UBND THANH PHO HA NQ!I CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Pic 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 4 /QP-HPQL Ha Néi, ngay 45 thdng 44 ndm 2018
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi b
clia Quy Pau tw phat trién thanh phé Ha Noi

HQI PONG QUAN LY QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO HA NOI

Cin ct Nghi dinh s 138/2007/ND-CP ngay 28/08/2007 va Nghi dinh s6
37/2013/ND-CP ngay 22/04/2013 ctia Chinh phu vé viéc sira di, bd sung mot
so didu cia Nghl dinh sb 138/2007/ND-CP v& t§ chuc va hoat déng cua Quy
PAu tr phat trién dia phuong;

Can ct Théng tu s6 28/2014/TT-BTC ngay 25/02/2014 ctiia Bo Tai chinh
huéng din co ché quan Iy tai chinh dbi véi Quy Dau tu phat trién dia phuong;

Can_cir Thong tu s6 96/2015/TT-BTC ngady 22/6/2015 cua B Tai chinh
huéng dan vé thué thu nhip doanh nghiép tai Nghi dinh 102/ND-CP ngay
12/2/2015 ctia Chinh pht Quy dinh chi tiét thi hanh Luét stra ddi, bd sung mot
so diéu ctia cac Luat vé& thué va sura i bb sung mot s§ didu cua cac Nghi dinh
vé thué va stra d6i bd sung mot s6 diéu clia Thong tu 78/2014/TT-BTC ngay
18/6/2014, Thong tu so 119/2014/TT-BTC ngay 25/8/2014, Théong tu 151/TT-
BTC ngay 10/10/2014 cta B Tai chinh;

Can cu Quyet dinh s6 418/QDP-UBND ngay 21/01/2017 cua UBND thanh
phé Ha Noi vé viée td chirc lai Quy Dau tu phat trién thanh phé Ha Noi trén co
s0 hop nhit Quy Piu tu phat trién thanh phd Ha Nai, Qu¥ Phat trién dét thanh
pho Ha Nbi, Qu§ Bao vé moéi trudng Ha Ni truc thude S& Tai nguyén va Moi
truong;

Can cu Quyet dinh sb 714/QD- UBND ngay 07/02/2018 cua UBND thanh
phd Ha Néi vé viéc sap nhap Quy phat trién Khoa hoc va Cong nghé¢ Thanh phé
tre thuge S& Khoa hoc va Coéng nghé vao Quy Déu t phat trién Thanh pho

Cin clr Quyét dinh sb 06/2018/QE) UBND ngay 21/02/2018 ciia UBND
thanh pho Ha Nbi v& viée phé duyét Diéu 18 t§ chic va hoat dong cta Quy Pau
tu phat trién thanh phé Ha Noi;

Cin ¢t Vin ban sé 2308/SNV-TCBC ngay 10/10/2018 cia S& Noi vu vé
viéc ban hanh Quy ché hoat déng ciia Quy Piu tu phat trién thanh phé Ha Noi;



Xét dé nghl cia Tong Gism dbe Quy Pau tu phat trién thanh phé Ha Nbi
tai To trinh s6 973/TTr- QDTPT ngdy 17/10/2018 vé viéc ban hanh Quy ché hoat
déng cta Qu§ Pau tu phat trién thanh phé Ha Noi,

QUYET DINH:
Dleu 1. Ban hanh kem theo quyét dinh ndy Quy ché chi tiéu ndi b cia
Qu§ Péu tu phat trién thanh phd Ha Nbi.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Thanh vién Hoi ddng quan 1y, Ban kidm so4t, Ban Gidm déc, cac
phong thuéc Quy Pau tu phat trién thanh phé Ha Ngi; céc t§ chirc, ¢4 nhan ¢6
lién quan chiu tréch nhiém thi hanh quyét dinh nay./ o
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UBND THANH PHO HA NOI - - CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Péc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
CHI TIEU NQI BQ
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 AL /OD-HDQL ngay 48 / 44 /2018
cua Hpi dong quan Iy Qup Pau tu phdt trién thanh phé Ha Ni)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich, yéu cau
1. Tao quyén chil dong quan 1y chi tiéu tai chinh cia Tha trudng co quan.

2. Tao su chu dong cho ngudi lao déng trong co quan hoan thanh nhiém
vu dugce giao.

3.Lacanctk dé quan ly, thanh toan mét s6 khoan chi phi quan ly cua Quy
Piu tu phét trién thanh phé Ha Noi (sau ddy goi la Quj Pau tu), thuc hién kiém
50t clia co quan tai chinh, thanh tra, kiém toan theo quy dinh.

4. St dung tai san dung muc dich, cé hiéu qua.

5. Thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

6. Dam bao cong khai, minh bach phuc vu viée giam sat cia nguoi lao
dong trong co quan, ddm bao thuc hién tot Quy ché din cha & co s6.

Dicu 2. Nguyén tic xay dung

1. Trén co s& ché dd hién hanh do co quan c6 thdm quyén quy dinh;

2. Pam bao cho ngudi lao dong hoan thanh nhiém vu duge giao;

3. Pam bao quyén loi hop.phap clia ngudi lao dong;

4. Duge thao ludn réng rii, din chi, cong khai, minh bach t6i toan thé
nguoi lao dng trong co quan.

5. Quy dinh nay dugc dp dung vdi cac ndi dung chi thuong xuyén, chi phi
quan ly ctia Quy Dau tu.

Piéu 3. Ciin cir xay dung
1. Ché d¢, tidu chuin, dinh muc chi hién hanh clia co quan Nha nudec.
2. Chi tiéu bién ché dugc giao hang nam;

3. Nguédn kinh phi thuc hién: Cac ngubn thu hoat déng nghiép vu, hoat
dong tai chinh va thu khéc theo co ché quan ly tai chinh cia Quf Pau tu phat
trién dia phuong.

Piéu 4. Pham vi diéu chinh



Quy ché nay 4ap dung déi véi céc khoan chi phi quan 1y cia Quy Péau tu
trong viéc:

1. Chi tam Ung.

2. Chi tién lyong, tién cong; cac khoan dong gop theo luong: BHXH,
BHYT, BHTN, kinh phi cong doan; chi an ca; chi trang phuc lam viéc, chi tién
nghi phép hang nam va céc khoan chi khéc cho ngudi lao dong, nguoi quan ly theo
quy dinh cta phéap ludt déi véi doanh nghiép nha nuée s hiru 100% vén diéu 18.

3. Chi cho hoat déng quan 1y va cong vu: Chi dién, nudc, dién thoai, tai
san, vét tu vin phong, hdi nghi, hdi thao,... va cac khoan chi khac ¢é lién quan
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 5. Déi twong Ap dung
Quy ché nay ap dung v&i Hoi dong quan ly, toan thé nguoi lao déng

thuoc Qu¥y Déu tu (bao gdm ca thanh vién Ban Kiém soat chuyén trach) va cac
t6 chire ¢4 nhdn c6 lién quan.

Diéu 6. Nguyén tic chi
1. Tong Gidm dbc hoic ngudi dugc Tong Gidm déc uy quyen la ngudi
phé duyét tit ca cac khoan chi phi lién quan dén hoat ddng ciia Quy Dau tu.

2. Cac khoan chi phai ding muc dich, tiét kiém, hiéu quéa; dam bao dung
ché d6, ¢6 du hoa don chimg tir hop phap, hop 1é.

3. Phong K& hoach - Tai chinh chiu trach nhiém kiém soat tit ca cac
khoan chi trong Quy Pau tu.

Chwong 11
QUY PINH CU THE

Diéu 7. Chi tam ing

1. Muc dich tam ung Phyc vu céc hoat dong chung cia Quy Diu tu:
khong chi cho muc dich c4 nhan.

2. Thd tuc tam ng: Khi ¢6 nhu cdu tam mg, ngudi lao dong lam gidy dé
nghi tam Ung cé xéc nhan cia Truéng phong (ghi 16 1y do tam ing), keém theo
dé xuét dugc Tong Gidm dbc hodic ngudl duge Tong Giam dbc iy quyén phé
duyét, chuyén dén phong K& hoach - Tai chinh dé tam Ung.

3. Thanh toan tam Ung:

- Trong khoang thoi gian 30 ngay lam viéc ké tor ngdy nhén tam (mg,
nguol tam Ung phai thuc hién thi tuc thanh todn tam ing dé thanh todn cic
khoan tam tng (trir cac truong hop khéch quan khac duoc Tong Gigm déc hodc
nguoil duge Tong Giam dbc Ay quyén ohap thuén).

- Phong Ké hoach - Tai chinh chiu trach nhiém theo ddi va dén déc viée
thanh toan cc khodan tam (g,



- Ngudi nhén tam tng-phai chiu trach-nhiém ca nhan vé sé tidn dd nhan
tam Ung va chi dugc st dung tam ung theo ding muc dich va ndi dung cong
viéc da duge phé duyét. Néu sb tién nh4n tam tmg khong sir dun g hodc khong sur
dung hét phai nop lai Quy Pau tu. Ngudi nhan tam ing khong duge chuyén sé
tién tam Ung cho ngudi khéc st dung.

- Khi hoan thanh, két thuc céng viée duoc giao, nnguoi nhén tam ng phai
1ap bang thanh todn tam tmg (kém theo chung tir g6c) dé thanh toan toan b, dirt
diém (theo timg lan, timg khoan) sb tam tmg da nhén.

- Péi vai mot noi cdng viéc, phai thanh todn dut diém khoan tam mg ky
trudc méi durge tiép tuc tam tmg ky sau.

Diéu 8. Cac khoin chi cho cin bé vién chirc, ngwoi lao dong, ngwoi
quan ly

Thuc hién theo Quy ché tlen luong, thu lao, tién thwong dbi véi ngudi
quan ly, ngudi lao déng ciia Quy Dau tu.

Piéu 9. Tién iin giira ca

1. Bbi tuong chi: toan thé ngudi lao dong thuoc Quy Pau tur cé hop déng lao
dong hodc hop ddng 1am viée xdc dinh thoi han tir 01 ném tre 1én.

2. Quy dinh chung: |

- Tién an giita ca duoc chi mot l4n vio ngay 10 dén ngay 15 cla thang sau va
dugc tinh trén co sé ngdy thuc té lam viée va thanh toan cung vai luong.

- Ngay khéng lam viéc, ké ca ngay nghi 0 6m dau, thai san, nghi phep, nghi
khong hudng luong thi khéng thanh todn tién in gura ca (trr nhitng ngay nghi
1€, tét theo quy dinh cita Nha nudc).

- Nhiing ngay lam vigc khong du s6 gior lam viée tiéu chuén (dudi 50% sb
gid tiéu chudn) thi khdng thanh toén tién n gilia ca.

- Hang thang, phong T6 chirc - Hanh chinh 1ap danh sach chi tién an giita ca
gtri phong Ke hoach - Tai chinh klem tra s& liéu va trinh Téng Giam dbc hodc
ngudi dugce Tng Giam dbc liy quyén duyét chi.

3. Mite chi: T4i da khong vugt qua mirc quy dinh hién hanh ca Nha nudc

Piéu 10. Chi BHXH, BHYT, BHTN, KPCD v cic khoan dong goép theo
lwong

Thuc hién theo Quy dinh hién hanh cta Phap luat.

Didu 11. Chi thanh toan tién nghi phép hang ndm

1. Ché db thanh toan tién phuong tién di laii; tién phu cép di dudng khi
nghi phép hang nim.

1.1. Pbi tuong thanh toan

- Ngudi lao dong cé du diéu kién duge nghi phép hang ndm theo phap luat
lao dong quy dinh, duoc Tong Giam dbc dong v cap giay cho di nghi phép ndm
dé tham vo hogc chdng; con; cha, me (c& bén chdng hoic bén vo) bi ém dau, bi
chét.
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1.2. N61 dung chi va mirc thanh toan:

a) Nguoi di nghi phép duge thanh todn tién phu cép di dudng (twong
dwong v&i mirc phu cap luu trd theo ché dé cong tac phi hién hanh) va tién
phuong tién di lai khi nghi phép nim.

b) Tién phuong tién di lai bao gdm: Tién phuong tién van tai (trix phuong
tién may bay) cia to chirc, ¢4 nhan kinh doanh vén tai hanh khach theo quy dinh
cua phap luit bao gom tién phuong tién chiéu di va vé tir nha dén ga tau, bén
xe; vé tau, xe van chuyén dén noi nghi phép va theo chiéu nguoc lai.

Murc thanh toan: Theo gia ghi trén vé, hod don mua vé; gia vé khong bao
gom cac chi phi dich vu khéac (tham quan du lich, cdc dich vu dic biét theo yéu
cau). Truong hop nguot di nghi phép str dung phuong tién la may bay khi c6 vé
hop phép s€ dugce thanh toan t01 da theo gid cudc vin tai khach cong cong bang -
phuong tién dudng bd, dudng sét, dudng thay phit hop véi tuyén duong di nghi
phép.

Pbi v6i nhimng doan dudmg khong cé phwong tién van tai cia td chire, ca
nhén kinh doanh vén tai hanh khach theo quy dinh cua phap luit ma nguoi di
nghi phép phai thué phuong tién van tai khac thi Tong Gidm dbc xem xét quyét
dinh cho thanh toan tién thué phuong tién ma ngudi di nghi phép da thué trén co

s hop dong thué phuong tién hozic gidy bién nhan thanh toan véi chi phuong
tién theo s0 ki-16-mét thuc di.

Néu nguoi di nghi phép ndm tu tic bing phuong tién ca nhén cuia minh
thi dwoc thanh toan khoan tién ty tic phuong tién theo sé ki-16-mét thuc di,
tuong Gng véi mic gid van tai phé bién cla loai phuong tién cong cong tai dia
phuong.

Trudng hop nguot di nghi phép nam két hop gilra di cong tac va nghi
phép tham nguoi than thi chi thanh todn tién phuy cép di duorng va khong dugc
thanh toan tién tau xe di phép do dad dugc thanh todn trong cdng tic phi.

1.3. Diéu kién, thoi han thanh toan:
a) Tién phuong tién di nghi phép hang ndm chi dugc thanh toan méi nim
mot lan.
b) Nghi phép ctia nam nao chi dugc thanh toan trong ndm dé, trudng hop
vi céng viéc duge Tong Giam déc cho 10i thoi gian nghi phép sang nidm sau thi

cling dugc thanh toan tién nghi phép nim, nhung chi dugc thanh todn trong
pham vi thdi gian chinh Iy ngan sach dén hét 31 théng 01 ndm sau.

2. Ché d6 chi tra tién boi dudng dbi vé6i nhitng ngay dugc nghi phép hang

nam theo phép luit quy dinh nhung chua nghi hogc chua nghi hét s ngay nghi
hang nam.

2.1. Didu kién thanh toan: |

Cac truong hop do yéu ciu cdng viée, co quan khéng b tri dugc thoi gian
cho ngudi lae ddng nghi phép: Cé don xin nghi phép nhtmg duge Tong Gidm
dbec va phong To chiic - Hanh chinh xac nhén do yéu cau cbng viéc nén khong



bb tri duoc thoi gian cho nghi-phép némghoéc;khéhg bb tri du sb ngay nghi phép
nam.

2.2. Mitc thanh toan va cach thic chi tra:

Céc truong hop do yéu ciu cong viéc, co quan khéng bé tri duoc thoi gian
cho nguoi lao déng nghi phép:

- Hang nam cén cir kha nang ngudn kinh phi, can cr tong so ngay chua nghi
phép ndm cuia ngudi lao dong; Tong Giam déc quyét dinh hé trg tién bdi dudng cho
ngudi lao dong chua nghi phép ndm hofc chua nghi di s6 ngay nghi phép nam.

- Mitc chi hd trg duge quy dinh ti da khéng qua muc tién luong lam
thém gio vao ngay thir bay, chii nhét theo quy dinh hién hanh.

- Thoi gian chi tra: Puge thyc hién mét lén trong nim trong pham vi thoi
gian chinh Iy ngan sach dén hét 31 thang 01 nam sau.

3. Thu tuc thanh toan

Ngoat cac ching tir theo quy dinh tai khoan 1 Pidu nay, ngudi di nghi
phép nam phai c¢6 cac gidy t& sau 1am cin ct thanh toan:

a) Giay nghi phép nam do Téng Giam dbc phe duyét.

b) Débi véi cac dbi tugng c¢é di didu kién duoc nghi phép hang nam theo
phép ludt lao dong quy dinh, dugc Téng Giam débc dong y cap gidy cho di nghi
phep nim dé tham vo hoic chdng; con; cha, me (ca bén chdng hoic bén vo) bi
om dau, bi chét: Phai c6 don va duge chinh quyen dia phuwong noi thin nhan cu
trd hodic co s¢ y té xac nhan cb nguoi thin bi 6m dau dl diu tri & co 56y té,
didu tri dai han tai nha, hoic bi chét.

Diéu 12. Chi trang phuc lam viéc

1. Déi tuong duge chi: toan thé ngudi lao dong thude Quf Pau tr cb hop
ddng lao déng xé4c dinh thoi han tir 01 nim trd 1én.

2. Hinh thtre chi: Hang nim, nguoi lao dong dugc clp phat trang phuc
lam viéc. Truong hop khéng thuc hién cap phét du:orc khoan chi bang tién dé tu
mua sam trang phuc.

Péi v6i nguoi lao déng dang tham gia cong tac tai Quy Piu tu, néu lam
du 12 thang thi s& duoc hucrng 100% murc chi, néu lam dudi 12 thang thi dugc
thanh toan tirong tng vdi thoi gian lam viée theo mikc trén.

3. Mirc chi: Thure hién theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc
Piéu 13. Chi kham sirc khée dinh ky

1. Péi tuong chi: Hot dong quan 1y, toan thé nguoi lao dong thudc Quy
PAu tir c6 mit tai thdi didm td chirc kham sirc khoe.

2. Quy Pau tu td chuc ky hop df)ng véi co s y té, bénh vién dé khdm suc
khoe dinh ky cho can b, vién chirc moi nam mét 1an.

3. Muc chi kham sirc khée dinh ky cho nguoi lao dong duoc thanh toén
cin ctr vao: Hop dong khdm stc khoe, bién ban nghiém thu kém danh séach



kham strc khoée, thanh'ly hop déng, gidy dé& nghi thanh toén, héa don thanh toan
va céc chimg tu hop ly, hop 1€ khéc.

4. Phong T4 chire - Hanh chinh c6 trach nhi¢ém tham muu danh muc khém
va lién hé, to chure, b tri thoi gian kham cho nguoi lac dong.

Piéu 14. Chi cho lao ddng nit

1. Péi tugng chi: Lao dong nit ¢6 hop ddng lam viée hoic hop déng lao
dong c6 thot han 01 nam tro 1én.

2. Cac loai chi cho lao déng nix

Ngoai cac khoan chi di dugc quy dinh theo phap luat, lao dong nit duoc
chi thém cac khoan chi:

- Chi phi thém cho cong tac ddo tao lai nghé cho lao déng ni, néu nghé
cli khéng phu hop dé chuyén dbi sang nghe khéc theo quy hoach phat trién cua
Quy Pau tr. Khoan chi thém nay bao gdm: Hoc phi di hoc (néu ¢6) + chénh léch
tién luong ngach béc (dam bao hrong 100% cho nguoi di hoc).

- Chi phi do t chirc thém mot lan kham sirc khoe trong ndm (ngoai s6 lan
kham da dugc quy dinh), cha yéu 1a khdm bénh nghé nghiép, min tinh hodc phu
khoa ma nit cong nhan vién thudng mac phai.

- Chi bdi dudng thém 1 1an cho ngudi lao dong nir sau khi sinh con lin
thir nhét hodic 1dn thir hai. Muc chi theo quy dinh hién hanh cda nha nudec.

- Trong thdi gian cho con bl do yéu ciu coéng viéc ma khoéng vé cho con
b, & lai lam viéc, thi thoi gian lam vi¢c thém (twong tng thoi gian cho con bu)
duge Quy Dau tu trad tro cip theo ché do phu cap lam thém gid nhu quy dinh
hién hanh.

Piéu 15. Chi vit tw, viin phong pham

1. Pdu mdi thang, cac phong cén cir vao nhu cdu thuc té st dung vat tu,
van phong pham lap gidy dé nghi cdp vét tu, vin phong phdm gui phong T chiic
- Hanh chinh tong hop trinh Tong Giam déc hodc ngudi duge Tong Giam dbe ¢ uy
quyén phé duyét, thuc hién mua va cp cho cac phong chuyén mén. Viéc sir dung
vat tu, van phong pham phai dam bao tiét kiém, chéng lang phi.

2. Thuc hién cAp mét lan trong nim cac loai: S& cdng tac, lich d& ban déi
v4i toan thé ngudi lao dong cia Quy Péu tu.

Diéu 16. Chi tra dich vu bwu chinh, thong tin, bio chi, di€n thoali, fax,
bao tri miy tinh...

1. Dich vy buu chinh, thong tin, bao chi, dién thoai ¢6 dinh, fax, bao tri
may tinh...: Can ¢ hop ddng va hoa don thue té dé thanh toan cho céc nha cung
cap dich vu.

2. Hb tro tién dién thoai dugc thanh toan theo mirc khodn hang thang nhu
sau:

- Téng Giam dbc, Phé Téng Giam déc: 700.000 ddng/thang;
- Truéng Ban I(iéln soat, Ké toan truéng: 600.000 ddng/thang;



- Trudng/phu trach cac phong, thanh vién Ban.Kiém soat: 500.000 dong/thang;

- Phé Trudng phong: 400.000 ddng/thang;

Piéu 17. Chi tiép khach, hgi nghi, hdi thio, tip huin nghigp vuy...

1. Chi tiép khéch:

a. Béi tugng duoc chi tiép khach:

- Tong Gidm doc, Pho Tong Giam déc, K& toén truéng, Trudng Ban Kiém
soat, Truong phong, Pho Trudng phong hodc twong duong dugce chi tiep khach
den fam viéc hodc khi di cong tac lién quan den hoat dong cua Quy Pau tu nhung
phai duge su dong y cua Tong Giam doc hodc ngudi duge Tong Giam doc ay
quyeén.

- Céc dbi tugng con lai khong c6 ché dé thanh toan tiép khach.

b. Mirc chi t1ep khach phai duge Téng Giam déc hodic ngudi dugc Téng

Giam déc ay quyén phé duyét va dam bao hoa dorn chimg tur hop 1€ theo quy
dinh hién hanh.

2. Chi dao tao, bdi dudng, tap hun cong tic quan 1y, chuyén mén nghiép
vu.

a. Trudng hop tu t6 chirc cac Iop dao tao, tip huén nghiép vu:

- Chi tién thué giang vién; phu cép tién #n giang vién; chi phi dua, don,

bd tri noi & cho giang vién;

- Chi thué héi trudng, phong hoc, thiét bi phuc vu hoc tap (néu cd);

b. Trudng hop ctr di hoc tai cac khéa dio tao bén ngoai:

- Chi phi di lai tir co quan dén noi hoc tap (mét luot di va vé) khi khoang
cach trén 15km trd 18n;

- Chi thanh toan tién thué chd nghi cho nguoi di cong tic trong nhiing
ngay di tap trung hoc tai co so dao tao (trong truong hop co s¢ dao tao va don vi
t6 chirc ddo tao xéc nhan khong bd tri duge chd nghi);

- Chi tién hoc phi va tai liéu hoc tép;

¢. Muc thanh todn chi phi dao tao: Thuc hién theo hop déng dio tao va
hoa don thanh toan thuc té.

3. Chi héi nghi, hoi thao

Mirc chi do Téng Giam déc hodc ngudi duge Téng Gidm ddc ay phé
duyét va ddm bao hda don, chimg tir hgp 1€ theo quy dinh hién hanh.

Piéu 18. Chi cong tac phi

1. Cong tac phi trong nudc

1.1. Thanh toan tién phuong tién cdng tac

a) Nguoi di cong tac dugc thanh toan tién phuong tién di lai bao gom:

- Tién thué phuong tién chiu di va vé tir nha dén san bay, ga tau, bén xe;

vé may bay, vé tau, xe vén tai cong cong tr co quan dé di chuyén dén noi céng
tac va theo chiéu nguoc lai;
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- Tién phuong tién di lai tai dia phuong noi dén cong tdc: Tt chd nghi
dén chd lam viéc, tir san bay, ga tau, bén xe vé& noi nghi (luot di va Irot v8);

- Cudc, phi di chuyén bang phuong tién dudng bg, dudong thuy, dudng
bién cho ban than va phuong tién clia ngudi di cong tac;

-~ Cudc hanh ly cha nguol di c¢ong tac bing phuong tién méy bay trong
truong hop gid vé khéng bao gom cude hanh Iy mang theo;

Trudng hop co quan ctr di cdng tdc va noi dén cong tac da bd tri phuong
tién van chuyén thi nguoi di cong tic khéng duge thanh todn cac khoan chi phi
nay.

b) Chumg tr va mitc thanh toan: Theo gia ghi trén vé, hoa don mua vé,
hoac gidy bién nhan cia chi phuong tién; gia vé khéng bao gém cac chi phi dich
vu khéac nhu: Tham quan du lich, cac dich vu dic biét theo yéu cau. Truong hop
vé may bay khéng bao gom cude hanh ly thi ngudi di cdng tac duge thanh todn
cude hanh ly theo gia cudce hanh ly cua chuyén di va khéi lugng hanh 1y dugce
thanh toan t6i da bing kh01 lugng hanh ly duge mang theo cia loai vé thong
thuwong khéc (14 vé di bao gdm cuée hanh 1y mang theo)

Riéng chimg tir thanh todn vé mdy bay ngoai cubng vé (hoic vé dién tu)
phai kém theo thé 1én mdy bay.

Thanh toan phuong tién cdng tac dwoc quy dinh cu thé nhu sau:

- Bbi v6i Hoi dong quan 1y, Ban Giam déc, K& toan trudng va Trudng
Ban kiém soét: Puoc cht déng sir dung cac phuong tién phi hop véi didu kién
dia ban cong téc.

- Déi véi chp trudng, phé truéng phong, thanh vién Ban Kiém soét hoic
twong duong:

+ Phuong tién cong tac 1a may bay: Puogc thanh toan theo mitc vé cia
hang ghé phé théng.

+ Cac phuong tién khac: Pugc ap dung theo mirc gid cude phuong tién
thuc té cho phuong tién da si dung trong qua trinh di cong tac.

- D4i véi nhan vién:

+ Phuong tién cong tac la may bay: Phai dugc Téng Gidm déc hoidc
nguoi duge Tong Giam dbc uy quyén phé duyét va duge thanh toan theo mire vé
ctia hang ghé phé théng.

+ Cac phuong tién khac: Puge 4p dung theo mirc gia cude phuong tién
thuc té cho phuong tién da st dung trong qua trinh di cong tac. ‘

¢) Pidu kién dé duoc thanh toan cdng tac phi:
- Thyc hién ddng nhiém vu dugc giao;

- C6 quyét dinh cla Téng Gidm dbc hoic ngudi dugc Téng Giam dbe uy
quyén ctr di cong tac;

- C6 day du chimg tlr thanh toan va gidy di dudng kém theo.
d) Nhiing trudng hop sau ddy khéng dwgc thanh toan cdng tac phi:
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- Thoi gian d.iéu tri, diéu.-(g:l_u(”mg tai co.sd y.t8, nha didu dudng, dudng sic;

- Nhitng ngay hoc & trudng, 16p dao tao tip trung dai han, ngén han da
duge hudng ché d6 doi vai ngudi di hoc; |

- Nhitng ngay lam viéc riéng trong thoi gian di cong tac;

- Nhitng ngay dugc giao nhi€ém vu thudng tra hodc biét phai tai mét dia
phuong hodc co quan khac theo quyét dinh clia cap ¢6 tham quyén.

1.2. Thanh toan khoan tién tu tic phuong tién di cong tic:

a) Pbi vai cac chic danh 13nh dao c6 tiéu chuan sir dung xe 6 t6 khi di
cdng tac theo quy dinh cua Thu tudéng Chinh phi (cdc chite danh ¢6 hé s6 phu
cdp chirc vu tir 0,7 tré 1én) tu nguyén dang ky thuc hién khoan kinh phi sit dung
xe 0 td khi di cong tac hodc co quan khong b6 tri duge xe 6 té6 cho nguoi di cong
tac ma ngudi di cong tac phai tu tic phuong tién khi di cdng tac: Muc thanh
toan khoan kinh phi stir dung xe 0 t6 khi di cong tac thyc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 159/2015/TT-BTC ngay 15/10/2015 cia B¢ Tai chinh huéng dan
mot s6 Dicu cua Quyét dinh s6 32/2015/QD-TTg ngay 04/8/2015 ctia Thu tudng
Chinh pht quy dinh ti€u chuan, dinh muc va ché d6 quan ly, st dung xe 6 t0
trong co quan nha nudce, don vi su ngh1ep cong lap, Céng ty trach nhiém hitu
han mot thanh vién do Nha nudc ndm gitt 100% vén diéu 18;

b) Péi véi cac d6i tuong khong cé tiéu chuin dugc bd tri x¢ 6 16 khi di
cong tic, nhung néu noi di cdng tac cach tru s& co quan tir 15 km tré 1én ma tu
tic bing phuong tién ca nhan thi dugc thanh toan khodn tién tu tic phuong tién
bang 0,2 lit xang/km tinh theo khoang cach dia giGi hanh chinh va gia xing tai
thoi diém di cong téc.

¢) Cin ctt dé thanh toan khodn tién tu tic phwong tién di cong tac gom:
Gidy di dudng cia ngudi di cbng tic co xéc nhin cla co quan noi dén céng tac
(hodc cua khach san, nha khach); bang ké d6 dai quéng duong di cong tac trinh
Téng Giam dbc hodc ngudi dwoe Tong Giam dbc Gy quyén duyét thanh toan.

1.3. Phu cép luu trit va thué chd & tai noi cdng tic:

a) Déi voi phu cip luu tra:

Phu cAp hru tri 1 khoan tién hd tro thém cho ngudi di cong tac ngoat tién
luong do co quan ct ngudi di cong tac ch1 tra, dugc tinh tir ngay bat diu di cong
tac dén khi két thic dot céng tac tro vé co quan (bao gbm thoi gian di trén
duong, thoi gian luu tri tai noi dén cong tac). 7

Mirc phu cép luu tra dé tra cho ngudi di cong téc: 200.000 dong/ngay.

b) Péi vai tién thué chd o:

- Do voi Hoi dong quan ly, Ban Gidm déc, Ké todn truong va Ban kiém
soat duge bo tri & khach san hang t6i da 4 sao tai dia ban dén cong tac, theo tiéu
chuan mét nguoi/phong.

- Déi véi ngudi lao dong tir cap truong phong tré 'xuéng duoc bd tri O tai
khéch san hang toi da 3 sao tai dia ban dén céng tac va bo tri phong ngt toi thieu




02 nguoi/phong, trir cac trudong hop sau: nguoi lao dong di cong tic mdt minh,
doan cong tic cd 1é ngudi hodc doan 1é ngudi khac gidi.

- Traong hop ngudi duge cir di cong tac cing doan véi cac chire danh
lanh dao c6 tidu chuan thué phong khach san cao hon tiéu chudn cua nguoi lao
dong dugc hudng thi dugc thanh todn theo mirc gia thué phong thuc té ctia loai
phong tiéu chuin (phong Standard) tai khach san noi cic chiic danh lanh dao
nghi va theo tiéu chudn 02 ngudi/phong,

¢) Ching tir lam cén cir thanh toan tién thué chd nghi gé)m: Quyét dinh cur
di cong tic, van ban hodc ké hoach cdng tac di duoc Tong Giam doc duyét so
lugng ngay cir di cong tac; gidy di duong cé dong déu cia Quy Dau tu cir di
cbng tac va ky x4c nhén déng dau ngay dén, ngay di cia co quan noi dén cong
tac (hodc cia khéch san, nha khach noi luu tri) va chimg ttr, hod don hop phap.

2. Cong tac phi khi di cong tac nurde ngoai

2.1. Quy dinh chung:

Cong tac phi khi di cong tac nuge ngoai 1a mét khoan kinh phi ma Quy
Pau tu dam bao cho nguol di cong tac duge chi tiu trong thoi gian cong téc.
Khodan kinh phi dé bao gom:

a} Nhitg khoan thanh toan truc tiép cho c4 nhan ngudi di cong tac nudce
ngoai, bao gém:

- Tién vé cac phuc)'ng tién di lai, bao gdm: tién vé may bay, vé tau, vé xe

tlr Viét Nam dén nuée cdng tac va nguoge lai (ké ca vé may bay, vé tau xe cla
ching dudng trong ndi dia nude dén cong tac);

- Tién thué phuong tién tir nha dén sin bay, ga tau, bén xe, cira khau va
nguoc lai khit di cong tac nude ngoai vé nha (& trong nude);

- Tién thué phucmg tién tr sn bay, ga tau, ben xe, cira khéau khi nhép
canh dén noi & nude dén cbng tac va nguoce lai khi xuét canh;

- Tién thué phong nghi & nude dén cong téc;

- Tién #n uéng & nude dén cong tac; tién tiéu vat;

- L& phi sin bay trong va ngoai nude (néu co),;

- L& phi thi thuc, 18 phi cdp ho chidy;

- Tién dong gop tham gia (tham dy) hoi nghi, héi thao (bao gdm ca tién
mua tai liéu néu co);

- Tién bao hiém y té;

- Tién cho doi tai san bay;

- Trudng hop dugc cir di cong téc nude ngoai neu phai tap trung tal mot
dia diém nhét dinh dé cung di hodc khi di nudc ngoai vé ma khong thé vé nha

kip trong ngdy, thi dugc thanh toén tién cong tac phi theo ché cdng tac phi hién
hanh d6i véi nguoi di cong tac trong nudce.

b) Nhiing khoan thanh toén chung cho c4 doan, bao gdm:
- Tién cudc hanh ly, tai liéu mang theo phuc vu cho dot cong tac;
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- Tién thué phuong tién di, lam viéc hang,ngay tai nude dén cong tac; tién
thué phuong tién trong trudong hop phai qua canh (theo hanh trinh cong tac da
duge Tong Giam doc phé duyét);

- Tién dién thoai, fax, internet; tién pudc-boa;

- Tién chiéu dai; mua qua ting déi ngoai (néu thay can thiét va phai duoc
Téng Giam déc phé duyet)

- Cac khoan chi dot xuat khac.

c) Viée di cong tac phai cé quyét dinh cir di cong tic cia clp c6 thdm
quyén phé duyét.

d) Cac khoan chi phi trén duoc thanh toan khi ¢é ké hoach va theo thuc
té, khi thanh toan phai c6 day du chimg tir hop Ié.

d) Viéc thanh toan chi phi di c6ng tac nudc ngoai & quy dinh nay khong
ap dung cho truong hgp nguoi lao déng cia Quy Pau tu di nude ngoai dé hoc
tap, du lich, chita bénh. '

2.2. Quy dinh vé muc chi trong truong hop chuyén cong tac do Quy Péu
tu dai tho toan bd kinh phi:

a) Cac khoan dugc thanh toan theo mirc khoan (khi quyét toan khong cin
phai xuét trinh héa don, chimg tr):

- Tién thué phong nghi, tién an va tiéu vit: theo dinh mirc cac nhém nuéce
den cong tac theo hudng dan tai thoi diém cia Bo Tai chinh.

- Tién thué phuong tién tir nha dén san bay, ga tau, bén xe, cira khau va
nguge lai khi di céng tac nuédce ngoai vé nha (0 trong nudc): ap dung mic chi
theo ché d9 cong tac phi hién banh dbi véi ngudi di cong tac trong nudc.

- Tién thué phuong tién tir sén bay, ga tau, ben xe, ctra khau khi nhép
canh dén noi & nude dén céng tic va nguoc lai khi xuét canh: thanh toan theo
muc khoén theo huéng dan tai thon diém ctia Bo Tai chinh.

- Tién tiéu vat: 20 USD/ngudi/ngdy 4p dung khi bén nudc ngoai dai tho
mdt phan kinh phi hodc toan bd kinh phi.

- Tién dién thoai, fax, internet: Thanh toan khoan theo doan di cOng tac,
Trudng doan quyét dinh viée st dung dé phuc vu ¢ong tac chung cho doan tai
nudc ngoai. Mirc khoan 80 USD/01 doan cong tac.

b) Cac khoan thanh toan theo thuc té: Nhiing khoan thanh todn truc tiép
cho ca nhan dugc thanh toan theo thuc té, khi quyét toan phai c6 ddy da chimng
tir h0’p 1& nhung t61 da khéng qué 2 14n muc quy dinh cua B Tai chinh ap dung
cho céc don vi hanh chinh sy nghiép di cong tac ngan han & nudc ngoai do ngan
sach Nha nudc dam bao kinh phi.

- Tién thué phong nghi: Puoc thué 2 ngucrl/Ol phong d61 loai phong tiéu
chudn (Standard). Tru’ong hop nguoi di céng tic mdt minh hodc truong hop
doan cong tic c6 nguoi 1é hodc ngudi khac gidi thi duge thué phong riéng theo
mitc gia thué phong thuc té nhung ddi da khéng duoc vuot mic tién thué phong
ctia nhiing ngudi di cling doan (theo tidu chudn 02 ngudi/phong).
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- Tién vé céc phuong tién di lai: Thanh todn theo héa don mua vé kém
theo vé may bay. Tién thué céc phuong tién véan chuyen khac thanh toan theo
héa don, ching tir tra tién hop phap kém theo cudng vé (néu cd).

- Tién thué phuong tién di lam viéc hing ngay tai noi dén cong tac: Thanh
toan theo hoa don thug phuong tién. Trudong hop mot s& nude kiém soat vé
phuong tién di lai cong cong bang dién tr khéng cé cuong vé thi Truorng doan
cdng tdc chiu trach nhiém vé viéc ké khai vé theo thuc té phi hop véi lich trinh
lam viéc ctia doan lam cin ctr quyét todn.

- Tién cuéc hanh ly, tai liéu mang theo phuc vu cho cac doan cong tac:
Thanh toan theo héa don cudc cia hang hang khéng, nhung t6i da khéng qua
100 USD/01 doan cdng tac.

- Tién bao hiém chim séc stc khoe: chi theo huéng din clla Bo Tai
chinh. ‘

- L& phi sin bay trong va ngoai nudce (néu ¢6): thanh toan theo thuc té ghi
trén chimg tu thu hoac hoéa don thu tién.

- L& phi Visa, 18 phi cép hd chiéu: thanh toan theo phiéu thu hop phap cta
co quan lanh sy trong va ngoai nude.

- Tién dong gop tham gia (tham dy) héi nghi, héi thao (bao gom cé tién
mua tai liéu néu co): thanh toan theo héa don thu tién cta don vi td chic héi
nghi, hdi thao.

- Tién chér doi tai san bay: cén ¢t vao lich ‘bay, gio bay dugc ghi trong vé
dé xac dinh thoi gian cho doi tai sén bay do noi chuyen hodic chuyén chuyén
bay. Néu phai ch&s 06 gidr trd Jén thi dugc thanh toan tién thué phong nghi tai séan
bay trén co s hoa don, ching tir hop 1€, theo ti€u chuén thué phong nghi quy
dinh tai diém b muc 2.2 khoan 2 Piéu 18 cla Quy ché nay. Trén toan chuyén
bay tir Viét Nam té1 nude cong tac va nguoc lai c6 bao nhiéu lan phai chd doi
thi duge thanh toén biy nhiéu lan theo quy dinh nay.

- Chi chiéu déi: Mirc chi phai dugc Téng Giam dbc hodc nguodt duge
Téng Giam dbe ty quyén phé duyét va dam bao héa don, chimg tir hop 1é theo
quy dinh hién hanh.

2.3. Quy dinh vé mirc chi trong truémg hop chuyén cong tac do bén mot
dai tho toan bd kinh phi:

Ngoai cac khoan chi phi do bén moi dai tho, cén cir thuc té phat sinh,
Téng Giam dc xem xét c6 thé thanh toin mét s6 khoan chi nhu sau:

a) Tién dién thoai, fax va internet thanh toan theo hoa don thuc té.

b) Tién tiéu vit theo huéng dén tai thoi diém ciia B& Tai chinh.

2.4. Quy dinh vé mitc chi trong truong hop chuyen cong tac do bén moi
dai tho mot phan kinh phi, Qu¥ Dau tu ddm bao mét phan kinh phi: can ¢t vao
quyét dinh cua cap c6 thdm quyén va vin ban cla phia moi néu rd ph1a moi chi

dai tho cho ca nhén ngudi di cong tic nude ngoai mot sé khoan, con khoan chi
nao ma phia ma&i khong dai tho thi cd nhén nguoi di cdng tac nuéce ngoai duoc
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Quy Pau tu dam bao chi khoan d6 theo quy dinh tai muc 2.2 khoan 2 Diéu 18
cia Quy ché nay. e IR

2.5. Hd so tam g di cong tac nudc ngoai.

a) Quyét dinh cir di cdng téc nude ngoai clia cap co tham quyén;

b) Lich trinh céng tac; -

c) Vé may bay;

d) Gidy moi cta phia nude ngoai c6 lién quan dén chi phi tai chinh (néu o),

3. Cong tac phi khoan theo thang

Khoan tién cong tac phi theo thang dé hd trg ngudi lao dfng sir dung xe

ca nhan thudng xuyén di cdng tac: Mirc khoan téi da khéng vuot qua muc quy
dinh hién hanh ctia Nha nudc.

Cac ddi tugng duge cip ¢6 thAm quyen cur di thuc hién nhiém vu theo cic
dot cong tac cu thé, thi dugce thanh toan tién- cong tac phi theo quy dinh tai
khoan 1, 2 diéu nay; ddng thdi van duoc huéng khoan tién céng tac phi khoan
theo thang.

A  JeA A - > A A .
bieu 19. Chi tien dién, nwdc, bio vé, vé sinh co quan...

Trén co s& hop ddng da ky két vdi cac don vi cung cip dién, nudce, bao vé
va v€ sinh co quan, hang thang cén ctr vao hoa don, bién lai thyc té phat sinh dé
thanh todn cho nha cung cip nhung dam bao tlet kiém, chéng lang phi.

Trudng hop tong vé sinh toan Quy Diu tu phai thué ngoai thi thanh toan
theo chi phi thuc té phat sinh va c6 y kién phé duyét cia Tdng Giam dbc hoic
ngudi Tong Giam déc vy quyén.

Ngudi lao ddng c6 trach nhi¢m bio cho phong Té chitc - Hanh chinh khi
thay hu hong, o ri v& dién, nudc dé kip thoi stra chita.

Diéu 20. Chi xing, diu, quan Iy xe 6 to

Thuc hién theo quy dinh vé quan ly va sir dung xe 6 t6 ciia Quy Pau tu.

Dié¢u 21. Chi diu tw mua sim, sira chira tai san cé dinh

Thuc hién theo quy ché quan 1y hoat dong dau tu, mua sim va quan Iy tai
sén ¢b dinh ciia Quy Pau tu.

Piéu 22. Chi thué chuyén gia tw van, kiém toan, nghién c¢tru khoa
hoc.... va cic ndi dung chi duge quy dinh tai Thong tu sé 28/2014/TT-BTC
ngay 25/02/2014 cia B9 Tai chinh

Cén clr vao tinh chét céng viéc va hoat dong ctia Quy Piu tu, cic phong
chuyén mén dé xuét Tong Gidm déc xem xét quyét dinh viéc thué chuyén gia tu
van, kiém toan, nghién ctru khoa hoc.... Mire chi thanh toan thuc hién theo quy
dinh cta phép luat va théa thuan tai Hop-déng.

Dicu 23. Chi phi hoat dong nghiép vu khac

1. Chi phi thué thdm dinh gi4 tai san va cip ching thu thdm dinh gia: Mirc
chi thanh toan thyc hi¢n theo quy dinh ciia phap luit va thoa thuin tai Hop dong.
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2. Chi thué phién dich, dich tai liéu; Chi phi photo tai liéu lién quan dén
hoat dong nghiép vu: Mirc chi cén cir vao héa don, bién lai thuc t& phat sinh dé
thanh toan cho nha cung cap nhung dam bao tiét kiém, chong lang phi.

3. Chi phi tham vén y kién cac $&, ban nganh vé hoat dong nghiép vu:
Can cir vao tinh chét cong viée va hoat dong cia Quy Pau tu, cac phong chuyén
mon d& xuét Tong Giam déc xem xét quyét dinh muc chi nhu sau:

- Béi voi cap chuyén vién khong qua 200.000 déng/ngudi

- Déi véi céap truong, phoé phong hodc twong duong khéng qua 300.000
dong/mgudi

- D6i v6i chp Gidm dbe, phé Giam déc hodc twong duong khong qua
500.000 dong/ngudi

Céc khoan chi tham van ¥ kién céc S& ban nganh néu trén phai ddm bao
diy du cac tai ligu chung tr chirng minh hoat dong nghiép vu phat sinh, kém
theo danh sach ky nhén.

Céc khoan chi nghigp vu khac khéng quy dinh tai Diéu 23 Quy ché nay
thi dugc thyc hién theo cac quy dinh cta phép luat hién hanh dam bao tiét kiém
va hiéu qua.

Diéu 24. Cic khoan chi khac

1. Chi hd tro tién giri phuong tién ¢4 nhan do co quan khéng b tri duoc
dia diém dé xe cho nguot lao dong tai tru s& lam viéc:

- Bbi tuong chi: Toan thé nguoi lao dong.

- Mikc chi: 100.000 déng/nguéi/théng.

- Hinh thire chi: Chuyén khoan

2. Nude udng: ngudi lao dong duoc bé tri nuée ubng trong gid lam viéc.

3. Chi mua héa chit vé sinh phong dich ciin cir phat sinh thuc té.

4. Cac khoan hd trg cho t chie Dang, DBoan thé va céc khoan chi phuc loi
khéc cho nguoi lao déng dugc hd trg tr ngudn kinh phi hoat dong ciia Quy Pau
tu, mttc hé tro theo quy dinh hién hanh.

Céc khodn chi khac khéng quy dinh tai Pidu 24 Quy ché nay thi duogc
thue hién theo cac quy dinh ca phap luat hién hanh dam bao tiét kiém va hiéu
qua.

Chuwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 25. T4 chirc thye hién

1. Cac quy dinh lién quan dén chi tiéu ndi bd khéng dé cép trong Quy ché
nay, dugc thuc hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phép luit hién hanh
co6 lién quan.
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2. Tél}g Giam dbc c¢6 trach nhiém xay dung va ban hanh cidc quy dinh,
quy trinh (néu c6) dé thi hanh.Quy.ché nay. . ; .«
3. Viée stra d6i, bd sung Quy ché nay do Tdng Giam dbc trinh Héi dong

quén ly xem xét, quyét dinh./. A/‘,W

TM. HOI DONG QUAN LYj4
- KT.CHU TICH
w3 PHO CHU TICH

pAUTY |7
PHAT TRIEN

Nguyén Dodn Toin
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