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

PHUONG QUYNH LOI Poc lap - Tu do - Hanh phiic
$06: 827/QP-UBND Ouynh Léi, ngay 31 thing 12 nim 2021
QUYLT PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan phwong Quynh Lo6i

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG QUYNH LOI

~ Can cir Ludt 16 chikc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015 va Ludt sira

doi, bé sung mét sé6 diéu cia Ludt t6 chire chinh quyén dia phwong ngdy
22/11/2019;

Cén cir Ludt Tiép cong ddn ngay 25/11/2013;

Cdn cir Nghi dinh s6 64/2014/NP-CP ngdy 26/6/2014 ciia Chinh Phii quy
dinh chi tiét thi himh mot s6 diéu cua Ludt tiép cong dan;

Cdn cit Nghi quyét 97/2019/QH14 ngay 27/11/2019 cia Qudc héi vé thi
diém 16 chirc mé hinh chinh quyén dé thi tai thanh phé Ha NGi;

Céin cir Nghi dinh sé 32/2021/ND-CP ngay 29/3/2021 ciia Chinh Phii, quy
dinh chi tiét va bién phdp thi hanh Nghi quyét 97/2019/QH14 ngay 27/11/2019
ciia Quoe Hoi vé thi diém 16 chitc mé hinh chinh quyén d6 thi tai Thanh pho Ha N6i;

Cdn cir Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh Tra
Chinh Phi quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Xét dé nghi ciia cong chire Vin phong - Thong ké.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché va tiép cong dan trén
dia ban phuong Quynh Loi.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét
dinh d3 ban hanh tru6c day vé tiép cong dan cia UBND phuong.

Piéu 3. Can bg, cong chirc duge phan cong nhiém vu tiép cong dén, cong
chtre Van phong - Thong ké, Tai chinh - Ké toan va cong dan dén khiéu nai, &
c4o, kién nghi, phan 4nh tai Uy ban nhan dan phuong Quynh Loi chiu trach nhiém
thi hanh Néi quy ban hanh kém theo Quyét dinh nay./, s

Noi nhin:

- Thanh tra quan HBT;

- Bang uy;

- Niém yét tai noi tiép cong dan UBND phudng;
- Nhu Diéu 3(dé t/h);

- Luu: VT.




UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG QUYNH LO1 Pjc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE TIEP CONG DAN CUA UBND PHUONG QUYNH LOI

(Ban hanh kém theo OP s6 827/2021/0D-UBND ngay 31/12/ 2021 cia Chii tich
UBND phwong Quynh L6i)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG
Picu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1.Quy ché nay quy dinh viéc tiép céng dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh tai tru s6 UBND phuong Quynh Loi.

Viéc tiep dai dién cuia co quan, t6 chirc dén khiéu nai, kién nghi, phan anh

duoc thue hién ddi vai tiép cong dan.

2. Quy ché nay duoc ap dung ddi vé6i can bd, cong chire ¢ trach nhiém td
chre tiép cong dan hodc duoc giao nhiém vu tiép céng dan.

Piéu 2. Muc dich tiép cong din.

1. Bén tiép dé ling nghe, tiép nhan khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan dnh
clia cong dan vé céc van dé thudc thAm quyén giai quyét cia UBND phuong.

2. Giai thich, huéng dan cho cong dan vé viéc thuc hién khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luit.

Chuong I
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 3. Thue hién tiép cong dan

1.Cht tich UBND phudng tiép cong dan vao thir 5 hang tudn va tiép trong
céc trudong hop dot xuit theo khoan 3 Biéu 18 Lut tiép cong dan tai tru s& tiép
cong dan theo nodi quy tiép cong dan.

2. Céc can bo, cong chire, cong chirc duge phan cong tiép cong dan
UBND phuong c6 nghia vu tiép cong dén theo quy dinh clia phép luét.

Pitu 4. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong din

1. Khi tiép cong déan, nguoi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh
té, c6 deo thé cong chirc, vién chirc, hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau ngudi dén khiéu nai, t& céo, kién nghi phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuét trinh gidy to tiy than, gidy y quyén (néu cd), c6 don trinh bay




= 0 ra.ng ndi dung khiéu nai, té c4o kién nghi phan anh, cung cap thong tin tai lidu
can thiét cho viée tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. Cé thai d6 dung muc, tén trong cong dén, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 céo, kién nghi phan anh, hofic ghi chép ddy du, chinh xéc ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi phan anh trinh bay.

4. Giai thich huéng dén cho ngudi dén khidu nai, té c4o, kién nghi phan
anh chap hanh chi truong duong 161, chinh sach, phap luét, ket luan, quyét dinh
giai quyét pha1 ¢6 hiéu lyc phap luat cua co quan ¢6 thdm quyén, huéng dan ngum

khiéu nai, 4 c4o, kién nghi, phan anh dén ding co quan hoac nguoi co thim quyen
giai quyet

5¢ e t1ep xtr Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi co thdm quyen
xr ly, khiéu nai, t6 céo, kién nghi phén anh, théng béo két qua xir 1y khiéu nai, to
c4o kién nghi phan 4nh cho cong dan.

6. Yéu cau ngudi v‘1 phal:n ndi quy noi tiép cong dan chdm dit hanh vi vi
pham, trong truong hop can thi€t 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cu co quan
chire ndng x1r ly theo quy dinh ctia phap luét.

Diéu 5. Nhirng trudmg hop dwge tir chéi tiép cong dan

Ngudi tiép cong dan duoc tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do diing chét kich thich, ngudi mic bénh tim
than hogic mot sé bénh khac 1am mét kha nang nhén thic hodc kha nang diéu khién
hanh vi cia minh.

2. Nguoi ¢ hanh vi de doa, xtic pham co quan t6 chirc don vi, ngudi tiép
cong dén, ngudi thi hanh cong vu hogc c6 hanh vi khac vi pham ndi quy tiép cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cédo vé vu viéc da giai quyét ding chinh séch, phép
luat dugc co quan nha nudc cé tham quyén kiém tra ra soét, thong béo bang vin
ban va dd dugc tiép nhan, giai thich, huéng din nhung van cb tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai.

4. Nhitng truong hgp khéc theo quy dinh clia phép luét.

Diéu 6 Quyén va nghia vu ciia ngudi dén khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan anh:

1. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi phan
anh c6 cac quyén sau day:

- Trinh bay vé néi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi phan anh;

- Pugc hudng din, gidi huéng dan giai thich vé noi dung, lién quan dén
khiéu nai, té céo, kién nghi phan dnh ctia minh;




- Khiéu nai, td cdo vé& hanh vi vi pham phap luét cia ngudi tiép cong dan.

- Nhén thong béo vé viéc tiép nhan két qua xir Iy khiéu nai, t& cdo, kién
nghi phan anh;

- Tru'(‘ypg hop ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi phan dnh khong st dung
thdng thao tieng Viét thi c6 quyén sir dung ngudi phién dich;

- Céc quyén khéc theo quy dinh ctia phap luét vé khiéu nai, t6 céo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, ngwdi khiéu nai, t céo, kién nghi phan
anh c6 cac nghia vu sau day:

- Néu 13 ho tén, dia chi, xuét trinh gidy t& tily than, gidy Gy quyén (néu co).

- C6 thai @6 ding muc, ton trong dbi véi ngudi tiép dan;

- T}rinh béy’ trung th’uc su viéc, cung cap thong til:l, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi’ phan 4nh, ky hoac diém chi xac nhan nhiing ndi
dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

- Nghiém chinh chip hanh ndi quy tiép céng dan va huéng dan ctia nguoi
tiép cong dén;

- Trudng hop nhiéu ngudi cling khiéu nai, t cdo, kién nghi: phan éph vé
mcfl)t noi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh;

- Chju trach nhiém trudc phép luat vé& ndi dung khiéu nai, t6 cdo ctia minh.

CHUONG III
HOAT PONG TIEP CONG DAN

Pidu 7. Cong bd thong tin viéce tiép cong dan

UBND phuong c6 trach nhiém niém yét cong khai théng tin vé viée tiép
cong dan ciia Chu tich UBND phuong tai tru s tiép cong dén va cong bé trang
cbng thong tin dién tr cia UBND phudng.

Nbi dung thdng tin cin c6ng bd bao gdm:

- Noi tiép cong dan

- Théi gian tiép c6éng dan thudng xuyén

- Lich tiép cong dan ctia Chu tich UBND phuong

Trudng hop khong thé thuc hién viéc tiép cong dan theo lich da cong b6 thi
4 lich tiép cong dan va théng béo sang thoi gian khéc tity vao tinh hinh thyc té.

Pidu 8. Quy trinh tiép cong dén, tiép nhan va xir Iy bude dau khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan anh ciia cong din

1.Khi céng dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh thi ngudi tiép
cong dan c6 trach nhiém don tiép, yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi va cac
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gidy to tuy thén, glay Uy quyén dbi véi trudng hop duoc vy quyen (neu co); tlep
nhén don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh hoc huéng dan nguoi dén khiéu
nai, td cdo, kién nghi, phén 4nh trinh bay n6i dung vu viéc.

2. N6i dung trinh bay phai dugc ghi vao sb tiép cong dan gdm: SO thir tr,
ho tén, dia chi, ndi dung su viéc, qué trinh xem xét giai quyet clia co quan, t6
chire, don vi c6 thAm quyén (néu co) yéu vau, dé nghi cta ngum dén khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan 4nh, viéc tiép nhan, xt Iy vu viéc theo mau.

Truong hop nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh khong c6 don
khiéu nai, t8 cdo, kién nghi phan 4nh thi ngudi tiép céng dan hudéng din cong dan
viét don hoc ghi lai ddy du, trung thyc, chmh xéc ndi dung khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan 4nh bang vin ban va yéu cau cbng dan ky x4c nhan hodc diém chi;
truong hop ndi dung don khéng rd rang, chua déy du thi ngudi tiép cong dan dé
nghi nguoi dén khiéu nai, t5 c4o, phan anh viét lai don hoiic bd sung tai liéu, chung cu.

3. Trong trudng hop don cé ndi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh
thi ngudi tiép cong dan huéng din ngudi dén khidu nai, t§ cdo, kién nghi, phan
anh viét thanh don riéng dé khiéu nai, t6 c4o, kién nghi hodc phan anh véi co quan
t6 chirc don vi ¢6 thim quyén theo dung quy dinh cta phap luat.

Trudng hop nhiéu nguoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé mot noi
dung thi nguoi tiép cong dan huéng din ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh cir nguoi dai dién dé trinh bay néi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi phan anh
véi ngudi tiép cong dan. Nguoi dai dién phai 1a ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan 4nh. Viéc cit nguoi dai dién phai thé hién bang van ban cé chi ky cua tat ca
nhimg ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh. Nguoi dai dién phai chiu trach
nhiém truée phép luat vé tinh hop phap cia viée dai dién va van ban clr nguoi dai dién.

Piéu 9. Phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, to cio, phién nghi, phan
anh trong qua trinh tiép cong din

1. Viéc phan loai, xtr ly n6i dung khiéu nai, t6 cédo dén co quan, t6 chuc,
don vi, nguoi c6 tham quyén thu 1y, giai quyét trong qué trinh tiép céng dan duge
thuc hién nhu sau:

- Trudng hop khiéu nai, t6 cdo thudc thdm quyén giai quyét clia co quan,
tb chirc don vi minh va du didu kién thu Iy thi ngudi tiép cong dén tiép nhan thong
tin, tai liéu, chung ctr kém theo, déng thoi dé xuét voi ngudi co tham quyén thu
ly dé giai quyét theo quy dinh ctia phép luét.

- Trudng hop khiéu nai, t6 cdo khong thugc tham quyén giai quyét cua co
quan, t chirc don vi minh thi ngudi tiép cong dan huéng din ngudi khiéu nai, to
cao gui dén co quan, td chirc don vi c6 tham quyén dé khiéu nai, td céo.




T . Tmf’_ng.‘h(.’P khiéu nai, t cdo da dugc giai quyét ding chinh sach, phap
h“‘@t thi ngudi tip cong dan giéi thich, huéng din dé nguoi khiéu nai, 6 cao chap

ank nghiém chinh quyet dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xtr 1y hanh vi vi
pham bi t6 céo va yéu ciu cong dan chém dat vide khiéu nai, té cdo.

- Trudng hop nhan dugc don khiu nai, t6 cdo khong do nguoi khiéu nai,
to cao tryc tiép chuyen dén thi thuc hién viée phén loai va xt 1y theo quy dinh cua
phap luat vé khiéu nai, t6 c4o.

- Céc ndi dung khiéu nai, t6 cdo tiép nhan tai Tru s& tiép cong dan phuong
sau khi dugc phén loai, x{r 1y phai c4p nhat theo quy dinh phap luét.

2. Viéc phan loai, chuyén ndi dung kién nghi, phan 4nh dén co quan, t6
chtic don vi c6 thAm quyén thu ly giai quyét trong qua trinh tiép cong dan duoc
thuc hién nhu sau:

- Trudmg hop kién nghi, phan 4nh thudc thim quyén ciia UBND phuong thi
ngudi tiép cong dan bao cdo lanh dao chuyén bd phan chuyén mén giai quyét theo
quy dinh.

- Truong hop kién nghi, phan 4anh khéng thudc tham quyén giai quyét clua
UBND phuong thi nguoi tiép cong dan hudng dan céng dan dén ding co quan cé
tham quyén giai quyét theo quy dinh.

Piéu 10 Thong bao két qua xir Iy khiéu nai, to cdo, kién nghi, phin anh:

1.Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy tiép nhén nodi dung khiéu
nai, t& cdo, kién nghi, phan anh nguoi tiép cong dan cé trach nhiém tra 161 truc
tiép hodc thong béo bang vén ban dén nguoi da khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan
4nh vé& mot trong cac ndi dung sau day:

- Khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh da duoc giai quyét

- Viéc xem xét khiéu nai, tb céo dé thu ly can kéo dai thoi gian do cin xac
minh thém theo quy dinh ctia Luat khiéu nai, t6 cao

- Tix chéi thu ly dbi véi khiéu nai, t6 céo khong thude tham quyén giai quyét
cua don vi minh

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Lanh dao UBND phuong, b phén chuyén mén va cong chirc tiép
cong dan to chirc tdt cong tac tiép cong dan theo quy dinh cia phap luat va quy
ché nay tai tru s& tiép cong dan ciia UBND phuong

Pidu 12. Can bd, cong chirc thugc UBND phudng cé thanh tich trong cong
tac tiép cong dan dugc biéu duong, khen thuong kip thoi; néu vi pham cac quy
dinh cua quy ché nay thi ty theo tinh chat, mirc d¢ s& bi xir ly theo quy dinh ctia
phép luat.




