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S6: 07 /QD-THGG Tédn Hong, ngay 10 thang 01 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Quan Iy va sir dung tai san cong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC GIONG GANG
Can cvw Ludt Quan ly, swr dung tai san cong nam 2017,
~ Can cir Nghi dinh s6 151/2017/NP-CP ngay 26/12/2017 ciia Chinh phii quy dinh chi
tiet mot so dieu cua Luat Quan ly, st dung tai san cong;
~ Can cir Nghi dinh $6 167/2017/NP-CP ngay 26/12/2017 ciia Chinh phii quy dinh viéc
sdp xep lai, xur ly tai san cong;,
Can cir Nghi dinh s6 29/2018/NP-CP ngay 05/3/2018 cua Chinh phu quy dinh trinh

tw, thu tuc xdc lap quyén sé hiru toan ddn vé tai san va xir Iy déi voi tai san dwoc xdc ldp
quyén s¢ hitu toan dan;

Can cu Quyet dinh sé 50/2017/0P-TTg ngay 31/12/2017 cua Thu twéng Chinh phu
quy dinh tiéu chuan, dinh muwc sir dung mdy méc, thiét bi;

Can cir Nghi dinh s6 43/2006/ND-CP ngay 25/4/2006 cua Chinh phu quy dinh quyen
tw chu, tw chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, 16 chirc bo may, bién ché va tai chinh doi
voi don vi sy nghiép cong ldp;

Can cir Thong tu s6 71/2006/TT-BTC ngay 09/8/2006 ciia Bé Tai chinh huong dan
thwe hién Nghi dinh so 43/2006/ND-CP ngay 25/4/2006 cua Chinh phu quy dinh quyén ti
chu, tw chiu trach nhiém vé thie hién nhiém vu, t6 chirc bg mdy, bién ché va tai chinh doi
voi don vi sy nghiép cong ldp;

Can cir Théng tw s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 ciia Bé Tai chinh quy dinh chi
tiét viéc sit dung von nha nwée dé mua sam nham duy tri hoat dong thirong xuyén ciia co
quan nha nwoc, don vi thugc lyc lwong vii trang nhan dan, don vi sy nghiép cong lap, t6
chirc chinh tri, té chikc chinh tri - xd hoi, t6 chire chinh tri xd hdi — nghé nghiép, té chirc xa
héi — nghé nghiép;

Can cir Théng tw s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 ciia Bé Tai chinh hwéng dan
mét s6 ngi dung ciia Nghi dinh sé 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cia Chinh phii quy
dinh chi tiét mot sé diéu cua Ludt Quan ly, sur dung tai san cong;

Can cir Thong tw s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 ciia Bé Tai chinh hwéng dan
ché do quan ly, tinh hao mon, khéu hao tai san cé dinh tai co quan, 16 chire, don Vi va tai
san c6 dinh do nha nude giao cho doanh nghiép qudn 1y khéng tinh thanh phdn vén nha
nudc tai doanh nghiép;

Can cir Thong tw s6 37/2018/TT-BTC ngay 16/4/2018 ciia Bé Tai chinh huwéng dan
mét s6 néi dung vé sdp xép lai, xir Iy nha, dat theo Nghi dinh sé 167/2017/NP-CP ngay
26/12/2017 ciia Chinh phit quy dinh viéc sdp xép lai, xi Iy tai sin cong;



Can cwe Nghi dinh 63/2019/ND-CP ngay 11/7/2019 quy dinh xw phat vi pham hanh
chinh trong linh vuc quan ly, su dung tai san cong...

Can cir Nghi quyet s6 166/2018/NO-HDND ngay 18/7/2018 cua Hoi dong nhdn ddn
tinh quy dinh vé phdn cdp mua sdm, xi Iy tai san cong trén dia ban tinh Pong Thép;

Can cu Quyet dinh s6 16/2019/0D-UBND, ngay 15/08/2019 cua Uy ban nhan dan
tinh Pong Thép Veé viéc ban hanh quy dinh phdn cdp, phdn cong vé quan Iy t6 chirc bé mdy
va can by, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan hanh chinh, don vi su
nghiép cong ldp, cdc héi trén dia ban tinh Pong Thép;

Xét dé nghi ciia Té van phong.
QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché Quan 1y va str dung tai san cong
cua Truong Tiéu hoc Gidong Gang.

Picu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

) Piéu 3: Cac t6 Chuyén mon, Van phong, can bo vién chirc va nguoi lao dong Trudng
Ticu hoc Giong Gang chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: P. HIEU TRUONG

- Nhu diéu 3;
TRUONG % \
TIEU H 0’ '
GIONG GANG /¥

- Luu: VT.
Bui Thi Thao




UBND HUYEN TAN HONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc
GIONG GANG

QUY CHE QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé:  /OP-THGG, ngay  thdng 01 nam 2022
ciia Truong Tiéu hoc Giong Gang)

Chuong I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Cin ctr xay dung quy ché quan 1y, sir dung tai san cong

Can ctr Luat Quan ly, st dung tai san cong nam 2017,

, Can ctr Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiet mot s6 diéu cua Ludt Quan ly, sir dung tai san cong;

Cin ctr Quyet dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 cua Thi tuéng Chinh phu
quy dinh ti€u chuén, dinh myc st dung may moc, thiét bi;

Can cr Nghi dinh s6 43/2006/ND-CP ngay 25/4/2006 cua Chinh phu quy dinh quyé,n
tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vy, t6 chirc bo may, bién ché va tai chinh doi
vo1 don vi sy nghi€p cong lap;

Can cu Thong tu s6 71/2006/TT-BTC ngay 09/8/2006 ctia B Tai chinh hudng dan
thuc hién Nghi dinh s 43/2006/ND-CP ngay 25/4/2006 cua Chinh phu quy dinh quyén tu

chu, tu chiu trach nhiém vé thyc hién nhiém vy, t6 chirc bd mdy, bién ché va tai chinh ddi
vo1 don vi sy nghi€p cong lap;

Cin ctr Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 ctia Bo Tai chinh quy dinh chi
tiét viéc str dung von nha nuéc dé mua saim nham duy tri hoat dong thuong xuyén cia co
quan nha nudc, don vi thudc lyc lwong vil trang nhan dan, don vi sy nghiép cong lap, )
chtrc chinh tri, t6 chirc chinh tri - x3 hoi, t6 chirc chinh tri x4 hoi — nghé nghiép, to chuc xa
hoi — nghé nghiép;

‘Can clr Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cta B Tai chinh huong dan
mot 80 ndi dung cua Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 di€u cua Luat Quan ly, st dung tai san cong;

~ Can ctr Thong tu 5O 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 cua Bo Tai chinh huong dan

ché dd quan ly, tinh hao mon, khau hao tai san ¢6 dinh tai co quan, t6 Chléfc, dg‘n V1 va tai san
c0 dinh do nha nudc giao cho doanh nghiép quan 1y khong tinh thanh phan von nha nudc tai
doanh nghiép;

Can cu Nghi dinh 63/2019/ND-CP ngay 11/7/2019 quy dinh xtr phat vi pham hanh
chinh trong linh vuc quan 1y, st dung tai san cong...

Can ctr Nghi quyet 5O 166/2018/NQ-HDND ngay 18/7/2018 cta Hoi dong nhan dan
tinh quy dinh vé phan cap mua sam, xir 1y tai san cong trén dia ban tinh Pong Thép;



Diéu 2: Pi twong, pham vi 4p dung

Tat c4 can bg, cong churc, vién chure lam viéc tai co quan don vi ¢6 trach nhi€ém quan
1y, str dung tai san cong theo Quy ché nay.

Diéu 3: Ngudn hinh thanh tai sin cong

Tai san cong quy dinh trong Quy ché nay 1a tai san do Nha nudc giao cho don vi quan
1y str dung, do ngéan sach nha nudc cap va cac nguon kinh phi khac hodc do cac to chuc, ca
nhan trong va ngoai nude biéu, ting, dong gbp bao gdm:

a) Tai san bang hién vat do Nha nuéc giao.

b) Tai san duoc dau tu xdy dung, mua sam tir ngan sach nha nudc, quy phat trién hoat
dong su nghi¢p, quy khau hao tai san.

¢) Tai san duoc hinh thanh tir ngudn von vay, vén huy dong, lién doanh, lién két véi
cac to chuc, ca nhan theo quy dinh cta phap luat.

d) Tai san do céc to chirc, ca nhan trong va ngoai nudc biéu, ting, dong gop.
e) Cac ngudn kinh phi khac theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 4: Nguyén tic xdy dung quy ché quén 1y, sir dung tai sian cong

1. Khong vuogt qua tiéu chuan, dinh mitc do co quan ¢ tham quyén quy dinh.
2. Phai phu hop v6i hoat dong dac thu cia co quan, don vi.

3. Phai bdo ddm cho co quan, don vi va can bg, cong chuc, vién chic hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

4. Phai dugc thao luan rong rai, dan chu, cong khai trong co quan, don vi.

5. Sau khi ban hanh phai dugc cong khai tai co quan, don vi theo miu sd 09a-
CK/TSC, mau 09b-CK/TSC, mau 09¢-CK/TSC, mau 09d-CK/TSC, mau 09d-CK/TSC, ban
hanh theo Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cta B Tai chinh.

Piéu 5: Nguyén tic quan ly, sir dung tai sin cong

1. Tai san cong tai don vi déu phai dugc giao cho cac bd phan hodc ca nhan quan 1y,
su dung.

2. Tai san cong tai don vi duoc quan 1y thong nhat, c6 sy phan cong, phan cip quyén
han, trach nhiém giira cac bd phan, ca nhan dugc giao truc ti€p sir dung tai san.

3. Tai san cong phai dugc dau tu, trang bi, st dung ding muc dich, dung tiéu chuén,
dinh muc, ché d6 bao dam cong bang, hi€u qua, tiét ki¢m; dugc bao dudng, stra chira va bao
vé theo ché d quy dinh.

4. Tai san cong do Nha nude dau tu phai duoce quan 1y, khai thac, duy tu, bao dudng,
stra chira, dugc thong ké, ké toan day du vé hién vat va gia tri, nhirng tai san c6 nguy co chiu
rui ro cao do thién tai, héa hoan va nguyén nhan bat kha khang khac dugc quan ly rui ro vé
tai chinh thong qua bao hiém hoac cong cu khac theo quy dinh cia phap luét.

5. Tai san cong 1a tai nguyén phai dugc kiém ké, thong ké vé hién vat, ghi nhan thong

tin phu hop voi tinh chat, dac diém cia tai san; dugc quan 1y, bao vé, khai thac theo quy
hoach, ké hoach, bao dam tiét kiém, hiéu qua, dung phap luat.



6. Viéc khai thac ngudn luc tai chinh tir tai san cong phai tun theo co ché thi truong,
c6 hi€u qua, cong khai, minh bach, diing phép luat.

7. Viéc quan ly, sir dung tai san cong dugc giam sat, thanh tra, kiém tra, kiém toan;
moi hanh vi vi pham phap luat vé quan ly, st dung tai san cong phai dugc xu 1y kip thoi,
nghiém minh theo quy dinh cta phap luat.

Chuong II: NHUNG QUY PINH CU THE

Muc 1: QUAN LY, SU DUNG TRU SO LAM VIEC

Diéu 6: Pi twong sir dung dién tich 1am viéc

1. Thu trudng, 1anh dao don vi.

2. Céc phong chirc ning, cic doan thé trong don vi.

3. Cac bg phan quan 1y tai san trong don vi.

Pi¢u 7: Tiéu chuin, dinh mirc sir dung dién tich 1am viéc

Can ctr vao cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc va diéu kién vé dién tich lam viéc
thuc té cua don vi dé quy dinh ti€u chuan, dinh muc sir dung dién tich lam viéc.

Pic¢u 8: B6 tri, sip xép noi lam viéc

Can ctt vao tiéu chuan, dinh muc sir dung dién tich lam viéc tai don vi, chltc nang,
nhiém vy, s6 lugng can by, cong chirc, vién chire tai don vi d€ bo tri, sap x€ép noi lam viéc
cho cac phong quan 1y, chuyén mon, van phong.

Picu 9: Yéu ciu vé sir dung tru sé lam viéc

Phén sir dung chung trong tru s0 don vi la phan duoc ding cho cic bo phan va ca
nhan trong don vi cung str dung, bao gdm cac phong hop, hoi treong, hanh lang, cac khu vé

sinh chung, nha dé xe, sdn vuon, bdn hoa, cdy canh, cac hé thong cép dién, cip nude sach,
thoat nudc, thong tin lién lac.

Cac b phan va ca nhéan co quyén binh dang trong viéc st dung phan sir dung chung
va ¢ nghia vu chap hanh cac quy dinh tai Quy ché niy vé quan 1y, st dung phan st dung
chung:

a) Gilr gin cac khu v¢€ sinh sach s&, kho rdo va thoang khi. Khong do6 rac sinh hoat va
cac loai rac khac vao cac chau rira, bon v¢é sinh.

b) Nha dé xe ctia co quan, don vi dugc dung dé xe gan may, xe dap cho can bg, cong
nhan vién, khi dé xe qua dém phai bao bdo vé co quan.

Phan st dung riéng cac phong, ban trong co quan, don vi 1a phan dién tich va cac
thiét bi ky thuat kem theo (phong lam viéc, phong kho, dén chiu sang, dién thoai co dinh,
may di¢u hoa nhiét do...) dugc giao cho tung phong, ban quan ly va sur dung.

¢) Cac phong phai duge b tri hop ly, gon gang, thuén loi cho cac thanh vién trong
phong 1am viéc va dam bao cac diéu kién vé chiéu sang, diéu tiét khong khi, duong truyén
tin hi€u di¢n thoai, internet theo dung cac quy dinh ctia nha nudc va ctia co quan, don vi.

Cén bg, cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong tai cadc phong c6 trach nhiém thuc
hién day du cac quy dinh ve gitra gin v¢ sinh chung dam bdo canh quan mdi trudong va van
minh van hda noi cong s0.



Thyc hién tryc nhat thuong xuyén lam v¢ sinh sach s€ noi lam viée, tat ca cac loai
rac thai déu phai bo vao thung rac. Khong khac nho, vit rac, mau thudc 14 bura bai.

d) Khong hut thudc 14 trong co quan, phong lam viée, phong hop va cac dia diém dé
gay chay no.

Gitr gin v¢ sinh chung cac phong v¢ sinh, khong d6 hodc bo bét clr vat gi vao trong
cac thiét bi vé sinh gay tic duong 6ng nudce thai.

e) Hét gio 1am viée can bo, cong chire, vién chic va ngudi lao dong cia tirng phong
phai dong kin tat ca cac loai clra ra vao, ctra s6 d€ bao v¢ tai san trong cac phong lam viéc.

f) Khong str dung céc thiét bi dun, niu ca nhan trong phong 1am viéc; khong dem céc
chat dgc hai, chat dé gdy chdy nd, 6 nhiém moi truong vao phong lam vié¢c.

g) Khong bat may diéu hoa nhiét do khi nhiét d6 ngoai troi dudi 26°C, han ché mo
ctra phong, ctra s6 khi dang st dung may diéu hoa.

Diéu 10: Bao dudng, sira chira tru sé 1am viéc

B6 phan quan ly tai san thuc hién viéc stra chita va dinh ky bado dudng tru s¢ co quan,
don vi theo ché do, ti€u chuan k¥ thuat quy dinh néu sura chitra nhd.

Céc bo phén va ca nhan trong don vi c6 trach nhiém thong bdo kip thoi cdc hu hong
try s voi bo phan quan 1y tai san (vin phong) dé stra chita, khong tu ¥ va goi ngudi ngoai
vao bao dudng, sira chita va c6 trach nhiém tao diéu kién thuan loi dé nguoi c6 trach nhiém
thyc hién viéc bao dudng, stra chira ddi voi phan st dung ri€éng cua minh.

Khong 1am sai léch thiét ké, hién trang trong qua trinh bao dudng, sira chita ciia don
Vi.

Muc 2: QUAN LY SU DUNG TRANG THIET BI

Piéu 11: Tiéu chuén, dinh mirc trang thiét bi 1am viéc

1. Can ctr vao quy dinh cta nha nudc, tinh hinh thyuc té ctia don vi, kha nang cua ngan
sach nha nudc dé xay dung ti€u chuan, dinh mirc trang thiét bi va phuong tién lam viéc dam
bao chuan hoéa, hién dai hoa.

2. Tiéu chuan, dinh mirc trang thiét bi 1am viéc ctia don vi thuc hién theo quy dinh tai
phu luc dinh kém quy ché nay.

3. Tiéu chuan nay duoc cong khai dén toan thé can bo, cong chirc, vién chirc trong
don vi bi€t va thuc hién.

Diéu 12: Trang bi, mua sim trang thiét bi

Viéc trang bi mua sim tai san cong phai phu hop voi chire nang, nhiém vu dugc giao,
pht hop véi tiéu chuan, dinh mire, phit hop véi ngudn kinh phi duoc phép su dung, ding d6i
tuong, phuc vu hi€u qua cho cong viée, dap img yéu cau d6i mai theo quy dinh do co quan
c6 thim quyén ban hanh, tuan thu phuong thic, trinh ty, thi tuc quy dinh tai Luat quan ly,

st dung tai san céng va phap luat c6 lién quan, cong khai, minh bach va dang ché do quy
dinh.

1. Lap ké hoach trang bi, mua sam tai san cong:



Quy I hang nim vin phong xay dung ké hoach mua siam trang bi tai san cong cua
nam tiép theo, phu hop véi thuc te hién trang tai san dang st dung, nhu cdu mua sam moi
phat sinh dugc tong hop tir nhu cau thuc té cua cac phong va kha ning can d6i ciia ngudn
kinh phi dugc giao; du kién thoi gian thuc hién ké hoach trong timg quy ctia nim; bao dam
thuc hién dang theo quy dinh tiéu chuan, dinh mirc trang thiét bi lam viéc cta don vi va
Quyét dinh s 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 cua Chinh phi quy dinh tiéu chuén, dinh
mure st dung may moc, thiét bi.

2. T6 chtrc thuc hién ké hoach mua sam, trang bi tai san cong:

Thuyc hién mua sdm, trang bi tai san cong phai dung tiéu chuén, dinh mrc c6 trong dyu
todn; tuan thu phuong thire, trinh ty, tha tuc quy dinh tai Luat quan 1y, st dung tai san cong
va phap luat c6 lién quan; cong khai, minh bach va diung ché d6 quy dinh va dugc Lanh dao
co quan, don vi phé duyét theo dung cic quy dinh hién hanh cia Nha nudc vé mua siam tai
san, phuong tién lam vi¢c trong co quan, don vi.

Mua sim tai san co gia tri duoi 100 triéu déng/don vi tai san hodc du toan mua sim
c6 gia tri dudi 100 triéu dong cho mot goéi mua sam thi van phong thuc hién theo quy dinh
tai Muc I Chuong IV ciia Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 cua Bo Tai chinh
quy dinh chi tiét viéc st dung vén nha nudc dé mua sam nham duy tri hoat dong thuong
xuyén cua co quan nha nudc, don vi thude lyc luong vii trang nhan dan, don vi su nghiép
cong 1ap, to chic chinh tri, t6 chtrc chinh trj - x3 hoi, to chtc chinh tri xd hoi — nghé nghiép,
t6 chtrc xa hoi, t6 chirc xa hoi — nghé nghiép.

Mua sdm cac loai tai san c6 gia tri trén 100 tri¢u déng/ 1 1an mua sam thi t6 chtrc dau
thau diing theo quy dinh.

Piéu 13: Tiép nhan trang thiét bi

1. Céc trudng hop tiép nhén trang thiét bi:

- Trang thiét bi nha nudc cép;

- Do céc td churc va ca nhan tai tro, cho, tang;

- Cac truong hop khéc theo quy dinh cia phap luat;

Vin phong 14 bo phan chiu trach nhiém chu tri trong cong tac tiép nhan trang thiét bi.

2. Viéc ban giao trang thiét bi trong qua trinh tiép nhan phai dugc thé hién bang bién
ban va c6 xdc nhan cua co quan quan ly c6 thAm quyén giao tai san cong cho don vi.

3. Khong tiép nhan trang thiét bi di hét thoi gian st dung, bi hu hong, khong sir dung
duoc; khong phu hop véi ti€u chuan, dinh mire trang thiét bi cua don vi.

Pi¢u 14: Quan ly, sir dung tai san cong

1. Nguyén tic quan 1y sir dung tai san: tit ca tai san nha nudc giao cho co quan, don
vi quan ly, st dung déu phai mo s6 sach, 1ap ho so tai san dé€ theo doi tai san theo quy dinh
cua Luat quan ly st dung tai san cong va ché do ké toan thong ké hi¢n hanh.

2. bang ky quyén quan 1y sur dung tai san: Dbi véi tai san thudc dbi tuong phal dang
ky quyén quan 1y sir dung tai san gdm: quyén str dung dat dé xay dung tru so 1am viéc, co sé
hoat dong su nghiép, xe 6 t6 cac loai va tai san khac c6 nguyén gia tir 500 triéu dong tré 1én
trén mot don vi tai san thi don vi vin phong phai 1am thu tuc dang ky quyén quan 1y sir dung



Vo1 cac co quan ¢ lién quan theo quy dinh tai Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay
26/12/2017 cua Chinh pht; Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cta B Tai
chinh.

3. Mo s6 sach theo ddi tai san:

- SO tai san cb dinh: Theo mau s6 S24-H ban hanh theo Thong tu s6 107/2017/TT-
BTC ngay 10/10/2017 ctia B6 Tai chinh hudng dan ché d6 ké toan hanh chinh su nghiép.

- Thé tai san c¢b dinh: Theo mau sd S25-H ban hanh theo Thoéng tu s6 107/2017/TT-
BTC ngay 10/10/2017 cua B0 Tai chinh hudng dan ché do ké toan hanh chinh sy nghiép.

- SO theo ddi ISCD va cong cy, dung cu tai noi st dung: Theo mau s6 S26-1—| bar]
hanh theo Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh huéng dan ché
do ké toan hanh chinh sy nghiép.

’ - Bién ban danh gié lai tai san ¢ dinh: Theo mau sé C52-H ban ha}nh thep Thong tu
s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Tai chinh huéng dian ché do ké toan hanh
chinh su nghiép.

- Bién ban kiém ké TSCP: Theo miu sé6 C53-H ban hanh theo Thong tu s6
107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh huéng dan ché do ké toan hanh chinh
su nghiép.

- Bién ban giao nhan TSCD sau nang cap: Theo miu s6 C54-H ban hanh theo Thong
tu s0 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh huéng dan ché do ké toan hanh
chinh su nghiép.

- Bang tinh hao mon TSCP: Theo mau s6 C55-H ban hanh theo Thong tu sO
107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B Tai chinh hudng dan ché do ké toan hanh chinh
su nghiép.

- B4o céo tong hop hién trang sir dung tai san cong: Theo mau s6 08a-DK/TSC, mau
08b-bK/TSC ban hanh theo Thong tu so 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua Bo Tai
chinh.

Diéu 15: Hach toan tai san, trang thiét bj

Tai san cong phai dugc don vi hach toan kip thoi, déy du ca vé hién vat va gia tri theo
quy dinh cua phép luat vé ké toan, thong ké va phai tinh hao mon, trich khau hao tai san co
dinh hang nam theo quy dinh tai Thong tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 cua Bo Tai
chinh hudng dan ché do quan ly, tinh hao mon, khau hao tai san co6 dinh tai co quan, to chuec,
don vi va tai san c¢0 dinh do Nha nudc giao cho doanh nghi€p quan 1y khong tinh thanh phan
von nha nudc tai doanh nghiép.

Diéu 16: Kiém ké, bao cdo tai san cong

1. Kiém ké.

a) Viéc kiém ké trang thiét bi duoc thuc hién theo quy dinh ctia nha nudc hoic dot
xuat theo yéu cau.

Thanh phr:in kiém ké g@)m dai dién van phong, ban thanh tra nhan dan, dai dién cong
doan co s& va dai dién cac phong, ban c6 trang thi€t bi kiém ké.



~ b) Van phong thong béo ké hoach kiém ké trang thiét bj dén cac b phan trong don vi
it nhat 10 ngay trudc khi tien hanh kiém ké.

¢) Cac bo phan va cac phong, ban cé trach nhiém cir dai dién tham gia kiém ké trang
thiét bi va tao diéu kién cho vié¢c kiém ké dugc thyc hién dung ké hoach.

2. Bao cao tai san cong.

Co quan, don vi duoc giao quan ly, sir dung tai san cong thuc hién bao cao déi Vol tai
san cong duoc giao quan ly, st dung theo quy dinh ctia phap luat vé ké toan, thong ké va
quy dinh tai Diéu 125 Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu.

3. Béo cdo tinh hinh quan ly, st dung tai san cong.

Hang nim, co quan, td chirc, don vi duoc giao quan 1y, sir dung tai san cong thyc hién
bao cao tinh hinh quan ly, st dung tai san cong cua nam trudc doi voi tai san quy dinh tai
Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu va bao cao dot xudt theo yéu

cau cta co quan nha nudc c¢6 tham quyén.

Thot han bao cdo tinh hinh quan ly, sir dung tai san c6ng hang ndm: co quan, t6 chiic,
don vi dugc giao quan ly, str dung tai san cong 1ap bao cao gui co quan cap trén (PGD&DT)
trudc ngay 31/1 theo quy dinh tai Bi€éu 30 Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017
cua Chinh phu.

No6i dung bdo cao thuc hién theo quy dinh tai Piéu 131 Nghi dinh s6 151/2017/ND-
CP ngay 26/12/2017 cta Chinh phu.

Piéu 17: Bao dudng, sira chira tai san cong, trang thiét bi

1. Cac phong chice nang, bo phan chuyén quan va ca nhan khi phat hién trang thiét bi
hu hong c6 trach nhiém bao van phong tong hop trinh cdp c6 tham quyén (Linh dao) xem
xét, quyét dinh stra chita tai san, trang thiét bi.

2. Van phong thyc hién t6 churc stra chira va dinh ky bao dudng trang thiét bi trong
don vi theo ché dg, tiéu chuan k¥ thuat theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 29 Nghi dinh s6
151/2017/NB-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu.

3. Trinh tu, thu tuc phai thuc hién, tham quyén va trach nhi€ém cua cac bén lién quan
trong vi¢c sua chira trang thiét bi.

Picu 18: Thu hoi trang thiét bi lam viéc trong co quan, don vi
1. Cac truong hop thu hoi trang thiét bi lam viéc:

a) Str dung khong ding muc dich, khong dung d6i tuong.

b) Nghi huu, chuyén cong tac.

2. Trinh ty, thu tuc va thAm quyén thu hoi trang thiét bi lam viéc dugc thuc hién theo
cac budc sau:

a) Cac bo phan khi phét hién cac trang thiét bi thudc cac truong hop quy dinh tai
Khoan 1 di€u nay trong thoi gian 3 ngay phai 1ap danh muc va bdo cao cho Lanh dao xem
x€t.

b) Khi cé quyét dinh cta cap c6 thim quyén Vin phong c6 trach nhiém t6 chirc thu
ho1, bado quan tai san.



Diéu 19: Piéu chuyén tii sin cong va trang thiét bi
1. Tai san, trang thiét bi co quan, don vi dugc diéu chuyén trong cac truong hop sau
day:

a) Piéu chuyén giira cdc don vi trong nganh tir noi thira sang noi thiéu theo tiéu
chuan, dinh murc sir dung tai san cong do co quan c6 tham quyén quy dinh.

b) Viéc di€u chuyén tai sdn mang lai hi€u qua st dung cao hon.

¢) Co quan nha nudc duge giao quan 1y, sir dung tai san nhung khong c6 nhu cau st
dung.

d) Truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.
2. Trinh tu, thi tuc, thim quyén quyét dinh diéu chuyén tai san.

- Trinh ty, tha tuc diéu chuyén: thuc hién theo quy dinh tai Diéu 21 cta Nghi dinh s6
151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cta Chinh phu.

- Tham quyen quyét dinh diéu chuyen tai san theo Nghi quyét cua Hoi dong nhan
dan tinh quy dinh vé phan cap phan cap mua sim, xu 1y tai san cong trén dia ban tinh.

Pi¢u 20: Thanh ly tai sin cong va trang thiét bi

1. Tai san trang thiét bi co quan, don vi dugc thanh 1y trong cac trudng hop sau day:

a) Tai san, trang thiét bi hét han sir dung va khong con str dung duoc.

b) Tai san, trang thiét bi hu hong khong thé st dung dugc hodc viée sira chita khong
c6 hi¢u qua.

¢) Tru sé 1am viéc hodc tai san khac gin lién v6i dat phai pha vo theo quyét dinh cua
co quan nha nudc cd tham quyén va cac truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Trinh tu, thi tuc, thim quyén quyét dinh thanh Iy tai san:

- Trinh ty, thi tuc thanh 1y: thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29 ctia Nghi dinh s
151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu.

- Tham quyen quyét dinh thanh ly tai san theo Nghi quyét cia Hoi ddng nhan dan tinh
quy dinh vé phén cap phan cip mua sim, xir Iy tai san céng trén dia ban tinh.

Sau khi ¢6 chu truong thanh 1y tai san co quan, don vi thanh 1ap Hoi dong thanh 1y,
thanh phan Hoi dong theo quy dinh tai Di¢u 18 ctia Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay
29/12/2017 cua B Tai chinh.

Diéu 21: Ban tai san cdng tai co’ quan, don vi
1. Tai san cong co quan, don vi dugc ban trong cac truong hop sau day:
a) Tai san cong bi thu hdi duoc xir 1y theo hinh thirc ban.

b) Co quan nha nuéc dugce giao sit dung tai san cong khong con nhu cau st dung
hodc gidm nhu cau st dung do thay doi vé to chic hoac thay doi vé chirc nang, nhi€ém vu va
nguyén nhan khac ma khong xir 1y theo hinh thirc thu hoi hoac diéu chuyén.

¢) Thyc hién sap x€p lai vi¢c quan ly, st dung tai san cong.

d) Tai san cong dugc thanh ly theo hinh thurc ban.



2. Trinh tu, thi tuc, thim quyén quyét dinh ban tai san cong.

- Trinh ty, tht tuc ban: thuc hién theo quy dinh tai Piéu 23 ctua Nghi dinh s
151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cta Chinh phi.

- Tham quyen quyét dinh ban tai san theo Nghi quyét ciia Hoi ddng nhan dan tinh
quy dinh vé phéan cap phan cip mua sim, x 1y tai san cong trén dia ban tinh.

Piéu 22: Ké khai, cong khai viéc quan ly, sir dung tai san cong

1. Tai san cong phai ké khai, cong khai viéc quan ly, sir dung gdm: tru s& 1am viéc, tai
san khac gan lién v6i dat, phuong tién van chuyén va cac tai san ¢ dinh khac.

2. Co quan nha nudc duge giao quan 1y, st dung tai san cong thyc hién cong khai
viéc mua sam, dau tu xay dung, quan ly, st dung tai san thong qua céac hinh thuec:

a) Cong bd trong ky hop thudng nién cua don vi.

b) Phat hanh 4n pham.

c¢) Niém yét cong khai tai tru s& lam viéc cia co quan, don vi.

d) Thong bao bang vin ban dén cc co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan.

e) Thong bdo trén trang thong tin dién t&r va cac phuong tién thong tin dai chiing
khéc.

Muc 3: QUAN LY, SU DUNG TAI SAN KHAC
Pi¢u 23: Quan ly va sir dung cac loai phwong tién lam viéc

1. Cac Phong, ban sur dung tai san phai chiu trach nhiém theo doi, quan 1y str dung tai
san cong cua phong, ban minh.

2. Van phong giao thyc hién viéc giao dinh muc khoan sir dung van phong pham
thuong xuyén cho cac phong, mirc khoan cu thé theo quy ché chi tiéu ciia don vi.

3. May Photocopy ctia don vi do vin phong truc tiép quan 1y va st dung, can b,
cong chure, vién chire va ngudi lao dong khong duoc tu y thao tac sir dung may, trir truong
hop do yéu cau cong viéc, Lanh dao cac phong giao nhiém vu cho nguoi biét van hanh may
thue hién. Nghiém cam viéc str dung gidy va muc caa don vi dé Photo tai liéu riéng.

4. Can bo, cong chirc duoc giao quan 1y sir dung céc trang thiét bi va phuong tién lam
viéc, cac loai tai san khac phai c6 trach nhi¢m bao quan giir gin, dam bao sir dung tai san lau
bén, tiét kiém co hiéu qua va dung muyc dich.

Diéu 24: Quan Iy va sir dung thiét bj cong nghé thong tin, phin mém quan ly

1. Vin phong (phong hanh chinh) phdi hop véi phong tin hoc t6 chirc quan 1y khai
thac mang Internet cta co quan, don vi dung qui dinh. Pam bao viéc sir dung trao d6i thong
tin thuan tién, nhanh chong. Can bo, cong chirc, vién chic mdi ngay phai truy cap vao trang
thong tin dién tir ndi bo it nhat 2 1an dé nhan thong tin va xir 1y cong viéc thuong xuyén theo
chi dao cua lanh dao.

Khong duoc sir dung mdy vi tinh di két ndi mang Internet dé danh may, in, sao va luu
van ban thugc loai tai liéu mat duoc quy dinh tai Chi thi s6 05/CT-TTg ngay 21/2/2012 cua
Thii Tuéng chinh phu Vé cong tac bao vé bi mat trong tinh hinh méi nghiém cam st dung
thiét bi tin hoc vao viéc riéng.

2. Quan 1y va stra chira cac thiét bi tin hoc bi hu hong dugc thyc hién theo cac bude:



- Cac phong, ban ctia co quan, don vi ¢6 thiét bi tin hoc bi hu hong 1am gidy bao tinh
hinh hu héng va thong bao cho phong tin hoc tham dinh, ¢ y kién dé xuat, sau d6 dé nghi
stra chira giri vé Vian phong (phong hanh chinh) dé trinh ldnh dao don vi xem xét duyét chap
thuan.

- Riéng cac thiét bi tin hoc dang trong thoi gian bao hanh néu phat sinh hu hong cac
phong truc tiép bao vé vin phong dé yéu cau don vi cung cap thiét bj thuc hién trach nhiém
bao hanh da cam két.

Diéu 25: Quan 1y va sir dung dién thoai

1. bién thoali tai cong so

- Lanh dao co quan, don vi: Lanh dao dugc trang bi 01 may di¢én thoai cd dinh dé
quan h¢ cong tac.

- Céc phong lam viéc mdi phong duoc trang bi 01 may dién thoai ¢6 dinh dé quan hé
cong tac.

- Nghiém cam viéc st dung di¢n thoai tai cong sé vao viéc riéng.

2. bién thoai cong vu tai nha riéng va dién thoai di dong

Lanh dao co quan dugc trang bi 01 dién thoai tai nha ri€ng theo quy dinh, dinh mirc
cudc phi st dung thuc hién theo quy ché chi tiéu ndi bd ctia don vi.

Diéu 26: Quan 1y va sir dung dién

1. Céan b, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong phai thuc hién ding cac quy dinh
v€ quan ly va su dung dién.

- Khong tu ¥ dau ndi 1am thay doi hé thdng dién cta co quan, don vi. Moi nhu cau
can st chira vé dién hoac khi can su dung hé thong dién co su ¢o chap chay, mat dién phai
cat dién ngay khong ty y stra chira, Kip thoi bao Van phong d¢ cu nguoi kiem tra sua chira.

- Phai tat den dién khi trong phong khong c6 nguoi lam viéce, hét gid lam viée trude

khi ra vé phai tat dén dién va ngudn dién vao tit ca cac loai thiét bi tiéu thy dién c6 trong
phong lam viéc.

2. Van phong va cac ca nhan su dung dién thuong xuyén thuc hién kiém tra bao
dudng cac thiét bi thugc hé thong dién dé tranh sy co gay chay no do dién gay ra.

3. Nghiém cam sur dung cac thict bi dién phuc vu riéng.

Diéu 27: Quan Iy sir dung nwée

Cén b, vién chirc va nguoi lao dong khi c6 nhu cau sir dung nudc phai tiét kiém, khi
st dung xong phai dong kin cac voi, van nudc. Truong hop khi phat hién voi, van hodc
duong dng nude bi hong hodc ro ri phai bao vé vin phong dé kip thoi stra chira.

Diéu 28: Quan 1y, sir dung cac thiét bi phong chay, chira chay

Giao doi phong chay, chita chay thudong xuyén kiém tra cac t6 PCCC. Khi c6 su chay,
nd d6i PCCC phai xtr Iy tinh hudng ngay theo quy trinh tdp huin va thong béo khan cap (néu
khong xtr Iy duoc) dén canh sat PCCC phdi hop xtr 1.

Chuong III: XU LY VI PHAM VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG VA
XU LY TRACH NHIEM VAT CHAT



Diéu 29: Xir Iy vi pham vé quan 1y, sit dung tai sin cong

- Can b, cong chirc, vién chic va nguoi lao dong vi pham vé quan 1y, sir dung tai san
cong, tiy theo murc d6 cu thé s& bi xur Iy theo quy dinh tai Bo Luat lao déng va Luit Can bo
cong chirc, vién chiic va cac qui dinh khac ctia Nha nudc vé quan 1y va st dung tai san cong.

- Hinh thtrc Xt 1y vi pham vé quan 1y va st dung tai san cong;

+ Nhic nhé.

+ Canh cao.

+ Xir Iy trach nhiém vat chat.

Diéu 30: Xir Iy trach nhiém vat chit

1. Hinh thirc xir 1y trach nhiém vat chat:
- B61 thuong. . )
- B6i thuong va dén bu chi phi khac phuc hau qua do vi pham gay ra.

2. Can b, cdng chuce, vién chirc va nguoi lao dong gay ra thiét hai vé tai san cong, du
cd y hay khong ¢6 ¥, c6 trach nhiém bdi thudng thiét hai theo quyét dinh ciia ngudi co tham

quyen.
Piéu 31: ThAm quyén quyét dinh xir 1y vi pham vé quan Iy, sir dung tai san cong

Lanh dao S¢ quyét dinh hinh thirc xr 1y vi pham vé quan 1y, sir dung tai san cong va
hinh thic xtr Iy trach nhiém vat chat do1 vai doi tugng bi xtr 1y 1a cac bo phan hodc cd nhan
thudc tham quyén quan ly.

Dicéu 32: Hpi dong xir Iy trach nhiém vit chat

1. Hoi dong xtr 1y trach nhiém vat chat duoc thanh lap khi c6 yéu cau xir 1y trach
nhiém vat chat d6i véi nguoi gy ra thiét hai tai san cong gdm:

- Pai dién lanh dao don vi.

- Pai dién ban chép hanh cong doan.
- Pai dién ban thanh tra nhan dan.

- Pai di¢n cac phong ban truc thudc.
- Va cac don vi, ca nhan khac.

2. Hoi dong xur 1y trach nhiém vat chét c6 trach nhiém xem xét, danh gia tinh chat ciia
hanh vi gay ra thiét hai; xac dinh trach nhiém cua nguoi gay ra thiét hai va tap thé cac nhan
c6 lién quan; kién nghi véi ngudi c6 tham quyén vé mic va phuong thirc boi thuong thiét
hai.

Pi¢u 33: Trinh tw va thii tuc xir Iy vi pham quy dinh vé quan ly, sir dung tai san
cong
1. Thong bao vi pham.

2. Lap bién ban vi pham.
3. Yéu cau cac don vi, ca nhan gay thiét hai lam tuong trinh.
4. Bao cdo nguoi cd tham quyén xem xét.

5. Quyét dinh xtr Iy vi pham.



Diéu 34: Trinh tw va thi tuc xir Iy trach nhiém vit chit ddi véi can bd, cong
nhén vién
1. Trinh tuy:

a) Chu tich hoi dong yéu cau ngudi vi pham 1am ban tudng trinh.

b) Lap bién ban vi pham.

C) Lap cac bién ban xac dinh gia tri tai san bi thiét hai va gia tri thiét hai cua tai san do
do don vi c6 chirc ning hoic lién quan cung cap.

d) Cac van ban khac c6 lién quan.

2. Thu tuc:

a) Nguoi co tham quyén tai diéu 36 Quy ché nay thanh 1ap hoi ddng xt 1y trach
nhiém vat chat.

b) Hoi dong xtr 1y trach nhiém vat chat xem xét, c6 van ban kién nghi mic boi thudng
va phuong thirc boi thuong giri dén ngudi ¢ tham quyeén.

¢) Quyét dinh boi thuong thiét hai.

d) Thuc hién quyét dinh bdi thuong thiét hai.

Chwong IV: TO CHUC THUC HIEN VA BOI THUONG THI HANH
Piéu 35: Té chirc thyc hién

1. Quy ché nay s& duoc trién khai thuc hién nghiém tic sau khi thong qua tap thé co
quan, don vi; hang nam s& dugc stra d6i, bo sung khi can thiét.

2. Lanh dao cac phong, ban thudc co quan, don vi c6 trach nhiém phé bién va trién
khai t6 chirc thuc hién noi dung Quy ché nay trong can bo, cong chirc, vién chic va nguoi
lao dong do minh phu trach.

3. Vin phong c6 trach nhiém to chic thuc hién kiém tra dinh ky hang nim kiém tra
dot xuat viéc thyuc hién quy ché nay. Téng hop tinh hinh, két qua thuc hién Quy ché bao cao
Lanh dao co quan, don vi; bao cao tinh hinh quan ly, st dung tai san cong thudc pham vi
quan 1y cia cac phong, ban trong don vi.

Diéu 36: Diéu khoan thi hanh

Quy ché c6 hiéu luc ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh va ap dung nién d6 nim 2021.
Va s€ dugc bo sung, stra do1 khi c¢6 cac van ban méi.

Trong qua trinh thuc hi¢n néu c6 kho khan, Vu:c'rng,méc cac phong, ban phan anh vé
Vian phong dé tong hop trinh 1anh dao co quan, don vi quyét dinh./.
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