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86 833 12010/CV-SVIC-KT Ha Noi, ngayJ4 thang 12 ndm 2010
V/v: Hudng dan 1ap béo céo quyét toan tai chinh
ndm 2010

Kinh giti: - Cac Chi nhanh
- Cac Phong/Ban nghiép vu

Cén clr Gidy phép thanh 1ap va hoat dong s6 56GP/KDBH ngay 10/12/2008 ciia Bo Tai
chinh v& viéc thanh 14p Cong ty c6 phan Bao hiém SHB - Vinacomin;

Cin ctr Diéu lé t chiic va hoat dong ciia Cong ty c6 phan Béo hiém SHB - Vinacomin
dugc Dai hoi dong co dong thanh 14p cong ty thong qua ngay 11/12/2008,;

Cén cir thong tur 56 86/2009/TT-BTC ngay 28/04/2009 clia Bo Tai chinh vé viéc stra dbi,
bd sung mét sb diém cia Thong tu s 155/2007/TT-BTC ngay 20/12/2007 cua B Tai chinh
hudng dan thi hanh Nghi dinh s6 45/2007/ND-CP ngay 27 thang 3 ndm 2007 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu ciia Luat Kinh doanh bao h1ern va Thong tu 156/2007/TT-BTC
ngay 20/12/2007 v& viée huéng dan thuc hién Nghj dinh sb 46/2007/ND-CP ngay 27 thang 3
ndm 2007 cua, Chinh phu quy dinh ché d6 tai chinh ddi véi doanh nghiép bao hiém va doanh
nghidp méi gi6i bao hiém;

Can ctr Thong tu hién hanh ctia Bo Tai chinh v& viéc hudng dan thuc hién céc Nghi
dinh, Luat thué ciia nha nudc;

Can ctr Thong tu s6 10/2009/TT-BTC ngay 21/01/2009 cia B Tai chinh vé viée
huéng dan dang ky thué, khau trir thué, khai thué, va quyét toan thué thu nhap ca nhén lam
dai 1y Bao hiém.

Cin cir cac quyét dinh giao ké hoach kinh doanh nim 2010 cua Cong ty da giao cho
cac Chi nhanh.

Pé viée lap béo cdo tai chinh cta cac don vi nim 2010 théng nhét theo Ca'.S quy dir}h trén
va phu hop véi tinh hinh thuc té, Cong ty CP Bao hiém SHB-Vinacomin hudng dan mot so diém
khi 18p bao céo quyét toan tai chinh ndm 2009 nhu sau:

A. QUY TRINH LAP VA NOP BAO CAO QUYET TOAN TAI CHINH

Budre I: Cac don vi kiém tra, ra so4t lai viée hach toén toan bd céc nghiép vu kinh té
tai chinh phat sinh trong ky trude khi khoa sb ké toan. ‘

Bude 2: Can cr vao quy dinh clia Nha nuée va clia Cong ty ve céc ndi dung va miu
biéu bio cdo ké todn, cic don vi in bdo cdo quyét toan nam 2010 (ghi rd6 LAN 1 CHUA
KIEM TOAN) ndp Cong ty trude ngay 31/01/2010.

Burée 3: Sau khi kiém to4n tién hanh kiém toan Béo cdo tai chinh, cac dorp Vi th}rc hién
cac bit todn diéu chinh (néu cd) va gii Bio cédo quyét toan lan 2 (ghi rd BAO CAO PA
PUOC KIEM TOAN) vé Céne tv trude neav 20/02/2010.
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Bude 4: Sau khi nop Bao cdo quyét toan 1dn 2, c4c don vi chi dong mdi Cuc thué dia
phuong dén xéc nhén sb liéu vé cac doanh thu, chi phi, cac khoan phai ndp va da nép ngan
sach.

B.NOI DUNG CONG VIEC CAN TIEN HANH KHI LAP BAO CAO
I KIEM KE TAI SAN, TIEN VON, CONG NO, HOA DON, AN CHI :
1. P tuong kiém ké

Tét ca cAc loai tai san, ngudn vén clia cac don vi nhu: TSCD, vét liéu tn tai kho, héa don,
4n chi, hang gui di ban, hang mua dang di dudng, tién mat, tién g Ngéan hang, no phai thu, phai
tra, cac quy ... déu phai dugc kiém ké hoic l4p bién ban dbi chiéu thoi diém Oh ngay 01/01/2011.

2. Phuong phap kiém ké

- Trude khi kiém keé phai khoa s6 ké toan, x4c dinh s& luong, gi4 tri tai san, ngudn vén
hién c6 trén sb ke toan dén Oh ngay 01/01/2011. Viéc kiém ké theo phuong phap klem ké thuc té,
d6i chiéu vdi s6 liu trén s6 sach ké toan. Chénh léch gitra kiém ké thuc t€ véi sb sach ké toan
(neu c0) phéi xac dinh nguyén nhan chénh léch, trach nhiém d6i voi tai san thira, thiéu va 18p Hoi
dong xr ly. Khi tién hanh kiém ké phéi théng bao cho Cong ty kiém toan don vi duoc chi dinh
kiém todn bdo c4o tai chinh biét cing tham gia kidm ké.

2.1. Béi véi vat lidu ton tai kho, TSCD, CCDC: Phong K& toan don vi cir can bo xubng
tit ¢ céc phong nghiép vu kiém ké thuc t& toan bd timg ddi tuong kiém ké. Lap bién ban
kiém ké lam 02 lién, trong d6: 01 lién luu tai B phan nghiép vu, 01 lién lru tai phong Ké
toan dé 1am cén ci 1ap bao cdo tai chinh.

- Kiém ké héa don, 4n chi: Thuc hién thu hdi toan by héa don 4n chi vé dé kiém ké s6
luong thuc té. Cac dai Iy & xa s& duoc giao mot s6 hoa don 4n chi méi dé s dung. Toan bo
héa don 4n chi da xuat ding trude Oh ngay 01/01/2011 phai dugc kiém ké thyc té timg lién.

Bién ban kiém ké hoa don 4n chi (BM18-02) dugc quy dinh tai quyét dinh sb
153/2009/Qb-SVIC-KT ngay 31/03/2009.

2.2. Bbivai cOng ng phai thu, phai tra trong va ngoai Cong ty (Phi bao hiém gbe, cong no
t4i bao hiém, dau tur, tién giri ngén hang, cong ng ndi bd,...): Cac don vi thuc hién theo hudng dan
tai cong van sé 851/2010/CV-SVIC-KT ngay 21/12/2010 ctia Tng giam ddc vé viée don dbe thu
hdi cong no. Bit budc cac don vi phai td chire ra soat cac hop dong lién quan, thuc hién dbi chiéu
v lap bién ban x4c nhan no, yéu ciu 100% cac khoan no trén sb séch phai ¢6 bién ban x4c nhan
ctia con ng va chu no tai thoi diém 31/12/2010.

- Trudmg hop c6ng ng ghi sb va cong ng doi chleu c6 chénh l&ch, trude hét cac don vi
phai chu dong tim nguyén nhén va ¢4 bién phap giai quyét dat diém trude khi lap quyét toan,
ddng thoi phai bao cdo sy vide bang van ban ngay sau khi phat hién chénh lénh vé Cong ty.

2.3. Kiém ké tlen mit tai quy:
- Céc don vi tién hanh kiém quy tién mdt va 18p bién ban kiém quy. Bién ban kiém quy
phai thé hién dy du cac ndi dung s6 du trén sé ké todn, s& quy va sb du tién mat thue té tai

quy don vi.
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2.3. Tién giri Ngan hang:

Céc don vi ra soét lai cac tai khoan ngan hang hién c6. Thu hoi toan bo 56 phu ngan
hang chét dén 24h ngay 31/12/2010, cép nhat ddy di vao chuong trinh phin mém.

Bién ban ddi chiéu s du c4c tai khoan ngan hang cé x4c nhén cua ngin hang dén
31/12/2010 phai duge luu ciing béo céo kiém ké.

2.4/ Kiém ké tai sdn, cong cu lao dong.
Phong K& toan phéi hop vdi cac ban phong lién quan dbi chiéu s6 lugng tai san cb
dinh, cong cu lao dong lap bang ké theo mau dinh kém luu cung bao co kiém ké.

3. Thanh phan Hoi dong kiém ké
- Tong Gidm db¢/Giam dbc Chinhanh - Chu tich Hoi ddng kiém ké

- Ké toan truong/Phu tréch ké toan - Qy vién thuong truc
- Truong Ban/Phong tong hop - Uy vién
- Truong cac Ban/phong lién quan - Uy vién

(C6 thé trung dung thém mdt s can bd khéc trong don vi)

II. DOANH THU :

A. Nhiing ciin ctr dé xdc dinh va hach toan doanh thu :

- Can clr thong tu sb 86/2009/TT-BTC ngay 28/04/2009 ctia B Tai chinh Sira ddi, bd
sung mot s diém cla Théng tu s 155/2007/TT-BTC ngay 20/12/2007 cta B Tai chinh hudng
dan thi hanh Nghi dinh 6 45/2007/ND-CP ngay 27 thang 3 nam 2007 cua Chinh phi quy dinh
~chi tiét thi hanh mét sb diéu cta Luét Kinh doanh bao hiém va Théng tw 156/2007/TT-BTC ngay
20/12/2007 huéng dan thue hién Nghi dinh sb 46/2007/ND-CP ngay 27 thang 3 nim 2007 cla
Chinh pht quy dinh ché db tai chinh ddi véi doanh nghiép bao hiém va doanh nghiép moi gidi
bao hiém.

- Thong tw s6 130/2008/TT-BTC ngay 26/12/2008 ctia Bo Tai chinh hudng dan thi
hanh Nghi dinh 124/2008/ ND-CP ngay 11/12/2008 ctia Chinh Phu quy dinh chi tiét thi hanh
mot s6 diéu ctia Lust Thué thu nhdp doanh nghiép; Thong tw s6 89/2002/TT-BTC ngay
9/10/2002 cia B ‘Tai chinh Huéng dén ké toan thuc hién bén (04) chuén muc ké toan ban hanh
theo Quyét dinh s§ 149/2001/QD-BTC, ngay 31-12-2001 cta B$ trudng Bo Tai chinh.

B. Nhiing ndi dung huéng din bo sung:

1. D01 v6i doanh thu: Doanh thu duoc x4c dinh theo huéng dan tai khoan 1 muc IV
Théng tu s& 156/2007/TT-BTC va Muc 2 diéu 2 Thong tur so 86/2009/TT-BTC ctia Bo Tai
chinh.

1.1. Déi v6i doanh thu phat sinh.

- Trude khi khoa sb ké toan, phong ke toan cdc don vi phai thuc hién d6i chiéu doanh
thu phét sinh, doanh thu thuc thu, céng no, 4n chi v6i tit ca céc phong nghiép vu céc dai Iy
cong tac vién dam bdo hach toan ding va day du cac don bao hiém, tuyét dbi khong duge dé
ngoai s sach.

- Céc don vi phai tuyét dbi tuan tha quy dinh quéan ly Hoa don 4 an chi hién hanh. Toan
bo 4n chi d cap phai duoc hach toan vao phét sinh béo hiém gbc trong ky lam cin ctr dbi
chiéu, kiém ké ton kho thuc té.



- Lanh dao cac bg phan chiu trach nhiém néu dé xay ra hién tugng 4n chi da clp nhung
khéng viét hoa don, khong hach toan doanh thu va khong cép nhat vao chuong trinh phan
mém.

1.2. Péi v6i hach toan doanh thu:

- Lénh dao céc don vi chju trach nhiém trude Tong gidm ddc vé viéc quan 1y don déc
thu phi béo hiém, tuyét dbi khong de cong ng day dua.

- Tuyét doi khong dé ngoai s sach ké toan doanh thu da phét hanh héa don.

2. Béi v6i nhimg don vi c6 doanh thu phat sinh nhung khéch hang khong ldy héa don
thué GTGT vén phai phat hanh hoa don thué GTGT dé 1am can ¢t hach toan doanh thu va ké
khai nop thué. Trudmg hop hang héa dich vu khéng chiu thué thi gach bo phan thué suét.

IIL. CHI PHi

Chi phi ctia doanh nghiép bao hiém duoc x4c dinh theo hudng dén tai khoan 2 muc IV
Thong tu s6 156/2007/TT-BTC va Muc 3 diéu 2 Théng tu sb 86/2009/TT-BTC ciia Bo Tai
chinh. Tét ca céc khoén chi phai ¢ chimg tlr, hoa don hop ly, hop 1€ va dam bao ding quy dinh
cua phap luat.

1. Chi phi khiu hao TSCP

a. Khau hao TSCD nim 2010: Céc don vi thue hién theo hudng dan tai Thong tu sb
203/2009/TT-BTC ngay 20/ 10/2009 cua B Tai chinh vé Hudng dan ché do quan 1y, sir dung va
trich khau hao TSCD, Nghi dinh sb 124/2008/ND-CP ngay 11/12/2008 cta Chinh pht quy dinh
chi tié¢ thi hanh Luft Thué TNDY, Thong tur s6 130/2008/TT-BTC rigdy 26/12/2008 ctia Bo Tai~
chinh huéng dan thi hanh Nghi dinh s6 124/2008/ND-CP ngay 11/12/2008 ctia Chinh phu.

Cong ty quy dinh khung thoi gian st dung cé4c loai TSCD dang theo ddi nhur sau:

- Nha cira, vét kién tric 25 nam
- May moc thiét bi dong luc 10 ndm
- Thiét bi va phuong tién vén tai 10 nam
- Dung cu quan ly 8 nam
- Thiét bi dién ti, tin hoc, ph?m mém 3 ndm

c. Moi TSCD ctia céc don vi (g0m cé tai san chua ding, khong can ding, cho thanh 1)
déu phai trich khu hao theo quy dinh hién hanh. Khéu hao TSCD dung trong kinh doanh hach
todn vao chi phi kinh doanh, khiu hao TSCP chua diing, khéng can ding, chd thanh 1y hach toén
vao chi phi khéc.

d. Chi cong cu lao dong: Phan bd vao chi phi theo nguyén tég::
- Cong cu lao dong c6 gid tri > 5 triéu/01cong cu: Phan bo déu trong 03 ndm
- Cong cu lao dong c6 gia tri > 1 triéu dén 5 triéu/01cong cu:

+ Phan bd 50% gié tri ngay sau khi mua sim.

+ Phan bd ndt 50% gi4 tri con lai vao nim tai chinh sau.



, - Cong cu lao ddng 6 gid tri < 1 tridu/01 cong cu phan bd ngay 100% gia tri khi mua
sam.

Tuy nhicn, tuy theo dicu kién, tinh hinh sir dung chi phi caa Chi nhanh theo
Quyét dinh giao ké hoach ciia Cong ty, Chi nhanh c6 thé phin bd CCDC vao chi phi cao
hon quy dinh trén véi dicu kién diam bio viée phan bd dé khong lam vuot chi phi da
dugrc giao.

- Cac CCLD dugc cong ty hd tro thuc hién theo cong van sb: 478/2009/CV-SVIC-KT
ngay 04 thang 09 nim 2009

2. Chi phi stra chita TSCD

a. Chi phi stra chita TSCD céc don vj thuc hién theo danh muc ké hoach phéi hop kinh
doanh, déng thoi phai hoan thién ddy du hd so theo quy dinh cta Cong ty. Truong hop stra chita
TSCD ngoai danh muc ké hoach hoic vuot ké hoach phéi ¢ quyét dinh diéu chinh ké hoach.

b. Nhing truong hop stra chita TSCD nhung khong dung tinh cht stra chita nhu ning
cép, cai tao, xdy dung mdi thi cdc don vi phai chii dong hoan thién hd so @& hach toan vio XDCB
va ding ngudn vén dau tu, ddng thoi xéc dinh thoi gian str dung con lai cia TSCD dé trich khéu
hao.

c. Béi véi cac don vi c6 trich trude chi phi sta chita TSCD, néu cudi ndm con du phai
gidm chi phi. Néu s6 chi phi thyc té vé stra chita 16n thi s6 chénh léch dugc hach toan vao chi phi.

3 Chl Dhl vat tu:

- Ch1 ph1 vat tu stir dung vao hoat dong kinh doanh hang hoa dich vu hen quan dén doanh
thu va thu nhdp chiu thué trong ky duoc tinh theo dinh mirc tiéu hao vat tu hop ly va gia thanh
thue t& xuat kho.

- Gia vat tu hang hod xuét kho dung cho hoat dong kinh doanh 1a gia khong c6 thué
GTGT: trudng hop vt tu xuat diing cho céc hoat dong kinh doanh hang hod dich vu khong thude
dbi tuong chiu thué GTGT thi gi4 vat tu hang hod thue & xuat kho bao gdm ca thué GTGT nhu:
vét tu xuit ding xdy dung, stra chita céc cong trinh phiic loi, van hod, san phém dich vu thudc
[inh vuc vin hoa thé thao, dich vu kham chita bénh, dao tao.

- Nhiing trudng hop ton thit vat tu, hang hod cac don vi phai klem diém quy trdch nhiém
c4 nhan dbi v6i cac truong hop do nguyén nhan khach quan, chi phi ton tht ciing khong duge
tinh gia tri ton that vio céc chi phi hop 1y.

4. Tien lwong, an ca, va cac ché do khac:

a. Sau khi két thtc nim ké hoach, Cong ty s& cling cac don vi xéc dinh chi ph tién luong
thuc hién; luu y:

- Qu¥ luong doanh thu: Cac don vi thuc hién hach toan dung don gia tiéq luong cong
ty giao trén doanh thu ban hang bao hiém gdc theo ding nghiép vu va thoi diém hiéu luc.
Trong dé:

+ Quy Iuong duge hach toan vao chi phi : Cac chi nhanh xé4c dinh theo Doanh thu ban
hang.



+ Luong dugc chi: Cac Chi nhénh xé4c dinh sé luong dugc chi theo Doanh thu thuc
thu.

+ Chénh gifra Luong duge hach toan vao chi phi va lwong duoc chi theo doanh thy
thuc thu dugc thé hién bai s6 DU CO trén tai khoan 334.

- Cac khoan tién luong duoc cong ty hd tro: Cac don vi tap trung day du ching tir g,
cac cong van ho trg...14p béo cdo quydt todn ngudn luong déng cling b bao cdo gui vé vin
phong cong ty.

- Cac don vi chi phan phdi quy luong trén co s& ngudn thuce c6 cta don vi va ngudn
luong cong ty hd trg bing vin ban. Nghiém cim phan phéi vuot ngudn.

b. Ché d¢ an gitta ca: M chi tdi da tién chi cho bita an gilta ca tinh theo ngay lam viéc
thye té trong thang cho mot ngudi khong qué 770.000 ddng/thang va khong quéa 35.000
dong/ngay.

c. Bao hiém xa hoi, bao hiém y té: Pbi chibu xdc nhan véi co quan bao hiém xi hoi,
bao hiém y té tinh dung, tinh du vao chi phi theo quy dinh ctia nha nude.

Hién tai cac chi nhdnh chua thong nht hach todn tai khoan bdo hidm that nghiép. Dé
thuan loi va théng nhét toan cong ty, dé nghi cic chi nhanh hach toan cac tit ca cac khoan
BXH,BHYTE, BHTN hach ton vao tai khoan 3383 va két chuyén ngudn sang 64212.

Cu thé nhu sau :

-Khi ndp tién BHXH, BHYT, BHTN Ghi : No 3383 ¢6 111. hodc 112

-Khi két chuyén BHXH, BHYT. BHTN véo chi phi : Ghi ng 64212 c6 3383

d. Kinh phi cong doan: Tinh dung, tinh di kinh phi cong doan theo quy dinh ctia nha
nudc. :

f. Khodn chi trang phuc lao dong: Thuc hién chi bing tién mit t5i da 1.000.000
d/ngudi/nam.

5. Khodn chi dé phong han ché tén thit:

Chi theo murc chi clia cong ty quy dinh tai quyét dinh s6 157/2009/QD-SVIC-KT
ngady 02 thang 04 ndm 2009 va c4c quyét dinh giao ké hoach nim 2010 cia Cong ty cho cac
Chi nhéanh,

Chi dé phong han ché tn that phai c6 ddy dis héa don, chimg ti.

Don vi nhan tién phai cam két sir dung khoan tién nhén duoc dung muc dich va phai c6

bién ban quyét toan hang nam. -

6. Chi Boi thwong: ,

Céc don vi luu ¥ kiém soat tinh hop phap cta cac hd so bdi thudng. Doi vdi cdc héa
don boi thuong dé ké khai thué diu vao duoc khiu trir, cac don vi y€u clu cung cap du hoa
don va ghi ding ma s6 thué, tén dia chi cua don vi duge khiu tru. ‘

Hach todn céc khoan chi bdi thudng phai dam bao c6 du hd so bdi thudng, hoa don,
chimg tir hop phép.

Céc ho so bdi thuong ngay khi nhan duge thong bdo cuia khach hang phai cip nhat
ngay vao chuong trinh phin mém dé ¢6 can ¢ ude tinh s6 liéu bdi thudng chinh x4c. Nghiém
cim tinh trang cap nhat bdi thudng cham, ddc biét 13 hd so boi thudng xe co gidi.



7. Chi Hoa h6ng dai ly:

Hach toan Ngudn hoa hong phai tra cho dai ly:

Déi véi nhiing don bao hiém khai thac qua moi gidi, khai thac tryc tiép, khong qua dai
ly, tuyét dbi khong duoc hach toan ngudn hoa hong dai ly.

Can ¢t vao nguon hoa hong phai tra cho dai ly, cac don vi ra soat déi chiéu cong ng
v0i timg dai 1y dé tra hét hoa hong trong nim tai chinh, ddm bdo phan 4nh chinh x&c chi phi
kinh doanh trong nam.

Hach toan chi hoa hong dai ly phai diing ma dai ly, dGing nghiép vu. Khong dé bao c4o
chi hoa héng dai ly am nguon, sai ma dai ly.

Don v thudng xuyén ra soat viée khau trir thué thu nhép dai Iy, dam bao thu ding, thu
da.

Déi v6i hoa hdng mai gioi phai hach todn ding thué VAT khéu trir theo cc quy dinh
hién hanh.

Chimg tlr chi hoa hong dai ly phai dugc kiém duyét va in ra tir trong chuong trinh. Dai
[y ky nhén tién hoa hong phai nhan moi trach nhiém phép quy lién quan dén khoan tién hoa
hong nhén duoc tir cong ty bao hiém.

8. Chi quén ly dai ly: Phai thu thap du chimg tir gbc dinh kém véi dé nghi thanh toén
chi quén ly dai ly.

9. Tinh va trich 1ap cic khodn dw phong:

Thuc hién theo théng tw 228/2009/TT-BTC ctia BO Tai chinh ban hanh ngay
07/12/2009 huéng dan ché db trich 13p va st dung céc khoan dy phong giam gié hang tdn
kho, ton that cac khoan dau fir tai chinh, ng phai thu khé doi va bao hanh san pham, hang hda,
cong trinh xdy Iap tai doanh nghiép.

10. Dw phong bbi thuong:

Céc don vi | phai ra sodt, cp nhit toan bg céc hd so bdi thudng vao chuong trinh phén
mém. Tinh to4n s6 chi phi bdi thudng ude tinh phai sat véi thuc té.

Lap bao cao trich lap du phong bdi thuong giri vé vin phong cong ty cung Bdo cdo
Quyét toan tai chinh nim 2010 (Lan 1).

11. Chi phi khac:

Déi véi cac khoan hd trg chi phi, hd trg t1ep thi, chi thuong khuyen mai bang tién thuc
hién theo quy ché kinh doanh cua doanh nghiép vé chinh séch khuyen mai va lap chung tr chi,
tién ghi 6 1a khoan chi chi hd trg tiép thi hodc chi thudng khuyen mai. Ching tir chi nay phai cé
day du chix ky ctia cac bén, ngudi duyét chi chiu trach nhiém dbi v6i khoan chi nay thi khoan chi
nay dugc hach toan vao chi phi khac theo mitc khéng ché quy dinh tai diéu 2.19 muc IV phin B
thong tu 130/2008/TT-BTC ngay 26 thing 12 ndm 2008 vé cic khoan chi phi hop 1y duoec trir dé
tinh thu nhap chiu thué.

12. P6i véi cac khoin dlr(rc Cong tv hj tro (Tién lwong, Chi phi, CCDC) : cic don Vi
thuc hién theo cac cong van sé: 218/2010/CV-SVIC-TCTH ngay 05/04/2010; 261,262/TB-
SVIC-TCTH ngay 21/04/2010; 463/2010/CV-SVIC-TCTH ngay 19/05/2010; 467/2010/CV-
SVIC-TCTH ngay  26/5/2010; 611/2010/CV-SVIC-PTCL&QTRR  ngdy  13/7/2010;
716/2010/QD-SVIC-PTCL&QTRR ngay 21/9/2010 ctia Cong ty.




| Luu y : Cac Chi nhanh chi duge phép Hach todn Luong va Chi phi theo dung dinh
mire da duge Cong ty giao. Tat ci cic khoan chi vugt s€¢ khong duge tinh vao chi phi nim
2010.

IV. CHENH LECH TY GIA :

Cén ct Thong tu s§ 201/2009/TT-BTC ngay 15/10/2009 ctia B¢ Tai chinh huéng dan xu
ly cac khoan chénh léch ty gid trong doanh nghiép ; Céc don vi can clr hach toan xt Iy chénh léch
ty gia hoi doéi phét sinh do dénh gié lai s6 du ngoai té cudi ky nhu sau:

1. Tat ca cdc 56 du cui nam nhu : Tign m3t, tién giri (e Bién ban kidm ké, xéc nhin ngan
hang), céng’ng phai thu, p}léi tra c6 Bién ban doi chi€u vai chi no, con no, ty gia quy doi s du
ngoai t€ cudi nam thot diém 31/12/2010 ra dong Viét Nam 1& ty gi4 lién ngén hang thoi diém
31/ 12/201, 0 cong bd trén bao nhén dan. Cong ty s& c6 thong bo ty gid ngay 31/12/2010 dé cac
don vi thong nhat hach todn va ty gia ndy s& dugc cap nhét sin trong phan mém. Cac Chi nhanh
‘can ctr ty gia d6 dé hach toan.

- Néu phat sinh 13 ty gia hdi dodi Ghi No 413

Ghi C6331, 311, 111, 112, 131, 138

- Néu phat sinh 13 ty gid héi dodi Ghi No 331,311, 111, 112, 131, 138

Ghi C6 413

- Trudng hop hach toan chénh léch ty gi4 hbi doai vao chi phi lam cho két qué kinh doanh
clia don vi bj 16 thi ¢6 thé phan bd mot phan chénh léch ty gid cho ndm sau dé don vi khong bj 1,
nhung mtrc hach toan vao chi phi frong nim it nhét cling bang. chénh léch ty gid sb du ngoai t¢
dai han phai tra trong ndm dé. S6 ¢on lai dugc theo d5i va phan b6 cho cac ndm sau nhung t6i da
khong qua 5 nam, hach todn nhu sau:

Ghi No TK 242 Chi phi tra trude dai han
Ghi C6 TK 413 Chénh léch ty gia hdi dodi
Khi phan b HT:
Ghi No TK 635 Chi phi phan bd hang niim (khong qué 5 ndm)

Ghi Co TK 242 Chi phi tra trude dai han

V. XAC PINH LOI NHUAN VA PHAN PHOI LOI NHUAN :

- 1. Loi nhuan nam 2010 dugc xé4c dinh theo hudng dan tai Nghi dinh sél 124/2008/ND-CP
ngdy 11/12/2008 cta Thu tudng Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luét thué TNDN va Thong
tu s6 130/2008/TT-BTC ngay 26/12/2008 cta B Tai chinh. Cong ty thuc hién xac dinh loi
nhuén tdp trung toan Cong ty. Cac Chi nhéanh chi x4c dinh chénh léch thu chi tai chi nhanh. Dc");
v6i nhiing don vi ¢6 phét sinh chénh l&ch sau kiém toan ddc 1ap, quyét toan thué ctia co quan thué
dia phuong, kiém toan Nha Nudc...thi chénh léch tdng hodc giam d6 duge xéac dinh vao nim
2011 va phan phéi cling loi nhuan phat sinh nim 2011,

2. Cong ty thuc hién phan phdi loi nhudn nim 2010 theo Quy ché tai chinh ctia Cong ty
va Quyét dinh cia Dai héi dong c6 dong vé mire trich cu thé.

VL. BAO CAO QUYET TOAN:




1. Miu biéu:

1.1. B4o céo quyét toan thuc hién theo céc quy dinh tai Quyét dinh s6 15/2006/ QDb-BTC
ngay 20/3/2006 cua B Tai chinh v/v ban hanh Ché d6 ké todn doanh nghiép va Quyét dinh sb
150/2001/QD-BTC ngay 21/12/2001 ctia B§ Tai chinh Quy dinh sira dbi, bd sung ché do ké toan
doanh nghiép béo hiém ban hanh theo quyét dinh sé 1296 TC/QD/CDKT ngay 31/12/1996 clia
B¢ Tai chinh.

1.2. Phuong phép 1ap: Theo ché dd ké toan quy d;;nh tai Quyét dinh sb 150/2001/ QD-BTC
ngay 31/12/2001 cua B Tai chiph Quy dinh stra d6i, bo sung ché do ké toan doanh nghiép béao
hiém ban hanh theo quyet dinh s6 1296 TC/QD/CDKT ngay 31/12/1996 ctia Bo Tai chinh.

3. Quyét toan héa don thué GTGT:

Don vi thuc hién quyét todn héa don thué GTGT theo quy dinh tai Thong tu sb
120/2002/TT-BTC ngay 30/12/2002 ctia Bo Tai chinh huéng din thuc hién Nghi dinh s6
89/2002/ND-CP cta Chinh phu vé in, phat hanh, st dung va quan 1y héa don 4n chi va Quy dinh
vé quan Iy héa don 4n chi ctia Cng ty ban hanh kém theo quyét dinh s6 153/2009/QD/SVIC-KT
ngay 01/04/2009. Béo cdo quyét toan héa don va kiém ké 4n ndp co quan thué dia phuong va
Cong ty trude ngay 20/03/2011.

Cén ctr thong tu 153/2010/TT-BTC ngay 28 thang 09 nim 2010 hudng din thi hanh Nghi
(dinh 51/2010/ND-CP ngay 14 thang 05 nim 2010 cua Chinh phu quy dinh vé héa don ban hang,
cung (g dich vu. Toan céng ty thuc hién dang ky st dung tiép héa don véi co quan quan 1y thué
dé duoc tiép tuc st dung dén hét ngay 31 thang 03 nim 2011. Néu dén h‘étvngéy 31 thang 03 ndm
2011 ma don vi chua sit dung hét thi tién hdnh kiém k&, 14p bién ban huy theo quy dinh tai thong
tu ny. Dang ky dugc 1ap theo méu s6 3.12 phu luc 3 ban hanh kém theo Théng tu nay va gt
Cuc thué dja phuong trude ngay 20 thang 01 nam 2011.

Niam 2011 Céng ty thong nhat chung mét loai héa don thué GTGT dé st dung toan cong
ty, Cong ty chi chuyén héa don méi sau khi don vi ¢6 bdo cdo d4 st dung hét héa don in theo
Thong tu 120/2002/TT-BTC cta Bo Tai chinh hudng dan thi hanh nghi dinh 89/2002/ND-CP,
hoic chuyén héa don dé str dung sau ngay 31 thang 03 nam 2011.

4. Vé ké khai tinh thud thu nhip ca nhan

- Viée ké khai tinh thué thu nhip c4 nhan: Thuc hién theo quy dinh tai thong tu scf)
62/2009/TT-BTC ngay 27/3/2009 ctia Bo Tai chinh hudng dén, stra dof; b sung Thong tu s6
84/2008/TT-BTC ngay 30/9/2008 ctia B§ Tai chinh huéng dan thi hanh mét s diéu cia Nghi
dinh s6 100/2008/ND-CP ngay 08/9/2008 ciia Chinh phil quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 didu
ctia Luét thué TNCN; Cong ty huéng dan cu thé nhu sau :

Céng ty , chi nhénh thyc hién tinh trir s6 thué phai ndp vao thu nhap cia CBCNV trude
khi chi tra thu nhép

Trudng hop thay dbi mic giam trir gia canh so v6i nim 2009 thi dang ky theo mau
16/DK-TNCN, ndp lai cho cuc Thué dia phuong

4.1. Thu nhap 1am cin ¢t xé4c dinh thué TNCN



, Can ctr tinh thué la thu nl‘qép chiu thué va thué sudt. T ai Cong ty thu nhap chiu thué chy
yeu la thL} nhép tr tién luong, tién cong (khong bao gdm 4n ca, Cong tac phi, Dién thoai, trang
phue. .. néu céc chi phi nay phu hop véi qui dinh cia Nha nu6c hién hanh )

4.2. K& khai quyét toan thué:

4.2.1. Khai thué thang: Hang thang tam khai va ndp t& khai theo mau s6 02/KK-TNCN
Thong tw 84/2008/TT-BTC ngay 30/9/2008

4.22. Khai quyét toan: Lip to khai quyét ton thué TNCN theo mdu sé 05/KK-TNCN
(bao gom mau s6 05A/BK-TNCN va 05B/BK-TNCN ciia thong tu 84/2008/TT-BTC ngay
3019/2008).

Chi nhanh chi quyét toan hé thué TNCN khi ¢4 gidly iy quyén ciia cd nhéan cho Chi nhanh
Quyét toan ho thué TNCN va cam két chi c6 mot ngudn thu nhap duy nhét tai cong ty theo mau
04-2/TNCN. Truong hop ca nhan khéng ty quyén chi nhanh quyét toan ho thué TNCN thi CN s&
cép “chiing tir khdu trir thué TNCN” ghi 18 s6 thué da khéu trir tai chi nhanh cho c4 nhan tur
quyét toan thué TNCN véi cuc Thué dia phuong.

Céc truong hop chi tién luong, tién cong, thil lao cho cc ¢4 nhan cung cép cic dich vu
khac v6i tong mic tra thu nhdp tr 500.000ddng trd 1én cho mdi 1n chi tra thi khéu trr 10%
trude khi chi tra. Néu c4 nhan cam két theo mu 23/CK-TNCN theo thong tu 62 /2009/TT-BTC
ngay 27/3/2009 ctia BTC thi tam thoi khong thu thué TNCN .

5. K& khai, quyét toan thué GTGT

5.1. Déi véi thué GTGT ddu vio:

Thye hién khiu trir theo ding quy dinh. Phan b6 thué dau vao ding chung:

Theo ty 1€ trén doanh thu ctia nghiép vu chiu thué trén téng doanh thu cta don vi.

Truong hop don vi ¢6 sb thué dau vao 16n hon sb thué diu ra, don vi phai khin truong
1ap ho so hoan thué véi co quan thué dia phuong,

5.2. Déi véi thué GTGT dau ra;

Céc don v thyc hién kiém tra, ra soat s6 thué phai nop. S8 thué da ke khai, da nép
phdi dam béo hach toan diing du, khép véi sb sach ké toan.

Quyét toan thué GTGT ndp cac cuc thué dia phuong phéi cin cr vio sb ligu bao cdo
quyét toan chinh thirc (Quyét toan 1an 2) glri cong ty. Dam bao sé bao cdo v6i cuc thué dia
phuong chinh x4c tuyét ddi véi sb lidu quyét toan chinh thire 14n 2.

6. Céc loai thué khac:

- Thué mén bai thuc hién theo quy dinh tai théng tu sb 96/2002/TT-BTC ngay 24
thang 10 ndm 2002 ctia B Tai Chinh . ’ ‘

Di v6i cac chi nhanh hach todn phy thugc: Nop thué 2 triéu dong mot nam. ?

Céc phong bao hiém truc thudc chi nhanh, & cac dia diém khac khéng qﬁng dia diém
ctia chi nhanh thi mdi phong bao hiém phai ndp thué mén bai theo mtrc 1 triéu dong mdt nam.

- Thué thu nhap dai ly: Thuc hién theo thong tu 10/2009/TT-BTC ngay 21 thang 01
nam 2009 ciua Bo Tai Chinh. ’

Chuong trinh phan mém da hd tro cac don vi tinh thué thu nhép dai ly Phong keé to4n
thudng xuyén kiém tra viée thu thué thu nhdp dai Iy tranh thu thira, thiéu thué thu nhép dai ly.



VIL KIEM TOAN, KIEM TRA HUONG DAN QUYET TOAN NAM VA THOI GIAN CAC

PON VINOP BAO CAO :

1. Kiém todn, kiém tra huéng dan 1ap bdo cdo quyet toan ndm:

Nam 2010 Cong ty thué Cong ty Kiém toan doc lap dé kidm toan béo c4o tai chinh ol
Vin phong Cong ty va cac Chi nhénh. Bao céo clia c4c Cong ty kiém toan giri Cong ty ngoai bao
cao tai chinh bét bugc phai c6 thur quan ly.

2. Thoi gian céc don vi 1dp va giti bao céo quyét toan

2.1. Budc 1: Gti Cong ty truée ngay 31/01/2011 : Ban K& toin s¢ khoa sb ké todn vio
ngay 25/01/2011. Cac Chi nhanh/Ban/Phong bao hiém trye thude Cong ty khén truong cép nhat
chimg tir dén 31/12/2010. Qu thoi han ngy 25/01/2011, don vi nao chua cip nhat hét s6
liéu vao phan mém sé chiu trach nhiém truée Tfmg giam dbc va Hpi dong quan tri Cong ty.

2.2. Budc 2: Sau 3 ngay duge Cong ty kiém todn doc 14p thdng nhét s lidu, cac don Vi
hoan chinh bao c4o giri Cong ty nhung chim nhét khong qué 20/02/2011.

Béo céo quyét todn 1an 1 trudce khi glii: céc don vi phai tu td chire kiém tra, c6 ky tén déng
dau ctia Giam doc Chi nhanh. ‘

Bao céo 1an 2 ¢6 xac nhén cua Cong ty kiém toan doc 1ap. Cong ty luu y cac don vi la sb
liéu ctia Béo céo kiém toén do kiém toan 1ap va 6 liéu ctia Bao cdo tai chinh do don vi 1ap la phai
thong nhat v6i nhau.

béi véi nhiing don vi ndp bao cdo quyét toan lan 1 (chua dugc kiém todn doc 18p xéc
nhén) cho co quan tai chinh dia phuong dé dam bao thoi gian theo quy dinh can ghi 18 14 béo céo
chua dugc kiém todn. Sau khi c6 bao cdo chinh thic (lan 2), s& doi lai.

3. Noi giri bao cdo:

3.1. Béo cao guri Cong ty: Dy dti mAu biéu theo quy dinh
Béng can ddi tai khoan.

Béng can dbi ké toan.

Béo céo két qua kinh doanh.

Béo cdo tinh hinh thuc hién nghia vu v4i nha nudec.
Bao cdo Thuyét minh béo co tai chinh.

Bdo cac doanh thu thuc thu

Béo c4o doanh thu phat sinh bao hiém gbc.

Béo céc chi phi ban hang, chi quan ly.

Béo céo bdi thudng.

Béo cao cong no .

Béng tdng hop tién gui ngan hang

Bién ban kiém quy.

Béo céo trich 1ap du phong bdi thuong
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Ngoai cac béo cdo trén. Céc don vi chu dong in s0 cai, so chi tiét, s6 tai khoan ddi
tmg, cac bao cdo cong ng... ky xac nhan déng quyén luu tai don vi.

3.2. Béo cdo giri céc co quan sau (bao gdm 4 bidu theo quy dinh ctia B Tai chinh):
- Cuc Quan Iy va gidm st bao hiém - B4 Tai chinh.
- 86 Tai chinh dja phuong.
- Cuc thué dia phuong.

VIIL. CONG BO CONG KHAI BAO CAO TAI CHINH :

Sau khi céc don vi lp bdo cdo budc 2 gtri Cong ty va duoc Hoi ddng quén tri Cong ty
thong qua béo céo tong hop ciia toan Céng ty, cie don vi tién hanh thyc hién cong bé cong
khai bao cdo két qud kinh doanh ctia don vi. Noi dung va hinh thtic cong khai thuc hién theo
Thong tu s5 29/2005/TT-BTC ngdy 14/4/2005 ctia Bo Tai Chinh vi Quyét dinh sb
192/2004/QD-TTg ngay 16/11/2004 ctia Thu twéng Chinh phu.,

Céc don vi thuc hién Iap quyét toan theo ndi dung huéng dan trén. Trong qua trinh thyc
hién c6 gi vuéng mac phan anh ngay vé Ban K€ todn Cong ty dé cling giai quyét./.

Noi nhin:

- HDPQT (béo céo);

- Téng gidm dbc (B/C);

- Céc chi nhanh, don vj thuc thudc;
- Cac PTGD, K& toan truong;

- Ban Kiém soat— HDQT;

- Cty Kiém toan dgc 1ap (2);
- Luu VT, KT.




