UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

XA HO PO Déc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 18 /Qb-UBND Hé Do, ngay 15 thang 02 nam 2024
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd;
quan ly, sir dung tai sian cong cia co quan UBND xa Ho P¢ nam 2024

UY BAN NHAN DAN XA

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015;

Can cur Ludt Ngdn sach nha nudc nam 2015;

Can cit Nghi dinh s6 130/2005/NP-CP ngay 17/10/2005 ciia Chinh phii
quy dinh ché dé tw chii, tw chiu trdch nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi
quan 1y hanh chinh d6i véi cdc co quan Nha nuée;

Can cit Nghi dinh s6 117/2013/NP-CP ngay 07/10/2013 ciia Chinh phii
sita doi, bé sung mét sé diéu cia Nghi dinh sé 130/2005/NP-CP ngay
17/10/2005 cua Chinh phu quy dinh ché dé tw chu, tw chiu trach nhiém vé sir
dung bién ché va kinh phi quan 1y hanh chinh doi véi cdc co quan hanh chinh;

Can cir Thong tw lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/05/2014 cia
Lién Bo Tai chinh, Bo Noi vu quy dinh ché dj tw chii, tw chiu trach nhiém vé sir dung
kinh phi qudn by hanh chinh d6i véi cdc co quan hanh chinh;

Can cir Nghi quyét sé 70/2017/NO-HPND ngay 13/12/2017 cia Héi dong
nhdén dén tinh Ha Tinh quy dinh ché dé cong tac phi, ché dé chi héi nghi; Quyét dinh
s6 1618/0P-UBND ngay 31/8/2012 ciia UBND huyén Léc Ha vé viéc thuc hién ché
do tw chu, tw chiu trach nhiém vé sir dung kinh phi quan Iy hanh chinh déi véi cdc co
guan hanh chinh;

Can cit Quy ché hoat déng ciia Ban Chdp hanh Pdng bé xd Ho DBé, Khoa
XV, nhieém ky 2020 - 2025;

Can cit quyét nghi cia hdi nghi cdn bg cong chire, ngueoi lao dong, ¥ kién
cong doan co quan UBND xa Ho Dg.

Xét dé nghi ciia Ban Tai chinh va Vin phong Pdang 1iy-HPND-UBND X4,

QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché chi tiéu ndi bo; quan
1y, str dung tai san cong cua co quan UBND xa Ho Do nam 2024”.



Piéu 2. Giao trach nhiém cho Vin phong Pang uy-HPND-UBND, phéi
hop ciing Bo phan Tai chinh ké toan xd hudng dan ho so thu tyc trién khai thyc
hién quy ché nay.

B6 phan Ké toan huéng dan hd so thu tuc thanh toan kinh phi chi ti€u nd1
b0 theo quy dinh hién hanh.

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Van phong Pang uy-HPDND-UBND, Ban Tai chinh Ngén sach xa, cac
ban, nganh, doan thé, can bd va nhan vién trong UBND xd Ho D¢ chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./
Noi nhdn:

- TT Dang uy, HDND, UBND, UBMTTQ;
- Cac ban, nganh, doan thé cap xa;

- Nhu diéu 2;
- Luu: VP.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

XA HO PO Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
DU THAO
QUY CHE

Chi tiéu noi by; quan ly, sir dung tai san cong
cua co quan UBND xa H) Py nam 2024
(Ban hanh theo 0P s6: 18 /OD-UBND ngay 15 /02 /2024 ciia UBND X3)

Chuong I
Nhirng quy dinh chung

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, dbi twong ap dung quy ché chi tiéu noi bo;
quan ly, st dung tai san cong cuia co quan UBND xa Ho B9 ndm 2024 duogc éap
dung tai Co quan Uy ban nhan dan x4, cy thé nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché chi tiéu ndi bd diéu chinh ddi véi ngudn
kinh phi ngan sach Nha nudc giao thuc hién ché d6 tu chu hang nim déi véi Co
quan UBND x&, bao gém ca cac khoan chi thuong xuyén dugc diéu hanh tap
trung tai Co quan UBND xa va cac khoan thu hop phap khac theo quy dinh cta
phap luat.

Quy ché chi tiéu ndi bd khong diéu chinh ddi véi viée str dung nguodn kinh
phi ngan sach Nha nudc giao khong thyc hi¢n ché do tu cha va kinh phi thuc
hién cac nhiém vu khong thuong xuyén khac ciia Co quan UBND x&.

2. Pbi tuong ap dung: Quy ché nay ap dung cho can bd, cong chirc, nguoi
lao dong va nhan vién thudc co quan UBND xa Ho Do.

Piéu 2. Muc tiéu thuc hién Quy ché

1. Tao diéu kién chii dong trong viéc quan 1y, st dung kinh phi quan Iy
hanh chinh dugc giao hiéu qua, hoan thanh tdt nhiém vu dugc giao.

2. Cong bang trong don vi; khuyén khich ting thu, tiét kiém chi phi dé b6
sung thu nhdp tdng thém cho can bd cong chuc, thu hat va gitr dugc nhiing
nguoi co nang lyc trong don vi.

3. Bbam bao tai san cong dugc sir dung dung muc dich, c6 hi¢u qua.

4. Thuc hién quyén ty chu, dong thoi gin véi trach nhiém ciia Thu truong
don vi va cén by, cong chirc va nguoi lao dong trong vi¢c thuc hién nhi¢m vu
duoc giao theo quy dinh cta phap luat.

5. La can cir dé quan ly, thanh toan cac khoan chi tiéu trong don vi; thuc
hién kiém soat cia KBNN; co quan quéan 1y cp trén, co quan tai chinh va cac co
quan thanh tra, kiém toan theo quy dinh;

Picu 3. Nguyén tic xay dung Quy ché

1. Bao dam hoan thanh t6t nhiém vu duogc giao.



2. Cac ndi dung, muc chi cia Quy ché khong duoc vuot qua tiéu chuan,
ché d6 quy dinh hién hanh cta Nha nuéc.

3. Thuc hién cong khai, dan chu va bao dam quyén loi hop phap cia can
b0, cong churc, vién chlic va nguoi lao dong.

4. Thyc hién Quy ché chi tiéu nodi bd, cac don vi, can bo, cong chuc, vién
chtrc va nguoi lao dong Co quan UBND x4 phai tuan thi ché d6 ching tir ké
toan theo quy dinh hién hanh va Quy ché nay.

5. Phai ¢am bao quyén loi hop phap cho ngudi lao dong.

Piéu 4. Can ctr xay dung Quy ché

1. Hé thong tiéu chuan dinh murc chi va ché do quan 1y, sir dung kinh phi
quan ly hanh chinh hién hanh ctia Nha nudc.

2. Chtc nang, nhiém vy, td chirc bo may va dac diém tinh hinh thyc hién
nhiém vu chuyén mén dugc giao cuia cac phong, ban don vi thugoc Co quan
UBND xa.

3. Du toan chi ngan sdch Nha nudc giao hang nam thyuc hién ché do tu
chu tai chinh.

Chuong I1
Quy dinh vé Nguyén tic, trinh tw thii tuc thanh toan;
Pinh mirc chi cu thé

Piéu 5. Nguyén tic, trinh tw thi tuc thanh toan

1. Nguoi dé nghi thanh toan phai tap hop ddy du cac ching tir gbe phét sinh
theo quy dinh ctia Bo Tai chinh, bao gdm hoa don tai chinh, phiéu thu, phiéu
chi, bién lai thu tién, vé, gidy di duong...va cac gidy to lién quan khac nhu:
Quyét dinh, cong vin moi, gidy gidi thiéu (khi thanh toan cong tac phi), gidy
nhén tién, giéy dé nghi mua sam, du tri mua hang, bao gia (khi thanh toan mua
hang); dy tri tam tng (khi ¢6 nhu cau tam tng); bang bao gia, hop dong, thanh
1y hop dong, gidy giao nhan tai san (khi thanh toén cac khoan mua sam 16n, dich
vu thué ngoai...). Ké toan can ctr chimg tir gbe, kiém tra dinh mirc va trinh tha
trudng co quan xem xét, giai quyét.

2. Khi can tam ung tién dé thuc hién cac hoat dong thudng xuyén cua
nganh, treéng cac ban nganh, ca nhan phai 1ap to trinh dy tru kinh phi trinh chu
tai khoan xét duyét va chuyén sang phong ké toan téi thiéu trudc 03 ngay. Muc
tam (mg cin ctr vao tinh chat cac khoan chi can thyc hién, trong vong 10 ngay
khi cong viéc hoan thanh phai tap hop du chimg tir theo quy dinh dé thanh toan
néu qua thoi gian quy dinh phai tu chiu trach nhiém ca nhan trong viéc hoan tra
lai tién da ung va s& khong duoc tmg tiép ngan sach ciing nhu khau trir vao
khoan thanh todn ctia minh.



3. V& nguyén tic, cac khoan chi du diéu kién phai dugc thanh toan bang
hinh thirc chuyén khoan, han ché tdi da viéc thanh toan bang tién mit theo quy
dinh cua Kho bac Nha nudc.

4. Céac chung tir phat sinh phai duoc thanh toan cham nhat khong qua 30
ngay, néu qua thoi han s& khong duoc thanh toan. Cac ching tir phat sinh dén
ngay 31/12 cua nam s& duogc thanh todn trong nam tai chinh do, thoi han nhan
hd so thanh toan cham nhét dén hét ngay 15/01 ctia nim sau, ddi cac chung tir
cung cip sau thoi han nay s& khong duogc thanh toan.

5. V& trinh ty tha tuc thanh todn

Nguoi thanh toan 1ap gidy “Dé nghi thanh toan” (theo mau), kém theo
chtng tir gbc co lién quan giri ké toan. D6i véi thanh toan cong tac phi theo
doan phai c6 xac nhan ctua Truong doan (hoic dong chi 1anh dao cao nhat trong
chuyén di). Ké toan cin cr vao ndi dung, dinh muc chi tiéu theo quy dinh hién
hanh, kiém tra tinh hop phap, hop 1y, hop 1¢ ctia chtng tir va trinh Cha tai khoan
duyét chi.

- Péi voi thanh toan bang tién mit: Can ct gidy dé nghi thanh toan va
chimg tir kém theo duogc duyét, thi qui chi tién theo phiéu chi cho cac dbi tuong
duoc thanh toan.

- Thanh toan chuyén khoan: Cin c{r gidy dé nghi thanh toan va chtng tir
kém theo, K& toan 1am tha tuc trinh Chu tai khoan phé duyét dé thyc hién
chuyén tién cho d6i twong duogc thanh toan theo quy dinh.

Piéu 6. Chi thanh toan ca nhan

1. Tién luong, tién cong; cac khoan phu cip luong

1.1. Tién luong, tién cong va cac khoan phu cap luong cta can bg, cong
chtrc, ngudi lao dong dugc thyc hién theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

- Phuong thtic chi tra: Chuyén tra 01 1an/thdng vao tai khoan ca nhan cua
can bd, cong chire, can by khong chuyén trach, lao dong hop déng, can bd KCT
thon va tra tién mat ddi véi cac khoan phu cép khac & thon, cac ché do khac.

-Thoi gian chi tra: Tir ngay 12 dén ngay 15 hang thang.

1.2. Tién luong cia can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong nghi
6m dau, thai san: Do co quan Bao hiém x3 hdi chi tra theo ché do quy dinh.

1.3. Tién cong cia ngudi lao dong lam viéc theo ché do hop dong thuc
hién theo quy dinh.

2. Cac khoan trich ndp theo luong, bao gdm: Bao hiém x4 hoi, bao hiém y
té, bao hiém that nghiép, kinh phi cong doan thyc hién trich ndp cho cong chirc,
nguoi lao dong theo quy dinh hién hanh cua Nha nudec.

3. Ché d6 ém dau, thai san: Khi can bo, cong chuc, nguoi lao dong nghi
dm dau, thai san theo ché do; ké toan co trach nhiém lam thu tuc glri co quan co
tham quyén tham dinh cac ché d¢, khi c6 két qua thong bao ctia co quan c6 tham



quyén, ké toan thuc hién thanh toan kip thoi cac ché do cho cong chirc, vién
chure, nguoi lao dong

4. Luong lam viéc vao ban dém, lam thém gio (ngay nghi thu 7, chu nhat,
ngay 1é, tér)

4.1. Céan b, cong chirc, nhan vién lam viéc vao ban dém, thém gio dugc
thanh toan Iuong lam viéc vao ban dém, thém gid theo quy dinh cua Nha nudc.

4.2. Thoi gian lam vi¢c vao ban dém, lam thém gio dugc xac dinh nhu
Sau.

- Thoi gian 1am viée ban dém: Puoc tinh tir 22 gid dén 6 gid sang ngdy
hém sau. (theo diéu 105 Luat s6 10/2012/QH13).

- Thu truéng co quan, don vi duoc st dung can bg, cong chuc, nguoi lao
dong lam thém gid khi dap ung da cac diéu kién:

+ Duoc su déng y ciia nguoi lao dong;

+ Pam bao sb gio lam thém cua 01 nguoi lao dong khong qua 50% sb gid
lam viéc binh thudng trong 1 ngdy, khong qua 30 gio trong 1 thang va tong
khong qua 200 gid trong 1 nam. Trir 1 sd trudng hop dic biét yéu cau cip bach,
khong thé tri hodn thi khong qua 300 gio trong 1 ndm (theo diéu 106 Luat s6
10/2012/QH13).

Piéu 7. Chi thanh toan dich vu cong cong

- Chi phi stir dung dién, nudc:

Can bg, cong churc, vién chirc thudée Co quan UBND X& c6 trach nhiém sur
dung tiét kiém va hiéu qua dién, nudc tai co quan.

Mtc chi thanh toan tién dién, nudc theo thuc té st dung can cu chi sO sir
dung tai cong to dién, nudc va don gia do co quan c6 tham quyén quy dinh.

- Chi phi cudc vién thong: thnah toan theo héa don thyc té.

- Chi phi bao, tap chi:

Bao, tap chi, an phém cac loai cung cép phai phuc vu truc tiép cho cac
hoat dong thudc chirc nang, nhi€ém vu dugc giao ciia co quan, dam bao hop 1y,
tiét kiém, hiéu qua; Pam bao dap tmg diy du nhu cau theo ddi thong tin cia
Lanh dao; Khong thyuc hién cung cp cac béo, tap chi, an pham ngoai chic ning,
nhiém vu chuyén mon cia don vi; can bg, cong chirc thuc hién khai thac cac bao
mang phuc vu cong viéc, cong tac nghién ctru va tra ctru thong tin.

Piéu 8. Nuéc udng

Nudc ubéng dong binh, dong chai: Theo thuc té sir dung c6 xac nhan cia
Thu trudng co quan, ¢6 héa don theo quy dinh.

Pi¢u 9. V¢ sinh co quan

Hang ngay, nhan vién phuc vu lam v¢ sinh sach s€ cac phong hop, hanh
lang va khu vuc stir dung chung; cac can bo cong chirc va ngudi lao dong lam vé
sinh trong phong lam viéc va hanh lang, khuon vién cong s¢ va khuon vién
tugng dai Liét s§ dam bao sach sé.

Piéu 10. Chi vin phong pham



- Céc can bo, cong chuc, nguoi lao dong thudc Uy ban nhan dan xa duoc
cip vin phong pham dé dam bao hoat dong chuyén mon ctia minh, Ké toan-
ngan sach UBND khi cap phat phai duoc ¢4 nhan nhan vin phong pham ky xéac
nhan dé 1am co s& ddi chiéu, tong hop thanh toan. Can bd, cong chirc, ngudi lao
dong trong co quan co trach nhiém sir dung vin phong pham phai tiét kiém, hiéu
qua, khong lang phi, thuong xuyén phan anh véi thi truong co quan néu cd6 CB
trong co quan quan 1y, sit dung van phong pham sai quy dinh va ling phi, kém
hi¢u qua.

- B6i voi mot sb van phong pham sir dung cong tac thudng xuyén hang
ngay nhu: bat; ghim kep; ghim bam; keo dén.... can bd, céng chirc chuyén mén
1ap dy tri str dung van phong pham giri Cong chirc Ké toan- ngan sach xa tong
hop, xem xét tinh hop 1y dé nghi st dung van phong pham, xay dung ké hoach
dau nam nhu cau str dung van phong pham trinh chil tich UBND xem xét quyét
dinh, khi duoc Chu tich UBND x4 dong ¥ moéi tién hanh mua, dong thoi Cong
chtrc Ké toan- ngan sach co trach nhiém tong hop hoa don chimg tir thanh toan
theo quy dinh.

- Trudng hop ¢6 nhu cau sir dung céc loai van phong pham khac véi van
phong pham thong thudng hodc dung véi sb luong 16n, dot xuat phuc vu cong
tac thi lap gidy dé nghi mua sam, stra chita vat tu, trang thiét bi (ot xuat) gui ké
toan; Ké toan tong hop trinh lanh dao duyét dé mua sam, cap phat kip thoi
nhung phai that su tiét kiém, tranh lang phi. Tiét kiém toi da viéc su dung van
phong phim tai vian phong UBND xa (Nhimng cudc hop do xi t6 chtrc chi gui
gidy moi cho can bo thon; khong gui gidy moi cho can bd, cong chirc x3 ma
thong bao truc tiép qua tin nhan hoic thong tin dién tir).

- Khi hop myc, may in, mdy vi tinh hong, hét myc in thi bao véi Cong
chtc phu trach cong nghé thong tin va Ké toan ngan sach dé 1am thu tuc sita
chtra hoac mua méi.

- Thanh to4n tién mua vét tu nho 1é: duoc chi tra khi co ching tr, hoa don
mua hang thyc té. (Trudc khi mua sim phai trinh 1anh dao phé duyét moi tién
hanh mua)

Picu 11. Ché @9 chi hoi nghi, hdi thio, tip huin nghiép vu, so két,
tong két.

Cin ctt Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh
quy dinh ché d6 cong tac phi, ché do hoi nghi; Nghi quyét s6 70/2017/NQ-
HDND ngay 13/12/2017 cia HDND tinh Ha Tinh quy dinh ché d6 cong tac phi,
ché do chi hoi nghi:

1. Chi ché @6 chi hoi nghi:



Giam bot cac cudce hop khong can thiét hodc 16ng ghép cac cudc hop dé tiét
kiém chi phi. Ché d¢ chi thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-
BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh quy dinh ché do cong tac phi, ché d6 chi
hoi nghi va Nghi quyét s6 70/2017/NQ-HPND ngay 13/12/2017 ctia HDND tinh
Ha Tinh Quy dinh ché do cong tac phi, ché d6 hoi nghi.

1.1. Noi dung chi: Tién mua tai liéu phuc vu hoi nghi, chi hd tro tién an
cho nhitng nguoi khong hudng luong, tién thu lao cho giang vién, bao céo vién,
cac khoan chi khac: nuéc ubng, hoa tuoi, makét, trang tri hoi nghi.

1.2.  Muc chi:

- Khoan kinh phi lam makét cac hoi nghi, hop: 200.000d/maket. Truong
hop kinh phi phat sinh 16n hon (Pai ho1, ngay 1€ 1on) thi thanh toan theo hoa don
thuc té.

- Tién 4n cho dai biéu khong huong luong: Khong qua 100.000d/01 ngay/1
dai biéu, Chi giai khat gitra gio: 10.000 dong/01 buoi (ntra ngay)/dai biéu.

- Chi thué giang vién, béo céo vién chi ap dung ddi véi cude hop tap huin
nghiép vy, muec chi:

Tuy theo d6i tuong, trinh do hoc vién ma cac coO quan, don vi dugc giao
chu tri t6 chirc cac khoa dao tao, boi dudng CBCC bo tri moi giang vién, bao
cao vién tung cap cho phu hop. Mirc chi thu lao giang vién, bao cao vién (dé bao
gom ca thu lao soan gido an bai giang) theo quy dinh sau:

+ Giang vién, bao cao vién la Uy vién Trung wong Dang; Bo truong, Bi
thu tinh uy va cac chirc danh twong duong: Mirc t6i da khong qua 1.000.000
dong/budi;

+ Giang vién, bao cdo vién 1a Thir truong, Chi tich HDND va UBND cap
tinh, thanh phd tryc thudc Trung uong, Pho Bi thu tinh uy va cac chue danh

tuong duong; giao su; chuyén gia cao cap; Tién s§ khoa hoc: Muc tbi da khong
qua 800.000 dong/budi;

+ Giang vién, bao cao vién la cap Pho chii tich HDND va UBND cap tinh,
thanh pho truc thudc Trung wong, Vu trudéng va Phéd vu truong thudoc Bo, Vién
trudng va pho vién trudng thudc BO, Cuc trudng, Pho cuc tmépg va cac chuc
danh tuong duong; pho giao su; tién s¥; giang vién chinh: Mirc t6i da khong qua
600.000 dong/buoi;

+ Giang vién, bao cdo vién con lai la can b, cong chirc, vién chirc cong

tac tai cac co quan, don vi ¢ Trung uong va cap tinh (ngoai 3 ddi twong néu
trén): Muc toi da khong qua 500.000 dong/budi;

+ Giang vién, bdo céo vién la can bo, cong chirc, vién chirc cong tac tai cac
don vi tir cap huyén va tuong duong trd xuong: Muc t61 da khong qua: 300.000
dong/buoi;
2. Chi hd trg dao tao



- Hd trg dao tao: Khi co Quyét dinh cur di hoc cua cép huyén: Ho trg tién
hoc phi bang 50% theo phiéu thu ndp tién hoc phi cta truong. Néu dugce huyén
hd trg dudi 50% thi UBND x4 s& xem xét hd tro murc con lai dé do muc trén.

Piéu 12. Ché d cong tac phi

Cong tac phi bao gdm: Tién phuong tién di lai, phu cdp luu tra, tién thué
chd & noi dén, cude hanh 1y, tai liéu mang theo dé 1am viéc (néu co).

1. Cong tac phi ngoai huyén:

1.1. Tién vé tau xe:

a) Thanh toan theo phuong thirc khoan:

Can bo cong chirc co tidu chuan di cong tac bang xe 6 to co quan, néu
khong lia chon hinh thtrc di cong tac bang xe 6 t6 co quan thi duoc thanh toan
khoan tién tu tic phuong tién bang 0,1 lit xang/km tinh theo khoang cach dia
gidi hanh chinh va gia xang tai thoi diém di cong tac (Khoéng bao gém tién
phuong tién van tai cong cong di lai tai dia phuong noi dén cong tac).

b) Thanh toan theo hoa don thuc té:

- Nguoi di cong tac duoc thanh toan tién phuong tién di lai bao gdm: tién
thué phuong tién chiéu di va vé tir nha dén sin bay, ga tau, bén xe; vé may bay,
vé tau, xe van tai cong cong tir co quan dé di chuyén dén noi cong tac va theo
chiéu nguoc lai thanh toan theo héa don thuc té va theo vé xe ciia hing thong
thuong (Khong sir dung cac hing cao cap);

- Quy dinh vé truong hop thué phuong tién:

+ Néu di cong tac ving khong c6 phuong tién van tai cong cong thi Thu
trudng co quan xem xét quyét dinh cho thué phuong tién va thyc hién thanh
toan trén co s& hop dong thué phuong tién kém hoéa don chung tir voi chil
phuong tién theo gié tri thuc té.

Truong hop nguoi di cong tac stir dung xe cua co quan, phuong tién do co
quan thué hodc co quan b tri thi nguoi di cong tac khong duoc thanh toan tién
tau xe.

1.2. Phu cap luu trii dugce tinh tir ngdy nguoi di cong tac bat dau di dén khi
tr¢ vé co quan ctia minh (bao gém thoi gian di trén duong, thoi gian luu tra,
ngay 1&, ngay nghi theo quy dinh). Phu cap cong tac dugc quy dinh bao gom:
phu cép tién an va tién tiéu vat.

+ Pi cong tac ngoai tinh cach co quan tir 100km trd 1én, muic phu cép luu
tra 200.000 dong/ngay/ngudi.

+ Pi cong tac noi tinh cach co quan tir 15km dén duéi 100 km, mirc phu
cap luu tra 150.000 ddng/ngay/nguoi.

1.3. Tién thué phong nghi:

a) Thanh toan theo phuong thurc khoan:



Di cong tac ¢ quan thudc cac thanh phd: Ha Noi, H6 Chi Minh, Hai Phong,
Can Tho, Pa Ning va thanh phd 13 d6 thi loai I thudc tinh, mirc khoan: 450.000
ddng/ngay/nguoi.

bi cong tac & huyén, thi xa thudc thanh phé truc thudc trung wong, tai thi
x4, thanh phd thudc tinh, mtrc khoan: 350.000 dong/ngay/ngudi.

Di cong tac tai cac ving con lai: mirc khoan: 300.000 dong/ngay/ngudi.

b) Thanh toan theo hoa don thuc té:

- Pi cong tac tai cac quan thudc thanh phé Ha Nbi, Can Tho, Pa Nang,
Hai Phong va thanh phé Do thi loai 1 truc thude tinh, dugc thanh toan mic gia
thué phong nghi tdi da khong qua 900.000d/ngay/phong (phong 02 nguoi).

- bi cong tac tai cac vung con lai: Pugc thanh toan muc gia thué phong
nga toi da khong qua: 700.000 ddng/ngay/phong theo tiéu chuin 2
nguoi/1lphong.

- Truong hop ngudi di cong tac thude doi twong thué phong nghi theo tiéu
chuan 2 ngudi/phong di cong tac mot minh hodc doan cong tac co 1é ngudi hoic
1é nguoi khac gidi thi duoc thué phong riéng theo mirc gia thué phong thuc té
nhung t6i da khong duoc vugt mire tién thué phong cta nhitng nguoi di cling
doan (theo tiéu chuan 2 nguoi/phong).

- Cac murc chi thanh toan tién thué phong nghi tai khoan nay 14 muc chi
d bao gém cac khoan thué, phi (néu c6) theo quy dinh cua phap luat.

- Trudng hop ngudi di cong tic do phai hoan thanh cong viéc dén cudi
ngay, hodc do chi dang ky dugc phuong tién di lai (vé may bay, tau hda, 6 to) tur
18h dén 24h cung ngay, thi duoc thanh toan tién nghi ctia ntra ngay nghi thém
(bao gdm ca hinh thtic thanh toan khoén va thanh toan theo héa don thuc té) tbi
da bang 50% murc thanh toan khoan hodc tién thué phong nghi twong tmg cua
timg d6i tugng; khong thanh toan khoan tién khoan thué phong nghi trong thoi
gian di qua dém trén tau hoa, thuyén, tau thity, may bay, 6 t6 va cac phuong tién
di lai khac.

1.4. Diéu kién thanh toan

Cac diéu kién duoc thanh toan cong tac phi: Di cong tac theo quy dinh, ké
hoach dugc lanh dao UBND x4 phé duyét; Pugc Lanh dao UBND x4 ky gidy di
cong tac (phai ghi rd ngay di, ngay vé); Hoan thanh nhiém vu duoc giao; C6 day
du chung tir hop 1€.

Piéu 13. Chi tiép khach

1. Pi tuong dugc moi com: Lanh dao UBND xa phé duyét cu thé d6i
tugng khach duoc moi com d6i véi ting truong hop cu thé.

2. Mirc chi tiép khach:

2.1. Chi moi com: Lanh dao UBND x& phé duyét cu thé dbi twong khach
dugc moi com, mirc chi moi com d6i véi timg trudng hop cu thé, phu hop véi
timg doan, ddi tugng, dam bao tiét kiém, hiéu qua.

- Mite chi: 300.000 d/suat.



Piéu 14. Chi khen thuéng

Khi ¢6 Giy khen tai cac hoi nghi tong két thi mirc khen thuéng duogc ap
dung theo Luat thi dua khen thudng ngay 26/11/2003; Nghi dinh 91/2017/TTg-
CP cua Thu tudng chinh phu ngay 31/7/2017 quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua
luat thi dua khen thudéng va Luat sita doi bod sung mot s6 diéu cua Luat thi dua
Khen thudng.

a. C4 nhan duoc ting gidy khen ctiia Chu tich UBND cép xi dugc kém
theo muc tién thuong bang 0,15 1an muc lwong t6i thiéu chung (Theo diéu 75
Luat thi dua khen thudng)

b. Tap thé duoc ting gidy khen ctia Chu tich UBND cap xi duoc kém
theo murc tién thudng bang 0,3 1an muc luong tdi thiéu chung (Theo diéu 75
Luat thi dua khen thuong)

c. C4 nhan dat danh hiéu lao dong tién tién dugc kém theo murc tién thuong

bang 0,3 1an mirc luong tdi thiéu chung (Theo diéu 71 Luat thi dua khen thudng)

Diéu 15. C4c khoan chi khac

1. HO tro cho céc doan thé: Tuy vao tinh chét, noi dung cong viéc; Can cur
kha ning tai chinh thi Cha tich UBND x4 quyét dinh mirc hd tro.

2. Chi ché d6 nghi huu, thim mung, hiéu hy va cac ngay 1&. Mic chi cu
thé nhu sau:

TT Danh muc ché d$ hd tro Mirc hé tro
Il | CHE PQ THAM - MUNG
1 C4c can b, cong chirc va ngudi lao dong trong co quan va cic doi
twong khac véi ndi dung va mire cu thé sau, (Tham 1 lan/nim)
P A gae Khdng qua
- Dau 6m néng di di€u tri tai bénh vién Trung wong(diéu tri dai ngay)
1.000.000
PP S A ST Khéng qué
- Pau 6m di di€u tri tai bénh vién tinh(di€u tri dai ngay)
500.000
- | Cac truong hop khac thudng truc, thuong vu xem xét va quyét dinh Khéng qué
1.000.000
2 | Mirng cudi
- Can b, cong chirc, nhan vién trong co quan cudi mung 1.000.000
- Chtic mung sinh nhat BVCD 100.000
3 Poi voi cha, me (ndi, ngoai), vo' (chong), con ciia tat ca cac d/c
trong co’ quan, Can by thon duwong nhiém
. Khéng qué
- | Mung tho
200.000
- Om dau nang(Piéu tri dai ngay tai bénh vién) 300.000




- | Khi bi chét, diéu (chua ké vong hoa tuoi) 500.000
11 | CHE PQ NGHI HU'U, NGHI VIEC, CHUYEN CONG TAC (Néu nghi
viée hodc ludn chuyén do vi pham ky ludt thi khéng dwoc huéng nhitng ché
do nay)
1 Can b0, cong chirc, can by khong chuyén trach, ngudi lao dong
nghi cong tac qua dong vién
. Khéng quéa
- Lam viéc trén 5 nam
5.000.000
o . Khong qua
- Lam viéc dudi 5 nam
2.000.000
2 Can b§ thon
A A 1A A A A Khéng qué
- Can bo thon lam viéc trén 5 nam lién tuc
1.000.000
o o Khéng qué
- Can b6 thon lam viéc dudi 5 nam
500.000
3 | Can bd, cong chirc, nhn vién trong co quan chuyén cong tic
A . o . o Khéng quéa
- CB, CC, nhan vién trong co quan lam viéc tir 5 nam tro 1€n
3.000.000
- PR Khong qua
- CB, CC, nhéan vién trong co quan lam vi¢c tir 5 ndm tré xudng
2.000.000
4 | Chi mdt s6 chinh sich khac
a cic ngay 1&(Trung thu, tét d lich, 8/3, 20/10, 1/6 Khong qua
- ua cac nga ) , 6/3, , 1/0,..
Q gay 1&(Trung thu, tét duong lic ) 200.000
Ché do qua tét nguyén dan cho cac ddi twong CBCC, CB khong Khéng qué
chuyén trach cép xa, thon, CB hop déng, chi hoi, CAV, THBT,.. 4.000.000
Tang qua ky niém cac nganh chuyén mén va cic t chiic trong hé Khéng qué
thdng chinh tri. 500.000
Chi cac hoat dong mua sam 1& vat dang hwong ram, tét(Tuy vao tinh
hinh thuc té dé xem xét)
CHUONG I11
QUY PINH VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN
Picu 16. Nguyén tic quan Iy va sir dung tai san
1. Viéc quan ly va st dung tai san thyc hién theo quy dinh phap luat hién
hanh.

2. Van phong UBND va ké toan quan ly thuc hién tu khau 1ap ké hoach

mua sam, ban giao cho nguodi su dung, stra chira, thu hoi, di€u chuyén, mé so




theo ddi theo quy dinh, tai san phai duoc giao cu thé cho timg ngudi, timg phong
quan 1y (trudng hop bi mat mat, hu hong cac phong phai bao cao vé Van phong
dé xem xét, tong hop bao cao Thu truong don vi).

Piéu 17. Ché d6 quan Iy tai sin ¢ dinh

Thuc hién theo Thong tu 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 cua Bo Tai
chinh vé hudng dan ché d6 quan 1y, tinh hao mon, khiu hao tai san cb dinh tai
co quan, to chirc, don vi va tai san c6 dinh do nha nuéc do doanh nghiép quan Iy
khong tinh thanh phan vén nha nudc tai doanh nghiép.

Pi¢u 18. Quin ly sir dung dién, nwée, may vi tinh, may in, may
photocopy

1. Vé sir dung dién

a. Bién the"\p sang, cac thiét bi dién: Hét stre tiét kiém, chi st dung dé phuc
vu cOng tac tai co quan, khong dugc dung hé théng dién cua co quan st dung
vao viéc riéng dudi moi hinh thiec.

b. Sau gio' 1am viéc cac phong chiu trach nhiém kiém tra va tat tat ca cac
thiét bj dién va toan bo hé théng dién trong phong lam viéc khi roi khoi phong
lam viéc dé bao dam an toan phong chéng chay nd. Cac phong c6 nhu cau lam
viéc ngoai gio phai st dung dién hét stc tiét kiém. Bao vé co quan thuc hién
viéc tit hé théng dién toan co quan sau gid 1am viée (trir hé thdng may chu, dién
chiéu sang va cac khu vuc can thap sang).

2. May vi tinh, may in:

- Cac bd phan, cd nhan dugc giao st dung phai thuc hién ding quy trinh k¥
thuat st dung may, tit ngudn dién vao may khi khong str dung (ké ca trong gid
lam viéc va khi hét gio lam viéc). Chi str dung may méc thiét bi phuc vu cho
cong viéc chuyén mon st dung mang dé vao hop thu dién tir, doc nhimng théng
tin quan trong, can thiét hodc tra ctru vin ban phuc vu cong tac chuyén mon.

- Cac bd phan chuyén mén phdi hop véi Van phong UBND xdy dung ké
hoach bao tri bao dudng hang nam cho may méc thiét bi dam bao st dung lau
bén; xdy dung quy ché quan 1y, sit dung may moc thiét bi va quy ché quan Iy, sir
dung Internet.

- Khi ¢6 sy ¢b vé may moc thiét bi phai bao cédo véi Van phong kiém tra,
X ly.

- Can bd, Cong chuc, ngudi lao dong dugc giao quan 1y, sir dung trang thiét
bi va phuong tién lam vi€c phai c6 trach nhiém gilr gin, bdo quan bdo dam su
dung lau bén, tiét kiém, hiéu qua, néu dé xay ra méat mat, hu hong tai san do
nguyén nhan chi quan cd nhan gay ra thi ca nhan phai chiu trach nhiém stra
chita, bdi thudng.

3. Cac tai san khac



- Giao cho céac ¢4 nhan by phan, phong ban quan 1y va str dung.
- Céc tai san tai HO1 truong, phong hop, tai san chung co quan giao cho
Vian phong quan 1y va thuc hi¢n bdo dudng.

Piéu 19. Quan Iy va bao quan cac thiét bi phong chay, chira chay

1. Van phong thuong xuyén phdi hop v6i phong quan 1y Phong chay,
chita chdy Cong an tinh dé duoc su giap do vé ky thuat, tiéu chuan, dinh mirc
céc trang thiét bi phong chay chita chay.

2. Hang nim c6 ké hoach t6 chtrc tdp hudn nghiép vu phong chéy chira
chay cho cén bg, cong chirc trong don vi.

3. Mua sam day du cac thiét bj phong chay chira chdy theo ding thiét ké
k¥ thuat. Bao dudng thudng xuyén cac thiét bi di co.

4. Cac phong lam viéc, kho tang, cac cong trinh cong cong... phai dugc bd
tri sdp xép hop 1y. Kiém tra thuong xuyén tat ca cac loai thiét bi dién, khong dé
xay ra chay, chap dién. Khong hit thudc hodc dung lira tuy tién dam bao tuyét
d6i an toan vé cong tac phong chay, chita chdy.

Piéu 20. Kiém ké

1. Kiém ké tién mat:

- Pugc thuc hién bdi cac thanh vién: Chi tich UBND x4, Ké toan, thu quy
va mot sb thanh vién khac cuia UBND.

- Thoi gian: Pinh ky hang thang;

- Dot xuat (khi c¢6 1énh ctia Thi truong don vi).

2. Kiém ké tai san trong cac trudng hop sau:

- Cubi ky ké toan nam, trude khi lap bao céo tai chinh.

- Chia, tach, hop nhat, sap nhép, giai thé, chim dut hoat dong.

- Xay ra hoa hoan, 1l lut va céc thi¢t hai bat thuong khac.

- Panh gia lai tai san theo quyét dinh ciia co quan nha nudc c¢6 tham quyén.

- Céc truong hop khac theo quy dinh ctia phap luat.

3. Sau khi kiém ké tai san, ké toan phai 1ap béo céo tong hop két qua kiém
ké. Truong hgp c6 chénh 1€ch gifra s6 liéu thue té kiém ké voi s liéu ghi trén $6
ké toan, ké toan phai xac dinh nguyén nhan va phai phan anh sé chénh léch va
két qua xir Iy vao s6 ké toan trudc khi 1ap bio céo tai chinh.

Picu 21. Thanh Iy tai san

Khi phat sinh tai san can thanh ly, UBND x4 thanh 1ap Hoi dong thanh ly
tai san theo quy dinh tai Nghi dinh sé 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot s diéu cua Luat quan 1y, sir dung tai san cong,
Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 caa Bo tai chinhhuéng dan
mot s6 ndi dung cua Nghi dinh s6 26/12/2017 ciia Chinh pha quy dinh chi tiét
mot s diéu cua Luat quan ly, sir dung tai san cong. S6 tién thu dugc do thanh ly
tai san (sau khi trur chi phi thanh 1y) dugc quan 1y theo quy dinh cia phép luat.

Piéu 22. Mua sam, sira chira thwong xuyén tai san co dinh



1. Viéc mua sdm, stra chita tai san cb dinh va cung l'mg cac dich vu phuc
vu hoat dong cia UBND x4& phai c6 trong dy toan dugc cap tham quyen phé
duyét, theo dang cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc vé mua siam tai san,
phuong tién lam viéc trong cac co quan Nha nudc.

2. Hang nam, can ctr du toan chi NSNN duoc giao va ké hoach mua sim,
stra chira tai san dugc duyét, Vin phong UBND x4 phdi hop véi cac ban, nganh
doan thé xa to chic trién khai cong tdc mua sam, sira chita thuong xuyén tai san
cb dinh theo dng cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

3. Mua sam tai san ap dung theo phuong thtrc tp trung quy dinh tai cac
quyét dinh s6: 172/QD-UBND ngay 14/01/2019 caa UBND tinh Ha Tinh.

CHUONG IV
Sir dung kinh phi tiét kiém
Diéu 23. Kinh phi quén Iy hanh chinh tiét ki¢m
Két thuc nam ngan sach, sau khi da hoan thanh cac nhiém vu, cong viéc
duoc giao, s6 kinh phi hanh chinh tiét kiém duogc 1a khoan chénh léch gitta sd
chi thyc té thap hon dy toan kinh phi thuc hién ché d6 ty chii duoc co quan ¢
tham quyén giao.

Kinh phi giao thuc hién ché d6 tu chu d6i véi cac nhiém vu trong nam nhung
dén cudi ndm chua hoan thanh, chua trién khai phai chuyén sang nim sau dé tiép
tuc thuc hién, khong dugc xac dinh 1a kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém.

Piéu 24. Noi dung sir dung kinh phi quan Iy hanh chinh tiét kiém

Kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém duoc sir dung theo cic ndi dung sau:

1. Tra thu nhap tang thém cho can by, cong chirc, nhan vién co quan;

2. Chi khen thuong cho tap thé va ca nhan co thanh tich;

3. Chi cho cac hoat dong phuc 1o1; chi hd trg kham stc khoé dinh ky cho
cho can bd, cong chur;

4. Chi tro cép khé khin dot xuét cho cén bo, cong churc;

5. Chi hd tro thém cho can bo, cong chirc, ngudi lao dong trong bién ché
khi thyc hién tinh gian bién ché;

Kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém dugc trong nim sau khi chi tra cac
khoan néu trén con lai (néu c6), duoc chuyén sang nam sau tiép tuc st dung.

6. Chi hd tro cac td chirc, doan thé.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 25. Trach nhiém, t6 chirc thwe hién:



1. Quy ché nay duoc xay dung va thdo luan dan chu, cong khai cho can b0,
cong chirc cip x4, can bo ban chuyén trach cip xa va can bd hop dong lao dong.
2. Céc ban nganh cin ct vao quy ché nay, xay dung quy dinh cu thé vé chi
tiéu, quan 1y tai san cac ndi dung thudc pham vi minh thyc hién dé trién khai c6
hiéu qua quy ché di ban hanh nham thuc hién tiét kiém, chéng lang phi.
3. Ké toan huéng dan ho so, thu tuc thanh toan diing quy trinh, quy dinh
Trong qué trinh thuc hién c6 gi vuéng mic hoic co thay ddi vé ché do
chinh séch, bo sung quy ché, cac bd phan bao cao vé Vian phong UBND x4 tap
hop trinh Thu trudng co quan xem xét va va thong qua Ho1 nghi can bd, cong
chuc, vién chuc, nguodi lao dong dé quyét dinh.
Quy ché nay duogc ap dung va thuc hién ké tir ngdy / /2024./.
Noi nhén: ‘
- BCH bang bg;

- Can b9, CC, ngudi LD co quan;
- Luu: VP.

DX BAN NHAN DAN
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