UBND PHUONG LONG BIEN

TRUONG MN THACH BAN Poc lap - Tu do - Hanh phiic
$6:JH/QD-MNTB Long Bién, ngayifthdang 4onam 2025
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché quén Iy tai chinh truong MNTB
Nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON THACH BAN

Can cr vao Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21 thang 06 nam 2021 cua
Chinh phi quy dinh v& quy ché tu chu tai chinh ciia don vi sy nghiép cong 1ap;

Can ctr thong tu 56/2022/TT-BTC ngay 16/09/2023 hudng dan mot s6 ndi
dung vé co ché tu chu tai chinh ctia don vi su nghiép cong lap, xtr 1y tai san, tai
chinh khi t chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap;

Can clr vao quyét dinh sb 228/QD-UBND ngay 21 thang 07 nam 2025
cia UBND phuong Long Bién vé viéc giao chi tiéu Ké hoach phit trién kinh té -
x4 héi va du toan thu, chi ngan séch nam 2025 cua phuong Long Bién;

Can ct vao quyét dinh s6 5593/QD-UBND ngay 31 thang 12 nam 2024
ctia UBND quén Long Bién vé viée giao giao quyén va kinh phi tu chu, tu chiu
trach nhiém vé tai chinh ddi véi cac don vi truong hoc cong lap thudc quan
Long Bién nam 2025;

Can cir Bién ban va Nghi quyét Hoi nghi Vién chic nguoi lao dong
truong Mam non Thach Ban ndm hoc 2025-2026;

QUYET DINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan ly tai chinh”
cua truong Mam non Thach Ban nam 2025-2026.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Toan thé CBGVNV truong mam non Thach ban chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay./.
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QUY CHE
VE QUAN LY TAI CHINH TRUONG MAM NON THACH BAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinhd}9QD-MNTB ngay #7/70/2025
cua truong MNTB)

1. CONG TAC QUAN LY TAI CHINH:

1. Trinh tu lap thi tuc hd so' mua sim, sita chira:

- Tung bd phan, to chuyén mon, nhiém vu, t6 van phong, va cac cd nhan
de nghi mua sdm, stra chita phuc vu cho chirc nang, nhiém vu ctia minh thi b
phan dé c6 trach nhiém tham muu lam du tru kinh phi cu thé gui cho dong chi
pho Hiéu truong phu trach (mua sém, stra chira 16n tai san) hodc t6 Vin phong
(Vat tu van phong, van phong phém...) tong hop gtri cho b phan tai vu can doi
nguon kinh phi dé trinh 1én Hiéu truéng duyét chu truong va chi dinh nguorl truc
tiép hodc td chire déu thau (don vi, nha thau cung cip) thuc hién mua sam, suira
chira.

- Nguoi truc tiép thanh toan 13p thu tuc tam Gng (néu c6) tién hanh thuc
hién mua sém, stra chita cho dén khi nghiém thu hoan thanh (ngay ghi trén hoa
don) va kip thoi gui hd so thanh toan dung quy dinh cho bo phan ké toan tai vu
cham nhét 1a 30 ngay. Bo phén ké toan tai vu c6 trach nhiém kiém tra cac quy
dinh vé mat ching tir ké toan, dinh muc, tiéu chuén theo quy ché chi tiéu ndi bd
va ché do hién hanh, dong thoi chuyén cho lanh dao xem xét phé duyét thanh
toan va thuc hién xuat qu§ hodc chuyén khoan cho nguoi thanh toén (t6 chirc, ca
nhén, don vi cung cép).

2. Noi dung lap hd so' mua sim tai sin, cong cu dung cu:

_ Mua sim tai san, céng cu dung cu tir 50.000.000 d — dudi 100.000.000d
pha1 ¢6 it nhat 03 bao gia ciia ba don vi khac nhau trén co s¢ do Hi¢u truong
quyet dinh lua chon don vi cung cap phal dam béo chon nha cung cip hang hoa,
ti wu vé chat luorng, gia ca va mot s yéu cau khac nhu thoi gian cling cap hang
hoa, céac yéu ciu vé bao hanh. Ddng thoi kém theo 03 ban (hop dong, nghiém
thu, thanh ly) va hoa don tai chinh.

- Mua sdm tai san c6 gid tri trén 100 triéu dong. Pon vi phai thuc hién ché
do dau thdu mua sim tai san theo dung quy dinh cua Luat Piu thau sb
22/2023/QH15 va Nghi dinh s6 24/2024/ND-CP quy dinh chi tiét mot s diéu va
bién phap thi hanh Luat PAu thiu vé lua chon nha thau; Thong tu 06/2024/TT-
BKHDT ngay 26/04/2024 ctia Bo K& hoach va Pau tu hudng dan viée cung cap,
ding tai thong tin v¢ lua chon nha thiu va mAu hd so déu thau trén Hé thong
mang d4u thau qudc gia (thay thé Thong tw s6 01/2014/TT-BKHDT); Thong tu
s6 07/2024/TT-BKHDT ngay 26/4/2024 cua B Ké hoach va Pau tu quy dinh




chi tidt miu hd so yéu cdu, bdo cdo danh gid, bio cdo tham dinh, kiém tra, bao
¢do tinh hinh thue hién hoat dong ddu thau.

3. N§i dung lgp hd so sira chira co' sé vt chit trudmg 16p:

- Stra chira tai san tr 1.000.000d — dudi 20.000.000d phai 1gp thu tuc nhu
sSau:

+ L@p dy toan, chi tiét stra chira.

+ 03 ban (hop dong, nghiém thu, thanh 1y).

~ Héa don hoac bién nhén tién cdng sira chita (néu ¢d).

+ Hoa don tai chinh vt tu stra chira.

- Stra chira tai san c6 gia tri tir 20.000.000d dén dudi 100.000.000d. Hi¢u
pho phu trach CSVC vi 1dp dy toan stra chita Hi¢u truong tham dinh va phé
duyst du toan sta chira. Sau khi phé duyét Hiéu truong lua chon nha thau dé
tién hanh sira chiva. S6 don vi cin tham khao dé lua chon téi thiéu 1a 03 don vi.
Pon vi duoc chon la don vi da dua ra cam két tdi wu vé gia ca, chat luong cua
chira, thoi gian bao hanh. Thu tuc hod so stra chita thuc hién dung quy dinh hién
hanh.

4. Cac quy dinh cu thé vé 1ap ching tir ké toan:

- Moi nghiép vu kinh té, tai chinh lién quan dén hoat dng cua nha trudng
du phai lap chimg tir k& toan. Chung tir ké toan chi 1ap 01 lan cho mét nghi¢p
vu kinh t&, tai chinh phat sinh. Ni dung chimg tir phai & rang, khong tay xoa,
khong viét tht. Chimg tir k& ton phai duoc 1ap di s6 lién theo quy dinh cho mdi
chimg tir. Vide 1ap céc chimg tir tir ké toan phai ghi day du cac yéu cau sau:

+ Héa don ban hang, héa don gia tri gia ting (h6a don tai chinh).

Héa don tai chinh la chimg tir ké toan ding cho nhimg cén bg, vién chirc
¢6 trach nhiém mua hang cho nha truong dugc bén cung cap theo miu phép luat
quy dinh.

Ngay, thanh héa don

Tén don vi ban hang.

Ho, tén nguoi mua hang, don vi mua hang.

Dia chi don vi ban, dia chi don vi mua.

Hinh thirc thanh toan.

M3 s6 thué

Ho, tén va chir ky nguoi ban hang, ngudi mua hang.

Sé thir tr, tén hang héa dich vu va quy céch pham chat, don vi tinh, s6
lirong, don gia va s tién phai dung Vi sb tién ghi bang chi.

- Bang ké mua hang

+ Bang ké mua hang la chimg tir ké ton ding cho nhimg cén bg, vién
chirc ¢ trach nhiém mua hang cho nha truong, nhim ké khai s6 vét tu, cong cu
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dung cu, hang hoa, dich vu mua trén thi truong tu do, trong truong hgp nguoi
ban thudc déi tuong khong 1ap hoa don khi ban hang héa, cung cép dich vu theo
quy dinh.

+ Khi 1ap bang ké mua hang, can bg, vién chic duoc giao nhiém vu mua
hang phai ghi rd ho tén, dia chi cua ngudi ban hang, quy céch, phém chét, don vi
tinh, sé luong, don gia va s tién cua ting vét tu, cong cu, dung cu, hang hoa,
dich vu va sb tién bang sb phai ghi ding véi sb tién bang chi.

- Bién nhén tién

+ Bién nhan tién chi dugc sir dung khi can b, vién chirc, nha giao thanh
toan hop dong tién cong lao dong nhu: thué mudn véan chuyén, stra chita nho
thuong xuyén co s¢ vat chét trong nha truong. ... va ghi day di cac ndi dung: Ho
tén, dia chi, chir ky ngudi viét bién nhan, thanh toan véi néi dung gi, s tién
bang s6 phai ghi diing véi sb tién béng chit, ngdy thang nhan tién.

1. TO CHUC THU'C HIEN: xr
Bo phan ké toan tai vu chiu trach nhiém cung cép, hudng dan cac biéu =
mau, bang ké cu thé ¢é CBGVNYV trong nha truong thuc hién tot quy dinh nay. RU
Péng thoi s& tir chdi thanh todn khi khéng thuc hién dung céc ni dung da quy "
dinh tai muc I. \
I1IL. LAP DU TOAN NGAN SACH NHA NUGC HANG NAM: =

1.Yéu cAu dbi véi cong tac 1ap du todn ngin sach hang nim:

- Péanh gia thuc hién nghiém vu va du toan ngén sach nam trudc: nhiém
vu thuong xuyén, khong thudng xuyén; két qua thuc hién ché d cai cach tién
luong.

- Xay dung du todn nam sau phan anh day du cac khoan thu chi ngéan sach
Nha nudc (bao gom céc khoan thu chi) dam bao chi cho hoat dong thuong
xuyén va khong thudng xuyén theo chirc nang cua nha truong.

- Dur todn NSNN ctia don vi phai kém theo bang thuyét minh r3 co s& cian
ctr tinh toén, 1ap du toan.

2. Cin cir 1ap du toan ngan sach hang nam:

- Thong tu hudng dan ctia B0 tai chinh vé viée lap du toan ngén sach va
c4c van ban huéng dan clia nganh.

- K& hoach phat trién téng thé va nhiém vu cu thé cua nim hoc.

- Tinh hinh thuc hién chi tiéu ké hoach nghiém vu, du todn NS nam trudc.

3. Noi dung l4p du toan ngén sich hang nam:

- Dy toén thu ngén sach Nha nudc duge xay dung trén co so tinh ding,
tinh du cac khoan thu theo quy dinh cta phép ludt, vé thué phi, cac khoan thu tir
hoat dong tir dich vu (néu ¢6) va cic khoan thu khéc theo ché d6 hién hanh.
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- Du toan chi NSNN phai tong hop day du céc khoan chi tir ngudn ngéan
sach va cac khoan thu dugc dé lai chi tai don vi, bao gom ca cac khoan chi tir
nguon thu phi, 18 phi céc khoan thu khac duge dé lai don vi theo ché do.

1V. CHAP HANH NGAN SACH NHA NUOC:

1.Phan bo du toan chi ngén sach:

- Can clr vao Quyét dinh giao du toan két hop vdi céc td chirc chuyén
mon 1ap du toan thu chi ngan sach nim theo mirc kinh phi va néi dung da dugc
thong qua tai Hoi nghi CBVC va ngudi lao dong nam hoc sau dé trinh Hiéu
truong.

2. T6 chitc quén li chi ngan sach Nha nuoc:

- Trén co s& du toan chi ca nam duge giao va yéu cAu cua nhiém vu chi
thuc 1€, ké todn chu dong lam viéc véi kho bac Nha nuéc dé thuc hién nhiém vu
dugc giao.

- Céc khoan chi thuong xuyén duge giao tu chu dam bao phuc vu hoat
dong thuong xuyén cua don vi theo chirc ning nhiém vu va quan ly chi theo
Quy ché chi tiéu nodi bd.

- Céc khoan chi khéng thuong xuyén phai dam bao chi tidu theo tién do
thuc hién va quan ly chi theo ché do tai chinh hién hanh.

V. KE TOAN VA QUYET TOAN NSNN:

1. Cong tac hach toan ké toan:

- Phong ké toan ctia nha truong chiu trach nhiém t6 churc thuc hién:

+ Ghi s kip thoi chinh x4c nghiép vu kinh té phat sinh.

+ Hé théng ching tir ké toan, HTTK,HT va s6 KT, bao céo tai chinh.

+ Hé théng muc luc ngan sach — mi s don vi SDNS — Nién do, ky ké
toan.

+ Phuong phép hac toan KT tt ca cac khoan thu va chi NSNN.

2. Khéa s ké toan:

- Cudi nién do kiém tra don vi phai thuc hién khéa s ké todn theo ché do.
Trude khi khéa s6 KT, don vi phai thuc hién cong téc tu kiém tra cong tac
TCKT theo quy dinh. T6 chire KKTS, CCDC, cc khoan phai thu phai tra, ton
quy tién mat, sé du TKTG... c6 dén thdi diém cudi nam; dong thai dbi chidu s
liéu trén s6 sach KT véi chimg tir thu chi NS cta don vi va s6 lidu ctia kho bac,
bao dam cén déi va khop dung vé tong sd va chi tiét.

- Cubi nim ké toan chu dong bao céo Hiéu truong xir Iy s6 du du toan
(néu c6) va lam thu tuc chuyén s6 du du todn sang ndm theo ché do quy dinh.

3. Tuw kiém tra va kiém tra ké toan:




- Tu kiém tra ké toan: Cian cir chiic nang nhiém vu dugce giao co trach
nhiém t6 chire thuc hién ché do tu kiém tra ké toan thuong xuyén, dinh ky.

- Kiém tra noi bo dugc thuc hién hang nam sau khi hoan thanh bao cao
quyét toan NS nim. Hiéu truéng ban hanh quyét dinh Kiém tra ndi bd doi véi
cong tac ké toan va quan 1y tai chinh tai phong ké toan.

4. Quyét toan NSNN:

- Lap bao cao quyét toan NS don vi.

- Biéu mau QT: theo quy dinh.

- Thoi han gui BCQT NSNN: Ké toan lap BCQT cua don vi giri phong
Kinh té, Ha tang va D6 thi phuong Long Bién theo thoi han quy dinh.

5. Cong khai tai chinh:

- Déi tugng cong khai TC

+ Céc ngudn kinh phi do NSNN cép dé thyc hién nhiém vu hang nam.

+ Céc khoan thu khac c6 ngudn tir NSNN.

- No6i dung cong khai

- Thim quyén cong khai

- Hinh thtrc cong khai

- Thoi diém cong khai

VI. QUY TRINH XU' LY CAC CHUNG TU THANH TOAN:

- Sau khi c6 chumg tir phat sinh, nguoi truc tiép thanh toan chuyén chimg
tir dén Thu truong don vi hodc cho Ké toan tham muu kiém tra chimg tir hop 1é
va day du ding theo nguyén téc tai chinh hay chua va sau do chuyén dén cho
Thu trudng don vi xem xét phé duyét.

- Tiép dén K& toan can cir 1ap phiéu chi ra 02 lién (sau khi d& ky duyét

xong), rdi ngudi thanh todn chuyén 01 lién dén Tha quy dé nhén tién hoge di
trir tam mg va Thu quy cén ct dé vao sé quy tién mit.

Ghi chii: Nhim tranh cham tré viéc thanh toan ddi voi mot sé cong tac
can thiét khi Thu truéng don vi (Nguoi dugc uy quyén hodc Ké toan di ving
(chua kip 1én phiéu chi) thi ngudi thanh todn tam thoi tam (mg (c6 ¥ kién cta
Thu truong) véi Thu quy va lap thu tuc thanh toan bo sung sau.

VIL. CAC QUY PINH VE CHUNG TU THANH TOAN:

I.Chi thuong xuyén:

a.Thoi gian thanh toan:

- Tur khi ngay phat sinh ching tur gbc cho dén ngay truc tiép thanh toan la
chém nhat 10-15 ngay (trlr cac truong hop ngoai 1€ ¢6 1y do).

b. Noi dung chirng tir:
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- Chimg tir thanh toan: khéng dugc tdy xda, sira chira va phai ghi day du
cac yéu cau nhu: ngdy, thang, nam, méa don vi, dia chi, chir ky, ngudi mua hang,
nguoi ban hang va kém theo céc gidy to lién quan (néu co).

- Déi v6i hoa don, bang ké ban 1é: khi mua cac vat tu, dung cy, hang hoa
khong ¢ héa don tai chinh thi ngudi mua hodc ngudi ban sir dung bang ke, hoa
don ban 1é nhung khdng qua 200.000d theo quy dinh cta nha nude.

11. Mua séim tai san c6 dinh:

Hoé so' gom c6:

. Quyét dinh phé duyét cho mua sim tai san (néu co).
. Thim dinh gia dugc duyét vé& mua sém tai san (néu co).
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. Giay bao gia mua sam tai san (néu co).
. Hba don tai chinh mua sam tai san (Ghi day du cac yéu cau).
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. Hop ddng, thanh 1y, nghiém thu vé& mua sém tai san néu c6).

6. Bién ban ban giao tai san (néu co).

II1. Stra chira nho:

Hé so gom co:

1. Hop ddng, nghiém thu vé stra chira cong trinh.

2. Hba don tai chinh mua vét tu (ghi ddy du cic yéu cau).

3. Bién nhan tién cong vé stra chita cong trinh.

4. Bang chiét tinh du toan cong trinh dugc stra chira (néu o).

S. Bang ké quyét toan cong trinh sira chira (néu co).

VIIL XU LY VI PHAM VA TO CHUC THU'C HIEN:

1. Khen thudng, xir ly vi pham:

- Nhitng ca nhan lam t6t cong tac quan ly s dung tai chinh cua Nha
truong sé dugc bidu duong, khen thudng. Céc trudng hop vi pham quy ché duoc
xtr ly theo quy dinh ctia phép luat.

2. Trach nhiém thuc hién:

- Ban quy ché nay dugc thong qua téi toan thé CBGVNV truong MN
Thach Ban tai hdi nghi Vién chic, ngudi lao dong ndm hoc 2025-2026 va co
hidu Iuc thi hanh ké tir ngay ky dén hét nam hoc 2025 - 2026.

_ Ké toan c6 trach nhiém hudng din céc té chuyén mén, cac nhan thuc
hién dung quy trinh thanh toan.

- Céc khdi chuyén mén va phong K& toan chiu trach nhiém t6 chirc thuc
hién diing quy dinh cua Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién néu phat sinh vuéng mic gi thi céc nhan, cdc t0
chuyén mdn phan édnh véi phong ké toan, voi BGH nha truong dé duge xem xét,
néu co stra ddi bo sung sé thong bao cong khai theo quy dinh./.




