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Retningslinier for indholdet af postlisterne

1. Baggrund

Regionsradet besluttede d. 23. januar 2007 at viderefgre abne postlister, som i
Nordjyllands Amt var blevet yderst veludbyggede indholdsmeessigt, idet kun
materiale, der af juridiske arsager ikke kan offentligggres, undtages fra de
abne postlister.

De abne postlister offentligger oplysninger om indgaende og udgaende post,
der journaliseres pa emnesager og kontrakts- og aftalesager.

Juridisk Kontor har udarbejdet naerveerende retningslinier, sa de kan anvendes
i forhold til kvalitetssikring af de abne postlisters indhold.

Ligeledes kan retningslinierne anvendes i relation til alle dokumenttitler,
uanset om de produceres centralt eller hos den enkelte sagsbehandler.

Dokumenttitlen er det, postlisterne viser i feltet "Angaende”.

2. Formal

Formalet med de &bne postlister er at skabe stgrre synlighed, tilgeengelighed,
gennemsigtighed og tillid i forhold til regionens arbejde. Visionen er at
borgerne i Region Nordjylland skal bo i den mest abne region. Regionens
arbejde skal ved at veere synligt og neerveerende, motivere borgerne til aktivt
at deltage i de regionale beslutningsprocesser, deres udfgrelse og kontrol, og
saledes medbvirke til at styrke demokratiet.

Udgangspunktet er derfor, at sa meget som muligt leegges pa de abne
postlister.

Regionen har samtidig en forpligtelse til at beskytte de borgere, om hvem, der
er oplysninger, som ikke ma eller ikke bgr komme til offentlighedens
kendskab. Der er ogsa visse oplysninger, der er tavshedsbelagte af hensyn til
offentlige interesser. Abenheden mé& séledes ikke ske p& bekostning af
tavshedspligten om borgere, virksomheder og andres private og fortrolige
forhold.

Ved vurderingen af hvilke oplysninger, der skal udelades af postlisterne, er det
relevant at tage udgangspunkt i forvaltningslovens 8 27 om tavshedspligt,
offentlighedslovens regler om aktindsigt og endelig opregningen i
persondataloven 8 7 og 8 8 af fglsomme oplysninger.

Der vil her veere tale om fortrolige oplysninger eller om oplysninger, der er af
en sadan karakter, at de ikke bgr komme til offentlighedens kendskab af
hensyn til offentlige eller private interesser.



3. Sagstyper
Regionens journalplan er udarbejdet i samarbejde med Danske Regioner og
indeholder overordnet en opdeling af regionens sager i fglgende typer:

e Emnesager
(administrative sager, herunder kontrakts- og aftalesager samt udbuds-
og licitationssager)
e Klientsager
(sager omhandlende regionens borgere)
e Personalesager
(Ien- og anseettelsessager for regionens personale)

3.1 Sagstyper og regionens abne postlister
Oplysninger om ind- og udgaende post pa emnesager, vises pa de abne
postlister lgbende under sagens behandling.

Oplysninger om ind- og udgaende post pa klientsager og personalesager,
offentliggares ikke pa de abne postlister, da der i disse sagstyper i langt
overvejende grad er tale om fortrolige oplysninger.

4. Postlisternes indhold
Nedenfor ses et eksempel pa postlisternes indhold.

Dokumenttitlen er det, postlisterne viser i feltet "Angaende”.
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5. Fortrolige oplysninger

En oplysning er fortrolig, nar den er betegnet som sadan ved lov, eller nar det i
gvrigt er ngdvendigt at hemmeligholde den, for at varetage veesentlige hensyn
til offentlige eller private interesser.


mailto:lars.mathiesen@rn.dk

Fortrolige oplysninger skal aldrig fremga af postlisterne!
5.1 Interessebegrundet hemmeligholdelse

5.1.1 Offentlige interesser

Visse offentlige interesser kan begrunde hemmeligholdelse af oplysninger. En
reekke eksempler herpa findes i forvaltningsloven.

Nar falgende offentlige interesser bergres, er det vigtigt at vurdere, om
sagsnavnet skal fremga af postlisterne, og om visse oplysninger skal udelades
af dokumenttitlen:

rigets sikkerhed, forsvar og udenrigspolitiske interesser

forebyggelse, efterforskning og forfglgelse af lovovertreedelser

offentlig kontrol-, regulerings- og planleegningsvirksomhed

offentlig gkonomi og forretningsvirksomhed

(ex kontraktsindgaelse mv., kagb/salg og leje/udleje af fast ejendom eller
lgsgre, tilbud i henhold til offentligt udbud/ EU-udbud, forhandlinger om
lon- og personaleforhold)

5.1.2 Private interesser

Der er to kerneomrader, hvor private interesser bliver bergrt i en sadan grad,
at hemmeligholdelse er pakreevet. Der kan veere tale om personers eller
selskabers tekniske fremgangsmader, drifts- eller forretningsforhold, eller det
kan veere personers eller selskabers rent private eller interne forhold.

Det er vigtigt at vurdere, om sagsnavnet skal fremga af postlisterne, og om
visse oplysninger skal udelades af dokumenttitien.

5.1.2.1 Personers eller selskabers tekniske fremgangsmader, drifts-
eller forretningsforhold

Hvis offentligggrelse medfgrer neerliggende risiko for gkonomisk tab for den
person eller det selskab, oplysningerne vedrgrer, bgr oplysninger af denne
karakter udelades.

Der kan veere tale om:
e oplysninger om nye og hidtil ukendte produktionsmetoder
e oplysninger, der p& anden made skader konkurrenceevnen eller
afseetningsmuligheder

5.1.2.2 Personers eller selskabers private eller interne forhold,
herunder gkonomiske forhold

Nar der er tale om personers eller selskabers private eller interne forhold, er
der en reekke oplysninger, som skal udelades af dokumenttitlerne:

Det drejer sig om oplysninger om
e race,
e religion,



e hudfarve,
e politiske, fagforeningsmaessige og andre foreningsmaessige, seksuelle
eller strafbare forhold,

e helbred,
e Vvaesentlige sociale problemer,
e misbrug

For sa vidt angar foreningsmeessige forhold, er tilknytning til mere
hobbybetonede foreninger, som f.eks. idraetsforeninger ikke i almindelighed en
fortrolig oplysning, men kun medlemskab af mere holdningspreegede/
holdningsdannende foreninger.

Andre oplysninger kan — efter omsteendighederne — veere af en sadan karakter,
at de efter almindelig opfattelse i samfundet ikke bgr komme til
offentlighedens kendskab.

Det kunne eksempelvis vaere oplysninger

e o0m indteegts-, arbejds-, uddannelses- og anseettelsesmaessige forhold,

e om adresse, hvis denne afslgrer mere private forhold - eksempelvis hvis
adressen er et hospital, feengsel el. lign.,

e der indirekte afslgrer et klientforhold,

e om interne familieforhold (samlivsproblemer o. lign.),

e om at en given person er ansgger til en opslaet stilling (det ma ikke
fremg& hvem ansggeren er).

Feelles for alle eksempler er, at safremt det er muligt at foretage tilstraekkelig
anonymisering af oplysningerne, s man ikke kan identificere enkeltpersoner,
som dokumenterne indeholder fortrolige oplysninger om, vil oplysninger om
dokumentet kunne fremga af postlisterne.

6. Generelt om seerlige sagskategorier

Det er kun emnesager, der fremgar af de abne postlister.

Emnesager kan opdeles i mere specifikke sagskategorier, som skal behandles
med opmaerksomhed.

Der er nedenfor opstillet overordnede retningslinier for disse, men det bgr
understreges, at de enkelte sager derudover konkret ma vurderes i forhold til
ovenfor anfgrte.

6.1 Klagesager

6.1.1 Klagesager der indeholder personfglsomme oplysninger

I klagesager, der vedrgrer/indeholder fortrolige oplysninger, fx klager fra
patienter, skal sagsnavnet aldrig fremga af postlisterne.

Afsender og modtager skal ikke fremga af postlisterne, nar ind- og udgaende
post sendes til og fra klageren.



6.1.2 Klagesager i praksissektoren
I klager over laeger (bade almen og special) og tandlaegers personlighed skal
leegens/tandlaegens navn aldrig fremga af postlisterne.

I sager, hvor der klages over laegens/tandleegens faglighed, skal
laegen/tandleegens navn fremga af den abne postliste.

I begge sagskategorier skal afsender og modtager aldrig fremga af
postlisterne, nar ind- og udgaende post sendes til og fra klageren. Det forhold
at man er i kontakt med lsege/tandlaege er en oplysning om helbredsforhold,
og derfor er oplysningen i sig selv en tavshedsbelagt oplysning.

Nar en klage pa dette omrade modtages, praejournaliseres henvendelsen, indtil
den enkelte sagsbehandler har vurderet hvilken sagskategori, der er tale om.

6.2 Ansggningssager i praksissektoren
I ansggningssager om ydernumre skal ansggerens navn aldrig fremga af
postlisterne.

Disse sager er at betragte som anseettelsessager og af disskretionshensyn til
ansggere i uopsagt stillinger, bgr ansggernes navne ikke fremga af de abne
postlister.

6.3 Kontrakts- og aftalesager

I sager om indgaelse af kontrakter og aftaler skal sagsnavnet aldrig fremga af
de abne postlister.

Afsender og modtager skal aldrig fremga af postlisterne.

Dokumenttitlen skal aldrig indeholde oplysninger om kontraktsgenstanden/den
konkrete kontrakt eller aftale, fx adresse pa lejemal eller at der er tale om
leasing af biler.

Begrundelsen herfor er, at flere af disse sager vil skulle godkendes politisk, far
kontrakten eller aftalen kan indgas, og af hensyn til forhandlingsaspektet bgr
sagsnavnet i disse sager ikke fremga af de abne postlister. Der kan ogsa veere
et hensyn til at beskytte forhandlingen, hvis der er flere parter, der forhandles
med.

6.4 Udbuds- og licitationssager

I udbuds- og licitationssager skal sagsnavnet aldrig fremga af de abne
postlister.

Dokumenttitlen skal aldrig indeholde oplysninger om hvilket udbud eller
licitation, der er tale om.

Korrespondance med praekvalificerede/tilbudsgivere skal fremga af postlisterne
saledes, at det ikke er muligt at se hvor mange, der er praekvalificerede eller
giver tilbud.



Det betyder, at indgaende breve fra praekvalificerede/tilbudsgivere skal
journaliseres som ét indgadende brev med fglgende angivelse af afsender; "Fra
praekvalificerede.” eller "Fra tilbudsgivere”.

Dette brev er "tomt”, men det fremgar af postlisterne, som en oplysning om,
at der er modtaget brev til preekvalificerede/tilbudsgivere.

De konkrete breve fra preekvalificerede/tilbudsgivere journaliseres som
selvsteendige dokumenter med brevtype ”N” (notat).

Seerligt vedrgrende indgaende breve fra praekvalificerede/tilbudsgivere med
spgrgsmal til udbudsmaterialet:

Sadanne breve skal fremga af postlisten som et selvsteendigt indgaende brev
uden angivelse af afsender men med falgende dokumenttitel; "Spgrgsmal fra
preekvalificeret” eller "Spgrgsmal fra tilbudsgiver”

Udgaende breve til preekvalificerede/tilbudsgivere oprettes som ét udgaende
brev med fglgende angivelse af modtager; "Til preekvalificerede efter liste.”
eller "Til tilbudsgivere efter liste”.

Dette brev er "tomt” men det fremgar af postlisterne, som en oplysning om, at
der er sendt breve til praekvalificerede/tilbudsgivere.

Pa denne made fremgar det ikke af postlisterne hvor mange praekvalificerede/
tilbudsgivere, der er tale om.

De konkrete breve til praekvalificerede/tilbudsgivere journaliseres som
selvsteendige dokumenter med brevtype ”N” (notat).

6.5 Ansggningssager pa omradet for Regional Udvikling

I sager, hvor offentlige myndigheder, private personer eller selskaber sgger
om stgtte fra regionale, nationale eller internationale puljer til forskellige
projekter, skal oplysninger om det konkrete projekt altid undtages fra
postlisterne.

Det betyder, at sagsnavnet aldrig skal fremga af postlisterne, og at
dokumenttitlerne pa ind- og udgaende breve aldrig skal indeholde oplysninger
om det konkrete projekt.

Disse sager kan indeholde oplysninger om projekter, der endnu ikke er
feerdigudviklede og kan dermed have betydning for nye og hidtil ukendte
produktionsmetoder eller oplysninger, der pa anden made skader
konkurrenceevnen eller afseetningsmuligheder

6.6 Sager hvor regionen indgiver politianmeldelse

Der vil altid blive oprettet selvsteendige sager i de tilfeelde, hvor regionen
indgiver politianmeldelse.

Der kan veere tale om, at den anmeldelsen vedrgrer, er eller vil blive sigtet.



I disse sager skal sagsnavn aldrig fremga af de abne postlister.

Afsender og modtager skal ikke fremga af postlisterne, nar ind- og udgaende
post sendes til og fra den, som anmeldelsen vedrgrer. Navnet pa den anmeldte
person eller virksomhed ma heller ikke fremga af dokumenttitlen.

6.7 Civile retssager og voldgiftssager, hvor region er part i sagen
Oplysninger om ind- og udgaende post i civile retssager og voldgiftssager, som
regionen er involveret i, udelades som udgangspunkt ikke fra de abne
postlister.

Sagens naermere omstaendigheder, og hvad dokumentet konkret drejer sig
om, bgr ikke fremga af dokumenttitlen.

6.8 Stillingsopslag/anseettelsesforigb
I sager om stillingsopslag og anseettelsesforlgb vil ansggninger blive
journaliseret som indgaende breve.

I sddanne sager skal ansggernes navne aldrig fremga af postlisterne.

Det samme hensyn ggr sig geeldende i forhold til afslagsbreve, der vil blive
journaliseret som udgaende breve.

Beskyttelseshensynet er den enkelte ansgger, som pa ansggningstidspunktet
f.eks. matte vaere ansat i en anden stilling.

6.9 Aktindsigt
Anmodning om aktindsigt oprettes som en selvsteendig emnesag med
henvisning til den eller de sager, der anmodes om aktindsigt i (hovedsagen).

Regionen modtager typisk anmodninger om aktindsigt fra pressen eller fra
borgere, der pa en eller anden made har/har haft kontakt med regionen, fx
som patient eller som pargrende til en patient.

I aktindsigtssager skal der altid foretages en vurdering af, om der anmodes om
aktindsigt i en sag, der indeholder fortrolige oplysninger.

6.9.1 Anmodning om aktindsigt i egen sag (forvaltningsloven)

I sager, hvor borgere anmoder om aktindsigt i deres egne sager, skal
sagsnavnet aldrig fremga af postlisterne.

Afsender og modtager skal ikke fremga af postlisterne, nar ind- og udgaende
post sendes til og fra den, som anmoder om aktindsigt.

6.9.2 Anmodning om aktindsigt i andres sager (offentlighedsloven)
I sager, hvor borgere anmoder om aktindsigt i andre borgeres (ex pargrendes)
sager, skal sagsnavnet aldrig fremga af postlisterne.




Afsender og modtager skal ikke fremga af postlisterne, nar ind- og udgaende
post sendes til og fra den, der anmoder om aktindsigt eller den som selve
sagen (hovedsagen) vedrgrer.

6.10 Forsikringssager

I arbejdsskadesager skal sagsnavnet aldrig fremga af de abne postlister.
Afsender og modtager skal ikke fremga af postlisterne, nar ind- og udgaende
post sendes til og fra den, som arbejdsskaden vedrgrer.

I ansvarssager (ex autoskader, bygningsskader, brilleskader, tandskader),
hvor navnet pa den tilskadekomne fremgar af sagsnavnet, skal sagsnavnet
aldrig fremga af postlisterne.

Afsender og modtager skal ikke fremga af postlisterne, nar ind- og udgaende
post sendes til og fra den tilskadekomne.

7.1 gvrigt

Hvis der er tvivl om, hvorvidt en sag eller et dokument vil indeholde fglsomme
oplysninger, nar den/det fremgar af postlisterne, skal der altid foretages en
konkret vurdering.

Juridisk kontor kan altid kontaktes, hvis der opstar tvivlstilfaelde.

8. Dokumenttitlens rolle i postlisterne
Dokumenttitlen er det, postlisterne viser i feltet "Angaende”.

Formalet med dokumenttitlten er at give en kort information om, hvad
dokumentet omhandler. Titlen skal veere kort og praecis, og samtidig skal der
tages hgjde for, at visse oplysninger ikke ma/ikke bgr komme til
offentlighedens kendskab.

De fortrolige oplysninger beskyttes ved at udelade dem af dokumenttitlen fx
ved at formulere dokumenttitlen mere generelt.

Hvis ikke det er nok, kan det veere ngdvendigt at udelade andre oplysninger
om dokumentet, fx modtager/ afsenders navn og adresse, eller sagsnavnet.

Kan det ikke lade sig ggre, at dokumentet fremgar af postlisterne uden de
fortrolige oplysninger, ma dokumentet holdes helt udenfor postlisterne.
I disse tilfeelde skal dokumentet journaliseres pa "Intern postliste (1)”.

Uanset at der er fortrolige oplysninger i selve dokumentet, udelukker det ikke
automatisk, at relevante deloplysninger i dokumentet kan fremga af
postlisterne.

Sprog og grammatik i dokumenttitlen bgr tilstreebes at veere korrekt, og
oplysninger og formuleringer, der kan opfattes som stgdende eller uetiske, bagr
ikke anvendes.



9. Negativ liste
Nedenfor opremses en raekke oplysninger som i henhold til ovenstadende aldrig
ma fremga af de abne postlister:
= sikkerheds-, forsvars- og udenrigspolitiske oplysninger
= navne og faktiske oplysninger i sager, hvor Regionen har
indgivet politianmeldelse
= faktiske oplysninger om udbud eller forhandlinger vedr. kgb
og salg af fast ejendom eller lgsgre
= priser i forbindelse med kgb og salg af fast ejendom far
handlen er afsluttet
= faktiske oplysninger vedr. forhandlinger om leje/udleje
= priser i forbindelse med leje/udleje far kontrakten er endelig
pa plads
= prisoplysninger i forbindelse med offentligt udbud/ EU-udbud
eller kontraktsindgaelse
= oplysninger om, hvem der har afgivet tilbud ved offentligt
udbud/ EU-udbud eller i forbindelse med anden
kontraktsindgaelse
= oplysninger om:
race
religion
hudfarve
politiske forhold
fagforeningsmaessige forhold
visse andre foreningsmaessige forhold
seksuelle forhold
strafbare forhold
helbred
vaesentlige sociale problemer
misbrugsproblemer

Listen er blot en tjek-liste, s& man er helt sikker pa at forkerte oplysninger
ikke fremgar af postlisterne.

Ud over denne liste kan som ovenfor beskrevet en reekke andre oplysninger
konkret veere fortrolige, saledes at de ikke bgr fremga af postlisterne.

Der skal ALTID foretages en konkret vurdering i hvert enkelt tilfeelde for at
sikre, at titlen er i orden.



