UBND TINH QUANG NAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 50/QP-SGDDT Qudang Nam, ngay 06 thang 02 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung tii sén cong
cia S& Giao duc va Pao tao Quang Nam

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO TINH QUANG NAM

Can cw quyét dinh s6 26/2021/0D-UBND ngay 03/11/2021 cua UBND tinh
Qudang Nam veé vi¢c ban hanh quy dinh, chitc nang, nhiém vu, quyén han va co

cau té chire cia S6 GDPT tinh Qudng Nam; dwoc sita doi tai Quyét dinh sé
15/2022/0D-UBND ngay 12/5/2022 cua UBND tinh Quang Nam,

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

Can cir Nghi dinh $6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét mot s6 Diéu cua Ludt Quan Iy, su dung tai san cong;

Can cit Nghi dinh s6 152/2017/NP-CP ngay 27/12/2017 ciia Chinh phit Quy
dinh tiéu chuan, dinh mirc svr dung tru so lam viéc, co so hoat dong su nghiép;

Can cie Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 cua Thi tuéng
Chinh phu quy dinh tiéu chudn, dinh murc sw dung may moc, thiét bi;

Can cir Thong tu 6 45/2018/TT- BTC ngay 07/5/2018 cua Bo truong Bo
Tai chinh veé @wo"ng ddan ché do quan ZJ},’ tinh hao mon, khau hao tai san co dinh
tai co' quan, 10 chirc, don vi va tai san c¢é dinh do nha nudc giao cho doanh nghi¢p
quan ly khong tinh thanh phdn von nha nuoc tai doanh nghiép,

Can cir Thong tu 56 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 cua Bo truong Bo
Tai chinh vé viéc hudng dan thuc hién dau thau mua sam tai san nham duy tri
hoat dong thuong xuyén cua co quan nha nuwoc bang nguon von nha nuoc,

Can cir Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua Bo truong Bo
Tai chinh hwdng dan mot s6 ngi dung cua Nghi dinh so 151/2017/ND-CP ngay
26/12/2017 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 Diéu cua Ludt Quan ly, su
dung tai san cong;

Can cii Nghi quyét s6 03/2019/NQ-HDND ngay 12/7/2019 ciia Héi dong
nhdn dan tinh Quang Nam vé phdn cdp quan [y, su dung tai san cong cua co
quan, to chirc, don vi thuéc pham vi quan ly cua tinh Quang Nam;

Can cir Quyét dinh s6 3479/0D-UBND ngay 01/01/2019 ciia UBND tinh
Qudng Nam vé vi¢c quy dinh tiéu chudn, dinh mirc sw dung dién tich chuyén dung
thugc nha lam viéc cua co quan, 10 chirc, don vi sy nghiép cong ldp va phan cap
tham quyén quy dinh tiéu chuan, dinh mirc sw dung dién tich cong trinh sy nghiép
cua don vi su nghiép cong ldp thuéc pham vi quan ly cua tinh,

Can cir Quyét dinh s6 21/2019/0P-UBND ngay 28/11/2019 ciia UBND



tinh Quang Nam vé phan cdp tham quyén ban hanh tieu chudn, dinh mirc stk dung
may moc, thiét bi chuyén dung cua cac co quan, té chirc, don vi thuoc pham vi
quan ly cua tinh;

Can cir Quyét dinh so ) 1 5/2019/0D-UBND ngay 18/9/2019 cua UBND tinh

ban hanh Quy dinh ve > phdn cdp quan 19, sir dung va khai théc tai san cong tai
co quan, t6 chire, don vi thuéc pham vi qudn 1y cia tinh Qudng Nam;

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, st dung tai
san cong cua S& Gido duc va Pao tao Quang Nam.

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

Piéu 3. Cac 6ng (ba) Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Truong cac phong
thudc S& va toan thé can bg, cong thxc, nguoi lao dong co quan S& Gido duc va Pao
tao chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu Diéu 3; =
- KBNN tinh;

- S¢ Tai chinh;
- Luu: VT, VP.

Thai Viét Twong



QUY CHE
Quan ly, st dung tai san cong
cia S& Giao duc va Pao tao tinh Quiang Nam
(Kém theo Quyét dinh s6 50/0P-SGDPT ngay 06/02/2023
ctia Gidm doc S¢ Gido duc va Pao tao)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Poi twong, pham vi 4p dung

1. Pbi tuong ap dung: Cong chirc, nguoi lao dong lam vi¢e tai S& Gido duc
va Pao tao co trach nhi¢ém quan 1y, st dung tai sdn cong theo Quy ché nay.

2. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé quan 1y, str dung tai san
cong thudc pham vi quan 1y ctia S& Gido duc va Pao tao.

Piéu 2. Quy dinh cu thé vé tai sian cong thudc pham vi ciia Quy ché
1. Tai san bang hién vat do Nha nudc giao.

2. Tai san dugc dau tu xay dung, mua sdm, stra chita tir ngan sach nha nudc,
nguon kinh phi khac theo quy dinh cua phép luat.

Picu 3. Nguyén tic quan 1y, sir dung tai san cong

1. Tai san trong co quan dugc giao cho mdt bd phan hodc ca nhan quan ly
su dung.

2. Tai san trong co quan dugc quan 1y thong nhét, cé su phan cong, phéan
cap quyén han, trach nhiém gitta cac phong thudc S&, ca nhan duoc giao truc tiép
su dung tai san.

3. Tai san phai dugc st dung tiét kiém, hiéu qua, ding muc dich, cong nang,
doi tuong, ti€u chuan, dinh muirc, ché dd theo quy dinh cua phép luat.

4. Tai san dugc kiém ké, thong ké vé hién vat va ghi théng tin phu hop véi
tinh chat, dac diém cua tai san.

5. Viéc quan 1}’/2 st dung té,i san cong duoc thuc higf:n cong khai, minh bach,
bdo dam thyc hanh tiét kiém, chong lang phi, phong, chong tham nhiing.

Diéu 4. Phan loai tai san

Tai san dugc phan thanh cac loai, gdm:

1. Tai san cb dinh: La tai san thoa man cc diu kién ghi nhan tai san.

a) Chéc chan thu duoc loi ich kinh té trong twong lai tir viéc st dung tai san do.
b) C6 thoi gian sir dung trén 01 nam.

c¢) Nguyén gia tai san phai duge xac dinh mét cach tin cay va co gia tri tu
30.000.000 dong (Ba muoi tri¢u dong) trd 1én, bao gom:



- Tai san ¢b dinh hiru hinh: Nha ctra, vat kién trac; may moc, thiét bi; phuong
tién van tai, truyén dan; thiét bi, dung cu quan ly; tai san c6 dinh hiru hinh khéc.

- Tai san ¢o dinh v6 hinh: Quyén st dung dat; chuong trinh phan mém; tai
san cO dinh vo hinh khac.

2. Cong cu, dung cu: La cac tai san khong du tiéu chuin ghi nhan tai san ¢b dinh
va phai dugc quan 1y bang hién vat, phai thuc hién ché d6 kiém ké dinh ky hang nam.

a) Thoi gian st dung khong quy dinh.

'b) Nguyén gid tai san ¢6 gid trj dudi 30.000.000 dong (Ba muoi trié¢u dong),
bao gom:

- Thiét b1 tin hoc: May tinh dé ban, may tinh xach tay, may in, bo luu dién
(UPS), phan mém may tinh....

- Phuong ti¢n lam viéc: Ban, ghé, quat, tu, k¢, may scan, may fax, may dién thoai...

- Thiét bi 4m thanh: Amply, Micro, loa...

- Céac cong cu dung cu khéc.

Chuwong 11
QUY PINH VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG

Piéu 5. Giao quan ly, sir dung tii sin

1. Vin phong 1a d¢iu mdi trong viéc quan 1y, sir dung tai san.

- Khi dugc su dong ¥ cua Giam ddc, Vin phong o trach nhiém mua sam,

ban giao tai san cho céc don vi, ca nhan cong chirc, nguoi lao dong tai co quan S¢
quan ly, st dung dé thuc hién cac nhi¢ém vu dugc giao.

- Khi thue hién ban giao tai san, Truong phong hodc nguoi duoc giao quan
ly, str dung phai ky nhan vao trong s6 theo doi tai san do Van phong lép dé phuc
vu theo doi, quan 1y trong qua trinh str dung va phuc vu kiém ké dinh ky.

2. Cong churc, nguoi lao dong thude S o trach nhi€ém bao quan tai san da
giao quan 1y, str dung dang muc dich, c6 hi¢u qua.

- Khi chuyén di vi tri cong tic dén cac don vi khac, c4 nhan c6 trach nhiém
ban giao day du nguyén trang tai san da nhén cho Truong phong. (méu T ruong
phong chuyén déi thi ban giao cho Phé Truéng phong va cé sw chirng kién ciia
lanh dao Van phong So).

- Truong hop chuyén d6i vi tri cong tac dén cac don vi thudc S¢, ca nhan
c¢6 nhu cau tiép tuc sir dung tai san dugc giao thi dé xuat va dugc su dong ¥ cua
Truéng phong giri vé Vian phong dé kiém tra, theo ddi, diéu chuyén.

3. Truong cac don vi ¢6 trach nhlgzm theo doi, quan ly, str dung tai san dugc
giao tai phong tur khi dugc giao nhan dén khi ban giao lai cho Van phong.

4. Tuyét d6i khong cho nguoi ngoai co quan vao su dyng tai san cua co
quan khi khong c6 sy dong y ctia Lanh dao S¢.



Diéu 6. Mua sam, stra chira, bao dwong, thué tai san, thiéet bi

1. Hang ndm, can ctr vao ké hoach, nguon kinh phi va nhu cau mua sam tai
san phuc vu cong tac chuyén mon, cac phong de xuat, g1 Van phong tong hop va
trinh Giam doc phé duy¢t.

2. Viéc mua sam, stra chita, bdo dudng, bao tri thi€t bi phai theo dung ché
dg, ti€u chuan, dinh mtrc do co quan Nha nude c6 tham quyen ban hanh hoac theo
khuyén céo ctia nha san xuat, ding muc dich st dung.

3. Trong qua trinh st dung, tai san bi mat, hu hong, phai stra chira, thay thé
hodc bao dudng, bao tri, cac ca nhan dugc giao quan ly co trach nhiém gui bao cao
bang van ban vé Vin phong dé xtr 1y theo quy dinh; néu do 13i chi quan cia ca
nhan thi ca nhan d6 phai bdi thudng thiét hai; néu do nguyén nhan khach quan ma
con thoi gian bao hanh thi Van phong thong bao cho don vi cung cap yéu cau sua
chita; néu da hét thoi gian bao hanh thi trinh Giam ddc xem xét quyét dinh.

4. Ho so sira chita phai c6 bang dy tru chi tiét cac bo phan can stra chita, don
gia, tong gia tién do don vi sua chira 1dp, sau khi hoan thanh phai c6 hoa don,
ching tir hop 1€.

5. Van phong c6 trach nhiém chu tri, t6 chirc mua sam, stra chita, bdo dudng
dinh ky tai san, thiét bi cua Van phong, cu thé:

- Khi tai san dén thoi han bao tri, bao dudng hodc can stra chira, cac ca nhan
quan 1y, st dung tai san 1ap phi€u dé nghi sua chira.

- Khi nhan dugc phiéu dé nghi, Van phong ctr can bo kiqém tra thyc té (tinh
trang, nguyén nhdn hw hong, dé xudt bi¢n phdp khac phuc), tong hop trinh Giam
doc xem xét quyét dinh.

- Khi hoan thanh viéc stra chita, bao tri Van phong t6 chiic nghiém thu khéi
lugng hoan thanh; thanh 1y hgp dong va chuyén ho so cho bd phéan ké toan thanh toan.

- Vian phong 1ap sb theo ddi quan 1y tai san cong.

6. Thué tai san

Do tinh chat dic thi mot s6 trang thiét bi, tai san do chua dugc mua sam, trang
bi hodc tai san hién c6 khong ddm bao nhu cau hoat dong; cac don vi phoi hop voi
Vian phong tong hop nhu cau, bao cao Giam doc S¢ quyet dinh thué tai san d€ phuc
vu kip thoi cho cong vi€e, kinh phi thué tai san dugc str dung tir nguon kinh phi dugc

bé tri trong du toan hang nam hoic trinh UBND tinh bo sung dé giai quyét cac cong
viéc phét sinh trong ndm nhung chwra dugc ghi vao du toan dau nam.

bieu 7. Quan ly, str dung tai sian cong

1. Tai san phai dugc str dung ding muc dich, ché do, ti€u chuan, dinh murc,
tiét ki€ém va hiéu qua; ca nhan hoac cac don vi dugc giao quan 1y, sir dung tai san
néu lam mat thi phai boi thuong.

2. Nghiém cam vi¢c st dung tai san vao muc dich c4 nhan hodc muc dich
khac ngoai phuc vu cong viéc clia co quan.



3. Cong chirc, ngudi lao dong khi di chuyén tai san giita cac don vi phai
duogc su dong ¥ ctia Truong phong va cé dé xuat gii vé Van phong kiém tra, theo
doi, khong mang tai san ra khoi phong lam viéc phuc vu cong tac khi chua duoc
su déng ¥ ciia Trudng phong.

4. Tai san c6 dinh dugc tinh hao mon theo quy dinh ciia phap luat.

5. Nghiém cam cac tap thé, ca nhan co6 cac hinh thirc chiém doat, sir dung
tai san co quan phuc vu cho muc dich cé nhan.

6. Tai san c6 dinh d3 hét hao mon nhung van con sur dung duoc phai duoc
ti€p tuc quan ly, sit dung nhu nhitng tai san c6 dinh khac.

7. Trudng hop mat mat hodc hu hong tai san déu phai bao cao bang van ban
cho Van phong dé tong hop xac dinh nguyén nhan, trach nhi¢m va bao cao Giam
doc S¢ dé c6 hinh thic xtr Iy d61 véi tap thé va ca nhan cé lién quan, cu thé:

a) Néu 1am hu hong, mat mat do chu quan gay ra thi c4 nhan d6 phai dén
bu bang gid tri twong ing phan hu hdng, mat mat.

b) Néu hu héng do khach quan hodc do 16i k¥ thuat thi 1am cac thi tuc bao
cdo va xu ly theo quy dinh hién hanh.

8. Nghiém cAm viéc cac don vi hodc ca nhan tu y dem tai san ra khoi co
quan d¢ duy tu, stra chira.

9. Dbi voi xe 6 t0

a) Xe 0 t0 co quan chi st dung cho hoat dong cong vu; giao cho Van phong
quan 1y, bo tri xe phuc vu cho Lanh dao S& va cong chure, ngudi lao dong co quan
di cong tac theo lich hodc dot xuat. Poi voi cac Phong thudc Sé, chi bo tri xe di
cong tac khi t6 chirc doan cong tac co tur 05 nguoi tro 1€n, truong hop dac biét
khac do Lanh dao S& quyét dinh.

Khi ¢6 nhu cau ding xe co quan dé di cong tac, cic Phong phai xin y ki,én phé
duyét cua Lanh dao S& va dang ky véi Van phong trude 01 ngay dé chi dong bo tri xe.

b) Giao Lanh dao Van phong bo tri va ky 1énh di€u xe; chu dong lién h¢ va
lam vi¢c co s& ¢o6 chuyén mon ki€m tra, stra chita khi xe bi hu héng, su co.

¢) Truong hop muon xe cua cac don vi khac hodc thué xe, Van phong lam
gidy dé xuit va dugc Lanh dao S¢ phé duyét. Truong hop don vi khac muon xe
cua co quan SO phai duge Giam dbc So cho phep, ké toan va lai xe cung kiém tra
s6 km dong ho trude va sau khi cho muon xe dé giam trir s6 km xe di trong thang,
truomg hop hop dong thyc hién theo quy dinh ctia Nha nude.

d) Trudng hop cac Phong di cong tac duoc Giam dbc SO phé duyét dong ¥
st dung xe, da bao Van phong dé bo tri xe nhung khong sap x&p dugce ma ca nhan
tu tic phuong tién di cong tac thi dugc thanh toan khoan tu tic phuong tién tién
xang xe theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bg cua Sé.

@) Trach nhiém cta ngudi diéu khién xe 6 t6:

- Bao quan, thuong xuyén vé sinh xe sach s¢€; kiém tra do an toan xe trudc



va sau moi chuyén cong tac, phat hién kip thoi nhitng hu hong dé bao cao véi lanh
dao Van phong xem xét, trinh xin y kién ctia Giam doc S& dé€ sua chira, thay theé.

- Theo ddi, dé xuét lanh dao Vian phong dé bao cao Giam ddc Sé cho bao
dudng, bao tri xe theo dinh ky.

- Khi dua xe ra khoi co quan phai c¢6 1énh diéu xe hodc co ¥ kién ctia Lanh
dao S¢, dua don can bg di cong tac phai ding thoi gian, 10 trinh ghi trong 1énh
diu xe, néu di sai 10 trinh va thoi gian quy dinh ma khong ¢6 1y do chinh déng,
nguoi diéu khién phuong tién phai chiu trach nhi€ém ca nhan vé sai pham 19 trinh.

- Khéng duoc tu ¥ sira chita, thay thé phu tung trong xe. Trudng hop xe
dang trén duong di cong tdc ma bi hu hong, khong str dung duoc thi phai bao cao
voi Lanh dao Van phong dé c6 hudng xtr 1y va phai c6 xac nhan ctia can bo dang
di trén phuong tién do.

- Lai xe ¢6 quyén tir chdi cac yéu cau phuc vu do nhitng ngudi khong thude
tham quyén diéu dong; 1ai xe s dung xe sai quy dinh phai chiu trach nhiém cé
nhan v€ moi sai pham ctia minh.

- Lai xe ghi 6 16 trinh g@)m: No6i dung, ngay, thang di va vé, s6 km sir dung,
nguoi su dung xe hodc lanh dao Van phong ky xac nhén vao nhat trinh cta cac
chuyén di, nhép s6 km dau ky va s6 km cudi ky dé doi chi€u thanh toan (theo mau
Van phong cung cap).

- TUr ngdy 25 dén 27 cua thang, 1ai xe c6 trach nhiém giri 16 trinh kém theo
diéu 1€nh, phi€u xdng, héa don xang d¢ thanh toan.

Piéu 8. Kiém ké tai san cong

Vin phong chiu trach nhiém phdi hop véi cac Phong thude Sé td chire kiém
ké tai san, cu thé:

1. Hinh thtrc kiém ké:

a) Kiém ké dinh ky hing niam trudc khi két thic nién do ké toan.

b). Kiém ké dot xut theo quy dinh cua cap trén, klem ké bat thuong (do ban
giao, diéu chuyen theo quyét dinh cua cdp cé tham quyén hodc do yéu cau cia
Nha nuéce vé kiém ké tai san cé dinh).

2. Thanh phan t6 kiém ké, bao gom:

a) Pai dién Lanh dao So.

b) Pai dién cac Phong truc tiép quan 1y, sir dung tai san.

c¢) Truéng Ban Thanh tra nhan dan.

d) Phu trach ké toan.

d) Chuyén vién truc tiép theo ddi, quan 1y tai san.

3. Két thuc cong tac kiém ké, T6 kiém ké tai san ¢d dinh 14p Bién ban kiém
ké theo quy dinh, so sanh doi chi€u voi s6 sach tai san c6 dinh do ké toan cung
cap. Néu phat hién cac truong hop thira, thi€u tai san, T6 kiém ké tai san phai ghi



day da nguyén nhan, trach nhiém, dé xuat bién phap xu ly trong bién ban kiém ké
va bao cao Giam ddoc So; dong thoi phai ghi bo sung trong s6 theo ddi tai san theo
quy dinh cua ché do ké toan hién hanh.

Pi¢u 9. Piéu chuyén, thu hdi, thanh 1y tai san cong

1. Trong truong hop can thiét, Giam doc So (hodc iy quyén cho Chdanh Vin
phong) diéu chuyén tai san tir phong nay sang phong khac dé dam bao sir dung tai
san hiéu qua, nhing tai san khong c6 nhu cau str dung hodc hu hong, Van phong
tiép nhan, bao quan.

2. Viéc thu hdi tai san dugc thuc hién trong cac truong hop sau:
a) Sur dung khong dung muc dich.

b) Khong c6 nhu cau hodc giam nhu ciu st dung.

¢) Thira tiéu chuén, dinh muc cho phép.

d) Tai san bi hu hong khong thé st dung.

3. Cac Phong dugc giao quan ly, s dung tai san, co tai san bi hu hong can
thanh ly, huiy bo cac phong phai dé xuat giri vé Van phong. Van phong tong hop
danh muyc tai san can thanh ly, Van phong tham muu Giam dbc So thanh lap Hoi
dong thanh 1y tai san. Hoi dong thanh 1y thuc hién danh gia lai gia tri tai san can
thanh 1y va 1ap ddy du cac thi tuc can thiét cho viéc thanh 1y tai san theo ding
quy dinh dugc thuc hién vao cudi nim ngan sach.

Piéu 10. Cong tac ké khai, cong khai va bao cdo tinh hinh quan ly, sir
dung tai sin cong

Vian phong thuc hién cong tac ké khai, cong khai va bao cdo tinh hinh quan
1y, st dung tai san ctiia co quan theo quy dinh hi¢n hanh.

Chuong II1
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 11. T6 chirc thue hién

1. Céac Phong thudc S&, cong chuc, nguoi lao dong dugc giao quan 1y, su
dung tai san phai c6 trach nhiém quan 1y cac tai san chat ché theo quy dinh tai
Quy ché nay.

2. Vin phong co trach nhiém mo sb sach theo ddi toan bd tai san cta co
quan; thuong xuyén kiém tra, giam sat viéc quan 1y, sir dung tai san chung ctia co
quan va cac phong, phat hién kip thoi nhiing mat mat hu hong ma céc bd phan
quan ly s dung khong bao cdo dé trinh Gidam ddc SO xem xét, xur 1y. Thyc hién
viéc hach toan ké toan Ve ting, giam tai san va trich hao mon tai san trén s sach
ké toan, co s& dir liéu vé tai san cong va luu trit tai liéu lién quan dén hd so quan
1y, st dung tai san theo quy dinh hién hanh.

3. Truong cac Phong thudc So o trach nhiém trién khai thyc hién Quy ché
nay dén tat ca cong chuc, nguoi lao dong tai don vi, bao cao voi Lanh dao So
nhitg vudng mic phat sinh trong qua trinh thuc hién dé chi dao kip thoi.



4. Ban Thanh tra nhan dan thyc hién cong tac giam sat viéc chéap hanh chinh
sach, ché do quan 1y trang thiét bi lam vigc, mua sam thiét bi, phuong tién va tai
san cua co quan. Tham gia viéc kiém tra vé thuc hién Quy ché nay theo quy dinh
clia cap c6 tham quyén.

5. Nhitng noi dung khac vé quan 1y va st dung tai san cong khong néu tai
Quy ché nay dugc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 phét sinh cic van dé bat hop 1y hodc co
nhitg ndi dung khong phu hop do c6 sy thay ddi vé co ché chinh sach ciia Nha
nuoc trong quan ly, sir dung tai san cong, cac phong, cong chirc, nguoi lao dong
phan anh véi Van phong dé tong hop, tham muu bd sung, sira doi cho phu hop./.
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