UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PHU TAN Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan ly, sir dung tai san cong ciia Uy ban nhan dan xa Ph( Tan
( Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 09 /0P-UBND ngay 23 thang 01 nam 2024
cua UBND x& Pha Tan )

Chwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh trach nhiém va tham quyén quyet dinh trong viéc
quan 1y sir dung, mua sam, tiép nhan, stra chita, diéu chuyén, thu hoi va thanh 1y
tai san cong cuia UBND x& Phu Tan.

2. Béi tuong ap dung

a) Cac Ban, nganh, doan thé c6 kinh phi hoat dong bang ngudn von ngan
sach Nha nudc duge giao quan ly.

b) Can bo, cong chirc va nhitng nguoi hoat dong khong chuyén trach.

Piéu 2. Tai san cong

Tai san cong quy dinh trong quy ché nay la tai san do Nha nudc giao co

quan quan ly sur dung, do dau tu xay dung, mua sam tr ngudn von ngan sach
nha nudc va cac nguon kinh phi khac, do céac td chirc, c4 nhan biéu, tang, dong

gop gom:

1. Tru s& lam viéc gém: dét, nha 1am viéc va cac cong trinh phu tr¢ phuc
vu cho hoat dong (tru s& ty ban nhan dan, nha xe, khoi nha doan thé, nha quan
su, hdi truong,...), hé thong k¥ thuat ha tang (hé thong dién, h¢ thong cap nudc
sach va thoat nudc sinh hoat, hé thong dién thoai, dudng truyén internet, ...).

2. Trang thiét bi

a) Trang thiét bi 1am viéc: Ban ghé ngéi lam vi¢c, tu dung tai li€u, tu dung
sach, ké dung cong van, ké dung tai liéu, bd ban ghé hop, ti€ép khach; may vi
tinh dé ban, laptop, may in, may photocopy, dién thoai, thiét bi két noi
internet...

b) Cac trang thiét bi khac: ti lanh, trang thiét bi dai truyén thanh
(amply)...

Piéu 3. Nguyén tiic quan Iy sir dung tai sin cong

1. Mbi tai san cong trong co quan déu dugc giao cho mot tap thé hodc ca
nhan trong co quan quan ly sir dung.



2. Tai san cong phai duoc dau tu, trang bi, st dung dang muc dich, dung
ti€u chuan, dinh muc, ché do bao ddm cong bang, hiéu qua va tiét ki¢m; duogc
bao dudng, stra chira va bao v¢ theo ché d§ quy dinh.

3. Viéc xac dinh gid tri tai san cong trong cadc quan hé¢ mua, ban, thanh 1y
duoc thuc hién theo co ché thi truong va phu hop voi cac quy dinh ctia phap
luat.

4. Thyc hién cong khai, minh bach trong viéc quan ly su dung tai san
cong trong co quan. Moi hanh vi vi pham ché d¢ quan ly st dung tai san cong
phai b1 xtr Iy nghiém minh.

Chuong 11
NHUNG QUY PINH CU THE
Muc 1. QUAN LY, SU DUNG TRU SO
Diéu 4. P6i twong sir dung dién tich 1am viéc tai tru sé

Céc ban, nganh, doan thé, can bo, cong chirc va nhitng ngudi hoat dong
khdng chuyén trach xa.

Dieu 5. Bo tri sap xép noi lam viéc
1. Can ctr vao churc nang nhiém vy, s6 lugng can by, cong chuc cua co

qguan va dién tich thuc té tai tru soO xay dung va trinh Lanh dao phé duyét
phuong an bo tri sap x€ép noi lam viéc cho can b, cong chirc trong co quan.

2. Truong cac ban nganh, doan thé can ¢t vao dién tich lam viée duogc
giao cua tirng chirc danh, nghi€p vu chuyén moén theo quy dinh, thuc hién b tri
sap xép chd 1am viéc cho minh va nhitng nguoi hoat dong khong chuyén trach
thudc nganh minh.

Dieu 6. Yéu cau vé sir dung tru s¢&
1. Yéu cau chung

a) Try s& 1am viéc phai duoc st dung ding cong nang thiét ké, dung muc
dich. Khong sur dung céac dién tich [am viéc, cong trinh phu trg vao muc dich san
xuét kinh doanh, cho thué, cho muon hodc bd tri cho can bo, cong churc 1am chd
o tam tho1 hoac lau dai.

b) Bén ngoai cong tru s phai gian bién tén va dia chi cua co quan (bang
Tiéng Viét); noi quy duoc niém yét cong khai tai cong chinh ciia co quan dé can
b, cong chirc cuia co quan va khach dén lién hé cong tac biét va chap hanh.

2. Yéu cau vé phan str dung chung

a) Phan st dung chung trong tru s& co quan 1a phan dugc dung cho cac
can b, cong chirc va nhiing nguoi hoat dong khong chuyén trach trong co quan
cung sur dung, bao gom cac phong hop, hoi truong, hanh lang, cau thang, khu vé
sinh chung, nha dé xe, sdn vudn, bon hoa cdy canh, cac hé théng cap dién, cap
nuoc sach, thoat nudc, thong tin lién lac...
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b) Cac cac can bd, cong chirc va nhitng ngudi hoat dong khong chuyén
trach trong co quan c6 quyén binh dang trong viéc sit dung phan str dung chung
va c6 nghia vu chap hanh cic quy dinh tai quy ché nay vé quan 1y st dung phan
st dung chung.

c) Cac phong hop, hoi truong trong co quan dé t6 chirc cac cudc hop, hoi
nghi, hoi thao trong co quan. Viéc ding ky, bd tri st dung hoi truong, cac phong
hop, cong tac phuc vu tai phong hop, trach nhiém cua cac c4 nhan trong viéc
quan 1y str dung phong hop, hoi trudng dugc quy dinh tai “Quy ché 1am viéc cua
Uy ban nhan dan x&”.

d) Giir gin cac nha vé sinh sach s€, kho rdo va thoang khi. Khong do6 rac
sinh hoat, ba che va cac loai rac khac vao cac chau rira, bon vé sinh.

d) Nha dé xe ctia co quan duoc dung dé xe may, xe dap cho can bd, cong
chtic va nhiing ngudi hoat dong khong chuyén trach trong co quan. Cam hut
thudc va dé xe bi ro ri xang dau trong khu vuc nha xe.

e) San tai tru s& co quan chi dugc str dung dé phuc vu cac hoat dong cua
co quan, lam noi d€ xe khach dén co quan lién hé cong tdc. Khong st dung san
dé cho thué, kinh doanh va lam dich vu dudi moi hinh thirc.

g) Khong tu ¥ trong, dit chau hoa, thay dbi loai cdy, vi tri cAy canh trong
co quan hodc mang céy canh thugc khu vyc s dung chung vao phong lam viée.
Khéng ngit hoa, vit rac, tan thude 14 vao cac chiu cay.

h) CAm d4u ndi hé thong cap dién, cap nudc, dién thoai, mang internet ra
ngoai khuon vién tru s¢ co quan cho nguoi ngoai st dung; khong dé do dac gay
can trd viéc van hanh, stra chira dién, chita chay trong phong lam viéc.

i) Dit, treo pand, bang ron va khau hiéu tai co quan phai dang ky va dugc
lanh dao chép thuan. Khéng st dung pand, bang ron, khau hiéu trong co quan
v&1 myc dich quang cdo kinh doanh thuong mai.

k) Trir cac truong hop dot xuat hodc bat thudng vé thoi tiét, hé thong
chi€u sang hanh lang chi dugc bat qua dém tur 18 gio dén 5 gi6 30 sang.

3. Yéu cau vé phan str dung riéng tai co quan

a) Phan str dung riéng cua ban, nganh, doan thé trong co quan 13 phan
dién tich va cac thiét bi ky thuat kem theo (phong lam vi¢c, phong kho, dén
chiéu sang, dién thoai cd dinh,...) duoc giao cho tung ban, nganh, doan thé
trong co quan truc tiép quan 1y va st dung.

b) Cac phong 1am viéc phai dugc b 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 diing cac quy
dinh cua nha nudc va co quan.

c¢) Khong sir dung dién tich tai phan st dung riéng dé bé tri 1am phong
hop.
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d) Khong st dung cac thiét bi dun, nau ca nhan trong phong lam viéc;
khong dem céac chat doc hai, chat d& gay chdy nd, 6 nhiém méi trudng vao
phong lam viéc.

d) Phuong tién thong tin lién lac tai tru s& co quan chi dugc st dung vao
muc dich cong vu. Khong st dung dién thoai ¢6 dinh cua co quan dé goi duong
dai, lién tinh va qudc t€ vi muc dich c4 nhan.

e) Hét gio 1am viéc phai tit cac thiét bi dién va khoa cira. Khi nghi lam
viée tu 03 ngay trd 1€n, phai niém phong phong lam viéc .

4. Vin phong c6 trach nhiém huéng dan, theo doi, don ddc, kiém tra can
b, cong chuc va khach dén co quan trong viéc thuc hién ndi quy co quan, quy
dinh v¢ an toan phong chong chay, nd trong co quan va cac quy dinh tai quy ché
nay vé quan 1y sir dung phén sir dung chung.

5. Tung ban, nganh, doan thé c6 trach nhiém tu theo doi kiém tra viée
thuc hién cac quy dinh vé quan ly st dung phan sir dung riéng tai co quan.

Dieu 7. Bao dudng, stra chira tru s¢ lam viéc

1. Cac ban, nganh, doan thé c6 trach nhiém thong bao kip thdi cac hu
hong dé lanh dao xét duyét. Khong tu v va goi nguoi ngoai vao bao dudng, stra
chira.

2. Cac ban, nganh doan thé c6 trach nhiém tao dicu kién thuan lgi dé
nguoi ¢ trach nhi€ém thuc hién viéc bao dudng, stra chita d61 véi phan sir dung
riéng cla co quan.

3. Khong 1am sai 1éch thiét ké hién trang trong qua trinh bao dudng, sua
chita try so co quan. Truong hop can thiét phai thay d01 thiét ké thi don vi thuc
hién bao dudng, stra chita d& xuat phuong an va chi tién hanh bao dudng, sira
chira sau khi duogc phé duyét.

Muc 2. QUAN LY, SU DUNG TRANG THIET BI
Piéu 8. Trang bi, mua sim trang thiét bi

1. Viéc trang bi, mua sam trang thiét bi phai dang doi tuong, phuc vu hi¢u
qua cho cong viéc, dap ung yéu cau déi méi theo quy dinh.

2. Can ¢ vao nhu cau thyc té ciia timg nganh, yéu cau trang bi, mua sim
cua cac nganh, tiéu chuan dinh muc trang thiét bi va phuong tién lam viéc, du
toan ngan sach dugc giao, ngudi ding dau trang bi hodc mua sim trang thiét bi
dé bao dam diéu kién lam viée cho can bo, cong chirc trong co quan theo cac
quy dinh vé thAm quyén quyét dinh mua sim tai san nha nudc; thim quyén phé
duyét trong lya chon nha thau dé mua sim tai san, hang hoa, dich vu nham duy
tri hoat dong thudng xuyén ctia co quan, don vi theo Quyét dinh sd
52/2016/QD-UBND ngay 04 thang 11 nim 2016 cta Uy ban nhan dan tinh Tién
Giang.

Picu 9. Tiép nhén trang thiét bi



1. Tiép nhan trang thiét bi trong truong hop: do cac to chirc va ca nhan tai
trg, cho, tang.

2. Viéc ban giao trang thiét bi trong qué trinh tiép nhan phai dugc thé hién
bang bién ban va c6 xac nhan cta Uy ban.

3. Khong tiép nhan céc trang thiét bi di c6 thoi gian st dung qua 2/3 thoi
gian khiu hao theo quy dinh; cac thiét bi hu hong hodc khong phu hop, khong
tuong thich voi cac trang thiét bi sin c6 tai co quan; cac thiét bi co quan khong
¢6 nhu cau.

4. Céc trang thiét bi dugc tiép nhan phai dugc vao s6 theo doi st dung tai
co quan st dung, dé thuc hién viéc ké tang tai san cia co quan.

Pi¢u 10. Quan Iy, sir dung trang thiét bi

1. Trang thiét bi phai dugc st dung dung tiéu chuan, dinh mc va ding
muc dich.

2. Khoéng tu'y d6i, trao d6i, cho, ting, biéu trang thiét bi lam viéc cua co
quan; diéu chuyen trang thlet bi lam viéc gitra cac don vi, ca nhan khi chua duogc
phép cua cap co tham quyén.

3. Khi mang trang thiét bj 1am viéc thudc sé hitu c4 nhan ( ban, ghé, tu...)
vao co quan phai ding ky va c6 gidy xac nhan tai san thudc s¢ hiru ca nhan véi
co quan noi cong tac. Gidy x4c nhdn tai san thudc sé hitu ca nhan phai dugc ca
nhan luu gir va xuét trinh khi mang céc trang thiét bi s¢ hitu c4 nhan ra ngoai co
quan.

4. Mang trang thi€t bi ra ngoai co quan phai bao cdo Lanh dao co quan
bang van ban va c6 xac nhan cua lanh dao.

5. Quan 1y, sir dung trang thiét bi 1am viéc tai co quan

a) Trang thiét bi lam viéc tai co quan bao gdm trang thiét bi lam viéc duoc
giao cho tung thanh vién trong co quan st dung (ban lam vi¢c, may tinh...) va
trang thiét bi 1am viéc st dung chung trong co quan (mdy photocopy, may dién
thoai dung chung, may fax, may scan...).

b) Thu trudng co quan co trach nhiém: B6 tri, diéu chuyén trang thiét bi
lam vi€c trong ndi bo co quan; b tri, phan cong nguoi quan ly s dung, theo doi
cac trang thiét bi dung chung, 1ap s6 sach, luu giit cac hd so bién ban giao nhan
trang thiét bi va theo ddi toan bo trang thiét bi lam viéc cua co quan; thdng bao
va dé nghi diéu chuyén cac trang thiét bj lam viéc khoéng con nhu ciu st dung
hodc thanh 1y cac trang thiét bi khong con s dung duoc; chi dao cong tac ban
giao tai san cong va hd so quan 1y, sir dung tai san cong thudc pham vi trong co
quan minh quan 1y khi c6 su thay d6i to chtic hodc thay d6i Thil truéng co quan.

¢) Cac can b, cong chirc va nguoi hoat dong khong chuyén trach co trach
nhiém: Bdo quan, gilr gin va str dung trang thiét bi 1au bén, tiét kiém, hiéu qua;
thong bao kip thoi vé tinh trang hu hong cua trang thiét bi dugc giao va dé nghi
sira chita; bao cdo Thu trudng co quan khi xay ra mat mat hodc cac bién dong,
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thay d6i lién quan dén trang thiét bi duoc giao; bao quan tem kiém ké dan trén
thiét bi trong qua trinh stir dung va ban giao bang bién ban cac trang thiét bi dugc
giao khi chuyén cong tac, nghi huu.

6. Vin phong c¢6 trach nhiém hudng din, theo ddi va dén déc cac nganh,
doan thé va cac ca nhan trong co quan thuc hién cac quy dinh vé quan ly, sir
dung trang thiét bi ciia Quy ché nay.

Piéu 11. Theo ddi va kiém ké trang thiét bj

1. S6 sach quan 1y trang thiét bi gdm:

a) SO tai san cuia co quan 1ap va luu gitr theo quy dinh cta nha nudc.
b) S6 theo dbi sir dung tai san cua co quan 1ap va luu gitr.

2. Kiém ké trang thiét bi:

a) Viéc kiém ké trang thiét bi tai co quan duogc thuc hi¢n theo quy dinh
cua nha nudc hodac dot xuat theo yéu cau bao cao cap c6 tham quyén (trong
truong hop can thiét).

Thanh phan kiém ké gom dai dién lanh dao Uy ban, chu tich cong doan co
sO, CT (ph0) MTTQ, cong chirc Van phong-Thong ké, cong chirc TC-KT, cong
chic TP-HT.

¢) Vin phong, Ké toan thdng bao ké hoach kiém ké trang thiét bi dén céac
ban, nganh, doan th¢ it nhat 10 ngay trudc khi tién hanh kiém ké.

Cac ban nganh, doan thé ¢ trach nhiém ctr dai dién tham gia kiém keé
trang thi€t bi va tao diéu kién cho viéc kiém ké dugc thyc hién ding ké hoach.

Piéu 12. Bio dudng, sira chira trang thiét bi

Céc ban nganh, doan thé khi phat hién trang thiét bi hu hong cé trach
nhiém bao cao lanh dao va lap du tru kinh phi stra chira, khong tu stra chira, thay
thé linh kién, phu tung hodc thué mugn ngudi ngoai stra chira, thay thé linh kién,
phu ting cua cac trang thiét bi dugc giao.

Piéu 13. Thu hoi trang thiét bi 1am viéc trong co quan

1. Céc truong hop thu hoi trang thiét bi lam viéc trong co quan:
a) St dung khong diing muc dich, khong dting dbi tuong.

b) Bé khong dtng noi quy dinh.

Piéu 14. Picu chuyén trang thiét bi lam viéc

1. Cac truong hop diéu chuyén trang thiét bi 1am viéc:

a) Piéu chuyén gitra cadc by phan trong co quan tir noi thira sang noi thiéu
theo ti€u chuan dinh murc.

b) Bé mang lai hiéu qua sir dung cao hon.
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c¢) biéu chuyén cho cac don vi ngoai co quan khi co quan khong ¢6 nhu
cau su dung.

2. Trinh ty, tha tuc va tham quyén diéu chuyén trang thiét bi dugc thuc
hién theo cac budc sau:

a) Lap yéu cau di€u chuyén:

Khi c6 trang thiét bi can diéu chuyén nganh 1ap hd so dé nghi diéu chuyén
guri 1anh dao xem xét, quyét dinh.

Hb so dé nghi diéu chuyén trang thiét bi bao gdm: Danh muc trang thiét bi
dé nghi diéu chuyén; cong vin dé nghi diéu chuyén cta nganh co trang thiét
bi;cong van thdng nhat lanh dao cho diéu chuyén, cong vin dé nghi duogc tiép
nhan cuia don vi nhan trang thiét bi.

b) Trong thoi han 10 ngay, ké tir khi c6 quyét dinh diéu chuyén, ké toan
ph01 hop véi nganh co trang thiét bi diéu chuyén va don vi duoc nhan trang thiét
bi t6 chirc ban giao tiép nhan trang thiét bi, lap bién ban _ghi nhén viéc ban giao
tiép nhan va thue hién viée ting, giam tai san trong cdc so tai san theo quy dinh.

¢) Chi phi lién quan truc tiép dén viéc diéu chuyén trang thiét bi cho don
vi ngoai co quan do don vi tiép nhan chi tra.

Piéu 15. Thanh ly trang thiét bi
1. Cac truong hop thanh 1y trang thiét bi:
a) Pa str dung vuot qua thoi han khau hao ma khong thé tiép tuc sir dung.

~ b) Bi hu hong khong thé str dung hodc bi hu hong ma sira chira khong
khac phuc duoc.

¢) Hoi dong thanh 1y trang thiét bi to chirc thuc hién thanh 1y trang thiét bi
theo quy dinh ctuia nha nudec.

2. Viéc thanh 1y trang thiét bi phai dugc cong khai dén toan thé can bd
cong chuc trong co quan c6 trang thiét bi thanh 1y dugc biét dé theo doi giam
sat.

Chuong II1
XU LY VI PHAM VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG
Piéu 16. Xir Iy vi pham vé quan 1y, sir dung tai san cong
1. Hinh thtrc xir 1y vi pham vé quan 1y, sir dung tai san cong
a) Nhic nho;
b) Thong béo trong toan co quan;
¢) Bé nghi xur 1y ky luat.

2. Hinh thrc nhic nho duoc ap dung d6i v6i ca nhan ¢6 hanh vi vi pham
lan dau cac quy dinh vé€ quan 1y, sir dung tai san cong.
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3. Truong hop ca nhan da dugc nhic nhd nhung van tiép tuc ¢6 hanh vi vi
pham quy dinh vé quan 1y, sit dung tai sdn cong thi bi xr Iy bang hinh thuc
thdng bao cong khai trong toan co quan.

4. Cac ca nhan vi pham céc quy dinh cua Quy ché nay tir 05 lan trd 1én
trong mot nam hodc tuy theo mirc do vi pham, thi bi dé nghi xur Iy ky luat.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay 23 thang 01 nam 2024.

, Piéu 18. Qua trinh thuc hién Quy ché nay c6 van ﬁé gi phat sinh, vudng
mac, cac by phan chuyén mon, cac Ban nganh, doan thé phan énh? kip thoi Ve::
UBND xa (qua cong chirc TC-KT) d€ béo céo lanh dao UBND xa dé xem xét bo
sung, diéu chinh./.



