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QUY CHE
QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG
CUA CO QUAN SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s  0710P-STNMT ngay /7/01/2021
ciia Gidm déc S6 Tai nguyén va Moi trwong Ninh Binh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh ché d6 quan 1y va sir dung tai san cong ciia Co
quan S¢ Tai nguyén va Mai truong (sau diy goi tat 1a co quan S&), bao gom:
Tru s¢ lam viéc, may moc, phuong tién van tai, trang thiét bi 1am viéc va céc tai
san khac theo quy dinh tai Diéu 3, Diéu 4, Diéu 5 Thong tu s6 45/2018/TT-BTC
ngay 07/5/2018 cta BO Tai chinh dugc mua sam, hinh thanh tir nguon ngan sach
Nha nude va tir nguon von khac.

2. Viéc quan ly, st dung tai san cong khong thudc pham vi quy dinh tai
Khoan 1 Piéu nay thuc hién theo quy dinh ctia phép luat co lién quan.

3. Quy ché nay 4p dung ddi voi tit ca can bo, cong chic va ngudi lao
dong hop dong (sau day goi chung 1a nguoi lao dong) 1am viéc tai cac phong
chuyén moén thudc Co quan S& Tai nguyén va Moi truong quan 1y.

Piéu 2. Muc dich xiy dung

1. Thuc hién théng nhat viéc mua sam, trang bi, quan 1y, sir dung vé tai
san cua Nha nudc tai S¢ Tai nguyén va Moi truong dam bao tuan thu cac quy
dinh vé tiéu chuan, dinh muc, ché do cta phap luit va huéng dan cia co quan
nha nude ¢ tham quyén.

2. bam bao khai thac va stir dung tai san c6 hiéu qua, tiét kiém, chéng lang
phi, that thoat.

Picu 3. Nguyén tic xay dung

1. Xay dung quy ché quan 1y, sir dung tai san cong dam bao nguyén tic
cong khai, dan chii, dam bao quyén loi hop phap ctia ngudi lao dong.

2. Theo quy dinh cta Luat quan Iy, st dung tai san cong sb
15/2017/QH14 ngay 21/6/2017 va cac vin ban huéng dan thi hanh Luat quan 1y,
st dung tai san cong.



3. Thao luan rong rdi, dan chi, cong khai va ap dung thong nhat trong
CO quan.
4. Phu hop v6i chirc nang, nhi¢m vy va ké hoach hoat dong cua co quan
S¢ Tai nguyén va Moi truong.
Chuong I1
CAC QUY PINH CU THE

Diéu 4. Nguyén tic quan 1y, sir dung tai san

1. Vi¢c trang bi tai san cho lanh dao S¢&, cac phong va nguoi lao dong thuc
hién theo dinh mtrc, tiéu chuan quy dinh ctia nha nudc hién hanh. Truédng phong
chiu trach nhiém trudc Giam ddc S¢ vé quan 1y va st dung tai san tai cac phong
dam bao tiét kiém, ding muc tiéu, yéu cau dé ra.

2. Tai san trang bi cho tirng ¢4 nhan nguodi lao dong quan 1y, sir dung dam
bdo phuc vu cong viéc chung. Viéc giao, nhan quan 1y tai san phai thuc hién
bang bién ban ban giao, c6 xac nhan ciia bén giao bén nhan.

3. Tai san dugc giao dén timg cic nhan st dung dam bao dung muc dich,
cong nang; bdo v¢, bao quan tai san theo dung quy dinh ctia Nha nudc.

4. Viéc quan 1y, st dung cac tai san dugce thuc hién cong khai, minh bach,
phai duogc theo ddi chi tiét trén s6 sach ké toan; hang nim ké toan tinh ty 1¢ hao
mon va gia tri con lai ctia tung loai tai san ¢ dinh theo quy dinh hién hanh. Moi
hanh vi vi pham vé quan 1y va sir dung tai san cong phai dugc xtr 1y kip thoi
theo quy dinh cua phap luat.

5. Viéc mua sam, bao dudng, sira chita, xir Iy tai san cong (diéu chuyén,
béan, thanh 1y, tiéu hiy, xtr 1y tai san trong trudng hop bi mat, bj hity hoai) cta
co quan S& phai dugc 1anh dao S¢ quyét dinh va tuan tha cac quy dinh vé phan
cap thAm quyén quyét dinh quan 1y tai san cong ctia Hoi dong nhan dan tinh
Ninh Binh.

6. Ho so tai san phai dugc bao quan va luu trit theo quy dinh.

Pi¢u 5. Quy dinh vé ban giao, quan Iy va sir dung tai san

1. Quy dinh vé ban giao tai san.

a) Ban giao tai san khi mua sdm: Sau khi hoan thanh viéc t6 chirc mua
sam tai san, Vin phong S& tién hanh ban giao tai san va cac tai liéu hudng dan
sir dung tai san clia nha san xuat cho ngudi quan 1y tai san.

b) Ban giao tai san dbi véi cac 1an chuyén giao tiép theo: Vian phong So
chu tri ban giao tai san cho cac phong hodc ngudi lao dong sau khi duoc su dong
y cua Lanh dao Sé.

c¢) Viéc ban giao tai san dugc lap thanh bién ban giao nhan tai san (theo
biéu mau dinh kém). Bén giao va bén nhén co trach nhiém ky nhan tai san.

2. Quy ché vé quan 1y va st dung tai san.



Cac phong va nguoi lao dong duoc giao giir tai san c¢d trach nhiém gitr
gin, quan ly, mo so theo ddi tai san, trang thiét bi thudc phong minh quan ly
va st dung hiéu qua. Tét ca cac tai san khi dugc ban giao phai dua vao st
dung dam bao cho tai san duogc str dung lau dai. Moi su di chuyén tai san ra
khoi phong lam viéc, co quan phai dugc sy ddng ¥ cua 1anh dao So. Tuyét ddi
khong dung tai san cong vao vi¢c riéng, khong cho nguoi ngoai co quan tuy
tién sir dung tai san cia co quan. Nguoi st dung tai san phai thao tac ding
hudng dan va quy trinh st dung, cu thé:

a) May Fax:

Co quan trang bi 01 may Fax giao cho Van phong S& quan ly, sir dung
phuc vu cong tac chuyén mon ctia co quan. Cac phong c¢6 nhu ciu nhén va
gt fax lién h¢ véi 1anh dao Van phong So.

b) May tinh, may in:

Vin ban ctia phong nao thi phong d6 tu té chire danh may va in.

Cac phong sir dung muec in tiét kiém, chi in ban gdc sau d6 photo nhan ban

c) May photocopy:

Vian phong S& quan 1y va sit dung 01 may photocopy phuc vu cong tac
in 4n van ban chung cta co quan. Ngudi phu trach mdy photo mé sb theo ddi
s6 luong tai lidu photo ctia cac phong va ciia co quan. Cudi quy ngudi quan 1y
may photo tong hop béo cdo lanh dao Vin phong So.

Vin phong S& 1ap du toan mua gidy va muc photo trinh lanh dao S¢
quyét dinh.

d) Mdy diéu hoa nhiét do:

Chi sir dung may diéu hoa nhiét do khi ngoai troi tir 30°C trd 1én va dé
ché do diéu hoa trong phong mirc nhiét do thap nhét 1a 25°C (riéng phong dit
may chu dugc st dung diéu hoa khi nhiét do ngoai troi tir trén 25°C trd 1én
dam bao cho may chu hoat dong 6n dinh); trude khi ra khoi phong 1am viéc
phai tat may diéu hoa nhiét do.

Pinh ky hang nim phai bao dudng, nap ga, vé sinh cac thiét bi ciia may
diéu hoa dam bao nang cao hiéu sult str dung va do bén cua thiét bi.

e) Thiét bi dién, nudc:

St dung tiét kiém dién, nudc. Yéu cau nguoi lao dong néu cao tinh than
trach nhi€ém, co6 y thic tu giac thyc hién: Tat dién, quat, diéu hoa va cac thiét
bi dién trudc khi ra vé hodc di vang, dong cac voi nudc khi khong co nhu cau
str dung. Néu vi pham s& phai boi thuong thiét hai theo thyc té.

g) Xe 6t6 con:

Thuc hién quan 1y, st dung tai san, phuong tién 6t6 di lai theo Quyét dinh
s6 32/QD-TTg ngay 04/8/2015 cua Thi tuéng Chinh phu.



Vin phong c6 trach nhiém quén 1y, bd tri xe 6t6 cho 1anh dao S& di cong
tac khi c6 yéu cau nhiém vu cong tac.

Lai xe phai md so theo ddi lich trinh xe (thay cho 1énh diéu xe), lich trinh
xe phai co x4c nhan ctia nguoi truc tiép st dung xe va lanh dao Van phong So.
Truong hop Giam dbc So st dung xe chi can xac nhan cta lanh dao Vin phong
S&. Lich trinh xe phai ghi chi tiét nguoi di, ndi dung céng viéc cu thé. Dinh ky
ngay 05 cua thang ké tiép lai xe thuc hién viéc dbi chiéu vé6i ké toan sd km di di
va s6 xang dau da st dung trong thang.

Céac phong c6 nhu cau sir dung xe 6t6 phuc vu cong tac chuyén mén phai
xay dung trong ké hoach hang nam. Trudng hop dot xuat phai bao céo cu thé va
phai dugc su dong ¥ cua lanh dao Sé. Trude khi can str dung xe 6t phai co dé
nghi ghi r5 thanh phan, s6 luong nguoi di, dja diém dén, thoi gian st dung xe
0t6 trinh 1anh dao S& phé duyét.

Vin phong Sé ¢6 trach nhiém b tri xe theo quyét dinh cua 1anh dao So.

Khi xe bi hong can stra chira kip thoti, lai xe phai kiém tra hién trang xe,
c6 dé xudt bang van ban va phiéu bao hong gui Vin phong S& kém theo bao gia.
Vian phong S& tham dinh, kiém tra, lya chon don vi sua chita, giao cho lai xe
thuc hién va chiu trach nhiém stra chita dud1 sy giam sat cua Van phong So.

Lai xe ¢ trach nhiém thu hoi cac phu tung, thiét bi 6t6 sau khi thay thé,
béo cdo Vin phong Sé thanh 1y cac phu tung, thiét bi theo quy dinh.

h) Quan ly stt dung phong hop, hoi truong:

Vin phong Sé¢ quan 1y truc tiép phong hop, hoi trudng va céc thiét bi duoc
trang bi tai phong hop, hoi truong cua Sa.

Cac don vi c6 nhu cau st dung phong hop, hdi truong phuc vu cong tac
chuy&n mon phai trao d6i véi Van phong Sé siap xép, bd tri phuc vu.

Trong truong hop cac phong, té chiic, ca nhan c¢6 nhu cau sir dung hoi
truong, phong hop vao cac hoat dong khong co trong ké hoach cong tac cua S,
phai dang ky trude v6i Vin phong S dé sap xép, bé tri phuc vu.

Trong qua trinh st dung phong hop, hoi trudong cac don vi khong duoc tu
¥ di chuyén vi tri, thay d6i cdu tric ndi that, ban ghé va mang cac tai san, trang
thiét bi ra khoi phong hop, hoi truong. Trudng hop do yéu ciu cua hoat dong
can phai thay doi cach bd tri sap xép lai ban ghé, trang thiét bi phong hop, hoi
truong thi phai dugc sy ddng ¥ cia 1anh dao Vian phong S& va do Vian phong S&
tryc tiép gidm sat.

Cac don vi sau khi st dung phong hop, hoi truong phai cé trach nhiém tat
cac thiét bi dién, ban giao lai cho ngudi quan 1y.

i) Cac tai san khac (may tinh xach tay, may anh, cac may moc thiét bi
chuyén dung):



Céc thiét bi chuyén dung trang bi cho cac phong, cic phong phai c6 trach
nhiém giir gin va bao quan. Néu mat do y thirc chti quan phai bdi thuong theo
quy dinh cua phap luat.

Ban ghé, tu tai li€u va cac cong cu dung cu khac: Yéu cau cac phong st
dung, bao quan theo sb lugng tai san dugc giao. Khi co yéu ciu vé sta chira,
thay thé cac phong 1ap phiéu dé xuat giri Van phong S& tong hop bao cdo lanh
dao S& c6 phuong an sira chira, thay thé hodc mua moi.

Tai san co quan giao cho Vin phong S¢ quan 1y, md s6 sach theo ddi
ding quy dinh, khong dugc tu y mang tai san ciia co quan ra ngoai khi chua
duoc su déng y cta Lanh dao Sé.

Tai san giao cho cac phong, cd nhan quan ly phai c6 bién ban giao nhén;
néu hu hong phai giit nguyén hién trang tai san, khong tu ¥ doi cac linh kién khi
chua co y kién cua lanh dao S6.

Tai san hu hong can duoc stra chita, thay thé; cac phong bao cho Vin
phong S& dé kiém tra, théng nhat dé xuat xir 1y va trinh lanh dao S quyét dinh.
Nhitng trudng hop tu ¥ bao sira ma chua dugce sy dong y cta lanh dao S¢ thi co
quan tir chdi thanh toan. Sau khi tai san dugc stra chita, thay thé, 1anh dao phong
xé4c nhan da sira chita hodc thay thé tai san thiét bi cia phong minh dé lam co sé
thanh toan.

CAc tai san hong khong stra chita dugc, cac phong tong hop béo cdo Vian
phong S& kiém tra hién trang va 1am thu tyc thanh 1y theo quy dinh.

Moi can b0 cong chirc va ngudi lao dong trong co quan phai cé y thuc
trach nhiém trong viéc quan 1y str dung va bao vé tai san chung cta co quan, néu
lam hong, mat mat tai san do nguyén nhan chu quan thi phai bdi thudng thiét hai
theo quy dinh.

Picu 6. Quy dinh vé mua sim, sira chira, bao dudng tai san

1. Hang nidm cdn c& vao ké hoach, ngudn kinh phi va nhu cau mua sam,
sua chita, bdo dudng tai san phuc vy cong tdc chuyén mon cua cac phong, Van
phong So tong hop va trinh 1anh dao S phé duyét. Tai san chung cua co quan
(nha lam vi¢c va cac cong trinh khac; tai san & cac phong hop, hoi truong, hé
thng dién, nudc dung chung) giao cho Vin phong So quan 1y va dé xuit mua
sam, stra chita, bao dudng theo quy dinh.

2. Van phong S¢ thyc hién viéc mua sdm tai san (mua sdm tryc tiép hoac
mua sdm tap trung); stra chita, bao dudng theo ding ché do, tidu chuan, dinh
murc kinh té k¥ thuat do co quan Nha nudc c6 thim quyén ban hanh.

3. Thu tuc thanh toan mua sdm, sira chita, bao dudng tai san thyc hién
theo cac vin ban ché d6 ké toan quy dinh, chimg tir thanh toan phai dy du tinh
phap 1y; C6 bao gia, hop déng, hoéa don hop 1€, bién ban nghiém thu, ban giao,
thanh 1y hop dong...



Piéu 7. Quy dinh vé thanh ly tai san

3. Tai san Nha nudc thuoc S¢ Tai nguyén va Moi truong dugc thuc hién
thanh 1y trong cac truong hop sau:

a) Tai san da hét han sir dung theo ché do ma khong thé tiép tuc sir dung
(do hu hong, gap su ¢, khong thé khac phuc duoc...).

b) Tai san chua hét han sir dung theo ché do nhung bi hu hong ma khong
thé stra chita duoc hoidc viéc sira chira khong hi¢u qua (du toadn chi phi stra chira
16n hon 30% nguyén gia tai san).

¢) Nha 1am viéc hodc tai san khac gan lién voi dat phai duoc pha do dé
thue hién dy an dau tu xay dung, giai phong mit bang hoic cac truong hop khac
theo quyét dinh ctia co quan nha nuée c6 thim quyeén.

2. Cac phong chiu trach nhiém ra soat Cac tai san trong pham vi quan ly,
néu thudc cac truong hop tai khoan 1 Piéu nay, cac phong cé ¥ kién bang van
ban kém theo danh muyc dé nghi thanh 1y va ban giao tai san vé Van phong So.
Vin phong S, phong Ké hoach-Tai chinh phdi hop c6 trach nhiém luu trit,
theo doi, 1ap danh sach cac loai tai san can thanh Iy trinh 1anh dao S& phé
duyét. Sau khi danh sach tai san thanh 1y duoc duyét, Van phong S, phong Ké
hoach-Tai chinh tham muu thanh 1ap Hoi dong thanh 1y tai san va tién hanh
thanh 1y theo quy dinh.

Picu 8. Quy dinh vé kiém ké va tinh hao mon tai san

1. Ngay 31/12 hang ndm céc phong va nguoi dugc giao quan 1y tai san
phai tién hanh kiém ké va bao cao két qua vé Van phong Sé. Vian phong So
tham muu lanh dao S¢ thanh 1ap Hoi dong kiém keé tai san thyc hién viéc kiém
ké tai san hién c6 dén ngay 31/12 hang nam va tong hop bao céo theo quy dinh
hién hanh ctia Nha nudc.

2. Tai san cua co quan phai dugc tinh hao mon hang nam theo ding quy
dinh tai Picu 12, Piéu 13, Diéu 14 Thong tu sd 45/2018/TT-BTC ngay
07/5/2018 cua B§ Tai chinh.

Piéu 9. T6 chirc theo ddi, quén ly, 1ap hd so tai san va cong khai, bao
cao vié€c sir dung tai san

1. Van phong S& phdi hop voi phong Ké hoach-Tai chinh theo ddi, quan
1y va mo s6 theo ddi tai san cua co quan theo dung quy dinh.

2. Phong Ké hoach-Tai chinh thuc hién cap nhat dir li€u tang, giam tai san
vao phan mém quan 1y tai san khi c6 bién dong va co trach nhiém cong khai viée
quan ly va str dung tai san, bao cdo viéc quan 1y va str dung tai san theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 10. Xir Iy vi pham trong quén ly, sir dung tai san



1. Moi trudng hop lam mat mét hodc hu hong tai san déu phai bao cio
Vin phong S¢ va phong Ké hoach-Tai chinh bang van ban dé xac dinh nguyén
nhan va trinh lanh dao S& xem xét quyét dinh.

2. Viéc xem xét, xir 1y trach nhiém vat chat di v6i nguoi 1am méat mat, hu
hong hodc gy ra thiét hai vé tai san cta co quan phai cin ctr vao 161, tinh chat
cua hanh vi gay thiét hai, mic dd thiét hai tai san thuc té gay ra dé quyét dinh va
phuong thirc bdi thuong bdi thuong thiét hai, ddm bao khach quan, cong bang
va cong khai theo quy dinh hién hanh, cy thé nhu sau:

a) Tai san bi mat mat, hu hong, thiét hai do 15i ¢b ¥ ctia ngudi gay ra thiét
hai tai san phai boi thuong toan bd gia tri tai san. Néu tai san bi mat mat, hu
hong, thiét hai do 16i vo ¥ thi cin clr vao timg trudng hop cu thé 1anh dao So
quyét dinh mirc va phuwong thirc bdi thudng. Trudng hop thiét hai vat chit xay ra
do nguyén nhan bat kha khang thi nguoi lién quan khong phai chiu trach nhiém
boi thuong. Nguoi gdy ra thiét hai co trach nhiém boi thuong thiét hai theo
quyét dinh cta 1anh dao S¢ hodc cip c6 tham quyén. Néu khong du kha ning boi
thudng mot 1an thi s& b trir 20% tién luong hang thang cho dén khi bdi thuong
du theo quyét dinh ciia nguoi c6 tham quyén. Trudng hop ngudi gay ra thiét hai
chuyén cong tac, nghi huu hay thoi viéc thi phai hoan thanh viéc bdi thuong
truée khi chuyén cong tac, nghi huu hay thoi viéc; néu khong du kha ning boi
thuong thi giao Van phong S& phéi hop voi co quan méi hodc chinh quyén dia
phuong noi can b, cong chirc cu tra tiép tuc thu tién bdi thuong cho dén khi thu
du theo quyét dinh cia ngudi ¢6 tham quyén.

b) Truong hop c6 nhiu ca nhan cung lam mét mat, hu hong hodc gay
thiét hai dén tai san cta co quan, don vi thi déu phai lién d6i chiu trach nhiém
vat chat trén co s mirc do thiét hai tai san thuc t& va mac d6 trach nhiém cua
moi nguoi.

¢) Truong hop nguoi lao dong ngay sau khi gay ra thiét hai c6 don xin tu
nguyén bdi thuong thiét hai va dugc 1anh dao S dong y bang vin ban vé mic,
phuong thirc va thoi han boi thuong thi thuc hién theo quy dinh cta phép lut.

Chuong I1I
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 11. Trach nhiém cia tap thé, ca nhan

Lanh dao S¢, truéng phong va nguoi lao dong trong co quan chiu trach
nhiém v€ viéc quan ly va str dung tai san tai Quy ché nay. Ca nhan, tap thé nao
vi pham quy dinh trong Quy ché nay phai chiu trach nhiém xur 1y theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 19. T6 chirc thue hién

1. Vin phong Sé chu tri huéng dan, giam sat viéc thuc hién Quy ché nay.



2. Dbi véi cac truong hop khac khong quy dinh tai Quy ché nay thi thuc
hién theo dung cac quy dinh hién hanh.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 gi vuéng mic hodc can dugc hudng
dan, diéu chinh, b6 sung, cac phong va nguoi lao dong phan anh véi Lanh dao
S (qua Vin phong So) dé kip thoi xem xét, huéng dan, diéu chinh, b sung
cho phu hop.

Quy ché nay dugc tap thé ngudi lao dong trong co quan thao luan théng
nhat tai Hoi nghi cong chirc, vién chirc va lao dong Co quan S6 va c6 hiéu luc tir

ngay ky ban hanh./.
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