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PHAN I - THONG TIN CHUNG

1.1. THONG TIN QUET MA QR PANG NHAP VAO NHOM ZALO TAI
CHINH - CP THU PUC

Luu y: Vi méi Khéi s& c6 céc hinh thire dong KPCD khac nhau, do d6 anh/chi BCH
CDBCS vui long quét ding ma dé vao ding cac nhom Zalo bén dudi.

Khéi Doanh nghlep —
onQ

Khéi Nha nwéc (HCSN — GDCL)

CDCS_TAI CHINH (DN+NCL)_2
Coéng déng Zalo

CDHCS_TAI CHINH (HCSN+GIAO DUC CO...
Coéng déng Zalo

Quét ma QR nay bang Zalo dé tham gia Queéet ma QR nay bang Zalo dé tham gia

1.2. HUONG DAN CACH DOWLOAD CAC BIEU MAU CAN THIET VE
CONG TAC TAI CHINH

Buéce 1: Truy cap duwdng link ghim trén nhém zalo

@ CDCS_TAI CHINH (DN+NCL) 2 o
== Congdong- A T75thanhvien D & Qo

Tin nhan
9 Khanh Vi: LINK DOWLOAD CAC BIEU MAU BAO CAO TAI CHINH CONG DOAN Link 1: https://drive.google.com/drive/folders/1y0d11A8Mcth5DnIbD23pfRQqQ1SZIFTL Link 2: https:/dr...

Hoac quet ma QR




Buwéc 2: Vao muc 2 tai biéu miu bao céo tai chinh cong doan

Drive ciatéi > GIAIDAP THAC MAC VE... ~
X dachonimuc & & B @O o i

Téen A

1. VAN BAN TAI CHINH CONG DOAN

B

I3 2. TAI BIEU MAU BAO CAO TAI CHINH CD

I 3. HS DANG KY DONG KPCD QUA CONG DOAN VN
B

4. HS DANG KY PHAN MEM KE TOAN CD

an

TAI LIEU TAP HUAN TAI CHINH_05.07.24.rar 2%

[l THONG TIN LIEN HE CAC BO PHAN PHU TRACH.docx 2

Buéc 3: Két qua

Drive cua téi > GIAIDAP THAC MACV... > 2.TAIBIEU MAUBAOC...

[ Loai ~ } [ Ngudi ~ | [ Lan sira d6i gan day nhat ~ } [ Nguén ~ }

Tén 1

00. HUGNG DAN LAP BC QUYET TOAN BO7 CHI TIET.xlsx 2%

01. Huong dan lap BC du toan B14 va quyet toan BO7.pdf &

02. Huong dan lap so S82 TLD thu chi tai chinh cdcs.pdf

[ X
o
o]
Ed 2024 Mau QT BO7-TLD.xlsx 2
[l BB kiem quy TM.docx 2%
Ed BC quy luong - lao dong.xlsx 2%
EE CVv1255 VvV NOP BAO CAO QUYET TOAN TAI CHINH CD 6 THANG CUOI NAM 2024.signed.pdf 2%
¥  HD 18_xay dung du toan cdcs 2025.rar 2%
MAU DANG KY dung phan mem TCCD.xIsx &%

[ X]
Ed Maudutoan2025 B14 TLD.xls 2%
W]

Mau Quy che thu chi cua CDCS.2025.docx &



PHAN Il —- CONG TAC TAI CHINH CONG POAN

2.1. HE THONG VAN BAN VE TAI CHiNH TAI CPCS

1. Luat Coéng doan nam 2012 (Diéu 26, 27, 28)

2. Nghi dinh 191/2013/ND-CP ngay 21/11/2013 quy dinh chi tiét vé tai chinh cong doan.
3. Piéu 16 Cong doan Viét Nam khoa XII (Piéu 26, 27)

4. Quyét dinh s6 1408/QD-TLD ngay 01/08/2024 cua Doan Chu tich Tong Lién doan
Lao dong Viét Nam v¢€ quan ly tai chinh, tai san cong doan, thu, phan phoi nguon thu va
thudng, phat thu, ndp tai chinh cong doan

5. Hudng din 42/HD-TLD ngay 11/11/2021 vé cong khai tai chinh, tai san cong doan.

6. Quyét dinh s0 5692/QD-TLD ngay 08/12/2022 vé phu cap can bd Cong doan cc clp
hiu lyc tir ngay 01/01/2023 (thay thé Quyét dinh s6 3226/QD-TLD ndm 2021).

7. Huéng dan s6 47/HD-TLD ngay 30/12/2021 vé thyc hién quy ché quan 1y tai chinh,
tai san cong doan va ché dg ke toan doi vai CDCS.

8. Quyét dinh s 4290/QD-TLP ngay 01/3/2022 vé thu, chi, quan 1y tai chinh CDCS.
9. Quyét dinh s6 7201/QD-TLD ngay 18/5/2023 stra d6i bo sung Quyét dinh sd
4290/Qb-TLD.

2.2. NOI DUNG THU

2.2.1. Thu doan phi cong doan (DPCD)

- Khoan 1, Piéu 26 Luat Cong doan nim 2012;

- Piéu 30, 31 Quyét dinh s6 1408/QD-TLD ngay 19/12/2016 ctua Tong Lién Poan Lao
DPong Viét Nam vé viéc ban hanh quy dinh vé quan 1y tai chinh, tai san cong doan, thu,
phan phéi ngudn thu va thudng, phat thu, ndp tai chinh cong doan.

- Quyét dinh s6 8108/QD-TLD ngay 16/10/2023 cia Tong Lién doan Lao dong Viét
Nam v& viéc phan phdi Poan phi cong doan cho cic cip cong doan.

- Thong bao sd 65/TB-LDLD ngay 22/04/2024 cia LDLD TP. Thu Puc vé viée trich
ndp doan phi cong doan

1.1. Mikc thu va dong doan phi cong doan

Poan phi cong doan do doan vién cong doan dong theo quy dinh ciia Piéu 1é Cong
doan Viét Nam.

- Nguoi lao dong tham gia cong doan (1a doan vién) dong doan phi hang thang theo murc
bang 1% tién luong lam cin cir déng bao hiém xa hoi theo quy dinh cua luat vé Bao
hiém xa hoi, nhung t6i da khong qua 10% mirc lwong co so theo quy dinh ctia Nha nude.
(Vi du: Nam 2024, mirc lirong co sé 2.34 -> mire déng doan phi t6i da 234.000 dong)



- Ban chip hanh CDCS thudng xuyén tuyén truyén dén doan vién mai két nap hiéu dung
vé doan phi cong doan. Van dong doan vién ndp dung, du 1% DPCD theo Diéu 1¢ Cong
doan Viét Nam va vin ban cua Tong Lién doan (Quyét dinh sé 1408/QD-TLD). Hang
thang, BCH CBCS thu doan phi cua doan cong vién tham gia doan va dinh ky, 06 thang
thue hién trich nop 30% s6 thu doan phi vé tai khoan LBDLD TP. Thu Ptc tai ngan hang
Vietcombank — CN Trung tam Sai gon (ndp ciing thoi diém nép bdo cdo quyét todn
06 thang)

Thong tin chuyén khoan trich ndp 30% doan phi nhu sau:

Tén tai khoan : LIEN POAN LAO PONG THANH PHO THU PUC
S6 tai khoan  : 11.2807.1929

Tai . Ngan hang TMCP Ngoai Thuwong Viét Nam
(Vietcombank — CN Thi Driic)
Noi dung . <Tén CDCS> ngp 30% doan phi .....ndm ....

(vi du: BCH CDCS Céng ty A ngp 30% doan phi quy 01 va quy 02
nam 202x)

Luwu y: viéc trich ndop 30% doan phi phai ndp tur tai khoan ngan hang cia BCH CDCS,
khong ndp tir tai khoan cong ty. (D6i vai trudng hop: Hang thang, cong ty khau trir truc
tiép 1% doan phi ctia nguoi lao dong qua luong (sau khi c¢6 ¥ kién chap thuan ciia doan
vién cong doan) thi khoan tién 1% doan phi d6 cong ty chuyén vé TK ngan hang BCH
CDCS dé quan ly, phi ngan hang cua viéc chuyén tién trén, cong ty chiu hoic CDCS
chiu déu duoc, néu CDCS chiu phi ngan hang hach toan vao chi phi quan Iy hanh chinh.
Dinh ky, CDCS thuc hién ndp 30% so6 thu doan phi vé LDLD TP. Thu Dtc, 70% giit
lai tai quy CDCS phuc vu cho hoat dong chi cho doan vién tai CDCS).

P6i voi doan vién khong thudce dién déng BHXH (dd vé hueu nhung van tiép tuc cong
tac, cong tdc vién, ...): dong doan phi theo muc 4n dinh nhung mirc dong thap nhét bang
1% muc luong co s theo quy dinh ctia Nha nuée. (chi tiét tai khodn 5 Piéu 30 Quyét
dinh 1408/0D-TLD)

Poi twgng dwoe mién dong PPCPD: doan vién cong doan hudng trg cap BHXH tir 01
thang tré 1én hodc nghi viéc riéng khong hudng luong tir 01 thang trd 1én (chi tiét tai
khodan 6 Piéu 30 Quyét dinh 1408/QP-TLP)

2.2.2. Thu kinh phi cong doan (KPCD)

- Khoan 2 Piéu 26 Luat cong doan;

- Nghi dinh s6 191/2013/ND-CP ngay 21/11/2013 cta Chinh phu quy dinh chi tiét vé
tai chinh cong doan.



2.1. Pdi twong déng KINH PHI CONG POAN (theo khoan 3.4,5,6 Diéu 4, Nghi dinh
191/2013/ND-CP)

Theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 26 Luat Cong doan nim 2012 va Diéu 4 Nghi dinh
191/2013/ND-Cp ngay 21/11/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét vé tai chinh cong
doan thi ddi tuong déng Klnh phi cong doan 13 co quan, t6 chirc, doanh nghlep ma
khong phdn biét co quan, 16 chirc, doanh nghiép dé dii cé hay chwa cé té chirc cong
dodn co sé, bao gdm:

1. Co quan nha nudc (ké ca Uy ban nhan dan xa, phuong, thi trén), don vi thudc luc
lugng vii trang nhan dan.

2. T chirc chinh tri, t& chirc chinh trj - x3 hoi, t6 chtrc chinh tri x3 hoi - nghé nghiép, td
chtrc xa hoi, to chire xa hdi - nghé nghiép.

3. Pon vi su nghiép cong lap va ngoai cong lap.

4. Doanh nghiép thudc cac thanh phan kinh té thanh 1ap, hoat dong theo Luat doanh
nghiép, Luat dau tu.

5. Hop tac xa, lién hi€p hop tac xa thanh 1ap, hoat dong theo Luat hop tac xa.

6. Co quan, t6 chirc nudce ngoai, t6 chirc qudc té hoat dong trén lanh th6 Viét Nam c6
lién quan dén to chic va hoat dong cong doan, vin phong diéu hanh cia phia nude ngoai
trong hop dong hop tac kinh doanh tai Viét Nam c6 str dung lao dong 1a nguoi Viét
Nam.

7. To chirc khac ¢6 sir dung lao dong theo quy dinh ctia phap luat vé lao dong.

2.2. Mitee déng KINH PHi CONG POAN (Piéu 5, Nghi dinh 191/2013/ND-CP)

Diéu 5 Nghi dinh 191/2013/ND-CP ngay 21/11/2013 ctia Chinh Phu quy dinh: Mirc
dong bang 2% quy tién lwong lam can cir déng bdo hiém xd héi cho nguwoi lao déng.
Quy tién luong nay 1a téng muc tién luong ctia nhitng ngudi lao dong thude d6i twong
phai dong bao hiém xa hoi theo quy dinh ctia phap ludt vé bao hiém xa hoi.

+ Mirc déng bang 2% quy tién lwong 1am cin ctr dong Bao hiém X4i hoi (BHXH) cho
ngudi lao dong theo quy dinh cua phap luit vé BHXH, hang thang co quan, t6 chirc,
doanh nghiép cidn cr vao quy tién lvong BHXH trich dong 2% kinh phi vé Cong doan
cap trén (LDLD TP. Tha Puc).

Luu y: Co quan, to chire, doanh nghiép nop hét 100% ciia 2% KPCP vé LDLD TP.
Thu DBuc, khong dugc phép chi ndp 25% cua 2% va tu gilr lai tai CBCS 75% cta 2%
KPCD .

2.3. Phwong thirc déng kinh phi cong doan (theo khoan 2, 3 Piéu 6 Nghi dinh
191/2013/ND-CP)

Theo quy dinh tai Piéu 6 Nghj dinh 191/2013/ND-CP ctia Chinh phu thi phuong thic
dong kinh phi cong doan dugc co quan, td chirc, doanh nghiép thuc hién mdi thang mét
lan, cing thoi diém déng bao hiém xa héi bat budc ngueoi lao dong.



2.4. Hinh thirc dong kinh phi cong doan
2.4.1. bong KPCD qua TK Cong doan Viét Nam

Nghién citu Cong van sé 1270/LPLP ngdy 16/12/2024 ciia LDLP TP. Thii Pirc vé viéc
héng dan DN khu viee SXKD ngp KPCP qua tai khoan Céng doan Viét Nam.

Ma& QR tai cong van 1270

Uu diém déng qua TK Cong doan Viét Nam:

Khi ndp kinh phi cong doan qua tai khoan Cong doan Viét Nam (khong mat phi): Hé
théng thuc hién cap tra ty dong phan 75% kinh phi dugc sir dung vé tai khoan ngan
hang Ban Chép hanh cong doan co so trong vong 48 gid ké tir khi don vi thue hién nop
kinh phi vao TK CBVN.

2.4.2. Pong KPCP vé TK ngin hang LDLP TP. Thi Pirc

Nghién ciru Théng bdo sé 81/LDLD ngdy 03/06/2024 ciia LDLP TP. Thii Dirc vé viéc
dong 2% KPCD doi véi khéi Doanh nghiép va Théng bdo sé 80/LPLP ngay 03/06/2024
ciia LPLP TP. Thii Birc vé viéc huwéng dan dong 2% KPCP doi véi khoi Nha nudce.

Ma QR tai cong van

Thi tuc nhan 75% kinh phi cap déi véi treong hop Doanh nghiép nop KPCP vé
LDLD TP. Thu Puc

BCH CBCS scan ching tir nop tién (zzy nhiém chi, gidy b4o no) va thdng tin tai khoan
ngan hang cua BCH CBCS guri qua email: vi.huynhthikhanh@gmail.com hoac gui truc
tiép ban glay vé Lién doan Lao dong thanh pho Thu Duc (b6 phéan tai chinh) néu truong
hop sau 2 tuan don vi van chua nhan duoc tién cip Vvé.

Luuy:
- DN chua thanh 14p CDCS thi khong nhan dugc kinh phi cap vé do do dé nghi khdng
lam ho so cap 75% kinh phi theo nhu huéng dan nay.

- LBLD TP. Thi Birc khuyén khich cac CDCS tryc thudc thuc hién dang ky va dong
2% KPCD qua tai khoan Cong doan Viét Nam dé nhan 75% kinh phi cap veé kip thoi chi
cac hoat dong cham lo, bao vé doan vién va nguoi lao dong.



- Pang ky qua TK CDVN chi &p dung doi véi cac don vi thudc khoi Doanh nghigp va
khoi Giao duc ngoai cong lap (nép 2% kinh phi tir tai khoan ngan hang). Khoi Nha nuéc
(dong 2% KPCD qua tai khoan Kho bac Nha nudc) khong dang ky qua CBDVN.

- LDLP TP. Thu Puc chi cap 75% KPCP bang hinh thic chuyén khoan, do d6 BCH
CDCS bt budc phai ma sé tai khoan ngan hang caa CBCS dé nhan KP cip. BCH CBCS
c6 thé chi dong tu lya chon ngan hang phi hop dé mé. (LBLD TP. Thu Puc dé xuat
tén ngan hang khi m¢ nhu sau: BCH CBCS Cong ty TNHH XYZ, ...)

2.2.3. Thu khéac

- Khoan 4 Piéu 26 Luat cong doan Luat;

- Nghi dinh 191/2013/ND-CP;

- Quyét dinh sb 1408/QD-TLD.

Nguon thu: 13i tién giri ngan hang, thu tir hoat dong vian héa thé thao,. ..

Phén phdi: CPCS dugc sir dung 100% ngudn thu khac dé phan bo cho cac khoan muyc
chi theo quy dinh ctia Nha nuéc va TLD.

2.3. NOI DUNG CHI

Quy trinh chi ngan sach ciaa cong doan co s¢

1. Poan vién viét vao gidy dé nghi thanh toan, phiéu dé xuat, ... (kém gidy to ching
minh).

2. Ké toan tong hop gidy dé nghi chi tir doan vién ¢ nhu cau tro cap xét duyét giai quyét
dua trén quy ché ctia cong doan.

3. Trinh chu tich xét duyét (néu chu tich vang, ph6 chu tich xét duyét)

4. Dya trén hd so da duoc duyét, ké toan nhap céc ching tir phiéu chi vao phan mém ké
toan VCS CPCS (néu di c6 tai khoan) hoic nhap vao céc file word/excel dé theo ddi
tly theo tinh hinh thyc té cua ting don vi. Trinh chu tich ky hoic phé chi tich ky (néu
chu tich vang).

5. Chuyén giao hd so thu quy chi, luu phiéu chi va cac chang tir lién quan vao ho so

theo di. Truong hop néu chi bang chuyen khoan thi ké toan 1ap léch chuyén tién online
hoac uy nhiém chi giay guri ngan hang va luu ho so twong tu nhu chi tien mat

Luuy:

- Tat ca céc ho so, chiing tir trén phai co day du chix ky, ho tén cua cac ¢4 nhan c6 lién
quan va con dau caia BCH CDCS. Tuyét doi khong chi tien néu khong du chir ky lién
quan.

- Khi c6 gidy dé nghi thanh toan, phiéu dé xuat ciia doan vién, cac thanh vién cé lién
quan nhu chu tich, ké toan, tha quy CBCS phai xem xét, giai quyet cho doan vién.



- Cac mau chung tir trén theo quy dinh tai phan phu luc ciia Huéng dan s6 47/HD-TLD
ngay 30/12/2022 ve thuc hién quy che quan ly tai chinh, tai san cong doan va che d6 ke
toan doi voi cong doan co so.

M4 QR tai HD s 47

2.3.1. Phan b6 nguon thu kinh phi CP va doan phi CD
- Quyét dinh s6 4290/QD-TLD ngay 01/3/2022;

- Quyét dinh s6 7201/QD-TLP ngay 18/5/2023 sira doi bd sung Quyét dinh s6 4290/QD-
TLD;

- Quy ché chi tiéu ndi bd cia CDCS (dua theo quy ché mau caa LBDLD TP. Thu Puc
huéng dan hang nim).

Nguén tai chinh CDCS dugc sir dung dé chi: 75% s6 kinh phi duoc cip vé, 70% s0
thu doan phi cong doan va 100% tong so thu khac cua don vi theo quy dinh Tong
Lién doan, phan bo cho cac muc chi sau:

Ngudn

dugc sir Muc chi Toida/ | gy
toi thiéu
dung ‘
1. Chi tryc tiép cham lo, bao v¢, dao tao boi Téi thid 60%
) dudng, tap huan doan vién va nguoi lao dong o1 thicu 0
75% kinh

2. Chi tuyén truyén, van dong doan vién va nguoi

phi cap vé lao dong Téi da 25%

3. Chi quan Iy hanh chinh Tbi da 15%

4. Chi luong va phu cap can bd cong doan chuyén Z. .
70% doan | trach va phu cap can bd cong doan To1 da 45%

phi 5. Chi tham hoi doan vién To6i thieu | 40%

6. Chi khac Toi da 15%

100% CDCS dugc phép chi bo sung cac khoan muc khac ngoai cac doi tuong da
nguf“)n khac | duoc quy dinh theo cdc muc chi trén.

Luu y: Cac muc quy dinh ty 1& dung t6i da néu khong chi hét duoc bo sung cho cac noi
dung chi c6 ty 1€ chi toi thiéu.

2.3.2. Chi phu cap trach nhiém ciaa can bg CPCS
- Quyét dinh s6 5692/QB-TLD ngay 08/12/2022;
- Quy ché chi tiéu noi bd cia CDCS.

(Luu y: chi phu cip cia ké toan va thii quy chi tir muc chi quén Iy hanh chinh theo
Quyét dinh s6 7201/QP-TLD).



Trién khai thuc hién:

- Hé sb phu cip trach nhiém can b cong doan co sé duoc xac dinh theo s6 lwrgng doan
vién cong doan, trong Quyét dinh s6 5692/QD-TLD dang quy dinh hé sé phu cap trach
nhiém t6i da chirc danh chu tich cong doan co so.

- Cac dbi tuong con lai theo quy dinh tai Piéu 3 theo Qb 50 5692/Qb-TLD do BCH
CDCS cin ¢t ngudn chi dugc duyét dé cu thé hoa hé s chi phu cip trong quy ché chi
tiéu ndi bd ciia CDCS, theo khung sb luong doan vién, ddi trong duge chi phu cép, xép
thi ty wu tién gan voi trach nhiém tir cao dén thap (Cha tich, Pho Chu tich...) va danh
gia két qua hoat dong cua cac ddi twong huong phu cap. Thoi gian chi phu cap c6 thé
thuc hién theo thang, quy, 6 thang hodc nam.

Mot s6 lwu y vé chi phu cip:
Céch tinh: Mtrc lvong 1am co sé tinh huong phu cap:

- CPCS khu vyc hanh chinh, sy nghiép nha nuéc, mic phu cip hing thang = (Hé sb
phu cép trach nhiém) x (Mirc luong co sé theo quy dinh ctia Nha nudc).

- CBCS doanh nghiép va cong doan co so ngoai khu vuc nha nude, mirc phu cip hang
thang = (Hé s phu cap trach nhiém) x (Mirc luong t6i thiéu ving theo quy dinh cia
Nha nudc).

Luwu y: Chu tich, Phé Chu tich duoc sir dung 24 gio, 12 gid d6i voi can bd cong doan
khong chuyén trach khac dé hoat dong cong doan (Khoan 2 Piéu 24 Luat Cong doan
nam 2012)

Nguyén tic chi phu cép:

+ bam bao dung doi tuong, ti€u chuan, dinh muc.

+ Can b cong doan khong chuyén trach tham gia Ban chp hanh, Uy ban kiém tra cong
doan cap trén truc tiép co so trd 1én duoc hudng phu cap trach nhiém ctia cong doan cap
d6. Trong mot cap cong doan, can bd giir nhiéu chirc danh chi duge hudng mot mirc phu
cap trach nhiém cao nhit.

+ Phu cap CBCD khong dung dé tinh dong bao hiém xi hoi, bao hiém y té.

+ Cén bo cong doan khi thoi gitt chirc vy thi théi huéng phu cép kiém nhiém, phu cap
trach nhiém tir thang tiép theo.

+ Téng chi phu cAp CBCP khéng vuot qua 45% doan phi duoc sir dung



M4 QR tai Qb sb 5692 va 7201
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2.3.3. Chi hanh chinh va hoat djong phong trao

- Can ctr Quyét dinh s6 4290/QD-TLD ngay 01/3/2022;

- Quy ché chi tiéu noi bo ctia CDCS.

Trién khai thyc hién: don vi phai xdy dung mtc chi cu thé cho cac ndi dung chi trong

quy ché chi tiéu ndi bd va thong qua BCH CDCS. Pong thoi, giri vé LDLD TP Thu Puc
01 ban dé theo ddi quan, 1y thu chi kém bao céo dy toan ddu nam.

2.3.4. Phan biét mot sé khoan chi ciia CPCS

1. Thuc hién theo Quy dinh vé thu, chi, quan 1y tai chinh, tai san cong doan co s& (ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 4290/QD-TLD ngay 01 thang 03 nim 2022 cta Poan Chu
tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam). Tai Piéu 7. Phan biét mot s6 khoan chi ciia
cong doan co s6, khoan 1 c6 ndi dung: “T6 chite phong trdo thi dua, hoc vin héa, hoat
déng van héa, thé thao, tham quan du lich, phiic loi, tro cdp, hé tro cde ngay Ié cud
nguoi lao dong va cham lo, té chirc cdc hoat dong cho con ngueoi lao dong 1A trach
nhiém cua chi doanh nghiép, thu trwong co quan, don vi su dung quy phuc loi, quy
ciia co quan, don vi dé chi theo Piéu 24 Ludt Cong doan niam 2012,

Ban Chap hanh CDCS can luu y phan biét rd ndi dung chi va trach nhiém chi cia CDCS
vo1 nguoi st dung lao dong

2. Phu cép kiém nhiém cta chi tich cong doan co s& néu ngudn khac da chi thi tai
chinh cong doan co s& khong chi.

3. Hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dan do co quan, don vi chi theo quy dinh cua Nha
nudc va cac co quan chire nang lién quan

2.3.5. Quan ly, st dung TCCD tich liy

- Can ctr Quyét dinh s6 1408/QD-TLD;

Noi dung:

Tai chinh céng doan tich litly dén thoi diém 31/12 dugce chuyén sang niam sau st dung
va trich 1ap 100% vao Quy hoat dong thuong xuyén.

BCH CDCS phai lap ké hoach sir dung cac quy tai don vi. S6 quy chua cd ké hoach sir
dung duoc guri c6 ky han tai cac ngan hang uy tin dé tao nguén thu cho quy.



2.3.6. Khen thuéng, xir phat trong linh vuec tai chinh cong doan

Pon vi hoan thanh ké hoach thu, ndp trong nam maoi duge trich thudng thu, ndp tai chinh
cong doan.

Co quan, t6 chirc, doanh nghiép vi pham vi dinh vé dong KPCD s& bi xtr phat hanh chinh
theo quy dinh tai Piéu 38 Nghi dinh sé 12/2022/ND-CP ngay 17/1/2022.

2.4. QUAN LY TAI SAN, TAI CHINH CONG POAN

2.4.1. T6 chirc bd may quan ly tai chinh CPCS

2.4.1.1. Vé phan c6ng nhiém vu ngwoi lam cdng tac tai chinh cong doan co sé
a. Phéan cong nhiém vu

B¢ phén tai chinh cong doan co s¢ phai c6 du 03 nguoi dam nhan 03 chiec danh: Chu
tai khoan, ké toan, tha quy. Phén cong cu thé nhu sau:

+ Chu tai khoan: la chu tich CBCS

+ K& toan va thu quy CDCS: ¢6 thé 1a UV.BCH CDCS hoic phan cong ké toan, thu quy
cua don vi Kiém nhiém.

Doi v6i CDCS dong doan vién, ngudi lao dong, Chu tich 6 the phan cang Phé Chu tich
hoac UV.BTV phu trach cdng téc tai chinh, ty quyén chu tai khoan cho dong chi duoc
phan céng.

DPong chi dugc uy quyén chu tai khoan khong duoc uy quyén lai cho ngudi khac va chiu
trach nhiém vé ndi dung dugc uy quyén doi véi Cha tich CBCS.

BCH (BTV) CBCS phan cong nguoi ¢6 nghiép vu ké toan 1am kiém nhiém ké toan va
kiém nhiém thu quy (khong dugc bé tri Chi tai khoan kiém ké toén, thi quy; ké toan
kiém thu quy).

Luwu ¥: viéc “phan cong” chi thuc hién d6i vai can bd cong doan (CBCP); Truong hop
ngudi duoc b tri lam ké toan, thu quy khdng phai 1a CBCD can ¢6 sy chap thuan cua
ngudi do6 (thé hién thong qua bién ban hop c6 chit ky caa ngudi dugc bé tri, phan cong),
sau d6 BCH (BTV) ra quyét dinh phan cong. (Piéu 2 va 5 Diéu 1é Cong doan Viét Nam
Khéa XI1).

b. Thuc hign mé tai khodn ngin hang CPCS va ho so

- Pé thyc hién cap kinh phi cong doan vé CDCS theo ché d6 tu dong 48h qua tai khoan
Cong doan Viét Nam ngan hang Vietinbank, BIDV theo quy dinh cua Téng Lién doan.
Ban chap hanh CDCS chu d6ng lya chon ngan hang dé m¢ tai khoan cho CDCS (dé
thuan lgi trong giao dich vu tién mé tai VietinBank va BIDV)

- BCH CDCS mang quyét dinh thanh lap CDCS dén ngan hang dé mo tai khoan. Ho so
ma tai khoan theo quy dinh cia timg ngan hang. Truong hop Quyét dinh thanh lap cong
doan co s& bi that lac va quyét dinh céng nhan Ban chap hanh CDCS da hét han dé nghi
Ban chip hanh CDCS lién hé Bo phan Té chitc LDLD TP Tha Pure dé dugc hudng dan
thuc hién (SDT: 028.7300.37.71 line 107).



Yéu cau: CDCS phai dang ky da 02 chit ky khi thuc hién giao dich rit va chuyén tién
bao gom:

1. Chir ky cua chu tai khoan la cha tich CBCS
2. Chir ky cua ké toan CDCS.

- Khi m¢ TK ngén hang CDCS cac anh chi BCH nén dang ky thém dich vu internet
banking trén dién thoai dé co kiém tra kip thoi so tién kinh phi cap veé.

2.4.1.2. Nhiém vu ciia b may quan ly tai chinh CBCS

Nhiém vu cua bo may quan 1y tai chinh CbCS 1a té chuce thyuc hién n@[ dung cong viéc
lién quan den quan ly tai chinh, tai san va ché d¢ ké toan CBCS, bao gom:

- Lap dy toan thu, chi tai chinh cong doan

- Lap béo céo quyét toan

- Céng khai tai chinh

2.5. NOI DUNG CONG TAC QUAN LY TAI CHINH CPCS
2.5.1. Cong tac 1ap DU TOAN: (1 lan/niim)

Trén co s& nguyén tic va hudng dan xay dung dy toan hang nim ctia LBLD TP. Thu
Puc, Ban Chap hanh CDCS chi dao Ké toan cong doan udc tinh s6 thu doan phi cong
doan va kinh phi cong doan, 1ap du todn thu — chi tai chinh c6ng doan cho nam sau (theo
mau B14-TLD).

Céac ngi dung chinh trong cong tac xay duwng Du todn tai chinh cong doan nam 2024:

- Xac dinh s6 thu kinh phi, doan phi: Cin cit s6 lao dong dang dong Bao hiém x& hoi
bat budc (BHXH) va quy tién lwong lam cin ctr dong BHXH tai thoi diém 30/11/202x
(s lidu do co quan, don vi, doanh nghi¢p cung cap). Truong hop don vi, doanh nghiép
c6 dy kién thay d6i lén Ve t6 chirc bo may, sé luong lao dong str dung trong nam 202x
(tir 50% tro 18n) thi 1ay s6 du kién dé 1am cin ctr xay dung Du toan.

- Phan phdi ngudn thu: cong doan co sé duoc st dung 75% kinh phi cong doan, 70%
doan phi cong doan va 100% thu khac dé thuc hién chi cac hoat dong tai cong doan co
S0.

Hé so bdo cdo dw todn thu chi tai chinh céng doan, gom:

(1) B4o c4o Dy toan tai chinh cong doan (Mau B14-TLD);

(2) Ké hoach tai chinh cong doan co s

(3) Bao céo s6 lao dong, s6 doan vién, quy tién lvong 1am can cir dong BHXH (CO xac
nhdn cua co quan, to chuc, doanh nghigp);

(4) Quy ché thu chi tai chinh cong doan (Hang nim LDLD TP Thua Bac s& gai miu dinh
kém, cac CDCS nghién ctru, chu dong stra d6i, xay dung cac noi dung trong quy ché dé
dam bao phu hop véi ting don vi. Nhung c4c noi dung chi phai theo quyét dinh
4290/QP-TLD ngay 01/03/2022)



Link download cac biéu mau bao céo: 01. BIEU MAU BAO CAO TAI CHINH CDBCS;
https://drive.google.com/drive/folders/1zhPfeKNk6eT|Z4i01JpvIOI7 x WUSG6R

Hoac quét ma QR

Thei han ngp bao cao dw todan nam 2024:

Bao céo Du ton va quy ché phai duoc Xy dung trén co s& quy dinh va sy thong nhat
cua can bo cong doan, ban hanh boi quyet dinh cua Ban Chap hanh va phai cong khai
cho toan bo doan vién dugc biét khi ap dung, thuc hién.

Thoi han nop bao céo: cham nhit 1 ngay 31/12 hang nim.
2.5.2. Cong tac QUYET TOAN tai chinh cong doan: (2 lAn/nim)
a. Ky bao céo

Ctr mdi 06 thang dau nam va 06 thang cudi nam, Ban Chap hanh CDCS phai lap bao
cao quyet toan gui ve LDLD TP. Thu Durc dé dugc xét duyét quyet toan. Céc truong
hop khéng lap bao cao quyét toan la vi pham vi dinh tai chinh cong doan.

b. Thai hgn ngp bao céo

- B40o c4o quyét toan tai chinh 06 thang dau nam, nop cham nhat vao ngay 10/07
- B40o cao quyét toan tai chinh 06 thang cudi ndm,ndép cham nhat vao ngay 10/01
c. Hé so nép béo cao quyét toan, gom:

(1) Bo cao quyét toan thu chi tai chinh cong doan (Mau BO7-TLD);

(2) S6 thu chi tai chinh cong doan co sé (MAau S82-TLD); s6 quy tién mat

(3) Bién ban kiém ké quy tién mat cudi ngay két thiic ky bao céo;

(4) S6 tién gui ngan hang (néu co);

(5) Bang sao ké ngan hang cudi ngay két thic ky béo cao;

Link download céc biéu mau bao cdo: 01. BIEU MAU BAO CAO TAI CHINH CDCS;
https://drive.google.com/drive/folders/1zhPfeKNk6eT|Z4{01JpvIOQI7 x WUSGER
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2.5.3. Cong khai tai tai chinh, tai san cong doan

Nghién ciu Huwong dan so 42/HD-LDLD ngay 11/11/2021 cia Tong Lién doan Lao
dong Viét Nam ve céng khai tai chinh, tai san cong doan.

Chu tich cong doan cap co s¢ nghiém tlc thuc hién cong khai dy toan tai chinh cong
doan, cong khai quyét toan tai chinh cong doan, cong khai hang thang va sau khi quyét
toan duoc LDLD TP. Tha Btc duyét. Ban Chap hanh CBCS da dang céc hinh thac cong
khai, dam bao tit ca cac doan vién duoc biét nhu: hop ban chip hanh, hop té cong doan,
hoi nghi doan vién, bang thong tin cong doan, bang thong tin cong ty, ...

(1) Cong khai du todn, quyét todn thu, chi tai chinh céng doan

- Noi dung cong khai: Theo Bicu s6 11a/CK-TLD (du toan), Biéu s6 11b/CK-TLD
(quyét toan) va Biéu s6 11¢/CK-TLD (Thu, chi TCCD).

- Pham vi, hinh thirc va thoi diém cong khai: B&o céo du toan, bao cao quyét toan thu,
chi tai chinh cong doan sau khi dugc LDLDTP Thu Buc phé duyét, ké ca phan diéu
chinh trong nam (néu c0) phai duoc cong khai tai hdi nghi ban chap hanh cong doan
cuing cap trong ky hop gan nhat.

Khuyén khich BCH Céng doan co s6 xem x¢t cong khai thu, chi tai chinh cong doan co
so hang thang va dugc quy dinh cu thé trong quy ché quan ly tai chinh noi bo cuia CBCS.

(2) Cong khai cac khodn vdn déng thu, ngp quy xa héi tir thign (néu co)
- Noi dung cong khai: Theo Biéu sé 12/CK-TLD.

- Pham vi, hinh thirc va thoi diém cong khai: Cong khai dén ddi twong huy dong va cong
khai tai Hoi nghi tong két hoat dong cong doan hang nam cta don vi.

T6 chiic, don vi, doan vién cong doan, NLD c6 quyén chat van; Chi tich cong doan ¢6
trach nhiém tra loi chat van truc tiép hoac bang van ban.

2.5.4. V& s6 sach, hd so, trinh tw, thia tuc thanh quyét toan tai CPCS

Nghién curu Huong dan sé 47/HD-LPLP ngay 30/12/2021 cua Téng Lién doan Lao
dong Viét Nam vé thuc hién quy ché quan ly tai chinh, tai san cong doan va ché dé ké
toan doi voi CHCS.

BCH CDCS phai I3p hé thdng so sach theo ddi quy cong doan, gdm: phiéu thu, phiéu
chi, s6 qu¥ tien mat, so tién giri ngén hang, chung tur thu — chi hop phap thoa mén cac
diéu kién tai Phu luc I.

Mot sé loai chirng tir ké toan 4p dung cho CDCS:

TT Tén chirng tir S6 hiéu Ghi chu
1 Phiéu thu C40-BB  Mau bt budc
2 Phiéu chi C41-BB  Mau bit budc

3 Gidy dé nghi thanh toan tam tng C43-BB Mau bt bude


about:blank
about:blank
about:blank

4 Bang thanh toan phu cap can bd cong doan.

5  Bién ban kiém quy tién mat

6 Bang ké chi tién cho nguoi du hoi thao, tip
huan

7 Phiéu tham hoi doan vién

8  Gidy dé nghi tro cap khé khin

9 Quyét dinh trg cap khé khin

10  Gidy dé nghi dong KPCPH

11 Ban xac nhan vé viéc dong KPCb

12 Bién ban ban giao tai chinh cong doan

Mot s6 s6 ké toan ap dung cho CPCS:
TT Tén s6
1 S6 quy tién mat
2 SO tién giri ngan hang, kho bac
3 Sb thu, chi tai chinh cong doan co s
4 Sb theo ddi TSCH, CCDC (néu co)
khac) (néu co)

6  So theo ddi cac khoan phai tra (néu c6)

7 SO doan phi

2.5.5. Ban giao tai chinh khi thay déi chii tai khoan, ké toan, thi quy:

C05-HD
C34-HD
C40-HD
C1l1-TLb
C12-TLD
C13-TLb
C16-TLD

C1/-TLb

C18-TLD

S6 theo ddi cac khoan phai thu (tam (g, dau tu tai chinh, phai thu

S82-TLb
S26-H

S31-H

S18-TLD
S81-TLD

Khi thay d6i Chu tai khoan: ké toan khoa s6 ké toan va lap bién ban ban giao tai chinh

cho Chu tich cong doan moi. UBKT cong doan dong cap hodc cap trén xem xét, to chirc

kiém tra quan 1y tai chinh, tai san ctia CDCS nién d6 lién ké thoi diém thay d6i chu tai

khoan dé€ lam co s& ban giao (né€u can).


about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank

Khi thay doi ké toan: phai khéa so ké toan va 1ap bién ban ban giao tai chinh cho ké toan
méi (bao gdm ca chimg tir, s6 sach ké toan, bao céo du toan, quyét toan thu, chi).

Khi thay d6i Tha qu¥: phai 1ap bién ban ban giao quy cho Tha quy méi.

Viéc ban giao phéai dugc lap thanh bién ban c6 ky nhén cua dai di€én bén giao va bén

nhan.

2.6. HUONG DAN CAI PAT PHAN MEM KE TOAN CPCS

a. Cach thue hign dang ky phan mém

Két qua
Drive cuatdi > GIAIDAPTHAC MACV.. > 4.HSDANGKYPHANM.. ~ &

| Loai ~ | | Ngusi ~ | | Lan sira déi gén day nhat ~ | | Nguén - |

Tén

E3 00. MAU 2024_MAU DK PHAN MEM.xlsx 2%

[ 1. HUONG DAN CAIDAT PHAN MEM CBCS.docx 2%
[ 2.vcs_cbcs - SO TAY BAl TAP THUC HANH CBCS.docx as

setup.exe 2%

(2) Giri bicu mAu trén (ban gidy) vé dia chi: 17, L& QUy Bon, Phuong Binh Tho, TP.
Thu Bic (b6 phan tai chinh) dé dang ky

b. Céch cai dat phdan mém (sau khi d& c6 tai khoan)

Link tai file cai dat: https://bugnet.phanmemvcs.com/Setups/acdcs_offline/setup.exe

M4 QR HD chi tiét cach cai dat phan mém va hudng dan thuc hanh phan mém

Truong hop BCH CDCS khéng cai dugc phan mém hoac phan mém 16i mot so noi
dung. Pon vi lién hé so hotline: 1900.5555.26 an phim 1 dé dugc nhéan vién VCS ho tro.
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2.7.HO SO, TRINH TU', THU TUC THANH QUYET TOAN CHI TU NGUON
TAI CHINH CPCS

2.7.1. Quy dinh chung vé chieng tir ké toan

1. N9i dung chirng tir ké toan

1.1. Chirng tir ké toan phai c6 cac noi dung chu yéu sau day:

- Tén va sb hiéu cua chang tir ké toan;

- Ngay, thang, nam 1ap chung tir ké toan;

- Tén, dia chi cta co quan, to chirc, don vi hodc ca nhan I1ap chung tir;

- Tén, dia chi cta co quan, t6 chirc, don vi hodc ca nhan nhan chang tir;

- Noi dung, s6 luong, don gia va sb tién caa nghiép vu kinh té phat sinh

- Chit ky, ho va tén cta nguoi lap, ngudi duyét va nhitng ngudi ¢ lién quan dén
chtng tir ké toan,

Luu y:

- Chieng tir phai diroc ghi bang logi muc khdng phai.

- Chir ky trén ching tir ké todn cia mét nguwoi phdi thang nhdt, phai do nguroi co
thdm quyén hodc nguwoi dwroc ity quyén ky

- Chuing tir ké toan chi duwoc Idp mét lan cho mai nghiép vu kinh té, tai chinh.

- Chung tir ké toan phai dwoc ldp ré rang, day du, kip thoi, chinh xac theo ngi
dung quy dinh trén madu. Trong trwong hop ching tir ké todn chwea cé6 mau thi don vi ké
todn dwoc tu 1gp ching tir ké todn nhung phdi bdo dam day di cac ngi dung quy dinh

1.2.Ngoai nhitng noi dung chi yéu cia chung tir ké toan quy dinh tai muc 1.1,
chang tir ké toan c6 thé c6 thém nhitng noi dung khac theo tirng loai chitng tir cy thé.

1.3 Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh trén chang tir ké toan khong dugc viét
tit, khong duoc tay x0a, stra chira; khi viét phai ding bat muc, sé va chi viét phai lién
tuc, khdng ngat quang, chd tréng phai gach chéo. Ching tir b tiy x06a, stra chira khdng
c6 gia tri thanh todn va ghi so ké toan. Khi viét sai chung tir ké toan thi phai huy bo
bang céach gach chéo vao chang tir viét sai.

1.4 Chuang tir ké toan phai duoc lap du sé lién quy dinh. Truong hop phai lap
nhiéu lién chitng tir ké toan cho mot nghiép vu kinh té, tai chinh thi noi dung cac lién
phai gidng nhau.

1.5 Nguoi lap, nguoi duyét va nhitng ngudi khac ky tén trén chimg tir ké toan

phai chiu trach nhiém vé noi dung cua ching tir ké toan.

2. Hoa don va cac chwng tir lam can cir thanh toan

- Héa don la ching tir ké toan do té chirc, ca nhan ban hang, cung cap dich vu
lap, ghi nhan théng tin ban hang, cung cap dich vy theo quy dinh ciia phap luat.

- Héa don tai chinh bang hinh thirc dién tir (goi tat 13 hoa don tai chinh): c6 day
da thong tin nhu: Tén hoa don, ky hi€u héa don, ky hi¢u mau, sb thr tu hoa don; Tén,
dia chi, ma s6 thué ciia ngudi ban; Tén, dia chi, ma sb thué cua ngudi mua (néu co); chix
ky dién tir theo quy dinh caa phap luat cua ngudi ban; ngay, thang, nam 1ap va guai hoa
don; chir ky dién tir theo quy dinh cua phap luat ctia nguoi mua trong truong hop nguoi
mua 1 don vi ké toan. Hoa don dugc thé hién bang tiéng Viét. Truong hop can ghi thém



chir nudc ngoai thi chit nude ngoai dugce dat bén phai trong ngoac don () hoac dat ngay
dudi dong tiéng Viét va co ¢& nho hon chit tiéng Viét; Poi vai nhitng hoa don dién.
nudéc, dich vu vién théng, dich vu ngan hang thi khéng nhat thiét phai c6 chit ky cua
ngudi mua, dau cia ngudi ban.

- Phiéu thu: c¢6 day du thong tin don vi xuat phiéu thu (tén don vi, dia chi); déng
diu cta don vi xuat phiéu thu; chit ky, ho tén ngudi lap phiéu; chir ky, ho tén nguoi thu
tién; chir ky, ho tén ngudi nop tién; sd tién (bang chit va bang sb), thdng tin hang hoa;
thong tin co quan (tén don vi, dia chi, ma s6 thué).

- Bién nhan: thanh toan di véi cac khoan dich vu do ca nhan cung cép.

- Céc ching tir ké toan nhu: bién lai tién taxi, vé phi cau duong, vé tau, vé 6 to...
c6 kich thudc nho, thi phai dan trén to giay kho A4 dé luu trit.

Luu y:

- Ngwoi thanh toan chju trach nhiém vé ching tir ma minh thanh toan (nguén géc
héa don, phiéu thu...).

- Cac chung ter dé phai mau muec phdi dwoc photo 01 bdn dinh kém ho so; chirng
tir (thé may bay, vé - bién lai thu phi cau, pha,...) chitng tir dwoc dan trén mdt phang to
gidy A4 khdng dan chong, so le hogc che mdt néi dung cia ching tir.

2.7.2. Quy dinh vé thanh toan cac khoan chi mua hang hoa, dich vu

1. Gia tri thanh toan dwéi 20.000.000 dong: ho so thanh toan phai c6 it nhat 01
bao gia va hoa don tai chinh. D4i véi khoan chi khong qua 5.000.000 dong, chi can hoa
don tai chinh, khéng bat budc phai c6 bao gia. Riéng d6i véi gia tri thanh toan dudi
200.000 dong, wu tién mua ctia ngudi ban ¢ phat hanh hoa don (trir mot s6 treong hop
dac biét mua hang hda, dich khéng cé hoa don, phai st dung bang ké mua hang do Thu
truong don vi quyét dinh va chiu trach nhiém).

2. Gia tri thanh toan tir 20.000.000 dong dén duéi 50.000.000 dong:

- 01 béo gia cua nha cung cap;

- 01 Hop dong;

- 01 Bién ban nghiém thu, thanh Iy hop ddng;

- Hoa don tai chinh.

3. Gia tri thanh toan tir 50.000.000 déng dén 300.000.000 dong va trén
300.000.000 dong tré Ién:

Nghién cizu Cong van 1311/LALP ngay 17/01/2025 cia LBLP TP. Thu Puc vé viéc
trien khia theec hién Cong vdan sé 2328/LALD-TC ngay 13/01/2025 cia Lién doan Lao
dgng Thanh phé Hé Chi Minh.

Ma QR tai cong van 1311




2.7.3. Quy dinh vé thanh toan cho c4 nhan

1. Thanh toan dwéi 1.000.000 dong: danh sach ky nhan hoic bién nhan hoac ay
nhiém chi kém danh sach chi tién qua tai khoan ngan hang.

2. Thanh toan tir 1.000.000 dong dén dwdéi 2.000.000 dong: danh séach ky nhan
hoac bién nhan hoac uy nhiém chi kém danh sach chi tién qua tai khoan ngan hang,
CMND hoac CCCD photo.

3. Thanh toan tir 2.000.000 dong tré 1&n: danh sach ky nhan hoic bién nhan (co
khau trir thué thu nhap ca nhan theo quy dinh cta Luat Thué Thu nhap c& nhan hién
hanh) hozc ty nhiém chi kém danh sach chi tién qua tai khoan ngan hang, CMND hoic
CCCD photo.

Luu y: Triong hop thué c& nhan thuc hién cac cong viéc nhw phién dich, thyc hién dé
an, fir van,... thi ngoai cac chizng tir néu trén, phdi ¢ thém Hop dong, Bién ban nghiém
thu va thanh Iy hop dong, san pham (néu co).

2.7.4. Quy dinh chieng tir ké toan d6i véi mét sé6 ndi dung chi tir ngudn tai chinh
cong doan co s&

Trén co sé Quyét dinh 4290/QD-TLD va Quyét dinh sé 7201/QD-TLP, Cong
doan co s phai cu thé héa mirc chi cho cac noi dung chi thuong xuyén trong Quy ché
thu, chi, quan ly tai chinh, tai san noi bo cua cong doan co s¢. Nhitng noi dung chi cap
bach va cap thiét nhung chua quy dinh trong Quy ché phai lay y kién théng nhat cua tap
thé Ban Chap hanh Céng doan co s (nghi quyét). Hd so ching tir quyét toan thuc hién
theo Huéng dan nay.

Pdi vé6i cac chuong trinh do CHDCS t6 chiic, ngoai nhitng hd so quyét toan theo
yéu cau dudi day, don vi phai c6 Ké hoach t6 chic chwong trinh, Du tri kinh phi da
duoc duyét.

I. Chi truc tiép chim lo, bao vé, dao tao, bdi dwdng, tdp huin doan vién va
nguoi lao dong:

1. Chi hoat dong dai dién, bao vé quyén, lgi ich hop phap, chinh dang cia
doan vién, ngudi lao dong:
1.1 Chi cho cong tac tw van phap luat co6 lién quan dén quyén va lgi ich hop phép,
chinh dang cua doan vién, nguoi lao dong:

a) Chi cong tac to chire tw van phap luat hinh thire lvu dong

- Chi thué hoi trudng, trang tri san khau, bang ron, standee: theo quy dinh tai Phan

- Chi in 4n tai liéu: theo quy dinh tai Phan 2, b tai liéu.

- Chi hd trg tién giai khét gitra gio, suat an: theo quy dinh tai Phan 2, danh sach
ngudi tham dy d6i véi mua hang hda; danh sach ky nhan ddi vai chi tién mit.

- Chi phan qua thuéng tham gia tra 10i cac cau hoi: theo quy dinh tai Phan 2, danh
sach nguoi nhan qua;

- Chi thu lao bao céo vién, cong tac vién dugc moi tu van, ngudi viét noi dung
hoi dap, tinh hudng...: theo quy dinh tai Phan 3, bai b4o c4o, tai liéu da bién soan.

- Mot s6 khoan chi khac phu hop véi thuc té va quy dinh cua Téng Lién doan:



theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.

b) Chi cho céng tac tw vin phap luat truc tiép va cac hinh thire tw van phap
luat khéc.

- Chi céc cudc hop, hoi thao thao luan vé vu viée tu van phap luat: thuc hién theo
hudng dan tai Biém 1.4, Khoan 1, Muc |, Phan 4

- Chi tién di lai, hd tro xing xe, phuong tién di lai céng cong cho cac can bo lam
cong tac tu van phép luat: gidy di duong (néu co), cui vé, thanh toan phuong tién di lai
cdng cong theo quy dinh tai Phan 1 va Phan 2, bao cao két qua cong viéc thuc hién.

- Chi thu lao viét bao céo, phan tich vé vu viéc tu van phap luat: theo quy dinh
tai phan 3, bang bao cao, phan tich vé vu viéc.

- Chi phu cép dién thoai cho can bo tu van phap luat: danh séch ky nhan.

- Mot s6 khoan chi khac phu hop véi thuc té va quy dinh cua Téng Lién doan:
theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.

1.2. Chi cho cong tac khéi kién va tham gia giai quyét tranh chap lao déng tai
Toa an

- Chi céc cudc hop, hoi thao thao luan vé vu viéc khoi kién, tham gia té tung: thuc
hién theo huéng dan tai Biém 1.4, Khoan 1, Muc |, Phan 4

- Chi thu lao nghién ciu hé so, chuan bi hd so khoi kién cho can bo thuc hién
khoi kién, tham gia t6 tung: danh sach ky nhan, b4o c&o ho so, quyét dinh xt Iy vu an
cua Toa an, gidy ty quyén cia cdng nhan lao dong (CNLD).

- Chi bdi dudng, cong tac phi, 1am ngoai gio (4p dung ddi vai can bo chuyén trach
- hudéng lwong tir nguon tai chinh cong doan), tién hd tro xang xe, phuong tién di lai
cdng cong... cho cac can bd cong doan thyc hién khai kién, tham gia t tung: Bang cham
cong, gidy di duong (néu co), cli vé, ching tir theo quy dinh tai Phan 1, Phan 2 va Phan
3, gidy triéu tap cta Toa an.

- Chi thu lao viét bao cdo, phan tich vé vu viéc khai kién, tham gia t6 tung: danh
sach ky nhan, béo c4o ho so, quyét dinh xir Iy vu an cua Toa an, gidy ay quyén cua
CNLD.

- Chi bbi dudng cong tac vién, thué luat su tu van cho cong tac khai kién va tham
gia to tung: Theo quy dinh tai Phan 3.

- Nop tam tng an phi so thAm hoic phlc thim theo yéu cau caa Toa an: Thong
bao cta Toa an, chirng tur thu.

- Nop mét s6 phi, 18 phi theo yéu cau cia Toa &n: ching tir thu.

- Chi phi cho nguoi 1am ching, chi phi cho nguoi phién dich (néu can), mot sd
chi phi t tung khac theo yéu cau cua Toa 4n...: theo quy dinh tai Phan 2, phan 3.

- Chi khen thuong thang kién: danh sach ky nhan, ban an, gidy ay quyén cua
CNLD.

- Mot s6 khoan chi khac phu hop véi thyc té va quy dinh cua Téng Lién doan:
Theo quy dinh tai Phan 2 va Phan 3.

1.3. Chi cho cong tac thwong hrong tap thé

- Chi in 4n, phat hanh tai liéu tuyén truyén: bo tai liéu tuyén truyén, ching tir chi
theo quy dinh tai Phan 2.



- Chi thu thap thong tin, diéu tra, nhu cau, mong mudn cua doan vién, ngudi lao
dong: Danh s&ch ky nhan, Phiéu diéu tra, khao sat.

- Chi thu lao moi chuyén gia, nguoi ¢O kinh nghiém trong linh vuc quan hé lao
dong hd tro xay dung du thao thoa udc lao dong tap thé (TULDTT), phién dich (néu
can) tham gia cac phién thuong lwong tap thé: theo quy dinh tai Phan 3.

- Chi bdi dudng, cdng tac phi, 1am ngoai gio (ap dung ddi vai can bo chuyén trach
- huéng lwong tir ngudn tai chinh céng doan) tién hd tro xang xe, phuong tién di lai...
cho cén b cong doan tham gia thuc hién céc hoat dong hd tro thuong lugng tap thé:
Bang cham coéng, gidy di duong (néu cd), clii vé, chung tir theo quy dinh tai Phan 1,
Phan 2 va Phan 3.

- Mot sb khoan chi khac phit hop véi thuc té va quy dinh ctiia Tong Lién doan Lao
dong Viét Nam: Theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.

1.4 Chi cac hoat ddng hoi nghi, hdi thao, tap huan:

- Chi thué hoi truong, trang tri san khau, bang ron, standee: chung tir theo quy
dinh tai Phan 2.

- Chi bdi dudng ngudi chi tri hoi nghi, hoi thao, tong hop y kién hoi thao: Ching
tir theo quy dinh tai phan 3.

- Chi bdi dudng viét bai tham luan: Ching tir theo quy dinh tai phan 3, bai tham
luan.

- Chi bdi dudng phong vién bao; phong vién, bién tap vién dai truyén hinh dén
dua tin hoi nghi, hoi thao, tap huan: danh sach ky nhan

- Thu lao cho giang vién, béo céo vién (bao gom ca tién soan bai): theo quy dinh
tai Phan 3, bai giang.

- Phu cap tién an, phuong tién di lai, tién thué phong nghi cho giang vién, bao
c4o vién: Ching tir theo quy dinh tai Phan 3 truong hop khoén chi truc tiép cho c& nhan;
cUi V&, ching tir theo quy dinh tai Phan 1, Phan 2 trudng hop thanh toén tién dich vu.

- Chi bdi dudng nhan vién, 1ai xe truc tiép phuc vu hdi nghi, hoi thao, tap huan,
hop béo: danh sach ky nhan.

- Chi hd trg tién nude ubng va suat an: Theo quy dinh tai Phan 2, danh séch tham
gia d6i véi truong hop mua nudc udng va thuc pham; danh sach ky nhan trudng hop chi
tién mat.

2. Tham héi, tro cap

- Doan vién, ngudi lao dong cua cong doan co s& bj dm dau, thai san, tai nan rai
ro, bi anh huéng bai thién tai, dich bénh, hoa hoan phai diéu tri tai bénh vién (noi tra,
ngoai tr): Phiéu dé xuit tham hoi, gidy ra vién (diéu tri noi tr() hoic toa thudc hop 18
(diéu tri ngoai trd) hoidc giy to khac chitng minh.

- Poan vién, ngudi lao dong cua cong doan co so bi bénh hiém nghéo, anh hudng
boi chat doc mau da cam: D& xuét tham hai, gidy to chitng minh tinh trang bénh cua
doan vién, nguoi lao dong.

- Poan vién, nguoi lao dong cua cong doan co so bi tir vong: Phiéu dé xuat tham
hoi, hoa don tai chinh (tién huong, hoa).

- Cha, me d¢ hoic bén vo, bén chong, vo hoic chdng, con caa doan vién, nguoi



lao dong cua cong doan co so bi tir vong: Phiéu dé xuat tham hoi, hoa don tai chinh (tién
huong hoa).

- Gia dinh doan vién, ngudi lao dong cia cong doan co s& gip kho khin dot xuat
do thién tai, hoa hoan, tai nan, dich bénh hoic 1y do dic biét khac: bién nhan, ho so
chirng minh kho khan.

- Nguoi than cua doan vién, nguoi lao dong (cha, me dé hoic bén v, bén chdng,
vo hoic chong, con) ém dau dai ngdy, tai nan phai diéu tri: Phiéu dé xuat tham hoi, gidy
ra vién (diéu tri noi trd) hoic toa thuc hop 18 (diéu tri ngoai trd) hoic gidy to khac
ching minh.

- Chi tham hdi, ting qua cac dip khac: Phiéu dé xuat tham hoi, danh sach ky nhan
hodc bién nhan (chi bang tién mat cho con ngudi), hda don theo quy dinh tai phan 2
(mua qua), quyét dinh thdi tham gia BCH (thdi tham gia BCH), cé4c gidy to khac chirng
minh theo ting truong hop.

3. Chi dgng vién, khen thwéng:

- Chi khen thuong: Quyét dinh khen thuong (néu c6), danh sach ky nhan.

- Chi khen thuéng con cia doan vién, ngudi lao dong dat thanh tich tiéu biéu
trong hoc tap va rén luyén: Danh séch ky nhan, gidy to ching minh thanh tich dat duoc
trong hoc tap va ren luyén.

- Phéi hop td chizc hoat dong nhan ngay Quéc té thiéu nhi, Tét trung thu: chiing
tir theo quy dinh tai phan 2 (Cac noi dung mua hang hoa, dich vu), danh sach ky nhan
hoic bién nhan theo quy dinh tai phan 3 (Chi bang tién mat)

4. Chi dao tao
4.1 Chi té chirc, phdi hep té chirc I6p tap huin k§ ning, nghiép vu cho doan vién,
nguoi lao dong:

Thuc hién theo huéng dan tai Biém 1.4, Khoan 1, Muc |, Phan 4
4.2 Cir doan vién, ngudi lao déng tham dw cac I6p tap huan, bdi dwdng nghiép vu:

- Chi tién mua tai liéu: phiéu thu hoic hoa don tai chinh ctia don vi to chuc 16p
hoc.

- Céng tac phi cho doan vién, nguoi lao dong: Gidy triéu tap cua don vi dao tao;
gidy di duong (ddi véi di hoc ngoai Thanh phd) hoic thoi khoa biéu do don vi dao tao
thong bao (d6i v6i noi thanh), hod don tai chinh thué phong nghi, Bién nhan phu cap
Iuu tri1, cli vé va hoa don tai chinh chi phuong tién di chuyén.

I1. Chi tuyén truyén, van déng doan vién va ngudi lao dong.

1. Chi tuyén truyén, van dong.

- Chi mua séch, bao, tap chi, 4n pham cua t6 chirc cong doan nhu: Bao Lao dong,
Tap chi Lao dong va Cong doan, Tap chi Bao ho Lao dong va sach, 4n pham cua Nha
Xuit ban Lao dong,... phuc vu cho cong tac tuyén truyén, gido duc cho doan vién, ngudi
lao dong: chirng tir thanh toan theo quy dinh tai Phan 2.

- Chi t6 chic ndi chuyén thoi sy, chinh sach, hoi nghi phé bién, huéng dan vé
cong tac giao duc chinh tri, tu twéng, phap luat cho doan vién, nguoi lao dong: Thuc
hién theo huéng dan tai Biém 1.4, Khoan 1, Muc |, Phan 4

- Chi tién gidy, but, van phong pham cho céc hoat dong tuyén truyén trén bang



tin, phat thanh, bao turong, mang théng tin caa CBCS: thanh toan theo quy dinh tai Phan
2.

2. Chi phét trién doan vién, thanh 1ap cong doan co sé, xay dwng cong doan
co s virng manh

- Chi thué hoi truong, trang tri san khau, bang ron, standee,...: chitng tir theo quy
dinh tai Phan 2.

- Chi hd trg tién nude udng va suat an: Theo quy dinh tai Phan 2, danh séch tham
gia d6i véi truong hop mua nudc ubng va thuc pham; danh sach ky nhan ddi véi truong
hop chi tién mit cho con nguoi

- Chi thu lao béo céo vién, dién gia, cong tac vién: theo quy dinh tai Phan 3, tai
liéu da bién soan, bai bao céo.

- Chi lam ngoai gio (4p dung d6i véi can bd cong doan chuyén trach — huong
Iwong tr ngudn tai chinh cong doan): Bang cham cong, ching tir theo quy dinh tai Phan
3.

- Khen thuong: quyét dinh khen thuang (néu c6), danh séach ky nhan hoic bién
nhan (chi bang tién mat), ay nhiém chi va danh sach nhan tién (chi bang tién chuyén
khoan).

3. T6 chirc phong trao thi dua

- Chi t6 chirc, phdi hop to chic phat dong thi dua, so két, tong két thi dua, gap
mit, tuyén duong tap thé ca nhan dién hinh, tién tién trong cac phong trao thi dua, cac
hoat dong chuyén dé cua cong doan: thuc hién theo quy dinh tai Biém 1.4, Khoan 1,
Muc |, Phan 4

- Chi té chuc hoi thi can bo cong doan gioi: thuc hién quy dinh tai Khoan 4, Muc
I1, Phan 4.

4. To chirc hoat ddng vin hoa, thé thao

- Chi hd tro mua sam phuong tién hoat dong van héa, vin nghé, thé thao: theo
quy dinh tai phan 2.

- Chi t6 chiic hoi thi, cugce thi:

+ Chi hd tro: doan vién, nguoi lao dong luyén tap, tham gia cac cudc thi, hoi dién,...:
bang chdm céng, chang tir chi theo quy dinh tai phan 3.

+ Chi boi dudng ra dé thi, dap an: thuc hién theo quy dinh tai Phan 3, dé thi va dap an.
+ Chi boi dudng Ban giam khao, Trong tai chim thi, thu ky hdi thi: quyét dinh thanh
lap Ban Giam khao, Ban Trong tai, T6 thu ky, ching tir chi theo quy dinh tai Phan 3.

+ Chi giai thuong: Bién ban két qua hoi thi, Quyét dinh khen thuéng, danh séch ky nhan
(chi bang tién mat), ay nhiém chi va danh sach nhan tién (chi bang tién chuyén khoan).
+ Boi dudng Ban t6 chtc: Ké hoach hodc van ban co ghi rd thanh vién Ban Té chic,
danh sach ky nhan.

5. To chirc cac hoat dong vé giéi va binh dang gioi

- Chi c4c hoat dong tuy@n truyén, to chuc céc hoat dong, hoi thi: Thanh toan theo
quy dinh tai Piém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phan 4 va Khoan 4, Muc Il, Phan 4.

- Chi hd trg mua dd dung, thiét bi mau gido, nha tré tai don vi (néu c6): D& xuit
chi dinh kém dy tru kinh phi dugc duyét, chiing tir theo quy dinh tai phan 2.



- Chi hd trg doan vién, nguoi lao dong co con guri nha tré, hoc mau giéo: danh
sach doan vién, nguoi lao dong ¢ con giri nha tré, mau gido cd xac nhan cia truong,
danh sach ky nhan.

- Mot s6 khoan chi khac phu hop véi thuc té va quy dinh cua Téng Lién doan:
theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.

6. Chi dai hoi cong doan co sé, nghiép doan, cac héi nghi:

- Chi t6 chire dai hoi: theo hudng dan riéng dai hoi cong doan cac cap ting nhiém
ky.

- Chi t6 chirc c&c hoi nghi: theo huéng dan tai muc Diém 1.4, Khoan 1, Muc I,
Phan 4

I11. Chi quan ly hanh chinh:

1. Hbi nghi ban chap hanh, ban thudng vu cong doan co sd, nghiép doan, cong
doan co so thanh vién, cong doan bd phan: theo hudng dan tai muc Diém 1.4, Khoan 1,
Muc |, Phan 4

2. Chi mua van phong pham, nuéc udng, tai san, dung cu lam viéc: Dé xuat cua
bo phan st dung dugc phé duyét, chizng tir mua sim theo hudéng dan ¢ phan 2, bién ban
giao nhan tai san.

3. Sira chira nho: Pé xuat stra chita, du tri duoc duyét, ching tir theo quy dinh &
phan 2.

4. Thanh toéan dich vu céng cong nhu: tién dién, nudc, vé sinh moi truong, thdng
tin lién lac, buu chinh, phi phat sinh tai ngan hang CDCS giao dich: Hoéa don tai chinh.

5. Khoan cong tac phi, dién thoai, van phong pham: Danh séach ky nhan (chi bang
tién mat) hoac ty nhiém chi va danh sach nhan tién (chi bang tién chuyén khoan).

6. Phuong tién van tai:

- Thué phuong tién van tai: Chang tir theo quy dinh tai phan 2

- Phi, I¢ phi cau, pha: phiéu thu; hoa don tai chinh; vé phi cau dudng.

7. Chi phu cap ké toan, tha quy: Quyét dinh vé phan céng nhiém vy, danh sach ky nhan.
8. Mot sb khoan chi khac phir hop véi thuc té va quy dinh cua Tong Lién doan: theo quy
dinh tai Phan 2, Phan 3.

IV. Chi lwong, phu cap va cac khoan phai ndp theo lwong:
Luong, cac khoan phai nop theo luong, phu cap: Quyét dinh cdng nhan Ban chap hanh,
Quyét dinh phan céng nhiém vu, bang cham cong (chi 4p dung ddi vai can bo cong doan
chuyén trach - huong lwong tir nguon tai chinh cong doan), danh sach ky nhan hozc danh
sach chuyén tién vao tai khoan.

V. Chi khéc

1. Chi phu cip uy vién Uy ban Kiém tra, Truéng ban, Uy vién ban Ni cdng quan
ching: Quyét dinh vé phan cong nhiém vu, danh sach ky nhan hoic chiing tir chuyén
tién vao tai khoan cé nhan.

2. Chi phéi hop hoat dong:



- Chi té chuc, phéi hop to chire hoat dong: Tuy theo hinh thac hoat dong 1a Cudc
thi, hoi thi hay hoi nghi, hoi thao ma ap dung theo hudng din muc Piém 1.4, Khoan 1,
Muc I, Phan 4 hay Khoan 4, Muc I1, Phan 4 cho phu hop.

- Poéng gop thuc hién céc hoat dong: Ké hoach hoat dong, ching tir thu.

3. Chi cho cac cong viéc hoan thién cac thu tuc dé doan vién uu ta duoc két nap
DPang Cong san Viét Nam: Theo quy dinh tai Phan 2 va Phan 3.



PHAN 111 - GOC GIAI PAP THAC MAC

1. C6 bit budc phai déng Kinh phi cong doan (KPCP) khong? Ai phai déng Kinh
phi cong doan? . .
Dap: Theo Quy dinh tai Diéu 25, 26, 27 cua Luat Cong doan nam 2012 va Dicu
4 Chuong II Nghi dinh 191/2013/ND-CP ciia Chinh phi quy dinh chi tiét vé tai chinh
Cong doan, c6 néu: “Péi twong déng Kinh phi cong doan theo quy dinh tai khodn 2
Diéu 26 Ludt Cong doan la co quan, 16 chirc, doanh nghiép ma khong phan biét co

quan, to chire, doanh nghiép do da co hay chwa co to chire cong doan co so...”"

Nhuw vy, To6 chirc, Pon vi, Doanh nghiép (Sau diy goi tat 12 Doanh nghiép)
¢6 hay khong c6 to chirc cong doan co sé van thudc doi twong dong kinh phi cong
doan (trich 2% dua trén quy tién lwong 1am can ctr déng BHXH va dong ciing thoi diém
v dong BHXH)

2. Piéu kién, thi tuc dé thanh 1ap Cong doan co s6? )
bép: Lién h¢ bo phan t6 chirc cua LDL}D TP. Thu Dl’rg theo s{) dién thoai d/c Binh:
091.818.4902; d/c Non: 093.597.8213 d¢é dugc hudng dan chi tiét.

3. Thanh lap Cong doan co s& ¢6 lgi ich gi?

bap: T chire cong doan dugc thanh l1ap nham thyc hién nhiém vu chim lo, bao vé quyén
lgi ich hop phap, chinh ddng cho nguoi lao dong, dai dién cho nguoi lao dong thuc hién
cac ndi dung co lién quan dén phép luat lao dong.

4. Truomg hop ng KPCPD, Doanh nghiép sé giai quyét nhw thé nao?
bap:

+ Trwong hgp Doanh nghiép chwa bao gio' thwe hién dong KPCD, khi nﬁm thong tin
phai dong KPCD, Doanh nghiép s€ lién hé bo phan tai chinh cua LDLD dé xac dinh so
tién ng va lam tha tuc Pang ky dong KPCD.

+ Trwong hgp Doanh nghiép da dong KPQD, nhung ¢6 thm gian ng KPCD: Doanh
nghiép lién hé bd phan tai chinh cua LDLD d¢€ xac dinh s6 tién ng, va dong vao tai khoan
da dang ky.

5. Khi ng KPCD, Doanh nghiép c6 bi xir phat hay tinh lai phat s0 tién ng hay
khong?

bap:

Truong hop khi co quan Nha nuée kiém tra va xac dinh Doanh nghiép no kinh phi cong
doan, gay kho khan, can tr¢ cho hoat dong cong doan thi Doanh nghiép s€ bi xur phat va
s0 tién ng s€ bi tinh 1ai phat.

Truong hop Doanh nghiép ¢ tinh khong dong KPCD, bi t6 chtrc Cong doan khoi kién.
Doanh nghiép s€ bi cudng ché thi hanh Quyét dinh ctia Toa an, va dong 1ai phat cham
ndp theo Quyet dinh cua Toa an.

6. Doanh nghiép c6 dwgc hoan tra kinh phi cong doan sau khi thanh 1ap Cong
doan hay khong?

bap:

Doanh nghiép khong dugc hoan tra kinh phi cong doan.
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Khi thanh 13p Cong doan goi 1a cong doan co s¢ (CDCS) tai doanh nghiép, Lién doan
Lao dong sé cap KPCD cho CDCS. CDCS s€ quan ly va su dung kinh phi cap theo quy
dinh cua Luat Cong doan va Tong LDLD Viét Nam.

Khi giai thé CDCS, s& phai ndp lai toan bd kinh phi chua st dung (goi 1a kinh phi tich
lily) vé LBLD TP. Thu buc.

7. DN m¢i thanh 14p c6 phai thanh 1ap cong doan hay dong phi cong doan?
Xem trd 101 ¢ cau 1.

8. Khi nao thi dwgc hoan lai kinh phi cong doan?

bap:

Thoa man diéu kién sau: DN c6 thanh 1ap Cong doan co sd.

HG so bao gdm: Chimng tir chimg minh Doanh nghiép da dong kinh phi cong doan (Lénh
chi, uy nhi¢m chi ngéan hang, ....) chi tiét tai myc 2 phan B ctia huéng dan nay.

9. Cong ty minh da dong phi cong doan nhung khong thanh lap Cong doan thi co6
dwogc hoan lai ko?

Pép: Néu DN khong thanh 1ap Cong doan hoic khong hoat dong Cong doan thi khong
dugc hoan kinh phi Cong doan.

Luu ¥: Trudng hop nay DN lién hé d/c Vi (sdt: 034.5410.250) dé add DN vao nhom
Zalo — DN chua thanh 1dp CDCS. Vi trong nam LDLD TP.Thu Bure s€ ¢6 cac hoat dong
chdm lo cho DN chua c6 cong doan (dip Tét, thang Cong nhan, ...)

10. Kinh phi Céng doan c6 dwgc dwa vao Chi phi hep 1y khi tinh thué TNDN?
bap: Co
Xem thém: Kinh phi cong doan (2%) duoc tinh vao chi phi duoc trir khi tinh thué TNDN,

Poan phi cong doan (1% trich tir tién lwong dong BHXH ciia doan vién) khong duoc
trir khi tinh thué TNCN.

11. Minh khong mudn thanh lap CPCS va ciing khong muon déng KPCPD thi
sao?

Pép: Néu DN ban du diéu kién dé thanh 1ap Cong doan hodc du tiéu chi bit budc thanh
1ap Cong doan ma DN ban khong thanh 1ap Céng doan van duge, nhung ban van phai
ndp KPCD (2%) theo Ludt Cong doan 2012 va Nghi dinh 191/ND-CP.

12. Mikc vi pham quy dinh vé déng phi cong doan?

bap:

Quy dinh phép ludt: Phat tir 12-15% tong s6 kinh phi cong doan phai ndp tai thoi diem
1ap bién ban nhung ko qua 75tr doi véi truong hop DN ko dong du kinh phi cong doan.
Phat tir 18-20% tOng s0 kinh phi cong doan phai ndp tai thoi diém 1ap bién ban nhung
khong qué 75tr d6i voi truong hop DN khong dong 100% kinh phi cong doan.

13. Minh mu6n nép phi cong doan & dau?
bép: Lién doan lao dong quan/huyén/TP noi DN dat tru so.

Thong tin thém: Tir nam 2024, dbi voi khbi Doanh nghiép, Lién doan Lao dong TP Thu
buc khong truc tiép thu kinh phi cong doan nira, chi gidi quyét cho nhitng truong hop
chua dang ky qua Cong doan Viét Nam vi nhitng 1y do khach quan, do d6 cac Doanh
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nghiép tryc thuc phawi dang ky va dong 2% KPCP vao TK CONG POAN VIET NAM
(ngén hang BIDV HOAC VIETINBANK), DN vui long lién h¢ b phan Tai chinh
LDLD Thu btc dé huéng dan chi tiét vé dang ky dong KPCD qua CDVN.

14. Hwéng din ding ky dong 2% Kinh phi cong doan qua TK CONG POAN
VIET NAM dbi véi KHOI DOANH NGHIEP thujc LDLD TP Thii Dirc?
bap:

Cac don vi, to chie, doanh nghiép dé thanh 13p cong doan co' s¢ cung cip thong tin
theo miu s6 01, don vi chua thanh 1ap cong doan co 8¢ cung cap thong tin theo miu sb
02 dinh kém. Gui tryc tiép vé dia chi 17, Lé Quy Pon, Phuong Binh Tho, TP Thu Dic

(B0 phén Tai chinh) thong tin chi tiét tai muc 2 phan B cua huéng dan nay.

Sau khi c¢6 két qua PK qua CDVN thanh cong, LDLD TP Thu Pirc s& phan hoi két qua
qua email va giri 01 ban thu vé dia chi theo thong tin don vi da dang ky, dé tranh truong
hop khong nhan dugc thu cac don vi vui long dién diing thong tin trong mau dang ky
trude khi giri vé LDLD TP Thu Drc.

(Lwu y: Khéi HCSN, GDCL — ndp 2% kped qua KHO BAC: KHONG thuc hién dang
ky qua CONG BOAN VIET NAM)

15. Cong doan co sé dwgc phan phdi ngudn thu tai chinh cong doan nhw thé nao?
Tréa lo1:

Theo quy dinh tai Piéu 26 Luat Cong doan nim 2012 va khoan 1 Piéu 5 Quy dinh vé
quan 1y tai chinh, tai san cong doan, thu, phan phdi ngudn thu va thudng, phat thu, nop
tai chinh cong doan (ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 1908/QD-TLD ngay 19/12/2016
ctia Poan Chu tich TLD Lao dong Viét Nam), nguon thu tai chinh cong doan bao gom:

- Thu doan phi cong doan (do doan vién cong doan dong);
- Thu kinh phi cong doan (do co quan, t6 chirc, doanh nghiép déng);
- Ngén sach nha nude cap hd trg (néu co)

- Nguén thu khac tir hoat dong van hoa, thé thao, hoat dong kinh té cua Cong doan; tur
dé an, du an, chuong trinh do Nha nudc giao; tur vién tro, tai tro cua t6 chirc, ca nhan
trong nugc va nudc ngoa; 1ai tién guri ngén hang, kho bac (néu co), tién thanh 1y, nhuong
ban tai san; tlen thu hoi cac khoan chi sai ché do tir ngudn tai chinh cong doan da quyét
toan va duoc cip c6 thim quyén phé duyét...

* Theo quy dinh tai khoan 1, khoan 4 Piéu 21, Piéu 22 Quy dinh vé quan 1y tai chinh,
tai san cong doan, thu, phan phbi ngudn thu va thudng, phat thu, ndp tai chinh cong doan
(ban hanh kém theo Quyét dinh sb: 1908/QD-TLD ngay 19/12/2016 ctia Poan Chu tich
TLD Lao dong Viét Nam); thi CDCS dugc phan phdi ngudn thu tai chinh cong doan
nhu sau:

Cong doan co s& duogc sir dung theo ty 1 % trén tong sd kinh phi cong doan do cong
doan cap trén cap (tir ngudn thu 2% kinh phi céng doan do don vi trich ndp) va tong s6
thu doan phi cong doan (tir ngudn thu doan phi do doan vién cong doan déng) theo
huéng din hang nim ctia Poan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam va dugc
stt dung 100% tong s thu khac cua don vi theo quy dinh ctia phap luat va TLD Lao
dong Viét Nam.



Viéc phan phdi ngudn thu dugc thuc hién nhu sau: ty 16 kinh phi dugc st dung tai CBCS
tir nam 2023 dén nay 1a 75% /tong s6 thu kinh phi cong doan (tir ngudn thu 2% kinh phi
cong doan do don vi trich ndp), 70%/ tong s6 thu doan phi cong doan (tir ngudn thu
doan phi do doan vién cong doan déng) va 100% tong s thu khac.

Luwu y: Pdi v6i co quan, té chirc, doanh nghi¢p chua thanh lap cong doan co sé

Cong doan cap trén duoc phan cip thu kinh phi cong doan khi nhan duoc kinh phi cua
co quan, to chie, doanh nghiép dong, dugc sur dung 75% tong s6 thu dé chi cho hoat
dong tuyén truyen phat trién doan vién, thanh lap cong doan co so, ky thoa udc lao
dong tap thé, bao vé, cham lo cho ngudi lao dong tai cac don vi ndy. Cudi ndm sb kinh
phi str dung cho cac hoat dong trén chua hét dugc chuyén thanh tich liy va tra lai cho
cong doan co s sau khi cong doan co sd ciia co quan, t6 chirc, doanh nghiép dugc thanh
1ap.

16. Pon vi Cty A méi thanh 1ap CPCS thi cin nhirng ho so thi tuc gi vé cong tic
tai chinh?

bap:

‘ [TAI CHINH] ‘
HO SO CONG POAN CO SO MOI THANH LAP

1. MO TAI KHOAN NGAN HANG BAN CHAP HANH CONG DPOAN CO SO
(BCH CPCS)

BCH CDCS chu dong lya chon ngan hang dé mo tai khoan cho CDCS (dé thuan loi
trong giao dich uvu ti€én mé tai VietinBank va han ché mo tai khoan CDCS tai ngan hang
Pong A)

BCH CPCS mang quyét dinh thanh ldp CDCS va con diu dén ngan hang dé mé tai
khoan. Ho so mé tai khoan theo quy dinh cta ting ngan hang. Truong hop Quyét dinh
thanh 1ap cong doan co s& bi that lac va quyét dinh cong nhan Ban chap hanh CDCS da
hét han dé nghi Ban chp hanh CDCS lién hé Bo phan T6 chac LBDLD TP Thu Dt dé
duoc huéng dan thuc hién (SPT: 028.7300.37.71 line 107).

Céc yéu cau khi mé TK ngan hang BCH CBCS:

- CDCS phai dang ky du 02 chir ky khi thyc hién giao dich rat va chuyén tién bao gom:
1. Chir ky cta chu tai khoan la chu tich CBCS

2. Chit ky cua ké toan CDCS.

- Khi m¢ TK ngén hang CDCS cac anh chi BCH nén dang ky thém dich vu internet
banking trén dién thoai dé c6 kiém tra kip thoi s6 tién kinh phi cap vé.

2. BCH CPCS PANG KY PONG 2% KPCP QUA TK CONG POAN VIET NAM
(CPVN)

Luu y: Khoi Doanh nghiép va Gido duc ngoai cong 1ap (khong dong KPCD qua kho
bac) maéi thue hién dang ky qua CBDVN, khoi HCSN va GD cong 1ap khong dang ky qua
CbVN.



Bude 1: Anh/chi BCH dowload mau sb 01: https://drive.google.com/drive/folders/1-
9lvg 2aedseamufxgFxVcexdixzh6XBm

Sau d6 dién day du cac thong tin vao biéu mau sb 01 — dang ky qua CDVN
Luwu y khi dién thong tin dang ky:

- O ¢t 10 — Sb tién phai nop KPCD trong nam: a/c 14y quy lwong déng BHXH 1 thang
bat ky nhan (x) 12 thang x 2% -> 1a s6 udc tinh KPCD phai nép trong 1 nam (s6 nay 1a
sO ude tinh nén a/c khong can ban khoan trong nim sb lugng lao dong tang giam khac
nhau)

Vi du: quy lvong dong BHXH thang 01/2024: 32.000.000d

(Cot s6 10) Sb tién phai nop KPCD trong nam (udc tinh): 32.000.000d x 121" x 2% =
7.680.000d

- O cot 86 11, 12, 13: a/c dién sd tai khoan, tén tai khoan, ngan hang va chi nhanh cua
tai khoan BCH CDCS (khong dién so tai khoan cua cong ty)

Buwéc 2: Guri mau ding ky trén vé

Lién doan Lao dong TP Thu btic
b/c: 17, Lé Quy Don, Phuong Binh Tho, TP Thu Buc
Sdt: 034.5410.250 (d/c Vi — Tai chinh)

Sau khi c¢6 két qua PK qua CDVN thanh cong, LDLD TP Thu Durc s€ phan hoi két qua
qua email va giri 01 ban thu vé dia chi theo thong tin don vi da dang ky, dé tranh truong
hop khong nhan dugc thu cac don vi vui long dién dung thong tin trong mau dang ky
trude khi giri vé LDLD TP Tha Pc (thoi gian nhan két qua: 1 thang)

Thuan loi khi dang ky va dong kinh phi cong doan qua TK CDVN: sau khi don vi dong
KPCD qua CBVN, trong vong 48 gid hé thong s€ tu phan phoi cap kinh phi vé TK ngan
hang BCH CDCS.

3. THONG TIN PONG 2% KINH PHi CONG POAN (NGUOI SU DUNG LAO
PONG PONG)

3.1. Khéi Doanh nghiép va Gio duc ngoai cong lap

a) Don vi, doanh nghiép chua thuc hién dang ky qua CDVN hodc dang trong thoi gian
doi két qua tr CBDVN. Anh/chi thyc hién dong 2% KPCD vé LDLD TP Tha Buc, nhu
Sau:

Tén tai khodan : LIEN DPOAN LAO PONG THANH PHO THU BUC
S6 tai khoan @ 114.000.102.807
Tai Ngan hang TMCP Cong thuong Viét Nam
' (VietinBank - Chi nhanh Dong Sai gon)
MST <mi s6 thué> <ma BHXH> <tén don vi> dong 2% kinh phi

Noi dung cong doan thang .... nam ....

b) Trich kinh phi cho cong doan co sé
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Ban Chap hanh cong doan co s& scan chimg tir ndp tién va thong tin tai khoan ngan hang
cua CDCS gui qua dia chi email: vi.huynhthikhanh@gmail.com dé trich kinh phi vé tai
khoan CDCS (ddi véi truong hop ndp kinh phi vé tai khoan ngan hang LDLD TP. Thu
buc).

Luu y: Anh/chi BCH CDCS dinh ky phai ndp cac bao céo dy du vé LDLD
1. B4o cdo du toan ddu nim (méau B14-TLD)

2. Bao c4o quyét toan (mau BO7-TLD) (dinh ky 06 thang quyét todn va ndp 1 1an)

3.2. Khéi HCSN va GD Céng lap (déng KPCP qua Kho bac Nha nudc)

Tén tai khoan  : LIEN POAN LAO PONG THANH PHO THU BUC

S6 tai khoan : 3751.0.3030700.00000

Tai . Kho bac Nha nuéc Thu buc — TP HO Chi Minh

Noi dung . <Tén don vi> ndp 2% kinh phi cong doan thang ..... nam

4. THONG TIN NOP POAN PHiI CONG POAN (BCH CPCS NOP)

Poan phi cong doan do doan vién cong doan déng theo quy dinh ciia Picu 1¢ Cong
doan Viét Nam.

- Nguoi lao dong tham gia cong doan (1a doan vién) dong doan phi hang thang theo murc
bang 1% tién lwong lam cin cir déng bao hiém xa hoi theo quy dinh cua luit vé Bao
hiém x4 hoi, nhung t6i da khong qua 10% muc lwong co sd theo quy dinh ctia Nha nude.
(Vi du: Nam 2024, mirc luong co sé 2.34, nén mitc dong doan phi t6i da 234.000 dong)

- Ban chap hanh CDCS duoc phan cip thu DPCP theo quy dinh ctia Téng Lién Poan,
CDCS tién hanh thu doan phi ctia doan vién tham gia cong doan (ngudi lao dong khong
tham gia cong doan, khong thu 1% doan phi, déng thdi ciing khéng duoc cong doan
cham lo tai CDCS) hang thang va trich ndp 30% doan phi vé tai khoan ngan hang
Vietcombank — CN Trung tdm Sai gon (dinh ky 06 thang ndp doan phi 1 1an va ndp
cing bio cao quyét toan), 70% doan phi giir lai tai CDCS dé chim lo cho doan vién
cong doan.

Thong tin chuyén khoan trich ndp 30% doan phi nhu sau:

Tén tai khoan : LIEN POAN LAO PONG THANH PHO THU BUC
Sb tai khoan  : 11.2807.1929
Tai : Ngan hang TMCP Ngoai Thuong Vi¢t Nam
(Vietcombank — CN Thu Dtrc)
Noi dung : MST <mi sb thué> <Tén CDCS> ndp 30% doan phi thang/quy

...ham ...



17. Pon vi A hién khong con doan vién tham gia cong doan, mudn 1am ho so thi
tuc giai thé cong doan thi can nhirng gi?
bap:

‘ ] [TAI CI:ITNH] ] ]
HO SO GIAI THE CONG POAN CO SO

1. Cong ty thuc hién ndp 2% KPCD day du dén thoi diém giai thé Cong doan co s
(CDPCS)

Tén tai khoan : LIEN POAN LAO PONG THANH PHO THU bUC
S6 tai khoan  : 114.000.102.807
Tai Ngan hang TMCP Cong thuong Viét Nam
' (VietinBank - Chi nhanh Bong Sai gon)
MST <mai s thué> <ma BHXH> <tén don vi> déng 2% kinh phi

Noi dung cong doan thang ... nam ...

Luwu y: Doanh nghiép d3 giai thé CPCS nhung doanh nghi€p con hoat dong va dong
BHXH cho nguoi lao dong thi ‘V(?ll’l phai tiép tuc dong 2% KPCD (Theo Khoan 2 bicu
26 Luat Cong doan 2012 va bPiéu 4 Nghi dinh 191/2013/ND-CP)

2. CPCS thyc hién trich ndp 30% doan phi dén thoi diém giai thé CBCS vé LDLD TP
Thu Bac

Tén tai khoan  : LIEN POAN LAO PONG THANH PHO THU bUC
S6 tai khoan :11.2807.1929
Tai : Ngan hang TMCP Ngoai Thuong Vi¢t Nam
(Vietcombank — CN Thu Buc)
Noi dung : MST <mai s6 thué> <Tén CDCS> ndp 30% doan phi thang/quy
.Jnam....

3. Ban giao tai chinh khi CPCS giai thé:
a) Dong tai khodan ngdin hang CDCS tai ngdn hang

CDCS thyc hién dong tai khoan ngan hang BCH CDCS tai ngan hang. Dong thoi yéu
cau nhan vién ngan hang in toan b sao ké dén thoi diém dong TK.

* Truong hop, tai khoan ngan hang con s0 dw -> CDCS thuc hién ndp toan bo s6 du vé
LBDLD TP Thu Buc nhu sau:

Tén tai khoan  : LIEN POAN LAO BONG THANH PHO THU BUC
S6 tai khoan : 114.000.102.807
_ Ngan hang TMCP Coéng thuong Vié¢t Nam
Tai (VietinBank - Chi nhanh Dong Sai gon)
Noi dung : MST <mi s6 thué> <Tén CDCS> tat toan s du do giai thé CDCS

b) Nop cac bio cao quyét toan (ban gidy co chir ky va con ddu day du)
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CDCS quyét toan thu, chi tai chinh dén thoi diém két thac hoat dong, gdm:

1. Béo céo quyét toan tai chinh CDCS dén thoi diém két thiic hoat dong (Mau
BO7-TLD).

S6 thu chi tai chinh cong doan co s& (S82-TLD)

S6 quy tién mit, bién ban kiém ké quy tién mat dén thoi diém giai thé

S tién giri ngan hang (néu co)

Sao ké ngan hang (Cac don vi BCH CDCS lién h¢ ngan hang in cac sao ké
ddng thoi dong TK ngin hang CDCS)

O wn

Link download céc biéu miu bao céo: 01. BIEU MAU BAO CAO TAI CHINH CDCS;
https://drive.google.com/drive/folders/1zhPfeKNk6eTiZ4i0O1JpvIOI7 x WUSG6R

Nop truc tiép bao cao trén vé:

Lién doan Lao dong TP Thu btic
b/c: 17, Lé Quy Bon, Phuong Binh Tho, TP Thu Buc
Sdt: 034.5410.250 (d/c Vi — Tai chinh)

Luu y: Khi ndp bao céo, anh/chi vui 1ong note thém thong tin “Hé so’ giai thé CPCS”
va sO dién thoai cua Chu tich hodc K¢ toan CDCS dé bg phan Tai chinh c6 thé lién hé
hudng dan (néu c6 phat sinh sai sét vé s6 li¢u bao cdo quyét toan)

18. Cong doan toi hi¢n dang tryc thugc LDLD TP. Thi Dirc quan ly, sap toi
chyén vé Quan khac thi can nhirng hd so thii tuc gi dé chuyén noi sinh hoat cong
doan?

bap:

‘ ) [TAI CHINH] ‘ )
HO SO CHUYEN SINH HOAT CONG POAN VE LPLP KHAC

1! Cong ty thyuc hién ndp 2% KPCD day du dén thoi diém chuyén sinh hoat Cong doan
co s6 (CDBCS)

Tén tai khoan : LIEN POAN LAO PONG THANH PHO THU BUC
S6 tai khoan  : 114.000.102.807
Tai Ngan hang TMCP Cong thuong Viét Nam
: (VietinBank - Chi nhanh B6ng Sai gon)
MST <mé sb thué> <ma BHXH> <tén don vi> dong 2% kinh phi

NGi dung cong doan thang .... nam ....

2. Ban Chap hanh CDCS thyc hién trich nop 30% doan phi dén thoi diém chuyen sinh
hoat CBCS vé LBLD quan/huyén khac

Tén tai khoan : LIEN POAN LAO PONG THANH PHO THU bUC
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https://drive.google.com/drive/folders/1zhPfeKNk6eTjZ4jO1JpvIQl7_x_WUS6R
https://drive.google.com/drive/folders/1zhPfeKNk6eTjZ4jO1JpvIQl7_x_WUS6R

So tai khoan  : 11.2807.1929

Tai : Ngan hang TMCP Ngoai Thuong Viét Nam
(Vietcombank — CN Thu birc)
No1 dung : MST <ma s6 thué> <Tén CBCS> ndp 30% doan phi thang/quy
...nam ....

8. Quyét toan bao cao tai chinh CPCS:
Nop 01 bd béo cao quyét toan (ban gidy co chiz ky va con ddu day di)
CDCS quyét toan thu, chi tai chinh dén thoi diém chuyén sinh hoat CD, gom:

1. Béo cao quyét toan tai chinh CDCS dén thoi diém chuyén sinh hoat (Mau
BO7-TLD).

2. SO thu chi tai chinh cong doan co s¢ (S82-TLD)

3. SO quy tién mit, bién ban kiém ké quy tién mit dén thoi diém chuyén sinh
hoat cong doan

4. S6 tién glri ngan hang (néu co)

5. Sao ké ngan hang (Cac don vi BCH CDCS lién h¢ ngan hang in cac sao ké
dén thoi diém chuyén sinh hoat)

Link download cac biéu mau bo c4o: 01. BIEU MAU BAO CAO TAI CHINH
CDCS;
https://drive.google.com/drive/folders/1zhPfeKNk6eT|Z4i01JpvIOI7 x WUSG6R

Nop truc tiép bao céo trén ve:

Lién doan Lao dong TP Thu btrc
b/c: 17, Lé Quy Don, Phuong Binh Tho, TP Thu bac
Sdt: 034.5410.250 (d/c Vi — Tai chinh)

Luu y: Khi nop bao céo, anh/chi vui 1ong note thém thong tin “Bé&o cao quyét toan —
Chuyén sinh hoat cong doan vé LDLP xxx” va sb dién thoai cia Chu tich hoic Ké
toan CDCS dé bo phan Tai chinh c6 thé lién hé hudng dan (néu c6 phat sinh sai s6t vé
s6 liéu bao céo quyét toan)
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https://drive.google.com/drive/folders/1zhPfeKNk6eTjZ4jO1JpvIQl7_x_WUS6R
https://drive.google.com/drive/folders/1zhPfeKNk6eTjZ4jO1JpvIQl7_x_WUS6R
https://drive.google.com/drive/folders/1zhPfeKNk6eTjZ4jO1JpvIQl7_x_WUS6R

