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a n d  t h e  IDA t o  fo l low wh en  a  F OIA r e -
qu es t  a ppea r s  t o  in vo lve  OP S E C.

(b) DA F or m  4948–R . T h i s  fo r m  l i s t s
r e fe r en ces  a n d  in for m a t ion  fr equ en t ly
u sed  fo r  F OIA r equ es t s  r e l a t ed  t o
OP S E C. P e r son s  wh o  r ou t in e ly  dea l
wi t h  t h e  pu b l i c  (by  t e l eph on e  o r  l e t t e r )
on  su ch  r equ es t s  sh ou ld  k eep  t h e  fo r m
on  t h e i r  desk s  a s  a  gu ide . DA F or m
4948–R  (F r eedom  of In for m a t ion  Ac t
(F OIA)/Oper a t ion s  S ecu r i t y  (OP S E C)
Desk  T op  Gu ide ) wi l l  be  loca l ly  r epr o-
du ced  on  81⁄2 x  11-in ch  pa pe r . A copy  fo r
r epr odu c t ion  pu r poses  i s  loca t ed  a t  t h e
ba ck  o f t h i s  r egu la t ion . T h e  n a m e  a n d
t e leph on e  n u m ber  o f t h e  com m a n d
F OIA/OP S E C a dv i se r  wi l l  be  en t e r ed  on
t h e  fo r m .

§ 518.20 Avoidance of procedural ob-
stacles.

DoD Com pon en t s  sh a l l  en su r e  t h a t
p r ocedu r a l  m a t t e r s  do  n o t  u n n eces-
sa r i ly  im pede  a  r equ es t e r  fr om  ob t a in -
in g  DoD r ecor ds  p r om pt ly . Com pon en t s
sh a l l  p r ov ide  a ss i s t a n ce  t o  r equ es t e r s
t o  h e lp  t h em  u n der s t a n d  a n d  com ply
wi t h  p r ocedu r es  e s t a b l i sh ed  by  t h i s
r egu la t ion  a n d  a n y  su pp lem en t a l  r egu -
l a t ion s  pu b l i sh ed  by  t h e  DoD Com po-
n en t s .

§ 518.21 Prompt action on requests.

Wh en  a  m em ber  o f t h e  pu b l i c  com -
p l i e s  wi t h  t h e  p r ocedu r es  e s t a b l i sh ed  in
t h i s  pa r t  fo r  ob t a in in g  DoD r ecor ds ,
t h e  r equ es t  sh a l l  r ece ive  p r om pt  a t t en -
t ion ; a  r ep ly  sh a l l  be  d i spa t ch ed  wi t h in
10 wor k in g  da y s , u n le ss  a  de la y  i s  a u -
t h or i zed . Wh en  a  Com pon en t  h a s  a  s ig -
n i fi ca n t  n u m ber  o f r equ es t s , e .g .,  10 o r
m or e , t h e  r equ es t s  sh a l l  be  p r ocessed  in
or de r  o f r ece ip t .  However , t h i s  does  n o t
pr ec lu de  a  Com pon en t  fr om  com ple t in g
a c t ion  on  a  r equ es t  wh ich  ca n  be  ea s i ly
a n swer ed , r ega r d le ss  o f i t s  r a n k in g
wi t h in  t h e  o r de r  o f r ece ip t .  A DoD
Com pon en t  m a y  exped i t e  a c t ion  on  a
r equ es t  r ega r d le ss  o f i t s  r a n k in g  wi t h in
t h e  o r de r  o f r ece ip t  u pon  a  sh owin g  o f
excep t ion a l  n eed  o r  u r gen cy . E xcep-
t ion a l  n eed  o r  u r gen cy  i s  de t e r m in ed  a t
t h e  d i sc r e t ion  o f t h e  com pl im en t  p r oc -
ess in g  t h e  r equ es t .

(a ) T h e  10-da y  pe r iod  p r esc r ibed  fo r
r ev iew of in i t i a l  r equ es t s  u n de r  t h e
F OIA (5 U.S .C. 552(a )(6)) s t a r t s  on ly
wh en  t h e  r equ es t —

(1) I s  in  wr i t in g .

(2) R ea son a b ly  desc r ibes  t h e  r ecor d
r equ es t ed .

(3) I s  r ece ived  by  t h e  p r ope r  o ffi c i a l
des ign a t ed  t o  a n swer  t h e  r equ es t  (see
a ppen dix  B  t o  t h i s  pa r t ).

(4) Mee t s  t h e  p r ocedu r a l  r equ i r e -
m en t s  o f t h i s  pa r t  (see  §518.85(b)(9)).

(b ) Al l  r equ es t s  sh a l l  r e fe r  exp l i c i t ly
or  im pl i c i t ly  t o  t h e  F r eedom  of In for -
m a t ion  Ac t , t o  en su r e  t h e i r  p r om pt
r ecogn i t ion  a s  F OIA a c t ion s .

(c ) Mem ber s  o f t h e  pu b l i c  wh o  m a k e
F OIA r equ es t s  sh ou ld  ca r e fu l ly  fo l low
t h e  gu ida n ce  in  t h i s  pa r t .  T h ey  sh ou ld
sen d  r equ es t s  t o  t h e  o ffi ce  t h a t  h a s  t h e
des i r ed  r ecor d  o r  t o  a  spec i fi c  a gen cy
F OIA offi c i a l  fo r  r e fe r r a l .  T h e  Ar m y
F r eedom  of In for m a t ion  a n d  P r iva cy
Act  Div i s ion , In for m a t ion  S y s t em s
Com m a n d, At t n : AS QNS –OF –F , r oom
1146, Hoffm a n  Bu i ld in g  I ,  Alexa n dr ia ,
VA 22331–0301 ca n  su pp ly  cor r ec t  a d-
dr esses .

(d ) S ee  Ar m y  R egu la t ion  340–21 fo r
P r iva cy  Ac t  p r ocedu r es .

[56 F R  48932, S ep t . 26, 1991, a s  a m en ded  a t  56

F R  56010, Oc t . 31, 1991]

§ 518.22 Use of exemptions.

(a ) I t  i s  t h e  DoD po l i cy  t o  m a k e
r ecor ds  pu b l i c ly  a va i l a b le , u n le ss  t h ey
qu a l i fy  fo r  exem pt ion  u n der  on e  o r
m or e  o f t h e  n in e  exem pt ion s . Com po-
n en t s  (IDA) m a y  e lec t  t o  m a k e  a  d i s -
c r e t ion a r y  r e l ea se , h owever , a  d i sc r e -
t ion a r y  r e l ea se  i s  gen e r a l ly  n o t  a ppr o-
pr i a t e  fo r  r ecor ds  exem pt  u n der  exem p-
t ion s  1, 3, 4, 6, a n d  7(c ). E xem pt ion s  4,
6, a n d  7(c ) ca n n ot  be  c l a im ed  wh en  t h e
r equ es t e r  i s  t h e  su bm i t t e r  o f t h e  in for -
m a t ion .

(b ) P a r t s  o f a  r equ es t ed  r ecor d  m a y
be  exem pt  fr om  d i sc losu r e  u n der  t h e
F OIA. T h e  p r ope r  DA offi c i a l  m a y  de -
l e t e  exem pt  in for m a t ion  a n d  r e l ea se
t h e  r em a in de r  t o  t h e  r equ es t e r . T h e
pr ope r  o ffi c i a l  a l so  h a s  t h e  d i sc r e t ion
u n der  t h e  F OIA t o  r e l ea se  exem pt  in -
fo r m a t ion ; h e  o r  sh e  m u s t  exe r c i se  t h i s
d i sc r e t ion  in  a  r ea son a b le  m a n n er ,
wi t h in  r egu la t ion s . T h e  exc i sed  cop ies
sh a l l  r e fl ec t  t h e  den ied  in for m a t ion  by
m ea n s  o f Bla ck en ed  a r ea s , wh ich  a r e
S u ffi c i en t ly  Bla ck en ed  a s  t o  r evea l  n o
in for m a t ion . T h e  bes t  m ea n s  t o  en su r e
i l l eg ib i l i t y  i s  t o  cu t  ou t  t h e  in for m a -
t ion  fr om  a  copy  of t h e  docu m en t  a n d
r epr odu ce  t h e  a ppr opr i a t e  pa ges . I f t h e
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docu m en t  i s  c l a ss i fi ed , a l l  c l a ss i fi ca -
t ion  m a r k in gs  sh a l l  be  l in ed  t h r ou gh
wi t h  a  s in g le  b la ck  l in e , wh ich  s t i l l  a l -
lows  t h e  m a r k in g  t o  be  r ea d . T h e  docu -
m en t  sh a l l  t h en  be  s t a m ped  ‘‘Un c la ss i -
fi ed’’.

[56 F R  48932, S ep t . 26, 1991, a s  a m en ded  a t  56
F R  56010, Oc t . 31, 1991]

§ 518.23 Public domain.

Non exem pt  r ecor ds  r e l ea sed  u n der
t h e  a u t h or i t y  o f t h i s  pa r t  a r e  con s id -
e r ed  t o  be  in  t h e  pu b l i c  dom a in . S u ch
r ecor ds  m a y  a l so  be  m a de  a va i l a b le  in
Com pon en t s ’ r ea d in g  r oom s t o  fa c i l i -
t a t e  pu b l i c  a ccess . E xem pt  r ecor ds  r e -
l ea sed  pu r su a n t  t o  t h i s  pa r t  o r  o t h e r
s t a t u t o r y  o r  r egu la t o r y  a u t h or i t y ,
h owever , m a y  be  con s ide r ed  t o  be  in
t h e  pu b l i c  dom a in  on ly  wh en  t h e i r  r e -
l ea se  con s t i t u t e s  a  wa ive r  o f t h e  F OIA
exem pt ion . Wh en  t h e  r e l ea se  does  n o t
con s t i t u t e  su ch  a  wa ive r , su ch  a s  wh en
di sc losu r e  i s  m a de  t o  a  p r ope r ly  con -
s t i t u t ed  a dv i sor y  com m i t t ee  o r  t o  a
Con gr ess ion a l  Com m i t t ee , t h e  r e l ea sed
r ecor ds  do  n o t  lose  t h e i r  exem pt  s t a -
t u s . Al so , wh i l e  a u t h or i t y  m a y  ex i s t  t o
d i sc lose  r ecor ds  t o  in d iv idu a l s  in  t h e i r
o ffi c i a l  ca pa c i t y , t h e  p r ov i s ion s  o f t h i s
pa r t  a pp ly  i f t h e  sa m e  in d iv idu a l  seek s
t h e  r ecor ds  in  a  p r iva t e  o r  pe r son a l  ca -
pa c i t y .

§ 518.24 Creating a record.

(a ) A r ecor d  m u s t  ex i s t  a n d  be  in  t h e
possess ion  a n d  con t r o l  o f t h e  Depa r t -
m en t  o f Defen se  a t  t h e  t im e  of t h e
sea r ch  t o  be  con s ide r ed  su b jec t  t o  t h i s
pa r t  a n d  t h e  F OIA. Mer e  possess ion  o f
a  r ecor d  does  n o t  p r esu m e  depa r t -
m en t a l  con t r o l  a n d  su ch  r ecor ds , o r
iden t i fi a b le  por t ion s  t h e r eof, wou ld  be
r e fe r r ed  t o  t h e  o r ig in a t in g  Agen cy  fo r
d i r ec t  r e spon se  t o  t h e  r equ es t e r . T h e r e
i s  n o  ob l iga t ion  t o  c r ea t e  n o t  com pi le  a
r ecor d  t o  sa t i s fy  a n  F OIA r equ es t .  A
DoD Com pon en t , h owever , m a y  com -
p i l e  a  n ew r ecor d  wh en  so  do in g  wou ld
r esu l t  i n  a  m or e  u se fu l  r e spon se  t o  t h e
r equ es t e r , o r  be  l e ss  bu r den som e  t o  t h e
a gen cy  t h a n  p r ov id in g  ex i s t in g  r ecor ds ,
a n d  t h e  r equ es t e r  does  n o t  ob jec t .  Cos t
o f c r ea t in g  o r  com pi l in g  su ch  a  r ecor d
m a y  n o t  be  ch a r ged  t o  t h e  r equ es t e r
u n less  t h e  fee  fo r  c r ea t in g  t h e  r ecor d  i s
equ a l  t o  o r  l e ss  t h a n  t h e  fee  wh ich
wou ld  be  ch a r ged  fo r  p r ov id in g  t h e  ex-
i s t in g  r ecor d . F ee  a ssessm en t s  sh a l l  be

in  a ccor da n ce  wi t h  su bpa r t  F  o f t h i s

pa r t .

(b ) Wi t h  r e spec t  t o  e l ec t r on ic  da t a ,

t h e  i s su e  o f wh e t h e r  r ecor ds  a r e  a c t u -

a l ly  c r ea t ed  o r  m er e ly  ex t r a c t ed  fr om

a n  ex i s t in g  da t a ba se  i s  n o t  a lwa y s
r ea d i ly  a ppa r en t . Con sequ en t ly , wh en
r espon din g  t o  F OIA r equ es t s  fo r  e l ec -
t r on ic  da t a  wh er e  c r ea t ion  o f r ecor d ,
p r ogr a m m in g , o r  pa r t i cu la r  fo r m a t  a r e
qu es t ion a b le , com pon en t s  sh ou ld  a pp ly
a  s t a n da r d  o f r ea son a b len ess . In  o t h e r
wor ds , i f t h e  ca pa b i l i t y  ex i s t s  t o  r e -
spon d  t o  t h e  r equ es t ,  a n d  t h e  e ffo r t
wou ld  be  a  bu s in ess  a s  u su a l  a ppr oa ch ,
t h en  t h e  r equ es t  sh ou ld  be  p r ocessed .
However , t h e  r equ es t  n eed  n o t  be  p r oc -
essed  wh er e  t h e  ca pa b i l i t y  t o  r e spon d
does  n o t  ex i s t  wi t h ou t  a  s ign i fi ca n t  ex-
pen d i t u r e  o f r e sou r ces , t h u s  n o t  be in g  a
n or m a l  bu s in ess  a s  u su a l  a ppr oa ch .

(c ) R equ es t ed  r ecor ds , o r  por t ion s
t h e r eof, m a y  be  loca t ed  a t  seve r a l
Ar m y  offi ces . T h e  o ffi c i a l  r ece iv in g  t h e
F OIA r equ es t  wi l l  r e fe r  i t  t o  t h ose
o t h e r  o ffi ces  fo r  a  d i r ec t  r ep ly  i f—

(1) T h e  in for m a t ion  m u s t  be  r ev iewed
for  r e l ea se  u n der  t h e  F OIA; a n d

(2) Assem bl in g  t h e  in for m a t ion  wou ld
in t e r fe r e  m a t e r i a l ly  wi t h  DA oper -
a t ion s  a t  t h e  s i t e  fi r s t  r ece iv in g  t h e  r e -
qu es t .

[56 F R  48932, S ep t . 26, 1991, a s  a m en ded  a t  56

F R  56010, Oc t . 31, 1991]

§ 518.25 Description of requested
record.

(a ) Iden t i fi ca t ion  o f t h e  r ecor d  de -
s i r ed  i s  t h e  r e spon s ib i l i t y  o f t h e  m em -
ber  o f t h e  pu b l i c  wh o  r equ es t s  a  r ecor d .
T h e  r equ es t e r  m u s t  p r ov ide  a  desc r ip -
t ion  o f t h e  des i r ed  r ecor d , t h a t  en a b les
t h e  Gover n m en t  t o  loca t e  t h e  r ecor d
wi t h  a  r ea son a b le  a m ou n t  o f e ffo r t .
T h e  Ac t  does  n o t  a u t h or i ze  ‘‘fi sh in g  ex-
ped i t ion s .’’ Wh en  a  DoD Com pon en t  r e -
ce ives  a  r equ es t  t h a t  does  n o t  ‘‘r ea son -
a b ly  desc r ibe ’’ t h e  r equ es t ed  r ecor d , i t
sh a l l  n o t i fy  t h e  r equ es t e r  o f t h e  de fec t .
T h e  de fec t  sh ou ld  be  h igh l igh t ed  in  a
spec i fi c i t y  l e t t e r ,  a sk in g  t h e  r equ es t e r
t o  p r ov ide  t h e  t y pe  o f in fo r m a t ion  ou t -
l in ed  be low in  §518.61(b) o f t h i s  pu b l i ca -
t ion . Com pon en t s  a r e  n o t  ob l iga t ed  t o
a c t  on  t h e  r equ es t  u n t i l  t h e  r equ es t e r
r e spon ds  t o  t h e  spec i fi c i t y  l e t t e r .  Wh en
pr a c t i ca b le , Com pon en t s  sh a l l  o ffe r  a s -
s i s t a n ce  t o  t h e  r equ es t e r  in  iden t i fy in g


