CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap-Tu do-Hanh phuc

QUY CHE CHI TIEU NOI BQ
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so: 02 /OD-UBND, ngay 07 thang 01 nam 2021 cua
Uy ban nhdn dan xa Son Linh)

N Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong diéu chinh.

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé ché d¢, dinh murc, chimg
tir quyét todn, trinh tw, thi tuc va thoi gian quyet toan kinh phi tr ngan sach nha
nudc, kinh phi tir tai khoan tién gui nhu: quy qudc phong - an ninh; phi ho tich.

2. bbi tuong diéu chinh: Cac t6 chuc chinh tri, t6 chirc chinh tri-x3 héi, to
churc xa hoi nghé nghi¢p duoc Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan xa giao du
toan chi hoat dong tir ngan sach nha nudc va hoat dong tai chinh khac bao gom:
Van phong Dang uy, Van phong Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan xa,
Mit tran To qubc, Hoi nong dan, Hoi phu nir, Hoi cyu chién binh, Poan thanh
nién, Hoi chir thap d6, Hoi ngudi cao tudi, Ban cong an x3, Ban chi huy quan sy
xa; Cén bo, cong chirc, vién chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach trong
cac to chirc dugc néu trén.

3. Quy ché chi tiéu ndi bo, quan 1y va st dung tai san cong bao gom:
- Chi thanh toan cho ca nhan;
- Chi hoi nghi, tiép khach, cong tac phi;

- Chi cac ché d6 cho can bd cong chuc: Chi khen thudng; thanh toan ché
do nghi phép; ché dd ho trg hoc tap, nang cao trinh do chuyén mon.

- Quan 1y, sir dung vin phong pham;

- Quan ly, st dung phuong tién thong tin, lién lac;

- Quan ly, st dung dién, nudc sinh hoat trong co quan;

- Quan ly, st dung phuong tién di lai;

- Mua sam, quan ly, stra chita tai san;

- Chi nghiép vu chuyén mén ddi véi cong tac to chic thu phi, 18 phi;

- Mot s6 cac khoan chi khac: Chi ngay 18 tét, chi viéc hiéu, chi ky niém
chuc mung, chi ho tro.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
1. Ké toan 14 viéc thu thap, xtr 1y, kiém tra, phan tich va cung cap thong
tin kinh t€, tai chinh dudi hinh thirc gia tri, hién vat va thoi gian lao dong.



2. Nghiép vu kinh té, tai chinh 13 nhitng hoat dong phat sinh cu thé 1am
ting, giam tai san, ngudn hinh thanh tai san cua don vi ké toan.

3. Chumng tur ké toan 13 nhiing gidy to va vt mang tin phan anh nghiép vu
kinh t€, tai chinh phat sinh va da hoan thanh, lam can cr ghi s6 ké toan.

_ Chuwong IT )
NGUYEN TAC, CAN CU XAY DUNG QUY CHE

Picu 3. Nguyén tic va pham vi xdy dung quy ché

1. Vi¢c xay dung Quy ché chi ti€u ndi bd, quan 1y va str dung tai san cong
phai dam bdo tinh dan chu, cong khai va diing ché do chinh sach ctia nha nudc hi¢n

hanh.

2. Quy ché chi tiéu ndi cia UBND x&: Theo ché do tiéu chuén, dinh muc
chi tiéu &p dung thong nhat trén toan don vi nham:

- bam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri dugc giao va thuc hién hoat
dong thuong xuyén phu hgp véi chiic nang, nhiém vu cia don vi.

- Str dung kinh phi mgt cach c6 hi€u qua va tdng cuong cong tac quan ly.

- Khuyén khich don vi1 tang thu, tiét kiém chi nham tao diéu kién tang thu
nhdp cho nguoi lao dong trén co so hoan thanh nhiém vu dugc giao.

3. Moi viéc chi tiéu, mua sam phai c6 hoa don, chimg tir day du, hop
phap.

4. Noi dung quy ché bao gom cac quy dinh vé d6i tuong, ché do, tiéu
chuan, dinh mirc, murc chi théng nhat trong Uy ban.

5. Quy ché dugc xem xét diéu chinh cho phu hop khi co quan nha nudc
c6 tham quyén thay doi ché dg, tieu chuan, dinh mirc chi ngan sach nha nudéc.

Piéu 4. Cin cir xay dung Quy ché

1. Hé thong tiéu chuan dinh mirc chi va ché d6 quan 1y, sir dung kinh phi
quan 1y hanh chinh hién hanh ctia Nha nudc va cuia Bo Tai chinh.

2. Churc nang, nhi€ém vu, t6 chirc bo may va dac di€m tinh hinh thuc hién
nhiém vu chuyén mon dugc giao cua don vi.

3. Du toan chi ngan sach Nha nudc giao hang nim thyc hién quyén tu
chu tai chinh.
Chwong III
NOI DUNG QUY CHE
Piéu 5. Chirng tir ké toan

Moi nghiép vu Kinh té, Tai chinh phat sinh c6 lién quan dén ngan sach va
hoat dong Tai chinh cua xa déu phai lap chimg tur ké toan. Moi s liéu ghi trén
s6 sach ké toan déu phai co chimg tir ké toan hop phap, hop 18 chimg minh.



1. Chimg tir ké toan hop phap:

La ching tur duge 1ap theo dung mau biéu quy dinh. Viéc ghi chep trén
ching tu phai ding ndi dung, ban chat nghiép vu cta kinh t€ phat sinh va nghiép
vu kinh t€ nay phai phu hop voi cac qui dinh cua phap luat. Co du chir ky cua
nguoi 1ap, nguoi duyét, ngudi thuc hién va dau cua Uy ban nhén dan xa, tuy
theo qui dinh cu thé cua ting chung tir.

2. Chumg tir hop 1&: La ching tir dugce ghi chép day du cac yéu td, cac
tiéu thuc theo qui dinh va lap dung phuong phap, trinh tu qui dinh cho ting
chung tu. Truong horp khong c6 mau thi chimg tir viét tay c6 du cac yéu to quy
dinh cling dugc coi 1a hop 1¢€.

3. Chumng tir ké toan khong dugce tdy xod va phai co du cac yéu t sau:

- Tén va sb hiéu ctia chung tir .

- Ngay, thang, nam lap ching tu.

- Tén don vi hoac ca nhan 1ap ching tur.

- Tén don vi hoac ca nhan nhan chimg ttr.

- Noi dung nghiép vu Kinh té, Tai chinh phat sinh.

- Céc‘ chi ‘giéu Vé sé luong, don gia Vg‘l s6 tién cua r}ghiép vu lginh ‘gé, Ta‘tj
chinh ghi bang tong so tien cua ching tir ke toan dung d€ thu, chi tien bang so
va bang chir.

- Ho va tén, chir ky cua nguodi chiu trdch nhiém Iap, ngudi chiu trach
nhiém duy€t chung tur. D61 vo1 ching tir do xa lap guri ra bén ngoai thi phai co
dau cua xa.

4. Pbi v6i nhimg khoan mua sim nhé dudi 100 ngan dong néu ngu’c‘wj ban
khong phai 1ap hoa don thi nguoi mua phai lap “phieu ké mua hang”. Phiu ké
mua hang phai ghi r6 ho tén, dia chi nguoi mua, tén, s6 lugng hang hoa, dich vu
d3 mua va sd tién thuc té da tra. Phiéu ké mua hang phai duoc ké toan kiém tra,

xac nhan, trinh chu tai khoan ky d}lye;t, sau d6 mdi dugce coi 1a ching tir hop
phap, hop 1€ va lam can ctr ghi s6 ké toan.

Piéu 6. Cac khoan thu trong don vi

- Ngudn kinh phi do ngin sach nha nuéc cdp giao trong du toan hang

- Cac khoan thu khac theo quy dinh cta phap luat (néu co).
Piéu 7. Chi thanh toan ca nhan

1. Tién luong.

a. Tién luong va phu cip va cac khoan dong gop hang thang:

Tién luong, phu cip va cac khoan dong goép ciia cong chirc, vién chirc,
nhan vién hgp dong trong chi ti€u bién che, ban chuyén trach cap xa, thon thuc
hién theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc;
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b. Tién luong, tién céng cho can bd hop déng ngan han chi ti€u bién ch‘é:
Hop dong theo lao dong (Pon vi thuc hién hop dong ky két muc luong, tién
cong thoa thuan gitta don vi va ngudi lao dong);

c. Lam thém ngoai gio: Theo quy dinh hién hanh cia Nha nudc

- Chi lam thém gio vao ngay chu nhat, ngay 18, hoi hop.... do Léanh dao
UBND, Chu tich UBND x3 diéu dong thi tinh theo Thong tu sé 185/2010/TT-
BTC ngay 15/11/2010 cta B6 Tai chinh.

Piéu 8 . Kinh phi chi khen thuéng:

Uy ban nhan déan x4 chi kinh phi khen thudng tir ngudn quy thi dua khen
thudng gdm nhiing ndi dung sau: Khen thuong tong két nam; Khen thuéng tong
két nhiém ky cta cac ban nganh; Khen thudng tong két chuyén dé tir 02 nam tro
1én theo su chi dao cta trén; Khen thuong dot xuat do Uy ban nhan dén x3 phat
dong theo tung dot thi dua. Pinh mic chi khen thudéng ding theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 91/2017/NB-CP quy dinh chi tiét hudng dan thi hanh Luat thi dua
khen thudng, dinh mirc nay ting lac ¢ thé thay d6i theo mirc lwong tdi thiéu.

Chtng tir quyét toan kinh phi khen thudng gém co: Quyét dinh khen
thu’é‘ng cua Chu tich uy ban nh@n dan xﬁ;,Danh sach, so tién khen thudng cua
tap thé va ca nhan co ky nhan; d¢ nghi quyet toan kinh phi.

Diéu 9. Quy dinh vé chi tién dién anh sang, tién nwéc, tien dién thoal,
van phong pham Vlec stt dung dién, nwéc, dién thoai va van phong pham
phai trén tinh than tiét kiém, khong vuot tiéu chuin, dinh mirc quy dinh.
Khong sir sung ctia cong vao muc dich ciia ca nhan va khong gay that thoat,
I&ng phi.

a) Chi tién dién

Hién tai Van phong uy ban chi tra tién dién anh sang chung cho toan co
quan Uy ban xa. D€ nghi cac phong ban str dung dién dung myc dich, nhu cau
va tiét kiém. Khi ra khoi phong phai tat tat ca cac thiét bi dién.Chung tu thanh
toan 1a hoa don thu tién di¢n cua Chi nhanh dién lyc Huyén Huong Son.

b) Chi tién nude sinh hoat

Vién phong Uy ban x4 chi tién sinh hoat nuéc chung cho toan co quan Uy
ban x4. Pé nghi cac phong ban sir dung dién dung muc dich, nhu cau va tiét
kiém

Chtng tir thanh toan 13 hoa don thu tién nuéc (GTGT)
¢) Chi tién dién thoai, Internet:

Di¢n thoai cua co quan chi phuc vu vao muc dich cong vi¢c, khong phuc
vu cho muc dich ca nhan. Vi vay khong dugc sir dung dién thoai, Internet phuc
vu cong viéc ca nhan cua moi nguoi.



d) Chi phi van phong pham La cac khoan chi mua tap, glay viét, photo tai
li¢u va vat tu van phong khac nham phuc vu cho hoi nghi, so tong két, tap huin
va str dung cong viéc chuyén mon quan Iy hanh chinh ¢ don vi.

D61 v6i van phong va cac ban nganh ctia phong ban nao thi tw chiu trach
nhiém vé ndi dung cling nhu hinh thirc thanh toan di lay héa don chuyén vé ké
toan.

Viéc mua vin phong pham dé dung trong co quan, don vi, t chtrc hoi
nghi, tdp huan thi hinh thirc quyét toan nhu sau:

Ban tai chinh s& thanh toan chuyén khoan vao hai dot cudi thang 6 va cudi
théng 12 trong nam ddi voi cac doan thé Poan thé, Riéng Khéi Pang, MTTQ va
cac phong ban trong co quan Uy ban thanh toan timg quy. Cac ban nganh doan
thé dén hai méc thoi gian trén thi sang ctra hang pho to lay bang ké c6 dong dau
ctia chu hang pho to vé kém theo gidy xin thanh toan vé trinh ké toan va chu tai
khoan duyét chi thanh toan. Sau d6 ké toan tong hop toan bd s& chuyén khoan
thanh toan.

Qua thoi gian quy dinh néu trén thi Ban tai chinh s& khéng chip nhan
thanh toan. Uy ban nhan dan xa khong chap nhan viéc mua vin phong pham,
pho to tai liéu v6i hinh thirc ky ng thoi gian tir nim nay sang nam khac méi tong
hop quyét toan véi Ban tai chinh.

Luu y : Cac khéi doan thé va co quan Uy ban phai thong nhat lam pho to
tai ligu ¢ cung mot ctra hang nhat dinh, K& toan khong thanh todn pho to van
phong & cura hang 1€ té bén ngoai.

Picu 10. Pinh mirc chi td chirc hop, hdi nghi, 1&, ky niém thanh lap
nganh:

Cin ¢t Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B Tai chinh quy
dinh ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi, Quyét dinh sb 42/2017/Qb-UBND
ngay 26/9/2017 ctia UBND tinh Ha Tinh vé viéc Quy dinh tam thoi ché do cong
tac phi, ché d6 chi hoi nghi dé thuc hién cu thé nhu sau:

a) Dinh murc chi hd tro tién an cho dai biéu 1a khach moi khong thudc
dién hudng luong tir ngan sach nha nudc nhu sau:

Pbi vi Hoi nghi tong két nam cua Pang ty, Uy ban nhan dan x3, cic
nganh, doan thé; hoi nghi so, téng két chuyén dé nhiéu nam to chirc mot 1an; 1&;
ky niém thanh 1ap nganh, néu t6 chirc 01 ngay duoc chi tién an t6i da khong qua
12 100.000d/nguoi/ngay.

Déi véi to chire ky niém cac ngay 18 1on trong ndm (nam chén) theo su chi
dao cua Pang va Nha nudc thi chi tién an toi da khong qua
100.000d/ngudi/ngay. Ngoai cac khoan chi néu trén con duge chi tién trang tri,
pho 6 tai liéu, tién thué muén cac phuong tién phuc vu cho viéc to chire 18.



Dbi véi cac cude cac cudc hdi nghi so kéthop giao ban; cac cudc hop
trlen khai ke hoach thyc hién nhiém vu theo su chi dao ctia cap trén chi duoc chi
tién nudc udng phuc vu budi hoi nghi do.

Dbi véi cac cude hoc nghi quyét do Pang td chuc: Tuy vao tinh hinh kha
ning can déi kinh phi cua Khéi Pang ty dugc chi tién 4n cho dang vién khéng
phai la can bd, cong chirc, vién chirc (Nhitng nguoi khong huong luong) la
100.000d/nguoi/ngay, can bg, cong churc, vién chire, gido vién tham du hoc nghi
quyét chi duoc chi tién nude udng theo ché d6 va dinh muc quy dinh tién nudc
la 10.000d/ngudi/ngay.

Ngoai ra ddi voi cac budi tp huan, trién khai van ban quy pham phéap
luat, cac chii truong, chinh sach ciia Pang va Nha nudc. Tuy theo tinh chét cong
viéc, thoi gian ma o thé hd tro tién dn cho dai biéu khong huong lwong tir ngan
sach nha nudc tham du.

Mic chi hd tro tién an cho dai biéu 1a khach moi khong thudc dién huong
lvong tir ngan sach nha nudc néu trén 1a can cr dé thuc hién hd tro theo hinh
thirc khoan bang tién cho dai biéu 13 khach moi khong thudc dién hudng luong
tir ngan sach nha nudc. Trong trudng hop néu phai to chic ndu in tip trung,
murc khodn néu trén khong du chi phi, thi Thu truéng co quan, don vi chu tri to
chtrc hoi nghi can cwr tinh chat timg cudc hop va trong pham vi ngudén ngan sach
duoc giao quyét dinh murc chi hd tro tién an cho dai biéu 13 khach moi khong
thudc dién huong luong tir ngan sach nha nuéc cao hon mirc khoan bang tién,
nhung t6i da khong vuot quéa 130% mirc khoan bang tién néu trén.

Chi bdi dudng giang vién, bao cdo vién ddi véi cac cudc hop tap huin
nghiép vu, cc 16p pho bién, quan triét trién khai co ché, chinh sach cia Pang va
Nha nuéc; chi boi dudng bao cao tham luén trinh bay tai hdi nghi theo muc chi
quy dinh hién hanh cua Bo Tai chinh huéng dan viéc quan Iy va st dung kinh
phi dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc Nha nudc.

Cac khoan chi phi thué mudén khac phuc vu héi nghi nhu: Thué hoi
trudong, in sao tai li€u, thuf: Xe, tl}ué dan nhac ... phai c6 hop dong, bién ban
nghiém thu thanh 1y hop dong, gidy bién nhan hoac hoa don (trong truong hop
thué dich vu).

b) V& hinh thic quyét toan:

- Chi tién n c¢6 02 hinh thirc quyét toan

+ K& hoach du tru kinh phi t6 chtrc hoi nghi (C6 mau di kém)

+ Giéy moi hop, K& hoach t6 chirc hoi cua huyén hoac xa

+ Tht nhat: 1ap danh sach, s tién sau d6 cho ting dai biéu ky nhéan
(khong duoc ky thay, ky hd va nhiing ngudi khong tham dy hay vang mit thi
khong cap tién)



+ Thir hai: néu don vi tu t6 chirc ndu an thi 1ap danh sach c6 xac nhan cua
thu truong va kem theo ban k€ mua thirc an, bién nhan nhén tlen néu hop dong
nau an thi 1ap ban hop dong va yéu cau nguoi duoc thué nau an cung cap hoa
don do theo timg khau phan an. D01 v6i tién nudc co thé 1ap danh sach cho ky
nhén hodc yéu ciu co sé ban cung cip hoa don tién nude udng.

+ Thir ba: Bang quyét toan kinh phi

Cac khoan thué, mudén (néu co) thi phai c6 hop dong va bién ban nghiém
thu, thanh 1y hop dong.

Luu y: Néu khong du cac loai gidy to trén thi ké toan khéng nhan hoic
cho ng bat ky ho so cia dong chi nao

¢) Quy dinh vé héa don:

Doi voi s0 tién mua dudi 100.000 dong chi can hoa don thong thudong,
khong can hoa don do. Trén 100.000 dong thi bat budc phai c6 hoéa don GTGT
va gidy giao nhan tién.

D6i v6i dia diém mua hang hoa khong ¢6 hoa don chimg tir chimg minh
thi ¢6 thé viét bién nhan(Mot s6 mat hang ca biét).

Khi mua hda hang hoa céc vat tu van phong, vat dung chuyén moén yéu
cau phai c6 hoa don GTGT va s tai khoan ciia noi ban hang dé hinh thtrc thanh
toan bang chuyén khoan. Con truong hgp mua hang hoa co6 sO tién nho dudi
1.000.000 dong c6 thé thanh toan bang tién tai quy, trén 1.000.000 dong thi yéu
cau cac ban nganh doan thé thanh toan bang chuyén khoan.

Picu 11. Quy dinh ché do tiép khach va cong tac phi:
a) Ché d¢ tiép khdch:
~ Vige su dung kinh phi tur ngan sach nha nuéc phai dam bao trén tinh than

tiét kiém, chong lang phi. Khong su dung ngan sach nha nudc d€ mua qua téng
do1 voi cac doan khach dén lam viéc. Moi khoan ti€p khach phai ding ché do,
d6i tuong, ticu chuan va dinh mtrc quy dinh. Nguoi dung dau co quan, don vi to
chure tiép khach phai truc tlep chiu trach nhiém néu dé xay ra viéc chi sai ché do
quy dinh. Moi khoan chi tiép khach phai duogc Chu tich Uy ban nhan dan xi
(Chu tai khoan) phé duyét.

Mirc chi tiép khach: Khach dén lam viéc duogc chi tién nudc udng khong
qué 20.000d/nguo1/ngay.

Cac doi tuong va dinh muc chi moi com, doéu} kiém tra cép trén vé kiém
tra chi kinh phi dat com mo1 an khong qué 120.000 dong /01 nguoi.

b) Ché dj cong tac phi va lam ngoai gio hanh chinh ( Pi tdp hudn tai Ha
Tinh)

Duya trén tinh hinh thyc té cua dija phuong.
- Chi tién xe di lai ( mirc khoan ): 100.000 dong /01 1an di tdp hudn



- Chi tién an : 150.000 dong / 01 ngay

- Chi tién thué phong nghi: 250.000 ddng/ 01 ngay dém( d6i véi thoi gian
tap huan tr 02 ngay trd 1én. Luu y : thoi gian di tap huan 02 ngay thi dwoc thanh
toan 01dém va 03 ngay thi thanh todn 02 dém......... )

- Chi tién thué phong nghi: 100.000 dong /01 ngay ( doi véi thoi di tp
huan 01 ngay chi thué phong nghi buoi trua)

Ché d¢ di cong tac phai co gidy moi ciia co quan c6 thim quyén ban hanh
hodc vin ban phan cong cia lanh dao co quan khi di cong tac. Di véi cac van
ban Ké hoach, béo céo.... mang tinh chat thuong xuyén phai dugc gui thong qua
duong buu dién, khong ctr ngudi di giri dé tiét kiém kinh phi va thoi gian.

Truong hop can bd, cong chire di cong tic mot ngdy dén nhiéu co quan dé
quan hé cong tac thi phu cap luu tri duge tinh mot 1an cho tuyén duong xa nhat
tir tru s dén noi quan hé cong tac, riéng khau hao xang, xe tinh theo Km thuc té
phat sinh. P4i v6i truong hop duoc cir di xac minh 1y lich dang thi phai xac dinh
noi can dén, tuyén duong di phai thuan tién dé dén nhiéu co quan va phai giai
quyét trong ngay, néu khong hoan thanh ndi dung cong viéc mai tiép tuc di ngay
hom sau.

Sau khi dugc cir di cong tac trong thoi han 01 thang phai quyét toan voi
Ban tai chinh. Riéng gidy cong tac tur thang 11 trd ve trude phai duge quyét toan
trong ndm do, khong dugc chuyén sang quyét todn ciia nam sau.

Pi¢u 12. Quy dinh chi cho cong tac xa hoi

Chi tham bénh gia dinh chinh (Truong hop 6m dau di nam vién lau ngay)
sach gém: thuong binh, bénh binh, than nhan gia dinh liét si (cha, me, vo,
chong) 1a 200.000d/nguoi/lan, mot naim khong qua 02 lan (Giao cho ban chinh
sach theo ddi va chiu trach nhiém thanh quyét toan)

Chi dam tang dbi twong chinh sach, than nhan gia liét si: Tién dicu
200.000d/dam va tién co trudng 120.000 dong;

Chi hd tro dot xuat cho can bo, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén
trach gp tai nan (ndng, phai di vién tuyén cap tinh tro 1én), thién tai, va cé hoan
canh kho khan vé kinh té thi dugc ho tro 500.000d/nguo1, mdt nam khong qua
02 lan.

Con chi tham hoi 6m dau 200.000 dong/ngudi, mot nam khong qua 02 lan
(})01 v0i truong hop can b, cong chirc, ban chuyén trach va b me dé, bd me
chong(vo) di nam vién & tuyén huyén trd 1én). Giao cho Vin phong iy ban theo
doi va chiu trach nhiém thanh toén.

Chi tham viéng ( Déi voi truong hop bd me de, bd me chong (v9) cua can
bd, cong chiic, ban chuyén trach qua doi thi tién diéu 200.000 déng va tién
trudng 120.000 dong). Giao cho Vian phong Uy ban theo ddi va chiu trach nhiém
thanh toan.



Pieu 13. Quy dinh vé mua sam Tai san co dinh, thué mwdn, stra chira
thuwong xuyén va xay dung co ban, sira chira 1om

a) Mua sam tai san c6 dinh:

Viéc mua sim tai san cd dinh phai can cur vao nhu cAu, tiéu chuén, dinh
mic va sy can thiét phai trang bi thém hodc bd sung cac loai tai san cb dinh
phuc vu cho cong viéc cta co quan, cling nhu can by, cong chue trén tinh than
tiét kiém, khong lang phi. Cac nganh c6 nhu cau mua sim tai san mai phai Xin y
kién va dugc sy dong y phé duyét ctia Chu tich Uy ban nhan dan méi duoc mua.

Kinh phi mua sdm tai san phuc vu chung cho tat ca cac khdi Pang, Nha
nuéc, cac doan thé thi dugc chi tir ngan sach nha nude. Kinh phi mua sim tai
san phuc vu cho cong tac cua khdi, ciia nganh thi dugc trich trong kinh phi
khoén cua ting nganh.

Chung tir quyét toan gom co: Hop dong, bién ban nghiém thu va ban giao
tai san, thanh 1y hop dong, hoa don,

b) Thué mudn va stra chira thuong xuyén:

DPéi véi cac khoan chi thué, muén: trong qué trinh thuc hién nhiém vu
dugc giao hodc cong viée thuong xuyén cua nganh c6 nhu cau thué muén nhu:
thué van chuyen thué stra chira, thué nao vét cong ranh thi phai lap hop dong,
thanh 1y hop dong, hoa don. Hop d6ng phai néu 16 ndi dung, pham vi va s6 tién.
Vi du nhu hop dong van chuyen thi ghi rd ndi dung van chuyén, tuyén duong di
va vé bao nhiéu km, sd tién 1a bao nhiéu......

Pbi v6i cac khoan thué mudn hodc sira chita thuong xuyén véi sb tién
dudi 200.000 dong thi khong can phai 1ap hop dong ma chi can héa don hoic
bién nhan nhan tién.

Dbi voi stra chita thuong xuyén thi trude khi stra chita thi Khoi dia chinh
xay dung phai lap dy toan trinh ban tai chinh va chu tai khoan duyét co du chir
ky cua ké toan va chu tai khoan vao vin ban méi duoc tién hanh sira chira.
Truong hop sta chita xong cong trinh mdi dwa hd so du toan trinh Ban tai
chinh thi ban tai chinh khong chap nhan thanh toan khoan do.

C. Quy dinh vé dau tu xdy dung co ban (Do UBND x4 chu dau tu):

Pé tién hanh xay dung mdt cong trinh do xa lam chil dau thi phai lam thu
tuc xét duyét theo timg budc nhu sau:

Budc 1: Lap ké hoach xin chu truéng va thong bao vé cong trinh duy kién
lam .

Bué6c 2: Nhan don xin nhan thau lap thiét ké dy toan cong trinh cua nha
thau g1 vé UBND x3,

Budc 3: Hop héi ¥ xin ¥ kién vé viéc nhan don nha thau va xét ho so ning
luc cua nha thau xin 1ap thict ké du toan vé cong trinh du kién xay dung, lam
hop dong va ra quyét dinh chi dinh don vi nhan thau 1ap thiét ké du toan.



Budc 4: Hop hoi y xin thanh lap quyét dinh thanh 1ap ban quan 1y, ban
giam sat cong dong va xin y kién vé viéc nhan don nha thau xay lip va giam sat
cong trinh dy kién lam.

Budc 5: Tién hanh lam cac quyét dinh lién quan lam hop dong véi nha
thau xay lap va giam sat sau khi duoc sy nhat tri ciia ban.
~ Budc 6: Tién hanh khoi cong trinh sau khi da c6 ddy du cac van ban,
quyét dinh
Piéu 14. Quy dinh vé tam &ng va thanh toan tam @ng:
a) Quy dinh tam ung:

Viéc tam Gng ngan sach cua cic nganh dé chi hoat dong, mua sim phai
thyc hién ding quy trinh: phai lap bang du tru kinh phi, giéy dé nghi tam ung
gui tai Ban tai chinh x4 (qua ké todn ngan sach) tham tra ndi dung tam Ung, sau
do trinh chu tai khoan phé duyét va nhan tién tai thu quy. Truong hop dot Xuat
phai tam Ung tién ngan sach dé chi cho hoat dong ma ké toan khong co tai co
quan thi t chirc, ca nhan 1ap bang du tru kinh phi (d6i véi cac khoan chi tir
1.000.0004 tré 1én) va dé nghi tam g gui chu tai khoan phé duyét; truong hop
khong co chu tai khoan tai co quan thi ké toan kiém tra n4i dung sau do xin y
kién bang dién thoai dé chu tai khoan va ké toan quyét dinh. Thi quy khong
dugc cho tam tng khi chua co chit ky phé duyét cua ké toan va chi tai khoan
hoac su chi dao cua chu tai khoan.

Céac nganh tam ung phai chu dong vé mit thoi gian dé dé nghi xin tam
ing, tao diéu kién thuan loi cho Ban tai chinh diéu hanh ngén sach. Doi voi
nhitng khoan tam tmg véi sb tién tir 5 triéu dong tre Xuong phai gtri Ban tai
chinh trude 10 ngay (trir trudng hop dot xuit), tam ung so tién tir 5 triéu dén 10
triéu dong phai gui Ban tai chinh trudc 01 thang dé Ban tai chinh c6 ké hoach
tam trng tur Kho bac.

Vigc tam tng ngan sach chi thuong xuyén ké toan phai tao diéu kién
duyét trudc 70% sb tién trén tong so tién duoc duyét tam Gng.

b) Thanh toan tam trng:

Tam tng chi thudng xuyén: Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy tam tng
hoac ké tir ngay két thuc ndi dung cong viéc cac nganh phai 1ap ching tir quyét
todn voi Ban tai chinh.

Dbi v6i kinh phi huén luyén trong thoi han 10 ngay ké tir ngay huan luyén
xong.

Viéc quyét toan, thanh toan tién tam tng phai diing voi ndi dung va sb
tién trong bang lap du tru kinh phi va s6 tién tam tng ma chu tai khoan da phé
duy¢t, cac khodn chi phat sinh hoac chuyén cac ndi dung chi tir khoan nay sang
khoan khéc phai xin y kién va dugc su dong y cta ké todn va chu tai khoan.

Khi quyét toan, thanh toan tién tam tng phai kém theo bang du tra kinh
phi da duoc chu tai khoan phé duyét.
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Nhing truong hop vi pham vé thoi gian thanh toan tam tng sau 03 lan
(nhic nho cua ké toan) tro 1én 1am anh hudng dén dleu hanh ngéan sach, Uy ban
nhan dan x4 s& c6 thong bao tir chdi tam tng ddi véi to chire, ca nhan do.

Piéu 15. Ché dd bao cao, cong khai tai chinh

- Cubi ky ké toan bao céo cac khoan thu, chi trong quy cho lanh dao
UBND x&

- Hang ndm cac khoan thu, chi tai chinh dugc cong khai dan chu trén cac
phuong tién thong tin : 10, Loa truyén thanh, Web.... Hang quy

) L Chuong 4 ) )
XAC PINH VA SU DUNG KINH PHI TIET KIEM DUQC

Piéu 16. Kinh phi tiét kiém dwoc

Két thiic ndm ngan sach, s6 kinh phi tiét kiém duoc 1a khoan chénh 1éch
giita s6 chi thuc té sau khi dd hoan thanh nhiém vu chi thudng xuyén trong nim
thap hon du toan kinh phi dam bao hoat dong thuong xuyén trong pham vi du
toan dugc cip co thim quyén giao; ngudn thu su nghiép va ngudn thu khac.

Kinh phi giao thyc hién quyén tu chi dbi v6i cac nhiém vu trong nim
nhung dén cudi ndm chua hoan thanh, chua trién khai phai chuyén sang nam sau dé
tiép tuc thue hién, khong duoc xac dinh 1a kinh phi quan Iy tiét ki€ém duoc.

Picu 17. Noi dung chi kinh phi tiét kiém dwoc

Kinh phi quan 1y tiét kiém duoc duoc sir dung theo cac ndi dung sau:
1. Trich 1ap Qu¥ du phong 6n dinh thu nhép.

2. Chi thu nhap tang thém cho can by, cong chirc, ban chuyén trach.
3. Chi khen thuéng cho tip thé va ca nhan c6 thanh tich.

4. Chi cho cac hoat dong phuc lo1.

5. Chi tro cép khé khan dot xuit cho can bo, cong chuc , ban chuyén
trach, ké ca nhirng truong hop nghi huu, nghi mat stc;

6. Chi thém cho can bg, cong chuc, nguoi lao dong trong bién ché khi
thuc hién tinh gian bién ché;

Kinh phi quan Iy tiét kiém dugc dugc trong nam sau khi chi tra cac khoan
néu trén con lai (n€u ¢d), duoc chuyén sang nam sau ti€p tuc str dung.
Picu 18. Ty 1¢ va phwong an sir dung

, 1. Trén co s& sb kinh phi tiét kiem duoc xac dinh trong nam, Ké toan dé,
xuat phuong an st dung theo tung ndi dung duge quy dinh tai Biéu 15 Quy ché
nay, lay y kién Cong doan Co quan trudc khi trinh Lanh dao co quan xem xét,
quyét dinh.

2. Kinh phi tiét kiém duoc phan bd nhu sau:

11



- Chi thu nhap tang thém cho can bd, cong chirc, vién chirc: 70%;
- Trich 1ap quy phuc loi: 20%;

- Trich 1ap quy du phong: 10%.

Piéu 19. Chi tra thu nhép ting thém

1. Viéc chi tra thu nhap tang thém cho ting can bg, nhan vién theo két
qua x&p loai lao dong hang nam. H¢ s6 diéu chinh nhu sau:

- Hé $6 1,0: Ap dung cho c& nhan dat danh hi¢u lao dong tién tién;
- Hé s6 1,1: Ap dung cho c4 nhan dat danh hiéu chién sy thi dua co so.
2. Cach tinh:

Chi tra thu nhap ting thém cho can bd, gido vién, nhan vién toi da khong
qué 1,0 (mdt) lan so v&i muc tién luwong cap bac, chirc vu do Nha nudc quy dinh
va dugc xac dinh theo cong thirc:

< )
Quy tién
lwong, tién
< cong dwge > - N
( Thu nhi_ip\ phép chi Tong hé sb ; N
ting thém ‘tra toi (Hia lu’?’ng, ’phu ,
< chaca > > < X cap d?;ng X HE so
A Z A X < baohiém > < 9 e
nhéan Tong hé so an dieu
lwong, phu cua C"fl.nhan chinh
. / cAp déng ngu’:ﬂ lao L y
< baohiém >~ | domg
ctia toan
don vi
- J

Picu 20. Chi cho cac hoat ddng phic loi
- T6 chirc cho can bd cong chure, vién chire di tham quan, nghi mat;

- Tro cap kho khan dot xuat cho can bg cong chure, vién chire (do bi tai
nan, hoa hoan, ...);

- H5 tro cac hoat dong khac trong co quan (do Thu trudong co quan quyét
dinh.

Chwong V
DPIEU KHOAN THI HANH
Picu 21. Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan Uy ban nhan dan x4, 13 co

so phap 1y dé thuc hién giao dich voi kho bac. Cong chirc Tai chinh - Ké toan
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can cu vao quy ché nay va cac quy dinh co6 lién quan dé kiém soat viéc thanh
quyét toan doi vOi cac t6 chtrc, c4 nhan co thy huong tu ngén sach nha nude.
Truong hop quyét toan sai véi ndi dung quy ché nay phai tir chdi thanh toan,
dam bao cho viéc thuc hién quy ché mot cach nghi€ém tac, chac ché, tiét kiém
ngan sach nha nudc va ding quy dinh ctia Luat Ngan sach nha nudc, Luat Thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi va cac vin ban hudng dan, chi dao c6 lién quan.

Piéu 22. Moi truong hop vi pham quy ché nay thi tuy theo tinh chat, murc
d6 ma bi nhic nhd, phé binh, kiém diém theo quy dinh phap luat hién hanh./.

UY BAN NHAN DAN XA.
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