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UBND TINH KHANH HOA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SOJQ_E_&AP Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 5 /QD- STP Khénh Hoa, ngay 30 thang 61 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh quy ché chi tiéu noi bd nam 2024 cia So Tw phap

GIAM POC SO TU PHAP KHANH HOA

Can cir Nghi dinh sé 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh phu
Quy dinh ché do tw chu, tw chiu trach nhiém vé su dung bién che va kinh phi
quan ly hanh chinh doi véi cac co quan nha nuoc; Nghi dinh s6 11 7/2013/ND-
CP ngay 07/10/2013 cua Chinh phu vé viéc sua doi, bo sung mot s6 diéu cua
Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP;

Can cir Thong tu lién tich sé 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014
cua B¢ Tai chinh- Bé Noi vu quy dinh ché do tw chu va tw chiu trach nhiém vé
s dung kinh phi quan Iy hanh chinh (sau ddy goi la ché do t chu) doi véi cde
co quan nha nuoc;

Can cir Quyét dinh s6 40/QD-UBND ngay 21/12/2023 cua_ Uy ban nhan
dan tinh Khdanh Hoa vé viéc quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han cua So
Tw phap;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong va y kién thong nhat cia BCH Cong
doan So Tw phap.

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché chi tiéu ndi bod cua So
Tu phap tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky, thay Quyét dinh s6
237/QD-STP ngay 30/12/2022 cua Giam doc So Tu phép.

Piéu 3. Lanh dao So, Chanh van phong, Trudng phong chuyén moén thue
S&, cong chure, nguoi lao dong khoi co quan S& chiu trach nhiém thi hanh quyet

dinh nay.,

Noi nhgn

- Nhu diéu 3 (VBDT);

- So Tai chinh (VBDT);
- KBNN tinh (VBDT):
- Dang trang Web:

- Luu: VT, VP (KT).
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UBND T!NH KHANHHOA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
CHI TIEU NOI BO CUA SO TU PHAP TINH KHANH HOA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 5625 /OD- STP ngay 30 thang 01 nam 2024
cua Giam doc So Tw phdp)

CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich cia Quy ché

1. Tao quyén chu dong trong quan ly va chi tiéu tai chinh cong khai minh
bach cho Thu truong co quan;

2. Nang cao tinh than trach nhiém, hiéu qua cong tac cho can bd cong chirc
trong co quan hoan thanh tot nhi¢ém vu.

3. Str dung tai san cong co hi¢u qua.

4. Thuc hanh tiét kiém, chong lang phi trong chi tiéu.

%
5. Trén co so tiét kiém dé tang thu nhap cho cong chirc, ngudi lao dong hop 7
ly, chinh dang.
Piéu 2. Nguyén tic chung A
N

Viéc thuc hién quy ché chi tiéu nodi bo cua co quan S¢ Tu phap Khanh Hoa
phai dam bao cac nguyén tac sau day:

1. Pam bao thuc hién tdt chire nang nhiém vu dugce giao.

2. Khong tang bién ché va tong kinh phi quan ly hanh chinh, trir truong hop
didu chinh chi tiéu bién ché hanh chinh da giao.

3. Khong vuot qua ché do chi tiéu hién hanh do co quan ¢é tham quyén quy
dinh.

4. Pam bao quyén loi hgp phap cta cong chire va nguoi lao dong, tao diéu
kién cho cong chure, nguoi lao dong hoan thanh nhiém vu dugc giao.

5. Thuc hién dan chu, cong bang, cong khai va thong nhét trong S& dudi su
lanh dao, chi dao, quan ly diéu hanh cua Dang uy, tap thé 1anh dao va cong doan
nham phat huy tinh than lam chu tap thé cua dang vién, cong chir, doan vién cong
doan.

6. Trong nam, khi ¢6 cac van ban moi sua déi, thay thé cac dinh muc chi
dang thuc hién, thi thuc hién chi theo cac vidn ban mai.
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Pidu 3. Dbi tuong thuc hién cac quy dinh ctia Quy ché va thu huong kinh
phi tiét kiém la céng chirc; lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 11 l/”O’.’E/ND CP
ngay 30/12/2022 cua Chinh phu vé thuc hién ché do hop dong mot s6 loai cong
viéc sau day trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghi¢p; va hgp dong
lao dong co6 thoi han tir 01 nam tro lén.

CHUONGII
QUY PINH CU THE

. A A A A
Dieu 4. Ve bién che.
Can ¢t chire ndng nhiém vu va so bién cheé da dugc UBND tinh giao. Giam
doc S¢ sap xép, phan cong cong chure theo vi tri cong viéc dé bao dam hi¢u qua
thuc hién nhiém vu cua co quan.

Piéu 5. Noi dung va dinh mirc chi.
1. Chi cho con nguoi:

a) Tién luong va phu cap chire vu chi tra cho cong chire, cong chire du bi va
lao ddng hop dong (néu co) cta So theo ding ché do quy dinh.

b) Chi b6i dudng lam thém gio:

Péi v6i nhimg truong hop cong chire, ngudi lao dong lam thém ngoai gio
hanh chinh theo yéu cau cong viéc do Giam doc So phan cong ma khong thé bo tri
nghi bu trong nhitng ngay khac dugc thanh toan theo ché do hién hanh.

¢) Tién thuong: Muc chi thuong cho cong chire, ngudi lao dong thuc hién
thec quy dinh cta phap luat; dong thoi phai dugc Hoi dong thi dua khen thuong
clia S& théng qua va Giam doc So cong nhan doi vai cac danh hiéu thi dua cho ca
nhan va tap thé c6 thanh tich xuat sic trong cong tac chuyén mén va xay dung co
quan viing manh.

d) Chi ché do nghi phép nam:

Céng chire, nguodi lao dong khi duge lanh dao dong y giai quyét nghi phép
va thuc té ¢6 di thim nguoi than (cha, me, vo hoac cl16ng, con), xudt trinh du thu
tuc thanh toan theo quy dinh (xac nhan cua chinh quyén dia phuong noi nghi phép,
gidv xac nhan cua co s& y té noi diéu tri, vé tau xe hoac gidy tu khai néu noi do
khéng c6 phuong tién giao thong cong cong) thi duoc thanh toan nhu sau:

- Tién tau xe nghi phép nam nao chi duoc thanh toan trong nam do. Truong
hop vi 1y do cong tac va duge su dong v cua lanh dao S& thi duoc phép cong don
thoi gian nghi phép hai nam lién tuc va dugc thanh toan 1 lan vao Quy I cua nim
sau.

- Tau hoa: gia vé ngéi mém tau thuong;
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- Xe 6 t6: Thanh toéan thuc té theo céc loai xe cong cong thong thuong, néu
di taxi thi thanh toan theo gia cudc xe thong thuong;

- Nhing Qia phuong khong co phuong tién giao thong cong cong thi thanh
toan theo thuc té khai bao nhung khéng qua gia cudc quy dinh thong thuong cua
mot trong nhitng phuong tién van chuyén hanh khach thong thuong ¢ dia phuong
do.

e¢) Chi tra, nudc co quan

Thanh toan theo thuc té.

g) Cac khoan dong gop;

Nhimng khoan déng gop theo quy dinh cua Nha nudc 34,5% trén téng quy
luvong, don vi trich ndp 23%, bao gom:

+ 17% BHXH

+ 3% bao hiém y té

+ 1% bao hiém that nghiép (cac doi tugng thude dién dong BHTN)

+ 2% kinh phi cong doan

2. Chi cho by may

a) Chi vat tu van phong

- Thuce hién khoan van phong pham cho ca nhan (Bao gém but bi, keo dan,
ghim kep, thude, bam,...): 30.000 dong/thang/ngudi.

- Vé gidy in, cdp 3 day, s6 sach phuc vu mo s6 dau nam, luu trit ho so HO
tich, luu trir co quan, bia hé so luu trit, muc in vi tinh, muc photocopy st dung
theo thue té trén tinh than tiét kiém giao cho Van phong So quan 1y thyc hién trén
co sO dé xuat cua cac phong.

_ Dbi véi vat tu van phong c gia tri tir 500.000 dong tré 1én thi khi mua
sém yéu cau phai co phiéu trinh cua Truong phong va dugc Giam dbc phé duyét
moi dugc thuc hién.

b) Chi trang bi, quan ly va su dung phuong tién thong tin dién thoai,
Internet, Fax:

- Trang bi dién thoai cho co quan, nha riéng theo qui dinh: Péi voi may dién
thoai ¢6 dinh: 300.000 dong/may, trang bi may dién thoai di dong theo quy dinh:
3.000.000 dong/mdy.

- Dién thoai di dong va cb dinh tai nha riéng cta lanh dao S¢ dugc thanh
toan theo quy dinh hién hanh.

- Thanh toan cude thong tin lién lac theo hoa don thuc té.



¢) Hoi nghi phi:

- Ché db chi hoi nghi qudc té: Thuc hién theo Nghl quyét s6 02/2019/NQ
HBND ngay 09/07/2019 cua Hoi dong nhan dan tinh vé vnec quy dinh ché do tiép
khach nudc ngoal ché dd chi to chirc hdi nghi, hoi thao quéc té tai Khanh Hoa va
ché dé chi tiép khach trong nudc cua cac dia phuong, co quan, don vi thuge tinh
Khanh Hoa.

- Ché db6 chi hdi nghi trong nudc: Thuc hién theo Nghi quyét sb
15/2017/NQ-HDND ngay 06/12/2017 cua Hoi dong nhan dan tinh vé ché do cong
tac phi, ché do Hoi nghi ddi véi co quan Nha nude va don vi su nghiép cong lap
trén dia ban tinh Khanh Hoa.

d) Cong tac ph1 Thuc hi¢n theo Nghl quyet sd 15/2017/NQ-HDND ngay
06/12/2017 ctia Hoi dong nhan dan tinh vé ché do cong tac phi, ché do Héi nghi
ddi v6i co quan Nha nude va don vi su nghiép cong lap trén dia ban tinh Khanh
Hoa.

- Cong chure, ngucn lao dong d1 cong tac tham dyu hoi thao, hoi nghi, tap
huér nghiép vu... co gidy triéu tap, 51ay mm hodc phiéu dé xuat va duge Giam déc
cu di cong tac; Chanh van phong So cap gidy di duong, Giay di duong phai cé xac
nhén cta co quan hodc nha nghi noi dén cong tac.

- Cong chire, nguoi lao dong dugce cu di cong tac duge thanh toan cac khoan
chi phi: Tién tau xe di lai, phu cap luu tra, tién thué chd & noi dén cong tac, cudc
hanh ly, tai liéu mang theo dé lam viéc theo quy dinh cua nha nudec.

- Vé dbi tuong dugc thanh toan vé may bay khi di cong téac:
+ Lanh dao So;

+ Cén ctr tinh chat cong viéc cua chuyén di cong tac va trong pham vi ngudn
kinh phi dugc giao Giam doc so quyét dinh cho nguoi di cong tac thanh toan bang
phuong tién may bay.

Nguoi di cong tac bang phuong tién may bay dugc thanh toan cac khoan
sau: tién vé may bay va tién cudc phuong tién van tai cong cong tir noi cong tac ra
san bay va nguoc lai (néu co).

- Truong hop nguoi di cong tac su dung xe 6 t6 co quan, phuong tién do co
quan thué hodc co quan bé tri thi nguoi di cong tac khong duoc thanh toan tién tau
xe.

- P6i v6i cong chire, ngudi lao dong khong co tiéu chuan duge b tri xe 6 t6
khi di cong tac theo quy dinh, néu di cong tac & thanh phd, cac huyén, thi xa trong
tinh cach tru s& co quan tir 10 km tro [én (d6i voi cac xa thude dia ban kinh té - x3
hoi khé khin, dic biét kho khian theo cac Quyét dinh cua Thu tudng Chinh phi) va
tir 15 km tré 1én (d6i v6i cac xa con lai) thi duoc thanh toan tién tu tic phuong



tién tuong duong voi mie gia vé tau, vé xe cua tuyén duong di cong tac hodc
thanh toéq theo dinh muc: Xe may: 30km/01 lit xang thuc té di theo gia nhién liéu
tai thoi diém thanh toén;’ Xe 6 16: 0,15 lit xdng/km (bao gébm ca khau hao xe) theo
gia nhién li¢u tai thoi diém thanh toan.

- Céc chirc danh: Van thu, Ké toan, thu quy, quan tri vin phong, nhan vién
phyc vu khoan kinh phi di lai giao dich trong thanh phé hang thang véi muc 1a
300.000 dong/thang.

d) Dich vu cong cong: Chi phi tién dién, nude sinh hoat thanh toan theo hoa
don. Str dung dién nudc trén tinh than tiét kiém.

e) Chi phi xang dau di cong tac bang xe 6 t6 clia co quan:

- Xe 6 16 str dung phuc vu cho Lanh dao di cong tac va nhig truong hop
khéc do Giam doc quyét dinh. Chanh Van phong cén cu s6 lugng ngudi di cong
tac co Iénh diéu xe cho phu hop.

- Trudng hop lai xe duoc lanh dao bé tri di cong viéec ma khong kip lam thi
tuc diéu xe, thi lai xe chap hanh nhiém vu va bao céo cho Chénh van phong biét.
Sau chuyén cong tac lam thu tuc diéu xe bo sung va tam (ng (néu cb).

- Trudng hop can thiét phai muon xe cua cic don vi khac di cong tac thi cap
xing xe theo thuc té cua cac loai xe mugn.

- Pinh muc tiéu hao nhién li¢u dugc tinh: 16 1it/100 km.
- Ctr 5.000 km thi dugc thay nhot 11

- Lai xe ¢ so nhat ky hanh tnnh cua xe. Can cir dé tinh xang dau la s6 km
thue té trén co so cong-to-mét di va vé (c6 Vin phong xac nhan), sau mm chuyén
di cong tac lai xe lam thu tuc thanh toan cham nhat 07 ngay lam viéc, néu c6 ly do

cling khong qua 10 ngay lam viéc. Cling twong Ung v6i thoi gian trén sau kh1 nhan
du hd so, gidy to hop 18, Ké toan hoan thanh thi tuc thanh toan; Néu sé km di
khong hop 1y so voi 16 trinh thi lai xe giai trinh, ké toan bao céo Giam dbc quyet
dinh. Di trong ndi thanh thi thanh toan hanb thang. Cu01 mai thang, ké toan, lai xe
va dai dién Ban thanh tra nhan dan tién hanh chét sé km va két hop thanh toan
(neu co).

- Xe 6 10 la tai san lon cua co quan nén khi xe bi hu hong can phai stra chira,
lai xe bao cao Chanh van phong biét va cung Chanh van phong dem dén noi stra
chita dé kiém tra, sau do dé xuét sura chira voi Giam déc. Trén co s¢ dé xuét cua
l4i xe ¢ xac nhan cua Chanh van phong, ké toan tham muu ngudn kinh phi dé stra
chira. Viéc thay mai hodc sura chira xe déu phai cap nhat va luu ban photo chimg
tir trong sO quan 1y tai san cua xe.

g) Chi phi dao tao, boi dudng can b cong chire:
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Can bd, cong chuc duge cu di hoc, dao tao, boi dudng nghiép vu dugce
hudng ché dé hd trg dao tao, boi dudng cén bo, cong chire theo quy dinh tai Nghi
quyét s6 11/2022/NQ-HDPND ngay 23/9/2022 ctua Hoi dong nhan dén tinh Khanh
Hoa.

3. Chi tir nguon thu phi, 1¢ phi (Ly lich tu phap, con nuéi, hg tich... )

S6 thu phi, 1& phi thuc hién trich nop ngan sach nha nudc theo quy dinh.

Péi v6i phi cap phiéu Ly lich tu phap sau khi nop thué, thuc hién trich 4%
cho Trung tam Ly lich Tu phap qudc gia, so tién con lai xac dinh 1a 100% duoc
trich chuyén cho co quan Ho so nghiép vu canh sat 60 % (thong qua Trung tam Ly
lich Tu phéap qudc gia) va cac don vi khac 25.000 d/ho so dé nghi xac minh.

S6 thu con dé lai cho don vi dugc trich 40% tao nguén CCTL va su dung
chi cho cong tac lién quan truc tiép dén viéc thuc hién thu phi, 1¢ phi, nhu:

Chi luong hop dong, chi lam thém ngoai gio.

Chi mua, in an biéu mau, so sach, bién lai I¢ phi.

Chi mua van phong pham, vt tu van phong, thong tin tuyén truyén lién lac,
dién, nudc, cong tac phi,...

Chi mua sim, sira chita, bao dudng may mac, thiét bi.

Chi cac khoan tiép khach, phic loi tap thé, chi khac,. ..

Sau khi chi cac hoat dong lién quan truc tiép dén viée thuc hién thu [¢ phi,
s6 kinh phi con lai (néu co) duoc xem nhu kinh phi tiét kiém va hoa nguf")n chung
dé thuc hién phan bé.

Diéu 6. Chi phi chuyén mén, nghiép vu:

Chi chuyén mén, nghiép vu thuong xuyén cua nganh theo ké hoach. Séach
tai liéu, ché do dung cho cong tac chuyén mén lap du tru trinh Giam déc S phé
duyét.

D6i véi cac hoat dong cua Hoi dong phdi hop cong tac PBGDPL tinh Khénh
Hoa, cong tac van ban va cac hoat dong khong thuong xuyén hang nam sir dung
nguon kinh phi khong trr chu da dugce phé duyét.

Viéc thanh toan cho cac hoat dong dac thu tu nguén kinh phi khong tu chu
(cong tac van ban, theo ddi thi hanh phap luat...) dinh ky 3 thang 1 lan. Ho so
thanh toan cuia nguon kinh phi khong tu chu phai hoan thanh va gui trude ngay
10/12/2024.

Piéu 7. Chi mua sim tai séan, trang thiét bi lam viéc sira chira thuong
xuvén TSCD va chi khac:

1. Chi mua sam sira chira tai san, may maoc thiét bi:
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Thiét bi, tai san, may moc cua phong nao bi hu hong hodc c6 nhu cau mua
sam trang hiét bi phuc vu chuyén mon thi Truong phong do dé xuat chuyén Vin
phong kiém tra va trinh Giam doc So phé duyét thuc hién mua sam.

Trudng hop mua sdm trang thiét bi, stra chira tai san ¢6 gi tri 16n tir 50 triéu
dong trd 1én thuc hién theo Thong tu 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 cia B Tai
chinh quy dinh chi tiét viéc sir dung vén nha nuéc dé mua sdm nham duy tri hoat
dong thuong xuyén cua co quan nha nude, don vi thudc luc luong vil trang nhén
dan, don vi su nghiép cong lap, t6 chtrc chinh tri - xa hdi, t6 chure chinh tri xa hoi-
nghé nghiép, to chire xa hoi, to chic xa hoi- nghé nghiép.

2. Chi khac:

a) Chi liép khach: Thuc hién theo Nghi quyét s6 02/2019/NQ-HDND ngay
09/07/2019 cua Hoi dong nhan dan tinh vé viéc quy dinh ché do tiép khach nuéc
ngoai, ché do chi to chirc hoi nghi, hoi thao quoc té tai Khanh Hoa va ché do chi
tiép khach trong nude cua cac dia phuong, co quan, don vi thugce tinh Khanh Hoa.
Cu thé:

- Déi tuong 1a cac doan khach Trung uong, khach quoc té thuc hién theo chi
dao cua Giam doc So.

- Pbi twong la cac doan khach cua céc tinh ban dén tham, trao doi hoc tép

kinh nghlem S¢ tiép 01 bira com theo muc tir 150.000 dong dén 250.000
dong/suat/ngudi. Céc truong hop khac dinh mure 200.000 dong/suat/ngudi.

- Chi nuéc udng khach dén lam viéc khong qua 30.000 dong/nguoi/nira
ngay.

b) Chi mua bao hiém tai san, phuong tién: Dinh ky Van phong S¢ tham muu
cho Lanh dao S& t6 chirc mua bao hiém, thuc hién bao dudng tai san, phuong tién
0 t0, may moc, trang thiét bi theo quy dinh hién hanh cua Nha nude.

CHUONG 111
PHAN PHOI THU NHAP TU NGUON TIET KIEM

Diéu 8. Phan b ngudn tiét ki¢m:

Nguén kinh phi tiét l\lelﬂ bao gom kinh phi tiét ki¢m tir bién ché, chi hoat
dong thuong xuyén (bao gom ca nguon thu phi, 1é phi dwoc dé lai sau khi da thuc
hién chi cho hoat dong thu phi va bi ddp cho cdc hoat dong thuong xuyén cua don
vi) dugc phan bd nhu sau:

I. Nguon kinh phi tiét kiém duge tir khoan bién ché duge bd sung vao thu
nhap cho can b cong chirc hang thang.

2. Nguon tiét kiém chi thuong xuyén:

FY

A
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+ 70% danh dé bd sung thu nhap truc tiép cho cong chirc lao dong hang
thang, quy, nam.

+ 30% Chi phuc lgi, khen thuong.

Pi¢u 9. Phan phoi thu nhap tir ngudn tiét kiém duge:

1. Bé phan phdi cong bang, dong vién nhimg nguoi tich cuc trong cong tac
dem lai hiéu qua va nang cao chat lugng cong vi¢e, danh gia dang mire d§ dong
gop, viéc phan phéi thu nhap duge xéac dinh theo h¢ so thanh tich nhu sau:

Loai A: tuong ung voi h¢ s6 1,0

Loai B: trong g voi hé s6 0,8

Loai C: twong tng voi hé s6 0,5

Loai D: twong ung voi h¢ $0 0,3

Nghi 6m dai ngay: hé s6 0,8

2. Co s& dé phan phdi thu nhap: can ctr vao két qua binh xét thi dua 6 thang
d4u ndm va 6 thang cudi nam, cac phong binh xét cong khai, phan loai thanh tich
trinh Lanh dao xét duyét.

Loai A hoan thanh xut sac nhiém vu

Loai B hoan thanh tot nhiém vu

Loai C hoan thanh nhiém vu

Loai D Khong hoan thanh nhiém vu

3. Déi véi hop dong lao dong dugc chi bo sung thu nhap nhu dbi vai cong
chirc trong bién ché, co s¢ dé phan phoi thu nhap can cu vao két qua binh xét thi
dua 6 thang, hang nam.

Piéu 10. Noi dung chi quy khen thwéng, phiic loi tir ngudn tiét kiém

1. Chi khen thuong:

Quy khen thuong danh dé thuong, dong vién cho tap thé, ca nhan c6 thanh
tich xuét sac trong thuc hién nhiém vu, lam viéc c6 chat lugng, c6 nhing sang kién
cai tien mang lai hiéu qua.

Giam doc So quyet dinh muc thuong dot xudt cho ca nhan, tap thé hoan
thanh nhiém vu xuét séc cp trén giao trong timg thoi diém va cong viée cu thé.

2. Chi quy phuc loi:
Trg cap kho khan dot xuat cho cong chire va nguoi lao dong.

Hb tro cho cong chirc va nguoi lao dong nam vién 500.000 dong/nguoi/0l
lan; truomg hop nam vién kéo dai trén 15 ngay, ho tro 1.000.000 ddng/nguori/lan.
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Chi tham viéng nguoi than cong chirc, nguoi lao dong qua doi (tir than phu
mau, vo / chong, con): gbm 01 vong hoa va 500.000 dong.

Chi tién hd tro cho cong chire, ngudi lao dong khong thanh toén tién tau xe
di phép, chua nghi phép nam hodc chua nghi du s6 ngay nghi phép niam: 50.000
dong/ngay phép chua nghi.

Chi tién HS tro cho cong chic, ngudi lao dong di kham sirc khoe dinh ky
hang nam ddi v6i can bo cong chire toi da khong qua: 5.000.000 dong/ngudi/nam.

HS tro trang phuc cho cong chirc, ngudi lao dong téi da khong qua:
5.000.000 dong/ngudi/nam.

Chi cho cac hoat dong phuc loi khac nhu: tang qua cho c¢ong chuirc két hén,
nghi huu, thoi viée, 1€, tét, tét thi¢u nhi, trung thu, h trg hoat dong cac hoat dong
phong trao...

Hang nam, can cu kha nang nguon kinh phi, Giam doc S¢ quyét dinh mirc
chi doi vai timg khoan chi sau khi thong nhat vai Ban chap hanh Cong doan So.

CHUONG 1V
QUY PINH VE TAM UNG VA THANH TOAN TAM UNG

Piéu 11. Nhitng khoan tién dwoe tam éng va trinh tw thwe hién tam
ung.

1. Nhirng khoan dugc tam (g

- Cong chuc dugc cu di cong tac duge tam ung Kinh phi dé mua vé tau xe,
phi dich vu luu tra... nhung khong duge img vugt qua so tién chuyén di cong tac
duoc lap theo ké hoach;

- Cong chure duge giao nhi¢m vy truc tiép ing tién dé t6 chire hoi nghi, hoi
thao, toa dam, du an...:

- Tién xdng xe di cong tac ngoai tinh khong dugc ung vuot mirc da dugc
Giam dbc phé duyét;

- Céc khoan chi khac (chi tham hoi om dau, phung viéng, chi mua vat tu van
phong...) doi voi khoan chi nay nguoi thue hién viét gidy dé nghi tam ung;

- Khi tam Gng s6 tién trén 20 triéu dong thi phai lam phiéu tam ing gui Ké
toan truong trudc S ngay dé chuan bi du tién mat.

2. Céc budc thuc hién tam img:

a) Nguoi thue hién (cong chuc) lap ban du toan kinh phi (néu di cong tac
kém gidy moi hodc gidy 1o lién quan) trinh Giam doc So phé duyét.
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b) Giam doc duyét du toan kinh phi va chuyén lai ban du toan kinh phi cho
nguoi thuc hién.

c) Nguoi thuc hién lap Phiéu dé nghi tam ung va gui bo ching tur gom:
Phiéu dé nghi tam ung, ban dy toan kinh phi, kem giay moi, giay to lién quan... da
dugc duyét cho Ké toan truong;

d) Ké toan truong nhéan chimg tir va dbi chiéu voi quy dinh thuc hién cac
khoan chi timg néi dung theo quy dinh cua nha nude va Quy ché chi tiéu ndi bo dé
duyét chi theo ding quy dinh, lap Phiéu chi va trinh Giam ddc So, duyét phiéu chi;

d) Giam doc duyét Phiéu chi va chuyén lai bo ching tir cho Ké toan truong;

e) Ké toan chuyén b ching tir cho Thu quy: Thu quy thue hién nhiém vu
chi tién.

Piéu 12. Thoi gian thanh toan tam @ng va trinh ty thye hién thanh
toan.

1. Thoi gian thanh toan tam ung.

- Pbi v&i khoan tam tng di cong tac, nguoi di cong tac thanh toan sau khi di
cong tac vé khong qua 05 ngay lam viéc ké tir ngay di cong tac vé t0i co quan. Sau
khi nhan du chung tir, khong qua 05 ngay lam viéc ké toan phai hoan thanh viéc
thanh toan.

- Pbi voi khoan tam (mg t chirc hi nghi, hoi thao, toa dam, dé tai va du

n... thanh toan sau 5 ngay ké tir ngay thyc hién xong nhiém vu.

- Dbi voi khoan thanh toan xing xe di cong tac ngoai tinh thanh toan sau 5
ngay ké tir ngay di cong tac ve.

- Di voi cac khoan chi tam ng khac thanh toan sau 5 ngay ké tir ngay thuc
hién xong nhiém vu dugc giao (tham nguoi om, phung viéng, chi khac...)

- Tién xin tam Gng cho muc tiéu gi phai su dung cho diing muyc tiéu do, tién
tam tng khong duoc chuyén giao cho nguoi khac. Sau khi hoan thanh cong viée,
ngudi nhan tam tng phai 1dp ban thanh toan tam tmg dinh kém cac chung tur gbc
dé thanh toan néu khong thanh toan kip thoi ma khong co ly do (xin y kién phé
duyét cua lanh dao) thi ké toan cO quyén trir vao luong hang thang cuia ngudi tam
img. Ké toan phai mo s6 chi tiét tai khoan theo doi timg ngudi nhan tam ung, theo
timg lan tam Ung va timg lan thanh toan. Phai thanh toan dut diém tam img ky
trurdc mai cho tam ung ky sau.

- Céc khoan thanh toan trén 200.000 dong phai ¢6 hoa don tai chinh.
2. Trinh tu cac budc thanh toan.

a) Cong chuec sau khi di cong tac vé hodc thuc hién xong nhiém vu (t6 chirc
hoi nghi, hoi thao, cac khoan chi khac....), can cur hoa don, ve xe, giéy di duong,
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bién lai thu phi, 1é phi, danh sach dai biéu tham du, gidy nhan tién, horp dong thué
khoan chuyén mon, bién ban nghié¢m thu.... theo quy dinh, lap Gidy dé nghi thanh
toan va guri ho so chimg tir qua Ké toan truong; Chung tir thanh toén cdng tac phi
bao dam theo quy dinh tai Dic¢u 10 Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017
cua B9 Tai chinh.

Riéng hd so thanh todn khoan kinh phi sir dung xe 6 t6 khi di cong téc phai
cO: Van ban hodc ké hoach cong tac da dugc thu truong co quan, don vi phé duyét;
cong van; gidy moi; van ban trung tdp tham gia doan cong tac; Bang ké do dai
quang dudng di cong tac trinh thu truong co quan, don vi duyét thanh toan (ap
dung khi thanh toan khoan chi phi di lai).

b) Ké todn truong nhan ching tir va kiém tra, kiém soat d6i chiéu véi quy
dinh thuc hién cac khoan chi timg ndi dung theo quy dinh cua va quy ché chi tiéu
ndi bd va ghi so ke toan, trinh Giam doc phé duyét.

¢) Giam dbe duyét chimg tir, Ké toan truong nhan lai ho so chung tur.

d) Can dbi tién tam Ung va tién thue chi theo chimg tir: Ké toan trudng lap
Phiéu thu néu tién tam (rng con thira; 1ap Phiéu chi néu tién tam Ung thiéu.

d) Ké toan trinh Giam déc duyét Phiéu chi hodc Phiéu thu.
e) Ké toan chuyén Phiéu thu / Phiéu chi cho Thu quy; Thu quy thyc hién
nhiém vu thu tién hodc chi tién.
CHUONG IV
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 13. Cong doan co quan ¢6 trach nhiém chi dao Ban thanh tra nhan d?
thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay.

Piéu 14. Quy ché nay da dugc thong qua tai Hoi nghi cong chirc, vién chire
nam 2024 cua So Tu phap.

Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 cac van ban moi duge duge sira doi, bd
sung hay thay thé thi dum, dan chiéu ap dung theo cac van ban méi do. Truorng
hop phat sinh nhimg van dé chua phu h0'p cac phong tham g bla y kién (bing vin
ban) guri SO Tu phap (qua Vin phong) dé tong hop trinh Giam dbc SO xem xét giai

quyét. .
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