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Can cir Ludt Quan ly, swr dung tai san cong ngay 21 thdang 6 nam 2017,
Can cur Luat Ngan sach nha nwée ngay 25 thang 6 nam 2015;

Can cir Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 nam 2017 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu ciia Ludt Quan Iy, sir dung tai san cong;

Can cir Thong tw s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua B¢ Tai chinh
Hu“ong dan mét s6 ni dung cua Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017
cua Chinh phu quy dinh chi tzet mét s6 diéu ciia Ludt Quan Iy, sir dung tai san cong;

Can ci Thong tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/201 8 cua By Tai chinh
hudng dan ché do quan Iy, tinh hao mon, khdu hao tai san cé dinh tai co quan, t6
chike, don vi va tai san co dinh do nha nudc giao cho doanh nghiép quan Iy khong
tinh thanh phan von nha nudc tai doanh nghiép,

Can cir Nghi quyet 56 19/2018/NQ-HDND ngay 10/7/2018 ban hanh quy dinh

vé phan cdp tham quyén quyét dinh trong quan ly tai san cong thugc pham vi quan
ly cua tinh Ninh Binh,

Can cir Quyét dinh s6 36/2015/0P-UBND ngay 28 thang 12 nam 2015 cua
UBND tinh Ninh Binh vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co cdu té chirc ciia Ban quan Iy cde khu cong nghiép tinh Ninh Binh;

Xét dé nghi cia Chdnh Vin phong Ban quan ly cdc khu céng nghiép tinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay: “Quy ché quan Iy va sir dung tdi san
cong” cua Ban quan ly cac khu cong nghiép tinh Ninh Binh.

Bleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh vin phong, cdc phong chuyén moén chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./. i

Noi nhan:

- Nhu Piéu 3;

- Lanh dao Ban;

- S& Tai chinh;

- Kho bac Nha nudc tinh;
- Luu: VT, VP.
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QUY CHE QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 70 /ODP-BOL ngayeé /12 /2018
cua Ban quan ly cdc khu cong nghiép)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, déi t|r0’ng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh ché do quan ly va st dung tai san cong dugc ap
dung théng nhét trong co quan Ban quan ly cac khu cong nghiép.

2. Cong chire, vién chirc va lao dong hop dong (sau day goi chung la nguoi
lao dong) lam viéc tai cac phong chuyén moén thude thudc quy luvong co quan Ban
quan ly cac khu cong nghlep

Piéu 2. Nguyen tic xay dung quy ché

1. Phu hop véi chice nang, nhiém vu va ké hoach hoat dong ctia co quan,

2.Thyc hién thong nhat viéc mua sém, trang bi, quan ly, st dung vé tai san
cua Nha nudc tai Ban quan ly cac khu cong nghi¢p dam bao tuén thu cac quy dinh
cua phap luat va huo’ng dan ctia co quan nha nudc ¢6 tham quyen

3. Quan ly va sir dung tai sin dam bao hiéu qua, tiét kiém, chéng lang phi,
that thoat.

4. Puoc thao luadn rong rai, dan chu, cong khai.

Diéu 3. Nguyén tic trang bi, quan 1y, sir dung tai san

1. Viéc quén ly, su dung tai san phai thuc hién theo quy dinh cua Luit Quan
ly, sur dung tai san cong so 15/2017/QH14 ngay 21/6/2017 va cac van ban hudéng
dan cta Luat quan ly, tai san cong.

2. Tai san trang bi cho timg c4 nhan nguoi lao dong quan ly, st dung dé
phuc vu cong vi¢e chung; vi€e giao, nhdn quan ly tai san phai thyc hién bing vin
ban c6 xac nhan cua hai bén giao - nhén bang bién ban ban giao doi Vi viée giao
nhén lan dau hodc vao sb theo ddi tai san déi véi cac 1an chuyén giao tiép theo.

3. Tai san dugc giao dén ting ca nhan sir dung dam bao dung muc dich,
cong ndng; bao v¢ - bao quan tai san theo ding quy dinh ctia Nha nudec.

4. Viéc quan ly, str dung cdc tai san dugc thyuc hién cong khai, minh bach,
phai dugc theo ddi chi tiét trén s sach ké toan, hang niam ké toén tinh ty 1& hao mon
va gia trj con lai cua timg loai TSCD theo ding quy dinh hién hanh. Moi hanh vi vi
pham vé quan ly va sir dung tai san céng phai dugce xr ly kip thoi theo quy dinh
cua phap luat.

5. Viéc mua sam,bao dudng, stra chita, xit Iy tai san cong (diéu chuyén, ban,
thanh ly, tiéu huy, xir ly tai san trong truong hop bi mat, bi hiy hoai) ctia Ban



quan ly cac khu cong nghiép phai duge Lanh dao Ban quyet dinh va tuan thu cac
quy dinh vé phan cap thim quyén quyét dinh quan 1y tai san cong cia UBND tinh
Ninh Binh.

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

) Chuwong I1 :
CAC QUY PINH CU THE

Piéu 4. Quy dinh vé ban giao, quan ly tai san

1. Sau khi hoan thanh viéc t6 chirc mua sim tai san, Van phong sé tlen hanh
ban giao tai san va cac tai liéu hudng dan sir dung tai san cta nha san xuét cho
nguoi lao dong.

2. Cac phong c6 trach nhiém quan ly tai san dugc giao theo ding quy dinh.
tuyét d6i khong ding tai san cong vao viée riéng, khong dugc cho ngudi ngoai co quan
tuy tién su dung tai san cua co quan. Cac phong m¢ s6 theo ddi tai san cua phong.
Nguoi st dung tai san pha1 thao tic diing huéng dan va quy trinh sir dung.

3. Quy dinh vé quan ly va str dung may méc, thiét bi:

Cac phong c6 trach nhiém quan ly tai san dugc giao theo dung quy dinh.
Tuyét d6i khong dung tai san cong vao viée riéng, khong duge cho ngudi ngoai co
quan tly tién sir dung tai san ctia co quan. Cac phong mé sé theo ddi tai san cua
phong. Ngudi st dung tai san phai thao tac theo ding huéng dan va quy trinh st
dung.

a) May Fax

Co quan trang bi 01 may Fax giao cho Van phong [quan ly, sir dung, phuc vu
cong tac chuyén moén cua co quan. Cac phong cé nhu cau nhéan va guri fax lién hé
v61 Chanh Van phong Ban.

b) May in vi tinh
Vin ban ctia phong nao thi phong dé tu to chirc danh may.

Céac phong s dung myc in tiét kiém, chi in ban gdc sau do6 pho — t6 nhan
ban. Khi hét muc cac phong lam d& nghi gui Van phong Ban, Vin phong Ban
kiém tra, béo cdo Lanh dao Ban xem xét quyét dinh va cap phat tuy theo tinh hinh
cu thé.

c¢) May photocopy

Van phong Ban quan ly va sir dung 01 may photocopy phuc vu cOng tac
photo, nhan ban, vén ban chung cia co quan. Md s6 theo dai viée quan ly gidy,
muc phd t6 (néu cac phong pho t6 vai s0 lugng 16n, thi phong dé c6 dé xuat ghi ro
ndi dung van ban, s6 luong gri van phong xac nhan).

d) May diéu hoa nhiét do
Chi sir dung may dleu hoa khi nhiét d6 ngoai troi tir 30°C trd 1én (bdm diéu
khién khong qua 25°C), tit may didu hoa khi ra khoi phong lam viéc.

d) Dién, nudc



Yeu cau cac phong chuyén mén va moi nguoi ty giac trong viéc su dung
dién, nude tiét kiém. Luu v tét tat ca cac thiét bi dién khi ra khoi phong lam viéc;
khéa voi nude khi khong sir dung. Néu ngudi nao vi pham thi bi nhic nhé hoac xir
Iy ky luat, khién trach, boi thuong thiét hai do da gay ra.

e) Xe 0 to con

Vin phong c6 trach nhiém quan 1y, bd tri xe 6 t& phuc vu Lanh dao Ban khi
di cong tac khi c6 nhiém vu cong tac theo yéu cau; khi di cong tac ngoai tinh phai
c6 1énh diéu xe; Lai xe phai mé sb theo di lich trinh, ghi chi tiét ndi dung cong
viéc ¢6 xac nhan ctia ngudi tryc tiép sir dung xe va Vian phong Ban, ch("it km st
dung hang ngay theo 19 trinh quang dudng. Vao trude ngay 15 thang ké tiép, lai xe
thuc hién déi chiéu véi ké toan s km da di va sé xing dau da 14y trong thang.

Céc phong ¢6 nhu cau st dung xe 6 t6 phuc vu cong tac chuyen moén do yéu
cau, nhiém vu cua cong viée phai bao cdo cu thé va dugc su dong y cia Lanh dao
Ban. Trudce khi can st dung xe 6 t6 c6 gidy dé& nghi ghi rd thanh phan, s6 lugng
nguoi di, thoi gian sir dung xe 0 t6 trinh Lanh dao Ban phé duyét.

Van phong c6 trach nhiém b tri xe theo quyét dinh ctia Lanh dao Ban.
Diéu 5. Bio tri, bio dudng, sira chira tai san c6 dinh

1.Tai san chung ctia co quan (nha 1am viéc, ban ghé, may méc & cac phong
hop, hoi truong,...) giao Van phong Ban quan ly.

2.Tai san giao cho cac by phan hay c4 nhan (may tinh xach tay; may tinh ca
nhédn; ban ghé, ti lam viéce; dién thoai ban, may anh, may diéu hoa, mady vi tinh,
may in...) stt dung thi b phén hay cd nhan dé6 ty quan ly va phdi hop véi can bo
k¥ thuat dé dé xudt Van phong Ban béao dudng, stra chira.

3. Pinh ky hang quy Vin phong Ban tong hop cac dé xuét stra chira, bao
dudng tai san cua cac phong tham muu Lanh dao Ban t6 chirc duy tu, sira chira;
truong hop hong dot Xudt céc phong lam dé xuét stra chita gui Chanh van phong
xac nhan, néu gia tri stra chita dudi 01 triéu dong thi Chanh van phong xac nhén,
tir 01 triéu dong trd 1én Lanh dao Ban duyét ké hoach sira chira.

4. Van phong Ban c6 trach nhiém luu gilt, mo s6 theo dbi nhitng tai san bi
hu hong khong str dung duoc va tién hanh thanh Iy theo quy dinh.

Diéu 6. T6 chirc theo ddi, quan Iy, 1ap ho so tai san va cong khai viée sir
dung tai san

1. Tét ca tai san khi dugc ban giao, cc c4 nhan phai dua vao str dung ngay.
Bo phan quan ly tai san thyc hién cdp nhat dit lidu ting, giam tai san vao phan
mém quan 1y tai san khi 6 bién dong.

2. Van phong Ban:

a. Co trach nhiém cong khai viéc quan ly va sur dung tai san theo quy dinh
cua phap luat.

b. M s6 theo ddi tai san va cdp nhat vao nhét ky tai san theo ding quy
dinh.



Diéu 7. Quy dinh vé giir gin va kiém ké tai sian cong

Cac phong va timg nguoi lao dong duoc giao gilr tai san ¢ trach nhiém gilr
gin, quan ly tai san, trang thiét bi thudc phong minh. Moi sy di chuyén tai san ra
khéi phong lam viéc, co quan phai dugc sy dong y cua Lanh dao Ban va xac nhan
cua Van phong. Ca nhan nao lam mét, hong héc tai san ma khéng ¢6 1y do chinh
dang phai dén bu bang tién véi gla tri twong duong. Ngay 31/12 hing nam tién
hanh kiém ké va bao céo két qua vé Van phong dé tong hop béo cdo theo quy dinh
hién hanh cua Nha nude.

Piéu 8. Thanh 1y tai san ¢6 dinh

1. Tai san nha nudc thudc Ban quan ly cac KCN duoc thuc hién thanh ly
trong céc truong hop sau:

- Tai san da hét han sir “dung theo ché d6 ma khong thé tiép tuc sir dung (do
hu hong, gip su c¢d, khong thé khéc phuc dugc...);

- Tai san chua hét han sir dung theo nhung bj hu hong ma khong thé sira
chita dugc hodc viée sura chita khong hiéu qua (dy toan chi phi sira chira 16n hon
30% nguyén gia tai san);

- Nha lam viéc hoac tai san khac gan lién voi dét phai pha d& dé thuc hi¢n

du 4n dau tu xdy dung, giai phong mit bang hoic céc trrong hop khéc theo quyét
dinh clia co quan nha nuée c6 tham quyén.

2. Cac phong chiu trach nhiém ra soat cdc tai san trong pham vi quan ly, néu
thude cac truong hop tai khoan 1 Dleu nay, ¢ y kién bang vin ban kém theo danh
muc tai san dé nghi thanh 1y giri vé& Vin phong Ban thuc hién thanh ly theo dung
quy dinh.

Piéu 9. Xir Iy vi pham trong quan Iy, sir dung tai sian

1.Viéc xem xét, xur ly trach nhiém vat chét dbi ngudi lao dong lam mat mat,
hu hong hodc gy ra thiét hai vé tai san cua co quan phai can cr vao 101 tinh chét
ctia hanh vi gdy thiét hai, mirc d6 thiét hai tai san thuc té gay ra dé quyét dinh muc
va phuong thirc boi thudng thiét hai, bdo dam khach quan, cong bang va cong khai
theo quy dinh hién hanh.

a.Tai san bi mit mat, hu hong, thiét hai do 16i ¢ y cua nguoi lao dong gay
mét mét, hu hong, thiét hai tai san phai boi thuong toan bo gia tri thi€t hai gdy ra.
Néu tai san bi mat mat, hu hong, thiét hai do 16i vo v thi can cir vao timg truong
hop cu thé Lanh dao Ban quyét dinh mic va phuong thie boi thuong. Truong hop
thiét hai vat chéat xay ra do nguyén nhan bat kha khang thi ngucn lao dong lién
quan khong phai chiu trach nhi¢m boi thuong. Ngudi lao dong gdy ra thiét hai c6
trach nhiém b01 thuong thiét hai theo quyet dinh cta Lanh dao Ban hoic cap co
thAm quyén. Néu khéng du khé nang bdi thuong mét lan thi s& bi trir 20% tién
lwong hang thang cho dén khi bdi thudong du theo quyét dinh ctia ngudi c6 thim
quyén. Trudng hop ngudi lao dong gly ra thiét hai thuyén chuyén cong tac, nghi
huu hay théi viéc thi phai hoan thanh viéc bdi thuong trude khi thuyén chuyén,
nghi huu hay thoi viée.

b.Trudng hop c6 nhidu ca nhan cung lam mat mat, hu hong hoac gay thiét
hai dén tai san cua co quan, don vi thi ho déu phai lién doi chiu trach nhiém vat
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chét trén co s& muc do thiét hai tai san thuc té va muc do trach nhiém cua mdi
nguoi.

c.Truong hop nguoi lao dong ngay sau khi gdy ra thiét hai c6 don xin tu
nguyén bodi thuong thiét hai va duge Lanh dao Ban dong y bang van ban vé muec,
phuong thie va thoi han boi thuong thi thuc hién theo quy dinh cta phap luat.

. Chuong I1I
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Trach nhiém ciia tip thé, ca nhan

Lanh dao Ban, cac phong truc thugc Ban, cong chirc, vién chirc va nguoi
lao dong trong co quan chiu trach nhiém vé viéc sir dung va quan ly tai san tai
Quy ché nay. Cé nhan, tap thé nao vi pham quy dinh tai Quy ché nay, phai chiu
trach nhiém xur ly theo quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 11. To chire thye hién

Moi nguoi lao dong trong co quan déu phai c6 trach nhiém thuc hién
nghiém tic. Nhimg tap thé, c4 nhan thuc hién tét s& dugc bidu duong, khen
thudng, néu vi pham, tuy theo mirc dd s& bi phé binh, phai bdi hoan thiét hai hoic
phai chiu cac hinh thue ky luat theo quy dinh cta phap luét.

Trong qua trinh thyc hién néu c6 gi vudéng méic hodc cin duoc huéng dan,
diéu chinh, bo sung, cac phong, nguoi lao dong phan anh véi Lanh dao Ban (qua
Vian phong Ban) dé kip thoi xem xét, huéng dan, diéu chinh, bd sung cho phu hop.

Quy ché nay duoc tap thé nguoi lao dong trong co quan thdong qua ngay
19/12/2018 va c6 hiéu lyc tir ngay ky ban hanh./.

TRUONG BAN
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