UBND HUYEN VAN NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
$6:2¢ /QD-VP Van Ninh, ngay A4 thdng 07 ndm 2020
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu b,
quén ly va sir dung tai san cng nim 2020

CHANH VAN PHONG HDND VA UBND HUYEN VAN NINH

Cian ctr Nghi dinh sb 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ctia Chinh phi quy dinh
ché o tu chi, ty chiu trach nhiém vé& str dung bién ché va kinh phi quan ly hanh chinh
dbi vai cac co quan nha nudc;

Cén ctr Thong tu lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 cta Lién
B6 Tai chinh — B Noi vu quy dinh ché do tu chu, tw chiu trach nhiém v& sir dung kinh
phi quan Iy hanh chinh déi vé6i cac co quan nha nudc;

Can ctr vao chirc ning, nhiém vu, quyén han cta Vin phong HDND va UBND
huyén Van Ninh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chi tiéu ndi bo, quan ly va st
dung tai san cong cuia Van phong HDND va UBND huyén Van Ninh.

Piéu 2. Céc bd phén truc thudc, cén b, cong chirc va ngudi lao dong trong co
quan Van phong HDND va UBND huyén Van Ninh can ctr quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin:

- Nhu Piéu 2;

- Thuong truc HDND huyén;

- Cha tich va cac PCT.UBND huyén;
- Phong Tai chinh-KH huyén;

- Kho bac Nha nuéc huyén;

- Luu, Le Van Khai







UBND HUYEN‘VAN NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Chi tiéu nodi bg, quan ly va s dung tai san cong
tai Vin phong HDND va UBND huyén Van Ninh nim 2020
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 26 /QP-VP
ngay ig / 02/ 2020 ciia Vin phong HPND va UBND huyén)

Cian cir Théng tu lién tich sb 7 1/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 cta Lién
B6 Tai chinh — B Noi vu quy dinh ché dd tu chu, tu chiu trach nhiém vé st dung kinh
phi quéan ly hanh chinh d6i vdi cac co quan nha nudc;

Cén cir Nghi quyét s6 15/2017/NQ-HDND ngay 06/12/2017 ciia Hoi dong nhan dan
tinh Khanh Hoa vé ché dd cong tac phi, cheé dd chi hoi nghi d6i vdi céc co quan, don vi
trén dia ban tinh Khanh Hoa;

Can cir Nghi quyét s 02/2019/NQ-HDND ngay 09/7/2019 clia Hoi dng nhan dan
tinh Khanh Hoa yé \{iéc quy dinh ché 46 tiép khéoh nu’ég: ngoai, ché dd chi td chuc hoi
nghi, hdi thdo quoc té tai tinh Khanh Hoa va ché dd chi tiép khéch trong nudc cua céc dia
phuong, co quan, don vi thudc tinh Khénh Hoa;

Dé chii ddng trong viée ty chu, tu chiu trach nhiém vé st dung kinh phi hanh chinh
duoc giao, Van phong HDND va UBND huyén x4y dung Quy ché chi tiéu ndi bd, quan
ly va str dung tai sdn cong, nhu sau:

I. Muc dich xiy dung Quy ché:

- Tao quyén cht dong trong quan 1y va chi tiéu tai chinh cho Thu trudng co quan;

- Tao quyén chi déng cho can bd, cdng chirc trong co quan hoan thanh t6t nhiém vu
dugc giao;

- St dung tai san cong ding muc dich co hi€u qua;

- Thue hanh tiét kiém, chdng lang phi trong chi tiéu.

II. Nguyén tic xay dung quykché:

_ 1. Khoéng dugc vuot qua ché d6 chi tiéu hién hanh do co quan Nha nuéc c6 thdm
quyén quy dinh;

2. Phai phu hop véi hoat ddng déc thu cua don vi;

3. Phai dam bao cac diéu kién can thiét cho co quan va cén b, cdng chirc hoan
thanh nhiém vu dugc giao;

4. Phai dam bao quyén va loi ich hop phap cho ngudi lao dong;

5. Moi chi tiéu phai dam bao c6 di hoa don, chung tir hop phép;

6. Phai dugc thong bao rdng rdi, ddn chu, cdng khai trong co quan;

7. Phai ¢6 ¥ kién tham gia cta td chirc Cong doan co quan bing vin ban.

IIL Ciin cir xay dung quy ché:

- Ché do tiéu chuln dinh muc tai chinh hién hanh do co quan Nha nudc c6 thAm
quyén quy dinh;

- Cén cur tinh hinh thyc hién qua cdc nam v& chi tiéu va sir dung tai san tai co quan
Van phong;

- Cén ctr vao chuong trinh, ké hoach cac nhiém vu giao trong nim;



- Dy toédn chi ngén sach dugc giao thuc hién ché d6 tu chu.

IV. Noi dung quy ché:

Van phong HDND va UBND huyén Van Ninh xdy dung quy ché chi tiéu ndt bd
quan ly sir dung tai sén cdng & mét sb linh vuc cha yéu:

1. Chi tiéu theo ndi dung khoan chi:

a) Tién luong, cdc khoan phu cép chi tra cho lanh dao, can b, cong chirc thuc hién
dung theo ché dd nha nudc hién hanh.

b) Tién cong trd cho ngudi lao dong lam nhiém vu thuc hién theo thoa thuén hop
ddng duoc 1ap theo miu ctia Bo Lao dong — Thuong binh x4 hoi.

¢) V& lam viéc thém gio:

- Khi dugc Thi truéng co quan giao nhiém vu hoic can bd, cdng chic ¢6 nhu ciu
lam vi€e tai co quan ngoai gid hanh chinh phai ¢ gidy dé xut vé noi dung, thoi gian lam
viéc va duoc su déng y cua lanh dao Van phong méi duoce thuc hién.

- Lanh dao Van phong s& bédo bo phan K¢é toan - Tai vu v& thoi gian lam viéc thém
gio cia can bo, cong chirc dé 1am co s thanh toan theo ché d6 quy dinh.

- Trudng hop lam viéc thém gio ma khong c6 sy ddng ¥ cia 1anh dao Vin phong thi
s€ khong dugce thanh toan.

d) V& giai quyét ché d6 nghi phép hang nim: Can bd, céng chirc duoc nghi phép
hang nam theo ché d6 cia Nha nuoc quy dinh, phép nim nao bé tri nghi ndm d6. C4 nhan
nghi phép phéi c6 don va duoc 1anh dao co quan dong ¥. Trudng hop dugc nghi phép dé
di thim ngudi than bj dm dau, tai nan phai diéu tri, bi chét, bao g(“)m: Cha, me (vo hodc
chéng), vo, hoidc chéng, con; phai xuét trinh déy du thu tuc thanh toan ding quy dinh thi
duoc co quan thanh toan tién tau xe di phép.

d) Cac khoan dong gop: Co quan thuc hién céc khoan déng gop cho céan bo, cong
chirc va ngudi lao dong theo quy dinh hién hanh cida Nha nuéc gbm: Bao hiém x4 hoi,
bao hiém y té, kinh phi cng doan, bao hiém thit nghiép (ndu co).

2. Phan phdi thu nhap ting thém tir ngudn tiét kiém chi:

Ngudn tiét kiém vé ché do tu cht trong sir dung kinh phi quéan Iy hanh chinh duoc
trich 14p céc qily va phan bd nhu sau:

* Trich 80% tir ngudn tiét kiém duoc, bd sung thu nhép ting thém cho cén b cong
chirc va ngudi lao dong trong nam. Kinh phi tiét kiém dung dé tang thu nhdp cho can bo,
cdng chic va nguoi lao dong dugc phan phdi trén co sé két qua binh xét thi dua hang
nam nhu sau:

- Hoan thanh tét nhiém vu tré Ién: Tuong (mg vé6i hé s 1,0;

- Hoan thanh nhiém vu: Tuong tng v6i hé s6 0,8;

- Chura hoan thanh nhiém vu: Tuong ting v6i hé sb 0.6.

* Trich 20% phuc 1oi tap thé:

- Chi tham héi dm dau didu tri, sinh con tai bénh vién huyén ddi véi can b0, céng
chirc va ngudi lao dong 1a 500.000 dong/1 14n (khéng qua 02 1an/ndm). Riéng didu trj do
chuyén vién 1én tuyén trén 1a 1.000.000 ddng/11an.

- Chi tham viéng ngudi thin can bd, cdng chic va ngudi lao dong qua doi, cu thé:
Cha, me rut (v hoic chdng), vo hoic chéng, con: 1.000.000 déng/1 14n; Cén bo, cong
chire, nguoi lao dong qua doi: 2.000.000 ddng/1 1an.



- Chi céc hoat dong: Chi ting qua cho can bd, cdng chirc va ngudi lao dong vé
huu, thoi viée, luan chuyen can b cong chire den don vi khac 1a 1.000.000 ddng/ngudi;
chi tdng qua nhén ngay Quéc té Thiéu nhi 01/6, tét Trung thu, ngay gid tq Hung Vuong,
ngay Quoéc t€ phu nir 8/3, ngay phu nit Viét Nam 20/10, tét Duong lich, tét Nguyén dan,
kh(“)ng qua 2.000.000 ddng/ngudi va ho trg cac hoat ddng khac khdng qua 2.000.000
dong/1 lan.

3. Cac khoan dich vu:

- Pién thap sang: Thuc hién thanh toan theo hoa don co quan dién cung cép.

- V& sinh moi trudng: Thanh toan theo héa don.

- Nué6c ubng: Thanh toan theo hoa don ban hang do ngudi ban cung cép.

4. Vat tw vian phong:

- Vian phong phidm: Cén bg, cong chirc duge cung,cép vin phong pham d& phuc vu
nhiém vu chuyén mén cua minh nhung phai sir dung tiét kiém. Co quan thanh toan theo
héa don mua hang do ngudi ban cung cép.

- Mua sim cdng cu, dung cu van phong, vat re tién mau héng: Viéc mua sim phai
pht hop v6i nhu cdu cong viée cén str dung va phai duoc Thu trudng co quan phé duyét,
thanh toan theo h6a don do ngudi ban cung cép.

5. Théong tin lién lac:

- Dién thoai chi st dung trong cong tac, ndi dung lién lac ngén gon, tiét kiém cudc
g0i; nhitng truong hop dat biét st dung ca nhan phai duge thu trudng co quan phé duyét,
thanh toan theo héa don.

- Cudc phi buu chinh, chu}(én phat nhanh: Viéc quan ly va sur dung tem thu, chuyén
phat nhanh tai liéu co quan khi can thi€t va thanh toén ti€n dugc ghi theo hoa don.

6. V& cong tac phi:

a) Thanh toan tién chi phi di lai:

Can b, cong chirc va ngudi lao dong dugc Thi trudng co quan cir di cong téc, tap
hudn trong nudc ngin ngay thi duoc thanh toan theo quy dinh hién hanh; nhung néu di
cong tac cach tru s¢ co quan tir 15 km tr¢ 1én ma tu tac bang phuong tién c4 nhén cia
minh thi dugc thanh todn khoan ti€n ty tic phuong tién bang 0,5 lit xang/15 km tinh theo
khodng cach dia gidi hanh chinh va gia xang tai thoi diém di cong téc.

b) Phu cép luu tru:

- Phu cép luu tra trong tinh:

+ Pi cbng tac ngoai huyén: Thuc hién theo diém a, khoan 2, Diéu 2, Nghi quyét
15/2017/NQ-HDND ngay 06/12/2017 cia HDND tinh Khanh Hoa.

+ Di cbng tdc trong huyén: Mirc phu cAp luu tra khi di céng tac trong huyén dugc
tinh bang 50% mirc phu cap luu tra khi di cdng tac ngoai huyén.

- Phu cép luu trd ngoai tinh: Thuc hién theo diém b, khoan 2, Diéu 2, Nghi quyét
15/2017/NQ-HDND ngay 06/12/2017 cia HDND tinh Khénh Hoa.

¢) Thanh toan tién thué phong nghi tai noi dén cong tac:

- Cén b9, cong chuc va ngudi lao dong dugc Thu trudng co quan ctr di cdng tac, tap

hudn trong nuéc ngin ngay thi duge thanh toan theo hoa don thyc té theo quy dinh hién
hanh.



- Can b0, cong chirc va ngum lao dong dwgc Thi trudng co quan cir di cong tac thi
duoc thanh toan khoén theo diém a, khoan 3, Pidu 2, Nghi quyét 15/2017/NQ-HDND
ngay 06/12/2017 cua HPND tinh Khéanh Hoa.

d) Thanh toan khoéan c6ng tac phi hang thang:

- Chi thanh toan khoan cong tac phi cho b phén vén thu (01 ngudi) dé hd trg can
bo tién gri xe, xdng xe v4i mic khoan 400.000 dong/thang.

- Chi thanh toan khoéan cong tac phi cho bd phan ké toan - tai vu (01 ngudi) dé hd
trg tién xdng xe voi mirc khoén 400.000 dong/théang.

7. Chi phi thué mudn:

Phai bdo céo d& xuét va duoc thanh todn theo su déng y ctia Thii trudng co quan

phé duyét.

8. Chi phi nghiép vu chuyén mon:

Trang bi k¥ thuét chuyén dung, chi mua 4n chi, sach, tai liéu va chi phi khac dung

cho cong tac chuyén mon: Thanh toén theo dé xuét, béo gia va c6 hoa don theo quy dinh
ctia nha nudc.

9. Chi sita chira thwong xuyén tai san ¢b dinh va chi khac:

Khi tai san bi hu hong phai bao céo dé xuét dé lanh dao xem xét quyét dinh va duoc
thanh toan theo su dong y cua lanh dao, k€ toan thanh toan khi c6 chimg tir hop 1€ theo
quy dinh.

10. Vé str dung may méc va vin ph(‘)ng phzzim

- May vi tinh: Khi may tinh c6 sy c¢b (Ca phan cling va cac phan mém chuyén dung
da dugc cai dit) ca nhan duoc giao quan ly, su dung may tinh viét gidy dé xudt, trinh lanh

dao Van phong xem xét. Lanh dao Vin phong s& giao Quan tri mang co quan kiém tra, dé
xudt bién phap dé c6 hudng khic phuc.

- Muc mdy in vi tinh: Khi hét muc in, c4 nhan dugc giao quan ly, sir dung mdy in
viét gidly dé xuét, trinh Lanh dao Vin phong xem xét, phé duyét dé dugc trang bi.

- Sir dung may photocopy: Bo phan Vin thu chi dugc nhéan ban, photo nhiing loai
vin ban, tai liéu, s§ lwong khi co y kién ddng y ctia Lanh dao Vin phong.

- Vén phong pham: Cé nhan st dung tiét kiém, hiéu qua, tranh giy lang phi va viét
gidy d& xuét, sd luong, chung loai trinh Lanh dao Vin phong xem xét, phé duyét dé duoc
trang bi theo néi dung, yéu cau cta cong viéc.

11. V& sit dung xe 6 t6 phuc vu cong tac:

- V& dinh mirc x4ng cho céc xe 6 td nhu sau:

+ Xe 6 t6 12 chd ngdi hiéu Toyota: 20 lit xing A95/100 km.

+ Xe 6 t6 07 chd ngdi hiéu Mitsubi shi Pajero: 20 lit xdng A95/100 km.

+ Xe 6 t6 07 chd ngdi hiéu Ford Everet: 21 lit xing A95/100 km.

( Céc loai xe néy déu thuc hién triv tiét kiem 10% )

- Viéc str dung xe cong khi di cong tac duoc trién khai dung theo quy dinh.

- Khi ¢6 1énh didu xe hodc c6 y kién ctia Lanh dao Vin phong, l4i xe dugc giao quan
ly, st dung xe d6 méi dugce dua ra khéi co quan.

- Cac co quan chuyén mon, co quan thuéc UBND huyén, cac co quan khac c6 nhu
cdu sir dung xe phai dugc sy dong y ctia Chii tich UBND huyén hoic ¢6 1énh diéu dong
xe ctia Chanh Vian phong HDND va UBND huyén.



Néu tuv y dua xe ra khoi co quan khi chua c6 Iénh dléu xe hoic y kién cia Lanh
dao Vian phong thi lai xe ngoai vi€c bi xir 1y theo quy dinh vé quan ly st dung tai san
cong s& khong duogc cdp nhién liéu cho chuyén di do.

Truong hgp ddt xuét, khin cap theo 1énh cia Thuong truc HDND huyén; Chau tich,
cdc Pho Chu tich UBND huyén thi 14i xe vin dugce dua xe ra khéi co quan, nhung phai
bdo cdo véi Lanh dao Van phong vé nguoi di, hanh trinh di trude khi dua xe ra khoi co
quan.

12. V& sir dung dién thoai tai cong sé:

T4t ca céc may dién thoai co dinh tai co quan chi thuc hi€n céc cufc goi trong pham
vi tinh Khanh Hda; khong két ndi dich vu goi lién tinh, goi dén sb may dién thoai di
dong. (Trr cdc may dién thoai cua Thuong truc HDND huyén; Chu tich UBND huyén;
cac Pho Chu tich UBND huyén; Chanh, Pho Chanh Vin phong). Khi can bd céng chirc
va nguoi lao dong cé nhu cau goi dudng lién tinh hoac sb may di ddng phuc vu nhi¢m vu
cong tac thi dugc sir dung mdy clda Chanh, Phé Chénh Van phong.

13. V& sir dung dién:

Khi ra khoi phong, phai tit céc thiét bi st dung dién. Khi ra vé phai tat hét dién
trong phong (Riéng phong may chii dugc dé may didu hoa nhiét do).

14.Vé mua sim, quan ly tai san:

- Viéc mua sim trang bi cac thiét bi van phong va céc loai khac phuc vu yéu ciu
lam viéc déu phai c6 gidy dé xuat cia by phén hodc cd nhén moi duge lanh dao Vin
phong xem xét giai quyét. Mua sim trang thiét bi van phong thuc hién theo dung quy
dinh.

- Bo phan Ké toan - Tai vu ¢6 trach nhiém lap kinh phi dé thyuc hién ché do bao
hanh, bao dudng, thay thé tai san bi hu hong, xubng cdp nhim bao dam kip thoi tdi thiéu
cho céc bo phan du diéu kién lam viée: quan 1y viée sir dung tai san cong dung muc dich.

15. Tiép khach:

- Thuc hién theo Nghi quyét s6 02/2019/NQ-HDND ngay 09/7/2019 cta Hoi dong
nhan dén tinh Khanh Hoa vé viée quy dinh ché d¢ tiép khach nuéc ngoai, ché do chi t6
chirc hdi nghi, hdi thao qubc té tai tinh Khanh Hoa va ché do chi tiép khach trong nude
cua cac dia phuong, co quan, don vi thudc tinh Khanh Hoa;

- C4 nhan duoc phin cong tlep khach phai chuén bi bubdi tlep trén tinh than trong thi,
chu ddo nhung dam bao tiét kiém, chdng lang phi, hoa don tiép khach phai bao cdo va
duoc Lanh dao Vin phong phé duyét trude khi chuyén bo phan Ké toan - Tai vu.

- Bb phén K& toan - Tai vu tham muu Lanh dao Van phong thanh toan kinh phi tiép
khach theo quy dinh, khong thanh todn nhiing hoéa don khi Lanh dao Vén phong chua
kiém tra phé duyét.

16. Cac khodn chi khac:

Can b0, cdng churc va nguoi lao dong dugc phén cdng truc tang cuong bao vé Trung
tam hanh chinh huyén va Hoi truong huyén thi dugc thanh toan tién truc bdi dudng, cu
thé: 0,08 x véi mirc tién luong co s& x 200% (néu ngay thir bay, chii nhat) hodc 300%
(néu ngay 18, tét).

Chi tién hd tro cho nhén vién hop ddng cac ngay 1€ tét nhu sau: tét Nguyén dan mirc
chi 1.000.000 ddng/ngudi, ngay Qude té lao dong 1/5 mie chi 150.000 ddng/ngudi; ngay
Québc Khanh 2/9 mirc chi 150.000 ddng/ngudi.



Ngoai cac khoan chi trén néu c6 phat sinh dot xuét thi can bd, cong chirc va ngudi
lao dong duge giao nhiém vu phai c¢6 phiéu d& xudt gui lanh dao xem xét phé duyét va
dugc thanh toan theo quy dinh hién hanh.

17. Quén ly nha cong vu, hoi truong:

Phai c6 y kién cua lanh dao Vin phong (Bing phiéu didu hanh), nhan vién duoc
giao quan ly nha cong vu, héi truong méi bd tri cho khach & hodc cho muon hdi truong.

V. Té chirc thwe hién va xir Iy vi pham:

- Tét ca cac bd phén va can bg, cong chire, nguoi lao dong trong co quan Van phong
HDND va UBND huyén phai chdp hanh nghiém tic Quy ché nay. Néu c6 quy dinh mdi
ctia Nha nuéc hodc phat sinh méi trong qua trinh thue hién s& thay dbi; nhung truée khi
thay d6i phai 1dy ¥ kién can b, cong chirc, ngudi lao déng trong co quan.

- Néu cén b, cbng chirc va ngudi lao dong vi pham cac quy dinh trong quy ché nay,
tiy theo mirc d6 s& bi xir Iy nghiém tic. Néu vi pham 1dn déu lanh dao Van phong sé
nhéc nhd, néu tai pham s& bi xtr Iy theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéec.

Quy ché nay c6 hiéu Iuc ké ?&GZ/MQON./.
CPCS VAN PHONG HDP {UBND CHANH VAN PHONG
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