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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN BINH CHANH DPoc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 412514 /QB-UBND Binh Chénh, ngay 48 thdng 11 nam 2022
QUYET DPINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bo quy trinh tiép cong dan
tai tru so tlep cong dan huyén Binh Chanh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN BINH CHANH

Can cit Ludt To chitc chinh quyén dia phuong, ngay 19 thang 6 nam 2015; Luat
sua doz bo sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phii va Ludt T6 chire chinh
quyén dia phuong, ngay 22 thang 11 nam 2019,

Can cir Ludt Tiép cong déan nam 2013;

Can cir Ludt Khiéu nai nam 2011 ;

Cén cir Ludt T6 cdo nam 2018;

Cén cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 06 nam 2014 cia Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé6 Diéu cua Ludt Tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh sé6 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mét sé Diéu va bién phdp 16 chite thi hanh Ludt Té céo;

Cén cii Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét mét sé Diéu va bién phdp t6 chire thi hanh Ludt Khiéu nai;

Cén cw Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Cén cir Thong tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don (6 cdo, don kién nghi,
phan danh;,

Theo dé nghi cia Truon ¢ Ban Tiép cong ddn huyén Binh Chanh tai To trinh s6
878/TTr-BTCD ngay 16 thdng 11 nam 2022.
QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay quy trinh ndi bd quy trinh tiép cong
dan tai tru s tiép cong dan huyén Binh Chanh.

Noi dung chi tiét cua quy trinh duge dang tai trén Cong thong tin dién t Uy
ban nhan dan huyén Binh Chanh.

Piéu 2. Céc co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém: nghiém tuc t6 chirc va
thuc hién quy trinh nay; Thuong xuyen ra soat, cap nhat quy dinh mé&i dé dé xuét
Chu tich Uy ban nhén dan Huyén sira doi, bo sung, thay thé, hiy bé theo quy dinh.



Piéu 3. Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén,
Chanh Thanh tra Huyén, Thu trudng cac co quan chuyén mén, Ban Boi thuong giai
phéng mit bang, Ban Quan ly Du an Pau tu Xay dung Khu vuc huyén Binh Chanh
va CéT co quan, don vi, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- TTHU, TTUB;

- Cng thong tin dién tir;
- Luuw: VT, TH.
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1. MUC PICH

Quy trinh nay quy dinh thong nhit phuong phap va trinh tu trong viéc t6 chire
tiép cong dan tai tru s¢ tiép cong dan huyén Binh Chénh, nham thuc hién tot nhiém
vu t]ep cong dén theo quy dinh, tao diéu kién cho cong dan thuc hién quyén khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, gop phén phat huy dan chu, tang cuong phap ché
xa hoi chui nghia, bao v¢ lgi ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phép ctia cong
dan, ctia co quan, td chiic.

2. PHAM VI

Quy trinh nay &p dung cho cong tac tiép cong dén, bao gom Tiép cong dan, tiép
nhan don; giai thich, hudng dan cong dén thuc hién khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan

anh, xur ly don va theo di cong tac tiép cong dan tai Uy ban nhan dan huyén Binh
Chanh,

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Luat Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Luét Té cdo ngay 12 thang 6 ndm 2018;

- Luat Tiép Cong dén ngay 25 thang 11 nam 2013;

- Nghi dinh 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 ndm 2020 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sé diéu va bién phép t6 chire thi hanh Luat khiéu nai;

- Nghi dmh 31/2019/Nb-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sb diéu va bién phap t6 chire thi hanh Luat Té cdo;

- Nghi dinh 64/2014/ND CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Tiép cong dan;

- Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dén;

- Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra
Chinh phut quy dinh quy trinh x ly don khiéu nai, don t6 co, don kién nghi, phan
anh.

4. THUAT NGU VA CHU VIET TAT

- Khiéu nai t6 céo: KNTC;
- Kién nghi, phan anh: KNPA;
- Ban Tiép cong dan: BTCD.

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1 Céc nguyén tic chung

5.1.1. Cdc yéu cau vé nguwoi tidp dan

Ngudi tiép cong dan 1a ngudi c6 phidm chat tét, c6 kién thirc va am hiéu chinh
sach, phap ludt, c¢d y thirc trach nhiém trong cong téc tiép cong dan.

Nguoi tlep cong dan chuyén trach mac dong phuc theo quy dinh; khi tiép cong
déan ngudi tiép cong dan phai deo thé tén theo quy dinh va gidi thiéu rd ho tén, chirc
danh, c6 ctr chi, thai d6 ding muc.
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12, Tiép nhin, cdp nhap phé bién Ludt va cdac van ban lién quan.

Nguoi tiép cong dan thuong xuyén ndm bit, nghién ctru céc chinh sach, phap
luat ciia Dang, Nha nudc chi dao vé cong tac tiép cong dan, giai quyét KNTC, KNPA
dé l1am tot cong tac tiép cong dan, hudng dan cong dan KNTC, KNPA theo dung quy
dinh.

5.1.3. Té chirc tai noi tiép din

~ Viée tiép céc t6 chire, cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh dugc
tién hanh tai tru s¢ tiép cong dan huyén Binh Chéanh.

Tai noi tiép céng dan niém yét ndi quy tiép cong dan, lich tiép cong dan cua
lanh dao Uy ban nhan dan huyén Binh Chanh va lich tiép cong dan cua co quan, don
vi khéac theo quy dinh (néu co).

Trudng Ban Tiép cong dan t6 chtrc diéu hanh va quén ly viéc tiép cong dan tai
truc so tiép cong dan; phéi hop vai cac co quan, don vi lién quan, cac didu kién vat
chat can thiét phuc vu cho cong tac tiép cong déan theo quy dinh.

5.2. Quy trinh tlep cong dan

Trinh .t}.r Bwdée 1: Xac dinh nhan than cia cong dan
thwchien | _y4c dinh nhan thén cua nguoi khiéu nai, ngudi té céo, nguoi klen
nghi, phan anh: Khi tiép nguoi khiéu nai, ngudi tiép cong dan yéu cau
ho néu rd ho tén, dia chi va Xudt trinh gidy to tuy than, gidy gi6i thiéu,
gidy uy quyen (néu cb); tlep nguou to cao, ngum kién nghi, phan anh
ngudi tiép cong dan yéu cau nguoi to céo, ngudi kién nghi, phan anh

néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to tuy than.

- X4c dinh tinh hop phap cta ngudi dai dién, ngudi duoc ty quyén,
luat su hodc trg gitp vién phép ly:

+ Truong hop co quan, to chire thuc hién vigc khiéu nai théng qua
nguoi dai dién la nguoi dimg dau €O quan, td chure thi nguoi tiép cong
dan yéu cau ngudi dai dién xudt trinh gidy gidi thiéu, giay to tuy than.

+ Trong truong hop nguoi dung dau co quan, td chirc uy quyen cho
ngudi dai dién theo quy dinh cta phép luét dé thuc hién viéc khiéu nai
thi nguoi tiép cong dan de nghi nguoi duge uy quyén xuat trinh gidy
to thy théan, gidy iy quyén ctia nguoi Gy quyén.

+ Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién,
nguoi duge Uy quyén cua ngum khiéu nai dugc quy dinh tai dlem a
khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuat
trinh gidy to chimg minh viéc dai dién, uy quyén hop phap hoic gidy
to khac co6 lién quan.




+ Truong hgp nguoi dén trinh bay la nguoi dai dién, nguoi duoc uy
quyén hop phap thi ngudi tiép cong dan tién hanh cac tha tuc tiép nhu
déi v6i nguoi khiéu nai.

+ Truong hop ngudi khiéu nai ay quyén cho luat su hogc trg gilip vién
phap ly thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau luat
su hodc trg gitip vién phap ly xuat trinh Thé ludt su, Thé tro giup vién
phap Iy va Gidy uy quyén khiéu nai.

+ Truong hop cong dan khong cé gidy uy quyén hodc viéc ay quyén
khéng theo dung quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu 12 Luat
Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan khong tiép nhan ho so vu vige va
giai thich rd ly do, huéng din céng dan lam céc thu tuc cin thiét dé
thuc hién viéc khiéu nai theo dung quy dinh.

Bwoc 2: Tlep nhan khiéu nai, to cfo, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tlep va khong co don thi nguoi tiép
coéng dan hudng dan cong dén viét don khiéu nai, t& céo, kién nghi,
phan anh hodc ghi chép day du, trung thuc, chinh xac noi dung trinh
bay ctia cong dan; ndi dung nao chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay
thém, sau d6 doc lai cho cong dén nghe va dé nghi ho ky tén hoic
diém chi xéc nhan vao van ban.

2. Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don vi ndi dung cu thé,
rd rang, co thé xac dinh dugc 16 tinh chat vu viéc va co quan c6 tham
quyén giai quyét thi nguoi tlep cong dan hudéng dan cong dan gui don
dén co quan c6 tham quyén dé duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

3. Truong hop nhiéu nguoi dén khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan énh
vé cung mot ndi dung thi ngudi tiép cong dan hudng dan ho cir nguoi
dai dién dé trinh bay; ghi lai n6i dung trinh bay va dé nghi nguoi dai
dién ky tén hogc diém chi x4c nhan vao vin ban.

4. Truong hop céng dan trinh bay nhiéu noi dung, vira cé noi dung
khiéu nai, vira cé noi dung t6 céo, kién nghij, phan anh thi nguoi tiep
cong dén huéng dan cong dan thuc hién viée khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan anh theo quy dinh cua phép luat.

5. Viéc tIep nhén, ghi chép ndi dung khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh va viéc huéng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao So tiép
cong dan hodc dugce nhép vao phin mém co so dit ligu vé tiép cong
dan.

Buoe 3 Phan loai, xir ly khiéu nai, to co, kién nghi, phan anh tai
noi tlep cong dan

1. Viéc phén loai, xtr ly noi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
anh duoc can clr vao ban ghi noi ‘dung trinh bay hoac don cua cong
dan va thuc hi¢n theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang
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10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xtr ly don
khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh.

2. Y kién trinh bay noi dung khleu nai, t cdo, kién nghi, phan anh
khong thudc tham quyén giai quyet cua co quan, don vi tlep cong dan
thi nguoi tlep cong dan huorng dan cong dan viét don guri dén co quan,
td chire c6 tham quyén giai quyét.

Trudng hop néi dung thude tham quyen giai quyét ctia co quan, don
vi minh thi nguoi tiép cong dan tlep nhan cac thong tin, tai li¢u dé bao
cao nguoi co tham quyen giai quyet Néu cong dan cung cap cac thong
tin, tai liéu, ching ctr ¢6 lién quan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh thi ngudi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan cac thong tin,
tai liéu, chung ctr do. Viéc tiép nhan thong tin, tai liéu, ching clr dugce
thuc hién bang gidy bién nhan theo Mau sé 02 ban hanh kém theo
Thong tu s6 04/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cta Thanh tra
Chinh phua quy dinh quy trinh tiép cong dén.

Céch thue | Cong dan dén trinh bay truc tiép tai Tru so Tiép cong dan
thuc hién
Thanh phén, | - Thanh phéan hd so, bao gdm:
s6 luong | + Pon khiéu nai, don té céo, don kién nghi, don phan anh hodc van
hé so ban ghi lai ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh (c6 chit ky
hodc diém chi ctia cong dan);
+ Céac thong tin, tai lidu, bang chimg do nguoi khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh cung cap.
- S6 luong hd so: 01 bd
Thoihan | - Gig hanh chinh;
giai quyeét

- Theo khoan 1 Piéu 28 Luat Tiep cong dan: Trong thoi han 10 ngay
lam viéc, ké tir ngay tiép nhan ndi dung khiéu nai, td cdo, k}en nghi,
phan anh, ngudi tiép cong dan co trach nhiém tra 101 truc tlep hoac
thong bao bang van ban dén nguoi da dén khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh vé mét trong cac ndi dung sau day:

a) Khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh da dugc thu ly dé giai quyét;
b) Viéc xem xét khiéu nai, t céo dé thu Iy can kéo dai thoi gian do
can xac minh thém theo quy dinh cua Luat khiéu nai, Luat to cdo;

¢) Tur ch01 thu ly ddi VO khiéu nai, t& cdo khong thude tham quyén

giai quyét cua co quan, t6 chire, don vi minh hoac khong du diéu kién
thu ly;

d) Noi dung khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh da dugc chuyen
dén co quan, t chire, don vi, c4 nhan c6 tham quyén giai quyét.




Pdi tuong
thuc hién

- Ca nhan
- To chure

Co quan
thuc hién

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan
Huyén; Chanh thanh tra Huyén; Tht Truéng céc co quan chuyén mén
trie thude Uy ban nhan dan Huyén, co quan khac theo quy dinh (néu
co).

- Co quan true tiép thie hién: Ban Tiép cong dan Huyén, Thanh tra
Huyén; Cac co quan chuyén mén truc thudc Uy ban nhan dan Huyén,
co quan khac theo quy dinh (néu co).

Két qua
thuc hién

Ngudi tiép cong dan tra 161 tryc tiép hodc thong bao bang van ban cua
co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

Yéu cau,
diéu kién
thuc hién

Theo Diéu 9, Luat Tiép cong dan, ngudi tiép cong dan tir chdi tiép
nguoi dén noi tiép cong dan trong cac truong hop sau day:

I. Nguoi trong tinh trang say do duing chat kich thich, ngudi mac bénh
tam than hodac mot bénh khac lam mat kha ndng nhan thirc hoidc kha
nang diéu khién hanh vi ctia minh:;

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, té chire, don vi, nguoi
tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi pham
noi quy noi tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach,
phap luat, dugc co quan nha nudc co tham quyén kiém tra, ra soat,
thong béo bang van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung
van co tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai;

4. Nhiing truong hop khac theo quy dinh ctia phap luat.

Can cu
phap ly

Luat Tiép cong dan nam 2013; Nghi dinh s 64/2014/ND-CP ngay 26
thang 6 nam 2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot sé didu cua Luat Tiép
cong dan; Théng tu s6 04/2021/TT-TTCP cta Thanh tra Chinh pht
ngay 01 thang 10 nam 2021 quy dinh quy trinh tiép cong dan; Thong
tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 niam 2021 cta Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don té céo, don
kién nghi, phan &nh.

6. BIEU MAU

Mau s6 1, mau sb 2, mau s6 3 theo Théng tu sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01
thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan.

Mau s6 1, mau sé 2, mau s6 3, mau sé 4, mau s 5 theo Théng tu s6 05/2021/TT-
TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xur
ly don khiéu nai, don t6 cédo, don kién nghi, phan anh.




7. HO SO

TT | Tén ho so Noi luu Thoi gian luu
1 S6 tiép dan BTCD Theo quy dinh
5 |Cac biéu miu tai Théng tu sb
04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 _
nam 2021 va Théng tu s 05/2021/TT- | BTCD Theo quy dinh
TTCP ngay 01 thang 10 nim 2021 cha
Thanh tra Chinh phu
3 | Bién ban lam viéc, Bién ban TCD BTCD Theo quy dinh
4 | Giay bién nhan tai ligu va céc don, thy, | g1 Tlico /il
tai liéu (néu co)
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