
Arkivet 
modtager 

henvendelse

Forvaltning 
modtager 

henvendelse

Jeg søger om 
adgang til ikke 
umiddelbart 
tilgængeligt 

arkivmateriale

FLOWDIAGRAM OVER 
BEHANDLING AF 

ADGANGSSAGER I KK

Er materialet 
afleveret til 

Arkiv?

Er materialet 
mere end 20 år 

gammelt?

Kræves samtykke 
af Datatilsynet jf. 
arkivlovens § 34?

Arkivet behandler/håndterer 
sagen

Forvaltningen (eller den 
forvaltningen bemyndiger) 
behandler/håndterer sagen

Arkivet undersøger, om 
borgeren har angivet formålet 
med den tilsigtede benyttelse 
af de oplysninger, der søges 
om adgang til, samt om der 

kræves fuldmagt til materialet.

Arkivet fremfinder materialet, 
gennemlæser det og vurderer 

om dispensation kan gives, 
herunder om vilkår bør 

fastsættes.

Arkivet indhenter 
samtykke fra 

Datatilsynet til 
dispensation med 
foreslåede vilkår.

Er materialet omfattet af 
Arkivbestemmelsen for 

Københavns Kommune pkt. 7.3? 
(Materiale som er under 20 år 

gammelt)
Arkivet indhenter 
samtykke fra den 

afleverende myndighed 
til dispensation med 

foreslåede vilkår.

Kan der gives 
dispensation?

Arkivet sender tilladelse til 
borgeren og udleverer 

materialet når borgeren har 
skrevet under på evt. vilkår. Arkivet sender afslag til 

borgeren med begrundelse.

Forvaltningen (eller den, 
forvaltningen bemyndiger hertil jf. 

Arkivbestemmelsen for 
Københavns Kommune pkt. 7.4) 

undersøger, om borgeren har 
angivet formålet med den 
tilsigtede benyttelse af de 

oplysninger, der søges om adgang 
til, samt om der kræves fuldmagt 

til materialet.

Forvaltningen fremfinder 
materialet, gennemlæser det og 
vurderer om dispensation kan 
gives, herunder om vilkår bør 

fastsættes.

Kan der gives 
dispensation?

Forvaltningen sender 
tilladelse til borgeren og 
udleverer materialet når 

borgeren har skrevet 
under på evt. vilkår.

Forvaltningen sender afslag 
til borgeren med 

begrundelse.

Ja

Nej

Ja

Forvaltningen 
behandler 

sagen som en 
aktindsigtsag

Nej

Nej

Ja

Ja

Nej

Ja

Ja

Nej
Nej
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