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Ban hanh Quy che quan ly, sir dung tai san cong .
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Can cir Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 qui dinh chi tiét
mot s diéu cta Luat quan ly, stt dung tai san cong;

Can ctr Thong tu sb 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 huong dan mot
s6 noi dung ctia Nghj dinh sé 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 qui dinh chi
tiét mot sé diéu cua Luat quén ly, str dung tai san cong;

Can ct Quyet dinh s 49/2016/QP-UBND ngay 09/12/2016 caa UBND
thanh pho Ha Noi vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cdu t chirc cia S& Vin hoa va Thé thao thanh phé Ha Noi;

Cén cu Quyet dinh s 1218/Qb-SVHTT ngay 17/10/2018 cia Giam dbc
S& Van héa va Thé thao thanh phd Ha Nbi vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc
ciia S& Vian hoa va Thé thao Ha Noi;

Xét d& nghi ciia Chanh Vin phong So.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché quan ly, sir dung tai
san cong tai co quan S& Vin hoa va Thé thao (C6 Quy ché kém theo).

Piéu 2. Giao Van phong S¢ ¢6 trach nhiém: quan ly, str dung tai san cong
dam bao hiu qua, tiét kiém, ding quy dinh; don ddc, kiém tra, huéng din cac
phong, ca nhan thuéc S& Van héa va Thé thao tuan thu thyuc hién.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky. Cac 6ng (ba) Chanh Van
phong S&, Truong cac phong QLNN, cén bg, cong chac va nguoi lao dong
thudc S& Vian hoa va Thé thao chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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- Nhu Diéu 3; ‘
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UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO VAN HOA VA THE THAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Quan ly, sir dung tai sin cong cua ¢o quan S& Vin hoa va Thé thao

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé/| D-SVHTT ngay’ ¥/12/2018
ciia Gidm déc S6 Véin héa va Thé thao)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Muc dich, yéu ciu
a) Muc dich
- Nhim chil déng quan ly, sir dung tai san cong gop phan sép xép t6 chirc
bd may, bién ché c6 hiéu qua, dam bao hoan thanh tot nhiém vu dugc giao; nang
cao hiéu suat lao dong, hiéu qua st dung kinh phi, tang thu nhdp cho can bg,
cong chuc trong bién ché quan ly nha nudc va nguoi lao ddng theo hop dong
(sau day viet tat la CBCC) thugc S¢ Vin hda va The thao;

- Thuc diy thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi; thuc hién quyén tu chi
ddng thdi ning cao trach nhiém cua nguoi ding dau don vi va CBCC, ngudi lao
dong trong viéc thuc hién nhiém vu va quan ly, sit dung tai san cong dung muc
dich, co hiéu qua theo quy dinh cta phap luat.

b) Yéu cau

- Viéc quan ly, sir dung tai san cong thuc hién ding quy dinh cia phap
luat: Luét Ngén sach Nha nudc; Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 30/8/2006 /\ e
cua Chinh phu; Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 qui dinh chi tlet / ,
mot sé diéu cua Luat quan ly, st dung tai san cong; Théng tu Lién tich sbf ’/ 5
71/2014/TTLT-BTC- BNV ngay 30/5/2014 ctia B¢ Tai chinh va Bo Noi vy; '\; e
Théng tu sb 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 huong din mét sd noi dung \\\ -
ciia Nghi dinh s 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 qui dinh chi tiét mot s6
diéu ciia Luat quan ly, st dung tai san céng; Quyét dinh sé 08/2016/QD-TTg
ngay 26/02/2016 ciia Thu tuéng vé quy dinh viéc mua sam tai san nha nudc theo
phuong thire tap trung; Thong tu s6 35/2016/TT-BTC ngay 26/02/2016 cua B
Tai chinh huéng din viéc mua sdm tai san nha nudc theo phuong thic tap trung;
Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/03/2016 cua B§ Tai chinh quy dinh chi
tiét viéc s dung vén nha nudc dé mua sim nhdm duy tri hoat dong thuong
Xxuyén cua co quan nha nudc, don vi thude luc lugng vii trang nhan dan, don vi
su nghiép céng lap, t6 chirc chinh tri, tb chic chinh tri-xa hoi, to chic chinh tri
x4 h(f)i—nghé nghiép, td chirc xd hoi, td chuc x4 héi—nghé nghiép; Quyét dinh s
3425/QD-UBND ngay 27/06/2016; Quyét dinh sé6 4711/QD-UBND ngay
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29/08/2016 cua UBND Thanh phd vé viéc ban hanh danh muc tai san mua sim
tap trung cia Thanh pho Ha Noi.

- Vi€c ghi chép, theo doi, hach todn, quan ly tai san thyc hién theo quy
dinh hién hanh cia Nha nudc, Quy ch§ chi tiéu ndi bd hang nam duoc Giam doc
S& phé duyét va quy dinh cua Quy ché nay.

Piéu 2. Poi twong, pham vi

1. Quy ché nay quy dinh ve viéc quan ly va sir dung tai san cong tai co quan
S¢ Van héa va Thé thao bao gom tru s& lam viéc va céc taJa san khac gin lién véi
dat; quyén sir dung dat doi véi dat dung dé xay dung tru sé/lam viéc; phuong tién
van tai, trang thiét bi lam viéc va cac tai san khac dugc mua sam, hinh thanh tir
ngan sach nha nudce hodc co nguon gdc tir ngan sach nha nudc (vién tro, qua biéu,
hién tang, do dong gdp cua tap thé...); tai san dugc dau tur T(ay dung, mua sam tir
cac ngudn vén khéc.

2. Viéc quan ly, st dung tai san cong khong thuoc‘ pham vi quy dinh tai
khoan 1 Piéu nay thuc hién theo quy dinh ctia phép luat. }

3. Quy ché nay ap dung dbi voi tht ca cic phong chuyén mén, Van phong,
Thanh tra S¢ (sau day goi chung la cac phong QLNN), ca nhan CBCC, nguoi lao
dong thudéc S& Vin hoa va The thao. |

1. Vin phong S& 1a diu mbi thdng nhét viéc quan 1y, st dung tai san cla
co quan S¢ Van héa va Thé thao. Hang nam thyc hién béo cdo tinh hinh st dung
tai san gui cdp c6 thAm quyén theo quy dinh hodic khi c6 yéu céu; truc tiép quan
ly, theo dé1, sir dung toan bd tai san cua co quan S& Van hoa va Thé thao.

Diéu 3. Nguyén tic quéan Iy va sir dung tai san )t

2. Viée sir dung tai san phai ding muc dich, ché do, tiéu chuén, dinh mc,
tiet kiém va hiéu qua. ‘
3. Quy ché nay xdy dung trén co s& dén chi, cén% khai, cong bang va
dugc thao luan thong nhat trong CBCC cua co quan.

Chuwong 11
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN

Piéu 4. Quy dinh chung vé quan ly va sir dung tai san
1. Viéc trang bi tai san cho Lanh dao S&, cac phong QLNN va CBCC,
ngudi lao dong thuc hién theo dinh muc, tiéu chuan quy| dinh ctia nha nudc,

Quyét dinh 58/2015/QD-TTg ngay 17/11/2015 vé quy dJnh tiéu chuan dinh
murc, ché d6 quan ly, sir dung may moc, th1et bi clia co quan nha nudc, tb chic,

don vi su nghiép cong lap; Quyét dinh s6 4711/QD-UBND gay 29/08/2016 cua
UBND Thanh phé vé viéc ban hanh danh muyc tai san ml.Fl sam tdp trung cua
Thanh phb Ha Ngi.
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2. Quan ly tai san Ia trach nhiém chung cia CBCC. Truong phong chiu
trach nhiém trudc Gidm déc S& vé viée quan ly d6i véi tai san cua ca phong;
Ca nhan chiu trach nhiém trude Trudng phong dbi véi tai san giao cho c4 nhan
quén ly, sir dung. Tai san cia co quan pha1 duge st dung ding muc dich,
dam bao tiét kiém, hiéu qua. Nghiém cdm viéc mang tai san ra khoéi co quan,
diéu chuyén tai san giita cac phong va cac ca nhan khi chua dugc phép cla
lanh dao S& hoidc Chanh Van phong. Khong st dung tai san co quan vao muc
dich ca nhan.

3. K& toan Van phong c6 trach nhiém mé s6 sach theo dai, quan ly tat ca
tai san cua co quan theo quy dinh cua Nha nudc. Dinh ky hang nam, b$ phén Ké
toan ph01 hop b6 phan Quan tri Van phong thuc hi¢n kiém ké tai san theo quy
dinh hién hanh.

Piéu 5. Quin ly, sir dung hdi trwong, phong hop, phong khach

1. Van phong truc tiép quan ly tai san trang bi tai hdi truong, phong hop,
phong khach,...

2. Hoi truong, phong hop, phong khach dugc sir dung phyc vu nhiém vu
chung cia co quan. Khi ¢6 nhu céu sir dung, cac phong trao d6i v6i Chanh Van
phong hodc Phé Chanh Van phong phu trach quan tri dé bd tri, sap xep cho phu
hop. Trong qué trinh st dung céc phong, ca nhan khong duogc di chuyen cac tai
san, thiét bi ra bén ngoai hodc tur y dich chuyén vi tri tai san, trang thiét bi trong
hoi truong, phong hop, phong khach; truong hop can phai thay dbi do yéu cau
cua nhiém vuy thi phai duoc su dong y cia Chanh Vian phong hodc Pho Chanh
Vin phong phu trach quan tri.

Piéu 6. Quan 1y, sir dung xe 6 to

1. Béi tuong dugce sir dung xe 6 6

- Giam dbc, Phé Giam déc S& di hop, lam viéc trén dia ban thanh phd
hoéc di cong tac ngoai tinh.

- Trudng phong, Pho Trudng phong QLNN trong co quan dugc lanh dao
S¢ cur di cong tac (c6 1énh diéu xe ciia Van phong) va phai dugc lanh dao S&
ddng y phé duyét dé thuc hién nhiém vy, cong viéc dot xuét, ddi ngoai,..

2. Trach nhiém cua nguoi l4i xe 6 t0

- Chi khi ndo c6é Lénh diéu xe ctia Van phong va xe dam bao du cac diéu
kién k¥ thudt, an toan thi méi dugce cho xe ra khoi co quan.

- Chu dong, thuong xuyén gilt gin xe sach sé, kiém tra ky thuat, dam bao
an toan tuyét déi khi di cong tic. Chi dong dé xuét thuc hién viéc bao dudng
dinh ky theo diing quy dinh quan ly ky thuat dbi véi timg loai xe.

- Khi xe hu hong cén sira chita, TS trudng t6 xe hoic lai xe 1ap gidy dé
Xudt gui Chanh Van phong hodc Ph6 Chanh Van phong phy trach quan tri, 18p
ho so dé xuét stra chita xe béo cdo Lanh dao S& xem xét, quyét dinh.




khi két thiic chuyén cong tac.

3. Chi phi xing, du xe 6 t6 duoc thanh toan trén ¢an cir 1énh diéu xe va

bang ké xac nhéan sé km ctia ngudi st dung xe. Mt chi (
- V& sinh ndi thét 6 t6, rira xe : 350.000d/xe/ thang .
- Lé phi cau dudng thanh toan theo hoa don, chimg tir quy dinh.
- Chi phi xéng dau thanh toan theo dinh mirc tiéu hao va quéng dudng km.

- C6 trach nhiém thanh toén tién xang, dau cham nhét sau 03 ngay ké tir
a

4. Trudng hop cin thiét, lanh dao S¢ giao cho ‘*fan ph(‘)ng thyc hién
muon hodc thué xe phuc vu yéu cau nhiém vu, hoat dong II;hung cua co quan.

Piéu 7. Quan ly, sit dung thiét bi va hé théng tin hoc

- Van phong S¢ chiu trach nhiém bao quan, sir dung tai san thugc phong
may chu, thiét bi mang Wifi, duong truyén mang LAN nf)l b6 S& va cac phan
meém Ung dung.

- Vin phong chu tri phdi hop véi céc phong QLDLIN theo doi thiét bj,
may tinh trang bi cho cac phong, ca nhan quan ly, su dung Trudng phong glao
trach nhiém quan ly, str dung thiét bi, may tinh t&i timg ca nhan CBCC, ngudi
lao dong.

- Viéc quan ly, sir dung may tinh, thiét bj tin hoc jncéc phong phai thuc
hién ding quy trinh mo, tit. Khéng duoc cai dit cac chuong trinh tmg dung ca
nhan va thyc hién cong viéc riéng trén may tinh; khong ty dong thao mé may,
sira chira hodc thay ddi cac chuong trinh tmg dung di cai dat phuc vu chuyén
mon nghiép vu cua co quan.

- Khi phét hién phan ctmg, phan mém hoic ca phan #:l’mg va phan mém bj
hong héc nguoi st dung phai bao ngay cho bd phan quan, tri, chuyén vién phu
trach CNTT S6&. B phan Quan tri Van phong xac dinh mir¢ d6 161, mic d6 héng
héc, bao cao cho Phé Chanh Van phong phu trach quan tri.

a) Pdi v6i phan mém: chi cai dat phin mém phuc vu cho hoat dong
chuyén mén nghiép vu hodc cac phan mém ding chung ctia thanh phd. Chuyén
vién CNTT lam d& xuét bao cdo Chanh Vin phong hoic Phé Chanh Vin phong
phu trach quan tri, chi dong thuc hién cac bién phap ky thuat (hodc thué don vi
cai dat), thuc hién giam sat qua trinh cai dat va chiu trach nhiém vé qua trinh cai
dit dam bao an toan, an ninh mang. Van phong cé trach nhiém thanh toan kinh
phi trong truong hop phai thué don vi ngoai.

b) Déi véi phan cing, trang thiét bi Tin hoc: sau khi lflem tra, chuyén vién
CNTT, can bd quan tri xac dinh mirc d6 hong hdc, lam dé xuat bao cao Chanh
Vin phong hogdc Pho Chanh Vian phong phy trach quan tri. Trong truong hgp
cin mua thiét bj thay thé, phai xin phé duyét cia lanh dao So (phiéu @& xuat can
ghi ro ching loai, thiét bj can thay thé). Chuyén vién CNTT, can bd quan tri co
trach nhiém kiém tra, giam sat qua trinh lap dit, thay thé. BQ phan ké toan c6
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trach nhiém thanh toan cac khoan chi phi lién quan theo quy dinh (bao gbm ca
chi phi thué don vi stra chira, thay thé néu co).

¢) P6 muc in cac thiét bi Tin hoc: Khi mady in, may photocopy hét muc,
CBCC, ngudi lao dong c6 trach nhiém lap phiéu d& xuat c6 phé duyét ctia lanh
dao phong phu trach, gui bd phan Quan tri-CNTT Van phong Sau khi nhén
dugc dé& xuat, bd phan Quan tri-CNTT Vian phong bao cdo Phé Chanh Vian
phong phu trach quén tri phé duyét, cir nguoi (don vi bao tri) thuc hién kiém tra,
d6 muc in, thay tréng hoic céc thiét bi lién quan néu can thiét.

Piéu 8. Mua sim, sira chira, bdo tri bao dudng tai san, thiét bi, cong
tac vé sinh cong nghiép, sira chira thwong xuyén

1. Hang niam, can ctr vao ké hoach, ngudn kinh phi va nhu cAu mua sam
tai san phyc vu cong tdc chuyén moén nhiém vy, cac phong QLNN, boé phan
thudc Vin phong lap dé xuit (thudong xuyén, dinh ky, dot xuat) g bo phan
Quan tri. B phan Quan tri Van phong thuc hién du tru kinh phi, phan loai loai
hinh mua sim (tap trung hoic khong tap trung) giri phong KHTC trinh lanh dao
S& (hoac S¢ Tai chinh) phé duyét. Bo phan Quan tri Van phong thuc hién quy
trinh mua sim theo quy dinh.

2. Viée bao tri, bao dudng cac trang thiét bi van phong, thiét bi Tin hoc,
céng tac v€ sinh céng nghiép (VSCN) dugc thuc hién dinh ky hang nam theo
hop dong ky v6i don vi bao tri duoc lua chon. Bé phan quan tri Van phong chi
dong kiém tra hién trang, dé xuat cac ndi dung can bao tri, bao dudng, VSCN,
stra chita thudng xuyén, 1ap du toan gui phong KHTC xin phé duyét cua lanh
dao S& hodc So Tai chinh. Thuc hién cong tdc mua sam, bao tri, bao dudng,
VSCN, sura chira thuong xuyén theo quy dinh hién hanh.

3. Cac phong va ca nhan CBCC, ngu0i lao dong c6 trach nhiém bao quan,
str dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac trang thiét bi van phong, céng cu dung cu, vt
tu, van phong pham da duoc trang cap; thuc hién theo cac quy dinh tai Quy ché
chi tiéu noi b di duge Giam dbc S& phé duyét hang nam. Khi ¢6 nhu cau trang
bi bd sung, dleu chuyén, thay thé trang thiét bi van phong, CBCC cac phong, bo
phan lap dé xuat gii Bo phan Quan tr ‘Van phong dé khao sat, danh gia, tong
hop bao co lanh dao s& xem xét, quyét dinh. Viéc chuyén giao trang thiét bi
van phong, cong cu dung cy, vat tu phai lap bién ban giao nhén ddy du, Van,
phong cap nhat so sach theo doi, quan ly theo quy dinh. P4i véi dung cu bi hu * A
hong hogc bj mét, ca nhan sir dung 1ap gidy bao hong, mét (cé xac nhan cua lanh
dao phong) gui bd phan Quan tri Van phong; B6 phan quan tri Van phong kiém /
tra, & xuat Lanh dao Vian phong cho stra chita hodc trang bi moi; truong hop do/
16i c4 nhan gay nén viéc hong, mét thi ca nhan phai boi thudng.

4. Tai san, c6ng cu dung cu khi hét thoi han hao mon hoac bi hu hong,
khong thé sir dung hodc tai san, thiét bi néu tiép tuc sira chita ma chi phi 16n phai
thuc hién thanh ly. Hang nam, b phan Quan tri Van phong thuc hién ra soat, 1ap
danh muc thanh ly, hay tai san giri phong KHTC huéng dan quy trinh thyuc hién
theo quy dinh hién hanh.




5. Bo phan Ké toan Vin phong S& ¢é trach nhiém |luu trit toan bd hé so
mua sim, bao tri, bao dudng, VSCN, sira chita thudng xuyén,... cua co quan So
S& Vin hoa va Thé thao; phdi hop véi cac phong chuyén mén, bo phéan Quan tri
Vin phong hang ndm thuc hién kiém ké, dbi chiéu sd sach dé dam bao sb liéu
trung khdp tai san, thiét bi, cong cu dung cu.

6. Quy trinh mua sim, hd so thanh toan thuc hién theo Quy ché chi tiéu
noi bd hang nam di duge Giam dc S& phé duyét.

Chuwong 111
TO CHUC THUC HIEN

|

Diéu 9. Trach nhiém thi hanh
Trudng cac phong QLNN, can bd cong chic va rLgum lao dong thudc
co quan S& Vin héa va Thé thao c¢6 trach nhiém thui hién Quy ché nay.
Trudng cac phong QLNN cé trach nhiém quan triét, chi dao, kiém tra va giam
sat can bg, cong chic, ngudi lao dong cia phong minh #huc hién nghiém tac
Quy ché nay.

Piéu 10. T6 chirc thue hién

Van phong S& c6 trach nhiém tham muu gitp lanh déo Sé& trong viéc quan
ly, sir dung tai san cong theo quy dinh cta Luét Quan ly, sir dung tai san cong.
Trong qua trinh thuc hién Quy ché néu c¢6 vudng mEc kip thoi phan anh
vé Van phong S& dé tong hop bao céo lanh dao S& sﬁra ddi, bd sung cho

hu hop./.
puopﬁ/ |
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