UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

XA PHO CHAU Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 550/Qb-UBND Phé Chau, ngay 27thang 3 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh “Quy ché quan ly, sir dung tai san céng trong co quan
Uy ban nhéin déan xia Phé Chau”

UY BAN NHAN DAN XA PHO CHAU

Can cir Ludt té chire chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015 va Ludt sira
doi, bo sung mot s6 dieu cua Ludt t6 chite Chinh phu va Ludat 16 chitc chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can civ Ludt s6 15/2017/QH14 Qudan 1y, sik dung tai san nha mede dwoe
Quéc héi nuwée Cong hoa xd hi chii nghia Viét Nam khéa XIV, ky hop thir 3
thong qua ngay 21 thang 6 nam 2017,

Can cir Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ciia Chinh phii
Quy dinh chi tiét mét so diéu ciia Ludt Quan Iy, sir dung tai san cong; Cong vain
s6 41/CP-KTTH ngay 13/02/2018 ciia Chinh phii vé viéc dinh chinh Nghi dinh
s6 151/2017/ND-CP;

Can cir Théng tw s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 ciia BY Tai chinh
Huong dan mét s6 noi dung cua Nghi dinh s6 151/2017/NP-CP ngay 26 thang
12 nam 2017 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu cia Ludt Quan Iy, sie
dung tai san cong;

Can cir Quyét dinh s6 50/2017/0P-TTg ngay 31/12/2017 ciia Thii tuéng
Chinh phii Quy dinh tiéu chudn, dinh mirc sir dung mdy méc, thiét bi;

Can cir Thong tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 ciia Bo Tai chinh
hwong dan ché do quan Iy, tinh hao mon, khéu hao tai san c¢é dinh tai co quan,
16 chirc, don vi va tai san 6 dinh do nha nwéc giao cho doanh nghiép quan Iy
khéng tinh thanh phan von nha mede tai doanh nghiép;

Theo dé nghi ciia Cong chite Van phong-Thong ké, cong chirc Tai chinh-
Ké todn x4,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan 1y, sir dung tai
san cOng trong co quan Uy ban nhan dan xa Ph Chau’’

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tu’ ngay ky.

Piéu 3. Cong chirc Vin phong-Thng ké x4, cac ban nganh, don vi lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

Nhu diéu 3;

-Phong TC-KH thi xa;

-Pang uy, TT. HDND xa;

-CT&PCT. UBND x&;

-Toan bo CB, CC, nguoi LD co quan;
-Luu VT xa;




QUY CHE
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG TRONG CO QUAN
UY BAN NHAN DAN XA PHO CHAU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé  /OP-UBND ngay / /2022
ciia Uy ban nhan déin xa Phé Chau)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

1. Thuc hién théng nhat vé quan 1y tai san ctia Nha nudc, dam bao tuan
tht cac quy dinh cta phap luat va huéng dan cua co quan nha nudc cd thim
quyén.

2. Khai thac va str dung tai sdn dam bao hi¢u qua, tiét kiém, chéng lang
phi, that thoat.

3. Phat huy quyén 1am chil cua can bd, cong chirc, nguoi lao dong; cong
khai, dan chu trong viéc quan ly va stir dung tai san nha nudc.

4. Tang cudng cong tac tu kiém tra, gidm sat ndi bo.

5. Nang cao tinh than trach nhiém cia ting c4 nhan, bd phan trong cong
tac quan 1y, sir dung tai san.

Picu 2. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh trach nhiém va tham quyen
quyet dinh cua don vi trong quan 1y str dung, mua sam, tlep nhan, stra chira, diéu
chuyén, thu hoi va thanh 1y tai san cong trong co quan Uy ban nhan dan xa Ph
Chau.

2. Pbi tuong ap dung: Céan bo, cong chirc va ngudi lao dong trong co
quan.

Picu 3. Nguyén tic quan ly va sir dung tai san

1. Mbi tai san cong trong co quan déu duoc giao cho ca nhan, bo phan
trong co quan quan ly st dung.

2. Tai san cong phai duoc dau tu, trang bi, sir dung ding muc dich, ding
tiéu chuén, dinh muc, ché do bao dam cong bﬁng, hiéu qua va tiét kiém; duoc
bao dudng, sira chita va bao vé theo ché do quy dinh.

3. Viéc xac dinh gia tri tai san cong theo cac quy dinh ctia phap luat.

4. Thyc hién cong khai, minh bach trong viéc quan ly st dung tai san
cong trong co quan. Moi hanh vi vi pham ché do quan 1y sir dung tai san cong
phai bi xt Iy nghiém minh.

5. Hang ndm thyc hién bao cao tinh hinh sir dung tai san cho cép c6 tham
quyén theo quy dinh va khi ¢ yéu cau. Hé théng s6 sach, dinh ky phai to chirc
kiém ké danh gia tai san theo quy dinh cua phap luat.

6. Tai san phai duoc hach toan ddy du vé mat hién vat va gia tri theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Loi dung, lam dung chtic vu, quyén han chiém doat tai san Nha nudc
du61 moi hinh thirc;

2. C6 y lam trai cac quy dinh cia Nha nuée, caa Uy ban nhan dan xa Phé
Chau vé quan 1y, st dung tai san Nha nudc;



3. Sir dung tai san Nha nuéc khong diing myc dich, tiéu chuin, dinh muc,
ché d¢; str dung tai san Nha nudc lang phi hodc khong su dung tai san duoc giao
gdy lang phi; sir dung tai san Nha nudc dé kinh doanh trai phap luat;

4. Huy hoai hodc ¢b y lam hu hong tai san Nha nudc; chiém giit, st dung
trai phép tai san Nha nuoc;

5. Thiéu trach nhiém trong quan 1y dé xay ra vi pham phap luat vé quan 1y,
st dung tai sdn Nha nudc;

6. Khong thuc hién hodc thuc hién khong day du nghia vu ddi v6i Nha
nudc trong quan ly, st dung tai san Nha nudec.

Piéu 5. Tai san cong

Tai san cong quy dinh trong quy ché nay 1a tai san do Nha nudc giao cho
co quan quan ly sir dung, do dau tu xay dung, mua sam tir ngudn voén ngan sach
nha nudc va cac nguodn kinh phi khac, do cac t6 chirc, ca nhan trong va ngoai
nudc biéu, tang, tiép nhan, déng goép hoic duoc hinh thanh tir cac hinh thic
chuyén giao quyén so hitu khac cho co quan, bao gém:

1. Try s& co quan Uy ban nhan dan xa Pho Chau (sau day goi 1a tru s co
quan) gom dat, nha lam viéc va cac cong trinh phu tro phuc vu cho hoat dong
clia co quan (nha xe, sin vudn, bon hoa cy canh...), hé thong k¥ thuat ha tang
(hé thong cap dién, hé théng cip nudc sach va thoat nude sinh hoat, hé thong
cac duong truyén dién thoai, duong truyén internet, ...).

2. Trang thiét bi

a) Trang thiét bj lam viéc: Ban, ghé ngdi lam viéc, ta ké dung tai liéu, gia
dé ho so, gia dung tai lidu, b ban ghé hop, tiép khach; may vi tinh dé ban, may
in, may fax, may photocopy, tivi; thiét bj dién thoai, thiét bi két ndi internet...

b) Cac thiét bi thudc hé théng k¥ thuat ha tﬁng clia co quan: Cép dién, dién
thoai, mang internet, cép thoat nudc, vé sinh, chita chay...

¢) Céc trang thiét bi khac: May loc nudc, man chiéu trong hai truong ...

3. Cac tai san vat chat vo hinh ma viéc st dung phai chi tra bang tién nhu
dién, nudc, dién thoai, internet...

4. Tai san v6 hinh: Phan mém ké toan, phﬁn mém ho tich, céc phﬁn khac...

Chuong I1
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN

Pi¢u 6. Quan Iy va sir dung tai san

1. C& nhan, can by, cong chirc, b phan dugc giao quan ly va st dung tai
san phai c6 trach nhiém bao quan, thudng xuyén vé sinh may moc, thiét bi dé
kéo dai tudi tho str dung.

Tai san, thiét bi phai duoc st dung dung tiéu chuan, dinh mirc va diung muc
dich.

2. Khong tu v ddi, trao ddi, cho, tang, biéu tai san, thiét bi lam viéc cta co
guan; tai san giao cho cé nhan, bd phan nao thi cd nhan, by phan do co6 trach
nhiém quan 1y, str dung; khong dugc diéu chuyén tai san, thiét bi 1am viéc giita
cac ca nhan, bd phan khi chua dugc phép cia Lanh dao.

3. Mang tai san, trang thiét bi ra ngoai co quan phai bao cdo Lanh dao bang
van ban va c6 xac nhan cua UBND xa.



4. Quan ly, sir dung tai san, trang thiét bi lam viéc tai cac bo phan

a) Tai san, trang thiét bj 1am viéc tai cac bd phin bao gém trang thiét bi 1am
viéc duoc giao cho tirng cd nhan st dung (ban lam viéc, may tinh, may in, ti...)
va cac tai san, trang thiét bj lam viéc st dung chung cho bd phan (may dién
thoai, ...)

b) Thu trudng don vi c¢6 trach nhiém: B4 tri, diéu chuyén tai san, trang thiét
bi lam viéc trong co quan; bb tri, phan cong nguoi quan ly st dung, theo doi cac
tai san, trang thiét bi dung chung, 1ap s6 sach, luu giir cac hd so bién ban giao
nhan tai san, trang thiét bi va theo ddi toan b tai san, trang thiét bi lam viéc cua
co quan; chi dao b phan co so vat chat diéu chuyén céc trang thiét bi lam viéc
khong con nhu cau str dung hodc thanh 1y céc tai san, trang thiét bi khong con sir
dung dugc va chi dao cong tac ban giao tai san cong khi c6 sy thay d6i Thu
trudng don vi.

c¢) Céc can bd, cong chuc va nguoi lao dong cé trach nhiém: Bao quan, gitr
gin va st dung tai san, trang thiét bi 1au bén, tiét kiém, hiéu qua; thong bao kip
thoi vé tinh trang hu hong cia tai san, trang thiét bi dugc giao va dé nghi bod
phén co so vat chét, van phong sira chira; bao cdo Thu truong don vi khi xay ra
mat mat hodc ¢ bién dong, thay doi lién quan dén tai san, trang thiét bi dugc
giao; trong qua trinh sir dung va ban giao bang bién ban céc tai san, trang thiét bi
duogc giao khi chuyén cong tac, nghi huu.

5. Vigc ban giao tai san phai dugc lap thanh bién ban. Bén giao va bén
nhan c6 trach nhiém ky vao bién ban ban giao.

6. Van phong co trach nhiém hudng dan, theo ddi va don dbc cac bo phan,
c4 nhan trong co quan thuc hién cac quy dinh vé quan 1y, sir dung trang thiét bi
ctia Quy ché nay.

7. Truong hop xay ra mat mat hodc bi pha hoai, ca nhan, bd phan co6 lién
quan phai giit nguyén hién truong, bao ngay cho lanh dao xem xét giai quyét
hodc co quan cong an dé xir 1y theo phép luat.

Pi¢u 7. Piing ky sir dung tai san diung chung

1. B6i voi tai san theo quy dinh cta phap luat phai ding ky quan 1y sir dung
nhu tru sé 1am viéc, cac tai san co6 nguyén gia theo s sach ké toan tir 500 triéu
déng trd 1én (tinh cho mot don vi tai san), thi sau khi hoan thanh viéc dau tu xay
dung, mua sam hodc tiép nhan tai san. B phan ké toan chu tri phéi hop bd phan
lién quan, van phong thuc hién ding ky quyén quén 1y, st dung tai san nha nudc
v6i co quan t6 chuce diang ky tai san.

2. D6i v6i tai san dung chung do van phong quan 1y, theo ddi déng thoi c6
trach nhiém xay dung quy dinh quy trinh st dung cho tung loai tai sdn do minh
quan 1y nhu hoi truong trinh Lanh dao phé duyét trude khi thuc hién.

3. Tai san dung chung thudc co quan khong giao cho cac bo phan, ca nhan
quan 1y va str dung bao gdm: hé théng dién, nudc, cac tai san gin lién véi tru sé
lam viéc.

Piéu 8. Tiéu chuin, dinh mirc trang thiét bi 1am viéc

Tiéu chuén, dinh muc trang thiét bj lam viéc cta co quan, can bd, cong
churc va nguoi lao dong tai co quan, sé dugc can cir vao cic quy dinh cta nha



nudc ma trang bi dé bao dam diéu kién lam viéc cho can bo, cong chuc va nguoi
lao dong trong don vi.

Pi¢u 9. Lap ké hoach mua sim hang nim

1. Can ct tiéu chuan, dinh muc trang thiét bi va phuong tién lam viéc quy
dinh cua Chinh phu, B4 phan chuyén mon, van phong phéi hop véi ké toan thuc
hién ra soat lai trang thiét bi va phuong tién lam viéc hién c6 cua don vi dé lap
du toan cho ké hoach va nhu cdu mua siam, bd sung hang nim va trinh Lanh dao
quyét dinh.

2. Ngoai ké hoach mua sim, b6 sung hang nim dd duoc duyét, dé dap tng
nhu céu phat sinh trong qua trinh hoat dong, ca nhan, bo phan co6 thé dé nghi
mua sam dot xuat cac trang thiét bi, phuong tién that can thiét khac. C4 nhan, bo
phan 1ap yéu cau ‘mua sam bd sung giri bo phan ké toan kiém tra va trinh L&nh
dao xem xét, quyét dinh.

3. Viéc mua siam chi dugc thuc hién sau khi Ké hoach mua sdm, bd sung
hang nam hoac dé nghi mua sam dot xuat duge Lanh dao duyét.

4. Vi€c trang bi mua sdm trang thiét bi phai dung ddi tuong, phuc vu hi¢u
qua cho cong viéce, dap tmg yéu cau doi méi theo quy dinh.

5. Can cu yéu cau trang bi, mua sam cua cac don vi, tiéu chuan dinh muc
trang thiét bi va phuong tién lam viéc, du toan ngan sach duoc giao, thuc hi¢n
trang bi hoac mua sam trang thiét bi lam viéc cho can bd cong chuc trong don
V.

Picu 10. Sira chira tai san, trang thiét bi

1. Trong qua trinh st dung tai san, trang thiét bi lam viéc néu c4 nhan, bo
phan khi phat hién trang thiét bi hu hong ¢ trach nhiém bao Lanh dao cho phép
stra chira va khong tu stra chira, thay thé linh kién, phu tung hoac thué muon
nguoi ngodi sira chita, thay thé linh kién, phu tung cia cac trang thiét bi dugc
giao khi chua cho phép cua Lanh dao.

Trong truong hop mang tai san di sua chita, bao tri bao dudng phai bdo cao
Lanh dao va dugc sy déng ¥ ctia Lanh dao méi duge mang ra khoi co quan.

2. Trinh ty, thi tuc phai thue hién, thAm quyén va trach nhiém cta c4c bén
lién quan trong viéc stra chita trang thiét bi.

Piéu 11. Sir dung, quén 1y va tinh hao mon tai san ¢ dinh

1. C& nhan, bd phan duoc giao quan 1y chi dong 1én ké hoach str dung thiét
bi sao cho hiéu qua, tiét kiém.

2. Khong str dung tai san cia co quan vao muc dich ca nhan.

3. Tai san cd dinh st dung cho hoat dong sy nghiép dugc tinh hao mon,
khau hao theoThong tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 ctia B Tai chinh.

4. Db voi tai san ¢b dinh néu dén han thanh Iy ma van con st dung duoc
thi van tiép tuc sir dung.

5. B phan Tai chinh-K¢é toan, Van phong-thong ké giam sat viéc quan 1y tai
san cua ban, nganh, t6 chirc kiém ké hang nam va diéu chuyén tai san cho ¢ nhan,
ban, nganh khi can thiét.



6. Hang nam ban, nganh, b§ phan lap ké hoach va du tri kinh phi bao
dudng, sira chita, chéng xubng cip tai san thiét bi do ca nhan, ban, nganh dugc
giao quan 1y gti bd phan Vin phong, ké toan, tong hop dé trinh Lanh dao phé
duyét.

Diéu 12. Phin cip quan Iy tai sin, may moéc thiét bj

1. Uy ban nhan dan xa Phé Chau 4p dung co ché quan 1y tai san thiét bi
gdm: C& nhan, ban, nganh, bo phan chiu trach nhiém quan 1y, str dung truc tiép.

2. Bo phan Tai chinh-Ké toan, Vin phong-thdng ké dugc Lanh dao giao
quan 1y chung tai san thiét bi toan co quan va 1a b phén truc tiép quan 1y s
dung nhitng tai san thiét bi chung, lip dit cho ban, nganh, bd phan.

3. Ca nhan, b phan dugc giao quan ly, sir dung tai san chiu trach nhiém
trude Lanh dao vé quan 1y tai san, thiét bi duoc giao. Bio cdo cho Lanh dao kip
thoi vé tinh trang tai san trong qué trinh st dung.

4. Ca nhan, bo phan, ban, nganh, chiu trach nhiém trudc Lanh dao vé quan
ly tai san thiét bi sau khi mua sam, nhén biéu, tang, chuyén giao di noi khéc.
Qua trinh quan 1y tai san pha1 duogc 1ap so6 theo ddi, ghi cu thé (tén tai san thiét
bi, ky ma hiéu, cong suét, s6 lugng, noi san xuat, nim san xuét, nim dua vao st
dung...)

5. Nghiém thu, ban giao dua vao sir dung: trong quy trinh mua sam tai san,
trang thiét bi, vat tu, khi lam thu tuc nghiém thu, ban giao va dua vao st dung;
bd phan ké toan 1ap bién ban ban giao trinh Lanh dao ky ban giao cho c& nhan,
bd phén trong co quan quan ly st dung theo quy dinh; c& nhan, bd phan (hoac
can b dugc phan cong) la ngudi ky nhan ban giao ¢6 trach nhiém quan 1y tai
san, thiét bi dugc giao quan ly theo dung quy dinh.

6. Can ctr vao nhu cu, Lanh dao diéu chuyén tai san trong ndi bd co quan
dé khai thac hiéu qua. Khi diéu chuyén phai 1am cac thi tuc giao nhan ndi bd va
diéu chinh trong bién ban kiém ké tai san, bao cdo thay doi tai san trong bién
ban kiém ké hang nam cua ca nhan, bd phan.

7. Moi truong hop 1am mat hodc hu hong tai san déu phai bao cdo Lanh
dao bang vin ban, dé xac dinh nguyén nhan va Lanh dao quyét dinh xir 1y.

Picu 13. Kiém ké, diéu chuyén, thu héi lvu kho va thanh 1y tai san

1. Tai chinh-Ké toan theo di va tinh khau hao tai san hang nam; mé s0
sach theo quy dinh;

2. Trong trudong hop can thiét, Lanh dao quyét dinh diéu dong tai san tir ca
nhan, bd phan ndy sang c& nhan, bd phan khac trong co quan dé dam bao sir
dung tai san hiéu qua.

3. Viéc thu hoi tai san duoc thuc hién trong cac truong hop sau day:

- Su dung khong dung muc dich;

- Khong con nhu cau hodc giam nhu cau st dung;

- Thira tiéu chuan, dinh mirc cho phép;

4. Tai san bi hu hong khong thé st dung hodc tai san néu tiép tuc sura chira
ma phai chi phi 16n phai thanh 1y. (Viéc thanh 1y tai san phai thuc hi¢n theo quy
dinh cua phap luat hién hanh).



5. Bo phan ké toan c6 trach nhiém luu trit tai liéu, thong ké tai san thiét bi
toan co quan va bao c4o Lanh dao khi ¢ yéu cau.

6. Bo phan Tai chinh-Ké& toan c6 trach nhiém luu trit toan bd hd so mua
sam ciia co quan. Phdi hop véi cac ca nhan, bo phan trong co quan hang nim
kiém ke, ddi chiéu so sach dé dam bao sb licu trung khop tai san, thiét bi.

7. Thoi han sir dung tai san thiét bi t6i thiéu phai bang thoi gian tinh hao
mon do Nha nudc quy dinh (theo Thong tu sb 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018
ctia B9 Tai). Tuy nhién cac ca nhan va bo phan phai bao quan tot dé kéo dai thoi
han st dung sau khi dén thoi han hao mon ma van con s dung duoc thi van tiép
tuc str dung. Khi ca nhan, bd phan khong c6 nhu cau st dung va thoi han hao
mon da hét thi c6 thé dé nghi tra lai cho co quan. Sau khi c6 quyét dinh diéu
dong cua Lanh dao, b phan Tai chinh-Ké toan, Van phong-thong ké va ca nhan,
bd phan lam thu tuc ban giao chuyén cho ¢ nhan, bo phan méi hoic bo phan ké
toan, van phong tam thoi quan 1y.

8. Khi hét thoi han hao mon va thiét bi hu hong, khong con sir dung duoc
nita lam thi tuc luu kho. B phan Tai chinh-Ké& toan, Van phong-thong ké 1am
thu tuc tiép nhan vé kho ciia co quan. Nhitng thiét bj hu hong trudce khi hét thoi
han hao mon phai bao cdo dé Lanh dao xem xét, giai quyét. Khuyén khich tiép
tuc str dung sau khi hét thoi gian hao mon.

9. Sau khi ban giao nhiing thiét bi khong c6 nhu cau st dung vé Bo phan
Vin phong, ké toan lam thil tuc giam so6 thi c& nhan, bo phan moi hét trach
nhi¢m quan Iy thiét bj d6. ,

10. Bo phan ké toan phdi hop vdi b phan, van phong, ké toan chiu trach
nhiém lam cac thu tuc thanh ly theo ding quy dinh ctia Nha nudc. Viéc thanh ly
tai san hong dé luu kho hodc hét khau hao thyc hién theo quy dinh cua cap co
thdm quyén va thyc hién theo phan cap quan ly tai san tai Nghi quyét so
07/2018/NQ-HDND ngay 13/7/2018 ctiia Hoi dong nhan dan tinh Quang Ngai
Ban hanh Quy dinh vé phan cap quan 1y, sit dung tai san cong thudc pham vi
quan cua tinh Quang Ngai.

Truong hop khi kiém ké phat hién thira, thiéu tai san phai ghi 16 trong Bién
ban kiém ké tai san, xac dinh 1o nguyén nhan, trach nhi¢m va dé xuit bién phap
xu 1y theo ché do quan ly, st dung tai san ¢ dinh cua nha nuée

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 14. Trach nhiém thi hanh

Can bo, cong chirc va nguoi lao dong cua co quan Uy ban nhan dan xa Pho
Chau c6 trach nhiém thyc hién Quy ché nay.

Piéu 15. T6 chirc thue hién

1. B phan Tai chinh-ké toan, Van phong-théng ké chu tri hudng dan, giam
sat vi¢c thyc hi¢n Quy ché nay.

2. Béi véi cac truong hop khac khong quy dinh tai Quy ché nay thi thuc
hién theo dung cac quy dinh hién hanh ctia nha nudc.



3. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qué trinh thyuc hién néu ¢
vudng mic dé nghi cac ban, nganh, doan thé, bo phan phan anh qua bo phan Tai
chinh-Ké toan, Vin phong-thdng ké dé tong hop trinh xem xét, sira doi, bd sung
cho phu hop./.
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