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QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy chế thực hiện thu, chi tài chính Công đoàn 
tại các cơ quan, đơn vị,  tổ chức, doanh nghiệp chưa thành lập Công đoàn cơ sở
 
BAN THƯỜNG VỤ LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG QUẬN ĐỐNG ĐA
- Căn cứ Nghị định số 191/2013/NĐ-CP ngày 21/11/ 2013 của Chính phủ quy định chi tiết về tài chính công đoàn;
- Căn cứ Quyết định số 270/QĐ-TLĐ ngày 07/3/2014 của Tổng LĐLĐ Việt Nam về việc ban hành Quy định về phân cấp thu, phân phối nguồn thu tài chính công đoàn;

- Căn cứ Quyết định số 272/QĐ-TLĐ ngày 07/3/2014 của Tổng LĐLĐ Việt Nam về việc ban hành Quy định thu, chi, quản lý tài chính công đoàn cơ sở;

- Căn cứ Quyết định số 118/QĐ-LĐLĐ ngày 03/3/2016 của LĐLĐ Thành phố Hà Nội về việc phân cấp thu kinh phí công đoàn và Kế hoạch 24/KH-LĐLĐ ngày 07/04/2016 của LĐLĐ TP Hà Nội về việc triển  khai Nghị quyết 7B ngày 21/01/2016 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam khóa XI về công tác tài chính công đoàn trong tình hình mới. Quy định rõ về việc trích nộp 2% kinh phí công đoàn và tăng tỷ lệ kinh phí công đoàn cơ sở được sử dụng.

- Căn cứ Hướng dẫn số 14/HD-LĐLĐ ngày 01/10/2014 của LĐLĐ thành phố Hà Nội về việc hướng dẫn thực hiện thu, chi tài chính đối với đơn vị chưa thành lập Công đoàn cơ sở;

Theo đề nghị của bộ phận Kế toán LĐLĐ quận Đống Đa.

QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: Ban hành kèm theo quyết định này Quy chế thực hiện thu, chi tài chính Công đoàn tại các cơ quan, đơn vị, tổ chức, doanh nghiệp chưa thành lập Công đoàn cơ sở.
Điều 2: Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
Điều 3: Bộ phận Kế toán LĐLĐ quận Đống Đa và các cơ quan, đơn vị, tổ chức, doanh nghiệp chưa thành lập Công đoàn có trách nhiệm thi hành quyết định này.
	Nơi nhận:

-  Ban Tài chính LĐLĐ TP (để báo cáo)
- Như Điều 3 (để thực hiện)
-  L​ưu  VP, Tch.

	TM. BAN THƯỜNG VỤ
CHỦ TỊCH

(đã ký)
Nguyễn Khương Anh
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QUY CHẾ
 Thực hiện thu, chi tài chính công đoàn tại các cơ quan, đơn vị, 
 tổ chức, doanh nghiệp chưa thành lập Công đoàn cơ sở
(Ban hành kèm theo Quyết định số:    /QĐ-LĐLĐ ngày            của LĐLĐ quận Đống Đa)

Để việc thực hiện thu, chi và quyết toán kinh phí Công đoàn tại các cơ quan, đơn vị, tổ chức, doanh nghiệp chưa thành lập tổ chức Công đoàn, đảm bảo nguyên tắc, thủ tục chứng từ kế toán theo đúng quy định của Nhà nước và Tổng Liên đoàn lao động Việt Nam. Ban Thường vụ Liên đoàn lao động quận Đống Đa đề nghị các cơ quan, đơn vị, tổ chức, doanh nghiệp chưa thành lập Công đoàn cơ sở thực hiện thu, chi kinh phí Công đoàn cụ thể như sau:
I.  THỰC HIỆN ĐÓNG KINH PHÍ CÔNG ĐOÀN VỀ LĐLĐ QUẬN ĐỐNG ĐA:

1. Đối tượng đóng kinh phí Công đoàn: Cơ quan, đơn vị, tổ chức, doanh nghiệp chưa thành lập Công đoàn cơ sở trên địa bàn quận Đống Đa (gọi chung là đơn vị chưa có tổ chức Công đoàn).

2. Mức đóng kinh phí Công đoàn: Do Người sử dụng lao động đóng bằng 2% quỹ tiền lương mà đơn vị đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc cho người lao động.  
3. Hình thức đóng kinh phí Công đoàn: Đơn vị đóng kinh phí Công đoàn mỗi tháng một lần cùng thời điểm đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc cho người lao động. 

Đơn vị đóng kinh phí Công đoàn có thể chuyển qua tài khoản hoặc trực tiếp nộp bằng tiền mặt về LĐLĐ quận Đống Đa như sau: 

* Bằng chuyển khoản:

Tên đơn vị hưởng: Liên đoàn lao động quận Đống Đa
Số tài khoản: 10201 00000 74393 

Tại Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam - Chi nhánh Đống Đa.
* Lưu ý: Khi chuyển khoản cần ghi rõ tên đơn vị, nội dung và thời gian đóng 2% kinh phí Công đoàn.

* Bằng tiền mặt: 

Nộp tại: Liên đoàn lao động quận Đống Đa
Địa chỉ: Số 58 ngõ Thổ Quan - quận Đống Đa -  Hà Nội.
Tầng 2: Phòng Tài vụ – Đ/c Lê Thu Hương: 0985.85.2442
II. PHẦN CHI TẠI CƠ QUAN, ĐƠN VỊ, TỔ CHỨC, DOANH NGHIỆP:

1/ Theo quy định, 2% kinh phí Công đoàn của đơn vị đóng về LĐLĐ quận Đống Đa sẽ được phân bổ chi như sau:

- Chi hoạt động của Công đoàn cấp trên là 34% bao gồm: LĐLĐ quận, LĐLĐ thành phố Hà Nội, Tổng LĐLĐ Việt Nam.   
- Chi cho các hoạt động như: tuyên truyền các chế độ chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, thành lập Công đoàn cơ sở, xây dựng nội quy lao động, bảo vệ quyền lợi hợp pháp, chính đáng và thăm hỏi động viên, giúp đỡ, chăm lo đời sống tinh thần cho người lao động tại đơn vị là 66%. 
Để được cấp trả 66% kinh phí Công đoàn, các đơn vị cần có công văn đề nghị, kèm theo các chứng từ chi cho hoạt động tại đơn vị theo quy định (có xác nhận hợp pháp của lãnh đạo đơn vị) và nộp về LĐLĐ quận. 
 * Lưu ý:
- Khi mua hàng hóa  có giá trị trên 200.000đ phải có hóa đơn GTGT.
- Chi thù lao cho báo cáo viên trong các hoạt động tuyên truyền, chi bồi dưỡng họp mặt người lao động, tặng quà, khen thưởng phong trào thi đua.... (bằng tiền mặt) phải có danh sách ký nhận của từng cá nhân và mức chi đảm bảo đúng quy chế.
- Cuối năm số kinh phí sử dụng cho các hoạt động trên chưa hết sẽ được kết chuyển số dư sang năm sau hoặc cấp trả cho đơn vị khi thành lập Công đoàn cơ sở.
2/ Nội dung chi và mức chi cụ thể như sau:

	TT
	Nội dung chi
	Mức chi

	1.
	Chi tuyên truyền: Căn cứ theo nhu cầu và tình hình thực tế để xây dựng định mức phù hợp.
	

	
	- Chi mua sách, báo, tạp chí, ấn phẩm của tổ chức công đoàn: Báo Lao động, Tạp chí lao động và Công đoàn, Tạp chí Bảo hộ lao động.
	Theo thực tế

	
	- Chi tiền giấy, bút cho các hoạt động tuyên truyền trên bảng tin, phát thanh, báo tường của đơn vị.
	Theo thực tế

	2.
	Chi tổ chức hoạt động đại diện bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp, chính đáng của người lao động:
	

	
	- Chi bồi dưỡng cho tư vấn pháp luật, người trực tiếp tham gia các hoạt động xây dựng định mức lao động, đơn giá tiền lương, thang bảng lương, quy chế trả lương, thưởng; Xây dựng nội quy, quy chế của đơn vị; tham gia giải quyết tranh chấp lao động; tham gia kiểm tra, giám sát việc thực hiện pháp luật về Lao động của đơn vị ...
	Tối đa 300.000đ/người

	
	- Chi hỗ trợ thuê luật sư để bảo vệ quyền lợi hợp pháp, chính đáng của người lao động theo quy định của pháp luật khi xảy ra tranh chấp về lao động với người sử dụng lao động... 
	Tối đa 300.000đ/người

	3.
	Chi tuyên truyền phát triển đoàn viên công đoàn, thành lập công đoàn cơ sở:
	

	
	Chi tuyên truyền, giới thiệu về tổ chức công đoàn, Điều lệ Công đoàn Việt Nam; Gặp gỡ, trao đổi với người sử dụng lao động về hoạt động công đoàn, phát triển đoàn viên, thành lập công đoàn cơ sở:
	

	
	- Chi bồi dưỡng Báo cáo viên cấp thành phố
	500.000đ/người/buổi

	
	- Chi bồi dưỡng Báo cáo viên cấp quận
	300.000đ/người/buổi

	
	- Chi bồi dưỡng Báo cáo viên cấp cơ sở
	200.000đ/người/buổi

	
	- Chi bồi dưỡng người tham dự 
	  50.000đ/người/buổi

	4.
	Chi huấn luyện, đào tạo:
	

	
	 Chi phối hợp tổ chức học bổ túc văn hóa, kỹ năng nghề nghiệp, các buổi nói chuyện thời sự, chính sách, pháp luật cho người lao động; thù lao báo cáo viên như sau:
	

	
	- Báo cáo viên cấp thành phố:
	500.000đ/người/buổi

	
	- Báo cáo viên cấp quận:
	300.000đ/người/buổi

	
	- Báo cáo viên cấp cơ sở:
	200.000đ/người/buổi

	
	- Bồi dưỡng học viên (người tham dự):
	  50.000đ/người/buổi

	
	- Tiền nước uống:
	  10.000đ/người/buổi

	5.
	Chi hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao:
	

	
	- Chi tổ chức cho Người lao động giao lưu các hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao
	50.000đ/người/buổi

	
	- Chi hỗ trợ mua sắm phương tiện hoạt động văn nghệ, thể thao.
	Theo thực tế

	
	- Chi tiền thưởng cho tập thể, cá nhân xuất sắc trong các phong trào hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể thao của đơn vị
	Theo thực tế,  

Giải thưởng cá nhân  tối đa 300.000đ.

	6.
	Chi tổ chức gặp mặt kỷ niệm các ngày lễ lớn: 
	

	
	- Chi cho người lao động tại đơn vị nhân dịp các ngày 28/7, Tết Dương lịch, Tết Âm lịch, 1/5.
	Tối đa 500.000đ/người

	
	- Chi tổ chức các hoạt động và gặp mặt nhân ngày 8/3 và 20/10 đối với lao động nữ của đơn vị.
	Tối đa 300.000đ/người

	7.
	Chi động viên, thăm hỏi:
	

	
	- Chi tặng quà sinh nhật cho người lao động của đơn vị. 
	Tối đa 500.000đ/người

	
	- Chi hỗ trợ tổ chức các hoạt động cho con của người lao động trong đơn vị nhân ngày Quốc tế thiếu nhi 1/6; Tết Trung Thu; khen thưởng học sinh giỏi nhân dịp khai giảng năm học mới... 
	Tối đa 300.000đ/cháu

	
	- Chi mừng đám cưới, thăm hỏi, trợ cấp cho người lao động ốm đau, thai sản, tai nạn lao động. 
	Tối đa 500.000đ/người

	
	- Chi việc hiếu (tứ thân phụ mẫu, vợ, chồng, con) của người lao động (chưa kể hương, hoa).
	Tối đa 500.000đ

	
	· - Chi chia tay người lao động chuyển công tác
	Tối đa 1.000.000đ/người

	
	· - Chi chia tay người lao động nghỉ hưu
	Tối đa 1.500.000đ/người

	8.
	Chi hỗ trợ du lịch: 
	

	
	Chi hỗ trợ cho người lao động đi tham quan du lịch, nghỉ mát

	Tối đa không quá 10%  trên tổng số 66% kinh phí của từng năm


Trên đây là Quy chế  thực hiện thu, chi tài chính công đoàn tại các đơn vị chưa thành lập Công đoàn cơ sở của LĐLĐ quận Đống Đa. Đề nghị các đơn vị  căn cứ vào Quy chế trên và tình hình thực tế của đơn vị để xây dựng Quy chế chi tiêu, sử dụng nguồn kinh phí cho phù hợp và hiệu quả.
LĐLĐ QUẬN ĐỐNG ĐA                            CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Đơn vị: …………………...........................                                     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


                                                                          Đống Đa, ngày … tháng … năm 201…                                                                                                                                             

QUY CHẾ

Chi tiêu nội bộ của đơn vị………….................................………………
(Ban hành kèm Quyết định số ....   /QĐ ngày…...………

của Ban lãnh đạo đơn vị)

Căn cứ vào tình hình thực tế của đơn vị năm ……..

Ban lãnh đạo đơn vị  ………...........................…….. thống nhất quy định một số nội dung thu, chi cho hoạt động của đơn vị để chăm lo cho người lao động cụ thể như sau:

1. Chi thăm hỏi, trợ cấp khó khăn:

- Chi thăm hỏi người lao động ốm đau, tai nạn, điều trị nội, ngoại trú…: mức chi …………/người/lần;
- Chi phúng viếng: ………………… (không bao gồm tiền hương, hoa), gia đình có việc hiếu (bố, mẹ bên vợ, bên chồng; vợ , chồng, con chết) và việc hỉ (cưới) của người lao động: …………………/người/lần;
- Chi ngày Quốc tế phụ nữ (8/3) và ngày thành lập Hội Liên hiệp phụ nữ Việt Nam (20/10)  cho lao động nữ của đơn vị là …………………/người/lần;
- Chi thăm hỏi nghỉ chế độ thai sản, vợ người lao động sinh con: mức chi ………………/người/lần;
- Chi nhân ngày Quốc tế thiếu nhi (1/6) và tết Trung Thu cho con của người lao động là ………/cháu;
- Chi nhân các ngày lễ, tết: mức chi ……………./người/lần;
- Chi trợ cấp khó khăn cho người lao động gặp khó khăn, hoạn nạn do tai nạn lao động, tai nạn rủi ro, thiên tai, bệnh tật hiểm nghèo, hỏa hoạn gây tổn thất về sức khỏe, tài sản; …………/người/lần. Ngoài ra trường hợp đặc biệt do Ban lãnh đạo đơn vị quyết định;

- Chi sinh nhật (tặng quà hoặc chi tiền mặt) cho người lao động: …………./người.

2. Chi tổ chức hoạt động văn hóa, thể thao, du lịch cho người lao động:

- Chi hỗ trợ cho người lao động đi tham quan du lịch, nghỉ mát: Mức chi tối đa không quá 10% của tổng số 66% kinh phí Công đoàn được chi từng năm.

- Chi tổ chức các buổi tuyên truyền, tư vấn pháp luật, lấy ý kiến người lao động, bảo vệ quyền lợi ích hợp pháp chính đáng của người lao động…  tối đa …………./người/ngày;
- Chi mua sách, báo, tạp chí, ấn phẩm của tổ chức công đoàn… phục vụ cho công tác tuyên truyền, giáo dục người lao động theo thực tế;
- Chi bồi dưỡng cho tư vấn luật sư, người trực tiếp tham gia với doanh nghiệp về các nội dung có liên quan đến người lao động tại đơn vị;

3. Tổ chức thực hiện:

 - Định kỳ hàng năm, cán bộ phụ trách công tác thu-chi kinh phí Công đoàn phối hợp  cùng phòng Kế toán báo cáo công khai tài chính với Ban lãnh đạo và người lao động biết;
- Khi cần thay đổi, điều chỉnh chế độ chi tiêu cho phù hợp, đơn vị sẽ lấy ý kiến tập thể người lao động và xây dựng quy định mới để áp dụng thực hiện;
- Khi chi hết kinh phí Công đoàn thì cán bộ phụ trách công tác thu-chi kinh phí Công đoàn báo cáo với Ban lãnh đạo đơn vị và đề xuất hỗ trợ chi các hoạt động tùy theo tình hình tài chính của đơn vị;
- Khi Nhà nước có thay đổi những quy định về mức lương tối thiếu chung, Ban lãnh đạo đơn vị sẽ thực hiện theo quy định mới ngay sau khi văn bản có hiệu lực thi hành;
- Chứng từ thanh toán phải đầy đủ bảng đề nghị, chứng từ, hóa đơn phải xác nhận của lãnh đạo đơn vị theo quy định của Bộ tài chính.

4. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Trong quá trình thực hiện, nếu có gì chưa hợp lý nên kịp thời báo cáo Ban lãnh đạo đơn vị xem xét, giải quyết.

Nơi nhận:                                                                               TM. Lãnh đạo đơn vị
- LĐLĐ Quận Đống Đa (báo cáo, theo dõi);                                          (Ký tên, đóng dấu)
- Phòng phòng kế toán;

- Lưu.

THỦ TỤC THANH TOÁN KINH PHÍ CÔNG ĐOÀN GỒM
1.  Ban lãnh đạo đơn vị ra Quyết định bầu đại diện 01 người phụ trách về công tác thu-chi kinh phí Công đoàn để chăm lo cho tập thể người lao động của đơn vị (theo mẫu).

2.  Đơn vị ban hành Quyết định và Quy chế chi tiêu nội bộ (theo mẫu). 

3.  Lập dự toán kinh phí công đoàn theo quý hoặc năm (theo mẫu);

4.  Giấy đề nghị thanh toán, bảng kê chi tiết chứng từ kèm theo chứng từ gốc (đóng dấu treo) gửi LĐLĐ quận Đống Đa (theo mẫu).

5. Giấy giới thiệu kèm bản phô tô chứng minh nhân dân của người thanh toán.

LĐLĐ QUẬN ĐỐNG ĐA                      
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

ĐƠN VỊ: …………………………..                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
                                                                 ------------

                                                                             Hà Nội, ngày …….. tháng …….. năm ……
GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

                                        Kính gửi: Liên đoàn lao động quận Đống Đa.
Họ và tên người đề nghị: ………..…………, CMND …………….., Ngày cấp: .....… nơi cấp ……….
Đơn vị: …………………………………………………………., chức vụ: …………....................…………
Địa chỉ: ………………………..........................................…………………………….
Tôi xin thay mặt cho tập thể người lao động  của  ……………………………… (đơn vị chưa có tổ chức công đoàn), kính đề nghị LĐLĐ quận Đống Đa duyệt cho thanh toán ………………………………………………………………………………………….., với tổng số tiền là: ………………..  đồng.
Bằng chữ :……………..............................................………………………  (Kèm theo bảng kê chi tiết chứng từ và .........… chứng từ gốc).
Xin trân trọng cảm ơn.

      TM. Người lao động                                         Duyệt chi của LĐLĐ quận Đống Đa 
           Người đề nghị                             Kế toán                              Chủ tịch                                                                                                                                                                                  
        (Ký, ghi rõ họ, tên)                                      
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

-----------------------

QUYẾT ĐỊNH

Về việc bổ nhiệm phụ trách công tác thu-chi kinh phí Công đoàn

 Tên đơn vị …………………………..

QUYẾT ĐỊNH BỔ NHIỆM

Ông (Bà): ……………………………………………..............…………………

Bộ phận công tác: …………………………….................................................................................…………………...............……………
Số chứng minh Nhân dân: …...............…….., ngày cấp ….................................…, nơi cấp …….....................……
Kể từ ngày ……..............…………., đại diện tập thể người lao động  ........................................................ phụ trách về công tác thu-chi kinh phí Công đoàn của đơn vị.

                                                                           LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ
                                                                               (Ký tên, đóng dấu)

Tên đơn vị:  ……………………….............................……………………………………

DỰ TOÁN KINH PHÍ CÔNG ĐOÀN 2% NĂM 2015

(Dành cho các cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp chưa có Công đoàn)
- Tổng số lao động: ….....………. người;
                 Trong đó nữ: ……......…… người

- Tổng quỹ tiền lương làm căn cứ đóng BHXH năm 2015: ……............................………………...đ

1. Kinh phí Công đoàn (2%) dự kiến đóng: ……………….…........................................…………………đ

2. Kinh phí CĐ người lao động được sử dụng: ………………………...........................đ, trong đó:
- KPCĐ người lao động được sử dụng năm 2015:……………………………. đ
- KPCĐ người lao động chưa sử dụng năm 2014: …………………………….đ

3. Dự kiến chi (không vượt quá 65% của tổng số 2% kinh phí Công đoàn đơn vị đã đóng về LĐLĐ quận):
	TT
	Nội dung
	Mức chi
	Số lượng
	Tổng cộng

	I
	Phần chi hoạt động
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	

	II
	Kinh phí dự phòng
	
	
	


* Các nội dung chi căn cứ theo quy chế Thực hiện thu, chi tài chính công đoàn Ban hành kèm theo Quyết định  số      /QĐ-LĐLĐ ngày         của LĐLĐ quận Đống Đa đối với đơn vị chưa thành lập Công đoàn cơ sở.
	LĐLĐ quận phê duyệt
	
	Ngày…….tháng…….năm……..

Đại diện Lãnh đạo đơn vị

(Ký, đóng dấu)


Tên đơn vị:  ……………………….............................……………………………………

BẢNG KÊ CHI TIẾT CHỨNG TỪ
	TT
	Ngày, tháng
	      Số
chứng từ
	    Loại

chứng từ
	Nội dung chi
	        Số tiền

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	                                                                       Tổng cộng
	


Số tiền bằng chữ: .....................................................................................................................................................................................................
                                                                     Hà Nội, ngày        tháng      năm
                                                                                    TM. Người lao động 
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