Зразок

оформлення запиту на отримання конфіденційної, 

таємної та службової інформації
1. Найменування організації, установи, підприємства до якої адресується запит на інформацію_______________________________________________

2. Прізвище, ім’я, по батькові (запитувача) або найменування організації, установи, підприємства, що здійснює запит

3. Адреса місцезнаходження запитувача інформації

4.Телефон для контакту (стаціонарний або мобільний, або адреса електронної пошти)_______________________________________________

5. Реквізити документа, що посвідчує фізичну особу, яка подає запит (для фізичної особи – заявника)___________________________________________

6. Посада, прізвище, ім’я та по батькові особи, яка засвідчує запит від юридичної особи____________________________________________________

7. Підтвердження того, що зміст запиту відповідає повноваженням юридичної особи (для юридичної особи – заявника)_______________________

8. Прізвище, ім’я, по батькові, а також відомості, що дають змогу ідентифікувати фізичну особу, стосовно якої робиться запит (у разі запиту  про фізичну особу)__________________________________

9. Найменування документу, його номер та дата затвердження (у разі запиту на отримання інформації, що міститься у документі)_________________________

10. Відомості про базу даних, стосовно якої подається запит чи відомості про володільця або розпорядника цієї бази______________________________

11.Перелік даних, що запитуються ____________________________________

12.Мета запиту________________________________________________

13. Описання запитуваної інформації:

      а)конкретне викладення змісту запитуваної інформації_______________

      б) найменування джерела носія інформації___________________________

14. У якому вигляді бажає запитувач отримати інформацію від розпорядника інформації___________________________________________

  «____»_______________2011р.                                                                                                            (підпис запитувача інформації та  М,П, для юридичної особи)
