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

HUYEN NGUYEN BINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 1335/QD-UBND Nguyén Binh, ngay 27 thang 5 ndam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ghé&iép cdng dan tai Tru sé tiép cong dan huyén Nguyén Binh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN NGUYEN BINH

Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015,
Ludt sua doz b6 sung mot s6 diéu cia Ludt Té chirc Chinh phii va Ludt Té chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Nghi dinh 6 64/201 4/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phii, hwéng dan chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Can cir Théng tue s6 04/2021//TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Tong
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiep cong dan;,

Can cir Quyét dinh sé 1623/0D-UBND ngay 07 thang 11 nam 2022 cua Uy
ban Nhan dén tinh Cao Bang ban hanh Quy ché tiép cong dan tai tru sé tiép cong
dan tinh Cao Bang;

Theo dé nghi ciia Chanh Thanh tra huyén,
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh Quy ché: tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan huyén
Nguyén Binh nhu sau (Co quy ché kem theo).

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

Picu 3. Chanh Van phong HDND&UBND; Thu truéng cac phong, ban,
nganh; Chu tich Uy ban nhan dan céac xa, thi tran; Trudng ban Ti€p cong dan huyén
va cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhgn:

- Nhu biéu 3;

- VP UBND tinh;

- TT Huyén uy, HDND huyén;
- UBKT Huyén uy;

- CT, PCT UBND huyén;

- Cac co quan, ban nganh,;

- UBND céc x4, thi tran;

- CVP, CVVP;

- Céng Thong tin dién t& huyén;
- Luu: VT, TTr.

 Pao Nguyén Phong



QUY CHE
ﬁng dén tai Tru s¢ tlep cong dan huyen Nguyén Binh
tich UBND huyén Nguyén Binh)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dinh ky, dot xuit cua Chu tich
UBND huyén, trach nhiém cua cac co quan, don vi trong viéc phéi hop tiép cong
dan; to chirc va hoat dong tiép cong dan tai Try s6 tiép cong dan huyén; trach nhiém
va quyen han cua cong dan va nguoi tiép cong dan; cong tac phdi hop xur 1y cac vu
viéc khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dong nguoi, phirc tap.

2. Quy ché nay ap dung ddi vdi Ban Tiép cong dan huyén va cac co quan phoi
hop ti€p cong dan, cong dan dén khicu nai, to cao, kién nghi, phan &nh va co quan, t6
churc, ca nhan c6 lién quan dén cong tac ti€p cong dan.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan céac thong tin, kién nghi, phan 4nh vé nhitng van d¢é lién quan dén
chu truong, duong 101 chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce dé chuyén dén
co quan c6 thAm quyén nghién ctru, xem xét, giai quyét.

2. T1ep nhén cac khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ctia cong dan thudc
tham quyén giai quyét cua thu truong co quan, t6 chirc, don vi dé tra 1oi cho nguoi
khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh; chuyén cho thi trudng co quan c¢6 thAm quyén
gidi quyet hodc truc tlep giai quyet

3. Giai thich chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc lién
quan dén ndi dung khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cta cong dan, gop phan
tuyén truyén phép luat vé khiéu nai, t6 cdo cho cong dan, gitip cho cong dan hiéu va
thyc hién dting phap luat.

4. Huéng din cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan dnh
theo ding quy dinh ctia phap luat, nham dam bao quyén va loi ich hop phap cua cong
dan.

Piéu 3. Tru sé tiép cong dan

1. Tru s tiép cong dan huyén 1a noi tiép cong dan dén khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan anh voi Huyén uy, Hoi dong nhan dan (HDND), Uy ban Nhan dan
(UBND) huyén; la noi tiép cong dan thuong xuyén cua huyén va tiép dinh ky, dot
xuat cua Chu tich UBND huyén.

2. Van phong HDND&UBND huyén (Ban Tiép cong dan huyén) chiu trach

nhiém quan 1y Tru so Tiép cong dan huyén; phdi hop v6i cac phong, ban, nganh, don
vi ¢6 lién quan chuén bi cac diéu kién dé phuc vu tiép cong dan.



3. Tai Tru s6 tiép cong dan huyén niém yét cong khai lich tiép cong dan; noi
quy, quy ché tiép cong dan; van ban giai quyét khiéu nai, t cao ciia Chu tich UBND
huyén.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN
Diéu 4. Tiép cong din tai Tru sé tiép cong dan huyén
1. Pham vi tiép nhén, xur 1y

Viéc tiép nhan, xtr Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai Try so tiép cong
dan huyén duoc thyuc hién theo quy dinh tai khoan 4 Biéu 13 Luat Tiép cong dan
nam 2013.

2. Tiép cong dan thudong xuyén

a) Ban Tiép cong dan huyén lam nhiém vu thudng truc tiép cong dan, b tri
nguoi tiép cong dan thudng xuyén vao cac ngdy lam viéc tai Tru so tiép cong dan
huyén.

b) Céc co quan, t6 chitc quy dinh tai khoan 3 Diéu 13 Luat Tiép cong dan nam
2013 c6 trach nhiém cu dai dién phéi hop cung Ban tiép cong dan cap huyén thuc
hién viéc tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s& tiép cong dan huyén.

3. Tiép cong dan dinh ky

a) Chu tich UBND huyén chu tri tiép cong dan dinh ky vao ngay 02 va ngay
20 hang thang tai Tru sO tlep cong dan huyén. Néu trung vao ngay L&, Tét thi to chire
tlep vao ngay gan nhat. Neu tring vao ngay nghi hodc do ban cong viéc dot xuat thi
t6 chirc tiép vao ngay tiép theo.

Thanh phan tham gia tiép cong dan dinh ky gdm cac co quan, to chirc dugc
quy dinh tai khoan 3 Piéu 13 Luat Tiép cong dan ndm 2013 va dai dién lanh dao Van
phong HDPND&UBND huyén, Ban Tiép cong dan huyén, Thanh tra huyén, Phong
Tai nguyén va moi truong, Phong Tu phap, 1anh dao cac phong, ban, nganh c6 lién
quan va UBND céc x4, thi trin (khi c¢6 yéu cau).

b) Ban Tiép cong dan huyén c6 trach nhiém lam dau méi lién hé, thong bao
moi cac don vi ¢o lién quan tham gia tiép cong dan; tham muu ndi dung tiép cong
dan cho Chu tich UBND huyén; lam thu ky, ban hanh thong bao két luan ctiia Chu
tich Uy ban Nhan dan huyén; theo doi, don dbc, bao cao két qua thuc hién két luan
cho Chu tich UBND huyén.

4. Tiép cong dan dot xuat

a) Viéc tiép cong dan dot xuat duoc thuc hién trong cac truong hop theo quy
dinh tai khoan 3 Piéu 18 Luét Tiép cong dan nim 2013 va theo yéu cau ctia Thudng
truc Huyén uy, HDND huyén.

b) Chii tich UBND huyén ch tri tiép cong dan dot xuét. Thanh phan tham gia
ti€p cong dan dot xuat do nguoi chu tri quyét dinh.



¢) Ban Tiép cong dan huyén chuan bi ndi dung dé Chu tich UBND huyén tiép
cong dan trong truong hop dot xuat va thuc hién nhiém vu nhu ti€p cong dan dinh
ky.

Diéu 5. Bao dam an ninh, trat tw va an toan tai Tru sé tiép cong dan
huyén

1. Co quan Cong an thuc hién bdo dam an ninh, trdt ty va an toan trong cac
buodi tiép cong dan dinh ky va dot xuat cia Chu tich UBND huyén va tiép cong dan
thuong xuyén tai Tru s tiép cong dan huyén khi co yéu cau; ¢ bién phap xtr 1y kip
thoi dang quy dinh cua phap luat dbi voi nhitng trudng hop c6 hanh vi vi pham.

2. Cac donviy té phdi hop v6i Ban Tiép cong dan huyén dam bao kip thoi
cong tac so ctru y té tai Tru so tiép cong dan huyén khi c6 yéu cau.

Chwong 111

TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN, QUYEN
VA NGHIA VU CUA CONG DAN

Picu 6. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan

1. C6 thai d¢ nghiém tac, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ghi chép day du, chinh xac ndi dung khiéu nai, t6
cao, klen nghi, phan anh do c6ng dén trinh bay; yéu cau cong dan ky xac nhan khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh vao so theo dai tiép cong dan.

2. Tryc tiép phan loai, xu ly, chuyén don, trinh nguoi co tham quyen xu ly
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; theo doi, don dbc don thu duoc chuyen den
cac co quan, don vi co tham quyén giai quyét; thong bao két qua xir 1y khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

3. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach phap luat, két luan, quyet dinh giai
quyet d3 c6 hiéu luc phap luat ctia co quan c6 thim quyén, huéng dan nguoi khiéu
nai, to c4o, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi cé thim quyén giai
quyet.

4. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh te,
deo the cong chirc, vién chirc hodc phu hiéu nganh theo quy dinh. Nguoi tiép cong

dan chi dugc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh tai Tru so tiép
cong dan, khong tiép cong dan ngoai Tru so tiép cong dan theo quy dinh.

Picu 7. Quyén han ciia ngudi tiép cong dan

1. Yéu cau nguoi khiéu nai, t6 cao, kién  nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi,
xuat trinh gidy to tuy than, gidy uy quyen (néu c6), don hodc trinh bay day du, o
rang nhimg ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va nhimg yéu cau gidi
quyet cung cap thong tin, tai liéu, chtng ctr lién quan dén viéc khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh; truong hop cong dan trinh bay bang mi¢ng cac khiéu nai, t6
c4o0, kién nghi, phan anh néu thay can thiét thi yéu cau cong dan viét thanh don va ky
xac nhan hodc diém chi.



2. Tur chdi tiép cong dan trong cac truong hop quy dinh tai Piéu 9 Luat Tiép
cong dan nam 2013, Diéu 4 Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua
Tong Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh ti€p cong dan va cac quy dinh phap
luat khac c6 lién quan.

3. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy tiép cong dan chdm dat hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét 14p bién ban vé viéc vi pham va dé nghi co quan cé chirc
nang xu ly theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 8. Quyén va nghia vu ciia cong din

1. Cong dan c6 cac quyén sau.

a) C6 cac quyén cua ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cua phap luat.

b) Bugc dang ky truc tiép tai Tru so Tiép cong dan huyén hodc gui qua dudng
buu dién dé dang ky ti€p cong dan dinh ky, dot xuat cua Chu tich Uy ban Nhan dan
huyén.

c¢) Pugc huong defm vé quy trinh, quy ché, quy dinh ¢6 lién quan dén viéc tiép
cong dan cua Chu tich Uy ban Nhan dan huyén.

2. Cong dan c6 céac nghia vu sau.

a) Cung cap thong tin ca nhan, ho so, tai liéu lién quan dén ndi dung vu viée.

b) Khong thyuc hién cac hanh vi bi cam theo quy dinh tai Dicu 6 Luat Tiép
cong dan nam 2013 va Quy ché Tiép cong dan.

c) Ton trong, tuan thu sy huéng dan, diéu hanh cua nguoi chu tri tiép cong
dan.

~d) Ky hoac diém chi x4c nhan nhitng ndi dung trinh bay da duogc thu ky cua
budi ti€p cong dan ghi chép lai.

d) Truong hop tiép mot luot nhidu nguoi cling }(hiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh vé m{t ndi dung thi phéai ctir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung.

Chuong IV
PHOI HQP XU LY CAC VU VIEC KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH DPONG NGUOI PHUC TAP

Picu 9. Thong tin vé cac vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
dong ngudi, phirc tap

Khi phét sinh vy viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan énh dong nguoi, phuc
tap hodc c6 bi€u hién chuan bi ty tap dong nguc‘;i tai Tru s& ti€p cong dan huqyén, Ban
Tiép cong dan huyén kip thoi bao cédo, xin y kién Lanh dao UBND huyén dé kip thoi
xur 1y theo quy dinh cua phép luit.

Piéu 10. Piéu phdi lwc lwong

q 1. Ban Tiép cong dan huyén co trach nhiém phéi hop chét ché vai cac co quan,
t6 chirc tham gia ti€p cong dan thuong xuyén tai Try s& Ti€p cong dan huyén va



chinh quyen dia phuong noti phat sinh khiéu kién dong nguoi phai c6 mat kip thoi tai
Tru s& tlep cong dan dé diéu phdi luc lugng; ddng thoi phdi hop véi luc lugng Cong
an dé to chirc cong tac dam bao an ninh trat ty va xt Iy nhimg hanh vi vi pham phéap
luat theo quy dinh.

2. Co quan, t6 chirc lién quan c6 trach nhiém phdi hop chit ché véi Ban Tiép
cong dan huyén trong vi¢c ti€p cong dan, hudng dan, van dong thuyét phuc cong dan
tré vé dia phuong dé xem xét gidi quyét theo quy dinh.

Piéu 11. Xir Iy tinh hudng

1. Lyc lugng bao v€ an ninh trat ty nhanh chong 6n dinh va bao vé trit tu xung
quanh dia diém dong nguoi tu tap; khi can thiét thi phan cong chdt chan, co 1ap cac
tuyén duong vao dia diém dang c6 dong ngudi tu tap.

2. Uy ban nhan dan céc x4, thi trn noi phat sinh dong nguoi c6 trach nhiém
diéu dong phuong tién dé dua nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tré vé dia
phuong dé xem xét giai quyét theo quy dinh.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 12. Cac phong, ban, nganh; iy ban nhan dan cac xa, thi tran va cac
co quan co lién quan

1. Céc phong, ban, nganh; UBND cac x4, thi trin

Phoi hop chat ché voi Ban Tiép cong dan huyén trong viéc tiép nhan va xtr Iy
don theo tham quyen chu tri tiép xtc, dbi thoai voi cong dan dé giai quyét cac vu
viéc lién quan dén nganh, linh vuc, dia ban phu trach theo quy dinh cua phap luit;
chuan bi tot cac ndi dung theo sy phan cong ctia Cha tich UBND huyén khi tham dy
cac budi tiép cong dan thuong xuyén, dinh ky, dot xuat.

2. D& nghi Van phong Huyén ty, Uy ban Kiém tra Huyén uy, cir dai dién 1anh
dao tham gia tiép cong dan dinh ky theo quy dinh tai Diém a Khoan 3 Diéu 4 Quy
ché nay.

Piéu 13. Ban Tiép cong dan huyén

Tham muu cho Chu tich UBND huyén chu tri, phdi hop v0i cac co quan tham
gia tiép cong dan thuong xuyén, dinh ky, dot xuat tai Try sO tlep cong dan huyén.
Theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién, bao cdo dinh ky va t6 churc so két, tong
két danh gia rat kinh nghiém trong viéc thuc hién.

Diéu 14. Diéu khoén thi hanh

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuong mic, phat sinh cén bd sung, sura doi,
Vin phong HDND-UBND huyén, Ban Tlep cong dan huyén tiép thu tong hop, dé
xuat Chu tich UBND huyén xem xét stra doi, bd sung cho phu hop véi quy dinh cia
phap luat./.
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