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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
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QUYẾT ĐỊNH CỦA UBND TỈNH

V/v ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của 

Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất

(((((((((
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÌNH ĐỊNH


- Căn cứ Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26/11/2003;


- Căn cứ Quyết định số 70/2005/QĐ-UB ngày 31/5/2005 của UBND tỉnh về việc thành lập Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp tỉnh;


- Xét đề nghị của Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường tại Tờ trình số 873/TTr-STNMT ngày 07/6/2005 và đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ,

QUYẾT ĐỊNH


Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tổ chức và hoạt động của Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Sở Tài nguyên và Môi trường.


Điều 2. Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm hướng dẫn, chỉ đạo Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất tổ chức triển khai các hoạt động của Văn phòng theo đúng nội dung quy định của Quy chế.


Điều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc các Sở Nội vụ, Tài chính, Tài nguyên và Môi trường, Thủ trưởng các cơ quan liên quan, Chủ tịch UBND các huyện, thành phố thuộc tỉnh và Giám đốc Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này kể từ ngày ký ./.

                                                                        TM. ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH

                                                                                         CHỦ TỊCH
                                                                                                        Vũ Hoàng Hà 
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QUY CHẾ

Tổ chức và hoạt động của Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất 

(Ban hành kèm theo Quyết định số  80/2005/QĐ - UB của 

Ủy ban nhân dân tỉnh)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất (sau đây gọi tắt là Văn phòng) là đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở Tài nguyên và Môi trường được thành lập theo Quyết định số 70/2005/QĐ-UB ngày 31/5/2005 của UBND tỉnh.

Văn phòng có tư cách pháp nhân, được sử dụng con dấu riêng và mở tài khoản tại Kho bạc Nhà nước, hoạt động theo phương thức tự trang trải một phần kinh phí.

Điều 2. Văn phòng hoạt động trong lĩnh vực dịch vụ hành chính công, có chức năng tổ chức thực hiện đăng ký sử dụng đất và chỉnh lý thống nhất biến động về sử dụng đất, quản lý hồ sơ địa chính; giúp Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường làm đầu mối thực hiện một số thủ tục hành chính về quản lý, sử dụng đất theo quy định của pháp luật.

Chương II

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN

Điều 3. Văn phòng có các nhiệm vụ và quyền hạn chủ yếu sau:

1. Giúp Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường làm đầu mối thực hiện các thủ tục hành chính về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trên địa bàn tỉnh đối với tổ chức, cơ sở tôn giáo, người Việt Nam định cư ở nước ngoài (trừ trường hợp mua nhà ở gắn liền với đất ở), tổ chức nước ngoài, cá nhân nước ngoài; 

2. Đăng ký sử dụng đất và chỉnh lý biến động về sử dụng đất theo quy định của pháp luật khi thực hiện các quyền của người sử dụng đất là tổ chức, cơ sở tôn giáo, người Việt Nam định cư ở nước ngoài (trừ trường hợp mua nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở), tổ chức nước ngoài, cá nhân nước ngoài; 

3. Lập và quản lý hồ sơ địa chính gốc đối với tất cả các thửa đất trên địa bàn tỉnh; cấp bản sao hồ sơ địa chính từ hồ sơ địa chính gốc cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện (hoặc Phòng Tài nguyên và Môi trường đối với những nơi chưa có Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất), Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn;


4. Chỉnh lý hồ sơ địa chính gốc khi có biến động về sử dụng đất và chuyển trích sao hồ sơ địa chính đã chỉnh lý biến động về sử dụng đất cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện (hoặc Phòng Tài nguyên và Môi trường đối với những nơi chưa có Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất) và Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn để chỉnh lý bản sao hồ sơ địa chính;

5. Cung cấp số liệu địa chính cho cơ quan chức năng xác định mức thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất, các loại thuế có liên quan đến đất đai khi thực hiện các thủ tục hành chính về quản lý, sử dụng đất theo thẩm quyền được giao;


6. Tổ chức thực hiện việc thống kê, kiểm kê đất đai và lập bản đồ hiện trạng sử dụng đất cấp tỉnh;


7. Thực hiện một số dịch vụ có thu về cung cấp thông tin đất đai phục vụ công tác cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và đăng ký quyền sử dụng đất;


8. Thực hiện việc thu phí, lệ phí trong quản lý và sử dụng đất đai theo quy định pháp luật;


9. Qu¶n lý c¸n bé, viªn chøc, ng­êi lao ®éng, tµi s¶n vµ tµi chÝnh thuéc Văn phòng theo quy định của pháp luật;


10. Là đầu mối phối hợp với các phòng nghiệp vụ chuyên môn trực thuộc Sở để thực hiện cơ chế “một cửa” trong quản lý và sử dụng đất đai.


11. Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn khác khi được Giám đốc Sở giao.

Chương III

TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC


Điều 4. Lãnh đạo của Văn phòng gồm có Giám đốc vµ không quá 02 Phó Giám đốc.

- Giám đốc Văn phòng do Chđ tÞch UBND tØnh bỉ nhiƯm, miƠn nhiƯm, c¸ch chøc theo ®Ị nghÞ cđa Gi¸m ®èc Së Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng vµ Giám đốc Sở Nội vụ.

Giám đốc Văn phòng lµ ng­êi ®¹i diƯn ph¸p nh©n cho ®¬n vÞ, chÞu tr¸ch nhiƯm tr­íc Gi¸m ®èc Së Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng vµ ph¸p luËt vỊ toµn bé ho¹t ®éng cđa V¨n phßng.


- Phã Giám đốc Văn phòng do Gi¸m ®èc Së Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng bỉ nhiƯm, miƠn nhiƯm, c¸ch chøc theo ®Ị nghÞ cđa Giám đốc Văn phòng sau khi có tháa thuËn b»ng v¨n b¶n cđa Giám đốc Sở Nội vụ.


Phã Giám đốc Văn phòng giĩp Giám đốc Văn phòng trùc tiÕp ®iỊu hµnh mét sè c«ng viƯc cđa Văn phòng theo sù ph©n c«ng cđa Giám đốc Văn phòng; chÞu tr¸ch nhiƯm tr­íc Giám đốc Văn phòng vµ liªn ®íi chÞu tr¸ch nhiƯm trước Giám ®èc Së Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng vµ ph¸p luËt vỊ c¸c lÜnh vùc c«ng t¸c ®­ỵc ph©n c«ng. 


Điều 5. Cơ cấu bộ phận giúp việc Giám đốc Văn phòng gồm có:

1. Tổ Hành chính - Tµi vơ; 

2. Tổ Đăng ký quyền sử dụng đất; 

Chøc n¨ng, nhiƯm vơ cơ thĨ vµ mèi quan hƯ c«ng t¸c cđa tõng bé phËn chuyªn m«n do Gi¸m ®èc Văn phòng quy ®Þnh .

Tùy theo yêu cầu nhiệm vụ, khối lượng công việc ở mỗi kỳ, Giám đốc Văn phòng có thể xem xét kiện toàn, tổ chức lại các bộ phận chuyên môn sau khi báo cáo và được sự đồng ý của Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường.

Điều 6. Biên chế của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

1. Biên chế của Văn phòng thuéc biªn chÕ sù nghiƯp n»m trong tỉng biªn chÕ sù nghiƯp cđa Së Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng, ®­ỵc UBND tØnh giao hµng n¨m theo yªu cÇu nhiƯm vơ vµ khèi l­ỵng c«ng viƯc. 


ViƯc tuyĨn dơng c¸n bé vµo biªn chÕ thùc hiƯn theo quy ®Þnh cđa Ph¸p lƯnh c¸n bé, c«ng chøc vµ c¸c quy ®Þnh hiƯn hµnh cđa Nhµ n­íc.


2. Lao ®éng hỵp ®ång. 


Tïy theo tÝnh chÊt c«ng viƯc, yªu cÇu nhiƯm vơ vµ kh¶ n¨ng nguån thu, Văn phòng xây dựng kế hoạch sử dụng lao động hỵp ®ång ngoµi chØ tiªu biªn chÕ báo cáo Gi¸m ®èc Së Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng trước khi thực hiện. 

Kinh phÝ chi tr¶ lao ®éng hỵp ®ång ®­ỵc lÊy tõ nguån kinh phÝ thùc hiƯn c¸c dù ¸n (nÕu cã) vµ nguồn thu tõ c¸c ho¹t ®éng dÞch vơ của Văn phòng.


ViƯc tuyĨn dơng hỵp ®ång lao ®éng thùc hiƯn theo quy ®Þnh cđa Bé LuËt Lao ®éng.

3- Giám đốc Văn phòng được quyền chủ động sắp xếp, bố trí cán bộ, viên chức và lao độngï của Văn phòng trên cơ sở phù hợp với yêu cầu nhiệm vụ được giao và bảo đảm các tiêu chuẩn chức danh viên chức theo quy định của Nhà nước.

§iỊu 7. Mèi quan hƯ c«ng t¸c. 


1. Văn phòng chịu sự lãnh đạo, quản lý trực tiếp và toàn diện của Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường. Gi¸m ®èc Văn phòng cã tr¸ch nhiƯm b¸o c¸o Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường ch­¬ng tr×nh kÕ ho¹ch c«ng t¸c hµng năm, quý, th¸ng vµ kÕt qu¶ thùc hiƯn ch­¬ng tr×nh kÕ ho¹ch c«ng t¸c theo quy định;


2. Văn phòng chÞu sù kiĨm tra, thanh tra cđa c¬ quan chøc n¨ng trong viƯc thùc hiƯn ®­êng lèi, chđ tr­¬ng, chÝnh s¸ch cđa §¶ng, ph¸p luËt cđa Nhµ n­íc trªn tÊt c¶ c¸c lÜnh vùc ho¹t ®éng . Văn phòng cã tr¸ch nhiƯm t¹o ®iỊu kiƯn thuËn lỵi đĨ c¬ quan chøc n¨ng thùc hiƯn viƯc thanh tra, kiĨm tra theo quy ®Þnh cđa Nhµ n­íc;


3. Quan hƯ lµm viƯc gi÷a Văn phòng víi c¸c phßng nghiệp vụ chuyªn m«n, ®¬n vÞ trùc thuéc Së Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng lµ quan hƯ phèi hỵp theo chøc n¨ng, nhiƯm vơ ®­ỵc ph©n c«ng vµ Quy chÕ lµm viƯc cđa Së Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng, cụ thể như sau:

3.1- Về giao đất, cho thuê đất : 

- Phòng nghiệp vụ chuyên môn thực hiện việc tiếp nhận và thẩm tra hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Sở trình UBND tỉnh ra quyết định giao đất, cho thuê đất, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người được giao và cho thuê đất.

- Văn phòng thực hiện việc trích lục bản đồ, trích đo thực địa (nếu có), gửi số liệu địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính (nếu có ).

3.2- Về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 

- Văn phòng chịu trách nhiệm tiếp nhận, thẩm tra hồ sơ, làm trích lục bản đồ, trích đo thực địa (nếu có), gửi số liệu địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính.

- Phòng nghiệp vụ chuyên môn thực hiện việc thẩm định hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Sở trình UBND tỉnh ký cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và  chuyển giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp đến Văn phòng để trao cho tổ chức, cá nhân.

3.3- Về đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất: 

- Đối với trường hợp không phải xin phép: Văn phòng tiếp nhận và thẩm tra hồ sơ, nếu đủ điều kiện thì xác nhận vào tờ khai đăng ký và chuyển hồ sơ đến phòng nghiệp vụ chuyên môn thẩm định, báo cáo lãnh đạo Sở chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã cấp.

- Đối với trường hợp phải xin phép: Phòng nghiệp vụ chuyên môn tiếp nhận và thẩm tra hồ sơ; Văn phòng làm trích lục bản đồ và gửi số liệu địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính và chuyển lại hồ sơ để phòng nghiệp vụ chuyên môn báo cáo lãnh đạo Sở trình UBND tỉnh quyết định. 

3.4- Về chuyển nhượng quyền sử dụng đất, cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất; thừa kế, tặng, cho quyền sử dụng đất; thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất và xử lý quyền sử dụng đất đã thế chấp, đã bảo lãnh để thu hồi nợ; góp vốn bằng quyền sử dụng đất và xử lý quyền sử dụng đất khi chấm dứt việc góp vốn.

Văn phòng thực hiện toàn bộ thủ tục hành chính về các quyền của người sử dụng đất (tiếp nhận, thẩm tra, làm trích lục bản đồ, gửi số liệu địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính, chỉnh lý và trả hồ sơ) và phối hợp với phòng nghiệp vụ chuyên môn trong các trường hợp sau :

- Nếu trong quá trình thực hiện thủ tục hành chính về các quyền của người sử dụng đất phát sinh việc cấp mới giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì Văn phòng phối hợp với phòng nghiệp vụ chuyên môn thực hiện các thủ tục về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã nêu ở điểm 3.2, Điều 7.

- Đối với trường hợp đăng ký nhận quyền sử dụng đất do xử lý hợp đồng thế chấp, bảo lãnh, góp vốn, kê biên bán đấu giá quyền sử dụng đất, sau khi thực hiện việc tiếp nhận và thẩm tra hồ sơ, làm trích lục bản đồ địa chính, Văn phòng chuyển hồ sơ đến phòng nghiệp vụ chuyên môn để thẩm định và báo cáo lãnh đạo Sở chỉnh lý giấy chứng nhận  hoặc cấp mới giấy chứng nhận.

Chương IV

QUẢN LÝ TÀI CHÍNH VÀ TÀI SẢN

Điều 8. Tài sản của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thuéc së h÷u Nhµ n­íc, ®­ỵc giao cho Gi¸m ®èc V¨n phßng qu¶n lý và sư dơng ®Ĩ thùc hiƯn c¸c nhiƯm vơ ®­ỵc giao.

§iỊu 9: Nguån tµi chÝnh vµ néi dung chi cđa V¨n phßng:


1- Tµi chÝnh cđa V¨n phßng ®­ỵc h×nh thµnh tõ c¸c nguån:

1.1- Ng©n s¸ch Nhµ n­íc cÊp:

          - Kinh phÝ ®Çu t­ x©y dùng c¬ së vËt chÊt, mua s¾m ph­¬ng tiƯn, trang thiÕt bị, sưa ch÷a lín tµi s¶n cè ®Þnh phơc vơ ho¹t ®éng sù nghiƯp, dÞch vơ c«ng theo dù ¸n vµ kÕ ho¹ch hµng n¨m ®­ỵc c¬ quan thÈm quyỊn phª duyƯt;


- Kinh phÝ b¶o ®¶m ho¹t ®éng th­êng xuyªn cđa V¨n phßng ®Ĩ thùc hiƯn nhiƯm vơ ®­ỵc giao (trõ c¸c ho¹t ®éng dÞch vơ cã thu vỊ cung cÊp th«ng tin ®Êt ®ai) theo dù to¸n đ­ỵc giao;


- Kinh phÝ thùc hiƯn c¸c ch­¬ng tr×nh, dù ¸n ®­ỵc cÊp cã thÈm quyỊn phª duyƯt;

- Kinh phÝ thùc hiƯn c¸c nhiƯm vơ ®ét xuÊt do UBND tØnh vµ Së Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng giao.


1.2- Nguån thu sù nghiƯp:


- Thu phÝ, lƯ phÝ (phÇn ®­ỵc ®Ĩ l¹i ®¬n vÞ sư dơng theo quy ®Þnh);

- Thu tõ ho¹t ®éng dÞch vơ vỊ cung cÊp th«ng tin ®Êt ®ai;

          - C¸c kho¶n thu kh¸c theo qui ®Þnh cđa ph¸p luËt (nÕu cã).


1.3- Nguån thu kh¸c:


- Nguån vèn khÊu hao c¬ b¶n tµi s¶n cè ®Þnh vµ tiỊn thu thanh lý tµi s¶n ®­ỵc đĨ l¹i theo quy ®Þnh;


- Nguån viƯn trỵ, dù ¸n tµi trỵ trong vµ ngoµi n­íc;


- Nguån kh¸c (nÕu cã).


2- C¸c néi dung chi cđa V¨n phßng:


- Chi ho¹t ®éng sù nghiƯp theo chøc n¨ng, nhiƯm vơ ®­ỵc giao;


- Chi ho¹t ®éng cung øng dÞch vơ (kĨ c¶ chi nép c¸c lo¹i thuÕ, trÝch khÊu hao tµi s¶n theo qui ®Þnh);


- Chi ®Çu t­ x©y dùng c¬ së vËt chÊt, mua s¾m trang thiÕt bÞ, sưa ch÷a lín tµi s¶n cè ®Þnh;


- Chi thùc hiƯn c¸c nhiƯm vơ kh¸c ®­ỵc UBND tØnh vµ Së Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng giao;


- C¸c kho¶n chi phÝ kh¸c theo quy ®Þnh cđa Nhµ n­íc.



§iỊu 10. C¬ chÕ qu¶n lý tµi chÝnh, sư dơng tµi s¶n; viƯc lËp vµ chÊp hµnh dù to¸n thu, chi; chÕ ®é kÕ to¸n thèng kª, b¸o c¸o quyÕt to¸n, kiĨm tra c«ng khai tµi chÝnh cđa V¨n phßng thùc hiƯn theo quy ®Þnh t¹i Th«ng t­ sè 25/2002/TT-BTC, ngµy 21/3/2002 cđa Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn thùc hiƯn NghÞ ®Þnh sè 10/2002/N§-CP ngµy 16/01/2002 cđa ChÝnh phđ vỊ chÕ ®é tµi chÝnh ¸p dơng cho ®¬n vÞ sù nghiƯp cã thu. 



Gi¸m ®èc V¨n phßng c¨n cø chøc n¨ng, nhiƯm vơ ®­ỵc giao; nhiƯm vơ cđa n¨m kÕ ho¹ch vµ chÕ ®é thu, chi tµi chÝnh hiƯn hµnh lËp dù to¸n thu, chi hµng n¨m tr×nh Së Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng th«ng qua tr­íc khi gưi c¬ quan tµi chÝnh ®Ĩ c©n đèi, cÊp ph¸t theo quy ®Þnh.

Chương V

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 11. Quy chế nµy cã hiƯu lùc kĨ tõ ngµy ký. 

Mäi ho¹t ®éng cđa V¨n phßng ph¶i ®­ỵc thùc hiƯn theo ®ĩng quy ®Þnh cđa Quy chế nµy và các quy định khác của pháp luật.

Trong qu¸ tr×nh thùc hiƯn nÕu cã v­íng m¾c hoỈc ph¸t sinh, Gi¸m ®èc V¨n phßng tỉng hỵp b¸o c¸o Gi¸m ®èc Së Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng ®Ị xuÊt UBND tØnh ( qua Sở Nội vụ tØnh) ®Ĩ xem xÐt quyÕt ®Þnh sưa ®ỉi, bỉ sung phï hỵp ./.






                 TM . ủ BAN NH¢N D¢N tØnh 

                                                                                       chđ tÞch
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