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QUYET DINH

Vé viée ban hanh Quy ché quan ly, sir dung
tai san cong co quan Uy ban Din tgc

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can cir Luat Quan ly, sw dung tai san cong 15/2017/QH14 ngay 21/6/2017;

Can cu Nghi dinh s0 13/ 2017/ND-CP ngay 10/02/2017 cua Chinh phu quy
dinh vé chire nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chire cua Uy ban Ddn téc;

Can ctr vao Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ciia Chinh phu
qui dinh chi tiét va hwong dan thi hanh mot so diéu cua Ludt Quan Iy, s dung tai
san cong;

Can cir Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu quy
dinh chi tiet mot so dieu cua Luat Quan [y, suw dung tai san cong;

Can cit Nghi dinh s6 152/2017/ND-CP ngay 27/12/2017 cuia Chinh phi quy
dinh tieu chuan, dinh mirc sw dung tru so lam viéc, co so hoat dong sw nghiép,

Can cir Nghi dinh s6 63/2019/ND-CP ngay 11/7/2019 cia Chinh phi quy
dinh xu phat vi pham hanh chinh trong linh viee quan Ly, su dung tai san cong, thuc
hanh tiet kiem, chong lang phi; du triv c/uuc gia; kho bac nha nuoc,

Can cir Nghi dinh s6 167/2017/ND-CP ngay 31/12/2017 cia Chinh phit Quy
dinh viéc sap xép lai, xu ly tai san cong;

Can cir Nghi dinh s6 04/2019/ND-CP ngay 11/01/2019 cia Chinh phi quy
dinh ticu chuan, dinh mirc su dung xe o 10;

Can cir Théng tw s6 58/2016/TT-BTC, ngay 29/3/2016 Quy dinh chi tiét viéc
s dung von nha mwoc dé mua sam nham duy tri hoat dong thuong xuyén cua co
quan nha nuoc, don vi thuoc lue heong vii trang nhan dan, don vi su nghiép cong
lap, to chire chinh tri, t6 chire chinh tri - xa hoi, to chirc chinh tri xa hoi - nghé
nghiép, to chirc xa hoi, to chirc xa hoi - nghé nghiép.

Can cwr Thong tw 56 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 ciia B Tai chinh
huong dan mot s6 noi dung cua Nghi dinh so 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot so dicu cua cua Ludt Quan Iy, su dung tai san cong,



Can cir Thong tr s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 cua Bo Tai chinh
huomg dan ché do quan ly, tinh hao mon, khdu hao tai san c¢é dinh tai co quan, t6
chite, don vi va tai san ¢6 dinh do Nha meée giao cho doanh nghiép quan Iy khéng
tinh thanh phan von nha meée tai doanh nghiép;

Can cir Thong ne 24/2019/TT-BTC ngay 22/04/2019 cua Bo Tai chinh hudng
dan mot s6 néi dung cia Nehi dinh s6 04/201 ‘)/.-’\’D-CP ngay 11/01/2019 cua Chinh
phu quy dinh tiéu chuan, dinh mirc su dung xe o to;

Can cur Thong tw 29/2020/TT-BTC ngay 17/04/2020 cua Bo Tai chinh huong
dan thuc hién viéc xw phat vi pham hanh chinh trong linh vuc quan [y, su dung tai
san cong;

Can cir Quyét dinh s6 50/2017/0D-TTg ngay 31/12/2017 cua Thi tuéng
Chinh phu quy dinh tiéu chuan, dinh mirc sw dung may moce thiét bi;

Theo dé nghi cua Chanh Van phong Uy ban Dan téc.
QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, su dung tai san
cong co quan Uy ban Dan toc.

Dicu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé ndi dung vé
quan ly va su dung tai san cong dugc quy dinh tai Quyét dinh s6 288/Qb-UBDT
ngay 31/5/2017 cua B9 truong, Chu nhiém Uy ban Dan tdc.

Diéu 3. Chanh Van phong Uy ban, Thu truong cac vy, don vi va ¢é nhan co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh néy.p,
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QUY CHE

Quan ly, sir dung tdi san cong co quan Uy ban Dén toc

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 338 /OD-UBDT ngay 40 thing 5 nam 2022
cua Bo truong, Chu nhiém Uy ban Ddn téc)

) Chuong |
NHUNG QUY DINH CHUNG

Di¢u 1. Pham vi di¢u chinh va doi twong ap dung
. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé ché do quan Iy va str dung tai

san ¢cong co quan Uy ban Dan tdc (sau day goi chung la Uy ban).

2. Déi tuong ap dung:

- Cac vy, don vi duoc giao quan ly va sur dung tai san cong cua Uy ban Dan
toc (sau day goi chung la céc don vi).

- Can bg, cong chire, vién chie, nguoi lao dong thuoe Uy ban c6 lién quan
dén tai san do Van phong Uy ban quan ly.

Di¢u 2. Tai sin cong co quan Uy ban

Tai san cong quy dinh trong quy ché nay la tai san do Nha nuoc giao cho co
quan Uy ban quan ly su dung, do dau tu xay dung, mua sam tir nguon von ngan sach
nha nude va cac nguon kinh phi hop phap khac, do cic t6 chire, ¢4 nhan trong va
ngoai nuoc biéu, tang, dong gop hodc duoce hinh thanh tr cac hinh thire chuyén giao
quyén so hitu khéc cho co quan Uy ban, bao gom:

. Tru s& co quan Uy ban: Gom dat, nha lam viéc va tai san khac gan lién voi
dat phuc vu hoat dong quan 1y cta co quan Uy ban.

2. Xe 0 t0 va phuong tién van tai khac.
3. Quyén so htru tri tu¢, phan mém Gng dung, co so dir lidu.
4. Trang thiét bi
a) Trang thiét bi lam viée: Ban ghé ngdi lam viée, tu dung tai liéu, tu trung
bay, gia dung cong van, gia dunU tai liéu, bo ban ghé hop, hoi truong, tiép khach,
ticp dan; may vi tinh d¢ ban, may vi tinh xach tay, may in, may quét, may fax, may

photocopy, may hiy tai lidu; may chiéu, man chiéu, thiét bi trang dm; dién thoai,
thiét bi két ndi internet...



b) Céc thiét bi thugc he thong> k¥ thuét ha tang ctia co quan Uy ban: Diéu hoa
trung tam, PCCC, cap dién, chiéu sang, trang am, di¢n thoai, bang thong tin dién tu,
mang internet, cap thoat nude, vé sinh, camera an ninh...

¢) Cac trang thiét bi khac: May thu hinh, tu lanh, may anh, may ghi am, may
dun nuée udng.

5. Céac tai san vat chat vo hinh ma viéc str dung phai chi tra bang tién nhu
dién, nude, dién thoai, internet, phan mém tin hoc...

Dicu 3. Nguyén tiac chung vé quan ly va sir dung tai san cong

I. Mol tai san cong trong co quan Uy ban déu duoc giao cho mot don vi, to
chtre hodc ca nhan trong co quan Uy ban quan ly sur dung.

2. Tai san cong trong co quan Uy ban dugc quan ly thdng nhat, co su phan

cong, phan cap quyén han, trach nhiém gitra don vi quan ly 1a Van phong Uy ban
voi cac don vi, ca nhan dugce giao truc Ucp sur dung tai san.

3. Tai san cong phai dugc dau tu, trang bi, sur dung dung muc dich, ding tiéu
chuan, dinh muc, ché do, bao dam cong bang, hiéu qua va tiét kiém; duge bao
dudng, sua chlra va bao vé theo quy dinh.

4. Viéc xac dinh gia tri tai san cong trong cac quan h¢ mua, ban, thanh ly
dugce thuc hién theo ding cac quy dinh cua phap luat.

5. Thue hién cong khai, minh bach trong viéc quan ly sir dung tai san céng co
quan Uy ban. Moi hanh vi vi pham ché¢ dé quan ly sir dung tai san cong phai bi xur ly
theo quy dinh cua phap luat.

Chuwong 11 7
QUY DINH CU THE

Muc 1. Mua sam va ticp nhan tai san
Diéu 4. Ngudn kinh phi dau tw va mua sim

[. Kinh phi do ngan sach nha nudce bao dam.

|

. Nguon kinh phi khac theo quy dinh cua phap luat.

3. Von vién tro, tai trg, bicu, tang, cho va cua du an dugce tiép nhan theo quyét
dinh cua cap ¢6 tham quyén.

4. Nguodn thu tir ban, chuyén nhuong tai san phai ndp vao ngan sach nha nudce.
Diéu 5. Mua sam tai san

l. Viéc mua sdm tai san va lya chon nha thau cung cap tai san duoc thuc hién
theo dung quy dinh vé mua sain, dau thau.



. Viée dau tu xdy dung, cai tao, sia chira, ning cap tru so lam viée va mua
sdm tai san phai thuc hién theo qui dinh hién hanh.

3. Khong bd tri ngan sach nha nude dé dau tu xay dung, mua sam tai san chi
su dung vao muc dich kinh doanh, cho thué, lién doanh, lién két.

Di¢u 6. Tiép nhin (ai s:in
I. Tiép nhan tai san
- Trudong hop mua sam tap trung theo cach thire thoa thuan khung, viéc ban

giao, tiép nhan tai san dugc thue hién gitra nha thau cung c.ap tai san va co quan, to
chire, don vi truc tiép su dung tai san theo hop dong mua sam tai san da ky két.

- Truong hop mua sam ap tr ung theo cach thure ky hgp dong truc tlep, can cu
hop dong mua sam tai san da ky két, don vi mua sam tap trung thong bao ké hoach
va thoi gian ban giao tai san cho co quan, t6 chie, don vi truc tiép st dung tai san
cham nhét 1a 15 ngay trudc ngay ban giao.

- Viée ban giao, IIL]) nhan tai san duge thuc hi¢n gita ba bén (nha thau cung

cap tai san, don vi mua sam tap trung va co quan, t6 chire, don vi truc tiép sir dung
tai san). Dia diém ban giao, ticp nhdn tai san can phai thuan lgi cho co quan, don vi,
t6 chire sir dung tai san va thuc hién tiét kiém chi phi khi ban giao, tiép nhan tai san.

- Viée ban giao, tiép nhan tai san phai lap thanh Bién ban nghiém thu, ban
giao, tiép nhan tai san theo quy dinh tai Nghi dinh 56 151/2017/ND-CP ngay
26/12/2017 cta Chinh phu, kém theo cac hd so, tai liéu ¢é lién quan, gom:

¢ Hop dong mua sam tai san: 01 ban chinh;

 Hoa don ban hang: 01 ban chinh hoac ban sao theo quy dinh:

+ Phiéu bao hanh: 01 ban chinh;

t Ho so ky thuat, tai licu huong dan su dung: 01 ban chinh;

+ Cac tai liéu khac ¢o lién quan (néu ¢6): 01 ban sao.

- Co quan, t6 chtre, don vi truc ticp su dung tai san ¢o trach nhié¢m tiép nhan,
ké toan, quan ly, su dung tai san dugc trang bi theo quy dinh cua phap luat vé ké
toan, Luat Quan ly, su dung tai san cong va Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay
26/12/2017 cua Chinh phu.

Diéu 7. Dic¢u chuyén tai sin

1. Cac truwong hop dicu chuyén

a) Diéu chuyén gira cac don vi hanh chinh trong co quan Uy ban tir noi thira
sang noi thiéu theo ti¢u chudn dinh me.

b) bé mang lai hi¢u qua su dung cao hon.



¢) Diéu chuyc,n cho cac don vi su nghiép cong lap thude co quan Uy ban khi
khong ¢ nhu cau sir dung hoac thanh 1y tai san.

2. Trinh ty, thi tue va tham quyén diéu chuyén trang thiét bi duge thue
hién theo cac bude

a) Van ban dé nghi diéu chuy¢n.

b) Van ban de¢ nghi dugce tiép nhan tai san.

¢) Danh muc tai san dé nghi di¢u chuycn (chung loai, so luong, tinh trang;
nguyén gid, gia tri con lai theo so ké todn; muc dich su dung du kién sau khi diéu

chuyén trong truong hop viée diéu chuyén gan voi viée chuyén doi cong nang su
dung tai san; ly do diéu chuyén).

d) Cac ho so khac ¢o lién quan dén dé nghi diéu chuyén tai san (néu co).

¢) Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan dugc day du ho so hop 1¢, Vin
phong Uy ban lap ho so dleu c.huycn otri Vu K¢é hoach - Tai chinh tham dinh trinh
Lanh dao Uy ban ra quyu dinh diéu chuyén hodc ¢o van ban hdi dap trong truong
hop dé nghi diéu chuyén khong pha hop.

f) Chi phi lién quan tiuc m,p dén v icc dlLU chuyén tai san cho don vi khong thugce
khoi huong kinh phi hoat dong bang ngudn vén ngan sach Nha nudc cua €O quan Uy
ban do don vi tiép nhan chi tra (trudng hop dic biét do Lanh dao Uy ban quyét dinh).

Muc 2. Quan ly va sir dung tai san
Dicu 8. Quan ly va s dung tru so

Tiéu chuan, dinh murc su dung di¢n tich lam vi¢e cua céc chie danh thude co
quan B9 thue hién theo Nghi dinh s6 152/2017/ND-CP ngay 27/12/2017 cua Chinh phu
quy dinh tiéu chuan, dinh muec sir dung tru so lam viée, co s& hoat dong su nghiép.

1. Trach nhiém cia Vin phong Uy ban

- Theo do1 gia w1 tai san, quan ly giay (o vé nha va quyén su dung dat cua tru
s0 co quan Uy ban.

- Can clr vao tiéu chuan, dinh mdc str dung dién tich lam viée tai tru so co quan
Uy ban, chtre néng nhi¢m v, s luong can bo, cong chire, ngudi lao dong cua timg don
vi va dién tich thuc té tai try sO' co quan xdy dung va trinh BO truong, Chu nhi¢m phé
duyét phuong 4n bé tri sap xép dién tich lam viée cho cac don vi trong co quan Uy ban.

- D6 coi ¢ong tac Quan ly van hanh tru s¢ 349 Poi Cén, Ba Dinh, Ha Noi

+ Van phong Uy ban la don vi quan ly, sir dung tai san co trach nhi¢m truc
tiép quan ly, van hanh tai san; t6 chire diu thau thu¢ don vi ¢6 chuce nang thuc hién
vide bao tri dinh ky cac hé thong ky thuat va cung cap dich vu vé sinh hang ngay.

- Viéc quan ly, van hanh tai san bao gom céac ndi dung:
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t Diéu khién, duy tri hoat dong, bao dudng thudong xuyén tai san, thuc hién viéc
bao tri cong trinh xay dung theo quy dinh tai Nghi dinh s6 06/2021/ND-CP ngay
26/01/2021 cua Chinh phu

+ Cung cap dich vu bao v¢, v¢ sinh mdi truong va dich vu khac bao dam cho
tal san hoat dong binh thuong.

- Viéc theo doi, stra chura nho:

t Van phong Uy ban thuc hién viée stra chita va dinh ky bao dudng tru s¢ co
quan thco ché dg, tiéu chuan ky thuat quy dinh.

- Déi voi vi¢e sua chira Ion: Van phong Uy ban chu tri xay dung ké hoach theo quy
dinh ctia phap ludt vé dau thau va phéi hop voi cac don vi tring thau trién khai thue hién.

+ Dién tich str dung cua cac don vi khac (Vu Dia phuong 11, Vu Dia phuong 11,
Van phong Dai dién tai Thanh ph6 Ho Chi Minh): Khi cac don vi ¢6 ké hoach stra chira
phai co van ban, thiét ké so bo, dur toan kinh phi gtri Van phong Uy ban. Trong 10 dén 15
ngay ké tr ngay Van phong Uy ban nhan dugc phai co van ban tra 16i va hudng dan cac
don vi vé quy trinh, thu twe dé trién Khai thue hién.

- Van phong Uy ban ¢6 trach nhiém hudng dén, theo doi, don ddc, kiém tra can
bo, cong chire, vién chure ngudi lao dong va khéch dén co quan trong viéc thuc hién
ndi quy co quan. quy dinh vé an toan phong chdng chay, nd trong co quan va cac
quy dinh tai quy ché nay.

2. Trach nhiém cia cic don vi sir dung

a) D6i véi tru s¢ 349 Doi Can, Ba Dinh, Ha NGi: (Thuce hién theo Quyet dinh
s6 438/QD- UBDT ngay 27/6/2019 cua B¢ truong, Chu nhi¢ém Uy ban Dén téc Ban
hanh Quy ché quan ly va su dung tru so lam viée co quan Uy ban Dan tdc).

b) DSi vai tru so ciia Vu Dia phuong 11 tai Tay Nguyén, Vu Bia phuong III tai
Can Tho va Van phong Dai di¢n tai Thanh pho Ho Chi Minh: Ty quan ly, theo dai,
giam sat gia tri tai san cua don vi.
Di¢u 9. Quan ly va sir dung trang thiét bi
l. Tiéu chudn, dinh murc trang bi may mac thiét bi pho bién va may moc thiét
bi dung chung: Thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay
31/12/2017 cua Thu tudng Chinh phu.
. Thoi gian su dung cua may moc, thiét bi: Thuc hién theo Quy dinh tai
Thong tu 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 cua B Tai chinh.
3. Khong tu y doi, trao doi, cho, tang, biéu trang thiét bi lam viéc cua co quan;

dlLLl chuym trang thiét bi lam viéc gitra cac don vi, ca nhan khi chua duoc phép cua
cép co tham quyén.



4. Khi mang trang thiét bi lam viéc thude so hitu ca nhan vao co quan phai
dang ky va co gidy xac nhan tai san thudc so hiru ca nhén v6i Van phong Uy ban.
(Jla)/ xdc nhan tai san thudc so hru ca nhan phai duge ca nhan luu gitr va xuat trinh
voi Van phong Uy ban khi mang céc trang thict bi so hiru ¢ nhén ra ngoai co quan.

S. Quan ly, sir dung trang thiét bi lam viéc tai cac don vi:
- Trang thi¢t bi lam viéc tai cac don vi bao gom trang thiét bi lam viéc duoc
giao cho tung ca nhan cua don vi su dung (ban arhr‘ lam viéc, may tinh, may in...) va

trang thiét bi lam viée su dung chung trong don vi (may photocopy, may dién thoal
dung chung, may fax...).

- Thu tluong don vi ¢6 trach nhi¢m: Khong dugc bé tri, diéu chuyén trang
thiét b1 l[am viéc trong ndi bo don vi; bo tri, phan céng nguoi quan ly, sir dung, theo
doi cac trang thiét bi ding chung, Iap 5O sach, luu gitr cac hd so bién ban giao nhan
trang thiét bj va theo ddi toan bo tr ang thiét bi lam viéc caa don vi; thong bao va de
nghi Van phong Uy ban diéu chuycn cac trang thiét bi lam viéc khong con nhu cau
st dung hogc thanh ly céc trang thiét bi khong con sir dung duoc; chi dao cong tac
ban giao tai san cong va ho so quan ly, st dung tai san cong thudc pham vi don vi
minh quan ly khi ¢6 sy thay doi t6 chire hoac thay doi Thu truong don vi.

- Can by, cong chure va nguoi lao dong co trach nhi¢m: Bao quan, gilr gin va su
dung trang thiét bj an toan, tiét kiém, hiéu qua; thong bao kip thoi vé tinh trang hu hong
ctia trang thiét bi duoc giao va dé nghi Van phong Uy ban sta chia; béo cédo Thu
truong don vi khi xay ra mat mat hodc céc bién dong, thay doi lién quan dén trang thiét
bi duge giao; bao quan tem kiém ké dan trén thiét bi trong qua trinh str dung va ban
giao bang bién ban cac trang thiét bi duoc giao khi chuyén cong tac, nghi huu.

6. Van phong Uy ban ¢6 trach nhiém hudng dan, theo ddi va don dde cac don vi va
ca nhan trong co quan Uy ban thue hién dung cac quy dinh vé quan ly, sur dung tai san cong.

Dic¢u 10. Quén ly, siv dung thit bi cong nghé thong tin, thiét bi thong tin
lién lac, s dung mang may tinh ndi bo va mang internet

1. Quan Iy sw dygng thiét bi cong nghé thong tin

a) Quyén loi va trach nhiém cua nguoi st dung thiét bi cong nghé thong tin:

- Nguoi su dung tai san trang thiét bi cong nghé thong tin ¢6 quyén va trach
nhi¢m trong viéc khai thac, bao quan, su dung hiéu qua, khong sir dung vao cac muc
dich riéng.

- Trong qua trinh lam viéc, khi xay ra su c0, hu hong d6i vai cac thiét bi cong
nghé thong tin phai lién hé truc ticp voi Van phong Uy ban dé khic phuc, stra chiva.

b) Viée str dung trang thiét bi cong nghé thong tin phai tuan tha cac quy dinh sau:

- Khong tu y thédo, lap may tinh, cac thi¢t bi cong nghé thong tin.



- Khong cai dat cac phdn mém, chuong trinh khi chua rd ngudn goc va chua
dugce su dong ¥ clia nguoi ¢o tham quyén.

- Khi may tinh ¢6 su ¢6 phai bao vé Vin phong Uy ban.
- Khong dé nudce, vat dung de chay no gan thiét bi cong nghé thong tin.

- Bao quan céc thiét bi cong nghé thong tin trong phong lam viéc, thuong
xuyén lau chui, vé sinh thiét bi.

- Khong tat, khoi dong may tinh dot ngdt bang cdng tac cung, rut nguon dién
dot ngdt.

- Khong cho nguoi ngoai co quan sur dung cac thiét bi ¢ong nghé thong tin cia
cO quan.

- Khong tu y mang cac thiét bi cong nghé thong tin ra khoi co quan khi chua
duoc su cho phép cua Lanh dao don vi va Lanh Van phong Uy ban bang van ban.

- Khi khong sur dung va hét gio lam viée, phai tat may va céac thiéi bi di kém.

2. Quan ly thiét bi thong tin lién lac

- Doi twong va e khoan cude phi st dung dién thoai 6 dinh tai nha riéng va dién

thoai di dong doi véi can bo, cong chire ¢6 tiéu chudn theo tiéu chuan dinh mic quy dinh
tai Quy ché chi tiéu ndi b ctia Co quan Uy ban Dén tdc.

- Khi chuyén LongD tac, nghi huu, hoac khong con thude dién duogce trang bi
dién thoai, thi phai ban giao lai Van phong Uy ban.

- Khi bi mat hodc bi hu hong do nguyén nhan chu quan ctia ngudi duoc trang
bi dién thoai thi ngudi do ¢6 wrach nhiém ty mua may mdi hoac sua chira b?mg
ngudn tai chinh ca nhan.

- Khi dién thoai bi hu hong do nguyén nhan khach quan con trong thoi gian bao
hanh thi moi chi phi stta chita do nha cung cap chiu trach nhiém thanh toan; néu hét
thoi gian bao hanh, thi ngudi duoc trang bi dién thoai phai bdo voi Van phong Uy ban
dé sira chita hodc thay thé. Chi phi mua may dién thoai thay thé khong qua chi phi mua
may ban dau.

3. Quan ly va sir dung dich vu trong mang may tinh noi bo

a) Quyén loi va trach nhiém cua ngudt sur dung dich vu trong mang:

- Nguoi su dung duge cip quyén su dung cac phan mém nghi¢p vu trong mang
may tinh nd1 bd cua co quan va phai bao vé quyén truy cdp cua minh.

- Viéc su dung mat klﬂu ddi voi cac phan mcm nghiép vu 1a bat budce, can bd
cong chie chiu trach nhiém vé tai khoan minh duge cép.

- Khi két thae lam viée véi cac phan mém nghiép vu trong mang, nhat thiét
phai thuc hién thao tac thoat khoi ing dung hoac dich vu mang trudce khi roi khoi



may, khong dugc dé may trong tinh trang dang truy cdp vao ung dung khi minh
vang mat, nham tranh truong hop bi loi dung tén dang ki va mat khau.

- Trong qua trinh lam vi¢c, khi xa) ra su c¢b déi vai cac ung dung nghiép vu
chay trén mang, phai lién hé truc tiép vai Van phong Uy ban dé khéc phuc su cé.

b) Nghiém cam cac hanh vi sau day:
- Su dung tén dang ki va mat khau cua nguoi khéac khi khong dugc uy quyén.

- Tu y tim cach tham nhap va doc nhing tai liéu nam ngoai pham vi duoc
phép cua minh.

- Dua nhiing dr li¢u chira virus lam thay doi hé thong, cac chuong trinh gay
ngh&n mach kénh truyén, mang noi bo.

- St dung hé théng mang dé tiét 16 thong tin cua co quan ra bén ngoai.

4. Khai thac va sir dung mang internet

Nhing hanh vi khong dugce phép trong viée truy cdp, khai thac internet:

- Truy cap nhtmg website mang tinh chat doi truy, khong lanh manh, mang
noi dung xau, tu twong phan dong.

- Tang trlr trong may tinh cdc ndi dung, tranh anh, phim truyén... mang ndi
dung khong lanh manh.

- Mo cac thu ¢6 ndi dung c¢o dinh kem céc file khong rd nguon goce dé phong
virus xam nhap hé Ihdng.

- Tu y tai vé dua [én cac dir li¢u, tai li¢u, sO liéu mat, nhirng van ban chua

dugc cap ¢6 tham quyén cong bo 1én mang internet.

Diéu 11. Quan ly va sir dung xe 6 t6 cong

1. Nguyén tac quan ly va s dung

- Tiéu chuan va dinh muic su dung xe 6 t6 quy dinh tai Nghi dinh
04/2019/ND-CP ngay 11/01/2019 cua Chinh phu; Thong tu 24/2019/TT-BTC ngay
22/04/2019 ctia B Tai chinh va Quy ché chi tiéu ndi bo cua co quan Uy ban.

- Xe 6t co quan chi phuc vu cho nhu cau ¢dng tac cua co quan, khong duoc
su dung vao muc dich riéng.

2. Trach nhiém cia Vin phong Uy ban

- Van phong Uy ban la don vi quan ly diéu hanh xe 6 t6 ctia co quan:

Quan ly va diéu hanh vi¢e su dung xe 0 6 theo ding nguyén tac va doi

tuong dugc su dung,.

+ Quan ly kinh phi xang, xe va cac kinh phi duy tri hoat dong cua xe 0 10,
theo doi cac khoan kinh phi ¢o lién quan dén hoat dong cua xe 6 t0.
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3. Trach nhi¢m cia don vi sir dung xe

- Céc don vi dc XUAL sUr dung xe 6 16 phai ¢6 ké hoach cong tac duge Lanh dao Uy
ban phé duyét va mau “Gidy dang ky str dung 6 6™ do Vin phong Uy ban ban hanh.

- Khi sir dung phai dung 19 trinh, thoi gian, ndi dung ghi trong phiéu.

- Khi ¢6 phat sinh phai bio véi Van phong Uy ban dé c6 ké hoach diéu dong xe.

- Co trach nhi¢m gitr gin tai san, tao diéu ki¢n cho lai xe hoan thanh nhiém vu.

- Don vi, ¢d nhan sur dung xe 6 t6 phai ¢ trach nhiém xac nhan 16 trinh va so
km chuyén ¢ong tac vao Gidy dang ky su dung xe 6 t0 (kem theo) ngay sau khi két
thuc su dung xe dé lam co so cho lai xe thanh toan xang dau; nhan xét vé tinh than
phuc vu cua lai xe va ghi rd nhirng thay doi vé hanh trinh.

4. Trach nhiém cua lii xe

- Chap hanh syr phan cong cta Lanh dao khi ¢6 1énh diéu xe, lich phéan cong truc xe.

- Lai xe phai tuy¢t doi chap hanh ludt I¢ giao thong, bao dam an toan cho
ngudi, phuong tién cling nhu hang hoéa van chuyén. Khong str dung ruou, bia va cac

chat kich thich khac khi lam nhiém vu; khong van chuyén hang trai phép. Thai do
phuc vu nghiém tuc, tac phong lich su, tan tinh, tuvong tro gitp d& lan nhau dé hoan

thanh nhiém vu.

- Lai xe phai thuc hién ding thoi gian, 10 trinh theo Iénh diéu xe.

Moi truong hop thay doi 16 trinh phai ¢ y kién cua truong doan str dung xe.

- Moi xe duge giao cho mot lai xe quan 1y; lai xe c6 trach nhiém vé sinh xe
sach s€; thuc hién bdo dudng, stra chira theo ké hoach hodc theo néi dung dé xuat
duoc duyét.

- Chi duoc sir dung xe khi ¢o lénh diéu xe; khong sir dung xe vao viée riéng;

khéng cho ngudi khac diéu khién xe, khong cho xe ra khoi co quan khi chua ¢6 y
kién cua nguoi cd tham ouynn

- Khi xe dang hoat dong trén duong, néu xay ra mat an toan vé ngudi va
phuong tién, lai xe phai xa ly theo quy dinh cua ludt giao thong dudng bd va bao
ngay cho Lanh dao Doi xe va Lanh dao Van phong B chi dao giai quyét.

Diéu 12. Quan Iy hd so vé tai sin

I. HO so veé nha, dat thude tru so lam viée 349 D61 Can, Ba Dinh, Ha Noi duoc
luu ban chinh tai Van phong Uy ban; ho so vé nha, dat thudc tru s¢ lam viée cua Vu
Dia phuong I1. Vu Dia phuong HI duge luu ban chinh tai don vi. Ho so vé tai san duoc
quan ly, luu trir theo ding cac quy dinh cua phap ludt vé van thu luu triv.

2. Ho so vé tai san cong bao gom:

a) Ho so lién quan dén viée hinh thanh, bién dong cua tai san, bao gom:
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- DOI1 voi nha, tru so lam viée va dat:

+ Quyét dinh giao dét, cho thué dét; Gidy chimg nhan quyén su dung dat; Bién
ban xéac dinh gia tri quyun su dung dat theo quy dinh; Bién ban giao nhan tru so lam viée.

+ Céc tai liéu lién quan dén viée phé duyét du an, thiét ké, ban vé& hoan cong,
nghiém thu, ban giao dua cong trinh vao su dung.

t Cac van ban lién quan dén thu hoi, diéu chuyén.

t Cac tai liéu khac ¢o lién quan.

- Di voi xe 6 16:

+ Quyét dinh cho phép mua xe cua cép c6 thim quyén; Quyét dinh didu chuyén.

* Hop dong mua xe; Hoa don mua xe; Bién ban giao nhan xe; Gidy dang ky
xe 0 16; Giay kiém dinh xe 6 16.

+ Cac tai liéu khac co lién quan.

- Déi véi cac tai san khéc:

t Van ban chap thuan mua sam tai san cua cép ¢6 tham quyén.

+ Hop dong mua sam tai san; Hoa don mua tai san; Bién ban giao nhan tai san.
t Céc van ban lién quan dén thu hoi, didu chuyén, thanh 1y, ban, tiéu huy tai san.
t Cac tai licu khac ¢o lién quan.

b) Ho so lién quan dén viée ké khai, dang ky tai san, bao gom:

- Béao cdo ké khai tai san, bao céo tinh hinh quan ly, s dung tai san thudc
pham vi quan ly.

- Co so dir liéu vé tai san.
¢) Céc bdo cdo tong hop dinh ky vé tinh hinh tang giam tai san ¢6 dinh hang nam.
Diéu 13. Bio dudng, sira chira trang thiét bi

. Bao dudng, sira chira trang thiét bi la viée duy tu, bao tri, thay thé, sua

chira nhuns__, hu hong phat sinh trong qua trinh hoat dong nham khoi phuc lai, duy tri
nang luc theo trang thai hoat dong ban dau cua tai san ¢6 dinh, cong cu dung cu.

2. Cac t6 chire, don vi va ca nhan khi phat hién trang thiét bi hu hong ¢6 trach
nhiém bao Van phong Uy ban stra chita. Khong tu sira chira, thay thé linh kién, phu
tung hodc thu¢ muon nguoi ngoai sua chira, thay thé linh kién, phu tiing cua cac
trang thiét bi duoc giao. Sau khi ¢6 vin ban dé nghj stra chiva, khic phuc su ¢ cua
cac don vi, Van phong Uy ban co trach nhi¢m kiém tra, khac phuc nhing 16i nho
trong pham vi 02 ngay lam viéc, néu stra chira 16n trién khai theo qui dinh ctia phap
luat vé mua sam, dau thau.
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. Van phong Uy ban thuc hién vi¢e sua chira va dinh ky bao dudng trang
tlnel b1 trong co quan Uy ban theo ché do, tiéu chuén ky thuat quy dinh va diéu kién
nguon luc thye té.

4. Trinh tu, thu tuc phai thuc hién, tham quyén va trach nhiém cua cac bén
lién quan trong viée sura chira trang thict bi thuc hién theo cac qui dinh hién hanh.

Muc 3. Kiém ké va xir ly tai san

Dicu 14. Kiém ké tai san

l. Tai san cong phai duge kiém ké day du theo quy dinh hién hanh. Viéc tién
hanh kiém ké dé xac dinh tai san hién c6 tai thoi diém Oh ngay 01/01 hang nam.

. Trach nhiém cta Van phong Uy ban: Khi kiém ké tai san phai thanh lap Hoi
dong klu"n ké. Thanh phan ctia Hoi dong gom: Dai dién lanh dao Vin phong Uy ban
(dai dién phong K¢é toan - Tai vu, dai dién phong Hanh chinh - Quan tri) va cén b k¥
thuét (néu can thiét). 1101 donL kiém ké chiu trach nhiém 15 chiic qua trinh kiém ké chat
ch, chiu trach nhi¢m vé két qua kiém ké va lap “Bién ban kiém ké tai san" theo mau
quy dinh. Két thuc qua trinh kiém ké tai san phai ¢6 béo cao két qua kiém ké.

. Trach nhi¢m cua cac don vi: Phdi hop tong hop s liéu tai san hién co tai
thoi dum kiém ké, phdi hop quan ly tai san do don vi quan ly, s dung va ¢6 trach
nhiém phoi hop xur 1y tai san thira, thiéu khi kiém ké.

Di¢u 15. Panh gi4 lai tai san
Viée danh gid lai tai san dugc thuc hién trong cac truong hgp sau:

I. Kiém ké, danh gid lai theo quyét dinh cua cap ¢6 tham quyén.

ro

. Néang cdp, mo rong tai san theo du an dugc cap c¢o tham quyén phé duyét.

3. Kiém k¢, di¢u chuyén tai san ma tai san do chua duoc hach toan trén so ké
toan, hoac khong c6 thong tin dé hach toan.

4. Ban, thanh ly tai san.

N

. Tai san hu hong nghiém trong do thién tai, hoa hoan hoac nguyén nhan khac.

0. Truomg hop khac theo qui dinh cua phép luat.

Diéu 16. Xir Iy tai sin

. D61 v6i nhimg tai san hu hong khong con sur dung duge: Cac don vi ¢6 van

ban gui Vian phong Uy ban dé nghi thu hoi dé Van phong Uy ban tong hop trién
khai thanh ly, xur ly theo quy dinh.

2. D61 voi nhiing tai san diéu chuyén:
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- Diéu Lhuycn cho cac don vi trong co quan: Don vi ¢6 nhu ciu su dung va
don vi diéu chuyén ¢6 van ban eti Vin phong Uy ban dé Van phong Uy ban diéu
chinh theo ddi don vi su dung tai san kip thoi (gui van ban trude khi diéu chuyén).

- Diéu chuyén cho cac don vi khac: Cac don vi dugc giao chu tri phéi hop voi
Van phong Uy ban can ctr van ban dé nghi dlCU chuyén cta don vi ¢6 nhu cau su
dung tai san, 1ap hd so trinh cdp ¢6 tham quyén phé duyét diéu chuyén.

3. Thanh ly tai san: Vian phong Uy ban thanh 1ap Hoi dong thanh 1y, xur ly bao

gom: Vin phong Uy ban va cac don vi ¢6 lién quan (néu ¢6) va thuc hién theo cac
qui dinh hi¢n hanh cua nha nudc.

4. S0 tién thu duge tir vi¢e xur ly tai san cong, sau khi trir di chi phi ¢6 lién
quan va thue hi¢n nghia vy tai chinh véi Nha nude, phan con lai thue hién theo qui
dinh hién hanh.

Diéu 17. Xir ly tai san cong trong truong hop bi mat, bi huy hoai

I. Truong hop tai san cong bi mat, bi huy hoai do thién tai hoa hoan hoac
nguyén nhan khac, don vi duoc giao quan 1y, sir dung tai san cong c¢é trach nhiém:

- Bao cdo cap ¢6 tham quyén vé viée tai san bi mat, bi huy hoai. Lam rd trach
nhiém cua t6 chire, ¢a nhan c6 lién quan.

- Thue hién ghi giam tai san va xu 1y tréch nhi¢m cta t6 chire, ca nhan c6 lién
quan theo quyét dinh cua cép ¢o tham quyén.

. Truong hgp tai san bi mat, bi huy hoai duoc doanh nghiép bao hiém hoac 16
(.hUC ca nhan ¢6 lién quan bos thuong thiet hai thi vi¢e giao tai san dugce b01 thuong
bang hién vét hodc su dung s6 tién boi thuong dé dau tu xdy dung, mua sam tai san
thay thé duoc thuc hién theo quy dinh tai cac didu 28, 29, 30 va 31 cua Luat Quan
ly, st dung tai san cong s6 15/2017/Q1114 ngay 21/6/2017

Di¢u 18. Xur ly tai san thicu hodc thaa phat hién qua kiém ké
I. Xac dinh rd nguyén nhén thicu hoac thua tai san.
. DO1 voi truong hop tai san phat hi¢n thi¢u: Xéc dinh trach nhiém cua t6 chire,
ca nhan dé xtr ly boi thuong theo (quy dinh. Truong hop tai san thiéu do nguyén nhan
khach quan, cin cir theo tham quyén duge phan cip dé xu ly giam tai san.

3. Bi vai trudng hop tai san phat hi¢n thtra: Tai san thtra trong kiém ké, néu
khong xac dinh dugce nguyén nhan hoac khong tim dugce chu s¢ hitu thi ¢dn cir theo
tham quyén dugc phan cdp dé ghi tang tai san.
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Chwong 111
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Dié¢u 19. Khen thuong va xuar Iy vi pham trong quan ly, sir dung tai sian

I. Viée khen thuong trong linh vuc quan ly va sur dung tai san thuc hién theo
nhtng quy dinh cua phap luat trong linh vuc ¢6 lién quan.

2. Cac vi pham vé quan ly, str dung tai san duoce xur ly theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 63/2019/ND-CP ngay 11/07/2019 cua Chinh phu hodc bi truy ciu trach
nhiém hinh sy theo quy dinh cua phap luat.

3. Thu truong don vi ¢é trach nhiém giai trinh va chiu trach nhiém hoac lién doi
chiu trach nhiém néu dé xay ra vi pham vé quan ly, sir dung tai san tai don vi minh.

_ Chuong 1V ‘
DIEU KHOAN THI HANH

Diéu 20. T6 chire thwe hi¢n

I. Chanh Vian phong Uy ban, Thu truong cac don vi ¢6 trach nhiém chi dao,
10 chire viée quan ly, sir dung tai san cong theo ding quy dinh.

2. Nhirng noi dung khong quy dinh trong Quy ché nay dugc thuc hién theo
cac quy dinh hién hanh.

3. Trong truong hop cdc van ban phap luat duoc dan chiéu ap dung tai quy
ché nay sta doi, bo sung hodc thay thé thi thuc hién theo cac van ban stra doi, bo
sung hoac thay thé do.

. Trong qua trinh to chire thye hién khi cac don vi gap kho khan vudng mac
hoac co phdl sinh nhimg vin d¢ moi, cac don vi gui van ban vé Van phong U) ban dé
Vin phong Uy ban tong hop, dé xuat, bao céo cap ¢6 tham quyén xem xét, diéu chinh,
bo sung cho phi hop./.
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