Aan: [naam overheidsinstantie + adres]
[Plaats, datum]

Geacht college,
Op grond van artikel 4.1 van de Wet open overheid verzoek ik u om de volgende informatie openbaar te maken:
[Opsomming van de gewenste informatie]
· Goed om te weten: je hoeft niet toe te lichten waarom je wil dat deze informatie openbaar wordt gemaakt.
Ik verzoek u de gevraagde stukken binnen vier weken te verstrekken (artikel 4.4 lid 1 Wet open overheid). Mocht de verstrekking uitzonderlijk omvangrijk zijn, dan verzoek ik u om contact met mij op te nemen per [telefoon/mail] om de verstrekking af te stemmen.
Ik ontvang graag een ontvangstbevestiging.
Hoogachtend,
[Naam + telefoonnummer of mailadres]
