	ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 2
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:02/QTr-UBND
	Quận 2, ngày …  tháng 10 năm 2011


QUY TRÌNH
Giải quyết hồ sơ cấp phép sử dụng tạm thời vỉa hè


I. Căn cứ pháp lý: 

- Quyết định số 964/QĐ-UB ngày 24/12/1991 của Ủy ban nhân dân Thành phố về việc điều chỉnh giá biểu thu lệ phí khai thác đất công, chợ, đường phố, bến bãi, cảng;

- Quyết định số 74/2008/QĐ-UBND ngày 23/10/2008 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành Quy định về quản lý và sử dụng lòng đường, vỉa hè trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh;
- Quyết định số 45/2010/QĐ-UBND ngày 13/7/2010 của Ủy ban nhân dân Thành phố về việc sửa đổi, thay thế, bãi bỏ các văn bản của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh quy định thủ tục hành chính áp dụng tại sở Giao thông Vận tải và Ủy ban nhân dân quận - huyện, phường – xã, thị trấn thuộc lĩnh vực hạ tầng kỹ thuật đô thị;

- Quyết định số 120/QĐ-UBND ngày 05/1/2011 của Ủy ban nhân dân quận 2 về quy định ủy quyền và ký thừa ủy quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận đối với người đứng đầu các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận;

- Công văn số 322/VP-ĐTMT ngày 08/4/2011 của Ủy ban nhân dân quận 2 về mức thu phí sử dụng tạm thời vỉa hè trên địa bàn quận.
II. Quy trình thực hiện:
	STT
	Người thực hiện
	Mô tả công việc
	Biểu mẫu áp dụng
	Thời gian
	Ghi chú

	1
	 - Văn phòng UBND quận 2 (Tổ tiếp nhận và giao trả hồ sơ)

	- Tiếp nhận hồ sơ

- Kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ :

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ in biên nhận và trao cho người nộp ;

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ, hướng dẫn một lần bằng văn bản để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

- Cập nhật máy

- Chuyển giao hồ sơ cho : Phòng Quản lý đô thị quận ( Chuyên viên Hành chánh – Tổng hợp)
	- Hồ sơ bao gồm: 

+ Đơn đề nghị cấp phép sử dụng tạm thời của tổ chức: 01 bản chính.

+ Bản vẽ vị trí mặt bằng theo quy định: 01 bản chính.

+ Văn bản pháp lý khác: Giấy phép xây dựng hoặc sửa chữa do cơ quan có thẩm quyền cấp đối với trường hợp thi công xây dựng, sửa chữa công trình: 01 bản sao y

- Văn bản pháp lý khác nếu có

- Biểu mẫu áp dụng:
- Biên nhận hồ sơ

- Cập nhật máy

- Sổ giao nhận hồ sơ (NVHC ký nhận
	½ ngày
	

	2
	- Phòng Quản lý đô thị quận (Chyên viên Hành chính – Tổng hợp)
	- Kiểm tra hồ sơ

- Cập nhật sổ, file

- Chuyển Chuyên viên thụ lý
	- Sổ theo dõi hồ sơ, file

- Chuyên viên thụ lý ký nhận sổ theo dõi hồ sơ
	½ ngày
	

	3
	 - Phòng Quản lý đô thị quận (Chuyên viên thụ lý)
	- Kiểm tra pháp  lý hồ sơ

- Lập phiếu đề xuất.

- Dự thảo giấy phép sử dụng tạm thời vỉa hè nếu hồ sơ đủ điều kiện. Dự thảo công văn hướng dẫn nếu hồ sơ cần bổ sung hoặc công văn trả hồ sơ nếu không đủ điều kiện (nếu có).

- Chuyển CV HCTH trình Phó Trưởng phòng
	- Phiếu đề xuất

- Giấy phép sử dụng tạm thời vỉa hè (Dự thảo)

- Công văn (Dự thảo) 
	- 02 ngày đối với trường hợp 1

- 07 ngày đối với trường hợp 2
	

	4
	- Phòng Quản lý đô thị quận Phó Trưởng phòng
	- Kiểm tra, ký duyệt phiếu đề xuất, ký  nháy giấy phép đào đường hoặc công văn (nếu có)

- Chuyển CV HCTH trình Trưởng phòng
	- Phiếu đề xuất

- Giấy phép sử dụng tạm thời vỉa hè (Dự thảo)
- Công văn (Dự thảo)
	½ ngày
	

	5
	 - Phòng Quản lý đô thị quận Trưởng phòng
	- Trình Trưởng phòng ký giấy phép sử dụng tạm thời vỉa hè; hoặc công văn (nếu có).

- Chuyển CV HCTH xin số, photo, đóng dấu, phát hành
	- Giấy phép sử dụng tạm thời vỉa hè;

- Công văn (nếu có)
	01 ngày
	

	6
	- Phòng Quản lý đô thị quận (Chuyên viên Hành chính – Tổng hợp)
	- CV HCTH cập nhật sổ, file

- Phát hành hồ sơ cho NV TN&GT HS theo quy định

- Lưu hồ sơ
	- Sổ theo dõi hồ sơ, chuyển file hồ sơ

-  NV TN&GT HS ký nhận sổ theo dõi hồ sơ.
	½ ngày
	

	7
	- Văn phòng UBND quận 2 (Tổ tiếp nhận và giao trả hồ sơ)

	- Cập nhật máy

- Giao trả kết quả theo quy định
	-  Sổ giao trả hồ sơ


	Ngay khi người dân đến nhận
	


Thời gian giải quyết:
- 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với trường hợp 1 (Hoạt động phục vụ thi công xây dựng, sửa chữa công trình).


- 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với trường hợp 2 (Hoạt động trông giữ xe công cộng có thu phí; Hoạt động phục vụ việc kinh doanh dịch vụ, buôn bán hàng hóa; Hoạt động xã hội).

LỆ PHÍ: 12.000 đồng/m2/tháng (theo Khoản C Điều 2 của Quyết định số 964/QĐ-UB ngày 24/12/1991 của Ủy ban nhân dân Thành phố).

	
	


  PHỤ LỤC 1

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐỀ NGHỊ SỬ DỤNG VỈA HÈ

Kính gửi:  Ủy ban nhân dân quận (huyện)….

Tôi tên là: (hoặc tên Tổ chức)


Địa chỉ thường trú: 


CMND số (đối với cá nhân): 
         do ……(nơi cấp)…… ngày … tháng … năm ...

Điện thoại số: 


Xin sử dụng vỉa hè trước, sau hoặc bên hông nhà số:

Lề đường hiện hữu: Chiều dài (phần lề)……..m x Chiều rộng …….m = ……m2
Kích thước xin sử dụng: chiều dài (phần lề) ….… mét x chiều rộng (chiều ngang nhà) …… m = …...……m2
Thời gian sử dụng :
tháng, từ ngày …………. đến ngày ……………….

Mục đích sử dụng :


(phần cam kết của cá nhân, đơn vị xin sử dụng)




Ngày … tháng … năm 200…


(Ký tên )

Họ tên (hoặc Tổ chức đóng dấu )


    PHỤ LỤC 2 

MẪU BẢN VẼ XIN PHÉP SỬ DỤNG VỈA HÈ
(Địa chỉ công trình: 
)

ĐƯỜNG A








	Nhà số 125


	Nhà số 123
	Nhà số 121
	Nhà số 119


GHI CHÚ :

HƯỚNG ĐI ĐẾN ĐƯỜNG C





HƯỚNG ĐI ĐẾN ĐƯỜNG B





B =…… (m)





  L = …. (m)

















Vị trí xin phép sử dụng :


Diện tích : L(m) x B(m) = S(m2)
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