UBND XA KIEN HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG VAN HOA - XA HOQI Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
Sé: 02/QP-VHXH Kién Hung, ngay 04 thang 8 ndam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché chi tiéu ndi b Phong Viin héa — Xa hoi

TRUONG PHONG VAN HOA-XA HQI XA KIEN HUNG

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phi quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhén dan tinh, thanh
phé trie thudce trung wong va Uy ban nhén déan xd, phuong, dic khu thudc tinh,
thanh phé truc thuée trung wong;

Can cir Nghi quyét s6 02/NO-HPND ngay 01/7/2025 cua Hoi dong nhan déan xa
Kién Hung vé viéc thanh Idp cdc co quan chuyén mén, t6 chirc hanh chinh truc thuée
Uy ban nhén dén xda Kién Hung,

Can citr Quyét dinh so 04/2025/0D-UBND ngay 04/7/2025 cua Uy ban nhén
dan xda Kién Hung Quy dinh chirc nang, nhiém vy va co cdu té chitc ciia Phong
Van hoa - Xa hoi xa Kién Hung,

Can cir Quyét dinh s6 408/0D-UBND ngay 01/8/2025 ciia Uy ban nhén dén
xd vé giao dw todn thu, chi ngan sach nha nwoc nam 2025 cho cdc cho cdc phong,
don vi, truong hoc sau Sap xép;

~ Can cit Cong van s6 308/UBND-KT ngay 29/7/2025 cua Uy ban nhdn dan xa

Kién Hung vé viéc triéen khai xay dung Quy ché chi tiéu noi bo;

Theo dé nghi ciia Ké todn Phong Vin hbéa-Xa héi xa.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chi tiéu ndi bd cua
Phong Van hoa — Xa hoi xa Kién Hung.

Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Cac 6ng (ba) 1anh dao, chuyén vién phong Van hoa — Xa hdi va cac co quan,
don vi, c& nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: TRUONG PHONG
- Nhu biéu 2;

- PGD sb 3- KBNN KV3;
-Luu: VT.

Nguyen Van Lugng
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BND XA KIENHUNG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
G VAN HOA - XA HOI Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY CHE
Chi tiéu ngi bo Phong Vian hoa — Xa hoi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: /OP-VHXH, ngay / /2025
ciia Truwong Phong Van héa — Xa héi xa Kién Hung)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Cin cr phap ly dé xay dung quy ché

1. Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh phu quy
dinh ché do tur chu, tu chiu trach nhi€ém vé str dung bién ché va kinh phi quan 1y
hanh chinh d61 v6i cac co quan hanh chinh nha nuéc;

2. Nghi dinh sO 117/2013/ND-CP ngay 07/10/2013 cua Chinh phu quy
dinh stra doi, bo sung mot so6 di€u cua Nghi dil}h s0 130/2005/ND-CP ngay 17
théng 10 nam 2005 91’121 Chinh phu quy dinh ché do tu c}}ﬁ, tu chiu trach nhiém
vé st dung bién ché va kinh phi quan ly hanh chinh d61 v6i cadc co quan nha
nudc;

3. Thong tu lién tich sé, 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 cua
B0 Tai chinh-Bo No6i vu ’Vé ché do tu chu, tu chiu trach nhiém vé st dung kinh
phi quan 1y hanh chinh d6i vé1 cac co quan nha nudc;

4. Thong tu sO 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B Tai chinh quy
dinh ché d6 cong tac phi, ché do hoi nghi;

5. Thong tu,sé 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 cua B Tai chinh sura
d61 bo, sung mot s6 di€u cua Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 quy
dinh ché do cong tac phi, ché do hoi nghi;

6. Nghi quyét s6 10/2025/NQ-HPND ngay 25/7/2015 ciia Hoi dong nhan
dan thanh pho quy dinh ché dd cong tac phi, ché do chi hoi nghi sir dung ngan
sach dia phuong;

7. Nghi quyet s 13/NQ-HDPND ngay 30/7/2025 ciia Hoi dong nhan dan

xd Kién Hung vé dy toan thu ngan sach Nha nuéc trén dia ban; thu, chi ngan
sach dia phuong va phan bo ngan sach dia phuong nim 2025 sau sap xép;

8. Quyét dinh s6 408/QD-UBND ngay 01/8/2025 cta Uy ban nhan dan x4
vé glao du toan thu, chi ngan sach nha nuéc nam 2025 cho cac cho cac phong,
don vi, truong hoc sau sap xép;

9. Cong van s6 308/UBND-KT ngay 29/7/2025 cia Uy ban nhéan dan x4
Kién Hung vé viéc trién khai xay dung Quy ché chi ti€u noi bg.

Diéu 2. Muc dich xay dung quy ché


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-130-2005-nd-cp-che-do-tu-chu-tu-chiu-trach-nhiem-ve-su-dung-bien-che-va-kinh-phi-quan-ly-hanh-chinh-co-quan-nha-nuoc-4484.aspx
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1. Chu dong trong cong tadc quan ly, chi ti€u tai chinh va st dung tai san
cong, dam bao ché dd chinh sach cho can bd cong chirc, nhan vién cua don vi,
qua cong tac quan ly tai chinh, gop phan cung tap thé can by, cong chirc, nhan
vién trong don vi hoan thanh nhi€ém vu chinh tri dugc giao va gbép phan lam cho
don vi ngay cang phat trién.

2. Tang cudng khai thac va phan phdi hop 1y cac ngudn thu hop phap tir
cac hoat dong cua don vi, str dung ti€t ki€ém c6 hi¢u qua cac khoan chi tiéu.

3. Tung budc tang thu nhap cho can bg, nhan vién don vi va gop phan tai

dau tu phat trién co s¢ vat chat cua don vi; dam bao tuwong quan hai hoa loi ich
gitra cac ca nhan trong don vi.

4. Quy ché chi tiéu ndi bo do Thu truong don vi ban hanh, 1a cin cur dé
quan ly, thanh toan cic khoan chi tiéu trong don vi, thuc hién kiém soat chi cua
Kho bac nha nudc, giam sat chi ctia phong Kinh t€ va Uy ban nhan dan x&8, dam
bao:

- Str dung tai san ding muc dich c0 hiéu qua.

- Thuc hanh tiét kiém chdng 14ng phi.

- Thuc hién c6ng bang trong don vi.

Picu 3. Nguyén tic xay dung quy ché

1. Phu hop voi1 dac thu hoat dong ctia don vi, ddm bdo cho co quan va can
bd hoan thanh to6t nhi€ém vu duoc giao, tirng budc nang cao hiéu qua thi hanh
cong vu.

2. Khong vuot qua ché do, tiéu chuan, dinh murc chi hién hanh do co quan
c6 tham quyén cua nha nudc quy dinh. Pam bao tuan thu dang trinh ty, thu tuc,
day du ho so, chig tur thanh toan hop 1€ theo quy dinh vé quén 1y tai chinh.

3. Pam bao sir dung c6 hiéu qua ngan sach nha nudc va cac ngudn thu
hop phap trén nguyén tac dan chu, cong bang, cong khai, bao dam quyén lgi hop
phéap cua can bg, nhan vién trong don vi, phan phoi theo két qua cong viéc va
trach nhi€m cuda tung ngudi ¢ tirng vi tri cong tac.

4. Bam bao cong khai, minh bach trong mua sam, trang bi va st dung tai
san nha nudc, nang cao tinh than tiét kiém trong quan ly va su dung kinh phi tai

san cong. Tung budc tang thém thu nhap, cai thién doi séng vat chat va tinh than
cho can b cong chirc.

5. PBuoc thao ludn cong khai, dan chu trong co quan.
6. Nghiém cam viéc sir dung cong quy trai véi quy dinh hién hanh.

7. Thuc hién Quy ché chi tiéu noi bd, céan bo, cong chirc, nguoi lao
dong phai tuan thu ché do chimg tir ké toan theo quy dinh ctia Nha nudc, cua
B¢ Tai chinh hién hanh va tai Quy ché nay.

Piéu 4. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh



4

Quy ché chi tiéu ndi bo ap dung thong nhat trong co quan. Pam bao phuc
vu tot cho hoat dong ciia co quan duoc On dinh, hiéu qua, timg budc ting thém
thu nhap cho cong chirc, nguoi lao dong (CCNLD).

2. P6i twong ap dung

Quy ché nay ap dung ddi véi cong chirc, ngudi lao dong hudng luong tir
nguodn chi ngan sach nha nudc.

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CU THE.
Piéu 5. Ngudn kinh phi va quy dinh ndi dung chi
1. Nguon kinh phi

Kinh phi quan ly hanh chinh duoc giao cho Phong Van hoa-Xa hoi thuc
hién ché d6 tu chu tir cac ngudn sau:

- Kinh phi ngan sach nha nudc giao.

- Céc khoan phi dugc dé lai theo ché do quy dinh (néu cd).

- Céc khoan thu hop phap khac theo quy dinh cta phép luat (néu co).
2. Noi dung chi

2.1. Chi thanh toan cho ca nhan: Bao gom tién luong, cac khoan phu cap,
tlen 1am thém gio, cac khoan dong gop trich ndp bao hiém x4 hoi, bao hiém y té,
tién thudng

2.2. Chi quan 1y hanh chinh: Chi vin phong pham, dién, nudc, thong tin
lién lac, hoi nghi, cong tac phi va cac chi phi quan 1y hanh chinh khac

2.3. Chi nghiép vu chuyén moén

2.4. Mua sam stra chita 16n va stra chira thuong xuyén: Mua sam tai san,
cong cu dung cu, dung cu thay th¢; stra chita tai san c6 dinh nhu nha ctra, may
moc thiét bi van phong....

2.5. Chi khac: Tiép khéch,....

2.6. Cac khoan chi ¢ tinh chat thuong xuyén khac ciia don vi (néu co).
3. C4c néi dung chi cu thé

3.1. Viéc sir dung vin phong pham:

- B6 phan van thu, hanh chinh dam bao cung cip van phong pham vat tu
theo dé nghi cua lanh dao va céc can bo chuyén mon. Khi ¢6 nhu cau cung cap
van phong pham, vt tu, cic ca nhan va bo phan chuyén mén lap phiéu yéu cau
gri nhan vién vin thu dé ghi vao s cdp phat va ky nhan vao sb cip phat.

- B§ phan van thu, hanh chinh chiu trach nhiém vé dy tri mua céc loai
van phong pham, vat tu thiét yéu trinh 1anh dao xem xét, phé duyét va thuc hi¢n
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mua, chiu trach nhjém quan ly, theo ddi viéc sir dung, 1ap va quan ly cac ) cép
phat van phong pham.

- Can bo cér}g chitc, nhan vién c¢6 trach nhiém thuc hanh tiét kiém st
dung van phong pham, vat tu trong moi hoat ddong hang ngay.

3.2. Quy dinh vé sir dung dién

- Thyc hién theo Quyét dinh s6 80/2006/QD-TTg ngay 14/4/2006 ciia Thu
tudng Chinh phu phé duyét Chuong trinh tiét kiém dién giai doan 2006-2010;
Thong tu lién tich s6 111/2009/TTLT/BTC-BCT ngay 01/06/2009 cua lién Bo
Tai chinh va B6 Cong thuong hudng dan thyc hién tiét ki€ém dién trong cac co
quan nha nudc, don vi sy nghi¢p cong 1ap. Cu thé:

- Qén bﬁ), cong chtrc co quan,cﬁn thl_l:c~ hiéq tit cac thiét bi gh‘mg di@n
khong can thiét khi ra khoi phong. Két thuc moi budi lam viée phai tat hét diéu
hoa, may tinh va cat han nguon dién néu khong sir dung cac thict bi.

- Tan dung t6i da anh sang va thong gid ty nhién, tat bot dén chiéu sang
khi s6 nguoi lam viéc trong phong gidm.

- Chi str dung diéu hoa nhiét do khi tht can thiét va chi d¢ ché do lam mat
tur 220 tro Ién. Dinh ky bd phan hanh chinh bao cao trinh lanh dao phé duyét de
tién hanh kiém tra, bao dudng duong thong gié va dudng dan nhi¢t dé tranh ton
that dién nang. Dung quat thay thé di€éu hoa nhiét do khi thoi tiét khong qua
nong.

- Mitc chi tién dién trung binh hang thang: Chi theo thuc té ctua don vi

3.3. Quy dinh vé sir dung nuére, vé sinh moi truomg va dich vu vé sinh

- Thuyec hién tiét kiém tranh I13ng phi, khoé van voi nuéc khi diing xong.

- Bon vi thué mét nhan vién thyc hién vé sinh hanh lang va nha vé
sinh co quan.

- Tién cong cho lao cong hang thang: khoang tir 4.000.000d dén
6.000.000/thang

3.4. Quy dinh vé sir dung vién thong

Thyc hién theo Quyét dinh s6 3256/2016/QD-UBND ngay 22/12/2016
cia UBND thanh phd Hai Phong v€ viéc quy dinh trang bi, quan ly va sir dung
dién thoai phuc vu cong tac doi voi O quan nha nudc, t6 chuc, don vi sy nghiép
cong lap sir dung ngéan sach thanh pho.

a. Quy dinh vé thanh toan dién thoai ¢ dinh tai co quan:

- Mtic thanh to&n cude phi hang thang 200.000 dong/thang.

- Quy dinh vé quan ly va sir dung dién thoai:

+ D6i voi may dién thoai ¢d dinh dugc trang bi, 1dnh dao va nhan vién
phai bao dam viéc st dung may do vao viéc cong va muirc thanh toan khong qua
murc quy dinh.
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+ DPdi voi dién thoai c¢b dinh khi goi di quoc té phai md so6 theo doi tung
cudc giao dich dé ghi ngay, thang, nguoi goi, sO may goi dén. Cudi mdi thang,
don vi sir dung dién thoai ngp s6 theo thdi cac cudc giao dich dién thoai quoc té
cho bd phan ké toan co quan. Bo phan ké toan co quan c¢6 trach nhiém kiém tra,
ddi chiéu voi ban thanh toan cude phi cua co quan Buu dién loai trtr cac cudc
dién thoai khong duogc cip co tham quyén phé duyét va yéu cau ngudi sit dung
dién thoai phai trd cudc phi cho cudc giao dich do.

- Hang thang néu cudc phi di¢n thoai thanh toan vuot dinh mtrc cho phép,
bd phan ké todn s€ tién hanh kiém tra va truy thu doi voi nhiing c4 nhan dung
vuot dinh murc.

b. Quy dinh vé thanh toan cudc phi internet:

Mirc thanh toan theo thuc té ctia don vi nhung khong st dung Internet vao
vige rieng, st dung tiet ki¢m, thanh toan kinh phi theo hoa don thyc te.

3.5. Quy dinh vé tai san, trang thiét bi, phwong tién lam viéc:

Cin cir Quyét dinh s6 50/QD-TTg ngay 31/12/2017 ctia Thii tuéng Chinh
phu quy dinh ti€u chuan, dinh muc st dung may moc, thit bi; Nghi quyet so
17/2021/NQ-HDND ngay 10/12/2021 cua Hoi dong nhan dén thanh pho ban

hanh Quy dinh vé phan cip quan 1y tai san cong thudc pham vi quan 1y cia
thanh pho. Cu thé:

- Tung budc cung cép tai san cho cac ¢4 nhan, b phan truc thudc don vi
deé thuc hién chirc nang, nhiém vu dugc giao; c6 chat lugng tot, st dung lau bén,
tiét ki€m, c6 hiéu qua.

- Viéc mua sim tai san dugc thuc hién theo ké hoach, du toan NSNN
hang nam dugc UBND Xa va lanh dao phong phé duyét.

- Thuc hién di€u chuyén tai san tir noi thtra dén noi thi€u trude khi thuc
hi¢n trang bi tai sdn mai.

- Nhiing tai san co dinh di tinh hao mon du nhung van sir dung duoc thi
khong dugc xo04 sb tai san c6 dinh va van ti€p tuc quan ly nhu nhitng tai san co
dinh khac.

- Pinh ky vao cudi mdi nam tai chinh hodc bat thudong (cac trudng hop
ban giao, chia tach sat nhdp gitra cac don vi hoac téng kiém ké danh gia lai tai
san ¢ dinh theo chi truong ctia nha nudc) don vi phai tién hanh kiém ké tai san
dang str dung trong don vi. Moi truong hop phat hién thira, thiéu tai san c¢6 dinh
déu phai ghi r6 trong Bién ban kiém ké, xac dinh rd nguyen nhan, trach nhiém,
dé xuat bién phap xu ly va ghi chép kip thoi vao cac so ké toan lién quan theo
quy dinh cta ché do ké toan hanh chinh sy nghiép hién hanh.

- Cén b9, cong chuc va cac bo phan duogc don vi giao quan 1y, sir dung cac
trang thiét bi va phuong tién lam viéc phai co trach nhiém bao quan, gitr gin bao
dam st dung lau bén, tiét kiém, hiéu qua stir dung dung muc dich phuc vu coéng
tac chuyén mon va cac hoat dong cua don vi.
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- Nghiém cam viéc mang tai san, trang thiét bi va phuong tién lam viéc ra
khoi co quan, cho thué, cho muon, diéu chuyén giita cac bd phan khi chwa dugc
phép cua lanh dao don vi.

- Trong qua trinh sir dung tai san dugc thuc hién bdo dudng, stra chira
thuong xuyén theo dinh ky.

- Cén bg, cong churc cua don vi lam mat mat, hu hong hodc gay ra thiét
hai vé tai san caa don vi phai cin cur vao 16i, tinh chit cta hanh vi gay thiét hai,
mirc d6 thiét hai tai san thyuc té gy ra dé quyét dinh dinh muc va phuong thirc
boi thuong thiét hai, bdo ddm khach quan, cong bﬁng va cong khai.

- Xir 1y trach nhiém vat chéat ddi voi can bg, nhan vién da gay ra thiét hai
vé tai san cua don vi phai thanh 1ap Hoi dong dé danh gia.

- Viéc mua sam tai san cua don vi phai thyc hién theo quy dinh ctia Nha
nudc:

~ +Cac bg phan, ca nhan dé nghi trinh 1anh dao phé duyét cap tai san, trang
thiét bi lam viéc theo quy dinh.

+ Viéc mua sam tai san phai c6 hop dong mua sam, hoa don thué, thanh ly
hop dong. Viéc mua sam 16n tai san c6 dinh phai c6 tham dinh gid cta co quan
chirc nang.

+ Tai san khi mua vé don vi phai c¢6 phi€u giao nhan hang va c6 sy giam
sat cua ke toan.

+ Db6i v6i goi thiu mua sam tai san cé gia tri tir 20.000.000 doéng (Hai
muoi triéu dong tré 1én) don vi thuc hién theo Luat Pau thau s6 43/2014/QH13
ngay 26 thang 11 nam 2013 ctia Qubc hoi; Nghi dinh sé 63/2014/ND-CP ngay
26/6/2014 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mot s0 diéu cia Luét Pau
thau vé lwa chon nha thau; Thong tu so 58/2016/TT-BTC ngay 29 thang 3 nam
2016 cua Bo Tai chinh quy dinh chi tiét viéc st dung vén nha nude dé mua sam
nham duy tri hoat dong thudng xuyén clia co quan nha nudc, don vi thudc luc
luong vii trang nhan dan, don vi sy nghiép cong lap, to chiic chinh tri, t6 chic
chinh tri - x3 hoi, t6 chirc chinh tri x4 hdi - nghé nghiép, to chuc xa hoi, to chirc
x4 hoi - nghé nghiép.

- B6i v6i viée stra chita thuong xuyén tai san cb dinh:

+ Theo yéu cau ciia cic ca nhan, b phan st dung tai san, bd phan hanh
chinh kiém tra, danh gia mic d6 hong cia tai san dé sira chira, trinh thu truong
don vi phé duyét.

+ Viéc stra chita phai co ky két hop dong, thanh ly hop dong do thu
truong don vi ky va thdm dinh cta co quan chirc ning néu can thiét.

+ Sau khi stra chira xong phai c¢6 bién ban ban giao ctia don vi stra chita va
nguoi nhan.

- Vé thanh Iy tai san:
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+ Tai san thanh Iy 1 nhimg tai san du thira, hét han sir dung, khong c6
nhu cau sir dung nhung khoéng thé diéu chuyén cho bé phan khac st dung, tai
san da hu hong khong thé sura chira duoc.

+ Khi thanh Iy tai san c6 nguyén gia tir 10 tricu ddng tré 1én phai co
huéng dan cua co quan tai chinh dong cép.

ot Tién thu duoc tir thanh Iy tai san sau khi trir di cac chi phi co lién quan
dén viéc thanh ly tai san dugc bo sung vao quy khen thudng va quy phuc loi cua
don vi.

3.6. V& ché @9 cong tac phi va chi hdi nghi

Thyc hién theo Thong tu 5O 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B Tai
chinh quy dinh ché d6 cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi; Thong tu so
12/2025/TT-B"[C ngay 19/3/2025 cia Bg Tai chinh stra doi bo, sung mot sO dicu
cua Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 quy dinh ché do cong tac phi,
ché dd hoi nghi; Nghi quyét sO 09/2Q18/NQ-HDND ngéy’ 12/7/2018 cua Ho1
dong nhan dan thanh ph6 quy dinh ché do cong tac phi, ché do chi hdi nghi su
dung ngan sach nha nudc. Cu thé:

3.6.1. Ché @ chi cong tac phi

a. Poi twong dwoc hwéng ché dd cong tac phi

‘ Can bg, cong chuc, nhan vién, lao dong hop déng duoc cép c6 tham
quyén cu di cong tac trong nudc.

b. Piéu kién dé dwec thanh toan cong tac phi

- Puoc thi trudng co quan, don vi quyét dinh cir di cong tac.

- Thuc hién dung nhiém vu dugc giao.

- C6 day du chung tir thanh todn.

c. Cac khoan thanh toan cong tac phi.

* Thanh toan tién phuong tién di cng tac:

- Nguoi di cong tac duge thanh toan tién tau, xe bao gdm: Vé tau, xe van
tai cong cong tir co quan dén noi cong tac va nguoc lai, cudc qua pha, do ngang
cho ban than va phuong tién cua nguoi di cong tac, phi str dung duong bo va
cudc chuyén cho tai liéu phuc vu cho chuyén di cOng tac (néu ¢é) ma nguoi di

cong tac tryc tiép chi tra. Gia vé trén khong bao gom chi phi dich vu khac nhu:
tham quan du lich, cac dich vu dac bié¢t theo yéu cau.

- Truong hop di cong tac bang phuong tién may bay: Can bo, cong chirc
trong don vi khong thudc ddi trong dugc huong thanh toan cdng tac phi bang vé
may bay. Tuy nhién trong truong hop don vi can cir nguoi di cong tac giai quyét
cong viéc gap thi 1anh dao co quan cin ct tinh hinh thuc té cho phép thanh toan
vé may bay theo hang ghé thuong.

* Thanh toan tién ty tlc phuong tién thanh toén:
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Pbi véi can bo, cong chirc khong cé tidu chuan duge bo tri xe 6 t6 khi di
cong tac, nhung néu di cong tac cach tru sé co quan tir 15 km tré 1én ma tu tic
bang phuong tién c4 nhan ctia minh thi dugc thanh toan khoan tién tu tuc
phuong tién bang 0.2 lit xang/km tinh theo khoang cach dja gidi hanh chinh va
gia xdng tai thoi diém di cong tac.

* Phu cap luu tra:

- Phu cép luu tra 1a khoan tién hd trg thém cho ngudi di cong tac ngoai
tién lwrong do co quan, don vi ctr nguoi di cong tac chi tra, dugc tinh tir ngay bat
dau di cong tac dén khi két thiic dot cong tac trd vé co quan, don vi (bao gdm
thoi gian di trén duong, thoi gian luu trii tai noi dén cong tac).

- Mtic phuy cép luu tra dé tra cho nguoi di cong tac: 200.000 dong/ngay.

- Truong hop di cong tac trong ngay (di va vé trong ngay) thu trudng co
quan, don vi quyét dinh mirc phu cdp luwu tra theo cac tiéu chi: Can ctr theo sd
gio thye té di cong tac trong ngdy, theo thoi gian phai 1am ngoai gid hanh chinh
(bao gom ca thoi gian di trén duong), quang duong di cong tac

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

- Can b9, cong chirc va nguoi lao dong dugc co quan, don vi cir di cong
tac khi phat sinh viéc thué phong nghi noi dén cong tac thi dugc thanh toan tién
thué phong nghi theo mét trong hai hinh thirc: Thanh toan theo hinh thirc khoan
hoac thanh toan theo hoa don thuc té;

- Truong hop nguoi di cong tac duge co quan, don vi noi dén cong tac bd
tri phong nghi khong phai tra tién, thi nguoi di cong tac khong duoc thanh toan
tién thué phong nghi.

- Thanh toan theo hinh thtic khoan:

Dbi véi cac dbi tuong can bo, cdng chirc va ngudi lao dong con lai:

.1 Di cong tac ¢ thanh phé tryc thudc trung wong mirc khoan: 600.000
dong/ngay/nguoi.

+ Pi cong tac ¢ cac tinh, mic khoan: 500.000 dong/ngay/nguoi.

- Thanh toan theo hoa don thuc té:

Trong truong hop ngudi di cong tac khdng nhén thanh toan theo hinh thirc
khoén thi dugc thanh toan theo gid thué phong thuc t€ (c6 hod don, ching tir
hop phap theo quy dinh cua phap luét) do thu truong co quan, don vi duyét theo
ti€éu chuan thué phong nhu sau:

+ Pi cong tac tai cac phd truc thu¢c trung wong: Dugc thanh toan murc
gia thué phong ngu la 1.400.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuan 2
nguoi/phong.

+ Di cong tac tai cac vung con lai: Pugc thanh toan mire gia thué phong
ngu la 1.100.000 dong/ngay/phong theo ti€éu chuan 2 ngudi/phong.
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+ Truong hop nguoi di cong tac thudc déi tuong thué phong nghi theo
tiéu chuan 2 ngudi/phong di cong tac mot minh hodc doan cong tac co 1é ngudi
hoac 1¢ nguoi khac gidi, thi dugc thué phong riéng theo muc gia thué phong
thue té nhung t6i da khong dugc vugt mire tién thué phong cua nhitng ngudi di
cung doan (theo tiéu chuin 2 ngudi/phong);

+ Cac muc chi thanh toan tién thué phong nghi tai khoan nay 1a muc chi
da bao gom cac khoan thué, phi (néu c6) theo quy dinh cua phap luat.

* Thanh toan khoan tién cong tac phi theo thang (4p dung cho cén bo di
cong tac thuong xuyén).

Pbi véi can bo, cong chuc thudng xuyén phai di cong tac luu dong trén
10 ngay/thang thi duoc thanh toan khoan tién hd trg tién gui xe, xing xe theo
muc tdi da 700.000 dong/ngudi/thang.

Truong hop di cdng tac theo doan cong tac lién nganh, lién co quan:

- Néu t6 chirc di theo doan tip trung thi co quan, don vi cha tri doan
cong tac chiu trach nhiém thanh toan toan bd chi phi cho doan céng tic gom:
Tién chi phi di lai, phu cip luu tra, tién thué phong nghi tai noi dén cong tac
theo muc chi quy dinh tai quy ché chi tiéu noi bd ctia co quan chi tri.

- Truong hop di cong tac theo doan phéi hop lién nganh, lién co quan do
thu trudng co quan quan Iy nha nudc cap trén triéu tap trung dung hodc phéi hop
dé cung thuc hién cac phan viéc thudc nhiém vu chinh tri ctia moi co quan, don
vi thi co quan, don vi chu tri doan cong tac chiu trach nhi¢m chi tién chi phi di
lai cho ngudi di cong tac trong doan. Trudng hop cac ca nhan thudc thanh phan
doan cong tac khong di tap trung theo doan dén noi cong tac thi co quan, don vi
ctr ngudi di cong tac thanh toan tién chi phi di lai cho ngudi di cong tac.

- Ngoai ra, co quan, don vi cr nguoi di cong tac co trach nhiém thanh
toan tién phu cip luu tra, tién thué phong nghi cho ngudi thude co quan minh cir
di cong tac.

- Vin ban trung tap (gidy moi, cong vin moi) can bd, cong chic va
nguoi lao dong thude cac co quan, don vi khac di cong tac phai ghi ro trach
nhiém thanh toan cic khoan chi phi cho chuyén di cong tac cia mdi co quan,
don vi.

d. Vé tam wrng va thanh toan cong tac phi:

- Can b dugce cu di cong tac, hoc tdp duoc tam Ung tién mat trén nguyen
tac: khi c6 nhu cdu tam ung tién mit tir quy co quan, can bo phai lam gidy tam
ung va dugc lanh dao don vi duyét.

- Thoi han thanh toan tam ung va thanh toan cong tac phi.

+ Can bd phai hoan thanh thu tuc thanh toan sb tién tam ung sau khi két
thdc chuyén cong tac hoac dot hoc tap, boi dudng. Trong truong hop dac biét
viéc thanh toan cham nhat khong qua 5 ngay sau khi két thic chuyén cong tac.
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+ Trong truong hop cén bo duoc cur di cong tac, hoc tap lién tuc ma thoi
han két thic chuyén cong tac chuyén sang nam tiép theo thi thuc hién viéc thanh
toan sau khi két thuc chuyén cong tac, hoc tap.

e. Churng tir thanh toan céng tac phi:

- Gidy di duong ctia nguoi di cong tac c6 dong dau xac nhan cua co quan,
don vi noi dén cong tac (hodc cua khach san, nha khéach noi luu tri).

- Vin ban hoic ké hoach cong tac da duogc thu trudng co quan, don vi phé
duyét; cong van; gidy moi; van ban trung tap tham gia doan cong tac.

- Hoa don; ching tir mua ve hop phap theo quy dinh cua phap luat khi di
cong tac bang cac phuong tién giao thong hoic gidy bién nhén cua chu phuong
tién. Riéng ching tir thanh toan vé may bay ngoai cudng vé (hoic vé dién tur)
phai kem theo thé 1én may bay theo quy dinh ctia phép luat. Truong hop mat thé
Ién may bay thi phai c6 xac nhan cta co quan, don vi cu di cong tac (ap dung
khi thanh todn chi phi di lai theo thyc té).

- Bang ké d§ dai quang duong di cong tac trinh thu truéng co quan, don
vi duyét thanh toan (4p dung khi thanh todn khoan chi phi di lai).

- Hoa don, chimg tur thué phong nghi hop phap theo quy dinh cua phap
luat (4p dung khi thanh todn tién thué phong nghi theo hoa don thuc té).

3.6.2. Ché @6 chi hoi nghi.

a. Poi twong 4p dung ché a9 chi tiéu hdi nghi:

Céc hoi nghi so két va tong két chuyén de, hoi nghi tong két nam, hoi nghi
tap huan trién khai nhi€ém vu cong tac, hoi nghi theo nhiém ky.

b. Ché dp trién khai triéu tap cudc hop theo nganh chuyén mén:

Thu trudng don vi khi triéu tp cudc hop dé tong két thuc hién nhiém vu
cong tac nam, to chire cude hop tap huan trién khai c6 moi thu truong cac co
quan chuyén mon khéac cung cap tham du thi phai dugc sy dong ¥ cia Chu tich
UBND xa.

c. To chire hi nghi:

~ Khong pho truong hinh thire, khong t6 chuc ti€c lién hoan chiéu dai, thué
bic¢u dién van nghé, khdng chi cic hoat dong ket hop tham quan nghi mat, khong
chi qua tang, qua luu ni¢m.

~d. Pon vi chi chi hd trg tién &n, tién thué chd nghi, tién di lai cho nhiing dai
biéu dugc moi khong thude dién huong luong tir ngan sach nha nudce. Khong ho
trg ti€én an, tién thué cho nvghi, tién di lai d61 véi dai bi€u la can b, cong churc,
vién chirc nha nudc, dai biéu tir cdc doanh nghiép.

e. Quy dinh vé thai gian to chire cac hdi nghi:

Pugc quy dinh tai Quyét dinh s6 114/2006/QD-TTg ngay 25/5/2006 cia
Thu tuéng Chinh pha ban hanh quy dinh ché do hop trong hoat dong cua cac co
quan hanh chinh nha nudc, cu thé nhu sau:
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- Hop tong két cong tac nam khdng qué 1 ngay.

- Hop so lgét, tong két chuyén dé tir 1 dén 2 ngay tuy theo tinh chat va noi
dung chuyén de.

- Hop tap huén, trién khai nhi¢ém vy cong tac tir 1 dén 3 ngay tuy theo tinh
chat va ndi dung cong viéc cua van dé. Riéng cac 16p tap huan tir 5 ngay tro Ién
tur ngudn kinh phi dao tao, boi dudng can bo cong chirc Nha nuéc thuc hién theo
Thong tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cua B¢ Tai chinh hudng dan viée
1ap du toan, quan ly, sir dung va quyé€t toan kinh phi danh cho cong tac dao tao,
boi dudng can by, cong chirc, vién chic; Nghi quyet s6 23/2019/NQ-HDND
ngay 19/7/2019 cia HDND thanh ph6 quy dinh muc chi cho cong tac dao tao,
boi dudng can by cong chure, vién chirc va nguoi hoat dong khong chuyén trach
thanh pho Hai Phong.

- Boi v6i cac cude hop khac (bao gom ca cudce hop theo nhiém ky) thi tuy
theo tinh chat va ndi dung ma bo tri thoi gian tién hanh hop 1y, nhung khéng qua
2 ngay.

f. Noi dung chi hoi nghi:

- Tién thué hoi truong trong nhiing ngay t6 chtrc hoi nghi (trong truong hop
don vi khong c6 dia diém phai thué hodc c6 nhung khong dap tmg duogc sb
luong dai biéu).

- Tién tai liéu cho dai biéu tham dy hoi nghi, bodi dudng bao cao vién;

- Tién thué xe 8 t6 dua don dai biéu tir noi nghi dén noi t6 chirc cudc hop.

- Tién nuéc udng cho cudc hop.

- Céc khoan chi khéc: tién 1am thém gid, tién thudc chita bénh théng
thuong, tién trang tri hoi truong.

g. Mirc chi héi nghi:

- Chi hd tro tién &n cho dai biéu la khach moi khong thudc dién hudng
lvong tir ngan sach nha nudc, khong huéng lwong doanh nghiép, mire cu thé:

+ Hoi nghi phong to chitc: 150.000 dong/ngay/ngudi

- Chi nudc udng: THi da 12 50.000 dong/1 budi (ntra ngay)/daibiéu.

- Céc khoan chi khéc theo thuc té, theo dung quy dinh.

3.7. Vé ché ad tiép khach trong nuéc:

Thyc hién theo Nghi quyét s6 12/2021/NQ-HDND ngay 10/12/2021 cia
Hoi dong nhén dan thanh pho ban hanh Quy dinh ché d6 tiép khach nudc ngoai
vao lam viéc tai Hai Phong; Che do chi to chirc hoi nghi, hoi thao quoc t€ tai Hai
Phong va ché dg tiép khach trong nudc.

3.7.1. Pon vi phai thwe hién tiét kiém trong viéc tiép khach:
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Viéc to chirc tiép khach phai don gian, khong phé truong hinh thire, thanh
phan tham du chi 1a nhiig nguoi truc tiép c6 lién quan. Khong sir dung ngin
sach dé mua qua ting d6i véi cac doan khach dén 1am viéc.

3.7.2. Mikc chi tiéu tiép khach

- Déi Vé’iqkhé.Ch dén 1am viéc tai co quan, don vi: Chi giai khat, muc chi:
30.000 dong/budi (ntra ngay)/nguoi.

- Chi moi com: Truong hop that can thiét, cin ctr vao kha nang ngan sach
dqn Vi 9(’) thé to ghlﬁ:c ‘mé,ri com khach, mirc chi cu thé nhu sau: 300.000
dong/suat (da bao gobm do udng).

3.8. Quy dinh vé quan |y va sir dung kinh phi ddi véi can bd dwoc cir
di dao tao, boi duong

Thyc hién theo Thong tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cua B Tai
chinh huong dan viée lap du toan, quan ly, st dung va quy¢t toan kinh phi danh
cho cong tac dao tao, boi dudng can by, cong chirc, vién chure.

3.9. Quy dinh vé sir dung kinh phi quan ly hanh chinh tiét kiém
dwoc.

Kinh phi tiét kiém dugc st dung cho cac ndi dung sau:

3.9.1. B6 sung thu nhap tiing thém cho can bd.

- Cach xéc dinh: trong pham vi nguén kinh phi tiét kiém duge co quan thuc
hién ché do tu chu duoc ap dung h¢ s6 tang thém quy tién luong toi da khong
qua 1,0 1an so voi muc tién luong cp béc, chirc vu do nha nude quy dinh dé tra

thu nhap ting thém cho can bd. Quy tién lwong va thu nhap ting thém duoc xéac
dinh theo cong thirc:

QTL=Lmin x K1 x (K2+K3) x L x 12 thang. Trong do:
’ + QTL: La quy tién luong, tién cong cua co quan duogc phép tra ting thém

to1 da trong mot nam.

+ Lmin: L& muc luong téi thiéu chung (dong/thang) hién hanh do nha
nudc quy dinh.

+K1: La h¢ s6 diéu chinh ting thém mirc luong toi thiéu cia don vi dwgc
xac dinh theo két qua cong viéc (t61 da khong qua 1,0 1an).

+ K2: La hé sb luong cap bac chirc vu binh quéan ctia co quan.

+ K3: L& hé s6 phu cap Twong binh quan cua co quan (khdng bao g6m phu
cap lam dém, thém gid, phu cap tryc).

+ L: La sd bién ché bao gdm ca sb lao dong hop dong tra luong theo
thang bang lvong do nha nudc quy dinh (4p dung véi lao dong hop dong tur 1
nam trd 1€n).

- Péi tugng dugc hudng tién luong ting thém do don vi chi tra: TAt ca can
bo cong churc, hop dong trong co quan dugc hudng tién lwong tang thém.
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- Chi tra tién luong tang thém:

+ Viéc tra thu nhdp ting thém cho tirng ngudi lao dong bdo dam theo
nguyén tac gan vaoi chat lugng va hiéu qua céng viéc; ngudi nao, bd phan nao co
thanh tich dong gop dé tiét ki€ém chi, c6 hi¢u suat cong tac cao thi duoc tra thu
nhap tdng thém cao hon. Mtrc chi tra cu thé do Thu trudng co quan quyét dinh
sau Khi thong nhat y kién trong tap thé lanh dao co quan, cu thé nhu sau:

Cong chtrc hoan thanh xuét sic nhiém vu dugc giao

Cong chirc hoan thanh tét nhiém vu duoc giao

Cong chuc hoan thanh nhiém vu duoc giao

- Quy dinh vé danh gia va phan loai can bo:

+ Can ctr két qua danh gia, phan loai can by hang nam, trén co s& ban tu
danh gia nhan x¢€t cua tung cadn bd cong chirc. Thu trudng don vi ¢6 trach nhiém
to chirc hop, danh gia, kiém diém két qua thyc hién nhiém vu ctia don vi va ca
nhan. Nhan xét, danh gia can bd thudc tham quyén quan 1y trén co soé y kién
nhdn xét, ddnh gid cta tap thé va két qua binh xét phan loai cdn bd va tip thé
phong.

+ Pon vi phai co két qua danh gia, phan loai cta tap thé phong va ca nhan
hang nam

3.9.2. Chi khen thwéng cho ca nhan co thanh tich.

Thuc hién theo Luat thi dua, khen thudng ngay 26/11/2003 va Luét stra
ddi, bd sung mot s6 diéu ctua Luat thi dua, khen thuong ngay 14/6/2005; Nghi
dinh sb 42/2010/ND-CP ngay 15/4/2010 cua Chinh phu vé quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mét s6 diéu cta Luét thi dua, khen thuéng va Luat stra doi,
bo sung mot s6 diéu cua Luat thi dua khen thudng;

- Béi tuong, ndi dung chi tir quy khen thudng.

+ C4 nhén c6 thanh tich céng tac dugc ting gidy khen va cong nhan danh
hiéu thi dua.

+ Ca nhan duogc tang Ky niém chuong thudc cac linh vue nganh.

+ C4 nhan duoc cir tham gia hoat dong hoidc duoc cir di du thi vé vin hoa,
van nghé, thé duc, thé thao dat giai & cac cudc thi, cac giai dau do UBND thanh
pho hodc céc giai khu vuc do Bg, nganh & trung wong t6 chuc

- Mtrc khen thudng: Dleu 69 muc 2 Nghi dinh s6 42/2010/ND CP quy
dinh “thu truong co quan cap nao ra quyet dinh khen thuong thi cap d6 chiu
trach nhiém chi tién ‘thuong tur nguon tién thuong do minh quan 1y”. Tuy nhién
tuy diéu kién thyc té don vi dé khuyen khich nguoi lao dong, don vi ¢c6 thé s
dung ngan sach ctia minh dé trich thuong cho ngudi lao dong, muc chi khong
dugc vugt quy dinh cia Nghi dinh s6 42/2010/ND-CP, cu thé:

+ Lao dong tién tién duoc thuong: 0,3 1an muc lwong tdi thiéu chung.
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+ Chién sy thi dua co s¢ dugc thudng 1,0 1an muc lwong tdi thiéu chung.

‘ + Ca nhan dugc tang thuong Bang khen cta Chinh phu dugc thuong 1,5
lan muc luong to1 thi€u chung.

+ Ca nhan dugc tang thuong B:ﬁmg khen cép B9, nganh, doan thé Trung
uong, cap thanh pho dugc thuong 1,0 1an muc luwong toi1 thi€u chung.

, + Ca nhan duoc ting huy chuong cac loai dugc thudng 1,5 1an mirc luong
to1 thi€u chung.

+ Ca nhén dugc tang ky niém chuong cua B, ban, ngénh, doan thé trung
uvong va thanh pho dugc thuong khong qué 0,6 1an mue luong toi thiéu chung.

3.9.3. Chi cho céac hoat dgng phuc loi.
- Chi ho trg cho can bo di tham quan, hoc tap kinh nghiém:

Mot nam lanh dao phong cb ging t6 chitc cho can bo nhan vién trong co
quan di tham quan, hoc tap kinh nghiém 01 lén/nam Tuy vao dia diém tham
quan, hoc tap kinh nghiém va chi phi thuc té phat sinh, don vi s& hd tro mot
phan, phan con lai s& do ca nhan tu dong gop.

- Chi tro cap kho khan dot xuét cho can bd, cong chire.

Murc chi: Tir 2.000.000d dén 5.000.000d/ngudi (Tuy theo hoan canh cu
the).

- Tham hoi cén bd, cong chirc va nguoi than ctua can bg, cong chure (con,
vo/chong, bo me) 6m dau phai di€u tri tai bénh vién.

Mirc chi: Tir 300.000d dén 500.000d/truong hop.

- Tham viéng khi can bg, cong chirc va nguoi than cua can bg, cong chirc
trong co quan (con, vg/chong, bo me) qua doi.

Mirc chi: 01 vong hoa theo gia hién hanh va 1& viéng tri gia
500.0004/truong hop

- Tham viéng can b, cong chirc trong cic co quan cia xi; vo/chong, bd
me cua lanh dao cac So/nganh thanh pho lién qua, 1anh dao xa, Truéng/pho cac
phong ban qua doi.

Mic chi: Tir 300.000d dén 500.000d/truong hop.

- Chi ngay 18 tét

Miic chi: 300.000d-500.000d/ngudi/lan.

- Chi mirng dam cudi cho can b cong chirc trong co quan.
Muc chi: 500.000d/nguoi.

- Qua tang cho cén bd cdng chirc nghi ché d¢6 BHXH

Mirc chi: 300.000-500.000d/nguon.

- Qua tang cho can bo cong chirc chuyén cdng tac
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Mitc chi: 200.000-300.000d/nguoi.

3.10. Chi tra lam thém gio

Thue hién theo Thong tu lién tich sd 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay
05/1/2005 cua lién B6 No1 vu va B Tai ghinh huong dan thuc hién ché do tra
luong lam viéc vao ban dém, lam thém gid d6i vai can bo, cdng chire, vién chirc.

3.10.1. Péi twong ap dung

CAac can b, cong chirc, nhan vién hop dong da dugc xép luong truc thudce

don vi.

3.10.2. Can cwr tinh.

Tién luong gio dung lam can cur dé tinh tra tién luong lam viéc vao ban
dém, lam thém gi¢ dugc xéac dinh bang tién luong cua mot thang chia cho s6 gio
lam vi€c tiéu chuan trong mot thang. Trong do:

-’Tién luong cua mot thang, bao gbom: Mtrc luong hién huong, cac khoan
phu cap luong va hé so chénh 1éch bao luu (néu c¢o).

- S6 gio lam viéc tiéu chuan trong mot thang dugc xac dinh béng sO gio
lam viéc ti€u chuan trong mot ngay nhan véi s6 ngay lam viéc ti€u chuan trong
mot thang.

+ 86 gid 1am viéc tiéu chuan mot ngay 1a: 8h.

+ S6 ngay lam viéc tiéu chuan trong mot thang 1a 22 ngay.

3.10.3. Ché @9 tra lwong lam thém gio.

- Piéu kién hudng: Can bd, cong chtrc da co ché do quy dinh s6 gio lam
viéc tiéu chuan trong mot ngay va so gio lam vige tiéu chuan trong mot thang

cua co quan co thAm quyén ma phai 1am thém gio sau khi dd hoan thanh du sb
gid tiéu chuan trong ngay theo quy dinh.

- Céch tinh tra lvong lam thém gio:

+ Trudng hop lam thém gid vao ban ngay, tién luong 1am thém gio duoc
tinh theo cong thirc sau:

Tién lwong lam = Tién luong gio x 150% hoic S6 gio thuc
thém gio vao ban ngay 200% hodc 300%  té 1am thém
Trong do:

Mirc 150% ap dung d6i véi gio 1am thém vao ngay thuong.

Mirc 200% ap dung d6i véi gio 1am thém vao ngay nghi hang tuan.

Mire 300% ap dung d6i voi gio lam thém vao ngay 1& hoic ngay duoc nghi
bu néu tring vao ngay nghi hang tuan, ngay nghi c6 huéng luong (trong mirc

300% nay da bao gom ca tién lwong tra cho thoi gian nghi duge huéng nguyén
luong theo quy dinh tai cac diéu 73, 74, 75, 78 cua Bo luat lao dong).
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3.11. Ché d¢ thanh toan tién nghi phép hang nam
Cin ctr B ludt lao dong sé 10/2012/QH13 ngay 18/6/2012.

Can cu Thong tu 5O 141/TT-BTC cua Bo Tai chinh ngay 20/10/2011 quy
dinh vé ché d¢ thanh toan tién nghi phép hang nam doi voi can bg, cong chire,
vién chure, lao dong hop dong lam viée trong cac co quan nha nude va don vi sy
nghiép cong lap; Thong tu s6 57/2014/TT-BTC cua Bo Tai chinh ngay
06/5/2014 stra doi, bQ sung mot so di€u cﬁg Thong tu so 141/TT—BT,C cua BO
Tai chinh quy dinh vé ché do thanh toan tién nghi pheép hang ndm doi voi can
bo, cong chirc, vién chire, lao dong hop dong lam viéc trong cac co quan nha
nudc va don vi sy nghi¢p cong lap.

3.11.1. Poi twong 4p dung

- Can bg, cong chure, nhﬁr} vién hgp dﬁ}ng da duoc xép lvong truc :[hucf)c don
vi. Bugc thu truong don vi dong y cap gidy cho di nghi phép nam d€ tham vo
hoac chong; con; cha, me (ca bén chong hodc bén vo) bi 06m dau, bi chét.

- Déi voi can bo, cong chirc dugc nghi phép hang ndm theo quy dinh nhung
do nhu céu cong viéc don vi khong the bo tri cho can bo, cong chirc nghi phép
hodc b6 tri khong du s6 ngay nghi phép theo quy dinh thi don vi s& thuc hién
thanh toan tién boi dudng cho nhiing ngay chua nghi phép hang nam.

- Can bd, cong chirc néu di dugc co quan sap xép, bo tri thdi gian cho di
nghi phép theo quy dinh nhung khong c6 nhu cau nghi phép thi khoéng dugc chi
trd theo tién boi dudng doi voi nhiing ngay chua nghi phép hang nam.

3.11.2. Ché @9 nghi hang nim

- Can by, cong chue, nhan vién hop doéng c6 du 12 thang lam viéc thi
dugc nghi hang nam, hudng nguyén luong nhu sau:

+ Puoc nghi 12 ngay lam viéc;
+ Két hon: nghi 03 ngay;
+ Con két hon: nghi 01 ngay;

+ B6 dé, me dé, bd vg, me vo hoidc bd chéng, me chéng chét; vo chét hodc
chong chét; con chét: nghi 03 ngay.

- Can b9, cong chirc dugc nghi khong hudng luong 01 ngay va phai thong
bdo véi nguoi st dung lao dong khi 6ng ndi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh,
chi, em rudt chét; bo hoac me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

- Céan bo, cong chirc co thé thoa thuan véi ngudi sir dung lao dong dé nghi
khong hudng luong.

- Lanh dao co quan c¢6 quyén quy dinh lich nghi hang nam sau khi tham
khao y kién cua cén bd, cong chuc trong don vi va phai thong bao trude cho
nhan vién.
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- Céan bd, cong chuc co quan cod thé thoa thuin véi 13nh dao co quan dé
nghi hang ndm thanh nhiéu lan hodc nghi gop t61 da 03 nam mot 1an.

- Khi nghi hang nam, néu can bo, cong chuc di bang cac phuong tién
duong bo, duong sit, duong thuy ma sd ngay di dudng ca di va vé trén 02 ngay
thi tor ngay thu 03 tré di dugc tinh thém thoi gian di duong ngoai ngay nghi
hang nam va chi dugc tinh cho 01 1an nghi trong nam.

- Ngay nghi hing nam tang thém theo tham nién lam viéc: Ctr 05 nam lam
viée trong co quan thi sd ngay nghi hang nim cua can bo, céng chirc theo quy
dinh tai khoan 1 Piéu 111 cta BO Luat lao dong dugc ting thém twong tmg 01 ngay.

- Can b, cong chuc do thoi viéc, bi mét viée 1am hodc vi cc 1y do khac ma
chua nghi hang nam hoac chua nghi hét s6 ngay nghi hang nam thi dugc thanh
toan bang tién nhitng ngay chua nghi.

- Can bg, cong chirc dudi 12 thang 1am viée thi thoi gian nghi hang nam
dugc tinh theo ty 1¢ twong ng v6i s thoi gian lam viée. Truong hop khong
nghi thi duoc thanh toan bang tién.

- Trong nam néu can bo, cong chuc xin nghi ngoai nhitng ngay theo quy
dinh phai c6 giay xin phép, nhitng ngay d6 duoc trir vao ngay nghi phép trong nam.

- Hang thang c6 bang theo doi ngay nghi va thong bdo td1 can bo, cong
chirc vao ngay mung 02 ctia thang ké tiép.

3.11.3. Ché @9 thanh toan tién phwong tién di lai, tién phu cap di
dwong khi nghi phép hang nam

- Thanh toan tién phu cdp di dudng (twong dwong véi mic phu cap luu trd
theo ché dg cong tac phi quy dinh ¢ trén).

- Tién phuong tién di lai khi nghi phép hang nam:

+ Tién phuong tién van tai (trir phuwong tién may bay) cia ca nhan, té chure
kinh doanh van tai hanh khach theo quy dinh cua phap luat bao gom tién
phuong tién chiéu di va vé tir nha dén ga tau, bén xe; vé tau, xe van chuyén dén
noi nghi phép va theo chiéu ngugc lai.

+ Murc thanh toan: Theo gia ghi trén vé, hoa don mua vé; gia vé khong bao
gdm céc chi phi dich vu khac (Tham quan du lich, cac dich vu dic biét theo yéu
cau). Truong hop can bd, cong chirc di nghi phép st dung phuong tién 1a may
bay khi c¢6 vé hop phap s& duoc thanh toan toi da theo gia cudc van tai khach
cong cong bang phuong tién duong bo, dudng sit, duong thay phu hop voi
tuyén duong di nghi phép.

+ Pbi v6i nhimg doan duong khong co phuong tién van tai cua to chirc, ca
nhan kinh doanh van tai hanh khach theo quy dinh cua phap luat ma nguoi di
nghi phép phai thué phuong tién van tai khac thi thu truong co quan, don vi xem
xét quyét dinh cho thanh toan tién thué phuong tién ma nguoi di nghi phép da
thué trén co s¢ hop dong thué phuong tién hodc gidy bién nhan thanh toan véi
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cht phuong tién theo s6 km thuc di va don gia thué xe. Mtc gia thué xe s& tinh
theo murc gia thu€ pho bién doéi véi phuong tién loai trung binh tai dia phuong.

+ Truong hop di nghi pheép nam két hop gitra di cong tac va nghi phép
tham nguoi than thi chi thanh toan tién phu cép di dudng va khong duoc thanh
toan tién tau xe di phép do da dugc thanh toan trong cong tac phi.

3.11.4. Piéu kién, thoi han, thi tuc thanh toan nghi phép nim

- Diéu kién, thoi han thanh toan:

+ Tién phuong tién di nghi phép hang niam chi dugc thanh toan mdi ndm mot lan.

+ Nghi phép cia nam nao chi dugc thanh toan trong nam do, truong hop vi
cong viée duge Thu truong co quan cho lui thoi gian nghi phép sang ndm sau thi

cling duoc thanh toan tién nghi phep nam, nhung chi duoc thanh toan trong
pham vi thoi gian chinh 1y ngan sach dén hét 31 thang 1 nam sau.

- Thu tuc thanh toan:

+ V¢ tau xe theo quy dinh, bién nhan thanh toan, hop dong thué xe (néu
phai thué phuong tién van tai).

+ Gidy nghi phép nam do lanh dao co quan cap.

+ Pdi véi truong hop di tham v hodc chong; con, cha me (ca bén chong
hodc bén vo) bi dm dau, bi chét thi phai co don va dugc chinh quyén dia phuong
noi than nhan cu tri hodc co 6 y té Xac nhan c6 nguoi than bi om dau di diéu tri
& co 8Oy té, diéu trj dai han tai nha, hodc bi chét.

3.11.5. Ché @9 thanh toan tién bdi dudng cho nhirng ngay dwegc nghi
phép hang nim nhung chwa nghi hoac chwa nghi hét so ngay nghi trong
nam.

- Thanh toan tién boi dudng cho nhiing ngay chua nghi phép hang nam d6i
vl can bo, cong chl'Ig do nhu cau cong viéc don vi khong thé bo tri cho nghi
phép hoac khong du s6 ngay cong tac thuc hi¢n nhu sau:

+ S6 tién duoc thanh toan khong nghi phép = M tién luong theo ngach
béc cong vdi cac khoan phu cép (chue vy, thdm nién vuot khung, phu cap cong
vu) chia cho 22 ngay x so ngay dugc thanh toan

+ S6 ngay duoc thanh toan = Thoi gian nghi phép nam theo quy dinh + Thoi
gian dugc nghi thém theo quy dinh - Thoi gian da nghi (néu c0)

3.12. Quy dinh vé c4c khoan thanh toan ca nhan

Cin ctr Chi thi s6 20/2007/CT-TTg ngay 28/4/2007 cta Thi tuéng chinh
phu va Cong van s 16675/BTC-KBNN ngay 6/12/2007 ctia Bo Tai chinh vé
viéc thanh toan ca nhan qua tai khoan cho cac ddi tuong huong lwong tir ngan
sach nha nudc.

Céc khoan thanh toan cho ca nhan qua tai khoan gom:
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- Tién luong, tién cong va cac khoan phu cap luong sau khi da trir cac
khoan bdo hiém xa hoi, bdo hi€m y t€ cia ca nhan.
- Tién thudng, phic loi tap thé
- Chi b6 sung thu nhap
- Khoan cdng tac phi va cac khoan chi thanh toan ca nhan khac.

CHUONG Il
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 6. Trach nhiém t6 chirc thue hién:
Thu trudng don vi €6 trach nhiém trién khai thuc hién Quy ché nay.
C4c can b, cong chirc thudc don vi 6 trach nhiém thuc hién Quy ché.

Céc ¢4 nhan vi pham Quy ché chi tiéu ndi bd vé cac dinh murc thu chi s& bi
xur ly theo quy dinh hién hanh.

Picu 7. Hiéu luc cia quy ché
Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay c6 thé duge bd sung thay doi, diéu
chinh cho phu hgp véi tinh hinh cy thé cia don vi va quy dinh ctia Nha nudc.
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