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

XA CAM CHAU Poc 1ap - Tw do - Hanh phtc
S6 10 /Qb-UBND Cam Chau, ngay 15 thang 3 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy chéoquéin Iy, sir dung tai san cong tai co’ quan cong s&
xa Cam Chau - huyén Cam Thiy

UY BAN NHAN DAN XA CAM CHAU

Can cir Lugt té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/06/2015; Ludt sira doi,
bé xung mét sé diéu cua Ludt té chic chinh phu va Ludt té chirc chinh quyén dia
phuong;

Can cwr Lugt Quan ly, su dung tai san cong ngay 21/6/2017;

Can cir Ludt ddu thau ngay 26/11/2013;

Can cir Nghi dinh sé 63/2014/ND-CP ngay 26/06/2014 cia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludr dau thau vé lya chon nha thau:;

Can cit Nghi dinh sé 151/2017/NP-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phai quy
dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Quan ly, si dung tai san cong;

Can cit Nghi dinh sé 152/2017/NP-CP ngay 27/12/2017 cua Chinh pha quy
dinh tiéu chudn, dinh mic si dung tru s¢ 1am viéc;

Cin cir Théng tw sé 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua Bé Tai chinh
huwéng dan thyee hién mét so diéu cia Nghi dinh sé 151/2017/NB-CP ngay 26 thang
12 nam 2017 cua Chinh phu;

Can cir Quyét dinh so 50/2017/0D-TTg ngay 31/12/2017 cua Thu fuéng Chinh
phui vé viéc ban hanh Quy dinh tiéu chudn, dinh mic, ché d@é quan ly, siz dung may
moc thiét by;

Can cir Théng tw s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/05/2018 cia BS Tai chinh Quy
dinh ché d@é quan Iy, tinh hao mon tai san ¢é dinh trong cdc co quan nha nuée, don
Vi si nghiép cdng ldp va cac té chirc c6 sir dung ngan sach Nha nurdc;

Can cir Théng tw sé 58/2016/TT-BTCngay 29/3/2016 cua Bg Tai chinh quy
dinh chi tiét viéc sz dung von Nha nuwée dé mua saém nham duy tri hoat déng thiong
XUYén Cua co quan nha nuwoc, don vi thuoc luc lwong vii trang Nhan dan, don vi su
nghiép cong ldp, té chize chinh tri, té chitc chinh tri - x& héi, té chitc chinh tri xa hdi
- nghé nghiép, té chirc x& héi, té chire xa hgi - nghé nghiép;

Can cir Nghj quyét s6 111/2018/NQ-HPND ngay 11/07/2018 cua HPND tinh
Thanh Hoéa vé phan cdp quan 1y, si dung tai san cong ciia cdc co quan, té chirc, don
vi thugc pham vi qudan ly cua tinh Thanh Hoéa;

Xét dé nghi cuia cdng chere Tai chinh ké toan xa Cam Chau.

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan ly, st dung tai san
cong tai co quan céng s x4 Cam Chau”
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 15/3/2023
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Cac noi dung khéc vé quan ly, st dung tai san cong khong dugce quy dinh tai
Quy ché nay thi s& thuc hién theo cac vian ban quy pham phap luat hién hanh.

Piéu 3. Cong chtc Tai chinh ké toan, cac bo phan chuy@n mén khac va cac cé
nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn:

- Nhu diéu 3 QD;

- TTr Bang uy (b/c);

- TTr HDND, UBND x& (b/c);
- MTTQ, cac doan thé xA;

- Trang thong tin dién tur X&;

- Luu VT.




UBND HUYEN CAM THUY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
UBND XA CAM CHAU Pic lap - Tw do - Hanh phtc

QUY CHE
Quan ly, sir dung tai san céng tai co quan cong sé xa Cam Chau,
huyén Cam Thiy, tinh Thanh Hoéa
(Ban hanh kém theo Quyér dinh so:  ngay 15 thang 3 nam 2023)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh trach nhiém va tham quyén quyet dinh cua cac bo phan,
trong quan Iy str dung, mua sam, tiép nhan, sta chira, diéu chuyén, thu hoi va thanh
ly tai san cOng trong co quan cong so Xa.

2. Béi tuong ap dung

Céan bg, cbng chuc, nguoi hoat dong khéng chuyén trach, chu tich hoi dac thu
va ngudi lao dong hop ddngthudc co quan xa.

Piéu 2. Tai san cong

Tai san cong quy dinh trong quy ché nay la tai san do Nha nudc giao cho xa
quan ly su dung, do dau tu xdy dung, mua sam tir nguon von ngan sach nha nudc va
cac ngudn von khac, do cac to chire, ca nhan trong va ngoai nudc biéu, tang, dong
g6p hoic duge hinh thanh tir cac hinh thic chuyén giao quyén sé hitu khac cho co
quan bao géom:

1. Tru so co quan xa gom: Pat, nha 1am viéc; trung tAm vian hoa thé thao xa va
cac cong trinh phy trg phuc vu cho hoat dong cia x& (nha xe, san vuon, bon hoa cay
canh...)

2. Trang thiét bi

a) Trang thiét bi l1am viéc: Ban ghé ngoi lam viéc, ti dung tai lidu, ta trung
bay, gia dung cong vin, gia dung tai lidu, b ban ghé hop, tiép khach; may vi tinh dé
ban, may vi tinh xach tay, may in, may quét, may fax, may photocopy; may chiéu,
man chiéu, thiét bi ting am; dién thoai, thiét bi két ndi internet.. ..

b) Céac thiét bi thudc hé thdng k¥ thuat ha ting cia co quan: Cap dién, chiéu
sang, taing am, loa dai, dién thoai, bang thong tin dién tir, mang internet, cip thoat
nudc, Vé sinh, bao chay, chira chay, theo ddi an ninh...

~ ¢) Céc trang thiét bi khac: H¢ thong dai truyén thanh, ti lanh, may dun nuéc
uong...

3. C4c tai san vat chat vo hinh ma viéc sir dung phai chi tra bang tién nhu dién,
nudc, dién thoai, internet, phan mém tin hoc...

Picu 3. Nguyén tac quan ly sir dung tai san cong
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1. Mai tai san cdng trong co quan xa déu duoc giao cho mot bo phan hoac céa
nhén trong co quan xa quan ly st dung.

2. Tai san cong trong co quan xi dugc quan 1y thdng nhat, c6 sy phan céng,
phan cap quyén han, trach nhiém giira bd phan quan 1y 1a Van phong phu trach chinh
quyén x4 véi cac bo phan, ca nhan dugc giao truc tiép sir dung tai san.

3. Tai san c6ng phai dugc dau tu, trang bi, sir dung dting muyc dich, dung tiéu
chuan, dinh muc, ché d6 bao dam cong bang, hiéu qua va tiét kiém; phai duoc bao
dudng, sira chira, gitt gin, bao quan tbt theo ché do quy dinh va theo khuyén céo cua
nha san xuat.

4. Viéc xac dinh gia tri tai san céng trong cac quan hé mua, ban, thanh 1y dugc
thue hién theo co ché thi truong va phi hop véi cac quy dinh cua phap luat.

5. Thuc hién cbng khai, minh bach trong viéc quan ly sur dung tai san cong tai
co quan xa. Moi hanh vi vi pham ché do quan ly st dung tai san cong phai bi xu ly
Kip thoi, nghiém minh theo quy dinh cia phap luat.

Piéu 4: Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Loi dung, lam dung chirc vy, quyén han chiém doat tai san cia co quan dudi
moi hinh thuec.

2. C6 y 1am trai cac quy dinh caa Nha nudc vé quan Iy, st dung tai san cong.

3. Sur dung tai san co quan khong ding muc dich, tiéu chuan, dinh muc, ché
do;str dung tai san cong lang phi hoac khéng sir dung tai san duoc giao gay lang phi;
st dung tai san cia co quan dé kinh doanh trai phéap luat.

4. Huy hoai hoic ¢ y 1am hu hong tai san caa co quan; chiém git, st dung tréi
phép tai san cong.

5. Thiéu trach nhiém trong quan ly dé xay ra vi pham phép luat vé quan ly, sir
dung tai san cong.

6. Khong thuc hién hoic thyc hién khong day du nghia vu dbi véi co quan
trong quan ly, sir dung tai san cong.

Chuwong I
QUY PINH CU THE

MUC 1. QUAN LY, SU DUNG TRU SO CO QUAN XA

Piéu 5. Pdi tweng sir dung dién tich 1am viéc tai tru sé co quan xa

Cac bo phan, c& nhan thudc co quan xi dugc giao kinh phi hoat déng bang
ngan sach nha nude do co quan co tham quyén quyét dinh.

Piéu 6. Bo tri sip xép noi lam viéc

1. Chu tich UBND x& cin cir Va0 tiéu chuan, dinh mac st dung dién tich 1am
viéc tai tru s& co quan x4, chtrc nang nhiém vy, sé luong can bo, cdng chic va dién
tich thuc té tai tru & co quan; xay dung phuong 4n bb tri, sip xép noi lam viéc cho
cac bo phan va dua ra ban bac théng nhat trong co quan.

2. Trudng cac bd phan, doan thé trong co quan, cin ct vao dién tich 1am viéc
duoc giao, tiéu chuan, dinh mac cua ting chic danh, nghiép vu chuyén mén theo
quy dinh, thuc hién bé tri sap xép chd lam viéc cho can b, cong chic va nguoi lao
dong thuoc bo phan minh.

Piéu 7. Yéu cau veé sir dung tru sé co’ quan

1. Yéu cau chung
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a) Tru s& co quan xi phai dugc str dung dung cong ning thiét ké, ding muc
dich. Khong st dung cac dién tich 1am viéc, cong trinh phu tro vao muc dich san xuat
kinh doanh, cho muon.

b) B&n ngoai cong tru s phai gan bién tén va dia chi cua co quan xi; ndi quy
clia co quan cong sé xa dugc niém yét cong khai tai cong chinh hoic trude phong
mot cira dé can bo, cdng chic, ngudi lao dong trong co quanva khach dén lién hé
cong tac biét va chap hanh.

¢) Tru sé co quan cong s xa cd so dd thé hién rd cac khdi nha, cac phong lam
viéc, bo phan cong cong, ky thuat, phuc vy, vi tri lam viéc cua cac bo phan va duogc
dat ¢ vi tri thuan loi phuc vu cho cong tac diéu hanh va phuc vu khach dén lién hé
cong tac.

d) Tai céc vj tri giao nhau giira cau thang va hanh Iang ciia mdi tang nha phai
c6 bién tén vi trf cua cac bo phan lam viéc tai tAng. Bén ngoai phong lam viéc c6 bién
tén ghi tén don vi, chirc danh cén b, cbng chirctrong phong.

d) Cac bd phan cong cong, ki thuat va phuc vu co6 bién tén dé thuan loi cho
viéc quan Iy sir dung. Céc ti k§ thuat co huéng dan sir dung. Doi véi cac thiét bi
nguy hiém phai c6 bién canh béo va bién phap ngin ngira nhitng ngudi khong co
trach nhiém str dung.

2. Yéu cau vé phan st dung chung

a) Phan str dung chung trong tru sé co quan xa & phan duoc dung cho cac bo
phan va c& nhan trong co quan x4 clng sir dung, bao gdm phong hop, hoi truong,
hanh lang, cau thang bd, cac khu vé sinh chung, nha dé xe, san vuon, bon hoa cay
canh, cac hé théng cap dién, cap nudc sach, thoat nudc, théng tin lién lac.

b) Cac bd phan va ca nhan trong co quan c6 quyén binh dang trong viéc sir
dung phan str dung chung va cé nghia vu chap hanh cac quy dinh tai quy ché nay vé
quan ly sir dung phan sir dung chung.

¢) Phong hop, hoi trudng trong co quan dé t6 chirc cac cudc hop, hoi nghi, hoi
thao cho cac bo phan trong co quan. Viéc dang ky, bé tri sir dung hoi truong, phong
hop, cong tac phuc vu tai phong hop, trach nhiém cta cac bo phan va cd nhan trong
viéc quan ly sir dung phong hop, hoi truong duoc quy dinh cu thé trong ndi quy lam
Vi€C cua co quan.

d) Khdng gay can tré 1am anh hudng dén an toan, thuan tién trong di lai va so
tan nguoi khan cap khi c6 su ¢d tai hanh lang, cau thang. Khong thap huong, hoa
vang, dé cac do dung va trang thiét bi 1am viéc dung riéng cua cac bo phan, ca nhan
tai cac khu vyc hanh lang, cu thang.

e) Gitt gin cac khu vé sinh sach s&, kho rao va thoang khi. Khéng do rac sinh
hoat, b ché va céc loai rac khac vao céc chau rira, bon vé sinh.

g) Nha dé xe cua co quan dugc dung dé xe mdy, xe dap cho céan b, céng chuc,
nguoi lao dong trong co quan va nhan dan dén giao dich céng viéc. Cam hit thudc va
dé xe bi ro ri xang dau trong khu vyc nha xe.

h) San tai tru s& co quan chi duoc sir dung dé phuc vu cac hoat dong cua co
quan, 1am noi dé xe cho can bo, cdng chirc va khach dén co quan lién hé cong tac.
Khong sir dung san dé cho thué, kinh doanh va lam dich vy dudi moi hinh thuc.
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i) Khong tu y trong, dit chau hoa, thay d6i loai cdy, vi tri cay canh trong co
quan hoac mang cay canh thudc khu vuc sir dung chung vao phong lam viéc, Khéng
ngit hoa, vt rac, tan thude 14 vao cac chau cay.

k) Cam dau néi hé théng cap dién, cap nudc, dién thoai, mang internet ra ngoai
khubn Vvién tru s& co quan cho ngudi ngoai sir dung; khong dé dod dac gy can tro
viéc van hanh, stra chita cac tu dién, chira chay tai cic ting va trong phong lam viéc.

1) Pit, treo pand, bang rén va khau hiéu tai tru so co quan duoc lanh dao xa
chap thuan. Khéng st dung pand, bang ron, khau hiéu trong tru so co quan xi V4i
muc dich quang céo kinh doanh thuong mai.

m) Trir cac trudng hop dot xuat hoic bat thuong vé thoi tiét, hé théng chiéu
sang hanh lang, san vuon chi dugc bat qua dém tir 18 gid dén 5 gid 30 sang ddi voi
ché @6 mua hé va tir 17 gio 30 dén 6 gid sang dbi voi ché do mua dong.

3. Y&u cau vé phan si dung riéng tai cac bo phan

a) Phan sir dung riéng caa cac bo phan trong UBND x4 1a phan dién tich va céc
thiét bi ki thuat kém theo (phong lam viéc, phong kho, dén chiéu sang, dién thoai ¢d
dinh, ...) duoc giao cho ting bo phan trong x4 truc tiép quan ly va sir dung.

b) Céac phong lam viéc phai dugc bd tri hop Iy, gon gang, thuan loi cho cac
thanh vién trong phong lam viéc va dam bao cac diéu kién vé chiéu sang, diéu tiét
khong khi, duwong truyén tin hiéu dién thoai, internet theo dting cac quy dinh cua nha
nudC va cua co quan cong s Xa.

¢) Khong sir dung cac thiét bi dun, ndu c& nhan trong phong lam viéc; khdng
dem céc chat doc hai, chat d& gay chay no, 6 nhiém méi truong vao phong 1am viéc.

d) Phuong tién théng tin lién lac tai tru s& co quan xa chi dugc sir dung vao
muc dich cong vu. Khong st dung dién thoai ¢é dinh cua co quan dé goi duong dai,
lién tinh va quéc té vi muc dich ca nhan.

e) Hét gio 1am viéc phai tat cac thiét bi dién va khoa ctra phong can than.

4. Van phong UBND x4 ¢6 trach nhiém huéng dn, theo déi, don déc, kiém tra
can b, cong chuc, nguoi lao dong va khach dén giao dich tai co quan x4 trong viéc
thue hién ndi quy ciia co quan cong sé xa, quy dinh vé an toan phong chdng chay, no
trong co quan cong s& va cac quy dinh tai quy ché nay.

5. Truong cac bo phan cd trach nhiém td chirc phan cong ngudi theo ddi kiém
tra viéc thuc hién cac quy dinh vé quan ly sir dung phan st dung riéng tai cac bo
phan, phong lam viéc cua minh.

Piéu 8. Bio dudng, sira chira co' quan cong sé lam viéc

1. Van phong UBND x4 c6 trach nhiém kiém tra va dau médi dé thuc hién viéc
stra chira va dinh Ky bao dudng tru so xa theo ché do, tiéu chuan ky thuat quy dinh.

2. Cac bo phan va ca nhan co6 trach nhiém thong béo kip thoi cac hu hong véi
Vin phong UBND x& dé stra chira. Khong ty ¥ va goi ngudi ngoai vao bao dudng,
stra chira.

3. Cac bo phan va ca nhan c6 trach nhiém tao diéu kién thuan loi dé nguoi co
trach nhiém thuc hién viéc bao dudng, stra chita dbi vai phan st dung riéng cua bo
phan, ca nhan minh.

4. Khéng lam sai léch thiét ké hién trang trong qua trinh bao dudng, sta chira
try s& co quan. Truong hop can thiét phai thay doi thiét ké thi to chuc, ca nhan thuc
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hién bao dudng, stra chira d& xuat phuong an va chi tién hanh bao dudng, sta chira
sau khi dugc chi tich UBND x4 chap thuan bang vin ban.

Muc 2. QUAN LY, SU DUNG TRANG THIET BI

biéu 9. Tiéu chuan, dinh mitc trang thiét bj 1am viéc

Tiéu chuan dinh muac trang thiét bi 1am viéc cua tru sé cong so xi, can bo,
cdng chirc, nhan vién tai co quan duoc quy dinh tai Phu luc s6 04 Quyét dinh s
50/2017/QbB-TTg ngay 31/12/2017 cua Thu twéng Chinh pha vé viéc ban hanh Quy
dinh tiéu chuan, dinh muc, ché do quan 1y, sir dung may maoc thiét bi.

Piéu 10. Trang bi, mua sam trang thiét bj

1. Viéc trang bi mua sam trang thiét bi pha1 dung dbi tuong, phuc vu hiéu qua
cho cong viéc, dap wng yéu cau d6i méi theo quy dinh do co quan c6 tham quyén ban
hanh.

2. Can ctr tiéu chuan dinh muc trang thiét bi va phuong tién 1am viéc tai co
quan x4, ngudi dimg dau cac bo phan trong co quan 1ap yéu cau trang bi hoic mua
sam trang thiét bi dé bao dam diéu kién lam viéc cho can bo, cdng chic x4 va nguoi
lao dong trong bd phan minh theo qui dinh.

3. Van phong UBND x4 cin ctr Yéu cau trang bi, mua sam cia cac bo phan,
tiéu chuan djnh mac trang thiét bi va phuong tién 1am viéc, du toan ngan sach duoc
giao, thuc hién trang bi hoac mua sam trang thiét bi 1am viéc cho can b, cong chrc,
ngudi lao dong trong co quan theo cac quy dinh trong Thong tu s6 58/2016/TT-BTC
ngay 29/3/2016 cau bo tai chinh Quy dinh chi tiét viéc st dung vén Nha nudc dé mua
sam nham duy tri hoat dong thudng xuyén cua co quan Nha nuéc, don vi thudc luc
luong vii trang Nhan dam; Pon vi su nghiép cong lap; quyét dinh sé 1289/QD-
UBND, ngay 12/04/2018 cua UBND tinh Thanh Hoa vé ban hanh danh myc tai san
Mua sam tap trung cap tinh va giao don vi thuc hign mua sam tap trung.

Picu 11. Cac truong hop tlep nhan trang thiét bi.

1. Truong hop cac trang thiét bi dugc cac t6 chuic, ca nhan tryc tiép tai tro hoic
cho ting nguoi dai dién co quan 1a dau mdi tiép nhan va co trach nhiém ké khai va
thdng bao vé vin phong dé thyc hién viéc quan ly str dung tai san theo cac quy dinh
tai Quy ché nay.

2. Viéc ban giao trang thiét bj trong qua trinh tiép nhan phai duoc thé hién
bang bién ban va c6 xac nhan cia Van phong va Chu tich UBND xA.

3. Khéng tiép nhan cac trang thiét bi da c6 thoi gian st dung qué 2/3 thoi gian
khau hao theo quy dinh; céc thiét bi hu hong hoac khéng phu hop, khéng twong thich
Véi cac trang thiét bi sin cd tai co quan; c4c thiét bi ma co quan khéng c6 nhu cau.

4. Cac trang thiét bi duoc tiép nhan phai vao sé theo ddi sur dung tai san, ké
toan thuc hién viéc ké tang tai san cua co quan theo quy dinh.

Picu 12. Quan ly, sir dung trang thiét bj

1. Trang thiét bi phai dugc sir dung dung tiéu chuan, dinh mic va ding muc
dich.

2. Khong ty y doi, trao d6i, cho, tang, biéu trang thiét bi lam viéc cua co quan;
diéu chuyén trang thiét bi 1am viéc gitra cac bo phan, ca nhan khi chwa dugc su dong
y cua Thu truéng co quan.

3. Khi mang trang thiét bi 1am viéc thudc so hitu c& nhan ( ban, ghé, tu...) vao
try s& co quan phai ding ky va c6 gidy xac nhan tai san thudc so hiru ca nhan véi
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Vin phong UBND x3. Gidy x&c nhan tai san thudc sé hitu c& nhan phai dugc ca nhan
lwu gitt va xuat trinh voi Vian phong khi mang cac trang thiét bi so hitu c& nhan ra
ngoai co quan.

4. Mang trang thiét bj ra ngoai co quan phai bao cdo Lanh dao bang vin ban va
€0 x&c nhan cta Van phong.

5. Quan ly, sir dung trang thiét bj 1am viéc tai cac bo phan

a) Trang thiét bi 1am viéc tai cac b phan bao gom trang thiét bi 1am viéc dugc
giao cho tung thanh vién cua bo phan st dung (ban lam viéc, may tinh...) va trang
thiét bi lam viéc sir dung chung (may dién thoai dung chung, may fax...).

b) Truéng cac bd phan co trach nhiém: Bé tri, diéu chuyén trang thiét bi lam
viéc trong nodi b bo phan minh; bd tri, phan cong ngudi quan Iy sir dung, theo doi
cac trang thiét bi dung chung, 14p s sach, luu giit cac hd so bién ban giao nhan trang
thiét bi va theo ddi toan bo trang thiét bi 1am viéc cua b phan; thong bao va dé nghi
Vin phong diéu chuyén céac trang thiét bi 1am viéc khéng con nhu cau sir dung hoic
thanh ly cac trang thiét bi khong con sir dung duoc; chi dao céng tac ban giao tai san
cong va ho so quan ly, st dung tai san cong thuoc pham vi bd phan minh quan ly khi
c6 sy thay doi.

c¢) Céan b, cong chuc va nguoi lao dong co trach nhiém: Bao quan, gitr gin va
st dung trang thiét bi 1au bén, tiét kiém, hiéu qua; théng bao kip thoi vé tinh trang hu
hong cua trang thiét bj duoc giao va dé nghi Van phong UBND sira chita; bdo céo
truong bo phan khi xay ra mat mat hoac cac bién dong, thay dbi lién quan dén trang
thiét bi duoc giao; bao quan tem kiém ké dan trén thiét bi trong qua trinh sir dung va
ban giao bang bién ban cac trang thiét bi dugc giao khi chuyén cong tac, nghi huu.

6. Van phong UBND x4 ¢ trach nhiém huéng dan, theo ddi va don doc cac bo
phan va ca nhan trong co quan thuc hién cac quy dinh vé quan ly, sir dung trang thiét
bi theo Quy ché nay.

Picu 13. Theo dbi va kiém ké trang thiét bi

1. S6 sach quan ly trang thiét bi gom:

a) So tai san cua co quan cong so xa (Bo phan ké toan - Tai chinh) lap va luu
gitt theo quy dinh ctia Nha nudc.

b) S6 theo di sir dung tai san cua co quan xa do Van phong UBND x4 lap va
luu gitr:

- Tong hop danh muc trang thiét bi 1am viéc cua cac bo phan, sé lugng, quy
cach va ngay trang bi;

- Ngudn géc thiét bi (mua sam, qua ting, tai tro...);

- Ho tén va chit ky cua nguoi duoc giao sir dung trang thiét bi va ngudi duoc
giao theo ddi viéc sir dung thiét bi;

- X&c nhan cua trudng bo phan va Van phong (Bo phan ké toan- Tai chinh)

- C4c bién ban ban giao lién quan dén viéc trang bi, mua sam, tiép nhan, thu
hoi, diéu chuyén va thanh ly trang thiét bi cua cac bo phan.

2. Kiém ké trang thiét bi:

a) Viéc kiém ké trang thiét bi tai co quan céng so dugc thuc hién theo quy dinh
ctia Nha nuéc hoic dot xuat theo yéu cau (trong truong hop can thiét).

Thanh phan kiém ké gom dai dién Van phong (Bo phan ké toan- Tai chinh) va
dai dién caa bo phan c6 trang thiét bi kiém ké.
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b) Vin phong thong bao ké hoach kiém ké trang thiét bi d¢én cac bo phan it
nhat 05 ngay trudc khi tién hanh kiém ké.

Cac bo phan c6 trach nhiém ctr dai dién tham gia kiém ké trang thiét bi va tao
diéu kién cho viéc kiém ké dugc thuc hién dang ké hoach.

Piéu 14. Bao dudng, sira chira trang thiét bi

1. Cac bo phan va ca nhan khi phét hién trang thiét bi hu hong c6 trach nhiém
bao Vian phong stra chira va khong tu sira chita, thay thé linh kién, phu ting hoac thué
muon ngudi Ngoai sta chita, thay thé linh kién, phu ting caa céc trang thiét bi duoc
giao.

2. Vin phong thuc hién viéc stra chita va dinh ky bao dudng trang thiét bi
trong co quan cong s& theo ché do, tiéu chuan ky thuat quy dinh.

3. Trinh ty, tha tuc phai thuc hién, tham quyén va trach nhiém cua céc bén lién
quan trong viéc sua chira trang thiét bi duoc quy dinh trong quy trinh sua chira trang
thiét bi tai co quan do Thu truéng co quan quyét dinh.

picu 15. Thu hoi trang thiét bi lam viéc trong co quan cong s6.

1. Céc truong hop thu hoi trang thiét bi lam vigc tir cac bo phan trong co quan:

a. BO phén dugc giao tryc tiép quan ly, sir dung tai san khong con nhu CAU SUr
dung hoac giam nhu cau sir dung do sép nhap, giai thé, thay d6i chirc nang, nhiém vu
va cac nguyén nhan khac;

b. Tai san thira so véi tiéu chuan, dinh mirc dugc phép sur dung;

c. Tai san sur dung khong dung muc dich, trai quy dinh ciia Nha nuéc.

2.Cac bo phan, ca nhan tryc tiép quan ly, s dung tai san bi thu hoi phai thuc
hién chuyén giao day du tai san theo dung quyét dinh thu hoi, thuc hién ghi giam tai
san va gia tri tai san theo quy dinh hién hanh ciia Nha nuéc. Bo phan tiép nhan tai san
thu hoi phai thuc hién ding ky tai san theo diing quy dinh caa Quy ché nay.

3. Trinh tu, tha tuc va tham quyén thu hoi trang thiét bi 1am viéc duogc thuc
hién theo qui dinh cia Nha nudc.

Picu 16. Pieu chuyén trang thiét bi lam viéc

Viéc diéu chuyén tai san tir bo phan nay sang bo phan khac trong co quan cong
s& do Tha truong co quanquyét dinh. Tai san diéu chuyén phai dugc kiém ké, xéac
dinh gié tri con lai, ghi ting, giam tai san va gi4 tri tai san, dang ky lai tai san vai ké
toan va van phong UBND xa.

1. Van ban dé nghi diéu chuyén tai san cia cic phan, ca nhan dugc gui dén bo
phan ké toan bao gom:

1.1. Cong van dé nghi diéu chuyén tai san cia bo phan, ca nhan tryc tiép quan
ly, str dung tai san;

1.2. Bang tong hop danh muc tai san dé nghi diéu chuyén, biénban danh gia lai
gia tri nhitng tai san diéu chuyén va cac ho so cua tai san;

1.3. Vin ban cua bo phan dé nghi tiép nhan tai san.

1.4. Trinh ty, tha tuc va tham quyén diéu chuyén trang thiét bi dugc thuc hién
theo qui dinh cua nha nudc.

Piéu 17. Thanh ly trang thiét bi

1. Céc truong hop thanh Iy trang thiét bi:

a) P sir dung vuot qué thoi han hao mon ma khdng thé tiép tuc st dung.
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b) Bi hu hong khong thé s dung hoic bi hu hong ma sta chita khong khéc
phuc duoc hodc stra chira ma chi phi qua I16n phai thanh ly.

2. Trinh ty, thu tuc va thim quyén thanh ly trang thiét bi duoc thuc hién theo
cac budc sau:

a) Céac bo phan thudc xa c6 céc trang thiét bi thudc cac truong hop quy dinh
tai Khoan 1 Diéu nay lap danh muc trang thiét bi dé nghi thanh ly gai Vian phong
UBND xa

b) Vian phong UBND xa xem xét ddi chiéu dua vao Danh muc tai san dé nghi
thanh ly cua co quan (duoc lap sau cac dot kiém ké tai san hang nam theo quy dinh
ctia Nha nudc) trinh tha trudng co quan ra quyét dinh thanh ly trang thiét bi. Noi
dung caa quyét dinh thanh ly trang thiét bi gom:

- Tén bo phan ¢4 trang thiét bi can thanh Iy;

- Danh muyc trang thiét bi thanh Iy;

- Phwong thirc thanh Iy trang thiét bi (ban hozc tiéu huy);

- Quan ly st dung tién thu duoc tir thanh ly trang thiét bi (néu cd);

- Trach nhiém t6 chuc thuc hién.

c) Hoi dong thanh ly trang thiét bi to chic thyuc hién thanh ly trang thiét bi theo
quy dinh cta Nha nuéc.

3. Viéc thanh ly trang thiét bi phai dugc cong khai dén toan thé can bo cong
chtic, ngudi lao dong thudc bo phan co trang thiét bi thanh 1y dugc biét dé theo doi
giam sét.

Chuong 111
XU LY VI PHAM VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG VA XU LY
TRACH NHIEM VAT CHAT

Picu 18. Xir ly vi pham vé quan ly, sir dung tai san cong

1. Cac ca nhan, bo phan, co quan va cac ddi tugng khac c6 hanh vi vi pham
phap luat vé quan ly, str dung tai san cong thi tiy theo tinh chat, mac d6 vi pham ma
bi st ly ky luat, xir phat vi pham hanh chinh hoac bi truy ctru trach nhiém hinh su,
truong hop gay thiét hai cho nha nuéc thi phai bdi thudong theo quy dinh cia phap
luat.

2. Ngudi ding dau co quan, bd phan cd trach nhiém giai trinh va phai chiu
trach nhiém hoic lién d6i chiu trach nhiém néu dé xay ra vi pham phép luat vé quan
ly, str dung tai san cong tai co quan, bd phan minh; tiy theo tinh chat, mac d6 vi
pham ma bi stir ly ky luat hodc bi truy cuu trach nhiém hinh su theo quy dinh cua
phap luat.

CHUONG IV
KHEN THUONG, KY LUAT VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. Cac bo phan, c& nhan tryc tiép quan ly, st dung tai san Nha nuéc ma
khong dang ky tai san va béo céo tai san theo quy dinh tai Quy ché nay sé& bi:

Thu hoi tai san, néu sau khi kiém tra ma phat hién sé tai san nay vuot dinh
muc, tiéu chuan str dung va sir dung khong dung muc dich.

Piéu 20. C4c bo phan, ca nhan duoc giao truc tiép quan Iy, st dung tai san vi
pham Quy ché quan ly tai san nay va cac van ban phap luat khéac c6 lién quan, thi tuy
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theo muc d6 vi pham ma bi xu ly ky luét, ca nhan vi pham co6 thé bi truy ctwu trach
nhiém hinh su theo quy dinh cua phép luat; néu co thiét hai thi phai bdi thuong theo
qui dinh tai quy ché nay.

Piéu 21. Nguoi c6 cdng phét hién cac hanh vi xdm pham hoic 1am 1ang phi tai
san cua co quan thi dugc khen thudng theo quy dinh hién hanh.

Piéu 22.Thi trudng co quan co trach nhiém pho bién Quy ché nay dén tat ca
can b, nhan vién, ngudi lao dong trong co quan.

Nguoi phu trach co s¢ vat chat, ké toan ngan sach cd trach nhiém don déc,
kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay, dinh ky bdo cdo Thu truong co quan. Qui ché
nay duoc stra d6i bd sung khi cac van ban cia Nha nudc thay doi./.
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