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'Sé: 77/2007/TT-BTC .
Ha Né¢i, ngay 05 thang 07 nadm 2007

THONG TU
Huéng dan ké toan ap dung cho Quy “Vi ngudi nghéo”

- Can cir Luét Ké toan ngay 17/06/2003;

| - Can ctr Nghi dinh 50 128/2004/ND-CP ngay 31/05/2004 cua Chinh pht quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mot s6 didu cta Luat Ké toan 4p dung trong linh vuc ké

todn Nha nudc;

- Can cu Quyet dinh s6 19/’)006/QD BTC ngay 30/03/2006 cua Bo Tai chinh vé
viéc ban hanh Ché dé ké toan hanh chinh sur nghiép; :
- Can ctr Quyét dinh s6 924/QD-MTTW ngay 24/05/2006 ctia Uy ban Trung uvong
Mt tran T6 quéc Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché xdy dung, quan ly va sir dung Quy
“Vi nguoi ngheo™,
B Tai chinh huéng dan ké toan 4p dung cho Qu¥ *Vi nguoi ngheéo”, nhu sau:

I. QUY BINH CHUNG

1. Quy dinh chung

L.1. Ké todn Quy “Vi nguwoi nghéo” c¢é nhi¢gm vu thu thap, xir ly, kiém tra, giam
sat va phan tich thong tin vé tinh hinh thu ting ho, tai trg, vién tro, chi hd trg ngudi ngheo,
ho nghéo theo timg loai hinh hd trg va cac khoan chi cho hoat dong quén ly quy. ‘

'1.2. Ké todn Quy “Vi ngwoi nghéo” phii thwe hién theo cac quy dinh trong Ludt
Ké toan, Nghi dinh 128/2004/ND-CP ngay 31/05/2004 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va
huéng din thi hanh Luat Ké toan trong linh vuc ké toan Nha nude va Ché do ké toan hanh
chinh su nghiép ban hanh theo Quyét dinh s6 19/2006/QD-BTC ngay 30/03/2006 cua Bo
Tai chinh:

1.3. Don vi tinh sit dung trong ké todn Quj “Vi nguwoi nghéo”: .

a) Pon vi tién & 1a déng Viét Nam (ky hiéu quéc gia la “d”, ky hiéu qudc té la

“VND?). Trong truong hop nhén duoc tién tng ho, tai tro, vién tro 1a ngoai t¢, phai ghi
theo nguyén t€ va quy doi ra dong Viét Nam theo ty gia mua vao do Ngén hang Nha nudc
Viét Nam cong bb tai thoi diém nhan duogc tién; ddi voi loai ngoai t¢ khong co ty gia héi
doai v&i dong Viét Nam thi phai quy ddi thong qua mét loai ngoai té cé ty gia hoi doai
vl déng Viét Nam;

b) Ké toan hién vat phai dung cac don vi do ludng chinh thire cia nude Cong hoa
xa hoi chu ngh1a Viét Nam; Truong hop cac hién vét dugc ung ho khong thé do luong
dugc vé mat gia tri thi ké toan phai phan énh theo thuc té ung ho (klen bao, goi,
thung,...).

1.4. Ky ké todn Quy “Vi ngu'd'i ngheo”:

Ky ké toan gdbm ky ké toan nam, ky ké toan quy duge quy dinh nhu sau:

a) Ky ké toan nam 1a mudi hai thang, tinh tir diu ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31
thang 12 ndm duong lich;
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b) Ky ké todn quy Ia ba théng, tinh tir diu ngay 01 théng dau quy dén hét ngay cudi
cung cua thang cudi quy.

L.5. Kiém tra ké todn va tu kidm tra tai chinh k8 todin:

Quy “Vi ngudi ngheo” phai chiu sy kiém tra ké todn ciia co quan c6 tham quyén va
khéng qua mét 14n kiém tra cung mot ndi dung trong mot nam. Viéc kiém tra ké toan chi
dugc thyc hién khi ¢ quyét dinh cta co quan nha nrée ¢6 tham quyén theo quy dinh cua
phap luat.

Trong ndi by Mat trén T quéc Viét Nam, bo phén ké toan Quy “Vi nguoi nghéo”
phai chiu sy kiém tra thudng xuyén cta ngudi dugc giao trach nhiém (hoic ngudi dugc
uy quyén) ciia co quan Miit tran T qudc Viét Nam nhim bao dam cho cc quy dinh vé ké
toan dugc chdp hanh nghiém chinh, s liu ké toan dugc thé hién chinh xac, trung thyre.

Hang nam, Quy “Vi ngudi nghéo” phai thye hién ty kiém tra tai chinh ké todn theo
quy dinh tai Quyét dinh sé 67/2004/QD-BTC ngay 13/08/2004 cua Bé trudong Bo Tai
chinh vé viéc ban hanh “Quy ché ty kiém tra tai chinh, ké toan tai cac co quan don vi ¢
sir dung Ngén sach nha nuéc”.

1.6. Kiém ké tai sin:

Kiem ké tai san 12 viéc can, dong, do dém sé lugng; xac nhan va danh gia chit
luong, gia tri cia tai san, ngudn vén hién c6 tai thoi diém kiém ké dé kidm tra, d6i chiéu
véi s6 liéu trong sd ké todn.

Quy “Vi nguroi nghéo” thye hién kidm ké dinh ky cubi nam va trong céc trudng
hop khéc theo yéu cdu quan IV va yéu cdu clia co quan c6 tham quyén.

1.7. Trach nhi¢m quan Iy, sic dung, cung cdp thong tin, tai lizu ké todn:

a) Quy “Vi ngudi nghéo” phai xéy dung quy ché quén ly, st dung, bao quan tai
liéu ké todn, trong d6 quy dinh ro trach nhiém va quyén han d6i véi timg b phan va timg
ngudi lam ké toan; phai bao dam diy i co sé v4t chat, phuong tién quan 1y, bao quan tai
liéu ké todn;

b) Quy “Vi nguoi ngheo” phai c6 trach nhiém cung cz‘ip thong tin, tai liéu ké toan
cho co quan nha nuéce ¢6 thim quyén thyc hién chirc ning theo quy dinh cua phép [luat.
Céc co quan duge cung cép tai lidu ké todn phai c6 trich nhiém gitr gin, bao quan tai liéu
ké todn trong thoi gian sir dung va phéi hoan tra day du, ding han tai liéu ké toan da sir dung;

¢) Vige cung cép thong tin, tai liéu cho cac déi tuong do ngudi c6 trach nhiém
quan Iy quyét dinh theo quy dinh ctia phap luét. Viéc khai théc, sir dung tai liéu ké toan
phai dugc su dong y bing van bén ciia nguoi ¢6 trach nhiém quan 1y hoic ngudi duge uy
quyén.

2. T6 chirc b may ké toan va don vi ké todn

Quy “Vi nguoi ngheo” cac cép (TW, Tinh, Huyén) phai t6 chirc bd may ké toan,
bd tri ngudi lam ké tosn. hodc ngudi lam ké todn kiém nhi¢m theo quy mé va khéi Iugng
cong viéc ké toan cia tirng cép quy theo quy dinh tai Diéu 4§ Nghi dinh sé 128/2004/ND-
CP ngdy 31/5/2004 cta Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé didu
cua Luat Ké toan trong linh vuc ké todn nha nuée. Quy “Vi ngudi nghéo” cip xa khéng
bé tri ngudi lam ké toan riéng ma b tri ngudi 1am ké toan ngén sach va tai chinh xi kiém
nhiém ké toan Quy “Vi ngudi ngheo” thyc hién tap hop chimg tir ké toan ghi sd thu, chi
va ldp béo cdo tai chinh thu, chi hoat dong, quan Iy cia Quy.

Truomg hop bd phén ké to4n cua Quy “Vi nguoi nghéo” & Trung wong, tinh, huyén
€O tir 2 ngudi tré 1én, phai bd tri nguoi phu trich ké toan dé giao dich véi KBNN, Ngan
hang, chir ky ké todn truéng dugc thay bing chir ky clia nguai phu trach ké toan cia don
vi d6 theo quy dinh tai Théng tu lién tich s6 50/2005/TT LT-BTC-BNV ngay 15/06/2005

2



cua B Tai chinh va Bo Noi vu vé hudng dan tiéu chuan, diéu kién, thi tuc bd nhiém, bai
mién, thay thé va xép lwong ké toan trudng, phu trach ké toan trong cac don vi ké toan
thudc linh vuce ké toan nha nudc.

3. Nhiém vu thwc hién ké todn Quy “Vi nguoi nghéo”

3.1. Tai Quy “Vi ngwoi nghéo” cdp Trung wong, cdp tinh, c&'p huyén:

a. Té chirc thuc hién cong tac ké toan theo pham vi cong viéc cta don vi, lap bao
¢éo tai chinh giri co quan quan Iy dung thoi han quy dinh;

b. Huéng dén, chi dao, kiém tra viéc chdp hanh chinh sach va cong tac ké todn quy
trong pham vi quan ly;

¢. Cac cong viéc khac dugc giao.

3.2. Tai Quyp “Vi nguevi nghéo” cdp xa:

Té chirc thuc hién cong tac ké toén thu, chi Quy theo ding quy dinh ghi 50 ké toan

va ldp bao cao thu chi quy theo quy dinh tai tiét 3.3 muc 3 va tiét 4.5 muc 4 phan 1I ciia
Théng tu nay.

I1. QUY PINH CU THE

1. H¢ théng chirng tir ké toan

1.1. Lip chiing tir ké todn

- Moi nghiép vu kinh té, tai chinh lién quan dén hoat dong cua Quy “Vi nguoi
ngheo” déu phai lap chimg tir ké toan. Chimng tir ké toan chi lap 1 ldn cho mot nghiép vu
kinh té, tai chinh phat sinh;

- Noi dung chirng tir phai rd rang, trung thuc véi ndi dung nghiép vu kinh té, tai
chinh phat sinh;

- Chir Vaet trén chimg tir phai r6 rang, khong tay x04, khong v1et tat;

- S6 tién viét béng chir phai khép, ding vdi s6 tién viét bang sb;

- Chung tir ké toan phai dugc 1ap du sb lién theo quy dinh cho mdi chimg tir. D61
vai chimg tir 1dp nhiéu lién phai dugc lap mot lin cho tit ca c4c lién theo cing mot noi
dung bing may tinh, may chi hoac viét long bing giay than. Truong hop dic biét phai lap
nhiéu lién nhung khong thé viét mot lan tat ca cac lién chimg tir thi c6 thé viét hai lan
nhung nodi dung tat ca cac lién ching tir phai gidng nhau.

Céc ching tir ké toan dugc lap bang may vi tinh phai dam bao noi dung quy dinh
va tinh phap ly cho chimg tir ké toan. Céc chimg tur ké toan dung lam cin ¢ tryc tiép dé
ghi s6 ké toan theo phwong phép “ghi s6 kép” phdi cé dinh khoan ké toan.

1.2. Ky chieng tir ké todn

Moi chimg tir ké toan phai ¢6 du chir ky theo chirc danh quy dinh trén chimg tir
mai ¢o6 gia tri thue hién. Riéng ching tir di¢n tr phai co6 chir ky dién tir theo quy dinh cua
phép luat. Tat ca cac chir ky trén chimng tir ké toan déu phai ky bang but bi hodc bt myc,
khong duoc ky béng muyc do, bing bit chi, hodic diu khic sin chir ky, chir ky trén chimg
tir ké toan dung dé chi tién phai ky theo ting lién. Chir ky trén chimg tir ké toan ctia mot
ngudi phai thdng nhit va phai giong voi chir ky da dang ky theo quy dinh, truong hop
khong dang ky chir ky thi chir ky ldn sau phai thdng nhat véi chit ky céc lan trude do.

Chir ky ctia ngudi ¢é trach nhiém quéan 1y (hodc ngudi duge uy quyén) clia Trudng
B phan tham muru gitp viée Quy “Vi ngudi nghéo”, ciia phu trach ké toan (hodc nguoi
duge uy quyén) va dau dong trén chimg tir phai phit hop véi mau déu va chir ky con gia
tri da ding ky tai KBNN hoac Ngan hang. Chir ky cia ké toan vién trén ching tir phai
giéng chit ky trong sd ding ky médu chir ky. Phu trach ké toan (hodc ngudi duge uy



Quy “Vi ngudi nghéo” phdi m& s6 ding ky mAu chir ky cua thu qu¥, thu kho, cac
nhan vién ké toan, phu trach ké toan (va ngudi duoc uy quyén), ngudi c6 trach nhiém
quan ly (va nguoi duge uy quyén). S6 ding ky mu chit ky phai danh s6 trang, dong diu
glap lai do nguén ¢6 trach nhiém quan ly (hoéc ngudi du'o‘c uy quyén) quan ly dé tién
kiém tra khi can. Mdi ngudi phai ky ba chit ky mau trong sb dang ky.

Khéng duoc ky chimg tir ké toan khi chua ghi hogc chua ghi du ndi dung chimg tir
theo trach nhiém ciia ngudi ky. Viée phin cép ky trén chung tir ké toan do ngudi co trach
nhiém quan 1y quy dinh phu hop v6i luat phap, yéu cdu quan ly, dam bao kiém soat chit
ché, an toan tai san.

1.3. Trinh tw luin chuyen va kiém tra chieng tir ké todn

Tt ca céc chlmg tir ké toan do don vi lﬁp hodc tir bén ngoai chuyén dén déu phai
tap trung vao bd phan ké toan don vi. B6 phén ké toan phai kiém tra toan bo chimg tir ké
toan do va chi sau kh1 kiém tra, xdc minh tinh phép 1y ctia chimg tir thi méi ding nhimg
chimg tir 6 dé ghi s ké toén.

Khi kiém tra chung tir ké todn néu phat hién cé hanh vi vi pham chinh sach, ché
dd, cac quy dinh vé quan ly kinh té, tai chinh ctia Nha nudc, phai tir chdi thuc hién (xuAt
quy. thanh toén, xuat kho,...) ddng thoi bdo cdo ngay bing van ban cho ngudi cé trach
nhiém quan ly biét dé xir ly kip thoi theo diing phap luat hién hanh.

D6i véi nhimg chimg tir ké toan lap khéng dung thu tuc, ndi dung va chir s6 khong
rd rang thi ngudi chiu trach nhiém kiém tra hoac ghi s6 phai tra lai, yéu cAu lam thém thu
tuc va diéu chinh sau d6 méi 1am can cir ghi s.

1.4. Danh muc chirng tic ké todn dp dung cho Quy “Vi ngudi nghéo”

s TEN CHUNG TU SO HIEU
A Clumg tir ké toan dac thu ctia Quy “Vi ngudi ngheo”
| | Bang tong hqp thu tién ting ho Quy “Vi ngudi ngheo” C-01Q
2 Bang ké chi tién hd trg nguoi ngheéo, hd ngheo > - 02Q
3 | Phiéu bién nhan ung hd béng hién vat C-03Q
4 | Bang ké déng gép bang hién vat C-04Q
5 | Béng ké chi hd tro bing hjén vat C-05Q
6 | Quyét dinh vé viéc phan phdi Quy “Vi ngu'én ngheo” C - 06Q
B | Chirng tir ké toan ban hanh theo Quyét dinh 19/2006/QD-BTC
1 | Phiéu nhap kho C20-HD
2 | Phiéu xuét kho C21-HD
3 | Phiéu thu C30-BB
4 | Phiéu chi C31-BB
5 | Gidy dé nghi tam {mg C32-HD
6 | Gidy thanh toan tam img C33-BB
7 | Bién ban kiém ké quy (Dung cho dbng Viét Nam) C34-HD
8 | Bién ban kiém ké quy (Dung cho ngoai t€, vang bac, kim khi qui, | C 35 - HD

da qui)
9 | Gidy dé nghi thanh toan C37-HD
10 | Bién lai thu tién C 38-BB
11 | Bang ké chi tién cho ngudi tham dy hdi thao, tap huin C 40a-HD
12 | Bang ké chi tién cho nguoi tham du héi thao, tap huin C 40b-HD
C | Chimg tir ké toan ban hanh theo cAc vin bin phép luit khéc
(néu cé)
1 Hoa don GTGT 01GTKT-
3LL




2 | Bang ké thu mua hang hoa mua vao khdng c6 hoa don 04/GTGT
3 | Gidy bao Co '
4 | Giy bao No

5 | Bang ké ngp s€c

6 | Uy nhiém chi

Mau va giai thich cac ching tir ké toan dic thu quy dinh tai Phu luc s6 01 Théng tu
nay.

2. H¢ thong tai khoan ké toan

2.1. Tai khodn va hé thong tai khodn ké todn

Hé théng tai khoan ké toan Quy “Vi ngudi nghéo” duge xay dung theo nguyén tic
dua vao ban chit va noi dung hoat dong cua Quy “Vi ngudi nghéo” c6 van dung nguyén
tic phan loai va mi hoa ctia hé thong tai khoan 4p dung cho cac don vi thudc linh vurc ké
toan nha nudc, nhim:

- Phan anh day du cac hoat dong thu chi cta Quy, phtt hop véi mé hinh t6 chirc va
tinh chit hoat dong;

- Dép g yéu cau xir ly thong tin bang cac phuong tién tinh todn thu cong (hoac
bing may vi tinh...) va théa min diy du nhu ciu hoat dong ciia Quy va cla co quan quan
ly.

Hé théng tai khoan ké todn Quy “Vi ngudi ngheo” gdm cac tai khoan trong Bang
Can déi tai khoan va cac tai khoan ngoai Bang Cén déi tai khoan.

Cac tai khoan trong Bang Can doi tai khoan phan anh toan b cac nghiép vu kinh té,
tai chinh phat sinh theo cac déi twong ké toan gdm tai san, nguon hinh thanh tai san va qua
trinh sir dung tai san tai Qu¥y “Vi nguoi ngheo™. Nguyén tic ghi s6 cac tai khoan trong Bang
Can d6i tai khoan duge thue hién theo phuong phép “ghi kép" nghia la khi ghi vao bén N¢
ctia mot tai khoan thi dong thoi phai ghi vao bén Cé clia mot hoic nhiéu tai khoan khéc
hodc ngugc lai.

Céc tai khoan ngoai Bang Cén d6i tai khoan phan anh nhitng chi ti€u kinh té da
phan anh ¢ cdc tai khoan trong Bang Can déi tai khoan nhung cén theo ddi dé phuc vu
cho yéu cau quan ly, nhu: hang hoa dugc tng hd, tai trg, vién trg, nguyén té cac loai.

Nguyén tic ghi sé cac tai'’khoan ngoai Bang Can dbi tai khoan dugc thuc hién theo
phuong phap “ghi don" nghia [a khi ghi vao m{t bén ctia mét tai khoan thi khong phai ghi
ddi tmg voi bén nao chia cac tai khoan khéc.

2.2. Phan loai hé thong tai khodn ké todn

Hé thdng tai khoan ké toan ap dung cho Quy “Vi ngudi nghéo”do Bo Tai chinh quy
dinh gdm 4 loai (Loai 1, Loai 3, Loai 5, Loai 6) 1a céc tai khoan trong Bang Can déi tai
khoan va Loai 0 1a cac tai khoan ngoai Bang Cén dbi tai khoan.

- Tai1 khoan ca"ip 1 gf’)m 3 chir s6 thép phan;

- Tai khoan cap 2 gém 4 chir s6 thap phan (3 chir sé ddu thé hién Tai khoan cap 1,
chir s6 thir 4 thé hién Tai khoan cép 2);

- Tai khoan ngoai Bang Cén di tai khoan gém 3 chit sd, bit dau la chir s6 0.

2.3. Lwa chon tdi khoan dp dung

Tuy theo tung cap hoat dong va cac nghi¢p vu kinh té phét sinh tai cap minh, Quy

“Vi ngudi nghéo™ cac cap tir cdp tinh trd 1én phai can cir vao Hé thdng tai khoan ké toan
ban hanh tai Thong tu nay dé lya chon céc tai khoan ké toan ap dung cho phi hop.

2.4. Danh muc hé théng tai khodn ké todn dp dung cho Quy “Vi nguwoi nghéo”



