UBND PHUONG HOA XUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sb:176 /QD-VP Hoa Xudn, ngdy 10 thdngl0 nam 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung tai sin cong
cua Van phong HDND va UBND phwong Hoa Xuéan

CHANH VAN PHONG HDND VA UBND

Can cir Ludt Ngdn sdch nha mede sé 83/2015/QHI13 ngay 25 thang 06 nam
2015;

Can cir Lugt Quan Iy, su dung tai san cong ngay 21 thang 6 nam 2017;
Can cir Nghi dinh so 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 nam 2017 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot so diéu cua Ludt Quan ly, sur dung tai san cong;

Can civ Thong tw sé 144/2017/TT-BTC ngay 29 thang 12 nam 2017
cua Bo truong Bo Tai chinh huwong dan mét s6 néi dung ciia Nghi dinh
6 151/2017/NP-CP ngay 26 thang 12 nam 2017 cia Thii tidng Chinh phii quy
dinh chi tiét mét s6 diéu ciia Ludt Quan 1y, sit dung tdi san cong;

Can cir Théng tw sé 65/2021/TT-BTC ngay 29 thang 07 nam 2021 cua
Bo truong Bo Tai chinh quy dinh vé ldp dy todan, quan ly, sw dung va quyét
toan kinh phi bao duong, stra chita tai san cong;,

Can cir Quyet dinh s6 15/2025/0D-TTg ngay 14 thang 06 nam 2025 ciia
Thu tuong Chinh phu quy dinh tiéu chuan, dinh mirc sw dung mdy moc, thiét bi;

Theo dé nghi ciia céng chirc phu trach Ké Todn Vin phong UBND phwong
Hoa Xudan.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay: Quy ché quan 1y va st
dung tai san cong cua Van phong HDND va UBND phuong Hoa Xuan.
Picu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Pieu 3. Cong chuc phu trach ké toan va can bg, cong chirc, nhan vién

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, PTKT(Phuong) 29.
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UBND PHUONG HOA XUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: /Qb-VP Hoa Xuan, ngay thang nam 2025
QUY CHE

QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG
CUA VAN PHONG HDND VA UBND PHUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /OP-VP, ngay thang nam 2025
cua Van phong HDND va UBND phwong Hoa Xudn)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh ché do quan ly va str dung tai san cong cua Van
phong HDND va UBND phuong, bao gém: Tru s¢ lam viéc, may moc,xe 0 t0 4
dén 16 cho, phuong tién van tg”li, trang thiét b1 lam viéc va cac tai san khac theo
quy dinh tai Di€u 3, Diu 4, Diéu 5 Thong tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018
cua ]36 Tai chinh dugc mua sam, hinh thanh tir nguén ngéan sach Nha nudc va tu
nguon von khac.

_ Vi€c quan ly, str dung tai san cong khong thuc pham vi quy dinh tai Khoan
1 Bicu nay thyc hién theo quy dinh ctia phap luat co lién quan.

Quy ché nay ap dung ddi véi tat ca can bd, cong chirc,nhan vién hop dong,
nguoi hoat dong khong chuyén trach (sau day goi chung la nguoi lao dong) lam
viéc tai Van phong HDND va UBND phuong Hoa Xuéan.

Piéu 2. Muc dich xiy dung

Thuc hién théng nhét viéc mua sam, trang bi, quan ly, sir dung vé tai san
cua Nha nudc tai Van phong HDND va UBND phuong Hoa Xuéan dam bao tuan
thu cac quy dinh vé tiéu chuan, dinh mirc, ché d6 cua phap luét va huoéng dan cua
co quan nha nudc c6 tham quyén.

Dam bao khai thac va str dung tai san c6 hi¢u qua, tiét kiém, chong lang
phi, that thoat.

Picu 3. Nguyén tic xay dung

Xay dung quy ché quan ly, str dung tai san cong dam bao nguyén tic cong
khai, dan chu, ddm bao quyén lgi hop phap cuia nguoi lao dong.

Theo Nghi dinh s6 : 151/2017/ND-CP ngay 14/06/2017 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 di€u cua Luat Quan 1y, st dung tai san cong.

Thao luén rong rai, dan chu, céng khai va ap dung thdng nhét trong co quan.

Phu hop vo1 chiic nang, nhiém vu va ké hoach hoat dong cia Van phong
HDND va UBND phuong



~ CHUONGII n
CAC QUY PINH CU THE

Piéu 4. Nguyén tic quan ly, sir dung tai sin

MBJi tai san duoc theo ddi, hach toan, tinh khdu hao, hao mon theo dung quy
dinh vé ché d6 ké toan va quy dinh tai Thong tu sé 23/2023/TT-BTC ngay
25/4/2023 ctia BO truong Bo Tai chinh vé hudng din ché d6 quan 1y, tinh hao mon,
kh&u hao tai san ¢b dinh tai co quan, t6 chire, don vi va tai san ¢b dinh do nha nuéc
giao cho doanh nghiép quan 1y khong tinh thanh phan von nha nudc tai doanh
nghiép.

Vi€c trang bi tai san cho lanh dao Van phong HDND va UBND, cac phong
va nguoi lao dong thuc hién theo dinh mure, tiéu chuén quy dinh cta nha nudc hién
hanh. Ngoai nhiing tai san quy dinh mua sam tap trung ra con lai mua sam, sira
chita theo nhu cau thyc té. Bo phan, c4 nhan truc tiép su dung tai san chiu trach
nhi¢m trude Chanh Van Phong HDND va UBND phuong ve quan 1y va su dung
tai san tai noi 1am viéc dam bao tiét kiém, ding muc tiéu, yéu cau dé ra.

Tai san trang bi cho tirng cd nhan nguoi lao dong quan ly, st dung dam bao
phuc vu cong viéc chung. Viéc giao, nhan quan 1y tai sdn phai thyc hién bang bién
ban ban giao, cd xac nhan cua bén giao bén nhan va lanh dao Van phong.

Tai san duoc giao dén tirng ca nhan str dung dam bao dung muc dich, cong
nang; bao v¢, bao quan tai san theo diing quy dinh cua Nha nudc.

Viéc quan ly, st dung céc tai san dugc thuc hién cong khai, minh bach, phai
dugc theo ddi chi tiét trén s6 sach ké toan; hang nam ké toan tinh ty 1€ hao mon va
gia tri con lai cua tung loai tai san c¢d dinh theo quy dinh hién hanh. Moi hanh vi vi
pham vé quan 1y va st dung tai san cong phai duoc xtr 1y kip thoi theo quy dinh
cua phap luat.

Viéc mua sdm, bao dudng, stra chira, xtr ly tai san cong (diéu chuyén, ban,
thanh 1y, ti€u huy, xtr 1y tai san trong truong hop bi mat, bi huy hoai) cua Van
phong HPDND va UBND phuong phai dugc cap c6 tham quyén quyét dinh va tuan
thu cac quy dinh vé quan ly tai san cong.

Ho so tai san phai duoc bao quan va luu trir theo quy dinh.

Picu 5. Quy dinh vé ban giao, quan Iy va sir dung tai san

Quy dinh vé ban giao tai sdn.

Ban giao tai san khi mua sam: Sau khi hoan thanh viéc t6 chitc mua sim tai
san, cong chuc phu trach tai san phoi hop vaoi phu trach ké toan Van phong tién
hanh ban giao tai san va céc tai li¢u hudéng dan sir dung tai san cia nha san xuat
cho nguodi quan ly va str dung truc tiép tai san.

Ban giao tai san di véi cac lan chuyén giao tiép theo: cong chirc phu trach
tai san phoi hop véi phu trach ké toan Van phong ban giao tai san tur cong chuce cii
da quan 1y st dung tai san cho cong chitc mdi quan ly, st dung sau khi dugc su
dong ¥ cia Chanh Van Phong HDND va UBND phuong.



Viéc ban giao tai san duoc 1ap thanh bién ban giao nhan tai san (theo biéu
mau dinh kém). Bén giao va bén nhan co6 trach nhiém ky nhén tai san. viéc, co quan
phai duoc sy dong y cua lanh dao van phong .Tuyét 461 khong dung tai sdn cong
vao vi¢c riéng, khong cho ngudi ngoai co quan tuy ti€n st dung tai san ctia co quan.

Nguoi str dung tai san phai quy trinh st dung, cu thé:

Xe 6 t6, xe tai (néu co ):

Xe 6 t0 giao quyén quan 1y, sir dung va bao quan tryc tiép cho nhan nién hop
dong lai xe, chiu trach nhiém bao quan, sira chua thay thé. phan cong dua don lanh
dao UBND phuong. nhan vién hop dong lai xe phai bao cdo lich trinh hang tuan
cho Chanh van phong theo ddi va diéu xe trong truong hop can thiét.

Lai xe phai mé s theo ddi lich trinh xe (thay cho 1énh diéu xe), lich trinh xe
phai c6 xac nhan ctia ngudi truc tiép st dung xe va lanh dao Vin phong. Lich trinh
xe phai ghi chi tiét nguoi di, ndi dung cong viée cu thé. Pinh ky ngay 05 cua thang
ké tiép 1ai xe thuc hién viéc doi chiéu vi ké toan s6 km da di va sd xing dau da sir
dung trong thang.

Khi xe bi hong can sira chita kip thoi, 14i xe phai kiém tra hién trang xe, c6
dé xuat bang vin ban va phiéu bao hong giri chu tich iy ban kém theo bao gia. Van
phong uy ban tham dinh, kiém tra, lya chon don vi stra chira, giao cho lai xe thuc
hién va chiu trach nhiém stra chira dudi su gidm sat cia cong chiic phu trach tai
san.

May tinh,may tinh x4ch tay, may in, may scand, ban, ghé, tu giao cy thé cho
tung ca nhan st dung va quan ly, trong qua trinh str dung.

May diéu hoa nhiét do: tai san dung chung.

Chi stir dung may diéu hoa nhiét d6 khi nhiét d6 ngoai troi tir 30°C tro 1én va
de ché do diéu hoa trong phong murc nhi¢t do thap nhat 1a 25°C (riéng hdi truong
dugc st dung diéu hoa khi nhiét dd ngoai troi tir trén 25°C trd 1én dam bao cho may
chu hoat dong 6n dinh); trude khi ra khoi phong lam viéc phai tat may diéu hoa
nhiét do.

Pinh ky hang ndm phai bao dudng, nap ga, vé sinh cac thiét bi ciia may diéu
hoa dam bao nang cao hi¢u suat sir dung va do bén cua thiét bi.

Thiét bi dién, nudc:

Str dung tiét kiém dién, nudc. Yéu cau nguoi lao dong néu cao tinh than trach
nhiém, cé ¥ thic tu gidc thuc hién: Tat dién, quat, di€u hoa va cac thiét bi dién
trude khi ra vé hodc di vang, dong cac voi nude khi khong ¢6 nhu cau stir dung. Néu
vi pham s€ phai boi thuong thi¢t hai theo thuc té.

Quan ly su dung 2 phong hop, hoi truong: Ban, ghe may chiéu, ti vi, b thu
phat séng, hé théng cap phu vu hop truc tuyén, may diéu hoa, hé théng am thanh

Chéanh Vian phong HDND va UBND phan cong cong chirc quan 1y truc tiép
bang vin ban, chiu trach nhiém truc tiép ddi véi cac tai san trén.



Céc ban nganh, doan thé c6 nhu cau sir dung phong hop, hoi truong phuc vu
cong tac chuyén mon phai trao doi véi nguoi quan 1y truc tiép dé sap xép, b tri
phuc vu.

Trong truong hop cac phong, ban nganh, doan thé, to chirc, ca nhan c6 nhu
cau str dung hoi trudng, phong hop vao cac hoat dong khong co trong ké hoach
cong tac cua uy ban phuong, phai dugng sy dong ¥y cua Chanh Van phong, chanh
Vin phong chi dao cho nguoi quan 1y truc tiép biét dé sap xép, bd tri phuc vu.

Trong qua trinh s dung phong hop, hoi trudng cac don vi khong duoc tu ¥
di chuyén vi tri, thay d6i cau triic noi that, ban ghé va mang cac tai san, trang thiét
bi ra khoi phong hop, héi truong. Truong hop do yéu cau cua hoat dong can phai
thay doi cach bd tri sap x€p lai ban ghé, trang thiét bi phong hop, hoi trudong thi
phai dugc sy chi dao truc tiép ctia Chanh Vian phong.

Cac don vi sau khi sir dung phong hop, hoi truong phai ¢ trach nhiém tat
cac thiét bi dién, sap x€p, don vé€ sinh sach s€ va ban giao lai cho ngudi quan 1y.

Tai san co quan giao cho cong chitc phu trach tai san va phu trach ké toan
quan 1y, m¢& so sach theo doi dung quy dinh, khong dugc ty ¥ mang tai san cua co
quan ra ngoai khi chua dugc sy dong y ciia Lanh dao.

Tai san hu hong can duoc stra chira, thay thé; cac phong, ban, ngudi lao dong
sir dung truc tiép tai san bao cho cong chirc phu trach tai san dé kiém tra, thong
nhat dé xuét xir 1y va trinh Chanh Vin Phong quyét dinh. Nhing trudong hop tu ¥
stra ma chua dugc sy déng ¥ cua 1anh dao phong thi co quan tir chéi thanh toan.
Sau khi tai san dugc stra chita, thay thé, 1anh dao phong xac nhan da stra chita hodc
thay thé tai san thiét bi cia phong minh dé 1am co sé thanh toan.

- Cac tai san hong khong stra chira dugc, cac phong tong hop bao cao cong
chtrc phu trach tai san kiém tra hién trang dwa vao kho dén cudi nam phdi hop voi
Phu trach ké toan lam tha tuc thanh 1y theo quy dinh.

-Mo6t nam thyuc hién cong tac kiém ké, thanh 1y tai san 01 1an vao thang 12,
cong chtrc phu trach tai san phoi hop véi ké toan thuc hién kiém ké va thanh 1y tai
san, dan tem, tham muu 1anh dao phong ra cac Quyét dinh lanh lap to kiém ké, to
thanh 1y theo dung quy dinh phép luat.

- Moi can b cong chure va nguodi hoat dong khong chuyén trach va lao dong
trong co quan phai c6 y thirc trach nhiém trong viéc quan ly st dung va bao v¢ tai
san chung cta co quan, néu lam hong, mat mat tai san do nguyén nhan cha quan
thi phai boi thuong thiét hai theo quy dinh.

Dieu 6. Quy dinh vé mua sam, stra chira, bao duwdng tai san

Hang nam thang 7 ké toan thong bao cho tat ca cac cong chirc, nhan vién
dang ky nhu cau mua sam tai san cho nam ké tiép (néu xét thdy may moc, thiét bi
tai san ca nhan dugc phan bd dung thuong xuyén bi hu hong, stra chira thay the
nhiéu tién can phai mua sim méi ), ké toan tong hop va xay dyng du toan mua sim
tai san trong naim Ngan sach ké tiép.



Ngoai nhiing tai san mua sam trong danh muc mua sim tap trung. Trong nam
néu co phat sinh s& mua sam thudng xuyén, sira chira theo thuc té.

Cong chirc phu trach tai san thuc hién viéc dé xuit mua sdm tai san theo ké
hoach va da duogc giao du toan (mua sam truc tiép hodc mua sidm tap trung); sua
chita, bao dudng theo dung ché do, tiéu chuan, dinh mac kinh té k§ thuat do co
quan Nha nudc c6 tham quyén ban hanh.

Thu tuc thqnh toan mua sam, stra chita, bao dudng tai san thuc hién theo cac
van ban ché do ke toan quy dinh, chimg tur thanh toan phai day du tinh phap ly; Co
bao gia, hop dong, hoa don hop 1€, bién ban nghiém thu, ban giao, thanh 1y hop
dong...

Piéu 7. Quy dinh vé thanh 1y tii sén

Tai san Nha nudc thude uy ban nhan dan phuong dugc thuc hién thanh 1y
trong cac truong hop sau:

Tai san da hét han st dung theo ché do ma khong thé tiép tuc sir dung (do hu
hong, gap su co, khong thé khac phuc duoc...).

Tai san chua hét han st dung theo ché d6 nhung bi hu hong ma khong thé
sta chita dugc hodc viéc stra chira khong hi€u qua (du todn chi phi stra chira 16n
hon 30% nguyén gia tai san).

Nha 1am viéc hodc tai san khac gan lién véi dat phai duoc pha d& dé thuc
hién dy an dau tu xdy dung, giai phong mat bang hodc cac truong hop khac theo
quyét dinh cta co quan nha nudc c6 thim quyén.

Cac phong, ban chju trach nhiém ra soat cac tai san trong pham vi quan ly,
néu thudc cac trudng hop tai khoan 1 Piéu nay, cic phong co y kién bang van ban
kém theo danh muc dé nghi thanh Iy va ban giao tai san vé cong chirc phu trach tai
san va phéi hop voi ké toan co trach nhiém luu trit, theo ddi, lap danh sach cac loai
tai san can thanh 1y trinh 1inh dao phong ky. Sau khi danh sach tai san thanh Iy
duoc théng nhét, thuc hién cac budc theo qui trinh thanh 1y tai san dang theo qui
dinh phéap luat.

Dieu 8. Quy dinh veé kiém ké va tinh hao mon tai san

Ngay 31/12 hang nam cac phong va nguoi duoc giao quan ly tai san phai
tién hanh kiém ké va bao cao két qua vé v an phong uy ban. Van phong uy ban
tham muu lanh dao Gy ban nhan dan thanh 1ap Hoi dong kiém ké tai san thyc hién
viéc kiém keé tai san hién c6 dén ngay 31/12 hang nim va tong hop bao céo theo
quy dinh hién hanh cia Nha nudec.

Tai san cia co quan phai dugc tinh hao mon, khau hao quy dinh tai Thong
tu s6 23/2023/TT-BTC ngay 25/4/2023 cta Bo trudng Bo Tai chinh vé hudng dan
ché do quan ly, tinh hao mon, khAu hao tai san ¢ dinh tai co quan, td chure, don vi
va tai san cd dinh do nha nudc giao cho doanh nghiép quan 1y khong tinh thanh
phan von nha nudc tai doanh nghiép.

Dieu 9. To chirc theo doi, quan ly, 1ap ho so tai san va cong khai, bao cao
viéc sir dung tai san



Cong chtrc phuy trach tai san theo doi, quan 1y, ké toan ma s6 theo ddi tai san
cua co quan theo ding quy dinh.

K& toan thuc hién cap nhat dir li¢u tang, giam tai san vao phén mém quan ly
tai san khi co bién dong va co trach nhiém cong khai viéc quan 1y va sir dung tai
san, bdo cao viéc quan ly va stir dung tai san theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 10. Xir Iy vi pham trong quan ly, sir dung tai sin

Moi truong hop 1am mat mét hodc hu hong tai san déu phai bao cdo Cong
chure phu trach tai san bang van ban dé xac dinh nguyén nhan va trinh Chanh van
phong xem xét quyét dinh.

Viéc xem xét, xir Iy trach nhiém vat chat d6i v6i ngudi 1am mat mat, hu hong
hodc gay ra thiét hai vé tai san ctia co quan phai cin ¢ vao 15i, tinh chat ctia hanh
vi gdy thiét hai, mtrc do thiét hai tai san thuc té gay ra dé quyét dinh va phuong
thirc bdi thudng bdi thuong thiét hai, dam bao khach quan, cong bang va cong khai
theo quy dinh hi€n hanh, cu thé nhu sau:

Tai san bi mat mat, hu hong, thiét hai do 15i ¢b ¥ ctia nguoi giy ra thiét hai
tai san phai boi thudng toan bo gia tri tai san. Néu tai san bi mat mat, hu hong, thiét
hai do 15i vo ¥ thi can cir vao ting trudng hop cu thé 1anh dao uy ban quyét dinh
murc va phuong thirc bdi thuong .

Truong hop thiét hai vat chat xay ra do nguyén nhan bat kha khang thi nguoi
lién quan khong phai chiu trach nhiém boi thuong. Nguoi giy ra thiét hai co trach
nhiém boi thuong thiét hai theo quyét dinh ctia 1anh dao hodc cip cé tham quyén.
Néu khong di kha nang boi thudng mot 1an thi s& bi trir 20% tién lwong hang thang
cho dén khi bdi thuong du theo quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén.

Truong hop ngudi gy ra thiét hai chuyén cong tac, nghi huu hay thoi viée
thi phai hoan thanh viéc bdi thudng trude khi chuyén cong tac, nghi huu hay thoi
viéc; néu khong du kha nang boi thuong thi giao cong chirc phu trach tai san phdi
hop voi co quan méi hodc chinh quyén dia phuong noi can bo, cong chirc cu tra
tiép tuc thu tién boi thuong cho dén khi thu di theo quyét dinh ctia ngudi c6 tham
quyeén.

Truong hop c6 nhi€u cd nhan cung lam mat mat, hu hong hoac gay thiét hai
dén tai san cua co quan, don vi thi déu phai li€n déi chiu trach nhi€ém vat chat trén
co s& muc do thi€t hai tai san thuc t€ va mire do trach nhi€ém ctia moéi nguoi.

Truong hop nguoi lao dong ngay sau khi gay ra thiét hai co don xin tu
nguyén boi thudng thiét hai va dugc lanh dao, cip c6 thim quyén dong ¥ bang vin
ban vé mic, phuong thirc va thoi han boi thuong thi thuc hién theo quy dinh cia
phap luat.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Trach nhiém cia tip thé, ca nhén

Lanh dao Van Phong HDND va UBND phuong, toan thé can b, cong chirc
va nguoi lao dong trong Van phong chiu trach nhiém vé viéc quan ly va st dung



tai san tai Quy ché nay. Ca nhan, tip thé ndo vi pham quy dinh trong Quy ché nay
phai chiu trach nhiém xtr 1y theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 12. To chirc thuc hién

Lanh dao Vin phong chu tri huéng dan, giam sat viéc thuc hién Quy ché
nay.

Déi véi cac truong hop khac khong quy dinh tai Quy ché nay thi thyc hién
theo diing cac quy dinh hién hanh.

. Trong qué trinh thuc hién néu co6 gi vudng méc hodc can dugc huéng dan,
diéu chinh, bo sung, cac phong va nguoi lao dong phan anh voi Lanh dao Van
phong HDND va UBND phuong (qua cong chire phu trach tai san) d€ kip thoi xem
xét, hudong dan, di€u chinh, bd sung cho phu hop.

Quy ché nay duoc tap thé ngudi lao dong trong co quan thao luin théng nhat
tai cudc hop cong chirc, vién churc va lao dong cua Van phong HBND va UBND
dan phuong Hoa Xuan va c6 hi¢u luc tir ngay ky ban ha

Noi nhdn: KT CHANH VAN PHONG
- UBND phuong; e p o "

- Phong KTHTDT, KBNN; PHO C AN PHONG
- PCVP UBND phuong,

- CBCC Vin phong;

- Luu: VT, KT.

Trwong Van Vy
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