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

BAN DAN TQC Poc 1ap — Tuw do — Hanh phuc
Sb: 85/QD-BDT Khanh Hoa, ngay 31 thdang 12 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly va sir dung tai san cong cia Ban Dan tc

TRUONG BAN DAN TQC TINH KHANH HOA

Can cir Quyét dinh so 1786/0P-UBND ngay 03/7/2015 cia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc kién toan chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chic
cua Ban Dan toc;

Can cir Quyét dinh so 2110/0P-UBND ngay 22/7/2021 ciia UBND tinh
Vé Viéc sap Xép co cdu té chizc Ban Dan téc;

Can cwr Lugt Quan ly, siz dung tai san cong ngay 21 thang 6 nam 2017,

‘Can cir Nghi dinh 151/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu guy dinh
chi tiet mot so dieu cua Luat Quan ly, su dung tai san cong;

. Can cir Thong tu sé: 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua B¢ Tai Chinh
vé viec Hudng dan mgt so ngi dung cua Nghi dinh 151/NB-CP ngay 26/12/2017
cua Chinh phu quy dinh chi tiét mét so diéu cua Lugt Quan ly, si dung tai san
cong;

Can cir Quyér dinh s6 50/2017/0D-TTg ngay 31/12/2017 cua Thu twéng
Chinh phu guy dinh tiéu chudan, dinh muzc sir dung may maoc, thiet by;

Can cir Thong tw so 24/2019/TT-BTC ngay 22/4/2019 cua B¢ Tai chinh
huong dan mot so dieu cua Nghi dinh so 04/2019/ND-CP ngay 11/01/2019 cua
Chinh phu quy dinh tiéu chudn, dinh mic siz dung xe 0 t0;

Can cir Quyér dinh so 488/0P-CT.UBND ngay 23/02/2017 ciia UBND tinh
Khanh Hoa ban hanh Quy che vé quan ly, stz dung xe 6 t6 ciia co quan, té churc,
don vi, Ban quan ly du @an thugc pham vi quan ly cua UBND tinh Khanh Hoa;

Can cir Nghi quyét Hai nghi can bg, cong chizc Ban Dan tée nam 2021;
Xét dé nghi ciia Chanh Van phong Ban Dan téc.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché vé Quan Iy va sir
dung tai san cong cua Ban Dan toc tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky va thay thé Quyét dinh so
104/Qb-BDT ngay 31/12/2020 v¢ viéc ban hanh Quy ché quan ly va str dung tai
san cbng cua Ban Dan toc.
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Piéu 3. Chanh Vin phong; cac Truéng, phé phong va cong chic va nguoi
lao @ong thuoc Ban Dan toc chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan: .
- Nhu diéu 3; TRUONG BAN

- S¢ Tai chinh;
- KBNN tinh Khanh Hoa;
- Luu VT, VP.

Ping Vin Tuan
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UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN DAN TQC Doc 1ap — Tu do — Hanh phic

QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG CUA BAN DAN TQC
(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé 85/0P-BDT ngay 31/12/2021
cua Ban Dan tgc)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Quy ché nay quy dinh trach nhiém cua can b céng chic va nguoi
lao dong co quan trong viéc chap hanh cac quy dinh vé quan ly va st dung tai
san cong.

Tai san cong duoc quy dinh tai quy ché nay la tai san nha nudc do Ban
Dan toc quan 1y, dang ky va str dung bao gom nha lam viéc, phuong tién van tai,
may maoc thiét bi, cdng cu, dung cu va cac tai san khac.

biéu 2. Giai thich tir ngi
1. Phuong tién van tai: xe & td Ford Everest 7 chd ngdi.

2. Méy mdc, thiét bi bao gom: may photocopy, may vi tinh, may chiéu
may fax, méy in, dién thoali, tu lanh, may diéu hoa nhiét o, quat cac loai, ta cac
loai, ban, ghé cac loai va cac phu tung phu trg kém theo.

3. Cong cu dung cu: méy tinh ¢ nhan cac loai, ban ghé cac loai (da hét
thoi gian khau hao) va cac vat dung khac.

Picu 3. Quy ché nay dugc xay dung va to chic thuc hién theo phuong
thirc cong khai, dan chu va thong nhat trong co quan nham quan ly, st dung tai
san cong dung muc dich, an toan, tict Kiém va dat hiéu qua cao.

Chuwong II )
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 4. Trang bi tai san cong

Viéc trang bi tai san can clr vao tiéu chuan, dinh muc st dung, kha nang
nguén kinh phi dugc cép, nhiém vu dugc giao va nhu cau sir dung trang thiét bi,
tai san cong cua cac bd phan va ca nhan can by, cong chirc trong co quan. Thu
tredng co quan cin clr vao tinh hinh du toan ngan sach duoc giao, tiéu chuan,
dinh mirc va ké hoach dé xuét cua cac bod phan, cd nhan dé quyét dinh mua sam,
trang bi m&i, diéu chuyén tai san trang bi trong ndi bd co quan dam bao khai
thac st dung tai sdn ding muc dich dat hiéu qua.
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Pi¢u 5. Viéc trang bi tai san cong dwoe thue hién theo cac hinh thic
- Mua sdm méi bang ngudn kinh phi duoc giao du toan hang nam.
- Biéu chuyén trong ndi bo co quan.

- Cac phong chuyén mon can cir nhu cau va nhiém vu duoc giao, 1ap ké
hoach mua sam tai san trang thiét bi cua bo phan minh, chuyen bo phan Van
phong téng hop trinh Truéng Ban chuan chi va tién hanh mua sam trén co so
ngudn kinh phi duoc giao.

Tuy theo sb lugng, chang loai ma ap dung hinh thitc mua sidm phi hop
véi cac quy dinh cta nha nudc hién hanh.,

Picu 6. Quy dinh vé quan ly va sir dung xe cong vu

1. Xe cong vu 1a phuong tién co gidi duong bo phuc vu nhu cau cong tac
co quan, Van phong c6 trach nhiém quan ly va huéng dan s dung dung quy
dinh nay Truéng Ban uy quyén cho Chanh Van phong ky 1énh diéu dong xe.

Viéc s dung xe phuc vu nhu cau cong tac thuc hién theo Nghi dinh sé
04/2019/ND-CP ngay 11/01/2019 caa Chinh pha quy dinh tiéu chuan, dinh muc
str dung xe 6 t0 va Thong tu s6 24/2019/TT-BTC ngay 22/4/2019 caa Bo Tai
chinh huéng din mot sé diéu caa Nghi dinh s& 04/2019/ND-CP ngay
11/01/2019 caa Chinh pha quy dinh tiéu chuan, dinh mac st dung xe 6 t0;

Do tinh chat cong viéc va hoat dong ddc thu chi yéu Ia mien nii viing
sdu, vung xa, cac phuong tién giao thong chua thuén loi, dé ¢am bao an toan cho
cong chirc, lao dong va dap ting nhu Cau cong tac nén ddi vai mot so trudng hop
can phai sir dung xe, Truong Ban xem xét quyét dinh.

2. Nguoi dieu khien xe duoc giao nhiém vy quan 1y va sir dung xe nham
phuc vu nhu cau céng tac va nhirng cong viéc khac. Viéc quan ly va stir dung xe
thuc hién theo thoi gian va tinh chat céng viéc dugc quy dinh.

3. Nguoi diéu khién xe phai ¢6 du céc diéu kién theo quy dinh cua phap
luat. Truong hop dot xuat, chi c6 ngudi nao duge Truong Ban phan cong mai
dugc dicu khién xe va phai ban giao r6 rang gitra 1ai xe va ca nhan dugc chi dinh
(c6 xac nhan ciia Chanh Van phong).

4. Viéc quan ly va str dung xe phai theo cac quy dinh sau

- Pam bao xe tdt, sin sang phuc vu cong tac.

- Chép hanh nghiém chinh cac quy dinh vé an toan giao thdng; ch ding
SO0 nguoi theo quy dinh va dung doi tuwgng cong tac.

- Can bo, cong chirc, lao dong di cong tic bang xe 0 td phai tap trung tai
co quan dé cung di, nguoi diéu khién xe khong don tai nha (trir 1anh dao Ban).

- Xe ludn luén duge dam bao giir sach, dugc thanh toan tién raa xe khdng

qua 12 lan/ndm theo hoa don thanh toan. Céac trudng hop phat sinh phai ¢ y
kieén cua Truong Ban.
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- Vin phong phai mo s6 theo doi su dung nhién li¢u, theo doi swa chira,
ghi chép s6 km hoat dong cua xe dé theo doi bao tri xe. So theo ddi phdi danh so
thtr tw, dong dau gidp lai va Chanh Van phong ky xac nhan. Céac phu ki¢n khi
sua chita, thay the phai nhap vao s6 va theo doi. Binh muc tiéu hao nhién li¢u la
17 lit dau DO/100km.

- Trong thoi gian phuc vu cong tac, lai xe cd trach nhiém gin giir, d6 xe
ding quy dinh, hét thoi gian lam viéc phdi dua xe vao gara. Lai xe khong duoc
tu ¥ dua xe ra khoi gara khi chua c6 1énh diéu xe hoac y kién ciia Lanh dao Ban.

- Quy dinh vé stra xe cong vu:

+ Truong hop xe hu hong phai tién hanh sta chira, nguoi lai xe bao cao
va lap phiéu trinh d€ xuat gui Chanh Van phong ki€m tra, xem xét truéc khi
trinh Trudng Ban. Sau khi Trudng Ban phé duyét mai dugc tien hanh suta chira;

+ Trong truong hop di cong tac xa xe hu hong dot xuat khdng thé tiép tuc
su dung thi bao cao ngay vé Van phong hodc Truong Ban d€ dugc giai quyet.
Truong hop déc bigt khac thi nguoi ¢6 trach nhiém cao nhat (trudng doan) trong
chuyén di cong tac chu dong giai quyet va bao cao Trudng Ban sau.

- Moi hu hong, mat mat do ngudi quan ly va sir dung xe gay ra do nguyén
nhan chu quan thi phai chiu trach nhiém boi thuong.

- Nghiém cam ngudoi quan 1y va sir dung xe ¢6 hanh vi sau:
+ Khdng thuc hién ding noi dung ghi trong diéu lénh xe;
+ Loi dung viéc sir dung xe dé van chuyén hang hoa trai phép;

+ Cac hanh vi sir dung xe cdng vao viéc tu khi chua co sy dong y cua
Trudng Ban.

5. Thué dich vu xe 6 t0

Truong hop can bé tri xe 6 t6 cho can bo duoc cir di cong tac; can st
dung cho céc nhiém vu dac thu theo yéu cau chuyén mén nghiép vu dac thu cua
nganh nhung xe 6 t6 hién cO cua don vi khong dap tng dugc, Truong Ban xem
xét va quyet dinh viéc thué dich vu xe 6 t6 d€ phuc vu cac hoat dong néu trén
cua co quan.

Chi phi thué dich vu xe 6 t6 duoc thanh toan theo quy dinh cua phap luat.
Piéu 7. Quy dinh vé tiéu chuan, quan ly, sir dung may mac thiét bi

1. Méay mdc, thiét bi da duoc Lanh dao giao cho c& nhan va phong nao thi
ca nhan va phong do cé trach nhiém quan ly, bao quan va str dung dting muc
dich, dang chic ning, nhiém vu va quyén han dugc giao. Vin phong chiu trach
nhiém quan ly cac may moc, thiét bi tai cac phong héi truong, phong hop va
theo dbi, quan 1y tinh hinh sir dung may mac, thiét bi toan co quan.

2. Viéc quan ly, st dung may mac, thiét bi phai tuan theo cac quy dinh
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- Truong, pho phong phai phan cong ngudi quan ly bao quan va ty chiu
trach nhiém trude Lanh dao Ban vé viéc quan Iy va sir dung may méc, thiét bi
cua phong minh.

- Cén b, cong chtrc, nguoi lao dong dugc phép sir dung may mac, thiét bi
trong pham vi yéu cau hoic nhiém vu dugc don vi giao, chiu trach nhiém quan
ly, s dung va ty chiu trach nhiém vé hanh vi quan Iy, st dung. Khi st dung
phai gin gilt, bao quan va su dung mot céch tiét kiém tdi da cac chi phi co lién
quan dén viéc sir dung may mac, thiét bj d6. Cu thé:

+ Do v6i may vi tinh, may photocopy: khi khong tac nghi¢p trong thoi
gian dai phai tat may dé dam bao tudi tho cia may ciing nhu giam chi phi tién
dién va thuc hanh tiét kiem;

+ Céan b9, cdng chuc va nguoi lao dong khong dugc tu y in, pho to tai liéu
ca nhan khi chua c6 y kién cta Lanh dao. Truong hop can sir dung phai xin phép
va dugc sy ddng y cua Lanh dao, c& nhan su dung phai chiu trach nhiém thanh
toan cac chi phi phat sinh lién quan;

+ Dbi voi dién thoai: khi lién hé cong viéc qua dién thoai can b, cong
chtc phai sir dung dién thoai mot cach hop ly, han ché cac cudc goi di dong, cac
cudc goi duong dai (ngoai tinh); Khong duogc sir dung dién thoai co quan dé lién
hé viéc ca nhan. Van phong chiu trach nhiém theo doéi va thong bao cudc phi
hang thang cua ting phong va nhac nhg cac phong sir dung dién thoai tiét kiem.

3. May moc, thiét bi bi hong do sir dung lau ngay da ct, hu hong do ky
thuat cac truong phong phai bao cdo cho Van phong biét dé tong hop va trinh
lanh dao dé xuat phuong 4n cu thé. Néu c¢é can cir may moc, thiét bi hu hong,
mat mat do ngudi sir dung trai muc dich, st dung sai quy trinh k§ thuat thi tdy
theo mutrc dd nang nhe ma phai boi thuong trach nhiém vat chat hoac bi xir 1y ky
luat hanh chinh theo quy dinh hién hanh.

Piéu 8. Quy dinh chung vé tiéu chuan, quan Iy, sir dung may vi tinh
va thiet bi tin hoc

1. Cé& nhan chiu trach nhiém quan ly, sir dung cac trang thiét bi tin hoc do
don vi giao va tuan thu ding cac quy trinh k¥ thuat ¢a huéng dan. Trong qua
trinh st dung néu xay ra su ¢b thi phai ghi lai nguyén nhan va bao céo kip thoi
cho can bo chuyén trach cua don vi biét dé xt Iy khic phuc.

- Truong hop do hu hong chu quan khdng tuan thu dung quy trinh k¥
thuat, ca nhan phai boi thuong, stra chira, thay the.

- Truong hop hu hong do khach quan phai thong béo cho Vian phong biét
va bao cao Lanh dao Ban dé sua chira, thay thé kip thoi.

- Truong hop tai san bi hu hong khdng thé stra chira, can phai trang bi bd
sung thi nguoi duoc giao quan ly, st dung tai san 1am phiéu trinh c6 xac nhan
ctia lanh dao phong, chuyén vé cho Vin phong trinh lanh dao Ban xem xét,
quyét dinh.
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2. C4 nhan khéng duoc tu ¥ di chuyén duong cap, cac thiét bi tin hoc;
khong duoc tly tién can thiép vao phan cang caa céc thiét bi tin hoc duoc giao
quan ly, str dung.

3. Khong duoc tu ¥ cai dat, x6a bo hodc can thiép vao bat ki phan mém
nao da dugc cai trén may.

4. Khong 1am @6 nuéc hoic cac chat long khéc 1&n hé théng may tinh.

5. Khong duge dua dit ligu la, khong an toan vao may dé tranh nhiém vi
rat may tinh gay mat dir liéu hoac treo may.

6. Khong dé vat nang dé 1én thung may, man hinh, ban phim va cac thiét
bi ngoai vi khac. Khéng bao boc hoac dan phu 1én cac 6 ho caa hé thong.

7. Khong dugc choi game trén may tinh trong gio lam viéc.

8. Cudi ngay lam viéc hodc khi mat dién Iudi phai tat bo 6n luu (UPS) sau
khi tat hé thong may vi tinh.

9. Kip thoi tat h¢ thong va rit day ra khoi ngudn dién néu xay ra chap
dién hoac khi troi ¢ sam sét, gidng bao.

10. Tuan thu chép hanh quy ché 1am viéc trén hg théng mang tin hoc cua
Ban va hudng dan ky thuat vé stir dung cac trang thiét bi tin hoc.

Piéu 9. Quy dinh vé quan ly, sir dung cdng cu, dung cu

M®di phong dugc trang bi céc cong cu, dung cu dé hoat dong. Trong qua
trinh s dung phai gin gitr, bao quan chung. Van phong chiu trach nhiém gin
gitr, bao quan céc cong cy, dung cu tai cac phong hop, hdi truong. Truong hop
cong cu, dung cu bi hong do st dung ldu ngay da cti hodc hu hong thi phai bao
v6i Vian phong trinh Lanh dao va dé xuat phuong an cu thé.

Piéu 10. Quy dinh veé sir dung dién, nuwéc tiét kiém

1. Tat céc thict bi dung dién khong can thiét khi ra khoi phong (may vi
tinh, may in,....) va tat han nguon dién khi hét gio lam viéc.

2. Tén dung toi da anh sang va thong gio ty nhién, giam b6t dén thap sang
khi trong phong it ngudi hoac ¢o nhicu anh sang.

3. Doi véi hoi truong, cac phong hop khi sir dung diéu hoa, chi bat trude
10 phat va tat ngay khi cuoc hop két thdc.

4. binh ky tiér] hanh kiém tra, bao dudng duong thong gié va duong dan
nhiét dé tranh ton that dién nang; dung quat thay thé diéu hoa nhiét do khi thoi
tiet khdng qué nong.

5. Can b, cdng chuc va nguoi lao dong phai khéa van nudc sau khi sir
dung xong tranh gay ro ri nudc sau khi dung.

Piéu 11. Thanh Iy tai san
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1. Khi tai san hu hong, hét han st dung, Van phong tham muu Lanh dao
Ban thanh lap Ho1 dong dé xac dinh gia tri tai san cong dé lam thu tuc thanh ly
theo quy dinh hién hanh.

2. Thoi gian sir dung va ty 18 tinh hao mon, khau hao tai san thuc hién
theo Quyét dinh sé 02/2019/QD-UBND ngay 28/1/2019 quy dinh danh muc,
thoi gian sir dung va ty 16 hao mon tai san chua da tiéu chuan nhan biét 13 tai san
¢ dinh hiru hinh; Danh muc tai san c¢é dinh dic thu; Danh muc, thoi gian sir
dung va ty 1¢ hao mon tai san ¢ dinh vo hinh thuwoc pham vi quan Iy cua tinh
Khanh Hoa.

_Chuong I1I
XU LY VI PHAM

Picu 12. Xir Iy vi pham trong viéc mua sam, trang bi, quan ly, sir
dung may méc, thiet bi

1. Thu truéng co quan chiu trach nhiém dbi véi viec mua sdm, trang bi,
quan 1y, str dung may moc, thiét bi ctia co quan thudc pham vi quan 1y theo quy
dinh cua Luat Quan ly, sir dung tai sdn nha nudc, Luat Thyc hanh tiét kiém,
chéng lang phi va cac quy dinh ciia phép luat ¢6 lién quan.

2. Dbi véi viee quan 1y, st dung may moc, thiét bi cia co quan trang bi
cho c4 nhan, don vi néu sir dung khong dung k¥ thuat huéng dan dé xay ra hu
hong, tuy theo tinh chat, mirc d6 ctia hanh vi vi pham va muc thiét hai ma phai
boi thudng thiét hai, dong thoi bi xtr Iy ky luat, xar phat vi pham hanh chinh theo
quy dinh cua phép luét.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu c6 van dé mai phat sinh
can stra doi, bd sung cho ph hop voi cac quy dinh cua phép luat va thuc tién,
can bo, céng chirc va ngudi lao dong kién nghi, phan anh vé Vin phong, Chanh
Van phong phol hop véi cac Truong phong chuyén mon xem xét, tong hop kién
nghi sira d6i, b6 sung trinh lanh dao Ban quyét dinh./.
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