UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA BINH THANH Doc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: 06 /QP-UBND Binh Thanh, ngay 05 thang 01 ndam 2023
QUYET PINH

VE VIEC BAN HANH QUY CHE QUAN LY, BAO QUAN, LUU TRU VA TIEU
HUY TAI LIEU KE TOAN CUA UBND XA BINH THANH

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA BiINH THANH

Can cit Ludt t6 chire chinh quyén dia phirong nam 2015,

Can ciwr Ludt ban hanh van ban quy pham phap ludt nam 2015,

Can cir Ludt ngdn sach nha nuée so 83/2015/QH13 ngay 25/06/2015;

Can cir ludt ké todn s6 88/2015/0H13;

Theo dé nghi cua bo phan Tai chinh — Ké todn,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “ Quy ché quan Iy, bao quan, luu
trir va ti€u huy tai liéu ké toan cia UBND xa Binh Thanh”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ki.

Piéu 3. Bo phan Tai chinh — K& toan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.
Noi nhdn:
- Phong TC-Kh huyén;
- bang uy;
- Diéu 3;
- Luu: VP,




QUY CHE
QUAN LY, BAO QUAN, LUU TRU VA TIEU HUY TAI LIEU KE TOAN CUA

Chuong I

QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc bao quan, luu trit va tiéu hay tai liéu ké toan ddi voéi
tai liéu ké toan theo Ché do ké toan nha nudc ap dung cho Hé¢ thong thong tin quan ly
ngan sach.

2. Tai liéu ké toan thudc pham vi diéu chinh ctiia Quy ché nay bao gom:

2.1. Tai liéu ké toan bang gidy:

- Chung tir ké toan;

- SO ké toan;

- Béo céo ké toan;

- Tai liéu khac c6 lién quan dén ké toan.

2.2. Tai li¢u ké toan dién tur:

- S6 ké toan duéi dang di liéu dién tu;

- B4o c4o ké toan dudi dang dit li¢u dién tir.

3. Tai liéu ké toan khong thudc pham vi diéu chinh ctiia Quy ché nay bao gom:

- D liéu ké toan dién tur luu trir trong co s¢ dir liéu cua cac phan mém tng dung
nghi¢p vu ké todn lién quan;

- Ho so tai liéu lién quan dén ké toan do b phan nghiép vu ( khic vai bd phan ké
toan) quan li, luu trtr theo quy trinh quan li h6 so nghiép vu dac thu ctia bd phan do;

- Gidy to ¢6 gia hu hong, rach nat, hét thoi thoi han str dung cia UBND xa.

Picu 2. Nguyén tic, hinh thirc bao quan, lvu trir va tiéu hiy tai liéu ké toan.

1. Nguyén tac:

- Tai liéu ké toan cua don vi phai dugc by phan ké toan bao quan déy du, an toan
trong qua trinh st dung va luu trit;

2. Hinh thuec:

- Tai liéu ké toan dugc dua vao bao quan, luu trir va tiéu hity phai theo quy dinh phu
hop v&i hinh thire tai liéu ké toan bang gidy hoac tai liéu k€ toan dudi dang dir li¢u dién
tiu.

Picu 3. Pdi twong ap dung



Quy ché bao quan, luu trit va tiéu hay tai liéu ké toan quy dinh trong Quyét dinh nay
ap dung cho bd phan tai chinh ké toan cua don vi.

Pi¢u 4. Giai thich thuat ngir

Trong quy ché nay, cac thuat ngit dudi day ducojw hiéu nhu sau:

1. Chitng tir ké todn 13 nhing gidy to va vat mang tin phan anh nghiép vu kinh té, tai
chinh phat sinh va da hoan thanh, 1am can ctr ghi s6 ké toan.

2. S6 ké todn bao gdm sb ké toan tong hop va sd ké toan chi tiét; sb liéu ghi trén so
ké toan phai can ctr vao chung ctr ké toan hop phép, hop I¢.

3. Bdo cdo ké todn bao gém bdo céo tai chinh va bao cdo ké toan quan tri theo quy
dinh.

4. Tai liéu khdc c6 lién quan dén ké todn gdm: Cac loai tai liéu lién quan dén ké
toan nghiép vu theo Ché do ké toan Nha nudc ap dung cho don vi HCSN; tai li¢u lién
quan dén ki€ém tra, thanh tra, kiém toan; bi€n ban ti€éu huy tai li¢u ké toan va céc tai liéu
khac co lién quan.

5. Dir liéu ké toan dién tir 1a cac thong tin dugc ghi nhan vao hé thdng trén co s
ching tur k€ toan va dugc luu trir bang phuong tién dién tir trong hoat dong tai chinh.

6. Tai liéu ké todn dién tr 13 tai liéu ké toan bao gdm sb ké toan, bao cao ké toan
dudi dang dit licu dién tu (file dir liu), duc ket xuat tir cac phan mém Ung dung ké toan
(trén co s& dir li€u ké toan dién tir néu tai khoan 5 Diéu nay) va dugc luu trit dudi dang
dir liéu dién tir.

7. Nguoi thuc hién bdo quan, luu triv tai liéu ké toan 1a bd phan Tai chinh — ké toan

~

Xa.
Diéu 5. Trach nhiém bao quan, luu trlt, tiéu hay tai licu ké toan
1. Thu truong don vi:

Chu tich UBND x4 chiu trach nhiém chi dao , t6 chitc thuc hién va kiém tra viéc
chap hanh Qiuy ché bao quan, luu trit va ti€u huay tai liéu ke toan theo ding quy dinh.

2. B0 phan Tai chinh — ké toan:

Cong chire Tai chinh — ké toan xa chiu trach nhiém viéc sép Xép, bao quan, luu trir
va tiéu huy tai liéu ké toan dang thoi gian quy dinh; chiu trach nhiém vé viéc khai thac su
dung tai li¢u ké toan trong thoi gian bao quan tai Phong (Bo phan) ké toan.

Cong chire Tai chinh — ké toan thuc hién bao quan, luu trir tai liéu ké toan co trach
nhiém bdo quan ching tu, s sach, bao cdo ké toan, tai liéu ké toan dién tu dﬁy du,
nguyén ven, an toan, khong dé x4y ra méat mat, hu hong, stra chita tﬁy x0a, sai 1éch dir
liéu dién tir trong sudt thoi gian bao quan, luu trix tai don vi.

Chuong 11
BAO QUAN, LUU TRU TAI LIEU KE TOAN BANG GIAY
I. SAP XEP, PONG TAI LIEU KE TOAN BANG GIAY.
Picu 6. Sip xép, déng chirng tir ké toan
1. Sdp xép chirng tir ké todn:



- Céc tai liéu dung 1am cin ct dé 1ap chimg tir ké toan, cin cir dé thuc hién quy trinh
kiém soat chi va cac tai liéu lién quan dén thu, chi Ngan sach Nha nudc,.... dugc sap xep
day du dé luu kém ching tur ké toan lién quan theo quy dinh.

- Cac tai liéu dung dé theo ddi viéc tam (g, thanh toan nhiéu lan trong thoi gian dai
nhu hgp dong mua ban hang hoa dic vu... dugce Iuu kém chung tir ké toan vao lan thanh
toan cudi cung trong nam.

- Du toan nam (ké ca du toan diéu chinh, du toan bd sung), tai li¢u vé cam két chi
thuong xuyén, quy ché chi ti€éu ndi bg, bang dang ki bién ché - quy luong...

- Bang dbi chiéu sd liéu tai khoan cua don vi véi KBNN dugce dong chung dinh ky
hang quy, nam.

- Trén co s& cac tap tinh tir cua ké toan thuc hién ddi chiéu véi s6 ké toan dam bao
tat ca cac nghiép vu phat sinh hang ngay trong tip chimg tir cua ké toan c6 day du chung
tur ké toan dinh kem.

2. Pong chirng tir ké todn

- BO phan tai chinh ké toan thuc hién bao quan, luu trir tai li€u ké toan co trach
nhiém dong chung tir ké toan vao chung 01 tap chac chan sau khi chimg tir ké toan da
duoc sap xép theo quy dinh tai Khoan 1 diéu nay. Trudng hop ching tir phét sinh c6 sd
lwong 16n thi c¢6 thé chia va dong thanh nhiéu tap chimg tir.

- Sau khi dong xong cac tap chimg tir ké toan B phan Tai chinh Ké toan danh sb
thr ty chimg tir bat dau tir s6 1 dén hét (ké ca chimg tir gdc va hd so tai liéu kém theo).
Phai dung muc mau do dé danh sé thir tu ching tir luu trit va ghi vao goc trén bén phai
ctia mdi to chung tir, tai liéu kém theo. Truong hop danh nham s thi gach di va danh lai
& bén canh; d6i voi nhiing to da bi bo sot, khi danh sb bd sung thi dugc danh sb tring véi
sb cua to trude do va thém chir cai Latinh theo thir tu abe & sau, vi du: to trude do6 co sd
thi tu 15 thi to da bi bo sot phai duge danh so 13 15a.

- Tap ching tur phai duge dong bang bia ctng, c6 dd bén dé bao vé, trén bia c6 ghi
cac yeu t6 sau:

+ Pon vi...

+ 86 Iuu trit...

+ Chung tur... (Thang, quy, nam)

+ GOm ¢o... ching tir, tir s6 01 dén s ...

+ Thot han luu trir ...

+ Nguoi dong ching tur (ghi 16 ho, tén, chit ki) ...
+ K¢é toan truong (ghi 16 ho, tén, chit ki) ...

Picu 7. In, sip xép, dong so ké toan

1. In s ké todn

- B6 phan Tai chinh - ké toé‘n cO trach nhi~ém ip ) lgé toan theo thong tu
70/2019/TT-BTC ngay 31/10/2019 vé viéc huéng dan ché do ké toan ngan sach va tai
chinh xa.



2. Pong so ké todn

- Tai thoi diém cudi nam, bd phén Tai chinh - ké toan xd dong riéng loai s6. Tuy
theo d6 day, mong cua timg loai s6 ké toan, c6 thé dong so theo thang, quy, 6 thang hodc
nam.

- Sau khi dong xong, ké toan xa thue hién bao quan, luu trir tai li¢u ké toan s:flp xép
cac so ke toan va ddng thanh tap so k& toan theo thir tu so hiéu tai khoan tir nho dén 16n.

- Tap s6 ké toan khi duoc dong xong phai dam bao chéc chan, gon gang, ngoal cung
cé bia cing, c6 do ben bao v¢ va dugc danh sO thtr tu tai liéu trong tap s6 ké toan, trén
bia ghi day du cac yéu t6 sau:

+ Don vi ...

+ T tai khoan ... dén tai khoan ... (hodc tén sb ké toan)

+ Nam ...

+GOm c6 ... to, tir 6 01 dén s9 ...

+ Tap sb .../... tong s6 tap trong nam.

+ Thot han luu trir ...

+ Ngudi dong so ké toan (ghi rd ho, tén, chir ki) ...

+ K& toan trudng (ghi rd ho, tén, chit ki) ...

- Gitra cac tai khoan c6 bia ngan cach ghi ro: Tai khoan ... Nam ..

- Trudc khi cho vao luu trir ké toan sap Xep tat ca cac tap sb ké toan theo sb hiéu tai
khoan tir nho dén 16n va danh sd thtr ty céc tap s6 ké toan

Piéu 8. In, sap xep dong bao cao ké toan

1. In béo cdo ké todn

Pinh ky hang nim ké toan xa in bao co ké toan theo mau BO1- X bao céo tai chinh
nam theo thong tu 70/2019/TT-BTC ngay 31/10/2019 vé viéc huéng dan ché do ké toan
ngan sach va tai chinh xa va cac miu biéu bao céo ké toan dugc stra d6i, bo sung, thay
thé khac (néu cb).

2. Sdp xép, déng bdo cdo ké todn

Bao cdo ké toan hang nam dugc sip xép, dong thanh tap theo quy dinh va duoc
danh s thir tu tai liéu trong tap bao céo ké toan (viéc danh s6 thir tu thuc hién tuong tu
nhu quy dinh tai Diéu 6 vé& danh sb tht t ching tir trong tdp ching tir ngay). Khi dong
béo cao ké toan, bia ngoai ciing cua tip bao cdo phai duoc dung bia cing, ¢d do bén dé
bao vé. Trén bia cac tap bao cdo phai di cac yéu td sau:

+Ponvi ...

+ Tén bao cao, tai liéu khac ...

+ Nam ...

+GOm ¢6 ... to, tir s6 01 dén so ...

+ Tap s6 .../... tong s6 tap trong nam.



+ Thot han luu trix ...

+ Ngudi dong bao céo ké toan (ghi rd ho, tén, chit ki) ...

+ K¢é toan truong (ghi 16 ho, tén, chir ki) ...

I1. NOI DUNG BAO QUAN, LUU TRU TAI LIEU KE TOAN BANG GIAY
Pi¢u 9. Quy dinh vé bio quan, luu trir tai liéu ké toan

1. Tai lidu ké toan phai dugc don vi ké toan bao quan day du, an toan trong qua trinh
su dung va luu trir.

2. Truong hop tai liéu ké toan bj tam giir, bi tich thu thi phai cé bién ban kém theo
ban sao chup tai liéu ké toan do; ncu tai liéu ké toan bi mat hodc bi huy hoai thi phai cé
bién ban kém theo ban sao chup tai liéu hodc ban xac nhan.

3. Tai liéu ké toan phai dua vao luu trit trong thoi han 12 thang, ké tir ngay két thuc
ky ké toan nam hoac két thiic cong viéc ké toan.

4. Nguoi dai dién theo phap luat cia don vi ké toan chiju trach nhiém to chirc bao
quan, luu trir tai licu ké toan.

5. Tai liéu ké toan phai duogc luu trit theo thoi han sau day:

a) It nhat 1a 05 nam ddi véi tai lidu ké toan dung cho quan ly, dleu hanh ctua don vi
ké toan, gdm ca chung tir ké toan khong sir dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va 1ap bao
cao tai chinh;

b) it nhét 1a 10 ndm ddi vdi chimg tir k& toan sir dung tryc tiép dé ghi so ké toan va
1ap bao cao tai chinh, so ké toan va bao cao tai chinh nam, trir truong hop phap luat co
quy dinh khéc;

¢) Luu trir vinh vién déi voi tai lidu ké toan co tinh st liéu, c6 y nghia quan trong vé
kinh t&, an ninh, quoc phong.

6. Moi truong hop mat mat, that lac tai liéu ké toan, ngudi phat hién phai bao céo
L&nh dao don vi ctia minh dé c6 bién phap xur 1y kip thoi.

Picu 10. Tiéu hay tai liéu ké toan: Thyc hién theo diéu 16 va diéu 17 cua Nghi
dinh 174/2016/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot
sO diéu cua Luat ké toan nhu sau:

Tiéu hiiy tai liéu ké toan
1. Tai liéu ké toan da hét thoi han luu trit néu khong c6 chi dinh nao khac cua co

quan nha nude ¢ tham quyén thi duoc phép tiéu hity theo quyét dinh cua nguoi dai dién
theo phap luat cua don vi ké toan.

2. Tai liéu ké toan luu trit caa don vi ké toan nao thi don vi ké toan d6 thuc hién tiéu
huy.

3. Ty theo diéu kién cu thé cua mdi don vi ké toan dé lya chon hinh thirc tiéu hiy
tai liéu ke toan cho phu hop nhu dot chay, cat, xé nho hodc hinh thirc ti€éu hty khac, dam
bao tai li€u ké toan da tiéu huy s€ khong thé st dung lai cac thong tin, so li€u trén do.

Thii tuc tiéu hiiy tai li¢u ké toan



1. Nguoi dai dién theo phéap luat cua don vi ké toan quyét dinh thanh 1ap “Hoi dong
tiéu huy tai liéu ke toan hét thoi han Iuu triy”. Thanh phan Hoi dong gom: Lanh dao don
vi ké toan, ke toan trudng, dai dién cua bd phan luu trit va cac thanh phan khac do nguoi
dai di¢n theo phap luat ciia don vi k€ toan chi dinh.

2. Hoi dong tiéu huy tai liéu ké toan phai tién hanh kiém ké, danh gia, phan loai tai
lidu ke toan theo tung loai, 18p “Danh muc tai liGu k& toan ti€u huy” va “Bién ban tiéu
huy tai li¢u ké toan hét thoi han luu triv”

3. “Bién ban tiéu huy tai liéu ké toan hét thoi han luu trir” phai 1ap ngay sau khi tiéu
huy tai liéu ké toan va phai ghi rd cac ndi dung: Loai tai li¢u ké toan da tiéu huay, thoi han
luu trir cia moi loai, hinh thire ti€u hay, két luan va chir ky cua cac thanh vién Hoi dong
ti€u huy.

CHUONG III

TO CHUC THUC HIEN

Picu 20. thoi diém ap dung

Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 21. T6 chirc thwe hién

Chu tich UBND x4 c6 trach nhiém tién hanh cac bién phap chan chinh, xtr 1y kip
thoi cac sai sot phat hién duoc trong qua trinh luu trir tai liéu ké toan. Cac truong hop vi
pham cac quy dinh cua Quy ché, tuy theo tinh chat va mirc d6 vi pham, don vi phai xem

x€t, cO quyet dinh xu ly trach nhiém Ve hanh chinh, cong vu theo quy dinh. Truong hgp
ngoai thim quyén xu 1y phai bao cao cip trén dé xir 1y kip thoi.

Viée sua d6i, bo sung cac diéu khoan trong Quy ché nay do Chu tich UBND x4
quyét dinh./.
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