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	Điều 4. Chi trả tiền lương, tiền công, phụ cấp lương, tiền thưởng
1. Chi trả tiền lương và phụ cấp hàng tháng

a) Hàng tháng,  kế toán căn cứ vào bảng chấm công của các phòng để lập bảng thanh toán lương, báo cáo Lãnh đạo Văn phòng kiểm tra, trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trước khi lập thủ tục chuyển tiền vào tài khoản thẻ của tùng công chức, nhân viên theo quy định.

b) Tiền lương tháng của công chức được Lãnh đạo Sở quyết định chi trả trên cơ sở xác định theo ngạch, bậc, hệ số lương, mức lương tối thiểu hiện hành và số ngày công làm việc của từng công chức và nhân viên:

2. Phân phối nguồn kinh phí tiết kiệm được trong năm: Cuối năm, Văn phòng Sở căn cứ kết quả nguồn kinh phí tiết kiệm được (nếu có) lên phương án phân phối thu nhập cho công chức theo quy định, trình Lãnh đạo Sở duyệt trước khi chi trả.

3. Lao động hợp đồng vụ việc của cơ quan được chi trả tiền công và các chế độ theo Hợp đồng lao động đã được ký kết giữa Giám đốc Sở với người lao động.

4. Việc đóng thuế thu nhập cá nhân, đóng và hưởng chế độ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, kinh phí công đoàn của công chức, nhân viên thực hiện theo quy định hiện hành.

5. Chế độ làm thêm giờ: Căn cứ nhiệm vụ được giao của phòng, trưởng phòng quyết định sắp xếp, phân công công chức, nhân viên để đảm bảo thực hiện nhiệm vụ công tác có hiệu quả, hạn chế đến mức thấp nhất việc bố trí làm thêm giờ.

Trường hợp công việc cần thiết phải bố trí làm thêm giờ thì Trưởng phòng sắp xếp để công chức, nhân viên được nghỉ bù. Nếu không thể sắp xếp nghỉ bù được thì Sở thanh toán theo chế độ quy định hiện hành sau khi có đầy đủ các thủ tục, chứng từ gồm: Bảng đăng ký làm thêm giờ và bảng chấm công được Trưởng phòng xác nhận và Lãnh đạo Sở duyệt.

6. Tiền thưởng

Nguồn Quỹ thi đua khen thưởng của Sở được trích từ nguồn chi thường xuyên của Sở hàng năm với mức trích bằng 1,5 % tổng quỹ lương. Nguồn Quỹ thi đua khen thưởng dùng để chi thưởng cho các danh hiệu thi đua và các hình thức khen thưởng định kỳ và đột xuất do Giám đốc Sở khen tặng cho những tập thể, cá nhân có thành tích đóng góp cho hoạt động của cơ quan. Mức thưởng được thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành.


	- Căn cứ vào kết quả đợt thanh tra tài chính năm 2014 (yêu cầu bổ sung nội dung này).

- Nghị định số 117/2013/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2013 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 130/NĐ-CP ngày 17/10/2005 và Thông tư liên tịch số 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngày 30 tháng 5 năm 2014 của liên Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ quy định chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử dụng kinh phí quản lý hành chính đối với các cơ quan nhà nước được ban hành quy định không trích lập quỹ khen thưởng và quỹ phúc lợi.

	
	Khoản 1 Điều 5 (Điều 4 Quy chế củ)
	1. Chi văn phòng phẩm

- Hàng quý, dựa trên đặc điểm tính chất công việc và kế hoạch công tác, các phòng lập kế hoạch sử dụng văn phòng phẩm thông thường phục vụ cho công tác gửi Văn phòng Sở tổng hợp, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt. Đối với các nhiệm vụ phát sinh ngoài kế hoạch phê duyệt như: chuẩn bị tài liệu phục vụ Hội nghị, Lễ hội… thì các phòng căn cứ mức sử dụng thực tế để làm đề xuất thanh toán sau khi hoàn thành nhiệm vụ.

- Mực in: Các phòng chỉ in bản gốc, khi có nhu cầu sao in nhiều thì chuyển Văn thư để nhân bản. Khi hết mực máy in các phòng làm đề xuất, có xác nhận của Trưởng phòng và gửi cho Văn phòng Sở để bơm mực hoặc cấp mới.       

- Công cụ và dụng cụ khác: Căn cứ nhu cầu sử dụng phục vụ công tác, định kỳ 6 tháng, năm, các phòng lập dự trù kèm theo giấy đề xuất những công cụ, dụng cụ cần mua sắm, thay thế (nói rõ lý do) và gửi về Văn phòng Sở để theo dõi, quản lý, tổng hợp và lập kế hoạch mua sắm cho toàn cơ quan để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.

- Đối với văn phòng phẩm dùng chung đảm bảo hoạt động của Văn phòng Sở như: phong bì công văn, mực in, giấy in cho máy fax, máy photo, máy tính … Văn phòng Sở chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch mua, cấp phát, quản lý và thanh toán theo quy định. Các loại cặp lưu trữ, giá lưu trữ phục vụ cho công tác văn thư lưu trữ cấp theo kế hoạch xây dựng hàng năm đã được Lãnh đạo Sở phê duyệt. 

- Máy photocopy: Văn thư chịu trách nhiệm quản lý, theo dõi và trực tiếp thực hiện việc in sao tài liệu cho cơ quan từ bản gốc đồng thời chịu trách nhiệm mở sổ theo dõi để làm cơ sở cho việc thanh toán tiền giấy; mực sử dụng cho máy photocopy được cấp theo thực tế số lượng bản in và được Chánh Văn phòng Sở xác nhận.


	1. Chi văn phòng phẩm: Thực hiện theo Quy trình làm việc của Sở tại Quyết định số 60/QĐ-SNgV ngày 27 tháng 8 năm 2014. Ngoài ra, đối với việc in ấn tài liệu các phòng chỉ in bản gốc, khi có nhu cầu sao in nhiều thì làm đề xuất (lý do, số lượng nhân bản…) gửi Chánh văn phòng phê duyệt sau đó chuyển Văn thư để nhân bản. Căn cứ đề xuất được duyệt Văn thư nhân bản chuyển cho phòng đã đề xuất (chậm nhất ½ ngày làm việc tính từ thời điểm nhận đề xuất) đồng thời mở sổ theo dõi để làm cơ sở cho việc thanh toán. Tiền giấy, mực sử dụng cho máy photocopy được cấp theo thực tế số lượng bản in và được Chánh Văn phòng Sở xác nhận.


	Quyết định số 60/QĐ-SNgV đã quy định rõ nội dung này.



	
	Khoản 3 Điều 5
	3. Chi cước phí bưu chính, EMS và báo, tạp chí

b) Gửi công văn, hồ sơ, tài liệu, văn bản theo hình thức gián tiếp: Gửi công văn, tài liệu … thông thường qua bưu điện hoặc gửi bưu kiện cho các cơ quan, đơn vị ngoài tỉnh có nội dung quan trọng với yêu cầu thời gian gấp, được thực hiện bằng hình thức EMS nhưng phải có đề xuất và được Phó Giám đốc phụ trách phê duyệt.

c) Báo, tạp chí: Chỉ đặt mua những loại báo, tạp chí phục vụ nhiệm vụ công tác mà trên mạng của cơ quan không có, trong trường hợp thấy cần thiết phải đặt mua, phải được sự đồng ý của Giám đốc Sở.


	Chi cước phí bưu chính, EMS và báo, tạp chí

b) Gửi công văn, hồ sơ, tài liệu, văn bản theo hình thức gián tiếp: Gửi công văn, tài liệu … thông thường qua bưu điện hoặc gửi bưu kiện cho các cơ quan, đơn vị ngoài tỉnh có nội dung quan trọng với yêu cầu thời gian gấp, được thực hiện bằng hình thức EMS nhưng phải có đề xuất (kèm theo danh sách gửi) và được Phó Giám đốc phụ trách phê duyệt.

c) Báo, tạp chí: Chỉ đặt mua những loại báo, tạp chí phục vụ nhiệm vụ công tác mà trên mạng của cơ quan không có, trong trường hợp thấy cần thiết phải đặt mua, phải được sự đồng ý của Phó Giám đốc Sở phụ trách phê duyệt.


	Xuất phát từ thực tiễn áp dụng Quy chế của Sở.

	
	Khoản 6 Điều 5
	6. Chế độ nghỉ phép

a) Thực hiện theo Thông tư số 141/2011/TT-BTC ngày 20 tháng 10 năm 2011 Quy định về chế độ thanh toán, tiền nghỉ phép hàng năm đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng làm việc trong cơ quan Nhà nước và đơn vị sự nghiệp;


	Thực hiện theo Thông tư số 141/2011/TT-BTC ngày 20 tháng 10 năm 2011 Quy định về chế độ thanh toán, tiền nghỉ phép hàng năm đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng làm việc trong cơ quan Nhà nước và đơn vị sự nghiệp; Thông tư số 57/2014/TT-BTC ngày 06 tháng 5 năm 2014 của Bộ Tài chính về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 141/2011/TT-BTC.


	Thông tư số 57/2014/TT-BTC mới được ban hành.

	
	Điểm b, khoản 7 Điều 5
	b) Khoán tiền rửa xe và gửi xe (chi từ nguồn kinh phí chi thường xuyên) 

- Rửa xe: Cơ quan sẽ thanh toán tiền rửa xe ô tô với mức khoán là 250.000 đồng trên một tháng (tương đương với 04 lần rửa xe trong một tháng); 

- Khoán tiền gửi xe ô tô: Mức khoán là 300.000đồng/tháng, nhân viên lái xe có trách nhiệm tìm chỗ gửi xe đảm bảo an toàn.
	7. Nguyên tắc, thủ tục quản lý, sử dụng và sửa chữa xe ô tô cơ quan

b) Khoán tiền rửa xe (chi từ nguồn kinh phí chi thường xuyên) 

Tiền rửa xe ô tô là 250.000 đồng/tháng (tương đương với 04 lần rửa xe); 
	xuất phát từ thực tế, bỏ phần kinh phí gửi xe.

	
	Điều 6
	2. Chi tiền phúng viếng:

- Đối với Lãnh đạo Sở; Trưởng, Phó Trưởng các phòng, đơn vị thuộc Sở thực hiện theo Quyết định số 400-QĐ/TU ngày 04/01/2012 của Tỉnh ủy  Đắk Lắk ban hành Quy chế tổ chức Lễ tang và chế độ phúng viếng (kinh phí ngân sách tỉnh);

- Đối với công chức, nhân viên không thuộc các đối tượng trên và bố, mẹ, vợ (chồng), con của công chức nhân viên trong Sở mức tiền phúng viếng: 500.000 đồng.

3. Công chức, nhân viên và con của công chức, nhân viên khi xây dựng gia đình mức mừng là 400.000 đồng/lần.

5. Tặng thưởng động viên con của công chức, nhân viên trong cơ quan đạt thành tích cao trong học tập mức thưởng 100.000 đồng đến 500.000 đồng cụ thể như sau:

- Đạt danh hiệu học sinh giỏi cấp tỉnh trở lên: 500.000 đồng/người;

- Đạt danh hiệu học sinh xuất sắc: 200.000 đồng/người;

- Đạt danh hiệu học sinh tiên tiến: 100.000 đồng/người. 


	2. Chi tiền phúng viếng:

- Đối với Lãnh đạo Sở; Trưởng, Phó Trưởng các phòng, đơn vị thuộc Sở thực hiện theo Quyết định số 400-QĐ/TU ngày 04/01/2012 của Tỉnh ủy  Đắk Lắk ban hành Quy chế tổ chức Lễ tang và chế độ phúng viếng (kinh phí ngân sách tỉnh);

- Đối với công chức, nhân viên không thuộc các đối tượng quy định tại Quyết định số 400-QĐ/TU và bố, mẹ, vợ (chồng), con của công chức, nhân viên trong Sở mức tiền phúng viếng là 700.000 đồng và 01 vòng hoa.
3. Công chức, nhân viên khi xây dựng gia đình mức mừng là 1.000.000 đồng/lần.

5. Tặng thưởng động viên con của công chức, nhân viên trong cơ quan đạt thành tích cao trong học tập mức thưởng 100.000 đồng đến 500.000 đồng (không áp dụng đối với các cháu học sinh mầm non), cụ thể như sau:

- Đạt danh hiệu học sinh giỏi cấp tỉnh trở lên: 500.000 đồng/người;

- Đạt danh hiệu học sinh giỏi cấp huyện: 300.000 đồng/người;

- Đạt danh hiệu học sinh xuất sắc: 200.000 đồng/người;

- Đạt danh hiệu học sinh tiên tiến: 100.000 đồng/người. 


	Xuất phát từ thực tiễn áp dụng

	
	Điều 6
	Bổ sung mới
	6. Chi cho hoạt động của Trang thông tin điện tử (Website) (thêm mới)

- Chi thuê hosting, tên miền theo hóa đơn thực tế.

- Chi cho Ban Biên tập:

+ Trưởng ban: 400.000/tháng;

+ Phó Trưởng ban: 300.000/tháng;

+ Thành viên: 200.000/tháng.


	Xuất phát từ Quyết định số 16/2014/QĐ-UBND ngày 11 tháng 6 năm 2014 của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc ban hành Quy định mức chi trả nhuận bút, thù lao đối với tác phẩm được đăng tải trên Cổng/Trang thông tin điện tử; Bản tin của các cơ quan nhà nước và tổ chức chính trị - xã hội; Đài Truyền thanh - Truyền hình huyện, thị xã, thành phố; Đài Truyền thanh xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh Đắk Lắk. Theo đó, kinh phí cho hoạt động ban biên tập Website được chi từ nguồn kinh phí chi thường xuyên của Sở.

	
	Điều 6
	Bổ sung mới
	7. Chi phụ cấp cho hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính

Thực hiện theo Nghị quyết số 115/2014/NQ-HĐND ngày 17 tháng 7 năm 2014 của Hội đồng nhân dân tỉnh về quy định nội dung chi, mức chi thực hiện các hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính trên địa bàn tỉnh Đắk Lắk và Quyết định phê duyệt danh sách cán bộ đầu mối kiểm soát thủ tục hành chính của Ủy ban nhân dân tỉnh.


	Nghị quyết số 115/2014/NQ-HĐND mới được ban hành.


Điều 7. Chi trả thu nhập tăng thêm
1. Cách xác định

Số kinh phí tiết kiệm còn lại (sau khi chi cho các hoạt động tại khoản 1,2,3,4,5,8,9 Điều 6 Quy chế này), sẽ được chi bổ sung thu nhập tăng thêm cho công chức, nhân viên. Tuy nhiên, quỹ tiền lương để trả thu nhập tăng thêm một năm không vượt quá 1,0 (một) lần so với tiền lương ngạch, bậc, chức vụ và được xác định theo công thức sau: 

QTL = Lmin x 1 x K x L x12

Trong đó: 

+ QTL: là quỹ lương ngạch, bậc, chức vụ của cơ quan được phép trả tăng thêm tối đa trong năm;

+ Lmin: Là mức lương cơ sở (đồng/tháng) hiện hành do nhà nước quy định;

+ K: là hệ số lương ngạch, bậc, chức vụ bình quân của cơ quan;

+ L: là số biên chế được giao và số lao động hợp đồng không xác định thời hạn đối với một số chức danh theo quy định của pháp luật và được cấp có thẩm quyền phê duyệt.
2. Trả thu nhập tăng thêm

Căn cứ kết quả công tác, bình xét thi đua trong năm đã được công nhận và số thời gian công tác của mỗi công chức, nhân viên để phân loại lao động như sau:

- Loại A: Là những công chức, nhân viên đạt danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở trở lên;

- Loại B: Là những công chức, nhân viên đạt danh hiệu Lao động tiên tiến;

- Loại C: Là những công chức, nhân viên không đạt danh hiệu thi đua hoặc không đủ điều kiện để thực hiện xét thi đua trong năm;

- Loại D: Là những công chức, nhân viên vi phạm kỷ luật từ hình thức khiển trách trở lên.

	QBQ
	=
	Tổng số kinh phí tiết kiệm để chi thu nhập tăng thêm

	
	
	(HsA x số tháng của HsA) + (HsB x số tháng của HsB) + (HsC x số tháng của HsC)

	Trong đó:
	

	
	+ QBQ: là thu nhập tăng thêm bình quân

	
	+ HsA: là hệ số phân loại lao động loại A với mức 1,2

+ HsB: là hệ số phân loại lao động loại B với mức 1,0

+ HsC: là hệ số phân loại lao động loại A với mức 0,8



Thu nhập tăng thêm cá nhân công chức, nhân viên được xác định:

Thu nhập tăng thêm = QBQ x Hệ số phân loại lao động (HsA, HsB, HsC) x số tháng công tác thực tế.
Ghi chú: thời gian học tập ngoài tỉnh và thời gian nghĩ thai sản không được xác định là thời gian lao động thực tế.

3. Đối với công chức, nhân viên được cử đi học dài hạn (dưới 01 năm), nhưng không đủ thời gian công tác để xếp loại và có kết quả học tập đạt loại khá trở lên thì xếp tương đương loại B.
4. Đối với lao động hợp đồng vụ việc sẽ được hỗ trợ một phần thu nhập theo quyết định của Tập thể Lãnh đạo Sở từ nguồn kinh phí tiết kiệm được. 
Quy định củ:
Điều 7. Chi trả thu nhập tăng thêm cho công chức, nhân viên

1. Việc trả thu nhập tăng thêm chỉ áp dụng đối với công chức, nhân viên trong chỉ tiêu biên chế của Sở và phải đảm bảo nguyên tắc gắn với chất lượng và mức độ đóng góp của mỗi công chức, nhân viên.

2. Căn cứ kết quả công tác và kết quả bình xét thi đua hàng năm của mỗi công chức, nhân viên đã được công nhận để phân loại lao động như sau:

- Loại A: Là những công chức, nhân viên đạt danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở trở lên;

- Loại B: Là những công chức, nhân viên đạt danh hiệu Lao động tiên tiến;

- Loại C: Là những công chức, nhân viên không đạt danh hiệu thi đua hoặc không đủ điều kiện để thực hiện xét thi đua trong năm;

- Loại D: Là những công chức, nhân viên vi phạm kỷ luật từ hình thức khiển trách trở lên.

+ Loại A: Hệ số phân loại lao động 1,2


+ Loại B: Hệ số phân loại lao động 1,0


+ Loại C: Hệ số phân loại lao động 0,8


+ Loại D: Hệ số phân loại lao động 0


Thu nhập

Tổng số kinh phí tiết kiệm để chi thu nhập tăng thêm

tăng thêm    =  

bình quân

           [ (a x 1,2) + (b x1,0) + (c x 0,8)]

Trong đó: 


a - là số lao động đạt loại A


b - là số lao động đạt loại B

c - là số lao động đạt loại C


Thu nhập tăng thêm cá nhân công chức, nhân viên được xác định:

Thu nhập tăng thêm = Thu nhập tăng thêm bình quân x Hệ số phân loại lao động

3. Đối với công chức nhân viên được cử đi học: Nếu kết quả học tập đạt loại khá trở lên thì xếp tương đương loại A.

4. Đối với lao động hợp đồng vụ việc sẽ được hỗ trợ một phần thu nhập theo quyết định của Tập thể Lãnh đạo Sở từ nguồn kinh phí tiết kiệm được. 
Lý do:  Nghị định số 117/2013/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2013 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 130/NĐ-CP ngày 17/10/2005 và Thông tư liên tịch số 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngày 30 tháng 5 năm 2014 của liên Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ quy định chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử dụng kinh phí quản lý hành chính đối với các cơ quan nhà nước được ban hành quy định một số nội dung mới về chi thu nhập tăng thêm.
Ngoài ra, do có một số nội dung trùng lắp nên Điều 6, 7 Quy chế củ nhập chung thành Điều 6.
