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Aktindsigt efter  
Offentlighedslo-
ven (journalister) 

 
Juridisk Afdeling i Aalborg, Aarhus og Viborg stif-
ter har udarbejdet denne vejledning, der beskriver 
nogle af reglerne for aktindsigt efter offentligheds-
loven og hvilke forhold, menighedsråd skal være 
særligt opmærksomme på.  
 
Paragrafferne i vejledningen henviser til offentlig-
hedsloven. Af hensyn til læsevenligheden, er 
henvisningerne ikke angivet med andet end para-
grafnummer. 
 
Til slut i dokumentet er der en oversigt over det 
fulde regelsæt, der er henvist til.  
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1. Indledning 
En aktindsigtsanmodning er et ønske om at se dokumenterne i en sag, en journal eller lignende. 
 
Aktindsigtsanmodninger kan være svære at håndtere, særligt når man ikke får mange af dem. Denne 
vejledning er ment som en hjælp til jer. 
 

2. Frist (§ 36, stk. 2) 
En anmodning om aktindsigt skal færdigbehandles inden 7 arbejdsdage efter modtagelsen. Hvis 
det er en anmodning, som nemt kan behandles, skal det ske inden 1-2 dage.  
 
Hvis det undtagelsesvist ikke er muligt at overholde 7-dages fristen, skal den, der har anmodet om 
aktindsigt, underrettes om grunden til fristoverskridelsen og om, hvornår anmodningen kan forven-
tes færdigbehandlet. Ferie kan ikke begrunde en overskridelse af fristen. 
 
Aktindsigtsanmodningen kan afslås, hvis behandlingen af anmodningen vil nødvendiggøre et ufor-
holdsmæssigt ressourceforbrug (over ca. 25 timer).  
  

3. Hvem (§ 7) 
Alle har ret til at søge om aktindsigt efter offentlighedsloven, der er hverken krav om alder, 
statsborgerskab eller lignende. Den, der anmoder om aktindsigt, behøver ikke at begrunde an-
modningen, ligesom anmoderen ikke selv behøver være involveret i sagen. Retten til at søge om 
aktindsigt tilkommer altså her enhver og ikke blot den, der er part i sagen. 
 
Når en uvedkommende, fx journalist, beder om aktindsigt, skal I træffe afgørelse efter offentligheds-
lovens regler.  
 

4. Hvordan (§ 9) 
Den, der anmoder om aktindsigt, behøver ikke at begrunde anmodningen.  
 
Der er heller ikke formkrav til, hvordan en aktindsigtsanmodning skal udformes, og den kan derfor 
både være mundtlig og skriftlig. Ved mundtlig anmodning skal menighedsrådet lave et notat om 
anmodningen på sagen. 
 
Det betyder også, at anmoderen ikke behøver skrive ordret, at der anmodes om aktindsigt. Det vil 
altså være tilstrækkeligt, 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 indeholde de oplysninger, som er nødvendige, for at den sag eller de 
dokumenter, der ønskes aktindsigt i, kan identificeres, og den skal angive det tema, sagen eller do-
kumentet vedrører. 
 

5. Hvilke dokumenter og sager 
Retten til aktindsigt omfatter alle de dokumenter og oplysninger, der indgår i den administrative 
sagsbehandling. Dokumenter er både breve, kort, fotos, elektronisk post, og andre elektroniske do-
kumenter mv. Vi vil nedenfor gennemgå nogle af de typiske eksempler på aktindsigt. 
 
I kan finde skabeloner til afgørelser under bilag til denne vejledning. 
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5.1. Dokumentoversigt (§§ 10-12) 
Retten til aktindsigt omfatter også en oversigt over de dokumenter, der er i en sag. Det gælder, 
uanset om journalen mv. føres manuelt eller elektronisk.  
 
Menighedsrådet kan ikke give afslag med henvisning til, at aktlisten har karakter af et internt doku-
ment, eller at nogle af sagens dokumenter, som også optræder på aktlisten, er undtaget fra aktind-
sigt. Et sådant afslag kan alene meddeles, hvis aktlisten indeholder oplysninger, der i sig selv er 
undtaget fra aktindsigt. 
 
5.2. Interne dokumenter (§§ 23 og 26) 
Menighedsrådet kan give afslag på aktindsigt i interne dokumenter.  
 
Menighedsrådet bør give aktindsigt i interne dokumenter, der er afgivet til udenforstående. Doku-
menterne har nemlig ved videregivelsen mistet deres interne karakter.  
 
Menighedsrådet bør give aktindsigt i interne dokumenter, som foreligger i endelig form, når doku-
menter 

• alene gengiver indholdet af den endelige beslutning vedrørende en sags afgørelse, 
• alene indeholder en gengivelse af oplysninger, som der har været pligt til at notere, 
• er selvstændige dokumenter, der er udarbejdet for at tilvejebringe bevismæssig eller anden 

tilsvarende klarhed med hensyn til en sags faktiske omstændigheder, 
• indeholder generelle retningslinjer for behandlingen af bestemte sagstyper eller 
• indeholder en systematiseret gengivelse af praksis på bestemte sagsområder. 

 
5.3. Priser på honorar og byggeopgaver (§ 30, nr. 2) 
Menighedsrådet kan undtage oplysninger om drifts- eller forretningsforhold, når det er af væsentlig 
økonomisk betydning for den person eller virksomhed, oplysningerne angår, at anmodningen ikke 
imødekommes. 
  
For at undtage oplysninger fra aktindsigt er det ikke tilstrækkeligt, at menighedsrådet bare konsta-
terer, at oplysningerne omhandler drifts- og forretningsforhold. Menighedsrådet skal foretage en 
konkret vurdering af, om udlevering af oplysningerne vil indebære en nærliggende risiko for, at 
virksomheden/personen vil lide økonomisk skade af (nogen) betydning. 
 
En generel angivelse af hensynet til konkurrencemæssige forhold på det pågældende område er 
ikke i sig selv nok til at meddele afslag på aktindsigt.  
 
Det er derfor ikke nok, at en oplægsholder/byggefirma oplyser menighedsrådet, at udlevering af 
oplysningerne vil stille dem i en svær forhandlingsposition ift. fremtidige forhold, hvis prisen bliver 
offentligt kendt. 
 
Menighedsrådet kan inddrage hensynet, om prisen forhandles individuelt, og om der er givet rabat 
til menighedsrådet, som der normalt ikke ville blive givet. Derudover kan menighedsrådet lægge 
vægt på, om prisen på anden måde vil blive offentliggjort, fx i regnskabet. 
 
Ombudsmanden har tidligere udtalt sig i en lignende sag: FOB 2018-6  
 
Menighedsrådet bør altid inddrage parterne i sagen, inden afgørelsen bliver truffet. 
 
5.4. Tekniske indretninger i byggeopgaver (§ 30, nr. 2) 
Menighedsrådet kan undtage oplysninger om tekniske indretninger, når det er af væsentlig økono-
misk betydning for den person eller virksomhed, oplysningerne angår, at anmodningen ikke imøde-
kommes. 

https://www.ombudsmanden.dk/find-viden/udtalelser/2018/2018-6
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For at undtage oplysninger fra aktindsigt er det ikke tilstrækkeligt, at menighedsrådet bare konsta-
terer, at oplysningerne omhandler tekniske indretninger.  
 
Menighedsrådet skal foretage en konkret vurdering af, om udlevering af oplysningerne vil inde-
bære en nærliggende risiko for, at virksomheden/personen vil lide økonomisk skade af (nogen) be-
tydning. 
 
Det kan fx dreje sig om, at en virksomhed bruger noget helt specielt til opbygning, som ikke bruges 
af andre i branchen. 
 
En generel angivelse af hensynet til konkurrencemæssige forhold på det pågældende område er 
ikke i sig selv nok til at meddele afslag på aktindsigt. 
 
Menighedsrådet bør altid inddrage parterne i sagen, inden afgørelsen bliver truffet. 
 
5.5. Køb af fast ejendom som lukket punkt (§ 33, nr. 3) 
Menighedsrådets behandling af køb og salg af fast ejendom behandles som et lukket punkt på me-
nighedsrådsmøde. Referat og bilag fra dette punkt kan derfor undtages fra aktindsigt. 
 
Det skyldes, at retten til aktindsigt kan begrænses, når det er nødvendigt til beskyttelse af væsent-
lige hensyn til offentliges økonomiske interesser, herunder udførelsen af det offentliges forretnings-
virksomhed. 
 
5.6. Ansættelsessager (§ 21) 
Menighedsrådet bør give afslag i 

• sager om ansættelse eller forfremmelse i det offentliges tjeneste. 
• andre sager om enkeltpersoners ansættelsesforhold i det offentliges tjeneste. 
• sager om førelse af en kalender. 

 
Menighedsrådet bør dog give aktindsigt i: 

• den ansattes navn, stilling, uddannelse, arbejdsopgaver, lønmæssige forhold og tjeneste-
rejser.  

• disciplinære reaktioner i form af advarsel eller derover. Det gælder dog kun for et tidsrum af 
2 år efter, at den endelige afgørelse er truffet og gælder kun for personer ansat i chefstillin-
ger. 

 
5.7. Oplysninger om sig selv (§ 8) 
Den, hvis personlige forhold er nævnt i et dokument, kan forlange af se oplysningerne. 
 
5.8. Private interesser (§§ 30, nr. 1 og 33, nr. 5) 
Retten til aktindsigt kan begrænses, når det er nødvendigt til beskyttelse af væsentlige hensyn til 
private, hvor hemmeligholdelse efter forholdets særlige karakter er påkrævet. Det samme gælder 
oplysninger om enkeltpersoners private, herunder økonomiske, forhold. 
 
Menighedsrådet bør altid inddrage parterne i sagen, inden afgørelsen bliver truffet. 
 
5.9. Kunstneres originale ideer (§ 33, nr. 4) 
Retten til aktindsigt kan begrænses, når det er nødvendigt til beskyttelse af væsentlige hensyn til 
kunstneres originale ideer.  
 
Menighedsrådet kan derfor give afslag på aktindsigt i en kunstners forslag til udsmykning i kirken 
og lignende. 
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Menighedsrådet bør altid inddrage kunstneren i sagen, inden afgørelsen bliver truffet. 
 

6. Meroffentlighed (§ 14) 
Hvis der undtages enkelte dokumenter fra aktindsigt, eller der kan gives afslag på aktindsigt, skal 
menighedsrådet altid overveje, om menighedsrådet skal give aktindsigt i videre omfang, end hvad 
der umiddelbart følger af lovens bestemmelser.  
 
Her skal der foretages en afvejning af på den ene side de hensyn, der ligger til grund for bestem-
melsen, og på den anden side den berettigede interesse, parten har i, at anmodningen om aktind-
sigt kan imødekommes.  
 
 

7. Hvis du vil vide mere 
Liste over lovgivning, der er henvist til: 
Bekendtgørelse nr. 145 af 24. februar 2020 af lov om offentlighed i forvaltningen 
 
For partsaktindsigten, der er mere omfattende end den almindelige aktindsigt efter offentlighedslo-
ven, har Juridisk Afdeling også udfærdiget en vejledning, som du kan finde på Juridisk Afdelings 
hjemmeside: stiftsjura.dk  
 
Menighedsrådene kan også læse meget mere om aktindsigt på Aktindsigtshaandbogen.dk 
 

8. Hjælp og vejledning 
Har menighedsrådet eller provstiudvalget brug for hjælp og vejledning, er der mulighed for at kon-
takte det lokale stift: 
 
Aalborg Stift                                                                                                                                    
Thulebakken 1                                                                                                                                      
9000 Aalborg  
Telefon: 98 18 80 88 
E-mail: kmaal@km.dk   
 
 

Aarhus Stift 
Dalgas Avenue 46 
8000 Aarhus C 
Telefon: 86 14 51 00 
E-mail: kmaar@km.dk 
 
 

Viborg Stift 
Domkirkestræde 1 
8800 Viborg 
Telefon: 86 62 09 11 
E-mail: kmvib@km.dk

  

https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/145
https://stiftsjura.dk/
https://aktindsigtshaandbogen.dk/
mailto:kmaal@km.dk
mailto:kmaar@km.dk
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9. Bilag, skabelon til afgørelse om statistik/datatræk 
 
Aktindsigt i       
 
Du har den       anmodet om aktindsigt i      .  
 
Afgørelse 
Du får hermed afslag på aktindsigt i      . 
 
Vi har desuden ikke fundet grundlag for at give aktindsigt i oplysningerne som følge af meroffentlig-
hedsprincippet. 
 
Begrundelse 
Det er vores vurdering, at der er tale om udlevering af statistiske oplysninger. 
 
Enhver kan som udgangspunkt forlange, at en forvaltningsmyndighed foretager og udleverer en 
sammenstilling af foreliggende oplysninger i myndighedens database, hvis sammenstillingen kan 
foretages ved få og enkle kommandoer. Sammenstillingen skal derfor både kunne foretages i løbet 
af kort tid og med få kommandoer.  
 
Betingelsen om »få og enkle kommandoer« er indsat af hensyn til den ressourcemæssige belast-
ning af den offentlige forvaltning, som en ret til dataudtræk kan indebære.  
 
Oplysninger af den karakter, som du ønsker aktindsigt i, vil være journaliseret på den enkelte sag. 
For at give et retvisende billede af oplysningerne vil det derfor være ved et gennemsyn af de en-
kelte sager, at man kan danne sig indtryk heraf. 
 
Vi er dermed ikke i besiddelse af ét dokument eller én sag, hvor alle oplysningerne fremgår. Sam-
menstillingen kan ikke foretages i løbet af kort tid og ved få og enkle kommandoer, og det vil derfor 
kræve et væsentligt ressourceforbrug at fremsøge de ønskede oplysninger. 
 
Vi skal for en god ordens skyld desuden på gøre opmærksom på, at vi ikke fører nogen selvstændig 
statistik over      .  
 
Meroffentlighed (skal bruges ved afslag) 
Vi har i overensstemmelse med princippet om meroffentlighed overvejet, om vi på trods af be-
grænsningerne i offentlighedsloven skulle give aktindsigt i videre omfang, end hvad der følger af 
bestemmelsen.  
Vi har foretaget en afvejning af på den ene side de hensyn, der ligger til grund for bestemmelsen, 
og på den anden side den berettigede interesse, du må antages at have i, at anmodningen om akt-
indsigt kan imødekommes. Vi har imidlertid ikke fundet grundlag for at give aktindsigt som følge af 
meroffentlighedsprincippet. Vi har ved afgørelsen lagt vægt på hensynet bag undtagelsesbestem-
melsen i offentlighedsloven. 
 
Retsgrundlag 
I henhold til offentlighedslovens § 7 kan enhver forlange at blive gjort bekendt med dokumenter, der 
er indgået til eller oprettet af en myndighed m.v. som led i administrativ sagsbehandling i forbindelse 
med dens virksomhed med de undtagelser, der er nævnt i §§ 19-35. 
  
I henhold til offentlighedslovens § 14 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 følger af §§ 23-35. Dette gælder også i forbindelse med behandlingen af en anmodning 
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om aktindsigt i dokumenter og oplysninger, som indgår i sager, der er undtaget fra aktindsigt efter 
§§ 19-21. 
 
Enhver kan ifølge § 11 forlange, at en forvaltningsmyndighed foretager og udleverer en sammenstil-
ling af foreliggende oplysninger i myndighedens databaser, hvis sammenstillingen kan foretages ved 
få og enkle kommandoer. Såfremt oplysningerne er omfattet af §§ 19-35, gælder sammenstillings-
retten kun, hvis de hensyn, der er nævnt i disse bestemmelser, kan tilgodeses gennem anonymise-
ring el.lign., der kan foretages ved få og enkle kommandoer. Retten til at få foretaget en sammen-
stilling gælder ikke, hvis oplysningerne allerede er offentliggjort i egnet form eller format. 
 
Du kan læse offentlighedsloven her: Offentlighedsloven (retsinformation.dk) 
  
Klagevejledning 
Afgørelsen om afslag på aktindsigt kan påklages til       Provstiudvalg. Klagen skal sendes til 
menighedsrådet, hvorefter menighedsrådet videresender klagen til provstiudvalget, jfr. offentlig-
hedslovens § 37, stk. 2. 
 
 
Med venlig hilsen 
      
 
Kopi til:        
 
 

10. Bilag, skabelon til afgørelse om ansættelsesforhold 
 
Aktindsigt i       
 
Du har den       anmodet om aktindsigt i      .  
 
Afgørelse 
Du får hermed afslag på aktindsigt i      . 
 
Menighedsrådet har desuden ikke fundet grundlag for at give aktindsigt i oplysningerne som følge 
af meroffentlighedsprincippet. 
 
Begrundelse 
Retten til aktindsigt omfatter ikke sager om ansættelse eller forfremmelse i det offentliges tjeneste.  
 
De sager, der normalt oprettes ved en medarbejders tiltræden, og hvor der løbende lægges oplys-
ninger om medarbejderens personaleforhold, herunder f.eks. oplysninger om grundløn, ferieover-
sigter, personalebedømmelser m.v. er dermed undtaget fra aktindsigt. Det samme gælder sager 
vedrørende suspension og afskedigelse samt klagesager vedrørende den ansattes adfærd.  
 
Vi giver på baggrund af ovenstående afslag på aktindsigt i      , da der ikke er ret til aktindsigt i 
enkeltpersoners ansættelsesforhold i det offentliges tjeneste. 
 
Meroffentlighed (skal bruges ved afslag) 
Vi har i overensstemmelse med princippet om meroffentlighed overvejet, om vi på trods af be-
grænsningerne i offentlighedsloven skulle give aktindsigt i videre omfang, end hvad der følger af 
bestemmelsen.  

https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/145
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Vi har foretaget en afvejning af på den ene side de hensyn, der ligger til grund for bestemmelsen, 
og på den anden side den berettigede interesse, du må antages at have i, at anmodningen om akt-
indsigt kan imødekommes. Vi har imidlertid ikke fundet grundlag for at give aktindsigt som følge af 
meroffentlighedsprincippet. Vi har ved afgørelsen lagt vægt på hensynet bag undtagelsesbestem-
melsen i offentlighedsloven. 
 
Særligt om chefstillinger 
Der er ret til aktindsigt i disciplinære reaktioner for personer ansat i chefstillinger i form af advarsel 
eller derover 2 år efter, at den endelige afgørelse er truffet.  
 
Vi skal i den forbindelse bemærke, at tjenstlige tilkendegivelser, henstillinger, påmindelser og lig-
nende i anledning af kritisable forhold, uden at dette har ført til disciplinær forfølgning falder uden 
for ovennævnte ret til aktindsigt. Det er derfor kun oplysninger om selve den disciplinære reaktion, 
der kan gives om aktindsigt i, dvs. vores endelige afgørelse i sagen. Materialet, der ligger til grund 
for den disciplinære reaktion, kan der ikke gives aktindsigt i. 
 
Der har været       disciplinære reaktioner overfor personale i chefstillinger i de seneste       
år. 
 
Retsgrundlag 
I henhold til offentlighedslovens § 7 kan enhver forlange at blive gjort bekendt med dokumenter, der 
er indgået til eller oprettet af en myndighed m.v. som led i administrativ sagsbehandling i forbindelse 
med dens virksomhed med de undtagelser, der er nævnt i §§ 19-35. 
  
I henhold til offentlighedslovens § 14 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 følger af §§ 23-35. Dette gælder også i forbindelse med behandlingen af en anmodning 
om aktindsigt i dokumenter og oplysninger, som indgår i sager, der er undtaget fra aktindsigt efter 
§§ 19-21. 
 
I henhold til offentlighedslovens § 21, stk. 2 er der ikke ret til aktindsigt i enkeltpersoners ansættel-
sesforhold i det offentliges tjeneste. 
 
I henhold til offentlighedslovens § 21, stk. 3 kan der gives aktindsigt i disciplinære reaktioner i form 
af advarsel eller derover for ansatte i chefstillinger 2 år efter, at den endelige afgørelse er truffet. 
 
Du kan læse offentlighedsloven her: Offentlighedsloven (retsinformation.dk) 
 
Klagevejledning 
Afgørelsen kan påklages til       Provstiudvalg. Klagen skal sendes til os, hvorefter vi videresender 
klagen til provstiudvalget, jfr. offentlighedslovens § 37, stk. 2. 
 
 
Med venlig hilsen 
      Menighedsråd 
Ved       
 
Kopi til:       
 

https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/145
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