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Sé: A4% /QD-QBVMT
Ha Noi, ngay Athang 11 nim 2010

QUYET PINH
Veé viéc ban hanh Quy cheé chi ti€u n§i bo Quy Bio vé moi trwong Viét Nam

GIAM POC QUY BAO VE MOI TRUONG VIET NAM

Cin ctr Quyét dinh sb 82/2002/QD-TTg ngay 26 thang 06 ndm 2002 cua
Thua tuéng Chinh phu vé viéc thanh 1ap, td chirc va hoat dong cia Quy Bao v¢
moi trudong Viét nam;

Cin clr Quyét dinh sé 35/2008/QD-TTg ngay 03 thang 03 nim 2008 cuia
Tht tuéng Chinh phit vé viéc t6 chirc va hoat dong ctia Quy Bao vé moi truong
Viét nam;

Can ct Quyét dinh s6 2031/QD-BTNMT ngay 13 thang 10 nam 2008 cua
Bo truéng Bo Tai nguyén va Mai truong vé viée Ban hanh Diéu 18 td chirc va
hoat dong ctia Quy Bao v€ moi truong Viét Nam;

Cin ctr Thong tu s6 93/2003/TT-BTC ngay 06 ngay 10 thang 2003 cua Bo
Tai chinh vé viéc hudng dan thuc hién ché do quan ly tai chinh di voi Quy Bao
vé mdi trudng Viét nam; va cac van ban ché do hién hanh ctia Nha nudc;

' Xét yéu cau cong tac va tinh chat dic thu trong hoat dong ctiia Qu§ Bao vé

moi truong Viét Nam;

Theo dé nghi ctia Ké toan truéng Quy Bao vé mdi truong Viét Nam,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché chi tiéu noi bo Quy Bao v¢
moi truong Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Pho Giam dbc, Ké toan trudng, Trudng cac phong ban truc thudc va
toan thé can bd, nhan vién Quy Béo vé moi truong Viét Nam chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu diéu 3,

- HPQL Quy (dé béo cdo),
- Ban Lanh dao Quy,

- Ban kiém soat,
- Luu: Van phong, phong TC-KT.




BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUY BAO VE MOI TRUONG VIET NAM Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic

QUY CHE
Chi tiéu noi bo Quy Bao vé moi trwong Viét Nam

( Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 43 /OD-OBVMT ngayithangll nam 2010
ctia Gidm déc Quy Bio vé méi truong Viét Nam)

Chuong I: NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Nguyén tic chung

1.1. Quy ché chi tiéu ndi bd bao gdbm cac quy dinh vé ché do, tidu chuan,
dinh mirc chi tiéu 4p dung thdng nhét trong Quy Bao vé mdi truong Viét Nam,
dam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri dugc giao, thuc hién hoat dong thuong
xuyén phu hop voi hoat dong déc thu cia Quy, sir dung kinh phi ¢6 hiéu qua va
tdng cudng cong tac quan ly.

1.2. Nhitng ndi dung chi ndm trong pham vi xay dung quy ché chi tiéu noi
bo da c6 ché do, tidu chudn dinh muc do co quan cé tham quyén ban hanh, thi
Giam d6c Qui duoc quy dinh muc chi cao hodic thap hon muc chi do Nha nuéc
quy dinh trir mét sd tiéu chudn, dinh mirc va noi dung chi dugc quy dinh tai diém
e muc 2 phan VII ctia Théng tu s6 71/2006/TT-BTC ngay 9 thang 8 nim 2006
ctia B Tai chinh nhu: Tiéu chuén, dinh mc st dung xe 6 t0, Tiéu chuan vé nha
lam viéc, Ché do cong tac nude ngoai, Ché d6 tiép khach nude ngoai va héi thao
qudc té & Viét Nam... Nhitng ndi dung chi can thiét phuc vu cho hoat dong cua
don vi ndm trong pham vi xay dung quy ché chi tiéu ndi bo, nhung Nha nudc
chua ban hanh ché d6, thi Giam dbc Quy c6 thé xdy dung muc chi cho ting
nhiém vy, ndi dung cdng viéc, trong pham vi K& hoach tai chinh duoc phé duyét.

1.3. Quy khong dugc dung kinh phi ciia don vi dé mua sdm thiét bi, dd
dung, tai san trang bi tai nha riéng cho ca nhan hoac cho cac c4 nhan muon dudi
bat ky hinh thirc nao.

1.4. Quy ché chi tiéu ndi bd dugc thao luén rong rai, dan chu, cong khai
trong Quy, c6 y kién tham gia cua to chitc cong doan va cac phong. Quy ché chi
tiéu ndi bd Quy dugc gui co quan quan ly cap trén d€ bao cdo va lam can c kiém

soat chi.



Piéu 2. Cic ciin it x4y dung tiéu chuin dinh mirc

2.1. Théng tu s6 97/2010/TT-BTC ngay 6/7/2010 quy dinh ché d¢ cong tac
phi, ché do chi td chiic céc cudc hoi nghi dbi véi céc co quan nha nudc va don vi
su nghiép cong lap.

2.2. Théng tu s6 45/2010/TTLB-BTC-BTNMT ngay 30 thang 3 nam 2010
Huéng dan viéc quan 1y kinh phi su nghiép moi trudng.

2.3. Théng tu s6 91/2005/TT- BTC ngay 18 thang 10 nam 2005 cua Bo Tai
chinh quy dinh ché do cong tac phi cho can b cong chire nha nuéc di cong tac ngén

-han ¢ nudc ngoai do ngéan sach nha nuée bio dam kinh phi;

2.4. Théng tu sé 57/2007/TT-BTC ngay 11 thang 6 nam 2007 cua Bo Tai
chinh quy dinh vé Dén tiép khach nuéc ngoai vao lam viée va chi tidu té chirc cc
hoi thao Quéc té tai Viét Nam .

2.5. Ké hoach hoat dong - Tai chinh do Chu tich Héi ddng quan 1y phé
duyét hang nam.

Chuong II: NHUNG NOI DUNG CU THE
A. CAC KHOAN CHI LIEN QUAN PEN NGUOI LAO PONG
Piéu 3. Tién }lu’(rng
3.1. Qu¥ tién luong

- Quy tién luong ctia Giam déc, Ban kiém soat, phu cap ctia cac thanh vién
Hoi dong quan ly dugce Bo Tai nguyén va Moi truong phé duyét tai ké hoach don
gi4 tién luong hang nam do Quy xay dung .

- Qu¥ tién luong chi tra cho can bd cong nhan vién trong Quy duoc xac
dinh trén co s ké hoach don gia tién luong hang nam do Quy xay dung, diang ky
va duge Bo Tai nguyén va Méi trudng chip thuén.

3.2. Chi tién luong

- Ngu’&i lao dong dugc tra lwong phai c6 hgp dong lao dong, chi tra tién
luong cho timg nguoi lao dong theo nguyén tic: két qua lao dong, nang suat lao
dong, trach nhiém, cong bang va co tac dung dong vién khuyén khich nguoi lao
dong.

- Phuong 4n tra tién luong: Tién luong chi tra cho can bd céng nhin vién
trong Quy dugc quy dinh tai quy ché tra luong va quyét dinh ctia Hoi dong luong.

G
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- Tra luong trude hét bao dam murc luong t6i thidu va cac ché do phu cap
do Nha nudc quy dinh cho ngudi lao dong c6 hop dong lao dong; Sau d6 phéan
chia theo hé s6 diéu chinh ting thém cho tirng nguoi lao dong theo Quy ché tra
luong ctia don vi ban hanh.

- Déi véi thanh toan lam thém gio: Can ctr vao ban dang ky lam thém gio
dugc 1anh dao phé duyét va bang chdm cong dé thanh toan luong ngoai gio theo
ché do quy dinh. M tién lwong 1am thém:

+ Vao ngay thuong, dugc tra luong bang 150% cua tién luong gio cia ngay

lam viéc binh thuong;

+ Vao ngay nghi hang tuan hodc ngay 18, duoc tra luong bang 200% cuia
tién luong gid cua ngay lam viéc binh thuong. '

- Nguoi lao dong c6 12 thang lam viéce thi dugc nghi hang nam 12 ngay
phép, sb ngay nghi dugc tang thém theo thdm nién lam viéc cr 05 ndm duoc nghi
thém mot ngay. Dbi v6i nhing trudng hop lam viéc chua du 12 thang thi s6 ngay
nghi s€ dugc tinh tuong mg véi thoi gian lam viéc cir 01 thang lam viéc duoc
nghi 01 ngay phép. Nhitng ngay nghi phép CBNV dugc hudng nguyén luong co
ban. Truong hgp Quy khong thé b tri cho CBNV nghi phép do yéu cau ciia céng
viéc thi Quy phai thanh toan tién luong lam thém gid. Néu ngudi lao dong khong
str dung hét phép nam thi Quy khéng cé nghia vu tra luong cho nhiing ngay ché
do nghi phép.

- D6i v6i nhitng ngay nghi ém dau, thai san Quy khong chi tra ma do co
quan Bao hiém x4 héi chi tra luong bao hiém xa hoi theo ché do qui dinh trong
Luat bao hiém x4 hdi.

Diéu 4. Tién thwong

Cin ctt Thong tu s6: 93/2003/TT-BTC ngay 06 thang 10 nam 2003 ctua Bo
Tai chinh huéng dan thuc hién ché d6 quan ly tai chinh déi véi Quy Bao vé moéi
truong Viét Nam, quy ché Thi dua- khen thuéng d6i voi ca nhan, tap thé ctia Quy
Bao vé moéi truong Viét Nam ban hanh kém theo Quyét dinh sé 13/QP-QBVMT
ngay 04/3/2009 va két qua cong tac trong nim, viéc chi tién thudng tir quy khen
thudng cho céc truong hop sau:

a. Thuéng cudi nam hodc thudng ky trén co sé hoan thanh nhiém vu va
thanh tich cong tac cia mdi can bo, cong nhan vién trong Quy;

b. Thudng d6t xuét cho nhitng c4 nhan, tap thé cua Quy;

¢. Thuéng cho nhiing c4 nhan va don vi ngoai cé déng gop tich cuc cho
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hoat dong va cong tac quan ly cua Quy.

Cén ctr vao quy ché khen thuong va két qua cdng tac trong nam, Hoi dong
thi dua khen thudng quyét dinh mutc khen thudng cudi nim, thuéng thuong ky
cho céc tap thé, c4 nhan c6 thanh tich xudt sic, hodic thudng dét xuit cho céc sang
kién cai tién kg thuat, quy trinh nghiép vu mang lai hiéu qua. Mirc chi thip nhét
bang 01 thang lwong t6i thiéu vung theo quy dinh hién hanh cuia Nha nudc.

Chi khen thuéng tai diém a, b do Giam dbc Quy quyét dinh sau khi c6 dé
nghi ctia Hoi dong thi dua khen thudng. Chi khen thudng tai diém ¢ do Chu tich
- Hoi dong quan 1y quyét dinh theo dé nghi cua Giam déc Quy.

Piéu 5. Cong tac dao tao

Chi cho cong tic dao tao, huan luyén nghiép vu: Can ci vao ciuy ché tuyén
dung va dao tao ngudn nhan luc cua Qu¥ da ban hanh kém theo quyét dinh sé
12/Qb-QBVMT ngay 04/3/2009.

S6 lugng CBCNV dugce ctr di dao tao s& dugc cu thé theo ké hoach hang
nam cua Qu}?, muc chi dugce thanh toan theo quy ché dao tao, cac quy dinh cua
Nha nudce va phai c6 thong bao nhap hoc va hoéa don thu tién thuc té.

Piéu 6. Cac khoan phu cflp
| 6.1. Phu c4p chuc vu: Theo quy dinh ctia nha nuéc.

6.2. Phu cap trach nhiém: Theo quyét dinh ciia Giam dbc Quy.

Céc murc phu cap:

- Mitc 500.000d/thang ddi véi cac can bd, nhan vién ddm nhiém cac cong
viéc khéc ngoai chuyén mén cé tinh chit phirc tap va thudong xuyeén.

- Mirc 400.000d/thang dbi véi cac can bd, nhan vién lam cong tac chuyén
mdn va trach nhiém cao hon cac nhan vién khac cung cip cong viéc.

- Mt 300.000d/thang d6i véi can bd, nhan vién c6 thoi gian di cong tac
thudng xuyén trén 10 ngdy/1thang, nhan vién van thu hanh chinh, ké toan ngan
hang...

6.3. Phu cap dbi véi cac thanh vién HPQL: Poc, nghién ctu tai liéu, cho y
kién dbi véi cac hod so vay von thude thdm quyén céc thanh vién Hoi dong quan
ly. Hang quy cac phong 1ap danh muc cac tai liéu di xin y kién lam ching tir
thanh toan, tiy theo tinh chit phtc tap cta ndi dung tai liéu, mic chi tir 200.000
ddng dén 500.000 dong / 1 don vi tai liéu/ nguoi. -
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Picu 7. Tién in trwa, tién trang phuc, kham sirc khée dinh ky cho nguwoi lao
dong

Thuc hién theo ché 6 Nha nuéc quy dinh khong qua 01 thang tién luong
t6i thiéu va duoc diu chinh theo quy dinh cua nha nuéc timg thoi ky vé tién an
trua ddi vé6i CBCNV lam viéc trong doanh nghiép nha nudc (Nam 2010 la
550.000d6ng/nguoi/ thang) tinh trén sb ngdy coéng lam viéc thuc té.

7.1. Chi khdm stc khée: t0 chirc khdm stc khoe cho CBNV it nhit 1
lan/nam. Miec chi do Giam déc quyét dinh theo d& nghi cta cong doan.

7.2. Can ctt Thong tu s6 130/2008/TT-BTC ngay 26-12-2008: Chi trang
phuc: chi trang phuc bang tién khéng vuot qua 1.000.000 dong/ngudi/nam; chi
béng hién vat tbi da khong vuot qua 1.500.000 déng/ngubri/ném.

Diéu 8. Quy dinh vé bao hiém, kinh phi cong doan

8.1. Viéc trich bao hiém xa hoi, béo hiém y té, bao hiém thét nghiép, kinh
phi Cong doan thuc hién theo ché d6 hién hanh do Nha nué6c qui dinh;

Ty 1& trich ndp hién hanh 1a 28,5 % trén luong cip bac ciia CBCNV theo
hé théng thang, bang luong va ché d6 phu clp luong trong céc céng ty nha nudec.
Trong do: - BHXH : 22% Qu§ ndp 16% Ca nhan nguoi lao dong nop 6%.

-BHYT : 4,5% Quy ndp 3% C4 nhan nguoi lao dong ndp 1,5%.
- BHTN: 2,0% Qu§ ndp 1% Ca nhan ngu’bi lao dong ndp 1%.

Phén trich nép nay do co quan BHXH str dung vao muc dich chi tra cho
nguoi lao dong vé cac khoan BHXH nhu: Luong huu, trg cép dm dau, thai
san,chi dudng strc va phuc hdi stc khée. ..

8.2. Bao hiém than thé: Quy dam bao mua bao hiém than thé hang nam cho
ngudi lao dong, mirc bao hiém theo d& nghj cua Phong T chirc-Hanh chinh.

8.3. Kinh phi Cong Poan: Ty 1€ trich np hién hanh 1a 2% trén luong thuc
linh. Phan trich ndp nay dugc Cong doan Quy sir dung 1% ndp cho Céng doan
cap trén va 1% danh cho céc hoat dong cuia Cong doan Quy.-

B. MUA SAM TSCP, DICH VU HANG HOA VA SU DUNG VAN PHONG PHAM
Diéu 9. Mua sim tai san c6 dinh

9.1. Viéc mua sém, dau tu xdy dung TSCD: Trinh ty, thi tuc mua sim, xay
dung TSCD tuyét ddi tuan thii Lugt ddu thau s6 : 61/2005/QH11 ngay 29 thang
11 ndm 2005 cta Qudc hoi, Nghi dinh s6 85/2009/NP-CP ctia Chinh phii huéng
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dan thi hanh Lu4t D4u thiu va cac thong tu huéng dan, vin ban phap luat khéac
lién quan.

9.2. Can cur ké hoach mua sdm TSCD di duoc phé duyét thuc hién mua
sam tai san c6 gia khong qua 100 triéu dong dé duy tri hoat dong thuong xuyén
dugc ap dung chi dinh thau véi didu kién noi dung mua sdm 1a céc hang hoa
théng dung, sén co6 trén thi trudng dé phuc vu cho cac hoat dong cé tinh chat
thuong xuyén dién ra hang ngay cua céc co quan, don vi (g6m mua sém nho 18 tai
san moi, tai san dé thay thé tai san héng; mua sim phu ting thay thé, cong cu,
dung cu phué vu hoat dong thudng xuyén; mua sim phuc vu yéu cau cép thiét,
dot xuét);

- Truong hop mua sim TSCD cé gia duéi 20.000.000 dong (haimuoi tricu
dong): Giam déc quyét dinh viéc mua sim cho phit hop, hidu qua trén co s& dé
xuét cia Phong Té chirc - Hanh chinh, dong thoi phai dam bao ché do hoa don,
ching tir day du theo dung quy dinh ctia phap lut.

+ Trudng hop mua sim TCSD ¢6 gia tir 20.000.000 dong (hai muoi tridu
dong) dén dudi 100.000.000 ddng (mot trim triéu dong): c4 nhan, phong ban
duge giao nhiém vu mua sim phai ly bdo gi4 cta it nhat ba nha cung cép khac
nhau (béo gi4 truc tiép, bang fax hodc qua dudng buu dién) 1am co s& dé lwa chon
nha cung cép tbt nhat. Két qua lua chon phai bao ddm chon dugc nha cung cip
hang ho4, dich vu tu van t8i uu nhét vé chét luong, gia ca va mét sd yéu cau khac
(néu c6) nhu thodi han cung cip hang hod, cac yéu cdu vé bao hanh, dao tao,
chuyén giao, khong phan biét nha cung cép trén cung dia ban hodc khac dia ban.

- Khi dua vao sur dung phai c6 bién ban ban giao. Nguoi str dung phai bao
quan co6 hiéu qua tai san duoc giao.

9.3. Hang nim hosc dot xuét theo yéu cau ctia Giam ddc Quy, Phong Té
chitc- Hanh chinh va Phong Tai chinh- K& toan tién hanh kiém ké, danh gi4 lai
TSCD va lap bién ban kiém ké theo quy dinh.

Phong Tai chinh - Ké toan thyc hién trich khiu hao theo ding quy dinh cta
B Tai chinh. '
Piéu 10. Mua sim, sir dung thiét bj vin phong va viin phong phim

Viéc mua, st dung trang thiét bj vin phong va vin phong pham phai dugc
tinh toan trén nhu cau can thiét va tiét kiém, tranh lang phi. Hang thang, Phong
T6 chtrc Hanh chinh tap hop nhu céu vé vin phong pham, trang thiét bi cta cac
phong, cdc nhan trong Quy, phéi hop véi Phong Tai chinh Ké toan xem xét tinh

thiét yéu va phu hop véi ké hoach chi tiéu truée khi trinh giam déc phé duyét.
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10.1. Mirc chi vin phong pham cho bd may quén 1y nghiép vu:

a) Vian phong phim cip cho c4 nhén lam viéc & van phong: binh quan
50.000ddng/ngudi/thang. Can ¢t vao danh sich CBCNV cé mit thang trudec,
khéng cip kinh phi thang nay cho cac dbi tuong di hoc, nghi ché d6 tir 15 ngay
lam viéc tré 1én.

b) Van phong pham, cong cu dung cu van phong cép cho cong viée chung
ctia phong: t6i da khong quéa 1.000.000 dong/ thang.

10.2. Chi tién dién thoai

- Chi cudc phi dién thoai di dong hang thang:

+ Giam dbc: 400.000ddng;

+ Pho giam dbc, Ké toan trudng, Trudng ban kiém soat, Trudng, pho cac
phong ban: 350.000d0ng;

+ Thanh vién Ho1 déng quén ly, cac can bo khac c6 nhiém vu giao dich
thuong xuyén do cac phong dé nghi dugc Giam déc duyét: 200.000d6ng;

- Cudc phi dién thoai cb dinh do Quy trang bj tai cic phong chi theo hoa
don thuc té, nhung khong qua 300.000d6ng/phong/thang;

Pidu 11. Thanh toan hop dong thué ngoai

- Nhim dam bao trién khai kip thoi nhiém vu tai cac dia ban xa co quan
hodc thiéu lao dong, Giam déc c6 thé iy quyén cho Trudng phong hodc Trudng
doan cong tac ky hop dong thué ngoai va thanh toan v6i murc chi c6 thé thap hoac
cao hon don gia du toan di duoc phé duyét véi diéu kién tong chi khong dugc
vuot tong du toan.

C. CHE PO CONG TAC PHi
Pic¢u 12. Quy dinh chung vé ché d cong tic phi

12.1. Cong tac phi 1a khoan chi phi dé tra cho ngudi di cong tac trong nudc
bao gdm:

Tién phuong tién di lai, phu cép lru tra, tién thué chd & noi dén cong tac,
cudc hanh ly, tai liéu mang theo dé 1am viéc (néu co).

12.2. C4c diéu kién dé dugc thanh toan cong tac phi:

- Puoc Thu trudng lanh dao cir di cong tac
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- Thuc hién ding nhiém vu dugc giao;

- C6 du cac chimg tir dé thanh toan theo quy dinh (trir cac truong hop duoc
phép thanh toan theo phuong thirc khoan).

12.3. Nhitng trudong hop sau day khong dugc thanh toan cong tac phi:
- Thoi gian diéu tri, diéu dudng tai co sé'y té, nha diéu dudng, dudng suc;

- Nhitng ngay hoc & truong, 16p dao tao tdp trung dai han, ngén han da

duoc hudng ché d6 dbi véi can bd di hoc;
- Nhitng ngay 1am viéc riéng trong thoi gian di cong tac;

12.4. Trong nhiing ngay dugc ctr di cong tac néu do yéu cau cong viéc phai
lam thém gi¢ thi ngoai ché do phu cép lvu tr con duoc thanh toan ché do tra

luong lam thém gio ddi véi can bo theo quy dinh .
Piéu 13. N§i dung chi va mirc chi cong tac phi
13.1. Thanh to4n tién phuong tién di cong tac:

+ Nguoi di cong tac duge thanh toan tién phuong tién di lai bao gOm: tién
thué phuong tién chidu di va vé tir nha dén san bay, ga tau, bén xe; vé may bay,
vé tau, xe van tai cong cong tur co quan dé di chuyén dén noi cong tac va theo
chiéu nguoc lai; tién phuong tién di lai tai dia phuong noi dén cong tac: tir chd
nghi dén chd lam viéc, tir sén bay, ga tau, bén xe vé noi nghi (lugt di va lugt ve);
cude qua pha, qua do cho ban than va phuong tién cta nguoi di cong tac; phi su
dung dudng bo va cude chuyén chd tai liéu phuc vu cho chuyén di cong téc (néu
c6) ma ngudi di cong téc di truc tiép chi tra

Chung tir va muc thanh toan: Theo gia ghi trén vé, hoa don mua vé, hodc
gidy bién nhan ctia chu phuong tién; gia vé khong bao gbm cac chi phi dich vu
khéac nhu: Tham quan du lich, cac dich vu déc biét theo yéu cau. Riéng chimg tir
thanh toan vé may bay ngoal cubng vé (hodc vé dién tir) phai kém theo thé 1én
may bay.

+ Truong hop nguoi di cong tac khong sir dung phuong tién van tai cua co
quan ma ty tic phuong tién thi duge thanh toén tién tau xe theo gia cudc van tai 6 to
hanh khach céng cong thong thuong 14 taxi tai dia phuong cho s6 km thuc di, nhung
khoang cach dia diém cong tac dbi véi tru s¢ Quy khong dugce it hon 20 Km.

13.2. Phu cép luu tra: 13 khoan tien do co quan, don vi chi cho nguoi di
cong tac dé hd trg thém clng voi tién luong nhim dam bao tién an va tiéu vit cho
nguoi di cong tac, dugc tinh tir ngay bét dAu di cong tac dén khi két thic dot cong
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tac tr& vé co quan, don vi (bao gdm thdi gian di trén duong, thoi gian luu tru tai

noi dén cong tac).

- Mirc phu cép luu tra dé tra cho ngudi di cong tac phai nghi lai noi cong
tac, tbi da khong quéa 150.000 dong/ngay.

- Truong hop di cong tac trong ngay (di va vé trong ngay): mirc phu cap
lwu tra duoc thanh toan bang 75.000 dong/ngay.

b) Ching tir lam cén ct thanh toan phu cap luu tra gom: Quyét dinh cir di
cong tac cua Giam dbc; gidy di duong c6 dong d4u cua co quan, va ky x4c nhan
dong déu ngay dén, ngay di clia co quan noi cén bd dén cong tac (hodc cua khach
san, nha khach noi luu tra).

13.3. Thanh toan tién thué phong nghi tai noi dén cong tac:

Céac can bo do don vi ctr di cong tac dugc thanh toan tién thué chd nghi
theo mot trong hai hinh thirc nhu sau:

a) Thanh toan theo hinh thire khodn:

- Di cong téc & quan thudc thanh phé Ha N¢i, thanh phé H6 Chi Minh,
thanh phé Hai Phong, thanh phd Cin Tho, thanh phé Da Nang va thanh phé la do
thi loai I thudc tinh. Mtrc khoan t6i da khong qué 350.000 dong/ngay/ngudi;

- Di cong tac tai huyén thudc cac thanh phé truc thudc trung wong, tai thi
x3, thanh ph6é con lai thudc tinh: Muc khoan t61 da khong qua 250.000
ddng/ngay/ngudi;

- Di cong tac tai cac vung con lai: Mac khoan t6i da khéng qua 200.000
doéng/ngay/nguoi;

- Lanh dao cip Giam ddc, phé giam dbc va céac chirc danh tuong duong néu
nhan khodn thi mirc khoén tdi da khéng qua 600.000 doéng/ngay/nguoi.

Truong hop can bd di cong tac do phai hoan thanh coéng viéc dén cudi
ngay, hodc do chi ding ky dugc phuong tién di lai (vé may bay, tau hoa, 6 t6) tu
18h dén 24h clng ngay, thi dugc thanh toan tién nghi cta nira ngay nghi thém tbi
da bang 50% mirc khoan phong tuong ung.

b) Thanh toan theo hoé don thuc té:

Trong truong hop ngudi di cong tac khong thanh toan theo hinh thirc khoan
tai diém a néu trén thi dugc thanh toan theo gia thué phong thuc té& (c6 hoa don
hop phap)



- Pi cong tac tai cac quan thudc thanh phé Ha NOoi, thanh phé HO Chi
Minh, thanh phd Hai Phong, thanh phé Can Tho, thanh phé Pa Néng; thanh phd
1a d6 thi loai I thudc tinh:

+ Ddi v6i cac dbi twong Lanh dao cip Gidm dbc, phé gidm doc va cac chic
danh tuong duong dugc thanh toan muc gid thué phong ngu t6i da 1a 900.000
ddng/ngay/phong theo tiéu chuan mét ngudi/l phong;

+ Pdi v6i cac dbi tuong, can bo cong chic con lai: Pugc thanh toan murc
gia thué phong ngu téi da 13 900.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuén 2
nguoi/phong;

- Pi cong tac tai cac vung con lai:

+ Dbi véi cac dbi twong Lanh dao cap Gidm dde, pho giam dbc va cac chic
danh tuong duong dugc thanh toan muc gia thué phong ngu t6i da 13 600.000
ddng/ngay/phong theo tiéu chuin mot ngudi/1 phong; .

+ Dbi voi cac dbi tuong, can bo cong chirc con lai: Pugc thanh todn muc
gia thué phong ngu téi da la 600.000 ddng/ngay/phong theo tiéu chuan 2
ngudi/phong;

- Truong hop di cong tac mdt minh hodc doan cong tac co 1€ nguoi hodc lé
ngudi khac gi6i (d6i véi cac dbi tugng, can bd céng chirc con lai), thi duge thué
phong riéng theo mirc gia thué phong thuc t& nhung t61 da khong duoc vuot mirc
tién thué phong ctia nhitng ngudi di cing doan (theo tiéu chuén 2 ngudi/phong);

- Trudong hop can bg cong chirc dugc cur di cong tdc cung doan véi cac
chirc danh 1dnh dao c6 tiéu chuédn thué phong khach san cao hon tiéu chuan cta
can bo céng chuc, thi dugc thanh toan theo muc gia thué phong thuc té cua loai
phong tiéu chuan (phong Standard) tai khach san noi céc chirc danh 1anh dao nghi
va theo tiéu chuan 2 ngudi/phong.

c) Chung tir lam cén ctr thanh toan tién thué chd nghi gdm: Vin ban hoic
ké hoach cong tac da duoc Thu trudng co quan, don vi duyét s6 lugng ngay ctr di
cong tac; gidy di duong c6 déng dau cia co quan, don vi cir can bo di cong tac va
ky xé4c nhan déng ddu ngdy dén, ngay di cua co quan noi can bd dén cong tac
(hoac cua khach san, nha khach noi luu tri) va hod don hop phép (trong truong
hop thanh toan theo gia thué phong thuc té).

CHE PO CHI TIEU HQI NGHI

Diéu 14. Quy dinh chung vé ché d6 chi tiéu hdi nghi
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Khi dugc giao nhiém vu t6 chtc héi nghi, don vi chu tri té chic phai
nghién ctru sip xép dia diém, thoi gian, noi dung, muc dich, yéu ciu cta hoi nghi,
thanh phan, s6 lugng ngudi tham dy hoi nghi cho phu hop, tao diéu kién thuan loi
vé chd an, chd nghi cho dai biéu dy hop bao dam tiét kiém va hiéu qua. Kinh phi
t6 chtrc hoi nghi theo du toan duoc phé duyét thudc K& hoach tai chinh hang nam
cua Quy.

Piéu 15. Noi dung chi va mike chi tb chire hoi nghi

15.1. No1 dung chi

a) Tién thué hoi truong trong nhitng ngay t6 chirc hdi nghi (trong truong
hop don vi khéng c6 dia diém phai thué hoic c6 nhung khong dap tng duoc sb
luong dai bieu tham du); thué may chiéu, trang thiét bj tryc tiép phuc vu hoi nghi.

b) Tién tai liéu; van phong phdm (néu c6) cho dai bidu tham du hoi nghi;
chi thué giang vién, boi dudng béo céo vién.

¢) Tién thué phuong tién dua dén dai bidu tir noi nghi dén noi t6 chirc cude
hop trong truong hop co quan, don vi khong cé phuong tién hodc cé nhung
khong déap tmg duogc s luong dai biéu.

d) Tién nu6c udng trong cude hop.

e) Chi hd tro tién an, thué chd nghi, tién phuong tién di lai cho dai biéu 1a
khach moi khong hudng luong tir ngan sach nha nudc.

g) Céc khoan chi khac nhu: Tién lam thém gid, tién thuéc chita bénh thong
thuong, trang tri hdi truong v.v...

Pbi v6i cac khoan chi vé khen thudng thi dua trong cudc hop téng két hang
nim, chi cho cong tac tuyén truyén khong duoc tinh trong kinh phi t6 chic hoi
nghi, ma phai tinh vao khoan chi khen thuéng, chi tuyén truyén ctia co quan, don
\% 8

15.2. Mét sb murc chi cu thé:

a) Muc chi hd tro tién an cho dai biéu 1a khach moi khéng thudc dién
hudng luong tir ngén sach nha nudce nhu sau:

- Cudc hop td chuc tai dia diém ndi thanh ctia thanh phé truc thudc Trung
uong: Mt chi hd tro tién an tdi da khoéng qua 150.000 déng/ngéy/ngubi;

- Cudc hop td chirc tai dia diém noi thanh, ndi thi cua thanh phé truc thudc
tinh; tai cac huyén, thi x4 thudc tinh: Muc chi hd trg tién an tbi da khong qua
100.000 ddng/ngay/ngudi;
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b) Chi hd tro tién nghi cho dai biéu 1a khach moi khong hudng luong tir
ngan sach nha nuéc theo mirc thanh toan khoéan hodc theo hoa don thuc té quy
dinh vé& ché do thanh toan tién cong tac phi néu tai khoan 3 Piéu 12 quy ché nay.

¢) Chi bdi dudng giang vién, béo céo vién dbi véi cac cude hop tap huén
nghiép vu, céc 16p phé bién, quan triét trién khai co ché, chinh sach cia Dang va
Nha nudc; chi boi dudng bao céo tham luén trinh bay tai héi nghi theo murc chi
quy dinh hién hanh ctia B§ Tai chinh hudng dan viéc quan ly va st dung kinh phi
dao tao, bdi dudng can b, cong chirc Nha nude.

, d) Chi tién nudc udng trong cudc hop: Ti da khong qua muic 30.000
ddng/ngay(2 budi)/dai biéu.

d) Chi hd trg tién phuong tién di lai cho dai biéu 1a khach moi khong
hudng luong theo quy dinh vé thanh toan ché do cong tac phi.

e) Cac khoan chi phi thué muén khac phyc vu hdi nghi nhu: Thué hoi
truong, in sao tai liéu, thué xe, thué giang vién ... phai co hop dong, gidy bién
nhan hoic héa don (trong truong hop thué dich vu).

15.3. Thanh toan doan ra, doan vao

- Dbi véi doan hodc ca nhan duge cir di cong tac nude ngoai phai cung cap
quyét dinh ctr doan di céng tac nudc ngoai, phéi hop véi phong Tai chinh — Ké
toan 14p du toan chi tiét va thanh quyét toan theo ché dé Nha nidc quy dinh tai
Thong tu s6 91/2005/TT- BTC ngay 18 thang 10 nam 2005 ctia B Tai chinh quy
dinh ché d6 cong tac phi cho cén bd cong chic nha nudc di cong tac ngén han &
nude ngoai do ngin sach nha nudc bao dam kinh phi trinh Giam dbc phé duyét tbi
thiéu trude 5 ngay ké tir ngay di cong tac.

Phong Tai chinh- K& toan chi tam g kinh phi theo du toan. Ty gia thanh
toan ngoai té duoc 4p dung theo gia ban ra ctia Ngan hang TMCP Ngoai thuong
Viét Nam tai thoi diém thanh toan.

- Pén tiép khach nude ngoai vao lam viée va chi tiéu t6 chirc cac hoi thao
Québc té tai Viét Nam thuc hién theo Thong tu s6 57/2007/TT-BTC ngay 11 thang
6 nam 2007 cua Bo Tai chinh.

CAC KHOAN CHI PHUC LQI TAP THE
Piéu 16. Cac khoan chi phuc loi tip thé
16.1. Chi tham hoi:
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- Chi thdm hoi nguoi than cta ngudi lao dong khi 6m dau (B6 me dé, bd
me vo hodc b me chdng, vg, chdng, con cai), mirc chi 500.000d/ 1an. Phiing diéu
murc chi 500.000d/nguoi;

- Chi tham héi can bd cac ban nganh, cac don vi ¢ lién quan khi om dau,
tang 1&, hiéu hy: mirc chi 500.000d/14n;

- Chi cho ngudi lao déng 6m dau, gip kho khan dot xuét, sinh con, cudi vo
hoac chdéng mirc chi theo d& nghi cia BCH Céng doan tdi da khong qua
1.000.000 ddng;

- D6i v6i can bo nir khi sinh con duge trg cip 01 thang luong bang hé s6
cAp bac luong tham gia BHXH (x) mirc luong t6i thiéu nha nude quy dinh.

16.2. Chi sinh nhét cho CBNV: Céng doan té chirc 12 sinh nhat va d& nghi
chi mua qua cho CBNV, mirc chi t6i da 13 1.000.000d/1 ngudi/nam;

SU DUNG CAC QUY
Pi¢u 17. Sir dung cac quy
17.1. Qu§ khen thudng duoc sir dung dé thudng cudi nam, thuong ky hoic
Ve do6t xuét quy dinh tai Piéu 4 quy ché nay.

17.2 . Qu¥ phuc loi dung dé:

- Pau tu x4y dung hodc sira chita, b6 sung von xay dung cic cong trinh
phtc loi ctia Quy Bao vé moi trudng Viét Nam, gop von dau tu xdy dung cac
cong trinh phtc loi chung trong nganh, hodc véi cac don vi theo hop dong thoa

N thuan.

- Chi cho céc hoat dong thé thao, van hoa, phiic lgi cong cong cua tap thé
can bo, vién chirc Quy Bao v€ moi truong Viét Nam.

- Chi bb sung mua sam trang phuc cho ngudi lao dong néu mirc chi thyc té
16n hon mirc chi duoc quy dinh tai muc 7.2 Piéu 7 quy ché nay, nhung muc chi
bb sung khong qua 1.000.000 d/ngudi/nim va khong ap dung cho trudong hop chi
trang phuc bang tién.

} - Chi tro cép khé khin thuong xuyén, dot xudt cho can bd, vién chirc Quy

! Bao vé méi truong Viét Nam.

‘ - Pong gép cho Quy phuc loi xa hoi va chi cac hoat dong phuc lgi khac.
Céc khoan chi tir quy phuc loi nay do Giam déc quyét dinh theo dé nghi

cua Cong doan.
13
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Chwong 11I: TRINH TU VA THU TUC TAM UNG, THANH TOAN
Piéu 18. Tam ung

Tht tuc tam tng bao gom:

Gidy dé nghi tam {mg theo mau.

To trinh dé xuat cong viéc.

Quyét dinh thuc hién nhi€ém vu hodc Quyét dinh ctr di cong tac

Du tru kinh phi dé thuc hién nhiém vu.

Cac giéy to ¢o lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.
Piéu 19. Thanh toan mua sim TSCD, hang hoéa va dich vu -

19.1. Mua sém tai san c¢d dinh

Trinh tu, thu tuc: Tuyét ddi tuan thu Luét dau thau sb : 61/2005/QH11 ngay
29 thang 11 nim 2005 ctia Quéc hdi, Nghi dinh s6 85/2009/ND-CP ctia Chinh
pht huéng dan thi hanh Luét PAu thiu va céc thong tu huéng dan, van ban phap
luat khac lién quan.

- Péi véi viéc mua sdm tai san co gia khong qua 100 tri¢u d@)ng, thu tuc
thanh toan gom:

+ P& xuAt mua TSCD, kém theo dy toédn.

+ 03 gidy bao gia hogc thu chao hang canh tranh ctia 03 nha cung cap khac
nhau, Van Phong lua chon nha cung cAp dép mg day du cac diéu kién sau day:
* Co du ning luc va kinh nghiém trong viéc cung cip, bao hanh, bao tri hang hoa.
* C dé xudt vé k¥ thuat dugc danh gia 1a dap tmg yéu cau.
* Co gia ca hop ly khong vuot du toan dugc duyét.

+ Hop dong mua ban.

+ Ho4 don tai chinh.

+ Thanh 1y hop ddng, bién ban nghiém thu, ban giao giita nha cung cap va
bén mua hang.
+ Gidy bao hanh san pham.

+ Bién ban giao nhan giita nguoi mua va cac ca nhan, phong ban su dung.
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+ Gidy d8 nghj thanh toan theo mau.

- Két thuc dot mua sim, don vi chu tri phai ndp vé Phong Tai chinh - Ké
toan ban Phé duyét quyét toan kinh phi.

19.2. Péi véi viéc mua hang hoa, dich vu,
- Thu tuc gém:
+ Dé xuat mua hang hoéa, dich vu, kém theo du toan.

+ 03 gidy bao gia hodc thu chao hang canh tranh cua 03 nha cung cip khac

nhau.

+ Hop ddng mua ban hang hoéa, dich vu déi véi truong hop mua véi sb
luong nhiéu hodc sb tién 1on. (Nhiing khoan chi mua sdm dudi 10 triéu dong tuy
thudc vao tinh chat cta hang ho4, néu khong yéu cau vé k§ thut, 1a nhitng hang
hoa thong dung, sén cé trén thi truong giao hang l1am nhiéu dot thi c6 thé khong
phai lam hop dong).

+ Thanh ly hop dong, bién ban nghiém thu, ban giao gifta nha cung cap va
nguoi mua.

+ Gidy bao hanh san phim.

+ Bién ban giao nhén gitta nguoi mua va cac nhan, phong ban st dung.

+ Hod don tai chinh.(hodc Gidy bién nhan dbi véi cac khoan chi cé gia tri
nho6 hon 200.000 dong. Tuyét dbi khoéng chia nho cic khoan chi dé 1ap gidy bién
nhén).

+ Giy dé nghi thanh toan theo mAu.

- Nhitng trudng hop dot xuét thi cac phong phédi hop voi phong Té chirc -
Hanh chinh x4c dinh nhu cau vé s luwong, ching loai, kinh phi mua VPP tuy theo
tinh chat yéu cau ciia cong viée trinh Gidm déc phé duyét. Pon vi thuc hién phai
c6 ban cam két hoan tat thu tuc thanh toan sau do.

- Béi véi tién mua sim dién thoai va thanh toan cuéc dién thoai hang
thang:

+ Mua sam dién thoai cho cac chirc danh: Can cir vao quyét dinh b6 nhiém,
to trinh cua Van phong Gidm ddc Qu§ phé duyét, phong Tai chinh - K& toan cap
kinh phi bang tién mat theo mirc khoan hodc theo héa don( néu co)

+ Tién cuéc dién thoai hang thang theo mtrc khoan cho c4c chirc danh duoc
cong vao tién luong hang thang.
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Picu 20. Thanh toan cong tac phi
20.1. Ho so thanh toén céng tac phi trong nudc gbm:
- Gidy @& nghi thanh toan
- Quyét dinh ctr di cong téc.

- Gidy di duong c6 xac nhén cia thu truéng don vi hodc dia phuong noi dén
cong tac.

- Chung tir, hod don hop I¢€. Riéng ching tir thanh toan vé may bay ngoai

/ cudng vé (hoic vé dién tir) phai kém theo thé 1én may bay.
20.2. Thanh toan theo phuong thirc khoén chi:
- Gidy dé nghi thanh toan
- Quyét dinh ctr di cong tac.
- Gidy di dudng c6 xac nhan cua thi truéng don vi hodc dia phuong noi dén
cong tac.
- Bang ké khai chi tiét cac khoan dugc thanh toan theo cac ndi dung thuc

hién khoan kinh phi, kém theo ,

Phong Tai chinh-Ké toan can ct trén hd so thuc hién chi thanh todn céc
noi dung trong cac khoan: tién tau xe, phu cip luu trd, tién thué phong nghi... theo
mirc duge quy dinh trong quy ché nay. '

Pié¢u 21. Thanh toan chi phi hdi nghi:
H6 so thanh toan gdm:
- Gidy dé nghi thanh toan -
- Quyét dinh t6 chire hoi nghi kém du toan kinh phi duge duyét.

- Bang ké chi tiét cac khoan chi kém theo chtng tir hop 18, ding ché do quy
dinh. |

- Gidy di duong c6 déng ddu cia co quan, don vi can bd dén cong tac (ky
xac nhan déng déu ngay dén, ngay di) hodc ctia khach san, nha khach noi luu tra.

- Hoa don, chung tir. (Cac khoan chi hd tro dai biéu tién #n &, di lai...khong
c¢6 hod don thi phai lap bang ké chi tiét, mirc chi theo dung quy dinh tai Diéu 15
quy ché nay, c6 du chit ky ctia nguoi 14p biéu va ngudi c6 trach nhiém td chirc hoi
nghi.
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- Truong hop céc ndi dung chi vugt dinh mic dy toan kinh phi dd phé
duyét hodc phat sinh ngoai du toan, thi don vi chu tri té chirc hoi nghi, hoi thao
phai c6 d& nghi bang vin ban trinh Giam dbc quyét dinh.

- Két thuc héi nghi, don vi chu tri phai ndp vé Phong Tai chinh - K& toan
ban Phé duyét quyét toan tong kinh phi t6 chtc hoi nghi.

Pic¢u 22. Thanh toan tai trg, hd tro 13i suit vay von.

22.1. Hd so thanh toan tai tro gom.

- Viéc tai tro cho cac dbi tuong la cac td churc, c4 nhan ¢ céc chuong trinh,
du an, hoat dong bao v€ moi truong tudn thu cac quy dinh tai Thong tu
93/2003/TT-BTC, Quyét dinh s6 24/QD-HPQL ngay 12/01/2004 cua HDQL Quy
vé quy ché cho vay va ho tro 13i suét vay, tai tro v&i cac du an bao vé moi truong,
Piéu 16 Qu§ Moi truong Viét Nam.

- Thu tuc chi chuyén phong Tai chinh - Ké toan:

+ Gidy dé nghi thanh toan.

+ H6 so tai tro theo quy dinh.

+ Két thic dot tai trg, don vi chu tri thuc hién nhiém vu phai ndp vé Phong
tai chinh - K& toan ban Phé duyét quyét toan kinh phi da tai tro.

22.2. Chi h tro 14i suét sau dau tu:

Chi hd tro 11 sudt vay tuan thu cac quy dinh tai Thong tu 93/2003/TT-BTC,
Quyét dinh s6 24/QD-HDQL ngay 12/01/2004 ciia HPQL Quy vé quy ché cho
vay va hd tro 13i suét vay, tai trg voi cac du 4n bao vé méi truong, Diéu 16 hoat
dong cuia Quy Bao vé Mai truong Viét Nam va Quyét dinh sb: 84/QD - QBVMT
ngdy 29/07/2010 cua Qu§ Bao vé méi trudong Viét Nam vé viéc ban hanh hudng
dan nghiép vu hd tro 14i suét sau dau tu.

- Thu tuc chi chuyén phong Tai chinh - K& toan:
+ Gidy dé nghi thanh toan.
+ Ho so hd trg 14 suat vay theo quy dinh.

+ Két thuc dot hd tro, don vi chu tri thuc hién nhiém vu phai ndp vé Phong
Tai chinh- K& toan ban Phé duyét quyét toan kinh phi di hd tro.

Pié¢u 23. Thi tuc thanh toan vé cac duw an CDM

23.1. Chi hé tr¢ xay dung vin kién thiét ké du an CDM :
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Viéc chi tuan thu Théng tu lién tich s6 58/2008/TTLT-BTC-BTN&MT cua
Bo Tai chinh va B6 Tai nguyén & Moi trudng ngay 04/07/2008 va quyét dinh so:
140/Qb - QBVMT ngay 17/10/2009 cua Quy Bao v€ moi truong VN va cac quy
dinh khéc lién quan cuia b Tai chinh.

Chi hd tro x4y dung van kién thiét ké du 4n CDM thii tuc chuyén phong Tai
chinh - K& toan gém:

+ Gidy dé nghi thanh toan.

+ Ho so hd tro theo quy dinh.

+ Két thuc, Phong chu tri thuc hién nhiém vu phai nép vé Phong Tai chinh
- K& toan ban quyét toan kinh phi da hd tro.

23.2. Chi tuyén truyén quang ba vé CDM va bién dbi khi hau thu tuc chuyén

phong Tai chinh - K& toan goém: -
+ Gidy dé nghi thanh toan.
+ Hb so theo quy dinh.
+ Két thuc dot tuyén truyén, Phong chu tri thuc hién nhiém vu phai nop vé
Phong Tai chinh — K& toan ban Phé duyét quyét toan kinh phi da sir dung.

23.3. Chi hd trg gia san phAm CDM:

Viéc chi hd tro gid san phdm CDM tuén thu Théng tu lién tich sb
58/2008/TTLT-BTC-BTN&MT ngay 04/07/2008 cua B¢ Tai chinh va B¢ Tai
nguyén & Moi truong ngay 04/07/2008 va quyét dinh s6 140/QD - QBVMT ngay
17/10/2009 cia Quy Bao vé méi truong VN va cac quy dinh khéc lién quan cua
B6 Tai chinh. —

Chi hd trg gid dbi voi san phdm du 4n CDM, thu tuc chuyén phong Tai
chinh - Ké toan gom:

+ Gidy dé nghi thanh toan.

+ Hd so hd tro theo quy dinh.

+ K&t thc, don vi cht tri thuc hién nhiém vu phai nop vé Phong Tai chinh
- K& toan ban Phé duyét quyét toan kinh phi da ho tro.
Piéu 24. Thi tuc giai ngin von vay

- Viéc giai ngan tuan thu quy ché cho vay véi 141 suét uu dii, hd tro 14i sudt
uu dai, tai tro va dong tai tro ciia Quf bao vé méi trudng Viét Nam ban hanh kém
theo quyét dinh sé 24 /QP - HPQL cta Chu tich Hoi dong quan 1y Quy ngay
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12/01/2004. Quyét dinh s6 04/QD-HPQL cua Chu tich Hoi dong quan ly Quy
ngay 25/10/2010 vé viéc thAm quyén quyét dinh cho vay vén uu dii ciia Giam
dbe Quy bao v€ moi trudong Viét Nam.

- Ho so chuy'én phong Tai chinh - K& toan gbm:
+ Gidy dé nghi giai ngan von vay.
+ H6 so giai ngan theo quy dinh.
Piéu 25. Thoi han thanh toan

- bbi véi tién lvong, phu cép, an trua, cac khoan khoan chi: Can cu vao
‘bang chdm cong, gidy dé nghi ciia cac phong da duoc Giam dbc phé duyét, Phong
Tai chinh- Ké toan 1ap bang tam tng tién luong tra vao ngay 10 va bang thanh
toan tién luong tam thoi cling cac khoan khac tra vao ngdy 25 hang thang, bang
hinh thirc chuyén vao tai khoan ca nhéan. Tién luong ciia ndm sé& dugce quyét toan
cin ctr vao don gia tién luong dd dugc B Tai nguyén va Mbi trudong chép thuan
va Quyét dinh phan phdi tién luong cia Hoi dong luong Quy.

- Pbi tuong thanh toan phai hoan thanh hd so thanh toan céc khoan thanh
toan cham nhét 10 ngay 1am viéc ké tir khi két thuc cong viéc. Déi véi trudong hop
di nu6c ngoai thoi gian chdm nhat 1 15 ngay 13m viéc. Trudng hop ngoai 16 phai

dwoc su chap thuan cia Giam doc.

- Phong Tai chinh — K& toan c6 trach nhiém kiém tra hd so va thuc hién
thanh toan trong vong 5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc day du hd so theo

quy-dinh. Han ché chi tiéu bang tién mat ddi véi cac khoan chi tiéu 16n.
Picu 26. P6i véi phong Tai chinh- Ké toan

26.1. Ké toan thanh toan: Sau khi kiém tra chtng tir da ddy du moi thu tuc
va hop 18, ké toan thanh toan 14p ching tir thanh toan trinh K& toén trudng ky va
Chu tai khoan ky duyét: cac chimg tir thanh toan bang tién mit chuyén cho thu
quy, chuyén cac khoan thanh toan qua ngén hang va nhan cac gidy bdo no bao co
tir Ngan hang dé ghi chép vao sb sach ké toan c6 lién quan. Vao ngay cubi thang,
cudi quy thuc hién viéc dbi chiéu sé du cac khoan tién guri, ngan hang theo quy
dinh.

26.2. Thi qu§: Can ctr vao phiéu thu, chi di c6 dy du chir ky theo quy
dinh dugc ghi trén phiéu thu chi thi thuc hién viéc thu chi theo ding s tién da ghi
trén phiéu thu chi déng thoi dé nghi d6i twong dén thanh toan ky nhan tién trén
phiéu chi (hodc phiéu thu) x4c dinh s6 tién da nhan hoic da ndp vao quy. Thu quy
c6 trach nhiém nhéc nhé cac dbi tuong dén thanh toan phai kiém tra tién trude khi
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ra khéi quy. Nhitng thiéu sét sau khi ra khéi qu§ tht qu khong chiu trach nhiém.
Sau khi phét tién tht quy can ctr sd tién ghi trén phiéu thu hosc phiéu chi vao s6
va bao quan cac chung tlr thu-chi d& duoc thuc hién.

Dinh ky hang thang Ké toan truéng, Ké toan thanh toan va Thu qu§ kiém ké
quy tién mat 1ap bién ban xéac nhan.

26.3. Dbi véi cac ké toan khac duoc phan cong nhiém vu theo doi cac khoan
nhu: Tai trg, cdc khoan thu chi vé CDM, giai ngan cac khoan vén vay, ky quy,
thanh toan tam tng, theo ddi TSCD.v.v. phai xem xét k¥ tinh hop phap, hop 1y,
tinh ding, tinh du trudc khi trinh 1anh dao phong phé duyét. C6 trach nhiém ddi
chiéu thuong xuyén, kip thoi véi cac phong lién quan.

26.4. Phong Tai chinh- Ké toan c6 trach nhiém thu ho va thirc hién nghia
vu nép NSNN dbi véi khoan thué thu nhép c4 nhan theo quy dinh.

26.5. Phong Tai chinh- Ké toan c6 trach nhiém luu giit toan bd cac ching tir, 7—
s6 sach ké toan va bao quan theo ché d6 ké toan hién hanh. Thuc hién bao méat
céc s6 lidu ké toan chi cung cép sb liéu cho cac phong ban, ca nhan hodc cac don
vi khac khi ¢6 su dong y cia Giam dbc.

Piéu 27. Cac dinh mirc, cac khoan chi phi khac khong quy dinh tai van ban nay
dugce thue hién theo cac ché do chung hién hanh cia nha nuéc ./.
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