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QUYẾT ĐỊNH
Về ban hành Quy chế quản lý tài chính năm 2024

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON PHƯỜNG 3
Căn cứ Quyết định thành lập Trường số 124/QĐ-UBND ngày 04/10/1990 của Ủy Ban Nhân Dân Quận 10.

Căn cứ Luật Ngân sách Nhà nước số 01/2002/QH11 ngày 16/12/2002;
Căn cứ Nghị định số 60/2021/NĐ-CP ngày 21 tháng 6 năm 2021 của Chính phủ qui định cơ chế tự chủ của đơn vị sự nghệp công lập;
Căn cứ Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính về hướng dẫn Chế độ kế toán hành chính sự nghiệp;
Căn cứ Thông tư 56/2022/TT-BTC ngày 16/9/2022 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung về cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập; xử lý tài sản; tài chính khi tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập;

 Xét đề nghị của Tổ Văn phòng Trường Mầm non Phường 3.
QUYẾT ĐỊNH
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này bản “Quy chế quản lý tài chính” của Trường Mầm non Phường 3.
Điều 2. Hiệu trưởng, Chủ tịch Công Đoàn và các CB – GV – CNV thuộc Trường Mầm non Phường 3 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.
Điều 3. Hiệu lực thi hành quy chế Quản lý tài chính kể từ ngày ký./.
 
	 Nơi nhận:
- Phòng GD & ĐT Q.10;
- Phòng TC – KH Q.10;
- Lưu: VT.
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QUY CHẾ
Quản lý tài chính của Trường Mầm Non Phường 3
( Ban hành kèm theo Quyết định số 05 / MNP3 ngày 05 tháng 01 năm 2023   
của Trường Mầm non Phường 3 )
 
Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1: Phạm vi điều chỉnh :
Quy chế này Qui định công tác quản lý tài chính về lập dự toán – kế hoạch, chấp hành, kế toán - tài chính, và quyết toán tài chính ( bao gồm nguồn kinh phí từ ngân sách nhà nước và nguồn thu tại Trường); việc hình thành, sử dụng và quản lý các nguồn lực tài chính phát sinh trong quá trình hoạt động của Trường Mầm non Phường 3.

Đảm bảo thực hiện các quy định của Luật Kế toán, Luật ngân sách và các văn bản hướng dẫn có liên quan về tài chính, đảm bảo thực hiện có hiệu quả nhiệm vụ chính trị của đơn vị. 

Thống nhất quản lý kế toán, tài chính, giám sát chặt chẽ, có hiệu quả mọi hoạt động kinh tế, tài chính, cung cấp thông tin đầy đủ, trung thực, kịp thời, công khai, minh bạch các khoản thu chi tại Trường Mầm non Phường 3.

Điều 2: Đối tượng áp dụng :
 Tất cả các CB – GV – CNV thuộc sự quản lý của Trường Mầm non Phường 3 phải thực hiện các quy định của quy chế này.
Điều 3. Nguyên tắc chung về quản lý tài chính & cơ sở pháp lý xây dựng quy chế :
a) Nguyên tắc chung về quản lý tài chính :

Phản ánh tất cả các khoản thu, chi tài chính phát sinh trong quá trình hoạt động của Trường Mầm non Phường 3 phải tuân thủ theo chế độ kế toán tài chính hiện hành và phải được xây dựng trong Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường Mầm Non Phường 3 đúng chế độ, tiêu chuẩn, định mức chi tiêu do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định.

Nguồn thu chi tài chính được quản lý theo nguyên tắc tập trung, dân chủ, công khai, minh bạch, có phân công, phân nhiệm, gắn với quyền hạn và trách nhiệm của từng cá nhân trong trường.

Tất cả các khoản thu, chi phải được quản lý thống nhất và phải được thể hiện trên hệ thống sổ sách kế toán theo quy định của pháp luật; phải tuân thủ quy trình, thủ tục và phải được quản lý chặt chẽ, đảm bảo thu đúng, chi đúng và tuân thủ đầy đủ các quy định của pháp luật thuế, pháp luật về phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí. Nghiêm cấm đơn vị, cá nhân tự đặt ra các khoản thu, chi hoặc cố tình để ngoài sổ kế toán và ngoài sự quản lý của Trường Mầm non Phường 3. 
b)  Cơ sở pháp lý xây dựng quy chế :

Căn cứ Luật Ngân sách Nhà nước số 83/2015/QH13 ngày 25/06/2015;
Căn cứ Nghị định 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước;

Căn cứ Thông tư số 342/2016/TT-BTC ngày 30/12/2016 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước;
Căn cứ Thông tư số 61/2017/TT-BTC ngày 15/06/2017 của Bộ Tài chính về hướng dẫn về công khai ngân sách đối với đơn vị dự toán ngân sách, tổ chức được ngân sách nhà nước hỗ trợ do Bộ Tài chính ban hành;
Căn cứ Thông tư số 90/2018/TT-BTC ngày 28/09/2018 của Bộ Tài chính về sửa đổi bổ sung một số điều của Thông tư số 61/2017/TT-BTC ngày 15/06/2017 của Bộ Tài chính về hướng dẫn về công khai ngân sách đối với đơn vị dự toán ngân sách, tổ chức được ngân sách nhà nước hỗ trợ do Bộ Tài chính ban hành;
Căn cứ Luật Kế toán số 88/2015/QH11 ngày 20/11/2015;
Căn cứ Nghị định số 174/2015/NĐ-CP ngày 30/12/2016 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật kế toán áp dụng trong lĩnh vực kế toán nhà nước;
Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính về hướng dẫn Chế độ kế toán hành chính sự nghiệp;
Căn cứ Thông tư 56/2022/TT-BTC ngày 16/9/2022 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung về cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập; xử lý tài sản; tài chính khi tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập;

Căn cứ Thông tư 161/2012/TT-BTC ngày 02/10/2012 Quy  định chế độ kiểm soát, thanh toán các khoản chi Ngân sách nhà nước qua kho bạc nhà nước;

Căn cứ Thông tư 39/2016/TT-BTC ngày 01/03/2016 sửa đổi bổ sung một số điều của Thông tư 161/2012/TT-BTC ngày 02/10/2012 Quy  định chế độ kiểm soát, thanh toán các khoản chi Ngân sách nhà nước qua kho bạc nhà nước  

Căn cứ Thông tư 16/2018/TT-BGDĐT ngày 03/08/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Quy định về tài trợ cho các cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân. 
Và các quy định của pháp luật có liên quan.
Chương II
NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ
Điều 4. Yêu cầu đối với công tác lập kế hoạch và xây dựng dự toán :

 1. Đánh giá tình hình thực hiện nhiệm vụ và dự toán NSNN năm trước,

gồm: nhiệm vụ chi thường xuyên, không thường xuyên; các nhiệm vụ chi thuộc

các chương trình mục tiêu quốc gia; các dự án tài trợ quốc tế; thực hiện các

chương trình đầu tư phát triển và kết quả thực hiện chế độ cải cách tiền lương và

các mục tiêu khác của Nhà nước.

2. Xây dựng dự toán NSNN năm sau phải phản ánh đầy đủ các khoản thu,

chi ngân sách nhà nước ( bao gồm cả các khoản thu, chi từ nguồn viện trợ, nguồn vốn vay nếu có) đảm bảo chi cho hoạt động thường xuyên và không thường xuyên cho Trường Mầm non Phường 3 được Ủy Ban Nhân Dân Quận 10 giao.

3. Dự toán ngân sách của Trường phải đảm bảo tính khả thi cao và sát

thực tế; phù hợp với tiêu chuẩn, chế độ, định mức, đơn giá do cơ quan nhà nước

có thẩm quyền ban hành; thực hiện tốt chính sách thực hành tiết kiệm, chống

lãng phí, phòng và chống tham nhũng.

4. Dự toán NSNN phải kèm theo báo cáo thuyết minh rõ cơ sở, căn cứ

tính toán, lập dự toán.
Điều 5. Căn cứ lập dự toán ngân sách hàng năm :
1. Thông tư hướng dẫn của Bộ Tài chính về việc lập dự toán ngân sách và các văn bản hướng dẫn của UBND Thành phố, Quận;


2. Kế hoạch, quy hoạch phát triển ngành giáo dục và nhiệm vụ cụ thể của năm kế hoạch;

3. Các luật, pháp lệnh thuế, chế độ thu; định mức phân bổ ngân sách; chế độ, tiêu chuẩn, định mức chi ngân sách do cấp có thẩm quyền quy định; 

4. Số kiểm tra về dự toán ngân sách được cấp có thẩm quyền thông báo;

5. Tình hình thực hiện chỉ tiêu kế hoạch nhiệm vụ, dự toán ngân sách năm trước, số thực hiện 6 tháng đầu năm và ước thực hiện 6 tháng cuối năm ;

Điều 6. Nội dung lập dự toán ngân sách hàng năm

1. Dự toán thu ngân sách nhà nước được xây dựng trên cơ sở tính đúng,

tính đủ các khoản thu theo qui định của pháp luật về học phí, các khoản thu sự nghiệp, phục vụ. khoản thu từ hoạt động dịch vụ ( nếu có ) và các khoản thu khác theo chế độ hiện hành.
2. Dự toán chi NSNN phải tổng hợp đầy đủ các khoản chi từ nguồn ngân

sách nhà nước và các khoản thu được để lại chi tại đơn vị, bao gồm cả các khoản chi từ các nguồn thu phí, lệ phí, thu sự nghiệp và thu khác được để lại đơn vị theo chế độ. Cụ thể :

2.1 Đối với ngân sách chi thường xuyên :

Hàng năm, căn cứ vào các văn bản hướng dẫn lập dự toán của Bộ Tài chính, cơ quan quản lý và tình hình thực hiện nhiệm vụ của năm trước, dự kiến năm kế hoạch; Trường Mầm non Phường 3 lập dự toán ngân sách chi, nội dung dự toán chi gồm :

·  Dự toán chi ngân sách thực hiện chế độ tự chủ, gồm: chi thường xuyên theo chỉ tiêu biên chế được giao xác định theo định mức phân bổ ngân sách do cấp có thẩm quyền quy định;

· Dự toán chi các hoạt động về chuyên môn nghiệp vụ Ngành.

2.2 Đối với kinh phí sự nghiệp:

a) Dự toán thu, chi thường xuyên: 

  - Lập dự toán năm đầu thời kỳ ổn định và phân loại đơn vị sự nghiệp:

 Các đơn vị sự nghiệp căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của đơn vị, nhiệm vụ của năm kế hoạch, chế độ chi tiêu tài chính hiện hành, kết quả hoạt động sự nghiệp, tình hình thu chi tài chính của các năm trước liền kề (có loại trừ các yếu tố đột xuất, không thường xuyên) để lập dự toán thu, chi năm kế hoạch; 

+ Dự toán thu: 

Đối với các khoản thu học phí, lệ phí: Căn cứ vào đối tượng thu, mức thu và tỷ lệ được để lại chi theo quy định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

Đối với các khoản thu sự nghiệp: Căn cứ vào văn bản qui định, số học sinh, chỉ tiêu kế hoạch năm.

Đối với khoản thu phục vụ, thu hộ chi hộ: căn cứ vào đối tượng thu, văn bản hướng dẫn đơn vị dự toán số thu đủ, thu đúng.

+ Dự toán chi: 

     Đơn vị lập dự toán phải chi tiết theo từng loại nhiệm vụ như chi thường xuyên để thực hiện chức năng nhiệm vụ theo qui định; chi các khoản thu phục vụ; chi hoạt động dịch vụ theo các quy định hiện hành (phải có tính đầy đủ nghĩa vụ thuế theo qui định);

· Chi tiết nội dung chi, (chênh lêch thu – chi và phân bổ các quỹ)

              + Xây dựng kế hoạch thực hiện tiết kiệm.

              + Xây dựng kế hoạch sửa chữa, mua sắm … nguồn kinh phí thực hiện

              + Xây dựng quy chế chi tiêu bộ (cơ sở pháp lý gồm: có phê duyêt của cấp trên về vị trí công việc; một số chính sách như làm thêm giờ, phụ cấp trách nhiệm, kiêm nhiệm …  ) phải có số liệu, định mức chi tiết, cụ thể, phải được căn cứ các văn bản có hiệu lực, chậm nhất ngày 30/9 hàng năm, làm văn bản báo cáo và kèm kế hoạch thu chi, phương án phân phối thu nhập, vị trí công việc… được phê duyệt của UBND Q10) gởi UBND Quận (thông qua Phòng tài chính – Kế hoạch) trên trong vòng 15 ngày làm việc cơ quan cấp trên không phản hồi xem như chấp thuận, đơn vị triển khai thực hiện.

b) Dự toán chi không thường xuyên: 

- Đối với chi mua sắm tài sản cố định: lập dự toán mua sắm phải căn cứ vào tiêu chuẩn, định mức trang thiết bị làm việc do cơ quan có thẩm quyền quy định và tài sản cố định hiện có để lập Báo cáo thuyết minh nhu cầu mua sắm tài sản trình Ủy ban nhân dân Quận xem xét, phê duyệt danh mục, số lượng tài sản cần mua sắm (theo mẫu tại phụ lục đính kèm).

- Đối với chi sửa chữa tài sản cố định: lập dự toán sửa chữa lớn, xây dựng nhỏ phải căn cứ hiện trạng tài sản và nhu cầu sử dụng tài sản (gồm nguyên giá tài sản cố định, giá trị đã trích hao mòn, giá trị còn lại, số năm đã sử dụng, số lần duy tu, bảo dưỡng, sửa chữa trong quá trình sử dụng) để lập Báo cáo thuyết minh nhu cầu sửa chữa lớn, xây dựng nhỏ tài sản trình Ủy ban nhân dân Quận xem xét, phê duyệt danh mục nhiệm vụ sửa chữa lớn, xây dựng nhỏ tài sản.

- Đối với chi đặc thù: lập dự toán theo yêu cầu nhiệm vụ và chế độ tài chính hiện hành.
Chương III: 

QUẢN LÝ TÀI CHÍNH

Điều 7. Quản lý quỹ tiền mặt, tiền gởi tại các đơn vị :
1/- Quản lý tiền mặt: 
- Đối với Kho bạc Nhà nước: Thực hiện thanh toán các khoản chi của đơn vị giao dịch theo nguyên tắc thanh toán bằng chuyển khoản trực tiếp từ tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại Kho bạc Nhà nước tới tài khoản của người cung cấp hàng hóa dịch vụ, người hưởng lương từ ngân sách nhà nước tại ngân hàng, trừ những trường hợp được phép chi bằng tiền mặt quy định tại Thông tư 39/2016/TT-BTC ngày 01/03/2016 sửa đổi bổ sung một số điều của Thông tư 161/2012/TT-BTC ngày 02/10/2012 Quy  định chế độ kiểm soát, thanh toán các khoản chi Ngân sách nhà nước qua kho bạc nhà nước  
- Đối với các đơn vị giao dịch: Khi thanh toán tiền mua hàng hoá, dịch vụ với các đơn vị, tổ chức, cá nhân có tài khoản tiền gửi tại ngân hàng thì các đơn vị giao dịch phải thanh toán bằng các phương thức thanh toán chuyển khoản không dùng tiền mặt, trừ trường hợp khoản chi có giá trị nhỏ không vượt quá 5 triệu đồng đối với một khoản chi.

- Thủ trưởng các đơn vị phải xây dựng quy trình thu - chi tiền mặt của đơn vị và thực hiện đúng quy trình thu, chi tiền mặt đồng thời niêm yết công khai quy trình tại đơn vị.
 - Quy trình thu tiền:

+ Người được giao nhiệm vụ thu tiền, thu bằng biên lai thu tiền hoặc biên lai thu phí, lệ phí.

+ Cuối ngày, người được giao nhiệm vụ thu tiền phải căn cứ liên lưu để lập bảng kê biên lai thu tiền, nộp cho kế toán. Kế toán kiểm tra, lập phiếu thu.

+ Phiếu thu chuyển thủ quỹ làm thủ tục nhập quỹ, thủ quỹ ghi số tiền thực tế nhập quỹ bằng chữ vào phiếu thu trước khi ký tên.

+Thủ trưởng đơn vị ký duyệt phiếu thu.

- Quy trình chi tiền mặt:

+Căn cứ đề nghị của người nhận tiền (trừ các khoản lương và có tính chất lương), kế toán kiểm tra, lập phiếu chi.

+Thủ trưởng đơn vị ký duyệt phiếu chi.

+Phiếu chi chuyển thủ quỹ làm thủ tục xuất quỹ, người nhận tiền phải ghi số tiền đã nhận bằng chữ vào phiếu chi, ký và ghi rõ họ tên.

- Chỉ xuất quỹ chi khi đã có phiếu chi do thủ trưởng đơn vị, kế toán ký duyệt; nếu tạm ứng thì phải có giấy đề nghị tạm ứng được thủ trưởng đơn vị và phụ trách kế toán ký duyệt. Khi chi tiền mặt cho đại diện của một tổ chức cần lưu giữ giấy giới thiệu. Trường hợp xuất quỹ nộp tiền vào tài khoản tiền gửi (Kho bạc, Ngân hàng) thì phải có giấy nộp tiền và có đầy đủ thủ tục để chứng minh việc đã nộp.

- Việc kiểm kê quỹ tiền mặt (tiền gửi) được tiến hành định kỳ vào cuối tháng, cuối quý, cuối năm và đột xuất, khi bàn giao quỹ. Khi tiến hành kiểm quỹ phải có Tổ kiểm quỹ, trong đó thủ quỹ và phụ trách kế toán, Thanh tra nhân dân là thành viên, sử dụng Biên bản kiểm kê quỹ theo quy định của chế độ kế toán. Trường hợp có chênh lệch quỹ tiền mặt khi kiểm kê phải báo cáo ngay cho thủ trưởng đơn vị và lập biên bản ghi nhận kịp thời. Hàng tháng, thủ trưởng đơn vị kiểm tra và ký duyệt vào sổ quỹ tiền mặt của thủ quỹ (đối chiếu với sổ kế toán). 
- Thực hiện kiểm quỹ tiền mặt (tiền gửi) đột xuất (không báo trước) ít nhất một lần trong một quý. Gửi biên bản kiểm quỹ đột xuất về Phòng Tài chính – Kế hoạch chậm nhất ngày đầu quý sau, nếu không gửi xem như không tổ chức kiểm quỹ tiền mặt đột xuất.
  2/- Quản lý tiền gửi kho bạc, ngân hàng:
- Quy trình thu – chi tiền mặt, kiểm kê – kiểm tra tồn quỹ (định kỳ, đột xuất), khóa sổ tiền gửi, đối chiếu số dư tiền gửi,… được thực hiện theo Luật Kế toán và các văn bản hướng dẫn liên quan.

- Ngày cuối tháng, ngày cuối năm thực hiện khoá sổ tiền gửi hàng tháng; đối chiếu số dư tiền gửi kho bạc, ngân hàng giữa sổ sách kế toán với bảng xác nhận số dư của kho bạc, ngân hàng.

- Kiểm tra số dư tiền gửi, bằng cách đối chiếu chứng từ thu chi từ tài khoản tiền gửi (giấy báo nợ, giấy báo có, bản sao kê, giấy nộp tiền vào tài khoản, uỷ nhiệm chi…).

3/-Chi trả tiền lương & các khoản thu nhập khác qua tài khoản cá nhân:
1. Phải ký hợp đồng với một ngân hàng thương mại về dịch vụ trả lương qua tài khoản cá nhân, mở tài khoản “chuyên dùng thanh toán lương”. Nội dung hợp đồng cần có điều khoản ủy quyền cho ngân hàng tự động trích nợ tài khoản “chuyên dùng thanh toán lương” để chuyển vào tài khoản cá nhân của cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên, các đối tượng khác ngay trong ngày; yêu cầu ngân hàng cung cấp xác nhận đã chuyển tiền lương và các khoản thu nhập khác vào tài khoản cá nhân. Không được rút tiền mặt từ tài khoản chuyên dùng thanh toán lương của đơn vị để chi trả cho cá nhân mà phải thực hiện việc chi trả qua tài khoản cá nhân.
2. Bảo đảm sự phù hợp và thống nhất về nội dung, danh sách, số tiền của các chứng từ liên quan đến tiền lương và các khoản phải trả khác (Bảng thanh toán tiền lương, Bảng thanh toán thu nhập tăng thêm, Bảng thanh toán tiền thưởng, Bảng thanh toán tiền làm thêm giờ…) với hồ sơ, chứng từ gửi kho bạc và Danh sách chi tiền lương và các khoản thu nhập khác qua tài khoản cá nhân (Mẫu số C18- HD theo Thông tư số 107/2017/TT-BTC) gửi ngân hàng.
- Danh sách chi tiền lương và các khoản thu nhập khác qua tài khoản cá nhân là chứng từ yêu cầu kho bạc, ngân hàng chuyển tiền vào tài khoản cá nhân của đối tượng thụ hưởng, được lập hàng tháng (một lần trong tháng trừ trường hợp đặc biệt, đột xuất).
- Hàng tháng, thông báo công khai các chứng từ liên quan đến tiền lương và các khoản phải trả khác (Danh sách chi tiền lương và các khoản thu nhập khác qua tài khoản cá nhân đến đối tượng thụ hưởng của đơn vị). Hình thức công khai do đơn vị tự quy định (niêm yết trên bảng tin đơn vị, thông báo tại cuộc họp tổ, họp giao ban cơ quan…); phải lập biên bản hoặc ghi sổ họp để ghi nhận việc công khai đó, cần có chữ ký của phụ trách kế toán, ban thanh tra nhân dân, ban chấp hành công đoàn cơ sở, thủ trưởng đơn vị.
Điều 8. Quản lý các khoản thu – chi, các khoản công nợ tại đơn vị:

A- Quản lý các khoản thu:

Nguyên tắc các loại học phí, lệ phí, thu sự nghiệp thực hiện theo quy định về nội dung và mức thu do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành; 

Các nội dung và khoản thu thực hiện theo các thoả thuận trong phạm vi pháp luật cho phép đối với đơn vị sự nghiệp có thu thực hiện trên cơ sở đảm bảo bù đắp chi phí, thực hiện chế độ khấu hao tài sản, thực hiện đầy đủ nghĩa vụ thuế, tạo điều kiện thu nhập tăng thêm cho cán bộ, viên chức trực tiếp tham gia hoạt động, góp phần đóng góp phúc lợi chung của Nhà trường và có tích luỹ nhằm phát triển cho đơn vị trực tiếp tổ chức hoạt động. 

      1/-Về nguồn thu :

a) Kinh phí do ngân sách nhà nước cấp.

Căn cứ theo dự toán được giao của năm theo Quyết định của Ủy ban nhân Quận.
b) Nguồn thu sự nghiệp, gồm:
  -  Phần được để lại từ số thu phí, lệ phí theo quy định của nhà nước,
  -  Thu từ khoản thu theo qui định của cấp có thẩm quyền,

  -  Thu từ hoạt động dịch vụ phù hợp với lĩnh vực chuyên môn và khả năng của đơn vị, như: Thu từ hợp đồng đào tạo với các tổ chức trong và ngoài nước và các khoản thu khác theo quy định của pháp luật.

c) Nguồn thu phục vụ theo thỏa thuận : tiền ăn học sinh bán trú, vật dụng phục vụ học sinh ,..... trên nguyên tắc thu đủ, đúng, có quyết toán công khai cụ thể ( đảm bảo thu đủ, chi đúng mục đích)
d) Nguồn thu từ các khoản tài trợ cho các cơ sở giáo dục Thông tư số 16/2018/TT-BGDĐT ngày 03 tháng 8 năm 2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
 2/- Quản lý các khoản thu :
- Xây dựng quy trình thu, nộp các khoản thu giữa các bộ phận thu và bộ phận kế toán của đơn vị: Phương thức nộp tiền, thời gian nộp, chứng từ thu, nộp và các yếu tố ghi trên chứng từ, thanh toán biên lai thu.

- Thường xuyên đối chiếu, kiểm tra số thu của đơn vị: Nghĩa vụ thu, nộp, thanh toán nợ; đối chiếu thu, nộp giữa các bộ phận của đơn vị; đối chiếu số thu với mức thu quy định, số phải thu, số đã thu; việc thu, nộp và thanh toán biên lai thu phải kịp thời.

- Chấp hành đúng quy định về sổ sách kế toán; quản lý tài chính của nhà nước, bảo đảm thủ tục thu, nộp, sử dụng các nguồn tài chính (ngân sách, thu sự nghiệp, thu dịch vụ, thu khác, thu tài trợ, viện trợ, quỹ cơ quan, thu hộ)

- Xây dựng quy chế quản lý thu phí, lệ phí, hoạt động sự nghiệp có thu, hoạt động dịch vụ theo nguyên tắc quản lý thống nhất, bảo đảm đầy đủ chứng từ kế toán; xác định đầy đủ các yếu tố chi phí; lập dự toán, theo dõi tiến độ thu, báo cáo tình hình thực hiện, quyết toán theo quy định.

- Công khai mức thu, số thu các khoản thu phí, lệ phí; cho thuê mặt bằng, hoạt động sự nghiệp có thu; thu đóng góp của nhân dân.

Đối với các khoản thu dịch vụ (như cho thuê mặt bằng; dịch vụ …), chung từ kèm theo phiếu thu là hợp đồng;  thực hiện kê khai, nộp thuế theo quy định. 

- Các khoản thu – chi hoạt động đều phải hạch toán vào hệ thống sổ sách kế toán.
a) Khoản thu hoạt động của Ban đại diện cha mẹ học sinh:  
Căn cứ Thông tư số 55/2011/TT-BGDĐT ngày 22 tháng 11 năm 2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo; về quản lý và sử dụng kinh phí hoạt động của ban đại diện cha mẹ học sinh.
+  Kinh phí hoạt động của Ban đại diện cha mẹ học sinh lớp có được từ sự ủng hộ tự nguyện của cha mẹ học sinh và nguồn tài trợ hợp pháp khác cho Ban đại diện cha mẹ học sinh lớp.
+ Kinh phí hoạt động của Ban đại diện cha mẹ học sinh trường được trích từ kinh phí hoạt động của các Ban đại diện cha mẹ học sinh lớp theo khuyến nghị của cuộc họp toàn thể các trưởng ban Ban đại diện cha mẹ học sinh lớp đầu năm học và nguồn tài trợ hợp pháp khác cho Ban đại diện học sinh trường.
b) Quản lý và sử dụng kinh phí của Ban đại điện cha mẹ học sinh :
+ Trưởng ban Ban đại diện cha mẹ học sinh lớp chủ trì phối hợp với giáo viên chủ nhiệm lớp dự kiến kế hoạch chi tiêu kinh phí được ủng hộ, tài trợ và chỉ sử dụng sau khi đã được toàn thể các thành viên Ban đại diện cha mẹ học sinh lớp thống nhất ý kiến; 
+ Trưởng ban Ban đại diện cha mẹ học sinh trường thống nhất với Hiệu trưởng để quyết định kế hoạch sử dụng kinh phí được ủng hộ, tài trợ và chỉ sử dụng sau khi được toàn thể Ban đại diện cha mẹ học sinh trường thống nhất ý kiến.
c) Việc thu, chi kinh phí của Ban đại diện cha mẹ học sinh: phải bảo đảm nguyên tắc công khai, dân chủ; sau khi chi tiêu phải báo cáo công khai quyết toán kinh phí tại các cuộc họp toàn thể cha mẹ học sinh lớp và các cuộc họp toàn thể Ban đại diện cha mẹ học sinh trường. Không quy định mức kinh phí ủng hộ bình quân cho các cha mẹ học sinh.
d) Ban đại diện cha mẹ học sinh không được quyên góp của người học hoặc gia đình người học:
- Các khoản ủng hộ không theo nguyên tắc tự nguyện.
- Các khoản ủng hộ không phục vụ trực tiếp cho hoạt động của Ban đại diện cha mẹ học sinh: Bảo vệ cơ sở vật chất của nhà trường, bảo đảm an ninh nhà trường; trông coi phương tiện tham gia giao thông của học sinh; vệ sinh lớp học, vệ sinh trường; khen thưởng cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên nhà trường; mua sắm máy móc, trang thiết bị, đồ dùng dạy học cho trường, lớp học hoặc cho cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên nhà trường; hỗ trợ công tác quản lý, tổ chức dạy học và các hoạt động giáo dục; sửa chữa, nâng cấp, xây dựng mới các công trình của nhà trường.
- Quy định về tài trợ cho các cơ sở giáo dục Thông tư số 16/2018/TT-BGDĐT ngày 03 tháng 8 năm 2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

   B – Quản lý  các khoản  chi :
       Nguyên tắc các nội dung chi phải có trong dự toán đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

        Các khoản chi phải tuân thủ nội dung, định mức, mức chi hiện hành của Nhà nước và quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị; đối với các hoạt động chuyên môn phải nằm trong phạm vi dự toán được duyệt và các khoản chi được tài trợ, hỗ trợ phải thực hiện đúng, đủ cam kết với nhà tài trợ. 

     1) Chi thường xuyên:

- Chi hoạt động thường xuyên theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

- Chi hoạt động thường xuyên phục vụ cho công tác thu phí và lệ phí.

- Chi cho các hoạt động dịch vụ.

2) Chi không thường xuyên: Chi đào tạo bồi dưỡng cán bộ, viên chức; chi thực hiện các nhiệm vụ do nhà nước đặt hàng (điều tra, quy hoạch, khảo sát, nhiệm vụ khác) theo giá hoặc khung giá do nhà nước quy định; chi thực hiện các nhiệm vụ đột xuất được cấp có thẩm quyền giao;  chi thực hiện tinh giản biên chế theo chế độ do nhà nước quy định (nếu có); chi đầu tư xây dựng cơ bản, mua sắm trang thiết bị, sửa chữa lớn tài sản cố định thực hiện các dự án được cấp có thẩm quyền phê duyệt; chi cho các hoạt động liên doanh, liên kết; các khoản chi khác theo quy định (nếu có).
* Nguyên tắc thực hiện quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm
1. Hoàn thành nhiệm vụ được giao. Đối với dịch vụ phải phù hợp với chức năng, nhiệm vụ được giao, phù hợp với khả năng chuyên môn và tài chính của đơn vị.

2. Thực hiện công khai, dân chủ theo quy định của pháp luật.

3. Thực hiện quyền tự chủ phải gắn với tự chịu trách nhiệm trước cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp và trước pháp luật về những quyết định của mình; đồng thời chịu sự kiểm tra, giám sát của các cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

4. Bảo đảm lợi ích của Nhà nước, quyền, nghĩa vụ của tổ chức, cá nhân theo quy định của pháp luật.

        5. Đơn vị sự nghiệp có hoạt động dịch vụ phải đăng ký, kê khai, nộp đủ các loại thuế và các khoản khác (nếu có), được miễn, giảm thuế theo quy định của pháp luật.

        6. Về xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ:
  Đơn vị có trách nhiệm xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ làm căn cứ để cán bộ, viên chức thực hiện và Kho bạc Nhà nước thực hiện kiểm soát chi.

Cơ sở  pháp lý xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ gồm: Kế hoạch thu – chi tài chính trong đó chênh lệch thu chi, phân phối các quỹ; xét duyệt của UBND Q10 về vị trí việc làm, hệ số lương công việc, phụ cấp trách nhiệm (Phòng nội vụ tham mưu UBND)
* Nguyên tắc, nội dung và phạm vi xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ:

a) Trường Mầm Non Phường 3 xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ, có ý kiến tham gia của tổ chức công đoàn Trường và phải được bàn bạc, thảo luận công khai trong toàn trường.

b) Quy chế chi tiêu nội bộ phải gửi cơ quan quản lý cấp trên Ủy ban nhân dân quận 10 (kèm văn bản đề nghị); cơ quan tài chính cùng cấp để theo dõi, giám sát thực hiện; gửi Kho bạc Nhà nước nơi đơn vị mở tài khoản giao dịch để làm căn cứ kiểm soát chi. Trường hợp có các chế độ chính sách của cán bộ - viên chức không phù hợp với quy định của Nhà nước thì trong thời gian 15 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo, cơ quan quản lý cấp trên (UBND Q10) có ý kiến yêu cầu đơn vị phải điều chỉnh lại cho phù hợp; và gửi Kho bạc Nhà nước để kiểm soát chi theo quy định, Phòng Tài chính - Kế hoạch để theo dõi, giám sát. 

c) Nội dung quy chế chi tiêu nội bộ bao gồm các quy định về chế độ, tiêu chuẩn, định mức, mức chi thống nhất trong đơn vị, đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ được giao, phù hợp với hoạt động đặc thù của đơn vị, sử dụng kinh phí tiết kiệm có hiệu quả và tăng cường công tác quản lý.

d) Đối với nội dung chi thuộc phạm vi xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ (chi quản lý, chi nghiệp vụ thường xuyên) đã có chế độ tiêu chuẩn, định mức do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định.

- Thủ trưởng đơn vị căn cứ tính chất công việc, khối lượng sử dụng, tình hình thực hiện năm trước, quyết định phương thức khoán chi phí cho từng cá nhân, bộ phận, đơn vị trực thuộc hạch toán phụ thuộc sử dụng như: sử dụng văn phòng phẩm, điện thoại, xăng xe, điện, nước, công tác phí; kinh phí tiết kiệm do thực hiện khoán được xác định chênh lệch thu, chi và được phân phối, sử dụng theo chế độ quy định.

- Thực hiện quy chế chi tiêu nội bộ, đơn vị phải bảo đảm có chứng từ, hoá đơn hợp pháp, hợp lệ theo quy định, trừ các khoản thanh toán văn phòng phẩm, công tác phí được thực hiện chế độ khoán theo quy chế chi tiêu nội bộ.

Đối với đơn vị sự nghiệp tự bảo đảm một phần chi phí hoạt động: Thủ trưởng đơn vị được quyết định mức chi quản lý và chi nghiệp vụ cao hơn hoặc thấp hơn mức chi do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định, phải có trong kế hoạch thu chi tài chính đầu năm.

3/-  Nội dung chi 

           3.1 - Về tiền lương, tiền công và thu nhập tăng thêm:
a) Tiền lương, tiền công:

- Đối với những hoạt động thực hiện chức năng nhiệm vụ nhà nước giao; hoạt động thu phí, lệ phí thì tính theo tiền lương cấp bậc, chức vụ.

- Đối với những hoạt động cung cấp sản phẩm do nhà nước đặt hàng, tính theo đơn giá quy định hoặc tính theo tiền lương cấp bậc, chức vụ do nhà nước quy định.

- Đối với các hoạt động dịch vụ đơn vị có thành lập tổ chức sự nghiệp trực thuộc để hoạt động dịch vụ và tổ chức hạch toán riêng áp dụng theo chế độ tiền lương của doanh nghiệp nhà nước tại Nghị định số 205/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ, Nghị định số 206/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ.

Đối với các hoạt động dịch vụ, đơn vị không thành lập tổ chức sự nghiệp trực thuộc và hạch toán riêng doanh thu, chi phí tính theo tiền lương cấp bậc, chức vụ do nhà nước quy định.

b) Thu nhập tăng thêm:

Nhà nước khuyến khích các đơn vị sự nghiệp tăng thu, tiết kiệm chi, tinh giản biên chế, tăng thêm thu nhập cho người lao động trên cơ sở hoàn thành nhiệm vụ được giao, sau khi thực hiện đầy đủ nghĩa vụ với ngân sách; căn cứ kết quả tài chính trong năm, đơn vị quyết định tổng mức thu nhập tăng thêm trong năm như sau:

- Đối với đơn vị sự nghiệp tự bảo đảm một phần chi phí hoạt động, được quyết định tổng mức thu nhập tăng thêm trong năm, nhưng tối đa không quá 02 lần quỹ tiền lương cấp bậc, chức vụ trong năm do nhà nước quy định, sau khi đã thực hiện trích lập Quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp.

Quỹ tiền lương cấp bậc, chức vụ làm cơ sở để tính tổng thu nhập tăng thêm trong năm của đơn vị, bao gồm:

- Tiền lương ngạch bậc và phụ cấp chức vụ, phụ cấp thâm niên vượt khung (nếu có): Tính trên cơ sở hệ số lương, hệ số phụ cấp chức vụ, phụ cấp thâm niên vượt khung (nếu có) của người lao động trong đơn vị (lao động trong biên chế và lao động hợp đồng từ 1 năm trở lên) và mức tiền lương tối thiểu chung do Chính phủ quy định.

- Tiền lương tăng thêm của người lao động do nâng bậc theo niên hạn hoặc nâng bậc trước thời hạn (nếu có). 

Quỹ tiền lương cấp bậc, chức vụ trong năm của đơn vị nêu trên không bao gồm khoản tiền công trả theo hợp đồng vụ việc.

Việc chi trả thu nhập tăng thêm cho từng người lao động trong đơn vị (lao động trong biên chế và lao động hợp đồng từ 1 năm trở lên) theo quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị và bảo đảm nguyên tắc người nào có hiệu suất công tác cao, đóng góp nhiều cho việc tăng thu, tiết kiệm chi thì được trả nhiều hơn.

c) Khi nhà nước điều chỉnh các quy định về tiền lương, nâng mức lương tối thiểu; khoản tiền lương cấp bậc, chức vụ tăng thêm theo chế độ nhà nước quy định do đơn vị tự bảo đảm từ các khoản thu sự nghiệp và các khoản khác theo quy định của Chính phủ. Trường hợp sau khi đã sử dụng các nguồn trên, nhưng vẫn không bảo đảm đủ tiền lương tăng thêm theo chế độ nhà nước quy định, phần còn thiếu sẽ được ngân sách nhà nước xem xét, bổ sung.

3.2- Về sử dụng kết quả hoạt động tài chính trong năm :
Hàng năm sau khi trang trải các khoản chi phí, nộp thuế và các khoản nộp khác theo quy định; phần thặng dư (thu, chi hoạt động thường xuyên và nhiệm vụ nhà nước đặt hàng), đơn vị được sử dụng theo trình tự như sau:

- Trích tối thiểu 15% số thặng dư để lập Quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp.

- Trích lập quỹ bổ sung thu nhập và chi thu nhập tăng thêm cho cán bộ, giáo viên, nhân viên.
- Trích lập Quỹ khen thưởng, Quỹ phúc lợi: mức trích tối đa của hai quỹ không quá 3 tháng tiền lương, tiền công và thu nhập tăng thêm bình quân trong năm.

3.3- Về sử dụng các quỹ :
a) Quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp: Đầu tư, phát triển nâng cao hoạt động sự nghiệp; bổ sung vốn đầu tư xây dựng cơ sở vật chất, mua sắm trang thiết bị, phương tiện làm việc; chi áp dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật công nghệ, trợ giúp thêm đào tạo, huấn luyện nâng cao tay nghề năng lực công tác cho cán bộ, viên chức; góp vốn liên doanh, liên kết với các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước để tổ chức hoạt động dịch vụ.

Thủ trưởng đơn vị quyết định sử dụng quỹ theo quy chế chi tiêu nội bộ. Đối với việc đầu tư xây dựng, mua sắm, sửa chữa tài sản, thẩm quyền thực hiện theo qui định hiện hành.
b) Quỹ bổ sung thu nhập và chi thu nhập tăng tăng thêm : để bảo đảm thu nhập cho cán bộ, giáo viên, nhân viên.

c) Quỹ khen thưởng: Dùng để thưởng định kỳ, đột xuất cho tập thể, cá nhân trong và ngoài đơn vị theo hiệu quả công việc và thành tích đóng góp vào hoạt động của đơn vị. Mức thưởng do thủ trưởng đơn vị quyết định theo quy chế chi tiêu nội bộ.

d) Quỹ phúc lợi : Xây dựng, sửa chữa các công trình phúc lợi, chi cho các hoạt động phúc lợi tập thể của người lao động trong đơn vị; trợ cấp khó khăn đột xuất, kể cả trường hợp nghỉ hưu, nghỉ mất sức; chi thêm cho người lao động trong biên chế thực hiện tinh giản biên chế. Thủ trưởng đơn vị quyết định sử dụng theo quy chế chi tiêu nội bộ.

3.4  Thực hiện chi đối với thu nhập tăng thêm, trích lập quỹ :
a) Đối với khoản thu nhập tăng thêm:

- Trong năm, căn cứ vào thặng dư hàng quý xác định được; đơn vị rút dự toán (thanh toán) để chi trả thu nhập tăng thêm theo quý. Kho bạc Nhà nước thanh toán theo mức thủ trưởng đơn vị đề nghị đảm bảo trong phạm vi dự toán được giao nhưng tối đa không quá 60% số thặng dư đơn vị xác định được theo quý và thực hiện hạch toán thực chi tiểu mục 6404 (chi chênh lệch thu nhập thực tế so với lương ngạch bậc, chức vụ).

 - Kết thúc năm ngân sách, trước ngày 31/01 năm sau, đơn vị tự xác định số thặng dư và kinh phí chi thu nhập tăng thêm của năm trước theo quy chế chi tiêu nội bộ gửi Kho bạc Nhà nước đề nghị thanh toán tiếp thu nhập tăng thêm cho người lao động. Trên cơ sở văn bản đề nghị của đơn vị, Kho bạc Nhà nước thanh toán phần thu nhập tăng thêm không vượt quá mức thu nhập tăng thêm đối với từng loại đơn vị sự nghiệp.
   Sau khi quyết toán của đơn vị được phê duyệt:

- Trường hợp số thặng dư dành để chi trả thu nhập tăng thêm cho người lao động cao hơn số đơn vị tự xác định, căn cứ vào quy chế chi tiêu nội bộ và đề nghị của đơn vị, Kho bạc Nhà nước thanh toán tiếp phần chi trả thu nhập tăng thêm cho người lao động của đơn vị và thực hiện hạch toán vào niên độ ngân sách năm sau.

- Trường hợp số thặng dư dành để chi trả thu nhập tăng thêm cho người lao động thấp hơn số đơn vị tự xác định thì số đã chi trả thu nhập tăng thêm vượt so với số quyết toán được duyệt, đơn vị sử dụng Quỹ dự phòng ổn định thu nhập (nếu có) để bù đắp, trường hợp sau khi dùng quỹ dự phòng ổn định thu nhập để bù đắp vẫn còn thiếu hụt thì trừ vào chênh lệch thu lớn hơn chi phần dành để chi trả thu nhập tăng thêm của năm sau, trường hợp năm sau không có thặng dư thì trừ vào quỹ tiền lương của đơn vị.

b) Đối với việc trích lập các quỹ:

- Hàng quý, căn cứ vào kết quả tài chính thực hiện trong quý, đơn vị tự xác định số thặng dư trong quý gửi Kho bạc Nhà nước đề nghị trích lập các quỹ theo quy định (đối với quý IV được thực hiện trong tháng 01 của năm sau để phù hợp với việc quyết toán ngân sách nhà nước các cấp).

- Căn cứ vào Giấy rút dự toán của đơn vị, Kho bạc Nhà nước chuyển tiền từ tài khoản dự toán sang tài khoản tiền gửi các quỹ của đơn vị nhưng tối đa không vượt quá 60% số chênh lệch thu lớn hơn chi còn lại trong quý của đơn vị sau khi đã chi trả thu nhập tăng thêm cho cán bộ, công chức theo quy định. Kho bạc Nhà nước hạch toán thực chi mục 7950 (tiểu mục 7951 chi lập quỹ dự phòng ổn định thu nhập, tiểu mục 7952 chi lập quỹ phúc lợi, tiểu mục 7953 chi lập quỹ khen thưởng và tiểu mục 7954 chi lập quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp).

Sau khi quyết toán của đơn vị được phê duyệt:

- Trường hợp số thặng dư dành để trích lập các quỹ cao hơn số đơn vị tự xác định, căn cứ vào quy chế chi tiêu nội bộ và đề nghị của đơn vị, Kho bạc Nhà nước thực hiện trích tiếp các quỹ cho đơn vị.
- Trường hợp số thặng dư dành để trích lập các quỹ nhỏ hơn số đơn vị tự xác định thì số đã trích vượt so với số quyết toán được duyệt, đơn vị sử dụng các quỹ tương ứng để bù đắp, trường hợp sau khi sử dụng các quỹ tương ứng để bù đắp mà vẫn còn thiếu hụt thì trừ vào số thặng dư năm sau của đơn vị. Căn cứ vào quyết định của cơ quan có thẩm quyền và đề nghị của đơn vị, Kho bạc Nhà nước làm thủ tục thu hồi giảm chi ngân sách nhà nước.
c- Quản lý công nợ:

Cập nhật theo dõi chặt chẽ các khoản công nợ. Thủ trưởng đơn vị phân công cán bộ phụ trách hàng tháng kiểm tra đối chiếu việc thu hồi, thanh toán các khoản công nợ (biên bản làm việc, hồ sơ chứng từ …) đảm bảo kết quả thu hồi, giải quyết công nợ quý sau thấp hơn quý trước. Trường hợp các khoản công nợ khó đòi (tuỳ từng nguyên nhân: do chết, bệnh nặng…) thủ trưởng đơn vị xem xét giải quyết theo thẩm quyền hoặc có công văn trình cơ quan có thẩm quyền xét giải quyết xoá nợ, khoanh nợ …
Điều 6: Kế toán và sổ sách kế toán :

           1/- Chứng từ:

a. Lập chứng từ kế toán :
- Các nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh liên quan đến hoạt động của đơn vị kế toán đều phải lập chứng từ kế toán. Chứng từ kế toán chỉ được lập một lần cho mỗi nghiệp vụ kinh tế, tài chính.

- Chứng từ kế toán được lập rõ ràng, đầy đủ, kịp thời, chính xác theo nội dung quy định trên mẫu. Trong trường hợp chứng từ kế toán chưa có quy định mẫu thì đơn vị kế toán được tự lập chứng từ kế toán nhưng phải có đầy đủ các nội dung quy định. 

- Nội dung nghiệp vụ kinh tế, tài chính trên chứng từ kế toán không được viết tắt, không được tẩy xóa, sửa chữa; khi viết phải dùng bút mực, số và chữ viết phải liên tục, không ngắt quãng, chỗ trống phải gạch chéo; chứng từ bị tẩy xóa, sửa chữa đều không có giá trị thanh toán và ghi sổ kế toán. Khi viết sai vào mẫu chứng từ kế toán thì phải huỷ bỏ bằng cách gạch chéo vào chứng từ viết sai. 

- Chứng từ kế toán phải được lập đủ số liên quy định. Trường hợp lập nhiều liên chứng từ kế toán cho một nghiệp vụ kinh tế, tài chính thì nội dung các liên phải giống nhau. Chứng từ kế toán lập để giao dịch với tổ chức, cá nhân bên ngoài đơn vị kế toán thì liên gửi cho bên ngoài phải có dấu của đơn vị kế toán.
- Người lập, người ký duyệt và những người khác ký tên trên chứng từ kế toán phải chịu trách nhiệm về nội dung của chứng từ kế toán.

b. Ký chứng từ kế toán :
- Chứng từ kế toán phải có đủ chữ ký. Chữ ký trên chứng từ kế toán phải được ký bằng bút mực. Không được ký chứng từ kế toán bằng mực đỏ hoặc đóng dấu chữ ký khắc sẵn. Chữ ký trên chứng từ kế toán của một người phải thống nhất.
- Chữ ký trên chứng từ kế toán phải do người có thẩm quyền hoặc người được uỷ quyền ký. Nghiêm cấm ký chứng từ kế toán khi chưa ghi đủ nội dung chứng từ thuộc trách nhiệm của người ký. 

- Chứng từ kế toán chi tiền phải do người có thẩm quyền ký duyệt chi và kế toán trưởng hoặc người được uỷ quyền ký trước khi thực hiện. Chữ ký trên chứng từ kế toán dùng để chi tiền phải ký theo từng liên.

- Chứng từ điện tử phải có chữ ký điện tử theo quy định của pháp luật.

Tất cả các chứng từ kế toán do đơn vị lập hoặc từ bên ngoài chuyển đến đều phải tập trung vào bộ phận kế toán đơn vị. Bộ phận kế toán phải kiểm tra toàn bộ chứng từ kế toán đó và chỉ sau khi kiểm tra, xác minh tính pháp lý của chứng từ thì mới dùng những chứng từ đó để ghi sổ kế toán. Đóng dấu tất cả các chứng từ có chữ ký phê duyệt của thủ trưởng đơn vị.

Khi kiểm tra chứng từ kế toán nếu phát hiện có hành vi vi phạm chính sách, chế độ, các quy định về quản lý kinh tế, tài chính của Nhà nước, phải từ chối thực hiện (xuất quỹ, thanh toán, xuất kho,…) đồng thời báo cáo ngay bằng văn bản cho Thủ trưởng đơn vị biết để xử lý kịp thời theo đúng pháp luật hiện hành.

Đối với những chứng từ kế toán lập không đúng thủ tục, nội dung và chữ số không rõ ràng thì người chịu trách nhiệm kiểm tra hoặc ghi sổ phải trả lại, yêu cầu làm thêm thủ tục và điều chỉnh sau đó mới làm căn cứ ghi sổ.

2/- Sổ sách kế toán:
a. Sổ kế toán và hệ thống sổ kế toán:
- Sổ kế toán dùng để ghi chép, hệ thống và lưu giữ toàn bộ các nghiệp vụ kinh tế, tài chính đã phát sinh có liên quan đến đơn vị kế toán.

- Sổ kế toán phải ghi rõ tên đơn vị kế toán; tên sổ; ngày, tháng, năm lập sổ; ngày, tháng, năm khóa sổ; chữ ký của người lập sổ, kế toán trưởng và người đại diện theo pháp luật của đơn vị kế toán; số trang; đóng dấu giáp lai.

- Sổ kế toán phải có các nội dung theo quy định của Luật kế toán.

- Mỗi đơn vị kế toán chỉ có một hệ thống sổ kế toán cho một kỳ kế toán năm.

b. Mở sổ, ghi sổ, khóa sổ kế toán :
- Sổ kế toán phải mở vào đầu kỳ kế toán năm; đối với đơn vị kế toán mới thành lập, sổ kế toán phải mở từ ngày thành lập.

- Đơn vị kế toán phải căn cứ vào chứng từ kế toán để ghi sổ kế toán.

- Sổ kế toán phải ghi kịp thời, rõ ràng, đầy đủ theo các nội dung của sổ. Thông tin, số liệu ghi vào sổ kế toán phải chính xác, trung thực, đúng với chứng từ kế toán.

- Việc ghi sổ kế toán phải theo trình tự thời gian phát sinh của nghiệp vụ kinh tế, tài chính. Thông tin, số liệu ghi trên sổ kế toán của năm sau phải kế tiếp thông tin, số liệu ghi trên sổ kế toán của năm trước liền kề. Sổ kế toán phải ghi liên tục từ khi mở sổ đến khi khóa sổ.

- Thông tin, số liệu trên sổ kế toán phải được ghi bằng bút mực; không ghi xen thêm vào phía trên hoặc phía dưới; không ghi chồng lên nhau; không ghi cách dòng; trường hợp ghi không hết trang sổ phải gạch chéo phần không ghi; khi ghi hết trang phải cộng số liệu tổng cộng của trang và chuyển số liệu tổng cộng sang trang kế tiếp.

- Đơn vị kế toán phải khóa sổ kế toán vào cuối kỳ kế toán trước khi lập báo cáo tài chính và các trường hợp khóa sổ kế toán khác theo quy định của pháp luật. Sổ quỹ tiền mặt của thủ quỹ phải khóa sổ cuối mỗi ngày. Phụ trách kế toán hàng ngày kiểm tra, đối chiếu với Sổ kế toán chi tiết quỹ tiền mặt và ký xác nhận vào cột Ghi chú của đối chiếu với Sổ quỹ tiền mặt của thủ quỹ.

- Đơn vị kế toán được ghi sổ kế toán bằng tay hoặc ghi sổ kế toán bằng máy vi tính. Trường hợp ghi sổ kế toán bằng máy vi tính thì phải thực hiện các quy định về sổ kế toán. Sau khi khóa sổ kế toán trên máy vi tính phải in sổ kế toán ra giấy và đóng thành quyển riêng cho từng kỳ kế toán năm (đóng dấu giáp lai các sổ sách kế toán).

* Đơn vị kế toán mở sổ theo dõi TSCĐ và công cụ - dụng cụ lâu bền, hàng năm có trách nhiệm tổ chức kiểm kê, tính hao mòn và hạch toán tăng giảm TSCĐ theo quy định.

Sổ kế toán phải được quản lý chặt chẽ, phân công rõ ràng trách nhiệm cá nhân giữ và ghi sổ. Sổ kế toán giao cho nhân viên nào thì nhân viên đó phải chịu trách nhiệm về những điều ghi trong sổ trong suốt thời gian giữ và ghi sổ.

3/- Quy định về thực hiện báo cáo : 

HỆ THỐNG BÁO CÁO TÀI CHÍNH, BÁO CÁO QUYẾT TOÁN
(Ban hành kèm theo Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính về việc Hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp)

I. DANH MỤC BÁO CÁO 

1/- Báo cáo tài chính

	STT
	Ký hiệu biểu
	            Tên biểu báo cáo
	Kỳ hạn lập báo cáo
	Nơi nhận

	
	
	
	
	Cơ quan Tài chính

(1)
	Cơ quan Thuế

(2)
	Cơ quan cấp trên

(1)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	I.
	Mẫu báo cáo tài chính đầy đủ

	1
	B01/BCTC
	Báo cáo tình hình tài chính
	Năm
	x
	x
	x

	2
	B02/BCTC
	Báo cáo kết quả hoạt động
	Năm
	x
	x
	x

	3
	B03a/BCTC
	Báo cáo lưu chuyển tiền tệ (theo phương pháp trực tiếp)
	Năm
	x
	x
	x

	4
	B03b/BCTC
	Báo cáo lưu chuyển tiền tệ (theo phương pháp gián tiếp)
	Năm
	x
	x
	x

	5
	B04/BCTC
	Thuyết minh báo cáo tài chính
	Năm
	x
	x
	x

	II
	Mẫu báo cáo tài chính đơn giản

	6
	B05/BCTC
	Báo cáo tài chính
	Năm
	x
	x
	x


(1) Đơn vị hành chính, sự nghiệp do địa phương quản lý, không có đơn vị cấp trên thì nộp báo cáo cho cơ quan Tài chính cùng cấp và KBNN nơi giao dịch.

Đơn vị hành chính, sự nghiệp do trung ương quản lý, không có đơn vị cấp trên thì nộp báo cáo cho cơ quan Tài chính cùng cấp và KBNN (Cục kế toán nhà nước).

(2) Các đơn vị sự nghiệp có hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ phải nộp thuế theo quy định về pháp luật thuế thì phải nộp báo cáo tài chính cho cơ quan Thuế.

2/- Báo cáo quyết toán

2.1. Báo cáo quyết toán kinh phí hoạt động
2.1.1. Danh mục và nơi nhận báo cáo

	STT
	Ký hiệu biểu
	Tên biểu báo cáo
	Kỳ hạn lập báo cáo
	Nơi nhận

	
	
	
	
	Cơ quan Tài chính

(1)
	Cơ quan cấp trên

(2)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	B01/BCQT
	Báo cáo quyết toán kinh phí hoạt động
	Năm
	x
	x

	2
	F01-01/BCQT
	Báo cáo chi tiết chi từ nguồn NSNN và nguồn phí được khấu trừ, để lại
	Năm
	x
	x

	3
	F01-02/BCQT
	Báo cáo chi tiết kinh phí chương trình, dự án
	Năm
	x
	x

	4
	B02/BCQT
	Báo cáo thực hiện xử lý kiến nghị của kiểm toán, thanh tra, tài chính
	Năm
	x
	x

	5
	B03/BCQT
	Thuyết minh báo cáo quyết toán
	Năm
	x
	x


(1), (2) Đơn vị hành chính, sự nghiệp là đơn vị dự toán cấp I; đơn vị vừa là đơn vị dự toán cấp I vừa là đơn vị sử dụng NSNN (không có đơn vị trực thuộc) do cơ quan Tài chính trực tiếp duyệt quyết toán thì báo cáo gửi cho cơ quan Tài chính. Các đơn vị còn lại gửi báo cáo cho cơ quan cấp trên.

3/- Thời hạn nộp báo cáo tài chính :
          - Báo cáo tài chính quý: Chậm nhất 10 ngày sau khi kết thúc quý, 

         - Báo cáo quyết toán ngân sách năm: Chậm nhất 20 ngày sau khi kết thúc năm;.

  - Báo cáo tài chính tổng hợp sự nghiệp giáo dục hàng quý của các trường và Phòng Giáo dục quận 10 Chậm nhất 25 ngày sau khi kết thúc quý. Báo cáo tổng hợp quyết toán năm: Chậm nhất ngày 30 tháng 3 năm sau.

4/- Bảo quản, lưu trữ tài liệu kế toán :
a) Tài liệu kế toán phải được đơn vị kế toán bảo quản đầy đủ, an toàn trong quá trình sử dụng và lưu trữ.

b) Loại tài liệu kế toán phải lưu trữ:

- Chứng từ kế toán.

- Sổ kế toán chi tiết, sổ kế toán tổng hợp.

- Báo cáo tài chính, báo cáo kế toán quản trị.

- Tài liệu khác có liên quan đến kế toán, gồm: các loại hợp đồng; các tài liệu liên quan đến nhận và sử dụng kinh phí, vốn, quỹ; tài liệu liên quan đến nghĩa vụ thuế đối với Nhà nước; tài liệu liên quan đến kiểm kê, đánh giá tài sản; tài liệu liên quan đến kiểm tra, thanh tra, kiểm toán; tài liệu liên quan đến chia, tách, sáp nhập, chấm dứt hoạt động; biên bản tiêu huỷ tài liệu kế toán và các tài liệu kế toán khác có liên quan đến kế toán.

Tài liệu kế toán lưu trữ phải là bản chính. Trường hợp tài liệu kế toán bị tạm giữ, bị tịch thu thì phải có biên bản kèm theo bản sao chụp có xác nhận; nếu bị mất hoặc bị huỷ hoại thì phải có biên bản kèm theo bản sao chụp hoặc xác nhận.

- Tài liệu kế toán phải đưa vào lưu trữ trong thời hạn mười hai tháng, kể từ ngày kết thúc kỳ kế toán năm hoặc kết thúc công việc kế toán.

- Người đại diện theo pháp luật của đơn vị kế toán chịu trách nhiệm tổ chức bảo quản, lưu trữ tài liệu kế toán.

c) Tài liệu kế toán phải được lưu trữ theo thời hạn sau đây:

- Tối thiểu năm năm đối với tài liệu kế toán dùng cho quản lý, điều hành của đơn vị kế toán, gồm cả chứng từ kế toán không sử dụng trực tiếp để ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính.

- Tối thiểu mười năm đối với chứng từ kế toán sử dụng trực tiếp để ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính, các bảng kê, bảng tổng hợp chi tiết, các sổ kế toán chi tiết, sổ kế toán tổng hợp, các báo cáo tài chính tháng, quý, năm, báo cáo quyết toán, biên bản tiêu huỷ tài liệu kế toán lưu trữ và tài liệu khác có liên quan đến ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính; tài liệu kế toán liên quan đến thanh lý tài sản cố định; tài liệu kế toán và báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành của Ban quản lý dự án; tài liệu kế toán liên quan đến thành lập, chia, tách, sáp nhập, chấm dứt hoạt động của đơn vị kế toán; tài liệu kế toán khác của đơn vị kế toán sử dụng trong một số trường hợp mà pháp luật quy định phải lưu trữ trên 10 năm; tài liệu, hồ sơ kiểm toán của cơ quan Kiểm toán Nhà nước.

- Lưu trữ vĩnh viễn đối với tài liệu kế toán có tính sử liệu, có ý nghĩa quan trọng về kinh tế, an ninh, quốc phòng
5/- Tiêu hủy tài liệu kế toán :
a) Tiêu hủy tài liệu kế toán:

- Tài liệu kế toán hết thời hạn lưu trữ theo quy định, nếu không có chỉ định nào khác của cơ quan nhà nước có thẩm quyền thì được phép tiêu huỷ theo quyết định của người đại diện theo pháp luật của đơn vị kế toán.

- Tài liệu kế toán của đơn vị kế toán nào thì đơn vị đó thực hiện tiêu huỷ.

- Tùy theo điều kiện cụ thể của mỗi đơn vị để thực hiện tiêu huỷ tài liệu kế toán bằng các hình thức tiêu huỷ tự chọn. Đối với tài liệu kế toán thuộc loại bí mật thì tiêu huỷ bằng cách đốt cháy, cắt, xé nhỏ bằng máy hoặc bằng thủ công bảo đảm tài liệu kế toán đã tiêu huỷ sẽ không thể sử dụng lại được các thông tin, số liệu trên đó. 
b) Thủ tục tiêu huỷ tài liệu kế toán :

- Người đại diện theo pháp luật của đơn vị kế toán quyết định thành lập “Hội đồng tiêu huỷ tài liệu kế toán hết thời hạn lưu trữ”. Thành phần Hội đồng gồm có: lãnh đạo đơn vị, kế toán trưởng và đại diện của bộ phận lưu trữ.

- Hội đồng tiêu huỷ tài liệu kế toán phải tiến hành kiểm kê, đánh giá, phân loại theo từng loại tài liệu kế toán, lập “Danh mục tài liệu kế toán tiêu huỷ” và “Biên bản tiêu huỷ tài liệu kế toán hết thời hạn lưu trữ”.

- Biên bản tiêu huỷ tài liệu kế toán hết thời hạn lưu trữ" phải lập ngay sau khi tiêu huỷ tài liệu kế toán và phải ghi rõ các nội dung: loại tài liệu kế toán đã tiêu huỷ, thời hạn lưu trữ của mỗi loại tài liệu kế toán, hình thức tiêu huỷ, kết luận và chữ ký của các thành viên Hội đồng tiêu hủy.

6/- Trường hợp tài liệu kế toán bị mất hoặc bị huỷ hoại :
Khi phát hiện tài liệu kế toán bị mất hoặc bị huỷ hoại, đơn vị kế toán phải thực hiện ngay các công việc sau đây:

- Kiểm tra, xác định và lập biên bản về số lượng, hiện trạng, nguyên nhân tài liệu kế toán bị mất hoặc bị huỷ hoại và thông báo cho tổ chức, cá nhân có liên quan và cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

- Tổ chức phục hồi lại tài liệu kế toán bị hư hỏng.

- Liên hệ với tổ chức, cá nhân có giao dịch tài liệu, số liệu kế toán để được sao chụp hoặc xác nhận lại tài liệu kế toán bị mất hoặc bị huỷ hoại.

- Đối với tài liệu kế toán có liên quan đến tài sản nhưng không thể phục hồi bằng các biện pháp thì phải kiểm kê tài sản để lập lại tài liệu kế toán bị mất hoặc bị huỷ hoại.

- Đối với tài liệu kế toán bị mất hoặc bị huỷ hoại do các nguyên nhân khách quan (như: thiên tai, hoả hoạn, mối mọt, mục nát, mất trộm), thực hiện theo Thông tư số 96/2010/TT-BTC ngày 05/7/2010 của Bộ Tài chính hướng dẫn phục hồi, xử lý tài liệu kế toán bị mất hoặc bị huỷ hoại do các nguyên nhân khách quan.
Điều 7 : Các hành vi bị nghiêm cấm :
       1. Giả mạo, khai man, thỏa thuận hoặc ép buộc người khác giả mạo, khai man, tẩy xóa tài liệu kế toán.

2. Cố ý, thỏa thuận hoặc ép buộc người khác cung cấp, xác nhận thông tin, số liệu kế toán sai sự thật.

3. Để ngoài sổ kế toán tài sản của đơn vị kế toán hoặc tài sản liên quan đến đơn vị kế toán.

4. Huỷ bỏ hoặc cố ý làm hư hỏng tài liệu kế toán trước thời hạn lưu trữ theo quy định.

5. Ban hành, công bố chuẩn mực kế toán, chế độ kế toán không đúng thẩm quyền.

6. Lợi dụng chức vụ, quyền hạn đe dọa, trù dập người làm kế toán trong việc thực hiện công việc kế toán.

7. Người có trách nhiệm quản lý, điều hành đơn vị kế toán kiêm làm kế toán, thủ kho, thủ quỹ hoặc mua, bán tài sản, trừ doanh nghiệp tư nhân, hộ kinh doanh cá thể.

8. Bố trí người làm kế toán, người làm kế toán trưởng không đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định.

9. Các hành vi khác về kế toán mà pháp luật nghiêm cấm.

Chương IV:  

Tổ chức thực hiện

Điều 8:  Hiệu trưởng Trường Mầm non Phường 3 có trách nhiệm triển khai các nội dung trên cho cán bộ - giáo viên - công nhân và chấp hành, thực hiện nghiêm quy chế này. 

Hàng năm, Hiệu trưởng  đánh giá tổ chức thực hiện, sửa đổi, bổ sung nội dung quy chế đảm bảo đúng quy định Nhà nước và cho phù hợp tình hình đơn vị./.
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