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UBND PHUONG NHI CHIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PVHCC Djc lap - Ty do - Hanh phiic
Sé: 03 /QD-TTPVHCC Nhi Chiéu, ngay 06 thang 08 nim 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly str dung tai sén cong
tai Trung tim phuc vu HCC phuong Nhi Chiéu

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HCC PHUONG NHI CHIEU

Can ctr Luat Quan ly, st dung, tai san cong ngay 21 thang 6 nam 2017;

Can cir Nghi dinh 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cia Chinh phii quy
dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt quan Iy, sir dung tai san cong; Nghi dinh sé
114/2024/ND-CP ngay 15/9/2024 ciia Chinh phi Sira déi, b6 sung mét sé didu
ciia Nghi dinh sé 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 ndm 2017 cia Chinh phu
quy dinh chi tiét mét sé diéu cia Lugt Quan Iy, sir dung tai san cong;

Can cik Nghi dinh s6 63/2019/ND-CP ngay 11/7/2019 cua Chinh phii quy
dinh xw phat vi pham hanh chinh trong linh vuc quan Iy, sir dung tai san cong;
thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; du trit quéc gia; kho bac nha nuoc,

Can cir Nghi dinh sé 98/2025/NP-CP ngay 006 thang 5 nam 2025 cia
Chinh phii quy dinh viéc ldp du todn, quan Iy, sir dung va quyét toén chi thuong
xuyén ngdn sdch nha nude dé mua sim, sira chita, cdi tgo, ndng cap tai sén,
trang thiét bi; chi thué hang héa, dich vu; sira chita, cai tgo, néng cd:v, mao rong,
xdy dumg méi hang muc céng trinh trong cdc dy dn dd dau tu xday dung va cdc
nhiém vu can thiét khac;

Can cir Thong tw 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua Bé Tai chinh
Huéng din mét sé noi dung cua Nghi dinh sé 151/2017/NP-CP ngay
26/12/2017 cua Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé diéu cia Lugt quan Iy, sir
dung tai san céng; |

Can cir Thong tw s6 23/2023/TT-BTC ngay 25/4/2025 Hudng dén ché ds
quan ly, tinh hao mon, khdu hao tai sén cé dinh tai co quan, t6 chire, dom vi va
tai san c6 dinh do Nha nude giao cho doanh nghiép quan Iy khong tinh thanh
phan von nha nuée tai doanh nghiép;

Can cir Théng tw s6 20/2020/TT- BTC ngay 17/04/2020 ciia Bé Tai chinh
vé Huong dan thuc hién viéc xir phat vi pham hanh chinh trong linh vuc quan
Iy, st dung tai san céng;



Ciin cir Quyét dinh 15/2025/0D- TTg ngay 14/6/2025 ciia Thii tuéng Chinh
phii vé viéc quy dinh tiéu chuan, dinh mikc sir dung mdy méc, thiét bi;

Xét dé nghi ciia ké todn Trung tam phuc vu Hanh chinh cong;
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan ly str dung tai
san cong tai Trung tam phuc vu HCC phuong Nhi Chiéu .
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Can bo, cong chic thuée Trung tdm phuc vu HCC chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Noi nhan:
- Bang uy, HDND,UBND phuong ;
- Céan bg, cong chuc TT ;
- Luu: VT, HCC.




1)
NHUNG PINH CHUNG

1. Céc tir ngir tai Quy ché nay dwoc hiéu nhw sau

"Tai san cta co quan” 13 trang bi, thiét bi, may moéc, phuong tién, vat tu,
nha xudng, tru s& 1am viéc, tién, gidy td c6 gid hodc cac tai san khac dudi dang
tién 8, tai chinh, phﬁn mém, dir liéu.

"Tai san ¢ dinh" (viét tit 1a TSCD) bao gdm céc tai san c6 gid tri tir
10.000.000 ddng trd 1én va c6 thoi gian sir dung trén 1 ndm. Gom: dét dai, nha
cua, vat kién trac, may moc, thiét bi, phuong tién véan tai, cac loai ban, ghé, ta
dung ho so, dién thoai. ..

"Vat ré tién mau hong" 1a nhimg tai san ¢ gia tri nho va thoi gian sir
dung ngén khéng thudc nhém TSCD thi dugc xem 1a vat ré tién.

2. Nguyén tic quan ly sir dung tai sin cong tai co quan

Tai san cong (viét tit 13 TSC) phai duoc quan ly chat ché, sir dung ding
muc dich, ché 9, tiéu chuén, dinh mirc, tiét kiém va c6 hiéu qua. Tuyét d6i khong
duoc sir dung tai san co quan cho muc dich cé nhan va muc dich khéc.

Viéc quan ly TSC dugc thuc hién & cac khau: mua sam, sir dung, sua
chita, didu chuyén, thanh ly va phai lam ding theo quy dinh nay va cic quy dinh
khac cua Nha nudc.

TSC phai dugc theo dbi chi tiét trén s sach ké toan, hang nam ké toan tinh
ty 16 hao mon va gia tri con lai cua ting loai TSCD theo dung quy dinh hién hanh.

TSC duogc giao cho timg cé nhan, bd phéan cu thé quan 1y, sir dung dé phuc
vu cbng viéc chung. Viéc giao, nhan quan ly tai san phai thuc hién bang vin ban
¢6 x4c nhan cla hai bén giao - nhan bang bién ban ban giao ddi véi viée giao
nhén 14n dau hozc vao s6 theo ddi tai san dbi véi cac 1an chuyén giao tiép theo.

Viéc mua sim, sira chita va thanh ly TSCD duogc thuc hién theo quy dinh
Nha nude, dam bao tiét kiém, chdng lang phi.

Tai san cua co quan khi mua vé phai dugc nhap kho, khi dua vao sir dung
phai co phiéu xuat kho. TAt ca céc loai tai san sau khi mua sim, stra chita déu
phai dugc nghiém thu bang vin ban trude khi thanh toan va dua vao sir dung.
Ho so k¥ thuat cua tai san, trang thiét bj phai luu trit tai bo phan tai vu .

Duy tu, stra chira tai san:




- Tai san chung cua co quan (nha lam viéc, ban ghé, may méc & cac
phong hop, héi trudng, méy diéu hoa...) giao bd phén tai vu quan ly tham muu
Chu tai khoan t6 chirc duy tu, sira chita.

- Tai san giao cho céac bg phan hay ca nhan (may vi tinh, may in, may pho
t6...) st dung thi bd phan hay c4 nhan dé tu quan ly va phoi hop véi can b k¥
thut dé dé xuét Chu tai khoan bao dudng, stra chira.

3. Cac b phan, ca nhan quan ly, sir dung tai san co trach nhiém
Quan ly, str dung tai san Nha nudce theo dung quy dinh nay.

Phéi hop véi can bo k¥ thuét dé 1ap va thuc hién ké hoach sira chita, bao
dudng, cai tao tai san theo quy dinh ctiia Nha nudec.

Bao vé, gilr gin tai san duoc giao, khong duoc dé tai san that lac, hu hong,
méat mat.

Chiu trach nhiém vé vat chét lién quan dén viéc hu héng, mat TSCQ do

nguyén nhan thiéu trach nhiém trong quan ly, sir dung TSCD.

B§ phan ké toan c6 trach nhiém dinh ky kiém tra viéc mua sam, quan ly,
sir dung va thanh ly tai san nha nuéc thuéec Uy ban x4 quan ly dé bao cdo Chu
tich theo quy dinh.

4. Phan cap thim quyén duyét mua sim, sira chira TSC

Truéc khi mua sam tai san, stra chita tai san, bao dudng tai san, phai
duge Chu tai khoan phé duyét vao phiéu dé xuét khi d6 méi cung phéi hop ké
toan dé 1ap du toan.

Déi véi nhimg TSCD khong con sir dung dé nghi thanh ly hodc chuyén
nhuong phai do Chu tai khoan duyét.

Moi khoan chi phat sinh ngoai ké hoach phai duge Chu tai khoan phé
duyét. '

Moi thu tuc thanh toan viéc mua sim, stra chita TSCD phai tuan theo quy
dinh hién hanh cia Nha nuée.

MUA SAM TAI SAN CO PINH, VAT RE TIEN

1. Lap ké hoach mua sim

Trén co s& du toan dugc UBND giao, cac bd phan, ca nhan dé xuit mua
sam, bd phén tai vu tong hop dé chu tai khoan phé duyét.

B¢ phén tai vy chiu trach nhiém mua sim TSCD, vat ré tién theo ké hoach
dugc duyét dé trang bi cho céac bd phén.

2. Mua sam tai san co dinh, vat ré tién



Viéc mua sém TSCD, vét ré tién phai dugc tién hanh theo ding quy dinh
cua Nha nudc.

3. Tham quyén quyét dinh gia mua sim

Chu tai khoan quyét dinh gia mua khong bit budc phai thim dinh gi4 dbi
v6i tai san dugc mua toan by hozc mot phan tir ngudn ngan sich nha nuéc cé
don gié hodc téng gid tri dudi 10 triéu dong cho mot 1an mua sim va chiu trach
nhiém vé quyét dinh ctia minh.

D4i vai tai san duoc mua toan bd hodc mot phan tir ngudn ngan sach nha
nude c¢6 don gia hodc téng gia tri tir 10 triéu dong dén dudi 20 tridu dong cho
mdt 1an mua sim thi ké toan két hop véi van phong chiu trach nhiém khao sat
gi4 thi trudong, tham muu Chu tai khoan cho ¥ kién trude khi mua sém.

Péi véi tai san duoc mua toan bd hodc mot phan tir ngudn ngan sach nha
nudc c6 don gia hodc tdng gia tri tir 20 triéu ddng dén dudi 100 tridu ddng cho
mot 1an mua sam thi Chu tai khoan chi dao ké toan khao sat gia thi truong 1ap to
trinh co quan thim dinh gia sau khi c6 két qua tham dinh gi4 thi ké toan 1ap céc
thi tuc mua sim trinh Chu tai khoan theo quy dinh ctia Nha nuéc.

QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG
1. Nguyén tic quan Iy tai san

Moi tai san co quan déu dugc giao cho ca nhan, b phan chiu trach nhiém
quan ly, sir dung, bdo quan cu thé. C4 nhan, by phan dugc giao quan ly, sir dung
bao quan tai san co quan chiu trach nhiém toan dién vé tai san do.

- Tai san chung trong cic phong 1am viéc phai c6 bién ban kiém ké chi tiét
timg loai tai san, d4nh gia chat lugng tai san. Bién ban kiém ké duoc 14p thanh 2
ban c¢6 x4c nhan ctia Chu tai khoan, van phong ,ké toan, c4 nhén st dung tai san
do.

- Tai san trong cac phong hop, phong khach, hanh lang phai c6 bién ban
kiém ke chi tiét timg loai tai san, danh gia chit luong tai sén, giao cho b phan
tap vu quan ly.

- Vigc giao tai san cho bd phan, ca nhin quan ly, st dung phai thuc hién
bang vin ban (bién ban giao nhén).

- Chu tai khoan phéan céng ngudi truc tiép quan ly, bao quan tai san giap
Giam doc Trung Tam.

2. Xir ly vi pham trong quan ly, sir dung tai san

Vigc xem xét, xtr ly trach nhiém vét chat doi véi cong chirc, vién chirc va
nhan vién (sau day goi l1a nhéan vién) lam mat mét, hu hong hodc gay ra thiét hai
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vé tai san clia co quan phai cin cr vao 13i, tinh chat ctia hanh vi gdy thiét hai,
muc d6 thiét hai tai san thuc té gy ra && quyét dinh mirc 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 xit Iy ky luat theo quy dinh cta phap luat.

Tai san bi mat mat, hu hong, thiét hai do 13i ¢6 ¥ ctia nhan vién thi nhan
vién gdy mét mat, hu hong, thiét hai tai san phai boi thudng toan bd gia tri thiét
hai gdy ra. Néu tai san bi mat mat, hu hong, thiét hai do 13i vd ¥ cua nhén vién
thi can clr vao timg trudng hop cu thé Chu tai khoan, ngudi ¢6 thdm quyén quyét
dinh muc va phuong thiic bdi thuong. Trudng hop thiét hai vat chat xay ra do
nguyén nhén bat kha khang thi nhan vién lién quan khong phai chiu trach nhiém
bdi thuong.

C4 nhan gy ra thiét hai c6 trach nhiém bdi thuong thiét hai theo quyét
dinh ctia Chu tai khoan hodc cép c6 thdm quyén. Néu nhan vién khong du kha
nang bdi thudng mét 1an thi s& bi trir 20% tién luong hang thang cho dén khi bdi
thuong dii theo quyét dinh ctia ngudi c6 thAm quyén. Trudng hop nhén vién gy
ra thiét hai thuyén chuyén cong tac, nghi huu hay théi viéc thi phai hoan thanh
viéc boi thuong trude khi thuyén chuyén, nghi huu hay théi viéc; néu khong du
kha ning bdi thuong thi giao ké toan phdi hgp véi co quan mdi hodc chinh
quyén dia phuwong noi can b, cong chirc cu tra tiép tuc thu tién bdi thuong cho
dén khi thu du theo quyét dinh cua ngudi ¢6 tham quyén.

Trudng hop c6 nhiéu nhan vién cung 1am mat mét, hu hong hogc gay thiét
hai dén tai san cta co quan, don vi thi ho déu phai lién déi chiu trach nhiém vét
chét trén co s muc do thiét hai tai san thue té va mirc do trach nhiém cta mdi
nguoi.

Truong hop nhan vién ngay sau khi gy ra thiét hai ¢6 don xin tu nguyén
bdi thuong thiét hai va duoc Chi tai khoan, ngudi ¢6 thim quyén dong y bing
vin ban vé mirc, phuong thirc va thoi han bdi thuong thi thuc hién theo quy dinh
cua phép luat.

QUAN LY VIEC TIEP NHAN, PIEU CHUYEN, KIEM KE,
PANH GIA LAI TAI SAN
1. Tiép nhén tai san
Khi dugc ngén sach nha nudc cép vbn hodc nhan vién tro béng tai san,
hang ho4; ké toan phéi hop céc don vi ¢6 lién quan kiém tra tham muu Chanh
Vin phong t6 chire tiép nhan tai san; m& s6 theo ddi, td chirc quan 1y tai san va
von, hach toan ké toan theo ding quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

2. Kiém ké, didu chuyén, thanh Iy tai san



Kiém ké tai san 1a viéc can, dong, do, dém sb luong; xac nhan va danh gia
chét lugng, gia tri cua tai san, ngudn von hién co tai thoi diém kiém ké dé kiém
tra, d6i chiéu véi sb lidu trong sé ké toan. Viéc kiém ké phai phan anh dung thuc
té tai san, ngudn hinh thanh tai san.

T4 chirc kiém ké tai san hang nidm vao ngay 31/12. T6 kiém ké gdm: lanh
dao Van phong, ké ton, thu quy, dai dién bo phan téng hop, dai dién bd phan hanh
chinh, dai dién lai xe.

Thuyc hién kiém ké theo quy dinh ctia Phap luat.

Sau khi kiém ké tai san, ké toan lap béo céo tong hop két qua kiém ké.
Truong hop c6 chénh 1€ch gifta s6 liéu thuc té kiém ké véi sb lidu ghi trén s6 ké
toan, phai xac dinh nguyén nhan va phai phan 4nh s chénh léch va két qua xr
1y vao sb ké toan trudce khi 1ap béo cdo tai chinh.

Thyc hién diéu chuyén tai san cho don vi khac theo quyét dinh cia co
quan c6 thdm quyén, ké toan phéi hop véi cac bd phén lién quan tham muu cho
Chu tai khoan t6 chire ban giao tai san va thyuc hién hach toan ké toan giam tai san
va von theo dung quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

Trong qué trinh sir dung tai san, ké toan chiu trach nhiém tinh gia tri hao
mon tai san theo dung ché do tai chinh hién hanh.

BAO DUONG, SUA CHUA TAI SAN CO PINH

1. Mt s6 nguyén tic trong sira chira, bao dwdng TSCD AM o

X 3 ; . o 3 : - Y
Tat ca cac TSCD déu phai dugc stra chira, bao dudng dinh ky theo dfm
yéu cau k¥ thuét ctia timg loai tai san.
Viéc sira chita TSCP phai gan lién véi hiéu quéa kinh té cta tai san dé,
nghiém cAm trudng hop khong c6 nhu ciu sir dung hoac sur dung khong c6 hiéu
quéa nhung van stra chita gdy thiét hai cho ngan sach Nha nuéc.

Nhitng tai san sau day khong duoc tién hanh stra chita:

- Tai san khong can dung, tai san chd thanh ly.

- Kinh phi sira chita tai san bang hozc cao hon gié tri tai san do.

- Tai san qua cii ky, lac hau.

2. Quy trinh, thi tuc va trach nhi€ém sira chira TSCD

TSCD khi hu hoéng cén stra chira thi bd phan, c4 nhan truc tiép quan ly,
str dung tai san bdo cdo (bang phiéu dé xudt) Chu tai khoan dé quyét dinh sira
chita, sau d6 phdi hop véi ké toan dé tién hanh stra chita .

Khi trung tu, stra chita 16n nha ctra, vat kién trac phai lap ké hoach trinh
Chu tai khoan dé 1ap t& trinh bao cdo UBND huyén phé duyét méi duoc tién
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hanh stra chira.
3. Quy dinh vé ché d$ bao dudng TSCD

Cong tac bao dudng 1a kiém tra toan bd céc thiét bi dam bao an toan sir
dung; 1am vé sinh may moéc, v6 dau md... Viéc bao dudng cac thiét bi chuyén
dung dugc thyc hién théng qua hgp dong dich vu véi don vi bao dudng chuyén
nganh hogc do co quan ty 1am néu dam bao yéu cu k¥ thuat theo quy trinh bao
dudng.

Giao trach nhiém cho timg c4 nhén, bd phan lap ké hoach bao dudng hay
thué ky thuat bao dudng cho timg loai tai san cu thé:

DPéi voi hé théng dién chiéu sang, hé théng nude, cac thiét bi vé sinh,
thong qua cong tac kiém tra hang ngay, néu phét hién bi hu hdéng phai kip thoi
sira chita thay thé.

TO CHU'C THU'C HIEN

Can b9, cong chirc, phai nghiém tuc thyuc hién quy dinh nay.

Céc bd phén, ca nhan duoc giao quan ly va st dung tai san cé y thirc bao
quén tdt tai san, thudng xuyén kiém tra, bao dudng méay moéc thiét bi, khong dé
hu héng.

Quaén ly, stir dung tdt tai san dugc xem la mot chi tiéu thi dua khi xét cac
danh hiéu lao dong cudi nim.

Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay c6 gi vuéng mic d& nghi cac bd
phan, c4 nhan bao cdo d& Chu tai khoan didu chinh, bd sung cho phu hop.
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