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

QUY BAO VE VA PHAT Péoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TRIEN RUNG
SH: 343/QD-QBV&PTR-BPH Quang Nam, ngay 24 thang 12 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung tii sin cong

QUY BAO VE VA PHAT TRIEN RUNG TINH QUANG NAM

Can cu ludt Quan Iy, su dung tai san cong;

Can cir Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét mét sé diéu cia ludt Qudn 1y, sir dung tai san cong; Nghi dinh
6 114/2024/NP-CP ngay 15/9/2024 sira déi bo sung mot so diéu ciia Nghi dinh
6 151/2017/NP-CP ngay 26/12/2017 ciia Chinh phii;

Can cit Thong tw so 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cia Bo Tai chinh
Huéng dan mét s6 néi dung ciia Nghi dinh 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017
ciia Chinh phii Quy dinh chi tiét mét sé diéu cia ludt Qudn 1y, sir dung tai san
cong;

Can cir Nghi quyét s6 03/2019/NO-HPND ngay 12/7/2019 cua HDND
tinh vé phdn cdp quan 1y, sit dung tdi san céng cia co quan, té chirc, don vi
thuoc pham vi quan ly cua tinh Quang Nam;

Can cir Nghi quyét s6 02/2024/NO-HDPND ngay 23/01/2024 ciia HPND
tinh sika doi, b6 sung va bdi bé mét sé diéu Quy dinh vé phdn cdp quan 1y, sir
dung tai san céng ciia co quan, t6 chirc, don vi thudc pham vi quan 1y ciia tinh
Qudng Nam ban hanh kém theo Nghi quyét sé 03/2019/NO-HPND ngay
12/7/2019 cua HPND tinh,

Can cit Quyét dinh s6 03/2019/0D-UBND ngay 31/01/2019 ciia UBND
tinh Ban hanh Quy dinh thuc hién swa chita, cdi tao, bao tri, nang cdp, mo rong
tru so, nha lam viéc trén dia ban tinh Quang Nam;

Can cu Quyet dinh s6 15/2019/0D-UBND ngay 18/9/2019 ciia UBND

tinh Quy dinh ve > phdn cdp quan 1y, sir dung va khai thac tai san Nha nudc tai co
quan, 16 chirc, don vi thuéc pham vi quan Iy ciia tinh Quédng Nam;

Can cw Quyét dinh s6 243/0D-UBND ngay 31/01/2024 ciia UBND tinh
trién khai Nghi quyét sé 02/2024/NQ-HDND ngay 23/01/2024 cia HDND tinh
swka doi, b6 sung va bdi bo mot sO diéu Quy dinh vé phdn cdp quan Iy, sir dung
tai san cong cia co quan, t6 chire, don vi thuéc pham vi quan Iy cia tinh Qudng
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Nam ban hanh kém theo Nghi quyét s6 03/2019/NQ-HPND ngay 12/7/2019 ciia
HDND tinh;

Can cit Quyét dinh s6 420/QD-UBND ngay 13/02/2019 ciia UBND tinh vé
viéc kién toan Quy Bao vé va phat trién rung tinh Qudang Nam;

Can cir Quyét dinh s6 957/0D-UBND ngay 27/3/2019 ciia UBND tinh vé
viéc phé duyét diéu I¢ to chuc va hoat dong cua Qily Bao vé va phat trién rung
tinh Quang Nam;

Theo dé nghi ciia Truwong phong Hanh chinh - Tong hop Quy.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, str dung tai
san cong cua Quy Bao v¢€ va phat trién rung tinh.

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc ké tir ngdy ky; cac Quyét dinh ban hanh
trude Quyét dinh nay hét hiéu lyc thi hanh.

Piéu 3. Truong cac phong: Hanh chinh - Téng hop, Ké hoach - K¥ thuat,
Kiém tra - Giam sat, Thu trudng cic co quan, don vi co lién quan va toan thé
vién chirc, nguoi lao dong Quy Bao vé va phat trién rimg tinh can cir Quyét dinh
thi hanh./.

Noi nhin: GIAM DPOC
- Nhu Diéu 3;

- Chi bg, Cong doan co sd;

- Cong théng tin dién tir don vi;
- Luu: HC-TH, VT.

Huynh Dire



QUY CHE

QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG
(Ban hanh theo Quyét dinh so: /Q@-QB V&PTR-BPH ngay / /2024
cua Quy Bao vé va phdat trién rung tinh Quang Nam)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

1. Tai san tai don vi dugc trang bi dé phuc vu thuc hién nhiém vu duoc
giao, bao gom: dat dai, nha lam viéc, phuong ti¢n giao thong, may moc, trang
thiét bi [am viéc, .... (goi chung la tai san).

2. Vién chtrc, nguoi lao dong cé trach nhiém bdo quan, sir dung tai san
duoc giao dat hi€u qua, an toan va tiét kiém. Tap thé, ca nhan do chu quan, thiéu
trach nhiém, bao quan kém, van hanh sai quy trinh,... hodc dé mat, 1am hu hong
tai san thi chiu trach nhiém bdi thuong theo quy dinh hién hanh.

3. P6i v6i nhitng tai san st dung chung, moi nguoi phai ¢6 y thic gitr gin,
bao vé va chi duogc str dung khi d3 nam rd nguyén tic van hanh. Néu bi sy ¢6 ma
chua ndm 16 nguyén nhan phai béo cao véi phong Hanh chinh - Téng hop dé lién
hé nguoi co6 chuyén mon ky thuét khéc phuc, khong duoc tu y thao mo tai san.

4. Phong Hanh chinh - Tong hop c6 trach nhiém truc tiép quan ly, st
dung cac tai san dung chung tai don vi (trtr truong hop tai san dugc mua sam,
trang bi cho cac phong chuyén mon dé truc tiép quan ly, sir dung). Ca nhan su
dung tai san dugc giao mot cach riéng biét, co trach nhiém truc tlep quan 1y tot
tai san d6. Trudng cac phong c6 trach nhiém kiém tra, giam sat va dé ra cac bién
phap dé quan ly, st dung cac tai san dugc trang bi tai phong dat hi¢u suat cao,
an toan, tiét kiém.

Picu 2. Pdi twong ap dung

Toan thé vién chirc, nguoi lao dong lam vi¢c tai don vi ¢6 trach nhi¢m
quan ly, st dung tai san cong theo Quy ché nay.

Piéu 3. Nguyén tic xay duwng quy ché quan ly, sir dung tii sin cong

1. Pam bao tiéu chuan, dinh mac do nha nuéc quy dinh.

2. Phu hop vé1 hoat dong dic thu cua don vi.

3. Nham tao diéu kién dé vién chirc, ngudi lao dong hoan thanh nhiém vu
duoc giao.

4. Théo luan rdng rai, dan chu, cong khai.



CHUONG II
QUY PINH CU THE
MUC 1
QUAN LY, SUDUNG PAT PAIL, NHA LAM VIEC VA CAC CONG
TRINH PHU TROQ
Picu 4. Dit dai

L Dit dai cta don vi dang quan 1y, sir dung 13 tai san do cap thim quyén
quyét dinh cho thué. Viéc quan 1y, st dung phai dang muc dich, ding quy hoach
va theo quy dinh.

2. Viéc xdy dung cac cong trinh trén dién tich dat dugc cap tham quyén
quyét dinh cho thué thuc hién theo dling trinh tu, thu tuc quy dinh.

3. Thuc hién t6t cong tic bao vé, kién quyét ngan chan cac hanh vi xam
lan xdy dung trai phép,.... cuia cac ca nhan, tap thé doi voi dién tich dat dugc
cap c6 thAm quyén cho thué.

Piéu 5. Nha lam viéc, cic cong trinh phu tro

1. Nha lam viéc, cac cong trinh phu trg dugc nha nudc giao va don vi dau
tu xay dung dugc quan ly, st dung ding muc dich va theo quy dinh.

2. Nha lam viéc, cac cong trinh phu trg cia don vi t6 chac lam dich vu
phai dugc cap c¢6 tham quyén dong ¥ bang van ban va thuc hién ché do tai chinh
theo quy dinh.

3. Vién chuc, nguoi lao dong don vi phai ¢6 trach nhiém st dung, bao

quan tot; khong tu v dap pha, stra chita, thay doi ket cAu ctia cong trinh khi chua
duoc Lanh dao don vi ddng ¥ hodc cap tham quyén cho phép.

4. Viéc nang cap, stra chita, cai tao,... td chirc thuc hién theo ding trinh

tu, thu tuc quy dinh.
MUC 2
QUAN LY, SUDUNG XE O TO VA TRANG THIET BI

Diéu 6. Xe 6 to

1. Xe 6 t0 dugc mua sim dé phuc vu cong tic dung chung ctia don vi,
phong Hanh chinh - Tong hop quan 1y xe phuc vu Lanh dao don vi, cac phong
chuyén mén di cong tac theo lich hodc dot xuét. Cac phong chuyén mén néu co

yéu cau sir dung xe 6 t6 di cong tac phai bao cdo va duoc su dong ¥ cua Lanh
dao don vi.
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2. Viée b tri sir dung xe 0 t6 phai khoa hoc, tiét kiém. Truong hop xe 6
t0 phuc vu cho cac du an, cac hoat dong nghi€p vu da giao trong ké hoach c6 bd
tri kinh phi dé thanh toan nhién liéu thi don vi st dung kinh phi ctua du an, cac
hoat dong nghi¢p vu do dé thanh toan nhién liéu. Truong hop dac biét nhu di
tham vién chuc, nguoi lao dong don vi hodc cac ca nhan cong tac tai co quan,
don vi ¢ lién quan bi 6m dau, cp ciru, gia dinh c¢6 nguoi than mét (t& than phu
mau),... co thé sit dung xe 6 t6 nhung phai dugc sy déng ¥ cua Lanh dao don vi.

3. Lanh dao don vi hodc uy quyén cho Linh dao phong Hanh chinh -
Tong hop ky 1énh diéu xe; thanh toan nhién liéu theo dinh mérc quy dinh va Quy
ché chi tiéu ndi bo don vi; phong Hanh chinh - Toéng hop kiém tra xac nhén 16
trinh, s6 km van hanh cua xe va lién hé ngudi ¢6 chuyén mén kiém tra, sira chira
khi xe 6 t6 bi hu hong, sy cd.

4. Trach nhiém cua nguoi diéu khién xe 6 t6

a) Phai kiém tra d6 an toan xe trudc, sau mdi chuyén di cong tac; thuc
hién kiém tra bao dudng dinh ky, dot xuét dé phat hién cac hu hong can sira
chita, thay thé kip thoi bao céo v6i Lanh dao phong xem xét dé xuat Ban Giam
dbc giai quyét.

b) Thuc hién kham dinh ky, mua bao hiém xe. ... c¢6 lién quan dén phuong
tién minh dang diéu khién dam bao theo quy dinh ctia nha nudc.

¢) Khi dua xe ra khoi don vi phai c6 1énh diéu xe hodc c6 ¥ kién cua Lanh
dao don vi. Khong tu v danh xe ra khoi don vi.

_d) Khong tu y stra chira, thay thé phu tung trong xe khi chua co sy kiérr}
tra, dong y cua Lanh dao don vi (truong hop xe trén duong di cong tac bi sy ¢o
hu hong phai kip thoi bao cao lanh dao phong Hanh chinh - Toéng hop dé xuat
Lanh dao don vi dé c6 hudng xu 1y).

e) Pua don nguoi di cong tac phai theo 16 trinh, an toan va ding thoi gian
quy dinh.

Diéu 7. May photocopy

1. May Photocopy giao cho Van thu phong Hanh chinh - Téng hop quan
1y, dugc s dung d€ nhan ban tai liéu phuc vu cong viéc chung cia don vi. Cac
cd nhan khong lién quan khong dugc tu ¥ st dung may.

~ 2. Nguoi dugce giao quan ly, su dung may phai theo doi va khic phuc cac

su ¢O thong thuong. Néu may bi hu hong, sy ¢6 khong sir dung dugc bao cao
Lanh dao phong Hanh chinh - Tong hop lién hé nguodi ¢6 chuyén mon dé ki€ém
tra, stra chira.

Picu 8. My vi tinh, may in, may scan va may chiéu,...

1. May vi tinh dé ban, may vi tinh xach tay, may in, may scan, may
chiéu,... dugc trang bi cho ¢4 nhan va phong chuyén mén dé phuc vu cong tac;
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ca nhan, phong chuyén mon dugc trang bi may phai quan ly, st dung dung muc
dich, an toan va dat hi¢u qua.

2. Nghiém cam st dung vao viéc riéng, st dung khong ding muc dich va
trai quy dinh cua phap luat.

3. Khi bi su ¢b hu héng,... cad nhan dugc giao quan 1y, str dung co6 trach nhiém
bao céo lanh dao phong; dong thdi bao céo lanh dao phong Hanh chinh - Tong hop
dé lién hé nguoi co chuyén mén kiém tra, stra chita; nguoi duoc giao quan 1y, sir
dung méay khong duoc tr ¥ thio md dé sira chira khi may bi sy ¢6 hu hong.

4. Pbi v6i cac may phuc vu dung chung (may vi tinh xach tay, may in,
scan,...), cac phong chuyén moén can tinh toan, dé xuat trang bi dung chung va
két ndi mang dé sir dung o6 hiéu qua.

Piéu 9. Trang thiét bi khac

1. Trang thiét bi dung chung tai don vi giao cho Bao v¢ phong Hanh chinh
- Tong hop quan ly, diéu khién va nguoi khong c6 trach nhiém khong duoc tu y
bat, tat va sura chira.

2. Trang thiét bi tai cac phong, cac ca nhan cua phong sau gio 1am viéc
lwu v tit, ngat ngudn dién. Khi phat hién su c¢d, hu hong kip thoi bao cao Lanh
dao phong va phong Hanh chinh - Tong hop dé lién hé ngudi co chuyén mon
kiém tra, stra chira hodc thay thé; can luu ¥ khong duoc st dung cac thiét bi co
cong suit 16n hon kha ning chiu tai ciia dudng day dién.

Picu 10. Cong cu, dung cu vin phong

1. Thyc hién cap phat cong cy, dung cu van phong cho cac phong chuyén
mon moi quy 01 lan hoac dot xuat. Giao phong Hanh chinh - Tong hop, tong hop
nhu cau, mua sam theo Quy ché chi tiéu ndi bd cia don vi va quy dinh hi¢n hanh.

2. Mdi c4 nhan can thyc hién tiét kiém trong sir dung cong cu, dung cu
van phong; khong xin cap thém nhitng vat tu van phong chua st dung hét.

Piéu 11. Ché a9 trach nhiém vé quan ly tai san

1. Khong ca nhan nao tu tién mang tai san ra khoi don vi. Néu can thiét dé
phuc vu cong viéc chung ngoai don vi, bao cdo v&i Lanh dao phong minh va
phong Hanh chinh - Tong hop biét, theo ddi; do nhu cau cong viéc néu phai thué
mudn hodc mang tai san ctiia ca nhan vao don vi dé phuc vu cong viéc phai bao
c4o Lanh dao phong minh va phong Hanh chinh -Tong hop biét, theo ddi. Tuyét
ddi khong duoc hoan doi linh kién tai san ca nhan va cua don vi.

2. Nhitng tai san dugc trang bi cho ca nhén, ting phong 1am viéc nam
trong danh muc kiém ké di giao cho ca nhdn, phong ky nhan dé quan 1y, st
dung, néu dé bj mat thi c4 nhan duoc giao quan 1y va Trudng phong d6 phai
chiu trach nhiém boi thuong theo quy dinh hién hanh.

Diéu 12. Kiém ké, bao cao tai san
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1. Vige kiem ké tai san dinh ky hodc dot xuat duge thuc hién theo quy
dinh cta nha nudce. Thanh phan kiém ké theo quyét dinh gom: dai diér} Lanh dao
don vi, dai dién Cong doan co s&, dai dién Ban thanh tra nhan dan, Ké toan theo
doi tai san,....

2. Ban kiém ké t6 chtrc thuc hién kiém ké tai san theo trinh tu, thi tuc quy
dinh.

3. Cac c4 nhén, phong chuyén moén tao diéu kién dé Ban kiém ké thuc
hién dung quy dinh.

4. Thoi gian t0 chirc kiém ké dinh ky dugc thyc hién vao thang 12.
Truong hop ki€m ké dot xuat dugc thuc hién theo chi dao cua Lanh dao don vi.

Diéu 13. Thu hoi tai sin

1. Cac trudng hop thu hdi tai san lam viéc

a) Str dung khong diing muc dich, khéng dang ddi tuong.

b) Nghi huu, chuyén cong tac

2. Trinh ty, tha tuc va thAm quyén thu hoi

a) Khi phat hién céic tai san du’oc? quy dinh tai khoan 1 biéu nay, trong
tho1 han 03 ngay phong Hanh chinh - Tong hop lap danh myc va bao cdo Lanh
dao don vi.

'b) Khi co quyét dinh cua cdp c6 thim quyén phong Hanh chinh - Tong
hop t6 chure thu héi va bdo quan tai san.

Piéu 14. Thanh ly tai sin

1. Tai san dugc thanh ly

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

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

’ ¢) Tru sé lam viéc hodc tai san okhéc gén lién vé6i dat phai pha do theo
quyét dinh ctia co quan nha nudc c6 tham quyen, cac truong hop khac theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 15. Trach nhiém ciia cic phong chuyén mén

1. Truong cac phong chuyén mon c6 trach nhiém quan triét, pho bién va
t6 chirc thuc hién Quy ché nay dén vién chirc, ngudi lao dong don vi; théng bao

phong Hanh chinh - Téng hop dé kip thoi bao cao voi Lanh dao don vi cac tai
san bi hu hong, can stra chita thay thé hoac dé xuat thanh ly.

2. Phong Hanh chinh - Tong hop c6 trach nhiém diéu dong, bd tri xe 6 to
phuc vu cong tac kip thoi, hop 1y va tiét kiém nhién liéu; thuc hién viéc dau tu
x4y dung, mua sam, stra chira tai san theo huéng dan tai Quy ché don vi va quy
dinh nha nudc; tham muu cong tac kiém ké dinh ky, dot xuat theo quy dinh.
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Piéu 16. Trach nhiém ciia vién chirc, ngudi lao dong

Vién chuc, nguoi lao dong tai dgn Vi phgii cO y thurc, trach nhiém trong
quan ly, str dung va bao quan tai san. Néu do thiu trach nhiém gy thiét hai phai
dén bu, bi ky luat theo quy dinh hién hanh.

CHUONG 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. T6 chirc thue hién

Truong cac phong chuyén mén co trach nhiém trién khai, t0 chtrc thuc
hién Quy ché nay.

Piéu 18. Kiém tra, giam sat

, 1. Lanh dao cac phong chuyén mon co trach nhiém theo ddi, kiém tra, don

doc vién chure, nguoi lao dong thuc hién.

2. Ban Thanh tra nhan dan c6 trach nhi€ém giadm sat viéc thuc hién Quy
che theo dung quy dinh.

Piéu 19. Trach nhiém thi hanh:

Quy ché nay s& duogc trién khai thuc hién sau khi ky ban hanh. Khi nha
nudc ban hanh quy dinh moi dé thay thé hoic stra d6i, bd sung hodc néu c6 van
dé phat sinh, vuong mic, cac phong chuyén mén, vién chirc va nguoi lao dong

kip thoi phan anh vé phong Hanh chinh - Téng hop dé tong hop trinh Lanh dao
don vi xem xét stra do1, bd sung cho phu hop./.
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