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Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Quy chế này quy định về vị trí chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm; nguyên tắc, lề lối làm việc và mối quan hệ công tác của Phòng Kế hoạch-Tài chính với cơ quan, tổ chức, đơn vị liên quan.

Điều 2. Vị trí và chức năng

1. Phòng Kế hoạch-Tài chính là phòng chuyên môn, nghiệp vụ trực thuộc Ban quản lý Vườn quốc gia Côn Đảo.

2. Phòng Kế hoạch-Tài chính có chức năng tham mưu cho Giám đốc lập các kế hoạch quản lý về tài chính, kinh tế, xây dựng cơ bản, quản lý tài sản, công tác kế toán thống kê của Ban quản lý Vườn quốc gia Côn Đảo.

Điều 3. Nhiệm vụ quyền hạn của Phòng Kế hoạch-Tài chính

1. Lập và tham mưu thực hiện các kế hoạch quản lý tài chính; kế hoạch  xây dựng cơ bản, đầu tư mua sắm tài sản trang thiết bị trong toàn đơn vị.

2. Quản lý, giám sát giải ngân tài chính bao gồm nguồn từ ngân sách Nhà nước cấp; kinh phí viện trợ, tài trợ; nguồn thu, chi dịch vụ và các nguồn thu khác của đơn vị theo quy định của pháp luật.

3. Chủ trì tham mưu cho Giám đốc thẩm định, ban hành định mức giá cả dịch vụ, mức thu, chi đối với hoạt động dịch vụ do đơn vị tổ chức và kiểm tra, giám sát việc thực hiện định mức thu, chi đó.

4. Lập kế hoạch dự toán sử dụng ngân sách hàng năm, ngân sách giai đoạn của đơn vị và tham mưu bảo vệ dự toán ngân sách trước cấp trên.

5. Lập kế hoạch phân bổ kinh phí hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ hàng năm theo chương trình công tác, tham mưu Giám đốc quyết định phân bổ để các  phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc thực hiện nhiệm vụ.

6. Chủ trì phối hợp với các phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc tham mưu lập kế hoạch mua sắm, trang cấp, sửa chữa tài sản, thiết bị hàng năm. Định kỳ thực hiện việc kiểm tra, đánh giá, phân loại tài sản, theo dõi biến động tài sản và có kế hoạch thanh lý, sửa chữa, bổ sung tài sản.

7. Giám sát thẩm định đề nghị mua sắm, sửa chữa tài sản của các bộ phận trình Giám đốc quyết định.

8. Định mức, quản lý, cấp phát nhiên liệu cho các phương tiện, bộ phận thực hiện nhiệm vụ.

9. Quản lý toàn bộ vốn và tài sản của đơn vị. Quản lý tiền mặt tại quỹ cơ quan theo chế độ quy định.

10. Tham mưu thanh toán tiền lương, phụ cấp, trợ cấp, chi khen thưởng, thu nhập tăng thêm…theo quy định của Nhà nước và quy chế của đơn vị. 

11. Kiểm soát chứng từ thanh toán thẩm định trình Giám đốc xét duyệt.

12. Báo cáo tăng giảm và đối chiếu bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, kinh phí công đoàn theo quy định.

13. Quản lý, kiểm tra, giám sát thu, chi dịch vụ theo định mức. Giám sát xuất hóa đơn dịch vụ và đối chiếu doanh thu dịch vụ du lịch hàng tháng. Quyết toán chứng từ kế toán thu, chi dịch vụ với phòng chuyên môn, đơn vị khác.

14. Lập báo cáo quyết toán tài chính theo quy định 
15. Quản lý hồ sơ, chứng từ kế toán theo quy định của Nhà nước.

16. Thực hiện công tác kế toán, thống kê theo quy định.

17. Thực hiện nhiệm vụ khác khi Giám đốc phân công.

Điều 4. Nguyên tắc và lề lối làm việc

1. Phòng Kế hoạch- Tài chính làm việc theo chế độ thủ trưởng, Trưởng phòng- Kế toán trưởng là người chấp hành và tổ chức thực hiện quy định của pháp luật về kế toán, thống kê, kế hoạch; Trưởng phòng chịu sự lãnh đạo của Giám đốc.

2. Viên chức chuyên môn nghiệp vụ gồm các chức danh: kế toán, thủ quỹ, thủ kho, chuyên viên quản trị tài sản chịu sự quản lý điều hành, kiểm tra của Trưởng phòng-Kế toán trưởng, bảo đảm hiệu quả nhiệm vụ được giao.

3. Viên chức quản lý, viên chức chuyên môn nghiệp vụ phải chủ động có kế hoạch làm việc hàng ngày, tuần, tháng. Cấp dưới có trách nhiệm báo cáo kịp thời kết quả công việc với cấp trên. Hàng tuần phải thực hiện chế độ giao ban để nắm tình hình và xử lý công việc theo quy định.

Chương II
CƠ CẤU TỔ CHỨC, VỊ TRÍ VIỆC LÀM, 
QUYỀN HẠN VÀ TRÁCH NHIỆM
Điều 5. Cơ cấu tổ chức và thẩm quyền quản lý viên chức
1. Phòng Kế hoạch-Tài chính có các chức danh: Trưởng phòng đồng thời là Kế toán trưởng; các viên chức kế toán, quản trị tài sản, thủ quỷ-thủ kho.

2. Trưởng phòng, Kế toán trưởng do Giám đốc bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều động, phân công bố trí, nhận xét đánh giá, khen thưởng, kỷ luật theo quy định của pháp luật.

3. Tuyển dụng, sử dụng, khen thưởng, kỷ luật, đào tạo bồi dưỡng đối với viên chức chuyên môn nghiệp vụ do Trưởng phòng phối hợp với phòng chuyên môn khác trình Giám đốc quyết định.

4. Trưởng phòng có quyền kiểm tra, giám sát kết quả công việc, trực tiếp nhận xét, đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ đối với viên chức chuyên môn.
Điều 6. Vị trí việc làm
Phòng Kế hoạch- Tài chính có 04 vị trí việc làm cụ thể sau:

- Vị trí quản lý: 01 vị trí đảm nhận chức vụ Trưởng phòng-Kế toán trưởng.

-Vị trí chuyên môn: 03 vị trí gồm: kế toán, quản trị tài sản; thủ quỹ thủ kho.

Điều 7. Nhiệm vụ, quyền hạn và trách nhiệm của Trưởng phòng-Kế toán trưởng
1. Quản lý điều hành toàn bộ hoạt động chuyên môn của Phòng Kế hoạch-Tài chính.
2. Lập kế hoạch dự toán ngân sách hàng năm, dự toán ngân sách giai đoạn tham mưu cho đơn vị trình cấp thẩm quyền phê duyệt và tổ chức thực hiện dự toán được duyệt.

3. Kiểm soát thanh toán giải ngân một số nguồn kinh phí.

4. Lập kế hoạch phân bổ kinh phí cho các bộ phận trong đơn vị.

5. Tổng hợp các nguồn vốn chi thường xuyên, không thường xuyên.


Điều 8. Nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm của viên chức chuyên môn
1. Kế toán thanh toán

a) Tiếp nhận hồ sơ thanh toán của các bộ phận, công chức, viên chức, hợp đồng lao động; kiểm soát tính hợp lệ của các hồ sơ thanh toán; lập chứng từ thanh toán theo quy định trình Kế toán trưởng ký.

b) Thực hiện giao dịch chứng từ kế toán với kho bạc, ngân hàng.

c) Theo dõi, báo cáo tăng giảm bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, kinh phí công đoàn theo quy định.
d) Theo dõi, kiểm tra, giám sát xuất hóa đơn, thu, chi dịch vụ của đơn vị; thực hiện đối chiếu doanh thu dịch vụ hàng tháng; theo dõi đối chiếu công nợ.

e) Giám sát lập báo cáo các loại thuế theo quy định.
f) Trực tiếp quản lý hồ sơ và chịu trách nhiệm an toàn hồ sơ kế toán.

g) Hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ chứng từ trước khi thanh toán. Từ chối tiếp nhận hồ sơ thanh toán đã được hướng dẫn nhưng vẫn chưa được bổ sung đầy đủ chứng từ hợp lệ theo theo quy định.

h) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi cấp trên giao.

i) Chịu trách nhiệm về kết quả công việc trước cấp trên và trước pháp luật.

2. Viên chức quản trị tài sản và kế hoạch

a) Phối hợp với các phòng chuyên môn, đơn vị liên quan thường xuyên rà soát, kiểm tra tham mưu lập kế hoạch trang cấp, sửa chữa, điều chuyển, thanh lý tài sản và vật tư thiết bị dụng cụ hàng năm.

b) Phối hợp với các bộ phận liên quan tham mưu lập thủ tục mua sắm tài sản, hàng hóa, thiết bị…theo đúng quy định pháp luật về đấu thầu, chào hàng cạnh tranh theo quy định hiện hành.

c) Theo dõi, quản lý tăng giảm tài sản trên thực tế và trên hồ sơ, sổ sách đơn vị; lập báo cáo định kỳ, đột xuất về tài sản theo quy định. 
d) Thực hiện nhiệm vụ kiểm tra, kiểm kê tài sản và công tác thống kê.

e) Tham mưu thực hiện về bảo hiểm, đăng kiểm tài sản theo quy định.

f) Quản lý hồ sơ tài sản và chịu trách nhiệm an toàn hồ sơ tài sản.

g) Trả lại hồ sơ mua sắm, sửa chữa tài sản, vật tư thiết bị không hợp lệ.

h) Kiểm soát điều chỉnh kế hoạch mua sắm, trang cấp tài sản của các bộ phận theo quy định của cơ quan, phù hợp với thực tế công tác.
i) Thực hiện các nhiệm vụ khác được lãnh đạo phân công.

j) Chịu trách nhiệm trước pháp luật và cấp trên về công việc được giao.

3. Thủ quỹ - Thủ kho

a) Thực hiện thu, chi và quản lý tiền mặt tại quỹ đơn vị đúng quy định; mở sổ ghi chép thu chi tiền mặt.

b) Giao dịch rút tiền mặt tại kho bạc, ngân hàng và các nguồn khác.
c) Lập báo cáo quỹ, kiểm kê quỹ tiền mặt theo quy định và theo yêu cầu của cấp có thẩm quyền.

d) Mở sổ theo dõi, tiếp nhận tài sản, công cụ dụng cụ, vật tư, hàng hóa nhập kho và xuất kho theo quy định. Lập biên bản giao nhận tài sản, công cụ dụng cụ, vật tư, hàng hóa theo đúng quy định.
e) Mở sổ theo dõi, phát hành văn bản đi, văn bản đến của Phòng Kế hoạch-Tài chính. Trình văn bản cho lãnh đạo Phòng xử lý. Lập báo cáo công tác của Phòng trình lãnh đạo ký.

f) Quản lý, cấp phát nhiên liệu cho các phương tiện, bộ phận theo định mức. Thực hiện đối chiếu nhiên liệu hàng tháng báo cáo Kế toán trưởng.

g) Quản lý hồ sơ kế toán trong phạm vi công việc được giao. Đảm bảo an toàn hồ sơ kế toán; 

h) Không được cung cấp thông tin, số liệu, chứng từ kế toán cho người khác khi chưa được sự cho phép của cấp trên.

i) Từ chối thanh toán tiền đối các chứng từ khi phát hiện có sự sai lệch; từ chối chi tạm ứng đối với các khoản tạm ứng không đủ điều kiện quy định.
j) Thực hiện nhiệm vụ khác khi cấp trên giao.

k) Chịu trách nhiệm trước pháp luật và cấp trên về nhiệm vụ được giao.

Chương III
MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC

Điều 9. Đối với Ban quản lý Vườn quốc gia Côn Đảo
Phòng Kế hoạch-Tài chính chịu sự lãnh đạo của Giám đốc; có trách nhiệm báo cáo công tác hoặc tham mưu cho đơn vị báo cáo công tác chuyên môn lĩnh vực tài chính, kế hoạch, xây dựng cơ bản, quản lý tài sản theo quy định.

Điều 10. Đối với các phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc khác
Phòng Kế hoạch-Tài chính có mối quan hệ ngang cấp, phối hợp chặt chẽ với các phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc khác trong nội bộ để giải quyết công việc hiệu quả.

Điều 11. Mối quan hệ nội bộ Phòng Kế hoạch-Tài chính

Mối quan hệ giữa Trưởng phòng-Kế toán trưởng với viên chức chuyên môn, nghiệp vụ là mối quan hệ theo thứ bậc, cấp dưới phục tùng cấp trên; cấp trên chỉ đạo, kiểm tra, giám sát kết quả công việc đối với cấp dưới.
Điều 12. Mối quan hệ với Sở Tài chính và các sở, ngành liên quan
Phòng Kế hoạch-Tài chính có trách nhiệm liên hệ chặt chẽ với phòng chuyên môn của Sở Tài chính và sở, ngành liên liên quan để phối hợp tham mưu cho Giám đốc thực hiện có hiệu quả nhiệm vụ được giao.

Chương IV

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 13. Trách nhiệm thi hành
Trưởng phòng và viên chức chuyên môn nghiệp vụ của Phòng Kế hoạch-Tài chính; công chức, viên chức các phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc có liên quan chịu trách nhiệm thực hiện Quy chế này.

Điều 14. Hiệu lực thi hành
Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 11 năm 2012./.
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