DOAN DBQH VA HDND ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH SON LA DPoc lap - Tu do - Hanh phuc
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Sé: 483/QD-VP Son La, ngay 12 thang 10 nam 2021

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cung cap thong tin cho cong dan ciia Van phong Doan
dai biéu Qubec hoi va Hoi dong nhian dan tinh Son La

CHANH VAN PHONG POAN DBQH VA HPND TINH SON LA

Can ctr Ludt T6 chite chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015:

Can cur Lugt Sua déi, b6 sung mét sé diéu cua Ludt To  chite Chinh phit va
Ludt Té chite chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019,

Cén cir Ludt Tiép can théng tin ngay 06 thang 4 nam 2016;

Can cw Nghi dinh 35 13/2018/ND-CP ngay 23 thang 0l nam 2018 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va bién phdp thi hanh Ludt Tiép can thong tin,

Can cir Quyét dinh 56 40/0D-VP ngay 03 thang 3 nam 2021 cua Van
phong Doan DBOH va HDND tinh Son La vé viée ban hanh Quy ché lam viée
cua Van phong Doan dai biéu Quéc héi va Hoi dong nhan déan tinh Son La,

Xét To trinh s6 22/TTr-TTDN ngay 28 thang 9 nam 2021 cua Truong
phong Théng tin - Dan nguyén.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cung cap thong tin
cho cong dan cua Van phong Doan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhén dan tinh
Son La.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Lanh dao Van phong, cong chuc cac phong chuyén mon Vin
phong Doan dai biéu Qudc héi va Hoi dong nhan dan tinh, cac co quan, 16 chue,
ca nhan cé lién quan theo trach nhiém thi hanh Quyét dinh./u/

Naoi nhg?n.‘/éa/ CHANH VAN PHONG
- Doan DBQH tinh (dé h/c);

- Thuong true HDND tinh (dé brey;

- Pho truong ban cic Ban caa HDND tinh:
- Uy ban nhan dan tinh:

- Nhu Dicu 3:

- Bao Son La:

- Dai Phat thanh - Truyén hinh tinh:

- Cong thong tin dién w tinh (dang tai): =

- Luu: VT, TTDN-OQusnh. Soi Ng(_l(‘ (.f{l'()'llg
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QUY CHE
Cung cap thong tin cho cong dan
ctia Van phong Doan dai biéu Quée hoi va Hoi dong nhéin dan tinh Son La
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 483/0D-VP ngay 12 thang 10 nam 2021
cuia Chénh Vin phong Boan DPBQH va HDND tinh Son La)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc cong khai va cung cap thong tin theo yéu
cau cla cong dan thudc pham vi trach nhiém cung cap thong tin cua Van phong
Poan dai biéu Qubc hoi va Hoi dong nhan dan tinh (sau day goi tat la Van
phong) theo quy dinh cua Luat Tiep cdn thong tin.

2. Vin phong c¢6 trach nhiém cung cap thong tin bao gom thong tin do
DPoan dai biéu Quoc hdi, Hoi dong nhéan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan,
cac Ban cia Hoi dong nhan dan tinh va thong tin do Véan phong tao ra.

3. Pbi tugng ap dung cua Quy ché nay la lanh dao Van phong, cong churc
cac phong chuyén mén thugc Vin phong; cac 10 chuc, ca nhan co lién quan
trong viéc cung cép thong tin thugc pham vi, trach nhiém cua Vian phong.

Piéu 2. Nguyén tic thue hién cung cap thong tin

|. Théng tin duoc céng khai, cung cap theo yéu cau phai chinh xéac, day du.

2. Viéc cung cap thong tin phai kip thoi, minh bach, thuan loi cho cong
dan; dtng trinh tu, thi tuc theo quy dinh ctia phap ludt va tuan thu cac quy dinh
cua phap luat vé bao vé bi mat nha nuoc.

3. Bao dam su phoi hop chat ché, hiéu qua gifra cac co quan, don vi trong
qua trinh cung céap thong tin.

Piéu 3. DAu mdi cung cip théng tin ciia Viin phong

I. Phong Thong tin - Dén nguyén la diu moi cung cap thong tin cua Vin
phong; cong chire lam dau méi cung cap thong tin la lanh dao Phong Thong tin -
Dan nguyén dugc phan cong xu ly yéu cau cung cap thong tin cho cong dan.

2. Trach nhiém cua Phong Thong tin - Dan nguyén

a) Tham muu thong tin vé thoi gian, dia diém ti¢p nhdn yéu cau cung
cép thong tin cho céng dan va cong chue lam dau moi cung cap thong tin cua
Van phong.
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b) Chu tri, ph01 hop véi cac phong chuyén mon tham muu to chuce tiép
nhan, xu ly va tra két qua cac yéu cau cung cap thong tin cta cong dan; t6 chire
quan ly, sao luu dit liéu va bao dam tinh chinh xéc cua thong tin dugc cung cap
theo yéu cau ctia cong dan.

¢) Giai thich, huéng dan, théng bao cho cong dan thuc hién quyén tiép
can thong tin theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

d) Tiép nhan va chu tri, ph01 hop voi cac phong chuyén mon tham muu
tra 101 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua to chirc, cong dan lién quan dén
viéc cung cép thong tin ctia Vin phong.

d) Tham muu viéc lap, cdp nhat Danh muc thong tin phai dugc cong khai
theo quy dinh tai Piéu 17 Luat Tiép can théng tin; Danh muc thong tin cong déan
duoc tiép can ¢6 diéu kién theo quy dinh tai Diéu 7 Luat Tiép can théng tin va
Danh muc thong tin cong dan khong dugc tiép can theo quy dinh tai Diéu 6 Luat
Tiép cén thong tin.

e) Chu tri, phdi hop véi cac phong chuyén mén c6 lién quan xu ly thong
tin da cung cap theo yéu cau khong chinh xéc.

g) Tham muu trinh Chanh Van phong trong viéc thuc hién cdng khai
théng tin bang hinh thirc dang cong khai trén phuong tién thong tin dai chung
theo quy dinh; thuc hién cung cap thong tin thong qua viéc tiép cong dan tai Tru
s& Tiép cong dan cia tinh, hoat dong cta Nguoi phat ngén cua Hoi dong nhén
dan tinh; tham muu thuc hién Chuyén muc veé t1ep can thong tin trén Trang
théng tin dai biéu dan ctr tinh.

h) T6 chic theo ddi, don doc kiém tra va béo céo tinh hinh, két qua thuc
hién cong khai thong tin va cung cp thong tin theo yéu cau.

A ' Chuong 11 )
PHAN LOAI, LAP VA CAP NHAT DANH MUC THONG TIN

Piéu 4. Phén loai thong tin
I. Théng tin dugc phan loai nhu sau:

a) Théong tin phai duoc cong khai néu thude Khung danh muc thong tin
phai duoc cong khai duge ban hanh kém theo Quy ché nay ma trong vin ban, ho
s0, tai liéu chura dung tin, dir liéu do khong co ndi dung thude dién cong dan
duoc tiép can co diéu kién theo quy dinh tai diém b khoan nay hodic ndi dung
thude dién cong dan khong duge tiép can theo quy dinh tai diém ¢ khoan nay.

b) Théng tin duge cung cap co diéu kién néu thong tin lién quan dén bi
mat doi song riéng tu, bi mat ca nhan, bi mat gia dinh.

¢) Thong tin cong dan khong dugce tiép c¢an theo quy dinh tai Diéu 6 Luat
Tiep can thong tin.

2. Trong qua trinh xay dung van ban, Phong chuyén moén chu tri tham
muu tao ra thong tin cua Doan dai biéu Quoc hoi, Hot dong nhan dan. Thuong
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truc Hoi dong nhéan dan, cac Ban ctia Hoi dong nhan dan tinh, Vin phong co
trach nhiém tham muu dé chu thé ban hanh van ban hoc tao ra thong tin quy ét
dinh viéc phan loai thong tin theo cac truong hop quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.

Piéu 5. Chuyén giao thong tin

1. Truong hop thﬁng tin thudc diém a va diém b khoan 1 Diéu 4 cta Quy
ché nay, Phong chuyén moén chu tri tham muu tao ra thong tin c6 trach nhiém
ghi rd noi nhan van ban la Phong Thong tin - Dan nguyén va két qua phan loai
théng tin theo mot trong cac truong hop: " Théng tin phai dugc cong khai (ghi
tatla ‘dé cong khai TT"); ) Théng tin cong dan dugce tiép cén c6 diéu kién (ghi
tit la “dé cung cdap ¢ PK”).

2. Truong hop thong tin thude diém ¢ khoan 1 Diéu 4 cta Quy ché nay thi
Phong chuyen mon chu tri tham muu tao ra théng tin gui Phiéu x4c nhén tinh bi
mat cua thong tin (mau s6 01) kém theo Quy ché nay dén Phong Théng tin -
Dén nguyén cham nhat 01 ngay lam viéc ké tur ngay théng tin duge ngudi co
thim quyén ky phat hanh.

Diéu 6. Lap, cap nhit ciac Danh muc thong tin

. Trong thoi han khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugce
thong tm chuyén giao hodc Phiéu xdc nhéan thong tin cong dén khong duoc tiép
can, Phong Thong tin - Dan nguyén co trach nhiém ra soat, kiém tra, tong hop
va tién hanh 1ap, cap nhat du thdo céc danh muc thong tin sau day:

a) Danh muc thong tin phai dugc cong khai theo quy dinh tai Diéu 17
Luat Tiép can thong tin gom cac noi dung: Tén, s6, ky hiéu vin ban, ho so, tai
liéu; ngay, thang, nim tao ra thong tin; hinh thue, dia chi, thoi diém, thoi han
cong khai thong tin (néu co).

b) Danh muc thong tin cong dan duoc tiép can co diéu kién theo quy dinh
tai Diéu 7 Luat Tlep can thong tin hoac dugc cung cap theo yéu cau theo quy
dinh tai khoan 4 Piéu 23 Luat Tiép cin thong tin gom cac ndi dung: Tén, 50, ky
hi¢u van ban, hé so, tai liéu; ngay, thing, ndm tao ra théng tin; diéu kién dé cong
dan duoc tiép can thong tin (néu o).

¢) Danh muc thong tin cong dan khong duoc tiép can theo quy dinh tai
Diéu 6 Luét Tiép can thong tin gom céc ndi dung: Tén, s s6, ky hiéu van ban, ho
50, tai liéu; ngay, thang, nam tao ra thong tin; ly do cong dan khéng duge phép
tiép can théng tin; phong chu tri tham muu tao ra thong tin.

Trong qua trinh ra soat, kiém tra, tong hop, Phong Thong tin - Din
nguyén co thé trao doi, lay v kién cua cac phong chuyén mon co lién quan dé
dam bao viée 1ap, cap nhét du thio cdc Danh muc theo ding quy dinh cua Ludt

Tiép can théng tin.

Céc danh muc théng tin dugc 1ap theo cac (mau so 02 den main so (4)
kém theo Quy ché nay.

2. Phong Théng tin - Dan nguyén cd trach nhiém trinh Chanh Van phong
phé duyét cac Danh muc thong tin khi co n¢i dung thong tin thudce quy dinh ta
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khoan 2 Didu 6, khoan 3 Diéu 7, khoan 2 Diéu 17, khoan 5 Biéu 19 Luat Tiép
can thong tin.
3. Pinh ky hang tuan, Phong Thong tin - Dan nguyén co trach nhiém cap

nhat Danh muc thong tin phai dugc cong khai trén Chuyén muc vé tiép can
thong tin tai Trang thong tin dai biéu dan cir tinh.

Chuong 111
CONG KHAI THONG TIN

Pidu 7. Xt Iy thong tin trude khi cong khai

1. Doi voi cac thong tin phai dugc cong khai theo quy dinh tai Diéu 17
Luat Tiép cén thong tin, sau khi ra sodt, kiém tra tinh bi mat cta théng tin,
Phong cht tri tham muu tao ra thong tin ¢ trach nhiém phan loai cac ndi dung
théng tin cong dan Khong duoc tiép cén, thong tin cong dan dugc tiép can co
diéu kién trude khi cong khai.

2. Viéc phan loai céc ndi dung thong tin cong dan khong duge tlep can,
tiép can co diéu kién phai pht hop véi dic diém, tinh chat ctia vin ban, ho so, tai
liéu, dam bao ding quy dinh.

Piéu 8. Cong khai thong tin tai Chuyén muc vé tiép cin thong tin trén
Trang thong tin dai biéu dan cir tinh

1. B6i véi cac thong tin phai duge cong khai theo quy dinh tai Diéu 19
Luat Tiép can thong tin, trén co s& xur ly thong tin cua Phong chu tri tham muu
tao ra thong tin, Phong Thong tin - Dén nguyén c¢6 trach nhiém tép hop va dang
tai ban dién t vao Danh muc thong tin phai duge cong khai tai Chuyén muc tiép
can thong tin trén Trang thong tin dai biéu dan ctr tinh cham nhét 1a 0] ngay lam
viée ké tlr ngay thong tin dugc dang tai trén He théng van ban quan Iy diéu hanh
ctia Doan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh.

2. Truong hop thong tin dang dugc cong khai tai cac co so dir li¢u khac
nhau hodc ding tai tai cac chuyén muc khac trén Trang thong tin dai biéu dan cur
tinh thi danh muc thdng tin phai dugc cong khai kém theo duong dan truy cap
thong tin.

3. Viée dang tai thong tin trén Chuyén muc vé tlep can thong tin dugc
thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Picu 11 Nghi dinh s6 13/201 18/ND-CP ngay
23/01/2018 cta Chinh phu quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luat Ti iép can
théng tin va Quy trinh tai (phu luc 56 01) kém theo Quy ché nay.

Piéu 9. Ping cong bio, niém yct thong tin tai tru so' co quan

I. Can cr cac quy dinh cua phap luat vé viéc cong khai thong tin bing
hinh thire ding Cong bdo, niém yét, Phong chu tri tham muu tao ra thong tin
thuc hién ding ky noi nhan thong tin la Trung tam thong tin - Van phong UBND
tinh Son La va yéu cau niém yét thong tin.

Phong Hanh chinh - Té chirc - Qudn tri ¢6 trach nhiém td chire thuc ]mn
trinh tu, thu tuc cong khai thong tin bang hinh thie dang Cong bdo va niém yét
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tai tru sO co quan Van phong; thoi han dang Cong bao, niém yét duoc thuc hién
theo quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

Phong Thong tin - Dan nguyén c¢6 trach nhiém kiém tra, giam sat viéc
thuc hién dang Cong bao, niém yét thong tin tai tru s6 co quan theo quy dinh.

2. Déi v6i nhitng théng tin dugc cong khai bang hinh thirc niém yét ma
phap luat chua quy dinh cu thé vé dia diém, thoi han niém yét thi phai duogc
niém yét tai tru s& Vin phong trong thoi han it nhat la 30 ngay.

Piéu 10. Cong khai thong tin trén phlrong tién thong tin dai chung,
thong qua hoat djng ctia Ngudi phat ngon ciia Hoi dong nhan dan tinh

Phong Théng tin - Dén nguyén c¢6 trach nhi¢m tham muu cung cap thong
tin cho céc co quan thong tin dai ching theo quy dinh cua phap Iuat phai dugc
cong khai trén phuong tién thong tin dai chung; tham muu cho Nguoi phat ngon
ctia Hoi dong nhan dan tinh cung cap thong tin cho bdo chi theo quy dinh.

Piéu 11. Xir Iy thong tin cong khai khong chinh xac

1. Truong hop phat hién thong tin do Doan dai biéu Qubc hoi, Hoi dong
nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dén, cac Ban cua Hoi déng nhan dan,
Van phong tao ra da dugc cong khai khong chinh xac, Phong Théng tin - Dan
nguyén chu tri, phoi hop véi cac Phong chuyén mén tham muu tao ra thong tin
kiém tra va kip thoi dinh chinh, cong khai thong tin dd duoc dinh chinh trong
thoi han cham nhét 1a 03 ngay ké tir ngay phat hién thong tin dugce cong khai
khong chinh xac.

2. Trudng hop phat hién thong tin do Doan dai biéu Qude hoi, Hoi dong
nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban cua Hoi déng nhan dan,
Vin phong tao ra nhung duge co quan khic cong khai khong chinh xac thi
Phong Théng tin - Dan nguyén ¢o trach nhiém tham muu véi Lanh dao Vin
phong yéu cau co quan da cong khai thong tin kip thoi dinh chinh, cong khai
théng tin di dugc dinh chinh trong thoi han cham nhét 1a 02 ngay k3 tir ngy phat
hién thong tin dugc cong khai khong chinh xac.

3. Truong hop tiép nhan phan anh, kién nghi tir co' quan, t6 chuc, cong dan
vé thong tin cong khai khong chinh xac, Phong Thong tin - Dan nguyén chu tri,
phdi hop voi cac Phong chuyén mén tham muu tao ra thong tin kiém tra tinh
chinh xac cta thong tin va tham muu van ban tra 161 cho co quan, to chue, cong
dan; truong hop xac dinh théng tin cong khai khong chinh xdc thi phai kip thoi
dinh chinh, cong khai thong tin da dugc dinh chinh trong thoi han cham nhat 1a 03
ngay ké tir ngay nhan dugc phan anh, kién nghi.

Chuong IV
UNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

Diéu 12. Tiép nhéan Phiéu yéu cAu cung cip thong tin

. Cong chue thure hién nhi¢m vu tiép nhan va cung ulp thong tin co trach
nhi¢m NLp nhan Phiéu yéu cdu cung cap thong tin (theo mau so 0la hode (016 1qi
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Phu luc kem theo Nghi dinh 56 13/2018/NP-CP ngay 23/01/2018 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Ludt Tiép cdn thong tin) truc tiép tai tru
sO lam viéc cua Van phong, tru s¢ tiép cong dén cua tinh, qua mang dién tu,
dich vu buu chinh chuyén dén Vin phong; 1ap Phiéu tiép nhén yéu cau cung cap
thong tin theo quy dinh (mdu sé 02 tai Phu luc kém theo Nghi dinh so
13/2018/ND-CP ngay 23/01/2018 ctia Chinh phu).

2. Truong hop Phiéu yéu cau cung cép thong tin chua dap ing dugc céc
not dung theo quy dinh tai khoan 2, khodn 3 Piéu 24 Lut Tiép can thong tin,
cong chtrc tiép nhan yéu cdu cé trach nhiém hudng dan hoic tham muu Léanh
dao Van phong c6 van ban huéng dan ngudi yéu cau bd sung cac thong tin.

_Truong hop nguoi yéu Cau cung cap théng tin khong biét chir hodc bi
khuyét tat khong thé viét yéu ciu thi cong churc tlep nhan yéu cau cung cap
thong tin ¢6 trach nhiém gitp dién cac noi dung vao Phiéu yéu cau cung cap
thong tin.

3. Truong hop théng tin dugc yéu cau khéng thudc trach nhiém cung cap
thi cong chiic tiép nhan yéu cau, Phong Théng tin - Dan nguyén tham muu voi
lanh dao Van phong co van ban thong bdo va hudng dan nguoi yéu cau dén co
quan c6 trach nhiém cung cap théng tin.

Diéu 13. S6 theo doi cung cap thﬁng tin theo yéu cau

1. Truong hop thong tin duogc yéu cau thudc trach nhiém cung cap thong
tin cua Van phong thi cong chiic ttep nhén co trach nhiém cép nhat vao So6 theo
doi cung ¢dp théng tin theo yéu cau.

2. S6 theo dai cung cép thong tin theo yéu cau cé ndi dung theo mau sé 05
kem theo Quy ché nay va duoc lap bang cong cy cong nghe thong, tin dé hao
dam ket noi, dong bod gifra cac hinh thuc tiép nhan yéu cau cung cdp thong tin;
khoa sb theo ndm va t6 chirc luu trit theo quy dinh.

Diéu 14. Théong bao vé viée giai quyét yéu ciu cung cip théng tin

. Sau khi tiép nhan Phiéu yéu cau cung cap thong tin hgp 1€, cong chuc
thuc hlen nhiém vu tlep nhan yéu cau, Phong Thong tin - Dén nguyén co trach
nhiém tham muu vai lanh dao Van phong xu ly yéu cau cung cap thong tin,
thong bao cho nguoi yéu cau vé viée giai quyel yéu cau cung cap thong tin hodc
tu ChOl yéu cau cung cp thong tin (mau sé 03, 05 tai Phu luc kém theo Nehi
dinh s6 13/2018/ND-CP ngay 23/01/2018 cua Chinh phi). Thong bao duoc gui
t6i ngudi yéu cau cung cap théng tin tai tru so co quan hoac qua mang dién tu,
dich vu buu chinh.

2. Di vai thong tin don gian, co san c6 thé cung cap ngay qua mang dién
t hodc cé thé bé tri da nguoi yéu cau doc, xem, nghe, ghi chép ngay tai tru o
co quan ma khong mat chi phi tiép cén théng tin thi Van phong khong can ra
théng béo vé viée giai quyét yéu cau cung cap thong tin quy dinh tai khoan |
Diéu nay.
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Diéu 15. Tap hep, xir Iy thong tin dé cung cép theo yéu ciu

I. Truong hop théng tin duge yéu cau cung cép theo cdc thong tin quy
dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 23 Luat Tiép can thong tin, thong tin da timg
dugc cung cap theo yéu ciu hoac thong tin don gian, c6 san trong luu trit co
quan thi cong chirc lam dau méi cung cap thong tin ¢o trach nhi¢m xem xét cac
dieu kién theo quy dinh cua phap luat va cung cap cho nguoi yéu cau cham nhét
02 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc yéu cau cung cap thong tin hop I¢é.

2. Truong hop thong tin khéng c6 san theo quy dinh tai khoan 1 Pidu nay
hodc xét thay can thiét phai cé y kién cua lanh dao Vian phong hoéc lanh dao
Doan dai biéu Qudc hoi, Thuong true Hoi dong nhéan dan, cac Ban cua Hoi dong
nhén dan tinh, chdm nhat 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc yéu cau hop
¢, Phong Thong tin - Dén nguyen dé nghi Phong chu tri tham muu tao ra thong
tin phéi hop giai quyét yéu cu cung cap thong tin.

Cham nhéat 1a 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc yéu cau hop 1é do
Phong Thoéng tin - Dan nguyén chuyén dén, Phong chu tri tham muu tao ra
thong tin c6 trach nhiém xem xét, phan loai cac noi dung thong tin cong dan
khong dugc tlep can, thong tin cong dan duoc tiép can o diéu kién (néu co
trong hé so, tai liéu) gui Phong Théng tin - Dan nguyén de tham muu vai lanh
dao Vin phong ra thong bao ve giai quyet yéu cau cung cap théng tin, o chéi
cung cip thong tin hodc gia han cung cap thong tin trong truong hop can thém
thoi gian dé xem xét, tim kiém, tap hop, sao chép, giai quyet yéu cdu cung cap
théng tin (mau sé 04 tai Phu luc kém theo Nghi dinh s6 13/2018/ND-CP ngay
23/01/2018 cua Chinh phi).

Piéu 16. Cung cip thong tin theo yéu cau

1. Truong hop cung Ldp théng tin theo yéu cau truc ttep tai tru so' co quan,
Phong Théng tin - Dén nguyen chu tri, phéi hop véi Phong Hanh chinh - Té chue
- Quan trj tham muu bo tri thiét b doc, nghe, xem, ghi chép, sao chép, chup thong
tin tai try so tiép déan phu hop vai hinh thirc chira dung thong tin, hinh thic cung
cap thong tin dugc yéu cau va doi tuong tzep can thong tin.

2. Truong hop cung cAp thong tin qua mang dién tu duge thyc hién khi co
du cac dleu kién theo quy dinh tai khoan 1 Dleu 30 Luat Tlep can thong tin.
Phong Théng tin - Dan nguyén thuc hién cung cap théng tin bang cach thirc gui
tap tin dinh kem thu dién tir céng vu cua Vian phong hodc chi dan dia chi truy
cap deé tai thong tin.

3. Truong hop cung cap thoéng tin qua dich vu buu chinh duge thuce hi¢n
theo dé nghi ctia ngudi yéu cau tai Phiéu yéu ciu cung cip théng tin. Phong
Théng tin - Dan nguyén chu tri, phéi hop véi Phong Hanh chinh - Té churc -
Quan tri thuc hién.

4. Quy trinh cung cap thong tin theo yéu cau thuc hién theo (p/hur luc 56 (02)
kem theo Quy ché nay.
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Piédu 17. Xir Iy thong tin cung cap theo yéu cau khong chinh xdc
I T1u0ng hop phat hién thong tin dugce cung cap khong chinh xac, cham
nhat 1a 03 ngay lam viéc ké tir ngay phat hién, Phong Théng tin - Dan nguyén

chu tri, ph01 hop vdi cac Phong chuyén mén ¢é lién quan tham muu lanh dao
Van phong thuc hi¢n dinh chinh va cung cap lai thong tin.

2. 1% u’(‘_mg hop nhan dugc phan anh, kién nghi cta ngudi yéu cau cung cap
théng tin vé viéc thong tin duoc cung cép la khong chinh xac, Phong Thong tin -
Dan nguyén chu tri, pho1 hop vai cac Phong chuyén mon co lién quan kiém tra
tinh chinh xac cua thong tin va tra 101 kién nghi ctia nguoi yéu cau; néu thong tin
da cung cap khéng chinh xac thi Phong Théng tin - Dan nguyén chu tri, phdi
hop véi cac Phong chuyén mon co lién quan tham muu lanh dao Van phc:‘)ng>
thuc hién dinh chinh va cung cap théng tin da duge dinh chinh trong thoi gian
chdm nhét la 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc phan anh, kién nghj cua
ngudi yéu cau cung cap thong tin.

Piéu 18. Thu, quén Iy chi phi tiép cin thong tin

1. Mt thu, cach thue thu chi phi tiép can thong tin duoc thuc hién theo
Thong tu s6 46/2018/TT-BTC ngay 14/5/2018 cua B truong Bo Tai chinh quy
dinh chi tiét chi phi thuc té dé in, sao, chup va gui thong tin theo khoan 2 Biéu
12 Luat Tlep can thong tin.

2. Phong Hanh chinh - T6 chtrc - Quan tri tham muu quan 1y, str dung chi
phi tiép can thong tin theo quy dinh cua phap luat.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Piéu khoan ap dung

Truong hop cac vén ban quy pham phap ludt trich dan tai Quy ché nay
duoc sira doi, bd sung hodc thay thé bang van ban quy pham phép luat khac thi
ap dung quy dinh tai van ban stra doi, b6 sung hoic thay thé.

Piéu 20. T6 chire thue hién Quy ché

I. Chanh Vin phong co trach nhiém vé viéc t6 chlrc cong tac cung cap
thong tin cho cong dan cua Vian phong.

2. Cac Pho Chanh Van phong c¢6 trach nhiém don doc, kiém tra, giam sat
viéce thue hién cac nhiém vu duoc giao cua cac phong chuyén mén thudée Van
phong theo Iinh vuc dugc phan cong.

Phd Chanh Van phong duge phén cong phy trach cong tac thong tin -
dan nguyén c6 trach nhi¢ém chi dao viéc 10 chirc cung cap thong tin LhO cong

dan; dé xuat, bao cao Chanh Van phong vé diéu kién bao dam thuc hién cung
cap thong tin.

3. Cong chue Van phong theo trach nhiém thuc hién Quy ché nay.
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4. Trach nhiém cua cc Phong chuyén mén thudc Vin phong

a) Phoi hop v6i Phong Théng tin - Dan nguyén dé td chue thuc hién cung
cép thong tin theo quy dinh cia Quy ché nay.

b) Co trach nhiém pho bién, quéan triét Quy ché nay t6i cong chuc, nguoi
lao dong thudc Phong; t6 chirc thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh cta Quy
ché nay va phén cong cua lanh dao Van phong; kip thot phan anh nhimg kho
khan, vuéng méc trong qua trinh t6 chte thue hién vé Phong Thong tin - Dan
nguyén dé tong hop, béo cdo lanh dao Vin phong.

5. Phong Thong tin - Dan nguyén ¢6 trach nhiém

a) Dinh ky hang quy bdo cdo v& viée thuc hién quven tiép can thong tin,
trong d6 néu ro: D Tinh hmh cong khai théng tin va cung cap thong tin theo yéu
cau tai co quan Vén phong, ' $6 luong yéu cu cung cap thong tin da tlep nhan;
so lugng yéu cau cung cap thong tin da duoc giai quy ét; s6 lugng yéu cau cung
cap thong tin bi tu ch01 s0 lugng cdc vu khiéu nai, cac vu khoi kién (neu co) da
duoc giai quyet Nhung kho khan, vuong méc trong viée cung cap théng tin
ctia co quan; Y Kién nghi céc bién phap can thiét gép phan bao dam thuc hién
quyeén tiép can thong tin cla cong dan.

b) Chu tri, phoi hop véi céc phong chuyén mon t6 chire xay dung co so
dir liéu va ung dung cong nghé thong tin ve tiép can théng tin dé phuc vu viée
cung cap théng tin cho cong dan.

¢) Tham muu theo ddi, kiém tra, don déc cong chire va ngudi lao dong co
quan Van phong trong viéc thuc hién Quy ché; dé xuat cac diéu kién can thiét
cho hoat dong cung cap théng tin; kip thoti bao cdo lanh dao Van phong nhing
van dé vudng méc, phat sinh; truomg hop can thiét, dé xuat sira doi, bo sung Quy
ché cho pht hop./.



VAN PHONG DOAN DBQI VA HDND
TINH SON LA

------------------------

Miu sd 01

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

Doe lap - Ty do - Hanh phic

Son La, ngay ... thang ... nam ...

PHIEU XAC NHAN

Két qua ra soat, kiém tra tinh bi mft ctia thong tin, phin loai thong tin

Loai thong tin'

Hinh thirc edng khai/ cung cip
thong tin

. ~ I
tin theo yéu cau

A , £ So, ky hiéu Negay, than
. Tén, trich yéu vian Riaoonife eay & T =
STT : A e yen van ban, ho so, nam tao ra - ] . I \
bén, ho so, tai liéu Grrein i s PR < Thong tin Thong tin tiép n . , i .
: tai licéu thong tin 'hong tin A w7 gl Cong khai Cung cap thong
2 TR khong duoe can co diéu i v g X
dwge tiep can i S e thong tin
* . tiep can kién
1
|
[
2 |

' Danh diu X vao cdt thich hop, déng thai néu rd can e theo diém/khoan cua Luat Tiép cén thong tin.

2 ~ . 3 e “A 5. ~ - Y . A .
“ Néu ro thoi diém, thoi han cong khai thong tin (néu co).
’ Néu o cac hinh thic cung cap thong tin theo yéu cau cé thé ap dung.

XAC NHAN CUA LANH DAO PHONG

(Ky tén va ghi rd ho va tén)




Mau so 02

POAN DBOQH VA HBND CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH SON LA Doc lap - Tw do - Hanh phic
VAN PHONG

DANH MUC THONG TIN
Phai duge ¢ong khai theo quy dinh tai Dieu 17 Luat tiép can thong tin

STT

Tén, s0, ky hiéu van ban, Ngay, thang, nim

A &5 R o ) Piéu kién dé cone dan dwoe tiép can thong tin (néu cé
ho so, tai lieu tao ra thong tin " g : P 5 ( )




DOAN DBQIL VA HHDND
TINH SON LA
VAN PHONG

Poc lap - Tu do - Hanh phiic

DANH MUC THONG TIN
Cong dan duge tiep cin ¢6 diéu kién theo quy dinh tai Diéu 7 Luit Tiép cin thong tin hodc
duwoe cung cap theo yéu cau theo quy dinh tai khoan 4 Di¢u 23 Luit tiép can thong tin

Mau sd 03

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

STT

Tén, so, ky hiéu van ban,
ho so, tai liéu

Ngay, thang, nam
tao ra thong tin

Hinh thire, dia chi, thoi diém, thoi gian cong khai

thong tin (néu cd)




Mau sb 04

DOAN DBQH VA HDND CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH SON LA Poc lap - Ty do - Hanh phiic
VAN PHONG

DANH MUC THONG TIN ’
Cong dan khong duge tiép cin theo quy dinh tai Pieu 6 Luit tiép cin thong tin

STT Tén, sé,‘ ky hiéu van ban, Ngay, thing, nam Ly do ¢ong din khong dwge Phong chu tri tham
ho so, tai liéu tao ra thong tin phép tiép cin thong tin (néu ¢6) | muwru tao ra thong tin |




DOAN DBQH VA HDND
TINH SON LA Doc lap - Tu do - Hanh phic
VAN PHONG

SO THEO DOI CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

(tir ngay ... thang.... nam.. ... dén ngay ... thang.... nam.. ....)

Mau so 05

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

STT
yéu

A

cau

Negay,
thang,
nam
nhén yéu

cau

Tén Pia | S6 dién Thu Tén, sb, Hinh | Ngay, thang, | Chi phi tiép | Tén nguoi Thong
nguoi chi thoai dién tir ky hiéu thire nam cung | can thong tin | tiép nhén bdo vé
yéu cau | ngudi (néu cé) | viin ban, cung | cdp théng tin yéu cau thot han
yéu hé so, tai cap giai quyét
cau liéu duoe | thong yéu cau

yéu cau tin

Thong

bao tur

chéi. Iy

do tir
chdi véu

cau

Thong bao

eia han. ly

[ do gia han




PHU LUC 01

Quy trinh cong khai thong tin tai Chuyén muyc tiép cin théng tin trén
Trang thong tin dai biéu dan cir tinh

Cac
budc

Noi dung

Thai gian

Ngwoi thue hién

Ghi
chu

Bude |

Ra soat, kiém tra tinh bi mat cia
théng tin, phan loai thong tin

Xt 1y thong tin trude khi cong khai

01 ngay lam
viéc ké tr ngay
tao ra thong tin

Phong chu tri tao
ra thong tin

Bude 2

- Dinh dang thong tin (da dugc ky,
dong déu) dudi cdc dang van ban
dién tu.

- Pbi véi théng tin phai duge cong
khai, phan loai cac ndi dung thong
tin cong dan khoéng dugc tiép can,
thong tin cong dan duoc tiép can co
diéu kién (néu co).

01 ngay lam
viéc ké tir ngay
tao ra thong tin

Phong chu tri tao
ra thong tin

Budc 3

- Bang tai thong tin:

+ Pbi véi thong tin phai dugc cong
khai (Diéu 19 Ludt Tiép cén thong
tin), diang tai vao Danh muc thong
tin phai dugc cong khai tai Chuyén
muc vé tiép can théng tin trén Trang
thong tin dai biéu dan ctr tinh.

+ Pbi v6i cac thong tin cong dén
duoc tiép can co diéu kién (Piéu 7
Ludt Ludt Tié}) can thong (in), cép
nhat thong tin vao Danh muc thong
tin cong dan duogc tiép can co diéu
kién tai Chuyén muc vé tiép cdn
thong tin trén Trang thong tin dai bicu

dan cu tnh.

01 ngay lam
viéc ké tur ngay

)

tao ra thong tin

Phong Thong tin -
Dan nguyén




PHU LUC 02 ‘
Quy trinh cung cap thong tin theo yéu cau

Cac " . Neudi thue | :
. Nbi dung Thoi gian BEOLTIWE 1 Ghi ch
bwée hién
- Tiép nhan va kiém tra ho so yéu cau | 01 ngay lam
cung cap thong tin vige ke tu
} ngay nhan
- Tham muu 0}19 lanh dap Van phong | quoc véu cau BES e T
) ra théng bao bo sung ho so (fruomg | cung cap ST
Bude 1 -y : 5 : tin - Dan
hop phai bo sung ho so). thong tin hop H
1é nguyen

Nhén ho so bé sung (néu co)

- Vao s0 theo déi cung cap théng tin
theo yéu cau

P6i voi cac thong tin quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 va khoan 2 Piéu 23 Luat Tiép cin
thong tin, thong tin da tirng dugc cung cap theo yéu cau hoac thong tin don gidn, ¢6 san trong

Luu trir co’ quan

Bude 2

- Tham muu cho lanh dao Vin phong
ra thong bao vé viéc giai quyét yéu
ciu cung cip théng tin theo Mau s6
03, Nghi dinh s6 13/2018/ND-CP (1rir
trucng hop thong tin don gian, ¢é san
ma ¢é thé cung cdp ngay qua mang
dién tw hodc co thé bé wri dé ngLeoi
yéu cau doc, xem, nghe, ghi chép ngay
tai try so co quan ma khong mat chi
phi tiép can théng tin theo quy dinh
tai Khoan 2 Diéu 14 Quy ché)

- Tham muu cho lanh dao Van phong

Thu phi tiép can théng tin (#éu )

- Cung cap théng tin (theo cdc phuong
thire quy dinh tai Lugr theo cdc
phuong thic quy dinh tai Ludgt Tiép

can thong tin)

- Vao so theo dbi cung cap thong tin
theo yéu cau

02 ngay lam
viée ké tu
ngay nhan
duge yéu chu
cung cap
thong tin hop
le

Theo Luét
dinh

Phong Thong
tin - Dan
nguyeén

Phong Théng
tin - Dan

nguyen

Poi voi thong tin khong ¢6 san theo quy dinh

v A o . A . - ~ .
thiét c¢6 y ki¢n cua don vi tao ra thong tin

tai khoan 2 Dicu 15 Quy ché hofc xét thay cin

- Dé nghi don vi chu tri tao ra thong
tin phoi hop giai quyct yéu cau cung

cap thong tin:

03 ngay lam
viée ké tir ngay
nhan dwoe yéu
ciu cung cip
thong tin hop

¢

Phong Thong
tin - Dan

nguyen




- Tham muu cho [anh dao Vin phong
ra thong bao vé thoi han giai quyét yéu
cau cung cap théng tin theo Mau sé
04, Nghj dinh s 13/2018/NP-CP.

- Tim kiém, xem xét, xir Iy théng tin,
gui thong tin (da dwoc xir Iy) t6i
Phong Théng tin - Dan nguyén dé
tham muu v6i lanh dao Van phong ra
thong béo vé giai quyét yéu cau cung
cap thong tin hodc dé nghi lanh dao
Vin phong tir chéi cung cap théng tin

- Tham muu cho lanh dao Van phong
ra théng béo giai quyét yéu cau cung
cap thong tin hodc thong bao tir chdi
cung cap thong tin/ gia han cung cap
thong tin

- Tham muu cho lanh dao Van phong
ra thu phi tiép can thong tin (néu c6)
- Cung cap thong tin (theo cdc phirong
thitc quy dinh tai Ludt Tiép cdn thing
1)

- Vao Sé theo dai cung cap thong tin

theo yéu cau

2

03 ngay lam
viée ké tir
ngay nhan
duge yéu cau
CCTT hop Ié

03 ngay lam
viee ké
ngay nhan
duoe yéu cau
cung cép
thong tin do
Phong Thong
tm - Dan
nguyén
chuyén dén

03 ngay lam
viéc ké tir
ngay nhan
duoc yéu cau
cung cap
théng tin hop
lé

Phong Thong
tin - Dan
nguyén

Phong chu tri
tao ra théng tin

Phong Thong
tin - Dan
nguyén

Phong Thong
tin - Dan
nguyén

Phong Théng
tin - Dan

nguyén




