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I. QUY ĐỊNH CHUNG

1. Trung ương Hội Dầu khí Việt Nam được thành lập và hoạt động theo Quyết định của Bộ Nội vụ, Điều lệ của Hội. Các đơn vị trực thuộc Trung ương Hội Dầu khí Việt Nam hiện nay gồm: Trung tâm nghiên cứu, tư vấn dịch vụ và đào tạo, Văn phòng trung ương hội, Tạp chí Hội Dầu khí Việt Nam, các chi hội và văn phòng đại diện…

2. Mỗi đơn vị (thành lập theo quyết định) đều có tư cách pháp nhân, có con dấu riêng, hoạt động theo pháp luật và nhiệm vụ, quyền hạn được Bộ Nội vụ và Trung ương Hội quy định, được mở tài khoản; người được ủy quyền do chủ tài khoản quyết định hoặc ủy quyền bằng văn bản.

3. Việc quản lý tài chính, kế toán được thực hiện thông qua nguyên tắc sau:

· Đảm bảo sự quản lý tập trung, thống nhất của Thường vụ Trung ương Hội và quyền chủ động của mỗi đơn vị trực thuộc.

· Từng đơn vị phải đảm bảo theo quyên tắc tự trang trải: lấy thu bù chi, chi tiêu tiết kiệm, có hiệu quả. Đồng thời có thể được hỗ trợ khi cần thiết.

· Mọi khoản thu – chi của từng đơn vị phải được quản lý, sử dụng và hạch toán kế toán theo đúng chế độ chính sách hiện hành của Nhà nước và quy định của Thường vụ Trung ương Hội.

II. QUY ĐỊNH CỤ THỂ
A. Tổ chức công tác kế toán

1. Kế toán của Hội và các đơn vị trực thuôc hội được tổ chức theo hình thức kế toán tập trung. Kế toán trưởng Văn phòng Trung ương Hội chịu trách nhiệm tổ chức chỉ đạo và thực hiện công tác kế toán của Hội và của các đơn vị trực thuộc Hội theo các quy định.
2. Bộ phận kế toán ít nhất tối thiểu gồm 03 người: Kế toán trưởng, 01 kế toán viên và 01 thủ quỹ. Kế toán trưởng có trách nhiệm phân công nhiệm vụ cho từng người, đảm bảo và tạo điều kiện cho nhân viên hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
3. Trách nhiêm của Kế toán trưởng, Văn phòng Trung ương Hội
· Quản lý tài chính và các khoản thu, chi của Trung ương Hội theo quy định của Thường vụ Trung ương Hội. Mọi khoản thu chi của Văn phòng Trung ương Hội và các đơn vị trực thuộc phải thực hiện theo quy định về kế toán hiện hành. Các khoản chi phải đúng tên, địa chỉ, đối tượng có giao dịch. Không thanh toán qua người trung gian. Cuối tháng phải tổ chức kiểm kê quỹ.
· Hướng dẫn nghiệp vụ cho cán bộ, nhân viên trong đơn vị thực hiện theo đúng quy định về chứng từ, hóa đơn… thuộc lĩnh vực quản lý tài chính đã được Nhà nước ban hành và quy định của Thường vụ Trung ương Hội.

· Tổ chức công việc kế toán riêng cho từng đơn vị bao gồm lập và quản lý chứng từ kế toán, sổ quỹ, lập báo cáo tài chính cho từng đơn vị trực thuộc và tổng hợp báo cáo.

4. Trách nhiệm của thủ quỹ.

Thực hiện nhiệm vụ thu chi tài chính và quỹ cho văn phòng và đối chiếu với các đơn vị trực thuộc (bảo quản chứng từ thu, chi và mở sổ riêng cho từng đơn vị). Bảo đảm an toàn quỹ, không được cho vay, cho mượn tiền quỹ. Ghi sổ kịp thời ngay sau khi thu, chi tiền. Thường xuyên phải kiểm kê quỹ, đối chiếu với sổ quỹ, nếu có chênh lệch phải báo ngay với Kế toán trưởng.

5. Chế độ kế toán

Thực hiện phương pháp kế toán theo quy định, theo chế độ kế toán hành chính sự nghiệp, sự nghiệp có thu, sổ kế toán áp dụng hình thức Nhật ký sổ cái.
B. Các khoản thu và nội dung chi của Văn phòng Trung ương Hội
1. Các khoản thu

· Thu hội phí, cấp phát từ Tập đoàn;

· Thu từ dịch vụ tư vấn, nghiên cứu khoa học, giảng dạy, thẩm định…

· Trích nộp từ các đơn vị trực thuộc;

· Tài trợ của nhà nước, từ các tổ chức cá nhân trong và ngoài nước;

· Thu lãi tiền gửi và thanh lý tài sản;

· Các khoản thu khác.

2. Nội dung chi:
· Chi tiền lương, tiền công, phụ cấp cho cán bộ nhân viên chuyên trách và bán chuyên trách; nộp bảo hiểm y tế, bảo hiểm xã hội, kinh phí công đoàn theo chế độ quy định của nhà nước và hội. Tiền bảo hiểm chỉ nộp cho cán bộ, nhân viên đương chức biên chế theo quy định của Hội.

· Chi phí công tác gồm phòng ở, tiền tàu xe, xăng xe, khấu hao ô tô, tài sản.

· Chi cho hội nghị sơ, tổng kết, họp ban chấp hành, ban thường vụ, ban thường trực Trung ương Hội.
· Chi nộp niên Liễm cho các tổ chức trong và ngoài nước.

· Chi cho đoàn ra, đoàn vào.

· Chi quản lý hành chính: thuê trụ sở, văn phòng phẩm, điện thoại, bưu phí, vệ sinh, điện nước, tài liệu, báo chí, khánh tiết, tiếp khách, bảo vệ cơ quan, phụ cấp khác…

· Chi mua sắm trang thiết bị dùng cho văn phòng Hội.

· Chi sửa chữa ô tô, trang thiết bị văn phòng.

· Các khoản chi khác.

C. Quản lý tài chính của Hội:

1. Tài chính của Văn phòng Hội và các đơn vị trực thuộc do thủ trưởng đơn vị quản lý và quyết định thu, chi theo kế hoạch được duyệt.
2. Hàng năm văn phòng và từng đơn vị phải lập kế hoạch thu, chi của đơn vị trình Chủ tịch Trung ương Hội phê duyệt sau khi thông qua Phó Chủ tịch Hội về kinh tế, tài chính. Căn cứ vào kế hoạch được duyệt và Quy chế tài chính, thủ trưởng đơn vị chịu trách nhiệm về các khoản thu chi. Các khoản thu, chi ngoài định mức, ngoài kế hoạch phải được Chủ tịch Hội phê duyệt.

3. Mọi hoạt động phát sinh thu, chi, nhập, xuất vật tư, hàng hóa thường xuyên trong phạm vi kế hoạch đã được duyệt, việc thực hiện cụ thể giao cho thủ trưởng đơn vị phê duyệt.

4. Các khoản chi đột xuất ngoài kế hoạch cũng như các nhu cầu mua sắm có giá trị từ 2.000.000 đồng (hai triệu đồng) phải báo cáo Chủ tịch Hội, Tổng thư ký hoặc Chánh văn phòng (nếu Chủ tịch Hội hoặc Tổng thư ký vắng mặt) phê duyệt trước khi thực hiện. 

5. Phần chi phí chung của văn phòng Trung ương Hội có liên quan đến các đơn vị (như tiền nhà, điện, nước, xe…) được căn cứ vào tổng mức chi và mức độ sử dụng của từng đơn vị để phân bổ.
6. Các khoản thu, chi và xử lý chênh lệch thu, chi hàng năm của các đơn vị trực thuộc được thực hiện theo quy định tại Quy chế tài chính áp dụng cho từng đơn vị.

7. Quản lý tài sản:

· Toàn bộ tài sản (nhà cửa, vật kiến trúc, ô tô và trang thiết bị…) của văn phòng và các tổ chức trực thuộc được mở sổ theo dõi quản lý và chỉ được sử dụng cho công việc của cơ quan, theo đúng tiêu chuẩn chế độ Hội quy định. Đơn vị và người quản lý sử dụng làm mất, hư hỏng phải đền bù. Việc đền bù do Chủ tịch Hội quyết định theo chế độ hiện hành.

· Ô tô do văn phòng Trung ương Hội quản lý để phục vụ công tác chung của Hội. Chánh văn phòng Trung ương Hội là người ký lệnh điều xe phục vụ cho công tác lãnh đạo Hội, Chánh, Giám đốc, Phó giám đốc trung tâm, Tổng biên tập, Phó tổng biên tập, Chủ nhiệm câu lạc bộ và phục vụ các nhu cầu công việc cần thiết khác của Hội. Trường hợp đặc biệt cần dùng ô tô cho công việc cá nhân thì báo cáo Chủ tịch Hội và được Tổng thư ký hoặc Chánh văn phòng (nếu Chủ tịch, Tổng thư ký  vắng mặt) cho phép và phải trả tiền theo mức quy định của Văn phòng Trung ương Hội.

· Chánh văn phòng Trung ương Hội phân công người mở sổ theo dõi việc sử dụng ô tô, tài sản hàng tháng. Người sử dụng xe phải ký vào nhật trình xe để lái xe có cơ sở thanh toán với tài vụ.

· Xe ô tô và các tài sản quy định của Hội phải trích khấu hao để tạo nguồn vốn đầu tư.

· Đến 31 tháng 12 hàng năm, Chánh văn phòng chủ trì, phối hợp với các đơn vị trực thuộc thành lập ban kiểm kê để tiến hành kiểm kê được lập thành 03 bản (một bản lưu Văn phòng, một lưu đơn vị và một bản gửi kế toán trưởng).

III. Lương và phụ cấp trách nhiệm cho cán bộ lãnh đạo
1. Tiền lương và các phụ cấp cho cán bộ chuyên trách của văn phòng Trung ương Hội, của trung tâm nghiên cứu và tư vấn dịch vụ nghiên cứu khoa học, tạp chí Hội dầu khí và chủ nhiệm câu lạc bộ theo hợp đồng lao động do thủ trưởng đơn vị đề nghị Chủ tịch Trung ương Hội quyết định căn cứ vào quỹ lương và quy định về tiền lương của Hội.
2. Phụ cấp trách nhiệm cho các chức danh lãnh đạo chuyên trách của thường trực Trung ương Hội và lãnh đạo không chuyên trách Hội: do thường trực Hội quyết định căn cứ vào khả năng nguồn ngân sách hàng năm và nguồn quỹ của Hội.

Nếu một người kiêm nhiệm nhiều chức danh lãnh đạo thì hưởng mức phụ cấp quy định cho chức danh cao nhất.

IV. Một số quy định khác về chế độ tài chính:

1. Cán bộ chuyên trách thuộc cơ quan Trung ương Hội và các đơn vị trực thuộc được mời làm dịch vụ và giảng dạy trong giờ hành chính cho các tổ chức thuộc và trực thuộc Hội, các cá nhân và tổ chức bên ngoài thông qua các hợp đồng thanh toán qua Hội được thực hiện như sau:

· Đi giảng bài các lớp do Trung ương Hội tổ chức, người giảng được hưởng thù lao 70% mức thù lao trả cho giảng viên tương ứng mời ngoài, nộp cho Hội hoặc đơn vị 30%.
· Đi giảng bài và làm dịch vụ tư vấn trong giờ hành chính không do Trung ương Hội tổ chức thì phải được sự đồng ý của thủ trưởng đơn vị và trong thời gian đi giảng không được hưởng lương, công tác phí và các khoản phụ cấp khác của Hội. Nếu sử dụng xe ô tô của Hội thì phải trả chi phí theo quy định của văn phòng Trung ương Hội.

2. Phụ cấp tiền cước điện thoại di động cho một số chức danh lãnh đạo chuyên trách của Trung ương Hội:

· Chủ tịch Hội: 500.000đồng/tháng

· Phó Chủ tịch Hội, Tổng thư ký: 300.000đồng/tháng

· Chánh văn phòng, Giám đốc trung tâm… Tổng biên tập, Chủ nhiệm câu lạc bộ: 200.000đồng/tháng.

· Chủ tịch Hội, Phó chủ tịch Hội, Tổng thư ký (là cán bộ đã nghỉ hưu không làm việc chuyên trách: 200.000đồng/tháng.

· Nếu một người kiêm nhiệm nhiều chức danh trên thì hưởng mức quy định cho chức danh cao nhất.

· Lái xe của văn phòng Trung ương Hội hàng tháng được trợ cấp 100.000đồng/tháng để chi phí máy nhắn tin.

3. Phụ cấp tiền ăn trưa cho cán bộ, nhân viên chuyên trách: mức phụ cấp tiền ăn trưa tùy theo khả năng tài chính sẽ được quy định bằng quyết định của chủ tịch phù hợp cho từng thời kỳ.

4. Phụ cấp tiền xăng xe cho cán bộ, nhân viên chuyên trách theo quyết định của thường trực Hội.

V. Chế độ báo cáo quyết toán và phê duyệt quyết toán.

1. Kế toán trưởng có trách nhiệm lập báo cáo tài chính quý, năm cho văn phòng và chỉ đạo đơn vị trực thuộc thực hiện và tổng hợp cho toàn Trung ương Hội theo đúng quy định , cụ thể:

· Báo cáo tài chính quý gồm:

· Bảng cân đối kế toán.
· Báo cáo tổng hợp thu, chi (theo nội dung thu, chi).

· Báo cáo tài chính năm gồm:

· Bảng cân đối kế toán.

· Báo cáo tổng hợp thu, chi (theo nội dung thu, chi).

Cùng thuyết minh báo cáo tài chính (bao gồm tình hình tăng, giảm lao động, tài sản, sử dụng khoản chênh lệch thu, chi…)

2. Báo cáo quyết toán quý hoàn thành sau 15 ngày và báo cáo quyết toán năm hoàn thành sau 20 ngày khi kết thúc năm. Báo cáo quyết toán năm phải được ban kiểm tra và được Thường vụ Trung ương Hội thông qua.
3. Chấp hành chế độ kiểm tra kế toán của Nhà nước và Ban kiểm tra Trung ương Hội.

VI. Điều khoản thi hành

Căn cứ vào quy định này, từng đơn vị trực thuộc khi được thành lập và hoạt động có trách nhiệm xây dựng Quy chế tài chính cụ thể, phù hợp với đặc điểm hoạt động của đơn vị mình trình Thường vụ Hội phê duyệt làm căn cứ thực hiện.

Bản quy chế này có hiệu lực thi hành từ ngày.. tháng… năm 2010.

Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, từng đơn vị liên quan kịp thời báo cáo trực tiếp cho Phú chủ tịch Hội phụ trách về kinh tế tài chính và Chủ tịch để trình Thường vụ Trung ương Hội xem xét bổ sung và sửa đổi.
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