UBND PHUONG HUNG PAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Péoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:04/QP-VP Hung Pao, ngay 15 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, sir dung tai sin cong
cua Van phong HDND va UBND phwong Hung Dao

CHANH VAN PHONG HPND VA UBND PHUONG HUNG PAO

Can cit Ludt t6 chike chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Céin cit Ludt Nedn sach Nha me6e 2015; Ludt s6: 56/2024/QH15 ngay 29 thang
11 nam 2024 sia déi, bo sung mot s6 dieu ciia Ludt chung khoan, ludt ké toan, ludt
kiém todn déc Idp, ludt ngdn sich nha nwée, ludt qudn Iy, sir dung tdi san cong, ludt
quan 1y thué, ludt thu nhdp cd nhén, ludt di triv quoc gia, ludt xie 1y vi pham hanh chinh;

Can cir Ludt Quan ly, s dung tai san cong ngay 21/6/2017;

Can cir Ludt dau thau 2023; Nghi dinh 24/2024/NP-CP ngay 27/2/2024
hwong dan Ludt ddu thau vé luwa chon nha thau;, Nghi dinh s6 17/2025/NP-CP
ngay 06/2/2025 sira doi bé sung mét sé diéu cia cdc nghi dinh quy dinh chi tiét
mot sé diéu va bién phap thi hanh Ludt ddu thau;

Can cir Nghi dinh so 04/2015/NP-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé
thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuwoc va don vi
sw nghiép cong lap;

Cén cir Nghi dinh s6 127/2025/ND-CP ngay 11/6/2025 ciia Chinh phii vé dinh
vé phan cdp tham quyén quan Iy nha mede trong linh viee quan Iy, sir dung tai san cong;

Can cir Nghi dinh s6 155/2025/ND-CP ngay 16/6/2025 ciia Chinh phii quy
dinh tiéu chudn, dinh mirc sur dung tru so lam viéc, co so hoat dong sy nghiép;

Can cir Nghi dinh s6 72/2023/ND-TTg ngay 26/9/2023 quy dinh tiéu chuan,
dinh mirc st dung xe 6 t6; Nghi dinh 153/2025/NP-CP ngay 25/6/2025 sira doi
Nghi dinh 72/2023/ND-CP quy dinh tiéu chuan, dinh mirc sir dung xe 0 to;

Can cir Théng tw s6 23/2023/TT-BTC ngay 25/4/2023 cia Bé Tai chinh
huong dan ché do quan ly, tinh hao mon, khdu hao tai san cé dinh tai co quan,
16 chire, don vi va tdi san cé dinh do Nha nuée giao cho doanh nghiép quan 1y
khéng tinh thanh phan von Nha nuéde tai doanh nghiép;

Cén cir Théng tw lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 BTC-
BNV cua Lién Bo Tai chinh va Bé Noi vu quy dinh ché dé tw chi, tw chiu trach
nhiém vé sir dung kinh phi qudn Iy hanh chinh d6i véi cdc co quan nha nedc;

Can cir Quyét dinh s6 15/2025/0D-TTg ngay 14/6/2025 cia Thii twdng



chinh phit quy dinh tiéu chudn dinh mirc sir dung mdy méc, thiét bi;

Can cir Quyét dinh s6 43/2022/0D-UB ngay 16/8/2022 ciia Uy ban nhdn
dan thanh phé Hai Phong quy dinh danh muc tdi san thiét bi mua sdam tdp trung
trén dia ban thanh phé.

Theo @é nghi ciua Bo phan Ké todn;

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan 1y, st dung tai
san cong cua Van phong HDND va UBND phuong Hung Dao.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) Chanh Vin phong HDND va UBND phuong, cong
chuc, nguoi lao dong dang lam viéc tai Van phong chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
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UBND PHUONG HUNG PAO  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG HDND VA UBND Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Quan ly, sit dung tai sian cong
cua Van phong HDND va UBND phuwong Hung Dao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  10P-VP ngdy  thang 9 nam 2025
cua Chanh Van phong HDND va UBND phuwong Hung Pao)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan ly, s dung tai san cong ciia Vin
phong HDND va UBND phuong Hung Pao (sau ddy viét tat 1a Van phong), bao
gdm: tru so 1am viéc va tai san khac gin lién véi dat; quyén st dung dat dbi véi
dat dung dé xay dung tru sé 1am viéc; may moc, Xe 0 t0, trang thiét bi lam viéc
va cac tai san khac do phap luat quy dinh.

2. Viéc quan ly, st dung tai san cong khong thudc pham vi quy dinh tai
Khoan 1 Piéu nay thyc hién theo quy dinh ctia phap luat ¢ lién quan.

3. Quy ché nay ap dung ddi voi toan thé can bo, cong chirc thudc pham vi
bién ché, quan 1y cia Van phong.

Pi¢u 2. Ngudn hinh thanh tii sin cong

Tai san cong quy dinh trong Quy ché nay 13 tai san do Nha nudc giao cho co
quan quan 1y str dung, do ngan sach nha nudc cip va cac ngudn kinh phi khac hoic
do céc t6 chirc, cac nhan trong va ngoai nudc biéu, ting, dong gop bao gom:

1. Tai san b?mg hién vat do Nha nudc giao.

2. Tai san dugc dau tu xay dyng, mua sdm tir ngan sach nha nudc.

3. Tai san do céc t6 chtic, cic nhéan trong va ngoai nude biéu, ting, dong gop.

4. Cac ngudn kinh phi hop phép khac theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic xiy dung quy ché quan 1y, sir dung tai san cong

1. Khong vuot qué tiéu chuan dinh mtc do co quan c6 tham quyén quy dinh.

2. Phai phu hop voi1 hoat dong dac thu cua co quan.

3. Phai bao dam cho Vian phong va can b, cong chirc hoan thanh nhiém vu
duoc giao.

4. Phai dugc thdo luan rong rai, dan chu, cong khai trong co quan.

Piéu 4. Nguyén tic quan 1y, sir dung tai san cong

1. Tai san cong tai Van phong déu phai duoc giao cho cic bd phan hoic ca



nhan quan 1y str dung.

2. Tai san cong tai Van phong dugc quan 1y théng nhat, co sy phan cong,
phan cip quyén han, trach nhiém giira cac bo phan, ca nhan dugc giao truc tiép
st dung tai san.

3. Tai san cong phai dugc dau tu, trang bi, sit dung ding muc dich, dung
tiéu chuén, dinh muc, ché do bao dam cong bﬁng, hi¢u qua va tiét kiém; duoc
bao dudng, stra chita va bao v¢ theo ché do quy dinh.

4. Tai san cong do Nha nudc dau tu phai dugc quan 1y, khai thac, duy tu,
bao dudng, stra chira, dugc théng ké, ké toan dﬁy du vé hién vat va gia tri, nhiing
tai san c6 nguy co chiu rili ro cao do thién tai, hoa hoan va nguyén nhan bat kha
khang khac duoc quan 1y rii ro vé tai chinh thong qua bao hiém hodc cong cu
khéc theo quy dinh cua phap luét.

5. Tai san cong 1a tai nguyén phai duoc kiém ké, thong ké vé hién vat, ghi
nhan thong tin phi hop vaéi tinh chat, dic diém cua tai san; dugc quan 1y, bao vé,
khai thac theo quy hoach, ké hoach, bao dam tiét kiém, hiéu qua, ding phap luat.

6. Viéc khai thac ngudn luc tai chinh tir tai san céng phai tuan theo co ché
thi truong, c6 hi¢u qud, cong khai, minh bach, dang phap luat.

7. Viéc quan ly, str dung tai sdn cong phai duogc thuc hién cong khai, minh
bach, bao dam thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, phong, chong tham nhiing.
Sau khi thuc hién mua sim phai duoc cong khai tai try s co quan theo cac mau
quy dinh tai Thong tu s6 36/2025/TT-BTC ngay 12 thang 6 nim 2025 cua Bo
trudng B Tai chinh.

8. Viéc quan 1y, st dung tai san cong dugc giam sat, thanh tra, kiém tra,
kiém toan; moi hanh vi vi pham phép luat vé quan 1y, sir dung tai san cong phai
duoc xu 1y kip thoi, nghiém minh theo quy dinh cua phap luat.

9. Cén b, cong churc phu trach tai san cong co6 trach nhi¢m trong viéc quan
ly tai san cong cuia Van phong.

Chwong 11
NHUNG QUY PINH CU THE
Muc 1
QUAN LY, SU DUNG TRU SO LAM VIEC

Piéu 5. Pdi twong sir dung dién tich 1am viéc

Léanh dao, toan thé can bo, cong chirc thudc pham vi bién ché, quan ly cua
Van phong.

Piéu 6. Tiéu chuin, dinh mirc sir dung dién tich lam viéc

Thuc hién theo cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc va diéu kién vé dién



tich lam viéc thuc té cua co quan bd tri tiéu chuén, dinh mirc st dung di¢n tich
lam viéc phu hop vé1 tung vi tri cong tac.

Piéu 7. Bo tri sip xép noi lam viéc

Cin c tiéu chuén, dinh mtrc st dung di¢n tich lam viéc, diéu kién thuc té
cua co quan, churc nang, nhiém vu, sb lugng can bg, cong chirc thudc pham vi
bién ché, quan 1y ciia Van phong bd tri, sip xép noi lam viéc phu hop cho cac
phong quan ly, chuyén mon.

Picu 8. Yéu cau vé sir dung tru lam viéc

1. Phan st dung chung trong tru s& Van phong 1a phan duge dung cho cac
bd phan va ca nhan trong Vin phong cung st dung, bao gom phong hop, hoi
truong, hanh lang, cau thang, cac khu vé sinh chung, nha dé xe, bdn hoa cay
canh, cac hé théng cép dién, cép nuoc sach, thoat nudc, thong tin lién lac.

- Cac bd phan va ca nhan c6 quyén binh dang trong viéc str dung phan sir
dung chung va c6 nghia vu chap hanh cac quy dinh tai quy ché nay vé quan 1y,
str dung phan sir dung chung:

- Gitr gin cac khu vé sinh sach s¢€, kho rao va thoang khi. Khong do réac sinh
hoat va cac loai rac khac vao cac chau rira, bon vé sinh.

- Nha dé xe cua Vin phong dugc dung dé xe may, xe dap cla can bd, cong
chtrc, khi dé xe qua dém phai béo bao vé co quan.

2. Phan str dung riéng cua cac phong trong Van phong 1a phan dién tich va
cac thiét bj k¥ thuat kém theo (phong 1am viéc, kho, dén chiéu sang, dién thoai
c¢d dinh, may diéu hoa nhiét do...) dugc giao cho timg phong truc tiép quan 1y
va st dung.

Céc phong phai dugc bd tri hop 1y, gon gang, thuan loi cho cac thanh vién
trong phong lam viéc va dam bao cac diéu kién vé chiéu sang, diéu tiét khong
khi, duong truyén tin hiéu dién thoai, Internet theo ding cac quy dinh cia nha
nudc va cia Van phong.

Cén bd, cong chuc lam viéc tai cac phong c6 trach nhiém thuc hién déy du
cac quy dinh vé giit gin vé sinh chung, dam bao canh quan méi trudng va van
minh van hoa noi cong so.

Thuc hién truc nhat thuong xuyén lam v¢€ sinh sach s€ noi lam viéc, tat ca
cac loai rac thai déu phai bo vao thung rac. Khong khac nhd, virt rac, mau thude
14 bura bai.

3. Khong hut thudc 14 trong phong lam viéc, phong hop va cac dia diém dé
gay ra chay no.

4. Giir gin vé sinh chung cac phong vé sinh khong d6 hodc bo bat cr vat gi



vao trong cac thiét bi vé sinh gy tic duong dng nude thai.

5. Khi hét gi0 lam viéc, can b, cong churc phai dong kin tat ca céc loai cira
ra vao, ctra s6 dé bao vé tai san trong cac phong lam viéc.

6. Nghiém cim st dung cac thiét bi dun, nau ca nhan trong phong lam viéc;
khong dem cac chat doc hai, chat dé giy chdy nd, 6 nhiém moéi truong vao
phong lam viéc.

7. Khong bat thiét bi diéu hoa (mdy lanh) khi nhiét d6 ngoai troi dudi 26
dd; han ché mo cua phong, cura s6 khi dang st dung thiét bi diéu hoa.

Diéu 9. Bio dudng, sira chira tru sé 1am viéc

Cén b0, cong chuc phuy trach tai san cong tham muu Lanh dao Véan phong
phu trach trong viéc thuc hién viéc stra chita va dinh ky bao dudng tru sé co
quan theo ché d¢, tiéu chuan k¥ thuat quy dinh néu sira chira nho.

Can bo, cong churc trong Van phong c¢6 trach nhiém thong bao kip thoi cac
hu hong voi Vian phong dé kip thoi dé xuat sira chita, khong tu ¥ thué don vi bén
ngoai Vin phong vao bao dudng, stra chita va ¢ trach nhiém tao diéu kién
thuan loi dé nguoi (don vi) c6 trach nhiém thuc hién viéc bdo dudng, sura chira
d6i v6i phan sir dung riéng ciia minh.

Khong lam sai léch thiét ké, hién trang trong qua trinh bao dudng, sira chira
cua Van phong.

Muc 2
QUAN LY, SUDUNG TRANG THIET BI

Pi¢u 10. Tiéu chuan, dinh mirc trang bi may méc, thiét bi lam viéc

1. Can ctr vao cac quy dinh ctia nha nudce, tinh hinh thuc té ciia don vi, kha
nang cuia ngan sach nha nudc dé xay dung tiéu chuan, dinh muc trang thiét bi va
phuong tién lam viéc dam bao chuan héa, hién dai héa

2. Tiéu chuén, dinh muc trang thiét bi lam viéc cua don vi thuc hién theo
quy dinh tai Quyét dinh s 15/2025/QD-TTg ngay 14 thang 6 nam 2025 cua Thi
tudng Chinh phu quy dinh ti€u chuén, dinh muc st dung may moc, thiét bi.

3. Tiéu chuan nay duoc cong khai dén toan thé can bo, cong chirc trong
Van phong biét va thue hién.

Piéu 11. Trang bi, mua sim tai sin cong

Viéc trang bi, mua sam tai san cong phai pht hop véi chirc niang, nhiém vu
duogc giao, phu hop tiéu chuan, dinh mirc, phit hop ngudn kinh phi dugc phép sir
dung, dling ddi tuong, phuc vu hi¢u qua cho cong viéc, dap ting yéu cau d6i méi
theo quy dinh do co quan c6 thim quyén ban hanh, tuan thu phuong thirc, trinh
tu, thu tuc quy dinh tai Luat Quan ly, sir dung tai san cong va phdp luat c6 lién



quan, cong khai, minh bach va ding ché d6 quy dinh.

1. Lap ké hoach trang bi, mua sam tai san cong

Quy 11 hang nim, Vin phong xay dung ké hoach mua sdm, trang bj tai san
cong clia nam tiép theo, phu hop voi thuc té hién trang tai san dang sir dung, nhu
cdu mua sim mdi phét sinh dugc tong hop tir nhu cau thuce té cta cac phong va
kha ning can d6i ctia ngudn kinh phi duoc giao; du kién thoi gian thuc hién ké
hoach trong tung quy ctia ndm; bao dam thuc hién dung theo quy dinh tiéu
chuin, dinh muc trang thiét bi lam viéc cua don vi va Quyét dinh sb
15/2025/QD-TTg ngay 14 thang 6 nam 2025 cua Thu tuéng Chinh phu quy dinh
tiéu chuan, dinh muc st dung may moc, thiét bi.

2. T6 chirc thue hién ké hoach trang bi, mua sam tai san cong

Thuc hién trang bi, mua sim tai san phai dung tiéu chuan, dinh mirc, c6
trong du toan; tuan thu phuong thirc, trinh tu, thu tuc quy dinh tai Luat Quan ly,
str dung tai san cong va phap luat co lién quan, cong khai, minh bach, ding ché
dd quy dinh va dugc Lanh dao Van phong phu trach phé duyét theo dling cac
quy dinh hién hanh cta Nha nudc vé mua sam tai san phuong tién lam viéc
trong co quan Nha nudc.

Tham quyén mua sdm tai san cong thuc hién theo Quyét dinh ciia Chi tich
Uy ban nhan dan thanh phd vé ban hanh Quy dinh phan cap thim quyén quyét
dinh trong quan ly, st dung tai san cong cia cac co quan, td chire, don vi trén
dia ban thanh ph6 Hai Phong.

Piéu 12. Tiép nhian may méc, thiét bi viin phong

1. Cac trudng hop tiép nhan trang thiét bi

- May méc, thiét bi vin phong nha nudc cap.

- Do céc to chirc va ¢ nhan tai trg, cho, tang.

- Céc truong hop khac theo quy dinh ctua phép luat.

Cén b9, cong chuc phu trach tai san cong chiu trach nhiém tham muu Lanh
dao Vin phong phu trach trong cong tac tiép nhan trang thiét bi.

2. Viéc ban giao trang thiét bi trong qua trinh tiép nhan phai dugc thé hién
bang bién ban va ¢ xac nhan ciia co quan quan 1y c6 tham quyén giao tai san
cdng cho Vian phong.

3. Khong tiép nhan cac trang thiét bi hét thoi gian st dung, bi hu hong,
khong str dung duoc; khong phu hop véi tiéu chuan, dinh mic trang thiét bi cia
Van phong...

Piéu 13. Quan Iy sir dung tai san cong

1. Nguyén tac quan 1y sir dung tai san



Tat ca tai san nha nudc giao cho Vian phong quan 1y, sit dung déu phai mé
sb sach, lap ho so tai san dé theo ddi tai san theo quy dinh cua Luat Quan ly, st
dung tai san cong va ché do ké toan thong ké hién hanh.

2. M6 s6 sach theo dbi tai san

- Cac mAu biéu ap dung theo Thong tu s Thong tu sd 24/2024/TT-BTC
ngdy 17/4/2024 cua B Tai chinh huéng dan ché do ké toan hanh chinh sy
nghiép, gdbm:

+ S0 tai san c6 dinh - Bicu mau: S24-H.

+ Thé tai san c¢d dinh - Biéu mau: S25-H.

+ S theo ddi tai san cd dinh va cong cu, dung cu tai noi st dung - Biéu
mau: S26-H.

+ Bién ban danh gi4 lai tai san ¢b dinh - Biéu miu: C52-HD.

+ Bién ban kiém ké TSCP - Biéu mau: C53-HD.

+ Bién ban giao nhan TSCP sau nang cap - Biéu mau: C54-HD.

+ Bang tinh hao mon TSCP - Biéu mau:C55-HD.

- Céc biéu mau ap dung theo Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay
29/12/2017 ciia Bo truéng Bo Tai chinh gom:

+ B4o cao tong hop hién trang sir dung tai san cong: Mau 08a-DK/TSC,
Mau 08b-PK/TSC.

Piéu 14. Hach toan tai san cong

Tai san cong phai dugc hach toan kip thoi, dﬁy du ca vé hién vat va gia tri
theo quy dinh cta phap luat vé ké toan, tai san cong, théng ké va phai tinh hao
mon tai san ¢ dinh hing nim theo quy dinh tai Théng tu sé 23/2023/TT-BTC
ngay 25/4/2023 ctia B truong Bo Tai chinh huéng din ché do quan 1y, tinh hao
mon, khau hao tai san cd dinh tai co quan, t6 chirc, don vi va tai san cd dinh do
Nha nuéc giao cho doanh nghiép quan 1y khong tinh thanh phan vén nha nudc
tai doanh nghiép.

Piéu 15. Kiém ké, bao cdo tai san cong

1. Kiém ké

a) Viéc kiém ké trang thiét bi duoc thuc hién theo quy dinh ctia nha nudc
hodc dot xuét theo yéu cau.

Thanh phan kiém ké gom:

- Pai dién Lanh dao Van phong.

- Phu trach Ké toan (hodc dai dién can bo, cong chic cia Vian phong phu
trach tai san cong).

- bai dién Ban Thanh tra nhan dan.



- Dai dién cac phong c6 trang thiét bi kiém ké.

b) Van phong théng bao ké hoach kiém ké trang thiét bi dén cac phong it
nhat 10 ngay trude khi tién hanh kiém ké.

¢) Céc cac phong c6 trach nhiém cir dai dién tham gia kiém ké trang thiét bi
va tao diéu kién cho viée kiém ké duge thuc hién dang ké hoach.

2. Bao cao tinh hinh quén ly, str dung tai san cong

Hang ndm, Vin phong thuc hién bao cdo tinh hinh quan 1y, sir dung tai san
cong ctia nam trudc ddi véi cac tai san quy dinh tai Nghi dinh sd 186/2025/NP-
CP cua Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat Quan 1y, sir dung tai
san cong va bao cdo dot xuat theo yéu cau cua co quan nha nudc c6 tham quyén.
Phu trach Ké toan phdi hop véi cac phong va don vi truc thude Van phong tham
muu Lanh dao Van phong thuc hién bao cdo ddi véi tai san cong dugc giao quan
ly, str dung theo quy dinh cta phap luat vé ké toan, théng ké va quy dinh tai
Nghi dinh s6 186/2025/ND-CP cta Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua
Luat Quan 1y, st dung tai san cong

Thoi han bao céo tinh hinh quan 1y, sir dung tai san cong hang nim: Vin
phong 1ap bao cdo giri co quan cip trén (néu co) trude 31 thang 01 theo quy dinh
hién hanh.

Picu 16. Bao dudng, sira chira tai san cong

1. Can bg, cong chirc phu trach tai san cong cua Van phong c6 trach nhiém
t6 chirc kiém tra, bao dudng, stra chita tai san cong trong Vin phong theo ché
d9, tiéu chuan ky thut quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2025/ND-CP 06/5/2025 cua
Chinh phu.

2. Céan bd, cong chirc dugc giao quan ly, sir dung tai san cong phai c6 trach
nhiém bdo tri, bao quan phu hop dé kéo dai tudi tho va cong nang hoat dong cua
tai san cong.

3. Tai san cong trong qua trinh st dung bi hong hoac can dugc thay thé thi
Trudng cac phong lap phiéu dé nghi mua sam, sira chita tai san, cong cu, dung
cu (theo méiu ban hanh kém theo Quy ché nay) giri vé Van phong tong hop, trinh
Lanh dao Vian phong phu tich xem xét, quyét dinh sira chira, thay thé.

4. Cong tac stra chita tai san c6ng phai dam bao cac thu tuc va nguyén tic
vé quan 1y tai chinh hién hanh.

Piéu 17. Thu héi tai sin cong trong Viin phong

1. Céc truong hop thu hoi tai san cong nhu sau:

a) Str dung khong diing muc dich, khong ding dbi tuong.

b) Nghi huu, chuyén cong tac.



2. Trinh ty, thi tuc va thim quyén thu hdi tai san cong duogc thuc hién theo
cac budc sau:

a) Cac phong khi phat hién cac trang thiét bi thudc cac trudng hop quy dinh
tai khoan 1 Diéu nay, trong thoi gian 03 ngay phai 1ap danh muc va béo céo guri
bd phan dugc phan cong phu trach tai san cong ciia Van phong téng hop, trinh
Lanh dao Vian phong phu trach xem xét, quyét dinh.

b) Khi dugc Lanh dao Van phong phu trach phé duyét, bd phan dugc phan
cong phu trach tai san cong ciia Van phong c6 trach nhiém té chic thu hdi, bao
quan tai san.

Picu 18. Picu chuyén tai san cong va trang thiét bi

1. Trong trudng hop can thiét, Lianh dao Van phong phu trach quyét dinh
diéu chuyén nhimng tai san cong thudc thim quyén quan ly tir phong niy sang
phong khac thudc Vin phong dé bao dam viéc sir dung tai san cong hiéu qua.

2. Trinh ty, thi tuc, thAm quyén quyét dinh diéu chuyén tai san

- Trinh ty, thu tuc diéu chuyén: Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 21 Nghi
dinh s6 186/2025/ND-CP ctia Chinh phu.

- Tham quyén quyét dinh diéu chuyén tai san theo Quyét dinh ctia Chu tich
Uy ban nhan dan thanh phé vé Quy dinh phan cap tham quyén quyét dinh trong
quan 1y, str dung tai san cong ctia cic co quan, to chire, don vi trén dja ban thanh
phd Hai Phong.

Pi¢u 19. Thanh ly tai sin cong

1. Tai san cong duoc thanh Iy trong cac truong hop sau day:

a) Tai san cong hét han str dung va khong con str dung duoc.

b) Tai san cong chua hét han sir dung bi hu hong, khong thé sir dung dugc
hoac viéc stra chira khong co6 hi¢u qua.

¢) Tru s lam viéc hodc tai san khac gan lién véi dat phai pha d& theo
Quyét dinh cta co quan nha nudc ¢ thim quyén va cac truong hop khéac theo
quy dinh cua phép luét.

2. Trinh ty, thu tuc thanh 1y thuc hién theo quy dinh tai Piéu 29 Nghi dinh
s6 186/2025/NPD-CP ctia Chinh phu

3. Tham quyén quyét dinh thanh 1y cac loai tai san co quan khi bi hu hong,
hodc hét thoi gian st dung hodc khong con st dung duge quy dinh tai Quyét
dinh cua Chi tich Uy ban nhan dan thanh phé vé Quy dinh phan cip thim quyén
quyét dinh trong quan 1y, sir dung tai san céng ctia cic co quan, to chirc, don vi
trén dia ban thanh phd.

Sau khi ¢6 chii truong thanh 1y tai san, co quan thanh 1ap Hoi dong thanh 1y,



thanh phan Hoi dong theo quy dinh tai Diéu 18 Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay
29/12/2017 cua Bo truéng Bo Tai chinh.

Piéu 20. Ban tai sin cong tai co quan

1. Tai san cong duoc ban trong cac truong hop sau day:

a) Tai san cong bi thu hdi duoc xir 1y theo hinh thic ban.

b) Co quan nha nuéc dugc giao st dung tai san cong khong con nhu cau si
dung hodc giam nhu cau sir dung do thay d6i vé t6 chirc hodc thay doi vé chuc
nang, nhiém vu va nguyén nhan khac ma khong xir 1y theo hinh thirc thu hdi
hoic diéu chuyén.

¢) Thuc hién sap xép lai viéc quan 1y, st dung tai san cong.

d) Tai san cong duoc thanh 1y theo hinh thirc ban.

2. Trinh tu, thu tuc ban tai san cong theo thuc hién theo quy dinh tai biéu
23 Nghi dinh s6 186/2025/ND-CP cta Chinh pht

3. Tham quyén quyét dinh ban tai san theo quy dinh tai Quyét dinh cia Chu
tich Uy ban nhan dan thanh phd vé Quy dinh phan cap tham quyén quyét dinh
trong quan 1y, str dung tai san céng clia cic co quan, td chire, don vi trén dia ban
thanh ph6 Hai Phong.

Picu 21. K& khai, cong khai viéc quan ly, sir dung tii san cong

1. Tai san cong phai ké khai, cong khai viéc quan 1y, st dung gom: Tru so
lam viéc, tai san khac gén lién véi dat, phuong ti€n van tai va cac tai san ¢ dinh
khac thyc hién theo quy dinh tai Thong tu sd 144/2017/TT-BTC ngay
29/12/2017 cua B truong B Tai chinh.

2. Vin phong (Phu trach Ké toan) tham muu Lanh dao Van phong thuc
hién cong khai viéc mua sam, dau tu xay dung, quan ly, sir dung tai san cong
thong qua cac hinh thure sau day:

a) Cong bd trong cac cude hop cong chire dinh ky ctia Van phong.

b) Niém yét cong khai tai tru s¢ lam viéc cia Van phong.

c) Dang tai trén Trang thong tin dién tir cia Van phong.

d) Thong bao b@ing van ban dén cac co quan, td chuc, don vi, ca nhan cé
lién quan.

4. Cong khai tinh hinh str dung, xr 1y tai sdn cong tai Van phong theo quy
dinh tai Pidu 105 ctua Nghi dinh sb 186/2025/ND-CP cta Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat Quan 1y, sir dung tai san cong

5. Cong khai tinh hinh khai thac tai san cong (néu c0d) tai Van phong theo
quy dinh tai Diéu 106 ctia Nghi dinh sé 186/2025/ND-CP cta Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu ciia Luat Quan 1y, sir dung tai san cong



Muc 3
QUAN LY VASUDUNG XEOQO TO

Piéu 22. Tiéu chuan sir dung xe 6 to

1. Lanh dao HBND, UBND phuong dugc sir dung thuong xuyén xe 0 td
ctia Van phong dé di cong tac.

2. Truéng phong, Phd Trudng phong cac phong thudc duge Lanh dao UBND
phudng ctr di cong tac, di hop hoac giai quyét cac cong viéc chung (néu xét thay
can thiét sir dung xe phai c6 y kién phé duyét caa Lanh dao Van phong).

3. Céan b, cdng chtc thuc hién nhiém vu theo Ké hoach cong tac cua
phong da dugc Lanh dao UBND phuong phé duyét; cdc Boan cong tac do co
quan c6 tham quyén giao (Thanh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan thanh
phd...), Lanh dao UBND phuong giao, ¢ sé luong thanh vién cling mot dia
diém cong tac tir 03 nguoi tro 1én.

4. Thir quy di 1anh tién mat tir Kho bac Nha nuéc hoic Ngan hang vé co quan.

5. Cac truong hop dic biét can thiét khac c¢6 nhu cau sir dung xe 6 t6 phuc vu
cong tac phai dugc su phé duyét ctia Lanh dao UBND phuong.

Pieu 23. Tham quyén diéu dong xe di cong tac

1. Lanh dao Van phong phu trach phé duyét cho st dung xe 6 t6 trong truong
hop dac biét.

2. Lanh dao Van phong phu trach bd tri, diéu dong xe, ctr 1ai xe phuc vu
yéu cau cong tac cta can bo, cong chuc thudc pham vi bién ché, quan 1y cua
Vin phong va thong bao cho ngudi st dung xe; dong thoi, 14 xe ¢6 nhiém vu
van hanh, quan ly, gilr gin, bao quan xe 0 t0 dung k¥ thuat an toan, sach s¢.

3. Trong truong hop khong du xe phuc vu va dugc su phé duyét cia Lanh
dao Van phong, can bo, cong chirc Van phong ¢ thé thué xe bén ngoai hodc
dong y cho d6i twong sir dung xe tu thué va thanh toan v4i bo phan ké toan.

Piéu 24. Trach nhiém ciia nguoi sir dung xe

1. Str dung dung muc dich, di dung gid, dung noi xuit phat va 16 trinh da
ghi trén 1énh dicu xe.

2. CO trach nhiém tham gia bao vé tai san, tao diéu kién cho lai xe hoan thanh
nhiém vu.

3. Trudong doan hodc ngudi sir dung xe truc tiép xac nhan chinh xac hanh trinh
va quang dudng di cong tac vao lénh diéu xe dé 1am co so cho 14i xe thanh todn,
quyét toan xang.

Piéu 25. Trach nhiém ciia Lanh dao phu trach



1. Lanh dao phu trach c6 trach nhiém quan ly, bd tri xe dé Lanh dao
HPND, UBND phuong str dung bat cir luc ndo khi can; diéu dong xe, 1ai xe
phuc vu cong tac ding ddi twong, ding thdi gian, dam bao hiéu qua va an toan;
xé4c nhan dé nghi thanh toan xing dau cho 14i xe theo dinh mirc quy dinh sau khi
da két thac chuyén di.

2. Lap ké hoach béao dudng, sura chita xe; thuc hi¢n dinh mirc xang dau cho
cac loai xe; kiém tra theo Quy ché chi tiéu ndi bd, theo ddi va thanh toan cac khoan
chi stra chita, biao dudng, thay thé phu ting xe, cac hop dong dich vu thué xe bén
ngoai; thanh toan kip thoi chi phi xing, dau theo hda don va dinh muc da phé
duyét, thanh toan vé cau duong, bén bai cho l4i xe theo dung 16 trinh chuyén di.

3. V& quan 1y xang, dau, thi tuc thanh toan, quyét toan cac khoan lién quan
dén chi phi st dung xe 6 t0 thuc hién theo quy ché chi tiéu ndi bo cia Van
phong.

Piéu 26. Thi tuc trinh ty sira chira xe 6 to

1. Khi dén thoi gian bao hanh, stra chita dinh ky hodc khi phat hién cac hu
hong dot xuat ciia xe, 1ai xe viét phiéu dé xuat stra chita ghi cu thé ndi dung can
stra chira, phu tiing can thay thé, kém theo béo gia ctia co s stra chita giri Lanh
dao Van phong phu trach xem xét, quyét dinh.

2. Trong trudng hop xe 6 t6 bi hu hong dot xuat trén dudng di cong tac, l4i
xe phai kip thoi bao vé Vin phong cho ¥ kién xir 1y; khi vé dén co quan 14i xe
phai 1am ban tuong trinh cu thé vé tinh trang hu hong dot xuat cia xe 6 t0, ¢o
xac nhan cua ngudi truc tiép sir dung xe, trinh Lanh dao Vin phong phu trach
xem xét.

3. Qua trinh stra chira xe, lai xe phai thuong xuyén c6 mét tai noi sua chira;
két thuic thoi gian stra chita Lanh dao Vian phong phu trach cung 1ai xe tryc tiép
kiém tra, van hanh, nghi¢m thu chat lugng stra chita xe theo ndi dung cua hop
dong da ky.

4. Hd so thu tuc stra chira xe 6 t6 gém: Phiéu dé xuit cta l4i xe, xac nhan
va bao gia cua co s¢ sura chita, hoa don, ching tir thanh toan theo quy dinh.

Muc 4
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN KHAC

Piéu 27. Quan Iy va sir dung céc loai phwong tién 1am viéc

1. Céc phong thuoc Van phong sur dung tai san phai chiu trach nhiém theo doi
quan ly, str dung tai san cong cta phong minh.

2. May photocopy do Vin phong truc tiép quan ly va st dung, can bo, cong
chic khdng dugc ty y thao tic st dung may, trir truong hop do yéu cau cong viéc,



lanh dao Van phong giao nhiém vu cho ngudi biét van hanh méy thuc hién. Nghiém
cam viéc str dung gidy va muc ctia Van phong dé photo tai liéu riéng.

3. Can b, cong chic duoc giao quan ly st dung céc trang thiét bi va phuong
tién lam viéc, céc loai tai san khac phai c6 trach nhiém bao quan, gitr gin, dam bao sir
dung tai san 1au bén, tiét kiém, c6 hiéu qua va dung muc dich.

Piéu 28. Quan Iy va sir dung thiét bi cdng nghé thong tin

Cac phong thudc Vin phong co thiét bj cong nghé thong tin (may tinh dé ban,
may tinh xach tay, may in, may quét...) bi 16i k¥ thuat can hd trg xu 1y thi théng bao
cho Vin phong (B6 phan Phu trach cong nghé thong tin) kiém tra, xir 1y; néu cac
thiét bi bj hu hong can stra chita hoic mua méi thi 1ap phiéu dé nghi mua sam, sta
chita (theo mau ban hanh kém theo Quy ché nay) dé trinh Lanh dao Van phong xem
xét, phé duyét 1am co s& thuc hién.

Piéu 29. Quan ly va sir dung dién thoai

1. bi¢n thoai tai Van phong

- Lanh dao HDND, UBND phuong: mbi Lanh dao dugc trang bi 01 may dién
thoai c6 dinh dé trao doi thng tin trong cong tac.

- Céc phong thudc Van phong: mdi phong dugce trang bi 01 may dién thoai cd
dinh dé trao doi thong tin trong cong tac, dinh muc cudc phi sir dung thuc hién theo
Quy ché chi tiéu ndi bo cta co quan.

- Khéng str dung dién thoai tai Van phong vao viéc riéng.

2. Thanh toan cudc phi dién thoai: thuc hién theo quy ché chi tiéu noi bd cia co
quan.

biéu 30. Quan ly va sir dung dién

1. Can b, céng chirc phai thuc hién dang cac quy dinh vé quan 1y va sir
dung dién.

- Khong ty ¥ dau nbi 1am thay doi hé thdng dién cua Van phong. Moi nhu
cdu can stra chita vé dién hodc khi str dung hé thong dién c6 su c¢b chap chay mat
dién, phai cat dién ngay khong tu ¥ sta chita, kip thoi bao cho Lanh dao Vian
phong dé ctr nguoi kiém tra, sira chia.

- Phai tat cac thiét bi dién (quat ding, quat treo tuong, bo luu dién/tich dién...)
khi trong phong khdng cd can bg, cong chire 1am viée hodc hét gio 1am viée.

2. Céc phong thudc Vin phong thudng xuyén thuc hién kiém tra, bao dudng
céc thiét bi thudc hé théng dién dé tranh sy cb gay chay, n6 do dién gay ra.

3. Nghiém cam sir dung céc thiét bi dién phuc vu viéc riéng.

Piéu 31. Quén 1y sir dung nwéc

Céan bo, cong chirc khi ¢6 nhu cau st dung nude phai tiét kiém, khi st dung



xong phai dong kin cac voi, van nudc. Truong hop khi phat hién voi, van hoac
duong 6ng nude bi hong hodc ro ri phai théng bao voi Vian phong dé kip thoi
stra chira.

Piéu 32. Quan 1y, sir dung cac thiét bi phong chay, chita chay

Giao bo phan dién nudc thuong xuyén kiém tra cac thiét bi phong chay,
chita chay; dinh ky, dé xuét bao tri cac thiét bi, cong cu phong chay, chita chay
khi hu héng, hét han sir dung. Khi co su cd chay, nd, thong bao khan cép dén
Phong Canh sat phong chdy, chita chay va ctru nan, ctru ho gan nhét phbi hop xur
1y kip thoi.

Chwong III
XU LY VI PHAM VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG VA XU
LY TRACH NHIEM VAT CHAT

Pi¢u 33. Xir ly vi pham vé quan 1y, sir dung tai san cong

Can bo, cong chirc vi pham vé quan 1y, sir dung tai san cong, tiy theo mirc
dd cu thé s& bi xir 1y theo quy dinh tai BO Luat lao dong va Luat Can bd, cong
chtic va cac quy dinh hién hanh khic ciia Nha nudc vé quan 1y va st dung tai
san cOng.

- Hinh thire xir 1y vi pham vé quan 1y, sir dung tai san cong: nhac nhd; canh
cdo; xir 1y trach nhiém vat chat.

Piéu 34. Xir Iy trach nhiém vat chat

1. Hinh thire xtr Iy trach nhiém vat chat:

a) Boi thuong.

b) Bi thudng va dén bu chi phi khic phuc hiu qua do vi pham giy ra.

2. Can b, cong chirc gy ra thiét hai tai san cong, du cb ¥ hay khong ¢ v,
c6 trach nhiém bodi thudng thiét hai theo quyét dinh ciia Lanh dao Vin phong.

Piéu 35. Thim quyén quyét dinh xir Iy vi pham vé quén 1y, sir dung tai
san cong

Lanh dao Vin phong quyét dinh hinh thuc xir 1y vi pham vé quan 1y, st
dung tai san cong va hinh thtrc xtr Iy trach nhiém vat chat dbi véi d6i tuong bi
xtr 1y 14 céc bo phan hodc cac ca nhan thudce tham quyén quan 1y.

Picu 36. Hoi dong xir Iy trach nhiém vat chat

1. Hoi dong xir 1y trach nhiém vat chat duoc thanh 1ap khi c6 yéu cau xir Iy
trach nhiém vat chat dbi véi nguoi gay ra thiét hai tai sdn cong bao gém:

- Pai di¢n Lanh dao UBND phuong.

- Pai dién Lanh dao Van phong.

- Pai dién Ban Thanh tra nhan dan.



- Pai dién cac phong tryc thuoc Van phong.

- Cac ca nhan khac cé lién quan.

2. Ho1 déng xu 1y trach nhiém vat chit c6 trach nhiém xem xét, danh gia
tinh chét ctia hanh vi gay ra thiét hai, mic do thiét hai; xac dinh trach nhiém cua
ngudi gy ra thiét hai va tap thé, cac nhan co lién quan; kién nghi véi nguoi co
thAm quyén vé mirc va phuong thtrc boi thuong thiét hai.

Piéu 37. Trinh tw va tha tuc xit Iy vi pham quy dinh vé quan 1y, sir
dung tai san cong

1. Thong bao vi pham.

2. Lap bién ban vi pham.

3. Yéu cdu cac phong, ngudi gay thiét hai viét ban tuong trinh.

4. B4o cao nguoi co tham quyén xem xét.

5. Quyét dinh xir 1y vi pham.

Piéu 38. Trinh tw va thii tuc xir 1y trach nhiém vat chit déi véi can bd,
cong chirc vi pham

1. Trinh tu

- Chu tich Hoi dong yéu cau ngudi vi pham viét ban tuong trinh.

- Lap bién ban vi pham.

- Lap céac van ban xac dinh gié tri tai san bi thiét hai va gia tri thiét hai cua
tai san d6 do don vi c6 chic niang hodc lién quan cung cép.

- Cac van ban khac ¢ lién quan (néu co).

2. Thu tuc

- Lanh dao Vin phong thanh 1ap Hoi dong xtr 1y trach nhiém vat chat.

- Hoi déng xu 1y trach nhiém vat chat xem xét, c6 van ban kién nghi muirc
bdi thudng va phuong thirc boi thudng giri dén Lanh dao Vin phong.

- Quyét dinh boi thuong thiét hai.

- Thuc hién quyét dinh boi thuong thiét hai.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN VA PIEU KHOAN THI HANH

Picu 39. T6 chirc thuwe hién

1. Quy ché nay s& duoc trién khai thuc hién nghiém tic sau khi théng qua
tap thé co quan, hing nam s& dugc sira ddi, bd sung khi can thiét.

2. Lanh dao cac phong thuéc Vin phong co trach nhiém pho bién va trién
khai, to chirc thuc hién ndi dung Quy ché nay d6i véi trong can b, cong chic
do phong phu trach.

3. Lanh dao cac phong cé trach nhiém tham muu Lanh dao Van phong to



chtre thye hién Quy ché nay.

4. Ban Thanh tra nhan dan co quan thyc hi€n cong tac gidm sat vi¢c thuc
hién Quy ché nay.

Diéu 40. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh.

2. Bdi vé6i cac truong hop khac khong quy dinh tai Quy ché nay thi thuc
hién theo dung cac quy dinh hién hanh.

3. Toan thé can bd, cong chirc thudc Vian phong co trach nhiém thyc hién
nghiém tac Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 nhiing nodi dung chua phu hop can sta
d6i, bd sung Quy ché cho phu hop./.

UBND PHUONG HUNG PAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG HPND VA UBND Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

PHIEU PE NGHI MUA SAM, SUA CHUA TAI SAN, CONG CU, DUNG CU



TT

Tén tai san, cong cu,
dung cu

Ly do

Ponvi | SO

mua sam, stra chira | tinh | lwong

Ghi chua

Ngay thang nam

Ngay thang nam

DUYET CUA LANH VAN PHONG

LANH PAO PHONG

Ngay thang nam
CBCC PE NGHI
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