UBND TiNH SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SONOI VU Pdc lap - Ty do - Hanh phic
$6: 206/QD-SNV Som La, ngay 28 thang 3 nim 2019
QUYET P

Veé viéc ban hanh Quy ché ndi b ve t6 chirc cung cAp thong tin

GIAM POC SO NQI VU

Czn o Quyét dinh sé 33/2018/QD-UBND ngay 16 thang 10 nam 2018
ctia UBND tinh quy dinh chiic ning, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chirc ctia
S& Noi vu tinh Son La;

Cin cir Luat Tiép cén thong tin ngdy 06 thang 4 ndm 2016;

Can cir Nghi dinh so 13/2018/ND-CP ngay 23 thang 01 nam 2018 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va bién phép thi hanh Luat Tiép c4n thong tin;

Xét @& nghi cia Chanh Van phong S& Néi v,
QUYET PINH:
Dleu 1. Ban hanh kém theo quyet dinh nay Quy ché noi bd vé td chirc
cung cap thong tin tai S& Noi vu gom 06 Chuong, 20 Diéu.
Pitu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Vin phong Sé, Trudng cic co quan, don vi thuge S¢ va
codng chirc, vién chitc ngudi lao dong cia S& chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.
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- Nhu dieu 3; - A
- S8 T phiz: PHO GIAM POC

- S& Thong tin va Truyén thong;
- Lwu: VT, VP, TA15by
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UBND TINH SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQIVU Poc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Noi bd vé tb chire cung cap thong tin
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 206/QD-SNV
ngay 28/3/2019 ciia Gidm déc S& Néi vu)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc cong khai théng tin, cung clp thong tin theo
theo yeu cdu ctia td chirc, cong dén thude pham vi, trach nhiém cung cap théng
tin cia S& Noi vu theo quy dinh cua Luét tiép cén thong tin.

2. Théng tin thude trach nhi¢ém cung cap clia S& Noi vy bao gdm théng tin
do S& Noi vu tao ra duogc cung cip theo quy dinh ctia phép lujt.

Diéu 2. Nguyen tic cung cip thong tin

1. Viéc cung cap thong tin phai kip thoi, ddy du, chinh x4c, théng nhét,
thudn 1¢i cho t6 chirc va cong dan; ding trinh ty, tha tuc theo quy dinh ctia phép
lugt; trong truong hop phat hién thong tin da cung cép khéng chinh x4c hogc
khong day du thi phai dinh chinh hodc cung cip b sung thong tin.

2. Bao dam su pho'l hop chit chg, hi¢u qua cla céc co quan, don vi thude
s& trong qua trinh cung cap thong tin.

Chuong II
PHAN CONG TRACH NHIEM

Diéu 3. Phan cong Lanh dao S¢ phu trach cung cap thong tin

1. Gidm ddc S& chiu trach nhiém cung cép théng tin ciia S& Néi vu. Gidm
d6c S& phén cong 01 dong chi Phé Gidm d6c phu trach Vin phong giup Giam
d6c phu trach td chirc cung cép thong tin.

2. Pho Giém d6c phu trach cung cép thong tin chi dao viéc cung cap thong
tm d& xuit, bdo cdo Gidm dbc S& cac didu kién bao dam thuc hién viéc cung
cap thong tin.

3. Phé Gidm dbc phu trach viéc cung cap thong tin xem xét, quyét dinh
hodc xin y klen Gidm déc neu thdy cén thiét vé& céc truong hop quy dinh tai
Khoén 2, Piéu 6, Khoan 3, Pidu 7, Khoan 2, Didu 17, Piém e, Khoan 1, Didu
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18, Khoan 5, Diéu 19, Khoan 4, Piéu 23 va Diém d, Khoan 1, Diéu 28 Luat
Tieép can thong tin.
Piéu 4. Pau mdi cung cip thong tin
1. Vén phong S& 1a dau méi cong khai thong tin; tiép nhan va cung cap

théng tin theo yéu cau (sau khi c¢6 y kién ciia Giam d6c hodc Pho Gidm dbc phu
trach Van phong).

2 Céc co quan, don vi thudc s& c6 trach nhiém cung cép théng tin theo
yéu cau ciia tb chirc, cong dan thude linh vie minh phy tréch cho Vin phong S&.

Piéu 5. Trach nhiém cia Vian phong S&

1. B6 tri ngudi lam déu moi cung cép thong tin dé thyc hién cung cép
thong tin theo yéu cau.

2. Thyc hién cung cap thong tin theo yéu cau cua td chirc, cong dan dam
béo tuén thu nguyén tac cung cép thong tin, hinh thu'c trinh ty, thu tuc va thoi

han cung cép thong tin theo quy dinh cua phap luat; to chire luu trit va bao dam
tinh chinh xac cuia thong tin dugc cung céap theo yéu cau.

3. Giai thich, huéng dan, théng bdo cho td chirc, cong dén thyc hién
quyen ti€p cén thdng tin theo trinh tu, thu tyc quy dinh; giai quyet cac phan anh,
kién nghi cia céng dén vé viéc cung cap théng tin cia s& theo quy dinh cia
phap luét hién hanh.

4. Tix chbi cung cép thong tin theo quy dinh ctia Luét Tiép cén thong tin.
5. Ding tai, cap nhét thong tin trén Chuyén myc vé tiép cén thong tin
thugc Trang thong tin dién tir cia S&; cép nhat thuong xuyen danh myc thong tin

phéi dugc cong khai, danh myc thong tin t6 chirc, cong dan duge tiép cén cb
diéu kién.

6. Theo doi, danh gia tinh hinh, két qua thuc hién cung cép thong tin cia Sa.

Piéu 6. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi thude S&

1. Chiu trach nhiém vé két qua ra soét, kiém tra tinh bi mat cta thong tin,
phén loai théng tin, bdo ddm tinh chinh xac ctia théng tin trudc khi giri Van
phong Sé&.

2 Cac co' quan, don vi thudc s ¢6 trach nhiém cung cép day du, chinh xac

va kip thoi tat ca théng tin, dit liéu linh vy do co quan, don vi quéan ly vé Vin
phong S& theo danh muc thong tin phai cong khai theo Lut Tiép cén thong tin.

3. T chirc luu trir vé chuyen giao thong tin do don vi minh chu tri tao ra
va giri dén Vian phong S& dé cung cép thong tin theo quy dinh ciia Quy ché nay.

4. Chi dao vigc tim klem thong tin thuoc pham v1 linh vyc do minh phu
trach va chuyen théng tin vé Vin phong S¢ dé cung cép théng tin theo yéu cau
hoiic d& dé xuét tir chéi, gia han viéc cung cép thong tin theo yéu cau.

Ph01 hop véi Van phong S¢ tra 16i cac phan éanh, kién nghi cua t chrc,
cong dan vé viéc cung cép thong tin clia s& theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.
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Piéu 7. Cong chirc lam dau mdi cung cip thong tin
1. Ngudi 1am dau moi cung cap thong tin c6 triach nhiém

a) Tryc tiép cung cép thong tin cho t chirc, cong dan theo yéu cau (sau
khi c6 y kién ctia Gidm ddc hodc Phé Giam dbc phu trach).

b) Tryc t1ep giai thich, huéng dan théng bao cho t6 chirc, cong dan thuc
hién quyen txep can thong tin theo quy dinh cua Phap luat; hudéng dan, hd tro
ngu&n yeu cau théng tin xac dinh rd tén vén ban, ho so, ta1 liéu c6 chira thong tin
can tim kiém dé dién ddy du, chinh x4c vao Phiéu yéu cdu cung cap thong tin.

¢) Kién nghi, dé xuét véi Lanh dao S& (qua Chanh Vén phong) vé cac vén
d& phat sinh trong qué trinh giai quyét yeu cau cung cép thong tin cho t6 chirc,
cong dan; céc truomg hop tir chdi cung cép thong tin theo yéu cau.

2. Cong khai ho ten chirc vu cta nguoi lam dau méi cung caP thong tin;
dia chi, s6 dién thoai, s6 fax, dia chi thu dién tir dé tiép nhan yeu cdu cung cip
thong tin tai tru s& co quan va trén Trang thong tin dién tir cia sd.

Chuwong 111
RA SOAT, KIEM TRA, PHAN LOAI, LAP,
CAP NHAT DANH MUC THONG TIN

Picu 8. Ra soat, kiém tra tinh bi mat, phén loai théng tin

1. Cham nhét 01 ngay 1am viéc ké tir ngdy tao ra théng tin, don vi chu tri
tao ra thong tin c6 trach nhiém ra soét kiém tra tinh bi mét cta théng tin, phan
logi ndi dung théng tin trong vén ban, hé so, tai lidu thugc thong tin dugce tiép
cén, thong tin khéng duge tiép cén, thong tin dugc t:lep can co6 diéu kién theo
quy dinh tai Diéu 5, 6, 7 cuia Luit Tlep can thong tin dé lap Phiéu x4c nhan két
qua ra soét, kiém tra tinh bi m4t cua thong tin, phén loai thong tin theo Phu luc
01 ban hanh kém theo quy ché nay.

2. Trong qué trinh ra so4t, kiém tra tinh bi mat cta théng tin va phan loai
thong tin, dbi véi céc thong tin phuc tap, thong tin lién quan dén nhiéu linh vuc,
don vi chii tri tao ra thong tin xin y kién cac don vi c6 lién quan. Tmong hqp
can thiét, don vi chi tri tao ra théng tin xin ¥ kién Lanh dao s& phu trach dé xin
y kién x4c dinh tinh bi mat cua thong tin.

Piéu 9. Chuyén thong tin cho don vi diu méi

1. Cham nhét 01 ngay lam viéc ké tir ngdy tao ra thong tin, don vi chu tri
tao ra thong tin giri ban gidy va ban dién tir t6i Vin phong S& dé luu trix vin ban
va luu trir diénn tir theo phén loai thong tin dugc s4c dinh tai Phiéu x4c nhan vé
két qué ra soat, kiém tra tinh bi mét cua thong tin, phan loai thong tin theo Phu
luc 01 kém theo Quy ché nay.

2. Vin phong S& c6 trach nhiém lwu trir vin ban, hd so, tai liéu dd duoc
phén loai; bdo dam tinh bi mat cta céc thdng tin khong dugce tiép cén va tin ma
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td chie, cong dan dugc tiép cén cb didu kién; kiém tra loai b6 cac ndi dung
thong tin t chirc, cdng dan khéng duge t1ep can, thong tin td chirc, cong dan
dugc tiép can c6 didu kién trude khi cung cép.

3. Quy trinh chuyén giao thong tin cho Vian phong S¢& duge thyc hién theo
Phu luc s6 02 kém theo Quy ché nay.

Piéu 10. Lap, cip nhit Danh muc thong tin phai dwgc cong khai

1. D6i véi céc théng tin duge cong khai theo Dleu 17 Luat Tlep can thong

—tin chim nhét 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhén Phiéu x4c nhan vé két qua ra

soat, kiém tra tinh bi mét cta thong tin, phan loai thong tin ctia don vi chu tri tao

ra thong tin, Van phong S& c6 trach nhiém cap nhat danh muc thong tin phai

duge cong khai trén Chuyén muc vé tiép can thong tin thudc Trang thong tin
dién tir cua S&.

2. Danh muc théng tin phai dugc cong khai gém cac ndi dung: Tén, sb,
ky hidu vin ban, ho so, tai liéu; ngay, thang, nim tao ra van ban, hd so tai liéu;
hinh thirc cong khai théng tin; thoi diém cong khai, thoi han cong khai thong tin
(néu co).

Diéu 11. Lap, cip nhit Danh muc thong tin td chirc, cong din dwoc
tiép cin c6 diéu kién

1. D6i véi cac thong tin duge tiép can c6 diéu kién theo Pidu 7 Luét Tié
cén théng tin, chim nhit 01 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan Phiéu x4c nhén vé
két qua ra soét, kiém tra tinh bi mat ctia thong tin, phan loai thong tin ctia don vi
chu tri tao ra thong tin, Vén phong S¢& ¢6 trach nhiém tong hop va cap nhat Danh
muc théng tin céng dén dugc tiép can c6 diéu kién.

2. Danh myc théng tin t chirc, cong dan duge tiép can c6 diéu kién gdm
cac ndi dung: Tén, so, ky hiéu vin ban, ho so, tai liéu va ngay, thang nam tao ra
thong tin.

Chwong IV
CONG KHAI THONG TIN

Piéu 12. Cong khai thong tin trén Trang thong tin dién tir cia S&
1. Céc hoat dong vé cong khai thong tin trén Trang théng tin dién tir cua

S& Noi vu theo quy dinh tai Diéu 19 Luét Tiép cin thong tin dugc thyc hién trén
Chuyén muc vé tiép cén thong tin.

2. Trudong hop théng tin duge cdng khai tai cdc co sd dit liéu khac nhau
hodc dang tai tai cdc Chuyén myc khdc trén Trang thong tin dién tir thi tai Danh

muc théng tin duge cong khai phai kém theo chi din dja chi truy cap dé tai
thong tin.

Piéu 13. Niém yét thong tin tai tru sé co quan



Thuc hién cong khai thong tin dudi hinh thirc ni€m yét thong tin tai tru s&
co quan, don vi thude so.

) Chuong V .
CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

Diéu 14. Tiép nhin Phiéu yéu cau va So theo ddi cung cip thong tin

1. Vén phong S& ¢6 trach nhiém tlép nhan Phiéu yéu ciu cung cép thong
tin truc tiép tai Vin phong S&, qua mail cong Vi, dich vy buu chinh, fax dén So
Noi vu. Truong hop thong tin trén phleu yéu cau cung cép théng tin khong cu
thé, rd rang, Vin phong S& hudéng dan ngudi yéu céu cung cép thong tin bd sung
theo quy dinh.

2. Vén phong S¢ c@p nhét yéu ciu cung cap thong tin vao Sb theo doi
cung c4p thong tin theo yéu ciu theo Phu luc s6 03 ctia Quy ché nay.

Diéu 15. Thong bio vé viéc cung cap thong tin, tir chdi cung cip thong tin

1. Trudng hop yéu cau cung cép théng tin tai Phiéu yéu cdu cung cép
théng tin hop 1¢, Vén phong S¢ thong bao vé thoi gian, dia diém, hinh thirc cung
cap thong tin. Thong bao dugc giri tdi ngudi yéu cau cung cap thong tin tai tru
s& co quan hodc qua dia chi mail, dich vu buu chinh, fax.

2. Thoi han thong bao vé viée cung caP thong tin, tir chbi cung cap thong
tin dugc thuc hién theo quy dinh cua Luat Tiép can thong tin.

Piéu 16. Tap hop, xir ly thong tin dé cung cép theo yéu ciu

1. Nguoi lam dau mdi cung cép thong tin ddi chiéu thong tin dugc yéu
cau cung cap voi Danh myc thong tin phéi dugc cong khai, danh myc thong tin
cdng dan dugce tiép can co diéu kién.

2. Dbi véi théng tin cb sin trong Danh myc théng tin phai dugc cong
khai, Danh muyc théng tin cong dan dugc t1ep cdn cé dleu kién, ngum lam dau
méi cung cép théng tin c6 trach nhiém dbi chiéu véi yéu cdu cung cép théng tin
va céc diéu kién theo quy dinh cta phép luat va cung cép thong tin cho ngudi
yéu cau theo quy dinh.

3. Kh1 phét hién théng tin dugc yéu cau cung cap thude cac truong hop tir
chdi cung cép théng tin quy dinh tai Khoan 1, Diéu 28 Luat Tlep cén thong tin,
theo quy dinh tai Khoan 2, Dleu 3, Khoan 4, Piéu 5 Quy ché nay, Vin phong S¢&
dé xuat Glam dbc, Pho Giam dée phu trach viéc cung cap thong tin théng béo tir
chdi cung cdp théng tin bing vin ban, néu rd 1y do.

Piéu 17. Cung cip thong tin theo yéu ciu

L. Truémg hop cung cap théng tin theo yéu cau tryc tiép tai try s& co quan,
can cr yéu ciu cia ngudi yéu cau va hinh thirc chira dung thong tin, Vin phong
S& b tri thiét b nghe doc, xem, ghi chép, sao chép, chup Thong tin tai try s co
quan phti hgp véi hinh thirc cung céap théng tin duge yéu cdu va phi hop véi déi
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tuong yéu cdu cung cép théng tin, tao thuan loi cho ngudi khuyét tat duge tiép
can thong tin theo quy dinh tai Nghi dinh s6 13/2018/ND-CP.

2 Truo‘ng hqp cung cép théng tin theo yéu cau qua mang dién tor, nguoi
1am d4u méi cung cép thong tin c6 trach nhiém cung cap thong tin qua hp thu
dién tir ctia s& (snv@sonla.gov.vn) néu viée cung cip théng tin dép tmg du céc
didu kién quy dinh tai Khoan 1, Didu 30 Luat Tiép can théng tin.

3. Truong hop cung cap thong tin theo yéu cau qua mail, dich vu buu

_chinh, fax, nguoi lam dau mbi cung cap théng tin theo yéu cau cung cap tin qua

mail, dich vy buu chinh, fax theo dé& nghi ctia ngudi yéu cau tai Phiéu yéu ciu
cung cép théng tin.

4. Thoi han cung cap thong tin theo yéu cau thuc hién theo quy dinh cuia
Luat ti€p cén thong tin.

Piéu 18. Gia han cung cap thong tin theo yéu cau

1. Van phong So phdi hqp vdi cac co quan, don vi thudc sé tham muu
trinh Lanh dao S¢ quyet dinh viéc gia han cung cap thong tin trong truéng hop
can them thoi gian d& xem xét, tim kiém, tip hop, sao chép, giai quyét yéu cau
cung cép thong tin.

2. Van ban gia han cung cap thong tin phai dugc giri trude khi hét thoi
han cung cép thong tin theo quy dinh cua Luét Tiép can thong tin.

Piéu 19. Xir Iy thong tin cung cap theo yéu cau khong chinh xic

L. ancrng hop Vén phong S& phat hién thong tin cung cap khong chinh
x4c theo yéu cdu cung cip théng tin, chdm nhat 05 ngdy lam viée ké tir ngay
phét hién, Vin phong S& phéi hgp véi don vi tao ra thong tin @& tham muu dinh
chinh va cung cip lai thong tin.

2. Truorng hop nhén dugc phan anh, kién nghj ctia ngum yéu cau cung cap
théng tin vé viéc thong tin dugc cung cép khong chinh xéc theo yéu cau cung
cap théng tin, Van phong S& c6 trach nhi¢ém kiém tra tmh chinh xéc ctia thong
tin va tham muu tra 101 kién nghj ctia td chirc, cong dan. Néu phat hién thong tin
cung cép theo yéu cau khéng chinh xé4c theo yéu céu cung cép thong tin, Van
phong S& phéi hop véi don vi tao ra thong tin dé tham muu, cung cép thong tin
da dugc dinh chinh trong thoi han cham nhét 15 ngay ké tir ngay nhén dugc kién
nghi theo ding hinh thitc cung cip nhur lan dau.

. Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 20. T chirc thwe hién
1. Trudng cc co quan, don vi thudc S& cb trach nhiém phd bién, quan

triét ndi dung quy ché t6i toan thé cong chire, vién chirc va ngudi lao dong thude
co quan, don vi minh; chi dao viéc xir ly thong tin theo quy dinh; phan dnh
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nhitng khé khin, vuéng mic (néu cb) trong qué trinh t§ chirc thuc hién vé Lanh
dao S& (quan Vin phong Sa).

2. Vin phong S& c6 trach nhiém theo ddi, don déc, kiém tra viéc thyc
hién Quy ché ciia cic co quan, don vi; kip thdi bdo cdo Lanh dao S& nhitng van
d8 vuéng méc, phat sinh va d& xuét sira ddi, bd sung cho phi hep./.




SG NOI VU TINH SON LA

PHONG (BAN)........
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Phu luc 01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phiic

Son La, ngay

PHIEU XAC NHAN

Két qua ra soat, kiém tra tinh bi mit ciia thong tin, phan loai théng tin

thang nam

TT | Tén,trich yéuvian | S0, ky hi¢u | Ngay, thing, Loai thong tin® Hinh thirc cong

bin, hd so, tai li¢u vin bin hd niam tao ra khai/Cung cap thong tin

so' tai licu théng tin Thong tin Théng tin Thong tin Eiép Cong khai | Cung cip

dugc tiép khong duge can c6 dicu thong tin® | théng tin

cin tiép cin kién theo yéu

ciu®
1
2
XAC NHAN CUA LANH PAO

(1) Tén co quan, don vi chu tri tao ra thong tin.
(2) Panh déu X vao cot thich hop, dong thoi néu rd cén cur theo diéu, khoan ctia Luat tiép cén thong tin.
(3) Néu rd thoi diém, thoi han cong khai (néu co)
(4) Néu rd cac hinh thirc cung cap thong tin theo yéu cau co thé ap dung.




Phu luc 02

QUY TRINH CHUYEN GIAO THONG TIN TAI SO NOQI VU

Pon vi tao ra
thong tin

A

Ra soat, kiém tra
tinh bi mét, phin
loai théng tin
(lap phiéu theo
phu lyc 01)

Chuyén giao thong tin (ban gidy
hodc ban dién tir)

Vién phong s&
Cép nhét vao Danh Cép nhét vao Danh
muyc thong tin phai muc thong tin phai
dugc tiép cén cd <+—— dugc cong khai
diéu kién

Y

Dang tai, cp nhét thong
tin trén Chuyén muyc tiép
cén théng tin trén Trang
thong tin dién tir cua s&
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VAN PHONG SO

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc l1ap — Tw do — Hanh phic

SO THEO DOI CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

Phu luc 03

(tirngay thdng ndm dén ngay thdng nam )

e Ngay Tén Dia chi So di¢n Thu di¢én | Tén, so, ky Hinh Ngay thang | Tén nguwoi | Thong bao | Théng bio
thing nim | ngudi nguoi thoai tir ngurdi hi¢u viin thire nim cung tiép nhdn | tirchoi,ly | gia han, Iy

nhin yéu | yéuciu | yéu cAu | nguoiyéu yéu cAu | bén, hé so, | cung cip | cAp thong yéu ciu do tir choi | do gia han

ciu clu (néu co) tai liéu thong tin tin yéu ciu
dwgc yéu
ciiu
1




