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ĐẢNG BỘ TỈNH QUẢNG NAM
ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM


HUYỆN ỦY THĂNG BÌNH


*
Thăng Bình,  ngày 19 tháng 4 năm 2011


Số 07-QC/HU

QUY CHẾ

chi tiêu nội bộ, quản lý tài sản cơ quan Huyện ủy Thăng Bình 

---------

CHƯƠNG I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1: Mục tiêu thực hiện quy chế.

- Làm cơ sở cho việc quản lý sử dụng ngân sách, đáp ứng yêu cầu lãnh đạo của Ban Thường vụ Huyện ủy, tạo quyền chủ động cho lãnh đạo các Ban thực hiện nhiệm vụ công tác được giao và Văn phòng Huyện ủy thuận lợi trong việc bố trí, điều hành ngân sách, đảm bảo cho hoạt động của Ban Thường vụ, Ban Chấp hành và cán bộ công chức cơ quan Huyện ủy thực hiện nhiệm vụ được giao đạt hiệu quả cao nhất.

- Làm cơ sở để tăng cường sự tham gia quản lý của cán bộ công chức trong việc điều hành, quản lý, sử dụng kinh phí, đồng thời tăng cường trách nhiệm quản lý, bảo vệ tài sản công đúng mục đích, chống lãng phí, thực hành tiết kiệm trong chi tiêu.

Điều 2: Nguyên tắc xây dựng quy chế.

- Quy chế phải phù hợp với hoạt động đặc thù của đơn vị, bảo đảm cho cán bộ công chức hoàn thành nhiệm vụ được giao, đảm bảo quyền, lợi ích hợp pháp cho người lao động, trên cơ sở thực hiện đúng các quy định của Nhà nước về quản lý tài chính.

- Thống nhất sự lãnh, chỉ đạo của Thường trực Thường vụ và trao đổi, bàn bạc, thống nhất với lãnh đạo các Ban xây dựng Đảng và Văn phòng Huyện ủy (gọi chung là các Ban).

- Thực hiện chặt chẽ các quy định về quản lý ngân sách theo quy định của Nhà nước phù hợp với tình hình thực tế và nhiệm vụ được giao của Ban Thường vụ, Ban Chấp hành Đảng bộ huyện.

- Trên cơ sở định mức, chế độ chi tiêu hiện hành của Nhà nước và khả năng tài chính của mình, đơn vị thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong việc sử dụng nguồn kinh phí. Thực hiện quản lý tài chính theo tinh thần dân chủ, công khai, minh bạch, tăng cường trách nhiệm của mỗi cá nhân trong công việc của mình.

Điều 3: Căn cứ để xây dựng quy chế.

- Quy chế được xây dựng trên cơ sở quy định của Nghị định 130/2005/NĐ-CP ngày 17/10/2005 của Chính phủ quy định chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử dụng biên chế và kinh phí quản lý hành chính đối với các cơ quan Nhà nước.
- Căn cứ vào dự toán chi ngân sách được giao và các chế độ tiêu chuẩn, định mức chi hiện hành của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành.

- Căn cứ tình hình thực hiện nhiệm vụ qua các năm về chi tiêu và sử dụng tài chính tại cơ quan.

- Căn cứ vào chương trình kế hoạch và nhiệm vụ được giao trong năm theo Nghị quyết của Ban Chấp hành Đảng bộ huyện.

- Căn cứ vào mức chi thực tế của các năm để bố trí kinh phí chung trong việc lãnh đạo điều hành của Thường trực, Ban Thường vụ và việc thực hiện nhiệm vụ có liên quan giữa các Ban Đảng, được thảo luận dân chủ, công khai để làm cơ sở cho việc tham gia quản lý, thực hành tiết kiệm của cán bộ công chức.

CHƯƠNG II
NGUYÊN TẮC, THỦ TỤC THANH TOÁN

Điều 4: Nguyên tắc thanh toán.

- Khi thanh toán, người đề nghị thanh toán phải đảm bảo đầy đủ những chứng từ hợp lệ chứng minh các khoản chi như: Hoá đơn tài chính, Biên lai thu tiền... theo đúng quy định về chứng từ gốc của Bộ Tài chính.

- Ngoài chứng từ theo quy định của Nhà nước, người thanh toán phải cung cấp những giấy tờ cần thiết có liên quan đến việc thanh toán như: Chương trình, kế hoạch phân công công tác, giấy triệu tập họp, dự trù, giấy đề nghị sửa chữa, mua sắm... đã được phê duyệt của lãnh đạo.

- Đối với việc mua sắm tài sản phải đảm bảo các thủ tục theo quy định.

Điều 5: Trình tự, thủ tục chứng từ thanh toán; tạm ứng tiền mặt.

1- Trình tự, thủ tục chứng từ thanh toán:

- Khi có nhu cầu thanh toán, người thanh toán lập giấy đề nghị thanh toán (Mẫu số C37a-HD ban hành theo Quyết định số 215-QĐ/BTCQTTW ngày 19/12/2006 của Ban Tài chính- Quản trị TW), (Trưởng, phó Ban ký xác nhận) kèm theo chứng từ gốc và các chứng từ khác có liên quan gởi bộ phận Kế toán. Bộ phận Kế toán căn cứ vào nội dung chi, định mức chi theo quy định hiện hành, kiểm tra tính hợp pháp, hợp lý, hợp lệ của chứng từ, trình Chủ tài khoản duyệt chi.

- Căn cứ vào giấy đề nghị được duyệt, bộ phận Kế toán lập thủ tục thanh toán.

- Mỗi Ban phải mở sổ theo dõi, hằng tháng phải đối chiếu với bộ phận Kế toán.

- Chứng từ trong năm phải thanh toán dứt điểm không chuyển sang năm sau. Cuối năm từ ngày 15(20/12 các Ban phải quyết toán kinh phí với Kế toán cơ quan.

2- Tạm ứng tiền mặt:

- Cá nhân có nhu cầu tạm ứng tiền mặt để phục vụ công tác phải lập giấy đề nghị tạm ứng có xác nhận của lãnh đạo Ban, trong đó ghi rõ nội dung tạm ứng, dự toán số tiền đề nghị tạm ứng, thời gian hoàn trả tạm ứng và trình Chủ tài khoản duyệt. Trên cơ sở giấy đề nghị tạm ứng được duyệt, kế toán làm thủ tục chi tạm ứng và theo dõi thu hồi tạm ứng theo đúng quy định.

- Người tạm ứng phải có trách nhiệm thanh toán các khoản đã tạm ứng sau khi đã thực hiện xong nhiệm vụ được phân công (chậm nhất là 10 ngày sau khi hoàn thành công việc). Nếu quá hạn thanh toán thì sẽ bị khấu trừ vào lương và các khoản chi cho cá nhân để thu hồi tạm ứng.

- Nguyên tắc tạm ứng là phải hoàn ứng số đã tạm ứng lần trước thì mới được tạm ứng tiếp (trừ trường hợp đặc biệt phải có giấy giải trình lý do và có ý kiến của lãnh đạo).

- Đối với các khoản chi mua văn phòng phẩm; sửa chữa thiết bị tin học, máy photocopy, máy fax, xe ôtô; tiếp khách; mua sắm tài sản phải thực hiện thanh toán bằng hình thức chuyển khoản, hạn chế tối đa việc thanh toán bằng tiền mặt (trừ một số trường hợp đặc biệt phải có ý kiến của lãnh đạo)

CHƯƠNG III

NỘI DUNG CHI NỘI BỘ

Điều 6: Nội dung chi của từng Ban.

Nguồn kinh phí khoán được chi cho các nội dung sau:

1- Mua văn phòng phẩm, công cụ, dụng cụ, vật tư văn phòng khác, tài liệu dùng cho công tác chuyên môn...

2- Tiền điện thoại, tem gởi công văn... (các công văn không dán tem các Ban tự gởi). 

3- Chi thăm hỏi ốm đau, tang lễ...

4- Thanh toán làm việc ngoài giờ theo quy định.

5- Việc in ấn và phát hành tài liệu thuộc chuyên môn của Ban nào thì Ban đó chịu trách nhiệm (kể cả photo tài liệu và lý lịch đảng viên).

6- Thanh toán tiền xăng xe: Trường hợp Trưởng ban đi công tác do Thường trực phân công (có xác nhận) thì được tính vào chi phí chung, nếu đi công tác theo nhu cầu của Ban cần phải sử dụng xe ôtô thì phải báo trước 1 ngày (trừ trường hợp đột xuất) để Văn phòng bố trí xe nhưng xăng xe thì do Ban đó chịu. 

7- Chi hội nghị: Thực hiện theo Quyết định số 33/2008/QĐ-UBND tỉnh ngày 05/9/2008. Các hội nghị do Ban chủ trì hoặc do Thường trực chủ trì nhưng thuộc chuyên môn của Ban nào thì sử dụng kinh phí khoán của Ban đó để chi (tiền tài liệu, tiền ăn các đại biểu không hưởng lương, các chi phí khác...).

8- Chi công tác phí: Thống nhất mức chi công tác khoán mỗi cán bộ công chức 200.000 đồng/tháng. 
9- Thanh toán chế độ nghỉ phép năm: Hàng năm, các Ban bố trí thu xếp công việc để tạo điều kiện cho CBCC được nghỉ phép theo chế độ. Trường hợp CBCC nghỉ phép năm để thăm hỏi vợ, chồng, tứ thân phụ mẫu ở xa đau ốm (ngoài tỉnh) được thanh toán tiền vé tàu, xe với mức được quy định như đi công tác. Thủ tục thanh toán gồm đơn xin phép có xác nhận của cơ sở y tế ở địa phương nơi đến và vé tàu, xe. 

10- Chi tiếp khách: Tiếp cán bộ cấp trên, cán bộ cơ sở và cán bộ đến trực tiếp làm việc với Ban nào thì Ban đó chi; trừ trường hợp Trưởng, phó các Ban Đảng của Tỉnh ủy làm việc trực tiếp với Thường trực thì được tính vào kinh phí hoạt động chung. (Áp dụng mức chi theo Quyết định số 32/2008/QĐ-UBND ngày 05/9/2008 và Quyết định số 3271/QĐ-UBND ngày 08/10/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam).

* Về chế độ đi tập huấn nghiệp vụ ngoài tỉnh: Ngoài kinh phí của Ban ra kinh phí hoạt động chung sẽ hỗ trợ 50%, nếu thời gian đi tập huấn trong tỉnh trên 15 ngày thì cũng được hưởng chế độ hỗ trợ như đi ngoài tỉnh. 

* Chi sửa chữa: Sửa chữa máy vi tính, máy in với số tiền sửa chữa từ 500.000đ trở xuống, trường hợp số tiền sửa chữa trên 500.000đ thì kinh phí hoạt động chung sẽ thanh toán số tiền vượt đó và phải được đồng chí phụ trách kỹ thuật CNTT kiểm tra, xác nhận, đề xuất trước khi sửa chữa.
Điều 7: Nội dung chi hoạt động chung.

- Chi tiền lương hợp đồng bảo vệ, cấp dưỡng.

- Chi tiền bồi dưỡng làm việc ngoài giờ của Thường trực, Trưởng các Ban và Chánh Văn phòng Huyện ủy.

- Chi tiền khen thưởng các tập thể và cá nhân (ở cơ sở) có thành tích xuất sắc trong công tác xây dựng Đảng.

- Thanh toán tiền điện sáng, nước, nhiên liệu, vệ sinh môi trường.

* Chánh Văn phòng theo dõi, điều động xe, cấp phiếu xăng, nhớt xe ô tô theo đúng quy định. Định mức như sau:

+ Thay nhớt: 3.000km/lần.
+ Xăng xe ô tô 92E-1611: 20 lít / 100 km.

+ Xăng xe ô tô 92A-000.16: 15 lít / 100 km.

+ Chi phí rửa xe: Hằng tháng khoán kinh phí rửa xe là 100.000 đồng/tháng/xe. Được nhận theo kỳ lương từ nguồn kinh phí hoạt động chung của Thường trực.
+ Khi cần thay thế phụ tùng hoặc sửa chữa, lái xe làm giấy báo và đề nghị sửa chữa, Chánh Văn phòng kiểm tra xác nhận và đề nghị Thường trực cho ý kiến thực hiện.

- Chi mua văn phòng phẩm, vật tư văn phòng; in ấn tài liệu do Thường trực Thường vụ ban hành.

- Máy vi tính dùng để khai thác và lưu trữ cơ sở dữ liệu đảng viên của Ban Tổ chức chi phí sửa chữa, mua + châm mực máy in được tính vào kinh phí hoạt động chung (có đề xuất của đồng chí phụ trách CNTT).

- Thanh toán chi phí 02 máy vi tính của văn thư, lưu trữ; máy photo, máy Fax 3875.469.

- Thanh toán tiền tem gởi công văn của Thường trực Thường vụ; sách, báo, tạp chí của Thường trực và Báo cáo viên Huyện ủy; cước phí sử dụng Internet, mạng LAN, truyền hình cáp, hệ thống máy chủ. Chi tiền khoán điện thoại của Bí thư, Phó Bí thư Thường trực Huyện ủy.
- Chi các cuộc hội nghị.
- Chi sửa chữa xe ô tô, điều hòa nhiệt độ, nhà cửa, máy Fax, photocopy, hệ thống điện, cấp thoát nước.

- Chi in ấn mẫu quyết định kết nạp đảng viên, chuyển chính thức; đổi- phát thẻ đảng viên…

- Chi tiền lệ phí đường bộ, bảo hiểm, khám xe định kỳ 02 xe ô tô của cơ quan.

- Chi tiền kỷ niệm chương, kỷ niệm ngày truyền thống.

- Chi hỗ trợ hoạt động phong trào của Công đoàn, nữ công, Hội Cựu chiến binh, các Tổ công tác của Huyện ủy, Báo cáo viên Huyện ủy đi tập huấn và các khoản hỗ trợ khác…
- Chi hỗ trợ động viên CBCC nhân các ngày lễ, tết trong năm.

- Chi thăm hỏi CBCC và tứ thân phụ mẫu của CBCC khi đau ốm nằm viện, tang lễ.

- Chi hỗ trợ: Khi CBCC trong cơ quan gặp khó khăn hoạn nạn hoặc đau ốm nặng, lãnh đạo các Ban và Công đoàn cơ quan đề xuất Thường trực sẽ xem xét hỗ trợ.

- Chi tiền trà, nước uống phục vụ hội họp và tiếp khách.
- Chi tiền chăm sóc cây cảnh, đảm bảo vệ sinh môi trường.

- Cấp xăng cho cán bộ Ban Tổ chức đi làm Huy hiệu Đảng, thẻ Đảng.

- Về mua sắm tài sản: Ban nào có nhu cầu mua sắm tài sản để phục vụ cho công tác thì cuối năm phải lập kế hoạch gởi Văn phòng Huyện ủy để tổng hợp cân đối nguồn kinh phí chung lập dự trù xin chủ trương của Thường trực để mua sắm vào năm sau. Từng Ban phải có trách nhiệm sử dụng và bảo quản tài sản được trang bị, trường hợp bị hư hỏng phải báo ngay cho Văn phòng xử lý (trừ trường hợp sửa chữa nhỏ).

CHƯƠNG IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN
- Thủ trưởng cơ quan, cán bộ, công chức cơ quan Huyện ủy Thăng Bình có trách nhiệm thực hiện đúng quy chế. Tăng cường công tác quản lý, thực hành tiết kiệm, nâng cao chất lượng hiệu quả hoạt động của cơ quan, đảm bảo quyền và lợi ích hợp pháp của CBCC, hoàn thành nhiệm vụ chính trị được giao

- Thời gian thực hiện chế độ khoán bắt đầu từ tháng 01/2011, mỗi Ban phải cử 01 cán bộ để theo dõi thu- chi của Ban mình, nếu Ban nào có nhu cầu sử dụng tiền mặt phải lập kế hoạch tiền mặt hằng tháng gởi cho Văn phòng vào cuối tháng trước; thực hiện chi kinh phí khoán một cách hợp lý, tiết kiệm, đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Văn phòng Huyện ủy có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra chứng từ chi  đảm bảo đúng nguyên tắc theo quy định hiện hành và quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan.

Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 01 năm 2011.



T/M BAN THƯỜNG VỤ



PHÓ BÍ THƯ

                                                                                           (Đã ký)

                                                                                 Hồng Quốc Cường

ĐẢNG BỘ TỈNH QUẢNG NAM
ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM


HUYỆN ỦY THĂNG BÌNH


*
Thăng Bình, ngày 19 tháng 4 năm 2011
KẾ HOẠCH PHÂN RÃ KINH PHÍ

Nội bộ cơ quan Huyện ủy năm 2011
(Kèm theo Quy chế số 07-QC/HU ngày 19/4 /2011)

---------

1- Các nguồn kinh phí.

Hiện nay, nguồn kinh phí hoạt động của cơ quan Huyện ủy bao gồm:

- Nguồn kinh phí hoạt động được ngân sách Nhà nước cấp năm 2011 là: 2.937.000.000đ. Trong đó:

+ Kinh phí giao theo định mức 
:
2.658.000.000đ.

+ Phụ cấp ủy viên BCH Đảng bộ huyện, cấp uỷ cơ sở 
: 
279.000.000đ.

- Thu khác: Từ nguồn đảng phí được trích lại theo quy định.

Các nguồn thu trên đều được quản lý, theo dõi và hạch toán trên sổ sách kế toán và tổng hợp báo cáo hàng năm của Văn phòng theo chế độ tài chính quy định hiện hành.

2- Phương thức, định mức áp dụng khoán.

a) Kinh phí phân bổ theo định mức được tính như sau: 

- Chi lương, phụ cấp theo lương, dự kiến nâng lương định kỳ và các khoản phải nộp theo lương (BHXH, BHYT, kinh phí công đoàn)
: 
1.822.963.000đ.

- Lương hợp đồng
: 
32.400.000đ.

- Phụ cấp BCH Quân sự cơ quan
: 
7.000.000đ.

- Tiền điện
: 
30.735.000đ.

- Tiền nước
: 
21.580.000đ.

- Tiền nhiên liệu
: 
116.590.000đ.

- Bảo hiểm 2 xe ô tô
: 
21.595.000đ.

- Phụ cấp cấp ủy viên các cấp theo Quy định 169/TW
: 
279.000.000đ.

- Kinh phí khoán theo định mức 9.000.000đ/người/năm
: 
324.000.000đ.

- Nguồn kinh phí chi hoạt động chung cả cơ quan
: 
201.137.000 đ.

- Kinh phí Ban Chỉ đạo 06
: 
10.000.000đ.

- Khen thưởng
: 
70.000.000đ.

(Riêng kinh phí BCĐ 06 và khen thưởng cuối năm sẽ đề nghị UBND huyện bổ sung, khi có nguồn Thường trực Huyện ủy sẽ có quyết định cụ thể).

b) Phương thức, định mức áp dụng khoán:

- Tiền lương được cấp theo ngạch bậc và nâng lương hằng năm.

- Căn cứ vào nguồn kinh phí chi hoạt động còn lại, định mức khoán chi hoạt động được chia bình quân cho mỗi cán bộ công chức: 9.000.000đ/người/năm.

Cụ thể khoán cho từng Ban như sau:

+ Thường trực có 02 đồng chí:



9.000.000đ 
x  02 đ/c
= 
18.000.000đ.

+ Văn phòng có 10 đồng chí:



9.000.000đ 
x  10 đ/c
= 
90.000.000đ.

+ Ban Tổ chức có 08 đồng chí:



9.000.000đ 
x  08 đ/c
=
72.000.000đ.

+ Ủy ban Kiểm tra có 06 đồng chí:



9.000.000đ 
x  06 đ/c
=
54.000.000đ.

+ Ban Tuyên giáo có 05 đồng chí:



9.000.000đ 
x  05 đ/c
=
45.000.000đ.

+ Ban Dân vận có 05 đồng chí:



9.000.000đ 
x  05 đ/c
=
45.000.000đ.

Cộng
:
324.000.000đ.
(Định mức khoán chi hoạt động của các Ban được tính theo biên chế cán bộ từng Ban và được điều chỉnh theo số lượng thực tế).







