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SEKSYON 1: OVERVIEW

1.Katuyoan: Ang katuyoan sa Tamdanan 
sa Katawhan sa Kagawasan sa Impor-
masyon (People’s FOI Manual) kay ang 
paghatag sa proseso aron magiyahan ang 
tanan lunsuranong Filipino sa paghangyo 
nga makakuha og impormasyon sa Exec-
utive Order (E.O.) No. 2 Series of 2016, on 
Freedom of Information (FOI). (Annex 
“B”)

2.Istruktura sa Tamdanan: Ang tamdanan 
maghatag sa mga lagda og pamaagi nga 
sundon sa Metropolitan Cebu Water Dis-
trict (MCWD) kung makadawat og pa-
ghangyo sa paghatag og impormasyon. 
Ang General Manager sa MCWD maoy 
responsable sa tanan buluhaton sulod 
ining Tamdanan og mahimo niya kining 
itugyan ang responsibilidad sa Assistant 
General Manager for Administration o 
sa bisan kinsang opisyal nga himuong 
Decision Maker (DM) nga dunay kinati-
buk-ang responsibilidad sa paghatag og 
pasi-unang desisyon kabahin mga FOI 
nga hangyo (pananglitan mo-desider 
kung ihatag ba tanan gipangayo nga do-
kumento o parte lang sa dokumento o 
balibaran ang request).

3.Gilangkuban sa Tamdanan: Ang Tam-
danan molangkob sa tanan hangyo sa im-
pormasyon ngadto sa MCWD.

4.FOI Receiving Officer (FRO): Ang FRO 
gikan sa Community Relations and Ex-

ternal Affairs Department (CREAD) sa 
MCWD. Ang FRO anaa magtrabaho sa opi-
sina sa CREAD. 

Ang mga gimbuhaton sa FRO naglakip 
sa pagdawat alang sa MCWD sa tanan 
nga mga hangyo alang sa kasayuran ug 
pagpaambit sa sama ngadto sa tukmang 
buhatan nga adunay kustodiya sa mga 
rekord; monitor sa tanang hangyo sa FOI 
ug mga apela; pagtabang sa FOI Decision 
Maker; mohatag og tabang ug suporta 
ngadto sa publiko ug kawani kalabot sa 
FOI; pagtigum sa statistical information 
ingon nga gikinahanglan; ug, paghimo 
sa pasiunang pagtimbang-timbang sa 
hangyo ug pagtambag sa naghangyo nga 
partido kung ang hangyo ipadala ngadto 
sa FOI Decision Maker alang sa dugang 
nga pagtimbang-timbang, o balibaran ang 
hangyo nga gibase sa:
a. ang porma dili kompleto; o
b.ang kasayuran gibutyag na sa website sa 
MCWD, foi.gov.ph, o sa data.gov.ph.

5.FOI Decision Maker: Ang general man-
ager sa MCWD mahimong magtugyan sa 
CREAD manager isip FOI Decision Mak-
er (DM). Ang FOI DM magpahigayon sa 
pagtimbang-timbang sa hangyo alang sa 
kasayuran ug adunay awtoridad sa pagha-
tag sa hangyo, o pagbalibad niini base sa 
mosunod:
a. Wala ang MCWD sa gipangayo nga im-
pormasyon;

2



MCWD Freedom on Information People’s Manual

b. Ang impormasyon nga gihangyo adunay 
sensitibo nga personal nga impormasyon 
nga gipanalipdan sa Data Privacy Act of 
2012;
c. Ang impormasyon nga gihangyo nahu-
log ubos sa listahan sa mga eksepsyon sa 
FOI; o gi-classify ingon nga kompidensyal 
sa ahensya;
d. Ang hangyo usa ka dili makatarungan 
nga kasunod sa susama o pareho nga 
hangyo gikan sa usa ka partido kansang 
hangyo kaniadto gihatagan o gilimod na 
sa MCWD

6.Central Appeals and Review Committee: 
Adunay Central Appeals and Review Com-
mittee nga gilangkuban sa Assistant Gen-
eral Manager alang sa Administration, 
ang Community Relations ug ang External 
Affairs Department manager ug Legal De-
partment Manager manager, nga gitudlo 
sa General Manager sa MCWD sa pagsusi 
ug pag-analisar sa paghatag o pagdumili 
sa hangyo sa kasayuran. Ang Komite usab 
mohatag og eksperto nga tambag ngadto 
sa MCWD General Manager sa pagdumili 
sa maong hangyo.

7.Pag-uyon ug Pagbalibad sa Gipangayo 
nga Impormasyon: Ang Decision Mak-
er moaprubar o mobalibad sa tanan nga 
mga hangyo alang sa kasayuran. Sa kaso 
diin ang opisyal mag-leave, ang MCWD 
General Manager mahimong magtugyan 
sa maong awtoridad ngadto sa Group offi-
cer-in-charge o sa bisan kinsa nga opisyal 
sa MCWD nga adunay ranggo nga dili 
ubos pa sa division manager.

KONSULTASYON. Kung ang usa ka buha-
tan sa gobyerno mangita og usa ka doku-
mento nga dunay interes pud ang lain nga 
ahensya o opisina, mangayo ang maong 
buhatan sa pagtugot sa usa ka ahensya o 
opisina sa dili pa ihatag ang impormasyon 
sa nangayo niini. Ang proseso gitawag og 
“konsultasyon.”

data.gov.ph. Ang Open Data nga website 
nga nagsilbing komprehensibong portal 
sa gobyerno alang sa tanang pangpub-
likong datos nga mahibal-an, masabtan, 
ug dali makuha.

FOI.gov.ph. Ang website nga nagsilbing 
komprehensibong FOI website sa gobyer-
no alang sa tanang kasayuran sa FOI. 
Kasagaran, ang FOI.gov.ph naghatag sa 
usa ka mahinungdanon nga tinubdan al-
ang sa publiko nga masabtan ang FOI, sa 
pagpangita sa mga rekord nga anaa na sa 
internet, ug aron makat-on unsaon paghi-
mo sa usa ka hangyo alang sa kasayuran 
nga wala pa sa publiko. Ang FOI.gov.ph 
usab nagpasiugda sa pagkama-tulubagon 
sa ahensya alang sa administrasyon sa 
FOI pinaagi sa paghulagway sa detalyado 
nga mga estadistika nga anaa sa Annual 
FOI Reports, aron kini ikatandi sa ahensya 
sa paglabay sa panahon.

EKSEPSYON. Ang impormasyon nga dili 
angay ipagawas ug ibutyag isip tubag sa 
usa ka FOI request tungod kay kini gi-
panalipdan sa Konstitusyon, balaod o 
hurisprudensya.

SEKSYON 2.

KAHULOGAN SA MGA TERMINO
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FREEDOM OF INFORMATION (FOI). Ang 
Executive Branch nag-ila sa katungod sa 
katawhan sa mga kasayuran mahitungod 
sa mga butang nga makabalaka sa publiko, 
ug nagsagop ug nagpatuman sa usa ka 
polisiya sa hingpit nga pagbutyag sa pub-
liko sa tanan nga mga transaksyon nga 
naglambigit sa interes sa publiko, ubos sa 
mga pamaagi ug limitasyon nga gihatag sa 
Executive Order No. 2. Kini nga katungod 
gikinahanglan kaayo alang sa paggamit sa 
katungod sa katawhan ug sa ilang mga or-
ganisasyon sa epektibo ug makatarunga-
non nga pagsalmot sa tanang ang-ang sa 
sosyal, politikal ug ekonomikanhon nga 
paghimo og desisyon 

FOI CONTACT. Ang ngalan, adres ug nu-
mero sa telepono sa matag buhatan sa 
gobyerno diin mahimo nimo ang hangyo 
sa FOI

FOI REQUEST. Usa ka sinulat nga hangyo 
nga gisumiter sa opisina sa gobyerno 
personal o pinaagi sa email nga nangayo 
alang sa mga rekord sa bisan unsa nga 
hilisgutan. Ang usa ka hangyo sa FOI sa 
kinatibuk-an mahimong himuon sa bisan 
unsang Pilipinhon sa bisan unsang opisi-
na sa gobyerno.

FOI RECEIVING OFFICE. Ang nag-una 
nga kontak sa matag ahensya diin ang 
nahangyo nga partido makatawag ug 
makapangutana mahitungod sa proseso 
sa FOI o sa nagung-ong nga FOI request.
KASAGARANG GIPANGAYO NGA IMPOR-
MASYON. Ang impormasyon gipagawas 
isip tubag sa usa ka FOI request nga ang 
ahensya nga gitino nahimong o lagmit 
nga mahimong hilisgutan sa sunod nga 
mga hangyo alang sa susamang mga re-
kord.

FULL DENIAL. Sa diha nga ang AGENCY 
o bisan asa sa iyang buhatan dili makapa-
gawas sa bisan unsa nga mga rekord isip 
tubag sa usa ka hangyo sa FOI, tungod kay, 

pananglitan, ang gihangyo nga kasayuran 
dili mahimong ibutyag sa hingpit o walay 
rekord nga motubag sa maong hangyo. 
FULL GRANT. Kung ang usa ka buhatan 
sa gobyerno makapahayag sa tanan nga 
mga rekord sa hingpit alang nga tubag sa 
hangyo sa FOI.

IMPORMASYON. Ang buot ipasabot 
ang bisan unsang mga rekord, mga do-
kumento, mga papeles, mga taho, mga 
sulat, mga kontrata, mga minuto ug mga 
transcript sa mga opisyal nga miting, 
mga mapa, mga libro, mga litrato, data, 
mga panukiduki, mga pelikula, rekording 
sa tunog ug pag-video, magnetic o uban 
pang mga teyp, electronic data, computer 
nga gitipigan og data, bisan unsang sama 
o susama nga datos o mga materyales nga 
natala, gitipigan o gi-archive sa bisan un-
sang format, bisan offline o online, nga 
gihimo, nadawat, o gibutang sa o ubos 
sa kontrol ug kustodiya sa bisan unsang 
opisina sa gobyerno subay sa balaod, ug 
mga lagda ug mga regulasyon o may ka-
lambigitan sa performance o transaksyon 
sa opisyal nga negosyo sa bisan unsang 
opisina sa gobyerno.

IMPORMASYON NGA MABUTYAG. Im-
pormasyon nga nagpahibalo ug napagsab-
ot sa mga polisiya, programa, kalihokan, 
lagda o mga pagbag-o nga naka-apekto 
sa publiko, ahensya sa gobyerno, ug sa 
komunidad ug ekonomiya. Naglakip usab 
kini sa kasayuran sa kinatibuk-ang oper-
asyon, mga tumong, ug mga programa sa 
gobyerno. Subay sa konsepto sa proactive 
disclosure ug open data, kini nga mga 
matang sa kasayuran mahimo na nga ibu-
tang sa mga website sa gobyerno, sama sa 
data.gov.ph, nga walay magkinahanglan 
alang sa sinulat nga mga hangyo gikan sa 
publiko.

MULTI-TRACK NGA PAG-PROSESO. 
Ang usa ka sistema nga nagbahin sa uma-
abot nga mga hangyo sa FOI sumala sa 
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direkta ug tinong makaila usa ka indibid-
wal.
TINUYO NGA PAGBUTYAG. Ang impor-
masyon nga gibuksan sa publiko sa mga 
ahensya sa gobyerno nga walay paghulat 
sa usa ka piho nga hangyo sa FOI. Ang 
mga ahensya sa gobyerno karon nag-post 
sa ilang mga website sa daghan kaayong 
materyal mahitungod sa ilang mga ka-
tungdanan ug misyon.

NAKUMPLETO NGA REQUEST O NA-
KUMPLETO NGA PAG-APELA.Ang 
gidaghanon sa mga hangyo nga nahuman 
sa ahensya ug ang tubag napadala ngadto 
sa tigpangayo.

PUBLIC RECORDS. Maglakip sa impor-
masyon nga gikinahanglan sa mga balaod, 
mga ehekutibong mando, lagda, o mga 
regulasyon nga gihipos, og gihimong pub-
liko sa usa ka opisina sa gobyerno.

NADAWAT NGA REQUEST O PAG-APE-
LA. Ang hangyo sa FOI o administrati-
bo nga pag-apela nga nadawat sa usa ka 
ahensya sulod sa usa ka tuig.

REFERRAL. Sa diha nga ang usa ka bu-
hatan sa gobyerno nakakaita sa usa ka re-
kord nga nagagikan o pangunang interes 
sa laing ahensya, ipadala kini nga rekord 
ngadto sa laing ahensya aron sa pagpros-
eso sa rekord ug sa paghatag sa katapu-
sang determinasyon direkta ngadto sa 
tigpangayo. Kini nga proseso gitawag nga 
“referral.”

SENSITIBO NGA PERSONAL NGA IM-
PORMASYON. Sumala sa gihubad sa 
Data Privacy Act of 2012, maghisgot sa 
personal nga kasayuran:
(1) Mahitungod sa usa ka indibidwal nga 
lahi, kaliwat nga gigikanan, kahimtang sa 
kaminyoon, edad, kolor, ug relihiyosong 
pilosopikal o politikal nga pagpasakop;
(2) Mahitungod sa usa ka indibidwal nga 
panglawas, edukasyon, genetiko o sekswal 

ilang pagkakomplikado aron ang yano 
nga mga hangyo nga nagkinahanglan og 
medyo gamay nga pagrepaso gibutang sa 
usa ka track sa pagproseso ug ang mas 
komplikado nga mga hangyo gibutang sa 
usa o daghan pa nga mga track. Ang mga 
hangyo nga gipadali nga pagproseso gibu-
tang sa lain pang track. Unahon pagprose-
so ang una nga nadawat nga mga hangyo. 

OPISYAL NGA REKORD/S. Impormasyon 
nga gihimo o nadawat sa usa ka opisyal o 
empleyado sa gobyernosa iyang opisyal 
nga katungdanan. 
OPEN DATA. Mga datos nga gibutyag sa-
publiko o gihan-ay sa usa ka paagi nga 
hingpit madiskobrehan ug magamit sa 
mga end users.

PARTIAL GRANT/PARTIAL DENIAL. 
Kung ang usa ka buhatan sa gobyerno 
makapahayag sa mga bahin sa mga rekord 
agi’g tubag sa usa ka hangyo sa FOI, apan 
kinahanglan dili ibutyag ang ubang mga 
bahin sa hangyo.

NAG-UNGONG NGA HANGYO O 
PAG-APELA. Usa ka hangyo sa FOI o ad-
ministratibo nga apelar diin ang usa ka 
buhatan sa gobyerno wala pa makahimo 
sa katapusan nga aksyon. Apil niini ang 
bisan unsa nga hangyo naglakip ang nga 
hangyo nga nasulod pa sa statutory re-
sponse time.

NAKUMPLETO NA NGA HANGYO. Usa 
ka hangyo sa FOI nga makatarunganong 
naghulagway sa mga rekord nga gipangi-
ta ug mga hangyo nga gibuhat sumala sa 
mga regulasyon sa buhatan sa gobyerno.

PERSONAL NGA IMPORMASYON.  
Bisan unsa nga kasayuran, mahimong na-
tala sa usa ka materyal nga porma o dili, 
diin ang pagkilala sa usa ka indibidwal 
klaro o mahimo nga direkta nga matino 
sa entidad nga naghupot sa kasayuran, o 
kung ibutang sa uban nga mga kasayuran 
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nga kinabuhi sa usa ka tawo, o sa bisan 
unsang mga panghitabo alang sa bisan 
unsang kalapasan nga nahimo o giingong 
nahimo sa maong tawo, ang paglabay 
sa maong mga paglihok o ang hukom sa 
bisan unsang korte sa maong mga pagli-
hok;
(3) Gihatod sa mga ahensya sa gobyerno 
nga naila sa usa ka indibidwal nga na-
glakip, apan dili limitado sa, mga numero 
sa social security, sa miaging o kasamtan-
gan nga rekord sa panglawas, mga lisen-
sya o mga paglimod, pagsuspende o pag-
bawi, ug tax returns; ug
(4) Piho nga gitukod pinaagi sa usa ka ex-
ecutive order o usa ka buhat sa Kongreso 
nga gihuptan nga gilakip.

SIMPLE NGA GIKINAHANGLAN. Ang 
hangyo sa FOI nga gipaabut sa usa ka 
ahensya maglakip sa gamay nga gidagha-
non sa materyal o nga mahimo dayon nga 
maproseso sa madali.

Samtang naghatag og access sa impor-
masyon, ang MCWD makahatag sa hing-
pit nga proteksyon sa katungod sa usa ka 
tawo sa iyang privacy, ingon sa mosunod:
a. Sigurohon sa MCWD nga ang personal 
nga impormasyon, ilabi na ang sensitibo 
nga personal nga kasayuran nga naa sa 
kustodiya niini o ilalum sa kontrol niini 
ibutyag lamang kung gitugutan sa mga 
kasamtangan nga mga balaod;
b. Ang MCWD magapanalipod sa personal 
nga kasayuran sa kustodiya niini o ubos 
sa pagkontrol niini pinaagi sa paghimo 

sa makatarunganon nga mga kahikayan 
sa seguridad batok sa dili awtorisadong 
pag-access, paglumpag o sayo ra kayo nga 
pagbutyag;
c. Ang FRO, FDM, o bisan kinsa nga emp-
leyado o opisyal nga adunay access, bisan 
ang awtorisado o dili awtorisado, ngadto 
sa personal nga kasayuran sa kustodi-
ya sa MCWD, dili magpadayag niana nga 
kasayuran gawas kung gitugutan sa mga 
kasamtangang balaod.

(Tan-awa ang Annex “E” alang sa flow-
chart)

1.Pagdawat sa Hangyo alang sa Impor-
masyon
1.1 Ang FOI Receiving Officer (FRO) 
makadawat sa hangyo alang sa kasayuran 
gikan sa hangyo nga partido ug susihon 
ang pagtuman sa mosunod nga mga kina-
hanglanon:

• Ang hangyo kinahanglan nga ipaagi og 
sulat;
• Kinahanglan ipahayag ang ngalan ug 
impormasyon sa pagkontak sa naghangyo 
nga partido, ingon man paghatag sa 
balidong pamatuod sa pag-ila o pagtugot; 
ug
• Ang hangyo kinahanglan nga dunay 
makatarunganon nga paghulagway sa 
impormasyon nga gihangyo, ug ang kata-
rungan alang o ang katuyoan sa maong 
hangyo (Tan-awa ang Annex “F” alang sa 
request form).

Ang hangyo mahimo ipaagi sa email kung 

SEKSYON 3.

SEKSYON 4.

STANDARD NGA PAMAAGI 
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ang naghangyo nga partido maglakip sa 
email sa usa ka gi-scan nga kopya sa FOI 
request form ug usa ka kopya sa usa ka 
nailhan nga identification card sa gobyer-
no nga adunay litrato.

1.2.Kung ang naghangyo nga partido dili 
makahimo sa usa ka sinulat nga hangyo 
tungod kay dili siya makabasa o tungod 
nga dunay kakulangan, siya mahimong 
mohimo sa oral nga paghangyo, ug ang 
FRO ang mosulat niini.

1.3Ang hangyo kinahanglan dunay tatak 
nga nadawat sa FRO nga nagpakita sa pet-
sa ug oras sa pagkadawat sa sinulat nga 
hangyo, ug ang ngalan, ranggo, titulo ug 
posisyon sa opisyal nga nakadawat niini, 
uban ang katumbas nga pirma ug usa ka 
kopya sa naghangyo nga partido. Sa kaso 
sa mga paghangyo sa email, ang e-mail 
i-imprinta ug sundon ang pamaagi nga 
gihisgutan sa ibabaw, ug giila pinaagi sa 
electronic mail. Ang FRO magpasulod sa 
mga detalye sa hangyo sa Request Track-
ing System ug mogahin sa usa ka refer-
ence number.

1.4 Ang MCWD kinahanglan nga motubag 
dayon sa mga hangyo sulod sa ika-napu-
log lima (15) ka adlaw nga ting-trabaho 
human sa petsa sa pagdawat sa hangyo. 
Ang pasabot sa usa ka adlaw nga ting-tra-
baho kay bisan unsang adlaw gawas sa 
Sabado, Domingo o usa ka adlaw nga 
gideklarar nga usa ka nasudnong holiday 
sa Pilipinas. Sa pagkuwenta sa panahon, 
gamiton ang Art. 13 sa New Civil Code. 

Ang petsa sa pagdawat sa hangyo mahi-
mong:

a. Ang adlaw diin ang hangyo pisikal nga 
gihatud o gi-email sa buhatan sa gobyer-
no, o direkta ngadto sa email inbox sa usa 
ka sakop sa ahensya; o

b. Kon ang buhatan sa gobyerno nang-

utana sa nangayo nga partido alang sa 
dugang nga mga detalye aron sa pag-ila 
ug pagpangita sa gihangyo nga kasayuran 
ibutang ang petsa sa paghimo sa pagpa-
tin-aw.

Ang usa ka eksepsiyon niini mao nga kung 
ang gipadala nga email ngadto sa usa ka 
kawani nga nag-leave o absent ug kini na-
kamugna og usa ka ‘out of office’ nga men-
sahe sa email uban ang abiso kon unsaon 
pagpada sa mensahe ngadto sa laing kon-
tak. Kon mao kini ang kaso, ang petsa sa 
pagdawat sa laing kontak mao ang adlaw 
nga basehan sa pagdawat sa hangyo. 

Kon nagkinahanglan ang ahensya og du-
gang nga mga detalye bahin sa  gipangayo 
nga impormasyon, ang 15 ka adlaw nga 
gitakda sa pag-atiman sa hangyo mag-
sugod sa adlaw human kini makadawat 
sa gikinahanglan nga pagklaro gikan sa 
naghangyo nga partido. Kon walay klarip-
ikasyon ang nadawat gikan sa naghangyo 
nga partido human sa kan-uman (60) ka 
adlaw, ang hangyo dili na atimanon.

2. Unang Pagsusi. Human sa pagdawat sa 
hangyo alang sa impormasyon, ang FRO 
mag-evaluate sa mga sulod sa hangyo.

2.1. Ang gihangyo may kalabutan sa labaw 
sa usa ka buhatan ubos sa MCWD: Kung 
ang usa ka hangyo alang sa kasayuran naa 
ubos sa lainlaing mga buhatan, ang FRO 
magpadala sa maong hangyo ngadto sa 
nasangpit nga buhatan ug segurohon nga 
maayo ang pagkoordinar ug pagmonitor 
sa pagsunod niini. Ang FRO usab mopa-
hibaw sa mga tagsa-tagsa nga FROs sa 
maong mga buhatan nga sila mohatag 
lamang sa mga gipangayo nga kasayuran 
nga may kalabutan sa ilang mga opisina.

2.2. Ang gihangyo nga kasayuran wala 
sa kustodiya sa MCWD: Kung ang gipan-
gayo nga kasayuran wala sa kustodiya 
sa MCWD, human sa referral ug mga di-
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skusyon sa FDM, ang FRO ang mopahigay-
on sa mosunod nga mga lakang:
•Kon ang mga impormasyon nga gihangyo 
gipanag-iya sa lain nga ahensya (sama sa 
mga pribadong kasosyo/mga suppliers, 
National Water Resources Board, Lo-
cal Water Utilities Administration), ang 
hangyo ihatag ngadto sa maong tukma 
nga ahensya pinaagi sa labing madalion 
nga paagi ug ang pagbalhin sa opisina 
kinahanglan maipahibalo sa naghangyo 
partido og ang pag-atiman sa hangyo dili 
na masulod sa 15 ka adlaw nga limitasyon. 
Ang gikinahanglan nga 15-ka adlaw ma-
pupos usa ka adlaw human nadawat ang 
hangyo.
•Kung ang mga rekord nga gihangyo 
nagtumong sa usa ka ahensya nga dili sa-
kop sa E.O. No. 2, ang naghangyo nga par-
tido hatagan sa mga detalye sa pagkontak 
sa maong buhatan, kon nahibal-an.
2.3. Ang gipangayo nga kasayuran na-post 
nasa website: Kung ang impormasyon nga 
gihangyo gisulat na ug mahimo makuha 
sa publiko sa MCWD website, data.gov.ph 
o foi.gov.ph, ang FRO magpahibalo niini 
sa naghangyo nga partido ug maghatag 
kanila og link sa website diin ang impor-
masyon gipaskil.

2.4. Ang gihangyo nga kasayuran susama 
sa nauna nga hangyo: Kung ang gipan-
gayo nga kasayuran susama sa nangagi 
nga hangyo pinaagi sa mao gihapon nga 
tigpangayo, ang hangyo paga undangon. 
Apan, ang FRO magpahibalo sa aplikante 
sa hinungdan sa maong pagdumili.

3. Pagpadala sa Gipangayo sa FRO ngad-
to sa FDM: Human makuha ang hangyo 
alang sa kasayuran, ang FRO mag-evalu-
ate sa impormasyon nga gihangyo, ug ip-
ahibalo sa FDM ang maong hangyo. Ang 
kopya sa hangyo ipadala ngadto sa maong 
FDM sulod sa usa (1) ka adlaw gikan sa 
pagkadawat sa sinulat nga hangyo. Ang 
FRO magrekord sa petsa, oras ug ngalan 
sa FDM nga nakadawat sa hangyo diha sa 

usa ka libro nga may katumbas nga pirma 
o pag-ila sa pagkadawat sa hangyo.

4. Ang papel sa FDM sa pagproseso sa 
hangyo: Sa pagkadawat sa hangyo alang  
sa kasayuran gikan sa FRO, ang FDM 
mag-assess ug magpatin-aw sa hangyo 
kon gikinahanglan. Siya mohimo sa tanan 
nga gikinahanglan nga mga lakang sa 
pagpangita ug pagkuha sa impormasyon 
nga gihangyo. Ang FDM magsiguro 
nga ang kumpletong impormasyon nga 
gihangyo ipasa sa FRO sa sulod sa 10 
ka adlaw human sa pagdawat sa maong 
hangyo.

Ang FRO maglista sa petsa ug oras sa pag-
dawat sa kasayuran gikan sa FDM ug itaho 
ngadto sa AGENCY Head o sa gitudlo nga 
opisyal, kung ang pagsumite lapas sa 10 
ka adlaw nga gitakda. 

Kon ang FDM nagkinahanglan og dugang 
nga mga detalye aron mailhan o ma-
hibal-an ang impormasyon, siya, pinaagi 
sa FRO, mangayo og katin-awan gikan 
sa naghangyo nga partido. Ang panahon 
sa paghatag og katin-awan dili apilon 
og ihap sa pagdagan sa 15 ka adlaw nga 
gitakda. Mosugot og ihap sa 15 ka adlaw 
human makadawat og balik ang ahensya 
sa gikinahanglan nga pagklaro gikan sa 
naghangyo nga partido.

Kon ang FDM nagtino nga ang usa ka re-
kord naglangkob sa kasyuran nga interes 
sa laing opisina, ang FDM kinahanglan 
nga mokonsulta sa maong ahensya sa 
pagpadayag sa mga rekord sa dili pa mo-
himo sa bisan unsang katapusang deter-
minasyon.

5. Ang papel sa FRO sa pagpasa sa impor-
masyon ngadto sa naghangyo nga partido: 
Sa pagkadawat sa gihangyo nga kasayuran 
gikan sa FDM, tapokon kini sa FRO ug sig-
urohon nga ang impormasyon mahingpit. 
Kinahanglan maglakip siya sa usa ka cov-
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er/transmittal nga sulat nga gipirmahan 
sa MCWD General Manager o sa gitudlo 
nga opisyal ug sigurohon ang pagpadala 
sa ingon ngadto sa nanghangyo nga par-
tido sa sulod sa 15 ka adlaw tingtrabaho 
gikan sa pagkadawat sa hangyo alang sa 
kasayuran.

6. Pagpangayo ug dugang nga panahaon 
sa pagtubag sa hangyo: Kung ang gipan-
gayo nga impormasyon nagkinahanglan 
sa dugang nga pagpangita sa mga pas-
ilidad sa rekord sa opisina sa gobyerno, 
pag-eksamin sa daghang mga rekord, 
ang mga panghitabo sa mga panghitabo 
o uban pang susama nga mga kaso, ang 
FDM kinahanglan magpahibalo sa FRO.
7. Pahibalo sa Naghangyo nga Partido sa 
Pag-aprobar/Pagbalibad sa Hangyo: Sa 
higayon nga ang FDM mo-aproba o mo-
balibad sa hangyo, iyang ipahibalo dayon 
ang FRO kinsa mag-andam sa tubag sa 
naghangyo nga partido sa pagsulat o pi-
naagi sa email. Ang tanan nga mga aksyon 
sa mga hangyo sa FOI, bisan ang pagtu-
got o paglimod, moagi sa MCWD General 
Manager o sa iyang gitudlo nga opisyal 
alang sa final approval.
8. Pagtugot sa Hangyo:Sa higayon nga 
i-aprubar ang hangyo, ang FRO magsiguro 
nga ang tanan nga mga rekord nga gikuha 
susihon alang sa posible nga mga eksep-
siyon, sa wala pa ang aktwal nga pagpa-
gawas. Ang FRO mag-andam sa sulat o 
email nga nagpahibalo sa naghangyo nga 
partido sa gitakda nga panahon nga ang 
hangyo gihatag ug gitumong sa pagbayad 
sa angay nga bayranan, kung aduna man.
9. Pagdumili sa hangyo: Kon balibaran 
ang hangyo sakinatibuk-an o sa uban 
nga bahin, ang FRO, sulod sa gitakda nga 
panahon, pahibaw-on ang nangayo nga 
partido sa pagdumili pinaagi sa sulat. 
Ang pahibalo kinahanglan tin-aw nga 
maglatid sa basehanan o mga hinungdan 
sa pagbalibad ug sa mga kahimtang nga 
gibase ang pagdumili. Ang pagkapakyas 
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sa pagpahibalo sa naghangyo nga partido 
sa aksyon sulod sa panahon nga gitagana 
dinhi ipagaisip nga paglimod sa hangyo sa 
impormasyon. Ang tanang pagbalibad sa 
mga hangyo sa FOI moagi sa Office of the 
General Manager o sa iyang gitudlo nga 
opisyal.

Ang usa ka tawo kansang hangyo sa kas-
ayuran gibalibaran sa MCWD mahimo nga 
makahangyo sa pagbuhat sa mga gilatid sa 
ubos:
1. Administrative FOI Appeal ngadto sa 
MCWD Central Appeals and Review Com-
mittee: Ang sinulat nga pag-apela kina-
hanglan nga ipasaka sa naghangyo nga 
partido sulod sa kinse (15) ka adlaw sa 
kalendaryo gikan sa pahibalo sa pagdumi-
li o gikan sa paglabay sa panahon aron 
pagtubag sa ang hangyo.
a. Ang pagdumili sa usa ka hangyo mahi-
mo nga i-apela pinaagi sa pag-file sa usa 
ka sinulat nga apelar ngadto sa MCWD 
Central Appeal ug Review Committee su-
lod sa kinse (15) ka adlaw sa kalendaryo 
gikan sa pahibalo sa pagdumili o gikan sa 
paglabay sa panahon aron sa pagtubag sa 
hangyo.
b. Ang apela pagahukman sa MCWD Gen-
eral Manager sa rekomendasyon sa Cen-
tral Appeals and Review Committee sulod 
sa katloan (30) ka adlaw nga tingtrabaho 
gikan sa pag-file sa nasulat nga apelar. 
Ang pagkapakyas sa pagdesisyon sa sulod 
sa 30 ka adlaw nga gitakdaipagaisip nga 
paglimod sa apela.

SEKSYON 5.

MGA PWEDE SA KASO SA DENIAL
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2. Diha sa pagkapupos saadministratibong 
panghangyo ubos sa pag-apela sa FOI, ang 
naghangyo nga partido mahimong mopa-
saka sa tukmang hudisyal nga aksyon su-
bay sa Mga Balaod sa Korte.

Ang MCWD magtukod og usa ka sistema 
aron masubay ang kahimtang sa tanan 
nga mga hangyo sa kasayuran nga nad-
awat niini. Mahimo kini nga isuwat sapa-
pel, online o ang duha.

1. Libre ang Pagpangayo. Ang MCWD dili 
mangayo og bisan unsang bayranan sa 
pagdawat sa mga hangyo sa kasayuran.

2. Makataronganon nga Bayranan sa 
Pagpadaghan, Pag-kopya, ug/o Pagpada-
la sa Impormasyon: Ang FRO diha-diha 
dayon magpahibalo sa naghangyo nga 
partido kon adunay pagkopya ug/o pag-
padala aron mahatag ang kasayuran nga 
gihangyo. Ang maong bayad mao ang ak-
twal nga kantidad nga gigasto sa MCWD 
sa paghatag sa impormasyon ngadto sa 
naghangyo nga partido. Ang lista sa mga 
bayranan kinahanglan ipaskin sa MCWD.
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SEKSYON 8.
ADMINISTRATIBO NGA TULOBAGON

3. Mga Dili Kinahanglan Bayaran: Ang 
MCWD mahimong dili mangayo og 
bayad sa bisan kinsa nga naghangyo 
nga partido og ipahayag ang balidong 
katarungan nganong ang naghangyo 
nga partido dili pabayaron.

1. Dili pagsunod sa FOI. Ang pagkapa-
kyas sa pagtuman sa mga probisyon 
niini nga Tamdanan mahimong usa ka 
hinungdan sa mga mosunod nga mga 
penalidad sa pagdumala:

a. 1st Offense - Reprimand;
b. 2nd Offense - Suspensyon sa usa (1) 
hangtud sa traynta (30) ka adlaw; 
ug
c. 3rd Offense - Pagpapahawa gikan sa 
serbisyo

2. Pamaagi. Ang Revised Rules on Ad-
ministrative Cases sa Civil Service mao 
ang basehan sa disposisyon sa mga kaso 
ubos niini nga Tamdanan.

3. Mga Probisyon alang sa Mas Hugot 
nga Balaud, Mga Lagda ug Regulasyon. 
Walay bisan unsa niini nga Tamdanan 
ang mosukwahi sa bisan unsang balaod, 
mga lagda, o regulasyon nga gimando 
sa bisan unsang ahensya, nga naghatag 
sa mas hugot nga mga silot.

SEKSYON 7.
MGA BAYRONON

SEKSYON 6.

SISTEMA SA PAGSUBAY SA MGA HANGYO
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ANNEX “A”
FOI FREQUENTLY ASKED QUESTIONS

Introduction to FOI

1. What is FOI?
Freedom of Information (FOI) is the 
government’s response to the call for 
transparency and full public disclosure 
of information. FOI is a government 
mechanism which allows Filipino citi-
zens to request any information about 
the government transactions and op-
erations, provided that it shall not put 
into jeopardy privacy and matters of 
national security.
The FOI mechanism for the Executive 
Branch is enabled via Executive Order 
No. 2, series of 2016.
2. What is Executive Order No. 2 S. 
2016?
Executive Order No. 2 is the enabling 
order for FOI. EO 2 operationalizes in 
the Executive Branch the People’s Con-
stitutional right to information. EO 2 
also provides the State policies to full 
public disclosure and transparency in 
the public service.
EO 2 was signed by President Rodrigo 
Roa Duterte on July 23, 2016.
3. Who oversees the implementation of 
EO 2?
The Presidential Communications Op-
erations Office (PCOO) oversees the 
operation of the FOI program. PCOO 
serves as the coordinator of all govern-
ment agencies to ensure that the FOI 
program is properly implemented.
Making a Request
4. Who can make an FOI request?
Any Filipino citizen can make an FOI 
Request. As a matter of policy, request-
ors are required to present proof of 
identification.
5. What can I ask for under EO on FOI?
Information, official records, public 
records, and, documents and papers 

pertaining to official acts, transactions 
or decisions, as well as to government 
research data used as basis for policy 
development.
6. What agencies can we ask informa-
tion?
An FOI request under EO 2 can be 
made before all government offices 
under the Executive Branch, including 
government owned or controlled cor-
porations (GOCCs) and state universi-
ties and colleges (SUCs).
FOI requests must be sent to the specif-
ic agency of interest, to be received by 
its respective Receiving Officer.

7. How do I make an FOI request?
a. The requestor is to fill up a request 
form and submits to the agency’s Re-
ceiving Officer. The Receiving Officer 
shall validate the request and logs it 
accordingly on the FOI tracker.
b. If deemed necessary, the Receiving 
Officer may clarify the request on the 
same day it was filed, such as speci-
fying the information requested, and 
providing other assistance needed by 
the Requestor.
c. The request is forwarded to the Deci-
sion Maker for proper assessment. The 
Decision Maker shall check if the agen-
cy holds the information requested, if 
it is already accessible, or if the request 
is a repeat of any previous request.
d. The request shall be forwarded to 
the officials involved to locate the re-
quested information.
e. Once all relevant information is re-
trieved, officials will check if any ex-
emptions apply, and will recommend 
appropriate response to the request.
f. If necessary, the head of the agency 
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shall provide clearance to the response.
g. The agency shall prepare the infor-
mation for release, based on the de-
sired format of the Requestor. It shall 
be sent to the Requestor depending on 
the receipt preference.
8. How much does it cost to make an 
FOI request?
There are no fees to make a request. 
But the agency may charge a reason-
able fee for necessary costs, including 
costs of printing, reproduction and/or 
photocopying.
9. What will I receive in response to an 
FOI request?
You will be receiving a response either 
granting or denying your request.
If the request is granted, the informa-
tion requested will be attached, using 
a format that you specified. Otherwise, 
the agency will explain why the re-
quest was denied.
10. How long will it take before I get a 
response?
It is mandated that all replies shall be 
sent fifteen (15) working days after the 
receipt of the request. The agency will 
be sending a response, informing of 
an extension of processing period no 
longer than twenty (20) working days, 
should the need arise.
11. What if I never get a response?
If the agency fails to provide a re-
sponse within the required fifteen (15) 
working days, the Requestor may write 
an appeal letter to the Central Appeals 
and Review Committee within fifteen 
(15) calendar days from the lapse of 
required response period. The appeal 
shall be decided within thirty (30) 
working days by the Central Appeals 
and Review Committee.

If all administrative remedies are ex-
hausted and no resolution is provided, 
requestors may file the appropriate 
case in the proper courts in accordance 
with the Rules of Court.
12. What will happen if my request is 
not granted?
If you are not satisfied with the re-
sponse, the Requestor may write an 
appeal letter to the Central Appeals 
and Review Committee within fifteen 
(15) calendar days from the lapse of 
required response period. The appeal 
shall be decided within thirty (30) 
working days by the Central Appeals 
and Review Committee.
If all administrative remedies are ex-
hausted and no resolution is provided, 
requestors may file the appropriate 
case in the proper courts in accordance 
with the Rules of Court.
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ANNEX “E” 

FOI REQUEST FORM FLOW CHART 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REQUESTING PARTY 

FOI RECEIVING 
OFFICER (FRO) 

FOI DECISION MAKER 
(FDM) 

GENERAL MANAGER 

FOI RECEIVING 
OFFICER (FRO) 

REQUESTING PARTY 

SUBMISSION OF FOI 
REQUEST (in writing and 

in prescribed form 

RECEIPT AND 
EVALUATION OF 

COMPLIANCE OF FOI 
REQUEST 

DENY 

AUTHORIZE RELEASE OF 
NOTICE OF DENIAL OF 

REQUEST 

TRANSMITTAL OF NOTICE 
OF DENIAL 

APPEAL REQUEST DENIAL 
(WITHIN 15 DAYS) 

APPROVED PROCESSING 
AND 

SUBMISSION 
(within 10 

days) 

CLARIFY/ 
EXTEND 

AUTHORIZE RELEASE OF REQUESTED 
DOCUMENTS, REQUEST FOR 
CLARIFICATION, OR REQUEST FOR 
EXTENSION 

TRANSMITTAL OF 
CLARIFICATION OR 

EXTENSION 
REQUEST 

TRANSMITTAL OF 
REQUESTED 

DOCUMENTS 
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40

 
 
 

SCHEDULE OF FEES 
Nature of Service Fee 

Authentication of any official record or document P50 
Certification of any document or information P25 
Photocopy per page P5 
Copy of document on CD, DVD P20 

 

NOTE: All payments must be made with the MCWD Cashier. Documents will be released upon presentation of 
official receipt.  

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




