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

XA PHUOC NGHIA Poc lap — Ty do — Hanh phic
S6:374/QD-UBND Phuée Nehia, ngay 22 thang 12 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh N§i quy tlep cong dan
tai tru s¢' Uy ban nhin din xi Phuéc Nghia

i)Y BAN NHAN DAN XA
Can cir Ludt To chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot so diéu cia Ludt T6 chire Chinh phu va Luat Té chire chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;
Can cur Lugt Tzep cong dan nam 2013;
Can cir Ludt Khiéu rai ngay 11 thang 11 nam 2011;
Cén cir Ludt Té cde ngczy 12 thang 6 nam 2018;

Can cir Nghi dinh $6 64/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phi quy dinh
chi tiét mot sé diéu ciia Luat Tiép cong dan;
Cén cit Nghi dinh s6 124/ND-CP ngay 19/10/2020 cia Chinh phii quy

dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

Cén cir Nghi dinh s 31/ND-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét mét sé diéu va bién phap té chirc thi hanh Ludt T 6 cdo;

Can cir Thong tu $0 04/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Tong Thanh tra

Chinh phu quy dinh vé quy trinh tiép cong dan;
Theo dé nghi ciia Van phong - Thong ké xd:

QUYET DINH:
Pitu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép Cong dén tai Tru
s& UBND xa Phudc Nghia.

Piéu 2. Quyét dink nay thay thé Quyét dinh sb SI/QD UBND ngay
16/3/2020 cia Uy ban nhan dan xi vé viéc ban hanh Néi quy tiép cong dén tai
UBND x4 Phudc Nghia.

Dleu 3. Van phong - Thong ké xa, Trudng céc ban, nganh, hoi doan thé xa
va cac td chire, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN XA
_TT Dang iy, TT HDND xi; CHU TICH
_ UBMTTQVN xi; SAHT

- Céc Hoi, doan thé xa;
- BO phin Mt clra xd;
=Twu: VT,




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phic

NOI QUY
Tlep cong dén tai Tru sé Uy ban nhan dan xi Phuéc Nghia
(Ban hanh kém theo Quyet dinh 56374 /OD-UBND nga@2 thangl 2 nam 2023 cua
Uy ban nhdn dén xa Phuéc Nghia)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi didu chinh

No6i quy nay quy dinh vé trach nhiém cua nguoi tlcp cong dan, quycn va
nghia vu cua nguoi thuc hién phan anh, kién nghi, khiéu nai, t§ c4o; vige t6 chirc
hoat dong tiép cong dan, dia diém tiép cong dan cia co quan va diéu kién bao
dam cho hoat dong tiép cong dan tai UBND xi Phudc Nghia.

Diéu 2. Doi twgng ap dung

Ap dung cho céc co quan, t6 chirc, nguoi tiép cong dan va ngudi thuc hién
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trén dia ban xa Phuéc Nghia.

Diéu 3. Nguyén tic tiép cong dan
1. Viéc tiép cong dan dugc tién hanh ding ky, ding thoi gian, dia diém
quy dinh.

2. Viée tiép cong dan phai bao dam khach quan, cong khai, dan chu,
kip thoi; thi tuc don gian, thuan tién; gitt bi mar va bao dam an toan cho nguoi
td cdo theo quy dinh cta phép luét.

3. Nguoi tiép cong dan phai ton trong, ling nghe, tao diéu kién thuan
lgi cho cdng dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cua phap luat.

CHUONG II
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 4. Ngudi tiép cong dan ¢6 trach nhiém

1. Khi tlep cong dan, nguoi tICp cong dan phai bao dam trang phuc chinh
té, c6 deo thé cong chitc. Chi dugc tiép cong dan tai cong s&, khong duge tiép
cong dén tai nha riéng hodc dia diém khéc trai vdi quy dinh cta phap luat.

2, Yéu cau nguoi den khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuit trinh oidy 1O tiy than gidy Gy quyén (néu c0); c¢6 don hoac




2. C6 thai d6 ding muyec, ton trong dbi v6i ngudi tiép cong dan.
3. Trinh bay trung thyc noi dung vu viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién

quan dén néi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac
nhan nhiing ndi dung trinh bay da dugc ngudi tiép cong dan ghi chép lai.

4. Nghiém chinh chip hanh néi quy tiép cong dan va hudéng dan cua
nguoi tiép cong dan, nguoi thi hanh nhiém vu tai Tru s UBND x4.

5. Truong hop co tir ndm dén muoi nguoi cting khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh vé mot ndi dung thi cir mot hodc hai nguoi dai dién dé trinh bay
noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; truong hop ¢6 trén mudi nguoi
thi ¢6 thé cir thém nguoi dai dién, nhung khong qua nam nguo1 Nguoi dai di¢n
phai chiu trach nhiém trude phap luat vé tinh hop phap cua viéc dai dién va van
ban cir nguoi dai dién.

6. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, té cdo, phan
anh, kién nghj ctia minh.

Picu 7. Nhirng hanh vi nghiém cAm
I. Can trd, gay phién ha, sach nhiu dbi voi cong dan dén khiéu nai, t&
c4o, kién nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viée tlep cong dan; lam mat hoic lam sai Iéch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh cung cép.

3. Phan biét doi xtr trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh dé gay réi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khong, giy thiét hai cho co quan, t6 chirc, don vi, ca
nhan.

6. Be doa, xtic pham co quan, to chie, don vi, can bg, cong chirc tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ¢p, du dd, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung
dong ngudi tai noi tiép cong dan.

8. Mang chit nd, chit chay, vii khi, chit doc, cht gdy 6 nhiém moi
truong, dich bénh, tré em, stc vat vao Tryu sé Uy ban nhan dan xa.

9. Tu y st dung phuong tién ghi hinh, ghi &m khi chua dugc sy cho phép
cua nguoi tiép cong dan.

10. Vi pham céc quy dinh khéc trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

Piéu 8. Nhirng trudng hop dugc tir chéi tiép cong dan

1. Nguoi trong tinh tlang khéng lam chu dugce hanh vi cia minh hodc sur
dung chét kich thich, nguoi mac bénh tdm thin hodc modt bénh khac 1am mét
hodc han ché nang luc hanh vi dan su theo quy dinh cua phap luét dan su.

2. Ngudi ¢6 hanh vi gay mét trat tu, de doa, xtic pham co quan, té chic,
don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac c¢o hanh vi khéac vi
pham noi quy noi tiép cong dan




trinh bay ro rang ndi dung khlcu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh; cung cip thong
tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. Co thai d§ ding muyc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép. nhan don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh hodc ghi chép day du, chinh x4c ndi dung
ma ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, hudng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh C]]dp hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, ket luén, quyet dinh
gial quy@t da c6 hiéu lye phép ludt cta co quan ¢ thAm quyén; hudng dan nguoi
khlcu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi c6 thim
quycn giai quyet.

5. Truong hop khiéu nai, td cdo ¢b can ctr, dung thim quyén cua co quan
minh ph'u giai quyct thi tlep nhan don, xu ly don theo quy dinh hién hanh.
Nhlmg ndi dung khiéu nai, t6 cdo phai yéu ciu cong dan ky xac nhan cac tai liéu,
giay to lién quan dén viéc khiéu nai, té céo do cong dan cung cap duoc tiép nhan
va ghi bién nhan day du.

6. Truong hop khiéu nai khong thudc tham quyen cua co quan minh thi
hudéng dan dén diang co quan c6 thim quyen giai quyét. Néu khleu nai, tb céo da
duoc co quan ¢ tham quyén xem Xét ¢6 vin ban hodc quyét dinh giai quyét
dtng chinh sach, phap luat thi can tra 16i 16 va yéu cau cong dan chip hanh.

7. Yéu cau ngudi vi _pham néi quy noi 1lep cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chirc nang xur 1y theo quy dinh cua phap luét.

8. Gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich va cac théng tin ca nhan khac cua
nguoi to cao;

Diéu 5. Quyén cua ngwoi dén khicu nai, to cdo, kien nghi, phan 4nh
tai Tru s¢ UBND xa

I. Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, to cédo, kién nghi, phan anh.

2. Duoc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh ctia minh.

3. Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phap ludt cua nguoi tiép cong dan.

4. Nhéan thong bao vé viéc tiép nhdn, két qua xu 1y khiu nai, t6 cédo, kién
nghi, phan anh.

5. Trudong hop nguoi khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh khong sur
dung théng thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung ngudi phién dich theo quy dinh
phap luat.

6. Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, td céo.
Pitu 6. Nghia vu cita nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4anh
tai Tru s¢ UBND xa

1. Néu rd ho tén, dia chi hodc uut trinh gidy to tiy thin, gidy uy quyén
(néu c¢6) do co quan, don vi ¢6 thim quyén cép.




3. Ngudi khiéu nai, tc) cdo vé vu vige da giai quyét dung chinh sach, phap
ludt, dugce co quan nha nude cb thim quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢b tinh khiéu nai, t&
cao kéo dai.
4. Loi dung quyen tu do dan chu, tin ngudng dé 16i kéo, xui giuc, kich
dong nguoi khac nham gay réi, xuyen tac dudng 16i, chi truong cua Bang chinh
sach, phap luat cua Nha nude, quyén va loi ich hop phap cua t6 chire, ca nhan.

5. Nguoi dai dién hodc ay quyén khong hop phép, nhirg ngudi khong co
nhi¢m vy, cong viéce lién quan.

6. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luét.
Diéu 9. Thoi gian va lich tiép cong dan
1. Théi gian tiép cong dan tai tru sé 1am viéc UBND xa

a. Tlep cong dan thuong xuyén trong gio hanh chinh cua cic ngay lam
viée trong tudn (tir thir 2 dén thi 6 hang tuin):

Buoi sang: Tir 7 gid 30 phat dén 11 gio.
Buoi chiéu: Tir 13 gid 30 phit dén 17 gio.

b. Cong chure thye hién nhiém vu tai B phén tiép nhén va tra kct qua truc
tlep tlep cong dan thudng xuyén vao tit ca cac ngay lam viéc trong tuan.

2. Lich tiép cong dan ciia Chi tich Uy ban nhin dan xa

a. Chu tich UBND x4 tiép cong déan dinh ky 01 tuan 01 ngay vao ngay thir
5 hang tuan.

Buoi sang: tir 8 gid 00 phit dén 11 gidr 30 phat.

Bubi chiéu: tir 14 gicy 00 phiit dén 17 gio 00 phut.

Trudng hop néu trang lich hop co quan, cong vi¢c dot Xuét, ngay nghi LS
thi chuyén sang ngay lam vige lién ké. Truong hop Chu tich UBND xa di ving

hodc ban cong tac, s& iy quyén cho Pho chu tich UBND xi thuc hién tlep cong
dan.

Ngoai lich tiép cong dan theo dinh ky cua lanh dao, ¢6 thé tlep cong dan
trong truong hop dot xuit theo quy dinh cua phap luat.

b. Lich tiép cong dan dinh ky cta Chu tich UBND xa dugc thong bao
bang vin ban va niém yét cong khai tai Tru s¢ UBND xa hoic dang tai trén
Trang thong tin dién tir ciia xa Phudc Nghia.

c. Dia diém tiép cong dan: Puge bd tri tai Phong hop UBND xa Phudc
Nghia.

Hét gio lam viée cong dan dén khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi
khong duoc luu tra lai Tru sé Uy ban nhéan dan xa.

Diéu 10. Nhiém vu ciia Viin phong - Théng ké xa




Chu tich Uy ban nhan déan xi giao cho Céng chitc VP-TK x4 tryc tiép theo
doi, kiém tra viée tiép cong din thuong xuyén cia cong chiic vao gior lam viéc
hanh chinh tai B§ phén mt cura xa voi nhiém vu huéng dan cho cong dan thyc
hién quyen khleu nai, t6 cdo theo dung quy dinh cua p hap luat; tiép nhan don thu
khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi cta cong dan, tong hop béo cao dé xuat
Cha tich UBND x4 xem xét, giai quyét.

CHUONG 111
PIEU KHOAN THI HANH
Picu 11. Xir Iy vi pham

1. Té chirc va ca nhan khi dén Tru so tiép cong dén cta xa phai thuc hién
nghiém Noi quy nay; Nguoi dén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh néu vi
pham Noi quy tiép cong dan bi budce roi khoi Tru s& Tiép cong dan.

2. Nguoi Tiép cong dan xa ph()l hgp vai luc lugng Cong an, Bao v¢, Quéan
su bude nguoi vi pham Noi quy tiép cong dan ra khoi Tru so Tiép cong dan xa
theo yéu cau ciia ngudi tiép cong dan, ddng thoi d& nghi luc lugng Cong an xa
xtr 1y nguodi ¢6 nhitng hanh vi vi pham phap luat khac theo ding quy dinh cua
phap luat.

Pitu 12. T6 chire thue hi¢n

1. Giao Vin phong - Thong ké xa chiu trach nhi¢m phdi hop té chic trién
khai thuc hién Noi quy nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 khé khan, vudng mic hoic co vén dc
mai phat sinh dé nghi co quan to chuc ca nhan cd llen quan phan anh kip thoi vé
Vin phong - Théng ké xa bao cdo Uy ban nhan dan x4 sta ddi, bd sung cho phit
hop./. [tZ&,_
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