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

XA LAC PAO Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 0 /QDP-UBND Lac Dao, ngay( 7-thdng 7 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong din tam thi cia UBND xi Lac Pao

UY BAN NHAN DAN XA LAC PAO

Can cit Ludt T6 chite chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025.

Cén cik Ludt Tiép cong dan nam 2013;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot 50  diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Cdan cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh 56 141/NP-CP ngay 12/6/2025 cia Chinh phu quy dinh
vé phén dinh tham quyén cia chinh quyén dia phwong 02 cdp trong linh vuc qudn
Iy nha nude cua Thanh tra Chinh phu;

Can cit Thong tu s6 02/2025/TT—TTCP ngay 25/6/2025 cia Thanh tra Chinh
phil hiedng dan thuc hién mét s6 quy dinh thugc linh vyc quan Iy nha nude cia
Thanh tra Chinh phu lién quan dén chinh quyén dia phwong 02 cdp;

Xét dé nghi ciia Chdnh vin phong HDND va UBND xd.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan tam thoi
cua UBND xa Lac Dao.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND&UBND x4; Thu trudng cac co quan, t6
chtre, ¢4 nhén c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Thudng tryc Pang uy;

- Thudng truc HDND x4;

- Uy ban Kiém tra Dang uy;

- Chu tich, cac Phé Cha tich UBND xd;
- Cac phong, co quan, don vi lién quan;
- Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XALACDAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép cong din tam thoi cia UBND xi Lac Pao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /QD-UBND ngay /7/2025
ctia Uy ban nhédn dan xd Lac Pao)

Chuong 1. QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh v& trach nhiém tiép cong dan, quyén va nghia vu clia
nguoi dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh; viéc td chirc hoat dong tiép cong
dan tai UBND x& Lac Pao va diéu kién dam bao cho hoat dong tiép cong dan.

Pidu 2. P6i twong ap dung

Quy ché nay duoc ap dung dbi véi Chi tich UBND x4, cac Phé Chi tich
UBND x4, cac phong chuyén mén thuoc UBND x4&, cong chirc dugc phéan cong,
phdi hop tiép cong dan va cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh tai
Phong tiép cong dan ctia UBND x4 Lac Dao

Diéu 3. Muc dich ciia tiép cong dan

1. Tiép nhan don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh thudc thim
quyén giai quyét cia UBND x4 Lac Pao d8 xem xét, giai quyét theo quy dinh cta
phéap luat.

2. Tiép nhén cac théng tin, kién nghi, phan anh, ¥ kién déng gép vé nhitng
vén d@ lién quan thudc linh vuc, pham vi, chitc nang, nhiém vy, trach nhiém, thAm
quyén quan 1y nha nuéc cia UBND x4 Lac Dao.

3. Hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan
anh theo dung quy dinh cta phép luét.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai Phong Tiép cong dan cta
UBND x4 Lac Dao.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thi tuc
don gian, thuan tién; khach quan, binh déng, khéng phan biét ddi xi trong khi tiép
cbng dan; gilr bi mat va bao dam an toan cho ngudi td céo theo quy dinh ctia phép
luat.

3. Ton trong, tao diu kién thuén loi cho céng dan thuc hién viéc khiéu nai,
td céo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh ctia phép luét.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Gay phién ha, sach nhifu hogic can trd ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kien
nghi, phan anh.
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2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép céng dan; 1am mét hozc 1am sai léch
thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh cung cép.

3. Phan biét dbi xir trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh dé gay rbi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho co quan, td chtrc, don vi, c4 nhan.

6. Pe doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tiép cong dan, ngudi
thi hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tip trung
déng ngudi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham céc quy dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

Chuwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Pidu 6. Trach nhiém t6 chirc tiép cong dan

Vin phong HDND va UBND x4 c6 trach nhi¢m tham muu giap Chu tich
UBND x3 td chie, thuc hién viée tiép cong dén tai Phong Tiép cong dén ctia
UBND x4 Lac Pao; chu tri t§ chitc, phdi hop vé6i cac phong thuc hién tiép cong
dan lién quan dén viéc khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh thudc linh vyc dugc
giao theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 7. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan duoc thuc hién trong gid hanh chinh va tai Phong
Tiép cong dan cua UBND x4 Lac Dao.

2. Dja diém tiép cong dan ctia UBND x4 Lac Dao: Phong Tiép cong dan xa
Lac Dao - Dia chi: Thon Nghia L9, x4 Lac Pao, tinh Hung Yén.

3. Phong Tiép cdng dan cua UBND x& dugce bao dam cac didu kién vat chét
can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh dugc
thuén tién, d& dang; dugc niém yét cong khai lich tiép céng dan, ndi quy, quy ché
tiép cong dan.

Piéu 8. Tiép cong din thuwong xuyén

Vin phong HDND va UBND x3 c6 trach nhiém giap Chu tich UBND x&
td chirc, thuc hién viée tiép cong dan thuong xuyén trong gidr hanh chinh céc ngay
lam viéc trong tuan tai Phong tiép cdng dan ctia UBND xa; chu tri td chur, phéi
hop véi cac phong thuc hién tiép cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh thudc linh vuc duge giao theo quy dinh clia phap luét.

Diéu 9. Tiép cong din dinh ky ciia Chi tich UBND xi

1. Cht tich UBND x4 tiép cong dan dinh ky trong gio hanh chinh 01 ngay
trong 01 tudn (Tht Nim). Truong hgp Cha tich UBND x3 di cong tac theo ké
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hoach cua cip trén hodc cong viéc dot xuit khac thi phan céng cho 01 ddng chi
Ph6 Chu tich UBND x4 tiép cong dan.

Ngoai lich tiép cong dan dinh ky hing thang, Chi tich UBND x4 tiép cong
dan dot xut trong céc truong hop theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 18 Luat Tiép
cong dan khi cong dan c6 yéu cau va da dang ky trude ndi dung lam viée véi
ngudi tiép cong dan.

2. Vian phong HDND va UBND x4 chi tri, ph6i hop véi cdc phong c6 lién
quan (Khi co yéu cau) chudn bi noi dung, hd so, tai liéu c6 lién quan trude khi
Chu tich UBND x4 tiép cong dan.

Khi cong dan yéu cau duge Chu tich UBND x4 tiép truc tiép, nguoi tiép
cong dan d& nghi cong dén ding ky trude ndi dung lam viée dé bao cao Chi tich
UBND x4 va thong béo lich tiép dbi véi cong dén.

3. Trudng céc phong tham gia tiép céng dan véi Cha tich UBND x4 khi
duoc phan cong nhiém vu.

4. Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay Chi tich UBND x4 tiép
cong dan, Van phong HDND va UBND x4 chu tri, phéi hop véi cac phong 6 lién
quan tham muu gitip Chua tich UBND x4 két luan, chi dao vé ndi dung tai bubi
tiép cong dan theo quy dinh.

Pidu 10. Nhirng trudng hop dwge tir chdi tiép cong din

1. Ngudi tiép cong dan dugc tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

a) Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich (Ruou, bia...), nguoi
méc bénh tdm thin hodc mét bénh khéc 1am mét kha nang nhan thirc hogc kha
ning diéu khién hanh vi ctia minh;

b) Nguoi c6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cdng dan, nguoi thi hanh céng vu hodc cd hanh vi khac vi pham néi quy noi tiép
cong dan;

¢) Ngudi khiéu nai, td cdo vé vu viée da giai quyét dtng chinh sach, phap
luét, dugc co quan nha nude c6 thim quyén kiém tra, ra soét, théng béo bang van
ban va di duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khiéu nai, té cdo kéo
dai;

d) Nhitng truong hop khéc theo quy dinh cta phép luét.

2. Nguoi tiép cong dan duoc tir chéi tiép cong dan trong cac truong hop
quy dinh tai khoan 2 Quy ché nay va phai giai thich cho cong dan dugc biét 1y do
tir chi tiép, ddng thoi bao cdo ngudi phu trach tiép cong dan.

3. Trudng hop tir chdi tiép cong dan theo quy dinh tai khoan ¢ Piéu 10 Quy
ché nay thi ngudi dimg dau co quan, don vi phu trach tiép cong dan ra Théng bdo
tir chbi tiép cong dan. Thong bao dugc thuc hién theo Mau sb6 01 ban hanh kém
theo Thong tu 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Tbng Thanh tra Chinh
phu.
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Piéu 11. Cong bd thong tin vé viée tiép cong dan

1. Vin phong HDND va UBND x4 chiu trdch nhiém niém yét cong khai
théng tin vé viéc tiép céng dén ctia UBND x4 va Chu tich UBND x4 tai noi tiép
cong dan va cong bb trén trang thong tin dién tir cia co quan.

2. Noi dung théng tin cin céng bd bao gém: Noi tiép coéng dan, thoi gian
tiép cong dan thudng xuyén, lich tiép cong dan dinh ky ctia Chi tich UBND xa.

Chuong II1
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI PEN KHIEU NAIL TO CAO, KIEN
NGHI, PHAN ANH; TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Piéu 12. Quyén ciia ngudi dén noi tiép cong dan

1. Trinh bay v& ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

2. Puoc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phan 4nh ctia minh;

3. Khiéu nai, t6 c4o vé hanh vi vi pham phép luat cia nguot tiép cong dan;

4. Nhan thong bao v& viéc tiép nhan, két qua xtr 1y khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh;

5. Truong hop nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khong str dung
théng thao tiéng Viét thi cé quyén str dung ngudi phién dich;

6. Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phép luét vé khiéu nai, t6 céo.

Piéu 13. Nghia vu ciia ngudi dén noi tiép cong din

1. Néu 3 ho tén, dia chi hodc xut trinh gidy to tiy than, gidy 1y quyén
(Néu cb);

2. C6 thai do dang muc, ton trong ddi véi ngudi tiép cong dan;

3. Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; ky hodc diém chi x4c nhan nhiing
ndi dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong déan ghi chép lai;

4. Nghiém chinh chip hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan cia ngudi
tiép cong dan;

5. Trudong hop nhiéu ngudi cling khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh vé
mdt ndi dung thi phai ¢t ngudi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh;

6. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, t c4o ctia minh.

Pidu 14. Trach nhiém ciia ngui tiép cong dan

1. La dau méi tiép cong dan va phoi hop véi cac cong chite, vién chie duge
ctr tiép cong dan cila cac phong chuyén moén UBND xA.

2. Tiép nhén budc dau khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh ctia cong dén
dé nfm rd muc dich, yéu ciu, nguyén vong ctia cong dan; ghi chép ndi dung trinh
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bay ctia cong dan vao so tiép cong dan va huéng dan cong dan thuc hién quyén
khiéu nai, t c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh.

3. Khi tiép cong dén, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
t&, c6 deo thé cong chirc, vién chirc hodc phil hiéu theo quy dinh.

4. Yéu ciu nguoi dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh néu ro6 ho tén,
dia chi hodc xuét trinh gidy to tiy than, gidy iy quyén (néu c6); c6 don hoic trinh
bay o rang ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; cung cAp thong tin,
tai liéu can thiét cho viéc tiép nhén, thu Iy vu viéc; ky xéc nhéan hoéc diém chi vao
S6 tiép cong dén dbi véi cac ndi dung cong dan di trinh bay duge nguoi tiép cong
dan ghi chép lai; ky hodc diém chi vao bién nhén céc tai liéu, giéy to lién quan
dén viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4anh do céng dan cung cap.

5. Cé thai d6 diing muc, t6n trong cong dén, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, td céo, kién nghi, phan 4nh hoic ghi chép dy du, chinh xdc ni dung ma
ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

6. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khibu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chép hanh chui trrong, dudng 161, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap luat ctia co quan c6 thAm quyén; huéng din ngudi
khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan 4nh dén dung co quan hogc ngudi cé tham quyén
giai quyét.

7. Tham muu ngudi c6 thdm quyén xtr 1y hozc phan loai, chuyén don khiéu
nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh; thdng bao két qua xu ly khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan 4nh cho céng dan.

8. Yéu cau ngudi vi pham noi quy noi tiép cong dan chim dit hanh vi vi
pham; trong trudong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chirc nang xt ly theo quy dinh cua phap luat.

9. B4o c4o cp c6 thdm quyén dé c6 bién phép giai quyét kip thoi, 6n dinh
tinh hinh va trat tu cdng sd trong trudong hop cong dan gay mét trat tu tai khu vuc
tiép cong dan.

10. Bio céo Chu tich UBND x4 dbi véi nhitng trudng hop cong dan yéu
ciu duoc Chu tich UBND x4 tiép cong dén truc tiép.

11. Puge tir chdi tiép dan trong nhing trudng hop quy dinh tai Piéu 10
Quy ché nay.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 15. Chinh sach, ché d9 dbi véi ngudi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duge hudng ché do, chinh séch theo quy dinh tai biéu
19 Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh mét sb diéu cua Lu4t Tiép cong déan; Thong tu sd 320/2016/TT-BTC
ngay 14/12/2016 ciia Bd Truéng B Tai chinh quy dinh v& ché d6 boi dudng dbi
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v6i ngudi 1am nhiém vu tiép cong dén, xir ly don khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phéan 4nh va Quyét dinh s6 35/2018/QD-UBND ngay 18/10/2018 ctia UBND tinh
quy dinh ché d6 bdi dudng dbi v6i nguoi 1am nhiém vu tiép cong dan, xir ly don
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trén dia ban tinh Hung Yén.

Piéu 16. Trach nhiém thue hién

1. Truwong cac phong chuyén mon UBND xa:

- T chire phd bién, quén triét, thyc hién tét Quy ché nay dén toan thé cong
chitc, vién chirc thude don vi quan ly. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vuéng
méc hogic c6 nhitng van d& nay sinh, céc tap thé, c4 nhan phan anh bang van ban
glti vé& Vian phong HDND va UBND x4 tdng hop ¥ kién bao cdo Chi tich UBND
x4 stra d6i, bd sung cho phu hop thuc tién.

- Phéan c6ng 01 c6ng chire, vién chirc thuong true phdi hop véi Vian phong
HDND va UBND x4 trong viéc td chirc tiép cong dan theo quy dinh.

- Tham muu Chu tich UBND x4 giai quyét, tra 1oi céng dan dbi véi cac don
khiéu nai, t céo, kién nghi, phan &nh thudc thdm quyén cua Chu tich UBND xa
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi minh khi dugce Chu tich UBND x4
giao.

2. Vin phong HDND va UBND xa:

- Tham muu gitp Chu tich UBND xa tb churc hoat dong tiép cong dan; theo
dai, don déc, kiém tra viéc thuc hién tiép cong dan ctia UBND x4 dam bao ding
quy dinh cta phap luat va Quy ché nay; kién nghi cc bién phap cin thiét trong
cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t céo cuia cong dan theo quy dinh.

- Thong bao lich tiép cong déan dinh ky, dot xudt ctia Chi tich UBND x4;
bb tri Phong Tiép cong dan; dam bao céc didu kién vé co sé vat chét tai Phong
Tiép cong dan va thyuc hién ché d6 bdi dudng dbi véi nguoi lam nhiém vu tiép
cong dan theo quy dinh.

3. Cong chirc dwoc giao nhiémvu tiép cong din thupc Vin phong HDND
va UBND xa:

- Nghién ctru, ndm vimg cac quy dinh clia phép luat vé tiép cong dan; phép
luat vé khiéu nai, t6 céo, xtr ly don thu khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan 4nh va
quy dinh cua Quy ché nay; chip hanh nghiém chinh Quy ché tiép cong dan va cac
quy dinh khéc ctia phap luat lién quan dén viéc tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, t& céo, kién nghi, phan anh cla céng dan.

4. Cong chirc thudc by phian Phong, ban chuyén mon khdac dwoc giao
thire hién tiép cong dén:

- Nghién ctru, chip hanh nghiém Quy ché tiép cong dan, quy trinh tiép cong
dan va céc k§ nang lién quan khi dugc phan cong tiép cong dan./.



