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1. MUC PiCH

Quy dinh trinh ty cach thic thuc hién thu tuc Giai quyét td cao.

2. PHAM VI

- Ap dung cho hoat dong Giai quyét t6 céo.

- Ap dung ddi véi can bo cong chirc thuoc UBND
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;
- Luat T céo 2018;
- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 quy dinh chi tiét mot sé diéu va

bién phép t6 chuc thi hanh Luat T4 céo.

4. PINH NGHIA, VIET TAT

CT/PCT : Chu tich, Pho Chu tich
TTHC : Thu tuc hanh chinh
UBND : Uy ban nhédn dan

TTR : Thanh tra

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1

Piéu kién thuwc hién Thi tuc hanh chinh

Theo quy dinh tai khoan 1 diéu 29 Luat T6 cao 2018: Nguoi giai quyét to cdo
ra quyét dinh thu ly t6 cdo khi c6 du cac di€u kién sau:

a) T6 céo duogce thue hién theo quy dinh tai Diéu 23 cua Luat T céo;

b) Nguoi to cao c6 dil nang luc hanh vi dan sy; truong hop khong c6 du ning
lyc hanh vi dan sy thi phai c6 nguoi dai dién theo quy dinh ctia phap luat;

¢) Vu viée thude tham quyén giai quyét té cao cua co quan, to chirc, ci nhan
ti€p nhan t6 cao;

d) Noi dung té céo c6 co so dé xac dinh ngudi vi pham, hanh vi vi pham phép
luat.

Truong hop t6 cdo xuat phat tir vu viéc khiéu nai da duoc giai quyét dung
thAm quyén, trinh tu, thu tuc theo quy dinh cua phap luat nhung ngudi khiéu
nai khong ddéng y ma chuyen sang to cao nguoi da giai quyét khiéu nai thi chi

thu 1y t6 cao khi nguoi to céo cung cap duoc thong tin, tai liéu, chimg ctr dé
xéac dinh nguoi giai quyét khiéu nai ¢6 hanh vi vi pham phap luat.

5.2

Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao

Pon t6 cdo hodc van ban ghi ndi dung to céo X
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Céc tai liu lién quan

5.3 | S6 lwong ho so

01 bo

5.4 | Thoi gian xir ly

Thoi han giai quyét t6 cdo 1a khong qua 30 ngay = 240 gid ké tir ngay thu 1y t6
c4o0. Dbi véi vu viée phic tap thi co thé gia han giai quyét t6 cao mot lan
nhung khong qua 240 gio. D01 v6i vu viée dic biét phuc tap thi co thé gia han
giai quyét td cao hai 1an, mdi 1an khong qua 240 gid.

5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua

Ban tiép cong dan

5.6 | Léphi

Khéng quy dinh

5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tu Trach Thot Biéu mau/
nhiém gian Két qua
Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, ghi Biéu mau
gidy bién nhén, hen tra két qua. Ghi vao so 20 gior | theo

theo ddi ho so va hé thong thong tin
MCBT, chuyén ho so dén cong chirc
chuyén mén giai quyét

CCCM c6 trach nhiém phan loai va xu
ly:

Bl [aNéu td cdo thudc thidm quyén giai
quyét ctia Chu tich UBND cép xa thi
trong thot han 10 ngay, ké tir ngay nhan
dugc don té céo, phai klem tra, xac minh
ho, tén, dia chi ctia ngudi td cao va quyét
dinh viéc thu 1y hoac khong thu ly giai
quyét td cdo, dong thoi thong bao cho
nguoi to cdo biét 1y do viéc khong thy ly
b) Néu té céo khong thudc thim quyén

lam | QT.KNTC
viee | 03-03;03-

05
Ngudi t0 Biéu mau
cao, Cong th
; €0
chirc duoc T KNIC
phan cong QT.
03-04
Biéu mau
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B2

giai quyét cia UBND x4 thi trong thoi
han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhéan
dugc don t0 cdo, ngudi tiép nhan phai
chuyén don té céo cho O quan, t6 che,
c4 nhan c6 thim quyen gidi quyet va
thong bao cho nguoi t6 céo, néu c6 yéu
cau.

theo

QT.KNTC
03-10

Thy 1y t6 cdo:

Trude khi thy 1y t6 cao, Chu tich UBND
XA xac minh thong tin vé ngudi t6 co va
diéu kién thu 1y t6 céo. Truong hop nguoi
t6 cdo khong cu tru tai dia ban quan ly
hodc gap kho khan trong viéc xac minh thi
nguoi giai quyet t6 céo co thé uy quyen
cho co quan nha nudc ngang cp hoic co
quan nha nudc cap dudi xac minh thong
tin can thiét phuc vu viée ra quyet dinh thu
ly t6 céo. Ngu:cn giai quyet t6 céo ra quyet
dinh thu Iy t6 cao khi c6 du cac diéu kién
sau:

a) T cao duoc thue hién theo quy dinh tai
Diéu 23 Luat T céo 2018:

+ Truong hop t6 cao duoc thuc hién br:ing
don thi trong don t6 cdo phai ghi & ngay,
thang, nam t6 céo; ho tén, dia chi cua
ngudi td céo, cach thirc lién hé véi nguoi
t6 c4o; hanh vi vi pham phap luat bi to
c40; nguoi bi t6 cdo va cac thong tin khac
co lién quan. Truong hop nhiéu nguoi
cung to cao vé cung mot noi dung thi
trong don t6 cao con phai ghi 16 ho tén,
dia chi, cach thtrc lién hé v4i timmg nguoi
t6 cdo; ho tén cua nguoi dai dién cho
nhimg nguoi t6 céo. Nguoi to cao phai ky
tén hogc diém chi vao don t6 céo.

+ Truong hop nguoi t6 cdo dén t6 cao truc
tlep thi nguol tlep nhan huéng dan ngudi
td cdo viét don td céo hodc ghi lai noi
dung t6 cdo bing vin ban va yéu ciu
nguoi td cdo ky tén hodc diém chi xac
nhan vao van ban, trong do ghi 6 ndi
dung theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

Cong chuc
chuyén
mon/ 1anh
dao
UBND

80 gio
lam
viéc

Theo 5.2
Biéu mau
theo
QT.GQTC
03-04
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Trudng hop nhiéu nguoi cling td cdo vé
cing mdt ndi dung thi ngudi tiép nhan
huong dan nguoi t6 céo cir dai dién viét
don t6 cao hodc ghi lai n6i dung t6 cao
bang vin ban va yéu cau nhing nguoi to
cao ky tén hodc diém chi x4c nhan vao
van ban.

b) Nguoi t6 céo co di nang lyc hanh vi
dan sy; truong hop khong cé du nang luc
hanh vi dan sy thi phai c6 nguoi dai dién
theo quy dinh cua phap luat;

¢) Vu viéc thudc tham quyén giai quyét to
c4o clia co quan, to chic, ca nhan tiép
nhén t6 céo;

d) Noi dung t6 cao co co so dé xac dinh
nguo1 vi pham, hanh vi vi pham phap luét.
Trudng hop t6 cdo xuat phat tir vu viéc
khiéu nai dd dugc giai quyét ding thim
quyén, trinh ti, thu tuc theo quy dinh cua
phap ludt nhung nguoi khiéu nai khong
dong ¥ ma chuyen sang t6 c4o nguoi da
giai quyét khleu nai thi chi thy ly t6 céo
khi nguoi t6 cao cung cap dugc thong tin,
tai liéu, ching ctr dé xac dinh nguoi giai
quyét khiéu nai ¢6 hanh vi vi pham phap
luat.

Trong thoi han 05 ngay 1am viée ké tir
nge‘ly ra quyét dinh thu 1y t6 cao, nguoi
giai quyét to cao co trach nhiém thong bao
cho nguoi t6 cao va thong bao ve€ ndi dung
t6 cao cho ngudi bi t céo biét.

Xac minh ndi dung t6 cdo:

1. Chii tich UBND xi tién hanh xac minh
noi dung to cao hodc giao cho cong churc
cap xa tién hanh xac minh (goi chung la
nguoi xac minh noi dung td cio). Viéc
giao xac minh nodi dung t6 cao phai thuc
hién bang vin ban.

2. Truong hop nguoi giai quyét td céo
giao cho cong chirc cip xa xac minh ndi
dung t6 c4o thi vin ban giao xac minh noi
dung t6 céo thuc hién theo quy dinh tai
khoan 2 DPiéu 31 Luat T4 céo.

Biéu mau
theo
QT.GQTC
03-05;
03-06

Biéu mau
theo
QT.GQTC
03-07
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3. Vin ban giao xac minh ndi dung t6 cao
cd cac ndi dung chinh sau day: Ngay,
thdng, ndm giao x4c minh; Ngudi dugc
giao xac minh ndi dung td cao; Ho tén, dia
chi cua nguoi bi t6 cao; tén goi, try so cua
co quan, to chirc bi to cao; Noi dung can
xac minh; Thoi gian tién hanh x4c minh;
Quyén va trach nhiém cua ngudi duoc
giao xac minh ndi dung td céo.

) Biéu mau
4. Nguoi xadc minh ndi dung t6 cédo phai theo
tiéfl hanh cac bién phap cém~ thiét dé thy QT.GQTC
thap thong tin, tai li¢u, lam rd6 nd1 dung to 03-08: 03-
cdo. Thong tin, tai li¢u thu thap phai duoc 09 ’
ghi chép thanh van ban, khi can thiét thi
1ap thanh bién ban, dugc luu gitt trong ho
S0 vu viéc td céo.
5. Trong qua trinh x4c minh, ngudi xac
minh ndi dung t6 céo phai tao diéu kién dé
ngudi bi t cédo giai trinh, dwa ra cac
chimg cir dé chimg minh tinh dung, sai
ctia ndi dung can xac minh.
6. Nguoi xac minh ndi dung t6 cao duoc
thyc hién cc quyén va nghia vu quy dinh
tai cac diém a, b, ¢, d khoan 1 va cac diém
a, b, ¢ khoan 2 Diéu 11 cua Luat T cao
2018 theo phén cong cua nguoi giai quyét
to cao. Biéu mau
Ky bt <A o d ot A I theo
7. Két thuc viéc xac minh ndi dung to cdo,
nguoi duge giao xac minh phai ¢ van ban QT.GQTC
bdo cédo ngum giai quyet t6 cao vé két qua 03-10; 03-
xac minh noi dung t6 cao va kién nghi 1
bién phap xtr 1y.
B3 | Két luan ndi dung té cdo: 80 gio | Biéu mau
Theo quy dinh tai Diéu 35 Luét T céo lam | theo
2018 va Diéu 17 Nghi dinh sb vigc | QT.GQTC
31/2019/ND-CP: , Lanh dao 03-12
1. Can ctr vao nd1 dung to cdo, gidi trinh | UBND

ctia ngudi bi t6 céo, két qua xac minh noi
dung t6 cdo, tai lidu, chimg cur ¢ lién
quan, Chu tich UBND cép xa ban hanh
két luin ndi dung t6 cdo. Két luan noi
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dung t6 cao phai c6 cac ndi dung chinh
sau day:

a) Két qua xac minh ndi dung t céo;

b) Can ctr phap luat dé xac dinh c6 hay
khong ¢6 hanh vi vi pham phép luat;

¢) Két luan vé ndi dung té cao 1a ding,
ding mét ph?m hodc td cdo sai su that; xac
dinh trach nhiém cia timg co quan, to
chirc, ca nhan lién quan dén ndi dung t6
cao;

d) Cac bién phap xu Iy theo thim quyen
can thyc hién; kién nghi co quan, t6 chc,
ca nhan khac ap dung cac bién phap xu ly
theo thdm quyén ddi v6i co quan, t6 chir,
ca nhan c6 vi pham phap luat;

d) Kién nghi co quan c6 thAm quyén xem
xét sira d6i, bo sung chinh sach, phap luat,
ap dung cac bién phap can thiét dé bao vé
loi ich cta Nha nude, quyén va loi ich hop
phap cuia co quan, t6 chirc, c4 nhan.
Trudng hop giai quyét lai vu viée t6 cao
thi ngoai cac ndi dung trén, nguoi giai
quyét t6 cao phai két luan vé nhu’ng noi
dung vi pham phéap luat, sai lam hoic
khong phu hop cua viée giai quyét t6 cao
trude d6 (néu co); xu ly theo tham quyén
hoic chi dao, kién nghi co quan, t6 churc,
don vi, ca nhan c6 tham quyén xur 1y doi
vl co quan, td chirc, don vi, ca nhan co
hanh vi vi pham phdap luét trong qua trinh
giai quyét t6 cdo trudc do.

2. Cham nhat 1a 05 ngay lam viéc ké tir
ngdy ban hanh két luan ndi dung t6 céo,
ngudi giai quyét to cao gui két luan nodi
dung t6 cdo dén ngudi bi td cdo, co quan,
t6 chic quan 1y nguoi bi td cdo va co
quan, to chirc, c4 nhan c6 lién quan; thong
bao vé két luan ndi dung t6 cdo dén nguoi
td cho.

Xir Iy td cao cia ngudi giai quyét td
cao:
Theo quy dinh tai Piéu 36 Luat TH céo
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2018 va Diéu 18 Nghi dinh s
31/2019/ND-CP:

1. Cham nhat 13 07 ngay lam viéc ké tir
ngay ban hanh két luéan n6i dung t6 cao,
nguoi giai quyet t6 cao can ctr vao két
luan noi dung t6 cdo tién hanh viéc xtr 1y
nhu sau:

a) Truong hop két luan ngudi bi td cao
khong vi pham phép luat trong viéc thuc
hién nhiém vy, cong vu thi khéi phuc
quyén va loi ich hop phap cta ngudi b td
cao bi xam pham do viéc t6 céo khong
ding sy that gay ra, dong thoi xir 1y theo
tham quyén hoic kién nghi co quan, t6
chire, ca nhan co thim quyén xtr Iy nguoi
cb ¥ 0 céo sai sy that;

b) Truong hop két luan ngudi bi t6 céo vi
pham phap luat trong viéc thuc hién
nhiém vu, cong vu thi ap dung bién phap
xu ly theo thAm quyén hodc kién nghi co
quan, t6 chirc, ca nhan c6 thAm quyén xir
ly theo quy dinh cua phap luat.

2. Truong hop hanh vi vi pham ctia nguoi
bi td cdo c6 dau hiéu cua toi pham thi
chuyen ngay hd so vu viéc dén Co quan
diéu tra hoac Vién kiém sat nhan dan cé
thim quyén dé xir 1y theo quy dinh cua
phap luat.

3. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir
ngay co6 két qua xu ly, co quan, t6 chirc, ca
nhan c6 thAm quyen xtr 1y kién nghi trong
két luan noi dung t6 c4o co trach nhiém
thong bao bang van ban cho nguoi giai
quyét to cao vé két qua Xu Iy.

Ngudi giai quyét té cdo co trach nhiém
theo ddi, don ddc hodc giao cho co quan
thanh tra nha nuéc cung cap theo ddi, don
dbc viéc thyc hién két luan noi dung td
cao. Truong hop giao cho co quan thanh
tra nha nuéc cung cap theo doi, don déc
viéc thyc hién két luan noi dung t6 céo thi
co quan thanh tra nha nude phai dinh ky
hang thang bao cao voi ngudi giai quyét to

Cong chuc

chuyén 30 gid
moén/ Lanh | 13m
dao viée

UBND
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céo vé két qua theo ddi, don ddc viée thuc
hién két luan noi dung to co.

Cong khai két luan ndi dung to cao. Quyét | Cong chuc 73 widy
dinh xtr 1y hanh vi vi pham bi t0 cdo va | chuyén 8 QT.GQTC
B5 R Tk ;g X, A s X lam
thong bao két qua giai quyét to cédo cho mon vide 03-13
nguoi to cao i
6. BIEU MAU
TT | Maihiéu | Tén Biéu miu
1. Cac mau van ban ban hanh trong qua trinh giai quyét to co
dugc quy dinh tai Ng}}i dinh , sé‘ 3 1/2019/ND-CP9 ngay
10/4/2019 quy (jinh chi tiet mot so6 di€u va bién phap to6 chuc
thi hanh Luat To cao
7. HO SO LUU
TT Ho so luu
1. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so (néu c6)
2.
3. Quyét dinh thu Iy t6 c4o; van ban giao xac minh ndi dung t cdo
4. Bién ban xac minh; két qua giam dinh, thong tin, tai liéu, chtng ctr thu thap
dugc trong qua trinh xac minh
5. Vin ban giai trinh cta ngudi bi td cao; bién ban 1am viée véi ngudi bi t cdo
ve ndi dung giai trinh
6. Bao cdo két qua xac minh noi dung t6 céo trong truong hop nguol giai
quyét t6 cao giao cho ngudi khac tién hanh xac minh ndi dung td cdo
7. Quyet dinh tam dinh chi viéc giai quyét tb cao; quyét dinh tiép tuc giai
quyet t6 cao;
8. Két luan ndi dung t6 cao hodc quyét dinh dinh chi viéc giai quyét t6 céo
0. Quyét dinh xtr 1y cia nguoi giai quyét t6 cao, van ban kién nghi co quan, t6
chtre, c4 nhan c¢6 tham quyén ap dung bién phap xt 1y
10. | Céc tai liéu khac c6 lién quan

H6 so duoc luu trit, bao quan tai bo phan chuyén moén sau do chuyén xuéng luu trir
cua co quan theo quy dinh

10




