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HƯỚNG DẪN
Thực hiện dự toán và hạch toán kế toán tại công đoàn cấp trên cơ sở

Căn cứ Hướng dẫn số 2212/HD-TLĐ ngày 28/12/2010 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam hướng dẫn thực hiện chế độ kế toán trong các đơn vị kế toán công đoàn; Quyết định số 01/QĐ- LĐLĐ và Quyết định số 53/QĐ-LĐLĐ ngày 03/01/2014 và ngày 24/3/2014 của Ban Thường vụ Liên đoàn Lao động thành phố về việc phân cấp thu và giao dự toán thu, chi tài chính công đoàn năm 2014. Liên đoàn Lao động thành phố hướng dẫn một số nội dung sau đây:
1. Điều hành và thực hiện dự toán thu, chi tài chính công đoàn
- Hướng dẫn các công đoàn cơ sở quản lý thu, chi tài chính công đoàn; mở tài khoản của Công đoàn cơ sở tại ngân hàng, kho bạc (đối với đơn vị có số kinh phí lớn).
- Thông báo đến các cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đóng đủ 2% kinh phí công đoàn về công đoàn cấp trên cơ sở. Cấp kinh phí cho các công đoàn cơ sở kịp thời theo phân cấp của Tổng Liên đoàn. Thực hiện chế độ khen thưởng thu tài chính kịp thời, động viên tập thể, cá nhân trong việc thu, quản lý tài chính công đoàn.
· Giao dự toán thu, chi tài chính cho các công đoàn cơ sở trực thuộc, chỉ đạo công đoàn cơ sở lập báo cáo dự toán (năm), báo cáo quyết toán (6 tháng 1 lần) theo quy định.
· Chủ động nắm bắt tình hình cơ sở, tuyên truyền, vận động, hướng dẫn, kiểm tra công tác quản lý tài chính công đoàn cơ sở và phục vụ cấp trên (Tổng Liên đoàn, LĐLĐTP) kiểm tra, hướng dẫn về công tác quản lý tài chính công đoàn.
· Chỉ đạo thực hiện dự toán thu, chi tài chính đã được duyệt. Căn cứ kết quả thu tài chính công đoàn chủ động nộp nghĩa vụ về LĐLĐ thành phố và thực hiện các nội dung chi tại đơn vị theo qui định. Sắp xếp thứ tự ưu tiên các nội dung chi để đảm bảo các hoạt động cơ bản, trọng tâm, thường xuyên.
· Ngày mồng 5 hàng tháng gửi dữ liệu phần mềm kế toán và biểu tổng hợp tình hình thu tài chính của tháng trước về Liên đoàn Lao động thành phố qua địa chỉ: bantaichinhhp@gmail.com (nếu ngày mồng 5 trùng vào ngày nghỉ thứ 7, chủ nhật, ngày lễ thì thực hiện vào ngày đi làm tiếp theo).
· Chỉ tiêu kinh phí dự phòng được xác định tại thời điểm lập báo cáo quyết toán 6 tháng cuối năm (31/12) là số dư tài chính công đoàn của cơ quan công đoàn cấp trên cơ sở sau khi đã trừ tất cả các khoản chi phục vụ hoạt động của năm kế hoạch.
2. Hạch toán kế toán nghiệp vụ thu, cấp KP cơ sở và nộp nghĩa vụ về LĐLĐ thành phố:        
2.1- Căn cứ hạch toán
Định kỳ 1 tuần một lần, kế toán lấy báo có tại Ngân hàng, Kho bạc, phân loại chứng từ thu kinh phí công đoàn 2% theo loại hình cơ sở, nhập chứng từ ghi sổ vào phần mềm kế toán, đồng thời nhập số liệu chi tiết từng đơn vị vào bảng theo dõi 2% (Bảng Excel). Tổng số thu KPCĐ 2% trên phần mềm phải trùng khớp với bảng tổng hợp 2% trên Excel; Số dư ngân hàng, kho bạc cuối tháng phải khớp đúng với số dư trên phần mềm kế toán.
2.2- Hạch toán kế toán 
2.2.1- Hạch toán thu kinh phí công đoàn:

- Căn cứ số thu 2% KPCĐ, kế toán nhập chứng từ ghi sổ theo từng giấy báo có, ghi:

Nợ TK 1121 (hoặc TK 1111): (chi tiết ngân hàng, kho bạc)

Có TK 5113 (Áp mục 22, chi tiết tiểu mục 01; 021; 022; 023 tương ứng với các loại hình cơ sở: HCSN; DN Nhà nước; DN FDI; DN khác)

2.2.2- Hạch toán thu cấp dưới nộp lên: Trường hợp cơ sở chỉ nộp 35% KPCĐ (nếu có) và 40% ĐPCĐ, kế toán ghi:
Nợ TK 1121 (hoặc TK 1111):  (Chi tiết ngân hàng, kho bạc)
Có TK 3541 (thu 35% kinh phí ) áp mục 44 - 00 (chi tiết đơn vị)

Có TK 3542 ( thu 40% đoàn phí ) áp mục 44 - 00 (chi tiết đơn vị)

2.2.3- Hạch toán cấp kinh phí cơ sở và bù trừ thu đoàn phí công đoàn.

Công đoàn cấp trên thực hiện cấp KP cơ sở theo quý, khi cấp bù trừ số được cấp với số tạm thu đoàn phí công đoàn. 
Sau khi nhận giấy báo nợ ngân hàng, kho bạc, kế toán lập chứng từ ghi sổ trên phần mềm như sau:

+ Phản ánh kinh phí thực cấp

Nợ TK 341: Số KP thực cấp(chi tiết đơn vị, áp mục 43-00)

Có TK 1121 ( hoặc TK1111): Số KP thực cấp (chi tiết ngân hàng, kho bạc)

+ Phản ánh số tạm thu đoàn phí (bù trừ với kinh phí cấp; đối với cơ sở là doanh nghiệp tạm bù trừ đoàn phí theo dự toán năm, đối với đơn vị HCSN tạm thu đoàn phí = 2% kinh phí thu được/2 x 40% ), ghi:
Nợ TK 341: Số thu đoàn phí ( áp mục 43-00, chi tiết đơn vị)

Có TK 342: đối tượng có “Trừ ĐPCĐ”

+ Phản ánh số cấp dưới nộp lên: 

 Nợ TK 342: Số bù trừ đoàn phí (đối tượng nợ “Trừ ĐPCĐ”)

 Có TK 3542: Số bù trừ đoàn phí (chi tiết đơn vị, áp mục 44-00)

          Lưu ý: Tài khoản 342 không có số dư và chỉ sử dụng chung một đối tượng là “Trừ ĐPCĐ”.
- Trước khi cấp kinh phí, đơn vị lập đề nghị cấp kinh phí theo mẫu B01 trình thủ trưởng đơn vị duyệt làm chứng từ thanh toán (thay cho giấy đề nghị thanh toán) và phô tô gửi công đoàn cơ sở một bản để tiếp nhận kinh phí và làm cơ sở lập phiếu thu đủ 65% KP được cấp, lập phiếu chi nộp 40% đoàn phí đã bù trừ và hạch toán, ghi sổ kế toán.
2.2.4 – Hạch toán nộp nghĩa vụ về LĐLĐ thành phố:

+ Căn cứ chứng từ nộp nghĩa vụ về LĐLĐ TP, kế toán ghi:

Nợ 353(áp mục 37-00)

Có TK 1121 hoặc TK 1111(chi tiết ngân hàng, kho bạc)

Trên đây là một số nội dung hướng dẫn đề nghị công đoàn cấp trên cơ sở tổ chức thực hiện. 
Giao Ban Tài chính hướng dẫn và tổng hợp kết quả thực hiện dự toán hàng tháng, báo cáo với Thường trực Liên đoàn Lao động thành phố. 
Giao Ủy ban Kiểm tra phối hợp với Ban Tài chính kiểm tra việc thực hiện.

Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc đề nghị phản ánh về Liên đoàn Lao động thành phố để được giải quyết kịp thời./.
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