UBND HUYEN TIEN LU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Péc lip - Tw do - Hanh phiic
S6: 02/QP-VP Tién Lit, ngay 20 thang 3 nam 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung tai sin cong

CHANH VAN PHONG HDND - UBND

Cin ctr Luat quan ly Tai san cong s6 15/2017/QH14 ngay 21/6/2017;

Can ctr Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 quy dinh chi tiét
mot so diéu cua Luat quan ly, st dung tai san cong;

~ Can clr Théng tu sb 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 huéng dan mét

s0 ndi dung cua Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 quy dinh chi
tiet mot so diéu cua Luat quén ly, su dung tai san cong;

Can ctr Quyét dinh sb 50/2017/QB-TTg ngay 31/12/2017 cta Thu tudng
Chinh phu quy dinh tiéu chuan, dinh mirc st dung may moc, thiét bi;

Can cr Quyét dinh sé 152/2017/ND-CP ngay 27/12/2017 cta Thu tudng
Chinh phu quy dinh tiéu chuan, dinh mic su dung tru s¢ lam viéc, co s hoat
dong su nghiép;

Can cr Nghi quyét s6 145/2018/NQ-HDND ngay 13/7/2018 ctia Hoi dong

nhén dan tinh Hung Yén ban hanh Quy dinh phan cap quan ly, sir dung tai san
cong tai cac co quan, t6 chure, don vi thudce pham vi quan ly cua tinh Hung Yén;

Cian cir Quyét dinh s6 2822/QD-UBND ngay 29/12/2017 cua Uy ban
nhan dan huyén Tién L vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co
céu t6 chirc cua Van phong HDND va UBND,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, sir dung tai
san cong tai Van phong HDND va UBND (Co Quy ché kem theo).

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky, lanh dao, can bg, cong
chirc va nguoi lao dong thudc Van phong HDND va UBND, céc co quan ¢6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhie Diéu 2;
- Lwuw Van thu, KT,

Nguyén Thi T Uyén



QUY CHE
Quan ly, sir dung tai sin cong cia Van phong HDND va UBND
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 02/QD-VP ngay 20/3/2019
cua Chanh Van phong HDND va UBND)

I. NHUNG QUY DPINH CHUNG
1. Muc dich

Tao diéu kién chu dong trong vigc quan ly, st dung tai san cong dugc
giao; thuc day viéc sdp xép tb chirc bo mdy, bién che ¢6 hiéu qua, dam bao hoan
thanh t6t nhiém vu duogc giao, nang cao hiéu suat lao dong, hiéu qua su dung
kinh phi, gop phan tang thu nhap cho can bd, cong churc trong bién ché quan ly
nha nudc va nguoi lao dong theo hop ddng (sau day viét tat 1a CBCC).

Thic ddy thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; thue hién quyén tu ch,
dong thoi nang cao trach nhiém cia nguoi dimg dau don vi va CBCC trong viéc
thuc hién nhiém vu va quan ly, str dung tai san cong dung muc dich, c6 hiéu qua
theo quy dinh cua phap luat.

2. Quy dinh chung vé quén ly va sir dung tai sin

Viéc trang bi tai san thuc hién theo dinh muec, ti€u chuan quy dinh cta
nha nudce. Quan ly tai san la trach nhi¢m chung cua CBCC. Tai san cua co quan
phai dugc st dung ding muc dich, dam bao tiét kiém, hiéu qua. Nghiém cam

viéc mang tai san ra khoi co quan, diéu chuyén tai san khi chua dugc phép cua
lanh dao don vi. Khong st dung tai san co quan vao muc dich ca nhan.

1. MUA SAM, TRANG BI TAI SAN

Can ctr chirc ndng nhiém vu dugc giao cua co quan Van phong HDND -
UBND huyén Tién Lir, viéc mua sdm bao gom:

-Mua sdm tai san dung chung cua Uy ban nhén dan huyén va céc co
quan chuyén mon truc thugc Uy ban nhan dan huyén.

- Mua sim tai san cua co quan Vin phong HDND - UBND huyén.

Co quan Van phong HDND - UBND huyén la dau mdi tong hop nhu cau
mua sim cua cic co ‘quan chuyén mon, can cur tiéu chudn dinh murc va hién

trang st dung va ngudn kinh phi duoc cip dé thuc hién viéc mua sam theo quy
dinh.

Tai san sau khi thuc hién mua sam tién hanh ban giao cho cac co quan,
don vi quan ly sir dung dé ghi so tai san va theo doi.

I1I. QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN

1. Poi voi tai sin dugc giao quan Iy sir dung

Tai san co quan Van phong duoc giao quan ly s dung phuc vu nhi¢m vu

chung cua UBND huy¢n gém: Hoi truong, phong hop, phong khach, nha khach,
nha bép, ...



Céc nhan dugc giao phu trach bd phéan co6 trach nhiém bao quan, bao vé
tai san, van hanh tai san theo ding chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Bao cdo lanh dao vé viéc hong hoc cua tai san, phoi hop voi cac bd phén,
don vi ¢6 lién quan trong viéc giam sat viéc stra chita, bao dudng tai san.

2. Quan ly, sir dung xe 0 to

- Lai xe truc tiép quan ly xe dugc giao, xe chi dugc van hanh khi c6 1énh
dieu xe va dam bao du cac diéu kién k¥ thuat va an toan.

- Lai xe chu dong, thuong xuyén gilr gin xe sach sg, kiém tra ky thuat,
dam bao an toan khi di cong tac. Chu dong dé xuét thyc hién viéc bao dudng

dinh ky theo quy dinh quan ly ky thuat; khi xe hu hong can stra chira, 14i xe 1ap
gidy d& xudt giri thu truéng don vi xem xét quyét dinh.

3. Quan ly, sir dung thiét bi va hé thong tin hoc

B6 phan quan tri mang chiu trach nhiém bao quan, str dung tai san thude
phong may chu. Cé trach nhiém vén hanh thiét bi mang Wifi, dudng truyén
mang LAN ndi1 by cua UBND, thiét bi hop truc tuyén.

Viéc quan ly, st dung mdy vi tinh phai thuc hién ding quy trinh mo, tat.
Khong duogc cai dat cac chuong trinh Gng dung cé nhan va thuc hién cong viée
riéng trén may tinh; khong tuy dong thao m¢é may, stra chita hodc thay doi cac
chuong trinh ing dung da cai dat phuc vu chuyén mon nghiép vu cua co quan.

4. D6i voi céc tai san, trang thiét bi trang bi cho ¢4 nhan

Céac ca nhan c¢6 quyén khai thac sir dung ding muc dich, chu dong dé
xuat viéc stra chira, bao dudng tai san; cé trach nhiém bao quan va van hanh
theo quy trinh cua nha san xuat.

5. P6i voi tai sin 1a trang thiét bi vin phong dung chung

Céc b phén, cd nhan dugc giao quan ly co quyén chu dong khai thac,
van hanh, chi dong dé xuat viéc sta chira, bao dudng tai san; co trach nhiém
bao quan va van hanh theo quy trinh cua nha san Xuat.

III. CAC QUY PINH KHAC

Viéc diéu chuyén tai san gilta cac co quan chuyén mén cua Uy ban nhén
dan huyén do Chéanh Vin Phong quyét dinh sau khi xin y kién cta Chu tich Uy
ban nhan dan huyén.

Déi véi tai san diéu chuyén dén céc don vi khac, Chanh Vén Phong
huyén trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén xem xét quyét dinh.

Viéc thanh 1y tai san dugc thue hién khi du didu kién duoc thanh ly theo
quy dinh cua phap luat: Tai san hét thoi han st dung va khong tiép tuc sur dung
dugc nira; Tai san chua hét han stir dung bi hu hong khong sir dung duoc va viée
sura chira chi phi 1on.

Hang nam tai san phai dugc kiém ké, kiém tra danh gia.



Thu truong don vi ¢6 trach nhiém chi dao viéc ban giao tai san cong khi
thay doi to chirc bd may, thay doi nguoi ding dau.
Ho so lién quan dén viéc hinh thanh, bién dong tai san duge giao bd
phan ké toan dé kip thoi ghi s6, lap bao cdo theo quy dinh.



