CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

UBND TIiNH QUANG NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

S6: 79 /QD-STTTT Quang Nam, ngay48thdng & ndm 2020

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché mua sim va quan Iy, sir dung tai san céng

GIAM POC SO THONG TIN VA TRUYEN THONG TiNH QUANG NAM

- Cén cr Luat quan ly, st dung tai sin cong sd 15/2017/QH14 ngay

21/06/2017;

- Can cir Nghj dinh s 151/2017/ND-CP ngay 16/12/2017 ciia Chinh phi Quy
dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat quan ly, sir dung tai san cong;

- Thong tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 cua Bo Tai chinh vé Hudng
dan ché d6 quan ly, tinh hao mon, khau hao tai san cb dinh tai co quan, td chirc, don
vi va ta san cb dinh do Nha nudc giao cho doanh nghi¢p quéan ly khong tinh thanh
phan vén nha nudc tai doanh nghiép;

- Cén cir Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 cta Bo Tai chinh vé Quy
dinh chi tiét viéc sir dung vén nha nudc dé mua sém nhim duy tri hoat dong thudmg xuyén
cta co' quan nha nude, don vi thuge lyc lugng vii trang nhén dén, don vi sy nghiép cong
I4p, 6 chirc chinh tri, t8 chirc chinh trj - xa hoi, t chirc x4 hdi - nghé nghiép.

- Can ctr Quyét dinh sb 935/QD-UBND ngay 25/3/2008 cia UBND tinh Quang
Nam vé viéc thanh I4p S¢ thong tin va Truyén thong tinh Quang Nam;

QUYET PINH
Diéu 1: Ban hanh Quy ché mua sdm va quan ly, sir dung tai san cong ciia S&
Théng tin va Truyén thong tinh Quéng Nam (Kém theo quyét dinh nay).
Piéu 2: Cin cr ndi dung Quy ché, giao Chanh vin phong S¢, truong cac
phong ban, Thanh tra S& va tit ca cong chuc va ngudi lao dong thude S& chiu trach

nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Quyet dinh s 10/QD-
STTTT ngay 17/01/2020 cua S¢ Thong tin va Truyén théng vé viéc Ban hanh Quy

ché mua sdm va quan 1y tai san cong ./.

Neoi nhin:

- Nhu diéu 2;

- So Tai chinh;

- KBNN Quang Nam;
- BGPB;

- Luu VT-VP-KT.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

UBND TINH QUANG NAM
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 79 /QD-STTTT Quang Nam, ngay48thing & ndm 2020

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché mua sim va quaén ly, sir dung tai san cong

GIAM POC SG THONG TIN VA TRUYEN THONG TiNH QUANG NAM

- Can cir Luét quan ly, sir dung tai san cong s6 15/2017/QH14 ngay

21/06/2017;

- Cin cr Nghi dinh sb 151/2017/ND-CP ngay 16/12/2017 ctia Chinh phu Quy
dinh chi tiét mot sd diéu cua Luat quan ly, str dung tai san cong;

- Thong tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 cia Bd Tai chinh vé Hudng
dan ché d¢ quan ly, tinh hao mon, khdu hao tai san ¢4 dinh tai co quan, té chie, don
vi va ta san co dinh do Nha nudc giao cho doanh nghiép quan ly khoéng tinh thanh
phéan vén nha nuéce tai doanh nghiép;

- Cin cr Thong tu s& 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 ctia B§ Tai chinh vé& Quy
dinh chi tiét viée sir dung von nha nude dé mua sim nhim duy tri hoat dong thudng xuyén
cia co quan nha nude, don vi thude lue lugng vii trang nhan dan, don vi su nghiép cong
I&p, t6 chirc chinh tri, t6 chirc chinh trj - xa hoi, t chirc xa hoi - ngh& nghiép.

- Cin ctr Quyét dinh s 935/QD-UBND ngay 25/3/2008 cia UBND tinh Quang
Nam vé viéc thanh 1ap S& thong tin va Truyén thong tinh Quang Nam;

QUYET PINH
Diéu 1: Ban hanh Quy ché mua sdm va quan ly, st dung tai san cong cua S¢
Thong tin va Truyén thong tinh Quang Nam (Kém theo quyét dinh nay).
Diéu 2: Can ctr noi dung Quy ché, giao Chanh vin phong So, trudng cac
phong ban, Thanh tra S& va tit ca cong chire va ngudi lao dong thude S& chiu tréch

nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Quyet dinh s6 10/QDb-
STTTT ngay 17/01/2020 cua S¢ Thong tin va Truyén thong vé viéc Ban hanh Quy

ché mua sam va quan ly tai san cong ./.

Noi nhin:

- Nhur diéu 2;

- S& Tai chinh;

- KBNN Quang Nam;
- BGb;

- Luu VT-VP-KT.




CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lip - Tw do - Hanh phuce

D TiNH QUANG NAM
G TIN VA TRUYEN THONG

Quang Nam, ngay4fthang & nam 2020

QUY CHE MUA SAM VA QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG CUA
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 7§/0OD-STTTT ngay {§ thang § nam 2020) |

1. Muc dich
- Tai san cta S& Thong tin va Truyén thong Quang Nam hinh thanh tir nguén

mua sdm va tiép nhan. Quy ché mua sdm va quan ly, sir dung tai san ctia S& nhim
phan 4nh duge tinh hinh mua sim, quan ly sir dung tai san tai cic phong cua S&; tinh
hinh trang bi, hién trang va didu chuyén gitra cac phong trong ndi bd ctia S&; tinh hinh
sira chira; tinh hinh Thanh 1y va cong khai minh bach tai san ctia Sé: qua d6 dé su

dung va quan ly c6 hiéu qua tai san cua Sa.
- Quy trinh mua sim va quan 1y, sir dung tai san phuc vu viéc kiém sodt mua
sam va kiém ké dinh ky, d4nh gié tai san theo quy dinh ctia Nha nudc.
2. Pham vi 4p dung /
Ap dung cho viéc mua sdm va quan ly, sir dung tai san cua S& Thong tin va |
Truyén thong Quang Nam. (Trir trang bi Vin phong phim)
3. Tai liéu lién quan:
- Cén ctr Luét quan ly, sir dung tai san cong ngay 21/06/2017: |
- Can cit Nghi dinh s 151/2017/ND-CP ngay 16/12/2017 ciia Chinh phu Quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cia Ludt quan 1y, sir dung tai san cong; |
- Nghi dinh 85/2009/ND-CP ngay 15/10/2009 2006 Hudéng dan thi hanh Luat (
Dau thau va lya chon nha thau x4y dung theo Luat Xay dung.
- Cin ctr Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 cua B Tai chinh vé Quy dinh -‘
chi tiét viéc sir dung vbn nha nude dé mua sim nhim duy tri hoat dong thudng xuyén |
clia co quan nha nudc, don vi thude luc lugng vii trang nhan dan, don vi su nghiép
cong lap, td chirc chinh tri, td chirc chinh tri - x4 hoi, td chire x4 hoi - nghé nghiép; |
- Thong tur s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 ctia Bo Tai chinh vé Hudéng din |
ché do quan ly, tinh hoa mon, khau hao tai san ¢é dinh tai co quan, td chire, don vi va
ta san c6 dinh do Nha nuéc giao cho doanh nghiép quén ly khong tinh thanh phan von

nha nudce tai doanh nghiép,

4. Ngidung:
4.1 Quy trinh mua sim tai san:



Trach Noi dung cong vigc Mo ta cong
nhiém vige .
5.1
: : Cac phong, don vj lap nhu ciu BM.VP.01
Cac phong sir dung tai san :
’ 519
: BM.VP.01
Vin phong Vin phong S téng hop,
Sé xem xét trinh Lanh dao
o
v
“Lanh dao S& 5143
5.14
: BM.VP.02
Lap du toan, lay bao gia
trinh lanh dao S&
Vin phong
S& chu tri
: 5025
Lanh dao S& <> BM.VP.02
Xem xét, duyét
Vin phong 5.1.6\!
Sa Mua sim, dua BM.VP.03
BDen vao sir dung BM.VP.04
5.1.7
Van phong C Vao s6 theo doi tai san > (Theo
Sa chuong trinh
Céc phong ctia TC)

BM.VP.05




Dién giai chi tiét:

Tai séan cla cdc phong dugce trang bi tir ngudn chi phi mua sim, sira chira tai
san, chi phi quan ly du 4n, diéu chuyén va tir cac ngudn khéc trang bi theo nhu céu
cong tac cua Sd.
4.1.1-Céc phong khi ¢ nhu ciu sir dung tai san lam gidy d& nghi theo mdu BM.VP.01
giri vé Vin phong S&.

4.1.2- Sau khi c4c phong giri nhu cau trang bi tai san; Vin phong s& tong hop, xem
xét phan ra tai sin cdn diéu chuyén hoic mua méi trinh lanh dao S& theo
BM.03.VP.01.
4.1.3- Sau khi Vian phong S& tong hop nhu ciu trinh Lanh dao S&, Lanh dao S& xem
xét nhu cdu va giai quyét.
4.1.4- Sau khi Lanh dao S& ddng y cho trang bi tai san; Vian phong sé chu tri phdi hop
v6i Ké toan — Quan tri tai san lap du toan, ldy bao gid trinh lanh dao S& 1an cudi
(Theo BM.VP.02) trudgc khi cho trang bi.
4.1.5- Khi Van phong Sé& tham muu dé xuét y kién trinh 1én, Lanh dao S& s& xem xét
va giai quyét.
4.1.6 - Vin phong s& s& tién hanh trang bi tai san theo quy dinh hién hanh cta nha
nude vé cic thi tuc mua sim, trang bi.

- Néu tai san dugc mua méi thi Van phong S& s& tién hanh ghi ma s, 1ap bién
ban giao nhan theo BM.VP.03.

- Néu tai san dugc didu chuyén thi Vin phong S sé tién hanh lap phiéu di
chuyén tai san theo BM.VP.04 ( Khéng tuén theo céc budce 5.1.4; 5.1.5 trong Iuu dd ).

4.1.7- Sau khi tién hanh va 1am thu tuc trang bi tai san cho céc phong, Vian phong S&
tién hanh cap nhat vao so theo dbi tai san theo BM.VP.05.

Toan b biéu mau vin ban trén chuyén vé lai cho ké toan dé vao sb. (Theo

mau dugc quy dinh cta Tai chinh).

el



4.2. Quy trinh sira chira tai san:

Trach N§i dung cong viée Mo ta
nhi¢ém cong viéc

Cac phong G i 5 i e R ) §.2:1
1 n ua tal san
4c phong lap nhu céu sira ¢ sa BM.VP.01

Vin phong 522
S& chu tri
phdi hop véi
t6 k¥ thuat

Lanh dao So l 32.3
Vian phong : 524

S¢ cha tri : BM.VP.02
phéi hop véi Lép dy toan, lay bao gia
i e trinh lanh dao S¢
¢ toan -
QTTS
Lanh dao So 5.2.5

}

Vian phong 52.6

Stra chira tai san
So

Vian phong 521

Ban giao tai san

Don vi su
dung l

Van phong Vio sb theo doi sira chira e
BM.VP.06

Dién giai chi tiét:



4.2.1- Khi tai san tai cic phong dang str dung néu bi hong mot phan hoic khong hoat
dong duge thi phong hodc c4 nhan dang sir dung tai san d6 sé lam dé nghi d& nghi cho
sira tai san d6 (BM.VP.01).

4.2.2- Khi nhan dugc dé nghi sira chita tai san, Van phong Sé tién hanh kiém tra so bo
hogc phdi hop véi ky thuat c6 chuyén mon dung véi tai san bi hong d6 kiém tra. Néu
tai san d6 bi hong thi van phong sé trinh 1én lanh dao S& xin y kién.

4.2.3- Sau khi vin phong S¢ trinh 1én d& nghi stra chita tai san cla céc phong, lanh

dao S& s& xem xét giai quyét.

4.2.4- Sau khi dugc su dong y cua lanh dao cho stra chita, Vin phong S& chu tri phdi
hop véi K& todn, QTTS lap du toan, 4y béo gi4 trinh lanh dao S& 1an cudi (Theo
BM.VP.02) truéc khi cho tién hanh sira chita tai san bj hong nay.

4.2.5- Khi Van phong S& tham muu dé xuat y kién trinh 18n, Lanh dao S& s& xem xét

va giai quyét.

4.2.6- Sau khi dugc sy ddng y ctia Lanh dao S& cho sira chira, Vin phong S& cho tién
hanh stra chira tai san bj hong nay.

4.2.7- Sau khi tai san dugc sira xong, vin phong S& s& kiém tra lai va sau d6 s& giao
tai san da stra lai cho phong dang sir dung.

4.2.8- Sau khi ban giao, Véan phong S¢ s€ lam céc thi tuc thanh todn stra chita theo
quy dinh cta phép luét hién hanh va vao s6 theo ddi theo BM.VP.06. Toan bd hd so
trén (ban gdc) ban giao lai cho ké toan dé theo dai.
4.3. Quan ly, sir dung tai sin:

Can bd cong chirc, ngudi lao dong trong don vi phai c¢6 y thirc va tinh than
trach nhiém trong cong tac quan ly, sir dung va bao vé tai san cong;

Tai san tai don vi dugc quy ude thanh 2 nhém nhu sau:

- Céc cong cu dung cu: Ké dé nudc udng, xo dung nudc, sach, tai liéu nghién
clru ... tai don vi (Nhém nay chua dugc coi la tai san cb dinh) nhung duoc xem 14 tai

san cong;




- Céc tai san 1a may moc thiét bi, ban ghé, tu.... phuc vu cho cong tic chuyén
mon, xe 0 to;

Vi vy dé dam bao sir dung c6 hiéu qua, dam bao tot cong viée duoc giao an
toan va tranh sy hu hong mat mat trong qua trinh quan Iy sir dung moi ngudi déu phai
y thirc va nang cao vai tro trach nhiém va dugc quy dinh cu thé nhu sau:

4.3.1. Tai san, cong cu dung cu dugc giao cho Phong nao, cd nhan nao thi
truong phong va ca nhan Phong d6 c6 trach nhiém quan Iy sir dung. Néu dé xay ra
tinh trang hu hong, mat mat thi trach nhiém thudc vé truong phong va dbi tugng quan
Iy str dung nén phai bdi thuong bing gia tri hién vét hoic bang tién tiry theo tinh chat
sur viée (Trir trudng hop su viée khong phai do tap thé hodc c4 nhan truc tiép gay nén)

4.3.2. Viéc str dung cac tai san dung chung dugc giao Van phong quan ly. Khi
¢6 nhu cau cong tic, cac phong lién hé Vian phong dé mugn va hoan tra khi hoan
thanh cong viéc.

4.3.3. Xe 6 to: Dé bao dam sir dung an toan va hiéu qua tiét kiém giao cho lai
xe chiu trach nhiém quan 1y sir dung va bao quan xe. Ddi véi viée sir dung xe 6 to
phuc vu cho céng tac chuyén mon duge quy dinh cu thé nhu sau:

- Binh mic xang xe va thay nhét giao khoan cho lai xe thyc hién theo quy dinh
tai Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan;

- Céc phu ting, dung cu va cac linh kién cua timg xe khong phii la két cdu
thudc quy trinh van hanh cia xe, l4i xe 14p bang ké goi Van phong dé theo dai (Xem
day 1a cong cu, dung cu Van phong va hing nam déu phai kiém ké dénh gid hach toan
ké toan theo quy dinh hién hanh).

- Bdo quan, rua xe: Tuy theo ting trudong hop cu thé cho céc chuyén cong tac,
néu xét thiy xe ban can phai ria thi l4i xe xin y kién, duge Lanh dao Vin phong dong
y thi dem xe di rtra va ldy hoa don vé thanh toan. V& quy dinh dinh ky kham, stra
chira, luu hanh cua xe, lai xe ¢6 trach nhi¢m lap ké hoach va du toan kinh phi béo cao
Lanh dao Van phong xac nhén trinh Thu truong don vi cho ¥ kién vé chi truong sau
d6 goi ké toan tham muu trinh Thu trudng don vi quyét dinh vé kinh phi.

- Viéc quan ly str dung xe 6 to phuc vu cong tic: Co quan chi bd tri xe cho
Lanh dao S¢ di cong tac. Di véi cac phong, chi bd tri xe di cong tac khi lanh dao s&
phan cong, cac phong ban phai diang ky trude 01 budi véi Van phong dé trinh Lanh
dao S& bd tri xe va cap 1énh dicu xe

4.4. Thanh ly tai san.



Noi dung cong viéc

Mo ta cong

W

==

A

Trach
nhiém viée
5.3.1
Céc phong, Cac phong, don vi lap nhu ciu
Ao Thanh Iy tai san
3 532
Vin phong S& téng hop trinh Lanh dao S¢
Vin phong
So l
 Lanh dao S 53.3
Xem xét, duyét
¥ 534
‘ Hop Héi ddng Thanh Iy tai san
Hoi dong
Thanh ly tai
san l
5.355
Vin phong
S& Thanh 1y tai san
Vin phong v 5.3.6
So Fo i
Két thic Thanh Iy tai san
Céc phong,
don vi

Dién giai chi tiét
4.4.1- M&i nam 1 14n cac phong/ don vi thdng ké tai san can thanh ly dé goi v& Vin

phong Se.

——— \oA



4.4.2- Van phong S& tong hop cdc tai san can thanh 1y trinh lanh dao S& quyét dinh.

4.4.3- Sau khi Vin phong S& tong hop trinh 1én Lanh dao S¢ s& xem xét va chi dao
trién khai thuc hién.

4.4.4- Sau khi c6 y kién xir ly cia lanh dao S&, Van phong S& tién hanh té chic hop
Hoi dong dinh gia tai san hop dé xem xét va thdng nhat céc tai san can dua vao danh
muc huy va dinh gid cac tai san can thanh 1y.

4.4.5- Vin phong S tién hanh 1am céc thi tuc Thanh ly theo quy dinh hién hanh cua
nha nude.

Trudng hop tai san di dugc dinh gid thanh Iy nhung chua thanh 1y duge thi tiép
tuc quay lai budc 5.3.3 dén khi tai san dugc thanh Iy hét.

4.4.6- Van phong S& hoan tit cac thu tuc Thanh 1y tai san va luu hd so. Ké toan diéu
chinh tai san theo chuong trinh ké toan hién hanh. Céc phong tu xir Iy cac tai san huy
va giao tai san thanh ly cho céc td chirc, c4 nhan mua tai san do.

4.5. Kiém ké tai san:

Dinh ky vao thdng 12 hang nam, giao Chénh Van phong chi tri phdi hop véi
quan tri tai san va ké toan t6 chic kiém ké, 1ap danh muc tai san tai So.
4.6. Cong khai tai san: Thong qua céc cudc hop cua s¢ (Giao ban, Hoi nghi CBCC
cudi ndm .....) S& Thong tin va Truyén thong Quang Nam 10ng ghép viéc cong khai tai
san tai don vi theo quy dinh ctia nha nudc.

03

5. Hd so':
TT Tén ho so Mai hiéu Noi luu
01 | Gidy dé nghi BM.VP.01 | Vin phong S& (K& toan, QTTS)
02 | Lua chon don vi cung cdp, sira | BM.VP.02 | Van phong S¢ (K& toan, QTTS)

chita
Bién ban giao nh4n tai san BM.VP.03 | Vian phong S (K& toan, QTTS), phong
nhén Tai san

04 | Bién ban diéu chuyén tiisan | BM.VP.04 | Vin phong S& (K& toan, QTTS), phong
nhén Tai san

05 | S6 theo ddi tai san BM.VP.05 | Van phong S& (K€ toan, QTTS)

06 | SO theo doi stra chita tai san BM.VP.06 | Vin phong S¢ (Ké toan, QTTS)

6. Phu luc:

+ Giay dé nghi BM.VP.01




+ Lya cho don vi cung cép,sfxa chira
+ Bién ban giao nhén tai san

+ Bién ban diéu chuyén tai san

+ S6 theo doi tai san

+ S theo doi tai san stra chita

BM..VP.02
BM.VP.03

BM.VP.04

BM.VP.05

BM.VP.06




