_ _UBND TINH PAK NONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG DPéc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE CHI TIEU NOI BQ, QUY CHE QUAN LY
VA SU DUNG TAI SAN CONG
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6:1413/0D-STNMT ngay 16 thang 9 nam 2020
ciia Gidm doc S Tai nguyén va Méi truong)

Chuwong I: Nhirng quy dinh chung
Piéu 1. Muc dich xay dung quy ché

- Tao quyén chii dong trong quéan 1y va chi tiéu tai chinh cho Thu trudng
CO quan.

- Phét huy déan chu, tao quyén chi dong cho can bd, cong chire, ngudi lao
dong trong co quan hoan thanh t6t nhiém vu.

- Thuc hién ché d6 tu chu, ty chiu trach nhiém vé st dung bién ché va
kinh phi quan 1y hanh chinh ctia don vi. Pam bdo viéc quan 1y sap xép bién ché
duoc giao tinh gon, hi¢u qua.

- Cong khai, dan chu trong viéc chi ti€u ndi1 b, nang cao doi song, thu
nhap cho can bd cong chuc cua co quan, dam bao loi ich cia Nha nuéce, quyén,
nghia vy cua to chure, ¢4 nhan theo quy dinh cua phap luat.

- Thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi trong chi tiéu.
- St dung tai san cong dung muc dich, c6 hiéu qua.
Piéu 2. Nguyén tic xdy dung quy ché

- Khéng duoc vuot qua ché do chi hién hanh do co quan c6 thaim quyén
quy dinh.

- Phai phu hop vo1 hoat dong dac thu ctia don vi.

- Phai bam dam cho co quan va can bd, cong chirc hoan thanh nhiém vu
dugc giao.

- Phai bao dam quyén loi hop phap cho ngudi lao dong.

- Moi viéc chi ti€u phai bdo ddm c6 du hoa don, chig tir hop phap.

- Phai dugc thao luan rong rai, dan chu, cong khai trong co quan.

- Phai ¢6 y kién tham gia cta t6 chtc cong doan don vi bang vin ban.
Piéu 3. Ciin cir dé xay dung quy ché

- Ché d9, ti€u chuan, dinh muc chi tai chinh hién hanh cua co quan nha
nudc co tham quyén quy dinh;
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- Tinh hinh thuc hién qua cac ndm vé chi tiéu va st dung tai san tai co
quan.

- Chuong trinh, ké hoach cac nhiém vy dugc giao trong nam.
- Du toén chi ngan sach duoc giao thuc hién ché do tu chu.
Pi¢u 4. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh cu thé nhing nodi dung chi mang tinh chét
thuong xuyén tai S¢ Tai nguyén va Moi truong, nham dam béao tu chu, tu chiu
trach nhiém vé str dung bién ché va kinh phi quan 1y hanh chinh cta don vi.

2. Nhitng ndi dung chi khong thudc quy ché nay gdbm:

- Chi dau tu xay dung co ban, chi sy nghiép kinh té, chi su nghiép moi
truong, chi sy nghiép dao tao.

- Chi dau tu mua s;ﬁm, stra Chira 1on tai san cd dinh theo chuong trinh, dé
an, du an dugc cap c6 tham quyén giao.

- Chi tinh giam bién ché.

- Chi thuc hién nhitng nhi€ém vu dac thu, dot XUAt, khong thuong xuyén
khac do UBND tinh giao.

- Cac khoan chi quan ly hanh chinh khong tu chu.

Piéu 5. Péi twong ap dung

Quy ché nay ap dung cho toan thé can bd, cong chure, cac phong chuyén
mén va tuong duong thuoc So duge quy dinh tai Quyét dinh s6 179/QDb-
STNMT ngay 30/01/2019 (bao gom Chi cuc Bdo vé Moi truong).

Chuong II: Nhiing quy dinh cu thé

Piéu 6. Duyét chi, chirng tir thanh toan

1. Chu tai khoan (Giam doc) va ngudi dugc uy quyen (cac Pho giam doc)
moi co quyen duyét chi cac khoan chi thuong xuyén cua don vi, la nguoi chiu
trach nhiém trudc phap luat vé cac quyet dinh ctia minh trong viéc st dung kinh
phi quan ly hanh chinh dugc giao.

2. Ké toan trudng (phu trach ké tqe’m) chiu su chi dao cua Giam ddc Sé, co
nhiém vu t6 chirc thuc hién cong tac ké toan trong don vi tham muu cho Giam
doc trong viéc quan 1y, sir dung tai san, kinh phi tiét kiém, c6 hiéu qua.

3. V& chtmg tir thanh toan

Chtng tir thanh toan phai duoc 14p theo mau thdng nhat theo quy dinh cua
ché do ké toan hanh chinh su nghi€p. Moi ching tir thanh toan déu phai viét ro
rang, khong tay xoa, phai c6 day du chir ky theo chirc danh quy dinh trén ching
tur.

Tat ca chtng tir thanh toan do Chi cuc Bao v€ moi truong, cac phong, bo
phan chuyén mén 1ap hoac dé xuat déu phai qua ki€m tra xac nhan cua lanh dao
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Chi cyc, b phan, phong va tép trung chuyén dén bo phan ké toan. Bo phan ké
toan chiu trach nhiém kiém tra toan bo chimg tir thanh toan; xac minh tinh hop
phép, hop 1y, hop 1¢ ciia chimg tir trude khi trinh ké toan truéng va thu truong
don vi (Giam d6c S, nguoi duoc uy quyén) ky duyét chi.

Khi mua hang hod, vat tu, cong cu,... c6 gid tr1 hoac téng gia tri tur
200.000 ddng tré 1én phai c6 hoa don do Bo Tai chinh phat hanh, néu dudi
200.000 dong phai c6 hoa don ban 1¢ hoic phiéu ké mua hang co chir ky cua
ngudi giao, ngudi nhan. Trudng hop mua sam hang hoa, dich vu, tai san, sira
chita tai san ... ¢ gia tri tir 5.000.000 dong trd 1én phai tién hanh ky hop dong
trude khi thyc hién, by phan ké toan va Van phong can cur cac bao gid cuia nha
cung cép dich vy, hang hoa tham muu cho thu truéng don vi trong viéc lua chon
nha cung cap trudce khi ky hop dong.

Piéu 7. Chi thanh toan ca nhan
1. Tién lwong, tién cong va cac khéan phu ce”'lp

1.1. Hang nam cin ctr vao sd bién ché, lao dong hop ddng cua don vi di
dugc co quan c6 tham quyén phé duyét, don vi chi tra tién luong, tién cong va
cac khoan phu cap luong theo quy dinh hién hanh.

1.2. Hinh thire, thot han thanh toan luong: Co quan c6 trach nhiém thanh
toan cac khoan tién luong, tién cong hang thang cho can bg, cong chirc, nguoi
lao dong cua don vi bang chuyén khoan trén co s& hé sé luong, hop dong lao
dong, cac khoan phu cap theo quy dinh hién hanh cua tirng ¢4 nhan. Trudc ngay
10 hang thang bo phan ké toan co trach nhiém trinh thu truéng don vi phé duyét
bang thanh toan tién luong, tién cong va rat kinh phi tai Kho bac dé chi tra cho
tung ca nhan.

2. Tién thwong (Quj khen thuong)

Thuc hién va chi khen thudng theo Luat thi dua, khen thudng ngay
26/11/2003; Luat sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat thi dua, khen thudng
ngay 16/11/2013; Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ciia Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.

3. Phiic loi tap thé

3.1. Chi tién tra, nudc ubng dé tiép khach cua Lanh dao S¢, Chi cuc va
Van phong trong gio lam vigce, theo thyuc té héa don thanh toan cia nha cung
cap, trén co so tong hop, « dé xuat thanh toan cua Van phong S¢. Khoan chi phi
nay s& dugc thanh toan mdi thang 1 1an vao ngay dau cta thang sau.

3.2. Thanh toan tién tau xe, nghi phép, phu cap di duong: Thuc hién theo
Théng tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 cia Bo Tai chinh quy dinh vé
ndi dung chi va mue thanh toan. Can b9, cong chuc, ngudi lao dong khi thanh
toan tién tau xe nghi phép phai c6 xac nhan cua chinh quyén dia phuong noi
nghi phép va ching ttr hop phap.
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Viéc nghi phép hang ndm theo ché do 1a quyén loi cua nguoi lao dong,
lanh dao don vi phai bé tri lich nghi hop 1y cho can b cong chire trén co so ké
hoach tir dau ndm do cac phong va Chi cuc dé nghi (trir trudng hop c6 viée dot
xuat) va phai bd tri dugc ngudi 1am thay thé cong viéc ma can bd cong chirc
nghi phép dam nhiém.

Truong hop do yéu cau cong viée, co quan khong b tri duoc thoi gian
cho can bg, cong chue nghi phép hodc bd tri khong du s6 ngay nghi phep theo
quy dinh: Cubi nam, can ctr kha ning ngudén kinh phi, tong sd ngay chua nghi
phep nam cua can bg, cong chue, Thu trudng co quan Xem Xét, quyét dinh murc
chi hd trg tién bdi dudng cho can bo, cong chirc chua nghi phép nam hodc chua
nghi dua sb ngay nghi phép nim bang tién lwong binh quan ngay cua timg nguoi
nhan véi s ngay dugc nghi theo quy dinh. Diéu kién va ching tir thanh toan:
C6 don xin nghi phép nhung dugc Thu trudng co quan xac nhin do yéu ciu
cong viéc nén khong bo tri dugc thoi gian cho can bd, cong chirc nghi phép nam
hodc khong bd tri du s6 ngay nghi phép nam.

Céan bo, cong chirc néu da duoc co quan b tri sap xép thoi gian cho di
nghi phép theo quy dinh nhung khong c6 nhu cau nghi phép thi khong duoc chi
tra tién boi dudng dbi voi nhimg ngay chua nghi phép hang nam.

Can bo, cong chirc duoc thanh toan tién phuong tién di lai, tién phu cap di
duong khi thyc sy di nghi phép theo quy dinh. Truong hop phat hién gian lan
trong t6 chtrc thuc hién, ngoai viéc phai ndp lai sb tién dd nhan cho co quan, cac
ca nhan vi pham con bi xem xét xur 1y ky luat theo quy dinh cia phép luat.

4. Cac khoan dong gop

Cac khoan do co quan va can bd, cong chirc, nguoi lao dong phai trich
ndp gom: BHYT, BHXH, KPCD, BHTN (né€u c6) theo quy dinh cua Nha nudc.

Bo phan ké toan c6 trach nhiém tong hop, trinh tha trudéng don vi phé
duyét va tién hanh chuyén trd cho co quan BHXH, Lién doan lao dong vé cac
khoéan phai nop cua can bg, cong churc ding han, ddm bao quyén lgi cho can bg,
cong chtrc.

Piéu 8 . Ché dd cong tac phi

1. Quy dinh chung vé ché d6 cong tic phi

1.1. Cong tac phi 12 khoan chi phi dé tra cho ngudi di cong tac trong nudc
bao gom: Tién tau xe di lai, phu cap luu tra, tién thué chd & noi dén cong tac,
cudc hanh ly, tai liéu mang theo dé lam viéc (n€u co).

1.2. Pham vi, d6i tuong, thoi gian duoc hudng ché do cong tac phi

DPéi tuong: Can bo, cong chuc, lao dong hop déng trong co quan dugc cu
di cong tac trong nudc (ké ca cac truong hop diéu dong co thoi han vién chuc
cua cdc don vi sw nghiép thuoc So den tang cuong cong tac tai cdc phong
chuyén mon cua So)
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Thoi gian dugc huong cong tac phi la thoi gian cong tac thuc te theo
Quyét dinh ctr di cong tac hodc gidy moi tham gia doan cong tac (bao gom cd
ngay nghi, 16, tét theo lich trinh cong tdc, thoi gian di dwrong).

1.3 Cac diéu kién dé dugc thanh toan cong tac phi

- Puoc thu truong co quan cir di cong tac.

- Thyc hién ding nhiém vu dugc giao.

- C6 du chung tir thanh toan theo quy dinh tai quy dinh nay

- Noi dén cong tac phai cach try s¢ lam viéc tir 15 km trd 1én.

1.4 Nhitng truong hop sau day khong dugc thanh todn cong tac phi

- Thoi gian diéu tri, diéu dudng tai co so y té, nha diéu dudng, dudng stc;

- Nhiing ngay hoc ¢ truong, 16p dao tao tap trung dai han, ngan han da
duoc huong ché do ddi véi can bo di hoc;

- Nhitng ngay lam viéc riéng trong thoi gian di cong tac;

- Nhitng ngay dugc giao nhiém vy thuong tri hodc biét phai tai mot dia
phuong hodc co quan khac theo quyét dinh cia cap c6 tham quyén.

1.5 Thu trwong don vi phai xem x¢ét, can nhic khi ctr can bg, cong chirc di
cong tac (vé sb luong nguoi va thoi gian di cong tac) bao dam hiéu qua cong tac,
st dung kinh phi tiét kiém va trong pham vi du toan ngan sach dugc cap c6 tham
quyén giao hang nam.

1.6 Co quan c6 nguoi dép cong tac khong dugce sir dung kinh phi do ngan
sach nha nudc cap va cac ngudn kinh phi khac dé chi cac khoan cong tac phi
quy dinh tai Quy dinh nay cho nguoi dén cong tac tai co quan.

1.7 Thoi gian thanh toan: Két thiic cl}uyén cong tac, trong thoi gian 15
ngay lam viéc phai lam thu tuc thanh toan, néu qua thoi gian néu trén ma khong
c6 1y do chinh dang thi phong Ké hoach Tai chinh — Gia dat khdng chiu trach
nhiém hoan tam tmg hodc thanh toan cac khoan ma nguoi di cong tac da chi.
Pbi v6i nhimng chimg tir phat sinh trong thang chinh ly quyét toan (thang 01 cua
nam sau) phai giri hd so dé nghi thanh toan va hoan tam tng vé bo phan ké toan
trude ngay 15/01 dé kip thoi gian thanh toan véi Kho bac nha nude.

1.8 Chimg tir thanh toan phai 1a chirng tir gbc, khong dugc tay, xoa, cic
hoa don tai chinh phai dugc ghi diing ngay, thang, ndm trong thoi gian di cong
tac va cung loai chir.

2. NOi dung chi va mirc chi cong tac phi

2.1. Thanh toan tién phuong tién di cong tac

- Nguoi di cong tac dugc thanh toan tién chi phi di lai bao gom: Chi phi
chiéu di va vé tir nha hodc co quan dén san bay, ga tau, bén xe; vé may bay, vé

tau, xe van tai cong cong dén noi cong tac va theo chiéu nguoc lai; Chi phi di lai
tai dia phuong noi dén cong tac (tir chd nghi dén cho lam viée, tir san bay, ga
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tau, bén xe vé noi nghi cho ca heot di va heot vé); cudc qua pha, qua do cho ban
than va phuong ti¢én cua nguoi di cong tac; phi sir dung duong by va cudce
chuyén cho tai liéu phuc vu cho chuyén di cong tac (néu c6) ma ngudi di cong
tac da truc tiép chi tra. Trudng hop can bo duge cir di cong tac duge co quan,
don vi noi can bd dén cong tac da bd tri phuong tién van chuyén thi nguoi di
cong tac khong dugc thanh toan cac khoan chi phi nay.

- Chimg tr va mirc thanh toan: Theo gia ghi trén Ve hoa don mua vé,
hodc giay bién nhan cta chu phuong tién; gid vé khong bao gom cac chi phi dich
vu khac nhu: Tham quan du lich, cac dich vu dac biét theo yéu cAu. Riéng chung
tir thanh toan vé mdy bay ngoai cudng vé (hodc vé dién tir) phai kém theo thé 1én

may bay.

- Cin cr tinh chat cong viéc cua chuyén di cong tic va trong pham vi
nguon kinh phi dugc giao, Gidm déc S¢ xem xét duyét cho can bo, cong chirc
dugc thanh toan tién phuong tién di cong tac bang phuong tién may bay, tau
hoa, xe 6 t6 hodc phuong tién Khac bao dam nguyén tic tiét kiém, hiéu qua.

- Quy dinh vé tiéu chuan mua vé may bay di cong tac trong nudc: Hang
ghé thuong.

2.2. Thanh toan khoan tién tu tic phuong tién di cong tac

- Ddi véi cac ddi tuong can b 1anh dao co tiéu chuan duoc bb tri xe 6 t6
di cong tac theo quy dinh cta Thu tuéng Chinh pht, nhung do co quan khong bd
tri dugc phuong tién ma nguoi di cong tac phai ty tic phuong tién khi di cong
tac cach tru s co quan tir 15 km trd 18n thi duoc co quan thanh toan tién khoan
tu tic phuong tién Khi di cong tac. Muc thanh toan khoan tu tic phuong tién
dugc tinh theo s6 ki 16 mét (km) thuc té va don gia thué xe. Pon gia thué xe do
tha truéng co quan quy dinh cin cir don gia thué xe phd bién dbi véi phuong
tién loai trung binh tai dia phuong.

- Déi véi cac dbi tuong can bd, cong chire khong cé tiéu chuan duogc bd
tri xe 0 t6 khi di cong tac, nhung néu can bo di cong tac cach tru sé co quan tir
10 km trd 1én (d6i v6i khu vuc ving cao, hai dao; mién nai kho khin, ving siu)
va tir 15 km tré 1én (di voi ving con lai) ma tu tic bang phuong tién ca nhan
ctia minh thi duoc thanh toan khoan tién ty tac phuong tién 13 200.000 dong/100
km (bao gdm tién xing xe va khau hao xe) .

- Can ct dé thanh toan khoan tién ty tac phuong tién di cong tac gbm:
Gidy di dudng ctia nguoi di cong tac co xac nhdn cla co quan noi dén cong tac
(hoac cua khach san, nha khéch); bang ké d¢ dai quang duong di cong tac co xac
nhan cua Lanh dao Phong, Chi cuc trinh Thu trudéng co quan duyét thanh toan.
2.3. Phu cap cong tac phi

- Pi cong tac ngoai tinh 13 150.000d0ng/ngay/ngudi.
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- Di cong tac néi tinh (bao gdm ca di cong tac theo doan lién nganh):
thanh toan theo thyc té sd ngay di cong tac véi mic 100.000d/ngay/ngudi nhung
khong vugt qua 07 ngay/nguoi/thang.

- Truong hop di cong tac theo Chuong trinh, du an, dé tai khoa hoc, thanh
tra, kiém tra... khong phal cong viéc nam trong hoat dong chi thuong xuyén ma
dugc bd tri kinh phi riéng thi thanh toan theo dy toan, dinh mirc dugc cap co
tham quyén phé duyét.

- Chting tir lam cdn c@r thanh toan phu cap leu tra gdm: Vian ban hodc ké
hoach cong tac da dugc Thu trudng co quan duyét va cir di cong tac; cong van;
gidy moi; vin ban trung tap tham gia doan cong tac; gidy di dudng co dong dau
cua co quan cu can bd di cong tac (do Ban Gidm doc hodc Chanh van phong;
Phé Chénh vin phong dwoc ity quyén ky gidy di dwong) va ky xac nhan dong
dau ngdy dén, ngay di cua co quan noi can bd dén cong tac (hodc ctia khach san,
nha khéch noi luu tra).

2.4. Thanh ton tién thué phong nghi tai noi dén cong tac

Cén b9, cong chirc dugc thanh toan tién thué chd nghi theo mot trong hai
hinh thirc nhu sau:

2.4.1. Thanh toan theo hinh thtrc khoan:

- D1 cOng tac ¢ quén, thanh phé thudc thanh phd tryc thude trung wong va
thanh pho 1a do thi loai I thudc tinh, mtrc khoan: 400.000 dong/ngay/nguo.

- D1 cong tac tai huyén, thi xa thudc thanh phé trL_rc‘thucf)c trung uong, tai
thi xa, thanh phé con lai thude tinh, mtrc khoan: 300.000 dong/ngay/ngudi.

- bi cong tac tai cac ving con lai, mirc khoan: 200.000 dong/ngay/ngudi.
2.4.2. Thanh toan theo hoa don thuc té:

- Déi véi truong hop di cong tac tai cac quan thudc thanh phé truc thudc
Trung wong va thanh phd 1a d6 thi loai I thudc tinh thanh toan khong vuot qua
900.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuan 2 nguoi/phong; 600.000
dong/ngay/phong, theo tiéu chuan 2 ngudi/phong khi di cong tac tai cac tinh,
thanh phd con lai; 300.000 dong/ngay/phong, theo tiéu chuan 2 ngudi/phong khi
di cong tac tai cac huyén thudc tinh Dak Nong.

- Truong hgp di cong tic mot minh hodc doan cong tac co 1¢é nguoi khac
gi61 phai thué phong riéng thi dugc thanh todn phong nghi bang muc t61 da quy
dinh tai di€m nay.

- Chimg tir 1am cin c thanh toan tién thué chd nghi gdm: Vin ban hoic
ké hoach cong tac da duge Thu trudng co quan duyét sd lugng ngay cir di cong
tac; gidy di duong co6 dong dau cua co quan ctr can bo di cong tac va ky xac
nhan dong du ngay dén, ngay di ciia co quan noi can bo dén cong tac (hoic cia
khach san, nha khach noi luu tri) va hoa don hop phap .
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- Trudng hop can bo, cong chirc di cong tac dén noi co quan, don vi di bd
tri dugc chd nghi khong phai tra tién thué chd nghi, thi nguoi di cong tac khong
duogc thanh todn khoan tién thué chd nghi. Nhimng truong hop can bd di duoc co
quan noi dén cong tac bd tri chd nghi khong phai tra tién nhung van dé nghi co
quan thanh toan khoan tién thué chd nghi néu bi phat hién thi ngudi d6 phai nop
tra s tién da thanh toan cho co quan dong thdi phai bi xtr 1y ky luat theo quy
dinh cua phap luat vé can bo cong chic.

2.5. Thanh toan khoan tién cong tac phi theo thang

- D6i v6i can bo, cong chuc thuong xuyén di cong tac luu dong trén 10
ngay/thang (Van thu; k& toan giao dich, thu quy) muc khoan la 300.000
dong/ngudi/thang dé ho tro tién xang xe di giao dich.

2.6. Trudng hop di cong tac theo doan cong tac phdi hop lién nganh, lién
CO quan

- Truong hop co quan c6 nhu ciu trung tap can bd, cong chirc, vién churc
thudc co quan, don vi khac di phéi hop cong tic lién nganh nham thyc hién
nhiém vu chinh trj ctia co quan; trung tap tham gia cac dé tai nghién ctru co ban
thi co quan c6 trach nhiém thanh toan toan bd chi phi cho doan cong tac gdm:
Tién tau xe di lai, cudc hanh 1y, cudc mang tai liéu, phu cap luu tra, tién thué
chd nghi tai noi dén cong tac theo murc chi quy dinh tai Piéu nay.

- Truong hop di cong tac theo doan phéi hop lién nganh, lién co quan do
Thu truong co quan quan ly nha nudc cap trén triéu tap trung dung; hoac phéi
hop dé cung thuc hi¢n cac phan viéc thudc nhiém vy chinh tri ctia mdi co quan,
don vi, thi co quan néu dugc chu tri doan cong tac chiu trach nhiém chi tién tau
xe di lai va cudc hanh 1y, tai liéu mang theo dé 1am viéc (néu c6) cho nguoi di
cong tac trong doan. Ngoai ra, co quan cu nguoi di cong tac co trach nhiém
thanh toan tién phy cip luu trd, tién thué chd o cho ngudi thudc co quan minh
cu di cong tac theo quy dinh.

- Ching tir lam can ctr thanh toan: Ngoai chung tur thanh toan quy dinh tai
khoan 2 Diéu nay, phai c6 cong van trung tap (thu moi, cong vin moi) can bo,
cong chure, vién chirc thudc cac co quan, don vi khac di cong tac trong d6 ghi ro
trach nhiém thanh toan cac khoan chi phi cho chuyén di cong tac ctia mdi co
quan, don vi.

2.7. Truong hop can b, cong chirc duoc cac co quan tién hanh té tung
moi ra 1am nhan chimg trong cac vu an ¢ lién quan dén cong viéc chuyén mon,
thi do co quan tién hanh té tung thanh toan cong tac phi cho nhan chimg tir
nguon kinh phi ctia co quan tién hanh té tung.

Piéu 9. Chi quin Iy hanh chinh
1. Chi phi thong tin, lién lac

1.1 bién thoai c¢6 dinh tai co quan
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- Phong 1am viée cua Giam déc va cac Pho Giam ddc: Thanh toan theo
hoa don thuc t€ phat sinh (khong thanh toan cudc quoc té ).

- B§ phén Van thu va Van phong (bao gém ca fax): Khong vuot qua
250.000 dong/may/thang.

- Cac sd may con lai thudc cac phong chuyén mon, chi cuc khong dugc
vuot muc : 150.000 dong /may/thang.

- Hang thang can ctr hoa don bao cudc dién thoai cua Buu dién, by phan
ké toan tong hop thanh toan cudc phi cho Buu dién, néu dudi mirc khéng ché thi
thanh toan theo thuc té phat sinh, nguoc lai, $6 may nao st dung vuot qua dinh
murc/thang, ké toan trir lwong ctia ngudi chiu trach nhiém (trudng phong) ddi véi
may dugc giao dé thanh toan cho nha cung cip.

1.2. Bi¢n thoai di dong, di¢n thoai c¢6 dinh tai nha riéng

- Giam doc S¢: 100.000 d/may/thang doi véi dién thoai cO dinh va
250.000 d/thang do61 voi dién thoai di dong.

- Hang thang bo phan ké toan cé trach nhiém 1ap bang ké thanh toan tién
dién thoai di dong va dién thoai nha riéng trinh thu truéng don vi ky duyét, tién
hanh rat kinh phi tai Kho bac thanh toan cung ky thanh toan luong cua can bo,
cong chirc cua don vi.

1.3. B4o chi: Trong trudng hop can thiét dit cac loai béao chi van phong dé
xudt trinh tht truéng don vi ky duyét, can bd cong chirc ¢6 nhu cau vé thong tin
thi dung bao dién tu.

1.4 Internet: Chi str dung dé trao doi, cap nhat thong tin, tuyét d6i khong
duoc st dung INTERNET vao vié¢c choi game, xem phim va truy nhap vao cac
trang WEB den ...

2. Dich vu cong cdng: Toan thé can bo, cong chic ctua don vi phai hét
suc tiét ki€ém trong viéc sir dung dién thap sang, nudc sinh hoat, chi sur dung
may diéu hoa khong khi khi that can thiét, khi ra khéi phong phai tat may diéu
hoa khong khi, dién thap sang va cac thiét bi khac dung dién. Dén ky thanh toan,
ké toan tap hop ching tur trinh thu truéng don vi ky duyét thanh toan theo hoa
don thyc t€ ctia nha cung cap.

Phi vé sinh moéi trudng : Co quan thanh toan theo phiéu thu cua don vi
cung cap dich vu.

3. Cong cu, dung cu, vin phong pham, photo tai liéu

3.1. Quy dinh chung

Pdi v6i khoan chi vat tu, cong cu, dung cy, van phong phém st dung vao
viéc chung cta S¢: Can ctr nhu cau st dung cong cu, dung cu, vat tu, van phong
pham cua tung can bg, cong chirc, cua tung phong chuyén mon (nhw gidy in, but

viét, biit chi, bit xéa, dao, kéo, thuéc ké, ho dan, bang dinh, cdp ba ddy, s6 cong
tac, ghim, kep, bam...). Hang thang, Trudng phong, Truéng Chi cuc ky gidy dé
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xut, chuyén cho Vin phong So dé tong hop dé xuat mua sam, trinh Lanh dao
S& phé duyét (trén co so nhitng cong cu, dung cu, van phong pham thyc sw can
thiet de phuc vu cong tac chuyén mon).

3.2. Phwong thirc quan ly

- Céng cy, dung cu, van phong phdm mua vé phai duoc nhap kho theo
dung s6 lugng dd mua duoc ghi trén bang ké mua hang. Bo phan Van thu thudc
Van phong S¢ ¢6 trach nhiém 1ap s6 sach ghi chép, theo ddi tinh hinh sb luong
vat tu, van phong pham d3 cip phat cho timg phong, don vi st dung, trén co s6
cac phong, don vi di dang ky, dé xuit mua sim trudc do.

- Muc may in, may photo: St dung hdp muc bom lai 01 14n cho tit ca céc
may.

- Phé t6 tai liéu ctia co quan theo sb luong d3 duge Lanh dao So duyét tai
noi nhan;

- Thyc hién in 4n, pho t6 van ban, tai liu: 02 mat;

- Tuyét d6i khong dugc st dung médy photocopy cia co quan dé
photocopy cac tai li¢u cad nhan khong lién quan dén nhiém vu chuyén mon.

- Tai san, vat tu, cong cuy, dung cu da mua sam, cap phat, trang bi cho cac
phong, don vi phai c6 trach nhi€ém bao quan, st dung tiét ki€ém, c6 hi¢u qua.

4. Chi tiép khach, giao dich, ddi ngoai

Giam déc So quyét dinh hinh thirc, d6i tugng va muc chi tiép khach cho
tung truong hop cu thé trén tinh than tiét kiém, thanh phan tham du chi 1a nhimg
nguoi tryc tiép co lién quan. Viéc dé xuat va dé nghi thanh toan chi phi tiép
khach do Vin phong chu tri, phbi hop véi cac bd phan lién quan dam nhiém, cin
ctr vao hoa don tai chinh nhung khong vugt qua mic chi 200.000 dong/suat (da
bao gom d6 udng).

5. Chi thué mwon

Can ctr nhu cau cua don vi, Cac phong, Chi cuc thuéc S¢ dé xuit, trinh
thu truong don vi phé duyét ké hoach va chi phi thué muon.

6. Chi khac

6.1. Chi ky niém cac ngay 1& 16m theo quy dinh tai chinh hién hanh, ap
dung cho timg trudng hop khi c6 Quyét dinh ctia cap c6 thim quyeén.

6.2. Chi mua bao hiém xe 6t6, Thu truong don vi quyét dinh hinh thirc va
murc mua bao hiém.

6.3. Chi dao tao, cir can bd di hoc : Can ¢t vao diéu kién tai chinh, ké
hoach dao tao ctuia don vi, thu truéng don vi quyét dinh muirc kinh phi dugc ho
trg cung Quyeét dinh cur di hoc.

6.4. Chi boi dudng cho can bd dugc phan cong lam cong tac tiép cong dan
va xu ly don thu, khi€u nai, t6 céo, kién nghi, phan anh:
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~ Can ctr tinh hinh dy toan kinh phi ngan sach cap hang nam, Giam dbc So
quyet dinh mue chi boi dudng nhung khong vuot qua muce chi duge quy dinh tai
Nghi quyét so 30/2017/NQ-HDND ngay 14/12/2017 cua HDND tinh Bak Nong.

Chung tir thanh toan: Bang chidm cong c6 xac nhan cia Truéng phong,
van ban phan cong cong chuec ti€p dan va xur 1y don thu.

6.5. Chi hd tro can bd, cong chic 1am dau mbi kiém soat thi tuc hanh
chinh

Mirc chi: 200.000 dong/ngudi/thang (theo danh sach can bd, cong chirc
lam dau moi kiém soat thu tuc hanh chinh dugc UBND tinh phé duyét).

6.6. Chi quan ly, van hanh va duy tri trang thong tin dién tr ciia S&

Pbi voi nhitng tac pham (tin, bai, anh, bai tong hop, phan anh thong tin
v.V) dugc Trudng Ban bién tap duyét dua Ién trang thong tin dién tir ctia S& thi
duogc tra nhuan but.

Mirc tra nhudn but: theo hé s6 toi da quy dinh tai khoan 1 Piéu 13 Quyét
dinh s6 24/2016/QD-UBND ngay 09 thang 6 nim 2016 ciia UBND tinh Pak
Nong ban hanh quy dinh vé ché d6 nhuan bt trong linh vuc bao chi, cong/trang
thong tin dién tir; Pai Truyén thanh — Truyén hinh cép huyén, ban tin, tai liéu
khong kinh doanh cua co quan, don vi trén dia ban tinh Pik Nong. He s6 nhuan
bat do ‘Truong Ban bién tap quyét dinh cin cir vao thé loai, sb luong, chét luong
tac pham, thong tin cung cap; uu tién khuyén khich cac tac pham tuyén truyén,
phéan anh thong tin vé hoat dong cua nganh.

Mirc tra thu lao: Can bg, cong chirc, vién chirc thuc hién cac cong viéc
lién quan dén tac phém (nhu tuyén chon tai liéu, tin dang lai, nhdp dir liéu, tao
ldp thong tin dién tu trén cac dir lieu co san, tqo ldp cac trang siéu van ban v.v)
phuc vu hoat dong ctia Trang thong tin dién tr thi dugc tra thu lao khéng qua
20% tong gia tri nhuan but cta tac pham cung thé loai.

6.7. Chi thuc hién cong tac két nghia Budn, Bon

Vian phong S¢ xay dung ké hoach, dé xuat murc du toan kinh phi thyc hién
va trinh Giam ddc S¢ phé duyét trude khi thyc hién. Muc chi thuc hién két
nghia Budn, Bon hang nam khong vuot qué 10.000.000 déng/nam.

6.8. Chi tién phung viéng dam tang: Muc chi tién viéng dam tang tir than
phu mau cia can b, cong chirc, ngudi lao dong thudc Van phong S& va Chi cuc
Béo v€ moi truong 01 tricu dong/truong hop.

6.9. Chi tham hoi 6m dau cho can b, cong chirc va ngudi lao dong cua co
qguan voi muc chi 01 triéu dong/truong hop; nguodn chi dugc lay tir quy phuc loi
duoc trich hang nam.

Pi¢u 10. Quan Iy tai sin

1. Xe 0 t0
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- Xe 0 t6 cua co quan duoc sir dung theo ti€u chuan dinh muc dé phuc vu
can b0 trong co quan di cong tac thuc hién cac nhiém vu nha nudc giao. Nghiém
cam viéc sir dung xe cong vao viéc riéng trai quy dinh. Ban giam dbc va Chi cuc
truong dugc st dung xe 6 to dé di cong tac trong va ngoai tinh. Cong chirc cac
phong, Chi cuc va chuyén vién con lai khi di cong tac, néu noi dén cong tac cd
phuong tién cong cong thi sir dung xe cong cong, khong duge didu xe 0 t6 dé di.
Truong hop néu noi dén cong tac khong co phuong tién cong cong thi it nhat 03
ngudi tré 1én; hodc phai di cong tac theo doan lién nganh, lién co quan dé thuc
hién nhiém vu chinh tri dugc giao thi mdi dugce s dung xe 6 to dé di cong tac.
Can cu tinh chat cong viéc cua chuyén di cong tac hodc phai thyc hién nhiém vu
dot xudt, cap bach, Giam ddc S& xem xét duyét cho can bd, cong chirc khoéng co
tiéu chuan str dung xe 6 t6 duoc st dung xe 6 t0 dé di cong tac dam bao tiét
kiém hiéu qua va trong pham vi nguén kinh phi dugc giao.

Chi cuc, cac phong chuyén mon c6 nhu cau sir dung xe 6td di cong tac thi
Chi cuc truong, Trudng phong phai dé xuat xin xe 6t6 di cong tac vao thu 2 dau
tuan trinh thu truéng don vi phé duy¢t (trr truong hop thuc hién nhiém vy dot
xuat).

-Thanh toan nhién li€u, rta xe:

Cian ¢t vao sb6 km di thue té do bd phan truc tiép st dung xe ky xac nhan
va dinh muc nhién liéu cho tung loai xe cua co quan co tham quyén phé duyét
dé 1am co so cap nhién liéu cho 1ai xe (truong hop di cong tac ngoai tinh phai 6
hoa don xang dau do B0 tai chinh cap va duoc thanh toan bang tién mat), cudi
thang bo phan ké toan tién hanh d6i chiéu nhién liéu thuc té da cap véi nha cung
cap, nhan hoa don tai chinh VA trinh thu truong don vi thanh toan cho nha cung
cap bang chuyén khoan.

Rira xe: Thanh toan theo thuc té phat sinh sau mdi chuyén cong tac ngoai
tinh va cac huyén trong tinh nhung khong vuot qua mirc 320.000 dong/thang d6i
v6i xe 15 chd tro 1én, mirc 280.000 dong/thang ddi voi xe dudi 15 chd; Lai xe
phai ddm bao xe dugc sach s€ trude khi dua don can bd di cong tac. Ching tir
thanh toan 13 hoa don, bién lai thu tién do nha cung cap dich vu cung cap.

- Bao dudng va stra chira xe 6t0:

Dbi v6i bao dudng, sira chira thuong xuyén: Pinh ky 14i xe can cit vao
tinh trang k¥ thuat cia xe lam dé xudt bao dudng sira chita dé nghi Vin phong
trinh thu truéng don vi phé duyét dé xuét stra chira, bao dudng trude khi thuc
hién cong viéc sua chita bao dudng. Viéc sua chita bao dudng chi khi thuc su
can thiét d6i voi nhitg phan trong yéu, Vian phong phai can nhic dé xuat lanh
dao duy¢t theo dung quy dinh va chiu trach nhiém giam sat cong vi¢c sira chira,
bao dudng theo ding cac quy dinh hi¢n hanh.

Pdi véi stra chita 16n (Trung tu, dai tu): Phai tuan thu trinh tu tha tuc cia
Nha nudc hién hanh. Khi trung tu, dai tu, sta chita, bdo dudng phai tién hanh
1y bao gia cua cac nha cung cp giri vé bo phan ké toan, bd phan ké toan kiém
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tra bao gia va tham muu cho Thu trudng co quan ky hop dong trude khi thuc
hién.

- Céc quy dinh chi tiét vé quan 1y, st dung xe 6 to6 do Chanh vin phong
S& tham muu cho Lanh dao S& ban hanh.

2. Tai san, trang thiét bi, cong cu dung cu

- Mua sam tai san: Cin ctr vao nhu cau cong viéc va quy dinh vé tiéu
chuan, dinh mirc sir dung may moc, thiét bi, cic bo phan phai dé xuit mua sim
trinh thu truéng don vi phé duyét.

- Quan 1y va sur dung tai san : Tai san cia co quan dugc ban giao cho cac
bd phan quan 1y va sir dung phai c6 trach nhiém quan 1y tai san, thiét bi duoc
giao, khong dugc lam hu hai, méat mat, tuyét ddi khong duoc di chuyén ra khoi
vi tri quy dinh va tuyét d6i khong dugc tu ¥ cho muon tai san. Trudng hop tai
san bi hu hong do khach quan, chi phi sira chita 1y tir ngudn kinh phi duoc ngan
sach Nha nuéc cap cho don vi. Truong hop hu hong, méat mat do 16i chu quan
clia can bo, cong chirc 1am hu hai, mat mat tai san phai boi thuong 100% thiét
hai cho co quan.

Pi¢u 11. Sir dung ngudn kinh phi do tiét kiém chi phi hang nim

1. Cubi nam sau khi hoan thanh cac nhiém vu cong viéc dugce giao, can clr
nguon kinh phi dugc giao va so chi thyc té, xadc dinh kinh phi quan ly hanh
chinh tiét kiém dugc. Nguon kinh phi nay dugc str dung nhu sau:

- Trich quy bd sung thu nhap cho can by, cong chirc va nguoi lao dong
(ké ca cong chirc du bi, can b hgp dong ngan va dai han) nhung t6i da khong
qua 01 (mot) lan quy tién lwong ngach, bac, chirc vu do nha nudc quy dinh.

- Trich quy phuc loi tap thé (muc trich theo théng nhat cua tap thé co
quan) dé chi cho cac hoat dong phuc loi tap the nhu: H6 tro cac hoat dong doan
thé; tro cap hiéu, hy, thim hoi 6m dau; trg cap nghi huu, nghi mat strc; stra chira
cac cong trinh phuc loi.

- Trich quy du phong 6n dinh thu nhap (theo théng nhat cia tap thé co
quan).

2. Can ctr xac dinh thu nhap tang thém cua can bg, cong chirc :

- Tong s6 kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém duoc.

- Kinh phi dung trich quy khen thuong (ngodi ché d khen thuong theo
quy dinh hién hanh cua Ludt thi dua khen thuong); quy du phong 6n dinh thu
nhap.

- Quy tién lrong ngach, bac, chirc vu trong nam cuia can bo cong chire va
nguoi lao dong.

3. Sau khi xac dinh duoc quy tién luong dugc phép tra thu nhap tang thém
mot nam cho can by cdng chire va ngudi lao dong, bo phén ké toan phoi hop voi
to chirc cong doan co quan dé thong nhat y kién, tham muu Gidm doc So quyét
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dinh phuong an muc chi thu nhp ting thém cu thé cho ting can bd cong chirc
va nguoi lao dong (hoac tirng bg phan truc thude) theo nguyén tac phai gan voi
hi€u qua, két qua cong viéc cua tung ngudi (hoac tirng bd phan).

4. Truong hop kinh phi tiét kiém chua str dung hét thi duoc chuyén sang
nam sau dé tiép tuc st dung.

Pi¢u 12. Ché d@ biao co chi tiéu tai chinh ciia don vi

Tat ca cac khoan chi ngan sach nha nude phai day du ho so va dugc kiém
tra, kiém soét trong qua trinh cap phat, thanh toan. Cac khoan chi phai ¢6 trong
du toan ngan sach nha nudc duoc cdp cd thim quyén giao, dung ché do, ticu
chuén, dinh murc chi ngan sach nha nuéc do co quan nha nude co thim quyén
quy dinh hodc murc chi theo quy ché chi tiéu ndi bo cta don vi va da duoc thu
truong don vi thuc hién ché do tu chii hodc ngudi duge uy quyén quyét dinh chi.

Hang thang, hang quy va cubi nim bo phan ké toan phai béo céo tinh hinh
str dung kinh phi quan 1y hanh chinh ctia don vi dé Giam dbc S& biét va cong
khai tai cac budi hop giao ban, hop so két, téng két dé moi céan bo, cong chirc
trong co quan ro.

Piéu 13. Quy dinh vé khen thwéng, ky luat vi pham quy ché chi tiéu
ngi bo

Cudi ndm can ctr két qua thuc hién nhiém vy, thuong truc hoi déng thi
dua khen thuong xem xét trinh Thu truéng don vi khen thudéng cac don vi, ca
nhan c6 thanh tich xuit sic trong cong tac tu chu, tu chiu trach nhiém vé bién
ché va kinh phi quan 1y hanh chinh, ngudn kinh phi chi tir kinh phi quan 1y hanh
chinh tiét kiém dugc.

Can cir vao mirc chi trong quy ché chi tiéu ndi bo, cudi thang, cudi quy,
cubi nam trén co s& két qua thyc hién, cic ca nhan, phong, don vi néu vi pham
quy ché chi tiéu ndi bd co lién quan dén cac linh vuc di c6 quy dinh cia Nha
nudc thi xr Iy theo quy dinh hién hanh. Néu vi pham vuot dinh mtc quy dinh tai
quy ché chi tiéu nodi bo ddi voi nhitng linh vuc chua co quy dinh cta nha nude
thi don vi phai chiu trach nhiém xir 1y hodc phai trir vao kinh phi tiét kiém nim
sau. Truong hop str dung kinh phi vuot mirc giao khoan thi tirng cd nhan, tirng
phong, don vi phai ndp tra lai cong quy.

Chuwong III: T6 chirc thue hién

Piéu 14. Cac khoan chi phat sinh khong c6 trong quy ché chi tiéu noi bo
nay thi dugc thuc hién theo céac ti€u chuan, dinh murc, ché do hién hanh ciia Nha
nudc.

Quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché quan 1y va sir dung tai san cong nay da
dugc thao luan rong réai, dan chu, cong khai trong co quan va c6 sy tham gia
dong gop ¥ kién cta to chuc cong doan. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh
nhimg van dé khong hop 1y thi t6 chitc cong doan phai bao cdo bang vin ban dé
Giam ddc Sé xem xét sira d6i, bd sung cho phu hop./.
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BAN CHAP HANH CONG DPOAN GIAM POC SO

Lé Trong Yén
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