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

XA BA PIEN Poc lap — Tu do — Hanh phiic
S6:48  /QD-UBND Ba DPién, ngay 06 thang 3 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché thue hién dan chii trong hoat
dong cia UBND xa Ba Piéen

UY BAN NHAN DAN XA BA DPIEN

~ Can cit Luqt T6 chirc Chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015; Ludt sua doi
bo sung mot so diéu cua Ludt To chuc Chinh phi va Ludt To chirc Chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Ludt can bg, cong chirc ngay 25 thang 11 nam 2019,

Can cir Phdp lénh so 34/2007/PL-UBTVQHI1 ngay 20/4/2007 cia Uy ban
Thuong vu Quoc hoi khoa XI vé thuc hién dan chu ¢ xa, phuwong, thi tran;

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP, ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé
thue hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuwoc va don vi su
nghiép cong lap;

Theo dé nghi ciia Cong chire Vin phong — thong ké xa,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém Quyét dinh nay Quy ché thuc hién dan chu trong
hoat dong cuia co quan UBND xa Ba bién.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky .

Piéu 3. Cong chirc Vin phong — thdng ké, truong cac ban nganh va moi
can b, cong chirc dang cong tac tai UBND x& Ba Dién chiu trach nhiém thi hanh
Quy¢ét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- UBND huy¢n;

- Phong Noi vu huyén;
- TT béang uy xa;

- TT HDND x3;

- CT, PCT UBND x&;
-UBMTTVN x&;

- Luu: VT.




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
ion. d'ane,chu trong hoat dyng ciia co' quan UBND x4 Ba Pién
(Ban hanh kém theo Ouyét dinh so: 45 /OP-UBND, ngay gg thding 3 ndm 2024
ciia UBND xd Ba Dién)

Nham phat huy quyén lam chu ctia can bd, cong chirc va ngudi lao dong,
nang cao trach nhiém cua ngudi ding dau co quan, don vi; gop phan xdy dung doi
ngil can bd, cong chirc va ngudi lao dong 1a cong boc cua nhan dan, cd du pham
chat chinh tri, pham chat dao durec, 16i song, nang luc va trinh do chuyén moén,
nghiép vu, lam viéc c6 nang suat, chat luong, hiéu qua, dap ung yéu cau phat trién
va doi moi cua dat nudc; phong ngura, ngan chédn va chéng cac hanh vi tham
nhiing, ling phi, quan liéu, phién ha, sach nhiéu nhan dan. UBND x4 Ba Dién ban
hanh Quy ché thyc hién dan chi trong trong co quan, v6i nhitng ndi dung nhu sau:

A . Chuong I
DAN CHU TRONG NOI BQO CO QUAN

Picu 1. Trach nhiém ciia Chii tich UBND xi

1. Thuc hién dan cha trong quan 1y va diéu hanh hoat dong cia co quan
UBND xa trong quan 1y, str dung, dao tao, boi dudng, thuc hién ché dg, chinh sach
doi véi can bo, cong chirc va nguoi lao dong (sau day goi tat 1a can bd, cong chirc).

2. T6 chitc cac cudc 'hop giao ban dinh ky, hang tuan, hang thang, hang quy
va 6 thang dé danh gia ket qua thuc hién cac nhiém vu duoc giao va dé ra cac
nhiém vu, giai phap chi yéu phai thuc hién trong thoi gian téi cua dia phuong.
Cubi nam, Chu tich UBND x4 phai t6 chirc danh gia tong két hoat dong cia UBND
x4 tai Hoi nghi can bd, cong chirc quy dinh tai Diéu 5 Nghi dinh s6 04/2015/ND-
CP, ngay 09/01/2015 cta Chinh phu vé thue hién dan chu trong hoat dong cua co
quan hanh chinh nha nudc va don vi sy nghi€p cong 1ap.

3. T6 chire dénh gia dinh ky hang nam dbi voi can bd, cdng chirc thude tham
quyén quan ly theo trinh ty, thu tuc quy dinh tai Dicéu 45 Nghi dinh s0
24/2010/ND-CP, ngay 15/3/2010 ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, str dung,
quan ly cong chue.

4. Lang nghe ¥ kién phan anh, phé binh ciia can b, cong chue khi can bo,
cong chure déng ky duge gap va co ni dung, 1y do cu the thi bo tri thoi gian thich
hop dé gap va trao doi.

5. Thong bao cong khai dé can bo, cong chirc biét nhimg viéc duoc quy dinh
tai Bi¢u 3 cua quy ché nay



6. Ban hanh quy ché quan 1y trang thlet bi 1am viéc trong UBND xa bao dam
thiét thuec, hi¢u qua, tiét kiém; st dung tiét kiém kinh phi duoc cap; thuc hién cac
quy dinh vé cong khai tai chinh. Viéc mua sam thiét bi, phuong tién va cac loai tai
san cua UBND Xa phai thuc hién theo quy dinh ctia phép luat.

7. Thuc hién cac bién phap phong ngua, ngan chdn hanh vi tham nhting; xu
1y va tao dleu kién dé co quan, t6 chtrc c6 tham quyén xur Iy ngudi c6 hanh vi tham
nhiing; néu thiéu trach nhiém dé xdy ra tham nhiing trong co quan, don vi thi bi xt
1y theo quy dinh cua phép luat.

8. Chi dao vi¢c cung cép déy du, kip thoi nhitng thong tin, tai li€u, cach thuc
td chire thyuc hién, trach nhiém thuc hién va trach nhiém gidi trinh nhiing ndi dung
cong viéc trong UBND x4 duoc quy dinh tai Diéu 3, Diéu 4 ctia Quy ché nay, trir
nhirg tai liéu mat theo quy dinh ctia phap luat.

9. Xem xét, giai quyét kip thoi theo quy dinh cua phap luat cac khiéu nai, t6
céo, kién nghi ctia céng chirc, vién chirc va kién nghi cua Ban Thanh tra nhén dan
ctia UBND x4; kip thoi bao céo véi co quan c6 thim quyén nhimg van dé khong
thudc thim quyén giai quyét ctia minh.

10. Kip thot xtr Iy ngudi ¢6 hanh vi can tro viée thuc hién dan chu trong hoat
dong cia UBND xa va nguoi c6 hanh vi tra thu, tru dap cong chic, vién chiic
khi€u nai, t6 céo, kién nghi theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 2. Trach nhiém cia cong chire, vién chire

1. Nghiém chinh chap hanh noi quy, quy ché lam viéc cia UBND x&; thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi va bao dam thong tin chinh xac, kip thoi; thuc hién
cac quy dinh vé nghia vu, dao dirc, van hoa giao tiép, quy tic Gmg xu, nguyén tic
trong hoat dong nghé nghiép va nhiing viéc khong duoc 1am theo quy dinh cua
phép luat.

2. Chiju trach nhiém trudc phap ludt, trudc ngudi phu trach truc tiép va
truéc Chu tich UBND xa vé viéc thi hanh nhiém vu cia minh. Trong khi thi hanh
cong vu, cong chire, vién chirc dugc trinh bay y kién, dé xuat viéc giai quyét nhiing
van de thugc pham vi trach nhiém cta minh khac véi y kién ctia nguoi phy trach
truc tlep, nhung van phai chap hanh sy chi dao va huéng dan ctia ngudi phu trach
truc tiép, dong thdi cd quyén bao luu ¥ kién va bao cdo voi Chu tich UBND X4,
Pho Chu tich UBND Xxa phu trach khéi chuyén mén. Doi véi cong chic, vién chirc
dugc quyén tir ch01 thyc hién cong viéc hodc nhiém vu trai voi quy dinh cua phap
luat, duoc quyét dinh van dé mang tinh chuyén mén gin véi cong viée hodc nhiém
vu dugc giao.

3. Thyc hién phé binh va ty phé binh nghiém tic, phat huy wu diém, co giai
phap stra chita khuyét diém; thang thin dong gop v kién dé xay dung nodi bod
UBND x4 trong sach, virng manh.

4. Pong gop ¥ kién vao viée xay dung cac vin ban, dé an caia UBND x4 khi
duoc yéu cau.



5. Bao c4o ngudi co tham quyén khi phat hién hanh vi pham phap luat trong
hoat dong cia UBND xa.

Piéu 3. Nhirng viéc cong chirc dwge biét

1. Nhimg viéc sau ddy Chu tich UBND xa phai cong khai cho cong chir,
duoc biét:

, a) Chu truong, chinh sach ctia Pang va phap luat cia Nha nudc lién quan

deén cong viéc cuia UBND xa.

b) Ké hoach cong tic hang nim, hang quy, hang thang, hang tudn cia
UBND xa.

¢) Kinh phi hoat dong hang ndm, bao gom cac ngudn kinh phi do ngan sach
nha nudc cip va cac nguon tai chinh khac; quyet toan kinh phi hang ndm cua co
quan; tai san, trang thiét bi cua co quan; két qua kiém toan.

d) Ggiai quyét ché do, nang bac luong, nang ngach, danh gia, xép loai cong
Chl’l’C,‘; khen thudng, ky luat, thoi viéc, nghi huu doi véi cancong chire, vién chire;
cac dé an, dy an va viéc xay dung cac van ban quy pham phép luat cia UBND x&.

e) Cac vu viéc tiéu cuc, tham nhiing trong UBND xa da duogc két luén; ban
ké khai tai san, thu nhap ctia ngudi c6 nghia vu phai ké khai theo quy dinh cua
phap luat.

g) Két qua kiém tra, giai quyét khiéu nai, to cao trong néi bd UBND Xa.

h) Cac ndi quy, quy ché cia UBND x&.

) Két qua tiép thu y kién ctia can bo, cong chure vé nhing van dé thudc tham
quyén quyet dinh cua Chu tich UBND xa dua ra lay y kién cong chirc, vién chirc
quy dinh tai Di¢u 4 ciia Quy ché nay.

K) Van ban chi dao, diéu hanh ctia co quan quan 1y cip trén lién quan dén
cong viéc cua UBND xa.

2. Chu tich UBND xa co trach nhi¢m thong bao cho cong chire, vién chuc
biét nhitng van dé dugc quy dinh trén day bang mot trong céc hinh thic:

a) Niém yét tai UBND xA.

b) Thong bao tai Hoi nghi can bd, cong chirc cua UBND Xa.

c) Thong bao bang vin ban gii toan thé can bd, cong chiic.

d) Théng b&o cho cac bo phan chuyén mén va can bg, cong chirc lam viéc
trong cac bd phan do.

e) Théng bao bang van ban dén Cap uy Chi bo, Ban Chap hanh Cong doan

~

Xa.

3. Thoit han cf)pg khai chadm nhét 1a 03 ngay lam viéc, }rufc‘fng hop dac biét
khong qua 05 ngay ke tu ngay van ban dugc ban hanh hodc ké tir ngay nhan dugc
van ban cua co quan, don vi cap trén, tror nhitng tai li¢u mat theo quy dinh cua



phap luat. D6i v6i van ban niém yét tai tru UBND x4 cia UBND x4 thi phai thyc
hién ni€m yét it nhat 30 ngay lién tuc ké tir ngay ni€m yét.

}?iéu 4. Nhirng viéc can bd, cong chirc tham gia y kién, Chi tich UBND
xa quyét dinh

1. Nhitng viéc cong chue, vién chic tham gia y kién truc tiép hodc thong
qua dai dién trudc khi Chu tich UBND xa quyét dinh, gom co6:

a) Chu truong, giai phap thuc hién nghi quyét cuia Dang, phap luat ciia Nha
nudc lién quan dén cong viéc cua UBND xa quan ly.

b) Ké hoach cong tac hang nim cuia UBND XA.
¢) T6 churc phong trao thi dua cia UBND X4.
d) Béo cdo so két, tong két cia UBND xa.

e) Cac bién phap cai tién to chirc, hoat dong va 18 161 1am viéc; phong, chéng
tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, chéng quan liéu, phién ha, sach
nhiéu nhan dan.

g) K€ hoach tuyén dung, dao tao, boi dudng can bd, cong chirc; bau cur, bd
nhiém cong chtrcc.

h) Thyc hién cac ché do, chinh sach lién quan dén quyén va loi ich cua can
b0, cong churc.

i) Cac ndi quy, quy ché cia UBND xa.
2. Hinh thirc 1ay ¥ kién tham gia:

Can cr ndi dung cong viée can lay ¥ kién tham gia cua can bg, cong chire,
Chu tich UBND xa ap dung moét trong ba hinh thirc tham gia y kién sau day:

a) Can bo, cong chuc tham gia ¥ kién truc tiép hodc tham gia y kién thong
qua cac b phan chuyén mon.

b) Thong qua Hoi nghi can by, cong chirc hang nam ciia UBND x&.

c) Phat phiég hoi y kién truc tiép, gui du thao vin ban dé cong chirc, vién
chure tham gia y kién.

Piéu 5. Nhirng viéc can bd, cong chirc kiém tra, giam séat.

1. Nhiing viéc can bg, cong chuc kiém tra, giam sat, gém co:

’ a) Thuc hién chu truong, chinh sach cta Pang va phap luat cua Nha nudc,
ke hoach cong tac hang nam ciia UBND Xa.

b) Str dung kinh phi hoat dong, chap hanh chinh sach, ché d6 quan 1y va su
dung tai san cia UBND xa.

¢) Thuc hién cac ndi quy, quy ché cia UBND xa.

d) Thuc hién cac ché @0, chinh sach ctia Nha nude vé quyén va loi ich cua
can bd, cong chirc trong UBND xa.

e) Giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong ndi b6 UBND xa.
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2. Viéc giam sat, kiém tra ctiia cdn bd, cong chirc do1 voi nhitng van d€ néu
trén dugc thuc hién thong qua ba hinh thirc sau day:

a) Thong qua hoat dong ctiia Ban Thanh tra nhan dan cua UBND Xa.

b) Thong qua kiém diém cong tac, ty phé binh va phé binh trong cac cudc
hop dinh ky cia UBND xa.

c) Thong qua hoi nghi can b, cong chirchang nam cua UBND X&.

Chuong 11
DAN CHU TRONG QUAN HE VA GIAI QUYET CONG VIEC VOI
CONG DAN, CO QUAN, TO CHUC CO LIEN QUAN

Pi¢u 6. Trach nhiém ciia Cha tich UBND x&

1. T6 chire, chi dao va kiém tra viéc niém yét cong khai tai tru UBND x&
lam viéc va dang tai trén trang thong tin dién tir cia UBND Xx& d¢ cong dan, co
quan, td chirc (sau day goi chung la cong dan, t6 chirc) bi€t cac ndi dung sau:

a) Bo phan mot ctra chiu trach nhiém giai quyét cong viéc c6 lién quan.

b) Thu tuc hanh chinh giai quyét cong viéc.

¢) MAau don tir, hd so cho tirng loai cong viéc.

d) Phi, 1¢ phi theo quy dinh.

e) Thoi gian giai quyét timg loai cong viéc.

2. Chi dao va kiém tra can bo, cong chtrc trong viéc giai quyét cong viéc clia
cong dan, t6 chuc; kip thoi c6 nhitng bién phép xur 1y thich hop theo quy dinh cta
phap luat d61 vo1 nhitng can bg, cong chirc khong hoan thanh nhiém vy, thi€u tinh
than trach niém, sach nhiéu, gay phién ha, tham nhiing trong viéc gidi quyét cong
viéc cua cong dan, to chirc.

3. Chi dao viéc b tri noi tiép dan, thuc hién viéc tiép dan theo quy dinh; chi
dao Van phong UBND Xa cung dai dién Ban Thanh tra nhan dan cua UBND Xa
hang tuan nghién ctru va dé xuat giai quyét cac y kién gop y dugc gui dén bang
van ban hoac bang mleng bao cao Chu tich UBND xa dé dé ra cac bién phap hop
Iy nham tiép thu va giai quyét cac y kién gop .

4. Thong bao dé cong dan, to chiic cua dia phuong biét va tham gia dong
gop v kién doi voi nhitng chuong trinh, dy an do UBND x& xay dung hodc t6 chic
thuc hién c6 1i€n quan dén sy phat trién kinh té - xa hoi ctua dia phuong do.

5. Ctr nguoi c6 trach nhiém gip va giai quyét cong viéc c6 lién quan khi
cong dan, td chlrc c6 yéu cau theo quy dinh ctia phap luat; nhitng kién nghi, phan
anh, phé binh ctia cong dan, t6 chirc phai dugc nghién ctru va xur 1y kip thoi.

Piéu 7. Trach nhiém cia cén bd, cong chirc

1. Chi dugc tiép nhan tai liéu va giai quyét cong viéc ctia cong dan, to chirc
tai tru UBND xa lam viéc cuia UBND X& theo quy dinh tai Quy ché lam viéc cta
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UBND x&; bao vé bi mat Nha nudc, bi mat cong tic va bi mat thong tin vé ngudi
té cdo theo quy dinh cta phap luat.

2. Khi cong dan, t6 chirc co yéu cau can bo, céng chirc c6 trach nhiém giai
quyet cac yéu cau do6 theo tham quyén. Nhing viée khong thude thAm quyén giai
quyét, can b, cong chirc phai thong bao dé cong dan, t6 chire biét va huéng dan
cong dan, t6 chirc dén noi co tham quyén giai quyét. Can bo, cong chirc khong
dugc quan liu, hach dich, cua quyén, tham nhiing, gay kho khan, phién ha, sach
nhiéu trong giai quyét cong viéc cua cong dan, t6 chuc.

3. Cong vige cua cong dan, t6 chirc phai duoc can bd, cong chirc nghién clru
xu ly va kip thoi giai quyét theo dung quy dinh cia phap luat va néi quy, quy che
cua UBND xa.

4. Nhimng cong viéc da c6 thoi han giai quyét theo quy dinh thi can bo, cong
chire phai chap hanh dung thoi han do. Truong hop phure tap doi hoi phai co thoi
gian dé nghién ctu giai quyet thi cong chuc, vién chirc co trach niém bao cao
nguoi phu trach truc tiép dé nguoi truc tiép phu trach bao cdo lanh dao UBND xa
va kip thoi thong bao cho cong dan, t6 chirc biét theo quy dinh.

Picu 8. Quan hé giira Chii tich UBND x3 véi co quan, don vi cap trén

1. Chap hanh quyét dinh cua cap trén. Khi c6 cin cit cho rang quyét dinh do
1a trai phap luat thi phai kip thoi bao cdo bang vin ban vdi ngudi ra quyét dinh;
truong hop nguoi ra quyét dinh van quyét dinh viée thi hanh thi nguoi thi hanh
phai chip hanh nhung khong chiu trach nhiém Ve hau qua cua viéc thi hanh, dong
thoi bao cdo cép trén truc tiép cua nguoi ra quyét dinh. Nguoi ra quyét dinh phai
chiu trach nhiém trudc phap luat vé quyét dinh cta minh.

2. Phan anh nhimg vudng méc, khé khin trong qua trinh thyc hién chirc
nang, nhiém vu cua minh; kién nghi co quan, don vi cap trén nhimg véan dé khong
pht hop, can sira doi, bd sung trong cac ché do, chinh sach, cac quy dinh cta phap
luat va trong chi dao, diéu hanh cta co quan, don vi cép trén.

3. Tham gia déng gop ¥ kién, phé binh ddi voi hoat dong ciia co quan, don
vi cap trén; cd trach nhi¢m nghién ctru, tham gia y kién vao cac du thao vé ché dog,
chinh sach, van ban quy pham phap luat do co quan, don vi cap trén yéu cau.

4. Bao cao co quan, don vi cép trén tinh hinh cong tac cta co quan, don vi
minh theo quy dinh; doi v6i nhitng van dé vuot qua thim quyen giai quyét thi phai
kip thoi bao cdo, xin y kién chi dao cta co quan, don vi cap trén. Noi dung bao céo
1én co quan, don vi cap trén phai khach quan, trung thyec.

Pi¢u 9. Quan hé giira Chi tich UBND x4 véi cAp dudi

1. Théng béo cho cip dudi nhiing chu truong, chinh sach cia Dang va cac
quy dinh cua phap luét lién quan dén hoat dong va pham vi trach niém cua cap
dudi; chi dao, hudng dan va kiém tra hoat dong cua cap duoi va chiu trach niém vé
nhimg hanh vi pham phép luat cua cip dudi néu nhitng hanh vi pham nay c6
nguyén nhan tir su chi dao, huéng dan cia minh.



2. Khi can thiét, phai cir can bd, cong chic cip dudi dé trao d6i, nghién ctru,
giai quyet nhitng van dé cu thé cua cap dudi; phai xur 1y nghiém khac nhitng can
b0, cong churc bao céo, phan anh sai sy that, khong trung thuc.

) Chuong III
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 10. Tat ca can b, cong chirc cia UBND X& c6 trach nhiém thuc hién
day da Quy ché nay.

Piéu 11. Vian phong UBND xa c6 trach nhiém kiém tra va theo doi viéc thuc
hién Quy ché nay./.
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