UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA SON GIANG Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6:622 /QD-UBND Son Giang, ngay 21 thang 7 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cung cip thong tin
cho cong déan ciaa Uy ban nhan dan xa Son Giang

UY BAN NHAN DAN XA
Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;
Can cir Ludt Tiép can thong tin ngay 06 thang 4 ndam 2016;
Can cw Nghi dinh SO 13/2018/ND-CP ngay 23 thang 01 nam 2018 cua
Chinh phui quy dinh chi tiét va bién phdp thi hanh Ludt Tiép cdn thong tin;

Can cir Nghi dinh s6 42/2022/NP-CP ngay 24/6/2022 ciia Chinh phi quy
dinh vé viéc cung cdp théng tin va dich vu céng truc tuyén ciia co quan nha
nuoc trén moi truong mang,

Can cir Thong tu 56 46/2018/TT-BTC ngay 14/5/2018 cua B¢ Tai chinh quy
dinh chi tiet chi phi thuc té dé in, sao, chup va giri thdng tin theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu 12 Luat Tiép can thong tin,

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong HPND - UBND xa4.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cung cap thdng tin cho
cong dan cua Uy ban nhan dan x3 Son Giang.

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

Picu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa;
Trudng cac phong chuyén moén, Trung tdm thuéc UBND xa, Thu trudng cac co
quan, don vi trén dia ban xa chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu diéu 3; ’
- S¢ Tu phép; CHUTICH

- TT Dang uy, TT HDND xa;

- Chu tich, cac PCT UBND x3;
- Trang thong tin dién tir x3.

- Luu: VT.

Nguyén Truong Giang



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON GIANG Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc

QUY CHE
Cung cap thong tin cho cong dan ciia Uy ban nhan dan xa Sen Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6:  /OP-UBND ngay  /7/2026
cua Uy ban nhdn ddn xa Son Giang)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc cong khai thong tin va cung cap thong tin
theo yéu cau cua cong dan thudc pham vi, trach nhiém cung cap thong tin cia
UBND xi Son Giang theo quy dinh ctia Luat Tiép can thong tin.

2. Thdng tin thudc trach nhiém cung cap cia UBND x4 Son Giang bao gdm
thong tin do HPDND, Thuong truc HDND, cac co quan cia HDND, UBND xa,
Chu tich UBND, cac phong, ban nganh thuoc UBND x4 tao ra dugc cung cap
theo quy dinh ctia phap luat c6 lién quan trong tirng linh vuec.

3. Nhitng van dé, ndi dung khac khdng dé cap tai Quy ché nay thuc hién
theo cac quy dinh ctia phap luat hién hanh.

Piéu 2. Péi twong 4p dung

1. Quy ché nay duoc ap dung ddi voi yéu cau cung cip thong tin ctia cong
dan Viét Nam cu tra trén dja ban x3 Son Giang; yéu cau cung cap thong tin cla
cong dan thong qua to chirc, doan thé, doanh nghiép; ngudi ¢6 trach nhiém cung
cap thong tin theo quy dinh ctia Quy ché nay.

2. Quy ché nay khong 4p dung ddi voi viée cung cip thong tin cho phong
vién, bao chi. Viéc cung cdp thong tin cho phéng vién, bao chi thuc hién theo
quy dinh cta Luat Bao chi va cac vin ban hudng dan thi hanhviéc phat ngdn va
cung cap thong tin cho béo chi ctia cac co quan hanh chinh nha nudc va cic vin
ban co lién quan.

Picu 3. Nguyén tic cung cap thong tin

1. Viéc cung cap thong tin phai kip thoi, ddy du, chinh xac, minh bach,
thuan loi cho cong dan, dang trinh ty, tha tuc theo quy dinh cua Luat tiép can
thong tin va cac van ban hudng dan thi hanh trong qué trinh cung cap thong tin.

2. Bao dam su phéi hop chit ch&, hiéu qua cta cac co quan, don vi trong qué
trinh cung cap thong tin.

3. Pam bao kinh phi va cac diéu kién vat chat lién quan cong tac cung cap
thong tin phi hop véi quy dinh ctia phap luat va dic diém, diéu kién, yéu cau
thuc té cia UBND xa.
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Chuong |1
PHAN CONG TRACH NHIEM

Piéu 4. Phan céng phu trach cung cap thong tin

1. Chu tich UBND x4 1a ngudi chiu trach nhiém vé viéc cung cap thong tin
cho cong dan trén dia ban xa Son Giang. Chu tich UBND xa phén cong cac Pho
Chu tich UBND x4 gitip Chui tich UBND xa phu trach to chirc cung cap thong tin
trong linh vuc dugc phan cong phu trach.

2. Pho chu tich UBND x3 phu trach cung cap thong tin ¢6 trach nhiém:

- Chi dao viéc cung cép thong tin; dé xuét, bao cdo Chu tich UBND x4 céc
diéu kién bao dam thuc hién viéc cung cap thong tin.

- Xem x¢ét, quyét dinh hodc xin ¥ kién ctia Chu tich UBND x4 néu thay can
thiét vé cac truong hop quy dinh tai khoan 2 diéu 6, khoan 3 diéu 7, khoan 2
diéu 17, diém e khoan 1 diéu 18, khoan 5 diéu 19, khoan 4 diéu 23 va diém d
khoan 1 diéu 28 Luat tiép can thong tin thudc linh vuc duoc phan cong phu trach
va diém d khoan 1 diéu 28 Luat Tiép can thong tin.

Piéu 5. Pau mdi cung cap thong tin cia UBND x& Son Giang

1. Van phong HDND va UBND x4 1a d¢au mdi cong khai thdng tin va
cung cap théng tin theo yéu cau.

2. Céac phong, ban, nganh; co quan, don vi ¢6 lién quan cé trdch nhiém
cung cap thong tin do minh tao ra; phan cong dau mdi cung cap thong tin thudc
trach nhiém cung cap thong tin ctia co quan minh.

Piéu 6. Trach nhiém Vin phong HPND va UBND xa

1. Phan cong cong chirc 1am dau méi tiép nhan cung cip thong tin dé thuc
hién cung cip théng tin theo yéu cau; tiy theo khdi lwong cong viéc, sb luong
yéu cau cung cap thong tin cia cong dan dé bd tri nhan luc phu hop cho viée
cung cap thong tin.

2. Cong khai ho ten chic vu ctia nguoi lam dau modi cung cap thong t1n
dia chi, s6 dién thoai, sb fax, dia chi thu dién tir dé tiép nhan yéu cau cung cip
thong tin trén Trang thong tin dién tr xa Son Giang.

3. T6 chirc thue hién cung cap thong tin theo yéu cau ctia cong dan, dam bao
tuan thu nguyén tic cung cap thong tin, hinh thirc, trinh ty, tha tuc va thoi gian
cung cap thong tin theo quy dinh cta phap luat; t6 chire luu trit va bao dam tinh
chinh x4c cta thong tin duoc cung cp theo yéu cau.

4. T6 chirc giai thich, huéng dan, thong bao cho c6ng dan thyc hién quyén
tiép can thong tin theo trinh ty, tha tuc _quy dinh; giai quyét cac phan anh, kién
nghi, khiéu nai, t6 cdo cua cong dan vé viéc cung cip thong tin cia UBND xa
theo quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

5. Phéi hop véi cac phong chuyén mon, don vi truc thudc xa tham muu
lanh dao Uy ban nhan dan quyét dinh hodc tir chdi cung cap thdng tin theo quy
dinh cua Luat
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Tiép can thong tin, trir truong hop quy dinh tai diém @& khoan 1 Diéu 28
Luat Tiép can thong tin; quyét dinh gia han viéc cung cip théng tin theo yéu cau.

6. Theo ddi, don dbc, kiém tra viéc cong khai thong tin bang hinh thirc
niém yét, cong khai trén phuong tién thong tin dai ching, thong qua viéc tiép
cong dan, hoat dong cua nguoi phat ngdn cia UBND xa.

7. Theo dbi, danh gia tinh hinh, két qua thuc hién cung cip théng tin cta
UBND xa.

8. Chu tri, phdi hop véi cac don vi tao ra théng tin xu ly thong tin da cong
Khai, thﬁng tin da cung cip theo yéu cau khong chinh Xac.

9. Phéi hop voi Ban bién tap Trang thong tin dién tir xa thyc hién viéc ding
tai, cap nhat thong tin trén chuyén muc vé tlep can thong tin trén Trang thong tin
dién tr cia xa; cap nhat thuong xuyén Danh muc thong tin phai dugc cong khai,
Danh muc thong tin cong dan dugc tiép can co diéu kién.

10. Bao dam cac diéu kién dé cung cép thong tin theo yéu cau cia cong
dan.

Piéu 7. Trach nhiém ciia Phong Vin hoa - X3 hi

1. Cung cap quy dinh, quy trinh, thi tuc cho cac co quan chuyén mdn thudc
UBND x4 tng dung cong nghé thong tin; s6 hoa, chit ky sd, ching thu sb.

2. Phéi hop véi céc co quan chuyén mon (Trung thm Cong nghé thong tin -
Truyén thong tinh, VNPT tinh) hd tro k§ thuat vé bién phap, quy trinh bao quan
thong tin va hé thong quan 1y thong tin trong hoat dong cung cip thong tin cua
UBND x&.

Piéu 8. Trach nhiém cia cac phong, trung tdm, don vi thuéc UBND
Xa chu tri tham muru tao ra thong tin

1. Cac phong, trung tim, don vi thuoc UBND x4 c6 trach nhiém cung cap
thong tin do minh tao ra; phan cong dau mdi cung cap thong tin thudc trach
nhiém cung cap thong tin clia co quan minh.

2. Chiu trach nhiém vé két qua ra soat, kiém tra tinh bi mat cta thong tin,
phéan loai thong tin, bao dam tinh chinh xdc cua thong tin truéc khi gui Van
phong HDND va UBND x4 cung cip cho cong dan.

3. T6 chuic luu trit va chuyén giao thong tin do don vi minh chu tri tao ra
tGi Van phong HDND va UBND x4 dé cung cip thong tin theo quy dinh cua
Quy ché nay.

4. Chiu trach nhiém viéc tim kiém thong tin thudoc pham vi, linh vuc do
phong, don vi minh phu trach hodc phdi hop tham gia ¥ kién dbi v6i viéc cung
cap thong tin theo dé nghi ctia Vian phong HDND va UBND xA.

5. Phéi hop voi Vian phong HDND va UBND x4 tra 1i cac phan anh, kién
nghi, khiéu nai, t6 c40 cta cong dan vé viéc cung cap thong tin cia UBND x&
theo quy dinh cta phap luat ¢ lién quan.



5

Piéu 9. Trach nhiém ciia Ban bién tap Trang thong tin dién tir x&

1. Xay dung, t6 chic van hanh Chuyén muc vé tiép can thong tin trén Trang
thong tin dién tor x4 gdm: Danh muc théng tin phai dugce cdng khai, Danh muc
thong tin cong dan dugc tiép can cd diéu kién; théng tin vé dau mdi cung cip
thﬁng tin, noi tiép nhan yéu cdu cung cip thong tin; thoi gian lich tiép nhan yéu
cdu cung cip thong tin cua cong dan tai Tru sé co quan; biéu mau, huéng dan,
hd trg ngudi yéu cau cung cip thong tin; dia chi truy cip dé tai thong tin (néu
cd).

2. Thudng xuyén cap nhat thong tin Chuy@n muc vé tiép can thong tin trén
Trang muc thong tin cong dan duoc tiép can co diéu kién.

3. Bao dam céc diéu kién dé cong khai théng tin trén Trang thdng tin dién
tir cia Xa va cac hinh thie cong khai théng tin khac phu hop vaéi quy dinh cia
phap luat.

Piéu 10. Trach nhiém ciia nguoi dwoe phan cong lam dau méi cung cap
thong tin

1. Thyc hién viéc tiép nhan va tra két qua, vao sb theo ddi cung cép thdng
tin cho céng dan theo yéu cau.

2. Giai thich, hudng dan, thdng bao cho cong dan thuc hién quyén tiép can
thong tin theo quy dinh cta phéap luat; huéng din, hd tro ngudi yéu cau xac dinh
rd tén van ban, ho so, tai lidu ¢ chira théng tin can tim kiém dé dién day du,
chinh xac vao Phiéu yéu cau cung cap thong tin theo Mau s6 01 Phy lyc ban
hanh kem theo Nghi dinh 13/2018/ND-CP.

3. Bao cao, klen nghi véi Chanh Van phong Hoi d6ng nhan dan va Uy ban
nhan dan vé cac van dé phat sinh trong qua trinh giai quyét yéu cau cung cap
thong tin dé tong hop trinh Chi tich Uy ban nhan dan xem xét, quyét dinh.

Chwong Il1
PHAN LOAI THONG TIN

Piéu 11. Ra soat, kiém tra tinh bi mat, phan loai thong tin

1. Cham nhét 01 ngay lam viéc ké tir ngay tao ra théng tin, cac phong, ban,
nganh, don vi chu tri tao ra thdng tin cd trach nhiém ra soét, kiém tra tinh bi mat
ctia thong tin, phan loai ndi dung thong tin trong vin ban, ho so, tai lidu thudc
thong tin duoc tiép can, thong tin khdng duoc tiép can, thong tin duoc tiép can
c6 diéu kién theo quy dinh tai Diéu 5, Piéu 6, Picu 7 Luat tiép can théng tin dé
1ap Phiéu x4c nhan két qua ra soat theo Phu luc 04 kém theo Quy ché nay.

2. Trong qua trinh ra soat, kiém tra tinh bi mat cua thong tin va phan loai
thong tin, d6i véi cac thong tin phirc tap, thong tin lién quan dén nhiéu linh vuc,
don vi dugc giao chi tri tao ra thong tin co thé lay ¥ kién cua cac phong, nganh
cé lién quan va bao cao Chu tich UBND hodac Pho chu tich UBND xa phu trach
quyét dinh.



Piéu 12. Chuyén giao thong tin

1. Cham nhét 01 ngay lam viéc ké tir ngay tao ra thdng tin, cac phong, ban,
nganh, don vi chil tri tao ra thong tin gui ban dién tir hodc ban gidy téi Vian
phong HDND va UBND xa dé luu trit theo phan loai théng tin duoc xac dinh tai
Phiéu xac nhan két qua ra soat, kiém tra tinh bi mat cta thong tin, phan loai
thong tin theo Phu luc s6 04.

2. Vian phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém luu trit vin ban, ho so,
tai liéu da duoc phan loai; bao dam tinh bi mat cta cac thdng tin khéng dugc
phép tiép can va thong tin ma céng dan dugc tiép can c6 diéu kién trén Trang
thong tin dién tr x4 va hé théng van ban luu trir; kiém tra, loai bo cac ndi dung
thong tin cong dan khong dugc tiép can, thong tin cong dan duoc tiép can co
diéu kién trude khi cung cap.

3. Quy trinh chuyén giao thong tin duoc thuc hién theo Phu luc s6 01 ban
hanh kém theo Quy ché nay.

Picu 13. Lap, cap nhat Danh muc thong tin phai dwge cong khai

1. Bdi v6i cac thong tin phai duogc cong khai theo Diéu 17 Luat Tiép can
thong tin, cham nhat 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan Phiéu xac nhan vé két
qua ra soat, kiém tra tinh bi mat cta théng tin, Van phong HPND va UBND x3
cO trach nhiém cap nhat Danh muc thong tin phai dugc cong khai trén Trang
thong tin dién tir xa.

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

Pi¢u 14. Lap, cap nhiat Danh muc thong tin cong dan dwoc tiép cin co
diéu Kién

1. Pbi véi céc thong tin duge tiép can c6 diéu kién theo Diéu 7 Luat
Tiép can thdng tin, cham nhat 01 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan Phiéu xac nhan
két qua ra soat, kiém tra tinh bi mat caa théng tin, Van phong HDND va UBND
x4 c0 trach nhiém tong hop va cap nhat Danh muc thong tin cong dan dugc tiép
can ¢6 diéu kién.

2. Danh muc théng tin céng dan dugce tiép can co diéu kién gdm cac noi
dung: Tén, $0, ky hi€u van ban, ho so, tai lidu va ngay, thang, ndm tao ra thong
tin.

Chwong IV
CONG KHAI THONG TIN

Piéu 15. Cong khai thdng tin trén Trang thdng tin dién tir ciia x4 va
trén moi trwong mang

1. Viéc cong khai thong tin trén Trang thong tin dién tir xa trén moi trudong
mang thuc hién theo quy dinh tai Piéu 19 Luat Tiép can thong tin , Nghi dinh sd
42/2022/ND-CP ngay 24/6/2022 ctiia Chinh phu quy dinh vé viéc cung cap thong
tin va dich vu cong truc tuyén ctia co quan nha nudc trén méi trudng mang.
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Piéu 16. Niém yét thong tin tai tru sé co quan

1. Cac phong, ban chuyén mon thuoc UBND xa thuc hién cong khai thong
tin duéi hinh thirc niém yét thong tin tai Tru s tiép cong dan cta xa. Thoi han
niém yét dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luét trong timg linh vuc cu thé.

2. Poi voi nhimg thong tin duge cong khai bang hinh thic nigm yét ma
phap luat chua quy dmh cu thé vé dia diém, thoi han niém yet thi phai dugc
niém yét tai Tru so tiép cong dan cua x4 trong thoi han it nhat 30 ngay, ké tur
ngay niém yet

Piéu 17. Cong khai thong tin thong qua phwong tién thong tin dai
chiing, thong qua viéc tiép cong dan, hoat dong ciia ngudi phat ngén ciia
UBND xa

1. Viéc cdng khai thong tin thdng qua viéc tiép cong dan duoc thuc hién theo
Luat tiép cdng dan, cac van ban hudng din thi hanh Luat tiép cong dan va Quy
ché tiép cong dan cua UBND xA.

2. Viéc cong khai thong tin thong qua hoat dong phat ngoén va cung cap
théng tin cho bao chi; qua phuong tién thong tin dai ching thuc hién theo céac
quy dinh ctua Luat bao chi va cac van ban c6 lién quan.

Piéu 18. Xir ly théng tin cong khai khdng chinh xac

1. Truong hop phét hién théng tin do Uy ban nhan dan x tao ra va da duoc
cong khai khong chinh xac hoic théng tin do co quan khac tao ra nhung do Uy
ban nhan dan xi cong khai khong chinh x4c thi Van phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan xa cha tri, phdi hop véi co quan, don vi tao ra thdng tin
kiém tra va kip thoi tham muu dinh chinh, cong khai thong tin d& dugc dinh
chinh.

2. Truong hop phat hién thong tin do Uy ban nhan dan x4 tao ra nhung
dugc co quan khac cong khai khong chinh xac thi Van phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan xa c6 trach nhiém yéu cau co quan di céng khai thong tin
kip thoi dinh chinh, cong khai thong tin da dugc dinh chinh.

3. Trudng hop tiép nhan phan anh, kién nghi tir co quan, t6 chirc, cong dan
vé thong tin cong khai khong chinh x4c, Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan xa phdi hop véi phong, don vi tao ra thong tin kiém tra va kip thoi
dinh chinh, cong khai théng tin da duoc dinh chinh trong thoi han chdm nhét 13
15 ngay keé tir ngay nhan duoc kién nghi.

Chwong V
CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

Piéu 19. Tiép nhan Phiéu yéu ciu cung cip thdng tin

1. Van phong HDND va UBND x4 c¢6 trach nhiém tiép nhan Phiéu yéu cau
cung cap thong tin truc tiép tai UBND x4, qua email hoic qua dich vu buu chinh
dén UBND x&. Trudng hop thong tin trén Phiéu yéu cau cung cap thdng t|n
khong cu thé, ré rang, Van phong HDND va UBND x4 huéng din nguoi yéu cau
cung cap thdng tin bo sung quy dinh.
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Phiéu yéu ciu cung cip thong tin thuc hién theo Mau s 01a/01b Phu luc ban
hanh kém theo Nghi dinh 13/2018/ND-CP.

2. Van phong HDND va UBND x4 tién hanh cap nhat yéu cau cung cap
thong tin vao s theo ddi cung cip thong tin theo yéu cau va lap Phiéu tiép nhan
yéu cu cung cap thong tin.

Phiéu tiép nhan yéu cau cung cip thdng tin duoc lap thanh 2 ban theo Mau
s6 02 Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh 13/2018/ND-CP; mdt ban luu tai
Vin phong HDND vaUBND xi; mot ban giao cho ca nhan, to chic yéu ciu
cung cap thong tin.

Piéu 20. Lap s6 theo ddi cung cap théng tin theo yéu cau

1. Van phong HDND va UBND x4 lap S6 theo ddi cung cap thong tin
theo yéu cau bang gidy va bang phan mém dién tir hang nam.

2. S6 theo dbi cung cap thong tin theo yéu cau bang gidy c6 noi dung quy
dinh tai Phu luc 03 ban hanh kém theo Quy ché nay.

3. Ngoai cé4c ndi dung nhu S6 theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau bang
gidy, SO theo ddi cung cip thong tin theo yéu cau bang phan mém dién tir ¢6 noi
dung vé tinh trang khiéu nai, khéi kién (néu c6).

Piéu 21. Thong bao vé viéc cung cap thong tin, tir chdi cung cip thong
tin

1. Truong hop yéu cau cung cap thong t1n tai Phiéu yéu cau cung cap thong
t1n hop 1€, Van phong HDND va UBND x4 céap Phiéu giai quyét yéu ciu cung
cdp thong tin theo MAu s6 03 Phu lyc ban hanh kém theo Nghi dinh
13/2018/NP-CP thong bao rd vé thoi han, dia diém, hinh thirc cung cap thong
tin; chi phi tiép can thong tin va phuong thirc, thoi han thanh toan...Thong béo
duoc gl ti nguoi yéu ciu cung cp thong tin tai tru s¢ co quan hodc qua mang
dién tir, dich vu buu chinh.

2. Pbi voi thong tin don gian, ¢ san ma c6 thé cung cip ngay qua mang
dién tir hodc c6 thé bd tri ngudi yéu cau doc, xem, nghe, ghi chép ngay tai tru so
co quan ma khong mat chi phi tiép can théng thi Van phong HDND va UBND
x4 khong can cap Phiéu giai quyét yéu cau cung cip thong tin.

3. Thoi han théng bao vé viéc cung cap thong tin, tir chdi cung cap thdng tin
duoc thue hién theo quy dinh cta Luat Tiép can thong tin.

Picu 22. Tap hop, xir ly thong tin dé cung cap theo yéu cau

1. Ngudi duge phan cong 1am ddi mbi cung cap thong tin ddi chiéu théng tin
dugc yéu cau cung cip v6i Danh muc thong tin phai dugce cong khai, Danh muc
thong tin cong dan duogc tiép can ¢6 diéu kién va co sé dir lidu thong tin cua
UBND xa.

2. Pbi véi thong tin ¢d sin trong Danh muc théng tin phai duoc cong khai,
Danh muc thﬁng tin cong dan dugc tiép can c6 diéu kién, ngudi lam dau mdi c6
trach nhiém d6i chiéu voi yéu cau cung cap thong tin va cac diéu kién theo quy
dinh cua phap luat va cung cp thong tin cho ngudi yéu cau.
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3. B6i vai thong tin phuc tap, thong tin khong c6 tai co s dir liéu théng
tin cia UBND X4 ma céan tap hop tir c&c co quan chuy@n méon thuoc UBND x&
thi Van phong HDND va UBND xi lay ¥ kién cta cac phong, ban, don vi ¢6
lién quan dé giai quyét yéu cau cung cap thong tin, trudng hop can thiét thi xin y
kién ctia Phé chu tich UBND x3 phu trach linh vue.

4. Khi phat hién thong tin dugc yéu cau cung cap thudc cac truong hop
tir chdi cung cip thong tin quy dinh tai Diéu 28 Luat Tiép can thong tin va
Khoan 2 Piéu 4, Khoan 4 Piéu 6 Quy ché ndy tham muu, dé xuat Chu tich
UBND ra thdng béo tir chdi cung cap thong tin bang van ban theo Mau s6 05 Phu
luc ban hanh kem theo Nghi dinh 13/2018/ND-CP, néu 16 1y do. Truong hop
cong dan dd ndp chi phi tiép can thong tin thi Van phong HDND va UBND xi
c6 trach nhiém hoan lai chi phi cho céng dan.

Diéu 23. Cung cap thdng tin theo yéu cau

1. Truong hop cung cap thong tin theo yéu cau truc tiép tai try so co quan,
cin ct yéu cau cta ngudi yéu cAu cung cip thong tin va hinh thurc chira dung
thong tin, Van phong HDND va UBND xa bd tri thiét bi doc, nghe, xem, ghi
chép, sao chép, chup thong tin tai Van phong phd hop voi hinh thic cung cép
thong tin duoc yéu cau va phu hop véi dbi tuong yéu cau cung cap thong tin, tao
thuan loi cho nguoi khuyét tat dugc tiép can thong tin theo quy dinh ctia Nghi
dinh s6 13/2018/ND-CP ngay 23/01/2018 cuia Chinh phu quy dinh chi tiét va
bién phap thi hanh Luat tiép can thong tin.

2. Truong hop cung cip thong tin theo yéu ciu qua mang dién t&r, Vin
phong HDND va UBND x4 trach nhiém cung cép thong tin qua hop thu dién tir
cong vu cua xa Son Giang néu viéc cung cp thong tin dap g dua cac diéu kién
quy dinh tai Khoan 1 Diéu 30 Luat tiép can thong tin.

3. Truong hop cung cap thong tin theo yéu cau qua dich vu buu ch1nh fax,
Vian phong HDND va UBND xa cung cap thong tin theo yeu cau cung cap thong
tin qua dich vu buu chinh, fax theo dé nghi cta nguoi yéu cau tai Phiéu yéu cau
cung cap thong tin.

4. Thoi han cung cdp thdng tin theo yéu cau thuc hién theo quy dinh cta
Luat tiép can thong tin.

5. Quy trinh cung cap thong tin theo yéu cau dugc thuc hién theo Phu luc
s6 02 kém theo Quy ché nay.

Piéu 24. Gia han cung cip thong tin theo yéu cau

1. Chanh Van phong HDND va UBND xa quyét dinh viéc gia han cung cap
thong tin trong truong hop can them thoi gian dé xem xét, tim kiém, tap hop, sao
chép, giai quyet yéu cau cung cap thong tin.

2. Thong béo gia han cung cap thong tin phai bang van ban theo Mau s
04Phu lyc ban hanh kém theo Nghi dinh 13/2018/ND-CP duoc gui trudc khi hét
thoi han cung cip thong tin theo quy dinh cua Luét tiép can thong tin.
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Piéu 25. Xir ly thong tin cung cip theo yéu cau khéng chinh xac

1. Truong hop Van phong HDND va UBND x4 phat hién thong tin do minh
cung cip khong chinh xac theo yéu cau cung cdp thong tin, chim nhit 13 05
ngay lam viéc ké tir ngay phat hién, Van phong HPND va UBND x4 c6 trach
nhiém dinh chinh va cung cép lai thong tin.

2. Tru’ong hop nhan dugc phan anh kién nghi ctia nguoi yéu cau cung cap
thong tin vé viéc thong tin dugc cung cap 1a khong chinh xac theo yeu cau cung
cap thong tin, Van phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém kiém tra tinh
chinh x4c caa thong tin va tra 16i kién nghi cua cdng dan. Néu phat hién thong
tin cung cip theo yéu cau khong chinh xéac theo yéu cau cung cap thong tin, Vin
phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém kip thoi dinh chinh, cung cip thong
tin dd duoc dinh chinh trong thoi han cham nhat 1a 15 ngay ké tir ngdy nhan
duogc kién nghi theo dung hinh thirc cung cip nhu 1an dau.

Piéu 26. Thu, quan Iy chi phi tiép cin thong tin

1. Viéc thu, ndp chi phi tiép can thdng tin duoc thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 46/2018/TT-BTC ngay 14/5/2018 ciia Bo Tai chinh.

2. Phong Kinh té xa c6 trach nhiém hudng din Vin phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan xa thuc hién thu, ndp, quan ly, sir dung chi phi tiép can
thong tin theo dung quy dinh tai Thong tu s6 46/2018/TT-BTC.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 27. Té chirc thwe hién Quy ché

1. Truoéng cac phong, ban chuyén mén thuéc UBND c6 trach nhiém pho
bién, quan triét noi dung Quy ché nay dén can bo, cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong; chi dao xt ly thong tin theo yéu cau. Kip th01 phan anh nhiing kho
khin, vudng mic trong qua trinh t6 chirc thuc hién vé Van phong HDND va
UBND xa.

2. Vin phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém theo di, don déc, kiém
tra cac co quan chuyén mon thugc UBND xa trong viéc thuc hién Quy ché nay,
kip thoi bao céo 13nh dao UBND x4 nhiing van dé vuéng mac phat sinh; trudng
hop can thiét, dé xuat Chu tich UBND sira doi, bo sung Quy ché cho phu hop.

Picu 28. Khen thwéng va xir ly ky luat

1. Tap thé, ca nhan, cac phong, ban chuyén moén thuéc UBND x4 c¢6 thanh
tich trong hoat dong cung cap théng tin dugc Chu tich UBD x& khen thudng
hodc dé& nghi cip c6 tham quyén khen thuong theo quy dinh ctia Luat thi dua
khen thudng.

2. Tap thé, ca nhan, cac phong, ban chuyén mén thuoc UBND x4 vi pham
quy dinh tai Quy ché nay, tly theo tinh chat, mirc do vi pham ma bi xu ly theo
quy dinh cua phép luat./.

UY BAN NHAN DAN XA SON GIANG



11

Mau s6 01a
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
........... , Ngay... thang.....ndm......
PHIEU YEU CAU CUNG CAP THONG TIN
(Danh cho cdng dan)
Kinh guiz. ..o
1. Ho, ten ca nhan yéu cau cung cap thong tin:........ooooiiiii

6 Tén van ban/hd so/tai liéu yéu CAU CUNG CAP: .. eeveeeeee e

7. Muc dich yéu cau cung cap thong tin:.....c..ooviiiiniiiiniiin,

8. Yéu cau cung cip thong tin ndy lan thu:

a) Lan dau b) Khac: ........... (ghi 5 s6 1an d3 yéu cau cung
cép thong tin c6 ndi dung néu trén)

9. S6 lugng ban in, sao, chup van ban, ho so, tai lidus...........cooeeiieiiieeeeinn.

10. Phuong thirc nhan van ban, o $0, ta1 U . ...oveeei e

0 Nhan tai noi yéu cau cung cap thong tin

0 Nhén qua buu dién (ghi 16 dia chinhén):...............

0 Fax (Zhi 18 SO FAX): <. .nee et

0 Nhén qua mang dién tir (ghi o diachinhan): ...,

0 Hinh thirc Khac (ghi 10):. . ..o e

11. Vin ban kém theo (trong trudng hop tiép can thong tin c6 diéu kién):...

NGUOI YEU CAU
(Ky, ghi ré ho tén)

1 Theo quy dinh cua b luat dan su vé nguoi dai dién, ngudi giam ho dbi voi nguoi yéu
ciu cung cap thong tin 13 ngudi chua thanh nién, ngudi han ché ning lyc hanh vi dan
su, nguoi mat nang lyc hanh vi dan su, nguoi ¢6 kho khan trong nhan thirc va lam chu
hanh vi...
2 Ghi noi cu tri cuia nguoi dai dién/ngudi giam ho.
3 Ghi sb dién thoai, fax, email ctia ngudi dai dién/giam ho.
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Miu sb 01b
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
........... , Ngay... thang.....ndm......
PHIEU YEU CAU CUNG CAP THONG TIN
(Danh cho cong dan yéu cau cung cap thong tin théng qua t6 chire, doan thé, doanh
nghiép)
Kinh girii....ooooniiiiii
1. Tén t6 chirc, doan the doanh nghi€p:..............o
2. Nguoi dai dién cua t6 chtrc, doan thé, doanh nghiép®: ...............c.oooieeiin...
3. S6 CMTND/Thé cin cudc cong dan/Ho chiu...........cooooiiiiiiiiiiiiiiiiie .
cAp ngay ........... [oiiii.. [l 17 ) DO SR
4. Pia chi tru so cta to chirc, doan thé, doanh nghiép: .............covevueeiiieeii....
5.S6 dién thoai?........oveeeeeeeen, s Fax. oo cE-mail: oo
6. Tén van ban/hd so/tai liéu yéu CAU CUNG CAP ..ot eee e
7. Muc dich yéu cau cung cip thong tin: ...
8. Yéu cau cung cip thong tin ndy lan thu:
a) Lan dau b) Khac: ........... (ghi 5 s6 1an da yéu cau cung
cap thong tin c6 ndi dung néu trén)
9. S6 luong ban in, sao, chup vin ban, hd so, tai liéu: ................co.. ...
10. Phuong thire nhén van ban, 16 S0, ta1 18U ...ueee e
0 Nhan tai noi yéu cau cung cp thong tin
0 Nhan qua buu dién (ghi rd dia chinhén):.............
0 Fax (8hi 18 SO FAX): «..u ettt
o0 Nhan qua mang dién tu (ghi rd dia chinhan): ...,
0 Hinh thirc khdc (ghi 10): ..o e
11. Van ban kém theo (trong trudng hop tiép can thong tin c6 didu kién):...............
NGUOI YEU CAUS
(Ky, ghi ro ho tén)

! Theo quy dinh cta B6 luat dan su vé nguoi dai di¢n cua td chure, doan thé, doanh
nghiép.

2 Ghi s6 dién thoai, fax, email ctia nguoi dai dién yéu cau cung cap thong tin.

3 Nguoi dai dién ky, ghi rd ho tén va dong diu cta to chirc, doan thé, doanh nghiép do.
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MAiu s6 02

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI DAU MOI' Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
So:........ [eviini.n. , Ngay ..thang........ nam...... ...

PHIEU TIEP NHAN YF:U CAU CUNG CAP THONG TIN 2

Tén co quan/don vi dau mdi cung CAP thONE tIN:. ..o
Tiép nhan Phiéu yéu cu cung cip thong tin cia Ong/Ba3: .............ccoeeveiiil

S6 CMTND/Thé cin cude cong dan/Ho chiéu ...........coooeiiieiiiiiii .

cip ngay......... [l 7. R

DL 5 P

SO dién thoai: «ovvvvvnevneieennn, Fax: ..., Email: ...................

Yéu cau cung cép vaN ban/hd So/MAT HEU: .....uoiee e
Hinh thire cung cap thong tin: ...

Vin ban kém theo Phiéu yéu cau cung cap thong tin gom®*:
e

2 e
P
Vao S6 theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau, Quyén sd:.../ndm.........

S6 thir tu. ...

NGUOI TIEP NHAN PHIEU
(Ky va ghi r6 ho tén)

. Truong hop co quan cung cap thong tin phan cong don vi dau moi

2 Phiéu tiép nhan yéu cau cung cap thong tin duogc 1ap thanh 2 ban; mot ban luu tai co
quan/don vi dau méi cung cép thong tin, mot ban giao cho ca nhan, t6 chirc yéu cau
cung cap thong tin.

3 Tén ctia nguoi dai dién trong trudng hop cung cap thong tin cho cong dan thong qua
td chure, doan thé, doanh nghiép.

4 La nhirng vin ban kém theo trong trudng hop cung cp thong tin c¢6 diéu kién.
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MAiu s6 03

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI DAU MOI' Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
So:........ [eviini.n. , Ngay ..thang........ ndam...... ...

PHIEU GIAI QUYET YEU CAU CUNG CAP THONG TIN

KInh gl e
Tén co quan/don vi ddu moi cung cAp thOng tn: .........cooueieueeieeeiieeeieeeinn
Nhan duoc dé nghi ctia Ong/BaZ: ... ..ot
S6 CMTND/Thé cin cude cong dan/HoO chidu...........ooooieiiiini i,
cap ngay...... [oo...... B
L1 5
S6 dién thoai:...............oooiiii FaX...ooovviviiii, Email: ..................
Yéu cau cung cAp van ban/hd So/tai li8U: ..........oooieiii i

Co quan/Pon vi ddu mdi cung cap thong tin thong bao vé viéc cung cap thong tin do
Ong/Ba yéu cau nhu sau:

Hinh thirc cung cap thOng tin: ...........oooumee et
Dia diém cung cap thong tin (trong trudng hop cung cap thong tin tai tru s& co quan
cung CAP thONE tIN): ... oeuetee et
Chi phi cung cap thong tin (MU COY: ....ovvneeee e
Phuong thirc thanh toan (N CO): .......oivvn i

Thoi han thanh t04n (N€U €0): .........eovriiiiii i

Ngay cung cap thONE tIN:. ..o e

THU TRUONG CO QUAN/PON VI
PAU MOI CUNG CAP THONG TIN
(KY, ghi rd ho tén, dong ddu co quan/don
vi dau moi cung cdp théng tin®)

! Trudng hop co quan cung cap thong tin phan cong don vi dau méi.

2 ‘Tén cua nguoi dai dién trong trudng hop cung cap thong tin cho cong dan thong qua
t6 chtrc, doan thé, doanh nghiép.

3 Truong hop don vi dau mdi cung cap thong tin khong cé con dau riéng thi st dung
con dau ctia co quan cung cap thong tin.
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MAiu s6 04

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI DAU MOI' Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
So:........ [eviini.n. , Ngay .. thang........ nam...... ...

THONG BAO
GIA HAN CUNG CAP THONG TIN
Kinh Ui, oo

Tén co quan/don vi ddu moi cung cAp thOng tn: ...........oveuueeiie e
Nhan duoc Phiéu yéu cau ctia Ong/BaZ: ..........ooviveiiiiie e

S6 CMTND/Thé can cude cong dan/Ho chiu.........ooocooeii

.. cAp ngdy........ /T S -
Nol oD 7
S6 dién thoai:...............oooiiii FaX...ooooviiiiiiiin, Email: ...l
Yéu cau cung cip van ban/hd SO/tAl LU, ...ovvniiii
Ngay/thang/nam nhan Phiéu y8u cau: ............coooevuieiiieiiiiiiiiieein .
Co quan/Pon vi ddu mdi cung cip thong tin théng bao vé viéc gia han cung cip thong
tin do Ong/Ba yéu cau vi Iydoe
Thot gian gia han cung cap thong tin:..............ooooo
Thoi gian cung cap thong tin sau khi gia han: ..............ooooeiiiiiiinii....

THU TRUONG CO QUAN/PON VI
DPAU MOI CUNG CAP THONG TIN
(Ky, ghi ro ho tén, dong dau co

quan/don vi dau moi cung cdp théng
tin®)

I Trudng hop co quan cung cip thong tin phan cong don vi dau méi.

2 ‘Tén cua nguoi dai dién trong trudng hop cung cap thong tin cho cong dan thong qua
t6 chtrc, doan thé, doanh nghiép.

3 Trudng hop don vi ddu mdi cung cép thong tin khong c6 con dau riéng thi sir dung
con dau ctia co quan cung cap thong tin.
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MAiu s6 05

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI PAU MOI* Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
So:........ [oviini.n. ,Ngay............ thang... ..... nam...... ...

' THONG BAO
TU CHOI YEU CAU CUNG CAP THONG TIN

Kinh gl o
Tén co quan/don vi ddu moi cung cAp thOng t: .........oovuneieeeeiee e eeieeienn
Nhan duoc Phiéu yéu cau ctia Ong/BaZ ... ......ooiiieiiie i
S6 CMTND/Thé cin cudc cong
JAN/HO Chibu ... cap
ngay.............. [....... T v 1
DL T 5 5 P
SO dién thoai:.........oovvvereeeenn, FaX...evveeeeeeeeeiienns Emaili...............
Yéu cau cung cAp van ban/hd So/tal i8I ...........oeiue i
Ngay/thang/nam nhan Phidu y8U CAU: ...........o.iiiueiiie e

Co quan/bBon vi dau mbi cung cp thong tin thong bao vé viéce tir chdi cung cip thong
tin do ONG/Ba yéu cau vily do ....oviniiniiiii

THU TRUONG CO QUAN/PON VI
PAU MOI CUNG CAP THONG TIN
(KY, ghi rd ho tén, déng ddu co
quan/don vi dau moi cung cdp théng
tin®)

I Trudng hop co quan cung cap thong tin phan cong don vi dau méi.

2 Tén ctia nguoi dai dién trong trudng hop cung cap thong tin cho cong dan thong qua
td chure, doan thé, doanh nghiép.

3 Trudng hop don vi ddu mdi cung cap thong tin khong co con dau riéng thi sir dung
con dau ctia co quan cung cap thong tin.
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‘ ] ) Mau s6 06
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

........... ngay thang.....nam......
VAN BAN CHAP THUAN !

TN A0 LA .
S6 CMTND/Thé can cudc cong
AAN/HO Chibu ..., cap
ngay .......... [l [oooeini. .. 17 1 IO
I Lo N1 B 4 R
Sb dién thoai:.................... FaX........oo.oee.o. Email:...............

La chi s¢ hitu bi mat kinh doanh/La chii s¢ hitu thong tin lién quan dén bi mat doi
song riéng tu, bi mét ca nhan/La thanh vién cua gia dinh c6 thong tin lién quan tai van
ban/hd so/tai lidu:.........

Dong G AE ONG/BA ...
S6 CMTND/Thé cin cudc cong
JANTHO ChiBU. ..., cap
ngay......... [ooei.... / tai
NOT CU T et e e e
S6 dién thoai:..............inn Email: ...
DPuoc tlep cANthONG tin.......ooiii i e, tai van ban/hd
so/tai liéu néu trén.

XAC NHAN CUA UBND CAP XA NGUOI CHAP THUAN

(Xdc nhén chir ky ciia nguoi chdp (KY va ghi ré ho tén)

thugn)

Ghi chu:

1. Truong hop van ban chap thuén ciia to chic, doanh nghiép thi nguoi dai dién ky,
dong dau cta to chirc, doanh nghiép d6 ma khong can xac nhan ciia Uy ban nhan dan
cap xa.

2. Co quan cung cap thong tin c6 thé tach thanh 03 mAu vin ban chip thun tuong tng
v6i timg truong hop tiép can thong tin co diéu kién.

1 Danh cho trudng hop tiép can thong tin ¢ diéu kién theo quy dinh tai Piéu 7 Luat
tiép can thong tin.



18
PHU LUC 1

Quy trinh chuyén giao théng tin ciia UBND x& Son Giang

Ponvitaora
thong tin

A 4

Ra soat, kiémtra
tinh bi mat, phan
loai thong tin

(Lap phiéu theo
Phu luc s6 4

Chuyén giao thdng tin
(Ban gidy hodc ban di¢n tir)

v

Cap nhat vao Kho
thong tin chung

Cép nhat thong

tin vao Danh muc
thong tin dugc
tiép can co diéu
kién

Van phong
HDND va
UBND x&

Cap nhat thong
tin vao danh
muc thong tin
phai dugc cong
khai

Y

Pang tai, cap nhat
théng tin trén
Chuyén muc tiép
can thong tin trén
Trang thong tin
dién tir xa
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PHU LUC 2

Quy trinh cung cip thong tin theo yéu cau ciia UBND xa Son Giang

Cong dan yéu cau
cung cap thong tin

\4

Guri Phiéu yéu cau (qua mang
dién tr, dich vu buu chinh, fax)

Huong dan nguoi yéu
cau bo sung khi Phiéu
y&u cau cung cap théng
tin chua day du, chua rd

|

Tryc tiép hodc Gy quyén cho ngudi
khac dén tru s¢ ctia co quan Nha nudc

\ 4

rang

Tiép nhan yéu ciu cung cap
thdng tin va vao So theo doi
(ban gidy va ban di¢n tr)

v

Kiém tra co s&
(kiém tra budc 1)

{

Thoéng tin thudc trach
nhiém cung cap

Kho thong
tin chung

v

Thong béo vé viéc
cung cap thong tin

A

Théng tin dugc yéu cau khong
thudc trach nhi€ém cung cap

\ 4

Thong bao va huéng dan
ngu’m yeu cau den CG quan co
trach nhiém cung cap thong tin

Tap hop, xtt ly thdng tin dugc cung cap theo yéu cau
(kiém tra budc 2) va thu chi phi tiép can thong tin

A 4

A 4

v

Thong bao gia han
cung cap théng tin

\ 4

Cung cap thong tin
(truc tiép/qua mang
buu chinh/qua buu

Thong bao tur
chdi cung cap
thong tin

dién/qua fax)
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Phu luc 03

UY BAN NHAN DAN
XA SON GIANG

SO THEO DOI CUNG CAP THONG TIN
THEO YEU CAU CUA CONG DAN

Ngay mé so: ....... eeeenn [eeersesanens
Ngay khoa sb:...... eeeuen [eeessaenanes
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Phu luc 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON GIANG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
SO THEO DOI CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU
Nga Thy | TEMsOKY | Hinh Thongbdo | Thon
gay. Hova | Diachi £ n hi¢u, vin thire gay. Chi phi Tén . 9 , J1ong
thang, A Y So dién AR thang, A A .. | tirchoi,ly | baogia
< ten nguwoi oA > ban, ho cung 9 tiép can | nguoi 1 Ae .
TT nam ‘. ~ dién twr RN £ nam R . X ~ | dotwrchoi | han,ly
A nguoi | yéu . X so, tai li¢u cap £ thong | tiep nha £ .
nhan A A A thoai | (néu n A cung cap . Al A cung cap do gia
Al A yéu cau cau . dwoc yéu | thong AT tin yéu cau A
yéu cau c0) A . thong tin thong tin han
cau tin
1
2




22

Phu luc 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON GIANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
PHIEU XAC NHAN

K¢ét qua ra soat, kiém tra tinh bi mat ciia thong tin, phan loai thong tin

Tén, trich A v oren Ngay, Loai thong tin Hinh th:rc cong khallcung
&u vin S0, ky hi¢u théne. nim cap thong tin
sTT | YUY vin bén, hd &, N4 Thongtin | Théngtin | Thong tin R . Cung cap
ban, ho so, NPT tao rathong i R £~ . | Ccongkhai N
e rea s0, tai licu - dwoctiep | khong dwge | tiép cdn co A thong tin theo
tai liéu tin N A A S en thong tin? Al A
can tiep can di€u kién yéu cau?®
CHU TICH

(Ky tén, déng ddu)

21 Panh dau “X” vao cot thich hop, ddng thoi néu 6 can ci theo Piéu/Khoan ciia Luit tiép cin thong tin.
22 Néu rd dia diém, thoi han cdng khai thong tin (néu cd).
23 NEu ro cac hanh thirc cung cap thdng tin theo yéu cau c6 thé ap dung.







	QUYẾT ĐỊNH
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ
	QUYẾT ĐỊNH:
	Điều 1.  Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế cung cấp thông tin cho công dân của Ủy ban nhân dân xã Sơn Giang.
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	QUY CHẾ
	Cung cấp thông tin cho công dân của Ủy ban nhân dân xã Sơn Giang
	Điều 2. Đối tượng áp dụng
	1. Quy chế này được áp dụng đối với yêu cầu cung cấp thông tin của công dân Việt Nam cư trú trên địa bàn xã Sơn Giang; yêu cầu cung cấp thông tin của công dân thông qua tổ chức, đoàn thể, doanh nghiệp; người có trách nhiệm cung cấp thông tin theo quy ...
	2. Quy chế này không áp dụng đối với việc cung cấp thông tin cho phóng viên, báo chí. Việc cung cấp thông tin cho phóng viên, báo chí thực hiện theo quy định của Luật Báo chí và các văn bản hướng dẫn thi hànhviệc phát ngôn và cung cấp thông tin cho bá...
	Điều 3. Nguyên tắc cung cấp thông tin
	1. Việc cung cấp thông tin phải kịp thời, đầy đủ, chính xác, minh bạch, thuận lợi cho công dân, đúng trình tự, thủ tục theo quy định của Luật tiếp cận thông tin và các văn bản hướng dẫn thi hành trong quá trình cung cấp thông tin.
	2. Bảo đảm sự phối hợp chặt chẽ, hiệu quả của các cơ quan, đơn vị trong quá trình cung cấp thông tin.
	3. Đảm bảo kinh phí và các điều kiện vật chất liên quan công tác cung cấp thông tin phù hợp với quy định của pháp luật và đặc điểm, điều kiện, yêu cầu thực tế của UBND xã.

	PHÂN CÔNG TRÁCH NHIỆM
	Điều 4. Phân công phụ trách cung cấp thông tin
	Điều 5. Đầu mối cung cấp thông tin của UBND xã Sơn Giang
	1. Văn phòng HĐND và UBND xã là đầu mối công khai thông tin và cung cấp thông tin theo yêu cầu.
	2. Các phòng, ban, ngành; cơ quan, đơn vị có liên quan có trách nhiệm cung cấp thông tin do mình tạo ra; phân công đầu mối cung cấp thông tin thuộc trách nhiệm cung cấp thông tin của cơ quan mình.
	Điều 6. Trách nhiệm Văn phòng HĐND và UBND xã
	Điều 7. Trách nhiệm của Phòng Văn hóa - Xã hội
	1. Cung cấp quy định, quy trình, thủ tục cho các cơ quan chuyên môn thuộc UBND xã ứng dụng công nghệ thông tin; số hóa, chữ ký số, chứng thư số.
	2. Phối hợp với các cơ quan chuyên môn (Trung tâm Công nghệ thông tin - Truyền thông tỉnh, VNPT tỉnh) hỗ trợ kỹ thuật về biện pháp, quy trình bảo quản thông tin và hệ thống quản lý thông tin trong hoạt động cung cấp thông tin của UBND xã.
	Điều 8. Trách nhiệm của các phòng, trung tâm, đơn vị thuộc UBND xã chủ trì tham mưu tạo ra thông tin
	1. Các phòng, trung tâm, đơn vị thuộc UBND xã có trách nhiệm cung cấp thông tin do mình tạo ra; phân công đầu mối cung cấp thông tin thuộc trách nhiệm cung cấp thông tin của cơ quan mình.
	2. Chịu trách nhiệm về kết quả rà soát, kiểm tra tính bí mật của thông tin, phân loại thông tin, bảo đảm tính chính xác của thông tin trước khi gửi Văn phòng HĐND và UBND xã cung cấp cho công dân.
	3. Tổ chức lưu trữ và chuyển giao thông tin do đơn vị mình chủ trì tạo ra tới Văn phòng HĐND và UBND xã để cung cấp thông tin theo quy định của Quy chế này.
	4. Chịu trách nhiệm việc tìm kiếm thông tin thuộc phạm vi, lĩnh vực do phòng, đơn vị mình phụ trách hoặc phối hợp tham gia ý kiến đối với việc cung cấp thông tin theo đề nghị của Văn phòng HĐND và UBND xã.
	5. Phối hợp với Văn phòng HĐND và UBND xã trả lời các phản ánh, kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của công dân về việc cung cấp thông tin của UBND xã theo quy định của pháp luật có liên quan.
	Điều 9. Trách nhiệm của Ban biên tập Trang thông tin điện tử xã
	1. Xây dựng, tổ chức vận hành Chuyên mục về tiếp cận thông tin trên Trang thông tin điện tử xã gồm: Danh mục thông tin phải được công khai, Danh mục thông tin công dân được tiếp cận có điều kiện; thông tin về đầu mối cung cấp thông tin, nơi tiếp nhận ...
	2. Thường xuyên cập nhật thông tin Chuyên mục về tiếp cận thông tin trên Trang mục thông tin công dân được tiếp cận có điều kiện.
	3. Bảo đảm các điều kiện để công khai thông tin trên Trang thông tin điện tử của xã và các hình thức công khai thông tin khác phù hợp với quy định của pháp luật.
	Điều 10. Trách nhiệm của người được phân công làm đầu mối cung cấp thông tin
	1. Thực hiện việc tiếp nhận và trả kết quả, vào sổ theo dõi cung cấp thông tin cho công dân theo yêu cầu.
	2. Giải thích, hướng dẫn, thông báo cho công dân thực hiện quyền tiếp cận thông tin theo quy định của pháp luật; hướng dẫn, hỗ trợ người yêu cầu xác định rõ tên văn bản, hồ sơ, tài liệu có chứa thông tin cần tìm kiếm để điền đầy đủ, chính xác vào Phiế...
	3. Báo cáo, kiến nghị với Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân về các vấn đề phát sinh trong quá trình giải quyết yêu cầu cung cấp thông tin để tổng hợp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân xem xét, quyết định.

	PHÂN LOẠI THÔNG TIN
	Điều 11. Rà soát, kiểm tra tính bí mật, phân loại thông tin
	1. Chậm nhất 01 ngày làm việc kể từ ngày tạo ra thông tin, các phòng, ban, ngành, đơn vị chủ trì tạo ra thông tin có trách nhiệm rà soát, kiểm tra tính bí mật của thông tin, phân loại nội dung thông tin trong văn bản, hồ sơ, tài liệu thuộc thông tin đ...
	2. Trong quá trình rà soát, kiểm tra tính bí mật của thông tin và phân loại thông tin, đối với các thông tin phức tạp, thông tin liên quan đến nhiều lĩnh vực, đơn vị được giao chủ trì tạo ra thông tin có thể lấy ý kiến của các phòng, ngành có liên qua...
	Điều 12. Chuyển giao thông tin
	1. Chậm nhất 01 ngày làm việc kể từ ngày tạo ra thông tin, các phòng, ban, ngành, đơn vị chủ trì tạo ra thông tin gửi bản điện tử hoặc bản giấy tới Văn phòng HĐND và UBND xã để lưu trữ theo phân loại thông tin được xác định tại Phiếu xác nhận kết quả ...
	2. Văn phòng HĐND và UBND xã có trách nhiệm lưu trữ văn bản, hồ sơ, tài liệu đã được phân loại; bảo đảm tính bí mật của các thông tin không được phép tiếp cận và thông tin mà công dân được tiếp cận có điều kiện trên Trang thông tin điện tử xã và hệ th...
	3. Quy trình chuyển giao thông tin được thực hiện theo Phụ lục số 01 ban hành kèm theo Quy chế này.
	Điều 13. Lập, cập nhật Danh mục thông tin phải được công khai
	1. Đối với các thông tin phải được công khai theo Điều 17 Luật Tiếp cận thông tin, chậm nhất 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận Phiếu xác nhận về kết quả rà soát, kiểm tra tính bí mật của thông tin, Văn phòng HĐND và UBND xã có trách nhiệm cập nhật Danh...
	2. Danh mục thông tin phải được công khai gồm các nội dung: Tên, số, ký hiệu văn bản, hồ sơ, tài liệu; ngày, tháng, năm tạo ra văn bản, tài liệu; hình thức công khai thông tin; thời điểm, thời hạn công khai thông tin (nếu có).
	Điều 14. Lập, cập nhật Danh mục thông tin công dân được tiếp cận có điều kiện
	1. Đối với các thông tin được tiếp cận có điều kiện theo Điều 7 Luật Tiếp cận thông tin, chậm nhất 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận Phiếu xác nhận kết quả rà soát, kiểm tra tính bí mật của thông tin, Văn phòng HĐND và UBND xã có trách nhiệm tổng hợp v...
	2. Danh mục thông tin công dân được tiếp cận có điều kiện gồm các nội dung: Tên, số, ký hiệu văn bản, hồ sơ, tài liệu và ngày, tháng, năm tạo ra thông tin.

	CÔNG KHAI THÔNG TIN
	Điều 15. Công khai thông tin trên Trang thông tin điện tử của xã và trên môi trường mạng
	1. Việc công khai thông tin trên Trang thông tin điện tử xã trên môi trường mạng thực hiện theo quy định tại Điều 19 Luật Tiếp cận thông tin , Nghị định số 42/2022/NĐ-CP ngày 24/6/2022 của Chính phủ quy định về việc cung cấp thông tin và dịch vụ công ...
	Điều 16. Niêm yết thông tin tại trụ sở cơ quan
	1. Các phòng, ban chuyên môn thuộc UBND xã thực hiện công khai thông tin dưới hình thức niêm yết thông tin tại Trụ sở tiếp công dân của xã. Thời hạn niêm yết được thực hiện theo quy định của pháp luật trong từng lĩnh vực cụ thể.
	2. Đối với những thông tin được công khai bằng hình thức niêm yết mà pháp luật chưa quy định cụ thể về địa điểm, thời hạn niêm yết thì phải được niêm yết tại Trụ sở tiếp công dân của xã trong thời hạn ít nhất 30 ngày, kể từ ngày niêm yết.
	Điều 17. Công khai thông tin thông qua phương tiện thông tin đại chúng, thông qua việc tiếp công dân, hoạt động của người phát ngôn của UBND xã
	1. Việc công khai thông tin thông qua việc tiếp công dân được thực hiện theo Luật tiếp công dân, các văn bản hướng dẫn thi hành Luật tiếp công dân và Quy chế tiếp công dân của UBND xã.
	2. Việc công khai thông tin thông qua hoạt động phát ngôn và cung cấp thông tin cho báo chí; qua phương tiện thông tin đại chúng thực hiện theo các quy định của Luật báo chí và các văn bản có liên quan.
	Điều 18. Xử lý thông tin công khai không chính xác
	1. Trường hợp phát hiện thông tin do Ủy ban nhân dân xã tạo ra và đã được công khai không chính xác hoặc thông tin do cơ quan khác tạo ra nhưng do Ủy ban nhân dân xã công khai không chính xác thì Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân xã chủ t...
	2. Trường hợp phát hiện thông tin do Ủy ban nhân dân xã tạo ra nhưng được cơ quan khác công khai không chính xác thì Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân xã có trách nhiệm yêu cầu cơ quan đã công khai thông tin kịp thời đính chính, công khai...
	3. Trường hợp tiếp nhận phản ánh, kiến nghị từ cơ quan, tổ chức, công dân về thông tin công khai không chính xác, Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân xã phối hợp với phòng, đơn vị tạo ra thông tin kiểm tra và kịp thời đính chính, công khai ...

	CUNG CẤP THÔNG TIN THEO YÊU CẦU
	Điều 19. Tiếp nhận Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin
	1. Văn phòng HĐND và UBND xã có trách nhiệm tiếp nhận Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin trực tiếp tại UBND xã, qua email hoặc qua dịch vụ bưu chính đến UBND xã. Trường hợp thông tin trên Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin không cụ thể, rõ ràng, Văn phòng...
	Điều 20. Lập sổ theo dõi cung cấp thông tin theo yêu cầu
	1. Văn phòng HĐND và UBND xã lập Sổ theo dõi cung cấp thông tin theo yêu cầu bằng giấy và bằng phần mềm điện tử hàng năm.
	2. Sổ theo dõi cung cấp thông tin theo yêu cầu bằng giấy có nội dung quy định tại Phụ lục 03 ban hành kèm theo Quy chế này.
	3. Ngoài các nội dung như Sổ theo dõi cung cấp thông tin theo yêu cầu bằng giấy, Sổ theo dõi cung cấp thông tin theo yêu cầu bằng phần mềm điện tử có nội dung về tình trạng khiếu nại, khởi kiện (nếu có).
	Điều 21. Thông báo về việc cung cấp thông tin, từ chối cung cấp thông tin
	1. Trường hợp yêu cầu cung cấp thông tin tại Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin hợp lệ, Văn phòng HĐND và UBND xã cấp Phiếu giải quyết yêu cầu cung cấp thông tin theo Mẫu số 03 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 13/2018/NĐ-CP thông báo rõ về thời hạn, ...
	2. Đối với thông tin đơn giản, có sẵn mà có thể cung cấp ngay qua mạng điện tử hoặc có thể bố trí người yêu cầu đọc, xem, nghe, ghi chép ngay tại trụ sở cơ quan mà không mất chi phí tiếp cận thông thì Văn phòng HĐND và UBND xã không cần cấp Phiếu giải...
	3. Thời hạn thông báo về việc cung cấp thông tin, từ chối cung cấp thông tin được thực hiện theo quy dịnh của Luật Tiếp cận thông tin.
	Điều 22. Tập hợp, xử lý thông tin để cung cấp theo yêu cầu
	1. Người được phân công làm đồi mối cung cấp thông tin đối chiếu thông tin được yêu cầu cung cấp với Danh mục thông tin phải được công khai, Danh mục thông tin công dân được tiếp cận có điều kiện và cơ sở dữ liệu thông tin của UBND xã.
	2. Đối với thông tin có sẵn trong Danh mục thông tin phải được công khai, Danh mục thông tin công dân được tiếp cận có điều kiện, người làm đầu mối có trách nhiệm đối chiếu với yêu cầu cung cấp thông tin và các điều kiện theo quy định của pháp luật và...
	Điều 23. Cung cấp thông tin theo yêu cầu
	1. Trường hợp cung cấp thông tin theo yêu cầu trực tiếp tại trụ sở cơ quan, căn cứ yêu cầu của người yêu cầu cung cấp thông tin và hình thức chứa đựng thông tin, Văn phòng HĐND và UBND xã bố trí thiết bị đọc, nghe, xem, ghi chép, sao chép, chụp thông ...
	2. Trường hợp cung cấp thông tin theo yêu cầu qua mạng điện tử, Văn phòng HĐND và UBND xã trách nhiệm cung cấp thông tin qua hộp thư điện tử công vụ của xã Sơn Giang nếu việc cung cấp thông tin đáp ứng đủ các điều kiện quy định tại Khoản 1 Điều 30 Luậ...
	3. Trường hợp cung cấp thông tin theo yêu cầu qua dịch vụ bưu chính, fax, Văn phòng HĐND và UBND xã cung cấp thông tin theo yêu cầu cung cấp thông tin qua dịch vụ bưu chính, fax theo đề nghị của người yêu cầu tại Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin.
	4. Thời hạn cung cấp thông tin theo yêu cầu thực hiện theo quy định của Luật tiếp cận thông tin.
	5. Quy trình cung cấp thông tin theo yêu cầu được thực hiện theo Phụ lục số 02 kèm theo Quy chế này.
	Điều 24. Gia hạn cung cấp thông tin theo yêu cầu
	1. Chánh Văn phòng HĐND và UBND xã quyết định việc gia hạn cung cấp thông tin trong trường hợp cần thêm thời gian để xem xét, tìm kiếm, tập hợp, sao chép, giải quyết yêu cầu cung cấp thông tin.
	2. Thông báo gia hạn cung cấp thông tin phải bằng văn bản theo Mẫu số 04Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 13/2018/NĐ-CP được gửi trước khi hết thời hạn cung cấp thông tin theo quy định của Luật tiếp cận thông tin.
	Điều 25. Xử lý thông tin cung cấp theo yêu cầu không chính xác
	1. Trường hợp Văn phòng HĐND và UBND xã phát hiện thông tin do mình cung cấp không chính xác theo yêu cầu cung cấp thông tin, chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày phát hiện, Văn phòng HĐND và UBND xã có trách nhiệm đính chính và cung cấp lại thông...
	2. Trường hợp nhận được phản ánh, kiến nghị của người yêu cầu cung cấp thông tin về việc thông tin được cung cấp là không chính xác theo yêu cầu cung cấp thông tin, Văn phòng HĐND và UBND xã có trách nhiệm kiểm tra tính chính xác của thông tin và trả ...
	Điều 26. Thu, quản lý chi phí tiếp cận thông tin
	1. Việc thu, nộp chi phí tiếp cận thông tin được thực hiện theo quy định tại Thông tư số 46/2018/TT-BTC ngày 14/5/2018 của Bộ Tài chính.
	2. Phòng Kinh tế xã có trách nhiệm hướng dẫn Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân xã thực hiện thu, nộp, quản lý, sử dụng chi phí tiếp cận thông tin theo đúng quy định tại Thông tư số 46/2018/TT-BTC.

	TỔ CHỨC THỰC HIỆN
	Điều 27. Tổ chức thực hiện Quy chế
	1. Trưởng các phòng, ban chuyên môn thuộc UBND có trách nhiệm phổ biến, quán triệt nội dung Quy chế này đến cán bộ, công chức, viên chức, người lao động; chỉ đạo xử lý thông tin theo yêu cầu. Kịp thời phản ánh những khó khăn, vướng mắc trong quá trình...
	2. Văn phòng HĐND và UBND xã có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc, kiểm tra các cơ quan chuyên môn thuộc UBND xã trong việc thực hiện Quy chế này, kịp thời báo cáo lãnh đạo UBND xã những vấn đề vướng mắc phát sinh; trường hợp cần thiết, đề xuất Chủ tịch U...
	Điều 28. Khen thưởng và xử lý kỷ luật
	1. Tập thể, cá nhân, các phòng, ban chuyên môn thuộc UBND xã có thành tích trong hoạt động cung cấp thông tin được Chủ tịch UBD xã khen thưởng hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền khen thưởng theo quy định của Luật thi đua khen thưởng.
	2. Tập thể, cá nhân, các phòng, ban chuyên môn thuộc UBND xã vi phạm quy định tại Quy chế này, tùy theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý theo quy định của pháp luật./.
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