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

XA HA BAC Doc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 15 /QB-UBND Ha Bic, ngay 10 thang 02 ndam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quin 1y, sir dung tai san cong nim 2023

UY BAN NHAN DAN XA HA BAC

Can cit Ludt To chire Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot s6 dieu ciia Ludt Toé chite Chinh phu va Ludt T 6 chite chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cwr Ludt Quan ly, sur dung tai san cong ngay 21 thang 6 nam 2017,

Can cir Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 qui dinh chi tiét
mot sé diéu ciia Ludt quan Iy, sit dung tai san cong;

Can cir Théng tw so 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 hudng dan mot
SO noi dung cua Nghi dinh s6 151/2017/NP-CP ngay 26/12/2017 qui dinh chi
tiét mét s6 diéu ciia Ludt quan 1y, st dung tdi san cong;

Theo dé nghi ciia céng chirc Tai chinh - Ké todn xa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, st dung tai
san cong tai UBND xi Ha Bic .
(C6 Quy ché kem theo).
Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Cong chitc van phong- thong ké, cong chiic tai chinh- ké toan, can bo,
cong chirc va cac ban nganh co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhdn:

- UBND huyén Ha Trung;

- Kho bac Ha Trung (dé B/c);

- Phong TC-KH huyén (dé B/c);

- TTr Pang uy, HDND xa (dé B/c);
- Céc ban, nganh BT xi (dé T/h);

- Céc cong chire UBND x4 (dé T/h);
- Luu: VT, TCKT.

" guyen Thanh Chén



Quan ly, sir dung t3 _' i
(Ban hanh kem theo Quyék

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich, yéu cau.
1. Muc dich:

- Tao diéu kién chi dong trong viéc quan ly, st dung tai san cong duoc
giao; thuc day viéce sap xép to chirc bd mdy, bién ché c6 hiéu qua, ddm bao hoan
thanh t6t nhiém vu duoc giao, nang cao hi¢u suét lao dong, hiéu qua sir dung
kinh phi, gop phan ting thu nhap cho can bd, cong chirc trong bién ché quan ly
nha nuéc va ngudi lao dong theo hop dong (sau day viét tat 1a CBCC) thudc
UBND x3;

- Thiic day thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; thyc hién quyén tu ch,
dong thoi nang cao trach nhiém cta ngudi ding dau don vi va CBCC trong viéc
thyc hién nhiém vu va quan 1y, str dung tai sdn cong dung muc dich, c6 hi¢u qua
theo quy dinh cua phap luat.

2. Yéu cau:

- Viéc quan ly, sir dung tai san cong thuyc hién ding quy dinh cua phap
luat: Luat Ngan sach Nha nudc; Luat Quan ly, su dung tai san cong; Nghi dinh
s6 130/2005/ND-CP ngay 30/8/2006 cua Chinh phu; Thong tu Lién tich sd
71/2014/TTLT-BTC- BNV ngay 30/5/2014 cua B Tai chinh va Bo Noi vuy;
Thong tu sd 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 huéng dan mot sé ndi dung
ciia Nghi dinh s 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 qui dinh chi tiét mot sd
diéu ctua Luat quan ly, st dung tai sdn cong. - Viéc ghi chép, theo doi, hach toan
quan 1y tai san thuc hi¢n theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc va quy dinh cua
Quy ché nay.

Picu 2. Poi twong, pham vi:

1. Quy ché ' nay quy dinh vé viéc quan Iy va st dung tai san cong tai co quan
UBND xa, bao gom tru s& lam viée va céac tai san khac gan lién véi dat; quyén sur
dung dat d6i voi dat dung dé xay dung try s¢ lam vi€c; mdy moc, trang thiét bi lam
viéc va cac tai san khac dugc mua sam, hinh thanh tu ngén sach nha nuéce hodc c6
nguon gbc tir ngan sach nha nudc (vién tro, qua biéu, hién tang, do dong gop cua
tap thé...); tai san duoc dau tu xay dung, mua sam tir cac ngudn von khac.

2. Viéc quan 1y, st dung tai san cong khong thudc pham vi qui dinh tai
khoan 1 Piéu nay thyc hién theo quy dinh ctia phap lut.

3. Quy ché nay ap dung ddi véi tt ca cac phong, ban, ca nhan CBCC thudc
Pang iy, HDND, UBND x&, Mt tran to qudc, cac doan thé.
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Piéu 3. Nguyén tic quan Iy va sir dung tai sin:

1. Cong chirc vin phong théng ké 13 ddu mdi théng nhat viéc quan 1y, sir
dung tai san cua co quan UBND xa. Hang ndm thuc hién b4o cao tinh hinh st
dung tai san veé cap c6 tham quyén theo quy dinh va khi c6 yéu cau; truc ti€p
quan ly, theo doi, str dung toan b tai san cua co quan UBND xa.

2. Viéc su dung tai san phai dung muc dich, ché do, tiéu chuan, dinh mirc,
tiét ki€ém va hiéu qua.

3. Quy ché nay xay dung trén co s dan chu, céng khai, cong bang va
duoc thao luan thong nhat trong CBCC cua co quan.

Chuong I1
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN

Piéu 4. Quy dinh chung vé quan 1y va sir dung tai san:

1. Viéc trang bi tai san cho cac phong va CBCC thyc hi¢n theo dinh mtc,
tiéu chuan quy dinh cta nha nuéc. Quan 1y tai san 13 trach nhiém chung cia
CBCC. Cong churc van phong thong ké chiu trach nhiém truéc Chi tich UBND
x4 vé quan 1y ddi véi tai san cta cac phong; Ca nhan chiu trach nhiém truéc chu
tich UBND xa d6i voi tai san giao cho c4 nhan quan ly, sir dung. Tai san cua co
quan phai dugc su dung ding muc dich, dam bao tiét kiém, hiéu qua. Nghiém
cAm viéc mang tai san ra khoi co quan, diéu chuyén tai san giita cac phong va
cac cd nhan khi chua dugc phép ctia Chu tich UBND xa. Khong sir dung tai san
co quan vao muc dich ca nhan.

2. Cong chirc Tai chinh c6 trach nhiém mo s6 sach theo dbi, quan 1y tat ca
moi tai san ctia co quan theo quy dinh ciia Nha nude. Pinh ky hing nim thyc
hién kiém ké tai san theo quy dinh.

Piéu 5. Quan ly, sir dung hdi trwong, phong hop, phong khach:

1. Van phong tryc tiép quan ly tai san trang bi tai hoi truong, phong hop,
phong khach.

2. Ho1 truong, phong hop, phong khach duge str dung phuc vu nhiém vu
chung cua co quan. Khi c6 nhu cau sur dung, cac phong trao ddi voi cong chirc
Vin phong thong ké dé b tri, sap Xep cho phu hop. Trong qua trinh str dung cac
phong, c4 nhan khong dugc di chuyen céc tai san, thiét bi ra bén ngoai hodc ty y
dich chuyén vi tri tai san, trang thiét bi trong hoi truong, phong hop, phong
khach; truong hop can phai thay doi do yéu cau cua hoat dong thi phai dugc su
ddng y cua cong chirc van phong thong ké.

Piéu 6. Quan ly, sir dung thiét bj va hé thong tin hoc:

- Vian phong UBND x4 chil tri phbi hop vai cac phong chuyén mon, theo
ddi thiét bi, mdy tinh trang bi cho cic phong, ca nhin quan ly, st dung, giao
trach nhiém quan 1y, str dung thiét bi, may tinh téi timg ca nhan CBCC.

- Viéc quan 1y, str dung may vi tinh & cac phong phai thuc hién ding quy
trinh md, tat. Khong dugc cai dit cic chuong trinh ing dung ca nhan va thuc
hién cong viéc riéng trén may tinh; khong tu dong thdo md may, stra chira hoac
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thay d6i cac chwong trinh tmg dung da cai dit phuc vu chuyén mén nghiép vu
cua co quan.

Khi phat hién may tinh, may in bi hong hoc ngudi st dung phai bao ngay
cho vian phong UBND x4 va 1ap dé nghi sira chita guri ké toan, 1ap bién ban kiém
tra mirc d6 hong hoc dé xuat stra chira,néu xét thdy can thiét phai thay thé thi
bao c4o 1anh dao va tién hanh mua thay thé.

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

1. Hang nam, cin ctr vao ké hoach, ngudn kinh phi va nhu ciu mua sam
tai san phuc vu cong tac chuyén mon nhiém vu, cac phong, ban lap dé xuat ké
toan du tru kinh phi trinh lanh dao xa, sau khi dugc phé duyét thuc hién viéc
mua sam, sira chita, bao dudng tai san, thiét bi.

Viéc mua sim may moc thiét bj thuc hién theo quy dinh cia UBND Tinh
Thanh Hoéa vé viéc ban hanh danh muc mua sim tip trung.

2. Vé trinh tu thi tuc:

Néu may moc thiét bj thudc danh muc mua sam tip trung: hang nam ké
toan tham muu cho UBND xa tong hop bao cao vé UBND huyén dé nghi dugc
mua sam theo quy dinh.

- béi voi stra chira: Khi may moc thiét bi hu hong, nguoi dugc giao quan
ly tai san dé xuat duogc stra chita bang ban guii vé ké toan, lap bién ban kiém tra
hién trang k¥ thuat c6 ching kién ctia nguoi quan 1y tai san, can bo ki thuat (ap
dung v&i viée stra chita nho), 1ap du toan stra chita nho hoac léy bdo gid mua
sam do it nhat 03 don vi cung tng dich vu cho cung 1 chung loai vat tu cép va
dé xuat viéc chon chuing loai vat tu hang hoa, nha cung cép dich vu, stra chira
trinh Chu tich UBND x4 tai cudc giao ban hang thang; tién hanh mua sim hoic
stra chita nho sau khi chu tich UBND x4 dong .

3. Ho so thanh toén gdm:

- Phiéu dé xut c¢6 ¥ kién cua Chu tich UBND xa.

- Bién ban kiém tra hién trang, k¥ thuat c6 chir ky ctia cac thanh phan
tham du.

- Du toan hoac bo gia (tr 3 bao gia trd 1€n).

- Hop ddng, nghiém thu, thanh 1y hop dong.

- Bién ban nghiém thu c6 sy chimg kién cta can bo duoc giao quan 1y tai
san, can b ky thuat.

- Hoa don do B6 Tai chinh phéat hanh ciia don vi ky hop ddng cung tng,
dich vu.

4. Cac phong va ca nhan CBCC c¢6 trach nhiém bao quan, str dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac trang thiét bi van phong, dung cu lao dong, vat tu, van
phong pham dd dugc trang bi. Khi ¢6 nhu cau diéu chuyén cac phong lap dé
Xuat giri van phong UBND xi tong hop bao cdo chu tich UBND xa xem x¢t,
quyét dinh. Viéc chuyén giao trang thiét bi van phong, dung cu lao dong phai
1ap bién ban giao nhan day du, Déi véi dung cu bi bi mat, c4 nhan su dung 1ap
gidy bao mét giri vin phong UBND x3 dé phong kiém tra, d& xuat Chu tich
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UBND x4 cho sira chira hodc trang bi méi; truong hop do 16i ca nhan giy nén
viéc hong, mat thi c4 nhan phai boi thudng.

5. Tai san bi hu hong khong thé str dung hodc tai san néu tiép tuc sira chita
ma chi phi 16n phdi thanh ly. (Viéc thanh 1y tai san phai thuc hién theo quy
dinhcua phap luat hi¢n hanh).

6. K& toan c¢6 trach nhiém luu trir tai liéu, théng ké tai san thiét bi toan co
quan UBND x4 va béo cdo cha tich UBND x4 khi ¢ yéu cau.

7. Ké toan co trach nhiém luu trit toan bd hd so mua sdm cia co quan
UBND xi. Phéi hop véi cac phong, ban, can bo, cong chirc trong UBND x4
hang nim kiém ké, d6i chiéu s6 sach dé dam bao sb liéu trung khop tai san, thiét
bi.

8. Khi hét thoi han hao mon va thiét bj hu hong, khong st dung dugce nira
lam thu tuc thanh 1y theo dung quy dinh cua nha nudc. Viée thanh 1y tai san
hong da luu kho hodc hét khau hao thuc hién theo quy dinh cta cip c6 tham
quyén va thuc hién theo phan cap qua 1y tai san.

~ Chuong Il
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 8. Trach nhiém thi hanh:

Cén bg, cong chirc va nguoi lao dong thudoc co quan UBND xa c6 trach
nhiém thuc hién qui ché nay.

Picu 9. To6 chirc thuc hién.

Cong chirc vian phong- thong ké, cong chirc tai chinh- ngan sach xa c6
trdch nhiém tham muu giap chu tich UBND xa 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 méc, kip thoi phan anh vé cong chirc Tai chinh
- Ké toan dé tong hop bao cdo chu tich UBND x3 stra d6i, bd sung cho phu
hop./.
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