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

XA BAN PAT DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 262/QD-UBND Ban Dat, ngay 28 théng 3 nédm 2022
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy ché tlep cong dan

UY BAN NHAN DAN XA BAN PAT

Cén cir Ludt t6 chire chinh quyén dia phwong nam 2015; Ludt siwa déi, bé
sung mét s6 diéu cia Ludt Té chire Chinh phi va Ludt t6 chirc chinh quyén dia
phuong nam 2019,

Cén cir Ludt Tiép cong dan ndm 2013;

Can cir Ludt khiéu nai nam 2011;

Céin cir Ludt t6 cdo nam 2018;

Cén cir Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap 16 chite thi hanh Ludt khiéu nai;

Can cit Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp 16 chiic thi hanh Ludt 6 cdo:

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/NP-CP ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 diéu ciia Ludt tiép cong ddn,

Can cir Thong tw s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 quy dinh quy trinh
tiép cong dan;

Theo dé nghi cia Céng chitc Vin phong — Thong ké xd.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong déan ctia Uy ban
nhan déan xa Ban Dat (¢6 quy ché kém theo).

Picu 2. Van phong Uy ban nhan déan xa; Thu truong cac co quan, don vi; cac
Poan thé xd; cic 6ng, ba Trudng x6m va céc t6 chire, ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay

(Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s 324/0D-UBND ngay 2[/8/2021 cua
UBND xd Ban Pat)./.

Noi nhin: TM. UX-BAN;NHAN DAN
-Nhu diéu 3: 7O X 3

-TT bang uy;

-TT HPND xa;

-CT, cac PCT UBND xa;
-Luu: VP,

Nguyenw:u{Duo 'ng




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tu do - Hanh phic

LS . QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban  hamh kém theo Quyet dinh s6262/0D-UBND ngay 28 thang 3 ndm 2022
cua Uy ban nhdn ddn xa Ban Pat)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ap dung

Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan cua Chu tich Uy ban nhan dan xa
va can bd duoc giao tiép cong déan nhim nang cao hiéu qua cdng tac tiép cong dan
theo quy dinh cua Phap luat.

Quy ché nay dugc ap dung déi voi viée tiép cong dan cua Chu tich UBND
X8, cdc cac cac nhan dugc giao nhiém vu tiép cong dan va déi véi cong dan dén
khiéu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh tai tru phong tiép cong dan xa.

Piéu 2. Muc dich ap dung

1. Huéng dan dé cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
4nh ding quy dinh cua phép luat, gop phan tuyén truyén, phd bién phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh thudc thdm quyén giai
quyét ctia Thu truong co quan dé xem xét, ra quyét dinh thu ly giai quyét hogc tra
10i béng van ban cho nguoi khiéu nai, td céo theo ding trinh tu, tha tuc, thoi han
quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, to céo; xem xét giai quyét kién nghi, phan
4nh; tra 101 cong dan biét theo quy dinh ctia phap luat.

Chuong II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 3. Tiép cong dan dinh ky ciia Chi tich UBND xa
1. Pia diém tiép: Tru s& UBND x4 Ban Dat.
2. Thoi gian tiép cong din:

_ Chii tich UBND xa tiép cong dan dinh ky it nhat 01 ngay trong 01 tuan
theo quy dinh tai diém d khoan 2 Didu 15 va thuc hién viéc tiép cong dan dot Xuat
trong céc truong hop quy dinh tai khoan 3 Piéu 18 cua Luat tiép cong dan.



- Lich tiép cong dan dinh ky cua Chu tich UBND xa vao thir nam ha.ng tudn,
néu tring vao ngay nghi, ngay 1& theo quy dinh thi t6 chirc vao ngay lam viéc tiép theo.

Truong hop Chu tich Uy ban nhan dan x& c6 cong viéc dot xuét khong the
tiép cong dan theo lich da dinh thi cac Pho Chu tich c6 chirc nang tham muu gitp
Uy ban nhan dan xa quan ly vé linh vuc lién quan dugc thay mat tiép cong dan dé
dam bao thoi gian theo quy dinh.

- Lich tiép cong dan cua Chu tich UBND xa duoc niém yét tai tru s6 UBND
x4 va trén trang thong tin dién tu cua xa.

3. Chu tri budi tiép cong dan dinh ky: Chu tich UBND xa.

4. Cac thanh phan tham du budi tiép cong dan dinh ky ctia Chu tich UBND
xa gém:

- Coéng chtrc Vén phong — Thong ké.

- Can bd, Cong chic cac bd phan chuyén mén, thu trudng cac co quan, don
vi trén dia ban xa, cac doan thé lién quan dén nodi dung tiép cong dan.

Trong truong hop can thiét hodc phat sinh su viéc dot xudt khi tiép céng
dan, UBND x4 yéu cau Thu truéng cac co quan, Truong cac doan thé chinh tri - x&

hoi, Truong xém cac x6m cé lién quan tham du budi tiép céng dan dinh ky cua
l1anh dao UBND xa.

Diéu 4. Quy trinh tiép cong dan tai budi tiép cong dan dinh ky cia Chii
tich UBND xa

1. Cong dén dén tru so UBND x4 dang ky viéc tiép cong dan dinh ky cua
Chu tich UBND xa dugc can b tiép cong dan hudng dan lap phiéu dang ky ghi
ndi dung khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh ctia cong dan.

2. Trén co s& phidu ding ky tiép cong dan, cac b phan chuyén mén co lién
quan thyc hién xem xét, tham muu chuén bi ndi dung bao cdo Chu tich UBND xa
va dé xudt tham muu hudng xur ly.

3 Dong Chi Chu tich UBND xa chu tri budi tiép cong dan xem xét ndi dung
khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh cua cong dan, théng nhat ndi dung va thuc
hién viéc tiép cong dan.

- Truc tiép nghe cong dén trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,

phan anh cua minh.



- Chi dinh cac dai dién cac co quan, don vi, cac doan thé, cac xém tham gia
budi tiép cong dan co y kién néu vu viéc cong dén trinh bay lién quan dén noi dung
quan ly cua co quan, cua xom do.

- Hudng dan giai quyét, tra 101 cac khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh cta
cong dan theo céac quy dinh cua Luat Khiéu nai, Luat T céo hién hanh,

- Két luan, giao nhiém vu cho cac co quan, don vi, cac bo phéan chuyén mon
¢6 lién quan tién hanh kidm tra, xac minh tham muu cho lanh dao UBND giai
quyét ddi v6i su viéc cong dan trinh bay tai budi tiép cong dan dinh ky (néu co).

4. Két thic budi tiép cong dan dinh ky, thu ky budi tiép dan 1ap bién ban va
cho céc thanh phan tham gia cung ky xac nhén ndi dung budi tiép dan.

Pidu 5. Trach nhiém ciia can b, cong chire duge giao nhiém vu giap Chu
tich UBND xi tiép cong din

1. Shp xép viéc tiép cong dan ctia Chu tich UBND xa; U tién nhiing vu viée
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan dnh dong nguoi, phirc tap, kéo dai;

2. Thuc hién ghi chép ndi dung viéc tiép cong dan;

3. Chuin bi cac diéu kién cén thiét khac dé Chu tich UBND xa thuc hién
viée tiép cong dan.

Pidu 6. Tiép cong dan ddt xuat ciia Chii tich UBND xa

1. Chi tich UBND x4 tiép cong dén dot Xudt trong cac trudng hop dugc quy dinh
tai khoan 3 Pidu 18 Luat tiép cong dan nam 2013 va cac truong hop can thiét khac.

2. Tuy tung truc‘mg hop cu thé Chu tich UBND x& quyét dinh thoi gian,
thanh phan tham gia tiép cong dén dot xuat. Cong chtic van phong cé trach nhiém
phdi hop vdi cac bo phén chuyen mon co6 lién quan chuan bi néi dung va céc cong
viéc lién quan dé phuc vu budi tiép cong dén dot xuat ctia Chu tich UBND xa.

pidu 7. Tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so UBND xa

1. Dia diém tiép: Tai phong Tiép cong dan UBND xa.

2. Thoi gian tiép: Vao gio hanh chinh cua cac ngay lam viéc trong tun.

3. Can bd phu trach tiép cong dan thuong xuyén: Cong chirc Van phong —
Thong ké.

Piéu 8. Nhiém vu, quyén han ciia can bd phu trach cong tac tiép cong dan

1. T6 chirc viée tiép cong dan dén khiéu nai, t§ c4o, kién nghi, phan anh tai
tru s&¢ UBND xa.




2. Giai thich, huéng din cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh dung trinh tu, thu tuc, dung co quan, td chire, don vi, cd nhin co
tham quyén giai quyét.

3. Phan loai, xtr ly don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan dnh:

a. Tiép nhén, xtr ly don thu khiéu nai, t6 cdo, kién ngh1 phan anh theo dung
quy dinh phap luat. T6 chirc phén loai, xtr 1y don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh duoc tiép nhan truc tiép tai tru s UBND xa hodc qua duong buu dién hodc do
co quan, to chire, nguoi co tham quyén chuyén dén UBND xa.

b. Hudng dan, chuyén don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh da tiép
nhan nhung khéng thudc pham vi, trdch nhiém xu ly cia UBND xa.

4. Theo ddi viéc thuc hién két luan, chi dao cua nguoi chu tri tiép cong dan
va giai quyét don thu, truc tiép tham muu cho ldnh dao UBND két qua thuc hién.

5. Hang théng tong hop bdo céo két qua tiép cong dan, tinh hinh giai quyét
don ctia xa cho Lanh dao UBND xa dé theo doi, chi dao.

6. Tham muu, sap xép lich tiép cong déan dinh ky, dot xuét cua Lanh dao Uy
ban nhan dén xa; moi thanh phan tham du theo quy dinh.

7. Phéi hop Cong an xa ap dung céc bién phap theo tham quyen dé xu ly doi
voi moi tinh hudng xay ra, dam bdo trat tu, an toan budi tiép céng dén
ctia Lanh dao Uy ban nhan dén xa.

Chuong 11

QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN
PEN KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH
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Picu 9. Quyén va nghia vu ciia nguoi den khiéu nai, to cao, kien nghi,
phan anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cao, kien nghi, phan anh co
cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khieu nai, 0 cdo, kién nghi, phan anh;

b) Puoc huong dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh cua minh;

¢) Khiéu nai, t0 cdo vé hanh vi vi pham phép luat cua ngudi tiep cong dan;

d) Nhan théng bdo vé viéc tiép nhan, két qua xt ly khiéu nai, to cao, kién

nghi, phan anh;




d) Trudng hop nguoi khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh khong st dung
thong thao tiéng Viét thi co quyén st dung nguoi phién dich;

e) Cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

>. Khi dén noi tiép cong déan, nguoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan dnh c6
cac nghia vu sau day:

a) Xuét trinh gidy to tuy than, tudn thi quy ché tiép cong dan va thuc
hién theo sy hudng dan ctia nguoi tiép cong dan; Co6 thai do ding muc, ton trong
d6i voi nguoi tiép cong dan;

b) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap tai liéu lién quan dén noi

dung khiéu nai, td c4o, kién nghi, phan dnh ctua minh va ky tén hoac diém chi vao
bién ban xac nhan nhing ndi dung da trinh bay;

c¢) Nghiém chinh chép hanh ndi quy tiép cong dan va hudéng dan ctia nguoi
tiép cong dén;
d) Gitr gm trat tu va vé sinh noi tiép cong dan. Khong dugc mang theo

vii khi, chét n, chat d& chay dén noi tiép cong dan. Khong ubng ruou, bia khi dén
lién hé, lam viéc tai noi tiép cong dan.

d) Truong hop nhiéu ngudi cing khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mdt ndi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh;

e) Khong duoc loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo dé gay rdi trat tw & noi tiép
cong dan; vu cdo, xuc pham co quan Nha nudc, nguoi thi hanh cong vu va
phai chju trach nhiém trude phap luat vé nhitng ndi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh ctia minh.

Chuong IV
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BO TIEP CONG DAN

Piéu 10. Nhiém vu ciia can b tiép cong din

1. Can bo phu trach cong tac tiép cong dan va nhiing ngudi dugc giao nhiém
vu lién quan dén cong tac tiép cong dén phai mgc trang phuc chinh té, deo thé cong
chtre theo quy dinh.

2. Thuc hién day du quy trinh tiép cong dan theo quy dinh cta phap luat vé
khiéu nai, t6 céo.

3. Léng nghe, ghi chép vao s theo doi tiép cong dan nhitng ndi dung co lién

quan do cdng dan trinh bay. Yéu cau cong dan cung cap céc hd so, tai liéu co lién

quan dén noi dung su viéc.



4. Pugc quyén tur chéi tiép cong dan trong cac truong hop sau:

a. Cong dan dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh vé vu viée di duoc
kiém tra, xem xét va da co quyet dinh hoac két luan giai quyet cua co quan co tham
quyén theo quy dinh cua phap luat va da duoc tra 101 cac théng tin day du.

b. Cong dan dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh c6 hanh vi vi pham
Quy ché tiép cong déan nay.

pidu 11. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dédn dén trinh bay truc tiép va khong cé don thi nguoi tiép cong
dan huéng din cong déan viét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh hodc ghi
chép day du, trung thue, chinh xac néi dung trinh bay cua cong dan; ndi dung nao
chua rd thi ¢ nghi cong dan trinh bay thém, sau do doc lai cho cong dan nghe va
d& nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhan vao vén ban.

2. Truong hop cong dan dén trinh bay va cé don véi ndi dung cu thé, 1o
rang, ¢ thé xéac dinh duoc rd tinh chat vu viée va co quan cé thAm quyén giai
quyet thi nguotl tiép cong dan huorng dan coéng dan giri don dén co quan c6 tham
quyen dé duoc xem xét, giai quyet theo quy dinh cua phap luat.

3. Trudng hop nhiéu ngum dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh veé
cung mdt ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudng dan ho cu nguoi dai dién dé
trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hoac diém chi
x4c nhén vao van ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira ¢6 ndi dung khiéu
nai, vira c6 ndi dung tdt cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng
dan cong dan thuc hién viéc khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua phap luat.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, to céo, kien nghi, phan anh
va viéc huéng dan cong dén viét don phai dugc ghi vao s tiép cong dan.

Pidu 12. Phan loai, xir Iy khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phin anh

1. Viéc phan loai, xt ly ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh dugc
cin cir vao bién ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua cong dan va thuc hién
theo Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh xtr ly don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phéan anh.

2. Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh khong
thudc thim quyén giai quyet ctia UBND xa thi can bd tlep dan huéng dan cong dan
viét don g dén co quan, t6 chirc c6 tham quyén giai quyet




Truong hop ndi dung thude thim quyén ctia UBND xa 1 i tiép nhén cac thong
tin, tai liéu dé bao cdo lanh dao UBND xa giai quyét. Néu co ¢ dan cung cap céc
thong tin, tai liéu, chimg clr ¢6 lién quan dén khiéu nai, t céo, kiéa nghi, phan nh thi
nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan cac thong tin, tai liéu, chimg ctr do.

' Chwong A\
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Cac co quan, don vi, cac doan thé, cac td chire, ca nhan co lién
quan va cong dan khi dén lam vigc c6 nghia vu chap hanh dang quy ché nay.

Piéu 14. Cac ca nhan co thanh tich trong cong tac tiép cong dan thi dugce
khen thuéng; cac to chirc, cd nhan vi pham thi tiy theo tinh chat mirc do vi pham
sé bi xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 15. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 phat sinh vudng méc dé
nghi t6 chtic, ca nhan phan anh vé UBND xa qua bo phan Van phong dé téng hop bao
c4o lanh dao UBND x4 xem xét, sura d6i, bd sung hodc thay thé kip thoi.
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