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

XA PUC HOA Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 392/QD-UBND Pitc Hoa, ngay 13 thing 9 ndm 2021
QUYET PINH

Ban hanh Nji quy tiép céng dan tai diém Tiép cong dan xi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA PUC HOA

Céin cir Ludit T6 chike chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

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

Cdin cir Ludt T6 cdo ngay 12 thang 06 nam 2018,

Cén cur Ludt Tiép cong dan ngay 25 thdng 11 ndm 2013,

Cdn cik Nghi dinh s6 64/201 4/ND-CP ngay 26 thang 6 ndm 2014 cia Ghinh
phil quy dinh chi tiét thi hanh mot s6  Diéu ciia Ludt Tié iép cong ddn,

Can cit Thong tw 56 06/2014/TT- ITCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cia
Thanh tra Chinh phu Quy dinh quy trinh tiép ¢ong dan;

Can ci Quyét dinh SO 386/0D-UBND, ngay 30/8/2021 ciia UBND x& Prrc
Hoa vé viéc kién toon t6 tzep cong dan xd Pirc Hoa;

Xét dé nghi ciia Cong chirc Vin phong Théng ké xd.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan tai didm
Tiép cong dén x& Buc Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tu ngay ky.

Piéu 3. Vin phong — Théng k8, _trudng céac ban, nganh x3, Chu tich céc hoi
doan thé chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay /.
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Noi nhin:

- Nhu biéu 3;

- Péng ty;

-TT HBND x3;

- CT, PCT UBND x4;
- T8 Tiép cong dén x3a;
- Luu: VT.
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| NQI QUY TIEP CONG DAN
TAI PIEM TIEP CONG DAN CUA UBND XA PUC HOA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 392/0D-UBND ngay 13/9/2021
cua Chu tich UBND x& Dirc Hoa)

Diéu 1. Quy dinh chung

1. Thudng truc Hoi dong nhan dan xa tlep dan dinh ky mbi thang 01 lcm VA
ngay 16 hang thang, Chi tich UBND x4 truc tlep tiép cong dan dinh ky mdi thdng
02 ngay, vao ngay 02 va ngay 16 hang thang; neu ngay tiép cong dan dinh ky tring
vao ngay thir Bay, Chi nhét, ngay LE, Tét thi s& tiép vao ngay lam viéc hanh chinh
lién ké sau do6. Trong truong hop khén thiét, 1anh dao UBND x4 s& tiép cong dan dé
xem x¢€t, xu ly theo de nghi ctia T6 trudng td Tiép cong dan x3.

2. Thoi gian tlep cong dan:

- Bubi sang: Tu 7 gio 30 dén 11 gio 00 phut.

- Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 17 gio.

3. UBND x4 ra quyét dinh cit cong chirc thye hién viée tiép cong dan thudng
xuyén tai diém Tiép coéng dén cta xi dé tiép nhén, xr ly nhitng khleu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh thuge pham vi, trach nhiém ctia co quan, t6 chirc minh theo
quy dinh tai Diéu 19 Lut Tiép cdng dén.

Diéu 2. Trach nhiém ciia can bg lam cong tac tiép cong dan

1. Khi tiép cong dén, can b tiép cong dan phai bdo dam trang phuc chmh tc.
¢6 deo thé cong chirc, vién chirc hodic phu hiéu theo quy dinh.

2. C6 thai d§ ding muc, ton trong nhan dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day dv, chinh x4c noi dung ma ngum
dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh trinh bay. Gidi thich, hudng dan cho
ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh chap hanh chu truong, duong 101
chinh séch, phap luét, ket luén, quyet dinh giai quyet da c6 hiéu lyc phép luét cua
co quan c6 thim quyén; huéng dan nguoi khiéu nai, to cdo, klen nghi, phan énh
dén diing co quan hoic ngudi cé thdm quyén giai quyét. Truc t1ep xUr ly hodc phan
loai, chuyén don, trinh ngudi cé tham quyén xur ly khiéu nai, t6 cdo, kién Hghi
phan énh; théng bao két qua xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cho céng
dén.

3. Khi tiép nhén théng tin, tai ligu t6 cao phai gilt bi mét ho, tén, dia chi, but
tich ciia nguoi t6 céo khi nguoi t6 cao yéu cdu va lam gidy bién nhéan c6 chit ky cua
ngudi tiép nhén va cua nguoi cung cap thong tin, tai liéu. LR

4. Khi céng dén dén khlcu nai, to céo, kién nghi, phan anh thi can b tmp cong
déan cé trach nhi¢ém dén t1ep, yéu. cau cong dan néu rd ho, tén, dia chi hoic: ﬁudi
trinh gidy to tity thén, gidy ty quyen (néu cd); tiép nhén don khiéu nai, t6 céo; kién
nghi, phan anh hodc huéng din ngudi khidu nai, t§ cdo, kién nghi, phén anh tﬂnh
bay ndi dung vu viéc, iy

5. N6i dung trinh bay phai dugc ghi vao sb tiép cong déan gom s& thi tu, ngay

tiép, ho tén, dia chi, ndi dung su viée, qué trinh xem xét, giai quyét cia co quan"tq
A } '
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chtrc, don vi ¢é thim quyén (néu cd); yéu ciu, dé nghi ctia ngudi d&én khiéu nai, 6
céo, kién nghi, phan énh; viéc tiép nhan, xtr ly vu viée. Truong hop ngudi den
khiéu nai, t& cdo, klen nghi, phan anh chua cé don khiéu nai, t5 c4o, kién nghi,
phén anh thi can bo tiép cong dan hudng dan viét don hodc ghi lai day du, chinh
xéc ndi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh bang vin ban va yéu clu cong
déan ky xac nhén hodc diém chi; truong hop ndi dung trmh bay chua rd rang, day da
thi can bd tlep cong dan d& nghi ngudi dén khidu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh
trinh bay bd sung hoic bd sung tai li€u, chirng cu.

6. Truong hop trong don vua c6 ndi dung khiéu nai, vira c6 noi dung ) c4o,
kién nghi, phan anh thi can b tiép cong dan hudéng dan nguoi dén khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh viét thanh don riéng dé khleu nai, t§ céo, kién nghi hoac
phan anh véi co quan, 6 chite, don vi ¢6 thdm quyén theo ding quy dinh ciia phap
luat.

7. Khi nhleu ngudi ciing khiéu nai, t6 céo, kién ngh1 phén anh vé mot ndi
dung tai noi tlep cOng dan thi can bd tlep cong dan yéu cau nhitng ngudi nay phdi
cir dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan énh vdi cén bo
tiép cong dén (goi chung 1a ngudi dai d1en) Ngudi dai dién phai 12 nguoi khiéu nai,
ngudi 8 céo, ngudi kién nghi, nguoi phan anh. Viée clr ngudi dai dién phai’ thé
hién bing van ban ¢6 chit ky cua tat ca nhiing ngudi khiéu nai, t§ cao, kién nghi,
phan 4nh. Trudng hop c6 tir ndm dén muoi nguol thi cir mot hodc hai nguoi’dai
di€n; truong hop c¢6 trén mudi nguoi thi c¢d thé cir thém nguoi dai dién, nhunrf
khéng qua nam ngudi. Ngudi dai dién phai chiu trach nhiém trudc phép luft Ve unh
hop phép cta viéc dai dién va vin ban clr ‘nguoi dai dién.

8. Tiép nhén cac khleu nai thudc thdm quyén giai quyét cua Cha tich UBND
x3; nhitng khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phéan anh khéng thuge thAm quyén thi huo’ng
dan cong dan dén ding co quan c6 tham quyen giai quyet

9. Khi xay ra trudng hop khan thiét trong khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan .
anh thi bao céo ngay cho Chu tich UBND x4 xem xét, chi dao xur ly. &

10. Can bo tlep cong dan duoc tir chbi tlep ngudi d&én noi tlep cong dén trong
cac truong hop sau day:

a) Cong dan trong tinh trang khong lam chu duoc hanh vi cia minh do diing
chét kich thich; nguoi da duoc co quan ¢ thAm quyen xé4c dinh méc bénh tam thén
hodc mét sb bénh khac dan téi mat ho#c han ché nang luc hanh vi dan su theo quy
dinh cuia phap luat dan su;

b) Cong dan khidu nai, t§ céo vé vu viéc da giai quyét dung chinh s4ch, phap
lugt, da dugc co quan nha nudc co thim quyén klem tra, ra soat, thong bao bing
vin béan va duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung van ¢b tinh khiéu nai, t§ cao keo
dai;

c) Ngudi c6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, t& chic, don vi, cén bo tiép
cong dan, ngudi thi hanh c6ng vy; ¢6 hanh vi can tré céc hoat dong binh thuong
cua Tru s6 Tiép cong dan, cla nguoi thi hanh céng vu hodc vi pham ndi quy nioi
tiép cong déan; ngudi dai dién khong hop phap;
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d) Loi dung quyen tu do dén chu, tu do tin ngudng dé 161 kéo, xui giuc, kich
dong ngudi khic nhim gdy i, xuyén tac, noéi xau dudng 16, chu truong, chinh
sach cta Pang, phap luat cua Nha nudce, quyén va loi ich hop phép ciia 6 chire, ¢4
nhén;

d) Nhiing trrong hop vi pham Didu 4 ciia Ban Noi quy nay;

e) Nhitng truong hop khéc theo quy dinh cta phap lugt.

I1. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tlep cong dan chim dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban v& viée vi pham va yéu cdu co quan
chire nang xu ly theo quy dinh ctia phap luat. Trudng hop nhitng nguoi dén khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh c6 hanh vi kich dong, gdy rdi trat tu hodc de doa
d01 v&i can bd tlep cong dan, nguoi thi hanh cong vu thi ngudi ding dau co quan,
t6 chirc, don vi hogic Té trudng t6 Tiép cong dén, ngudi phu tréch dia diém ttep
cong dén phai kip thoi ting cudng ngudi tiép cong dan; yéu ciu co quan Cong an
hodc co quan chic nang ¢ bién phap xir 1y kip thoi.

Piéu 3. Quyen va nghia vu ciia nguwoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, p}mu
anh tai noi tlep cong dan

1. Quyén:

- Trinh bay vé n6i dung khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh;

- Pugc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan den khleu nai, té céo, kién
nghi, phan anh cla minh; khiéu nai, t5 cao. Khiéu nai, t6 cdo v& hanh vi vi pham
phép ludt ctia can bo tlep cong dén; 1

- Nhén thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xt ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phén anh;

- Truong hop nguoi khleu nai, t6 cdo, kién nghij, phan anh khong st chmfT
thong thao tleng Viét thi ¢ quyén st dung ngudi phién dich;

- Céc quyén khéc theo quy dinh cta phép luat vé khiéu nai, td céo.

2. Nghia vu:

- Xuét trinh giéy t& thy than, gidy uy quyén (néu c6) nhu: Gidy Chimg minh
nhén dan hodc gidy t& tiry than khac do co quan nha nude ¢6 thAm quyén cap;

- C6 thai d6 ding muyec, t6n trong, tuéin thi sy hudng dan cia cén bé tiép cong
dan;

- Cong dén dén dugc tiép theo thi tw va phai trinh bay rd rang , trung thue su.
viée, cung cip théng tin, tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai, & cdo, kiéi
nghi, phan anh; ky hoéc diém chi x4c nhan nhiing ndi dung trinh bay di duog¢ can
b6 tiép cong dan ghi chép lai;

- Truomg hop ¢é nhidu ngudi cing khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung (tr 05 ngudi trér 1én) thi phai cir dai dién dé trinh bay néi dung khleu
nai, t cdo, kién nghi, phdn anh va&i can bo tiép cong dan:

- Chiu trdch nhiém trudce phdp luat vé noi dung khiéu nai, t6 céo ctia minh;

- Gilr v€ sinh, trét tu, ddm bao m¥ quan trudc va trong khuén vién tai chem
T1ep cong déan, khéng duge tu y di chuyén hodc lam hu héng tai san clia tai dlem

Tiép cong dén;






