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

XA NGHINH TUONG Djc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 339/QP-UBND Nghinh Tuéng, ngay 29 thang 12 nim 2023
QUYET PINH

Vé viée Ban hanh Ni quy tiép cong din
Tai tru s¢' uy ban nhan dan xa Nghinh Twong

UY BAN NHAN DAN XA NGHINH TUONG

Can cit Ludt t6 chite Chinh quyén dia phuong nam 2015; Lugt 56
47/2019/QH14 sua doi, bo sung mot sé diéu cuia Ludt Té chirc Chinh phu va Luat
T6 chite chinh quyén dia phuong;

Cén cit Ludt Tiép cong ddn ngay 25 thang 11 nim 2013;

Cén cit Ludt Té cdo ngay 16 thang 6 nam 2018;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mét s0  diéu ciia Ludt Tiép céng dan;

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cir Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra
Chinh phit quy dinh quy trinh xit Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi,
phan anh;

Theo dé nghi ciia Cong chirc Véin phong - Thong ké xa,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong déan cua Uy
ban nhan dan xa Nghinh Tuong. J

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Pic¢u 3. Cong chirc Vian phong - Théng ké x4, céc ban, nganh, doan thé, can
bd, cong chirc, vién chitc co quan; céc té chite, c4 nhan cé lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- UBND huyén V& Nhai; CHI"J TICH
- Thanh tra huyén; R N

- TT Pang ay, TT HDND x3;

- Cac ban, nganh, doan thé xa;
- Cac xdom

- Luu VP.

No ng ﬁi’nh Tuit



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
A DNEHININT UONG Doc lap - Tw do - Hanh phic

, NOI QUY TIEP CONG DAN

AI'TRU SO UBND XA NGHINH TUONG
n theo Quyer dinh s6 339/0P-UBND ngay 29 thdng 12 niam 2023
cua UBND xa Nghinh Tuong)

Phong t1ep cong dan tai tru s& UBND x4 Nghinh Tuong 1a noi tiép cong dén
den khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh véi Dang ty, HDND, UBND xa. . Nguoi
tiép cong dan, nguoi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh tai Phong tiép cong
dén tai try s6 UBND xa Nghinh Tuong phai thuc hién nghiém cic quy dinh sau
day:

L. QUYEN NGHIA VU CUA NGUOI KHIEU NAI, TO CAO, KIEN
NGHI, PHAN ANH:

1. Quyén ciia nguoi khiéu nai, to cho, kién nghi, phan anh:

a. Trinh bay ndi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh.

b. Pugc huéng dan, giai thich vé noi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan
anh cia minh.

c. Nhén théng bao vé két qua xu ly khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh;

d. Truong hop ngudi khiéu nai. t6 céo, kién nghi, phan anh khong thong thao
tiéng Viét c6 quyén sir dung ngudi phién dich.

d. PBugc tlep theo thir tyr da dang ky tai Tru s& Tiép cong dan, trir trudng hop
déc biét s€ do nguorl Chu tri budi tlep dan quyét dinh.

e. Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép ludt cia nguoi t1ep cong dan.

f. Cac quyén khéc theo quy dinh cua phap lut vé khiéu nai, t6 céo.

2. Nghia vu ciia ngudi khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh:

a. Néu rd ho tén, dia chi, hodc xuét trinh gidy t& tiy than, gidy Uy quyén (néu
co).

b. Phai &n mgc chinh té, thai do dung muec, ton trong ngudi tlep cong dan;
khong duge loi dung quyén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh dé kich dong,
gdly roi trit ty, xuyén tac, vu khong, xtic pham danh du cta co quan Nha nudc,
nguoi thi hanh cong vu.

c. Trinh bay trung thuc sy vigc, cung cap thong tin, tai lidu lién quan ndi
dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhimng ndi
dung trinh bay da dugc nguoi tlep cong dan ghi chép lai. Chiu trach nhiém truéc
phép luat vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua minh.

d. Truong hop nhiéu ngum ctng khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghl phan anh (tr 05 dén 10 nguoi thi cr 01 hodc 02 ngucn dai dién; co trén
10 ngudi thi ¢6 thé cir thém ngudi dai dién nhung khong qua 05 ngudi). Vige cir
dai dién phai thé hién bing vin ban, ¢6 chit ky cia tat ca ngudi khiéu nai, t céo,
kién nghi, phan anh.




d. Gilr gin trat tu, vé sinh chung; khéng dugc tu do di lai trong Tru s& Tiép
cong dén; khong dem chit nd, chat gy chay, vii khi, cac chét bi cdm sir dung;
khong dua tré em, nguoi bi mét kha ndng nhén thirc, nguoi mét kha ning diéu
khién hanh vi ctia minh vao noi tiép cong dén; khong dugc can thiép, du nghe
khiéu nai, t6 céo, kién nghi. phan dnh cta nguoi khac.

e. Nghiém chinh chip hanh Noi quy tiép cdng din va hudéng dan cia nguoi
tiép cong dan; Khong dugc quay phim, ghi hinh, chup anh, ghi 4m khi chua dugc
sur dong y ciia ngudi chu tri budi tiép cong dan.

f) Hét gio 1am viéc, nguoi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh khong dugc
Iuu tai Tru so tlep cong dan xa.

II. QUYEN, NGHIA VU CUA NGUOI TIEP CONG DAN:

1. Khi tiép cong dan, phai dam bao trang phuc chinh té, deo thé cong chirc,
hodc phu hiéu, bang tén theo quy dinh.

2. Co thai do dung muyc, ton trong cong dén, lang nghe, tiép nhin don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc, ghi chép ddy du chinh xéc néi dung ma
nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

3. Yéu cau nguoi den khiéu nai, to cdo, klen nghi, phan énh néu 5 ho tén,
dia chi hodc xuét trinh glay t& tly than, gidy iy quyén (néu c0); ¢6 don trinh bay rd
rang ndi dung khleu nai, t& céo, kién nghl phan anh; cung cap tai liéu, thong tin
can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viée.

4. Giai thich cho nguoi dén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh chap hanh
chii truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh giai quyet da co
hiéu lyc phép ludt clia co quan c6 tham quyén; hudng dan nguou khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi co tham quyén giai quyét.

5. Tryc tiép xur ly theo tham quyén hoic phan loai, chuyén don, trinh nguol
¢6 tham quyen xtr Iy khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh; thong béo két qua xir
ly khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu ciu ngudi vi pham ndi quy noi tlep cong dan chdm dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viée vi pham va yéu ciu co quan
chirc néng xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

7. Giit bi mat ho tén, dia chi, but tich ctia ngudi t6 cdo khi ngudi td céo c6
yéu cau.

8. Buoc quyén tir chbi khong tiép nhung trudong hop vi pham quy ché, ndi
quy tiép cong dan.

III. NHUNG TRUONG HOQP TU CHOI TIEP CONG DAN:

1. Nguoi dang trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mic bénh
tim than hodc bénh khac lam mat kha ning nhan thirc hodc kha ning diéu khién
hanh vi cia minh.

2. Nguoi co hanh vi de doa, xtic pham co quan, to chirc, don vi, nguoi tiép
cong dén, nguoi thi hanh céng vu hodc, c6 hanh vi khac vi pham Noi quy tiép cong
dan.

3. Ngudi khiéu nai, té cdo vé vu vige da giai quyet ding chinh sach, phap
luat, dugc co quan Nha nudce céd tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang vin
ban lan cudi cung va da dugc tiép, huéng dan, giai thich theo quy dinh roi nhung
van ¢6 tinh khiéu nai, t§ cdo kéo dai.



4. Nguoi dai dién hodc ngudi duoc uy quyén khiéu nai, to cdo khong hgp
phap.

5 Nhimg truong hop khéc theo quy dinh cta phap luét.

IV. XU LY NHUNG TRUONG HOQP VI PHAM:

I. Nhimng nguoi vi pham Noi quy tiép cong dan va cdc vi pham phap luét tai
Phong tiép cong dan thi tuy truong hop cu thé ma c6 thé bi budc roi khoi phong
Tiép cong dan hoic bj xtr ly theo quy dinh ctia phép luét.

2. Luc luorng bao v¢& budi tiép cong dan co trach nhiém thi hanh ménh I¢nh
clia ngudi tiép cong déan, phdi hop chat ch& voi ngudi co thAm quyén lap day du
cac thu tuc bude ngudi vi pham phai roi khéi phong t1ep cong dan tai tru s6 UBND
x4 hogc tién hanh xir 1y theo quy dinh cta phép lut.

V. THOI GIAN, PIA PIEM VA LICH TIEP CONG DAN:

1. Thoi gian tiép cong dan

- Tlep cong dan thudong xuyén trong gid hanh chinh cia cac ngay lam viéc
trong tuan (tir thir 2 dén thir 6 hang tudn):

+ Sang tur: Tir 7 gio 30 phat dén 11 gio 30 phat.
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- Truong hop ¢6 su thay d6i vé thoi gian lam viée theo quy dinh cta co quan
¢6 thim quyén thi thuc hién theo quy dinh do.

2. Can bg, céng chirc lam cong tac tlep cong dan thuong xuyén tai Tru so
tlep cong dan vao cac ngay lam viéc trong tuan.

3. Lich tiép cong déan dinh ky cua lanh dao xa dugc thong béo bing vin ban
niém yét tai Tru s& Tiép cong dan./.

- Cong chirc Vian phong thong ké truc tiép cong dan thudng xuyén vao tat ca
cac ngay lam viéc trong tudn.

4. Pia diém tiep cong dan:

Tai phong tiép cong dan Tru s& Uy ban nhan dan xa Nghinh Tuong, dia chi:
xa Nghinh Tuong, huyén Vo Nhai, tinh Thai Nguyén./.



