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1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhat cach thic va trinh tu thyc hién thu tuc quy trinh Cép doi
GCN QSD dat, QSH nha ¢ va tai san khac gin lién véi dat cho ho gia dinh, c4 nhan
nham dap tng cac yéu ciu cta cong din va theo quy dinh cta phéap luit

2. PHAM VI

Ap dung ddi véi: Can bo, cong chirc phong Tai nguyén va Méi trudng thue hién
quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

- Céc van ban quy pham phap luat lién quan:

+ Luat Dat dai ngay 29/11/2013;

+ Céac Nghi dinh ctia Chinh phu: s6 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diu cua Luat Dat dai, sb 45/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 quy
dinh Vé thu tién st dung dat, s6 01/2017/ND-CP ngay 06/01/2017 stra d6i, bd sung
mot s6 Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Luat dat dai va s6 123/2017/ND-CP ngay
14/11/2017 sua d6i, bo sung mot s6 diéu cua cac Nghi dinh quy dinh vé thu tién st
dung d4t, thu tién thué dat, thué mit nudc;

+ Céic Thong tu cia Bo truong Bo Tai chinh: sé 76/2014/TT-BTC ngay
16/6/2014 huéng dan mot so diéu ciia Nghi dinh s6 45/2014/ND-CP ngay 16/6/2014
cua Chinh phu quy dinh vé thu tién su dung dat va so 10/2018/TT-BTC ngay
30/1/2018 vé viéc sua (101 bo sung mot s6 dleu clia s6 76/2014/TT-BTC ngay
16/6/2014 huéng dan mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 45/2014/ND-CP ngay 16/6/2014
ctia Chinh pha quy dinh vé thu tién st dung dét;

+ Thong tu lién tich s6 88/2016/TTLT/BTC-BTNMT ngay 22/6/2016 cua Bo
truong Bo Tai chinh, Bo truong Bo Tai nguyén va Moi truong quy dinh vé ho so va
trinh tu thu tuc tiép nhén, luan chuyén hd so xac dinh NVTC vé dat dai ctia nguoi st
dung dét;

+ Can ctr cac Quyét dinh cia UBND tinh Nghé An: s 28/2021/QD-UBND ngay
03/4/2018 ban hanh quy dinh vé viéc cAp doi GCN lan dau cho ho gia dinh, ca nhan
dang sur dung dat; s6 07/2020/QD-UBND ngay 06/4/2020 ban hanh quy ché phéi hop
giai quyét hd so thu tuc dang ky dat dai, tai san gin lién véi dat, cAp d6i GCN cho ho
gia dinh, ca nhan trén dia ban tinh Ngh¢ An

4. PINH NGHIA/VIET TAT

4.1. Viéc cip d6i GCN da cip duoc thuc hién trong cac truong hop do dac lai
dién tich ting thém do thay d6i kich thudc, ranh gi6i thira dat phai thyuc hién nghia vu
tai chinh va chua dugc cap d6i GCN

4.2. Thuit ngir va cac tir viét tit:

- UBND: Uy ban nhan dan

- GCN: Gidy chimg nhan quyén sir dung dat, QSH nha ¢ va tai san khac gin lién
voi dat

- TH: Truong hop

- TNMT: Tai nguyén va Moi truong

- B phan 1 cura: Bo phan tiép nhén va tra két qua cua thi xa
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5.NOQI DUNG QUY TRINH

Trach nhi¢m

Biéu mau/két

Buéc N§i dung cong viéc -1 Thoi gian 2
xur ly qua
- Huéng dan céc thu tuc lap hd 80, i
1 - Hoan thién ho so, ti‘ép nhan ho so, UBND Chuyén Gidv bién nhan
- Thu phi va 1¢ phi h6 so, phuong trong ngay Y :
- Chuyén ho so cho buu di¢n
) Nha‘n' hci SO tur U];3NDA phﬁron% (hoacq truc tiep Buu dién Chuyer} Gidy bién nhan
nguoi dan) chuyén dén b phan 1 Cua trong ngay
- Kiém tra,’tié'p nhan }16 S0 tir buu dién, vao scf)
theo doi, cap nhat phan mém 1 ctra, chuyén ho
so cho phong Tai nguyén va Moi truong A 1A 2
3 - Néu ho so khong du diéu kién, huéng dan va Bo (Fj)gzn ! trgiluier; Giay bién nhan
c6 phi€u tra, yéu cau bd sung ho so day du dé g neay
buu dién chuyén tra lai hd so cho UBND
phuong (hodc nguoi dan)
4 Tiép nhan ho so (dién tir) va phan cong xir Iy Chuyén Mau s6 5
: : trong ngay
Thim dinh va gidi quyét ho so
C.(zng c.h;uc phu tr?ch qhan 110 so (dién tur va ban - Dy thio, ky
giay) kiém tra, tham dinh ho so: o
Ko re . s 2 A DA 1y 1A s nhay To trinh
- D61 voi truong hop du diéu kién thi 1ap to s . s
. X7k Ta , s 16 gio lam - Du thao Van
5 trinh, dy thdo Van ban cho chu truong va trinh o , ,
~ . .2 , TNMT viéc ban cho chu
Lanh dao phong kiém tra, xem xét £ 4R.
Ko reo s A 1 2. truong cap doi
- bBoi voi truong hop chua hop 1€ thi chuyén tra GCN. ho so
ho so cho bg phan 1 cura va thong bao ro 1y do ’
bang van ban cho cong dan bict
Truong phong: Ky duyét To trinh va ky nhay 08 gioy lam | <Y TO trinh, ky
6 N 1ox , L LX. ) A nhay du thao van
du thdo Van ban cho chu truong cap doi GCN; Viéc \ A
ban, ho so
Phé duyét két qua:
- TH h6 so du di€u kién ky duyét Van ban cho
chu truong cap doi GCN va chuyén ho so cho ~ 16 gio' lam | Van ban cho chu
7 phong TNMT Lanh dqo viée truong cap doi
UBND thi xa ;

- TH ho so chuwa hop 18 tra lai hd so phong
TNMT va néu 10 ly do can bo sung, hoan thién
va hudng xu 1y

GCN, ho so

3/6




UBND THI XA CUA LO
PHONG TAI NGUYEN VA MT

QUY TRINH
Cap d6i GCN QSD dit, QSH nha &
va tai san khac gin lién véi dat cho
ho gia dinh, c4 nhan di véi trueong
hgp dién tich ting thém

Ma hiéu: QT-TNMT-4
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh: /2022
Sb trang 5

HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2015

] Cén t;)(,) Vfln thu phoﬂng vao so, dong dau, TNMT Chuyer} Vin ban, hd so
chuyén ho so cho b phéan 1 ctra trong ngay
9 | Chuyén hé so cho VPPK xir Iy Bo phan 1 Chuyén Hb so
Cua trong ngay
10 Tham dinh ho so, 14p phiéu chuyén thong tindia | Chinhéanh | 16 gio lam |  Phiéu chuyén
chinh cho Chi cuc Thué VPBK viéc thong tin
Xéac dinh, ban hanh Thong bao NVTC, chuyén . . | 24 gidlam | Thong bao, gidy
11 n L A A 1A \ Chi cuc thué o >
thong bdo, gidy ndp tién cho bo phéan 1 ctra viéc ndp tién
1 Chuyén thong bao thué va gidy nop tién cho B6 phén 1 Chuyén | Thong bao, gidy
buu dién (hodc ngudi dan) thuc hién NVTC Cua trong ngay ndp tién
Buu dién hoac nguoi dan guri thong bao ndp Blm dlel} . Sau kl}l T!long‘baf’;
13 tién, chimg tir ndp tién cho bd phan 1 Ctra hodc ngugi | hoan thanh chimg tir giay
» CHUTE T nop > P dan NVTC ndp tién
2 A LA A . NPT A 1n 2 Thong bao,
Chuyén thong bao ndp ti€n, chung tir ndp tién B phan 1 Chuyén , N
14 , \ chung tur giay
cho VPBK Cua trong ngay N
nop tien
In GCN chuyén phong Tai nguyén va Moi Chi nhénh 8 gio lam A
B truong VPDK dtdai | viéc GEN, 16 so
Kiém tra GCN, du thao td trinh, QD trinh Lanh : 8 gio lam N
16 dao UBND thi xa ky Phong TNMT viée GCN, Qb, ho so
, \ 2 1A \ Lanh dao 16 gio lam A
17 | Ky GCN va chuyén ho so phong TNMT UBND thi xi viée GCN, Qb, ho so
13 Lay 80 Q]?, dong: dau GCN va chuyén két qua TNMT Chuyer} GCN, QD hd so
cho bd phan 1 Cura trong ngay
Cap nhat, chinh ly hd so dija chinh, thong bao .1, sy 1
19 | cho UBND phuong chinh I§ hd so dia chinh, Chinhanh | 8giolam | 5o p8 oo
L2 X1 £ , A \ VPDK dat dai viéc
vao s6 chuyén két qua cho bd phan 1 cua
20 | Chuyén két qua cho Buu dién Bo phan 1 Chuyén GCN
cua trong ngay
- Chuyén két qua cho UBND phuong (hodc i )
71 nguoi dan tryc ti€p nop) Buu dién Chuyén GCN, Giay bién
- Nop phi, 1€ phi ho so dat dai cho bd phan 1 : trong ngay nhan

cua
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6. MO TA NOI DUNG

Nguoi str dung dat ndp hd so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua phuong

1. Tai UBND phuong (khong qua 20 ngay, gom ca thoi gian cong bd, cong
khai - néu c6):

- UBND phuong chiu trach nhiém kiém tra ho so, thuc dia; xac nhan hién trang,
tinh trang tranh chap, sy phi hop quy hoach, nguén gbc va thoi diém sir dung tai san
gin lién v6i dat; niém yét cong khai két qua kiém tra ho so (15 ngdy) déi véi trudng
hop dién tich thtra dit ting khong c6 Gidy to vé quyén str dung dat theo quy dinh;

- Hoan thién hd so chuyén cho nguoi st dung dat dé nop ho so tai Bo phan tiép
nhén va tra két qua thi xa, hd so gém Hb so do nguoi st dung dat ndp; y sao, cung
cap cac loa1 tal ligu lién quan dén ho so dia chinh qua céc thoi ky; Mot trong cac loai
gidy to vé quyen su dung dat theo quy dinh. Truong hop khong co glay tor ve quyen su
su:ng dat thi b6 sung cac gidy to: Phiéu lay ¥ kién cta khu dan cu vé nguon gbc va thoi
diém sir dung dat; Bién ban cong khai két qua xét duyét va bién ban két thuc cong
khai; Huéng dan nguoi sir dung dat ké khai ho so thué theo quy dinh; Cac kién nghi,
dé xuat, trong d6 viéc han ché quyén sir dung cua thira dat lién quan dén quy hoach
dugc cap thaim quyén phé duyét.

- Chuyén hd so: Sau khi hoan thién hd so tai phudng, ngudi sir dung dat (hoic
Cong chirc dia chinh phuong) giri toan bo hd so tai Buu dién dé chuyén cho BO phan
tiép nhan va tra két qua thi xa

2. Tai B phan tiép nhin va tra két qua thi xi (Chuyén trong ngay):

Tiép nhén va trao Gidy tiép nhan va tra két qua (hen ngay nhan théng bao thué
d6i voi trudng hop phai thuc hién nghia tai chinh - néu co; hen ngay 13y két qua GCN
d6i voi truong hop khong phai thuc hién nghia vu tai chinh) va chuyén hd so cho
phong Tai nguyén va Moi truong

3. Tai Phong Tai nguyén va Méi trwong (khong qua 03 ngay):

Kiém tra ho so do Bo phan tiép nhan va tra két qua thi xa chuyén dén, co6 y kién
bang vin ban du diéu kién hay khéng du diéu duoc cip GCN;

- Trudng hop khong du diéu kién thi c¢6 ¥ kién bang van ban, néu rd 1y do, hudng
xur 1y va chuyén lai hd so cho Bo phéan tiép nhan va tra két qua thi xa.

- Trudng hop du diéu kién 14p To trinh, du thao Vin ban cho chu trwong cip d6i
GCN cho ho gia dinh, cd nhan trinh Lanh dao UBND thi xa ky phé duyét.

4. Lanh dao UBND thi xa xem xét, ky duyét (khong qua 03 ngay)

- Truong hop du diéu kién, ky Vin ban cho chu truong cip doi GCN cho ho gia
dinh, c4 nhan va chuyén lai hd so cho phong Tai nguyén va Mbi trudng.

- Trudng hop ho so chua hop 18 tra lai ho so phong Tai nguyén va Moi trudng va
néu 13 1y do can bd sung, hoan thién va hudng xir Iy

5. Tai Phong Tai nguyén va Méi trwong (khong qua 01 ngay):

Sau khi nhan lai h6 so tir UBND thi xa chuyén vé lay s6, phat hanh Vin ban cho
chu truong cip d6i GCN cho ho gia dinh, c4 nhan va chuyén hd so cho CN VPDK.

5/6




. qQuy TRiNH ‘Ma hiéu: QT-TNMT-4
Cap doi GCN QSD df}t, QSH phz‘t o Lan ban hanh 01
Vi: t:ill sa‘n kha’c gaP IIEE.VO?.dat ?ho Ngiy ban hanh: 12022
UBND THI XA CUA LO ho gia dlnh,. ca nhan doi voi truong
PHONG TAI NGUYEN VA MT hop di¢n tich ting thém SO trang 5

HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2015

6. Tai CN VPDK (khdng qua 02 ngay)

CN VPBK lap phleu chuyén thong tin dia chinh cho Chi cuc Thué x4c dinh nghia
vu tai chinh khi dugc cap GCN.

7. Tai Chi cuc thué (khong qua 03 ngay)

Xac dinh, ban hanh Thong bao vé nghia vu tai chinh cta ngudi st dung dat gui
cho Bo phan t1ep nhan va tra két qua thi xa.

8. V& thuc hién nghia vu tai chinh

- Nguoi st dung ndp du tién theo Thong bao cta co quan thué; ndp lai thong bao,
chung tu, ho so lién quan cho Buu dién hodc nop truc tiép cho Bo phéan tiép nhan va
tra két qua thi xa.

- B phéan tiép nhan va tra két qua thi xa co6 trach nhiém hen ngay trao GCN,
dong thoi chuyén chimg tir ndp tién va théng bao ndp tién cho CN VPBK trong ngay
lam viéc.

9. Tai CN VPDK (khong qua 02 ngay)

Chuan bj hd so, du thio GCN chuyén phong Tai nguyén va Mai truong.

10. Tai phong Tai nguyén va Moi trwong va Lanh dao UBND thi xa (khong
qua 03 ngay)

Phong Tai nguyén va Moi truong kiém tra, trinh Linh dao UBND thi xi ky va
chuyén két qua Bo phan tiép nhan va tra két qua thi xa.

11. B¢ phan tiép nhan va tra két qua thi xa (khong qua 01 ngay)

Bo phan tiép nhan va tra két qua thi xa gui két qua cho ngudi duge cap GCN
(hoac UBND phuong) qua Buu dién; can by Buu dién thu phi, 1¢ phi theo quy dinh
nop lai cho BO phan tiép nhan va tra két qua thi xa.

12. CN VPDK (khong qua 01 ngay):

Cap nhat, chinh 1y hd so dia chinh, thong bao cho UBND phuong chinh 1y ho so
dia chinh va luu trit ho so theo quy dinh;

Tong thoi gian thwe hién khong qua 22 ngay/ho so (ké tir ngdy tiép nhan tai
B6 phan tiép nhan va tra két qua thi xa va khong tinh thoi gian ngudi dan thuc hién
nghia vu tai chinh)
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