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

XA SON LE Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 02/Qb-UBND Son Lé, ngay 05 thang 01 ndm 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché To chikc tiép cong dan

UY BAN NHAN DAN XA SON LE

Can cir Ludt To chirc Chinh quyén dia phuong, ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz b6 sung mét so diéu cia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chirc
Chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

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

Can cir Ludt Té cdo ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014{NQ-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh SOA’,31/‘2019/NB-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot so diéu cua Ludt To cao;

Can cir Nghi dinh §5 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot so6 diéu va bién phap to6 chiec thi hanh Ludt Khiéu
nai;

Can cir Thong e 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021cua Thanh
tra Chinh Phu vé quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cir Thong e 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021cua Thanh
tra Chinh Phu vé quy dinh quy trinh xu ly don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi,
phan anh;

Theo dé nghi ciia Vin phong — thong ké UBND x4,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché To chirc tiép cong dan
trén dia ban xa Son L¢

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

q Pi¢u 3. Vin phong — Théng, ké, cong chirc lién quan va cac Ban nganh doan
thé chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN

- Thanh tra huyén; CHU TICH
- TT Pang uy, TT HDND; ’

- Chu tich, PCT UBND x3;

- UBMTTQ; Trudng cac to chirc doan thé

- Nhu Diéu 3;

-Luu VT.

Nguyén Vin Duin
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON LE Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Tlép cong dan, tlép nhén, xir ly don thu khiéu nai, t6 cdo
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 02/0P-UBND ngay 05 thang 01 nam 2022
ciia Uy ban nhdn dén xa Son Lé)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép cong dan, tiép nhan, xu 1y dO’n thu khiéu
nai, to cdo cua co quan hanh chinh nha nuéc, ciia nguoi co thim quyén trong co
quan hanh chinh nha nudc trén dia ban xa.

Pic¢u 2. Viéc tiép cong dan nhim muc dich:

1. Tiép nhéan céc thong tin, kién nghi, phan 4nh, gop y nhiing van dé lién
quan dén chu truong, dudng 16i, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc,
cong tac quan ly cta co quan, don vi.

2. Tiép nhan khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai
quyét ctia nguoi dung dau co quan, don vi dé xem xét, giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

3. Hudng din cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dung quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, phd bién phép lut.

Piéu 3. Uy ban nhan dan x& b tri dia diém tai Phong tiép cong dan doc lap
trong khudn vién ctia iy ban nhan dan xa dé tiép cong dan dén trinh bay khiéu nai,
td cao, phan anh, kién nghi dugc dé dang, thuan loi.

Noi tiép cong dan c6 niém yét: Lich tiép cong dan (ghi cu thé ngay, gio
tiép); ndi quy tiép cong dan (ghi rd trach nhiém ngudi tiép; quyén, nghia vu cia
nguoi dén khiéu nai, t6 cdo); phai co du sb sach (theo mau) ghi chép, theo ddi viée
tiép cong dén, tiép nhan don thu theo ding quy dinh.

Picu 4. Chu tich Uy ban nhan dan X3 c6 trach nhiém to chirc tiép cong dan
tai noi tiép dan (trong trudng hop c6 1y do chinh dang khong thé tiép dugc thi phan
cong can bo tiép thay va bb tri thoi gian hop 1y tiép cong dan dé dam bao theo quy
dinh cua phap luat).

Piéu 5. Pon khiéu nai, td cdo cla cong dan giri dén ngudi c¢6 tham quyén
giai quyét déu phai duoc tiép nhan. Ca nhan duogc giao nhiém vu tiép nhén, xt 1y,
quan 1y don khiéu nai, to cdo cua cong dan phai tién hanh nghién ctu, phan loai,
xéc dinh chinh xac noi dung dé xur 1y, quan 1y theo dung trinh tu, thi tuc quy dinh
ctia phap luat vé khiéu nai, t6 céo.

Piéu 6. Cong dan dugc thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo theo luat dinh,
nhung khong duogc loi dung quyén khiéu nai, t6 cao dé gay mat trat tu tai noi tiép
cbng dan hoac vu cdo, xic pham co quan nha nudc va nguoi thi hanh cong vu;
phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhimg ndi dung khiéu nai, té cdo cia
minh.



Chwong I
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 7.

1. Chu tich Uy ban nhan dan x4 b tri phong tiép cong dan doc lap dé tiép
cong dan dén khiéu nai, t6 cdo.

2. Giao cong chirc Vin phong — théng ké quan 1y noi tiép cong dan cia Uy
ban nhan dan x& va gitp Cha tich Uy ban nhan dan x& to chirc cong tac tiép cong
dan.

3. Chu tich Uy ban nhan dan x& c6 trach nhiém lanh dao, td chuc cong tac
tiép cong dan

Piéu 8. Chu tich Uy ban nhan dan x4 tiép cong dan dinh ky mdi tuan mot
ngay vao thtr 5 hang tuan. Cong chirc Van phong — thong ké tiép dan thuong xuyén
vao tat ca cac ngay trong tuin

Picu 9. Viéc bo tri lich tiép cong dan ctia Chu tich Uy ban nhan dan xa (néu
tai cac diéu 7, 8) ciia Quy ché nay néu tring vao ngay nghi theo quy dinh thi phai
b tri vao ngay lam viéc tiép sau d6. Khi can thiét Chu tich Uy ban nhan dan xa
phai bb tri tiép cong dan dot xuat.

Picu 10. Cong chirc Vin phong — théng ké tiép dan thuong xuyén c6 nhiém
vu

1. Truc tiép tiép cong dan trong ngdy 1am viéc hanh chinh; hudéng dan cong
dan chip hanh ndi quy noi tiép cong dan va thuc hién quyén, nghia vu khi dén
khiéu nai, t6 céo.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ctia cong dan; phan loai
va chuyén dén nguoi ¢ tham quyén giai quyét theo quy dinh ciia phap luat.

3. Huéng dan, giai thich cho cong dan vé chinh sach, phap luat c¢6 lién quan
dén noi dung don cua cong dan.

4. Can b, cong churc tiép cong dan cd quyén tir chdi tiép trong cac trudong
hop sau:

4.1. Nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé vu viéc da duogc
kiém tra, xem xét va da ¢ quyét dinh hodc két luan giai quyét cia co quan c6 tham
quyén theo quy dinh cta phép ludt va da duoc tra 1oi day du.

4.2. Ngudi vi pham quy ché tiép cong dan.

5. Nguoi phu trach noi tiép cong dan trong pham vi nhiém vu, quyén han
ctia minh c6 trach nhiém theo doi, kiém tra, d6n doc viéc giai quyét khiéu nai, to
c40 ctia ngudi ¢6 tham quyén; xir 1y theo tham quyén hodc kién nghi co quan c6
tham quyén xir 1y hanh vi vi pham phap luat vé khiéu nai, to cdo ctia ngudi c6 trach
nhiém trong giai quyét khiéu nai, t6 céo.

6. Mo sb theo ddi, ghi chép day du, chinh xac ndi dung cong dan dén khiéu
nai, t6 céo. Viéc tiép nhan va xu ly don thu khiéu nai, t6 céo phai thuc hién theo
dang quy dinh.

7. Khi ¢6 nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo vé cing mdt ndi dung thi yéu
cau ctr dai dién dé thuc hién viéc khiéu nai, to céo (t0i da khong qua 05 ngum)

8. B6i v6i nhitng vu viée khiéu nai, t cdo thudc tham quyen giai quyét cua
cap dudi truc tiép, nhung qua nhiéu ky tiép, ngudi khiéu nai, t6 cao thuong xuyén



dén noi tiép dan dé khiéu nai, t6 cdo, phai tap hop dy du, bao céo kip thoi véi Thi
truong co quan tién hanh kiém tra, c6 bién phéap chi dao, dén déc cap dudi xem
xét, giai quyét theo dung quy dinh cta phép luat.

Piéu 11. Truong Cong an Xa c6 trach nhiém bao vé an toan noi tiép cong
dan ctia Uy ban nhan dan xa, dam bao an ninh trat ty noi tiép coéng dan; xir 1y
nguoi 1oi dung viée khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh ¢6 hanh vi vi pham phép
luat tai noi tiép cong dén.

Chuwong 111
TIEP NHAN, XU LY, QUAN LY PON KHIEU NAI, TO CAO

Pidu 12. Viéc tiép nhan, tham muu, xu 1y don khiéu nai, t6 cdo cua cong
dan thyc hién nhu sau: Chu tich Uy ban nhan dan xa giao cong chitc Van phong —
thng ké thyc hién.

Picu 13. Pbi v6i don thu hodc vin ban khiéu nai trong thoi han 10 ngay ké
tor ngay nhan phai thyc hién:

1. Pon hoic van ban khiéu nai c6 du diéu kién do Luat Khiéu nai quy dinh
thudc tham quyén giai quyét ciia Chu tich Uy ban nhan dan, thi cac ban nganh phai
tham muu xem xét ky, dy thao ké hoach dé xuat hu’o*ng giai quyét trinh Chu tich
Uy ban nhan dan x& dé chi dao giai quyét theo tham quyén.

2. Pbi v4i don khiéu nai thudc mot trong cac truong hop cua Piéu 11, Luat
Khiéu nai thi khong thu 1y giai quyét nhung phai huéng dan hodc tra 151 bang vin
ban cho nguoi khiéu nai biét rd 1y do khéng thu 1y.

3. Céc vu viéc c6 nd1 dung vira khiéu nai, vura td céo thi hudéng dan cong dan
viét don hodc van ban khiéu nai, t6 cdo; tich riéng ndi dung khiéu nai, to céo theo
quy dinh Luat Khiéu nai va Luat T cdo.

4. Pon thudc thim quyén giai quyét cia cap dudi truc tiép nhung qué thoi
han chua giai quyét thi can b tiép dan dé xuat voi lanh dao X& c6 bién phap kiém
tra, don doc viéc giai quyét cua cap dudi.

5. Pon khiéu nai do co quan, td chirc, c4 nhan chuyén dén: Thudc tham
quyén giai quyét ciia cap XA thi phai thu 1y giai quyét va thong bao bang vin ban
cho co quan, t6 chirc, ca nhan chuyén don dén biét; néu khong thudc tham quyén
giai quyét thi giri tra lai va thong bao bang vin ban cho co quan, to chic, ca nhan
chuyén don d6 biét.

Piéu 14. B6i vai don thu hoidc thong tin tb cao:

1. Khi nhan dugc t6 céo thi nguoi nhan don hoac thong tin td c4o co trach
nhiém phan loai va xi 1y nhu sau:

1.1. Néu té cao thudc tham quyén giai quyét cua minh thi trong thoi han 10
ngay ké tir ngay nhan dugc don té cdo, phai kiém tra, xac minh ho, tén, dia chi cia
ngudi td cao va quyét dinh viée thu 1y hoic khong thu 1y g1a1 quyét tb cao dong
thoi thong bao cho nguoi td cao biét Iy do viée khong thu ly néu co yéu cau.

Truong hop phai kiém tra, xac minh tai nhiéu dia diém thi thoi han kiém tra,
xé4c minh co thé da1 hon nhung khong qua 15 ngay

1.2. Néu t6 céo khong thudc tham quyén giai quyet cua minh thi trong thoi
han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc don t6 cdo, ngudi tiép nhan phai



chuyén don té co cho co quan, t6 chu’c c4 nhan c6 tham quyen gidi quyet va
thong bdo cho ngu’(n t6 cao néu cd yéu cau. Trudng h0’p ngu:orl t6 cao dén tb céo
truc tiép thi nguoi tlep nhan to cao hu’ong dan ngudi td cao dén td cdo véi co quan,
t chirc, ca nhan c6 thim quyén giai quyet

1.3. T cao duoc thu Iy giai quyét va co quyét dinh xtr 1y vi pham (néu c9),
néu ngudi td cdo van tiép tuc giri don t6 cao kém theo ching ¢t méi thi Chu tich
UBND x4 phai chi dao xem xét lai hodc truc tiép ddi thoai voi ngudi td cédo dé 1am
1d ndi dung con té céo.

2. Ngudi co thim quyén khong thu 1y giai quyét td céo trong cac truong hop
sau day:

2.1. Pon t6 cio ma khong ghi tén, khong co chit ky truc tiép cia ngudi td
cdo, khong ghi dia chi, sao chup chir ky hodc td cdo vé vu viée di duoc nguoi do
giai quyét ma nguoi td cdo khong cung cap thong tin, tinh tiét moi.

2.2. TS cao vé vu viéc ma ndi dung va nhitng thong tin ngudi td cdo cung
cap khong c6 co s dé xac dinh ngudi vi pham, hanh vi vi pham phap luat.

2.3. TS cdo vé vu viéc ma ngudi co thaim quyén giai quyét td cdo khong du
diéu kién dé kiém tra, xc minh hanh vi vi pham phap luat, ngudi vi pham.

3. Trong qua trinh tiép nhan, xir Iy thong tin t6 cao néu xét thdy hanh vi bj to
céo c6 dau hiéu toi pham thi UBND X4, t6 chirc nhan duoc td cdo ¢ trach nhiém
chuyén ho so, tai liéu va nhitng thong tin vé vu viée t6 cao d6 cho co quan diéu tra
hodc Vién kiém sat c6 thAm quyén dé xu 1y theo quy dinh ctia phép lut.

4. Trudng hop hanh vi bi t6 cao gay thiét hai hodc de doa giy thiét hai dén
loi ich ctia Nha nudc, cua tap thé, tinh mang, tai san cia cong dan thi ﬁy ban nhan
dan x4, t6 chtrc nhan dugc to cao phai 4p dung bién phap can thiét theo tham quyén
hoac bao ngay cho co quan cong an, co quan khac cé trach nhi¢ém ngan chan kip
tho1 hanh vi vi pham.

Piéu 15. Quan 1y don thu

1. Cong dan guri don thu khiéu nai, t6 céo dén Uy ban nhan dan, co quan,
don vi déu phai dugc tiép nhan, xir 1y, ghi chép day du vao sd theo ddi, quan 1y
don theo mau da quy dinh théng nhét va luu giit theo ché d6 quy dinh.

2. Pon thu trung 13p nodi dung, don khong du diéu kién xem xét, thuc hién
viéc luu trir theo thoi gian do cap, nganh quy dinh.

3. Pon thudc thim quyén caa Uy ban nhan din xa, ban nganh nao giai quyét
phai tién hanh thiét 1ap ho so theo ding trinh tu, thi tuc giai quyét don khiéu nai,
t6 c4o va thyc hién luu trir ho so theo ché d6 quy dinh.

Picu 16. Cac thong tin, kién nghi, phan anh, gop ¥ nhiing van dé lién quan
dén chi truong, dudng 16i, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, cong tac
quan 1y ctia co quan, don vi thi sau budi tiép cong dan, can bd thuong truc tiép dan
c6 trach nhiém tap hop day du, bao cdo kip thoi cho Chu tich Uy ban nhan dan xa
xem xét giai quyét hodc chuyén cho co quan chirc ning c6 thim quyén xem xét,
giai quyét theo quy dinh ctia phép luat.

) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN



Piéu 17. Chu tich Uy ban nhan dan xa thu(‘)rng xuyén nam chac tinh hinh
khiéu nai, t6 céo cua dia phuong, dorn vi; chi dao tot cong tac ph01 hop glua cac co
quan c6 lién quan trong cong tac tiép dan va xur 1y don thu khiéu nai, t6 cdo cua
cong dan.

Piéu 18. Cac td chirc, doan thé va cic bd phan chuyén mén phai co kién
thitc vé chinh sach phap luat, c6 phuong phép dan van khéo, nhi¢t tinh, y thic
trach nhi€ém lam cong tac tiép cong dan khi co6 su chi dao cia Chu tich UBND xa.

Piéu 19. Hang thang, quy, nam phai chi dao tong hop, thong ké, bao cio
danh gia vé cong tac tiép cong dan va két qua giai quyét don thu khiéu nai, td céo
ctia cong dan giri vé Uy ban nhan dan huyén dam bao thoi gian, ndi dung theo quy
dinh.

Picu 20. Uy ban nhan dan x4 giao cong chirc Van phong — thong ké kiém
tra, d6n ddc viéc thuc hién Quy ché nay.

Can ctr vao churc nang, nhiém vy, quyén han cta minh cac t chirc, bo phan
chuyén mén thuc hién Quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khé khin, vuéng mic cac don vi bao céo
kip thoi vé Uy ban nhan dan xa dé xem xét, sira doi, bo sung./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Vian Duin
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