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Aktindsigt i personalesager

PROCEDUREN

e En anmodning om aktindsigt i en personalesag modtages og oprettes i Sekretariatet pa
samme made som almindelige aktindsigter.
Dvs. at den bade kan modtages via officiel post men ogsa ude hos den enkelte
medarbejder.
Modtageren sgrger for at videresende anmodningen til Sekretariatet, som herefter
opretter sagen og sender kvitteringsskrivelse til anmoder.

o Sekretariatet sender anmodningen til medarbejderens naermeste leder, som beslutter
hvilke oplysninger, der skal gives aktindsigt i. (se haermere nedenfor hvad der kan
gives aktindsigt i)

e Lederen sender en orientering til medarbejderen om, at der er anmodet om aktindsigt i
pagaeldendes personalesag, og hvem der har anmodet.

e Lederen orienterer Sekretariatet, nar oplysningerne er klar til afsendelse sammen med
en begrundelse for afggrelsen — Sekretariatet sender afggrelsen.

e Lederen orienterer herefter medarbejderen om, hvilke oplysninger der er givet
aktindsigt i.

o S3fremt fristen for besvarelse af aktindsigtsanmodningen undtagelsesvist ikke kan
overholdes, anmoder lederen Sekretariatet om at sende brev om fristoverskridelse.

e Vaer opmaerksom pa, at safremt der pataenkes udleveret flere oplysninger end dem der
er krav pa (altsa man overvejer meroffentlighed), sa kraever dette samtykke fra
medarbejderen til udlevering af oplysninger udover de berettigede.

o I tilfelde af tvivispgrgsmal tages kontakt til Juridisk Afdeling.

DISSE OPLYSNINGER KAN DER GIVES AKTINDSIGT 1I:

Den ansattes navn

Den ansattes stilling

Uddannelse - fgr ansaettelse og efteruddannelse, men ikke eksamenskarakterer
Arbejdsopgaver — nuvarende og tidligere

Lenmaessige forhold - grundlgn, vederlag, tillaeg, pension m.v.

Tjenesterejser

Hvis chefstilling kan oplysninger om disciplinaere reaktioner af advarsel eller derover
medsendes.

Se neermere nedenfor under reglerne for en naermere beskrivelse af hvilke oplysninger, der
skal medsendes.

Veer opmaerksom pa, at det er "oplysninger”, og ikke "dokumenter” der skal fremsendes.
Derfor som udgangspunkt ikke medsende ansaettelsesbevis, Ignsedler m.v., da der vil vaere
rigtig mange oplysninger herpd, som ikke ma8 medsendes.

De oplysninger, der skal medsendes, kan indarbejdes i besvarelsen.
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REGLERNE

Hovedregel
Efter offentlighedsloven er "sager om anseaettelse eller forfremmelse i det offentliges tjeneste”
undtaget fra aktindsigt, jf. offentlighedslovens § 21, stk. 1.

Det samme geaelder for andre sager om enkeltpersoners anszettelsesforhold i det offentliges
tjeneste, jf. lovens § 21, stk. 2. Det vil typisk sige, at sager, der oprettes ved en medarbejders
tiltraeeden, og p& hvilke der Igbende laegges oplysninger om den pdgaeldendes lgnforhold,
ferieregnskab, sygelister, personalebedgmmelser mv., som udgangspunkt ikke er undergivet
aktindsigt, jf. dog undtagelsen nedenfor.

Undtagelse

Der er i sager om enkeltpersoners ansaettelsesforhold ret til aktindsigt i oplysninger om den
ansattes navn, stilling, uddannelse, arbejdsopgaver, lonmassige forhold og
tjenesterejser, jf. offentlighedslovens § 21, stk. 3.

Af lovbemaerkningerne fremgar, at retten til aktindsigt i den ansattes uddannelse bade
omfatter uddannelse fgr ansattelsen og efteruddannelse, men ikke eksamenskarakterer.

Det fremgar endvidere, at der kun er ret til aktindsigt i nuvaerende og tidligere
arbejdsopgaver, men ikke i hvilke arbejdsopgaver den ansatte skal varetage fremover, eller
hvilke kurser den pdgaeldende skal gennemga.

Retten til aktindsigt i den ansattes Isnmaessige forhold omfatter ikke kun grundlgn, men
0gsa fx merarbejdsvederlag, kvalifikations- og funktionstilleeg, seerlige tillaeg,
fratraedelsesgodtggrelse og pension mv. De naermere omstaendigheder i forbindelse med
tildeling af tillaeg eller indgaelse af aftale om fratreedelsesgodtggrelse er derimod ikke omfattet
af loven.

For ansatte i chefstillinger, gxlder desuden, at disciplinare reaktioner af advarsel eller
derover er omfattet af offentlighedslovens almindelige regler om aktindsigt inden for et
tidsrum af 2 3r efter, at den endelige afggrelse blev truffet, jf. § 21, stk. 3, 2. og 3. pkt.

Ved chefstilling forstas efter forarbejderne kontorchefgruppen og hgjere stillinger, herunder
bl.a. kommiterede, afdelingschefer, departementschefer, vicedirektgrer, styrelsesdirektgrer,
vicekommunal-direktgrer og kommunaldirektgrer.

I andre tilfeelde end de nsevnte ma der efter forarbejderne laegges vaegt pa, om der er tale om
ansatte i stillinger, som i henseende til bl.a. ledelsesbefgjelser, Ignforhold og stilling i det
administrative hierarki mv. kan sidestilles med de netop nsevnte eksempler pa chefstillinger,
ligesom det fremhaeves, at “der, som forholdene er i dag, normalt vil vaere tale om ansatte i
lonramme 36 (statslig) eller derover eller p8 tilsvarende niveau”.

Tilsvarende fremgér af FOB 2001.549, hvor Folketingets Ombudsmand udtalte, at en
skoleinspektgr, bade generelt med udgangspunkt i funktionsbeskrivelsen i folkeskoleloven og
konkret i henseende til ledelsesbefgjelser, lgnforhold og placering i det administrative hierarki,
kunne sidestilles med de stillinger som efter lovens forarbejder var omfattet af chefbegrebet.

Omfattet vil sdledes vaere alle ledere, der er aflgnnet jf. cheflgnsaftalen (kommunaldirektor,
vicekommunaldirektgr, direktgrer, forvaltningschefer, fagchefer).

Derudover vil omradeledere, afdelingsledere, distriktsskoleledere, distriktsledere vaere
omfattet.

Teamledere vil som udgangspunkt ikke vaere omfattet - men kan efter en konkret vurdering
veere det afhaengig af deres ledelsesbefgjelser, Ignforhold og stilling i det administrative
hierarki.
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At kun disciplinaere reaktioner i form af advarsel eller derover er undergivet aktindsigt, betyder
at der skal vaere tale om en egentlig sanktion. Der er ikke aktindsigt for sa vidt angar
"tjenstlige tilkendegivelser", herunder henstillinger, pdmindelser mv. i anledning af forhold,
som anszettelsesmyndigheden finder kritisable, men som ikke giver grundlag for at ivaerkszette
en egentlig disciplinaerforfglgning.

Retten til aktindsigt efter offentlighedslovens § 21, stk. 3, 2. og 3. pkt., omfatter ikke alene
oplysningen om, hvilken disciplinaer sanktion der er meddelt, men ogsa de gvrige oplysninger i
afggrelsen, der knytter sig til den padgaeldende disciplinaere sanktion, herunder begrundelsen.
Retten til aktindsigt knytter sig imidlertid kun til oplysningerne om den disciplinaere sanktion
og ikke til selve dokumentet, hvorved den disciplinaere sanktion meddeles. Hvis der saledes er
oplysninger i dokumentet, der ikke angadr den disciplinaere sanktion, er sddanne oplysninger
ikke omfattet af retten til aktindsigt efter bestemmelsen.

Som eksempel herpd er i forarbejderne naevnt oplysninger om en privatadresse. Oplysninger
omfattet af retten til aktindsigt efter § 21, stk. 3, 2. og 3. pkt., vil imidlertid kunne undtages
fra aktindsigt efter offentlighedslovens §§ 30-34, hvis der matte vaere grundlag herfor efter
disse bestemmelser. @vrige dokumenter og oplysninger i sagen, fx udskrifter af protokollen fra
tjenstlige forhgr og forhgrslederens beretning, er ikke omfattet af retten til aktindsigt efter §
21, stk. 3, 2. og 3. pkt.

Meroffentlighed

Myndigheden skal efter offentlighedslovens § 14 i forbindelse med behandlingen af en
anmodning om aktindsigt overveje, om der kan gives aktindsigt i dokumenter og oplysninger i
videre omfang, end hvad der fglger af §§ 23-35. Der kan gives aktindsigt i videre omfang,
medmindre det vil veere i strid med anden lovgivning, herunder regler om tavshedspligt og
regler om behandling af personoplysninger.

Dette gaelder efter § 14, stk. 2, ogsa i forbindelse med behandlingen af en anmodning om
aktindsigt i dokumenter og oplysninger, som indgar i sager, der er undtaget fra aktindsigt efter
§§ 19-21, herunder personalesager.

Orientering af den ansatte

Den ansatte antages ikke at vaere part i en sag om aktindsigt i den pdgaeldendes personalesag.
Det vil sige, at der ikke efter forvaltningsloven er pligt til at partshgre den ansatte, hvis der
begaeres aktindsigt i dennes personalesag.

Fremseettes der begaering om aktindsigt i en personalesag, skal myndigheden underrette

den ansatte herom snarest med angivelse af, hvem der har fremsat begaeringen, jf.
offentlighedslovens § 41, 1. pkt. N&r der er truffet afggrelse om aktindsigt, skal myndigheden
underrette den ansatte om, hvilke oplysninger i sagen der er udleveret, jf. § 41, 2. pkt.

Chikane mod den ansatte

Der kan efter en konkret vurdering gives afslag pa aktindsigt, hvis der er begrundet mistanke
om, at anmoder vil bruge oplysningerne til chikane mod medarbejderen.

Juridisk Afdeling januar 2026
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