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ỦY BAN NHÂN DÂN 

QUẬN 1 

 

Số: 2608/2008/Qð-UBND 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Quận 1, ngày 08 tháng 12 năm 2008 

QUYẾT ðỊNH 
Về ban hành Quy ñịnh trình tự, thủ tục  

xử phạt vi phạm hành chính trên ñịa bàn quận 1 
 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 1 
 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 

năm 2003; 

Căn cứ Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính ngày 02 tháng 7 năm 2002 và Pháp 

lệnh sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính ngày 02 

tháng 4 năm 2008; 

Căn cứ Nghị ñịnh số 134/2003/Nð-CP ngày 14 tháng 11 năm 2003 của Chính phủ 

quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính năm 2002; 

Theo ñề nghị của Trưởng Phòng Tư pháp quận 1, 
 

QUYẾT ðỊNH: 
 

ðiều 1. Ban hành kèm theo Quyết ñịnh này Quy ñịnh trình tự, thủ tục xử phạt vi 

phạm hành chính trên ñịa bàn quận 1. 

ðiều 2. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2009. Bãi 

bỏ các quy ñịnh trước ñây trái với Quyết ñịnh này. 

ðiều 3. Chánh Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận 1, 

Trưởng Phòng Tư pháp quận 1, Thủ trưởng các cơ quan, ñơn vị trực thuộc quận 1, 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân 10 phường và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách 

nhiệm thi hành Quyết ñịnh này./.  
 

 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN  
 KT. CHỦ TỊCH 
 PHÓ CHỦ TỊCH 

 Trần Vĩnh Tuyến 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 

QUẬN 1 

 

 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

QUY ðỊNH 
Về trình tự, thủ tục xử phạt vi phạm hành chính  

trên ñịa bàn quận 1 

 (Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 2608/2008/Qð-UBND 

ngày 08 tháng 12 năm 2008 của Ủy ban nhân dân quận 1) 

 

 

Chương I 

NHỮNG QUY ðỊNH CHUNG 

 

ðiều 1. ðối tượng và phạm vi ñiều chỉnh 

Quy ñịnh này hướng dẫn về nguyên tắc, phương thức, trình tự, thủ tục và trách 

nhiệm phối hợp giữa các phòng, ban, ñơn vị và Ủy ban nhân dân 10 phường trên ñịa 

bàn quận 1 trong quá trình xử phạt vi phạm hành chính từ giai ñoạn phát hiện lập biên 

bản vi phạm hành chính ñến thời ñiểm ban hành quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành 

chính. 

Quy trình này không áp dụng ñối với các trường hợp xử lý vi phạm về xây dựng 

theo Nghị ñịnh số 180/2007/Nð-CP ngày 07 tháng 12 năm 2007 của Chính phủ. 

ðiều 2. Thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính; thời hạn ra quyết ñịnh xử phạt 

vi phạm hành chính, xử lý tang vật, phương tiện vi phạm hành chính bị tạm giữ ñược 

thực hiện theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính ngày 02 tháng 7 năm 2002, Pháp 

lệnh sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính ngày 02 

tháng 4 năm 2008 (sau ñây gọi là Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính năm 2002 ñã 

sửa ñổi, bổ sung), Nghị ñịnh số 134/2003/Nð-CP ngày 14 tháng 11 năm 2003 của 

Chính phủ về quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Pháp lệnh Xử lý vi phạm 

hành chính năm 2002 và các Nghị ñịnh có liên quan ñến xử lý vi phạm hành chính 

trong các lĩnh vực quản lý nhà nước. Riêng thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính 

của Chánh Thanh tra Xây dựng quận ñược thực hiện theo quy ñịnh tại Quyết ñịnh số 

89/2007/Qð-TTg ngày 18 tháng 6 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ.  

ðiều 3. Hồ sơ vi phạm hành chính gồm: 
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1. Biên bản vi phạm hành chính: biên bản vi phạm hành chính phải ñược thực 

hiện theo ðiều 20 Nghị ñịnh số 134/2003/Nð-CP ngày 14 tháng 11 năm 2003 của 

Chính phủ về quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Pháp lệnh Xử lý vi phạm 

hành chính năm 2002 và ðiều 55 Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính năm 2002 (ñã 

sửa ñổi, bổ sung). Nội dung và hình thức phải ñược lập theo mẫu (ñược quy ñịnh kèm 

theo Nghị ñịnh số 134/2003/Nð-CP ngày 14 tháng 11 năm 2003 của Chính phủ). 

2. Biên bản tiếp xúc, ghi nhận ý kiến của cá nhân, tổ chức vi phạm hoặc ñại diện 

của cá nhân, tổ chức vi phạm; biên bản tiếp xúc, ghi nhận ý kiến của cá nhân, tổ chức 

hoặc ñại diện của cá nhân, tổ chức bị thiệt hại do hành vi vi phạm hành chính gây ra 

(nếu có); 

3. Tờ trình tóm tắt nội dung vi phạm và ñề nghị hình thức, mức xử phạt, hình 

thức phạt bổ sung và các biện pháp khắc phục hậu quả (nêu rõ ñiều, khoản; tên văn 

bản quy phạm pháp luật ñược áp dụng; các tình tiết tăng nặng, giảm nhẹ); 

4. Biên bản tạm giữ tang vật, phương tiện ñã dùng ñể vi phạm hành chính; quyết 

ñịnh tạm giữ tang vật, phương tiện; biên bản thống kê phân loại tang vật; biên bản 

giám ñịnh giá trị tang vật tạm giữ; biên bản giám ñịnh tang vật; các giấy tờ khác liên 

quan ñến việc xử lý vi phạm hành chính (nếu có): bảng thống kê tình hình xử phạt vi 

phạm hành chính của cơ sở vi phạm; giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh, giấy phép 

kinh doanh, chứng chỉ hành nghề… của cá nhân, tổ chức vi phạm; 

5. Phiếu trao ñổi thống nhất ý kiến của các phòng, ban, ñơn vị có liên quan và 

Ủy ban nhân dân 10 phường về quá trình và nội dung ñề xuất hướng xử phạt vi phạm 

hành chính (nếu có); 

6. Dự thảo quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành chính: nội dung và hình thức dự thảo 

quyết ñịnh phải thực hiện theo khoản 3 ðiều 56 Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính 

năm 2002 (ñã sửa ñổi, bổ sung) và theo mẫu quy ñịnh ở ðiều 4 của Quy trình này. 

ðiều 4. Mẫu văn bản 

Các quyết ñịnh, các biên bản và các loại văn bản có liên quan trong hồ sơ xử 

phạt vi phạm hành chính phải tuân thủ theo ñúng mẫu ban hành kèm theo Nghị ñịnh 

số 134/2003/Nð-CP ngày 14 tháng 11 năm 2003 hoặc các nghị ñịnh về xử phạt vi 

phạm hành chính hoặc mẫu do các Bộ ban hành trên từng lĩnh vực xử phạt. ðối với 

các trường hợp chưa có quy ñịnh mẫu thì soạn thảo văn bản theo quy ñịnh của Thông 

tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06 tháng 5 năm 2005 của Bộ Nội vụ 

và Văn phòng Chính phủ. 
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ðiều 5. Cách tính thời hạn 

Thời hạn quy ñịnh bằng ngày trong Quy trình này ñược tính bằng ngày làm việc, 

không bao gồm ngày nghỉ theo quy ñịnh của Bộ luật Lao ñộng. Mốc thời gian ban 

ñầu quy ñịnh bằng sự kiện trong việc tính thời hạn ñược tính là ngày thứ nhất.  

 

Chương II 

THỦ TỤC XỬ PHẠT VI PHẠM HÀNH CHÍNH 

 

ðiều 6. ðình chỉ hành vi vi phạm hành chính  

Khi phát hiện vi phạm hành chính, người có thẩm quyền xử lý phải ra quyết 

ñịnh ñình chỉ ngay hành vi vi phạm. Việc ñình chỉ hành vi vi phạm ñược áp dụng 

trong tất cả mọi trường hợp vi phạm xử phạt theo thủ tục ñơn giản hoặc thủ tục có lập 

biên bản. Việc ñình chỉ hành vi vi phạm hành chính không phải là hình thức xử phạt 

hoặc biện pháp khắc phục hậu quả, vì vậy không ñược ñưa việc ñình chỉ vào quyết 

ñịnh xử phạt. Quyết ñịnh ñình chỉ có thể bằng văn bản, thể hiện bằng lời nói, còi, tín 

hiệu hoặc các hình thức khác tùy trường hợp cụ thể.  

ðiều 7. Thủ tục ñơn giản 

Trong trường hợp hành vi vi phạm hành chính hoặc nhiều hành vi vi phạm hành 

chính do một người thực hiện mà hình thức và mức phạt quy ñịnh ñối với mỗi hành 

vi ñều là phạt cảnh cáo hoặc phạt tiền ñến 200.000 ñồng thì người có thẩm quyền có 

thể xử phạt theo thủ tục ñơn giản. Không ñược áp dụng xử phạt theo thủ tục ñơn giản 

ñối với các trường hợp vi phạm hành chính có áp dụng hình thức xử phạt bổ sung 

hoặc biện pháp khắc phục hậu quả. 

Khi xử phạt theo thủ tục ñơn giản, người có thẩm quyền không lập biên bản mà 

quyết ñịnh xử phạt tại chỗ, trừ trường hợp vi phạm hành chính ñược phát hiện nhờ sử 

dụng phương tiện, thiết bị kỹ thuật nghiệp vụ. Quyết ñịnh xử phạt phải thể hiện bằng 

văn bản theo mẫu quy ñịnh và ñược giao cho cá nhân, tổ chức bị xử phạt một bản.  

Trong trường hợp người chưa thành niên bị phạt cảnh cáo thì quyết ñịnh xử phạt 

cảnh cáo còn ñược gửi cho cha mẹ, người giám hộ của người ñó hoặc nhà trường nơi 

người chưa thành niên vi phạm ñang học tập.  

Cá nhân, tổ chức bị xử phạt có thể nộp tiền phạt tại chỗ cho người có thẩm 

quyền xử phạt và ñược nhận biên lai thu tiền phạt do Bộ Tài chính phát hành. Trong 

trường hợp không nộp tiền phạt tại chỗ, cá nhân, tổ chức vi phạm nộp tiền phạt tại 
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Kho bạc Nhà nước trong thời hạn ñược quy ñịnh tại khoản 1 ðiều 58 của Pháp lệnh 

Xử lý vi phạm hành chính năm 2002 (ñã sửa ñổi, bổ sung). 

ðiều 8. Lập biên bản vi phạm hành chính  

Ngoại trừ trường hợp xử phạt theo thủ tục ñơn giản, mọi hành vi vi phạm hành 

chính ñều phải lập biên bản vi phạm hành chính ñể làm cơ sở pháp lý cho việc xử 

phạt vi phạm hành chính, việc giải quyết khiếu nại, tố cáo hoặc khởi kiện ra Tòa án 

hành chính.  

Khi phát hiện hành vi vi phạm hành chính thuộc lĩnh vực quản lý của mình, 

người có thẩm quyền ñang thi hành công vụ phải lập biên bản vi phạm hành chính ít 

nhất là 02 (hai) bản theo ñúng mẫu quy ñịnh. 

Biên bản vi phạm hành chính phải có những nội dung theo quy ñịnh tại khoản 2, 

ðiều 55 của Pháp lệnh xử lý vi phạm hành chính năm 2002 (ñã sửa ñổi, bổ sung) và 

ghi chi tiết, cụ thể hành vi vi phạm hành chính của người, tổ chức vi phạm, không 

nhất thiết ghi theo nội dung vi phạm ghi trong các ñiều khoản của các nghị ñịnh về xử 

phạt vi phạm hành chính. Trường hợp không xác ñịnh chính xác hành vi vi phạm 

ñược quy ñịnh cụ thể tại ñiều, khoản của các nghị ñịnh về xử phạt vi phạm hành 

chính thì không ghi vào biên bản các ñiều khoản ñó. 

Các mẫu biên bản của các ñoàn kiểm tra liên ngành không ñược in sẵn tên tất 

cả các thành viên của ñoàn mà chỉ ghi vào biên bản tên những thành viên có mặt khi 

tiến hành kiểm tra một ñơn vị cụ thể. ðồng thời, ñể bảo ñảm tính khách quan, các 

thành viên của ñoàn kiểm tra không ñược ký tên vào biên bản với tư cách là người 

chứng kiến.  

Biên bản vi phạm hành chính phải có chữ ký của người lập biên bản và người vi 

phạm hoặc ñại diện theo pháp luật của tổ chức vi phạm. Trong trường hợp biên bản vi 

phạm hành chính có nhiều tờ thì người lập biên bản và người vi phạm hoặc ñại diện 

theo pháp luật của tổ chức vi phạm phải ký vào từng tờ biên bản. Nếu người vi phạm 

hoặc ñại diện theo pháp luật của tổ chức vi phạm không ñồng ý ký vào biên bản thì 

người lập biên bản vi phạm phải ghi rõ lý do vào biên bản, nếu cần thiết thì có thể 

mời người chứng kiến. 

Trường hợp người vi phạm hành chính cố tình trốn tránh hoặc vì lý do khách 

quan mà không có mặt tại ñịa ñiểm xảy ra vi phạm thì ñề nghị người ñã thành niên 

trong gia ñình hoặc nguời của tổ chức có hành vi vi phạm ký vào biên bản với tư cách 

người chứng kiến. Nếu người ñã thành niên trong gia ñình hoặc người trong cùng tổ 
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chức không ñồng ý ký biên bản với tư cách người chứng kiến thì mời ñại diện chính 

quyền ñịa phương hoặc 02 (hai) người khác chứng kiến ký vào biên bản. Trường hợp 

ñã lập biên bản vi phạm hành chính mà trong quá trình thẩm tra xác minh lại phát 

hiện vi phạm mới thì tiếp tục lập biên bản vi phạm hành chính về các hành vi ñó và 

căn cứ vào từng biên bản ñể ban hành từng quyết ñịnh xử phạt ñối với các nhân, tổ 

chức vi phạm.  

Trường hợp cần thiết thì mời người vi phạm hoặc người ñại diện theo pháp luật 

của tổ chức vi phạm ñến làm việc ñể xác ñịnh lại hành vi vi phạm. Nếu người ñại 

diện theo pháp luật của tổ chức vi phạm cử người ñi thay thì phải có giấy giới thiệu 

hoặc giấy ủy quyền của người ñại diện theo pháp luật, trường hợp cá nhân vi phạm 

cử người ñi thay thì phải có giấy ủy quyền ñược công chứng hoặc chứng thực của cơ 

quan, tổ chức có thẩm quyền theo quy ñịnh của pháp luật.  

Khi thông qua việc kiểm tra các cá nhân và tổ chức mà phát hiện có hành vi vi 

phạm hành chính thì chậm nhất 03 (ba) ngày, kể từ ngày kết thúc biên bản kiểm tra, 

người có thẩm quyền lập biên bản vi phạm hành chính phải mời cá nhân hoặc người 

ñại diện theo pháp luật của tổ chức vi phạm ñể lập biên bản vi phạm hành chính. Thư 

mời phải ñược gửi trực tiếp và có ký nhận của cá nhân hoặc người ñại diện theo pháp 

luật của tổ chức vi phạm hoặc phải có ký nhận của người thành niên trong gia ñình 

hoặc người của cơ sở kinh doanh, tổ chức vi phạm. Trường hợp họ không ñến theo 

thư mời thì lưu thư mời vào hồ sơ và lập biên bản vi phạm hành chính như ñối với 

người vi phạm không ký vào biên bản. Ngày lập biên bản vi phạm hành chính là ngày 

ñương sự không ñến làm việc theo thư mời. 

ðiều 9. Tạm giữ tang vật, phương tiện vi phạm hành chính 

Việc tạm giữ tang vật, phương tiện vi phạm hành chính chỉ ñược áp dụng trong 

trường hợp cần ñể xác minh tình tiết làm căn cứ quyết ñịnh xử lý hoặc ngăn chặn 

ngay vi phạm hành chính. Trường hợp chỉ áp dụng hình thức phạt tiền thì có thể tạm 

giữ giấy phép lưu hành phương tiện hoặc giấy phép lái xe hoặc giấy tờ cần thiết khác 

có liên quan ñối với cá nhân, tổ chức vi phạm, nếu họ không có các loại giấy tờ này, 

thì người có thẩm quyền xử phạt có thể tạm giữ tang vật, phương tiện vi phạm ñể bảo 

ñảm việc xử phạt. Việc tạm giữ giấy tờ chỉ ñược thực hiện ñối với chính cá nhân, tổ 

chức vi phạm, không tạm giữ giấy tờ tùy thân của người ký thay người vi phạm hoặc 

ñại diện của tổ chức vi phạm. 

Việc tạm giữ tang vật, phương tiện vi phạm hành chính phải có quyết ñịnh 

bằng văn bản của người có thẩm quyền kèm theo biên bản tạm giữ và phải giao cho 
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người vi phạm, ñại diện tổ chức vi phạm một bản. Quyết ñịnh và biên bản tạm giữ 

phải tuân thủ theo mẫu quy ñịnh, trong ñó ghi rõ tên, số lượng, chủng loại tang vật, 

phương tiện bị tạm giữ và phải có chữ ký của người ra quyết ñịnh tạm giữ và người 

vi phạm. 

Trường hợp tang vật, phương tiện bị tạm giữ không thể di chuyển về nơi tạm giữ 

ñược, thì người có thẩm quyền ra quyết ñịnh tạm giữ có thể quyết ñịnh giao cho cá 

nhân, tổ chức có tang vật, phương tiện bị tạm giữ hoặc giao cho Ủy ban nhân dân 

phường nơi có tang vật, phương tiện bị tạm giữ quản lý, bảo quản.  

Việc mở niêm phong tang vật, phương tiện vi phạm bị tạm giữ phải lập biên 

bản. Khi giao nhận tang vật, phương tiện phải lập biên bản, ghi rõ số lượng, khối 

lượng, trọng lượng, chủng loại, nhãn hiệu, xuất xứ, tình trạng tang vật, phương tiện. 

Biên bản ñược lập thành hai bản có chữ ký xác nhận của người giao và người nhận và 

mỗi bên giữ một bản. 

Trong thời hạn mười ngày, kể từ ngày tạm giữ, người ra quyết ñịnh tạm giữ 

phải xử lý tang vật, phương tiện bị tạm giữ theo những biện pháp ghi trong quyết 

ñịnh xử lý hoặc trả lại cho cá nhân, tổ chức nếu không áp dụng hình thức tịch thu 

tang vật, phương tiện bị tạm giữ. Thời hạn tạm giữ tang vật, phương tiện vi phạm 

hành chính có thể ñược kéo dài ñối với những vụ việc phức tạp, cần tiến hành xác 

minh nhưng tối ña không quá sáu mươi ngày, kể từ ngày tạm giữ tang vật, phương 

tiện. 

ðối với tang vật, phương tiện ñã hết thời hạn tạm giữ mà không biết rõ chủ sở 

hữu, người quản lý, người sử dụng hợp pháp hoặc những người này không ñến giải 

quyết ñể nhận lại tang vật, phương tiện ñó thì người có thẩm quyền tịch thu phải 

thông báo ít nhất hai lần liên tiếp trên các phương tiện thông tin ñại chúng của Trung 

ương hoặc thành phố và niêm yết công khai tại trụ sở cơ quan người có thẩm quyền 

tịch thu. Trong thời hạn ba mươi ngày, kể từ ngày thông báo cuối cùng trên phương 

tiện thông tin ñại chúng và niêm yết công khai mà không xác ñịnh ñược chủ sở hữu, 

người quản lý, người sử dụng hợp pháp hoặc những người này không ñến nhận, thì 

người có thẩm quyền phải ra quyết ñịnh tịch thu tang vật, phương tiện ñó theo quy 

ñịnh tại ðiều 61 Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính năm 2002 (ñã sửa ñổi, bổ sung) 

và ðiều 31 Nghị ñịnh số 134/2003/Nð-CP ngày 14 tháng 11 năm 2003. 

ðiều 10. Quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành chính  

Quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành chính phải do người có thẩm quyền xử phạt vi 

phạm hành chính hoặc cấp phó của người có thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính 
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ñược ủy quyền bằng văn bản ký ban hành. Thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính 

ñối với một trường hợp cụ thể ñược xác ñịnh tại các nghị ñịnh xử phạt vi phạm hành 

chính trong từng lĩnh vực quản lý nhà nước theo các nguyên tắc sau:  

Thẩm quyền phạt tiền ñược xác ñịnh căn cứ vào mức tối ña của khung tiền phạt 

quy ñịnh cho mỗi hành vi vi phạm hành chính. 

Trường hợp một người vi phạm một hành vi vi phạm hành chính thì người có 

thẩm quyền xử phạt chỉ ñược ra quyết ñịnh xử phạt khi tất cả hình thức xử phạt 

chính, hình thức xử phạt bổ sung và áp dụng các biện pháp khắc phục hậu quả ñược 

áp dụng ñối với hành vi ñó ñều thuộc thẩm quyền của mình. Nếu một người vi phạm 

nhiều hành vi vi phạm hành chính, mà một trong những hành vi vi phạm không thuộc 

thẩm quyền xử phạt của mình thì phải chuyển hồ sơ cho người có thẩm quyền xử 

phạt tất cả hành vi ñó ñể xử phạt, không ñược tách hành vi vi phạm thuộc thẩm quyền 

xử phạt của mình ñể lại xử phạt. 

Khi xử phạt vi phạm hành chính, chỉ ñược áp dụng một trong hai hình thức xử 

phạt chính là cảnh cáo hoặc phạt tiền ñể xử phạt ñối với một hành vi vi phạm hành 

chính. Hình thức xử phạt cảnh cáo ñược áp dụng ñối với người vi phạm từ ñủ 14 tuổi 

ñến dưới 16 tuổi, ñồng thời chỉ ñược áp dụng ñối với các cá nhân, tổ chức vi phạm 

khác nếu ñiều khoản áp dụng ñể xử phạt có quy ñịnh hình thức xử phạt cảnh cáo. Tuy 

nhiên, có thể áp dụng một hoặc nhiều hình thức phạt bổ sung và biện pháp khắc phục 

hậu quả ñối với một hành vi vi phạm hành chính nếu ñiều, khoản ñể áp dụng xử phạt 

có quy ñịnh. 

Quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành chính phải ñược ban hành trong thời hạn quy 

ñịnh tại khoản 1 ðiều 56 của Pháp lệnh Xử phạt vi phạm hành chính năm 2002 (ñã 

sửa ñổi, bổ sung) và ðiều 21 của Nghị ñịnh số 134/2003/Nð-CP ngày 14 tháng 11 

năm 2003 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Pháp lệnh Xử lý 

vi phạm hành chính năm 2002.  

Quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành chính phải bảo ñảm ñầy ñủ các yếu tố quy 

ñịnh tại khoản 3, ðiều 56 về quyết ñịnh xử phạt của Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành 

chính năm 2002 (ñã sửa ñổi, bổ sung). Trong phần ghi hành vi vi phạm, nếu ñiều, 

khoản áp dụng ñể xử phạt có quy ñịnh mức xử phạt khác nhau theo số lượng, giá trị 

tang vật, phương tiện vi phạm hành chính thì phải ghi cụ thể số lượng, giá trị ñã ñược 

ñịnh giá theo quy ñịnh, ñồng thời phải ghi rõ tình tiết tăng nặng hoặc giảm nhẹ của 

hành vi vi phạm nếu có. 
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Chương III 

QUY TRÌNH XỬ PHẠT VI PHẠM HÀNH CHÍNH 

 
ðiều 11. Trường hợp hành vi vi phạm hành chính thuộc thẩm quyền xử 

phạt vi phạm hành chính của ñơn vị lập biên bản vi phạm hành chính  

Tính từ ngày lập biên bản vi phạm hành chính, trong thời hạn 08 (tám) ngày ñối 
với trường hợp ñơn giản và 25 (hai mươi lăm) ngày ñối với trường hợp phức tạp, 
người ñược phân công thụ lý hồ sơ phải chuẩn bị hồ sơ và dự thảo quyết ñịnh xử phạt 
vi phạm hành chính trình người có thẩm quyền ký ban hành. ðối với các trường hợp 
xin gia hạn thời hạn ra quyết ñịnh xử phạt, trong thời hạn 16 ngày, cán bộ thụ lý phải 
dự thảo công văn trình người có thẩm quyền ký ñề nghị Thủ trưởng cấp trên trực tiếp 
xem xét việc gia hạn. Công văn phải chuyển ñến người có thẩm quyền gia hạn trước 
ngày thứ hai mươi, kể từ ngày lập biên bản vi phạm hành chính. ðối với các trường 
hợp thuộc thẩm quyền xử phạt của Chi cục trưởng Chi cục Thuế quận; ðội trưởng 
ðội Quản lý Thị trường 1B; Trưởng Công an quận thì việc gia hạn sẽ do Thủ trưởng 
ngành dọc cấp trên trực tiếp xem xét quyết ñịnh. 

ðiều 12. ðối với các trường hợp thuộc thẩm quyền xử phạt của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân quận  

Trường hợp hành vi vi phạm hành chính vượt quá hoặc không thuộc thẩm quyền 
xử phạt của ñơn vị lập biên bản vi phạm hành chính và thuộc thẩm quyền xử phạt của 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, thì ñơn vị thụ lý hồ sơ ban ñầu phải báo cáo, gửi hồ 
sơ vi phạm hành chính và dự thảo quyết ñịnh xử phạt về Ủy ban nhân dân quận. Thời 
hạn chuyển giao hồ sơ xử phạt vi phạm hành chính là 05 (năm) ngày ñối với vụ việc 
ñơn giản; 12 (mười hai) ngày ñối với vụ việc có nhiều tình tiết phức tạp, kể từ ngày 
lập biên bản vi phạm hành chính. 

ðiều 13. Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận (gọi tắt là 
Văn phòng) là nơi tiếp nhận hồ sơ vi phạm hành chính do các ñơn vị chuyển ñến Ủy 
ban nhân dân quận. Hồ sơ vi phạm hành chính do các ñơn vị chuyển ñến phải lập sổ 
ký nhận. Riêng ñối với hồ sơ vi phạm hành chính trong lĩnh vực ñiện lực sẽ do Phòng 
Kinh tế tiếp nhận hồ sơ do Công ty ðiện lực chuyển ñến ñể ñề xuất xử lý như trường 
hợp các ðoàn kiểm tra liên ngành của quận lập biên bản vi phạm hành chính.  

1. ðối với trường hợp ñơn giản: 

a) Văn phòng có trách nhiệm rà soát hồ sơ vi phạm hành chính trình Chủ tịch 
hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ñược ủy quyền ký quyết ñịnh xử phạt vi 
phạm hành chính trong thời hạn 02 (hai) ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ. 
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b) Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ñược ủy quyền ký quyết 

ñịnh xử phạt vi phạm hành chính trong thời hạn 02 (hai) ngày. 

c) Văn phòng nhân bản, ñóng dấu và phát hành quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành 
chính cho các ñơn vị có liên quan và cá nhân, tổ chức vi phạm bị xử phạt trong thời 

hạn 3 (ba) ngày, kể từ ngày ban hành quyết ñịnh. 

2. ðối với trường hợp phức tạp:  

a) Trong thời hạn 03 (ba) ngày, kể từ ngày nhận hồ sơ, Văn phòng phải rà soát 

nội dung hồ sơ ñể trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ñược ủy 

quyền ký ban hành quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành chính hoặc yêu cầu ñơn vị thụ lý 
bổ sung hồ sơ hoặc chuyển cho các Phòng, ban chuyên môn.  

Trường hợp phải xin ý kiến gia hạn thời hạn ra quyết ñịnh xử phạt thì Văn phòng 

phải soạn thảo văn bản trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ñược 
ủy quyền ký ñề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố xem xét việc gia hạn.  

b) Trong trường hợp cần bổ sung hồ sơ, Văn phòng phải lập phiếu yêu cầu nội 

dung cần bổ sung. Thời hạn ñể các ñơn vị bổ sung hồ sơ tối ña là 01 (một) ngày ñối 
với hồ sơ ñơn giản, 03 (ba) ngày ñối với hồ sơ phức tạp kể từ ngày các ñơn vị nhận 

ñược phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ.  

c) Trong trường hợp hồ sơ xử phạt vi phạm hành chính cần phải có ý kiến tham 
mưu của các phòng chuyên môn, trong thời hạn 03 (ba) ngày, kể từ ngày nhận ñược 

hồ sơ vi phạm hành chính, Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận 

có trách nhiệm lập phiếu chuyển, chuyển hồ sơ vi phạm hành chính cho các phòng 
chuyên môn tham mưu ñề xuất xử lý. 

d) Trong thời hạn 05 ngày, kể từ ngày nhận ñược hồ sơ xử phạt vi phạm hành 

chính, cơ quan chuyên môn phải có ý kiến tham mưu, ñề xuất bằng văn bản; hoàn 
chỉnh dự thảo quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành chính (nếu có) và chuyển toàn bộ hồ 

sơ xử phạt vi phạm hành chính ñến Văn phòng. 

Trong quá trình tham mưu, cơ quan chuyên môn có thể trao ñổi trực tiếp (bằng 
văn bản hoặc qua ñiện thoại) với cá nhân, ñơn vị hoặc cơ quan kiểm tra, cơ quan ñã 

lập biên bản vi phạm hành chính ñề nghị cung cấp thêm hồ sơ, giấy tờ và những 

thông tin có liên quan ñến việc xác ñịnh hành vi vi phạm hành chính nhằm thống nhất 
hướng xử lý.  

Nội dung trao ñổi, các hồ sơ, giấy tờ và những thông tin có liên quan ñến việc 

xác ñịnh hành vi vi phạm hành chính phải ñược thể hiện trong hồ sơ vi phạm hành 
chính khi hồ sơ ñược chuyển ñến Văn phòng. 
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ñ) Trong thời hạn 02 (hai) ngày, kể từ ngày nhận lại hồ sơ vi phạm hành chính 

do cơ quan chuyên môn chuyển ñến, Văn phòng xem xét, ñánh giá nội dung ñề xuất 

và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận hoặc Phó Chủ tịch ñược ủy quyền ký ban 
hành quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành chính (nếu có). 

e) Trong thời hạn 03 (ba) ngày, kể từ ngày ký quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành 

chính, Văn phòng có trách nhiệm gửi quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành chính ñến các 
ñơn vị có liên quan. ðơn vị ñược giao tổ chức thực hiện quyết ñịnh có trách nhiệm 

giao quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành chính cho cá nhân, tổ chức bị xử phạt; ñồng 

thời, ñơn vị phải cập nhật hồ sơ xử phạt vi phạm hành chính của cá nhân, tổ chức vi 
phạm ñể làm cơ sở xem xét xử lý hành vi vi phạm hành chính sau này (nếu có). 

ðiều 14. Tham mưu xử phạt vi phạm hành chính 

Hành vi vi phạm hành chính do ðoàn kiểm tra liên ngành quận phát hiện và lập 
biên bản vi phạm hành chính. 

Sau khi lập biên bản vi phạm hành chính, ðoàn kiểm tra liên ngành quận phải 

chuyển hồ sơ cho Phòng chức năng (ñơn vị có thành viên là Trưởng ñoàn kiểm tra) 
thụ lý.  

Trong thời hạn 05 (năm) ngày ñối với các trường hợp ñơn giản và 15 (mười 

lăm) ngày ñối với trường hợp phức tạp, kể từ ngày lập biên bản vi phạm hành chính 
các phòng chức năng phải báo cáo và gửi hồ sơ vi phạm hành chính về Văn phòng. 

Văn phòng và các ñơn vị có liên quan có trách nhiệm thực hiện theo quy ñịnh tại 

khoản 2, 3, 4, 5 ðiều 6 của Quy trình này. 

ðiều 15. Trường hợp hồ sơ xử phạt vi phạm hành chính ñưa ra Hội ñồng 
Xử lý vi phạm về văn hóa quận 

Hồ sơ xử phạt vi phạm hành chính về văn hóa chỉ ñưa ra Hội ñồng Xử lý vi 
phạm về văn hóa quận xem xét khi có chỉ ñạo hoặc phê duyệt của Chủ tịch hoặc Phó 

Chủ tịch theo ñề nghị của Trưởng Phòng Văn hóa Thông tin - Thể thao - Thường trực 

Hội ñồng Xử lý vi phạm về văn hóa quận. 

1. Trường hợp xét thấy hồ sơ vi phạm hành chính cần ñưa ra Hội ñồng Xử lý vi 

phạm về văn hóa quận, Phòng Văn hóa Thông tin - Thể thao phải có tờ trình và 

chuyển toàn bộ hồ sơ vi phạm hành chính ñến Văn phòng. 

a) Trong thời hạn 01 (một) ngày, kể từ ngày nhận ñược hồ sơ vi phạm hành chính 

do Phòng Văn hóa Thông tin - Thể thao chuyển ñến, Văn phòng có trách nhiệm trình 

Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ñược ủy quyền phê duyệt và chuyển 
lại toàn bộ hồ sơ vi phạm hành chính cho Phòng Văn hóa Thông tin - Thể thao. 
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b) Trong thời hạn 01 (một) ngày, kể từ ngày hồ sơ vi phạm hành chính ñược 

chấp thuận ñưa ra Hội ñồng Xử lý vi phạm, Phòng Văn hóa Thông tin - Thể thao có 

trách nhiệm gửi bản tóm tắt từng hồ sơ xử phạt vi phạm hành chính cho các thành 

viên hội ñồng. 

c) Trong thời hạn 02 (hai) ngày, kể từ ngày quyết ñịnh ñưa hồ sơ vi phạm hành 

chính ra Hội ñồng Xử lý vi phạm, Phòng Văn hóa Thông tin - Thể thao có trách nhiệm 

phối hợp với Văn phòng tổ chức họp Hội ñồng Xử lý vi phạm về văn hóa quận.  

d) Trong thời hạn 03 (ba) ngày, kể từ ngày họp Hội ñồng Xử lý vi phạm hành 

chính quận, Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận phải thông báo 

kết luận nội dung cuộc họp và dự thảo quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành chính (nếu 

có) trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ñược ủy quyền ký ban 

hành hoặc chuyển hồ sơ cho các ñơn vị khác theo kết luận của Hội ñồng Xử lý vi 

phạm hành chính quận. 

2. Trường hợp hồ sơ xử phạt vi phạm hành chính cần ñưa ra Hội ñồng xử lý vi 

phạm về văn hóa quận theo chỉ ñạo của Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

quận. 

Trong thời hạn 01 (một) ngày, kể từ ngày Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân quận chỉ ñạo, Văn phòng phải chuyển hồ sơ cho Phòng Văn hóa Thông tin - 

Thể thao ñể thực hiện các bước tiếp theo như quy ñịnh tại ñiểm b, c khoản 1 của ðiều 

này.  

ðiều 16. Giao quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành chính cho cá nhân, tổ chức 

vi phạm  

Quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành chính có thể gửi cho cá nhân, tổ chức hoặc ñại 

diện cá nhân, tổ chức vi phạm qua ñường bưu ñiện, gửi trực tiếp, tống ñạt hoặc niêm 

yết theo quy ñịnh tại quy trình tổ chức thực hiện quyết ñịnh hành chính của Ủy ban 

nhân dân quận. Ngày giao quyết ñịnh xử phạt là ngày cá nhân, tổ chức vi phạm nhận 

ñược quyết ñịnh xử phạt qua ñường bưu ñiện, gửi trực tiếp, ngày tống ñạt hoặc niêm 

yết. 

ðiều 17. Chuyển hồ sơ cho các cơ quan có thẩm quyền cấp Thành phố xử 

phạt 

1. ðối với hồ sơ do Ủy ban nhân dân phường, ðội Quản lý Thị trường 1B, Chi 

cục Thuế, Thanh tra Xây dựng quận, Công an phường và Công an quận lập biên bản 

vi phạm hành chính. 
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Trong thời hạn 05 (năm) ngày, kể từ ngày lập biên bản vi phạm hành chính, các 

ñơn vị trên phải tập hợp hồ sơ, ñề xuất hướng xử lý và chuyển trực tiếp hồ sơ và tang 

vật, phương tiện vi phạm hành chính bị tạm giữ (nếu có) cho cơ quan có thẩm quyền 

của thành phố xử lý. 

2. ðối với hồ sơ do ðoàn kiểm tra liên ngành quận phát hiện và lập biên bản vi 

phạm hành chính, hồ sơ vi phạm hành chính do Văn phòng HðND-UBND chuyển 

các phòng chuyên môn tham mưu. 

a) Trong thời hạn 05 (năm) ngày, kể từ ngày lập biên bản vi phạm hành chính, 

ñơn vị ñang thụ lý phải tham mưu, ñề xuất hướng xử lý và tập hợp hồ sơ vi phạm 

hành chính chuyển ñến Văn phòng. 

b) Trong thời hạn 02 (hai) ngày, kể từ ngày hồ sơ vi phạm hành chính ñược 

chuyển ñến, Văn phòng có trách nhiệm tham mưu, ñề xuất bằng văn bản trình Chủ 

tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ñược ủy quyền có ý kiến trước khi 

trình cơ quan có thẩm quyền cấp thành phố xử lý. 

c) Trong thời hạn 03 (ba) ngày, kể từ ngày Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân quận ñược ủy quyền có ý kiến ñồng ý, Văn phòng có trách nhiệm chuyển 

hồ sơ vi phạm hành chính ñến cơ quan có thẩm quyền xử lý và thông báo bằng văn 

bản cho cá nhân, cơ quan, ñơn vị ñề xuất ñể theo dõi và cập nhật thông tin xử lý vi 

phạm. 

ðiều 18. Chuyển hồ sơ cho các cơ quan tố tụng hình sự  

1. Trong quá trình xử phạt vi phạm hành chính, nếu xét thấy hành vi vi phạm có 

dấu hiệu tội phạm, thì ñơn vị thụ lý ban ñầu (phát hiện, lập biên bản vi phạm hành 

chính) có thẩm quyền xử phạt gồm: Ủy ban nhân dân phường, ðội Quản lý Thị 

trường 1B, Chi cục Thuế, Thanh tra Xây dựng quận, Công an phường và Công an 

quận phải có văn bản ñề nghị kèm toàn bộ hồ sơ vụ vi phạm chuyển cho cơ quan ñiều 

tra Công an quận 1 ñể xem xét truy cứu trách nhiệm hình sự.  

2. ðối với hồ sơ do ðoàn kiểm tra liên ngành quận phát hiện và lập biên bản vi 

phạm hành chính; hồ sơ vi phạm hành chính do Văn phòng HðND-UBND chuyển 

các phòng chuyên môn tham mưu: 

Trong quá trình thụ lý, nếu xét thấy hành vi vi phạm có dấu hiệu tội phạm thì 

ñơn vị ñang thụ lý ñề xuất hướng xử lý và tập hợp hồ sơ chuyển ñến Văn phòng. 

Trong thời hạn 03 (ba) ngày, kể từ ngày hồ sơ ñược chuyển ñến, Văn phòng có 

trách nhiệm tham mưu, ñề xuất bằng văn bản trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy 
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ban nhân dân quận ñược ủy quyền có ý kiến trước khi chuyển toàn bộ hồ sơ vụ vi 

phạm ñến cho Cơ quan ñiều tra Công an quận 1. 

Trong thời hạn 03 (ba) ngày, kể từ ngày Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân quận ñược ủy quyền có ý kiến ñồng ý chuyển hồ sơ vụ vi phạm ñến cơ quan 

tiến hành tố tụng có thẩm quyền, Văn phòng có trách nhiệm chuyển hồ sơ ñến cơ 

quan tiến hành tố tụng có thẩm quyền và thông báo bằng văn bản cho cá nhân, cơ 

quan, ñơn vị ñề xuất ñể theo dõi và cập nhật thông tin xử lý vi phạm. 

 

Chương IV 

KHEN THƯỞNG VÀ XỬ LÝ VI PHẠM 

 

ðiều 19. Khen thưởng 

Tập thể, cá nhân có thành tích trong công tác phối hợp, hoàn thành nhiệm vụ 

ñược giao, sẽ ñược xem xét khen thưởng theo quy ñịnh của pháp luật về thi ñua, khen 

thưởng. 

ðiều 20. Xử lý vi phạm 

1. Người có thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính mà sách nhiễu, bao che 

không xử phạt hoặc xử phạt không kịp thời, không ñúng mức; thiếu trách nhiệm ñể 

quá thời hiệu xử phạt vi phạm hành chính; không tuân thủ nghiêm ngặt các quy ñịnh 

trong việc áp dụng các biện pháp ngăn chặn, ra quyết ñịnh xử phạt vi phạm hành 

chính trái pháp luật, có lỗi trong việc ñể hồ sơ quá thời hạn ban hành quyết ñịnh xử 

phạt thì bị xử lý kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự; nếu gây thiệt hại thì 

phải bồi thường theo quy ñịnh của pháp luật. 

 2. Cá nhân, cơ quan, ñơn vị không chấp hành nghiêm túc trách nhiệm trong 

hoạt ñộng phối hợp theo Quy trình này, sẽ bị xem xét xử lý kỷ luật tùy theo tính chất, 

mức ñộ vi phạm. 

 

Chương V 

ðIỀU KHOẢN THI HÀNH 

 

ðiều 21. Trách nhiệm thi hành 

1. Thủ trưởng các phòng, ban, ñơn vị trực thuộc quận 1 và Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân 10 phường có trách nhiệm phổ biến, hướng dẫn và thi hành Quy trình này.  


