QUY CHẾ THU, CHI VÀ QUẢN LÝ TÀI CHÍNH
CỦA BAN QUẢN TRỊ NHÀ CHUNG CƯ CT1 – KĐT XALA, HÀ ĐÔNG
Ban hành kèm theo Nghị quyết Hội nghị nhà chung cư CT1

CHƯƠNG I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Mục đích ban hành
1. Quy chế này quy định nguyên tắc quản lý, sử dụng, kiểm soát và công khai các nguồn tài chính thuộc phạm vi quản lý của Ban Quản trị nhà chung cư CT1 – KĐT Xala, Hà Đông (sau đây gọi là BQT).
2. Quy chế nhằm bảo đảm:
· Đúng quy định pháp luật;
· Đúng nghị quyết của Hội nghị nhà chung cư;
· Đúng Quy chế hoạt động của BQT;
· Đúng mục đích và nguồn tiền;
· Công khai, minh bạch;
· Tiết kiệm, hiệu quả;
· Có đầy đủ hồ sơ, chứng từ;
· Có khả năng kiểm tra, đối chiếu và truy xuất.
3. Quy chế này là căn cứ để BQT tổ chức quản lý tài chính và là cơ sở để xây dựng các quy trình nghiệp vụ tài chính, kế toán, thu tiền, thanh toán, mua sắm và quản lý hợp đồng.
Điều 2. Phạm vi áp dụng
Quy chế áp dụng đối với:
1. Thành viên BQT.
2. Người được BQT giao nhiệm vụ quản lý tài chính.
3. Kế toán và người thực hiện nghiệp vụ thu, chi.
4. Đơn vị quản lý vận hành.
5. Đơn vị quản lý hầm xe, bãi xe và các đơn vị cung cấp dịch vụ khác.
6. Các tổ chức, cá nhân có liên quan đến việc thu, chi và sử dụng nguồn tài chính của nhà chung cư.
Điều 3. Nguyên tắc quản lý tài chính
1. Tất cả các khoản thu, chi phải có căn cứ hợp pháp, đúng thẩm quyền và được ghi nhận đầy đủ.
2. Mỗi khoản tiền phải xác định được:
Nguồn tiền → mục đích sử dụng → người có thẩm quyền quyết định → chứng từ → giao dịch ngân hàng/tiền mặt → hạch toán → báo cáo.
3. Không sử dụng nguồn tiền này cho mục đích của nguồn tiền khác nếu không có căn cứ pháp luật và quyết định hợp lệ.
4. Việc quản lý tài chính phải bảo đảm nguyên tắc phân tách giữa:
Người đề nghị → Người kiểm tra → Người phê duyệt → Người thực hiện → Người hạch toán/kiểm soát.
5. BQT quản lý tài chính ở cấp độ quản trị và kiểm soát; nghiệp vụ kế toán do người được giao nhiệm vụ hoặc đơn vị có chuyên môn thực hiện.
CHƯƠNG II
PHÂN LOẠI VÀ QUẢN LÝ CÁC NGUỒN TÀI CHÍNH
Điều 4. Phân loại nguồn tài chính
Các nguồn tài chính của nhà chung cư được theo dõi riêng theo bản chất và mục đích sử dụng, tối thiểu gồm:
1. Kinh phí bảo trì phần sở hữu chung.
2. Kinh phí quản lý vận hành.
3. Nguồn thu từ hoạt động hầm xe, bãi xe.
4. Nguồn thu từ khai thác phần sở hữu chung.
5. Các khoản thu khác được Hội nghị nhà chung cư hoặc pháp luật cho phép.
6. Các khoản phải thu, phải trả.
7. Các khoản tiền cư dân chuyển nhưng chưa xác định được nội dung.
Việc phân loại trên phải phù hợp với quy định pháp luật, nghị quyết của Hội nghị nhà chung cư và hệ thống kế toán của BQT.
Điều 5. Nguyên tắc quản lý kinh phí bảo trì
1. Kinh phí bảo trì phần sở hữu chung là nguồn tiền có mục đích sử dụng riêng.
2. BQT quản lý và sử dụng kinh phí bảo trì theo quy định của pháp luật, nghị quyết của Hội nghị nhà chung cư và Quy chế này.
3. Kinh phí bảo trì không được sử dụng để:
· Chi phí quản lý vận hành thường xuyên;
· Chi phí hoạt động bãi xe;
· Chi phí cá nhân;
· Các khoản chi không thuộc phạm vi bảo trì;
· Các mục đích khác không được pháp luật cho phép.
4. Mọi khoản chi từ kinh phí bảo trì phải có căn cứ, kế hoạch hoặc quyết định hợp lệ, hồ sơ thực hiện, nghiệm thu và chứng từ thanh toán theo quy định.
5. BQT phải tổ chức theo dõi riêng số dư, thu nhập từ tiền gửi, các khoản chi và số dư còn lại của kinh phí bảo trì.
Điều 6. Kinh phí quản lý vận hành
1. Kinh phí quản lý vận hành được sử dụng cho các hoạt động quản lý, vận hành nhà chung cư theo phạm vi và mức được Hội nghị nhà chung cư quyết định.
2. Các khoản chi có thể bao gồm:
· Chi phí đơn vị quản lý vận hành;
· Chi phí điện, nước, nhiên liệu và năng lượng phục vụ phần sở hữu chung;
· Chi phí vệ sinh;
· Chi phí an ninh;
· Chi phí kỹ thuật;
· Chi phí vận hành thiết bị;
· Chi phí dịch vụ cần thiết khác;
· Phụ cấp trách nhiệm và các chi phí hợp lý phục vụ hoạt động BQT theo quyết định của Hội nghị nhà chung cư.
3. Việc sử dụng kinh phí quản lý vận hành phải bảo đảm đúng phạm vi và dự toán được phê duyệt.
Điều 7. Nguồn thu từ hầm xe, bãi xe
1. Nguồn thu từ hoạt động hầm xe, bãi xe được theo dõi riêng.
2. Doanh thu được phân loại tối thiểu theo:
· Ô tô;
· Xe máy;
· Xe đạp điện;
· Xe đạp;
· Các loại phương tiện khác nếu có.
3. BQT tổ chức quản lý doanh thu trên cơ sở:
Danh sách phương tiện → mức phí → kỳ gửi → bảng tính phí → thu tiền → hóa đơn → ngân hàng → kế toán.
4. Chi phí liên quan đến hoạt động hầm xe, bãi xe phải được xác định, tập hợp và theo dõi riêng để phục vụ việc đánh giá hiệu quả hoạt động.
5. Việc sử dụng kết quả thu – chi của hoạt động hầm xe, bãi xe thực hiện theo pháp luật và nghị quyết của Hội nghị nhà chung cư.
Điều 8. Nguồn thu từ khai thác phần sở hữu chung
1. Các khoản thu từ việc khai thác phần sở hữu chung phải được xác định rõ:
· Tài sản/diện tích khai thác;
· Căn cứ khai thác;
· Đối tượng sử dụng;
· Hợp đồng;
· Thời hạn;
· Giá trị;
· Phương thức thu;
· Mục đích sử dụng nguồn thu.
2. Các nguồn thu có thể bao gồm:
· Cho thuê/khai thác diện tích thuộc sở hữu chung;
· Quảng cáo;
· Trạm viễn thông/BTS;
· Các hoạt động khai thác hợp pháp khác.
3. Việc khai thác chỉ được thực hiện trong phạm vi quyền quản lý, sử dụng và quyết định của Hội nghị nhà chung cư và theo quy định pháp luật.
4. Toàn bộ doanh thu phải được ghi nhận và theo dõi riêng.
CHƯƠNG III
QUẢN LÝ THU
Điều 9. Nguyên tắc thu
Mọi khoản thu phải bảo đảm:
Có căn cứ → Có đối tượng → Có số tiền → Có nội dung → Có chứng từ → Có phương thức thanh toán → Có hạch toán.
Điều 10. Thu tiền từ cư dân
1. Khi cư dân thanh toán, phải xác định:
· Căn hộ;
· Chủ sở hữu/người sử dụng;
· Nội dung khoản phải thu;
· Kỳ thu;
· Số tiền;
· Phương thức thanh toán.
2. Trường hợp một lần thanh toán bao gồm nhiều khoản, kế toán phải phân loại riêng từng khoản.
3. Trường hợp cư dân chuyển tiền nhưng chưa xác định được nội dung, khoản tiền phải được theo dõi riêng cho đến khi xác định được bản chất.
4. Không tự ý ghi nhận khoản tiền chưa xác định vào doanh thu hoặc nguồn chi nếu chưa có căn cứ.
Điều 11. Thu qua ngân hàng
1. Khuyến khích các khoản thu thực hiện qua tài khoản ngân hàng hoặc phương thức thanh toán điện tử hợp pháp.
2. Nội dung chuyển khoản cần có thông tin giúp xác định người nộp và nội dung thanh toán.
3. BQT tổ chức đối chiếu định kỳ:
Sao kê ngân hàng ↔ danh sách thu ↔ công nợ ↔ hóa đơn ↔ sổ kế toán.
4. Chênh lệch phải được xác định nguyên nhân và xử lý có căn cứ.
Điều 12. Thu tiền mặt
1. Tiền mặt chỉ được sử dụng trong những trường hợp cần thiết và phải tuân thủ quy định về chứng từ, thu – chi tiền mặt.
2. Người thu tiền phải lập chứng từ theo quy định.
3. Tiền thu phải được nộp vào tài khoản của BQT trong thời gian phù hợp, hạn chế tồn quỹ tiền mặt.
4. Không sử dụng tiền thu của cư dân cho mục đích cá nhân hoặc chi trực tiếp ngoài quy trình.
CHƯƠNG IV
QUẢN LÝ CHI
Điều 13. Nguyên tắc chi
Một khoản chi chỉ được thực hiện khi đáp ứng tối thiểu:
1. Có mục đích rõ ràng.
2. Có nguồn tiền phù hợp.
3. Có căn cứ phát sinh.
4. Có thẩm quyền phê duyệt.
5. Có hồ sơ, chứng từ.
6. Có nghiệm thu hoặc xác nhận hoàn thành khi cần thiết.
7. Có hóa đơn/chứng từ hợp pháp theo quy định.
8. Được kế toán kiểm tra trước khi thanh toán.
Điều 14. Trình tự thanh toán
Các khoản chi thực hiện theo nguyên tắc:
Đề nghị → Kiểm tra → Phê duyệt → Thực hiện → Nghiệm thu → Hóa đơn/chứng từ → Thanh toán → Hạch toán → Lưu hồ sơ.
Trình tự chi tiết được quy định tại Quy trình thanh toán của BQT.
Điều 15. Chi thường xuyên
1. Chi các khoản phục vụ hoạt động đã được phê duyệt như:
· Quản lý vận hành;
· Dịch vụ;
· Chi phí quản lý BQT;
· Chi phí bãi xe;
· Các khoản chi hợp pháp khác.
Các khoản chi phải nằm trong kế hoạch, hợp đồng hoặc dự toán được phê duyệt.
2. Chi thù lao BQT đối với từng thành viên, cụ thể như sau:
- Trưởng BQT: 		5.500.000 đồng
- Phó BQT (dân bầu):	5.000.000 đồng
- Phó BQT do CĐT cử:	1.500.000 đồng 
- Thành viên BQT: 	4.500.000 đồng
3. Chi phí hoạt động của BQT:
     Ngoài khoản thù lao trên, BQT khoản kinh phí phục vụ các hoạt động thường xuyên của BQT là 1.200.000 đồng/ tháng. Khoản kinh phí này được sử dụng phục vụ các hoạt động cần thiết của BQT trong quá trình thực hiện nhiệm vụ như mua văn phòng phẩm, in ấn, photo tài liệu, phí chuyển phát công văn, ...
Điều 16. Chi bất thường
1. Các khoản chi phát sinh ngoài kế hoạch hoặc vượt dự toán phải được xem xét, phê duyệt theo thẩm quyền.
2. Trường hợp phát sinh tình huống khẩn cấp liên quan đến an toàn con người, tài sản hoặc hệ thống kỹ thuật của nhà chung cư, BQT có thể quyết định biện pháp xử lý cần thiết trong phạm vi pháp luật cho phép.
3. Khoản chi khẩn cấp phải được lập hồ sơ, báo cáo và giải trình sau khi thực hiện.
CHƯƠNG V
QUẢN LÝ HỢP ĐỒNG VÀ MUA SẮM
Điều 17. Nguyên tắc ký hợp đồng
Các hợp đồng sử dụng nguồn tài chính của nhà chung cư phải xác định rõ:
· Chủ thể;
· Phạm vi công việc;
· Giá trị;
· Thời hạn;
· Phương thức thanh toán;
· Tiêu chuẩn nghiệm thu;
· Trách nhiệm các bên;
· Điều kiện chấm dứt;
· Xử lý vi phạm;
· Hồ sơ thanh toán.
Điều 18. Lựa chọn nhà cung cấp
Việc lựa chọn nhà cung cấp phải bảo đảm nguyên tắc:
Phù hợp nhu cầu – chất lượng – giá hợp lý – minh bạch – tránh xung đột lợi ích.
Đối với các khoản mua sắm hoặc hợp đồng có giá trị lớn, BQT thực hiện theo quy trình lựa chọn nhà cung cấp được ban hành riêng và theo thẩm quyền của Hội nghị nhà chung cư/BQT.
Điều 19. Hợp đồng trọn gói
Đối với hợp đồng trọn gói:
1. Hợp đồng phải xác định rõ phạm vi công việc và sản phẩm đầu ra.
2. Việc thanh toán căn cứ vào nghiệm thu thực tế.
3. Nhà cung cấp phải cung cấp hóa đơn/chứng từ theo quy định.
4. Không thanh toán chỉ dựa trên hóa đơn nếu chưa có căn cứ xác nhận công việc đã hoàn thành trong trường hợp cần nghiệm thu.
5. Kế toán kiểm tra hồ sơ trước khi thực hiện thanh toán.
CHƯƠNG VI
KẾ TOÁN VÀ KIỂM SOÁT TÀI CHÍNH
Điều 20. Tổ chức kế toán
1. BQT tổ chức công tác kế toán phù hợp quy mô và hoạt động thực tế.
2. Hệ thống kế toán phải theo dõi được tối thiểu:
· Tiền;
· Công nợ;
· Doanh thu;
· Chi phí;
· Tài sản;
· Hợp đồng;
· Các nguồn tài chính;
· Kinh phí bảo trì;
· Hoạt động hầm xe, bãi xe;
· Nguồn thu khai thác.
3. Việc hạch toán thực hiện theo chế độ kế toán áp dụng cho BQT và quy định pháp luật có liên quan.
Điều 21. Phân quyền và hạn mức phê duyệt, kiểm soát chi tiêu
BQT áp dụng nguyên tắc:
Người đề nghị ≠ Người phê duyệt ≠ Người kiểm soát/hạch toán ≠ Người thực hiện thanh toán
Trên cơ sở phân theo 04 cấp độ cụ thể như sau:
1. Chi thường xuyên: mức chi dưới 25 triệu đồng, Trưởng BQT được thay mặt BQT phê duyệt các khoản chi thường xuyên, cần thiết, đã nằm trong dự toán/ngân sách được phê duyệt, có đầy đủ hồ sơ chứng từ và không vượt quá 25 triệu đồng cho mỗi khoản chi.” bao gồm: Chi phí vận hành hành chính, vật tư nhỏ, sửa chữa nhỏ, dịch vụ thường xuyên
2. Chi cần BQT phê duyệt: Mức chi từ 25 triệu đồng đến 100 triệu đồng,  phải lấy biểu quyết trong BQT mức đồng ý > 70% của các thành viên mới được chi.
3. Mức chi từ 100 triệu đến 500 triệu đồng phải dựa theo nghị quyết và BQT xem xét đầy đủ hồ sơ (Công việc lớn đã nằm trong kế hoạch/ngân sách được duyệt 
4. Mức chi trên 500 triệu đồng, phải do HNNCC quyết định và có sự ủy quyền cho BQT
Điều 22. Đối chiếu tài chính
Định kỳ thực hiện đối chiếu:
1. Sao kê ngân hàng với sổ kế toán.
2. Công nợ cư dân với danh sách thu.
3. Doanh thu bãi xe với danh sách phương tiện.
4. Hóa đơn với doanh thu.
5. Hợp đồng với chi phí.
6. Số dư thực tế với số liệu kế toán.
Các chênh lệch phải được xác định nguyên nhân và xử lý.
CHƯƠNG VII
NGÂN SÁCH VÀ KẾ HOẠCH TÀI CHÍNH
Điều 23. Lập kế hoạch tài chính
Hằng năm, BQT lập kế hoạch tài chính phù hợp với kế hoạch hoạt động của nhà chung cư.
Kế hoạch có thể bao gồm:
· Dự kiến nguồn thu;
· Chi phí quản lý vận hành;
· Chi phí bãi xe;
· Chi phí hoạt động BQT;
· Kế hoạch bảo trì;
· Dự kiến nguồn thu khai thác;
· Các khoản chi lớn;
· Số dư dự kiến.
Điều 24. Kiểm soát ngân sách
1. Các khoản chi phải được đối chiếu với kế hoạch được phê duyệt.
2. Trường hợp phát sinh khoản chi ngoài kế hoạch phải xác định:
· Lý do;
· Nguồn tiền;
· Tính cần thiết;
· Thẩm quyền phê duyệt.
3. Việc điều chỉnh ngân sách thực hiện theo thẩm quyền.
CHƯƠNG VIII
QUẢN LÝ TÀI SẢN
Điều 25. Nguyên tắc quản lý tài sản
1. Tài sản thuộc phạm vi quản lý của nhà chung cư phải được theo dõi, phân loại và xác định người/bộ phận chịu trách nhiệm quản lý.
2. Tài sản phải được:
· Ghi nhận;
· Theo dõi;
· Bảo quản;
· Kiểm kê khi cần thiết;
· Sửa chữa, bảo trì;
· Thanh lý theo thẩm quyền.
3. Không sử dụng tài sản chung cho mục đích cá nhân.
CHƯƠNG IX
CÔNG KHAI VÀ BÁO CÁO TÀI CHÍNH
Điều 26. Nguyên tắc công khai
BQT thực hiện công khai tài chính theo pháp luật, Quy chế hoạt động và nghị quyết của Hội nghị nhà chung cư.
Thông tin công khai phải bảo đảm:
· Đúng;
· Đủ;
· Dễ hiểu;
· Có thể kiểm tra;
· Không làm lộ thông tin thuộc phạm vi bảo mật hợp pháp.
Điều 27. Nội dung báo cáo
Tùy từng kỳ báo cáo, BQT công khai tối thiểu:
1. Tổng thu.
2. Tổng chi.
3. Số dư tiền.
4. Công nợ.
5. Kinh phí bảo trì.
6. Chi phí quản lý vận hành.
7. Doanh thu, chi phí hầm xe/bãi xe.
8. Nguồn thu khai thác phần sở hữu chung.
9. Các khoản chi lớn.
10. Tình hình thực hiện các hợp đồng lớn.
11. Các vấn đề tài chính cần Hội nghị nhà chung cư xem xét.
CHƯƠNG X
KIỂM TRA, GIÁM SÁT VÀ XỬ LÝ SAI PHẠM
Điều 28. Kiểm tra tài chính
BQT định kỳ kiểm tra:
· Tiền và tài khoản;
· Công nợ;
· Chứng từ;
· Sổ kế toán;
· Hợp đồng;
· Doanh thu bãi xe;
· Kinh phí bảo trì;
· Tài sản;
· Các khoản phải thu, phải trả.
Điều 29. Xử lý sai lệch
Khi phát hiện sai lệch:
1. Xác định nguyên nhân.
2. Xác định trách nhiệm.
3. Lập biên bản nếu cần thiết.
4. Thực hiện điều chỉnh theo quy định.
5. Thu hồi khoản chi sai hoặc khoản tiền thất thoát nếu có.
6. Báo cáo BQT và Hội nghị nhà chung cư đối với vấn đề nghiêm trọng.
Điều 30. Xung đột lợi ích
Thành viên BQT, người được giao nhiệm vụ tài chính và người có liên quan phải công khai lợi ích trực tiếp hoặc gián tiếp khi tham gia:
· Lựa chọn nhà cung cấp;
· Ký hợp đồng;
· Mua sắm;
· Thanh toán;
· Khai thác tài sản;
· Các giao dịch tài chính khác.
Không được lợi dụng vị trí để tạo lợi ích riêng.
CHƯƠNG XI
QUẢN LÝ HỒ SƠ TÀI CHÍNH
Điều 31. Hồ sơ tài chính
Hồ sơ phải được lưu trữ tối thiểu gồm:
· Nghị quyết Hội nghị nhà chung cư;
· Quy chế tài chính;
· Kế hoạch và dự toán;
· Hợp đồng;
· Báo giá;
· Hồ sơ lựa chọn nhà cung cấp;
· Đề nghị thanh toán;
· Hóa đơn;
· Chứng từ ngân hàng;
· Phiếu thu, phiếu chi;
· Hồ sơ nghiệm thu;
· Hồ sơ kế toán;
· Báo cáo tài chính;
· Báo cáo thu – chi;
· Hồ sơ kinh phí bảo trì;
· Hồ sơ doanh thu hầm xe/bãi xe.
Điều 32. Lưu trữ và bảo mật
1. Hồ sơ tài chính được lưu trữ theo quy định pháp luật.
2. Dữ liệu điện tử phải được phân quyền.
3. Không cá nhân nào được tự ý xóa, sửa hoặc làm mất dữ liệu tài chính.
4. Các điều chỉnh số liệu phải có căn cứ và để lại dấu vết kiểm soát.
CHƯƠNG XII
TRÁCH NHIỆM VÀ THẨM QUYỀN
Điều 33. Trách nhiệm của BQT
BQT chịu trách nhiệm:
· Quản lý nguồn tài chính;
· Phê duyệt theo thẩm quyền;
· Kiểm tra việc thu – chi;
· Giám sát kế toán;
· Giám sát đơn vị quản lý vận hành;
· Công khai tài chính;
· Báo cáo Hội nghị nhà chung cư;
· Bảo đảm sử dụng tiền đúng nguồn và đúng mục đích.
Điều 34. Trách nhiệm của kế toán
Kế toán:
· Kiểm tra chứng từ;
· Ghi nhận nghiệp vụ;
· Theo dõi công nợ;
· Đối chiếu ngân hàng;
· Theo dõi từng nguồn tiền;
· Lập báo cáo;
· Cảnh báo các khoản chi không phù hợp;
· Lưu trữ hồ sơ kế toán.
Kế toán có quyền từ chối thực hiện nghiệp vụ khi hồ sơ chưa đầy đủ hoặc khoản chi có dấu hiệu không đúng quy định và phải báo cáo người có thẩm quyền.
Điều 35. Trách nhiệm của người thực hiện thu, chi
Người thực hiện thu, chi chịu trách nhiệm về:
· Tính chính xác của số tiền;
· Chứng từ;
· Bàn giao tiền;
· Thời điểm nộp tiền;
· Việc sử dụng tiền được giao.
CHƯƠNG XIII
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 36. Quy trình tài chính
Trên cơ sở Quy chế này, BQT ban hành các quy trình nghiệp vụ riêng, bao gồm:
1. Quy trình lập kế hoạch và dự toán.
2. Quy trình thu tiền.
3. Quy trình đối chiếu ngân hàng.
4. Quy trình quản lý công nợ.
5. Quy trình thanh toán.
6. Quy trình mua sắm.
7. Quy trình lựa chọn nhà cung cấp.
8. Quy trình quản lý hợp đồng.
9. Quy trình quản lý hầm xe, bãi xe.
10. Quy trình quản lý nguồn thu khai thác.
11. Quy trình quản lý kinh phí bảo trì.
12. Quy trình kế toán.
13. Quy trình công khai tài chính.
Điều 37. Nguyên tắc xử lý trường hợp chưa được quy định
Đối với vấn đề tài chính chưa được quy định cụ thể trong Quy chế này:
1. Thực hiện theo quy định pháp luật.
2. Thực hiện theo nghị quyết của Hội nghị nhà chung cư.
3. Thực hiện theo Quy chế hoạt động của BQT.
4. Trường hợp cần thiết, BQT ban hành hướng dẫn hoặc quy trình bổ sung theo thẩm quyền.
Điều 38. Sửa đổi, bổ sung
Việc sửa đổi, bổ sung Quy chế này thực hiện theo thẩm quyền của Hội nghị nhà chung cư và quy định pháp luật.
Điều 39. Hiệu lực
Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày được Hội nghị nhà chung cư CT1 thông qua.
Các thành viên BQT, kế toán, đơn vị quản lý vận hành, các nhà cung cấp và các tổ chức, cá nhân có liên quan có trách nhiệm thực hiện Quy chế này.
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