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1. Indledning

Denne vejlednings hovedfokus er praktisk behandling af aktindsigtssager efter forvaltningsloven og
offentlighedsloven, og vejledningen tilsigtes at kunne anvendes af alle medarbejdere, som behandler
aktindsigtssager.

Vejledningen omhandler hovedretningslinjerne for sagsbehandlingen og vil derfor ikke altid vere ud-
temmende.

Behandling af anmodninger om aktindsigt kan efter omstendighederne indebare komplicerede juridi-
ske spargsmal, som efter lovgivningen altid skal behandles hurtigt. Er sagsbehandleren ikke jurist, kan
det anbefales at drgfte behandlingen af en aktindsigtsanmodning med en jurist i egen afdeling. Juridisk
specialkontor (JSK) kan herudover konsulteres ved behandling af sadanne spgrgsmal og andre juridiske
spgrgsmal, der matte opsta.

For fuldstendighedens skyld omtales persondatalovens indsigtsregler kort i vejledningens afsnit 2. Un-
dervisningsministeriet modtager sjeldent anmodninger om indsigt efter persondataloven, og personda-
talovens regler er derfor ikke i gvrigt omfattet af denne vejledning.

Vejledningens afsnit 8 indeholder en oversigt over visse forvaltningsretlige kilder, herunder links til
relevante regler og vejledninger fra Justitsministeriet, som er ressortmyndighed pa omradet.

Offentlighedsloven og forvaltningsloven forventes revideret i folketingsaret 2010-2011 som opfglgning
pa offentlighedskommissionens forslag til en ny samlet offentlighedslov. Denne vejledning vil blive
opdateret i forbindelse med ikrafttreeden af nye regler.

2. Hvilket regelset skal anvendes?

En anmodning om aktindsigt skal behandles efter enten forvaltningsloven eller offentlighedsloven.
Herudover kan der ogsa vere tale om anmodninger om indsigt efter persondataloven i egne personop-
lysninger. Persondatalovens indsigtsregler omtales kort i dette afsnit men er ikke i gvrigt omfattet af
denne vejledning.

Forvaltningsloven skal bruges, nar anmodningen om aktindsigt kommer fra en “part” i sagen. En
"part” er en fysisk eller juridisk person med en vasentlig og individuel interesse i den pagealdende sag.
En adressat for en afggrelse vil som udgangspunkt altid vere at betragte som part. Er ansggeren om
aktindsigt part i den sag, der anmodes om aktindsigt i, behandles anmodningen saledes efter bestem-
melserne om partsaktindsigt i forvaltningslovens kapitel 4. En part har som udgangspunkt ret til akt-
indsigt i alle dokumenter i sin sag. | afsnit 5 behandles nogle vigtige undtagelser til adgangen til aktind-
sigt.

Offentlighedsloven giver enhver ret til indsigt i dokumenter, der vedrgrer offentlig virksomhed. Er
ansggeren ikke part i den sag, der anmodes om aktindsigt i, behandles anmodningen saledes efter be-
stemmelserne i offentlighedsloven. Offentlighedsloven giver desuden adgang til sakaldt egen acces,
hvor den hvis personlige forhold er nevnt i et dokument, kan forlange at blive gjort bekendt hermed,
medmindre visse s&rlige hensyn med afgarende veegt taler imod. Journalisters anmodninger om aktind-
sigt i sager hos det offentlige stattes i almindelighed pa offentlighedsloven. Retten omfatter som ud-
gangspunkt alle dokumenter i en sag, men mulighederne for at undtage dokumenter og oplysninger er
starre end i sager om partsaktindsigt. I afsnit 5 behandles nogle vigtige undtagelser til adgangen til akt-
indsigt.

Persondataloven giver den, om hvem der er registreret personoplysninger (oplysninger, der kan henfg-
res til en fysisk person), ret til indsigt heri, hvis oplysningerne helt eller delvis behandles elektronisk
eller indgar i et register. Indsigtsretten giver adgang til at fa oplyst, hvilke oplysninger der behandles, og
de sakaldte accessoriske oplysninger, som udger behandlingens formal, kategorierne af modtagere af
oplysningerne og tilgengelig information om, hvorfra oplysningerne stammer. En anmodning om ind-
sigt i personoplysninger behandles efter bestemmelserne i persondatalovens kapitel 9.
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Lovvalg

Afhangig af indholdet af en indsigtsbegeering kan der opsta spgrgsmal om, hvorvidt begaringen skal
behandles efter forvaltningsloven, offentlighedsloven eller persondataloven, eller efter bade personda-
taloven og en af de to gvrige love. Anmoder en registreret person saledes om "indsigt” i oplysninger,
skal det i farste omgang afklares, om indsigtsbegearingen skal behandles efter persondataloven og/eller
forvaltningsloven eller offentlighedsloven. 1 tilfelde af tvivl ber spargsmalet afklares ved kontakt til
den, der har fremsat indsigtsbegeringen.

Uanset hvilket regelszt en anmodning om (akt)indsigt behandles efter, er meddelelse af eller afslag pa
(akt)indsigt en afgerelse i forvaltningslovens forstand. Skriftlige afgarelser, der ikke fuldt ud imgde-
kommer ansggeren, skal begrundes efter reglerne i forvaltningslovens kapitel 6.

Rettighedssubjekt Genstand for anmod- | Retten til indsigt
ning
Forvaltningsloven Parten Afgarelsessager Sagens dokumenter, jf.
Fvl §9, stk. 1, 1. pkt.
Offentlighedsloven Enhver/tredjemand Afgarelsessager og sa- | Dokumenter indgaet til

ger om faktisk forvalt-
ningsvirksomhed (alle

sager, som ikke udtryk-
keligt er undtaget i lo-

ven)

eller oprettet af en for-
valtningsmyndighed
som led i administrativ
sagsbehandling, jf. OL
§ 4, stk. 1

Persondataloven

Den registrerede

Personoplysninger om
den registrerede selv

Oplysninger, der be-
handles, jf. Pdl § 31,

stk. 1, nr. 1, + accesso-
riske oplysninger, jf.
Pdl § 31, stk. 1, nr. 2-4

3. Hvem skal behandle anmodningen?

Anmodninger om aktindsigt i dokumenter, der indgar i afgarelsessager, afgares af den myndighed, der
har truffet eller skal treeffe afgerelse i den sag, der er anmodet om aktindsigt i. I andre tilfelde behand-
les aktindsigtsanmodninger af den myndighed, der har dokumentet eller oplysningerne i sin besiddelse.

Berarer en anmodning flere kontorer/afdelinger, vil det som udgangspunkt vere naturligt, at det kon-
tor/den afdeling, der er i besiddelse af hovedparten af akterne, koordinerer en samlet besvarelse. Det
skal ved enhver anmodning om aktindsigt overvejes, om andre medarbejdere, kontorer eller afdelinger
kan vare i besiddelse af akter omfattet af anmodningen, og i sa fald hvordan sagen mest hensigtsmaes-
sigt kan koordineres.

Det bgr desuden overvejes, om enslydende eller tilsvarende anmodninger om aktindsigt kan vere sendt
til andre myndigheder, herunder Undervisningsministeriets styrelser eller andre departementer. I sa fald
bar sagsbehandleren kontakte den pagaeldende myndighed for at sikre den mest hensigtsmassige koor-
dinering af sagen.

Aktindsigtsanmodninger vedrgrende ministeren koordineres som udgangspunkt af JSK. Tilsvarende
galder ved mere omfattende anmodninger, som omfatter alle/mange af ministeriets afdelinger.

4. Aktindsigtsbegrebet

a. Identifikationskrav

Anmodninger om aktindsigt skal angive de dokumenter eller den sag, som ansggeren gnsker at blive
gjort bekendt med (identifikationskravet). Det galder bade aktindsigtsanmodninger efter forvaltnings-
loven (jf. lovens § 9, stk. 1) og offentlighedsloven (jf. lovens 8§ 4, stk. 3).




Den, der gnsker aktindsigt, ma have et vist kendskab til en sags eksistens. Forvaltningen har ikke pligt
til at imgdekomme anmodninger om at gennemse alle sager af en bestemt art eller alle sager, der er
journaliseret i en bestemt periode.

Identifikationskravet anses generelt for opfyldt, hvis anmodningen indeholder de oplysninger, der efter
indretningen af myndighedens journaler og registre er ngdvendige, for at myndigheden kan finde frem
til sagen.

Hvis formuleringen af en aktindsigtsanmodning giver anledning til tvivl om anmodningens indhold og
omfang, ma sagsbehandleren kontakte ansggeren for at afklare spgrgsmalene. Forinden bar sagen draf-
tes med en jurist i kontoret eller afdelingen eller JSK.

b. Adgang til eksisterende materiale

Bestemmelserne om aktindsigt giver adgang til eksisterende dokumenter, tegninger, film mv. undergi-
vet administrativ sagsbehandling samt indfarsler i journaler, registre og andre fortegnelser vedrarende
sagen. Retten til aktindsigt omfatter ogsa adgang til indsigt i materiale, som er indsendt af parten selv

(forvaltningslovens § 10 og offentlighedslovens § 5).

Eventuelle dokumenter, som ved en fejl ikke er blevet journaliseret lzbende, skal indga i behandlingen
af aktindsigtssagen i den udgave, som de havde pa tidspunktet for modtagelse af aktindsigtsanmodnin-
gen. Dokumenterne skal naturligvis samtidig journaliseres.

Aktindsigtsadgangen giver ikke krav pa, at ministeriet tilvejebringer nye oplysninger eller dokumenter.
Det betyder bl.a., at ministeriet ikke er forpligtet til at udarbejde opgarelser over oplysninger i eksiste-
rende dokumenter. Meroffentlighedsprincippet kan dog fare til, at der i konkrete tilfeelde alligevel bar
udarbejdes opgerelser m.v., jf. afsnit 4. c. nedenfor.

Dokumenter, som er tilgaet sagen efter tidspunktet for modtagelse af en anmodning om aktindsigt, er
heller ikke omfattet af adgangen til aktindsigt.

c. Meroffentlighed

Der kan gives aktindsigt i videre omfang (meroffentlighed) end lovene tilsiger, medmindre andet falger
af reglerne om tavshedspligt (offentlighedslovens § 4, stk. 1, 2. pkt.). Myndighederne har — i hvert fald
efter begeering — pligt til at overveje meroffentlighed.

Afgarelser om meroffentlighed treffes i overensstemmelse med de almindelige hjemmelskrav, herun-
der lighedsgrundsztningen (borgere i samme situation skal behandles lige). Ved vurderingen skal der
tages hensyn til, om ansggeren har en sarlig interesse i at fa de gnskede oplysninger.

Navnlig over for repraesentanter for medierne bgr meroffentlighedsprincippet pa grund af pressens
serlige funktion i samfundet udstrakkes vidt.

Der skal ved afgarelser om meroffentlighed for hvert enkelt dokument foretages en afvejning af pa den
ene side hensynet til de beskyttelsesinteresser, der ligger bag de pagaldende undtagelsesbestemmelser i
offentlighedsloven og eventuelle andre saglige hensyn, og pa den anden side den berettigede interesse,
ansggeren ma antages at have i at modtage akterne.

Ved anmodninger om aktindsigt i sagstyper, som falder uden for offentlighedslovens anvendelsesom-
rade, jf. afsnit 5 a, skal der efter et princip svarende til offentlighedslovens meroffentlighedsprincip,
alene foretages en mere samlet og overordnet vurdering af, om der bar gives meroffentlighed i akter i
den undtagne sag. Der skal fortsat foretages en afvejning af hensynet bag den pagaldende undtagelses-
bestemmelse over for ansggerens interesse i, at anmodningen om aktindsigt imgdekommes.



Der kan i gvrigt henvises til Justitsministeriets brev af 28. juni 2010 vedrgrende meroffentlighed efter
offentlighedsloven, som er vedlagt denne vejledning.

5. Vigtige undtagelser til adgangen til aktindsigt

Som navnt ovenfor er der som udgangspunkt ret til aktindsigt, men der gelder visse undtagelser her-
fra, hvoraf de i praksis vigtigste nevnes nedenfor. Der er ikke tale om en udtemmende gengivelse.
Undtagelserne kan rejse komplicerede juridiske spargsmal, og det anbefales, at sagen drgftes med en
jurist i kontoret eller afdelingen eller JSK, far disse bringes i anvendelse.

a. Undtagelse af sager

Sager om ansettelse eller forfremmelse af tredjemand i det offentliges tjeneste er som udgangspunkt
undtaget fra adgangen til aktindsigt efter bade forvaltningsloven (§ 10, stk. 2) og offentlighedsloven (§
2, stk. 2). Dog er der efter forvaltningsloven adgang til dokumenter vedrgrende partens egne forhold.

Undtaget fra offentlighedslovens anvendelsesomrade er desuden sager om enkeltpersoners ansattelses-
forhold, dog er der adgang til visse oplysninger (§ 2, stk. 2, jf. stk. 3). Ogsa sager om lovgivning er indtil
fremsettelse af lovforslag for Folketinget undtaget fra offentlighedsloven (8§ 2, stk. 1).

b. Undtagelse af dokumenter
Bade forvaltningsloven (§ 12) og offentlighedsloven (§ 7) undtager interne arbejdsdokumenter fra akt-
indsigt.

Som interne arbejdsdokumenter anses dokumenter, der udarbejdes af en myndighed til eget brug. Mate-
riale, der udarbejdes i departementet til brug for foreleeggelse af en sag til beslutning hos en chef eller
ministeren vil typisk vere af intern karakter.

Undervisningsministeriets departement er en selvstendig myndighed. Det samme er ministeriets styrel-
ser, Skolestyrelsen, SU-styrelsen og UNI-C. Udveksling af oplysninger mellem disse myndigheder kan
ikke undtages som interne dokumenter.

Som interne dokumenter anses brevveksling mellem forskellige enheder inden for samme myndighed.
Brevveksling f.eks. i form af e-mails mellem medarbejdere i ministeriets departement anses som interne
dokumenter. Nar e-mails eller anden brevveksling sendes mellem medarbejdere i ministeriets departe-
ment og medarbejdere i en af ministeriets styrelser, et andet ministeriums departement, eller andre, an-
ses det pageldende dokument derimod for eksternt. Sendes et internt dokument, som er udarbejdet til
eget brug i ministeriet, til personer uden for departementet, mister dokumentet som udgangspunkt sin
interne karakter og omfattes af adgangen til aktindsigt.

Brevveksling med eksterne, herunder tvaerministerielle arbejdsgrupper og udvalg, vil generelt vaere eks-
tern og omfattet af adgangen til aktindsigt. Ogsa brevveksling mellem ministeriet og ministeruafhangige
rad, som radgiver ministeren, vil generelt vare ekstern og dermed omfattet af adgangen til aktindsigt,
uanset om det pageldende rad sekretariatsbetjenes af personer, som er ansat i ministeriet.

I visse tilfelde kan f.eks. et tvaerministerielt udvalg dog anses som en selvsteendig myndighed med den
betydning, at brevveksling mellem udvalgets medlemmer anses for intern og dermed undtaget fra akt-
indsigt. Det forudsetter efter ombudsmandens praksis, at en raekke betingelser er opfyldt, herunder at
det fremgar klart, hvilke personer der indgar i den sa&rlige myndighed, og at myndighedens opgave er
klart defineret. Desuden bgr brevvekslingen i sin ydre form (ved brevpapir, adressering og afsender
information) klart fremtreede som vedrgrende den selvstendige myndighed (udvalget).

Udover de interne arbejdsdokumenter er ogsa andre dokumenter, de sakaldt internt preegede dokumen-
ter, undtaget fra retten til aktindsigt efter offentlighedsloven (§ 10). Retten til aktindsigt omfatter saledes
for eksempel ikke referater af mgder mellem ministre og dokumenter, der udarbejdes af en myndighed
til brug for sddanne mader, brevveksling mellem ministerier om lovgivning, dokumenter, der udveksles
i forbindelse med, at en myndighed udfarer sekretariatsopgaver for en anden myndighed, myndigheders
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brevveksling med sagkyndige til brug i retssager m.v. og materiale, der tilvejebringes som grundlag for
udarbejdelse af offentlig statistik eller videnskabelige undersggelser.

Hvis der anmodes om aktindsigt i dokumenter, som er undtaget fra aktindsigt, skal sagsbehandleren
bade i afgarelser efter forvaltningsloven (8 12, stk. 2) og offentlighedsloven (§ 11) vurdere, om doku-
menterne indeholder oplysninger om faktiske omstendigheder af vaesentlig betydning for sagsforhol-
det, som uanset dokumentundtagelsen alligevel skal meddeles — den sakaldte ekstraheringspligt. Det
sker i praksis ved, at de oplysninger, som ikke skal meddeles, overstreges i en kopi af dokumentet.

Der ma ikke uden udtrykkelig hjemmel @ndres i en sags dokumenter eller oplysninger. Undtagelse af
dokumenter og overstregning af oplysninger i dokumenter ma kun ske, safremt undtagelsesmuligheden
fremgar af lovgivningen. Det bemarkes i den forbindelse, at den omstendighed, at et dokument even-
tuelt er modtaget “under handen”, er fortrolighedsstemplet, modtaget med diskretionstilsagn mv. ikke i
sig selv indeberer, at dokumentet kan undtages fra aktindsigt. Undtagelse kan kun ske med hjemmel i
lovgivningen, jf. ogsa nedenfor om undtagelse af oplysninger.

c. Undtagelse af oplysninger

Offentlighedsloven giver ikke ret til aktindsigt i oplysninger om enkeltpersoners private, herunder gko-
nomiske forhold (8 12, stk. 1, nr. 1). | praksis anvendes undtagelsen ofte pa oplysninger vedrgrende
personers familiere forhold og private gkonomi.

Offentlighedsloven giver heller ikke ret til aktindsigt i oplysninger om tekniske indretninger eller frem-
gangsmader eller om drifts- eller forretningsforhold eller lignende, nar det efter myndighedens vurde-
ring er af vasentlig gkonomisk betydning for den person eller virksomhed, oplysningen angar, at an-
modningen om aktindsigt ikke imgdekommes (§ 12, stk. 1, nr. 2).

Retten til aktindsigt efter savel forvaltningsloven (§ 15) som offentlighedsloven (§ 13) kan begranses i
det omfang, afgerende eller vaeesentlige modhensyn ngdvendigger det. Disse undtagelser kan i praksis
kun sjeldent anvendes, og det anbefales altid at drafte spgrgsmalet med en jurist i kontoret eller afde-
lingen eller JSK, far der henvises til undtagelsen.

6. 10-dages fristen

Afgarelser om aktindsigt skal treeffes snarest efter modtagelse af anmodningen og inden for 10 kalen-
der-dage. Det geelder bade afgarelser efter forvaltningsloven (§ 16, stk. 2) og offentlighedsloven (§ 16,
stk. 1).

Hvis en anmodning er modtaget i ministeriets hovedpostkasse den 3. april 2010, skal ministeriet saledes
afgare sagen senest den 13. april 2010. Det er afggrende, hvornar anmodningen er modtaget i ministe-
riet, ikke hvornar den er modtaget i det enkelte kontor.

Principielt kan hverken almindelig travihed i kontoret eller ferie eller andet fravaer hos den normalt
sagsansvarlige begrunde udsttelse af behandling af en aktindsigtsanmodning. Det vil dog vere forsvar-
ligt at udsette afgerelse af spargsmalet om aktindsigt eksempelvis i sager, hvor der opstar tvivisomme
fortolkningsspgrgsmal. | sadanne tilfzlde ber aktindsigt i dokumenter, hvorom der ikke er tvivl om
adgangen til aktindsigt, meddeles straks ved en delafgarelse. Ligeledes vil et starre antal verserende sa-
ger om aktindsigt kunne ngdvendiggere udsattelse af nogle af sagerne.

| praksis kan det dog ofte vere vanskeligt at ferdigbehandle en anmodning inden for fristens udlgb. |
sadanne tilfzlde skal sagsbehandleren inden fristens udlgb underrette ansggeren om grunden hertil
samt om, hvornar en afgarelse kan forventes at foreligge.

Af hensyn til fristberegningen skal sagsbehandleren vide, hvilken dato anmodningen er modtaget farste
gang i departementet. Ved tvivl kan dette afklares via SDH-systemet eller ved kontakt til servicecente-
ret FHK 21, der folger UVM’s officielle postkasse (uvm@uvm.dk).



7. Praktisk behandling af en aktindsigtsanmodning

a. Journalisering

En anmodning om aktindsigt skal som altovervejende udgangspunkt journaliseres pa en selvstendig
sag. Aktindsigtssager skal i SDH-systemet under Juridisk aspekt” pafares emneordet ”Aktindsigt”, og
sagen skal gives en retvisende titel, sa den senere let kan sgges frem. Ordet aktindsigt skal indga i sa-
gens titel.

Kun i tilflde, hvor der alene er bedt om et enkelt eller ganske fa dokumenter, og hvor det er abenbart
allerede ved modtagelsen af aktindsigtsanmodningen, at denne kan imgdekommes fuldt ud, kan an-
modningen journaliseres pa den sag, som anmodningen vedrarer.

Har ansggeren henvendt sig telefonisk, skal sagsbehandleren straks skrive et telefonnotat om anmod-
ningen og journalisere det. Det kan ofte vare hensigtsmassigt at bede ansggeren om at formulere an-
modningen skriftligt, f.eks. i en e-mail, for at eliminere eventuel tvivl om, hvad anmodningen omfatter.
Indvilliger ansggeren heri og modtages en daekkende skriftlig anmodning i umiddelbar forlengelse af
telefonsamtalen, kan telefonnotatet undlades, sledes at e-mailen fra ansggeren far status af den egent-
lige ansggning om aktindsigt. | sadanne tilfelde foretages fristberegningen fra tidspunktet for modta-
gelse af den skriftlige anmodning eller telefonopkaldet.

Som en del af journaliseringen skal det altid dokumenteres helt tydeligt pa en sag, precis hvilke konkre-
te dokumenter, og evt. hvilken version af dokumenterne, samt gvrige oplysninger, der er givet
(akt)indsigt i. Sagsbehandleren skal saledes legge en kopi af det udleverede materiale til ansggeren pa
sagen.

b. Afgreensning og sagsbehandling

Der kan i nogle sager vare behov for at fa klarlagt fra ansggerens side pracis, hvad der gnskes
(akt)indsigt i. Det kan derfor veere hensigtsmassigt indledningsvist telefonisk eller pr. mail at kontakte
ansggeren herom. Sagsbehandleren bgr bl.a. under hensyntagen til vejledningspligten i forvaltningslo-
vens § 7 i den forbindelse orientere om, hvordan ministeriet forstar anmodningen og forventer at be-
handle den. Det giver ansggeren mulighed for efter behov at pracisere sin anmodning. | praksis kan det
af og til vise sig, at den pagaldende egentlig er interesseret i et ret begrenset materiale, selvom anmod-
ningen fra starten er formuleret bredt.

Sager, der er sggt aktindsigt i, skal gennemgas dokument for dokument med henblik pa for hvert do-
kument at vurdere, i hvilket omfang det er omfattet af retten til aktindsigt Det galder ogsa i sager, der
som udgangspunkt er undtaget fra aktindsigt, da ansggeren trods dette kan have ret til enkelte oplysnin-
ger i sagen. Hertil kommer, at man generelt skal overveje at give meroffentlighed.

c. Intern orientering/godkendelse

Mange aktindsigtssager har en karakter og et omfang, som indeberer, at det sagsbehandlende kontor pa
et tidligt tidspunkt i sagsbehandlingen bgr overveje at underrette den pageldende afdelingschef om en
verserende aktindsigtssag, herunder om hvilke oplysninger der forventes givet aktindsigt i. Formalet
med underretningen kan vere at fa vurderet sagens ressourceforbrug og eventuelle politiske eller gvrige
konsekvenser.

Det skal altid overvejes, hvorvidt det sagsbehandlende kontor uden videre selv kan besvare en anmod-
ning om aktindsigt, eller om der er behov for orientering, evt. godkendelse af et afgarelsesudkast, af
ministeren eller departementschefen.

Sager, der kan indebare politiske konsekvenser, bar foreleegges ministeren, og pressechefen skal orien-
teres om sagen. Sager af principiel juridisk karakter bar generelt forelegges for Lov- og Personaleafde-
lingen. Ved tvivl om behovet for foreleggelse konsulteres JSK.

| sddanne sager skal oplysninger undtaget fra aktindsigt ved intern foreleggelse markeres/overstreges
pa en made, evt. med en farve, sa indholdet fortsat fremgar i foreleggelsen. Efter godkendelse af sagen
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overstreges oplysningerne med sort, og akterne bar kopieres igen for at sikre, at det overstregede ikke
kan ses. Den sagsbehandlende afdeling forbereder sagen inden oversendelse og paferer eventuelle post-
it-sedler eller lignende for at markere udvalgte akter, hvilket desuden beskrives i forkladet.

d. Afggrelse om og meddelelse af aktindsigt

En afgerelse om aktindsigt skal udformes som enhver anden afgarelse i forvaltningslovens forstand,
uanset, om afgarelsen treffes efter reglerne i forvaltningsloven eller offentlighedsloven. Det indeberer
bl.a., at en skriftlig afggrelse om aktindsigt skal begrundes, medmindre afgarelsen fuldt ud imgdekom-
mer anmodningen (forvaltningslovens § 22).

Begrundelsen skal indeholde henvisninger til de retsregler, som afggrelsen treffes efter, og i skansmas-
sige afgarelser skal de hovedhensyn, der har varet bestemmende for afgarelsen, angives (forvaltnings-
lovens § 24, stk. 1). De lovbestemmelser, som afggrelsen treeffes efter, skal i afgarelsen angives pracist
med henvisning til lovens navn og bestemmelsernes §, stk., litra eller nr., og det skal af afgarelsen tyde-
ligt fremga, hvilke undtagelsesbestemmelser der er anvendt pa hvilke sager, dokumenter eller oplysnin-
ger, og begrundelsen skal veere deekkende. Indholdet af de relevante lovbestemmelser bar af hensyn til
borgeren gengives i begrundelsen. Beror afgarelsen pa en fortolkning af lovbestemmelserne, skal der
redegares for indholdet af den anlagte fortolkning.

Begrundelsen skal desuden efter behov indeholde en kort redegarelse for oplysninger vedrgrende fakti-
ske forhold, som er tillagt veesentlig betydning for afgarelsen (forvaltningslovens § 24, stk. 2). Har an-
modningen om aktindsigt veret uprecis, kan det f.eks. veere hensigtsmassigt i afgarelsen at angive,
hvordan anmodningen er forstaet, og hvad der pa denne baggrund er givet aktindsigt i.

Sagsbehandleren skal vurdere, om aktindsigt gives elektronisk, ved fremsendelse af fotokopier eller
undtagelsesvis ved adgang til gennemsyn i ministeriet. Er der tale om et mindre omfattende sagsmate-
riale, som allerede foreligger elektronisk, eller som uden starre ressourceforbrug kan indscannes, taler
det for at meddele aktindsigt pr. e-mail. Modsat taler et starre antal akter, herunder med mange over-
stregede oplysninger, for at give aktindsigt ved fremsendelse af kopier. Det er muligt at give aktindsigt
ved adgang til aktgennemsyn i ministeriet, bl.a. nar der er tale om sa omfattende sager, at antallet af
dokumenter med afgarende vagt taler imod, at der gives aktindsigt ved kopi eller pr. e-mail. I praksis
meddeles aktindsigt typisk elektronisk eller ved fremsendelse af kopi.

e. Opkreevning af betaling

Forvaltningsloven og offentlighedsloven giver mulighed for at opkrave betaling for meddelelse af akt-
indsigt ved fremsendelse af kopier. Ministeriet opkraver ikke betaling for digitale kopier (indscannede
dokumenter i pdf, elektroniske mails, regneark og dokumenter etc.), men gar det for papirkopier.

Betaling for aktindsigt efter bade forvaltningsloven og offentlighedsloven udgar 10 kr. for den farste
side og 1 kr. for de efterfalgende sider. Det samlede belgb skal fremga af opkravningen.

I de tilfeelde, hvor en aktindsigtssag behandles efter forvaltningsloven, opkraves der ikke betaling for
det farste eksemplar af en kopi af et dokument. Hvis der gnskes aktindsigt i dokumenter, der allerede
én gang er sendt til ansaggeren, opkraves betaling. Sagsbehandleren bar forud for fremsendelse af akter,
for hvilke der opkraves betaling, vejlede ansggeren om betalingskravet.

| aktindsigtssager, der behandles efter offentlighedsloven, opkraves der ikke betaling for det farste ek-
semplar af en kopi af et dokument, nar

» dokumentet udleveres i medfar af egen acces-reglen,

» den samlede betaling vil vaere mindre end 25 kr. (dvs. 15 kopisider eller feerre er gratis), eller

> ministeriet anmoder modtageren af kopierne om en udtalelse til brug ved sagens behandling.

Opkravning af betaling for aktindsigt givet efter offentlighedsloven forudsetter i gvrigt, at ansggeren
udtrykkeligt har bedt om aktindsigt i form af afskrift eller kopi af dokumenterne. Har ansggeren ikke



udtrykkeligt bedt om at modtage kopier, skal sagsbehandleren, safremt aktindsigt forventes meddelt
ved fremsendelse af kopier, forud for afgarelsen vejlede ansggeren herom og om betalingskravet.

f. Fakturering
Sagsbehandleren skal sende Koncernstyringskontoret en kopi af aktindsigtsafgarelsen, saledes at Kon-

cernstyringsstyringskontoret kan fremsende en faktura til ansggeren.

Hvis fakturaen ikke er betalt pa forfaldsdato, som er 30 kalenderdage fra afsendelsen af fakturaen, ryk-
ker @konomistyrelsens Service Center (3SC) debitor for tilgodehavendet. Modtages indbetalingen
fortsat ikke, retter @SC henvendelse til Koncernstyringskontoret, der kontakter sagsbehandleren, som
sammen med sin kontorchef vurderer, om belagbet skal afskrives, eller om man af principielle arsager
gnsker at sgge belgbet inddrevet.

En eventuel afskrivning af tilgodehavendet bogfares af @SC efter instruks fra Koncernstyringskonto-
ret, nar sagsbehandleren har givet besked om, at belgbet skal afskrives.

8. Forvaltningsretlige kilder og links
Partsaktindsigt efter forvaltningsloven
» Forvaltningsloven, jf. https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=105127
> Justitsministeriets Vejledning om forvaltningsloven, punkt 45-104, jf.
http://www.retsinfo.dk/ GETDOCM_/ACCN/C19861174060-REGL
» Forvaltningsloven med kommentarer af John Vogter, Jurist- og @konomforbundets Forlag,
2001

Aktindsigt efter offentlighedsloven
» Lov om offentlighed i forvaltningen (Offentlighedsloven), jf.
https:.//www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=59129
» Justitsministeriets Vejledning om lov om offentlighed i forvaltning, jf.
http://www.retsinfo.dk/_ GETDOCM_/ACCN/C19861168760-REGL
» Offentlighedsloven med kommentarer af John Vogter, Jurist- og @konomforbundets Forlag,
1998

Indsigt efter persondataloven

» Lov om behandling af personoplysninger, jf.
https.//www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=828

> Datatilsynets Vejledning om den registreredes rettigheder efter reglerne i kapitel 8-10 i lov om
behandling af personoplysninger, jf.
https.//www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=852

» Lov om behandling af personoplysninger med kommentarer af Henrik Waaben og Kristian
Korfits Nielsen, Jurist- og @konomforbundets Forlag, 2008

@vrige kilder
» Forvaltningsret af Hans Gammeltoft-Hansen m.fl., Jurist- og @konomforbundets Forlag, 2002

» Aktindsigt af Jon Andersen m.fl., Christian Ejlers’ Forlag, 2002
» Justitsministeriets brev af 28. juni 2010 om meroffentlighed.




