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Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

1.1. Quy ché chi tiéu ndi bd diéu chinh ddi véi ngudn kinh phi ngan sach nha
nuéc giao thuc hién ché d6 tu cha hang naim Khéi Van phong S¢ Vin hda, Thé thao
va Du lich (Khéi VP S¢ VHTTDL), bao gom: Kinh phi nhiém vu thudng xuyén va
cac khoan thu hop phéap khac theo qui dinh ctia phap luat (néu c6).

1.2. Viéc phan bo, quan ly, sir dung cac khoan kinh phi néu trén thuc hién theo
cac qui dinh hién hanh ctia Nha nudec.

2. Poi twong ap dung.

Qéi tuong ap dung quy ché nay 1 tit ca cong chtrc va nguoi lao dong thue hién
theo cheé d6 hop dong lao dong dang cong tac tai Khoi Van phong S6 VHTTDL.

Piéu 2. Muc dich yéu cau xiy dung quy ché
- Nham tao quyén chu dong trong viéc quan ly, chi ti€u tai chinh tai don vi.

- Tao quyén chu dong cho cong chirc va nguoi lao dong trong don vi hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

- Lam cédn ctr quan ly, thanh toan cac khoan chi ti€u trong don vi; Thuc hi¢n
kiém soat chi cua Kho bac Nha nudc; Co quan quan 1y cap trén, co quan tai chinh va
cac co quan thanh tra, ki€ém todn theo qui dinh.

- St dung tai san ding muc dich c6 hiéu qua; sip xép to chirc bé may tinh gon
deé nang cao chat lugng hi¢u qua cong viéc cua tung phong churc ning.

- Thyc hanh tiét kiém, chong lang phi.
- Cong bang trong don vi; khuyén khich tiét kiém chi ting thu nhap.
Picu 3. Nguyén tic xay dung quy ché

1. Quy ché chi tiéu nodi bod phai dam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri; Thuc
hién hoat dong thuong xuyén phu hop voi hoat dong dac thu cua don vi; St dung
kinh phi c6 hi¢u qua va tang cuong cong tac quan ly tai chinh; Pam bao tirng phong



chuyén mon thyc hién tt churc nang, nhiém vy duoc giao, khong dé cong viéc un tac;
Thuc hién tot cai cach tha tuc hanh chinh, khong gay phién ha cho t6 chirc cong dan.

2. Can ¢t vao yéu cau, ndi dung va hiéu qua cong viéc trong pham vi ngudn tai
chinh dugc sir dung, Giam ddc So duoc quyét dinh cac muc chi quan 1y, chi nghiép
vu nhung khong dugce vuot qua mirc chi do Nha nudce qui dinh va trén co so phu hop
v6i yéu cau thue té va kha ning tai chinh cta don vi.

3. Quy ché chi tiéu ndi bd phai duoc cong khai, thao luan dan chi va co su
tham gia cua t6 chitc Cong doan co s&; Pam bao quyén loi hop phap ctia can bo,
cong chtrc va nguoi lao dong trong don vi.

Piéu 4. Ciin cir dé xay dung qui ché

1. Hé thdng tiéu chuan dinh mirc chi va ché d6 quan 1y, sir dung kinh phi quan
Iy hanh chinh hién hanh cta Nha nuéc.

2. Chirc nang, nhiém vy, t6 chitc bd may va dic di€m tinh hinh thyc hién
nhiém vu chuyén mon dugc giao.

3. Can clr vao bién ché duoc giao va dinh mtrc phan bo ngan sach va du toan
chi ngan sach hang nam dugc Uy ban nhan dan Tinh giao.

4. S6 lugng cong chirc va trang thiét bi, tai san trong co quan, cac phong
chuyé&n mon.

Chuong I1
NHUNG QUI PINH CU THE
MUC I
THOI GIAN LAM VIEC, TIEN LUONG,
CAC KHOAN THANH TOAN CA NHAN
Picu 5. Thoi gian lam viéc
Cong chtic, nguoi lao dong 1am viéc theo ding ndi quy co quan va quy dinh

ctia phap luat (08 gio/ngdy va 40 gid/tuan; Sang tir 07 gid 00 dén 11 gior 30, chibu tir
13 gio 30 dén 17 gio 00).

Piéu 6. Tién lwong

1. Tién lwong ca nhan va cac ché d6 theo quy dinh ciia Nha nudc; co quan
thanh toan tién luong, ti€én cong, bao hi€ém xa hoi, bdo hiém y té, bao hiém that
nghiép, kinh phi cong doan theo ché d6 quy dinh hién hanh.

2. Chi tra thu nhap tang thém cho cong chirc va nguoi lao dong
2.1. Chi bd sung thu nhép ting thém

- Vi¢c chi trd thu nhap tang thém cho cong chirc va nguoi lao dong bdo dam
theo nguyén tic gan voi chét lugng va hiéu qua cong viéc; nguoi nao, bo phan nao co
thanh tich dong gop dé tiét kiém chi, c6 hiéu suat cong tac cao thi duoc tra thu nhap
tang thém cao hon; cin cr két qua nhan xét, danh gia xép loai cong chirc cudi nam.



- Can cu vao kinh phi tiét kiém duoc trong nam, ké toan 1ap danh sach chi tra
thu nhap tang thém cho cong chirc va nguoi lao dong theo miac A, B, C, D. Muc chi
bd sung thu nhap cho cong chirc va ngudi lao dong dugc xem xét va quyét dinh trén
co s& murc thu nhdp binh quan nhu sau:

Mtic chi TNTT = hé s thu nhdp x dinh muc ting thém binh quan mot thang x
s0 thang lam viéc thuec t€.

+ Mic A: Hoan thanh xuét sic nhiém vy, hé s6 =1,0

+ Mirc B: Hoan thanh t6t nhiém vu, hé s6 = 0,9

+ Mitc C: Hoan thanh nhiém vu, hé s6 = 0,8

+ Muc D: Khong hoan thanh nhiém vy, hé s6=0,7

2.2. Xéc dinh quy tién luong dé tinh tra thu nhap ting thém

Trong pham vi nguén kinh phi tiét kiém duoc, co quan dugc ap dung hé $6
tang thém quy tién luong tdi da khong qua 1,0 (mot) 1an so véi tién luong ngach, béc,
chtrc vu do nha nudc quy dinh dé tra thu nhap tang thém cho cong chic va ngudi lao
dong. Quy tién luong dé tra thu nhap ting thém modt nim dugc xac dinh theo cong
thirc:

QTL =Lmin x K1 x K2 x L x 12 thang
Trong do:

QTL: La Quy tién luong ngach, bac, chirc vu cia co quan dugc phép tra ting
thém t61 da trong nam,;

Lmin: La muc luong co sé (d6ng/thang) hién hanh do nha nudc quy dinh;

K1: La hé s6 diéu chinh tang thém thu nhép (t6i da khong qua 1,0 1an);

K2: La hé s6 luong ngach, bac, chirc vu binh quan cua co quan;

~ L:ilLa sé bién ché duogc giao va sb lao dong hop dong khong xac dinh thoi han
do1 va1 mot s chirc danh theo quy dinh cua phap ludt va duge cap c6 tham quyén phé
duyét.

Picu 7. Chi phu cap lam thém gio

1. Yéu cau cac phong chuyén mén phai chu dong ra soat cong viéc, phan cong
trong pham vi bién ché dugc giao dé hoan thanh nhi¢m vu cua don vi minh trong thoi
gian 08 gio/ngay lam viéc.

2. Truong hop c6 nhu cau cong viéc dot g(uét, can thiét cﬁn,phéi lam ngoai gio,
néu duoc Giam doc S¢ dong y thi duoc sap x€p cho nghi bu, néu trong truong hop
khong thé sap xép cho nghi bu dugc thi moi thanh todn tién phu cap thém gio theo
dinh mtc qui dinh tai Thong tu s6 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay 05/01/2005 cua
Bd No6i vu va Bo Tai chinh.

3. Ching tir lam can clr dé thanh toan tién phu cip thém gio: Ké hoach cong
tac lam thém gid va bang cham cong lam thém gio dugc Giam doc So phé duyét.



Diéu 8. Chi ché dj hd trg thue hién nhiém vu.

‘ 1. Khoan chi hd trg cho cong churc 1a dau mdi kiém soat thi tuc hanh chinh sb
tién 1a 300.000d/nguoi/thang.

2. Chi phu cép cong tac Pang theo qui dinh.

3. Chi phu cép trach nhiém déi véi BCH quén sy co quan theo qui dinh.

4. Khoan chi hd trg d6i v6i ngudi 1am nhiém vu tiép cong dan, xt 1y don thu
khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh: Chi bdi dudng cho cong chirc tryc tiép tiép
dan va xu ly don thu: s6 tién la‘IO0.000dong/‘lngum/ Ingay; truong hop dang huong
phu cap trach nhi¢m theo nghé thi dugc béi dudng 80.000d6ng/1 nguodi/Ingay.
Thyc hién theo Thong tu 320/2016/TTBTC ngay 14/12/2016 cua B¢ tai chinh quy
dinh va Nghi quyét s6 129/2017/NQ-HDND ngay 14/7/2017 ctua Hoi dong nhan dan
Tinh v€ viéc hudng dan cac don vi thyc hién chi ho tr¢g cong chirc, vién chirc ti€p
cong dan.

Piéu 9. Kinh phi tiét kiém dwoc sit dung cho cic ndi dung sau.

Can ctr vao sO lidu tiét kiem chi duge cua tung nam tur nguon kinh phi quéan 1y
hanh chinh tiét kiém duoc, Giam doc So s€ quyét dinh chi cac néi dung chi, dinh mire
chi cu thé cho cac hoat dong: B6 sung thu nhap cho cong chuc va nguoi lao dong;
Trich lap quy du phong on dinh thu nhép; Chi khen thuong va chi cho cac hoat dong
phuc loi tap thé vai khung dinh muac chi nhu sau:

1. Chi khen thuwéng

Thuc hién theo ché dd chi thi dua khen thu’("mg,qui dinh tai Nghi dinh $6
91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 va Thong tu lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV
ngay 30/5/201‘4 cua B0O Tai chinh — BO NO1 vu vé viéc quy dinh ché do tu chu, tu chiu
trach nhiém vé st dung kinh phi quan 1y hanh chinh doi véi cac co quan nha nudée.

1.1. N§i dung chi
- Chi in 4n gidy chung nhén, gidy khen;
- Chi tién thuong;

- Céc khoan chi khac lién quan truc tiép cho cong tac thi dua khen thuong nhur:
Cong tac to churc, chi dao cac phong trao thi dua; chi tdp huan nghiép vu thi dua khen
thudng;. ..

1.2. Nguon kinh phi thue hién chi khen thwéng

- Chi khen thuong dinh ky cho tap thé va ca nhéan c6 thanh tich trong nam: Chi
tor nguon kinh phi thyc hién tu chu tiét kiém dugc (trich 01% theo tong quy luong).

2. Chi cho cac hoat dong phic loi tip thé; bo sung thu nhép cho cong chirc
va nguoi lao dong; Trich 1ap quy du phong 6n dinh thu nhap

- Chi dong phuc cho cong chirc, ngudi lao dong: 500.000d/ngudi/nam.
- Phéi hop véi Pang iy S¢, t6 chire Cong doan - Poan thanh nién b phan:



+ Tham hoi mung cudi cong chuc va nguoi lao dong cong tac tai co quan:
200.000d/nguoi;

+ Tham héi chic mirng cong chirc, nguoi lao dong nir nhan ngay Quéq té phu
nit 8/3, Ngay Phu n@tr Viét Nam 20/10: Muac chi tr 100.000d/nguoi/lan dén
200.000d/nguoi/1an;

+ Tham hoi chuc mimg con cong chire, nguoi lao dong nhan dip Qudc té Thiéu
nhi 01/6, nhan dip tét Trung thu: Tur 50.000d/chau dén 100.000d/chéu.

+ Chi th\ém hoi gf)ng ch&p va ‘nguc‘riq lao dong bénh nﬁm‘ vién:
200.000d/nguoi/lan; Bénh nam vién di€u tri bang phau thuat: 500.000d/ngudi/lan.

- Chi tham hoi hd trg phan qua cho cong chiic, ngudi lao dong cong tac tai
Khé1 Van phong S¢ nhu sau:

+ Lanh dao So nghi huu: Tir 4.000.000d dén 5.000.000d/truong hop;

+ Lanh dao cip phong chuyén moén nghi huu: tr 2.500.000d dén
3.000.000d/truong hop;

+ Cong chue va nguoi lao dong nghi huu: 2.000.000d/truong hop;

+ Ngay le tét: Tét duong lich; Ngay Mién Nam hoan toan giai phong (30/4)
va ngay Quoc té lao dong (01/5); Quédc khanh 2-9; Hoi nghi CBCC: tir 300.000 -
500.000 dong /ngudi/lan.

- Chi tham hoi hs,trq Thu truong va Pho thu truong cac don vi su nghiép trong
nganh nghi huu theo ché do; cac doi twong khac ¢6 lién quan dén nganh (néu co): Tu
1.000.000d dén 3.000.000d/truong hop.

- Chi tham héi, chia budn, tang gia phing diéu.v.v... d6i véi ngudi than (cha,
me, vo, chong, con) can bd, cong chirc, ngudi lao dong cdng tac trong nganh; Céan bo
vién chirc trong nganh da nghi huu va cac ddi tuong khac co lién quan dén nganh:
Mic chi tir 500.000d/1an dén 1.000.000d/1an.

- Chi 1}5 trg hoat dong phong trao cua cac t6 chirc doan thé: Tir 200.000d dén
2.000.000d/1an (Thiéu nhi, Poan thanh nién, cac hoat dong ho tro vi tré em, Quy cay
mua xuan,...).

- Chi hd trg khac (néy c6) cho cong chirc, nguoi lao dong tuy theo truong hop
cu thé do Gidm doéc So quyét dinh.

Pi¢u 10. Chi ché @) nghi phép nim

Thyc hién theo ché do qui dinh tai Thong tu s 141/2011/TT-BTC ngay
20/10/2011 va Théng tu s6 57/2014/TT-BTC ngay 06/5/2014 ctia B Tai chinh,

1. N61 dung chi va mtrc thanh toan:

a) Nguoi di nghi phép duoc thanh toan tién phu cap di duong (twong duong voi
mirc phu cap luu tra theo ché do cong tac phi hién hanh) va tién phuong tién di lai khi
nghi phép nam.



b) Tién phuong tién di lai bao gom: Tién phuong tién van tai (trir phuong tién
may bay) cua t6 chirc, ca nhan kinh doanh vén tai hanh khach theo quy dinh cua phap
luat bao gom tién phuong tién chiéu di va vé tir nha dén ga tau, bén xe; vé tau, xe
véan chuyén dén noi nghi phép va theo chiéu nguoc lai.

Murc thanh toan: Theo giad ghi trén vé, hod don mua vé; gia vé khong bao gém
cac chi phi dich vu khac (Tham quan du lich, cac dich vu dac biét theo yéu cau).
Truong hop can bd cong chire di nghi phep sir dung phuong tién la may bay khi co vé
hop phap s€ dugc thanh toan toi da theo gia cudc van tai khach cong cong bang
phuong ti€n duong bd, duong sat, duong thuy phu hop véi tuyén duong di nghi phép.

2. Diéu kién, thoi han; thii tuc thanh toan:

2.1. Diéu kién, thoi han thanh toan:

a) Tién phuong tién di nghi phép hang nim chi dugc thanh toan mdi nim mot

A

lan.

b) Nghi phép cua nam nao chi dugc thanh toan trong nam do, truong hop vi
cong viéc dugc Thu trudng co quan, don vi cho lui thot gian nghi phép sang nam sau
thi cling duoc thanh toan tién nghi phép nam, nhung chi dugc thanh toan trong pham
vi thoi gian chinh 1y ngan sach dén hét 31 thang 01 ndm sau.

2.2. Thu tuc thanh toan:

Ngoai cac chimg tir theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, nguoi di nghi phép
nam phai c6 céc gidy to sau lam can cur thanh toan:

a) Gidy nghi phép nim do Thu trudng co quan cép.

b) Phai co don va dugc chinh quyén dia phuong not than nhan cu tra hodc co
sO y té xac nhép c6 nguoi than bi 6m dau di diéu tri ¢ co s& y té, dicu tri dai han tai
nha, hoac bi chét.

Diéu 11. Ché d9 béo hiém xi hoi, bao hiém y té, béo hiém that nghiép,
kinh phi cong doan va ché d§ nghi dwgc hwéng lwong

- Mrc dong bao hiém thuc hién theo quy dinh hi€én hanh ctia Nha nudc, cu thé
nhu sau:

+ Co quan dong: BHXH 17,5%, BHYT 3%, BHTN 1%, KP CD 2%; Tong
cong 23,5%. (Riéng BHTN 1% chi tinh ctia doi twong khong la cong chire).

+ Ca nhan BHXH 8%, BHYT 1,5%, BHTN 1%, KPCD 1% tong cong 11,5%.
(Riéng BHTN 1% chi 4p dung cho d6i twong khong 1a cong churc).

- Ché d6 hudng trg cip bao hiém xa hoi do Bao hiém Xa hoi chi tra theo qui
dinh.

- Ché 6 nghi dugc huong nguyén luong thue hién theo qui dinh tai Luat lao
dong, trong cac truong hop:

+ Nghi trong nhing ngay 18, tét sau day:

. Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 Duong lich);



. Tét Am lich: 05 ngay;

. Ngay chién thing: 01 ngay (ngay 30/4 Duong lich);

. Ngay Qudc té Lao dong: 01 ngay (ngay 01/5 Duong lich);
. Ngay Qudc khanh: 02 ngay (ngay 02/9 Duong lich);

. Ngay Gid to6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10/3 Am lich).

Néu nhimg ngay nghi theo qui dinh néu trén trung vao ngay nghi hang tuan, thi
nguoi lao dong duoc nghi bu vao ngay ke tiép.

+ Nghi vi¢c riéng:

. Két hon: nghi 03 ngay;

. Con két hon: nghi 01 ngay;

. Cha, me, vo hoac chéng, con (ca bén ché)ng hoac bén vo) mét: nghi 03 ngay.

Muc II
CHI HOAT PONG THUONG XUYEN

Picu 12. Thanh toan dich vu cong cong

1. Str dung di€én, nudc, v€ sinh moéi truong

1.1. Yéu cau cac phong chuyén mon, tat ca cong chirc va ngudi lao dong thuc
hién cac bién phap tiét kiém chi khi s dung dién.

a. Str dung toi da anh sang va lay khong khi mat thién nhién.

b. Sir dung méy diéu hoa trong gio hanh chinh nhu sau:

- Buo6i sang tir 09 gior 00 dén 11 gio 00.

- Buobi chiéu khong sir dung méy diéu hoa sau 16 gid 00.

- Chi str dung may diéu hoa nhiét do trong phong l1am viéc c6 nhiéu ngudi lam
viéc va st dung ¢ nhiét do tir 24° tro 1€n.

1.2. Qui dinh thanh toan.

Thanh toan chi phi st dung dién, nudc, v€ sinh mdi truong thanh toan theo
thue € s dung can ctr theo hoa don cua nha cung cap; Hinh thire chi tra bang chuyén
khoan hoac tién mat.

2. Thanh toan tién nhién liéu

2.1. Péi voi xe 6 t0

a. Xe 6 t0 phuc vu nhi€ém vu cong tac chung cua co quan, phuc vu du’q don lanh
dao di cong tac, fii tham du hdi nghi, hdi thao trong va ngoai tinh, di ki€m tra co
s0.v.v...; Tuyét doi khong dugc dung xe 6 t6 vao muc dich riéng cho cd nhan va gia
dinh hoac kinh doanh.

b. Vin phong S¢ (BO phan quan tri) va nguoi duge phan cong quan 1y xe 6 to
phai mé so theo dbi lich trinh di cong tac, tuyén di cdng tac, dinh mic sir dung nhién



lidu, theo dbi va gidm sat viéc thay thé cac phu ting bao tri, dudng xe; Ngudi duoc
phan cong quan 1y xe 6 td6 o trach nhi¢m bdo quan, bao tri, bao dudng xe dé€ dam
bao an toan tuyét doi khi di cong tac.

c. Nguoi dugc phan cong tong hop cip phat nhién liéu chiu trach nhiém md sd
theo doi cap phat nhién li¢u.

d. Binh mirc nhién liéu va dinh murc thay thé cac phu ting bao dudng xe.
- Binh mirc nhién li€u xe di cong tac:
. Xe 0 t6 66A 0719 18 lit / 100 km

. Xe 0 t6 66A 0664 16 lit / 100 km

- Pinh muc thay thé phy tung bao dudng xe: Vin phong S¢ chiu trach nhiém
can ctr vao dinh murc qui dinh su dung tung bo phan phu tung xe cua timg héng xe,
1ap s6 theo doi1 va giam sat viéc thay thé cac phu tung bao dudng xe thuong xuyén.

2.2. Vigc theo doi, xac dinh dinh mure st dung nhién li€u xe 6 t6 di cong tac

- Tai xé xe dugc cap nhién liéu (xang, dau, nhét) di cong tac phai c6 Iénh diéu

xe; Co phleu d6i chiéu va xac nhan s6 km di cong tac gitra tai xé xe va can bo lap
phiéu cap nhién liéu dé lam co s& thanh quyét toan nhién ligu.

- Hang thang, Van phong S¢ c6 trach nhiém dbi chiéu sb liéu str dung nhién
liéu voi bén cung cap nhién liéu; Can cur vao so6 liéu nhién li¢u st ,dung, bén cung cap
nhién li¢u xuat hoa don dung theo quy dinh hién hanh, Phong Ké hoach - Tai chinh
c6 trach nhiém 13p tha tuc chuyén tra tién.

2.3. Mtc thanh toan nhién li€u str dung

a. Mf)i cong chirc, nguoi lao dong duoc hd tro xing di cong tac trong pham vi ndi
0 thanh pho Cao Lanh

- Lanh dao S¢ 12 lit/nguoi/thang;

- Truéng, Pho phong 10 lit/ngudi/thang;

- Cong chure va nguoi lao dong 08 lit/ngudi/thang.

c. Thu tuc thanh toan:

_ Thanh toan chi phi str dung nhién liéu theo thyc té su dung do Van phong So¢
d€ nghi thanh toan can clr theo hoa don cua nha cung cap; Hinh thirc chi tra bang
chuyén khoan hoac tién mat.

Picu 13. Vit tw vin phong pham

1. Quin ly, sir dung viin phong pham

Hang thang mdi phong chirc nang tong hop, bao cao nhu céu su dung cac loai
van phong pham phuc vu cong tac chung goi vé Van phong So tong hop; Vin phong
S& phdi hgp Phong Ké hoach Tai chinh S¢ cin cir vao nhu cau cia tung phong kiém
tra, 1ap dy toan mua trinh lanh dao phé duyét, thyc hién thu tuc mua sam, cap phat va

quan 1y st dung dng theo qui dinh. Moi dé xudt mua sdm trén tinh than tiét kiém va
can bo cong chirc phai co ¥ thirc bao quan vat tu vin phong pham dé sir dung 1au dai.



Viée thay muec, d6 muc may in: khi c6 nhu cau, cac phong chuyén mén lap
gidy dé xudt co xac nhan cua lanh dao phong giri vé Vin phong. Can ctr vao dé xut,
Vin phong c6 trach nhiém kiém tra, theo ddi va cung cdp kip thoi cho cac phong
chuyén mon. Van phong S¢ phéi hop Phong Ké hoach Tai chinh S& chon va hop
ddng véi nha cung cap co uy tin, dam bao chat luong va gia ca vira phai dé cung cép
theo nhu cau.

Dbi véi gidy in, gidy photocopy: viéc st dung phai tuyét d6i tiét kiém, khi thao
van ban hodc photo van ban phai tan dung glay ca hai mat, dy thao van ban han ché
viéc in nhiéu lan va nén trao doi qua mang ndi bo dé thuc hanh tiét kiém vé vat tu,
thoi gian va cong strc.

Viéc mua sdm cong cy, dung cy, vat tu phuc vu cong tdc v¢ sinh mdi truong
trong khudn vién co quan: cin cr vao nhu ciu sir dung ctia nhan vién phuc vu lap,
Vin phong Sé kiém tra, 1ap dy tri mua sam dé xuat lanh dao phé duyét va phdi hop
Phong Ké hoach Tai chinh S& thuc hién mua sam, cap phat va quan 1y sir dung ding
theo qui dinh.

2. Thii tuc thanh toan: Thanh toan chi phi vat tu vin phong theo thuc té sur

dung do Van phong S¢ dé nghi thanh toan can ctr theo hoa don cua nha cung cap;
Hinh thtrc chi tra bang chuyén khoan hodc tién mat.

Picu 14. Thong tin lién lac

- Can ctr chuce nér}g, nhiém vu cua tung phong duoc trang bi dién thoai dé ban,
may fax, may vi tinh, két nd1 internet. Cong chirc cac phong phai thuc hién tiét kiém
trong viéc st dung dién thoai, khong dugc sir dung dién thoai co quan vao viéc riéng.

- Giam dbc S¢ duoc trang b1 mot lan dién thoai dé ban 300.000d/méy tal nha
riéng, Qién thoai di dong 3.000.900(‘1; Thanh toan cudc 100.000d/thang do61 véi dién
thoai dé ban, 250.000d/thang doi v6i dién thoai di dong, thyc hién thanh toan theo

thang va cung ky tra lwong (Cén ctr qui dinh tai Quyét dinh s6 22/2003/QP-UB ngay
13/6/2003 cia Uy ban nhan déan tinh Pong Thép).

Picu 15. Ché dd chi hdi nghi — chi cdng tac phi — chi boi dudng

Can cu thyc hién qui dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017
cua Bo Tai chinh; Nghi quyet so 142/2017/NQ-HDND ngay 07/12/2017 cua Hoi
dong nhan dan tinh Bong Thap ban hanh qui dinh ché d§ cong tac phi, ché do chi hoi
nghi.

1. Ché dd chi hdi nghi, hdi thao, tip huan nghiép vu va cac 16p phd bién,
quan triét trién khai cac vin ban quy pham phap luit (goi chung la héi nghi)

1.1. Noi dung chi t6 chirc hdi nghi

- Chi thué hoi trudng; thué may chiéu, trang thiét bi, phong hop truc tiép phuc
vu hdi nghi.

- Chi van phong pham, tai liéu.

- Chi thl lao va cac khoan cong tac phi cho giang vién, bao céo vién; chi bdi
dudng nguoi cé bao cao tham luan trinh bay tai hoi nghi: thuc hién theo mic chi thu
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lao quy dinh di voi giang vién, bdo céo vién tai Nghi quyét s 208/2018/NQ-HDND
ngay 06/12/2018 ctia Hoi dong nhan dan tinh Dong Thap.

- Chi thué phuong tién dwa don dai biéu tir noi nghi dén noi to chirc hoi nghi,...
- Chi giai khat giira gio: 20.000d/budi/dai biéu.
- Chi h tro tién an, tién thué phong va tién phuong tién di lai cho khach moi

khong trong danh séach tra luong cia co quan nha nudc, don vi su nghi¢p cong 1ap va
doanh nghiép.

+ Chi hd tro tién an: Hoi nghi to chirc trong tinh: 150.000d/ngay/ngudi.

+ Trong truong hop phai t6 chirc an tap trung do muc chi hd tro tién an khong
da chi phi, mtc chi bu thém phan chénh 1é€ch ho trg tién an cao hon muc khoan, toi
da khong vuot qua 130%.

+ Chi tién thué phong va tién phuong tién di lai: thanh toan khoan hoic theo
hoa don thyc té theo mirc chi quy dinh.

- Cac khoan chi khac: mua thube chita bénh thong thuong, trang tri hoi trudng
va cac khoan chi lié€n quan truc tiép dén cong tac td6 chirc hoi nghi.

- Chi hd tro tién tau xe cho dai biéu la khach moi khong trong danh sach tra
luong ctiia co quan nha nudc, don vi su nghiép cong 1ap va doanh nghiép: thuc hién
theo gia cudc vén tai 6t6 hanh khach cong cong thong thuong tai dia phuong hoac
thanh toan theo murc khoan 2.000d/km (gém khau hao xe, nhién liéu) cho s6 km thuc
te.

1.2. Churng tir thanh toan

- Vian ban, ké hoach t6 chirc hdi nghi dugc ngudi co thim quyén phé duyét
theo qui dinh.

- Héa don, ching ttr hop phép, bang ké thanh toan,...

2. Ché d6 chi cong tac phi

2.1. Thanh toan chi phi di lai

- Khi cong chirc, ngudi lao dong di cong tac bang phuong tién cong cong thi
thanh toan chi phi di lai theo gia cudc van tai cong cong thong thuong (lugt di va lugt
v€). Ngoai ra, tuy timg truong hop cu thé nhiém vy duge phén cong, Gidm doc S¢ sé
quyét dinh viée cho cong chire, nguoi lao dong di cong tac bang phuong tién may bay
cho ting truong hop (Hang ghé thuong).

- Thanh toan khodn tién tu tic phuong tién di cong tac: Pbi v4i cong chirc,

nguoi lao dong khong co tiéu chuan dugc bd tri xe 6 t6 khi di cong tac, ma tu tic
bang phuong tién c4 nhén thi dugc thanh toan tién chi phi di lai nhu sau:

+ Cuy ly tir try s co' quan gTén noi cong tac dat 15km tr¢ 1én duogc thanh toan
khoan mirc 2.000d/km (gom: khau hao xe 800d/km, nhién li¢u 1.200d/km); chi phi
qua pha, do, cau thanh toan theo thuc te.
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+ Cy ly tlr tru s& co quan dén noi cong tac khong dat 15km thi duge thanh toan
chi phi xang xe, pha, do, cAu theo thyc té. Mirc khoan tu thc phuong tién bfmg 0,2lit
xang/km tinh theo gia xang tai thoi diém di cong tac (trir pham vi cong tac di duoc
hd trg khoan nhién liéu tai tiét a diém 2.3 khoan 2 Diéu 11)

2.2. Phu cép luu tri

- Trong tinh: 100.000d /ngay/ngudi (¢ cu ly tir co quan dén noi cong tac dat
tur 15km tré 1€n).

- Ngoai tinh: 200.000d/ngay/nguoi.

- Cong tac, lam nhiém vu trén bién, dao: 250.000d/ngay/nguoi (ap dung cho
nhitng ngay di, vé va lam viéc trén bién, ddo).

2.3. Thanh toan tién thué phong nghi tai noi dén cong tac
a. Thanh toan theo hinh thirc khoan
- D6i véi cac cong chire, nguoi lao dong con lai:

+ 350.000d/nguoi/ngay khi di cong tac tai cac quan, thanh phd truc thudc
Trung wong (Thanh phé Ha Noi, Thanh phé HO Chi Minh, thanh phé Hai Phong,
thanh phé Can Tho, thanh phd Pa Nang) va thanh phd 1a d6 thi loai I thudc tinh
(thanh phd Hué, thanh phé Vinh, thanh phd Pa Lat, thanh phé Nha Trang, thanh ph
Quy Nhon, thanh phd Bubén Mé Thuot).

+ 300.000d/ngudi/ngay khi di cong tac tai cac tinh, thanh phd con lai (khac
tinh).

+ 200.000d/nguoi/ngay khi di cong tac tai cac huyén, thi xa, thanh phd trong
tinh (co cu ly dat 15km tr¢ 1én).

+ 100.000d/nguoi/ngay khi di cong tac tai cac x4, phuong, thi tran trong huyén,
thi xa, thanh pho (co cu ly dat 15km tro 1€n).

b. Thanh toan theo héa don thuc té

Trong truong hop nguoi di cong tac khong nhan thanh toan theo hinh thirc
khoan, thi dugc thanh toan theo gia thué phong thyc t€ (¢6 hod don hop phap) do Thu
truéng co quan, don vi duyét theo ti€u chuan thué phong nhu sau:

- Tf)i da 800.000d/ngay/phong theo tiéu chuan 02 nguoi/phong: tai cac quan,
thanh pho truc thuc Trung wong (Thanh phé Ha N61, Thanh ph6é H6 Chi Minh, thanh
pho Hai Phong, thanh pho Cén Tho, thanh pho Pa Nang), thanh pho 1a d6 thi loai I
thudc tinl; (thanh pho Hué, théu}h phd Vinh, thanh ph6 Pa Lat, thanh phé Nha Trang,
thanh pho Quy Nhon, thanh pho Buoén Mé Thuot).

- T6i da 600.000d/ngay/phong theo tidu chuan 02 ngudi/phong tai cac ving con
lai.

- Truong hop nguoi di cong tac thudc d6i tuong thué phong nghi theo tiéu
chuan 02 nguoi/phong di cong tac mot minh hodc doan cong tac co I¢ nguoi hoac I¢
nguoi khac gidi, thi dugc thué phong riéng theo mic gia thué phong thuc té nhung
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tbi da khong dugc vugt mirc tién thué phong cia nhimg ngudi di cung doan (theo tiéu
chuan 02 nguoi/phong).

- Truong hop ngudi di cong tac thude dbi tuwong thué phong nghi theo tiéu
chuan 02 ngudi/phong di cong tic cung doan voi cac chic danh ldnh dao co tiéu
chuén thué phong khach san 01 ngudi/phong, thi nguoi di cong tac duoc thanh toan
theo mirc gia thué phong thuc té cua loai phong tiéu chuin (phong standard) tai khach
san noi cac chirc danh 1anh dao nghi va theo tiéu chuan 02 ngudi/phong.

- Truong hop nguoi di cong tac duge co quan, don vi noi dén cong tac bd tri
phong nghi khong phai tra tién, thi ngudi di cong tac khong dugc thanh toan tién thué
phong nghi. Truong hop phat hién nguoi di cong tac da dugc co quan, don vi noi dén
cong tac bd tri phong nghi khong phai tra tién nhung van dé nghi thanh toan, thi
nguoi di cong tac phai ndp lai so tlen da duoc thanh toan, dong thoi phai bi xir 1y ky
luat theo qui dinh cua phap luat vé can bd, cong chire, vién chire, ngudi lao dong.

2.4. Chirng tir am ciin cir thanh toan ché do cong tac phi

- Giay di duong cta nguodi di cong tdc c6 dong dau xac nhan cua co quan noi
dén cong tac (hoac ctua khach san, nha khach noi luu tra).

- Vin ban hodc ké hoach cong tac di duoc thu trudng co quan phé duyét; cong
van; gidy moi; van ban trung tap tham gia doan cong tac.

- Héa don; chiing tir mua vé hop phap theo quy dinh ctia phép luat khi di cong
tac bang cac phuong tién giao thong hoic gidy bién nhan ciia chii phuong tién. Riéng
chtng tir thanh toan vé may bay ngoai cudng vé (hodc vé dién tir) phai kém theo thé
1én may bay theo quy dinh ctia phap luat.

- Bang ké do dai quang duong di cong tac trinh thu trudng co quan duyét thanh
toan (4p dung khi thanh toan khoan chi phi di lai).

- Hoa don, chimg tir thué phong nghi hop phap theo quy dinh cua phap luat (ap
dung khi thanh toan tién thué phong nghi theo hoa don thuc té).

3. Khoan chi cong tac phi theo thang dé hd tro tién giri xe, xing xe
Nguoi lam cong tac van thu, ké toan giao dich: 250.000d/thang.

4. Nguon kinh phi thue hién chi ché d cong tac phi

- Nguén kinh phi thuc hién tu chi.

- Pbi voi truong hop lanh dao S& va cong chic duoc cac co quan, cac nganh
hitu quan moi lam cong tac thinh giang, 1am cong tac trong tai, hd trg chuyén mon
nghiép vu khac thi phai duoc Giam doc So phé duyét, co quan tao diéu kién thuén loi
vé thoi gian, nhung khong thuc hién chi ché do cong tac phi.

Piéu 16. Chi phi thué muwén

- Thanh toan theo thuc té cong viéc thué mudn, tiét kiém t6i da cac khoan chi
phi thué mudn.
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- Cong viéc thué mudn phuc vu cho cong tac thudc Iinh vuc quan 1y, sy nghiép
van hoéa, su nghiép thé thao, su nghi¢p phat trién du lich... thi thanh toan trong cac
nguon kinh phi thude linh vuc do.

Piéu 17. Chi sira chira thwong xuyén

Chi stra chira thuong xuyén dién, nudc, xe 6 t0 cac vat tu thiét bi van phong chi
theo thuc té phat sinh va theo trinh tu stra chira tai san quy dinh tai chinh hién hanh.

Piéu 18. Chi phi nghiép vu chuyén mén

Chi phi nghié¢p vu chuxén mon phuc vu cho céng tac thudc linh vuc quan ly, su
nghi¢p yén hoéa, su nghi¢p thé thao, sy nghi¢p phat trién du lich... thi thanh toan trong
cac nguodn kinh phi thudc linh vuc do.

Piéu 19. Chi khac

Ché do thanh toan: Tién nudc uong 20.000d/budi/ngusi; Tién an tiep khach
khong vuot qua 200.000d/ngudi/suat.

Dieu 20. Mua sam, stra chira tai sian - cong cu dung cu vian phong

- Trong trudng hop mua sam, sira chira tai san - cong cu dung cu van phong,
timg phong chuyén mon cén ctr vao nhu cau tinh hinh str dung cu thé cua phong dé
nghi bang van ban gui Van phong So; Van phong So ph01 hop phong Ke hoach Tai
chinh kiém tra, ra soat, d6i chiéu tinh hinh st dung va ké hoach mua sam, sta chita
trinh lanh dao Sé quyét dinh.

- Van phong S¢ phdi hop ciung phong Ké hoach Tai chinh va phong chuyén
mon dé xudt mua sam, stra chira thyc hién trinh ty thu tuc mua sam, sira chira theo qui
dinh hién hanh (thuc hién theo Nghi dinh sé 63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cta Luét Pau thau vé lyc chon nha thau va cac van
ban hudng dan khac c6 lién quan theo quy dinh hién hanh).

Piéu 21. Cac qui dinh vé ché d§ tam ng va thanh toin tam vng

- Can b, cong chtrc tmg tién chi cho cdng tac phai co lanh dao phong ky Xac
nhan, ¢6 phé duyét ctia 1anh dao S¢ phan cong thuc hién cong tac.

- Thyc hién thu tuc thanh toan khong qua 07 ngay ké tir khi két thuc cong viéc.
Riéng tai xé dugc tam tng 05 triéu dé di cong tac dot xuat.

- K& toan truong dugc duyét img tir 02 triéu dong tré xudng; tir trén 02 tridu
dong tr¢ 1én phai dugc phé duyé¢t Giam doc S¢ (hodc nguoi dugc uy quyeén phé
duyét).

- Khi thanh toan chung tr cac khoan chi khong dugc lanh dao So phé duyét
hoic tong chimg tir thanh toan nho hon s6 du tam tng, thi can bo, cong chirc ing tién
phai hoan tmg ngay cho co quan, néu khong hoan tng ké toan tién hanh trir lvong
vao thang luong gan nhat.
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Chwong Il
CHE PQ THU, NOP VA SU DUNG PHI, LE PHi

Piéu 22. Ché dd thu, ndp va sir dung phi, 1¢ phi
Thuc hién ché do thu, ndp va st dung phi, 1€ phi theo qui dinh hién hanh.

Chwong IV
QUAN LY, SUDUNG TAI SAN TRONG CO QUAN

Piéu 23. Ché dd quan ly, sir dung tai san co quan

Thuc hién theo cac quy dinh: Luat quan ly, st dung tdi san codng sb
15/2017/QH14 ngay 21/6/2017; Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu Luat quan ly, st dung tai san cong; Thong tu
s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 quy dinh ché do quan ly, tinh khau hao tai san
cd dinh trong co quan nha nuéc, don vi su nghiép cong lap, cac to chic cé sir dung
NSNN va céc vin ban huéng dan khéac theo quy dinh hién hanh.

1. Cac loai tai san khi mua vé ké toan phai vao so6 tai san dé theo doi.

2. Van phong S¢ ¢6 trach nhiém phdi hop véi Phong KH-TC x4y dung dinh
murc hao mon tai san, thoi gian st dung tai san theo quy dinh hién hanh.

3. Pbi v6i nhitng tai san 1a may moc, thiét bi di giao trach nhiém cho ca nhan
nao quan 1y sir dung, thi c4 nhan d6 phai co trach nhiém bao quan, gitt gin dé sir dung
lau bén. Néu ban giao tai san cho cac phong ban, cac don vi thudc S¢ thi phai co dé
nghi va quyét dinh cua lanh dao S¢&, thuc hién thu tuc ban giao theo qui dinh.

4. Khong dugce cho nguoi ngoai co quan vao st dung tai san va mugn tai san
khi chua c6 y kién dong y cua lanh dao Sé6.

5. Tai san phuong tién lam viéc giao cho ca nhan quan 1y va st dung do cb
lam hu hong, dé that lac mat mat thi phai boi hoan, mirc d6 boi hoan thi tuy theo gia
tri tirng loai tai san do hdi dong quyét dinh.

6. Khi tai san hét han str dung, Vian phong so phdi hop véi cac phong chuyén
mon thugc S¢ danh gia lai tai san lam thu tuc thanh ly tai san, sau khi trir chi phi
thanh ly so tién con lai ndp ngén sach nha.

7. Ké toan tai san theo ddi quan 1y tai san trén so sach; Van phong S¢ chi tri
phéi hop cac phong chuyén mon theo ddi quan 1y tai san hién hiru. Hang nim, Vin
phong Sé phdi hop cac phong chuyén mén thue hién kiém ké tai san dinh ky theo quy
dinh Nha nudc.
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Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 24. Pi véi cong chirc, ngudi lao dong

Thue hién dung theo cac quy dinh trong quy ché chi tiéu ndi bd ndy; lanh dao
phong don doc nhac nhd tinh hinh thyc hién quy ché chi ti€éu ndi bo va bao cao két
qua thuc hién ti€t kiém cua phong véi lanh dao S¢. Lanh dao phong chiu trach nhi¢m
vé viéc thuc hién quy ché ctia phong minh.

Picéu 25. Phong ké hoach - Tai chinh

Béo cao cong tac chi ti€u véi 1anh dao S& hang quy, hang nam, b4o cong khai tai
chinh, tham muu dé xuat bién phap quan 1y kinh phi tiét kiém co6 hiéu qua.

Piéu 26. Hoi dong thi dua khen thwéng

Trén co s& binh bau quy nam (dot xudt, hoi déng t6 chirc hop xem xét danh gia
két qua xac dinh mirc thuong, phat va dé nghi 1anh dao S& c6 quyét dinh khen
thudéng).

Picu 27. Thoi gian ap dung

Cac ndi dung mirc khoan chi dugc ap dung tir ngay 01/01/2019 va dugc xem
xét diéu chinh khi cac nguon kinh phi hodc cac van ban qui dinh ctia nha nudc ¢6 bd sung,
stra d61 hay hét hi¢u luc.

Picu 28. To chirc thuwe hién

Quy ché nay duoc sy thong nhét véi Cong doan co quan va théng qua toan thé
cong churc, nguoi lao dong trong co quan, thuc hién cong khai dan chu. Cong chiic,
nguoi lao dong chiu trach nhi¢m thyc hi¢én t6t quy ché chi ti€éu ndi bo nay, nghién ctru
dong gop y kién, dé xuat stra d61, bé sung quy ché ngay mot phu hop véi tinh hinh
thuc t€ cuia co quan.

Ban Thanh tra nhan dan cé trach nhiém thuc hién viéc giam sat thuc hién cac
qui dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bo nay./.
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