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Sổ: OẨ//QĐ-BDT Ninh Thuận, ngày À $  tháng 01 năm 2021

QUYẾT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ, quản lý và sử dụng 

tài sản công của Ban Dân tộc tỉnh Ninh Thuận.

TRƯỞNG BAN DÂN TỘC TỈNH NINH THUẬN

Căn cứ Quyết định sổ 55/2018/QĐ-ƯBND ngày 13 thảng 7 năm 2015 của ủy  
ban nhân dân tinh Ninh Thuận, vê việc quỉ định chức năng, nhiệm vụ, quyển hạn và cơ 
câu tô chức của Ban Dân tộc tỉnh Ninh Thuận;

Căn cứ Nghị định sổ 130/2005/NĐ-CP ngày 17 tháng 10 năm 2005 của Chính 
phủ quy định chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử dụng kỉnh phí quản lý hành 
chính đổi với các cơ quan nhà nước; Thông tư liên tịch so 71/2014/TTLT-BTC- 
BNV ngàv 30 tháng 5 năm 2014 của Bộ Tài chính - Bộ Nội vụ quy định chế độ tự chủ, 
tự chịu trách nhiệm, vê sử dụng kỉnh phỉ quản lý hành chính đoi với các cơ quan nhà 
nước;

Theo kết quả lấy ỷ  kiến của cán bộ, công chức và người lao động về Quy chế chi 
tiêu nội bộ của cơ quan tại Hội nghị cán bộ, công chức năm 2021;

Theo đề nghị của Chánh Thanh tra Ban Dân tộc tỉnh Ninh Thuận.

QUYÉT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Ọuy chế chi tiêu nội bộ, quản lý và 
sử dụng tài sản công của Ban Dân tộc tỉnh Ninh Thuận.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết 
định số 02/ỌĐ-BDT ngày 07/01/2020 về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ, quản 
lý và sử dụng tài sản công của Ban Dân tộc tỉnh Ninh Thuận.

Điều 3. Chánh Thanh tra, Trưởng các phòng, công chức, người lao động thuộc 
Ban Dân tộc căn cứ Quyết định thi hành./.

Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Lãnh đạo Ban;
- Sở Tài chính;
- Kho bạc Nhà nước tỉnh;
- Các phòng thuộc Ban;
- Kế toán Ban;
- Lưu: VT, TTr.

TRƯỞNG BAN

Pi Năng Thị Thuỷ





ƯBND TỈNH NINH THUẬN 
BAN DÂN TỘC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGĨA VIỆT NAM
Độc lập -  Tự do - Hạnh phúc

QUY CHẾ
CHI TIÊU NỘI B ộ , QUẢN LÝ VÀ s ử  DỤNG TÀI SẢN CÔNG

(Ban hành kèm theo Quyết định sổ: 03-//QĐ-BDT, ngàyÀ5thảng 01 năm 2021
của Ban Dân tộc tỉnh Ninh Thuận)

ChưongI  

QUY ĐỊNH CHƯNG

Điều 1. Phạm vi áp dụng:

Quy chế này áp dụng trong phạm vi của cơ quan Ban Dân tộc (sau đây gọi tắt là 
Ban), thực hiện trong năm 2021 và các năm tiếp theo, hằng năm có điều chỉnh, bổ sung 
đế phù họp với quy định mới và tình hình thực tế tại Ban.

Điều 2. Mục đích:

Tạo quyền chủ động, nâng cao trách nhiệm trong quản lý và chi tiêu tài chính 
của Thủ trưởng cơ quan và cán bộ, công chức trong thực hiện nhiệm vụ được giao theo 
quy định của pháp luật.

Nâng cao nhận thức, tinh thần trách nhiệm và sự chủ động của cán bộ, công chức 
người lao động trong cơ quan về thực hành tiết kiệm, chống lảng phí, chủ động hoàn 
thành tốt nhiệm vụ được giao;

Sử dụng tài sản công đúng mục đích, có hiệu quả;

Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, góp phần nâng cao thu nhập cho công chức, 
người lao động trong cơ quan đơn vị.

Điều 3. Nguyên tắc xây dựng:

Đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, sử dụng và quản lý nguồn kinh phí 
có hiệu quả, đồng thời tăng cường công tác quản lý tài chính trong tất cả các hoạt động 
của cơ quan, đảm bảo thực hiện theo luật ngân sách nhà nước và các chế độ tài chính 
hiện hành, phù hợp với đặc thù là cơ quan chuyên môn của Uỷ ban nhân dân tỉnh.

Các khoản thu, chi tài chính phải được ghi chép, cập nhật đầy đủ, rõ ràng, minh 
bạch, mọi việc chi tiêu phải đảm bảo có đủ hoá đơn, chứng từ hợp pháp theo chế độ kế 
toán quy định, nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho công tác điều hành, của Thủ trưởng 
cơ quan; chịu sự kiêm tra, kiếm soát của các cơ quan có thấm quyền và sự giám sát của 
Ban thanh tra nhân dân.

Quy chế được thảo luận rộng rãi, dân chủ, công khai trong đơn vị, có sự tham 
gia đóng góp ý kiến của các tổ chức đoàn the trong cơ quan và có sự thống nhất cao 
của tập thế. Đe đảm bảo quyền lợi hợp pháp của cán bộ, công chức và người lao động 
trong cơ quan.
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Điều 4. Căn cứ để xây dựng quy chê:

Căn cứ vào chế độ, tiêu chuẩn, định mức chi tài chính hiện hành của cơ quan 
Nhà nước có thâm quyên quy định;

Căn cứ chương trình, kế hoạch các nhiệm vụ được giao hàng năm của Ban Dân 
tộc tỉnh;

Căn cứ dụ' toán chi ngân sách được giao thực hiện chi thường xuyên.

Điều 5. Các nguồn kinh phí và nội dung chi đưọc thực hiện theo co chế tự
chủ:

- Dự toán ngân sách được giao.

- Các nguồn thu khác được đê lại (nếu có).

- Nội dung kinh phí chi theo chế độ tự chủ gồm có:

+ Các khoản chi lương và có tính chất lương, các khoản đóng góp theo lương, 
tiền thưởng, phúc lợi tập the và các khoản thanh toán khác cho cá nhân theo quy định.

+ Chi lương cho hợp đồng lái xe theo qui định hiện hành.

+ Chi thanh toán dịch vụ công cộng, chi thuê mướn, vật tư văn phòng, thông tin, 
liên lạc.

+ Chi hội nghị, công tác phí, tiếp khách.

+ Chi mua sắm tài sản, trang thiết bị, phương tiện, vật tư, sửa chữa thường xuyên 
tài sản cô định (ngoài kinh phí mua sắm, sửa chữa lớn tài sản cố định thực hiện theo 
quy định riêng);

+ Các khoản chi nghiệp vụ chuyên môn và chi có tính chất thường xuyên khác.

Trong phạm vi kinh phí được giao, Trưởng Ban Dân tộc tỉnh được chủ động bố 
trí, sử dụng kinh phí theo các nội dung, yêu cầu công việc được giao cho phù hợp để 
hoàn thành nhiệm vụ, đảm bảo tiết kiệm và có hiệu quả; được quyết định mức chi cho 
từng nội dung công việc phù hợp với đặc thù của cơ quan và định mức chi theo qui 
định; quyêt định sử dụng kinh phí tiết kiệm được theo quy chế này, sau khi thống nhất 
với tô chức công đoàn và được công khai trong toàn cơ quan.

Chương II

QUY ĐỊNH VỀ QUẢN LÝ VÀ s ử  DỤNG TÀI SẢN CÔNG

Điều 6. v ề  mua sắm, sử dụng văn phòng phấm, trang thiết bị văn phòng:

Phòng Thanh tra có trách nhiệm mua sắm văn phòng phẩm, trang thiết bị, 
phương tiện làm việc, phục vụ yêu cầu công tác của cơ quan; các phòng khi có nhu cầu 
mua săm phải gửi yêu cầu về phòng Thanh tra trình lãnh đạo Ban phê duyệt việc mua 
sắm và thực hiện đúng quy định của Nhà nước.

Điều 7. v ề  sử dụng ô tô phục vụ công tác:

- Chánh Thanh tra có trách nhiệm bố trí phương tiện cho lãnh đạo đi công tác 
theo quy định;
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- Riêng các đối tượng khác đi công tác từ 03 người trở lên, khi có nhu cầu sử 
dụng xe ô tô do Lãnh đạo Ban giải quyết.

- Tiên xăng cho ô-tô phục vụ.eông tác: Được tính trên cơ sở km thực tế đi và giá 
xăng trên thị trường tại thời điểm thanh toán; Định mức tiêu hao nhiên liệu đối với xe 
ô tô 7 chỗ ngồi cơ quan là 18 lít xăng/lOOkm.

- Xe đi công tác trong tỉnh, lái xe tự rửa xe tại cơ quan; đi công tác ngoài tỉnh, 
được thanh toán tiên rửa xe 01 lần cho 01 chuvến công tác, trường họp đột -xuất do 
lãnh đạo sử dụng xe quyết định.

- Vê việc thay thế phụ tùng xe, thay vỏ, thay nhớt được thực hiện theo thông số 
kỹ thuật của hãng xe quy định. Lái xe có trách nhiệm kiểm tra, bảo dưỡng xe thường 
xuyên, chuấn bị đầy đu các điều kiện cần thiết trước khi đi công tác để đảm bảo an 
toàn.

- Những nội dung khác khi có phát sinh, lái xe làm đề xuất gửi phòng Thanh tra 
Ban xem xét, trình lãnh đạo Ban quyết định.

Điêu 8. v ề  quản lý và sử dụng tài sản của CO’ quan:

- Tài sản cơ quan do Phòng Thanh tra Ban quản lý, kế toán mở sổ sách theo dõi 
theo quy định. Công chức và người lao động không tự ý mang tài sản của cơ quan ra 
ngoài khi chưa được sự đồng ý của lãnh đạo Ban.

- Tài sản giao cho các phòng quản lý sử dụng có biên bản giao nhận; Trưởng 
phòng phải chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị nếu làm mất mát, hư hỏng. Các 
phòng phải giữ nguyên hiện trạng tài sản được giao, không tự ý thay đổi các linh kiện 
của thiết bị khi chưa có ý kiến của lãnh đạo Ban.

- Sử dụng tiết kiệm mực in, mực photo, các phòng phải theo dõi chặt chẽ để đảm 
bảo sử dụng hiệu quả và tiết kiệm.

- Khi tài sản được giao bị hư hỏng cần phải sửa chữa, thay thế, các phòng báo 
phòng Thanh tra biết để kiểm tra, thống nhất đề xuất hướng xử lý cho Lãnh đạo Ban.

- Các tài sản không còn nhu cầu sử dụng hoặc hư hỏng không còn sử dụng được, 
các phòng báo phòng Thanh tra biết đế kiếm tra hiện trạng và lập thủ tục thu hồi tổ 
chức thanh lý theo quy định.

Điều 9. v ề  sử dụng điện thoại, Internet:

- Điện thoại di động của Lãnh đạo Ban thực hiện theo chế độ khoán, cụ thế:

STT Đối tượng
Mức khoán (đồng/tháng)

Ghi chú
ĐTDĐ ĐTCĐ

1 Trưởng Ban 350.000

2 Phó Trưởng Ban 80.000



- Sử dụng máy vi tính, máy in, internet phục vụ nhu cầu công việc, không sử dụng 
các thiết bị của cơ quan vào mục đích cá nhân. Các phòng có máy tính sách tay, cân 
bảo quản cấn thận, hạn chế đem về nhà khi không cân thiêt.

Điều 10. v ề  sử dụng điện và nước sinh hoạt:

- Tiết kiệm tối đa việc sử dụng điện thắp sáng; phải kéo rèm, mở cửa sô (đảm 
bảo điều kiện) trong giờ làm việc để tận dụng tối đa ánh sáng ngoài trời. Chỉ sử dụng 
điều hoà nhiệt độ khi thật cần thiết và chỉ để chế độ làm mát từ 25 độ c  trở lên. Dùng 
quạt thay thế điều hoà khi thời tiết không quá nóng.

- Các thiết bị có sử dụng điện chỉ mở sử dụng khi làm việc; không được mở máy vi 
tính, quạt, điện thắp sáng... khi không có người trong phòng làm việc.

- Chú ý đóng van nước sau khi dùng, tắt điện khi ra khỏi phòng vệ sinh.

Chương III

MỘT SÓ QUY ĐỊNH c ụ  THẺ VỀ CHI TIÊU NỘI BỘ

Điều 11. Công tác phí:

1. Thanh toán khoán tiền công tác phí theo tháng:

Ban Dân tộc hỗ trợ tiền xăng xe cho các cán bộ công chức thuộc đối tượng 
thường xuyên đi công tác lun động như sau: Lãnh đạo Ban, kế toán, văn thư -  thủ quỹ, 
mức khoán cho mỗi cá nhân là 300.000 đồng/người/tháng.

2. Quy định mức công tác phí:

- Đối với trường hợp công chức đi công tác trong tỉnh, ngoài tỉnh thực hiện theo 
các Văn bản quy định hiện hành của Nhà nước, của Bộ Tài chính và Quyết định số: 
143/2017/QĐ-UBND ngày 26/12/2017 của UBND tỉnh Ninh Thuận, về việc ban hành 
Qui định chế độ công tác phí, chế độ hội nghị trên địa bàn tỉnh Ninh Thuận;

- Đối với cán bộ, công chức, viên chức không có tiêu chuấn được bố trí xe ô tô 
khi đi công tác, nhưng nếu đi công tác cách trụ sở cơ quan từ 10 km trở lên đối với các 
xã thuộc địa bàn kinh tế xã hội khó khăn, đặc biệt khó khăn theo các Quyết định của 
Thủ tướng Chính phủ và từ 15 km trở lên đối với các xã còn lại mà tự túc bằng phương 
tiện cá nhân của mình thì được thanh toán khoán tiền tự túc phương tiện bằng 0,15 lít 
xăng/km tính theo khoảng cách địa giới hành chính và giá xăng tại thời điểm đi công 
tác. (Mức khoán xăng xe là 0.15 lít xăng X đơn giá xăng hiện tại X số km thực tế).

- Thanh toán tiền xăng xe cho đại biểu tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng, tập 
huấn do Ban Dân tộc triệu tập cá nhân đi bằng phương tiện của mình, thì được thanh 
toán khoán tiền tự túc phương tiện bằng 1000 đồng/km. Nếu đơn vị bố trí chỗ nghĩ 
đêm cho đại biếu thì chỉ thanh toán lượt đi và lượt về. Ngược lại nếu đơn vị không bố 
trí chồ nghĩ đêm cho đại biêu thì sẽ thanh toán xăng xe hằng ngày.

Điều 12. Nội dung chi tổ chức hội nghị:
Thực hiện theo Văn bản quy định hiện hành của Nhà nước, của Bộ Tài chính và 

Quyết định của Uỷ ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận ban hành quy định một số mức chi 
công tác phí, tố chức các cuộc Hội nghị đối với cơ quan nhà nước và đơn vị sự nghiệp
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công lập trên địa bàn tỉnh và kế hoạch chi cho các hội nghị đặc thù được cơ quan Tài 
chính phê duyệt.

Điều 13. Chi làm ngoài giờ và bồi dưỡng trực CO' quan:

- Làm ngoài giờ chỉ áp dụng cho các trường hợp: khi có yêu cầu công tác đột 
xuất được Lãnh đạo phân công.

- Khi có nhu cầu làm việc ngoài giờ, Trưởng phòng làm bảng đăng kí làm việc 
ngoài giờ trình Lãnh đạo phê duyệt và gửi phòng Thanh tra 01 bản để theo dõi, chấm 
công làm cơ sở thanh toán.

- Mức thanh toán ngoài giờ thực hiện theo Thông tư số 08/2005/TTLT-BNV-BTC 
ngày 05/01/2005 của Bộ Nội Vụ, Bộ Tài Chính hướng dẫn thực hiện chế độ trả lương 
làm việc vào ban đêm, làm thêm ngoài giờ đối với cán bộ công chức và các văn bản 
sửa đổi, bổ sung (nếu có).

- Đi công tác ngoài tỉnh, tham dự các cuộc họp hoặc dự hội nghị hội thảo trùng 
với ngày nghỉ (thứ 7, chủ nhật) hoặc trùng ngày nghỉ lễ thì được nghỉ bù.

- Đôi với trường hợp công chức được phân công trực cơ quan trong các ngày lễ, 
ngày têt và thiên tai, thời gian trực không quá 04 giờ/ngày làm việc, mỗi ca trực không 
bố trí quá 02 người. Mức thanh toán: mỗi giờ trực 40.000đ/l giờ/01 người.

- Chi cho cán bộ làm công tác kiếm soát thủ tục hành chính mức chi tùy vào 
nguồn kinh phí của cơ quan.

Điều 14. Chi tiếp khách:

- Chi tiếp khách được thực hiện theo Quy định tại Quyết định số 42/2019/QĐ- 
UBND ngày 16/8/2019 của ủ y  ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận ban hành Quy định chế 
độ tiếp khách nước ngoài vào làm việc tại tỉnh, chế độ chi tố hội nghị, hội thảo quốc tế 
tại tỉnh và chế độ tiếp khách trong nước trên địa bàn tỉnh Ninh Thuận.

- Việc tiếp khách do Thủ trưởng đơn vị quyết định với tinh thần hết sức tiết 
kiệm, đơn giản, không phô trương hình thức, đảm bảo văn minh lịch sự trong giao tiếp, 
thành phần tham dự là những người trực tiếp liên quan. Mọi khoản chi tiếp khách phải 
đúng chê độ, tiêu chuấn, đối tượng và thực hiện công khai, minh bạch. Không sử dụng 
ngân sách đế mua quà tặng đối với các đoàn khách đến làm việc.

- Văn phòng tham mưu Thủ trưởng đơn vị về thành phần tham dự đón tiếp và 
hướng dẫn, bố trí chỗ nghĩ, đưa khách đi tham quan (nếu có yêu cầu).

- Mức chi tiếp khách:

+ Khách đến làm việc tại cơ quan, chi nước uống tối đa không quá 60.000 
đồng/người/ngày.

+ Chi mời cơm: Mức chi tiếp khách tối đa không quá 300.000 đồng/01 suất với 
các đoàn khách đến thăm làm việc tại đơn vị. Trường hợp khách là lãnh đạo ú y  ban 
Dân tộc các Bộ, ngành Trung ương và cấp tương đương, Lãnh đạo Ban báo cáo UBND 
tỉnh và quyết định chi tiếp khách theo chỉ đạo của ƯBND tỉnh.

Điều 15. Chi tiền đào tạo, bồi dưỡng cán bộ:

Chi đào tạo, bồi dưỡng cán bộ được thực hiện theo Quy định tại Quyết định số 
40/2019/QĐ-UBND ngày 09/8/2019 của ủ y  ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận ban hành



Quy định một số nội dung và mức chi hồ trợ đào tạo, bồi dưỡng trong nước đối với cán 
bộ, công chức, viên chức trên, địa bàn tỉnh Ninh Thuận.

Điều 16. Chế độ nghỉ phép năm:

- Công chức, người lao động trong cơ quan có thời gian công tác trong đơn vị

từ 12 tháng trở lên được nehỉ phép năm theo quy định (trừ lao độnơ theo hợp đông thời 
vụ kê cả họp đồng liên tục 02 kỳ, thời gian liên tục trên 12 tháng).

- Thời gian bổ trí nghỉ phép: Cơ quan sè bố trí cho công chức, người lao động 
nghi phép trong thời gian từ ngày 01/01 hàng năm đến 31 tháng 10 hàng năm đế đảm 
bảo các công việc trong cơ quan. Trưởng các phòng chuyên môn có trách nhiệm sẳp 
xêp công việc, bô trí cho công chức, người lao động trong phòng nghỉ phép theo quy 
định. Trường hợp đặc biệt cần phải nghỉ phép phải được Thủ trưởng đơn vị đồng ý phê 
duyệt.

- Giải quyết nghỉ phép: nghỉ phép 01 buối do Trưởng phòng quyết định; 02 buổi 
trở lên do lãnh đạo Ban quyết định.

- Trước ngày 15/01 hàng năm cán bộ, công chức, phải có đăng ký kế hoạch nghỉ 
phép năm gửi Văn phòng tổng họp báo cáo lãnh đạo Ban.

- Các trường họp đặc biệt:

+ Công chức người lao động trong năm đã nghỉ phép nhưng do trường hợp bất 
khả kháng cần nghỉ việc riêng thì sẽ được tính trừ vào phép của năm sau.

+ Trường họp do yêu cầu công việc cần phải giải quyết, không thê nghỉ phép 
năm theo các quy định trên đây mà không giải quyết thanh toán tiền công, tiền lương 
làm việc trong những ngày nghỉ theo chế độ sẽ được giải quyết nghỉ phép theo quy 
định của năm bù vào quý I của năm liền kề.

- Lãnh đạo phòng có trách nhiệm theo dõi, tổng hợp số ngày nghỉ phép của cán 
bộ, công chức phòng mình (cả năm) gửi về phòng Thanh tra trước ngày 05/12 hằng 
năm. Phòng Thanh tra có trách nhiệm đối chiếu tông họp báo cáo lãnh đạo Ban.

Điều 17. Chi cho công tác xây dựng Văn bản quy phạm pháp luật:

- Quyết định của UBND tỉnh (không thông qua Hội đồng nhân dân tỉnh):
3.000.000 đồng/01 Quyết định.

- Quyết định của UBND tỉnh (thông qua Thường trực Hội đồng nhân dân tỉnh):
4.000.000 đồng/01 Quyết định.

- Quyết định của ƯBND tỉnh (thông qua Nghị quyết Hội đồng nhân dân tỉnh):
5.000.000 đồng/01 Quyết định.

- Ban hành sửa đổi, bổ sung: bằng 80% mức ban hành mới.

* Chúng từ thanh toán gồm:
- Đăng ký chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt hoặc yêu cầu của cơ quan có thấm quyền.
- Tờ trình cấp có thẩm quyền ban hành văn bản quy phạm pháp luật.
- Văn bản quy phạm pháp luật được cấp có thấm quyền ban hành.
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Điều 18. Các khoản chi hỗ trọ’ khác:

a. Chi hỗ trợ cho công đoàn: Cơ quan chi hỗ trợ cho công đoàn để tham gia các 
hoạt động của khối Văn hóa xã hội và các hoạt động khác theo đúng quy định của nhà 
nước.

b. Chi chế độ độc hại đối với văn thư -  lưu trữ Ban Dân tộc hàng tháng là 0,1 mức 
phụ cấp được tính trên cơ sở mức lương tối thiểu chung do Nhà nước quy định.

c. Chi hỗ trợ chế độ nhuận bút, thù lao đối với tác phẩm đăng trên trang thông 
tin điện tử của Ban Dân tộc:

* Gồm các tin, ảnh như sau:

- Thể loại Tin

+Tin hoạt động, sự kiện không kèm ảnh,

+Tin hoạt động, sự kiện kèm ảnh,

+Tin tông hợp, tin sâu, tường thuật,

+Tin đăng lại báo khác.

- Thể loại Ảnh

+ Ánh hoạt động sản xuất trên các lĩnh vực, cụ thể: Ở vùng đồng bằng, thành 
phố và ở vùng miền núi, vùng sâu, vùng xa

Mức khoán chi 15.000đ/tỉn,ảnh ^

- Nguyên cứu

- Trực tuyến, Media

Mức khoán chi 30.000đ/bài

Chứng từ thanh toán gồm các tin, ảnh, bài đăng (đã qua kiếm duyệt của Ban biên 
tập) bảng kê, giấy đề nghị thanh toán..... có xác nhận của Thủ trưởng đơn vị.

Điều 19. Sử dụng kinh phí quản lý hành chính tiết kiệm được:

- Kết thúc năm, sau khi đã hoàn thành nhiệm vụ công tác được giao. Nếu số chi 
thực tế thấp hơn dự toán kinh phí quản lý hành chính được giao thực hiện chế độ tự 
chủ thì phần chênh lệch này là kinh phí hành chính tiết kiệm được.

- Tùy theo kết quản kinh phí quản lý hành chính tiết kiệm được trong năm. Lãnh 
đạo Ban sau khi thống nhất với Công đoàn cơ sở và công khai trong toàn thế cán bộ, 
công chức được sử dụng cho các nội dung như sau:

1. Nguồn kinh phí tiết kiệm được trước hết ưu tiên chi bổ sung thu nhập tăng thêm 
cho cán bộ, công chức; mức chi hệ số tăng thêm tối đa không quá 1.0 (một) lần so với 
mức tiền lương cấp bậc và phụ cấp chức vụ do nhà nước quy định.

a) Cách xác định:

* Gồm các bài như sau:

- Bài phản ánh

- Bài bình luận
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Nguồn kinh phí tiết kiệm được, trước hết ưu tiên đế trả thu nhập tăng thêm cho 
công chức và người lao động. Mức chi hệ số tăng thêm tối đa không quá 1,0 (một) lân 
so với mức tiền lương cấp bậc, phụ cấp chức vụ và phụ cấp thâm niên vưọt khung do 
nhà nước quy định. Ọuỹ tiền lương trả thu nhập tăng thêm được xác định theo công 
thức :

QTL = Lmin X KI X K2 X L X 12 tháng

Trong đó :

QTL : Là quỹ tiền lương, tiền công của cơ quan được phép trả tăng thêm tôi đa 
trong năm.

Lmin : Là mức lương cơ sở (đông/tháng) hiện hành do nhà nước quy định.

KI : Là hệ số điều chỉnh tăng thêm thu nhập (tối đa không quá 1,0 lần).

K2 : Là hệ so lương ngạch, bậc, chức vụ bình quân của cơ quan.

L : Là số biên chế được giao và số lao động hợp đồng không xác định thời hạn 
đôi với một số chức danh theo quy định của pháp luật và được cấp có thẩm quyền phê 
duyệt.

b) Trả thu nhập tăng thêm:

Trên cơ sở tông nguồn kinh phí được phép chi trên đây, cơ quan thực hiện chế độ 
tự chủ quyết định phương án chi trả thu nhập tăng thêm cho từng cán bộ, công chức và 
người lao động (hoặc cho từng bộ phận trực thuộc) theo nguyên tắc phải gắn với hiệu 
quả, kêt quả công việc của tùng người (hoặc tùng bộ phận trực thuộc). Người nào, bộ 
phận nào có thành tích đóng góp đê tiết kiệm chi, có hiệu suất công tác cao thì được trả 
thu nhập tăng thêm cao hơn; không thực hiện việc chia thu nhập tăng thêm cào bằng 
bình quân hoặc chia theo hệ số lương. Mức chi trả cụ thể do Thủ trưởng cơ quan quyết 
định sau khi thông nhất ý kiến với tô chức công đoàn cơ quan.

2. Sau khi chi thu nhập tăng thêm (hệ số 1.0) nếu kinh phí tiết kiệm được còn dư 
thì sử dụng:

- Chi khen thưởng: Chi khen thưởng định kỳ hoặc đột xuất cho tập thể, cá nhân 
theo kêt quả công việc và thành tích đóng góp ngoài chế độ khen thưởng theo quy định 
hiện hành của Luật Thi đua khen thưởng;

- Chi cho các hoạt động phúc lợi tập thể: Hồ trợ các hoạt động đoàn thể; hỗ trợ 
các ngày lễ, têt, các ngày kỷ niệm (kỷ niệm ngày phụ nữ Việt Nam, ngày thương binh 
liệt sỹ, ngày quân đội nhân dân... ), chi đồng phục cho cán bộ, công chức và người lao 
động của cơ quan; thăm hỏi ốm đau; chi xây dựng, sửa chữa các công trình phúc lợi. 
Mức chi do Trưởng ban quyết định.

Riêng đoi với các khoản chi:

- Chi việc hiếu: Khi gia đình CBCC có việc hiếu (bố, mẹ ruột hoặc bố, mẹ vợ, con 
đé của CBCC qua đời) chi tiền viếng: 500.000đ và 01 vòng hoa;

- Các trường hợp phúng viếng cho đối tượng khác do Trưởng ban quyết định 
mức chi và tổ chức đoàn thăm viếng 01 vòng hoa và 300.000Ổ;
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Trích lập quỳ dự phòng để ôn định thu nhập cho cán bộ, công chức: số kinh phí 
tiết kiệm được, CUÔ.Ì năm chưa sử dụng hết được chuyên vào quỹ dự  phòng ôn định thu 
nhập.

3. Lập kế hoạch thu chi và quyết toán kinh phí theo định kỷ hằng quý đế xác định 
nguồn kinh phí tiết kiệm được tham mưu chu tài khoản điều hành.

Điều 20. Các khoản đóng góp, ủng hộ:

- Toàn thê cán bộ, công chức, người lao động tự nguyện tham gia đẩy đủ các 
khoản đóng góp, ủng hộ các quỳ do các tố chức có thấm quyền phát động;

- Trưởng Ban và Ban chấp hành Công đoàn CO’ quan thống nhất hình thức đóng 
góp trực tiếp hoặc trừ vào lương tháng và giao cho bộ phận kế toán, thủ quỹ thực hiện 
việc trích nộp;

Điều 21. Tạm ứng và thanh toán tạm ứng:

- Khi đi công tác CBCC cần làm Giấy đề nghị tạm ứng, được lập theo đúng mẫu 
qui định có đầy đủ chữ ký của người đề nghị tạm ứng, lãnh đạo phòng, kế toán, thủ 
trưởng cơ quan; nếu thủ tục tạm ứng không đúng qui định sẽ bị từ chối tạm ứng.

- CBCC khi đi công tác, tạm ứng tiền cần phải báo trước 3 ngày, làm Giấy đề
nghị tạm ứng và trình Lãnh đạo xem xét quyết định; Chậm nhất 10 ngày sau khi kết 
thúc đợt công tác người tạm ứng phải hoàn chỉnh chứng từ thanh toán theo quy định 
số tiền đã tạm ứng. ___ rS ' / /

1 ^ ' r

- Tạm ứng tiền chi cho công việc khác: Căn cứ vào nhiệm vụ cụ thê, CBCC được 
giao nhiệm vụ đề nghị tạm ứng tiền, trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt, chậm nhât 
sau 10 ngày kể từ ngày CBCC kết thúc công việc, người tạm ứng phải thực hiện thủ 
tục thanh toán số tiền đã được tạm ứng.

- Tất cả CBCC và người lao động trong cơ quan đã được tạm ứng tiền, phải 
thanh toán hết số tiền tạm ứng lần trước mới được tạm ứng tiếp lần sau. Neu chưa 
thanh toán hết số tiền đã được tạm ứng theo quy định, kế toán cơ quan thực hiện trích 
trừ số tiền đã tạm ứng vào tiền lương hàng tháng của người đã tạm ứng.

- Căn cứ vào hoá đơn, chứng từ hợp pháp đủ điều kiện thanh toán, trên cơ sở 
nguồn kinh phí của cơ quan, kế toán có trách nhiệm thanh toán kịp thời cho CBCC 
thực hiện tạm ứng.

Điều 22. v ề  chứng từ thanh toán:

- Thực hiện Quy chế chi tiêu nội bộ, khi thanh toán phải đảm bảo có chứng từ,
hóa đơn hợp pháp, hợp lệ theo quy định (trừ các khoản thực hiện khoán chi: công tác 
phí, cước sử dụng điện thoại di động hàng tháng của lãnh đạo B an ,..... ).

- Tất cả chứng từ đề nghị thanh toán đều nộp tại kế toán Ban, kế toán có trách 
nhiệm kiêm tra và trình lãnh đạo Ban phê duyệt; thời gian thanh toán chậm nhât là 5 
ngày làm việc kê từ khi chứng từ hoàn chỉnh.

Điều 23. Công khai tài chính:

- Công khai dự toán: Chậm nhất 30 ngày sau khi được cấp có thẩm quyền giao 
dự toán, công khai bằng hình thức niêm yết tại cơ quan.



- Công khai quyết toán: Công khai quyết toán một số nội dung chi chủ yếu: Chi 
mua sắm trang thiết bị, phương tiện làm việc, chi sửa chữa lớn TSCĐ, chi hội nghị. 
Chậm nhất 30 ngày kế từ ngày được đơn vị có thấm quyền phê duyệt. Công khai bằng 
hình thức niêm yết tại cơ quan.

Chương IV 
TỒ CHỨC THỤC HIỆN

1. Quy chế này đã được Lãnh đạo Ban, công đoàn cơ sở, toàn thể công chức cơ 
quan nhất trí thông qua. Chánh Thanh tra có trách nhiệm phổ biến và triển khai thực 
hiện trong đơn vị Quy chế này.

2. Trong quá trình thực hiện, Quy chế sẽ được điều chỉnh, bổ sung hàng năm tại 
Hội nghị cán bộ, công chức hoặc khi có các yếu tố biến động cần thiết./.

\
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