附件1：

杭州市本级政府投资项目建设单位
管理费操作细则

为了加强对政府投资基本建设项目的财务管理，规范市本级政府投资项目建设单位管理费支出范围和标准，根据财政部《基本建设财务管理规定》，结合我市实际，特制定本操作细则。
一、适用范围
杭州市本级政府投资项目的建设单位管理费收支，应按本办法有关规定、支出范围及标准执行。
二、建设单位管理费的概念
建设单位管理费是指从筹建之日起至办理竣工财务决算之日止发生的管理性质开支。包括：不在原单位发放工资的工作人员工资、按有关规定发放的基本保险费及住房公积金、办公费、劳动保护费、零星购置费、印花税、施工现场津贴和其他管理性质开支。
为适应项目委托建设改革的需要，建设单位管理费按项目实施的不同阶段，可分为项目前期管理费和建安工程管理费。
三、建设单位管理费的控制标准
1. 建设单位应严格控制管理费用开支，实行总额控制，分年度据实列支，严禁自行设立开支项目，扩大开支范围，提高开支标准。
2、经编制管理部门批准单独设置管理机构的建设单位管理费的控制标准，以项目批准概算数（没有项目批准概算数的以项目预算批准数，对由于降低规模等原因而减少投资、无调整概算的，以实际投资额，项目总投资数均不含代建管理费、建设单位管理费，下同），并按项目批准概算数的不同规模分档计算。具体计算方法见附件3：《建设单位管理费总额控制数费率表》）。
项目前期管理费的控制标准，以批准的项目前期费用概算数为基数（不含未实施的管线迁移等费用），按前期费用的不同规模分档计算（见附件4：《项目前期管理费总额控制数费率表》）；项目建安工程管理费以批准的工程费用概算数（含管线迁移等费用）为基数，按建安工程的不同规模分档计算（见附件5：《建安工程管理费总额控制数费率表》）。
特殊情况确需超过上述开支标准的，须在经费列支前报市财政部门审核批准。
3.未批准单独设置管理机构的建设单位管理费，按上述方法计算的管理费标准的70%予以控制。
4.列入专项资金且实行部门预算管理单位的公务接待费在管理费的10%范围内控制使用，同时三公经费应符合部门预算管理制度规定的控制标准，会议费、差旅费的执行标准参照我市部门预算标准。
5.对实行项目代建制管理的，管理费总额费率控制数按我市财政部门出台的相关文件执行。
四、建设单位管理费支出分类及内容
经编制管理部门批准单独设置管理机构的建设单位管理费支出包括人员支出、一般公用经费和经常性业务费、其他支出三部分的内容（具体执行标准见附件2：《建设单位管理费支出控制标准》）。
1.人员支出：反映单位支付给在职职工（经编制管理部门批准单独设置管理机构）和临时聘用人员的各类劳动报酬等经批准的各类费用。
2. 一般公用经费和经常性业务费：包括办公费、水电费、邮电费、差旅费、劳动保护费、印花税、劳务费、办公设备维修费、培训费、会议费、公务接待费等。
3.其他支出：包括工程图纸复印晒图费、机动车燃修及保险费、房租费、办公场所装修费、物业管理费等。
五、建设单位管理费的使用规定
1.经编制管理部门批准单独设置管理机构的建设单位，其管理费用应根据管理费总控制数和财政部门有关编制部门预算的要求，分年编报预算，经财政部门审核批准后执行。对按我市财政部门规定的管理费总控制数已超支的，在编制部门预算时要从严控制，逐年消化超支数。在部门预算执行过程中，超过上述开支标准的，除三公经费和会议费、差旅费不予调增外，须在经费列支前一次性报市财政部门审核批准。财政部门按部门预算的要求予以调整。
2.未批准单独设置管理机构的建设单位，在管理费总控制数内，分年度按标准据实列支。
3.实行委托建设的代建项目管理费，中标的代建单位为行政事业单位，其财务管理应遵守国家有关规定，取得的代建管理费应实行“收支两条线”管理。
六、其他管理要求
1、总额控制，严禁超支
使用财政性资金的建设单位，在初步设计和工程概算获得批准后，要及时向同级财政部门提交初步设计的批准文件和项目概算批复，并按照预算管理的要求，及时向财政部门报送项目预算及分年度预算，并严格按批准的项目预算执行。各建设单位应本着量力而行的原则，在管理费总控制数额内合理安排和使用。要严格按照管理费支出内容和标准列支管理费。原则上建设单位管理费的决算超过预算总额度且未经批准的，一律不得分摊进入项目成本。
2、管理费的申拨
（1）经编制管理部门批准单独设置管理机构的建设单位管理费的申拨，按部门预算的有关规定执行。
（2）未批准单独设置管理机构的建设单位，凡实行财政直接拨付的建设项目，按规定列支的建设单位管理费，无论金额大小，应及时向财政部门申请预拨经费，不得在项目备用金中支付。建设单位管理费在项目竣工验收前拨付不超过管理费控制总额的85%，项目竣工财务决算批复后再拨付余款。
未实行直接拨付的建设项目，建设管理费在项目竣工验收前按实列支且不超过管理费控制总额的85%，项目竣工财务决算批复后再按实列支余款。
3、管理费的分摊和列支
建设单位实际发生的管理费应在“待摊投资—建设单位管理费”列支。对建设单位年度内有多个建设项目的，凡在发生时能归属到具体项目的，应在建设单位管理费的明细科目下设科目明确。凡不能归属到具体项目的，在当年年底按每个项目本年度的实际投资额分摊。
建设单位收到的存款利息、租金收入等应按有关规定冲减成本或计入收入，不得冲减建设单位管理费。
4、管理费的决算
按部门预算编制建设单位管理费的单位，应于次年的1月底前将管理费的决算上报市财政部门。
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