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	UBND TỈNH NINH THUẬN

SỞ XÂY DỰNG


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




QUY CHẾ

Quản lý, sử dụng tài sản công 

tại cơ quan Sở Xây dựng tỉnh Ninh Thuận 

(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-SXD

ngày      tháng 3 năm 2025 của Giám đốc Sở Xây dựng Ninh Thuận)


Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG


Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1. Quy chế này quy định việc quản lý, sử dụng tài sản công tại cơ quan Sở Xây dựng, bao gồm: trụ sở làm việc và tài sản khác gắn liền với đất; quyền sử dụng đất đối với đất dùng để xây dựng trụ sở làm việc; máy móc, phương tiện vận tải, trang thiết bị làm việc và các tài sản khác được mua sắm, hình thành từ ngân sách Nhà nước hoặc có nguồn gốc từ ngân sách Nhà nước (viện trợ, quà biếu, hiến tặng, do đóng góp của tập thể…); tài sản được đầu tư xây dựng, mua sắm từ các nguồn vốn khác. 

2. Việc quản lý tài sản công không thuộc phạm vi quy định tại khoản 1 Điều này thực hiện theo quy định của pháp luật.

3. Quy chế này áp dụng đối với tất cả các phòng, cán bộ, công chức và người lao động thuộc Sở Xây dựng.

Điều 2. Tài sản thuộc cơ quan Sở Xây dựng

1. Tài sản có nguồn gốc từ ngân sách Nhà nước được giao cho các cá nhân, các phòng thuộc Sở quản lý, sử dụng;

2. Tài sản từ các chương trình, dự án, đề tài và các hoạt động khác do Sở Xây dựng chủ trì thực hiện;

3. Tài sản vô hình: Phần mềm máy vi tính, các phần mềm chuyên dụng, bản quyền tác giả, bằng phát minh sáng chế;
4. Tài sản được cho, tặng, biếu;

5. Các tài sản khác theo quy định của pháp luật được xác lập sở hữu Nhà nước.

Điều 3. Nguyên tắc quản lý và sử dụng tài sản
1. Văn phòng là đầu mối thống nhất việc quản lý tài sản của cơ quan Sở Xây dựng. Hàng năm, thực hiện báo cáo tình hình sử dụng tài sản với cấp có thẩm quyền theo quy định và khi có yêu cầu; trực tiếp quản lý, theo dõi, sử dụng toàn bộ tài sản của cơ quan Sở Xây dựng.

2. Việc sử dụng tài sản phải đúng mục đích, chế độ, tiêu chuẩn, định mức, tiết kiệm và hiệu quả. Tài sản sử dụng là phương tiện vận tải phải căn cứ vào khuyến cáo của nhà sản xuất và các quy định hiện hành của Nhà nước. 
a. Các xe trực tiếp sử dụng và quản lý tại Văn phòng Sở Xây dựng gồm:
- Định mức tiêu hao nhiên liệu cho xe ô tô Toyota Camry đưa vào sử dụng năm 2004, biển kiểm soát 85P-0317 là 18 lít/100 km.

- Định mức tiêu hao nhiên liệu cho xe ô tô FORD đưa vào sử dụng năm 2024, biển kiểm soát 85P-00383 là 12 lít/100 km.
- Xe ô tô Ford bán tải 85E-0133 là 15 lít xăng/100km - Xe ô tô Ford Everest UW151-2, 07 chỗ ngồi, biển số 85A-00282 là 15 lít dầu/100 km.
b. Các xe giao cho Thanh tra Sở trực tiếp sử dụng và quản lý để thực hiện nhiệm vụ chuyên ngành:

- Định mức tiêu hao nhiên liệu cho xe ôtô con  85P-0259 là 16 lít xăng/100km.

- Định mức tiêu hao nhiên liệu cho xe ôtô  85A-00145 là 18 lít xăng/100km.

- Định mức tiêu hao nhiên liệu cho xe ôtô tải 85E-0134 là 15 lít dầu/100km.

- Định mức tiêu hao nhiên liệu cho xe ôtô tải 85A-00066 là 15 lít dầu /100km.

- Định mức tiêu hao nhiên liệu cho xe ôtô tải 85A-00378 là 14 lít dầu /100km.

- Định mức tiêu hao nhiên liệu cho xe mô tô  85 B1-00056 là 3 lít/100km (Đội CN Số 1: TP.PRTC).

- Định mức tiêu hao nhiên liệu cho xe mô tô  85 B1-00057 là 3 lít/100km (Đội CN Số 1: TP.PRTC).

- Định mức tiêu hao nhiên liệu cho xe mô tô  85 B1-00051 là 3 lít/100km (Đội CN Số 3: Ninh Phước).

- Định mức tiêu hao nhiên liệu cho xe mô tô  85 B1-00052 là 3 lít/100km  (Đội CN Số 4: Ninh Sơn - Bác Ái).

- Định mức tiêu hao nhiên liệu cho xe mô tô  85 B1-00053 là 3 lít/100 Km (Đội CN Số 2: Ninh Hải).
- Các loại dầu cần thay theo định kỳ như dầu phanh, dầu trợ lực lái, dầu bôi trơn hệ thống truyền động... số lượng dầu, km vận hành phải thay dầu và bảo dưỡng định kỳ các chi tiết của xe tính theo chu kỳ của từng loại xe theo quy định của nhà sản xuất.
3. Tài sản sử dụng là máy móc, thiết bị phải được bảo dưỡng, sửa chữa, giữ gìn, bảo quản tốt theo chế độ quy định của Nhà nước và theo khuyến cáo của nhà sản xuất.
4. Việc quản lý, sử dụng tài sản công tại cơ quan Sở Xây dựng phải được thực hiện công khai, minh bạch; mọi hành vi vi phạm chế độ quản lý, sử dụng tài sản công phải được xử lý kịp thời, nghiêm minh theo quy định của pháp luật.
Điều 4. Các hành vi bị nghiêm cấm
1. Lợi dụng, lạm dụng chức vụ, quyền hạn chiếm đoạt tài sản công dưới mọi hình thức.
2. Cố ý làm trái các quy định của nhà nước, của Sở Xây dựng về quản lý, sử dụng tài sản công;

3. Sử dụng tài sản công không đúng mục đích, tiêu chuẩn, định mức, chế độ; sử dụng tài sản công lãng phí hoặc không sử dụng tài sản được giao gây lãng phí; sử dụng tài sản công để kinh doanh trái pháp luật;
4. Hủy hoại hoặc cố ý làm hư hỏng tài sản công; chiếm giữ, sử dụng trái phép tài sản công.
5. Thiếu trách nhiệm trong quản lý để xảy ra vi phạm pháp luật về quản lý, sử dụng tài sản công.
6. Không thực hiện hoặc thực hiện không đầy đủ nghĩa vụ đối với Nhà nước trong quản lý, sử dụng tài sản công.
Điều 5. Tài sản công nghệ thông tin (CNTT), thiết bị văn phòng, công cụ dụng cụ lao động

1. Tài sản công nghệ thông tin

Quy chế này quy định việc quản lý các tài sản CNTT hữu hình và vô hình đủ tiêu chuẩn là tài sản cố định theo quy định tại Thông tư số 23/2023/TT-BTC ngày 25/4/2023 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ quản lý, tính hao mòn, khấu hao tài sản cố định tại cơ quan, tổ chức, đơn vị và tài sản cố định do nhà nước giao cho doanh nghiệp quản lý không tính thành phần vốn nhà nước tại doanh nghiệp.
a) Tài sản hữu hình:

- Máy vi tính: Máy chủ; máy vi tính cá nhân (trọn bộ); máy vi tính xách tay; CPU (tách rời); các thiết bị kèm máy vi tính khác (tách rời).
- Thiết bị mạng, truyền thông: Hub, Switch, router, modem, multiport card, thiết bị đầu cuối, thiết bị mạng, truyền thông khác.

- Các phương tiện lưu trữ dữ liệu: Ổ cứng ngoài, USB, thư viện ổ quang từ, các thiết bị lưu trữ dữ liệu khác.

- Máy in laser, in kim, in thẻ từ.
- Các thiết bị tin học khác: LAN; tủ rack; ram flas (router); router moduller; switch moduller, máy quét tài liệu, máy ảnh; thiết bị lưu điện; ổn áp; các thiết bị tin học khác.
b) Tài sản vô hình:

- Phần mềm hệ thống: Hệ điều hành, hệ quản trị cơ sở dữ liệu, phần mềm truyền tin, phần mềm quản lý, phần mềm tin học văn phòng.

- Phần mềm ứng dụng: Phần mềm diệt vi rút, phần mềm backup, phần mềm phục vụ công tác nghiệp vụ: phần mềm kế toán, phần mềm cấp giấy phép qua mạng, phần mềm quản lý thông tin cấp phép xây dựng tỉnh Ninh Thuận...
- Phần mềm khác.

2. Trang thiết bị văn phòng, công cụ, dụng cụ lao động hỗ trợ theo yêu cầu công việc, bao gồm: Hệ thống điều hoà không khí, hệ thống điện, nước, bàn, ghế, quạt... gắn kèm trụ sở, trang thiết bị khác phục vụ sinh hoạt và làm việc...

Chương II

QUẢN LÝ, SỬ DỤNG TÀI SẢN

Điều 6. Giao quản lý và sử dụng tài sản 
1. Văn phòng Sở có trách nhiệm mua sắm, bàn giao tài sản cho các phòng, cá nhân thuộc Sở Xây dựng sử dụng, quản lý để thực hiện các nhiệm vụ của Sở Xây dựng sau khi được sự đồng ý của Lãnh đạo Sở.

2. Việc bàn giao tài sản phải được lập thành biên bản. Bên giao và bên nhận có trách nhiệm ký vào biên bản bàn giao.
3. Các cá nhân/phòng thuộc Sở Xây dựng có nghĩa vụ bảo quản tài sản công đã giao quản lý và sử dụng đúng mục đích, có hiệu quả.

4. Trưởng các phòng và các cá nhân thuộc Sở Xây dựng chịu trách nhiệm về việc quản lý, sử dụng tài sản tại phòng mình từ khi được giao đến khi giao lại cho Văn phòng.

Điều 7. Đăng ký sử dụng tài sản dùng chung

1. Văn phòng Sở chủ trì hàng năm lập báo cáo đăng ký tài sản với cơ quan quản lý cấp trên hoặc khi có yêu cầu.

2. Tài sản dùng chung thuộc cơ quan Sở Xây dựng không giao cho các phòng, cá nhân quản lý và sử dụng bao gồm: hệ thống điện, nước, các tài sản gắn liền với trụ sở làm việc, Văn phòng chịu trách nhiệm quản lý việc sử dụng tài sản dùng chung thuộc cơ quan Sở Xây dựng.

Điều 8. Mua sắm, sửa chữa, bảo dưỡng tài sản, thiết bị

1. Hàng năm, căn cứ vào kế hoạch, nguồn kinh phí và nhu cầu mua sắm tài sản, thiết bị phục vụ công tác chuyên môn nghiệp vụ, các phòng lập đề xuất (thường xuyên, định kỳ, đột xuất), Văn phòng dự trù kinh phí trình Giám đốc Sở phê duyệt, sau khi được phê duyệt thực hiện việc mua sắm, sửa chữa, bảo dưỡng tài sản, thiết bị đối với tài sản không nằm trong danh mục tài sản mua sắm tập trung theo quy định của cấp có thẩm quyền (Quy trình mua sắm, sửa chữa, bảo dưỡng tài sản, thiết bị tại phụ lục kèm theo).
- Đối với những tài sản thuộc danh mục tài sản mua sắm tập trung thì thực hiện theo các quy định hiện hành.

2. Thủ tục thanh toán được căn cứ vào các văn bản chế độ kế toán quy định, chứng từ thanh toán phải đầy đủ tính pháp lý: có báo giá, hợp đồng thực hiện, biên bản giao nhận, hoá đơn hợp lệ, hợp pháp, biên bản thanh lý hợp đồng,... (theo hướng dẫn của Văn phòng Sở). 

3. Trong quá trình sử dụng tài sản, Văn phòng phải thực hiện bảo dưỡng, sửa chữa theo đúng chế độ và tiêu chuẩn kỹ thuật do nhà nước quy định hoặc theo khuyến cáo của nhà sản xuất. Khi tài sản cố định bị hư hỏng phải sửa chữa thay thế hoặc thanh lý thì Lãnh đạo các phòng quản lý, sử dụng tài sản đó có trách nhiệm báo về Văn phòng (có giấy báo hỏng) để xử lý, trình Giám đốc Sở xem xét.
4. Kinh phí mua sắm, bảo dưỡng, sửa chữa tài sản công từ nguồn ngân sách Nhà nước hoặc các nguồn thu hợp pháp khác phải thực hiện đúng quy định hiện hành của pháp luật về ngân sách Nhà nước theo Nghị quyết số 17/2024/NQ-HĐND ngày 30/9/2024 của Hội đồng Nhân dân tỉnh Ninh Thuận về quy định thẩm quyền quyết định việc mua sắm tài sản, vật tiêu hao, hàng hóa, dịch vụ và quản lý tài sản công trên địa bàn tỉnh Ninh Thuận và Nghị định số 114/2024/NĐ-CP ngày 15/9/2014 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản công.
5. Giám đốc Sở quyết định mua sắm, sửa chữa, bảo dưỡng tài sản công trong thẩm quyền.
6. Tài sản lựa chọn mua sắm, sửa chữa, bảo dưỡng, bảo trì thiết bị phải theo đúng chế độ, tiêu chuẩn, định mức kinh tế - kỹ thuật do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành hoặc theo khuyến cáo của nhà sản xuất. Đúng mục đích sử dụng, có độ bền cao, hiện đại, đồng bộ, tần suất sử dụng lớn, tiết kiệm năng lượng, có khả năng mở rộng và nâng cấp khi cần thiết.

7. Đối với tài sản, thiết bị chuyên dùng chưa có chế độ, tiêu chuẩn, định mức kinh tế - kỹ thuật bảo dưỡng, sửa chữa thì Văn phòng phối hợp với các phòng nghiệp vụ liên quan đề xuất chế độ, tiêu chuẩn, định mức kinh tế - kỹ thuật bảo dưỡng, sửa chữa tài sản công thuộc phạm vi quản lý và trình Giám đốc Sở xem xét, phê duyệt.

8. Văn phòng có trách nhiệm thực hiện việc mua sắm theo quy định, sửa chữa, bảo dưỡng định kỳ tài sản, thiết bị của cơ quan Sở Xây dựng.

9. Máy móc, thiết bị chuyên dùng đặc thù của các phòng, trong quá trình sử dụng bị hỏng hoặc cần được bảo trì, thay thế thì Trưởng phòng chuyên môn đề xuất gửi Văn phòng, Văn phòng lập phương án, dự toán kinh phí cũng như đề xuất nguồn kinh phí sửa chữa, thay thế. Cụ thể:

a) Đối với tài sản bảo trì, bảo dưỡng:

Đến thời gian bảo trì, bảo dưỡng, các phòng thông báo Văn phòng thời điểm bảo trì thiết bị máy móc, Văn phòng chủ động lấy báo giá của các đơn vị bảo dưỡng; lập văn bản lựa chọn đơn vị bảo dưỡng, đề xuất Lãnh đạo Sở phê duyệt. Trong quá trình bảo dưỡng nếu có thiết bị hỏng cần thay thế thì Văn phòng và đơn vị liên quan phải lập thêm biên bản kiểm tra, giám định.
b) Đối với tài sản sửa chữa:

- Trong trường hợp tài sản hỏng đột xuất:

+ Khi các phòng, cá nhân quản lý sử dụng tài sản bị hỏng đột xuất thì lập phiếu báo hỏng tài sản, công cụ dụng cụ (có mẫu phiếu báo hỏng tài sản, công cụ dụng cụ đính kèm) gửi Văn phòng đề nghị sửa chữa tài sản.
+ Riêng đối với tài sản thuộc phương tiện vận chuyển là xe ô tô bị hỏng đột xuất, người lái xe phải lập phiếu đề nghị sửa chữa ngay, khi nhận được phiếu đề nghị, Văn phòng chủ trì cử công chức kiểm tra thực tế (đối với phương tiện, máy móc thiết bị phải có thêm cán bộ kỹ thuật giám sát), lập biên bản kiểm tra giám định (biên bản kiểm tra, giám định phải ghi rõ tình trạng, nguyên nhân hư hỏng, đề xuất biện pháp khắc phục sự cố), tổng hợp trình Giám đốc Sở phê duyệt.
+ Việc sửa chữa, bảo dưỡng phương tiện vận chuyển là xe ô tô theo chu kỳ thực hiện theo Thông tư số 53/2014/TT-BGTVT ngày 20/10/2014 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về bảo dưỡng kỹ thuật, sửa chữa phương tiện giao thông cơ giới đường bộ, đồng thời phải tiến hành các thủ tục sửa chữa, bảo trì theo đúng quy trình quy định.

- Trong trường hợp tài sản sửa chữa, bảo trì theo kế hoạch: Căn cứ vào kế hoạch sửa chữa được duyệt (đối với tài sản là thiết bị chuyên dùng đặc thù, thiết bị truyền dẫn, tài sản nhóm công nghệ thông tin) Văn phòng phối hợp với các đơn vị liên quan tiến hành các thủ tục sửa chữa bảo trì theo đúng quy trình.
c) Văn phòng căn cứ vào các tiêu chuẩn: khả năng cung ứng dịch vụ, chất lượng, giá cả, thời gian tham mưu cho Lãnh đạo Sở lựa chọn nhà cung ứng dịch vụ có uy tín và tiến hành ký hợp đồng sửa chữa, bảo trì theo kế hoạch. Quá trình sửa chữa, bảo trì Văn phòng phối hợp với các đơn vị liên quan cử người giám sát. Khi hoàn thành việc sửa chữa, bảo trì phải tổ chức nghiệm thu khối lượng hoàn thành; thanh lý hợp đồng chuyển hồ sơ cho bộ phận kế toán thanh toán. 
d) Kết quả của việc bảo trì, sửa chữa được chuyển về công chức được giao nhiệm vụ quản lý tài sản để vào sổ theo dõi sửa chữa, bảo trì tài sản; đồng thời cập nhật vào hồ sơ tài sản để theo dõi và báo cáo kết quả sửa chữa, bảo trì tài sản cho Lãnh đạo Sở được biết.

đ) Đối với tài sản đã hết thời gian sử dụng mà hư hỏng, không bảo đảm an toàn trong sử dụng và không sử dụng được cần phải thanh lý thì Văn phòng chủ trì lập danh sách các loại tài sản cần thanh lý báo cáo Lãnh đạo Sở chỉ đạo. Sau khi danh sách tài sản thanh lý được phê duyệt, Văn phòng thành lập Hội đồng để thanh lý tài sản theo đúng quy định.

10. Các phòng thuộc Sở Xây dựng có trách nhiệm phối hợp chặt chẽ với Văn phòng trong từng công việc cụ thể, tổ chức lựa chọn loại hình dịch vụ, công nghệ, thông số kỹ thuật, lựa chọn nhà cung cấp, mua sắm, sửa chữa, bảo dưỡng tài sản, thiết bị chuyên dụng đặc thù theo yêu cầu.
Điều 9. Sử dụng, quản lý và tính hao mòn tài sản cố định

1. Cá nhân, phòng được giao quản lý chủ động lên kế hoạch sử dụng thiết bị sao cho hiệu quả, tiết kiệm.
2. Không sử dụng tài sản của cơ quan vào mục đích cá nhân. 

3. Khi mang tài sản, thiết bị của Sở Xây dựng ra khỏi cơ quan đi công tác theo kế hoạch phải báo cáo và được sự đồng ý Lãnh đạo Sở. Trong trường hợp đưa tài sản đi sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng phải có giấy đề nghị (Văn phòng xác nhận).

4. Tài sản cố định được tính hao mòn theo quy định tại Thông tư số 23/2023/TT-BTC ngày 25/4/2023 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ quản lý, tính hao mòn, khấu hao tài sản cố định tại cơ quan, tổ chức, đơn vị và tài sản cố định do nhà nước giao cho doanh nghiệp quản lý không tính thành phần vốn nhà nước tại doanh nghiệp.
5. Đối với tài sản cố định nếu đến hạn tính hết hao mòn mà vẫn còn sử dụng được thì vẫn tiếp tục sử dụng.

6. Văn phòng kiểm tra, giám sát việc quản lý tài sản của các phòng, tổ chức kiểm kê hàng năm (hết ngày 31 tháng 12), báo cáo Giám đốc Sở làm cơ sở để Giám đốc Sở quyết định điều chuyển tài sản giữa các phòng khi cần thiết.
7. Hàng năm các phòng lập kế hoạch và dự trù kinh phí bảo dưỡng, sửa chữa, chống xuống cấp tài sản, thiết bị do phòng được giao quản lý gửi Văn phòng tổng hợp để trình Giám đốc Sở phê duyệt.

8. Văn phòng phối hợp với các phòng trong cơ quan tổ chức sửa chữa, bảo dưỡng, nâng cấp tài sản thiết bị.

Điều 10. Phân cấp quản lý tài sản, máy móc thiết bị
1. Sở Xây dựng áp dụng cơ chế quản lý tài sản thiết bị bao gồm: Sở Xây dựng - phòng - cá nhân chịu trách nhiệm quản lý, sử dụng trực tiếp, phòng là đơn vị trung gian.
2. Văn phòng được Giám đốc Sở ủy quyền quản lý chung tài sản, thiết bị toàn cơ quan Sở Xây dựng và là đơn vị trực tiếp quản lý, sử dụng những tài sản thiết bị chung, lắp đặt tại các phòng.

3. Cá nhân được giao quản lý, sử dụng tài sản chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về quản lý tài sản, thiết bị được giao. Báo cáo Trưởng phòng kịp thời về tình trạng tài sản trong quá trình sử dụng.

4. Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở về quản lý tài sản, thiết bị sau khi mua sắm, nhận biếu, tặng, chuyển giao từ nơi khác. Tùy theo cơ cấu tổ chức, Trưởng phòng có thể giao cho cấp dưới hoặc cán bộ thuộc quyền, trực tiếp quản lý và sử dụng; Quá trình quản lý tài sản phải được lập sổ theo dõi, ghi cụ thể (tên tài sản, thiết bị, ký mã hiệu, công suất, số lượng, nơi sản xuất, năm sản xuất, năm đưa vào sử dụng...).
5. Nghiệm thu, bàn giao đưa vào sử dụng: trong quá trình mua sắm tài sản, trang thiết bị, vật tư, khi làm thủ tục nghiệm thu, bàn giao và đưa vào sử dụng, Trưởng phòng (hoặc cán bộ được phân công) là người ký bàn giao, nghiệm thu và bắt đầu chịu trách nhiệm quản lý tài sản thiết bị được phân cấp quản lý.

6. Đối với tài sản thiết bị mua sắm có nguồn kinh phí từ các chương trình, dự án đầu tư do các phòng, cá nhân thuộc Sở tham gia theo quyết định hoặc văn bản yêu cầu của cấp có thẩm quyền, của Lãnh đạo Sở thì các phòng, cá nhân có trách nhiệm thay mặt Lãnh đạo Sở nhận bàn giao tài sản từ nhà cung cấp hoặc đơn vị, tổ chức được giao quản lý chương trình, dự án theo trình tự, thủ tục quy định, đồng thời chịu trách nhiệm quản lý, sử dụng trang thiết bị, tài sản trong thời gian thực hiện chương trình, dự án. Sau khi kết thúc chương trình, dự án đầu tư, trường hợp tài sản được giao lại cho đơn vị quản lý trực tiếp, các phòng, cá nhân làm thủ tục bàn giao tài sản lại cho Văn phòng Sở theo dõi, quản lý và hạch toán tài sản công theo quy định, việc tiếp tục giao tài sản cho các phòng, cá nhân hoặc điều chuyển tài sản cho các đơn vị, giữa các phòng, cá nhân khác quản lý và sử dụng theo yêu cầu của Lãnh đạo Sở.

7. Căn cứ vào nhu cầu nội bộ, Văn phòng tham mưu cho Lãnh đạo Sở điều chuyển tài sản trong nội bộ cơ quan Sở để khai thác hiệu quả. Khi điều chuyển phải làm các thủ tục giao nhận nội bộ và điều chỉnh trong biên bản kiểm kê tài sản, báo cáo thay đổi tài sản trong biên bản kiểm kê hàng năm.
8. Mọi trường hợp làm mất hoặc hư hỏng tài sản đều phải báo cáo Lãnh đạo Sở bằng văn bản (qua Văn phòng) để xác định nguyên nhân và trình Lãnh đạo Sở quyết định xử lý.

Điều 11. Kiểm kê, điều động, thu hồi lưu kho và thanh lý tài sản

1. Văn phòng chủ trì, phối hợp với các phòng thuộc Sở chịu trách nhiệm dán tem, theo dõi đối với tài sản của Sở Xây dựng; tổ chức công tác kiểm kê tài sản hàng năm hoặc bất thường (do bàn giao, chia tách, sáp nhập, giải thể đơn vị hoặc tổng kiểm kê theo chủ trương của Nhà nước); báo cáo kết quả kiểm kê và biện pháp xử lý trình Giám đốc Sở quyết định.
2. Kế toán (Văn phòng Sở) theo dõi hao mòn tài sản; phát hành mẫu biểu, sổ sách và hướng dẫn các phòng thuộc Sở thực hiện; Phối hợp với các phòng trong Sở Xây dựng hàng năm kiểm kê, đối chiếu sổ sách để đảm bảo số liệu trùng khớp tài sản, thiết bị.
3. Trong trường hợp cần thiết, Giám đốc Sở quyết định điều động tài sản từ phòng này sang phòng khác trong Sở Xây dựng để đảm bảo sử dụng tài sản hiệu quả.

4. Thu hồi tài sản được thực hiện trong các trường hợp sau đây:

- Sử dụng không đúng mục đích.
- Không còn nhu cầu hoặc giảm nhu cầu sử dụng.
- Thừa tiêu chuẩn, định mức cho phép.
- Tài sản quy định tại khoản 5 điều này.

5. Tài sản hư hỏng không thể sử dụng hoặc tài sản nếu tiếp tục sửa chữa mà phải chi phí lớn phải thanh lý. (Việc thanh lý tài sản phải thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành).

6. Văn phòng Sở có trách nhiệm lưu trữ toàn bộ hồ sơ mua sắm của cơ quan Sở Xây dựng (kể cả tài sản trong danh mục các Dự án). 
7. Thời hạn sử dụng tài sản, thiết bị tối thiểu phải bằng thời gian tính hao mòn do Nhà nước quy định (theo Thông tư số 23/2023/TT-BTC ngày 25/4/2023 của Bộ trưởng Bộ Tài chính). Tuy nhiên các cá nhân và đơn vị phải bảo quản tốt để kéo dài thời hạn sử dụng, sau khi đến thời hạn hao mòn mà vẫn còn sử dụng được thì vẫn tiếp tục sử dụng. Khi phòng không có nhu cầu sử dụng và thời hạn hao mòn đã hết, Trưởng phòng có thể đề nghị trả lại cho Sở. Sau khi có quyết định điều động của Giám đốc Sở, Văn phòng và đơn vị làm thủ tục bàn giao chuyển cho phòng mới hoặc Văn phòng tạm thời quản lý.
8. Khi hết thời hạn hao mòn và thiết bị hư hỏng, không còn sử dụng được nữa làm thủ tục lưu kho. Văn phòng làm thủ tục tiếp nhận về kho của Sở. Những thiết bị hư hỏng trước khi hết hạn hao mòn phải báo cáo để Giám đốc xem xét, giải quyết. Khuyến khích tiếp tục sử dụng sau khi hết thời gian hao mòn.
9. Sau khi bàn giao những thiết bị không có nhu cầu sử dụng về Văn phòng, các phòng làm thủ tục giảm sổ thì phòng mới hết trách nhiệm quản lý thiết bị đó.
10. Văn phòng chịu trách nhiệm làm thủ tục thanh lý theo đúng quy định của Nhà nước. Việc thanh lý tài sản hỏng đã lưu kho hoặc hết khấu hao thực hiện theo quy định của cấp có thẩm quyền và thực hiện theo Quy định phân cấp quản lý tài sản công của tỉnh Ninh Thuận.
Chương III

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 12. Trách nhiệm thi hành

Các phòng, công chức và người lao động thuộc cơ quan Sở Xây dựng có trách nhiệm thực hiện Quy chế này. Trưởng các phòng có trách nhiệm quán triệt, chỉ đạo và giám sát công chức, người lao động của phòng mình thực hiện nghiêm túc Quy chế này.

Điều 13. Tổ chức thực hiện

1. Văn phòng Sở chủ trì hướng dẫn, giám sát việc thực hiện Quy chế này.

2. Đối với các trường hợp khác không quy định tại Quy chế này thì thực hiện theo đúng các quy định hiện hành của nhà nước.

3. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc đề nghị các phòng phản ánh về Văn phòng Sở để báo cáo Giám đốc Sở xem xét, sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./.
PHỤ LỤC

(Kèm theo Quy chế quản lý, sử dụng tài sản công tại cơ quan

 Sở Xây dựng tỉnh Ninh Thuận)










Phụ lục 1

QUY TRÌNH BẢO TRÌ, SỬA CHỮA TÀI SẢN, THIẾT BỊ
1. Mục đích, yêu cầu:

Thực hiện bảo trì, sửa chữa tài sản, thiết bị đúng quy định của Nhà nước, đảm bảo tài sản, thiết bị luôn trong tình trạng hoạt động, sử dụng và kéo dài thời gian sử dụng.

Thiết bị được đầu tư mua sắm và đưa vào sử dụng, sau khi hết hạn thời gian bảo hành thì phải có lịch biểu bảo trì, bảo dưỡng để khai thác có hiệu quả, tăng tuổi thọ sử dụng và tránh lãng phí.

2. Cơ sở pháp lý:

Căn cứ Quyết định số ......./QĐ-SXD ngày ....../...../20.... của Giám đốc Sở Xây dựng tỉnh Ninh Thuận về việc ban hành Quy chế quản lý, sử dụng tài sản công tại cơ quan Sở Xây dựng tỉnh Ninh Thuận.
3. Đối tượng sửa chữa, bảo trì, thay thế:
Tài sản cố định là máy móc thiết bị, phương tiện vận tải, phương tiện truyền dẫn, thiết bị chuyên dùng khác.
4. Trình tự - thủ tục gồm các bước sau:

Bước 1. Khi đến hạn bảo trì, bảo dưỡng định kỳ hoặc bị hỏng đột xuất trong quá trình sử dụng, các phòng lập phiếu đề nghị; Văn phòng lập bản dự toán đề xuất tài sản bảo trì, sửa chữa và phiếu đề nghị của phòng trình Giám đốc Sở phê duyệt.

Bước 2. Văn phòng phối họp với các phòng yêu cầu liên hệ nơi cung cấp dịch vụ bảo trì, sửa chữa tài sản. Đối với tài sản đắt tiền hoặc số lượng tài sản nhiều và số tiền từ 2.000.000 đồng (Hai triệu đồng) trở lên phải có tối thiểu 03 phiếu báo giá của 03 đơn vị, có hợp đồng thực hiện dịch vụ (số tiền từ 5.000.000 đồng trở lên) và có sự phối hợp với bộ phận Kế toán (Văn phòng Sở) thẩm định việc bảo trì, sửa chữa trước khi thực hiện công việc.
Bước 3. Nghiệm thu tài sản đã bảo trì, sửa chữa.
Bước 4. Tập hợp hồ sơ, chứng từ đến Văn phòng Sở (bộ phận Kế toán) thanh quyết toán. Hồ sơ thanh toán gồm có: Phiếu đề nghị + Dự toán + Các phiếu báo giá + Hợp đồng + Hoá đơn tài chính + Biên bản nghiệm thu + Biên bản thanh lý hợp đồng + Giấy đề nghị thanh toán của đơn vị (kế toán hướng dẫn).
5. Quy trình chi tiết:
	STT
	Nội dung
	Trách nhiệm
	Thời gian

	1
	Khảo sát hiện trạng tài sản, thiết bị, lập phiếu đề nghị bảo trì, sửa chữa tài sản, thiết bị thuộc phòng quản lý
	Văn phòng, các phòng thuộc Sở
	Khi cần thiết

	2
	Thẩm định hiện trạng tài sản, thiết bị, đề xuất biện pháp giải quyết trình Giám đốc phê duyệt
	Thành phần giám định do Giám đốc quyết định
	

	3
	Xem xét đề nghị bảo trì, sửa chữa tài sản, thiết bị của các phòng
	Văn phòng Sở
	

	4
	Phê duyệt đề nghị
	Giám đốc Sở
	

	5
	Quyết định bảo trì, sửa chữa tài sản, thiết bị
	Giám đốc sở
	

	6
	Tiến hành các thủ tục với đơn vị thực hiện để tiến hành bảo trì, sửa chữa: hợp đồng, bàn giao tài sản, thiết bị,...
	Văn phòng và các phòng liên quan
	

	7
	- Nghiệm thu, bàn giao tài sản, thiết bị đã được bảo trì, sửa chữa
- Thanh lý hợp đồng
	Văn phòng, phòng quản lý, sử dụng
	



6. Chủng loại tài sản bảo trì, bảo dưỡng:

Việc bảo trì, bảo dưỡng từng chủng loại tài sản phải được thực hiện thường xuyên, định kỳ hoặc theo khuyến cáo của nhà sản xuất, cụ thể như sau:

	STT
	Chủng loại tài sản
	Thời gian bảo trì
	Nơi bảo trì

	1
	Thiết bị lạnh: tủ lạnh, máy điều hoà nhiệt độ...
	06 tháng/lần cho máy điều hoà và theo khuyến cáo của nhà sản xuất cho các thiết bị khác....
	Nhà cung cấp, người có chuyên môn

	2
	Thiết bị chiếu, sao chụp: máy chiếu, máy photocopy, máy fax, máy in...
	01 tháng/lần cho máy photocopy, máy vi tính và theo khuyến cáo của nhà sản xuất cho các thiết bị khác....
	Nhà cung cấp

	3
	Thiết bị khác
	Theo khuyến cáo của nhà sản xuất
	Nhà cung cấp hoặc nhà sản xuất

	4
	Phương tiện vận tải
	Theo khuyến cáo của nhà sản xuất, theo Thông tư số 53/2014/TT-BDTVT ngày 20/10/2014 quy định về bảo dưỡng kỹ thuật, sửa chữa phương tiện giao thông cơ giới đường bộ, và theo thực tế sử dụng
	Nhà cung cấp, nhà sản xuất, nơi có uy tín

	5
	Các chủng loại thiết bị truyền dẫn, thiết bị chuyên ngành đặc thù khác
	Theo khuyến cáo của nhà sản xuất và thực tế sử dụng
	Nhà cung cấp hoặc nhà sản xuất



Ghi chú: trong quá trình thực hiện, việc bảo trì, bảo dưỡng tài sản có thể có biên độ thời gian ngắn hơn hoặc dài hơn tùy theo hiện trạng của tài sản đem đi bảo trì đã được chuyên gia kỹ thuật thẩm định.

7. Biểu mẫu:


- Phiếu đề nghị bảo trì, sửa chữa tài sản, thiết bị - Biểu mẫu số 1.

- Dự toán kinh phí bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế tài sản - Biểu mẫu số 2.

- Các thủ tục, chứng từ thanh quyết toán - theo hướng dẫn của Kế toán (Văn phòng Sở).









   Biểu mẫu số 1
SỞ XÂY DỰNG TỈNH NINH THUẬN

PHÒNG:.......................................................................

PHIẾU ĐỀ NGHỊ

Về việc bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa tài sản, thiết bị


Kính gửi: Lãnh đạo Sở Xây dựng tỉnh Ninh Thuận.

Nhằm đảm bảo thời gian sử dụng của tài sản, thiết bị được lâu dài.


Phòng.............................................................................................................

đề nghị được bảo trì, sửa chữa tài sản, thiết bị như sau:


1. Tên thiết bị: ..............................................................................................

2. Đặc tính kỹ thuật: .....................................................................................


3. Nội dung cần sửa chữa, bảo trì:.................................................................


4. Thời gian sửa chữa, bảo trì:.......................................................................


5. Kinh phí: ...................................................................................................





Ninh Thuận, ngày....... tháng...... năm 20....








Người đề nghị


6. Xem xét: ..................................................................................





          Ninh Thuận, ngày....... tháng...... năm 20....








Văn phòng

7. Ý kiến phê duyệt:..........................................................................

                                                  Ninh Thuận, ngày....... tháng...... năm 20....
                                                                       Giám đốc Sở









        Biểu mẫu số 2

SỞ XÂY DỰNG TỈNH NINH THUẬN

       VĂN PHÒNG

DỰ TOÁN KINH PHÍ

BẢO TRÌ, BẢO DƯỠNG, SỬA CHỮA TÀI SẢN, THIẾT BỊ

Kinh gửi: Lãnh đạo Sở Xây dựng tỉnh Ninh Thuận.
1. Các cơ sở để tiến hành công việc:

Căn cứ thời gian bảo trì, bảo dưỡng máy móc thiết bị (theo định kỳ, đột xuất hoặc theo khuyên cáo của nhà sản xuất) ........................................................
Căn cứ phiếu đề nghị bảo trì, sửa chữa tài sản, thiết bị của phòng .................................................................................. được Lãnh đạo Sở Xây dựng phê duyệt ngày ........ tháng ....... năm 20........

2. Mô tả khái quát công việc:

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................


3. Dự toán kinh phí:
	STT
	Tên tài sản                               (bảo trì, bảo dưỡng định kỳ, đột xuất hoặc khuyến cáo của nhà sản xuất)
	Năm đưa vào sử dụng
	Số lượng
	Số tiền dự toán
	Thuyết minh tài sản bảo trì, sửa chữa
	Ghi chú của Văn phòng

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	
	TỔNG CỘNG:
	
	
	
	
	








       Ninh Thuận, ngày     tháng      năm 20


Văn phòng





Người lập

Ý kiến của Lãnh đạo Sở Xây dựng











Phụ lục 2

QUY TRÌNH MUA SẮM TÀI SẢN, THIẾT BỊ LÀM VIỆC
1. Mục đích, yêu cầu:


Thực hiện việc mua hàng đúng chất lượng, đúng yêu cầu kỹ thuật, đúng mục đích sử dụng đảm bảo phục vụ cho công tác chuyên môn.

2. Cơ sở pháp lý:


- Căn cứ Quyết định số ..... /QĐ-SXD ngày ...../...../2025 của Giám đốc Sở Xây dựng tỉnh Ninh Thuận về việc ban hành Quy chế quản lý, sử dụng tài sản công tại cơ quan Sở Xây dựng tỉnh Ninh Thuận;

- Căn cứ Luật Đấu thầu số 22/2023/QH15 ban hành ngày 23/6/2023; Nghị định số 24/2024/NĐ-CP ngày 27/02/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Đấu thầu về lựa chọn Nhà thầu;

- Nghị định số 114/2024/NĐ-CP ngày 15/9/2014 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản công;

- Nghị quyết số 17/2024/NQ-HĐND ngày 30/9/2024 của Hội đồng Nhân dân tỉnh Ninh Thuận về quy định thẩm quyền quyết định việc mua sắm tài sản, vật tiêu hao, hàng hóa, dịch vụ và quản lý tài sản công trên địa bàn tỉnh Ninh Thuận,

3. Quy trình chi tiết:

	STT
	Nội dung
	Trách nhiệm
	Thời gian

	1
	Tổ chức họp thống nhất kế hoạch mua tài sản
	Lãnh đạo Sở, lãnh đạo phòng
	Đầu năm

	2
	Tiến hành khảo sát giá trên thị trường các sản phẩm cần mua, yêu cầu có it nhất 3 bảng báo giá của 3 nhà cung cấp
	Văn phòng, các phòng liên quan
	

	3
	Lập danh sách đề nghị mua tài sản, thiết bị gửi cơ quan cấp trên phê duyệt, thuyết minh đề xuất (đối với TSCĐ có giá trị lớn)
	Văn phòng, các phòng liên quan
	

	4
	Phê duyệt mua sắm tài sản, thiết bị
	Lãnh đạo Sở
	

	5
	Sau khi có công văn phê duyệt tiến hành ký hợp đồng với nhà cung cấp
	Lãnh đạo Sở, Văn phòng, các phòng liên quan
	

	6
	Tiếp nhận tài sản, ký biên bản bàn giao tài sản
	Văn phòng, các phòng liên quan
	

	7
	Thanh lý hợp đồng, chuyển khoản trả tiền cho nhà cung cấp
	Kế toán (Văn phòng Sở)
	

	8
	Lưu hồ sơ mua sắm, theo dõi bảo hành
	Văn phòng Sở
	


4. Biểu mẫu:

- Công văn trình Lãnh đạo Sở (Phòng làm công văn chuyển Văn phòng xin ý kiến Lãnh đạo Sở phê duyệt)

- Phiếu đề nghị mua sắm tài sản, thiết bị - Biểu mẫu số 3.










Biểu mẫu số 3


SỞ XÂY DỰNG NINH THUẬN

PHÒNG .........................................................

PHIẾU ĐỀ NGHỊ MUA SẮM TÀI SẢN, THIẾT BỊ


1. Tên tài sản, thiết bị:...................................................................................

2. Đặc tính kỹ thuật:......................................................................................


3. Thời gian cần:............................................................................................


4. Nhà cung cấp: (Kèm theo báo giá)............................................................
	Thông tin
	Nhà cung cấp 1
	Nhà cung cấp 2
	Nhà cung cấp 3

	Tên
	
	
	

	Địa chỉ
	
	
	

	ĐT/Fax 
	
	
	

	Giá (Dự toán)
	
	
	

	Khả năng đáp ứng
	
	
	



5. Đề nghị chọn nhà cung cấp: .....................................................................



         Ninh Thuận, ngày....... tháng...... năm 20....

Văn phòng




Người đề nghị



6. Ý kiến phê duyệt: .....................................................................................

.................................................................................................................................





         Ninh Thuận, ngày....... tháng...... năm 20....









Lãnh đạo Sở duyệt

	Đơn vị: Sở Xây dựng tỉnh Ninh Thuận
Bộ phận: .............................................................
Mã đơn vị QHNS: 1071078.
	


GIẤY BÁO HỎNG, MẤT TÀI SẢN, CÔNG CỤ, DỤNG CỤ









Số: ..........
Người sử dụng: .......................................................................



Bộ phận công tác: ...................................................................

	STT
	Tên tài sản, công cụ, dụng cụ báo hỏng, mất
	Đơn vị tính
	Số lượng báo hỏng, mất
	Thời gian sử dụng
	Giá trị tài sản, công cụ, dụng cụ xuất dùng
	Lý do hỏng, mất
	Ghi chú

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	D
	E

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	







        Ninh Thuận, ngày....... tháng...... năm 20....
         Người lập 


        Ý kiến của người phụ trách bộ phận SD

        (Ký, họ tên)




             (Ký, họ tên)





