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__________
CHƯƠNG I: NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Căn cứ để xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ
1. Luật Ngân sách Nhà nước số 01/2002/QH11 ngày 16 tháng 12 năm 2002 của Quốc hội nước Cộng hoà Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam.

2. Luật Kế toán số 03/2003/QH11 ngày 17 tháng 6 năm 2001 và Nghị định số 128/2004/NĐ-CP ngày 31 tháng 5 năm 2004 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Luật Kế toán áp dụng trong lĩnh vực Kế toán Nhà nước; Quyết định số 19/2006/QĐ-CP ngày 30 tháng 3 năm 2006 về việc ban hành Chế độ kế toán hành chính sự nghiệp.

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

4. Thông tư số 71/2006/TT-BTC ngày 9/8/2006 của Bộ Tài chánh “Hướng dẫn thực hiện nghị định số 43/206/NĐ-CP ngày 25/04/2006 của Chính phủ quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chánh đối với đơn vị sự nghiệp công lập”.

5. Thông tư số 81/2006/TT-BTC ngày 06/9/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kiểm soát chi đối với các đơn vị sự nghiệp công lập thực hiện quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập.

6. Nghi quyết 90/2017/NQ-HĐND ngày 20/07/2017 về việc quy định chế độ công tác phí, chế độ chi tổ chức hội nghị đối với các cơ quan Nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập tỉnh Kiên Giang.

7. Thông tư liên tịch số 07/2013/LT-BGDĐT-BNV-BTC ngày 08 tháng 03 năm 2013 của Liên Bộ Giáo dục và đào tạo, Bộ Nội vụ, Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện chế độ trả lương dạy thêm giờ đối với nhà giáo trong các cơ sở giáo dục công lập.

8. Thông tư 15/2017/TT – BGDĐT ngày 09 tháng 06 năm 2017 Về việc sửa đổi, bổ sung một của quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông ban hành kèm theo thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 10 năm 2009 của Bộ Trưởng Bộ Giáo dục và đào tạo.

9. Thông tư số 59/2008/TT-BGDĐT ngày 31 tháng 10 năm 2008 về việc Hướng dẫn định mức biên chế sự nghiệp giáo dục ở các trường chuyên biệt công lập của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và đào tạo.

10. Công văn số 257/CV-STC ngày 5/9/2006 của Sở Tài chính tỉnh Kiên Giang về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định 43/2006/NĐ-CP.

11. Thông tư 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 10 năm 2009 về việc ban hành qui định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông cua Bộ Giáo dục và đào tạo.

12.Quyết định số 02/2015/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01 năm 2015 về việc ban hành chế độ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức và thu hút nguồn nhân lực tỉnh Kiên Giang và công văn số 02/CV – KHTC ngày  12/01.2018 V/v hỗ trợ thanh toán đi thực tế học các lớp Chính trị.

13. Quyết định số 51/2012/QĐ-TTg ngày 16 tháng 11 năm 2012 về việc quy định về chế độ bồi dưỡng và chế độ trang phục đối với giáo viên, giảng viên thể dục thể thao.

14. Thông tư liên tịch số 53/2011/TTLT-BGDĐT-BLĐTBXH-BQP-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2011 hướng dẫn thực hiện một số chế độ chính sách đối với cán bộ quản lý, giáo viên, giảng viên giáo dục quốc phòng- an ninh. 

15.Căn cứ Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26 tháng 6 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu; 

16. Thông tư 58/2015/QĐ-TTg ngày 17 tháng 11 năm 2015 về việc qui định tiêu chuẩn, định mức quản lý sử dụng máy móc thiết bị của cơ quan nhà nước, tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập.

17. Thông tư 08/2016/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 03 năm 2016 về việc qui định chế độ giảm định mức giờ dạy cho giáo viên, giảng viên làm công tác công đoàn không chuyên trách trong các cơ sở giáo dục công lập thuộc hệ thống giáo dục quốc dân.

18. Căn cứ Quyết định số 1581 /QĐ-UBND ngày 05/07/2007 của UBND tỉnh Kiên Giang. Về việc quy định mức chi cho công tác ra đề thi,tổ chức thi các kỳ thi học sinh giỏi và thi tốt nghiệp phổ thông và Thông tư số 49/2007/TTLT-BTC-BGDĐT ngày 18/05/2007 của Bộ Tài chính- Bộ Giáo dục và Đào tạo .V/v hướng dẫn tạm thời về nội dung, mức chi, công tác quản lý tài chính thực hiện xây dựng ngân hàng câu trắc nghiệm,tổ chức các kỳ thi phổ thông, chuẩn bị tham dự các kỳ thi Olympic quốc tế và khu vực;

19. Hướng dẫn số 02/SGDĐT-KHTC ngày 02 tháng 1 năm 2018  hướng dẫn thực hiện chế độ trả lương dạy thêm giờ đối với nhà giáo trong các cơ sở giáo dục công lập theo Thông tư liên tịch số 07/2013/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC
20. Căn cứ vào tình hình tài chính của đơn vị bao gồm : Ngân sách cấp, nguồn thu sự nghiệp và các nguồn thu hợp pháp khác.

Điều 2. Mục đích xây dựng Qui chế chi tiêu nội bộ
 Tạo quyền chủ động trong việc quản lý và chi tiêu tài chính cho thủ trưởng đơn vị.

- Tạo quyền chủ động cho cán bộ, viên chức hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Làm căn cứ để quản lý, thanh toán các khoản chi tiêu trong đơn vị; thực hiện kiểm soát chi của KBNN; cơ quan quản lý cấp trên, cơ quan tài chánh và các cơ quan thanh tra, kiểm toán theo quy định.

- Sử dụng tài sản, tài chính của nhà trường đúng mục đích, có hiệu quả.

- Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.

- Thực hiện công bằng chi tiêu trong đơn vị; khuyến khích tăng thu, tiết kiệm chi, thu hút và phát huy người có năng lực trong đơn vị, đồng thời khuyến khích, động viên tập thể, cá nhân hoàn thành nhiệm vụ từ đó nâng cao
Điều 3. Nguyên tắc, nội dung xây dựng Qui chế chi tiêu nội bộ
1. Quy chế chi tiêu nội bộ đảm bảo trong hành lang pháp lý; quy chế được xây dựng những nội dung chi theo quy định của Nhà nước và chi tiết nội dung căn cứ vào đặc thù mô hình của nhà trường.

2. Quy chế chi tiêu do Hiệu trưởng ra quyết định ban hành sau khi tổ chức thảo luận rộng rãi dân chủ, công khai trong đơn vị và có ý kiến thống nhất của tổ chức Công đoàn. Quy chế chính thức được thông qua toàn thể cán bộ, viên chức có biên bản thống nhất thực hiện quy chế này sau 10 ngày công khai nếu không có trường hợp nào thắc mắc.

3. Quy chế chi tiêu nội bộ được gửi đến Sở Giáo dục và Đào tạo để theo dõi, giám sát thực hiện, gửi kho bạc nhà nước nơi đơn vị mở tài khoản giao dịch để làm kiểm soát chi.

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

5. Chế độ sử dụng kinh phí thực hiện nhiệm vụ đột xuất được cấp có thẩm quyền giao.

6. Hiệu trưởng căn cứ tính chất công việc, khối lượng sử dụng, tình hình thực hiện năm trước, quyết định khoán chi phí cho từng cá nhân, bộ phận của đơn vị trong phạm vi nguồn tài chính của đơn vị.  

7. Thực hiện Quy chế chi tiêu nội bộ, đơn vị, cá nhân phải đảm bảo có chứng từ, hóa đơn hợp pháp, hợp lệ theo quy định.

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

9. Trong trường hợp có sự thay đổi,  Hiệu trưởng có thể điều chỉnh trên cơ sở kết luận của Hội nghị liên tịch.  
Điều 4. Phạm vi, đối tượng áp dụng:  

1. Nội dung chi trong quy chế bao gồm: Tiền lương, tiền công và các khoản phụ cấp theo chế độ hiện hành của Nhà nước; công tác phí; chi tiêu hội nghị; chi phí trang bị và sử dụng phương tiện thông tin điện thoại, Internet; chi phí trang bị và sử dụng điện chiếu sáng; sử dụng văn phòng phẩm; chi hoạt động thường xuyên.

Quy chế được xây dựng trên cơ sở các nguồn thu và quy định chế độ, định mức tiêu chuẩn hiện hành của Nhà nước, kết hợp với tính chất hoạt động đặc thù của nhà trường.

2. Các khoản không khoán chi phải thực hiện theo văn bản hướng dẫn của Nhà nước hiện hành.

 
3. Đối tượng áp dụng: Toàn thể cán bộ công chức, viên chức công tác tại Trường THPT Phú Quốc đều phải thực hiện theo các nội dung của Quy chế này.

CHƯƠNG II: CÁC QUI ĐỊNH CỤ THỂ
Điều 5. Phạm vi giải quyết chi tiêu nội bộ:
- Hiệu trưởng chỉ đạo và quản lý giải quyết mọi hoạt động chi tiêu tài chính của đơn vị theo chế độ người đứng đầu đơn vị chịu trách nhiệm toàn bộ chi tiêu tài chính và kiểm soát việc thực thi nhiệm vụ của cán bộ, viên chức thuộc quyền theo quy định của pháp luật.
- Các khoản chi tiêu phải tuân thủ theo quy chế chi tiêu nội bộ do trường xây dựng và được sự chấp thuận của cơ quan có thẩm quyền.

Điều 6. Nguồn thu và cách xác lập các loại quỹ

1. Nguồn thu:
- Nguồn kinh phí do Ngân sách Nhà nước cấp chi hoạt động thường xuyên thực hiện nhiệm vụ hàng năm do cấp có thẩm quyền giao.

- Nguồn thu sự nghiệp:

+ Nguồn thu các hoạt động dịch vụ.

+ Thu học phí 
2. Cách xác lập các quỹ: 
Hàng năm sau khi trang trải các khoản chi phí, nộp thuế và các khoản nộp khác theo quy định, phần chênh lệch thu lớn hơn chi (nếu có), đơn vị được sử dụng theo trình tự như sau:
2.1. Nguồn ngân sách :
- Cuối năm sau khi cân đối chi nguồn dôi ra do tiết kiệm, đơn vị trích  như sau :

+ Trích tối  thiểu  60% quỹ thu nhập tăng thêm;

+ Trích tối đa 25% cho quỹ đầu tư phát triển đơn vị; 

+ Trích tối  thiểu 10% quỹ  phúc lợi    ;
+ Trích tối  thiểu 5% quỹ khen thưởng;
2.2.Nguồn học phí :

 Cuối năm sau khi cân đối chi nguồn dôi ra do tiết kiệm, đơn vị trích  như sau :

- Trích 40%  quỹ hỗ trợ tăng lương ;
- Phần còn lại ( 60%) quy về 100 % trích lập các quỹ như sau: 
+ Trích tối  thiểu  60% quỹ thu nhập tăng thêm;

+ Trích tối đa 25% cho quỹ đầu tư phát triển đơn vị; 

+ Trích tối  thiểu 10% quỹ  phúc lợi    ;
+ Trích tối  thiểu 5% quỹ khen thưởng;
2.3. Nguồn dịch vụ :

- Kinh phí còn lại chuyển tiếp sang năm sau. 
2.3.1. Nguồn căn tin :
- Thực hiện theo nghi đinh  52/2009/NĐ-CP , ngày 03 tháng 06 năm 2009 của Chính Phủ về việc Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản nhà nước.

- Dùng tái đầu tư cơ sở vật chất của đơn vị 

- Không thực hiện chi các khoản không phải là đầu tư CSVC
2.3.2 . Nguồn tăng tiết  :
Căn cứ vào Quyết định số 18/2014/QĐ –UBND ngày 22/04/2014 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Kiên Giang về việc ban hành quy định về dạy thêm học thêm;;

Trường THPT Phú Quốc ban hành về việc dạy thêm học thêm như sau: 

       + Chi nghĩa vụ nộp thuế số còn lại thực hiện theo tỷ lệ sau:

+ 80% tổng thu chi cho giáo viên đứng lớp;

+ 12% tổng thu chi CSVC, điện ,nước;

+ 4% tổng thu chi cho quản lý của GVCN;

+ 4% tổng thu chi cho Ban quản lý dạy thêm trong nhà trường.
Điều 7. Quy định nguồn chi: 

- Chi hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ được cấp có thẩm quyền giao.

- Chi phục vụ cho việc thực hiện công việc, dịch vụ thu phí, lệ phí.

- Chi cho các hoạt động dịch vụ (kể cả thực hiện nghĩa vụ thuế).
(Toàn bộ nguồn thu, nội dung chi, trường thống nhất quản lý và hạch toán theo quy định của Luật Kế toán số 03/2003/QH 11 ngày 17 tháng 6 năm 2003; Nghị định số 128/2004/NĐ-CP ngày 31 tháng 5 năm 2004; Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30 tháng 6 năm 2006; Nghị định 43/2006/NĐ-CP ngày 25 tháng 4 năm 2006 và các văn bản hướng dẫn liên quan).
CHƯƠNG III: 
NỘI DUNG XÂY DỰNG QUY CHẾ THU CHI NỘI BỘ
Điều 8. Tiền lương, tiền công, phụ cấp lương và thu nhập tăng thêm

1. Tiền lương: Thực hiện theo qui định hiện hành của Nhà nước. 

Tiền lương = (hệ số lương) x (mức lương tối thiểu : 1.300.000 đồng).
2. Tiền công: 

-  Hợp đồng dài hạn từ 1 năm trở lên thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước.

- Hợp đồng theo vụ việc (dưới 1 năm) thực hiện theo hợp đồng giữa đơn vị với người lao động.
3. Các khoản phụ cấp:

3.1 Phụ cấp chức vụ: Thực hiện theo Thông tư số 33/2005/TT-BGD&ĐT ngày 8 tháng 12 năm 2005 về việc Hướng dẫn tạm thời thực hiện chế độ phụ cấp chức vụ lãnh đạo trong các cơ sở giáo dục công lập;

 Phụ cấp chức vụ = Hệ số PCCV x mức lương tối thiểu

3.2 Phụ cấp độc hại:  không có;  
3.3 Phụ cấp trách nhiệm
Phụ trách trách nhiệm= Hệ số Phụ cấp trách nhiệm x mức lương tối thiểu
3.4. Phụ cấp thâm niên, vượt khung:

Phụ cấp thâm niên, vượt khung = (Hệ số lương x mức lương tối thiểu) x  tỉ lệ% vượt khung.

3.5. Phụ cấp làm đêm, thêm giờ:  Chi trả phụ cấp trực ngày lễ, ngày Tết: đối với cán bộ quản lý, hoặc giáo viên, nhân viên được phân công trực ngày lễ, Tết thì được thực hiện theo Thông tư liên tịch số 08/2005/TTLT/BNV-BTC ngày 5 tháng 1 năm 2005 về việc Hướng dẫn thực hiện chế độ trả lương làm việc vào ban đêm, làm thêm giờ đối với cán bộ, công chức, viên chức.

3.6. Phụ cấp ưu đãi: Thực hiện theo:

- Quyết định 244/2005/QĐ-TTg ngày 06/10/2005 của Thủ tướng chính phủ về chế độ  phụ cấp ưu đãi  đối với nhà giáo đang trực tiếp giảng dạy trong các trường công lập.

- Thông tư liên tịch số 01/2006/TTLT – BGD&ĐT – BNV - BTC của Bộ giáo dục và đào tạo, Bộ Nội vụ, Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 224/2005/QĐ-TTg ngày 06/10/2005 của Thủ tướng Chính phủ.

- Phụ cấp ưu đãi = (hệ số lương + hệ số PC chức vụ + tỉ lệ  % vượt khung) x mức lương tối thiểu x 35%.

Lưu ý:Trường hợp cán bộ, công chức, viên chức không được tính hưởng phụ cấp ưu đãi trong các thời gian sau:

+Thời gian đi công tác, học tập trong nước không tham gia giảng dạy liên tục trên 3 tháng 

+Thời gian nghỉ việc riêng không hưởng lương liên tục từ 01 tháng trở lên

+Thời gian ốm đau, thai sản vượt quá thời gian theo qui định của Điều lệ bảo hiểm xã hội hiện hành.

+ Thời gian bị đình chỉ giảng dạy 
3.7 Phụ cấp khu vực:




Phụ cấp khu vực = hệ số phụ cấp khu vực(0,4) x mức lương tối thiểu
3.8 Phụ cấp đặc biệt: 


- Phụ cấp đặc biệt  = (hệ số lương + hệ số PC chức vụ + tỉ lệ  % vượt khung) x mức lương tối thiểu x 30%.
3.9 Phụ cấp thâm niên nhà giáo:

- Phụ cấp TNNG = (hệ số lương + hệ số PC chức vụ + tỉ lệ  % vượt khung)x mức lương tối thiểu
4.  Chiết tính dạy thêm giờ:

 - Chiết tính dạy thêm giờ thực hiện theo Thông tư liên tịch số: 07/2013/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC ngày 08 tháng 03 năm 2013 của Liên Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Nội vụ, Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện chế độ trả lương dạy thêm giờ đối với nhà giáo trong các cơ sở giáo dục công lập .

Căn cứ công văn số 460/SGD&ĐT-KHTCngày 15/04/2014 của sở GD&ĐT tỉnh Kiên Giang hướng dẫn thực hiện chế độ trả  lương dạy thêm giờ đối với nhà giáo trong các cơ sở công lập theo Thông tư liên tịch số: 07/2013/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC ngày 08 tháng 03 năm 2013; Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 10 năm 2009 về việc Ban hành Quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phồ thông của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Căn cứ công văn số 02/SGDĐT- KHTC ngày 02/01/2018 về viện hướng dẫn thực hiện chế độ trả lương dạy thêm giờ đối với nhà giáo trong các cơ sở giáo dục công lập theo thông tư liên tịch số 07/2013/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC

*  Định mức tiết dạy

+ Đối với Ban giám hiệu: 
- Hiệu trưởng dạy 2 tiết/ tuần


- Phó hiệu trưởng dạy 4 tiết / tuần.

+ Đối với giáo viên:

- Giáo viên dạy 17 tiết / tuần.

* Định mức các giờ kiêm nhiệm


- GVCN được giảm 4 tiết / tuần.

-  Giáo viên giữ chức vụ Tổ trưởng chuyên môn được giảm 3 tiết/ tuần.

-  Giáo viên giữ chức vụ Tổ phó chuyên môn được giảm 1 tiết/ tuần.

- Giáo viên hợp đồng lần đầu giảm 2 tiết/tuần; 

- Giáo viên nữ có con nhỏ từ 12 tháng trở xuống được giảm 3 tiết/tuần; 

 - Giáo viên nữ dạy môn thể dục có thai từ tháng thứ 6 trở lên, mỗi tuần được giảm 3 tiết.

- Giáo viên làm nhiệm vụ Bí thư đoàn trường giảm 14,5 tiết/ tuần, GV làm nhiệm vụ Phó Bí thư đoàn (Hội trưởng Hội LHTN Việt Nam) giảm 8,5 tiết/ tuần.

- Giáo viên kiêm nhiệm Chủ tịch, phó chủ tịch công đoàn được tính 3 tiết/ tuần. 

- Giáo viên kiêm nhiệm Chủ tịch Hội đồng trường; thư ký Hội đồng nhà trường được được giảm 2 tiết /tuần.

- Giáo viên kiêm nhiệm Trưởng ban thanh tra nhân dân được giảm 2 tiết / tuần.

- Giáo viên không phải là Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng kiêm nhiệm bí thư Đảng bộ, bí thư chi bộ được giảm  4 tiết/tuần.
- Giáo viên kiêm nhiệm thủ quỹ, văn thư, y tế học đường, thư viện, thiết bị, kế toán  được giảm 6tiết/tuần

- Giáo viên kiêm nhiệm phòng bộ môn (phòng máy vi tính) giảm 3 tiết/tuần

- Giáo viên kiêm trưởng ban văn thể được giảm 2 tiết/ tuần

- Giáo viên làm uỷ viên ban chấp hành, tổ trưởng tổ phó công đoàn không chuyên trách được giảm 1 tiết/ tuần

* Qui đổi các hoạt động chuyên môn khác ra tiết dạy:

- Giáo viên được huy động làm cộng tác viên thanh tra: 1 buổi = 5 tiết

- Giáo viên được huy động tham gia công tác hướng dẫn, bồi dưỡng, tập huấn chuyên môn do Sở GD&ĐT tổ chức thì 1 tiết = 1,5 tiết

- Báo cáo ngoại khóa cho HS do nhà trường tổ chức (có giáo án hoặc đề cương báo cáo) thì số tiết báo cáo thực tế được tính tương đương số tiết định mức. 


Để đảm bảo chất lượng giảng dạy và chất lượng công tác mỗi GV không kiêm nhiệm quá 2 chức vụ và được hưởng chế độ giảm định mức tiết dạy của chức vụ có số tiết giảm cao nhất.
5. Chiết tính dạy bồi dưỡng học sinh giỏi:
Thực hiện Công văn số 1581/QĐ- UBND ngày 11 tháng 07 năm 2016 về việc qui định nội dung mức chi và quản lý công tác tài chính, thực hiện xây dựng ngân hàng câu trắc nghiệm, tổ chức các kỳ thi phổ thông và kỳ thi học sinh giỏi các cấp.(Trong đó số giờ bồi dưỡng học sinh được quy đổi bằng 1 giờ dạy)
6. Chiết tính  giảng dạy thực hành của bộ môn giáo dục thể chất, Giáo dục quốc phòng
- Giáo viên dạy giáo dục thể chất được hưởng 1% mức lương tối thiểu cho 01 tiết giảng thực hành (thực hiện theo quyết định số 51/2012/QĐ-TTg ngày 16/11/2012 quy định về chế độ bồi dưỡng và trang phục đối với giáo viên, giảng viên thể dục thể thao)

- Giáo viên dạy Giáo dục quốc phòng được hưởng 1% mức lương tối thiểu cho 01 tiết thực giảng .
7. Giáo Viên được phân công hướng dẫn tập sự: GV được phân công hướng dẫn tập sự được tính mỗi tháng = mức lương tối thiểu x 0.3 phụ cấp trách nhiệm . Được trả khi kết thúc thời gian hướng dẫn kèm theo hồ sơ hướng dẫn tập sự và quyết định phân công của Hiệu trưởng.

 Lưu ý
- GV nghỉ việc riêng phải làm đơn xin phép và được lãnh đạo phân công cho GV khác dạy thay và phải trả tiền cho người dạy thay theo chiết tính của người dạy thay, trừ trường hợp đi công tác, nghỉ theo chế độ bảo hiểm xã hội. Nếu lãnh đạo không sắp xếp GV khác dạy thay thì GV được giải quyết nghỉ phải có kế hoạch dạy bù và phải báo trước kế hoạch dạy bù bằng văn bản cho tổ trưởng và BGH.

- Trường hợp GV đi công tác mà lãnh đạo không xếp được GV khác dạy thay thì phải có kế hoạch dạy bù và báo bằng văn bản cho tổ trưởng và lãnh đạo trường.    

- Thời gian thực hiện chi trả chiết tính dư giờ: do hiệu trưởng thực hiện vào cuối năm học.

- Giôø daïy theâm, GV vaø CBQL thöïc hieän theo muïc 4 phaàn II cuûa Thoâng tö 17/TT-LB ngaøy 28/7/1995 cuûa lieân boä LÑTB vaø XH, Taøi chính, GD-ÑT: GV khoâng daïy vöôït quaù 1/2 soá giôø tieâu chuaån; CBQL daïy khoâng vöôït quaù 1/3 soá giôø tieâu chuaån cuûa GV vaø khoâng quaù 200 giôø trong naêm hoïc, neáu vöôït hôn so vôùi qui ñònh thì phaûi xin yù kieán cuûa cô quan quaûn lyù.

-  Haøng thaùng, GV laøm baûng keâ daïy theâm giôø theo maãu quy ñònh. Ghi ñaày ñuû soá lôùp daïy theo söï phaân coâng cuûa BGH. Soá tieát thöïc daïy phaûi töông ñöông vôùi soá lôùp. Neáu soá tieát thöïc daïy ít hôn hay nhieàu hôn phaûi neâu roõ lyù do.


Baûng keâ phaûi coù ñaày ñuû chöõ kyù cuûa ngöôøi keâ, chöõ kyù xaùc nhaän cuûa Toå tröôûng vaø noäp laïi cho BGH ñeå ñoái chieáu kieåm tra vôùi soå ñaàu baøi, soå ñieåm, phaân phoái chöông trình, ñònh möùc chaám baøi cuûa töøng moân 
8.  Caùc khoaûn ñoùng goùp

Căn cứ Nghị định 152/2006/NĐ-CP ngày 22/12/2006 hướng dẫn một số điều Luật BHXH về BHXH bắt buộc;


Căn cứ Nghị định số 62/2009/NĐ-CP ngày 27/07/2009 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều luật BHYT.
Căn cứ vào tỷ lệ quy định của Nhà nước trên mức lương ngạch bậc, chức vụ và phụ cấp lương do Nhà nước quy định của từng CBVC để tính ra mức nộp BHXH, BHYT, BHTN và KPCĐ.

 Phần mức lương tăng thêm của từng cá nhân không dùng làm căn cứ để trích nộp BHXH, BHYT, BHTN và KPCĐ. 

Trích noäp BHXH, BHYT, KPCÑ, BHTN  theo quy ñònh hieän hanh
- BHXH, BHYT,KPCÑ,BHTN: (Toång heä soá löông + Toång heä soá tieàn coâng + Toång heä soá PCCV + PCTN vöôït khung) x möùc löông toái thieåu x % theo quy đñònh hieän haønh ;
Điều 9.  Khen thưởng
Khen thưởng thực hiện theo
- Luật Thi đua – Khen thưởng;

- Nghị định 121/NĐ-CP ngày 30/09/2005;

- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/04/2010, quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.


-  CB,GV,CNV đạt Lao động tiên tiến: 
 LĐTT= 0,3 X mức lương tối thiểu

- Thöôûng hoïc sinh cuoái naêm: Theo Quyết định số 13/2014/QĐ – UBND về viêc hộ trợ tiền thưởng cho giảng viên, giáo viên, học sinh, sinh viên, học sinh đạt thành tích cao trong giảng dạy và học tập trên địa bàn tỉnh Kiên Giang.
Điều 10. Chế độ nghỉ hàng năm:

- Chế độ thanh toán nghỉ phép thực hiện theo Thông tư số 141/2011/TT-BTC ngày 20/10/2011 của Bộ Tài chính.

- Dựa vào tình hình thực tế của đơn vị; CBVC  được đi phép mỗi năm từ một đến hai lần tùy theo điều kiện, tiêu chuẩn của mỗi đối tượng và điều kiện của đơn vị (chủ yếu là phép trong hè, Tết Nguyên đán). 

- Người đủ điều kiện được thanh toán tiền tàu xe 01 lần/năm phải xác định có nhận Giấy phép năm khi có đơn xin hưởng phép. Đơn được thông qua Tổ trưởng xác nhận mức độ hoàn thành công tác để có ý kiến đề xuất, khi nghỉ sẽ không ảnh hưởng đến các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ của Tổ để Hiệu trưởng xem xét giải quyết.

- Đối với các đối tượng quy định tại điểm b Điều 2 của Thông tư số 141/2011/TT-BTC ngày 20/10/2011 của Bộ Tài chính: Phải có đơn và được chính quyền địa phương nơi thân nhân cư trú hoặc cơ sở y tế xác nhận có người thân bị ốm đau đi điều trị ở cơ sở y tế,điều trị dài hạn tại nhà hoặc bị chết.

+ Chỉ thanh toán cho các trường hợp có sử dụng phép thực tế, đúng tuyến, đúng địa chỉ ghi trên Giấy phép và phải có đầy đủ chứng từ.

+ Sau thời gian hết phép trong 05 ngày làm việc, phải lập bản kê khai thanh toán gửi đến kế toán. Trường hợp không nộp phải có lý do chính đáng.

- Chế độ nghỉ Lễ, Tết hàng năm theo quy định của Nhà nước.
- Công chức, viên chức cuûa Tröôøng ñöôïc ñi pheùp moät naêm moät laàn thăm con, cha, mẹ bị ốm hoặc mất (ốm phải có giấy nhập viện). Thời gian nghỉ phép trong phạm vi thanh toán theo mức khoán:

+ Nghỉ phép ở các tỉnh Nam bộ: 04 ngày. 

+ Nghỉ phép ở các tỉnh Trung bộ: 6 ngày.

+ Nghỉ phép ở các tỉnh Bắc bộ  07 ngày.

- Thanh toaùn tieàn taøu xe và phụ cấp đi đường cho tröôøng hôïp neâu treân.
Điều 11. Công tác phí trong nước
Căn cứ Quyết định số 40/2017/TT-BTC ngày 28/04/2017 của  Bộ tài chính  về việc quy định chế độ công tác phí, chế độ chi tổ chức hội nghị 


Căn cứ Quyết định số 90/2017/NQ-HĐND, ngày 20/07/2017 của UBND tỉnh Kiên Giang về việc ban hành quy định chế độ công tác phí, chế độ chi tổ chức hội nghị đối với các cơ quan Nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Kiên Giang;

- Khi cử công chức, viên chức (CC,VC) đi công tác, phải xem xét cân nhắc về số lượng và thời gian, đạt hiệu quả công việc được giao và tiết kiệm kinh phí.

- Công chức, viên chức đi công tác trong và ngoài tỉnh phải được sự phân công của Thủ trưởng đơn vị, kèm theo kế hoạch công tác, giấy công lệnh có dấu, chữ ký của lãnh đạo. Khi thanh toán, giấy công lệnh của CC,VC phải có chữ ký xác nhận, đóng dấu của nơi đến công tác và các chứng từ hợp lệ kèm theo. 


- Căn cứ tính chất công việc, căn cứ khả năng tài chính của đơn vị. Đơn vị quyết định mức chi cụ thể như sau:

1. Thanh toán tiền tàu, xe đi và về từ cơ quan đến nơi công tác:

- Người đi công tác được thanh toán tiền phương tiện đi lại bao gồm: từ nhà (hoặc cơ quan) đến sân bay, bến tàu, bến xe… và từ sân bay, bến tàu… về chỗ nghỉ đến chỗ làm việc (cả lượt đi và về).

- Người đi công tác bằng phương tiện giao thông công cộng nếu có đủ vé tàu, vé xe hợp lệ thì được thanh toán tiền tàu, xe theo giá cước thông thường (không bao gồm các dịch vụ khác).

- Người đi công tác tự túc phương tiện thì được thanh toán tiền tàu, xe theo giá cước phương tiện hành khách công cộng thông thường cho số Km thực đi.

- Trường hợp đi công tác bằng phương tiện máy bay: CCVC được cử đi giải quyết công việc khẩn, gấp mà người đi công tác không đủ tiêu chuẩn thanh toán vé máy bay thì phải được Hiệu trưởng  quyết định.

- Trường hợp thủ trưởng đi công tác do Bộ, Sở triệu tập muốn được thanh toán vé máy bay phải có xác nhận của Giám đốc Sở GDĐT.

* Tiền tàu xe đi và về từ cơ quan đến nơi công tác:

- Trường hợp đi công tác trong huyện mức khoán 3.000 đồng/km từ 15km trở lên .
- Trường hợp đi TP.Rạch Giá và các huyện khác trong Tỉnh thì thanh toán với mức khoán là:

+ Tiền xe  từ Dương Đông  đến Bãi Vòng  ( Chiều đi và về )
  : 60.000đ
+ Tiền xe  từ bến  Rạch Giá  đến Khách Sạn   ( Chiều đi và về ) : 60.000đ

+ Tiền đi lại trong các ngày thực tế công tác

: 40.000đ/ngày
+ Tiền tàu xe thực tế đối với các phương tiện công cộng khác.

* Chứng từ thanh toán : theo giá ghi trên vé, hóa đơn mua vé, hoặc giấy biên nhận của chủ phương tiện; giá vé không bao gồm các chi phí dịch vụ khác như : Tham quan du lịch, các dịch vụ đặc biệt theo yêu cầu.  Riêng chứng từ thanh thanh toán vé máy bay ngoài cuống vé ( hoặc vé điện tử ) phải kèm theo thẻ lên máy bay.

* Trường hợp trong công văn triệu tập có bao chi phí ăn, ở, đi lại thì chỉ được thanh toán các khoản phụ cấp và tiền tàu xe cho những ngày đi đường.
+ Chi tiền xăng cho văn thư đi đưa công văn, giấy tờ mức khoán tối đa không quá 500.000 đ/tháng.

+ Chi tiền xăng cho kế toán đi giao dịch mức khoán tối đa không quá

 500.000 đ/tháng.

2. Phụ cấp lưu trú
2.1 Mức khoán phụ cấp  lưu trú trường hợp đi trong ngày về:

- Đi công tác cách trường dưới 15 km không thanh toán phụ cấp công tác.

- Đi công tác cách trường từ 15 km đến 60 km mức chi tối đa 120.000đồng/ngày ( Thị Trấn An Thới).
2.2  Mức khoán phụ cấp lưu trú để tri trả cho người đi công tác : 200.000đ/ngày
Lưu ý : Những trường hợp sau đây không được tính phụ cấp công tác: 

+ Những ngày làm việc riêng trước hoặc sau thời gian công tác.

              + Những ngày đi học ở các lớp đào tạo tập trung dài hạn, ngắn hạn được hưởng chế độ đối với cán bộ được cơ quan cử đi học theo Quyết định 02/2015/QĐ-UBND, ngày 16/01/2015 của UBND Tỉnh Kiên Giang. Về việc quy định chế độ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức và thu hút nguồn nhân lực tỉnh Kiên Giang
3. Thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi đến công tác:


- Đi công tác tại quận, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương, thành phố là đô thi loại I thuộc tỉnh  mức khoán 450.000đồng/ ngày/ người.
- Đi công tác tại huyện, thị xã thuộc thành phố trực thuộc Trung ương, tại thị xã, thành phố còn lại thuộc tỉnh (thành phố Rạch Giá, thị xã Hà Tiên) mức khoán tối đa 350.000đồng/ngày/ người
- Đi công tác tại các vùng còn lại (thị trấn An Thới, các huyện khác thuộc tỉnh Kiên Giang) mức khoán tối đa 300.000 đồng/ngày/ người

- Các chứng từ thanh toán chế độ công tác:

+ Giấy đi đường do lãnh đạo trường cấp, có ghi đầy đủ ngày tháng đi, về; nơi đi nơi đến công tác, chữ ký xác nhận của cơ quan đến công tác (hoặc của khách sạn, nhà khách nơi lưu trú), chữ ký người đi công tác. Sau khi về cơ quan cá nhân có giấy đề nghị thanh toán và có đủ các chứng từ kèm theo chiết tính cụ thể, nếu thiếu 1 trong các chi tiết trên thì cá nhân không được thanh toán khoản đó.

+ Thư mời, giấy triệu tập đi công tác hoặc kế hoạch được duyệt, vé tàu xe, vé máy bay ….
 +Trường hợp cơ quan tổ chức đi công tác đông người thì Hiệu trưởng quyết định thuê phương tiện (xe ôtô) để bảo đảm an toàn và kịp thời gian quy định.

+ Những trường hợp phát sinh khác (nếu có) không nêu trong Quy chế chi tiêu này sẽ được Hiệu trưởng nghiên cứu vận dụng theo văn bản của BTC và UBND tỉnh.
+ Người đi công tác khi kết thúc thời gian công tác chậm nhất 01 tuần phải hoàn tất các chứng từ thanh toán gửi cho bộ phận kế toán.

+Người đi công tác khi tạm ứng phải gặp kế toán nhận giấy tạm ứng, kê khai đầy đủ các mục theo yêu cầu, sau đó trình hiệu trưởng duyệt (nếu hiệu trưởng đi công tác thì phó hiệu trưởng duyệt) người tạm ứng cầm giấy tạm ứng gặp thủ quỹ nhận tiền.

Lưu ý:  Thủ quỹ không chi tiền tạm ứng cho người đi công tác khi không có giấy tạm ứng tiền có ký duyệt  của lãnh đạo trường.
Điều 12. Chi tiêu hội nghị, tiếp khách

- Định mức chi thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước (Nghị Quyết số 90/2011/NQ-HĐND, ngày 20 tháng 07 năm 2017 của HĐND tỉnh Kiên Giang). Cụ thể: 

- Hội nghị sơ kết, tổng kết, khai giảng, Hội nghị công chức, viên chức đầu năm, lễ kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam. Thời gian tổ chức không quá 01 ngày
+ Được chi tiền nước uống không quá 20.000đ/người/ngày/ buổi, 
+Tiền photo tài liệu, trang trí hội trường, cắt băng rôn … phải có hợp đồng, giấy biên nhận hoặc hóa đơn.
+Tiền bồi dưỡng báo cáo viên: được thực hiện theo quyết định số 02/2015/QĐ-UBND ngày 16/01/2015 về việc ban hành chế độ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức, viên chức và thu hút nguồn nhân lực tỉnh Kiên Giang và hướng dẫn của Bộ Tài chính. 

- Chế độ tiếp khách thực hiện theo quyết định số 10/2008/QĐ-UBND ngày 5/2/2008 của UBND tỉnh Kiên Giang  cụ thể

+ Tiếp khách thường xuyên tại cơ quan: trà, nước  

+ Khi thanh toán phải đảm bảo các chứng từ, hóa đơn hợp pháp, hợp lệ theo qui định.

Điều 13. Sử dụng văn phòng phẩm, dụng cụ văn phòng:
1.Văn phòng phẩm phục vụ công việc, tổ, bộ phận và cá nhân; chỉ sử dụng cho công việc của cơ quan, không sử dụng cho mục đích cá nhân hoặc mục đích khác. 

- Mua gas nấu nước uống  01 bình/ tháng, sử dụng phải thật tiết kiệm.

- Phí vệ sinh môi trường được chi trả theo hóa đơn, khi có phát sinh như mua cây xanh tạo bóng mát sân trường, mua hóa chất để tẩy rửa nhà sẽ chi theo quyết định của Hiệu trưởng.
2. Sử dụng vật rẻ tiền mau hỏng, vật dụng văn phòng: 

- Mua sắm những vật dụng mau hỏng, rẻ tiền như: chổi, bóng đèn, sản phẩm phục vụ cho công tác chuyên môn v.v...
- Mua sắm vật dụng mau hỏng, rẻ tiền cho nhiệm vụ đột xuất phải có dự trù riêng,  được sự chấp thuận của Hiệu trưởng.

- Khi mua sắm vật dụng rẻ tiền phải có kiểm tra, phân phối, nhập xuất sử dụng theo quy định quản lý của cơ quan và có chứng từ thanh toán hợp lý, hợp lệ.
- Sử dụng nước phải thật tiết kiệm, đóng kín các vòi nước khi đã dùng xong, nếu phát hiện ống nước, vòi nước bị bể; rò rỉ phải báo ngay cho Bảo vệ biết để xử lý kịp thời.

* Tất cả các khoản mua sắm trên phải do Tổ hoặc cá nhân đề xuất bằng văn bản, khi được thủ trưởng kiểm tra chấp thuận mới thực hiện.

Điều 14. Trang bị, quản lý sử dụng phương tiện thông tin- liên lạc:
- Các phương tiện thông tin liên lạc như điện thoại, máy fax, Internet được trang bị phục vụ công việc cơ quan, tuyệt đối không sử dụng cho mục đích cá nhân, đảm bảo tiết kiệm và sử dụng có hiệu quả. 

- Các loại báo chí, tạp chí … trang bị phục vụ cơ quan, giáo viên chức phụ trách thư viện phải dự trù kinh phí và trình hiệu trưởng phê duyệt trước khi mua và phải có nhiệm vụ quản lý các báo, tạp chí… đã mua . đảm bảo sử dụng hiệu quả. 

- Tiền điện thoại, Internet, báo chí được thanh toán theo hóa đơn thực tế hàng tháng.

Điều 15. Quản lý sử dụng điện chiếu sáng, nước, viễn thông:
- Chỉ sử dụng đèn, quạt, máy vi tính, máy photocoppy, máy lạnh khi cần thiết.

- Hết giờ làm việc trước khi ra khỏi phòng làm việc phải kiểm tra và tắt toàn bộ các thiết bị sử dụng điện.

- Kiểm tra các hệ thống nước trong đơn vị, bảo đảm tiết kiệm và sử dụng có hiệu quả.

- Tổ văn phòng có trách nhiệm kiểm tra, nhắc nhở các cá nhân trong việc thực hành tiết kiệm và kiến nghị với Hiệu trưởng xử lý theo quy định (nếu có vi phạm).

- Mức thanh toán tiền điện, nước, viễn thông  theo hoá đơn thực tế hàng tháng.
Điều 16. Chi  mua sắm TSCĐ và sửa chữa, bảo quản TSCĐ tại đơn vị:
- Căn cứ  nghị định 85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

- Thông tư số 68/2012/TT-BTC ngày 26/04/2012 của Bộ Tài chính (BTC) quy định việc đầu thầu để mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xyên của cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị -  xã hội, tổ chức chính trị xã hội – Nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội – Nghề nghiệp, đơn vị vũ trang nhân dân.

- Quyết định  số 58/2015/Qđ-TTg ngày 17/11/2015 của Thủ tướng Chính phủ về việc Quy định tiêu chuẩn, định mức, chế độ quản, sử dụng máy móc thiết bị của cơ quan nhà nước, tổ chức, đơn vị sự nghiệo công lập.
- Mua sắm tài sản cơ quan bằng nguồn ngân sách Nhà nước hoặc nguồn thu khác phải có kế hoạch từ đầu năm, được thông qua toàn thể cơ quan và chấp thuận của Hiệu trưởng. Trường hợp phải mua sắm tài sản đột xuất do yêu cầu công tác thì Hiệu trưởng.

- Khi mua sắm tài sản có giá trị lớn phải có sự thống nhất của BGH và thực hiện đúng theo quy định của Nhà nước về mua sắm tài sản.

- Tài sản được mua sắm, sửa chữa có giá trị từ 100 triệu đồng trở lên đều phải thông qua quy chế đấu thầu, công khai, dân chủ. Có đầy đủ hóa đơn, chứng từ theo qui định. 

- Các loại tài sản phục vụ cho hoạt động của đơn vị như:  máy photocoppy, máy vi tính, máy fax v.v....thì chiết khấu hao theo quy định hiện hành.

- Hàng năm, số tài sản hư hỏng hoặc hiệu quả sử dụng không cao, cơ quan tiến hành thanh lý nhưng phải có sự đồng ý của các cấp thẩm quyền. Số tiền thu do thanh lý tài sản thuộc nguồn vốn ngân sách Nhà nước được thực hiện nộp vào ngân sách Nhà nước. Nếu tài sản là nguồn thu khác của đơn vị (sau khi trừ chi phí thanh lý) thì được để lại và hạch toán vào Quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp (đối với đơn vị sự nghiệp bảo đảm một phần chi phí hoạt động).

- Các khoản chi sửa chữa thường xuyên theo nhu cầu phát sinh thực tế, bảo trì máy móc thiết bị chuyên môn, văn phòng, nhà cửa, phòng học, bàn ghế…v.v…
+ Hóa đơn mua vật tư ( Dưới 200.000 phải có bảng kê mua hàng ).
+ Bảng chiết tính sửa chữa.

+ Hợp đồng và thanh lý hợp đồng.

+ Biên bản nghiệm thu.
+ Về một số chứng từ khác phù hợp với tính chất công việc (sẽ có thỏa thuận cụ thể trong từng hợp đồng).
+ Việc mua sắm tài sản tại đơn vị được thực hiện khi đơn vị có nhu cầu và phải do Thủ trưởng đơn vị quyết định trên cơ sở thực hiện theo đúng quy định hiện hành. Đối với các khoản mua sắm, sửa chữa lớn TSCĐ phục vụ hoạt động sự nghiệp theo dự án; khi được cấp có thẩm quyền phê duyệt đơn vị phải thực hiện đúng quy định của Nhà nước.

+ Việc thanh lý tài sản của đơn vị phải thành lập Hội đồng thanh lý theo qui định hiện hành.

- Tài sản mua mới phải được vào sổ thống kê tài sản của cơ quan để theo dõi, quản lý. Phải sử dụng đúng mục đích và yêu cầu của công việc.

- Viên chức được giao sử dụng, quản lý tài sản, phải có trách nhiệm giữ gìn tài sản cẩn thận, đúng qui trình. Không tự ý cho mượn hoặc sử dụng vào việc riêng khi chưa có sự đồng ý của Hiệu trưởng. Trong quá trình sử dụng nếu có hư hỏng phải kịp thời báo cáo cho  Hiệu trưởng để có kế hoạch sửa chữa. Trong quá trình bảo quản tài sản nếu bị mất mát do chủ quan của người được giao tài sản, thì phải bồi thường tài sản đó cho cơ quan.

Điều 17. Chế độ đi học  :

Đối tượng đi học phải được cơ quan có thẩm quyền cử đi học, chi phí thanh toán theo quyết định số 02/2015/QĐ-UBND ngày 16/01/2015 Quyết định Về việc ban hành chế độ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức và thu hút nguồn nhân lực tỉnh Kiên Giang và thực hiện công văn số 02/CV – KHTC ngày 12/01/2018 V/v hỗ trợ thanh toán đi thực tế học các lớp Chính trị.Nhằm hỗ trợ cho các học viên tham gia thực tế nhưng chứng từ thanh toán phải có vé tàu, xe đi về, hoá đơn phòng trọ và phụ cấp đi đường theo thời gian thực tế.
Điều 18. Chi phí nghiệp vụ, chuyên môn. 

- Thiết bị và đồ dùng dạy học của từng bộ môn, mỗi tổ phải có bản đề nghị và dự trù trình cho Hiệu trưởng duyệt để mua vật tư, nếu thấy cần thiết phục vụ cho đổi mới phương pháp dạy học.

-Trang phuïc g daïy TDTT theo Hướng dẫn 1184/SGDĐT – KHTC ngày 25/09/2013 về việc Hướng dẫn thực hiện chế độ bồi dưỡng và chế độ trang phục đối với giáo viên thể dục thể thao.


- Trang phuïc GV daïy GDQP theo Thoâng tö 41/2004/TTLT-BGD&ÑT-BTC-BQL-BLÑTBXH, ngaøy 31/12/2004 höớùng daãn thöïc hieän moät soá cheá ñoä, chính saùch ñoái vôùi caùn boä quaûn lyù, giaûng vieân, giaùo vieân GDQP.


- Chế độ bồi dưỡng và chế độ trang phục đối với giáo viên giảng dạy thể dục thể thao thực hiện theo Quyết định 51/2012/QĐ-TTg ngày 16/11/2012.
        - Chi mua dụng cụ văn phòng phẩm cho 1 GV soạn giảng trong 1 năm học gồm: 1 gram giấy A4; 12 viết xanh và 2 viết đỏ;  01 thước kẻ. 

        - Chi mua sách, tài liệu, hóa chất thí nghiệm, thiết bị khi có nhu cầu phát sinh. Chi mua mực, dụng cụ, giấy in để phục vụ giảng dạy, tài liệu giảng dạy, đồ dùng dạy học. Chứng từ thanh toán trên 200.000đ phải có hóa đơn do BTC quy định.

- Chi mua phấn, phát cho HS: phấn màu 02 hộp/lớp/năm; phấn trắng 01hộp/ lớp /tháng. 


- Chi từ nguồn thu học phí:


+ Lệ phí làm bằng TNTHPT: Theo quy định của Sở GD&ĐT.


+ Chi xét tuyển lớp 10: Theo quy định của Sở GD&ĐT.

.
Điều 19. Chi khác 
- Hàng năm nhà trường tổ chức họp mặt  ngày 20/11. 
- Phối hợp với Công đoàn cơ sở tổ chức thi đua chào mừng các ngày lễ lớn cho giáo viên và học sinh: Ngày Quốc tế Phụ nữ 08/03; Ngày Nhà giáo VN 20/11…
- Traø nöôùc giaùo vieân: 4.000ñ/thaùng/nguời (trong đó chè xanh 200.000đ/ tháng, bình nước suối to 150.000đ/tháng; bình ga mua riêng);


- Giấy vệ sinh, xà bông, nước tẩy rửa nhà vệ sinh: 250.000đ/tháng

- Chi hỗ trợ hoïc sinh tham döï thi hoïc sinh gioûi : 30.000.000đ
- Các loại chứng từ thanh toán phải cụ thể rõ ràng, đúng quy định.
Lưu ý: 

* Trong quá trình thực hiện, có thể có những phát sinh khác không nêu trong Quy chế chi tiêu nội bộ thì tùy theo công việc Hiệu trưởng có quyền quyết định và điều chỉnh mức chi tiêu cho phù hợp.
* Sau khi được Hiệu trưởng duyệt chấp thuận các bộ phận phải thông qua kế toán để thực hiện thống nhất các nghiệp vụ cần thiết.  

* CB, GV, CNV khi được phân công quản lý, mua sắm hoặc phát sinh công việc thuộc phạm vi mình phụ trách chủ yếu liên quan đến tài chính phải phối hợp với bộ phận kế toán để nắm những hồ sơ thủ tục, chứng từ cần thiết; qua đó giúp cho công việc của nhà trường luôn thuận lợi và hồ sơ tài chính của đơn vị luôn minh bạch, hợp lệ. 
* Mọi thủ tục trước khi nhận tiền từ thủ quỹ cơ quan đều phải thông qua kế toán để kiểm tra hồ sơ chứng từ và viết phiếu chi đúng theo quy định. 

*Trường hợp tự ý không tuân thủ theo Quy chế này cá nhân  đó hoàn toàn chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và pháp luật.
Điều 20. Thu, chi phục vụ hoạt động nguồn thu học phí:
1. Thu: Thu theo quy định hiện hành nhà nước.
2. Chi:

+ 40% sử dụng chi cải cách tiền lương, chi trả chiết tính.


+ 60% còn lại sử dụng cho hoạt động nhà trường.

· Chi cán bộ trực tiếp thu 3%

· Chi cán bộ quản lý 1,5%

· Kinh phí còn lại chi công việc

· Chi hộ trợ hoạt động chuyên môn theo mức khoán: 

+ Tháng 01/2018 tổ chức hội thi nói tiếng Anh: 1.500.000đ
+ Tháng 02/2018 tổ chức hội thi , đồ dùng dạy học và giáo án điện tử cấp trường: 2.000.000đ
+ Tháng 04/2018 thi thực hành bài dạy ứng dụng công nghệ thông tin: 1.000.000đ
+ Tháng 03/2018 tổ chức chấm sáng kiến kinh nghiệm: 1.000.000đ
+ Tháng 05/2018 thi thử tốt nghiệp: 2.000.000đ
+ Tháng 10/2018 thi học sinh giỏi cấp trường: 3.000.000đ
+11/2018 thi thực hành bài dạy ứng dụng công nghệ thông tin: 1.000.000đ
+ Chi hoạt động ngoại khóa chuyên môn chuyên đề/năm: 1.800.000đ

( Hộ trợ đoàn trường theo hình thức khoán:

+ Tham gia hội trại tòng quân: 3.000.000đ
+ Tổ chức giải bóng đá nữ 8/3: 1.000.000đ

+Tổ chức và tham gia các hoạt động ngày thành lập đoàn 26/3 (Rung chuông vàng, các trò chơi dân gian): 3.000.000đ
+Thưởng tuần học tốt mừng ngày 26/3, 20/11: 2.000.000đ
+Các hoạt động về hoc tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minđ: 1.000.000đ

+Tổ chức lễ tri ân và trưởng thành cho học sinh khối 12 ra trường: 3.000.000đ
+Phần thưởng cho 2 tập thể có thành tích xuất sắc nhất năm học: 1.000.000đ

+ Đại hội chi đoàn giáo viên: 2.000.000đ

+Đại hội chi đoàn trường: 3.000.000đ

+ Đại hội hội Liên hiệp thanh niên: 2.000.000đ

+ Tổ chức hội thao nữ chi đoàn giáo viên 20/10: 1.000.000đ

+ Kết hoa, hội diễn văn nghệ và các hoạt động mừng ngày 20/11: 3.000.000đ

+ Chi tổ chức ngy truyền thống học sinh, sinh vin 9/1: 3.000.000 đ

 
Chú ý: Hiệu trưởng quyết định chi (theo đúng nguyên tắc tài chính) các trường hợp cần thiết nằm ngoài quy chế này.
Điều 21. Thu, chi phục vụ hoạt động dịch vụ :

Căn cứ vaøo Coâng vaên soá 114/CV- STC cuûa Sôû Taøi chính Kieân Giang veà vieäc höôùng daãn quaûn lyù caùc khoaûng phí thuoäc NSÑP.


- Döï chi caên tin- giöõ xe:


( Sau khi chi noäp nghóa vuï thueá, chi 40% caûi caùch tieàn löông, soá tieàn coøn laïi mua saém xaây döïng cô sôû vaät chaát.


- Döï chi tieàn taêng tieát:
Căn cứ vào Quết định số 18/2014/QĐ –UBND ngày 22/04/2014 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Kiên Giang về việc ban hành quy định về dạy thêm học thêm;;

Trường THPT Phú Quốc ban hành về việc dạy thêm học thêm như sau: 

       + Chi nghĩa vụ nộp thuế số còn lại thực hiện theo tỷ lệ sau:

+ 80% tổng thu chi cho giáo viên đứng lớp;

+ 12% tổng thu chi CSVC, điện nước,phục vụ chuyên môn;

+ 4% tổng thu chi cho quản lý của GVCN;

+ 4% Tổng thu chi cho Ban quản lý dạy thêm trong nhà trường.

Điều 22. Trả thu nhập tăng thêm cho người lao động:
1. Đối tượng được hưởng chế độ chi trả tăng thêm:

1.1. CB, GV, CNV có thời gian công tác 12 tháng trở lên.

1.2. Nhân viên hợp đồng có thời gian công tác 12 tháng trở lên.

2. Đối tượng không được hưởng chế độ chi trả tăng thêm:

-Nhn vin hợp đồng lao động ngoài biên chế

- CB, GV, CNV đi học trên 3 tháng 

3. Các qui định được hưởng chế độ chi trả tăng thêm:

3.1. Lao động tiên tiến: hưởng 100% mức trả thêm.

3.2. Hoàn thành nhiệm vụ: höôûng 80% möùc traû theâm.

3.3. Khoâng hoaøn thaønh vaø khoâng ñöôïc xeáp loaïi: höôûng 50% möùc traû theâm.

4. Caùch tính chi traû taêng theâm:

- Nghỉ trên 15  ngày đến dưới 1 tháng: hưởng 80% mức trả thêm.


- Nghỉ từ 1 tháng đến 3 tháng: hưởng 50% mức trả thêm.


- Nghỉ trên 3 tháng: không được hưởng mức trả thêm.


- Hiệu trưởng được hưởng mức chi trả tăng thêm theo hệ số 1.5, P.Hiệu trưởng, Kế toán hệ số 1.2, Giáo viên - CNV hệ số 1.0.
  - Heä soá chi traû taêng theâm khoâng quaù 1,5.

5. Cách tính mức chuẩn:
- Mức chuẩn do Lãnh đạo cơ quan căn cứ tình hình cụ thể quy định vào cuối năm.

- Cá nhân CBVC nhận  thu nhập tăng thêm mà mức chuẩn ( M1) x Hệ số nếu  vượt quá 3 lần lương cơ bản thì cá nhân chỉ nhận bằng 3 lần lương cơ bản. 

Điều 23. Quy định sử dụng từ các nguồn quỹ từ nguồn chênh lệch thu lớn hơn chi: (Thực hiện theo Điều 5)

1. Quỹ  khen thưởng 
 Quỹ khen thưởng: Dùng để thưởng định kỳ, đột xuất cho tập thể, cá nhân trong và ngoài đơn vị theo hiệu quả công việc và thành tích đóng góp vào hoạt động của đơn vị, bao gồm:

1.1.Thưởng thường xuyên: Vào dịp cuối năm được tính dựa vào mức thu của quỹ khen thưởng; Hiệu trưởng quyết định mức khen thưởng.

1.2. Thưởng đột xuất: Tùy theo tính chất, mức độ hoàn thành của người lao động, Hiệu trưởng quyết định trên cơ sở Hội đồng thi đua xem xét chi thưởng với mức thưởng thích hợp; có qui chế riêng.
- Thưởng cho những cá nhân có thành tích xuất sắc góp phần làm tăng doanh thu của hoạt động mà mình phụ trách vượt chỉ tiêu kế hoạch tháng, quý, năm đề ra. Mức thưởng do  Hiệu trưởng quyết định nhưng không quá 20% mức vượt chỉ tiêu kế hoạch (phải đảm bảo doanh thu lớn hơn chi phí).

- Khi nhà nước điều chỉnh mức lương tối thiểu thì tiền thưởng được áp dụng theo mức lương tối thiểu mới.
- Định mức chi khen thưởng cho giáo viên có học sinh đạt học sinh giỏi cấp tỉnh  : 1.000.000đồng/GV .
- Định mức chi khen thưởng cho học sinh đạt học sinh giỏi cấp tỉnh  : 500.000đồng/HS.
- Định mức chi khen thưởng cho  học sinh đạt thủ khoa kỳ thi THPT Quốc Gia   : 1.000.000đồng/HS.

- Giáo viên dạy giỏi  không có định mức khen thưởng.

2.Quỹ phúc lợi: 
Dùng để xây dựng, sửa chữa các công trình phúc lợi, chi cho các hoạt động phúc lợi tập thể của người lao động trong đơn vị; trợ cấp khó khăn đột xuất cho CB, GV,CNV
	STT
	Tên mục chi
	Đơn vị chi
	Số tiền

	1
	 - Chi ngày 8/3

	Nữ VC
	100.000đ/người

	2
	- Chi ngày 20/10
	Nữ VC
	
100.000đ/người

	3
	-Ngày Nhà giáo VN,
	Người
	100.000 đ/người

	4
	- Ngày tết Nguyên Đán
	Người
	
100.000đ/người

	5
	Tổ chức ngày Tết Trung thu con CB,GV,CNV trường
	Em
	
100.000đ/em

	6
	-Chi giáo viên đạt GV dạy giỏi cấp trường     
	Người
	200.000đ/người

	7
	-Chi giáo viên đạt GV dạy giỏi cấp tỉnh    
	Người
	500.000đ/người

	8
	 -Chi hổ trợ GV tham gia thi khoa học  kỹ thuật cấp tỉnh     
	Lần
	500.000đ/lần

	9
	-Chi tặng quà CB,GV,CNV đã từng công tác tại trường trong ngày 20/11
	Lần 
	2.000.000/lần

	10
	- Trợ cấp khó khăn đột xuất cho CBVC  
	Người/lần/năm
	500.000đ/người

	11
	- Chi thăm hỏi CCVC bị bệnh nằm viện 

- Chi thăm hỏi vợ, chồng CĐV bị bệnh nằm viện.

- Chi con CĐV từ 0 -18 tuổi bị bệnh nằm viện …. Không quá 3 lần/năm
	Lần

Lần

Lần
	200.000đ/ lần
200.000đ/lần
100.000đ/lần


	12
	- Chi đám cưới bản thân CBVC

	Lần
	500.000đ/người/lần

	13
	· Các cuộc thi do Công đoàn cấp trên phát động:

    + Chi Công đoàn viên tham gia đạt các hạng I-II-III hoặc giấy khen, bằng khen
	Người
	300.000đ/ người

	14
	- Các trường hợp bệnh nặng: 

+ Tùy theo từng trường hợp cụ thể nhưng mức chi không vượt quá 01 triệu/ng/năm.  
	Người/năm
	             1.000.000đ/người

	15
	- - Chi phúng điếu, đám tang:


+ Của chính CBVC


+ Thân nhân chủ yếu của CBVC (Bao gồm: cha, mẹ, các con và vợ hoặc chồng; cha, mẹ của (vợ hoặc chồng) 
+ Thân nhân các cơ quan hữu quan 
	Suất

Suất

Suất
	1.500.000đ/suất
1.000.000đ/suất
    1.000.000đ/suất


CHƯƠNG IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 24. Điều khoản thi hành:

1. Cá nhân, tập  thể, tổ chức thực hiện tốt quy chế, tùy theo thành tích được khen thưởng kịp thời hoặc đề nghị cấp trên khen thưởng tương ứng với thành tích và theo quy định Luật thi đua khen thưởng.

Cá nhân, tập thể, tổ chức có hành vi vi phạm quy chế, tùy theo tính chất mức độ, xử lí theo quy định hiện hành như sau:

- Nhắc nhở, kiểm điểm trước tập thể.

- Đánh giá, xếp loại cán bộ, viên chức hằng năm. Không xét thu nhập tăng thêm.

- Hình thức xử lí kỉ luật  theo quy định hiện hành.

2. Quá trình áp dụng Quy chế  nếu có khó khăn, vướng mắc, phát sinh cần sửa đổi bổ sung một số định mức có tính khoán trên nguyên tắc ổn định 12 tháng trên tinh thần tiết kiệm, chống lãng phí, tự cân đối, không trái với quy định Nhà nước, sau đó trình cấp có thẩm quyền xem xét quyết định cho phù hợp.

3. Quy chế chi tiêu nội bộ sau khi được phê duyệt của các cấp có thẩm quyền, Thủ trưởng đơn vị trực tiếp quản lí, tổ chức thực hiện đúng quy chế các mức khoán, tiêu chuẩn, định mức chi.

Toàn thể CB-GV-NV trong đơn vị có trách nhiệm nghiêm túc thực hiện Quy chế chi tiêu nội bộ này nhằm tăng cường công tác quản lí, sử dụng kinh phí, tài sản tiết kiệm, hiệu quả nâng cao hoạt động sự nghiệp, hoàn thành tốt nhiệm vụ của nhà trường. Các khoản chi không quy định trong quy chế này được thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước.

Trong quá trình thực hiện, hàng năm thông qua Hội nghị cán bộ, viên chức sẽ xem xét sửa đổi, bổ sung cho phù hợp và trình cấp trên phê duyệt

Quy chế này có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2018. Các Qui chế đã ban hành trước đây xem như không còn hiệu lực ./.

                                       

                                 HIỆU TRƯỞNG
Nơi nhận:

-Sở GD & ĐT (Báo cáo)

-KBNN Phú Quốc (Kiểm soát chi);

-Chi bộ (Báo cáo);

-BCH Công Đoàn (Phối hợp);

 -Lưu VT, KT.                                                                                          
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