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sé: 479 /QD-MNTT Qugn 1, ngay 18 thang 9 ndm 2024
QUYET BINH

Ban hanh Quy ché Quan Iy va str dung tai sén cong nha nwéce
cua Truong Mam non Tuéi Tho

HIEU TRUGNG TRUONG MAM NON TUOI THO

Céin cir Ludt Quan Iy, sir dung tai sén cong ngay 21/6/2017;

Can cir Nghi dinh sé 151/2017/NB-CP ngay 26/12/2017 cia Chinh phi quy
“3h chi tiét mot 5O diéu clia Ludt Quan ¥, sir dung tai san cong;

Can_cu Thong e s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua Bé Tai chinh
ﬂzmng déan mét sé noi dung cua Nghj dinh 56 151/2 017/NB-CP ngay 26/12/2017
‘a Chinh phu quy dinh chi tiét mét s6 diéu ciia Ludt Qudn Iy, s dung tai san cong;

»

Can cr Quyét dinh sé 50/2017/0P-TTg ngay 31/12/2017 cua Thu iwong
(. inh phu quy dinh tiéu chudn, dinh mitc st dung mdy moc, thiét bi;

Can cir Thong ne s6 37/2018/TT-BTC ngay 16/4/2018 cua BS Iai chinh vé viéc
hedng dén mét s6 néi dung vé sdp xép lai, xir Iy nha, ddt theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 167/201 7/NB-ngay 31/12/2017 cua Chinh phi;

Can cir Ouvez dinh s6 27/2 2018/QD-UBND ngay 31/7/2018 ciia Uy ban nhdn

‘n Thanh phé Ho Chi Minh vé ban hanh quy dinh vé > phén cdp quan Iy nha nucc

ivdi tai san cong tai co quan nha medce, don vi sy nghiép cong lap, 16 chikc chinh

- xd hoi, 16 chirc chinh tri xd hoi - nghé nghiép, 16 chire xd hoi, 10 chire.xd hoi -

*Ohe nghiép va 16 chikc khéc duoc thanh ldp theo quy dinh phdp ludt vé héi duoc

ngdn sdch nha nwée dam bdo kinh phi hoat déng trén dia ban T hanh phé Ho chi
minh

Can cur, OQuyét dinh sé6 17/2019/0D-TTg ngay 08/04/2019 cua Thu tuong
" inh phit vé mét s6 goi théu, ndi dung mua sam nham duy tri hoat dong zhu’m’zg
én duoc dp dung hinh thiee hea chon nha thau trong truong hop ddc biét theo
;;;; dinh tai Diéu 26 Lvaf Ddu thau;

) Can cie Théng tw s8 23/2023/TT-BTC n gay 25/4/2023 cua Bo Tai chinh hudng
Un ché do quan Iy, tinh hao mon, khdu hao tai san ¢d dinh tai co quan,té chie,
onviva tai san c6 dinh do Nha nuéc giao cho doanh nghiép quan [y khong tinkh
\Cinh phdn vén nha meée tai doanh nghiép;

Cdn cit Quyét dinh s6 995/0D-UBND ngay 28 thang 8 nam 2023 cua Uy ban
idn ddn Quan 1 vé viéc chuyén Truong Mdu gido Bén Thanh thanh T ruong Mam
1 Tuéi Tho Quan 1;

Can cu Ouver (mz/z s6 12 ZOB UBND-M ngay 19 thdng 7 nam 2024 cua Uy

~

12 nhén dan Qudn 1 vé ciéc bé nhiém lai chire vu Hiéu truong Truong Mam non



Tuéi T kO’,‘

Cin cir tinh hinh, diéu kién thuc té ctia Truong Mam non Tuéi Tho.
QUYET PINH:

Biéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy che quan ly va su dung tai san
cbng nha nude cia Truong Mam non Tubi Tho.

Biéu 2 Quy ché quan ly, st dung tai san cong c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Céc
quy dinh trude day trai vor Quy ché nay déu bai bo.

Piéu 3. Can bo quan 1y, Ban thanh tra nhén dén, cac b phén , doan thé, gido
vién va nguoi lao dong thude Trudng Mam non Tudi Tho chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Nei nhin: HIEU TRU@NG
- Nhu Diéu 3; —

- Phong Tai chinh — K& hoach Q1 (b/c);
- Luu VTD&

Nguyen Thi Phuwong Mai
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UY BAN NHAN-DAN QUAN 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG M: ‘%’i"wﬁ\TUm THO Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
i3/ TRUGNG \2)
)£:5 MAM NON | 7| QUY CHE
Quin Iy} ’"Hﬁhgﬂg@an cong nha nwéc ciia Truong Mam non Tudi Tho
amhemﬁ}em theo Quyét dinh s6 27O/QD MNTT ngay 18/9/2024
cua Truong Maém non Tuéi Tho')

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Cin cir xdy dung quy ché quan ly, sir dung tai san cong

- Can cir Luat Quan ly, str dung tai san cong ngay 21/6/2017;

- Céan co Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét mot so di€u cua Luat Quan ly, st dung tai sadn cong;

- Can ctr Quyét dinh s0 50/2017/QD-TTg ngdy 31/12/2017 cua Thi tuéng
Chinh phu quy dinh ti€u chuan, dinh mirc stt dung méy mdc, thiét bi;

- Can ct Thong tu 50 58/2016/TT-BTC ngay 29/03/2016 cta B Tai chinh Quy
dinh chi tiét viéc st dung von Nha nudc dé mua sam nham duy tri hoatddng
thufong xuyén cia co quan Nha nude, don vi thufe lyc lugng vii trangnhén dén,

don vi su nghiép cong lép, t6 chiic chinh tri, t6 chirc chinh tri - x3 hoi,td chic chinh
tri x4 hoi nghé nghiép, t6 chuc x4 hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép;

- Can ctr T’hong tu sd 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cta B Tai chinh
huéng dan mot s6 ndi dung cua Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017cta
Chinh pht quy dinh chi tiét mot so diéu cta Luat Quan ly, st dung tai san cong;

- Can clr Quyét dinh s6 27/2018/QD-UBND ngay 31/7/2018 ctia Uy ban nhan
dan Thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh quy dinh vé phéan cip quan 1y nha nudc d6i
vé6i tai san cong tai co quan nha nude, don vi su nghiép cong lap, t6 chirc chinh tri -
x4 hoi, tb chtrc chinh tri x& hoi - nghé nghiép, t6 chic xa hoi, té chue x3 hoi - nghé
nghiép va to chirc khac duoc thanh 13p theo quy dinh phap luat vé hoi duoc ngan sach
nha nuéc dam bao kinh phi hoat déng trén dia ban Thanh phé Hb chi minh

- CanctThong tu sO 23/2023/TT-BTC ngay 25/4/2023 cta B6 Tai chinh hudng
dan che do guén ly, tinh hao mon, khau hao tai san ¢o6 dinh tai co quan, tochirc, don vi
va tai san c6 dinh do Nha nudc giao cho doanh nghi€p quan ly khong tinh thanh phan
von nha nudc tai doanh nghiép;

Piéu 2. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh trach nhiém va tham quyén quyét dinh cta cac bo phan, ca
nhén trong quan ly sir dung, mua sam, tiép nhan, stra chita, diéu chuyén, thu hoi va
thanh ly tai san cong trong Truong Mam non Tudi Tho;

2. Péi tugng ap dung
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Cén bg, gido vién va nguoi lao dong lam viéc trong truong. Hoc sinh va phu
huynh.

Pi¢u 3. Nguon hinh thanh tai san cong trong nha truong

_ Taisan cong quy dinh trong Quy ché nay 13 tai san do Nha nudc giao cho Truong

Mam non Tu6i Tho quan ly sir dung, do ngén sach nha nude cap va cac nguén kinh
phi khac hodc do cac t6 chirc, ca nhan trong va ngoai nude bifu, tang, dong gop bao
gom:

1. Tai san b.'?mg hién vat do Nha nudc giao;

2. Tai san duoc dau tu xdy dung, mua sam tir ngan sach nha nudc, Quy phat trién
hoat dong su nghi¢p, Quy khau hao tai san.

3. Tai san duoc hinh thanh tur ngudn von vay, vén huy dong, lién doanh, lién két
V01 céc to churc, ca nhan theo quy dinh cia phap luat.

4. Tai san do cac to chirc, ca nhan trong va ngoai nudc biéu, ting, dong gop.

5. Tai san hinh thanh tir cac ngudn kinh phi khac theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 4. Nguyén tic xay dung quy ché quan 1y, sir dung tai san cong

1. Khong vuot qua tiéu chuan, dinh muc do cip c6 thAm quyén quy dinh.

2. Phai pht hop voi hoat dong dic thu ciia Trudng mam non.

3. Bao dam cho can bg, giao vién va nguoi lao dong hoan thanh nhiém vu duoc
giao.

4. Phai dugc thao luan rong rai, dan chu, cong khai trong truong.

_ Sau khi ban hanh phai duoc cong khai tai Truong theo Mau s6 09a- CK/TSC,

Mau s6 09b-CK/TSC, Mau s6 09¢-CK/TSC, Mau s6 09d-CK/TSC, ban hanh kem theo

Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29 thang 12 nam 2017 cta Bo truong B Tai
chinh.

Piéu 5. Nguyén tic quan 1y sir dung tai sin cong

1. Tai san cong trong truong déu phai dugc giao cho cic bd phan hodc c& nhan
quan 1y st dung.

2. Tai san cong trong truong duoc quan 1y théng nhat, ¢ su phan cong, phan cap
quyén han, trach nhiém gitta cac bo phén, ca nhan duoc giao truc tiép st dung tai san.

3. Tai san cong phai duogc dau tu, trang bi, st dung dung muc dich, ding tiéu
chuan, dinh murc, ché do bao ddm cong bang, hi¢u qua va tiét kiém; dugc bao dudng,
sua chira va bao v¢ theo ché dé quy dinh.

4. Tai san cong do Nha nudc dau tu phai duoc quan ly, khai thac, duy tu, bao
dudng, sua chira, duoc théng ké, ké toan dﬁy du vé hién vat va gia tri, nhitng tai san
c¢6 nguy co chiu rii ro cao do thién tai, hda hoan va nguyén nhan bat kha khang khéac
duoc quéan 1y rii ro vé tai chinh thong qua bao hiém hodc cong cu khac theo quy dinh
cua phap luat.

5. Tai san cong la tai nguyén phai dugc kiém ké, théng ké vé hién vat, ghi nhan
thong tin phil hop véi tinh chat, dic diém cua tai san; dugc quan 1y, bao vé, khai thac
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theo quy hoach, ké hoach, bao dam tiét kiém, hiéu qua, dung phép luat.

6. Viéc khai thac ngudn lyc tai chinh tir tai san cong phai tuan theo co ché thi
truong, ¢ hiéu qua, cong khai, minh bach, dting phép luat.

7. Viéc quan ly, ’sﬁ’ dung té,i, san cong phai duoc thu;’c hién cong khai, minh bach,
bao dam thyc hanh tiét ki€ém, chong lang phi, phong, chong tham nhiing.

8. Viéc quan ly, sir dung tai san cong dugc gidm sat, thanh tra, kiém tra, kiém
toan; moi hanh vi vi pham phép luat vé quan ly, st dung tai san cong phai duoc xu ly
kip thoi, nghi€ém minh theo quy dinh cta phap luat.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE
Muc 1
QUAN LY, SUDUNG TRU SO LAM VIEC
Piéu 6. Pdi twong sir dung dién tich lam viéc
1. Hi¢u trudng, pho hiu trudng , gido vién.
2. Cac td chuyén mén, cac doan thé trong trudng.

3. Céc bd phan chuyén quan: Ké toan, van thu, y té, thiét bi va cac nhan vién
khéc.

Piéu 7. Tiéu chuén, dinh mic sir dung dién tich l1am viéc

Can ctr vao cac quy dinh hién hanh ctia Nha nuée va diéu kién vé dién tich lam
viéc thuc té cua Truong dugc Uy ban nhan dan Quén 1 giao dé quy dinh ti€u chuén,
dinh muc stir dung dién tich lam viéc.

Diéu 8. Bo tri sip xép noi lam viéc

Cin ci vao tiéu chuan, dinh mue stir dung dién tich lam vi€e, phong lam viéc tai

Truong, chirc nang nhiém vu, s0 luong vién chirc, ngudi lao dong tai Truong dé bd
tri, sap xép noi 1am viéc cho cac phong quan 1y, chuyén mon, vian phong.

Piéu 9. Yéu cau vé sir dung tru sé lam viéc

1. Phan sir dung chung trong don vi la phan dugc dung cho céc bd phén va ca
nhan cung sur dung, bao gébm cac phong hop, hoi truong, hanh lang, cau thang bo,
thang may, cac khu v¢ sinh chung, nha dé xe, san vuon, bon hoa ciy canh, cac hé
thong cap dién, cap nudc sach, thoat nude, thong tin lién lac.

2. Céc bo phan va ca nhan c6 quyén binh dang trong viée sir dung phan st dung
chung va c6 nghia vu chap hanh cac quy dinh tai quy ché nay v€ quan 1y st dung phan
st dung chung:

3. Gitlr gin céc khu v¢ sinh sach s€, kho rdo va thoang khi. Khong dd rac sinh
hoat va cac loai rac khac vao cac chau rira, bon vé sinh.

4. Nha dé xe cua co quan dugc dung dé xe may, xe dap cho can bd, vién chic,
nguoi lao dong, khi dé xe qua dém phai bdo bdo v¢ Truong.

5. Phan st dung riéng cta cac bg phan la phﬁn dién tich va céc thiét b ky thuat



6

kém theo (phong lam vig}c, ké, dén chiéu sang, may diéu hoa nhiét do,. . .) duoc giao
cho ting bd phan truc ti€p quan ly va st dung.

6. Céac phong phai duogc bd tri hop 1y, gon gang, thudn lgi 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 ding cac quy dinh cta nha nude va cua
CO quan.

7. Can bg, gido vién va nguoi lao dong tai cac phong co6 trach nhi¢m thyuc hién
day du cac quy dinh ve gilr gin v€ sinh chung, ddm bao canh quan méi trudng va van
minh van hda noi cong so.

8. Thuong xuyén lam v¢€ sinh sach s€ noi lam viéc, tat ca cac loai rac thai déu
phai bo vao thung rac. Khong khac nho, vt rac, mau thudce 14 bira bai.

9. Khong hut thudc 14 trong Truong, phong 1am viéc, phong hop va cac dia diém
deé gay chay no.

10. Gitr gin v¢ sinh chung cac phong v¢ sinh khong d6, hodc bo bat ctr vat gi vao
trong cac thiét bi vé sinh gay tic dudng 6ng nudce thai.

11. Hét gid lam viéc vién chirc, nguoi lao dong cua tirng phong phai dong kin tat
cd cac loai cura ra vao, ctra s6 d€ bao v¢ tai san trong cac phong lam viéc.

12. Khong st dung cac thiét bi dun, ndu ca nhan trong phong lam viéc; khong
dem cac chat dgc hai, chat dé gdy chay nd, 6 nhiém moi trudng vao phong lam viéc.

13. Khong bat may diéu hoa nhiét do khi nhiét d6 ngoai troi dudi 260C, han ché
m¢& cura phong, cira s6 khi dang stir dung may di€u hoa.

Dieu 10. Biao duong, sira chira tru sé lam viéc

1. Bo phan quan ly tai san thuc hién vi¢c stra chita va dinh ky bao dudng tru sé
theo ché dg, tiéu chuan ky thuat quy dinh néu stra chita nho.

2. Cac b6 phan va ca nhan trong truong c6 trach nhiém thong bao kip thoi cac
hu hong véi Phong Hanh chinh - Tong hop dé stra chita, khong tu ¥ va £01 nguoi ngoai
vao bao dudng, sira chita va co trach nhiém tao diéu kién thuan loi dé ngudi co trach
nhiém thuc hién viéc bao dudng, sira chita ddi v6i phan sir dung riéng ctia minh.

3. Khong 1am sai 1éch thiét ké, hién trang trong qué trinh bao dudng, sira chira
cua don vi.

Muc 2
QUAN LY, SUDUNG TRANG THIET BI
Pi¢u 11. Tiéu chuin, dinh mirc trang thiét bi 1am viéc

Can cu vao cac quy dinh cia nha nudc, tinh hinh thuc té ciia don vi, kha nang
cuia ngan sach nha nudc dé xay dung ti€u chuan, dinh muc trang thiét bi va phuong
ti€én lam viéc dam bao chuan hoa, hién dai hoéa:

1. Tiéu chuan dinh mtrc trang thiét bi 1am viéc ctia don vi thuc hién theo quy
dinh tai phu luc dinh kém quy ché nay.

2. Tiéu chuan nay dugc cong khai dén toan thé vién chirc, nguoi lao dong trong



don vi biét va thyc hién.
Piéu 12. Trang bi, mua sim trang thiét bj

Viéc trang bi mua sam tai san cong phai phu hop véi chirc nang, nhiém vu dugce
giao, phu hop tiéu chuan, dinh mirc, phti hop ngudn kinh phi dugc phép sir dung, dung
dbi tuong, phuc vu hi€u qua cho cong viéc, dap ing yéu cau d6i méi theo quy dinh do
co quan c6 thim quyén ban hanh, tuan thu phuong thic, trinh tu, thu tuc quy dinh tai
Luat quan 1y, st dung tai san cong va phép luat c6 lién quan, cong khai, minh bach va
dung ché d6 quy dinh.

1. Lap ké hoach mua sam, trang bi tai san cong:

Quy III hing nam, Phong Ké toan xay dung ké hoach mua sam trang thiét bi tai
san cong cua nam tiép theo, phu hop véi thue té hién trang tai san dang st dung, nhu
cAu mua sim méi phat sinh dugc tong hop tir nhu cau thuc té cua cac phong va kha
nang can dbi caa ngudn kinh phi duogc giao; du kién thoi gian thyc hién ké hoach trong
ting quy cua nam; bao dam thue hién dung theo quy dinh tiéu chuan, dinh mirc trang
thiét bi lam viéc cua don vi va Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 cia
Thi twdng Chinh phit quy dinh tiéu chuan, dinh murc sir dung méay moc, thiét bi

2. T chuc thuc hién ké hoach mua sam, trang bi tai san cong.

a/ Thuc hién mua sim, trang bi tai san phai c6 trong du toan; tuan thi phuong
thire trinh tu, thu tuc quy dinh tai Luat quan ly, sir dung tai san cong va phap luat co
lién quan, cong khai, minh bach theo dang cic quy dinh hién hanh ciia Nha nudc vé
mua sim tai san phuong tién 1am viéc trong co quan Nha nudc.

b/ Mua sdm tai san c6 gia tri dudi 100 triéu dong/don vi tai san hodc tong gia tri
dudi 100 triéu dong cho mot goi mua sim thi Phong K¢é toan thyc hién theo quy dinh
tai Myc 1 Chuong IV ctia Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/03/2016 ctia Bo Tai
chinh Quy dinh chi tiét viéc str dung von Nha nudc dé mua sim nham duy tri hoat
dong thuong xuyén cua co quan Nha nudc, don vi thudc luc luong vii trang nhan dan,
don vi su nghiép cong lap, t6 chirc chinh tri, t6 chirc chinh trj - x hoi, t6 chirc chinh
tri xa hoi nghé nghiép, t6 chirc xa hoi, to chirc x4 hoi - nghé nghiép.

¢/ Mua sam céc loai tai san cd gid tri trén 100 tricu déng/ 14n mua sam thi t6 chuc
dau thau theo diing quy dinh.

Piéu 13. Tiép nhin trang thiét bi

- Trang thiét bi duoc Quan, Phong Gido duc cép.

- Do céc t6 chirc va ca nhan tai tro, cho, tang.

- Viéc ban giao trang thiét bi trong qua trinh tiép nhan phai dugc thé hién bang
bién ban va c6 xac nhan cua Hi¢u trudng.

- 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 hoic khong phu hop, khong tuong thich
v6i cac trang thiét bi sin c6 tai truong; cac thiét bi ma trudng khong c6 nhu cau.

- Céc trang thiét bi duoc t1ep nhan phai duogc vao s6 theo ddi sir dung tai truong,
bo phan ké toan theo ddi dé thyc hién viée ké tdng tai san cua truong.
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Piéu 14. Quan ly, sir dung tai san cong
1. Phan cong quan 1y cac trang thiét bi
- Phong chirc nang day hoc va thiét bi day hoc khéc do pho hiéu trudng quan 1y;
- Cac phong hoc do Gido vién chu nhi€ém va hoc sinh cac 16p ty quan;
- Phong thu vién, thiét bj do pho hiéu trudng quan 1y;
- Phong lam viéc ctia gi4o vién, nha kho va cac dung cu hau can khac do bao vé
quan ly;
- Phong hoi dong va phong hop do Béao vé quan 1y;
- Phong y té do can bo y té quan Iy;
- Céc phong lam viéc khac do ca nhan dang str dung quan ly;
2. Quan ly, sir dung trang thiét bj tai cac bo phan chuyén quan, ca nhan:

- Trang thiét bi 1am viéc tai cac 16p: ban ghé gido vién, hoc sinh, cac thiét bi trang
tri trong phong hoc, ti d6 dung day hoc;

- Trang thiét bi lam viéc sur dung chung trong truong (may photocopy, may dién
thoai co dinh, ...) do t6 van phong quéan ly;

- Trang thiét bi lam viéc cua cac ca nhan ( Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, Y té,
Van thu, Ké toan, ...) nhu ban ghé lam viéc, may vi tinh, t hd so... do ca nhan d6
quan ly;

* Hi€u truong c6 trach nhiém: BJ tri, diéu chuyén trang thiét bi 1am viéc trong
ndi b truong; bb tri, phan cong nguoi quan ly str dung, theo ddi cac trang thiét bi dung
chung, 1ap s6 sach, luu giir cac hd so bién ban giao nhén trang thiét bi va theo ddi toan
bo trang thiét bi 1am viéc cta truong; diéu chuyén céac trang thiét bi lam viéc khong
con nhu cau st dung hodc thanh 1y cac trang thiét bi khong con st dung dugc; chi dao
cong tac ban giao tai san cong va hd so quan 1y, sir dung tai san cong khi c6 sy thay
d6i to chirc hoic thay d6i Hiéu trudng.

* Toan thé can bo, gido vién va ngudi lao dong c6 trach nhiém: Bao quan, giir
gin va sur dung trang thiét bi 1au bén, tiét kiém, hiéu qua; thong bao kip thoi vé tinh
trang hu hong cua trang thiét bi duge giao va dé nghi nha truong sira chira; béo céo
Hiéu trudng khi xay ra mat mat hodc cac bién dong, thay doi lién quan dén trang thiét
bi dugc giao; bao quan trong qua trinh str dung va ban giao bang bién ban cac trang
thiét bi duoc giao khi chuyén cong tac, nghi huu.

~ *Nhan vién van phong va thiét bj 6 dung phong c6 trach nhiém theo doi va dén
ddc cac t6 va ca nhan trong truong thuc hién cac quy dinh vé quan Iy, sir dung trang
thiét bi cia Quy ché nay.

* Nguyén tic su dung tai san: Tat ca tai san cong giao cho don vi quan ly, sur
dung déu phai mo s6 sach, 1ap ho so tai san dé theo doi tai san theo quy dinh cua Luét
Quan ly sur dung tai san cong va ché do ké toan thong ké hién hanh:

- SO tai san cd dinh: Theo mau sé S24-H ban hanh theo Thong tu 56
107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Tai chinh hudng dan ché dd ké toan hanh



chinh, sy nghiép.

- Thé tai san c6 dinh: Theo miu s6 S25-H ban hanh theo Théng tu 50
107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh huéng dan ché d6 keé toan hanh
chinh, sy nghiép.

- S6 theo ddi TSCD V,z‘l cong cy, dung cuy tai noi str dung: Theo mau s6 S26- H
ban hanh theo Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh
hudng dan ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép.

- Bién ban danh gia lai TSCPH: Theo méu s6 C52-HD ban hanh theo Théng tu sO
107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh huéng dan ché d6 keé toan hanh
chinh, su nghiép.

- Bién ban kiém ké: Theo mau s6 C53-HD ban hanh theo Théng tu sO
107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh huéng dan che d6 ke toan hanh
chinh, su nghiép.

- Bién ban giao nhan TSCD sau nang cap: Theo mau s6 C54-HD ban hanh theo
Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh huéng dan che do
ké toan hanh chinh, sy nghiép.

- Bang tinh hao mon TSCP: Theo mau sb C55-HD ban hanh theo Thong tu sO
107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh hudng dan che do keé toan hanh
chinh, su nghiép.

_ -Baocio téng hop hién trang st dung tai san cong: Theo mau s 08a- PK/TSC,
Mau s6 08b-DK/TSC ban hanh theo Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017
cua B0 Tai chinh.

Pic¢u 15. Hach tosn tai san, trang thiét bi

Tai san cong phai duge don vi hach toan kip thoi, day di ca vé hién vat va gia tri
theo quy dinh cua phap luét vé ké toan, tai san cong va phai tinh hao mon, trich khau
hao tai san c6 dinh hang nim theo quy dinh tai Thong tu s6 23/2023/TT-BTC ngay
25/4/2023 ctua B Tai chinh hudng dan ché do quan ly, tinh hao mon, khau hao tai san

cb dinh tai co quan, t chirc, don vi va tai san ¢0 dinh do Nha nudc giao cho doanh
nghiép quan 1y khong tinh thanh phan von nha nudc tai doanh nghiép.

Piéu 16. Kiém ké, bao cdo tai san cong

1. Kiém ké tai san

- Viéc kiém ké trang thiét bi duogc thuc hién theo quy dinh cua nha nudc hoac
dot xuat theo yéu cau.

- Thanh phan kiém ké gdm dai dién Phong Hanh chinh - Tong hop, Ban Thanh
tra nhan dan, dai dién Cong doan co s¢ va dai dién cia phong cé trang thi€t bi ki€m
ké.

- Phong Ké toan théng bao ké hoach kiém ké trang thiét bi dén cac phong it nhat
10 ngay trude khi tién hanh kiém ké.

- Céc Phong c6 trach nhiém ctr dai dién tham gia kiém ké trang thiét bi va tao
diéu kién cho viéc kiém ké dugc thuc hién dung ké hoach.
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2. Bao cdo tai san cong
Truong thuc hién bdo cdo doi vaéi tai san cong dugce giao quan 1y, st dung theo

quy dinh cua phap luit vé ké toan, thong ké va quy dinh tai Diéu 125 Nghi dinh sb
151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phu.

3. Béo cdo tinh hinh quan 1y, st dung tai san cong

- Hang nim, Trudng dugc giao quan 1y, str dung tai san cong thuc hién bao cao
tinh hinh quan 1y, str dung tai san céng ctia nam trude doi voi tai san quy dinh tai Nghi
dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phu va bao cdo dot xuét theo
yéu cau cua co quan nha nudc co thim quyeén.

- Noi dung bao cao quan ly, sir dung tai san cong thyc hién theo quy dinh tai
bicu 131 Nghi dinh s6 151/201//ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phu.

Diéu 17. Bio dudng, sira chira tai san cong, trang thiét bi

- Céc phong va c4 nhan khi phat hién trang thiét bj hu hong c6 trach nhiém bao
Ban giam hiéu, phong ké toan trinh Thu trudng don vi xem xét, quyét dinh stra chira
tai san, trang thiét bi.

- Ban giam hi¢u, phong ké toan thue hién vi€e stra chita va dinh ky bao dué’l}g
trang thi€t bi trong don vi theo ché d9, tiéu chuan ky thuat quy dinh tai Khoan 1, Diéu
29 cua Nghi dinh 151/2017/ND-CP ngay 24/12/2017 ctia Chinh phu.

- Trinh tu, tht tuc phai thyc hién, thAm quyén va trach nhiém cua cac bén lién
quan trong viéc sua chita trang thiét bi.

Pic¢u 18. Thu hdi trang thiét bi 1am viéc trong don vi
1. Cac trudong hop thu hoi trang thiét bi lam viéc nhu sau:
- Str dung khong dung muc dich, khong ding d6i tuong.
- Nghi huu, chuyén cong tac;

2. Trinh ty, thi tuc va tham quyén thu hoi trang thiét bi lam viéc dugc thyc hién
theo cac budc sau:

- Cac b phéan khi phat hién cac trang thiét bi thudc cac truong hop quy dinh tai
Khoan 1 Diéu nay trong thoi han 03 ngay phai 1ap danh muc va bao cdo Thu trudng
don vi.

- Khi c6 quyét dinh cua cap c6 tham quyén BGH, phong ké toan c6 trach nhiém
to chure thu hoi; bao quan tai san.

Piéu 19. Piéu chuyén tai sin cong va trang thiét bi

1. Tai san don vi duoc diéu chuyén trong cac trudng hop sau day:

- Piéu Chuyen gitra cac Phong, bo phan trong truong tu noi thira sang noi thiéu

theo tiéu chuan, dinh mirc sir dung tai san cong do co quan, ngudi c6 tham quyén quy
dinh.

- Viéc di€u chuyén dé mang lai hi¢u qua st dung cao hon.

- Phong, bd phan duoc giao quan 1y, sir dung tai san nhung khong c6 nhu cau
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su dung.

- Diéu chuyén cho cic co quan ngoai don vi khi don vi khong cé nhu cau st
dung.

- Trudng hop khac theo quy dinh cua phap luat.
2. Trinh ty, thi tuc va thim quyén quyét dinh diéu chuyén tai san:

~ Trinh ty, thu tyc diéu chuyén: thyc hién theo quy dinh tai Dicu 21 ctia Nghi dinh
s0 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu.

Piéu 20. Thanh 1y tai san cong va trang thiét bi

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

- Tai san, trang thiét bi hét han st dung va khong con st dung duoc.

- Tai san, trang thiét bi bi hu hong khong thé st dung dugc hodc viéc stra chira
khong c6 hi¢u qua.

- Tru s& lam viéc hoic tai san khac gan lién véi dat phai pha do theo quyét dinh

ctia co quan nha nude c6 tham quyén va cac trudng hop khac theo quy dinh cia phap
luat.

2. Trinh ty thi tyc thanh Iy thyc hién theo quy dinh tai Piéu 29 ctia Nghi dinh s6
151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mdt so di€u cua
Luat Quan ly, sir dung tai san cong.

Sau khi ¢6 chi truong thanh 1y tai sén, trang thiét bi, don vi thanh 13p Hoi dong
thanh ly, thanh phan Hoi dong quy dinh tai Diéu 18 ctia Thong tu s6 144/TT-BTC
ngay 29/12/2017 cua B Tai chinh.

Piéu 21. Ban tai san cong tai don vi
1. Tai san cong dugc ban trong cac truong hop sau day:
- Tai san cong bi thu hdi duge xtr 1y theo hinh thic bén.

- Co quan nha nude dugc giao su dung tai san cong khong con nhu cau str dung
hodc giam nhu cau sir dung do thay ddi vé t6 chirc hodc thay ddi vé chic nang, nhiém
vu va nguyén nhan khac ma khong xur 1y theo hinh thirc thu hdi hodc diéu chuyén.

- Thuc hién sap xép lai viéc quan 1y, sir dung tai san cong.
- Tai san cong dugc thanh 1y theo hinh thirc ban.

2; Trinh ty, thu tuc ban tai san cong thuc hién theo quy dinh tai Diéu 23 cla Nghi
dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phu.

Piéu 22. Ké khai, cong khai viéc quan Iy, sir dung tai san cong

Tai san cong phai k¢ khai, cong khai viéc quan ly, str dung gom: tru sé lam viéc;
tai san gan lién voi dat, phuong tién van tai va cac tai san ¢6 dinh khac.

Co quan nha nudc dugc giao quan ly, st dung tai san cong thuc hién cong khai
viéc mua sam, dau tu xay dung, quan 1y, str dung tai san cong thong qua cac hinh thurc
sau day:

1. Cong bb trong cac ky hop toan thé can bo, gido vién va ngudi lao dong cia
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truong;
2. Phat hanh 4n pham;
3. Niém yét cong khai tai bang cong khai thong tin ndi bo ciia Truong;

4. Thong bao bang van ban dén cac co quan, t6 chic, don vi, ca nhan c6 lién
quan;

5. Thong bao trén trang thong tin dién tir va cac phuong tién thong tin dai ching
khac.

MUC 3
QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG KHAC

Piéu 23. Quan 1y va sir dung cic loai phwong tién lam viéc

- Cac Phong, by phan va cac nhan st dung tai san phai chiu trach nhiém theo
doi quan 1y, str dung tai san cong cuia minh.

- Phong K& toan thuc hién giao dinh mirc khoan sir dung van phong pham
thuong xuyén cho cac phong, bd phan mirc khoédn cu thé theo quy ché chi ti€u ndi bd
cua Truong.

- Méy photocopy ciia Truong do Phong Ké toan truc tiép quan 1y va st dung,
can by, gidao vién va nguoi lao dong khong dugce tu y thao tac sir dung may, trur truong
hop do yéu cau cong viéc, Ban Giam doc giao nhiém vy cho nguoi biét van hanh may
thuc hién. Nghiém cAm viéc st dung glay va muc cua Truong dé photo tai li€u riéng.

- Can b9, gido vién va nguoi lao dong duogc giao quan ly sir dung cac trang thiét
bi va phuong tién lam viéc, cac loai tai san khac phai c6 trach nhiém bao quan, gilr
gin, ddm bao st dung tai san lau bén, tiet ki€ém, c6 hi¢u qua va ding muc dich.

Pi¢u 24. Quan Iy va sir dung thiét bi cong nghé théng tin, phan mém quan Iy

1. T6 chiic quan 1y, khai thac mang lan ctia trudng dung quy dinh, dam béao viéc
sir dung trao doi thong tin thuan tién, nhanh chéng. Vién chirc, ngudi lao dong mdi
ngdy phai truy cap vao mang ndi bo it nhat 02 1an dé nhan thong tin va xir Iy cong viée
thuong xuyén theo chi dao ctia Ban gidm hi¢u. Khong dugc sir dung may vi tinh da
két ndi mang Internet dé danh may, in, sao va luu van ban thudc loai tai li¢u mat duoc
quy dinh tai Chi thi s6 05/CT-TTg ngay 21/02/2012 cta Thu tudng Chinh phu vé cong
tac bao v¢ bi mat trong tinh hinh mdi. Nghiém cAm st dung thiét bi tin hoc vao viéc
riéng.

2. Quan ly va sura chira cac thiét bi tin hoc bi hu hong thyc hién theo cac budc:

- Céc phong, ca nhan ciia Trudng c6 thiét bi tin hoc bi hu hong lam gidy bao
tinh hinh hu hong va thong bao cho Phong Ké toan tham dinh, c6 y kién d¢ xuat, sau
d6 dé nghi stra chira d€ trinh Ban Giam doc xem xét duyét, chap thuan.

- Riéng d6i véi cac thiét bi tin hoc dang trong thoi gian bao hanh néu phat sinh
hu hong cac bd phan truc tiep bado vé Phong Hanh chinh - Tong hop yéu cau don vi
cung cap thiét bi thyc hién trach nhiém bao hanh da cam két.

Pi¢u 25. Quin 1y va sir dung dién
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- Canbg, gido vién va nguoi lao dong phai thyc hién ding cac quy dinh vé quan
ly va sir dung dién. Khong tu y dau ndi 1am thay doi hé thong dién cta co quan. Moi
nhu cau can sura chira vé dién hodc khi s dung hé thdng dién co sy cd chap, chay, mat
dién, phai cit dién ngay khong tu y stra chira, kip thot bao cho Phong Hanh chinh -
Téng hop dé thué nguoi kiém tra sira chira.

- Phai tat den dién khi trong phong khong c6 nguoi lam viéce, hét gio lam viée
true khi ra vé phai tit dén, dién va tat ngudn dién vao tit ca cac loai thiét bi tiéu thu
dién co trong phong lam viéc.

- Cac b0 phén, ca nhan thuong xuyen thuc hién kiém tra, bao dudng cac thiét bi
thudc hé thong dién dé tranh su c6 gay chay no6 do dién gay ra.

- Nghiém cAm s dung céc thiét bi dién phuc vu viéc riéng.

Piéu 26. Quan 1y sir dung nwéc

- Cén bd, gido vién va ngudi lao dong khi ¢ nhu cau sir dung nude phai tiét
kiém, khi str dung xong phai dong kin cac voi, van nudc.

- Truong hop khi phat hién voi, van hodc dudng dng nudc bi hong hodc ro ri
phai bao vé€ Phong Hanh chinh - Tong hop dé€ kip thoi stra chita.

Piéu 27. Quan Iy, sir dung cac thiét bi phong chay, chira chay

Hi¢u truong cu vién chire thuong xuyén kiém tra cac thiét bi PCCC, khi co su ch
chay, n6, phai xur Iy tinh hudéng ngay theo quy trinh va thong bao khan cap dén quan
1y toa nha d€ phoi hop xur 1y.

MUC 4
QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG VAO MUC PiCH
KINH DOANH, CHO THUE, LIEN DOANH, LIEN KET

Piéu 28. Quy dinh chung viéc sir dung tai sian cong dé kinh doanh, cho thué,
lién doanh, lién két

- Tai san stir dyng vao viéc lién doanh, lién két phai duoc sy dong ¥y cua S¢ Cong
Thuong tinh Ti{an Giang va duogc thuc hié‘n theo thu tuc quy dinh t’ai Diéu 44, 45, 46,
47 Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP va biéu 17, 18, 19. Nghiém, cam don vi, ca nhan
duoc giao quan ly tai san tu y cho thué, muon, lién doanh, lién két dudi moi hinh thirc.

- Viée sir dung tai san dé gop von lién doanh, lién két phuc vu hoat dong, kinh
doanh, dich vu phai phu hop véi chirc nang, nhiém vy, kha nang cua don vi va ho tro
cho hoat dong su nghi¢p, khong lam anh hudng dén chirc nang, nhi€ém vu va phai thuc
hién theo diing quy dinh cua phap luat.

- Tai san dua V;‘lO hoat dong dich vu c6 thu tién phéEi hach toan dﬁy du, ro re‘lng
va thyc hién trich khau hao, ndp phuc loi va nghia vu thué€ theo quy dinh tai Quy ché
chi tiéu nd1 bo cua don vi.

Picu 29. Thim quyén phé duyét dé an sir dung tai san cong vao muc dich
kinh doanh va cho thué

Uy ban nhan dan Quan phé duyét dé an st dung tai san cong tai don vi vao muc
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dich kinh doanh va cho thué d6i véi tai san 14 xe 6 to va tai san khac ¢ gid tri tir 01 ty
dong tré 1€n/01 don vi tai san.

Hoi ddng quan 1y hodc Thu trudong don vi phé duyét dé an sir dung tai san cong
vao muyc dich kinh doanh va phé duyét dé an cho thué déi véi tai san khac co gia tri
dudi 01 ty dong/01 don vi tai san.

Picu 30.’Th§m quyén quyét dinh sir dung tai sin cong vao muc dich lién
doanh, lién két theo quy dinh ciia phap luat

Vi¢ce st dung tai sdn cong tai don vi dé lién doanh, lién két theo quy dinh cta
phép luat do Chu tich Uy ban nhan dan Quan quyét dinh, sau khi ¢6 y kién bang van
ban cta Thuong tryc Hoi ddng nhan dan tinh vé dé an st dung tai san céng vao muc
dich lién doanh, lién két.

Chuong IIT

XU LY VI PHAM VE QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG VA XU LY
TRACH NHIEM VAT CHAT

Piéu 31. Xir Iy vi pham vé quan 1y, sir dung tai sin cong

1. Can b, gido vién va ngudi lao dong vi pham quy ché nay, tiy theo mirc do cu
thé s€ bi xur 1y theo quy dinh tai B Luat lao dong va Luat Can bd cong churc, Luat
Vién chure, va cac quy dinh khac ctia nha nudc vé quan ly va sur dung tai san cong.

2. Hinh thirc xtt Iy vi pham vé quan 1y, st dung tai san cong

+ Nhéc nhé;

+ Canh cao;

+ X1 ly trach nhi¢m vat chat

Pi¢u 32. Xir Iy trach nhiém vat chat

1. Hinh thic xtr 1y trach nhiém vat chét;

a/ Boi thuong.

b/ B6i thudong va dén bu chi phi khic phuc hau qua do vi pham gay ra.

2. Vién chure, ngudi lao dong gay ra thiét hai tai san cong, du b ¥y hay khong cb
¥, ¢6 trach nhiém boi thudng thiét hai theo quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén.

Pi¢u 33. Thaim quyen quyet’d;nh xtur ly vi pham vé quan ly, str dung tai san
cong va xir ly trach nhiém vat chat
Thu trudong don vi quyét dinh hinh thirc xir 1y vi pham quy dinh vé quan 1y, sir

dung tai san cong va hinh thtrc xtr Iy trach nhiém vat chat dbi v6i dbi tuong bi xur 1y
1a cac bd phan hoac cac ca nhan.

Piéu 34. Hji ddng xir Iy trach nhiém vat chat

1. Hoi dong xtr 1y trach nhiém vat chat dugc thanh lap khi c6 yéu cau xu 1y trach
nhi€m vat chat d61 véi nguoi gay ra thiét hai tai san cong bao gom:

a/ Pai dién lanh dao don vi;
b/ Pai dién BCH CDCS;
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¢/ Dai dién Ban TTND;

d/ Phu trach ké toan;

d/ Pai dién cac Khoi chuyén mén;

2. Truong hop can thiét c6 thé moi chuyén gia hodc thué tu van giam dinh murc
do thiét hai tai san.

3. Hoi dong xtr Iy trach nhiém vat chat c6 nhiém vu xem xét, danh gia tinh chat
cua hanh vi gay ra thiét hai, mirc d6 thiét hai; xac dinh trach nhiém cua nguoi gy ra

thiét hai va tap thé, ca nhéan c6 lién quan; kién nghi véi nguoi c6 thim quyén vé mirc
va phuong thirc boi thuong thiét hai.

a/ Hoi dong xtr 1y trach nhiém vat chat 1am viéc theo nguyén tac:
- Khach quan, dan chu va tuan theo quy dinh ctia phép luat;

- Viéc kién nghi murc va _phuong thirc bdi thuong duoc thue hién bang hinh thic
b6 phiéu kin va theo nguyén tic da sd;

b/ Cac cudc hop cua Hoi dong phai co bién ban dé thong qua va Chu tich hoi
ddng ky. Truong hop nguoi gay ra thiét hai dugc Hoi dong moi 02 lan ma khong dén
thi Hoi dong van hop va ngudi gy thiét hai phai chap hanh quyét dinh boi thuong
thiét hai.

Piéu 35. Trinh tw va thi tuc xi 1y vi pham quy dinh vé quan ly, sir dung tai
san cong

1. Thong béo vi pham
2. Lap bién ban vi pham

3. Yéu cau vién chtrc, nguoi lao dong hodc c nhan vi pham quy dinh vé quan
ly, st dung tai san cong hodc gy ra thiét hai tai san cong viét ban tuong trinh vé vy
viée, dé xuat hudng giai quyét.

4. B4o cao nguoi c6 tham quyén xem xét.
5. Quyét dinh xur 1y vi pham

Pi¢u 36. Trinh tw va thi tuc xir 1y trach nhiém vat chat doi véi vién chire,
nguoi lao dong.

1. Trinh ty:

a/ Chui tich Hoi dong yéu cau ngudi vi pham lam ban tuong trinh;

b/ Lap bién ban vi pham;

¢/ Cac van ban xac diph gia tri tai san bi thi¢t hai va gid tri thi¢t hai cia tai san
do B§ phan ké toan cung cap;

d/ Cac van ban khac c6 lién quan.

2. Thu tuc:

a/ Ngudi c6 thAm quyén néu tai Piéu 34 ctia Quy ché nay thanh lap Hoi dong xt
1y trach nhiém vat chat.
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‘ b/ Hoi ddng dong xur 1y ‘Eréch nhiém vat ’Chéf[ xem x€t, c6 véin ban kién nghi mirc
boi thuong va phuong thirc boi thuong guri dén nguoi cd tham quyén.
¢/ Quyét dinh boi thuong thiét hai.
d/ Thyc hién quyét dinh bdi thudng thiét hai.
Chuwong IV
TO CHUC THU'C HIEN VA PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 37. T6 chirc thue hién

Quy ché nay s& duoc trién khai thyc hién nghiém tac sau khi thong qua tap thé,
don vi, hang nam s& dugc stra do1, bd sung khi can thiét.

Trudng cac phong chuyén mon cé trach nhiém phd bién va trién khai t6 chuc
thuc hién trong vién chirc va ngudi lao dong do minh phu trach ndi dung Quy ché nay.

Ban giam hiéu nha truong , phong ké toan c6 trach nhiém t6 chirc thyc hién kiém
tra dinh ky hang ndm, kiém tra dot xuat viéc thuc hién Quy ché nay. Tong hop tinh
hinh, két qua thyc hién Quy ché bao cdo Thu trudng don vi; bdo céo tinh hinh quéan ly
st dung tai san cong thudc pham vi quan 1y cta cac phong trong don vi.

Diéu 38. Diéu khoan thi hanh

Quy ché c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh va ap dyung nién
dd hang nam.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 khé khin, vudng mic cac c& nhan phan anh
dén Thu truong don vi quyét dinh./.

TRUONG MAM NON TUOI THO



