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UỶ BAN NHÂN DÂN
THỊ TRẤN NINH GIANG

 Số:        /QĐ-UBND

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Thị trấn Ninh Giang, ngày      tháng 01 năm 2021

QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành quy chế chi tiêu nội bộ năm 2021

ỦY BAN NHÂN DÂN THỊ TRẤN NINH GIANG

Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 
Căn cứ Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21 tháng 12 năm 2016 của 

Chính Phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật ngân sách nhà nước;
Căn cứ thông tư số 70/2019/TT-BTC ngày 03 tháng 10 năm 2019 của Bộ 

tài chính quy định chế độ công tác phí, chế dộ hội nghị đối với cơ quan nhà nước 
và đơn vị sự nghiệp công lập;

Căn cứ Quyết định số 32/2017/QĐ-UBND ngày 19 tháng 2 năm 2017 của Ủy 
ban nhân dân tỉnh Hải Dương “Về việc quy định chế độ công tác phí, chế độ chi 
tổ chức hội nghị của các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức 
chính trị, tổ chức chính trị xã hội, các tổ chức hội sử dụng kinh phí do ngân sách 
nhà nước hỗ trợ trên địa bàn tỉnh Hải Dương”.

Theo đề nghị của Công chức văn phòng HĐND&UBND, Tài chính - Kế 
toán thị trấn Ninh Giang.

  QUYẾT ĐỊNH:
     
 Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này là:

(Quy chế chi tiêu nội bộ của Ủy ban nhân dân thị trấn Ninh Giang năm 2021)
     Điều 2. Quyết định này có hiệu lực sau 07 ngày kể từ ngày ký, các Quy chế chi 
tiêu nội bộ ban hành trước đây trái Quy chế chi tiêu nội bộ này đều được bãi bỏ. 
     Điều 3. Văn phòng HĐND & UBND, Tài chính - kế toán thị trấn Ninh Giang, 
các cơ quan ban ngành, đoàn thể, đơn vị có liên quan thuộc sự giám sát, quản lý của 
Ủy ban nhân dân thị trấn Ninh Giang chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
Nơi nhận:
- Phòng TC-KH huyện;
-TV Đảng ủy, TT HĐND;
-Lãnh đạo UBND xã;
- Lưu: VP, TC-KT./.

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH

                     Đỗ Văn Luận
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UỶ BAN NHÂN DÂN
THỊ TRẤN NINH GIANG

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Thị trấn Ninh Giang, ngày 08 tháng 01 năm 2021

QUY CHẾ 
CHI TIÊU NỘI BỘ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 02/QĐ-UBND, ngày 08/01/2021)

CĂN CỨ ĐỂ XÂY DỰNG QUY CHẾ
Căn cứ Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21 tháng 12 năm 2016 của 

Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật ngân sách nhà nước;
Căn cứ thông tư số 70/2019/TT-BTC ngày 03 tháng 10 năm 2019 của Bộ 

tài chính quy định chế độ công tác phí, chế dộ hội nghị đối với cơ quan nhà nước 
và đơn vị sự nghiệp công lập;

Căn cứ Quyết định số 32/2017/QĐ-UBND, ngày 19 tháng 2 năm 2017 của 
Ủy ban nhân dân tỉnh Hải Dương "Về việc quy định chế độ công tác phí, chế độ 
chi tổ chức hội nghị của các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ 
chức chính trị, tổ chức chính trị xã hội, các tổ chức hội sử dụng kinh phí do ngân 
sách nhà nước hỗ trợ trên địa bàn tỉnh Hải Dương";

Ủy ban nhân dân Thị trấn Ninh Giang ban hành quy chế chi tiêu nội bộ 
trong cơ quan cụ thể như sau:

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
Quy chế này cụ thể hóa một số chế độ, tiêu chuẩn, định mức chi tiêu, quản 

lý và sử dụng tài sản, phương tiện làm việc phù hợp với tình hình thực tế tại địa 
phương. Các quy định chế độ, tiêu chuẩn, định mức khác thực hiện theo các văn 
bản hiện hành của Thủ tướng Chính phủ và Bộ tài chính.

Điều 2. Đối tượng áp dụng
Các tổ chức: Đảng ñy, Héi ®ång nh©n d©n, ñy ban nh©n d©n , ñy ban MÆt 

trËn tæ quèc, c¸c ®oµn thÓ chÝnh trÞ - x· héi, c¸c khu d©n c­ vµ ®éi ngò cán bộ, 
công chức, người hoạt động không chuyên trách, thuéc qu¶n lý cña ñy ban nh©n 
d©n ThÞ trÊn Ninh Giang thùc hiÖn theo quy chÕ nµy. 

Chương II
QUY ĐỊNH CỤ THỂ

Điều 3. Quy định về hợp đồng lao động
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1. Hợp đồng lao động đối với chức danh và vị trí việc làm trong thời gian 
chờ thi tuyển công chức theo quy định tại điểm c, khoản 2, Điều 5, Nghị định 
92/2009/NĐ-CP. Thời gian hợp đồng và chế độ, định mức theo quy định của pháp 
luật hiện hành,

2. Hợp đồng với nhân viên thư báo: Số lượng 01 người. Thời gian ký hợp 
đồng là 1 năm, định mức chi theo hợp đồng 1.200.000 đồng/ người/ năm loại hình 
hợp đồng là hợp đồng theo vụ việc, tùy vào tính chất công việc cụ thể theo từng 
thời điểm mà hai bên có sự thỏa thuận thống nhất về tiền công phù hợp.

3. Hợp đồng với nhân viên bảo vệ Trụ Đảng ủy - UBND - Hội trường Trung 
tâm Thị trấn Ninh Giang: Số lượng 01 người, định mức chi theo hợp đồng 
2.000.000 đồng/ người/ tháng. Thời gian ký hợp đồng là 1 năm, loại hình hợp 
đồng là hợp đồng theo vụ việc. Tùy vào tính chất công việc cụ thể theo từng thời 
điểm mà hai bên có sự thỏa thuận thống nhất về tiền công phù hợp.

4. Hợp đồng với nhân viên đôn đốc thu thuế đất Phi Nông nghiệp: Số lượng 
01 người, định mức chi theo hợp đồng 500.000 đồng/ người/ tháng. Thời gian ký 
hợp đồng là 1 năm, loại hình hợp đồng là hợp đồng theo vụ việc. Tùy vào tính chất 
công việc cụ thể theo từng thời điểm mà hai bên có sự thỏa thuận thống nhất về 
tiền công phù hợp.

5. Hợp đồng với nhân viên vệ sinh Trụ sở Đảng ủy - UBND Thị trấn Ninh 
Giang: Số lượng 01 người, định mức chi theo hợp đồng 500.000 đồng/ người/ 
tháng. Thời gian ký hợp đồng là 1 năm. Tùy vào tính chất công việc cụ thể theo 
từng thời điểm mà hai bên có sự thỏa thuận thống nhất về tiền công phù hợp.

6. Hợp đồng với nhân viên Y tế Thị trấn Ninh Giang: Số lượng 01 người, 
định mức chi theo hợp đồng 500.000 đồng/ người/ tháng. Thời gian ký hợp đồng 
là 1 năm. Tùy vào tính chất công việc cụ thể theo từng thời điểm mà hai bên có 
sự thỏa thuận thống nhất về tiền công phù hợp.

Điều 4. Quy định về chế độ tiền công:
 Những khoản tiền công của người lao động thường xuyên theo hợp đồng 

UBND Thị trấn thực hiện chi trả hµng th¸ng bao gåm: Nh©n viªn VÖ sinh Trô së, nh©n 
viªn b¶o vÖ trô së, Nh©n viªn y tÕ, nh©n viªn ®«n ®èc thu thuÕ ®Êt Phi N«ng nghiÖp.

Những khoản tiền công của người lao động thường xuyên theo hợp đồng 
UBND Thị trấn thực hiện chi trả 1 n¨m/lÇn bao gåm: Nh©n viªn th­ b¸o ThÞ trÊn 
Ninh Giang.

 Những khoản tiền công tạp vụ khác phát sinh trong năm, định mức, đơn giá 
chi trả thực hiện theo biên bản của hội nghị duyệt công của UBND Thị trấn, bộ phận 
kế hoạch tổng hợp đối chiếu với lệnh điều động, chỉ đạo của UBND Thị trấn, chuyÓn 
qua bé phËn Tµi chÝnh-kÕ to¸n cËp nhËt theo dâi. Tiền công UBND Thị trấn thực 
hiện chi tr¶ vào tháng 7 và tháng 12 của năm ngân sách, chøng tõ thanh to¸n bao 
gåm: b¶ng tæng hîp tiÒn c«ng ®· d­îc duyÖt, môc kª ghi râ ngµy, th¸ng ®iÒu ®éng, 
néi dung c«ng viÖc, khèi l­îng c«ng viÖc, sè c«ng thùc hiÖn.
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Điều 5. Quy định về chế độ công tác phí
UBND Thị trấn thực hiện khoán công tác phí cho cán bộ, công chức, căn 

cứ Quyết định số 32/2017/QĐ-UBND, ngày 19 tháng 2 năm 2017 của Ủy ban 
nhân dân tỉnh Hải Dương vào tình hình cụ thể  và đặc điểm công tác của từng 
chøc danh để thực hiện khoán công tác phí theo các mức cụ thể như sau;

* Mức 450.000 đồng /người/ tháng đối với các chức danh Bí thư đảng uỷ; 
Chủ tịch UBND Thị trấn; Phó bí thư đảng ủy xã;

* Mức 400.000 đồng/ người/ tháng đối với các chức danh:  Phó chủ tịch 
UBND ; Phó chủ tịch HĐND Thị trấn ;

* Mức 300.000 đồng/ người/ tháng đối với các chức danh C«ng chøc V¨n 
phßng H§ND-UBND; C«ng chøc T­ ph¸p-hé tÞch; Công chức Tài chính-kế toán; 
Chỉ huy trưởng quân sự, văn phòng Đảng ủy-nội vụ; Văn hoá-thông tin thể thao; 
Lao động thương binh-xã hội; Địa chính xây dựng & môi trường; CB Phụ trách 
Nông nghiệp xây dựng nông thôn và theo dõi KH - GTTL; Thñy quü UBND; Chủ 
tịch Hội Cựu chiến binh; Bí thư Đoàn thanh niên; Chủ tịch Hội Nông dân; Chủ 
tịch Hội Phụ nữ; 

* Ngoài mức khoán theo hàng tháng nếu cán bộ công chức phải đi công tác 
ngoài huyện như tập huấn, hội thảo chuyên đề UBND Thị trấn sẽ chi tiền tài liệu, 
nhưng yêu cầu phải có đầy đủ chứng từ thanh toán như: giấy mời, công văn của 
cấp trên (bản gốc), phiếu thu tiền và giấy đi đường có xác nhận của nơi đến.

* Đối với c¸n bé kh«ng chuyªn tr¸ch, kh«ng ®­îc kho¸n c«ng t¸c phÝ, nÕu 
phải đi công tác ngoài huyện như tập huấn, hội thảo chuyên đề UBND Thị trấn 
sẽ chi tiền tài liệu, hỗ trợ tiền tự túc phương tiện là 50.000 đồng/ngày; tiền lưu trú 
nếu thời gian từ 2 ngày trở lên là 50.000 đồng/ngày đêm, nhưng yêu cầu phải có 
đầy đủ chứng từ thanh toán như: giấy mời, công văn của cấp trên (bản gốc), phiếu 
thu tiền và giấy đi đường có xác nhận của nơi đến.

Điều 6. Quy định chế độ chi tiêu hội nghị:
§èi víi c«ng t¸c §¶ng thùc hiÖn theo QuyÕt ®Þnh sè 99/2012/Q§-TW ngµy 

30 th¸ng 5 n¨m 2012 cña Ban chÊp hµnh Trung ­¬ng §¶ng vµ Quy ®Þnh sè 10-
Q§/TU ngµy 10 th¸ng 8 n¨m 2018 cña tØnh ñy H¶i D­¬ng.

Đối với HĐND Thị trấn thực hiện theo Nghị quyết số 22/2016/NQ-HĐND 
ngày 05 tháng 10 năm 2016 của HĐND tỉnh Hải Dương.

Đối với UBND Thị trấn thực hiện theo Thông tư số 70/2019/TT-BTC ngày 
03 tháng 10 năm 2019 của Bộ Tài chính, ®èi t­îng ®­îc chi bï tiÒn ¨n lµ ®¹i biÓu, 
kh¸ch mêi kh«ng h­ëng l­¬ng tõ ng©n s¸ch, thành phần của hội nghị, khách mời 
phải được lập danh sách cụ thể để UBND Thị trấn căn cứ phê duyệt thực hiện, 
mức chi cho mỗi đại biểu tối đa không quá 100.000 đồng/ người/ ngày, tiền nước 
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uống không quá 25.000 đồng/ người/ ngày. NÕu tæ chøc nÊu ¨n tËp trung møc 
kho¸n nªu trªn kh«ng ®ñ chi phÝ, tuỳ theo tính chất của Hội nghị vµ trong nguån 
ng©n s¸ch ®­îc giao mà Chủ tài khoản quy định mức chi cho phù hợp, nh­ng 
kh«ng v­ît qu¸ møc kho¸n b»ng tiÒn nªu trªn.

Điều 7. Quy định về mua sắm tài sản, quản lý và sử dụng thiết bị thông 
tin liên lạc, thiết bị tin học, điện, nước

Đối với việc mua sắm tài sản thực hiện theo Quyết định số 58/2015/QĐ-
TTg ngày 17 tháng 11 năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ về quy định tiêu 
chuẩn, định mức, chế độ quản lý, sử dụng máy móc, thiết bị của cơ quan nhà 
nước, tổ chức, đơn vị sự nghiệp công lập.

Đối với việc quản lý và sử dụng, giao cho bộ phận Văn phòng HĐND-
UBND, Văn phòng Đảng uỷ - Nội vụ, Công chức Tài chính - Kế toán quản lý sử 
dụng máy điện thoại, mạng internet song phải thực hiện tiết kiệm, không sử dụng 
vào việc riêng, mức thanh toán tối đa không vượt quá 300.000 đồng/ tháng/ máy 
điện thoại bàn, cước phí mạng internet không quá 500.000 đồng/ tháng.

Các thiết bị tin học thuộc văn phòng, các bộ phận chuyên môn, các đoàn thể 
chính trị có sử dụng thiết bị này phải thực hiện tự bảo quản và sử dụng. Khi có hư 
hỏng phải tự liên hệ thợ sửa chữa để kiểm tra và thông báo các mục cần sửa chữa 
thay thế, trình Chủ tài khoản xem xét, căn cứ vào mức độ hư hỏng Chủ tài khoản 
có thể quyết định cho sửa chữa hoặc thay thế. Giao cho bé phËn Tµi chÝnh - kÕ to¸n 
tiÕp nhËn cËp nhËt biªn b¶n söa ch÷a, thay thÕ ®Ó theo dâi ngay sau khi söa ch÷a, 
thay thÕ xong (Cã ký nhËn cña ng­êi söa ch÷a vµ ng­êi dïng cã m¸y mãc thiÕt bÞ 
söa ch÷a, thay thÕ). Chứng từ söa ch÷a vµ thay thÕ thiÕt bÞ ®­îc lËp ®Çy ®ñ, b¾t 
buéc ph¶i cã ho¸ ®¬n gi¸ trÞ gia t¨ng cña ngµnh thuÕ. Ngoµi c¸c ®iÒu kiÖn trªn 
UBND ThÞ trÊn kh«ng thanh to¸n cho bÊt kú mét tr­êng hîp nµo.

Giao cho Văn phòng HĐND-UBND Thị trấn theo dõi quản lý nhắc nhở 
các bộ phận, các phòng ban trong cơ quan sử dụng điện, nước tiết kiệm, kiểm tra 
các thiết bị sử dụng điện trước khi ra khỏi phòng, khi phát hiện các trường hợp 
lãng phí trong sử dụng điện, nước cần nhắc nhở kịp thời.

Điều 8. Quy định chi nghiệp vụ, hoạt động các ngành đoàn thể:
Căn cứ vào dự toán đã được HĐND Thị trấn phê chuẩn mà Chủ tài khoản 

xác định duyệt chi theo kế hoạch, hiện tại trong hoạt động ngân sách vì công tác 
thu chưa đáp ứng với kế hoạch nên Chủ tài khoản thực hiện duyệt chi tương ứng 
với thu ngân sách tại thời điểm thực tế, đồng thời giao cho các ngành, các bộ phận 
phối kết hợp và thực hiện viÖc đôn đốc các khoản phải thu để đảm nhiÖm vô chi 
theo dự toán.

Sö dông v¨n phßng phÈm, c«ng cô, dông cô v¨n phßng kh¸c ph¶i thùc sù tiÕt 
kiÖm, kh«ng sö dông vµo viÖc riªng, khi bé phËn nµo cã nhu cÇu sö dông v¨n phßng 
phÈm, c«ng cô dông cô v¨n phßng, bé phËn ®ã ph¶i lËp kÕ ho¹ch, môc kª cô thÓ 
hµng ho¸ cÇn mua, tr×nh chñ tµi kho¶n, bé phËn Tµi chÝnh - kÕ to¸n cËp nhËt theo 
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dâi, tuú theo c«ng viÖc cô thÓ, nhu cÇu thùc tÕ cña tõng bé phËn mµ chñ tµi kho¶n 
xem xÐt duyÖt chi; chøng tõ thanh to¸n b¾t buéc ph¶i cã ho¸ ®¬n gi¸ trÞ gia t¨ng 
cña ngµnh thuÕ, th«ng b¸o gi¸, hîp ®ång mua b¸n hµng ho¸. Ngoµi c¸c ®iÒu kiÖn 
trªn UBND ThÞ trÊn kh«ng thanh to¸n cho bÊt kú mét tr­êng hîp nµo.

Các nội dung công việc phát sinh liên quan đến chi ngân sách đều phải có 
tờ trình, dự toán chi, kế hoạch thực hiện và xin ý kiến Chủ tài khoản trước khi 
thực hiện. Khi thực hiện xong công việc không quá 5 ngày các nội dung chi phải 
được tổng hợp và làm chứng từ thanh toán gửi Bộ phận Tài chính - kế toán để 
kiểm tra, kiểm soát. trước khi trình Chủ tài khoản duyệt chi. 

Theo quy định hiÖn hµnh thì khoản tiền mặt được phép tồn quỹ ngân sách 
là không nhiều vì vậy việc thực hiện tạm ứng là nhiệm vụ rất khó khăn. Trong 
những trường hợp đặc biệt khi thực hiện công việc chi ngân sách mà ngành nào, 
bộ phận nào được Chủ tài khoản cho tạm ứng thì phải có giấy đề nghị tạm ứng 
trình Chủ tài khoản, ký duyệt. Sau khi thực hiện công việc hoµn thµnh phải làm 
chứng từ để thanh toán tạm ứng. Bộ phận Tài chính - kế toán không tạm ứng lần 
sau khi người xin tạm ứng đó chưa làm thủ tục thanh toán tạm ứng lần trước (trừ 
công việc đặc thù có sự chỉ đạo của Chủ tài khoản)

Trong các khoản chi thường xuyên của các ngành, các bộ phận sẽ thực 
hành tiết kiệm 10% của dự toán để thực hiện cải cách chế độ tiền lương, công tác 
khen thưởng và bù đắp các khoản chi không được cân đối tại cơ quan.

Điều 9. Quy định chi hç trî, đào tạo
§èi víi c¸c ngµnh sù nghiÖp kh«ng cã chØ tiªu ph©n bæ ng©n s¸ch nh­ (sù 

nghiÖp gi¸o dôc, sù nghiÖp y tÕ), kh«ng ®­îc chi th­êng xuyªn, mµ UBND x· chØ 
chi hoa t­¬i chóc mõng ngµy khai gi¶ng n¨m häc, ngµy nhµ gi¸o ViÖt Nam lµ: 
500.000/l­ît/®¬n vÞ (®èi víi sù nghiÖp gi¸o dôc), hç trî tiÒn x¨ng, tiÒn chÌ n­íc 
cho c¸c ®oµn kh¸m ch÷a bÖnh x· héi nh­ng kh«ng qu¸ 300.000 ®ång/®oµn (®èi 
víi sù nghiÖp y tÕ). UBND ThÞ trÊn xem xÐt tê tr×nh cña bé phËn cÇn hç trî kinh 
phÝ, c¨n cø vµo dù to¸n ®· ®­îc H§ND x· phª chuÈn, t×nh h×nh thùc hiÖn nhiÖm 
vô thu, chi ng©n s¸ch ®Ó xem xÐt hç trî kinh phÝ söa ch÷a nhá vÒ c¬ së vËt chÊt, 
®å dïng.... (cã QuyÕt ®Þnh kÌm theo)

UBND Thị trấn trích nguồn kinh khí để hỗ trợ cán bộ đi học nâng cao trình 
độ lý luận, trình độ chuyên môn để đáp ứng với nhu cầu công việc trong tình hình 
mới. Đối tượng được hỗ trợ kinh phí là cán bộ công chức và đào tạo cán bộ nguồn. 
Yêu cầu đối với cán bộ đi học thuộc diện hỗ trợ kinh phí là: Phải có thông báo 
mở lớp đào tạo của cấp trên theo chương trình tập trung, khi đi học phải có sự 
nhất trí, Quyết định của thủ trưởng cơ quan và bắt buộc phải có Nghị quyết của 
Ban chấp hành Đảng bộ về việc nhất trí cử cán bộ đi học. Các khoản được hỗ trợ 
là: Tiền học phí phải đóng góp (có thông báo và phiếu thu tiền của trường đang 
học); Tiền tài liệu theo quy định (phải có lịch học và phiếu thu tiền); §èi víi c¸n 
bé kh«ng chuyªn tr¸ch ®¶m b¶o ®Çy ®ñ c¸c tiªu chÝ, ®iÒu kiÖn trªn.
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Điều 10. Quy định chi gÆp mÆt, kû niÖm, th¨m viÕng
C¸c héi ®oµn thÓ kh¸c tæ chøc gÆp mÆt, kû niÖm ngµy thµnh lËp n¨m ch½n, 

nÕu mêi Th­êng trùc §¶ng uû, TT H§ND, L·nh ®¹o UBND ThÞ trÊn Ninh Giang 
chØ cö ng­êi ®¹i diÖn tíi dù, møc chi hoa, quµ l­u niÖm kh«ng qu¸ 500.000 ®ång 
/héi ®oµn thÓ/ n¨m.

Chi hç trî häp mÆt kû niÖm ngµy thµnh lËp Qu©n ®éi nh©n d©n ViÖt Nam 
22/12, ngµy héi quèc phßng toµn d©n, lÔ kû niÖm tæ chøc 5 n¨m mét lÇn vµo c¸c 
n¨m ch½n, UBND ThÞ trÊn c¨n cø vµo dù to¸n ng©n s¸ch, NghÞ quyÕt cña §¶ng 
uû, héi nghÞ c¸n bé, c¨n cø vµo t×nh h×nh thùc tÕ, thùc hiÖn nhiÖm vô thu, chi ng©n 
s¸ch mµ xem xÐt møc hç trî kinh phÝ phï hîp, nh­ng møc chi hç trî tiÒn sinh 
ho¹t t¹i c¸c ph©n héi tèi ®a kh«ng qu¸ 25.000 ®ång/ ®¹i biÓu/ buæi.

Chi kû niÖm ngµy th­¬ng binh liÖt sü 27/7 d©ng h­¬ng th¾p nÕn tri ©n c¸c 
Anh hïng LiÖt sü, hµng n¨m tæ chøc lÔ th¾p nÕn tri ©n, kinh phÝ tæ chøc lÔ th¾p 
nÕn tri ©n, møc chi tèi ®a kh«ng qu¸ 5.000.000 ®ång.

Điều 11. Quy định về khen thưởng động viên hoạt động của cán bộ 
công chức

- Quỹ khen thưởng được trích lập từ nguồn tiết kiệm chi thường xuyên, 
nhưng không vượt quá 1% tổng mức chi thường xuyên;

Công tác khen thưởng tập thể, cá nhân xuất sắc: Hàng năm Hội đồng thi 
đua khen thưởng Thị trấn căn cứ vào hoạt động các tổ chức, cá nhân để họp bình 
chọn tập thể, cá nhân xuất sắc trong năm để khen thưởng, mức thưởng gồm giấy 
khen và tiền thưởng tối đa không quá 0,30 mức lương tối thiểu/ tập thể; không 
quá 0,15 mức lương tối thiểu/ cá nhân.

- Trong năm cơ quan căn cứ vào kết quả thực hiện công việc của cán bộ 
công chức để động viên khen thưởng vào dịp tết nguyên đán cổ truyền của dân 
tộc để động viên khích lệ hoạt động của cán bộ trong cơ quan; đối tượng động 
viên khen thưởng trong hoạt động công tác là các đồng chí cán bộ, công chức. 
UBND Thị trấn họp Quyết định động viên khen thưởng theo các mức mà cuộc 
họp UBND Thị trấn thống nhất, song mức động viên tối đa không quá 500.000 
đồng/ người/ năm.

Điều 12. Quy định về c«ng t¸c x· héi vµ ng­êi cã c«ng, c«ng t¸c qu©n 
sù, c«ng an

Dịp tết cổ truyền của dân tộc UBND Thị trấn trích nguồn kinh phí nhất 
định để mua quà tết cho các gia đình LiÖt sü, thương binh nÆng, đối tượng xã hội 
cã hoµn c¶nh ®Æc biÖt khã kh¨n, cán bộ xã đã nghỉ chế độ để động viên, danh s¸ch 
cÊp quµ ph¶i ®­îc lËp vµ c«ng khai t¹i héi nghÞ c¸n bé, cã ®Çy ®ñ ch÷ ký cña 
ng­êi nhËn quµ. (L­u ý: mét ng­êi cã tªn trong nhiÒu danh s¸ch cÊp quµ th× chØ 
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®­îc h­ëng mét suÊt quµ), gi¸ trÞ kh«ng qu¸ 100.000 ®ång/suÊt. (có Quyết định 
và biên bản cuộc họp UBND Thị trấn kèm theo)

Chi thăm hỏi thân nhân Liệt sỹ, thương binh nặng ốm đau mức chi là: 
100.000 đồng/ người/ lượt/ năm. Chi viếng 300.000 đồng/ đám hiếu (trong đó có 
cả vòng hoa)

Chi thăm hỏi Bà mẹ Việt Nam anh hùng ốm đau mức chi là: 200.000 đồng/ 
người/ lượt/ năm. Chi viếng 1.200.000 đồng/đám hiếu (trong đó có cả vòng hoa)

LÔ ®ãn, nhËn hµi cèt LiÖt sü: Chi hç trî kinh phÝ x©y phÇn mé, kinh phÝ 
kh¸nh tiÕt buæi lÔ lµ: 2.000.000 ®ång/LiÖt sü.

C¸n bé, c«ng chøc khi ®­îc nghØ chÕ ®é BHXH hoÆc nghØ viÖc; Quµ l­u 
niÖm chia tay møc chi kh«ng qu¸ 500.000 ®ång.

C¸n bé kh«ng chuyªn tr¸ch khi ®­îc nghØ viÖc; Quµ l­u niÖm chia tay møc 
chi kh«ng qu¸ 200.000 ®ång.

§èi víi c¸n bé x· ®· nghØ h­u, chi quµ th¨m hái khi èm ®au, ®i viÖn møc 
chi kh«ng qu¸ 200.000 ®ång/ng­êi/l­ît/n¨m. Khi tõ trÇn chi h­¬ng hoa th¨m 
viÕng møc chi kh«ng qu¸ 300.000 ®ång/®¸m hiÕu (trong đó có cả vòng hoa)

Th©n nh©n c¸n bé (Tø th©n phô mÉu, vî hoÆc chång), c¸n bé, c«ng chøc, 
c¸n bé kh«ng chuyªn tr¸ch bÞ èm, ®i viÖn møc chi kh«ng qu¸ 200.000 
®ång/ng­êi/l­ît/n¨m.

Th©n nh©n c¸n bé (Tø th©n phô mÉu, vî hoÆc chång), c¸n bé, c«ng chøc, 
c¸n bé kh«ng chuyªn tr¸ch tõ trÇn møc chi h­¬ng hoa th¨m viÕng kh«ng qu¸ 
300.000 ®ång/®¸m hiÕu (trong đó có cả vòng hoa)

Chi mõng lÔ kû niÖm c¸c n¨m ch½n cña c¸c c¬ quan, ®oµn thÓ cÊp huyÖn, 
lÔ ®ãn b»ng, tr­êng chuÈn cña c¸c x· b¹n møc chi kh«ng qu¸ 500.000®/lÇn, (trong 
®ã cã hoa) 

Chi ®i th¨m viÕng tø th©n phô mÉu (hoÆc vî, chång) c¸n bé cÊp huyÖn tõ 
chøc danh tr­ëng phßng trë lªn møc 300.000®/ng­êi (trong đó có cả vòng hoa)

Chi cho c«ng t¸c quèc phßng - an ninh trËt tù: Chi hç trî lÔ gÆp mÆt t©n 
binh lªn ®­êng nhËp ngò, bé ®éi xuÊt ngò trë vÒ ®Þa ph­¬ng møc chi tiÒn ̈ n kh«ng 
qu¸ 80.000 ®ång/ ng­êi/ buæi, tiÒn n­íc uèng 5.000 ®ång/ ng­êi/ buæi, tiÒn quµ 
l­u niÖm cho t©n binh lªn ®­êng nhËp ngò 150.000 ®ång/ t©n binh.

Chi hç trî kh¸m tuyÓn t¹i ThÞ trÊn vµ t¹i huyÖn ®èi víi Héi ®ång nghÜa vô 
qu©n sù ThÞ trÊn vµ tæ kh¸m s¬ tuyÓn t¹i ThÞ trÊn møc chi lµ 50.000®/ngµy

Cán bộ, chiến sỹ dân quân, công an, bị thương khi được phân công làm 
nhiệm vụ giữ gìn an ninh chính trị, trật tự, an toàn xã hội trên địa bàn Thị trấn, 
UBND Thị trấn chi toµn bé tiÒn thuốc men (có đầy đủ hóa đơn kèm theo) và chi 
tiền thăm hỏi mức 200.000đ/người.

Chi bồi dưỡng cho lực lượng công an, dân quân trực, bảo vệ các ngày lễ, 
tết, tuần tra canh gác ban đêm mức chi 20.000 đồng/đêm.

Kh«ng ®­îc chi mõng ®¸m c­íi, t©n gia vµ c¸c ngµy vui kh¸c
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Các định mức chi nêu trên sẽ bị giới hạn nếu nguồn thu không đảm bảo cân 
đối giữa thu và chi ngân sách xã.

Các chế độ, định mức chi tiêu thay đổi khi có văn bản quy định của các cấp 
có thẩm quyền sẽ được bổ sung vào quy chế này theo quy định.

Điều 13. Quy định về hóa đơn, sử dụng hóa đơn
Đối với cán bộ, công chức được giao nhiệm vụ chi mua vật tư, hàng hóa, 

in ấn tài liệu phục vụ nhiệm vụ chính trị của địa phương với số tiền từ 300.000 
đồng trở lên bắt buộc phải có hóa đơn giá trị gia tăng của ngành thuế, số tiền dưới 
300.000 đồng chỉ cần hóa đơn thông thường hoặc biên nhận của người bán có xác 
nhận của Chủ tịch UBND xã.

Điều 14. Thời hạn thanh toán chứng từ chi qua kho bạc nhà nước
Thời gian thanh toán chứng từ chi qua kho bạc được thanh toán trong thời 

gian tối đa 90 ngày kể từ ngày kế toán nhận đủ chứng từ chi hợp lệ.
Chương III

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 15. Điều khoản thi hành
Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan Ủy ban nhân dân xã, là cơ sở pháp lý 

để giao dịch với Kho bạc nhà nước huyện. Công chức Tài chính - Kế toán căn cứ 
vào quy chế này và các quy định có liên quan để kiểm soát việc thanh quyết toán 
đối với các tổ chức, cá nhân có thụ hưởng từ ngân sách nhà nước. Trường hợp 
quyết toán sai với nội dung quy chế này phải từ chối thanh toán, đảm bảo cho 
việc thực hiện quy chế một cách nghiêm túc, chặt chẽ, tiết kiệm ngân sách nhà 
nước và đúng quy định của Luật ngân sách nhà nước, Luật thực hành tiết kiệm, 
chống lãng phí và các văn bản h­íng dẫn, chỉ đạo có liên quan./.

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH

                      Đỗ Văn Luận
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