


1. ONTVANGSTBEVESTIGING 



Geachte meneer/mevrouw <naam>,

Met deze brief wil ik u laten weten dat ik uw <brief van <datum verzending>/e-mail> heb ontvangen op <datum ontvangst>. 
OF:
Via www.rijksoverheid.nl heeft u op <datum verzending> een verzoek ingediend. Uw verzoek heb ik op dezelfde datum ontvangen. 

Kenmerk
Uw verzoek is in ons systeem geregistreerd onder nummer <kenmerknummer in systeem> . 

Verzoek om informatie
U heeft mij verzocht om informatie openbaar te maken over <onderwerp>. 

Indien van toepassing: U heeft daarbij verwezen naar specifieke documenten waarin u geïnteresseerd bent, namelijk <documenten benoemen>. 

Indien in het verzoek de Woo is genoemd: In uw verzoek doet u een beroep op de Wet open overheid (Woo).  

Indien in het verzoek de Woo niet is genoemd: Ik zal uw verzoek behandelen als een verzoek op grond van de Wet open overheid (Woo). Deze wet biedt burgers toegang tot bestuurlijke informatie die nog niet voor iedereen openbaar is. Als u niet heeft bedoeld een Woo-verzoek te doen, kunt u contact opnemen met <contactgegevens>, zodat wij samen kunnen bepalen hoe wij het beste uw vraag kunnen beantwoorden.

Termijn
Ik zal uw verzoek zo snel mogelijk beoordelen. U ontvangt op uiterlijk <datum [vier weken na ontvangst]> een antwoord. Als ik meer tijd nodig heb om uw verzoek af te handelen, dan ontvangt u hierover van mij een bericht.

Privacy
Verder wil ik u laten weten dat <naam bestuursorgaan> uw persoonsgegevens moet verwerken om uw verzoek af te handelen. Het gaat dan om gegevens zoals uw naam, adres, telefoonnummer en e-mailadres. <Naam bestuursorgaan> bewaart uw persoonsgegevens niet langer dan wettelijk is verplicht of toegestaan. Voor meer informatie over hoe <naam bestuursorgaan> met uw persoonsgegevens omgaat en wat uw rechten zijn, kunt u kijken op <link>. 

Vragen
Als u vragen heeft over de afhandeling van uw verzoek, dan kunt u contact opnemen met <contactgegevens>. Voor meer informatie over de Woo-procedure, kunt u kijken op <Wet open overheid (Woo) | Rijksoverheid.nl >

Met vriendelijke groet,

De Minister/Staatssecretaris van <naam ministerie>, 
namens deze,



<naam bevoegde functionaris>
<functie>





