BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG BQ Péc lap - Tw do - Hanh phic
gs: 805 /QD-VP Ha Noi, ngay o thdng 7 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu noi bg cia Vin phong
B¢ Cong Thuong

CHANH VAN PHONG BQ CONG THUONG

Cain et Ludit Ngan sdch Nha miede s6 83/2015/0H13 ngay 25 thang 6 nam 2015,

Can cik Nghi dinh s6 96/2022/ND- CP ngay 29 thang 11 ndm 2022 cua Chinh
phit quy dinh chitc néng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chitc cia Bo Cong
Thuong;

Cdn cir Nghi dinh sé 130/2005/NP-CP ngay 17 rhang 10 nam 2005 cua
Chinh phii quy dinh ché do tw chil, tw chiu trdch nhiém vé sir dung bién ché va kinh
phi quan Iy hanh chinh doi véi cdec co quan nha nuée va Nghi dinh
6 117/2013/ND-CP ngay 7 thang 10 ndm 2013 ciua Chinh phi sira déi, bé sung
mét s6 diéu cia Nghi dinh so 130/2005/ND-CP ngay 1 7 rhang 10 nam 2005 cua
Chinh phii quy dinh ché d6 tw chil, tw chiu trdch nhiém vé sir dung bién ché va kinh
phi quan Iy hanh chinh di véi cdc co quan hanh chinh;,

Céin ctr Théng tu lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BN V ngay 30 thang 5 nam
2014 cua B¢ Tai chinh va B Nogi vu quy dinh ché do tw chil, tu chiu trach nhiém
vé si dung kinh phi quén Iy hanh chinh d6i véi cdc co quan Nha nuée.

Cén cir Trich sao s6 183-TrS/BCSP ngay 13 ngay 6 ndm 2024 ciia Chdnh
Van phong Ban Can sy ddng;

Cdn cir Quyét dinh so ]836/QD BCT ngay 10 thdng 7 ndm 2024 cia B
truong B¢ Cong Thuwong vé viée bdi bé toan bé Quy ché chi tiéu néi bé cia Co
quan Bo Céng Thuong;

Theo dé nghi ciia Truong phong Ké todn - Tai chinh va Chi tich cong doan
Bé.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chi tiéu ndi bd ctia Vin
phong B§ Cong Thuong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.




Piéu 3. Lanh dao Vin phong B9, Chu tich cong doan B§, Thu trudng cic
don vi ¢6 st dung kinh phi thuong xuyén tai Van phong B6 Cong Thuong; cén bd,
cong chirc, lao dong hop dong thudc cac don vi bao gdm Vian phong B, Thanh tra
B9, cac Vuy, Pang ty B9, Cong doan B, Poan thanh nién, mét s6 t6 chirc twong
duong cé‘ip Vu va céc don vi lién quan thuc Van phong Bé chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Piéu 3;
- B3 truéng, cac Thir trudng (dé bio céo);
- Ding Cdng thong tin dién tir ciia B;
- Kho bac TP Ha Noi;
- Luu: VT, KT (01). &=

. thiéu Ngoc Sang




QUY CHE
Chi ti€u ndi bg cia Viin phong B§ Cong Thwong

(Ban hanh kém theo Quyét dinhsé 8 0§ /OP-VP ngay 10 thdng 7 nim 2024
cua Chdnh Vin phong B Céng Thuong)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh ché d tu chu tai chinh, dinh mic chi tiéu dbi véi
cac khoan chi phat sinh tai Vin phong B¢ Coéng Thuong dugc quan ly, hach toén
qua tai khoén ctia Vin phong B6, bao gém:

1. Chi thanh todn c4 nhan: Tién luong, tién cong, cac khoan phu cép, cac
khoan déng gép theo luong, tién thudng, phuc loi tap thé va c4c khoan thanh toan
khac cho ca nhén;

2. Céc khoan chi tién dién, nudc, xing dau cho 6 t6, van phong pham, sir
dung dién thoai, mua sach bao, tap chi, chi may sim trang phuc va sir dung céc
dich vy khac;

3. Chi cdng tac phi trong nudc thudc nhiém vu chi thuong xuyén;

4. Cac khoan chi nghiép vu thudc nhiém vu chuyén mén;

5. Cac khoan chi dic thu ciia nganh Céng Thuong;

6. Chi mua sim tai san, trang thlet bi, phucmg tién, vat tu, sira chita thudng

xuyén tai san c¢b dinh (ngoai viéc mua sdm va sira chita 16n tai san cb dinh bing
nguon kinh phi khong tu chi);

7. Kinh phi doan ra, doan vao, héi nghi quéc té, hoi nghi trong nudc thude
nhi¢ém vu thudng xuyén cia B Cong Thuong (tru' doan ra, doan vao, hdi nghi
quéc t&, hoi nghi trong nudce cé tinh dic thu dugc cap kinh phi riéng);

8. Kinh phi x4y dung, hoan thién, kiém tra, xir ly, ra soat, hé théng héa, phd
bién, gido duc phap luat, kiém tra, xr Iy, ra soét, hé thong héa thudc nhiém vu
thuong xuyén cua B Cong Thuong;

9. Cac khoan chi c6 tinh cht thudng xuyén khic.

Piéu 2. Poi twgng ap dung

Quy ché nay ap dung d6i v&i cén bo, cdng churc va lao dong hO’p dong thudc
cac don vi bao gom Vin phong B6, Thanh tra B§, cac Vy, Dang uy B9, Cong
doan B, Poan thanh nién va mét sé té chirc twong duong cép Vu (sau day goi tit
1a don vi) ¢6 str dung kinh phi thudng xuyén tai Vin phong B6 Céng Thuong.

Didu 3. Nguyén tic thue hién

Trong moi trudng hop, viéc thuc hién Quy ché nay phai tuan thi cic nguyén
tic sau:
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1. Khéng vuot qua ché d¢, tiéu chudn, dinh mirc chi hién hanh do co quan
Nha nuée c6 thdm quyén ban hanh;

2. Phu hop véi hoat dong dic thu cua cic don vi, bio dam cho céc don vi
va ca nhan hoan thanh nhiém vu dugc giao;

3. Timg budc thyc hién phan phdi theo hiéu qua lao dong cua timg ngu'orl
timg bd phan nhim khuyén khich can bé, céng chirc hoan thanh tét cac cdng viéc
chuyén mén;

4. Nang cao tinh than tlet kiém trong tit ca cac khau, tir khau xay dung ké
hoach ngan sach cho dén khau t chirc thuc hién, gép phan cai thién doi song cho
can bg, cong chirc;

5. Tuan thu dung trinh tu, thi tyc, bio dam diy di hd so, chimg tir thanh
toan hop 1€;

6. Thuc hién c6ng khai, dan chu va bao dam quyén lgi hop phap cua cén
b, cong chirc;

7. Khuyen khich céc don vi chi dong sép xép, phan cdng can bg, cong chirc
theo vi tri céng vige dé dam béo hiéu qua, hoan thanh nhiém vu va thuc hién tinh
gian bién ché theo céac quy dinh hién hanh cta Nha nudc;

8. Nghiém cdm viéc st dung cong qu¥ trai véi quy dinh hién hanh.
Piéu 4. Ngudn kinh phi ciia Van phong Bo

1. Kinh phi cua Vin phong B dé thuc hién ché do tu chua ty chiu trach
nhiém vé st dung bién ché va kinh phi quén ly hanh chinh bao gom:

a) Ngén sich Nha nudc cép thuc hién ché d6 tu chu;
b) Céc khoan phi, 1€ phi dugc dé lai theo quy dinh cua phap luat (néu co);
c) Cac khoan thu hop phép khéc gdm:

- 5% Kinh phi quan 1)'/ chung trich tir dy toan kinh phi Sy nghiép Khoa hoc
va Cong nghé do cac don vi (cac Vu, Thanh tra Bg, Van phong B, ...) chu tri
thyc hi¢n nhung khéng vuot mirc trich t6i da theo quy dinh tai khoan 7, Diéu 4,
Théng tu s6 03/2023/TT-BTC ngay 10 thang 1 ndm 2023 ctia B§ Tai chinh quy
dinh 18p du toan, quan ly st dung va quyét toan kinh phi ngén sach nha nudc thyc
hién nhiém vu khoa hoc va c¢dng nghé.

- H6 tro cua céc t6 chire, c4 nhén trong va ngoai nudc;

- Céc khoan thu hgp phép khac theo quy dinh ctia phép luat.

2. Kinh phi dugc giao khéng thuc hién ché dd tu chy, gf“)m:

a) Kinh phi sira chita 1én, mua sim tai san cb dinh, gdm:

Mua c4c tai san cb dinh c6 gid tri 16n, sira chita 16n tai san cé dinh theo dé
an dugc phé duyét;

b) Kinh phi déng nién liém cho céc t6 chirc quéc té, vbn dbi tmg cc du 4n
theo hiép dinh (néu cé);

¢) Kinh phi thuc hién céc nhiém vy, dé 4n khéc gdm:




- Kinh phi thuc hién nhiém vy dt xuat dugc cap c6 thAm quyén giao sau
thoi diém co quan da dugce giao kinh phi thuc hién ché d6 khéng tu chu;

- Kinh phi t6 chirc hdi nghi, hoi thao quoc té tai Viét Nam va hoi nghi, hoi
thao trong nuéc cé tinh chit dic thi dugc giao kinh phi riéng;

- Kinh phi phuc vu dén cac doan khach quoc té vao lam viéc cd tinh dic
thu dugc giao kinh phi riéng;

- Kinh phi giao cho céc hoat dong diic thu (té, nhom, ban,’ ...do ngén sach
dam bao kinh phi cho cc hoat déng dugc quy dinh trong Quyét dinh thanh 14p
ctia Thu tuéng Chinh phu)

d) Kinh phi thuc hién cac chuong trinh myc tiéu quéc gia;

d) Kinh phi thuc hién tinh gian bién ché;

e) Kinh phi d4o tao can bg, céng chirc. Kinh phi dio tao nghé cho lao dong
ndng thén, kinh phi dao tao khac do nha nuéc giao.

g) Kinh phi nghién ciru khoa hoc;

h) Kinh phi dic thu cho céc doan di cong tic nudc ngoai ;

i) Kinh phi xtc tién thuong mai thuong xuyén;

k) Kinh phi sy nghiép kinh té, su nghiép méi truong, an toan vé sinh thuc
phém, kinh phi su nghiép khac;

1) Kinh phi thyc hién cac du 4n, d& an do Thu tudng Chinh phu giao.

Chuong IT
CAC KHOAN CHI CU THE

Dicu 5. Thanh toin c4 nhin
1. Tién lwong va cac khoan phu c4p c6 tinh chit luong:

a) Do1 tuong: Can bo, cong chirc va lao dong hop dong duogc ky ket theo
Nghi dinh s6 11 1/2022/NDb-CP ngay 30 thang 12 ndm 2022 cua Chinh phu vé hop
dong ddi véi mot sb loai cdng viéc trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép
cong lap.

b) Ché db: Tlen luong va cac khoan phu cap c6 tinh chat lwong duoc tra
hang théng theo h¢ s6 luorng va cac khoan phy cap cia can bg, cong chirc va theo
hop dong duoc ky két gilra nguoi lao ddng va ngudi sir dung lao dong.

2. Thoi gian thanh toén tién lwong:

Tién luong va tién cong dugc thanh toan mét lan khoang ngay 10 hang
thang vao tai khoan ca nhén tai ngan hang. S5 tién thuc linh 14 sb tién con lai sau
khi d4 khéu trir cac khoan dong gop theo luong theo quy dinh ciia nha nudce va
céc khoan khéu trir khéc (néu co).

3. Tién lam thém gio:
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a) Pbi tuong: La can bg, cong chirc, lao dong hop dong duoc hudng tién
luong nhu quy dinh tai diém a, khoan 1, Diéu 5 Quy ché nay.

b) Nguyén tic thanh todn 1am thém gio: Thu trudng cac don vi ¢ trach
nhiém bé tri thoi gian ngh1 b cho c4n b, cdng chire, lao dong hop dong khi co
cong viéc phai 1am thém gid. Truong hop khong thé bé tri nghi bu dwgc méi thanh
toan lam thém gio.

c) Ché d6 khoan lam thém gio:

- L4i xe cho B¢ truong khoan gon 1.500.000 dong/thang, lai xe cho Thu
tru'omg 1.000.000 dong/thang dbi vé6i viéc phuc vu ngoai gid ngay lam viéc va cac
ngay nghi di trong pham vi thanh phd Ha Nai.

- Lai xe dua don can bg di sén bay vao ngay lam viéc dugc huong 100. 000
dong/ngay Ngay nghi, ngay le tét dugc thanh toan 200.000 ddng/ngay da bao gbm
tién lwong lam thém gi® va tién cong téc phi.

- Nhan vién 1€ tan, phuc vu va trong xe khoan gon 500.000 ddng/thang (trir
ngdy nghi va ngay 1€ duoc chdm céng lam thém gio).

d) Thanh toén lam ngoai gio:

- L4i xe chung néu khéng b tri nghi b duoc thi chdm cong thanh toan 1am
thém gid ngay nghi, ngay 1€ (trir trudng hop dua d6n can bd di san bay thanh toan
khoan).

- Can bd cdng chirc va nhén vién khac néu phai lam thém gidé ma khong thé
bé tri nghi bu duoc, thu trudng don vi phai xac nhén rd ndi dung cdng viéc giri
lanh dao Van phong phé duyét thi dugc thanh toan theo ché d6 quy dinh tai Nghi
dinh so 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 ndm 2020 cua Chinh phi quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mét sé Diéu cua Luat Lao dong vé diéu kién lao
dong va quan hé lao dong, cu thé:

Tién lwong Tién luong giv thuc traciacéng Mt it nhdt 150% 38 oiy 13
" £ . wm i PN, " - y 0 gio lam
lam  thém = viécdanglam vaongaylamviéc x hoiic 200% hoic x thém
gio binh thudng 300%
Trong do:

- Tién luong gi¢r thyuc tra cua cong viéc dang lam vao ngay lam viéc binh
thuong, dugc xéac dinh bang tién luong thuc tra cta cong viéc dang lam cua thang
hodc tudn hosc ngay ma ngudi lao dong lam thém gio (khéng bao gbm tién lrong
lam thém gio, tién luong tra thém khi 1am viéc vao ban dém, tién luong cia ngay
nghi 18, tét, ngay nghi c6 huong luong theo quy dinh ctia B§ luét Lao dong, tién
thuong theo quy dinh tai Diéu 104 ctia B luat Lao déng, tién thuong sang kién;
tién &n glu'a ca, c4c khoan hd trg xing xe, dién thoai, di lai, tién nha &, tién giir
tré, nudi con nho; hd trg khi cé than nhan bi chét, ngudi lao dong c6 ngudi than
ket hon, sinh nhét ciia ngudi lao dong, bénh nghe nghiép va céac khoan hd trg, trg
cap khac khéng lién quan den thuc hién cong viéc hodc chirc danh trong hop dong
lao ddng) chia cho téng sé gitr thuc té 1am viée tuong ung trong thang hoic tudn
hodc ngay nguoi lao dong lam thém gid (khdng qua s6 ngay lam viéc binh thuong




trong thang va s6 gi® 1am viéc binh thuorng trong 01 ngay, 01 tudn theo quy dinh
cta phép luat ma doanh nghiép lua chon va khong ké s gid lam thém);

- Muic it nhat bang 150% so véi tién luong gio thyre tra cua cdng viéc dang
lam vao ngay lam viéc binh thucmg, ap dung doi véi gio lam thém vao ngay
thudng; murc it nhét bing 200% so véi tién lwong gi¢ thyc tra cua cdng vige dang
lam vao ngay lam viéc binh thuong, ap dung dbi voi glor lam thém vao ngay nghi
hing tudn; muc it nhat bang 300% so véi tién luong gio thyc tra cua cong viéc
dang lam vao ngay lam viéc binh thudng, 4p dung d01 véi glo' lam thém vao ngay
nghi 18, tét, ngay nghi c6 hudng lu:ong, chua ké tién luong ctia ngay nghi 18, tét,
ngdy nghi c6 huéng luong ddi véi ngudi lao ddng hudng lwong ngay.

Nguoi lao dong lam thém glor vao ngay 18, tét trung vao ngay nghi hing
tudn thi dugc tra luong lam thém gid vao ngay nghl 18, tét. Truong hop lam thém
gid vao ngdy nghi bu khi ngay 1§, tét trung vao ngay nghi hang tuén thi ngudi lao
déng dugc tra luong 1am thém gidr vao ngay nghi hing tuln.

- Tién luong lam viéc vao ban dém

Tién luong 1am viéc vao ban dém theo khoan 2 Pidu 98 ciia B9 luat Lao dong,
dugc tinh theo cong thic sau:

Tidn Tifn lvong gid  Tién luong gid ?.0 g
luong thuc tra ctia cong thuc trd cia cong . . "

’ e o . . i . Miic it viéc
lam viéc = viéc dang 1am vao + viéc dang lam x £ i 4 =

\ \ s ch 1s . \ R nhat 30% vao
vao ban ngay lam vigc binh vao ngay lam e
dém thudng viéc binh thudng dem

Trong d6: Tién luong gidr thuc tra cua cong viéc dang 1am vao ngay 1am viéc binh
thuong dugc xac dinh theo di€m a khoan 1 Piéu 55 Nghi dinh s6 145/2020/ND-
CP ngay 14 thang 12 ndm 2020 cta Chinh phu.

- Tién luong lam thém gi& vao ban dém
Nguoi lao dong lam ghém gi¢ vao ban dém theo khoan 3 Diéu 98 ctia B6 luat Lao
dong, dugc hudng tién luong tinh theo cong thirc sau:

Tién luong
Tién gid vao ban
Tikn Tien lgemg nghy  eum .
fivemg lvong gid Mucit gio thuc ngay lam Sp
i thuc tra nhat tra cua \ viéc  binh gio
lam " 5 ’ " Mirc ; :
thém cua cdng 150% cong it tI{uorng ho?c larfl
7 = viéc dang x hodc + viéc X hit + 20% x cua ngay| x thém
an lam vao 200%  danglam o0 nghi hing vio
ban ngay lam hoic vao ngay tuan  hodc ban
dm vigc binh 300%  lam viéc cia  ngay dém
thuong binh nghi 1€, tét,
thuong ngay nghi ¢
hudng luong

Trong do:
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+) Tién luorng gio thuc tra cua cong viéc dang 1am vao ngay lam viéc binh
thudng duge x4c dinh theo diém a khoan 1, Diéu 55, Nghi dinh s6 145/2020/ND-
CP ngay 14 thang 12 nim 2020 cua Chinh pha.

+) Tién luong gi¢ vao ban ngay cia ngay lam vi€c binh thudng hodc cla
ngay nghi hing tuén hoc cia ngay nghi 18, tét, ngay nghi cé huéng luong duoc
xac dinh nhu sau:

i) Tién luong gior vao ban ngay cua ngay lam viéc binh thuong, duoc tinh
it nhat biang 100% so véi tién luong gio thuc tra ciia cong viéc dang lam vao ngay
lam viéc binh thudng dbi véi truong hop nguorl lao dong khong lam thém gid vao
ban ngay cua ngay do (trudc khi lam thém glo vao ban dem) it nhat bang 150%
so vdi tién lu'ong gio thyc tra cla céng viéc dang 1am vao ngay lam viéc binh
thudng d6i véi trudng hop nguo'l lao dong c6 lam thém gid vao ban ngay cua ngay
do (trude khi 1am thém gid vao ban dém);

ii) Tién luorng 810 vao ban ngay cua ngay nghi hang tuan, dugc tinh it nhét
bang 200% so véi tién lwong gi¢r thyc tra cua cong viéc dang lam vao ngay lam
viéc binh thuong;

iii) Tién luong gi0 vao ban ngay cua ngay nghi 1&, tét, ngay ngh1 co huong
lwong, duoc tinh it nhét bang 300% so vdi tien luong gio thyuc tra cla cong viée
dang lam vao ngay lam viéc binh thudng.

d) Téng thoi gian lam thém gi® cia mbi can bd, cong chire va ngudi lao
dong khong qua 200 gi¢ trong 01 ndm, trir mt s6 vi tri cong viéc dic thy, cap
bach phai giéi quyet thi dugc ap dung quy dinh tai khoan 3 Diéu 107, Lu4t Lao
dong, tong thoi gian 1am thém gio khong qué 300 gio trong 01 nam.

e) Chung tir thanh to4n tién 1am thém gio:
- Truong hop thanh toan theo mirc khoan: Danh sach ngudi 1am thém gid
huéng theo mirc khoan cé xac nhén cta Thu trudng don vi.

- P6i v6i l4i xe: Thanh toan cung voi viée thanh toan cong tac phi. Chimg
tir thanh toén 13 1énh diéu xe va gidy di dudng c6 xac nhén theo ché d5 quy dinh.

- Céc d6i tuong khac: Chimg tir thanh toan la gidy bao lam thém gid va
bang chdm c6ng ¢ x4c nhin cua Thu trudng don vi.

4. Tién thuéng:
a) Péi twong: Cén bd, cong chirc dat cadc danh hiéu thi dua theo quy dinh
cua Luét Thi dua, khen thudng.

b) Ché d6: Theo quy dinh tai Nghi dinh sb 91/2017/ND-CP ngay 31 thang
7 nam 2017 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Luat Thi
dua, khen thudng va Luat sira dbi bd sung mot s6 didu cua Luat Thi dua, khen
thudng.

5. Céac khoan thu nhép tang thém:
- Thu nhép tir ngudn kinh phi hanh chinh giao tu chi tiét kiém duogc;




- Thu nhép khéc (néu c6), Chanh Vin phong Bo cn cr kha ning dé bio
cao Lanh dao B9 chi cho can b, cong chirc vao céc dip 1€, tét hodc #n trua.

6. Thanh toan ché d¢ nghi thai san:

Trude khi nghi theo ché d6 thai san, ngudi nghi pha1 c6 gidy dé nghi xin
nghi theo ché d6 thai sén ¢ x4c nhén cta thii trudéng don vi gl.n Vu T6 chirc cén
b va Vin phong Bo dé l1am thu tuc v6i Bao hiém xa hoi. Khi cé dt hd so nhu'ng
khéng chim hon 45 ngay ké tir ngay ngudi nghi tr¢ lai co quan lam viée, nguoi
nghi c6 trach nhiém ndp hé so vé Van phong Bo dé 1am thu tuc véi Bao hiém xa
hoi giai quyét ché db thai san theo quy dinh.

7. Nghi khong huong luong:

Céan bg, cong chic va nguoi lao dong khi c6 nhu ciu céng viéc c4 nhan
mudn nghi khéng huéng luong pha1 c6 don xin nghi dugc thu truong don vi déng
y glri Vu T4 chirc cén bd xem xét giai quyét theo quy dinh. Quyet dinh nghi khéng
huong luong tu dong bao hiém dugc giri Vin phong B dé c6 co s& cét luong va
thu bao hiém cua ngudi nghi. Hét thoi han nghi ngudi duge nghi phai trd lai co
quan 1am viéc, don vi truc tiép quéan ly ¢6 van ban giri Van phong B¢ thong bao
ngudi nghi d4 tré lai lam viéc dé Vin phong Bé ¢6 co s& tiép tuc tra luong.

8. Cac khoan déng gép theo lwong bao gdm bao hiém x3 hoi, bao hiém y
té, bao hiém thit nghiép, kinh phi cong doan thuc hién theo quy dinh hién hanh
cua phap luat.

9. Quyét toan thué thu nhép c nhéan

Hang nim, Vin phong Bé c6 trach nhiém théng bao dén cén bo, cong chure,
ngudi lao dong c6 thu nhap chiu thué ddng thoi c6 thu nhap véng lai & cac noi
khac binh quén thang trong nim khong qua 10 trigu dong va da duogc khau trir
thué thu nhép c4 nhén theo ty 18 10% néu thuc hién uy quyén cho Vin phong B9,
Van phong B ¢6 trach nhiém thyc hign quyét toan thué thu nhap c4 nhan véi Co
quan thué.

Truong hop can b, cong chire, ngudi lao dong c6 thu nhap chiu thué 16n
hon mirc quy dinh trén thi phdi ty thuc hién quyét toan thué thu nhap c4 nhén véi
Co quan thué.

Didu 6. Sir dung dién, nuwéc
1. Viéc sir dung dién nudce phai tudn thu cac quy dinh sau:

a) Can bo, cong chirc néu cao tinh thén tiét kidém dién, nude. Khi moi ngudi
ra khéi phong 1am viée hoic trude khi ra v& phai tit hét cac thiét bi sir dung dién,
nudc (trir treong hop dac biét). Khong sur dung dién, nude cia co quan vao viée
riéng;

b) Viéc sir dung diéu hoa nhiét do phai bao dam tuan thu quy dinh tai Chi
thj sé 20/CT-TTg ngay 07 thang 5 nam 2020 cta Thu tudng Chinh phu vé viée
ting cuong tiét kidm dién g1a1 doan 2020-2025; may diéu hoa trung tdm chi sur
dung tir 08 gid 00 dén 17 gio 00 hang ngay, trir nhitng ngay ning nong tir 38 do
trd 1én va nhitng truong hop dic biét can bd cong chic phai lam viéc ngoai gid,




tha truorng don vi thong bao dén lanh dao Vin phong dé xir Iy ting thoi gian hoat
dong cua diéu hoa trung tm;

¢) Céc thiét bj dun nudc néng chi sir dung tir 08 gidy 00 dén 17 gi¢ 00 hang
ngay lam viéc;

2. Van phong B¢ thanh toan tién su dung dién nudc theo khéi luong sir
dung thuc té va hoa don cta don vi cung cip dich vu dién, nuée.

Piéu 7. Sit dung 6 td va chi phi xiing dau

1. Quan ly, sir dung xe 6 t6: Thyc hién theo Quy ché quan Iy xe 6 t& phuc
vu cdng tac chung ctia cac Vu, Cuc, céc td chirc tuong duong tryc thuge B§ Cong
Thuong theo hinh thic tap trung ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1288/QD-BCT
ngay 11 thang 5 ndm 2020 ctia B§ truong B6 Cong Thuong.

2. Cap phét xing dau: Xang diu cip phat theo dinh mirc duoc duyét cho
timg xe 6 t6, dinh muc nay dugc didu chinh theo thoi gian phu hop vdi tinh trang
thuc té ctia xe 6 t6. Viée cap phat, quan ly va thanh quyét toan xang, dau déi voi
timg xe 6 t6 can cir vao 1énh diéu xe va dugc thé hién trén s nhat trinh. Ngay dau
tién cua thang t1ep theo, lanh dao Poan xe chu tri ph01 hop véi Phong Ké toan-
Tai chinh chét s6 nhat trinh, kiém tra dong hd km d& quyét toan xang diu timg
dau xe.

3. Thanh toén tién xang dau déi véi don vi cung cap: Cén cir vao hoa don
xing dau cia don vi _cung cap va bang k€ phan bé tién xing, dau cho céc nhiém
vy, don vi; Phong Ké toan-Tai chinh chuyén tién thanh toan cho don vi cung cp
dong thoi thyuc hién phan bd chi phi tuong Ung. Péi véi xéng ddu mua 1¢ trén
duong, truge khi thanh toan, lai xe phai ghi so lugng xing dau theo héa don vao
s6 nhat trinh dé 1anh dao Poan xe kiém tra, dbi chiéu va ky xac nhén trén héa don
GTGT. Khi thanh toén ngoai héa don GTGT phai kém theo 1énh diéu xe cua
chuyén cong tac do.

Piéu 8. Sir dung viin phong phim va thudc y té
1. Mua va cép phét van phong phim:

a) Vin phong Bo chi mua va cp phat mét so loai van phong pham nhu:
Muc may in, myc may fax, myc mdy photocopy, gidy fax, glay in va cac loai van
phong phdm phuc vu chung cho cdng tac vin thu, luu trir cia Van phong.

Viéc mua cac loai van phong pham trén do Phong Quan trj thuc hién va
mua sam theo diing trinh ty, thi tuc quy dinh ciia Luét Diu thu va cac van béan
huéng dén c6 lién quan.

Vao cu01 ndm trude, Phong Quan tri can cu nhu cau trong ndm, x€ét nhitng
blen dong vé nhu cu cua ndm sau dé xay dung hd so dau thau lya chon nha cung
cép cho nam sau va cip cho cac don vi sir dung theo thang Don vi sit dung phai
dam bao tiét kiém, ding muc dich, ding yéu ciu céng viéc.

b) Péi Vol s6 cong tac, Van phong B6 xem xét mua va cip phét cho can b,
cong chirc mdi ndm 01 cudn tri gia khéng qué 150.000 dong.




c) Déi véi cac loai cap file, hdp, cap luu tri tai liéu tai cic don vi: Hang
nim céc don vi ding ky nhu céu, sb luong cap file, hop, cdp luu trir tai ligu giri
Vin phong B6 (Phong Hanh chinh - Luu triY) ra soat, tong hop va trinh lanh dao
Vén phong phé duyet Phong Quan tri mua va cap phat dén cac don vi sir dung
dam bao phi hop véi nhu cau thye t, tiét kiém va hiéu qua.

d) Péi véi van phong phdm phuc vu chung cho cong tac vin thu va vin
phong phdm phuc vu 1am viéc cta nhén vién vin thu, nhan vién sao chup tai liéu
thuéc Phong Hanh chinh - Luu trit, Van phong Bd: Phong Hanh chinh - Luu trit
xdy dung dinh mirc sir dung trinh lanh dao Vin phong phé duyét dé Phong Quan
tri mua va cdp phat hang thang.

e) Céc loai cong cu, dung cy va vat tu vin phong khac nhu sb ghi nhat trinh
xe 6 t0, xa ph(‘)ng, nudc rira chén, khan lau, v.v.... Phong Quan tri xay dung dinh
murc sir dyng cua ting don vj trinh lanh dao Vén phong phé duyét va thyc hién
d4u thiu mua sim theo quy dinh, cip phét hang thang cho céc bd phén sir dung
theo dinh mirc dugc duyét.

g) Vin phong pham phuc vu cac su kién 16n nhu: Hoi nghi quéc té, hoi nghi
trong nudc,... mua theo dy todn clia sy kién da dugc phé duyét trén tinh than tiét
kiém nhét va quyet toan vao chi phi sy kién do.

2. Khoan st dung vin phong phim

a) Cac loai vin phong pham khac (trir cac loai quy dinh tai khoén 1 Diéu
nay) thuc hién khoén tryc tiép cho ngudi sir dung béng tién theo mirc khoan nhu
sau:

- Cong chire cong tac & cac Vy, Thanh tra, Béng uy, Van phong Bg, Cong
doan B9, ....: 50.000 ddong/ngudi/thang (trir nhan vién vin thu va nhén vién sao
chup tai liéu thugc Phong Hanh chinh — Luu trit, Van phong B);

- Lai xe, Nhan vién phuc vu va Béo vé: 20.000 df’ing/ngubi/théng;

b) Truong h0'p do yéu cau cong viéc, don vi cé nhu ciu vé vin phong phdm
vuot qué dinh mirc néu trén, don vi phai c6 dé nghi bang vin ban do lanh dao don
vi ky va dugc lanh dao Vin phong duyét.

3. Thudc y té:

Hang nim, B6 phan y té co quan xay dung danh muc thuoc y té cén thiét
@ phuc vu so ctru cho cén bd, cong chirc, ngudi lao dong khi bi 0 6m trinh 13nh dao
Vin phong phé duyét dé to chirc du thiu mua siam theo quy dinh. Thubc duoc
mua theo quy. B phan y té co quan ‘phai m¢ s6 sach theo di cap phat thudc va
18p bdo céo hang quy. Nguoi duge cip thude phai ky nhéan vao gidy cép thuéc do
y té co quan quan ly.

DBinh mirc binh quan 40.000 dong/ngum/thang Truong hop c6 dich bénh
dot xuét pha1 mua thubc vugt dinh mirc trén hodc mua vat dung y t&, bo phan y té
co quan ¢ bao cao, Phong Quan tri xdc nhdn gui 1lanh dao Vin phong phé duyét.

Dicu 9. Sir dung dién thoai
1. Pinh mirc trang bi dién thoai:
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a) Viéc trang bi dién thoai ¢é dinh tai nha riéng va dién thoai di dong, dién
thoai tai noi lam viéc thuc hién theo Quyét dinh s 78/2001/QD TTg ngay 16
thang 5 ndm 2001, Quyét dinh sé 179/2002/QD- -TTg ngay 16 thang 12 nam 2012,
Quyét dinh sé 168/2005/QD-TTg ngay 07 thang 7 ndm 2005 ctia Thia tudng Chinh
phit dugc hop nhét tai Quyét dinh sé 17/VBHN-BTC ngay 04 thang 3 ndm 2014
ctia BO Tai chinh ban hanh Vin ban hop nhét quy dinh tiéu chuin dinh mirc st
dung dién thoai tai nha rleng va dién thoai di dfng dbi vdi lanh dao trong céc co
quan hanh chinh, don vi sy nghiép, t6 chirc chinh tri, cac tb chirc chinh trj x4 hoi,
cu thé:

- Bo truémg, Thir trudng duge trang bi 01 may dién thoai c¢b dinh tai nha
r1eng va 01 may dién thoai di dong. Vu truong va chirc danh twong duong (co hé
s0 phu cap chire vu tir 1,0 dén dudéi 1,2) duge trang bi 01 mdy dién thoai c6 dinh
tai nha riéng. Céc can bd dugc trang bi dién thoai cb dinh tai nha riéng va dién
thoai di déng dugc thanh toan chi phi ban déu nhu sau:

Déi véi dién thoai ¢b dinh: Chi phi mua mdy theo hoa don nhung khéng
qué 300.000 ddng/may va chi phi lp d3t méy theo hop dong ky véi buu dién.

Péi véi dién thoai di dong: Chi phi mua may theo hod don nhung khong
qué 3.000.000 dong/may va chi phi lip dit, hoa mang theo hop déng ky véi buu
dién.

- Thanh toén chi phi stra chita, thay thé dién thoai: Khi dién thoai bi mét,
hu héng do nguyén nhén chil quan cia ngudi st dung thi ngu’b‘i dugc trang bi phai
tw trang trai chi phi sra chita hodc chi phi mua may méi. Khi dién thoai bi hu
hong do nguyén nhén khach quan thi chi phi sira chita do nha cung cap chiu trach
nhiém thanh ton néu con trong thoi gian bao hanh, néu da hét thai gian bao hanh
thi ngudi duge trang bi bao Vin phong B dé sira chita hoic thay thé. Chi phi mua
mdy dién thoai thay thé khéng duoc vuot qua chi phi mua mdy ban dau quy dinh
trén day.

b) Pién thoai cb dinh tai co quan:

Cac phong lam vi€c va cd nhan dugc trang bi dién thoai c¢b dinh & co quan
theo quy dinh tai Quyet dinh s 50/2017/QBP-TTg ngay 31 thang 12 nam 2017 cua
Thu tuéng Chinh phu vé viéc ban hanh Quy dinh tiéu chuan, dinh muc trang thiét
bi va phuong tién lam viéc cla co quan va cén bd, cong chirc, vién chirc nha nudc.

2. Yéu cdu chung khi stt dung dién thoai:

- Chi dugc sir dung dién thoai co quan phuc vu cdng viéc, khong dugc sir
dung dién thoai cia co quan vao viéc riéng;

- Thuc hanh tlet kiém, chong lang phi, chi goi vao dién thoai di dong va
lién tinh dé giai quyét nhimg van dé phét sinh can xir Iy nhanh;

- Str dung nhig hinh thirc trao di thong tin khéc tiét kiém hon thay thé
cho viéc sir dung dién thoai.

3. Pinh muac cudc phi:
a) Cudc dién thoai ¢ dinh tai nha riéng va dién thoai di dong:
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Thanh todn theo mirc khoan nhu sau:

- B) trudng: 800.000 ddng/thang (trong dé cudc dién thoai c¢b dinh la
300.000 dong, cudc dién thoai di dong 13 500.000 ddng);

- Thr trudng: 600.000 ddng/thang (trong d6 cudc dién thoai cb dinh 13
200.000 ddng, cudc dién thoai di d6ng 12 400.000 ddng);

- Vu truéng va chic danh tuong duong (co hé s phu cap chue vu tir 1,0
dén dudi 1,2): 350.000 ddng/thang (trong d6 cudc dién thoai ¢ dinh 13 100.000
dong, cudc dién thoai di dong 12 250.000 dong).

b) Cudc phi dién thoai c¢b dinh & co quan goi trong nuédc:
- Dién thoai ctia 13nh dao B¢ thanh toan theo thuc té sir dung;

- Dién thoai ctia Vu truéng, Phé Vu trudng va cap trong duong: dinh mirc
khéng vuot 200.000 dong/ngudi/thang;

- Dm voi chuyen vién: Mbi phong lam viéc duoc trang bi mét sé dién thoai
cb dinh, mdi chuyén vién dugc trang bi 01 dién thoai c6 dinh, dinh mirc sir dung
100.000 dong/nguorl/thang Rleng may Fax tai cac don vi va may & by phin phuc
vy, bao vé, doan xe khdng qué 300.000 dong/méy/thang; may fax chung & phong
Vin thu tai co quan khéng 4p dung dinh murec.

- Truomg hop ddt xuét cé ly do phai st dung dién thoai vuet dinh mirc néu
trén, don vi c6 tradch nhiém giai trinh cy thé bing vin ban do lanh dao don vi ky
va phai dugc lanh dao Vin phong Bd phé duyét.

- Nhiing nguorl c6 nhiém vu dic thu thudng xuyén sur dung dién thoai vuot
mirc quy dinh nay, don vi phai c6 giai trinh bang vin ban giri Vin phong Bo dé
tong hop, trinh xin chu truong lanh dao B xem xét ndng dinh muc trén.

- Cudi ndm Van phong B¢ (Phong Quan tri) théng bao cudc phi dién thoai
tdi tig don vi st dung, don vi ndo chua st dung hét dinh muc dugc chuyen sang
thang sau st dung tiép. Pon vi nao sit dung vugt dinh mirc ca nam thi sé tién vuot
dugc trir vao dinh mirc ndm sau cuia don vi.

¢) Cudc dién thoai ¢b dinh & co quan goi ra nuéc ngoai: Mbi don vij cb quan
hé cc")ng tac thuong xuyén véi nude ngoai duge ding ky hai may sir dung dich vu
goi qudc té (mdt may cho trudng don vi, mét mdy cho cac chirc danh con lai trong
don vi). Viéc dang ky s6 may dién thoal stt dung dich vu goi qudc té phai thong
qua Van phong dé trinh xin chu truong 1anh dao B§ phé duyét. Pon vi pha1 mo so
dang ky va theo dbi timg cudc goi, cudi thang lap bang ké cac cude g01 qudc té cé
xéac nhén cua lanh dao don vi gtti vé& Van phong Bo dé dbi chiéu véi  bang ké cua
buu dién, nhitng cudc goi khdng cé trong bang ké s& phai trir vao tién luong cia
don vi.

d) Khuyén khich can b, cong chure s dung phuong thic lién lac khéc va
cac ung dung céng nghé an toan dé lién hé dic biét 1a lién hé cong tac ra nudc
ngoai d tiét kiém chi phi.

4. Hinh thirc thanh toan cudc phi:






