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UY BAN NHAN DAN QUAN 6 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN RANG DONG 11A Poc lap - Ty do - Hanh phiic
Sb: 44/QD-MNRP11A Qudn 6, ngay 27 thdng 10 nam 2020
QUYET PINH

x *A Y ‘ 4 . e i d A .
Ve viéc ban hanh Quy che st dung tai san cong tai co’ quan

HIEU TRUGNG TRUONG MN RANG PONG 11A

Cén cit Nghi dinh so 151/2017/ND - CP ngay 26/12/2017 cia Thi tu"ong
Chinh phu Quy dinh chi tiét va huémg ddn thi hanh mot 56 diéu ciia Ludt quin Iy,
sw dyng tai san nha nudc;

Can cw Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua B¢ Tai chinh
vé hudng dan mot s6 wndi dung cia Nghi dinh so 151/2017/NP - CP ngay
26/12/2017 cua Thu twong Chinh phi Quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mét

56 diéu ciia Ludt quan by, sir dung tai san nha nudc;

Can cur Thong 1 s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/05/2018 cua Bj Tai chinh quy
dinh ché d@é qudn by, tinh hao mon tai san co dinh trong cdc co quan nha nuoc,
don vi s nghiép cong ldp va cde t6 chike c6 sir dung ngdén sdch nha nudc;

Can cie Quyét dinh s6 50/2017/QP-TTg ngay 31/12/2017 cua Thu tudng
Chinh phi: quy dinh tiéu chudn, dinh mikc st dung mdy méc, thiét bi;

Xét dé nghi ctia bj phdn Ké todn- Vin phong,
QUYET PINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché sir dung tai san cong tai
truong MN Rang DPong 11A.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Can b, cong chuce, vién chie truong MN Rang bong 11A chiu
trach nhiém thuc hién quyet dinh nay./.
Noi nhin:

- Tai Didu 3;
- Phong GD-DTQ6 (b/c);

- Kho bac Q.6 (Dé giam sat);
- Luu KT,VP.




UY BAN NHAN DAN QUAN 6 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN RANG PONG 11A Poc lap - T do - Hanh phiic

Qudn 6, ngay 27 thdng 10 ndm 2020

QUY CHE
Quan ly sir dung tai san cong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 44/QD-MNRDP11A,
ngay 27 thang 10 nadm 2020
cua Hiéu truong Truong MN Rang Dong 11A).

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Co s& phap ly dé xay dung quy ché

I- Céan cir Nghi dinh 56 151/2017/ND - CP ngay 26/12/2017 cta Thu tudng
Chinh phd Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 di€u cua Luat quan ly,
sir dung tai san nha nudc;

2- Can ctr Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua Bo Tai
chinh vé huong dan mot s6 ndi dung cia Nghi dinh s6 151/2017/ND - CP ngay
26/12/2017 cua Thu tudng Chinh phi Quy dinh chi tiét va huong dan thi hanh mot
so diéu cua Luat quan ly, sir dung tai san nha nudc;

3- Can cir Thong tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/05/2018 ctia By Tai chinh
quy dinh

4- ché d6 quan ly, tinh hao mon tai san cd dinh trong céc co quan nha nudc,
don vi su nghiép cong lap va cac t6 chirc co6 sir dung ngan sach nha nuoc;

5- Can ctr Quyét dinhnsé 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 cua Thu tudng
Chinh pha quy dinh tiéu chuén, dinh muc st dung may moc, thiét bi;

6- Can cu ti‘nh hinh thuc tién va cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vu dac
thu cua truong Mam Non Rang Pong 11A

Piéu 2. Muc dich xay dung quy ché:

1- Tao quyén chu dong trong quan ly tai chinh, quan ly sir dung tai san nha nuéc.

2- Thuc hanh tiét kiém chéng lang phi.

3- Quan ly va st dung tai san cong dung muc dich, cd hiéu qua.

4- Pong vién, khuyén khich cén bg, cong chirc phin déu hoan thanh tét
nhiém vu dugc giao.

Piéu 3. Nguyén tic

1- Xay dung Quy ché quan ly, s dung tai san cong dam bao nguyén tac
cong khai, dan chui, dam bao quyén loi hgp phéap cia can bg, cong chure.

2- Phai duoc thao luan tham gia y kién déng gop cia toan can bd, cong chire
trong don vi thong qua hdi nghi.




3- Hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

Diéu 4. Pham vi va d6i twong ap dung quy ché

1- Pham vi 4p dung quy ché:

Quy ché quan ly quan ly, st dung tai san cong quy dinh viéc quan ly, khai
thac st dung tru sg, tai san trang thiét bj trong truong Mam Non Rang Déng 11A.

Tai san gom: Tru s0 lam viée, cdc tai san khac nhu phuong tién, trang thiét
bi dugc hinh thanh tur ngudn ngéan sach nha nude hodc co6 nguon gbe tur ngan sach
nha nudc. Viée quéan ly sur dung tai san cong phai dam bao ding nguyén tic va
phuc vu vao cong viéc cong.

2 - Béi tuong ap dung quy ché:
Toan thé can bo, cong chue va hgp ddng lao dong trong trudng Mam Non
Rang Bong 11A
Chuwong 11
NHUNG QUY PINH CU THE
Diéu 5. Trang bi tai san cdng

- Vige trang bi tai san can clr vao tiéu chuan, dinh murc sir dung, kha nang
ngudn kinh phi duge cap, nhiém vu dugc giao va nhu cau str dung trang thiét bi, tai
san cong clia cAc bd phan va ca nhén can bd cong chire trong co quan. Thu trudng
co quan can ¢t vao tinh hinh dy toan ngan sach dugc giao, ti€u chuan dinh muc va
ké hoach dé xuét cla cac bdo phan, c4 nhan dé quyét dinh mua sam, trang bi mdi,
diéu chuyén tai san trang bj trong ndi bd co quan dam bao khai thac sir dung tai san
dang muc dich dat hi€u qua.

Diéu 6. Viéc trang bi tai san cong duge thuce hién theo cac hinh thire
1- Mua sém m&i bang ngudn kinh phi dugc Bo Tu phép giao dur toan hang nam.
2- Piéu chuyén trong ndi bd co quan.

3- Mua sim mdi bang cac hinh thie khac, ngoai cac hinh thire trén theo quy
dinh ctua Phép luat.

4- Nhén tai san do trén cép moi, cp bo sung, diéu chuyen tir cac don vi
khac. Tuy theo s6 lugng, ching loai ma ap dung hinh thirc mua sam phu hgp voi
cic quy dinh cua nha nuéce hién hanh vé mua sam tai san cong.

5- Céc bd phén can cu nhu ciu va nhiém vu dugc giao, lap ké hoach mua
sam tai san trang thiét bi ctia bd phan minh, chuyén bo phén Van phong va ké toan
tong hop trinh Thu truong co quan chuén chi va tién hanh mua sim trén co s&
ngudn ngan sach Bo Tu phép giao.

6- Hang nam c4c by phén can cu vao thuc te va nhu ciu trang bi, kha nang
tai chinh cta co quan lap ké hoach dé xuit mua sim, stra chira Ion TSCD chuyén
bo phan Van phong ké toan tdng hop bao cdo Thii truéng don vi.

7- Piéu 7. Quan ly va sir dung cic trang thiét bi viin phong



1- May photocopy: Giao cho can by Van phong truc tiép quan ly va sir dung.
Nguoi duge giao nhiém vu quan ly va st dung may photocopy phai co trach
nhiém:

a) Photd céc loai tai liéu kip thoi da sb luong, dam bao chat luong.

b) Tai liéu phétd phai in 02 mit gidy (trir truong hop ¢ yéu cau khac).

¢) M6 sb sach theo ddi chi tiét cac néi dung sau:

Theo dbi vé st dung gidy in (bao gom sé gidy nhdn & kho vin phong, $6 véin
ban dd photo cho cac loai tai liéu cua phong, ban).

Du trt s6 lugng gidy, muc st dung hang thang glri Vin phong dé tong hop
¢6 ké hoach mua sam.

Thuc hién ché do bao dudng may thudng xuyén, dinh ky.

- Cac phong chuyén mén c6 tai liéu can photd cé trach nhiém:

+ Tinh toan chi tiét cac loai van ban, mau biéu can phé t6; s6 luong timg loai
van ban, tranh in thtra, lang phi.

+ Tai liéu phd t6 c6 s6 lugng tir 100 ban tr& 1én phéi c6 phiéu dé xuat dé Thu
trudng don vi ky duyét, chuyén bo phan pho to thuc hién. Khi tai liéu dugc phd to

xong, ngudi nhan lai vén ban phai ky xac nhan (vé ngay, thang, ndi dung, s6
luong) vao sb theo ddi ctia can bd photd dé lam can clr thanh quyét toan.

Tai liéu ph6toé phuc vu céc chuong trinh, dy 4n c6 kinh phi riéng. Ké toan
cung voi cac bo phan cua phong chuyén mon tinh toan cu thé timg loai tai liéu dé
dwa vao quyét toan theo cac ndi dung clia cac chuong trinh, du 4n.

2- May vi tinh, méy in va céc thiét bi tin hoc: Pugc mua sam theo kha nang
ngén sach dugce duyét hang nim va nhu cau thuc té€ cong viéc cua don vi.

a) Trach nhiém cua ca nhan, don vi dugc trang bi:

- Quan ly va str dung tai san c6 hi€u qua, thuc hién tt ché do bao dudng, su
dung may.

- Phat hién may moc co su c¢b hong, chat lugng chua dat yéu cau thay thé,
sua chira phai lam phleu dé xuat trinh Thu truong co quan duyét chuyén bd phan
Vian phong, ké toan trién khai thuc hién.

- Khéng str dung may vi tinh, may in vao cac viéc riéng, ca nhan nhu: Tro
choi dién tr, danh may, in an cac tai liéu phuc vu cdng viéc riéng.

Piéu 8. Quan 1y sir dung may diéu hoa nhiét dp

May diéu hoa nhiét do duoc lap dit tai cac phong lam viéc cua lanh dao
phong chuyén moén, phong hop, phong khach, Van phong va cac phong lam viéc ¢6

s0 luong can bd vién chire lam viée tir 2 nguoi tré 1én. Viéc sir dung diéu hoa phai
dam bao hop ly dat hiéu qua.

Mua heé chi sir dung may diéu hoa vao cac ngay khi hau néng trén 30°C.



B6 phan Van phong, ké toan chiu trach nhiém td chirc viéc theo ddi quan ly.
Moi céng chuc trong co quan thuc hién tu giac, tiét kiém cac khoan chi phi trong
CO quan.

Piéu 9. Quan ly tru sé lam viéc, dién thap sang

Thuc hién theo Quyet dinh 147/1999/Qb-TTg ngay 05/7/1999 cua Thu
tuong Chinh phi quy dinh vé tiéu chuan, dinh muc sir dung tru s& lam viéce tai co
quan nha nudc, Quyét dinh 20/1999/Qb-BTC ngay 25/2/1999 cta Bo truong Bo
Tai chinh ban hanh theo Quy ché quan ly sur dung tru s& lam viéc tai co quan nha
nudce. Quan ly an toan ludi dién cho toan co quan, bd tri dt anh sang cho cén bd
cong chue lam viéc. Moi can b cong chice thyc hién ra khéi phong, hét gio lam
viée tat tAt ca cac thiét bi dién khéng can thiét.

Tai san trang bi tai cac phong lam viéc clia cdn b, cong churc phai co6 bién
ban giao nhan cho can bg, bd phan sir dung, ké toan m& s sach theo doi ho so tai
san.

Thuc hién ché dé kidm ké dinh ky, tinh khau hao tai san dé danh gid qua
trinh str dung ctia cac tai san trén.

Piéu 10. Quan ly va sir dung cong trinh cong cong

1- Cong trinh cong cong bao gbm:

a) Phong khach.

b) Phong hop, hdi truong.

¢) Phong tiép dan.

d) Cac cong trinh cong cong khac.

2- Trach nhiém ciia by phan K& toan, Vin phong:

a) Gitp Thu trudng don vi quéan ly toan bd cac cong trinh cong cong trén;

~ b)Mua sim ddy du cac trang thiét bj cho cac cong trinh cong cdng dé phuc

vu tot nhat cho viéc sir dung;

¢) Mo sd sach theo doi toan bd cac loai tai san trang bi tai cdc cong trinh
cong cong;

d) Thuong xuyén kiém tra do an toan cta céc thiét bi, thuc hién tbt viec mua
sim, bo sung, sira chita, bao dudng tai san theo quy dinh;

e) Giao viéc quan ly cac cong trinh céng cong trén cho ca nhan phu trach va
chiu trach nhiém vé viéc quan ly tai san va phuc vu khi ¢6 yéu cau;

f) Phuc vu tdt cac budi lam viéc, tlep khach cua lanh dao co quan. Céc cudc
hop, hdi nghi, tiép khéach cia co quan. Dam bao chu dao, lich su, an toan, vé sinh.

3- Trach nhiém ciia ¢4 nhan, don vi sit dung cac cong trinh cong cong

a) St dung hoi trudng: Khi c6 hoi nghi, hoi thao phai s dung hoi truong,
dugc sy phén cong cua Hiéu trudng giao cho phong chuyén mén chu tri tryc tiep
lién quan dén nghiép vu cua phong phai béo truéc Vin phong trude tur 1 dén 2



ngay dé cung phéi hop chun bi hoi trudng (loa, dai, khdu hiéu, ban ghé, vé
sinh...).

b) St dung phong hop: Cac bd phén cé nhu cau st dung phong hop phai
bao trudc by phan Vian phong 1/2 ngay (trir truong hop dot xuat) dé chuan bi
phong hop duoc chu déo.

4- Quan ly va bao quan cac thiét bi phong chay, chira chay:

a) Van phong thuong xuyén phdi hop v6i phong quan ly Phong chay chita
chay, Cong an phuong dé dugc su gitip do vé ki thuat, tidu chuén, dinh muc céc
trang thiét bi phong chay chira chay.

b) Hang nam c6 ké hoach t6 chire tap hudn nghiép vu phong chdy chita chay
cho cén bd, cong chirc trong don vi.

¢) Mua sim ddy du cac thiét bj phong chdy chita chay theo dung thiét ké ky
thuét. Bao dudng thuong xuyén cac thiét bi da co.

~d) Céac phong lam viéc, kho tang, céc cong trinh cdng cong phai dugc bd tri
sap xép hop ly. Kiém tra thudng xuyén tAt c céc loai thiét b dién, khong dé xay ra
chay, chap dién. Khong huat thudc hodc dung lira tuy tién ddm bao tuyét dbi an toan
vé cong tac phong chay, chita chay.

Piéu 11. Pinh mirc sir dung trang thiét bi trong phong lam viée

Phong lam viéc clia can bd quan ly, phong chuyén mon, nhan vién, Chuyén
vién, Ké toan, Van thu, Bao vé dugc cap phat cac d6 dung va thiét bj ‘phuc vu cho
coéng tac, dam bao du theo ché do hién hanh va diéu kién kinh phi tiét kiém dugc
clia don vi. Céc dyng cu thudc vét ré tién mau hong dugc cap phat lai, nhiing trang
thiét bi thudc tai san cb dinh hodc vat dung lau bén cac ca nhéan dugce cap phat phai
c6 trach nhiém bao quan va su dung dung muc dich, néu quan ly sir dung dé xay ra
mat hodc hu hong do 16i chli quan ctia ¢4 nhén thi phai boi thudng; néu do 16i vo Y,
nguoi quan ly tai san phai ¢6 to trinh Thu trudng phé duyét dé sira chita hodc mua
sam moi.

Diéu 12. Pinh mirc thong tin lién lac

1- Pinh mitc sir dung dién thoai

a) Péi voi can bd quan ly: Thuc hién theo quy ché chi tiéu ndi bo.

b) Dbi véi dién thoai cb dinh dugc lap dat tai phong lam viéc cua can bd
quan ly, phong chuyén mén va Van phong, dinh mirc su dung cudce dién thoai cho
mdi may tir 250.000d6ng - 350. 000ddng/1 thang. Khi co quan sir dung s& lap dat
thém, dinh muc st dung nhu quy dinh & trén. Khong st dung dién thoai vao cong
viéc riéng.

Céan bo Van phong c6 trach nhiém quan ly, theo doi viée st dung may dién

thoai 1ap dat tai Van phong, khi can thiét s& md sb theo ddi, dang ky céc cude goi
di cta ting nguoi.

Can ctr vao dinh muc quy dinh trén, cac ca nhén duoc trang bi dién thoai
phai quan ly sir dung dién thoai tiét kiém, hiéu qua. Néu s6 may dién thoai ndo goi
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vuot mirc quy dinh trén thi phai tu thanh toan phin vuot qua theo quy dinh, trir cac
truong hop déc biét ndi dung cac cudc goi phuc vu thét su cho cong viéc, thi dugc
thanh to&n vao ngudn kinh phi.

Piéu 13. Quan ly sir dung tai sén ¢6 dinh

B6 phan ké toan giup Thu trudng don vi mo sd theo ddi TSCP, tinh khéu
hao TSCD theo quy dinh, hang ndm cung Hoi dong kiém ké tai san cia co quan
tién hanh kiém ké tai san, danh gia chét luong tai san, tham muu gitp Thu trudng
don vi thanh 14p Hoi dong thanh ly tai san va td chure thanh ly TSCD da hét thoi
gian sir dung hodac hu hoéng khong con sur dung duge theo quy dinh. Phéi hop cung
Van phong tién hanh viéc bao dudng thuong xuyén, bao dudng dinh ky déi véi
timg loai tai san dam bao dung quy dinh, dang ché do tiéu chuan dinh mic do co
quan Nha nudc co thAm quyén ban hanh.

Di véi cén bo, cong chire duge giao quan ly, st dung tai san c6 trach nhiém
quén ly sir dung tai san duge giao vao ding muc dich va hiéu qua, khi xay ra su ch
hu héng phai bdo céo kip thoi véi Van phong dé trinh lanh dao phé duyét cho sira
chira hodc thay thé kip thoi.

Néu trudong hop bi mét phai béo céo kip thoi can bd quan ly dé giai quyét
theo quy dinh hi¢n hanh.

Chwong 111
PIEU KHOAN THI HANH VA KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 14. Trach nhiém ciia Thi truéng co quan

Thu trudng co quan c6 trach nhiém t6 chirc glao tai sén cho cac bo phén, ca
nhan truc tiép quan ly, don dbc cac b phan tham muu giup viéc mo s6 sach theo
ddi quén 1y, khau hao tai san, td chirc trién khai cac bo phan trong co quan bao
dudng dinh ky, bao dudng thuong xuyén tai san theo diing quy dinh ctia Nha nudc.
Khen thudng kip thoi cac c4 nhan, by phan trong cong tac quan ly khai thac su
dung tai san ding muc dich c6 hiéu qua; phat hién xtr 1y kip thoi nhiing cd nhén su
dung tai san khong ding muc dich, c6 y 1am hu hong tai san cong.

Piéu 15. Trach nhiém cia ké toan va Vin phong

1- Huong din, theo ddi, giam sat viéc thuc hién quan ly sur dung tai san
trang thiét bi cua co quan.

2- M s6, thé theo di va tinh gié tri hao mon clia tai san theo dung quy dinh

cua nha nuac. Tong hop bao céo dinh ky hang nam, bao cao dot xuét khi co quan
quén ly cap trén yéu cau.

Piéu 16. Trach nhiém cua cac ca nhan

1- Quan ly, khai thac va sir dung trang thiét bi dung muc dich, dat hiéu qua,
dé xuét stra chira kip thoi tai san khi c6 su ¢6 hong hoc xay ra.



2- Khéng duoc tu y di chuyén tai san tur phong nay sang phong khac, khong
duoc cho thué, cho muon hoic sir dung vao muc dich c4 nhan.

Diéu 17. Khen thuéng, ky luat

Nguoi ¢6 thanh tich phat hién, b4o cdo cac hanh vi xam pham hoéc st dung
lang phi tai san, sir dung tai san khong diing muc dich, st dung tai san vao muc
dich c4 nhan, ¢6 ¥ lam hu hong tai sén trang thiét bi cta co quan duogc khen thudng
theo ché d¢ hién hanh.

Cac bd phén ca nhan duge giao truc tiép quan ly str dung tai san, trang thiét
bi vi pham cic quy dinh ctia quy ché nay va cac van ban phéap lut khic cé lién
quan, thi tuy theo mic d6 vi pham bj xir Iy ky luat, néu thiét hai thi phai bdi
thuong.

Cong tdc quéan ly sir dung tai san cong la mat tiéu chi khi xem xét thi dua
khen thudng cua cac c4 nhan duge giao quén ly sir dung tai san trang thiét bj cua
co quan./.




