UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG 3 Ddc Lap - Tw Do - Hanh Phic

Phirong 3, ngay 04 thang 01 nam 2021

QUY CHE
Chi ti¢u ndi by va quy ché Quin Iy hanh chinh
nam 2021

Can cir Nghi dinh s6 117/2013/ND-CP ngay 07/10/2013 sira ddi, bé sung
mot s6 diéu ctia Nghj dinh sé 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cia Chinh phu
quy dinh ché do ty chu, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan
ly hanh chinh déi véi co quan nha nude duoc ap dung tai UBND xd, phuong va
Théng tu lién tich sé 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 ctia B Tai chinh -
Bo Noi vu huéng dan noi dung xay dung quy ché chi tiéu ndi bo, quy ché quan ly
cua cac co quan thuc hién ché do tu chu;

Can cr Quyét dinh sé: 284/QD-UBND-HC ngay 24 thang 12 nim 2020 cua
Uy ban nhan dan thanh phd Sa Déc vé viée giao dy toan ngan sach nha nuée céc
Xxa, phuong nam 2021:

Can cir Nghi quyét sé: 04/NQ-HPND ngay 25 thang 12 nam 2020 cua
HDND phuong 3 khoa X nhi¢m ky 2016-2021 tai ky hop lan tha 11,vé viée phé
chuan du toan thu, chi ngén sach nha nuéc nam 2021,

Nay UBND Phuong 3, thanh phd Sa Péc xdy dung quy ché thuc hién chi
tiéu ndi bg, quy ché quan 1y hanh chinh nam 2021 nhu sau:

CHUONG 1
NHUNG QUY BINH CHUNG

Diéu 1. Muc dich xay dung quy ché;

I.Thue hién quyén tu chy tu chiu trach nhiém ciua UBND phudng 3 trong
viée to chire cong viée, sap xép bo may, su dung lao dong va ngudn lue tai chinh dé
hoan thanh nhiém vu duoc giao; ting ngudn thu nhim tung budc cai thién thu nhéap
cho can bg, cong chire cia UBND phuong 3;

2.Tao quyén chu dong trong quan ly va chi tiéu tai chinh cho Chu tich, gitp
can bg cong chire cia UBND phudng 3 hoan thanh nhiém vy dugc giao;

3.Thuc day viée thue hanh tiét kiém, chéng lang phi trong viéc st dung bién
ché va kinh phi cia UBND phuong 3;

V)



4:Lé cin cur dé quan ly, thanh toan cac khoan chi tiéu trong phuong: thuc
hién kiém soat chi cua Kho bac nha nudc; co quan quan ly cap trén; co quan tai
chinh va cac co quan thanh tra theo quy dinh;
5.Sir dung tai chinh cua UBND phuong dung muc dich, co hiéu qua;
6.Tao cong bang trong don vi, khuyén khich tang thu, tiét kiém chi;
Piéu 2. Nguyén tic xay dung quy ché:
1. Khong dlroc vugt qua ché do chi hién hanh do co quan ¢o tham quyén quy
dinh;
2. Phai phu hop vai hoat dong déc thu cua Don Vi
3. Phai bao dam cho bon vi va can bg, cong chire hoan thanh nhiém vu duoc
giao;
4. Phai bao dam quyén loi hop phap cho ngudi lao dong;
5. Moi viéc chi tiéu phai bao dam 6 du hoa don, chung tir hop phap;
6. Phai duoc thao luan rong rai, dan chu, cong khai trong don vi;
7. Phai duge thao ludn rong rai, dan chu, cong khai trong Don vi;
8. Phai co y kién tham gia cua cong doan co quan bang van ban.
Piéu 3. Ciin cir xay dyng quy ché:
1. Cin ot vao hé théng tiéu chuan, dinh mic chi va ché do quan 1y, su dung
kinh phi quan ly hanh chinh hién hanh cia Nha nude va cia HDND co tham
quyén quy dinh;
2. Can ctr vao chuong trinh, ké hoach cac nhi¢m vu duoc giao trong nam 2020.
3. Du toan chi ngan sach nha nudc giao hang nam thuc hién ché do tu chu tai
chinh.

CHUONG 11
NHOUNG QUY DINH CU THE
UBND phuong 3 la phuong loai 2, c6 21 CBCC va 12 ngudi hoat dong
khong chuyén trach.

Pidu 4. Cac ndi dung chi thuc hién ché dg ty chu:

1. Cac khoan chi thanh toan cho c& nhan: Tién luong, tien cong, phu cap
luong, cac khoan dong gop theo luong, khen thudng, phuc loi tap thé

7 Cac khoan thanh toan dich vu cong cong (dién, nudc, vé sinh moi truong
co quan,.....) '

3. Chi vat tu van phong (van phong phém. cong cu dung cu van phong,...)

(9]



4. Chi thong tin, tuyén truyén, lién lac (cudce phi dién thoai, cudc phi buu
chinh, séch, béo, tap chi....)

5. Chi hoi nghj (tai liéu, boi dudng cho dai biéu, khach dy,...)

6. Chi céng tac phi (chi phi di lai, phu cap luu tra, thué phong nghi,...)

7. Chi phi thué mudn (thué lao dong bén ngoai, thué muén khéc,..)

8. Chi phi nghiép vu chuyén mon (chi cong tac lam thém gio cia CBCC,
cong tac phuc vu trong cac nhiém vu ngay cao diém, thue hién cong viéc khac dét
xuég.“)

9. Chi ho trg hoat dong ciia cac té chiic Pang, Doan thé:

10.Céac khoan chi hoat dong thuong xuyén khac.

Picu 5. Quin Iy cic khoin chi hanh chinh:

1. Quy dinh v¢é chi tri tién lrong cho can bj cong chire va nhirng ngudi

hoat djng khong chuyén trich va khom:

- Can ctr theo Nghi dinh 121/2003/NP-CP ngay 21/10/2003;

- Can cr Nghi dinh 92/2009/ND-CP ngay 22/10/2009;

- Can cir Nghi quyét 260/2019/NQ-HDND ngay 16 thang 7 nam 2019 cua
HDND Tinh Péng Thap quy dinh vé chirc danh, sé lugng, ché do, chinh sach déi
voi nhitng ngudi hoat dong khong chuyén trach.

- Can b, cong chirc va nhiing ngudi hoat dong khéng chuyén trach khi duoc phan
cong kiém nhiém thi duoe huong ché do theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc:

- Tir nguon kinh phi khoan cia don vj:

UBND thué muén nhan vién tap vu dé don dep xung quanh tru s& lam viéc,
nha vé sinh va khu hanh chinh Co quan theo mirc luong thoa thuén hang thang va
theo Quyét dinh cia TT.UBND phuong 3:

2/ Quy dinh vé sii dung di¢n, nuwdc sinh hoat:

Su dung di¢n, nude may can tiét kiém, chi mé cac thiét bi tiéu thu dién, nudc
khi can thiét. Cac phong ban khong duge ma may vi tinh choi games trong va
ngoai gio lam viée. Trude khi vé phai kiém tra tit dén, quat, may vi tinh.

3/ Quy dinh vé di¢n thoai:

- Vige st dung di¢n thoai chi phuc vu cho nhu cau théng tin lién lac trong
cong tac cua don vi. Khi sir dung dién thoai céng vao muc dich khac phai duoc su
chap thuén cia thu truong don vi. '

- Néu phong ban nao phat sinh cude phi dién thoai khong hop ly, bi xuét toan thi
phong ban do6 phai cé trach nhiém nop tra lai ngan sach nha nudc sé tién bi xuit toan.

- Chi dat cac loai bao can thiét phuc vu cho cong tac.

4/ Quy dinh vé vit tu viin phong:



Mai cér} bd cong chirc dugc cap véan phong pham theo qui dinh, ngoai ra Uy
baq s& cung cap thém nhu: Giay in, myc in, bia dung ho so, may bam,... khi can
thict.

Nhiig phong ban nao ¢6 st dung may in han ché in tai liéu ca nhan, tai licu
phuc vu cho cong tac chuyén mon néu su dung nhiéu ban chi in mot ban gdc sau do
photo thém thanh nhiéu ban.

5/ Quy dinh vé cong tac phiva ché dp hoi nghi :

Can cir Nghi quyét dinh <6:142/2017/NQ-HDND, ngay 07 thang 12 ndm
2017 ctia HDND tinh Dong Thap V& ché do cong tac phi, che do 16 chire cac cudc
hoi nghi d6i vai cac co quan nha nudc va don vi su nghiép cong lap trén dia ban
tinh Dong Thap.

a/ Ché d) cong tac phi:

- Cuy ly tur tru so dén noi cong tac dat 15 Km tro 1én dugc thanh toan khoan
murc 2.000d/Km( gom: khau hao xe 800d/Km, nhién lic¢u: 1.200d/Km), chi phi qua
pha, do, cau thanh todn theo thuc te.

- Cu ly tur co quan dén noi cong tac khong dat 15 Km thi dugc thanh toan chi
phi xang xe, pha, do, cau theo thyc té. Mirc khoan tién tu tac phuong tign bang 0.2
lit xang/Km tinh theo oia xang tai thoi diém di cong tac va duge quy dinh trong quy
ché chi tiéu ndi bd cua don vi .

b/ Phu cap lwu tri:

+ Trong tinh: 100.000 d/ ngay/ ngudi( co cu ly tur co quan dén noi cong
tac dat 15Km)
+ Ngoai tinh: 200.000d/ngay/ ngudi.

Can bd, cong chuc, ngudi hoat dong khong chuyén trach va can bg hop dong
trong co quan dugc hd tro cong tac phi (tién xang) hang thang la 100.000d;

¢/ Thanh toan tien thué phong nghi lai noi cong tac:

CB,CC va nguoi lao dong dugc co quan, don vi cur di cong tac khi phat sinh
thué phong nghi noi dén thi duge thanh todn theo 02 hinh thirc: khoan hodc theo
hoa don thyc te;

Lwu y: Thanh toan cong tac phi chi ap dung déi véi CBCC va nguoi lao
dong co tén trong danh sach huong luong cua don vi:

4/ Ché dp chi hoi nghi (01 ngay):

Theo Quyét dinh s 45/2018/QD-TTg ;

TT 40/2017/TT-BTC va Nghi quyét cua HDND tinh quy dinh;



- Chi hé tro tién an cho dai biéu 1a khach moi khéng trong danh sach tra
luong cua co quan nha nudc, don vi sy nghiép theo mie khoan la 60.000d/
/ngay/nguoi; .

- Chi giai khat gitra gio Ia 20.000d/nira ngay/dai biéu.

- Cac khoan chi phi thué mudén khac phuc vu hoi nghi nhu: thue hoi truong,
in &n, photo tai liéu, thué béo céo vién, giang vién phai c6 hop déng, gidy bién nhan
hodc hoa don tai chinh.

Ngoai ra, hang thang mdi doan thé dugc thanh todan mét phiéu nuoc hop 1é
ctia Hoi.

6/. Chi tiép khach trong nuée

- Viée tiép khach phai dugc lanh dao don vi duyét;

- Cong téc chi tiép khach can tiét kiém, td chic don gian, khong pho truong
hinh thire, thanh phan tham du la nhirng nguoi tryc tiép lién quan va duoc lanh dao
phé duyét;

- Khéng st dung ngan sach dé mua qua tang;

- Moi khoan chi tiép khach phai ding ché do, tiéu chudn, déi tuong quy dinh
va dam bao cong khai, minh bach;

Mikc chi tiép khach nhw sau:

- Chi giai khat: 30.000d/ nira budi/ nguai.

- Chi moi com( mure ti da): 300.000d/ suat( da bao gdm dd uéng).

Nhung trén tinh than tiét kiém;

71, 1 Cac khoan chi khac:

Chi HT cho CBCC: khi cong tac chuyén mén thuc hién lam thém ngoai gi¢s
hanh chinh thi chi theo quy dinh hién hanh( ¢ su chap thuan cta lanh dao);

8/. Chi ho tro' hoat dong cia cic td chive Ping, doan thé

8.1/ Ho tro hoat ddng cua t6 chire co s ding:

Thyc hién theo Quyét dinh sé 99-QP/TW ngay 30/5/2012 cla Ban chap
hanh Tlung uong vé viée ban hanh quy dinh ché dé chi hoat dong cong tac Pang
cta té chire co s& dang;

Céan cu vao tinh hinh thuc té va kha nang tai chinh, ngan sich UBND
phuong 3 quy dinh mic hé trg bo sung dé ning cao chat luong hoat dong cua to
chire dang, cu thé nhu sau:

- Mua bao, tap chi cua dang;

- Chi khen thudng voi 16 chire dang va dang vién:

- Chi thanh toén cac dich vu cong cong, vat tu VP,....
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8.2/ Chi hoat dong Ban thanh tra nhan dan:

Thuc hién theo Thong tu s6 63/2017/TT-BTC ngay 19/6/2017 cua B9 tai
chinh quy dinh vé viéc lap du toan, quan ly, st dung va quyét toan kinh phi bao
dam hoat dong cua Ban:

8.3/ Chi hd tro hoat dong vi sw tién by Phuy na:

Thuc hién theo Thong tu & 191/2009/TT-BTC ngay 01/10/2009 cua Bo tai
chinh huéng din quan ly va su dung KP binh dang gioi va hoat dong vi su tién bd
phu nit va cac van ban sua dbi. bd sung( néu co):

8.4/ Chi hd tro hoat dong cua Hoi Cuu chién binh:

Thuc hién theo Thong tu s& 71/2015/1T-BTC ngay 11/05/2015 cua Bo tai
chinh huéng dan ndi dung thu, chi cua cac 16 chire Hoi trong co quan hanh chinh;

8.5/ Chi hd tro hoat dong ciia Doan thanh nién va cac doan thé khac:

Khi ¢6 nhiém vu phat sinh dugc cép tham quyén phé duyét, cac t6 chuc doan
thé lap du toan guri ké toan don vi dé thdm dinh, can ddi ngudn kinh phi thuc hign,
bio céo lanh dao don vi xem xét,.phé duyét lam cén cur trién khai thuc hién.

Pidu 6. Cac khoan muc chi khong khoan:

- Mua sém, sta chira lon TSCD

- Chi su nghiép kinh t&, VHTT, TDTT va sy nghi¢p xa hoi

- Chi vé sinh mdi truong.. .

- Chi Qué)c phong an ninh, trt ty an toan xa hdt,

- Chi phu cap can b khom, kinh phi hoat dong cua khom:

- Chi hé tro kinh khoan cho can bg co s¢ tham gia tap huan dat 15Km tro 1én
la 200.000d/ ngay/ ngudi va chua dat 15Km thi mirc khoan tién tu tic phuong tién
bang 0,2 lit xang/Km tinh theo gia xéng tai thoi diém di cong tac;

_ Chi cho ban thanh tra nhan dan, chi cong tac hoa giai

- Chi trg cip cac chirc danh doan thé co s0;

- Hoi dac thu: Hoi khuyén hoc. hoi NCT:

- Chi hd trg cac td chure x4 hoi, cau lac bo, chi khac.

_ Chi hd tro 50% hoc phi déi véi can b co thoi gian cdng tac tir 02 nam tro 1én,
trir CB duoc s& lo kinh phi dao tao tu nguon khong khoan;

- Chi kinh phi cac ngay 1 trong nam, nhiém vu khac,... cho quan sy, LLDQ, bao
vé dan phé, Cong an theo dinh murc tai chinh quy dinh.

Viéc sir dung kinh phi thuc hién khong tu chu cling cin tiét kiém dé hang
nam dam bao c6 két du ngan sach.




Piéu 7. Quy dinh chung vé thanh quyét toan chirng tir:

Cac ban nganh, doan thé, khi quyét toan can dam bao dung thu tuc, ndi dung
chirng tir thu, chi NSNN mai du diéu kién thanh toan.

Céc cau lac b sinh hoat hang thang phai quyét toan trong thang, hoac theo
quy;

Thoi gian thanh toan trong 10 ngay (tly theo thuc hién céng viéc );

CHUONG I11
PHAN PHOI THU NHAP NGUON TIET KIEM

Diéu 8. Quy dinh sir dung tién tiét kiém khoan bién ché va chi phi hoat dong quan
ly hanh chinh:

Kinh phi tiét kiém duoc tir quy luong va chi phi hoat dong quan ly hanh
chinh dugc sir dung nhu sau:

1/. Chi cho quy phuc loi ( khong qua 20%):

Chi HT cho CBKCT nghi thai san, hé sd 1,0/ thang, ma khdng nhén duoc
ché dé cua BHXH chi;

2/. Phan 80% con lai: bo sung thu nhap cho CB,CC, can b khém theo hé sb
tang thém quy luong nhung t6i da khong qua 1 lan so v&i mire tién lwong cap bac,
chirc vu do nha nude quy dinh: QTL = Lminx K1 x K2 x L * 12thang

Trong do: QTL la quy tién luong ngach, bac, chirc vu cua co quan dugc phép
tra tang thém t6i da trong nam;

Lmin: la muc luong co so (dong/thang) hi¢n hanh do nha nudc quy dinh;

K1: 1a hé sé diéu chinh tang thém thu nhap ( téi da khong qué 1,0 lan)

K2: 1a h¢ sé luong ngach, bac, chirc vu binh quén cua co quan;

I.: 1a 6 bién ché duge giao;

=1.490.000d x 1 lan x ( HSIbq + HSpcbq) x s6 bién ché x 12 théng

=1.490.000d x 1 lan x 2,05 x 35BC x 12 thang

Trén co s& tong ngudn kinh phi dugc phép chi, co quan thuc hién ché do tu chu
quyét dinh phuong an chi tra Lhu nhap tang thém cho tirng can bé, cong chirc va nguoi lao
dong theo nguyén tic phai gin véi hiéu qua, két qua cong viéc cua ting nguoi. Can bo
nao c6 thanh tich dong gop dé tiét kiém chi, c6 hiéu suat cong tac cao thi duoc tra thu
nhap tang thém cao hon, khfmg thuc hién vige chia thu nhap ting thém cao béng binh
quan hodc chia theo hé s6 luong. Miic chi tra cu thé do Thu trudng co quan quyét dinh
sau khi théng nhét v kién cua tap thé co quan.
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3/. Quy dinh tra thu nhap tang thém dua trén hicu sut, thoi gian cong tac cia
tng can bg, cong chure, can bd khom dé xét phan loai can b cdng chir hé s6 ABC
nhu sau:

- Phan loai A ( hoan thanh xuat sac nhiém vu) hé so: 1,3

- Phan loai B ( hoan thanh tot nhiém vu) hé so: 1,2

- Phan loai C ( hoan thanh nhiém vu) hé sé:‘ i1

- Phan loai D( Khéng hoan thanh nhi¢m vu) hé s0: 0,8

_ CB khom hudng 80% ciia 80% muc huong thu nhap tang thém CBLC,

4/. Phan 20% chi khen thuong cho CB,CC ¢o cong suc dong gop lon trong
viéc hoan thanh nhiém vu chung. ( khong chi CB khom)

Thu trudng co quan t6 chirc hop Hai dong thi dua khen thuong cua co quan
xét khen thuong cho CB,CC.

Xét phan loai ¢6 thanh tich nhu sau:

_ Can bd xét loai A1(CSTD), hé s0 3% tién/binh quan thang*so thang huong.

_ Can bo xét loai A2(LDTT), hé s 1,2%sd tién/binh quan thang*so thang huong.

_ Cén bd xét loai A3, h¢ s6 1,1*s0 tien/binh quan thang*sb thang huong.

5/. Can bd hop dong, hoi dic thu khong nam trong bién ché kinh phi tu chu
thi huong s6 tién dinh muec tuy theo muc do xét hoan thanh nhiém vy trong nam
( tay theo s tiét kiém dugc trong nam);

6/. D61 voi CB luan chuyén cong tac, nghi viéc tinh theo thoi diém nhan
quyét dinh. b
7/. Néu kinh phi tiét kiém cudi nam con dwéi 100.000.000d thi s& khong xét
phén loai ABC. S6 tién trén s€ chia déu cho tat ca can bd CNV trong Don vi, riéng
can bo khom, can bo hop dong, hoi dac thu, huong sé tién dinh mirc do Tha truong
co quan quyét dinh.

Pinh ky 06 thang bd phan tai chinh sé& tong hop kinh phi tiét kiém duoc so
v&i du toan va bao cao Thu truang don vi, dé thu truong don vi quyét dinh tam chi
trude thu nhéap tang thém cho CBCC theo hé so quy dinh trén. Murc tam chi khong
vuot qua 60% quy luong 02 quy cua co quan.

Vao quy 4 hang nam, sau khi xac dinh chinh xac sb kinh phi tiét kiem duoc
<& xem xét diéu chinh lai thu nhap tang thém cho can bd cong chirc, khong vuot
qua s6 kinh phi thure té tiét kiém trong nam.

Truong hop co quan da chi qua sb tiét kiém dugc, sé phai trir vao sd kinh phi
tiét kiém dugc cua nam sau.



CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Quy ché nay dugc xay dung va thuc hi¢n khoan chi cho tung ban
nganh, doan thé.

Piéu 10. Quy ché nay duge thong qua Thuong vu Dang uy va Thuong truc
HDND Phuong 3.

Piéu 11. Quy ché nay duge CBCC UBND Phuong 3 thao luan cong khai va
théng nhat thuc hién.

Trén day 1a mot s quy dinh vé chi tiéu ndi by, Quan ly hanh chinh va chi tra
thu nhép tang thém cho CBCC theo dé an khoén bién ché va kinh phi quan ly hanh
chinh. Trong qué trinh t6 chuc thue hién ¢ van dé gi khé khan vudng mic, cac ban
nganh, doan thé phan anh vé Dang uy, HDND, UBND Phuong 3 xem xét diéu

chinh kip thoi, nham thuc hién ot quy ché ciia UBND Phudng 3. L

TM. UY BAN NHAN DAN
U TICH

" Phan Tréan Hau






