] UBND TINH NAM DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan ly va sir dung tai san cong
ciia Vin phong Sé Vin héa, Thé thao va Du lich tinh Nam Pinh nim 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:27 /OP-SVHTTDL
ngay 08 thang01nam 2025cua So VHTTDL Nam Dinh)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich thuc hién théng nhat vé quan 1y, sir dung tai san cong
cua Van phong S6& VHTTDL. Dam bao tuan thu ding cac quy dinh cua phap
luat va huéng dan clia co quan nha nude co tham quyén.

Khai thac, quan 1y va st dung hiéu qua, tiét kiém tai san cong cta don vi
dé phuc vu cong tac cuia don vi. Phat huy quyén 1am chu tap thé, cong khai, dan
chu trong cong tac quan ly va st dung tai san cong. Tang cudng vai tro, trach
nhiém cua cac B phan trong cong tac tu kiém tra, gidm sat ndi bd cling nhu
phat huy tét tai san duoc trang bi.

Pham vi diéu chinh va ddi tuong ap dung: Quy ché nay huéng dan viéc
quan 1y va st dung tai san cong trong Vin phong S¢ Vin hoa, Thé thao va Du
lich. Tat ca cac bd phan va ca nhan dugc giao quan 1y va sir dung cac tai san
Nha nudc thude Van phong S6 VHTTDL phai thuc hién dung cac quy dinh cua
quy ché nay.

Piéu 2. Tai san Nha nudc do Van phong S Vin hoa, Thé thao va Du lich
tinh Nam Dinh 13 nhitng tai san dugc hinh thanh tir cdc ngudn ngan sach Nha
nuéc hodc cd ngudn gde tir Ngan sach Nha nudc, tai san dugc dau tu xay dung,
mua sdm tir cac ngudn thu cua don vi dugce phép st dung theo quy dinh,tai san
duoc dau tu xay dung, mua sam tr cic nguén von vién tro, tai tro, biéu, tang,
bao gom:

1. Toan bd co sé vat chét cua Vin phong S6 VHTTDL g(‘A)m: dét, nha, phong
lam vi€c, cac phong chirc nang, phong by moén va cac cong trinh phu trg phuc vu
cho hoat dong cia S6 VHTTDL (nha xe, céng, tuong rao, cot co, san vuon, bdn
hoa cay canh...), h¢ théng ky thuat ha téng (hé théng cép dién, chiéu sang, hé
thdng cap nudc, hé thong dién thoai, dudng truyén interne...), 6 to

2.Trang thiét bi:
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a) Trang thiét bi 1am viéc: Tu dung tai liéu, ta trung bay, gia dung tai liéu,
ban ghé hop, tiép khach; may vi tinh dé ban, may vi tinh x4ch tay, may in, may
photocopy; may chiéu, man chiéu, thiét bi 4m thanh, dién thoai, thiét bj két ndi
internet.

b) Cac thiét bi thudc hé théng k¥ thuat ha ting: May phat dién, may bom
nude, thiét bi chiéu sang, quat, bé nudce, bdn nude, nha vé sinh, hé théng PCCC,
bang biéu...

¢) Cac trang thiét bi khac: May thu hinh, thiét bi thu phat song,... va cac
dung cuy, vat tu hau can khac.

3. Céc tai san vat chat vo hinh ma viéc sir dung phai chi tra bang tién nhu
dién, cudce dién thoai, internet, Website, ph?m mém tin hoc...va cac tai san khac
phuc vu nhu cu cong tac ctia Van phong S& VHTTDL duoc xac dinh 12 tai san
theo quy dinh tai Luat Quan ly tai san cong.

Picu 3. Tai san cong thudc Vin phong S& VHTTDL dugc giao cho céc
bd phan, cd nhan sau day quan ly, sir dung:

1. Cac phong quan 1y nha nudc thuéec S6 VHTTDL;

2. Céc chuyén vién phuy trach co sé vat chét, bao vé, phuc vuy;

3. Tét ca can by, cong chirc ciia Van phong S6 VHTTDL.

Picu 4. Giam doc So¢ (hoic Gy quyén Chanh Vin phong So) co trach
nhiém dang ky, theo doi, kiém tra, kiém ké tai san va gia tri tai san dugc giao
quan ly, st dung theo quy dinh cua phép luét.

Ké toan c6 trach nhiém luu gilt toan bd ching tur vé tai san va md s6 theo
ddi quan 1y, thuc hién ding quy dinh ctua Luat quan 1y, sir dung tai san cong sb
15/2017/QH14 ngay 21/6/2017; Nghi dinh sé 151/2017/ND-CP ngay
26/12/2017 ciia Chinh phu; Thong tu sd 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017
ciia BO Tai chinh va cac vin ban huéng dan quan 1y, st dung tai san cong cod
lién quan.

Chanh Vin phong S& c6 trach nhiém dang ky, theo ddi, kiém tra, kiém ké
tai sdn do cac bo phan, cac ca nhan thudc S& quan 1y, sir dung.

Piéu 5. Tai san Vian phong S& VHTTDL phai duoc st dung dung muc
dich, ché do, tiéu chuén, dinh muc, bao dam cong béng, tiét kiém va c6 hiéu qua
theo quy dinh hién hanh cua Nha nudec.

Nghiém cam viéc str dung tai san vao muc dich ca nhan, va cac muc dich
khac trai voi quy dinh nha nudc.
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Piéu 6. Cac bo phén co thé giao tai san 13 phuong tién 1am viéc hang ngay
cho ¢4 nhan thudc by phan minh truc tiép bdo quan va su dung.

Cé nhan dugc giao tai san chi dugc phép st dung vao muc dich chung;
khong duoc chiém dung lam tai san riéng.

Piéu 7. Cac bd phan, ca nhan duoc giao quan Iy, str dung tai san ¢6 trach nhiém:

1. Quan 1y, sir dung tai san cong theo diing quy dinh ctia Quy ché nay;

2. Lap va thuc hién ké hoach mua sim, sira chita, cai tao; thanh 1y tai san
theo quy dinh cua Nha nudc;

3. Bdo v¢, gilr gin tai san dugc giao; khong duoc dé tai san that lac, hu
hong, méat mat.

Piéu 8. Truong phong chirc ning, va tha trudng don vi c¢é trach nhiém
dinh ky kiém tra viéc quan 1y, str dung tai san céng & cac bo phan dé bao cio
Chanh Vin phong So va cac co quan c6 thim quyén.

CHUONG 11
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG
MUC I: PANG KY, THEO DOI TAI SAN

Piéu 9. Tai san phai dugc ding ky gém: dat dai, nha va cic cong trinh
xay dung khéac gan lién véi dat dai; cac phuong tién di lai va cac tai san khac 1a
tai san c¢b dinh. D41 voi tai san ¢d dinh phai tinh hao mon theo quy dinh.

Piéu 10. Chanh Vin phong S¢ ¢é trach nhiém chi dao cac by phan, ca
nhan mé so theo ddi vé hién vat va gia tri dbi véi tai san cong ma don vi minh
duoc giao quan 1y, sir dung; bao quan cac hd so vé tai san theo ché d6 quy dinh;
kiém ké, bao cdo dinh ky hang nim va béo cao dot xuat khi Lanh dao S& yéu
cau; kip thoi bao céo bién phap xtr Iy d6i v6i nhimng tai san bi mat mat, hu hong
dé Lanh dao S& xem xét quyét dinh.

Picu 11. Ranh giéi dat thudc try so 1am viée cta don vi duge xac dinh
theo Quyét dinh giao dat hoic Gidy chimg nhan quyén sir dung dat do co quan
c¢6 tham quyén cap.

MUC II: SUDUNG TAI SAN

Piéu 12. Khong dugce st dung tru s& lam viéc cua co quan dé bd tri cho
can bg, cong chtrc, nhan vién &, khong dugce ¢ trong phong lam viéc.

Piéu 13. Thu truong, ra quyét dinh giao tai san cho cac ca nhan phu trach,
déng thoi ban hanh hanh ndi quy sir dung, quan ly chat ché, xac dinh 1o trach
nhiém cé nhan khi dugc giao bao quan, stir dung.
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Trong trudng hop xay ra su ¢ giy hu hong, mat mat thi nguoi truc tiép
bao quan, sir dung phuong tién, trang thiét bi phai bao cao ngay bang vin ban
cho Chanh Vian phong So dé giai quyét theo quy dinh hién hanh.

Piéu 14. Trong trudng hop ca biét co yéu cau sir dung phuong tién vao
viéc riéng cua ca nhan thi phai duge Thu trudong don vi dong ¥ bang vin ban.
Ngudi st dung phuong tién phai chiu chi phi van hanh.

Pidu 15. Viéc trang bi dién thoai dé phuc vu cong tac dugc thuc hién theo
Quy dinh ctia UBND tinh Nam Dinh.

MUC III: BAO DUONG, SUA CHUA TAI SAN

Piéu 16. Chanh Vin phong S& c6 trach nhiém xdy dung ké hoach bao
dudng tai san thuong xuyén, dinh ky theo dung ché do, tiéu chuan k¥ thuat do
co quan Nha nudc c¢6 thim quyén ban hanh.

Picu 17. Khi c6 nhu cau sira chita nha, cong trinh xay dyng khac, phuong
tién di lai ma don vi dugc giao quan ly, st dung tai san thi don vi 1ap du toan
gui vé S dé xem xét giai quyét .

Viéc stra chita chi dugc tién hanh sau khi c6 ¥ kién phé duyét cua Lanh
dao Sé.

Céc don vi dugc cép kinh phi sira chita tai san phai str dung kinh phi theo
dung muc dich va c6 hiéu qua; phai quyét toan sb kinh phi dugc cp va bao co
két qua stra chita tai san vé Phong K& hoach — Tai chinh va Tong hop khi két
thic nam ngan sach.

Viéc mua sdm tai san, cong cu, dung cu phai thuc hién cong khai, quy
trinh mua sém, tiép nhan, nghiém thu theo quy dinh cia Nha nudc hién hanh.

MUC IV: THU HOI, PIEU CHUYEN, THANH LY TAI SAN

Piéu 18. Tai san cong duoc giao cho cac bd phan, ci nhan quan ly, st
dung bi thu hoi trong cac trudng hop sau day:

1. B phén,ca nhan duoc giao truc tiép quan 1y, str dung tai san khong con
nhu cau sir dung hodc giam nhu cau sir dung do sap nhép, giai thé, thay doi chirc
nang, nhiém vu va cac nguyén nhan khic;

2. Tai séan thira so véi tiéu chuén, dinh muirc duoc phép st dung;

3. Tai san sur dung sai muc dich, trai quy dinh cua Nha nudc.

Cac bd phan, cd nhan truc tiép quan ly, st dung tai san bi thu hoi phai
thuc hién chuyén giao day du tai san theo dung quyét dinh thu hoi, thuc hién ghi
gidm tai san va gia tri tai san theo quy dinh hi¢n hanh cia Nha nudc. B phan
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tiép nhén tai san thu hdi phai thuc hién ding ky tai san theo dung quy dinh cta
Quy ché nay.

Piéu 19. Viéc diéu chuyén tai san tir bd phan nay sang bo phan khac trong
S¢ do Giam dbc S¢ quyét dinh theo quy dinh hién hanh.Tai san diéu chuyén
phai duoc kiém ké, xac dinh gia tri con lai, ghi ting, giam tai san va gia tri tai
san, dang ky lai tai san vai ké toan don vi.

1. H) so dé nghi diéu chuyén tai san cua cac bd phan, ca nhan dugc gui
dén bd phan ké toan bao gom:

1.1. Cong vin dé nghi diéu chuyén tai san ctia bd phén, c4 nhan truc tiép
quan 1y, sir dung tai san va cac hd so tai liéu lién quan khac (néu co);

1.2. Bang tong hop danh muc tai san dé nghi diéu chuyén, bién ban danh
gia lai gia tri nhimg tai san diéu chuyén va cac ho so cua tai san;

1.3. Cong vin ciia bo phan dé nghi tiép nhan tai san.

Piéu 20. Tai san hu hong khong con st dung dugc hoac néu tiép tuc su
dung ma chi phi stra chita qua 16n thi duoc thanh 1y. Khi c6 tai san can thanh 1y,
cac phong quan 1y nha nudc bao cdo cic tai san can thanh 1y véi lanh dao S

H6 so dé nghi xin thanh 1y tai san bao gdm:

1. Cong van dé nghi thanh 1y tai san cong cua don vi truc tiép quan 1y, st
dung tai san;

2. Bang tong hop danh muyc tai san dé nghi thanh ly;

3. Bién ban danh gia lai tai san cong can thanh 1y ctua don vi truc tiép
quan 1y, str dung tai san hodc bién ban thim dinh chét lugng tai san cta cac co
quan chtrc ning d6i voi tai san 13 tru s& 1am viéc.

Piéu 21. Khi c6 quyét dinh thanh 1y tai san cta S, Tha truong don vi
truc tiép quan 1y, str dung tai san d6 c6 trach nhiém:

1. Thanh lap Hoi dong thanh 1y tai san nha nudc do lanh dao S& truc tiép
quén 1y, st dung tai san lam Chu tich Hoi dong cung véi cac thanh vién 1a ké toan
cua don vi, dai dién bd phan truc tiép quan ly tai san thanh 1y, dai dién cong doan,
can bd ¢ hiéu biét vé dic diém, tinh nang k¥ thuat cua tai san thanh 1y.

2. T6 chirc viée ban thanh 1y tai san hodc tiéu huy tai san, ghi giam tai san
va gia tri tai san theo quy dinh hién hanh.

3. Khi ban tai san thanh 1y phai 1ap va cap hoa don ban tai san thanh 1y
theo mau hién hanh.

Piéu 22. SO tién thu duge tir viéc thu hoi, diéu chuyén, thanh 1y tai san
(bao gdm ca tién boi thudng tai san néu c6) phai ndp toan bd vao tai khoan tam
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giit tai Kho bac Nha nudc tinh, sau khi d3 trir cac khoan chi phi ¢6 lién quan dén

viéc thu hoi, diéu chuyén, thanh 1y tai san.

Trong trudng hop mudn st dung tién thanh 1y tai san vao viéc bo sung
mua sam tai san méi thi phai duoc sy dong ¥ ciia S& VHTTDL sau khi thong
nhat ¥ kién v6i So Tai chinh.

CHUONG III
KHEN THUONG, KY LUAT VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. Cac bd phan, ca nhan truc tiép quan 1y, sir dung tai san cong ma
khong dang ky tai san va bao cdo tai san theo quy dinh tai Quy ché nay s& bi:

1. Budc phai dang ky va bao cdo tai san theo yéu cau ctia S6 VHTTDL;

2. Thu hoi tai san, néu sau khi kiém tra ma phat hién sd tai san nay vuot
dinh mtc, tiéu chuan st dung va sir dung khong dung muc dich.

Picu 24. Cac bd phan, c nhan dugc giao truc tiép quan ly, sir dung tai
san vi pham Quy ché quan 1y tai san nay va cac van ban phap luat khac c6 lién
quan, thi tuy theo muc d6 vi pham ma bi xtr Iy ky luat, c4 nhan vi pham c6 thé bi
truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua phap luat; néu c6 thiét hai thi
phai bdi thuong.

Piéu 25. Cac hanh vi bj nghiém cim:

1. Loi dung, lam dung chirc vu, quyén han chiém doat tai san cong dudi
moi hinh thirc.

2. CH y lam tréi cac quy dinh ciia Nha nude vé quan 1y, sir dung tai san cong.

3. Str dung tai san cong khéng ding muyc dich, tiéu chuin, dinh mirc, ché
do; str dung tai san cong lang phi hoac khong str dung tai san dugc giao giy lang
phi; str dung tai san cong dé kinh doanh trai phap luét.

4. Huy hoai hodc ¢d y lam hu hong tai san cong; chiém giit, sir dung trai
phép tai san cong.

5. Thiéu trach nhiém trong quan 1y, sir dung dé xay ra vi pham phap luat
vé quan ly, str dung tai san cong.

6. Khong thuc hién hodc thuc hién khong dﬁy du nghia vu ddi véi Nha
nudc trong quan ly, st dung tai san cong.

Piéu 26. Ngudi co cong phat hién cac hanh vi xdm pham hodc 1am lang
phi tai san cong thi duoc khen thudng theo ché do hién hanh.

Diéu 27. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh.
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Dbi v6i cac truong hop khac khéng quy dinh tai Quy ché nay thi thuc
hién theo dung cac quy dinh hién hanh ctia nha nudc.

Chéanh Vin phong S&,Vin phong, ké toan c6 trach nhiém don dbc, kiém
tra viéc thuc hién Quy ché nay, dinh ky bao cdo Giam ddc So.

Trong qué trinh thuc hi¢n néu ¢6 vuong miéc dé nghi cac don vi, ca nhan
phan anh vé Vian phong sé dé bao céo trinh 1anh dao xem xét, stra doi, bd sung

cho phu hop./.
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