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By e-mail only 

 

Email: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx@xxxxxxxx.xxx  

 

 

 

 
 

Copenhagen, 11 May 2022 

 

 

 

 

 
 
 
Subject: Request for access to documents – Memos, guidance and guidelines on record 
creation 

 
Dear Mr Alexander Fanta, 
 
We  refer  to  your  message  of  25  April  2022  (our  Ref.:  Ares(2022)3591779)  requesting 
access to the following documents in pursuance with the provisions of Regulation (EC) No 
1049/20011: 
 

- 

Memos, guidance,  guidelines,  or training material (or any other document)  for 
staff on record creation and/or record keeping.  

- 

Memos, guidance,  guidelines,  or training material (or any other document)  for 
staff on the processing of access to information requests. 

 
Regarding records management, you will find attached to this letter the fol owing EEA 
documents:  
 

- 

the  document  management  policy  with  reference  to  all  the  applicable  EU 
regulations,  

- 

the  general  criteria  for  registration  of  official  records  in  the  electronic 
document  and  records  management  system,  called  ARES  and  run  by  the 
European Commission, 

- 

an  example  of  more  specific  criteria  of  record  management  for  a  scientific 
department (Programme), and 

 
Please note that the definition of an official record does not depend on any media 
format, if a text message fulfils the criteria, it should also be registered – this fol ows 
the Commission Communications. Training in records management is regularly given 
to all newcomers and the different departments. 
 
Regarding access to information requests, please note that these are treated internally 
following the same principles as for all enquiries sent to the EEA. To this end,  
we attach the guidelines that are followed by the EEA Enquiry Service and that gives an 
overview of the basic principles used to handle access to information requests. For more 
information  on  the  specific  rules  that  govern  access  to  information  requests,  you  are 

 

1 Regulation of the European Parliament and of the Council of 30 May 2001 regarding public access to 
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European Parliament, Council and Commission documents, OJ L 145/43 of 31.5.2001. 
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welcome  to  also  consult  the  EEA  website,  see  Access  to  documents  —  European 
Environment Agency (europa.eu).  
 
Please  be  informed  that  in  accordance  with  Article  7(2)  of  Regulation  1049/2001,  you 
may, within 15 working days from receipt of this letter, make a confirmatory application 
asking  the  EEA  to  reconsider  its  position  with  regard  to  access  to  the  requested 
documents. 
 
I hope you may find this information helpful and take the opportunity to thank you for 
your interest in the work of the EEA. 
 
Yours sincerely, 
 
 
 
 
 
EEA Enquiry Service 
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