UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON BAC BIEN Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

Sé: 144/QD-MNBB Ngoe Thuy, ngay 13 thang 10 nam 2021

, QUYET PINH
V/v ban hanh quy ché quan ly va sit dung tai san cong nam hoc 2021- 2022

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BAC BIEN

Can cit Nghi dinh sé 151/2017/NP-CP ngay 26/12/2017 ciia Chinh phii vé
viéc quy dinh chi tiét mét s6 diéu cia Ludt quan 1y, sir dung tai sin cong;

Thiee hién chi thi s6 32/CT-TTg ngay 10/12/2019 ciia Thii tuwémg Chinh phii
vé ddy manh trién khai thi hanh Ludt quan Iy, sir dung tai san céng va cdc van
ban quy dinh chi tiét thi hanh LudtCan cir tinh hinh thuc té cia don vi.

OP So: 20/2012/QD-UBND ngay 8 thang 8 ndm 2012 Ban hanh Quy dinh
vé quan 1y, stk dung cong sé, tru s6, nha lam viéc thudce sé hitu nha nude giao cho
cdc co quan hanh chinh, t6 chirc, co quan, don vi quan Iy sit dung trén dia ban
Thanh phé Ha Néi.

Can cir ké hoach thuwe hién nhiém vu nam hoc 2021-2022;

Xét dé nghi cua bo phdan quan ly tai san va ké toan cua tai vu cia truong.

QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh quy ché quan Iy va st dung tai san céng nam hoc 2021-
2022 ciia Trudng mam non Béc Bién.

Piéu 2: Quy ché quan Iy va st dung tai san cong dd duogc thong qua hoi
nghi cong chirc va chinh thirc dua vao thyc hi¢n thuc hién tir ngay ky.

Diéu 3: BGH, Cong doan va toan thé Can b9, Gido vién Nhan vién nha
truong chiu trach nhiém thyc hién nghiém tac quy ché./.

Noi nhan: e ]
- Phong GD&DT, TCKH, Kho bac (dé b/c); A HIEGS RU ONG
- BGH (dé chi dao); Y Srs S\

- Luu: VT.
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QUY CHE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CUA NHA TRUONG
(Kém theo quyét dinh sé: 144/0D-MNBB ngay 13 thang 10 ndm
2021)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ddi twong dp dung

Quy dinh nay 4p dung cho tat ca céc c4 nhan doan thé c6 lién quan dén hoat
dong ctia nha truong déu thudc pham vi diéu chinh cua quy ché nay.
1. Tai san nha nudc: 1a nhimg tai san dugc hinh thanh tir ngudn ngan sach
nha nudc hoac c6 ngudn goc tir ngan sach nha nudce, tai san dugc xac 1ap quyen
s& hiru ctia Nha nuéce theo quy dinh cua phap luét.

Tai san nha nudc duoc trudong quan 1y va st dung gdm:

- Nhém 1: May moc, thiét bi, do dung day hoc

+ Thiét bi, 46 dung day hoc dung chung.

+ Ban, ghé, tu, sach, tai liéu ...

+ Thiét bi, 46 dung trang bi cho bo phan y té

+ M4y moc thiét bj van phong, cac thiét bi CNTT

- Nhom 2: Tai san khac :

+ Dt dai;

+ Nha, cong trinh xay dung khac gan lién véi dat dai;

+ C4c tai san khac gan lién voi dat dai;

+ Cac cong tr‘inh xay Qu’ng, vat kién trac nhu: Nha lam viéc, phong hoc, nha
v¢€ sinh, c0t cd, bon hoa, cong rao...

+ DAt dai, cay xanh, hoa kiéng, san choi , d6 choi ngoai troi...

+ Heé thdng cap thoat nude, hé thdng dién, hé thdng phong chdy chira chay.

Piéu 2. Nguyén tic quan 1y, sir dung tii san ciia nha trueong:

1. Hi€u truong 1a nguoi chiu trach nhiém quan ly tai sdn ctiia nha truong

2. Tai san cua truong dugc giao cho by phéan, hodc ¢4 nhan cu thé quan ly
dugc Hi¢u trudng quy dinh bang van ban

3. Tai san ctia nha truong dugce st dung dung muc dich, bao dam hiéu qua va
tiét kiém; duoc bao dudng, bao v€ theo quy dinh.

4. Viéc quan ly, sir dung tai san cia nha truong duoc thyc hién cong khai,
minh bach. Moi hanh vi vi pham ché 6 quan ly, sir dung tai san phai bi xtr Iy theo
phép luat.



5. Viéc thanh ly tai sdn dugc thuc hién theo chi dao ctia co quan quan 1y cong
san c6 tham quyén

6. Viéc quan 1y, st dung tai san va trach nhiém quan 1y tai sdn phai tuan tha
theo quy dinh ctia phap luat hién hanh vé quan 1y, st dung tai san. Tét ca cac loai
tai san nha nudc déu phai duoc quan 1y toan ven, tap trung, théng nhit c6 phan
cong cho cac bd phan truc tiép quan 1y. T6 chirc hé thdng s6 sach theo ddi tai san
chit chg, dinh ky hét mot hoc ky phai to chutre kiém ké, cudi nam tién hanh kiém
ké va dong thoi danh gia timg loai tai san, tinh khau hao theo Quy dinh cua phap
luat. Bam bao st dung c6 hi¢u qua, tiét kiém, chéng lang phi, hu hao, méat mat.

7. Pbi véi thiét bi an toan vé dién, trang thiét bi chita chay: Cau dao chdng
giat, 6 dién, binh chira chay ...phai dugc kiém tra dinh ky. Hang nam Hi¢u truong
xay dung ké hoach phong chay chira chay, tuyén truyén cho tat ca Can bo - giéo
vién —nhén vién vé sir dung di¢n an toan .

8. Tat ca tai san thudc pham vi quan 1y déu phai dugc giao cu thé dén cho
tung b phén, cac 16p va ca nhan c6 trach nhiém quan ly va sir dung ding quy
dinh. Nghiém cdm viéc sir dung tai san khong ding muc dich dugc giao, lam that
thoat, hu hong, gay thiét hai vé tai san. Truong hop dé xay ra mat mat hu hong do
16i don vi, ca nhan dugc giao quan 1y, st dung phai boi thuong va xir 1y trach
nhi¢m tap thé, ca nhan.

9. Viéc giao nhan tai san phai dugc ngudi co trach nhiém ky quyét dinh va
khi ban giao thuc t€ phai c6 bién ban ban giao, nhan theo mau ctia B Tai Chinh
Pam bao cong khai, minh bach, hiéu luc va hi¢u qua theo quy dinh cta phap luat.

10. H6 so quan 1y, gidy chimg nhan quyén str dung dat hay cac gidy to co lién
quan phai dugc bao quéan va luu trit theo quy dinh.

~ CHUONGII o
QUY PINH CU THE VIEC QUAN LY, SUDUNG TAI SAN

Piéu 3. Ban quan lv, kiém tra tai san:

1. Thanh phan Ban quan 1y tai san: Nha truong thanh 1ap Ban quan 1y tai san
gom: Hiéu truong hoac Pho Hiéu truong 1a trudng ban; Chu tich hoac phé Chu
tich Cong doan 1a Pho ban; K& toan; T6 truong td van phong; truéng ban thanh
tra nhan dan va mot so thanh vién khac 1a ay vién.

2. Nhi¢m vy cua Ban quan ly, kiém tra tai san:

- Nhiém vu cu thé cua cac thanh vién Ban quan 1y, kiém tra tai san do trudng
ban phén cong

- Nhiém vy chung cua Ban quan ly, kiém tra tai san bao gom: Tiép nhan,
dang ky tai san; Quan 1y tai san va hd S0 tai san; Kiém tra, kiém ké tai san; D&
nghi va gidm sat viéc trang bi, mua sdm tai san; Dé nghi va gidm sat vi¢c bao
dudng, stra chita tai san; Dé nghi va giam sat viéc thanh 1y tai san; D& nghi xir 1y
tai san bi mat mat, hu hoéng

Dié€u 4. Tiep nhan, sir dung tai san




1. Cong trinh xay dung sau khi hoan thanh hodc vat dung, trang thiét bi cép
cho nha truong phai dugc ban giao cho nha truong bang bién ban. Bién ban ban
giao dugc ky gitra mot bén la don vi, t6 chtrc, ca nhén ban giao va mét bén la Hi¢u
truong va ké toan cuia trudng. Sau khi tiép nhan ban giao trudng thuc hién thu tuc
dang ky véi co quan quan 1y theo quy dinh.

2. Cac vat dung, trang thiét bi mua sim tir ngudn kinh phi cta truong thuc
hién theo quy trinh sau: Nguoi dé nghi; Hi¢u truong duyét; Ban tlep nhan xac
nhan hoa don mua hang; ké toan vao sb tiép nhan va so tai san; vao sb ban giao
cho bd phan, ca nhan st dung.

3. St dung tai san

a. Nguo1 stir dung tai san c6 trach nhiém st dung diing muc dich, bao v¢, bao
quan chat ché.

b. Khong tu ¥ hoan d6i tai san, trang thiét bi 1am viéc khi chua dugc phép cia
Hi¢u trudng

c. Mang tai san, trang thiét bi ra ngoai trudng phai c6 xac nhan cua Hiéu
truong

DPiéu 5. Quan 1y tai san, ho so tai san:

1. Quan ly tai san:
a. Tai san 1a dat dai, cong trinh xay dung gan lién véi dat dai; may moc, vat
dung phuc vu hoat dong ctia nha truong: do ké toan quan ly

b. Tai san 1a miy moc, trang thiét bi 1am viéc, day hoc: do ca nhan bd phan
duogc trang bi tai san quéan 1y

2. Quan Iy ho so tai san:

Giao Ké toan nha trudong quan 1y:

a. Poi voi dat dai: Van ban va ho so tai san lién quan dén dat va cac cong trinh
trén dat.

b. B6i v6i cong trinh xay dung gan lién véi dat dai: ho so tai san gom céc ban
v€ cong trinh, Bién ban ban giao cong trinh, Cac van ban khac lién quan dén cong
trinh.

c. P6i véi may moc, trang thiét bi, d6 dung day hoc; phuc vu hoat dong cua
nha truong; may moc, trang thiét bi lam vigc: ho so tai san gébm S6 ding ky tai
san; ching tir mua sam; chimg tir tiép nhan.

Di€u 6. Bio dudng, sira chira tai sin

1. Ban quan 1y, kiém tra tai san: d& nghi bao dudng, sira chita tai san khi can
thict

2. Can b, vién chirc trong qua trinh cong tac, day hoc néu thiy can bao dudng,
stra chira tai san chung, may moc, trang thiét bi day hoc, lam viéc, sinh hoat thi
dé nghi v&1 Hi¢u pho phu trach co sé vat chat.



3. Viéc bdo dudng, stra chira tai san la cac cong trinh xay dyng gan lién vé1
dat khong dugc lam sai I¢ch so vdi ho so thiét ké cong trinh.

4. Hiéu trudng duyét ho so dé nghi bao dudng, stra chira tai san chung, vat
dung, may moc, trang thiét bi day hoc, lam vi¢c, sinh hoat va cir Ban Co s¢ vat
chat, ki€m tra tai san gidm sat vi¢c bao dudng, stra chira.

Dicu 7. Trang bi, mua sam tai san

+ Nguodn kinh phi mua sam tai san

1. Ngudn chi thuong xuyén ngéan sach nha nudc theo quy dinh cua Luat Ngan
sach Nha nuéc duoc cap ¢ thim quyén giao trong dy toan chi ngan sach hang
nam

2. Ngudn thu tir phi, 18 phi duoc st dung theo quy dinh cta phép luét.

3. Nguon kinh phi tir thu hoat dong su nghiép, quy phét trién hoat dong su
nghiép, quy hop phap khac theo quy dinh tai don vi sy nghiép cong lap.

4. Cac ngudn kinh phi hop phép khéc theo quy dinh (néu co).

DPiéu 8. Phwong thirc mua sim ti san

Viéc mua sam tai san nha nudc duoc thuc hién theo mot trong hai phuong
thure sau day:

1. Mua sam tap trung (theo danh muc quy dinh) Hang nam nha trudng xay
dung ké hoach va danh muc cdn mua sam (trong ds mua sam TS tap trung) giri vé
phong TCKH vao thang 1 va thang 7 hang nam.

2. Bon vi dugc giao quan 1y, st dung tai san thuc }}ién mua sam ddi voi tai
san nha nude khac khong thuoc danh muc tai sdn mua sam tap trung.

Picu 9. Mua sim tip trung

Pon vi mua sim tip trung thuc hién mua sam tap trung theo cach thirc ky
thoa thuan khung, quy trinh thyc hién gdm céc noi dung cu thé sau: 1. Lap, phé
duyét du toan mua sam tap trung a) Can ct ti€u chuan dinh muc, ché do quan ly,
str dung tai san do co quan nha nudc ¢ thim quyén quy dinh, nhu cau va hién
trang sir dung tai san, don vi truc tiép sir dung tai san dé xuat nhu cau mua sam
tai san cung voi viée 13p du toan ngén sach hang nam, trinh Phong TC-KH phé
duyét theo quy dinh trong do, xac dinh cu the chung loai, s6 lugng, dy toan kinh
phi mua sam tai san thudc danh muc mua sam tap trung.

Piéu 10. Kiém tra, kiém ké tai san:

Ban quén ly co s& vat chét, kiém tra tai san thuc hién viéc kiém tra thuong
xuyén va dinh ky.

1. Kiém tra thudong xuyén: Tinh trang CSVC phong hoc va cac phong khac;
Cac dd dung, dung cu trong phong hoc (ban, ghé, dén, quat , dién nudc...); Thiét
bi PC&CC; Day din dién bao goém tir lu6i dién dén cac phong hoc, phong lam
viéc...



2. Kiém tra dinh ky: Can ctr SO tai san nha truong, Ban quan 1y co so vat cht,
ki€m tra tai san thyuc hién viéc kiém ké vao ngay 01/01 hang nam.

Piéu 11. Piéu dong tai sian, vit dung, miy méc, trang thiét bi:

Ban quan 1y co s& vat chat, kiém tra tai san dé nghi, Hiéu truong duyét, Ké
toan va B/c Hiéu phé phu trach CSVC thuc hién viéc thu hoi, diéu chuyén

Piéu 12. Thanh Iy tai san

Ban quan ly co s& vat chit , kiém tra tai san dé nghi, Hiéu truéng duyét, Ké
toan tién hanh thu tuc thanh 1y theo quy dinh

Piéu 13. Khau hao tai san, hach toan, bao cao:

1. Ké toan phu trach viéc tinh hao mon tai san cia nha trudng theo quy dinh
hi¢én hanh ctia nha nudc
2. Ké toan phu trach thuc hién ché d6 thong ké, bao cao tinh hinh quan ly, su

dung, xu ly tai san dinh ky hang nam hodc bao cao dot xuat khi co quan c¢6 tham
quyén yéu cau

Piéu 14. Tai san bi mit mat, hu hong:

1. Bo phan, c4 nhan duoc giao quan 1y tai san, Vat dung, may moc, trang thiét
bi néu bi mat mat, hu hong phai lam Ban tuong trinh giri Hi¢u trudng

2. Ban quan 1y, kiém tra tai san xem xét, dé nghi Hiéu truong hudng xtr 1y
Trach nhiém cua céc t6 chirc,ca nhan dugc giao quan 1y, st dung tai san.

Dicu 15. Trach nhiém cia nguoi dirng dau cic to chirc va ca nhan dwgc
giao quan ly, sir dung tai san:

1. Hiéu trwdng 1a nguoi chiu trach nhiém chung trong vi¢c td chirc thuc hién,
quan ly, sir dung tai san nha truong; quyét dinh vi¢c trang bi va cap phat tai san
cho timg bd phan va giao nhiém vu quan ly, sir dung tai san cho cac t6 chuc, ca
nhan .

2. Pho Hi¢u Trudng:

- Phé Hi¢u Trudng chiu trach nhiém gitp Hiéu Truong phéi hop véi ke toan

t6 chuc thue hién quan 1y, sir dung tai san ,quan ly chung v€ mat hién vat, sO sach,
ho so vé tai san, thuc hién giao, nhan, diéu chuyén trong ndi bo nha truong

3. Ké toan :

- Ké toan quan 1y chung vé mat gia tri va ho so, s6 sach chimg tir goc ctia mdi
loai tai san .

- Lap s0 theo ddi tai san tai noi st dung cho timg phong ban

- Lap s6 theo dai tai san ctia ké toan va tai khoan ké toan, theo timg chi tiéu .

- Quan 1y hd so 1y lich cua ting loai tai san nhu vat kién trac va cac cong trinh
khac nhu cac loai trang thiét bi ndi that, sach thiét bi truong hoc: Chi tiét tung loai



nhu khéi luong, s luong cua tat ca cac loai, trang thiét bi theo hé thong s6 sach,
hd so tai san .

- Tiép nhén bao cio cla cac bd phan khac khi c¢6 yéu cau sira chita. Sau khi
tiép nhan ké hoach stra chita tir b/c Hi¢u pho phuy trach CSVC xiny kién chap
thuan cua Hiéu trudng, ké toan tlen hanh 18p du toan stra chira. Viéc sura chira phai
theo ding quy trinh chi duoc tién hanh sau khi c6 ¥ kién phé duyét cua cap co
thAm quyén. Trude va sau khi stra chita cac tai san la may moc, thiét bi phai lap
bién ban kiém tra x4c nhan tinh trang hu hong va bién ban nghi¢ém thu ban giao.
D01 v0i tai san dang trong thoi gian bao hanh, néu co phat sinh hu hong, phai yéu
cau don vi cung cép thuc hién trach nhiém bao hanh nhu di cam két trong hop
dong.

4. Bao vé: 1a ngudi chiu trach nhiém truc tiép khi tai san ctia nha trudng bi
mat trude Hiéu truong, phap luat nha nude.

5. Gido vién, c¢b nudi, vin thw, thi quy, y té: Quan 1y tat ca tai san, trang
thiét bi, d6 dung do day hoc cua 16p. Khai thac st dung ding muc dich, c6 hiéu
qua va c6 trach nhiém bao quan, giit gin, bao dam sir dung tai san lau bén, str dung
dién, nudc phai tiét kiém, khi ra khoi phong phai tat tat ca cac thiét bi dién nhu:
dén, quat ... Pong thoi néu ¢ phat hién hu hong cac loai tai san thi gido vién co
nhiém vu bao ngay cho bao vé cua truong. Pé bd phan bdo v¢ co thé stra chira
ngay, dong thoi bao vé s& bao cac bd phan co lién quan dé 1én ké hoach xin chu
truong cua Hiéu truong bdo tri va stra chita kip thoi.

Picu 16. Trach nhiém chung ciia moi thanh vién trong nha truong

* i voi tat ca cc tai san & van phong giao cho t6 trudng van phong quan Iy
chung. May vi tinh cua timg bd phan sir dung thi ca nhan phai c6 trach nhiém bao
quan, néu hu phai bao voi nguoi quan ly dé co ké hoach stra chira béo tri kip thoi.
Tat ca GV — NV déu duoc str dung may cia truong dé thuc hién cong tac chuyén
mon ctia minh tuy nhién khong sir dung mang Internet ctia truong dé choi Games
hay nhiing viéc khéac. Riéng may photo thi chi nhén vién van phong dugc st dung.
Ngoai nhan vién van phong, GV — NV ciling dugc st dung nhung khi str dung
phai hoi y kién ctia van phong.

* Poi véi phong tin hoc Kidsmart: Giao cho GV phu trach CNTT quan 1y va c6
trach nhiém bao quan, thudng xuyén lau chui quét don, thyc hién tot ndi qui phong
may. Gido vién chiu trach nhiém quan ly phong may phai su dung tiét kiém dién,
khong md may lanh sir dung vao viée riéng. Riéng dbi vai GV — NV khac vao
phong may khong dugc phép tiy tién md may khi khong cé su dong v ciia GV
quan ly phong may.

* P6i v6i phong 16p hoc: Giao cho GV cha nhiém cac 16p quan 1y va co trach
nhiém bao quan. Néu xay ra hu hong céac thiét bj nhu ban ghé, thiét bj dién va
may tinh, mdy chiéu trong mtrc do bao hanh hoic mat tai san thi gido vién chu
nhiém 16p c6 trach nhiém bao cho bao vé, P/c phu trach CSVC dé 1ap bién ban
va trinh BGH d¢ dé ra hudng giai quyet Néu céc thiét bi nhu quat tran, hop so,
bong dién, khoa, may tinh, may chiéu, cac thiét bi dién khéac, ban ghé xay ra hu



héng do 16i ngudi st dung thi Gido vién cht nhiém 16p phai 1ap bién ban gui B/c
phu trdch CSVC dé bao céo nha truong va nguoi st dung 1én ké hoach ty stra
chira.
* P6i v6i bo phan nha bép :

- Chiju trach nhiém 1én ké hoach va tién hanh kiém ké tai san — trang thiét bj
do dung theo dinh ky.
* Tap thé, c4 nhan duoc giao quan ly, st dung tai san phai chiu trach nhiém trudc
nha trudong va phap luat .

-T4t ca can bd gido vién, nhan vién va hoc sinh trong nha truong phai cé trach
nhiém bao v¢ tai san chung cling nhu tai san dugc giao cho ca nhan truc ti€p quan
1y str dung .

Picu 17. Cong tic Kiém tra, gidm sat quéin Iy, sir dung tii sin

-Giao cho Ban thanh tra nhan dan phéi hop v&1 bo phan tai vy ¢6 trach nhi¢m
giam sat thuong xuyén viéc quan 1y, sir dung tai san dé kip thoi phat hién viéc
quan 1y, stir dung tai san khong dung quy dinh va nhitng mat han ché, yéu kém
trong quan 1y, str dung tai san, kip thoi bao cao Hiéu trudng dé co chi dao khic
phuc .

- Binh ky Hiéu trudng t6 chic kiém tra viée quan 1y, st dung tai san c6 bién
ban va c6 van ban két luan va c6 chi dao thuc hién khic phuc nhiing han ché.
CHUONG 111
XU LY VI PHAM VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN
VA VIEC THI HANH QUY CHE

Piéu 18. Xir 1y trach nhiém vit chat d6i véi ngudi giy thiét hai tii sin

CB GVNV gay thiét hai vé tai san ctia nha trudng phai bi xir Iy theo quy dinh.
Diéu 19. To chirc thue hién

- Ban quan 1y co s& vat chat, kiém tra tai san ctia nha truong; Cac CBGVNV
ctia nha truong c6 trach nhiém thyc hién Quy ché va tham gia giam sat viéc thuc
hién Quy ché nay.

- Cac t6 truong chuyén mén, Vin phong trong pham vi cong tac co trach
nhi¢m nhac nhd, kiém tra céc thanh vién thuc hién ngi€ém tic Quy ché nay

- Trong qua trinh thuc hién CBGVNV ctia nha truong néu thay c6 dleu gi can
phai chinh sira thi dé ngh1 v6i to truong chuyén mon, Van phong. Céc to truong
1ap vian ban dé nghi gtri B/c Hiéu trudng.

Piéu 20. Hiéu lwc thi hanh:
Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 12 thang 10 nim 2021

Nhitng ndi dung quy dinh trude day trai véi Quy ché nay duogc bii bo



