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

PHUONG PONG KHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 22/QD-UBND Déng Khé, ngay 26 thang 02 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Tiép céng dan tai phuong Pong Khe

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG PONG KHE

C:én cit Ludt T6 chire Chinh quyén dia phuong ndam 2015,

Q'én cur Luéf sua c‘?‘cfi, bhé sung mot s6 diéu ctia Ludt Té chire Chinh phu va
Lugt To chirc chinh quyén dia phwong nam 2019;

Céin cik Ludt khiéu nai nam 2011;

Can cik Ludt t6 cdo 2018,

Can ci Ludt Tiép cong ddn ndm 2013;

Can ’crfr Ngh;,' d’mh 56 64/2014/{VD—CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mét s6 diéu cua Ludt Tiép cong dan;

Can civ Théng tu s6 ‘04/2QZJ/TT~TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu Quy dinh quy trinh Tiép cong dan,

Theo dé nghi cua Vin phong - Thong ké phuwong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Tiép cong dan tai
phuong Bong Khé.

Pidu 2.Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac 6ng, ba Van phong - Théng ké Uy ban nhan dan, can b,
cdng chirc, ngudi lao dong phudng, cac don vi vaca nhén lién quancan cr Quyét

dinh thi hanh./.

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;

- UBND Quén Ngd Quyén;

- TT Pang uy, HDND phuong;
- CT, cac PCT UBND phudng; 4 xS v
- Cong an phuong; AW 7Y
- Céc T4 dén phd; \ ’1!
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG PONG KHE DPoc lap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE

Tiép cong dan tai phwdng Dong Khé
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56:22/QD-UBND ngay 26/02/2024
cua Uy ban nhdn ddn phuong Déng Khé)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh, ddi twong ap dung: ‘

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép cong dén tai Tru sé tiép cong dén
phudng Déng Khé.

2. Cén b, cdng chirc dugc giao nhiém vy tiép cdng dén, céc co quan, don
vi, t& chirc va c4 nhan lién quan cd trach nhiém thuce hién nghiém néi dung quy
dinh tai quy ché nay.

Pidu 2. Nguyén tic tiép cong dan:

1. Viéc tiép céng déan phai duoc tién hanh tai Phong tiép cbng dan phudng
Bﬁngl Kha, trurdmg hop cén thiét b tri dia didm khac theo Théng bao cu thé.

2. Viée tiép cbng dan phai ddm bao céng khai, dan chu, kip thoi; thi tuc
don gian, thudn tién; gitt bi mat va bao dam an toan cho ngudi t6 cdo theo quy
dinh cta phap luat; bio dam khéch quan, binh déng, khong phan biét déi xir
trong khi tiép cong dén. |

3. Tén trong, tao didu kién thuan lgi cho cong dan thyc hién quyé“:n khiéu

nai, t5 céo, kién nghi, phén anh theo quy dinh ctia phép luat.

Chwong I1
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN,
CHE PO LAM VIEC CUA BQ PHAN TIEP CONG DAN

A A < ~ A
Pi€u 3. Nguyén tic lam vige:
1. B) phén tiép cong ddn dé cao trach nhiém ca nhén cia timg can bg,

cdng chirc, déng thdi dam bao sy phdi hop chit ché gifta cong chitc ctia bd phén
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tiép cong dan v4i cac bd phan, don vi, & chirc va c4 nhan c6 lién quan trong giai
quyét céng viéc;

2. Giai quyét cdng viée ding thidm quyén, pham vi trach nhiém; tuan thu
trinh ty, thi tyuc, thoi han giai quyét cong viée theo quy dinh ciia phép luat va
Quy ché 1am viéc cia UBND phuong Péng Khé.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han ciia B4 phén tiép cong dan:

1. T6 chic viée tiép cong dan dén khiéu nai, 6 cdo, kién nghi, phan 4nh
tai Tru s& tiép cong dan phudng;

a) B tri nguoi tiép cong dan, xur ly khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh
thudc pham vi trach nhiém ctia B6 phan tiép céng dan;

b) Bidu hoa, phdi hop hoat ddng tiép céng dan giita bd phan tiép céng dan
phuong véi dai dién ciia co quan, don vi, td chirc tham gia tiép cdng dan thudng
xuyén tai tru s& phuong;

¢) Chu tri, phdi hop véi co quan, t& chic tham gia tiép cong dan thudng
Xuyén tai try s& tiép cdng dan hodc v&i co quan, td chirc, don vi cé lién quan
tham muu gitip Pang &y, Cha tich UBND phudng tiép cong dan dinh ky hodc
do6t xudt, ngudi dung diu co quan, td chirc tiép cong dan tai Tru sé phudng.

2. Giai thich, huéng dan cdng dan thue hién vide khidu nai, td cdo, kién
nghi, phan 4nh ding trinh ty, thd tuc, ding co quan, tb chirc, don vi, ca nhin co
thdm quyén giai quyét; chip hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xir
Iy t& céo dd dugc co quan, t§ chirc, don vi, c4 nthan c6 thim quyén giai quyét
ding chinh sach phép luit.

3. Tiép nhén, phan loai, x1r Iy don:

a) Tiép nhén, phan loai, xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh
truc tip tai Tru s& phudng hoiic qua dudng buu dién hodc do cac co quan, tb
chic, ngudi ¢6 thAm quyén chuyén dén UBND phudng,

b) Huéng dan, chuyén don khidu nai, t8 céo, kién nghi, phan énh d3 tiép
nhén nhung khéng thudc thdm quydn giai quyét cia UBND phudng va thong
bao cho ngudi ghi don.

4. Theo doi, don dbc viée gial quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh:

a) Theo dai, don dbc viec giai quyét ctia co quan, t chire, don vi, ca nhin
¢6 thim quyén dbi voi nhitng don, vu viée khiéu nai, té céo, kién nghi, phan dnh

Ban tiép cdéng din quén chuyén dén;

LUy
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b) Ch tri, phéi hop v6i dai dién co quan, t6 chitc tham gia tiép cong dan
thuong xuyén tai Tru s& va co quan thanh tra cling cip kiém tra viée tiép nhan,
gial quyét clia co quan, té chirc, don vi, c4 nhan ¢6 thdm quyén déi véi don, vu
viéc khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh ma bé phén tiép coéng dan phudng
chuyén dén khi dirge Cha tich UBND phudng giao.

5. Tng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thudc pham vi trach
nhiém cta B phéan tiép cOng dén phudng; cla co quan, td chirc tham gia tiép
cong dén thuong xuyén tai bd phan tiép cong dan; béo cdo dinh ky va dot xuét
v6i UBND phudng, co quan, t6 chic tham gia tiép cong dan thudong xuyén tai
Tru sé tiép cong dan phudng, thanh tra phudng, co quan, t6 chic c¢é thidm
quyén.

6. T6 chure tiép, xir Iy trudng hop nhidu ngudi khiéu nai, t8 cdo, kién nghi,
phan 4nh v& cing mét ndi dung

a) Chi tri t6 chirc tiép hodc phdi hop véi co quan, t6 chirc tham gia tiép
cdng din thudng xuyén tai Tru s& tiép cong dén phudng hodc co quan, t6 chirc,
don vi ¢6 lién quan t6 chue tiép, xit 1y truomng hop nhidu nguoi khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh v& cing mét ndi dung;

b) Phéi hop véi co quan cbng an, T dan phé noi phét sinh vu viéc khiéu
nai, t§ céo, kién nghi, phan anh vén ddng, thuyét phuc hodc cé bién phap dé
cdng dan trd vé dia phuong xem xét, gii quyét.

Pidu 5. Nhiém vu, quyén han cita ¢ong chite lam cong tac tiép cong
din

1. Lam cbng tac tiép cbng dén thudng xuyén holic dét xudt theo phéan
cdng cua Chu tich UBND, ddm béo thuc hién tiép cong dan ding quy dinh cta
Phép luét, ndi quy, quy ché tiép cong dan.

2. Khi tiép cong déan, ngudi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh
t8, co deo thé cong chirc, vién chic hodic phi hiéu theo quy dinh. C6 thai do
dang muc, tén trong cdng dén, léng nghe, tiép nhén don khiéu nai, t8 cdo, kién
nghi, phan anh hodic ghi chép ddy du, chinh x4c ndi dung ma ngudi dén khiéu
nai, t8 céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

3. Duoc quyén yéu ciu ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
néu rd ho tén, dia chi hofic xudt trinh gidy t& tity thin, gidy ty quyén (néu co);
c6 don hodc trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, t5 céo, kién nghi, phan 4nh;
cung cip thoéng tin, tai liéu can thiét cho viée tiép nhén, thu Iy vu viéc.
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4. Giai thich, huéng din cho ngudi dén khidu nai, t4 cdo, kién nghi, phan
anh chip hanh chi truong, dwdng 181, chinh séch, phap luét, két luan, quyét dinh
gidi quyét 43 c6 hidu luc phép luat clia co quan c6 thdm quyén; huéng din nguoi
khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan dnh dén ding co quan hodc ngudi cé thim
quyén giai quyét.

5. Truc tiép x1r ly hodc phan loai, chuyén don, trinh Truéng bd phéan tiép
cong dén phudng phé duyét va xir 1y khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh;
thdng béo két qua xtr Iy khiéu nai, t& céo, kién nghj, phan 4nh cho cong dan.

6. Yéu cdu ngudi vi pham ndi quy noi tiép cdéng dan chidm dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viée vi pham va yéu céu co
quan chirc néng xit ly theo quy dinh ctia phap luét.

7. Thue hién nhiém vy khéc do Lanh dao UBND quén va Truéng bd phéin
tiép cong dan phuong giao.

Di¢u 6. Ché d6 lam vigc ciia b9 phén tiép cong din:

Thyc hién nhiém vu theo quy dinh, quy ché lam viéc clita co quan UBND
phuong, chiu sy phén cong, didu dong cta Trudng bd phén tiép cong dan. Chiu
trach nhiém truéc Chii tich UBND phudng trong cdng téc thuc thi céng vu.
Tham muu, d& xudt, bdo cao truc tiép Xin y kién chi dao cia Chu tich UBND
phudng vé viée tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luét.

Chuwong 111
QUY TRINH TIEP CONG DAN

Piéu 7. Pén tiép va hwéng din cong din

1. B4 phén tiép cong dan:

a) T6 chic tiép cong dan thwong xuyén tai tru so, thu thap thong tin,
huéng dén va tiép nhén céc ndi dung don thu khiu nai, té cdo, kién nghi cta té
chtte, ¢é nhan lién quan thude thdm quyén ctia UBND phudng,

b) Huéng dan céc td chirc, cd nhan, cong dén dén céc co quan cé thdm
quyén giai quyét dbi voi cac trudng hop khéng thude thdm quyén cia UBND
phuong.

2. Vian phong Pang uy
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Phéi hop véi bd phan tiép cong dan tiép nhén, xi 1y kién nghi, phan anh
v& chi truong, dudng 181, chinh sich cia Pang; tiép nhan, xtr Iy khiéu nai, t§ cdo
vé cbng tac x4y dung Péng thudc thim quyén ciia Pang ty.

3. Uy ban kiém tra

Phdi hop véi bd phdn tidp cong dan ¢ trach nhiém tham gia hodc cir
ngudi c¢6 thdm quyén tham gia phdi hop tiép cong dan, tiép nhéan, x& ly kién
nghi, phén 4nh nhitng vén dé lién quan dén chic ning, nhiém vy, quyén han cta
Uy ban Kiém tra Dang lty va t chtic co s dang cip dudi; tiép nhan, xi Iy khiéu
nai, t6 c4o vé& nhitng vin dé lién quan dén ky luat Pang, phim cht can bd dang
vién, vé sinh hoat trong béi bo t6 chirc Pang thudc thdm quyén cia Uy ban kiém
tra Pang ay.

Piéu 8: Tiép nhan, phén loai va xit Iy don thuw:

Viéce tiép nhan, phén loai va xir ly don thu khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phéan 4nh cua td chire va cong dan duge thuc hién theo quy dinh tai Théng tu
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra chinh phd quy dinh Quy
trinh x0a Iy don khiéu nai, t5 c4o, kién nghi, phan 4nh.

Chuong IV
CHE PO TIEP CONG DAN

Piéu 9. Ché dd phuc vu tiép cong dan dinh ky cita bd phén tiép cong
din:

Cong chirc duge phan cong nhiém vu tiép cong dan tai bd phén tiép cong
dan c6 trach nhiém dén ddc cac don vi, bd phén, ban, nganh, doan thé bdo céo
két qua thuc hién két luan, chi dao ctia Cha tich UBND phudng tai cac budi tiép
cdng dén dinh k¥ trude; chudn bi hd so, taj liéu phuc vu budi tiép cdng dén cia
Chu tich UBND phudng; dur thao vin ban d6n dbc cac don vi theo két ludn, chi
dao clia Chi tich UBND phudng sau budi tiép, béo céo trinh chit tich UBND
phudng xem xét, ky ban hanh.

Pidu 10. Ché dd tiép cong dan dinh ky hodic ddt xuitcia Chi tich
UBND phuwong:

Céng chitc duoc phan cong nhidm vu tiép cong dan phdi hop thuc hién
theo su phan cong, chi dao ciia Chi tich UBND phuong.
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Pidu 11. Ché a9 xir ly tinh hudng cong dan tip trung ddng nguoi
khiéu kién vi pham phap luit tai tru s¢ co' quan UBND phudng:

Cbdng chitc dugc phan cong nhiém vu tiép céng dan tai Phong tiép cOng
dan ném bt tinh hinh c6ng dén tip trung ddng ngudi khiéu kién hodc khidu kién
kéo dai tai cong tru s& co quan UBND phudng, du béo tinh hinh, cht dong phéi
hop v6i céc lue lugng chitc ning xir 1y tinh hudng, béo cdo Chu tich UBND
phuong chi dao xir ly theo quy dinh.

Chuong V
MOI QUAN HE PHOI HGP CONG TAC VOI CAC CO QUAN DPON VI

Piéu 12. Ban tiép cong din quéin

Phéi hop chit ché trong bao clo, cung cép thdng tin, két qué giai quyét vu
viée, trao dbi kinh nghiém chuyén mén, nghiép vy, dam bao thue hién t6t cong
tic tiép cong din va tham muu Lanh dao UBND phudng trong cong tac tiép
cdng dan, giai quyét khiéu nai, 6 céo.

Diéu 13. Pang iy, Uy ban Kiém tra Pang iiy:

1. Phéi hop bd phan Tiép cong dan tham muu gitp Péang Gy trong viéc
tiép nhan, xir 1y don thu, tiép dang vién va cong dan theo lich; theo doi, don déc,
kiém tra, gidm sat viéc giai quyét don do Pang ty chuyén dén;

2. Phéi hop véi bd phan Tiép cong dén, céc phong, ban, don vi gidi quyét
céc vu viéc c6 lién quan trén dia ban, tham muu, gitip Péang dy vé ndi dung va
hinh thitrc tra 101 ngudi t cdo vé két qua xem xét, giai quyét

Didu 14. Cong an phudng:

1. Céan cir chirc ning, nhiém v, quyén han xay dung k& hoach phdi hop
B6 phén Tiép coéng dan, cac phong, ban, don vi thudc quin tham gia giai quyét
kién nghij cia cong déan; xay dung ké hoach dam bao an ninh trat tw va chinh tri
no6i bd tai Pang vy, Uy ban nhan dan phudmg. Cé phuong 4n bao vé Tru s& tidp
cong dan phudng va cong chiic tiép dan, xit 1y c4c dbi tugng c6 hanh vi vi pham
phap ludt khi dén lam viéc tai Tryu s& tiép cong dén.

2. C6 phuong 4n hé trg céng din trong trirdng hop can thiét, 4p dung céc
bién phép bao dam trat tw cong cong dé céng dén tré vé dia phuong an toan vé

ngudi, tai san, khong dé xay ra tinh hubng dot xuét, bt ngd.

i -~
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3. Phéi hop trong viée bao vé khibu nai, td cdo, kién nghi, phdn anh khi
cong dan ¢6 yéu ciu.

Ditu 15. Cic bd phén, ban, nganh, doan thé thudc Pang ity va Uy ban
nhin dan phuong

1. Phéi hop chit ché véi cac bd phén, ban, nganh, doan thé trao ddi thong
tin, ndm bt chit ch& tinh hinh xir Iy don thu, dam bao céng tdc tham muu chinh
xéc, hidu qua, tranh trung lip trong qué trinh tham muu xir Iy don, giai quyét
khiéu nai, té c4o.

2. Phéi hop v6i cée bd phén, ban, nganh, doan thé kiém tra, don dbc vide
thire hién ¢ kién két ludn va chi dao ciia linh dao Pang ty, ij ban nhén dan
phuong, vin ban clia Quan, thanh phé vé cac vu khidu nai, t6 céo thude thidm
quyén, trich nhiém ciia Trudng cic ban, nganh, doan thé, bd phan thudc
phuong.

ChuongVl
QUAN LY PON THU KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH
VA CAC HO SO CO LIEN QUAN

Didu 16. Cong tic viin thwr, hru triv

1. TAt ca vin ban hanh chinh, don thu dén tir cac nguén (nhdn truc tié}?,
buu dién, cdc co quan, t6 chite chuyén dén) phai duoc cip nhat ddy dd, chinh
xé4c, kip thoi vao sb van ban dén, hé théng quan ly vin ban, don thu khiéu nai, t8
cao.

2. Céc vin ban, tai liéu nhén truc tiép tir cac co quan, don vi, ca nhén, t6
chire; nhiing vin ban gidy to chua ding ky qua vin thu ctia Vin phong hodc cé y
kién ctia Chu tich UBND phuong, cic Phé Chi tich UBND phuong déu phai
chuyén lai van thu ¢ ding ky, cp nhat vao hé théng quan ly vin ban, don thu
khiéu nai, té céo.

3. Nghiém ttic viéc chuyén cac vin ban giai quyét khiéu nai, t& cdo co but
tich Chu tich UBND phudng, céc Phé Chi tich UBND phudng dén céc co quan
khac ma khéng duge su déng y cia Cha tich UBND phuong, Phd Chu tich
phuong.

4, Thue hién viéc luu trit vin ban theo quy dinh chung cia Van phong
UBND phuong.
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Chwong VII
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN
VA PAM BAO HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 17. Quan Iy va sir dung tai san Phongtiép cong din phuong

1. Cén b9, cong chuc bo phan Tiép cong din va nguoi tiép cong dan phai
thue hién ché d6 bao vé cta cong, thye hanh tiét kiém, chéng lang phi, chép
hanh néi quy cta co quan;

2. Khéng mang ti san céng ra khéi co quan, khi cén thidt phai dugc phép
cia Trudng bd phan Tiép céng dén, ddng thoi phéi bio céo 13nh dao UBND
phudng, khong tu v sip xép, di chuyén trang thiét bi lam viéc ctia Tru s Tiép
cOng dén.

3. Cén bj, cong chirc khi d3 nghi huu hodc thuyén chuyén cong tic cd
trach nhiém ban giao lai c4c trang thiét bi, phuong tién, tai liéu dugc giao quan
ly, str dung theo quy dinh cta phép luét.

Piéu 18. Kinh phi thuc hién

Kinh phi thue hién theo quy dinh hién hanh.

Chuong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 19. Ché a6 thong tin, bio cdo

1. Céong chiic tiép cong dan va cbng chirc kiém nhiém tiép cong dan cé
trach nhiém téng hop, bao cdo tinh hinh thuc hién céng tac hang tua"in, thang;
téng hop bao cao viée k&t luan, chi dao cta lanh dao UBND phudng theo vu
viée tai cudc hop giao ban l4n trudc; bo cdo dé xudt cac van d8 vudng méc phat
sinh trong linh vyuc cong viéc dugce phén cong.

Pidu 20. Khen thuéng, xit Iy vi pham

1. TH chitc, ca nhén, can b, céng chirc ¢ thanh tich trong cong tac tiép
cong dan s& dugc bd phan Tiép cong dan tong hop dé xuat biéu duong, khen
thudng kip thoi theo quy dinh cua phap luét.

N AL N et L
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2. Néu tb chirc, c4 nhén, can bd, cong chirc vi pham cac quy dinh caa quy
ché nay thi ty theo mtre &4 vi pham ma xem xét xtr 1y theo quy dinh cta phap
luét.

Piéu 21. Trach nhiém thi hinh

1. Chu tich UBND phuong, cic Phé Chi tich UBND phuong, cac ban
nganh, doan thé thugc phudng, can bé, céng chirc tham gia tiép cong dan tai Try
8¢ phudng c6 trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 ndi dung phat sinh, can
chinh sira, bd sung giao bé phén Tiép cong dan phU:O'ng cé trach nhiém phdi hop
v6i Trudng cac bd phan, ban, nganh, doan thé phu'ong c6 li€n quan kip thdi trao
dbi, xem xét, tdng hop bio cdo UBND phudng va Chi tich UBND phu:orng xem /
xét didu chinh./.




