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Chương I
NHỮNG  QUY  ĐỊNH  CHUNG

Điều 1: Mục đích của Quy chế chi tiêu nội bộ.
Trường MN Tân Thông Hội 4 là một đơn vị sự nghiệp công lập Giáo dục và Đào tạo loại II, kinh phí hoạt động thường xuyên do ngân sách Nhà nước đảm bảo theo nghị định 43/2006/NĐ-CP ngày 25/04/2006 của chính phủ. Quy chế chi tiêu nội bộ bao gồm các quy định về chế độ, tiêu chuẩn, định mức chi tiêu áp dụng thống nhất trong đơn vị. 

Quy chế chi tiêu nội bộ được xây dựng phù hợp với hoạt động của Nhà trường nhằm:

· Thực hiện quyền tự chủ tự chịu trách nhiệm của Nhà trường trong việc tổ chức công việc, sắp xếp bộ máy, sử dụng lao động và nguồn lực tài chính để hoàn thành nhiệm vụ được giao; tăng nguồn thu nhằm từng bước cải thiện thu nhập cho cán bộ, viên chức của đơn vị;
· Tăng cường công tác quản lý tài chính; khai thác và sử dụng tiết kiệm, có hiệu quả mọi nguồn lực tài chính trong trường học (từ đó nâng cao hiệu quả  hoạt động của nhà trường, góp phần thúc đẩy đổi mới hoạt động dạy và học);

· Tạo quyền chủ động trong việc quản lý và sử dụng các nguồn lực tài chính cho Hiệu trưởng;

· Tạo quyền chủ động cho CB-CC trong Nhà trường hoàn thành nhiệm vụ được giao;

· Sử dụng tài sản đúng mục đích và hiệu quả;

· Căn cứ để quản lý, thanh toán các khoản chi tiêu của đơn vị;

· Cơ sở để các cơ quan quản lý kiểm soát chi, kiểm tra (Phòng GD-ĐT, Phòng KH-TC, Kho bạc Nhà nước, Thanh tra, Kiểm toán) các hoạt động tài chính của đơn vị;
· Thực hành tiết kiệm và chống lãng phí; tạo công bằng trong đơn vị, khuyến khích tăng thu, tiết kiệm chi trong đơn vị.

Điều 2: Nguyên tắc, nội dung xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ
Quy chế chi tiêu nội bộ được xây dựng trên cơ sở:

1. Quy chế chi tiêu nội bộ đảm bảo trong hành lang pháp lý; Bảo đảm lợi ích của Nhà nước; bảo đảm quyền, nghĩa vụ của Nhà trường và cán bộ, viên chức, tuân theo quy định của các văn bản pháp quy. Qui chế sẽ được cập nhật theo các văn bản pháp quy mới.

Quy chế chi tiêu nội bộ do Hiệu trưởng ban hành sau khi tổ chức thảo luận rộng rãi dân chủ, công khai trong đơn vị và có ý kiến thống nhất của tổ chức Công đoàn cơ sở của đơn vị. Quy chế chính thức phải được thông qua tại Hội nghị cán bộ, viên chức của đơn vị, được thể hiện bằng văn bản chính thức.
2. Quy chế chi tiêu nội bộ được gửi đến Phòng GD-ĐT, Phòng KH-TC huyện Củ Chi 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. 

3. 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, sử dụng kinh phí tiết kiệm có hiệu quả, tăng cường công tác quản lý và phù hợp với hoạt động đặc thù của đơn vị. Đảm bảo cân đối thu-chi hàng năm và có tích lũy để hình thành các quỹ (như quỹ khen thưởng, phúc lợi). 
4. 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.

5. Những nội dung chi, mức chi cần thiết cho hoạt động của đơn vị, trong phạm vi xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ, nhưng cơ quan nhà nước có thẩm quyền chưa ban hành, thì Hiệu trưởng có thể xây dựng mức chi cho từng nhiệm vụ, nội dung công việc trong phạm vi nguồn tài chính của đơn vị.

6. Hiệu trưởng 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 như: sử dụng văn phòng phẩm, điện thoại, xăng xe nhằm tiết kiệm và nâng cao hiệu quả sử dụng nguồn kinh phí của Nhà trường.

7. Thực hiện Quy chế chi tiêu nội bộ, đơn vị, cá nhân phải bảo đảm có chứng từ, hoá đơn hợp pháp, hợp lệ theo quy định, trừ các khoản thanh toán văn phòng phẩm, thanh toán công tác phí được đơn thực hiện chế độ khoán theo Quy chế chi tiêu nội bộ, khoản thanh toán tiền cước sử dụng điện thoại công vụ hàng tháng theo hướng dẫn tại Thông tư số 29/2003/TT-BTC ngày 14/04/2003 của Bộ Tài chính.

8. Không được dùng kinh phí của đơn vị để mua sắm thiết bị, đồ dùng, tài sản trang bị tại nhà riêng hoặc cho cá nhân mượn để sử dụng cho việc riêng dưới bất kỳ hình thức nào.

9. Trong trường hợp có sự thay đổi, Hiệu trưởng có thể điều chỉnh trên cơ sở kết luận của Hội nghị liên tịch.

Điều 3:  Phạm vi xây dựng quy chế
Các quy định trong quy chế này gồm: Tiền lương, tiền công và các khoản phụ cấp (nếu có); công tác phí; chi tiêu Hội nghị, Đại hội; chi phí sử dụng điện thoại công vụ tại cơ quan và điện thoại di động; sử dụng văn phòng phẩm; chi hoạt động thường xuyên; trích lập và sử dụng các quỹ.

Điều 4:  Căn cứ pháp lý để xây dựng quy chế:
1. Luật Ngân sách Nhà nước số 01/2002/QH11 ngày 16/12/2002 của Quốc hội nước Cộng hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam;

2. Luật Kế toán số 03/2003/QH11 ngày 17/06/2003 và Nghị định số 128/2004/NĐ-CP ngày 31/05/2004 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Luật Kế toán áp dụng trong lĩnh vực Kế toán nhà nước; Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30 ngày 3 tháng 2006 về việc ban hành Chế độ kế toán hành chính sự nghiệp;

3. Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/04/2006 của Chính phủ quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập;

4. Thông tư số 113/2007/TT-BTC ngày 24/09/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/04/2006 của Chính phủ;

5.  Thông tư 81/2006/TT-BTC ngày 06/09/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kiểm soát chi đối với sự nghiệp công lập thực hiện quyền tự chủ tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính.
6. Thông tư liên tịch số 07/2009/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 15/4/2009 của Liên Bộ Giáo dục và Đào tạo- Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế đối với đơn vị sự nghiệp công lập giáo dục và đào tạ;
7. Căn cứ vào một số Nghị định và các Thông tư hướng dẫn có liên quan về lương, đào tạo, khoa học công nghệ, công tác phí trong và ngoài nước, hội nghị, hội thảo, khen thưởng, v.v;
8. Công văn số 3141/HDLS/GDĐT-TC ngày 29/09/2015  và  công văn số 2949/HDLS/GDĐT-TC ngày 05/09/2013 của Sở GD-ĐT và Sở TC về thu, sử dụng học phí và thu khác của cơ sở giáo dục và đào tạo công lập từ năm học 2013 – 2014 đến năm học 2015- 2016.
9. Thông tư số 50/2008/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC ngày 09/09/2008 của liên bộ Giáo dục và Đào tạo-Bộ Nội vụ-Bộ Tài chính v/v hướng dẫn chế độ trả lương thêm giờ đối với nhà giáo trong các cơ sở giáo dục công lập;
10. Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21/10/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông;

11. Thông tư số 97/2010/TT-BTC ngày 06/07/2010 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ tổ chức các cuộc hội nghị đối với cơ quan Nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập 
12. Quyết định số 78/2001/QĐ-TTg ngày 16/05/2001 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng điện thoại;

13. Thông tư số: 40/2006/TTLT-BTC-BTTUBTWMTTQVN-TLĐLĐVN ngày 12/05/2006 của Bộ Tài chính, Tổng LĐLĐ Việt Nam và Thường trực Ủy ban trung ương MTTQ Việt Nam hướng dẫn về kinh phí bảo đảm hoạt động của Ban Thanh tra nhân dân;

14. Căn cứ vào các Quyết định giao dự toán hàng năm của Phòng GD-ĐT huyện Củ Chi; 

15. Căn cứ vào tình hình tài chính của Trường bao gồm nguồn từ Ngân sách Nhà nước cấp, nguồn thu sự nghiệp và các nguồn thu hợp pháp khác;
16. Văn bản số: 1236/HDLS/GDĐT-TC ngày 14/02/2014 của Sở GD-ĐT và Sở Tài chính TP.HCM vê công tác hạch toán thu chi các khoản thu của ngành giáo dục;

17. Thông tư liên tịch số 20/2014/TTLT-BGDĐT-BTC-BLĐTBXH ngày 30/05/2014 hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định 49/2010/NĐ-CP ngày 14/05/2010 của Chính phủ; 

18. Căn cứ vào biên bản họp Hội đồng trường ngày 27  tháng  10  năm 2015.

Chương II
NỘI DUNG QUY CHẾ
Mục 1: Nguồn vốn tài sản, kinh phí hoạt động 
Điều 5: Quản lý nguồn thu:
5.1 Nguồn kinh phí do ngân sách cấp:

Nguồn kinh phí do ngân sách cấp bao gồm :

· Kinh phí hoạt động thường xuyên theo dự toán được duyệt để thực hiện chức năng, nhiệm vụ chuyên môn nghiệp vụ của trường học;

· Kinh phí đột xuất để thực hiện các nhiệm vụ đột xuất như sửa chữa lớn, mua sắm trang thiết bị có giá trị 50 triệu trở lên;
· Kinh phí đột xuất khác: Nguồn kinh phí chi trả trợ cấp thôi việc cho người lao động, kinh phí thực hiện các nhiệm vụ đột xuất khác được cấp thẩm quyền giao,…

5.2 Nguồn thu sự nghiệp:

Nguồn thu sự nghiệp bao gồm: Nguồn thu học phí; 
Công văn số 3141/HDLS/GDĐT-TC ngày 29/09/2015  và  công văn số 2949/HDLS/GDĐT-TC ngày 05/09/2013 của Sở GD-ĐT và Sở TC về thu, sử dụng học phí và thu khác của cơ sở giáo dục và đào tạo công lập từ năm học 2013 – 2014 đến năm học 2015- 2016.

Dựa vào văn bản trên đơn vị tiến hành thu và xây dựng quy chế chi nội bộ như sau:

5.2.1  Tiền thu học phí( Số HS)
Học phí:  100.000đ/tháng/HS x 9 tháng = 



900.000đ/năm/HS
   5.3 Nguồn thu khác:

5.3.1 Thu hộ - chi hộ:

- Tiền ăn: 30.000đ/ngày. (Bao gồm: ăn trưa, ăn xế, yaourt, sữa).



- Nước uống: 10.000đ cháu/tháng.
- Học phẩm: 100.000đ cháu/ năm


- Bảo hiểm tai nạn: 30.000đ cháu/năm.



- Suất ăn sáng: 10.000đ/cháu/ngày.

- Thiết bị đề án PCGD mầm non: 15.000đ/ tháng.
5.3.2 Thu theo thỏa thuận:



- Tiền tổ chức phục vụ bán trú: 60.000đ/cháu/tháng.



- Tiền vệ sinh phí: 12.000đ cháu/tháng.



     - Thiết bị, vật dụng phục vụ học sinh bán trú: 100.000đ cháu/năm.
Điều 6. Công tác quản lý thu.

6.1. Nguyên tắc quản lý :

· Mọi khoản thu đều được quản lý chặt chẽ và được cập nhật kịp thời hàng ngày vào sổ kế toán; phải được tổng hợp vào báo cáo tài chính hàng tháng, quý, năm theo quy định;

· Các khoản thu học phí, CSVC phải sử dụng biên lai thu do cơ quan Thuế phát hành. Trường hợp sử dụng biên lai tự in thì phải in theo mẫu quy định và phải đăng ký với cơ quan Thuế. (lưu ý: đơn vị phải xây dựng qui chế quản lý, sử dụng, quyết toán biên lai, hóa đơn tại đơn vị mình);

· Hàng tuần, bộ phận tài vụ họp giao ban báo cáo cho Hiệu trưởng nắm tình hình thu chi trong tuần; 

· Cuối mỗi tháng, bộ phận Tài vụ lập bảng tổng hợp số liệu thu. Thực hiện đối chiếu số thu với kế toán tổng hợp; lập bảng kê tình hình sử dụng biên lai thu, hóa đơn tài chính và làm thủ tục quyết toán biên lai thu, công khai tài chính trong HĐSP cuối mỗi quý;
6.2. Sử dụng và quyết toán biên lai thu, hóa  đơn tài chính:

· Hóa đơn tài chính được sử dụng để thu các khoản thu dịch vụ. Việc quản lý, sử dụng và quyết toán hóa đơn tài chính được thực hiện theo quy định của cơ quan Thuế;
· Biên lai thu học phí phải được quản lý chặt chẽ. Trường họp người quản lý biên lai và hóa đơn này làm mất biên lai thu, hóa đơn do bất cứ nguyên nhân nào đều phải bồi thường bằng tiền tương với số biên lai, hóa đơn làm mất. Mức bồi thường theo qui định của cơ  quan tài chánh, phải xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật.
Điều 7. Miễn, giảm học phí:
· Các đối tượng được miễn, giảm học phí phải làm đầy đủ các thủ tục xin miễn, giảm theo quy định và phải có ý kiến phê duyệt của Hiệu trưởng.

· Hiệu trưởng có quyền xét miễn, giảm học phí cho học sinh có hoàn cảnh thực sự khó khăn tối đa không quá 2% trên tổng số học sinh. Trường hợp số học sinh miễm giảm hơn 2% nói trên thì phải có Biên bản họp xét miễn, giảm của Hội đồng trường.   
Mục 2: Nội dung chi phí phần ngân sách nhà nước
Căn cứ vào các nguồn thu nêu trên, đơn vị lập kế hoạch chi tương ứng với các nguồn thu, cụ thể như sau:

2.1 Chi từ nguồn kinh phí nhà nước cấp nhiệm vụ thường xuyên theo chức năng nhiệm vụ như: chi lương, phụ cấp và các khoản đóng góp theo lương, công tác phí, hội nghị phí, điện thoại, điện sinh hoạt, công vụ phí, chi hoạt động nghiệp vụ thường xuyên,v.v…

2.2 Hiệu trưởng quy định cụ thể mức chi trong quy chế tài chính và chi tiêu nội bộ của đơn vị. Trong đó quy định cụ thể mức chi cao hơn hoặc thấp hơn mức chi do Nhà nước quy định trong phạm vi nguồn thu được sử dụng và công khai thực hiện trong đơn vị. Quy chế tài chính và chi tiêu nội bộ là căn cứ để Hiệu trưởng điều hành việc sử dụng, quyết toán kinh phí từ ngân sách và nguồn thu sự nghiệp của đơn vị, là cơ sở pháp lý để Kho bạc Nhà nước thực hiện kiểm soát chi.

1) Nguồn ngân sách
Điều 8. Các khoản chi phí trực tiếp cho người lao động.

Tổng các loại hệ số theo lương hàng tháng trong năm 2016:

· Tổng hệ số lương















200.8986
         - Lương ngạch bậc















58.98
         - Lương tập sự
















6.936
· Tổng hệ số tiền công : 













4.76
· Phụ cấp vượt khung : 













1.2586
· Phụ cấp thâm niên nhà giáo:










107.024
· Tổng hệ số phụ cấp chức vụ:











1,8



- Hiệu trưởng:
















0,5




- Phó Hiệu trưởng:
 0.35 x 2











0,7



- Tổ trưởng chuyên môn: 0,2 x 2 = 

                   

         0,4
          - Tổ trưởng văn phòng:













0.2
· Tổng hệ số phụ cấp trách nhiệm:










0,2
- Bảo vệ:


















0,1

- Kế toán:


















0.1

· Tổng hệ số phụ cấp Ưu đãi:











19.939
8.1. Tiền lương (Mục 6000)

Mức lương tối thiểu: 1.150.000đ (Nghị định 66/2013/NĐ-CP ngày 27/06/2013 về điều chỉnh mức lương tối thiểu chung). Đảm bảo chi đúng chế độ và theo qui định hiện hành:
Quỹ lương phải trả trong năm của trường học được tính như sau:

Tổng tiền lương         
      

Tổng hệ số

      

phải trả          


 =        lương và hệ số   

x    1.150.000đ   x   12 tháng

    

    trong năm              
    


phụ cấp lương

@ Tổng tiền lương dự toán phải trả trong năm:      


              200.8986 x  1.150.000đ x 12 tháng =
2.772.387.000đ

  Ghi chú:

· Tiền lương của người lao động thay đổi khi Nhà nước thay đổi mức lương tối thiểu và khi hệ số lương của người lao động thay đổi do được nâng bậc lương theo quy định.

· Việc xét nâng hệ số tiền lương hàng năm cho CB-CC theo quy định của Nhà nước. 
8.2. Tiền công  (Mục 6050)

@ Tổng tiền công dự toán phải trả trong năm:  


              4,76 x 1.150.000 x 12 tháng =
65.688.000đ

@ Phụ cấp trách nhiệm theo NĐ 68

               0,1 x 1.150.000 x 12 tháng    =                                                    1.380.000đ

@ Các khoản trích theo tiền công ( BHXH, BHYT, BHTN,KPCĐ ) 24%

              4,76 x 1.150.000 đ x 12 tháng x 24% =
15.765.120đ
@ Tổng tiền công dự toán phải trả trong năm:  
82.833.120 đ
8.3. Các khoản phụ cấp (Mục 6100)

8.3.1 Phụ cấp chức vụ lãnh đạo đối với cán bộ, công chức, viên chức (Tiểu mục 6101)

Thực hiện theo quy định hiện hành tại Thông tư Số: 35/2006/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 23/08/2006. Mức phụ cấp chức vụ lãnh đạo căn cứ xếp hạng trường học và mức chi cụ thể như sau: trường loại 2

@ Tổng tiền phụ cấp chức vụ dự toán phải trả trong năm:      


              1,8 x 1.150.000đ x 12 tháng =
24.840.000đ

8.3.2 Phụ cấp trách nhiệm công việc đối với cán bộ công chức (Tiểu mục 6113)
Thực hiện theo quy định tại Thông tư số 05/2005/TT-BNV ngày 05/01/2005 của Bộ Nội vụ hướng dẫn chế độ phụ cấp trách nhiệm công việc đối cán bộ công chức, viên chức. Nhà trường áp dụng cho kế toán, bảo vệ với tổng hệ số là 0,2
@ Tổng tiền phụ cấp trách nhiệm dự toán phải trả trong năm:      


              0,2 x 1.150.000 x 12 tháng =
2.760.000đ
8.3.3 Phụ cấp vượt khung (Tiểu mục 6117)

@ Tổng tiền phụ cấp vượt khung dự toán phải trả trong năm:

1.2586 x 1.150.000đ x 12 tháng =
17.368.680đ

8.3.4 Phụ cấp  ưu đãi (Tiểu mục 6112 )

Thực hiện theo Quyết định số 244/2005/QĐ-TTg ngày 06/10/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ phụ cấp ưu đãi được tính theo các mức sau: Mức 35% tiền lương theo ngạch bậc cho giáo viên mầm non.

Tổng hệ số hưởng phụ cấp ưu đãi là: 19.939
@ Tổng tiền phụ cấp ưu đãi dự toán phải trả trong năm:      


              19.939 x 1.150.000 x 12 tháng =
275.158.200đ

8.4 Tiền thưởng (Mục 6200)

Thực hiện theo Nghị định số 12/2005/NĐ-CP ngày 30/09/2005 của Chính phủ qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều luật Thi đua, khen thưởng. Mức chi khen thưởng cụ thể như sau: Mức thưởng đối với cá nhân:
Giáo viên, công nhân viên đạt lao động tiên tiến: (0.3 X MLTT)/người/năm


Danh hiệu cao hơn do cấp trên chi trả.


Chi tiền tết cho CB-GV-CNV theo mức qui định: 1.200.000đ/ người.
@ Tổng tiền thưởng dự toán phải trả trong năm:      
28.800.000đ
8.6. Phụ cấp Thâm niên: 


Thực hiện theo Nghị định số Số: 54/2011/NĐ-CP ngày 04/07/2011 của Chính phủ và căn cứ vào Quyết định của UBND huyện Củ Chi V/v Giao dự toán và Quyết định Hưởng phụ cấp thâm niên của Giáo viên.

8.7. Các khoản phải trích nộp (BHXH, BHYT,BHTN, KPCĐ) theo lương (Mục 6300)

Thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước trên cơ sở tiền lương tối thiểu (không tính phần thu nhập tăng thêm theo quy định của Nghị định số 43/2006/NĐ-CP của Chính phủ) kể cả nhân viên hợp đồng có thời hạn từ 03 tháng trở lên.
Tổng các khoản         


Tổng hệ số  

  phải nộp theo     

=   
lương và hệ số   
x   1.150.000 đồng  x  24% x 12 tháng

 lương trong năm         

phụ cấp 

Trong đó: nộp BHXH 18%, BHYT 3%, KPCĐ 2%, BHTN 1%

8.8. Trợ cấp tết: 



- Tiền Tết Nguyên đán: 1.200.000/năm/người

@ Tổng tiền tết dự toán phải chi trong năm:      
28.800.000 đ

Điều 9. Các khoản chi phí cho công việc:

9.1. Chi thanh toán các dịch vụ công cộng (Mục 6500)

Các trang thiết bị có sử dụng điện, nước để phục vụ cho công tác tại cơ quan  được quản lý chặt chẽ và qui định như sau:

1. Không sử dụng điện sinh hoạt phuc vụ cho nhu cầu cá nhân .

2. Mỗi thành viên trong cơ quan phải có trách nhiệm tiết kiệm điện, nước và quản lý tốt các thiết bị điện.

3. Nghiêm cấm các cá nhân sử dụng bếp điện và các phương tiện khác đun, nấu bằng điện. Khi ra khỏi phòng nếu không có người hoặc không có nhu cầu sử dụng điện phải tắt quạt, đèn và các thiết bị điện khác. 

4. Chi tiền điện: Tiền điện được chi theo thực tế phát sinh kèm theo giấy báo, hóa đơn tiền điện, nước do Công ty Điện lực Thành phố Hồ Chí Minh phát hành hàng tháng. 

@ Tổng tiền điện dự toán phải chi trong năm:      
35.000.000 đ
 9.2. Chi phí vật tư văn phòng (Mục 6550)

Vật tư văn phòng phục vụ cho công tác quản lý hành chính của trường học bao gồm văn phòng phẩm, sách, báo tài liệu và các mẫu biểu in sẵn, công cụ, dụng cụ, vật rẻ tiền mau hỏng...

· Đầu học kỳ, các bộ phận, các tổ chuyên môn có nhu cầu trang bị vật tư, văn phòng phải lập dự trù kèm theo phiếu báo hỏng đối với các công cụ dụng cụ được trang bị có định mức sử dụng trên gửi cho bộ phận tài vụ để tổng hợp nhu cầu trình Hiệu trưởng duyệt chi. 
· Thực hiện nhận văn bản, chỉ đạo qua mạng ,công nghệ thông tin để hạn chế in, photo giấy tờ không cần thiết, sử dụng giấy in tận dụng 2 mặt,…
Nhà trường thống nhất việc khoán chi cho cá nhân tiền văn phòng phẩm phục vụ công tác của trường. Trên tinh thần tiết kiệm và được xét duyệt của Hiệu trưởng. Cụ thể như sau :

· Giấy A4 

· Mực  máy in 20 bình/năm x 150.000=
3.000.000 đ

· Dụng cụ văn phòng

· Vật rẻ tiền mau hỏng 

· Hàng mua về phải có ban tiếp nhận ký nhận 

· Văn phòng phẩm, vật tư phục vụ chung phải sử dụng đúng mục đích và tiết kiệm

@ Tổng tiền vật tư VPP dự toán phải chi trong năm:      
15.000000đ
9.3 Thông tin tuyên truyền, liên lạc. (mục 6600)

Căn cứ vào Quyết định số 78/2001/QĐ-TTg ngày 16/05/2001; Quyết định số 179/2002/QĐ-TTg ngày 16/12/2002:

· Điên thoại cố định của cơ quan: Trang bị máy điện thoại cố định: , 1 máy phòng tài vụ,1 máy phòng y tế bảo vệ GV:
· Điện thoại cố định: Các cá nhân nếu có nhu cầu điện di động, liên tỉnh để phục vụ công tác thì phải đăng ký báo với bộ phận trực văn phòng;

· Sử dụng cho nhu cầu cá nhân phải trả cước theo HĐ của bưu điện;

· Đối với cước điện thoại bàn của trường: Thanh toán theo hóa đơn bưu chính viễn thông và theo định mức quy định.
· Tiền điện thoại công tác: Thanh toán tiền cước điện thoại di động để liên hệ công tác được áp dụng cho các đối tượng sau (có sử dụng điện thoại di động):

· Hiệu trưởng được thanh toán 200.000đ/tháng.

· Kế toán: 200.000đ/tháng
· Phó hiệu trưởng: 100.000 đ/tháng                               

             500.000đ/tháng  x  12 tháng =                                               6.000.000 đ
· Hình thức thanh toán : Được trả theo hàng tháng theo nguồn ngân sách

· Chi phí cước sử dụng điện thoại công vụ: Chi thanh toán tiền cước phí sử dụng điện thoại tại cơ quan đơn vị

150.000 đồng/tháng/máy x 12 tháng= 
1.800.000 đ

*  Chi phí sách - báo - tạp chí/quý:
2.000.000 đ

@ Tổng tiền TTTTdự toán phải chi trong năm:      
9.800.000 đ
9.4. Chi công tác phí (Mục 6700)

1. Phụ cấp công tác phí: 

· Thông tư số 97/2010/TT-BTC ngày 06 tháng 07 năm 2010 của Bộ Tài Chính quy định chế độ công tác phí, chế độ hội nghị đối với các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập;

· Công tác phí căn cứ vào giấy đi đường có chữ ký của Thủ trưởng điều động đi công tác và có xác nhận của cơ quan nơi liên hệ công tác và theo mức do đơn vị qui định;

· Trường hợp đặc biệt không có xác nhận trong giấy đi đường thì phải trình giấy triệu tập để Hiệu trưởng trực tiếp phê duyệt;

· Trường hợp được UBND huyện, Phòng GD-ĐT, Phòng KH-TC, hoặc các tổ chức trực thuộc Phòng giáo dục mời đi tham quan học tập kinh nghiệm hoặc đi công tác của các chương trình, dự án có liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của trường học nhưng không được tài trợ chi phí hoặc chỉ tài trợ một phần chi phí thì trường sẽ hỗ trợ các khoản chi phí không được tài trợ theo đúng chế độ hiện hành.

· Những quy định cho người đi công tác dấu: Người đi công tác dấu phải có xác nhận của nơi đi và nơi đến, thủ trưởng phải xác nhận khi đến thanh toán.
2. Những qui định khoán công tác phí cho các bộ phận trong 1 tháng: Định mức khoán tối đa 300.000đ/tháng.
·  Mức khoán công tác phí hàng tháng: 300.000 đồng/người/tháng: Hiệu Trưởng, Kế toán.

·  Mức khoán công tác phí hàng tháng: 200.000 đồng/người/tháng: Phó Hiệu trưởng

· Mức khoán công tác phí  200.000đ/tháng cho văn thư + chuyên trách phổ cập

· Mức khoán công tác phí 100.000đ/tháng cho thủ quỹ.

· Các bộ phận còn lại như GV, CNV được cử đi công tác đều thanh toán thực tế theo dấu công tác.

9.6.Chi phí dịch vụ thuê mướn: (Mục 6750
)

· Đối với cán bộ, viên chức được cử đi học các lớp bồi dưỡng nâng cao trình độ theo yêu cầu công tác không được nhà nước tài trợ kinh phí được hỗ trợ 100% hoặc 50% tiền học phí theo hóa đơn hoặc phiếu thu học phí của nhà trường tùy trường hợp cụ thể.

· Thuê người phục vụ dọn vệ sinh sân trường,: Thanh toán theo hợp đồng kinh tế giữa trường học và cá nhân. Trường hợp đặc biệt đột xuất thì chi theo duyệt chi của Hiệu trưởng, nhưng mức chi tối đa không quá 1.000.000đ. Nếu trường hợp phải chi cao hơn mức chi trên thì Hiệu trưởng phải thông qua Hội đồng liên tịch để đi đến quyết định cuối cùng.

· Thuê người làm công việc theo thời vụ: phát hoang xung quanh bờ rào, chăm sóc cây cảnh và cải tạo môi trường làm việc. Thanh toán theo bảng thanh toán thuê ngoài theo thỏa thuận. Trường hợp đặc biệt đột xuất thì Hiệu trưởng phải thông qua hội đồng liên tịch.

· Thuê phương tiện vận chuyển, thuê thiết bị làm việc, ... khi có nhu cầu: chi theo hợp đồng ký kết với các đối tác.
@ Tổng tiền thuê mướn dự toán phải chi trong năm:  




35.000.000đ    
9.7. Chi phí sửa chữa (6900)

· Chi sửa chửa nhỏ, bảo trì hệ thống điện, nước, vét cống, bảo trì máy tính, máy in, sửa chữa các loại máy văn phòng, đường điện, cấp thoát nước, quét vôi phòng học, xung quanh hàng rào.

@ Tổng tiền sửa chữa trong năm là: 
15.000.000 đ

Điều 10. Chi hoạt động nghiệp vụ chuyên môn (Mục 7000) 
· Mô hình, dụng cụ học tập, ĐDDH

· Trang thiết bị chuyên dung
· Trang thiết bị kỹ thuật chuyên dụng: 2.000.000đ

· In ấn chỉ: 2.250.000đ

· Mua sách, tài liệu dùng chuyên môn: 3.000.000đ

· Thanh toán khám sức khỏe học sinh: 3.000.000đ

· Chi khai giảng, bế giảng: 400.000đ

· Chi trang bị tủ y tế học đường: 2.000.000đ/năm

· Hoạt động ban thanh tra nhân dân: 2.000.000đ/năm

· Tham quan học tập theo kế họach của PGD

· Băng ron,khẩu hiệu 
5.000.000đ
· Chi hỗ trợ kiểm định chất lượng GD: 









   15.000.000đ

· Chi khác: 
· Chi thuê bảo trì định kỳ các máy văn phòng, hệ thống điện trong nhà trường.

· Chi phí khác có liên quan: chi theo thực tế phát sinh.

· Tham quan học tập: theo kế hoạch của Ngành GD-ĐT (của đơn vị sự nghiệp)      

· Chi hỗ trợ nhân viên bảo vệ trực đêm :  5.000đ/giờ/tháng 
                   Các khoản chi khác: Chi hỗ trợ cán bộ, giáo viên, nhân viên học tập nâng cao trình độ chính trị và nghiệp vụ chuyên môn; các đợt học tập ngắn hạn, dài hạn của cấp trên: Căn cứ tình hình thực tế Hiệu trưởng phê duyệt mức chi theo giấy đề nghị.
 Điều 11. Chi mua sắm và sửa chữa TSCĐ

11.1 Chi sửa chữa tài sản cố định

Các khoản chi sửa chữa TSCĐ từ 05 triệu đồng đến dưới 50 triệu đồng đều phải thực hiện ký hợp đồng kinh tế và phải lập dự toán chi tiết từng khoản chi phí sửa chữa. Sửa chữa lớn nhà cửa, vật kiến trúc có giá trị từ 50 triệu đến dưới 200 triệu đồng thì phải được Phòng Tài chính và Phòng giáo dục thẩm định dự toán. Công trình có giá trị từ 200 triệu trở lên thì phải làm đầy đủ các trình tự, thủ tục đầu tư theo quy định chế độ cấp phát và quản lý công trình, dự án đầu tư XDCB. 

Khi công việc sửa chữa hoàn thành thì phải tổ chức nghiệm thu, lập quyết toán công trình chuyển Phòng Tài chính thẩm định, thanh lý hợp đồng với đối tác trước khi thanh toán tiền lần cuối cùng đồng thời yêu cầu đơn vị thi công cung cấp hoá đơn tài chính để làm cơ sở quyết toán chi phí XD,SC theo quy định. Trường hợp chỉ hợp đồng thuê mướn nhân công, nhà trường mua vật tư thì Kế toán phải làm đầy đủ thủ tục nhập, xuất vật tư cho công trình và lập bảng quyết toán toàn bộ chi phí sửa chữa kèm biên bản nghiệm thu và hoá đơn mua vật tư, hoá đơn thuê nhân công để làm cơ sở quyết toán chi phí sửa chữa. 

11.2. Chi mua sắm tài sản cố định

Căn cứ vào nhu cầu thực tế của từng bộ phận được Hiệu trưởng phê duyệt, Kế toán lập dự toán chi mua sắm tài sản cố định hàng năm cho toàn đơn vị. 

Các khoản chi mua tài sản cố định có đơn giá hoặc tổng giá trị từ 10 triệu đồng đến dưới 100 triệu đồng  đều phải thực hiện ký hợp đồng kinh tế và phải tổ chức chào hàng cạnh tranh.

Các tài sản cố định có đơn giá hoặc tổng giá trị từ 100 triệu đồng trở lên phải tổ chức thực hiện đúng trình tự, thủ tục theo quy định tại Thông tư số 121/2000/TT-BTC ngày 29 tháng 12 năm 2000 của Bộ Tài chính, các văn bản pháp quy hiện hành và phải tổ chức nghiệm thu, thanh lý hợp đồng với đối tác trước khi thanh toán tiền lần cuối cùng.
Mục 4 –Chênh lệch thu-chi, trích lập và sử dụng các quỹ

Điều 12.  Trích lập và sử dụng các quỹ

Hàng quý, sau khi trang trải toàn bộ chi phí hoạt động, căn cứ vào số chênh lệch thu > chi   (nếu có) Hiệu trưởng quyết định thống nhất với tổ chức Công đoàn tạm chi tăng thu nhập cho người lao động theo trình tự như sau: 

12.1. Xác định chênh lệch thu-chi

Chênh lệch thu-chi hoạt động được xác định như sau:

Chênh lệch                 Tổng số                    Tổng số

                       thu - chi  (C)      =      kinh phí (A)      -        chi phí (B)

                           hoạt động                 hoạt động                  hoạt động

A là tổng kinh phí hoạt động.

B là tổng chi phí hoạt động.

C là chênh lệch thu-chi.
12.2. Các nguồn thu
1) Nguồn học phí
Được thực hiện nhiệm vụ chi trên cơ sở văn bản số: Công văn số 3141/HDLS/GDĐT-TC ngày 29/09/2015  và  công văn số 2949/HDLS/GDĐT-TC ngày 05/09/2013 của Sở GD-ĐT và Sở TC về thu, sử dụng học phí và thu khác của cơ sở giáo dục và đào tạo công lập từ năm học 2013 – 2014 đến năm học 2015- 2016 phần trăm chi trên tổng số thu như sau:
· Học phí: 

- Trích 40% thực hiện cải cách tiền lương: 

- Mục 6400: 

+ Trích 42% chi hỗ trợ đời sống CB – GV - CNV. Số tiền thu được sẽ chi theo học kỳ của năm học và chia đều cho những CB - GV – CNV trên tổng mức thu.

+ 3% chi quản lý phí và thu phí bao gồm: Hiệu trưởng, kế toán, thủ quỹ, …

Còn 15% chi: 

- Mục 6750: Chi hỗ trợ thuê mướn lao động ngắn hạn: Từ 10.000.000đ -> 35.000.000đ.

- Mục 6900: Chi hỗ trợ sửa chữa máy vi tính và sữa chũa khác:

Từ 10.000.000đ -> 50.000.000đ.

- Muc 7003: Chi mua biên lai học phí 

- Mục 7049: Chi hoạt động chuyên môn khác.

- Chi hỗ trợ sửa chữa các phòng, lớp, sân chơi ngoài trời, trang bị thêm thiết bị đồ chơi cho trẻ theo quy định: Từ 5.000.000đ -> 30.000.000đ

2) Tổ chức quản lý bán trú:

-    Trích 8% tổ chức phục vụ quản lý bán trú cho cải cách tiền lương. 

· Mục 6400: Chi 80% của 92%  tổ chức phục vụ quản lý bán trú. Cách chi như sau:

Số tiền được chi đều cho CB – GV – CNV có tham gia hoạt động bán trú

     Còn lại 20% của 92% chi hoạt động. Trong đó:

· Mục 6550: Chi hỗ trợ mua vật tư văn phòng phẩm, công cụ dụng cụ văn phòng.

· Mục 6600: Chi mua sách, báo, tạp chí thư viện

· Mục 6700: Chi hỗ trợ công tác phí khoán cho cán bộ phụ trách PCGD: 100.000đ/tháng, thuê mướn thợ sửa chữa máy bơm nước, đồ chơi ngoài trời.

· Mục 6900: Chi sửa chữa nhỏ đường nước, máy bơm nước.

· Mục 7000: Chi in ấn, photo tài liệu chuyên môn, sách tài liệu chuyên môn khác. Chi các hoạt động chuyên môn. Chi mua xăng cắt cỏ, hạt rau, phân bón, thuốc xịt sâu để cải tạo vườn rau cho bé.

3) Nguồn hợp đồng  thức ăn và nước uống :

 Hàng tháng công ty hổ trợ 2% bổ sung vào suất ăn của trẻ ( trong nag2y mỗi tháng ) theo VB số 217/GDĐT ngày 22 tháng 2 năm 2013 của Phòng GDĐT Củ Chi về kết luận thanh tra hoạt động tài chính năm 2013.
Nước uống: hổ trợ nước vào các ngày lễ hội.

4) Trang thiết bị, vật dụng phục vụ học sinh bán trú:

Trích 8% chi CCTL . Còn lại chi:

Chi mua sắm, sửa chữa các vật dụng phục vụ bán trú. Trang bị đồ dùng cho học sinh bán trú.
5) Học phẩm:

Mua học cụ, học phẩm cho cháu.

6) Vệ sinh phí bán trú:

Trích 8% chi CCTL . Còn lại chi:

Trang bị vệ sinh phí hàng tháng.

Thuê mướn lao động dọn cỏ, vệ sinh.

Chi trả tiền rác từ 200.000đ -> 300.000đ tháng. Có hợp đồng rõ ràng.

Trả phí xét nghiệm, kiểm tra VSATTP….
7) Nước uống: Chi trả tiền nước uống hàng tháng theo hợp đồng mua nước đầu năm.

8) Tiền ăn sáng: chi đặt suất ăn sáng cho cháu từng ngày và thanh toán vào cuối tháng.  Chi hoạt động chăm sóc ăn sáng cho cháu.

9) Thiết bị đề án PCGD mầm non: 30.000đ/ tháng. Chi nộp theo quy định. 

12.3 Phương thức chi tăng thu nhập: 

Chênh lệch thu – chi  > 0 sẽ chi tăng thu nhập cho người lao động. Hàng quý, sau khi trang trải toàn bộ chi phí hoạt động, căn cứ vào số chênh lệch thu – chi (nếu có), Hiệu trưởng quyết định thống nhất với tổ chức Công đoàn chi tăng thu nhập cho người lao động theo trình tự như sau: 
Hàng năm sau khi thực hiện các khoản chi, phần chênh lệch thu lớn hơn chi được trích lập các quỹ và chi thu nhập tăng thêm như sau:

+ Trích (5%->40%) quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp.

+ Trích 10% quỹ khen thưởng, phúc lợi.

+ Chi 80% chi trả thu nhập tăng thêm cho người lao động
Chi các quỹ:

* Quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp trích từ 5% -> 40% số chênh lệch thu lớn hơn chi dùng để:     

- Chi hỗ trợ một phần kinh phí cho đào tạo, bồi dưỡng cán bộ (theo nhu cầu đào tạo của nhà trường). 

- Mua sắm đồ chơi ngoài trời cho các cháu phát triển thể chất.

- 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, huấn luyện nâng cao tay nghề năng lực cho cán bộ.

- Sữa chữa, sơn các lớp học, dán đecal các lớp, ….
- Vẽ tường, dán đecal.

* Trích quỹ khen thưởng, phúc lợi mức trích 10% số chênh lệch thu lớn hơn chi


Thi đua, khen thưởng thực hiện theo Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng  4 năm 2010 của Chính phủ, quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật thi đua, khen thưởng và các văn bản hướng dẫn của cấp trên.

- Chi trả khen thưởng cho CB-GV-CNV theo quy chế của trường.

Chứng từ dùng để thanh toán : Giấy đề nghị thanh toán được duyệt kèm theo chứng từ có liên quan như: danh sách nhận tiền, phiếu thu tiền, hóa đơn, …

Chi khen thưởng các phong trào thi đua của trường hàng năm.

· Toàn thể CB-GV-CNV trong chỉ tiêu được hưởng lương từ ngân sách được tính là hệ số 1.

· Các hệ số trên được tính theo từng tháng thực hiện trong năm hành chánh. Cộng tất cả các hệ số chia cho tổng số tiền tăng thu nhập sẽ ra số tiền của 1 đơn vị hệ số.

12.4 Đối tượng thuộc diện xét tăng thu nhập:
Là cán bộ, công nhân viên, giáo viên đang công tác tại trường (Biên chế và hợp đồng lao động dài hạn)

12.5 Đối tượng không thuộc diện xét:

· Vi phạm đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, vi phạm pháp luật công chức bị hội đồng kỷ luật xét từ khiển trách trở lên;

·  Vi phạm các quy định của nhà trường thường xuyên, có hệ thống, vi phạm tệ nạn xã hội;

12.6 Điều kiện xét:
Để được Hội đồng thi đua nhà trường xét thi đua, chi phần thu nhập tăng thêm, tất cả cán bộ-giáo viên-công nhân viên thuộc đối tượng xét phải hoàn thành nhiệm vụ được phân công, được xếp loại viên chức từ đạt yêu cầu trở lên.

Mục 5 – Chế độ kế toán, thống kê, báo cáo, quyết toán, kiểm tra

Điều 13. Chế độ kế toán:

Nhà trường tổ chức công tác kế toán, thống kê và lập báo cáo tài chính theo các quy định tại Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30 tháng 03 năm 2006 của Bộ Tài chính về chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp.  

Nhà trường thực hiện tự kiểm tra tài chính và công khai tài chính theo quy định của pháp luật.

Điều 14. Lập và chấp hành dự toán thu, chi:

Nhà trường lập dự toán thu, chi năm kế hoạch căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được cấp có thẩm quyền giao của năm kế hoạch, chế độ chi tiêu tài chính hiện hành, căn cứ vào kết quả hoạt động tài chính của năm trước liền kề; Phòng Tài chánh phê duyệt.

Trong quá trình thực hiện, nhà trường được điều chỉnh dự toán thu, chi trong phạm vi nguồn tài chính được sử dụng cho phù hợp với tình hình thực tế và gửi Phòng giáo dục, Phòng Tài chính, Kho Bạc Nhà nước huyện Củ Chi để theo dõi, quản lý.

Chứng từ thu - chi phải có đầy đủ chữ ký duyệt của Hiệu trưởng chuẩn chi và chữ ký trình duyệt của kế toán.

Chứng từ lưu trữ theo quy định hiện hành, công khai tài chính dự toán hàng năm theo quy định của Bộ Tài Chính.

Cuối năm khóa sổ, đối chiếu số dư với Kho bạc.

Mục 6 – Quản lý tài liệu, thông tin và tài sản

Điều 15.  Bảo vệ tài sản của cơ quan:

Mọi nhân viên của Nhà trường có trách nhiệm bảo vệ, gìn giữ tài sản, phương tiện, dụng cụ phục vụ công tác chuyên môn do cơ quan trang bị cho các bộ phận và cá nhân. Nghiêm cấm CB-CC đem tài tản của cơ quan ra khỏi Trường học và sử dụng tài sản của Nhà trường vào việc riêng của cá nhân, hoặc cho đơn vị, cá nhân khác mượn khi chưa có ý kiến của Hiệu trưởng.

CB-CC chịu trách nhiệmquản lý và sử dụng tài sản, phương tiện, dụng cụ được giao. Nếu xảy ra mất mát, hư hỏng do các nguyên nhân chủ quan thì cá nhân được giao quản lý phải chịu trách nhiệm bồi thường và phải chịu hình thức kỷ luật theo quy định.

Chương III
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 16.  Bố cục 

Quy chế này có 3 chương, 6 mục và 18 điều.
Điều 17.  Phạm vi, đối tượng áp dụng

Quy chế này được thông qua Hội nghị CB-CC của đơn vị và có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2016 và được áp dụng cho năm học 2015-2016. Những quy định của đơn vị trước đây trái với nội dung của Quy chế này đều bị bỏ. Quy chế này được áp dụng đối với CB-CC, người lao động trong đơn vị. Mọi trường hợp phát sinh ngoài quy định của Quy chế này sẽ được thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước.

Điều 18.  Bổ sung, sửa đổi Quy chế

Trong quá trình thực hiện nếu có nội dung thu, chi khác phát sinh hoặc một trong các quy định trong Quy chế không phù hợp cần phải thay đổi thì Nhà trường ban hành Quy chế mới hoặc lập Phụ lục bổ sung sau khi đã bàn và thống nhất trong liên tịch: Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, Bí thư Chi bộ, Chủ tịch công đoàn, kế toán. 

  Quy chế này được gửi đến Phòng Giáo dục và Đào tạo, Kho bạc Nhà nước nơi Trường mở tài khoản, thông báo toàn trường theo quy định hiện hành.
	TM.Ban chấp hành CĐ

Chủ tịch CĐ

( Đã ký)

HUỲNH THỊ NGỌC MAI
	Tân Thông Hội, ngày 01tháng 01 năm 2016
HIỆU TRƯỞNG
( Đã ký)

TRẦN THỊ MẾN
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