UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

THI TRAN TAN KHAI Doc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 16 /QP-UBND Tan Khai, ngay 19 thang01 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung tai san cong

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THI TRAN

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

(,:dn cuwr Ludt swa c?éi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt T6 chire Chinh phu va
Ludt To churc chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh sé6 130/2005/ND-CP ngay 30/8/2006 cua Chinh phu
quy dinh ché dg tw chi, t chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi
quan 1y hanh chinh doi véi co quan nha nuée; Théng tw Lién tich so
71/2014/TTLT-BTC- BNV ngay 30/5/2014 cua B¢ Tai chinh va Bo Noi vu huong
dan thuwc hién Nghi dinh s6 130/2005/NP-CP ngay 30/8/2006 ciia Chinh phii;

Can cir Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 qui dinh chi tiét
mot so diéu cua Ludt quan ly, sw dung tai san cong;

Can cir Théng tw s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 huong dan mot
SO noi dung cua Nghi dinh s6 151/2017/NP-CP ngay 26/12/2017 qui dinh chi
tiét mot sé diéu ciia Ludt quan Iy, sir dung tdi san cong;

Xét dé nghi cua Bo phan Tai chinh — Ké toan.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, st dung tai
san cong tai UBND thj tran Tan Khai (C6 Quy ché kém theo).

Piéu 2. Giao bd phan Tai chinh — ké toan co trach nhiém: quan ly tai san
dam bao hiéu qua, tiét kiém, ding quy dinh; dén ddc, kiém tra, huéng dan cac
phong, ca nhan thugc UBND thi trAn Tan Khai tuan thu thyuc hién.

Picu 3. Cac ong/ba cong chitc: Van phong — Thong ké, Vin hoa — Xa
hoi, Tai chinh — K& toan, Pia chinh — Xay dung, Tu phap, Chi huy truong Ban
chi huy quan su, Truong Cong an, Trudng ban Quan 1y cac khu phd, Thu
trudng cac co quan, don vi c6 li€n quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay, ké tir ngay ky./.

Noi nhdn:
- Nhur Piéu 3;
-Luu VT.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tuw do - Hanh phic

QUY CHE
Quin ly, sir dung tai sin cong ciia UBND thi tran Tan Khai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 16 /QD-UBND ngay 19 /01 /2024
ctia UBND thi tran Tan Khai)

3 Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Muc dich, yéu cau
1. Muc dich
- Tao Qiéu kién chu dong trong viéc quan ly, sir dung tai san cong dugc
giao; thuc day viée sap x€p to chirc bd may, bién ché c6 hi¢u qua, dam bao hoan
thanh t6t nhiém vu duogc giao;

- Thiic day thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi; thyc hién quyén tu chu,
dong thoi nang cao trach nhiém cia nguoi ding dau don vi va CBCC, nguoi
hoat dong KCT trong vi¢c thuc hi¢n nhiém vu va quan ly, st dung tai san cong
ding muc dich, c6 hi¢u qua theo quy dinh ctia phap luat.

2. Yéu ciu

- Viéc quan 1y, sir dung tai san cong thuc hién dung quy dinh cua phap
luat: Luat Ngan sach Nha nudc; Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 30/8/2006
cia Chinh pha; Thong tu Lién tich sd 71/2014/TTLT-BTC- BNV ngay
30/5/2014 cua Bo Tai chinh va Bo Noi vy; Thong tu sO 144/2017/TT-BTC ngay
29/12/2017 huéng dan mot s6 noi dung cua Nghi dinh s6 151/2017/NP-CP ngay
26/12/2017 qui dinh chi tiét mot sé diéu cta Luat quan 1y, st dung tai san cong.

- Vigc ghi chép, theo doi, hach toan quan ly tai san thyc hién theo quy
dinh hién hanh ctia Nha nuéc va quy dinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Poi twong, pham vi

1. Quy ché nay quy dinh vé viée quan Iy va str dung tai san cong tait UBND
thi tran Tan Khai, bao gom tru s lam viéc va cac tai san khic gin lién véi dat;
quyén st dung dat d6i véi dat duing dé xay dung tru s& lam viéc; may méc, trang
thiét bi lam viéc va cac tai san khac dugc mua sam, hinh thanh tir ngan sach nha
nude hoac cod nguon gbc tir ngan sach nha nudc (vién tro, qua biéu, hién tang, do
dong gop cua tap thé...); tai san duoc dau tu xdy dung, mua sdm tir cac ngudn vén

khéac.
2. Vige quan ly, st dung tai san cong khong thuéc pham vi qui dinh tai
khoan 1 Di€u nay thuc hi¢n theo quy dinh cua phap luat.



3. Quy ché nay ap dung ddi véi tat ca cac can bd, cong chirc va nguoi hoat
dong khong chuyén trach thuéc UBND thi trdn Tan Khai.

Piéu 3. Nguyén tic quan 1y va sir dung tai sin

1. Van phong la dau mdi théng nhat viéc quan ly, sit dung tai san cia
UBND thj trdn T4n Khai. Hang nam thuc hi¢n bdo cdo tinh hinh sir dung tai san
cap c6 tham quyén theo quy dinh va khi c6 yéu cau; truc tiép quan 1y, theo doi,
st dung toan bg tai san cia UBND thi tran Tan Khai.

2. Viéc str dung tai san phai dung muc dich, ché do, tiéu chuén, dinh mrc,
tiét kiém va hiéu qua.

3. Quy ché nay xdy dung trén co so dan chu, cong khai, cong bang va
duoc thao luin thdng nhit trong CBCC cuia co quan.

Chuwong I1
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN

Piéu 4. Quy dinh chung vé quan Iy va sir dung tai san

1. Vigc trang bi tai san cho phong lam viéc cua 1anh dao, phong lam viéc
ctia CBCC thuc hién theo dinh muc, tiéu chuin quy dinh cta nha nude. Quan Iy
tai san 1a trach nhiém chung cia CBCC, nguoi hoat dong KCT. Truéng phong
chiu trach nhiém trudc UBND thi trdn Tan Khai vé quan 1y dbi véi tai san cua
UBND thi tran Tan Khai; C4 nhan chiu trach nhiém trudc UBND thi tran Tan
Khai d6i véi tai san giao cho c4 nhan quan ly, str dung. Tai san cua co quan phai
dugc str dung dung muc dich, dam bao tiét kiém, hiéu qua. Nghiém cam viéc
mang tai san ra khoi co quan, diéu chuyén tai san gitta cac phong va cac ca nhan
khi chua dugc phép cua ldnh dao UBND thi trin Tan Khai. Khong sir dung tai
sdn co quan vao muyc dich ca nhan.

2. Ké toan UBND thi tran Tan Khai c6 trach nhiém mé sd sach theo doi,
quan 1y tit ca moi tai san cla co quan theo quy dinh ctia Nha nudc. Pinh ky
hang nam thuc hién kiém ké tai san theo quy dinh.

Pi¢u 5. Quan Iy, sir dung hdi trwong, phong hop A

1. B6 phéan van phong UBND thi tran truc tiép quan ly tai san trang bi tai
phong hop A.

2. Ban chi huy quan su thi tran truc tiép quan ly tai san trang bi tai hdi
truong.

3. Hoi truong, phong hop dugc str dung phuc vu nhiém vu chung cua co
quan. Khi c6 nhu céu st dung, cac don vi trao d6i v6i Van phong dé bd tri, sap
x€p cho phu hgp. Trong qué trinh sit dung cac phong, ca nhan khong dugc di
chuyén céc tai san, thiét bi ra bén ngoai hoic tu ¥ dich chuyén vi tri tai san,
trang thiét bi trong hoi truong, phong hop; truong hop can phai thay d6i do yéu
cau cua hoat dong thi phai duoc su dong y ctia Vian phong, sau khi str dung phai
tra nguyén vé hién trang ban dau.



Piéu 6. Quan 1y, sir dung thiét bi va hé thong tin hoc
- Van phong UBND thi tran Tén Khai chiu trach nhiém bao quan, sur dung
thiét bi mang Wifi, dudng truyén mang LAN ndi bo va cic phan mém tng dung.

- Vin phong chu tri phdi hop véi cac bd phan chuyén mom, theo ddi thiét
bi, may tinh trang bi cho cac phong, c4 nhan quan 1y, st dung. Truéng phong
giao trach nhiém quan 1y, st dung thiét bi, may tinh t6i timg ca nhan CBCC,
nguoi hoat dong KCT.

- Viéc quan ly, st dung may vi tinh & cadc phong phai thyc hi¢n ding quy
trinh mo, tit. Khong duogc cai dat cac chuong trinh Ung dung cd nhan va thuc
hién cong viéc riéng trén may tinh; khong tu dong thao mé may, stra chira hodc
thay d6i cac chuong trinh (mg dung di cai dit phuc vu chuyén mén nghiép vu
cua co quan.

Khi phat hién phan cimg, phan mém hoic ca phan cimg va phan mém bj
hong hoc nguoi sit dung phai bao ngay cho bo phan Tai chinh — Ké toan.

1. May tinh:

a) D61 v&1 phan mém: chi cai dat phan mén phuc vu cho hoat dong
chuyén mon, phan mém diét virut.

b) P6i v6i phan ctng: sau khi kiém tra Vian phong ¢ thé ctr ngudi (hodc
thué ngudi) kiém tra lai mirc d6 hong hoc, néu xét thay can thiét phai thay thé
thi bao cdo lanh dao va tién hanh mua thay thé. Van phong c6 trach nhiém thanh
toan cho thg dén cai dat, thiét bi hong hoc duge thay thé phai lam thi tuc nhap
kho theo quy dinh.

2. May in:

a) Khi phat hién may in bi hong héc nguoi st dung phai bao ngay cho
Vin phong. Vian phong c6 thé ctr ngudi (hodc thué nguoi) kiém tra mirc d6 hong
hoc, néu xét thay can thiét phai thay thé thi bdo cao lanh dao va tién hanh sua
chita va thay thé.

b) Thay thé muc in: Khi mdy in hét muc nguoi st dung cé trach nhiém
b4o ngay cho Vin phong. Sau khi nhan dugc dé xuit, Van phong xét thay can
thiét phai thay muc, hodc mua méi thi bao cdo lanh dao tién hanh thyc hién.

Piéu 7. Mua sim, sira chira, bao dudng tai san, thiét bi

1. Hang nam, cdn ctr vao Ké hoach, ngudn kinh phi va nhu cau mua sém
tai san phuc vu cong tac chuyén mon nhiém vu, cac ban, nganh lap dé xuat
(thuong xuyén, dinh ky, dot xuat), Van phong du tru kinh phi trinh lanh dao
UBND thi tran Tan Khai phé duyét, sau khi dugc phé duyét thyc hién viéc mua
sam, stra chita, bao dudng tai san, thiét bi.

2.Vé trinh ty thi tuc: Van phong cha dong kiém tra hién trang k¥ thuét c6
chtng kién ctia cong chirc quan 1y tai san, can bo ky thuat (ap dung véi viée stra
chita nho), 1ap du toan stra chita nho hodc 1ay bao gia mua sam do it nhat 2 don



vi cung tng dich vu cho cung 1 chung loai vat tu cép va dé xuét viéc chon
chung loai vat tu hang hoa, nha cung cép dich vu, stra chira trinh lanh dao
UBND thij trdn; tién hanh mua sdm hodc sira chita nho sau khi lanh dao UBND
thi trin dong ¥.

3. H6 so thanh toan gom:

- Phiéu d¢ xuit c6 ¥ kién ctia lanh dao UBND thi tran.

- Bién ban kiém tra hién trang, k¥ thuét c6 chit ky ctia cac thanh phan
tham du (4p dung véi cac viée stra chira nho)

- Du toan hoac bao gia (tur 2 bao gia trd 1én)

- Hop ddng kinh té, thanh 1y hop dong do chu tai khoan hodc chu tai
khoan uy quyén ky.

- Bién ban nghiém thu c6 sy chtng kién cua cong chire dugc giao quan 1y
tai san, can bo k¥ thuat.

- Hoé don thué GTGT cua don vi ky hop ddng cung ung, dich vu.

4. Céc ban, nganh va ca nhan CBCC, nguoi hoat dong KCT co6 trach
nhiém bao quan, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac trang thiét bi van phong,
dung cu lao dong, vat tu, van phong phém da duogc trang bi. Khi ¢6 nhu cau
trang bi bd sung, diéu chuyén, thay thé trang thiét bi vdan phong, ban, nganh va
ca nhan CBCC, nguoi hoat dong KCT lap dé xuit gtri Vian phong dé Vin phong
khao sat, danh gia, tong hop bao cdo lanh dao UBND thj tran xem xét, quyét
dinh. Viéc chuyen giao trang thiét bi van phong, dung cu lao dong phai 1ap bin
ban giao nhan day du, Vin phong cap nhat s6 sach theo doi, quan ly. Doi vai
dung cu bi hu hong hodc bi mat, ca nhan st dung 1ap glay bao hong, mat (c6 xéc
nhan cia trudng phong) giri Van phong; Van phong kiém tra, dé xuat Lanh dao
UBND thi trdn cho stra chita hodc trang bi méi; truong hop do 15i ca nhan gay
nén viéc hong, mat thi c4 nhan phai bodi thuong.

5. Tai san bj hu hong khong thé st dung hoic tai san néu tiép tuc stra
chita ma chi phi 16n phai thanh 1y. (Viéc thanh ly tai sdn phai thuc hién theo quy
dinh ctua phap luat hién hanh).

6. K& toan; thi kho (UBND thi tran) c6 trach nhiém luu trir tai licu, théng
ké tai san thiét bi toan co UBND thi trin va bao c4o 1anh dao khi c¢6 yéu cau.

7. Ké toan (UBND thi tran) c6 trach nhiém luu trix toan bd hd so mua sdm
ctia co quan UBND thi trdn. Phdi hop véi cac phong/bd phan trong UBND thi
tran hang nam kiém ké, ddi chiéu s6 sach dé dam bao so lidu tring khdp tai san,
thiét bi.

8. Khi hét thoi han hao mon va thiét bj hu hong, khong str dung duogc nira
lam thu tuc thanh 1y theo dung quy dinh cua nha nudc. Viéc thanh ly tai san
hong da luu kho hodc hét khau hao thuc hién theo quy dinh cua cdp c6 thim
quyén va thue hién theo phan cap qua ly tai san.

Chuong 111
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TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Trach nhiém thi hanh

Trudong cac bd phan chuyén mon, Can bg, Cong chirc va nguoi hoat dong
KCT thudéc UBND thi trAn Tan Khai ¢6 trach nhiém thuc hién Qui ché nay.
Trudng cac bo phan chuyén moén c¢6 trach nhi¢ém quan tri€t, chi dao va giam sat
can b, cong chirc nguoi hoat dong KCT cua by phan minh thuc hién nghiém
tac Qui ché nay.

Piéu 9. T chirc thye hién

Vin phong UBND thi trin Tan Khai c¢6 trach nhiém tham muu, phdi hop
v6i cac bo phan c¢6 lién quan giup 1anh dao UBND trong viéc quan ly, st dung
tai san cong theo quy dinh ctia Luat Quan ly, st dung tai san cong.

Trong qué trinh thuc hién Quy ché néu c6 vudng mic, kip thoi phan anh
vé Vian phong UBND dé tong hop béo cdo 1anh dao UBND thi tran Tan Khai
stra ddi, bd sung cho phu hop./.
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