SO Y TE HA GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PK HUYEN XiN MAN Doc 1ap — Tu do — hanh phuc
Sé: 05 /QP-QLTS Xin man, ngaydthdang tinam 2020
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, sir dung tai san cong nim 2020

Cin cr Luét dau thau 43/2013/QH13 ngay 26/11/2013;

Cin cr Nghi dinh 63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014;

Luat s6 15/2017/QH ngay 21/06/2017 Ban hanh Luét quan ly, s dung tai san
cong;

Céan ctr Nghi dinh sd 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctua Chinh phu quy

dinh chi tiét mot so diéu luat quan ly, sir dung tai san cong;

Céan ctr Thong tu 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 vé viéc quy dinh chi tiét
viéc st dung von nha nudc dé mua sim nham duy tri hoat dong thuong xuyén co
quan nha nuoc, don vi thude luc lugng vil trang nhan dan, don vi su nghiép cong lap,

to chue chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi, t6 chire chinh tri- nghé nghiép, t6 chuc xa
hoi, t6 chirc x hoi — nghe nghiép;

Can ctr Quyét dinh s6 58/2015/QD-TTg ngay 17/11/2015 vé viéc Quy dinh tiéu
chuan, dinh muc, ché d6 quan ly, st dung may moc, thiét bi ctia co quan nha nudc, to
chirc, don vi su nghiép cong lap;

Cén cur Quyet dinh sb 17/Qb-TTg ngay 8/4/2019 cua Thu tudng chinh phu vé
mot s6 goi thau, ndi dung mua sam nham duy tri hoat dong thuong xuyén dugc ap
dung hinh thure lura chon nha thau trong truong hop dic biét theo quy dinh tai diéu 26
luat dau thau.

Xét dé nghi ctia Phong Vit tu- TBYT va Phong Tai chinh Ké toan.
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay ban Quy ché quan ly, str dung tai san
cong tai Bénh vién da khoa huyén Xin Man;

Pidu 2. Quy ché dugc thuc hién ké tir ngay ky.

Pidu 3. Cac Ong (Ba) phu tréch céc by phan, Chu tich Cong doan va toan thé can
bo vién chirc don vi chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay ./.

Noi nhan :
- Ban giam déc;
- Nhur diéu 3;
- Luu VT.
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QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG
(Ban hanh kém theo quyét dinh s (5 /QD-QLTS ngay( / ¢4/2020 clia Gidm doc
Bénh vién DK huyén Xin Main)
Ngay (3 thang (“nam 2020 Giam déc bénh vién da khoa ky Quyét dinh s6
5 /QD-QLTS ban hanh Quy ché quan ly va st dung tai san cong tai Bénh vién da khoa
huyén Xin Man.
QUY CHE QUAN LY TAI SAN CONG
BAO GOM:

1. P6i twong ap dung
T4t ca cac khoa phong chuyén mon thudc bénh vién va can bg, cong chure,
ngudi lao dong dugce giao quan ly va sir dung tai san thudc sy quan ly cua bénh vién
phai thuc hién theo Quy ché nay.
2. Muc dich
2.1. Thuc hién théng nhét quan Iy vé tai sin cong tai Bénh vién
2.2. Khai thac va sir dung tai san cong dam bao hi¢u luc, hi¢u qua, tiét kiém.
2.3. Phat huy quyén lam chu tdp thé, dong thoi ting cudng cong tac ty kiém
tra, giam sat ndi b trong viéc mua sam, quan ly va sir dung tai san nha nudc.
3. Nguyén tic chung
3.1. Tét ca cac tai san cong ctia Bénh vién phai duge quan ly tap trung, thong
nhét, c6 phan cong quan ly cho cac khoa, Phong chuyén mén, t6 chirc hé thong s6
sach theo ddi chit ché; dinh ky phai t6 chire kiém ké, danh gid tai san theo quy dinh
phap luat.
3.2. Viéc mua sdm, quan ly, sir dung, xr ly tai san cdng phai tuan theo cac
quy dinh cua phap luét hién hanh va hudng dan ctia co quan nha nude ¢ tham quyén.
3.3. Cac phong chuyén mén va can bg, cong churc, nguoi lao dong dugc giao
quan ly, st dung tai san phai chiu trach nhiém néu xay ra mat mat, hu hong, chiém

dung hodc str dung trai phép.



3.4. Bam bao cong khai, minh bach, dung tiéu chuan dinh mirc quy dinh, nam
trong ké hoach hang nam da duoc cép co thAm quyén phé duyét.
3.5. Ho so tai san phai dugc bao quan va luu trit theo quy dinh.

4. Mua sim tai san cong

4.1.Gia trij tai san mua sam:

- Tai san mua sim dudi 100.000.000 ddng (mdt tram triéu dong) do Giam déc
quyét dinh.

- Tai san mua sim tir 100.000.000 dong (mét tram triéu dong) trd 1én phai
thuc hién dau thau cong khai.

4.2. Trinh tu, thu tuc mua sim:

4.2.1 Trinh ty, thu tuc mua sam ddi véi vat tw, dung cu, hang hoa co gia
tri dwdi 20.000.000 ddng/héa don ban hang; Mua sdm tai san c6 gia tri dwoi
10.000.000 dong/tai sian

Buée 1: Khoa/phong c6 nhu cAu stra chira, mua sdm lap du tri bdo hong hodc
dé nghi stra chita, & nghi mua sdm gui 1én Phong VI-TBYT dé tong hop.

Buwoéce 2: Phong VT-TBYT trinh Lanh dao phé duyét dé lam can cir thuc hién.

Budc 3: Cin cir vao phé duyét cia Lanh dao, Phong VT-TBYT khao sat gia
ca mat hang va tim nha cung img c6 wu thé vé gia ca, chét luong dé thuc hién.

Budre 4: Sau khi thuc hién xong cong viéc hai bén ky két bién ban nghiém thu
hodc bién ban ban giao hoan thanh giira don vi va nha cung tng.

Buwéce 5. Khi da hoan thién cac thu tuc trén Phong vat tu — TBYT guri toan bo
hé so sang Phong Tai chinh — Ké toan dé thuc hién thanh toan.

4.2.2 Trinh tw, thi tuc mua sim doi voi vat tu, dung cu, hang hoéa c6 gia
tri tir 20.000.000 dong dén duwéi 50.000.000 dong/hoéa don ban hang; Mua sim tai
san ¢6 gia trj tir 10.000.000 dong dén duéi 20.000.000 dong/tai san.

Buére 1: Khoa/phong cé nhu ciu sira chira, mua sim lap du tril bao hong hoac
dé nghi stra chira, d& nghi mua sim guri 1én Phong VT-TBYT dé tong hop.

Buwéc 2: Phong VT-TBYT trinh Lanh dao phé duyét dé lam can ctr thuc hién.

Buae 3: Cén ctr vao phé duyét cua Lanh dao, Phong VT-TBYT khao sét gia

ca mat hang (it nhit 03 béo gia canh tranh) va tim nha cung tmg c6 uu thé vé gia ca,



chat luong dé thuc hién thuong thao hgp ddng, chi dinh thau va thuc hién ky két hop
dong.
Bude 4: Sau khi thuc hién xong cong viéc hai bén ky két bién ban nghiém thu
hodc bién ban ban giao hoan thanh, bién ban thanh ly giita don vi va nha cung ung.
Bude 5. Khi da hoan thién cac thu tuc trén Phong vat tu — TBY'T gui toan bo
ho so sang Phong Tai chinh — Ké toan dé thuc hién thanh toan.

4.2.3 Trinh tw, thii tuc mua sim véi vat tu, dung cu, hang héa dung cho
nghiép vu chuyén moén cé gia tri tr 50.000.000 dong dén dwoi 100.000.000
ddng/héa don bin hang, tai sin c6 gia tri tir 20.000.000 dong dén dudi
50.000.000 ddng;

Bude 1: Cac khoa phong c6 nhu cAu mua sam lap du tri mua sém hang héa,
vét tu, tai san g 1én Phong Vat tu - TBYT dé tong hop.

Budre 2: Phong Vat tu -TBYT trén trinh Lanh dao phé duyét mat hang dugc
thuc hién mua sam.

Bude 3: Cén ctr két qua phé duyét mit hang dugc mua sam ctia Lanh dao don
vi. Phong Vat tu — TBYT thong bao moi bao gia canh tranh.

Bude 4: Can clr vao it nhat 03 bao gid canh tranh ctia nha cung cip gt tdi,
Phong Vat tu — TBYT trinh Hoi déng mua sam ctia don vi hop chon 01 don vi cung
ng co gia va chét lugng t6i uu nhat dé moi thuong thao hop dong(Co bién ban hop
xét duyét)

Buée 5: Can cir vao bién ban thuong thao hop dong, Giam ddc ra quyét dinh
chi dinh thau. Thuc hién ky két hop dong, ban giao nghiém thu hang héa va thanh ly
hop dong.

Buwde 6. Khi dad hoan thién cac thu tuc trén Phong vat tu — TBYT gui toan bd
hé so sang Phong Tai chinh — K& toan dé thuc hién thanh toan.

4.2.4 Trinh ty, thii tuc mua sim tai san c6 gia tri géi thau tir 50.000.000
dong dén duéi 100.000.000 ddng/héa don ban hang.

Bude 1: Cac khoa phong ¢ nhu ciu mua sim l4p du tri mua sim hang
hoa,vat tu, tai san gui 1én Phong Vit tu - TBYT dé téng hop.
Budc 2: Phong Vat tu -TBYT trén trinh Lanh dao don vi xét duyét cac mat

hang sé dugc thuc hién mua sam.



Bude 3: Cin ctr két qua phé duyét ctia hoi dong mua sdm, Phong Vat tu —

TBYT trinh lanh dao thué tham dinh gia tai san, cin clr vao thim dinh gia tai san.

Phong Vit tu - TBYT lap To trinh gtri Thu truéng don vi xin phé duyét du toan va ké
hoach ddu ddu mua sim géi thau.

Bude 4: Can ctr Quyét dinh phé duyét du toan mua sim va ké hoach dau thau
ctia Thii trudng don vi. Phong VAt tu — TBYT guri thu mai t6i thiéu 3 don vi c6 bao
gia chao hang sau d6 trinh Hoi ddéng mua sdm tai san lua chon ldy 01 nha thau tot
nhét dé moi dén thuong thao hop dong.

Bude 5: Can ctr vao thuong thao hop dong da ky, Thu truéng don vi ra quyét
dinh chi dinh don vi trang thiu. Thuc hién ky két hop dong, ban giao nghi¢gm thu
hang hoéa va thanh ly hop dong.

Buée 6. Khi da hoan thién cac thu tuc trén Phong vat tu — TBYT giti toan bo
hd so sang Phong Tai chinh — Ké toan dé thuc hién thanh toan.

4.2.5. Trinh ty, tha tuc mua sim d6i goéi thiu mua sam co gia tri tir
100.000.000 ddng tré 1én:

Bude 1: Can ctr vao nhu cdu mua sdm cua don vi. Phong Véat tu ~-TBYT tham
mua cho Thu truong don vi thuc hién Tham dinh gid mat hang ma minh cdn mua
sam.

Budc 2: Can cur vao Chung thu tham dinh gia. Bénh vién ldp to trinh xin Phé
duyét du toan gtri [én Phong Tai chinh — KH huyén.

Buére 3: Can cir Béo céo tham dinh phé duyét cia Phong tai chinh va Quyét
dinh phé duyét du toan cia UBND huyén. Bénh vién lép to trinh xin phé duyét ké
hoach d4u thau guri Phong Tai chinh — KH huyén.

Buoc 4: Can cir Bao cao phé duyét ké hoach du thu cua Phong TC-KH
huyén va Quyét dinh phé duyét ké hoach dau thau cia UBND huyén. Bénh vién
thanh 1ap t6 chuyén gia dau thau hodc ky hop ddong thué tu van dau thau dé thuc hién
viéc 14p, tham dinh hd so yéu cdu va danh gia hd so dé xuét.

Bugre 5: Thuc hién ding béo, ban va nhan hé so yéu cau, déng thau, mé thau
va danh gia ho so dé xuét dung quy dinh.

Budre 6. Can cir Bdo cdo tham dinh két qua ddu thdu. Pon vi thuc hién thuc

hién théng béo trung thau, thong béo khéng trang thau, thuong thao hop dong, ky két



hop dong, ban giao nghiém thu hang héa va thanh ly hop déng, dang bao két qua
trang thau dung quy dinh.

Bude 7. Khi d hoan thién cac th tuc trén Phong Vat tu — TBYT gui toan bo
ho so sang Phong Tai chinh — Ké toan dé thuc hién thanh toén.

4.2.6 Trinh tu, thi tuc mua sim ddi véi thudc, vt tw ngoai két qua thau:

Thyc hién ding theo huéng dan cta So'y té

5. Quy dinh v@ tiép nhén, lap dat tai sin méi:

5.1. Phong Vit tu — TBYT theo nhiém vu dugc phan cong, la dau mdi tiép
nhan, kiém tra tinh trang trang thiét bi y té tai san theo dung hop dong mua sim va
lap bién ban ban giao (theo mau quy dinh) gifta don vi cung cap trang thiét bj véi
bénh vién.

Sau khi hoan thién viéc tiép nhan, lap dat tai san cua nha cung cp, tai san phai
duoce nhap kho hodc ban giao su dung cho cac khoa phong sur dung truc tiép trén co
s& phiéu linh tai san hodc bién ban giao nhan hodc quyét dinh giao tai san.

5.2. Pbi véi tai san khong phai do Bénh vién mua sim, tai san dugc tang, tai
tro khi ¢6 su ddng v tiép nhan cia Giam dbc, Phong Vat tu- TBYT la dau méi phoi
hop véi cac khoa, phong chuyén mon dé xem xét, danh gia chét luong nhu cau sir
dung va bao cdo Giam dbc quyét dinh. Quy trinh thu tuc tiép nhan, lép dat thuc hién
nhu quy dinh tai muc 1 diéu nay.

6. Bao dudng, bao tri, sira chira tai sin cong

6.1. Bao dudng, bao tri:

Theo nhiém vu dugc giao, Phong Vat tu - TBYT duogc phan nhiém vu bao
dudng, bao tri tai san, trang thiét bi y té, can ctr danh muc tai san, trang thiét bj y té
hang nam 1ap ké hoach bao dudng, bao tri tai san. Pinh ky Phong VT- TBYT thuc
hién viéc bao dudng, bao tri tai san, trang thiét bi y té ding quy dinh.

6.2. D6i vdi tai san cén sira chira:

- Tai san do khoa phong chuyén mén sir dung khi bi hu hong, Phai dé& xuét
bang vin ban giri Phong Vat tu - TBYT, sau dé Phong Vat tu - TBYT trinh Thua
truong don vi phé duyét theo quy dinh.

6.3. D01 vai tru sé lam viéce:



Giao phong Té chirc — Hanh chinh 1ap ké hoach dinh ky hang thang kiém tra
viéc hu héng, xudng cép trinh Gidm dbc quyét dinh.

6.4. D1 véi xe 6 6:

Khi cén stra chira, thay thé phu tung, bao dudng dinh ky thi lai xe phai co
gidy dé nghi xin sira chita, bdo dudng, bao tri xe trinh gidam dbc quyét dinh. Sau do
phong Vat tu - TBYT thuc hién céc thu tuc theo quy dinh.

7. Quan Iy, sir dung trang thiét bi

7.1. Trang thiét bi phai duoc sir dung dung tiéu chuan, dinh murc va dung muc
dich.

7.2. Khong tu' y ddi, trao ddi, cho ting, biéu trang thiét bi lam viéc cua co
quan; Piéu chuyén trang thiét bi 1am viéc giita cac don vi, ca nhan khi chua dugc
phép clia cap co thim quyén.

7.3. Quy dinh cu thé vé sur dung trang thiét bj co quan:

- Str dung cac trang thiét bi, tai san phuc vu cong tac kham chira bénh dam bao
an toan, ding muc dich, khong sir dung vao muc dich ca nhan.

- May vi tinh: Khi ¢6 nhu cau sir dung mdi mo may, khi str dung xong phai tat
may, Khong str dung may dé choi game va sir dung vao cac muc dich c4 nhan.

- May diéu hoa nhiét do: Khong bat may diéu hoa nhiét do ché do lam mat
phong khi nhiét do ngoai troi dudi 26 do C va ché do sudi khi nhiét do ngoai troi trén
16 d6 C, han ché mo ctra phong, cira s6 khi dang str dung may diéu hoa nhiét do. Tt
didu hoa nhiét do trude gio nghi lam viée t6i thiéu 1a 30 phut.

- Str dung dién: Khong sir dung dién co quan vao nhu cau ca nhén, khi ra khoi
phong lam viéc phai tat hét hé théng dién.

- May pho td coppy, may fax: Giao cho bd phan hanh chinh quan 1y chi duoc
stir dung vao muc dich chung cua co quan.

- Pién thoai ¢ dinh: Khéng duge st dung cho muc dich ca nhan, khong néi
chuyén qua lau trén dién thoai

8. Quan ly, sir dung xe 6 to cong tac

8.1 Quan ly, sir dung xe 0 t6 cong tac:

- Pbi tugng dugc sir dung xe 6 té co quan di cong tac:

+ Giam dbc



+ Dbi tugng khac duoc gidm dbc y quyén dung xe 6 to6 co quan phuc vu
chung cua co quan.

8.2 Tham quyén diéu dong xe

- Giam dbc

- Pho giam dbc

* Trach nhiém cia d6i twong sir dung xe

- Khi ¢6 ké hoach di cong téc, phong té chirc hanh chinh dé xuét véi lanh dao
bé tri xe cho phtt hop.

- Si dung xe ding muc dich, di ding gio, ding noi xudt phét va 16 trinh da
déng ky.

- Tao diéu kién thuan loi cho lai xe hoan thanh nhiém vu

8.3 Trach nhiém ciia phong to chirc hanh chinh

- Diéu dong xe, 1ai xe thyc hién nhiém vu ding thoi gian, dam bao hi¢u qua
va an toan; giam sat lich trinh hoat dong cua xe.

8.4 Trach nhiém cia lai xe

- Chap hanh nghiém chinh ni quy, quy dinh ctia co quan va su diéu dong xe
cuia co quan; tudn thu nghiém luat giao thong duong bo.

- Dén, dua, tra doan cong tac/can bd di cong tac dung thoi gian, dia diém, 10
trinh: Ghi sb cong to mét khi xuét phat va khi vé co quan dé ngudi sir dung xe ky xac
nhan lam co s& thanh toan tién nhién lidu.

- Trong khi 1am nhiém vu: Khong tu y lai xe di noi khac néu khong c6 su
ddng v ciia ngudi sir dung xe: Tuyét ddi khong dé nguoi khac diéu khién xe khi phuc
vu doan/can bd cong tac.

- Pé xe ding noi quy dinh, thudng xuyén kiém tra k¥ thuat xe, phu tung,
xang, dau.., vé sinh xe sach sé& dé san sang phuc vu cong tac.

9.Thu hdi, di¢u chuyén trang thiét bi lam viéc trong co quan

9.1 Cic trudng hop thu hdi: St dung khong ding muc dich, khong ding doi
tuong.

9.2 Cac trudng hop diéu chuyén trang thiét bi lam viéc:

- Diéu chuyén gitta cac khoa phong trong co quan tlr noi thira sang noi thiéu

theo tiéu chuan dinh muec:



- Dé mang lai hiéu qua str dung cao hon.
10. Quén 1y, lwu trir ho so tai san cong

Hb so tai san cong:

- Quyét dinh mua sam cta cép ¢ tham quyén;

- Hop dong kinh té; Hoéa don tai chinh; Bién ban giao nhén tai san, bién ban
thanh ly.

- Céc van ban lién quan dén thu hoi, diéu chuyén, thanh ly, tiéu huy tai san;

- Quyét dinh phé duyét bao cao k¥ thuat, quyét dinh phé duyét cong trinh hoan
thanh, ban v& thi cong, thim dinh quyét toan ddi voi cong trinh ha tang.

- Hd so, tai liéu khac c6 lién quan.

Phong Vat tu- TBYT la noi quan ly, luu trit ho so tai san cong

11. Trinh tu, thi tuc thanh ly tai sdn cong

Tai san cong khi da vugt qua thoi han st dung theo quy dinh ma khong thé
tiép tuc sir dung; Bi hu hong khong thé sira chira sé tién hanh thanh ly tai san theo quy
dinh.

11.1. HO so dé nghi thanh ly tai sin gbm:

a) Phong Vit tu- TBYT du thao vin ban trinh Giam ddc ky ban hanh Quyét
dinh thanh ly tai san cong, dinh kém cac hd so lién quan dén thanh ly tai san:

- Van ban dé nghi thanh ly tai san;

- Bang ké danh muc tai san dé nghi thanh ly, ndam dua vao st dung, y kién xac
nhan cta khoa phong chuyén mon theo quy dinh cua phap luat;

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong thanh ly tai san;

- Quyét dinh mua sam cua cép co tham quyén;

- Cac tai liéu khac c6 lién quan.

b) Déi v6i cac loai tai san ma phap lut quy dinh khi thanh 1y can ¢ ¥ kién
xé4c nhén chét luong tai san cia co quan chuyén mén thi phai gii kém y kién bang
van ban clia cac co quan nay.

11.2 Giao cho Phong ké toan, Phong Vat tu - TBYT t6 chtc thanh ly tai san

nha nudc theo quy dinh.



11.3 Sau khi hoan thanh viéc thanh ly tai san, Phong Vat tw — TBYT phéi hop
v6i Phong Tai chinh ké todn hach toan giam tai san theo quy dinh ctia phap luat vé ké
toan; bao céo ké khai bién dong tai san.

12. Bao cao tai san cong

12.1 Binh ky vao thang 12 hang nam, giao Phong Tai chinh —Ké toan, Phong
Vat tu - TBYT t6 chire kiém ké tai san vat tu trong toan vién.

12.2 Cham nhat ngay 31 thang 01 nim sau, Phong VAt tu — TBYT, Phong Tai
chinh ké toan tham muu van ban trinh Giam doc ky bdo cdo tinh hinh quan ly, su
dung tai san cong gui phong Tai chinh huyén

12.3 Dbi véi béo cdo dot xuét theo yéu cau clia co quan nha nudc co tham
quyén thi Phong VAt tu, Phong Tai chinh ké toan 1ap du thao van ban trinh Giam doc
ky béo cdo dung thoi gian quy dinh.

13. Xir ly trach nhiém vat chét d6i v&i can bo cong nhin vién chire, nguoi
lao dong

13.1 Hinh thte xtr ly trach nhiém vat chat
- B6i thuong
- B6i thudmng va dén bu chi phi khac phuc hau qua do vi pham gay ra.

13.2 Cén bo cdng nhan vién chuc, nguoi lao dong gay ra thiét hai tai san cong,
du cd y hay khong cb y phai c6 trach nhiém boi thuong thiét hai theo quy dinh cua
cép co thim quyén.

13.3 Can bd céng nhéan vién chire, nguoi lao dong vi pham quy ché nay dé xay
ra thiét hai tai san cong hodc gdy thiét hai cong sirc lao dong cuia nguoi khac, ngoai
viée bdi thuong gia tri tai san thiét hai con phai dén bu chi phi khic phuc hau qua do
viéc vi pham gay ra.

14. T6 chirc thure hién

Quy ché nay duoc thuc hién ké tir ngay ky ban hanh. Céc quy dinh trudc déy
vé quan ly tai san cong trong co quan trdi véi quy dinh trong quy ché nay déu hét
hiéu luc thuc hién.

Moi céan bg, cong nhan vién chure, nguoi lao dong trong co quan thuc hién

nghiém tiic cac quy dinh ctia quy ché nay.



