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	ỦY BAN NHÂN DÂN
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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Nhơn Trạch, ngày 13 tháng 8 năm 2010


QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy định về trình tự, thủ tục hành chính thực hiện
 cơ chế một cửa liên thông trong lĩnh vực đất đai

ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN NHƠN TRẠCH

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân được Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam thông qua ngày 26/11/2003;

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân ngày 03/12/2004;
Căn cứ Luật Đất đai ngày 26/11/2003;

Căn cứ Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

Căn cứ Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính Nhà nước ở địa phương;
Xét đề nghị của Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường tại Tờ trình số 682/TTr-TNMT ngày 13/8/2010 và Báo cáo thẩm định số 26/BC-PTP ngày 06/8/2010 của phòng Tư pháp huyện,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về trình tự, thủ tục hành chính thực hiện cơ chế một cửa liên thông trong lĩnh vực đất đai.
Điều 2. Quyết định có hiệu lực thi hành sau 07 ngày kể từ ngày ký. Quyết định này thay thế Quyết định số 12/2009/QĐ-UBND ngày 14/8/2009 của UBND huyện.
Điều 3. Các ông Chánh Văn phòng HĐND & UBND huyện, Trưởng phòng Tài nguyên & Môi trường, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan và Chủ tịch UBND các xã chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này/.
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QUY ĐỊNH

V/v trình tự, thủ tục hành chính thực hiện cơ chế một cửa

 liên thông trong lĩnh vực đất đai
(Ban hành theo Quyết định số: 04/2010/QĐ-UBND 
 ngày 13 tháng 8 năm 2010 của UBND huyện Nhơn Trạch)


Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
Quy định này quy định về trình tự và thủ tục giải quyết hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất và một số trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất.

Điều 2. Đối tượng áp dụng

1. Cơ quan thực hiện chức năng quản lý Nhà nước về đất đai và cơ quan khác có liên quan, cán bộ địa chính xã, công chức thực hiện cơ chế một cửa liên thông trong lĩnh vực đất đai.

2. Người sử dụng đất; chủ sở hữu nhà ở, tài sản khác gắn liền với đất, tổ chức.
Chương II

TRÌNH TỰ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG

QUẢN LÝ ĐẤT ĐAI

Điều 3. Trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận
 1. Hộ gia đình, cá nhân đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất nộp hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã nơi có đất.

2. Hồ sơ cấp giấy chứng nhận, bao gồm:

a) Cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp thửa đất không có tài sản gắn liền với đất hoặc có tài sản nhưng không có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu hoặc có tài sản nhưng thuộc quyền sở hữu của chủ khác:
- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận;

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai (nếu có);

- Trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất (05 bản);

- Văn bản ủy quyền cấp giấy chứng nhận, văn bản từ chối quyền sử dụng đất của vợ hoặc chồng; giấy xác nhận tình trạng hôn nhân trong trường hợp chủ sử dụng có nhu cầu đứng tên riêng trên giấy chứng nhận;

- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai; văn bản chứng minh thuộc diện được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);

- Tờ khai lệ phí trước bạ, tờ khai nộp tiền sử dụng đất, tờ khai thuế thu nhập cá nhân (mỗi tờ khai 02 bản);

- Bản sao CMND, hộ khẩu.

b) Cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp tài sản gắn liền với đất là nhà ở mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận;

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở, quy định tại các khoản 1, 2 và 4 Điều 8 Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ;

- Hợp đồng thuê đất hoặc hợp đồng góp vốn hoặc hợp đồng hợp tác kinh doanh hoặc văn bản chấp thuận của người sử dụng đất đồng ý cho xây dựng nhà ở đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật:

- Bản sao giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai;
- Sơ đồ nhà ở (trừ trường hợp trong giấy tờ quy định đã có sơ đồ nhà ở có xác nhận của UBND xã hoặc tổ chức có tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng hoặc hoạt động đo đạc bản đồ); 

- Trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất (05 bản);

- Văn bản ủy quyền cấp giấy chứng nhận, văn bản từ chối quyền sử dụng đất của vợ hoặc chồng; giấy xác nhận tình trạng hôn nhân trong trường hợp chủ sử dụng có nhu cầu đứng tên riêng trên giấy chứng nhận;

- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai; văn bản chứng minh thuộc diện được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);

- Tờ khai lệ phí trước bạ, tờ khai nộp tiền sử dụng đất, tờ khai thuế thu nhập cá nhân (mỗi tờ khai 02 bản);

- Bản sao CMND, hộ khẩu.

c) Cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp tài sản gắn liền với đất là công trình xây dựng mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất:
- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận;

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sở hữu công trình xây dựng, quy định tại các khoản 1 và 3 Điều 9 Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ;

- Văn bản chấp thuận của người sử dụng đất đồng ý cho xây dựng công trình đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật;

- Bản sao giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai;
- Sơ đồ công trình xây dựng (trừ trường hợp trong giấy tờ quy định có sơ đồ công trình xây dựng có xác nhận của UBND xã hoặc tổ chức có tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng hoặc hoạt động đo đạc bản đồ);  

- Trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất (05 bản);

- Văn bản ủy quyền cấp giấy chứng nhận, văn bản từ chối quyền sử dụng đất của vợ hoặc chồng; giấy xác nhận tình trạng hôn nhân trong trường hợp chủ sử dụng có nhu cầu đứng tên riêng trên giấy chứng nhận;

- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai; văn bản chứng minh thuộc diện được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);

- Tờ khai lệ phí trước bạ, tờ khai nộp tiền sử dụng đất, tờ khai thuế thu nhập cá nhân (mỗi tờ khai 02 bản);

- Bản sao CMND, hộ khẩu.

d) Cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp tài sản gắn liền với đất là rừng trồng mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất:

Người đề nghị cấp giấy chứng nhận nộp một (01) bộ hồ sơ gồm có:  

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận;

- Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu rừng cây theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 7 Điều 10 Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ;

- Văn bản thỏa thuận của người sử dụng đất cho phép sử dụng đất để trồng rừng đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật;

- Bản sao giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai.

e) Cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở:
Người đề nghị cấp giấy chứng nhận nộp một (01) bộ hồ sơ gồm có: 

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận;

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai (nếu có);

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở, quy định tại các khoản 1, 2 và 4 Điều 8 Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ;

- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);

- Sơ đồ nhà ở (trừ trường hợp trong giấy tờ quy định đã có sơ đồ nhà ở có xác nhận của UBND xã hoặc tổ chức có tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng hoặc hoạt động đo đạc bản đồ); 

- Trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất (05 bản);

- Văn bản ủy quyền cấp giấy chứng nhận, văn bản từ chối quyền sử dụng đất của vợ hoặc chồng; giấy xác nhận tình trạng hôn nhân trong trường hợp chủ sử dụng có nhu cầu đứng tên riêng trên giấy chứng nhận;

- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai; văn bản chứng minh thuộc diện được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);

- Tờ khai lệ phí trước bạ, tờ khai nộp tiền sử dụng đất, tờ khai thuế thu nhập cá nhân (mỗi tờ khai 02 bản);

- Bản sao CMND, hộ khẩu.

 f) Cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu công trình xây dựng: 
Người đề nghị cấp giấy chứng nhận nộp một (01) bộ hồ sơ gồm có: 

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận;

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai (nếu có);

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sở hữu công trình xây dựng, quy định tại các khoản 1 và 3 Điều 9 Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ;

- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);

- Sơ đồ công trình xây dựng (trừ trường hợp trong giấy tờ quy định tại các điểm b, c và d đã có sơ đồ công trình xây dựng) có xác nhận của UBND xã hoặc tổ chức có tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng hoặc hoạt động đo đạc bản đồ); 

- Trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất (05 bản);

- Văn bản ủy quyền cấp giấy chứng nhận, văn bản từ chối quyền sử dụng đất của vợ hoặc chồng; giấy xác nhận tình trạng hôn nhân trong trường hợp chủ sử dụng có nhu cầu đứng tên riêng trên giấy chứng nhận;

- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai; văn bản chứng minh thuộc diện được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);

- Tờ khai lệ phí trước bạ, tờ khai nộp tiền sử dụng đất, tờ khai thuế thu nhập cá nhân (mỗi tờ khai 02 bản);

- Bản sao CMND, hộ khẩu.

g) Cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng:
- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận;

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai (nếu có);
- Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu rừng cây theo quy định tại các khoản 1, 2, 3 và 4 Điều 10 Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ;

- Trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất;

- Danh sách công khai các trường hợp đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất do UBND xã thành lập;

- Văn bản ủy quyền cấp giấy chứng nhận, văn bản từ chối quyền sử dụng đất của vợ hoặc chồng; giấy xác nhận tình trạng hôn nhân trong trường hợp chủ sử dụng có nhu cầu đứng tên riêng trên giấy chứng nhận;

- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai; văn bản chứng minh thuộc diện được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);

- Tờ khai lệ phí trước bạ, tờ khai nộp tiền sử dụng đất, tờ khai thuế thu nhập cá nhân;

- Bản sao CMND, hộ khẩu.

3. Trình tự cấp giấy chứng nhận:

Hồ sơ được giải quyết trong thời gian năm mươi (50) ngày làm việc kể từ khi UBND xã nơi có đất nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Cụ thể như sau:
a) Cấp xã: Thời gian thực hiện không quá năm (05) ngày làm việc (không kể thời gian công bố công khai danh sách các trường hợp đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận), cụ thể như sau:

- Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, viết giấy biên nhận cho người nộp hồ sơ đối với các hồ sơ hợp lệ;

- Kiểm tra, xác nhận vào đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận về tình trạng tranh chấp quyền sử dụng đất; trường hợp không có giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai thì kiểm tra, xác nhận về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất, tình trạng tranh chấp sử dụng đất, sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng đã được xét duyệt;
- Kiểm tra, xác nhận vào đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận về tình trạng tranh chấp quyền sở hữu tài sản đối với trường hợp chứng nhận tài sản gắn liền với đất (bao gồm nhà ở, công trình xây dựng, cây lâu năm và rừng sản xuất là rừng trồng);

- Kiểm tra, xác nhận vào sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng (trừ trường hợp sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng đã có xác nhận của tổ chức có tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng hoặc hoạt động đo đạc bản đồ) đối với trường hợp chứng nhận tài sản gắn liền với đất;

- Công bố công khai kết quả kiểm tra tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã trong thời hạn mười lăm (15) ngày; xem xét giải quyết các ý kiến phản ánh về nội dung công khai;
- Gửi các hồ sơ đủ điều kiện giải quyết đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện để chuyển cho Văn phòng Đăng ký QSD đất huyện, đồng thời UBND xã trả lời bằng văn bản cho các hộ dân biết đối với các trường hợp không đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận.
b) Cấp huyện: Thời gian thực hiện không quá bốn mươi lăm (45) ngày làm việc, cụ thể như sau:

- Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện có trách nhiệm nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký QSD đất vào ngày hôm sau (trước 10 giờ);

- Trong thời gian không quá hai mươi bốn (24) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký QSD đất có trách nhiệm thực hiện các công việc sau đây:

 Kiểm tra hồ sơ, xác minh thực địa trong trường hợp cần thiết; xác định đủ điều kiện hay không đủ điều kiện chứng nhận quyền sở hữu tài sản và xác nhận vào đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận. 

Trường hợp cần xác minh thêm thông tin về điều kiện chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì Văn phòng Đăng ký QSD đất gửi phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng, cơ quan quản lý nông nghiệp cấp huyện. Trong thời hạn không quá năm (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận được phiếu lấy ý kiến, cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng, cơ quan quản lý nông nghiệp có trách nhiệm trả lời bằng văn bản cho Văn phòng Đăng ký QSD đất;

Hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định gửi đến phòng Tài nguyên và Môi trường trình UBND huyện ký cấp giấy chứng nhận;

- Phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra hồ sơ, trình UBND huyện ký cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất, đồng thời chuyển danh sách trình UBND huyện ký cấp giấy cho Văn phòng Đăng ký QSD đất để chuyển thông tin thuế sang Chi cục Thuế. Thời gian thực hiện không quá sáu (06) ngày làm việc;

 - Chi cục Thuế xác định mức thu thuế và chuyển về Văn phòng Đăng ký QSD đất. Thời gian thực hiện không quá năm (05) ngày làm việc;

- Trong thời gian không quá năm (05) ngày làm việc, UBND huyện duyệt cấp giấy chứng nhận và chuyển hồ sơ về phòng Tài nguyên và Môi trường;

- Trong thời gian không quá một (01) ngày làm việc, phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm kiểm tra lại số lượng, danh sách các hồ sơ đã được UBND huyện ký duyệt và chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký QSD đất;

- Trong thời gian không quá tám (08) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký QSD đất chỉnh lý biến động hồ sơ địa chính, sao y bản chính (đóng dấu của Văn phòng Đăng ký QSD đất) đối với giấy chứng nhận có nội dung chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng, rừng sản xuất là rừng trồng để gửi cho cơ quan quản lý Nhà nước về nhà ở, công trình xây dựng, nông nghiệp để đáp ứng yêu cầu quản lý Nhà nước của từng ngành và chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện.

Điều 4. Trình tự, thủ tục cấp đổi giấy chứng nhận, xác nhận bổ sung quyền sở hữu
1. Hộ gia đình, cá nhân đã được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà và tài sản gắn liền với đất mà trong quá trình sử dụng bị ố, nhòe, rách, bị hư hỏng, do đo đạc lại hoặc có nhu cầu xác nhận bổ sung tài sản gắn liền với đất thì lập hồ sơ đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả UBND xã nơi có đất.

2. Hồ sơ cấp đổi giấy chứng nhận bao gồm:
- Đơn đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận (mẫu 02 ĐK-GCN);

- Giấy chứng nhận (bản gốc);

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở, quy định tại các khoản 1, 2 và 4 Điều 8 Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ (trường hợp bổ sung chứng nhận tài sản gắn liền với đất là nhà ở);

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sở hữu công trình xây dựng, quy định tại các khoản 1 và 3 Điều 9 Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ (truờng hợp bổ sung chứng nhận tài sản gắn liền với đất là công trình xây dựng);

- Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu rừng cây theo quy định tại các khoản 1, 2, 3 và 4 Điều 10 Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ (trường hợp bổ sung chứng nhận tài sản gắn liền với đất là rừng cây);

- Trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất.
3. Trình tự cấp đổi giấy chứng nhận, xác nhận bổ sung quyền sở hữu:

Hồ sơ được giải quyết trong thời gian không quá ba mươi (30) ngày làm việc. Cụ thể như sau:

a) Cấp xã:
Trong thời gian không quá ba (03) ngày làm việc UBND xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện.

b) Cấp huyện: 
Hồ sơ được giải quyết trong vòng hai mươi bảy (27) ngày, cụ thể như sau:

- Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện có trách nhiệm nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký QSD đất vào ngày hôm sau (trước 10 giờ);

- Trong thời hạn mười (10) ngày làm việc Văn phòng Đăng ký QSD đất có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ gửi đến phòng Tài nguyên và Môi trường;

- Trong thời hạn năm (05) ngày làm việc phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm trình UBND huyện ký cấp đổi giấy chứng nhận;
- Trong thời hạn năm (05) ngày làm việc UBND huyện ký duyệt giấy chứng nhận và chuyển hồ sơ về phòng Tài nguyên và Môi trường; 
- Trong thời hạn một (01) ngày làm việc phòng Tài nguyên và Môi trường chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký QSD đất;
- Trong thời hạn bốn (04) ngày làm việc Văn phòng Đăng ký QSD đất cập nhật chỉnh lý hồ sơ địa chính và chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện.

Điều 5. Trình tự, thủ tục cấp lại giấy chứng nhận do bị mất

1. Hộ gia đình, cá nhân đã được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà và tài sản gắn liền với đất mà trong quá trình sử dụng bị mất thì hộ gia đình, cá nhân lập hồ sơ đề nghị cấp lại giấy chứng nhận và nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã nơi có đất.
2. Hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận bao gồm:
- Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận (mỗi thửa đất phải có 01 đơn riêng);

- Giấy tờ xác nhận việc mất giấy chứng nhận của Công an cấp xã nơi mất giấy;
- Giấy xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về việc đã niêm yết thông báo mất giấy tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Văn bản ủy quyền cấp giấy chứng nhận, văn bản từ chối quyền sử dụng đất của vợ hoặc chồng; giấy xác nhận tình trạng hôn nhân trong trường hợp chủ sử dụng có nhu cầu đứng tên riêng trên giấy chứng nhận;

- Bản trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất (05 bản);
- Giấy chứng nhận bản pho to (nếu có).
3. Trình tự cấp lại giấy chứng nhận:

Hồ sơ được giải quyết trong thời gian không quá ba mươi (30) ngày làm việc. Cụ thể như sau:

a) Cấp xã: Trong thời gian không quá ba (03) ngày làm việc (không kể thời gian UBND xã niêm yết công khai các trường hợp mất giấy chứng nhận tại địa phương), UBND xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện.
b) Cấp huyện: Hồ sơ được giải quyết trong vòng hai mươi bảy (27) ngày, cụ thể như sau:

- Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện có trách nhiệm nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký QSD đất vào ngày hôm sau (trước 10 giờ);

- Trong thời hạn mười (10) ngày làm việc Văn phòng Đăng ký QSD đất có trách nhiệm thẩm tra và lập hồ sơ theo quy định gửi đến phòng Tài nguyên và Môi trường;

- Trong thời hạn năm (05) ngày làm việc phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm trình UBND huyện ký quyết định thu hồi giấy chứng nhận đã cấp và cấp lại giấy chứng nhận;

- Trong thời hạn năm (05) ngày làm việc, UBND huyện ký quyết định thu hồi giấy chứng nhận đã cấp và cấp lại giấy chứng nhận, chuyển hồ sơ về phòng Tài nguyên và Môi trường;
- Trong thời hạn một (01) ngày làm việc phòng Tài nguyên và Môi trường chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký QSD đất;
- Trong thời hạn bốn (04) ngày làm việc Văn phòng Đăng ký QSD đất cập nhật chỉnh lý hồ sơ địa chính và chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện để trả kết quả cho xã.
Điều 6. Trình tự, thủ tục thu hồi, cấp lại giấy chứng nhận trong trường hợp thực hiện theo bản án, quyết định của cơ quan giải quyết tranh chấp đất đai, nhận đấu giá quyền sử dụng đất

1. Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã nơi có đất.
2. Hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận bao gồm:
- Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận (mỗi thửa đất phải có 01 đơn riêng);

- Giấy chứng nhận;

- Bản án hoặc quyết định của Tòa án nhân dân; quyết định thi hành án của Cơ quan Thi hành án;

- Quyết định của cơ quan giải quyết tranh chấp đất đai;
- Văn bản về kết quả đấu giá trong trường hợp đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất; 

- Bản trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất (05 bản);
- Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính; văn bản có liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp, hoặc được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính theo quy định pháp luật (nếu có);
- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (02 bản), tờ khai lệ phí trước bạ (02 bản);

- Văn bản ủy quyền cấp giấy chứng nhận, văn bản từ chối quyền sử dụng đất của vợ hoặc chồng; giấy xác nhận tình trạng hôn nhân trong trường hợp chủ sử dụng có nhu cầu đứng tên riêng trên giấy chứng nhận.
3. Trình tự cấp giấy chứng nhận:

Hồ sơ được giải quyết trong thời gian năm mươi (50) ngày làm việc kể từ khi UBND xã nơi có đất nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Cụ thể như sau:
a) Cấp xã: Trong thời gian không quá năm (05) ngày làm việc, UBND xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện.
b) Cấp huyện: Thời gian thực hiện không quá bốn mươi lăm (45) ngày làm việc, cụ thể như sau:

- Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện có trách nhiệm nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký QSD đất vào ngày hôm sau (trước 10 giờ);

- Trong thời gian không quá hai mươi bốn (24) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký QSD đất có trách nhiệm thực hiện các công việc sau đây:

 Kiểm tra hồ sơ, xác định quy hoạch sử dụng đất, xác minh thực địa trong trường hợp cần thiết; xác định đủ điều kiện hay không đủ điều kiện chứng nhận quyền sở hữu tài sản và xác nhận vào đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận; 

Trường hợp cần xác minh thêm thông tin về điều kiện chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì Văn phòng Đăng ký QSD đất gửi phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng, cơ quan quản lý nông nghiệp cấp huyện. Trong thời hạn không quá năm (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận được phiếu lấy ý kiến, cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng, cơ quan quản lý nông nghiệp có trách nhiệm trả lời bằng văn bản cho Văn phòng Đăng ký QSD đất;

Hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định gửi đến phòng Tài nguyên và Môi trường trình UBND huyện ký quyết định thu hồi và cấp giấy chứng nhận;

- Phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra hồ sơ, trình UBND huyện ký quyết định thu hồi và cấp giấy chứng nhận, đồng thời chuyển danh sách trình UBND huyện ký cấp giấy cho Văn phòng Đăng ký QSD đất để chuyển thông tin thuế sang Chi cục Thuế. Thời gian thực hiện không quá sáu (06) ngày làm việc;

 - Chi cục Thuế xác định mức thu thuế và chuyển về Văn phòng Đăng ký QSD đất. Thời gian thực hiện không quá năm (05) ngày làm việc;

- Trong thời gian không quá năm (05) ngày làm việc, UBND huyện duyệt cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất và chuyển hồ sơ về phòng Tài nguyên và Môi trường; 

- Trong thời gian không quá một (01) ngày làm việc, phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm kiểm tra lại số lượng, danh sách các hồ sơ đã được UBND huyện ký duyệt và chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký QSD đất;
- Trong thời gian không quá tám (08) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký QSD đất chỉnh lý biến động hồ sơ địa chính, sao y bản chính (đóng dấu của Văn phòng Đăng ký QSD đất) đối với giấy chứng nhận có nội dung chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng, rừng sản xuất là rừng trồng để gửi cho cơ quan quản lý Nhà nước về nhà ở, công trình xây dựng, nông nghiệp để đáp ứng yêu cầu quản lý Nhà nước của từng ngành và chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện;
+ Trường hợp thu hồi, cấp lại giấy chứng nhận trong trường hợp thực hiện theo bản án, quyết định của cơ quan giải quyết tranh chấp đất đai, nhận đấu giá quyền sử dụng đất mà chủ sử dụng đất không cung cấp giấy chứng nhận, thời gian được cộng thêm ba mươi (30) ngày để Văn phòng Đăng ký QSD đất lập thủ tục thông báo giao nộp giấy chứng nhận, trình phòng Tài nguyên và Môi trường tham mưu UBND huyện ban hành quyết định thu hồi giấy chứng nhận đã cấp.
Điều 7. Trình tự, thủ tục giải quyết hồ sơ chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép
1. Hộ gia đình, cá nhân có nhu cầu chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép có trách nhiệm lập hồ sơ chuyển mục đích sử dụng đất và nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã nơi có đất.

2. Hồ sơ chuyển mục đích sử dụng đất gồm có:

- Tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất;
- Giấy chứng nhận;

- Bản trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất (05 bản);
- Giấy xác nhận hoàn thành nghĩa vụ tài chính;
 
- Tờ khai lệ phí trước bạ (02 bản), tờ khai nộp tiền sử dụng đất (02 bản);

- Văn bản có liên quan, chứng minh thuộc diện không phải nộp, hoặc được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính theo quy định pháp luật (nếu có).
3. Trình tự đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất: Hồ sơ được xử lý trong thời gian hai mươi (20) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Cụ thể như sau:

a) Cấp xã:
Hồ sơ được nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã nơi có đất, trong thời hạn năm (05) ngày làm việc UBND xã nơi có đất thẩm tra quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất của xã, lập hồ sơ chuyển về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện đối với các hồ sơ đủ điều kiện và trả lời bằng văn bản cho các hộ dân biết đối với các trường hợp không đủ điều kiện đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất.

b) Cấp huyện:
- Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện có trách nhiệm nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký QSD đất vào ngày hôm sau (trước 10 giờ);

- Trong thời hạn không quá sáu (06) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký QSD đất có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ, xác định quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, xác nhận vào tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất và gửi hồ sơ đến phòng Tài nguyên và Môi trường;
- Trong thời hạn năm (05) ngày làm việc, phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm ký chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và chuyển cho Văn phòng Đăng ký QSD đất;
- Trong thời gian ba (03) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký QSD đất có trách nhiệm chỉnh lý biến động hồ sơ địa chính, gửi kết quả đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện trả kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND các xã.
Điều 8. Trình tự, thủ tục giải quyết hồ sơ chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép
1. Hộ gia đình, cá nhân chuyển mục đích sử dụng đất có trách nhiệm lập hồ sơ chuyển mục đích sử dụng đất và nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã nơi có đất.

2. Hồ sơ chuyển mục đích sử dụng đất gồm có:

- Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất;
- Giấy chứng nhận;

- Bản trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất (05 bản);
- Giấy xác nhận hoàn thành nghĩa vụ tài chính;
 
- Tờ khai lệ phí trước bạ (02 bản), tờ khai nộp tiền sử dụng đất (02 bản);

- Văn bản có liên quan, chứng minh thuộc diện không phải nộp, hoặc được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính theo quy định pháp luật (nếu có).
3. Trình tự giải quyết hồ sơ:
Hồ sơ được giải quyết trong thời gian không quá năm mươi (50) ngày làm việc. Cụ thể như sau:

a) Cấp xã:
Trong thời hạn không quá năm (05) ngày làm việc, UBND xã thẩm định về quy hoạch và kế hoạch sử dụng đất, chuyển hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện đối với các hồ sơ đủ điều kiện và trả lời bằng văn bản cho các hộ dân biết đối với các trường hợp không đủ điều kiện chuyển mục đích sử dụng đất.

b) Cấp huyện:
Hồ sơ được xử lý trong khoảng thời gian bốn mươi lăm (45) ngày làm việc như sau:
- Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện có trách nhiệm nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký QSD đất vào ngày hôm sau (trước 10 giờ);

- Trong thời hạn không quá năm (05) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký QSD đất có trách nhiệm phân loại hồ sơ, lập danh sách chuyển đến phòng Tài nguyên và Môi trường;

- Trong thời hạn ba (03) ngày làm việc phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm chuyển hồ sơ xin chuyển mục đích sử dụng từ đất nông nghiệp sang đất phi nông nghiệp sang phòng Quản lý Đô thị để lấy ý kiến về sự phù hợp quy hoạch xây dựng; chuyển hồ sơ xin chuyển mục đích sử dụng trong nội bộ đất nông nghiệp sang phòng Kinh tế để lấy ý kiến về sự phù hợp quy hoạch nông nghiệp;

- Trong thời hạn năm (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, phòng Quản lý Đô thị và phòng Kinh tế có trách nhiệm trả lời bằng văn bản cho phòng Tài nguyên và Môi trường về việc chuyển mục đích sử dụng đất nói trên;
- Sau khi có ý kiến của phòng Quản lý Đô thị, phòng Kinh tế, trong thời gian không quá một (01) ngày làm việc phòng Tài nguyên và Môi trường chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký QSD đất;

- Trong thời hạn không quá mười lăm (15) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký QSD đất lập các thủ tục, hoàn chỉnh hồ sơ gửi về phòng Tài nguyên và Môi trường;

- Trong thời hạn không quá bảy (07) ngày làm việc phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định hồ sơ, trình UBND huyện ký duyệt quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất. Đồng thời, trên cơ sở kết quả xét duyệt hồ sơ của phòng Tài nguyên và Môi trường trong thời gian một (01) ngày làm việc kể từ ngày phòng Tài nguyên và Môi trường ký duyệt danh sách hồ sơ trình UBND huyện, Văn phòng ĐK.QSDĐ chuyển thông tin về đất đai sang Chi cục Thuế;

- Trong thời gian không quá ba (03) ngày làm việc Chi cục Thuế xác định mức thu thuế và chuyển về Văn phòng ĐK.QSDĐ;
- Trong thời hạn không quá năm (05) ngày làm việc UBND huyện ký duyệt cho phép chuyển mục đích sử dụng đất và chuyển hồ sơ về phòng Tài nguyên và Môi trường; phòng Tài nguyên và Môi trường chuyển hồ sơ về Văn phòng Đăng ký QSD đất trong ngày;

- Trong thời gian năm (05) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký QSD đất có trách nhiệm chỉnh lý biến động hồ sơ địa chính, gửi kết quả đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện trả kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND các xã.
Chương III
TRÌNH TỰ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG VIỆC THỰC HIỆN
CÁC QUYỀN CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT

Điều 9. Về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận cho người thừa kế quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất 

1. Người nhận quyền thừa kế quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lập hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã nơi có đất.

2. Hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người nhận thừa kế gồm có:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận trong trường hợp người được hưởng thừa kế là duy nhất; di chúc hoặc biên bản thỏa thuận phân chia thừa kế đã được chứng thực của UBND xã nơi có đất hoặc công chứng của cơ quan công chứng hoặc bản án, quyết định giải quyết tranh chấp về quyền thừa kế của Tòa án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật: Bản chính và bản photo;

- Giấy chứng nhận (giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai và một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP);

- Giấy chứng tử của chủ sử dụng đất; 

- Bản trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất (05 bản);

- Giấy xác nhận hoàn thành nghĩa vụ tài chính;
- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (02 bản), tờ khai lệ phí trước bạ (02 bản);

- Văn bản có liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp, hoặc được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính theo quy định pháp luật (nếu có).
3. Trình tự giải quyết hồ sơ:

a) Cấp xã:
Hồ sơ được nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã nơi có đất, trong thời gian không quá hai (02) ngày làm việc UBND xã thẩm tra, lập hồ sơ thừa kế quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất, chuyển hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện đối với các hồ sơ đủ điều kiện và trả lời bằng văn bản cho các hộ dân biết đối với các trường hợp không đủ điều kiện.

b) Cấp huyện:
- Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện có trách nhiệm nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký QSD đất vào ngày hôm sau (trước 10 giờ);

* Đối với hồ sơ thừa kế không phân chia quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất được thực hiện trong thời gian mười ba (13) ngày làm việc, cụ thể như sau:

- Trong thời gian hai (02) ngày làm việc Văn phòng Đăng ký QSD đất kiểm tra và chuyển thông tin về đất đai đến Chi cục Thuế; 

- Trong thời gian không quá năm (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ từ Văn phòng Đăng ký QSD đất, Chi cục Thuế gửi thông báo nộp thuế của người được nhận thừa kế đến Văn phòng Đăng ký QSD đất;
- Trong thời gian không quá sáu (06) ngày làm việc Văn phòng Đăng ký QSD đất chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất, cập nhật thông tin địa chính vào hồ sơ địa chính theo quy định;
- Văn phòng Đăng ký QSD đất gửi kết quả đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện để trả kết quả cho tiếp nhận và trả kết quả của xã;
Đối với hồ sơ thừa kế phân chia quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất được thực hiện trong thời gian không quá bốn mươi tám (48) ngày làm việc, kể cả thời gian Văn phòng Đăng ký QSD đất thực hiện việc thẩm tra, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định gửi đến phòng Tài nguyên và Môi trường trình UBND huyện ký cấp giấy chứng nhận.

Điều 10. Trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận cho hộ gia đình, cá nhân đối với trường hợp nhận chuyển nhượng, tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất

1. Hộ gia đình, cá nhân nhận chuyển nhượng, tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả UBND xã nơi có đất.

2. Hồ sơ cấp giấy chứng nhận cho hộ gia đình, cá nhân nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất gồm:

- Hợp đồng chuyển nhượng, tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đã hoặc chưa được chứng thực của cơ quan công chứng (02 bản chính và photo); 
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; 
 - Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất: Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP (trường hợp chuyển nhượng, tặng cho quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất);
- Trường hợp bên chuyển nhượng, tặng cho là chủ sở hữu tài sản không đồng thời là người sử dụng đất thì phải có văn bản của người sử dụng đất đồng ý cho chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất được chuyển nhượng, tặng cho tài sản gắn liền với đất đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân cấp xã, cấp huyện theo quy định của pháp luật;

- Bản trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất (05 bản);

- Giấy xác nhận hộ gia đình trực tiếp sản xuất nông nghiệp (nếu là đất trồng lúa);

- Giấy xác nhận hoàn thành nghĩa vụ tài chính;
- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (02 bản), tờ khai lệ phí trước bạ (02 bản);

- Văn bản có liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp, hoặc được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính theo quy định pháp luật (nếu có).
3. Trình tự cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người nhận chuyển nhượng, tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất: 
Hồ sơ được giải quyết trong thời gian năm mươi (50) ngày làm việc. Cụ thể như sau:
a) Cấp xã:
Trong thời hạn không quá năm (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, UBND xã kiểm tra hồ sơ và xác nhận hợp đồng chuyển nhượng, tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (đối với hồ sơ chưa được công chứng của cơ quan công chứng) và gửi hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện đối với các hồ sơ đủ điều kiện và trả lời bằng văn bản cho các hộ dân biết đối với các trường hợp không đủ điều kiện chuyển nhượng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

b) Cấp huyện: 
Hồ sơ được xử lý trong thời gian bốn mươi lăm (45) ngày làm việc như sau:
- Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện có trách nhiệm nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký QSD đất vào ngày hôm sau (trước 10 giờ);

- Trong thời hạn không quá hai mươi lăm (25) ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, Văn phòng Đăng ký QSD đất có trách nhiệm thực hiện các công việc sau:

Kiểm tra quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất. Trường hợp cần xác minh thêm thông tin về điều kiện chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì Văn phòng Đăng ký QSD đất gửi phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng, cơ quan quản lý nông nghiệp cấp huyện. Trong thời hạn không quá năm (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận được phiếu lấy ý kiến, cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng, cơ quan quản lý nông nghiệp có trách nhiệm trả lời bằng văn bản cho Văn phòng Đăng ký QSD đất;

 Hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định gửi đến phòng Tài nguyên và Môi trường trình UBND huyện ký cấp giấy chứng nhận;

- Phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra hồ sơ, trình UBND huyện ký cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất, đồng thời chuyển danh sách trình UBND huyện ký cấp giấy cho Văn phòng Đăng ký QSD đất để chuyển thông tin thuế sang Chi cục Thuế. Thời gian thực hiện không quá sáu (06) ngày làm việc;

 - Chi cục Thuế xác định mức thu thuế và chuyển về Văn phòng Đăng ký QSD đất. Thời gian thực hiện không quá năm (05) ngày làm việc;

- Trong thời gian không quá năm (05) ngày làm việc, UBND huyện duyệt cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất và chuyển hồ sơ về phòng Tài nguyên và Môi trường;
- Trong thời gian không quá một (01) ngày làm việc, phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm kiểm tra lại số lượng, danh sách các hồ sơ đã được UBND huyện ký duyệt và chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký QSD đất;
- Trong thời gian không quá chín (09) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký QSD đất chỉnh lý biến động hồ sơ địa chính và chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện để trả kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND các xã.
Điều 11. Trình tự, thủ tục tách thửa, hợp thửa

1. Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu tách, hợp thửa nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã nơi có đất.

2. Hồ sơ xin tách, hợp thửa bao gồm: 

- Đơn xin tách thửa hoặc hợp thửa của người sử dụng đất đối với trường hợp người sử dụng đất có nhu cầu khi thực hiện quyền đối với một phần thửa đất hoặc quyết định thu hồi đất của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền khi thu hồi một phần thửa đất hoặc một trong các loại văn bản quy định tại điểm a khoản 1 Điều 140 của Nghị định 181/2004/NĐ-CP khi thực hiện đối với một phần thửa đất; 

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).

3. Trình tự thực hiện việc tách thửa, hợp thửa được thực hiện:
Hồ sơ được xử lý trong thời gian ba mươi chín (39) ngày làm việc. Cụ thể như sau:

a) Cấp xã: 

Trong khoảng thời gian năm (05) ngày làm việc UBND xã thẩm tra và chuyển hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện. 

b) Cấp huyện:
Hồ sơ được xử lý trong thời gian ba mươi bốn (34) ngày làm việc như sau:
- Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện có trách nhiệm nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký QSD đất vào ngày hôm sau (trước 10 giờ);

- Trong thời hạn không quá mười (10) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Văn phòng Đăng ký QSD đất có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ địa chính, xác nhận đủ điều kiện tách, hợp thửa và gửi hồ sơ đến phòng Tài nguyên và Môi trường;

- Trong thời hạn không quá mười hai (12) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ trích lục bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính, phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm thu hồi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã cấp hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai, trình Ủy ban nhân dân huyện xem xét và ký giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho thửa đất mới; 

- Trong thời hạn không quá năm (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận được tờ trình, UBND huyện xem xét, ký và gửi cho phòng Tài nguyên và Môi trường trực thuộc giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với thửa đất mới và chuyển hồ sơ đến phòng Tài nguyên và Môi trường;

- Trong thời hạn không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký QSD đất;

- Trong thời gian không quá bốn (04) ngày làm việc Văn phòng Đăng ký QSD đất chỉnh lý hồ sơ địa chính;
- Văn phòng Đăng ký QSD đất chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện.
Điều 12. Trình tự thủ tục đăng ký, xóa đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất
1. Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu đăng ký, xóa đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất có trách nhiệm lập hồ sơ và nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện Nhơn Trạch.
2. Thủ tục hồ sơ đăng ký, xóa đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất

Hộ gia đình, cá nhân nộp một (01) bộ hồ sơ gồm:
a) Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp, xóa đăng ký thế chấp hoặc các văn bản đăng ký giao dịch bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền dưới đất (02 bản);

b) Hợp đồng thế chấp hoặc các văn bản đăng ký giao dịch bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đã được chứng thực của UBND xã nơi có đất hoặc chứng nhận tại cơ quan công chứng (01 bản);

c) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

3. Trình tự giải quyết hồ sơ

Hồ sơ được xử lý trong thời gian một (01) ngày làm việc, cụ thể như sau:

a) Cấp xã:
Trong thời gian nhận hồ sơ trước 10 giờ, UBND xã thẩm định và chuyển hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện trong ngày làm việc.

b) Cấp huyện:
- Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện có trách nhiệm nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ gửi đến Văn phòng Đăng ký QSD đất đối với hồ sơ nhận trước 15 giờ cùng ngày và đối với hồ sơ nhận sau 15 giờ thì chuyển vào ngày hôm sau (trước 10 giờ).

Văn phòng Đăng ký QSD đất xử lý trả kết quả trong thời gian một (01) ngày làm việc đối với hồ sơ nhận trước 15 giờ và trả kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện vào ngày hôm sau đối với hồ sơ nhận sau 15 giờ.
Chương IV

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 13. Tổ chức thực hiện
1. Phòng Tài nguyên và Môi trường, phòng Quản lý Đô thị, phòng Kinh tế, Văn phòng HĐND và UBND huyện, Chi cục Thuế, Văn phòng Đăng ký QSD đất và UBND các xã trên địa bàn huyện tổ chức thực hiện tốt, đúng quy định.

2. Thủ trưởng các cơ quan ban, ngành và Chủ tịch UBND xã chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND huyện về trách nhiệm có liên quan được quy định cụ thể trong Quy định này.

3. Các ngày nhận và giao hồ sơ từ cấp xã đến cấp huyện và ngược lại gồm thứ 3, 5, 7 hàng tuần, việc tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã chuyển lên được giao nhận biên bản bàn giao theo danh sách hồ sơ xã chuyển về Văn phòng Đăng ký QSD đất.

4. Các loại đơn đăng ký theo mẫu do Bộ Tài nguyên & Môi trường quy định, hợp đồng hoặc các văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất hợp lệ là hợp đồng hoặc các văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất được chứng thực của UBND xã  nơi có đất hoặc công chứng của các tổ chức hành nghề công chứng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai theo đúng quy định tại Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp, Bộ Tài nguyên và Môi trường; Quyết định số 3831/QĐ-UBND ngày 24/12/2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về chuyển giao thẩm quyền chứng thực các hợp đồng, giao dịch từ UBND sang cho các tổ chức hành nghề công chứng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

5. Chi phí cho công tác vận chuyển hồ sơ khi thực hiện cơ chế một cửa liên thông được lấy từ nguồn công tác phí, trích lệ phí theo quy định.

6. Thời gian thực hiện các loại quy trình, không kể thời gian người sử dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính và ngày nghỉ lễ, cuối tuần./.
TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

CHỦ TỊCH
Từ Ngọc Chiếu
Từ Ngọc Chiếu
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