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Information Governance Team 

 
Recipient’s Name   

 

Recipient's Address 1 
Recipient's Address 2 
Recipient's Address 3 
Recipient's Address 4 
Recipient's Postcode 
 
 
 
Insert Date 

Our Ref: 

Our Reference 

Your Ref:  Your Reference 

 
Dear Recipient 
 
Acknowledgement of Request for Access to Records 
 
Thank you for your [letter/email/fax] of [date] requesting information about [subject]. I am 
writing to let you know that we have received your request. 
 
Please note that requests for access to records will normally be responded to as soon as 
possible, and within 30 calendar days. Where a request is deemed to be complex it will 
be responded to as soon as possible, and within 90 calendar days. If the Trust concludes 
that your request is complex you will receive further correspondence advising of the 
extended time frame for responding and outlining the reasons why the request is 
considered to be complex.  
 
If you have any queries or concerns then please contact Information Governance. 
 
 
 
 
Yours sincerely 
 
 
 
 
Signatory 
Designation 
 

 




    

  

  
