S0 wky QUY TRINH M3 hiéu: (IQ?T/EQLN
DUNG TINH

NINH BINH | Cho thué nha & cii thudc sé hiru nha | Lan ban hanh: 01
nuwéc Ngay ban hanh:
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC bicH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINHNGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CANLUU

Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét

Ho tén Hoang Hai Anh Chu Pirc Long Cao Truwong Son

Chit ky %

Chire vu Truwéng phong Phé Giam dbc Giam dbc
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i 5 hidy L1~
SO X AY QUY TRINH Mai hiéu: 17/QLN
DUNG TiNH 3 —
NINH BiNH | Cho thué nha & cii thudc sé hiru nha | Lan ban hanh: 01
nuwoc Ngay ban hanh:
SUA POI TAI LIEU
Yéu c%iu Trang / Phan ) Léan ban Wiy Is
sita ddi/ | lién quan | MO ta ndi dung sia ddi | hanh/Lin gh“‘y ha“
bd sung viéc sira doi stra doi e
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SOf QUY TRINH M3 hiéu: ?;QLN
DUNG TiNH X -
NINH BINH | Cho thué nha & cii thudc sé hiru nha | Lan ban hanh: 01
nwoc Ngay ban hanh:
1. MUC PicH

Quy dinh trinh ty, trdch nhiém va phuong phap tiép nhéan, xir ly hd so lién quan
viéc cho thué nha & ci thudc s hitu nha nudc

2. PHAM VI

Ap dung dbi véi hoat ddng cho thué nha & cii thudc s& hitu nha nude

Phong Quén ly nha va cdc phong c6 lién quan thudc S& Xay dung chiu trach
nhiém thyc hién va kiém soat quy trinh nay

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuén qubc gia TCVN ISO 9001:2015

- Céc van ban phép quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. DINH NGHIA/VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- QLN: Phong Quan ly nha

- TTPVHCC: Trung tdm phuc vu hanh chinh cong

39



QUY TRINH M3 hiéu; 4l

SO XAY 17/QLN
DUNG TiNH 5 .
NINH BINH | Cho thué nha & cii thugc sé hiru nha | Lan ban hanh: 01

nudc Ngay ban hanh:

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1 |Cosé Phaply

- Luit Nha & nam 2014 )
- Nghi dinh s6 99/2015/ND-CP ngay 20/10/2015 ctia Chinh pht quy dinh chi tict
va huéng din thi hanh m6t sé diéu ctia Luat Nha 6.
- Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/04/2018 vé thuc hién co ché mét cira, mot
ctra lién théng trong giai quyét thi tuc hanh chinh
- Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 hudng dan thi hanh mot so quy
dinh cta nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/04/2018 cua Chinh phu vé thue
hién co ché mot cra, mdt cira lién thdng trong giéi quyét tht tuc hanh chinh
- Thong tur sb 19/2016/TT-BXD ngay 30/6/2016 cua B Xy dung huéng dan
thye hién mot s6 ndi dung ciia Luat Nha & va Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP cua
Chinh phu

- Quyét dinh s6 669/QD-UBND ngay 12/8/2021ciia UBND tinh Ninh Binh vé
viéc cong bd thu tuc hanh chinh thue thdm quyén giai quyét TTHC cia S& Xay
dung, UBND cp huyén

. b w i Ban | Ban
3.2 |Thanh phan ho so . -
1. | Pon d& nghi thué nha & cii (theo mau) X
2. | Gidy t& chimg minh viéc sir dung nha & X
Bén sao Gidy chimg minh thu nhan dén hodc Thé cin cuée cong
dan hogc hd chiéu dang con gia tri hodic Thé quén nhén cua nguoi
3. | c6 don @& nghi thué nha 6; truong hop 1a vo chong phai c6 thém X
ban sao c6 ching thyc sd ho khiu gia dinh hoic gidy dang ky két
hoén
4 Ban sao gidy to ching minh thude d6i twong dugc mién, giam
s X
tién thué nha & (néu co)

5.3 |S6 lrgng hd so

02 (b9)

5.4 |Thoi gian xit ly

29,5 — 39,5 ngay lam vigc x 8=236 - 316 gir ké tir khi nhan da hd so hop 18 tiy
truong hop

5.5 |Noi tiép nhin va tra két qua

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng Ninh Binh

5.6 |Lé phi

I
3.7 |Quy trinh xi¥ ly cong viéc

57 |Truong hop quy dinh tai Diém b Khodn 2 Piéu 57 Nghi dinh 99/2015/ND-CP
"7 (236 gio lam viéc)

4/9




SO XAY
DUNG TiNH
NINH BINH

QUY TRINH

Cho thué nha & cii thujc sé hiru nha

M4 hiéu:

QT-
17/QLN

L4n ban hanh:

01

nwoc

Ngay ban hanh:

Buwéc
thue
hién

Don vi
thuc
hién

Ngwoi thue
hién (ghi rd
ho tén)

Két qua thyc hién

Thaoi gian
(gi0)

Biéu
mauw/Két
qua

Buoc 1

Trung
tdm Phuc
vu hanh
chinh
cong.

Cén b tiép
nhén

1. Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng tiép nhin hd so,
kiém tra, huéng din (néu hd
so khong dat yéu cau thi
huéng dén t chire, c4 nhan bd
sung theo dung quy dinh 01
1an duy nhét).

2. Trudng hop hd so diy du,
quét (scan) va cép nhét, luu trit
hd so vao phin mém va
chuyen vé phong Quan ly nha.
In phiéu t1ep nhin va hen tra
két qua giao cho t6 chirc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir
Trung tdm PVHCC vé S& Xay
dung (ky s6 gii Buu dién
chuyén vé S&)

04 gid

Mau
01,02,03,0
4,05, 06

Buédce 2

Phong

Quaén ly
nha

Trudng
phong

Trudng phong chuyén hd so i
cho chuyén vién phuy trach tham
dinh ho so .

04 gio

Mau 04,05

Chuyén
vién

* Can bo phu trach thim dinh
hd so:

- Xit 1y, x4c minh, thdm dinh
hd so.

- Chuyén béo cdo Trudng
phong xem xét quyet dinh thu
ly giai quyét (d01 v6i ho so dat
yéu cau). Pbi voi treong hop
ngudi ndp don khong thude
ddi twong dugc thué nha & cil
thi cé vin ban théng bdo cho
ngudi hop hd so biét 15 1y do.

- Lap t& trinh kém theo du thao
quyét dinh phé duyét d6i trong
dugc thué nha & ci trinh UBND
tinh quyét dinh

124 gity

Mau
02,04,05

Budce 3 35

Lanh dao

Giam doc

Xem xét quyét dinh, ky To
trinh giri UBND tinh xem xét.

08 gio

Mau 04,05

5/9




’ e -
S6 XAY QUY TRINH M3 hiéu: 17/QLN
DUNG TiNH X o
NINH BINH | Cho thué nha & cii thugc sé hitu nha | Lan ban hanh: 01
nwéc Ngay ban hanh:
B4 phan - Bo phén Van thu vao s6 van
Vénp tﬁu Can b6 vin ban lu'l} ho so va xac nhén trén 3
Budc 4 S8 X4 thue phan mém. 04 gio | Mau 04,05
o Y - Giri hd so, to trinh lién thong
Fos t6i VP UBND tinh.
- Tiép nhéan hd S0, phﬁnr loai,
trinh lanh dao va céac cap co
tham quyén phé duyét, quyét
: UBND | Vin phong |dinh. . x
BU93| tinh  |UBND tinh|- Chuyénhd sochobo phan | S0 81 | Mau 04,05
Van thu VP UBND tinh vao so
van ban, Iuu ho so. Gui két qua
téi Vian thu Xay dung.
- Bdo céo Lanh dao S&, luu hd
: Vin . s0' va x4c nhén trén phan mém. . x
Budc 6 phéng Van thu | Ciieh ket qu £ Trung tam Phye 04 giov | Mau 04,05
vu HCC.
téjr;lm%%lc _ |Trung tdm Phuc vy hanh chinh
_— é’é 1 | Cén bo tiép |cong thong béo va tra két qua Mau 04,05,
chinh nhén  |cho tO chirc, cd nhén. Két thic 04 gio 06
congp trén phan meém.

342

Truong hop quy dinh tai Diém c Diém d Khodn 2 Diéu 57 Nghi dinh 99/2015/ND-CP
(236 — 316 gio lam vigc)

Buadc 1

Trung
tdm Phuc
vu hanh
chinh
cong.

Céan bo tiép
nhén

1. Trung tdim Phuc vu hanh
chinh coéng tiép nhin hd so,
kiém tra, hudng din (néu hd
so khong dat yéu clu thi
huéng dén td chirc, ¢4 nhan bd
sung theo ding quy dinh 01
lan duy nhét).

2. Trudng hop hd so ddy du,
quét (scan) va cap nhat, luu trir
hd so vao phin mém va
chuyén vé phong Quan Iy nha.
In phiéu tiép nhan va hen tra
két qua giao cho td chirc, c4
nhén.

3. In phiéu ban giao hd so tir

04 gidr

Mau
01,02,03,0
4,05, 06
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SO XAY
DUNG TiNH

NINH BINH | Cho thué nha & cii thudc sé hiru nha

QUY TRINH

M3 hiéu:

QT-
17/QLN

Lan ban hanh:

01

nwoe Ngay ban hanh:

Trung tim PVHCC vé S¢ Xay
dung (ky s& gii Buu dién
chuyén v& S&)

Phong
Buéce 2| Quan ly

Trudng
phong

Truéng phong chuyén hd S0
cho chuyén vién phy trach tham
dinh ho so .

04 gity

Mau 04.05

Chuyén

vién

Truong hop ngudi dang st
dung nha & nhén chuyén quyén
thué nha & trudc ngay
06/6/2013

* Cén b phu trach thdm dinh
hd so:

- Xt Iy, x4c minh, thim dinh
hd so.

- Chuyén bio cdo Trudng
phong xem xét quyét dinh thu
Iy giai quyét (d6i voi hd so dat
yéu cau). Pbi v6i truong hop
ngudi ndp don khong thudc
ddi tugng dugc thué nha & cil
thi ¢6 vén ban théng bdo cho
ngudi hop hd so biét r Iy do.

- Dang tai 03 14n lién tuc thong
tin vé& nha & cho thué trén béo
cua dia phuong va trén Trang
thong tin dién tr cia S¢ Xay
dung.

288 gio

MAu
02,04,05

- Gtri két qua x4c minh, thdm
dinh hd so ra Trung tdm Phuc vu
HCC dé thuc hién ky két hop
ddng. Néu khong c6 tranh chép,
khiéu kién vé& nha & cho thué thi
don vi quan ly van hanh nha &
ky hop ddng véi ngudi thué va
bdo cdo S& Xay dung biét dé
theo ddi, quan ly; néu co tranh
chép, khiéu kién v& nha ¢ nay
thi chi thyc hién ky hop ddng
thué sau khi da giai quyét xong

tranh chép, khiéu kién.
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SO XAY
DUNG TiNH
NINH BiNH

QUY TRINH

Cho thué nha & cii thugc sé hiru nha

M3 hiéu:

QT-
17/QLN

L4n ban hanh:

01

nwoc

Ngay ban hanh:

Truong hop ngudi dang st
dung nha & nhéan chuyén quyén
thué nha & tir ngay 06/6/2013

* Cén b phu trach thidm dinh
hd so:

- Xt ly, x4c minh, thdm dinh
hd so.

- Chuyén béo cdo Trudng
phong xem xét quyét dinh thu
ly giai quyét (dbi véi hd so dat
yéu cau). Pbi voi trudng hop
ngudi ndp don khoéng thude
ddi twgng dugc thué nha & cii
thi cé vin ban thong bdo cho
ngudi hop hd so biét 15 1y do.

- Néu nha & khoéng c6 tranh
chdp, khi€u kién thi c6 vin ban
dong y vé viéc chuyén nhuong
quyén thué. Néu khong dbng v
thi ¢6 vén ban trd 16i 16 1y do
cho ngudi dé nghj thué nha &
biét.

208 gid

Trudng
phong

Truong phong xem xét trinh
Giam dbc hodc Ph6 gidm dde
phu trach quyet dinh.

04 gid

Mau 04,05

Budce 3

Lanh dao
S&

Giam doc

Xem xét quyét dinh, ky vin ban
chap thuan.

08 gio

Mau 04,05

Budce 4

Vin
phong

Van thu

- B phan Vin thu vio sb vin
ban, luu hd so va x4c nhan trén
phi’m mém.

- Gtri két qua téi Trung tAm Phuc
vu HCC.

04 gir

M4u 04,05

Budce 5

Trung
tdm phuc
vu hanh
chinh
cong

Cén bo tiép
nhan

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong théng béo va tra két qua
cho tb chirc, cd nhén. Két thuc
trén phin mém.

04 gi¢y

Mau 04,05,
06

6. BIEU MAU

TT

Tén Biéu mau

1 |H¢ théng biéu mau theo co ché mot cra, mot cira lién thong dwoc ban hanh kém
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QUY TRINH M higu: Q1=

SO XAY 17/QLN
DUNG TINH x :
NINH BiNH | Cho thué nha & cii thudc s¢ hiru nha | L4n ban hanh: 01

nwoc Ngay ban hanh:

theo thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018
Mau 01 - Glay tiép nhén hd so va hen tra két qua
Mau 02 - Phiéu yéu ciu bo sung hoan thi¢n ho so
Mau 03 - Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
Mau 04 - Phiéu xin 131 va hen lai ngay tra ket qua
Mau 05 - Phiéu kiém soét qué trinh gidi quyét hd so
Mau 06 - S theo ddi hd Y

Cé4c mau theo Thong tu s6 19/2016/TT-BXD ngay 30/6/2016
- Don dé nghi thué nha ¢ cii

7. HO SO LUU: Hb so luu bao gbm cac thanh phin sau

TT |Hb so lwu (ban chinh hodic ban sao theo quy dinh)

1 |Thanh phan hé so theo muc 5.2

- Két qua giai quyét TTHC ,
- Cac vin ban khac néu c6 phat sinh trong qua trinh giai quyét TTHC

Hé thong biéu mau theo co ché mét cira, mot ctra lién thong duge ban hanh kém

3 theo thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

Dugc luu tai Phong chuyén moén xir Iy Hb so va Bo phan TN&TKQ theo quy dinh. Sau
d6, chuyén hd so vé phong Luu trit ciia co quan dé luu trir theo quy dinh hién hanh.
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PHU LUC SO 01
MAU BON DE NGHI THUE NHA O CONG VU
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 09/2015/TT-BXD ngay 29 thang 12 ndam 2015 cua Bo
truong Bé Xdy dung)
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc ldp - Tw do - Hanh phic

PON PE NGHI THUE NHA O CONG VU

L5 | e RTCI (*)
TR UL cosronmennnon sommamsonppmunnesmmmsassemssaossossm o i s srs 48 43 a8 s m L5
Namsinh ......ooovviviiiiinnnn... CHUIE GRAR o vws srnmmmassmsnmpmnpnntnssn s st o8 6 5 0 ies 3 ion
CMND SO «.oevvveeiiieeeeiiie e CEP Y counl cxes vall swsssesis | (AR
ChO G RIBI NAY: .oeiiiiiiiiiiisiseeieeeeee et e e e e e e e e
Dang ¢ thué o Dang & nha khach o Dang & nho o
HIEn Gang CONE tAC 1oL .. ovuirintt ittt ettt et e e et et e e e e e e
CHEEE WV v vnirons onmenmnessmysmss ; phu cép L wopniiusi e
Diénthoai: ....ccevvvviiiiiiiiiiiinnn, 2015 ||

Hién nay t6i chua c¢6 nha & (chua c6 nha ¢ thudc sé hitu cia minh, chua dugce mua, thug,
thué mua nha & x4 hoi) tai noi dén cong tac.

T6i lam don ndy & nghi co quan ........ xem x¢€t cho t6i duge thu€ nha ¢ cong vu va cam
doan chap hanh day di cac quy dinh ciia Nha nudce vé thué, st dung nha & cong vu (S6
thanh vién trong gia dinh ¢ cung la: ............ nguoi).

Kém theo don nay la ban sao Quyét dinh s6 ......... MY sl cssidssns BIEL <onn smansmsmonpmnnn
vé viéc bd nhiém hogic/va didu dong, luan chuyén cong téc.

To6i cam doan nhitng 101 khai trong don 1a dang su thuc va chiu trach nhiém vé nhitng &1
khai ctia minh trudc phap luat./.

X4c nhin ciia co quan quén ly ngwoi =~ ... : HEEY . thdng ..... nam.....
dé nghi thué nha & cong vu Nguwdi lam don
(vé thuc trang nha & tai dia phuong noi (Ky va ghi ro ho tén)

dén cong tdc)

Ghi chu:
(*) Ghi tén co quan dai dién chi s6 hitu nha ¢ cong vu quy dinh tai Diéu 5 ciia Thong tu
50 09/2015/TT-BXD ngay 29 thdng 12 nam 2015 ciia Bo truéng Bé Xdy dung.



