LIEN POAN LAO BPONG TP. HO CHI MINH =~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
LIEN POAN LAO PONG QUAN 10 Péoc lip — Tw do — Hanh phiic

S4: 08/HD-LPLP Quan 10, ngay 05 thang 4 nam 2024

HUONG DAN
cong tac tai chinh cong doan co sé¢

- Céan cu Luat Cong doan va Piéu 1¢ Cong doan Viét Nam;

- Can ctr Nghi dinh 191/2013/ND-CP ngay 21/11/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét vé tai chinh Cong doan;

- Can ctr Quyét dinh s6 1908/ QD-TLD ngay 19/12/2016 ctia Téng Lién doan
Lao dong Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh vé quan Iy tai chinh, tai sin Cong
doan, thu, phan phdi ngudn thu va thudng, phat thu, nop tai chinh Cong doan;

- Can ¢t Quyét dinh s 4290/QP-TLD ngay 01/03/2022 ciia Tong Lién
doan lao dong Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh thu, chi, quan 1y tai chinh, tai
san tai Cong doan co so;

- Can ¢t Hudng dan s6 47/HD-TLD ngay 30/12/2021 ctia Téng Lién doan
vé ban hanh Quy ché quan 1y tai chinh, tai san Cong doan va ché d6 ké toan ddi
véi Cong doan co so;

- Cin ctt Cong vin s 118/LPLD ngay 08/3/2024 cua Lién doan Lao dong
Quén 10 vé thuc hién thu kinh phi Cong doan khu vyc san xuét kinh doanh qua
tai khoan cua Cong doan Viét Nam:;

- Can ¢t Cong vin s6 134/LDLD ngay 27/3/2024 cta Lién doan Lao dong
Quén 10 vé viéc trién khai thuc hién Huéng dan s6 14/HD-LDLD ngay 21/3/2024
cua Lién doan Lao dong Thanh phé vé huéng dan hd so, trinh tu, tha tuc thanh
quyét toan chi tir ngudn tai chinh Céng doan co so.

Lién doan Lao dong Quén 10 hudng dan Cong doan co so thuc hién cong
tac tai chinh Céng doan co sé cu thé nhu sau:

I. TRICH NOP KINH PHI VA POAN PHI CONG POAN:

1. Miire dong kinh phi cong doan:

- Mike déng bang 2% quyp tién lwong lam cdn cir dong bao hiém xa héi cho
nguoi lao dong. Quy tién luong nay 1a tdng mic tién luong cia nhirng nguoi lao
dong thudc doi twgng phai dong bao hiém xa hoi theo quy dinh ctia phép ludt vé
bao hiém xa hoi.

- Co quan, t6 chirc, doanh nghiép déng 2% kinh phi vé Céng doan cdp trén mdi
thang mét lan ciing thoi diém déng bao hiém xa hdi bét bude cho nguoi lao dong.

- Sau khi nhan duoc kinh phi ctia co quan, to chtic, doanh nghiép déng,
Cong doan cip trén cdp lai s6 kinh phi theo ty Ié quy dinh cho Céng doan co s¢
hoat ddng trong vong 05 ngay lam viéc tinh tir ngay nhén hd so dé nghi cap kinh



phi ciia Cong doan co s& dung va day du (truong hop ndp tién vé Lién doan Lao
dong Quan 10).

- Hinh thirc dong:

+ Pbi voi khu vue san xuat kinh doanh: déng 2% kinh phi Cong doan thuc
hién theo Cong van s6 118/LDLD ngay 08/3/2024 ctia Lién doan Lao dong Quén 10.

+ Pbi voi khu vuc hanh chinh su nghiép: déng 2% kinh phi quzi kho bac
Nha nudce hoac chuyén khoan vao tai khoan Lién doan Lao dong Quan 10.

2. Mirc thu va dong doan phi Cong doan:

- Poan phi Cong doan do doan vién Cong doan dong bang 1% tién lwong
lam can ctr dong bao hiém x4 hoi theo quy dinh ctua phap luat v& Bao hiém xa hoi,
nhung mirc déng doan phi hang thang t6i da chi b‘a"mg 10% muc luong co so theo
quy dinh cua Nha nudc.

- Hang thang Ban Chap hanh Cong doan co s& thu tién 1% doan phi do
doan vién dong va thuc hién trich ndp 30% tong s6 thu doan phi Cong doan trong
ky vé Lién doan Lao dong Quan 10.

- Hinh thtrc ndp: chuyén khoan vao tai khoan cu thé nhu sau:

+ Tén tai khoan: LIEN POAN LAO PONG QUAN 10

+ S0 tai khoan: 118000007987

+Tai: Ngan hang TMCP Cong Thuong Viét Nam - Chi nhanh 10 -
TP.H6 Chi Minh |

+ Noi dung ci phap : MST <mi s6 thué> <tén céng ty, doanh nghiép>
dong 30% doan phi cong doan thang ....... nam .....

Vi du: ghi ndi dung chuyén tien “MST 0123456789 CDCS céng ty ABC
dong 30% doan phi céng doan thang 01 nam 2023

I1. HO SO MO TAI KHOAN CONG POAN CO SO TAI NGAN HANG:

- Ho so mo tai khoan gdm cac hd so lién quan theo quy dinh ciia Ngan hang.
Truong hop Quyét dinh thanh 1ap Cong doan co so bi that lac va quyét dinh cong
nhan Ban Chap hanh Cong doan co s& da hét han dé nghi Ban Chap hanh Cong
doan co so lién hé Bo phan T chire Lién doan Lao dong Quan 10 dé duoc hudéng
dan thuc hién (DT: 028.38358158). |

- Bé thuc hién cép tra ty 1¢ kinh phi Cong doan cho Cong doan co so theo
quy dinh cua Toéng Lién doan Lao dong Viét Nam, dé nghi Ban Chap hanh Cong
doan co s& lya chon ngan hang phu hop dé ma tai khoan cho Cong doan co so.

Sau khi Cong doan co s¢ mo tai khoan cuia Cong doan co so tai ngan hang,
dé nghi Ban Chap hanh vui long cung cap thong tin tai khoan theo miu ¢6 Céong
doan co sé (mdu dinh kém) va dinh kém ban photo gidy xac nhan thong tin tai
khoan ngan hang cia Cong doan co s& (d6i voi don vi di cd Cong doan co sO) vé
bd phan tai chinh Lién doan Lao dong Quan 10 (Sf) 27 Ngb Gia Tu, Phuong 02,
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Quan 10) dé tién hanh cap nhat thong tin tai khoan cia Cong doan co sé 1én hé
thong cép tra ty dong ctia Cong doan Viét Nam.

I11. XAY DUNG QUY PINH THU CHI, QUAN LY TAI CHINH, TAI
SAN CONG POAN CO SO:

Lién doan Lao dong Quén 10 yéu ciu Ban Chip hanh Céng doan co s
nghién ctru va xay dung ban hanh quy ché thu chi, quan 1y tai chinh, tai san tai
~ Cong doan co s& thyc hién theo ding quy dinh va ndp quy ché thu chi theo mau
vé cho Lién doan Lao dong Quan 10 hoic khi c6 thay ddi, bd sung Ban Chip hanh
Cong doan co sé chu dong ra soat, cap nhat stra doi, bd sung (hodc xdy dung lai)
cac ndi dung trong quy ché thu chi quan 1y tai chinh, tai san Cong doan tai mdi
don vi dam bao phu hop véi cac quy dinh, vin ban méi ctiia Tong Lién doan va
cac hudng dan cua Cong doan cp trén (theo mdu quy ché dinh kém).

IV. LAP BAO CAO DU TOAN THU CHI TAI CHINH CONG POAN
CO SO:

Trén co sé Hudng dan xay dung du toédn hang ndm ctia Lién doan Lao dong
Quan 10, cac Cong doan co so phai xay dung du toan thu, chi tai chinh Cong doan
co s6 va guri vé Lién doan Lao dong Quén 10 phé duyét.

Du toan thu, chi tai chinh Céng doan co sé phai thong qua Ban Chap hanh
Cong doan co s& xem xét, quyét dinh trude khi giri vé Lién doan Lao dong Quan
10 (b0 phan tai chinh), dam bao ndp béo cao dy todn thu, chi tai chinh Céng doan
co s¢ dung thoi gian quy dinh clia huéng dan.

- H6 so ndp bdo cio du todn:

+ B4o cdo du toan thu chi tai chinh Cong doan (Mau B14).

+ Bang du toan sb lao dong, doan vién va quy luong c6 xac nhan cua co
quan, t6 chtrc doanh nghiép (Mau 01).

+ K& hoach tai chinh Cong doan co so c6 xac nhan cua co quan, t6 chirc
doanh nghiép (Mau 02).

V. LAP BAO CAO QUYET TOAN TAI CHINH CONG POAN CO SO:

1. Thoi han thue hién ndp bao cio: 02 ky/nam (ky 6 thang dau nim va
ky 6 thang cubi nim)

- B6i véi bao cao 6 thang dau nam ndp trude ngay 15/7.

- Pbi voi béo cao 6 thang cudi ndm ndp trude ngay 15/01 nam sau.

2. Hd so ndp bdo cdo quyét tosan bao gdm:

- Béo céo quyét toan thu chi tai cinh Cong doan (mau B07).

- S6 quy tién mat.

- S6 quy tién guri ngan hang (néu cb).

- Bang sao ké ngén hang photo dén ngay cubi ky bao céo (néu co).



- Bang ké chimg tir thu — chi tai chinh Céng doan (hodc S6 thu — chi tai

chinh Coéng doan S84-TLD) B
Trong trudng hop can thiét, Lién doan Lao dong Quan 10 s€ yéu cau thfim
tra ho so quyét toan (s0, ching tir ké toan) trude khi phé duyét

VI. THUC HIEN QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN CONG BOAN
VA CHE PO KE TOAN POI VOI CONG POAN CG SO THEO HUONG
DAN SO 47/HD-TLD NGAY 30/12/2021 CUA TONG LIEN POAN:

- Thuc hién thu, chi dam bao ding ddi tuong, dinh mrc quy diinh tai Quyél
dinh s6 4290/QD-TLP cua Tdng Lién doan va Quy ché thu, chi tai chinh cta
Cong doan co s0. : |

- H6 so, trinh tu, tha tuc thanh quyét toan chi tir nguén tai chinh Coéng doan
CO SO t"luc hién Cong van 134/LDLD ngay 27/3/2024 cua Lién doan Lao ddng
Quan 10 vé viéc trién khai thuc hién Huéng dan s6 14/HD- LDLD ngay 21/3/2024
cta Lién doan Lao dong Thanh phd (dinh kém Huéng dan s6 14/HD-LDLD).

- Lap va luu trit ching tir ké toan phai hop 1y, hgp 18, ngin nép, khoa hoc
(mAu chung tir thuc hién theo Hudng dan sé 47/HD-TLP); phan anh day du cac
nghiép vu ké toan phat sinh vao s ké toan (méu so ké toan thuc hién theo Hudng
dan s6 47/HD- TLB) Str dung phan mém k¢é toan Cong doan co so dé thire hién
lap, in chung tir ké toan va hd tro tong hop bao cdo quyét toan theo quy dinh.
Cung cép tai liéu ké toan phuc vu cong tac kiém tra ctia Cong doan cdp trén, cac
co quan thanh tra, kiém tra, kiém toan.

- M tai khoan ngan hang (co ché 02 chit ky giao dich) dé quan 1y tai chinh
Cong doan co sé theo quy dinh tai Quyét dinh 1908/QD-TLD cua Tong Lién doan.

- Mdi Cong doan co s¢ chi duge to chirc mot quy tién mit. Dinh mirc ton
quy tién mat thuc hién ding quy dinh ciia Quy ché thu, chi tai chinh Cong doan
co 6. Thuc hién kiém ké ton quy tién mat hang thang va dot xuat.

- Cong doan co s¢ khong duoc bd tri Chu tai khoan kiém ké toan; ké toan
kiém tha quy. Chu tich Cong doan co s& (Chu tai khoan Cong doan), ké toan, thu
quy Cong doan co s ning cao trach nhiém trong quan ly, str dung tai chinh Cong
doan co s¢; chiu trach nhiém truc tiép trudc phap luat, co quan nha nudc va Cong
doan cip trén néu d¢ xay ra tinh trang chi sai, chi khong dung d6i tuong; cac sai
pham trong tu phan cap thu 2% kinh phi Cong doan va chi nop vé Lién doan Lao
dong Quan 10 ty 1€ 25%, cac hanh vi chiém doat kinh phi Cong doan, truc loi, gay
that thoat nguon tai chinh Cong doan co so.

VIL. CONG KHAI TAI CHINH CONG POAN CO SO:

Thuc hién theo Hudng dan s6 42/HD-TLD ngay 11/11/2021 cta Téng Lién
doan Lao dong Viét Nam vé viée cong khai tai chinh, tai san Cong doan nhu sau:

Chu tich Cong doan co so thuc hién cong khai du toan, quyét toan thu, chi
tai chinh Cong doan ctia cap minh.



1. Cong khai du toan, quyét toan thu, chi tai chinh Cong doan

- N6i dung cong khai: Theo Biéu sb 11a/CK-TLD, Biéu sé 11b/CK-TLD
va Biéu s6 11¢/CK-TLD. -

' - Pham vi, hinh thitc va thoi diém céng khai: Béo céo du toan, bao céo

quyét toan thu, chi tai chinh Cong doan sau khi dugc Cong doan cap trén hodc

cip c6 thdm quyén phé duyét, ké ca phan didu chinh trong nim (néu c6) phai duoc

cong khai tai hoi nghi Ban Chap hanh Cong doan cung cép trong ky hop gan nhat.

2. Cong khai cac khoan van dong thu, nop quy xa hoi tir thién

Cong doan co so huy dong thu, ndp quy xa hoi tir thién khi c6 van ban kéu
goi hodc cho phép clia co quan ¢ tham quyén gom: Uy ban Trung uong Mat tran
To quéc Viét Nam, Téng Lién doan Lao dong Viét Nam, cac quy xa hoi tir thién
thanh 1ap theo quy dinh cua phap luat trén nguyén tdc tu nguyén, va phai thuc
hién cong khai nhu sau:

- Néi dung céng khai: Theo Biéu s6 12/CK-TLD

+ Danh sach, sb tién timg ca nhan (néu thu tryc tiép timg c4 nhan) hodc
danh séch, s6 tién ting to Cong doan, timg bd phan, tirng td chirc ndp.

+ Danh sach, s tién da nop vé co quan c6 tham quyén kéu goi.

+ Danh sach ca nhan hoac don vi thu hudng trong truong hop co quan co6
thim quyén ty quyén cho Cong doan co s& chi truc tiép dén dbi twong thu huong,

- Pham vi, hinh thitc va thoi diém céng khai: Cong khai dén dbi tuong huy
dong, cong khai tai Hoi nghi Ban Chép hanh Cong doan clng cip va cong khai
tai Hoi nghi tong két hoat dong Cong doan hang nim cuia don vi.

- Néi dung c¢éng khai: Thyc hién theo Biéu s6 12/CK-TLD

VIIL. BAN GIAO TAI CHINH:

1. Ban giao tai chinh khi thay ddi chii tai khoan, ké toan, thi quy.

- Khi thay déi Chu tich Cong doan co sé (Chu tai khoan) ké toan khoa s6
ké toan va lap bién ban ban giao tai chinh cho Chu tich Céng doan mdi. Trong
trudng hop can thiét, UBKT Cong doan cing cap hodc cap trén xem xét, t6 chirc
kiém tra quan 1y tai chinh, tai san cua Cong doan co sé nién d lién ké thoi diém
thay ddi chu tai khoan dé 1am co s& ban giao.

- Khi thay ddi ké toan phai khéa sb ké toan va 1ap bién ban ban giao tai
chinh cho ké toan méi (bao g@)m ca chung tir, s6 ké toan, bao cao, du toan, quyét
toan thu, chi).

- Khi thay d6i Thu quy phai lap bién ban ban giao quy cho Thu quy mdi.

2. Ban giao tai chinh khi Cong doan co s¢ giai thé.

- Cong doan co so quyét toan thu, chi tai chinh dén thoi diém két thic hoat dong.

- Nop béo cdo quyét toan thu, chi tai chinh, tich ldy tai chinh (so du cac quy
tién mat, tién giri ngan hang, kho bac, s& con phai ndp cip trén, sd cp trén con
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phai cip) dén thoi diém két thic hoat dong, con dau cho Céng doan cép trén duge
phén cz’ip quan ly tai chinh Cong doan co so (idp bién ban ky nhan cha dai dién
bén giao va bén nhan). | '

IX. CAC QUY PINH CAN LUU Y: ,

- P6i véi cac khodn thanh toin mua hang n6a, dich vu c6 gia tri tir 20
triéu tré 1én phai thanh toan bang chuyén khoan; khéng thanh toin bang
tién mat.

- Thuc hién kiém tra quy tién mat dot xuét, dinh k¥ thang/ lan khong dé tién
mit ton quy qua 2%/ Tong chi cho hoat déng thwong xuyén theo du toin
duwge duyét va phai dugc dua vao Quy ché thu, chi, quan 1y tai chinh. ti san cua
Cong doan co so; trudong hop c6 nhu cau chl cao hon phai c6 ké hoach va du tru
kinh phi cu thé.

- Khi chi tién mat nop vao ngan hang hodc 1ut tién ngan hang vé nhap quy
tién mat chi theo doi trén so tién giri ngan hang va s6 quy tién mat khong dwra vao
quyét toan va sb thu chi ngén sach Céng doan co s& phan thu khac va chi khac.

Ghi cht: cac biéu mau lién quan dén nhirng nd1 dung néu irén dugc dang
trén Website cua Lién doan Lao dong Quan 10: https://congdoanquanl0.org.vn/.

Trén day la huéng dan thuc hién cong tac tai chinh ké toan Cong doan co
s0, huéng dan nay thay thé Hudng din sé 274/HD-LDLD ngay 23/8/2023 cua
Lién doan Lao dong Quan 10 vé hudéng din thuc hién cong tac tai chinh Cong
doan co so va co hiéu luc ké tir ngay ky. Dé nghi cac don vi nghiém tic thuc
hién, moi thic mac vui long lién hé Lién doan Lao dong Quan 10 qua bd phan tai
chinh, dién thoai (028)38.358.158 dé duoc hudng dan.

Noi nhin: WMN THUONG VU

- Nhu trén; @}f‘ T"@{N TICH

- Luu VT, TC./.

Nguyén Hiru Thanh
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