
桃園市政府○○局受理私有土地捐贈案標準作業流程說明【範例】
	作業階段
	作 業 流 程
	步           驟          說          明
	作業期限

	書面審核階段
	1.收件
	1、 民眾提出捐贈其所有之私有土地予桃園市時，收件機關依桃園市市有財產管理自治條例規定劃分權管機關辦理。
	7天

	
	2.1文件審查
	1、 依序檢查申請人所附資料：

1、 桃園市政府受理私有土地捐贈案申請書【表一】。

2、 
申請人身分證明文件（如身分證影本或戶口名簿影本）

3、 土地登記謄本及地籍圖謄本。

4、 土地使用分區證明書〈非都市土地免附〉

5、 土地現況照片及位置圖。

6、 其他文件。〈請管理機關依規定及業務權責需求訂立〉
2、 受理機關得依職權調閱土地登記謄本、地籍圖謄本及土地使用分區文件，以瞭解產權情形。

3、 檢視下列資料：

1、 捐贈者及標的物應與登記謄本記載相符。
2、 標的物無設定他項權利或限制登記。
3、 應非屬法定空地〈洽建管單位查詢〉。

4、 桃園市政府受理私有土地捐贈申請書上切結產權無糾紛、涉訟及出租、占用欄是否有加蓋申請人印章？  

5、 其他〈請管理機關依規定及業務權責需求訂立〉
	

	
	2.2通知補正
	流程2.1應繳資料如有欠缺，應通知申請人補正。
	

	
	2.3退回申請
	如經審查未符受理要件或有土地涉訟情形或屬法定空地者，應退回申請文件。
	

	現場勘查階段
	3.1現場勘查
	1、 經書面審核符合者，應排定日期辦理現場勘查，以瞭解現況使用情形。

2、 勘查時應請轄區地政事務所、申請人及相關權責機關會同參加。
	7天

	
	3.2通知補正
	1、 勘查結果如現況有被占用情形而占用情形較輕微或簡易者，應退請申請人排除該占用再予續辦。

2、 如申請人通知已排除占用者，則再辦理第二次勘查。
	

	
	
	3、 
	

	
	3.3退回申請
	1、 勘查結果如現況被占用情形嚴重，短期內難以排除者，應退回該申請案不予受理。

2、 若勘查時該標的管理權責機關認屬確有管理困難，例如：受贈土地為共有土地且無分管契約〈公共設施保留地除外〉或可能增加稅賦成本等時，得於勘查結論載明不予受理。
3、 辦理第二次勘查而申請人仍未依約排除占用時，則不予受理本捐贈案。
	

	
	
	4、 
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	4.同意受贈、簽訂贈與契約、

  辦理贈與登記
	1、 經書面審核及現場勘查結果確認同意接受贈與並簽經市府核准後，通知申請人檢附下列文件辦理簽訂契約。

1、 已用印之登記申請書一份。

2、 已用印之贈與契約書二份。

3、 贈與稅申報書。

4、 土地增值稅申報書。

5、 贈與人印鑑證明書及戶籍資料。

6、 土地所有權狀。
3、 申請人應持憑上開書件於完稅〈無積欠地價稅或其他稅費〉後，將案件送土地所轄地政事務所辦理登記並註明免繕發書狀。
	60天

	
	5.辦理財產登錄
	登記完畢後土地管理機關應依規定於本市財產管理系統上登錄新增財產產籍。
	

	
	
	
	


    註：本作業流程說明申請表為範例，適用於一般土地捐贈，不適用於因容積移轉或都市計畫
        變更附帶條件等之捐贈，並請各管理機關依業務權責需求增修。
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