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

XA THUQNG HA Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 23/QD-UBND Thuong Ha, ngay 22 thdng 3 ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Tiép cong dan tai Ban tiép cong dan UBND xi Thwong Ha

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA THUONG HA
Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 ndm 2015;
Can cwr Ludt sva doz b6 sung mét sé diéu ciia Ludt T6 chire Chinh phu va
Ludt T6 chitc Chinh quyén dia phuwong ngay 22 thdng 11 nam 2019;
Cén cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndm 2013,

Can cir Nghi dinh s6 64/20] 4/ND-CP ngay 26 thdng 6 nam 2014 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Ludt Tié iép cong ddn;

Can cir Théng tw s6 04/202]/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Tong
Thanh tra Chinh phi quy dinh vé quy trinh tiép cong dan;

Can cw Quyet dinh s6 21/OD-UBND ngay 21 thdang 3 ndm 2023 ciia UBND
xa Thuwong Ha vé viéc Kién toan Ban tiép cong dan xa T, hwong Ha,

Xét dé nghi cia T rudng Ban tiép céng dén xa T, hwong Ha,
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tlep cong dan tai Ban
Tiép cong dan UBND x3 Thuong Ha.

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

Piéu 3. Cong chirc Van phong — Théng ké, Ban tiép cong dan, cac ban,
nganh doan thé va céc t6 chuc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhan: CHU TICH
- Nhu Dleu 3 (thi hanh); :

- Ban tiép cong dén huyén;
- Chu tich, cac PCT UBND x4;
- Trang thong tin dién tr x4;
- Luu: VP,

Lé Van Thanh



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA THUQNG HA Djc 1dp — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Tiép cong dan tai Ban tlep cong dan UBND xia Thwong Ha
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 23/QB-UBND ngay 22 thang 3 nédm 2023 ciia
Uy ban nhdn dén xa Thuong Ha)

Chwong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dinh ky, dot xuét ctia Cha tich
UBND x& Thuong Ha, trach nhiém cta céc co quan, don vi trong viéc phdi hop
tiép cong dén; t& chirc va hoat dong tiép cong dan tai Ban tiép cong dan huyén;
trach nhiém va quyén han cua cdng dan va ngudi tiép cong dan; cong tac phdi hop
xtt ly cac vu viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh déng ngudi, phic tap.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi Ban tiép cong dan xa va c4c ban, nganh phdi
hop tiép cong dén, cong dan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phén énh va co quan,
t6 chirc, c4 nhéan c6 lién quan dén cong tac tlep cong dan.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhén cac thong tin, kién nghi, phan anh vé nhiing van dé lién quan
dén chu truong, duong 18i, chinh sach cla DPéang, phép luat cia Nha nudc dé
chuyén dén co quan c6 thdm quyén nghién ctru, xem xét, giai quyét.

Tlep nhén céc khiéu nai, t§ céo, kién ngh1 phan &nh cta cong dan thudc
thAm quyen giai quyét cua thu trudng co quan, t chirc, don vi dé tra 15i cho ngu’m
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; chuyén cho tht trudng co quan giai quyét.

2. Giai thich chu truong, chinh sach cua Pang, phéap lut ctia Nha nuéc lién
quan dén ndi dung khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phén 4nh cta céng dan, gép phén
tuyén truyén phép luét vé khiéu nai, td cdo cho cong dan, gitip cho céng dan hiéu
va thuc hién ding phap luét.

3. Huéng dan cong dén thyuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan

anh theo ding quy dinh cua phép luat, nham dam bao quyén va loi ich hop phap
cua cong dan.



Diéu 3. Tru sé& tiép cong dan

1. Ban tiép cong dan x& Thuong Ha bd tri phong tiép cong dan tai Hoi truong
UBND x4, 12 noi tiép céng dan dén khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh véi Pang
uy, HDND, UBND x4; 1 noi tiép cong dan thuong xuyén ctiia UBND x4 va tiép
dinh ky, dot xuét ctia Chu tich UBND xa.

2. Ban Tiép cong dan x4 chiu trach nhiém quan 1y phong tiép cong dan; phéi
hop véi céc ban, nganh, don vi c¢6 lién quan chuén bi cac diéu kién dé phuc vu tiép
cong dan.

3. Phong tiép cong dan x& niém yét cong khai lich tiép cong dén; nodi quy,
quy ché tiép cong dén; van ban giai quyét khiéu nai, td cdo cia Chu tich UBND x4.

_ Chuwong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 4. Tiép cong dan tai Ban tiép cong dan
1. Pham vi tiép nhan, xir Iy
Viéc tiép nhan, xtr 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phén 4nh tai Ban tiép cong
dén xa dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 15 Luét Tiép cong dan nam 2013.

2. Tiép cong dan thudng xuyén

- Ban Tiép cong dan x& lam nhiém vu thudng truc tiép cong dan, bd tri
ngudi tiép cong dan thudng xuyén vao cac ngdy lam viéc tai phong tiép cong dan.

- Can bd cdng chire thuc hién viée tiép cong dan quy dinh tai diém c khoan 1
Diéu 18 Luét Tiép cong dan nim 2013.

3. Tiép cong dan dinh ky

- Chu tich UBND x4 chi tri tiép cong dan dinh ky vao th 6 hang tun tai

Ban tlep cong dan x4. Neu trung vao ngay L&, Tét hodc do ban cong viée dot xuét
thi t6 chirc tiép vao ngay gan nhat.

- Thanh phan tham gia tiép cong dan dinh ky gdm céac ong/ba co tén tai didu
1 Quyét dinh sé 22/QD-UBND ngay 21 thang 3 nam 2023.

4. Tiép cong dan dot xuat

- Viéce tiép cong dan dot xuét dugce thuc hién trong céc truong hop theo quy
dinh tai khoan 3 Piéu 18 Luét Tiép cong dan nim 2013 va theo yéu cau cla
Thuong truc Dang try, HDND x4.

- Chu tich UBND x4 chu tri tiép cong dan dot xuat. Thanh phan tham gia
tiép cong dan dot xuét do ngudi chi tri quyét dinh.

- Ban Tiép c6ng dan x chudn bi noi dung dé Chu tich UBND x3 tiép cong




dan trong truomg hop dot xut va thuc hién nhiém vu nhu tiép cong dan dinh ky.
Piéu 5. Bao dam an ninh, trit tw va an toan tai Ban tiép cong dan
- Cong an x& thuc hién bao dam an ninh, trit tu va an toan trong cac budi
tiép cong dan dinh ky va dot xuit caa Cht tich UBND x3 va tiép cong dan thuong
xuyén tai Ban tiép cong dan xa khi c6 yéu ciu; c6 bién phép xtr ly kip thoi ding
quy dinh ctia phap luat dbi véi nhitng trudng hop ¢6 hanh vi vi pham.
Chuwong III

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

Piéu 6. Trach nhiém cia nguwoi tiep cong dan

1. C6 thai d6 nghiém tic, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; ghi chép day du, chinh xac noi dung khiéu nai, t6
céo, kién ngh1 phan anh do cong dan trlnh bay; yéu ciu cong dan ky xac nhan
khiéu nai, t céo, kién nghi, phan 4nh vao sé theo dai tiép cong dan.

2. Truc tiép phan loai, xtr 1y, chuyén don, trinh ngudi ¢ thim quyen xXu ly
khiéu nai, t§ cdo, kién nghl phan &nh; theo ddi, don doc don thu dugc chuyen dén
cac co quan, don vi c6 tham quyén giai quyét; théng béo két qua xtr ly khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phén é4nh cho céng dan.

3. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, té céo, kién nghl phéan anh
chap hanh chu truong, dudng 161, chinh sich phap Iuat két luan, quyét dinh g1a1
quyet da c6 hiéu lyc phap luét cua co quan cé tham quyén, huéng dan ngum khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi c6 thim quyén gidi
quyet

4. Khi tiép cong dan, ngudi tiép céng dén phai dam bao trang phuc chinh té,
deo thé cong chtrc theo quy dinh. Nguoi tiép cong dan chi duoc tiép cong dan dén
khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan 4nh tai phong tiép cdng dén, khong tiép cong dan
ngoai Tru s& tiép cong dan theo quy dinh.

Piéu 7. Quyén han ciia nguwoi tiép cong dan

1. Yiéu cau nguoi khiéu na1 t6 cdo, klen ngh1 phan anh néu rd ho tén, dia
chi, xuat trinh gidy t& tiy than, gidy uy quyén (néu c6), don hodc trinh bay day du
r0 rang nhung noi dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh va nhu'ng yéu ciu
giai quyet cung cip théng tin, tai liéu, ching cr lién quan dén viéc khiéu nai, t&
céo, kién ngh1 phéan é&nh; truong hop cong dan trinh bay bang miéng cac khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh néu thdy can thiét thi yéu cau coéng dan viét thanh don
va ky xé4c nhéan hodc diém chi.




2. Tir chéi tiép cOng dén trong céc trudng hop quy dinh tai Diéu 9 Luat Tiép
cong dan ndm 2013, Diéu 4 Théng tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia
Tong Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh ti€p cong dén va cac quy dinh phéap
luét khac c6 lién quan.

3. Yéu cau nguoi vi pham néi quy tiép cong dan chdm dut hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham va dé nghi co quan ¢6 chirc
nang xu ly theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 8. Quyén va nghia vu cia cong din

1. Céng dan c6 céc quyén sau.

a) Cé céc quyén cla ngudi khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cua phap luat.

b) Pugc dang ky truc tlep tai Tru s& Tiép cong dan x4 hoic gui don qua

dudng buu dién dé dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuit cua Chu tich Uy ban
nhan dan xa.

¢) Puoc huéng dan vé quy trinh, quy ché, quy dinh c6 lién quan dén viéc
tiép cong dan cua Chu tich o Uy ban nhéan dan xa.

2. Cong dan co6 cac nghia vu sau.
a) Cung cap thong tin c4 nhan, ho so, tai lidu lién quan dén noi dung vu viéc.

b) Khong thuc hién cac hanh vi bi cidm theo quy dinh tai Diéu 6 Luat Tiép
cong dén nam 2013 va Néi quy Tiép cong dan.

¢) Ton trong, tuan thu su huéng dan, diéu hanh ctia ngudi chu tri tiép cong
dan.

d) Ky hozc diém chi xac nhén nhitng néi dung trinh bay da duoc thu ky cua
budi tiép cong dan ghi chép lai.

d) Truong hop tiép mot luot nhiéu nguoi cung khiéu nai, t§ cdo, kién nghi,
phan 4nh vé mot noi dung thi phai ctt nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung.

Chwong IV

PHOI HOP XU LY CAC VU VIEC KHIEU NAIL TO CAO, KIEN NGH]I,
PHAN ANH PONG N GUOIL, PHUC TAP

Piéu 9. Théng tin vé cac vu viéc khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh
dong ngwoi, phire tap

Khi phét sinh vu viéc khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh déng nguoi,
phuc tap hodc c6 biéu hién chuin bi tu tap dong nguoi tai Tru s UBND x4. Ban
Tiép cong dan xa kip thoi bao céo, xin y kién Lanh dao UBND x3 dé kip thoi xir 1y




theo quy dinh ctia phép luét.

Piéu 10. Piéu phdi lrc lwong

1. Ban Tiép cong dan xa c6 trach nhiém phdi hop chit ché véi cac co quan,
t6 chic tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Ban Ti€p cong dan x4 va dia ban
noi phat sinh khiéu kién déng nguoi phai c6 mit kip thoi; dong thoi phoi hop véi
luc luong Cong an dé t6 chirc cong tac dam bao an ninh trat tu va xir ly nhitng hanh
vi vi pham phép luat theo quy dinh.

2. Céc td churc lién quan c6 trach nhiém phdi hop chit ch& v6i Ban Tiép
cong dén x4 trong viéc tiép cong dan, huéng dan, van dong thuyét phuc cong dan
tré vé dia phuong dé xem xét giai quyét theo quy dinh.

Piéu 11. Xit Iy tinh hudng

1. Luc lugng bdo vé an ninh trat ty nhanh chong 6n dinh va bao ve trat tu
xung quanh dia diém déng ngudi tu tap; khi can thiét thi phan cong chét chan, cd
1ap céc tuyén dudng vao dia diém dang c6 dong ngudi tu tap.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 12. Cac nganh, doan thé, cic xom.

Phéi hop chit ché v6i Ban Tiép cong dan x3 trong viée tiép nhan va xu ly
don, t6 chirc hoa giai cac vu viéc; phdi hop chit ché véi Thuong truc Dang uy-
HDND-UBND-UBMTTQ tiép xtc, ddi thoai véi cong dan dé giai quyét cac vu
viéc lién quan dén nganh, linh vuc phu trach theo quy dinh ctia phap luat; chuén bi

t6t cac ndi dung theo su phan cong ctia Chu tich UBND x3 khi tham du cac budi
tiép cong dan thuong xuyén, dinh ky, dot xuét.

Diéu 13. Ban Tiép cong dan huyén

Tham muu cho Chu tich UBND xa ch tri, phdi hop véi céc co quan tham
gia tiép cong dan thudng xuyén, dinh ky, dot xudt tai Ban tiép cong dan x4. Theo
dai, don ddc, kiém tra viéc thuc hién, bao céo dinh ky.

Diéu 14. Diéu khoan thi hanh

Trong qué trinh thyuc hién, néu c6 vudéng mac phat sinh can bd sung, sira doi,
Van phong UBND x4, Ban Tlep cdng dan x4 tiép thu tdng hop, dé xudt Chu tich
UBND x& xem xét sira ddi, bb sung cho phu hop véi quy dinh ctia phap luat./.



