UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA NGHIA CHAU Doc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Chi ti€u noi b, quan Iy va sir dung tai sin cong
cua co quan HDND - UBND xi Nghia Chau
(Ban hanh theo QP sé: 05/QD-UBND Ngay 10 thding 01 nam 2022
cua UBND xd Nghia Chau)

I. PHAM VI, MUC DiCH, NGUYEN TAC, CAN CU¥ XAY DU'NG QUY CHE:
1. Pham vi ép dung:

. Quy ché nay duwoc ap dung dbi véi cac té chirc chinh tri, cac ban nganh doan thé va
tat ca can bd, cdng chirc, nhirng nguwdi hoat ddng ban chuyén trach &@ UBND xa Nghia
Chau.

2. Muc dich xay dwng quy ché:
- Xay dwng quy ché chi tiéu néi bd, quan Iy va st dung tai san céng nham:

+ Thyc hién tiét kiém, chéng lang phi trong chi tiéu; tdng thu nhap cho can bé cong
chire trong co quan.

+ St dung tai san céng dung muc dich, cé hiéu qua.

+ Tao quyén,chﬁ dong cho cac ban nganh, doan thé can b, cong churc trong co quan
hoan thanh tot nhiém vu chuyén mén dwoc giao.

3. Nguyén tic xay dwng quy ché:
- Tébng mtrc chi ca nam khong vwrot qua dy toan chi hang nam dwoc duyét.

- Ché d6 chi tiéu noi bo khong trai véi ché dé chi hién hanh do co' quan c6 tham quyén
quy dinh.

- Ché do chi tiéu, quan ly st dung tai san coéng phu hop véi hoat déng déc thu cla
UBND cap xa.

- Bam bao cho co quan, ban nganh, doan thé, can bd cong chirc hoan thanh nhiém vu
duwoc giao.

- Dan chd, cong khai hoa trong can bd cong chirc va nguwoi lao dong trong co quan.
- Quy ché c6 sy tham gia y kién clia can bd, céng chirc, té chirc cong doan co quan.
- Moi hoat déng chi tiéu phai dam bao:

+ C06 da héa don, chirng tir hop phap, hop 1é theo ché d6 quy dinh.

+ Co chi trvong, dwgc phép chi clia nguei quan ly va didu hanh.

4. Can c(r dé xay dwng quy ché:



- Can c( bién ché, dinh mic phan bd ngan sach va dy toan chi ngan sach hang nam
dwoc HDND xa phé duyét.

- C&n clr ché do, tiéu chuan, dinh murc chi tiéu tai chinh, quan ly va s dung tai san
cong theo quy dinh hién hanh cla cap cé tham quyén.

- Can ctr tinh hinh chi tiéu, quan ly, st dung tai san ctia Co quan nhirng nam truéec.

- Can ctr sb Iucng can bd cong chirc va trang thiét bi, tai san trong co quan, cac ban
nganh, doan thé.

Il. NOI DUNG QUY CHE CHI TIEU NOI BQ, QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG
1. Quy ché chi tiéu ndi bd:

1.1. Chi thanh toan ca nhan.
1.1.1. Tién lwong, tién cdng; cac khodn phu cép lwong.

a. Tién lwong, tién céng va cac khoan phu cap cua can b, cong chire, nguoi lao dong
duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh cla Nha nwéc (bang tién lwong, tién cong va
céac khoan phu cép ctia can b, cong chirc, ngudi lao dong hang thang dwgc cong khai
cho nguw®i nhan;

- Phuong thire chi tra: Chuyén khoan qua tai khodn ca nhan cla can bd cong chire, va
tra tién mat ddi voi cac khodn phu cap can bd khong chuyén trach & xa, té dan phd va
cac ché do khac.

b. Cac khoan trich ndp theo lwong: Bao hiém xa hoéi, BHYT, BHTN, KPCD, ké toan thuc
hién trich ndp cho can bd, cong chirc, ngwdi lao dong theo quy dinh hién hanh cla nha
nwoéc;

1.1.2. Ché dd ém dau, thai san: Khi can bd ,céng churc, ngLPm lao dong ngh| ém dau,
thai san theo ché do; ké toan c¢6 trach nhiém lam tha tuc glri co quan co tham quyen
thdm dinh céc ché dd, khi co két qua thoéng bao cua co quan co thdm quyén, ké toan
thwe hién thanh toan kip théi cac ché dd cho cong chire, vién chirc, nguoi lao déng.

1.1.3. Chi hop déng lao dong:

Ngoai s0 lu=0ng can bd, céng chirc, can bd khéng chuyén trach & xa, thon va can
bd theo quyet dinh ctia UBND Huyén Nghia Huwng; UBND x& ky hop dong st dung lao
déng mét so cong viéc tai UBND x& nhw hop dong bao vé co quan, hop déng buu ta,
hop ddng khac ..

Hop ddng lao ddng theo cac céng viéc ctia UBND xa, dinh mtrc chi tra céng theo
hop déng khong duoc vuot qua 2.000. 000d/thang/nguoi, thoi gtan ky hop déng la 01
nam, loai hinh hop dong la hop dbng theo vu viéc. Do twcng tuyén dung la nguoi lao
déng phai du 18 tudi trcr Ién va phai tw nguyén dong bao hiém xa hoi, bao hlem y té,
khdng doi hdi cac quyén loi khac theo luat lao dong va tw chju trach nhiém vé an toan
lao déng.

1.1.4. Chilam thém gio:

Do tinh chét céng viéc lanh dao co quan cé thé trwng tap, phan cbéng can bg,
cdng chirc lam thém gid thi mire chi nhw sau:

+ Dbi v&i ngay thuwong = sb gio lam thyc té 1am thém x 150%
+ Ddi voi ngay thir 7, chli nhat = sb gid 1am thuc té lam thém x 200%

* E)01 voi ngay Lé hodc ngay duwoc nghi bu néu ngay nghi 1& trung vao ngay nghi hang
tudn = sb gid lam thuc té 1am thém x 300%




+ Doi v6i lam viéc thém gid vao ban dém = sb gio’ lam thuc t& 1am thém x 130%

DOI vOilao dong hop dong tinh gio lam thém theo hé lwong clia bac 1; néu bang
trung cap la 1,86; néu béng Dai hoc tinh 2,34; néu khong co bang cép thi t|nh theo murc
lvong téi thiéu:

1.3. Kinh phi chi khen thwéng, hé tro:
* Khen thuwdng:

Uy ban nhan xa chi kinh phi khen thwdng tir nguon ngan sach xa goém nhirng noi
dung sau: Khen thwo'ng tong két nam: Khen thwéng tong két nhiém ky cla cac doan
thé; Khen thwdng téng két chuyén dé theo sw chi dao cia trén: Khen thwéng dot xuat
do Uy ban nhan dan x3a phat dong theo tirng dot thi dua. Binh mirc chi khen thuwéng
dung theo quy dinh chi tiét hwéng dan thi hanh Luat thi dua khen thwdng. Ddi véi khen
thwdng hang ndm, hodc mang tinh dong vién phat doéng phong trao thi dwoc chi trong
kinh phi khoan cua nganh, doan thé hodc tir kinh phi sw nghiép.Tuy nhién, con tuy
thudc vao tinh hinh thue té vé cong tac thu ngan sach tai dia phwong, dinh mirc khen
thwdng cé thé thay déi dé phu hop véi nam ngan sach.

Chung tir quyét toan kinh phi khen thwdng gom cé: Quyét dinh khen thwéng clia
Chu tich Gy ban nhan dan xa; Danh sach, s6 tién khen thwdng clia tap thé va ca nhan
c6 ky nhan; d& nghi quyét toan kinh phi.

* Hb trg: UBND xa héd tro kinh phi hoat doéng cong doan, cac co sé thon va mot sb
nhiém vu chi khac cta cac ban, nganh ti ngudn chi thwdng xuyén NSX. MTTQ va cac
doan thé chinh tri xa hoi tw trich kinh phi chi hé tro' chi hdi cap duwai.

1.5. Quy dinh vé chi ti&n dién, tién nwéc, tién dién thoai, van phong pham:

Viéc str dung dién, nwdc, dién thoai va van phong pham phai trén tinh than tiét
kiém, khong vuot tiéu chudn, dinh mdc quy dinh. Khéng st sung cua cong vao muc
dich clia ca nhan va khdéng gay that thoat, lang phi.

a) Chi tién dién, nuéc may:

- Hién tai Van phong UBND xa Nghia Chau chi trad tién dién chung cho van
phong Dang dy, HDND - UBND - MTTQ, Céng an, quan st va van phong cac Doan
thé. D& nghi cac don vi st dung dién dung muc dlch nhu cau va tiét kiém. Khi ra khdi
phong phai tat tat ca cac thiét bi dién.

- Chirng tir thanh toan la hoa don thu tién dién cua cong ty, don vi cung cap dich
vu (Can ct theo hda don dé chuyén khoan).

b) Chi tién ché, nudc sinh hoat:

- Chi tién ché cho cac phong cua lanh dao theo hinh thirc giao khoan. Dinh mdrc
chi: 100.000d/thang 6 thang thanh toan 01 1an.

- B& phan mét clra co binh nwéc loc phuc vu tiép cong dan.

- UBND chi chi tien nwéc udng cho cac hoi nghi can thiét, mirc chi theo quy dinh
tai NQ s6 74/2017/NQ-HDND tinh Nam Dinh ban hanh ngay 07/12/2017 va duoc sv
phé duyét cla chu tai khoan.

- Van phong dang Uy, cac t6 chirc chinh tri xa hoi tw trich kinh phi trong hoat
dong dwoc bo tri hang nam dé chi tién ché nwéc cla td chire minh.

- Chirng tir thanh toan la gidy dé nghi thanh toan, hoa don mua ché, mua nuoc.
¢) Chi tién dién thoai:




- Dién thoai dé ban cla Dang uy, UBND x& chi phuc vu vao muc dich cong viéc,
khdng phuc vu cho muc dich ca nhan. Vi vay khéng duec st dung dién thoai phuc vu
cdng viéc ca nhan cda moi ngudi.

- Binh mure chi kinh phi dién thoai nhw sau: don v&i Dang uy, Uy ban nhan dan xa
thi thanh toan truc tiép bang hoa don ctia TTKD vién thong Nam Dinh.

d) Chi phi vdn phong pham: La cac khoan chi mua gidy tap (gam) glay viét, photo tai
lieu va vat tw van phong khac nham phuc vu cho héi nghi, so tdng két, tap huan va st
dung cdng viéc quan ly hanh chinh & don vi.

- Péi voi khon van phong thugc UBND, giao b phan van phong, ké toan chiu
trach nhiém mua sdm van phong pham dam bao hoat dong cho bd phan chuyen mon.
Can bg, cong chire, nguoi hoat ddng khdng chuyén trach... cé nhu cau str dung van
phong phdm phai dang ky véi bé phan van phong, ké toan dé duoc cung céap;

- Ddi voi khéi E)ang cac doan thé phai tw chiu trach nhiém mua sdm van phong
pham trong dw toan da giao.

- Péi voi nhitng khodn mua vin phong pham dot xuat, vai sbé lwong nhé hoac
nhitng trvong hop Lanh dao chi dao truc tiép dé dung trong co quan thi ca nhan di
mua sau d6 quyét toan véi Ban tai chinh.

- D6i voi nhirng khodn mua van phong pham voi sb lwong I&n dé tap huan, hoi
nghi...phai xay dwng ké hoach trinh chi tic UBND xa quyét dinh va tam (ng tlr ngan
sach sau doé trong vong 07 ngay phai lap chirng tir thanh quyét toan véi Ban tai chinh
dé hoan tng lai cho ngan sach. Qua thoi gian quy dinh néu trén Cha tich UBND xa sé
khong chap nhan duyét chi. Uy ban nhan dan xa khong chap nhan viéc mua van phong
pham v&i hinh thire ky no, sau d6 moi tébng hop quyét toan.

1.6. Dinh mikc chi td chirc hop, héi nghi, 18, ky niém thanh Iap nganh:
a) Binh mue chi:

- B6i voi Hoi nghi clia Dang uy, HBDND, UBND chi theo quy dinh; Mirc chi khéng
vuot qua 70% dinh mirc chi theo hwéng dan chung.

- Dm VO Uy ban nhan dan xa, cac nganh, doan thé; hoi nghi tdng két, tong két
chuyen dé, tap huan cong tac chuyén nganh néu t6 chirc 01 ngay thi dwoc chi tién giai
khat gira gi& va chi bu tién an dai biéu khéng hwong lwong tr ngén sach nha nwoc
khong qua 50.000 ddng/ngudilngay. Néu hoi nghi dién ra % ngay chi che nwdc 20.000
déng/ngudi.

- Ngoai cac khoan chi néu trén con dwoc chi tién trang tri, pho 6 tai liéu, tién thué
muw&n cac phuong tién phuc vu cho viéc td chire héi nghi.

- Béi v&i cac ngay Ie ky niém Ién: thuc hién theo nghi dinh s 111/2018/ND-CP
ngay 31/8/2018.Chi dwoc té chirc 1€ ky niém vao nam tron (Nam cé sé 0), mire chi tién
an khéng qua 70.000d/ ngwdi va chi tién giai khat gitra gi¢ 20.000d/ngudri/ngay.

- Déi véi dinh mre chi phuc vu ky hop HDND xa, chi tién tiép xtc cl tri khéng
qua 300.000d/don vi bau ctv. Chi phung viéng dai biéu dwong nhiém ti tran khéng qua
100.0004.

- Déi véi cac cude hop glao ban; cac cudc hop trién khai ké hoach thuc hién
nhiém vu theo sw chi dao cla cép trén chi dwoc chi tién nuéc uéng la
20.000d/nguwoi/ngay.

- Ngoai ra dbi v&i cac budi tap huan, trién khai van ban quy pham phap luat, cac
chu truo’ng chinh sach cua Dang va Nha nuwoc. Tuy theo tinh chat céng viéc, thoi gian
ma c6 thé chi tién nwdc, hd tro tién an cho dai biéu tham dy.




b) Vé hinh thirc quyét toén:
- Chi bu tién &n héi nghi:: 1ap danh sach, sé tién sau do cho tirng dai biéu ky nhan
- Céc khodn thué, muén (néu co) thi phai co hop déng va thanh Iy hop déng.

¢) Quy dinh vé héa don:

- DGi voi 80 tién mua dwoi 200.000d chi can héa don théng thuong, khéng can
héa don cda nganh thue, doi véi dia diém mua hang hoa khéng cé héa don ching tir
chirng minh thi ¢ thé viét bién nhan.

- V& th tuc thanh toan: Giao Gy quyén cho céac don vi, ban nganh, doan thé truc
tiép chi cho cac céng viéc, nhiém vu dwoc giao trong dw toan dwoc duyét hodc cac
cong viéc phat sinh va phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé ché dé tai chinh hién
hanh; trwéc khi trién khai cac ndi dung hoat déng phai bao cédo véi chd tai khoan, déng
thoi Iap duw tra kinh phi gli vé Tai chinh - Ké toan. Moi nghiép vu, chirng tir phat sinh
xong, cham nhat la 07 ngay phai gl vé bo phan Ké toan dé lam thi tuc thanh quyét
toan, néu qua thdi gian quy dinh nay thi UBND xa khéng chiu trach nhiém.

1.7. Quy dinh ché d6 tiép khach va cong tac phi:
a) Ché do tiép khéch:

- Viéc st dung kinh phi tir ngan sach nha nwéc dé tiép khach phai dam bao trén
tinh than tiét kiém, chéng lang phi. Khéng si¥ dung ngan sach nha nwoc dé mua qua
tang ddi v&i cac doan khach dén lam viéc. Moi khoan chi tiép khach phai dwoc Cha tai
khoan dong y.

Murc chi tiép khach:

- Chi tién nwéc ubng: Khach dén lam viéc tai co quan dwoc chi tién nuwéc ubng
khéng qua 30.000d/nguoi.

- Chi moi com khach cap huyén khéng qua 100.000d/ngudi.

- Chi moi com doan can bé 1ao thanh Cach mang: doan Me Viét Nam Anh Hung;
doan lanh dao Dang, Quéc hoi, Nha nwéc, Chinh phu, cac B9, co quan ngang Bd, cac
nganh, doan thé Trung wong....khach dén lam viéc tai co quan: mirc chi khéng qua
200.000d/ngudi/ngay.

b) Ché dé cong téc phi:

- Ché d6 cong tac phi ap dung theo théng tw s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017
cta B¢ Tai chinh (thay thé théng tw 97/2010/TT-BTC ngay 06/7/2010); thiwe hién khoan
cong tac phi theo thang; (khéng vuret qua 200.000 déng/nguc‘ri/théng)

1.8. Quy dinh chi cho céng tac dao tao, bdi dwdng kién thirc chuyén nganh
- Chi cho bao cao vién, giang vién 200.000d/nguwéi/ngay.

- Can bo, cdng chire dugce clr di hoc tir tuyén tinh tré 1én dwoc hé tro tién xing xe di lai
khéng qua 200.000 dong/thang

1.9. Quy dinh chi cho bdi dwéng va céng tac xa hoi:

- Chi phung viéng me Viét nam anh huang 300.000d/nguvi, b, me, vo Liét sy
200.000d/nguoi, doi tuong chinh séch 100.000d/ngudi, cée déi tuong con lai ndm trong
tiéu chuan phang viéng theo quy ché), can bé, céng chirc, lao dong hop dong truc tiép
lam viéc tai co quan; khi B6 Me dé, B6 Me Vo, Vo(Chdng) qua doi muic phing viéng
100.000d/nguroi




- Chi qua dip tét Duong lich, Tét &m lich (nguyén dan), ngay 30-4, 1-5, 10- -3(AL)
cho can bd, cong chirc x&, can bo khong chuyén trach, lao déng hop ddng mirc chi thé
tir 50.000 ddng/ngurdi.

- Chi hé trg dot xuat cho can bo, céng chirc, nguwodi hoat dong khong chuyén
trach gap tai nan, thién tai, bénh nan y va c6 hoan canh khé khan vé kinh té thi dwoc hd
tro; tuy theo tung treong hop cu thé, mie hd tro tir 500. 000d/nguoi.

- Chi trg cap va chi cho cong tac xa hdi khac theo quy dinh cua phap luét.
2. Quan ly va str dung tai san cong
2.1. Trang thiét bj tin hoc, dién t& (May vi tinh, may in, may phé t6...)

- Cac phong, ban, ca nhan dwoc giao st dung pha| thwe hién dung quy trinh ky
thuat st dung may, tat nguén dién vao may khi khong st dung (ké ca trong gio lam
viéc va khi hét gio' lam viéc). Han ché dén murc toi thiéu viéc str dung may in dé in sao,
pho to tai liéu (ddi véi may in co chirc nang pho t6) chi str dung may moc thiet bi phuc
vu cho cdng viéc chuyén mén, tuyét déi khéng duoc siv dung may vi tinh dé choi tro
choi, nghe ca nhac, xem phim, chi siv dung Gé xem Internet nhirng thong tin quan
trong, can thiét hoac tra clru van ban phuc vu cdng tac chuyén mén.

- Hang nam UBND chu dong ky hop ddng bdo tri bao dwdng cho may maoc thiét
bi cUa tat ca ban nganh dé dam bao st dung lau bén.

- Khi ¢6 suw cb vé& may moc thiét bi, cac nganh phai bao cao véi chu tich UBND
hodc pho chu tich Gy ban nhan dan xa dé klem tra, xr ly.

- Néu d@é mét mat, hw hong tai san do nguyén nhan chl quan ca nhan gay ra thi
ca nhan phai chiu trach nhiém stra chiva, boi hoan.

- Thanh toan tién chi phi stra chira cac thiét bj tin hoc phai cé héa don chirng tir
phu hop theo quy dinh.

2.2. Cac tai san khac:

- Tai san, cong cuy, dung cu van phong tai cac phong, giao cho cac ban nganh
doan thé quan Iy va sk dung, can b cong chirc cla ban nganh, doan thé sl dung cua
phong nao thi phai chiu trach nhiém quan ly cia Phong do;

- Cac tai san tai hoi truong phong hop, tai san chung giao cho Céng chuirc van
phong HDND - UBND xa quan ly. Hang nam phai thirc hién kiém ké theo quy dinh.

3. Quy dinh viéc xt¥ ly vi pham va giai quyét cac truong hop dic biét khi st dung vuwot
murc khoan.

Cac tredng hop vt khodan, vi pham quy ché chi tiéu ndi b dwoc xir ly nhw sau:

- Néu vi pham quy ché chi tiéu noi bo, quy ché quan ly tai san céng co lién quan
dén cac Iinh vuc da co quy dinh ctia Nha nuéc thi phai xt ly theo quy dinh hién hanh
cua Nha nuéc.

- Néu vi pham quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché quan Iy x& ly tai san céng cla co
quan (ngoai vi pham néu trén) thi tuy theo tinh chat, muc dé dé xu ly.

- Cac khoan chi thie hién nhiém vu dot xuat UBND xa bao cao TT HDND dé st
dung vao nguon dy phong va sé bao cao tai ky hop HDND ky gan nht.

ll. TO CHUC THUC HIEN
1. Khen thwéng, ky luat



Can clr vao quy ché chi tiéu ndi bd, quan ly va st dung tai san cong, cac ban
nganh, doan the thudéc co quan HDND-UBND xa thic hién tdt quy ché nay thi dwoc
khen thwdng, néu vi pham thi bi x ly ky luat theo quy dinh cta Phap luat hién hanh.

2. T6 chirc thwe hién

- Céc ban nganh, doan thé can cir vao quy ché nay, xay dwng quy dinh cu thé vé
chi tiéu, quan ly tai san thudc pham vi cta ban nganh, doan thé minh dé trién khai thuc
hién co hiéu qua nham thuwc hién tiét kiém, chéng lang phi.

- Nhirng ndi dung chi tiéu phat sinh trwédc thei diém quy ché nay cé hiéu lwc thi
dugc thue hign theo cac quy ché truwéce day.

Cac noi dung chi khong nam trong quy ché nay thi chi theo cac van ban quy
dinh ctia cap cé thdm quyén.

- Giao cho Céng chtrc Van phong - Théng ké ph0| hop voi cac ban nganh, doan
thé, Trwdng ban Thanh tra nhan dan theo déi, dén déc, kiém tra thwc hién quy ché nay.

- Khi cac van ban quy dinh vé ché d, dinh mirc chi clia nha nude thay déi thi ap
dung dan chiéu dé slra di, bd sung hoac thay thé bang quy ché méi.

- Trong qua trinh thirc hién néu cé vwréng méc, dé nghi phan anh kip thoi voi chu
tai khoan dé nghién ctru va giai quyét./.

CHU TICH
PHAM VAN NAM



