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PHONG TAI CHINH - KE HOACH Déc lap - Tu do - Hanh phic
PHONG GIAO DUC&DPAO TAO-
PHONG NOI VU
S6: 143/ TCKH-GD&DPT-NV Téan Binh, ngay 05 thang M nam 2019

V& viéc huéng din cong téc ban
giao tai chinh gilta Hi€u truéng,
ké toan khi c6 diéu dong, thay
di, luén chuyén.

Kinh gri:
- Céc trudng Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co so;
- Trung tam Gi4o duc nghé nghiép-Gido duc thuong xuyén;
- Truong Bbi dudng gido duc
quan Tan Binh.

Thuc hién y kién chi dao cua dong chi Chau Van La - Chu tich Uy ban nhan
dan quén tai Théng bdo s6 159/TB-VP ngay 10/10/2019 cua Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhén dan quan Tan Binh vé nodi dung cudc hop va y kién két
luan ctia Cha tich Uy ban nhan dan quan vé giai quyét cac van d& tén dong trong
cong tac quan ly, s dung bién ché, ché do chinh sach va chi thu nhép tang thém
theo Nghi quyét 03/2018/NQ-HPND déi véi cong chuc, vién chic va nguoi lao
dong,

Lién Phong Tai chinh - Ké hoach, Phong Gido duc va Pio tao, Phong Noi vu
huong dan viéc ban giao tai chinh giita Hiéu trudng, ké toan khi c6 diéu dong, luan
chuyén nhu sau:

L. Ban giao tai chinh giira ké toan cii va ké todn méi:
1. Can cir phap ly:

- Tai Piéu 51 Luat K& toan quy dinh: “Nguoi lam ké todn cé trach nhiém
tudn thu cdc quy dinh cua phdp ludt ve ké todn, thuc hién cdc cong viéc duoc phan
cong va chiu trach nhiém vé chuyén mén, nghiép vu cua minh. Khi thay doi nguoi
lam ké todn, nguwoi lom ké todn cii ¢ trdch nhiém ban giao cong viéc ké todn va tai
liu ké todn cho nguoi lam ké todn méi. Nguoi lam ké todn cil phai chiu trach
nhiém vé cong viéc ké todn trong thoi gian minh lam ké todn”.

- Tai Piéu 5 Thoéng tu s 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cta B Tai
chinh huéng din ché do ké toan hanh chinh sy nghié€p; trong d6 quy dinh trach
nhiém ctia nguoi gitt va ghi sd ké toan:

“a) S6 ké todn phai dwoc quan ly chdt ché, phdn cong ré rang trach nhiém cd
nhadn giit va ghi 56. S6 ké todn giao cho nhdn vién nao thi nhdn vién do phai chiu
trdch nhiém vé ngi dung ghi trong sé trong suét thoi gian giit va ghi s6.



b) Khi c6 su thay déi nhan vién giit va ghi s6, ké todn truong hodc phuy trach
ké todn phdi té chikc ban giao trach nhiém quan Iy va ghi s6 ké todn giita nhdn
vién ké todn cil vGi nhdn vién ké todn méi. Nhdn vién ke todn cii phai chiu trdch
nhiém vé toan bé nhiing néi dung ghi trong sé trong suot thoi gian giit va ghi o,
nhadn vién ké toan mdi chiu trdch nhiém twr ngay nhdn ban giao. Bién ban ban giao
phai duge ké todn truong hodc phu trdach ke todn ky xdc nhan”.

2. Muc dich, yéu ciu ciia viéc ban giao tai chinh:

- Théng ké lai toan bd hd so, tai lidu lién quan dén cong tac ké toan, tai chinh;

- Téng hop lai nhitng cong viéc ké toan cii da 1am, nhing viéc con dang lam
dé dang, nhitng viéc phai lam tiép theo cho ké toan moi;

- Phan rd trach nhiém cua ké toan cii va ké toan méi:

+ K& toén cii chju trach nhiém vé nhimg s6 liéu, cong viéc da lam trudce thoi
diém ban giao;

+ K& todn méi chi chiu trach nhiém vé cong viéc, ho so sb sach sau thoi diém
ban giao.

- Khi thuc hién ban glao tai chinh, phai lap bién ban ban glao gifra ké toan cii
va ké toan méi. Viéc ban giao phai ¢6 su tham gia chung kién cta Hiéu truéng, thi
qu¥, dai dién cong doan co s6, cac bd phén c6 lién quan phéi hop trong cong tac tai

chinh tai don vi va dai dién cac co quan ban nganh gom: Phong Giao duc va Dao
tao, Phong Tai chinh - Ké hoach, Phong Noi vu.

3. Cong tac chuin bi ban giao tai chinh:

Khi nhan dugc Quyét dinh dieu dong, luan chuyen, ké toan cii thuc hién cac
cong viéc sau:

- Ban giao vé kinh phi dang theo d3i: Tién hanh khoéa s0 ké toan dé ban giao
kinh ph1 (dén thoi diém Quyét dinh diéu dong, luan chuyén c6 hiéu luc thi hanh),
bao gobm mét sb ndi dung chu yéu:

+ 86 liéu thuc rat tai Kho bac Nha nudc;

+ S6 dy toan con lai;

+ Tién mit ton quy;

+ 86 du cac ngudn tién gt tai Kho bac Nha nuéce, ngan hang;

+ Céc hod so ching ttr, s6 sach ké toan;

+ Bang ké tam tmg chirng tr chura thanh toan, ng phai thu, phai tra.

- Ban giao vé tai san dang theo di: Tién hanh kiém ke, lap Bién ban kiém ké
tai san c¢6 dinh, cong cu dung cu. Truorng hop phat hién sai s6t giita s6 sach ké toan
va bao cao tai san, phai tlen hanh xac dinh ngay nguyén nhan va diéu chinh dam
bao khép diing gifta cac sd.

4. Ho so ban giao tai chinh: co ban gdm cac loai sau:

- Chimg tir ké toan;



- Hé théng s6 ké toan;

- B4o cdo quyét ton;

- Bao c4o tai chinh;

- Ho6 so thué;

- H6 so nhén su; hd so tham gia BHXH, BHYT ctia nguoi lao dong;
- Céc loai hop dong kinh té;

- Céc hd so lién quan dén ngan hang, kho bac, bao hiém (s6 phu ngén hang,
ddi chiéu kho bac);

- H6 so kiém ké tién mat, tién guri;

- HO so kiém ké tai san;

- HO so xac dinh c4c khoan cong ng: ng phai thu, ng phai tra, cidc khoan tam
ung chua hoan tra;

- Va céc loai ho so khac ¢6 lién quan.

*Luu y:

- Toan b hé so ban giao phai dam bado cé gia tri phdp Iy theo quy dinh cia
phadp lugt hién hanh.

- H6 so ban giao bao gom hé so cua cdc nam tré vé trudce (ké tir khi ké todn
cii nhdn ban giao) va ho so ciua nam hién hanh tai thoi diém ban giao.

- 86 sdch ban giao bao gom s6 sach ké todn bang tay (néu c6) va sé sdch ké

toan trén phwong tién dién fir. DPoi véi s6 sdch ke todn trén phwong tién dién tir, ké

todn cii tién hanh in sé ra gidy, déng thanh quyén va thuc hién day di cdc thii tuc
quy dinh tai Piém b, Khodn 5, Piéu 5, Théng tw sé 107/2017/TT/BTC ngay
10/10/2017 cua Bé Tai chinh trude khi ban giao.

5. Thoi han tién hanh ban giao tai chinh: Trong vong 30 ngay (khong ké
ngay nghi) ke tir ngdy nhan duoc Quyét dinh didu dong, luan chuyén ctia co quan
c¢6 tham quyén.

6. T6 chirc thwe hién:
- Hiéu truong don vi:

+ Chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan quan vé toan bg cong tac trién
khai va t6 chuc ban giao.

+ Theo d&i va t6 chirc ban giao tai chinh.

+ Béo céo Uy ban nhan dan quén va céc co quan ban nganh tinh hinh t6 chic
ban giao. Kip thoi bdo céo cac kho khan, vudng méac (néu co) trong cong tdc ban
giao va dé xuat gidi phap gidi quyét ddm bao cong tac ban giao dugc thuan loi,
dung tién d9.

- Phong Giédo duc va Dao tao:

+ Theo dbi, d6n d6c qua trinh chudn bi ban giao.



+ Phéi hop vdi Phong Tai chinh - K& hoach hudng dan vé chuyén mén doi
voi cong tac chudn bi ban giao, ho so ban giao.
+ Béo cdo Uy ban nhin dan quén cac kho khan, vuéng mic (néu co) trong

cong tac ban giao va dé xuat giai phap giai quyét dam bao cong tac ban giao dugc
thuén loi, dung tién do.

+ Tham gia chimg kién ban giao.

- Phong Tai chinh - Ké hoach:

+ Huéng dan vé chuyén mén dbi v6i cong tac chuan bi ban giao, hé so ban
giao.

+ Phdi hop Hiéu truong theo doi, don dbc ké toan don vi chuén bi cho cong
tac ban giao dugc kip thoi.

+ Béo cdo Uy ban nhan dan quan cdc khé khan, vuong méc (néu co) trong
cong tac ban giao va dé xuét giai phap giai quyét dam bao cdng tic ban giao dugce
thuén loi, dung t_1en do.

+ Tham gia chiing kién ban giao.

- Phong Noi vu:

+ Theo dbi, don déc qua trinh chuan bi ban giao.

+ Béo céo Uy ban nhén dén quén cac khé khan, vuéng mic (néu cé) trong
cong tac ban giao va dé xuét giai phap giai quyét dam bao cdng tdc ban giao dugce
thuén loi, dang tién do.

+ Tham gia ching kién ban giao.

I1. Ban giao tai chinh di véi Higu truéng:

1. Co sé phap ly:

- Bléu 31 Nghi dinh s6 43/2006/ND- CP ngay 25/4/2006 cia Chinh phu quy
dinh quyen tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, t6 chirc bd may,
bién ché va tai chinh d6i véi cac don vi su nghiép cong 1ap (nay 1a Nghi dinh so

16/2015/ND-CP ngay 14/2/2015). Trong do, quy dinh trach nhiém ctia thu trudéng
don vi su nghiép:

“1. Thu truong don vi sw nghiép chiu trach nhiém trudc co quan quan Iy cdp
trén tryc tiép va chiu trdch nhiém trioc phdp ludt vé cdc quyet dinh cua minh
trong viéc thuc hién quyen tw chil vé nhiém vu, t6 chitc b may, bién ché va tai
chinh cua don vi.

2. T6 chitc thuc hién cdac quy dinh cua nha nudc vé béo vé moi truong, vé an
ninh, trdt tw xd hoi va dam bdo an todn, bi mdt quéc gia trong hoat don.g cua don

vi. Thuc hién nghia vu di véi Nha nuée, chinh sdch wu déi doi véi cde doi twong
chinh sach.

3. Xdy dung phwong dn thuc hién chef do tw chu, tw chiu trach nhiém theo quy
dinh tai Nghi dinh nay bdo cdo co quan cap trén.



4. Xay dung va t6 chirc thue hién quy ché chi tiéu ngi bé theo huedmg dén ciia
B¢ Tai chinh.

5. T6 chitc thuc hién quan Iy, su dung cdan bg, vién chitc theo quy dinh cua
phap ludt; dam bao cdc ché dg, quyén loi vé tién lwong, tién céng, bdo hiém xd

héi, bdo hiém y té, ché do boi dwomg, dao tao ndng cao trinh do chuyén mon doi
voi nguoi lao dong cua don vi theo quy dinh cua phdp ludt.

6. T6 chikc thuc hién cong tdc hach todn ké todn, thong ké, quan Iy tai san
theo dung quy dinh cua phdp ludt, phan anh day i, kip thoi toan bo cac khoan
thu, chi ciia dom vi trong sé sdach ké todn. Thue hién cdce quy dinh vé ché dg thong
tin, bdo cdo hoat dong sw nghiép cua don vi theo quy dinh hién hanh.

»

- Nhu véy, Hiéu trudng la ngudi truc tiép quan ly tai chinh cua don vi. Do do,
khi co Quyet dinh diéu dong, luan chuyén phai tién hanh ban giao tai chinh cho
ngudi méi tiép tuc quan ly.

2. Muc dich, yéu cau ciia viéc ban giao tai chinh:

Tuong tw cong téc ban giao ké toén, tai chinh theo huéng dan tai Khoan 2
Muc I Cong van nay. Thay the chu thé va doi tugng cuia viéc ban giao tai chinh la
Hiéu trudng cii va Hiéu trudng mai.

3. Cong tac chuén bi va ban giao tai chinh:

Sau khi nhén duoc Quyét dinh Diéu dong, luan chuyén, Hiéu truong cii chi
dao ké toan thuc hién céc cong viéc da néu tai Khoan 3 Muc [ Cong vén nay.

4. Thoi han tién hanh ban giao tai chinh: Trong vong 30 ngay (khong ké
ngay nghi) ke tir ngdy nhan duoc Quyét dinh didu dong, luan chuyén cua co quan
c6 thim quyén.

5. T6 chirc thue hién:

- Hiéu truong cii:

+ Chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan quén vé toan bd cong tac trién
khai va t6 chure ban giao.

+ Theo dbi va t6 chirc ban giao tai chinh.

+ Béo c4o Uy ban nhan dan quan va cic co quan ban nganh tinh hinh t6 chirc
ban giao. Kip thoi bao cdo cac kho khan, viuong mac (néu cd) trong cong tac ban
giao va dé xudt giai phap giai quyét dam bao céng tac ban giao dugc thuén loi,
dung tién do.

- Hiéu truc"mg m&i: Theo doi, kiém tra va giam sat cong tac ban giao tai chinh,
kip thoi bao cao Uy ban nhan dan quéan va céc co quan ban nganh céac kho khan,
vuéng mic (néu co) trong cong tac ban giao va dé xudt giai phap giai quyét dam
bdo céng tac ban giao dugc thuén lgi, ding tién do.

- Phong Gido duc va Pao tao co6 trach nhiém:

+ Theo d&i, dén dbc qua trinh chuén bi ban giao.



+ Phéi hop vé6i Phong Tai chinh - Ké hoach huéng dan vé chuyén mén doi
véi cong tac chuan bi ban giao, hd so ban giao.

+ Bao cdo Uy ban nhan dan quan cac kho khan, vuéng mic (néu c6) trong
cong tac ban giao va d€ xuat giai phap giai quyét dam bao cong tac ban giao dugc
thuan loi, dang tién do.

+ Tham gia chimg kién ban giao.
- Phong Tai chinh - Ké hoach c6 trach nhiém:

+ Hudng dan vé chuyén mon doi vai cong tac chuan bi ban giao, ho so ban
giao.

+ Phdi hop Hiéu truong theo doi, don déc ké toan don vi chudn bi cho cong
tac ban giao dugc kip thoi.

+ Béo cdo Uy ban nhan dan quan cac khé khan, vudéng mic (néu cd) trong
cong tac ban giao va dé€ xuat giai phap giai quyét dam bao cong tac ban giao dugc
thuan loi, ding tién do.

+ Tham gia chtng kién ban giao.
- Phong Noi vu ¢ trach nhiém:
+ Theo ddi, don dbc qua trinh chuan bi ban giao.

+ Béo cao Uy ban nhan dan quan cac kho khan, vudng méc (néu cb) trong
cong tac ban giao va dé xuat giai phap giai quyét dam bao cong tac ban giao dugc
thuén loi, ding tién do.

+ Tham gia chimg kién ban giao.

Trén day 1a huéng dan viéc ban giao tai chinh giira Hiéu truong, ké toan khi
c¢6 diéu dong, luan chuyen Truong hop c6 kho khan, vudng mac, cidc don vi bao
c4o Phong Tai chinh - K& hoach, Phong Gido duc va Pao tao, Phong Noi vu dé
duge huéng dan thuc hién theo quy dinh,

y \ .
TRUGNG PHONG ~~ TRUGNG PHONG. JONG PHONG

Nguyéen Ting Khitong
Noi nhin:

- Nhu trén;

- TTUB quén “dé bao cd0”;

- Phong GD&DT;

- Phong NV;

- Phong TCKH;

- Luu: VT, LD, HCVX.
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