	ỦY BAN NHÂN DÂN
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------

	Số: 4190/QĐ-UBND
	TP. Hồ Chí Minh, ngày 05 tháng 9 năm 2009


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CÔNG BỐ BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TÀI CHÍNH THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;
Căn cứ Quyết định số 30/QĐ-TTg ngày 10 tháng 01 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Đề án Đơn giản hóa thủ tục hành chính trên các lĩnh vực quản lý nhà nước giai đoạn 2007 - 2010;
Căn cứ Quyết định số 07/QĐ-TTg ngày 04 tháng 01 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Kế hoạch thực hiện Đề án Đơn giản hóa thủ tục hành chính trên các lĩnh vực quản lý nhà nước giai đoạn 2007 - 2010;
Thực hiện chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ về việc công bố bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của các sở, ban, ngành trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh tại Công văn số 1071/TTg-TCCV ngày 30 tháng 6 năm 2009;
Xét đề nghị của Giám đốc Sở Tài chính thành phố Hồ Chí Minh tại Tờ trình số 8397/TT-STC-VP ngày 21 tháng 8 năm 2009 và Tờ trình số 28/TTr-ĐA30 ngày 26 tháng 8 năm 2009 của Tổ phó Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Tài chính thành phố Hồ Chí Minh.

1. Trường hợp thủ tục hành chính nêu tại Quyết định này được cơ quan nhà nước có thẩm quyền sửa đổi, bổ sung hoặc bãi bỏ sau ngày Quyết định này có hiệu lực và các thủ tục hành chính mới được ban hành thì áp dụng đúng quy định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật để công bố.

2. Trường hợp thủ tục hành chính do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành nhưng chưa được công bố tại Quyết định này hoặc có sự khác biệt giữa nội dung thủ tục hành chính do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành và thủ tục hành chính được công bố tại Quyết định này thì được áp dụng theo đúng quy định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật để công bố.

Điều 2. Sở Tài chính có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của Ủy ban nhân dân thành phố thường xuyên cập nhật để trình Ủy ban nhân dân thành phố công bố những thủ tục hành chính nêu tại khoản 1 Điều 1 Quyết định này. Thời hạn cập nhật hoặc loại bỏ bộ thủ tục hành chính này chậm nhất không quá 10 ngày, kể từ ngày văn bản quy định thủ tục hành chính có hiệu lực thi hành.

Đối với các thủ tục hành chính nêu tại khoản 2 Điều 1 Quyết định này, Sở Tài chính có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với Tổ công tác thực hiện Đề án 30 trình Ủy ban nhân dân thành phố công bố trong thời hạn không quá 10 ngày kể từ ngày phát hiện có sự khác biệt giữa nội dung thủ tục hành chính do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành và thủ tục hành chính được công bố tại Quyết định này hoặc thủ tục hành chính chưa được công bố.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân thành phố, Giám đốc Sở Tài chính, Thủ trưởng các sở, ban, ngành thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các quận - huyện chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH THƯỜNG TRỰC




Nguyễn Thành Tài


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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13. Thủ tục Thẩm định dự án bồi thường, giải phóng mặt bằng và tái định cư.

- Trình tự thực hiện: 



* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng Sở Tài chính (số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh), hoặc gửi đường bưu điện.


Khi nhận hồ sơ, Sở Tài chính kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ bồi thường.


* Bước 3:Giải quyết hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ giải quyết được theo thẩm quyền thì Sở Tài chính sẽ thẩm định và phê duyệt.


+ Trường hợp hồ sơ có vướng mắc thì Sở Tài chính tổ chức họp Sở với các đơn vị liên quan để điều chỉnh, bổ sung cho đúng quy định trước khi duyệt dự án bồi thường.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện

- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình đề nghị thẩm định dự án bồi thường của Chủ tịch Hội đồng bồi thường của dự án.


+ Chủ trương tách dự án của Ủy ban nhân dân thành phố.


+ Quyết định thu hồi đất của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền (nếu có)


+ Quyết định phê duyệt dự án đầu tư của cơ quan nhà nước có thẩm quyền (bản sao, nếu có).


+ Quyết định của Ủy ban nhân dân quận – huyện về danh sách các hộ gia đình và cá nhân, các cơ quan đơn vị và tổ chức khác phải điều chỉnh, di chuyển hoặc bị ảnh hưởng trong phạm vi thu hồi đất.


+ Công văn duyệt giá của Ủy ban nhân dân thành phố.


+  Văn bản chỉ định đơn vị chủ đầu tư dự án.


+ Các văn bản pháp lý khác có liên quan đến khu quy hoạch và dự án đầu tư.


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ    


- Thời hạn giải quyết: Đối với hồ sơ thẩm định dự án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư: không quá 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ. Trong quá trình thẩm định, phê duyệt cần ý kiến các Sở, ngành thì thời gian xin ý kiến: 10 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Tài nguyên và Môi trường, Sở Xây dựng, các Sở ngành khác có liên quan.


- Kết quả thủ tục hành chính: Phê duyệt

- Lệ phí (nếu có): không có


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có

 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Luật Đất đai 2003 ngày 26/11/2003.


* Nghị định số 197/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004 của Chính phủ về bồi thường, hỗ trợ và tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất.

* Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ về quy định bổ sung việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất.

* Thông tư số 107/2007/TT-BTC ngày 07/9/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn về quản lý thanh toán, quyết toán vốn đầu tư dự án giải phóng mặt bằng, tái định cư sử dụng vốn ngân sách Nhà nước.


* Thông tư số 109/2000/TT-BTC ngày 13/11/2000 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu nộp và sử dụng lệ phí thẩm định đầu tư.


* Quyết định số 45/2008/QĐ-UBND ngày 02/6/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành quy định về trình tự, thủ tục và nội dung lập dự án bồi thường, giải phóng mặt bằng và tái định cư sử dụng vốn ngân sách nhà nước trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh, có hiệu lực từ ngày 11/06/2008.





















PAGE  






002.Đăng ký tài sản nhà nước đối với tài sản từ 500 triệu đồng trở lên.doc
PAGE  



II. LĨNH VỰC QUẢN LÝ TÀI SẢN NHÀ NƯỚC

1. Thủ tục Đăng ký tài sản nhà nước đối với  tài sản từ 500 triệu đồng trở lên.


- Trình tự thực hiện: Thực hiện báo cáo vào quý 4 hàng năm

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai đăng ký trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp công lập (Mẫu số 01-ĐK/TSNN) 


+ Tờ khai đăng ký xe ô tô phục vụ công tác (Mẫu số 02-ĐK/TSNN) 


+ Tờ khai đăng ký tài sản có nguyên giá từ 500 triệu đồng trở lên (Mẫu số           03-ĐK/TSNN)


b) Số lượng hồ sơ:          01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: Ngày 31/12/2008 Sở Tài chính tổng hợp Báo cáo Ủy ban nhân dân thành phố và Bộ Tài chính.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Sở Tài chính.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có

- Kết quả thủ tục hành chính: Tổng hợp báo cáo Ủy ban nhân dân thành phố và Bộ Tài chính

- Lệ phí (nếu có): không có

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Tờ khai đăng ký trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp công lập (Mẫu số 01-ĐK/TSNN) 

* Tờ khai đăng ký xe ô tô phục vụ công tác (Mẫu số 02-ĐK/TSNN) 

* Tờ khai đăng ký tài sản có nguyên giá từ 500 triệu đồng trở lên (Mẫu số          03-ĐK/TSNN)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của nhà nước.

* Thông tư số 35/2007/TT-BTC ngày 10/4/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của nhà nước.
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2. Thủ tục Điều chuyển tài sản khác (từ 500 triệu đồng trở lên).


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Đơn vị có tài sản cần điều chuyển và đơn vị có nhu cầu nhận tài sản lập văn bản đề nghị và danh mục tài sản điều chuyển gửi Cơ quan chủ quản (nếu là đơn vị cấp 2).


* Bước 2: Cơ quan chủ quản có văn bản đề nghị Sở Tài chính. 


* Bước 3: Sở Tài chính có văn bản chấp thuận cho điều chuyển tài sản, gởi bằng đường công văn.

* Bước 4: Hai bên giao nhận tiến hành giao nhận tài sản theo quy định và báo cáo tăng giảm tài sản cho Sở Tài chính. 


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


- Văn bản đề nghị của đơn vị xin giao và xin nhận tài sản.


- Văn bản đề nghị của Cơ quan chủ quản (nếu là đơn vị cấp 2).


- Văn bản chấp thuận của Sở Tài chính.


b) Số lượng hồ sơ:  01 tài sản/bộ                  


- Thời hạn giải quyết: Theo quy trình là 12 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Sở Tài chính.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có.


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.


- Lệ phí (nếu có): không có

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Biên bản, biểu mẫu giao nhận tài sản là nhà đất, phương tiện, máy móc, trang thiết bị thực hiện bàn giao.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật quản lý sử dụng tài sản nhà nước số 09/2008/QH.


* Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của nhà nước.

* Thông tư số 35/2007/TT-BTC ngày 10/4/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của nhà nước.


* Quyết định số 22/2008/QĐ-UBND ngày 27/3/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố ban hành Quy định về phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị xã hội được Ngân sách nhà nước đảm bảo kinh phí hoạt động, có hiệu lực từ ngày 05/04/2008
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V. LĨNH VỰC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO

1. Thủ tục Quy trình tiếp dân, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo.


- Trình tự thực hiện: 


Quy trình tiếp công dân:


* Bước 1: Tiếp xúc cá nhân, tổ chức để biết mục đích khiếu nại, tố cáo hay phản ảnh.


* Bước 2: Kiểm tra tư cách khiếu nại, tố cáo của cá nhân, tổ chức xem có đủ điều kiện để khiếu tố không.


* Bước 3: Lập Biên bản tiếp xúc (theo mẫu) lấy số của Tổ Giải quyết khiếu nại tố cáo. Biên bản phải thể hiện đầy đủ nội dung buổi tiếp xúc. Các thành viên tham dự buổi tiếp xúc phải ký tên vào biên bản. Đề nghị cá nhân, tổ chức xác nhận vào biên bản là “đã được đọc và đồng ý ký tên” để tránh rắc rối sau này. Biên bản được lập thành 2 bản, lưu 1 bản, cá nhân, tổ chức giữ 1 bản.


Trường hợp cá nhân, tổ chức gởi đơn khiếu tố và các chứng cứ kèm theo thì phải liệt kê toàn bộ vào Biên bản tiếp xúc. 


* Bước 4: Ghi vào sổ tiếp công dân và lưu hồ sơ vào tệp hồ sơ tiếp công dân riêng của Tổ. Sau đó tùy theo vụ việc tổ tiếp tục xử lý theo trình tự giải quyết đơn thư khiếu tố. 


Việc tiếp công dân phải dựa trên cơ sở lịch tiếp công dân của Ban Giám đốc, lịch tiếp công dân của phòng Thanh tra theo quy chế hàng tuần. Ngoài ra, Tổ phải bố trí cán bộ-viên chức để tiếp công dân trong trường hợp đột xuất.


Lưu ý: Khi tiếp công dân cán bộ-viên chức phải đeo thẻ công chức và thực hiện đúng nội quy  Tổ tiếp công dân Thanh tra Sở Tài chính thành phố số 270/TTr-TCD ngày 21/04/2008 của Chánh Thanh tra Sở.


Xử lý đơn thư KNTC thuộc thẩm quyền:


* Bước 1: Người có nhu cầu nộp đơn tại Văn phòng Sở Tài chính (142 Nguyễn Thị  Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), có giấy biên nhận hoặc đơn thư do bưu điện chuyển đến.


Văn thư phòng Thanh tra tiếp nhận đơn khiếu tố chuyển Phó Chánh thanh tra phụ trách Giải quyết Khiếu nại tố cáo (KNTC) cho ý kiến chỉ đạo. Hoặc Văn thư Sở chuyển thẳng đơn đến phòng nghiệp vụ liên quan theo bút phê của Ban Giám đốc


* Bước 2: Tổ chuyển đơn thư KNTC đến các phòng nghiệp vụ có liên quan. Các phòng có ý kiến bằng văn bản nội bộ chuyển Tổ giải quyết đơn thư KNTC giải quyết và thông báo kết quả giải quyết KNTC cho người dân. Hoặc Phòng nghiệp vụ thụ lý hồ sơ, soạn công văn, quyết định trình Phó Giám đốc phụ trách khối xét duyệt, ban hành văn bản và chuyển cho Phòng thanh tra 01 bản lưu theo dõi.


* Bước 3: Vào sổ văn thư của Tổ, photo hồ sơ lưu tại Tổ.


Xử lý đơn thư KNTC  không thuộc thẩm quyền:

* Bước 1: Văn thư phòng Thanh tra tiếp nhận đơn khiếu tố chuyển Phó Chánh thanh tra phụ trách tổ giải quyết Khiếu nại tố cáo (KNTC) cho ý kiến chỉ đạo.


* Bước 2: Phó Chánh thanh tra phụ trách chuyển đơn khiếu tố cho Tổ trưởng Tổ giải quyết KNTC để tham mưu đề xuất hướng giải quyết.


* Bước 3: Thành viên Tổ qiải quyết KNTC soạn công văn trình Phó Giám đốc phụ trách. Giải quyết như sau:


Trường hợp 1: Trả đơn


+ Làm tờ trình đề xuất trả đơn cho cá nhân, tổ chức gởi Phó Giám đốc phụ trách (lấy số theo sổ của Tổ giải quyết KNTC);


+ Soạn thư trả lời hướng dẫn cá nhân, tổ chức gởi đơn đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết (lấy số của Sở Tài chính);


Trường hợp 2: Chuyển đơn cho các cơ quan khác


+ Làm tờ trình đề xuất chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết, gởi Phó Giám đốc phụ trách (lấy số theo sổ của Tổ giải quyết KNTC);


+ Soạn công văn chuyển cơ quan có thẩm quyền xem xét, giải quyết (lấy số của Sở Tài chính). Lưu ý: gởi 1 bản cho cá nhân, tổ chức để biết và theo dõi tiến độ giải quyết. 


* Bước 4: Trình Phó Chánh thanh tra phụ trách Tổ, trình Phó Giám đốc phụ trách ký.


* Bước 5: Vào sổ văn thư của Tổ, photo hồ sơ lưu tại Tổ, chuyển hồ sơ.


Sở Tài chính gửi kết quả giải quyết cho người dân bằng đường bưu điện theo địa chỉ trên đơn thư khiếu nại, tố cáo.


- Cách thức thực hiện:  Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


Đơn khiếu nại tố cáo và giấy tờ liên quan đính kèm đơn, Công văn trả lời, Tờ trình các ý kiến đề xuất và các văn bản có liên quan.


b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ


- Thời hạn giải quyết: 30 – 60 ngày làm việc kể từ ngày nhận đơn.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân và tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Sở Tài chính.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có

- Kết quả thủ tục hành chính: Kết luận giải quyết khiếu nại tố cáo

- Lệ phí (nếu có): không có

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật khiếu nại, tố cáo 29/11/2005.


* Luật thanh tra năm 2004.

* Nghị định số 136/2006/NĐ–CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật khiếu nại, tố cáo và các luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật khiếu nại, tố cáo.


* Nghị định số 41/2005/NĐ-CP ngày 25/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật thanh tra.


* Nghị định số 81/2005/NĐ- CP ngày 22/6/2005 của Chính phủ quy định tổ chức và hoạt động Thanh tra tài chính.

* Quyết định số 64/2006/QĐ-BTC ngày 8/11/2006 của Bộ Trưởng Bộ Tài chính về việc ban hành quy trình thanh tra tài chính.


* Quyết định số 32/2006/QĐ-BTC ngày 6/6/2006 của Bộ Trưởng Bộ Tài chính về việc ban hành quy chế hoạt động thanh tra, kiểm tra tài chính.


* Quyết định số 2151/2006/QĐ-TTCP ngày 10/11/2006 của Tổng Thanh tra Chính phủ ban hành quy chế hoạt động Đoàn thanh tra.


* Quyết định số 1860/2007/QĐ-TTCP- TCCB  ngày 6/9/2007 của Tổng Thanh tra Chính phủ ban hành quy tắc ứng xử cán bộ thanh tra

* Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 5/9/2006 của Ủy ban nhân dân thành phố ban hành quy chế tiếp công dân, xử lý đơn giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh, có hiệu lực từ ngày 14/9/2006

* Quyết định số 13274/QĐ-STC-TTr ngày 21/12/2007 của Giám đốc Sở Tài chính về  ban hành quy chế tiếp công dân, nhận và giải quyết khiếu nại, tố cáo tại Sở Tài chính Thành phố Hồ Chí Minh, có hiệu lực từ ngày 21/12/2007. 
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III. LĨNH VỰC TÀI CHÍNH DOANH NGHIỆP VÀ QUẢN LÝ VỐN CỦA NHÀ NƯỚC TẠI DOANH NGHIỆP

1. Thủ tục Thẩm định giao tỷ suất lợi nhuận trên vốn nhà nước cho công ty 100% vốn nhà nước.


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1:  Căn cứ quy định của Bộ Tài chính, kế họach sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp, Hội đồng quản trị hoặc Giám đốc (đối với công ty không có Hội đồng quản trị ) xây dựng kế họach tài chính của công ty.


* Bước 2: Nộp báo cáo cho đại diện chủ sở hữu (Ủy ban nhân dân thành phố). Văn phòng Ủy ban nhân dân thành phố chuyển hồ sơ về Chi cục Tài chính doanh nghiệp thành phố thẩm định.


* Bước 3: Chi cục Tài chính doanh nghiệp thành phố ký văn bản báo cáo Ủy ban nhân dân thành phố kèm Dự thảo Quyết định về giao chỉ tiêu tỷ suất lợi nhuận trên vốn Nhà nước cho công ty 100% vốn nhà nước. 


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


+ Công văn đề nghị của  doanh nghiệp theo quy định.

+ Kế hoạch vốn dài hạn của doanh nghiệp.


+ Kế hoạch sản xuất kinh doanh dài hạn của doanh nghiệp (trong đó bao gồm các chỉ tiêu bắt buộc: Doanh thu, lợi nhuận, nộp ngân sách, tỷ suất lợi nhuận trên vốn qua các năm . . . )  


b) Số lượng hồ sơ:  04 bộ. ( DN, UBND Tp, Sở Tài chính, Chi cục TCDN TP)


- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày Chi cục Tài chính doanh nghiệp thành phố nhận đủ các hồ hơ liên quan theo quy định


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục tài chính doanh nghiệp thành phố.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

- Lệ phí (nếu có): không có

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật kế toán số  03/2003 /QH11 ngày 17/06/2003.


* Nghị định số 129/2004/NĐ-CP ngày 31/05/2004 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật kế tóan trong họat động kinh doanh.


* Nghị định số 09/2009/NĐ-CP ngày 05/02/2009 của Chính Phủ ban hành quy chế quản lý tài chính của công ty nhà nước và quản lý vốn Nhà nước đầu tư vào doanh nghiệp khác.


* Quyết định số 15/2006/QĐ-BTC ngày 20/3/2006 của Bộ Tài chính ban hành chế độ kế tóan doanh nghiệp.
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2. Thủ tục Cấp phát, thanh toán, quyết toán kinh phí cấp bù miễn thủy lợi phí


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Vào tháng 09 hàng năm đơn vị lập dự toán thu chi của năm sau gửi Chi cục Tài chính doanh nghiệp (số 123 Trần Quốc Thảo, quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30 – 11h30; chiều từ 13h-17h; các ngày từ thứ hai đến thứ sáu trong tuần), không có phiếu nhận hồ sơ. Chi cục thẩm tra gửi Sở Tài chính để tổng hợp trình Ủy ban nhân dân Thành phố. Căn cứ vào quyết định về giao chỉ tiêu dự toán thu-chi ngân sách nhà nước năm kế hoạch và công văn đề nghị của đơn vị, Chi cục lập thủ tục đề nghị tạm cấp 50% dự toán năm ngay từ quý 1 gửi phòng ngân sách Sở Tài chính.


* Bước 2: Vào quý 2 Chi cục Tài chính doanh nghiệp phối hợp với cơ quan thuế và cơ quan chủ quản tổ chức kiểm tra báo cáo tài chính năm trước do đơn vị lập và lên biên bản kiểm tra báo cáo tài chính theo mẫu thống nhất của Chi cục, xác định số lỗ thực tế để cấp bù.


Thông qua biên bản kiểm tra báo cáo tài chính năm do Lãnh đạo Chi cục chủ trì. Đơn vị gửi công văn đề nghị xin cấp bù. 


* Bước 3: Trên cơ sở tờ trình đã được lãnh đạo phê duyệt cán bộ chuyên quản lập thông tri chuyển phòng ngân sách xin cấp tiếp số lỗ còn lại của năm trước. Đến đầu quý IV năm kế hoạch đơn vị làm báo cáo tình hình thực hiện 9 tháng đầu năm và kế hoạch quý IV của năm kế hoạch,trên cơ sở đó Chi cục lập thủ tục đề nghị cấp tiếp kinh phí phù hợp với kế hoạch và dự toán ngân sách được giao gửi phòng ngân sách-Sở Tài chính.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Quyết định về giao chỉ tiêu dự toán thu-chi ngân sách nhà nước của Ủy ban nhân dân Thành phố.

+ Biên bản kiểm tra báo cáo tài chính năm.


+ Công văn đề nghị của đơn vị. 


+ Tờ trình xin cấp bù lỗ.

+ Thông tri.

b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày Chi cục Tài chính doanh nghiệp thành phố nhận công văn xin cấp bù lỗ của đơn vị.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục tài chính doanh nghiệp thành phố.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có.


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có.


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Thông tư số 11/2009/TT-BTC ngày 21/01/2009 của Bộ Tài chính hướng dẫn đặt hàng, giao kế hoạch đối với các đơn vị làm nhiệm vụ quản lý khai thác công trình thủy lợi và quy chế quản lý tài chính của công ty nhà nước làm nhiệm vụ quản lý, khai thác công trình  thủy lợi.
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3. Thủ tục Cấp trợ giá cước vận chuyển ấn phẩm văn hóa xuất khẩu.

- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Hàng năm (vào tháng 11)  đơn vị làm công văn đề nghị và bảng kê cước vận chuyển sách báo, ấn phẩm xuất khẩu thực hiện  trong năm gửi Chi cục Tài chính doanh nghiệp (số 123 Trần Quốc Thảo, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ      7h30 – 11h30; chiều từ 13h-17h; các ngày từ thứ hai đến thứ sáu trong tuần), không có phiếu nhận hồ sơ.

* Bước 2: Căn cứ vào Quyết định về giao chỉ tiêu kế hoạch phát triển kinh tế -xã hội thuộc các chương trình mục tiêu quốc gia trên địa bàn thành phố của từng năm và công văn đề nghị của đơn vị, Chi cục thẩm tra và lập thủ tục đề nghị cấp cước vận chuyển sách báo,ấn phẩm xuất khẩu theo số thực tế phát sinh thực hiện trong năm nhưng không quá số  kế hoạch ghi trong Quyết định.

* Bước 3:  Lập tờ trình, kèm hồ sơ gửi  chuyển phòng ngân sách Sở Tài chính.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Quyết định về giao chỉ tiêu kế hoạch phát triển kinh tế -xã hội thuộc các chương trình mục tiêu quốc gia trên địa bàn thành phố từng năm của Ủy ban nhân dân Thành phố.


+ Hợp đồng cước vận chuyển 


+ Công văn đề nghị của đơn vị 


+ Tờ trình xin cấp trợ giá cước vận chuyển ấn phẩm văn hóa xuất khẩu  


+ Thông tri 


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày Chi cục Tài chính doanh nghiệp thành phố nhận đầy đủ các hồ sơ liên quan đến việc cấp phát 


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục Tài chính doanh nghiệp


d) Cơ quan phối hợp (nếu có ): 

+ Cục Thuế thành phố 


+ Sở ngành thành phố và Ủy ban nhân dân quận huyện ( đối với doanh nghiệp độc lập trực thuộc Sở ngành, quận, huyện )


- Kết quả thủ tục hành chính: Thông tri duyệt y dự toán.


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có.


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Quyết định số 137/2007/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của Ủy ban nhân dân thành phố về giao chỉ tiêu dự toán thu-chi ngân sách nhà nước năm 2008; có hiệu lực từ ngày 19/12/2007.

* Quyết định số 11/2008/QĐ-UBND ngày 31/01/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố về giao chỉ tiêu kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội thuộc các chương trình mục tiêu quốc gia trên địa bàn thành phố năm 2008, có hiệu lực từ ngày 09/02/2008.
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4. Thủ tục Cấp phát kinh phí trợ giá đàn giống gốc.


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Vào tháng 09 hàng năm đơn vị lập dự toán thu chi của năm kế  hoạch gửi Chi cục Tài chính doanh nghiệp (số 123 Trần Quốc Thảo, quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30–11h30; chiều từ 13h-17h; các ngày từ thứ hai đến thứ sáu trong tuần), không có phiếu nhận hồ sơ. Chi cục thẩm tra gửi Sở Tài chính để tổng hợp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


* Bước 2: Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành Quyết định dự toán thu chi ngân sách năm kế hoạch.

* Bước 3: Sở Nông nghiệp và phát triển nông thôn chủ trì phối hợp với Chi cục Tài chính doanh nghiệp, Tổng Công ty Nông nghiệp Saigon kiểm tra kế hoạch trợ giá đàn giống gốc của đơn vị.

* Bước 4: Căn cứ vào quyết định về giao chỉ tiêu dự toán thu-chi ngân sách nhà nước năm kế hoạch và công văn đề nghị của đơn vị, Chi cục lập thủ tục đề nghị tạm cấp 70% theo kế hoạch đã được thẩm tra gửi phòng ngân sách Sở Tài chính.


* Bước 5: Vào quý 2 trên cơ sở quyết toán do đơn vị lập Sở Nông nghiệp và phát triển nông thôn chủ trì phối hợp với Chi cục Tài chính doanh nghiệp, Tổng Công ty Nông nghiệp Saigon kiểm tra quyết toán trợ giá đàn giống gốc của đơn vị. Sở Nông nghiệp và phát triển nông thôn lập biên bản


* Bước 6: Trên cơ sở biên bản kiểm tra thống nhất giữa các Sở Ngành và công văn đề nghị của đơn vị Chi cục lập thủ tục đề nghị cấp phát số tiền còn phải cấp theo quyết toán năm trước gửi phòng ngân sách Sở Tài chính thực hiện việc cấp phát


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Quyết định về giao chỉ tiêu dự toán thu-chi ngân sách nhà nước của Ủy ban nhân dân Thành phố.

+ Quyết định công nhận đàn giống gốc của Ủy ban nhân dân Thành phố.


+ Định mức kinh tế kỹ thuật của Sở Nông nghiệp và phát triển nông thôn

+ Biên bản kiểm tra kế hoạch trợ giá đàn giống gốc


+ Biên bản kiểm tra quyết toán trợ giá đàn giống gốc


+ Công văn đề nghị của đơn vị 


+ Tờ trình xin cấp trợ giá


+ Thông tri 

b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày Chi cục nhận được công văn đề nghị xin cấp trợ giá của  Tổng Công ty Nông nghiệp Saigon ( sau khi có Biên bản kiểm tra trợ giá đàn giống gốc do Sở Nông nghiệp và phát triển nông thôn lập )

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục Tài chính doanh nghiệp


d) Cơ quan phối hợp (nếu có ): 


+ Sở Nông nghiệp và phát triển nông thôn

+ Tổng công ty Nông nghiệp Saigon


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 

- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có.


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Thông tư liên tịch số 148/2007/TTLT/BTC-BNN & PTNT ngày 13/12/2007 của Bộ Tài chính-Bộ Nông nghiệp và phát triển nông thôn hướng dẫn chế độ đặt hàng sản xuất và cung ứng sản phẩm giống gốc vật nuôi.
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5. Thủ tục Thẩm định mua, bán tài sản vượt quá thẩm quyền của doanh nghiệp theo Nghị định số 09/2009/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2009.


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Doanh nghiệp viết công văn gởi Ủy ban nhân dân thành phố, đính kèm các hồ sơ liên quan như số lượng và chất lượng tài sản, tình trạng sử dụng tài sản, nhu cầu phải mua sắm, phương thức mua sắm hoặc bán tài sản, các phiếu báo giá của các đối tượng mua hoặc bán tài sản của doanh nghiệp.


* Bước 2: Văn phòng Ủy ban nhân dân thành phố  lập phiếu chuyển kèm công văn và các hồ sơ liên quan của doanh nghiệp gởi cho Sở Tài chính (Chi cục tài chính doanh nghiệp) để thẩm định và có ý kiến trình Ủy ban nhân dân thành phố  kèm dự thảo công văn của Ủy ban nhân dân thành phố   trả lời cho doanh nghiệp.


* Bước 3: Ủy ban nhân dân thành phố  có công văn trả lời doanh nghiệp gởi qua đường bưu điện. Căn cứ vào nội dung chỉ đạo của Ủy ban nhân dân thành phố  doanh nghiệp thực hiện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Công văn đề nghị mua hoặc bán tài sản.


+ Báo cáo tài chính của doanh nghiệp được công bố tại quý gần nhất.


+ Các hồ sơ có liên quan đến việc mua hoặc bán tài sản.


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Sau khi có phiếu chuyển của Ủy ban nhân dân thành phố kèm công văn và các hồ sơ có liên quan yêu cầu thẩm định, trong thời gian 05 ngày làm việc, Chi cục tài chính doanh nghiệp lập công văn đề xuất ý kiến cho Ủy ban nhân dân thành phố kèm dự thảo công văn của Ủy ban nhân dân thành phố trả lời cho doanh nghiệp.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục Tài chính doanh nghiệp


d) Cơ quan phối hợp (nếu có ): không có

- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có.


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Luật kế tóan số 03/2003/QH11 ngày 17/06/2003.

* Nghị định số 09/2009/NĐ-CP ngày 05/02/2009 (thay thế Nghị định số 199/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004) của Chính phủ ban hành quy chế quản lý tài chính của công ty nhà nước và quản lý vốn Nhà nước đầu tư vào doanh nghiệp khác.                                        
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6. Thủ tục Thẩm định phê duyệt tỷ lệ trích quỹ đầu tư phát triển, quỹ thưởng Ban quản lý điều hành.


- Trình tự thực hiện: 


Tiếp nhận từ phòng Hành chánh Báo cáo Tài chính, báo cáo xếp lọai doanh nghiệp, báo cáo xếp lọai Hội đồng quản trị, ban giám đốc doanh nghiệp do doanh nghiệp lập theo biểu mẫu quy định nộp. 


* Bước 1: Tiến hành kiểm tra Báo cáo Tài chính có kết hợp với biên bản kiểm tra quyết tóan thuế của cơ quan Thuế (nếu cơ quan thuế đã kiểm tra) lập biên bản kiểm tra báo cáo tài chính theo mẫu thống nhất của Chi cục Tài chính doanh nghiệp.

Đối với công ty TNHH một thành viên Chi cục Tài chính doanh nghiệp sẽ phối hợp cùng Tổng công ty hoặc công ty mẹ kiểm tra Báo cáo Tài chính. Tổng công ty hoặc công ty mẹ lập biên bản kiểm tra báo cáo tài chính có kết hợp với biên bản kiểm tra quyết tóan thuế của cơ quan Thuế (nếu cơ quan thuế đã kiểm tra) 


* Bước 2: Phát hành thư mời doanh nghiệp đến Chi cục Tài chính doanh nghiệp để thông qua Biên bản kiểm tra báo cáo tài chính năm của doanh nghiệp do Lãnh đạo Chi cục chủ trì (hoặc ủy quyền cho Lãnh đạo Phòng nghiệp vụ), cùng phòng nghiệp vụ và doanh nghiệp để xác định thống nhất kết quả họat động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp.


+ Căn cứ Biên bản kiểm tra báo cáo tài chính đã được Lãnh đạo Chi cục và doanh nghiệp thống nhất, rà sóat các chỉ tiêu trong báo cáo xếp lọai doanh nghiệp, báo cáo xếp lọai Hội đồng quản trị, ban giám đốc doanh nghiệp do doanh nghiệp lập.


+ Sau khi rà sóat báo cáo lãnh đạo Chi cục trình Hội đồng xếp lọai doanh nghiệp, xếp lọai Hội đồng quản trị, Ban giám đốc doanh nghiệp để xếp lọai doanh nghiệp, xếp lọai Hội đồng quản trị, ban giám đốc doanh nghiệp 


* Bước 3: Tiến hành trích quỹ đầu tư phát triển và quỹ thưởng Ban quản lý điều hành theo Nghị định số 09/2009/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2009 theo Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố xếp loại doanh nghiệp, xếp lọai Hội đồng quản trị, ban giám đốc doanh nghiệp và tỷ lệ trích thưởng Ban quản lý điều hành.


Việc trích quỹ đầu tư phát triễn và quỹ thưởng Ban quản lý, điều hành công ty  đối với công ty TNHH một thành viên do Tổng công ty hoặc công ty mẹ quyết định sử dụng theo Thông tư số 24/2007/TT-BTC ngày 27 tháng 3 năm 2007 của Bộ Tài chính. 


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Báo cáo tài chính năm của doanh nghiệp theo quy định gồm: 

. Bảng cân đối kế toán (Mẫu số B 01 – DN)


. Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh (Mẫu số B 02 – DN)

. Báo cáo lưu chuyển tiền tệ (Mẫu số B 03 – DN)

. Bản thuyết minh báo cáo tài chính (Mẫu số B 09 – DN)

+ Báo cáo xếp loại doanh nghiệp (Biểu số 2, Biểu số 3)

+ Báo cáo xếp loại Hội đồng quản trị, Ban giám đốc năm … (Biểu số 6)

b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: 06 ngày làm việc sau khi có Quyết định Ủy ban nhân dân Thành phố về xếp loại doanh nghiệp và Hội đồng quản trị.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Hội đồng xếp loại doanh nghiệp.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục Tài chính doanh nghiệp


d) Cơ quan phối hợp (nếu có ): 


+ Cục Thuế thành phố 


+ Sở ngành thành phố và Ủy ban nhân dân quận huyện ( đối với doanh nghiệp độc lập trực thuộc Sở ngành, quận, huyện )


- Kết quả thủ tục hành chính: 

* Biên bản kiểm tra báo cáo tài chính năm.


* Thông báo kết quả kiểm tra báo cáo tài chính năm (nếu cơ quan Thuế đã kiểm tra)

- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Bảng cân đối kế toán (Mẫu số B 01 – DN)

* Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh (Mẫu số B 02 – DN)

* Báo cáo lưu chuyển tiền tệ (Mẫu số B 03 – DN)

* Bản thuyết minh báo cáo tài chính (Mẫu số B 09 – DN)

* Báo cáo xếp loại doanh nghiệp (Biểu số 2, Biểu số 3)

* Báo cáo xếp loại Hội đồng quản trị, Ban giám đốc năm … (Biểu số 6)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật kế tóan số 03/2003/QH11; ban hành ngày 17/06/2003; có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2004;

* Nghị định số 09/2009/NĐ-CP ngày 05/02/2009 ( thay thế Nghị định số 199/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004 ) của Chính phủ ban hành quy chế quản lý tài chính của công ty nhà nước và quản lý vốn Nhà nước đầu tư vào doanh nghiệp khác, có hiệu lực kể từ ngày 25/03/2009.


* Thông tư số 24/2007/TT-BTC ngày 27/3/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn quy chế tài chính của công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên thuộc sở hữu nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội .
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7. Thủ tục Thẩm định, trình phê duyệt, quỹ thưởng Ban quản lý điều hành công ty nhà nước.


- Trình tự thực hiện: 


Tiếp nhận từ phòng Hành chánh Báo cáo tài chính, Báo cáo xếp lọai doanh nghiệp, Báo cáo xếp loại Hội đồng quản trị, Ban giám đốc doanh nghiệp do doanh nghiệp lập theo biểu mẫu quy định nộp, không có phiếu nhận hồ sơ.

* Bước 1: Tiến hành kiểm tra Báo cáo tài chính có kết hợp với biên bản kiểm tra quyết tóan thuế của cơ quan Thuế (nếu cơ quan thuế đã kiểm tra) lập biên bản kiểm tra báo cáo tài chính theo mẫu thống nhất của Chi cục Tài chính doanh nghiệp.

* Bước 2: Phát hành thư mời doanh nghiệp đến Chi cục Tài chính doanh nghiệp để thông qua Biên bản kiểm tra báo cáo tài chính năm của doanh nghiệp do Lãnh đạo Chi cục chủ trì (hoặc ủy quyền cho lãnh đạo Phòng nghiệp vụ), cùng phòng nghiệp vụ và doanh nghiệp để xác định thống nhất kết quả họat động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp.


+ Căn cứ Biên bản kiểm tra báo cáo tài chính đã được lãnh đạo Chi cục và doanh nghiệp thống nhất rà sóat các chỉ tiêu trong báo cáo xếp loại doanh nghiệp, báo cáo xếp lọai Hội đồng quản trị, Ban giám đốc doanh nghiệp do doanh nghiệp lập.


+ Sau khi rà sóat báo cáo lãnh đạo Chi cục trình Hội đồng xếp lọai doanh nghiệp, xếp loại Hội đồng quản trị, Ban giám đốc doanh nghiệp để xếp loại doanh nghiệp, xếp loại Hội đồng quản trị, Ban giám đốc doanh nghiệp 


* Bước 3: Tiến hành trích quỹ đầu tư phát triển và quỹ thưởng Ban quản lý điều hành theo Nghị định số 09/2009/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2009, theo Quyết định của Ủy ban nhân dân xếp loại doanh nghiệp, xếp loại Hội đồng quản trị, Ban giám đốc doanh nghiệp và quỹ thưởng Ban quản lý điều hành.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Báo cáo tài chính năm của doanh nghiệp theo quy định gồm: 

. Bảng cân đối kế toán (Mẫu số B 01 – DN)


. Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh (Mẫu số B 02 – DN)

. Báo cáo lưu chuyển tiền tệ (Mẫu số B 03 – DN)

. Bản thuyết minh báo cáo tài chính (Mẫu số B 09 – DN)

+ Báo cáo xếp loại doanh nghiệp (Biểu số 2, Biểu số 3)

+ Báo cáo xếp loại Hội đồng quản trị, Ban giám đốc năm … (Biểu số 6)

b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 06 ngày làm việc sau khi có Quyết định Ủy ban nhân dân Thành phố về xếp loại doanh nghiệp và Hội đồng quản trị.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Hội đồng xếp loại Doanh nghiệp.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục Tài chính doanh nghiệp


d) Cơ quan phối hợp (nếu có):


+ Cục thuế thành phố


+ Sở ngành thành phố và Ủy ban nhân dân quận, huyện (đối với doanh nghiệp độc lập trực thuộc Sở ngành, quận, huyện).


- Kết quả thủ tục hành chính: 


* Biên bản kiểm tra báo cáo tài chính năm


* Thông báo kết quả kiểm tra báo cáo tài chính năm (nếu cơ quan Thuế đã kiểm tra).


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Bảng cân đối kế toán (Mẫu số B 01 – DN)

* Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh (Mẫu số B 02 – DN)

* Báo cáo lưu chuyển tiền tệ (Mẫu số B 03 – DN)

* Bản thuyết minh báo cáo tài chính (Mẫu số B 09 – DN)

* Báo cáo xếp loại doanh nghiệp (Biểu số 2, Biểu số 3)

* Báo cáo xếp loại Hội đồng quản trị, Ban giám đốc năm … (Biểu số 6)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật kế tóan số 03/2003/QH11 ngày 17/06/2003.


* Nghị định số 09/2009/NĐ-CP ngày 05/02/2009 (thay thế Nghị định số 199/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004) của Chính phủ ban hành quy chế quản lý tài chính của công ty nhà nước và quản lý vốn Nhà nước đầu tư vào doanh nghiệp khác.                                        
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8. Thủ tục Xếp loại doanh nghiệp.


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Doanh nghiệp nộp báo cáo xếp loại doanh nghiệp cùng thời điểm với báo cáo tài chính theo quy định , gửi về Văn phòng Chi cục Tài chính doanh nghiệp (Số 123 Trần Quốc Thảo, quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’ các ngày từ thứ hai đến thứ sáu trong tuần) (Tổng công ty: trước ngày 31/3 hàng năm; Doanh nghiệp độc lập: trước ngày 31/01 hàng năm), không có phiếu nhận hồ sơ.

* Bước 2: Chi cục Tài chính doanh nghiệp tổng hợp báo cáo xếp loại các doanh nghiệp lập. Tổ chuyên viên giúp việc Hội đồng Xếp loại doanh nghiệp nhà nước và Hội đồng quản trị, Ban Giám đốc các doanh nghiệp (sau đây là Hội đồng) thẩm định hồ sơ, lập biên bản thẩm định trình  Hội đồng.


* Bước 3: Trên cơ sở trình của Tổ chuyên viên giúp việc, Hội đồng sẽ họp để xem xét, đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ của các doanh nghiệp, xếp loại doanh nghiệp.


* Bước 4: Hội đồng trình Ủy ban nhân dân thành phố kết quả xếp loại và báo cáo Bộ Tài chính.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Các biểu mẫu ban hành kèm theo Thông tư số 115/2007/TT-BTC ngày 25/9/2007 của Bộ Tài chính. Cụ thể:


. Biểu số 2 đối với doanh nghiệp hoạt động kinh doanh


. Biểu số 3 đối với doanh nghiệp thực hiện sản phẩm, dịch vụ công ích của Nhà nước.


. Biểu số 4 đối với Tổng công ty nhà nước.


+ Báo cáo đánh giá kết quả hoạt động SXKD, tình hình chấp hành chế độ, chính sách pháp luật của Nhà nước.

b) Số lượng hồ sơ: 8 bộ.


- Thời hạn giải quyết: 

* Tháng 4 hàng năm, tổ chuyên viên giúp việc Hội đồng sẽ thẩm định tất cả các báo cáo xếp loại của các doanh nghiệp đã gửi và trình Hội đồng xem xét trong tháng 5.


* Hội đồng xếp loại doanh nghiệp nhà nước và xếp loại Hội đồng quản trị, Ban Giám đốc doanh nghiệp thuộc thành phố trình Ủy ban nhân dân thành phố báo cáo Bộ Tài chính trước ngày 30/6 hàng năm


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có) : Không có.


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục Tài chính doanh nghiệp.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ, Sở Lao động Thương binh và xã hội, Ban Đổi mới quản lý doanh nghiệp thành phố, Cục Thuế thành phố.


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 

- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Báo cáo xếp loại doanh nghiệp (Đối với doanh nghiệp hoạt động kinh doanh) (Biểu số 2)


* Báo cáo xếp loại doanh nghiệp (Đối với doanh nghiệp thực hiện nhiệm vụ công ích của Nhà nước) (Biểu số 3)


* Báo cáo xếp loại Tổng công ty Nhà nước, Công ty mẹ (Biểu số 4) 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Quyết định số 224/2006/QĐ-TTg ngày 06/10/2006 của Thủ tướng Chính phủ  ban hành Quy chế giám sát và đánh giá hiệu quả hoạt động của doanh nghiệp nhà nước.


* Thông tư số 115/2007/TT-BTC ngày 25/9/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung về giám sát và đánh giá hiệu quả hoạt động của doanh nghiệp nhà nước.


* Quyết định số 2349/QĐ-UBND ngày 13/5/2009 của Ủy ban nhân dân thành phố về việc thành lập Hội đồng xếp loại doanh nghiệp nhà nước và Hội đồng quản trị, Ban Giám đốc các doanh nghiệp, có hiệu lực từ ngày 13/5/2009.

* Quyết định số 3360/QĐ-UBND ngày 10/7/2009 của Ủy ban nhân dân thành phố về việc ban hành Quy trình xếp loại doanh nghiệp nhà nước và xếp  loại Hội đồng quản trị, Ban giám đốc các doanh nghiệp nhà nước, có hiệu lực từ ngày 10/7/2009.


* Công văn số 5911/UBND-CNN ngày 20/9/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố về việc xếp loại DNNN năm 2006, có hiệu lực từ ngày 20/9/2008 
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9. Thủ tục Hướng dẫn kế toán cho doanh nghiệp nhà nước.

- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Doanh nghiệp lập Công văn nêu vướng mắc về chế độ.


* Bước 2: Gởi công văn tại Phòng Hành chánh Chi cục tài chính doanh nghiệp (số 123 Trần quốc Thảo, phường 7, quận 3, thành phố Hồ Chí Minh; Sáng từ 7 giờ 30 – 11 giờ 30, Chiều từ 13 giờ - 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày lễ))


* Bước 3:  Sau khi nhận hồ sơ, Chi cục Tài chính doanh nghiệp lập công văn phúc đáp cho doanh nghiệp gởi qua đường bưu điện.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Công văn tìm hiểu, trao đổi nghiệp vụ về chế độ kế toán của  doanh nghiệp .


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày Chi cục Tài chính doanh nghiệp thành phố nhận đủ các hồ hơ liên quan theo quy định.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân và tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chi cục Tài chính doanh nghiệp thành phố


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Chi cục Tài chính doanh nghiệp thành phố


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Cục thuế thành phố.


- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản hướng dẫn.


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có.


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Luật kế toán  số 03/2003/QH11 ngày 17/06/2003, có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2004.


* Nghị định số 129/2004/ NĐ-CP ngày 31/05/2004 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật kế tóan trong họat động kinh doanh, có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo.

* Nghị định số 09/2009/NĐ-CP ngày 05/02/2009 của Chính phủ ban hành quy chế quản lý tài chính của công ty nhà nước và quản lý vốn Nhà nước đầu tư vào doanh nghiệp khác, có hiệu lực kể từ ngày 25/03/2009.  

* Quyết định số 15/2006/QĐ-BTC ngày 20/3/2006 của Bộ Tài chính v/v ban hành chế độ kế tóan doanh nghiệp.

* Thông tư số 89/2002/TT-BTC ngày 09/10/2002 của Bộ Tài chính hướng dẫn kế toán thực hiện bốn (04) chuẩn mực kế toán ban hành theo Quyết định số 149/2001/QĐ-BTC, ngày 31/12/2001 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

 * Thông tư số 105/2003/TT-BTC ngày 04/11/2003 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn kế toán thực hiện (06) chuẩn mực kế toán do Bộ Tài chính ban hành theo Quyết định số 165/2002/QĐ-BTC ngày 31/12/2002 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

* Thông tư số 23/2005/TT-BTC ngày 30/03/2005 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn kế toán thực hiện sáu (06) chuẩn mực kế toán ban hành theo Quyết định số 234/2003/QĐ-BTC ngày 30/12/2003 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

* Thông tư số 20/2006/TT-BTC ngày 20/03/2006 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn kế toán thực hiện sáu chuẩn mực kế toán ban hành theo Quyết định số 12/2005/QĐ-BTC ngày 15/02/2005 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

* Thông tư số 21/2006/TT-BTC ngày 20/03/2006 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn kế toán thực hiện bốn (04) chuẩn mực kế toán ban hành theo Quyết định số 100/2005/QĐ-BTC ngày 28 tháng 12 năm 2005 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.
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3. Thủ tục Xác định giá trị quyền sử dụng đất để tính vào giá trị tài sản của các tổ chức được Nhà nước giao đất không thu tiền sử dụng đất.


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ: Các cơ quan chủ quản lập hồ sơ báo cáo việc sử dụng đất, tổng hợp báo cáo của các tổ chức sử dụng đất gửi về Ban chỉ đạo 13 do Tổ thường trực tiếp nhận.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ thường trực 13 (số 123 Trần Quốc Thảo, quận 3, thành phố Hồ chí Minh; sáng từ 7h30-11h30, chiều từ 13h-17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), có phiếu nhận hồ sơ sau khi đã kiểm tra đủ hồ sơ.

* Bước 3: Mời đơn vị (có thư mời) đến Tổ thường trực 13 (số 123 Trần Quốc Thảo, quận 3, thành phố Hồ chí Minh; sáng từ 7h30'-11h30', chiều từ 13h30'-17h00', các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần) để nhận Biên bản xác định giá trị quyền sử dụng đất để tính vào giá trị tài sản của các tổ chức được Nhà nước giao đất không thu tiền sử dụng đất đã ký.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


- Hồ sơ xác định giá trị quyền sử dụng đất để tính vào giá trị tài sản theo quy định gồm có :


+ Công văn đề nghị xác định giá trị quyền sử dụng đất để tính vào giá trị tài sản của tổ chức;


+ Biên bản xác định giá trị quyền sử dụng đất đã có chữ ký của Tổ chức sử dụng đất


+ Biểu số 01 BC/HCSN “Báo cáo kết quả xác định giá trị quyền sử dụng đất của các cơ quan hành chính,  đơn vị sự nghiệp quản lý sử dụng” hoặc Biểu số 01BC/DNNN “Báo cáo kết quả xác định giá trị quyền sử dụng đất của các công ty nhà nước, tổ chức kinh tế”.

+ Bản sao ( có công chứng ) giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trường hợp chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì gởi các văn bản có liên quan đến quyền sử dụng đất (Quyết định giao đất, biên bản bàn giao đất, bàn giao cơ sở sản xuất kinh doanh, trụ sở làm việc), trường hợp không có giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất thì tổ chức phải có văn bản giải trình được Ủy ban nhân dân quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh xác nhận về quá trình sử dụng đất và đất đang sử dụng không có tranh chấp


b) Số lượng hồ sơ:  03 bộ đối với các đơn vị thuộc thành phố, 04 bộ đối với các đơn vị Trung ương.


- Thời hạn giải quyết: Thời gian tối đa để hòan tất một hồ sơ xác định giá trị quyền sử dụng đất  từ bước 1 đến bước 3 là 15 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ sơ theo quy định.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính ( Ban Chỉ đạo 13 Thành phố )


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục Tài chính doanh nghiệp


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): 


+ Bộ Tài chính


+ Cục thuế thành phố


+ Sở Tài nguyên và Môi trường thành phố


- Kết quả thủ tục hành chính: Biên bản xác định giá trị quyền sử dụng đất để tính vào giá trị tài sản.


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Báo cáo kết quả xác định giá trị quyền sử dụng đất của các cơ quan hành chính đơn vị sự nghiệp (Biểu số 01 BC/HCSN) hoặc Báo cáo kết quả xác định giá trị quyền sử dụng đất của các công ty nhà nước, tổ chức kinh tế (Biểu số 01BC/DNNN). 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Nghị định số 13/NĐ-CP ngày 24/01/2006 của Chính phủ về xác định giá trị quyền sử dụng đất để tính vào giá trị tài sản của các tổ chức được Nhà nước giao đất không thu tiền sử dụng đất


* Thông tư số 29/2006/TT-BTC ngày 04/4/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn Nghị định số 13/NĐ-CP ngày 24/01/2006 của Chính phủ


* Quyết định số 186/QĐ-UB ngày 15/01/2007 của Ủy ban nhân dân thành phố về việc thành lập Ban Chỉ đạo Xác định giá trị quyền sử dụng đất để tính vào giá trị tài sản của các tổ chức được Nhà nước giao đất không thu tiền sử dụng đất trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh ( gọi tắt là Ban Chỉ đạo 13), có hiệu lực từ ngày 15/01/2007 

* Quyết định số 179/2006/QĐ-UB ngày 22/12/2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về việc công bố bảng giá đất năm 2007, có hiệu lực từ ngày 01/01/2007
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PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH


THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TÀI CHÍNH


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


I. LĨNH VỰC QUẢN LÝ NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC


1. Thủ tục Cấp mã số đơn vị có quan hệ ngân sách dùng cho các dự án đầu tư xây dựng cơ bản (chủ đầu tư dự án đầu tư xây dựng cơ bản nằm trong kế hoạch vốn đầu thuộc nguồn vốn ngân sách nhà nước, nguồn vốn ODA được giao hàng năm, thuộc cấp ngân sách thành phố, cấp ngân sách quận, huyện, cấp ngân sách phường, xã)

- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Các đơn vị thực hiện kê khai đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với     ngân sách theo mẫu 03-MSNS-BTC “Tờ khai đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với  ngân sách dùng cho các dự án đầu tư xây dựng cơ bản ở giai đoạn chuẩn bị đầu tư”; mẫu     04-MSNS-BTC “Tờ khai đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách cấp cho các dự án đầu tư xây dựng cơ bản ở giai đoạn thực hiện đầu tư”; mẫu 05-MSNS-BTC “Tờ khai đăng ký bổ sung thông tin chuyển giai đoạn dự án đầu tư xây dựng cơ bản”.

* Bước 2: Nộp lại hồ sơ cho các đơn vị chủ quản để tổng hợp và xác nhận vào bảng thống kê theo Mẫu số 08B -MSNS-BTC  “Bảng thống kê đơn vị đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách (Dùng cho các dự án đầu tư xây dựng cơ bản)”

+ Đối với các đơn vị thuộc cấp ngân sách TP: nộp cho Sở Tài Chính- số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, Sáng từ 7g30 – 11g30. Chiều từ 13g00 – 17g00 các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần.

+ Đối với các đơn vị thuộc cấp ngân sách Quận Huyện: nộp cho Phòng tài chính Quận, Huyện.


* Bước 3: Các đơn vị chủ quản sau khi tổng hợp, xác nhận vào bảng thống kê gửi toàn bộ tờ khai đăng ký và bảng thống kê về Sở Tài Chính để cấp mã số, có giấy biên nhận.

* Bước 4: Căn cứ vào thông tin trên bảng kê khai, Sở Tài Chính kiểm tra, nhập thông tin vào chương trình cấp mã số. Sau đó in giấy chứng nhận gửi lại đơn vị tại Sở Tài Chính  (số 142 Nguyễn Thị   Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Các đơn vị sử dụng ngân sách kê khai theo:


. Tờ khai đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách dùng cho các dự án đầu tư xây dựng cơ bản ở giai đoạn chuẩn bị đầu tư (Mẫu số 03-MSNS-BTC)

.  Tờ khai đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách cấp cho các dự án đầu tư xây dựng cơ bản ở giai đoạn thực hiện đầu tư (Mẫu số 04-MSNS-BTC)

. Tờ khai đăng ký bổ sung thông tin chuyển giai đoạn dự án đầu tư xây dựng cơ bản (Mẫu số 05-MSNS-BTC)

+ Quyết định đầu tư của cấp có thẩm quyền ( bản sao có đóng dấu sao y của cơ quan có thẩm quyền phê quyệt)


+  Dự toán chi phí cho công tác chuẩn bị đầu tư ( bản sao có đóng dấu sao y của cơ quan có thẩm quyền phê quyệt)


+ Các cơ quan tài chính Quận Huyện lập bảng thống kê các tờ khai đăng ký thuộc phạm vi quản lý theo mẫu số 08B-MSNS-BTC: “Bảng thống kê đơn vị đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách (Dùng cho các dự án đầu tư xây dựng cơ bản)”.


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có ): không có


- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận             


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Tờ khai đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách dùng cho các dự án đầu tư xây dựng cơ bản ở giai đoạn chuẩn bị đầu tư (Mẫu số 03-MSNS-BTC)

* Tờ khai đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách cấp cho các dự án đầu tư xây dựng cơ bản ở giai đoạn thực hiện đầu tư (Mẫu số 04-MSNS-BTC)

* Tờ khai đăng ký bổ sung thông tin chuyển giai đoạn dự án đầu tư xây dựng cơ bản (Mẫu số 05-MSNS-BTC)

* Bảng thống kê đơn vị đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách (Dùng cho các dự án đầu tư xây dựng cơ bản (Mẫu số 08B-MSNS-BTC)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Ngân sách nhà nước ngày 16/12/2002

* Luật Kế toán ngày 06/6/2003

* Luật Xây dựng ngày 26/11/2003

* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước.

* Nghị định  số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 của Chính phủ  về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

* Nghị định số 77/2003/NĐ-CP ngày 01/7/2003 của Chính phủ  quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức Bộ Tài Chính.

* Nghị định  số 71/2005/NĐ-CP ngày 06/6/2005 của Chính phủ  về quản lý đầu tư xây dựng công trình đặc thù.

* Quyết định số 90/2007/QĐ-BTC ngày 26/10/2007 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành quy định về mã số các đơn vị có quan hệ với ngân sách.


* Quyết định số 51/2008/QĐ-BTC ngày 14/7/2008 của Bộ trưởng Bộ Tài chính sửa đổi bổ sung Quyết định số 90/2007/QĐ-BTC ngày 26/10/2007 của Bộ trưởng Bộ Tài Chính quy định về mã số các đơn vị có quan hệ với ngân sách.
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2. Thủ tục Cấp mã số đơn vị có quan hệ ngân sách dùng cho các đơn vị dự toán ( đơn vị sử dụng ngân sách nhà nước, các đơn vị khác có quan hệ với ngân sách thuộc cấp ngân sách thành phố, cấp ngân sách quận, huyện, cấp ngân sách phường, xã)


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Các đơn vị thực hiện kê khai đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách theo Mẫu số 01-MSNS-BTC "Tờ khai đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách dùng cho các đơn vị dự toán, đơn vị sử dụng ngân sách Nhà nước, đơn vị khác có quan hệ với ngân sách” 

* Bước 2: Nộp lại hồ sơ cho các đơn vị chủ quản để tổng hợp và xác nhận vào bảng thống kê theo Mẫu số 08A-MSNS-BTC “ Bảng thống kê đơn vị đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách (Dùng cho đơn vị sử dụng ngân sách, đơn vị dự toán, đơn vị khác có quan hệ với ngân sách)”

+ Đối với các đơn vị thuộc cấp ngân sách thành phố: nộp cho cơ quan chủ quản là các Sở, Ngành, Hội…


+ Đối với các đơn vị thuộc cấp ngân sách Quận Huyện: nộp cho Phòng tài chính Quận, Huyện.


* Bước 3: Các đơn vị chủ quản sau khi tổng hợp, xác nhận vào bảng thống kê gửi toàn bộ tờ khai đăng ký và bảng thống kê về Sở Tài Chính  (số 142 Nguyễn Thị   Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần) để cấp mã số, có giấy biên nhận.

* Bước 4: Căn cứ vào thông tin trên bảng kê khai, Sở Tài Chính kiểm tra, nhập thông tin vào chương trình cấp mã số. Sau đó in giấy chứng nhận gửi lại đơn vị tại Sở Tài Chính  (số 142 Nguyễn Thị   Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần)


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


- Các đơn vị sử dụng ngân sách kê khai theo mẫu số 01-MSNS-BTC “Tờ khai đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách dùng cho các đơn vị dự toán, đơn vị sử dụng ngân sách Nhà nước, đơn vị khác có quan hệ với ngân sách”

- Các đơn vị chủ quản lập bảng thống kê các đơn vị sử dụng ngân sách thuộc phạm vi quản lý theo Mẫu số 08A-MSNS-BTC “Bảng thống kê đơn vị đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách (Dùng cho đơn vị sử dụng ngân sách, đơn vị dự toán, đơn vị khác có quan hệ với ngân sách)”

- Đối với những đơn vị là Hiệp hội, đoàn thể không có đơn vị chủ quản cấp trên thì ngoài mẫu 01-MSNS-BTC cần phải có thêm bản sao quyết định thành lập và bản sao quyết định giao dự toán kinh phí. Các bản sao phải có công chứng hoặc đóng dấu sao y bản chính của cơ quan ra quyết định.


- Khi cần thay đổi chỉ tiêu quản lý, đơn vị lập tờ khai theo Mẫu số                      07-MSNS-BTC “ Mẫu tờ khai thay đổi thông tin đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách”

b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Cá nhân và tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có ): không có


- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận             


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Tờ khai đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách dùng cho các đơn vị dự toán, đơn vị sử dụng ngân sách Nhà nước, đơn vị khác có quan hệ với ngân sách (Mẫu số 01-MSNS-BTC) 

* Tờ khai thay đổi thông tin đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách (Mẫu số 07-MSNS-BTC) 

* Bảng thống kê đơn vị đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách (Dùng cho đơn vị sử dụng ngân sách, đơn vị dự toán, đơn vị khác có quan hệ với ngân sách) (Mẫu số 08A-MSNS-BTC)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Luật Ngân sách nhà nước ngày 16/12/2002


* Luật Kế toán ngày 06/6/2003


* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước.


* Nghị định số 77/2003/NĐ-CP ngày 01/7/2003 của Chính phủ  quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức Bộ Tài Chính.


* Quyết định số 90/2007/QĐ-BTC ngày 26/10/2007 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành quy định về mã số các đơn vị có quan hệ với ngân sách.


* Quyết định số 51/2008/QĐ-BTC ngày 14/7/2008 của Bộ trưởng Bộ Tài chính sửa đổi bổ sung Quyết định số 90/2007/QĐ-BTC ngày 26/10/2007 của Bộ trưởng Bộ Tài Chính quy định về mã số các đơn vị có quan hệ với ngân sách.
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3. Thủ tục Thẩm định quyết toán ngân sách cấp dưới.


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Phòng Tài chính kế hoạch quận huyện chuẩn bị hồ sơ đầy đủ thủ tục theo quy định


* Bước 2: Phòng Tài chính kế hoạch quận huyện nộp báo cáo qua  đường văn thư hoặc đến nộp trực tiếp Sở Tài chính (số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, TP Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), không có giấy biên nhận

* Bước 3: Chuyên viên nhận báo cáo quyết toán kiểm tra tính đầy đủ, hợp lý của báo cáo quyết toán.


* Bước 4: Xếp lịch, chuẩn bị công tác thẩm định quyết toán tại đơn vị


* Bước 5: Thẩm định quyết toán tại đơn vị


* Bước 6: Ra thông báo thẩm định quyết toán gửi về phòng Tài chính kế hoạch quận huyện bằng đường văn thư.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Biểu số 31: Số bổ sung từ ngân sách cấp tỉnh cho ngân sách từng quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh năm .......... 


+ Biểu số 33: Tỷ lệ phần trăm (%) phân chia các khoản thu cho ngân sách từng xã, phường, thị trấn năm .......... 


+ Biểu số 34: Tỷ lệ phần trăm (%) phân chia các khoản thu cho các xã, phường, thị trấn thuộc huyện năm kế hoạch

+ Biểu số 36: Quyết toán ngân sách huyện năm .......... 


+ Biểu số 38: Quyết toán NS cấp huyện và NS xã năm ............ 


+ Biểu số 40: Quyết toán thu ngân sách theo sắc thuế năm ........... 


+ Biểu số 42: Quyết toán chi ngân sách huyện năm .......... 


+ Biểu số 44: Quyết toán chi Ngân sách huyện, chi Ngân sách cấp huyện, Ngân sách xã năm ........... 


+ Biểu số 46:Quyết toán chi chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình 135, dự án trồng mới 5 triệu ha rừng, một số mục tiêu nhiệm vụ khác năm 


+ Biểu số 48:Quyết toán chi ngân sách theo một số lĩnh vực của từng xã, phường, thị trấn năm.... 


+ Biểu số 50:Quyết toán chi NS cấp huyện cho từng cơ quan, đơn vị theo từng lĩnh vực năm....... 


+ Biểu số 52:Quyết toán chi bổ sung từ NS cấp huyện cho NS từng xã, phường, thị trấn năm..... 

+ Biểu số 53:Quyết toán chi đầu tư XDCB các dự án, công trình thuộc nguồn vốn ngân sách đầu tư năm..... 


+ Biểu số 01: Cân đối quyết toán ngân sách địa phương năm…

+ Biểu số 03:Quyết toán chi ngân sách địa phương năm…


+ Biểu số 04:Quyết toán thu ngân sách nhà nước theo mục lục ngân sách nhà nước năm…


+ Biểu số 05:Quyết toán chi ngân sách địa phương theo mục lục NSNN năm…


+ Biểu số 06:Quyết toán chi chương trình mục tiêu theo mục lục ngân sách nhà nước năm…


+ Biểu số 07:Quyết toán chi từ nguồn thu để lại quản lý qua ngân sách nhà nước


+ Biểu số 08:Thuyết minh tăng, giảm chi quản lý hành chính, đảng, đoàn thể năm…


+ Biểu số 10:Thuyết minh tình hình sử dụng nguồn dự phòng, tăng thu và thưởng vượt thu của ngân sách địa phương năm ….


+ Biểu số 13:Tổng hợp tình hình thực hiện kinh phí ủy quyền năm ….


+ Biểu số 14:Quyết toán chi kinh phí ủy quyền theo mục lục ngân sách nhà nước năm …


+ Biểu số 01/TC ( Thông tư số 101/2005/TT-BTC ngày 17/11/2005 của Bộ Tài chính) : Quyết toán thu ngân sách nhà nước năm…


+ Biểu số 03/ĐVDT ( Thông tư số 101/2005/TT-BTC ngày 17/11/2005 của Bộ Tài chính): Quyết toán thu chi sự nghiệp niên độ ngân sách năm … của các đơn vị sự nghiệp có thu theo Nghị định số 10/2002/NĐ-CP


+ Biểu số 01 (Thông tư số 01/2007/TT-BTC ngày 2/1/2007 của Bộ Tài chính): Báo cáo thực hiện xử lý kiến nghị của Kiểm toán, Thanh tra, Tài chính năm….

+ Biểu số 02 (Thông tư số 01/2007/TT-BTC ngày 2/1/2007 của Bộ Tài chính): Báo cáo thuyết minh quyết toán năm so với dự toán năm …

b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: 


+ Theo Quyết định số 164/2004/QĐ-UB của Ủy ban nhân dân thành phố thời gian ra Thông báo thẩm định quyết toán phải trước 30/7 hàng năm.


+ Thời gian thẩm định là 30 ngày kể từ khi nhận được báo cáo quyết toán của đơn vị.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có ): không có


- Kết quả thủ tục hành chính: Thông báo thẩm định quyết toán.


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Biểu số 31: Số bổ sung từ ngân sách cấp tỉnh cho ngân sách từng quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh năm .......... 


* Biểu số 33: Tỷ lệ phần trăm (%) phân chia các khoản thu cho ngân sách từng xã, phường, thị trấn năm .......... 


* Biểu số 34: Tỷ lệ phần trăm (%) phân chia các khoản thu cho các xã, phường, thị trấn thuộc huyện năm kế hoạch

* Biểu số 36:Quyết toán ngân sách huyện năm .......... 


* Biểu số 38:Quyết toán NS cấp huyện và NS xã năm ............ 


* Biểu số 40:Quyết toán thu ngân sách theo sắc thuế năm ........... 


* Biểu số 42:Quyết toán chi ngân sách huyện năm .......... 


* Biểu số 44:Quyết toán chi NS huyện, chi NS cấp huyện, NS xã năm ........... 


* Biểu số 46:Quyết toán chi chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình 135, dự án trồng mới 5 triệu ha rừng, một số mục tiêu nhiệm vụ khác năm 


* Biểu số 48:Quyết toán chi ngân sách theo một số lĩnh vực của từng xã, phường, thị trấn năm.... 


* Biểu số 50:Quyết toán chi NS cấp huyện cho từng cơ quan, đơn vị theo từng lĩnh vực năm....... 


* Biểu số 52:Quyết toán chi bổ sung từ NS cấp huyện cho NS từng xã, phường, thị trấn năm..... 

* Biểu số 53:Quyết toán chi đầu tư XDCB các dự án, công trình thuộc nguồn vốn ngân sách đầu tư năm..... 


* Biểu số 01: Cân đối quyết toán ngân sách địa phương năm…

* Biểu số 03:Quyết toán chi ngân sách địa phương năm…


* Biểu số 04:Quyết toán thu ngân sách nhà nước theo mục lục ngân sách nhà nước năm…


* Biểu số 05:Quyết toán chi ngân sách địa phương theo mục lục NSNN năm…


* Biểu số 06:Quyết toán chi chương trình mục tiêu theo mục lục ngân sách nhà nước năm…


* Biểu số 07:Quyết toán chi từ nguồn thu để lại quản lý qua ngân sách nhà nước


* Biểu số 08:Thuyết minh tăng, giảm chi quản lý hành chính, đảng, đoàn thể năm…

* Biểu số 10:Thuyết minh tình hình sử dụng nguồn dự phòng, tăng thu và thưởng vượt thu của ngân sách địa phương năm ….


* Biểu số 13:Tổng hợp tình hình thực hiện kinh phí ủy quyền năm ….


* Biểu số 14:Quyết toán chi kinh phí ủy quyền theo mục lục ngân sách nhà nước năm …


* Biểu số 01/TC ( Thông tư số 101/2005/TT-BTC ngày 17/11/2005 của Bộ Tài chính) : Quyết toán thu ngân sách nhà nước năm…


* Biểu số 03/ĐVDT ( Thông tư số 101/2005/TT-BTC ngày 17/11/2005 của Bộ Tài chính): Quyết toán thu chi sự nghiệp niên độ ngân sách năm … của các đơn vị sự nghiệp có thu theo Nghị định số 10/2002/NĐ-CP


* Biểu số 01 (Thông tư số 01/2007/TT-BTC ngày 2/1/2007 của Bộ Tài chính): Báo cáo thực hiện xử lý kiến nghị của Kiểm toán, Thanh tra, Tài chính năm….


* Biểu số 02 (Thông tư số 01/2007/TT-BTC ngày 2/1/2007 của Bộ Tài chính): Báo cáo thuyết minh quyết toán năm so với dự toán năm …


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Luật Ngân sách Nhà nước


* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 6/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn Luật Ngân sách Nhà nước


* Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc phân cấp, lập, chấp hành và quyết toán ngân sách nhà nước


* Thông tư số 101/2005/TT-BTC ngày 17/11/2005 của Bộ Tài chính  hướng dẫn công tác khoá sổ kế toán cuối năm và lập, báo cáo quyết toán ngân sách nhà nước hàng năm.

* Thông tư số 01/2007/TT-BTC ngày 2/1/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn xét duyệt, thẩm định và thông báo quyết toán năm đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp, tổ chức được ngân sách nhà nước hỗ trợ và ngân sách các cấp.

* Thông tư 108/2008/TT-BTC ngày 18/11/2008  của Bộ Tài chính hướng dẫn xử lý ngân sách cuối năm và lập, báo cáo quyết toán ngân sách nhà nước hàng năm 

* Thông tư 63/2009/TT-BTC ngày 27/3/2009 của Bộ Tài chính quy định về công tác lập dự toán, tổ chức thực hiện dự toán và quyết toán ngân sách huyện, quận, phường nơi không tổ chức Hội đồng nhân dân


* Quyết định số 164/2004/QĐ-UB ngày 7/7/2004 của Ủy ban nhân dân thành phố về quy định thời hạn nộp báo cáo quyết toán và xét duyệt, thẩm định quyết toán ngân sách năm sau ( bắt đầu áp dụng cho quyết toán ngân sách từ năm 2004).

* Văn bản số 3141/STC-HCSN ngày 06/04/2007 của Sở Tài chính Thành phố Hồ Chí Minh về việc hướng dẫn quyết toán theo Thông tư số 01/2007/TT-BTC ngày 02/01/2007 của Bộ Tài chính, có hiệu lực từ ngày 06/04/2007.
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IV. LĨNH VỰC GIÁ

1. Thủ tục Thẩm tra chi phí dịch vụ, sản phẩm công ích.


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn Phòng Sở Tài Chính (142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’ – 11h30’, chiều từ 13h00’ – 17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), hoặc gửi đường bưu điện.

Khi nhận hồ sơ, Sở Tài chính sẽ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ


* Bước 3: Giải quyết hồ sơ:


+ Sở Tài chính tổ chức họp với các đơn vị và các Sở - Ngành có liên quan để lấy ý kiến chung. 


+ Sở Tài Chính tổng hợp và đề xuất phương án xử lý trình Ủy ban nhân dân thành phố xem xét, quyết định. Ủy ban nhân dân thành phố trả lời bằng văn bản cho đơn vị trực tiếp có nhu cầu qua đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Công văn đề nghị thẩm tra chi phí dịch vụ sản phẩm công ích của đơn vị trực tiếp có nhu cầu.


+ Bảng xây dựng đơn giá chi tiết cộng thuyết minh cách tính.


+ Quy trình, định mức áp dụng của cấp có thẩm quyền ban hành.


+ Các văn bản pháp lý khác có liên quan đến dịch vụ sản phẩm công ích


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong quá trình thẩm tra, phê duyệt cần ý kiến của các Sở - Ngành thì thời gian giải quyết là 25 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Tài nguyên và Môi trường, Sở Lao động Thương binh và Xã hội, các Sở - Ngành có liên quan.


- Kết quả thủ tục hành chính: Công văn của UBND TP.


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Luật Bảo vệ Môi trường của Nước Cộng hòa Xã hội Chủ Nghĩa Việt Nam số 55/2005/QH11 ngày 29/11/2005.


* Nghị định số 31/2005/NĐ-CP ngày 11/3/2005 của Chính phủ về sản xuất và cung ứng sản phẩm, dịch vụ công ích.

* Nghị định số 59/2007/NĐ-CP ngày 9/4/2007 của Chính phủ về quản lý chất thải rắn.


* Nghị định số 167/2007/NĐ-CP ngày 16/11/2007 của Chính phủ về quy định lương tối thiểu đối với người lao động làm việc ở công ty, doanh nghiệp, hợp tác xã, tổ hợp, trang trại…cá nhân, tổ chức khác của Việt Nam có thuê mướn lao động.


* Quyết định số 13/2007/QĐ-BXD ngày 23/4/2007 của Bộ Xây dựng về định mức dự toán thu gom và xử lý chôn lấp rác thải


* Thông tư số 13/2007/TT-BXD ngày 31/12/2007 của Bộ Xây dựng “Hướng dẫn một số điều của Nghị định 59/2007/NĐ-CP ngày 9/4/2007 của Chính phủ về quản lý chất thải rắn”


* Công văn số 1675/UBND-ĐTMT ngày 15/3/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố về mức lương tối thiểu vùng và hệ số tăng thêm tiền lương tối thiểu trong đơn giá sản phẩm, dịch vụ công ích; có hiệu lực từ ngày 15/3/2008 

* Công văn số 3413/UBND-ĐTMT ngày 2/6/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố về hướng dẫn thực hiện Thông tư 26/2008/TT-BXD ngày 20/3/2008 của Bộ Xây dựng trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; có hiệu lực từ ngày 2/6/2008. 
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4. Thủ tục Thu hồi tài sản là các tài sản khác (từ 500 triệu đồng trở lên).


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Đơn vị có tài sản không có nhu cầu sử dụng hoặc hư hỏng lập văn bản đề nghị và danh mục tài sản thu hồi gởi Cơ quan chủ quản (nếu là đơn vị cấp 2).

* Bước 2: Cơ quan chủ quản có văn bản đề nghị Sở Tài chính.(kỹ thuật kho Sở Tài chính sẽ phối hợp với đơn vị và cơ quan chủ quản kiểm tra lập biên bản tình trạng kỹ thuật tài sản đề nghị thu hồi).


* Bước 3: Sở Tài chính có văn bản chấp thuận cho thu hồi tài sản gửi theo đường bưu điện.


* Bước 4: Kho tài sản tiến hành thu hồi tài sản (lập biên bản giao nhận) theo quy định và đơn vị lập báo cáo giảm tài sản cho Sở Tài chính. 


- Cách thức thực hiện: Nộp qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Văn bản đề nghị của đơn vị xin trả lại tài sản.


+ Văn bản đề nghị của Cơ quan chủ quản (nếu là đơn vị cấp 2).


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Theo quy trình là 12 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có


- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận                  


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật quản lý sử dụng tài sản nhà nước số 09/2008/QH, luật có hiệu lực từ ngày 1/1/2009.


* Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối vời tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của nhà nước.

* Thông tư số 35/2007/TT-BTC ngày 10/4/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của nhà nước. 

* Quyết định số 22/2008/QĐ-UBND ngày 27/3/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố ban hành Quy định về phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị xã hội được ngân sách nhà nước đảm bảo kinh phí hoạt động, có hiệu lực từ ngày 05/04/2008.
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2. Thủ tục Thẩm định, phê duyệt phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư.

- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng Sở Tài chính (142 Nguyễn Thị   Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), hoặc gửi đường bưu điện. 

Khi nhận hồ sơ bồi thường, Sở Tài chính kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ bồi thường. Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì giải quyết hồ sơ theo bước 3. Trường hợp hồ sơ không đầy đủ và hợp lệ thì có văn bản đề nghị đơn vị cung cấp hồ sơ.

* Bước 3: Giải quyết hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ giải quyết được theo thẩm quyền thì Sở Tài chính trả lời bằng Công văn cho người trực tiếp có nhu cầu bằng đường bưu điện.


+ Trường hợp hồ sơ có vướng mắc thì Sở Tài chính tổ chức họp Hội đồng Thẩm  định, lấy ý kiến chung của các Sở, ngành và trả lời bằng văn bản cho người trực tiếp có nhu cầu bằng đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Công văn đề nghị thẩm định phương án bồi thường của Chủ tịch Hội đồng bồi thường của dự án.


+ Phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư của dự án đã được Chủ tịch Hội đồng bồi thường của dự án ký.


+ Quyết định thu hồi đất của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.


+ Quyết định phê duyệt dự án đầu tư của cơ quan nhà nước có thẩm quyền (bản sao, nếu có).


+ Quyết định của Ủy ban nhân dân quận – huyện về danh sách các hộ gia đình và cá nhân, các cơ quan đơn vị và tổ chức khác phải điều chỉnh, di chuyển hoặc bị ảnh hưởng trong phạm vi thu hồi đất.


+ Phương án tổng thể về bồi thường, hỗ trợ và tái định cư đã được Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận – huyện phê duyệt.


+ Biên bản họp Hội đồng bồi thường của dự án (có sự tham gia của đại diện hộ dân trong khu quy hoạch sẽ thu hồi đất) thông qua Phương án tổng thể và phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư.


+ Các văn bản pháp lý khác có liên quan đến khu quy hoạch và dự án đầu tư.


+ Hồ sơ bồi thường, hỗ trợ di dời của các tổ chức.


+ Hồ sơ hợp đồng thuê đơn vị tư vấn xác lập chi phí bồi thường, hỗ trợ di dời đối với các tổ chức.


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Trong quá trình thẩm định, phê duyệt cần ý kiến các Sở, ngành thì thời gian giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Tài nguyên và Môi trường, Sở Xây dựng, các Sở ngành khác có liên quan.


- Kết quả thủ tục hành chính:  văn bản giải quyết 

- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


*  Luật Đất đai 2003 ngày 26/11/2003.


* Nghị định số 197/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004 của Chính phủ về bồi thường, hỗ trợ và tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất.


* Nghị định số 198/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004 của Chính phủ về thu tiền sử dụng đất.


* Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển Công ty nhà nước công ty cổ phần.


* Nghị định số 188/2004/NĐ-CP ngày 16/11/2004 của Chính phủ về phương pháp xác định giá đất và khung giá các loại đất.


* Nghị định số 123/2007/NĐ-CP ngày 27/7/2007 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 188/2004/NĐ-CP ngày 16/11/2004 về phương pháp xác định giá đất và khung giá các loại đất.


* Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ về quy định bổ sung việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất.


* Quyết định số 17/2008/QĐ-UBND ngày 14/3/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố ban hành quy định bồi thường, hỗ trợ và tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh và các văn bản sửa đổi, bổ sung có liên quan; có hiệu lực từ ngày 23/3/2008

* Chỉ thị số 08/2002/CT-UB ngày 22/4/2002 của Ủy ban nhân dân thành phố về chấn chỉnh và tăng cường quản lý nhà nước về nhà, đất trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh; có hiệu lực từ ngày 21/5/2002.
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4. Thủ tục Thẩm định và quyết toán  chi vốn xây dựng cơ bản hằng năm.

- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Đầu tư sửa chữa - Sở Tài Chính (142 Nguyễn Thị Minh Khai Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’ – 11h30’, chiều từ 13h00’ – 17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), không có giấy biên nhận.

* Bước 3: Thời gian lập và nộp báo cáo quyết toán:

+ Đối với các Sở - ngành Thành phố: duyệt báo cáo quyết toán của các đơn vị  trực thuộc, tổng hợp và lập báo cáo quyết toán ngân sách năm gửi Sở Tài chính chậm nhất là ngày 30/4/2009.

+ Đối với Ủy ban nhân dân các Quận - Huyện: thẩm định quyết toán thu chi ngân sách phường xã - thị trấn, duyệt báo cáo quyết toán các đơn vị trực thuộc tổng hợp và lập báo cáo quyết toán năm gửi Sở Tài chính chậm nhất là ngày 31/3/2009.


* Bước 4: Sau khi nhận đủ báo cáo quyết toán của các Sở-ngành thành phố, quận-huyện, Sở Tài chính  tổng hợp báo cáo quyết toán chi đầu tư xây dựng cơ bản năm gửi Bộ Tài chính và ra thông báo thẩm tra quyết toán gửi đơn vị có nhu cầu qua đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


Báo cáo quyết toán lập theo các biểu mẫu quy định  tại Phụ lục 06 (gồm các biểu 41, biểu 43, biểu  45, biểu  49, biểu  53) Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/06/2003 của Bộ Tài Chính.

* Quyết toán chi ngân sách địa phương năm .......... (Biểu số 41)


* Quyết toán chi ngân sách địa phương, chi ngân sách cấp tỉnh, ngân sách huyện năm...........(Biểu số 43)


* Quyết toán chi chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình 135, dự án trồng mới 5 triệu ha rừng, một số mục tiêu nhiệm vụ khác năm...... (Biểu số 45)


* Quyết toán chi ngân sách cấp tỉnh cho từng cơ quan, đơn vị theo từng lĩnh vực năm.... (Biểu số 49)


* Quyết toán chi đầu tư xây dựng cơ bản các dự án, công trình thuộc nguồn vốn ngân sách đầu tư năm..... (Biểu số 53)


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Không quy định 


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có


- Kết quả thủ tục hành chính: Thông báo


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Quyết toán chi ngân sách địa phương năm .......... (Biểu số 41)


* Quyết toán chi ngân sách địa phương, chi ngân sách cấp tỉnh, ngân sách huyện năm...........(Biểu số 43)


* Quyết toán chi chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình 135, dự án trồng mới 5 triệu ha rừng, một số mục tiêu nhiệm vụ khác năm...... (Biểu số 45)


* Quyết toán chi ngân sách cấp tỉnh cho từng cơ quan, đơn vị theo từng lĩnh vực năm.... (Biểu số 49)


* Quyết toán chi đầu tư xây dựng cơ bản các dự án, công trình thuộc nguồn vốn ngân sách đầu tư năm..... (Biểu số 53)


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Thông tư số 01/2007/TT-BTC ngày 02/01/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn dẫn xét duyệt, thẩm định và thông báo quyết toán năm đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp, tổ chức được ngân sách nhà nước hỗ trợ và ngân sách các cấp. 


* Thông tư số 108/2008/TT-BTC ngày 18/11/2008 của Bộ Tài Chính hướng dẫn xử lý ngân sách cuối năm và lập báo cáo quyết toán ngân sách nhà nước hằng  năm”.


* Công văn số 921/UBND-TM ngày 10/3/2009 của Ủy ban nhân dân thành phố về thực hiện báo cáo quyết toán ngân sách năm 2008, có hiệu lực từ ngày 10/3/2009 
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5. Thủ tục Đấu giá quyền sử dụng đất.

- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Thường trực Hội đồng đấu giá quyền sử dụng đất thành phố (Sở Tài chính, 142 Nguyễn Thị  Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần). Khi nhận hồ sơ đăng ký tham gia đấu giá quyền sử dụng đất, Sở Tài chính kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ đăng ký.

* Bước 3: Giải quyết hồ sơ:


+ Sau thời gian tiếp nhận hồ sơ đăng ký tham gia đấu giá kết thúc, Hội đồng đấu giá quyền sử dụng đất  sẽ căn cứ hồ sơ tiếp nhận để kiểm tra, xác minh và xét duyệt các đối tượng đủ tư cách và điều kiện tham gia đấu giá trong thời gian tối đa không quá 10 ngày.


+ Căn cứ danh sách được duyệt, Hội đồng đấu giá sẽ gửi thông báo mời dự phiên đấu giá chính thức và hồ sơ đấu giá cụ thể đến những người đủ tư cách và điều kiện tham gia đấu giá trong thời gian tối đa 7 ngày kể từ ngày danh sách được duyệt.


* Bước 4: Sở Tài chính gửi kết quả cho người có nhu cầu qua đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


Đối với tổ chức: hồ sơ gồm bản sao (có đối chiếu bản chính) của các loại như sau:


+ Giấy phép đăng ký kinh doanh (do cơ quan có thẩm quyền cấp)


+ Các loại giấy tờ chứng minh năng lực tài chính của người tham gia đấu giá tối thiểu phải bằng 30% giá khởi điểm của gói đấu giá.


+ Giấy bảo lãnh dự đấu giá của Ngân hàng đối với 1% giá khởi điểm (tiền đặt trước để đăng ký dự đấu giá, nộp chậm nhất là 2 ngày trước buổi đấu giá chính thức) và 9% giá trị khởi điểm (để nộp bổ sung trong vòng 24 giờ sau khi trúng đấu giá); hoặc nộp bằng tiền mặt hay chuyển khoản tại Kho bạc Nhà nước theo tài khoản 921.01.00.00003


+ Giấy giới thiệu người đại diện cho tổ chức tham gia đấu giá.


Đối với cá nhân: 


+ Phải có đơn xin tham gia đấu giá có xác nhận thường trú của UBND phường xã thị trấn nơi đang ký thuờng trú.


+ Giấy tờ chứng minh năng lực tài chính của người tham gia đấu giá tối thiểu phải bằng 30% giá khởi điểm của gói đấu giá


+ Giấy bảo lãnh dự đấu giá của Ngân hàng đối với 1% giá khởi điểm (tiền đặt trước để đăng ký dự đấu giá, nộp chậm nhất là 2 ngày trước buổi đấu giá chính thức) và 9% giá trị khởi điểm (để nộp bổ sung trong vòng 24 giờ sau khi trúng đấu giá); hoặc nộp bằng tiền mặt hay chuyển khoản tại Kho bạc Nhà nước theo tài khoản 921.01.00.00003


+ Giấy cam kết trong trường hợp trúng đấu giá sẽ thành lập doanh nghiệp tư nhân có đăng ký kinh doanh bất động sản (nếu chưa có Doanh nghiệp)


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân và tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Hội đồng đấu giá quyền sử dụng đất thành phố.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính - Bộ phận thường trực của Hội đồng


d) Cơ quan phối hợp (nếu có):  Sở Tài nguyên và Môi trường, Sở Quy hoạch - Kiến trúc, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Xây dựng, các Sở ngành khác có liên quan.


- Kết quả thủ tục hành chính: văn bản giải quyết hoặc đề xuất trình Ủy ban nhân dân thành phố giải quyết 

- Lệ phí (nếu có): 

* Lệ phí tham gia đấu giá : Từ 500.000đồng đến 20.000.000 đồng/gói đấu giá

* Tiền đặt trước: Hội đồng đấu giá sẽ thu tiền đặt trước bằng 1% của giá khởi điểm của gói đấu giá.


. Căn cứ biên bản trúng đấu giá trong thời hạn 24 giờ, người trúng đấu giá sẽ nộp bổ sung 9% giá khởi điểm của gói đấu giá.


. Tiền đặt trước của người trúng đấu giá 1% và 9% giá khởi điểm của gói đấu giá do người trúng đấu giá nộp bổ sung được tính chung vào số tiền 30% giá trị trúng đấu giá mà người trúng đấu giá phải thanh toán đợt đấu theo quy định.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Giấy đăng ký dự đấu giá


* Giấy bảo lãnh dự đấu giá

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Đất đai 2003 ngày 26/11/2003

* Nghị định số 05/2005/NĐ-CP ngày 18/01/2005 của Chính phủ về tổ chức bán đấu giá


* Quyết định số 216/2005/QĐ-TTg ngày 31/8/2005 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế đấu giá quyền sử dụng đất để giao đất có thu tiền sử dụng đất hoăc cho thuê đất


* Quyết định số 124/2002/QĐ-UB ngày 04/11/2002 của Ủy ban nhân dân thành phố  ban hành quy định về tổ chức đấu giá quyền sử dụng đất, có hiệu lực từ ngày 04/11/2002 

* Quyết định số 58/2003/QĐ-UB ngày 25/4/2003 của Ủy ban nhân dân thành phố  sửa đổi khoản 3, Điều 13 của quy định về tổ chức đấu giá quyền sử dụng đất, có hiệu lực từ ngày 25/4/2003.

* Quyết định số 42/2005/QĐ-UB ngày 10/3/2005 của Ủy ban nhân dân thành phố  sửa đổi bổ sung Điều 12 và Điều 15 của quy định về tổ chức đấu giá quyền sử dụng đất, có hiệu lực từ ngày 10/3/2005 

* Quyết định số 76/2008/QĐ-UBND ngày 27/10/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố về phân cấp cho Ủy ban nhân dân các quận, huyện tổ chức đấu giá quyền sử dụng đất, có hiệu lực từ ngày 5/11/2008.
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5. Thủ tục Lập quyết toán ngân sách nhà nước.

- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1:


+ Kho bạc Nhà nước thành phố cung cấp số liệu thu, chi cho Phòng Tin học tiến hành xử lý, chắt lọc lại và chuyển số liệu đã được xử lý về thẩm kế Phòng Quản lý Ngân sách.


+ Sau khi đi thẩm tra quyết toán, các phòng Hành chính sự nghiệp, Đầu tư sửa chữa, Quản lý ngân sách Quận huyện phường xã, Công sản, Chi cục Tài chính doanh nghiệp chuyển số tổng hợp số quyết toán của các đơn vị theo biểu mẫu qui định của Bộ Tài chính cho thẩm kế Phòng Quản lý Ngân sách.


* Bước 2: Thẩm kế tiến hành kiểm tra chéo số liệu


* Bước 3: Thầm kế xử lý và tổng hợp số liệu


* Bước 4: Trưởng, Phó phòng phụ trách kiểm tra và thuyết minh số liệu quyết toán thu, chi ngân sách


* Bước 5: Trình báo cáo quyết toán và thuyết minh cho Ban Giám đốc phê duyệt.


* Bước 6: Chuyển cho Kho bạc Nhà nước thành phố kiểm tra và ký xác nhận số liệu báo cáo quyết toán thu, chi ngân sách


* Bước 7: Trình báo cáo quyết toán thu, chi cho Ủy ban nhân dân thành phố xem xét trình Hội đồng nhân dân thành phố.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Quyết toán thu ngân sách nhà nước năm …. (Biểu số 01)


+ Cân đối ngân sách địa phương năm ...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 02)


+ Quyết toán ngân sách địa phương năm ...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính). (Biểu số 35)


+ Quyết toán ngân sách cấp tỉnh và ngân sách huyện năm .... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp). (Biểu số 37)


+ Quyết toán thu ngân sách theo sắc thuế năm ........... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 39)


+ Quyết toán chi NSĐP, chi NS cấp tỉnh, NS huyện năm ........... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính). (Biểu số 43)


+ Quyết toán chi chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình 135, dự án trồng mới 5 triệu ha rừng, một số mục tiêu nhiệm vụ khác năm...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính). (Biểu số 45)


+ Quyết toán chi đầu tư XDCB các dự án, công trình thuộc nguồn vốn ngân sách đầu tư năm..... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính).(Biểu số 53)


+ Quyết toán huy động đầu tư theo quy định tại khoản 3 Điều 8 Luật NSNN năm..... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính).(Biểu số 54)

+ Quyết toán chi chương trình mục tiêu theo mục lục ngân sách nhà nước  năm … ( Dùng cho Sở Tài chính  báo cáo Bộ Tài chính) ( Biểu số 06)


+ Quyết toán chi từ nguồn thu để lại quản lý qua ngân sách nhà nước năm ….(Dùng cho Sở Tài chính  báo cáo Bộ Tài chính) ( Biểu số 07)


+ Thuyết minh tăng, giảm chi quản lý hành chính, đảng, đoàn thể năm ..( Dùng cho Sở Tài chính  báo cáo Bộ Tài chính) ( Biểu số 08)


+ Thuyết minh tình hình sử dụng nguồn dự phòng, tăng thu và thưởng vượt dự toán thu của ngân sách địa phương năm … ..( Dùng cho Sở Tài chính  báo cáo Bộ Tài chính) ( Biểu số 10)


+ Báo cáo tình hình kiểm toán, thanh tra năm … ..( Dùng cho Sở Tài chính  báo cáo Bộ Tài chính) ( Biểu số 11)


b) Số lượng hồ sơ: 08 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Hạn chót nộp hồ sơ cho Bộ Tài chính ngày 01 tháng 10 hàng năm


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Kho bạc Nhà nước thành phố; các Sở ngành, quận huyện khác có liên quan.


- Kết quả thủ tục hành chính: Báo cáo quyết toán cho Bộ Tài chính, Báo cáo quyết toán cho Hội đồng nhân dân.

- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Quyết toán thu ngân sách nhà nước năm …. (Biểu số 01)


* Cân đối ngân sách địa phương năm ...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 02)

* Quyết toán ngân sách địa phương năm ...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính). (Biểu số 35)


* Quyết toán ngân sách cấp tỉnh và ngân sách huyện năm .... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp). (Biểu số 37)


* Quyết toán thu ngân sách theo sắc thuế năm ........... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 39)


* Quyết toán chi NSĐP, chi NS cấp tỉnh, NS huyện năm ........... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính). (Biểu số 43)


* Quyết toán chi chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình 135, dự án trồng mới 5 triệu ha rừng, một số mục tiêu nhiệm vụ khác năm...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính). (Biểu số 45)


* Quyết toán chi đầu tư XDCB các dự án, công trình thuộc nguồn vốn ngân sách đầu tư năm..... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính).(Biểu số 53)


* Quyết toán huy động đầu tư theo quy định tại khoản 3 Điều 8 Luật NSNN năm..... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính).(Biểu số 54)

* Quyết toán chi chương trình mục tiêu theo mục lục ngân sách nhà nước  năm … ( Dùng cho Sở Tài chính  báo cáo Bộ Tài chính) ( Biểu số 06)


* Quyết toán chi từ nguồn thu để lại quản lý qua ngân sách nhà nước năm ……..   ( Dùng cho Sở Tài chính  báo cáo Bộ Tài chính) ( Biểu số 07)


* Thuyết minh tăng, giảm chi quản lý hành chính, đảng, đoàn thể năm ..( Dùng cho Sở Tài chính  báo cáo Bộ Tài chính) ( Biểu số 08)


* Thuyết minh tình hình sử dụng nguồn dự phòng, tăng thu và thưởng vượt dự toán thu của ngân sách địa phương năm … ..( Dùng cho Sở Tài chính  báo cáo Bộ Tài chính) ( Biểu số 10)


* Báo cáo tình hình kiểm toán, thanh tra năm … ..( Dùng cho Sở Tài chính  báo cáo Bộ Tài chính) ( Biểu số 11)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Ngân sách Nhà nước năm 2002.

* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/06/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước


* Quyết định của Thủ tướng Chính phủ về giao chỉ tiêu dự toán ngân sách hàng năm


* Quyết định của Bộ trưởng Bộ Tài chính về giao chỉ tiêu dự toán ngân sách hàng năm


* Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/06/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ.

*  Thông tư số 101/2005/TT-BTC ngày 17/11/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn công tác khoá sổ kế toán cuối năm và lập, báo cáo quyết toán ngân sách nhà nước hàng năm


* Thông tư hướng dẫn xây dựng dự toán ngân sách hàng năm 


* Nghị quyết của Hội đồng nhân dân thành phố về quyết toán hàng năm
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6. Thủ tục Lập dự toán ngân sách nhà nước


- Trình tự thực hiện: 


Lập dự toán-Các đơn vị sở ngành và Ủy ban nhân dân các quận huyện báo cáo đánh giá tình hình thực hiện ngân sách năm hiện hành và kế hoạch năm sau, nộp hồ sơ cho Sở Tài chính (số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh. Sáng từ 7g30 – 11g30. Chiều từ 13g00 – 17g00, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần.


Sở Tài chính phối hợp với Cục Thuế, Cục Hải quan tổng hợp, báo cáo Ủy ban nhân dân Thành phố để làm việc với Bộ Tài chính về dự toán ngân sách của Thành phố


Căn cứ quyết định giao dự toán thu chi ngân sách thành phố của Thủ tướng Chính phủ và Bộ Tài chính, Sở Tài chính phối hợp với Cục Thuế, Cục Hải quan tổng hợp dự toán thu chi ngân sách hàng năm, báo cáo Ủy ban nhân dân thành phố để trình Hội đồng nhân dân Thành phố thông qua 


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


Báo cáo đánh giá tình hình thực hiện năm hiện hành và kế hoạch năm sau của các đơn vị sở ngành, quận huyện, số liệu thống kê, các quy định chính sách, chế độ của Trung ương và Thành phố:

15 biểu mẫu theo quy định: Phụ lục 6 - Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 6/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật ngân sách nhà nước.


* Cân đối ngân sách địa phương năm ...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 02)


* Biểu tổng hợp dự toán thu NSNN năm ....  (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 06)


* Đánh giá thực hiện thu ngân sách theo sắc thuế năm hiện hành và dự toán năm.. (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu  số 07)


* Biểu tổng hợp dự toán chi NSĐP năm ...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 10)


* Đánh giá chi đầu tư XDCB các dự án, công trình thuộc nguồn vốn ngân sách đầu tư năm hiện hành và dự toán năm ........ (Dùng cho UBND cấp tỉnh, cấp huyện trình HĐND cùng cấp và báo cáo cơ quan Tài chính cấp trên) (Biểu số 12)


* Kế hoạch huy động đầu tư theo quy định tại khoản 3 Điều 8 Luật NSNN năm...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu  số 13)


* Đánh giá tình hình thực hiện chi chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình 135, dự án trồng mới 5 triệu ha rừng, một số mục tiêu nhiệm vụ khác năm hiện hành và dự toán năm ....... (dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 14)


* Tổng hợp dự toán chi trợ giá, trợ cước vận chuyển các mặt hàng chính sách miền núi năm ...... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 16)


* Cơ sở tính chi sự nghiệp giáo dục năm .........  (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 17)


* Cơ sở tính chi sự nghiệp đào tạo và dạy nghề năm .........  (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 18)


* Cơ sở tính chi sự nghiệp Y tế năm ......... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 19)


* Cơ sở tính chi quản lý hành chính năm ......... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 20)


* Tổng hợp biên chế - tiền lương năm .........  (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 21)


* Tổng hợp dự toán các khoản phí và lệ phí năm ......... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 22)


* Đánh giá tình hình thực hiện chi NSĐP năm hiện hành và dự toán năm ..... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 23)


09 biểu mẫu theo quy định: Thông tư số 127/2009/TT-BTC ngày 19/6/2009 của Bộ Tài chính hướng dẫn xây dựng dự toán ngân sách nhà nước năm 2010:

* Tổng hợp kết quả thực hiện các chỉ tiêu kinh tế-xã hội giai đoạn 2006-2010 và giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 1)


* Thực hiện nhiệm vụ thu, chi ngân sách giai đoạn 2006-2010 và kế hoạch giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 3)

* Tổng hợp số thuế được miễn, giảm, gia hạn năm 2009 theo Nghị quyết số 30/2008/NQ-CP của Chính phủ, Quyết định số 16/2009/QĐ-TTg, Quyết định số 58/2009/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ (Biểu số 3a)

* Tổng hợp nhu cầu vốn bổ sung có mục tiêu từ ngân sách trung ương năm 2010 để thực hiện các dự án, nhiệm vụ quan trọng đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt (Biểu số 5)

* Tình hình huy động vốn đầu tư phát triển theo quy định tại khoản 3 Điều 8 Luật Ngân sách nhà nước, dư nợ ngân sách địa phương giai đoạn 2006-2010 và kế hoạch giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 6)

* Tổng hợp vốn huy động đầu tư xã hội giai đoạn 2006-2010 và kế hoạch giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 7)

* Tổng hợp vốn đầu tư từ nguồn thu xổ số kiến thiết năm 2009 và năm 2010 (Biểu số 8)

* Báo cáo kết quả phân bổ, thực hiện chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình 135, dự án trồng mới 5 triệu ha rừng năm 2009 và dự toán năm 2010 (Biểu số 9)

* Báo cáo kết quả phân bổ, giao dự toán vốn đầu tư từ nguồn bổ sung có mục tiêu từ NSTW để thực hiện chương trình, dự án, nhiệm vụ quan trọng năm 2009 và dự toán năm 2010 (Biểu số 10) 

b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Trước ngày 10/12 hàng năm phải thực hiện giao xong dự toán ngân sách cho các đơn vị cấp I và ngân sách quận huyện. Thời hạn nộp các báo cáo theo quy định của Bộ Tài chính và Ủy ban nhân dân thành phố

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có):  Các Sở, ngành có liên qua  và  24 quận, huyện.

- Kết quả thủ tục hành chính: Tham mưu Ủy ban nhân dân  thành phố báo cáo Bộ Tài chính và Hội đồng nhân dân thành phố.

- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

15 biểu mẫu theo quy định: Phụ lục 6 - Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 6/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật ngân sách nhà nước.


* Cân đối ngân sách địa phương năm ...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 02)


* Biểu tổng hợp dự toán thu NSNN năm ....  (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 06)


* Đánh giá thực hiện thu ngân sách theo sắc thuế năm hiện hành và dự toán năm.. (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu  số 07)


* Biểu tổng hợp dự toán chi NSĐP năm ...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 10)


* Đánh giá chi đầu tư XDCB các dự án, công trình thuộc nguồn vốn ngân sách đầu tư năm hiện hành và dự toán năm ........ (Dùng cho UBND cấp tỉnh, cấp huyện trình HĐND cùng cấp và báo cáo cơ quan Tài chính cấp trên) (Biểu số 12)


* Kế hoạch huy động đầu tư theo quy định tại khoản 3 Điều 8 Luật NSNN năm...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu  số 13)


* Đánh giá tình hình thực hiện chi chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình 135, dự án trồng mới 5 triệu ha rừng, một số mục tiêu nhiệm vụ khác năm hiện hành và dự toán năm ....... (dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 14)


* Tổng hợp dự toán chi trợ giá, trợ cước vận chuyển các mặt hàng chính sách miền núi năm ...... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 16)


* Cơ sở tính chi sự nghiệp giáo dục năm .........  (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 17)


* Cơ sở tính chi sự nghiệp đào tạo và dạy nghề năm .........  (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 18)


* Cơ sở tính chi sự nghiệp Y tế năm ......... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 19)


* Cơ sở tính chi quản lý hành chính năm ......... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 20)


* Tổng hợp biên chế - tiền lương năm .........  (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 21)


* Tổng hợp dự toán các khoản phí và lệ phí năm ......... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 22)


* Đánh giá tình hình thực hiện chi NSĐP năm hiện hành và dự toán năm ..... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 23)


09 biểu mẫu theo quy định: Thông tư số 127/2009/TT-BTC ngày 19/6/2009 của Bộ Tài chính hướng dẫn xây dựng dự toán ngân sách nhà nước năm 2010

* Tổng hợp kết quả thực hiện các chỉ tiêu kinh tế-xã hội giai đoạn 2006-2010 và giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 1)


* Thực hiện nhiệm vụ thu, chi ngân sách giai đoạn 2006-2010 và kế hoạch giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 3)

* Tổng hợp số thuế được miễn, giảm, gia hạn năm 2009 theo Nghị quyết số 30/2008/NQ-CP của Chính phủ, Quyết định số 16/2009/QĐ-TTg, Quyết định số 58/2009/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ (Biểu số 3a)

* Tổng hợp nhu cầu vốn bổ sung có mục tiêu từ ngân sách trung ương năm 2010 để thực hiện các dự án, nhiệm vụ quan trọng đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt (Biểu số 5)

* Tình hình huy động vốn đầu tư phát triển theo quy định tại khoản 3 Điều 8 Luật Ngân sách nhà nước, dư nợ ngân sách địa phương giai đoạn 2006-2010 và kế hoạch giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 6)

* Tổng hợp vốn huy động đầu tư xã hội giai đoạn 2006-2010 và kế hoạch giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 7)

* Tổng hợp vốn đầu tư từ nguồn thu xổ số kiến thiết năm 2009 và năm 2010 (Biểu số 8)

* Báo cáo kết quả phân bổ, thực hiện chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình 135, dự án trồng mới 5 triệu ha rừng năm 2009 và dự toán năm 2010 (Biểu số 9)

* Báo cáo kết quả phân bổ, giao dự toán vốn đầu tư từ nguồn bổ sung có mục tiêu từ NSTW để thực hiện chương trình, dự án, nhiệm vụ quan trọng năm 2009 và dự toán năm 2010 (Biểu số 10) 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật ngân sách nhà nước năm 2002.

* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/06/2003 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước


* Quyết định của Thủ tướng Chính phủ về giao chỉ tiêu dự toán ngân sách hàng năm


* Chỉ thị của Thủ tướng Chính phủ về xây dựng kế hoạch kinh tế xã hội và dự toán ngân sách hàng năm


* Quyết định của Bộ trưởng Bộ Tài chính về giao chỉ tiêu dự toán ngân sách hàng năm.

* Thông tư số  59/2003/TT-BTC ngày 23/06/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003.

* Thông tư số 127/2009/TT-BTC ngày 19/6/2009 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn xây dựng dự toán ngân sách nhà nước năm 2010.

* Các Thông tư, công văn của các Bộ hướng dẫn lập dự toán trong từng lỉnh vực.

* Nghị quyết của Hội đồng nhân dân Thành phố về dự toán và phân bổ dự toán hàng năm.

* Chỉ thị của Ủy ban nhân dân thành phố về xây dựng kế hoạch kinh tế xã hội và dự toán ngân sách hàng năm.

* Các văn bản liên quan quy định về chính sách, chế độ.
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7. Thủ tục Chi ngân sách cho các đơn vị, cá nhân


- Trình tự thực hiện:


* Bước 1: Đơn vị, cá nhân nộp hồ sơ cho Sở Tài chính (số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Q.3. Sáng từ 7g30 – 11g30, Chiều từ 13g00 – 17g00, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần).Các phòng, Chi cục Tài chính doanh nghiệp chuyển hồ sơ trực tiếp cho thẩm kế của Phòng ngân sách.


* Bước 2:  Thẩm kế xử lý. Nếu thiếu sẽ yêu cầu bổ sung bằng văn bản.

* Bước 3:  Phó phòng phụ trách sau khi có ý kiến về hồ sơ cấp phát do thẩm kế trình, trình Trưởng phòng xem xét.


* Bước 4: Trưởng phòng có ý kiến trình Ban giám đốc


* Bước 5: Ban giám đốc ký lệnh chi tiền.


* Bước 6:  Thẩm kế chuyển lệnh chi tiền cho Kho bạc nhà nước thực hiện.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Các văn bản chỉ đạo của Bộ Tài chính, Ủy ban nhân dân thành phố.

+ Công văn của các đơn vị, sở ngành, quận huyện


+ Phiếu trình liên quan đến nội dung cấp phát, Thông tri duyệt y dự toán do các phòng lập chuyển đến phòng ngân sách sau khi có ý kiến chỉ đạo của Ban giám đốc


+ Lệnh chi tiền (04 liên)


+ Thông tri (04 - 05 bản)


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Từ bước 1 đến bước 4 (đến khi trình Ban Giám đốc): 03 ngày làm việc.


Trường hợp cấp phát khi chưa có văn bản của cấp có thẩm quyền hoặc cấp thông báo hạn mức đầu tư hoặc tạm ứng thì Phòng Ngân sách phải trình Giám đốc (sau khi đã có ý kiến của Phòng đề xuất và Phó Giám đốc phụ trách khối), Giám đốc duyệt xong mới trả lại phòng đề xuất lập thông tri duyệt y dự toán.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân và tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Kho bạc nhà nước


- Kết quả thủ tục hành chính: Lệnh chi tiền và Giấy báo có

- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật ngân sách nhà nước năm 2002.


* Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố cho từng trường hợp cụ thể.

* Các văn bản liên quan quy định về chính sách, chế độ
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8. Thủ tục Thoái thu số nộp ngân sách nhà nước trong trường hợp không điều tiết về Trung ương.


- Trình tự thực hiện:


* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật. Nếu thiếu sẽ yêu cầu bổ sung bằng văn bản.

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng Sở Tài chính (142 Nguyễn Thị   Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), hoặc gửi đường bưu điện.


* Bước 3: Giải quyết hồ sơ: Lập thủ tục trình Ban Giám đốc thực hiện thủ tục thóai thu.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 

+ Hồ sơ có liên quan đến việc hòan trả các khỏan đã nộp ngân sách nhà nước, Giấy nộp tiền vào ngân sách thành phố, Công văn đề nghị hòan trả.


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có):  Kho bạc thành phố..


- Kết quả thủ tục hành chính: Lệnh thoái thu


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật ngân sách năm 2002
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6. Thủ tục Lập phương án xử lý tài sản của các dự án sử dụng vốn nhà nước khi dự án kết thúc đối với tài sản có nguyên giá từ 100 triệu đồng trở lên không phải là nhà đất và phương tiện giao thông vận tải.


- Trình tự thực hiện:


* Bước 1: Lập thủ tục hồ sơ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ theo đường bưu điện cho Sở Tài chính thành phố Hồ Chí Minh (số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh).


* Bước 3: Giải quyết hồ sơ:


Sở Tài chính trả lời bằng văn bản cho đơn vị trực tiếp có nhu cầu bằng đường bưu điện..


- Cách thức thực hiện: Nộp qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Văn bản đề nghị xử lý tài sản dự án của đơn vị có nhu cầu.


+ Biên bản kiểm kê tài sản theo Phụ lục 01/TSDA .


+ Bảng tổng hợp danh mục tài sản đề nghị xử lý theo Phụ lục 02/TSDA 

+ Trường hợp tài sản đề nghị theo hình thức điều chuyển cho đơn vị khác thì phải có văn bản đề nghị được tiếp nhận tài sản của đơn vị tiếp nhận.  


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày Sở Tài chính nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các Sở, ngành và Ủy ban nhân dân các quận, huyện là cơ quan chủ quản dự án. 


- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản giải quyết

- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Biên bản kiểm kê tài sản của dự án kết thúc (Phụ lục 01/TSDA).

* Bảng tổng hợp danh mục tài sản của dự án kết thúc đề nghị xử lý theo công văn số…ngày…tháng…năm…của… (Phụ lục 02/TSDA)


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Nghị định số 14/1998/NĐ-CP ngày 06 tháng 3 năm 1998 của Chính phủ về quản lý tài sản nhà nước


* Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của Nhà nước.


* Thông tư  số 116/2005/ TT-BTC ngày 19/12/ 2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc quản lý và xử lý tài sản của các dự án sử dụng vốn ngân sách nhà nước khi dự án kết thúc.
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9. Thủ tục Lập, phân bổ và giao dự toán ngân sách địa phương


- Trình tự thực hiện:


Lập dự toán-Các đơn vị sở ngành và Ủy ban nhân dân thành phố các quận huyện báo cáo đánh giá tình hình thực hiện ngân sách năm hiện hành và kế hoạch năm sau gửi cho Sở Tài chính (số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Q.3. Sáng từ 7g30 – 11g30. Chiều từ 13g00 – 17g00, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần). Sở Tài chính phối hợp với Cục Thuế, Cục Hải quan tổng hợp, báo cáo Ủy ban nhân dân Thành phố để làm việc với Bộ Tài chính về dự toán ngân sách của Thành phố


Phân bổ: 

+ Sở Tài chính thực hiện thảo luận dự toán chi với các đơn vị sở ngành Thành phố, dự toán thu chi ngân sách quận huyện.


+ Căn cứ quyết định giao dự toán thu chi ngân sách thành phố của Thủ tướng Chính phủ và Bộ Tài chính, Sở Tài chính phối hợp với Cục Thuế, Cục Hải quan tổng hợp dự toán thu chi ngân sách hàng năm, báo cáo Ủy ban nhân dân thành phố để trình Hội đồng nhân dân Thành phố thông qua 


Giao dự toán:  Căn cứ Nghị quyết của Hội đồng nhân dân thành phố thông qua, Sở Tài chính tham mưu Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quyết định giao chỉ tiêu dự toán ngân sách cho các sở ngành, quận huyện và gửi các đơn vị liên quan bằng đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


Báo cáo đánh giá tình hình thực hiện năm hiện hành và kế hoạch năm sau của các đơn vị sở ngành, quận huyện, số liệu thống kê, các quy định chính sách, chế độ của Trung ương và Thành phố


+ Cân đối ngân sách địa phương năm ...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 02)


+ Cân đối ngân sách Thành phố năm …., (Biểu số 03)

+ Biểu tổng hợp dự toán thu NSNN năm ....  (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 06)


+ Đánh giá thực hiện thu ngân sách theo sắc thuế năm hiện hành và dự toán năm.. (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu  số 07)


+ Biểu tổng hợp dự toán chi NSĐP năm ...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 10)


+ Đánh giá chi đầu tư XDCB các dự án, công trình thuộc nguồn vốn ngân sách đầu tư năm hiện hành và dự toán năm ........ (Dùng cho UBND cấp tỉnh, cấp huyện trình HĐND cùng cấp và báo cáo cơ quan Tài chính cấp trên) (Biểu số 12)


+ Kế hoạch huy động đầu tư theo quy định tại khoản 3 Điều 8 Luật NSNN năm...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu  số 13)


+ Đánh giá tình hình thực hiện chi chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình 135, dự án trồng mới 5 triệu ha rừng, một số mục tiêu nhiệm vụ khác năm hiện hành và dự toán năm ....... (dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 14)


+ Tổng hợp dự toán chi trợ giá, trợ cước vận chuyển các mặt hàng chính sách miền núi năm ...... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 16)


+ Cơ sở tính chi sự nghiệp giáo dục năm .........  (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 17)


+ Cơ sở tính chi sự nghiệp đào tạo và dạy nghề năm .........  (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 18)


+ Cơ sở tính chi sự nghiệp Y tế năm ......... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 19)


+ Cơ sở tính chi quản lý hành chính năm ......... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 20)


+ Tổng hợp biên chế - tiền lương năm .........  (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 21)


+ Tổng hợp dự toán các khoản phí và lệ phí năm ......... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 22)


+ Đánh giá tình hình thực hiện chi NSĐP năm hiện hành và dự toán năm ..... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 23)


+ Đánh giá thực hiện thu, chi ngân sách từng quận - huyện thuộc Thành phố năm hiện hành và dự toán năm ......... , ( Biểu số 25).

+ Đánh giá thực hiện chi ngân sách theo một số lĩnh vực của từng quận - huyện thuộc Thành phố năm hiện hành và dự toán năm ......... , ( Biểu số 27)

+ Dự toán chi từ ngân sách năm …… cho các đơn vị do Thành phố quản lý ( Biểu số 29).

+ Số bổ sung từ ngân sách Thành phố cho ngân sách từng quận - huyện thuộc Thành phố năm ......... , ( Biểu số 31).


+  Tỷ lệ phần trăm phân chia các khoản thu cho ngân sách từng quận - huyện năm......... , ( Biểu số 32).


+ Tỷ lệ phần trăm phân chia các khoản thu cho ngân sách từng xã phường thị trấn năm ......... , ( Biểu số 33).


+ Định mức chi  ngân sách năm ......... .

+ Tỷ lệ chia các khoản thu cho ngân sách cấp huyện năm …,. Phụ lục số 08

+ Dự toán thu ngân sách khối quận huyện năm…


+ Dự toán chi ngân sách khối quận huyện năm…


+ Dự toán thu ngân sách (đơn vị: Cục Hải quan thành phố).


+ Dự toán thu ngân sách (đơn vị: Cục Thuế thành phố).


+ Dự toán thu ngân sách (đơn vị: Công ty Xổ số kiến thiết thành phố).


+ Dự toán chi từ ngân sách năm … (các đơn vị do thành phố quản lý)


+ Tổng hợp kết quả thực hiện các chỉ tiêu kinh tế-xã hội giai đoạn 2006-2010 và giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 1)


+ Thực hiện nhiệm vụ thu, chi ngân sách giai đoạn 2006-2010 và kế hoạch giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 3)


+ Tổng hợp số thuế được miễn, giảm, gia hạn năm 2009 theo Nghị quyết số 30/2008/NQ-CP của Chính phủ, Quyết định số 16/2009/QĐ-TTg, Quyết định số 58/2009/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ (Biểu số 3a)


+ Tổng hợp nhu cầu vốn bổ sung có mục tiêu từ ngân sách trung ương năm 2010 để thực hiện các dự án, nhiệm vụ quan trọng đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt (Biểu số 5)

+ Tình hình huy động vốn đầu tư phát triển theo quy định tại khoản 3 Điều 8 Luật Ngân sách nhà nước, dư nợ ngân sách địa phương giai đoạn 2006-2010 và kế hoạch giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 6)

+ Tổng hợp vốn huy động đầu tư xã hội giai đoạn 2006-2010 và kế hoạch giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 7)

+ Tổng hợp vốn đầu tư từ nguồn thu xổ số kiến thiết năm 2009 và năm 2010 (Biểu số 8)

+ Báo cáo kết quả phân bổ, thực hiện chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình 135, dự án trồng mới 5 triệu ha rừng năm 2009 và dự toán năm 2010 (Biểu số 9)

+ Báo cáo kết quả phân bổ, giao dự toán vốn đầu tư từ nguồn bổ sung có mục tiêu từ NSTW để thực hiện chương trình, dự án, nhiệm vụ quan trọng năm 2009 và dự toán năm 2010 (Biểu số 10) 

+ Cân đối ngân sách địa phương năm …, Phụ lục 01.


+ Cân đối ngân sách cấp thành phố năm …, Phụ lục 02.


+ Biểu tổng hợp dự toán nhà nước năm …, Phụ lục 03.


+ Ước thực hiện chi ngân sách năm …, Phụ lục 04.


+ Định mức chi ngân sách năm …, Phụ lục số 05.


+ Dự toán chi từ ngân sách năm … cho các đơn vị do thành phố quản lý, Phụ lục số 06.


+ Số bổ sung từ ngân sách cấp thành phố cho ngân sách quận huyện năm …, Phụ lục số 07.

+ Tỷ lệ chia các khoản thu cho ngân sách cấp huyện năm …, Phụ lục số 08.

b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Trước ngày 10/12 hàng năm phải thực hiện giao xong dự toán ngân sách cho các đơn vị cấp I và ngân sách quận huyện.

Thời hạn nộp các báo cáo theo quy định của Bộ Tài chính và Ủy ban nhân dân thành phố


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có):  các đơn vị liên quan


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Cân đối ngân sách địa phương năm ...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 02)


* Cân đối ngân sách Thành phố năm …., (Biểu số 03)

* Biểu tổng hợp dự toán thu NSNN năm ....  (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 06)


* Đánh giá thực hiện thu ngân sách theo sắc thuế năm hiện hành và dự toán năm.. (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu  số 07)


* Biểu tổng hợp dự toán chi NSĐP năm ...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 10)


* Đánh giá chi đầu tư XDCB các dự án, công trình thuộc nguồn vốn ngân sách đầu tư năm hiện hành và dự toán năm ........ (Dùng cho UBND cấp tỉnh, cấp huyện trình HĐND cùng cấp và báo cáo cơ quan Tài chính cấp trên) (Biểu số 12)


* Kế hoạch huy động đầu tư theo quy định tại khoản 3 Điều 8 Luật NSNN năm...... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu  số 13)


* Đánh giá tình hình thực hiện chi chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình 135, dự án trồng mới 5 triệu ha rừng, một số mục tiêu nhiệm vụ khác năm hiện hành và dự toán năm ....... (dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW trình HĐND cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 14)


* Tổng hợp dự toán chi trợ giá, trợ cước vận chuyển các mặt hàng chính sách miền núi năm ...... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 16)


* Cơ sở tính chi sự nghiệp giáo dục năm .........  (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 17)


* Cơ sở tính chi sự nghiệp đào tạo và dạy nghề năm .........  (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 18)


* Cơ sở tính chi sự nghiệp Y tế năm ......... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 19)


* Cơ sở tính chi quản lý hành chính năm ......... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 20)


* Tổng hợp biên chế - tiền lương năm .........  (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 21)


* Tổng hợp dự toán các khoản phí và lệ phí năm ......... (Dùng cho Sở TC - VG báo cáo UBND và Bộ Tài chính) (Biểu số 22)


* Đánh giá tình hình thực hiện chi NSĐP năm hiện hành và dự toán năm ..... (Dùng cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW cùng cấp và báo cáo Bộ Tài chính) (Biểu số 23)


* Đánh giá thực hiện thu, chi ngân sách từng quận - huyện thuộc Thành phố năm hiện hành và dự toán năm ......... , ( Biểu số 25).

* Đánh giá thực hiện chi ngân sách theo một số lĩnh vực của từng quận - huyện thuộc Thành phố năm hiện hành và dự toán năm ......... , ( Biểu số 27)

* Dự toán chi từ ngân sách năm …… cho các đơn vị do Thành phố quản lý ( Biểu số 29).

* Số bổ sung từ ngân sách Thành phố cho ngân sách từng quận - huyện thuộc Thành phố năm ......... , ( Biểu số 31).


*  Tỷ lệ phần trăm phân chia các khoản thu cho ngân sách từng quận - huyện năm......... , ( Biểu số 32).


* Tỷ lệ phần trăm phân chia các khoản thu cho ngân sách từng xã phường thị trấn năm ......... , ( Biểu số 33).


* Định mức chi  ngân sách năm ......... .

* Tỷ lệ chia các khoản thu cho ngân sách cấp huyện năm …, Phụ lục số 08.

* Dự toán thu ngân sách khối quận huyện năm…


* Dự toán chi ngân sách khối quận huyện năm…


* Dự toán thu ngân sách (đơn vị: Cục Hải quan thành phố).


* Dự toán thu ngân sách (đơn vị: Cục Thuế thành phố).


* Dự toán thu ngân sách (đơn vị: Công ty Xổ số kiến thiết thành phố).


* Dự toán chi từ ngân sách năm … (các đơn vị do thành phố quản lý)


* Tổng hợp kết quả thực hiện các chỉ tiêu kinh tế-xã hội giai đoạn 2006-2010 và giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 1)


* Thực hiện nhiệm vụ thu, chi ngân sách giai đoạn 2006-2010 và kế hoạch giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 3)


* Tổng hợp số thuế được miễn, giảm, gia hạn năm 2009 theo Nghị quyết số 30/2008/NQ-CP của Chính phủ, Quyết định số 16/2009/QĐ-TTg, Quyết định số 58/2009/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ (Biểu số 3a)


* Tổng hợp nhu cầu vốn bổ sung có mục tiêu từ ngân sách trung ương năm 2010 để thực hiện các dự án, nhiệm vụ quan trọng đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt (Biểu số 5)

* Tình hình huy động vốn đầu tư phát triển theo quy định tại khoản 3 Điều 8 Luật Ngân sách nhà nước, dư nợ ngân sách địa phương giai đoạn 2006-2010 và kế hoạch giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 6)

* Tổng hợp vốn huy động đầu tư xã hội giai đoạn 2006-2010 và kế hoạch giai đoạn 2011-2015 (Biểu số 7)

* Tổng hợp vốn đầu tư từ nguồn thu xổ số kiến thiết năm 2009 và năm 2010 (Biểu số 8)

* Báo cáo kết quả phân bổ, thực hiện chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình 135, dự án trồng mới 5 triệu ha rừng năm 2009 và dự toán năm 2010 (Biểu số 9)

* Báo cáo kết quả phân bổ, giao dự toán vốn đầu tư từ nguồn bổ sung có mục tiêu từ NSTW để thực hiện chương trình, dự án, nhiệm vụ quan trọng năm 2009 và dự toán năm 2010 (Biểu số 10) 

* Cân đối ngân sách địa phương năm …, Phụ lục 01.


* Cân đối ngân sách cấp thành phố năm …, Phụ lục 02.


* Biểu tổng hợp dự toán nhà nước năm …, Phụ lục 03.


* Ước thực hiện chi ngân sách năm …, Phụ lục 04.


* Định mức chi ngân sách năm …, Phụ lục số 05.


* Dự toán chi từ ngân sách năm … cho các đơn vị do thành phố quản lý, Phụ lục số 06.


* Số bổ sung từ ngân sách cấp thành phố cho ngân sách quận huyện năm …, Phụ lục số 07.

* Tỷ lệ chia các khoản thu cho ngân sách cấp huyện năm …, Phụ lục số 08.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Ngân sách Nhà nước năm 2002.


* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/06/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước

* Quyết định của Thủ tướng Chính phủ về giao chỉ tiêu dự toán ngân sách hàng năm


* Chỉ thị về xây dựng kế hoạch kinh tế xã hội và dự toán ngân sách hàng năm


* Quyết định của Bộ trưởng Bộ Tài chính về giao chỉ tiêu dự toán ngân sách hàng năm


* Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 6/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước

* Thông tư số 127/2009/TT-BTC ngày 19/6/2009 của Bộ Tài chính hướng dẫn xây dựng dự toán ngân sách nhà nước năm 2010.

* Thông tư hướng dẫn xây dựng dự toán ngân sách hàng năm 


* Các Thông tư của Bộ hướng dẫn lập dự toán trong từng lĩnh vực


* Nghị quyết của Hội đồng nhân dân Thành phố về dự toán và phân bổ dự toán


* Chỉ thị của Ủy ban nhân dân thành phố về xây dựng kế hoạch kinhh tế xã hội và dự toán ngân sách hàng năm và các văn bản liên quan quy định về chính sách, chế độ.









PAGE  






029.Kiểm tra kế hoạch, chương trình thực hiện tiết kiệm chống lãng phí.doc
PAGE  



10. Thủ tục Kiểm tra kế hoạch, chương trình thực hiện tiết kiệm chống lãng phí.

- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Các đơn vị gửi báo cáo tình hình thực hành tiết kiệm trong lĩnh vực được phân công gửi về Sở Tài chính (số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), hoặc gửi đường bưu điện.


* Bước 2: Sở Tài chính soạn văn bản tổng hợp trình Ủy ban nhân dân thành phố và Ban chỉ đạo phòng, chống tham nhũng và lãng phí thành phố.


* Bước 3: Ban Chỉ đạo phòng, chống tham nhũng và lãng phí thành phố tổ chức hội nghị tổng kết hằng năm nhằm đánh giá, kiểm tra tình hình thực hiện phòng, chống tham nhũng và lãng phí trong năm.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Văn bản báo cáo của các đơn vị.


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: ngày 30/5 đối với báo cáo 6 tháng và 30/11 đối với báo cáo năm.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có):  các Sở ngành  có liên quan.


- Kết quả thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân thành phố báo cáo Bộ Tài chính


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


*  Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí số 48/2005/QH11


* Nghị định số 68/2006/NĐ-CP ngày 18/7/2006 của Chính phủ qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.


* Quyết định số 25/2006/QĐ-TTg ngày 26/01/2006 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Chương trình hành động của Chính phủ về thực hành tiết kiệm chống lãng phí.


* Thông tư số 76/2006/TT-BTC ngày 22/8/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 68/2006/NĐ-CP ngày 18/7/2006 của Chính phủ.


* Quyết định số 166/2006/QĐ-UBND ngày 14/11/2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành Kế hoạch thực hiện Chương trình hành động thực hành tiết kiệm, chống lãng phí giai đoạn 2006 - 2010, có hiệu lực ngày 23/11/2006.


* Công văn số 3291/STC-NS ngày 10/4/2007  của Sở Tài chính về hướng dẫn triển khai Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, có hiệu lực từ ngày 10/4/2007

* Công văn số 4988/STC-NS ngày 22/5/2007 của Sở Tài chính về việc bổ sung hướng dẫn triển khai Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, có hiệu lực từ ngày 22/5/2007.
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11. Thủ tục Hoàn trả các khoản thu cho cá nhân, tổ chức (chi trả phần vắng đồng sở hữu, đồng thừa kế sở hữu tư nhân)


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng Sở Tài chính (142 Nguyễn Thị   Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), hoặc gửi đường bưu điện.


Khi nhận hồ sơ, Sở Tài chính kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ hòan trả phần vắng. Nếu thiếu sẽ trực tiếp yêu cầu bổ sung.

* Bước 3: Giải quyết hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ không giải quyết được theo thẩm quyền thì Sở Tài chính trả lời bằng Công văn cho người trực tiếp có nhu cầu bằng đường bưu điện.


+ Trường hợp hồ sơ có vướng mắc thì Sở Tài chính hỏi ý kiến của Sở Tư pháp bằng văn bản.


+ Trường hợp được giải quyết, Sở Tài chính liên hệ người trực tiếp có nhu cầu bằng điện thọai để lập thủ tục nhận tiền.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Đơn đề nghị hòan trả phần vắng đồng sở hữu nhà ở (Mẫu số 01-PVĐSHNƠ)

+ Bản sao có chứng thực hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu:


. Giấy chứng minh về chủ sở hữu phần vắng (Giấy khai sinh, di chúc, văn bản khai nhận di sản thừa kế, văn bản thỏa thuận phân chia di sản, trích lục bản án hoặc Quyết định của Tòa án đã có hiệu lực pháp luật…)


. Giấy tờ, tài liệu liên quan đến việc đã nộp phần vắng (Giấy nộp tiền, biên lai, biên nhận).


. Giấy chứng mình nhân dân hoặc hộ chiếu.


+ Trường hợp người đề nghị hòan trả phần vắng không phải là chủ sở hữu phần vắng thì phải có văn bản ủy quyền của chủ sở hữu. Văn bản ủy quyền phải có xác nhận hoặc được hợp pháp hóa của cơ quan đại diện ngọai giao, cơ quan lãnh sự của Việt Nam tại nước ngòai.


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: 19 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có):  Sở Tư pháp, Sở Tài nguyên và Môi trường, Sở Xây dựng, các Ủy ban nhân dân Quận Huyện, các Phòng Công chứng có liên quan, Ngân hàng, Kho bạc.


- Kết quả thủ tục hành chính: Lệnh chi tiền, Thông tri


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Đơn đề nghị hoàn trả phần vắng đồng sở hữu nhà ở (Mẫu số 01-PVĐSHNƠ)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Nghị quyết số 1037/2006/NQ-UBTVQH11 ngày 27/7/2006  của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về giao dịch dân sự về nhà ở được xác lập trước ngày 01 tháng 7 năm 1991 có người Việt Nam định cư ở nước ngòai tham gia


* Quyết định số 118/TTg ngày 27/02/1996 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người có công với cách mạng cải thiện nhà ở . 


* Quyết định số 20/2000/QĐ-TTg ngày 3/2/2000 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người họat động cách mạng từ trước Cách mạng tháng tám năm 1945 cải thiện nhà ở.


* Quyết định số 01/2008/QĐ-UBND ngày 07/01/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố về hòan trả phần vắng thuộc sở hữu tư nhân trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh; có hiệu lực ngày 16/1/2008.
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12. Thủ tục Hoàn trả các khoản đã nộp ngân sách Nhà nước.

- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng Sở Tài chính (142 Nguyễn Thị   Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), hoặc gửi đường bưu điện.


Khi nhận hồ sơ, Sở Tài chính kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ . Nếu thiếu sẽ yêu cầu bổ sung bằng văn bản.

* Bước 3: Giải quyết hồ sơ: Lập Lệnh chi tiền chi trả tiền hỗ trợ cho đối tượng được hỗ trợ.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


Hồ sơ có liên quan đến việc hòan trả các khỏan đã nộp NSNN, Giấy nộp tiền vào ngân sách thành phố, Công văn đề nghị hòan trả.


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân và tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có):  Kho bạc Nhà nước

- Kết quả thủ tục hành chính: Lệnh chi tiền, Thông tri


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Quyết định số 118/TTg ngày 27/02/1996 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người có công với cách mạng cải thiện nhà ở . 


* Quyết định số 20/2000/QĐ-TTg ngày 3/2/2000 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người họat động cách mạng từ trước Cách mạng tháng tám năm 1945 cải thiện nhà ở.
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13. Thủ tục Điều chỉnh thu ngân sách Nhà nước


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Nhận chứng từ thu từ Kho bạc Nhà nước hoặc từ đối tượng nộp ngân sách.


* Bước 2: Rà soát chứng từ thu


* Bước 3: Căn cứ mục lục ngân sách và nội dung thu 


* Bước 4: Giải quyết hồ sơ:


+ Trường hợp nội dung nộp tiền được phản ảnh sai mục lục ngân sách, Sở Tài chính sẽ lập phiếu điều chỉnh số liệu ngân sách theo mẫu số C2-08/NS, gởi Kho bạc Nhà nước thành phố.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Giấy nộp tiền, ủy nhiệm chi


+ Mục lục ngân sách


+ Bảng liệt kê thu hàng ngày của Kho bạc Nhà nước thành phố 


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có):  các Sở ngành có liên quan.


- Kết quả thủ tục hành chính: Phiếu điều chỉnh thu ngân sách


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Quyết định số 33/2008/QĐ-BTC ngày 02/6/2008 của Bộ Tài chính  ban hành hệ thống mục lục ngân sách Nhà nước 

* Quyết định số 63/2008/QĐ-BTC ngày 01/8/2008 của Bộ Tài chính ban hành mã nhiệm vụ chi ngân sách nhà nước


* Công văn số 10532/BTC-NSNN ngày 09/9/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Mục lục ngân sách, có hiệu lực từ ngày 09/9/2008.
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14. Thủ tục Chuyển số dư tạm ứng và chuyển nguồn sang năm sau


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định 


* Bước 2: Nộp hồ sơ cho Sở Tài chính(142 Nguyễn Thị   Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), hoặc gửi đường bưu điện. Sở Tài chính kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ.


* Bước 3: Giải quyết hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ thiếu Sở Tài chính sẽ đề nghị bổ sung hồ sơ bằng đường công văn.

 + Trường hợp đủ điều kiện, đủ hồ sơ, Sở Tài chính sẽ thực hiện xét chuyển như quy định.


* Bước 4: Chuyển Công văn đến Ủy ban nhân dân thành phố,  Ủy ban nhân dân thành phố ra quyết định chấp thuận và gửi cho các đơn vị liên quan bằng đường công văn.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Công văn đề nghị xét chuyển số dư tạm ứng.


+ Các tài liệu liên quan, bảng tổng hợp số dư tạm ứng của từng đơn vị sử dụng ngân sách và bản xác nhận số dư tạm ứng của Kho bạc nhà nước nơi giao dịch (bản chính).


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Thời hạn xét chuyển do Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố quyết định nhưng phải đảm bảo xong trứơc ngày 01/03 năm sau


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân và tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Kho bạc nhà nước


- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy báo có.              


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Báo cáo số dư dự toán, dư tạm ứng ngân sách năm … đề nghị xét chuyển sang năm sau (Biểu số 02/ĐVDT)


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Quyết định giao dự toán ngân sách hàng năm.


* Thông tư số 108/2008/TT-BTC ngày 18/11/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn xử lý ngân sách cuối năm và lập, báo cáo quyết toán ngân sách nhà nước hàng năm.


* Các văn bản liên quan quy định về chính sách, chế độ.
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15. Thủ tục Chi trả nợ dân


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Tiếp nhận Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố đối với từng trường hợp cụ thể.


* Bước 2: 

+ Căn cứ vào từng trường hợp cụ thể để gửi công văn đến các phòng, đơn vị liên quan yêu cầu bổ sung đầy đủ cho bộ hồ sơ.


+ Gửi công văn yêu cầu người dân được chi trả cung cấp thông tin để thực hiện thủ tục chi trả (bản sao chứng minh nhân dân, số tài khoản, ủy quyền – nếu có).


* Bước 3: Lập tờ trình trình Ban giám đốc xét duyệt chi trả theo quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố.


* Bước 4: Lập thông tri và Lệnh chi tiền để tiến hành chi trả.


* Bước 5: Thông báo nhanh bằng điện thoại đến người dân được chi trả về việc chi trả đã được thực hiện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố về chi trả tiền cho người dân


+ Công văn của các Sở ngành, đơn vị liên quan


+ Giấy tờ chứng minh nhân thân của đối tượng nhận tiền (chứng minh nhân dân, số tài khoản, giấy ủy quyền,.. )

b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Trong quá trình thẩm định, phê duyệt cần ý kiến các Sở, ngành thì thời gian giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Xây dựng, các Sở ngành khác có liên quan.


- Kết quả thủ tục hành chính: Lệnh chi tiền, Thông tri

- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có.


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Nghị quyết số 755/2005/NQ–UBTVQH11 ngày 02/04/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội qui định việc giải quyết đối với một số trường hợp cụ thể về nhà đất trong quá trình thực hiện các chính sách quản lý nhà đất và chính sách cải tạo XHCN trước ngày 01/07/1991
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16. Thủ tục Thoái trả tiền sử dụng đất đối với trường hợp đã nộp hết tiền mua nhà thuộc sở hữu Nhà nước, nay Nhà nước hỗ trợ cho người có công


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng Sở Tài chính (142 Nguyễn Thị   Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), hoặc nhận qua đường bưu điện.


Khi nhận hồ sơ, Sở Tài chính kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ. Nếu không đầy đủ, Sở Tài chính sẽ yêu cầu bổ sung bằng văn bản.

* Bước 3: Giải quyết hồ sơ: Lập Lệnh chi tiền chi trả tiền hỗ trợ cho đối tượng được hỗ trợ.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố về việc trả tiền.


+ Chứng minh nhân dân của người được nhận tiền.

b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có):  Kho bạc Nhà nước


- Kết quả thủ tục hành chính: Lệnh chi tiền, Thông tri


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có.


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Quyết định số 118/TTg ngày 27/02/1996  của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người có công với cách mạng cải thiên nhà ở. 


* Quyết định số 20/2000/QĐ-TTg ngày 03/02/2000 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người họat động cách mạng từ trước cách mạng tháng tám năm 1945 cải thiện nhà ở.


* Quyết định số 117/2007/QĐ-TTg ngày 25/07/2007 của Thủ tướng Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định số 118/TTg ngày 27/02/ 1996 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người có công với cách mạng, cải thiện nhà ở và điều 3 Quyết định số 20/2000/QĐ-TTg ngày 03/02/2000 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người hoạt động Cách mạng từ trước cách mạng tháng 8/1945 cải thiện nhà ở.


* Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố đối với từng trường hợp chi trả cụ thể.
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17. Thủ tục Xét duyệt (thẩm định) và Thông báo xét duyệt (thẩm định) quyết toán ngân sách năm đối với các đơn vị dự toán


- Trình tự thực hiện: 


+ Nội dung thẩm định quyết toán năm:


* Bước 1: Kiểm tra danh mục báo cáo tài chính và báo cáo quyết toán năm theo quy định


* Bước 2: Kiểm tra tính chính xác của số liệu quyết toán thu phí, lệ phí và các khoản thu khác được giao quản lý, thu nộp ngân sách nhà nước theo quy định của pháp luật, bảo đảm khớp đúng với số liệu quyết toán của các đơn vị dự toán cấp dưới trực thuộc đã được xét duyệt hoặc thẩm định..


* Bước 3: Kiểm tra tính chính xác và pháp lý của dự toán chi ngân sách được giao, bảo đảm khớp đúng với dự toán được cấp thẩm quyền giao về tổng mức và chi tiết theo từng lĩnh vực chi (kể cả dự toán bổ sung, điều chỉnh trong năm).


* Bước 4: Kiểm tra tính chính xác và  pháp lý của số liệu quyết toán so dự toán ngân sách được giao; bảo đảm khớp đúng với số liệu quyết toán của các đơn vị cấp dưới trực thuộc đã được xét duyệt hoặc thẩm định về tổng số và chi tiết theo Mục lục ngân sách nhà nước


* Bước 5: Kiểm tra sô dư kinh phí được chuyển sang năm sau sử dụng và thanh toán gồm: Số dư kinh phí đã được cơ quan có thẩm quyền chấp thuận bằng văn bản theo quy định và số dư kinh phí đương nhiên được sử dụng và thanh toán theo chế độ quy định.


* Bước 6: Kiểm tra việc thực hiện các kiến nghị của cơ quan nhà nước có thẩm quyền qua công tác kiểm toán, thanh tra, thẩm định quyết toán năm.


+ Khi thực hiện thẩm định quyết toán năm: đơn vị dự toán cấp trên, cơ quan tài chính cùng cấp có quyền đề nghị đơn vị được thẩm định giải trình hoặc cung cấp  bổ sung theo hướng dẫn tại điểm 4b - phần II Thông tư số 01/2007/TT-BTC ngày 02/01/2007 của Bộ Tài chính.


+ Lập Biên bản thẩm định (xét duyệt) quyết toán năm của các đơn vị


+ Ra Thông báo thẩm định (xét duyệt) quyết toán năm cho các đơn vị  và gửi qua đường bưu điện hoặc nhận trực tiếp tại phòng Hành chính sự nghiệp - Sở Tài chính (142 Nguyễn Thị   Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), 


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Danh mục báo cáo tài chính tổng hợp và báo cáo tổng hợp quyết toán áp dụng cho các đơn vị kế toán cấp I và cấp II (gồm 3 mẫu theo Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/3/2006):


. Báo cáo tổng hợp tình hình kinh phí và quyết toán kinh phí đã sử dụng (Biểu số B02/CT-H)


. Báo cáo tổng hợp thu – chi hoạt động sự nghiệp & hoạt động sản xuất kinh doanh ( Biểu B 03/CT-H).


. Báo cáo tổng hợp quyết toán ngân sách và nguồn khác của đơn vị (Biểu               B 04/CT-H)


+ Bổ sung thêm các biểu sau đây (nếu có):


. Báo cáo thực hiện các kiến nghị của Kiểm toán, thanh tra, cơ quan tài chính (Biểu 01)


. Báo cáo quyết toán hàng dự trữ Quốc gia (quy định tại Thông tư số    01/2007/TT-BTC)


. Báo cáo quyết toán quy định tại các văn bản khác (nếu có)


. Các Thông báo xét duyệt quyết toán năm đối với các đơn vị cấp dưới trực thuộc (theo quy định Thông tư số 01/2007/TT-BTC của Bộ Tài chính)


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện Thủ tục hành chính: Sở Tài chính 


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở ngành liên quan


- Kết quả thủ tục hành chính: Thông báo xét duyệt (thẩm định) quyết toán ngân sách năm.

- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Báo cáo tổng hợp tình hình kinh phí và quyết toán kinh phí đã sử dụng (Biểu số B02/CT)

* Báo cáo tổng hợp thu – chi hoạt động sự nghiệp & hoạt động sản xuất kinh doanh (Biểu B 03/CT-H)


* Báo cáo tổng hợp quyết toán ngân sách và nguồn khác của đơn vị (Biểu             B 04/CT-H)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc ban hành Chế độ kế toán Hành chính sự nghiệp

* Thông tư số 01/2007/TT-BTC ngày 2/1/2007 của Bộ Tài chính về hướng dẫn xét duyệt, thẩm định và Thông báo quyết toán năm đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp & ngân sách các cấp.


* Quyết định  số 164/2004/QĐ-UBND ngày 7 tháng 7 năm 2004 của Ủy ban nhân dân thành phố quy định thời hạn nộp báo cáo quyết toán và xét duyệt, thẩm định quyết toán ngân sách năm, có hiệu lực từ ngày 01/01/2004.
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18. Thủ tục Thẩm định phân bổ dự toán thu, chi ngân sách nhà nước của các cơ quan, đơn vị thuộc khối thành phố quản lý


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Các đơn vị dự toán chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật


* Bước 2:


+ Các đơn vị dự toán gởi văn bản đề nghị thẩm định phân bổ dự toán thu, chi ngân sách nhà nước  (kèm phương án phân bổ) về phòng Hành chính sự nghiệp – Sở Tài chính, số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, sáng từ 7h30 – 11h30, chiều từ 13h đến 17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần.


+ Phòng Hành chính sự nghiệp  nhận hồ sơ dự toán sau khi kiểm tra .


* Bước 3:


+ Căn cứ định mức, tiêu chuẩn, chế độ, quyết định giao dự toán, chủ trương của cấp có thẩm quyền và đề nghị của đơn vị, phòng Hành chính sự nghiệp kiểm tra, xem xét ra Thông báo thẩm tra kết quả phân bổ dự toán.


+ Kết quả Thông báo thẩm tra phân bổ dự toán kinh phí gởi trực tiếp cho đơn vị.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Quyết định giao dự toán của cấp có thẩm quyền.


+ Công văn đề nghị của đơn vị (kèm phương án phân bổ) 


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: trong 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định:  Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các Sở, ngành có liên quan


- Kết quả thủ tục hành chính: Thông báo thẩm tra kết quả phân bổ dự toán thu, chi ngân sách  


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật Ngân sách nhà nước 2002 ngày 16/12/2002

* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước.

* Thông tư Bộ Tài chính hướng dẫn xây dựng dự toán ngân sách Nhà nước hàng năm


* Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố giao dự toán thu, chi ngân sách.
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19. Thủ tục Cấp bổ sung dự toán kinh phí hoạt động để giải quyết các chế độ chính sách về tài chính, kế toán


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Các đơn vị dự toán, đơn vị được ngân sách hỗ trợ chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật


* Bước 2:


+ Các đơn vị gởi văn bản đề nghị cấp bổ sung kinh phí hoạt động (kèm dự toán) giải quyết các chế độ, chính sách về tài chính, kế toán về phòng Hành chính sự nghiệp – Sở Tài chính, số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30 – 11h30, chiều từ 13h đến 17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần.


+ Phòng Hành chính sự nghiệp nhận hồ sơ dự toán sau khi kiểm tra.


* Bước 3:

+ Căn cứ định mức, tiêu chuẩn, chế độ, chủ trương của cấp có thẩm quyền phòng Hành chính sự nghiệp  xem xét, đề xuất trình Ủy ban nhân dân thành phố giải quyết các chế độ, chính sách về tài chính, kế toán hoặc lập thủ tục cấp bổ sung kinh phí (đối với những đơn vị được ngân sách hỗ trợ).


+ Ủy ban nhân dân thành phố trả lời bằng đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan đến nội dung bổ sung kinh phí, giải quyết các chế độ, chính sách .


+ Các văn bản về chủ trương của cấp có thẩm quyền liên quan đến nội dung bổ sung kinh phí, giải quyết các chế độ, chính sách .


+ Công văn đề nghị của đơn vị


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Trong vòng từ 07 ngày đến 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp vụ việc phức tạp cần có trao đổi lại với đơn vị hoặc cần có sự phối hợp với các cơ quan có liên quan, tùy theo mức độ phức tạp mà giải quyết không quá 30 ngày làm việc.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):  không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các Sở, ngành có liên quan


- Kết quả thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận                  


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật Ngân sách Nhà nước 2002 ngày 16/12/2002

* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước.

* Các Thông tư quy định chế độ, tiêu chuẩn, định mức có liên quan đến việc giải quyết các chế độ, chính sách 


* Các Thông tư quy định chế độ, tiêu chuẩn, định mức có liên quan đến việc giải quyết các chế độ, chính sách 


* Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố có liên quan đến việc giải quyết các chế độ, chính sách, quyết định giao dự toán


* Văn bản chỉ đạo của cấp có thẩm quyền có liên quan đến việc giải quyết các chế độ, chính sách
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20. Thủ tục Xây dựng dự toán thu, chi ngân sách của các cơ quan, đơn vị khối thành phố và của các tổ chức được ngân sách nhà nước hỗ trợ kinh phí hoạt động


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Các đơn vị dự toán chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật


* Bước 2:


+ Các đơn vị dự toán và các tổ chức được ngân sách hỗ trợ gởi dự toán thu chi ngân sách về phòng Hành chính sự nghiệp – Sở Tài chính, số 142 Nguyễn Thị Minh Khai Quận 3, sáng từ 7h30 – 11h30, chiều từ 13h đến 17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần.


+ Phòng Hành chính sự nghiệp nhận hồ sơ dự toán sau khi kiểm tra và tổng hợp gởi phòng Ngân sách.


* Bước 3:


+ Tùy theo tính chất, quy mô hoạt động của các đơn vị mà có kế hoạch tổ chức thảo luận với đơn vị về dự toán thu, chi ngân sách.


+ Sau khi thảo luận xong, phòng Hành chính sự nghiệp tổng hợp gởi phòng ngân sách để trình Ủy ban nhân dân thành phố và Hội đồng nhân dân thành phố xem xét quyết định. 


+ Ủy ban nhân dân thành phố trả lời bằng đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Chỉ thị của Thủ tướng chính phủ về xây dựng kế hoạch phát triển kinh tế-xã hội và dự toán ngân sách nhà nước; Thông tư Bộ Tài chính hướng dẫn xây dựng dự toán ngân sách nhà nước; văn bản chỉ đạo của Ủy ban nhân dân thành phố về triển khai xây dựng dự toán ngân sách năm; công văn hướng dẫn và thông báo số dự kiến giao thu, chi ngân sách nhà nước của Sở Tài chính gởi các đơn vị dự toán để xây dựng dự toán thu, chi ngân sách năm.


+  Dự toán của các đơn vị (kèm các biểu mẫu theo quy định tại Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003- phụ lục số 2 của Bộ Tài chính):

. Tổng hợp dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm... (Biểu số 01)


. Tổng hợp dự toán chi ngân sách nhà nước năm...(Biểu số 03)


. Dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm... (Biểu số 04)


. Dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm... (Biểu số 05)


. Cơ sở tính chi sự nghiệp nghiên cứu khoa học năm...(Biểu số 13)


. Thuyết minh chi các đề tài, dự án nghiên cứu khoa học năm...(Biểu số 14)


. Cơ sở tính chi sự nghiệp y tế năm...(Biểu số 15)


. Cơ sở tính chi sự nghiệp đào tạo và dạy nghề năm...(Biểu số 16)

. Cơ sở tính chi quản lý nhà nước năm...(Biểu số 20)


. Tổng hợp biên chế - tiền lương (Biểu số 21)

+ Các văn bản về chủ trương của cấp có thẩm quyền như: tổ chức đại hội, hội nghị, hội chợ, đi công tác nước ngoài . . .


+ Các quyết định giao chỉ tiêu như: biên chế, số học sinh, số giường bệnh, số trại viên . . . 


+ Các định mức, tiêu chuẩn, chế độ như: Định mức khoán chi hành chính, định mức chi giường bệnh, định mức chi học sinh, định mức trang bị phương tiện làm việc, xe ô tô công tác . . 


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: 


* Các đơn vị gởi dự toán về Sở Tài chính – phòng Hành chính sự nghiệp trước ngày 15/7 hàng năm.


* Phòng Hành chính sự nghiệp tổng hợp gởi phòng Ngân sách trước ngày 23/7 hàng năm.


* Sở Tài chính tổng hợp trình Ủy ban nhân dân thành phố trước ngày 30/10 hàng năm


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các Sở, ngành có liên quan


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Tổng hợp dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm... (Biểu số 01)


* Tổng hợp dự toán chi ngân sách nhà nước năm...(Biểu số 03)

* Dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm... (Biểu số 04)

* Dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm... (Biểu số 05)

* Cơ sở tính chi sự nghiệp nghiên cứu khoa học năm...(Biểu số 13)


* Thuyết minh chi các đề tài, dự án nghiên cứu khoa học năm...(Biểu số 14)

* Cơ sở tính chi sự nghiệp y tế năm...(Biểu số 15)


* Cơ sở tính chi sự nghiệp đào tạo và dạy nghề năm...(Biểu số 16)

* Cơ sở tính chi quản lý nhà nước năm...(Biểu số 20)


* Tổng hợp biên chế - tiền lương (Biểu số 21)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Luật Ngân sách Nhà nước 2002 ngày 16/12/2002


* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước 

* Chỉ thị của Thủ tướng Chính phủ về xây dựng kế hoạch phát triển KT-XH & dự toán Ngân sách Nhà nước  hàng năm

* Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ.


* Thông tư Bộ Tài chính hướng dẫn xây dựng dự toán ngân sách  nhà nước hàng năm


* Nghị quyết của Hội đồng nhân dân thành phố thông qua dự toán thu chi ngân sách hàng năm

* Quyết định  của Ủy ban nhân dân thành phố giao dự toán thu chi ngân sách hàng năm
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21. Thủ tục Thẩm tra dự toán năm, điều chỉnh dự toán năm

- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Các đơn vị dự toán chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật


* Bước 2:


+ Các đơn vị dự toán có công văn đề nghị thẩm tra dự toán năm, điều chỉnh dự toán năm về phòng Hành chính sự nghiệp – Sở Tài chính, số 142 Nguyễn Thị Minh Khai Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30 – 11h30, chiều từ 13h đến 17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần.


+ Phòng Hành chính sự nghiệp nhận hồ sơ dự toán sau khi kiểm tra. 


* Bước 3:


+ Căn cứ quyết định giao dự toán, chủ trương của cấp có thẩm quyền về việc tăng (giảm) nhiệm vụ, chỉ tiêu biên chế. Căn cứ định mức, tiêu chuẩn, chế độ, quyết định giao dự toán, căn cứ đề nghị của đơn vị, Sở Tài chính – phòng Hành chính sự nghiệp xem xét trình Ủy ban nhân dân thành phố điều chỉnh (tăng, giảm) dự toán năm.


+ Ủy ban nhân dân thành phố có văn bản chấp thuận và gởi bằng đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Các văn bản về chủ trương của cấp có thẩm quyền liên quan đến việc điều chỉnh dự toán chi ngân sách.


+ Các định mức, tiêu chuẩn, chế độ 


+ Quyết định giao dự toán của cấp có thẩm quyền


+ Công văn đề nghị của đơn vị.


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Trong vòng từ 07 ngày đến 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp vụ việc phức tạp cần có trao đổi lại với đơn vị hoặc cần có sự phối hợp với các cơ quan có liên quan, tùy theo mức độ phức tạp mà giải quyết không quá 30 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các Sở, ngành có liên quan


- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận                  


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Luật Ngân sách Nhà nước 2002 ngày 16/12/2002


* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước 


* Các Thông tư quy định về chế độ, định mức, tiêu chuẩn.


* Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố giao dự toán thu chi ngân sách.


* Văn bản chỉ đạo điều chỉnh nhiệm vụ hoặc điều chỉnh chỉ tiêu biên chế
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22. Thủ tục Thẩm định nhu cầu bổ sung kinh phí và thẩm định hiệp y dự toán kinh phí (bao gồm kinh phí chi thường xuyên, kinh phí chương trình mục tiêu, kinh phí đào tạo)


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Các đơn vị dự toán chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật


* Bước 2:


+ Các đơn vị dự toán gởi văn bản đề nghị thẩm định nhu cầu bổ sung kinh phí và thẩm định dự toán kinh phí (kèm dự toán) về phòng Hành chính sự nghiệp – Sở Tài chính, số 142 Nguyễn Thị Minh Khai Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30 – 11h30, chiều từ 13h đến 17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần.


+ Phòng Hành chính sự nghiệp  nhận hồ sơ dự toán sau khi kiểm tra .


* Bước 3:


+ Căn cứ định mức, tiêu chuẩn, chế độ, chủ trương của cấp có thẩm quyền và đề nghị của đơn vị, phòng Hành chính sự nghiệp xem xét, đề xuất trình Ủy ban nhân dân thành phố.


+ Ủy ban nhân dân thành phố có văn bản chấp thuận và gởi bằng đường bưu điện.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan đến nội dung bổ sung kinh phí, dự toán kinh phí.


+ Các văn bản về chủ trương của cấp có thẩm quyền liên quan đến nội dung bổ sung kinh phí, dự toán kinh phí.


+ Công văn đề nghị của đơn vị (kèm các biểu mẫu theo quy định tại Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003- phụ lục số 2 của Bộ Tài chính)


. Tổng hợp dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm...(Biểu số 01)


. Tổng hợp dự toán chi ngân sách nhà nước năm...(Biểu số 03)


. Dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm...(Biểu số 04)


. Dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm...(Biểu số 05)


. Cơ sở tính chi sự nghiệp nghiên cứu khoa học năm...(Biểu số 13)


. Thuyết minh chi các đề tài, dự án nghiên cứu khoa học năm...(Biểu số 14)


. Cơ sở tính chi sự nghiệp y tế năm...(Biểu số 15)


. Cơ sở tính chi sự nghiệp đào tạo và dạy nghề năm... (Biểu số 16)


. Cơ sở tính chi quản lý nhà nước năm... (Biểu số 20)


. Tổng hợp biên chế - tiền lương (Biểu số 21)

b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Trong vòng từ 07 ngày đến 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp vụ việc phức tạp cần có trao đổi lại với đơn vị hoặc cần có sự phối hợp với các cơ quan có liên quan, tùy theo mức độ phức tạp mà giải quyết không quá 30 ngày làm việc.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các Sở, ngành có liên quan


- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận                  


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Tổng hợp dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm...(Biểu số 01)


* Tổng hợp dự toán chi ngân sách nhà nước năm...(Biểu số 03)


* Dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm...(Biểu số 04)


* Dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm...(Biểu số 05)


* Cơ sở tính chi sự nghiệp nghiên cứu khoa học năm...(Biểu số 13)


* Thuyết minh chi các đề tài, dự án nghiên cứu khoa học năm...(Biểu số 14)


* Cơ sở tính chi sự nghiệp y tế năm...(Biểu số 15)


* Cơ sở tính chi sự nghiệp đào tạo và dạy nghề năm... (Biểu số 16)


* Cơ sở tính chi quản lý nhà nước năm... (Biểu số 20)


* Tổng hợp biên chế - tiền lương (Biểu số 21)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Luật Ngân sách Nhà nước 2002 ngày 16/12/2002


* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước 


* Các Thông tư quy định chế độ, tiêu chuẩn, định mức có liên quan đến nội dung đề nghị bổ sung kinh phí.


* Thông tư Bộ Tài chính hướng dẫn xây dựng dự toán ngân sách nhà nước hàng năm


* Các thông tư quy định chế độ, tiêu chuẩn, định mức có liên quan đến nội dung đề nghị bổ sung kinh phí


* Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố có liên quan đến nhu cầu bổ sung kinh phí, thẩm định dự toán kinh phí


* Văn bản chỉ đạo của cấp có thẩm quyền có liên quan đến nhu cầu bổ sung kinh phí, thẩm định dự toán kinh phí
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23. Thủ tục Trình bổ sung dự toán

- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Các đơn vị dự toán chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật


* Bước 2:


+ Các đơn vị dự toán gởi văn bản đề nghị bổ sung kinh phí (kèm dự toán) về phòng Hành chính sự nghiệp – Sở Tài chính, số 142 Nguyễn Thị Minh Khai Quận 3, thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30 – 11h30, chiều từ 13h đến 17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần.


+ Phòng Hành chính sự nghiệp  nhận hồ sơ dự toán sau khi kiểm tra .


* Bước 3:


+ Căn cứ định mức, tiêu chuẩn, chế độ, chủ trương của cấp có thẩm quyền và đề nghị của đơn vị, phòng Hành chính sự nghiệp xem xét, đề xuất trình Ủy ban nhân dân thành phố.


+ Ủy ban nhân dân thành phố có văn bản chấp thuận và gởi bằng đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan đến nội dung bổ sung kinh phí .


+ Các văn bản về chủ trương của cấp có thẩm quyền liên quan đến nội dung bổ sung kinh phí.


+ Công văn đề nghị của đơn vị


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Trong vòng từ 07 ngày đến 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp vụ việc phức tạp cần có trao đổi lại với đơn vị hoặc cần có sự phối hợp với các cơ quan có liên quan, tùy theo mức độ phức tạp mà giải quyết không quá 30 ngày làm việc.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các Sở, ngành có liên quan


- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận                  


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Luật Ngân sách Nhà nước 2002 ngày 16/12/2002


* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước 


* Các Thông tư quy định chế độ, tiêu chuẩn, định mức có liên quan đến nội dung đề nghị bổ sung kinh phí.


* Quyết định  của Ủy ban nhân dân thành phố có liên quan đến bổ sung kinh phí


* Văn bản chỉ đạo của cấp có thẩm quyền có liên quan đến bổ sung kinh phí
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24. Thủ tục Lập kế hoạch mua sắm sửa chữa tài sản 


- Trình tự thực hiện: 


Trường hợp đã có bố trí dự toán đầu năm:


* Bước 1: Căn cứ vào dự toán của đơn vị, Sở Tài chính ghi dự toán đầu năm (Trên cơ sở định mức qui định và nhu cầu thật cần thiết).


* Bước 2: Căn cứ vào dự toán đã ghi và quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố về phê duyệt dự toán năm của các đơn vị. Đơn vị ra Kho bạc nhà nước rút tiền để thực hiện . 


Trường hợp bổ sung dự toán trong năm để thực hiện: 


* Bước 1: Các đơn vị dự toán chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Các đơn vị dự toán và các tổ chức được ngân sách hỗ trợ gởi kế hoạch và dự toán chi về mua sắm tài sản về phòng Hành chính sự nghiệp – Sở Tài chính, số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30 – 11h30, chiều từ 13h đến 17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần.


* Bước 3:


+ Phòng Hành chính sự nghiệp  thẩm định dự toán kinh phí mua sắm theo tiêu chuẩn, định mức quy định. Nếu chưa thống nhất thì trao đổi lại với đơn vị. 


+ Sau khi thảo luận xong, phòng Hành chính sự nghiệp dự thảo văn bản trình Ủy ban nhân dân thành phố xem xét quyết định. 


+ Ủy ban nhân dân thành phố có văn bản chấp thuận và gởi bằng đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Dự toán do đơn vị lập. 


+ Công văn đề nghị của đơn vị hoặc phiếu chuyển của Ủy ban nhân dân thành phố 


+ Và các hồ sơ khác có liên quan 


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Trong vòng từ 5 đến 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các Sở, ngành có liên quan


- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận                  


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Quyết định số 170/2006/QĐ - TTg ngày 18/7/2006 của Thủ Tướng Chính Phủ về việc ban hành qui định tiêu chuẩn, định mức trang thiết bị và phương tiện làm việc của cơ quan và cán bộ, công chức, viên chức nhà nước.


* Thông tư số 94/2006/TT-BTC ngày 9/10/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 170/2006/QĐ – TTg ngày 18/7/2006 của Thủ tướng Chính phủ ban hành qui định tiêu chuẩn, định mức trang thiết bị và phương tiện làm việc của cơ quan và cán bộ, công chức, viên chức nhà nước. 


* Công văn số 923/UBND – TM ngày 10/3/2009 của Ủy ban nhân dân thành phó về thực hiện mua sắm, trang bị theo đúng Quyết định số 170/2006/QĐ-TTg ngày 18/7/2006 của Thủ tướng Chính phủ, có hiệu lực từ ngày 10/3/2009 
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25. Thủ tục Thẩm định Đề án quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Đơn vị sự nghiệp công lập lập hồ sơ đầy đủ theo quy định..


* Bước 2: 


+ Cơ quan chủ quản nghiên cứu, xem xét có ý kiến về hồ sơ của đơn vị trực thuộc và có công văn gửi Sở Tài chính đề nghị thẩm định. Nếu là đơn vị sự nghiệp cấp 1 trực thuộc Ủy ban nhân dân thành phố thì có công văn gửi cho Sở Tài chính.


+ Hồ sơ gởi về phòng Hành chính sự nghiệp – Sở Tài chính, số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, thành phố Hồ Chí Minh; sáng từ 7h30 – 11h30, chiều từ 13h đến 17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần. 


* Bước 3: Sở Tài chính thẩm định hồ sơ và có ý kiến bằng văn bản gửi cơ quan chủ quản (nếu là đơn vị sự nghiệp trực thuộc) hoặc trình Ủy ban nhân dân thành phố đối với đơn vị sự nghiệp cấp 1 (nếu là đơn vị trực thuộc Ủy ban nhân dân thành phố )


* Bước 4: Cơ quan chủ quản có công văn trình Ủy ban nhân dân thành phố ra Quyết định giao quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về tài chính cho đơn vị.


* Bước 5: Ủy ban nhân dân thành phố ra Quyết định giao quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về tài chính cho đơn vị và gởi kết quả bằng đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Công văn đề nghị kèm mẫu biểu theo quy định:

. Phương án tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ về tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập (Phụ lục số 02)


. Dự toán thu, chi phí, lệ phí và hoạt động dịch vụ (Phụ lục 2.1)


. Biểu tổng hợp dự toán thu, chi ngân sách nhà nước của các đơn vị sự nghiệp có thu năm…(Phụ lục số 03)

+ Phương án tự chủ tài chính của đơn vị


+ Dự toán thu chi của đơn vị


+ Hồ sơ khác: Quyết định thành lập, Quy chế hoạt động, Quyết định giao chỉ tiêu biên chê, Quyết định giao dự toán ngân sách (nếu có)


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các Sở, ngành có liên quan


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Phương án tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ về tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập (Phụ lục số 02)


* Dự toán thu, chi phí, lệ phí và hoạt động dịch vụ (Phụ lục 2.1)


* Biểu tổng hợp dự toán thu, chi ngân sách nhà nước của các đơn vị sự nghiệp có thu năm…(Phụ lục số 03)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ “Quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập”.

* Thông tư số 71/2006/TT-BTC ngày 9/8/2006 của Bộ Tài chính “Hướng dẫn thực hiện Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập”.


* Thông tư số 113/2007/TT-BTC ngày 24/9/2007 của Bộ Tài chính “Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 71/2006/TT-BTC ngày 9/8/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập”.
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26. Thủ tục Trích kinh phí phục vụ công tác xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực an toàn giao thông

- Trình tự thực hiện: 


Định kỳ hàng tháng, căn cứ số tiền phạt thực tế thu được do Kho bạc nhà nước thành phố tổng hợp; Sở Tài chính tạm trích số tiền thu phạt vi phạm hành chính cho các đối tượng thụ hưởng theo quy định, tháng sau điều chỉnh theo thực tế. Nếu số tạm trích nhỏ hơn số được trích theo quy định, thì được trích tiếp cho đủ mức quy định; nếu số tạm trích lớn hơn số được trích theo quy định, thì trừ vào số được trích của tháng sau


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Bảng số liệu thu phạt vi phạm hành chính về trật tự an toàn giao thông do Kho bạc nhà nước thành phố tổng hợp


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được bảng số liệu tổng hợp của Kho bạc nhà nước thành phố


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Kho bạc nhà nước thành phố


- Kết quả thủ tục hành chính: Lệnh chi tiền số kinh phí được trích tiền thu phạt vi phạm hành chính về trật tự an toàn giao thông cho các đơn vị thụ hưởng theo quy định


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Thông tư số 89/2007/TT-BTC ngày 25/7/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc thu, nộp tiền phạt, quản lý và sử dụng tiền thu từ xử phạt vi phạm hành chính trong các lĩnh vực giao thông đường bộ, đường sắt và đường thủy nội địa


* Công văn số 1785/UBND-TM ngày 20/3/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố về tỷ lệ phân bổ và sử dụng nguồn thu xử phạt vi phạm hành chính trong các lĩnh vực giao thông đường bộ, đường sắt và đường thủy nội địa trên địa bàn thành phố theo Thông tư số 89/2007/TT-BTC ngày 25/7/2007 của Bộ Tài chính, có hiệu lực từ ngày 01/09/2007.

- Công văn số 3632/LS-STC-BATGT ngày 11/4/2008 của Liên Sở Tài chính-Ban An toàn giao thông thành phố hướng dẫn v/v phân bổ và sử dụng nguồn thu xử phạt vi phạm hành chính trong các lĩnh vực giao thông đường bộ, đường sắt và đường thủy nội địa trên địa bàn thành phố theo Thông tư số 89/2007/TT-BTC ngày 25/7/2007 của Bộ Tài chính, có hiệu lực từ ngày 01/09/2007.
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27. Thủ tục Thẩm định dự tóan cấp phát, quyết tóan ngân sách hành chính sự nghiệp


- Trình tự thực hiện: 


Thẩm định dự tóan cấp phát bằng lệnh chi:


* Bước 1: 


+ Căn cứ chủ trương được Ủy ban nhân dân thành phố phê duyệt.


+ Căn cứ văn bản đề nghị của đơn vị (kèm dự toán kinh phí chi tiết) gởi về phòng Hành chính sự nghiệp – Sở Tài chính, số 142 Nguyễn Thị Minh Khai Quận 3, sáng từ 7h30 – 11h30, chiều từ 13h đến 17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần.


+ Phòng Hành chính sự nghiệp  nhận hồ sơ dự toán sau khi kiểm tra và tổng hợp gởi phòng Ngân sách.


* Bước 2: 


+ Tiến hành thủ tục cấp phát: Phòng Hành chính sự nghiệp dự thảo Tờ trình và lập Thông tri duyệt y dự toán cấp phát kinh phí cho đơn vị.


+ Sau đó, chuyển phòng Ngân sách ký Lệnh chi tiền.


* Bước 3: Đơn vị nhận trực tiếp Lệnh chi tiền về việc thông báo số kinh phí đã được chuyển khoản vào tài khoản của đơn vị.


Thẩm định Quyết toán ngân sách hành chính sự nghiệp:


* Bước 1: Phòng Hành chính sự nghiệp  tiến hành thẩm tra và xét duyệt quyết toán ngân sách năm các đơn vị.


* Bước 2: Cán bộ chuyên quản ký biên bản xét duyệt quyết toán ngân sách với các đơn vị.


* Bước 3: Sở Tài chính ra thông báo thẩm tra xét duyệt quyết toán năm và gởi qua đường bưu điện hoặc đến nhận trực tiếp tại phòng Hành chính sự nghiệp – Sở Tài chính, số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30 – 11h30, chiều từ 13h đến 17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


Thẩm định dự tóan cấp phát: Lệnh chi tiền


+ Công văn đề nghị kèm dự tóan chi tiết


+ Văn bản chấp thuận chủ trương của Ủy ban nhân dân thành phố


+ Tờ trình của phòng Hành chính sự nghiệp  trình Ban Giám đốc


+ Thông tri duyệt y dự tóan của Sở Tài chính


Thẩm định quyết toán ngân sách Hành chính sự nghiệp :


+ Biên bản và thông báo xét duyệt quyết tóan của Sở Tài chính với đơn vị dự tóan cấp 1


+ Thông báo thẩm định quyết tóan của Sở Tài chính (kèm Thông báo xét duyêt quyết toán của cơ quan chủ quản).


+ Bảng đối chiếu tình hình sử dụng ngân sách tại Kho bạc nhà nước


+ Bảng tổng hợp quyết toán  tất cả các đơn vị khối thành phố.


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: 


+ Thẩm định dự tóan cấp phát bằng lệnh chi: Trong vòng 3 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ


+ Thẩm định quyết toán ngân sách Hành chính sự nghiệp : Trong vòng 30 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo tài chính của đơn vị


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có


- Kết quả thủ tục hành chính: 


* Thông tri duyệt y dự tóan (nếu là cấp kinh phí bằng Lệnh chi tiền)


* Thông báo xét duyệt (thẩm định) quyết toán: (nếu là Thẩm định quyết toán ngân sách hành chính sự nghiệp)


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc ban hành Chế độ kế toán Hành chính sự nghiệp


* Thông tư số 01/2007/TT-BTC ngày 2 tháng 1 năm 2007 của Bộ Tài chính về hướng dẫn xét duyệt, thẩm định và Thông báo quyết toán năm đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp và ngân sách các cấp.


* Quyết định  số 164/2004/QĐ-UBND ngày 7 tháng 7 năm 2004 của Ủy ban nhân dân thành phố về việc Quy định thời hạn nộp báo cáo quyết toán và xét duyệt, thẩm định quyết toán ngân sách năm, có hiệu lực từ ngày 01/01/2004
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28. Thủ tục Giải quyết các khoản chi thường xuyên


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Các đơn vị chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật


* Bước 2:


+ Các đơn vị có văn bản đề nghị thẩm tra dự toán hoặc cấp kinh phí hoạt động (kèm dự toán) gởi về phòng Hành chính sự nghiệp – Sở Tài chính, số 142 Nguyễn Thị Minh Khaim Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30 – 11h30, chiều từ 13h đến 17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần.


+ Phòng Hành chính sự nghiệp  nhận hồ sơ sau khi kiểm tra .


* Bước 3:


+ Căn cứ định mức, tiêu chuẩn, chế độ, căn cứ quyết định giao dự toán, căn cứ chủ trương của cấp có thẩm quyền và đề nghị của đơn vị,  phòng Hành chính sự nghiệp  xem xét lập thủ tục thẩm tra kết quả phân bổ dự toán hoặc cấp phát kinh phí.


+ Đơn vị nhận trực tiếp Thông báo kết quả thẩm tra dự toán (nếu là phân bổ dự toán) hoặc nhận trực tiếp Lệnh chi tiền về việc thông báo số kinh phí đã được chuyển khoản vào tài khoản của đơn vị (nếu là cấp phát kinh phí).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan .


+ Các văn bản về chủ trương của cấp có thẩm quyền.


+ Quyết định giao dự toán chi ngân sách


+ Công văn đề nghị của đơn vị


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Trong vòng từ 07 ngày đến 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp vụ việc phức tạp cần có trao đổi lại với đơn vị hoặc cần có sự phối hợp với các cơ quan có liên quan, tùy theo mức độ phức tạp mà giải quyết không quá 30 ngày làm việc.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các Sở, ngành có liên quan


- Kết quả thủ tục hành chính: Thông báo thẩm tra dự toán, Lệnh chi tiền


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Luật Ngân sách nhà nước 2002 ngày 16/12/2002


* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước 


* Các thông tư quy định chế độ, tiêu chuẩn, định mức có liên quan đến nội dung chi ngân sách


* Các thông tư quy định chế độ, tiêu chuẩn, định mức có liên quan đến nội dung chi ngân sách


* Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố giao dự toán hoặc quyết định có liên quan đến nội dung chi ngân sách


* Văn bản chỉ đạo của cấp có thẩm quyền có liên quan đến nội dung chi ngân sách
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29. Thủ tục Điều chỉnh dự toán chi ngân sách của các đơn vị trong phạm vi tổng dự toán được Ủy ban nhân dân thành phố giao.

- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Các đơn vị dự toán chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật


* Bước 2:


+ Các đơn vị dự toán có công văn đề nghị điều chỉnh (tăng hoặc giảm) dự toán chi ngân sách về phòng Hành chính sự nghiệp – Sở Tài chính, số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30 – 11h30, chiều từ 13h đến 17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần.


+ Phòng Hành chính sự nghiệp  nhận hồ sơ dự toán sau khi kiểm tra 


* Bước 3:


+ Căn cứ chủ trương của cấp có thẩm quyền về việc tăng (giảm) nhiệm vụ, chỉ tiêu biên chế. Căn cứ đề nghị của đơn vị, Sở Tài chính – phòng Hành chính sự nghiệp xem xét trình Ủy ban nhân dân thành phố. 


+ Ủy ban nhân dân thành phố có văn bản chấp thuận gởi bằng đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Các văn bản về chủ trương của cấp có thẩm quyền liên quan đến việc điều chỉnh dự toán chi ngân sách.


+ Các định mức, tiêu chuẩn, chế độ 


+ Công văn đề nghị của đơn vị.


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Trong vòng từ 07 ngày đến 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp vụ việc phức tạp cần có trao đổi lại với đơn vị hoặc cần có sự phối hợp với các cơ quan có liên quan, tùy theo mức độ phức tạp mà giải quyết không quá 30 ngày làm việc


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các Sở, ngành có liên quan


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 

- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Luật Ngân sách nhà nước 2002 ngày 16/12/2002


* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước 


* Các Thông tư quy định chế độ, tiêu chuẩn, định mức có liên quan đến nội dung chi ngân sách


* Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố giao dự toán chi ngân sách
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30. Thủ tục Chi ngân sách cho các đơn vị đã có trong dự toán được giao.


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Các đơn vị được ngân sách hỗ trợ chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật


* Bước 2:


+ Các đơn vị có văn bản đề nghị cấp kinh phí hoạt động (kèm dự toán) gởi về phòng Hành chính sự nghiệp – Sở Tài chính, số 142 Nguyễn Thị Minh Khai Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30 – 11h30, chiều từ 13h đến 17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần


+ Phòng Hành chính sự nghiệp  nhận hồ sơ sau khi kiểm tra .


* Bước 3:


+ Căn cứ định mức, tiêu chuẩn, chế độ, chủ trương của cấp có thẩm quyền, đề nghị của đơn vị,  phòng Hành chính sự nghiệp  xem xét lập thủ tục cấp phát kinh phí.


+ Đơn vị nhận trực tiếp Lệnh chi tiền của Sở Tài chính thông báo v/v chuyển kinh phí vào tài khoản của đơn vị  tại phòng Hành chính sự nghiệp – Sở Tài chính, số 142 Nguyễn Thị Minh Khai Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30 – 11h30, chiều từ 13h đến 17h, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan .


+ Các văn bản về chủ trương của cấp có thẩm quyền liên quan đến việc cấp kinh phí.


+ Công văn đề nghị của đơn vị


b) Số lượng hồ sơ: 1 bộ.


- Thời hạn giải quyết: Trong vòng từ 07 ngày đến 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các Sở, ngành có liên quan


- Kết quả thủ tục hành chính: Thông tri duyệt y dự toán, Lệnh chi tiền


- Lệ phí (nếu có): không có.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


* Luật Ngân sách nhà nước 2002 ngày 16/12/2002


* Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước 


* Các Thông tư, Thông tư liên tịch quy định chế độ, tiêu chuẩn, định mức có liên quan đến nội dung chi ngân sách


* Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố có liên quan đến nội dung chi ngân sách


* Văn bản chỉ đạo của cấp có thẩm quyền có liên quan đến nội dung chi ngân sách
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3. Thủ tục Thẩm định giá nhà ở thuộc sở hữu nhà nước theo hai cơ chế giá


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Sau khi tiếp nhận Công văn của Ủy ban nhân dân thành phố về chủ trương cho phép bán tài sản, lập Công văn đề nghị đơn vị nộp đầy đủ hồ sơ theo quy định.


* Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ tại Ban Vật giá (Sở Tài chính Thành phố – 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), lập Công văn đề nghị Sở ngành có ý kiến chuyên ngành liên quan.


* Bước 3: Hướng dẫn đơn vị ký hợp đồng thuê tư vấn thẩm định giá.


* Bước 4: Đơn vị nộp chứng thư và thuyết minh thẩm định giá, chuyên viên thu thập thông tin, kiểm tra kết quả thẩm định và trình Lãnh đạo xin tổ chức họp duyệt giá.


* Bước 5: Họp duyệt giá, lập Biên bản họp


* Bước 6: Hoàn chỉnh tờ trình kết qủa thẩm định và gửi Ủy ban nhân dân thành phố  xem xét, quyết định. (Ủy ban nhân dân thành phố  gửi kết quả qua đường Công văn cho đơn vị và Phòng Ngân sách - Sở Tài chính)


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu bất động sản là một trong các loại giấy tờ sau:


. Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố về việc xác lập quyền sở hữu nhà của Nhà nước đối với bất động sản.


. Một trong các loại Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố về việc tịch thu; nhận hiến; cải tạo nhà cho thuê; quốc hữu hoá khi thực hiện chính sách cải tạo trước đây; chuyển giao tài sản cố định cho đơn vị quản lý; biên bản giao vốn cho đơn vị quản lý.


. Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở của đơn vị kèm theo tờ khai lệ phí trước bạ.


+ Văn bản của đơn vị có tài sản đề nghị thẩm định giá bất động sản gửi Sở Tài chính.


+ Văn bản của Ủy ban nhân dân thành phố cho phép bán bất động sản.


+ Bản đồ hiện trạng vị trí đất do Trung tâm Kiểm định Bản đồ và Tư vấn Tài nguyên-Môi trường hoặc Trung tâm Đo đạc Bản đồ được Sở Tài nguyên và Môi trường ủy quyền đo vẽ không cần phải kiểm tra nội nghiệp. Trường hợp các đơn vị đo vẽ có chức năng còn lại phải được Trung tâm Kiểm định Bản đồ và Tư vấn Tài nguyên-Môi trường hoặc Trung tâm Đo đạc Bản đồ kiểm tra nội nghiệp theo ủy quyền của Sở Tài nguyên và Môi trường.


+ Bản vẽ hiện trạng công trình kiến trúc và biên bản kiểm tra kỹ thuật, đánh giá chất lượng còn lại của bất động sản do đơn vị tư vấn có chức năng, có tư cách pháp nhân lập đã được Sở Xây dựng thẩm định. (Đơn vị tư vấn có tên trong danh sách theo Thông báo của Sở Xây dựng).


+ Bảng tính và Quyết định duyệt giá 61/CP, bảng kê chi tiết diện tích sàn xây dựng thể hiện từng kết cấu. 


b) Số lượng hồ sơ:  03 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Tài nguyên và môi trường, Sở Xây dựng, Đơn vị quản lý tài sản, đơn vị tư vấn thẩm định giá


- Kết quả thủ tục hành chính: Phê duyệt  


- Lệ phí (nếu có): 


* Mức thu 0,3% giá trị bất động sản đối với bất động sản có giá trị dưới 03 tỷ đồng


* Mức thu 0,15% giá trị bất động sản đối với bất động sản có giá trị từ 03 tỷ đến 08 tỷ đồng


* Mức thu 0,15% giá trị bất động sản đối với bất động sản có giá trị trên 08 tỷ đồng và số thu tuyệt đối tối đa là 20 triệu đồng/giá trị bất động sản


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Pháp lệnh giá ngày 24/6/2002


* Thông tư số 145/2007/TT-BTC ngày 06/12/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số  188/2004/NĐ-CP ngày 16/11/2004 của Chính phủ về phương pháp xác định giá đất và khung giá các loại đất


* Quyết định số 281/2003/QĐ-UB ngày 01/12/2003 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành bản “Quy định về quy trình và phương pháp thẩm định giá bán bất động sản thuộc sở hữu nhà nước tại thành phố Hồ Chí Minh”, có hiệu lực từ ngày 01/12/2003.

* Công văn 7826/UB-TM ngày 17/12/2004 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về kinh phí hoạt động năm 2004 của bộ phận chuyên trách thẩm định giá Sở Tài chính, có hiệu lực từ ngày 17/12/2004 
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4. Thủ tục Phê duyệt hồ sơ phương án giá (do nhà nước quản lý định giá ; quy định giá thuộc thẩm quyền).


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng Sở Tài chính-142 Nguyễn Thị   Minh Khai, quận 3, TP.HCM ( sáng 7h30-11h30, chiều 13h-17h các ngày từ T2-T6 trong tuần), hoặc gửi đường bưu điện.


Khi nhận hồ sơ thẩm định và trình duyệt phương án giá, Sở Tài chính kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ thẩm định phương án giá; không có giấy biên nhận.

* Bước 3: Giải quyết hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ giải quyết được theo thẩm quyền thì Sở Tài chính trả lời bằng Công văn.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính hoặc gửi qua đường bưu điện

- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Công văn đề nghị cơ quan có thẩm quyền định giá, điều chỉnh giá.


+ Bản giải trình phương án giá (bảng tổng hợp cơ cấu tính giá theo các yếu tố hình thành giá và thuyết minh vế cơ cấu tính giá đó).

+ Các tài liệu liên quan khác.


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: Sau khi nhận được đầy đủ hồ sơ hiệp thương giá theo quy định tại khoản 1, mục IV, phần B thông tư 104/2008/TT-BTC ngày 13/11/2008 trong khoản 05 ngày làm việc tiến hành hội nghị hiệp thương giá.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Công Thương, các Sở ngành khác có liên quan.


- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản giải quyết 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Pháp lệnh của Ủy ban Thường vụ Quốc hội số 40/2002/PL-UBTVQH10 ngày 10/05/2002 về giá. 

* Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá.


* Nghị định số 75/2008/NĐ-CP ngày 09/06/2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp Lệnh giá.


* Thông tư số 104/2008/TT-BTC ngày 13/11/2008 của Bộ Tài chính về hướng dẫn thực hiện Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá và Nghị định số 75/2008/NĐ-CP ngày 09/06/2008 về sửa đồi, bổ sung một số điều của Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá. 
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5. Thủ tục Phê duyệt hồ sơ và thủ tục hiệp thương giá


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng Sở Tài chính-142 Nguyễn Thị   Minh Khai, quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh ( sáng 7h30-11h30, chiều 13h-17h các ngày từ Thứ 2-Thứ 6 trong tuần), hoặc gửi đường bưu điện.


* Bước 3: Giải quyết hồ sơ: Trường hợp hồ sơ giải quyết được theo thẩm quyền thì Sở Tài chính trả lời bằng Công văn.


- Cách thức thực hiện:  Trực tiếp nộp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính hoặc gửi qua đường bưu điện 


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Công văn đề nghị cơ quan có thẩm quyền định giá, điều chỉnh giá.


+ Bản giải trình phương án giá (bảng tổng hợp cơ cấu tính giá theo các yếu tố hình thành giá và thuyết minh vế cơ cấu tính giá đó).

+ Công văn đề nghị hiệp thương giá do đơn vị đề nghị hiệp thương giá.


+ Phương án hiệp thương.


+ Các tài liệu liên quan khác.


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: Sau khi nhận được đầy đủ hồ sơ hiệp thương giá theo quy định tại khoản 1, mục IV, phần B thông tư 104/2008/TT-BTC ngày 13/11/2008 trong khoảng 05 ngày làm việc tiến hành hội nghị hiệp thương giá.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Công Thương, các Sở ngành khác có liên quan.


- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản giải quyết 

- Lệ phí (nếu có): Không có

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Pháp lệnh của Ủy ban Thường vụ Quốc hội số 40/2002/PL-UBTVQH10 ngày 10/05/2002 về giá. 

* Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá.


* Nghị định số 75/2008/NĐ-CP ngày 09/06/2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp Lệnh giá.


* Thông tư số 104/2008/TT-BTC ngày 13/11/2008 của Bộ Tài chính về hướng dẫn thực hiện Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá và Nghị định số 75/2008/NĐ-CP ngày 09/06/2008 về sửa đồi, bổ sung một số điều của Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp Lệnh Giá. 
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6. Thủ tục Thẩm định đơn giá bồi thường, hỗ trợ, tái định cư


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Sau khi tiếp nhận Công văn đề xuất của Ủy ban nhân dân quận, huyện


+ Trường hợp đủ hồ sơ pháp lý liên quan: Tổ chức họp Hội đồng Thẩm định Bồi thường thành phố (07 ngày làm việc).


+ Trường hợp chưa đủ hồ sơ pháp lý liên quan: Soạn công văn đề nghị cung cấp hồ sơ pháp lý theo quy định (03 ngày làm việc)


* Bước 2: Tổ chức họp Hội đồng Thẩm định Bồi thường thành phố.


* Bước 3: Hoàn chỉnh Biên bản, công văn (kèm dự thảo) trình Ủy ban nhân dân thành phố xem xét, phê duyệt đơn giá bồi thường (03 ngày làm việc).


- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 

+ Công văn đề xuất đơn giá bồi thường của Chủ tịch Hội đồng bồi thường dự án.

+ Quyết định thu hồi đất, chủ trương cho phép đầu tư dự án của Ủy ban nhân dân thành phố, Quyết định thành lập Hội đồng dự án, ….

+ Công văn đề xuất đơn giá bồi thường phải: Xác định đơn giá quyền sử dụng đất cho từng vị trí cụ thể mặt tiền đường (từ đoạn đường ... đến đoạn đường …), hẻm, cấp hẻm có độ rộng hẻm cụ thể trong dự án.

+ Chứng thư kèm báo cáo kết quả thẩm định giá của đơn vị tư vấn thẩm định giá phải có đầy đủ các thông tin tài sản so sánh và phương pháp thẩm định giá để đưa ra mức giá đất ở thị trường để tính bồi thường ở từng vị trí mặt tiền đường, vị trí hẻm, cấp hẻm có trong phương án bồi thường của dự án.

+ Trường hợp dự án có quy mô nhỏ, sử dụng nguồn ngân sách quận (huyện) thì Ủy ban nhân dân quận (huyện) phải cung cấp các thông tin tài sản so sánh do Ủy ban nhân dân quận (huyện) tự khảo sát để Hội đồng thẩm định Bồi thường thành phố kiểm tra lại.

+ Bản đồ hiện trạng vị trí thể hiện ranh của dự án


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Tài nguyên và Môi trường, Sở Xây dựng, UBND quận (huyện) liên quan và đơn vị tư vấn thẩm định giá


- Kết quả thủ tục hành chính:  Văn bản chấp thuận

- Lệ phí (nếu có): Không có


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Luật Đất đai 2003 ngày 26/11/2003


* Nghị định số 123/2007/NĐ-CP của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 188/2004/NĐ-CP ngày 16 tháng 11 năm 2004 về phương pháp xác định giá đất và khung giá các loại đất.


* Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất.


* Quyết định số 17/2008/QĐ-UBND ngày 14/03/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành quy định về bồi thường, hỗ trợ và tái định cư khi nhà nước thu hồi đất trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh; có hiệu lực từ ngày 23/3/2008.

* Quyết định số 82/2008/QĐ-UBND ngày 01/12/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố về sửa đổi, bổ sung khoản 2 Điều 10 của Quy định ban hành kèm theo Quyết định số 17/2008/QĐ-UBND ngày 14/03/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành quy định về bồi thường, hỗ trợ và tái định cư khi nhà nước thu hồi đất trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh; có hiệu lực từ ngày 10/12/2008.





















PAGE  






054.Thu tuc xac dinh gia thue dat cho tổ chức dc NN cho thuê đất.doc
PAGE  



7. Thủ tục Xác định đơn giá thuê đất cho các tổ chức được Nhà nước cho thuê đất (theo bảng giá đất)


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Sau khi tiếp nhận Công văn của Sở Tài nguyên và Môi trường về đề nghị Sở Tài chính xác định đơn giá thuê đất, kiểm tra hồ sơ và lập Công văn đề nghị Sở Tài nguyên và Môi trường cung cấp đầy đủ hồ sơ theo quy định (nếu thiếu).


* Bước 2: Tiến hành thực địa khảo sát vị trí khu đất.


* Bước 3: Xác định đơn giá thuê đất theo vị trí thực tế của khu đất.


* Bước 4: Có văn bản trả lời để gởi Sở Tài nguyên và Môi trường qua đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện

- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 

+ Công văn đề nghị xác định đơn giá thuê đất của Sở Tài nguyên và Môi trường.


+ Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố về chủ trương cho đơn vị thuê đất.


+ Bản đồ hiện trạng vị trí đất do Trung tâm Kiểm định Bản đồ và Tư vấn Tài  nguyên-Môi trường hoặc Trung tâm Đo đạc Bản đồ được Sở Tài nguyên và Môi trường ủy quyền đo vẽ không cần phải kiểm tra nội nghiệp. Trường hợp các đơn vị đo vẽ có chức năng còn lại phải được Trung tâm Kiểm định Bản đồ và Tư vấn Tài nguyên-Môi trường hoặc Trung tâm Đo đạc Bản đồ kiểm tra nội nghiệp theo ủy quyền của Sở Tài nguyên và Môi trường.


+ Các hồ sơ liên quan khác (văn bản xác định vị trí khu đất, hợp đồng thuê đất, hợp đồng mua bán chuyển nhượng có công chứng, ...)


 b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Tài nguyên  và môi trường, Cục Thuế thành phố, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Đơn vị quản lý tài sản…


- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản hành chính


- Lệ phí (nếu có): không có


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Nghị định số 142/NĐ-CP ngày 14/11/2005 của Chính phủ về thu tiền thuê đất, thuê mặt nước


* Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất


* Quyết định số 107/2006/QĐ-UBND ngày 17/7/2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về đơn giá thuê đất trên địa bàn thành phố; có hiệu lực từ ngày 26/7/2006.





















PAGE  






055.Xác định giá trị quyền sử dụng đất.doc
PAGE  



8. Thủ tục  Xác định giá trị quyền sử dụng đất.


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Sau khi tiếp nhận Công văn của Ủy ban nhân dân thành phố về chủ trương cho phép bán tài sản, lập Công văn đề nghị đơn vị nộp đầy đủ hồ sơ theo quy định.


* Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ tại Ban Vật giá (Sở Tài chính Thành phố – 142 Nguyễn Thị Minh Khai, quận 3 - sáng từ 7h30 đến 11h30, chiều từ 13h đến 17h các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), lập Công văn đề nghị Sở ngành có ý kiến chuyên ngành liên quan.


* Bước 3: Hướng dẫn đơn vị ký hợp đồng thuê tư vấn thẩm định giá.


* Bước 4: Đơn vị nộp chứng thư và thuyết minh thẩm định giá, chuyên viên thu thập thông tin, kiểm tra kết quả thẩm định và trình Lãnh đạo xin tổ chức họp duyệt giá.


* Bước 5: Họp duyệt giá, lập Biên bản họp


* Bước 6: Hoàn chỉnh tờ trình kết qủa thẩm định và gửi Ủy ban nhân dân thành phố  xem xét, quyết định. (Ủy ban nhân dân thành phố  gửi kết quả qua đường Công văn cho đơn vị và Phòng Ngân sách - Sở Tài chính)


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu bất động sản là một trong các loại giấy tờ sau:


. Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố về việc xác lập quyền sở hữu nhà của Nhà nước đối với bất động sản.


. Một trong các loại Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố về việc tịch thu; nhận hiến; cải tạo nhà cho thuê; quốc hữu hoá khi thực hiện chính sách cải tạo trước đây; chuyển giao tài sản cố định cho đơn vị quản lý; biên bản giao vốn cho đơn vị quản lý.


. Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở của đơn vị kèm theo tờ khai lệ phí trước bạ.


+ Văn bản của đơn vị có tài sản đề nghị thẩm định giá bất động sản gửi Sở Tài chính.


+ Văn bản của Ủy ban nhân dân thành phố cho phép bán bất động sản.


+ Bản đồ hiện trạng vị trí đất do Trung tâm Kiểm định Bản đồ và Tư vấn Tài nguyên-Môi trường hoặc Trung tâm Đo đạc Bản đồ được Sở Tài nguyên và Môi trường ủy quyền đo vẽ không cần phải kiểm tra nội nghiệp. Trường hợp các đơn vị đo vẽ có chức năng còn lại phải được Trung tâm Kiểm định Bản đồ và Tư vấn Tài nguyên-Môi trường hoặc Trung tâm Đo đạc Bản đồ kiểm tra nội nghiệp theo ủy quyền của Sở Tài nguyên và Môi trường.  

b) Số lượng hồ sơ:  05 bộ  

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Tài nguyên và môi trường, Sở Quy hoạch kiến trúc, đơn vị quản lý tài sản, đơn vị tư vấn thẩm định giá.


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

- Lệ phí (nếu có): không có 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Pháp lệnh giá ngày 24/6/2002

* Quyết định số 129/2008/QĐ-BTC ngày 31/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc ban hành 06 tiêu chuẩn thẩm định giá (đợt 3).

* Thông tư số 145/2007/TT-BTC ngày 06/12/2007 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 188/2004/NĐ-CP ngày 16/11/2004 của Chính phủ về phương pháp xác định giá đât và khung giá các loại đất.


* Quyết định số 281/2003/QĐ-UB ngày 01/12/2003 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành bản “Quy định về quy trình và phương pháp thẩm định giá bán bất động sản thuộc sở hữu nhà nước tại thành phố Hồ Chí Minh” có hiệu lực từ ngày 01/12/2003
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9. Thủ tục  Kê khai giá (hàng hóa và dịch vụ)


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng Sở Tài chính (số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh sáng từ 7g30 đến 11g30, chiều từ 13g đến 17g) hoặc gởi bằng đường bưu điện. Văn phòng Sở Tài chính có trách nhiệm đóng dấu đến và ghi rõ ngày tháng năm nhận hồ sơ theo đúng thủ tục hành chính.


+ Đăng ký giá lần đầu được thực hiện khi doanh nghiệp sản xuất, kinh doanh bắt đầu đăng ký giá với cơ quan tiếp nhận hồ sơ đăng ký giá.


+ Kê khai lại giá khi doanh nghiệp sản xuất, kinh doanh điều chỉnh tăng hoặc giảm giá so với mức giá của lần kê khai trước và liền kề.


* Bước 3: Giải quyết hồ sơ:


- Khi nhận hồ sơ đăng ký giá, Sở Tài chính kiểm tra tính hợp lý, hợp pháp của hồ sơ, không thực hiện phê duyệt giá hàng hóa, dịch vụ do doanh nghiệp kê khai; chỉ ghi ngày, tháng, năm nhận văn bản và đóng dấu đến hồ sơ kê khai theo thủ tục hành chính.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Hồ sơ đăng ký giá được thực hiện theo mẫu quy định thống nhất


+ Nội dung hồ sơ đăng ký giá gồm:


. Mức giá kê khai là giá bán cho khách hàng do doanh nghiệp sản xuất kinh doanh quy định phù hợp với quy cách, tiêu chuẩn, chất lượng hàng hóa, dịch vụ (hoặc mức giá mà doanh nghiệp đã thỏa thuận được với khách hàng).


. Bảng giá kê khai hoặc quyết định giá.


b) Số lượng hồ sơ:  03 bộ ( 01 bộ lưu tại đơn vị, 01 bộ gửi Sở Tài chính, 01 bộ gởi Sở Công thương)

- Thời hạn giải quyết: Khi nhận hồ sơ đăng ký giá, Sở Tài chính kiểm tra tính hợp lý, hợp pháp của hồ sơ, không thực hiện phê duyệt giá hàng hóa, dịch vụ do doanh nghiệp kê khai; chỉ ghi ngày, tháng, năm nhận văn bản và đóng dấu đến hồ sơ kê khai theo thủ tục hành chính.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): các Sở ngành khác có liên quan.


- Kết quả thủ tục hành chính: Sở Tài chính chỉ kiểm tra tính hợp lý, hợp pháp của hồ sơ, không thực hiện phê duyệt giá hàng hóa, dịch vụ do doanh nghiệp kê khai


- Lệ phí (nếu có): Không có

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Hồ sơ kê khai giá  (theo mẫu tại Phụ lục 5 Thông tư số 104/2008/TT-BTC ngày 13/11/2008)


* Văn bản gởi Sở Tài chính về việc kê khai giá (theo mẫu tại Phụ lục 5) 

* Bảng kê khai mức giá cụ thể (theo mẫu tại Phụ lục 5) 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Pháp lệnh của Ủy ban Thường vụ Quốc hội số 140/2002/PL-UBTVQH10 ngày 10/5/2002 về Giá


* Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25 tháng 12 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá.


* Nghị định số 75/2008/NĐ-CP ngày 9 tháng 6 năm 2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25 tháng 12 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá


* Thông tư số 104/2008/TT-BTC ngày 13/11/2008 hướng dẫn thực hiện Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25 tháng 12 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá và Nghị định số 75/2008/NĐ-CP ngày 9 tháng 6 năm 2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25 tháng 12 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá.
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31. Thủ tục  Phê duyệt dự toán chi phí quy hoạch phát triển Kinh tế – Xã hội  đối với dự án cấp thành phố


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn Phòng Sở Tài Chính (142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’ – 11h30’, chiều từ 13h00’ – 17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), hoặc gửi đường bưu điện.


Khi nhận hồ sơ, Sở Tài Chính sẽ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ, có giấy biên nhận

* Bước 3: Giải quyết hồ sơ:


Sở Tài Chính thực hiện thẩm định dự toán dự án quy hoạch tổng thể phát triển  Kinh tế – Xã hội  cấp thành phố trình Ủy ban nhân dân thành phố phê duyệt.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Công văn đề nghị thẩm định và duyệt dự toán dự án quy hoạch tổng thể phát triển Kinh tế – Xã hội.


+ Bảng dự toán lập quy hoạch tổng thể phát triển Kinh tế – Xã hội của Chủ đầu tư.


+ Chủ trương duyệt quy hoạch.


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: Không quy định 


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định:  Ủy ban nhân dân Thành phố.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):  không có

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính Thành phố

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

- Lệ phí (nếu có): Không có

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Thông tư số 281/2007/TT-BKH ngày 26/3/2007 của Bộ Kế hoạch & Đầu tư  ban hành định mức chi phí, cho lập, thẩm định quy hoạch và điều chỉnh quy hoạch tổng thể phát triển Kinh tế – Xã hội, quy hoạch ngành và quy hoạch các sản phẩm chủ yếu. 


* Quyết định số 77/2008/QĐ-UBND ngày 29/10/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố ban hành quy định về định mức chi phí  lập, thẩm định quy hoạch và điều chỉnh quy hoạch tổng thể phát triển Kinh tế – Xã hội, quy hoạch phát triển ngành và quy hoạch các sản phẩm chủ yếu trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh;  có hiệu lực từ ngày 7/11/2008.
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32. Thủ tục  Phê duyệt dự toán chi phí quy hoạch phát triển Kinh tế – Xã hội  đối với dự án cấp Quận - Huyện

- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn Phòng Sở Tài chính ( số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’ – 11h30’, chiều từ 13h00’ – 17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), hoặc gửi đường bưu điện.


Khi nhận hồ sơ, Sở Tài Chính sẽ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ.


* Bước 3: Giải quyết hồ sơ:


Sở Tài Chính thực hiện việc thẩm định và phê duyệt dự toán dự án quy hoạch tổng thể phát triển kinh tế – xã hội cấp quận huyện


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Công văn đề nghị thẩm định và duyệt dự toán dự án quy hoạch tổng thể phát triển kinh tế – xã hội.


+ Bảng dự toán lập quy hoạch tổng thể phát triển kinh tế – xã hội của Chủ đầu tư.


+ Chủ trương duyệt quy hoạch.


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: Không quy định .


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định:  Ủy ban nhân dân Thành phố.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):  Sở Tài chính 


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

- Lệ phí (nếu có): Không có

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Thông tư số 281/2007/TT-BKH ngày 26/3/2007 của Bộ Kế hoạch & Đầu tư  ban hành định mức chi phí, cho lập, thẩm định quy hoạch và điều chỉnh quy hoạch tổng thể phát triển kinh tế – xã hội, quy hoạch ngành và quy hoạch các sản phẩm chủ yếu. 


* Quyết định số 77/2008/QĐ-UBND ngày 29/10/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố ban hành quy định về định mức chi phí  lập, thẩm định quy hoạch và điều chỉnh quy hoạch tổng thể phát triển Kinh tế – Xã hội, quy hoạch phát triển ngành và quy hoạch các sản phẩm chủ yếu trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh;  có hiệu lực từ ngày 7/11/2008.
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10. Thủ tục Thẩm định giá nhà ở thuộc sở hữu nhà nước theo cơ chế giá thị trường


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Sau khi tiếp nhận Công văn của Ủy ban nhân dân thành phố  về chủ trương cho phép bán tài sản, lập Công văn đề nghị đơn vị nộp đầy đủ hồ sơ theo quy định.


* Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ tại Ban Vật giá (Sở Tài chính Thành phố – 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần), lập Công văn đề nghị Sở ngành có ý kiến chuyên ngành liên quan.


* Bước 3: Hướng dẫn đơn vị ký hợp đồng thuê tư vấn thẩm định giá.


* Bước 4: Đơn vị nộp chứng thư và thuyết minh thẩm định giá, chuyên viên thu thập thông tin, kiểm tra kết quả thẩm định và trình Lãnh đạo xin tổ chức họp duyệt giá.


* Bước 5: Họp duyệt giá, lập Biên bản họp


* Bước 6: Hoàn chỉnh tờ trình kết qủa thẩm định và gửi Ủy ban nhân dân thành phố   xem xét, quyết định. (Ủy ban nhân dân thành phố gửi kết quả qua đường Công văn cho đơn vị và Phòng Ngân sách - Sở Tài chính)


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu bất động sản là một trong các loại giấy tờ sau:


. Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố về việc xác lập quyền sở hữu nhà của Nhà nước đối với bất động sản.


. Một trong các loại Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố về việc tịch thu; nhận hiến; cải tạo nhà cho thuê; quốc hữu hoá khi thực hiện chính sách cải tạo trước đây; chuyển giao tài sản cố định cho đơn vị quản lý; biên bản giao vốn cho đơn vị quản lý.


. Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở của đơn vị kèm theo tờ khai lệ phí trước bạ.


+ Văn bản của đơn vị có tài sản đề nghị thẩm định giá bất động sản gửi Sở Tài chính.


+ Văn bản của Ủy ban nhân dân thành phố cho phép bán bất động sản.


+ Bản đồ hiện trạng vị trí đất do Trung tâm Kiểm định Bản đồ và Tư vấn Tài nguyên-Môi trường hoặc Trung tâm Đo đạc Bản đồ được Sở Tài nguyên và Môi trường ủy quyền đo vẽ không cần phải kiểm tra nội nghiệp. Trường hợp các đơn vị đo vẽ có chức năng còn lại phải được Trung tâm Kiểm định Bản đồ và Tư vấn Tài nguyên-Môi trường hoặc Trung tâm Đo đạc Bản đồ kiểm tra nội nghiệp theo ủy quyền của Sở Tài nguyên và Môi trường.


+ Bản vẽ hiện trạng công trình kiến trúc và Biên bản kiểm tra kỹ thuật, đánh giá chất lượng còn lại của bất động sản do đơn vị tư vấn có chức năng, tư cách pháp nhân lập đã được Sở Xây dựng thẩm định (đơn vị tư vấn có tên trong danh sách theo Thông báo của Sở Xây dựng).  


b) Số lượng hồ sơ:  06 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Tài nguyên và môi trường, Sở Xây dựng, Sở Quy hoạch-Kiến trúc, Đơn vị quản lý tài sản, đơn vị tư vấn thẩm định giá


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính  


- Lệ phí (nếu có): Không có


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Pháp lệnh giá ngày 24/6/2002


* Thông tư số 145/2007/TT-BTC ngày 06/12/2007 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 188/2004/NĐ-CP ngày 16/11/2004 của Chính phủ về phương pháp xác định giá đất và khung giá các loại đất


* Quyết định số 281/2003/QĐ-UB ngày 01/12/2003 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành bản “Quy định về quy trình và phương pháp thẩm định giá bán bất động sản thuộc sở hữu nhà nước tại thành phố Hồ Chí Minh” có hiệu lực từ ngày 01/12/2003 
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7. Thủ tục Xác nhận viện trợ không hoàn lại của nước ngoài thuộc nguồn thu ngân sách nhà nước 


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định hiện hành.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại phòng Quản lý Công sản của Sở Tài chính thành phố Hồ Chí Minh (số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần).


Hồ sơ chỉ được nhận sau khi Sở Tài chính kiểm tra đầy đủ và hợp lệ, (không có giấy biên nhận)


* Bước 3: Trả giấy xác nhận viện trợ tại phòng Quản lý Công sản của Sở Tài chính thành phố Hồ Chí Minh (số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


* Tờ khai xác nhận viện trợ theo 1 trong các mẫu sau:


+ Tờ khai xác nhận viện trợ hàng hóa nhập khẩu (mẫu C1-HD/XNVT ban hành kèm theo phụ lục 1a Thông tư số 82/2007/TT-BTC ngày 12/7/2007 của Bộ Tài chính);


+ Tờ khai xác nhận viện trợ hàng hóa, dịch vụ trong nước (mẫu C2-HD/XNVT ban hành kèm theo phụ lục 1b Thông tư số 82/2007/TT-BTC ngày 12/7/2007 của Bộ Tài chính);


+ Tờ khai xác nhận viện trợ bằng tiền (mẫu C3-HD/XNVT ban hành kèm theo phụ lục 1c Thông tư số 82/2007/TT-BTC ngày 12/7/2007 của Bộ Tài chính);


+ Bảng kê xác nhận viện trợ xây dựng công trình (phụ lục 2 Thông tư số 82/2007/TT-BTC ngày 12/7/2007 của Bộ Tài chính).


* Hồ sơ đính kèm:


Đối với Tờ khai xác nhận viện trợ lần đầu:


+ Bộ hồ sơ pháp lý của chương trình, dự án viện trợ  bao gồm các tài liệu chính sau đây:


. Văn kiện chương trình, dự án và văn bản phê duyệt của cấp có thẩm quyền;


. Kế hoạch tài chính, dự toán ngân sách hoặc thông báo phân bổ vốn viện trợ (nếu các tài liệu này chưa có trong Văn kiện chương trình, dự án được duyệt).


+ Một trong các chứng từ nêu sau đây tương ứng với các mẫu Tờ khai xác nhận viện trợ kể trên:


. Chứng từ nhập khẩu hàng hóa;


. Hóa đơn mua hàng (không tính thuế giá trị gia tăng) và thuê dịch vụ trong nước;


. Thông báo giải ngân hoặc chứng từ chuyển tiền của nhà tài trợ;


. Các hợp đồng mua bán, biên bản bàn giao, quyết toán công trình xây dựng do nước ngoài viện trợ theo hình thức “chìa khóa trao tay”.


. Các tài liệu khác có liên quan.


Đối với Tờ khai xác nhận viện trợ lần sau:


Chủ dự án/Đơn vị sử dụng viện trợ chỉ phải cung cấp các tài liệu:


. Chứng từ nhập khẩu hàng hóa;


. Hóa đơn mua hàng (không tính thuế giá trị gia tăng) và thuê dịch vụ trong nước;


. Thông báo giải ngân hoặc chứng từ chuyển tiền của nhà tài trợ;


. Các hợp đồng mua bán, biên bản bàn giao, quyết toán công trình xây dựng do nước ngoài viện trợ theo hình thức “chìa khóa trao tay”.


. Các tài liệu khác có liên quan.


b) Số lượng hồ sơ:  


+ Tờ khai xác nhận viện trợ: 06 bản.


+ Hồ sơ đính kèm: 01 bộ sao y.              


- Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc kể từ ngày Sở Tài chính nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trong trường hợp hồ sơ không có vướng mắc trong thời gian thẩm tra).


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy xác nhận

- Lệ phí (nếu có): Không có


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Tờ khai xác nhận viện trợ hàng hóa nhập khẩu (mẫu C1-HD/XNVT );

* Tờ khai xác nhận viện trợ hàng hóa, dịch vụ trong nước (mẫu C2-HD/XNVT );

* Tờ khai xác nhận viện trợ bằng tiền (mẫu C3-HD/XNVT);

* Bảng kê xác nhận viện trợ xây dựng công trình (phụ lục 2 Thông tư số 82/2007/TT-BTC ngày 12/7/2007 của Bộ Tài chính).


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Quyết định số 64/2001/QĐ-TTg ngày 26/4/2001 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế quản lý và sử dụng viện trợ phi chính phủ nước ngoài. Có hiệu lực kể từ ngày 11/5/2001


* Thông tư số 82/2007/ TT-BTC ngày 12/7/ 2007 của Bộ Tài chính về việc Hướng dẫn chế độ quản lý tài chính nhà nước đối với viện trợ không hoàn lại của nước ngoài thuộc nguồn thu ngân sách nhà nước.
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33. Thủ tục Thẩm tra phê duyệt quyết toán dự án hoàn thành thuộc nguồn vốn ngân sách nhà nước.


- Trình tự thực hiện: 


* Bước 1: Chủ đầu tư chuẩn bị hồ sơ đầy đủ thủ tục theo quy định.


* Bước 2: Chủ đầu tư đến nộp hồ sơ tại Phòng Đầu tư Sửa chữa - Sở Tài chính số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần.


+ Chủ đầu tư nộp hồ sơ cho chuyên viên nhận hồ sơ.


+ Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ quyết toán vốn đầu tư: Nếu hồ sơ hồ sơ hợp lệ, chuyên viên nhận hồ sơ sẽ nhận và ghi phiếu giao nhận cho Chủ đầu tư theo số  thứ tự của Phòng.


* Bước 3: Chuyên viên nhận hồ sơ sẽ chuyển hồ sơ cho chuyên viên thụ lý trực tiếp kiểm  tra hồ sơ quyết toán vốn đầu tư. Trong quá trình kiểm tra, nếu thiếu thì Sở Tài chính sẽ yêu cầu bằng văn bản cụ thể, chủ đầu tư có trách nhiệm bổ sung theo yêu cầu và thời gian quyết  toán sẽ tính từ khi nhận đủ hồ sơ theo quy định.


* Bước 4: Kết quả của quá trình thẩm tra quyết toán vốn đầu tư

+ Đối với dự án do Ủy ban nhân dân thành phố quyết định đầu tư: Sở Tài chính trình Uỷ ban nhân thành phố bằng Tờ trình thẩm tra phê duyệt quyết toán vốn đầu tư của Sở. Ủy ban nhân dân thành phố  căn cứ tờ trình của Sở Tài chính xem xét, quyết định phê duyệt quyết toán vốn đầu tư hoàn thành gửi cho Sở Tài chính  và các đơn vị  liên quan bằng đường bưu điện.


+ Đối với dự án do Sở - Ngành  quyết định đầu tư: Sở Tài chính trực tiếp thẩm định và quyết định phê duyệt quyết toán vốn đầu tư hoàn thành gửi cho các đơn vị  liên quan bằng đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Báo cáo quyết toán (gồm 9 mẫu theo Thông tư số 33/2007/TT-BTC) (bản chính):

. Báo cáo tổng hợp quyết toán dự án hoàn thành (Mẫu số 01/QTDA)

. Các văn bản pháp lý có liên quan (Mẫu số 02/QTDA)

. Tình hình thực hiện đầu tư qua các năm (Mẫu số 03/QTDA)

. Chi phí đầu tư đề nghị quyết toán theo công trình, hạng mục hoàn thành (Mẫu số 04/QTDA)

. Tài sản cố định mới tăng (Mẫu số 05/QTDA)

. Tài sản lưu động  bàn giao (Mẫu số 06/QTDA)

. Tình hình thanh toán và công nợ của dự án (Mẫu số 07/QTDA)

. Bảng đối chiếu số liệu cấp vốn, cho vay, thanh toán vốn đầu tư (Mẫu số 08/QTDA)

. Báo cáo quyết toán vốn đầu tư hoàn thành (dùng cho dự án quy hoạch hoặc chuẩn bị đầu tư bị bãi bỏ) (Mẫu số 09/QTDA)

+ Công văn đề nghị phê duyệt quyết toán (bản chính).


+ Các văn  bản pháp lý được liệt kê trong Mẫu 02/QTDA.


+ Hợp đồng kinh tế; Biên bản thanh lý hợp đồng (bản sao y) (nếu có).


+ Các phiếu thu của cơ quan chức năng về công tác thẩm định (bản sao y).


+ Báo cáo của Chủ đầu tư về chất lượng xây dựng công trình (bản chính).


+ Hồ sơ hoàn công: khối lượng hoàn công; bản vẽ thiết kế; báo cáo giám sát (bản sao y).


+ Biên bản nghiệm thu giai đoạn hoàn thành (bản sao y).


+ Biên bản tổng nghiệm thu bàn giao công trình đưa vào sử dụng (bản chính).


+ Bảng khối lượng quyết toán A-B (bản gốc)


+ Hồ sơ đấu thầu kèm dự toán (bản sao y).


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: 4 tháng (> 1tỷ), 2 tháng (< 1 tỷ) theo ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ (quy định tại Thông tư 33/2007/TT-BTC ngày 9/4/2007 của Bộ Tài Chính “Về hướng dẫn quyết toán vốn đầu tư”). 


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: 


- Ủy ban nhân dân Thành phố (đối với dự án do Ủy  ban nhân dân Thành phố  quyết định duyệt quyết toán vốn đầu tư).


- Sở Tài Chính Thành phố (đối với dự án nhóm C do Sở - Ngành quyết định đầu tư).


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Sở Tài chính Thành phố.


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính Thành phố

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Kho bạc nhà nước, các chủ đầu tư liên quan,…


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.


- Lệ phí (nếu có): Không có 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Báo cáo tổng hợp quyết toán dự án hoàn thành (Mẫu số 01/QTDA)

* Các văn bản pháp lý có liên quan (Mẫu số 02/QTDA)

* Tình hình thực hiện đầu tư qua các năm (Mẫu số 03/QTDA)

* Chi phí đầu tư đề nghị quyết toán theo công trình, hạng mục hoàn thành (Mẫu số 04/QTDA)

* Tài sản cố định mới tăng (Mẫu số 05/QTDA)

* Tài sản lưu động  bàn giao (Mẫu số 06/QTDA)

* Tình hình thanh toán và công nợ của dự án (Mẫu số 07/QTDA)

* Bảng đối chiếu số liệu cấp vốn, cho vay, thanh toán vốn đầu tư (Mẫu số 08/QTDA)

* Báo cáo quyết toán vốn đầu tư hoàn thành (dùng cho dự án quy hoạch hoặc chuẩn bị đầu tư bị bãi bỏ) (Mẫu số 09/QTDA)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 7/2/2005 của Chính phủ “Về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình” và Nghị định số  112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ “Về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 16/2005/NĐ-CP”


* Thông tư số 33/2007/TT-BTC ngày 9/4/2007 của Bộ Tài chính “Về hướng dẫn quyết toán vốn đầu tư“  và Thông tư số 98/2007/TT-BTC ngày 9/8/2007 của Bộ Tài Chính “về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 33/2007/TT-BTC” 


* Quyết định số 55/2000/QĐ-UB-DA ngày 05/10/2000 của Ủy ban nhân dân thành phố “về việc giao trách nhiệm lập, tổ chức thẩm tra và phê duyệt quyết toán vốn đầu tư” có hiệu lực từ ngày 05/10/2000.
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 10. Thủ tục Kiểm tra quyết toán tài chính doanh nghiệp năm


- Trình tự thực hiện: 



* Bước 1: Doanh nghiệp lập báo cáo tài chính năm theo quy định 


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại phòng Hành chính Chi cục Tài chính doanh nghiệp (số 123 Trần Quốc Thảo, quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh; sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần); không có phiếu nhận hồ sơ.

Khi nhận hồ sơ, Chi cục Tài chính doanh nghiệp tiến hành kiểm tra tại đơn vị.


* Bước 3: Mời đơn vị lên phòng nghiệp vụ của Chi cục Tài chính doanh nghiệp (số 123 Trần Quốc Thảo, quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh; sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần) để thông qua biên bản kiểm tra báo cáo tài chính.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


Hồ sơ Báo cáo tài chính năm của doanh nghiệp theo quy định gồm có :


+ Bảng cân đối kế toán (Mẫu số B 01 – DN)

+ Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh (Mẫu số B 02 – DN)

+ Báo cáo lưu chuyển tiền tệ (Mẫu số B 03 – DN)

+ Bản thuyết minh báo cáo tài chính (Mẫu số B 09 – DN)

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày Chi cục Tài chính doanh nghiệp nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


Trong trường hợp doanh nghiệp có tình hình tài chính phức tạp, quy mô lớn, doanh nghiệp không thực hiện đầy đủ hồ sơ tài liệu liên quan đến báo cáo tài chính của đơn vị, doanh nghiệp kinh doanh không hiệu quả … thì việc kiểm tra có thể bị gián đoạn do doanh nghiệp phải cung cấp tài liệu đầy đủ theo quy định mới có thể kiểm tra tiếp, thời gian doanh nghiệp cung cấp bổ sung tài liệu có thể kéo dài thời gian từ 30 ngày đến 90 ngày.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chi cục tài chính doanh nghiệp.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ủy ban nhân dân thành phố


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục tài chính doanh nghiệp


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): 


- Cục thuế thành phố


- Sở ngành thành phố và Ủy ban nhân dân quận huyện (đối với doanh nghiệp độc lập trực thuộc Sở ngành, quận, huyện )


- Kết quả thủ tục hành chính: Biên bản kiểm tra báo cáo tài chính năm


- Lệ phí (nếu có): Không có 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Bảng cân đối kế toán (Mẫu số B 01 – DN)

* Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh (Mẫu số B 02 – DN)

* Báo cáo lưu chuyển tiền tệ (Mẫu số B 03 – DN)

* Bản thuyết minh báo cáo tài chính (Mẫu số B 09 – DN)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật kế toán số 03/2003/QH11; Ban hành ngày 17/06/2003; có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2004

* Nghị định số 129/2004/ NĐ-CP ngày 31/05/2004 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật kế tóan trong họat động kinh doanh


* Nghị định số 09/2009/NĐ-CP ngày 05/02/2009 (thay thế Nghị định số 199/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004) của Chính Phủ ban hành quy chế quản lý tài chính của công ty nhà nước và quản lý vốn Nhà nước đầu tư vào doanh nghiệp khác, có hiệu lực kể từ ngày 25/03/2009


* Quyết định số 15/2006/QĐ-BTC ngày 20/3/2006 của Bộ Tài chính v/v ban hành chế độ kế tóan doanh nghiệp.


* Công văn số 7559/UBND-CNN ngày 06/11/2007 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về việc giao các Tổng công ty nhà nước, các công ty mẹ là công ty nhà nước chủ trì kiểm tra báo cáo tài chính năm của các doanh nghiệp Nhà nước, các công ty TNHH một thành viên trực thuộc; có hiệu lực từ ngày 6/11/2007.
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11. Thủ tục Thẩm định phương án giá (do nhà nước quản lý định giá ; quy định giá thuộc thẩm quyền).


- Trình tự thực hiện: 



* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng Sở Tài chính (142 Nguyễn Thị Minh Khai, quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh; sáng 7h30-11h30, chiều 13h-17h các ngày từ T2-T6 trong tuần), hoặc gửi đường bưu điện.


Khi nhận hồ sơ thẩm định và trình duyệt phương án giá, Sở Tài chính kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ thẩm định phương án giá, không có giấy biên nhận

* Bước 3: Giải quyết hồ sơ: Hồ sơ sẽ được Sở Tài chính thẩm định trình Ủy ban nhân dân thành phố.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Công văn đề nghị cơ quan có thẩm quyền định giá, điều chỉnh giá.


+ Bản giải trình phương án giá (bảng tổng hợp cơ cấu tính giá theo các yếu tố hình thành giá và thuyết minh vế cơ cấu tính giá đó).

+ Công văn đề nghị hiệp thương giá do đơn vị đề nghị hiệp thương giá.


+ Phương án hiệp thương.


+ Các tài liệu liên quan khác.


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: Sau khi nhận được đầy đủ hồ sơ hiệp thương giá theo quy định tại khoản 1, mục IV, phần B thông tư 104/2008/TT-BTC ngày 13/11/2008 trong khoảng 05 ngày làm việc tiến hành hội nghị hiệp thương giá.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân Thành phố.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Công Thương, các Sở ngành khác có liên quan.


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính


- Lệ phí (nếu có): Không có 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Pháp lệnh của Ủy ban Thường vụ Quốc hội số 40/2002/PL-UBTVQH10 ngày 10/05/2002 về giá. 


* Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá.


* Nghị định số 75/2008/NĐ-CP ngày 09/06/2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh giá.


* Thông tư số 104/2008/TT-BTC ngày 13/11/2008 của Bộ Tài chính về hướng dẫn thực hiện Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá và Nghị định số 75/2008/NĐ-CP ngày 09/06/2008 về sửa đồi, bổ sung một số điều của Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá. 
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12. Thủ tục Hồ sơ kê khai giá cước vận tải bằng ô tô

- Trình tự thực hiện: 



* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng Sở Tài chính (142 Nguyễn Thị   Minh Khai, quận 3, TP.HCM; sáng 7h30-11h30, chiều 13h-17h các ngày từ T2-T6 trong tuần)), hoặc gửi đường bưu điện.


Khi nhận hồ sơ kê khai giá cước vận tải. Sở Tài chính kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ, đóng dấu xác nhận đã tiếp nhận hồ sơ kê khai


* Bước 3: Giải quyết hồ sơ:

+- Trường hợp hồ sơ giải quyết được theo thẩm quyền thì Sở Tài chính trả lời bằng Công văn.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc gửi qua đường bưu điện


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Công văn đề nghị doanh nghiệp vận tải kê khai giá cước và đăng ký giá cước vận tải bằng ô tô.


+ Bản giải trình phương án giá (bảng tổng hợp cơ cấu tính giá theo các yếu tố hình thành giá và thuyết minh vế cơ cấu tính giá đó).

+ Các tài liệu liên quan khác.


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: Không quy định


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Giao thông Vận tải, Cục thuế thành phố.


- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy xác nhận                           


- Lệ phí (nếu có): Không có 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Pháp lệnh của Ủy ban Thường vụ Quốc hội số 40/2002/PL-UBTVQH10 ngày 10/05/2002 về giá. 


* Nghị định số 89/2002/NĐ-CP ngày 07/11/2002 của Chính Phủ quy định về in, phát hành, sử dụng và quản lý hóa đơn


* Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá.


* Nghị định số 75/2008/NĐ-CP ngày 09/06/2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh giá.


* Nghị định số 110/2006/NĐ-CP ngày 28/9/2006 của Chính Phủ về điều kiện kinh doanh vận tải ô tô


* Thông tư số 104/2008/TT-BTC ngày 13/11/2008 của Bộ Tài chính về hướng dẫn thực hiện Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá và Nghị định số 75/2008/NĐ-CP ngày 09/06/2008 về sửa đồi, bổ sung một số điều của Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá. 


* Thông tư Liên tịch số 86/2007/TTLT-BTC-BGTVT ngày 18/7/2007 của Liên Bộ Tài chính- Bộ Giao thông Vận tải về hướng dẫn mẫu vé xe khách, kê khai giá cước, niêm yết giá cước và kiểm tra thực hiện giá cước vận tải và ô tô
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8. Thủ tục Thu hồi tài sản là trụ sở làm việc, phương tiện đi lại


- Trình tự thực hiện: 



* Bước 1: Đơn vị có tài sản không có nhu cầu sử dụng hoặc hư hỏng lập văn bản đề nghị và danh mục tài sản thu hồi gởi Cơ quan chủ quản (nếu là đơn vị cấp 2).

* Bước 2: Cơ quan chủ quản có văn bản đề nghị Sở Tài chính.(kỹ thuật kho Sở Tài chính sẽ phối hợp với đơn vị và cơ quan chủ quản kiểm tra lập biên bản tình trạng kỹ thuật tài sản đề nghị thu hồi).


* Bước 3: Sở Tài chính có văn bản trình Ủy ban nhân dân thành phố đối với tài sản là trụ sở làm việc và xe ô tô gởi theo đường bưu điện.

* Bước 4: Ủy ban nhân dân thành phố thành phố có văn bản chấp thuận cho thu hồi tài sản.


* Bước 5: Kho tài sản tiến hành thu hồi tài sản (lập biên bản giao nhận) theo quy định và đơn vị lập báo cáo giảm tài sản cho Sở Tài chính. 


- Cách thức thực hiện: Nộp qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Văn bản đề nghị của đơn vị xin trả lại tài sản.


+ Văn bản đề nghị của Cơ quan chủ quản (nếu là đơn vị cấp 2).


+ Văn bản đề xuất của Sở Tài chính trình Ủy ban nhân dân thành phố.( Đối với những tài sản không thuộc thẩm quyền của Sở Tài chính)


+ Văn bản chấp thuận của Ủy ban nhân dân thành phố.


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: Theo quy trình là 12 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Sở Tài chính.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính                           


- Lệ phí (nếu có): Không có 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Luật quản lý sử dụng tài sản nhà nước số 09/2008/QH, luật có hiệu lực từ ngày 1/1/2009


* Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của nhà nước.


* Thông tư số 35/2007/TT-BTC ngày 10/4/2007 của Bộ Tài chính  hướng dẫn thực hiện Nghị Định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của nhà nước. 


* Quyết định số 22/2008/QĐ-UBND ngày 27/3/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố ban hành Quy định về phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị xã hội được Ngân sách nhà nước đảm bảo kinh phí hoạt động; có hiệu lực từ ngày 05/04/2008.
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9. Thủ tục Xét duyệt quyết toán chi phí chống buôn lậu, chi phí xử lý hàng tịch thu.  


- Trình tự thực hiện: 



* Bước 1: Sau khi bán đấu giá, Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản và cơ quan có thẩm quyển ra quyết định tịch thu tổng hợp chi phí đề nghị Sở Tài chính thanh toán các khoản chi phí theo quy định hiện hành.


 * Bước 2: Căn cứ tính hợp lý, hợp lệ về các khoản chi phí có liên quan, Sở Tài chính quyết toán chi phí cho đơn vị. Sau khi trừ chi phí,  số tiền còn lại chuyển nộp vào ngân sách thành phố và gửi kết quả bằng văn bản cho đơn vị có yêu cầu qua đường bưu điện.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Văn bản của cơ quan có thẩm quyển ra quyết định tịch thu và Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản  đề nghị Sở Tài chính định giá khởi điểm tài sản để bán đấu giá.


+ Bảng tổng hợp chi phí hợp lý, hợp lệ (kèm chứng từ liên quan).


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Cơ quan có thẩm quyền ra quyết định tịch thu tài sản, Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản. 


- Kết quả thủ tục hành chính: văn bản giải quyết


- Lệ phí (nếu có): Không có 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Thông tư số 72/2004/TT-BTC ngày 15/7/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc quản lý và xử lý tang vật, phương tiện tịch thu sung quỹ Nhà nước do vi phạm hành chính.


* Thông tư số 34/2005/TT-BTC ngày 12/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc xác định giá khởi điểm và chuyển giao tài sản Nhà nước để bán đấu giá.


* Thông tư số 13/2007/TT-BTC ngày 06/3/2007 của Bộ Tài chính về sửa đổi, bổ sung Thông tư số 34/2005/TT-BTC ngày 12/5/2005 của Bộ Tài chính 


* Thông tư số 04/2006/TT-BTC ngày 18/01/2006 của Bộ Tài chính về sửa đổi, bổ sung Thông tư số 72/2004/TT-BTC ngày 15/7/2004 của Bộ Tài chính 


* Thông tư số 47/2006/TT-BTC ngày 31/5/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành Nghị định số 124/2005/NĐ-CP ngày 06/10/2005 của Chính phủ quy định về biên lai thu tiền phạt và quản lý, sử dụng tiền nộp phạt vi phạm hành chính.


* Văn bản số 2240/STC-CS ngày 12/3/2007 của Sở Tài chính về xác định giá khởi điểm và chuyển giao tài sản tịch thu sung quỹ nhà nước do vi phạm hành chính; có hiệu lực từ ngày 12/3/2007.
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10. Thủ tục Đăng ký tài sản nhà nước đối với trụ sở làm việc và xe ô tô.


- Trình tự thực hiện:  Thực hiện báo cáo vào quý 4 hàng năm


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Tờ khai đăng ký trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp công lập ( mẫu số 01-ĐK/TSNN)


+ Tờ khai đăng ký xe ô tô phục vụ công tác ( mẫu số 02-ĐK/TSNN)


+ Tờ khai đăng ký tài sản có nguyên giá từ 500 triệu đồng trở lên ( mẫu số          03-ĐK/TSNN)


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: Ngày 31/12 Sở Tài chính tổng hợp báo cáo Ủy ban nhân dân thành phố và Bộ Tài chính.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Sở Tài chính.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính


- Lệ phí (nếu có): Không có 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Tờ khai đăng ký trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp công lập ( mẫu số 01-ĐK/TSNN)


* Tờ khai đăng ký xe ô tô phục vụ công tác ( mẫu số 02-ĐK/TSNN)


* Tờ khai đăng ký tài sản có nguyên giá từ 500 triệu đồng trở lên ( mẫu số         03-ĐK/TSNN)


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của nhà nước.


* Thông tư số 35/2007/TT-BTC ngày 10/4/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của nhà nước 
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11. Thủ tục Điều chuyển tài sản là trụ sở làm việc, phương tiện vận tải


- Trình tự thực hiện: 



* Bước 1: Đơn vị có tài sản cần điều chuyển và đơn vị có nhu cầu nhận tài sản lập văn bản đề nghị và danh mục tài sản điều chuyển gởi Cơ quan chủ quản (nếu là đơn vị cấp 2).


* Bước 2: Cơ quan chủ quản có văn bản đề nghị Sở Tài chính. 


* Bước 3: Sở Tài chính có văn bản trình Ủy ban nhân dân thành phố, gởi theo đường bưu điện.

* Bước 4: Ủy ban nhân dân thành phố có văn bản chấp thuận cho điều chuyển  tài sản.


* Bước 5: Hai bên giao nhận tiến hành giao nhận tài sản theo quy định và báo cáo tăng giảm tài sản cho Sở Tài chính. 


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Văn bản đề nghị của đơn vị xin giao và xin nhận tài sản.


+ Văn bản đề nghị của Cơ quan chủ quản (nếu là đơn vị cấp 2).


+ Văn bản đề xuất của Sở Tài chính trình Ủy ban nhân dân thành phố


+ Văn bản chấp thuận của Ủy ban nhân dân thành phố.


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: Theo quy trình là 12 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Sở Tài chính.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính


- Lệ phí (nếu có): Không có 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Biên bản, biểu mẫu giao nhận tài sản là nhà đất, phương tiện, máy móc, trang thiết bị thực hiện bàn giao


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Luật quản lý sử dụng tài sản nhà nước số 09/2008/QH, luật có hiệu lực từ ngày 1/1/2009


* Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của nhà nước.


* Thông tư số 35/2007/TT-BTC ngày 10/4/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của nhà nước. 


* Quyết định số 22/2008/QĐ-UBND ngày 27/3/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố ban hành quy định về phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị xã hội được ngân sách nhà nước đảm bảo kinh phí hoạt động, có hiệu lực từ ngày 05/04/2008
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12. Thủ tục Mua sắm tài sản là xe ô tô.

- Trình tự thực hiện: 



* Bước 1: Đơn vị có nhu cầu mua tài sản phải lập dự toán mua sắm tài sản trong năm kế hoạch.


* Bước 2: Đơn vị lập văn bản gởi Cơ quan chủ quản (nếu là đơn vị cấp 2). Cơ quan chủ quản có văn bản đề nghị Sở Tài chính.


* Bước 3: Sở Tài chính có văn bản trình Ủy ban nhân dân thành phố về chủ trương gởi theo đường  bưu điện.


* Bước 4: Sau khi được các cơ quan thẩm quyền chấp thuận cho phép mua, đơn vị phải thực hiện mua sắm theo quy định hiện hành.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Văn bản của đơn vị.


+ Văn bản của Cơ quan chủ quản (nếu là đơn vị cấp 2).


+ Văn bản đề xuất của Sở Tài chính.


+ Văn bản chấp thuận của các cơ quan có thẩm quyền.


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: Theo quy trình là 12 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Sở Tài chính.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

- Lệ phí (nếu có): Không có 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Quyết đinh số 59/2007/QĐ-TTg ngày 7/5/2007 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy định tiêu chuẩn định mức và chế độ quản lý sử dụng phương tiện đi lại trong cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, công ty nhà nước.


* Thông số 103/2007/TT-BTC ngày 29/8/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 59/2007/QĐ-TTg ngày 7/5/2007 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy định tiêu chuẩn định mức và chế độ quản lý sử dụng phương tiện đi lại trong cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, công ty nhà nước.


* Quyết định số 22/2008/QĐ-UBND ngày 27/3/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố ban hành quy định về phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị xã hội được ngân sách nhà nước đảm bảo kinh phí hoạt động, có hiệu lực từ ngày 05/04/2008
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13. Thủ tục Xử lý tài sản vi phạm hành chính bị tịch thu sung quỹ Nhà nước.  


- Trình tự thực hiện: 



* Bước 1: Cơ quan có thẩm quyển ra quyết định tịch thu tổng hợp danh mục tài sản tịch thu và mời Sở Tài chính cùng Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản tiến hành định giá, xác định giá khởi điểm để bán đấu giá. Đồng thời chuyển giao tài sản tịch thu cho Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản  để tổ chức bán đấu giá.


* Bước 2: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản  tổ chức bán đấu giá tài sản tịch thu. 


* Bước 3: Sau khi bán đấu giá, Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản  và cơ quan có thẩm quyển ra quyết định tịch thu tổng hợp chi phí đề nghị Sở Tài chính thanh toán các khoản chi phí theo quy định hiện hành.


* Bước 4: Căn cứ tính hợp lý, hợp lệ về các khoản chi phí có liên quan, Sở Tài chính quyết toán chi phí cho đơn vị. Sau khi trừ chi phí,  số tiền còn lại chuyển nộp vào ngân sách thành phố.


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Văn bản của cơ quan có thẩm quyển ra quyết định tịch thu đề nghị Sở Tài chính định giá khởi điểm tài sản để bán đấu giá.


+ Các Quyết định xử phạt vi phạm hành chính.


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                  


- Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Cơ quan có thẩm quyền ra quyết định tịch thu tài sản, Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản. 


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

- Lệ phí (nếu có): 


* Phí đấu giá tài sản (do Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản-Sở Tư pháp thu) với mức thu phí như sau:


Giá trị tài sản bán được:


Từ 01 triệu đồng trở xuống: Mức thu là 50.000đ.


Từ trên 01 triệu đến 100 triệu đồng: Mức thu là 5% giá trị tài sản bán được.


Từ trên 100 triệu đến 01 tỷ đồng: Mức thu 5 triệu đồng  +  1,5% của phần giá trị tài sản bán vượt quá 100 triệu đồng.


Từ trên 01 tỷ đồng: Mức thu là 18,5 triệu đồng  +  0,2% của phần giá trị tài sản bán vượt quá  01 tỷ đồng.


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Pháp lệnh xử lý vi phạm hành chính năm 2002 và Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh xử lý vi phạm hành chính năm 2008.

* Nghị định số 05/2005/NĐ-CP ngày 18/01/2005 của Chính phủ về bán đấu giá tài sản.


* Nghị định số 128/2008/NĐ-CP ngày 16/12/2008  của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh xử lý vi phạm hành chính năm 2002 (có sửa đổi bổ sung năm 2007-2008).


* Thông tư số 72/2004/TT-BTC ngày 15/7/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc quản lý và xử lý tang vật, phương tiện tịch thu sung quỹ Nhà nước do vi phạm hành chính.


* Thông tư số 34/2005/TT-BTC ngày 12/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc xác định giá khởi điểm và chuyển giao tài sản Nhà nước để bán đấu giá.


* Thông tư số 13/2007/TT-BTC ngày 06/3/2007 của Bộ Tài chính về sửa đổi, bổ sung Thông tư số 34/2005/TT-BTC ngày 12/5/2005 của Bộ Tài chính 


* Thông tư số 04/2006/TT-BTC ngày 18/01/2006 của Bộ Tài chính về sửa đổi, bổ sung Thông tư số 72/2004/TT-BTC ngày 15/7/2004 của Bộ Tài chính .


* Thông tư số 47/2006/TT-BTC ngày 31/5/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành Nghị định số 124/2005/NĐ-CP ngày 06/10/2005 của Chính phủ quy định về biên lai thu tiền phạt và quản lý, sử dụng tiền nộp phạt vi phạm hành chính.

* Quyết định số 47/2009/QĐ-UB ngày 07/7/2009 của Ủy ban nhân dân thành phố ban hành về quy chế tổ chức bán đấu giá hàng hoá, tài sản tịch thu sung quỹ Nhà nước, có hiệu lực từ ngày 16/7/2009.

* Quyết định  số 105/2007/QĐ-UBND ngày 31/7/2007 của Ủy ban nhân dân thành phố ban hành mức thu phí đấu giá tài sản trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh; có hiệu lực từ ngày 09/08/2007.
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14. Thủ tục Lập phương án xử lý tài sản của các dự án sử dụng vốn nhà nước khi dự án kết thúc đối với tài sản là nhà đất và phương tiện giao thông vận tải


- Trình tự thực hiện: 



* Bước 1: Lập thủ tục hồ sơ theo quy định của pháp luật.


* Bước 2: Nộp hồ sơ theo đường bưu điện cho Sở Tài chính thành phố Hồ Chí Minh (số 142 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh).


* Bước 3: Giải quyết hồ sơ:


Sở Tài chính trình Ủy ban nhân dân thành phố xem xét, quyết định. Ủy ban nhân dân thành phố trả lời bằng văn bản cho đơn vị trực tiếp có nhu cầu bằng đường bưu điện.


- Cách thức thực hiện: Nộp qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


+ Văn bản đề nghị xử lý tài sản dự án của đơn vị có nhu cầu.


+ Biên bản kiểm kê tài sản (Phụ lục 01/TSDA) 

+ Bảng tổng hợp danh mục tài sản đề nghị xử lý ( Phụ lục 02/TSDA)


+ Trường hợp tài sản đề nghị theo hình thức điều chuyển cho đơn vị khác thì phải có văn bản đề nghị được tiếp nhận tài sản của đơn vị tiếp nhận.  


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ    (bản chính)         


 - Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày Sở Tài chính nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các Sở, ngành và Ủy ban nhân dân các quận, huyện là cơ quan chủ quản dự án. 


- Kết quả thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận                  


- Lệ phí (nếu có): không có


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Biên bản kiểm kê tài sản của dự án kết thúc (Phụ lục 01/TSDA).


* Bảng tổng hợp danh mục tài sản của dự án kết thúc đề nghị xử lý theo công văn số…ngày…tháng…năm…của… (Phụ lục 02/TSDA)


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Nghị định số 14/1998/NĐ-CP ngày 06 tháng 3 năm 1998 của Chính phủ về quản lý tài sản nhà nước.


* Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của Nhà nước.


* Thông tư số 116/2005/ TT-BTC ngày 19/12/ 2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc quản lý và xử lý tài sản của các dự án sử dụng vốn ngân sách nhà nước khi dự án kết thúc.
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15. Thủ tục Bán đấu giá tài sản


- Trình tự thực hiện: 



Bán đấu giá tài sản nhà nước, bao gồm tài sản tịch thu sung công quỹ nhà nước, tài sản được xác lập quyền sở hữu Nhà nước và các tài sản hàng hóa kê biên phát mãi theo quyết định xử lý của các cơ quan có thẩm quyền.


Tài sản thi hành án:

* Bước 1: Phòng Thi hành án có văn bản đề nghị sung công tài sản (kèm Quyết định thi hành án và bản án của Tòa án nhân dân thành phố, Tòa án tối cao).


* Bước 2: Sở Tài chính có văn bản thu hồi tài sản tịch thu về kho tài sản để tổ chức kiểm kê, xác định tỷ lệ chất lượng còn lại, giá tài sản để đưa ra bán đấu giá.


* Bước 3: Sở Tài chính có văn bản ủy quyền cho Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản-Sở Tư pháp để tổ chức bán đấu giá.


* Bước 4: Sở Tài chính chuyển nộp số tiền bán tài sản vào ngân sách thành phố


Tài sản là vật chứng vụ án:


* Bước 1: Cơ quan có thẩm quyền có văn bản đề nghị phát mãi tài sản là vật chứng vụ án (kèm Quyết định xử lý vật chứng vụ án và văn bản đồng ý phát mãi tài sản của Viện kiểm sát nhân dân cùng cấp).


* Bước 2: Sở Tài chính có văn bản thu hồi tài sản tịch thu về kho tài sản để tổ chức kiểm kê, xác định tỷ lệ chất lượng còn lại, giá tài sản để đưa ra bán đấu giá.


* Bước 3: Sở Tài chính có văn bản ủy quyền cho Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản-Sở Tư pháp để tổ chức bán đấu giá.


* Bước 4: Sở Tài chính chuyển nộp số tiền bán tài sản vào tài khoản tạm giữ của cơ quan có thẩm quyền xử lý.


Tài sản tồn đọng tại các cảng biển, cảng hàng không:


* Bước 1: Các cảng biển, cảng hàng không có văn bản gửi Sở Tài chính đề nghị thanh lý tài sản tồn đọng (kèm danh mục tài sản thanh lý có xác nhận của Chi cục Hải quan khu vực).


* Bước 2: Hội đồng định giá và bán đấu giá tài sản có văn bản đề nghị các cảng biển, cảng hàng không, Chi cục Hải quan khu vực cử người tham gia Hội đồng và Tổ kiểm kê định giá tài sản tồn đọng để đưa ra bán đấu giá.


* Bước 3: Sau khi nhận được danh sách cử người tham gia Hội đồng và Tổ kiểm kê định giá, Hội đồng có Quyết định thành lập Tổ kiểm kê định giá tài sản tồn đọng.


* Bước 4: Tổ kiểm kê định giá tiến hành kiểm kê, xác định tỷ lệ chất lượng còn lại, dự kiến giá tài sản tồn đọng trình Hội đồng phê duyệt để đưa ra bán đấu giá.


* Bước 5: Hội đồng có văn bản ủy quyền cho Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản-Sở Tư pháp để tổ chức bán đấu giá.


Tài sản thu hồi từ các đơn vị hành chính sự nghiệp:


* Bước 1: Thực hiện Quyết định thu hồi về Kho tài sản.


* Bước 2: Sở Tài chính tổ chức kiểm kê, xác định tỷ lệ chất lượng còn lại, giá tài sản để đưa ra bán đấu giá.


* Bước 3: Sở Tài chính có văn bản ủy quyền cho Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản-Sở Tư pháp để tổ chức bán đấu giá.


* Bước 4: Sở Tài chính chuyển nộp số tiền bán tài sản vào ngân sách thành phố.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 


* Tài sản thi hành án:


+ Văn bản của Phòng Thi hành án đề nghị sung công tài sản.


+ Quyết định thi hành án.


+ Bản án của Tòa án nhân dân thành phố, Tòa án tối cao.


* Tài sản là vật chứng vụ án:


+ Văn bản của cơ quan có thẩm quyền đề nghị phát mãi tài sản.


+ Quyết định xử lý vật chứng vụ án.


+ Văn bản đồng ý phát mãi tài sản của Viện kiểm sát nhân dân cùng cấp.


* Tài sản tồn đọng tại các cảng biển, cảng hàng không:


+ Văn bản của các cảng biển, cảng hàng không gửi Hội đồng đề nghị thanh lý tài sản tồn đọng.


+ Danh mục tài sản thanh lý có xác nhận của Chi cục Hải quan khu vực.


* Tài sản thu hồi từ các đơn vị hành chính sự nghiệp:


+ Quyết định thu hồi tài sản của Ủy ban nhân dân thành phố.


+ Văn bản của Sở Tài chính trình Ủy ban nhân dân thành phố về thanh lý tài sản của đơn vị hành chính sự nghiệp (trên cơ sở đề nghị thanh lý của của đơn vị hành chính sự nghiệp).


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ    


- Thời hạn giải quyết: Thời gian xử lý là 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tài chính


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài chính


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng thi hành án, cơ quan có thẩm quyền ra quyết định xử lý vật chứng, cảng biển, cảng hàng không, Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản. 


- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

- Lệ phí (nếu có): không có


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Pháp lệnh xử lý vi phạm hành chính năm 2002 và Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh xử lý vi phạm hành chính năm 2008.


* Pháp lệnh thi hành án dân sự.


* Nghị định số 05/2005/NĐ-CP ngày 18/01/2005 của Chính phủ về bán đấu giá tài sản.


* Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vi sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu nhà nước.


* Nghị định số 128/2008/NĐ-CP ngày 16/12/2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh xử lý vi phạm hành chính năm 2002 và Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh xử lý vi phạm hành chính năm 2008.


* Quyết định số 1766/1998/QĐ-BTC ngày 07/12/1998 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành “Quy chế quản lý và xử lý tài sản khi có quyết định tịch thu sung quỹ Nhà nước và tài sản được xác lập quyền sở hữu Nhà nước”.


* Thông tư số 05/2003/TT-BTC ngày 13/01/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn xử lý hàng hóa tồn đọng tại cảng biển Việt Nam.


* Thông tư số 33/2004/TT-BTC ngày 15/04/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn xử lý hàng hóa tồn đọng tại các cảng hàng không Việt Nam.


* Thông tư số 72/2004/TT-BTC ngày 15/7/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc quản lý và xử lý tang vật, phương tiện tịch thu sung quỹ Nhà nước do vi phạm hành chính.


* Thông tư số 34/2005/TT-BTC ngày 12/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc xác định giá khởi điểm và chuyển giao tài sản Nhà nước để bán đấu giá.


* Thông tư số 04/2006/TT-BTC ngày 18/01/2006 của Bộ Tài chính về sửa đổi, bổ sung TT 72/2004/TT-BTC ngày 15/7/2004 của Bộ Tài chính.


* Thông tư số 13/2007/TT-BTC ngày 06/3/2007 của Bộ Tài chính về sửa đổi, bổ sung Thông tư số 34/2005/TT-BTC ngày 12/5/2005.


* Thông tư số 47/2006/TT-BTC ngày 31/5/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành Nghị định số 124/2005/NĐ-CP ngày 06/10/2005 của Chính phủ quy định về biên lai thu tiền phạt và quản lý, sử dụng tiền nộp phạt vi phạm hành chính.


* Thông tư số 35/2007/TT-BTC ngày 10/4/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ.


* Quyết định số 47/2009/QĐ-UB ngày 07/07/2009 của Ủy ban nhân dân thành phố ban hành về quy chế tổ chức bán đấu giá hàng hoá, tài sản tịch thu sung quỹ Nhà nước, có hiệu lực từ ngày 07/07/2009. 
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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TÀI CHÍNH THÀNH PHỒ HỒ CHÍ MINH


(Ban hành kèm theo Quyết định số 4190/QĐ-UBND ngày 05 tháng 9 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố)


PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN 


GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TÀI CHÍNH THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


		STT

		Tên thủ tục hành chính



		I. LĨNH VỰC QUẢN LÝ NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC



		1

		Thủ tục Cấp mã số đơn vị có quan hệ ngân sách dùng cho các dự án đầu tư xây dựng cơ bản (chủ đầu tư dự án đầu tư xây dựng cơ bản nằm trong kế hoạch vốn đầu thuộc nguồn vốn ngân sách nhà nước, nguồn vốn ODA được giao hàng năm, thuộc cấp ngân sách thành phố, cấp ngân sách quận, huyện, cấp ngân sách phường, xã)  (062944)



		2

		 Thủ tục Cấp mã số đơn vị có quan hệ ngân sách dùng cho các đơn vị dự toán (đơn vị sử dụng ngân sách nhà nước, các đơn vị khác có quan hệ với ngân sách thuộc cấp ngân sách thành phố, cấp ngân sách quận, huyện, cấp ngân sách phường, xã) (063073)



		3

		Thủ tục Thẩm định quyết toán ngân sách cấp dưới (064732)



		4

		Thủ tục Thẩm định quyết toán chi vốn xây dựng cơ bản hàng năm (063140)



		5

		Thủ tục Lập quyết toán ngân sánh nhà nước (064657)



		6

		Thủ tục Lập dự toán ngân sách nhà nước (064628)



		7

		Thủ tục Chi ngân sách cho các đơn vị, cá nhân (063150)



		8

		Thủ tục Thoái thu số nộp ngân sách nhà nước trong trường hợp không điều tiết về Trung ương (063151)



		9

		Thủ tục Lập, phân bổ và giao dự toán ngân sách cho địa phương (063277)



		10

		Thủ tục Kiểm tra kế hoạch, chương trình thực hiện tiết kiệm chống lãng phí (063208)



		11

		Thủ tục Hoàn trả các khoản thu cho cá nhân, tổ chức (chi trả phần vắng đồng sở hữu, đồng thừa kế sở hữu tư nhân) (063395)



		12

		Thủ tục Hoàn trả các khoản đã nộp ngân sách nhà nước (063422)



		13

		Thủ tục Điều chỉnh thu ngân sách nhà nước (063437)



		14

		Thủ tục Chuyển số dư tạm ứng và chuyển nguồn sang năm sau (063458)



		15

		Thủ tục Chi trả nợ dân (063488)



		16

		Thủ tục Thoái trả tiền sử dụng đất đối với trường hợp đã nộp hết tiền mua nhà thuộc sở hữu nhà nước, nay Nhà nước hỗ trợ cho người có công  (063511)



		17

		Thủ tục Xét duyệt (thẩm định) và thông báo xét duyệt (thẩm định) quyết toán ngân sách năm đối với các đơn vị dự toán (064579)



		18

		Thủ tục Thẩm định phân bổ dự toán thu, chi ngân sách nhà nước của các cơ quan, đơn vị thuộc khối thành phố quản lý (063542)



		19

		Thủ tục Cấp bổ sung dự toán kinh phí hoạt động để giải quyết các chế độ chính sách về tài chính, kế toán (063557)



		20

		Thủ tục Xây dựng dự toán thu, chi ngân sách của các cơ quan, đơn vị khối thành phố và các tổ chức được ngân sách nhà nước hỗ trợ kinh phí hoạt động (064768)



		21

		Thủ tục Thẩm tra dự toán năm, điều chỉnh dự toán năm (063572)



		22

		Thủ tục Thẩm định nhu cầu bổ sung kinh phí và thẩm định hiệp y dự toán kinh phí (bao gồm kinh phí chi thường xuyên, kinh phí chương trình mục tiêu, kinh phí đào tạo) (064762)



		23

		Thủ tục Trình bổ sung dự toán (063583)



		24

		Thủ tục Lập kế hoạch mua sắm sửa chữa tài sản (063594)



		25

		Thủ tục Thẩm định Đề án quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về tài chính đối với các đơn vị sự nghiệp công lập (064708)



		26

		Thủ tục Trích kinh phí phục vụ công tác xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực an toàn giao thông (063611)



		27

		Thủ tục Thẩm định dự toán cấp phát, quyết toán ngân sách hành chính sự nghiệp (063625)



		28

		Thủ tục Giải quyết các khoản chi thường xuyên (063635)



		29

		Thủ tục Điều chỉnh dự toán chi ngân sách của các đơn vị trong phạm vi tổng dự toán được Ủy ban nhân dân thành phố giao (064383)



		30

		Thủ tục Chi ngân sách cho các đơn vị đã có trong dự toán được giao (064390)



		31

		Thủ tục Phê duyệt dự toán chi phí quy hoạch phát triển kinh tế-xã hội đối với dự án cấp thành phố ( 064667)



		32

		Thủ tục Phê duyệt dự toán chi phí quy hoạch phát triển kinh tế-xã hội đối với dự án cấp quận-huyện (064680)



		33

		Thủ tục Thẩm tra phê duyệt quyết toán dự án hoàn thành thuộc nguồn vốn ngân sách nhà nước (064721)



		II. LĨNH VỰC QUẢN LÝ TÀI SẢN NHÀ NƯỚC



		1

		Thủ tục Đăng ký tài sản Nhà nước đối với tài sản từ 500 triệu đồng trở lên (062005)



		2

		Thủ tục Điều chuyển tài sản khác (từ 500 triệu đồng trở lên) (062093)



		3

		Thủ tục Xác định giá trị quyền sử dụng đất để tính vào giá trị tài sản của các tổ chức được Nhà nước giao đất không thu tiền sử dụng đất (062428)



		4

		Thủ tục Thu hồi tài sản là các tài sản khác (từ 500 triệu đồng trở lên) (063128)



		5

		Thủ tục  Đấu giá quyền sử dụng đất (063152)






		6

		Thủ tục Lập phương án xử lý tài sản của các dự án sử dụng vốn nhà nước khi dự án kết thúc đối với tài sản có nguyên giá từ 100 triệu đồng trở lên không phải là nhà đất và phương tiện giao thông vận tải. (063169)



		7

		Thủ tục Xác nhận viện trợ không hoàn lại của nước ngoài thuộc nguồn thu ngân sách nhà nước (064738)



		8

		Thủ tục Thu hồi tài sản là trụ sở làm việc, phương tiện đi lại (062373)



		9

		Thủ tục Xét duyệt quyết toán chi phí chống buôn lậu, chi phí xử lý hàng tịch thu (064429)



		10

		Thủ tục Đăng ký tài sản nhà nước đối với trụ sở làm việc và xe ô tô (064466)



		11

		Thủ tục Điều chuyển tài sản là trụ sở làm việc, phương tiện vận tải (064508)



		12

		Thủ tục Mua sắm tài sản là xe ô tô (064545)



		13

		Thủ tục Xử lý tài sản vi phạm hành chính bị tịch thu sung quỹ nhà nước (064678)



		14

		Thủ tục Lập phương án xử lý tài sản của các dự án sử dụng vốn nhà nước khi dự án kết thúc đối với tài sản là nhà đất và phương tiện giao thông vận tải (064583)



		15

		Thủ tục Bán đấu giá tài sản (064601)



		III. LĨNH VỰC TÀI CHÍNH DOANH NGHIỆP VÀ QUẢN LÝ VỐN CỦA NHÀ NƯỚC TẠI DOANH NGHIỆP



		1

		Thủ tục Thẩm định giao tỷ suất lợi nhuận trên vốn Nhà nước cho công ty 100% vốn nhà nước (062302)



		2

		Thủ tục Cấp phát, thanh toán, quyết toán kinh phí cấp bù miễn thủy lợi phí  (062316)



		3

		Thủ tục Cấp trợ giá cước vận chuyển ấn phẩm văn hóa xuất khẩu (062323)



		4

		Thủ tục  Cấp phát kinh phí trợ giá đàn giống gốc (062338)



		5
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11. Thủ tục Phê duyệt quyết toán hỗ trợ kinh phí giải quyết lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước.   

- Trình tự thực hiện: 



* Bước 1: Doanh nghiệp nộp báo cáo quyết toán hỗ trợ kinh phí giải quyết lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước tại Văn phòng Chi cục Tài chính doanh nghiệp (Số 123 Trần Quốc Thảo, quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-11h30’, chiều từ 13h00’-17h00’ các ngày từ thứ hai đến thứ sáu trong tuần), không có giấy biên nhận


* Bước 2 : Chi cục Tài chính doanh nghiệp xem xét, thẩm định hồ sơ và phê duyệt quyết toán.


* Bước 3 : Trả lại hồ sơ cho doanh nghiệp để nộp về Quỹ hỗ trợ sắp xếp doanh nghiệp Trung ương. 


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại cơ quan hành chính nhà nước.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ: 

+ Bảng kê người lao động nhận trợ cấp. 


+ Báo cáo sử dụng kinh phí cấp từ Quỹ.


+ Báo cáo kết quả thực hiện sắp xếp lao động theo quy định.

b) Số lượng hồ sơ:  03 bộ    


- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ theo quy định.  


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Sở Tài chính


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục Tài chính doanh nghiệp.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có

- Kết quả thủ tục hành chính: Phê duyệt

- Lệ phí (nếu có): không có


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


* Bảng kê người lao động nhận trợ cấp (Phụ lục I )


* Báo cáo sử dụng kinh phí cấp từ Quỹ (Phụ lục II) 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


* Nghị định số 110/2007/NĐ-CP ngày 26/06/2007 của Chính phủ về chính sách đối với người lao động dôi dư do sắp xếp lại công ty  nhà nước


* Quyết định số 113/2008/QĐ-TTg ngày 18/08/2008 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập và ban hành Quy chế quản lý và sử dụng Quỹ hỗ trợ sắp xếp doanh nghiệp Trung ương.


* Quyết định số 1307/QĐ-UBND ngày 31/03/2009 của Ủy ban nhân dân thành phố về việc ủy quyền cho Giám đốc Sở Tài chính phê duyệt quyết toán kinh phí lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước, có hiệu lực từ ngày 31/03/2009.
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