Geachte heer / mevrouw [vul naam in indien bekend],
U ontvangt deze [brief / e-mail] omdat [naam organisatie] een verzoek heeft gekregen om informatie openbaar te maken op grond van de Wet open overheid (Woo). 
In de meegestuurde documenten staat informatie die betrekking heeft op u of uw organisatie. Wij zijn van plan om deze documenten openbaar te maken. Daarom willen wij eerst van u weten of openbaarmaking van deze documenten voor u grote nadelen zou kunnen hebben. Dit heet een zienswijzeverzoek. 
Waarom krijgt u deze brief?
De Wet open overheid (Woo) geeft iedereen het recht om informatie van de overheid op te vragen. Wij hebben een verzoek ontvangen over [korte uitleg onderwerp verzoek]. Naar aanleiding van dit verzoek zijn wij voornemens om informatie openbaar te maken. 
Wat vragen wij van u?
Wij verzoeken u om de meegestuurde documenten te bekijken. Bent u van mening dat bepaalde informatie niet openbaar gemaakt zou moeten worden? Dan kunt u een zienswijze indienen. 
Wij vragen u daarbij zo concreet mogelijk aan te geven:
· Om welk document het gaat
· Op welke pagina de informatie staat
· Welke tekst of informatie volgens u niet openbaar gemaakt zou moeten worden
· Waarom u vindt dat deze informatie niet openbaar gemaakt mag worden. Geef daarbij zo concreet mogelijk aan welke nadelige gevolgen volgens u kunnen ontstaan door openbaarmaking van de informatie.
Binnen welke termijn kunt u reageren?
Wij ontvangen uw reactie graag uiterlijk op [datum].
U kunt uw reactie sturen naar [adres of mailadres].
We sturen u kort voor het verstrijken van deze termijn nog een herinnering. Reageert u niet voor deze datum? Dan gaan wij ervan uit dat u geen zienswijze wenst in te dienen. Wij gaan dan door met het besluit om informatie openbaar te maken. 
Wat gebeurt er met uw reactie?
Wij betrekken uw reactie bij onze beoordeling of de documenten daadwerkelijk openbaar gemaakt kunnen worden.
Het is belangrijk om te weten dat uw reactie niet automatisch betekent dat informatie niet openbaar gemaakt wordt. Wij moeten uiteindelijk beoordelen of de informatie volgens de Wet open overheid openbaar moet worden gemaakt. Uw reactie helpt ons om een goede beoordeling te maken.
Wij sturen u een afschrift van ons besluit. Indien wij uw zienswijze niet overnemen, dan kunnen wij overgaan tot uitgestelde openbaarmaking. Dit betekent dat de informatie na het beluit gedurende twee weken nog niet openbaar gemaakt wordt. U kunt dan binnen deze periode bezwaar maken. Ook moet u bij de rechtbank een voorlopige voorziening aanvragen. Hiermee kunt u de openbaarmaking van de informatie stoppen totdat er een beslissing is genomen over uw bezwaar. Zie voor meer informatie: Voorlopige voorziening aanvragen | Rechtspraak.
Wat betekent openbaar maken?
Als wij besluiten om informatie te maken, wordt deze informatie beschikbaar voor iedereen. De informatie wordt gepubliceerd op [website].
Meer informatie
Bij deze [brief / e-mail] ontvangt u een brochure met meer uitleg over de Wet open overheid en het geven van een zienswijze. 
Heeft u vragen of wilt u eerst overleggen voordat u reageert? Neem dan gerust contact met ons op via: 
[ contactgegevens]


Met vriendelijke groet,

[ondertekening]
