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	Huỳnh Thanh Khiết


1. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	1.1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính



	
	Trong quá trình xây dựng, trường hợp có điều chỉnh thiết kế làm thay đổi một trong các nội dung dưới đây thì chủ đầu tư phải đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng:
- Thay đổi hình thức kiến trúc mặt ngoài của công trình đối với công trình trong đô thị thuộc khu vực có yêu cầu về quản lý kiến trúc;
- Thay đổi một trong các yếu tố về vị trí, diện tích xây dựng; quy mô, chiều cao, số tầng của công trình 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 làm ảnh hưởng đến an toàn, phòng, chống cháy, nổ, bảo vệ môi trường.
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 điều chỉnh giấy phép xây dựng.

	1.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	a
	Đối với công trình
	
	

	1
	Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 2 Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ Xây dựng.
	x
	

	2
	Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp.
	x
	

	3
	Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ thiết kế mặt bằng, mặt đứng, mặt cắt bộ phận, hạng mục công trình đề nghị điều chỉnh tỷ lệ 1/50 - 1/200.
	
	x

	4
	Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính văn bản phê duyệt điều chỉnh thiết kế của người có thẩm quyền theo quy định kèm theo Bản kê khai điều kiện năng lực của tổ chức, cá nhân thiết kế đối với trường hợp thiết kế không do cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm định hoặc Báo cáo kết quả thẩm định thiết kế điều chỉnh của cơ quan chuyên môn về xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng.
	
	    x




	b
	Đối với nhà ở riêng lẻ:
	
	

	1
	Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 2 Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ Xây dựng.
	x
	

	2
	Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp
	x
	

	3
	Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ thiết kế mặt bằng, mặt đứng, mặt cắt bộ phận, hạng mục công trình đề nghị điều chỉnh tỷ lệ 1/50 - 1/200. Đối với trường hợp yêu cầu phải được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm định thì phải nộp kèm theo báo cáo kết quả thẩm định thiết kế.
	
	x

	4
	Trường hợp thiết kế xây dựng của công trình đã được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm định, các bản vẽ thiết kế quy định là bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp các bản vẽ thiết kế xây dựng đã được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm định.
	
	x

	5
	Nội dung giấy phép xây dựng điều chỉnh được ghi trực tiếp vào giấy phép xây dựng đã cấp hoặc ghi thành Phụ lục riêng và là bộ phận không tách rời với giấy phép xây dựng đã được cấp.
	
	

	6
	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, gia hạn, cấp lại giấy phép xây dựng.
	
	

	1.3
	Số lượng hồ sơ

	
	02 bộ 

	1.4
	Thời gian xử lý

	
	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với nhà ở riêng lẻ
30 ngày làm việc đối với công trình kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với công trình.

	1.5
	Lệ phí

	
	Đối với nhà ở riêng lẻ: 50.000đ/GPXD 
Công trình khác: 100.000đ/GPXD 

	1.6
	QUY TRÌNH XỬ LÝ 

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	· Tiếp nhận;

· Kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ, lập Biên nhận

+ Nếu chưa hợp lệ, hướng dẫn cá nhân hoàn chỉnh

+ Chuyển Phòng QLĐT
· Cập nhật phần mềm hệ thống theo dõi xử lý hồ sơ.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	1/2 ngày
	- Giấy biên nhận

- Phần mềm hệ thống theo dõi xử lý hồ sơ.


	B2
	- Cập nhật sổ, file

- Phân loại theo phường.
- Chuyển chuyên viên thụ lý hồ sơ theo địa bàn được phân công.
	Chuyên viên HCTH phòng QLĐT
	1/2 ngày
	- Sổ theo dõi hồ sơ, file. 

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

	B3
	- Kiểm tra pháp lý hồ sơ;

- Kiểm tra thực địa; 

- Kiểm tra quy hoạch; 

- Lập phiếu đề xuất; 

- 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);

- Lập dự thảo giấy phép nếu hồ sơ đủ điều kiện;  

- Trình Phó Trưởng phòng
	Chuyên viên thụ lý 
	- 7,5 ngày

(Trường hợp bổ sung, trả hồ sơ: 3,5 ngày); 15 ngày đối với công trình (Trường hợp trả bổ sung, trả hồ sơ: 07 ngày)


	- Phiếu đề xuất

- Dự thảo giấy phép điều chỉnh.
- Dự thảo công văn bổ sung hoặc công văn trả hồ sơ (nếu có).
- Đối với các hồ sơ xin ý kiến về lộ giới giao thông, quy hoạch chuyên viên thụ lý hồ sơ phải chuyển sang tổ Giao thông, tổ Quy hoạch cho ý kiến vào ngày thứ 2 từ khi chuyên viên thụ lý nhận được hồ sơ, thời hạn giải quyết hồ sơ của tổ Giao thông, tổ Quy hoạch: 1,5 ngày.

	B4
	- Kiểm tra, phê duyệt Phiếu đề xuất

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, ký tắt GPXD.

+ Nếu cần bổ sung hoặc không đủ điều kiện giải quyết, ký tắt văn bản bổ sung hoặc trả hồ sơ.

- Chuyển CV HCTH trình Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận.
	Phó trưởng phòng 
	02 ngày (trường hợp ký văn bản bổ sung, trả hồ sơ thì thực hiện trong 1/2 ngày); đối với công trình: 08 ngày làm việc (2,5 ngày đối với hồ sơ trả bổ sung, trả hồ sơ)
	- Phiếu đề xuất

- Dự thảo điều chỉnh giấy phép xây dựng.

- Công văn bổ sung hoặc công văn trả hồ sơ (nếu có).

	B6
	Chuyển CV HCTH kiểm tra hồ sơ, đẩy file trên phần mềm VNSIC chuyển Tổ tổng hợp – Hành chính Ủy ban nhân dân quận trình Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận.
	Tổ tổng hợp – Hành chính Ủy ban nhân dân quận
	½ ngày 
	- Phiếu đề xuất

- Dự thảo điều chỉnh giấy phép xây dựng.
- Công văn bổ sung hoặc công văn trả hồ sơ (nếu có)

	B7

	- Kiểm tra, ký công văn bổ sung, công văn trả hồ sơ (nếu có)

- Ký giấy phép xây dựng và duyệt bản vẽ.

- Chuyển Văn thư Ủy ban nhân quận cho số GPXD, photo, đóng dấu phát hành cho bộ phận tiếp nhận hồ sơ.
	Trình Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận.
	3,5 ngày (trường hợp ký văn bản bổ sung, trả hồ sơ thì thực hiện trong 01 ngày); đối với công trình: 05 ngày (3,5 ngày đối với hồ sơ trả bổ sung, trả hồ sơ).
	- Phiếu đề xuất

- Giấy phép xây dựng 

- Công văn bổ sung hoặc công văn trả hồ sơ (nếu có)

	B8
	 - Nhân bản, phát hành hồ sơ cho NV TN&GT HS. 

-  Đề nghị NV TN&GT HS ký nhận sổ theo dõi hồ sơ 

- Cập nhật thông tin trên phần mềm…

- Chuyển lưu hồ sơ.
	CV HCTH
	1/2 ngày
	- Giấy phép

- Công văn bổ sung hoặc công văn trả hồ sơ (nếu có).

- Sổ theo dõi hồ sơ

- Phần mềm


	Lưu ý
	1. Thời gian chờ tổ chức giải trình, bổ sung thông tin, tài liệu không tính trong tổng số thời gian giải quyết hồ sơ.
  2.  Đối với hồ sơ chỉnh sửa văn bản, Ủy ban nhân dân quận chuyển phòng Quản lý đô thị chỉnh sửa trong thời gian 01 ngày.
3. Ở mỗi bước công việc có thể tăng hoặc giảm thời gian, nhưng tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá 15 ngày đối với nhà ở riêng lẻ; 30 ngày đối với công trình đã quy định tại 1.4.


	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	1. Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương năm 2015;
2. Căn cứ Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014;
3. Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2015 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng.
4. Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ Xây dựng về hướng dẫn về cấp giấy phép xây dựng.
5. Quyết định số 5603/QĐ-UBND ngày 25/10/2016 của Ủy ban nhân dân Thành phố về việc công bố thử tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Xây dựng được chuẩn hóa tại Thành phố Hồ Chí Minh.
6. Thông tư số 02/2014/TT-BTC ngày 02/01/2014 hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương;

7. Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10/12/2016 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về ban hành mức thu 10 loại phí và 07 loại lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh.


2. BIỂU MẪU 

	TT
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 2 Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ Xây dựng.

	2. 
	Giấy phép xây dựng đã được điều chỉnh theo mẫu tại Phụ lục số 4 Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ Xây dựng.


3. HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ

	1. 
	Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 2 Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ Xây dựng.

	2. 
	Các giấy tờ liên quan.

	3. 
	Bản vẽ hiện trạng vị trí (nếu có).

	4. 
	Phiếu đề xuất xử lý hồ sơ.

	5. 
	Giấy phép xây dựng đã được điều chỉnh theo mẫu tại Phụ lục số 4 Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ Xây dựng.

	6. 
	Bản vẽ GPXD đã được Ủy ban nhân dân quận 2 phê duyệt.

	Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu tối thiểu 02 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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