UBND HUYEN CATHAI ~~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGUYEN VAN TROI DPéc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Chi tiéu ndi bo va quan ly, st dung tai san cong nam 2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 07 /OP-THNVT ngay 12/01/2024
ciia Hiéu trieong Truong Tiéu hoc Neguyén Vin Troi)

I. QUY DPINH CHUNG
1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung
1.1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché chi tiéu ndi bd quy dinh viéc quan 1y, st dung, thanh toan, quyét toan
doi ngudn kinh phi thuong xuyén duoc ngan sach Nha nudc cap va nguon thu hop
phap khéc thudc nha truong.

1.2. Pdi twong ap dung:

Quy ché chi tiéu ndi bo ap dung do1 véi cac bo phan, cac tdé chuyén mon, to
van phong va toan thé can by quan li, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong thude
nha truong.

2. Muc tiéu
Nham tao quyén ty chii trong quén 1y tai chinh cho lanh dao nha truong.

Tao quyén chu dong cho can bd, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong hoan
thanh tot nhiém vu dugce giao.

Thuc hanh tiét kiém, chong 1ang phi trong chi tiéu va té chirc cac hoat dong.
Quan ly, str dung tai san cong ding muc dich, hiéu qua.

Quan 1y cac khoan chi tiéu trong co quan, thuc hién su kiém soat clia co quan
cap trén, tai chinh, kho bac, co quan thanh tra, kiém tra.

Khuyén khich tang thu, tiét kiém chi, timg budc ning cao thu nhap cho céan
bd, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong.

3. Nguyén tic xay dung

Quy ché chi tiéu ndi bo bao gém cac quy dinh vé ché do, tiéu chuan, dinh
muc ap dung thong nhat trong pham vi nha truong, nham dam bao cac hoat dong
on dinh, hiéu qua.

Cong khai, dan chu, O su tham gia, gidm sat ctia cong doan.

Gén muc do hoan thanh nhiém vu dugc giao, thuc hanh tiét kiém, chéng lang
phi voi binh xét, danh gia.

Uu tién ngué)n kinh phi thyc hién chi cho con ngudi, chi nghi¢p vu chuyén
mon.
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Cac murc chi cho tung ndi dung cong vi¢c khong vuot qua ché do, tiéu chuan,
dinh muc hién hanh.

Khi ¢6 vin ban moi sira d6i, bo sung, thay thé nhitng quy dinh hién hanh thi
thuc hién theo van ban méi.

II. NOI DUNG QUY CHE

1. Tién lwong, phu cip lwong, tién cong, cac khoin trich theo lwong va
cac khoan thanh toan ca nhan

1.1. Tién lwong, phu cip lwong, tién cong:

*Tién lwong: Thuc hién theo Nghi dinh sd 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004
cua Chinh phu; Nghi dinh 76/2009/ND-CP ngay 15/09/2009 ctia Chinh phu; Nghi
dinh s6 14/2012/NDP-CP ngay 07/03/2012 cta Chinh pha; Nghi dinh s
17/2013/ND-CP ngay 19/02/2013 cua Chinh phu.

* Phy cdp tham nién virot khung: Thuc hién theo Thong tu s6 04/2005/TT-
BNV ngay 05/01/2005 ctia Bo N§i vu.

* Phy cdp chitc vu: Thuc hién theo Thong tu s6 33/2005/TT-BGDDT ngay
08/12/2005 cua B6 Giao duc va Pao tao.

* Phu cdp tham nién nghé: Thuc hién theo Nghi dinh s6 77/2021/ND-CP
ngay 01/8/2021 cta Chinh phu;

* Phu cdp khu vwe: Thyc hién theo Thong tu Lién tich s6 11/2005/TTLT-
BNV-BLDTBXH-BTC-UBDT ngay 05/01/2005 cua lién Bo Noi vu, Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi, Bo Tai chinh va Uy ban Dan toc.

* Phu cdp wu dai: Thyc hién theo Quyét dinh s6 244/2005/QD-TTg ngay
06/10/2005 cua Thu tuéng Chinh phi; Thong tu lién tich sé 01/2006/TTLT-
BGD&DT-BNV-BTC ngay 23/01/2006 cua lién B6 Gido duc va Pao tao, Bd Noi
vu va B0 Tai chinh; Thong tu s6 27/2018/TT-BGDPT ngay 25/10/2018 cua Bo
Giao duc va bao tao.

* Phu cép trach nhiém t(fng phu trach: Thuc hién theo Thong tu s6
05/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 ctia B Noi vu.

* Phy cap trach nhiém ké t0an: Thyc hién theo Thong tu s0 04/2018/TT-
BNV ngay 27/03/2018 cua B No¢i vy; Cong van so 889/UBND-NV ngay
28/06/2018 cua Uy ban Nhan dan huyén Cat Hai.

Mike lwong sé thay doi khi cdc van ban nha mede quy dinh thay doi.

* Tién cong: Thyc hién theo BO luat Lao dong sé 45/2019/QH14 ngay
20/11/2019; Nghi dinh so 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phu;

Tién cong hop dépg bao vé, lao cong chi tir ngudn ngan sach Nha nude theo
hop dong da duoc ky két voi nha truong.

- Thoi gian thanh toan tién luong, phu cap luong, tién cng:
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+/ Dbi véi tién lwong, phu cap: Tir ngdy mung 5 dén hét thang.
+/ Dbi voi tién cong: Tir ngay 20 dén hét thang.
Ngoai ra, nhan vién béQ v¢, lao cong du’qq trang bi: Quﬁn 4o bao hod lao
dong, 40 mua, dén pin, chan, goi... theo nhu hop dong.

1.2. Cac khoan trich theo luong:

* Bao hiém xd hgi: Thyc hién theo Luat Bao hiém x4 hoi s0 58/2014/QH13
ngay 20/11/2014; Nghi dinh so 115/2015/ND-CP ngay 11/11/2015 cta Chinh phu;
Thong tu s6 59/2015/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2015 ctia B Lao dong, Thuong
binh va Xa hoi.

* Bdo hiém y té: Thuc hién theo Luat bao hiém y té s6 25/2008/QH12 ngay
14/11/2008; Luat sira d6i, bo sung mot so diéu cua Luat bao hiém y té s
46/2014/QH13 ngay 13/06/2014; Nghi dinh s6 146/2018/ND-CP ngay 17/10/2018
cta Chinh phu.

* Bdo hiém that nghiép: Thyc hién theo Luat Viée lam s6 38/2013/QH13
ngay 16/11/2013; Nghi dinh so 28/2015/ND-CP ngay 12/03/2015 cta Chinh phu;
Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/07/2015 cua Bo Lao dong, Thuong
binh va Xa hoi.

* Kinh phi cong doan: Thyc hién theo Luat Cong doan s6 12/2012/QH13
ngay 20/06/2012; Nghi dinh s6 191/2013/ND-CP ngay 21/11/2013 cua Chinh phu.

1.3. Thanh toan thém gio:

- Day thém gio (Déi véi gido vién): Thuc hién theo Thong tu Lién tich sb
07/2013/TTLT-BGDDT-BNV-BTC ngay 08/03/2013 cuia lién B Giao duc va Pao
tao, BO Noi vu va Bg Tai chinh.

Duoc thanh toan day thay cho can b gi40 vién nghi ché d6 6m dau, thai
san, di cong tac. HO so thanh toan bao gom:

- Bang phan cong chuyén mon.

- Bang ké khai thanh toan day thay.

- Bang dé nghi thanh toan day thay.

Pbi v6i viéc thanh toan day thém gio vai diéu kién gido vién phai thuc hién
du dinh mutrc gio day theo quy dinh va thanh toan theo nam hoc.

Cu thé: S gio thuc day cia mot nam hoc > $6 gi¢ theo dinh mtec.

- Lam thém gio (Déi véi hiéu trucng, phd hiéu trieong, nhan vién): Thyc hién
theo Thong tu Lién tich s6 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay 05/01/2005 cua lién Bo
Noi vu va Bo Tai chinh; Diéu 98, Bo Luat Lao dong 2019 va Piéu 55, Nghi dinh
s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cta Chinh phu nhung ti da khéng qua 12
gio/ngudi/ngay, 30 gio/ngudi/thang, 200 gid/ngudi/ndm. S6 tién thanh toan 1
thang khdng qua 1/2 thang luong.
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H6 so thanh toan gém: Gidy bao lam viéc ngoai gid, xac nhan ciia t trudng
(hodc phu trach bo phan), duyét chi cia lanh dao.

1.4. Thanh toan tién nghi phép:

- B6i v6i can bo, gido vién: Thuc hién theo Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT
ngay 21/10/2009 ctiia B6 Gido duc va Pao tao; Thong tu s6 15/2017/TT-BGDDT
ngay 09/06/2017 cua Bo Giao duc va Pao tao;

- Truong hop gido vién nit c6 thoi gian nghi thai san trung véi thoi gian nghi
hé: Thuc hién theo Cong vin s6 1125/NGCBQLGD-CSNGCB ngay 18/8/2017 cia
Cuc Nha gido va can bd quan 1i gido duc. Cu thé: Gido vién s& duogc bd tri thoi gian
nghi hing nim theo Piéu 113 va 114 Bo Luat Lao dong. Trong trudng hop nha
truong khong b tri duge thoi gian nghi hang nim cho gido vién thi chi hd trg tién
nghi hang nam cho gi&o vién, muc chi hd trg dugce quy dinh tai Khoan 2, Piéu 5,
Thong tu s6 141/2011/TT-BTC.

- Doi v6i nhan vién: Thye hién theo Thong tw so 141/2011/TT-BTC ngay
20/10/2011 cta B6 Tai chinh; Thong tu s6 57/2014/TT-BTC ngay 06/05/2014 cua
B Tai chinh.

- Trong truong hop nha truong khong bd tri duoc thoi gian nghi phep cho can

b0, gido vién, nhén vién thi dugc thanh toan tién nhiing ngay chua nghi phép theo
mure lwong ngach bac, phu cap tham nién vuot khung va phu cap chirc vu.

1.5. Thanh toan cong téc phi:

Thuc hién theo Thong tu sd 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 cua Bo Tai
chinh; Nghi quyet s6 09/2018/NQ-HDND ngay 12/07/2018 cua Hoi dong Nhén
dan thanh pho Hai Phong; Cong van s6 5545/UBND-TC ngay 04/09/2018 cua Uy
ban Nhan dan thanh pho Hai Phong. Khi Nha nudc ¢6 sy thay d6i dinh muc chi s€
thyc hién theo van ban quy dinh.

Cu thé nhu sau:

a. Thanh todn tién chi phi di lai:

* Thanh todn theo héa don thuc té:

Can bo, gido vién, nhan vién di cong tac dugc thanh toan tién chi phi di lai
bao gom: V¢ tau, xe van tai cong cong tur co quan dén noi cong tac va nguoc lai,
cudc qua pha, do ngang cho ban than va phuong tién cua nguoi di cong tac, phi su
dung duong bo va cudc chuyén cho tai liéu phuc vu cho chuyén di cong tac (néu
c0) ma nguoi di cong tac da tryc tiép chi tra. Gia ve trén khong bao gom cac chi
phi dich vu khac nhu: tham quan du lich va céac dich vu dac biét theo yéu cau.

* Thanh toan khoan tién tu tiic phwong tién di cong tdc:

Can bo, giao vién, nhan vién di cong tac cach try s¢ co quan tir 15 km tr¢ 1én
ma tu tic bang phuong tién ca nhén cua minh thi dugc khoan tién ty tac phuong
tién ca nhan, thanh toan khoan tién ty tic phuong tién bang 0,2 lit xang/km tinh


http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=141%2f2011%2fTT-BTC&area=2&type=0&lan=1&match=False&sort=2&vc=True
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theo khoang cach dia gii hanh chinh va gia xing tai thoi diém di cong tac, cu thé
nhu sau:

Tir Cét Ba di Viét Hai (nguoc lai): 50.000 dong/ngudi/luot.

Tu Cat Ba di Cat Hai (nguoc lai): 30km/luot

Tur Cat Ba di Phu Long (nguoc lai): 25km/luot

Tur Cét Ba di Hién Hao (nguoc lai): 15 km/lugt

Tu Cat Ba di Gia Luan (nguoc lai): 20km/lugt

b. Phu cép luu tri:

Can bo, gido vién, nhan vién di cdng t4c tai cac quan, huyén thudc thanh phd
Hai Phong, ngoai tinh dugc thanh toan nhu sau:

- Pi ngoai tinh: 100.000 déng/ngudi/ngay.
. -bi cac quan, huyén thudc thanh phd Hai Phong (trir huyén Cat Hai): 80.000
dong/ngudi/ngay.
c. Thanh todn tién thué phong nghi tai noi dén céng tdc:
- Can b, gido vién, nhan vién di cong tac tai cac quén, huyén thudc thanh phd
Hai Phong: Thanh toan theo hoa don thuc té nhung t6i da khong qua 300.000
dong/ngudi/dém.
+ Truong hop di cong tac theo doan:
- Pinh murc 500.000d/1 phong/1 dém (Ap dung cho 2 nguoi/l phong).
- Khac gi6i s& thué modi nguoi mot phong nhung khong vuot qua 300.000d/1
phong/1 dém.
- Cgin bd, gido vién, nhan vién di cong tac tai cac tinh, thanh phé khac:
400.000 dong/ngudi/dém.
* Churng twr thanh toan cong tac phi:
Hb so thanh toan cong tac phi bao gom:

- Giay di duong ctia nguoi di cong tac ¢6 day di xdc nhdn cta noi di, noi
dén cong tac hodc cua thu truong don vi, nguoi di cong tac phai ky tén, dién day
du cac thong tin trén giay di khach san, nha nghi not luu tra. Gidy di duong phai c6
day du chit ky ctua truong nhu ngay di, ngay vé va ndi dung di cong tac.

- Vian ban hoic ké hoach cong tac, 1énh dleu dong da duoc thu truéng don vi

hoac cap trén phé duyét; cong van, glay moi, glay tri¢u tap, van ban tham gia trung
dung doan cong tac.

- Hoa don, ching tir mua vé hop phap theo quy dinh cua phap luat khi di
cong tac bang cac phuong tién giao thong hoic gidy bién nhan cta chu phu’O’ng
tién. Vé tau, vé xe, vé may bay phai con nguyén ven khong rach, nhau nat, c6 day
du thdng tin ngay, thang di cong tac trén vé.
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- Bang ké khai ti tic phuong tién (d6i véi thanh toan chi phi di lai theo hinh
thire khoan).
- Héa don, ching tir thué phong nghi hop phap theo quy dinh ctia phap luat.
1.6. Ché d6 bdi dudng va trang phuc doi véi gido vién thé duc:

Thyc hién theo Quyét dinh s6 51/2012/QD-TTg ngay 16/11/2012 ciia Thu
tudng Chinh phu. Cu thé nhu sau:

- Ché do boi dudng duogc chi tra bang tién va dugc tinh bang 1% murc luong
co sO cho 1 tiét giang thyc hanh. Thanh toan theo thang cung thoi diém chi tra ca
nhan cua thang tiép theo.

- Dbi v6i gido vién day chuyén trach mon thé duc dugc cip: 2 bd quan 4o thé
thao dai tay, 2 doi gidy thé thao, 4 doi tat thé thao, 4 4o thé thao ngan tay. Cap 1
lan/nam vao thoi diém dau nam hoc.

- Dbi vé6i gido vién day kiém nhiém duogc cap: 01 bd quan 4o thé thao dai
tay/nam, 01 d6i gidy thé thao/nam, 02 d6i tat thé thao/nam, 02 4o thé thao ngan
tay/nam.

1.7. Pao tao, bdi dwdng can b, gido vién, nhan vién:

Thuc hién theo Thong tu s 36/2018/TT-BTC ngay 30/03/2018 ctua Bo Tai
chinh; Nghi quyét s6 23/2019/NQ-HPND ngay 19/07/2019 ctia Hoi dong Nhan
dan thanh phd Hai Phong. Cu thé nhu sau:

- HO tro kinh phi mua tai liéu hoc tap bat budc.

- Hd tro chi phi di lai tir co quan dén noi hoc tp (mot luot di va vé; nghi 18;
nghi Tét).

- Chi ddo tao, bdi dudng khac: Thuc hién theo quy dinh chung.
1.8. Chi thu nhap ting thém

~ Thuyc hién theo Nghi quyét s 05/2022/NQ-HDND ngdy 20/7/2023 ciia Hoi
dong Nhan dan thanh pho Hai Phong; Cong van so 5104/STC-TCHSN ngay
15/12/2022 cua S& Tai chinh Hai Phong.

2. Vin phong pham, vit tw, cong cu, dung cu vin phong
2.1. V& sir dung viin phong pham:

2.1.1. Van phong phéam cho bé phén hanh chinh (Ban giam hi¢u, ké todn,
thw vién, tong phu trach Déi,....), bao gom cd nhédn vién hop dong (dinh mirc toi
da).

* Ban gidm hiéu: Moi dong chi duoc giao dinh muc sir dung nhu sau:
+ 86 ghi chép: 1 quyén/hoc ky
+ Bt bi: 6 chiéc/hoc ky
+ Gidy in: 3 gam/quy (Riéng PHT phu trach HDNGLL: 02 gam/quy)
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+ 86 bia climg: 1 quyén/nam va cap vao dau nam hoc
+ Bt ki: 1 chiée/ nam.

+ But da: 1 chiée/nam

+ Bt nhd: 1 chiée/nam

+ B0t chi: 1 chiéc/nam

+ Bia mau (A4): 2 gram/nam

* Téng phu trdch:

+ Bt bi: 3 chiéc/hoc ky

+ Gidy in: 3 gam/hoc ky

+ S0 ghi chép: 01 quyén/ndm (phat dau nam)
+ Bia mau (A4): 1 gram/nam

+ But da: 1 chiée/nam

+ Phan: 2 hop/nam (1 trang + 1 mau)

* K¢ todn:

+ B0t bi: 6 chiéc/hoc ky

+ Gidy in: 4 gam/quy

+ 86 ghi chép: 3 quyén/hoc ky

+ Bia bong kinh: 01 gram/nam

+ Bia mau A4: 02 gram/nam.

+ Gidy Toky déng chtng tir: 15 td/nam.

* Thuw vién

+ Bt bi: 2 chiéc/hoc ky

+ Gidy in: 2 gram/nam

+ S6 ghi chép: 01 quyén/nam.

+ Bia in: 2 gram/nam (Dung chung cho thu vién va d6 dung)
* Thiét bj:

+ Gidy in: 01 gam/nam

+ Bt bi: 2 chiéc/hoc ky.

+ S0 ghi chép: 01 quyén/nam.

* Van thu:

+ BUt bi: 3 chiéc/quy.



+ S6 ghi chép: 2 quyén/hoc ky
+ Gidy in A4: 3 gam/quy
+ Bia mau (A4): 3 gram/nam
+ Bia bong kinh: 1 gram/nam
2.1.2. Vin phong pham cho gido vién:
Céc loai hd so, s6 sach Phong GD&DT quy dinh thi duoc cap theo quy dinh.
Gidy in: Mdi gido vién s& dugc cap 01 gram/niam hoc.
But bi den hodc xanh: 06 chiée/nam hoc.
Bt bi do: 04 chiéc/nam hoc (d6i voi gido vién van hoa).
02 chiéc/nam hoc (d6i véi gido vién bo mon).
BUt chi: 01 chiéc/ nam hoc.
Phén trang: 08 hop/hoc ki (d6i véi gido vién vin hoa, tiéng Anh).
02 hop/nam hoc (d6i véi GV bd mén, trir Tiéng Anh).
Phan mau: 01 hop/nam hoc (trir gido vién Mi thuat, khéi 1).
03 hop/nam hoc (gido vién Mi thuat, khdi 1).
Thude ké: 01 chiée/nam hoc.
S tu hoc, s6 ghi chép: 02 quyén/ nam hoc.
Hop dung hd so: 1 hop/GV/nam hoc

Ngoai ra, cac to truong dugc phat thém ti da: 01 quyén sd, 02 gram gidy in/
nguoi/ ndm hoc.

Trén day la dinh muc chi cho gido vién, trong qua trinh thyc hién néu nhu
cau con thicu, gido vién tu trang bi thém cho minh.

2.2. Vin phong pham dung chung phuc vu nha trwong (dinh mirc téi da)
- Giay photo A4:

+ Hanh chinh: 15 gram/quy

+ In, sao dé: Theo ké hoach cta chuyén mon.

- Giay photo A3: 2 gram/nim

- Bia bong kinh: 01 gram/hoc ky.

- Bi dung ho so: 50 chiéc/hoc ky.

- Cip ba day: 30 chiéc/nam hoc.

* Ho so, so sdch, tai liéu qudn ly va chuyén mon:



-9.-

Trang bi day du hd so cho can bo quan 1y va gido vién, nhan vién theo quy
dinh cia B GD&DT, S6& GD&DT, Phong GD&DT theo nam hoc (co bang cap
phat kem theo)

2.3. Vit tw, cong cu, dung cu van phong (dinh mirc ti da):
- D6 muc may pho to: 7 1an/méay/nam.
- 6 myc may in:
+ Hiéu truéng, van thu, PHT phuy trach chuyén moén: 04 lan/nam.
+ K¢é toan: 06 1an/nam.
+ Ph6 Hiéu truong, TPT: 03 lan/nam.
+ C4c may con lai: 02 lan/nam.
- Phan mém diét vi rat: 01 bo/may tinh/nam.

- Bao dudng may tinh, may in, may photd, may chiéu, quat tran, diéu hoa: 01
lan/may (chiéc)/nam.

- Lich dé ban (hodc treo tudng): 01 quyén/phong chirc ning/nim.
- Pin Trung: 03 d6i/quy
- Pin tiéu (hop 15 vi x 4 vién): 02 hop/thang
- Muc déu: 01 lo/nam.
2.4. Vit tw van phong khdc:

Céc van phong pham, vat tu, cong cy, dung cu vin phong khac phuc vu cho
cong tac chuyén mon, hanh chinh khac dugc trang bi, bo sung khi can thiét. (May
tinh cam tay, dao roc gidy, kéo, ban ddp, but xda, bi hé so, kep gidy A4, bia mau,
ghim gai, ghim ddp, kep sat, gidy nhé, hé ddn, ‘bang dinh, , ...... ) va mot s6 do
dung nhu: Am chén, coc, _phich, siéu dién, chdi, gianh rac, xéng hot cho tung
phong.......: Chi theo nhu cau thuc té ting thang, timg quy, hiu truong quyét dinh
chi (c6 bang cap phat, sir dung VPP) trén tinh than triét dé tiét kiém.

3. Pién thoai co6 dinh, internet, bao chi

3.1. Pién thoai cb dinh:

Trang bi may dién thoai ¢ dinh cho Hiéu trudng, Phé Hi¢u truong, van thu’,,
phong thuong truc theo quy dinh chung. Céc b phén khéc dugce trang bi may co
dinh theo dac thu céng viéc. Thuc hién theo Quyét dinh so 3256/2Ql6/QB—U BND
ngay 22/12/2016 cua Uy ban Nhan dan thanh pho Hai Phong. Cuy thé nhu sau:

- Bién thoai chi sir dung cho nhiém vu co quan, khong st dung vao muc dich
ca nhan.

- Kinh phi thanh toan cug’yc dién thoai c6 dinh thg:o bang thong bdo cudc dién
thoai cua don vi cung cap dich vy nhung t6i da khong qua 250.000
dong/may/thang. Truong hop st dung quéa quy dinh trén thi bd phan, c4 nhan dugc
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giao quan 1y dién thoai tu chiu trach nhiém thanh toan phan tang thém so voi quy
dinh.
3.2. Internet

bé phuc vu cho cong tac quan li, viéc hoc tap cta hoc sinh va giang day cua
gido vién, nhan vién, nha truong cé két ndi internet cap quang. Internet chi str dung
cho cong tac quan li, nhiém vu chuyén moén, khong st dung vao muc dich ca nhan.

May ndi mang internet dugc thanh todn cong thém so cudce phi ndi mang.

Viéc thué tén mién, hosting hang ndm; cai tién giao dién theo nhu cau su
dung, nang cap website,....tuy theo yéu cau thuc té, hi€u trudng duyét chi theo hop
dong.

3.3. Bao chi

Pé phuc vu cong tac chuyén mon, cong tac boi dudng thudng xuyén clia can
bd quan li, giao vién, nhan vién, nha truong co dat mot so tap chi, bao.

Kinh phi thanh toan tién bao chi theo hop dong hoic bang thong bao thanh
toan cua don vi cung cap dich vu.

4. Chi hoi nghi

Thuc hién theo Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 ctua Bo Tai
chinh; Nghi quyét sé 09/2018/NQ-HPND ngay 12/07/2018 cta Hoi dong Nhéan
dan thanh phd Hai Phong; Cong van sé 5545/UBND-TC ngay 04/09/2018 cua Uy
ban Nhan dan thanh phd Hai Phong. Cu thé nhu sau:

- Chi thué hdi truong (trong truong hop hoi truong nha truong khong déap tmg
sO luong dai bi€u tham dy): Theo hgp dong.

- Chi trang tri, tién van phong pham phuc vu hdi nghi: Theo thuc té.

- Chi giai khét giita gio (dinh murc t0i da): 40.000 dong/nguoi/ngay (lam viée
1/2 ngay: 20.000 dong/ngudi/budi).

- Cac khoan chi khac thuc hién theo quy dinh chung.
5. Hanh chinh phi (@inh mirc téi da)

5.1. Che, nwéc dung chung cho nha truwong:

- Binh mtrc chi: 600.000 déng/thang.

5.2. Nwéce loc binh cho cac phong chire nang:

- Phong Hi¢u truéng: 04 binh/hoc ky.

- Phong Pho Hiéu truong: 03 binh/hoc ky.

- Phong Doi, tai vy, thu vién: 02 binh/phong/hoc ky.
- Phong giao vién: 04 binh/thang.

- Phong tiép dan, van thu: 03 binh/hoc ky.
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_Chi hanh chinh phi khac tuy thu¢c vao tinh hinh thyc té ma Hiéu trudng sé
quyét dinh chi cho phu hop.

6. Chi hoat déng chuyén mén (dinh mirc t6i da)

Céc hoat dong chuyén mon phai theo ké hoach chi dao cua Phong GD&DT va
S6 GD&DT, phai phu hop voi nhiém vu trong tdm nam hoc cua nha truong.

Thuc hién theo Thong tu s6 66/2012/TTLT-BTC-BGDDT ngay 26/04/2012
cia lién BO Tai chinh va Bo Gido duc va Pao tao; T trinh s6 09/TTrLS:STC-
GDDT ngay 01/03/2018 cua lién S¢ Tai chinh va S& Gido duc va Pao tao da duoc
Uy ban Nhan déan thanh phé Hai Phong phé duyét tai Cong vin s6 1607/UBND-
VX ngay 02/04/2018. Mirc chi cu thé nhu sau:

- Chi phi trang tri, khanh tiét, ché nudc:

Trang tri khanh tiét tuy theo qui mé, hinh thirc t6 chirc cta: hoi thi, giao luu,
kiém tra,... s€ thanh toan theo thuc t€.

- Thudng hoc sinh dat giai trong hdi thi cap trudng:
+/ Giai xuét sac: 200.000 dong/giai.
+/ Giai nhét: 150.000 dong/giai.
+/ Giai nhi: 120.000 dong/giai.
+/ Giai ba: 100.000 dong/giai.
+/ Giai khuyén khich, phu: 50.000 dong/giai.
+/ Giai khan gia: 40.000 dong/giai.
+/ Giai tap thé: Chi gap hai giai c4 nhéan.
- Chi thué trang phuc biéu dién:
+ Trang phuc thudong: 50.000d/bo - 70.000 dong/bd
+ Trang phuc dep: 120.000d/b6 - 150.000d/b0
Ngoai ra, chi hd trg cac dao cu, cac phu kién...theo thuc té nhung phai dugc
Hiéu trudng duyét chi.
- Chi hd tro cac cudc thi, giao luu cua hoc sinh tai thanh phé:
+ Tién vé tau, xe (di + vé): Chi theo thuc té
+ Tién an:
- An chinh: 80.000d/HS/bita
- An phy :30.000d/HS/bira
+ Nudc udng, thuoc va hoa qua boi dudng: 20.000d/HS/ngay.
+ Tién thué phong nghi: Phai c6 hoa don phong nghi theo s6 lugng hoc sinh
nhung khong vuot qué 400.000 dong/phong/dém.

+ Tién thué do dung, dung cu phuc vu cho céc cudc thi: Theo thuc té.
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*Chi phi thué muén (phéng, bat, loa mdy,....), mua van phong pham, nguyén
vt liéu 1am d6 dung day hoc, dd dung phuc vu cac hdi thi, cac chuy@n dé, cac cudc
giao luu, chi phi thiét ké bai giang (néu c6), cac nodi dung khéc: Tuy theo thuc té
ndi dung cac hoat dong, cac by phan bao cao dé xuét voi Hiéu truong va do hi¢u
truong duyét chi cho phu hop.

7. Str dung dién, nwéc, phi vé sinh méi trweong
bi¢n, nude st dung dam bao an toan, tiet ki€m.

Khi hét thoi gian giang day, lam viéc hodc ra khoi phong phai tit toan bo
trang thiét bi di¢n.

Co s¢ thanh toan: Thanh toan theo hop ddng hoic bang thong bao thanh todn
cua don vi cung cap dich vu.

8. Chi tiép khach: Thyc hién theo Nghi quyét s6 12/NQ-HPND ngay
10/12/2021 cua Hoi dong nhéan dan thanh Hai Phong.

9. Cac khoan chi khac:

9.1. Ky niém cdc ngay 1é Ién: Tuy vao ndi dung, quy mé t6 chirc hiéu trudong
duyét chi cho phu hop..

9.2. Kinh phi dén Tét nguyén dan:
Bing, co, tuyp chir, khau hiéu, hoa tuoi,..... Chi theo thuc té.
Chi phi cho cac khoan khac: 1.000.000 dong.
Boi dudng bao vé truc Tét: 100.000 ddng/ngudi/ngay.
9.3. Kinh phi ra qudn dau nam:
Bing, co, tuyt chit, khau hiéu, hoa tuoi va c4c chi phi khac: Chi theo thyc té.
Chi phi cho cac khoan khac: 1.000.000 dong.
9.4. Phong chéng bdo:
Boi dudng truc va tham gia chéng bao: 100.000 dong/nguoi/ngay.
Chi phi vat tu phong chdng bao: chi theo nhu cau thyc té.
9.5. Cdc khodn chi phi khéc (néu cd): Chi theo nhu cau thyc t€ phat sinh va do
hi¢u truong quyét dinh.
10. Thu, chi cac quy ngoai ngan sach
10.1. Cac khoan thu théa thuin:

Thuc hién theo Nghi quyét sé 02/2022/NQ-HPND ngay 20/07/2022 cua
HDND thanh phb Hai Phong va Hudng dén lién sé s6 03/HDLS-GDDT-STC ngay
26/09/2022 cta Lién s GD&DPT, S¢ TC-KH; Cong vin s6 3185/UBND-GD&DT
ngay 20/10/2023 ctia UBND huyén Cat Hai.
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10.1.1. Hé tro hoc ban tra

Mtc thu: 140.000 dong/hoc sinh/thang (giam ¥ d6i véi hoc sinh hd ngheo,
can nghe¢o, ho dic bi¢t kho khan)

Muic chi:
a. Tién nguoi truc tiép nu an (chi theo thang)

+ Chi cd nudi: 4.680.000 ddng/thang (trach nhiém t6 truong thém
300.000d/thang)

b. Chi trong trua (Chi theo thuc té sb ngay trong trua cua ting thang)
- S6 tién: 100.000 déng/gido vién/ budi

c. Chi quan 1i (chi theo thang)

+ Quan ly tréng trua: 1.600.000 dong/thang

+ Quan ly phu trach cham an: 1.600.000 d6ng/thang

10.1.2. Tién dn, gas

a. Mtrc thu (Theo thda thuan véi cha me hoc sinh)

- Tién an: 23.000 dong/HS/bita (Thu theo thang).

- Tién gas: 2.000 dong/HS/bita (Thu theo thang).

* Can clr vao gia ca thuc pham trén thi trudng, murc thu tién in co thé diéu
chinh theo tirng thoi dieém.

b. Muc chi:
- Tién an: Chi 3n 100%
- Tién gas: Theo thyc té sir dung
10.1.3. Trang thiét bi phuc vu béan tra
* Mtrc thu:
Theo theo thoa thuan dau nim hoc (dbi v6i hoc sinh hoc ban tra)
+ Hoc sinh 16p 1 méi + HS chuyén méi dén: 220.000d/HS/nam hoc
+ Hoc sinh 16p 1 luu ban + HS con lai: 170.000d/HS/nam hoc

* Pinh mirc chi (Theo du 10an Va thue té nhu cdu bé sung trang thiét bi phuc
v ban tru cua cac nam hoc)

* No6i dung chi:

+ Vat dung tiéu hao dung chung.

+ Mua trang thiét bi phuc vu ban tra.

+ Mua mai vat dung c& nhan va dung chung.

+ Mua bo sung vat dung ca nhan va dung chung.
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* Can cu thuc té gid thi truong tai thoi diém mua trang thiét bi, s6 budi hoc
tung thang, so tién chi ¢ tirmg ndi dung c0 thé diéu chinh sao cho phu hop vai diéu
Kién phuc vu cbng tac ban tru.

10.1.4. Tién day hoc 2 buéi/ ngay
* Mtrc thu:
30.000d/HS/thang (thu theo thang)
(Mién, giam % dbi v6i hoc sinh can ngheo, ho dic biét kho khan)
* Mtrc chi:
+ Chi sua chita hé thong dién, quat, mua bo sung bong dién, quat, ... cac
phong hoc (toi da): 20%
+ Stra chita hé théng nudc (ti da): 10%
+ Chi cac co so vat chat phuc vu cho day hoc 2 budi/ ngay (i thiéu): 70%
10.1.5. Quy Dji (Quy vong tay bé ban):

Thye hién theo K& hoach s6 313-KH/LN ngay 03/9/2020 ciia Thanh doan va
S& Gido duc va Bao tao Hai Phong vé viéc xay dung quy “Vong tay be ban” trong
truong hoc giai doan 2020-2023.

~* Mirc thu (Xéy dyng tir dong gop ké hoach nho): Trj gia trong duong 25 kg
gidy/ndm hoc/doi vién, nhi dong (tri gia khong qua 35.000 dong/ndm hoc/ddi vién,
nhi dong).

* Chi:
- Trich 25% ndp 1én Hoi ddng Doi huyén Cat Hai.
- Chi 75% cac hoat dong cua Lién DA4i.

10.1.6. Tién hoc Tiéng Anh Phonics

* Mirc thu (Theo hop dong vai cong ty Phonics):

- Tién hoc: 70.000 dong/em/thang (Cac thang chi hoc ¥ thoi gian thi s6 tién
thu la 35.000 dong/em/thang)

(Ché d6 mién, giam theo phé duyét ciia cong ty Phonics)

* Murc chi:

- Nop vé cong ty Phonics: 55% (Theo thang)

- Tra luong gido vién day: 20% (chi theo thang)

- Quan li : 15% (Chi theo thang); Trong do:

+ Hiéu truong : 32%/Tdng sb tién chi quan 1y
+ Pho Hiéu truong (phu trach CM): 27%/tong sd tién chi quan 1y
+ K¢é toan : 24%/Tdng sb tién chi quan 1y
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+ Thu quy : 17%/Tong sd tién chi quan Iy
o * S tien chi co thé t,ha}{ di theo s luong hoc sinh hoc. Véi cac thang thu %2
s0 tién theo dinh mure thi so tién chi cho quan 1i ciing giam 50% dinh muc thu.
- Chi khac (10% tién hoc):
+ Mua CSVC, db dung day hoc, stra chira cac thiét bi phuc vu cong tac day
hoc Phonics.
+ Lé phi chuyén tién, phi ndp cac loai hd so.
+ Céac chi phi khac phuc vu cong tac day va hoc ngoai ngit, cac chuyén dé
ngoai ngtr,...
* Mrc thu, chi cac khoan thu thoa thuan s& diéu chinh theo tirng ndm hoc.

10.1.6. Tién qudn Iy hoc sinh ngodi gio hanh chinh

* Mirc thu:
10.000d/HS/gio (thu theo thang)
* Muc chi:
- Tra luvong gido vién day: 90% (chi theo thang)
- Quan li : 10% (Chi theo thang); Trong do:
+ Hi¢u truong 1 3%
+ Pho Hiéu trudng (2 nguoi): 2,5%/1d/c
+ K¢ toan: 1,2%
+ Thu quy: 0,8%

10.2. Cac khoan thu hg - chi ho

10.2.1. Tién khdm sirc khée:

- Thu: 15.000d/HS/nam

- Chi: Thanh toan theo hop dong voi Trung tam y té huyén Cat Hai.
10.2.2. Bdo hiém y té hoc sinh:

Thuc hién theo Luat bao hiém y té s6 25/2008/QH12 ngay 14/11/2008; Luat
stra doi, bd sung mot s6 didu cua Luat bao hiém y t& s6 46/2014/QH13 ngay
13/06/2014; Nghi dinh s6 105/2014/ND-CP ngay 15/11/2014 ctia Chinh phii; Cong
van s6 139/BHXH ngay 28/08/2022 ciia Bao hiém xa hoi huyén Cat Hai (Chi thu
d6i voi HS khong c6 ho khau thuong tri, tam trli tai huyén).

* Muc thu:
Mirc luong co s6 x 4,5% x 70% x sb thang tham gia.

* Chi: Nop cho co quan Bao hiém x4 hoi huyén Cat Hai.
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10.2.3. Tin nhdn dién tiv

~ Theo Hop dépg A cong ty Co pha‘ir} tap doan Cong nghé Quang ich cung
cap va trién khai phan mém lién lac truc tuyén — e NetViet nam hoc 2023-2024.

- Muc thu: 135.000d/HS/nam (15.0004/HS/thang)
- Muc chi:
* Nop vé Cong ty: 80%
* S0 tién trich lai: 20%
+ Chi cho gio vién chu nhiém: 14%
+ Chi cong tac quan 1y (6%): Trong do:
- Hiéu truong :1,6%
- Pho Hiéu truéng (phu trach CM): 1,3%
- Phé Hiéu trudng (phu trach BT) : 1,1%
- K¢ toan :1,1%
- Thu quy :0,9%
10.3. Khodn thu ty nguyén
10.3.1. Cdc khodn van dong, tai tro

Thuc hién theo Thong tu sé 16/2018/TT-BGDDT ngay 03/8/2018 cua B
Giao duc va bPao tao;
10.3.2. Quy lon siéu trong
- Mirc thu: Tir phong trao nudi lon siéu trong (Tuy tinh hinh thyuc té ciia mdi
nam hoc, theo cong van cua Ho1 chit thap do)
- Mtrc chi:
+ Trich ndp 1én cép trén: Theo hudéng dan ciia Hoi CTD huyén.
+ Chi khanh tiét, khen thuong, ting qua cho GV kho khan, ting hoc bong cho
HS kho khan, tang qua cac gia dinh thuong binh liét si, gia dinh kho khan trén dia
ban: Theo hudéng dan cua Hoi CTD huyén. Pinh muc: tuy tinh hinh thuc t€ va
dugc hiéu truong duyét chi.
I1I. QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG
1. Nguyeén tic quan ly, sir dung tai sin cdng tai Truong Tiéu hoc Nguyén
Van Troi
Thyc hién theo Luat Quan ly, sir dung tai san cong s 15/2017/QH14 ngay
21/06/2017; Nghi dinh s6 151/2017/NB-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu;
Thong tu s0 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua B6 Tai chinh; Nghi quyét so
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08/2018/NQ-HDND ngay 12/07/2018 cua Hoi déng Nhan dan thanh phd Hai
Phong.

1.1. Moi tai san phai dugc hiéu truong giao cho cac bd phan, ca nhan truc tiép
quan li, stt dung va chiu trach nhiém theo quy dinh va Quy ché nay.

1.2. Tai san phai dugc quan ly, khai thac, duy tu, bao dudng, stra chira theo
tiéu chuan, ché do.

1.3.7 Tai san cong phéi duoc dau tu, trang bi, st dung dﬁpg muc diqh, ding
tiéu chgﬁn, dinh muc, ché d6 bao dam cong khai, hiéu qua va tiét kiém, chong lang
phi, chong tham nhiing.

1.4.Tai san phai duoc théng ké, hach toan day du vé hién vat va gia tri. Viéc
xac dinh gia tri tai sdn cong trong cac quan h¢ mua, ban, thanh 1y duogc thyc hi¢n
theo co ché thi truong va phu hop véi cac quy dinh cua phép luat.

1.5. Viéc quan Iy, sir dung tai san cong phai duoc giam sat, thanh tra, kiém
tra. Moi hanh vi vi pham phap luat vé quan ly, sir dung tai san cong phai duoc Xt
Iy kip thoi, nghiém minh theo quy dinh caa phap luat.

2. Cac hanh vi bi nghiém cam trong quan i, sir dung tai san cong

- Lot dung, lam dung chirc quyén chiém doat, chiém gilt trai phép tai san
cong.

- Pau tu xay dung, mua sim, st dung tai san cong khong dung muc dich,
ché @6 vuot tiéu chuan, vuot dinh mrrc.

- Giao tai san cong cho t6 chtrc, don vi, ca nhan vuot tiéu chuan, vuot dinh
muc hodc giao tai san cong cho t6 chuc, don vi, ca nhan khong c¢6 nhu cau su
dung.

- Sr dung tai san cong do cac t6 chtrc, ca nhan cho, ting khong dung muc
dich, ché do, vuot tiéu chuan, vuot dinh murc.

- Str dung hoac khéng st dung tai san cong duoc giao gay lang phi; Str dung
tai san cong vao muc dich kinh doanh, cho thué, lién doanh, lién két khong phu
hop véi muc dich sir dung cuaa tai san, lam anh hudng dén viéc thuc hién chuc
nang, nhiém vu do Nha nudc giao; st dung tai san cong dé kinh doanh trai phap
luat.

- X1r 1y tai san cong trai quy dinh cua phap luét.

- Huy hoai hodc ¢b ¥ 1am hu hong tai san cong.

- Chiém doat, chiém giix, sir dung trai phép tai san cong.

- Khdng thuc hién hodc thuc hién khong day du trach nhiém, nghia vy trong
quan ly, stir dung tai san cong theo quy dinh cua phap luat.

- Hanh vi bi nghiém cam khéc trong quan ly, sir dung tai san céng theo quy
dinh cua phap luat co lién quan.
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3. Tai san trong nha trewong

(Theo Piéu 4. Phan logi tai san ¢é dinh tai Thong tw sé 23/2023/TT-BTC
ngay 25/4/2023 cua Bé Tai chinh).

3.1. Tai san co6 dinh
‘ + Tai san ¢d dir]h hitu hinh: La nhirng tai san c6 hinh thai vat chit, théa man
dong thoi 02 tiéu chuan: C6 thoi han st dung tir 01 ndm tré 1€n; Co nguyén gia tu
10.000.000 dong tro 1én.

Tai san ¢ dinh hitu hinh gém:
- Nha lam viéc; hoi truong; phong hoc; nha tap luyén; nha xe; céng trinh xay
dung khac.

- Vat kién trac: Tuong rao, san choi, bé chira, bé boi.
- May méc, thiét bi.
- Cay lau nam.
- Tai san ¢ dinh hitu hinh khac.
_ + Tai san c6 dinh vd hinh: La tai san khong ¢6 hinh thai vat chat, théa man
dong thoi 02 tieu chuan: Co thoi han s dung 01 nam trg 1én; Co nguyén gia tir
10.000.000 dong tro 1én.

Tai san ¢ dinh vé hinh gom:

- Quyén str dung dét.

- Phan mém &ng dung.

- Tai san ¢b dinh vo hinh khac.

+ Cong cu, dung cu: Bao gom cac tai san phuc vu hoat dong giao duc cua
nha truong: Ban ghé hoc sinh, dung cu thé duc thé thao, tai san khac cé gia tri
nguyén gia duai 10.000.000 dong.

3.2. Phan loai theo ngudn géc hinh thanh tai san

- Tai san duoc dau tu, mua sam bang tien do Ngan sach Nha nudc cap, tien
c6 nguon goc tir NSNN va tir Quy phat trien hoat dong su nghiép.

- Tai san duoc tiép nhan va hinh thanh tir cac nguon vién trg, tai tro; tai san
do cac t6 churc ca nhan trong va ngoai nudc bieu, tang, cho; tai san co dinh dugc
hinh thanh tir nguon khac.

4. Quy trinh tiép nhan tai san

4.1. Poi Véi tai san dwoc cap

Higu truong ban hanh quyét dinh thanh 1ap t6 tiép nhan tai san. T6 tiép nhan
co trach nhiém kiém tra cac loai giay to cua bén giao tai san, hién trang cua tai san
theo dung cong nang st dung. Chi tiép nhan tai san khi c6 du giay to, dang chung
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loai, sir dung t6t. Lap bién ban giao nhan tai san. Bao cao Higu truong vé tai san
méi nhan, dé xut phuong an bé tri quan Iy, su dung. Ban giao toan bo hd so cho
ké toan, phdi hop véi ké toan nhap so tai san theo phan mém quan ly va dan ma
cac tai san.

Hiéu truong ra Quyét dinh ban giao tai san cho b phan quan Iy, sir dung.

4.2. Doi véi tai san do cdc té chirc cd nhan tai trg, cho, tdng thuc hién cac
quy trinh tiép nhan theo Thong tu 16/2018/TT-BGD&DT.

5. Quyén va nghia vu ciia d6i twong dwoc giao quan ly, sir dung tai san
cong

5.1. Di twong dugc giao quan ly, sir dung tai san cdng co cac quyén sau
day:

- Str dung tai san cong phuc vu hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc
giao;

- Thuc hién cac bién phap bao vé, khai thac va st dung hiéu qua tai san cong
duoc giao theo ché do quy dinh.

5.2. Poi twong dugc giao quan Iy, sir dung tai san céng co cac nghia vu sau
day:

- Bao vé, sir dung tai san cong dang muyc dich, tiéu chuan, dinh muc, ché do;
bao dam hiéu qua, tiet kiém;

- Lap, quan Iy ho so tai san cong, ke toan, kiem ké, danh gia lai tai san cong
theo quy dinh cua phap luat va phap luat veé ké toan;

- B4o cao va cong khai tai san cong theo quy dinh cua phap luat;

- Thyc hién nghia vu tai chinh trong str dung tai san céng theo quy dinh cua
phap luat;

~ - Giao lai tai san khi c6 Quyét dinh thu hoi ciia co quan, ngudi c6 tham
quyen;,

- Chju sy thanh tra, kiém tra, giam sat cua co quan Nha nuéc ¢6 tham quyeén;
giam sat cua cong dong, cong chuec, vién chirc va Ban Thanh tra nhan déan trong
quan ly, str dung tai san cong thuoc pham vi quan Iy theo quy dinh ctaa Phap luat.

6. Nhiém vu cua déi tugng duoc giao quan Iy tai san cong

6.1. Hiéu trwong, pho Hiéu trwong dwoc giao phu trach

- T6 chuc thyc hién quan ly, sur dung tai san cong dé thyc hién chirc nang,
nhiém vu duoc Nheir nudc giao. Ban hanh Quyét dinh ban giao tai san cho cac bo
phan quan ly truc tiep.

- T6 chirc kiém tra viéc quan Iy, sir dung tai san cua cac bo phan 1 lan/hoc
ky. Thuong xuyén giam sat viéc quan ly, st dung tai san caa cac bo phan, t6 chue,
ca nhan trong nha truong.
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- Xir Iy theo tham quyén hoic trinh co quan c6 tham quyén xu Iy cac hanh vi
vi pham phap luat vé quan ly, sir dung tai san cong.

6.2. Ké toan

- Lap hd so lién quan dén viéc hinh thanh, bién dong tai san trén phan mém
quan ly tai san. Luu trlr ho so tai san cua truong.

- Phéi hop voi cac dong chi trong t6 van phong, thiét bi thuc hién mot s6
cong viéc:

+ V40 sb tai san khi co tai san méi nhan vé;

+ Kiém ké tai san vao cudi ky ké toan nam, kiém ké theo Quyét dinh kiém
ké cta cac cap co tham quyen;

+ Panh gia lai tai san; Xac dinh tai san thira, thiéu va nguyén nhan dé xu Iy
theo quy dinh cta phap luat; Tinh hao mon cua tai san theo quy dinh cua phap luat;

‘ + Thuc hién bao cao tinh hinh quan Iy tai san theo van ]oén hién hanh; Lap
ho so thanh Iy tai san kip thoi theo Quy ché nay; Xay dung ké hoach bao tri, bao
dudng;

+ Luu trir ho so s sach ké toan vé tai san theo quy dinh ciia phap luat.
6.3. Nhan vién thiét bj

- To chac quan Iy céc trang thiét bi, dung cu day hoc, ting am loa dai, may
chig%u. .. Bao quan, st dung thiét bi; Iuu gitt, st dung ho so thict bi; stra chira nhiing
thiét bi don gian.

- Lap ké hoach sir dung, mua sam, sua chira thiét bi cua nha truong; Lap ho
so thanh Iy cac tai san duoc giao quan ly; tiéu hay thiét bi hong, hét han sir dung.

- Chuan bj cac thiét bi can thiét theo yéu cau cua cac bai hoc ¢6 sir dung thiét
bi; hudng dan sur dung thiét bi pho giao vivén va hoc sinh thyuc hanh; thuc hién céng
tac dam bao an toan, phong chong chay né trong qua trinh thuc hanh,

- Khai thac phan mém ¢ng dung quan ly thiét bi.

- Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi.

- Phéi hop véi ké toan nhap thiét bi mai nhan vé vao sb tai san.
- Dan ma cac tai san dugc quan ly theo quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong (pho Hiéu truong phu trach)
phan cong.

6.4. Té vin phong

- T6 chirc quan Iy cac tai san thudc khu vuc: Cac nha 1op hoc, nha thu vién,
nha kho, nha xe, tuong rao, cac phan mém quan ly...
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- Sirdyng hi¢u qua tai san dugc giao. Dinh ky to chirc kiém tra (1 lan/nam),
kiem ké (1 lan/hoc ky) tinh hinh st dung cua cac bd phan, phong ban, 16p hoc
duoc giao quan ly.

- Lap ké hoach sir dung, mua sam, sira chita, danh muc cac tai san thanh Iy
trinh Phd Hiéu truong phu trach phé duyét.
- Phéi hop véi ké toan nhap tai san mai nhan vé vao s tai san.
- Dan ma cac tai san dugc quan ly theo quy dinh ctaa phap luat.
- Luu trir ho so tai san duoc phan cdng phu trach. Tap hop toan bg ho so tai
san theo nam dong quyén luu van thu.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong (Pho Hiéu truong phu trach)
phan cong.
6.5. Nhan vién bdo vé
- Tuan tra bao quat toan bo khu vuc trong pham vi quan Iy caa truong, kiém
tra nguol mang tai san cua truong ra khoi co quan (khi ¢6 nghi ngo).
- vKiém tra cac phong hoc, nha lam viéc, phong chic ning ngoai gio hanh
chinh dé tranh ton that tai san cta nha truong.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.
6.6. Cdc té chirc, cdc doan thé, hoc sinh trong truwong
- Sir dung cac tai san theo dang cong nang, dung muc dich, tiét kiém, hiéu
qua. Bao quan, gitr gin cac tai san.
- Binh ky phdi hop véi to van phong ban giao, kiém ké tai san. Khi tai san bj
hong phai bao cao kip thoi dé sira chira, khac phuc.
7. Quy dinh viéc si dung tai san cong
Thye hién theo Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 ciia Thu
tuéng Chinh phu; Quyét dinh s6 2919/2016/QD-UBND ngay ngay 24/11/2016 cua
Uy ban Nhan dan thanh pho Hai Phong; Quyét dinh s6 31/2020/Qb-UBND ngay
ngay 18/11/2020 cua Uy ban Nhan dan thanh pho Hai Phong;
7.1. Toan bo tai san cua nha truong phai dugc st dung dung cong nang, dung
muc dich theo quyét dinh cua Hiéu truong.
7.2. Tai san nhu: Phong hoc, phong hoi truong, thu vién, hanh lang, cac khu
vé sinh chung, nha dé xe, san vuon, bon hoa cay canh, cac hé thdng cap dién, cap

nudéc, thong tin lién lac...Cac to chic va ca nhén trong trudng co quyén binh dang
trong viéc sur dung chung va c6 nghia vu chap hanh cac quy dinh sau:

- Cac bo phan mudn s dung phong Hai truong phai dang ky véi van thu
(ghi rd thoi gian thuc hién, yéu cau vé cong tac phuc vu). Co trach nhiém bao quan
tai san trong qua trinh su dung.
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- Péi voi phong hoc, phong 1am viéc, phong hoc bd mdn phai vé sinh sach
s&, khéng dugc di chuyén bat ky tai san nao khi chua duoc phép cua pho hi¢u
truong phu trach co s¢ vat chit hoic bo phan thiét bi. Khong duogc viét vé 1én
tuong, mang cac chat chay né vao phong.

- Bdi voi khu vé sinh chung phai giir gin sach s&, kho rao va thoang khi.
Khéng @6 rac sinh hoat, ba ché va cac loai rac khac vao cac chau rira, bon vé sinh.,

- Nha dé xe cua truong duoc dung dé xe may cho can b, giao vién, nhan
vién trong truong va khach dén lién hé cong tac theo ding quy dinh. Cam hut
thuoc va de xe bi ro ri xang dau trong khu vuc nha dé xe.

- Béi vai khu vuc hanh lang, cau thang khong duoc dé cac do dung va trang
thiét bi lam viéc riéng cuaa cac t6 chuec, ca nhan.

- San trudng chi duoc st dung dé phuc vu cac hoat dong tap thé, san choi
cho hoc sinh khdng dugc stir dung vao cac muc dich khac.

- Khu vuc bon hoa, cay canh khong tu y trong, dat chau hoa, thay doi loai
cay, vi tri cdy canh trong truong khi chua c6 sy dong y cua bo phan phu trach.
Khéng ngat hoa va vut rac vao cac chau cay.

- Khéng cho phép bat ct té chic hoic tap thé nao ngoai truong st dung
nguon dién. Cam tu y dau noi hé thong cap dién, cap nudc, dién thoai, mang
Internet ra ngoai khuon vién truong cho ngudi ngoai sir dung; khong dé doé dac gay
can tré viéc van hanh, stra chtra cac ta dién, hoc chira chay tai cac tang va trong
phong lam viéc.

7.3. Tai san duoc giao cho cac bo phan, ca nhan sir dung

- Cac phong lam viéc phai dugc bd tri hop Iy, gon gang, thuan loi cho cac
thanh vién trong to chuc lam viéc va dam bao cac diéu kién vé chiéu sang, diéu tiét
khong khi, dudng truyén tin hiéu dién thoai, Internet theo dting cac quy dinh cua
Nha nudc.

- Khong dem cac chat doc hai, chat dé gay chay no, 6 nhiém méi truong vao
phong lam viéc, phong hoc.

- Phuong tién thong tin lién lac (ké ca duong truyén Internet) tai truong chi
duoc sir dung vao muc dich cong vu.

- Hét gid 1am viéc phai tat cac thiét bi dién va khéa ctira phong lam viéc. Khi
nghi lam viéc phai ban giao tai san cho bg phan quan ly.

- Hang ngay sau mdi buéi hoc bao vé khéa hét cac phong hoc, cong chinh
cua truong.

8. Bao dwdng, swra chira tai san

Céac phong c6 trach nhiém quan ly, sir dung va bao quan tai san, may moc,
thict bi cua phong. Gido vién chti nhiém c6 trach nhiém quan 1y tai san, may moc,
thiét bi cua 16p hoc, nhdac nhd hoc sinh st dung va bao v¢ tai sdn, may moc, thiét
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bi. Nghiém cAm tu y thao lép va di chuyén céc thiét bi khi chua ¢6 1énh cta hiéu
trudng.

N,ha truong thqc hién viéc stira chira va dinh ky bao dudng toan bo tai san
theo ché dg, tiéu chuan k¥ thuat quy dinh. Khi tai san bi hong, b phan dugc giao
su dung va quan ly s€ thuc hién quy trinh sau:

- B6 phan truc tiép st dung lap phiéu dé nghi sta chita tai van phong nha
truong.

- Pho hiéu trudng chi dao b phan quan Iy tai san kiém tra thyc té, dé xuat
phuong an stra chira, Ky xac nhan va chuyén Hiéu truong phé duyét.

- Sau khi stra chira xong, thuc hién ban giao tai san cho b phan quan Iy va
su dung co bién ban kém theo.

Truong hop sau ddy nha truong khong sua chira, cac bo phan truc tiép sur
dung phai tu stra chira. Sau khi nha truong thanh 1ap Ban kiém tra tai san xac nhan:

- C6 y lam hong tai san hoac khéng co y thac gitr gin, bao vé tai san.

- C6 y lam mat tai san.

- Str dung tai san khong ding noi quy dinh (tu ¥ di chuyén tai san khi chua
dugc phép caa nha truong).

Pho Hiéu trudong phu trach co sd vat chat ¢ trach nhiém quén 1y tai san, may
moéc, thiét bi chung ctia nha truong. Két thuc nim ngan sach, nim hoc Pho Hiéu
truong phu trach co s vat chat phdi hop voi cac phong, gido vién chu nhiém kiém
ké danh gia, phan loai tai san, may moc, thiét bi, d& xuat thanh 1y, trang bi mai tai
san, may moc, thiét bi clia timg phong, ting 16p hoc.

Tai san, thiét bi 1am viéc dugc giao dd qua nhiéu nam st dung, vi vay kinh
phi stra chita chi theo thyc té phéat sinh.

9. Kiém ké va bao cdo tai san

B6 phan co so vat chét chiu trach nhiém xay dung ké hoach, t6 chtrc kiém ké
tai san hang nam va theo cac dot dot xuat khac.

Cac bd phan, ca nhan duoc giao quan li, st dung tai san phai tu kiém ké tai
san cua minh trude khi nha truong to chire kiém ké, doi chicu. Trong qua trinh
kiém ké phai ghi rd thuc trang tai san, nguyén nhan hu hong, mat, dé xuat bién
phap xu 1i tai san, bao cado H1 dong kiém ké trudce khi cap nhat thong tin kiém ke.

Hoi dong kiém ké c6 trach nhiém to chirc ddi chiéu tai san vai sb sach, dé
xuat hinh thirc xt 1i vai nhitng tai san khéng dung, tai san hu hong khong str dung
duoc.

10. Thu hdi, diéu chuyén, thanh Iy tai san cong

10.1. Tai san cta nha truong duoc giao cho cac To, ca nhan trong don vi
quan ly, str dung s€ bi thu hoi trong cac truong hop sau day:
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- Cac b phén (hoac ca nhén) dugc giao truc tiép quan Iy, st dung tai san
khong con nhu cau sir dung hoic giam nhu cau st dung do thay ddi chic ning,
nhiém vu va cac nguyén nhan khac.

- Tai san thtra so véi tiéu chuan, dinh mac dugc phép sir dung.

- Tai san str dung sai muc dich, trai quy dinh cia Nha nuéc.

10.2. Viéc diéu chuyen tai san tr bo phan nay sang b phan khac trong Nha
truong do Hiéu truong quyét dinh. Tai san diéu chuyén phai duoc kiém ké, xac
Ch,nh gia tri con Ie_}1, ghl‘tang, glqm tai san va gia tri tai san, dang ky lai tai san voi
ké toan don vi. HO so dé nghi di€u chuyén tai san cua cac doi tugng st dung tai san
duogc guri dén phé Hiéu truong phu trach bao gom:

- Bién ban dé nghi diéu chuyén tai san cua cac doi tuong truc tiép quan ly,
su dung tai san.

- Bang tong hop danh muc tai san dé nghi diéu chuyén, bién ban danh gia lai
gia tri nhirng tai san diéu chuyén va cac ho so cua tai san.

- Xac nhan cua d6i twong dé nghi tiép nhan tai san.

10.3. Tai san hét han str dung theo ché do ma phai thanh ly; tai san chua hét
han sur dung nhung bi hu hong khong con stir dung duoc hoac viéc stra chira khong
hiéu qua, 1ap 01 bd ho so de nghi thanh ly tai san.

Quy trinh thanh Iy theo Nghi dinh 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua
Chinh phua quy dinh chi tiet mét so bieu Luat quan 1y, str,dung tai san cong; Luat
quan ly, sir dung tai san cong ngay 21/6/2017; Thong tu s6 23/2023/TT-BTC ngay
25/4/2023 cua B¢ truong Bo Tai chinh v€ hudng dan ché d6 quan Iy, tinh hao mon,
khau hao tai san co dinh tai co quan, to chtrc, don vi va téi‘ san co dinh do Nha
nudc giao cho doanh nghiép quan ly khong tinh thanh phan von nha nudc tai
Doanh nghiép.

* Pi véi cong cu, dung cu: HO so bao gom:

- Bién ban xac nhan hién trang cong cu dung cu.

- Quyét dinh thanh lap ban thanh Iy céng cu, dung cu.

- Bién ban dinh gia thu hoi c¢éng cu, dung cu.

- Bién ban thanh Iy cdng cu, dung cu.

11. Quén li, str dung tai san dwgc hinh thanh thong qua viéc cho, ting,
tai trg

CA4c tai san duoc hinh thanh thong qua viéc cho,‘t{mg, tai tro phai dugc thuc
hién cong khai, minh bach, phu hgp véi cac quy dinh vé tai trg gido duc.

Phu trach co so vat chat tiép nhén tai san, quan li cac tai san duoc hinh thanh

thong qua viéc cho, tang, tai tro; tap hop, ban giao day du ho so phép li vé gia tri,
ki thuat va chat luong dé dénh gia, ghi ting trén so sach ké toan.
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12. Cong khai tai san cong
12.1.Viéc cong khai tai sdn cong phai dugc thuc hién dﬁy du, kip thoi, chinh

xac theo quy dinh cta phap luat.

12.2. Nbi dung cong khai gdm:

a, Van ban quy pham phap luat, dinh muc, tiéu chun, thu tuc hanh chinh vé

tai san cong.

b, Tinh hinh dau tu xay dyng, mua sam, sir dung, thu hoi, diéu chuyén, thanh

li, ti€u huy va hinh thtrc xr 1i khac vai tai sdn cong.

khai.

¢, Tinh hinh khai thac ngudn lyc tai chinh tir tai san cong.
12.3. Hinh thtrc cong khai

a, Trang website cia nha truong

b, Niém yét tai tru s& co quan

¢, Cong bd tai cac cudc hop hdi dong nha truong.

d, Cac hinh thurc cong khai khéc theo cac quy dinh cua phap luat.

12.4. Trach nhiém cong Khai

a, BO phan ké toan, phu trach co s¢ vat chit c6 trach nhiém thuc hién cong

b, Thuc hién cong khai, minh bach theo cac quy dinh cua phap luat.
13. Xir Iy tai san trong trweong hep bi mat, bi hiy hoai
- Ngudi quan Iy CSVC, vin phong, ké toan va cac bo phan duoc giao quan

ly, sir dung tai san phdi hop dé thuc hién xir Iy tai san trong treong hop bi mat, bi
huy hoai theo quy trinh, quy dinh vé quan ly st dung tai san cong.

- Néu dé xay ra truong hop tai san bi mat, bi hay hoai thi cac ¢4 nhan dugc

giao truc tiép quan ly va su dung tai san d6 phai kip thoi phéi hop cung bo phan
bao v¢, nguoi quan ly CSVC 1ap bién ban xac dinh nguyén nhan, quy trach nhiém
den tirng ca nhan va bao cao Higu trudng.

14. Xir ly vi pham vé quan Iy, sir dung tai san cong

- Hinh thire xtr Iy vi pham vé quan ly, sir dung tai san cong:

+ Nhac nhe;

+ Thong bao trong toan truong;

+ Dé nghi ha bac khi xét danh hiéu thi dua;

+ Pé nghi xtr Iy ky luat.

- Hinh thirc nhic nhé duoc ap dung ddi vai cac to chic va ca nhan ¢o hanh

vi vi pham lan dau cac quy dinh vé quan Iy, st dung tai san cong.
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- Truong hop cac bo phan va ca nhan da duoc nhac nhé nhung van tiép tuc
c6 hanh vi vi pham quy dinh vé quan ly, st dung tai san cong thi bi xtr Iy bang
hinh thirc Thong bao cong khai trong toan truong.

- Cac bo phén, ca nhan tai dién cung mot hanh vi vi pham tir 3 Ién tro 18n
trong mot nam hoac tuy theo murc d@o vi pham, thi bi dé nghi ha mot cap khi xét
danh hi¢u thi dua trong nam.

- Nguoi vi pham cac quy dinh cia Quy ché nay dé xay ra thiét hai tai san
cong, ngoai viéc bi xu ly theo cac hinh thirc tai khoan 1 di€u nay con phai bi xu ly
trach nhiém vat chat theo quy dinh hi¢n hanh.

15. Trinh tw va tha tuc xi Iy vi pham quy dinh vé quan Iy, sit dung tai
san cong

- Théng bao vi pham

~ Cac b phan va ca nhan khi phat hién hanh vi vi pham cac quy dinh cua Quy
che nay hodc phat hi¢n can bg, giao vién, nhan vién, hoc sinh lam that thoat, mat,
hu hong tai san cdng thi thong bao bang moi hinh thuc (thdng béo truc tiep, qua
dién thoai, gui van ban...) dén Hiéu truong (Pho Hiéu trudng phu trach).

- Lap bién ban vi pham

Khi nhan dugc Thong bao vi pham quy dinh vé quan Iy, st dung tai san
cong, Hiéu truong chi dao tien hanh: Kiém tra xac minh, nhac nho, so bo danh gia
thiét hai, 1ap bién ban vi pham quy dinh vé quan ly, sir dung tai san cong.

- Hiéu truong yéu cau can bo, giao vién, nhan vién hoic hoc sinh vi pham

quy dinh vé quan Iy, str dung tai san cong hodc gay ra thiét hai tai san cong viét
bang tuong trinh vé vu viéc, tu kiém diém ban than.

- Quyét dinh xir Iy vi pham

Hiéu truong xem xét, quyét dinh xu Iy vi pham:

+ Nhic nho hodc Thong bao cong khai trong toan trudng déi véi cac truong
hop bi xtr ly theo cac hinh thirc nhac nho;

+ Thuc hién Quyét dinh xir 1y vi pham;

+ Trinh tu xt Iy ky luat, xem xét ha bac danh hiéu thi dua d6i véi cac bo
phén va ca nhan vi pham cac quy dinh vé quan ly, sir dung tai san cong thuc hi¢n
theo quy dinh huéng dan thi dua khen thuong cia Nha truong. X ly trach nhi¢m
vat chat theo cac quy dinh cua Phap luat.

IV. QUY PINH CHUNG

Chimng tur ké toan yéu cau : Pay du, rd rang, sach s&, khong tay xoa, rach
ro1, chap va.

Chung tir phat sinh trong thang phai ndp tir ngay mung 1 dén hét ngay ming
5 cua thang tiép theo.
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Riéng chung tur thang 12 :

- Chimg tir phat sinh truéc ngay 20/12 ndp cham nhéat ngay 20/12.

- Chumg tir phat sinh sau ngdy 20/12 ndp ngay sau khi két thic hoat dong
chi.

Khi c6 vin ban méi stra d6i, bd sung, thay thé nhitng quy dinh hién hanh thi
thuc hién theo van ban méi.

V. KINH PHI TIET KIEM

Thuc hién theo Nghi dinh sb 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 ctua Chinh
phu;

Trich 1ap cac quy: Hiéu trudng cin ctr kinh phi tiét kiém ciia don vi quyét
dinh trich 1ap cac quy theo quy dinh.

Phuong an sir dung kinh phi tiét kiém duoc théng nhat y kién bé}ng van ban
gifra Hi€u truong véi té6 chirc Cong doan nha truong trude khi trinh cap trén Xem
Xeét.

VI. TO CHUC THUC HIEN

Céc té) chuyén mén, cac bd phan cin ctr Quy ché nay xay dung quy ché hoat
dong cu thé phu hop véi tung linh vuc duge phan cong phu trach va co6 trach nhiém
chap hanh thuc hién nghiém tic Quy ché€ nhim gép phan xay dung moi trudng va
diéu kién thuan loi dé€ nha truong hoan thanh t6t nhiém vu.

Tap thé, ca nhan nao khong thuc hién t6t quy ché nay, tuy mitc do vi pham
s€ ¢ hinh thitc ky luat tuong tng v6i hanh vi vi pham.

7 Trong qua trinh thyc hién ¢6 van dé gi ban khoan, vuéng méc, phat sinh, cac
t0, bd phan bao céo vé lanh dao nha truong xem xét, dicu chinh cho phu hop.

Quy ché nay da dugc thong qua y kién cua toan thé can bo, gido vién, nhan
vién trong cudc hop hdi dong nha truong ngay 12 thang 01 nam 2024 va niém yét
cong khai./.
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