UBND TINH HA NAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOQI VU Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: Y5 0IQP-SNV Ha Nam, ngay.28 thang 12 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cung cap thong tin cho cong din ciia S& Noi vu Ha Nam

GIAM POC

Cin ctr Luat Tiép can thong tin ngay 06 thang 4 nim 2016;

Cin cir Nghi dinh sé 13/2018/ND-CP ngay 23 thang 01 nim 2018 cia
Chinh pht quy dinh chi tiét va bién phéap thi hanh Luat Tiép cén théng tin ;

Can clr Quyét dinh s6 05/2015/QP-UBND ngdy  thdng nam 2018 cia
Uy ban nhén dan tinh Ha Nam vé chirc nang, nhiém vu, co cau td chic cua S& Noi
vu Ha Nam,;

Theo d& nghi ctia Chanh Vin phong sa,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cung cip théng tin cho
cong dan ctia S& Noi vu Ha Nam.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tlr ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Chanh Vin phong Sa; cac phong, ban, chi cuc thugc S& Néi vu chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.%,

Noi nhin:

-So TTT1 (dé bao cao);

- S& Tu phap .

- Cac phong, ban, chi cuc (dé thuc hién); _
-Luu VT.

guyén Vian Huéng
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UBND TINH HA NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Cung cip thong tin cho cong dan ciia S& Noi vu Ha Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 5 5U/QD-SNV ngay 4 thang 12 ndm 2018 cua
S6 Néi vu tinh Ha Nam)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc cong khai thong tip va cung cAp théng tin theo yéu
cau cua cong dan th}li_‘)c pham vi, trach nhiém cung cap thong tin ctia S& Noi vu theo
quy dinh cta Luat tiép cén thong tin.

2. Thong tin thudc trach nhiém cung cép ctia S& Noi vu baf) g6m céc thong tin
do cé4c phong, ban, don vi truc thuc S¢ Ndi vu tao ra dugc cung cap theo quy dinh cta
phép luat.

Pidu 2. Nguyén tic cung cip thong tin

1. Viéc cung cip thong tin phai kip thoi, ddy du, chinh x4c, minh bach,
thuén loi cho cong dan; dung trinh ty, thu tuc theo quy dinh ctia phap luét.

2. Bao dam su phoi hop chit ché, hiéu qua cua cac phong, ban, don vi trong
qua trinh cung cap thong tin.

3. Bam béo kinh phi va céac diu kién vat chat lién quan cho cong tac cung

cép thong tin phu hop voi quy dinh cua phép luat va dic diém, diéu kién yéu cau
thue té ctia so.

Chwong 11
PHAN CONG TRACH NHIEM

Pidu 3. Phin cong Linh dao S& phu trich cung cip théng tin

1. Giam déc S& chiu trach nhiém vé cong téc cung cap thong tin clia S& Noi
vu. Gidm déc S& phan cong mdt Phé Gidm ddc gitip Giam déc S& phu trach cong
tac cung cap thong tin.

2. Phé Giam dbc Sé phu trach cong tic cung cap thong tin, chi dao thuc hién
cung cép thong tin; d@ xuét, bao cao Giam ddc S& céc diéu kién bao dam thuc hién
cung cép thong tin.



Phé Gidm déc S& phu trach cong tac cung cip thong tin xem xét, quyét dinh
hodc xin y kién Gidm dbc S¢ khi thdy cn thiét vé cac trudng hop quy dinh tai
khoan 2 Piéu 6, khoan 3 Pidy 7, khoing 2 Piéu 17, diém e khoan 1 Bidy 18,

khoén § Biéu 19, khoan 4 Pidu 23 cia Luét Tiép can théng tin.

Diéu 4. PAu méi tham muu Lénh dao Sé cong khai va cung cip thong tin
cho cong dan.

1. Van phong s6 1a ddu méi tham muwu Lanh dao S& cung cap théng tin theo
yéu cau.

2. Vén phong Sé& chu tri, phéi hop véi cac phong, ban, don vi thudc s& tham
muu Lanh dao Sé cong khai va cung cp thong tin theo quy dinh.

Diéu 5. Trach nhiém ciia Vin phong S&
Tham muu Lanh dao So:

tudn thu nguyén tic cung cép théng tin, hinh thire, trinh tw, thi tuc va thoi han
cung cap théng tin theo quy dinh ciia phap luat; t6 chirc luu trit va dam béo tinh
chinh xéc cta théng tin dugc cung cap theo yéu cau.

2. Lam diu méj cung cép théng tin dé thuc hién cung cap thong tin theo yéu
cau; tiy theo khéi lugng cong viée, sé luong yéu cau cung cip thong tin clia cong
dén dé bé tri nhan Iyc phy hop cho vige cung c4p théng tin ciia cong dan tai try s¢
CO quan.

3. Tham muu Lanh dao S¢& Quyét dinh tir chéi cung cép théng tin theo quy
dinh ctia Ludt tiép can thong tin, trir truong hop quy dinh tai diém d khoan 1 Pidy
28 Luat tiép can théng tin; quyét dinh viéc ra han cung cfip théng tin theo yéu ciu.

4. T6 chirc giai thich, huéng dan, théng bao cho cong déan thuc hién quyén
tiép can thong tin theo trinh tu, thi tuc quy dinh; chu tri, phéi hop trong tham muu
giai quyét cac phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, té céo cua cong dan vé viéc cung
cép thong tin ctia S& theo quy dinh ctia phap luat,

5. Xay dyng chuyén muc tiép cén thong tin trén Trang théng tin dién tir cia

M
A

S& gom: Danh muc théng tin dugc cong khai; Danh myc thdng tin dwoc cong dan
tiép can; thong tin v& diu mé; cung c4p théng tin, noi tiép nhan yéu ciu cung cép
thong tin qua mang dién tlr; thoi gian, lich tiép nhén yéu cau cung ca’;ip théng tin
cla cong dén tai tru s& co quan, cac huéng dén, tai ligu dé h3 tro ngudi yéu ciu
cung cAp théng tin. Chu tri, phéi hop véi cac phong, ban, don vi thue s¢ ding tai,
cap nhat thong tin tai Chuyén muc Tiép can thong tin.
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6. T6 chirc theo dai, don déc, kidm tra va béo céo tinh hinh, két qua thyc hién
cong khai théng tin da cung cap theo yéu ciu cia cong dén trén trang thong tin
dién tir cua so.

7. Chu tri, phéi hop véi cac phong, ban, don vj tao ra thoéng tin, xur ly théng
tin da cong khai, thong tin da cung cap khong chinh x4c.

8. Lap danh muc cung ca"ip théng tin theo quy dijnh tai diéu 6 Nghi dinh s6
13/2018/ND-CP; tong hop bio cao két qué viee cung cAp théng tin v& S t phip,
UBND tinh theo yéu ciu.

Diéu 5. Trach nhiém ciia Trwéng céc phong, ban, don vi chi tri tao ra
thong tin.

1. Phan céng, bb tri cong chirc, vién chire phy trach tiép nhan Phiéu yéu cau
cung cip thdng tin.

2. Chiu trach nhiém vé két qua ra soét, kiém tra tinh bi mat clia thong tin,
phan loai théng tin, bao dam tinh chinh x4c cia thong tin trude khi giri Vin phong Sé.

3. T6 chire luu trit va chuyén giao théng tin do phong, ban, don vi minh chu
tri tao ra vé& Vin phong dé cung cdp thong tin theo quy dinh cia Quy ché nay.

4. Chi dao viéc tim kiém thong tin thuge pham vi, linh vuc do phong, ban,
don vi minh phuy trach va chuyén théng tin vé& Vin phong S¢& dé cung ce’ip théng tin
theo yéu cau hogc dé dé xuét tir chéi, gia han vigc cung cdp théng tin.

5. Phéi hop véi Vin phong Sé& tré 1i céc phén énh, kiém nghi, khiéu nai, té
cdo clia céng dan(néu c6) vé viéc cung cap théng tin ctia phong, ban, don vi minh
theo quy dinh cta phap luat.

6. Lép danh muyc cung cép thong tin thudc linh vuc phu trach gii vé Vin
phong S¢ dé téng hop, cung cép théng tin theo yéu cau.

7. Chiu tréch nhiém truéc Gidm déc S& vé noi dung céc bai viét do cong
chirc, vién chire thuge phong minh dua tin.

Piéu 6. Cong chirc, vién chirc lim diu méi cung cip thong tin.

1. Ngudi lam dau méi cung cap théng tin c6 trach nhiém:

a) Truc tiép cung cép thong tin cho céng dan theo y€u cau.

b) Truc tiép giai thich, huéng dén, théng bao cho cong déan thuc hién quyén
tiép can thong tin theo quy dinh cua phép luit; huéng dan, hd tro ngudi yéu cau
xdc dinh 15 tén van ban, ho so, tai ligu c6 chita thong tin can tim kidm dé dién diy
du, chinh xéc vao phiéu yéu cdu cung cAp théng tin.
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c) Kién nghi, d& xut c4c van dé phat sinh trong qua trinh gidi quyét yéu ciu
cung cép théng tin cho cong dan; céc trudng hop tir chdi cung cép théng tin theo
yéu cau.

2. Cong khai ho tén, chirc vy, s§ dién thoai, dia chi thur dién tir ciia nguoi Jam
dau méi cung cip théng tin 1én Chuyén muc vé tiép can théng tin trén cong thong
tin dién tir clia s&.

Chwong 111

RA SOAT, KIEM TRA, PHAN LOAL LAP, CAP NHAT DANH MUC
THONG TIN

Piéu 7. Ra soat, kidm tra tinh bj mit, phan loai thong tin

1. Chim nhét 01 ngay lam viéc ké tir ngay tao ra théng tin, cc phong, ban,
chi cuc tao ra thong tin ¢6 trach nhiém ra soét, kiém tra tinh bi mat ctia thong tin,
phén loai ndi dung théng tin trong vian ban, hd so, tai liéu thuoc théng tin duoc
tiép can, thong tin khéng duoc tiép cén, théng tin duoc tiép can cé didu kién tai
quy dinh tai Lut Tiép cén théng tin dé 1ap phidu xéc nhan két qua ra so4t, kidm tra
tinh bi mat cta thong tin, phén loai théng tin (Phu luc 56 01 kém theo Quy ché nay).

2. Trong qua trinh ra so4t, kiém tra tinh bj mét cla théng tin va phan loai
thong tin, doi véi céc théng tin phire tap, thong tin lién quan dén nhidu linh vy,
phong, ban, chi cuc tao ra thong tin c6 thé lay ¥ kién cac phong, ban, chi cuc ¢6
lién quan.

Trudng hop can thiét, truong cac phong, ban, chi cuc tao ra thdng tin béo cio
Phé gidm doc phy trach truc tiép dé xac dinh tinh bi mét ctia théng tin,

Piéu 8: Chuyén giao thong tin cho don vi ddu méi (Vin phong sé).

1. Chdm nhat 01 ngay lam viéc ké tir ngay tao ra thong tin, phong, ban chu tri
tao ra thong tin giri van ban gidy va ban dién tir v& Vin phong s& dé Iuu trit theo
thong tin dwoc x4c dinh tai Phiéu x4c nhan vé két qué ra sodt, kiém tra tinh bi mat
cua théng tin, phén loai théng tin theo Phy Iyc s& 01,

2. Vain phong s ¢6 trach nhiém lwu trit van ban, hé s0, tai liéu dd dugc phan
loai, dam bao tinh bi mat cta cac thong tin khéng dugc tiép can va thdéng tin cong
dén dugc tiép can c6 didu kién; kiém tra, loai bé cdc théng tin cong dan khéng
duoc tiép can c6 diéu kién khi dugc cung cé‘ip.

Diéu 9. Lap, cdp nhit danh muc théng tin dwoc cong khai, danh muc
thong tin cdng dén duogc tiép cén ¢6 diéu kién.
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1. D véi cac théng tin phai duge cong khai theo Pidu 17 Luat tidp can
thong tin, cdc thong tin duge tiép can 6 didu kién theo Piéu 7 Luit tiép can thong
tin, chdm nhat 01 ngay lam viéc ké tir ngdy nhén phiéu x4c nhan vé két qua ra
sodt, kiém tra tinh bi mét cua thong tin, phan loai théng tin cia cac phong, ban,
don vi tao ra, Van phong s& ¢6 trach nhiém téng hop danh muc théng tin phai

dugc cong khai, danh myc théng tin cong dan duoc tiép can c6 didy kién dang tai
chuyén muc vé “Tj ép can théng tin” trén trang thong tin dién tir cia s6.

2. danh myc théng tin phéi dugc cong khai va danh muc thong tin c¢éng dan
duoc tiép cén c6 diéu kién gdm cac ndi dung: Tén, sb ky hiéu vin ban, hd so, tai
liéu; ngay, thdng, nam tao ra thong tin; hinh thirc cdng khai thong tin; thoi diém,
thoi han cong khai théng tin (néu c4).

Chwong IV
CONG KHAI THONG TIN

Diéu 10. Cong khai théng tin trén Trang théng tin di¢n tir ciia s&, niém
yét théng tin tai tru sé co quan.

1. Cac hoat dong cong khai thong tin trén trang théng tin dién tir cia s& theo
quy dinh tai Didu 19 Luat tiép cén thong tin duge thién tai chuyén muyc vé tiép can
thong tin; niém yét thong tin tai tru s& co quan, thoi han niém yét duge thuc hién
theo ding quy dinh.

Doi v6i nhimg théng tin duge cong khai bing hinh thite niém yét ma phép
lugt chua quy dinh cy thé vé dai diém, thoi han niém yét thi duoc niém yét tai s&
trong thoi han 1a 30 ngay.

2. Trudng hop théng tin dang duoce cong khai tai nhiéu noi khac nhau hofic
déng tai cac chuyén muc khéc trén trang théng tin dién tir cia sé thi danh muc
thdng tin dwoc cong khai phdi kém theo chi din dai chi truy cap détai thong tin.
Truong hop théng tin chua duoc cong khai ma da duoc s6 hoa thi phai dinh kém
theo danh muc théng tin phai dugc cong khai.

Diéu 11. Xir Iy thong tin cong khai khong chinh xic.

1. Truong hop phat hién thong tin dugc céac phong, ban, don vi tao ra da duoc
cong khai nhung khéng chinh xac thi phai kip thoi dinh chinh, cdng khai thong tin
da duoc dinh chinh.

2. Trudong hop phét hién thong tin do s¢ tao ra nhung duoc co quan khéc
cdng khai khéng chinh x4c thi Vin phong S& tham muu Lanh dao s& yéu ciu co
quan da cong khai théng tin kip thoi dinh chinh, c6ng khai théng tin da dinh chinh.



3. Truong hop tiép nhan phan 4nh, kién nghj tir cong dan, t6 chic vé thong
tin cong khai khéng chinh xéc thi Van phong sé chi tri phéi hop véi cc phong,
ban, don vj tao ra thong tin kiém tra va kip thoi tham muu Lanh dao s& dinh chinh,
cong khai thong tin da duoc dinh chinh trong thoi han 15 ngay k& tir khi nhan
dugc phan anh.

Chwong V
CUNG CAP THONG TIN THEO YRU CAU

Pidu 12. Tiép nhin phiéu yéu cau cung cap thong tin va Iap ho so theo
ddi cung cip thong tin theo yéu ciu.

1. Van phong sé ¢6 trach nhiém tiép nhan Phiéu yéu cau cung cap thong tin
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truc tiep tai S6, qua thu dién tir, dich vu buu chinh guri dén. Truong hop théng tin
trén phiéu yéu ciu cung cép thdng tin khong cu thé, rs rang, Chanh Vin phong

huéng dan nguei yéu cau cung cép thong tin b sung theo quy dinh.

2. Vian phong sé tién hanh cdp nhat yéu cu cung cap théng tin vao sb theo
ddi cung cé\’tp thong tin theo yéu ciu.

3. Vén phong sé l1ap s6 theo dai cung cap thong tin theo yéu ciu bing s8.

4. S6 theo dai cung cap thong tin theo yéu cdu cé ndi dung theo quy dinh tai
phu luc sb 2 kém theo quy ché nay.

Piéu 13, Thong bio vé viée cung cip théng tin, tir chdi cung cap thong tin.

1. Truong hop yéu cau cung cap thong tin tai phiéu cung céap thong tin hop 1¢,
Vin phong sé tham muu 14nh dao sd ra théng bao vé thoi han, dia diém, hinh thitc
cung cap thong tin;

Thong bio dugc giri dén ngudi yéu cu cung cip thong tin tai try sé co quan
hoac qua thu dién tu, dich vu buu chinh theo phu lic sb 3 kém theo quy ché nay.

2. Béi véi théng tin don gian, c6 sin ma cé thé cung cap ngay qua mang dién
tir hodic c¢6 thé bé tri ngudi dé tra 1oi ngay cho ngudi yéu ciu cung cip théng tin
thi khéng can ra thong béo vé viéc cung cip thong tin.

3. Thoi han théng bao vé vige cung cap thong tin, tir chéi cung cép thdéng tin
duge thuc hién theo quy dinh tai Didu 29,30,31 Luat tiép can thong tin.

Diéu 14. Tap hop, xir ly thong tin dé cung cép theo yéu cau

1. Chénh Vian phong dbi chiéu théng tin dugc yéu cau cung cdp véi danh
muc théng tin phai duoc cong khai, danh théng tin cong dan dugc tiép can c6 didu
kién cua Sé.
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a) Béi véi théng tin ¢6 sin trong danh myc thong tin phai dwgc céng khai,
danh muyc théng tin céng dan duge tiép can c6 didu kién, Chanh vin phong sé ¢
trach nhiém d6i chiéu véi yéu cdu cung cap théng tin va diéu kién theo quy dinh
cta phap ludt va cung cép théng tin cho ngudi yéu ciu theo quy dinh.

b) Déi véi thong tin phitc tap chua c6 sin ma cén xin ¥ kién céc phong, ban,
don vi ¢6 lién quan thi chanh vin phong 14y ¥ kién ciia céc phong ban, don vj dé
giai quyét yéu ciu cung cé‘ip thong tin.

2. Khi phat hién théng tin dugc yéu céu cung cép thue truong hop tir chéi
cung cap thong tin quy dinh tai khoan 1 Didy 28 Luit tiép can thong tin, Vin
phong s¢ tham muu lénh dao sé ra thong béo tir chéi cung cép thong tin bing vin
ban va néu ré ly do.

Diéu 15. Cung cAp théng tin theo yéu cau.

1. Trudng hop cung cép thong tin theo yéu ciu truc tiép tai co quan, can cir
yéu cau cia ngudi yéu cdu, Chénh Vin phong tham muu lanh dao s& bd trf céc
diéu kién phd hop v6i hinh thirc thdng tin dugc yéu ciu.

2. Trudng hop cung cap théng tin theo dich vu buu chinh, chénh Vin phong
tham muu lanh dao sé cung cép thong tin theo yéu ciu qua dich vu buu chinh theo
dé nghi ciia ngudi yéu cau cung cép thoogn tin tai phiéu yéu ciu cung cap thong
tin.

3. Trudng hop cung cép thdng tin qua mang dién tt, chanh Vin phong

C6 trach nhiém tham muu Lanh dao s& cung cip théng itn qua mang néu
viéc cung cp thong tin dép tmg da didu kién theo quy dinh tai khoan 1 Pidu 30
Luét tiép cén thong tin.

4. Thoi han cung cp thong tin theo quy dinh ciia Luat tiép can thong tin.

Piéu 16. Gia han cung cip thong tin.

Gidm dbc S& quyét dinh viéc gia han cung cdp théng tin trong truong hop
can thém thoi gian dé xem xét, tim kiém, tdp hop, thong tin.

2. Van bén gia han cung c4p thong tin phai duéce giri trude khi hét han cung
cap thong tin theo quy dinh.

Diéu 17. Xir ly thong tin cung cip theo yéu ciu khong chinh xic.

Truong hop phat hién théng tin cung cap khéng chinh x4c theo yéu ciu cung
cap théng tin, cham nhét 14 05 ngay lam viéc ké tir ngdy phét hién , chanh Vin
phong c6 trach nhiém tham muru 13nh dao s¢ dinh chinh va cung cap lai thong tin.




2. Truong hop nhén duoc phan 4nh, kién nghi clia nguoi yéu ciu cung cép
thong tin vé vige thong tin dugc cung cz"ip khéng chinh x4c theo yéu cau cung cip
théng tin. Van phong sé c6 trach nhiém kiém tra tinh chinh x4c cua thong tin va
trd 16i cho t6 chirc, c4 nhan. Néu phét hién théng tin cung cép khong ding theo
yéu cdu cung cép théng tin thi Vin phong s& chu tri phdi hop véi cac phong, ban,
don vi tao ra théng tin tham muu Linh dao s¢ dinh chinh, cong khai thong tin da
duoc dinh chinh trong thei han 15 ngay ké tir khi nhén duoc kién nghi theo ding
hinh thirc cunng cé‘ip nhu 14n dau.

Chwong VI
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 18. T8 chire thwe hién quy ché

1. Truéng cdc phong, ban, don vi c6 trich nhiém phd bién, quén triét néi
dung Quy ché nay téi cdng chic, vién chuc, ngudi lao déng thudc phong, ban, don
Vi minh, chi dao xir ly théng tin theo yéu cau; kip thoi phan 4nh nhitng khé khan,
vuéng méc trong qua trinh t chirc thuc hién.

2. Van phong sé ¢6 trach nhiém tham muu Lanh dao s& theo doi, dén déc cac
phong, ban, chi cyc trong viéc thue hién quy ché nay, kip thoi béo cdo lanh dao sé
nhing van d& vuéng mic phét sinh; truong hop can thiét d& nghi lanh dao sé stra
déi, bd sung Quy ché./.



