QUY ĐỊNH VỀ QUẢN LÝ TÀI SẢN, THIẾT BỊ

Điều 1. Quy định chung
1.1. Quy định này áp dụng tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh để quản lý, sử dung tài sản, thiết bị của Nhà nước tại Trường (sau đây gọi chung là tài sản của Trường). Tài sản của Nhà trường bao gồm :
a) Đất và công trình xây dựng;
b) Máy móc, thiết bị, dụng cụ phục vụ đào tạo, nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ;
c) Phương tiện vận tải, thiết bị mạng, thông tin liên lạc;
d) Bàn ghế, dụng cụ, thiết bị văn phòng;
e) Tài sản vô hình : Phần mềm máy vi tính, các phần mềm chuyên dụng, bản quyền tác giả, bằng phát minh sáng chế;
f) Các loại tài sản khác.
1.2. Tài sản Nhà trường được hình thành do :
a) Tài sản Nhà nước giao cho trường quản lý, mua sắm bằng tiền từ ngân sách Nhà nước hoặc có nguồn gốc từ ngân sách Nhà nước.
b) Tài sản mua sắm từ quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp, quỹ phúc lợi.
c) Tài sản viện trợ của các Chính phủ, các tổ chức nước ngoài; tài sản do tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước biếu tặng.
d) Các tài sản khác được xác lập sở hữu Nhà nước.
Điều 2. Mua sắm
2.1. Việc mua sắm phải thực hiện theo đúng quy định của Nhà nước và quy trình do Nhà trường ban hành.
2.2. Tài sản lựa chọn mua sắm phải 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.
Điều 3. Phân cấp quản lý tài sản, thiết bị
3.1. Trường áp dụng cơ chế quản lý tài sản, thiết bị theo các cấp sau:
· 2 cấp: Trường - Phòng, Tổ, Trung tâm;
· 3 cấp: Trường – Khoa – Bộ môn (hoặc phòng thí nghiệm).
trong đó: Phòng, Tổ, Trung tâm, Bộ môn và Phòng thí nghiệm là đơn vị quản lý, sử dụng trực tiếp; Khoa là đơn vị quản lý trung gian.
3.2. Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ được Hiệu trưởng ủy quyền giúp Hiệu trưởng quản lý chung tài sản thiết bị toàn trường và Phòng Quản trị - Dịch vụ là đơn vị trực tiếp quản lý sử dụng những tài sản thiết bị chung, lắp đặt tại lớp học, giảng đường, hành lang, nơi công cộng, …, không thuộc quyền quản lý của các đơn vị khác trong trường.
3.3. Trưởng đơn vị chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về quản lý tài sản thiết bị, phòng ốc được giao sau khi mua sắm, nhận biếu, tặng, chuyển giao từ nơi khác đến. Tuỳ theo cơ cấu tổ chức, Thủ trưởng đơn vị có thể giao cho trưởng các đơn vị cấp dưới hoặc cán bộ thuộc quyền, trực tiếp quản lý và sử dụng.
3.4. Nghiệm thu, bàn giao đưa vào sử dụng: trong quy trình mua sắm thiết bị, vật tư, khi làm thủ tục nghiệm thu, bàn giao và đưa vào sử dụng thì Trưởng đơn vị (hoặc Phó trưởng được phân công) đơn vị là người ký bàn giao, nghiệm thu và bắt đầu chịu trách nhiệm quản lý tài sản
thiết bị được phân cấp quản lý.
3.5. Ký biên bản Giao nhận tài sản cố định: khi làm thủ tục thanh toán thì Trưởng đơn vị ký vào mục “ Đại diện bên nhận” và Bộ phận được giao ( Bộ môn, PTN hoặc cán bộ) trực tiếp sử dụng và quản lý ký nhận vào mục “ Bộ phận quản lý sử dụng”.
3.6. Mỗi đơn vị quản lý sử dụng: Phòng thí nghiệm, phòng thực hành của các khoa, phòng máy tính thuộc Khoa Công nghệ thông tin, Phòng, Khoa, Bộ môn trực thuộc Trường... đều được cấp một quyển sổ theo dõi TSCĐ theo mẫu thống nhất chung cả Trường. Số liệu trong sổ theo dõi TSCĐ của đơn vị sử dụng và số liệu trong sổ sách của bộ phận quản lý tài sản Trường phải thống nhất với nhau.
3.7. Căn cứ vào nhu cầu nội bộ, Trưởng đơn vị sử dụng có quyền điều chuyển tài sản trong nội bộ đơn vị để khai thác hiệu quả. Khi điều chuyển, đơn vị phải làm các thủ tục giao  nhận nội bộ và điều chỉnh trong biên bản kiểm kê tài sản, báo cáo với phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ thay đổi  tài sản trong biên bản kiểm kê hàng năm.
3.8. Mọi trường hợp làm mất hoặc hư hỏng tài sản đều phải báo cáo phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ bằng văn bản để xác định nguyên nhân và trình Hiệu trưởng xử lý.
Điều 4 : Sử dụng, bảo dưỡng, sửa chữa thiết bị, tài sản.
4.1. Đơn vị được giao quản lý, được chủ động lên kế hoạch sử dụng thiết bị sao cho hiệu quả, tiết kiệm.
4.2. Không sử dụng tài sản của Trường vào mục đích cá nhân. Khi cho thuê tài sản để sản xuất, kinh doanh, dịch vụ phải được phép của Hiệu trưởng. Tài sản sử dụng vào các hoạt động sản xuất kinh doanh hoặc cho thuê đều phải trích khấu hao tài sản theo quy định của Nhà nước.
4.3. Khi mang tài sản thiết bị của trường ra khỏi trường đều phải làm thủ tục theo quy
định riêng.
4.4. Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ kiểm tra, giám sát việc quản lý tài sản của các đơn vị, tổ chức kiểm kê hàng năm và trình Hiệu trưởng làm quyết định điều chuyển tài sản giữa các đơn vị khi cần thiết.
4.5. Hàng năm các đơn vị lập kế hoạch và dự trù kinh phí bảo dưỡng, sửa chữa, chống xuống cấp tài sản thiết bị (kể cả phòng ốc) do mình quản lý, gửi phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ. Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ tập hợp kế hoạch và dự trù của các đơn vị để trình Hiệu trưởng phê duyệt.
4.6. Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ phối hợp với các đơn vị trong việc tổ chức sửa chữa, bảo dưỡng, nâng cấp tài sản thiết bị.
Điều 5 . Kiểm kê, điều động,  thanh lý
5.1. Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ có trách nhiệm lưu trữ tài liệu, thống kê tài sản, thiết bị toàn trường và báo cáo Hiệu trưởng khi cần.
5.2. Phòng Kế hoạch – Tài chính có trách nhiệm lưu trữ hồ sơ mua sắm toàn trường. Phòng Kế hoạch – Tài chính, Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ phải phối hợp thường xuyên đối chiếu sổ sách để đảm bảo số liệu trùng khớp giữa hai đơn vị.
5.3. Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ chịu trách nhiệm tổ chức công tác kiểm kê tài sản hàng năm vào thời điểm 0 giờ ngày 01 tháng 01. Đối với các trường hợp bất thường (do bàn giao, chia tách, sáp nhập, giải thể đơn vị, ...theo chủ trương của Trường hoặc tổng kiểm kê theo chủ trương của Nhà nước) cũng phải tiến hành kiểm kê thực tế tài sản (lập biên bản bàn giao tài sản, biên bản đánh giá lại tài sản nếu cần thiết). Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ phát hành mẫu biểu, sổ sách và hướng dẫn các đơn vị thực hiện. Trong quá trình kiểm kê phải ghi chép đầy đủ, kịp thời vào các sổ theo dõi TSCĐ, công cụ dụng cụ, xác định rõ nguyên nhân hư hỏng mất mát, đề xuất biện pháp xử lý tài sản, báo cáo với Ban kiểm kê Trường theo đúng quy định. Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ có trách nhiệm tổ chức đối chiếu sổ tài sản của đơn vị với sổ tài sản do trường quản lý, đề xuất các hình thức xử lý tài sản đối với những tài sản không cần dùng hoặc hư hỏng; báo cáo kết quả kiểm kê và biện pháp xử lý trình Hiệu trưởng quyết định.
5.4. Thời hạn sử dụng tài sản thiết bị tối thiểu phải bằng thời gian khấu hao do Nhà nước quy
định được ban hành tại quyết định số 32/2008/QĐ-BTC ngày 29 tháng 5 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Tài chính (chế độ quản lý và tính hao mòn TSCĐ trong các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập và các tổ chức có sử dụng ngân sách nhà nước).
Tuy nhiên, các cá nhân và đơn vị phải bảo quản tốt để kéo dài thời hạn sử dụng sau khi khấu hao hết. Khi đơn vị không có nhu cầu sử dụng và thời hạn khấu hao đã hết, Thủ trưởng đơn vị có thể đề nghị trả lại cho Nhà trường. Sau khi có quyết định điều động của Hiệu trưởng, Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ và đơn vị làm thủ tục bàn giao cuyển cho đơn vị mới hoặc Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ tạm thời quản lý. Đơn vị sử dụng tài sản có nhu cầu điều động, chuyển nhượng, thanh lý tài sản phải lập báo cáo gửi Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ để trình Hiệu trưởng quyết định.
Đối với những TSCĐ mà đơn vị không có nhu cầu sử dụng hoặc sử dụng không hết công suất thì Trường sẽ điều động đến đơn vị có nhu cầu sử dụng nhiều hơn nhằm khai thác tối đa tần suất sử dụng của tài sản đã được đầu tư mua sắm.
5.5. Khi hết thời hạn khấu hao và thiết bị hư hỏng, không còn sử dụng được nữa thì làm thủ tục thanh lý. Sau khi Hiệu trưởng đồng ý, Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ làm thủ tục tiếp nhận về kho của trường. Những thiết bị hư hỏng trước khi hết thời hạn khấu hao thì phải báo cáo để Hiệu trưởng xem xét, giải quyết. Khuyến khích tiếp tục sử dụng sau khi hết khấu hao.
5.6. Sau khi bàn giao những thiết bị không có nhu cầu sử dụng hoặc thanh lý. Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ làm thủ tục giảm sổ thì đơn vị mới hết trách nhiệm quản lý thiết bị đó.
5.7. Phòng Thiết bị - Vật tư chịu trách nhiệm làm các thủ tục thanh lý theo đúng quy định của Nhà nước.
Điều 6. Kiểm tra và báo cáo hiệu suất sử dụng tài sản
Các Khoa, Phòng, Bộ môn trực thuộc Trường, Tổ, Trung tâm, … có trách nhiệm báo cáo số liệu và hiện trạng tài sản ở đơn vị và có định hướng đề nghị Trường đầu tư mua sắm bổ sung hoặc đề nghị điều chuyển, thanh lý.
Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Quản trị - Dịch vụ với chức năng quản lý về tài sản chung trong trường phải phối hợp với các đơn vị kiểm tra định kỳ về tình hình quản lý và sử dụng tài sản, hiệu suất sử dụng tài sản, đặc biệt là phòng thí nghiệm và các trang thiết bị đắt tiền. Thống kê và báo cáo kịp thời về hiện trạng tài sản trong trường khi Hiệu trưởng yêu cầu hoặc báo cáo các Bộ, Ngành có liên quan. Tham mưu và đề xuất Hiệu trưởng về đầu tư mua sắm, xử lý tài sản tại các đơn vị.
Điều 9.  Tổ chức thực hiện
9.1. Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Những quy định trước đây về quản lý tài sản cố định, tài sản công cụ và vật liệu trái với quy định này đều bãi bỏ.
9.2. Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm xây dựng nội quy, quy định sử dụng tài sản nhà nước tại đơn vị, trong đó quy rõ trách nhiệm của bộ phận, cá nhân được giao quản lý sử  dụng tài sản; chỉ đạo việc tổ chức quản lý, sử dụng tài sản một cách tiết kiệm và hiệu quả; thực hiện việc đầu tư, mua sắm và xử lý tài sản theo đúng các điều khoản của Quy định này và các quy trình quản lý có liên quan.
9.3. Trong quá trình thực hiện nếu phát hiện những điều không hợp lý, Phòng Quản trị – Phục vụ, Phòng Hành chính - Tài vụ là đơn vị tham mưu đề xuất sửa đổi, bổ sung cho hợp lý trình Hiệu trưởng quyết định ./.
HIỆU TRƯỞNG


