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HUONG DAN
Thure hién ché d¢ chi tiay tai cong doan co si

- Can ctr Lujt Cong doan nim 2012:
- Can cr Nghi dinh sé 191/2013/Nb-Cp ngay 21 thang 11 nam 2013 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét va tai chinh céng doan;

can b cong doan:;

~ CHn & Hudng dan sé 460/HD-TLP ngay 17/4/2014 huéng dan cong khai taj
chinh trong t4 chie cong doan.

- Céan cir Quyét dinh 1908/QP-TLP ngay 19 thang 12 nim 2016 va Quyét dinh
50 1764/QD ~TLBciia Tong Lién doan Va vi€e stra doi, b6 sung mét s6 quy dinh va
tai chinh céng doan .

Lién doan Lao dong huyén Hén Quan huéng din thue hién Quy ché quén ly tai
chinh cong doan va Ché dé ké toan dbi vsi cong doan co s¢ nhy sau:
LT6 chire bs msy quan ly Tai chinh cong doan co s,
LT chire by may quan ly tai chinh.

- Chu tich c6ng doan co s& 1a chu tai khoan, phén cong Uy vién ban chdp hanh
kiém nhiém cong tac ké toan va phén céng uy vién lam cong tac thy quy ( doi véi
BCH ¢6 3 nguoi thi pho chi tich cong doan kiém thy quy) khéng duoc bé tri Chy tai
khodn kiém ké todn; ké toan kiém thy qu§

Nhiém vy cia ké toan:

€0 quan thanh tra, kiém tra, kiém toan.
1. Cong tic quén ly tai chinh, tai sin ciia cong doan co s¢,
1. Lap bdo cio dw togn thu,chi tai chinh.



Cong doan co 6 lap bao cao du toan thu, chi tai chinh cong doan hang nam theo
mau sb B14-TLD. Thoi gian giri bao cdo du toan nam sau lén Lién doan Lao dong
huyén cham nhat vao ngay 15/10 cuia nam trude.

2. Lap bao cao quyet toan thu,chi tai chinh.

Cong doan co s 1ap bao cao quyet to4n thu, chi tai chinh hang nam lén Lién doan
Lao dong huyén xét duyét (Mau s BO7-TLD). Thoi gian béo c4o quyei toan theo nam
tai chinh 31/12 va ndp bao cao v& Lién doan Lao dong huyén cham nhét vao ngay
10/01cta nam tiép theo.
3.Céong khai tai chinh.

Cong doan co so thuc hién viéc cong khai bao cao du toan, quyét toan thu, chi tai
chinh ndm vo1 Ban Chép hanh cong doan co s va doan vién thong qua Pai hoi hoac
hoi nghi cong doan co s&. Ban Chip hanh Cong doan ¢o s& cb trach nhiém tra 1o chét
vAn cua doan vién lién quan &n thu, chi va quan ly tai chinh ctia cong doan co sO.

4. Quan ly tai san.

Tai san do cong doan co s¢ mua sam hodc do co quan, t& chire, doanh nghiép
cép, cho mugn, cong doan co s& phai md 54 sach theo doi gid tri va hién vat, dbi tugng
duoc giao quan ly tai san...Dbi vai tai san co quan, t chirc, doanh nghiép cho muon
khi khong c6 nhu cau st dung phal tra lai. D6i voi tai san do cdng doan co sO mua
sam, duoc cap khi thanh 1y, chuyén nhuong pha1 thuc hien theo cac quy dinh cua Nha
nude vé thanh 1y, chuyén nhuong tai san. S tién thu vé thanh ly, chuyen nhuong tai
san duoc ghi thu tai chinh cong doan co SO, sau khi tI‘lI chi phi vé thanh 1y, chuyén
nhugng (néu co) dong thoi ghi giam g1a tri tai san trén sd theo ddi

5. Quan ly tién giri ngan hang, quy tién mat.

- Coéng doan co s¢ dugce mé& tai khoan tai ngan hang dé quan ly tién gui cua cong
doan co so.

Truong hop cong doan co s& str dung tai khodn ctia co quan dé quan ly kinh phi cua
cong doan co so, ké toan cong doan do Kké toan cua co quan kiém phiém. Chu tich
cong doan co sO quyet dinh cac khoan thu chi cta cdng doan co so theo quy dinh cua
Téng Lién doan. Cac chimg tir thu, chi phai sao Juc riéng lam can clr dé ghi s ké toan,
14p bao cao quyét toan va phuc vu cong tac Kkiém tra theo ding quy dinh ctia Nha nude
va cua Tong Lién doan.

_ M3i cong doan co s6 chi duoc td chirc mot quy tidn mat dé phuc vu thu, chi tai
chinh cong doan; thu, chi hoat déng cua cac quy xa hoi va cac khoan thu, chi khac cta

cong doan co so. Cong doan co s c¢6 thé st dung thu qu¥ co quan, td chire, doanh
nghiép kiém nhiém thu quy cong doan co 50.
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Thu quy cong doan co sg cO trach nhiém quan ly thu, chi, tdn quy tién mat. C4c
khodn thu, ch phai ¢6 phidy thu, phiéu chi hop phép, hop 1&. Cuéi thang phaj lap bao
cdo ton quy. SO du ton quy tién mit t6i da theo Quy ché thu, chi taj chinh cua cong

lam thdm hut, chj g4 phéi boi thuong hodc chiju trach nhiém truée phap Juat.
I1. Nguén taj chinh céng doan:
1. Ngudn thu doan phi:

-Doan phj cong doan do doan vién dong,

-Phuong thie thy doan phi cong doan thye hién theoQuyét dinh 1908/QD-TLp

2.Thu kinh phi cong doan

-Kinh phj cong doan do co quan, t§ chire, doanh nghi€p déng theo quy dinh cia
Phap luat va Quyét dinh cug Tong Lién doan.

-Phuong thire thy kinh phi cong doan thuc hién theoQuyét dinh 1908/Qb-TLp

ngay 19 thang 12 nam 2016 va Quyét dinh sé 1764/QD ~TLPngay 28/12/2020 cug
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* Nouon tai chinh cong doan co sO dwoc su dung:

_ Cong doan co sO duge st dung 750/ sb thu kinh phi cong doan, 60% sé thu doan
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phi cong doan theo quy dinh cta DPoan Chu tich Tong Lién doan va 100% tdng sb thu
khéc cta don vi theo quy dinh ctia phap fuat va Tong Lién doan.

2.1.Phan bo nguf“)n thu doan phi va kinh phi cap trén cap cho cong doan
cong doan co s& dwge siv dung cho cac khoan, muc chi sau:

72.1.1. Chi lrong, phu chp can bg cong doan chuyén trach va phu cap can bd
cong doan toi da 45% nguon thu doan phi cong doan cong doan co soy dwoe sir dung
(trong 60% doan phi).

Thyc hién theo Quyét dinh sO 3226/QP-TLD ngay 20 thang 9 nam 2021 cua
Poan Chu tich Téng Lién doan Iao dong Viét Nam ye viéc ban hanh Quy dinh ché do
phu cap can bd cong doan.Trong truong hop thieu, cong doan co sO phai xem xét giam
doi tuong, mue chi phu cap can bd cong doan cho phi hop vol ngudn tai chinh duoc phan
bo.

Hé s6 mirc phu cap

UV.BCH;
chu nhi€ém
Uy ban
kiém tra
% _— - Phé cha | CDCS, 2 e
S6 lwgng doan vién | Chutich ;) cpCs | trudng ban TO truODg | 14 phg 16
cong doan| 4 & toan nir coOng to CONE |ong dot
co sO ; doan et
CPCS |quéan chung
(néu co),
tht quy
cong doan
co sO
Dugi 150 0,15 0,12 0,10 0,08 0,05
Tur 150 dén dudi 500 0,25 0,20 0,13 0,11 0,07
T 500 dén dudi 1500 0,40 0,30 0,16 0,14 0,09__4
Tl\l‘ 1500 dén dudi 3000 0,60 0,45 0,19 0,17 0,11
11:11,; fé(())(())g iér:l du’.c’rﬁi 60(30 i 0,80 0,60 0,22 0,20 0,13
_ oan vién trd 1én 1,00 0,70 0.25 0,23 0,15

;:> M&c c]fli phu clp trach nhiém can bo cong doan co so hang thang = (He s6
phu cap trach nhiém) x (Muc luong co s& theo quy dinh ctia Nha nudce). |



2.1.2. Chi truc tiép chiam lo, bio vé, dao tao, boi dudng, tip huin doan vién
va nguwoi lao dong toi thidu 6024 nguon thu Kinh phi céng doan cong doan co sé
duoe siy dung ( trong 759 kinh Phi cap trén cdp + thy khdc)

quy cP}é tra luong, thuong; noi quy lao dong, quy ché, théa thuan khac; thuong luong
tap the, ky két, pho bién va giam sét vige thuc hién théa uge lao dong tap thé; doi thoai
VoI nguoi sty dung lao déng dé giai quyét cac vap dé lién quan dén quyén vi loi ich
cua nguédi lao dong; tham gia xay dung cic ché dd chinh sich cua Nha nuée ¢4 lién
quan dén quyén va loi ich cua doan vién cong doan, nguei lao dong: gidm sat viée
thuc hi¢n phap luat vé Jao dong cong doan.

dong phan biét ddi xir vi ly do thanh 1p, gia nhap hoic hoat déng cong doan.

- Chi céc hoat dong khéi kién, tham gla giai quyét tranh chép lao dong tap thé
va tranh chap lao dong c4 nhan,

- Chi céc hoat dong phong chéng chdy né, an toan Ve sinh lao dong, bao vé maj
truong theo Ludt An toan V€ sinh lao ddng thude trach nhiém cia t6 chie cong doan.

- Chi cac hoat dong td chue hoi thao chuyén dé vé quan hé lao dong; cac hinh
thirc tuyén truyén, phé bién phép luat lao dong, cong doan, bio hiém x3 héi, bao hiém
y té, bdo hiém that nghiép, an toan vé sinh lao déng; tap hudn bdj dudng kién thie cho
1guoi lao dong vé an toan vé sinh Jag dong.

a
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- Phéi hop véi co quan, 8 chire, doanh nghi€p tham gia kinh phi dé 16 chuc cho

doan vién cong doan va nguoi lao dong di dy lich, nghi dudng,

ol

2.1.3.Chi thim héi, trg cApdoan vien cong doan tdi thiéu 409 nguon thu
doan phi cong doan cong doan co sé dwoe sir dung( trong 60% doan phi ),

a) Chi tham héi doan vién cong doan.

- Chi tham héi doan viép cong doan dm dau, thai san, taj nan, gia dinh c’c') viéc
hiéu (cha, me dé hodc bén Vo, bén chéng; VO; chéng; con) va viée hi, viéc hiéu cua
doan vién cong doan,



_ Chi tham hoi, tang qua cho doan vién nhén dip 13, tét...; ngay thanh lap tb
chie Cong doan 28/7; tang qua sinh nhat cho doan vién cong doan; tang qué cho can
b6 cong doan khi théi khong tham gia ban chap hanh cong doan co sO.

b) Chi tr¢ cap doan vién cong doan va ngudi lao dong.

Chi tro cap cho doan vién cong doan va ngudi lao dong gap kho khan do tal nan
lao dong, tai nan do rii ro, bi anh hudng do thién tai, dich bénh, hoa hoan, mac bénh

hiém ngheo, anh huong chat doc mau da cam gay ton that va sire khoe hogc tai san.

Muec chi tham hoi, tro cép cho doan vién cong doan va 461 tuong khong phai 1a
doan vién cong doan do cong doan co so quy dinh.

*Chi dong vicn, khen thudng

_ Chi tién thuong kem theo cac hinh thire khen thuéng cho can bo, doan vien
cong doan.

_ Chi khen thuong nguoi lao d6ng dat thanh tich xuét sic trong cong tac.

- Chi khen thudng con cua doan vién cong doan va ngudi lao dong dat thanh
tich tiéu bidu trong hoc tap va ren luyén (giol, «udt séc) tuy ting don vi, ban chap hanh
cong doan co s¢ ban hanh quy dinh cu thé vé dbi tuong con doan vién, nguoi lao dong
duoc khen thuong.

- Chi phéi hop t4 chirc hoat dong nhéan ngay Qubc té thidu nhi, Tét Trung thu.

_ Chi khen thuong hoat dong chuyen dé, khen thuong cong tac thu tai chinh theo
quy dinh ctia Tong Lién doan.

*Chi dao tao

- Chi thi lao giang vién, bdi dudmg hoc vién, nuoc udng, tai liéu, thué ho1
truong, trang thiet bi phuc vu lop hoc va cac khoan chi hanh chinh khac cua cac 16p
boi dudng tap hudn ky nang nghiép vu do cong doan co sd to chuec.

_ Chi tién mua tai liéu, tidn cong tac phi cho doan vién cong doan va nguoi lao
dong do cong doan co s& cur di du cac 16p boi dudng nghiép vu.

_ Chi phéi hop t6 chirc hoc bd tac van hoa, k¥ nang nghé nghiép cho nguot lao
dong.

- Chi hd trg cho nd c6 con dudi 36 thang tudi duoc cong doan co sO cu tham gia
cac lop dao tao, tap huan.
‘ 2.1.4. Chi tuyén truyén, vin dong doan vién va nguoi lao dong t6i da 25%
nguon thu’kinh phi cong doan cong doan co so dugc sir dung ( trong 75% kinh phi
cdp trén cap + thu khdc, néu chi khong hét bé sung cho chi tham hoi).
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“ Chi tuyén truyén, vin dong.

- Chi mua sach, béo, tap chi, an phdm cua té chic cong doan nhu: Bao Lao
dong, Tap chi Lao dong va Cong doan, Chuyén dé An toan ve€ sinh lao ddng va sach,

an pham cua Nha Xuat ban Lao déng... phuc vu cho cong tac tuyén truyén, giado duc
cua cong doan co sé.

- Chi cho cac hoat dong tuyén truyén gido duc chinh tri tu tudng,

phép luat
chung va viée hoc tap, lam theo tur tuong, dao dirc, phong cach Hd Chi Minh.

- Chi tién gidy, but, thi lao cho cac hoat dong tuyén truyén trén bang tin, phat
thanh, bdo tudong, mang théng tin cia céng doan co so.
* Chi phat trién doan vién cong doan, thanh lip céng doan co 0, xdy dung
cong doan co s6' virng manh.

- Chi tuyén truyén gidi thiéu vé 5 chirc cong doan, Diéu I¢ Cong doan Viét
Nam; |

am vigc, trao d6i véi nguoi sur dung lao dong vé hoat dong cong doan, phét
trién doan vién, thanh 1ap céng doan co s6.

chirc cong doan.

- Chi bdi dudng lam ngoai gitr cho doan vién cong doan, nguoi lao dong va can
b cong doan truc tiép gdp g0, tuyén truyén, van dong ngudi lao dong tham gia to

- Chi t& chue két nap doan vién, thanh lap ra mat cong doan co sé, khen thudng
cho cac ca nhan cé thanh tich xuit sic trong viéc van dong thanh |

ap cong doan co sg.
- Chi cdc hoat dong xay dung cong doan co s¢ vitng manh; danh gia phan loai
doan vién; phén loai cong doan bo phan, t6 céng doan; t6 chire bdi dudng cho cong
doan bo phan, 16 cong doan vé hoat dong xdy dung cong doan co sé viing manh, khen
thudng xdy dung céng doan viing manh.
- Céac ndi dung chi phat trién doan vién cong doan, thanh lap cong doan co sé,
xdy dung cong doan co s viing manh cong doan cap trén da chi thi cbéng doan cAp
dudi khong thuc hién chi.

* Chi t6 chire phong trao thi dua.



- Chi phéi hop té chite phét dong thi dua; hoi nghi so két, tong két thi dua, khen

thuong tap thé, c4 nhan dat thanh tich xuét sic trong cac phong trao thi dua.

- Chi to chire gap mit, tuyén duong tap thé, c4 nhan dién hinh, tién tién trong

céc phong trao thi dua, cdc hoat dong chuyén dé cua cong doan.
- Chi t6 chuc hoi thi can b cong doan gioi.
% Chi t6 chite hoat dong viin hoa, thé thao.

- Chi hd tro hoat dong phong tréo xdy dung don vi van hoa; phong chong 1é nan
«d hoi cho doan vién cong doan va ngudi lao dong; chi hd tro cho nguodi lao dong
tham gia cac hoat dong vén hoa, thé thao; chi khen thudng tong két hoat dong van hoa,

thé thao, phong chéng té nan x3 hdi cha cong doan co so.
- Chi hd tro mua sidm phuong tién hoat dong van hoa, van nghé, thé thao.

- Chi bdi dudng cho Ban t6 chue, van déng vién, dién vién tham gia hoi dién
van nghé, thi dau thé thao do cong doan co s& va cong doan cac clp trén co sO t6 chue;
chi khen thudéng tap the, c4 nhan dat giai trong cdc cude hoi dién, hoi thao do cong
doan co s to chirec.

* Chi tuyen truyén cac hoat dong vé gi6i va binh dang gi6i.

- Chi cho c4c hoat dong tuyén truyén vé gidi, binh dang gidi va 16ng ghép gidi
céc hoat dong vé dén sd, strc khoe sinh san, ké hoach hoa gia dinh, phong chéng bao
luc gia dinh.

- Chi hd tro mua dd ding, thiét bi miu gido, nha tre tai don vi (néu c6); hd trg
doan vién va ngudi lao dong c6 con giri nha tre, hoc mau gido.

- Chi tuyén truyén, to chic hoat dong nhén ngay Québc té phu nit 8/3, ngay Phu
nir Viét Nam 20/10, ngay Gia dinh Viét Nam 28/6, ngay Qudc té Hanh phic 20/3,
ngay Dan s6 26/12.

- Chi hoat ddng cua Ban Nit cong qué‘m chiing, Céu lac bd nit cong co s¢, hoi thi
can bo nit cong gioi, hoi thi chuyén dé nit cong, phong trao thi dua gioi viéc nuée dam

viéc nha.



* Chi dai hoi cong doan co s6, nghiép doan, bao gom: trang tri, khanh tiét, in
tai lidu, bdi dudng dai biéu, nudce udng, céc héi nghi...

2.1.5.Chi quén Iy hanh chinh toi da 15% ngudn thu kinh phi cong doan
cong doan co s dwgc sit dung ( rong 75% kinh phi cip trén cap + thu khdc, néu
chi khéng hét bo sung cho chi tham hoi).

- Hoi nghi ban chap hanh, ban thuong vu cong doan co 50, nghiép doan, cong
doan co s¢ thanh vién, cong doan bo phan,

- Chi mua van phong pham, tai san, dung cu lam viéc, sira chita nhé van phong
lam viée cua cong doan, tién buy phi, théng tin lién lac, cong tac phi, nude uéng, tiép
khach, phi phat sinh tai ngan hang noi cong doan co s& mé tai khoan giao dich.

- Chi phuong tién van taj: thyé phuong tién vén tai, phi, 1€ phi cau pha. ..

2.1.6.Chi khic t6i da 15% ngudn thu doan Phi cong doan cong doan co
sodwoc siy dung(trong 60% doanphi ).

- Chi phéi hop hoat dong véi céc T4 chirc Chinh trj - X3 hoi khéc.

- Chi cho cac cdng viéc hoan thién cdc thi tuc dé doan vién uu ta duoc két nap
Pang Cong san Viét Nam.

2.3. Phén biét mot s6 khoan chi ciia cong doan co sé

- Té chire phong trao thi dua, hoc van hoa, hoat ddng van héa, thé thao. tham
quan du lich, phuc loi, tro cap, hd tro cac ngay 18 cua nguoi lao dong va cham lo, to
chirc céc hoat dong cho con cia nguoi lao dong 13 trach nhi¢m cua chu doanh nghiép,
thu trudng co quan, don vi st dung quy phie loi, quy cua co quan, don vi dé chj
theo Diéu 24 Luat Codng doan nam 2012,

- Phuong tién hoat dong cia cong doan co s¢ do cht doanh nghiép, thu trugng
cac co quan, don vj ¢ trach nhiém cung cip (khong thu tién) theo Pidy 24, Ludt Cong
doan nam 2012.

* Trach nhiém chi thy nhap tang thém cho cin bd cong doan ctia doanh nghiép:

- Tién luong tra theo két qua san xuét kinh doanh déi vé6i can b céng doan
chuyén trach trong doanh nghiép nha nuéc do doanh nghigp chi tra theo Khoan 3,




Didu 24 Luét Cong doan nam 2012; Quy dinh cta Ban Bi thu Trung wong va hudng
dan cliaco quan chirc néng.

- Tién luong tra theo két qua san <uat kinh doanh ddi v6i can by cong doan
chuyén trach khu vuc ngoai nha nudc thuc hién theo thoa udc lao dong tap thé, quy
ché chi tiéu ndi bd cua don vi.

+Phu cép kiém nhig¢m cua chi tich cong doan co sO néu ngudn khac da chi thi
tai chinh cong doan khoéng chi.

+ Hoat dong cua Ban Thanh tra nhan déan, hoat dong binh dang giGi va vi su
tién bo cua phu nit, hoat dong ké hoach hoa gia dinh, hoat dong xay dung doi song van
hoa cong nhéan & cac khu cong nghiép do doanh nghiép, co quan, don vi chi theo quy
dinh ctia Nha nudc va cac co quan chure nang lién quan.

2.4, Quan Iy tai san tai cong doan co so
Cong doan co so thyc hién viéc quan ly tai san theo quy dinh ctia phap luat va
Téng Lién doan.
Chwong III
KIEM TRA, GIAM SAT, KHEN THUGONG VA XU LY VI PHAM
piéu 9. Quén 1y, kiém tra, giam sat tai chinh, tai san cong doan

1. Quan ly tai chinh, tai san cong doan co so thuc hién theo quy dinh phap luat
hién hanh va cac Quyét dinh cua Téng Lién doan Lao dong Viét Nam.

2. Du toan, quyét toan thu, chi, quan ly tai chinh céng doan co s& phai cong
khai theo quy dinh cua Téng Lién doan.

3. Thu, chi, quan 1y tai chinh, tai san cong doan co so phai dugc phéan anh day
&t vao s6 ké toan va chiu sy giam sat ohia doan vién cong doan va ngudi lao dong tai
don vi.

4. Uy ban Kiém tra cong doan co s cO trach nhiém kiém tra viéc xdy dung,
thuc hién du toan, quyét toan thu, chi, quan ly tai chinh, tai san cong doan co 5O hang

nam.
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Diéu 10, Khen thwong va xip ly vi pham

Noi nhin: TM. BAN THUONG vy
- Cée d/e UV. UBKT LBLD huyeén: CHU TICH
- Cde dfe CT, KTUBKT,CBCS tryc thuse: | S .
- Luu/. /" 3CH
/i af, - ~
1;’:( LIEN EJpN

guyén Anh Tuan






