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UBND TINH DPONG NAI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TU PHAP Poc 1ip - Ty do - Hanh phic
sé: AOY /QP-STP Déng Nai, ngaylh thdng ¥ ndm 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché chi tiéu ngi bd, quén Iy va sir dung tai sin cong nim 2019

GIAM POC SO TU PHAP TINH PONG NAI

Céan cir Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ctia Chinh phu
quy dinh ché d6 tr chu, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi
quan Iy hanh chinh d6i véi céc co quan nha nudc va Nghi dinh s6 117/2013/ND-
CP ngay 07/10/2013 ctia Chinh ph sira di, bd sung mét sé diéu ctia Nghi dinh
s& 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ctia Chinh phu;

Cian ctir Thong tu lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014
ctia B Tai chinh va B§ Noi vu quy dinh ché do tu chu, tu chiu trich nhiém vé
str dung kinh phi quan ly hanh chinh d6i v6i cac co quan nha nudc;

Cin cir Quyét dinh s6 03/2015/QD-UBND ngay 25/3/2015 cua Uy ban
nhén dan tinh Ddng Nai vé viéc ban hanh Quy dinh td chirc va hoat dong ctia S&
Tu phép tinh Pong Nai

Cin cr Quyét dinh sé 10/2016/QD-UBND ngay 04/3/2016 cua Uy ban
nhan dén tinh Péng Nai vé viéc sira ddi, bd sung mot s6 diéu Quy dinh vé td
chirc va hoat dong cua S& Tu phép tinh Pong Nai;

Sau khi théng nhét y kién cong chire, nguoi lao dong cia S& Tu phép tai
Héi nghi cong chérc vién chitc 6 thang dau nam 2019 (Hoi nghj bét thudng) ngay
17/7/2019,

Xét d& nghi ctia Chanh Vian phong S& Tu phép,
QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chi tiéu ndi bg, quan
ly va sir dung tai san céng ndm 2019.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc k& tir ngay ky va thay thé cho Quyét
dinh sb 43/QD-STP ngay 12/02/2019 ciia Gidm déc S& Tu phap tinh Dong Nai
ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd, quan Iy va sir dung tai sin céng ndm 2019.



Piéu 3. Chanh Vin phong S¢ Tu phép, Thi truéng cic phong chuyén
mén va twong dwong chiju trach nhiém trién khai thuc hién Quyét dinh nay./.

Noi nhén: KT. GIAM POC
- Nhu Diéu 3; ; 1 A
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UBND TINH PONG NAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Péc lap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Chi tiéu ndi by, quin ly va sir dung tai sin cong nim 2019
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 138 /OP-STP ngay 5 thdng 07 ndm 2019
ciia Gidm déc S¢ Tw phdp)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh, ddi twgng 4p dung

Quy ché chi tiéu ndi bd thuc hién ché do tu chu, tu chiu trach nhiém vé
quan ly kinh phi quan ly hanh chinh dugc 4p dung tai S& Tu phép, cu thé nhu
sau:

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché chi tiéu ndi bo diéu chinh déi véi ngudn
kinh phi ngan sach nha nuéc giao thuc hién ché d6 tw chu hang nim dbi véi S
Tu phap, bao gém ca céc khoan chi thuong xuyén, phi, 1€ phi va cac khoan thu
hop phép khac theo quy dinh ctia phép ludt (néu c6).

Quy ché chi tiéu ndi bd khong diu chinh d6i véi viée str dung ngudn kinh
phi ngén sach nha nuéc giao khong thyuc hién ché do tu chi va kinh phi thyc
hign cac nhiém vy khong thuong xuyén khéc (kinh phi ngoai khoan); gom:

Viéc phan b, quéan ly, sir dung céc khoan kinh phi néu trén thuc hién theo
cac quy dinh hién hanh cia Nha nudc, ciia B Tai chinh.

2. Déi tugng ép dung: 4p dung ddi véi cac phong chuyén mén va tuong
duong; toan thé cong chirc, ngudi lao dong trong don vi.

Diéu 2. Muyc dich thye hién

1. Tao diéu kién chu dong trong vi¢c quan ly, sir dung kinh phi dugc giao
cong khai, minh bach cua thu trudng co quan.

2. Thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi trén co s& st dung kinh phi cta co
quan tiét kiém, ting thu nhap cho cong chirc, nguoi lao dong cua co quan hop
phép va chinh dang.

3. Nang cao tinh than trach nhiém, hiéu qua trong cong viéc cuia cong chirc,
nguoi lao ddng trong co quan.

4. Thyc hién quyén ty chu, ddng thdi gén véi trach nhiém cia cdng chure,
nguoi lao dong trong thyc hién nhiém vy dugce giao theo quy dinh cta phép luit.

Piéu 3. Nguyén tic xdy dung Quy ché




1. Dam béo tai san cong dugc quan ly va sir dung tiet kiém, dang muyc dich,
co hiéu qua.

2. Cac noi d’ung, Ipirc chi dam béo thuc hién tiét kiém, hidu qua, khong
vuot qua tiéu chuan, ché d9 theo quy dinh.

3.Thyc hién cong khai dan chu va bao dam quyén loi hop phap cia cong
chirc va nguoi lao dong.

4. Viéc chi tidu ndi bd tai co quan phai tuan thii ché do chimg tir ké toan
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 4. Ciin cir xay dung Quy ché

1. Hé théng tiéu chudn dinh muc chi va ché do quan ly, str dung kinh phi
quan ly hanh chinh hién hanh ctia Nha nudc va cia B Tai chinh.

2. Chirc ning, nhiém vy, t6 chirc bd méy va dic diém tinh hinh thuc hién
nhiém vu chuyén mén duogc giao.

3. Du toan chi ngén sach Nha nudc giao hang ndm thuc hién ché d6 tu chu
tai chinh.

Chuong I1
QUY PINH CU THE

Muc I. NGUON KINH PHI VA CAC NOI DUNG CHI THUC HIEN
CHE PO TU CHU

Piéu 5. Ngudn kinh phi thye hién ché d§ tw chi

1. Ngudn Ngan sach nha nude cap;

2. Ngudn phi duoc dé lai sir dung.

3. Nguén kinh phi hop phép khéc (néu co).

Piéu 6. Cac ndi dung chi thue hién ché d§ tu chi

1. Tién luong.

2. Tién cong cho vi tri lao dong thudmg xuyén theo hop dong.

3. Phu cap luong.

4. Hb trg chi phi dao tao cho cong chirc va nguoi lao dong

5. Céc khoan dong gop theo luong.

6. Khen thudng, phic loi tép thé.

7. Cac khoan thanh toan khac cho ca nhéan theo quy dinh.

8. Cac khoan thanh toan dich vu cong cong (dién, nudc, vé sinh méi
truong,...).

9. Chi vét tu vin phong (van phong pham; céng cu, dung cu vin phong,...).

10. Chi théng tin, tuyén truyén, lién lac (cudc phi dién thoai, cudc phi buu
chinh, sach, bao, tap chi,...).




11. Chi hoi nghi (tai liu, thué hoi truong,...).
12. Céng tac phi (chi phi di lai, phu cdp luu tra, thué phong nghi,...).

13. Chi phi thué mudn (thué lao dong bén ngoai; thué mudn khac).

14. Chi mua sam, sira chfra,’ duy tu tai san phuc vu cong tac va cac cong
trinh co s& ha tang (6 t6; trang thiét bi van phong; diéu hoa nhiét do; nha cira,...).

15. Chi phi nghiép vu chuyén mén

16. Chi h trg hoat ddng cua cac td chirc Dang, doan thé.

17. Cac khoan chi hoat dong thuong xuyén khéc (cac khoan phi va I phi,
bao hiém phuong tién,...).

‘Muyc I. MUC CHI, PHUONG THUC, THOI GIAN CHI VA QUY
TRINH THU'C HIEN

Piéu 7. Chi thanh toan ¢4 nhén

1. Tién luong, tién cong;

1.1. Tién lwong, tién cdng cua can by, cong chirc, nhan vién duge thuc hién
theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

a) Phuong thirc chi tra: Chuyén tra 01 1an/thang vao tai khoan c4 nhan clia
can by, cong chure, nhan vién.

b) Thoi gian chi tra: Tir ngdy 01 dén ngay 10 hang théng.

1.2. Tién luong cua cén bg, cong chirc, nhan vién dugc cir di hoc tép trung
trong nudc: Thyc hién theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc va cua Bo Tai
chinh.

13 Tién luong cla cén bff), vién chirc nghi ém dau, thai san: Do co quan
Béo hiém x& hdi chi tra theo ché d6 quy dinh.

1.4. Tién cbng cua nguc‘yirlao dong lam viéc theo ché d6 hop ddng thuc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s0 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 ctia Chinh phu
vi céc van ban hudng dan, sira doi, bo sung clia Nha nudc va cia B9 Tai chinh
(néu co).

2. Cac khoan phu cip: Céc khoan phu cép thuc hién theo ché do hién hanh
cta Nha nudc nhu:

2.1. Phy cép chic vy lanh dao;

2.2. Phu cép thim nién vuot khung;

2.3. Phu cép thim nién nghé dbi véi thanh tra vién;

2.4. Phu cép cong vy;

2.5. Phu cép trach nhiém:

: 2.6. Phu Cép ddc }}ai, nguy hié’m d‘éi véi can b, cong chirc, nhan vién theo
ché dd quy dinh (bao gdm ca phu cap bang hién vat);

2.7. Phu cép kiém nhiém.




2.8. Phu cap truc

- Cdng chirc, nhan vién thuc hién truc tai Van phong UBND tinh nhu: truc
dém duoc boi dudng muc 100.000 d/nguodi/ca truc; Truc ngay thir 7, chi nhat,
1&, Tét dugc bdi dudng murc 150.000 d/ngudi/ca truc.

- Tryc co quan vido céc ngdy nghi, 18 té&t duoc boi dudng 150.000
ddng/ngudi/ca truc.

2.9. Céc phu cép khac (néu co).

3. C4c khoan trich ndp theo lwong, bao gom: Bao hiém x4 hoi, bao hiém y
té, bao hiém that nghiép va kinh phi cong doan.

3.1. Péi tuong:

- Cong chirc tham gia déng bao hiém x& hdi, bao hiém y té, va kinh phi
cong doan.

- Nguoi lao dong 1am viéc theo ché d6 hop dong khong xac dinh thoi han,
hop ddng lao déng c6 thoi han du tir 03 théng trd 1én tham gia déng bao hiém xa
hoi, bao hiém y té, BHTN va kinh phi cong doan.

3.2. Mtc trich ndp Béao hiém xa héi, bao hiém y té, bao hiém thét nghiép,
kinh phi cong doan: Thuc hién theo quy dinh cua Nha nudc.

4. Luong lam viéc vao ban dém, lam thém gio:

4.1. Can bo, cong chirc, ngudi lao dong lam viée vao ban dém, thém gio duge
thanh toan luong lam viéc vao ban dém, thém gi¢ theo quy dinh ctia Nha nudc.

4.2. Thanh toén tién luong lam viéc ban dém, lam thém gi¢ thuc hién theo
Théng tu lién tich s6 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay 05/01/2005 cta lién Bo
Nbi vu va Bd Tai chinh vé& viéc hudng dan thuc hién ché do tra luong lam viéc
vao ban dém, 1am thém gi¢r d6i véi can bg, cong chire, vién chitc va cac vin ban
stra d6i, bd sung (néu cd).

a) Truong hop lam thém gio vao ban ngay (tir 06 gid dén 18 giov), tién
luong lam thém gi¢ dugc tinh theo cong thirc sau:

Muc luong hién hué’ng, cac 150% SH
Tién luong lam khoan phu cap luong va h¢ so chénh hoic gid
thém gi¢ vao ban | = 1€ch bao luu (néu co) x| 200% | x| thuc
ngay hodc té lam
22 ngay x 8 gid 300% thém

Trong dé:

- Mittc 150% ap dung ddi véi gio lam thém vao ngay thudng;

- Mitc 200% ap dung dbi voi gidr 1am thém vao ngay nghi hang tudn;

- Mitc 300% ép dung d6i vé6i gio lam thém vao ngdy 1& hodc ngay dugc
nghi bu néu ngay Ié tring vao ngéy nghi ‘hémg tuan, ngay nghi cé huong luong
(trong mic 300% nay dd bao gom ca tién luong tra cho thoi gian nghi duge




huéng nguyén luong theo quy dinh tai céc Piéu 73, 74, 75 va 78 ctia Bo luat
Lao dong).

b) Tién luong lam thém gi vao ban dém (tir 21 gid dén 05 gid hém sau)
dugc tinh theo cong thirc sau:

‘ S6 gio thuc
Tién luvong lam thém gio Tién luong lam té 1am thém
; A % oL : 130% .
vao ban dém = | thém gi¢ ban ngay X vao ban

dém

Viéc lam t}lém gi(‘)r‘phéi c6 phiéu ding ky lam thém gid, ¢6 phé duyét cia
lanh dao S&. Tong so tién luong lam thém gid duge thanh toan cho cong chirc
theo quy dinh nhung khéng vugt qua mire thoi gian lam thém 200 gio/ndm.

4.3. Ho so, tht tuc thanh toan tién luong 1am viéc vao ban dém, thém gio:

a) Bang chdm céng 1am viéc vao ban dém, 1am thém gid hodc Gidy bao lam
thém gid (st dung trong trudng hop don vi lam thém gio khong thudng xuyén);

b) Bang thanh toén tién lam viéc vao ban dém, thém gi& phan anh ding, di
cac ndi dung, chi tiéu

4.4. Thoi gian chi tra: Pugc thyc hi¢n cudi nim 1 lan.

Piéu 8. Chi thi dua khen thwéng

Ché dq")’ chi thi dua, khen thudng thyuc hién theo Luat Thi dua khen thudng,
Nghi dlnh sO 91'/2017/NB-CP ngay 31/7/2017 cia Chinh phu va cdc van ban sura
doi, bo sung (néu ca).

1. Chi tién thudng: Tién thuong cho tip thé, c4 nhan dugc khen thudng
theo Luat thi dua khen thuong.

Tién thudng sau khi nhan véi hé s mitc lvong co s duge 1am tron sb 1én
hang chuc ngan dong tién Viét Nam.

2’. Chi in 4n gidy chimg nhén, gidy khen, khung gidy khen theo ho4 don
thuc té.

Piu 9. Chi phiic lgi tip thé

1. Thanh toan tién nghi phép hang nim:

1.1. Thanh to4n tién lwong cho nhimng 1’1gé3,/ dugc nghi phép hang nam theo
quy dinh nhung chua nghi hodc chua nghi hét s6 ngay dugc nghi.

- Péi tugng: Cong chirc, ngudi lao dong bj thdi viée; nghi huu; chét, hét
han hop ddng lao dong; hodic don phuong chdm dit hop ddng lao dong.

- Mtrc chi: Cin cir mirc luong ngach béc, chiic vu va cic khoan phu cép
chirc vy, phy cép thdm nién nghé, phy cép ddc hai (néu c6) dang hién huéng cua
tirng cong chirc, nhan vién tai thoi diém thanh toan.




- Chimg tir thanh toan: Gidy dé nghi thanh toan do Lanh dao phong quan ly
cong chire, ngudi lao dong dé nghi kém theo cic hé so lién quan nhu: Quyét
dinh théi viéc; Quyét dinh nghi huu; Gidy bao tir hoic hgp dong lao dong.

- Thoi gian chi tra duge thuc hién cham nhit 01 thang ké tir khi cong chitc,
nhén vién nghi viéc va c6 dy di hd so, ching tir theo quy dinh.

1.2. Thanh toan tién bdi dudng cho nhimg ngdy dugc nghi phép hang nim
theo quy dinh nhung chua nghi hodc chua nghi hét s6 ngay dugc nghi.

- Péi tugng: Cong chirc, ngudi lao dong c6 don xin nghi phép ndm nhung
do yéu cdu cong viéc Thu truéng don vi khong thé b tri cho nghi phép hodc bd
tri khong ¢ s6 ngay nghi phép theo quy dinh.

- Mittc chi: Cin ctr kha ning nguén kinh phi va tdng sb ngay nghi phép nim
clia cong chirc, Lanh dao S& quyét dinh mirc hd trg tién bdi dudng hang nim dbi
véi cdng chire chua nghi phép ndm hogc chua nghi du s6 ngay nghi phép nim.

Céch tinh chi tra tién bdi dudng cho céng chirc, nguoi lao dong chua nghi
phép dugc tinh nhu sau:

(Hé s6 luong + hé sé phu S6 ngay
Tién bdi cép) x mitc lwong co s& nghi phép
khong sur
dung hét

dudng

22 ngay

Trong trudng hop can di kinh phi khong du, Giam déc S& quyét dinh mitc
chi tra 50% tidn bdi dudng nghi khong du s6 ngay nghi phép.

- Chimng tir thanh toén:

+ Pon xin nghi phép nhung duge Lanh dao S& ky xac nhén do yéu céu
cong viéc nén khong bd tri dugc thoi gian cho cén b, cong chirc nghi phép ndm
hoic khong b tri dii s6 ngay nghi phép nam.

+ Bang ké danh s4ch va s ngay chua dugc nghi phép nim d6i v6i timg cén
bd, cdng churc trong ndm cua don vi.

- Thoi gian chi tra: Pugc thuc hién mot l4n trong nam.

1.3. Thanh toan tién phwong tién di lai; phu cép di dudng mét lan khi nghi
phép hang nim theo quy dinh cia Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay
20/10/2011 va Théng tu sé 57/2014/TT-BTC ngay 06/5/2014 cia B¢ Tai chinh
nhu sau:

- Péi tuong: cong chirc, ngudi lao dong du didu kién nghi phép, dugc Giam
dbc S¢ ddng ¥ cap glay cho di nghi phep hang nam dé thim vo hodc chong; con;
cha, me (c4 bén chdng hozc bén vg) bi dm dau, bi chét.

- N§i dung va murc chi:




+ Tién phuong tién di lai gom tién phuong tién cong cong chidu di va chidu
vé. Mitc thanh toan phuong tién di lai theo gi4 vé tau ngdi ctmg (d6i véi cac tinh
c6 ga tau) va theo gia vé ngdi xe 6t6 (ddi voi cac tinh khong c6 ga tau).

+ Tién phu cép di dudng khi nghi phép dugce tinh trong thoi gian di chuyén
va thanh toan theo mirc phuy cép luu tra.

- Chung tir thanh todn gém c6: Vé phuong tién cong cong, Gidy nghi phép
nam; don dugc chinh quyén dia phuong noi than nhén cu tri hodc co s& 'y té xac
nhén c6 ngudi than bi 6m dau di didu tri & co s& y té, didu tri dai han tai nha,
hoic bi chét.

Trudng hop ngudi di nghi phép nam két hop giira di cdng tac va nghi phép
thdm ngudi than thi chi thanh toan tién phu cip di duong, khong thanh toén tién
tau xe di nghi phép.

- Tién phuong tién di nghi phép hang nim chi dugc thanh todn mdi nim
mét lan. Nghi phép ctia ndm no chi duge thanh toan trong nam do.

Luu y: S6 ngay nghi phép thye té ciia cong chite, nguodi lao dong dugc trir
dan vao sb ngay dugc nghi phép trong nam. Trong trudng hop nghi qué sé ngay
dugc nghi phép hang nam thi bdo cdo 1dnh dao S& xem xét, trir phép ciia nim
sau clia cac nim tiép theo nhung tdi da khéng qua tong ngay phép ciia 2 nim
tiép theo.

2. Chi phtic lgi tap thé khac: Céc ndi dung chi phtic lgi tap thé duoc thuc
hién tai Khoan 1 Diéu 24 ciia quy ché nay.

Di¢u 10: Chi thanh toan dao tao, bdi dudng di hoc

Thyc hién theo Thong tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 ctia Bo Tai
chinh vé viéc huéng dn 14p dy todn, quan ly va sir dung kinh phi danh cho cong
tac dao tao, bdi dudng can bg, cdng chirc, vién chirc.

Pidu 11. Chi thanh tosn dich vy céng cjng

1. Chi phi sir dung dién, nudc:

1.1 Tién dién, nuéc tai try sé khdi Nha nude thanh toan theo théng béo ctia
Ban Quan ly try s6.

1.2 Tién dién, nudc tai noi lam viéc ctia Phong Hanh chinh va B6 trg tu
phép theo thuc té sir dung tai cdng to dién, nuéc va don gia do co quan ¢ thdm
quyén quy dinh.

2. Chi phi nhién liéu:

- i véi xe 6t6: Nhién lidu (xing) phuc vu cho viéc di cong téc bang xe 6
t6 quyét toan theo thuc t& va thuc hién theo dinh mirc nhur sau:

+ Dbi véi xe Toyota Corolla 60C-0658: 14 lit xing/100 km;

+ Pbi voi xe Toyota Altis 60C-1792: 16 lit xing/100 km;

+Déi véi xe Toyota Hiace 60C-004.49: 18 lit xang/100 km.




- D6i véi tu tic xe c4 nhan 1 xe may: 10 1it/100km, 6t6: 15 1it/100km
(khéng bao gdm phi ciu dudng)

- Chung tir thanh todn:

+ D6i véi xe 6 t6 clia co quan: Lénh diéu xe 6 6, Bang d¢ dai quang duong
di cong tic thuc t& c6 x4c nhan cta cén bd, cong chirc di cling va ho4 don hop
phép, hop 1&.

+ Ddi véi xe ¢4 nhan: Gidy moi hop, gidy di duong cia ngudi di cong tac
c6 xé4c nhan cua co quan noi dén cong tac (hoic ctia khach san, nha khach),
phiéu d& xuit hd tro xéng dugc Lanh dao phé duyét va hod don, vé (néu co) hop

phap, hop Ié.

Piéu 12. Chi vét tr viin phong

1. Chi vin phong phim déi véi c4 nhan

1.1. Khoén Vin phong pham nhu but, viét cho cong chirc dinh mire 50.000
dong/théng.

Trmmg hop cong chitc dugc cir di hoc, di cong tac tir 30 ngdy trd 1én hoac
nghi ché d6 bao hiém xa hoi, nghi khong hudng luong thi khéng thuc hién cip
kinh phi khoan vin phong phdm

1.2. Phuong thirc chi tré: thyc hién chi trd 01 1an/thang va chuyén vao tai
khoan c4 nhén cla timg cén bd, cdng chirc, nhan vién cling ky thanh toén tién
lwong cén cir vao danh sach bang luong hang thang.

2. Chi van phong pham phuc vu cho céc phong chuyén mén nhu: vat tu van
phong, myc photocopy, muec in vi tinh... duge st dung chung cho yéu ciu cong
viéc voéi mite chi trén tinh than tiét kiém.

3. Chi mua vt ré...véi mic chi khoang 950.000 dong/thang.

Piéu 13. Chi théng tin, tuyén truyén, lién lac

1. Cuéce phi buu chinh:

1.1. Cuéc phi buu chinh bao gorn cudc phi giri cong van, tai liéu, buu
pham, buu kién; chi mua tem thur (néu ¢6) phuc vu nhiém vu ctia S&

Hang théng, Van thu c6 trach nhiém mé sb theo d&i va thuc hién xac nhéan
s6 lugng cong van, tai liéu,... giri di tai S& Tu phép.

1.2. Mirc cude phi buu chinh duge thanh toén binh quan 6.000.000d/thang.
2. Cudc truy cép internet

2.1. Cudc truy cdp internet phuc vu céng téc tai tru s Khdi Nha nudc (ma
s0: 5000366 va 1139725) va Phong Hanh chinh va B6 trg tu phdp (mé sé:
1176850).

2.2. Muc cude truy cdp internet duge thanh toan binh quan 4.000.000
dong/thang.

3. Cudc phi dién thoai



3.1 Mitc khodn chi cude dién thoai ¢ dinh tai nha riéng, dién thoai di dong
va mua may dién thoai di dong cho cac ddng chi Giam dbc, cac Phé Giam dbc
Sa:

- Cuéc phi sir dung dién thoai ¢6 dinh (ké ca tién thué bao hang thang) tai
nha riéng: 100.000d/nguoi/thang.

- Cude phi st dung dién thoai di dong (ké ca tién thué bao hang thang)
duoc khoan: 250.000d/ngudi/thang.

- Mitc chi mua sém méy dién thoai di déng: 3.000.000 déng/may.

3.2. Cuéc phi dién thoai ¢6 dinh tai phong lam viéc tai Co quan:

- D6i véi Gidm ddc va céc Phé Gidm dbc thanh todn theo chi phi thuc té
hang thang.

- Péi V6i céc phong sir dung s6 mdy dién thogi ¢6 dinh lién h¢ cong tac
dam bao tiét kiém, khong sir dung vao viée riéng. Dinh mirc chi cu thé nhu sau:

+ Vin phong S&: 300.000d/thang;

+ Thanh tra S¢&: 300.000d/thang;

+ Phong Hanh chinh va Bé trg tu phap: 450.000d/thang

+ Phong X4y dung va Phd bién, gido duc phap luat: 300.000 dong/théng.

Céac ph(‘)‘ng, ban sir dung vuot sé dinh mirc quy dinh trong ndam chiu trach
nl’liém ndp tién cudc chénh léch vuot dinh mirc quy dinh. Nét} sir dung khong
hét dinh mtrc khoén trén thi dua vao kinh phi kiém dugc vao cudi nam.

3.3. Phuong thirc chi tra:

- Péi véi ndi dung chi mua sim m'f'iy dién thoai: Can cir tiéu chuén, dbi
tuong dugc trang bi, thuc hién chi trd 01 1an vao tai khoan cé nhén;

- P6i v6i ndi dung chi cude phi str dung dién thoai cb dinh tai nha riéng,
dién thoai di‘ dong dugc thuc hién chi tra vao tai khoan c4 nhan cung voi ky
thanh toan tién Iuong hang thang.

4. Chi mua bdo, tap chi, sach, 4n phim phuc vu nhiém vu chuyén mén:

- Viéc mua Béo, tap chi, sach, in phim céc loai... phai phuc vu truc tiép
cho c’éc hoat dong thudc chirc ndng, nhiém vy dugc giao cua S&, dam bao hop
ly, tiet kiém, hiéu qua;

- Hang quy, cin cir hod don mua béo, tap chi, 4n pham do don vi cung tmg
dich vu théng béo dé thyuc hién thanh toan cho don vi cung cép dich vu binh
quan 3.000.000d/thang.

5. Chi cong tac tuyén truyén va thong tin khac:

‘Chi ir} én'téi liéu, bang ’rén, khdu hiéu,... phuc vu cong tic thong tin, tuyér}
truyén, pho bién phéap ludt d6i véi cong chire, nhin vién dugc thuc hién theo ché
do quy dinh.



Dicu 14. Ché a9 chi hdi nghi, hi thao, tAp huin, céng tac phi va chi
tiép khach

Cén ct Quyét dinh s6 23/2018/QD-UBND ngay 24/04/2018 cia UBND
tinh Dong Nai quy dinh ché d6 cong tac phi, ché @6 chi hoi nghi trén dia ban
tinh Pong Nai.

1. Ché dd chi hoi nghi, hoi thao, tap hun nghiép vu

1.1 Muc chi:

- Tién nuéc udng: Mirc chi téi da 40.000 ddng/ngudi/ngay (2 bubdi).

- Chi boi duong gidng vién, bdo céo vién dbi véi cac 16p tap huén nghiép
vu, céac 16p pho bién, quén triét trién khai co ché, chinh sich cia Dang va Nha
nude; chi bdi dudng bdo cdo tham luédn trinh bay tai hi nghi duoc thuc hién
theo quy dinh

- Chi hd trg tién &n cho dai biéu la khdch moi khéng thudc dién huéng
lwong tir ngan sdch nha nudc (néu cd).

1.2. Chimng tir thanh toén:

- D6i vé6i héi nghi t6 chirc tai tinh bao gdm Ké hoach, gidy mai, cac hod
don ¢ lién quan, danh sach nhan tai li¢u va danh sach nhén tién (néu c6).

- Déi véi hoi nghj t6 chirc tai huyén bao gdm Ké hoach, gidy mdi, cac hod
don c6 lién quan, danh séch nhén tai liéu va danh sach nhan tién (néu ¢6), Gidy
di dudng c6 xdc nhén cia dia phuong. Tién bdo céo vién tir 1.000.000 déng
trong 01 dot cong téc tré 1én phai cam két vé thué thu nhap cé nhan (ké ca Bao
céo vién ¢ don vi s@, ban, nganh).

2. Ché db di cong tac

Viée ctr can b9, cong chire, nguoi lao dong di cong tac phai dam bao thuc
hi¢n ding nhiém vu dugc giao, dung thanh phan; phai dugc lanh dao So& cir di
cdng téc hodc duge moi tham gia doan céng tac. Mirc chi cu thé nhu sau:

2.1. Thanh toén chi phi di lai

Cén ctr vao tinh hinh thyc té, tinh chét cong viéc, thoi gian, dia diém noi
dén cong tac va trong pham vi ngudn kinh phi dugc giao; Giam ddc S& xem xét
quyét dinh cho cong chirc, ngudi lao dong duge di cong téc bing phuong tién
may bay, tau hoa, xe 6 t6 hodc phwong tién cong cong hoic cac phwong tién
khac dam béo tiét kiém, hiéu qua.

Tiéu chuan, dinh muc thanh toan chi phi di lai dugc thyc hién theo quy
dinh tai Quyét dinh s 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 cta Uy ban nhén
dan tinh Ban hanh Quy djnh muc chi ché d6 cong téc phi, ché do chi hdi nghi
trén dia ban tinh Pdng Na1

2.2 Thanh toén phu cdp lwu tra ngoai tinh

+ Cong chuc nguoi lao dong dugce cir di cong tac luu tri qua dém duoc
huéng mirc phu cp Iuu tri theo muc chi 200. 000d/ngay/nguoi.
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+ Trudng hop Céng chirc, nguoi lao dong di cong tac thanh phd HO Chi
Minh va Binh Duong di xe co quan, di va vé trong ngay, khong luu tra, chi hd
trg cong tac phi 1ai xe 100.000d/nguoi/ngay.

+ Trudng hop di cong tac tai cac tinh khéc (hodic di Thanh phé HS Chi
Minh va Binh Duong khéong cé xe co quan), di vé trong ngay, khong Iuu tra
duge hd trg phy cip cong tac phi 150.000d/ngudi/ngay.

2.3. Thanh ton tién thué phong nghi tai noi dén cong téc

- Thanh toén theo héa don thuc té.

Di cong tac tai cac thanh phd truc thudc Trung vong, thanh phd d6 thi loai
1 thude tinh 1a 1.000.000 dong/ngay/phong theo tiéu chun 02 ngudi/phong va
céc ving con lai 12 700.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuin 02 nguoi/phong.

Trudng hop di cong tac mdt minh hodc doan cong tic cé 1é nguoi hoic 18
ngudi khic gidi thi duge thué phong riéng theo mirc gia thué phong thuc té
nhung t6i da khéng dugc vugt mirc tién thué phong cia nhimg ngudi di cung
doan (theo tiéu chuén 2 ngudi/phong).

- Thanh toén theo hinh thirc khoén.

+ Di cdng tac tai thanh phd va céc huyén trong tinh dugc khoén tién thué
phong nghi véi mire t6i da khéng qua 250.000 déng/ngéy/ngub*i.

Trudng hop thanh toan khoén tién céng tac phi theo thang cho céng chirc di
cong tac luu dong trén 10 ngay/thang cho ké todn giao dich va nguoi thuc hién
di guri cong van duge khoan 100.000d/ngudi/thang.

2.4. Chung tlr thanh toan cong téc phi

- Gidy di duong clia ngudi di cong tac c6 déng déu xac nhan cla co quan,
don vi noi dén cong tac (hodc cia khach san, nha khach noi luu tra).

- Vin ban hodc ké hoach cong tac dd dugc thi truéng co quan, don vi phé
duyét; cong van; giéy moi; van ban trung tap tham gia doan cdng téc.

- Hoa don; chimg tir mua vé hgp phap theo quy dinh cta phap luét khi di
cong téac béng cac phuong ti¢n giao thong. Riéng chimg tir thanh todn vé
may bay ngoai cuéng vé (hodc vé dién tir) phai kém theo thé 1én mdy bay theo
quy dinh cta phéap lut. Truong hop mét thé 1én may bay thi phai c6 xac nhéan
cua co quan, don vi cir di cong tac.

- Héa don, chimg tir thué phong nghi hop phép theo quy dinh cua phap luét
(4p dung khi thanh toan tién thué phong nghi theo héa don thuc té).

2.5. Thoi han thanh toédn chuyén di cong tac: Trong vong 05 ngay ké tir két
thiic chuyén di cong tac. Cong chirc va ngudi lao dong hoan chinh bd hd so dé
nghi thanh toan. Thoi han quyét toan hd so thanh toan chuyén céng tac khong
qua 05 ngay. Qua thoi han 05 ngdy, by hd so thanh toan cia chuyén di cong tac
s€ khong dugc thanh todn, giai doan nao chim tré, giai doan d6 chiu trach
nhiém.
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3. Chi tiép khéch

Thuye hién theo Théng tur sé 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 cua Bo Tai
chinh quy dinh ché do tiép khach nudc ngoai vao 1am viée tai Viét Nam, ché do
chi t6 chirc hdi nghi, hdi thao qudc té tai Viét Nam va ché do tiép khach trong
nudc.

3.1. Viéc tiép khéch phai don gian, khéng phé truong hinh thirc, khong sir
dung ngan sach dé mua qua ting d6i véi khach dén 1am viée. Chi tiéu tiép khéch
phéi céng khai, minh bach, ding ddi tuong theo quy dinh;

3.2. Dbi véi khach dén lam viée tai co quan: muc chi nudc ubng t6i da
khéng qué 30.000 d/ngudi/budi.

3.3. Dbi véi viéc moi ding com: viéc moi ding com d6i véi doan khéch
trong nude dugc thuc hién theo quy dinh. Mirc chi tdi da d6i véi viéc moi com
khéch 12 300.000d/1 suét (da bao gdm db udng).

Piéu 15. Chi phi thué muén.

Céc chi phi thué mudn nhu: thué phuong tién van chuyén, thué nha, thué
phién dich, bién dich, thué giang vién, thué mudn khéc.....thyc hién theo ché do
thanh toan chumg tir thuc té theo qui dinh hién hanh.

Pidu 16. Chi mua siim, sira chita tai sin, trang thiét bi, sira chira nhé

1. Chi mua sém ti san, trang thiét bi phuc vu cong tic chuyén mén co quan
thue hién quy dinh cia phap luét vé dAu tu, mua sim tai san, trang thiét bi.

2. Chi phi stra chira thuong xuyén theo thuc té phat sinh (bao gdm xe 60,
dudng dién nudc, may vi tinh va may photocopy...) do Giam dbc S& quyét dinh:

Piéu 17. Cac khoan chi chuyén mén, nghiép vu

1. Chi mua, in 4n tai liéu sir dung trong cong tic chuyén mén khong qua:
80.000.000d/nam.

2. Chi mua sach chuyén mén cho Tu sach phap ludt ciia S& Tu phap:
5.000.000d/nam.

Didu 18. Chi hd tro hoat ddng ciia cic to chire Pang

1. Chi mua béo, tap chi cia dang;

2. Chi h tro cho Chi b dai hoi Péang céc cap;

3. Chi khen thudng hoat dong cong tac dang;

4. Chi thanh toan céc dich vu cdng cdng, vt tu van phong, Thong tin tuyén
truyén lién lac, chi hdi nghi, cong tdc phi, cong tac gido duc boi dudng dang
vién mai, két nap Dang;...

Piéu 19. Cic ndi dung chi khac

1. Phi, 18 phi bao hiém phuong tién xe 6t6, 1¢ phi ciu dudng (tryc tiép di
cong tac cling voi gidy di dudng).
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2. Chi nuéc ubng héi hop co quan: tily theo tinh chat ndi dung ciia timg
Cl\l@C hop (uc“:)ng tra, ca phé, trai cdy céac loai...) dinh miuc 20.000
dong/ngudi/budi hop.

3. Chi mua nudc udng, tra phuc vu cho cong chire, ngudi lao dong lam viéc
hang ngay tai co quan muc chi khong qua 4.000.000 ddng/théng,

4. Ting hoa chic mimg hdi nghi ciia céc td chirc doan thé clia S& va cac
S, ban, nganh...: Tiy tinh hinh thye té chi cu thé nhung khéng qud 1.000.000
dong/gid, lang hoa.

5. Hoa viéng nghia trang liét si va céc ngay 1& 16n: Tiy theo tinh chit ngay
13, Giam dbc s& quyét dinh mirc chi nhung khéng qua 1.000.000 déng/gié, ling
hoa

6. Chi Hb tro hoat dong Chi doan, Céng doan....: Tuy vao tinh hinh thue té
trén co so phleu dé nghi hd tro cia Chi doan, Cong doan Giam déc S& quyét
murc hd ho bang tién hodc hién vét.

7. Chi hd trg chidm séc cdy kiéng 400.000 ddng/thang.

8. Hd tro tién nhién lidu cho cong chirc va ngudi lao dong cu thé nhu sau:

- Pi voi chirc danh Lanh dao, quan ly: 400.000d/ngudi/thang

- P6i v6i chuyén vién va nhén vién: 300.000d/ngudi/thang

Trudng hgp céng chuc dang trong ché d6 thai san hodc 01 thang tré 1én
khong hd trg tién nhién ligu.

9. Hd trg tién rira xe va va vo xe theo thang cho ldi xe la 250.000
dong/xe/thang.

10. CAc khoan chi khac phat sinh trong qua trinh thyc hi¢n nhiém vy va céc
khoan chi dugc ghi chii trong dy toan dugce Ngén sach nha nude giao trong phan
ghi.

Pidu 20. Tam ing kinh phi

1. Cong chuc duge phép tam u‘ng kinh phi thyc hién nhlem vu hodc di cong
tac. Hb so tam u’ng gdm: Gidy d& nghi tam mg theo mau quy dinh, ké hoach
cOng tac hodc gidy moi di cong téc.

2. Thanh toan kinh phi tam tmg: Két thic thoi gian tam (mg cdng chirc
hoan chinh hd so thanh toan chi phi thuc hién céc nhiém vu chuyén mdn hodc di
cong tac, hoan tra kinh phi tam Ung trong vong 10 ngay.

Péi véi cc trudng hop tam (ng kinh phi chim hodc khéng lam thu tuc
quyét toan, Vin phong S& s& tham muu thyc hién khéu trir vao luong cta cong
chirc, ngudi lao dong da tam Gmg kinh phi cho dén khi thanh toan du sb kinh phi
tam Ung.

Pidu 21. Chi tir ngudn kinh phi khac.

1. Chi tir ngudn phi dugc trich dé lai.
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Cac ndi dung chi phuc vu cho cong tac thu phi dugc thuc hién cén cir tai
Khoan 2 Piéu 5 Nghi dinh sé 120/2016/ND-CP ngay 23/6/2018 ctia Chinh pha
va céc vin ban khac lién quan (néu c6).

2. Chi tir ngudn thu khac (néu co).

Céc ngudn thu khéc hop phap khac duoc chi céc ndi dung phuc vu truc tiép
cho cong tac thu theo ding qui dinh ctia nha nudc.

Muc III. QUY PINH VE SU DUNG KINH PHI QUAN LY HANH
CHINH TIET KIEM PUQC

Piéu 22. Kinh phi quén Iy hanh chinh tiét kiém

Cudi nim sau khi téng két hoan thanh tét cac nhiém vu duoc giao, can doi,
diéu chinh cac khoan chi theo qui dinh. Co quan thyc hién ché @b tu chu c6 sb
chi thyc té thap hon dy toan kinh phi quan 1y hanh chinh dugc giao thi phéan
chénh 1éch nay dugc x4c dinh 14 kinh phi quan ly hanh chinh tiét kiém duoc.

Piéu 23. Noi dung sir dung va phan phdi kinh phi quan ly hanh chinh
tiét kiém

1. Kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém dugc sir dung theo céc ndi dung
sau:

1.1. Chi bd sung thu nhap cho cdng chirc va nguoi lao dong

1.2. Chi khen thuéng cho tap thé va cé nhan c6 thanh tich.

1.3. Chi cho céc hoat ddng phuc lgi.

1.4. Trich 14p Quy du phong 6n dinh thu nhép.

2. Phén phdi kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém

100% s6 kinh phi quéan ly hanh chinh tiét kiém dugc tir ngudn khoén va 18
phi dé lai dugc phan bd nhu sau:

2.1. Trich 5% chi cho Quy du phong;

2.2. 86 con lai 95% chi bd sung thu nhép ting thém cho cdng chirc, nguoi
lao dong; chi phuc 1gi va chi khen thudng theo Luéat Thi dua, khen thudng.

Picu 24. Chi tra thu nhip ting thém cho cong chirc, nhan vién

Vige chi tra thu nhdp tang thém cho timg cong chirc, nhdn vién dam bao
nguyén tic gan voi chit lugng va hiéu qua cong viée; ngudi nao, bd phan nao cé
thanh tich déng gép dé tiét kiém chi, c6 hiéu sudt cong téc cao thi duoc tra thu
nhép tang thém cao hon.

1. Phuong phap xéc dinh:

- Trong pham vi ngudn kinh phi tiét kiém dugc sir dung chi tra thu nhap
tdng thém, thuc hién chi tra thu nhédp tang thém cho cong churc, nguoi lao dong
tdi da khéng qua 1,0 (mét) 1an so véi mire tién luong cip béc, chirc vu do Nha
nudc quy dinh.
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QuS/ t‘ién luong, tién cong dé tinh tra thu nhap tdng thém néu trén khong
bao gdom tién cong tra theo hgp dong vu viée.

2. Tam chi trudce thu nhép ting thém:

- Tam Ung chi thu nhép ting thém cho céng chitc va ngudi lao dong véi
muc ‘chi 1a 700.000d6ng/ngudi/thdng va thyuc hién chi trd vao diu thang cia
quy/lan.

Truc‘mg hop CBCC di hoc dai han & nude ngoai hudng 40% so v6i muc chi
trén. Hop dong lao déng vu viéc khdng chi trude thu nhép ting thém.

Diéu 25. Chi cho cic hoat dng phiic loi, khen thudéng cia co quan.

1. Chi phic lgi co quan trong céc trudng hop sau:

1.1. Chi trg cdp khém bénh d6i v6i mdi cong chic, ngudi lao dong:
500.000d/nam.

1.2. Chi cho ¢6ng churc, ngudi lao dong vao céc ngay 1& nhu sau:

- Ngay 30/4 va 01/5: 300.000d/nguoi;

- Ngay Gib t6 Hing Vuong (10/3 Am lich): 200.000d/ngudi;

- Ngay Quéc khanh 2/9: 300.000d/ngudi;

- Ngay thanh 14p nganh Tu phap Viét Nam (28/8): 300.000 d/ngudi,

- Ngay Phu nit Viét Nam (20/10): 100.000 ddng/ngudi cho nit Cong chtrc
va nit lao dong;

- Pbi vc’ré ngdy Quéc té phuy nir (8/3): Ce‘m clr vao diél’l kién cu thé cua co
quan, Ban chap hanh Céng doan co quan dé nghi, Gidm d6c S& xem xét quyét
dinh.

- Ngay Tét Duong lich: 500.000 d/ngudi.

1.3. Chi vigc tham hdi, ma chay

- Déi véi tir than phy mAu ciia cong chirc, ngudi lao dong S& Tu phap va
lanh dao cac don vi ¢é lién quan (Cyc, vy, don vi thudc Bo Tu 'phép; s&, nganh
cua tinh, S& Tu p‘hép cac tinh khu vyc thi dua; Phc‘)ng’ Tu phap ,cép huyén) khong
qua 1.000.000d/1an. Céc truong hgp khac do Gidm doc S& quyét dinh.

- Déi véi cong chirc va ngudi lao dong cuia S& Tu phép mirc chi khéng qua
2.000.000 ddng/lén .

: 1.4. Chi hd trg tién com trua cho cong chirc, nguoi lao dong 300.000
dong/thang.

15 Ch‘i hé trg may ddng phuc cho cong chirc va ngudi lao dong dinh murc
1.000.000 dong/nam.

Trudng hop céng chic va nguoi lao dong cc} thb‘fi gian lam viéc fiu'c’)ri | )
thang hodc céng chirc va ngudi lao dong duge cap dong phyc tir nguon ngén
sach nha nude thi duge hd trg mirc 50% so véi dinh muc trén.
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1.6. Chi nghi dudng strc cho cong chirc, ngudi lao dong hang nim va chi
cho nhitng trudng hop trg cip khoé khin dot xuit, 6m dau, bénh tat nang Giam
déc S& Tu phap va Ban Chip hanh cong doan S& Tu phap xem xét, quyét dinh
mirc chi cu thé.

1.7. Chi hd trg d6i véi Cong chirc va ngudi lao dong nghi huu, nghi mét
strc murc chi nhu sau:

+ Ban gidm déc: 2.000.000 déng/ngioi

+ Truong phong: 1.000.000 dong/nguoi

+ Phé Trudng phong: 800.000 dong/nguoi

+ Chuyén vién va tuong duong: 500.000 dong/nguoi

1.8. Chi mua hoa chiic mimg sinh nhat Lanh dao tinh: 700.000 déng/lan.

2. Chi khen thuéng theo quy dinh ctia phap luat v& Thi dua, khen thudng va
c4c vin ban huéng dan thi hanh.

3. Xéc dinh s6 tién thu nhép ting thém

Sau khi cin dbi tat ca cac khoan da chi trong nam theo quy ché chi tiéu noi
b3, cubi nim xac dinh sb tién thu nhap tdng thém cho cong chirc va nguoi lao
dong (d3 bao gdm sb tam img hang thang) dwoc tinh theo 3 béc theo danh gia,
phén loai céng chirc trong niam (Trén co s& théng nhit mic hé s gitra cdng
chirc va ngudi lao dong theo 3 mirc dé tinh sb chinh x4c sb tién thu nhép tang
thém tai hdi nghi cong chirc, vién chirc 6 thang — hdi nghi bat thuong):

- Béc 1: Hoan thanh xuét séc nhiém vu véi mie hé s 1.2.

- B4c 2: Hoan thanh t6t nhiém vu véi mic hé s6 1.1.

- B4c 3: Hoan thanh nhiém vy mtrc hé s6 1.

3.1. Déi v6i Cong chite duge xép loai theo mirc trén s& duge tinh theo sb
théng 1am viéc thuc té tai co quan trong nam dé tinh thu nhap tang thém.

- Truong hgp Coéng chire, ngudi lao dong di hoc tap trung tir 6 théang tré 1én
mitc chi bang 70% hé sb danh gia phan loai cong chic.

- Truong hgp Céng chire, nguoi lao dong nghi thai san duge tinh nhu sau:
Thoi gian 1am viée thyc té tai co quan duge hudng 100% hé sé danh gia phan
loai cong chirc; Trong thoi gian nghi thai san hudng 70% hé s6 danh gia phén
loai cong chire.

- Trudng hop Cong chirc, ngudi lao dong nghi huwu, chuyén cong téc, thoi
viéc (c6 thoi gian lam viée trén 1 ndm) hodc Céng chirc, ngudi lao dong dang
1am viéc ma mat (chét) huéng mirc hé s§ hoan thanh nhiém vu va duoc tinh theo
sd thang 1am viéc thyc té trong nam tai co quan.

- Trudng hop Céng chire, ngudi lao dong thdi viée, chuyén cong tac, (co
thoi gian 1am viéc duéi 1 ndm) duogc thanh toan sb thuc té da tam ung chi ting
thu nhdp hang thang.

3.2. D6i véi hop ddng vu viée va céc trudomg hop phat sinh khéc thi tiy theo
timg trudong hop cu thé va kinh phi tiét kiém dugc, Gidm ddc sé quyét dinh mirc
chi sau khi théng nhét bing vin ban v6i Chi tich Céng doan.
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Truong hop S6 kinh phi tiét kiém con lai chua chi hét trong ndm dugc duge
chuyén vao quy du phong dn dinh tang thu nhép.

Trén co s& x4c dinh téng thu nhap ting thém cia cong chic, ngudi lao
dong trong ndm, co quan sé& thuc hién khéu trir sb tién da tam tmg chi trude. S6
con lai s& chuyén vao tai khoan c4 nhan ctia cong chire trong thoi gian chinh ly
quyét todn ngén sach.

Piéu 26. Trich 1ap va sir dung Quy dy phong 6n dinh thu nhéip

1. Quy dy phong én dinh thu nhap dwoc trich 14p theo ty 18 tai Khoan 2
Diéu 23 trong quy ché nay va chi duoc st dung dé tra thu nhap ting thém cho
cong chirc va ngudi lao dong cia co quan, trong trudng hop sb kinh phi thuc té
tiét kiém dé chi bd sung trd thu nhap ting thém nim sau thip hon nim trudc,
dam bao murc chi tra thu nhép ting thém nim sau tdi thidu bing muc thuc t& da
chi tra ndm trudc lién k8.

2. Gidm dbc S& quyét dinh viéc sir dung Quy én dinh thu nhap dé chi tra
thu nhap ting thém sau khi théng nhét véi Cha tich Cong doan.

Chuong 111
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG

Piéu 27. Quan 1y va sir dung

1.0 5 phuc vu cong tac

Tiéu chudn sir dung va thAm quyén bd tri xe 6t duge thuc hién theo Nghi
dinh s 04/2019/ND-CP ngay 11/01/2019 cuia Chinh phu ban hanh quy dinh tiéu
chuén, dinh muec str dung xe 6 t6.

1.1. Giam dbc S& va Chanh Vin phong c6 thdm quyén b tri xe 6 td khi di
cOng téc trong va ngoai tinh trén co s¢ Phiéu dé nghi phuong tién cong tac.

1.2. Xe 6t6 dugc trang bi dé phuc vu cong tic chung ddi véi Gidm dbc, céc
Phé6 Giam ddc va co quan..

- Trudng hop doan cdng tac c¢6 nhidu ngudi hodc cong chire duge Lanh dao
ctr di cong téc thay néu c6 nhu ciu sir dung xe 6 td phuc vu céng tac thi phong
duoc giao nhiém vy chu tri hodc ca nhén cong chirc 1ap phiéu dé nghi Gidm dée
S& duyét, giri Vin phong trude 01 (mot) ngay lam viéc dé phan cong lai xe
chuén bj xe.

- Trudmg hop d6i véi cac ddi tugng cén bd, cong chirc khéng cé tidu chudn
duge bd tri xe 6 t6 khi di cOng téc tai thanh phé Long Khanh va cac huyén ma ty
tic bing phuong tién c4 nhan ctia minh thi dugc thanh toan tién ty tic phuong
tién theo s6 km thuc di nhan véi mic khoan (bao gf’im tién nhién liéu va khau
hao xe) tai Khoan 2 Pi¢u 11 Quy ché nay hojc thanh toan theo vé phuong tién
cong cong.

2. Thiét bj van phong.
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2.1. Thiét bj van phong: dugc sir dung dap tmg cong viéc thudng ngdy nhu
mdy tinh, may photocopy, hé thong Internet. Khong sir dung viéc riéng, khong
choi game (tro choi), khong mé céc trang

2.2. Khéong tu v di chuyén tai san, phuong tién lam viéc, khi chua dugc
chép thuan cua lanh dao. Phong chuyén mén c6 tai san cé trach nhiém béo co
Vin phong S& (k& toan) theo dbi tai san, cap nhat vao sb tai san theo quy dinh.

3. May vi tinh.

3.1 May vi tinh ctia cac phong ban hién dugc giao cho timg phong quan ly
va ¢6 trach nhiém diéu tiét cho timg c4 nhan trong phong chuyén mén sir dung,
do d6 can nang cao ché do trach nhiém bao quan may cua timg phong chuyén
mén, ¢4 nhan. Khéng médt ca nhin nao tu ¥ sira chira khi chua ¢6 y kién cta lanh
dao phong va Van phong Sé.

3.2 Khi ¢6 nhu cau lam viéc ngoai gio, ngdy thir bay hodc chi nhat phai
ding ky Van phong S& dé ¢ vin ban ding ky véi Vin phong UBND tinh (Ban
Quan ly Tru s& khéi Nha nudc).

3.3 Khi hét gi¢ lam viéc phai kiém tra, tit ngudn dién, thuc hién ché d6 bao
quan may tinh, tranh tinh trang chay, né...

3.4 Khong duogc tur y thay thé théo bo cac thiét bi da dugc cai dat, hoic lap
dit thém céc thiét bi khac. Néu may tinh hong chwong trinh (phan mém), hu
phén ctig, ban phim, chudt...hodc may in héng, ngudi phu trach may phai béo
linh dao phong va 1am gidy d& nghi sira chita, khong tu y dem méy ra khéi co
quan hodc nhd ngudi khac sira chita khi chua dugc su dong ¥ cta lanh dao co
quan.

3.5 Can b9, cong chirc sir dung may vi tinh do minh quan ly phai thuong
xuyén kiém tra, quét virut cho may, néu dé xay ra viéc hu hong vi thiéu tinh than
trach nhiém thi ban than phai chju trach nhiém trudc co quan vé viéc bao quan
tai san va toan bd kinh phi stra chira.

4. May photocopy, may in...

4.1. khong dugc sir dung mdy in va photocopy cho cdng viéc riéng.

4.2.Truomg hop in hoiic photocopy c6 sé lwong 1én thi phong chuyén mén
c6 trach nhiém xin ¥ kién lanh dao dé dugc duyét thué dich vu photocopy va
thanh toan theo quy dinh.

4.3. Can b9, cong chirc dugc phan cong quan ly sir dung may phototcopy,
may in c¢6 trach nhiém bao quéan, khéng dugc tu ¥ sira chita khi chua c6 y kién
cua Van phong Sé.

Piéu 28. Mua sz‘lm, sira chira tai san, trang thiét bi, sira chira nho

1. Hang nam, cin cir vao ngudn kinh phi va nhu ciu mua sim tai san phuc
vu cho cong téc chuyén mén, cic phong chuyén mén ra rodt dé xuat gii Van
phong S& tong hop va du toan kinh phi trinh 1anh dao phé duyét viéc mua sim,
stra chita bao dudng tai san thiét bi do phong chuyén mén dang quan ly, sir
dung.
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2. Pbi véi viée sira chira, bao tri may mdc, thiét bi dwoc thuc hién sau khi
c6 ¥ kién nhét tri ctia Chénh Vian phong thong qua Phiéu d& xut.

3. Poi véi viée stra chita, bao dudng 6td duoc thyuc hién sau khi ¢6 y kién
d& xut ctia 1ai xe, x4c nhan két qué kiém tra hién trang va y kién nhat tri cua
Chénh Vin phong thong qua Phiéu dé xuét. Vic sira chita 6t phai ghi chii vao
S6 Theo dbi.

Piéu 29. Phén cip quan Iy tai sin

1. Vin phong chiu trach nhiém quan Iy chung va dinh ky hang nim t6 chic
kiém ké tai san, d& xuét thanh 1y tai san hu hong, hét gia tri sir dung.

2. Céac phong chuyén mén va tuong duong chiu trach nhiém quan ly truc
tiép dbi voi tai san dugc giao trén co s& bién ban ban giao véi Vin phong So.
Trong trudng hop diéu chuyén tai san hodc tai sin khong sir dung duoc phai ldp
bién ban tra vé cho Vin phong theo ddi, thuc hién thanh ly.

3. Mdi cdng chirc, ngudi lao déng st dung tai san c6 trach nhiém gitr gin,
bao quan tai sdn chung cua co quan.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 30. Trach nhi¢m thye hi¢n

1. Gidm d6c S& Tu phép chiu trach nhiém quén ly kinh phi thyc hién.

2. Chanh Vin phong S& va cong chirc phy trach ké toan ctia S& co trach
nhiém tryc tiép tham muu, bdo céo, theo ddi, thyc hién quan ly, thanh quyét toan
kinh phi theo ding quy dinh va dinh ky hodc dét xuét viéc quan ly, thanh quyét
toan kinh phi.

3. Cong chirc, ngudi lao dong S& Tu phép nghiém chinh chép hanh va thuc
hién ding nhu'ng quy dinh tai Quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién c6 phat
sinh vucmg mic, cdng chirc, ngudi lao dong truc tlep ¢6 y kién vé Vin phong S&
dé tong hop, trinh 1inh dao S& Tu phap xem xét, quyét dinh. //W/

\ GIAM pOC

TM. BAN CHAP HANH

[/ aNCHIPHANAN
U( CONG DOAN

@ 33 TUPHAP
S\ JINH DONG NA
~ N

———

—— L& Triét Nhu Vi Vo6 Thi Xuén Dao
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