UBND XA HA TAY CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Djc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:QL/QP-VP Ha Tay, ngay 10 thang 7 nim 2025
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché quan ly, sir dung tai san cong
tai Van Phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa Ha Tay

CHANH VAN PHONG HPND VA UBND XA HA TAY

Cén cir Ludt Té chike chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 2 nam 2025;

Can cit Ludt Quan Iy, si dung tai san céng sé 15/2017/QH14 ngay 21/6/2017;
Ludt siea d6i, b6 sung mét sé diéu ciia Ludt Chiimg khodn, Ludt ké todn, Ludt kiém _—
todn dgc lap, Ludt ngdn sdach nha nude, Ludt quan ly su dung tai san céng, Ludt /w

quan Iy thué thu nhdp cd nhén, Ludt du triv quéc gia, Lugt xir ly vi pham hanhfo"‘J VAN PH

chinh ngay 29/11/2024; l;\::’fﬂ' P
Céin cir Théng tw s6 23/2023/TT-BTC ngay 25/4/2023 ciia B6 Téi chink hudn %\\4
dan ché ds quan Iy, tinh hao mon, khdu hao tai san ¢é dinh tai co quan, 16 chite, don SLE
viva taz san ¢é dinh do Nha nurde giao cho doanh nghiép qudn [y khéng tinh thanh
phan vén Nha mieée tai doanh nghiép;
Can cur Nghi dmh s6 186/2025/ND-CP ngay 01/7/2025 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mét sé diéu cua Lugt Quan Iy, su dung tai san cong;
Cén cir Quyét dinh sé 15/2025/0D-TTg ngay 14/6/2025 ciia Thii tuéng Chinh
phi quy dinh tiéu chudn, dmh mite s dung mdy méc, thiét bi;
Can cur Nghz quyét sé 02/NQ-HDND ngay 01/7/2025 cia Héi dong nhan dan
xd Ha Tdy vé viée thanh ldp cdc co quan chuyén moén va Trung tam phuc vu hanh
chinh c¢éng thuéc Uy ban nhan dan xd Ha Tay,
Can cur Quyet dinh s6 1 3/2025/QD-UBND ngay 07/7/2025 cua Uy ban nhdn
dan xd Ha Tay veé viée ban hanh Quy dinh chire néing, nhiém vu, quyén han va co
cdu 16 chire cuia Véin phong HDND va UBND xé Ha Tay;
Theo dé nghi ciia Cong chitc phu trdch ké todn.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan ly, st dung tai san
cong cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x3 Ha Tay.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Cac noi dung khac
vé quan ly, str dung tai san cong khong duoc quy dinh tai Quy ché nay thi s€ thuc
hién theo cac van ban quy pham phap luat hién hanh.



Diéu 3. Can bd, céng chirc Van phong HDND va UBND x4; Cén b, cong chire
cac phong co6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- CT, cac PCT UBND x4;
- Céan bg, Cong chic;

- Luu:VP./.




UBND XA HA TAY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Déc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE QUAN LY, SUDUNG TAISAN CONG
TAI VAN PHONG HOI PONG NHAN DAN VA UY BAN NHAN DAN
( Kém theo Quyét dinh s6 01/OD-VP ngayfe /+/2025
cua Van phong HDND va UBND )

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Céc tir ngit tai Quy ché nay duoc hiéu nhu sau "Tai san cia co quan" la trang
bi, thiet bi, mdy mdc, phuong tién, vat tu, tru s lam viéc, tién, gidy to c6 gia hodc

cac tai sén khiac dud6i dang tién té, tai chinh, phan mém, dir liéu. '.\ ,Homac

"Tai san ¢b dinh" (viét tét 1a TSCD) bao gdm céc tai san cd gia tri tir 10.000.000
dong trd 1én, ¢ thoi gian sir dung trén 1 ndm va céc tai san dac thu khac. Gom: dét
dai, nha ctra, vat kién truc, may moc, thiét bi, cac loai ban, ghe, tu dung hd so...

2. Nguyén téc quén ly tai san cong tai co quan phai duoc quan ly chat ché, s
dung ding muyc dich, ché d, tidu chuén, dinh mirc, tiét kiém va co6 hiéu qua. Tuyét
d6i khong duge sir dung tai san cong tai co quan cho muc dich ca nhan va muc dich
khéc. Vigc quan ly tai san cong dugc thuc hién & cac khau: mua sdm, sit dung, stra
chira, diéu chuyén, thanh ly va phai lam ding theo quy dinh nay va céc quy dinh
khic ctia Nha nude. Tai san cong tai co quan phai duoc theo dai chi tiét trén sb sach
ke todn, hang nim ké toan tinh ty 1& hao mon va gia tri con lai cua timg loai tai san
cb dinh theo ding quy dinh hién hanh. Tai san cdng tai co quan duoc giao cho ting
ca nhan, phong chuyén mén cu thé quan ly, st dung d¢ phuc vu cong viéc chung.
Viéc giao, nhan quén ly tai san cong phai thuc hién bang van ban ¢ x4c nhéan cua
ha1 bén giao - nhan bang bién ban ban giao dbi véi viéc gmo nhan lan dau hoac vao
s6 theo dai tai san cong d01 v6i céc 1an chuyén giao tiép theo. Viéc mua sim, sira
chita va thanh ly tai san c¢b dinh duoc thuc hién theo quy dmh Nha nude, dam bao
tiét kiém, chéng lang phi. Tat ca cac loai tai san sau khi mua sém, stra chita déu phai
duge nghiém thu bang van ban truéce khi thanh toén va dua vao sir dung. Ho so k§
thudt cla tai san, trang thiét bj phai luu trit tai bd phén dugce giao nhiém vu quén ly
tai san. Duy tu, stra chita tai san:

- Tai san chung clia co' quan (nha 1am viéc, ban ghé, may moc 1am viéc, may
diéu hoa...) giao Vin phong HDND va UBND t chite duy tu, sira chita.

- Tai san giao cho céc by phan hay ca nhén ( may tinh xach tay, may tinh c4
nhdn, dién thoai ban, may vi tinh, may in...) sir dung thi phong chuyén mon hay cé
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nhan d6 tu quan 1y va phéi hop véi céng chire phu tréach quan 1y dé dé xudt Chu tai
khoan bao dudng, stra chira.

3. Cac cd nhén quan ly, s dung tai san cong co trach nhiém Quan ly, sir dung
tai san Nha nudc theo ding quy dinh nay dé xuét véi lanh dao Vin phong HDND
va UBND dé béo cdo ké hoach stra chita, bao dudng, cai tao tai san theo quy din’h
ctia Nha nude. Bao vé, gift gin tai san duoc giao, khong duoc dé tai san thit lac, mat
mét. Chiju trach nhiém vé vat chét lién quan dén viéc mat tai san cong do nguyén
nhan thiéu trdch nhiém trong quan ly, sir dung tai san cong. Cac Phong ¢6 tai san
cong can thanh 1y 14p van ban dé nghi xtr ly ctia co quan c6 tai san céng theo Mau
s6 01/TSC-XLTS giti Phong Kinh Té. Phong Kinh Té x& xem xét déi chidu dua vio
Danh muc tai san dé nghi thanh Iy ctia co quan (duoc lap sau cac dot kiém ké tai san
hang ndm theo quy dinh ctia nha nude) trinh thi trudng co quan ra quyét dinh thanh
ly tai san cong theo quy dinh.

4. Trude khi mua sim tai san, stra chira tai san, bao dudng tai san, phai duoc
Chu tai khoan phé duyét vao ké hoach dé xuat khi d6 méi cling phéi hop ké todn dé
18p du todn. Moi thu tuc thanh toan viéc mua sdm, stra chita tai san cd dinh phai tuan
theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc.

Chwong 11
MUA SAM TAI SAN CO PINH

1. Mua sim tai san cong phuc vy hoat dong: Cén ctr pham vi du toan ngan sach
dugc giao va ngudn kinh phi dugc phép st dung, Can cir nhu cau sir dung thuc té,
dinh ky hang quy (thing dau ciia quy) nam ké hoach, cac phong 1ap k& hoach, nhu
cau mua sim tai san trang thiét vi gui vin phong dé ra soét, xem xét tinh hop ly.
Trén co sé do van phong téng hop nhu cau mua sdm, can dbi ngudn va dé xuét Cha
tich UBND xa phé duyét ké hoach mua sim dé thuc hién. Van phong HDND va
UBND t chirc thuc hién mua sim tai san cong theo quy dinh cua phap luat vé du
thau.

Viéc t6 chirc thuc hién mua sém tai san cong theo phurong thire tip trung duoc
thue hién theo quy dinh cia phap luat vé diu thau.

2. Mua sim, quan ly, str dung tai san cong la vat tiéu hao phuc vu hoat dong
ciia co quan: Can ctr nhu cau s dung, pham vi du toan ngan sich duoc giao va
ngudn kinh phi dugc phép sir dung, Vin phong HPND va UBND 6 chirc thuc hién
mua sim VAt tiéu hao theo quy dinh cta phap luat vé d4u thau.

Ddi véi vat tiéu hao bi mét di trong qua trinh str dung, co quan quan ly, st dung
vat tiéu hao khéng phai thuc hién viée xur 1y; truong hop sir dung chua hét nhung
hét han st dung hodc hét gid tri st dung, co quan quan ly, stir dun g vat tiéu hao thuc
hién huy bo. D61 véi vat tidu hao khéng bi mat di trong qua trinh su dung, co quan
quan ly, sir dung vét tiéu hao thuc hién huly b6 sau khi hét han str dung hoac hét gia
tri str dung, khéng phai trinh co quan, nguoi c6 tham quyén quyét dinh viéc huy bo.
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Trudng hop cén diéu chuyén vat tiéu hao cho co quan, t6 chirc, don vi khéc? quan ly,
sir dung thi thdm quyén, trinh tu, thi tuc diéu chuyén thuc hién theo quy dinh.

Chuwong II1
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CO PINI

1. Nguyén tic quan ly tai san moi tai san co quan délll dugc giao cho ca nhan,
b6 phén chju trach nhiém quan ly, st dung, bdo quan cu thé. Ca nhan, bd phf,in duoc
giao quan ly, st dung bdo quan tai san co quan chiu trach nhiém toan dién vé tai san
do.

- Tai san chung trong c4c phong lam viée phai c6 bién ban kiém ké chi tiét timg
loai tai san, dénh gia chét lugng tai san. Bién ban kiém ké duoc lap thanh 2 ban ¢4
xdc nhén ctia Chu tai khoan, vin phong, ké toan, c4 nhan si dung tai san dé.

- Tai san trong céc phong hop, hanh lang phai c6 bién ban kiém ké chi tiét tung
loai tai san, ddnh gi4 chét lugng tai san, giao cho cac céng chirc bién ché tai Trung
tam bao vé quén ly.

- Viée giao tai sdn cho ¢4 nhan quan ly, si dung phai thuc hién bang vin ban
(bi€n ban giao nhan). Chu tai khoan phan cdng ngudi truc 1iép quan ly, bao quan tai
san.

2. Xur ly vi pham trong quan 1y, sir dung tai san: viée xem xét, xir ly trach nhiém
vt chat dbi véi can b9, cbéng chirc, 1am mat mat, hu hong hodc gy ra thiét hai vé tai
san cua co quan phai cin cir vao 131, tinh chit ctia hanh vi gdy thiét hai, mic d6 thiét
hai tai san thuc té gay ra dé quyét dinh muc va phuong thirc boi thuong thiét hai,
bao dam khach quan, cong bang va cong khai theo quy dinh hién hanh. Ngoai ra con
bi xir ly ky luét theo quy dinh cua phap luat. Tai san bj mat mat, hu hdng, thiét hai
do 18i ¢b y cua can bg, cdng chirc thi cén bo, cong chirc gdy mat mat, hu héng, thiét
hai tai san phai bdi thuong toan bo gia tri thiét hai gy ra. Néu tai san bi mat mat, hu
hong, thiét hai do 161 v6 ¥ ciia nhan vién thi cin ot vao tim g truong hop cu thé Chu
tai khodn, ngudi c6 tham quyén quyét dinh mtrc va phuong thire bdi thudng. Trudng
hop thiét hai vt chét xay ra do nguyén nhan bat kha khang thi can bd, cOng churc
lién quan khong phai chiu trach nhiém bdi thuong. Cén b, cbng chirc giy ra thiét
hai ¢6 trach nhiém boi thuong thiét hai theo quyét dinh ctia Cha i khoan hoic cip
c6 tham quyén. Néu c4 nhan khong dii kha néng bdi thuong mot 1n thi s& bi trir 20%
tién luong hang thang cho dén khi bdi thuong du theo quyét dinh cuia ngudi c6 thim
quyén. Truong hop cén bd, cong chiic gay ra thiét hai thuy&n chuyén céng téc, nghi
huu hay théi viéc thi phai hoan thanh viée boi thuong truge khi thuyén chuyén, nghi
huu hay théi viée; néu khong du kha nang boi thuong thi giao ké toan phéi hop véi
co quan méi hodc chinh quyén dia phuong noi can bg, cong chire cu tri tiép tuc thu
tién boi thudng cho dén khi thu du theo quyét dinh ctia ngudi ¢ thaim quyén. Trudng
hop c6 nhiéu cén bg, cdng chire cling 1am mét mat, hu hong hoac gdy thiét hai dén
tai san cla co quan, don vi thi déu phai lién déi chiu trach nhiém vat chit trén co so
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mutc d6 thiét hai tai san thuc t& va mc do trach nhiém cua mdi nguoi. Truong hop
can b, cong chirc ngay sau khi gay ra thiét hai c6 don xin tu nguyén boi thuong
thiét hai va duoc Chi tai khoan, nguoi cé tham quyén dong y bang van ban vé mire,
phuong thitc va thoi han bdi thuong thi thuc hién theo quy dinh cua phap luét.

Chwong IV
QUAN LY VIEC TIEP NHAN, PIEU CHUYEN, KIEM KE,
PANH GIA LAI TAI SAN

1. Tiép nhan tai san: Khi duoc ngan sach nha nude cap vén hodc nhan vién tro
bang tai san, hang hod; ké toan phdi hop céc don vi ¢6 lién quan kiém tra tham muu
phéi hop véi lanh dao Trung tdm t6 chirc tiép nhén tai san; mé sb theo déi, to chic
quan 1y tai san va vén, hach toan ké toan theo ding quy dinh hién hanh cua Nha
nude.

2 Klem ké, diéu chuyén, thanh 1y tai san: Kiém ké (ai san la viéc can, dong,
do, dém sb luong; xac nhan va danh gia chat luong, g1a tri cua tai san ngudn von
hién c6 tai thoi diém kiém ké dé kiém tra, d6i chiéu véi sb liéu trong s6 ké toan. Viéc
kiém ké phai phan anh dtng thuc té tai san, ngudn hinh thanh tai san. Té chirc kiém
ké tai san hang nim vao ngay 31/12. T6 kiém ké gdm: 1anh dao Trung tdm, cac cong
chirc Trung tim, phu trach ké todn, Thuc hién kiém ké theo quy dinh cia Phap luat.
Sau khi kiém keé tai san, ké toan 1ap bao céo tong hop két qua kiém ké. Truong hop
c6 chénh léch gitta s6 liéu thuc té kiém ké véi sé lidu ghi trén so ké todn, phai x4c
dinh nguyén nhan va phai phan 4nh sé chénh léch va két qua xu ly vao sb ké todn
trudc khi 1ap bao cdo tai chinh.

Thue hién diéu chuyén tai san cho don vi khac theo quyét dinh cta co quan cé
thdm quyén, k& toan phéi hop véi céc bd phén lién quan tham muu cho Chu tai khoéan
t6 chirc ban giao tai san va thuc hién hach toan ké toan giam tai san va vdn theo ding
quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

Trong qua trinh str dung tai san, ké toan chiu trach nhiém tinh gié tri hao mon
tai san theo diing ché d6 tai chinh hién hanh.

Chuong V
BAO DUONG, SUA CHUA TAI SAN CO PINH

1. Mot sé nguyén tic trong stra chita, bao dudng tai san cong: T4t ca c4c tai san
cong déu phai duoc stra chira, bao dudng dinh ky theo ding yéu cau k¥ thuat cua
timg loai tai san. Viéc stra chira tai san cong phai gén lién v6i hidu qua kinh té cia
tai san d6, nghiém cam truong hop khéng c6 nhu ciu str dung hoic sir dung khong
c6 hiéu qua nhung van sira chita gy thiét hai cho ngan sach Nha nudc. Nhiing tai
sén sau day khéng dugc tién hanh sta chita:

- Tai san khong can dung, tai san cho thanh 1y,

- Kinh phi stra chita tai san bang hodc cao hon gid tri (aj san do.

- Tai san qua cti ky, lac hau.
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2. Quy trinh, thu tuc va trach nhiém sua chira tai san cong: Tai san cdng khi hu
hong can sta chita thi ca nhéan truc tiép quan ly, str dung tai san bao cdo Chu tai
khoan dé quyét dinh stra chita, sau d6 phdi hop véi ké toan dé tién hanh sira chita.
Khi trung tu, sira chita 16n nha cira, vét kién triic phai 1ap ké hoach trinh Chu tai
khoan dé lap to trinh bdo cdo UBND phé duyét méi duoc tién hanh stra chita.

3. Quy dinh vé ché d6 bao dudng tai san cong: Cong tac bao dudng 1a kiém tra
toan bo cac thiét bi dam bao an toan st dung; lam vé sinh may moc, vo dau m#...
Viée bao dudng céc thiét bj chuyén dung duoc thuc hién thong qua hop ddng dich
vu v6i don vi bao dudng chuyén nganh hoic do co quan tu 1am néu dam bao yéu
cau k§ thuat theo quy trinh bao dudng. Giao trdch nhiém cho timg ca nhan, b phan
1ap ké hoach bao dudng hay thué ky thuat bao dudng cho timg loai tai san cu thé:
Di voi hé théng dién chiéu sang, hé théng nudc, céc thiét bi vé sinh, thong qua cong
tac kiém tra hang ngay, néu phat hién bi hu hong phai kip thoi sira chita thay thé.

Chuong VI
THANH LY, BAN, TIEU HUY TAI SAN

1.1. Thanh ly tai san:

Khi ¢6 tai san cong hét han su dung (hét thoi gian st dung dé tinh hao mon tai
san theo quy dinh veé ché d6 quan ly, tinh hao mon tai san cd dinh tai co quan hoic
hét nién han, tan sudt st dung theo quy dinh cta phép ludt) ma co quan dugc giao
quan 1y, sir dung tai san c6 nhu cau thanh 1y; tai san cong chua hét han st dung
nhung bi hu héng ma khong thé stra chita duoc hodc viéc stra chita khong hiéu qua
(du kién chi phi sira chita 16n hon 30% nguyen gia trong truong hop xéc dinh duoc
nguyén gid hodc 16n hon 30% gi4 tri dau tu xay dung, mua sam mdi tai san cung
loai hodc c6 tiéu chuan k§ thuét, chét luong, xuat Xt tuong duong tai thoi diém thanh
ly trong tr uong hop khéng xac dinh duoc nguyén gid), nha lam viéc hodc tai san
khéc gan lién véi dat phai pha d& theo quyét dinh ctia co quan, ngudi ¢6 tham quyén,
co quan co tai san lap 01 bd ho so dé nghi thanh ly tai san cong, gui co quan quan
ly cap trén (néu cé co quan quén Iy cap trén) xem xét, dé nghj co quan, nguoi co
thdm quyén quy dinh tai Nghi dinh186/2025/ND-CP ngay 01 thang 7 nim 2025 cua
Chinh phu xem xét, quyét dinh.

Ho so dé nghi thanh ly tai san gém:
a) Van ban dé nghi xir Iy cta co quan c6 tai san cong theo Mau sb 01/TSC-
XLTS Nghi dinh 186/2025/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2025 ctia Chinh phu

)Y klen bing vin ban cua co quan chuyén mon Ve xdy dung thudc Uy ban
nhén dan cip x4 hodc vin ban thdm dinh ctia don vi tur van c6 chuc ning tham dinh
vé tinh trang tai san va kha ning stra chita (ddi véi tai san la nha, cong trinh xay
dung chua het han st dung nhung bi hu héng ma khéng thé stra chira dugc)

d) Céc ho so khac c6 lién quan dén dé nghi thanh I Iy tai san (néu co).
2. Bén, ti€u huy tai san:
- Tai san cdng dugc ban trong céc trudng hop sau day:
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+ Tai san cong bi thu hdi duge xir ly theo hinh thire ban quy dinh tai Piéu 41
cua Ludt quan ly st dung tai san cong;

+ Co quan nha nudc duoc giao sir dung tai san cong khéng con nhu ciu st
dung hodc giam nhu cau sir dung do thay dbi vé td chire hoic thay d6i V(i": chuc nén‘g,
nhiém vu va nguyén nhéan khac ma khong xtr 1y theo hinh thirc thu hoi hodc diéu
chuyén;

+ Thuc hién sép xép lai viée quan ly, st dung tai san cong;

+ Tai san cong dugc thanh 1y theo hinh thitc ban quy dinh tai Diéu 45 cua Luat
quan ly st dung tai san cong.

- Viéc ban tai san cong dugc thuce hién theo hinh thic dau gla trir truong hop
ban céc loai tai san cong co gié tri nhé theo hinh thirc niém yét gia cong khai hodc
ban chi dinh theo quy dinh ctia Chinh phu.

- Cin ctt Quyét dinh bén tai san cdng cla co quan, nguoi cd tham quyén, co
quan dugc giao nhiém vu td chirc ban tai sin cdng quy co6 trach nhiém t6 chic thuc
hién viéc ban tai san theo quy dinh tai Nghi dinh 186/2025/ND-CP.

- Co quan c6 tai san cong quyét dinh tiéu huy dbi véi:

+ Tai san cong la tai san c6 dinh theo thdm quyén do Chu tich Uy ban nhan
dan cap tinh phén cép.

+ Tai san cong khong phai 1 tai san ¢ dinh.

Chwong VII
PIEU KHOAN THI HANH

1. T6 chire thuc hién:

1 1. Lanh dao Véan phong HDND va UBND xa chiu trach nhiém trudc phap
luat vé cac quyét dinh cta minh trong viéc quan ly, str dung tai san nha nuéec.

1.2. Thuc hién cdc bién phap tiét kiém trong viéc su dung tai san.

1.3. T4 chirc thue hién quy ché, quan ly tai san, cong khai viéc str dung, mua
sim tai san trong don vi; tao diéu kién cho cac can bo, cong chuc trong don vi duoc
tham gia thyc hién.

1.4. Danh gia tinh hinh trién khai chap hanh Luat quan ly, st dung tal san nha
nudc tai don vi, tinh hinh chap hanh cong tac thuc hanh tiét kiém chéng lang phi cta
don vi.

1.5. Phat hién va chén chinh k1p thoi cac sai pham ap dung cac bién phap xur
Iy céc sai pham theo diing thdm quyén, dong thoi té chie rat kinh nghiém, danh gia
nhu'ng ton tai, tim ra nguyén nhén va dua ra phuong huéng, bién phap khéc phuc
nhdm ting cudng cong tac quan ly, sir dung tai san.

2. Xu ly vi pham:
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Céc c4n bd, cong chirc dugc giao truc tiép quan 1y, sir dung tai san vi pham céc
quy dinh tai Quy ché nay, gy that thoat, thiét hai vé tai san nha nudc thi phai boi
thuong, tiy theo tinh chét va mirc d6 vi pham s& bi xtr Iy hanh chinh hoéc truy ctru
trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua phép luét.




