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

PHUONG TAN LAP Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 78 /QD-UBND Tan Lap, ngay 4.9 théng 6 nim 2024
QUYET PINH

Ban hanh Ngi quy tiép cong dan tai phong Tiép cong dan
Tru sé¢ UBND phwong Tan Lap

UY BAN NHAN DAN PHUONG TAN LAP

Cén cit Ludt to chite chinh quyén dia phiong s6 77/2015/QH13; Ludt sia
déi bé sung mot s6 diéu ciia Ludt t6 chirc chinh phi va ludt t6 chitc chinh quyén
dia phirong s6 47/2019/QH14;

Cén cir vao Ludt tiép cong dan 56 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013;

Cén cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thding 6 nam 2014 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Céin cit Théng tw sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan

Theo dé nghi ciia céng chitc Vin phong — Théong ké UBND phuwong Tdn Lap.

QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy Tiép cobng déan tai
phong Tiép cong dan tai try s6 UBND phuong Tan Lép.

Piéu 2. Van phong UBND phuong, cdn bd, cong chic thuc hién nhi€ém vu
tiép cong dan, céc td trudng to dan phd, céc td chire, ca nhéan co lién quan va cong
dan dén thuc hién viéc khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh tai phong tiép cong
dan tru s& UBND phudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Thanh tra thanh pho; CHU TICH

- TT Pang ty- TT HDND phudng; o) :

- Lanh dao UBND phuong;

- TT UBMTTQ, céc doan thé CT-XH;
- Nhu Diéu 2;

- Luu: VP. Eﬁﬁ/
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UY BAN;EIHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Ty do — Hanh phuec

i ~ NQIQUY
Tiép con tai Phong Tiép cong dan Tru s¢ UBND phuong Tan Lap
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 78 /QD-UBND ngay/Jthéng 6 niim 2024
cua UBND phuong Tdan Ldp)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Pbi twong ap dung

Co quan, t6 chirc, c nhan tham gai tiép cong dan tai phong tiép cong dan
tru s&¢ UBND phuong Tan Lap; nguoti khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh dén
trinh bay truc tiép tai tru s& ¢o6 trach nhiém thuc hién cac nhiém vu, quyén han
theo quy dinh cua phép luét vé tiép cong dan, khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh va cac quy dinh cua phép luat c6 lién quan.

2. Nguyén tic tiép cong din

- Viée tiép cong dén phai duoc tién hanh tai phong tiép cong déan try s&
UBND phuong Tan Lap;

- Viéc tiép cdng dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuén tién; git bi mat va dam bao an toan cho nguoi td cédo theo quy dinh
clia phép luat; bdo dam khach quan, binh déng, khéng phan biét ddi xi khi tiép
cong dén;

- Tén trong, tao diéu kién thuén loi cho céng dan thuc hién viéc khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phép lut.

3. Thoi gian tiép cong din trong ngay lam vigc

Mua he:

- Budi sang: Tir 7 gid 00 phut dén 11 gio 30 phut;

- Budi chiéu: Tir 13 gid 30 phut dén 17 gio 00 pht.

Mua dong:

- Budi sang: Tir 7 gid 30 phut dén 11 gio 30 phit;

- Budi chiéu: Tir 13 gio 00 phat dén 17 gi 00 pht.

Lich tiép cong dan dinh ky ctia Chi tich UBND phuong: Thir Sau hang
tudn, néu trung vao ngay nghi 1& thi dugc thyc hién vao ngay lam viéc sau do.

4. Cac hanh vi bi nghiém cam
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- Géy phién ha, sach nhidu hodc can tré ngudi dén kh-léu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh; phan biét d6i xt trong khi tiép cong déan;’ g m:‘

- Loi dung quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh dé gy rdi trét tu
cdng cong; xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho td chtrc,‘ dO’I‘l \g, ca nhan; de
doa, xtic pham co quan, to chire, don vi, nguoi tiép cc")n‘g:déﬁ,(hguéri thi hanh
cong vu;

- Kich dong, cudng ép, du dd, 161 kéo, mua chude nguoi khac tap trung
dong nguoi tai noi tiép cong dan;

- Céc hanh vi khac quy dinh tai Diéu 6 Luat tiép cong dén;

- Vi pham cac quy dinh khdac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

IL. POI VOI NGUOI LAM CONG TAC TIEP CONG DAN

1. Khi tiép coéng dan, nguoi tiép cong dan phai chip hanh nhiing quy dinh
clia co quan chli quan vé trang phuc, thé cong chirc (trang phuc chinh t&, c6 deo
thé cong churc)

2. Puoc quyén yéu cdu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
xudt trinh gidy to thy than, gidy uy quyén hop phap (truong hop duoc uy quyén);
¢6 don hodc trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh;
cung cap thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. C6 thai do dung muec, tén trong cong dan, ling nghe, tiép nhén don
khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh hoac ghi chép déy dud, chinh xac néi dung
ma ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh
chép hanh chu truong, dudng 161, chinh sach, phap luét, két luén, quyét dinh giai quyét
da c6 hidu luc phap luat ctia co quan c6 tham quyén; hudng dan nguoi khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh dén ding co quan hoc ngudi c6 tham quyén giai quyét.

5. Trong pham vi trach nhiém, truc tiép xtr ly hodc phan loai, chuyén don,
trinh nguoi co tham quyén xu ly khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; thong bao
két qua xu ly khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh cho céng dan.

6. Gilr bi mat ho, tén, dia chi, but tich va nhitng thong tin ca nhan khac cua
nguoi td cdo theo quy dinh.

7. Yéu céu ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan chdm dit hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co

quan chure nang xur ly theo quy dinh cua phap luat.
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L. POI VOI CONG DAN PEN KHIEU NAI, TO CAO, KIEN
NGHI, PHAN ANH

1. Néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tuy than; truong hop dugc uy
quyén thi phai xudt trinh gidy uy quyén hop phap.

2. Co thai d6 dung muc, ton trong ddi voi ngudi tiép cong dan; nghiém
chinh chip hanh ndi quy tiép cong dan va huo‘ng dan ctia nguoi tiép cong dan.

3. Trinh bay trung thuc su viée, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhiing
ndi dung trinh béy da duoc ngudi tiép cong dén ghi chép lai. Chiju trach nhiém
trude phéap luat vé noi dung khiéu nai, td cédo ctia minh.

4. Truong hop nhiéu nguoi cing khiu nai, td cdo, kién nghi, phan anh Ve
mdt ndi dung (T 5 nguoi trg 1€n) thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay ndi
dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh;

5. Trudong hgp nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khong su dung
thong thao tiéng Viét co quyeén s dung nguoi phién dich.

6. Pugc nhén thong bao vé viée tiép nhan, két qua xur ly khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phéan anh.

7. Thuc hién cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

IV. CAC TRUONG HQP TU CHOI TIEP VA LAP BIEN BAN YEU
CAU XU LY THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT.

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi méc bénh tAm
than hodc mot bénh khac lam mat kha ning nhén thitrc hodc kha nang diéu khién
hanh vi cia minh;

2. Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap
luat, duoc co quan nha nudce co thAm quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin
ban va da duoc tiép, giai thich, hudng din nhung vin ¢6 tinh khiéu nai, t6 céo
kéo dai;

3. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chire, don vi, ngudi tiép
cdng dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢ hanh vi khéc vi pham noi quy noi tiép
cong dan;

4. Céc trudng hop khéc theo quy dinh ctia phap luat./.




