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Tổ chức và hoạt động của 
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Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Vị trí và chức năng

Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện Vĩnh Cửu là cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện Vĩnh Cửu, tham mưu giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý Nhà nước về tài chính, tài sản; kế hoạch và đầu tư; đăng ký kinh doanh; tổng hợp, thống nhất quản lý về kinh tế hợp tác xã, kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân trên địa bàn huyện theo phân cấp quản lý Nhà nước.
Điều 2.  Phòng Tài chính - Kế hoạch chịu sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, biên chế và công tác của UBND huyện, đồng thời chịu sự chỉ đạo, kiểm tra hướng dẫn về chuyên môn nghiệp vụ của Sở Tài chính và Sở Kế hoạch và Đầu tư tỉnh Đồng Nai.

- Phòng Tài chính - Kế hoạch có tư cách pháp nhân, có con dấu riêng và được mở tài khoản tại Kho bạc Nhà nước huyện Vĩnh Cửu.

- Trụ sở làm việc của phòng Tài chính - Kế hoạch huyện đặt tại khu phố 5, thị trấn Vĩnh An, huyện Vĩnh Cửu, tỉnh Đồng Nai. 

Chương II

NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA PHÒNG TÀI CHÍNH - KẾ HOẠCH

Điều 3. Về lĩnh vực tài chính
- Trình UBND huyện ban hành các văn bản triển khai thực hiện chính sách, chế độ và pháp luật về lĩnh vực tài chính trên địa bàn.
- Hướng dẫn các cơ quan, đơn vị dự toán thuộc huyện, UBND xã, thị trấn xây dựng dự toán ngân sách (NS) hàng năm, xây dựng dự toán ngân sách huyện theo chỉ đạo của UBND tỉnh và hướng dẫn của Sở Tài chính, trình UBND huyện để trình HĐND huyện quyết định.
- Lập dự toán thu ngân sách Nhà nước đối với những khoản thu được phân cấp quản lý, dự toán chi ngân sách cấp huyện và tổng hợp dự toán cấp xã, thị trấn; phương án phân bổ ngân sách huyện trình UBND huyện để trình HĐND huyện quyết định.

- Lập dự toán điều chỉnh trong trường hợp cần thiết để UBND huyện trình HĐND huyện quyết định; tổ chức thực hiện dự toán NS đã được quyết định. Lập quyết toán thu, chi NSNN trình UBND huyện để trình HĐND huyện quyết định.

- Hướng dẫn, kiểm tra việc quản lý, thực hiện quyết toán ngân sách cấp xã, thị trấn.

- Hướng dẫn, kiểm tra việc quản lý tài chính, ngân sách, giá, thực hiện chế độ kế toán của chính quyền cấp xã, thị trấn; tài chính các hợp tác xã dịch vụ nông nghiệp, tiểu thủ công nghiệp, thương mại dịch vụ, tổ hợp tác và các cơ quan, đơn vị hành chính sự nghiệp của Nhà nước thuộc cấp huyện.

- Phối hợp với cơ quan thuế trong việc quản lý công tác thu NSNN trên địa bàn theo quy định của pháp luật.

- Thẩm tra quyết toán các dự án đầu tư do huyện quản lý; thẩm định và chịu trách nhiệm quyết toán thu, chi NS xã; lập quyết toán thu chi NS huyện; tổng hợp, lập báo cáo quyết toán thu NSNN trên địa bàn huyện và quyết toán thu chi NS huyện (bao gồm quyết toán thu, chi NS huyện và quyết toán thu, chi NS xã) trình UBND huyện xem xét gửi Sở Tài chính; báo cáo bổ sung quyết toán NS gửi Sở Tài chính sau khi được HĐND huyện phê chuẩn.

Tổ chức thẩm tra quyết toán các dự án đầu tư hoàn thành, trình UBND huyện phê  duyệt theo thẩm quyền. Thẩm tra và phê duyệt quyết toán các dự án đầu tư bằng nguồn vốn sự nghiệp thuộc NS huyện quản lý.

- Quản lý tài sản Nhà nước tại các cơ quan hành chính sự nghiệp thuộc huyện theo quy định của Chính phủ và hướng dẫn của Bộ Tài chính.

- Quản lý nguồn kinh phí được ủy quyền của cấp trên; quản lý các dịch vụ tài chính theo quy định của pháp luật.

- Quản lý giá theo quy định của UBND tỉnh; báo cáo tình hình giá cả thị trường trên địa bàn; kiểm tra việc chấp hành niêm yết giá của các tổ chức, cá nhân kinh doanh hoạt động trên địa bàn.

- Thực hiện chế độ thông tin báo cáo về tài chính, ngân sách và giá theo quy định.

- Chủ trì phối hợp với các cơ quan, tổ chức có liên quan kiểm tra, thanh tra việc thi hành pháp luật tài chính; giúp UBND huyện giải quyết các tranh chấp, khiếu nại, tố cáo về tài chính theo quy định của pháp luật.

UBND huyện quy định nhiệm vụ cụ thể và biên chế của cơ quan chuyên môn giúp UBND huyện quản lý Nhà nước về lĩnh vực tài chính. Chủ tịch UBND tỉnh quyết định mô hình tổ chức của cơ quan chuyên môn giúp UBND huyện quản lý Nhà nước về lĩnh vực tài chính theo quy định của pháp luật.

Về lĩnh vực kế hoạch và đầu tư:
- Trình UBND huyện các quyết định, chỉ thị, văn bản hướng dẫn thực hiện cơ chế, chính sách, pháp luật và các quy định của UBND tỉnh, Sở Kế hoạch và Đầu tư về công tác kế hoạch và đầu tư trên địa bàn.
- Trình UBND huyện các quy hoạch, kế hoạch 05 năm và hàng năm về lĩnh vực kế hoạch và đầu tư trên địa bàn; hướng dẫn, kiểm tra việc tổ chức thực hiện các quy hoạch, kế hoạch sau khi được phê duyệt.

- Là đầu mối tổng hợp và trình Chủ tịch UBND huyện về các chương trình, danh mục, dự án đầu tư trên địa bàn; thẩm định và chịu trách nhiệm về dự án, kế hoạch đấu thầu, kết quả xét thầu thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch UBND huyện.
- Cung cấp thông tin, xúc tiến đầu tư, phối hợp với các phòng chuyên môn, nghiệp vụ có liên quan tổ chức vận động các nhà đầu tư trong và ngoài nước đầu tư vào địa bàn huyện; hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ cho cán bộ làm công tác kế hoạch và đầu tư cấp xã.

- Chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan giám sát và đánh giá đầu tư, kiểm tra, thanh tra việc thi hành pháp luật về kế hoạch và đầu tư trên địa bàn huyện; giải quyết khiếu nại, tố cáo và xử lý vi phạm theo thẩm quyền.
- Phối hợp với các phòng chuyên môn, nghiệp vụ khác của huyện hướng dẫn phát triển kinh tế hợp tác xã, kinh tế cá thể, kinh tế hộ gia đình; thực hiện cấp đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã và hộ kinh doanh cá thể trên địa bàn theo quy định của pháp luật.

- Tổng hợp và báo cáo về tình hình thực hiện nhiệm vụ được giao với UBND huyện và Sở Kế hoạch và Đầu tư.
- Quản lý và tổ chức, biên chế, cán bộ, công chức và tài sản được giao theo quy định của pháp luật và phân cấp của UBND huyện.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND huyện giao.
Chương III
TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC
Điều 4. Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện có Trưởng phòng, các Phó Trưởng phòng và cán bộ công chức
- Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Tài chính - kế hoạch do Chủ tịch UBND huyện quyết định bổ nhiệm, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, miễn nhiệm, từ chức và thực hiện chế độ chính sách đối với Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng theo quy định của pháp luật.
Điều 5. Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ quyền hạn của cơ quan do mình phụ trách
- Phó Trưởng phòng giúp việc cho Trưởng phòng, được Trưởng phòng phân công phụ trách một số mặt công tác cụ thể và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về những phần việc được phân công.
- Số lượng biên chế của phòng Tài chính - kế hoạch huyện do UBND huyện quyết định trong tổng biên chế hành chính của huyện được UBND tỉnh giao.
Điều 6. Cơ cấu tổ chức bộ máy phòng Tài chính - Kế hoạch bao gồm
- Trưởng phòng;
- Phó Trưởng phòng;
- Tổ kế hoạch & đầu tư;
- Tổ ngân sách;
- Tổ quản lý vật giá - công sản và bồi thường - hỗ trợ tái định cư và kinh tế tập thể;
- Bộ phận bảo vệ cơ quan.
Điều 7. Trách nhiệm của Trưởng phòng
- Quản lý và điều hành hoạt động của cơ quan theo chế độ Thủ trưởng, chịu trách nhiệm trước pháp luật và cấp trên về toàn bộ hoạt động của cơ quan, về việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, công chức thuộc quyền theo quy định của pháp luật.
- Hàng tháng tổ chức họp cơ quan 01 lần để đánh giá tình hình thực hiện nhiệm vụ được giao, đồng thời chấn chỉnh những mặt còn thiếu sót nhằm củng cố chuyên môn nghiệp vụ ngày một tiến bộ.
- Hàng quý, tổ chức đánh giá công tác của cơ quan, đề ra các giải pháp thực hiện nhiệm vụ nhằm phát huy quyền làm chủ của cán bộ, công chức, khắc phục những yếu kém để hoàn thành nhiệm vụ của cơ quan.
- Quản lý cán bộ, công chức thuộc cơ quan về các mặt chuyên môn nghiệp vụ, phẩm chất đạo đức trong giờ làm việc; đề nghị cấp thẩm quyền cử đi đào tạo, đào tạo lại để xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức đủ năng lực, phẩm chất hoàn thành nhiệm vụ.
- Hàng năm thực hiện việc đánh giá đối với cán bộ, công chức thuộc quyền quản lý và đề xuất khen thưởng cán bộ công chức (CBCC) của phòng theo thẩm quyền, tiếp thu ý kiến phản ánh, phê bình của cán bộ, công chức, đóng góp ý kiến phê bình mình.
- Chịu trách nhiệm về việc phân bổ, giao nhiệm vụ quản lý, sử dụng có hiệu quả tài sản của cơ quan cho tất cả CBCC, tiết kiệm kinh phí được cấp, xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ hàng năm, thực hiện các quy định về công khai tài chính.
- Ký ban hành các văn bản báo cáo, tham mưu, đề xuất lên cấp trên.

- Báo cáo công tác trước Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện khi được yêu cầu.

- Giải quyết các khiếu nại, tố cáo cán bộ, công chức thuộc quyền theo quy định của pháp luật.
Điều 8. Trách nhiệm của cán bộ, công chức
- Cán bộ, công chức phải thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của mình và không được làm những việc bị cấm theo quy định của Pháp lệnh Cán bộ, công chức và các quy định khác của pháp luật.
- Phải chấp hành đúng quy định Nhà nước ngày làm việc 08 (tám) giờ, tuần 40 (bốn mươi) giờ; đảm bảo chào cờ vào mỗi sáng thứ hai hàng tuần; không sử dụng thời gian hành chính làm việc riêng; khi nghỉ việc riêng phải có đơn xin nghỉ phép và được sự chấp thuận của Lãnh đạo phòng;
- Nêu cao tinh thần đoàn kết nội bộ, giúp đỡ lẫn nhau cùng tiến bộ, thẳng thắn góp ý phê bình trên tinh thần đoàn kết và xây dựng, không bè phái hoặc nói xấu nhau gây hiểu lầm, mất đoàn kết trong nội bộ. 
- Chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước Thủ trưởng cơ quan về việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của mình, có nếp sống lành mạnh, trung thực, cần kiệm, liêm chính, chí công vô tư.
- Trong khi thi hành nhiệm vụ, cán bộ, công chức phải chấp hành quyết định của cấp trên; khi có căn cứ để cho là quyết định đó trái pháp luật thì phải báo cáo ngay với người ra quyết định; trong trường hợp vẫn phải chấp hành thì phải báo cáo lên cấp trên trực tiếp của người ra quyết định và không phải chịu trách nhiệm về hậu quả của việc thi hành quyết định đó.
- Cán bộ, công chức phải tự phê bình nghiêm túc, phát huy ưu điểm, sửa chữa khuyết điểm để không ngừng tiến bộ. Phê bình đấu tranh để xây dựng nội bộ cơ quan trong sạch, vững mạnh, kể cả góp ý kiến phê bình Trưởng, Phó Trưởng phòng.
- Nghiêm chỉnh chấp hành nội quy kỷ luật của cơ quan và pháp luật của Nhà nước; tích cực nghiên cứu học tập trao đổi nghiệp vụ chuyên môn để nâng cao trình độ, năng lực và hiệu quả công tác.
Điều 9. Những việc Trưởng phòng phải thông báo cho cán bộ, công chức biết
- Chủ trương chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước liên quan đến công việc của cơ quan.
- Kinh phí hoạt động, kinh phí đào tạo và quyết toán kinh phí hàng năm.
- Tuyển dụng, khen thưởng, kỷ luật, nâng bậc lương, nâng ngạch và đề bạt cán bộ, công chức.

- Nội quy, quy chế cơ quan.

Điều 10. Những việc cán bộ, công chức tham gia ý kiến, Trưởng phòng quyết định
- Chủ trương, giải pháp thực hiện nghị quyết của Đảng, pháp luật của Nhà nước liên quan đến công việc của cơ quan.

- Kế hoạch công tác hàng năm của cơ quan.

- Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức và đề bạt cán bộ, công chức trong cơ quan theo quy định.

- Thực hiện chế độ chính sách liên quan đến quyền và lợi ích của cán bộ, công chức.

Điều 11. Những việc cán bộ, công chức giám sát, kiểm tra
- Thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, kế hoạch công tác hàng năm của cơ quan.
- Sử dụng kinh phí hoạt động, chấp hành chính sách, chế độ quản lý và sử dụng tài sản cơ quan.
- Kết quả giải quyết các khiếu nại, tố cáo trong cơ quan.

Chương IV

CÁC MỐI QUAN HỆ KHÁC

Điều 12. Với Ủy ban nhân dân huyện

- Phòng Tài chính - Kế hoạch chịu sự chỉ đạo và quản lý trực tiếp của UBND huyện chấp hành các quyết định, chỉ thị của UBND huyện, trình các báo cáo công tác đúng thời hạn theo chế độ quy định.
- Trước khi tổ chức thực hiện các chỉ đạo có liên quan đến nghiệp vụ của Sở Tài chính, Sở Kế hoạch - Đầu tư và các sở cấp trên có liên quan đến chương trình kế hoạch chung của huyện, phòng Tài chính - Kế hoạch phải báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Chủ tịch UBND huyện.

Điều 13. Với Sở Tài chính; Sở Kế hoạch và Đầu tư tỉnh
- Phòng Tài chính - Kế hoạch chịu sự hướng dẫn và chỉ đạo về chuyên môn nghiệp vụ, các mặt công tác của Sở Tài chính; Sở Kế hoạch và Đầu tư tỉnh, Trưởng phòng Tài chính - Kế hoạch huyện có trách nhiệm báo cáo tình hình công tác chuyên môn cho Sở Tài chính; Sở Kế hoạch và Đầu tư theo chế độ định kỳ và yêu cầu đột xuất.


Điều 14. Với các cơ quan chuyên môn, các đơn vị sự nghiệp, các tổ chức chính trị - xã hội, các Ban Xây dựng Đảng của Huyện ủy
- Phòng Tài chính - Kế hoạch chịu sự chỉ đạo toàn diện của Ban Thường vụ Huyện ủy, tăng cường mối quan hệ với các cơ quan Nhà nước, Văn phòng Huyện ủy, các tổ chức chính trị - xã hội, đoàn thể quần chúng trên nguyên tắc cộng đồng trách nhiệm, phối hợp, hỗ trợ lẫn nhau theo chức năng của từng cơ quan để hoàn thành nhiệm vụ chung của huyện và nhiệm vụ riêng của mỗi cơ quan.

Điều 15. Với Ủy ban nhân dân xã, thị trấn thuộc huyện
- Phòng Tài chính - Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn nghiệp vụ, các mặt công tác thuộc chức năng quản lý của phòng đối với UBND xã, thị trấn.
- Hàng năm tham mưu UBND huyện giao dự toán thu, chi NSNN cấp xã, thị trấn; theo dõi, kiểm tra và kiến nghị xử lý hoặc đề nghị khen thưởng đối với UBND và bộ phận Tài chính ngân sách xã, thị trấn nếu đạt thành tích hoặc vi phạm quy định về quản lý thu, chi NSNN.
Điều 16. Với các đơn vị, cơ quan Trung ương, tỉnh đóng trên địa bàn huyện
- Thực hiệc các mối quan hệ bình đẳng và tôn trọng lẫn nhau, cùng trao đổi, bàn bạc để đi đến thống nhất trong việc giải quyết các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chung trên cơ sở đảm bảo thực hiện đầy đủ các nguyên tắc, thể lệ quy định của Nhà nước.

- Theo chức năng quản lý Nhà nước về tài chính - kế hoạch trên địa bàn, phòng Tài chính - Kế hoạch được yêu cầu các đơn vị cung cấp số liệu liên quan đến tình hình tài chính và kế hoạch để tổng hợp báo cáo phục vụ cho công tác chỉ đạo của UBND huyện.

Chương V
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 17. Giao trưởng phòng Tài chính - Kế hoạch tổ chức triển khai và thực hiện, Quy chế này gồm 05 chương 18 điều.
Điều 18. Việc sửa đổi, bổ sung bản Quy chế do Trưởng phòng Tài chính - kế hoạch, Trưởng phòng Nội vụ, thống nhất đề xuất trình UBND huyện xem xét giải quyết./.
TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

CHỦ TỊCH
Nguyễn Hữu Lý
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