QUY CHẾ 
QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TÀI SẢN NHÀ NƯỚC 
TẠI KHỐI CƠ QUAN CỤC VĂN THƯ VÀ LƯU TRỮ NHÀ NƯỚC
(Ban hành kèm theo Quyết định số      /QĐ-VTLTNN ngày     tháng 10 năm 2018
của Cục trưởng Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước)

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi áp dụng
1. Quy chế này quy định việc quản lý và sử dụng tài sản của Khối cơ quan Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước (sau đây gọi tắt là Khối cơ quan Cục) được hình thành từ các nguồn: Nhận điều chuyển, tự mua sắm, nhận tài trợ và các nguồn hình thành khác... để thực hiện các nhiệm vụ được giao.
2. Tài sản thuộc phạm vi điều chỉnh tại Quy chế này bao gồm: Tài sản cố định và công cụ dụng cụ phục vụ công tác chuyên môn tại các đơn vị chức năng thuộc Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước.
Điều 2. Mục đích, yêu cầu
1. Thực hiện thống nhất việc mua sắm, trang bị, quản lý và sử dụng tài sản của Nhà nước tại Khối cơ quan Cục đảm bảo tuân thủ các quy định của pháp luật và hướng dẫn của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
2. Khai thác và sử dụng tài sản đảm bảo hiệu quả, tiết kiệm, chống lãng phí, thất thoát.
Điều 3. Nguyên tắc trang bị, quản lý và sử dụng tài sản
1. Việc quản lý, sử dụng tài sản phải thực hiện theo quy định của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công số 15/2017/QH14 ngày 21/6/2017 và các văn bản hướng dẫn của Luật quản lý, tài sản công.
2. Tài sản được giao đến từng đơn vị chức năng thuộc Khối cơ quan Cục quản lý và sử dụng đảm bảo đúng mục đích, công năng, tiêu chuẩn, định mức, chế độ của Nhà nước.
3. Việc quản lý và sử dụng các tài sản được thực hiện công khai, minh bạch, theo dõi, hạch toán đầy đủ về mặt hiện vật và giá trị theo quy định.
4. Việc bảo dưỡng, sửa chữa, điều chuyển, thanh lý, hủy tài sản nhà nước tại Khối cơ quan Cục phải được Lãnh đạo có thẩm quyền quyết định và sự phân cấp của Bộ Nội vụ.
5. Hồ sơ tài sản phải được bảo quản và lưu trữ theo quy định.
6. Nghiêm cấm việc trang bị không đúng mục đích, tiêu chuẩn gây lãng phí; trang bị nhưng không sử dụng hoặc sử dụng không hiệu quả; sử dụng sai mục đích, sai quy định, sai quy trình gây hư hỏng, thất thoát tài sản; cố ý làm hư hỏng tài sản; không quản lý tài sản dẫn đến hư hỏng, mất mát...
Chương II
NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ
Điều 4. Về mua sắm, bàn giao và quản lý tài sản
1. Về dự toán mua sắm: Căn cứ hướng dẫn lập dự toán của Bộ Nội vụ và Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước, Văn phòng Cục sẽ hướng dẫn các đơn vị chức năng thuộc cơ quan Cục đề xuất nhu cầu tài sản cần mua sắm, tổng hợp trình các cấp có thẩm quyền phê duyệt và Văn phòng Cục chủ trì tiến hành mua sắm, trang bị phù hợp với tiêu chuẩn, định mức, chế độ của Nhà nước.
2. Sau khi hoàn thành việc tổ chức mua sắm tài sản, Văn phòng Cục bàn giao tài sản và các tài liệu hướng dẫn sử dụng tài sản của nhà sản xuất cho các đơn vị chức năng thuộc Khối cơ quan Cục quản lý và sử dụng theo quy định.
Điều 5. Bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa tài sản cố định
1. Văn phòng Cục có trách nhiệm bảo trì, bảo dưỡng tài sản định kỳ để kéo dài tuổi thọ và công năng hoạt động.
2. Trong trường hợp tài sản bị hư hỏng, đơn vị chức năng được giao quản lý và sử dụng tài sản kịp thời báo với Phòng Quản trị để tiến hành sửa chữa hoặc thay thế đưa tài sản vào tiếp tục sử dụng.
Điều 6. Điều chuyển tài sản cố định
1. Tài sản nhà nước được điều chuyển giữa các đơn vị chức năng thuộc Khối cơ quan Cục trong các trường hợp sau: Sử dụng không đúng mục đích; từ nơi thừa sang nơi thiếu theo tiêu chuẩn định mức sử dụng tài sản; không có nhu cầu sử dụng thường xuyên; việc điều chuyển tài sản mang lại hiệu quả sử dụng cao hơn.
Trường hợp không thể điều chuyển giữa các đơn vị thuộc Khối cơ quan Cục, Văn phòng Cục có trách nhiệm tham mưu cho Cục trưởng xem xét, điều chuyển cho đơn vị sự nghiệp khác tránh lãng phí trong sử dụng tài sản.
2. Các đơn vị chức năng thuộc Khối cơ quan Cục chịu trách nhiệm rà soát các tài sản trong phạm vi được giao quản lý, sử dụng nếu thuộc các trường hợp tại khoản 1 Điều này, có ý kiến gửi Văn phòng Cục là đầu mối thực hiện báo cáo Cục trưởng thực hiện điều chuyển theo đúng quy định.
Trên cơ sở đề xuất của các đơn vị chức năng thuộc Khối cơ quan Cục và ý kiến của Văn phòng Cục, Cục trưởng quyết định điều chuyển giữa các đơn vị theo phân cấp.

Điều 7. Tổ chức theo dõi, quản lý, lập hồ sơ tài sản và công khai việc sử dụng tài sản.
1. Tài sản khi được bàn giao, các đơn vị phải đưa vào sử dụng ngay, Bộ phận kế toán thực hiện cập nhật dữ liệu tăng, giảm tài sản vào phần mềm quản lý tài sản khi có biến động. Đối với biến động tăng tài sản, sau khi cập nhật, đơn vị được giao tài sản in thẻ Tài sản cố định lưu cùng hồ sơ nhận bàn giao; dán mã lên TSCĐ.
2. Văn phòng Cục có trách nhiệm công khai việc quản lý và sử dụng tài sản theo quy định của pháp luật.
Lập và bàn giao hồ sơ tài sản mua sắm để trang bị cho các đơn vị phục vụ nhiệm vụ được giao của Cục, cụ thể:
- Văn bản phê duyệt chủ trương mua sắm của cấp có thẩm quyền.
- Hợp đồng, hóa đơn, biên bản giao nhận tài sản, hướng dẫn sử dụng, các văn bản khác có liên quan.
- Các văn bản liên quan đến thu hồi, điều chuyển, tiêu hủy, thanh lý tài sản.
- Các tài liệu khác có liên quan đến tài sản.
Điều 8. Kiểm kê tài sản
1. Hàng năm, trong khoảng thời gian từ ngày 20/12 của năm đến ngày 31/01 năm sau Văn phòng Cục chịu trách nhiệm kiểm kê toàn bộ tài sản theo danh mục tài sản đã được mua sắm và bàn giao cho các đơn vị.
2. Phòng Quản trị và Phòng Kế toán Văn phòng Cục chịu trách nhiệm lập biên bản kiểm kê thực tế riêng cho tài sản cố định và riêng cho công cụ dụng cụ chi tiết từng đơn vị và Biên bản kiểm kê thực tế phải có đầy đủ chữ ký xác nhận của người sử dụng tài sản.
3. Phòng Kế toán có trách nhiệm thực hiện hiệu chỉnh số liệu trên phần mềm quản lý tài sản và sổ sách kế toán cho phù hợp đồng thời báo cáo số liệu tài sản tại Khối cơ quan Cục theo thời gian và biểu mẫu được quy định.
Điều 9. Thanh lý tài sản cố định
1. Tài sản nhà nước thuộc Khối cơ quan Cục được thực hiện thanh lý trong các trường hợp sau:
- Tài sản đã hết hạn sử dụng không thể tiếp tục sử dụng;
- Tài sản chưa hết hạn sử dụng theo chế độ nhưng bị hư hỏng mà không thể sửa chữa được hoặc việc sửa chữa không hiệu quả;
- Nhà làm việc hoặc tài sản khác gắn liền với đất được phá dỡ để thực hiện dự án đầu tư xây dựng, giải phóng mặt bằng hoặc các trường hợp khác theo quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
2. Văn phòng Cục báo cáo Cục trưởng thực hiện thanh lý theo đúng quy định. 
Danh mục tài sản đề nghị thanh lý đầy đủ các nội dung: chủng loại, số lượng, nguyên giá, giá trị còn lại, năm sử dụng và tình trạng tài sản.
Điều 10. Thuê tài sản cố định
Việc thuê tài sản phục vụ cho việc thực hiện nhiệm vụ tại Khối cơ quan Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước được thực hiện theo đúng phân cấp của Bộ Nội vụ và theo đúng quy định của pháp luật.
Điều 11. Khoán kinh phí sử dụng tài sản cố định
1. Nguyên tắc khoán kinh phí sử dụng tài sản
Việc khoán kinh phí sử dụng tài sản được áp dụng đối với công chức có tiêu chuẩn sử dụng tài sản theo quy định về tiêu chuẩn, định mức sử dụng tài sản do cấp có thẩm quyền ban hành.
Việc khoán kinh phí sử dụng tài sản phải đảm bảo an ninh, an toàn và thực hiện đầy đủ chức năng, nhiệm vụ được giao; đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả.
Không thực hiện trang bị tài sản, không bố trí kinh phí vận hành, bảo dưỡng, sửa chữa tài sản trong trường hợp đã thực hiện khoán kinh phí sử dụng tài sản.
2. Khoán kinh phí sử dụng máy móc, thiết bị, tài sản khác
a) Đối tượng và hình thức khoán
Công chức có tiêu chuẩn sử dụng máy móc, thiết bị và tài sản khác đăng ký thực hiện khoán kinh phí sử dụng máy móc, thiết bị và tài sản khác trang bị cho cá nhân phục vụ nhiệm vụ được giao.
b) Mức khoán
	Mức khoán (đồng/tháng)
	=
	Mức giá máy móc, thiết bị theo tiêu chuẩn, định mức (đồng)
	x
	Tỷ lệ (%) hao mòn theo chế độ quy định

	
	
	12 (tháng)


Trong đó:
-  Mức giá máy móc, thiết bị theo tiêu chuẩn, định mức do Bộ Tài chính, Bộ Nội vụ quyết định nhưng không vượt quá mức giá quy định tại Quyết định của Thủ tướng Chính phủ quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị;
- Tỷ lệ (%) hao mòn theo chế độ quy định được xác định theo quy định của Bộ trưởng Bộ Tài chính về chế độ quản lý, tính hao mòn tài sản cố định tại cơ quan nhà nước. Trường hợp máy móc, thiết bị áp dụng hình thức khoán không đủ tiêu chuẩn là tài sản cố định thì tỷ lệ hao mòn được xác định là 20%/năm.
c) Văn phòng Cục tổng hợp trình Cục trưởng quyết định việc khoán sử dụng tài sản.
d) Kinh phí khoán được thanh toán cho người nhận khoán cùng với việc chi trả tiền lương hàng tháng.
Điều 12. Trách nhiệm trong việc quản lý và sử dụng tài sản
1. Trách nhiệm của các đơn vị được giao sử dụng tài sản
a) Người được giao sử dụng tài sản phải tuân thủ theo đúng hướng dẫn sử dụng của nhà sản xuất đối với từng loại tài sản. Sử dụng tài sản theo đúng chức năng, đúng mục đích, đúng quy định tại Quy chế này.
Kiểm tra thiết bị làm việc sau khi kết thúc ngày làm việc.
b) Người sử dụng phải theo dõi và lưu ý các lỗi, dấu hiệu bất thường xảy ra với tài sản để kịp thời phát hiện hư hỏng. Khi có sự cố kỹ thuật xảy ra, người sử dụng phải dừng hoạt động của thiết bị, nhằm hạn chế thấp nhất hư hỏng đồng thời thông báo cho Phòng Quản trị, Văn phòng Cục biết để có biện pháp xử lý kịp thời.
c) Trưởng các đơn vị chịu trách nhiệm theo dõi thực trạng, khai thác, sử dụng các tài sản được giao quản lý, sử dụng, kịp thời báo cáo khi xảy ra sự cố, khi không có nhu cầu sử dụng, không sử dụng thường xuyên hoặc khi cần sửa chữa tài sản.
d) Trong quá trình quản lý, sử dụng các tài sản do Cục cấp, các cá nhân nếu vi phạm các quy định của Quy chế này, làm mất mát, thất thoát, hư hỏng tài sản do nguyên nhân chủ quan thì tùy theo mức độ vi phạm sẽ phải bồi thường và xem xét xử lý, kỷ luật theo quy định của pháp luật.
2. Trách nhiệm của Văn phòng Cục
a) Chủ trì rà soát, tổng hợp đề xuất mua sắm của các đơn vị, báo cáo Lãnh đạo Cục phê duyệt kế hoạch mua sắm, nâng cấp, sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng các tài sản phục vụ công việc chuyên môn của cơ quan Cục.
b) Tổ chức thực hiện việc bảo trì, bảo dưỡng, nâng cấp, sửa chữa, tài sản cố định theo quy định tại Điều 5 Quy chế này.
c) Hạch toán, kê khai theo dõi giá trị của tài sản trên sổ sách kế toán và phần mềm quản lý tài sản theo đúng quy định hiện hành.
Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 13. Điều khoản thi hành
1. Quy chế này thay thế Quy chế quản lý và sử dụng tài sản nhà nước tại cơ quan Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước được ban hành kèm theo Quyết định số 39/QĐ-VTLTNN ngày 28/3/2017 của Cục trưởng Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước.

2. Trưởng các đơn vị chức năng và Văn phòng Cục chịu trách nhiệm phổ biến, tổ chức thực hiện Quy chế này.
3. Trong quá trình thực hiện, nếu có phát sinh vướng mắc, các đơn vị phản ánh kịp thời về Văn phòng Cục để tổng hợp báo cáo Cục trưởng xem xét, sửa đổi, bổ sung cho phù hợp.
4. Trong trường hợp các văn bản dẫn chiếu nêu tại các nội dung của Quy chế này được sửa đổi, bổ sung, thay thế thì thực hiện theo văn bản mới ban hành./.
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