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Vejledning til aktindsigtssager i offentlighedsloven

1. Ansvar for sagen
Aktindsigter, som modtages i hovedpostkassen, fordeles hurtigst muligt til sekretariatet i den relevante
afdeling:

e Teknik og Klima - teknikklima@haderslev.dk

e Social og Sundhed: ss.sekretariat@haderslev.dk

e Faelles Stabene: aktindsigt@haderslev.dk

e Born og Kultur: boernkultur@haderslev.dk

e Arbejdsmarked og Borgerservice: ab.aktindsigt@haderslev.dk

| tvivlstilfaelde, eller hvis anmodningen gar pa tveers af flere afdelinger, sendes anmodningen til
aktindsigt@haderslev.dk.

Nar en afdeling modtager en aktindsigtsanmodning, skal anmodningen hurtigst muligt fordeles til en
hovedansvarlig, som har ansvaret for at sikre, at aktindsigten besvares, og at handteringen af sagen i evrigt
overholder Haderslev Kommunes interne retningslinjer og geeldende lovgivning.

2. Fokus pa frister
En aktindsigtsanmodning skal (som altovervejende hovedregel) besvares inden 7 hverdage. Hvis fristen
overskrides, skal anmoderen underrettes herom inden fristens udleb. Anmoderen skal oplyses om;
- hvorfor fristen overskrides og
- hvornar aktindsigtsanmodningen forventes besvaret (dette skal angives sa praecist som muligt, fx
"inden 7 dage fra modtagelsen af dette brev")

@vrige frister:

1-2 hverdage: De dokumenter, der ikke giver anledning til tvivl, sendes "straks”

Rimelig tid: Hvis der skal foretages heringer, fastsaettes en kort horingsfrist, og derefter er
sagsbehandlingsfristen "hurtigst muligt” og under 7 dage (anmoderen skal orienteres herom jf. ovenfor, da
den lovbestemte 7-dages frist overskrides)

14 dage: | seerlige tilfeelde; fx hvis sagen indeholder et stort antal dokumenter eller mere komplicerede
juridiske spergsmal (anmoderen skal orienteres herom jf. ovenfor, da den lovbestemte 7-dages frist
overskrides)
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40 dage: | helt szerlige tilfaelde; fx hvis sagen indeholder et meget stort antal dokumenter eller ganske
komplicerede juridiske spergsmal (anmoderen skal orienteres herom jf. ovenfor, da den lovbestemte 7-
dages frist overskrides)

3. Oprettelse af sagen
Sagen skal oprettes i Acadre under det relevante emne (KL-journalnummer) med handlingsfacet A53. |
sagen journaliseres anmodningen og afgerelsen. Derudover skal sagen indeholde en aktliste samt de
dokumenter, der gives aktindsigt i. Der skal oprettes en aktliste i alle aktindsigtssager (bortset fra afslag
efter OFL § 19 og FVL § 12 om straffesager, da hele sagen er undtaget fra retten til aktindsigt). En aktliste er
en oversigt over hvilke dokumenter, der er omfattet af aktindsigtsanmodningen.
Sadan laver du en aktliste
1. Du abner den sag, der er sogt om aktindsigt i
2. Tryk pa excel-ikonet over dokumentlisten
Dokumenter (25) ~ ~ Vis handlinger ~ Sogi liste 2 = = e

3. Fjernirrelevante kolonner i excelarket (dokumenttitel, journalnummer og dokumentdato skal som
minimum vaere med)

4. Underseg om der er oplysninger i dokumenttitlerne, som skal undtages fra aktindsigt (i sa fald skal
de overstreges, og den relevante §, som begrunder undtagelsen, kan tilfejes ud for den
overstregne dokumenttitel)

5. Journalisér det tilrettede excelark i aktindsigtssagen

4. Besvarelse

a. Hvad er omfattet af anmodningen?
Identificering: Der er ikke krav om, at en aktindsigtsanmodning skal fremsaettes skriftligt. | de fleste sager er
det en fordel at kontakte anmoderen for at sikre sig, hvad det praecist er, anmoderen ensker aktindsigt i, fx
en bestemt sag, nogle bestemte dokumenter eller flere sager under et bestemt tema. Notér pa sagen,
hvad der mundtligt er aftalt, og anfer dette i afgerelsen. En praecisering af anmodningen kan ogsa
afhjeelpe, at anmodningen rammes af ressourcereglen.

Dokumentbegrebet: Alt, der er indgaet i sagsbehandlingen frem til den dag aktindsigtsanmodningen
modtages, er omfattet af anmodningen. Dokumentbegrebet omfatter ogsa fx fotos, handskrevne noter,
kortbilag, emails, tegninger, film og lydfiler. Dette gaelder uanset hvilket sagsstyringssystem, der er
anvendt, om dokumenterne er sendt pa arkiv, eller om journalisering har fundet sted pa tidspunktet, hvor
anmodningen modtages. Vaer opmasrksom pa notatpligten og journaliseringspligten.

b. Relevant lovgivning og vurdering af partsstatus
Besvarelsen skal laves efter den korrekte lovgivning:

e Offentlighedsloven anvendes, nar anmoderen ikke er part i sagen, eller nar sagen ikke er en
afgoerelsessag

e  Forvaltningsloven anvendes i afgerelsessager, nar anmoderen er part i sagen

e Miljooplysningslovens anvendes i sammenspil med enten forvaltningsloven eller
offentlighedsloven (de tidligere eller de nugseldende), nar der anmodes om aktindsigt i
miljeoplysninger eller oplysninger om menneskers sundheds- og sikkerhedstilstand
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Herudover kan alle sege indsigt i deres personoplysninger efter persondataforordningen, patienter kan
sege om indsigt i helbredsoplysninger efter sundhedsloven, og politikere kan sege om sagsindsigt efter
den kommunale styrelseslov.

Veaer opmaerksom pa, at anmodninger om egenaccess efter offentlighedsloven i nogle tilfaelde skal
behandles efter GDPR's regler om indsigtsret.

c. Vurdering af sagen
Du skal vurdere, om hele sagen er undtaget fra aktindsigt, eller om der er dokumenter eller oplysninger,
der skal undtages fra retten til aktindsigt. Hvis hele sagen eller et helt dokument eller nogle oplysninger er
undtaget, skal sagen eller dokumentet ikke med over i aktindsigtssagen. Husk ekstraheringsreglerne og
meroffentlighedsprincippet.

Dokumenter, som der ikke kan gives fuld aktindsigt i, skal gemmes i aktindsigtssagen, efter
overstregninger eller ekstraheringer er foretaget.

De dokumenter fra den oprindelige sag, som der kan gives fuld aktindsigt i, overfores direkte til
aktindsigtssagen. Se pkt. d umiddelbart nedenfor.

d. Sadan overferer du dokumenter til aktindsigtssagen
1. Tryk pa de tre prikker overst i hejre hjorne
2. Velg "Giv aktindsigt'
Acadre  (+) Ny.. Rediger Skift « Tilfej~ Fern~ Vis~ Rapporter~ Start w

SAG  Primaer sagipant + 5ag
foretrukne
© Budget 2025 - diverse henvendelser og materiale ~ S
Kopie 1
Sagsnummer 2413671
| 1 N
Sagstype EMSAG - Emnesag

3. Veelg de dokumenter, som der kan fuld aktindsigt i. Tryk pa naeste.
4. Veelg "eksisterende sag” og fremseg den aktindsigtssag, du har oprettet
5. Veelg "tilknyt til sag”

e. Treef en afgorelse
En besvarelse af en aktindsigtsanmodning er en afgerelse. Det betyder, at hvis anmoder ikke far fuld
aktindsigt i alt det, som vedkommende har bedt om aktindsigt i, sa skal der traeffes en afgerelse.
Afgorelsen skal indeholde:
- Begrundelse for afslaget med angivelse af hiemmelsgrundlag og afvejning af
meroffentlighedsprincippet
- Klagevejledning til @vre instans eller Ankestyrelsen (som tilsyn)
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