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ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH
	ỦY BAN NHÂN DÂN

 TỈNH ĐỒNG NAI


Số: 2492/QĐ-UBND
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Đồng Nai, ngày 12 tháng 8 năm 2014


QUYẾT ĐỊNH

Về việc công bố Bộ thủ tục hành chính chung thuộc thẩm quyền giải quyết

của Ủy ban nhân dân cấp huyện trên địa bàn tỉnh Đồng Nai


​​​​​​​​​​CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG NAI

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

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 05/2014/TT-BTP ngày 07/02/2014 của Bộ Tư pháp về hướng dẫn công bố, niêm yết thủ tục hành chính và báo cáo về tình hình, kết quả thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 81/TTr-STP ngày 31 tháng 7 năm 2014,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này Bộ thủ tục hành chính chung thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp huyện trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 3315/QĐ-UBND ngày 12/11/2012 và Quyết định số 937/QĐ-UBND ngày 02/4/2013 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc, Thủ trưởng các sở, ban, ngành; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã Long Khánh, thành phố Biên Hòa; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn và các đơn vị liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
	CHỦ TỊCH

Đinh Quốc Thái


126. Thủ tục cấp giấy phép xây dựng, giấy phép xây dựng tạm đối với công trình theo tuyến
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện (Bộ phận một cửa) để được hướng dẫn thủ tục; điền thông tin vào mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả; chuyển hồ sơ cho phòng (bộ phận) chuyên môn giải quyết.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn (ghi bằng phiếu ý kiến cụ thể) để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả ghi trong giấy biên nhận, người nộp hồ sơ đến Bộ phận một cửa nhận kết quả; nộp phí, lệ phí theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

- Thứ Bảy
 : Từ 07h00’ đến 11h30’.

(Trừ chiều ngày thứ Bảy, ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng (mẫu kèm theo tại Quyết định số 62/2013/QĐ-UBND ngày 13/10/2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh), 01 bản chính.
+ Một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định  hoặc quyết định cho phép đầu tư xây dựng của cấp có thẩm quyền kèm theo văn bản thỏa thuận về hướng tuyến của các cơ quan quản lý quy hoạch, địa phương và cơ quan chuyên ngành có liên quan nếu công trình đó chưa được xác định trong quy hoạch đô thị được phê duyệt, 01 bản sao chứng thực.
+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất, 01 bản sao.
+ Báo cáo kết quả thẩm định thiết kế, 01 bản chính.
+ Văn bản phê duyệt thiết kế kỹ thuật hoặc thiết kế bản vẽ thi công của chủ đầu tư; văn bản tham gia ý kiến về thiết kế cơ sở (nếu có) của cơ quan quản lý Nhà nước về công trình xây dựng chuyên ngành theo quy định, 01 bản chính.
+ Các bản vẽ kết cấu chịu lực chính có ký tên, đóng dấu của tổ chức, cá nhân thiết kế - bản chính.
+ Bản kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân chủ nhiệm, chủ trì thiết kế, 01 bản chính.
+ Chứng chỉ hành nghề của chủ nhiệm, chủ trì thiết kế, 01 bản sao chứng thực.
+ Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, văn bản chấp thuận đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư, 01 bản sao.
+ Giấy phép thi công công trình đối với công trình xây dựng trong phạm vi hoặc đi qua phạm vi đất dành cho đường bộ, 01 bản sao.
+ Hồ sơ thiết kế xây dựng công trình, 02 bộ bản chính.
Trường hợp cấp mới
Sơ đồ vị trí, hướng tuyến công trình.
Bản vẽ mặt bằng tổng thể hoặc bản vẽ bình đồ công trình tỷ lệ 1/500 - 1/5.000.
Bản vẽ các mặt cắt ngang chủ yếu của tuyến công trình tỷ lệ 1/50 - 1/200.
Riêng đối với công trình ngầm phải bổ sung thêm: Bản vẽ các mặt cắt ngang, các mặt cắt dọc thể hiện chiều sâu công trình tỷ lệ 1/50 - 1/200; sơ đồ đấu nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật ngoài công trình.

Đối với trường hợp cấp phép theo giai đoạn:

Ngoài các bản vẽ tương ứng theo từng giai đoạn nêu trên cần có thêm:

Bản vẽ mặt bằng tổng thể hoặc bản vẽ bình đồ từng giai đoạn công trình tỷ lệ 1/500 - 1/5.000.
Sơ đồ đấu nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật khu vực theo từng giai đoạn, tỷ lệ 1/100 - 1/500.

+ Tùy theo tính chất công trình, chủ đầu tư bổ sung thêm thành phần sau:

Đối với công trình ngầm, công trình có móng sâu, xây chen: Văn bản phê duyệt biện pháp thi công móng và tầng hầm của chủ đầu tư đảm bảo an toàn cho công trình và công trình lân cận - 01 bản chính.
Đối với các công trình quy định tại Khoản 1, Điều 21 Nghị định số 15/2013/NĐ-CP ngày 06/02/2013 của Chính phủ về quản lý chất lượng công trình: Báo cáo thẩm tra thiết kế của cơ quan quản lý Nhà nước về xây dựng hoặc tổ chức tư vấn do cơ quan quản lý Nhà nước về xây dựng thuê, chỉ định thực hiện - 01 bản chính.
Đối với công trình sửa chữa, cải tạo yêu cầu phải có giấy phép xây dựng: Các bản vẽ hiện trạng của bộ phận, hạng mục công trình được cải tạo có tỷ lệ tư​ơng ứng với tỷ lệ các bản vẽ của hồ sơ đề nghị cấp phép sửa chữa, cải tạo; ảnh chụp (10x15 cm) hiện trạng công trình và công trình lân cận trước khi sửa chữa, cải tạo.
Đối với trường hợp công trình xây dựng theo từng giai đoạn: Khi xây dựng các công trình cho giai đoạn tiếp theo yêu cầu phải bổ sung giấy phép xây dựng và bản vẽ được duyệt đã cấp cho giai đoạn trước - 01 bản sao.
Đối với các dự án, công trình quy định tại Khoản 9, Điều 1 Nghị định số 46/2012/NĐ-CP ngày 22/5/2012 thuộc mọi nguồn vốn đầu tư khi xây dựng mới, cải tạo hoặc thay đổi tính chất sử dụng phải có giấy chứng nhận thẩm duyệt về phòng cháy và chữa cháy và bản vẽ hệ thống phòng cháy chống cháy (PCCC) tỷ lệ 1/50 - 1/200, được đóng dấu thẩm duyệt - 01 bản sao.
Đối với các dự án, công trình quy định tại tại Khoản 10, Điều 1 Nghị định số 46/2012/NĐ-CP ngày 22/5/2012 phải có văn bản thẩm định các nội dung thiết kế về phòng cháy và chữa cháy, phê duyệt thiết kế về phòng cháy và chữa cháy của chủ đầu tư - 01 bản chính.
Quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc cam kết bảo vệ môi trường theo quy định tại Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18/4/2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường - 01 bản sao.
- Số lượng hồ sơ:  01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (đối với hồ sơ cấp giấy phép xây dựng tạm thì chưa kể thời gian chờ văn bản về chủ trương của UBND tỉnh).
e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân.

f) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý đô thị (hoặc Phòng Hạ tầng - Kinh tế).

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy phép xây dựng.

h) Phí, lệ phí: 100.000 đồng/01 giấy phép (Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai).
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng (sử dụng cho công trình theo tuyến, công trình ngầm theo tuyến) (Phụ lục III, Mẫu 02).
- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng công trình theo giai đoạn (sử dụng cho công trình theo tuyến, công trình ngầm theo tuyến) (Phụ lục III, Mẫu 06).
- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng công trình (Phụ lục III, Mẫu 07).
- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng sửa chữa, cải tạo công trình (Phụ lục III, Mẫu 10).
- Bảng kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân chủ nhiệm, chủ trì thiết kế (Phụ lục V).
Theo Quyết định số 62/2013/QĐ-UBND ngày 13/10/2013 của UBND tỉnh Đồng Nai.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

- Điều kiện chung:

+ Phù hợp với quy hoạch xây dựng, mục đích sử dụng đất, mục tiêu đầu tư.

+ Tùy thuộc vào quy mô, tính chất, địa điểm xây dựng, công trình được cấp giấy phép xây dựng phải: Phù hợp với quy hoạch chuyên ngành, tuân thủ quy chuẩn, tiêu chuẩn, các quy định về chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng; đảm bảo an toàn công trình và công trình lân cận và các yêu cầu về: Giới hạn tĩnh không, độ thông thủy, bảo đảm các yêu cầu về bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật, phòng cháy chữa cháy (viết tắt là PCCC), hạ tầng kỹ thuật (giao thông, điện, nước, viễn thông), hành lang bảo vệ công trình thủy lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hóa, di tích lịch sử - văn hóa và đảm bảo khoảng cách đến các công trình dễ cháy, nổ, độc hại, các công trình quan trọng liên quan đến an ninh Quốc gia, nội dung quản lý Nhà nước về hoạt động quảng cáo. Cơ quan cấp giấy phép xây dựng xem xét nếu công trình liên quan đến các điều kiện nào thì gửi hồ sơ để lấy ý kiến của các cơ quan quản lý Nhà nước có thẩm quyền về các lĩnh vực đó, ngược lại thì không phải lấy ý kiến. 

+ Hồ sơ thiết kế xây dựng phải được tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực theo quy định thực hiện; thiết kế phải được thẩm định, phê duyệt theo quy định. 

- Điều kiện riêng:

Ngoài việc đáp ứng các điều kiện chung nêu trên, công trình xây dựng còn phải đáp ứng các điều kiện riêng sau đây:

+ Đối với công trình trong đô thị: Phù hợp với quy hoạch chi tiết xây dựng, quy hoạch chuyên ngành hoặc quy chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị, thiết kế đô thị. Trường hợp khu vực chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng, quy hoạch chuyên ngành hoặc quy chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị, thiết kế đô thị thì phải phù hợp quy định quản lý xây dựng theo quy hoạch phân khu được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền phê duyệt.
+ Đối với công trình xây dựng ngoài đô thị: Phải phù hợp với vị trí và phương án tuyến đã được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền chấp thuận bằng văn bản.

- Đối với cấp GPXD tạm:

+ Nằm trong khu vực đã có quy hoạch chi tiết xây dựng, quy hoạch điểm dân cư nông thôn (quy hoạch xây dựng xã nông thôn mới); công trình xây dựng không phù hợp với chức năng quy hoạch theo quy hoạch phân khu được phê duyệt và công bố nhưng chưa có quyết định thu hồi đất của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền. 

+ Chủ đầu tư phải có cam kết thực hiện tự tháo dỡ, không yêu cầu đền bù đối với phần công trình, nhà ở theo giấy phép xây dựng tạm khi Nhà nước triển khai thực hiện quy hoạch đồng thời không yêu cầu bồi thường đối với phần công trình phát sinh sau khi quy hoạch được công bố. 

+ Phù hợp với mục đích sử dụng đất, mục tiêu đầu tư.

+ Đảm bảo an toàn cho công trình, công trình lân cận và các yêu cầu về: Môi trường, phòng cháy chữa cháy, hạ tầng kỹ thuật (giao thông, điện, nước, viễn thông), hành lang bảo vệ công trình thủy lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hoá, di tích lịch sử - văn hóa và đảm bảo khoảng cách đến các công trình dễ cháy, nổ, độc hại, các công trình quan trọng liên quan đến an ninh Quốc gia.

+ Phù hợp với quy mô công trình và thời gian thực hiện quy hoạch xây dựng do Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quy định.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003.

- Luật Quy hoạch đô thị ngày 17 tháng 6 năm 2009.

- Luật số 38/2009/QH12 ngày 19/6/2009 của Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản.

- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng hướng dẫn chi tiết một số nội dung của Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Quyết định số 62/2013/QĐ-UBND ngày 03/10/2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh đã ban hành về quy định cấp giấy phép xây dựng và quản lý xây dựng công trình theo giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

127. Thủ tục cấp giấy phép xây dựng, giấy phép xây dựng tạm đối với nhà ở riêng lẻ tại đô thị dưới 07 tầng (hoặc dưới 1.000m2 sàn)
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện (Bộ phận một cửa) để được hướng dẫn thủ tục; điền thông tin vào mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả; chuyển hồ sơ cho phòng (bộ phận) chuyên môn giải quyết.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn (ghi bằng phiếu ý kiến cụ thể) để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả ghi trong giấy biên nhận, người nộp hồ sơ đến Bộ phận một cửa nhận kết quả; nộp phí, lệ phí theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

- Thứ Bảy
 : Từ 07h00’ đến 11h30’.

(Trừ chiều ngày thứ Bảy, ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:
+ Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng (theo mẫu) - 01 bản chính.
+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định - 01 bản sao chứng thực.
+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (đối với trường hợp trong giấy chứng nhận quyền sử dụng đất không thể hiện hình thể, kích thước thửa đất) - 01 bản sao.
+ Hồ sơ thiết kế xây dựng: 03 bộ chính.
Bản vẽ mặt bằng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/50 - 1/500, kèm theo sơ đồ vị trí công trình.
Bản vẽ mặt bằng các tầng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình, tỷ lệ 1/50 - 1/200.
Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/50 - 1/200 và mặt cắt móng tỷ lệ 1/50, kèm theo sơ đồ đấu nối hệ thống thoát nước mưa, xử lý nước thải, cấp nước, cấp điện, thông tin tỷ lệ 1/50 - 1/200.

+ Tùy theo tính chất công trình, chủ đầu tư bổ sung thêm thành phần sau:

Đối với công trình ngầm, công trình có tầng hầm, móng sâu, xây chen: Biện pháp thi công móng và tầng hầm do đơn vị tư vấn lập đảm bảo an toàn cho công trình và công trình lân cận - 01 bản chính.

Đối với công trình sửa chữa, cải tạo yêu cầu phải có giấy phép xây dựng: Các bản vẽ hiện trạng của bộ phận, hạng mục công trình được cải tạo có tỷ lệ tư​ơng ứng với tỷ lệ các bản vẽ của hồ sơ đề nghị cấp phép sửa chữa, cải tạo; ảnh chụp (10x15 cm) hiện trạng công trình và công trình lân cận trước khi sửa chữa, cải tạo.
Đối với nhà ở có quy mô từ 03 tầng trở lên hoặc có tổng diện tích sàn xây dựng từ 250m2 trở lên bổ sung: Các bản vẽ kết cấu chịu lực chính có ký tên, đóng dấu của tổ chức, cá nhân thiết kế. Bản kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức,  cá nhân thiết kế theo Phụ lục số V, Quyết định số 62/2013/QĐ-UBND ngày 03/10/2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh. Tổ chức, cá nhân thiết kế phải chịu trách nhiệm về kết quả thiết kế do mình thực hiện.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Hạ tầng - Kinh tế.

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy phép xây dựng.

h) Phí, lệ phí: 50.000 đồng/01 giấy phép (Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai).
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ đô thị (Phụ lục 13, Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng).

- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng sửa chữa cải tạo nhà ở riêng lẻ đô thị (Phụ lục 16, Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng).

- Bảng kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân chủ nhiệm, chủ trì thiết kế (Phụ lục V, Quyết định số 62/2013/QĐ-UBND ngày 13/10/2013 của UBND tỉnh Đồng Nai).

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

- Điều kiện chung:

+ Phù hợp với quy hoạch xây dựng, mục đích sử dụng đất, mục tiêu đầu tư.

+ Tùy thuộc vào quy mô, tính chất, địa điểm xây dựng, công trình được cấp giấy phép xây dựng phải: Phù hợp với quy hoạch chuyên ngành, tuân thủ quy chuẩn, tiêu chuẩn, các quy định về chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng; đảm bảo an toàn công trình và công trình lân cận và các yêu cầu về: Giới hạn tĩnh không, độ thông thủy, bảo đảm các yêu cầu về bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật, phòng cháy chữa cháy (viết tắt là PCCC), hạ tầng kỹ thuật (giao thông, điện, nước, viễn thông), hành lang bảo vệ công trình thủy lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hóa, di tích lịch sử - văn hóa và đảm bảo khoảng cách đến các công trình dễ cháy, nổ, độc hại, các công trình quan trọng liên quan đến an ninh Quốc gia, nội dung quản lý Nhà nước về hoạt động quảng cáo. Cơ quan cấp giấy phép xây dựng xem xét nếu công trình liên quan đến các điều kiện nào thì gửi hồ sơ để lấy ý kiến của các cơ quan quản lý Nhà nước có thẩm quyền về các lĩnh vực đó, ngược lại thì không phải lấy ý kiến. 

+ Hồ sơ thiết kế xây dựng phải được tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực theo quy định thực hiện; thiết kế phải được thẩm định, phê duyệt theo quy định.

- Điều kiện riêng:

Ngoài việc đáp ứng các điều kiện chung nêu trên, nhà ở riêng lẻ còn phải đáp ứng các điều kiện riêng sau đây:

Phù hợp với: Quy hoạch chi tiết xây dựng, quy hoạch chuyên ngành hoặc quy chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị, thiết kế đô thị. Trường hợp khu vực chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng, quy hoạch chuyên ngành hoặc quy chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị, thiết kế đô thị thì phải phù hợp quy định quản lý xây dựng theo quy hoạch phân khu được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền phê duyệt.
+ Đối với nhà ở riêng lẻ các trường hợp sau đây được phép thay đổi thiết kế mà không phải xin điều chỉnh giấy phép xây dựng (chủ đầu tư, nhà thầu tư vấn thiết kế và nhà thầu xây dựng công trình phải chịu trách nhiệm về an toàn đối với công trình xây dựng và các công trình lân cận; đảm bảo các quy định về phòng cháy, chữa cháy, thoát nạn và vệ sinh môi trường):
Thay đổi bố cục nội thất bên trong căn nhà (phòng, cửa, vị trí cầu thang, khu vệ sinh, tầng lửng, vị trí ô thông tầng, chiều cao từng tầng) nhưng phải đảm bảo các nội dung giấy phép xây dựng đã được cấp và không làm thay đổi công năng của công trình.
Xây dựng giàn hoa trang trí tại mặt bằng sân thượng; thay đổi kiểu dáng kiến trúc của ban công, bồn hoa nhưng không thay đổi hình thức kiến trúc chung các mặt ngoài của công trình và phải phù hợp quy chuẩn xây dựng, quy định kiến trúc.
+ Khi thay đổi thiết kế có ảnh hưởng đến nhiều nội dung trong giấy phép được cấp hoặc thay đổi hình thức kiến trúc chung của toàn công trình, trường hợp này không thực hiện điều chỉnh giấy phép xây dựng mà thực hiện thủ tục cấp mới giấy phép xây dựng, trong giấy phép xây dựng phải thể hiện nội dung “Giấy phép xây dựng này thay thế Giấy phép xây dựng số….đã cấp ngày/tháng/năm do thay đổi thiết kế”, đồng thời cơ quan cấp phép thực hiện thu hồi giấy phép bị thay thế cùng toàn bộ bản vẽ có đóng dấu kèm theo đã cấp cho chủ đầu tư, lưu vào hồ sơ trước khi phát hành giấy phép xây dựng mới.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003.

- Luật Quy hoạch đô thị ngày 17 tháng 6 năm 2009.

- Luật số 38/2009/QH12 ngày 19/6/2009 của Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản.

- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng hướng dẫn chi tiết một số nội dung của Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Quyết định số 62/2013/QĐ-UBND ngày 03/10/2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh đã ban hành về quy định cấp giấy phép xây dựng và quản lý xây dựng công trình theo giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

128. Thủ tục điều chỉnh giấy phép xây dựng

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện (Bộ phận một cửa) để được hướng dẫn thủ tục; điền thông tin vào mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả; chuyển hồ sơ cho phòng (bộ phận) chuyên môn giải quyết.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn (ghi bằng phiếu ý kiến cụ thể) để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả ghi trong giấy biên nhận, người nộp hồ sơ đến Bộ phận một cửa nhận kết quả; nộp phí, lệ phí theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

- Thứ Bảy
 : Từ 07h00’ đến 11h30’.

(Trừ chiều ngày thứ Bảy, ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:
+ Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng (theo mẫu) - 01 bản chính.
+ Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp kèm 01 bản sao bản vẽ thiết kế được duyệt.
+ Các bản vẽ thiết kế công trình, nhà ở riêng lẻ liên quan đến phần điều chỉnh so với thiết kế đã được cấp phép xây dựng ở tỷ lệ 1/50 - 1/200.
+ Báo cáo thẩm tra thiết kế do cơ quan quản lý Nhà nước về xây dựng hoặc tổ chức tư vấn có đủ điều kiện năng lực theo quy định do cơ quan quản lý Nhà nước về xây dựng thuê, chỉ định thực hiện đối với các công trình quy định tại Điều 21 Nghị định số 15/2013/NĐ-CP ngày 06/02/2013 của Chính phủ về quản lý chất lượng công trình - 01 bản chính. 

+ Đối với công trình (trừ nhà ở) còn lại không thuộc quy định tại Khoản 1, Điều 21 Nghị định số 15/2013/NĐ-CP ngày 06/02/2013, bổ sung giấy tờ sau: Báo cáo kết quả thẩm định và văn bản phê duyệt thiết kế điều chỉnh của chủ đầu tư, trong đó có nội dung đảm bảo an toàn chịu lực, an toàn phòng chống cháy, bảo đảm môi trường; báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế (nếu có) do tổ chức tư vấn có đủ điều kiện năng lực theo quy định thực hiện - 01 bản chính.
+ Bản kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân chủ nhiệm, chủ trì thiết kế (theo mẫu), trừ nhà ở có quy mô dưới 03 tầng trở lên hoặc có tổng diện tích sàn xây dựng dưới 250m2 - 01 bản chính. 

+ Chứng chỉ hành nghề của chủ nhiệm, chủ trì thiết kế, trừ  nhà ở có quy mô dưới 03 tầng trở lên hoặc có tổng diện tích sàn xây dựng dưới 250m2 - 01 bản sao chứng thực. 

+  Đối với các dự án, công trình quy định tại Khoản 9, Điều 1 Nghị định số 46/2012/NĐ-CP ngày 22/5/2012 thuộc mọi nguồn vốn đầu tư khi xây dựng mới, cải tạo hoặc thay đổi tính chất sử dụng phải có văn bản thẩm duyệt về phòng cháy và chữa cháy - kèm bản vẽ hệ thống phòng cháy chống cháy (PCCC) tỷ lệ 1/50 - 1/200, được đóng dấu thẩm duyệt - 01 bản sao.
+ Đối với các dự án, công trình quy định tại Khoản 10, Điều 1 Nghị định số 46/2012/NĐ-CP ngày 22/5/2012 phải có văn bản thẩm định, phê duyệt thiết kế về phòng cháy và chữa cháy của chủ đầu tư - 01 bản chính.

+ Công trình tôn giáo trong trường hợp điều chỉnh tăng diện tích xây dựng, tổng diện tích sàn, chiều cao công trình, số tầng phải có văn bản chấp thuận quy mô công trình đề nghị điều chỉnh của cơ quan quản lý Nhà nước có thẩm quyền về tôn giáo (01 bản sao).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 

- Đối với công trình: Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối với nhà ở riêng lẻ: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý đô thị (hoặc Phòng Kinh tế - Hạ tầng).

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy phép xây dựng.

h) Phí, lệ phí: 100.000 đồng/01 giấy phép công trình; 50.000 đồng/01 giấy phép nhà ở riêng lẻ (theo Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai).

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng (sử dụng cho công trình) (Phụ lục III, Mẫu 11).
- Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng (sử dụng cho nhà ở riêng lẻ tại đô thị) (Phụ lục III, Mẫu 12).
- Bảng kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân chủ nhiệm, chủ trì thiết kế (Phụ lục V).
Quyết định số 62/2013/QĐ-UBND ngày 13/10/2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

- Trong quá trình xây dựng, trường hợp có điều chỉnh thiết kế làm thay đổi nội dung dưới đây so với thiết kế đã được cấp giấy phép xây dựng, chủ đầu tư phải đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng trước khi xây dựng theo nội dung điều chỉnh:

+ Thay đổi hình thức kiến trúc các mặt ngoài của công trình.

+ Thay đổi một trong các yếu tố: Vị trí xây dựng, cốt nền, diện tích xây dựng, quy mô, chiều cao công trình, số tầng, tổng diện tích sàn, những nội dung khác được ghi trong giấy phép xây dựng và các yếu tố khác ảnh hưởng đến kết cấu chịu lực chính. 

+ Khi điều chỉnh thiết kế bên trong công trình làm thay đổi công năng sử dụng công trình và ảnh hưởng đến phòng cháy chữa cháy, môi trường.

- Mỗi công trình chỉ được đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng đã được cấp 01 lần, việc điều chỉnh lần thứ 2 phải lập hồ sơ cấp giấy phép xây dựng mới theo quy định.

- Trường hợp xây dựng sai với giấy phép xây dựng được cấp thì phải bị xử lý vi phạm theo quy định hiện hành, trước khi đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003.

- Luật Quy hoạch đô thị ngày 17 tháng 6 năm 2009.

- Luật số 38/2009/QH12 ngày 19/6/2009 của Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản.

- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng hướng dẫn chi tiết một số nội dung  của Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Quyết định số 62/2013/QĐ-UBND ngày 03/10/2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh đã ban hành về quy định cấp giấy phép xây dựng và quản lý xây dựng công trình theo giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

129. Thủ tục gia hạn, cấp lại giấy phép xây dựng

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện (Bộ phận một cửa) để được hướng dẫn thủ tục; điền thông tin vào mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả; chuyển hồ sơ cho phòng (bộ phận) chuyên môn giải quyết.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn (ghi bằng phiếu ý kiến cụ thể) để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả ghi trong giấy biên nhận, người nộp hồ sơ đến Bộ phận một cửa nhận kết quả; nộp phí, lệ phí theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

- Thứ Bảy
 : Từ 07h00’ đến 11h30’.

(Trừ chiều ngày thứ Bảy, ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị gia hạn giấy phép xây dựng (theo mẫu) hoặc đơn đề nghị cấp lại giấy phép xây dựng của chủ đầu tư trong đó nêu rõ lý do đề nghị cấp lại GPXD - 01 bản chính.

+ Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp (đối với trường hợp gia hạn GPXD hoặc trường hợp cấp lại GPXD do giấy phép xây dựng bị rách, nát)

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện TTHC: UBND cấp huyện.
g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: 

- Giấy phép xây dựng được gia hạn với thời gian cho phép gia hạn không quá 06 tháng hoặc văn bản trả lời đối với trường hợp không đủ điều kiện để cấp giấy phép xây dựng.

- Bản sao y giấy phép xây dựng và chỉ cấp lại đối với các trường hợp bị rách, nát, hoặc bị mất.

h) Phí, lệ phí: 10.000 đồng/01 giấy phép (theo Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai).

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị gia hạn giấy phép xây dựng (Phụ lục III, Mẫu 14, Quyết định số 62/2013/QĐ-UBND ngày 13/10/2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai).
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

- Mỗi giấy phép xây dựng chỉ được gia hạn một lần. Thời gian gia hạn tối đa không quá 06 tháng. Nếu hết thời gian gia hạn, chủ đầu tư chưa khởi công xây dựng thì phải nộp hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng mới.

- Chủ đầu tư được cấp lại giấy phép xây dựng trong trường hợp giấy phép xây dựng bản chính bị thất lạc, bị rách, nát.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003.

- Luật Quy hoạch đô thị ngày 17 tháng 6 năm 2009.

- Luật số 38/2009/QH12 ngày 19/6/2009 của Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản.

- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng hướng dẫn chi tiết một số nội dung  của Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Quyết định số 62/2013/QĐ-UBND ngày 03/10/2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh đã ban hành về quy định cấp giấy phép xây dựng và quản lý xây dựng công trình theo giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

130. Thủ tục cấp giấy phép di dời công trình
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện (Bộ phận một cửa) để được hướng dẫn thủ tục; điền thông tin vào mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả; chuyển hồ sơ cho phòng (bộ phận) chuyên môn giải quyết.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn (ghi bằng phiếu ý kiến cụ thể) để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả ghi trong giấy biên nhận, người nộp hồ sơ đến Bộ phận một cửa nhận kết quả; nộp phí, lệ phí theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

- Thứ Bảy
 : Từ 07h00’ đến 11h30’.

(Trừ chiều ngày thứ Bảy, ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép di dời công trình (Mẫu 20, Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng) - 01 bản chính.
+ Bản sao có chứng thực giấy tờ về quyền sử dụng đất nơi công trình đang tồn tại và nơi công trình sẽ di dời tới và giấy tờ hợp pháp về sở hữu công trình - 01 bản.
+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (đối với trường hợp trong giấy chứng nhận quyền sử dụng đất không thể hiện hình thể, kích thước thửa đất) - 01 bản sao.
+ Bản vẽ hoàn công công trình (nếu có) hoặc bản vẽ thiết kế mô tả thực trạng công trình được di dời, bao gồm mặt bằng, mặt cắt móng và bản vẽ kết cấu chịu lực chính- tỷ lệ 1/50 - 1/200 - 01 bộ.
+ 02 bộ bản vẽ bản chính, bao gồm: Bản vẽ tổng mặt bằng địa điểm công trình sẽ được di dời tới - tỷ lệ 1/50 - 1/500; bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/100 - 1/200, mặt cắt móng tỷ lệ 1/50 tại địa điểm công trình sẽ di dời tới.
+ Báo cáo kết quả khảo sát đánh giá chất lượng hiện trạng của công trình do đơn vị có năng lực thực hiện.
+ Riêng đối với công trình tôn giáo, tín ngưỡng: Việc di dời phải được Ủy ban nhân dân tỉnh cho phép bằng văn bản trước khi xin phép di dời - 01 bản sao chứng thực.
+ Phương án di dời gồm:

Phần thuyết minh: Nêu được hiện trạng công trình và hiện trạng khu vực công trình sẽ được di dời tới; các giải pháp di dời, phương án bố trí sử dụng xe máy, thiết bị, nhân lực; các giải pháp bảo đảm an toàn cho công trình, người, máy móc, thiết bị và các công trình lân cận; bảo đảm vệ sinh môi trường; tiến độ di dời. Phương án di dời phải do đơn vị, cá nhân có điều kiện năng lực thực hiện.
Phần bản vẽ biện pháp thi công di dời công trình.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện TTHC: UBND cấp huyện.
g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: 

- Giấy phép xây dựng được gia hạn với thời gian cho phép gia hạn không quá 06 tháng hoặc văn bản trả lời đối với trường hợp không đủ điều kiện để cấp giấy phép xây dựng.

- Bản sao y giấy phép xây dựng và chỉ cấp lại đối với các trường hợp bị rách, nát, hoặc bị mất.

h) Phí, lệ phí: 10.000 đồng/01 giấy phép (theo Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai).
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp giấy phép di dời công trình (Phụ lục 20, Thông tư 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng).
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

- Phù hợp với quy hoạch xây dựng, mục đích sử dụng đất, mục tiêu đầu tư.

- Tùy thuộc vào quy mô, tính chất, địa điểm xây dựng, công trình được cấp giấy phép xây dựng phải: Tuân thủ các quy định về chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng; đảm bảo an toàn công trình và công trình lân cận và các yêu cầu về: Giới hạn tĩnh không, độ thông thuỷ, bảo đảm các yêu cầu về bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật, phòng cháy chữa cháy (viết tắt là PCCC), hạ tầng kỹ thuật (giao thông, điện, nước, viễn thông), hành lang bảo vệ công trình thủy lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hóa, di tích lịch sử - văn hóa và đảm bảo khoảng cách đến các công trình dễ cháy, nổ, độc hại, các công trình quan trọng liên quan đến an ninh Quốc gia.

- Hồ sơ thiết kế xây dựng phải được tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực theo quy định thực hiện; thiết kế phải được thẩm định, phê duyệt theo quy định. 

 - Việc di dời công trình (gồm: Dịch chuyển từ vị trí này tới vị trí khác hoặc dịch chuyển lên cao) phải bảo đảm giữ nguyên kiến trúc và an toàn của công trình.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003.

- Luật Quy hoạch đô thị ngày 17 tháng 6 năm 2009.

- Luật số 38/2009/QH12 ngày 19/6/2009 của Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản.

- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng hướng dẫn chi tiết một số nội dung của Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

XXV. LĨNH VỰC HẠ TẦNG KỸ THUẬT
131. Thủ tục cấp giấy phép khai thác, sử dụng đường đô thị

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện (Bộ phận một cửa) để được hướng dẫn thủ tục; điền thông tin vào mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả; chuyển hồ sơ cho phòng (bộ phận) chuyên môn giải quyết.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn (ghi bằng phiếu ý kiến cụ thể) để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả ghi trong giấy biên nhận, người nộp hồ sơ đến Bộ phận một cửa nhận kết quả.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

- Thứ Bảy
 : Từ 07h00’ đến 11h30’.

(Trừ chiều ngày thứ Bảy, ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin cấp giấy phép sử dụng đường, vỉa hè.

+ Hồ sơ cần thiết phải sử dụng đường hoặc vỉa hè được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt (hoặc có chủ trương thực hiện). 

+ Bản cam kết hoàn trả lại hiện trạng, đảm bảo vệ sinh môi trường, an toàn giao thông và thời gian sử dụng lòng đường, vỉa hè.
- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị giấy phép khai thác, gia hạn sử dụng đường đô thị (Phụ lục II, Quyết định số 67/2009/QĐ-UBND ngày 21/9/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003.
- Nghị định số 11/2010/NĐ-CP ngày 24/02/2010 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ.

- Thông tư số 04/2008/TT-BXD ngày 20/02/2008 của Bộ Xây dựng về hướng dẫn quản lý đường đô thị.

- Thông tư số 16/2009/TT-BXD ngày 30/6/2009 của Bộ Xây dựng về sửa đổi bổ sung Thông tư số 04/2008/TT-BXD ngày 20/02/2008 của Bộ Xây Dựng hướng dẫn quản lý đường đô thị.

- Quyết định số 67/2009/QĐ-UBND ngày 21/9/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về quản lý đường đô thị trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
132. Thủ tục cấp phép di dời, đốn hạ cây xanh

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện (Bộ phận một cửa) để được hướng dẫn thủ tục; điền thông tin vào mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả; chuyển hồ sơ cho phòng (bộ phận) chuyên môn giải quyết.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn (ghi bằng phiếu ý kiến cụ thể) để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả ghi trong giấy biên nhận, người nộp hồ sơ đến Bộ phận một cửa nhận kết quả.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

- Thứ Bảy
 : Từ 07h00’ đến 11h30’.

(Trừ chiều ngày thứ Bảy, ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin di dời hoặc đốn hạ cây xanh.

+ 02 tấm ảnh 10 x 15, trong đó phải có 01 tấm ảnh chụp chính diện nhà.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Công Thương.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Quyết định số 77/2006/QĐ-UBND ngày 23 tháng 10 năm 2006 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về phân cấp, ủy quyền quản lý cây xanh đô thị trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
133. Thủ tục cấp giấy phép đào đường, vỉa hè

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện (Bộ phận một cửa) để được hướng dẫn thủ tục; điền thông tin vào mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả; chuyển hồ sơ cho phòng (bộ phận) chuyên môn giải quyết.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn (ghi bằng phiếu ý kiến cụ thể) để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả ghi trong giấy biên nhận, người nộp hồ sơ đến Bộ phận một cửa nhận kết quả.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

- Thứ Bảy: Từ 07h00’ đến 11h30’.

(Trừ chiều ngày thứ Bảy, ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình đề nghị cho phép đào đường vỉa hè của chủ đầu tư (02 bản gốc).

+ Quyết định phê duyệt dự án công trình ngầm dưới đường đô thị, kèm theo hồ sơ thiết kế được các cấp có thẩm quyền phê duyệt (02 bộ phô tô).

+ Bản vẽ thể hiện sơ đồ vị trí cần đào đường vỉa hè (02 bản phô tô).

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin phép khai thác, sử dụng đường đô thị (Phụ lục I, Quyết định số 67/2009/QĐ-UBND ngày 21/9/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003.
- Nghị định số 11/2010/NĐ-CP ngày 24/02/2010 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ.

- Thông tư số 04/2008/TT-BXD ngày 20/02/2008 của Bộ Xây dựng về hướng dẫn quản lý đường đô thị.

- Thông tư số 16/2009/TT-BXD ngày 30/6/2009 của Bộ Xây dựng về sửa đổi bổ sung Thông tư số 04/2008/TT-BXD ngày 20/02/2008 của Bộ Xây dựng hướng dẫn quản lý đường đô thị.

- Quyết định số 67/2009/QĐ-UBND ngày 21/9/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai.

134. Thủ tục gia hạn giấy phép đào đường, vỉa hè
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện (Bộ phận một cửa) để được hướng dẫn thủ tục; điền thông tin vào mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả; chuyển hồ sơ cho phòng (bộ phận) chuyên môn giải quyết.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn (ghi bằng phiếu ý kiến cụ thể) để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả ghi trong giấy biên nhận, người nộp hồ sơ đến Bộ phận một cửa nhận kết quả.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

- Thứ Bảy
 : Từ 07h00’ đến 11h30’.

(Trừ chiều ngày thứ Bảy, ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị gia hạn giấy phép khai thác, sử dụng đường đô thị (Phụ lục II, Quyết định số 67/2009/QĐ-UBND ngày 21/9/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai).

+ Tờ trình đề nghị cho phép gia hạn đào đường vỉa hè của chủ đầu tư (02 bản gốc).

+ Quyết định phê duyệt dự án công trình ngầm dưới đường đô thị, kèm theo hồ sơ thiết kế được các cấp có thẩm quyền phê duyệt, hồ sơ thiết kế bổ sung (nếu có) (02 bản phô tô).

+ Bản vẽ thể hiện sơ đồ vị trí cần đào đường vỉa hè bổ sung (nếu có) (02 bản phô tô).

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ (gồm: Tờ trình, hồ sơ thiết kế và quyết định phê duyệt dự án, bản vẽ sơ đồ vị trí đào đường vỉa hè bổ sung (nếu có)).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 05 (năm) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.

h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị gia hạn giấy phép khai thác, sử dụng đường đô thị (Phụ lục II, Quyết định số 67/2009/QĐ-UBND ngày 21/9/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai).
j)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

- Nghị định số 11/2010/NĐ-CP ngày 24/02/2010 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ.

- Thông tư số 04/2008/TT-BXD ngày 20/02/2008 của Bộ Xây dựng về hướng dẫn quản lý đường đô thị.

- Thông tư số 16/2009/TT-BXD ngày 30/6/2009 của Bộ Xây dựng về sửa đổi bổ sung Thông tư số 04/2008/TT-BXD ngày 20/02/2008 của Bộ Xây dựng hướng dẫn quản lý đường đô thị.

- Quyết định số 67/2009/QĐ-UBND ngày 21/9/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về quản lý đường đô thị trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
XXVI. LĨNH VỰC QUY HOẠCH XÂY DỰNG
135. Thẩm định và phê duyệt hồ sơ nhiệm vụ quy hoạch xây dựng (gồm có điều chỉnh nhiệm vụ quy hoạch xây dựng)
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện (Bộ phận một cửa) để được hướng dẫn thủ tục; điền thông tin vào mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả; chuyển hồ sơ cho phòng (bộ phận) chuyên môn giải quyết.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn (ghi bằng phiếu ý kiến cụ thể) để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả ghi trong giấy biên nhận, người nộp hồ sơ đến Bộ phận một cửa nhận kết quả; nộp phí, lệ phí theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

- Thứ Bảy
 : Từ 07h00’ đến 11h30’.

(Trừ chiều ngày thứ Bảy, ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình đề nghị phê duyệt của chủ đầu tư.
+ Văn bản chấp thuận chủ trương và giới thiệu địa điểm của UBND tỉnh Đồng Nai (kèm sơ đồ vị trí khu đất) hoặc văn bản chấp thuận chủ trương của cấp có thẩm quyến.
+ Văn bản lấy ý kiến của người dân về đồ án quy hoạch.

+ Thuyết minh tổng hợp quy hoạch xây dựng đính kèm tất cả các bản vẽ in màu thu nhỏ khổ A3 với tỷ lệ đảm bảo đọc rõ các số liệu và các văn bản pháp lý có liên quan (có chữ ký đóng mộc của chủ đầu tư và đơn vị tư vấn).
+ Bản vẽ đủ thành phần và đúng tỷ lệ gồm 03 bộ: 01 bộ màu và 02 bộ trắng đen.
+ Bản vẽ quy hoạch sử dụng đất và quy hoạch giao thông được duyệt (có đóng dấu của cấp có thẩm quyền, bản sao - áp dụng đối với đồ án điều chỉnh quy hoạch xây dựng).
+ Quy định quản lý xây dựng;

+ Đĩa CD ROOM (chép toàn bộ file bản vẽ quy hoạch và thuyết minh tổng hợp, quy định quản lý xây dựng và scan các văn bản pháp lý có liên quan).
+ Giấy phép kinh doanh của đơn vị lập quy hoạch và chứng chỉ hành nghề của người chủ trì thiết kế.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 40 (bốn mươi) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trong đó:

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Kinh tế - Hạ tầng.

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định.

h) Phí, lệ phí: Phí thẩm định đồ án quy hoạch xây dựng: Thu theo Quyết định số 17/2010/TT-BXD ngày 30/9/2010 của Bộ Xây dựng về việc hướng dẫn xác định và quản lý chi phí quy hoạch xây dựng và quy hoạch đô thị.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Xây dựng năm 2003. 

- Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng.
- Thông tư số 07/2008/TT-BXD ngày 07/4/2008 của Bộ Xây dựng hướng dẫn lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng.
- Quyết định số 17/2010/TT-BXD ngày 30/9/2010 của Bộ Xây dựng về việc hướng dẫn xác định và quản lý chi phí quy hoạch xây dựng và quy hoạch đô thị.
- Quyết định số 30/2009/QĐ-UBND ngày 29/4/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc phân cấp, ủy quyền trong công tác lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
136. Thẩm định và phê duyệt đồ án quy hoạch xây dựng (gồm có điều chỉnh quy hoạch xây dựng)
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện (Bộ phận một cửa) để được hướng dẫn thủ tục; điền thông tin vào mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả; chuyển hồ sơ cho phòng (bộ phận) chuyên môn giải quyết.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn (ghi bằng phiếu ý kiến cụ thể) để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả ghi trong giấy biên nhận, người nộp hồ sơ đến Bộ phận một cửa nhận kết quả.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

- Thứ Bảy
 : Từ 07h00’ đến 11h30’.

(Trừ chiều ngày thứ Bảy, ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình đề nghị phê duyệt của chủ đầu tư.
+ Văn bản chấp thuận chủ trương và giới thiệu địa điểm của UBND tỉnh Đồng Nai (kèm sơ đồ vị trí khu đất) hoặc văn bản chấp thuận chủ trương của cấp có thẩm quyền.
+ Văn bản lấy ý kiến của người dân về nhiệm vụ quy hoạch.

+ Thuyết minh nhiệm vụ quy hoạch xây dựng đính kèm bản vẽ quy hoạch cơ cấu sử dụng đất in màu thu nhỏ khổ A3 với tỷ lệ đảm bảo đọc rõ các số liệu và các văn bản pháp lý có liên quan (có chữ ký đóng mộc của chủ đầu tư và đơn vị tư vấn).
- Giấy phép kinh doanh của đơn vị lập quy hoạch và chứng chỉ hành nghề của người chủ trì thiết kế.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 40 (bốn mươi) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trong đó:

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Kinh tế - Hạ tầng.

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Xây dựng năm 2003. 

- Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng.

- Thông tư số 07/2008/TT-BXD ngày 07/4/2008 của Bộ Xây dựng hướng dẫn lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng.

- Quyết định số 30/2009/QĐ-UBND ngày 29/4/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc phân cấp, ủy quyền trong công tác lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
137. Thủ tục cung cấp thông tin và cấp chứng chỉ quy hoạch xây dựng
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện (Bộ phận một cửa) để được hướng dẫn thủ tục; điền thông tin vào mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả; chuyển hồ sơ cho phòng (bộ phận) chuyên môn giải quyết.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn (ghi bằng phiếu ý kiến cụ thể) để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả ghi trong giấy biên nhận, người nộp hồ sơ đến Bộ phận một cửa nhận kết quả.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

- Thứ Bảy
 : Từ 07h00’ đến 11h30’.

(Trừ chiều ngày thứ Bảy, ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị cung cấp thông tin về quy hoạch hoặc cấp chứng chỉ quy hoạch; sơ đồ vị trí khu vực cần cung cấp thông tin.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân, tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Kinh tế - Hạ tầng.

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản về các thông tin quy hoạch hoặc chứng chỉ.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Xây dựng năm 2003. 

- Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng.

- Thông tư số 07/2008/TT-BXD ngày 07/4/2008 của Bộ Xây dựng hướng dẫn lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng.

138. Thủ tục cấp giấy phép quy hoạch

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện (Bộ phận một cửa) để được hướng dẫn thủ tục; điền thông tin vào mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả; chuyển hồ sơ cho phòng (bộ phận) chuyên môn giải quyết.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn (ghi bằng phiếu ý kiến cụ thể) để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả ghi trong giấy biên nhận, người nộp hồ sơ đến Bộ phận một cửa nhận kết quả; nộp phí, lệ phí theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

- Thứ Bảy
 : Từ 07h00’ đến 11h30’.

(Trừ chiều ngày thứ Bảy, ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép quy hoạch theo Mẫu 01 (sử dụng cho dự án đầu tư xây dựng công trình tập trung) hoặc theo Mẫu 03 (sử dụng cho dự án đầu tư xây dựng công trình riêng lẻ) tại phụ lục đính kèm Quyết định số 35/2012/QĐ-UBND ngày 08/6/2012 của UBND tỉnh Đồng Nai - 02 bản chính.

+ Sơ đồ vị trí địa điểm, phạm vi, ranh giới khu đất dự kiến đề nghị cấp giấy phép quy hoạch (là bản chính, được đo đạc theo hệ tọa độ VN 2000, thể hiện trên bản đồ hiện trạng khu đất theo quy định tỷ lệ 1/500 - 1/200 do cơ quan có tư cách pháp nhân thực hiện với thời hạn chưa quá 01 năm) - 02 bản chính.

+ Sơ đồ vị trí kèm theo văn bản thỏa thuận địa điểm đầu tư của cấp có thẩm quyền, các văn bản pháp lý có liên quan đến việc đầu tư trên khu vực cấp phép quy hoạch.

+ Báo cáo về pháp nhân và năng lực tài chính để triển khai dự án đầu tư - 02 bản chính.

+ Hồ sơ (thuyết minh + bản vẽ) đề xuất các nội dung: Chỉ tiêu sử dụng đất quy hoạch đô thị, nội dung đầu tư, quy mô dự án và tổng mức đầu tư - 04 bộ bản chính.

* Tùy vào nội dung, yêu cầu về việc lấy ý kiến các cơ quan có liên quan của từng trường hợp cụ thể, cơ quan thẩm định có thể yêu cầu bổ sung thêm về số lượng hồ sơ.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 45 (bốn mươi lăm) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Chủ đầu tư dự án xây dựng công trình.

f) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Kinh tế - Hạ tầng.

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy phép quy hoạch.

h) Phí, lệ phí: 2.000.000 đồng/giấy phép.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp giấy phép quy hoạch (sử dụng cho dự án đầu tư xây dựng công trình tập trung) (Mẫu 01); đơn đề nghị cấp giấy phép quy hoạch (sử dụng cho dự án đầu tư xây dựng công trình riêng lẻ) (Mẫu 02) ban hành kèm theo tại Quyết định số 35/2012/QĐ-UBND ngày 08/6/2012 của UBND tỉnh Đồng Nai.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Quy hoạch đô thị năm 2009.
- Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của Chính phủ về lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị.
- Văn bản số 1277/BXD-KTQH ngày 01/8/2011 của Bộ Xây dựng về việc hướng dẫn cấp giấy phép quy hoạch thực hiện theo Luật Quy hoạch đô thị.
- Thông tư số 23/2012/TT-BTC ngày 16/02/2012 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí cấp giấy phép quy hoạch.
- Quyết định số 35/2012/QĐ-UBND ngày 08/6/2012 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về việc cấp giấy phép quy hoạch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

XXVII. LĨNH VỰC TIẾP CÔNG DÂN VÀ GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO
139. Thủ tục tiếp công dân và xử lý đơn
a) Trình tự thực hiện:

- Đối với người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh:

+ Xuất trình giấy tờ tùy thân, tuân thủ nội quy tiếp công dân và thực hiện theo sự hướng dẫn của người tiếp công dân.
+ Trình bày trung thực sự việc, cung cấp tài liệu liên quan đến nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, của mình và ký xác nhận vào nội dung đã trình bày.
+ Được hướng dẫn giải thích về việc thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.
+ Cử đại diện để trình bày với người tiếp công dân trong trường hợp có nhiều người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh cùng một nội dung.
+ Nếu có từ 05 đến 10 người thì cử từ 01 đến 02 người đại diện, nếu có từ 10 người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh trở lên thì có thể cử thêm người đại diện nhưng không quá 05 người.
+ Cử người đại diện phải thể hiện bằng văn bản; ghi ngày, tháng, năm; họ tên địa chỉ người đại diện, người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh; nội dung, phạm vị được đại diện; chữ ký hoặc điểm chỉ của người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh; nội dung khác có liên quan.
+ Người đại diện phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp của việc đại diện và văn bản cử đại diện.

- Đối với cán bộ tiếp dân:

+ Tiếp nhận đơn khiếu nại, đơn tố cáo, kiến nghị, phản ánh liên quan đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh (thuộc thẩm quyền).
+ Hướng dẫn công dân thực hiện quyền và nghĩa vụ về khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.
+ Xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo tại nơi tiếp công dân.

- Đối với đơn khiếu nại:

+ Đối với đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan mình và có đủ 05 điều kiện sau thì phải đưa vào thụ lý:

Người khiếu nại là người chịu tác động trực tiếp của quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại.
Ngày viết đơn còn trong thời hiệu giải quyết là 90 ngày kể từ ngày nhận được quyết định hành chính hoặc biết được hành vi hành chính; trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày hết thời hạn giải quyết quy định tại Điều 9 của Luật Khiếu nại mà khiếu nại không được giải quyết hoặc kể từ ngày nhận được quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu mà người khiếu nại không đồng ý thì có quyền khiếu nại đến người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại lần hai; trong thời hạn 15 ngày đối với quyết định kỷ luật cán bộ, công chức, được tính từ ngày nhận được quyết định kỷ luật; trong vòng 10 đối với trường hợp không đồng ý với quyết định giải quyết kỷ luật lần đâu thì được khiếu nại tới người có thẩm quyền giải quyết tiếp theo.
Chưa có quyết định giải quyết lần hai.
Chưa được Tòa án thụ lý.
Người khiếu nại có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật hoặc thực hiện khiếu nại thông qua người đại diện hợp pháp.
+ Đối với đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của Chánh Thanh tra tỉnh nhưng không đủ các điều kiện để thụ lý giải quyết thì cán bộ xử lý đơn tham mưu Chánh Thanh tra tỉnh có văn bản trả lời cho người khiếu nại biết rõ lý do không thụ lý trong thời hạn 10 ngày. Các trường hợp đơn không đủ điều kiện thụ lý được quy định theo Điều 11, Luật Khiếu nại năm 2011 thuộc một trong các trường hợp sau đây:

Quyết định hành chính, hành vi hành chính trong nội bộ cơ quan Nhà nước để chỉ đạo, tổ chức thực hiện nhiệm vụ, công vụ; quyết định hành chính, hành vi hành chính trong chỉ đạo điều hành của cơ quan hành chính cấp trên với cơ quan hành chính cấp dưới; quyết định hành chính có chứa đựng các quy phạm pháp luật do cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền ban hành theo trình tự, thủ tục của pháp luật về ban hành văn bản quy phạm pháp luật; quyết định hành chính, hành vi hành chính thuộc phạm vi bí mật Nhà nước trong các lĩnh vực quốc phòng, an ninh, ngoại giao theo danh mục do Chính phủ quy định.
Quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại không liên quan trực tiếp đến quyền, lợi ích hợp pháp của người khiếu nại.
Người khiếu nại không có năng lực hành vi dân sự đầy đủ mà không có người đại diện hợp pháp.
Người đại diện không hợp pháp thực hiện khiếu nại.
Đơn khiếu nại không có chữ ký hoặc điểm chỉ của người khiếu nại.
Thời hiệu, thời hạn khiếu nại đã hết mà không có lý do chính đáng.
Khiếu nại đã có quyết định giải quyết khiếu nại lần hai.
Có văn bản thông báo đình chỉ việc giải quyết khiếu nại mà sau 30 ngày người khiếu nại không tiếp tục khiếu nại.
Việc khiếu nại đã được Tòa án thụ lý hoặc đã được giải quyết bằng bản án, quyết định của Tòa án, trừ quyết định đình chỉ giải quyết vụ án hành chính của Tòa án.

+ Nếu đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết không thụ lý phải có văn bản chỉ dẫn, trả lời người khiếu nại trong thời hạn 10 ngày.

- Đơn tố cáo: Cán bộ tiếp dân sẽ xử lý theo trình tự sau:

+ Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan mình thì đề xuất Thủ trưởng cơ quan thụ lý giải quyết.
+ Không giải quyết những tố cáo giấu tên, mạo tên không rõ địa chỉ, không có chữ ký trực tiếp mà sao chụp chữ ký hoặc những tố cáo đã được cấp có thẩm quyền giải quyết nay tố cáo lại nhưng không có chứng cứ mới.
+ Chuyển đơn tố cáo hoặc bản ghi nhận lời tố cáo và các tài liệu chứng cứ liên quan (nếu có) cho người có thẩm quyền giải quyết.

- Đối với đơn kiến nghị, phản ánh:

+ Đơn kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan mình thì đề xuất Thủ trưởng cơ quan nghiên cứu, xem xét giải quyết.

+ Chuyển đơn kiến nghị, phản ánh không thuộc thẩm quyền giải quyết đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền nghiên cứu, tiếp thu, xem xét giải quyết.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại nơi tiếp công dân (đối với tiếp công dân) và thông qua hệ thống bưu chính).

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn khiếu nại, đơn tố cáo hoặc bản ghi lời khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh có ký xác nhận.

+ Chứng cứ liên quan việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:

- Đối với đơn khiếu nại: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của mình và không thuộc một trong các trường hợp quy định tại Điều 11 của Luật Khiếu nại, người giải quyết khiếu nại lần đầu phải thụ lý để giải quyết và thông báo bằng văn bản cho người khiếu nại biết; trường hợp không thụ lý giải quyết phải nêu rõ lý do.

- Đối với đơn tố cáo: Chậm nhất 10 ngày, kể từ ngày nhận được tố cáo, cơ quan, tổ chức, cá nhân tiếp nhận tố cáo phải thụ lý để giải quyết; trong trường hợp tố cáo không đúng thẩm quyền mình thì phải chuyển cho cơ quan, tổ chức có thẩm quyền giải quyết và thông báo cho người tố cáo khi họ có yêu cầu.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện; Chánh Thanh tra cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Thanh tra cấp huyện; địa điểm tiếp dân cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện: Cá nhân và tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn khiếu nại (Mẫu số 32, Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra Chính phủ); đơn tố cáo (Mẫu số 46, Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra Chính phủ).

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC:

- Đối với tiếp công dân: Sổ tiếp dân; biên bản làm việc.

- Đối với xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, đơn kiến nghị phản ánh liên quan đến khiếu nại, tố cáo:

+ Phiếu hướng dẫn.
+ Thông báo việc thụ lý giải quyết khiếu nại.
+ Thông báo việc thụ lý giải quyết tố cáo.
+ Phiếu trả đơn khiếu nại.
+ Thông báo chuyển đơn tố cáo.
+ Thông báo không thụ lý giải quyết khiếu nại.
+ Phiếu chuyển đơn tố cáo.
+ Phiếu chuyển đơn phản ánh, kiến nghị liên quan đến khiếu nại, tố cáo.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

- Đối với tiếp công dân:

+ Yêu cầu công dân đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh phải xuất trình giấy tờ tùy thân; trình bày trung thực sự việc, cung cấp tài liệu liên quan đến nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung trình bày và việc cung cấp các thông tin, tài liệu đó.
+ Chấp hành nghiêm chỉnh quyết định giải quyết khiếu nại đã có hiệu lực của pháp luật.

k) Căn cứ pháp lý:

- Luật Tiếp công dân số 42/2013/QH13 ngày 25/11/2013 của Quốc hội.

- Thông tư số 04/2010/TT-TTCP ngày 26/8/2010 của Tổng Thanh tra Chính phủ về quy trình xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, đơn kiến nghị phản ánh liên quan đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.

- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.

140. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần 01
a) Trình tự thực hiện:

- Đối với công dân: Người khiếu nại cung cấp hồ sơ, tài liệu có liên quan đến nội dung khiếu nại.

- Đối với cơ quan có thẩm quyền giải quyết:

+ Trực tiếp làm việc với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có liên quan đến khiếu nại.
+ Tiến hành thẩm tra xác minh.
+ Đình chỉ giải quyết khiếu nại.
+ Áp dụng biện pháp tạm thời.
+ Tổ chức đối thoại với người khiếu nại và các đối tượng có liên quan.
+ Tham khảo ý kiến tư vấn (nếu cần thiết).
+ Ra quyết định và công bố quyết định giải quyết khiếu nại.

Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại nơi tiếp công dân và làm việc trực tiếp tại Thanh tra cấp huyện. 

c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại.

+ Giấy ủy quyền khiếu nại (trong trường hợp người khiếu nại ủy quyền); giấy tờ chứng minh tính hợp pháp của việc đại diện.

+ Các giấy tờ, bằng chứng, tài liệu liên quan (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:

- Thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu là không quá 30 ngày (không kể ngày nghỉ theo quy định), kể từ ngày thụ lý để giải quyết, đối với vụ việc phức tạp (liên quan đến nhiều lĩnh vực) thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn nhưng không quá 45 ngày (không kể ngày nghỉ theo quy định), kể từ ngày thụ lý giải quyết.

- Ở vùng sâu, vùng xa, đi lại khó khăn thì thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 45 ngày (không kể ngày nghỉ theo quy định), kể từ ngày thụ lý; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn nhưng không quá 60 ngày (không kể ngày nghỉ theo quy định), kể từ ngày thụ lý giải quyết.

e) Cơ quan thực hiện:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện; Chánh Thanh tra cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Thanh tra cấp huyện; địa điểm tiếp dân cấp huyện.
f) Đối tượng thực hiện: Cá nhân và tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn khiếu nại; giấy ủy quyền khiếu nại (Mẫu số 32; Mẫu số 41, Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng thanh tra Chính phủ).

h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực: Quyết định hành chính.
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC:

+ Người khiếu nại là người có quyền và lợi ích hợp pháp chịu tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi hành chính mà mình khiếu nại.

+ Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật.

+ Người khiếu nại phải làm đơn khiếu nại và gửi đến đíng cơ quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hạn, thời hiệu theo quy định của Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo.

+ Việc khiếu nại chưa có quyết định giải quyết lần hai.

+ Việc khiếu nại chưa được Tòa án thụ lý để giải quyết.

k) Căn cứ pháp lý:
- Luật Khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11/11/2011 của Quốc hội.

- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Khiếu nại.

- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.

- Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Tổng Thanh tra Chính phủ quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính.

141. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần 02
a) Trình tự thực hiện:

- Đối với công dân: Người khiếu nại cung cấp hồ sơ tài liệu có liên quan đến nội dung khiếu nại.

- Đối với cơ quan có thẩm quyền giải quyết:

+ Trực tiếp làm việc với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có liên quan đến khiếu nại.

+ Tiến hành thẩm tra xác minh.

+ Đình chỉ giải quyết khiếu nại.
+ Áp dụng biện pháp tạm thời.
+ Trưng cầu giám định (nếu cần thiết).
+ Tổ chức đối thoại với người khiếu nại và các đối tượng có liên quan.
+ Tham khảo ý kiến tư vấn (nếu cần thiết).
+ Ra quyết định và công bố quyết định giải quyết khiếu nại.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại nơi tiếp công dân dân và làm việc trực tiếp tại Thanh tra cấp huyện 

c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại.
+ Giấy ủy quyền khiếu nại (trong trường hợp người khiếu nại ủy quyền).

+ Giấy tờ chứng minh tính hợp pháp của việc đại diện.

+ Bản sao quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu và các tài liệu có liên quan (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Thời hạn giải quyết khiếu nại lần hai không quá 45 ngày (không tính ngày nghỉ theo quy định), kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp (có liên quan đến nhiều lĩnh vực) thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn nhưng không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết.

- Ở vùng sâu, vùng xa, đi lại khó khăn thì thời hạn giải quyết lần hai không quá 60 ngày (không tính ngày nghỉ theo quy định), kể từ ngày thụ lý; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn nhưng không quá 70 ngày (không tính ngày nghỉ theo quy định), kể từ ngày thụ lý để giải quyết.

e) Cơ quan thực hiện:
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Thanh tra huyện; địa điểm tiếp công dân cấp huyện.

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện; Chánh Thanh tra huyện.

f) Đối tượng thực hiện: Cá nhân và tổ chức.

g) Mẫu đơn: Đơn khiếu nại; giấy ủy quyền khiếu nại (Mẫu số 32; Mẫu số 41, Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra Chính phủ).

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện: Quyết định hành chính.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện:

+ Người khiếu nại là người có quyền và lợi ích hợp pháp chịu tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi hành chính mà mình khiếu nại.

+ Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật.

+ Người khiếu nại phải làm đơn khiếu nại và gửi đến đíng cơ quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hạn, thời hiệu theo quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo.

+ Việc khiếu nại chưa có quyết định giải quyết lần hai.

+ Việc khiếu nại chưa được tòa án thụ lý để giải quyết.

k) Căn cứ pháp lý:

- Luật Khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11/11/2011 của Quốc hội.

- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Khiếu nại.

- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.

- Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Tổng Thanh tra Chính phủ quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính.

142. Thủ tục giải quyết tố cáo
a) Trình tự thực hiện:

- Đối với người tố cáo: Trình bày trung thực sự việc, cung cấp tài liệu liên quan đến nội dung tố cáo của mình và ký xác nhận vào nội dung đã trình bày.

- Đối với cơ quan có thẩm quyền giải quyết tố cáo:

+ Trực tiếp làm việc với người tố cáo, người bị tố cáo, người có liên quan.
+ Tiến hành thẩm tra xác minh.
+ Trưng cầu giám định (nếu cần thiết).
+ Thông báo dự thảo kết luật nội dung tố cáo cho người bị tố cáo (nếu cần thiết).

+ Kết luận tố cáo, quyết định xử lý tố cáo.
+ Xử lý tố cáo của người giải quyết tố cáo.

+ Thông báo nội dung kết luận và quyết định xử lý tố cáo cho người bị tố cáo và cơ quan quản lý người bị tố cáo.
+ Công khai kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo.

+ Thông báo kết luận tố cáo cho người tố cáo (nếu có yêu cầu).

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại nơi tiếp công dân và làm việc trực tiếp tại Thanh tra cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn tố cáo hoặc bản ghi lời tố cáo.
+ Các tài liệu, chứng cứ liên quan (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Thời hạn giải quyết tố cáo không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 90 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết.

e) Cơ quan thực hiện:
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Thanh tra huyện; địa điểm tiếp công dân cấp huyện.

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện; Chánh Thanh tra huyện.

f) Đối tượng thực hiện: Cá nhân và tổ chức.

g) Mẫu đơn: Đơn tố cáo (Mẫu số 46, Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra Chính phủ).

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện: Kết luận tố cáo, quyết định xử lý tố cáo.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện: Yêu cầu công dân đến tố cáo phải xuất trình giấy tờ tùy thân; trình bày trung thực sự việc, cung cấp tài liệu liên quan đến nội dung tố cáo, chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung trình bày và việc cung cấp các thông tin, tài liệu đó.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11/11/2011.
- Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Tố cáo.

- Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Tổng Thanh tra Chính phủ quy định về quy trình giải quyết tố cáo.

- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo./.
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