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QUYET PINH
Veé viéc ban hanh Quy ché Quan ly va sir dung tai san cong
ciia Phong Vian héa va Thong tin

PHONG VAN HOA VA THONG TIN HUYEN NINH HAI

Cdn cir Ludt Quan ly, su dung tai san cong ngay 21 thang 6 nam 2017,

Cén cir Nghi dinh sé 151/2017/NP-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phi
quy dinh chi tiét mot s6 dieu cua Ludt quin Iy, s dung tai san cong;
Théng tw s6 144/2017/TT-BTC  ngay 26/12/2017 cua B¢  Tai chinh
huéng dén mot sé6 noi dung cua Nghi dinh sé 151/2017/NP-CP ngay 26/12/2017
cua Chinh phu quy dinh chi tiét mét sé dieu cua Ludt quan Iy, sit dung tai san
cong;

Cdn cir Nghi dinh s6 167/2017/ND-CP ngay 31/12/2017 cia Chinh phi quy dinh
viéc sdp xép lai, sir Iy tai san cong;

Can cir Thong tw so 45/2018/TT-BTC ngay 07/05/2018 cua B¢ Tai chinh
hudng dén ché dé quan Iy, tinh hao mon, khéu hao tai sén cé dinh tai co quan,
t6 chirc, don vi va tdi san c¢6 dinh do Nha nuéc giao cho doanh nghiép quan Iy
khéng tinh thanh phdn von Nha nudc tai doanh nghiép,

Can cir Quyét dinh sé 50/2017/ QD-TTg ngay 31/12/2017 cia Thi tudng
Chinh phii quy dinh tiéu chudn dinh mic sur dung mdy moc, thiét bi;

Cdin cir Thong tw lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 BTC- BNV
cia Lién B6 Tai chinh va By Xay dung quy dinh ché do tw chi, tw chiu trach nhiém vé
sur dung kinh phi quan Iy hanh chinh déi véi cdc co quan nha nudc;

Theo dé nghi cua bé phdn Ké todn,

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché quan ly, st dung tai
san cong cua Phong Van hoa va Thong tin.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Tép thé can bg, cong chirc phong c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay./.
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Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich quan ly, sir dung tai sin

1. Tao diéu kién chi dong trong viéc quan ly, st dung tai san cong duogc
giao, thuc ddy viéc sip xép t6 chirc bd may, bién che co hiéu qua, dam bao hoan
thanh t6t nhiém vu duoc giao, ning cao hiéu sudt lao dong, hiéu qua st dung
kinh phi, gép phan ting thu nhap cho can b, cong chirc Phong Vian héa va Théng tin.

. 2. Thuac déy thuc hanh tiét kiém, chc")ng‘léng phi; thuc hién quyén tu chu,
dong thoi ning cao trach nhiém ciia nguoi ding dau don vi va can bg, cdng chitc trong
viéc thuc hién nhiém vu va quan ly, st dung tai san céng dung muc dich, c6 hi€u qua theo
quy dinh cua phap luat.

3. Pam bao tai san cdng dugc st dung ding muc dich, cé hiéu qua, theo
dung quy dinh cta phap ludt. Viéc theo ddi, ghi chép, hach toan ké toan gia tri
tai san cong duoc thuc hién theo ding quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

Piéu 2. Pham vi va doi tU'(rng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viée quan ly va st dung tai san cong tai don vi
bao gdm phong lam viéc va cic tai san khic gan lién véi phong; may moc, trang thiét bi
lam viéc va cac tai san khac duoc mua sam, hinh thanh tr ngén
sach nha nudc hoac c6 nguon goc tur ngan sach nha nudc.

2. Viéc quan ly, st dung tai san cong khong thuéc pham vi quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay thuc hién theo quy dinh cta phép luit.

Picu 3. Nguyén tic quan ly, sir dung tai san

1. Xay dung Quy ché quan ly, sir dung tai san cong dam bao nguyén tac cong khai, dan

chu, dam bao quyén loi hop phap cua cong chirc, nguoi lao dong tuan thu cac quy dinh cua
Chinh Phu, UBND tinh vé quan ly tai san, st dung tai san cong.

2. Phai phu hop véi dac thu cuia don vi.

3. Phai duoc thao lusn, tham gia ¥ kién déng gop clia toan thé cong chirc, ngudi lao
dong trong don vi thong qua sinh hoat co quan.

4. Ké toan quan ly chung tai san céng cua phong, lanh dao phong chiu trach nhiém
quan ly tai san dugc giao cho phong su dung.



. ChuomgIl
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG

Diéu 4. ThAm quyén, trach nhiém quan Iy, st dung tai sin
1. Truong phong quyét dinh viéc mua sé}m, sira chira, bao dudng, thanh
ly, diéu chuyén tai san (dudi 10 triéu) trong thadm quyén.
2. Ké toan phong chiu trach nhiém tham muu véi lanh dao phong t6 chuc, thuc hién
mua sam, stra chita tai san (dudi 10 tri€u) theo quy dinh.
3. K& toan —~Thu quy truc tiép quan ly tai san cong ciia phong.
4. K& toan co trach nhiém theo ddi, cap nhét ddy do tinh hinh tai san cta don
vi; tham muu thuc hién céc quy dinh ctia nha nudc vé quan ly, sir dung tai san.
Piéu 5. Str dung may vin phong va vin phong phim
1. Stir dung méy ph6t6: Viéc sao chup van ban dugc thong qua y k16r1 cua lanh dao
phong, giao cho dong chi van thu truc tlep ph6t6. Trude khi sao chup van ban can kiém tra k¥

cac 16i, khi photo can tdn dung 2 mit gidy, phat hanh vira du (k€ ca phéto sao gui). Khong
photo tai liéu riéng va cac van ban ciia ngudi ngoai co quan.

2. St dung may vi tinh: Trén co s& may vi tinh da duoc giao, 1anh dao va chuyén vién
phong chil dong quan ly gidy in, muc in va in 4n vin ban. Phai nang cao chit luong soan thao
vin ban, soat k¥ van ban trudc khi in dé tiét kiém gidy va muc in. Truéng phong cé trach
nhiém quan ly va kiém tra viéc str dung mdy vi tinh ciia phong minh, khéng str dung lam viée
riéng trong gio lam viéc.

3. Quén ly va str dung van phong pham:

- Lanh dao phong nhép van phong pham thu quy m& sb theo dai nhap xuat, Ké toan
hang quy d6i chiéu, kiém tra viéc nhap, xudt vin phong phim co quan.

- Quan ly va sir dung van phong phdm bao gdm (but viét, but ph, gidy phét6, muc in,
muyc photd, sé cong tac, cap tai liéu, cac loai ghim dong tai liéu, phong bi...) Str dung van
phong phim phai xuét phat tir nhu ciu thuc té trong nam, con cac loai vin phong pham khéc
thi hang thang, quy hoéc dinh ky lanh dao va chuyén vién nhén vén phong pham tai Thu quy
va co gidy dé xuit mua van phong phadm c6 chit ky ctia truéng phong, ldy voi s6 luong theo su
cAn thiét va tinh chit cong viéc ctia phong trén tinh than tiét kiém chung.

- Mua tra, nude: Dinh muiic mot lang tra/ngudi/thang, mua vao d4u thang va duoc cap vé
phong, riéng d6i v6i phong Lanh dao sir dung theo thuc té.

Piéu 6. Str dung thong tin lién lac (dién thoai, cong vin, Internet):

Dién thoai cua don vi chi thuc hién trong gio hanh chinh, khi st dung phai cén ctr
vao thuc té nhu ciu cdng viéc, khong str dung cho nhu cau c4 nhan, han ché goi di dong,
tirng can bd, cong chirc co y thuc trong viée tiet kiém khi sir dung (trur truong hop cén
thiét, dot xuat cia co quan).

Cong vian chi giri nhitng noi xa, nhitng noi gan phai truc tiép di giri.

Piéu 7. Sir dung dién, nuédc trong co quan



* Pién: Can b, cdng chirc trong co quan phai c6 y thirc tiét kiém trong viéc str dung
dién. Khi hét gio lam viéc, ra khoi phong phai kiém tra va tat hét cac thiét bi c6 sir dung
dién. Mtrc str dung hang théng theo hda don thuc té.

* Nude: Moi can b cong chitc déu phai c6 y thirc trong viéc dung nuéc tai co
quan, phai chu y kho4 cac van nuéc khi khong cé nhu cau sir dung.
Diéu 8. Sira chita may méc thiét bi viin phong, tai sén
Chi stra chita 12 nhitng cong viéc c6 tinh chit thong thudng nhung hét stc can thiét
nhu sua chita, bao dudng may méc chuyén dung (may vi tinh, may photo, may in ...), hé
théng vé sinh, dién thong thudng (chay béng, céu dao, cau chi ...). Khi c6 nhu ciu, cac
chuyén vién lam vin ban dé xuat véi Truéng phong.

P4i véi tai san cua don vi, ting can bo, cong chitc phai c¢6 y thire trong viéc bao
quan thiét bi, may mobc, khong d€ mat mat, hu hong, han ché to1 da viéc stra chira. Trudc
khi sua chira phai cé y kién cua lanh dao.

Néu xay ra mat mat, hu hong thudc pham vi ca nhan quan ly thi phai bdi thudng cho
don vi theo quy dinh phap luat. Viéc sir dung tai san don vi khong vi muc dich cho ca nhén,
ngodi co quan muon tai san phai ¢ y kién cua lanh dao quyét dinh.

Diéu 9. Piéu kién dé thanh toan cac ngudn kinh phi ciia co quan

Dé théng nhit quan ly kinh phi co quan tiét kiém va hiéu qua Lanh dao phéng phai
kiém soat cac khoan chi héa don sira chita may moc thiét bi, ...Cac hdéa don chung tu
thanh toan phai cé chit ky hodc ky nhay ctia Lanh dao phong mdi hop 1€ va Lanh dao
phong phai chiu trach nhiém trude lanh dao UBND huyén vé cac khoan chi cta co quan.

Piéu 10. Xir ly vi pham

C4 nhan, tap thé vi pham Quy ché quan ly tai san cong c6 lién quan dén cac linh
vuc di ¢ quy dinh cua Nha nudce thi xur ly theo quy dinh hién hanh.

C4 nhan, tap thé vi pham vuot dinh muc va trai véi quy dinh tai Quy ché quan ly tai
san cdng thi phai boi hoan va chiu hinh thirc xtr ly ctia co quan theo mire d6 vi pham.

Lénh dao phong c6 trach nhiém kiém tra, giam séat viéc thuc hién Quy ché quan ly
tai san cong cta don Vi.

) ] Chuong I1I . .
TO CHUC THUC HIEN VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11. T6 chirc thure hién

Quy ché nay s& duoc trién khai thuc hién nghiém tac sau l(hi théng qua tap thé Lanh
dao va chuyén vién phong va dugc stra doi, bo sung khi cén thiét.

Lanh dao Phong ’cc') trach nhiém phé bién va trién khai t6 chtc thuc hién trong co
quan ndi dung Quy ché nay.

Piéu 12. Picu khoan thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tr ngay ky quyét dinh ban hanh.



Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho6 khin, vuéng méc, cac bo phan phan anh vé bd
phan K€ toan-Thu quy dé bdo céo ldnh dao phong xem xét gidi quyét hodc stra doi bd
sung cho phu hop ./.



