UBND tØnh qu¶ng nam          céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
          V¨n phßng

                     §éc lËp – Tù do – H¹nh phóc

           
Quy chÕ chi tiªu néi bé 

vµ qu¶n lý sö dông tµi s¶n c«ng
(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè  70  /Q§-VPUBND

ngµy 19   th¸ng 10 n¨m 2006 cña Ch¸nh V¨n phßng UBND tØnh Qu¶ng Nam)

ch­¬ng I: Nh÷ng quy ®Þnh chung

§iÒu1: Môc ®Ých x©y dùng quy chÕ:

1. T¹o quyÒn chñ ®éng trong qu¶n lý vµ chi tiªu tµi chÝnh từ nguồn kinh phí tự chủ được giao cho Lãnh đạo Văn phòng.

2. T¹o quyÒn chñ ®éng cho c«ng chøc viªn chøc trong c¬ quan hoµn thµnh tèt nhiÖm vô.

3. Quản lý và sử dông kinh phí, tµi s¶n c«ng ®óng môc ®Ých tiết kiệm vµ cã hiÖu qu¶, đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

4. Thùc hµnh tiÕt kiÖm vµ chèng l·ng phÝ trong chi tiªu, phÊn ®Êu tiÕt kiÖm tõ 5-10% kinh phÝ tù chñ để chi thu nhập tăng thêm cho CBCNV.

§iÒu 2: Nguyªn t¾c x©y dùng quy chÕ:

1. Kh«ng v­ît qu¸ chÕ ®é, định mức tiêu chuẩn chi hiÖn hµnh do c¬ quan Nhà Nước cã thÈm quyÒn ban hành.

2. Phï hîp víi ho¹t ®éng ®Æc thï cña ®¬n vÞ.

3. B¶o ®¶m cho c¬ quan vµ c«ng chøc viªn chøc hoµn thµnh nhiÖm vô ®­îc giao, đ¶m b¶o quyÒn lîi hîp ph¸p cho ng­êi lao ®éng.

4. Mäi chi tiªu ph¶i ®¶m b¶o có  hãa ®¬n chøng tõ hîp ph¸p, hợp lệ.

5. Quy chÕ ®­îc th¶o luËn réng r·i d©n chñ c«ng khai trong c¬ quan vµ cã ý kiÕn tham gia cña tæ chøc c«ng ®oµn.

§iÒu 3: C¨n cø ®Ó x©y dùng quy chÕ:

1. Quy chÕ ®­îc x©y dùng trªn c¬ së chÕ ®é tiªu chuÈn ®Þnh møc chi tµi chÝnh hiÖn hµnh cña c¬ quan Nhµ n­íc cã thÈm quyÒn ban hµnh.

2. C¨n cø t×nh h×nh thùc hiÖn qua c¸c n¨m vÒ chi tiªu vµ sö dông tµi s¶n t¹i c¬ quan.

3. C¨n cø vµo ch­¬ng tr×nh kÕ ho¹ch nhiÖm vô ®­îc giao trong n¨m.

4. C¨n cø vµo dù to¸n chi ng©n s¸ch ®­îc giao thùc hiÖn chÕ ®é tù chñ.

5. Căn cứ nghị định 130/2005/NĐ-CP ngày 17/10/2005 của Chính phủ quy định chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử dụng biên chế và kinh phí quản lý hành chính đối với các cơ quan Nhà Nước.

Ch­¬ng II: 

C¸c Nguån kinh phÝ,  nguyªn t¾c & ®Þnh møc chi

§iÒu 1. C¸c nguån kinh phí

Hiện nay, nguồn kinh phí hoạt động của Văn phòng bao gồm:

1. Nguồn kinh phí ng©n s¸ch Nhµ N­íc bè trÝ theo kÕ ho¹ch hµng n¨m trong đó gồm:


- Nguồn kinh phí không tự chủ: phục vụ các hoạt động của Thường trực Ủy ban nhân dân tỉnh và kinh phí mua sắm, sửa chữa lớn TSCĐ.


- Nguồn kinh phí tự chủ của Văn phòng và các trung tâm.


- Nguồn kinh phí xây dựng cơ bản
2. Thu tõ nguån trÝch phÝ thu ph¹t vi ph¹m hµnh chÝnh trong lÜnh vùc an toµn giao th«ng.

3. Thu kh¸c 

C¸c nguån thu trªn ®Òu ®­îc qu¶n lý, theo dâi vµ h¹ch to¸n trªn sæ s¸ch kÕ to¸n vµ tæng hîp vµo b¸o c¸o tµi chÝnh hµng n¨m cña V¨n phßng theo chÕ ®é tµi chÝnh quy ®Þnh hiÖn hµnh.

§iÒu 2. Nguyªn t¾c thanh to¸n chi phÝ

- Khi thanh to¸n, ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n ph¶i đảm bảo ®Çy ®ñ nh÷ng chøng tõ hîp lÖ chøng minh c¸c kho¶n chi nh­ hãa ®¬n Tµi chÝnh, biªn lai thu tiÒn…theo ®óng quy ®Þnh vÒ chøng tõ gèc cña Bé Tµi chÝnh. 

- Ngoµi chøng tõ theo quy ®Þnh cña Nhµ n­íc, ng­êi thanh to¸n ph¶i cung cÊp nh÷ng giÊy tê cÇn thiÕt cã liªn quan ®Õn viÖc thanh to¸n nh­ ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch ph©n c«ng c«ng t¸c, dù trï, giÊy ®Ò nghÞ söa ch÷a, mua s¾m.., giÊy b¸o tiÕp kh¸ch ®· ®­îc phª duyÖt cña L·nh ®¹o…..

- §èi víi c¸c tµi s¶n mua s¾m tõ nguån vèn XDCB, vèn sù nghiÖp cã tÝnh chÊt XDCB ph¶i ®¶m b¶o c¸c thñ tôc theo quy ®Þnh.

§iÒu 3. Tr×nh tù, thñ tôc chøng tõ thanh to¸n
1. Khi cã nhu cÇu thanh to¸n, ng­êi thanh to¸n lËp giÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n kÌm theo chøng tõ gèc vµ c¸c chøng tõ cã liªn quan göi Phßng Tµi vô. Phòng Tài vụ c¨n cø vµo néi dung chi, ®Þnh møc chi tiªu theo quy ®Þnh hiÖn hµnh, kiÓm tra tÝnh hîp ph¸p, hîp lý, hîp lÖ cña chøng tõ vµ tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng duyÖt chi. 

2. C¨n cø giÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n ®­îc duyÖt, Phßng Tµi vô lËp thñ tôc chi tiÒn.

§iÒu 4. Mét sè néi dung cô thÓ

1. VÒ t¹m øng tiÒn mÆt 

- C¸ nh©n cã nhu cÇu t¹m øng tiÒn mÆt ®Ó phôc vô c«ng t¸c ph¶i lËp giÊy ®Ò nghÞ t¹m øng cã x¸c nhËn cña l·nh ®¹o phßng, trong ®ã ghi râ néi dung t¹m øng, dù to¸n sè tiÒn ®Ò nghÞ t¹m øng vµ thêi gian hoµn tr¶ t¹m øng vµ tr×nh L·nh ®¹o duyÖt. Trªn c¬ së giÊy ®Ò nghÞ t¹m øng ®­îc duyÖt, kÕ to¸n lµm thñ tôc chi t¹m øng và theo dõi thu hồi tạm ứng theo đúng quy định.

- Ng­êi t¹m øng ph¶i cã tr¸ch nhiÖm thanh to¸n c¸c kho¶n ®· t¹m øng sau khi ®· thùc hiÖn xong nhiÖm vô ®­îc ph©n c«ng (chËm nhÊt lµ 15 ngµy sau khi hoµn thµnh c«ng viÖc). NÕu qu¸ h¹n thanh to¸n th×  sÏ bÞ khấu trừ vào lương và các khoản chi cho cá nhân theo ®Ó thu håi t¹m øng.

- Nguyªn t¾c t¹m øng lµ ph¶i hoµn øng sè ®· t¹m øng lÇn tr­íc th× míi ®­îc t¹m øng tiÕp (Trõ c¸c tr­êng hîp ®Æc biÖt ph¶i cã giÊy gi¶i tr×nh lý do vµ cã ý kiÕn cña L·nh ®¹o).

- §èi víi c¸c kho¶n chi mua s¾m, tiÕp kh¸ch ph¶i thực hiện thanh to¸n b»ng h×nh thøc chuyÓn kho¶n, h¹n chÕ tèi ®a viÖc thanh to¸n b»ng tiÒn mÆt (Mét sè tr­êng hîp ®Æc biÖt ph¶i cã ý kiÕn duyệt cña L·nh ®¹o).

2. C¸c kho¶n chi th­êng xuyªn

2.1. Chi vËt t­ v¨n phßng

- §èi víi bót viÕt, sæ tay phôc vô c«ng t¸c cña c¸ nh©n: ¸p dông theo møc kho¸n tõ 10.000® ®Õn 20.000®/ ng­êi/ th¸ng vµ nhËn theo kú l­¬ng. Cô thÓ:


   + L·nh ®¹o V¨n phßng    : 20.000®/th¸ng

             + L¸i xe vµ phôc vô         : 10.000®/th¸ng

             + C¸c chøc danh cßn l¹i  : 15.000®/th¸ng

- §èi víi c¸c lo¹i v¨n phßng phÈm vµ vËt t­ v¨n phßng kh¸c nh­: kÑp l­u tr÷ hå s¬, bÊm giÊy, kÐo …. c¸c Phßng c¨n cø vµo nhu cÇu cña Phßng m×nh ®Ó lËp dù trï ®Ò nghÞ mua s¾m, cã x¸c nhËn cña L·nh ®¹o Phßng vµ gëi vÒ Phßng Qu¶n trÞ vµo tuÇn ®Çu tiªn cña quý. C¨n cø vµo ®Ò xuÊt cña c¸c Phßng, Phßng Qu¶n trÞ tr×nh L·nh ®¹o phª duyÖt vµ mua s¾m ®Ó cung cÊp kÞp thêi cho c¸c Phßng. Mäi ®Ò xuÊt mua s¾m trªn tinh thÇn tiÕt kiÖm vµ ng­êi sö dông ph¶i cã ý thøc b¶o qu¶n vËt dông ®­îc để sử dụng lâu dài (đèi víi bÊm giÊy, kÐo sử dụng ít nhất là cho 1 n¨m). 

- VÒ giÊy in, ph« t«: Khi  ph«t« v¨n b¶n ph¶i tËn dông giÊy c¶ 2 mÆt, dù th¶o v¨n b¶n h¹n chÕ viÖc in nhiÒu lÇn.

- Thay mùc, ®æ mùc m¸y in, ph«t«: Khi cã nhu cÇu thay mùc m¸y in, ph«t« c¸c Phßng lËp giÊy ®Ò xuÊt cã x¸c nhËn cña L·nh ®¹o Phßng gëi phòng Quản Trị. C¨n cø vµo ®Ò xuÊt cña c¸c Phßng, thñ kho sÏ cã nhiÖm vô kiÓm tra, ®æ mùc nÕu cßn kh¶ n¨ng tËn dông vá mùc cò. NÕu ph¶i thay mùc míi ph¶i cã giÊy ®Ò nghÞ tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng duyÖt.

- §èi víi v¨n phßng phÈm phôc vô c«ng t¸c cña Th­êng trùc Uû ban: Cung cÊp theo yªu cÇu.

- C«ng cô, dông cô vµ vËt t­ phôc vô c«ng t¸c vÖ sinh trong c¬ quan: Giao cho nh©n viªn phôc vô ®Ò xuÊt göi cho Phßng Qu¶n trÞ kiÓm so¸t, x¸c nhËn vµ nhËn t¹i kho. Phòng Quản trị lập kế hoạch hàng quý về bổ sung thay thế vật rẻ mau hỏng và những vật tư cần thiết khác đảm bảo vệ sinh sạch đẹp trong cơ quan.
( Mäi viÖc mua s¾m giao Phßng Qu¶n trÞ thùc hiÖn trªn c¬ së tæng hîp ®Ò xuÊt cña c¸c Phßng để lËp dù trï tr×nh L·nh ®¹o phª duyÖt, phèi hîp víi Phßng Tµi vô thẩm tra vÒ gi¸.

2.2. Chi phÝ th«ng tin, tuyªn truyÒn, liªn l¹c

- §iÖn tho¹i di ®éng vµ nhµ riªng l·nh ®¹o:

Th­êng trùc UBND tØnh vµ L·nh ®¹o V¨n phßng ®­îc thanh to¸n chÕ ®é kho¸n hµng th¸ng vµ cÊp ®Þnh kú theo l­¬ng . Møc  thanh to¸n tèi ®a quy ®Þnh t¹i quyÕt ®Þnh sè 78/ 2001/Q§- TTg ngµy 16/5/2001cña Thñ t­íng ChÝnh phñ, cô thÓ nh­ sau:


   + Chñ tÞch UBND tØnh: ®iÖn tho¹i nhµ riªng 300.000®/th¸ng, ®iÖn tho¹i di ®éng 500.000®/th¸ng.


   + Phã Chñ tÞch UBND: ®iÖn tho¹i nhµ riªng 200.000®/th¸ng, ®iÖn tho¹i di ®éng 400.000®/th¸ng.


   + Ch¸nh V¨n phßng UBND tØnh: ®iÖn tho¹i nhµ riªng 100.000®/th¸ng, ®iÖn tho¹i di ®éng 250.000®/th¸ng.


   + Phã V¨n phßng UBND tØnh: ®iÖn tho¹i di ®éng 250.000®/th¸ng.

- §iÖn tho¹i cè ®Þnh t¹i c¬ quan: 

   + Th­êng trùc UBND vµ Ch¸nh, Phã V¨n phßng thanh to¸n theo thùc tÕ. 

   + C¸c phßng lµm viÖc cña chuyªn viªn vµ c¸c bé phËn cßn l¹i tïy theo tÝnh chÊt c«ng viÖc cña tõng bé phËn, thùc hiÖn møc kho¸n sau:

STT
Phßng, tæ , bé phËn
Sè m¸y §T
Møc kho¸n (®)

1
Phßng KT ngµnh
852742
700.000

2
Phßng KT tæng hîp
852757
600.000

3
Phßng V¨n x·
852740
500.000

4
Phßng Tæng hîp
852928
400.000

5
Phßng §èi ngo¹i
811912
400.000

6
Phßng Néi chÝnh
852743
400.000

7
Phßng Tµi vô
852750
400.000

8
Phßng Qu¶n trÞ
852377
400.000

9
TP. phßng HC- TC
810133
300.000

10
Phßng HC- TC
852739
200.000

11
§éi xe
852747
150.000

12
Tæ phôc vô
810952
100.000

13
PG§ Trung t©m Tin häc
852744
150.000

14
Trung t©m Tin häc
812832
300.000

15
Trung t©m L­u tr÷
812697
450.000

16
G§ Trung t©m L­u tr÷
813817
150.000

17
Trung t©m C«ng b¸o
813156
300.000

18
Phßng TiÕp d©n
813081
300.000

19
Phßng Th­êng trùc
852759
100.000

20
C«ng an b¶o vÖ
852761
100.000

Phßng Tµi vô tæng hîp chi phÝ ®iÖn tho¹i cña tõng Phßng, Bé phËn theo quý. NÕu Phßng, Bé phËn nµo v­ît møc kho¸n th× Phßng, Bé phËn ®ã ph¶i nép kho¶n chªnh lÖch t¨ng; nÕu ph¸t sinh thÊp h¬n møc kho¸n th× ®­îc bï trõ tiÕp vµo c¸c kú tiÕp theo. Riªng m¸y Fax th× thanh to¸n theo thùc tÕ ph¸t sinh

( C«ng chøc, viªn chøc kh«ng ®­îc sö dông m¸y Fax ®Ó gäi ®iÖn tho¹i, V¨n phßng giao tr¸ch nhiÖm qu¶n lý m¸y cho Phßng HC-TC vµ ph¶i më sæ theo dâi khi ph¸t sinh cho mèi lÇn göi fax.

- Göi c«ng v¨n: C«ng v¨n göi ®­êng b­u ®iÖn thanh to¸n theo giấy báo và hóa ®¬n thanh to¸n cña B­u ®iÖn. Phßng Tµi vô chØ thanh to¸n khi cã x¸c nhËn cña Phßng Hµnh chÝnh – Tổ chức vÒ sè l­îng vµ chñng lo¹i.

2.3. C«ng t¸c phÝ

L·nh ®¹o V¨n phßng xem xÐt, c©n nh¾c khi cö c«ng chøc, viªn chøc ®i c«ng t¸c (vÒ sè l­îng ng­êi, thêi gian ®i c«ng t¸c…) b¶o ®¶m kinh phÝ ®­îc sö dông tiÕt kiÖm, cã hiÖu qu¶ trong ph¹m vi dù to¸n ng©n s¸ch hµng n¨m cña V¨n phßng, tr­êng hîp c«ng chøc, viªn chøc V¨n phßng ®i c«ng t¸c theo yªu cÇu cña Th­êng trùc ñy ban th× chi tõ kinh phÝ cña Th­êng trùc ñy ban.

- Kho¸n c«ng t¸c phÝ: 

   + Th­êng trùc, L·nh ®¹o V¨n phßng, chuyªn viªn, kÕ to¸n, v¨n th­, thñ quü, tr­ëng vµ phã phßng Qu¶n trÞ, lái xe văn phòng ®­îc h­ëng chÕ ®é kho¸n c«ng t¸c phÝ 150.000®/th¸ng. 

   + L¸i xe phôc vô c«ng t¸c Th­êng trùc Uû ban nh©n d©n tØnh  kho¸n c«ng t¸c phÝ  170.000®/th¸ng. 

   + Bé phËn kh¸c thuéc diÖn biªn chÕ vµ hîp ®ång theo nghÞ ®Þnh 68, kho¸n c«ng t¸c phÝ   120.000®/ng­êi/th¸ng.

- Phô cÊp c«ng t¸c phÝ chuyÕn: ChØ ®­îc thanh to¸n phô cÊp c«ng t¸c phÝ ®èi víi c¸c tr­êng hîp c«ng t¸c ngo¹i tØnh theo c¸c møc sau:

   + C¸c tØnh miÒn nói, thành phè, ®« thÞ lo¹i 1 gåm §µ N½ng, H¶i phßng, TP HCM vµ Hµ Néi: 50.000®/ ngµy.


   + C¸c tØnh thµnh phè cßn l¹i: 40.000®/ ngµy.


   + L¸i xe ®­a ®ãn l·nh ®¹o ra vµo s©n bay ®Ó c«ng t¸c kh«ng ®­îc thanh to¸n phô cÊp c«ng t¸c phÝ chuyÕn. Thêi gian l­u l¹i t¹i n¬i c«ng t¸c trªn 1 buæi míi ®­îc tÝnh phô cÊp c«ng t¸c phÝ 1 ngµy. 


( Thñ tôc thanh to¸n gåm giÊy ®i ®­êng cã x¸c nhËn cña n¬i ®Õn c«ng t¸c, ®ång thêi ph¶i cã ®Çy ®ñ ch÷ ký ng­êi ®i c«ng t¸c vµ ch÷ ký cña ng­êi x¸c nhËn phô tr¸ch bé phËn, kÌm c¸c chøng tõ kh¸c nÕu cã nh­ giÊy mêi häp, lÞch c«ng t¸c ..

- C«ng t¸c phÝ ngo¹i tØnh cã qua ®ªm:

   + Ph­¬ng tiÖn ®i l¹i: 

      ( VÐ m¸y bay: §èi víi Th­êng trùc ñy ban, Ch¸nh, Phã V¨n phßng vµ c«ng chøc, viªn chøc cã hÖ sè l­¬ng tõ 5,76 trë lªn.

Chuyªn viªn chÝnh vµ tr­ëng phã c¸c Phßng, Trung t©m ®­îc thanh to¸n vÐ m¸y bay nÕu ®i t¹i S©n bay Chu Lai. 

Tr­êng hîp nh÷ng c«ng chøc, viªn chøc kh«ng thuéc diÖn ®­îc ®i m¸y bay, nh­ng ®Ó kÞp thêi gi¶i quyÕt c«ng viÖc cÊp thiÕt, L·nh ®¹o duyÖt b»ng v¨n b¶n th× sÏ ®­îc thanh to¸n vÐ m¸y bay.

      ( VÐ tµu xe th«ng th­êng: ¸p dông ®èi víi c¸c c«ng chøc, viªn chøc cßn l¹i. NÕu ®i b»ng ph­¬ng tiÖn tµu háa th× ®­îc thanh to¸n theo gi¸ thùc tÕ ë møc ngåi mÒm hoÆc n»m cøng kh«ng ®iÒu hßa. NÕu ®i b»ng ph­¬ng tiÖn xe «t« th× thanh to¸n ë møc vÐ xe vËn chuyÓn hµnh kh¸ch th«ng th­êng. 

( C¸c tr­êng hîp ®i b»ng tµu xe, m¸y bay ®Òu ph¶i cã chøng tõ hîp lÖ theo chÕ ®é quy ®Þnh hiÖn hµnh. Tr­êng hîp kh«ng cã vÐ th× chØ thanh to¸n b»ng møc gi¸ c­íc vËn t¶i « t« hµnh kh¸ch c«ng céng th«ng th­êng.

   + TiÒn phßng nghØ: ¸p dông theo quyÕt ®Þnh 70/2005/Q§-UBND ngµy 03/11/2005 cña UBND tØnh Qu¶ng Nam. Cô thÓ nh­ sau: 

      ( Møc thanh to¸n tèi ®a t¹i thµnh phè vµ ®« thÞ lo¹i 1 bao gåm TP HCM, §µ N½ng, H¶i phßng vµ Hµ Néi lµ 240.000®/phßng/ngµy.

      ( C¸c tØnh vµ thµnh phè cßn l¹i chØ ®­îc thanh to¸n tèi ®a 180.000®/phßng/ngµy. 

      ( C«ng t¸c t¹i thÞ x· Héi An ®­îc thanh to¸n tèi ®a kh«ng qu¸ 180.000®/phßng/ngµy. 

      ( C«ng t¸c t¹i c¸c huyÖn cßn l¹i trong tØnh ®­îc thanh to¸n tèi ®a 90.000®/ngµy.

( C¸c møc thanh to¸n trªn ®­îc ¸p dông víi nguyªn t¾c: ®i c«ng t¸c theo ®oµn th× cø hai ng­êi cïng giíi ®­îc bè trÝ 1 phßng nghØ. Trong tr­êng hîp ®oµn cã lÎ ng­êi hoÆc chØ mét c¸ nh©n ®­îc cö ®i c«ng t¸c míi ®­îc bè trÝ riªng 1 phßng nghØ. Tr­êng hîp c«ng t¸c ngo¹i tØnh cã thÓ tù tóc ®­îc n¬i ë trong thêi gian ®i c«ng t¸c (kh«ng cÇn hãa ®¬n), c¬ quan sÏ thanh to¸n hç trî theo møc kho¸n b»ng 2/3 møc tèi ®a ®­¬c quy ®Þnh t¹i chÕ ®é tµi chÝnh hiÖn hµnh.

C«ng chøc, viªn chøc ®­îc c¬ quan cö ®i tËp huÊn, båi d­ìng ®Ó n©ng cao nghiÖp vô thêi gian trªn 15 ngµy mµ ®¬n vÞ tæ chøc kh«ng tµi trî chi phÝ th× ®­îc c¬ quan thanh to¸n tiÒn tµu xe, häc phÝ, tµi liÖu vµ møc trî cÊp 25.000 ®/ ngµy (kh«ng thanh to¸n chÕ ®é phô cÊp c«ng t¸c phÝ), tiÒn nghØ ®­îc thanh to¸n kh«ng qu¸ møc 90.000 ®/ngµy.

2.4. Chi lµm thªm giê 

C«ng chøc, viªn chøc  tù s¾p xÕp thêi gian ®Ó gi¶i quyÕt c«ng viÖc chuyªn m«n ®­îc giao. ChØ gi¶i quyÕt thanh to¸n cho c¸c tr­êng hîp ®­îc L·nh ®¹o ph©n c«ng t¨ng c­êng lµm thªm do nhu cÇu cÊp b¸ch cña c«ng viÖc. Tr­êng hîp ph¶i lµm thªm giê, L·nh ®¹o Phßng ph¶i bè trÝ nghØ bï sau ®ã, nÕu kh«ng bè trÝ ®­îc th× míi ®­îc tÝnh thªm giê. Thủ tục hồ sơ thanh toán gồm giấy báo làm thêm giờ có xác nhận về số giờ làm thêm của Lãnh đạo văn phòng trực tiếp phân công.

ChÕ ®é thanh to¸n trùc lÔ, TÕt thanh to¸n theo lÞch ph©n c«ng vµ x¸c nhËn cña ca trùc theo quy ®Þnh. 

2.5. B¸o chÝ vµ s¸ch 

- Th­êng trùc Uû ban vµ L·nh ®¹o V¨n phßng ®Æt b¸o vµ mua s¸ch nghiªn cøu theo nhu cÇu. Phßng Hµnh chÝnh – Tæ chøc cã tr¸ch nhiÖm lÊy danh môc b¸o ®Æt cña L·nh ®¹o ®Ó thùc hiÖn. 

- Mçi phßng, Trung t©m ®­îc ®¨ng ký  2 lo¹i b¸o. Cuèi quý, c¸c phßng lËp giÊy ®Ò nghÞ  ®Æt b¸o theo yªu cÇu cña phßng göi phßng Hµnh chÝnh – Tæ chøc ®Ó tæng hîp tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng phª duyÖt ®Æt mua cho c¶ c¬ quan. 

- C¸c phßng vµ Trung t©m khi cã nhu cÇu vÒ mua s¸ch tµi liÖu phôc vô cho c«ng t¸c chuyªn m«n cña phßng, lËp giÊy ®Ò xuÊt cã x¸c nhËn cña l·nh ®¹o phßng tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng phª duyÖt vµ cã tr¸ch nhiÖm qu¶n lý s¸ch ®Æt mua. 

- C¸c lo¹i s¸ch b¸o kh¸c mua theo ý kiÕn cña L·nh ®¹o giao cho phßng Hµnh chÝnh – Tæ chøc lËp vµ qu¶n lý tñ s¸ch chuyªn m«n, më sæ theo dâi sè l­îng, néi dung s¸ch, tµi liÖu. C¸c phßng cã nhu cÇu nghiªn cøu ph¶i cã giÊy m­în vµ ký vµo sæ theo dâi ®Ó tiÖn qu¶n lý.

2.6. Thanh to¸n chÕ ®é nghØ phÐp n¨m

Hµng n¨m, c¸c Phßng bè trÝ thu xÕp c«ng viÖc ®Ó t¹o ®iÒu kiÖn cho c«ng chøc, viªn chøc ®­îc nghØ phÐp theo chÕ ®é. §Ó võa b¶o ®¶m chÕ ®é nghØ phÐp cho c«ng chøc, viªn chøc võa ®¶m b¶o c«ng viÖc chuyªn m«n vÉn hoµn thµnh, c¸c Phßng ph¶i trùc tiÕp x©y dùng kÕ ho¹ch nghØ phÐp cho nh©n viªn ngay tõ ®Çu n¨m. Trong tr­êng hîp do yªu cÇu c«ng viÖc, c¸c Phßng, trung tâm kh«ng thÓ s¾p xÕp cho c«ng chøc, viªn chøc  nghØ phÐp ®­îc th× V¨n phßng sÏ thanh to¸n tiÒn làm thêm ngoài giờ nhưng mức thanh toán không quá 1/2 l­¬ng c¬ b¶n. Phòng Tài vụ phối hợp với phòng Hành chính – Tổ chức lập thủ tục thanh toán cho  những người chưa nghỉ phép năm.

Tr­êng hîp, c«ng chøc, viªn chøc  nghØ phÐp n¨m ®Ó th¨m hái tø th©n phô mÉu ë xa đau ốm (ngoµi tØnh) ®­îc thanh to¸n tiÒn tµu xe víi møc ®­îc quy ®Þnh nh­ ®i c«ng t¸c. Thủ tục thanh toán gồm đơn xin nghỉ phép có xác nhận của cơ sở y tế ở địa phương nơi đến.

2.7. Chi trî cÊp khã kh¨n 

- Chi trî cÊp khã kh¨n: §èi víi nh÷ng tr­êng hîp thËt sù khã kh¨n, c«ng chøc viªn chøc viÕt ®¬n xin trî cÊp khã kh¨n, cã x¸c nhËn cña tæ chøc c«ng ®oµn th× ®­îc trî cÊp víi møc tõ  200.000® ®Õn 300.000®/ng­êi/n¨m. 

2.8 Quy ®Þnh vÒ qu¶n lý sö dông xe « t«, xe m¸y c¬ quan, ®Þnh møc x¨ng, dÇu, vËt t­ thay thÕ söa ch÷a, röa xe

ViÖc sö dông xe ph¶i cã lÖnh ®iÒu ®éng cña L·nh ®¹o V¨n phßng vµ sù ph©n c«ng l¸i xe cña Phßng Qu¶n trÞ. Khi cã nhu cÇu xe «t« c«ng t¸c ph¶i b¸o c¸o víi L·nh ®¹o V¨n phßng vµ §éi xe tr­íc 01 ngµy ®Ó s¾p xÕp vµ cã lÖnh ®iÒu xe.

- §Þnh møc cÊp x¨ng:

   + Xe 92E  2359    (3000cc 4 chç)               
  : 17 lÝt/100 Km

   + Xe 92E  1567, 3259,3699 (2000cc 4 chç)  : 15 lÝt/100 Km

   + Xe 92E 1459, 3169   (1800cc 4 chç)       
  : 14 lÝt/100 Km

   + Xe 92E 1259      (4500cc 7 chç)              
  : 25 lÝt/100 Km

   + Xe 92E 1169
   (2400cc 15 chç)              : 20 lÝt/100 Km

   + Xe 92E 3619       (2400cc 4 chç)                : 16 lÝt/100Km 

§Ó hç trî cho c«ng chøc, viªn chøc sö dông xe c¸ nh©n phôc vô c«ng t¸c ¸p dông møc kho¸n x¨ng hµng th¸ng lµ: 5 lÝt/ng­êi/th¸ng (trõ Th­êng trùc ñy ban ®· bè trÝ xe « t«).

-  §Þnh møc cÊp nhít: 

Tõ 4.000 ®Õn 4.500 km th× thay nhít . Giao cho Phßng Qu¶n TrÞ theo dâi vµ cÊp phiÕu thay nhít c¸c xe «t« theo ®Þnh kú. 

- Chi phÝ röa xe:

L¸i xe ph¶i tù ch¨m sãc, lau chïi, röa xe, b¶o qu¶n, b¶o d­ìng, kiÓm tra kü thuËt vµ vËn hµnh xe tuyÖt ®èi an toµn. C¸c xe «t« cÇn thay thÕ phô tïng hoÆc söa ch÷a, l¸i xe lµm giÊy b¸o  vµ ®Ò nghÞ söa ch÷a, Phßng Qu¶n trÞ kiÓm tra x¸c nhËn vµ ®Ò xuÊt l·nh ®¹o V¨n phßng duyÖt b¸o gi¸ thùc hiÖn. Hµng th¸ng kho¸n röa xe lµ 60.000®/ th¸ng t­¬ng ®­¬ng víi 2 lÇn röa xe/th¸ng. Kho¸n röa xe hµng th¸ng ®­îc nhËn theo kú l­¬ng.

- §èi víi xe m¸y c¬ quan, ®Þnh møc chi phÝ x¨ng, nhít nh­ sau:

   + Xe m¸y c¬ quan (biÓn sè 92B1 - 0018) giao cho Phßng HC-TC ®i ®­a c«ng v¨n néi thÞ ®­îc cÊp 20 lÝt/th¸ng vµ 01 lon nhít 0.8 lÝt/th¸ng.

   + Xe m¸y c¬ quan (biÓn sè 92B1  – 0101) giao cho Phßng Qu¶n TrÞ qu¶n lý ®Ó phôc vô c«ng t¸c ®­îc cÊp 5 lÝt/th¸ng vµ 01 lon nhít 0.8 lÝt/2th¸ng.

2.9 Quy ®Þnh vÒ tiÕp kh¸ch 

Khi cã nhu cÇu tiÕp kh¸ch, L·nh ®¹o V¨n phßng ph©n c«ng chuyªn viªn tiÕp ®ãn vµ giao cho Phßng Qu¶n trÞ hoÆc Trung t©m Héi nghÞ lªn kÕ ho¹ch bè trÝ n¬i ¨n, nghØ cho kh¸ch, tïy theo lÞch lµm viÖc cña kh¸ch mµ bè trÝ hîp lý vµ theo møc quy ®Þnh sau: 

- TiÒn phßng nghØ: Gi¸ thanh to¸n phßng nghØ tõ 180.000® ®Õn 240.000®/phßng ®«i. 
§èi víi l·nh ®¹o c¸c ®oµn kh¸ch: Bè trÝ 1 ng­êi/phßng.


Riªng víi c¸c ®oµn kh¸ch theo ý kiÕn cña l·nh ®¹o bè trÝ nghØ t¹i Héi An, kh«ng ¸p dông møc gi¸ trªn vµ ph¶i cã v¨n b¶n xin ý kiÕn chØ ®¹o cô thÓ vÒ møc tiÕp víi tõng ®oµn kh¸ch ®Ó lµm c¬ së thanh to¸n sau nµy.

- TiÒn ¨n:

   + TiÖc chiªu ®·i: ChØ mêi tiÖc chiªu ®·i khi cã ý kiÕn cña Th­êng trùc ñy ban. §Þnh møc tõ 50.000® ®Õn 70.000®/xuÊt (kh«ng kÓ thøc uèng vµ dÞch vô kÌm theo)

   + Møc tiÕp ¨n th«ng th­êng: tõ 30.000® ®Õn 50.000®/xuÊt (kh«ng kÓ thøc uèng)

   + §iÓm t©m: Møc tõ 10.000® ®Õn 15.000®/ xuÊt   

( Møc chi cho ng­êi ®i tiÕp ®­îc tÝnh t­¬ng ®­¬ng víi kh¸ch ®­îc tiÕp.

Møc chi trªn ®©y cã tÝnh t­¬ng ®èi tïy theo t×nh h×nh cô thÓ, bé phËn ®­îc ph©n c«ng ph¶i tiÕp ®ãn kh¸ch chu ®¸o vµ tr¸nh l·ng phÝ….. tr­êng hîp chi tiÕp kh¸ch v­ît qu¸ møc quy ®Þnh trªn th× ph¶i cã sù ®ång ý cña L·nh ®¹o V¨n phßng.

Điều 4. Thẩm quyền duyệt ký thanh toán

1. Trưởng phòng Tài vụ có trách nhiệm kiểm tra thủ tục và tham mưu mức chi trình lãnh đạo duyệt chứng từ thanh toán.

2. Chánh văn phòng – Chủ tài khoản thứ 1 duỵêt ký thanh toán toàn bộ các khoản chi từ các nguồn kinh phí.

3. Phó văn phòng trực – Chủ tài khoản thứ 2 có quyền duyệt ký thanh toán các khoản chi hoạt động thường xuyên trong thời gian Chánh văn phòng đi vắng và các khoản chi đột xuất, sau đó báo cáo lại với Chánh văn phòng.

Điều 5. Quy ®Þnh vÒ sö dông ®iÖn n­íc

1. C«ng chøc, viªn chøc ph¶i cã ý thøc b¶o vÖ c¸c thiÕt bÞ ®iÖn n­íc, tr¸nh l·ng phÝ sö dông ®iÖn n­íc. Khi ra khái phßng ph¶i t¾t ®iÖn qu¹t m¸y, ®iÒu hßa nhiÖt ®é. Më ®iÒu hßa nhiÖt ®é ph¶i ®ãng cöa, tr¸nh l·ng phÝ ®iÖn n¨ng vµ ¶nh h­ëng ®Õn tuæi thä cña m¸y. Phßng, Trung t©m nµo bÞ ph¸t hiÖn vi ph¹m c¸c quy ®Þnh trªn tõ 2 lÇn trë lªn trong th¸ng sÏ bÞ trõ 30% thu nhËp t¨ng thªm cña th¸ng ®ã.

2. Phòng Quản trị có trách nhiệm kiểm tra bảo dưỡng định kỳ hệ thống điện nước cơ quan.

Điều 6.  Quy ®Þnh vÒ mua s¾m vµ sö dông tµi s¶n cè ®Þnh

1. Nếu điều chuyển tài sản từ phòng này sang phòng khác, phải có phiếu điều chuyển tài sản của phòng Quản trị được Lãnh đạo Văn phòng duyệt. 
2. Điều chuyển tài sản từ Văn phòng để trang bị cho các đơn vị sự nghiệp trực thuộc văn phòng, thanh lý tài sản hư hỏng không cần dùng có giá trị dưới 100 triệu đồng (trừ nhà cửa và xe ôtô) phải có Quyết định của Chánh Văn phòng.

3. Cá nhân đơn vị có nhu cầu mua sắm tài sản để trang bị sử dụng cho công tác phải lập giấy đề nghị được Lãnh đạo Văn phòng duyệt. Trên cơ sở đó, phòng quản trị kết hợp với phòng Tài vụ và Trung tâm tin học (nếu là mua sắm thiết bị CNTT) thực hiện các thủ tục mua sắm TSCĐ và lập thủ tục giao nhận tài sản ghi rõ số lượng chủng loại và tên gọi của tài sản mua mới với người và bộ phận sử dụng tài sản đó.
4. Các phòng tự quản lý và bảo vệ tài sản, mỗi năm kiểm kê 1 lần vào ngày 31/12 hàng năm hoặc kiểm kê đột xuất theo lệnh của Thủ trưởng và cơ quan Tài chính yêu cầu. Mọi trường hợp mất, thất lạc, hư hỏng phải làm rõ và quy trách nhiệm cá nhân cho người sử dụng tài sản đó.

5. Phòng Quản trị lập kế hoạch hàng quý về duy tu, sửa chữa nhỏ các tài sản cố định đảm bảo các điều kiện làm việc cho cán bộ công chức trong cơ quan.
Điều 7. Quy định về thanh toán tiền đi học bằng kinh phí đào tạo
    
1. Đối tượng được thanh toán chi phí: 

- Lãnh đạo văn phòng, trưởng phòng, phó phòng, chuyên viên chính, chuyên viên có hệ số lương là 3.66 trở lên ( bậc 5 ngạch 01003).

- Các đối tượng trên được Tỉnh ủy, UBND tỉnh hoặc ủy quyền cho Ban tổ chức tỉnh ủy, Sở Nội vụ tỉnh ra quyết định cử đi học hoặc thỏa thuận ( bằng văn bản để Lãnh đạo văn phòng ra quyết định cử đi học các chương trình: Lý luận chính trị, quản lý Nhà Nước, chuyên môn nghiệp vụ theo yêu cầu của tỉnh. Thời gian cho mỗi đợt học tối thiểu từ 1 tháng trở lên.

- Không áp dụng đối với  một trong các trường hợp sau: học đại học từ xa, học để lấy bằng đại học, cao đẳng, THCN thứ 2 ( trừ học chính trị)

2. Mức thanh toán:

- 40% học phí theo biên lai thu tiền  của cơ sở đào tạo.

- Tiền trợ cấp đi học 70.000đ/ tháng / người

- Tiền tàu xe: tiền tàu xe đi về cho mỗi đợt học tập trung trong dịp nghỉ hè, nghỉ Tết nguyên đán ( vận dụng hỗ trợ từ kinh phí của đơn vị)

- Cán bộ công chức là nữ được hỗ trợ thêm 50.000đ/ tháng / người.

3. Ngoài các đối tượng quy định trên, Lãnh đạo văn phòng có thể sử dụng một phần kinh phí tiết kiệm được để chi cho công chức viên chức được Thủ trưởng cơ quan cử đi học nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ nhằm phục vụ tốt nhiệm vụ được giao. Nội dung và mức chi không quá mức quy định trên.

Các đối tượng và mức chi nói trên có thể thay đổi tương ứng với các quy định mới khi có văn bản chế độ mới thay thế QĐ 04/2004/QĐ-UB ngày 15/01/2004 của UBND tỉnh.
Ch­¬ng 3: quy chÕ chi tiªu nguån kinh phÝ tiÕt kiÖm


§iÒu1. V¨n phßng sÏ phÊn ®Êu tiÕt kiÖm tõ 5-10% kinh phÝ tù chñ cïng víi c¸c nguån thu ATGT, thu kh¸c ®Ó thùc hiÖn bæ sung thu nhập tăng thêm, hç trî trong c¸c dÞp lÔ, tÕt cho c«ng chøc, viªn chøc cña V¨n phßng nh­ sau:

- Hµng th¸ng t¹m chi cho c«ng chøc, viªn chøc trong danh s¸ch h­ëng l­¬ng biªn chÕ vµ N§ 68 lµ 200.000®/ng­êi/th¸ng. Hç trî thªm cho sè nh©n viªn hîp ®ång ng¾n h¹n lµ 100.000®/ng­êi/th¸ng.

- Chi hç trî cho c«ng chøc, viªn chøc nh©n c¸c dÞp kû niÖm lÔ, tÕt.

- Chi th¨m èm, hé s¶n ®iÒu trÞ t¹i bÖnh viÖn ®èi víi b¶n th©n c«ng chøc, viªn chøc: møc chi tõ 100.000® ®Õn 200.000®.

- Chi viÕng tang:

   + §èi víi ng­êi th©n cña c«ng chøc, viªn chøc  trong c¬ quan (tø th©n phô mÉu, vî chång, con c¸i) møc chi phóng ®iÕu lµ 200.000®/ lÇn (kh«ng kÓ chi phÝ vßng hoa, h­¬ng ®Ìn)

   + C¸c ®èi t­îng kh¸c ngoµi c¬ quan thuéc diÖn V¨n phßng ph¶i th¨m hái, viÕng tang møc chi lµ:200.000/lÇn.

- HiÕu hû: Mõng ®¸m c­íi c«ng chøc, viªn chøc c¬ quan: 200.000®/1 ®¸m.

§iÒu 2. Phòng Tài vụ có trách nhiệm theo dõi và cân đối nguồn kinh phí tiết kiệm và các nguồn thu khác tham mưu cho Lãnh đạo Văn phòng ra quyết định chi thu nhập tăng thêm cho công chức viên chức. Møc chi cô thÓ vµo tõng thêi ®iÓm cã thÓ thay ®æi tïy thuéc vµo kinh phÝ tiÕt kiÖm cña V¨n phßng.

Ch­¬ng 4: Tæ chøc thùc hiÖn

Điều 1. Trách nhiệm thi hành.

1. C«ng chøc, viªn chøc trong c¬ quan n©ng cao tinh thÇn tr¸ch nhiÖm, thùc hiÖn tiÕt kiÖm, chèng l·ng phÝ trong sö dông ®iÖn, n­íc, ®iÖn tho¹i, mùc m¸y in, photo, v¨n phßng phÈm ….vµ cã ý thøc gi÷ g×n tµi s¶n c«ng để tiÕt kiÖm c¸c kho¶n chi phÝ nh»m cã tiÕt kiÖm ®Ó c¶i thiÖn ®êi sèng c«ng chøc, viªn chøc ngµy cµng tèt h¬n.

2. Giao Phßng Phßng KÕ to¸n - Tµi vô và phßng Qu¶n TrÞ chÞu tr¸ch nhiÖm gióp L·nh ®¹o V¨n phßng triển khai thực hiện Quy chÕ nµy.

Điều 2. Sửa đổi và bổ sung quy chế.

 Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn, nÕu phát hiện những nội dung không phù hợp hoặc có vướng mắc, cán bộ công chức phản ánh đến phòng Kế toán - Tài vụ và phßng Qu¶n TrÞ để ®­a ra th¶o luËn lÊy ý kiÕn ®ãng gãp, đề nghị Chánh văn phòng sửa đổi bổ sung kÞp thêi phï hîp víi t×nh h×nh thùc tÕ ®¬n vÞ.

                                                                                    Ch¸nh v¨n phßng

 








    (Đã ký)

 








  Đinh Văn Thu
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