Co quan: LIEN POAN LAO PONG QUAN 1
/Gc A Email: quan].ldld@tphcm.gov.vn
oS 28 Thoi gian k¥: 01.11.2022 10:38:54 +07:00

LIEN POAN LAO BONG TP.HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
LIEN POAN LAO PONG QUAN 1 Doc lap — Tu do — Hanh phiic
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HUONG DAN

Thue hién cong tac tai chinh cong doan co sé

- Can cit Ludt cong doan nam 2012; Diéu 1& Céng doan Viét Nam niam 2013.

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

- Can cir Quyét dinh sé 1908/ QD-TLP ngay 19/12/2016 cta Tong Lién Poan Lao
Pong Viét Nam vé viéc ban hanh quy dinh vé quan 1y tai chinh, tai san céng doan, thu, phan
phdi ngudn thu va thuéng , phat thu , ndp tai chinh cong doan.

- Can ctt Quyét dinh sé 4290/QD-TLD ngay 01/03/2022 cia Téng Lién Poan lao
Dong Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh thu, chi, quan ly tai chinh, tai san tai cong doan
co s0.

- Can ¢t Huéng din sé 235/HD-LBLD ngay 08/10/2020 vé viéc huéng din déng
kinh phi céng doan khu vuc san xuat kinh doanh qua tai khoan Tbng lién doan Lao dong
Viét Nam.

Lién doan Lao dong Quén 1 hudng dan Cong doan co s (CDCS) thuc hién cong tac
tai chinh céng doan co s& cu thé nhu sau:

1.V2 ndi dung trich nép kinh phi va doan phi cong doan:

1.1.Mirc déng kinh phi cong doan:

- Bing 2% quy tién lwong lam can ctr dong Bao hiém xa hoi cho ngudi lao dong theo
quy dinh cua Phap ludt; hang thang doanh nghiép cén cir vao quy luong trich déng 2% kinh
phi vé Cong doan cap trén.

- Sau khi nhan duoc kinh phi ctia co quan, td chitc, doanh nghiép déng, Cong doan
cap trén cap lai s6 kinh phi dugc sit dung cho CDCS hoat déng trong vong 05 ngay lam viée

tinh tir ngay nhan day du hd so dé nghi cap kinh phi ctia CDCS.




1.2.Mirc thu va dong doan phi cong doan:

- Nguoi lao dong tham gia cong doan (l1a doan vién) dong 1% quy tién lwong lam cin
ctr déng Bao hiém x4 hoi.

- Hang thang cén ctr quy luong clia doan vién, Ban chdp hang CDCS tién hanh thu
1% doan phi cong doan, nhung khong dugc qua 10% mirc luong co s6.

- Sau d6 dinh ky (chdm nhét Quy/lan) thuc hién trich nop vé Lién doan Lao dong

Quan 1 40% doan phi cta tdng sé thu 1% doan phi.

* Hinh thirc dong: Nop tién mit tai Lién doan Lao dong Quén 1 hé so 1a Bang chiét

tinh (theo mau dinh kém) hoac déng vao tai khoan cu thé nhu sau:
+ Tén tai khoan: LIEN POAN LAO PONG QUAN 1
+ 86 tai khoan: 119000005242
+ Tai Ngan hang TMCP Céng Thwong Viét Nam - Chi nhanh 1 — TP.HCM

+ NoOi dung: MST <md so thué> <tén céng ty, doanh nghiép> déng 40% PPCD

Vidu: CDCS Cong ty ABC, c6 ma 56 thué la 0123456789, dong 40% doan phi thing
01 nam 2022, s€ ghi ndi dung chuyén tién nhu sau.

"MST 0123456789 CDCS céng ty ABC dong 40% DPCPD thding 01 nam 2022

* Riéng cdac don vi CDCS da mo tai khodn tai ngin hang Vietinbank, Agribank
hodc tai cdc ngdn hang khdc (Pi cung cip théong tin tai khodn vé LDLP Quin 1 va duoc
xdc nh@n cdp nhit thanh céng trén hé thong cip tra tw dong cua Cong doan Viét Nam)
thuc hién vigc trich nop 2% kinh phi céng doan vao tai khoan tap trung Céng doan Viét
Nam nhu sau:

+ Tén tai khoan: Cong doan Viét Nam

+ 86 tai khoan: 1170 0136 6668

+ Tai Ngan hang Thwong mai c6 phin Cong Thuong Viét Nam — CN Hoang Mai

+ Noi dung: MST <ma s6 thué> <tén congty, doanh nghiép> dong 2% KPCD thdng

Hoac

+ Tén tai khodn: Cong doan Viét Nam



+ 86 tai khoan: 1400 288 668 989

+ Tai Ngin hang Néong nghiép va Phat trién nong thén Viét Nam — CN Ling Ha

+Noi dung: MST <md 56 thué> <tén cong ty, doanh nghiép> dong 2% KPCP thing
....... nam ...

Vi du: Céng ty ABC, c6 ma sé thué la 0123456789, dong 2% kinh phi thing 01 ndm
2022, sé ghi néi dung chuyén tién nhw sau:

“MST 0123456789 cong ty ABC dong 2% KPCD thdng 01 nam 2022

+ M s6 thué la day sb viét lién, khong co cac ky ti dac biét & gitra (vi du: khong ghi dau -
», d4u cach “ , ddu chdm “.”...)

+ V6i cac don vi khong c6 don vi phu thude, ma sb thué 1a 1 day gbm 10 ky tur s lién tiép.
Véi cac don vi phu thude, ma s6 thué 1a 1 day gom 13 ky tur s lién tiép.

+ Noi dung chuyén tién cin dam bao thuc hién theo diing it phap dé tranh that lac kinh phi

cua don vi va nhan cz"ip tra ty dong trong 24h theo ty 1€ quy dinh hang nam.

2. Thue hién Xay dung Quy dinh thu chi ngin sach cong doan:

- Can ¢t Quyét dinh sb 4290/QD-TLD ngay 01/03/2022 ctia Tong Lién Poan lao Pong
Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh thu, chi, quan 1y tai chinh, tai san tai cong doan co so.

Lién doan Lao déng Quén 1 yéu cau cac CDCS nghién ctru va thuc hién theo ding
quy dinh. Béng thoi giao cac CDCS chu ddng ra sodt, stra ddi, bd sung (hodc xdy dung lai)
cac ndi dung trong quy ché thu chi ngan séch cong doan tai mdi don vi ddm bao phu hop

v6i cac quy dinh néu trén (theo mdu quy ché dinh kem).

3. Thuc hién bao cdo dw toan thu chi tai chinh cong doan:

Hé so ndp bdo cio duw todn bao gom:
+ Béo cdo du toan (Mau B14).

+ Bang du toan so lao dong, doan vién va quy luong (c6 xéc nhén cia co quan, to chirc,

doanh nghiép).
+ Ké hoach tai chinh CDCS.
+ Quy dinh thu chi tai chinh céng doan co s (Néu cé thay ddi, bd sung).

Liru y:




Du toan thu, chi tai chinh cdng doan co s& phai thong qua Ban chap hanh céng doan
co s& xem xét, quyét dinh trudc khi giri v& Lién doan Lao dong Quén 1 (phong Tai chinh -

Ké toan), thoi han ndp bao cdo du toan cho ndm moi la trude ngay 30/11 hang nam.

4. Thue hién bdo cio quyét todn tai chinh céng doan 2 ky/nim (Gdm 6 thing ddu nim

va 6 thang cudi nim):

Hb so ndp bdo cdo quyét todn bao gom:

+ Béo cdo quyét toan (mau B07).

+ 86 quy tién mit.

+ Sb quy tién guri ngan hang (néu co).

+ Bang sao ké ngan hang photo dén ngay cudi ky bao cdo (néu co).
Théi gian thwe hién nép bdo cio vé LDLP Quin:

+ Pbi voi bao céo 6 thang ddu nam ndp trude ngay 15/07.

+ Péi vdi bao céo 6 thang cudi nam ndp trude ngay 15/01.

* Céc biéu mau tham khéo tai website: http://www.ldldglhem.gov.vn

HE thong s sdch ké todan CDCS gom: Phiéu thu, phiéu chi, s6 quf tién mat, s6 quy tién gui

ngan hang, s6 thu doan phi, s6 thu chi ngan sach CDCS, s6 theo ddi tam tng,. ...

5. Cong khai tai chinh CDCS:

Thuec hién theo huéng dan s6 42/HD-TLD ngay 11/11/2021 cta Téng Lién Doan Lao Dong

Viét Nam vé viéc cong khai tai chinh, tai sdn cong doan nhu sau:

- Chu tich CDCS thuc hién cong khai du toan, quyét toan thu, chi tai chinh cong doan

ctia cAp minh.
- Pham vi cong khai: Cong khai tai Hdi nghi Ban Chap hanh céng doan cling cp.
- Hinh thirc, ndi dung céng khai: Thuc hién theo Biéu sé 12/CK-TLD

6. Cac quy dinh can luwu v:

- Ban Chép hanh CDCS cin phan céng du 3 ngudi dé quan Iy tai chinh CDCS gdm:
+ Chu tai khoan: 1a Chu tich CDCS
+ Ké toan va thi quy CDCS: ¢6 thé 1a UV BCH hodc dé xuét phan cong ké toan, thi
quy cua don vi kiém nhiém.

- V& quan Iy quy tién mat:



+ Pbi véi cac khoan thanh toan mua hang héa, dich vu cé gia tri tir 20 triéu trd 1én
phéi thanh toan bing chuyén khoan; khéng thanh toan béang tién mit.

+ Thuc hién kiém tra quy tién mat dot xudt, dinh ky tha’mg/lén khong dé tién miit ton
quy qua 2%/ Tong chi cho hoat dong thwomg xuyén theo du todn duge duyét;
truong hop ¢6 nhu cau chi cao hon phai c¢6 ké hoach va du trti kinh phi cu thé.

+ Khi chi tién mit ndp vao ngin hang hogc rit tién ngan hang vé nhdp quy tién mit
chi theo dai trén sb tién giri ngdn hang va s6 quy tién mit khong dwa vao quyét todn

va sb thu chi ngan siéch CDCS phén thu khéc va chi khac.

Mbt 56 chitng tie cdn Lweu y (chi tiét theo phu luc dinh kém):

Héa don 1a ching tir ké toan do td chirc, ca nhan ban hang, cung cap dich vu lap, ghi
nhan thong tin ban hang, cung cip dich vu theo quy dinh ctia phép luat.

+ Héa don bén 1é (chi 4p dung thanh to4n s tién dudi 200.000d); c6 ddy di théng
tin don vi xuét hoa don (Tén, dia chi don vi); ho tén, chit ky nguoi lap phiéu; ho tén,
chit ky nguoi mua hang, sb tién (bang sb va bang chit); ndi dung; ddi voi thong tin
co quan (tén CDCS, dia chi).

Truong hgp thanh toan tir 200.000d tré 1én, nguoi dé nghi thanh todn phai cung cip
héa don tai chinh; khong thanh toan nhiéu hoa don béan 1é véi ciing mdt ndi dung.

+ Héa don tai chinh (Hoa don dién tir theo diing quy dinh cua phéap luét).

+ Phiéu thu: C6 dy du thong tin don vi xuét phiéu thu (Tén don vi, dia chi, ma s6
thué); con diu cta don vi xuét phiéu thu; ho tén, chit ky nguoi lap phiéu; ho tén, chir
ky ngudi thu tién, ho tén, chit ky ngudi np tién, s tién (bang sb va bang chir); thong
tin hang hoa, thong tin co quan (Tén CDCS, dia chi).

+ Bién nhén: thanh toan doi vai cac dich vu do cd nhén cung cép.

Lueu y:
Nguoi thanh todn phai chiu trach nhiém ching tir ma minh thanh toan (Ngudn gbc hoa don,
phiéu thu,...)

+ Chi phu cip BCH, khen thuong, hop Ban chép hanh, hop mat doan vién cong doan,
qua tang sinh nhat doan vién (tién mat)...phai cé danh sach ky nhén cia ting ca nhén.
+ Chi cédc cube hoi nghi, hoi théo, t6 chuc phong trao déu phai c6 ké hoach, du tru
kinh phi, bao gia dugc duyét, hop ddng, thanh 1y hop dong, hoa don, ching tir hop

~
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7. Thwe hién hd so mé tai khoan CDCS tai ngin hang:

- Dé thuc hién cap tra ty 1€ kinh phi céng doan cho CDCS theo ché d9 tu dong 24h qua tai
khoan ngin hang Vietinbank, Agribank theo quy dinh ctia Tong Lién doan lao dong Viét
Nam, dé nghi Ban chdp hanh CDCS lva chon ngén hang phi hop dé mé tai khodn cho
CDCS.

- Ho so mé tai khoan gdm céc hd so lién quan theo quy dinh cia Ngéin hang. Truong hop
Quyét dinh thanh 1ap céng doan co s& bj that lac va quyét dinh cong nhan Ban chép hanh
CBCS di hét han dé nghi Ban chap hanh CDCS lién hé Bd phan Td chitc LDLD Quan dé
duoc huéng dan thure hién (DT: 38.222.981 — 12).

- Sau khi CPCS mo tai khoan ctia CDCS tai ngan hang & nghi BCH vui long cung cip
thong tin tai khoan theo mau c6 CPCS (file dinh kém) va dinh kém ban photo gidy x4c nhan
théng tin tai khoan ngan hang ciia CDCS (ddi v6i don vi d c6 CDCS) vé Bo phén tai chinh
Lién doan Lao dong Quan 1 (Phong tai chinh — S6 37 Han thuyén, Phudng Bén Nghé, Quin
1) dé tién hanh cdp nhat thong tin tai khoan ctia CDCS 1én hé théng cip tré tu dong cia

Téng Lién doan Lao dong Viét Nam.

Trén ddy la huéng dan thuc hién cong tdc tai chinh ké todn céng doan co s6, dé nghi
cdc don vi nghiém tuc thuc hién, moi thic médc vui long lién hé Lién doan Lao dong Qudn 1

qua B phan tai chinh, dién thoai 038.222.981 — 14 dé dwoc huong din. Y

Noi nhin:
- Nhu trén;
-Luu VT, TC;
- Web LDLD.

THUONG VU

ng Thi Minh Dung



PHU LUC

(Ban hanh kém theo HD .... /HD-LPLD ngay...thiang...nim 2022 Huéng din vé
thuc hién cong tac tai chinh CDCS)

1. Gia tri thanh toin dwéi 200.000 dong: Hoa don tai chinh hoac bang ké mua
hang.

2. Gia tri thanh toan tir 200.000 dong dén dwéi 5.000.000 dong: Hoa don tai
chinh

3. Gia tri thanh toan tir 5.000.000 dong dén dwéi 20.000.000 dong: 01 béo
gia, Hoa don tai chinh.

4. Gia tri thanh toan tir 20.000.000 dong dén dwéi 50.000.000 dong:

- 01 bao gia;
01 Hop dong;

01 Bién ban thanh 1y hop ddng hodc 01 Bién ban nghiém thu thanh ly hop

dong;
Hoa don tai chinh.
5. Gi4 tri thanh toan tir 50.000.000 doéng dén dwdi 100.000.000 dong: thuc

hién quy trinh chi dinh thau rut gon, ho so thanh toan gom:

- T trinh phé duyét ké hoach lua chon nha thau (luu tai don vi);

- Quyét dinh phé duyét ké hoach lua chon nha thau;

- Théng bdo moi chao gia (gui dich danh don vi du kién chi dinh, thoi gian don
vi cung cdp bdo gia it nhat 3 ngay lam viéc, ghi 18 ndi dung yéu cau thuc hién);

- 01 bao gia;

- Bién ban thuong thao hop dong (luu tai don vi);

- To trinh phé duyét két qua lua chon nha thau (luu tai don vi);

- Quyét dinh phé duyét két qua lua chon nha thau;

- 01 Hop ddng;




- 01 Bién ban thanh ly hop ddng hozc 01 Bién ban nghiém thu thanh 1y hop dong;

- Hoa don tai chinh.

6. Gia tri thanh toan tir 100.000.000 dong dén dwai 200.000.000 ddng: thuc
hién quy trinh chao hang canh tranh rut gon, hd so thanh toén gém:

- T& trinh phé duyét ké hoach lua chon nha thau (luu tai don vi);

- Quyét dinh phé duyét ké hoach lua chon nha thau;

- Thong bao moi chao gia (thoi gian don vi cung cAp bdo gia it nhét 3 ngay lam
viéc, ghi rd ndi dung yéu cau thuc hién);

- 03 bao gia;

- 01 Bién ban thuong thao hop ddng (luu tai don vi);

- To trinh phé duyét két qua lya chon nha thau (luu tai don vi);

- Quyét dinh phé duyét két qua lua chon nha thau;

- 01 Hop déng;

- 01 Bién ban thanh ly hop dong hodc 01 Bién ban nghiém thu thanh 1y hop ddng;

- Hoa don tai chinh.

7. Gia tri thanh toan tir 200.000.000 dong dén dwéi 2.000.000.000 dong: thuc
hién quy trinh chao hang canh tranh thong thudng (dang thong tin moi trén website:

http://muasamcong.mpi.gov.vn), hd so thanh toan gém:

- Du toan gdi thau dugc phé duyét, ké hoach lua chon nha thau, bao céo thdm
dinh ké hoach lua chon nha thau;

- Hd so yéu cau, bao cao tham dinh hd so yéu cau, quyét dinh phé duyét hé so
yéu cau;

- Bao céo danh gia hd so du thau, bao cao tham dinh két qua lua chon nha thau;

- Quyét dinh phé duyét nha thau, bién ban thuong thao hop dong, hop dong, bién
ban nghiém thu thanh 1y hop déng, hoa don tai chinh.

8. Gia tri thanh toan (gia tri géi thau) trén 2.000.000.000 dong: thuc hién quy
trinh d4u thau rong rai theo quy dinh ctia Luat ddu thau, hd so thanh toan giéng nhu

muc sé 7 (thay hd so yéu cdu bang hd so moi thau)



9. Ngoai ra, cac trwong hop mua siim hang héa, dich vu thudc cac ndi dung
quy dinh tai diéu 3, Quyét dinh 17/2019/QD-TTg thi 4p dung hinh thic Lua chon
nha thau trong trudng hop dic biét, hé so gdm:

- T& trinh phé duyét ké hoach lwa chon nha thau (lwu tai don vi);

- Quyét dinh phé duyét ké hoach lua chon nha thau;

- 01 Bién ban thuong thao hop ddng (luu tai don vi);

- T& trinh phé duyét két qua lwa chon nha thiu (lwu tai don vi);

- Quyét dinh phé duyét két qua lua chon nha théu;

- 01 Hop dong;

- 01 Bién ban thanh ly hop déng hodc 01 Bién ban nghiém thu thanh ly hop dong;

- Hoa don tai chinh.
Ghi chu:
Thuyc hién chuyén khoan thanh toén déi voi chi mua hang hoa, dich vu ¢6 gia tri
tir 20 triéu ddng trd 1én.

Trén déy 1a huéng dan vé Quy dinh vé chimg tir gc (ban chinh) déi véi cac
khoan chi mua hang hoa, dich vu. Trong qué trinh thuc hién cé vudng méc,CDCS vui
long lién hé vé Bo phan Tai chinh — LDLP Quan 1, dién thoai 038.222.981 — 14 dé

duoc hudng dan./.

(8]



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9

		2022-11-01T10:38:54+0700
	Việt Nam
	LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG QUẬN 1<quan1.ldld@tphcm.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




