Aktindsigt efter
Forvaltningsloven
(parter i sagen)

Juridisk Afdeling i Aalborg, Aarhus og Viborg stif-
ter har udarbejdet denne vejledning, der beskriver
nogle af reglerne for aktindsigt efter forvaltnings-
loven og hvilke forhold, menighedsrad skal veere
seerligt opmeerksomme pa.

Paragrafferne i vejledningen henviser til forvalt-
ningsloven. Af hensyn til lsesevenligheden, er
henvisningerne ikke angivet med andet end para-
grafnummer.

Til slut i dokumentet er der en oversigt over det
fulde regelseet, der er henvist til.
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1. Indledning

En aktindsigtsanmodning er et gnske om at se dokumenterne i en sag, en journal eller lignende.

Aktindsigtsanmodninger kan veere svaere at handtere, seerligt nar man ikke far mange af dem. Denne
vejledning er ment som en hjeelp til jer.

2. Frist (§ 16, stk. 2)

En anmodning om aktindsigt skal faerdigbehandles inden 7 arbejdsdage efter modtagelsen. Hvis
det er en anmodning, som nemt kan behandles, skal det ske inden 1-2 dage.

Hvis | undtagelsesvist ikke kan overholde 7-dages fristen, skal | underrette anmoderen om grun-
den til fristoverskridelsen og om, hvornar anmodningen kan forventes faerdigbehandlet. Ferie kan
ikke begrunde en overskridelse af fristen.

Aktindsigtsanmodningen kan afslas, hvis behandlingen af anmodningen vil nadvendiggere et ufor-
holdsmaessigt ressourceforbrug (over ca. 25 timer).

3. Hvem (§ 9, stk. 1)

Nar parter i en sag beder om aktindsigt, skal | traeffe afgarelse efter forvaltningslovens regler om
partsaktindsigt.

Man er part i en sag, hvis man har en retlig, individuel, vaesentlig og direkte interesse i sagens ud-
fald, dvs. hvis man modtager en afgerelse som klager eller ansager.

Man kan ogsa veere part, selvom man ikke er den egentlige modtager af afgarelsen i sagen, men
alligevel bergres vaesentligt af afggrelsen.

4. Hvordan (§ 9a)

Den, der anmoder om aktindsigt, behgver ikke at begrunde anmodningen.

Der er heller ikke formkrav til, hvordan en aktindsigtsanmodning skal udformes, og den kan derfor
bade vaere mundtlig og skriftlig. Ved mundtlig anmodning skal menighedsradet lave et notat om
anmodningen pa sagen.

Det betyder ogsa, at anmoderen ikke behgver skrive ordret, at der anmodes om aktindsigt. Det vil
altsa veere tilstreekkeligt, at anmoderen skriver, at han eller hun gerne vil modtage sagens doku-
menter eller gerne vil se de dokumenter, der har betydning i sagen.

Aktindsigtsanmodningen skal dog indeholde de oplysninger, som er ngdvendige for, at den sag el-
ler de dokumenter, der gnskes aktindsigt i, kan identificeres, og den skal derfor angive det tema,
sagen eller dokumentet vedrarer.

5. Hvilke dokumenter og sager

Retten til aktindsigt omfatter alle de dokumenter og oplysninger, der indgar i den administrative
sagsbehandling. Dokumenter er bade breve, kort, fotos, elektronisk post, og andre elektroniske do-
kumenter mv. Vi vil nedenfor gennemga nogle af de typiske eksempler pa aktindsigt.

Se skabelon til afgarelser om aktindsigt under bilag i denne vejledning.
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5.1. Dokumentoversigt (§ 9, stk. 2)
Retten til aktindsigt omfatter ogsa en oversigt over de dokumenter, der er i en sag. Det geelder,
uanset om journalen mv. fgres manuelt eller elektronisk. Dette kaldes en aktliste.

Menighedsradet kan ikke give afslag med henvisning til, at aktlisten har karakter af et internt doku-
ment, eller at nogle af sagens dokumenter, som ogsa optreeder pa aktlisten, er undtaget fra aktind-
sigt. Et sddant afslag kan alene meddeles, hvis aktlisten indeholder oplysninger, der i sig selv er
undtaget fra aktindsigt.

5.2. Interne dokumenter (§ 12)
Menighedsradet kan give afslag pa aktindsigt interne arbejdsdokumenter.

Nar man sender dokumenter til udenforstaende, mister dokumenterne dog som udgangspunkt de-
res interne karakter.

Menighedsradet skal give aktindsigt i interne dokumenter, som foreligger i endelig form, nar doku-
menterne
¢ alene gengiver indholdet af den endelige beslutning vedrgrende en sags afgarelse,
alene indeholder en gengivelse af oplysninger, som der har vaeret pligt til at notere,
o er selvsteendige dokumenter, der er udarbejdet for at tilvejebringe bevismaessig eller anden
tilsvarende klarhed med hensyn til en sags faktiske omsteendigheder,
e erinterne faglige vurderinger i endelig form indhentet pa grundlag af de pagaeldende
spergsmal, og nar der er almindelig praksis at indhente disse vurderinger.
¢ indeholder oplysninger om eksterne faglige vurderinger
« indeholder oplysninger om en sags faktiske grundlag, i det omfang oplysningerne er rele-
vante for sagen.

5.3. Personale (§§ 9, 12 og 15b, nr. 5)
Den, der er part i en sag, hvori der er eller vil blive truffet afgerelse af menighedsradet, kan for-
lange at se sagens dokumenter.

Hvis en af menighedsradets ansatte lader sig repraesentere af sin faglige orgnisation, skal en akt-
indsigtsanmodning fra den faglige orgnisation, ledsages af en fuldmagt fra medarbejderen.

Menighedsradet kan give afslag pa aktindsigt interne arbejdsdokumenter. Det kan fx veere et Ig-
bende sagsnotat om en ansats opfgrsel i en given sag med samarbejdsproblemer.

Retten til aktindsigt kan ogsa begraenses, nar det er ngdvendigt til beskyttelse af veesentlige hen-
syn til private, hvor hemmeligholdelse efter forholdets szerlige karakter er pakraevet.

5.4. Gravstedsbrugere (§§ 9 og 15b, nr. 5)
Den, der er part i en sag, hvori der er eller vil blive truffet afgarelse af menighedsradet, kan for-
lange at se sagens dokumenter.

Nar der er uenighed om, hvem der har brugsretten, og menighedsradet skal treeffe afgerelse, har
alle gravstedsbrugere ret til at se de dokumenter, som menighedsradet vil laegge veegt pa i deres
afggrelse, og hvori brugeren bliver naevnt.

Retten til aktindsigt kan begraenses, nar det er ngdvendigt til beskyttelse af vaesentlige hensyn til
private, hvor hemmeligholdelse efter forholdets seerlige karakter er pakraevet.
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Udlevering af oplysninger om, hvor i feellesplaenen afdgde er nedsat, er som udgangspunkt undta-
get fra aktindsigt. De paregrende vil dog typisk have ret til aktindsigt i oplysningen, med mindre af-
dede havde besluttet, at oplysningen ikke matte udleveres.

Retten til aktindsigt kan ikke fraviges i kirkegardsvedtaegten.

5.5. Ansggere (§ 9, stk. 3)
Den, der ansgger eller har ansggt om anseettelse eller forfremmelse, kan kun forlange at se de do-
kumenter m.v., der vedrgrer ansggerens egne forhold.

Ansggeren har derfor ikke ret til at se, hvem der ellers har sagt stillingen.

6. Meroffentlighed (§ 10)

Hvis der undtages enkelte dokumenter fra aktindsigt, eller der gives afslag pa aktindsigt, skal me-
nighedsradet altid overveje, om menighedsradet skal give aktindsigt i videre omfang, end hvad der
umiddelbart felger af lovens bestemmelser.

Her skal der foretages en afvejning af pa den ene side de hensyn, der ligger til grund for bestem-
melsen, og pa den anden side den berettigede interesse, parten har i, at anmodningen om aktind-
sigt kan imgdekommes.

7. Udseaettelse af sag pga. aktindsigt (§ 9b)
Hvis der anmodes om aktindsigt under en sags behandling, og anmoderen har ret til dette, ma
menighedsradet som hovedregel ikke treeffe afgarelse, far anmoderen har faet aktindsigten.

8. Hvis du vil vide mere
Liste over lovgivning, der er henvist til:
Bekendtggrelse nr. 433 af 22. april 2014 om forvaltningsloven §§ 9-18

Om reglerne vedrgrende den almindelige aktindsigt efter offentlighedsloven, har Juridisk Afdeling
ogsa udfaerdiget en vejledning, som du kan finde pa Juridisk Afdelings hjemmeside: Stiftsjura.dk

Menighedsradene kan ogsa laese meget mere om aktindsigt pa Aktindsigtshaandbogen.dk

9. Hjeelp og vejledning

Aalborg Stift Aarhus Stift Viborg Stift

Thulebakken 1 Dalgas Avenue 46 Domkirkestreede 1

9000 Aalborg 8000 Aarhus C 8800 Viborg

Telefon: 98 18 80 88 Telefon: 86 14 51 00 Telefon: 86 62 09 11

E-mail: kmaal@km.dk E-mail: kmaar@km.dk E-mail: kmvib@km.dk
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10. Bilag, skabelon til afgorelse

Afgerelse vedrorende aktindsigt i

Du har den anmodet om aktindsigt i
Afgorelse
Du far hermed afslag pa aktindsigt i . I Viima@dekommer hermed din anmodning om aktindsigt

i
Vi vurderer desuden ikke, at du kan fa aktindsigt som falge af meroffentlighedsprincippet.

Begrundelse
(*Se reglerne under afsnittet om retsgrundlag nedenfor og vurdér hvilken regel, der skal an-
vendes i begrundelsen®).

Meroffentlighed (skal bruges ved afslag)

Vi har i overensstemmelse med princippet om meroffentlighed overvejet, om vi pa trods af be-
greensningen i forvaltningsloven skulle give aktindsigt i videre omfang, end hvad der falger af be-
stemmelsen.

Vi har foretaget en afvejning af pa den ene side de hensyn, der ligger til grund for bestemmelsen,
og pa den anden side den berettigede interesse, du ma antages at have i, at anmodningen om akt-
indsigt kan imgdekommes. Vi har imidlertid ikke fundet grundlag for at give aktindsigt som falge af
meroffentlighedsprincippet. Vi har ved afgerelsen lagt vaegt pa hensynet bag undtagelsesbestem-
melserne i loven.

Retsgrundlag
Vi har i vores afggrelse i sagen anvendt bestemmelser fra Bekendtgerelse nr. 433 af 22. april 2014
om forvaltningsloven.

I henhold til forvaltningslovens § 9 kan den, der er part i en sag, hvori der er eller vil blive truffet af-
gerelse af en forvaltningsmyndighed, forlange at blive gjort bekendt med alle dokumenter, der ved-
rerer sagen, og indfgrelser i journaler, registre og andre fortegnelser vedrgrende den pageeldende
sags dokumenter. Undtagelser til aktindsigten kan ses §§ 12-15 b. Den, der ansgger eller har an-
sggt om anseettelse eller forfremmelse i det offentliges tjeneste, kan dog kun forlange at blive gjort
bekendt med de dokumenter m.v., der vedrarer den pagaeldendes egne forhold.

Ifelge forvaltningslovens § 9 a skal en anmodning om aktindsigt angive den sag, hvis dokumenter
den pageeldende part gnsker at blive gjort bekendt med.

I henhold til forvaltningslovens § 10 skal det i forbindelse med behandlingen af en anmodning om
aktindsigt overvejes, om der kan gives aktindsigt i dokumenter og oplysninger i videre omfang, end
hvad der fglger af §§ 12-15 b. Der kan gives aktindsigt i videre omfang, medmindre det vil vaere i
strid med anden lovgivning, herunder regler om tavshedspligt og regler i lov om behandling af per-
sonoplysninger. Dette gaelder ogsa i forbindelse med behandlingen af en anmodning om aktindsigt
i dokumenter og oplysninger, som indgar i sager, der er undtaget fra aktindsigt efter § 11.

Klagevejledning
Afggrelsen kan paklages til Provstiudvalg. Klagen skal sendes til os, hvorefter vi videresender
klagen til provstiudvalget, jfr. offentlighedslovens § 37, stk. 2.

Med venlig hilsen
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Menighedsrad
Ved

Kopi til:

SIDE 6
Version 3, november 2024



	5.1. Dokumentoversigt (§ 9, stk. 2)
	5.2. Interne dokumenter (§ 12)
	5.3. Personale (§§ 9, 12 og 15b, nr. 5)
	5.4. Gravstedsbrugere (§§ 9 og 15b, nr. 5)
	5.5. Ansøgere (§ 9, stk. 3)
	6. Meroffentlighed (§ 10)
	7. Udsættelse af sag pga. aktindsigt (§ 9b)
	8. Hvis du vil vide mere
	9. Hjælp og vejledning
	10. Bilag, skabelon til afgørelse

