UBND THI XA HUONG TRA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM VAN HOA Pic Iap — Tw do— Hanh phiic
THONG TIN VA THE THAO
S6: 22/QP-VHTT&TT Huvong Tra, ngay 10 thang 02 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Quan ly va sir dung tai san céng
nam 2022 caa Trung tam VHTT&TT

GIAM POC TRUNG TAM VAN HOA THONG TIN VA
THE THAO

Can cir Quyét dinh s6 01/2020/0P-UBND ngay 17 thang 02 ndm 2020 cia
UBND thj xa Hurong Tra vé Viéc Quy dinh chite ndang, nhiém vy, quyén han va co
cau té chire cia Trung tam VHTT&TT;

Can cir Lugt Quan ly, stz dung tai san cong ngay 21 thang 6 nam 2017;

Can cir Quyét dinh sé 24/2020/0P-UBND ciia UBND tinh Thira Thién Hué ngay
24/4/2020 vé viéc ban hanh quy ché siz dung tai san cdng vao muc dich kinh doanh,
cho thué, lién doanh, lién két tai cdc don vi sw nghiép cong ldp trén dia ban tinh Thira
Thién Hué;

Can cir Nghj dinh s¢ 151/2017/NP-CP ngay 26 thang 12 nam 2017 cia Chinh

phui quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Quan ly, si dung tai san cong;

Can cir Thong tw s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cia Bé Tai chinh
hwréng dan mét sé ngi dung cia Nghy dinh s 151/2017/NP-CP ngay 26 thang 12
nam 2017 cua Chinh phi quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Qudan ly, si dung
tai san cong;

Can cir Quyét dinh s6 50/2017/0P-TTg ngay 31 thang 12 nam 2017 cua Thi
twréng Chinh pha quy dinh tiéu chudn, dinh muc st dung may mac, thiét by;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché Quén 1y va sir dung tai
san cOng nam 2022 ctia Trung tdm VHTT&TT (Quy ché kém theo).

Piéu 2. Giao Ké toan gitip Giam dbc Trung tAm quan 1y, theo ddi va don ddc
viéc sur dung tai san theo quy dinh.

Piéu 3. Pho Giam dbc, cac bo phan lién quan, vién chire va ngudi lao dong co
trach nhiém thi hanh. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay 01/01/2022./.
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UBND THI XA HUONG TRA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM VAN HOA Péoc 1ap— Tu do— Hanh phiic
THONG TIN VA THE THAO
QUY CHE

QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG NAM 2022
(Ban hanh kéem theo Quyeét dinh so: 22/0OP-VHTT&TT ngay 10/02/2022 cua Trung
tam VHTT&TT)

CHUONG I: QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Poi twong, pham Vi 4p dung
Péi tuong ap dung: vién chirc, nguoi lao dong (VC&NLD) lam viéc tai Trung
tam VH-TT&TT thi xa c6 trach nhiém quan ly, s dung tai san cdng theo Quy ché nay.

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé quan 1y, st dung tai san cong

thugc pham vi quan ly cia Trung tdm VHTT&TT thi xa Huong Tra.
Picu 2. Quy dinh cu thé vé tai san cong thudc pham vi ciia Quy ché

1. Tai san bang hién vat do Nha nudc giao.

2. Tai san duge dau tu xay dung, mua sam, stra chita tir ngan sach nha nudc,
nguon kinh phi khéc theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 3. Nguyén tiic quan Iy, sir dung tai san cong

1. MGi tai san cong trong co quan déu duoc giao cho mot bd phan hodc ca
nhan quan ly str dung.

2. Tai san cong trong co quan duoc quan 1y thong nhat, ¢6 su phan cong, phan
cap quyén han, trach nhiém giita cac bd phan thudc Trung tdm, ca nhan dugc giao
tryc tiép sir dung tai san.

3. Tai san cong phai duoc sir dung tiét kiém, hiéu qua, ding muc dich, cong
ning, d6i tuong, tiéu chuan, dinh mirc, ché d6 theo quy dinh cta phap luat.

4. Tai san cong phai dugc kiém ké, thong ké, ghi nhan thong tin phu hop voi
tinh chét, dic diém cua tai san.

5. Viéc quan ly, str dung tai san cong phai dugc thuc hi¢n cong khai, minh
bach, bao dam thuc hanh tiét kiém, chng lang phi, phong, chong tham nhiing.

CHUONG |I: THAM QUYEN TRONG QUAN LY VA SU DUNG TAI
SAN CONG
Piéu 4. Mua sim tai san cong

1. Giam ddc Trung tim quyét dinh mua sim may moc, thiét bi va tai san khac
theo cac quy dinh hién hanh.

2. Viéc mua sam vét tu, cong cu, dung cu bao dam hoat dong thuongxuyén
ctia co quan, don vi, thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bd va cac quy dinh hién
hanh.

3. Tai san, dbi tuong lya chon mua sam phai ding ché d9, tiu chuén, dinh
murc kinh té - k¥ thuat do co quan Nha nudc c6 tham quyén ban hanh hoic theo
khuyén cdo cua nha san xut, ding muc dich str dung, tiét kiém.

Diéu 5. Sira chira, bao dudng tai san cong
Gidm déc tham muwu UBND thi xd va théng nhit véi phong Tai chinh- Ké
hoach dé thwc hign siva chira, bio dwéng tai san cong doi véi cdc truwong hop:



Tru so lam viéc; xe 6 t6, may moc, thiét bi ky thuat va tai san khac c6 du
toan 16n, vuot dinh muc vé stra chia tai san nho duoc quy dinh trong Quy ché
chi tiéu noi bo, pham vi, tham quyén cia Giam déc.

Vé ché dp, tieu chudn, dinh mac kinh té kg thudt, quy trinh siza chia, bao
dwong tai san cong

- Ap dung quy dinh vé ché 6, tiéu chuan, dinh muc kinh té k¥ thuat sta chira,
bao dudng tai san cong do co quan nha nudc ban hanh.

- Trudng hop tai san cong chua co ché do, tiéu chuan, dinh muc kinh té ki
thuat, quy trinh stra chita, bao dudng; Giam ddc trén co so dé xuit cia bd phan lién
quan trinh UBND thi xa quyét dinh

Diéu 6. Piéu chuyén tai san cong. va trang thiét bi

1. Tai san co quan duoc diéu chuyén trong cac truong hop sau day:

- Piéu chuyén giita cac bo phan tir noi thira sang noi thiéu theo tiéu chuan,
dinh mrc str dung tai san cong do co quan, ngudi ¢ tham quyén quy dinh.

- Viéc diéu chuyén tai san mang lai hiéu qua sir dung cao hon.

- Co quan nha nudc dugce giao quan ly, sir dung tai san nhung khéng co nhu
cau sir dung va phai trinh UBND thi x4 ra quyét dinh diéu chuyén.

- Truong hop khac theo quy dinh ctia phép luat.

2. Trinh tu, thu tuc, thim quyén quyét dinh diéu chuyén tai san thuc hién theo
quy dinh tai Piéu 21 Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 nam 2017 ciia
Chinh phu.

Piéu 7. Thanh Iy tai san cong va trang thiét bi

1. Tai san, trang thiét bi duoc thanh ly trong cac truong hop sau day:

- Tai san, trang thiét bi hét han str dung va khéng con st dung dugc.

- Tai san, trang thiét bj bi hu hong khong thé sir dung dugc hoic viéc stra chita
khong co hiéu qua.

2. Trinh ty, thi tuc thanh ly thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29 Nghi dinh
s6 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 nam 2017 ctia Chinh phi.

Sau khi ¢ chi truong thanh 1y tai san, trang thiét bi, tham muu UBND thi xa
thanh 1ap Hoi dong thanh 1y dé thuc hién cac budc thanh 1y theo quy dinh tai Diéu
18 Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29 thang 12 nam 2017 cua Bo Tai chinh.

Piéu 8. Kiém ké, bao cdo tai san

Ké toan Trung tdm va cic bo phan va cc ca nhan lién quan dugc giao quan
1y tai san c6 trach nhiém cung phdi hop t6 chirc kiém ké tai san cua co quan dinh ky
hang nam theo dung cé4c quy dinh vé ké toan, thong ké.

1. Viéc kiém ké trang thiét bi duoc thyc hién theo quy dinh cua nha nudc.
Thanh phan kiém ké gém: dai dién 1anh dao co quan va cac bd phan, cac ca nhan
duoc giao quan 1y tai san cd trang thiét bi kiém ke.

2. Ké hoach kiém ké trang thiét bi phai duoc thong bao dén cac bo phan, cac
c4 nhan dugc giao quan 1y tai san it nhat 05 ngay trudce khi tién hanh kiém ké.

3. Cac bd phan, cac ca nhan dugc giao quan ly tai cd trach nhiém cung tham
gia kiém ké trang thiét bi dung ké hoach.

Piéu 10. K& khai, cdng khai viéc quan 1y, sir dung tai san cong

1. Tai san cong phai ké khai, cong khai viéc quan 1y, st dung gdm: tru so
lam viéc, phuong tién van chuyén va cac tai san cb dinh khéc.

2. Cac bo phan dugc giao quan 1y, sir dung tai san cong thuc hién congkhai



viéc mua sdm, quan 1y, sir dung tai san nha nudc thong qua mot trong cac hinh thirc

sau day:

- Niém yét cong khai tai tru s& 1am viée ciia co quan.

- Thong bao bang vin ban dén cac bo phan, ca nhan c6 lién quan.

CHUONG I1I: QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG

Piéu 11. Trang bi tai san cong

1. Viéc trang bi tai san, trang thiét bi duoc can ct vao tiéu chuan, dinh muc
st dung, kha ning ngudn kinh phi, nhiém vu dugc giao va nhu ciu cta cac bd phan
va ca nhan. Can ctr vao du toan ngan sach dugc giao, tiéu chuan, dinh muc va ké
hoach dé xuét cua cac bd phan; Gidm ddc quyét dinh mua sim, trang bi, diéu chuyén
tai san, dam bao khai thac sir dung tai san dang muc dich dat hiéu qua.

2. Viéc trang bi tai san cong dugc thue hién theo cac hinh thirc sau:

- Mua sam moéi bang ngudn kinh phi dugc giao dy todn mua sam tai san.

- biéu chuyén trong ndi by co quan.

- Tlep nhan tai san do cap trén cap, diéu chuyén tir cac don vi Khéc.

Picu 12. Ban giao, tiép nhin tai san

1. Giam ddc quyét dinh giao cac bo phan, ca nhan quan 1y tai san dé thuc hién
nhi€ém vy cua co quan.

2. Viéc ban giao, tiép nhan tai san phai 1ap thanh bién ban nghiém thu, ban
giao, tiép nhan tai san theo quy dinh ctia B Tai chinh.

3. Céc bd phan, ca nhan chiju trach nhiém vé viéc quan 1y, sir dung tai san tai
don vi ding muc dich, ¢ hiéu qua.

Piéu 13. Quén 1y sir dung sir dung xe 0 t0.

Ngoai nhiém vu chil yéu phuc vu cong tac tuyén truyén luu dong theo yéu cau nhiém
vu dit ra. Trong cac truong hop sau khi str dung xe 6 t6 phai duoc sy dong ¥ ciia Giam
déc

1. Giam ddc dugce sir dung xe cong dé di cong tac khi can thiét va cac truong
hop cap bach.

2. Ph6 Giam dbc va céc ca nhan, cac bd phén trong co quan duge Gidm dbe
cu di cong tac, hoi hop hoac giai quyet cac cong viéc chung (néu xét thdy can thiét
st dung xe phai ¢ y kién cta Giam déc ).

3. Vién chirc thuc hién nhiém vu theo ké hoach cong tac cuia co quan, da dugc
Giam dbc phé duyét co sé luong thanh vién di cung mot dia diém cong tac tir 03
nguoi trd 1én.

4. Céc trudng hop can thiét khac khi c6 nhu cau sir dung xe cdng phuc vu
cdng tac phai duoc sy dong ¥ cua Giam ddc .

Picu 14. Tham quyén diéu dong xe cong di cong tac

1. Giam doc duyét sir dung xe cong di cong tac ngoai tinh va trong truong
hop dic biét can thiét khac.

2. Can clr phé duyét ciia Giam ddc, tai xé phuc vu yéu cau cong tac dong thoi
lai xe ¢6 nhiém vu van hanh, quan ly gilr gin bao quan xe cong dang k¥ thuat an
toan, sach sé.

Piéu 15. Trach nhiém ciia déi tojong sir dung xe cong

1. Sir dung xe cong dang muc dich, di dung gid, dung noi xuit phat va 16 trinh
da ghi trén 1énh diéu xe.

2. C6 trach nhiém tham gia bao vé tai san, tao diéu kién cho 1ai xe hoan thanh



nhiém vu.

3. Néu trong qua trinh sir 'dung xe cong co yeu cau thay d6i 16 trinh d3 ghi trén
lénh diéu xe phai duwoc y kién chip thuin ctua Gidm ddc. Nguoi hodc bod
phan stdung xe cong phai ky x4c nhan chinh x4c hanh trinh va quang duong da
phét sinh vao “Lénh diéu dong xe” dé lam co s& cho tai xé thanh toan xing (c6 giai
thich phat sinh).

Piéu 16. Trach nhiém Ké toan

1. Ké toan c6 trach nhiém quan 1y, bé tri xe cong dé Giam doc sir dung bt ctr
lac nao khi can. Piéu dong xe cong, lai xe phuc vu cong tac dung d6i tugng, ding
thoi gian, dam bao hiéu qua va an toan. Xac nhan dé nghi thanh toan xang cho lai xe
theo dinh muc quy dinh sau khi di két thic chuyén di.

2. Lap ké hoach bao dudng, stra chira xe cong; kiém tra, theo ddi va thanh
toan cac khoan chi stra chita, bao dudng, thay thé phuy ting xe cong, thanh toan kip
thoi chi phi xang xe theo Lénh diéu xe, dinh mirc di phé duyét va hod don hop 1¢.

Picu 17. Thii tuc trinh tu sira chira xe céng

1. Khi dén thoi gian bao hanh, stra chita dinh ky hoac khi phat hién cac hu
hong d6t xuat cta xe cong, 1ai xe co phiéu dé xuat stra chita ghi cu thé ndi dung can
stra chita, phy ting can thay thé, kém theo bao gia ctia co so sira chira giri ké toan.

2. Ké toan tryc tiép kiém tra thyuc té hién trang hu hong ciia xe cong, bang
chiét tinh stra xe cong clia co so stra chita; trén co s& do trinh Giam dbc phé duyét
trudc khi thue hién.

3. Trong truong hop xe cong bi hu hong dot xuét trén duong di cong tac, l4i
xe phai kip thoi bao vé Giam dbc cho ¥ kién xur 1y; khi vé& dén co quan, 1ai xe phai
1am ban tuong trinh cu thé vé tinh trang hu hong dot xuat ciia xe cong, cd xac nhan
clia ngudi truc tiép sir dung xe cong, trinh Giam dbc dé xem xét, giai quyét.

4. Qua trinh stra chira xe cong, lai xe phai thuong xuyén c6 mdt tai noi stra
chira; két thiic thoi gian stra chira, l4i xe truc tiép kiém tra, van hanh, nghiém thu
chét luong stra chita xe cong theo ndi dung cua hop dong da ky.

Picu 18. Quan ly sir dung trang thiét bi vin phong

Trang thiét bi van phong, cong cu, dung cu lao dong hd tro theo yéu cau
cdng viéc, bao gém; hé thong diéu hoa khong khi, hé thdng dién, nudc, ban ghé
gan kém tru s&, trang thiét bi khac phuc vu sinh hoat va lam viéc...

1. May vi tinh, may in dugc quan ly, st dung chat ch€, ding muc dich, ding
ché d¢; Thuc hanh tiét kiém chong lang phi trong mua sim va trong st dung tai san
hang ngay cua tung ca nhan VC&NLD.

2. May diéu hoa 1a thiét bi tiéu hao dién ning rat 16n. Do vay khi st dung phai
hét strc tiét kiém, diéu chinh nhiét d6 khong qua thap, két hop vai viée sir dung quat
dé dam bao diéu kién lam viéc.

3. May dién thoai c6 dinh dé phyc vu cong tac, khdng duoc st dung vao viéc
riéng.

4. May Scan, dugc trang bi dé phuc vu chung cho céc hoat dong cia don vi
va dugc dat tai phong van thu. Vian thu c6 trach nhiém quanly va sir dung may Scan
theo ding quy dinh.

Piéu 19. Quan Iy va biao quén cac thiét bi phong chay, chita chay

1. Hang nam co ké hoach mua sim day du cac thiét bi phong chay chira chay
theo dung thiét ké k§ thuat. Thyuc hién ché d6 bao dudng thudng xuyén céac thiét bi



phong chay, chira chay.

2. Cac phong lam vi€c, kho luu tri, ... phai duoc bb tri sdp xép hop 1y. Kiém
tra thudng xuyén tat ca cac loai thiét bi dién, khong dé xay ra chay, chap dién. Khdng
hut thude hodic dung lira tiy tién, dam bao tuyét d6i an toan vé cong tac phong chay,
chira chay.

Piéu 20. Quan Iy sir dung dién, nuéc

1. Vé sir dung dién

- Phai tit dén dién va ngué)n dién tt ca cac loai thiét bi tiéu thu dién c6 trong
phong 1am viéc trude khi ra vé.

- Khéng ty ¥ dau ndi lam thay doi hé thong dién cta co quan. Moi nhu cau
can stra chira vé dién hodc khi sir dung hé théng dién c6 su cb “chap chdy, mat dién”
phai cit dién ngay, khong tu y stra chira, kip thot bao cdo lanh dao va nguoi truc tiép
quan 1y dé cir nguoi kiém tra sira chira.

- Cac bd phan thuong xuyén thuc hién kiém tra, bao dudng céc thiét bi thuoc
hé théng dién dé tranh sy c6 “gay chay nd” do dién gay ra.

- Nghiém cam sir dung cac thiét bi dién phuc vu cdng viéc riéng

2. Vé sir dung nudc sinh hoat

3.Tat ca VC&NLD st dung nudc phai tiét kiém khéng dé nuéc chay lang

phi.

4.Khdng duoc dung hé thdng cap nudc cia co quan st dung vao viéc riéng.

CHUONG IV: TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 21. To chirc thyc hién

1.Ké hoach ¢ trach nhiém phd bién quy ché ndy t6i toan thé(VC&NLD)
biét, to chuc thyc hién nghiém tdc.

2 Giao Ké toan chu tri, phbi hop véi Ban thanh tra nhan dan kiém tra, danh gia
tinh hinh két qua thuc hién quy ché nay, bao cao Giam déc dinh ky hang quy.

3. Nhiing ndi dung khac vé quan 1y va sir dung tai san cong khong néu tai Quy
ché nay dugc thyc hién theo cac quy dinh hién hanh.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vudng méic phan anh vé Ké toan
dé tong hop, bao cao Giam dbc xem xét stra d6i, bo sung, diéu chinh cho phi hop./.
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