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UY BAN NHAN‘DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HAI PHONG Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
VAN PHONG

QUY CHE
Cung cAp théng tin ciia Vin phong Uy ban nhan dén thanh ph6 Hai Phong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 319 /0D-VP ngay f§ /M /2019
ctia Vin phong Uy ban nhdn dén thanh pho)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc cong khai théng tin va cung cap théng tin
theo yeu cau cua cong dan thudc pham vi, trach nhiém cung cap thong tin cia Vian
phong Uy ban nhén dan thanh phd theo quy dinh ctia Luét Tiép can thong tin.

2. Thong tin thudc trach nhiém cung cap cia Vin phong Uy ban nhén dan
thanh phd bao gom théng tin do Uy ban nhén dén thanh phé, Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phé tao ra va théng tin do Van phong Uy ban nhén dén thanh
phb tao ra.

3. Quy ché niy khong 4p dung dbi véi viée cung cap théng tin cho bao chi.
Viéc cung cép thong tin cho bao chi dugc thuc hi¢n theo cac quy dinh hién hanh
ctia Chinh ph, ctia thanh pho va céc van ban phép luét c6 lién quan.

Diéu 2. Nguyén tic thye hién cung cAp thong tin

1. Thue hién ding, ddy di cdc quy dinh cua Luat Tiép cén thong tin va cic
vin ban huéng dan thi hanh trong qua trinh cung cép thong tin,

2. Viéc cung cép thong tin phai kip thdi, ddy du, chinh xac, minh bach,
thuan loi cho cong dan; ding trinh tu, thi tuc theo quy dinh cta phap lut;
khéng vi pham quy dinh vé bao mat.

3. Bao dam su phdi hop chit ché, hiéu qua cua cac phong, ban, don vi trong
qua trinh cung cép thong tin.

4. Bao dam kinh phi va céc diéu kién vat chat lién quan cho cong tac cung
cép thong tin phtt hop vdi quy dinh ctia phéap luét va dac diém, didu kién, yéu cau
thue t& ctia Vian phong Uy ban nhan dén thanh phé.

Chuwong II
QUY PINH TRACH NHIEM

Pidu 3. Phan cdng lanh dao phu trich cung cap théng tin
1. Chénh Vin phong chiu trach nhiém lanh dao, chi dao vé cong tac cung
cép théng tin clia Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé. Chanh Vin phong
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phéan cong mot Phé Chanh Vian phong gitip Chanh Van phong phu trach cong'
tc cung cap thong tin.

2. Phé Chanh Vian phong phu trach cong tic cung cép théng tin chi dao
thuc hién cung cap théng tin; d& xuét, bio cio Chénh Vin phong céc diéu kién
dam béo thyc hién cung cép thong tin.

Ph6 Chanh Van phong phu trach cung cép thong tin xem xét, quyét dinh
hoic xin ¥ kién Chanh Vin phong khi thay can thiét vé cac trudong hop quy dinh
tai khodn 2 Diéu 6, khoan 3 Piéu 7, khoén 2 Pidu 17, diém e khoan 1 Didu 18,
khoan 5 Piéu 19, khoan 4 Diéu 23 va Diéu 28 Luét Tiép can thong tin.

Piéu 4. PAu mbi cung cap thong tin cho cong din

1. Phong Hanh chinh - To chirc 1a dau mbi tlep nhén yéu cdu cung cép
thong tin va tra két qua cung cip thong tin theo yéu cau.

2. Phong Hanh chinh - T4 chitc chiu su chi dao ctia Chanh Vin phong va
Phé Chéanh Vin phong duge phén cong phu trach cong tac cung cép théng tin.

Didu 5. Trach nhiém ciia Trudng phong Phong Hanh chinh - T4 chitc

1. T6 chire, chi dao viéc tiép nhan va xir 1y yéu cau cung cip théng tin cta
céng dan, dam béo tuan thii nguyén tic cung cip théng tin, hinh thire, trinh tu,
thu tuc va thdi han cung cép thong tin theo quy dinh; t6 chirc luu trit va bao dam
tinh chinh x4c ctia thong tin dugc cung cap theo yéu cau.

2. B tri, phén céng cong chirc lam dau méi tiép nhan yéu cau cung cip
thong tin ctia cong dan bdo cdo Phé Chanh Vian phong phu trach, trinh Chanh
Vin phong quyét dinh; b trf lich tiép nhan yéu cau cung cap thong tin cta céng
dan theo quy dinh.

3. To chire, chi dao viée glal thich, huéng din, théng bao cho cong dan thuc
hién quyén tiép can thong tin; tiép nhan, giai quyet hoac ph01 hop vai cac don v1
lién quan giai quyét cac phan 4anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cia cong dan vé
viéc cung cap théng tin ciia Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé theo quy
dinh cia phép luét.

4. Phéi hop véi céc don vi lién quan d& dé xuét tir chéi, gia han cung cép
théng tin theo yéu cu, trinh Chanh Vin phong hoic Phé Chanh Vin phong phu
trach cong tac cung cip thong tin quyét dinh.

5. Phéi hop véi cac phong, ban, don vi thugc Van phong thuc hién cac trinh
tu, thi tuc nhidm céng khai thong tin bang hinh thirc ding tai trén Céng théng tin
dién tir, Céng bao, niém yét, céng khai trén phuong tién thong tin dai ching theo
quy dinh; thuc hién cung cép théng tin théng qua hoat déng tiép cong dan, hop



bdo, théng c4o bdo chi; hoat dong ciia Ngudi phét ngdn cia Uy ban nhan dén
thanh phd. -

6. Theo d5i, d4nh gi4 tinh hinh, két qua thuc hién cung cap théng tin cla
Vin phong Uy ban nhén dén thanh phé.

7. Chu tri, phbi hop véi cac don vi tham muu 30 ra théng tin dé x 1y
thong tin da cong khai, thong tin d& cung cap theo yéu céu khong chinh xéc.

8. Phéi hop v6i Giam doc Trung tam Thoncr tin - Tin hoc cung cép thong
tin d& dang tai, cp nhat vao Chuyen muc vé tiép can thong tin thudc Cong
thong tin dién tir thanh phé va Cong théng tin dién tir Van phong Uy ban nhén
déan thanh pha.

Piéu 6. Trach nhiém cia cong chire dugc phan cong lam dau mdi tiép
nhin yéu cAu cung cip théng tin |

1. Tiép nhan yéu ciu cung cap thong tin ciia cong déan gui truc tiép tai Tru
s& Vin phong Uy ban nhén dan thanh pho, qua mang dién tir, dich vu buu chinh,
fax.

2. Huéng dén ngu01 yéu cau cung cap thong tin dién day du cac n01 dung
quy dinh tai Khoéan 2 Diéu 24 Luat Tiép cén théng tin vao Phiéu yéu cau cung
cép thong tin.

Truorng hop ngum yéu cau cung cép théng tin khong biét chir hozc b1
khuyet tat khong thé viét yéu cau thi cong chic lam d4u mbi tiép nhan yéu cau
cung cap théng tin c6 trach nhiém dién gitip cac ndi dung vao Phiéu yéu cau
cung cép thong tin.

3. Huong dan nguoi yéu cAu cung cép thong tin dén co quan cd trach nhiém
cung cap thong tin trong truong hop thong tin dugc yéu cau cung cap khong
thudc trach nhiém cung cép clia Van phong Uy ban nhan dan thanh phd.

4. Vao S6 theo doi yeu chu cung cép thong tin. Pinh ky hang tuan, théng,
quy, nam hodc theo yéu cdu cua lanh dao Vin phong, lanh dao Phong Hanh
chinh - T4 chtrc béo céo két qua tiép nhan, giai quyét yéu cau cung cép théng tin
cua cong dan.

5. Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao Van phong, 1anh dao Phong
Hanh chinh - T4 chirc phan cong.
Pidu 7. Trich nhiém ciia Giam ddc Trung tm Thong tin - Tin hoc

1. X4y dung va bao dam cac didu kién k¥ thuat & van hanh Chuyén muc vé
tiép cén thong tin trén Céng thong tin dién tir thanh phé va Céng théng tin dién
tir ciia Van phong Uy ban nhan dén thanh phé gom: Danh muyc thong tin phai
duoc cong khai; Danh muc théng tin cong dan dugc tiép can cé diéu kién; thong
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tin v& ddu méi cung cap thong tin (gom ho va ten dia chi, s6 dién thoa1 s6 fax,
dia chi thu d1en tir dé tiép nhan yéu cdu cung cip thong tm) noi tiép nhan yéu
cau cung cap thong tin qua mang dién ti; thoi gian, lich t1ep nhan yéu ciu cung
cap thong tm cua cong dan tai tru s& co quan, cac hu'cmg dan, tai liéu dé hd tro
ngudi yéu cau cung cap thong tin; dia chi truy cép dé tai thoéng tin (néu co) va
c4c ndi dung khéc (néu c6).

2. Phéi hop vdéi Phong Hanh chinh - To chitc t6 chire thuc hién viée dang
tai, cdp nhét thong tin vao Chuyen muc vé tlep cén théng tin thude Cong thong
tin dién tir thanh pho va Céng thong tin dién t&r Vin phong Uy ban nhan dén
thanh phé; cép nhat thuomg xuyén Danh muc thong tin phai dwgc céng khai,
Danh muc théng tin cong dan dugc tiép can c6 didu kién.

3. Xay dung phan mém quan ly théng tin cung cap cho cdng dan cua Van
phong Uy ban nhén dan thanh pho huéng dan cac don vi thuéc Van phong vé
ing dung céng nghé théng tin, s6 hda, chit ky sb; k¥ thuat vé bién phéap, quy
trinh bao quan théng tin va hé théng quan 1y théng tin trong hoat dong cung cap
théng tin ctia Vin phong Uy ban nhan dén thanh phd.

Piéu 8. Trach nhiém ctua Truéng cic don vi thudc Vin phong chi tri
tao ra thong tin

1. Chiu tréch nhiém vé két qua ra soét, kiém tra tinh bi mat cia théng tin,
phén loai thong tin, bao dam tinh chinh x4c cta théng tin. Ddi véi cac thong tin
phtc tap, thong tin lién quan dén nhiéu linh vyc thi trong qué trinh ra soét, kidm
tra tinh bi méat cua thong tin va phan loai thong tin, don vi cht tri tao ra thong tin
c6 thé 14y y kién céc don vi thudc Vin phong cé lién quan. Trudng hop can thiét,
Trudng don vi chu tri tao ra théng tin bdo cdo Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin
phong phu trach trre tiép dé xin y kién vé viéc x4c dinh tinh bi mat ctia théng tin.

2. Chi dao viéc txm kiém thong tin thudc pham vi, linh vue do minh phu trach
va chuyén thong tm vé Phong Hanh chinh - T6 chuc dé cung cAp T_hong tin theo yéu
cau hodc dé dé xuét tir chéi, gia han viéc cung cap thong tin theo yéu cu.

3. Xéc dinh théng tin thudc Danh muc théng tin phai dugc cong khal theo
Piéu 17 Luat tlep can thong tin, Danh muc théng tin céng dan duoc tiép can c6
diéu kién theo Pidu 7 Luat tiép can thong tin.

4. Phdi hop véi Phong Hanh chinh - Té chirc tré 1o céc phan anh, kién
nghi, khiéu nai, t6 cdo cia céng dan vé viéc cung cap thong tin cia Vin phong
theo quy dinh ctia phép luat.

: Chuong III
RA SOAT, KIEM TRA, PHAN LOAI, LAP,
CAP NHAT DANH MUC THONG TIN

Piéu 9. Ra soat, kiém tra tinh bi mat, phan loai théng tin



1. Pon vi chu tri tao ra théng tin co trach nhiém ra sodt, kiém tra tinh bi mat.
cua théng tin, phan loai ndi dung thong tin trong vin ban, ho so, tai liéu thude
thong tin dugc t1ep cén, thong tin khong duoc t1ep can, thong tin duoc tiép cén co
diéu kién theo quy dinh tai Didu 5, Piéu 6, Pidu 7 Luat Tiép cin thong tin dé 1ap
Phiéu x4c nhan két qua ra soat theo Phu lye 01 kem theo Quy ché nay.

2, Trong qué trinh ra soat, kiém tra tinh bi mét cua thong tin va phan loai
théng tin, d6i véi cac thong tin phuc tap, thong tin lién quan dén nhiéu linh vuc,
don vi chu tri tao ra théng tin co thé 14y y kién cac phong, ban, don vi truc thude
Van phong.

3. Thu trudng don vi chit tri tao ra théng tin bao cao Chanh Vén phong vé
viée xac dinh tinh bi mét cua thong tin.
Pidu 10. Chuyén giao thong tin cho Phong Hanh chinh - T6 chire

1. Cham nhét 01 ngay Jam viée ké tir ngay tao ra thdng t1n don vi chu tri
tao ra thong tin guri ban gidy, ban dién tir va Phiéu x4c nhéan vé két qua ra soat,
kidm tra tinh bi mat ctia théng tin, phén loai thong tin theo Phu lue 01 t61 Phong
Hanh chinh - T4 chirc dé luu trit van ban va luu trir dién tir theo phén loai thong
tin dugc xac dinh. '

2. Phong Hanh chinh - T4 chite thuc hién luu trit vin ban, tai liéu da dugc
phén loai; bao dam tinh bi mat cua cac théng tin khong dugc t1ep can va thong
tin ma cong dan duogc tlep can c6 diéu kién trén hé théng phan mém dién tir va
hé théng luu trit ban gidy; kiém tra, loai bd cac ndi dung thong tin cong dan
khong duoc tlep cin, thong tin cong din dugc tiép can c6 didu kién trude khi
cung cap.

3. Quy trinh chuyén giao théng tin dugc thuc hién theo Phu luc 02 kem
theo Quy ché nay.

Pidu 11. Lap, cip nhat Danh muc thong tin phai dwgc cong khai

1. Pbi v6i céc théng tin phai dugc cong khai theo Piéu 17 Luét Tlep can
thoéng tin, chdm nhit 01 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan Phiéu xac nhén vé& két
qua ra soat, kiém tra tinh bi mét cta thong tin, phén loai théng tin, Phong Hanh
chinh - T chirc ¢ trach nhiém ph01 hop véi Trung tdm Thong tin - Tin hoc
chuyén théng tm d8 cap nhat vao Danh muc théng tin phéi dugc cong khai trén
Chuyen muc vé tiép can théng tin thudc Cbng thong tin dién tr thanh phd va
Céng Thong tin dién tir Van phong Uy ban nhén dén thanh phd.

" 2. Danh muc thong tin phai dugc céng khai gbm cac ndi dung: Tén, sd, ky
hiéu vin ban, tai liéu; ngdy, thang, nam tao ra van ban, tai liéu; hinh thirc cong
khai théng tin; thoi diém, thoi han cong khai thong tin (néu co).



Picu 12. Lap, cap nhit Danh muc thdng tin c¢ng din dwoc tiép cin 6
diéu kién

1. Péi véi cée théng tin dugc tiép cén cé diéu kién theo Piéu 7 Luat Tiép
can théng tin, chdm nhat 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhén Phiéu x4c nhén két
qué ra soat, kiém tra tinh bi mét cia thong tin, phéan loai thong tin, Phong Hanh
chinh - T6 chirc ¢6 trach nhiém téng hop va phéi hop véi Trung tdm Thong tin -
Tin hoc cép nhat Danh myc théng tin céng dan duge tiép can co diéu kién.

2. Danh muc théng tin céng dén dugc tiép can c6 diéu kién gom céc nodi
dung: Tén, so, ky hiéu vin ban, tai liéu va ngay, thang, ndm tao ra théng tin.

i Chuong IV
CONG KHAI THONG TIN

Pidu 13. Cong khai thong tin trén Cong thong tin dién tir thanh phé va
Cong théng tin dién tir Vin phong Uy ban nhén dan thanh pho

1. Viéc cong khai théng tin trén Céng théng tin dién tir thanh phé va Cong
théng tin dién tir Vin phong Uy ban nhén déan thanh phd theo quy dinh tai Diéu
19 Luéat Tiép can thdng tin dugc thuc hién trén Chuyén muc vé tiép can thong tin.

2. Trudng hop théng tin dang dugc céng khai tai cic co s& dit liéu khac
nhau hodc ding téi tai cic chuyén muc khéc trén Cong thong tin dién tir thi tai
Danh muc théng tin phai dugc céng khai phai kém theo chi dan dia chi truy cép
dé tai thong tin. Truong hop théng tin chua dugc céng khai trén Cong thong tin
dién tir ma da duoc sb héa thi phai duoc dinh kem theo Danh muc théng tin phai
dugc cong khai.

Piéu 14. Niém yét thong tin tai tru sé co quan

1. Phong Hanh chinh - Té chitc thyc hién céng khai théng tin dudi hinh
thirc niém yét thong tin tai bd phén Vin thu ciia Vin phong Uy ban nhan dan
thanh phé. Thoi han niém yét dugc thuc hién theo quy dinh cta phap luat trong
tung linh vuec.

2. Dbi v6i nhimg théng tin dugc cong khai bing hinh thirc niém yét ma
phép luat chua quy dinh cu thé vé dia diém, thoi han niém yét thi phal duogc
niém yét tai bo phén Vin thu ctia Van phong Uy ban nhan dan thanh phd trong
thoi han it nhat 13 30 ngay, ké tir ngay niém yét.

Pidu 15. Cong khai thong tin théng qua viéc t1ep cong dan, hoat dong
clia ngwoi phat ngon

1. Viéc cong khai thong tin thc")ng qua viéc tiép cong dan dugc phan cong

thuc hién theo quy dinh cta Luat Tiép cong dan va Quy ché tlep cong dan cla
Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd.



2. Viéc cong khai thong tin théng qua hoat déng phat ngén va cung cép
théng tin cho bdo chi thuc hién theo céc quy dinh c6 lién quan vé phat ngén va
cung cép théng tin cho béo chi.

Piéu 16. Xir Iy thong tin cong khai khéng chinh xac

1. Trudng hop phét hién thong tin do Uy ban nhéan dén thanh phé Chu tich
Uy ban nhan dan thanh phé va Van phong Uy ban nhén dan thanh phd tao ra va
da dugc cong khai khong chinh xac thi Phong Hanh chinh - T6 chic ¢é trach

nhiém phéi hop véi don vi tao ra thong tin kiém tra, bio cdo Chanh Vin phong
dé kip thoi dinh chinh, cong khai théng tin d& dugc dinh chinh.

2. Trudng hop phat hién thdng tin do Uy ban nhan dan thanh phd, Chi tich
Uy ban nhan dén thanh phé va Van phong Uy ban nhan dan thanh phé tao ra
nhung duge co quan khic céng khai khong chinh xac thi Phong Hanh chinh - T
chitc bdo cdo Chanh Vin phong dé yéu cdu co quan di cong khai thdng tin kip
thoi dinh chinh, cong khai thong tin d& dugc dinh chinh.

3. Trudng hop tiép nhan phan anh, kién nghi tir co quan, t chite, cong din vé
théng tin cong khai khéng chinh xéc, Phong Hanh chinh - T6 chite phéi hop véi
don vi tao ra thong tin kiém tra, kip thdi dinh chinh, cong khai théng tin da duoc
dinh chinh trong thdi han chdm nhét 1a 15 ngay ké tir ngay nhan duoc kién nghi.

Chuwong V
CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

Diéu 17. Tiép nhén Phiéu yéu cAu cung cap thong tin

1. Phong Hanh chinh - Té chirc ¢6 trach nhiém tiép nhan Phiéu yéu cau
cung cap théng tin truc tiép tai Tru s& Vén phc‘)ng Uy ban nhan dén thanh phd,
qua mang dién tir, dich vu buu chinh, ban fax den Van phong Uy ban nhén dén
thanh phd. Trudng hop théng tin trén Phiéu yéu cu cung cp thong tm khong cu
thé, o rang, Phong Hanh chinh - T chirc huéng dan ngudi yéu clu cung cip
thong tin bd sung theo quy dinh.

2. Phong Hanh chinh - Té chirc thuc hién cép nhat yéu cau cung cép thong
tin vao S theo d&i cung cép thong tin theo yéu cau.

Piéu 18. Lap Sb theo ddi cung cAp thong tin theo yéu ciu

1. Phong Hanh chinh - Té chirc 1ap S theo d&i cung cp théng tin theo yéu
~ cAu. Sb theo ddi cung cép thong tin theo yéu cau duoc 1ap va thuc hién theo nam.

2. Truong hop st dung Sb theo ddi cung cép théng tin theo yéu cau bang
ban gidy thi ni dung S theo quy dinh tai Phu luc s6 03 kém theo Quy ché nay.

Trudng hop sit dung Sé theo ddi cung cp thong tin theo yéu cau bang ban
dién tir thi ni dung Sb theo quy dinh tai Phu luc s6 03 kém theo Quy ché nay
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va c6 thém noi dung vé tinh trang khiéu nai, khéi kién (néu co). Trung tAm
Thong tm Tin hoc phéi hop v6i Phong Hanh chinh - T4 chic 1ap S6 theo dai
cung cip théng tin theo yéu ciu bang ban dién tir theo quy dinh.

Piéu 19. Thong bao vé viée gidi quyét yéu cau cung cap thong tin

1. Sau khi tiép nhan Phiéu yéu cau cung cap thong tin hop 1€, Phong Hanh
chinh - T4 chuc co trach nhiém xur ly yeu cau cung cép théng tin, théng bio cho
nguol yéu cau vé viéc giai quyet yéu cau cung cap thong tin hodc tir chdi cung
cap thong tin.

Théng bao vé viéc glal quyét yéu cau cung cip théng tin hodc tir chéi cung
cdp théng tin theo MAu sb 03 va MAu sé 05 ban hanh kém theo Nghi dinh s
13/2018/ND-CP ngay 23/01/2018 ctia Chinh phtt quy dinh chi tiét va blen phap
thl hanh Luét Tiép cén théng tin. Théng bao dugc gui t6i ngudi yéu ciu cung
cp théng tin tai tru s& co quan hodc qua mang dién tir, fax, dich vu buu chinh.

2. Péi véi thong tin don gian, c6 san ma c6 thé cung cap ngay qua mang
dién tir hodic c6 thé bd tri dé nguoi yeu cau doc, xem, nghe, ghi chep ngay tai tru
sor CO quan ma khong mat chi ph1 tiép can théng tin thi khong can ra théng bao
vé viéc giai quyét yéu ciu cung cap thong tin quy dinh tai Khoan 1 diéu nay.

3. Thoi han théng bdo vé viée cung cap théng tin, tir chdi cung cp thong
tin duge thuc hién theo quy dinh ctia Luat Tiép can thong tin.

Piéu 20. Tap hop, xir ly thong tin daé cung cap theo yéu ciu

15 Truong hop thong tin duge yéu ciu cung cép theo cac thong tin quy dinh
tai diém b, diém ¢ k_hoan 1va khoan 2, Biéu 23, Luat Tiép can thong tin, thong tin
da timg dugc cung cép theo yeu cau hoac thong tin don gian, ¢é sin trong Luu trit
co quan thi ngudi lam dau méi cung cap thong tin co trach nhlem xem xét cac
diéu kién theo quy dinh cua phap lut va cung cép cho nguoi yéu ciu.

2. Truong hop thong tin khong c6 sin theo quy dinh tai khoan 1 Pidu nay
hogic xét thay can thiét c6 y kién oua don vi tao ra théng tin, chim nhét 01 ngay lam
viéc ké tir ngdy nhan duge yéu cu hop [é, Phong I—Ianh chinh - T3 chic d& nghi
don vi chu tri tao ra théng tin phéi hop giai quyét yéu cdu cung cap thong tin.

Cham nhét 1a 03 ngay lam viéc ké tur ngay nhan duoc yeu ciu hop 1€,
Phong Hanh chinh - T chic ra thong béo vé thoi han giai quyét yéu ciu cung
cap thong tin theo Phu luc 04 kém theo Quy ché nay.

Cham nhét 05 ngdy lam viéc ké tir ngay nhin duogc @& nghi yéu cau cung
cap théng tin do Phong Hanh chinh - Té chitc giri dén, don vi chu tri tao ra
thong tin c6 trach nhiém xem xét, loai bé cac ndi dung thong tin cong dan khong
duoc tiép can, théng tin cong din dugc tlep can c6 diéu kién (néu co trong ho
so, tai liu) va giri Phong Hanh chinh - T4 chic dé ra thong béo vé giai quyét
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yéu cau cung cip théng tin (theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Nghi dinh s
13/2018/ND- CP) hoic tir chéi cung cip thong tin (theo Mau s6 05 ban hanh kém
theo Nghi dinh sé 13/2018/ND-CP) hoac gia han cung cép théng tin (theo Mau
s6 04 ban hanh kém theo Nghi dinh s6 13/2018/ND-CP).

Cham nhét 1 15 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc yéu cau hop le
Phong Hanh chinh - T chirc thuc hién cung cép thong tin cho ngudi yéu cau
ho#c ¢6 van ban théng bao tur chéi cung cép thong tin hodc van ban théng béo vé
viéc gia han.

Piéu 21. Cung cap thong tin theo yéu ciu

L Truong hop cung cip thong tin theo yéu cdu truc tiép tai tru s& co quan,
cin clr yéu cau cia ngudi yéu cdu cung oap thong tin va hinh thuc chira dung
théng tin, Phong Hanh chinh - T chirc bb tri thiét bi doc, nghe, xem, ghi chep,
sao chép, chup thong tin tai bod phdn Mot ctra phu hop véi h1nh thirc cung cap
thong tin dugc yeu céu va phu hop voi déi tugng yéu céu cung cip thong tin, tao
thuén 101 cho nguoi khuyét tat duge tiép can thong tin theo quy dinh cua Ngh1
dinh sb 13/2018/ND-CP ngay 23/01/2018 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét va
bién phép thi hanh Luét Tlep cén thong tin.

2. Truong hop cung cép théng tin theo yéu cau qua mang dién tir, nguoi
lam dAu méi cung cip thong tin c6 traoh nhiém cung cép thong tin qua hop thu
dién tir vpubnd@haiphong.gov.vn néu viée cung cép thong tin dép tmg du cac
diéu kién quy dinh tai khoan 1 Piéu 30 Luét Tiép can thong tin.

3 Truong horp cung cap thong tin theo yéu cau qua d1ch vu buu chinh, fax,
ngudi lam dau mébi cung cap thong tin theo yéu cau cung cap thong t1n qua dICh
vu buu chinh, fax theo d& nghi ctia ngucn yéu cau tai Phiéu yéu cau cung cip
thong tin.

4. Thoi han cung cip thong tin theo yéu céu thuc hién theo quy dinh cua
Luat Tiép cén thong tin.

5. Quy trinh cung cap thong tin theo yéu cdu dugc thuc hién theo Phu luc
05 kém theo Quy ché nay.

Piéu 22. Gia han cung cip thong tin theo yéu ciu

1. Trén co s& dé xuat cta cdc don vi hodc theo yéu cau, Truéng Phong
Hanh chinh - T chirc béo céo Chanh Vian phong quyét dinh viéc gia han cung

cap thong tin trong truo'ng hop can them thoi gian dé xem xét, tim kiém, tap
hop, sao chép, giai quyét yéu cAu cung cip théng tin.

2. Vin ban gia han cung cap thong tin phai dugc gui trudce khi hét thoi han
cung cAp thong tin theo quy dinh ctia Luét Tiép cén thong tin.
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Piéu 23. Xir Iy thong tin cung cAp theo yéu ciu khong chinh xic

1. Trudng hop phat hién théng tin dugc cung cap khéng chinh x4c, cham
nhat 05 ngdy lam viéc ké tir ngay phét hién, Phong Hanh chinh - Té chitc cé
trach nhiém ty minh hoic phéi hop véi céc don vi thude Vin phong bao cdo
Chanh Vin phong va thuc hién dinh chinh va cung cép lai théng tin.

2 Truong hop nhén dugc phan anh kién nghi ciia ngudi yéu ciu cung cap
thong tin vé viée théng tin dugc cung cap la khong chinh x4c theo yéu ciu cung
cap thong tin, Phong Hanh chinh - T4 chirc cha tri, phéi hop v61 don vi ¢6 lién
quan kiém tra tinh chinh x4c cia thong tin va tra 101 kién nghi cua ngudi yéu
cau. Néu phat hién théng tin cung c4p theo yéu ciu khéng chinh xac theo, Phong
Hanh chinh - T chirc ¢6 trach nhiém kip thoi dinh chinh, cung cip thong tin da
dugc dinh chinh trong théi han cham nhit 13 15 ngay ké tir ngdy nhan dwoc kién
nghi theo dting hinh thirc cung cip nhu 14n dau.

Dicu 24. Thu, quan Iy chi phi tiép cin thong tin

1. Mirc thu, c4ch thic thu chi phi tiép can théng tin duge thuc hién theo
huéng dan cia B Tai chinh.

2. Phong Hanh chinh - T4 chitc quan 1y, sit dung chi phi tiép can théng tin
theo huorng din ctia B6 Tai chinh.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 25. T6 chirc thue hién

1. Trudng céc phong, ban, don vi thugc Van phong cé trach nhiém phd
bién, quan triét noi dung Quy ché nay t&i can b, cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong thude phong, ban va don vi minh, chi dao viéc x1t Iy théng tin theo quy
dinh; kip thoi phan dnh nhiing khé khin, vuéng mic trong qua trinh té chirc
thyuc hién vé Phong Hanh chinh - T4 chie.

2. Phong Hanh chinh - T4 chitc ¢6 trach nhiém theo d&i, d6n doc, kiém tra
cdc phong, ban, don vi thudc Vin phc‘)'ng viéc thuc hién Quy ché nay, kip thcn
béo cdo Chanh Vin phong nhing vén dé vuong méc phat sinh; trudng hop cén
thiét, & xuét Chanh Van phong stra d6i, bd sung Quy ché cho phu hop.

Dé xuét bd tri bién ché cin thiét cho hoat dong cung cip théng tin; bf)i
dudng, nang cao ning luc cho céng chirc dé thuc hién t6t nhiém vu cung cp
thdng tin ctia Vin phong Uy ban nhan dén thanh phd.

3. Phong Tai chinh - Ngén sich c6 trach nhiém hudéng dan viéc thu, quéan
ly, str dung chi phi t1ep cén thong tin theo quy dinh ctia phap luat.
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+4. Phong Quan tri - Tai vu c6 trach nhiém bao dam kinh phi, cos& vat chit,
trang bi phuong tién k¥ thudt can thiét cho viéc cung cap thong tin.

Piéu 26. Khen thuéng, ky luat

1. Can bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cac phong, ban, don vi
thudc Vin phong Uy ban nhén dan thanh phd c6 thanh tich trong hoat déng cung
chp thong tin duge Chénh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé khen thuéng
hodc dé nghi cac co quan cd thim quyén khen thuong theo quy dinh ctua Luat
Thi dua, khen thudng.

2. Can bd, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong céc phong, ban, don vi thude
Vin phong Uy ban nhan dén thanh ph vi pham c4c quy dinh tai Quy ché nay thi
tity theo tinh chét, mtic d6 vi pham bi xir ly theo quy dinh clia phép lugt./.se-
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VAN PHONG UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HAI PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phic
Tén don vi chii tri tao ra thong tin

Hdi Phong, ngay  thang nam

Phu luc 01: PHIEU XAC NHAN
Két qua ra soat, kidm tra tinh bi mit ciia thong tin, phin loai thong tin

. A = (1) - A A t.
. s g o $6, ky hi¢u Ngay théng Loai thong .tm . Hinh thire cung cap thong' in
TT ’ hd so’yta?li litu * | vin bén, hd niam tao ra Théng tin Thong tin Thong tin Céng khai ' 9““8_ cap
y PR 50, tai ligu thong tin 1800 | khong dwge | dwgetiepcdn | g 0@ | thons tin theo
’ duyeiop ean tiép cin c6 dieu kién thong tn yéu cau®
2
3

CHANH VAN PHONG XAC NHAN CUA LANH PAO PHONG, BAN, DON VI

() Péanh déu (X) vao cot thich hop, ddng thoi néu 13 cin cir theo didwkhodn cia Ludt Tiép cén thong tin. Trudng hop thong tin tiép cdn c6 didu kién thi xéc dinh cu thé didu
kién dugc tiép can.

@ Néu rd thoi diém, thoi han cong khai théng tin (néu c6).

®)Néu rd céc hinh thire cung cép thong tin theo yéu cdu c6 thé ap dung.




Phuluc02
QUY TRINH CHUYEN GIAO THONG TIN

mat cua cac thong tin khong dugc
tlep can va thong tin ma cong dan
dugc tlep cén co diéu kién trén hé
thong phin mém dién tir va hé
théng luu trir ban gidy; kiém tra,
loai bd céc ndi dung thong tin cong
dan khong dugc t1ep cén, thong tin
cOng dan dugc tlep cén c6 diéu kién
trude khi cung cap.

- Dang tai thong tin:

4 D&i véi thong tin phai dugce cong
khai (Diéu 19 Luat TCTT) thi dang
tai vao Danh muc théng tin phai
duoc cong khai tai Chuyén muc vé
tiép can thong tin trén Cbng thong
tin dién tir cia Uy ban nhan dén
thanh phd, Vin phong Uy ban nhén
dan thanh phb.

+ Poi v6i céc thong tin cong dan
dioc tiép cén co diéu kién (Piéu 7
Luat TCTT) thi cdp nhét théng tin
vao Danh muc thong tin cong dan
duoc tiép can co dleu kién tai
Chuyén muc vé tiép can thong tin
trén Cong thong tin dién tir cia Uy
ban nhén dan thanh phé, Vén phong
Uy ban nhan dén thanh pho.

01 ngay lam

nhan vé két
qua ra soat,
Pdém tra tinh
bi mat cua

loai thong tin

viéc ké tir ngay)
mhén Phiéu xéac

thong tin, phén

Trung tdm Thong
tin - Tin hoc phéi
hop véi Phong
Hanh chinh - T6
chirc

Cac Noi dung Thoi gian | Nguwoi thue hién Ghi cha
budc
Buéc 1 |- Ra soat, kiém tra tinh bi mét cia  [Theo quy dinh Pon vi chu tri tao ra
théng tin, phan loai théng tin (Ldp |cia Quy ché [théng tin
phiéu theo Phu luc 01)
Budc 2 |- Chuyén giao thdng tin (ban gidy (01 ngay lam  [Don vi chu tri tao ra
va ban dién tir) viéc ké tir ngayjthong tin
- P6i v6i thong tin phai duge cong a0 Tathong tn
khai, loai b6 cdc néi dung thong tin
cong dan khong dugc tip cén,
thong tin cong dan dugc tiép cén co
diéu kién (néu co)
Budc 3 | Thuc hién luu trit vin ban, tai ligu Phong Hanh chinh -
da dugc phﬁn loai; bao dam tinh bi T6 chirc




VAN PHONG UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HAI PHONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Phu luc 03: SO THEO DOI CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

(tir ngay ... thang.... nam....... dén ngay ... thang.... nam......)
STT | Ngay, théng, | Tén ngudi |Dja chi ngudi| S6dign |Thu di¢n tir| Tén, s6, ky hiéu | Hinh thie | Ngay, théng, Chi phi tiép| Tén ngudi | Théng bio | Théng bdo
yéu | nim nhén yéu ciu yéu chu thoai (néu ¢6) | vin ban, hd so, | cung cip |niim cung cip| cdn thong tiép nhin yéu| tir chéi, Iy | gia han, ly
ciu yéu ciu tai liéu dwge yéu | théngtin | thong tin tin ciu do tir chdi'| do gia'han'| "
A ~ A
yéu ciu

cau




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

THANH PHO HAI PHONG Poc lap - Ty do - Hanh phic
VAN PHONG
Sb: ... S S e 5 HEQAW wvsves thang ...... nam... ...

Phu luc 04: THONG BAO
THOI HAN GIAI QUYET YEU CAU CUNG CAP THONG TIN

Vin phc‘)ng Uy ban nhan dan thanh phd nhan dugc Phiéu yéu cau cung
cép thong tin cia OB cummmasmnsuispalmynvomsonsvnssamaseesfisssessssrsasirat s o

S6 CMND/Thé cin cude céng dan/Ho EIBIL o sonsserpumiammmmssrssiisamemussisnn
chp ngay...... e Pl ow BB o wmwm reromemonnimch 8.8 6 A B SR S0 i
TN CIE T o e oon o o0 655008 65 050 SRR HTF G e wiole WHSmMS S n RS Vinwe sapsansdanssupnns
Sb dién thoai: ............ PaX. ..vorsprsnins [ 517 | S Y
Yéu cau cung cip vin baAn/hd SO/AT B .. cveei e
Ngiy/thang/ndm nhin Phidu y8u cau: .........covvmriiiiiiiciiiiieenn,

Vién phong Uy ban nhan dén thanh phd théng bio vé thoi han giai quyét
yéu cau cung cap thong tin do Orip/BA BHITSANE: 1 vos ssvosmssronss svsossishmmessen ves

Van phong Uy ban nhén dan thanh phd sé& gui Phiéu glal quyét yéu cau
cung cp thong tin d& thong bdo vé dia diém, hinh thic cung cap thong tin; chi
phi thuc té dé in, sao, chup, giri théng tin qua dich vu buu chinh, fax (néu cb) va
phuong thuc thoi han thanh toan t&i Ong/Ba sau khi tdp hop va xir ly théng tin
dugce yéu cdu cung cap

CHANH VAN PHONG
(Ky, ghi ro ho tén, dong dau)



Phu luc 05:
QUY TRINH CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU
CUA VAN PHONG UY BAN NHAN DAN THANH PHO

| Ra théng béo b sung hd so (trudng hop phai bd sung]
hé so).

Nhén hd so b sung (néu c6)

| Vo s theo ddi cung cép thong tin theo yéu cdu

icdu cung cép thong tin

hop 1¢

Céc budc No§i dung Thoi gian Ngudi thue hién | Ghi chi
Budc 1 | Tiép nhan va kiém tra hd so yéu clu cung cép thong]l ngay lam viée ké tir [Phong Hanh chinh —
tin ngay nhén dugc yéu Té chirc

D6 vdi cdc thﬁng tin quy dinh tai didm b, diém c khodn 1 va khodn 2 Pidu 23 Luit Tlep can thong tin, thong tin di timg
dwge cung cp theo yéu cﬁu hoic thong tin don gidn, cé sin trong Luu trif co quan

- Ra thong bio vé vige giai quyct yéu clu cung ch

e 44-‘_‘;;”_.

lquyét yéu cdu cung cip théng tin;

L Ra thong béo vé thdi han giai quyét yéu cu cung cip
thong tin theo Phu luc 04 kém theo Quy ché nay

| Tim kiém, xem xét, xir ly thong tin, giri thong tin (da
durge xir 1y) tdi Phong HC-TC hoéc d& nghj Phong HC-
TC tir chbi hodc gia han cung cdp théng tin

L Ra théng bdo giai quyét yéu cﬁu cung cip thong tin
hoZic thong béo tir chéi cung cAp théng tin/ gia han
cung cép thong tin

_ Thu chi phi tiép cén thong tin (néu cé)

L Cung cép théng tin (theo céc phuong thirc quy dinh
itai Luat Tiép cén thong tin)

| Vo Sb theo dai cung cp thong tin theo yéu chu

ngay nhén dugc yéu

hop 1€

ngay nhén dugc yéu

hop 1€

ngay nhén dugc yéu

hop 18

cdu cung cép thong tin

cdu cung cép thong tin

lcdu cung cép théng tin

03 ngay 1am viéc ké tir}-Phong HC-TC

05 ngay 1am viéc ké :;,J; Don vj chil tri tao

ngay nhén duge yéu a thdng tin
cung cép thong tin do .
Phong HC-TC giri dén
-Phong HC-TC
-Phong HC-TC

15 ngay lam viéc ké tir-Phong HC-TC

-Phong HC-TC

SRy iec ké ti o

BuGc2 | ong tin theo Méu sb 03 ban hanh kém theo Nehi dinhgl :g:z ;?3;‘2“ = i igb:hgﬁ I:a“h ehkiil

6 13/2018/ND-CP ngay 23 thang 01 nam 2018 Cﬂ'acgu)::un 1 fha}r: ax

(Chinh phit quy dinh chi tiét va bign phép thi hanh Lugt e g cip Fiong

tiép can thong tin (trir truong hgp thong tin don gian, L

lc6 sin ma c6 thé cung cép ngay qua mang dién tir hoid]

6 thé bb tri dé ngudi yéu cdu doc, xem, nghe, ghi chép

hgay tai tru s& co quan ma khong mét chi phi tiép cén

théng tin theo quy dinh)

- Thu chi phi tiép cn thong tin Theo Luét dinh

. Cung cép thong tin (theo cc phuong thic quy dinh

tai Luat Tiép cn théng tin)

| Vao sb theo doi cung cip thong tin theo yéu chu

Déi véi thong tin khéng c6 sin theo quy dinh tai khoiin 1 Diéu 17 Quy ché hoiic xét thiy cin thiét c6 ¥ kién

ciia don vj tao ra thong tin
Budc 3 | P& nghj don vj chu tri tao ra thong tin phdi hop giai |01 ngay lam viéc ké tir|-Phong HC-TC
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