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	[Modtagers navn]
[Evt. modtagers organisation]
[Modtagers mail- eller postadresse]
















Det skal altid overvejes, hvilket retsgrundlag aktindsigtsanmodningen skal behandles efter (offentlighedsloven, forvaltningsloven, miljøoplysningsloven etc.).
Denne skabelon vedrører offentlighedsloven og er alene vejledende. 
Der kan i mange tilfælde være behov for at fravige skabelonen.
Anvend eller hent inspiration i skabelonen nedenfor.

Afgørelse om aktindsigt

Kære (fornavn efternavn)

Vi har den [DATO] modtaget din e-mail med anmodning om aktindsigt i følgende:

” (Indsæt som citat ordret fra anmodningen, hvad der bedes om aktindsigt i). ”

Vi har behandlet din anmodning om aktindsigt efter offentlighedsloven, da du ikke er part i den sag, du har bedt om aktindsigt i.

Vi kvitterede den [DATO] for din anmodning.

[Vi anførte i den forbindelse, at vi under hensyn til sagens omfang og kompleksitet ikke kunne træffe afgørelse inden 7 arbejdsdage efter modtagelsen af anmodningen, jf. offentlighedslovens § 36, stk. 2, og at vi forventede at kunne afslutte behandlingen inden udgangen af xx måned 2025.] 

Vi har nu færdigbehandlet sagen.



[Vi forstår din anmodning således, at du ønsker aktindsigt i [… mere præcis afgrænsning].

[Det følger af offentlighedslovens § 9, at begæringen skal indeholde de oplys-ninger, som er nødvendige for, at den sag eller de dokumenter, der ønskes akt-indsigt i, kan identificeres, og angive det tema, som sagen eller dokumentet vedrører.

Det indebærer, at en anmodning om aktindsigt skal være beskrevet og af-grænset så tilpas præcist, at vi har mulighed for at identificere, hvilke dokumenter eller hvilken sag, du ønsker aktindsigt i]. 

[Vi har den [DATO] været i telefonisk dialog med dig med henblik på en nærmere afgrænsning af anmodningen, og du har ved den lejlighed præciseret din anmodning til at angå […].

[Vi har på den baggrund foretaget en søgning i vores journalsystem på anmodningens tematiske søgeord og har derved identificeret nedenstående [eller på vedlagt oversigt] sager og dokumenter, der er omfattet af din anmodning om aktindsigt.]

[Vi skal herved meddele dig aktindsigt i følgende dokumenter, jf. offentlighedslovens § 7.]

[Der vedlægges en udskrift af journal-listen, som er en oversigt over sagens dokumenter.]

[Undtagelse af sager]
Vi bemærker, at vi i medfør af offentlighedslovens [§§ 19–22] ikke kan meddele dig aktindsigt i sagen, idet netop denne sagstype er undtaget fra aktindsigt. (Forklaring: straffe-, lovgivnings- og ansættelsessager samt kalendere) 

[Undtagelse af dokumenter]
Interne dokumenter:	
[bookmark: _Hlk206056205]Vi bemærker, at vi i medfør af offentlighedslovens § 23 har undtaget dokument nr. X fra aktindsigten, idet dokumentet er et internt arbejdsdokument. Der foreligger ikke omstændigheder som gør, at dokumentet alligevel skal udleveres i medfør af offentlighedslovens § 26. Da dokumentet indeholder relevante ikke-offentliggjorte eller på anden måde allerede kendte oplysninger om sagens faktiske grundlag, er disse ekstraheret fra dokumentet og fremgår af dokument Z, jf. offentlighedslovens § 28, stk. 1.
  


[Da dokument X, der som ovenfor anført er undtaget fra aktindsigt, indeholder en ekstern faglig vurdering / intern faglig vurdering i endelig form, er denne ekstraheret fra dokumentet og fremgår af dokument Z, jf. offentlighedslovens § 28, stk. 1.

[Dokumenter der er afgivet til udenforstående, mister deres interne karakter, medmindre afgivelsen sker af retlige grunde, til forskningsmæssig brug eller af andre lignende grunde, jf. offentlighedslovens § 23, stk. 2.]

[Tilfælde hvor der alligevel kan gives aktindsigt i interne dokumenter]
Retten til aktindsigt omfatter uanset § 23, stk. 1, interne dokumenter, som foreligger i endelig form, når:
1) dokumenterne alene gengiver indholdet af den endelige beslutning vedrørende en sags afgørelse, 
2) dokumenterne alene indeholder en gengivelse af oplysninger, som der har været pligt til at notere efter § 13,
3) dokumenterne er selvstændige dokumenter, der er udarbejdet for at tilvejebringe bevismæssig eller anden tilsvarende klarhed med hensyn til en sags faktiske omstændigheder, 
4) dokumenterne indeholder generelle retningslinjer for behandlingen af bestemte sagstyper eller
5) dokumenterne indeholder en systematiseret gengivelse af praksis på bestemte sagsområder. 
Det følger af offentlighedslovens § 26.

[Offentlighedsloven § 28: Der kan undlades at give aktindsigt såfremt:
1) det vil nødvendiggøre et uforholdsmæssigt ressourceforbrug, 
2) de pågældende oplysninger fremgår af andre dokumenter, som udleveres i forbindelse med aktindsigten, eller
3) oplysningerne er offentligt tilgængelige.]

[Undtagelse af oplysninger om private forhold]	
Vi bemærker, at vi i medfør af offentlighedslovens § 30, nr. 1, har undtaget oplysninger i dokument nr. X om enkeltpersoners private, herunder økonomiske forhold, fra aktindsigt. De undtagne oplysninger er overstregede.
Bestemmelsen indeholder alene hjemmel til at undtage oplysninger om fysiske personer. Oplysninger om juridiske personer, såsom aktieselskaber, fonde, foreninger mv. vil således ikke kunne undtages fra aktindsigt efter denne bestemmelse.





[Personoplysninger:]
Det bemærkes, at vi i de(t) udleverede dokument(er) har undtaget oplysninger om personnumre (CPR-nr.) i medfør af offentlighedslovens § 30, nr. 1, da der er tale om en personfølsomoplysning, og da offentlige myndigheder er pålagt at sørge for, at personnumre ikke kommer uvedkommende i hænde, jf. § 54, stk. i lov om Det Centrale Personregister.

[Undtagelse af virksomhedsoplysninger, drifts- eller forretningsforhold m.v.] 
Vi bemærker, at vi i medfør af offentlighedslovens § 30, nr. 2, efter høring af [PÅGÆLDENDE VIRKSOMHEDSNAVN] har undtaget oplysninger i dokument nr. X om tekniske indretninger eller forretningsforhold, da det er af væsentlig økonomisk betydning for [PÅGÆLDENDE VIRKSOMHEDSNAVN], at anmodningen om aktindsigt heri ikke imødekommes.

[Typiske oplysninger, der kan undtages, er oplysninger om produktionsmeto-der, produktionsforhold, forretningsforbindelser, kundelister, forretningsbe-tingelser, kontraktvilkår, forretningsmæssige strategier og markedsføringstil-tag, oplysninger om etableringsomkostninger, driftsomkostninger, salgsom-kostninger samt oplysninger om virksomhedernes regnskaber og økonomiske forhold i øvrigt, herunder den skattemæssige situation]

[Meddelelse af aktindsigt i en del af et dokument
Offentlighedslovens § 34
Hvis de hensyn, der er nævnt i §§ 30-33, kun gør sig gældende for en del af et dokument, skal der meddeles aktindsigt i dokumentets øvrige indhold. 
Det gælder dog ikke, hvis
1) det vil medføre en prisgivelse af det eller de hensyn, der er nævnt i §§ 30-33, 
2) det vil indebære, at der gives en klart vildledende information, eller
3) det resterende indhold i dokumentet ikke har et forståeligt eller sammenhængende meningsindhold.]

[EU-oplysninger:
Vi bemærker, at vi i medfør af offentlighedslovens § 32, stk. 1, har undtaget oplysninger i dokument nr. X under hensyn til, at oplysningerne i henhold til EU-retlige forpligtelser er fortrolige.

Vi meddeler samtidig aktindsigt i de øvrige oplysninger i det nævnte dokument, der ikke er omfattet af nævnte undtagelsesbestemmelse, jf. offentlighedslovens § 34.]




Eller

[Da udlevering af de øvrige oplysninger i dette dokument, der ikke er omfattet af nævnte undtagelsesbestemmelse,
- vil prisgive de hensyn, der er nævnt i den pågældende undtagelsesbestemmelse, udleveres disse ikke, jf. offentlighedslovens § 34, stk. 1, nr. 1.
- vil indebære, at der gives klart vildledende information, udleveres disse ikke, jf. offentlighedslovens § 34, stk. 1, nr. 2.
- ikke har et forståeligt eller sammenhængende meningsindhold, udleveres disse ikke, jf. offentlighedslovens § 34, stk. 1, nr. 3.]

[Meroffentlighed ift. undtagne sager, dokumenter eller oplysninger
Vi har endvidere overvejet, om der i medfør af princippet om meroffentlighed kan gives aktindsigt i videre omfang, end hvad der følger af offentlighedslovens §§ 23 - 35, jf. § 14. 
Vi har vurderet, at følgende [DOKUMENTER/OPLYSNINGER] kan udleveres, uanset at disse er omfattet af lovens undtagelsesbestemmelser.

Eller

Vi har vurderet, at der ikke er grundlag for at give aktindsigt i videre omfang, og vi har herved lagt vægt på de samme hensyn som ligger bag bestemmelsen i offentlighedslovens § [den/de pågældende undtagelsesbestemmelse(r) afvejet over for din interesse i offentlighed i dokumenterne.]

[Fsva. udladelse af meroffentlighed i konkurrencefølsomme oplysninger (§ 30, nr. 2) kan supplerende anføres: [Vi bemærker endvidere, at en udlevering af konkurrencefølsomme oplysninger ikke blot ville påføre den pågældende virksomhed økonomisk skade, men også skaber en kunstig gennemsigtighed på markedet, som medfører risiko for, at virksomhederne på markedet koordinerer og ensretter deres adfærd og dermed undlader at konkurrere så effektivt, som de ellers ville være tvunget til.]

Klagevejledning
Du kan klage skriftligt over denne afgørelse til Plan- og Landdistriktsstyrelsen, LAG-sekretariatet, senest 4 uger fra den dag, du modtog LAG Xxxxs afgørelse. 

Du skal sende klagen via LAG Xxxx, der efter behandling af sagen sender den videre til Plan- og Landdistriktsstyrelsen. Send din eventuelle klage til denne adresse: Tilføj aktionsgruppens e-mailadresse. 

Klagen skal være modtaget hos LAG Xxxx inden fristens udløb. Modtages klagen for sent, vil den ikke blive behandlet, medmindre der foreligger særlige grunde, som kan undskylde fristoverskridelsen.



Med venlig hilsen

[NAVN]
[STILLING]



Lovgrundlag

Offentlighedsloven
Lovbekendtgørelse nr. 145 af 24. februar 2020
Bekendtgørelse af lov om offentlighed i forvaltningen

Kapitel 2
Aktindsigt m.v.
Hovedreglen om retten til aktindsigt

§ 7. Enhver kan 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.

Stk. 2. Retten til aktindsigt omfatter med de i §§ 19-35 nævnte undtagelser

1) alle dokumenter, der vedrører den pågældende sag, og

2) indførelser i journaler, registre og andre fortegnelser vedrørende den pågældende sags dokumenter.

Stk. 3. Retten til aktindsigt efter stk. 2, nr. 1, i et dokument, der er afsendt af myndigheden m.v., gælder først fra dagen efter afsendelsen af dokumentet.

Indsæt de anvendte bestemmelser fra Offentlighedsloven.
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