	ỦY BAN NHÂN DÂN

QUẬN 2
	QUY TRÌNH

XỬ LÝ TÀI SẢN TỊCH THU SUNG QUỸ NHÀ NƯỚC.
	Số:

	
	
	Lần ban hành

	
	
	Ngày:



1. MỤC ĐÍCH

Quy định trình tự việc xử lý tài sản tịch thu sung quỹ nhà nước đảm bảo chính xác, đúng luật định.

2. PHẠM VI

Áp dụng đối với tài sản tịch thu sung quỹ Nhà nước

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008

· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

· UBND : 
Ủy ban nhân dân.

· P TCKH : 
Phòng Tài chính - Kế hoạch. 

· VP UBND : Văn phòng Ủy ban nhân dân.

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

	5.1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	1
	Văn bản đề nghị xử lý tài sản
	x
	

	2
	Quyết định xác lập sở hữu Nhà nước (Quyết định tịch thu; Quyết định thi hành án; Quyết định xác lập sở hữu nhà nước đối với tài sản vô chủ, đánh rơi, bỏ quên…)
	x
	

	3
	Bảng kê chủng loại, số lượng, khối lượng, hiện trạng của tài sản
	x
	

	4
	Biên bản định giá tài sản (nếu có)
	x
	

	5
	Các giấy tờ, tài liệu liên quan đến quyền sở hữu, quyền sử dụng hợp pháp tài sản (nếu có) và các tài liệu khác có liên quan.
	x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ 

	5.4
	Thời gian tham mưu phương án xử lý

	
	30 ngày kể từ ngày có quyết định tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm hành chính

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận tiếp nhận – Chuyên viên văn thư P TCKH

Bộ phận trả kết quả - Chuyên viên thụ lý P TCKH

	5.6
	Lệ phí

	
	Không

	5.7
	Quy trình xử lý

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ

- Kiểm tra hồ sơ, nhận đúng đủ thành phần hồ sơ

- Nhập máy; cho số công văn đến

- Chuyển Lãnh đạo phòng bút phê chỉ đạo tổ có liên quan giải quyết

- Chuyên viên thụ lý nhận hồ sơ chuyển ra từ lãnh đạo phòng
	P TCKH (Chuyên viên văn thư)
	01 ngày
	- Thành phần hồ sơ tại mục 5.2


	B2
	 - Kiểm tra tài sản theo danh mục

- Phối hợp các đơn vị liên quan thẩm định giá tài sản

- Lập tờ trình đề xuất phương án xử lý: 

+ Chuyển giao 

+ Nộp vào ngân sách nhà nước đối với tang vật là tiền Việt Nam, ngoại tệ.

+ Tiêu hủy 

+ Bán ( Bán đấu giá; Thanh lý; Bán trực tiếp đối với hàng hóa, vật phẩm dễ bị hư hỏng)
- Biên bản định giá tài sản
- Dự thảo Quyết định xử lý
- Phiếu xử lý hồ sơ
- Văn bản đề nghị tổ chức, đơn vị giải trình, bổ sung thông tin, tài liệu (trong trường hợp thực hiện nếu có vướng mắc)
	P TCKH (Chuyên viên thụ lý)
	08 ngày
	· Phiếu đề xuất
· - Biên bản định giá tài sản

- Tờ trình phương án xử lý

- Dự thảo Quyết định xử lý ( Tiêu hủy; Chuyển giao; Bán đấu giá; Thanh lý; Bán trực tiếp đối với hàng hóa, vật phẩm dễ bị hư hỏng)
- Dự thảo văn bản đề nghị đơn vị

	B3
	- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét, ký Tờ trình đề xuất phương án xử lý.

- Ký biên bản định giá tài sản (đối với phương án bán đấu giá, thanh lý, bán trực tiếp, chuyển giao)
- Ký nháy Quyết định
- Ký Biên bản đề nghị tổ chức, đơn vị bổ sung thông tin
- Chuyển trả Chuyên viên thụ lý.
	Lãnh đạo

P TCKH
	1/2 ngày
	- Tờ trình 
- Biên bản định giá tài sản
- Quyết định (ký nháy)
- Văn bản gửi tổ chức, đơn vị



	B4
	  - Tiếp nhận bộ hồ sơ từ Lãnh đạo phòng

  - Nhập máy

 - Chuyển bộ hồ sơ trình ký Lãnh đạo Ủy ban nhân dân quận.
	P TCKH

(Chuyên viên thụ lý)
	1/2 ngày
	- Sổ giao nhận hồ sơ.

	B5
	Tiếp nhận hồ sơ từ phòng Tài chính – Kế hoạch

Xem xét hồ sơ

+ Đạt: làm phiếu đề xuất, trình lãnh đạo Văn phòng UBND quận ký.

+ Không đạt: chuyển hồ sơ cho Văn thư phòng TCKH, chuyển trả chuyên viên thụ lý yêu cầu chỉnh sửa lại
	VP UBND (Chuyên viên Tổng hợp)
	1/2 ngày
	- Dự thảo Phiếu đề xuất


	B6
	- Kiểm tra bộ hồ sơ.

- Ký phiếu đề xuất của Văn phòng.

- Trình ký Lãnh đạo Ủy ban nhân dân quận (đối với phương án tiêu hủy)
- Trình ký Chủ tịch Hội đồng định giá, bán đấu giá tài sản sung quỹ nhà nước (đối với phương án chuyển giao, bán đấu giá, thanh lý, bán trực tiếp)
	Lãnh đạo

VP UBND
	1/2 ngày
	-  Phiếu đề xuất



	B7
	- Xem xét, ký duyệt:

+ Đồng ý: ký Biên bản định giá, ký Quyết định
+ Không đồng ý: bút phê và chuyển trả Tổ tổng hợp VP UBND quận.
	Lãnh đạo- UBND quận/
Chủ tịch Hội đồng định giá
	01 ngày
	- Nếu đồng ý: Ký Quyết định, Biên bản định giá.
- Nếu không đồng ý: bút phê hoặc văn bản chỉ đạo.

	B8
	- Nếu lãnh đạo UBND quận / Chủ tịch Hội đồng định giá đã ký duyệt

+ Chuyển bộ hồ sơ cho Văn thư Ủy ban nhân dân quận cho số văn bản

+ Đóng dấu

+ Phát hành
	VP UBND (Tổ Văn thư)
	01 ngày
	- Quyết định
- Biên bản định giá

	B9
	- Tiếp nhận bộ hồ sơ từ văn thư Ủy ban nhân dân quận
 - Chuyển chuyên viên thụ lý


	P TCKH (Chuyên viên văn thư)
	1/2 ngày
	

	B10
	- Nhập máy

- Lưu hồ sơ
	P TCKH (Chuyên viên thụ lý)
	1/2 ngày
	- Quyết định
- Biên bản định giá


	B11
	Thực hiện phương án xử lý
	P TCKH (Chuyên viên thụ lý)
	16 ngày
	

	Lưu ý
	1. Thời gian chờ tổ chức, đơn vị giải trình, bổ sung thông tin, tài liệu không tính trong tổng số thời gian giải quyết hồ sơ.

2. Ở mỗi bước công việc có thể tăng hoặc giảm thời gian, nhưng tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá 30 ngày.


	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Quản lý, sử dụng tài sản nhà nước năm 2008;

- Nghị định 52/2009/NĐ-CP ngày 03 tháng 6 năm 2009 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản nhà nước;

- Luật xử lý vi phạm hành chính năm 2012;
- Nghị định số 29/2014/NĐ-CP ngày 10 tháng 4 năm 2014 của Chính phủ quy định việc về thẩm quyền, thủ tục xác lập sở hữu Nhà nước về tài sản và quản lý, xử lý tài sản được xác lập quyền sở hữu Nhà nước;
- Thông tư số 159/2014/TT-BTC ngày 27 tháng 10 năm 2014 của Bộ Tài chính về hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 29/2014/NĐ-CP ngày 10 tháng 4 năm 2014 của Chính phủ quy định việc về thẩm quyền, thủ tục xác lập sở hữu Nhà nước về tài sản và quản lý, xử lý tài sản được xác lập quyền sở hữu Nhà nước;
- Nghị định số 115/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2013 của Chính phủ quy định về quản lý, bảo quản tang vật, phương tiện vi phạm hành chính bị tạm giữ, tịch thu theo thủ tục hành chính;
- Nghị định số 17/2010/NĐ-CP ngày 04 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ về bán đấu giá tài sản;
- Thông tư 173/2013/TT-BTC ngày 20 tháng 11 năm 2013 của Bộ Tài chính về hướng dẫn thực hiện một số nội dung về quản lý, xử lý tang vật, phương tiện vi phạm hành chính bị tạm giữ, tịch thu theo thủ tục hành chính.


6. HỒ SƠ  LƯU 

	STT
	Tên văn bản
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Quyết định xác lập sở hữu Nhà nước (Quyết định tịch thu; Quyết định thi hành án; Quyết định xác lập sở hữu nhà nước đối với tài sản vô chủ, đánh rơi, bỏ quên…)
	P TCKH (Chuyên viên thụ lý)
	Vĩnh viễn

	2
	Biên bản định giá của Hội đồng định giá, bán đấu giá tài sản.
	P TCKH (Chuyên viên thụ lý)
	Vĩnh viễn

	3
	- Tờ trình phương án xử lý tài sản
- Giấy nộp tiền vào NSNN (đối với tang vật là tiền Việt Nam, ngoại tệ)
	P TCKH (Chuyên viên thụ lý)
	Vĩnh viễn

	4
	- Quyết định ( Tiêu hủy; Chuyển giao; Bán đấu giá; Thanh lý; Bán trực tiếp đối với hàng hóa, vật phẩm dễ bị hư hỏng)

	P TCKH (Chuyên viên thụ lý)

VP UBND (Tổ văn thư)
	Vĩnh viễn


1

