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( )} UBND TINH PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
wnla® SO KE HOACH VA PAU TU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 11 /QD-SKHPT Pong Nai, ngay 79 thang 0/nam2027
QUYET PINH

Ve viéc Ban hanh quy cheé chi tiéu ngi by cia Sé Ke hoach va Dau tu.

GIAM POC SO KE HOACH VA PAU TU
~ Can cir Nghi dinh s6 130/2005/NP-CP ngay 1 7/10/2005 cua Chinh phu
vé viéc Quy dinh ché do tr chu, tw chiu trach nhiém vé su dung bién ché va kinh
phi quan ly hanh chinh doi véi cdc co quan nha nudc;
Can cir Nghi dinh s6 117/2013/ND-CP ngay 07/10/2013 ciia Chinh phii vé
viéc sira doi, bé sung mot so diéu Nghi dinh 130/2005/ND- CP ngay 17/10/2005

ciia Chinh phit quy dinh ché a6 tw chii, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién ché
va kinh phi quan 1y hanh chinh d6i véi cdc co quan nha nuéc;

Can cir Théng tw lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 cua
lien Bo Tai chz’nh va Bé Noi vu quy dinh ché do e chu, tw chiu trach nhiém vé
su dung bién ché va kinh phi quan [y hanh chinh doi voi cdc co quan nha nudc;

Can cie Thong tw  61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 vé hidng dan cong
khai ngan sach doi voi don vi dy toan ngdn sach, t6 chirc dwgc ngan sach nha
nuwoc ho tro;

Can cit Théng tw 77/2017/TT-BTC ngay 28/7/2017 vé huéng dan ché do ké
toan ngan sach nha nudéc va nghiép vu Kho bac nha nudc;

Can cir Thong tw 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh vé
hwong dan Ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép;

Can cir Théng tw s6 137/2017/TT-BTC ngay 25/12/2017 cua Bo Tai chinh
vé quy dinh, xét duyét, tham dinh, théng bdo va tong hop quyét todn nam;

Can cir Quyét dinh so: 23/2018/OD-UBND ngay 24/4/2018 cua UBND
tinh Dong Nai Ban hanh quy dinh vé che do cong tac phi, che do chi hoi nghi
trén dia ban tinh Dong Nai,

Can cur Quyét dinh s6: 406 7/OD-UBND ngay 16/11/2018 cua UBND tinh

Pong Nai vé viéc phé duyét Dé an sdp xép, tinh gon 16 chirc bé may cia So Ké
hoach va Pau tw tinh Pong Nai theo Nghi quyét s6 19-NQ/TW ciia Ban chdp
hanh Trung wong;,

‘Can cir Quyét dinh s6 119/Q0D-SKHPT ngay 27/12/2018 ciia So Ké hoach
vd‘Ddu tw vé viéec Ban hanh quy ché lam viéc cua So Ké hoach va Pau tw tinh
Dong Nai,

Can cit bién ban hop cugc hop tong két hoat déng ciia can bé cong chire,
vién chute nguoi lao dong nam 2020;

Dia chi: S5 02, Nguyén Vin Tri, Thanh Binh, Bién Hoa, Dong Nai.
bién thoai : (0251) 3822505; Fax : (0251) 3941718.
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Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong So Ké hoach va Pdu tu.
QUYET PINH :

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ia Quy ché chi tiéu ndi bo cua
S& Ké hoach va Dau tu tinh BPong Nai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 higu luc tir ngay ky va thay thé cc Quyét dinh
Ban hanh quy che chi tiéu ndi bo da dugc ban hanh trudge day cua Gidam doc So
Ké hoach va Pau tu.

Piéu 3. Céc ong (ba) Chanh Van phong, Chénh Thanh tra S¢, Trudng céc
phong nghi¢p vu va tat ca cong chirc, nhan vién hop dong thuéc So Ké hoach va
Pau tu chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. o

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu Diéu 3;

- So Tai chinh; Kho bac Nha nudc;
- Luu: VT, VP.

Ho Van Ha
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UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
SO KE HOACH VA PAU TU Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

Pong Nai, ngdy  thdng  ndm

Quy CHE -
CHI TIEU NOI BO CUA SO KE HOACH VA DAU TU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: /Qb-SKHDT ngay  /01/2021 cua

Giam d6c S& Ké hoach va Dau tu)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich xiy dung:

Ban quy ché chi tiéu noi bo, quan ly va str dung tai san cong cua S Ké
hoach va Dau tu duoc xay dung nham tao quyen chu dong trong cong tac quan
1y va chi tiéu tai chinh cho Giam doc S Ké hoach va Pau tu, dong thoit tao
quyén chit dong cho can b cong chirc trong co quan hoan thanh t6t nhiém vu
dugc giao, sir dung tai san cong dung muc dich, c6 hi¢u qua va thyc hanh tiét
kiém chdng lang phi trong chi tiéu.

Quy ché nay 1a can cit dé quan 1y, sir dung va quyét toan kinh phi quan 1y
hanh chinh trén co sé cac quy dinh ctia Nha nudc.

Piéu 2. Nguyén tic xdy dung:

Quy ché nay duogc xay dung trén co sd bao dam cac nguyén tac khong vuot
quéa ché do chi tiéu hién hanh do co quan co thim quyén quy dinh, phit hop véi
hoat dong dac thu cua S¢& K& hoach va Pau tu, bao dam cho S& va can bd cong
chtrc hoan thanh nhiém vu duoc giao; quyén va loi ich hop phap cho can bd
cong chirc, moi viéc chi ti€u phai bao dam c6 du hoa don, ching tir hop phép.

Giam doc So Ké hoach va Pau tu quan ly, gidi quyét moi hoat dong chi
tiéu ctia S theo ché do Thu trudng va chiu trach nhiém vé toan bo hoat dong
chi tiéu cua co quan va kiém soat viéc thi hanh nhiém vu ctia nhan vién tai chinh
thudc quyén.

Gitp viée cho Ban Giam dbc thuc hién Quy ché chi tiéu nay gém cac Pho
Giam ddc va Chanh Van phong, viéc phan cong cu thé dé giai quyét cong viée
cho ting nhiém vy do Giam déc SO quyet dinh.

Chéanh Vin phong S¢ thtra uy quyén cua Giam dbc So ky duyét cac hd so
thanh toan truge khi trinh Thu truong don vi duyét chi nhu: gidy dé nghi tam
g, gidy dé nghi thanh toan, gidy dé nghi thanh toan tam tng, gidy dang ky lam
thém gid, bang cham cong. .
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Bdo dam cong khai minh bach trong viéc stir dung kinh phi, tai san cong,
ting budc ting thém thu nhap, cai thién doi séng cho can b, cong chirc, vién
chuc va nguoi lao dong thude Sé.

Piéu 3. Pham vi va doi twong ap dung.

Quy dinh nay chi ap dung tai S K& hoach va Pau tu tinh Pong Nai.

Tat ca Can bd cong chirc dang cong tac tai S& Ké hoach va Pau tu khong
phan biét chirc danh va ngach bac cong chirc déu phai thuc hién cac ndi dung tai
quy ché nay.

Piéu 4. Co cu to chirc bd may.

S¢ Ké hoach va Pau tu thue hién nhiém vy, chic nang, quyén han va to
chttc bd may lam viéc theo Quy dinh ban hanh tai Quyét dinh s6: 4067/QP-
UBND ngay 16/11/2018 ctia UBND tinh Pong Nai vé viéc phé duyét Dé an sip
xép, tinh gon to chitc bd may cia S& Ké hoach va Pau tu tinh Pong Nai theo
Nghi quyét s6 19-NQ/TW cua Ban chap hanh Trung wong.

S¢ Ké hoach va Pau tu hién nay c6 7 phong ban gom: Vin Phong So,
Thanh tra So, Phong Tong hop quy hoach, Phong Quan ly nganh, Pau thau thim
dinh va Giam sat dau tu, Kinh té d6i ngoai va Phong Piang ky kinh doanh;

Chuong 11
NOI DUNG CHE PQ CHI TIEU NOI BQ

Piéu 5. Ngudn kinh phi thuc hién:

Nguon kinh phi quan ly hanh chinh dugc giao dé lai thyc hién che do tu
chu bao gom: ngan sach nha nudc cap; cac khoan phi duoc dé lai (néu co) theo
ché do quy dinh.

Piéu 6. Quy dinh vé ché dj chi tiéu.

Tat ca cac khoan khoan chi luon ludn tuan thu theo quy dinh cua quy ché

nay; bao dam ding ché do, dung nguyén tac, pht hop dinh mirc ban hanh cua co
quan quan 1y nha nude c6 tham quyén quy dinh.

A/ CAC KHOAN KHOAN CHI, MUC KHOAN:
I. Cac khoan chi trong kinh phi khoén:
‘ Cian ct vao bién ché hién co, khong phan biét chic danh, ngach bac bao
gom cac khoan khodn nhu sau:
1/ Thanh toan dich vu cong cOng:

- V& nhién liéu (xang): khoan cho mdi ca nhan 160.000 dong/ngudi/thang.

- P6i v6i Van thu di giri cong van hang ngay; Ké toan giao dich; cong chiic
thue hién viéc giao dich véi cac Ngan hang thuong mai dé md tai khoan cho cac

Nha dau tu thyc hién ky quy cac du an dau tu, ngoai mirc khoan xing néu trén
con duge khoan thém 120.000 dong/ngudi/thang.
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- T6 lai xe khoan cho mdi ca nhan 160.000 dong/ngudi/thang va cip xing
theo thuc té s6 km dd di cong tac va quyét toan vao cudi thang theo dinh mirc
nhu sau:

+ Xe 6 t6 05 chd ngdi Toyota Corolla Altis (Bién s6: 60A-003.29): 14 lit
xang/100km.

+ Xe 6 to 05 chd ngdi Toyota Altis (Bién sd: 60C-1800): 16 it
xang/100km.

+ Xe 0 to0 15 chd ngdi Toyota Hiace (Bién sb: 60C-1675): 20 lit
xang/100km.

+ Trudong hop S¢ khong du xe dé di cong tac, muon xe cta Trung tAim Tu
van HO trg doanh nghiép cép theo dinh murc: 16 lit dau/100km; muon xe cla cic
S, nganh khéc thi cép theo dinh mtc cua don vi cho muon.

- Bao dudng dinh ky:

+ May photo 1 thang/lan; may in 6 thang/lan.

+ Bao dudng phuong tién van chuyén (xe 6 t6): 5.000 km/lan thay nhot;
10.000 km/lan thay loc nhét, vé sinh may lanh. Mic chi phi bao dudng thanh
toan theo hoa don thuc té.

- Chi phi rira xe, hut bui xe hang thang ctia cac xe hoi thanh toan theo thuc
té phat sinh.

- Chi mua sém tai san, trang thiét bi, phuong tién, vat tu, _sura chita thuong
xuyén tai san cd dinh phuc vu cong tic chuyén mén theo yéu cau phuc vu nhiém
vu co quan. Vi¢c stra chira (101 v6i phuong tién, tai san ¢b dinh c6 gia tri 16n hon
20.000.000 dong phai c6 so theo ddi sira chita.

- Trong truong hop Lanh dao S& chu tri moi hop tai try s& cac So, huyén,
Thi x3 va Thanh phé Bién Hoa. Phong nghiép vu c6 lién quan chiu trach nhiém
phéi hop voi Van phong dé bd tri xe di cong tac.

- Cac phong nghiép vu duoc phan cong di cong tic cac Huyén theo gidy
moi ctia don vi khac thi lién hé don vi chu tri dé phdi hop di xe chung (han ché
viéc sir dung xe ciia S& ma khong di chung véi doan; trong truong hop can thiét
thi xin y kién BGD So chap thuan dé chuyén Van phong So bo tri xe).

- Truong hop di cong tac thi phai co gidy ding ky thong qua Truong, pho
phong va Ban Giam ddc duyét; di gan trong ndi 6 Thanh phd Bién hoa bang
phuong tién ca nhan cach try sé co quan tir 15km trd 1én thi c6 thé xem xét cap
xang: 5 lit xdng/100km tinh theo khoang cach dia gidi hanh chinh dé bao dam
cong tac dugc giao.

- Van phong b tri xe trong truong hop co quan di dam tang.

- Trong truong hop khong con xe dé b tri theo gidy dang ky, (Truong hop
khong thé doi ngay di cong tac) nhung cong viéc gap thi thanh toan theo vé xe
nha nudc hoac hoa don thanh toan dam bao quy dinh.

- Khong b tri xe cho nhitng trudng hop khong nam trong ban quy ché chi
tiéu noi bo nay; Trir truong hop dic biét c¢6 ¥ kién duyét ciia Ban Giam dbc So.
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- Pbi voi Nhan vién lam cong tac lién théng lam viée tai Phong Ding ky
kinh doanh — phuc vu cong tac thu phi, 1€ phi dang ky doanh nghiép (giao nhan
van ban hang ngay gitta S¢ va Phong Dang ky kinh doanh): ap dung ngoai muc
khoan xang giong nhu CBCC S¢ con duge thém 120.000 dong/thang. Ngudn
kinh phi thuc hién ngudn ngan sach cap phuc vu cong tac thu 1é phi dang ky
doanh nghiép va ngudn thu phi duoc dé lai str dung.

- Péi véi Nhan vién hop dong phuc vu tai S nhu Tai xé, Tap vu... (khdng
thuc hién ky hop déng phuc vu cdng tac chuyén mdn) thuc hién khoan giéng
nhu CBCC co quan.

* Trong nam 2021 néu UBND tinh, S¢ Tai chinh ¢ cac quy dinh, hudng
dan vé viéc khoan xe cong, thanh 1y - ddu gia cac xe doi du so véi tiéu chuan
dinh mirc thi thuc hién diéu chinh quy ché chi tiéu noi bo cho phi hop véi quy
dinh tai thoi diém diéu chinh.

2/ Vin phong pham, vét tw viin phong, d6 dung, tra nuéc udng:

2.1/ Khoan Vin phong phiam c4 nhan:

Mbi c4 nhan duogc khoan tién mua dung cu phuc vu cong tic la
50.000d/thang bao gdm: but, viét, so cong tac, gidy ke ngang, bia 3 day, bia
nylong trinh ky, kim kep, thudc, d6 bam gidy, kim bam...

2.2. Viin phong pham c4c phong:

Bao gébm: muc in, gidy in, bat, viét, sd cong tac, gidy ké ngang, bia 3 day,
bia nylong trinh ky, kim kep, thudc, do bam gidy, kim bam...mtc khoan dugc
phat hang quy va theo dinh mutrc nhu sau:

STT Phong Dbinh mirc khoan
(dong/nam)

1 | Van phong S¢ 15.000.000
2 | Dau thau, tham dinh va Giam sat dau tu 15.000.000
3 | Kinh té d6i ngoai 15.000.000
4 | Quan 1y nganh 17.000.000
5 | Téng hop, quy hoach 17.000.000
6 | Thanh tra S¢& 10.000.000

Tong cong 89.000.000

Riéng Van phong pham cuia Phong Pang ky kinh doanh dugc thyc hién
theo thuc te phat sinh sau khi dugc su chap thuan cua Ban Giam dbc va thanh
toan tu nguon ngan sach cip phuc vu cong tac thu 18 phi dang ky doanh nghiép
va ngudn thu phi duoc dé lai str dung.

2.3. Viin phong pham diing chung:
- Béi véi bo phén photo thuc Van phong S¢ s& duoc cap gidy va muc
photo theo thuc té phat sinh, ngoai viéc photo cong van phat hanh ctia S¢é, khi
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cac phong c6 nhu cau photo cic vin ban, tai liéu co lién quan phuc vu cong tac
nghiép vu thi phai c6 gidy dé nghi co chit ky x4c nhan cia Trudng phong, cic
van ban nao da dugc by phan Van thu scan va luu trén b dia mang thi s€ khong
dugc photo, phong nio can thi s& tu in ra tir phadn mém quan 1y van ban. Khdng
photo phuc vu cho cac cong viéc riéng.

- Riéng ddi véi to Tap vu: cac dung cu vé€ sinh va chét téy ria s€ duoc cép
theo nhu cau thuc té nhung phai st dung tiét kiém, dam béo vé sinh toan co
quan.

2.4. Vit tw, dd dung vé sinh, tra nuéc:

- Hang thang tién tra nudc phuc vu tiép khach tai cac cudc hop & co quan
va phong Ban Giam ddc s& duoc thanh toan theo thuc té phat sinh.

3/ Thong tin tuyén truyén lién lac:

- Béi v6i Ban Giam déc:

+ Murc khoan: di¢n thoai ban tai nha riéng: 100.000 déng/théng, dién thoai
di dong: 250.000 dong/thang (thuc hién theo QD 87/2006/QD-UBND ngay
19/12/2006 ctia UBND tinh Pong Nai ).

+ Dién thoai ban tai co quan: thanh toan theo thuc té phat sinh.

- Pdi voi Pho Giam dbc: khoan dién thoai di dong: 250.000 dong/thang
(thuc hién theo vin ban s6: 4310/UBT ngay 16/10/2001 cia UBND tinh)

- P6i v6i cac phong nghiép vu: cin clr vao tinh chat cong viéc ctia mdi
phong nghiép vu, cudc dién thoai khoan nhu sau:

STT Phong Dinh mirc khoan
(dong/thang)

1 | Véan phong S¢& 418.750
2 | Pau thau, tham dinh va Giam sat dau tu 418.750
3 | Kinh té doi ngoai 418.750
4 | Quan ly nganh 418.750
5 | Tong hop, quy hoach 418.750
6 | Thanh tra So 418.750

Tong cong 2.512.500

Murc khoan dién thoai cua Phong Dang ky kinh doanh: 418.750
d6ng/thang. Kinh phi st dung tir _ngudn ngan sach cap phuc vu cong tac thu I¢
phi dang ky doanh nghiép va ngudn thu phi duoc dé lai sir dung.

Tat ca cac may sé duoc md duong dai va lién tinh; Riéng may fax dit tai
Vin phong dugc chi tra theo hod don thuc té. Muc khoan nay bu trir gifta cac
thang trong nim va la muc t6i da. Hang quy, néu tong cudc phi dién thoai phat
sinh thap hon tong muc khoan cta quy thi sau khi thanh toan thuc té theo hoa
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don, s6 chénh 1éch gitta mirc khoan ca quy va sé tién thyc té s& duoc cap tra cho
phong néu cao hon phan chénh léch sé truy thu.

4/ Chi hd trg tién com trwa cho mdi can bd céng chirc mic 30.000
ddng/ngudi/ngay trong duong 660.000 dong/ngudi/thang.

- P6i v6i Nhan vién hop dong phuc vu tai S nhu Tai xé, Tap vu.. . (khdng
thuc hién ky hop dong phuc vu cong tac chuyén mén) thuc hién khoan giong
nhu CBCC co quan.

5/ Cong tac phi: thuc hién theo Quyét dinh 23/2018/QD-UBND ngay
24/4/2018 cia UBND tinh Pong Nai.

Khoan cbng tac phi theo thang:

- Khoan binh quan mdi can b coéng chire: 400.000 dong/ngudi/thang.

- Khoan cho can bd cong chirc phu trach Vin thu di va Ké toan thuong
Xuyén di giri cong vin, giao dich vdi cac don vi: 500.000 ddong/ngudi/thang.

- Khoan cho t6 14i xe thudng xuyén di cong tac: 500.000 dong/ngudi/thang.

- Pbi voi Nhan vién 1am cong tac lién thong lam viée tai Phong Pang ky
kinh doanh — phuc vu cong tac thu phi, 1€ phi dang ky doanh nghiép (giao nhan
van ban hang ngay gitra S6 va Phong Dang ky kinh doanh): ap dung murc khoan
cong tac phi : 500.000 ddng/ngudi/thang. Ngudn kinh phi thuc hién: nguon ngan
sach cdp phuc vu cong tac thu 1é phi dang ky doanh nghiép va ngudn thu phi
dugc dé lai st dung.

- P6i v6i Nhan vién hop dong phuc vu tai S6 nhu Tai xé, Tap vu.. . (khong
thuc hién ky hop doéng phuc vu cdng tac chuyén mdn) thuc hién khoan giéng
nhu CBCC co quan.

- Ngoai muc khoan néu trén, cdc CBCC dugc cu di cong tac xa, ¢ lai dém
trong tinh hodc ngoai tinh thi dugc thanh toan cac khoan vé may bay — tau xe,
phu cép luu tri & qua dém,... thuc hién theo Quyét dinh sb 23/2018/QD-UBND
ngay 24/4/2018 cia UBND tinh Pong Nai.

I1/ Phwong thirc thanh toan:

- Cac muc khoan cho ¢4 nhan néu ¢ diém 1.2.3.4.5 muc 1, ph?m A déu duoc
thanh toan bang danh sach va chuyén khoan vao tai khoan ca nhan theo ky
luong mdi thang, cadc khoan khoan cho tap thé s& duoc chi béng tién mat va
duoc ky nhan bang danh sach.

- Cac khoan thanh todn khac thyc hi¢n thanh toan theo dung quy dinh va
nguyén tac thanh toan: hop 1y, hop phap va hop 18.

B. CAC KHOAN KHONG KHOAN CHI

1/ Cac khoan thanh toan cho ca nhan:

- Tién luong, tién cong va cac khoan phu cép, cac khoan dong gop theo
luong, tién thudng, phuc loi tap thé; hd tro chi phi dao tao, bdi dudng can bo,
cong chuc va cac khoan thanh todn khac cho cd nhan thuc hi¢n theo quy dinh
ctia Nha nudc.
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- P6i v6i Kho luu trit hd so, nhan vién luu trit dugc chi bdi dudng: cach
tinh 4p dung theo Thong tu 07/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cua B Noi vu:

+ 01 can b cong chirc cuia Van phong Sa: lam viéc dudi 4 gio trong ngay
thi dwoc tinh bang 1/2 ngay 1am viéc: (0.2 x mikc liwong t6i thiéu chung x 50% ) x
ngay cong thuece té lam viéc.

+ 01 nhan vién ctia Phong Pang ky kinh doanh: lam viéc tir 4 gio tro 1én
thi duoc tinh ca ngay 1am viéc: : (0.2 x mikc lwong toi thiéu chung x 100% ) X
ngay cong thuee té lam viéc.

-Boi dudng bang hién vat cho can bo cong chirc 1am cong tac van thu luu
trlr: (4p dung theo va Thong tu 25/2013/TT-BLDTBXH ngay 18/10/2013): tinh
theo dinh suat hang ngay:

+ 01 can by cong chirc ctia Van phong S6: lam dudi 50% thot gio 1am viéce
binh thudng cta ngay lam viéc thi duge hudng nira dinh suat bdi dudng: (50% x
10.000 dong ) x ngay cong thuc té lam viéc.

+ 01 nhan vién cua Phong Pang ky kinh doanh: 1am viéc tir 50% thoi gio
lam viéc binh thuong tré 1én cua ngay lam viéc thi duoc hudng ca dinh suat boi
dudng:10.000 dong/ngay x ngay cong thuwc té lam viéc. Ngudn kinh phi thuc
hién: ngudn ngan sach cap phuc vu cong tac thu 1& phi ding ky doanh nghiép va
nguén thu phi duoc dé lai sir dung.

- Tién cong thué ngoai: Thanh toan theo hop ddng lao dong ky hang nam.

- Cac khoan thanh toan khac khong nam trong quy ché chi tiéu noi bo.

2. Ché dp nghi phép hang nim:

a. CBCC, nhan vién hop ddéng duoc nghi phep theo ding ché 6. Lanh
dao cac phong cd ging sip xép cong viée tao diéu kién cho cac CBCC, nhéan
vién hop dong nghi phep theo nguyén vong. Truong hop CBCC, nhan vién hop
d6ng chua c6 nhu cau nghi hét phep trong nam thi s€ dugc xem x¢ét cho tiép tuc
nghi phép vao quy 1 ctia nam tiép theo.

b. Trudng hop dugc thanh toan tién phuong tién di lai khi nghi phép hang
nam:

CBCC, nhén vién hop dong nghi phép dung ché d6, ding thoi gian quy
dinh hodc nghi dot xuat do gia dinh c6 t thdn phu miu bénh, mat thi dugc thanh
toan cac khoan nhu sau: Chi phi tau, xe: thanh toan theo muirc gia tau lira thong
thuong (ghé ngdi mém diéu hoa) tai thoi diém di phép. Pi voi cac khoan chi
phi di lai khac tir bén xe, ga tau dén dia phuong ma CBCC di phép thi thanh
toan theo gia ve vén tai cong cong va phai kém theo bang ké do dai quang
duong di, s6 tién thanh toan (chi giai quyét truong hop di tham tir than phu mau,
vo hodc chdng, con cai cia CBCC khong giai quyét trudng hop khac).”

c. Chung tur thanh toan:

Don xin phép c6 phé duyét cia Ban Giam dbc, vé tau — xe, hodc vé may
bay, gidy di phép nam c6 ky tén dong dau ctua dia phuong noi CBCC di phép.

Truong hop CBCC di phep su dung phuong tién 1a may bay khi co ve hop
phép s& dugc thanh toan tdi da theo gia cudc van tai hanh khach cong cong bang
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phuong tién dudng bo, dudng sét, duong thuy phu hop voi tuyén duong di nghi
phep.

3. Ché dj lam thém gio va truc co quan:

a/ Quy dinh lam thém gio:

Dbi v6i ngay 1am viée binh thuong: sé gio lam thém khong qué 2 gid/ngay.

Dbi v6i ngay nghi (Thir 7, Cha nhat, L&, Tét): sé gio 1am thém khong qua 8
gio/ngay.

Toéng sd gio lam thém khong qua 30 gid/ngudi/thang; téi da 200
gi0/ngudi/nam.

Dbi v6i trudng hop di cong tac:

+ Di cong tac ngoai tinh khong tinh lam thém gi¢ vi da c6 khoan cong tac
phi.

+ Di cong tac ngoai tinh ngdy lam viéc binh thuong: khong tinh lam thém
d6i voi truong hop di va vé trong ngay (vi da cé khoan cong tac phi).

Truong hop c6 viée dot Xuat hoac nhiéu viéc tap trung can phai xur Iy ngoai
gi0 moi dap ung dugce tién d6 yéu cau thi cac phong phai 18p danh sach xin y
klen Ban Gidm doc duyét cho phép lam thém guii vé Van phong dé Van phong
tong hop va tinh tién 1am thém gio.

*Thu tuc dang ky lam thém gio:

CBCC khi mudn thyc hién 1am thém gio thi dang ky ghi rd noi dung, 1y do
lam thém gio, thong qua Lanh dao phong duyét va giri vé Van phong theo dbi cu
thé nhu sau:

+ P6i véi ngay 1am viéc binh thuong: cac Phong c6 CBCC lam thém gio
phai gui phiéu dang ky lam thém (theo mau) vé Van phong truéc 16h00 cua
ngay lam thém.

+ i véi ngay nghi: cac Phong c6 CBCC lam thém gio phai gai phiéu
dang ky 1am thém (theo mau) vé Van phong v a0 sang thtr Sau cudi tuan hodc
trudc ngay nghi L& dé Van phong bao Ban Quan i Try sé Khoi Nha nudc.

*Thu tuc thanh toan:

Thanh toan theo ché do quy dinh cta Thong tu lién tich s6 08/2005/TTLT-
BNV-BTC ngay 05/01/2005 cua lién B6 No1 vu va B Tai chinh.

Vao ngay dau thang sau cac phong c6 trach nhiém gui bang cham cong lam
thém gio ctia Phong minh vé Vian phong dé thanh toan tién lam thém gid.

Vin phong c6 trach nhiém tong hop, ddi chiéu, kiém tra cac phiéu ding ky
1am thém cta CBCC dé d¢am bao sy phu hop va ky vao cac bang chim cong 1am
chtng tir thanh quyét toan.

b/Truwe L&, tét, true Lanh dao, true Phong chay chira chay theo sy phan
cong cua Ban Quan li try s khéi Nha nuéc duge tinh nhu sau:

+ Truc L&, Tét: 300.000 déng/ngu’c‘ri/ca truc.

+ Truc Lanh dao (Thtr 7, Chu nhat); truc Phong chay chita chay: 200.000
dong/ngudi/ca.



4. Céc khoan thanh toan dich vu cong cong:

- Pién, nudc, vé sinh mobi truong thanh toan theo dinh mirc khoan hang
niam cta Ban Quan 1y Tru s& Khéi nha nudc d6i véi CBCC trong try s chinh va
thanh toan theo hoa don thuc té dbi v6i phong Pang ky kinh doanh c6 tru s& bén
ngoai.

- Sach, bao, tap chi, cac khoan chi khac va cac khoan chua cé trong quy ché
nay sé& thanh toan theo phat sinh thuc t& va c6 phé duyét ciia Giam dbc hodc
ngudi dugce uy quyén.

5. Thanh to4n tién tw tiic phwong tién di cong tac cach tru sé tir 15km
tré 1én (Truong hop So khong con xe dé bd tri di cong tac):

- Ty tac phuong tién c& nhan: khoan 5 lit xang/100km theo do dai quang
duong di cong tac.

- Thué xe, di taxi: tinh theo hoa don thuc té.

Hinh thtrc thanh toan la van ban cur di cong tac, cong lénh c6 xac nhan tai
noi dén cong tac, giéy xin xe c6 duyét cua Ban Gidm ddc, dé nghi cép nhién liéu
c6 quyét chi cia Chanh Van phong, 1anh phiéu xing twong tng véi s km da di
cong tac.

6.Thanh toan tién phu cip luwu trd, thué phong ngi: (4p dung theo
Quyét dinh 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 ciia UBND tinh Pong Nai)

a/ Phu cdp lwu trii:

-Di cong tac trong tinh (di va vé trong ngay): ddi voi cac doan giam sat cac
dur 4n dau tu, doan kiém tra doanh nghiép sau dang ky thanh 1ap, cu thé nhu sau:

+ Di cong tac trong cuing mdt huyén, Thi xa Long Khanh, Thanh phé Bién
Hoa cach tru sd co quan 15km trd 1én: 150.000 dong/ngudi/ngay.

+ D1 cong tac trong tinh tai cic huyén: Tan Pha, Pinh Quan, Xuan Loc,
Cam M¥ va nguoc lai: 200.000 dong/ngudi/ngay.

+ Pi cong tac tai cac huyén con lai: 150.000 dong/ngudi/ngay.

-Cac doi tugng con lai di cong tac trong tinh (di va vé trong ngay) sé khong
dugc hudng phu cap nay do di c6 khoan cong tac phi theo luong hang thang.

-Truong hop CBCC di theo doan cong tac dai ngay (trong tinh) theo gidy
moi ctia don vi chil tri ma don vi nay khong chi tra cho CBCC bét ky khoan chi
phi nao va trong van ban cua don vi chu tri ghi r6 ndi dung: kinh phi tham du
chuyén cong tac nay do don vi cir ngudi tu chi tra. Két thiic chuyén cong tac
CBCC nay c6 thé dé nghi Ban Giam doc xem xét hd trg thém kinh phi ngoai
kinh phi khoan theo luong hang thang dé bu dip chi phi da chi trong sudt
chuyén di cong tac véi muc hd tro dp dung di cong tac cach tru sd co quan 15km
tré 1én: 150.000 dong/ngudi/ngay.



b/ Thué phong ngu:

Ap dung theo Piéu 7 ciia Quyét dinh 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018
cua UBND tinh BDong Nai.

7.Ché d@b chi tiéu hdi nghi, tiép khach:

- Viée tiép khach phai don gian, khong ph6 truong hinh thic, khong st
dung ngén sach d€ mua qua tang doi voi khach dén lam viée. Chi ti€u ti€p khach
phai cong khai, minh bach, dung ché do, ti€u chuan, doi tuong theo quy dinh;

- Mirc chi thyc hién theo Quyét dinh 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018
cua UBND tinh BDong Nai.

8. Khoan tam trng va thanh toan tam ung:

Khi CBCC di cong tac c6 tam tmg chi phi chuyén cong tac thi phéi co:

-Dé nghi tam ing co duyét chi cua Giam dbc hodc nguoi uy quyén va ghi
1o thoi gian cta chuyén cong tac tir ngdy nao dén ngay nao.

-Dbi v4i cac khoan tién tam ung chi phi cong tac tir 5.000.000 dong tro
xubng thi Chanh Vian phong duoc thira uy quyén ky duyét tam ung, néu tam tng
tr 5.000.000 dong thi phai co y kién duyét chi cia Giam ddc hodc ngudi uy
quyén.

-Sau dot cong tac, trong thoi gian t6i da 22 ngdy 1am viéc, ca nhan da tam
ung chi phi di cong tac phai lam thu tuc thanh toan chi phi tam tng hodc hoan
tam ung, néu khong Vian phong sé trir 30% tién luong hang thang cho dén khi
hoan du sé tién da tam Gng.

9. Cac khoan chi phi khac:

Thanh toan theo thuc té phat sinh c6 duyét chi ciia Giam dbc hodc ngudi
dugc uy quyén.

Chéanh Vin phong S& duoc uy quyén ciia Giam déc So duyét chi cho cac
khoan chi phi duy tri hoat dong thuong xuyén tur 5.000.000 dong tro xubng, néu
trén muc nay phai c6 duyét chi ctia Giam ddc.

Pbi voi cac khoan khac chua c6 trong quy dinh nay sé thuc hién theo quy
dinh hién hanh ctia Nha nuoc.

Diéu 7. Quy dinh vé thoi han gii quyét cac khoan chi, tinh hop phap
cua cac chung tu:

Céc chung tu, trinh ty thanh toan: phai thyc hién theo dung quy dinh tai
chinh hién hanh, trén nguyén tac: hop 1y, hop 18, hop phap.

Dbi v6i cac khoan chi mang tinh chat khan: chi theo ¥ kién duyét chi cta
Lanh dao.

Cac khoan chi thong thuong thoi gian xir Iy khong quéa 07 ngay lam viéc.

Cac khoan chi nhu luong, phu cap, cac muc khoan cho cd nhan thi s&
chuyén khoan vao tai khoan ca nhan ctia CBCC trong khoang thoi gian tir ngay
01 dén ngay 07 hang thang, néu tring vao ngay Thir bay, Chii Nhat hodc ngay
L&, Tét thi khong qua ngay 10 hang thang.
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Piéu 8. Sir dung kinh phi tiét kiém:

1/ Kinh phi khoan: Cac myc kinh phi str dung chung dugc chi can ctr vao
nhu cu cong viéc. Phan tiét kiém chung thuc té cua tung muc kinh phi s& dugc
phan bo theo quy dinh tai Thong tu lién tich s 71/2014/TTLT-BTC-BNV.
100% tong sd tién tiét kiém duogc tir ngudn khoan chi phi hoat dong duoc phan
b6 nhu sau:

a. Tham quan nghi mat hang nim do Cong doan to chirc:

- HO tro tién thué xe di nghi mat.

- Hd trg cho CBCC, Nhén vién hop dong phuc vu cong tac cia SO mic
500.000 dong/nguoi.

b. Chi khen thwéng d6i véi tap thé, ca nhan c6 thanh tich xuit sic theo
Luat Thi dua Khen thuéng cp co s, chi khen thudng cho tap thé, ca nhan dugc
Br?lng khen Bd K& hoach va Pau tu (Bo Ké hoach va Pau tu khong cép tién
thudng).

c. Chi phuc lgi co quan:

- Chi trg cap kham strc khoé dinh ky hang nam d6i véi méi CBCC, Nhan
vién hop ddng:700.000 dong/ngudi/nam ddi vi Nit, 560.000 dong/ngudi/nim
d6i v6i Nam. Trudong hop trong nim co quan khong té chire kham stic khoé cho
CBCC, Nhén vién hop dong thi s& chi tién bang hinh thirc chuyén khoan vao tai
khoan c4 nhan cho CBCC, Nhan vién hop dong (lvu y: néu co quan to chirc
kham strc kho¢ ma ca nhan CBCC, Nhan vién hop dong khong dang ky kham thi
s& khong dugc hudng sb tién nay bang hinh thirc nhan tién).

- Chi phitang Ié

+ T than phu mau, vo, chong caa can bo, cong chirc So, Nguoi than caa
can bg, cong chirc So va nguoi than cua Lanh dao cac don vi lién quan (nguoi
than cia CBCC So gom: Ong/Ba noi ngoai hai bén, anh chi em rut, con cua
CBCC S&; nguoi than cia Lanh dao cac don vi ¢6 lién quan gom: tir than phu
mau, vo hoic chong cua Lanh dao cac don vi ¢6 lién quan khéng qué 1.000.000
ddng/lan).

+ Truong hop tang 18 dic biét khac do Giam ddc Sé quyét dinh.

- Chi hd tro céc ngay 18 1on trong nam: Tét dwong lich (ngay 01/01); Gid
t6 Hung Vwong (10/03); L& Qudc khanh (02/9); L& 30/4 va 01/5 la 500.000
dong/nguoi.

- Chi cho nhimg truong hop trg cap kho khan dot xuat, 5m dau, bénh tat
va chi cho CBCC nghi dudng stc; Giam doc S¢ va Ban chip hanh cong doan
S¢ xem xét quyét dinh muc chi cu thé.

d. Chi tién website: Ngudn kinh phi sau khi thanh quyét toan dugc trich dé
lai 50% dua vao kinh phi hoat dong cia Chi doan, 50% con lai sé thuc hién
thanh toan theo quy dinh.

e. Tra thu nhap ting thém cho CBCC nhu sau:

- Tam g vao ky luong hang thang cho CBCC, Nhan vién hop dong mirc
500.000 dong/nguoi/thang
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- Va0 cudi nam Duong lich co quan s& tam chi trudc thu nhap ting thém
cho CBCC. Muc tam chi nay do Ban Giam dbc va Ban chap hanh Cong doan
quyét dinh cin ctr Va0 s tién tiét kiém duoc ciia nim tai chinh.

Két thiic nam, trén co s danh gia, xép loai cdng chic va ngudn kinh phi
tiét kiém duoc sé tién hanh chia ting thu nhap cho CBCC.

S6 tién binh quan tiét kiém duoc = Tong cb tién tiét kiém dugc/Tong sb
can bo cong chrc.

Phuong én chi tra:

+ Ddi véi cong chuac xép loai A+: huong 100% sé tién binh quan tiét
Kiém duoc.

+ i voi cong chirc xép loai A: huong 90% sé tién binh quan tiét kiém
duorc.

+ Déi voi cdng chire xép loai B: huang 85% sé tién binh quan tiét kiém
duoc.

+ Ddi véi cong chire xép loai C: huang 80% sb tién binh quan tiét kiém
duorc.

+ Can ctr két qua danh gia xep loai CBCC sé& tién hanh chia ting thu
nhap. S6 tlen CBCC duoc nhan = s6 tién CBCC duoc nhan trén co sé danh gia
xép loai cudi nam — mirc da tam chi trong nam.

Sau khi thuc hién chi tra thu nhap tang thém cho CBCC theo phuong an
chi tra trén, néu con du s& chi bo sung cho CBCC va Nhan vién hop dong theo
ty I¢ twong tng.

2/ Nguén thu phi dwec dé gi siz dung:

Phi cung cip thong tin, cong bd ndi dung ding ky doanh nghiép thuc hién
theo Nghi dinh 120/2016/ND-CP ngay 23/8/2016 ; Thong tu 215/2016/TT-BTC
ngay 10/11/2016.

Quan li va str dung ngudn thu phi dugc dé lai theo ché d6 quy dinh ap
dung theo Vin ban s 9416/BTC-CST ngay 07/8/2018 ctia Bo Tai chinh.

~ Chuong I
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Cac quy dinh trude day trai voi quy ché nay déu bai bo; Cac quy
dinh khac chua cé trong quy ché nay thuc hién theo quy dinh hién hanh cua
Nha nudc.

biéu 10. Trach nhiém thuc hién:

Cac Ong (ba) Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra Sé, Trudng cac phong
nghiép vu va tat ca cac Can bo cdng chuc, nguoi lao dong thusc So Ké hoach
va Pau tu chiu trach nhiém thi hanh quy ché nay.
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