D. Thu tuc hanh chinh thugc thim quyen giai quyet cia Nganh Thanh tra ap
dung tai cap x4, phwong trén dia ban thanh pho Hai Phong.

I. Linh vuc gidi quyet khiéu nai.

1. Thi tuc giai quyét khiéu nai lin diu
* Trinh tw thuc hién

Burée 1: Tiép nhdn don khiéu nai

Néu khiéu nai thudc tham quyen giai quyét ctia Chu tich UBND cép x4 theo Diéu
17 Luat khiéu nai, nguoi khleu nai phai giri don va céc tai liéu lién quan (néu co)
cho co quan c6 thAm quyén.

BuGc 2: Thu Iy gidi quyét khiéu nai

Trong thot han 10 ngay, ké tur ngay nhan dugc don thudc tham quyen giai quyét
cua minh, co quan c6 thAm quyén thy ly giai quyét va thong bao vé viée thu 1y giai
quyét; truong hop khong thu 1y dé giai quyét thi néu rd 1y do.

Buoce 3: Xac minh noi dung khiéu nai

Trong thoi han giai quyet khiéu nai 1an dau theo quy dinh tai Diéu 28 Luat khiéu
nai, co quan cé tham quyén c6 trach nhiém:

+ Kiém tra lai quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ctia minh, cua nguo1 cé
trach nhi€ém do minh quan 1y tryc ti€p, néu khi€u nai ding thi ra quyét dinh giai
quy¢t khi€u nai ngay.

+ Truong hop chua 6 co so két luan noi dung khiéu nai thi ty minh tién hanh xac
minh, két luan noi dung khiéu nai hozc giao t6 chire, ca nhan co trach nhiém xac
minh ndi dung khiéu nai, kién nghi giai quyét khiéu nai.

Vleg xac minh ndi dung khiéu nai duoc thu’(; hién theo quy dinh tai Diéu 29 Luat
khi€u nai, Muc 2, chuong II ctia Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10
nam 2013 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh gidi quyét khiéu nai hanh
chinh.

Buée 4: Té chire déi thoai

Dai dién co quan giai quyet truc tiép gap g, ddi thoai voi nguoi khiéu nai, nguoi
bi khiéu nai, nguoi co quyén, nghia vu lién quan, co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién
quan dé 1am rd noi dung khiéu nai, yéu cau ctia nguoi khiéu nai va hudng giai
quyét khiéu nai, thong bao bang vin ban voi nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai,
nguoi co quyén va nghia vu lién quan, co quan, t6 chtrc ¢6 lién quan biét thoi gian,
dia diém, ndi dung viéc gip gd, doi thoai.

Khi d6i thoai, dai dién co quan co tham quyén néu rd ndi dung cén d6i thoai; két
qua xac minh ndi dung khiéu nai; ngudi tham gia dbi thoai c6 quyén phat biéu y
kién, dua ra nhitng bang ching lién quan dén vu viéc khiéu nai va yéu cau cia
minh.

Viéc d6i thoai dugc 1ap thanh bién ban; bién ban ghi 1o ¥ kién ctia nhitng ngudi
tham gia; két qua d6i thoai, co chir ky hodc diém chi ctia nguoi tham gia; trudng
hop ngudi tham gia doi thoai khong ky, diém chi xac nhan thi ‘phai ghi 16 1y do,
bién ban nay dugc luu vao hé so vu viéc khiéu nai. Két qua ddi thoai 1a mot trong
cac can ctr dé giai quyét khiéu nai.

Buéc 5: Ra quyét dinh gidi quyét khiéu nai.

Chu tich UBND cép x4, phuong ra quyét dinh giai quyét khleu nai bang van ban va
trong thoi han 3 ngay lam viéc va gui quyet dinh giai quyét khiéu nai cho ngudi
kh1eu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi co quyén, nghia vu lién quan, co quan quéan 1y
cép trén.



* Cdch thirc thwe hién: G truc tiép hodc theo duong buu dién
* Thanh phan, sé lwong ho so:

- Thanh phdn hé so, bao gom:

H5b so tiép nhan:

+ Gidy uy quyén khiéu nai (trong truong hop Gy quyén khiéu nai)
+ Pon khiéu nai hodc ban ghi 161 khiéu nai;

+ Tai liéu, chtng cr do cac bén cung cép;

+ Céc tai liéu khéc c6 lién quan.

Hb so luu tri:

+ Gidy iy quyén khiéu nai (trong trudng hop ty quyén khiéu nai)
+ Pon khiéu nai hodc ban ghi 16i khiéu nai;

+ Tai liéu, chtng cr do cac bén cung cép;

+ Bién ban kiém tra, xac minh, két luan, két qua giam dinh (néu co);
+ Bién ban to chirc ddi thoai (néu c6);

+ Quyét dinh giai quyét khiéu nai;

+ Céc tai liéu khac 6 lién quan.- S6 leong ho so: 01 bd

* Thoi han gidi quyét

Theo Diéu 28 Ludt khiéu nai

Thoi han giai quyét khiéu nai 1an dau khong qua 30 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai
quyét; ddi voi vu viée ‘phure tap thi thot han giai quyet c6 thé kéo dai hon nhung
khong qué 45 ngay, ké tir ngay thu Iy dé giai quyét. O vung sau, vung xa di lai kho
khan, thi thoi han giai quyét khiéu nai lan dau khong qua 45 ngay, ké tir ngay thy ly
dé giai quyét; ddi véi vu viéc phirc tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon
nhung khong qué 60 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét.

* Péi twong thwe hién TTHC: C4 nhan, t6 chiic

* Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan cé tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap x4, phuong, thi trin
- Co quan truc tié:v thuc hien: UBND xa, phuong, thi tran.

* Két qud thuwe hign TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau

* Tén mdu don, méu to khai: Khong c6 miu don, mau to khai

* Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC

Theo Diéu 2, Piéu 8 va Piéu 11 Ludt khiéu nai

1. Nguoi khiéu nai phai 1a ngudi c6 quyén, loi ich hop phap chiu tac dong truc tiép
boi quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ma minh khiéu nai.

2. Ngudi khiéu nai phai 1a ngudi ¢6 ning luc hanh vi dan su day du theo quy dinh
cua phap ludt; trong truong hop thong qua nguoi dai dién dé thyc hién viéc khiéu
nai thi nguoi dai dién phai theo quy dinh tai Bi€u 12, Bi€u 16 Luat khi€u nai.

3. Nguoi khiéu nai phai 1am don khiéu nai va gtri dén ding co quan c6 tham quyén
gidi quyé€t trong thoi han, thoi hi¢u theo quy dinh cta Luat Khiéu nai.

4. Viéc khiéu nai chua c6 quyét dinh giai quyét lan hai.
5. Viéc khiéu nai chua duogc toa 4n thyu Iy dé giai quyét.

* Can cw phap ly.



- Luat khiéu nai,

- Nghj dinh 75/2012/ND-CP ngay 3/10/2012 quy dinh chi tiét mot s6 diéu cta Luft
khiéu nai;

- Thong tu sb 07/2013/TT-TTCP cta Thanh tra Chinh phu ngay 31/10/2013 quy
dinh quy trinh giai quyét khi€u nai hanh chinh;

- Thong tu 04/2013/TT-TTCP ngay 29/7/2013 cua Thanh tra Chinh phu vé quy
dinh tham quyén, ndi dung thanh tra trach nhi€ém thuc hién phap luat vé khi€u nai.

IL. Linh vuec giai quyét t6 cao tai cAp xa.

1. Giai quyét to cao tai cap xa.

* Trinh tw thuc hién:

BuGc 1: Tiép nhdn, xir Iy thong tin t6 cdo:

Khi nhan dugc td cdo thi ngudi giai quyét to céo cd trach nhiém phan loai va xur Iy
nhu sau:

a) Néu t6 cao thudc tham quyen giai quyét ciia Chu tich UBND cap xa phuong thi
trong thoi han 10 ngdy, ké tur ngay nhan duoc don t6 co, phai kiém tra, xac minh
ho, t€n, dia chi cua nguoi td cdo va quyét dinh viéc thy Iy hodc khong thu ly giai
quyet t6 cho, dong thoi thong bao cho ngudi td céo biét Iy do viée khong thu ly,
néu c6 yéu cau; truong hop phai kiém tra, x4c minh tai nhiéu dia diém thi thoi han
kiém tra, xac minh c6 thé dai hon nhung khong qua 15 ngay;

b) Néu t6 cao khong thude tham quyén giai quyét cua UBND xa, phuong thi trong
thoi han 05 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan duoc don t6 cdo, nguoi tiép nhén phai
chuyén don té cao cho co quan, t6 chtre, ca nhan c6 tham quyén giai quyet va thong
bao cho nguoi t6 cao, néu c6 yéu cau. Truong hop nguoi t6 cdo dén to cdo tryc tiép
thi nguoi t1ep nhan to cao huong dan nguoi to cdo dén td cao véi co quan, to chic,
c4 nhan c6 tham quyén giai quyét.

Bué6c 2: Thy Iy, xdc minh ngi dung t6 cdo:

Chu tich UBND x4, phuong ban hanh quyét dinh thu 1y giai quyét t cao (sau day
goi tat 1a quyet dinh thy ly). Viéc thay d6i, bo sung ndi dung quyét dinh thy 1y phai
thue hién bang quyét dinh cta nguoi giai quyet t6 cdo. Trong trudng hop ngudi giai
quyét to c4o tién hanh xac minh thi trong quyét dinh thu 1y phai thanh lap Doan xac
minh t cdo hodc T6 x4c minh t6 cdo (sau day goi chung 1a T6 xac minh) c6 tir hai
nguoi tro 1en, trong d6 giao cho mot nguoi lam Truong doan xac minh hoac T6
truong T6 xac minh (sau day goi chung 1a T6 truong T6 xac minh). Trong qua trinh
xac minh, T x4ac minh phai lam viéc voi nguoi bi t6 cdo, nguoi to cao; thu thap
cac tai liéu lién quan dén ndi dung t6 céo; bao cio két qua xac minh...(Theo quy
dinh tai cac diéu tir Piéu 12 - Piéu 20 cua Thong tu 06/2013/TT-TTCP cia Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh giai quyét t c4o).

Bueée 3: két ludn ni dung 16 cdo: can cir bao cao két qua xac minh né1 dung t6 céo,
cac thong tin, tai liu, ching clr c6 lién quan, d6i chiéu voi cac quy dinh cua phap
luat, chu tich UBND x4, phuong ban hanh két luin ndi dung td cdo.

BuGc 4: Xt Iy 16 cdo cia nguwoi gidi quyét t6 cdo: Ngay sau khi c6 két luan vé noi
dung t6 céo, chii tich UBND x4, phudng phai can cir két qua xac minh, két luan noi
dung t6 cao dé xir Iy theo quy dinh tai diéu 24 Thong tu 06/2013/TT-TTCP ngay
30/9/2013.

Buée 5: ¢ong khai két ludn néi dung t0 cdo, quyét dinh xu [y hanh vi vi pham bi t6
cdo va théng bdo két qua gidi quyét té cdo cho ngudi té cdo.

Theo quy dinh tai Diéu 25 Thong tu 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013:



1. Nguoi giai quyét td céo co trach nhiém cong khai két luan noi dung t6 cao, quyét
dinh xtr Iy hanh vi vi pham bi t6 cdo theo quy dinh tai Diéu 11 Nghi dinh s6
76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh phu.

2. Trong truong hop nguoi t cdo co yéu cau thi ngudi giai quyét td céo thong bao
két qua giai quyét to cao cho nguoi to cao, tru nhitng thong tin thugc bi mat Nha
nudc. Viée théng bao két qua giai quyét td cdo duoc thuc hién bang mot trong hai
hinh thurc sau:

a) Gui két luan ndi dung t6 cao, quyét dinh, van ban xu ly to cdo.

b) Guri vin ban thong bao két qua giai quyét t céo theo Mau sd 19-TC ban hanh
kém theo Thong tu nay, trong dé phai néu dugc két qua xac minh, két luan ndi
dung t6 cao, ndi dung quyét dinh, van ban xir 1y t6 céo.

* Cdch thire thwe hign: Tryc tiép hoic qua duong buu dién.
* Thanh phan, sé lwong hé so:

Hb so tiép nhan:

+ Pon tb c4o hodc Bién ban ghi ndi dung td céo truc tiép;

+ Vin ban, tai liéu, chimg ¢t do ngudi td cdo cung cap.

Hb so luu tri:

+ Nhom 1 gém cac van ban, tai liéu sau: Pon t cdo hodc Bién ban ghi ni dung t6
cao truc tiép; Quyét dinh thy 1y, Quyet dinh thanh 1ap T xac minh; Ké hoach xac
minh t6 c4o; Bao céo két qua tham tra, xac minh noi dung t6 cdo; Két luan noi dung
t6 cdo; cac van ban thong béao, xir 1y, kién nghi xur 1y t6 céo.

+ Nhom 2 gom cac van ban, tai liéu sau: Cac bién ban lam viéc; van ban, tai liéu,
ching ctr thu thap duoc; van ban gidi trinh ctia ngudi bi t6 cdo; cac tai liéu khac co
lién quan dén ndi dung to cao.

- S0 luong ho so: 01 bo.

* Thoi han gidi quyét:

Theo quy dinh tai Diéu 21 Luat t6 c4o: thoi han giai quyét to cao 13 60 ngay, ké tur
ngay thy 1y giai quyét td céo; d01 vOi vu viée phire tap thi thoi han giai quyet 1a 90
ngay, ké tur ngay thu ly giai quyet tb cdo. Truong hop can thiét, nguoi co thim
quyén giai quyét to cao co thé gia han giai quyét mot 1an nhung khong qua 30
ngay; d6i voi vu viée phirc tap thi khong qua 60 ngay.

* Péi twong thwe hién TTHC: Cé nhan, T6 chirc

* Co quan thuwc hién TTHC

- Co quan, nguoi c6 tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND x4, phudng, thi tran.
- Co quan tryc tié}) thue hien: UBND xa, phuong, thi tran

* Két qud thuwe hién TTHC:

Két luan ndi dung t6 cdo va quyét dinh xir Iy hanh vi vi pham bi té céo.

* Tén mdu don, méu to khai: Khong c6 miu don, miu to khai

* Yéu cdu, diéu kién thwe hign TTHC:

Theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 20 Luat t6 cdo: ngudi ¢ tham quyén khong thy ly
giai quyet td cao trong cac truong hop sau day:

a) TS céo vé vu viéc da duge ngudi do giai quyét ma ngudi td cao khong cung céap
thong tin, tinh tiét mai;

b) T6 c4o yé vu viéc ma ndi dung va nhitng thong tin nguoi td cao cung cip khong
co6 co s¢ d€ xac dinh nguodi vi pham, hanh vi vi pham phap luat;



c) T(A)"céo vé vu viéc ma ngudi c6 tham quyén giai quyét t6 cao khong da diéu kién
dé ki€m tra, xdc minh hanh vi vi pham phép luat, nguoi vi pham

* Can cw phap ly ciia TTHC:

- Luat t6 cdo 2011;

- Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 3/10/2012 huéng dan thi hanh mdt s6 diu
cua Luat to cao;

- Thong tu 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh
quy trinh giai quyét to cao;

PHU LUC BO THU TUC HANH CHINH

MAU BON, MAU TO KHAI
(Ban hanh kem theo quyét dinh so ...../OD-TTCP ngay... thang... nam 2014)
, Mau s6: 32
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 1131/2008/OD-TTCP ngay 18 thang 6 nam
2008 cua Tong thanh tra)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

....... , ngay....thang.....nam...
PON KHIEU NAI
Kinh giriz..ccoovnveeiicrissvrnnnicccssssnnneeccssssennnes 1)
HO VA T8I e (2); M s6 O SO....eevnenee.. (3)
DA CRi. e —————— s
KGU T8Ittt e e e e e e e eees e eeenaeee. (4)



(Tai liéu, ching ctt kém theo - né€u co)

Ngudi khiéu nai
(ky va ghi ro ho tén)

(1) Tén co quan, t6 chirc, cd nhdn cé tham quyén gidi quyét khiéu nai.

(2) Ho tén ciia nguoi khiéu nai,

- Néu la dai dién khiéu nai cho co quan, 16 chirc thi ghi ro chirc danh, tén co quan,
to chirc ma minh dai dién.

- Néu la nguwoi dwoc vy quyén khiéu nai thi ghi ré theo ity quyén cia co quan, t6
chire, cd nhan nao.

(3) Néi dung nay do co quan gidi quyét khiéu nai ghi.

(4) Khiéu nai lan dau (hodc lan hai) @i véi quyét dinh, hanh vi hanh chinh cia ai?
(5) Néi dung khiéu nai - Ghi tém tdt sw viéc dan dén khiéu nai; - Yéu cau (dé nghi)
cua nguoi khiéu nai (néu co),

, Mau s0: 46
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 1131/2008/OD-TTCP ngay 18 thang 6 nam
2008 cua Tong thanh tra)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic



Toi1 xin cam doan nhiing ndi dung to cao trén l1a ding su that va chiu trach nhiém
trudc phap luat néu co tinh td cdo sai.

Ngudi td cio
(Ky, ghi ré ho tén)

(1) Tén co quan tiép nhdn t6 cdo.
(2) Ho tén, chirc vu va hanh vi vi pham phdp ludt ciia nguoi bi t6 cdo.

(3) Nguoi, co quan cé tham quyén gidi quyét to cdo xdc minh, két ludn va xir Iy
nguoi co hanh vi vi pham theo quy dinh cua phap ludt.

Mau sb: 41
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 1131/2008/0D-TTCP ngay 18 thing 6 nim
2008 cua Tong thanh tra)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic



GIAY UY QUYEN KHIEU NAI
HO VA 18N NEUOT TY QUYBIL vt ee e eeee e see e seeesseseeeeeees (1)
DA Chieeeicc e e (2)

N DT CAP e iieeeiee et ettt e et e e et e e e et e e e eetaaee e s ttaeeseateeeeesasaeeeeasaeeenareeeens
Ho va tén ngudi duoc Uy qUYEN......oovvviiiiiiiiieee e,
Piachic.ooooi

Noi cép:...
Noi dung Y QUYIL oo e e e e s eeeeeeenaees (3)

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai, nguoi dugc ty quyén ¢ trach nhiém thuc
hién dang nd1 dung uy quyén.

Xac nhan cia UBND xa, phuong, Ngudi ity quyén
thi trin noi nguwoi Gy quyén cw (Ky va ghi ro ho tén)
trd

(K, ghi ré ho tén va déng diu)

(1) Néu nguot uy quyen la ngueoi dai dién cho co quan, t6 chirc uy quyén cho
nguoi khdc dé khiéu nai thi phdi ghi ré chirc vu ciia nguwoi 1y quyén.

(2) Noi nguwoi ity quyén khiéu nai cu tru, truong hop la co quan, t6 chikc 1ty quyén
thi phai ghi vo6 dia chi cua co quan, to chirc do.

(3) 1ty quyén toan b dé khiéu nai hay 1ty quyén mét sé noi dung (Truong hop uy
quyén mot so noi dung thi phai ghi vo noi dung 1y quyén)



