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UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO XAY DUNG Poc lap Tu do Hanh phic
S6:445 /QD-SXD Déng Nai, ngay 04 thangif nim 2018
QUYLT PINH

Ban hanh Quy ché ndi bd vé to chli'c‘éung cap thong tin
cua So Xay dung tinh Dong Nai

GIAM POC SO XAY DUNG TINH PONG NAI

Can cu Luat Tiép can thong tin nam 2016;

Cin ctr Nghi dinh s6 13/2018/ND-CP ngay 23/01/2018 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va bién phép thi hanh Luét tiép can théng tin;

Can cir Chi thi s6 08/CT-TTg ngay 14/3/2017 cta Thu tuéng Chinh phi vé
trién khai thi hanh Luét Tlép can thong tin;

Can cur Quyet dinh s0 1408/Qb-TTg ngay 15/7/2016 cua Thu tuéng Chinh
phi ban hanh Ké hoach trlen khai thi hanh Luat Tiép can thong tin;

Can cu Quyet dinh s6 2843/QD-UBND ngay 10/8/2018 cua Uy ban nhéan dan
tinh Pong Nai vé viéc ban hanh Quy ché cung cap théng tin cho céng déan cua Uy
ban nhéan dén tinh;

Cén ctr Quyét dinh s6 04/2017/QD- UBND ngay 23/01/2017 cua Uy ban nhan
déan tinh Dong Nai vé ban hanh Quy dinh vé t6 chirc va hoat dong ctia S& X4y
dung tinh Pong Nai;

Theo dé nghi cia Chanh Vin phong S& Xay dung tinh Pong Nai,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché noi bo vé t6 chirc cung
cép thong tin cua S& X4y dung tinh Pong Nai.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong So, Chanh Thanh tra Sé, Trudng cac phong
nghiép vu, Chi cuc truéng Chi cuc gidm dinh xay dung; Giam déc cac Trung tim
thudc S, toan thé can bd cong chuc, vién chure thude So va cac t6 chire, c4 nhan
¢6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. Iy

Noi nhin:A €T.GIAM DOC

- Nhu diéu 3;

- UBND tinh (béo céo);

- Ban Giam déc Sé;

- Trang thong tin dién tir ctia S&
Sxd.dongnai.gov.vn;

-Luu VT, VP.N.Anh

H_Nguyén Minh Hodng



UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
" SO XAY DUNG Poc lap Tw do Hanh phic

QUY CHE
Noi bd cung cap thong tin ciia S¢' Xay dung tinh Pong Nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh soM 5 /OP-SXD ngay 04 thang /4 nam 2018
cua Giam doc So Xay dung tinh Dong Nai

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc cong khai thong tin va cung cép thong tin
theo yéu cau cua cong dan thudc pham vi, trach nhiém cung céap thong tin cua S¢
Xay dung tinh Dong Nai (sau day goi tit 1a S&) theo quy dinh ctia Luat Tiép cén
thong tin.

2. Thong tin thudc trach nhiém cung cép ciia S& bao gdm thong tin do S&, cac
don vi truc thude So tao ra.

Piéu 2. Nguyén tic cung cAp thong tin

1. Viéc cung cfip thong tin phai kip thoi, déy du, chinh xac, minh bach, thuan
loi cho cong dén; ding trinh ty, thi tuc theo quy dinh cta phap luat.

2. Dam bao su phdi hop chit ché, hiéu qua clia cac co quan, don vi trong qué
trinh cung cap thong tin.

3. Bao dam kinh phi va cac diéu kién vt chat lién quan cho céng tac cung cép
thong tin phu hop voi quy dinh cua phép luat va dac diém, diéu kién, yéu cau thuc té
cua So.

Chuong I1
PHAN CONG TRACH NHIEM

Piéu 3. Phan cong Linh dao Sé phu trach cung cip thong tin

1. Giam dbc S& Xay dung chiu trach nhiém vé viéc cung cép théng tin cho
cong dan. Giam doc S& phan cong mot Phé Giam doc Sé gitp Giam doc phu trach
to chire cung cap thong tin.

2. Phé Gidm dbc phu trach viéc cung cép thoéng tin chi dao viéc cung cip
théng tin; dé xuat, bao cdao Giam doc céac dieu kién bao dam thuc hién viéc cung
cap thong tin.

Phé Giam dbc phu trach viéc cung cép thong tin xem xét, quyét dinh hoés: Xin
y kién Giam doc néu thay can thiet vé cac truong hop quy dinh tai Khoan 2 Diéu 6,
Khoan 3 Piéu 7, Khoan 2 Diéu 17, Biém e Khoan 1 Biéu 18, Khoan 5 Diéu 19,
Khoan 4 Diéu 23 va Biém d Khoan 1 Diéu 28 Luat Tiép cén thong tin.

Piéu 4. PAu mbi cung cap thong tin cho cong dan ciia S& Xay dung

Van phong S¢ la dau mdi tiép nhan va cong khai thong tin.



Mbi don vi ctr 01 can bd lam dau mdi cung Fép thong tin do don vi hinh tao
ra cua So Xay dung. ‘
Piéu 5. Trach nhiém ciia Chanh Vin pho
1. T6 chire thuc hién cung cap thong tin thed yéu cau cua cong dan, dam bao
tun thu nguyén tic cung cap théng tin, hinh t
cung cép thong tin theo quy dinh cua phap luat;
chinh xéc ctia thong tin duoc cung cip theo yéu c

So Xay dung

¢, trinh tu, thu tuc va thoi han
0 chuc luu trir va dam bao tinh

2. B6 tri ngudi lam dau mbi cung cap théngtin dé thuc hién cung cép thong
tin theo yéu cau; tiy theo khéi lugng cong viée, 46 luong yéu cau cung cip thong
tin cua cong dan dé bo tri nhan luc phit hop cho viéc cung cép thong tin; bd tri lich
tiép nhén yéu cau cung cdp thong tin ctia cong dah tai phong tiép cong dan cta SO
Xay dung.

cho céng dan thuc hién quyén
. giail quyét cac phan 4nh, kién
cép thong tin cua S& Xay dung

3. T6 chue giai thich, huéng dan, thong ba
tiép can thong tin theo trinh tu, thu tuc quy di
nghi, khiéu nai, t6 cdo cia coéng dan vé viéc cun
theo quy dinh cua phép luét co6 lién quan.
eo quy dinh cta Luat tiép can
in theo yéu cau.

4. Quyét dinh tir chdi cung cip théng tin
thong tin; quyét dinh viéc gia han cung cép thong
thong tin trén Chuyén muc vé
ua So Xay dung; tham muu va
ugc cong khai, Danh muc thong
i cong khai Danh muc theo quy

5. T6 chuc thue hién viée dang tai, cap nhé
tiép can thong tin thuoc Cong Thong tin dién tir
thuong xuyén cép nhat Danh muc thong tin phai
tin cong dan dugc tiép cén co diéu kién va ding
dinh.

6. Theo ddi, don déc, kiém tra viéc cong khfli théng tin bang hinh thirc ding
cong bao, niém yét, cong khai trén phuong tién thng tin dai ching, thong qua viéc
tiép céng dan, hop bao, théng cao bao chi, hoat dbng cuia ngudi phat ngdn ctia S
Xay dung.

7. Theo ddi, danh gia tinh hinh, két qua thud hién cung cap thong tin ctia S&
Xay dung.

8. Chu tri, phéi hop véi cac don vi tao ra thohg tin dé xu 1y thong tin da cong
khai, thong tin di cung cap theo yéu cau khong chinh xéac (néu cd).

Piéu 6. Trach nhiém ciia bd phin cong nghé thong tin cia S&
vé tiép can thong tin trén Cong
thong tin phai dugc cong khai,
idu kién; théng tin vé dau mdi
ap thong tin qua mang dién tu;
ctia cong dan; cac hudng dan,
dia chi truy cép dé tai thong tin

1. Xay dung va td chire van hanh Chuyén mu
Théng tin dién tir ctia S& Xay dung gém Danh mu
Danh muc théng tin céng dan duoc tiép cén c6
cung cap thong tin, noi tiép nhan yéu cu cung
thoi gian, lich tiép nhén yéu cau cung cép thong t
tai liéu dé hd tro ngudi yéu cau cung cap thong ti
(néu co).

2. Xay dung phan mém quan ly théng tin curg cdp cho cong dan cia S& Xay
dung.



3. Bao dam diéu kién k¥ thuat dé cong khai thong tin trén Cong Thong tin
dién tur cua So Xay dung va cung cép théng tin theo yéu cau qua mang dién tur.

4. Hudng dan céc don vi truc thudc so vé Ung dung cong nghé thong tin; $6
hoa, chir ky sb, chimg thuc sb; k§ thuét vé bién phép, quy trinh bao quan théng tin
va hé théng quan 1y théng tin trong hoat dong cung cép théng tin cua S¢ Xy dung.

Diéu 7. Trach nhiém cia Truéng cac phong, Chi cuc truédng, Giam doc
cac Trung tam thuoc S&

1. Lam déu méi cung cép thong tin do don vi minh tao ra. Chiu trach nhiém
vé két qua ra sodt, kiém tra tinh bi mat ctia thong tin, phan loai théng tin, bao dam
tinh chinh xac cua thong tin trudce khi g Van phong So.

2. T6 chirc luu trit va chuyén giao thong tin do don vi minh chu tri tao ra téi
Vian phong S& dé cung cap théng tin theo quy dinh ciia Quy ché nay.

3. Chi dao viéc tim kiém thong tin thudc pham vi, linh vuc do minh phu trach
hodc chi dao tham gia y kién d6i vdi viée cung cap thong tin theo dé nghi cia Van
phong S¢.

4. Chiu trach nhiém tra 101 cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, tb céo cta cong
dan vé viéc cung cap thong tin ciia S& thudc pham vi, linh vuc phu trach theo quy
dinh cua phép luét.

Piéu 8. Nguoi lam dau mdi cung cap thong tin

1. Nguoi 1am dau moi cung cap thong tin c¢é trach nhiém:

a) Truc tiép cung cép thong tin cho cong dan theo yéu cau;

b) Truc tiép giai thich, huéng dan, théng béo cho coéng dén thuc hién quyen
tiép can thong tin theo quy dinh cua phap luat; hudng dan hd tro ngum yeu cau
xac dinh 16 tén van ban, hd so, tai liéu c6 chaa thong tin can tim kiém dé dién day
du, chinh xé4c vao phiéu yéu ciu cung cép théng tin;

¢) Kién nghi, d& xuat vi Chanh vin phong S& vé cac van dé phat sinh trong
qua trinh giai quyét yéu cau cung cap thong tin cho coéng dén; céc truong hop tir
chdi cung cép théng tin theo yéu cau.

2. Van phong SO cong khai ho tén, chirc vu cua ngu’m lam déu m01 cung cap
thong tin; sb dién thoai, ) fax dia chi thu dién tr dé tiép nhan yéu cau cung cip
thong tin tai Chuyén muc vé tiép can thong tin trén Cong thong tin dién tir ciia So
Xay dung.

Chuwong II1
RA SOAT, KIEM TRA, PHAN LOAIL LAP, CAP NHAT
DANH MUC THONG TIN

Picu 9. Ra soat, kiém tra tinh bi mat, phén loai thong tin

1. Cham nhét 01 ngay lam viéc ké tir ngay tao ra théng tin, don vi chu tri tao
ra thong tin cé trach nhiém ra soat, kiém tra tinh bi mét cua thong tin, phan loai noi
dung thong tin trong van ban, ho so, tai liéu thudce thong tin duogc tiép can thong tin
khéng duoc tiép cén, thong tin duoc tiép can co diéu kién theo quy dinh tai Diéu 5,
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Piéu 6, Piéu 7 Luat Tiép can thong tin dé 1ap phidu xac nhén két qua ra soat, lg’iém
tra tinh bi mat cua thong tin, phan loai thong tin tlfeo Phu luc 01 kém theo Quy ché
nay.
2. Trong qué trinh ra soat, kiém tra tinh bifmat cua théng tin va phan loai
théng tin, d6i voi cac thong tin phire tap, théng fn lién quan dén nhiéu linh vuc,
don vi chu tri tao ra thong tin ¢6 thé léy y kién cacjdon vi truc thudc lién quan.
Truong hop can thiét, thu truong don vi chu
Giam doc phu trach truc tiép dé xin y kién vé vié
tin.

tri tao ra thong tin bao cao Pho
xac dinh tinh bi mat ctua thong
Diéu 10. Chuyén giao théng tin cho don vi ffau mdi

1. Cham nhét 01 ngay lam viéc ké tir ngay t
ra théng tin giri ban gidy va ban dién tir t6i Van
trir dién tu theo phan loai thong tin duogc xac di
soat, kiém tra tinh bi mét cta thong tin, phan loai

ra thong tin, don vi chu tri tao
ong S& dé luu trir va ban va luu
tai phiéu x4c nhan vé két qua ra
éng tin theo mau sb 01.

an, ho so, tai liéu da duoc phan
duoc tiép can va thong tin ma
phan mém dién tir va hé théng
thong tin cong dan khong duogc
ién truoc khi cung cép.

2. Van phong S¢ co6 trach nhiém luu trit van
loai; bao dam tinh bi mat cua cac thong tin kho
cong dan duoc tiép can c6 diéu kién trén hé thén
Iuu trir van ban giéy; kiém tra, loai bo cac ndi dun
tiép cén, théng tin cong dan duge tiép can c6 diéu

3. Quy trinh chuyén giao thong tin cho don fvi ddu mdi duge thuc hién theo
quy trinh s6 01 cta Quy ché nay.

Piéu 11. Lap, cip nhiat Danh muc thong tiff phai dwoc cong khai
ai theo Diéu 17 Luét Tiép can
nhén phiéu xac nhén vé két qua
i thong tin cua don vi chu tri tao
t Danh muc thong tin phai dugc
udc cong Thong tin dién tir S&

1. D6i véi cac théng tin phai duoc cong
théng tin, chim nhat 01 ngay lam viéc ké tir nga
ra soat, kiém tra tinh bi mat cua thong tin, phan lo
ra thong tin, Van phong So ¢ trach nhiém cép nh
cong khai trén Chuyén muc vé tiép can thong tin
Xay dung.
gbém céc ndi dung: Tén, sd, ky
ra vin ban, ho so, tai liéu; hinh
ai théng tin (néu co).

2. Danh muc thoéng tin phai dugc cong khai
hiéu van ban, ho so, tai liéu; ngay, thang, nam ta
thirc cong khai thong tin; thoi diém, thoi han cong

Piéu 12. Lap, cip nhit Danh muc thong fin cong dan dwoc tiép cin c6
diéu kién

1. Dbi véi cac thong tin dugc tiép can co died kién theo Pidu 7 Luét Tiép cén
thong tin, chdm nhat 01 ngay lam viéc ké tir ngayfnhan phiéu x4c nhan vé két qua
ra soat, kiém tra tinh bi mat cta thong tin, phan lodi thong tin ctia don vi chu tri tao
ra thong tin, Van phong S& co trach nhiém téng va cap nhat Danh muc thong
tin cong dan dugc tiép can c6 diéu kién.

2. Danh muc théng tin coéng dan duoc tiép kan c6 diéu kién gdm ccas noi
dung: Tén, 56, ky hiéu van ban, hd so, tai liéu va n ay, thang, nam tao ra thong tin.



CHUONG IV
CONG KHAI THONG TIN

Piéu 13. Cong khai théng tin trén Cong Thong tin dién tir Sé Xay dung

I. Céc hoat dong vé cong khai thong tin trén Cong Thong tin dién tir ctia S&
Xay dung theo quy dinh tai Diéu 19 Luat Tiép can thong tin dugc thuc hién trén
Chuyén muc vé tiép can théng tin. _

2. Truong hop thong tin dang duoc cong khai tai cac co so dir liéu khac nhau
hodc dang tai tai cac chuyén muc khac trén Céng Thong tin dién tur thi tai Danh
muc théng tin phéi dugc cong khai phai kém theo dia chi dan dia chi truy cap dé tai
thong tin. Trudng hop thong tin chua duoc cong khai trén Cong Thong tin dién tu,
trang Thong tin dién tir ma da duoc s hoa thi phai dinh kém Danh muc thong tin
phai dugc cong khai.

Pic¢u 14. Niém yét thong tin tai tru sé co quan

1. Cac don vi truc thugc So thuc hién cong khai théng tin dudi hinh thire
niém yét thong tin tai tru so tiép cong dan cta S&. Thoi han niém yét duge thuc
hién theo quy dinh cta phap luat trong tirng linh vuc.

2. Déi v6i nhiing théng tin dugc cong khai bang hinh thirc niém yét ma phap
luat chua quy dinh cu thé vé dja diém, thoi han niém yét thi phai dugc niém yét tal
tru s& S& Xay dung trong thoi han it nhét 1a 30 ngay.

Piéu 15. Cong khai thong tin trén phwong tién thong tin dai chung, thong
qua viéc tiép cong dan, hop bao, thong cio bao chi, hoat dong ciia nguwoi phat
ngon cia Sé Xay dung

1. Pon vi dugc phén cong phat ngén va cung cip thong tin cho béo chi thuc
hién viéc cong khai thong tin theo quy dinh tai Quy ché phat ngdén va cung cfip
thong tin cho bdo chi cia S& Xay dung.

2. Pon vi dugc phan cong tiép cong dan thuc hién cung cip thong tin cho
cong dan theo Quy ché tiép cong dan cua S& Xay dung.

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

1. Truong hop phét hién thong tin do S& Xay dung tao ra va di duoc cong
khai khéng chinh xdc, thong tin do cac don vi truc thudc cong khai khéng chinh
xac thi S& Xay dung cé trach nhiém kip thoi tham muu S& dinh chinh, cong khai
thong tin da dugc dinh chinh.

2. Truong hop phat hién thong tin do S¢ Xay dung tao ra nhung dugc co quan
khac cdng khai khdng chinh x4c thi Vin phong S& c¢6 trach nhiém yéu ciu co quan
da cong khai thong tin kip thoi dinh chinh, cong khai thong tin da dugc dinh chinh.

3. Truong hop tiép nhan phan anh, kién nghi tir co quan, to chirc, céng dan veé
théng tin cong khai khong chinh xac, Van phong S& phdi hop véi don vi tao ra
théng tin kiém tra va kip thoi dinh chinh, céng khai théng tin da dugc dinh chinh
trong thoi han cham nhét 1a 15 ngay lam viée ké tir ngay nhén duoc kién nghi.



Chwong V
CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

Piéu 17. Tiép nhan phiéu yéu cau cung cip thong tin

1. Van phong S& ¢6 trach nhiém tiép nhan phiéu yéu cau cung cép thong tin
truc tiép tai Vian phong tiép cong dan ctia S, qua mang dién tir, dich vu buu chinh,
fax dén So Xay dung. Truong hop thong tin trén phiéu yéu cau cung cap théng tin
khéng cu thé, rd rang, Van phong S¢ hudng dan nguoi yéu cau cung cip thong tin
bé sung theo quy dinh.

2. Van phong S¢ tién hanh cép nhét yéu cau cung cap théng tin vao sb theo
ddi cung cép thong tin theo yéu cau.

Picu 18. Lap so theo ddi cung cap thong tin theo yéu ciu

1. Vian phong Sé lap so theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau bang gidy va
bang phan mém dién tir hang nam.

2. S6 theo ddi cung cip théng tin theo yéu cau bing gidy c6 ndi dung quy
dinh tai mau s6 02 kém theo Quy ché nay.

3. Ngoai cac ndi dung nhu sb theo ddi cung cép thong tin theo yéu cau bang
gidy, sO theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau bang phan mém dién tir cd ndi
dung vé tinh trang khiéu nai, khéi kién (néu co).

Pi¢u 19. Thong bao vé viée cung cap thong tin, tir chdi cung cAp thong tin

1. Truong hop yéu ciu cung cip théng tin tai phiéu yéu cdu cung cép thong
tin hop 1€, Van phong S¢ ra thong bao 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 bao duoc giri t6i ngudi yéu cau cung cap thong tin tai tru s co quan
hoac qua mang dién tir, dich vu buu chinh, fax.

2. Péi voi thong tin don gian, c¢6 sin c6 thé cung cép ngay qua mang dién tir
hodc ¢6 thé bd tri dé nguoi yéu cau doc, xem, nghe, ghi chép ngay tai tru sé co
quan ma khong mét chi phi tiép cén théng tin thi Van phong S& khéng can ra théng
béo vé viée cung cép théng tin.

3. Thoi han théng bao vé viéc cung cap thong tin, tir chdi cung cp thong tin
dugc thuc hién theo quy dinh cua Luat Tiép can thong tin.

Diéu 20. Tap hop, xit Iy thong tin dé cung cap theo yéu cau

1. Nguoi lam dau mdi cung cép théng tin déi chiéu théng tin duoc yéu ciu
voi Danh muc thong tin phai duge cong khai, Danh muc théng tin cong dan dugc
tiép cén co diéu kién va co so dit liéu thong tin cia S& Xay dung.

2. B6i véi théng tin cé sin trong Danh muc théng tin phai dugc cong khai,
Danh muc thong tin cong dan duoc tiép cén cé diéu kién, ngudi 1am dau mdi cong
cap thong tin ¢é trach nhiém do6i chiéu véi yéu cau cung cép thong tin va céc diéu
kién theo quy dinh cta phap lut va cung cap cho ngudi yéu cau theo quy dinh.

3. D6i vai thong tin phic tap, chua cé tai co s dir liéu théng tin cia Sé ma
can tdp hop tu cac co quan, don vi truc thudc hodc thong tin can thiét phai co y

6



kién cua co quan, td chire, don vi khac thi don vi chu tri tao ra thong tin truc thudc
S& ¢6 vin ban giri cac co quan, to chire, don vi lién quan lay v kién dé giai quyét
yéu cau cung cap thong tin, truong hop can thiét thi xin y kién ciia Pho Giam déc
phu trach viéc cung cap thong tin.

4. Khi phét hién théng tin dugc yéu cau cung cép thude cac trudong hop tir
chbi cung cap théng tin quy dinh tai Khoan 1 Diéu 28 Luat Tiép cén théng tin, theo
quy dinh tai Khoan 2 Piéu 3 va Khoan 4 Piéu 5 Quy ché nay, Van phong S& chu
dong hodc dé xuat Pho Giam doéc phu trach viée cung cap théng tin théng bao tir
chdi cung cép thong tin béng van ban, néu ro6 ly do.

Diéu 21. Cung cap thong tin theo yéu cau

1. Trudng hop cung cip théng tin theo yéu cau truc tiép tai Tru s& co quan,
cdn cir yéu ciu ctia ngudi yéu cau va hinh thic chira dung théng tin, Van phong S&
bb tri thiét bi doc, nghe, xem, ghi chép, sao chép, chup thong tin tai Tru s& tiép
cong dan phu hop véi hinh thirc cung cdp théng tin duoc yéu cau va phi hop voi
dbi tuong yéu cau cung cap thong tin, tao thuan loi cho ngudi khuyét tat duogc tiép
can thong tin theo quy dinh ctia Nghi dinh s6 13/2018/ND-CP ngay 23/01/2018
ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luét tiép can thong tin.

2. Trudng hop cung cap théng tin theo yéu ciu qua mang dién tir, ngudi lam
dau mbi cung cAp thong tin c¢é trach nhiém cung cip thong tin qua hop thu dién tir
cia S& Xay dung néu cung cap thong tin dap ung du cac diéu kién quy dinh tai
Khoan 1 diéu 30 Luat Tiép can thong tin.

3. Trudng hop cung cip théng tin theo yéu cdu qua dich vu buu chinh, fax,
ngudi lam dau mdi cung cap thong tin theo yéu cau cung cp théng tin qua dich vu
buu chinh, fax theo dé nghi clia nguoi yéu cau tai phiéu yéu cau cung cip théng
tin.

4. Thoi han cung cip théng tin theo yéu cau thuc hién theo quy dinh ctia Luat
Tiép can thong tin.

5. Quy trinh cung cap théng tin theo yéu cau duoc thuc hién theo quy trinh s6
02 kém theo Quy ché nay.

Picu 22. Gia han cung cap thong tin theo yéu cau

1. Bon vi phu trach tao ra thong tin cd trach nhiém théng bao cho Chéanh Vian
phong Sé viéc gia han cung cép thong tin trong truong hop can thém thoi gian dé
xem xét, tim kiém, tap hop, sao chép, giai quyét yéu cau cung cap thong tin. Chanh
Vin phong quyét dinh viéc gia han cung cp thong tin.

2. Van ban gia han cung cép thong tin phai dugc gii trude khi hét thoi han
cung c4p thong tin theo quy dinh ctia Luét Tiép can thong tin.

Piéu 23. Xir Iy thong tin cung cip theo yéu cau khong chinh xic

1. Truong hop don vi tao ra thong tin phat hién théng tin cung cép khong
chinh xéc theo yéu cau cung cap thong tin, chdm nhét 1a 05 ngay lam viéc ké tir
ngay phat hién, don vi tao ra thong tin c¢6 trach nhiém dinh chinh va cung cép lai
thong tin.



2. Truong hop nhan dugce phan anh, kién nghi cta nguoi yéu cau cung cép
thong tin vé viéc thong tin duoc cung cap la khong chinh xé4c theo yéu cau c‘ung,-
cap théng tin, don vi tao ra thong tin ¢ trach nhiém kiém tra tinh chinh xdc cta
thong tin va tra 101 kién nghi cta cong dan. Néu phat hién thong tin cung cép theo
yéu cau khong chinh xac theo yéu cau cung cap thong tin, don vi tao ra thong tin
¢6 trach nhiém kip thoi dinh chinh, cung cap thong tin di duoc dinh chinh trong
thoi han cham nhét 14 15 ngay ké tir ngay nhan duogc kién nghj theo ding hinh thirc
cung cap nhur lan dau.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Picu 24. Piéu khoan ap dung

Quy ché nay dugc 4p dung trong viéc thuc hién yéu cau cung cip théng tin
cta S& Xy dung DPong Nai dbi vi ca nhén, to chire, doan thé, doanh nghiép.

Piéu 25. To chire thue hién Quy ché

1. Thu trudng cac don vi truc thude S& Xay dung ¢ trach nhiém phd bién,
quan triét va trién khai thuc hién nghiém tic ndi dung Quy ché nay tdi can bo,
cong chuec, vién chic thude don vi; xay dung Quy ché noi bd vé to chire cung cép
thong tin thudc pham vi trach nhiém cuia minh theo quy dinh tai Piém h Khoan 1
Diéu 34 Luét Tiép cén thong tin; chi dao xir ly théng tin theo yéu cau; kip thoi
phan éanh nhitng khoé khan, vudng méc trong qué trinh thyuc hién vé Ban Giam dbc.

2. Céc don vi ctr nguoi lam dau mbi cung cap thong tin, xay dung Danh muc
théng tin phai dugc cong khai, Danh muc thong tin céng dan duoge tiép can c6 didu
kién.

3.Van phong S& ¢6 trach nhiém phan bd va bao dam kinh phi, co sé vat chat,
trang bi phuong tién k§ thuét can thiét cho viéc cung cdp théng tin va huéng dan
viée thu, quan 1y, str dung chi phi tiép can thong tin theo quy dinh ctia phap luat.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu thay can bo sung, sira déi quy ché nay, cac
don vi, cong chtrc va nhan vién hop dong phan anh vé Vin phong Sé dé tong hop,
trinh Giam Déc xem xét quyét dinh./.




PHU LUC 01

(Ban hanh keém theo Quyét dinh sé 45~ /OP-SXD ngayol /4 /2018

ciia S¢ Xay dung tinh Pong Nai)

Quy trinh s6 01

Chuyén giao théng tin ctia S& Xay dung tinh

Quy trinh s6 02 Cung cép thong tin ciia S& Xay dung theo yéu cau

Mau s6 01 Phiéu x4c nhéan két qua ra soat, kiém tra tinh bi mat cua thong
tin, phan loai thong tin

Mau sd 02 S theo ddi cung cdp thong tin theo yéu cau

Mau s6 3A Phit‘;u yéu czfiu cung cé:ip thong tin (danh cho cong dén) ‘

M3u sé 3B Phiéu y€u cau cung céap thong tin (danh cho cong dén yéu cau
cung cap thong tin thong qua t6 chirc, doan thé, doanh nghiép)

Mau s 04 Phiéu giai quyét yéu cau cung cép thong tin

Maiu sb 05 Phiéu tiép nhan yéu cau cung cap thong tin

Mau sb 06 Thong béo gia han cung cép thong tin

Mau s6 07 Théng béo tir chdi yéu ciu cung cép thong tin




Quy trinh 01. Chuyén giao théng tin cua So Xdy dung

Don vitaora
thong tin

y

Ra soat,
kiém tra tinh
bi mét, phan
loai thong tin

(Lap phiéu
theo mau sb
01)

Chuyén giao thong tin
(ban giay va ban dién tu)

Cap nhat vao
Kho thong
tin chung

Cap nhat
thong tin vao
Danh muc

Vian phong
So

A 4

thong tin
dugec tiép can
co diéu kién

Cép nhat vao
Danh muc thong
tin phai duogc
cong khai

|

Dang tai, cap
nhat thong tin
trén Chuyén muc
TCTT trén Cong
TTDT




Quy trinh 02. Quy trinh cung cdp théng tin theo yéu cau ciia So Xay dung

Cong dan yéu
cau cung cap

théng tin
Gui Phiéu yéu cau (qua mang dién Truc tiép hodc ty quyén cho ngudi
tur, dich vu buu chinh, fax) khéc dén tru sé cta S¢ Xay dung
A 4
Hudng dﬁq nguoi 4 4
yéu cau bd sung Tiép nhan yéu cau cung cap
khi Phi€u yéu cau thong tin va vao So theo doi
cung cap thong tin (ban gidy va ban dién tir)
chua day du, chua
ro rang
A

Kiém tra so bo (ki€m tra

h 4

budc 1)
¢ Y
Thong tin thudc trach — ——
nhiém cung cp Tlriong tmnduq? yéu cau
\ khéng thudc trach nhiém
Kho théng l cung cap
Tl GHURE Théng bao vé viéc cung cap Y
i thong tin (khong ra Thong Théng bao va hudng
bao trong truong hqp quy dan ngudi yéu cau dén
dinh tai Khoan 2 Diéu 19 co quan ¢6 trach nhiém
Quy che) cung cap thdng tin

h 4
Tap hop, xtr ly thong tin dugc cung E:.'flp theo yéu cau (kiém
tra budc 2) va Thu chi phi tiép can thong tin

Y

h 4

y A
Théng bao Cung cap thong tin Théng bao
gia han cung | (truc tiép/qua mang tir chdi
cép thong tin buu chinh/qua buu cung cap
dién/qua fax) thong tin




Méiu 56 01: Phiéu xdc nhéan két qua ra sodt, kiém tra tinh bi mét cua théng tin, phdn loai thong tin

SO XAY DUNG TINH DONG NAI
TEN PON VI TAO RA THONG TIN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap — Ty do — Hanh phiic

DPong Nai, ngay

PHIEU XAC NHAN
Két qua ra soat, kiém tra tinh bi mat ciia thong tin, phan loai thong tin

thang

nam

STT | Tén, trich S6, ky Ngay, Loai thong tin' Hinh thirc cong khai/cung |
yéu vin hiéu van | thang, nam cap thong tin
ban, hé so, | ban, ho so, tao ra Thoéng tin | Thong tin khong | Thong tin tiép | Cong khai Cung cap
tai liéu tai liéu thong tin | dwoc tiép cin dwoe tiép cin cin c6 diéu théng tin® | théng tin theo
kién yéu cau’
1
2

XAC NHAN CUA LANH PAO PON VI

' Panh du X vao cot thich hop, ddng thai néu 1 cin cir theo diéu/khoan ctia Luit tiép can thong tin.

% Néu rd thoi diém, thoi han cong khai théng tin (néu co).

3 Néu r6 cac hinh thirc cung cép théng tin theo yéu cdu ¢ thé ap dung.

(Ky tén va déng dau)



Mau 56 02. S6 theo dbi cung cdp théng tin theo yéu cau

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tuw do — Hanh phic

UBNDoTiI\AIH PONG NAI
SO XAY DUNG

SO THEO DOI CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

(tie ngay ... thang.... nam...... dén ngay ... théng.... ndm......)

Ngay, Tén Dia chi S6 dién | Thu dién Tén, s6, ky | Hinh thirc Ngay, Chiphi | Ténngudi | Thong | Thong

thang, nguoi ngudi yéu thoai tir (néu hiéu van ban, | cung cap thang tiép can | tiép nhan | baotir | bao gia

nim nhdn | yéu cau cau co) hé so, tai lidu | thongtin | nam cung | théngtin | yéucau | chdi.ly | han, Iy

yéu cau duogc yéu cau cap thong do tur do gia
tin chbi yéu han

cau




Mau s6 3A. Phiéu yéu cau cung cap thong tin danh cho cong dan

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

exisnnvsy P vors RO v I
PHIEU YEU CAU CUNG CAP THONG TIN
(Danh cho cong ddn)
Kinh g oo
1. Ho. tén ¢4 nhan yéu cdu cung cap TROAE T s s oa sre n s 00 emismacsasmsssras s g s
2. Nguoi dai dién/Nguoi giam DO
3. 86 CMTND/Thé cin cude cong dan/Ho chiéu ...........ooooeviiiiiieiieieieeee
cap ngay....... [eveen.. [eveiinn 161 DR
BNOT CU T S
5. S8 dien thoai® ... .ooveeee e s BaXwsssmensnwe s s e s sions : E-mail:......
6. Tén van ban/hd so/tai liéu yéu CAU CUNEZ CAP: ... et
7. Muc dich yéu cau cung cip e 118 1
8. Yéu cau cung cip thong tin nay lan thi:
a) Lan dau: o] 0.5 i T e— (ghi 13 s6 1an da yéu cau cung
cép thong tin ¢6 nd1 dung néu trén)
9. $6 lugng ban in, sao, chup van ban, hd so, tai HeU:............ooiiiiiiiiiieeeieee e,
10. Phuong thirc nhén van ban, hO S0, 1A THEUL ...
o Nhén tai noi yéu cau cung cap thong tin
0 Nhén qua buu dién (ghi rd dja chinhdn):.............
0 Fax (Zh 18 SO FAX): +ov ettt
8 Nhah guamang dithtr (ghi f8 Guehl BREHJE . . .ccoommmimamemsmmmisms s o vessssmmsm
r1 Hinls $htte kKhie Lol IOz, oo sormnomoems snsmonnassnumsmosios a5 -5 45 55 20w it s ne8es G o o9
11. Van ban kém theo (trong truong hop tlep can thong tin c6 diéu kién):...

NGUOI YEU CAU
(Ky, ghi ro ho tén)

" Theo quy dinh ctia bg ludt dan su vé ngudi dai dién, ngudi giam ho dbi voi ngum yéu cdu cung cap
théng tin 1a ngudi chua thanh nién, nguoi han ché nang luc hanh vi dan su, ngudi mat nang luc hanh vi
dan sy, ngudi co kho khan trong nhan thire va lam chua hanh vi.

? Ghi noi cu tri ctia nguoi dai dién/ngudi gidm ho.

3 Ghi sb dién thoai, fax, email ciia ngudi dai dién/giam ho.



Mau s6 3B: Phiéu yéu cau cung cap thong tin (danh cho cong dan yéu cau cung cap
théng tin thong qua (6 chire, doan thé, doanh nghiép)

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

s s RUR s thang....nam.......
PHIEU YEU CAU CUNG CAP THONG TIN
(Dénh cho c¢éng déan yéu cau cung cdp thong tin théng qua 16 chire, doan thé,
doanh nghiép)
R g cmemsamuenan i 56 i 5 55 10 SUEPRLRLESREIR G EIGREHETES 5 B3 1 B s
1. Tén to chc, doan thé, doanh NEHIEP:. ..o
2. Nguoi dai dién t6 chire, doan thé, doanh nghlep ..............................................
3. $6 CMTND/Thé cin cude cong dan/Ho chiéu ........oooooiiiiiiiiiiiiiieiieee,
cip ngay....... Ji s smes — T
4. Dia chi truc s6 t chire, doan thé, doanh ngRIEP .. ....ovvveeeieie e,
3. Sod1enth0a1 ..................................... cFax.......ooiiiiiivenen s E-maile. L
6. Tén van ban/hd softai liéu yéu CAU CUNE CAP..evv et
7. Muc dich yéu cau cung cép thong tini.....coooivniniiiiiini
8. Yéu cau cung cap thong tin nay lan thi:
a) Lan dau: b) Khac: ........... (ghi o s6 1an da yéu ciu cung
c:fip thong tin c¢6 ndi dung néu trén)
9. S6 lwong ban in, sao, chup vin ban, 6 S0, ta1 UL ... oeve e
10. Phuong thire nhan van ban, ho S0, 11 U ... oeeee e
o Nhan tai noi yéu cau cung cép thong tin
0 Nhén qua buu di€n (ghi 18 dja chi nhén):..........ooo
0 Fax (BHE 10 SO FAX): <. ettt
o Nhii quamsang dicn we(ghi 10 diachi nhgn): .ecsmransmerasno s s namsssemmares
0 Hinh thire KhAC (Zhi 10):. e n et
11. Van ban kém theo (trong trudng hop tiép can thong tin ¢é diéu kién):...

NGUOI YEU CAU®
(Ky, ghi ré ho tén)

' Theo quy dinh cta b luat dan sw vé ngudi dai dién cia té chire, doan thé, doanh nghi¢p
2 Ghi s6 dién thoai, fax, email ctia ngudi dai dién yéu cau cung cép thong tin.

* Ngudi dai dién ky, ghi rd ho tén va doang dau cua to chirc, doan thé, doanh nghiép do.



Mau so 04: Phiéu giai quyét yéu cau cung cdp thong tin

SO XAY DUNG TINH DONG NAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI TAO RA THONG TIN' Doc lap - Tu do - Hanh phic

TR TR B | vseununiogoiosmcssnssaso s 9 5 5SS 80850 M At AT
Tén co quan/don vi ddu mdi cung cAp thONg tin: ...........ooviiiiieiiiiii e,
Nhan duoc dé nghi cia Ong/Bélzz ......................................................................
S6 CMTND/Thé cin cude cong dan/Ho chidU............oooiiviiiiiiiiiiiee e
cép ngay...... . L T -
JA [0 R0 B PP
SO dién thoais. ...oeuvveieeieeineennn, Fax...ooooovveiiiiii, Email: ......ooviiiiiiii,
Y can.cungcip vin DANTHG Sortil HEU: oo sumnmssass s m 5 5 soinnsssyussmmssas s 6 4 sonusss

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

Hinh thirc cung cAp thONE tiN: .......cooemeieiie e e et ee s

Dia diém cung cip thong tin (trong trudng hop cung cap thong tin tai try s& co quan cung
o 1 110) 1 =i 111 ) P

Chi phi cung cip thong tin (DEU COY: v
Phuong thire thanh t04n (NEU CO): .....vvve et e e e

Thoi han thanh t0AN (NEU COY: +..vvveeee ettt e,

THU TRUONG CO QUAN/PON VI
PAU MOI CUNG CAP THONG TIN
(KY, ghi 16 ho tén, déng ddu co quan/don
vi dau méi cung cdp théng tin’)

! Pon vi ch tri tao ra thong tin.
2 Tén clia ngudi dai dién trong tniromg hop cung cép thong tin cho cong dan thong qua td chire, doan thé, doanh nghiép.

3 Trudmg hop don vi diu mbi cung cép théng tin khdng c6 con déu riéng thi sir dung con dAu ciia co quan cung cép thong tin.



Mau so 05 Phiéu tiép nhdn yéu cau cung cap thong tin

SO XAY DUNG TINH BPONG NAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI PAU MOTI' Déc lap - Tw do - Hanh phiic

Tén co quan/don vi dau mdi cung cap thong tin:..........oveiiiieeiiiieiiie e
Tiép nhan Phiéu yéu ciu cung cép thong tin ciia Ong/Ba™s ..o
S6 CMTND/Thé cdn cude cong dan/Ho chidu ...........ooviiveiiiii e
cap ngay......... | H—— PR smsuamammsommsins v e i 1 o S O T Ry s
A 10 4 4 S
S6 dién thoai: .......oeveiveenan, Fax: cooocvvvneiiinnninnns Email: ...,
Yéu ciu cung cAp van ban/hd So/MAi HEU: ........eiieieeeiie e
Hinh thirc cung ¢Ap thOng tin: .........oiiiiiiie et
Vin ban kém theo Phiéu yéu ciu cung cip thong tin gom®:

b o 220 et e s oo S S e R S 50 1 45 0 S BTSRRI
ettt e
T s con o o o AR A S R CRTE TR S 56 5 SR K R R R AR A 5 Sk B8RRI RN
Vao Sb theo ddi cung cip thong tin theo yéu cau, Quyén sb:.../nam.........

S ther tur............

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

"Trudmg hop co quan cung cip thong tin phan cdng don vi ddu mbi

2 phiéu tiép nhén yéu ciu cung cép thong tin duge lap thanh 2 ban; mot ban lwu tai co quan/don vi du méi cung cép thong tin,
mét ban giao cho ¢4 nhén, té chirc yéu ciu cung cip thong tin.

3 Tén clia ngudi dai dién trong trudmg hop cung cAp thong tin cho cong dan thong qua t6 chire, doan thé, doanh nghiép.

4 La nhitng van ban kém theo trong trudmg hop cung cip théng tin ¢6 diéu kién.



Mau so 06: Thong bao gia han cung cap thong tin

SO XAY DUNG TINH DONG NAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI PAU MOI' Pic liap - Tw do - Hanh phic

THONG BAO
GIA HAN CUNG CAP THONG TIN

Nhan duoc Phiéu yéu cdu ctia Ong/Ba%: .....o.oiiii e,
S6 CNMDY/ thé can cude cong dan/ Ho chiéu......... cAp ngay....... .../ tal............

oS e 4 5 o |

Ngay/thang/nam nhéin PRIGU YEU CAUL . oeveee et e,

Co quan/Don vi dau médi cung cép thong tin théng bao vé viée gia han cung cdp thong tin
Ao Ong/Ba VO BRI VE I 0 o cnnomosimssningns 55 56 5 5050 65,5000 05508 SEHE5 6 S5 55,55 5% 15,6, 50 50 FRRORR

Thoi gian cung cép thong tin sau khi gia han: ............cooooiiiiiiiiiiiiiiie e,

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

" Trworng hop co quan cung cap théng tin phan céng don vi dau méi.

? Tén clia nguoi dai dién trong treéing hop cung cap théng tin cho céng dan théng qua td chirc, doan thé, doanh
nghiép.

® Trwerng hop don vi dau mdi cung cap thang tin khdng cé con dau riéng thi st dung con dau clia co quan cung cap
théng tin.



Mau s6 07: Thong bao tir choi yéu cau cung cap thong tin

SO XAY DUNG TINH DONG NAI - CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI TAO RA THONG TIN' Doc lap - Tu do - Hanh phic

~_ THONG BAO
TU CHOI YEU CAU CUNG CAP THONG TIN

| Q11 1 e S SO
Tén co quan/don vi dau mbi cung cap thOng tin: ..........ccoooviiiiiiiiiiiie e,
Nhan duoc dé nghi cua Ong/Bz‘lz: ......................................................................
S6 CMTND/Thé cin cudc cong dan/Ho chidu..............iiiiiieeiie e
cap ngay...... B L R
I RO o s o TR SR 55 5 45 4 15 0 R R S S R 5 R SRS R e
SO dién thoaiz.........voevveeveeennn, | 2F:) O Email: ......ooooiiiiiinn
Yéu cau cung cAp van ban/hd SO/AL IEU: .......viiiie i
Ngay/thang/nam nhén PRIGU YEU CAUL. . oevvve et e e,

Co quan/Pon vi ddu mdi cung cap thong tin théng bao vé viée tir chdi cung cap thong tin do
Cag/BAYET GO VE I 800 v os o v v svsvmmmmmms sosmmen v s e, soummi s saiss s s s s sas s o

THU TRUONG CO QUAN/PON VI
TAO RA THONG TIN
(K¥, ghi 16 ho tén, dong dau co quan/don
vi dau moi cung cdp thong tin’)

" Trudmg hop co quan cung cip théng tin phan cong don vi déu méi.
2 Tén cia nguoi dai dién trong truomg hop cung cip théng tin cho cong din théng qua td chire, doan thé, doanh nghiép.

* Truomg hop don vi tao ra théng tin khong ¢6 con déu riéng thi sir dung con déu cia co quan cung cip théng tin.



Phu luc s6 02. Bang chi phi thue hién in, sao, chup thong tin theo yéu ciu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sot45 /OD-SXD ngayo! / 11 /2018
cua So Xay dung tinh Dong Nai)

Theo quy dinh tai Thong tu s& 46/2018/TT-BTC ngay 14/5/2018 vé viée Quy
dinh chi tiét chi phi thuc t€ dé in, sao, chup va guri thong tin theo quy dinh tai khoan 2
Diéu 12 Luat Tiép can thong tin

STT Céng viéc thue hién Pon vitinh | Mirc thu (dong)
1 Pho t6 tai liéu gidy (di bao gdm vat tu)
- Pho t6 den tring Trang A4 3.000
- Pho t6 mau Trang A4 18.000
2 | In tir phim, anh gdc (da bao gdm vat tur)
- C& tir 15x21cem tré xudng Tam 36.000
- C& tir 20x25¢m dén 20x30cm Tém 54.000
- C& tir 25x35¢m dén 30x40cm Tam 135.000
In sao tai liéu ghi am (khéng bao gbm vét tu) Phut nghe 27.000
4 In sao phim dién anh (khong bao gdm vt tur) Phut chiéu 54.000
5 In tai liéu da s6 hoa (toan van tai liéu — théng
tin cap 1)
- In den tring (d3 bao gdm vat tu) Trang A4 2.000
- In mau (da bao gém vat tu) Trang A4 14.000
6 |- Mic chi phi phé t6 tai liéu khd A3 bang 2 1an mirc chi phi phé t6 tai liéu khd A4;

- Mic chi phi phd t6 tai liéu khd A2 bang 4 1an muc chi phi pho to tai liéu khd A4;
- Mt chi phi pho t6 tai liéu khé A1 bang 8 1an mtc chi phi pho t6 tai liéu kho Ad;
- Mirc chi phi phd t6 tai liéu khd A0 bang 16 1an murc chi phi phd t6 tai ligu kho A4;
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