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QUY CHE
CUNG CAP THONG TIN CHO CONG DAN CUA UBND LIEN MINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 11/QP-UBND ngay 30 thdng 02 nam
2018 cua UBND xa Lién Minh)

Chuwong I
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy che nay quy dinh vé viéc cong khai thong tin va cung cap thoéng
tin theo yéu cau ctia cong dan thude pham vi trach nhiém cung cap thong tin
cua UBND x4 theo quy dinh cua Luat Tiép céan thong tin.

Piéu 2. Nguyén tic thwe hién cung cap thong tin

1. Viéc cung cap thong tin phai kip thoi, day du, chinh xac, minh bach,
thuan lgi cho cong dan; dung trinh tu, tha tuc theo quy dinh cua phép luat;
khong vi pham quy dinh vé bao mat.

2. Bao dam sy phdi hop chit ché, hiéu qua cua cac co quan, don vi
trong qua trinh cung cap thong tin.
3. Bao dam kinh phi va cac diéu kién vat chat lién quan _cho cong tac

cung cap théng tin phu hop voi quy dinh ctia phap luat va dac diém, diéu kién,
yéu cau thuc té UBND xa

Chuong 11
PHAN CONG TRACH NHIEM

Piéu 3. Phin cong Lanh dao UBND xi phu trich cong tic cung cap
thong tin
1. Chu tich UBND x4 chiu trach nhiém vé cong tac cung cap thong tin

cux UBND xa. Chu tich phan cong Cong chizc Van Phong - Thong Ké phu
trach cOng tac cung cap thong tin.

2. Coéng chuc Van Phong - Thong Ké phy trach cong tac cung cap
théng tin chi dao thuc hién cung cap thong tin; de xuét, bao cdo Chu tich
UBND x4 cac diéu kién bao dam thyc hién cung cap thong tin.

Céng chie Van Phong - Théng Ké phu trach cong tac cung cap thong
tin xem xét, quyét dinh hogc xin y kién B truéng khi thay can thiét vé cac
truong hop quy dinh tai Diéu 17 Luét Tiép can théng tin.

Diéu 4. PAu mdi cung cap thong tin cho cong din ciia UBND x4

1. Van phong UBND xa la dau mbi tlep nhan yéu cau cung cap thong
tin va tra két qua cung cAp thong tin theo yéu cau.

Piéu 5. Trach nhiém cia Vin phong UBND xa




1. Cong chuc Vén Phong - Thong Ké lam dau mbi cung cap thong tin
dé thuc hién cung cép thong tin; bé tri lich tiép nhan va tra két qua yéu cau
cung cap thong tin tai phong tiép cong dan ciia UBND xa.

2. T6 chirc, chi dao viéc tiép nhan va xtr ly yéu cau cung cép thong tin;
bao dam tuan thi nguyén tic, hinh thirc, trinh tu, thu tuc va thoi han cung cip
thong tin theo quy dinh.

3.T6 chure, chi dao viée giai thich, hudng dan, théng bao cho cong dan
thuc hién quyén tlep can thong tin; t1ep nhan, gidi quyét hoac phbi hop véi
cac don vi giai quyét cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo lién quan dén
viéc cung cap thong tin cia UBND x4 theo quy dinh ctia phap luat.

4. Quyet dinh hodc phdi hop voi cac Ban, nganh, cong chire chuyén
mdn quyét dinh tir chdi, gia han viéc cung cap thong tin theo yéu cau.

5. Phéi hop véi cac Ban, nganh, cong chic chuyén mén cuia UBND x3
thuc hién cdc trinh tu, thu tuc nham cong khai théng tin bing hinh thic, niém
yét, cong khai trén phuong tién thong tin dai ching theo quy dinh; thuc hién
cung cap thong tin théng qua viéc tiép cong dan. Chu tri, phoi hop véi cac
Ban, nganh, cong chirc chuyén mén tao ra thong tin xur ly thong tin di cong
khai, thong tin d& cung cap theo yéu cau khong chinh x4c.

6. T6 chirc viéc theo doi, don déc, kiém tra va bdo cdo tinh hinh, két
qua thyc hiéncong khai thong tin vacung cap thong tin theo yéu
cau cmoonUBND xa4.

Di¢u 6. Trich nhi¢m ciia can by Vin héa théng tin, truyén thong

Xa

1. Xay dyng va dam bao cac diéu kién ky thuat dé van hanh Chuyén
muc vé tiép can thong tin trén Céng thong tin dién tir clia xA.

Chuyén muc vé tiép cén théng tin bao gém Danh muc thong tin phai duoc
cong khai, Danh muc thdng tin cong dan dugc tiép can ¢ diéu kién; thong tin
vé don vi ddu mdi cung cap thong tin, dia chi t1ep nhan yéu cau cung cip
thong tin; thoi gian, lich tiép nhén yéu cau cung cap thong tin tai try s& co
quan; cac hudng dan, tai lidu dé hd tro nguoi yéu cau cung cap thong tin; dia
chi truy cap dé tai théng tin (néu ¢6) va cac ndi dung khac (néu co).

2. Huéng dan cac Ban, nganh, _cong chue chuyén mon vé ung dung
cong nghé théng tin; s6 hoa, chit ky s0; ky thuat vé bién phap, quy trinh bao
quan thong tin va hé théng quan ly théng tin trong hoat dong cung cap thong
tin cua UBND xa.

Piéu 7. Trach nhi€ém cia Chi tich UBND xa va cac Ban, nganh,
cong chirc chuyén mén cic nganh thugc UBND xi tao ra théng tin

1. Phén cong, Céng chirc Van Phong Théng Ké phu trach cung cép
thong tin Thudéc UBND xA.




2. Chiu trach nhiém vé két qua ra soat, kiém tra tinh bi mat ctia thong
tin, phan loai thong tin, bado dam tinh chinh x4c cua théng tin. Trong qua trinh
ra soat, kiém tra tinh bi mat cia thong tin va phén loai thong tin, doi vai cac
théng tin phirc tap, thong tin lién quan dén nhiéu linh vuc, don vi chu tri tao
ra thong tin c6 thé 14y y kiéxaxBan, nganh, cong chirc c6 lién quan. Truong

hop can thiét hodc theo quy dinh tai Quy ché nay, vé viéc xac dinh tinh bi mat
cua thong tin.

3. T6 chirc thuc hién viéc cap nhat, dang tai thong tin phai dugc cong
khai va thong tin dugc tiép can co diéu kién trén Chuyén muc vé tiép can
thong tin trén Cong thong tin dién tir cia UBND xa.

4. Chi dao viéc tim klem thong tin thudc pham vi, linh vuc do minh phu
trach va chuyen thong tin vé Vian phong X4 de cung cap thong tin theo yéu
cau hodc dé d& xuét tir chdi, gia han viéc cung cap thong tin theo yéu cau.

3. Ph01 hop v6i Van phong UBND xa tra 161 cac phan anh, kién nghi,
khiéu nai, t6 céo vé viéc cung cap thong tin cia UBND x4 theo quy dinh cta
phap luat.

Diéu 8. Cong chirc lam dau moi cung cap thong tin
1. Ngudi lam dau mdi cung cap thong tin c6 trach nhiém:

a) Thuc hién viéc tiép nhan va tra két qua cung cap thong tin cho cong
dan theo yéu cau;

b) Giai thich, huéng dan, thong bao cho cong dan thuc hi¢n quyén tlep
can thong tin theo quy dinh cua phép luat; huéng dan, ho trg nguoi yéu cau
xéc dinh rd tén van ban, ho so, tai ligu c6 chira thong tin cAn tim kiém dé dién
day db, chinh x4c vao Phiéu yéu cdu cung cap thong tin;

c¢) Béo cao, kién nghi v6i Van phong UBND xa vé céc véan dé phat
sinh trong qua trinh giai quyét yéu cau cung cap thong tin.

2. Ho tén, chirc vu cua nguoi lam dau m01 cung cap thong tin; dia chi
thu tin, s6 dién thoai, dia chi thu dién o de tiép nhan yéu cau cung cap thong
tin dugc cong khai tai Chuyén muc vé tiép can thong tin trén Cong thong tin
dién tr cuia UBND xa

Chwong III
CONG KHAI THONG TIN
Diéu 9. Xir Iy thong tin truéc khi cong khai

1. D6i v6i cac thong tin phai dugc cong khai theo Diéu 17 Luét Tiép
can thong tin, sau khi ra soat, kiém tra tinh bi mat cta thong tin, don vi chu tri
tao ra thong tin c6 trach nhiém loai bo cac ndi dung thong tin cong dan khong

duoc tiép can, thong tin cong dan duoc tiép can co6 diéu kién trudc khi cong
khai.




2. Viéc loai bo cac noi dung thong tin cong dan khong duoc tiép can,
tiép cén co diéu kién duge thuc hién thu cong hoac sur dung céc bién phap k¥
thuat phu hop véi dic diém, tinh chit cia van ban, hd so, tai lidu.

Piéu 10. Cong khai thong tin tai Chuyén muc vé tlep can thong tin
trén Cong thong tin dién tir cia B§ Tw phap

1. P4i véi cac thong tin phal duoc cong khai theo quy dinh tai Piéu 19
Luat Tiép can thong tin, don vi chi tri tao ra thong tin co trach nhiém ding
tai ban dién trvao Danh muc thong tin phai duge cong khai tai Chuyén
muc vé tiép can thong tin trén Cong thong tin dién tir cia UBND xa.

Truong hop thong tin dang dugce cong khai tai cac co s& dir liéu khac
nhau hodc dang tai tai cac chuyén muc khéc trén Cong thong tin dién tir thi tai
Danh muc théng tin phai dugc cong khai phai kém theo dudng dan truy cap
thong tin.

2 D01 véi cac thong tin cong dan duoc tiép cén co diéu kién theo Didu
7 Luat tiép can thong tin, don vi chu tri tao ra thong tin c6 trach nhiém cap
nhat thong tin vao Danh muyc thong tin céng dan dugc tiép can c6 diéu

kién tai Chuyén muc vé tiép can thong tin trén Cong thong tin dién tr cla
UBND xa.

3. Quy trinh cong khai théng tin tai Chuyén muc vé tiép can thong tin
trén Cong thong tin dién tir cia UBND xa duoc thuc hién theo Phu luc 01
kém theo Quy ché nay.

Piéu 11. Ping Trén cong thong tin dién tir clia xa, niém yét thong
tin tai tru s UBND xa.

1. UBND x4 tao ra thong tin chu tri, phdi hop véi Vian phong UBND xa
thuc hién trinh tu, tha tuc cong khai thong tin bang hinh thuc ding trén cong
thong tin dién tu, niém yét tai tru sotuwrUBND x3a. Noi dung, thoi han dinng
trén cong thong tin dién tir, niém yét duoc thuc hién theo quy dinh cua phap
ludt c6 lién quan.

2. Béi voi nhirng thong tin dugc cong khai bang hinh thirc niém yét ma
phap lugt chua quy dinh cuy thé vé dia diém, thoi han niém yét thi phai dugc
niém yét tai try s6 UBND xi trong thoi han it nhat 12 30 ngay.

Piéu 12. Cong khai thong tin trén phwong tién thong tin dai chiing,
théng qua viéc tiép cong dan caa UBND xa.

1. UBND xa phén cong tiép cong dan thuc hién cung cép thong tin cho
cong déan theo Quy ché tiép cong dan cua UBND xa.

Piéu 13. Xir ly thong tin cong khai khong chinh xac

1. Truong hop phét hién théng tin do UBND x4 tao ra va da duge cong
khai khong chinh xéc, thong tin do co quan khéc tao ra nhung do UBND x3
cong khai khéng chinh xéac, thi Van phong UBND x4 chu tri, phéi hop véi co
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quan, don vi tao ra thong tin kiém tra va kip thoi dinh chinh, cong khai thong
tin da dugc dinh chinh.

2. Truong hop phat hién thong tin do UBND xa tao ra nhung dugc co
quan khéc cong khai khong chinh xac thi Van phong UBND xa c6 trach
nhiém yéu cau co quan di cong khai thong tin kip thoi dinh chinh, cong khai
thong tin da dugc dinh chinh.

3. Truong hop tiép nhan phan anh, kién nghi tlr co quan, t6 chirc, cong
dén vé thong tin cong khai khong chinh xac, Van phong UBND xa phéi hop
v6i don vi tao ra thong tin kiém tra va kip thoi dinh chinh, ~cong khai théng tin
d3 dugc dinh chinh trong thoi han chdm nhat 1a 15 ngay ké tir ngay nhan dugc
kién nghi.

Chuwong IV
CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU
Diéu 14. Tiép nhan Phiéu yéu cau cung cap thong tin

1. Vén phong UBND xa c6 trach nhiém tiép nhan Phiéu yéu cau cung
cap théng tin truc tiép tai Tru s& tiép cong dan ctia UBND x4, qua mang dlen
tir, dich vu buu chinh. Truong hop thong tin trén Phiéu yéu cau cung cap
thong tin khong cu thé, rd rang, Van phong UBND x3 hudng dan nguoi yéu
cau cung cap thong tin bo sung theo quy dinh.

2. Van phong UBND xa tién hanh cap nhat yéu cau cung cip thong tin
vao Sé theo doi cung cap thong tin theo yéu cAu.

Piéu 15. Lap S6 theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau

1. Van phong UBND xa lap S6 theo ddi cung cap thong tin theo yéu
cau. Sb theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau duoc 1ap va thuc hién theo
nam.

2. Truong hop sur dung Sb theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau
phién ban giay thi n61 dung S6 theo quy dinh tai Phu luc 02 kém theo Quy ché
nay.

Truong hop sir dung S4 theo doi cung cap thong tin theo yéu cau phlen ban

dién tir thi ndi dung S6 theo quy dinh tai Phu luc 02 kém theo Quy ché nay va
c6 thém nodi dung vé tinh trang khiéu nai, khéi kién (néu co).

Piéu 16. Thong bao vé viée giai quyét yéu cAu cung cap thong tin

1. Sau khi tiép nhan Phiéu yeu cau cung cap thong tin hop 1€, Van
phong UBND c¢ trach nhiém xur ly yéu cau cung cap théng tin, thong bao cho
ngudi yéu cAu vé viéc giai quyét yéu cau cung cap thong tin hogc tir chéi cung
cap thong tin.

Thong bao vé viéc giai quyét yéu cau cung céap thong tin theo Mau s
03 ban hanh kém theo Nghi dinh s6 13/2018/ND CP ngay 23 thang 01 nam
2018 cta Chinh phu quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luat Tiép can
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thdng tin. Thong béo duoc giri téi ngudi yéu cau cung cip thong tin tai tru s&
co quan hoac qua mang dién tir, dich vu buu chinh,.

2. Péi véi thong tin don gian, c6 sdn ma cé thé cung cip ngay qua
mang dién tir hodc c¢6 thé b tri dé ngudi yéu cau doc, xem, nghe, ghi chép
ngay tai try s& co quan ma khong mat chi phi tiép can thong tin thi Véan phong
UBND x3 khong can ra thong bao vé viéc giai quyét y€u cau cung cap thong
tinquy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

Diéu 17. Tap hop, xir Iy thong tin dé cung cép theo yéu chu

1. Trudng hop thong tin dugc yéu cau cung cép theo cac thong tin quy
dinh tai diém b, diém c khoan 1 va khoan 2 Piéu 23 Luat Tiép can thong tin,
thong tin da timg dugc cung cap theo yéu cau hodc thong tin don gian, c6 sén
trong Luu trit co quan thi ngudi lam dau méi cung cap thong tin c6 trach
nhiém xem xét cac diéu kién theo quy dinh cta phép lut va cung cdp cho
ngudi yéu cau.

2. Truong hop théng tin khong c6 san theo quy dinh tai khoan 1 Diéu
nay hodc xét thay can thiét c6 y kién cta don vj tao ra thong tin, cham nhét 01
ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc yéu cau hop 1&,Vin phong UBND d&
nghi don vi chu tri tao ra thong tin phbi hop giai quyét yéu cau cung cip
thong tin.

Cham nhét 13 03 ngay lam Viéc ké tur ngay nhén dugc yéu cﬁq hop 1é,
Van phong UBND ra thong bao vé thoi han giai quyét yéu cau cung cap thong
tin theo Phu luc 03 kém theo Quy ché nay.

Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc dé nghi yéu ciu
cung cap thong tin do Vin phong UBND giri dén, don vi chu tri tao ra thong
tin ¢6 trach nhiém xem xét, loai bo cac ndi dung thong tin cong dan khong
dugc tiép cén, thong tin cong dan duoc tiép can cé didu kién (néu c6 trong hd
50, tai liéu) va giri Van phong UBND dé ra thong bao vé giai quyét yéu cau
cung cap thong tin (theo MAu sé 03 ban hanh kém theo Nghi dinh
s0 13/2018/ND-CP) hodc dé nghi Vian phong UBND tir chdi cung cap thong
tin hodc gia han cung cap thong tin.

Cham nhat 1a 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc yéu cu hop 18,
Van phong UBND thuc hién cung cap thong tin cho nguoi yéu cau hodc ¢
vén ban thong bao tir choi cung cap théng tin hodic vin ban thong bao vé viée
gia han.

Piéu 18. Cung cap thong tin theo yéu cau

1. Truong hgp cung c,r?ip thong tin theo yéu cau truc tiép tai tru s&
UBND, Vin phong UBND b6 tri thiét bi doc, nghe, xem, ghi chép, sao chép,
chup thong tin tai Tru s& ti,é'p cong dan phu hop véi hinh thic chia dung
thong tin, hinh thirc cung cap théng tin dugc yéu cau va déi tuong tiép can
thong tin, tao diéu kién thuan loi dé ngudi khuyét tat duoc tiép can thong tin




theo quy dinh tai Nghi dinh s613/2018/ND-CP ngay 23/01/2018 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luat ti€p can thong tin.
2. Nguoi lam dau mbi cung cép thong tin cung cap thong tin cho nguoi

yéu cau thong qua mang dién tir trong truong hop viéc cung cap thong tin dap
g du cac diéu kién quy dinh tai khoan 1 Piéu 30 Luat tiép can thong tin.

3. Nguoi lam déu mbi cung cap thong tin theo yéu cau cung cap thong
tin qua dich vu buu chinh, theo dé nghi cuia ngudi yéu cau tai Phiéu yéu cau
cung cap thong tin.

4. Quy trinh cung cé,p thong tin theo yéu cdu dugc thuc hién theo Phu
luc s6 04 kem theo Quy ché nay.

Diéu 19. Gia han cung cip thong tin theo yéu cau

1. Trén co so dé xuét cua cac don vi hogc theo yéu cau, Chanh Vin
phong UBND quyét dinh viéc gia han cung cap thong tin trong truong hop
can thém thoi gian dé xem xét, tim kiém, tap hop, sao chép, giai quyét yéu
cau cung cap thong tin.

2. Thoi han gia han cung cap thong tin theo quy dinh ctia Luat tiép can
thong tin.

Piéu 20. Xir Iy thong tin cung cap theo yéu cau khong chinh xac

1. Truong hop phat hién théng tin dugc cung cap khong chinh xAc,
cham nhat 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay phat hién, Vin phong UBND c6
trach nhiém tu minh hodc phbi hop vdi cac Ban, nganh, cong chirc chuyén
mon lién quan thugc UBND x4 dinh chinh va cung cap lai thong tin.

2. Truong hO’p nhan dugc phan anh, klen nghi cia nguoi yéu cau cung
cap thong tin veé viéc théng tin dugc cung cap la khong chinh xac, Vin phong
UBND x4 chu tri, ph01 hop voi cac Ban, nganh, cong chirc chuyén mon cac
nganh c6 lién quan klem tra tinh chinh x4c cua thong tin va tra 101 klen nghi
cua ngudi yéu cau. Néu phat hién thong tin cung cap theo yéu cau khong
chinh x4c, Van phong UBND c6 trach nhiém kip thoi dinh chinh, cung cap
thong tin dd dugc dinh chinh trong thoi han cham nhit 1a 15 ngay ké tir ngay
nhan dugce kién nghi theo dung hinh thirc cung cép nhu lan dau.

Piéu 21. Thu, quan ly chi phi tiép can thong tin

1.~M(:c thu, cach thirc thu chi phi tiép cén thong tin dugc thuc hién theo
hudng dan cia Bo Tai chinh.
2. Vin phong UBND quan ly, st dung chi phi tlep can thong tin theo quy
dinh cta B Tai chinh va huéng dan cta Cyc K& hoach - Tai chinh.

Chwong V
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 22. Piéu khoin ap dung




Quy ché nay duoc ap dung dbi véi yéu cau cung cap thong tin
cuia nguoi nude ngoai cu trd tai Viét Nam; yéu cau cung cip théng tin cua
cong dan thong qua t6 chire, doan thé, doanh nghiép.

Piéu 23. T6 chire thue hién Quy ché

1. UBND x4 c6 trach nhiém phé bién, quan triét ndi dung Quy ché nay
téi can by, cong chirc, vién chirc, hoi vién, doan vién ngudi lao dong thuodc
minh quan ly, chi dao viéc xtr ly thong tin theo quy dinh; kip thoi phan anh
nhimg kho khén, vuéng mic trong qua trinh t chue thuc hién vé Vin phong
UBND xa.

2. Van phong UBND x4 c6 trach nhiém theo doi, dén ddc, kiém tra céc
don vi thu¢c Bé trong viéc thyuc hién Quy ché nay, kip thoi bao cao voi Chu
tich UBND xa nhing van dé vudng mdc phat sinh; truong hop can thiét, dé
xuét v6i Chu tich UBND x4 stra ddi, bd sung Quy ché cho phu hop.

3. Van phong UBND x4 ¢6 trach nhiém bd tri va hoat dong cung cap
thong tin; boi dudng, nang cao nang lyc cho cac Ban, nganh, cong chirc
chuyén mén biét dé thuc hién tét nhiém vu cung cap thong tin ciia UBND xa
mot cach tot nhét..

4. Tai chinh — Ngén sach co trach nhiém bao dam kinh phi, co s¢ vat
chét, trang bi phuong ti¢n ky thuat can thiét cho viéc cung cap thong tin va
huéng dan viée thu, quan 1y, st dung chi phi tiép can thong tin theo quy dinh
cua phép luat..

Di¢u 24. Khen thwéng va xir Iy ky luat

1. Can b, cong chuc, thuge UBND xd c6 thanh tich trong hoat dong
cung cap thong tin dugec UBND xa khen thuéng hoac dé nghj cac co quan nha
nuéc c6 tham quyén cap trén khen thuong theo quy dinh cta Luat Thi
dua, khen thudng.

2. Can by, cong chirc, thugc UBND x3 vi pham céc quy dinh tai Quy
ché nay, tiy theo tinh chét, mirc dd vi pham thi bi xtr ly theo quy dinh cua
phép luat./.



