ორგანიზაციის წერილობითი მომართვის სტრუქტურა
მომართვა უნდა შეიცავდეს პერსონალური მონაცემების დამუშავების სამართლებრივ საფუძვლებს, მიზნებს (ბიზნეს პროცესების აღწერილობას, რომელთათვისაც აუცილებელია მონაცემების დამუშავება), მონაცემთა დამუშავების საჭიროების შესახებ ინფორმაციას, მონაცემების მოცულობას, ინფორმაციას იმის შესახებ, თუ კონკრეტულ შემთხვევაში როგორ დადასტურდება პერსონალური მონაცემების დამუშავების სამართლებრივი საფუძვლების არსებობის ფაქტი და რომელი ქვეყნიდან განხორციელდება ორგანიზაციის მიერ მონაცემთა ბაზაზე წვდომა და მონაცემების შენახვა/მოძრაობა. 
იმ შემთხვევაში, როდესაც ორგანიზაციას კანონმდებლობით დაკისრებული მოვალეობის შესრულების მიზნით ესაჭიროება სააგენტოს მონაცემთა ბაზაზე წვდომა, წერილობით მომართვაში შესაბამის მიზანთან ერთად საჭიროა შესაბამისი ნორმატიული აქტების კონკრეტულ მუხლსა ან/და პუნქტზე (ქვეპუნქტზე) მითითება, რომლითაც განისაზღვრება ამ საქმიანობის განხორციელების უფლებამოსილება ან ვალდებულება.  
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მომართვის სტრუქტურა
ბლოკი 1.	 შესავალი ნაწილი  
მიმართვა ხორციელდება სახელმწიფო სერვისების განვითარების სააგენტოს თავმჯდომარის სახელზე. 
წერილის შესავალი ნაწილი უნდა მოიცავდეს ორგანიზაციის დასახელებას, საიდენტიფიკაციო კოდს და ორგანიზაციის საქმიანობის მოკლე აღწერილობას. 
ბლოკი 2.	ამოცანის/მიზნის აღწერილობა, რომლის შესასრულებლადაც აუცილებელია ინფორმაციის მიღება
ამოცანის/მიზნის მოკლე დასახელება
ამ ნაწილში მოკლედ აღიწერება ამოცანა/მიზანი (ფაქტობრივად ხორციელდება ამოცანის/მიზნის დასათაურება). 
ამოცანის/მიზნის შესრულებისათვის არსებული პროცესისა და საჭიროებების აღწერილობა
მიეთითება ინფორმაცია იმის შესახებ, თუ რატომ არის აუცილებელი პერსონალური მონაცემების დამუშავება. იმის გათვალისწინებით, რომ მონაცემები უნდა დამუშავდეს მხოლოდ კონკრეტული და ნათლად განსაზღვრული, კანონიერი მიზნ(ებ)ით, მიზანი არ უნდა იყოს ბუნდოვანი და ზოგადი, როგორც მაგალითად, „გარკვეული მომსახურების განხორციელება“ ან „კანონმდებლობით დაკისრებული ვალდებულების შესრულება“. კანონმდებლობით დაკისრებული მოვალეობის შესრულების მიზნით მონაცემების დამუშავების საჭიროების შემთხვევაში, აუცილებლობა გამომდინარეობს უშუალოდ კანონმდებლობიდან. შესაბამისად, აუცილებლობის დასაბუთების დროს, მსჯელობასთან ერთად, პირველ შემთხვევაში, საჭიროა მომსახურების დაკონკრეტება და კონკრეტული პროცესების აღწერა, ხოლო მეორე შემთხვევაში - შესაბამისი სამართლებრივი აქტების (კონკრეტული მუხლებისა და პუნქტების) მითითება.
თუ მონაცემთა დამუშავების აუცილებლობა არ გამომდინარეობს უშუალოდ/პირდაპირ კანონმდებლობიდან, მაგრამ მონაცემთა დამუშავება აუცილებელია/საჭიროა ორგანიზაციის ფუნქციების განხორციელებისათვის, ორგანიზაციამ დეტალურად უნდა აღწეროს შესაბამისი ბიზნეს პროცესი, დაასაბუთოს აღნიშნული საჭიროება და მიუთითოს მონაცემთა დამუშავების საფუძველი.
ამასთან, განისაზღვრება პროცესის ის ეტაპი, რა დროსაც ორგანიზაცია მოახდენს სააგენტოს მონაცემთა ბაზაზე წვდომას. მაგალითად, პირის იდენტიფიკაცია მოხდება მას შემდეგ, რაც ორგანიზაცია მიიღებს მოთხოვნას კონკრეტული მომსახურების გაწევის თაობაზე და დაიწყებს მომსახურების გაწევასთან დაკავშირებულ ქმედებებს. 
ბლოკი 3.	პერსონალური მონაცემების მოცულობა, რომელიც საჭიროა ამოცანის/მიზნის შესრულებისათვის
ამ ნაწილში ხორციელდება იმ პერსონალური მონაცემთა თითოეული რეკვიზიტის ჩამოთვლა რაც საჭიროა ზემოაღნიშნული მიზნის შესრულებისათვის. 
იმ შემთხვევაში, თუ კანონმდებლობით განსაზღვრულია მონაცემთა მოცულობა, საჭიროა შესაბამისი აქტის შესაბამის მუხლსა ან/და პუნქტზე მითითება, სადაც განსაზღვრულია მონაცემთა კონკრეტული რეკვიზიტები. ამასთან, ამ შემთხვევაში მოცულობა  არ უნდა გასცდეს შესაბამისი აქტით დადგენილ ფარგლებს  
იმ შემთხევაში, როდესაც ნორმატიული აქტით არ არის განსაზღვრული, თუ რა მოცულობით უნდა დამუშავდეს მონაცემები, ორგანიზაციამ, მიზნიდან გამომდინარე, უნდა განსაზღვროს მისთვის საჭირო მონაცემთა მოცულობა და დაასაბუთოს თითოეული რეკვიზიტის დამუშავების აუცილებლობა. 
შენიშვნა: სააგენტოს ვებ სერვისის მეშვეობით შესაძლებელია როგორც ფიზიკური პირის იდენტიფიცირება და მისი მიმდინარე საიდენტიფიკაციო მონაცემების მოწოდება, ასევე ფიზიკური პირის სახელზე გაცემული კონკრეტული პირადობის დამადასტურებელი დოკუმენტის შესახებ ინფორმაციის გამოთხოვა. შესაბამისად მნიშვნელოვანია, ორგანიზაციამ სწორად განსაზღვროს საჭირო მონაცემების მოცულობა. 
ბლოკი 4.	პერსონალური მონაცემების დამუშავების სამართლებრივი საფუძველი
ამ ნაწილში კრებითად მიეთითება ყველა იმ ნორმატიული აქტის რეკვიზიტები (მათ შორის, კონკრეტული მუხლები და პუნქტები), რომლებიც ერთობლივად ქმნიან მონაცემთა დამუშავების საფუძველს. 
ფიზიკური პირის თანხმობის საფუძველზე მონაცემთა დამუშავების შემთხვევაში, დამატებით უნდა მიეთითოს ინფორმაცია იმის შესახებ თუ შესაბამისი პროცესის რომელ ეტაპზე რა ფორმით განხორციელდება მონაცემთა სუბიექტის თანხმობის მოპოვება. 

ბლოკი 5.	მოთხოვნა სერვისის მიღებასთან დაკავშირებით
ორგანიზაცია ზემოაღნიშნული მიზნებისა და საფუძვლების შესაბამისად აფიქსირებს მოთხოვნას სახელმწიფო სერვისების განვითარების სააგენტოს მონაცემთა ელექტრონულ ბაზაში ფიზიკურ პირზე არსებულ ინფორმაციაზე წვდომასა და შესაბამისი ხელშეკრულების გაფორმებასთან დაკავშირებით.


შენიშვნა: ზემოაღნიშნული სტრუქტურა არ ატარებს სავალდებულო ხასიათის, მნიშვნელოვანია მომართვაში გათვალისწინებული იყოს სტრუქტურაში დაფიქსირებული საკითხები
