UBND XA KIEN HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
HANH CHINH CONG

) Kién Hung, ngdy 8 thang 10 nam 2025
S6:03 /Qb-TTPVHCC

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché Quéan ly va sir dung tai san cong
cia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Kién Hung

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Can cir Ludt Qudn Iy, s dung tdi san céng nam 2017; Nghi dinh sé
151/2017/ND-CP ngay 26/12/ 2017 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu
ciia Ludt Qudn 1y, sir dung tai san cong,; Neghi dinh so 125/2025/NP-CP ngay 11
thang 6 nam 2025 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Ludt
Qudn Iy, sir dung tai san céng;, Nghi dinh sé 127/2025/ND-CP ngay 11 thang 6
nam 2025 cua Chinh phu quy dinh viéc sdp xép lai, xir Iy tai san céng; Nghi dinh
s6 186/2025/NP-CP ngay 01 thing 7 nam 2025 cia Chinh phii quy dinh tieu
chuadn, dinh mirc sit dung mday moc, thiét bi, phwong tién lam viéc tai co quan, t6
Chure, don vi nha nuoc;

Can cir Quyet dinh s6 15/2025/Q0D-TTg ngay 14/6/2025 cia Thii tidng
Chinh phu quy dinh tiéu chudn, dinh muc sw dung may moc, thiét b,

Can cir Thong tu s6 1 44/2017/TT-BT(; ngay 29/12/2017 cua B¢ Tai chinh
hudng dan mot so ngi dung cua Nghi dinh so 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12
nam 2017 cua Chinh phu quy dinh chi tiet mot so diéu cua Ludt quan Ly, s dung
tai san cong; Can cir Thong tu so 23/2023/TT-BTC ngay 25/4/2023 cua B¢ Tai
chinh hwong dan ché do quan Ly, tinh hao mon, khau hao tai san co dinh tai co
quan, to chirc, don vi va tai san co dinh do Nha nuoc giao cho doanh nghiép quan
ly mang tinh thanh phdn von nha nuoc tai doanh nghiép;

Can cir Nghi quyet s6 06/2023/NQ-HDND ngay 17/8/2023 cua Hoi dong
nhdn dén thanh phé ban hanh ‘quy dinh veé phan cap quan ly tai san cong thugc
pham vi quén 1y ciia thanh phé;

Can cir Quyer dinh so 01/2025/0D-UBND, ngay 04/7/2025 cia Uy ban
nhan dan xa Kien Hung quy dinh chirc nang, nhi¢m vu, quyén han cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong xa Kién Hung;

Theo dé nghi ciia b phdn Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché Quan 1y va st dung

tai san cong cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong".

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



Cac noi dung khac vé quan 1y, sir dung tai san cong khong dugc quy dinh
tai Quy ché nay thi s€ thuc hién theo cac van ban quy pham phap luat hién hanh.

Piéu 3. Tap thé 1anh dao, cong chuec, ng}xc‘fi lao dong Trung tdam Phuc vu
hanh chinh céng chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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UBND XA KIEN HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
HANH CHINH CONG

Kién Hung, ngdy  thang 10 nam 2025

QUY CHE
QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so /OD-TTPVHCC ngay thang 10 ndm 2025
cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Ciin cir xay dung quy ché quan Iy, sir dung tai sin cong

Can cu Luat Quan 1y, str dung tai san cong ndam 2017;

Céan cuir Nghi dinh §6 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Quan ly, st dung tai san cong;

Cin cir Quyét dinh s6 15/2025/QD-TTg ngdy 14/6/2025 cua Thu tudng
Chinh phu quy dinh ti€u chuan, dinh muc str dung may moc, thiét bi;

Can ctr Thong tu sO 144/2017/TT-BT§3 ngay 29/12/2017 cua B Tai chinh
hudng dan mot s0 ndi dung cua Nghi dinh s0 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12
nam 2017 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mdt s6 diéu cua Luat quan ly, st dung
tai san cong;

Can cir Thong tu sO 23/2023/TT-BTC ngay 25/4/2023 cua B¢ Tai chinh
hudong dan ché do quan 1,}'1, tinh hao mon, khau hao tai san c6 dinh tai co quan, t6
chtrc, don vi va tai san c6 dinh do Nha nudc giao cho doanh nghiép quan ly mang
tinh thanh phan von nha nudc tai doanh nghiép;

Can cr Nghi quyét s6 06/2023/ NQ-HDND ngay 17/8/2023 cua Hoi dong
nhan dan thanh phd ban hanh quy dinh vé phan cdp quan 1y tai san cong thudc
pham vi quan 1y cta thanh phé.

Piéu 2. P6i twong, pham vi ap dung

T4t ca can bo, cong chuc, nguoi lao dong 1am viée tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng co trach nhiém quan 1y, str dung tai san cong theo Quy ché nay.

Pi¢u 3. Nguon hinh thanh tai sin cong

Tai san cong quy dinh trong quy ché nay 1a tai san do Nha nudc giao cho

don vi quan ly str dung, tai san dugc hinh thanh do mua sam tir nguon von Ngan
sach Nha nudc va ngudn xa hoi héa (néu co) gdbm:

1. Nha, dat thudc tru s& 1am viéc va céc cong trinh xay dung khac gén lién
voi dat; Quyén sur dung dat dé xay dung tru sé lam viéce.

2. May moc, trang thiét bi lam viéc va cac tai san khéc phuc vu nhu cau
cong viéc duoc xac dinh la tai san theo Quy dinh tai Luat quan ly, st dung tai san



cong.
Diéu 4. Nguyén tic xdy dung quy ché quan 1y, sir dung tai sin cong
1. Khong vuot qua tiéu chuan, dinh mic do nha nuée quy dinh.
2. Phu hop véi hoat dong cua don vi.
3. Bao dam cho co quan va cong chirc hoan thanh nhiém vu dugc giao.
4. Thao luan rong rai, dan chu, cong khai trong don vi.
5.Sau khi ban hanh phai dugc cong khai tai don vi theo quy dinh.
Piéu 5. Nguyén tic quan 1y, sir dung tai san cong:

1. Moi tai san cong cua don vi déu duoc giao cho mot b phan hoac ca nhan
quan 1y st dung.

2.Tai san cong cua don vi dugc quan ly thong nhat, c6 sy phan cong, phan
cip quyén han, trach nhiém gitra cac bd phan, c4 nhan duoc giao truc tiép st dung
tai san.

3.Tai san cong phai duoc dau tu, trang bi, st dung diing muyc dich, dung
ti€u chuan, dinh murc ché do bao dam cong bang, hi¢u qua va tiét ki¢ém; duoc bao
dudng, stra chita va bao v¢ theo ché do quy dinh.

4.Viéc quan ly, st dyng tai san cong phai duoc thyc hién cong khai, minh
bach, bdo ddm thuc hanh tiét ki€ém, chong lang phi, phong, chong tham nhiing.

5.Viéc quan ly, st dung tai san cong dugc gidm sat, thanh tra, kiém tra; moi
hanh vi vi pham phdp luat vé quan ly, sir dung tai san cong phai dugc xur ly kip
thoi, nghiém minh theo quy dinh ctia phap luat.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE
Muc 1
QUAN LY, SUDUNG TRU SO LAM VIEC

Piéu 6. Pdi twong sir dung dién tich 1am viéc
Cén b, cong chirc, nguodi lao dong Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.
Piéu 7. Bo tri sip xép noi lam viée
Can cr vao tiéu chuan, dinh mic s dung tru sé lam viéc va chiic ning,

nhiém vy, so luong cong chirc tai co quan dé bo tri, sap xép noi lam vi¢c phu hop
cho cac bg phén va cd nhan trong co quan.

Dicu 8. Yéu cau ve sir dung tru sé lam viéc

1. Phan sir dung chung trong tru sé co quan 1a phan duoc ding cho cac bo
phan va ca nhan trong don vi cung str dung, bao gom phong lam viéc, hanh lang,
cau thang bg, cac khu v¢ sinh chung, hé thong dién, thong tin lién lac.

Cac b0 phan va ca nhan c6 quyén binh dang trong viéc st dung phan su



dung chung va c6 nghia vu chap hanh cac quy dinh tai quy ché nay vé quan 1y, sir
dung phan s dung chung. Gitr gin cac khu v¢ sinh sach s€, kho rao, khong d6
hodic bo bt ctr vat gi vao trong cac thiét bi vé sinh gay tic dudng dng nudc thai.

2. Phan sir dung riéng cua cac bd phan trong co quan 1a phan dién tich va
cac thiét bi ky thuat kém theo phong lam viéc: may vi tinh, dén chiéu sang, quat
dién, may di€u hoa nhiét do (theo ti€u chuan),... va nhitng d6 dung, thiét bi khac
phuc vu nhu cau cong vi¢c dugc giao cho tirng bd phan truc ti€p quan ly va st
dung.

- Trong phong 1am viéc phai dugc bd tri gon gang, thuan tién dé cac thanh
vién trong phong lam viéc dugce dam bdo cac di€u kién vé chiéu sang va cac diéu
kién khac dam bao lam vi¢c thong thoang, tiét ki¢m, hi¢u qua.

- Can bg, cong chirc tai phong c6 trach nhiém thyc hién déy du cac quy dinh
veé gilr gin v¢ sinh chung, ddm bao canh quan mdi trudng va van minh van hoa noi
cong so.

- Thue hién vé sinh sach s& noi 1am viéc, tat ca cac loai rac thai déu phai bo
vao thung rac, khong khac nho, vt rac bura bai.

- Khong hut thuoc 14 trong co quan, phong lam viéc, phong hop va céc dia
diém dé gay ra chay no.

- Khéng dem cac chat doc hai, chat dé gay chay no, 6 nhiém méi trudng vao
phong lam viéc.

- Khi ra ngoai phong lam viéc hodc khi hét gio 1am viéc cong chiic, nguoi
lao dong phai ngat (tat) tat ca cac thiét bi c6 sir ding dién dé dam bao an toan, tiét
kiém va phai dong kin tat ca cac loai cra ra vio, ctra s6 dé bao vé tai san trong céc
phong lam viéc.

Muc 2
QUAN LY, SUDUNG MAY MOC, THIET BI VAN PHONG

Picu 9. Giao quan Iy va sir dung tai san

- B0 phan ké toan, van thu giao tai san cho cac cé nhan, bo phefm st dung,
quan 1y dé thuc hién cac nhi€ém vu ctua phong sau khi dugc sy dong y Truong
phong.

- Viéc ban giao tai san phai dugc 1ap thanh bién ban. Bén giao va bén nhan
c6 trach nhiém ky vao bién ban ban giao.

- Céc ca nhan, by phan c6 nghia vu bao quan tai san cong da giao quan ly va
st dung hi¢u qua.

- Cac bd phan, ca nhan chiu trach nhiém vé viée quan ly, str dung tai san
khi duoc giao dén khi ban giao lai cho bd phan K& toan, Van thu theo doi.

Piéu 10. Mua siim, sira chira, bao dwdng tai san, thiét bi

- Hang nim, can ctt vao ké hoach, ngudn kinh phi va nhu cau mua sim tai
san phuc vu cong tac chuyén mon, lap dé xuat, du tru kinh phi gii Bo phan Ké



toan tong hop va trinh Giam doc phé duyét.

- Thu tuc thanh toéq thuc hién theo cic van ban ché do ‘ké todn quy dinh,
ching tir thanh toan phai day du tinh phap ly: c6 bao gia, hop dong thuc hién, hoa
don hop 1y, hop 1€, bién ban thanh 1y hop dong...

- Trong qué trinh st dung tai sdn cong, phong phai thuc hi¢n bdo dudng,
stra chita theo dung ché d¢ va tiéu chuan k¥ thuat do Nha nudc quy dinh hoic theo
khuyén cdo ctia nha san xuét. Khi tai san cb dinh bi hong phai sira chita thay thé
hodc thanh ly thi cac bd phan, ca nhan quan 1y, st dung tai san do c6 trach nhi¢m
bo c4o xin y kién Truong phong dé xur 1y.

- Kinh phi mua sim, bao dudng, sira chita tai san cong tir ngudn chi thuong
xuyén trong dy toan duoc giao hang nam, tir ngudn kinh phi tham dinh quyét toan
du an hoan thanh theo quy dinh va ngudn phan bd du toan hop phap khac duoc
cap c6 thé quyén giao, phan bd.

- Péi voi cac tai san da hét thoi gian st dung, hu hong khong bao dam an
toan trong su dung can phai thanh 1y thi Bo phan ké toan, Van thu 1ap danh sach
cac loai tai san can thanh 1y trinh Giam déc phé duyét. Sau khi danh sach tai san
thanh 1y dugc phé duyét, thanh 1ap Hoi dong dé thanh 1y tai san theo dung quy
dinh.

Pi¢u 11. Quan Iy sir dung tai san cong

Tat ca tai san nha nudc giao cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va
hinh thanh trong qua trinh quan 1y, st dung (bao g@om cd tai san hinh thanh tie xd
héi héa, dwoe cho ting néu c6) déu phai mé so sach, 1ap ho so tai san dé theo doi
tai san theo quy dinh cua Luat Quan 1y st dung tai san cong va ché do ké toan
théng ké hién hanh.

Piéu 12. Hach toan tai san cong:

Tai san cong phai dugc hach toan kip thoi, day du ca vé hién vat va gia tri
theo quy dinh cua phap luét vé ké toan, tai san cong va phai tinh hao mon tai san
cd dinh hang nam theo quy dinh tai Thong tu s6 23/2023/TT-BTC ngay 25/4/2023
ctia BO Tai chinh huéng dan ché d6 quan 1y, tinh hao mon, khau hao tai san cd
dinh tai co quan, t6 chirc, don vi va tai san ¢6 dinh do Nha nudc giao cho doanh
nghiép quan 1y mang tinh thanh phan vén nha nudc tai doanh nghiép.

Picu 13. Kiém ké, bao cdo, cong khai tai san cong:

- B6 phan Ké toan, Vin thu phéi hop véi cac bd phan chiu trach nhiém theo
ddi ddi vai tai san ctia phong; to chirc cong tac kiém ké tai san hang nam hodc bat
thuong; bao cdo két qua kiém ké va bién phap xir Iy trinh Trudng phong quyét
dinh.

- Thuc hién bao cao d6i véi tai san cong duoc giao quan 1y, str dung theo
quy dinh ctia phap luat vé ké toan, thong ké va quy dinh tai Diéu 125 Nghi dinh s6
151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu.

- Thyuc hi¢n cong khai viéc quan ly, st dung tai san cong thong qua mdt



trong cac hinh thurc sau day:
a) Cong b trong cac ky hop thudng nién cua co quan.
b) Niém yét cong khai tai tru s¢ lam viéc cta co quan.
c) Hinh thirc cong khai khac theo quy dinh ctia phap luat
Piéu 14. Thu hoi tai san céng trong don vi:
1. Cac truong hop thu hoi tai san céng nhu sau:
- Str dung khong dung muc dich, khong dung dbi tuong.
- Nghi huu, chuyén cong tac.

_ 2.Trinh ty, thu tyc va tham quyén thu hdi tai san cong duoc quy dinh tai
bicu 17,18 Nghi dinh 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017.

Piéu 15. Piéu chuyén tai san cong:
1. C4c truong hop diéu chuyén tai san cong nhu sau:

- Tt not thira sang noi thiéu theo ti€u chuan, dinh mirc str dung tai san cong
do co quan, nguoi c6 tham quyén quy dinh.

- Vigc di€u chuyén tai san mang lai hiéu qua st dung cao hon.

-Co quan nha nudc dugce giao quan ly, st dung tai san nhung khong cé nhu
cau su dung.

- Truong hop khéc theo quy dinh cua phap luat.

Tai san co quan duoc giao tirng bd phan truc tiép quan 1y, sit dung. Khi diéu
chuyén gitra cadc b phéan phai dugc Thu trudng co quan xem xét, quyét dinh.

2. Trinh ty, thu tuc va thim quyén diéu chuyén duoc quy dinh tai Diéu 21
Nghi dinh 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017.

Tham quyén quyét dinh dieu chuyén tai san theo Nghi quyét so
08/2018/NQ-HDPND ngay 12/7/2018 cua Hoi dong nhan dan Thanh pho Hai
Phong.

Piéu 16. Thanh Iy tai sin cong:

1. Tai san cong dugc thanh 1y trong cac truong hop sau day:

a) Tai san cong hét han sir dung va khong con sir dung duoc;

b) Tai san cong chua hét han sir dung nhung bi hu hong ma khong thé sira
chita dugc hodc viéc sua chira khong hi¢u qua;

¢) Tru s¢ lam viée hodc tai san khac gan lién voi dat phai pha do theo quyét
dinh cua co quan nha nudc c6 tham quyén va céc truong hop khéc theo quy dinh
cua phap luat.

2. Trinh ty, thu tuc thanh 1y thuc hién theo quy dinh tai Piéu 29 Nghi dinh )
151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phu.

Tham quyén quyét dinh thanh ly céc loai tai san co quan khi bi hu hong,



hpac hét thoi gian sir dung hoic khong con st dung‘du:qc quy dinh tai Nghi quyét
s0 08/2018/NQ-HDND ngay 12/7/2018 ctia Hoi dong nhan dan Thanh pho Hai
Phong.

3. Sau khi ¢6 chu truong thanh ly tai san, co quan thanh lap Hoi ddng thanh
ly, tién hanh cac trinh tu thanh 1y theo quy dinh.
Chuong 111
DIEU KHOAN THI HANH
Piéu 17. Xir Iy vi pham vé quan ly, sir dung tai san cong:

Cén bo, cong chirc vi pham quy ché nay, tuy theo mirc 46 cu thé s& bj xur ly
theo quy dinh tai B§ Luat lao dong va Luat Can bo cong chuc va cac quy dinh
khac ctia Nha nuéc vé quan ly va st dung tai san cong.

Pi¢u 18. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Loi dung, lam dung chirc vu, quyén han chiém doat tai san nha nude dudi
moi hinh thirc.

2. C6 y 1am trai cac quy dinh ctia Nha nude vé quan 1y, sir dung tai san nha
nudc.

3. Str dung tai san nha nudc khong dung muc dich, tiéu chuén, dinh mec,
ché dg; su dung tai san nha nudc lang phi hoac khong stir dung tai san dugc giao
gay lang phi; st dung tai san nha nudc dé kinh doanh trai phap luét.

4. Huy hoai hodc ¢6 ¥ 1am hu hong tai san nha nudc; chiém giit, sir dung
trai phép tai san nha nude.

5. Thiéu trach nhiém trong quan 1y dé xay ra vi pham phap luat vé quan 1y,
st dung tai san nha nudc.

6. Tuyét dbi khong duoc mang tai san ctia co quan, ca nhan dugc st dung,
quan 1y (tai san, cong cu, dung cu dugc quy dinh tai quy ché nay) ra khoi co quan,
khi chua dugc cap c6 tham quyén dong y.

Di¢u 19. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky quyét dinh ban hanh.

Cén can bg, cong chirc, nguoi lao dong Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
c6 trach nhiém t6 chirc va thuc hién nghiém tdc Quy ché nay.

Trong qué trinh thyc hién néu c6 khé khin, vudng mic, cac b phan, ca
nhan phan anh vé bd phan Hanh chinh dé bao céo lanh dao trung tam xem xet, giai
quyet hoac stra doi bo sung cho phu hop ./.
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