
 

Procedurebeskrivelse:  

Aktindsigt på Tornbjerg Gymnasium 

Trin 1: Indsend en skriftlig anmodning. Personen, der ønsker aktindsigt på Tornbjerg 

Gymnasium, skal indsende en skriftlig anmodning om aktindsigt. Anmodningen kan 

indsendes via e-mail eller brev til skolens administration eller den relevante kontaktperson 

for aktindsigt. 

Trin 2: Angiv nøjagtige oplysninger. Anmodningen om aktindsigt skal indeholde 

nøjagtige oplysninger om de dokumenter eller oplysninger, personen ønsker at få 

aktindsigt i. Det er vigtigt at være så præcis som muligt for at lette processen og sikre, at 

de ønskede oplysninger kan identificeres korrekt. 

Trin 3: Angiv begrundelse. Personen skal også angive en begrundelse for at anmode om 

aktindsigt. Begrundelsen kan f.eks. være baseret på en lov, der giver ret til aktindsigt, eller 

en legitim interesse i at få adgang til de pågældende oplysninger. 

Trin 4: Behandling af anmodningen. Skolens administration eller den relevante 

kontaktperson for aktindsigt vil behandle anmodningen og vurdere dens gyldighed. Dette 

kan omfatte at undersøge, om anmodningen er i overensstemmelse med gældende 

lovgivning og skolens politikker og procedurer for aktindsigt. 

Trin 5: Beslutning om aktindsigt. Når anmodningen er blevet behandlet, vil skolens 

administration eller den relevante kontaktperson træffe en beslutning om aktindsigt. Hvis 

anmodningen godkendes, vil personen blive informeret om, hvordan og hvornår de kan få 

adgang til de ønskede dokumenter eller oplysninger. 

Trin 6: Aktindsigt. Hvis anmodningen om aktindsigt godkendes, vil personen blive givet 

adgang til de ønskede dokumenter eller oplysninger på en måde, der er i 

overensstemmelse med gældende lovgivning og skolens politikker og procedurer. Dette 

kan omfatte at få udleveret dokumenter, få adgang til elektroniske filer eller blive 

præsenteret for de relevante oplysninger. 

Trin 7: Appelmulighed. Hvis anmodningen om aktindsigt afvises, vil personen blive 

informeret om grunden til afvisningen og eventuelle appelmuligheder i henhold til 

gældende lovgivning. 

Trin 8: Følg op. Efter at have modtaget aktindsigt kan personen følge op med yderligere 

spørgsmål eller anmodninger om supplerende oplysninger, hvis nødvendigt. Det er vigtigt 

at følge skolens procedurer og politikker for at opretholde en korrekt og lovlig proces. 


