LIEN POAN LAO DONG TINHPONG NAI CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG DOAN NGANH Y TE Poc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 134/CDN Déng Nai, ngay 14 thdng 6 ndm 2022
V/v thuc hién Hudng dan s6 42/HD-LDLD
ngay 11/11/2021 va s 47/HD-TLD ngay
30/12/2021ctia Téng LDLDVN.

Kinh giri: Cac CDCS trong nganh Y té tinh Pong Nai.

Thuc hién Cong van so 2016/LDLD ngay 8/6/2022 cua Ban Thuong vu
Lién doan Lao dfng tinh vé trién khai, thuc hién Hudng din sé 42/HD-LDLD
ngdy 11/11/2021 va sé 47/HD-TLP ngay 30/ 12/2021cua Tong Lién doan Lao
dong Vi€t Nam, Ban Thudng vu Cong doan nganh Y té @& nghi cac Cong doan
co & trién khai thuc hién cac hudng dén sau:

- Hudng dan s6 42/HD-LPLD ngay 11/11/2021 ctia Téng Lién doan Lao
dong Viét Nam vé Céng khai tai chinh, tai san cong doan (gti kém Hudng din
s0 42/HD-TLD);

- Hudng dan s6 47/HD-LPLD ngay 30/12/2021 cua Téng Lién doan Lao
dong Viét Nam vé thuc hién quy ché quan 1y tai chinh, tai san cong doan va ché
do ké toan d6i v6i cong doan co s& (gtri kém Hudng din sb 47/HD-TLD);

Dé nghi céc Cong doan co s& cin cir ndi huéng din sb 42 va 47 td chirc
thuc hién theo quy dinh./.

Noi nhin: TM. BAN THUGN GVU
- Nhu trén (35 CDCS); 3

- Ban Thuong vu PU S&' Y t4;
- Ban Thudng vy CDN;

- Website So Y té;

- Luu CDN.
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TOP\G LIEN POAN LAO DONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Doc ldp — Tu do — Hanh phic
SO 42/HD-TLD Ha Ngi, ngay 11 thang 11 nam 2021
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1 E 3 HUONG DAN
’/3/5]020*7‘& Cong khai tai chinh, tai sin cong doan

Can cir Luat Cong doan sé 12/2012/QH 13 ngay 20 théng 6 nam 2012
Cén ctr Diéu 1¢ Céng doan Viét Nam khoa XII;

Can clr Nghi dinh s6 191/2013/ND-CP ngay 21 thang 11 nam 2013 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét vé tai chinh cong doan;

Can cir cac quy dinh hién hanh cia Nha nudce vé céng khai tai chinh.

Tong Lién doan Lao dong Viét Nam hudng dan cong khai tai chinh, tai
san cdng doan doi véi cac cap cong doan nhu sau:

I. NHUNG QUY DINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh va dbi tugng thye hién

a) Pham vi diéu chinh

Hudng dan viéc cong khai tai chinh, tai san céng doan déi voi cdc cap
cong doan va cac don vi su nghiép cong doan.

b) PBai tugng thuc hién

- Cong doan cdp trén co so, bao gom: Tong Lién doan Lao dong Viét
Nam; Lién doan Lao déng tinh, thanh pho; Coéng doan nganh Trung wong va
tuong duong; Cong doan Téng Cong ty truc thuge Tong Lién doan; Céng doan
cap trén truc tiép co so.

- Cong doan co s6.

- Bon vi sunghiép cong doan.

c) Hinh thire, thoi diém cong khai

- Cac don vi thye hién cong khai cac ndi dung theo hudng dan trén trang
thong tin dién tr hogc (rén bang tin cia don vi cham nhat la 15 ngay ké tir ngay
bao cao du todn, bdo cdo quyét toan tai chinh cong doan bao cao du an xay

dung co ban (XDCB) hoan thanh,... duoc cong doan cap trén hoac C’lp c6 tham
quyeén phé duyet.

- D61 v&i cidc khoan van dong thu, ndp va chi quy xa hoi, tir thién: Coéng khai
" tdng s6 tién, hién vt dd van déng, tiép nhan chim nhét sau 15 ngay ké tir ngay két




thiic thoi gian tiép nhén; cong khai tong s6 tién, hién vét da phan phdi, str dung chim
nhat sau 30 ngay ké tlr ngay ket thic thoi gian phéan phdi st dung.

- P61 véi don vi ¢d Cong thong tin dién ta thi phai thuc hién cdng khai
trén Cong thong tin dién tir chia don vi minh.

- Ngoai viéc cdng khai theo quy dinh chung, cac don vi thuc hién vé noi
dung, pham vi, hinh thire, thoi diém cdng khai chi tiét tai Muc 1, Muc 2, Muc 3
Phén II Huéng dan nay.

2. Nguyén tac cong khai

Cong khai day du, kip thoi, chinh xdc cédc thong tin tai chinh, tai san cong
doan theo quy dinh tai Hudng dan nay.

3. Chat van va tra loi chat van

Cac t6 chire, don vi va doan vién, cong chite, vién chirc, lao dong co
quyén chat van cac ndi dung vé cong khai theo hudéng dan nay lién quan dén thu,
chi, quan ly tai chinh, tai san céng doan, Quy xa hoi (cac khoan van dong thu,
ndp xa hoi tir thién), Qu¥ co quan cua cac co quan cong doan.

Chu tich cong doan cac cap, thu truong cdac don vi thuc hién cong khai tai
chinh, tai san cong doan phai tra 1oi chat van vé cédc ndi dung cong khai tai
chinh, tai san cong doan. Viéc tra loi chat van phai duoc thuce hién bang véan ban
va gui téi nguoi chat van hodc tra 101 true tiép trong hai nghi ban chap hanh, héi
nghj can bd cdéng chuc. vién chie, hdi nghi ngudi lao dong cua don vi hang
nam. Viéc tra o1 chat van bang van ban chdm nhat sau 10 ngay ké tir ngay tiép
nhan ndi dung chat van. Trudng hop ndi dung chat van phic tap, can nhiéu thoi
gian dé chuan bi tra 101 thi phai c6 van ban hen ngay tra 161 cu thé cho nguoi
chat van, nhung khong qua 45 ngay ké tir ngay nhan dugce ndi dung chat van.
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II. CONG KHAI TAI CHINH, TAI SAN CONG DPOAN TAI CAC
CAP CONG DOAN
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1. Cong khai tai chinh, tai san ¢ong doan tal cong doan cap tren co so

Chu tich cong doan cép trén co s&, Thu truong cac don vi thuce hién cong
khai tai chinh, tai san cua cédc co quan cong doan (tir cong doan cap trén truc tiép
co so tro 1€n) nhu sau:

a) Cong khai du toan, quyét toan thu, chi tai chinh céng doan (nam)

- Néi dung cong khai

+ Cép Téng Lién doan Lao dong Viét Nam: Theo Biéu s6 01a/CK-TLD,
Biéu s6 01b/CK-TLD.

+ Cép tinh, nganh Trung vong va tuong duong: Theo Biéu sb 02a/CK-
TLD, Biéu 02b/CK-TLP.

+ Cép trén truc tiép co s¢: Theo Biéu s6 03/CK-TLD, Biéu 03b/CK-TLD.



- Pham vi, hinh thic va thoi digm cong khai

Bao cao du toan, bao cdo quyét toan thu, chi tai chinh céng doan sau khi
duoc cong doan cép trén hodc cﬁp c6 tham quyén phé duyét, ké ca phén didu
chinh trong nam (néu c6) phai duoc céng khai tai hdi nghi ban chép hanh céng
doan ctng cép trong ky hop gan nhat.

b) Cong khai quyét toan du an XDCB hoan thanh
- N6i dung cong khai: Theo Biéu s 04/CK-TLD.
- Pham vi, hinh thic va thoi diém cong khai

quet toan du an XDCB hoan thanh sau khi duoc céng doan cdp trén
hodc cép cé thiam quyen phé duyet phai dugc cong khai tai 1101 nghi ban chip
hanh céng doan cting cép k¥ hop gan nhit. Du an XDCB ciia cdp nao, cong khai
tai hoi nghi ban chip hanh céng doan cua cap d6 khong phan biét cha dau tu.

¢) Cong khai quyét toan thu, chi Qu¥ xa hoi

Céc khoan van dong thu, ndp va chi quy xa hoi tir thién, cac khoan vén
dong theo dot tng hd thién tai, hoa hoan, dich bénh,... phai dugc cong khai theo
quy dinh ctia Nha nuéce vé 1 chirc hoat dong quy xa hoi tir thién va hudng dan
ctia Tong Lién doan.

- Noi dung céng khai: Theo Biéu s6 05/CK-TLD.

- Pham vi, hinh thirc va th&i diém cong khai: Céng khai tai hdi nghi can
bd, cdng chirc, vién chuc, hdi nghi nguoi lao dong hang nam cua don vi.

d) Cong khai du toan, quyét toan thu, chi co quan céng doan (nim)
- Noi dung cdng khai: Theo Biéu sé 06/CK-TLD.

- Pham vi, hinh thirc va thoi diém cdng khai: Cong khai tai hdi nghi can
bd, céng chilrc hang nam cua don vi.

e) Cong khai quyet toan thue hién ty chi vé bién ché va kinh phi quan ly
hanh chinh (nam)

- Noi dung cdng khai: Theo Biéu sé 07/CK-TLD.

- Pham vi, hinh thire va thoi diém cong khai: Cong khai tai hoi nghi cdn
bo, cédng chirc hang nam cua don vi.

g) Céng khai quyét toan thu, chi Quy co quan (ndm)

- Noi dung céng khai: Theo Biéu sé 08/CK-TLD, trong dé:
+ Cong khai ngudn thu, muec thu.

+ Cong khai dbi tuong chi, mire chi.

- Pham vi, hinh thirc va thoi diém ¢ong khai: Céng khai tai héi nghi céan
b0, cong chirc cua don vi.
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h) Céng khai quan ly, str dung tai san céng trong cac co quan cong doan,
don vi su nghiép cdng lap cla to chie cong doan duge giao quan ly, sir dung tai
san nha nudc.

Tai san do cdc co quan céng doan quan ly, sir dung phai thuc hién cong
khai theo quy dinh tai Hudng dan nay nay bao gdm: nha, vat kién wric, cdng
trinh xay dung g gan lién v&i dat, phuong tién di lai, tai san khac duoc quy dinh la
tai san cb dinh (htru hinh va v6 hinh) theo ché d6 quan ly tai san c6 dinh dugc
hinh thanh tir ngudén ngédn sach nha nude, cd nnuon goc ngan sach nha nudc; tai
san la hang vién tro, qua biéu, tang cho cua cdc td chirc, ca nhan trong va ngoai
nude cho td chire cong doan truc txep quan ly, sur dung.

* Noi1 dung cong khai:

NG dung cong khai quan ly, sit dung tai san cong trong cac co quan cong
doan, don vi s nghiép cua td chirc cdng doan duogc giao quan ly, stir dung tai san
nha nudc duge thuc hién theo Khoan 1, Khoan 2 Bieu Il Théng tu so
144/2017/TT-BTC ngay 29 thang 12 nam 2017 cua B¢ Tai chinh vé Hudng dan
mot sé ndi dung ciia Nghi dmh 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 nam 2017
cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb didu cia Luat Quan ly, st dung tai san
cong.

- Cap tinh, nganh Trung uong va tuong duong; cap trén truc tiép co so
(néu co):

+ Cong khai tinh hinh dau tu x4y dung, mua sam, giao, thué tai san cong
thuc hién theo Biéu s6 09a/CK-TLD,

+ Cong khai tinh hinh quan ly, sir dung tru s& lam viéc, co s& hoat dong
su nghiép thuc hién theo Biéu sé 09b/CK-TLD,

+ Coéng khai tinh hinh quan 1y, st dung xe 6 t& va tai san co dinh khac
thuc hién theo Biéu s6 09¢/CK-TLD,

+ Céng khai tinh hinh xt ly tai san cong thuc hién theo Biéu sd 09d/CK-TLD,

+ Céng khai tinh hinh khai thac nguén lyc tai chinh tir tai san cong thuce
hién theo Biéu sb 09¢/CK-TLD.

- Cép Tdng Lién doan Lao dong Viét Nam:

+ Coéng khai tinh hinh dau tu xdy dung, mua sam, giao, thué tai san cdng
thuc hién theo Biéu so 10a/CK-TLD;

+ Céng khai tinh hinh quan ly, sir dung tai san cong thuc hién theo Biéu
s6 10b/CK-TLD,

+ Céng khai tinh hinh xt ly tai san cong thuc hién theo Biéu sd 10c/CK-TLD,

+ Cong khai tinh hinh khai thac ngudn luc tai chinh tir tai san céng thuc
hién theo Biéu s6 10d/CK-TLD,



- Pham vi, hinh thic va thoi diém céng khai: Céng khai tai hdi nghi ban
chap hanh cong doan cing cap trong ky hop gan nhat.

2. Cong khai tai chinh, tai sin cong doan tai cdng doan co' s&

Chu tich cong doan cip co s¢/Chu tich cdng doan co so thanh vien/To
truong td cong doan duge phan cap chi thuc hién céng khai tai chinh, tai san
cong doan cuia cdp minh nhu sau:

a) Cong khai du todn, quyét todn thu, chi tai chinh cong doan (nam)

- N§i dung cong khai: Theo Bidu sé 11a/CK-TLD, Biéu s6 11b/CK-TLD
va Biéu sé 11¢/CK-TLD.

- Pham vi, hinh thac va thoi diém cong khai

Béo cao dy toan, bdo céo quvet toan thu, Chl tai chinh cong doan sau khi
dugc cong doan Lap trén hodc cép c6 thdm quyén phé duyét, ké ca phan diéu
chinh trong nam (néu co) phal dugc coéng khai tai hdi nghi ban chép hanh cong
doén cung cap trong ky hop gan nhat.

Khuyén khich BCH Céng doan co s& xem Xxét cong khai thu, chi tai chinh
¢dng doan co s& hang thang va duge quy dinh cu thé trong quy ché quan ly tai
chinh ndi bd cua CBCS.

b) Céng khai cac khoan van ddng thu, ndp quy xa héi tir thién

Coéng doan co s¢ huy dong thu, ndp quy xa héi tir thién khi cé van ban
kéu goi hodc cho phép cuia co quan ¢ thim quyén gém Uy ban TW MTTQ Viét
Nam, Téng Lién doan, cac quy xa héi tur thién thanh [Ap theo quy dinh cua phéap
luat wrén nguyén tic tr nguyén, va phai thuc hién céng khai nhu sau:

’

- Nbi dung cong khai: Theo Biéu so 12/CK-TLD

-+ Danh sach, s6 tién timg c4 nhan (néu thu tryc tiép ting ca nhéan) hoac
danh sach, so tién tlmg t& cdng doan, ting bd phan, ting 16 chirc ndp.

+ Danh séch, s6 tién da ndp vé co quan co tham quyén kéu goi.

+ Danh sach c4 nhan hodc don vi thu hudng trong trudng hop co quan co
tham quyén Gy quyén cho CDCS chi truc ti€p dén doi tugng thu hudng.

- Pham vi, hinh thic va thoi diém cong khai: Cong khai dén déi tuong
huy dong va cong khai tai Hoi nghi tong ket hoat dong cdng doan hang nam cua
don vi.

3. Cdng khai tai chinh, tai sin cdng doan tai don vi sw nghiép

Thu trudng cac don vi sy nghiép thuc hién cong khai tai chinh, tai san
¢éng doan cua cap minh nhu sau:

a) Céng khai ké hoach thu chi don vi su nghiép; Quyét toan thu chi don vi
sur nghiép
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- K& hoach thu chi don vi su nghiép nam (mAu Biéu s 13/CK-TLD)

- Quyét toan thu chi don vi st nghiép nam (méau Biéu sé 14/CK-TLD).
b) Pham vi, hinh thitrc va thoi diém cong khai

- Phét hanh vin ban (in thanh tai liéu) gui dén déi tirong dugc cong khai;
- Théng bdo cdng khai bang hinh thirc niém yét tai tru s& ciia don vi;

- Coéng bé céng khai trong hoi nghj cdng chte, vién chre, nguoi lao déng
don vi.

- Thcn diém céng khal Thoi gian céng khai chdm nhat 30 ngay, ké tir
ngdy duge cp ¢6 tham quyén phé duyét.

L. TO CHUC THUC HIEN

L. HLrorng dan nay cé hiéu luc tir nién dd ké todn nam 2022, thay thé
Hudng dan s6 460/HD-TLD ngay 17/4/2014 cta Téng Lién doian Lao dong Viét
Nam v& viéc cong khai tai chinh cong doan.

2. Pon vi kinh té cong doan thuc hién c¢dng khai tai chinh trong don vi
theo quy dinh cta Nha nudéc.

/&b/ TM. POAN CHL‘ TICH
Noi nhin: /- ) § HU TIC
- Thudng truc DCT (dé ble): //Pt Q\C U -

- Céc LDLD tinh, thanh pho;

- Céc Cong doan nganh TW va twong durong,
Cong doan TCTy truc thuge TLD;

- Luu: VT, T%L

—
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TONG LIEN POAN LAO PONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Poc ldp - Tw do - Hanh phic
S6: 47/HD-TLD Ha N¢i, ngay 30 thang 12 nam 2021
HUONG DAN

Thuyc hién quy ché ‘quén ly tai chinh, tai sdn cdng doan
va ché @ ké toan dbi voi cong doan co s&

Can ctr Luat Céng doan sb 12/2012/QH13 ngay 20 thdng 6 nam 2012;
Cin ci Nghi dinh s§ 191/2013/ND-CP ngay 21 thang 11 ndm 2013 cta
Chinh phu quy dinh chi tiét vé tai chinh cong doan;

Can ctr Diéu 1& Cong doan Vidt Nam khéa XII;

Cén cir Théng tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10 thang 10 ndm 2017 cua
B6 Tai chinh vé huéng dan ché d6 ké toan hanh chinh, su nghiép;

Céan ctr Quyet dinh sé 2550/QD-TLD ngay 79 thang 4 ndm 2021 cua
Doan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam vé viéc thuc hién ché do ké
toan hanh chinh su nghiép trong cac don vi ké toan cong doan;

Cén clr cac quy dinh hién hanh cé lién quan dén céng tac quan ly tai
chinh, tai san céng doan;

Téng Lién doan Lao dong Viét Nam huorng dan thuc hién Quy ché quan Iy
tai chinh, tai sdn céng doan va Ché do ké toan déi véi cdng doan co sd nhu sau:

I. BO MAY QUAN LY TAI CHINH CONG POAN CO SO
1. Bd mdy quén ly tai chinh

B6é mdy quan ly tai chinh céng doan co sé gdm chu tai khoan, ké toan va
tht quy.

Cha tich cong doan co s¢ la chi tai khoan. Déi véi Céng doan co s& ¢b
déng doan vién, ngudi lao dong Chu tich cong doan co s& cd thé phan cong Phé
Chu tich hodc Uy vién thuong vu phu tréach cong tdc tai chinh va ty quyén chu
tai khoan.

Ban Chap hanh (Ban Thudng vu) cdng doan co s& phén céng ngudi co
nghiép vu ké toan lam kiém nhiém ké toan, kiém nhiém thg quy cong doan (cong
doan co s& khéng duoc bé tri Chu tai khoan kiém ké toan; ké todn kiém thu quy).
Déi voi cbng doan co s 6 t6 chirc b may ké todn (cé 2 ké toan vién tre 1én),
Ban Chap hanh céng doan co s& phén céng ngudi lam nhiém vu ké toan trudng.




Céng doan bd phén phan céng 01 Uy vién Ban chép hanh cong doan bo
phan truc tiép phu trach cdng tac tai chinh d& td chuc thuy, nop doan phi; thanh
quyét todn céc khoan chi tidu véi cong doan co sé& theo phan cip cua cong doan
CO s0.

2. Nhiém vu ciia bg may quan Iy tai chinh céng doan co sé&

- Lap du toan thu, chi tai chinh cdng doan co s& gén véi chuong trinh, ké
hoach hoat dong hang ndm trinh Ban Chép hanh (Ban Thuong vu) céng doan co
s& thong qua, bdo céo cong doan cép trén xét duyét.

- Té chic thuc hién du todn: Pén dbc doan vién doéng doan phi; d6n dbe
co quan, td chtrc, doanh nghiép déng kinh phi céng doan; x4y dung Quy ché thu,
chi, quan ly tai chinh, tai san ni bd cia céng doan co sé trinh Ban Chép hanh
cong doan co s& phé duyét; td chire chi tidu phuc vu hoat dong cua céng doan co
s& theo hudng dén ctia Tong Lién doan va Quy ché thu, chi, quan ly tai chinh,
tai sin ndi bd clia cdng dodn co s8. Poan phi cong doan do td trudng cdng doan
truc tiép thu va ndp cho céng doan bd phén hoic cong doan co s6. Truong hop
thu doan phi qua luong, céng doan co s& quy dinh viée ndp tién doan phi da thu
cho cong doan co s& theo ding quy dinh.

- Lam céng tac ké toan: 14p ching tir thu, chi; m& sd, ghi s6 ké toan; lap
‘bédo céo quyét toan thu, chi tai chinh hang ndm trinh Ban Chép hanh (Ban
Thuong vu) cong doan co sé thong qua dé guii 1én cong doan cp trén.

- Luu trit ching tir, s6 ké todn, béo cdo tai chinh, thuc hién ban giao ké
toan khi thay doi chu tai khoan, ke toan, thu quy; huéng dan nghiép vu cho
mang ludi tai chinh ctia cong doan co sé& (bd phén, to cong doan).

- Cung cép tai liéu keé todn phuc vu cong tac kiém tra cdng doan dong cap,
céng doan cép trén, ctia co quan thanh tra, kiém tra, kiém toan.

II. CONG TAC QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN CUA CONG
POAN CO SO
1. LAp bdo cdo du todn, quyét toan thu, chi tai chinh

Cong doan co s& lap bao cdo du toan thu, chi tai chinh céng doan gin véi
chuong trinh, ké hoach hoat dong hang nim theo mau s6 B14-TLPD; Béo céo
quyét toan thu, chi tai chinh hang nim theo méu s6 BO7-TLD. Thoi gian giri béo
céo du todn, quyét toan 1&n cong doan cip trén theo quy dinh ctia Lién doan Lao
doéng tinh, thanh phé; Céng doan nganh Trung uong va tuong dwong; Céng doan
Tdng cong ty truc thudc Tong Lién doan.
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Lién doan Lao ddng tinh, thanh phd; Céng doan nganh Trung wong va
tvong duong; Cong doan Tdéng cong ty truc thudc Tong Lién doan dugc quy
dinh cho ¢6ng doan co s& 14p bdo cdo tai chinh 1 nam 1 lan.

3. Cong khai tai chinh

Céc noi dung vé cong khai tai chinh tai cong doan co sd thuc hién theo
hudng dan vé cdng khai tai chinh ca Téng Lién doan Lao dong Viét Nam.

4. Quan ly tai sdn

Tai san do co quan, t0 chire, doanh nghiép céap, cho mugn hodc do cong
doan co s& mua sam, cdng doan co s¢ phai md so theo ddi gia tri va hién vét, doi
tuong dugc giao quan ly tai san...

D61 voi tai san co quan, to chic, doanh nghiép cho muon khi khong cé
nhu cau st dung phai tra lai.

Dbi véi tai san do cong dodn co s& mua sam, dugc cip khl thanh 1y,
chuyén nhuong phai thuc hlen theo c4c quy dinh clia Nha nuée vé thanh ly,
chuyén nhuong tai san. S6 tién thu vé thanh ly, chuyen nhuong tai san dugc ghi
thu tai chinh céng doan co s& sau khi trir chi phl vé thanh 1y, chuyén nhuong
(néu c¢); ddng thoi ghi giam gid tri tai san trén s theo doi.

Céng doan co s& thuc hién kiém ké tai san theo quy dinh vé kiém ké tai
san cua Nha nudc va ctia Tong Lién doan.

5. Quan Iy tién giri ngin hang, quy tién mit

- Céng doan co s& phai md tai khoan tai kho bac, ngan hang dé quan ly
tién gli ctia céng doan co sd. K& toan cdng doan co s& pha1 ghi chép klp thoi

ddy du cac nghiép vu thu, chi qua kho bac, ngén hang vao s6 theo doi tién giri
kho bac, ngén hang (Mau sé S12-H).

Trudng hop cong doan co sd sir dung tai khoan ctia chuyén mén dé quéan
ly tai chinh clia céng doan co s&, ké toén cong doan do ké toan cua chuyén mén
kiém nhiém. Chu tich céng doan co s& quyét dinh cdc khoan thu, chi cla cdng
doan co s¢ theo quy dinh cua Tong Lién doan. Cac ching tir thu, chi phai sao
luc riéng 1am cin ¢t dé ghi sd ké toan, 14p béo cdo quyét toan, luu trit va phuc
vu cong tac thanh tra, kiém tra, kiém todn theo ding quy dinh cta Nha nudec va
ctia Tong Lién doan. E

- Mbi cong doan co s& chi duoc tb chirc mét quy tién mat dé phuc vu thu,
chi tai chinh cong doan va cdc khoén thu, chi khéc cua cong doan co sé. Cong
doan co s& c6 thé st dung tha quy co quan, td chirc, doanh nghiép kiém nhiém
thu quy cong doan co s0.

Thu quy coéng doan co s¢ ¢6 trach nhiém quan 1y thu, chi, toén quy tién
mat. Cac khoan thu chi pha1 lap phxeu thu phiéu chi hop phép va duoc ghi diy
du, kip thoi vao sé quy tién mat (MAu sé S11 - H). Cudi thang phai 1ap béo cdo
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ton quy. S6 du ton quy tién mit téi da theo Quy ché thu, chi, quan ly tai chinh,
ai san cua cdng doan co sd.

Dinh ky hang thang hoic dét xuat céng doan co s phai kiém ké tdn qu§
tien mat. Thu quy [am tham hut, chi sai phai boi thuong hodc chiu trach nhiém
trude phap luat.

III. CONG TAC KE TOAN CONG POAN CO SO
1. Nguyén tic chung

- Céng doan co s& thuc hién ké toan ghi don (khéng ddi tng tai khoan).
Truong hop céc CDCS cé t6 chirc bd may ké toan thuc hién ché dd ké toan theo
Hudng dan sé 22/HD-TLP ngay 29/04/2021 ctia Téng Lién doan vé thuc hién
ché d6 ké toan hanh chinh, su nghiép trong céc don vi ké toan cong doan.

- Cac khoan thu, chi tai chinh cta cong doan co s& phai dugc ghi chép,
phan &nh diy du, kip thoi vao sb ké toan. Ké toan phai tuan tha quy dinh cia
Luét K& toan, ché d6 ké toan don vi hanh chinh su nghiép va quy dinh cta Téng
Lién doan vé ching tir ké toan, sb ké todn, bao céo tai chinh, ban giao ké toan,...

- Nam tai chinh tir 01/01 - 31/12 hang nam. Pon vi tién té ghi s0 ké toan
12 Pong Viét Nam. D61 voi nhitng cong doan co s¢ mai thanh 14p, ndm tai chinh
dau tién cua cong doan co s¢ mdai thanh lap dugce xéc dinh tir thoi diém thanh

l4p dén ngay 31/12 cla nim do.
2. Quy dinh cu thé
2.1. Ching tir ké toan

a) Lap chung tir ké toan: Céc khoan thu, chi tai chinh phét sinh tai cng
doan co s&, ké toan cong doan co s& phai l4p ching tir ké toan. Chimg tir ké toan
chi 1ap 1 lan cho mdi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh. N3i dung chimg tir ké
todn phai ding voi nghiép vu kinh té, tai chinh; chit viét trén chimg tir ké todn
phai r6 rang, khong tdy x6a, stra chita, khong viét tét, sb tién viét bang chit phai
khép vai s6 tién viét bang sb.

Céac khoan chi mua hang hoa, tai san cua céng doan co s& phai dam bao
quy trinh mua sdm va c6 héa don tai chinh theo quy dinh cia Nha nudc. Péi vai
cac khoan thué, mudn tai san phuc vu hoat dong ctia céng doan co s& nhung
khéng ¢6 hda don tai chinh phai ¢6 hop d6ng thué mudn, thanh ly hop dong
ngudi duoc giao nhiém vu phai bdo cdo chu tai khoan xem xét, phé duyét, ky
hop ddng thué mudn dé thuc hién.

b) Ky chirng tir ké toédn: Chtmg tir ké toan phai cé du chit ky cia céc chic
danh theo mau biéu, ching tir quy dinh méi cd gid tri thuc hién. Lap va ky
chimg tir ké toan bang but bi, bit muc; khéng 14p va ky chiing tir ké to4n bing
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muc do, bat chi hoic khic ddu ky sin; Chimg tir ky timg lién; chit ky trén ching
tir ké toan clia 1 ngudi phai théng nhét.

c¢) Danh muc ching tir ké toan

T Tén chirng tir S6 hiéu Ghi chit

1 | Phiéuthu C40-BB | Mau bat bude
2 | Phiéu chi C41-BB | MAu bit budc
3 | Gidy d& nghi thanh to4n tam Ung C43-BB | MAu bét budc
4 | Bién lai thu tién C45-BB | MAu bét budc
5 | Bang thanh toan phu cp cén bd cong doan. C05-HD

6 | Bién ban kiém qu¥ tién mat C34-HD

7 | Bang ké chi tién cho ngudi du hoi thao, tap huén C40-HD

8 | Phiéu tham hoi doan vién C11-TLP

9 | Gidy dé nghi tro cép khé khan C12-TLP

10 | Quyét dinh tro cap khé khan C13-TLDb

11 | Gidy dé nghi déng KPCD C16-TLD

12 | Ban xac nhan vé viéc déng KPCDH C17-TLD

13 | Bién ban ban giao tai chinh c6ng doan Cl18-TLD

d) MAu chiing tir bt budc va phuong phap lap (kém theo Phu luc sé 01)

2.2. S6 ké todn

M3bi cong doan co s ¢é 1 hé thdng sb ké toan cho 1 ky k& toan nam. Ké
toan phai mo so, ghi s6, khoa so, déng dau giap lai, quan ly, ghi s6 ké toan theo
quy dinh ctia Ché d¢ ke toan HCSN.

a) M6 sb ké toan

S6 ké toan phai mo vao dau ky ké toan nim; ddi véi cong doan co s¢ maoi
thanh 1ap, s6 ké toan phai mé tir ngay thanh lap.

b) Ghi sb ké toan

- K& toén cin ci véo chimg tir ké todn hop phap dé ghi sb ké toan. Khéng
dung muc do, chi dé ghi s6 ké toan. Chir viét rd rang, lién tuc, cd hé thong, khi
hét trang phai cong trang dé mang sang dau trang sau ké tiép; khi sttra chita phai
theo ding phuong phap quy dinh cua Luét K& toan.

- Céc khoan thu, chi hoat déng céng doan ghi s thu, chi tai chinh cua
céng doan co s¢ (mau so S8§2-TLD).




- Céc khodan cong doan co s6 huy dong thu, ndp quy xa hoi tir thién khi ¢
van ban kéu goi hodc cho phép ctia co quan ¢6 thdm quyén (Uy ban TW MTTQ
Viét Nam, Téng Lién doan, Quy xa héi tir thién thanh 14p theo quy dinh cla
phap luat) trén nguyén tic tu nguyén ... phan anh vao sb chi tiét theo d&i céc
khoan phai tra (mfu s6 S18 — TLD) va hang nim ldp bédo céo thu, ndp quy xa
hoi tir thién véi Ban Chép hanh (Ban Thuong vu) cdng doan co sé.

c) Khoda s6 ké toan

Cudi ky ke todn, ké toan Cong doan co s¢ kiém tra ddi chiéu gifta cac s6
ke todn, khoa s6 ké toan dé cung cép s6 liéu 14p Béo cdo Tai chinh.

d) Danh muc s6 ke toan

TT Tén sb S6 hiéu
1 | Sb quy tién mat S11-H
2 | S tién guri ngén hang, kho bac (néu c6) S12-H
3 | S thu, chi tai chinh céng doan co s& S82-TLD
4 | 86 theo d&i TSCH, CCDC (néu c6) $26-H
- 86 t‘l}eo doi cécwlfhoén p}}éi thL} (ta}n ling, dau 311
tu tai chinh, phai thu khéc) (néu cd)
6 | S theo doi cac khoan phai tra (néu c6) S18-TLP
S6 doan phi S81-TLP
e) MAu va phuong phap ghi s6 (kém theo Phu luc s6 02)
2.3. Bao cao tai chinh
a) Danh muc bao céo tai chinh
TT Tén bdo cao Sé hiéu
1 | Bao cdo du toan thu, chi TCCBH B14-TLb
2 | B4o céo quyét todn thu, chi TCCPH B0O7-TLD

b) MAu, phuong phép 1ap (kém theo Phu luc s5 03)
2.4. K& toan va lap bdo cdo thu, chi hoat ddng xa hoi.

Céng doan co s& khéng duge tu to chirc huy ddng déng gbdp ctia doan
vién, nguoi lao ddng cho cac hoat dong x& hoi, tu thién.

Dbi véi cée nodi dung huy dong déng gbép do Uy ban Trung wong Mt trdn

T4 quéc Viét Nam hoéc Téng Lién doan Lao dong Viét Nam va cdc td chirc x4
hoi tir thién dugce phép theo quy dinh cta phap ludt kéu goi ddng gép cho céac
hoat déng x& hoi, tir thién nhu: ting h vung bao lut, thién tai, hoa hoan, ciac quy
xd hoi cua cdng doan, hd tro can bd, cong chite, ngudi lao ddng tai co quan,
6



doanh nghiép bi tai nan lao ddng, tai nan rdi ro, bi bénh hiém ngheo, bénh tit
kéo dai, gia dinh bi thién tai, hda hoan pha1 thuc hién theo dung huong déan, quy
dinh ctia phéap ludt va ciua cdng doan cép trén, ddm bao nguyén tac tw nguyen
tham gia cia doan v1en va ngum lao dong. Sb tién thu dugc va s6 ch1 ra (néu
CDCS duge ty quyén Chl) ké toan cong doan phan anh day du vao s6 theo doi
cac khoan phai tra, chi tiét theo timg loai quy huy dong. Cudi nam lap béo céo
thu, chi cac loai qu¥ huy dong véi Ban Chép hanh (Ban Thudng Vu) cong doan
co s& va cong khai dén ddi tuong huy dong, cong khai tai Hoi nghi tdng két hoat
dong cong doan hang ndm ctia don vi.

2.5. Luu triv chivng tir ké toan.

Tai ligu ké toan phai luu tri it nhét 10 nim gdm: Chimg tir ké todn st
dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va lap béo céo tai chinh, bxen béan tiéu huy tai
lidu k& toan luu trit va tai liéu khéc ¢6 lién quan dén ghi sb ké toan va lap bio
co tai chinh; tai liéu ké toan hen quan dén thanh ly, nhuong ban TSCD, tai liéu
ké toan va bdo céo quyét toan vbn diu tu XDCB hoan thanh, tai liéu ké to4n lién
quan dén thanh lap, sap nhap, cua don vi ké toan, két luan thanh tra, kiém tra,
kiém toan ctia co quan c6 thim quyén.

Tiéu huy tai lidu ké toan: Tai liéu hét thoi han luu trit dugc tiéu hiy. Cha
tai khoan thanh lap Hoi dong tigu hly tai lidu ké toan, Hoi dong tiéu huy lap
danh muc tai liéu tiéu hty, Bién ban tiéu hiy tai liéu ké toan hét thoi han tiéu
huy trude khi tiéu hay.

2.6. Ban giao tai chinh.

a) Ban giao tai chinh khi thay dbi chu tai khoan, ké toan, thi quy.

- Khi thay déi Chu tich Céng doan co s& (Chu tai khoan) ké toan khoéa so
ké todn va lap bién ban ban giao tai chinh cho Chu thh cong doan moi. Trong
truong hop cén thiét, UBKT cong doan dbng cép hodc chp trén xem Ket, t6 chu’c

kiém tra quan ly tai chinh, tai san cia céng doén co s¢ nién dd 1ién k& thoi diém
thay déi chui tai khoan dé lam co s6 ban giao.

- Khi thay dbi ké toan pha1 khoa sb ké toan va l4p bién ban ban giao tai
chinh cho ké todn méi (bao gom ca ching tu, s ké toan, bao céo, du toén, quyét
toan thu, chi).

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

b) Ban giao tai chinh khi Céng doan co s& giai thé.

- Cong doan co s& quyét toan thu, chi tai chinh dén thoi didm két thic
hoat dong.

- Nop bao cao qu}et toédn thu, chi tai chmh tich Iy ta1 chinh (So du cac

quy tién mit, tién gt ngén hang, Kho bac, sb con phai ndp clp trén, sb clp trén
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con phai cdp) dén thai diém két thic hoat déng, con déu cho céng doan cép trén
dugce phén cdp quan ly tai chinh cong doan co s& (1ap bién ban ky nhén cta dai
dién bén giao va bén nhén).

A A A ~ sogns , s o A x >
2.7.Vé str dung phan mém quan ly tai chinh, tai san cdng doan co sé¢

Tong Lién doan Lao dong Viét Nam xay dung va hudng dan thuc hién
thong nhat phan mém quén ly tai chinh, tai san cong doan co sé.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Huéng dan nay thay thé Huéng dan sé 270/HD-TLD ngay 11/3/2014
cua Doan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam vé thuc hién quan ly tai
chinh, tai san cdng doan va ché d6 ké toan dbi véi cong doan co s& va duoc ap
dung tir nién d6 ké toan nam 2022.

2. Lién doan Lao ddng tinh, thanh phé; Céng doan nganh Trung wong va
tuong duong; Cong doan Tono Cong ty truc thuéc Tdng Lién doan; Cdng doan
cép trén truc tiép co sd b trach nhiém trién khai huéng dan dén céc cong doan
co sé thude pham vi quan Iy truc tiép.

Trén day la huéng dan thuc hién quy ché quan ly tai chinh, tai san céng
doan; ché dd ké toan céng doan dbi voi céng doan co so. Trong qua trinh thuc
hién néu c¢6 vudng méc, cac don vi phan 4nh vé Tdng Lién doan (qua Ban Tai
chinh) d& duoc hudng dan.

 nan A TM. POAN CHU TICH
i PHO CHU TICH

- Thuong truc DCT (dé ble);
- Céc LDLP tinh, thanh ph;
- Céac Cong doan nganh TW va tuong
duong, Cong doan TCTy truc thudc TLD;
- Uy ban Kiém tra TLD;
- Luu: VT, TC.
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