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

XA TAN LINH Poc lap - Ty do - Hanh phic
S6 : 23 /QD-UBND Tén Linh, ngay 15 thang 01 ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén ly va st dung
tai san cong thudc co quan Uy ban Nhén dén x@ Tin Linh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA TAN LINH

Can cit Luat Quan 1y, swr dung tai san cong $6 15/2017/QHI4 ngay 21 thing
6 nam 2017,

Can cir Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 nam 2017 ciia Chinh
phit quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Quan Iy, sir dung tai san cong;Nghi dinh
sé 167/2017/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2017 cia Chinh phit quy dinh viéc sdp
xép lai, xir Iy tai san cong; Nghi dinh 56 29/2018/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2018
cia Chinh phu quy dinh trinh ti, thi tuc xdc Idp quyén s hitu toan dén Vé tdi san va
xir y; doi véi tai san duoe xdc ldp quyén si hitu toan dan;

Caén cit Quyét dinh sé 50/2017/QD-TTg ngay 31 thing 12 nam 2017 cua Thu
tucng Chinh phu quy dinh tiéu chuan, dinh mire sir dung mday moc, thiét bi;

Cén cir Théng tw lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30 thdng 5 ndm
2014 cua Bé Tai chinh - Bé Noi vu Quy dinh ché dé tw chui, tw chiu trach nhiém vé
sir dung kinh phi quan Iy hanh chinh doi vai cdc co quan nha nudc;

Cén cir Thong tw s6 58/2016/TT-BTC ngay 29 thdang 3 ndm 2016 cua BS Tai
chinh quy dinh chi tiét viéc sir dung vén nha muede dé mua sam nham duy tri hoat
déng thirong xuyén ciia co quan nha nudce, don vi thudc lue luong vii trang nhan
ddn, don vi sun nghiép cong lap, 16 chite chinh tri, 16 chitc chinh tri - xd héi, 16
chite chinh tri xa hoi - ghé nghiép, t6 chirc xa hoi, 16 chiic xd hdi - nghé nghiép;

Can cir Nghi quyét s0 03/2()1<S/NQ HDND ngay 13 thang 7 nam 2018 cua
HDND tmh Thdi Nguyén vé phdn cap quan Iy, sir dung tai san cong tai cdc co
quan, 16 chire, dom vi fhuoc pham vi quan Iy cua Tinh Thai Nguyén.

Can cir Nghi quvet s0 17/7()22/NQ HDND nga) 20 thang 7 nam 2022 cua
HDND tinh Thai Nguyén sira doi, bo sung mot so diéu ciia Quy dinh ban hanh
kem theo Nghi quyét s6 03/201 S/NO HDND ngay 13/7/2018 cua Hoi dong nhan

dan tinh ban hanh Quy dinh phan cdp quan Ly, sir dung tai san cong tai cdc co
quan . t6 chitc, don vi thugc pham vi quan Iy cia tinh Thai Nguyén.



Céin cit Quyét dinh s6 24/2018/QP-UBND ngay 20 thing 9 ncim 2018 vé phdn
cdp tham quyén ban hanh tiéu chuan, dinh mirc s dung mdy mdce, thiét bi chuyén
dung cua cdc co quan 16 chire, don vi thudce pham vi quan Iy cua tinh Thai Nguyén.

Xét dé nghi cuia Viin phong thong ké UBND xd va bo phan Ké todn ngdn sdch xd
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly va st dung tai
san cong thudc co quan Uy ban nhan dan xa Tan Linh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Céc van ban trude day
trai v6i Quyét dinh nay déu bai bo.

Pidu 3. Van phong théng ké UBND xd, Cong chire Tai chinh - K& toan va
can bd, cong chire, can bd ban chuyén trach céip xd, hoi dac thu, can bd hop dé“mg

cdn cir quyét dinh thi hanh./.

Noi nhan: T™. UY BAN NHAN DAN
-TT Dang uy, HDND, UBND; CHU TICH
- Kho bac NN bai Ttr; i
- Phong TC-KH huyén
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QUY CHE
Q’uanwl}v"‘éﬁkduno tai san cong cia UBND Xa Téan Linh
(Ban hanh keﬂd%t’é‘@dn&rr%?r s()\k 23/0P-UBND ngay 15 thang 01 nam 2023 ciia UBND xa Tan Linh)
l,, Azl {'{'. ; ih ? - Chuong 1
e %2} QUY DINH CHUNG
pidu’ l~ l"han‘i V"I dleu chinh
1. Quy che nay quy dinh ché do quan ly, str dung tai san cong tai cac don vi
thudc pham vi quan ly cia UBND xa Tén Linh, bao gom:
- Tru so lam viéc va tai san gfm lidn trén dét, co so hoat dong su nghiép.

- Gia tri quyén sur dung dét.

- Phan mém mady vi tinh

- May moc, trang thiét bi lam viéc va trang thiét bi chuyén dung.

- Tai san khac.

- Tai san vo6 hinh.

2. Quy dinh giao. trang bi quan ly. sir dung, stra chita, bdo dudng. xu ly
may moc, thiét bi vin phong; nguon kinh phi mua sim may moc, thiét bi.

3. Nhitng truong hop vé quan ly, sir dung may moc, thiét bi trong co quan
khong quy dinh tai Quy ché nay dugc thy hién theo quy dinh phap luét ¢ lién quan.

Diéu 2. P6i twong dp dung

Quy ché quan ly tai san nha nudc duge dp dung ddi véi cac can bo, Cén bo
cong chirc, can bd ban chuyén trach xa, cac hoi, lao dong hop dong va nguoi lao
dong truc thuoec UBND xa Tén Linh.

Piéu 3. Ngudn kinh phi hinh thanh may méc, thiét bi.

1.May moéc, thiét bj phuc vu cong téac duge mua sim tir cac nguén kinh phi sau:

a.Kinh phi dugc co quan nha nudc ¢o6 thim quyén giao trong du todn ngén
sach hang nam cua UBND xa Tan Linh;

b.Nguén kinh phi thudc cac chuong trinh, du an sir dung von nha nude theo
quy dinh:

¢.Céc ngudn kinh phi hop phap khac theo quy dinh.

2. May moc, thiét bi nhan diéu chuyén tur cac co quan, td chire, don vi theo
quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

3. Médy moc thiét bi 12 cac tai san dugc xac lap quyén sd hiru Nha nuéce
giao cho UBND xi Tan Linh quan Iy, str dung theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 4. Nguyén tic quin Iy, sir dung tai sian cong.
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1.Mdi tai san cong trong co quan( don vi) déu duoc giao cho mot phong
hodc ¢4 nhan quan ly su dung.

2. Tai san cong trong co quan dugc quan ly thong nhat, c6 su phan cong,
phéan cép quyén han, trach nhiém gitra cac phong thudc UBND x4 , ca nhan duoc
giao tryc tiép str dung tai san.

3. Tai san cong phai dugc dau tu, trang bi, st dung dung muc dich, ding
tiéu chuan, dinh murc, ché do dam bao cong bang, hi¢u qua va tiét kiém, duoc bao
dudng, stra chira va bao v¢ theo ché do quy dinh.

4. Tai san cong phai dugc kiém ké. théng ké vé hién vat, ghi nhan thong tin
phu hop véi tinh chit, dic diém cua tai san: duoc quan 1y, bao v¢, khai thac hicu
qué, dung phap ludt, bao dam tiét kiém.

5. Viéc quan ly, st dung tai san cong phai dugc thu hién cong khai, minh
bach,bao dam thu hanh tiét kiém, chdng lang phi. phong. chng tham nhiing.

Pidu 5. Cac hanh vi bi nghiém cAm

1.Loi dung, lam dung chirc vu, quyén han chiém doat, chiém hiru va st
dung trai phép tai san cong dudi moi hinh thire;

2. C6 y lam trdi cdc quy dinh cua Nha nuée, cua UBND vé quan ly, sur
dung tai san cong; huy hoai hodc ¢ ¥ 1am hu hong tai san cong;:

3. Sur dung tai san cong khong ding muc dich, ticu chuén, dinh mirc, ché
do; st dung tai san cong lang phi hodc khong su dung tai san cong dugce giao gy
ra lang phi; sir dung tai san cong dé kinh doanh trai phép luat;

4. Khong thuc hién hodc thuc hi¢n khong d.'?ly du trach nhiém, nghia vu
trong quan 1y, st dung tai san cong theo quy dinh cua phap ludt;

5. Hanh vi bi nghiém cam khdc trong quan Iy, sir dung tai san cong theo
quy dinh cua phép ludt co lién quan.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE VE TRANG BI, QUAN LY,
SU DUNG MAY MOC, THIET BI
Piéu 6. Tiéu chuin, dinh mic trang bi may moéc, thiét bi cho cac chire

danh; phong lam viéc ciia co quan véi mire toi da nhu sau

Pon gia
2 S6 lwon o
TT Tiéu chuan, dinh mirc LTONE | da (triéu
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May moéc, thiét bi vin phong pho bién cho chire

A danh va phong lam viéc ciia chire danh
Bi thu Péng iy, Chii tich Hi dong nhan din, Cha
I |tich Uy ban nhidn din va cidc chirec danh tuwong
duong
1 May moe, thiét bi vin phong phd bién cho chic danh
(tinh cho 01 nguo1)
1. BO ban ghé ngdi lam vige 01 bd 5
0. Tu dung tai licu 01 chiéc 5
oo S % i .5 s v g , . 01 bo
3. May vi tinh dé ban hofic may vi tinh xach tay (hodc .
AL _ ’ hoéc 01 15
thiét bi dién ti tuong duong C 2
S chiéc
4. Dién thoai ¢6 dinh 01 chiée | 0.3
May moc, thiét bi vdn phong phd bién cho phong lam
2 " g ; . . i >
viée cua chuce danh (tinh cho 01 phong lam viéc)
1. B ban ghé hop, tiép khach 01 b 5
I May moc, thiét bi vin phong phd bién ctia cac
chirc danh con lai
| May moc, thiét bi van phong phd bién cho chiic danh
(tinh cho 01 nguo1)
1. BO ban ghé ngdi lam vige 01 bod 3
2. Méy vi tinh dé ban hodc mdy vi tinh xach tay 01 bod 15
May moc, thiét bi vin phong phd bién cho phong lam
5 viéc ctia chtre danh (tinh cho 01 phong lam viéc), trir
cac phong quy dinh tai muc I, muc II phan B Phu luc
nay.
1. Bo ban ghé hop. tiép khéch 01 bd 5
2. Tu dung tai liéu 02 chiéc 3
0. May in 01 chiéc 10
3. Dién thoai ¢d dinh 01 chiée | 0.3




May moc, thiét bi viin phong pho bién phuc vu
cong tac hanh chinh, vin thuw, tiép dan

May moc, thiét bi vin phong pho bién phuc vu
I |cong tac hanh chinh, vin thu cia co quan, to chure,
don vi cap xa

1. B6 ban ghé hop, tiép khéch 01 bo 5
2. Tu dung tai liéu 03 chiéc 3

3. Gia dung cong vén di. dén 01 bo 1

4. May in 01 chiéc 10
5. May photocopy 01 chiéc 60
6. Mdy fax 01 chiée 7
7. Dién thoai ¢ dinh 01 chiéc | 03

Phong tiép dan, by phin mot cira ciia co quan, to

il chire, don vi cap xa (tinh cho 01 phong
1. Bo ban ghé 01 bd 15
2. Tu dung tai liéu 01 chiéc 3
3. Dién thoai ¢6 dinh 01 chiéc 0,3

Piéu 7. Thaim quyén quyét dinh mua sim tai sin

Theo dd. Cha tich Uy ban nhin din xa ¢o thé quyét dinh goi thau mua sam tai
san co gia tri thudc pham vi duoc cor quan ¢6 tham quyén phan cap: dong thoi duge
quyét dinh mua sam cdc noi dung, danh Muyc dy toan mua sam c6 gia tri khong qua
500 triéu dong trong pham vi dur toan da duoc co gquan ¢6 tham quyén giao.

Diéu 8. Phan cap quan v tai san. thiét bi may moc

1.Vin phong UBND xa duwgce Chu tich UBND xa uy quyén quan Iy tai san,
thiét bi chung cua UBND theo quy dinh cta phap ludt va quy ché nay.

2.Cé nhan duoc giao quan ly. st dung tai san chiu trach nhi¢ém truéce Chu
tich UBND xd vé quan Iy tai san, thiét bi duoc giao. bdo cdo kip thoi v¢é tinh trang
tai san. thiét bi trong qua trinh st dung:

3.Chi tich UBND c¢6 quyén didu chuyén tai san, thiét bi trong ndi bd

UBND dé khai thac hi¢u qua. Khi dicu chuyén, cdc can bd. c¢dng chire, chuyén




trach phai lam thu tuc giao nhdn ndi bo va bao cao vé van phong dé ghi s0 theo
doi:

4. Moi truomg hop lam mat hodc hu hong tai san cac c¢é nhan phai bdo cdo
bang van ban gui Vin phong UBND dé xdc dinh nguyén nhan va trinh Chu tich
UBND xur ly.

Piéu 9. Mua sim, sira chita, bio dudng tai sian thiét bi.

1.V& mua sim

- Hang nam, cic bd phdn ¢é nhu cdu mua sim bo sung tai san ¢ dinh va
trang thiét bi st dung. phuc vu chuyén mén phai co gidy dé nghi trinh Chu tich
UBND xa ( qu Van phong UBND xa tong hop): chi nhiing truomg hop that cdn
thiét doi vai hoat dong ctia don vi thi méi tién hanh mua sam ding theo quy dinh
cua Nha nuoc;

- Can cur vao ngu(}n kinh phi dugc giao va nhu cdu mua sam tai san phuc vu
cong tac chuyén mon cua UBND xa. Vin phong UBND x@ xay dung ké hoach
mua sim., sira chita (ai san trinh Chu tich UBND x4 phé duyét: Sau khi duge phé
duyét, Van phong UBND xa trién khai thyue hién viéc mua sam. sutra chita tai sdn
theo quy dinh:

- K& hoach mua sam tai san ciia UBND xa phai dugc tham dinh, ph¢ duyét
theo dinh mure tiéu chudn cua timg loai tai san, trang thiét bi phuc vu cong tic
chuyén mon ¢6 hi¢u qua. dam bao chét luong va thoi gian st dung tuwong ung voi
gia tri tai san:

- Tai sin mua sdm déu phai ¢o chimg tir diy du theo quy dinh;

2. Bao dudng, stra chita may moc, thiét bi.

- Céc phong. ca nhan duge giao quan Iy va str dung tai san phai co trach
nhiém bao quan. thuong xuyén v¢ sinh may moc. thiét bi dé kéo dai tudi tho, cong
nang hoat dong.

-Trong qué trinh st dung cic trang thiét bi, phuong tién lam viée néu ¢o hu
hong dot xudt cn sira chiva, thay thé thi lam dé nghi va cdc thi tuc stra chita theo quy
dinh gtri Vin phong UBND x4 trinh Chu tich UBND xa xem x¢t giai quyét dinh.

Piéu 10. Giao quén Iy va sir dung tai sén

1.Van phong UBND x4 chu tri giao tai san cho cac ¢d nhin st dung, quan
ly dé thuc hién nhi¢m vu coa. UBND xa sau khi dugce su dong v cta Chu tich
UBND x . tai san giao cho cdc ca nhdn quan ly. sir dung déu duoc 1ap s6 ban giao

va ¢ ky nhan cta nguoi chiu trich nhiém quan ly. su dung.
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2. Céc can bo, cong chiic, chuyén trach, ban chuyén trach xa. cac hoi dac
thil va lao dong hop déng dang lam viée tai UBND xa ¢ trdch nhiém bao quan tai
san cong da giao quan Iy va str dung ding muc dich. hi¢u qua; dong thoi chiju tréach
nhiém quan 1y, st dung tai san tir khi dugc giao dén khi giao lai cho Vin phong
UBND xa.

3. Vin phong UBND xa chii tri phdi hop vé6i céc phong 1dp bao cdo viée str
dung tai san cho Chu tich UBND xa va co quan quan Iy cap trén theo dinh ky hodc
dot xudt ( khi co yéu cau).

Piéu 11. Quan Iy, sir dyng tai san chung ciia UBND xa.

1.Quan Iy, st dung hoi trudong. phong hop.

Van phong UBND xa truc tiép quan Iy tai san trang thiét bi tai Hoi truong,
phong hop dugc st dung phuc vu nhiém vu chung cia UBND xa: khi ¢o nhu ciu
str dung. cac can bd. cong chire. chuyén trach. ban chuycn trach xd. cac hdi dac thu
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va lao dong hop déng thuge UBND xa trao ddi voi Van phong UBND xa dé b tri,
sdp xép cho pht hop. Trong qué trinh str dung cdc cd nhan khong duoc tu y di
chuyén céc tai san . thiét bi ra ngoai hodc tr v dich chuvén tai san, trang thié bi
trong HOi trudng. phong hop: truong hop can thiét phai thay doi do yéu ciu cua
hoat dong thi phai duoc su déng y ctia Vin phong UBND xa.

2.Quan ly. st dung thiét bi va hé lh(:\ng tin hoc.

- Viée quan Iy, st dung may vi tinh ¢ cac phong phai thue hién dung quy
trinh mé., tit. Khong duge cai dat cic chuong trinh ng dung c¢a nhan va thuc hién
cong viée riéng trén may tinh co quan: khong tr dong thao mo mdy. sua chira hodce
thay dbi cac chuong trinh Umg dung da cai dat phuc vu cong tic chuyén mon
nghi¢p vu cua UBND xa:

- Viée soan thao, luu trir cac tai liéu lién quan dén bi mat nha nude duoc
thue hién theo cac quy dinh ctia phap ludt hién hanh. Nghiém cdm viée soan thao,
luu trit tai lidu lién quan dén bi mat nha nude trén may tinh két ndi Internet.

Pitu 12. Kiém keé tai san

1.Vao thang 12 hang nam Vin phong UBND xa tham muu trinh Chu tich
UBND xa

Thanh lap Hot dong kiém k¢ tai san va ké hoach kiém ké tai san cia UBND
xd dé tién hanh kiém ké.

2. Hoi d(‘mg kiém ké tai san ctia UBND xa chiu trach nhiém to chuce kiém

ké thuc té tai san ctia UBND x4a va lap bién ban ki¢m k¢ thyc (€ tai san ¢o dinh,



cong cu dung cu chi tiét tng phong. Bién ban kiém ké thuce té phai co day du chit
ky xédc nhén cua cac thanh vién cua Hoi dong.

3. Két thie dot kiém ké. Hoi d(;)ng kiém ké chiu trach nhiém lap Bién ban
kiém ké thuc té tai san toan bo UBND xa. déi chiéu sb licu thue té voi s6 sach ké
todn. chuong trinh quan Iy tai san dé xac dinh tang, giam. xdc dinh thua/ thi¢u sau
khi kiém ké: xdc dinh nguyén nhén, bdo cdo lanh dao UBND theo ddi. chi dao.

Piéu 13. Thanh Iy tai sin cd dinh

1.Tai san cua UBND x4 giao cho cdc ¢a nhan quan ly. su dung s¢ thuc hién
thanh ly trong cac truong hop sau:

- Tai san da hét han st dung theo ché do ma khong thé tiép tuc st dung (
Do hu hong. gip su c6 khong thé khic phuc duge....)

- Tai san chua hét han str dung theo ché do nhung bi hu hong ma khong thé
stra chita duoc hoac viée sua chlra khong hi¢u qua:

2. Van phong UBND xa c6 trach nhiém 1ap danh sidch cdc loai tai san da
hét thoi gian st dung trinh lanh dao UBND xa xem xét. phé duyét. Sau khi danh
sach tai san thanh 1y duge phé duyét, Van phong UBND tham muu thanh 1ap Hoi
dong thanh Iy tai san theo quy dinh ( dbi vai tai san khong thude tham quyén quan
ly ciia UBND thi dé nghj Hoi dong thanh 1y cép trén xem xét).

Chuong LI
TO CHUC THUC HIEN

Didu 14. Triach nhiém thue hién

1.Vian phong UBND xa.

- Kiém tra, don déc viéc chap hanh cac quy dinh vé trang bi, quan ly, st
dung may moc, thiét bi ctia co quan theo quy ché nay;

- Tham muu trinh Chu tich UBND xa phé duyét gid mua may moc, thiét bi
dé trang bi cho céc chirc danh, cong chire, nguoi lao dong trong co quan;

- Theo doi thuc hién quy trinh mua sdm, hach toan, thanh 1y, quan ly theo
ding quy dinh cua Quy ché va phu hop véi phap ludt hién hanh.

2. Céac phong cua UBND xa.

Co6 trach nhiém quan 1y céc tai san dugc giao cho phong minh su dung;
déng thoi quan triét, phé bién dén cac can bo ban chuyén treahs xa, hoi dic thu, lao
dong hop dong trong phong thuc hién tdt cac quy dinh theo quy ché nay.

Piéu 15. Xir ly vi pham
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Céc phong ctia UBND x4, cdc ca nhan ¢6 hanh vi vi pham Quy ché nay thi
tuy theo tinh chit, mirc do vi pham s& bi xu ly, ky luat, theo quy dinh hién hanh
cua phap luat.

Trong qua trinh thyc hién, néu ¢d phdt sinh vudng mic cdc ca nhin phan
anh v& Vian phong UBND xa tong hop, bdo cao Chu tich UBND xa xem x¢t vige

stra ddi, bd sung Quy ché cho phu hop./.



