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QUY CHE
Vé viéc ban hanh Quy dinh quén ly va sir dung tai sin cong
Uy ban nhén déan xi Bach Pang niam 2021
(Kém theo OD sé 04/0D-UBND ngay 10 /01 /2021 ciia UBND xd Bach Ding)

3 Chwong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Pidu 1. Muc dich thuc hién viéc théng nhit vé& quéan ly, st dung tai san cua
Uy ban nhan dan xa That Hung. Pam béo tuan thu dung céac quy dinh cia phéap
luat va huéng dan ctia co quan nha nude c6 thim quyén.

Khai thac, quan ly va st dung hi¢u qua, t1et kiém tai san cong ctia don vi dé
phuc vu cong tac chuyén moén. Phat huy quyén lam chu tap thé, coéng khai, dan
chu trong cong tic quan ly va sir dung tai sin cong. Tang cuodng vai tro, trach
nhi¢m ctia cdc BY phén chuyén mon, trong cong tac tu kiém tra, gidm sat ndi bd
cling nhu phat huy tot tai san dugc trang bi.

Pham vi diéu chinh va déi tuong 4p dung: Quy ché nay huéng dan viéc
quéan ly va st dung tai san nha nudc trong don vi Uy ban nhan dan xa Bach
Ping . T4t ca cac bd phan chuyén mén va ca nhén dugc giao quan ly va st dung
céc tai san thuéc Uy ban nhan dan xa Bach Ping phai thuc hién ding cic quy
dinh ctia quy ché nay.

Pidu 2. Tai san Nha nuée do Uy ban nhan dén xa Bach Ping quan ly, sau
day goi chung la tai san thudc Uy ban nhan dan xa Bach Ding, 1a nhiing tai san
duoc hinh thanh tu cac ngudn ngan sach Nha nudce hodc ¢ ngudn goc tir Ngan
sach Nha nuéc, tai san duoc dau tu xay dung, mua sam tir cac ngudn thu cia
don vi dugc phép su dung theo quy dinh, tu ngudn Quy phat trlen su nghiép va
Quy phuc 1¢i cua don vi; Tai san duoc dau tu xéy dyng, mua sim tir cac ngudn
von vién trg, tai tro, bleu tang, cho cua cac t§ chirc, to chirc phi chinh phu nudce
ngoai, to chirc qudc té hodc cia cac ca nhan trong va ngoai nudc bao gom:

1. Nha, d4t thudc tru s& lam viéc va céc cong trinh x4y dyung khac gan lién
véi dat; Quyén st dung dat dé xay dung tru sé lam viéc, co s¢ hoat dong hanh
chinh.

2. May moc, trang thiét bi lam viéc va cic tai san khéc phuc vu nhu cau
cong tac clia toan xa dugc xéc dinh 1a tai san theo Quy dinh tai Luéat Tai san.

Piéu 3. Tai san Nha nudc thude Uy ban nhan dan xa dugc giao cho céc b
phan, ¢4 nhan sau day quén ly, st dung:

1. Pang dy, Vén phong Dang uy.



2. Hoi ddng nhan dan.

3. Uy ban nhan dén, cac bd phén chuyén mon cuia UBND xa.

4. C4c nganh doan thé xa.

5. Cong an

6 BCH Quan su

Diéu 4. Cl'}ﬁ tich (hodc uy quyén cho Ph6 Chu tich) c6 trach nhiém déng
ky, theo ddi, kiém tra, kiém ké v€ hién vat va gid tri tai san dugc giao quan ly,
sir dung theo quy dinh cta phap luat. K& toan c6 trach nhiém luu gilt toan bd

by

chimg tir vé tai san va mo so theo ddi quan ly theo Quyét dinh ctia B9 tai chinh.

Phé chu tich uy ban nhan dén xa co trach nhiém dang ky, theo doi, kiém
tra, kiém ké tai san do cac bd phén, cac c4 nhan thudc trudng quén ly, str dung.

Pidu 5. Tai san xa phai dugc st dung ding muc dich, ché do, tiéu chuén,
dinh mtrc, bao dam cdng bang, tict kiém va co hiéu qua.

Nghiém cAm viéc st dung tai san vao muc dich ca nhan, cho thué, kinh
doanh va cac muc dich khac.

Pidu 6. Cac bd phan c6 thé giao tai san 1a phuong tién lam viéc hang ngay
cho cé nhan thudc to minh tryc ti€p bao quan va sir dung.

Cé nhan dugc giao tai san chi dugc phép st dung vao muc dich chung;

khong dugc chiém dyng 1am tai san riéng.

Piéu 7. Cac bd phén, ca nhan duge giao quén ly, str dung tai san co trach
nhiém:

1. Quén 1y, sir dung tai san Nha nude theo ding quy dinh ctua Quy ché nay;

2. Lap va thuc hién ké hoach mua s&m, stra chita, cai tao; thanh ly tai san
theo quy dinh ctiia Nha nudc;

3. Bao vé, gift gin tai san duogc giao; khong duoc dé tai san thit lac, hu
héng, mat mat.

Pidu 8. Cong chirc Vin phong — Théng ké va Tai chinh — K& toan c6 trach
nhiém dinh ky kiém tra viéc quan ly, su dung tai san nha nudc & cic bd phan
chuyén mén, cac nganh doan thé d8 bao cao Thu trudng va cc co quan quan ly
c6 thAm quyén.

Chuwong 11
QUAN LY TAI SAN NHA NUOC
) Muc 1 ) . .
PANG KY, THEO DOI TAI SAN

Piéu 9. Tai san phai duogc déng ky gbm: dat dai, nha va céac cong trinh xay
dung khac gan lién véi dat dai; cac phuong tién di lai va cac tai san khac la tai
san cb dinh. D41 véi tai san co dinh phai trich khau hao theo quy dinh.



Piéu 10. Chu tich UBND x3 c6 trach nhiém chi dao cac bd phan, ca nhan
mé& s6 theo ddi vé& hién vat va gia tri dbi véi tai san ma don vi minh dugc giao
quan ly, str dung (Mau S32H); bao quan cac hd so vé tai san theo ché do quy
dinh; klem ké, bao cao dinh ky hang niam va bao cao dot xuét khi Lanh dao cap
trén yéu cau; kip thoi bao céo bién phép xt Iy ddi voi nhitng tai san bi mét mat,
hu hong dé Lanh dao cap trén xem xét quyét dinh.

Piéu 11. Ranh gi6i dat thudc tru sé lam viéc cua don vi duge xac dinh theo
Quyet dinh giao dat hodc Gidy chimg nhan quyen st dung dat do co quan co
thim quyen cap. Trong trudng hop chua cé gidy t& hop 18 vé dét, thi don vi phai
yéu cau co quan Dia chinh dia phuong xac dinh ranh gidi trude khi dang ky tru
s& lam viéc.

Muc 2
SU DUNG TAI SAN

Piéu 12. Quan Iy, sir dung hdi truong, phong hop, phong khach

1. Giao cho can bo van hoa, van phong truc tiép quan 1y tai san trang bi
tai hoi truong, phong hop, phong khach,...

2. Hoi truong, phong hop dugc st dung phuc vu nhiém vu chung cia co
quan. Can bb tri sip xép cho phui hop khi ¢6 nhu cu str dung. Trong qué trinh
sir dung cac ca nhan khong dugc di chuyén cac tai san, thiét bi ra bén ngoai hodc
tu v dich chuyén vi tri tai san, trang thiét bi trong hdi trudong, phong hop, phong
khach; truong hop can phai thay dbi do yéu cu cua hoat dong thi phai dugc sy
ddng y ctia Trudng phong.

Piéu 13. Quan Iy, sir dung thiét bj va hé théng tin hoc

- K& toan chiu trach nhiém bao quan, sir dung tai san thudc phong may
chu, thiét bi mang Wifi, duong truyén mang LAN ndi bd va cac phin mém tng
dung.

- K& toan chu tri phdi hop véi cac bd phén, theo dbi thiét bi, may tinh
trang bi cho cac phong, cd nhan quan ly, st dung. Trudng phong giao trach
nhiém quén ly, sir dung thi€t bi, may tinh t4i ting ca nhan CBCC.

- Viéc quan ly, st dung mdy vi tinh & cac phong phai thuc hién dung quy
trinh mo, tit. Khong duoc cai dit cac chuong trinh tmg dung c4 nhan va thuc
hién cong viéc riéng trén may tinh; khong tu dong thdo mé may, sira chira hoac
thay dbi cdc chwong trinh tng dung d cai dat phuc vu chuyén mén nghiép vu
cua co quan.

Khi phat hién phan cig, phan mém hodc ca phan cing va phan mém bi
hong hoc nguoi sir dung phai bdo ngay cho quén tri mang. Quan tri mang xac
dinh mirc d6 1oi, mic d6 hdng héc va bao cho Ké toan.

a) Doi v&i phan mém: chi cai dat phdn mén phuc vu cho hoat dong chuyén
mon, quan tri mang lam dé xuat bao cao. Khi nhan dugc dé xuat, Ké toan cu
nguoi (hodc thué nguoi) kiém tra tinh trang 161 phdn mém. Néu khong cé y kién
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khac cuia Ké toan thi quan tri mang goi ngudi dén cai dat, giam sat qua trinh cai
dat va chiu trach nhiém vé qud trinh cai dat. Sau khi cai dat xong, Ké toan co
trach nhiém thanh toan cho nguoi dén cai dit ma quan tri mang goi.

b) béi véi phan cing: sau khi kiém tra quan tri mang xac dinh muc do
hong hoc lam d& xuit bao cho Ké toan (ph1eu dé xuit can ghi o chung loai,
thiét bi can thay thé). Sau khi nhan dugc dé xuét ctia quan tri mang, Ké toan co
thé cir ngudi (hoac thué nguoi) kiém tra lai mirc dd hong hoc, néu xét thdy can
thiét phai thay thé thi bao c4o lanh dao va tién hanh mua thay thé.

Khi c6 thiét bi thay thé, quan trji mang co thé tw 14p dat hodc goi tho dén
lap dat (trong trudng hop lap dat phan cimg can phai cai dit hodc trudng hop
phuc tap) va thuc hién viéc kiém tra, gidm sat qua trinh lap dat cung cén b cua
K& toén . Ké toan c6 trach nhiém thanh toan cho thg dén cai dit, thiét bi hong
héc duogce thay thé phai lam thi tuc nhép kho theo quy dinh.

2. May in:
a) Khi phat hién may in bi héng héc nguoi st dung phai bao ngay cho Ké
toan Ké toan c6 thé cir ngudi (hoac thué nguoi) kiém tra muc d6 héng hdc,

néu xét thay can thiét phai thay thé thi bdo céo lanh dao va tién hanh stra chita
va thay thé.

b) Thay thé myc in: Khi may in hét myc ngu’orl str dung c6 trach nhiém bao
ngay cho Ké toan . Sau khi nhan dugc de xuét, Ké toan c6 thé ctr nguoi (hodc
thué ngu’m) kiém tra lai tinh trang trén, néu xét thiy can thiét phai thay muyc moi
thi tién hanh mua theo dé xuét cia nguoi st dung. Khi c6 myc mdi, Ké toan truc
tiép cho nguoi thay thé va lam thu tuc nhap kho hop myc cii theo quy dinh.

Piéu 14. Mua sam, sira chita, bio dudng tai san, thiet bi

1. Hang ndm, cén cir vao Ké hoach, nguén kinh phi va nhu cdu mau sam
tai san phuc vu cong tac chuyen mon nhiém vu, cac phong/ by phén 1ap dé xuét
(thwong xuyén, dinh ky, dot xuét), K& toan du tru kmh phi trinh 1anh dao phé
duyét, sau khi dugc phé duyét thuc hién viéc mua sdm, stra chita, bao dudng tai
san, thiét bi.

2.Vé trinh tu th tuc: Ké toan chi dong kiém tra hién trang k¥ thuét c6
chimg kién ctia can bd quan ly tai san, can bd k¥ thuét (ap dung véi viéc stra
chita nhd), 1ap du toan stra chita nhé hodc liy bao gia mua sim do it nhit 2 don
vi cung ung dich vu cho cung 1 chung loai vét tu cdp va dé xuat viéc chon
ching loai vat tu hang hod, nha cung cap dich vy, stra chita trinh Trudng phong
tai cudc giao ban hang thang; tién hanh mua sim hodc stra chita nhé sau khi
Trudng phong dong y.

3. Hd so thanh toan gdm:

- Phiéu dé xuat c6 y kién cia lanh dao.



- Bién ban kiém tra hién trang, k¥ thuat c6 chit ky cua cc thanh phan
tham du (4p dung véi céc viéc stra chita nho)

- Du toan hodc bdo gia (tir 3 béo gia tré 1én)

- Hop dong kinh té, thanh ly hop ddng do chil tai khoan hodc chii tai
khoan uy quyén ky.

- Bién ban nghiém thu c6 sy chimg kién ctia can bd duge giao quan ly tai
san, can b k¥ thuit.

- Hoa don d6 do B¢ Tai chinh phét hanh cta don vi ky hop dong cung
ung, dich vu.

4. Cac phong va c4 nhan CBCC c¢6 trach nhiém bao quan, st dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac trang thiét bj Ke toan , dung cu lao dong, vat tu, Ké toan
pham d& dugc trang bi. Khi c6 nhu cau trang bi bd sung, didu chuyen thay thé
trang thiét bi K& toan , cac phong 1ap dé xuit giri K& toan dé K& toan khao sat,
danh gla téng hop bao cdo lanh dao xem xét, quyét dinh. Viéc chuyen glao
trang thiét bj Ké toan , dung cu lao dong pha1 1ap bién ban giao nhan day du, Ké
toan cép nhat sb sach theo d01 quan ly. Déi véi dung cu bi hu hong hodc bi
mat, ca nhén st dung lap gidy béo hong, mét (c6 x4c nhan cla trudng phong)
glri Ké toan; K& toan kiém tra, d& xuit Lanh dao cho sira chira hogc trang bi
mdi; trudng hop do 16i ca nhan gdy nén viée héng, mét thi c4 nhan phai bdi
thuong.

5. Tai san bi hu héng khong thé st dung hodc tai san néu tiép tuc stra chira
ma chi phi 16n phéi thanh ly. (Viéc thanh ly tai san phai thuc hién theo quy
dinhcta phép luét hién hanh).

6. Ké toan; thi kho c6 trach nhiém lwu trit tai liéu, thong ké tai san thiét b
toan co quan Phong Tai Chinh - K& hoach khi ¢6 yéu cAu.

7. Ké toan c6 trach nhiém luu trit toan b hd so mua sim cia co quan
Phong Tai Chinh - K& hoach. Phéi hop véi cac phong/bo phén trong Phong Tai
Chinh - Ké hoach hang nim kiém ké, dbi chiéu s sach ¢ dam bao sb liéu trung
khép tai san, thiét bi.

8. Khi hét thoi han hao mon va thiét bi hu héng, khong str dung duogc nita
lam thu tuc thanh ly theo dl’mg quy dinh cia nha nudce. Viée thanh ly tai san
hong da luu kho hodc hét khau hao thuc hién theo quy dinh ctia cdp c6 thAm

~ quyén va thyuc hién theo phan cp qua 1y tai san.

Muc 3
THU HOL PIEU CHUYEN, THANH LY TAI SAN

Piéu 15. Tai san x4 (Uy ban nhén dan x3) duoc giao cho cac by phén
chuyén mén, cd nhéan trong don vi quan ly, sir dung bi thu hdi trong céc truong
hop sau day:




1. Céc bd phén (Cac ca nhén) duge giao truc tiép quan ly, sir dung tai san
khéng con nhu cau st dung hodc gidm nhu clu st dung do sap nhap, giai thé,
thay d6i chirc ning, nhiém vu va cac nguyén nhén khac;

2. Tai san thira so véi tiéu chuan, dinh mac dugce phép st dung;
3. Tai san st dung sai muc dich, trai quy dinh ctia Nha nudec.

Cac bd phan c4 nhan truc tiép quan ly, st dung tai san bi thu hdi phai
thuc hién chuyen giao diy du tai san theo ding quyét dinh thu hoi, thue hién ghi
giam tai san va gié tri tai san theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc. Don vi tiép
nhan tai san thu hdi phai thuc hién ding ky tai san theo ding quy dinh cua Quy
ché nay.

Piéu 16. Viéc didu chuyen tai san tir by phan nay sang bd phan khac trong
co quan do Chu tich xa quyét dinh. Tai san diéu chuyén phai duoc kiém ke, xac
dinh gi4 tri con lai, ghi ting, giam tai san va gia tri tai san, dang ky lai tai san voi
ké toan don vi.

1. Hd so @& nghi diéu chuyén tai san cua cac bo phan chuyén mon, cd nhin
duoc giri dén bd phan ké toan bao gom:

1.1. Bién ban dé nghi diéu chuyén tai san ctia bd phan chuyén mon, ca nhan
truc tiép quan ly, str dung tai san;

1.2. Bang tdng hop danh muc tai sén aé nghi diéu chuyén, bién ban danh
gia lai gia tri nhiing tai san didu chuyén va cac hd so cua tai san;

1.3. X4c nhén cua céc bd phan chuyén moén, ca nhan dé nghi tiép nhén tai
san.

Piéu 17. Tai san hu héng khong con st dung dugc hodc néu t1ep tuc sur
dung ma chi phi stra chita qué 16n thi dugc thanh ly. Khi c6 tai san can thanh ly,
Thu trudng don vj tryc tiép quan ly, sir dung céc tai san can thuc hién ding céc
budc vé quy trinh thanh ly.

Hb so dé nghi xin thanh ly tai sin bao gom:

1. Bién ban thong nhét, x4c dinh tai san dé nghi thanh Iy cta don vi hoc
cua ngudi truc ti€p quan ly, sir dung tai san;

2. Bang téng hop danh muc tai san dé nghi thanh ly;

3. Bién ban danh gi4 lai tai san can thanh ly ctia don vi tryc tiép quan ly, sir
dung tai san hodc bién ban tham dinh chét luong tai san cla céc co quan chirc
ning d6i véi tai san 13 try s& 1am viée.

4. Thong bao cong khai tai san thanh ly.

Diég 18. Khi ¢6 Quyét dinh thanh ly tai san cia UBND xa Thu truéng don
vi truc tiép quan ly, sir dung tai san d6 cé trach nhiém:

1. Thanh 14p Hoi dong thanh ly tai san nha nudc do Chu tich xa tryc tiép

quan ly, st dung tai san lam Chu tich Hoi dong cing véi cac thanh vién Ia dai
dién bd phén ké toan, Vin phong cia don vi, dai dién bd phéan truc tiép quan ly
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tai san thanh ly, dai dién cong doan don vi, can bd c6 hiéu biét vé dic diém, tinh
nang k¥ thudt cla tai san thanh ly.

2. T4 chirc viéc béan thanh ly tai san hodc ti€u huy tai san, ghi giam tai san
va gia tri tai san theo quy dinh hién hanh.

3. Khi bén tai san thanh ly phai lap va cAp hoa don ban tai san thanh ly theo
mAu hién hanh.

Piéu 19. S6 tién thu dugc tir viée thu hdi, didu chuyén, thanh ly tai san (néu
c0) phai ndp toan bd vao Ngén sach cia x4, sau khi da trir cac khodn chi phi c6
lién quan dén viéc thu hdi, didu chuyén, thanh Iy tai san

Chuong 111
KHEN THUONG, KY LUAT VA PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 20. Cac bd phan, ca nhan truc tiép quan ly, st dung tai san ma khong
déng ky tai san va béo céo tai san theo quy dinh tai Quy ché nay s& bi:
1. Budc phai dang ky va béo céo tai san theo yéu cau cua don vi;
2. Thu hdi tai san, néu sau khi kiém tra ma phat hién sé tai san nay vuot
dinh mirc, tiéu chuan sir dung va sir dung khéng ding muc dich.

Piéu 21. Cac bd phan, c4 nhan duogc giao truc tiép quan ly, st dung tai san
vi pham Quy ché quan ly tai san nay va cac van ban phép luét khac c6 lién quan,
thi tuy theo mirc d6 vi pham ma bi xur Iy ky luat theo quy dinh cua phép luat;
néu c6 thiét hai thi phai bdi thuong.

Piéu 22. Céc hanh vi bi nghiém cim:

1. Lgi dung, lam dung chirc vu, quyén han chiém doat tai san nha nuéc
dudi moi hinh thurc.

2. Cé y lam trai céc quy dinh ctia Nha nudc vé& quan ly, sir dung tai san.

3. Sir dung tai san nha nudc khong ding muc dich, tiéu chuin, dinh miec,
ché do; str dung tai san nha nudc lang phi hodc khong sir dung tai san dugc giao
gdy lang phi; st dung tai san nha nudc dé kinh doanh trai phép luat.

4. Huy hoai hogc ¢6 y 1am hu héng tai sén nha nudc; chiém gift, sir dung
trai phép tai san.

5. Thiéu trach nhiém trong quan ly dé xay ra vi pham phap luat v& quan ly,
sir dung tai san.

6. Khong thyc hién hozic thuc hién khong ddy di nghia vu dbi véi don vi
trong quan ly va str dung tai san.

Picu 23. Ngudi c6 cong phat hién cac hanh vi xam pham hodc lam lang phi
tai san Nha nudc thi dugc khen thuéng theo ché d6 nha nude hién hanh.

Piéu 24. Chu tich x3 c6 trach nhiém phé bién Quy ché nay dén tit ca can
bg, nhan vién trong don vi.




Phé chit tich, Van phong, K& toan c6 trach nhiém dén dc, kiem tra viée
thue hién Quy ché nay, dinh ky bao cao Chu tich xa./.

Noi nhan: CI
- KBNN Kinh Mon; :
- Céan b, cong chirc, nhin

vién UBND xa

- Luu: VP



