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S6: 16/Qb-UBND Phuwong Pong Nhdn , ngay 07 thang 01 nim 2025

QUYET PINH
Ve viéc Quy ché quan ly, sir dung tai san cong
cua UBND phwong Dong Nhan nam 2025

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG PONG NHAN

Can cir Ludgt Thu do ngay 28/6/2024,

Can cwr Lugt quan ly, stz dung tai san cong ngay 21/6/2017;

Can cir Nghi dinh s6 151/2017/NP-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Qudan ly, si dung tai san cong;

Can cir Nghj dinh sé 29/2018/NP-CP ngay 5/3/2018 cuia Chinh phu quy
dinh trinh ty, thi tuc xac 1dp quyén sd hiru toan dan vé tai san va xi 1y doi Véi
tai sdn dwot xac Idp quyén sé hizu toan dan;

Can cir Nghi dinh 138/2024/ND-CP ngay 24/10/2024 cua Chinh phu quy
dinh vé viec lap du toan, quan 1y, su- dung chi thuong xuyén ngan sach nha nuéc
dé mua sam tai san, trang thiét bj; cdi tgo, nang cdp, mé réng, xay dung mdi
hang muc cong trinh trong cac du dn da dau tw xdy dung va cdc quy dinh phap
lugt cd lién quan;

Can cir Théng tw huwong ddn so 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua
Bé Tai chinh huéng ddn mét sé ngi dung ciia Ngh; dinh sé 151/2017/ND-CP.

Théng tw sé 23/2023/TT-BTC ngay 25/4/2023 cia Bé Tai chinh thay thé
Théng tw so 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 hwéng dan ché dé quan Iy, tinh
hao mon, khdu hao tai san cé dinh tai co quan, té6 chite, don vi va tai san cé
dinh do Nha nwéc giao cho doanh nghiép quan ly khong tinh thanh phdan vén
nha nuwéc tai doanh nghiép (co hiéu lwc ké tir ngay 10/6/2023 va dwoc ap dung
tw nam tai chinh 2023)

Can cir Nghi quyét sé6 01/2018/NQ-HPND ngay 05/7/2018 cua Héi dong
nhan dan Thanh phé Ha ngi vé phan cdp qudn ly, si dung tai sdn cong thugc
pham vi quan ly cia Thanh phd Ha Noi;

Can cur Nghi quyet s6 12/2021/NQ-HDND ngay 08/12/2021 cua Hoi dong
nhan dan Thanh pho Ha ngi vé viéc sira doi, bo sung mét sé diéu cua Nghi
Quyét sé6 01/2018/NQ-HDND ngay 5/7/2018 ciia HPND Thanh phé Ha Ngi quy
dinh vé phan cdp quan ly, sir dung tai san cong thugc phem vi qudn Iy cia
Thanh pho Ha Néi;

Can cir Quyét dinh s6 50/2017/QP-TTg ngay 31/12/2017 cia Thii tuwéng
chinh phii quy dinh tiéu chudn, dinh mitc sir dung may méc, thiét bi

Can cir vao bién ban hop Hoi nghi can bé cong nhan vién chirc phuong,
Xét dé nghi ciia cong chire Van phong, Tai chinh- Ké toan UBND phuong.
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QUYET PINH :
Piéu 1 . Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban Quy ché quan 1y, sir dung
tai san cong nam 2025 cua UBND phuong BDong Nhan.
Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6 04
ngay 08/01/2024 cia UBND phuong Pong Nhan.
Piéu 3. Thu trudng don vi va toan thé can bd, cong chure, nguoi lao dong ctia
UBND phuong Dong Nhan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay ./. |,
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QUY CHE
Quin 1y, sir dung tai san cong ciia UBND phwong Pong Nhén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 16/0D-UBND, ngay 07 thang 01 nam 2025
ciia UBND phuwong Pong Nhain)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

1. Thue hién thdng nhat quan 1y, sir dung tai san cong cua don vi dam bao tuan
thu cac quy dinh cua phap luat va cac van ban huéng dan hién hanh.

2. Khai thac va sur dung tai san dam bao hiéu qua, tiét kiém, chéng lang phi, that
thoat.

3. Phat huy quyén lam chi cta tap thé, dan chii, cong khai trong viéc quan
1y va sir dung tai san cong.

4. Tang cuong cong tac tw kiém tra, gidm sat ndi bo.

5. Nang cao tinh than trach nhiém cua timg don vi, c4 nhan trong cong tac
quan ly, str dung tai san cong.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché ndy quy dinh vé quan 1y, sir dung tai san cong cua don vi bao gom :

- bit dai, quyén st dung dat d6i vaoi dat dung dé xady dung tru sé lam viéc,
co s& hoat dong su nghiép;

- Tru sé lam viéc va tai san khac gén lién véi dat.

- May moc, thiét bi truyén dan, trang thiét bi lam viéc va cac tai san khac do
phép luat quy dinh.

2. Tai san cong dugc quy dinh trong quy ché nay la cac loai tai san dugc
hinh thanh tir cac ngudn ngan sach Nha nudc, ngudn thu hoat dong sy nghiép,

cac nguon thu tur phi, 1& phi duoc dé lai chi theo quy dinh, ngudn xa hoi hoa va
cac nguon tai tro biéu ting khac

Picu 3. Nguyén tiic quan ly, sir dung tai san cong

1. Tai san cong cua don vi quan Iy, str dung phai dugc hach toan day du ve
hién vat va gia tri trén s sach ké toan theo quy dinh cua phép lut. Viéc xéac
dinh gid tri tai san trong viéc mua, ban, thanh 1y dugc thuc hién theo quy dinh
ctiia phap luat. Pinh ky phai to chirc kiém ké, danh gid tai san cong theo quy
dinh.

2. Quan ly st dung tai san cong duoc thuc hién théng nhét, c6 phan cong
trach nhiém cu thé cho can bd, cong chirc trong don vi.

3. Tai san nha nudc dugc bao v¢, bao dudng, sura chita theo ché do quy dinh.

4. Viéc quan 1y, sir dung tai san cong dugc thyc hién cong khai, minh bach;
moi hanh vi vi pham ché d6 quan 1y, str dung tai san cong phai duoc xir 1y kip
tho1, nghiém minh theo quy dinh ctia phap luat.



5. Pon vi dugc giao truc tiép quan 1y, sir dung tai san coéng co trach nhiém
phai 1ap, luu giit hd so quan 1y lién quan dén viéc hinh thanh, bién dong tai san
nha nudc theo quy dinh lién quan dén viéc quan 1y, sir dung tai san cong va thuc
hién ché do bao cao dinh ky ‘hang nam theo quy dinh va thyc hién bao cao dot
xudt khi co quan c6 thAim quyén yéu ciu.

Piéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Lo1 dung, lam dung chuc vy, quyén han chiém doat tai san nha nuéc
dud1 moi hinh thirc.

2. Str dung tai san cong khong ding muc dich, ti€u chuan, dinh mtrc, ché
dg; sur dung tai san cong lang phi hodc khong sir dung tai san dugc giao gay lang
phi; str dung tai san cong dé kinh doanh trai phap luét.

3. Huy hoai hodc ¢6 y lam hu hong tai san cong; chiém gitr, sir dung trai
phép tai san nha nudc.

4. Thiéu trach nhiém trong quan 1y dé xay ra vi pham phap luat vé quan 1y, st
dung trai phép tai san cong.

5. Khong thuc hién hodc thuc hién khong day du nghia vu dbi véi nha nudce
trong quan 1y, st dung tai sdn cong.

CHUONG II:NHUNG QUY PINH CU THE

Muc 1. QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG LA TRU SO LAM VIEC

Piéu 5. Ho so quan 1y tru sé lam viéce

1. Try s6 lam vigc khi dua vao st dung phai c6 hd so phuc vu cong tac
quan ly. Hb so quan ly gom: ho so dugc thiét 1ap ban dau khi dua vao sir dung
va hd so dugc bd sung trong qua trinh st dung.

2. Ho so quan 1y bao gom :
~a, DBoi vé6i try s¢ 1am vige dugc dau tu xdy dyng mdi, ho so quan 1 bao

gom cac gidy to sau day:

- Cac gié}f to lién quan vé quyén sé hitu, quyén st dung cong trinh, quyén
st dung dat (n€u co);

- Céc tai liéu lién quan dén viéc phé duyét du an, thiét ké, ban v& hoan cong,
nghiém thu, ban giao dua cong trinh vao str dung;

- Tai liéu hudng din sir dung trang thiét bi cong trinh (néu c6);

- Tai liéu huéng dan bao tri cong trinh.

b, Déi V01 try 6 lam viée da dua vao str dung tir trudc ngay Quy ché nay c6 hiéu
Iyc thi hanh néu con thiéu cac glay t0, tai liéu néu tai khoan a Diéu nay thi don vi sy
nghiép cong 1ap dugc giao truc tiép quan 1y sir dung bo sung cac gidy to, tai liéu con
thiéu do (néu co).

3. D6i voi tru s lam vi€e chua co ho so néu tai khoan a Dleu nay thi don vi

duoc giao truc tiép quan 1y str dung 1ap hd so d& quan 1y, bao gdm cac gidy to sau
day:



- Anh chup toan canh mat chinh tru s& lam viéc;

- Ban vé€ hién trang so do téng mat bf?lng tru s& lam viéc thé hién duoc vi tri,
hinh dang, kich thudc, dién tich xay dung cua tirng cong trinh trong khudn vién
tru s& 1am viéc d6 va ky hiéu huéng Bac - Nam;

- Ban v€ hi¢én trang mat bﬁng cac tﬁng nha;

- Ban v€ hién trang h¢ théng cép dién, cép thoat nudc, thong tin lién lac va
cac thiét bj khéc dang dugc str dung trong tru s¢ lam viéc (néu co);

Truong hop don vi sy nghiép cong 1ap truc tiép quan 1y st dung tru s lam
viéc khong du diéu kién nang lyc thuc hién cac ndi dung néu trén thi thué don vi
c6 chuc nang vé tu van thiét ké, xay dung thuc hién. Kinh phi chi cho cac noi
dung néu trén dugc b tri trong kinh phi thudng xuyén cia cac don vi su nghiép
cong 1ap.

4. Trong qua trinh st dung, don vi su nghiép cong lap dugc giao truc tlep
quan 1y st dung tru s& €O trach nhiém bo sung vao ho so quan Iy tru s¢ cac gidy
to co lién quan dén bao tri, cai tao tru s¢ lam vigce; viée tach, nhép thua dat clia try
s& 1am viéc va sip Xep, diéu chuyén try s&, nha lam viéc.

Piéu 6. Bo tri, sip xép noi lam viéc trong tru sé lam viéc

Noi lam viéc cta can bd, cong chirc, vién chirc duge bd tri, sip xép bao
ddm du dién tich va trang thiét bi lam viéc theo tiéu chuan, dinh mirc va cong
nang st dung theo chirc ndng, nhiém vu chuyén mon quy dinh va thuan tién
trong viéc diéu hanh, phdi hop cong téc.

Piéu 7. Yéu ciu veé sir dung tru sé lam viéc

1. Yéu cau chung

- Tru s& 1am viéc phai dugc st dung ding cong ning thiét ké, ding muc
dich, dam bao tiét kiém, hiéu qua. Khong st dung cac dién tich 1am viéc, cong
trinh phu tro vao muc dich san xuat kinh doanh, cho thué, cho muon hoic bb tri
cho can bo, cong chire (vién chirc) 1am chd ¢ tam thoi hodc 1au dai.

- Bén ngoai cong tru sé lam viéc phai gin blen tén va dia chi ctua co quan.
Noi quy co quan duoc niém yét cong khai tai cong chinh hodc bd phan thudng
tryc co quan dé can bo, vién chirc ciia co quan va khach dén lién hé cong tac
dugc biét va chap hanh.

- Tru s¢ lam viéc phai co trang thiét bi phong chong chay, n6 va phai duoc
kiém tra dinh ky bao dam yéu cau xu ly khi c6 su co6 xay ra.

2. Yéu cau vé sir dung phong lam vi¢c trong try s&, nha lam viéc

- Bén ngoai cac phong 1am viéc phai c6 bién ghi tén bo phan dé giai quyét
cac cong viéc chuyén mon, nghi€p vu trong phong;

- Céc trang thiét bi trong phong lam viéc phai duoc bd tri gon gang va
thuan loi cho céc thanh vién thuc hién cong viéc chuyén mon, nghiép vu;

- Khéng duogc dé cac vat liéu nd, chat dé chay trong phong lam viéc.

Diéu 8. Bao tri, cai tao, sira chira, xAy méi tru sé 1am viéc



1. UBND phuong can 1ap ké hoach vén bao tri nham duy tri chét luong, kién
trac va cong ning str dung, trinh cp c6 thAm quyén phé duyét theo quy dinh cua
phap luat vé xay dung.

2. UBND phuong tu thuc hién vi¢e stra chita nho try s¢ lam viée (nhu quét voi,
chdng tham...) va 1ay kinh phi tir ngudn chi thudng xuyén Quén cap cho phuong.

3. Bé xuit UBND Quan dau tu cai tao, xay moi try s¢ lam vi¢e khi co dau
hiéu xuéng cép can khic phuc. Thuc hién viéc cai tao, stra chita tru s¢ lam viéc
theo quy dinh cua phap luat vé dau tu, phap luat vé xay dung va cac quy dinh
khac cua phap luat co6 lién quan.

Muc 2. QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG LA TRANG THIET BI

Piéu 9. Quan ly, sir dung trang thiét bj

- Trang thiét bi phai dugc sir dung dung tiéu chuan, dinh muc va ding muc
dich, bao quan, giit gin va sir dung trang thiét bi lau bén, tiét kiém va hiéu qua.

- Khong tu y trao doi, cho tang, diéu chuyen trang thiét bi 1am viéc cia co
quan khi chwa duoc phép cta cap co thim quyeén.

- Khéng ty ¥ mang thiét bi ra ngoai khi chua bao céo véi lanh dao hoic can
b6 phu trach quan 1y trang thiét bi.

- Trang thiét bi 1am viéc phai dugc theo ddi chi tiét trong s6 sach ké toan
cia UBND phuong. Luu giit cac hd so c6 lién quan dén viéc mua mdi, diéu
chuyén, thanh 1y trang thiét bi theo quy dinh. Hang nam ngay 31/12, B phan Ké
toan UBND phuong sé& tién hanh kiém ké tai san theo quy dinh.

Trong qua trinh sir dung tai san, b phan hodc can bo chuyén mon lam that
thoat, mat tai san c6 trach nhiém dén tai san khac co gia tri tuong duong.

Khi can bd, cong chirc chuyén cong tac hodc lam coéng tac chuyén mon
khéac phai ban giao lai tai san cho UBND phuong.

Piéu 10. Mua sim tai san

1. Chu tich UBND phuong ra quyét dinh viéc mua sdm tai san phu hop VOl
tiéu chuan, dinh murc, ché do quan ly, s dung tai san cua Nha nudc va cua cap
c6 tham quyen quy dinh. Han ché viéc mua sim trang thiét bi dat tién hodc chua
thue sy can thiét. Khi can bo chuyén mén c¢6 nhu cau mua sam tai san phuc vu
cong tac chuyén mon 1ap dé xuat trinh Chu tich UBND phuong.

2. Kinh phi mua sdm tai san nha nudc do ngan sach nha nudc bao dam theo
quy dinh cta phap luat vé ngan sach nha nudc va cac ngudn thu hoat dong su
nghiép, cac ngudn thu tir phi, 1¢ phi dugc dé lai theo quy dinh, ngudn xa hoi hoa
va cac nguon tai trg biéu ting khéc.

Piéu 11. Piéu chuyén, thu hdi trang thiét bj, tai san:

1. Thyc hién diéu chuyén, thu hoi trang thiét bi, tai san trong cac truong hop
Sau:

a, Sur dung khong dung muc dich.

b, Tai san du thtra, khong con nhu cau sir dung hodc gidm nhu clu sir dung
khi thyc hién sap xép, sap nhap, hop nhat hoic thay d6i chirc niang, nhiém vu.



¢, Tai san str dung vuot so vadi tiéu chuan, dinh muc theo quy dinh cua co
quan c6 tham quyén.

d, Tai san phuc vu hoat dong cua du &n khi du &n két thic va tai san phuc
vu can bd khi can bd thue hién viée diéu dong hoac luan chuyén theo quyét dinh
clia cac cap co tham quyén.

2. Tham quyén quyét dinh viéc diéu chuyén, thu hdi duge thuc hién theo phan
cap.

Piéu 12. Thanh Iy trang thiét bi

1. Thyc hién thanh Iy trang thiét b trong cac truong hop sau:

a, D3 stir dung vuot qué thoi han khdu hao ma khong thé tiép tuc str dung.

b, Bi hu hong khong thé str dung hodc bi hu hong ma sira chita khong khic phuc
duoc.

2.Trinh tu, thi tuc va thAm quyén thanh 1y va quan 1y st dung tién thu dugc
tor ban thanh 1y trang thiét bi duoc thue hién theo quy dinh. Kinh phi thu dugc tir
thanh 1y tai san s€ dugc ndp vao tai khoan cua 3941.0.1089504.00000 ctia Phong
Tai chinh-Ké hoach Quéan Hai Ba Trung.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Picu 13. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Tap thé can bo, cong
chtrc, nguoi lao dong ctia UBND phuong Pong Nhén cé trach nhiém thuc hién
dung theo quy ché nay.

Piéu 14. Trong qua trinh thyc hién, néu co phat sinh vudng méc, cac can
bd, cong chirc, ngudi lao dong UBND phudng Pong Nhan co trach nhiém phan
anh kip thoi véi Chua tich UBND phudng dé xem xét, diéu chinh, bd sung cho
hop ly.
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