PHẦN VI:
HƯỚNG DẪN QUYẾT TOÁN NĂM
1. Quy định chung
Công tác quyết toán phải thực hiện đúng nội dung và thời gian theo quy định của Nhà nước và hướng dẫn của NHPT tại văn bản này. Việc lập báo cáo quyết toán phải căn cứ vào số liệu sau khi khoá sổ kế toán và phải phản ánh đầy đủ, trung thực và kịp thời tình hình hoạt động tài chính trong năm của đơn vị. 

Số liệu hạch toán trên các tài khoản nội bảng và ngoại bảng cân đối tài khoản kế toán phải thể hiện đúng nội dung, tính chất của tài khoản.

Thủ trưởng các Đơn vị chịu trách nhiệm trước pháp luật và Tổng giám đốc NHPT về tính đúng đắn của báo cáo quyết toán của Đơn vị mình.
2. Quy định cụ thể
2.1. Về công tác hạch toán kế toán, kho quỹ

Trên cơ sở quy định về nội dung, tính chất tài khoản và các quy định về hạch toán nghiệp vụ cụ thể, các Đơn vị rà soát lại các nghiệp vụ đã hạch toán trong năm để phát hiện các nghiệp vụ hạch toán sai; các khoản chi không đúng chế độ; mở tài khoản không đúng theo quy định; rà soát việc thực hiện chỉ đạo của Tổng Giám đốc về việc thực hiện các kiến nghị của cơ quan Kiểm toán; kết luận của Tổng Giám đốc sau kiểm tra của các đoàn kiểm tra nội bộ; Thông báo quyết toán của NHPT để hạch toán điều chỉnh số liệu khớp đúng và chính xác trước khi khoá sổ kế toán.

Tất cả các nghiệp vụ phát sinh từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 31 tháng 12 của năm báo cáo phải được hạch toán và quyết toán vào năm đó. Những nghiệp vụ phát sinh sau ngày 31 tháng 12 hạch toán vào năm tiếp theo. 

Rà soát giữa liệt kê chứng từ, sổ chi tiết, sổ cái tài khoản và báo cáo kế toán bảo đảm số liệu khớp đúng. Nếu có chênh lệch phải xác định rõ nguyên nhân và thực hiện các bút toán điều chỉnh trên cơ sở chứng từ kế toán gốc.

Rà soát các nghiệp vụ liên quan đến ngoại tệ, thực hiện đánh giá lại số dư ngoại tệ cuối kỳ theo quy định của NHPT. 

Kiểm tra việc xử lý, phân loại, sắp xếp bảo quản chứng từ kế toán đã hoàn thành, bảo đảm đầy đủ các yếu tố chứng từ theo đúng quy định trước khi đưa vào kho lưu trữ theo quy định của NHPT.

Kiểm tra việc thực hiện các quy định của NHPT liên quan đến công tác kho quỹ. Đơn vị thực hiện chế độ báo cáo với Ngân hàng Nhà nước trên địa bàn và Hội sở chính theo đúng quy định.

Đơn vị thực hiện hạch toán phân loại nợ theo hướng dẫn của NHPT.
2.2. Về xử lý các khoản tạm ứng, phải thu, phải trả:

Trước khi khoá sổ quyết toán năm, Đơn vị phải rà soát, kiểm tra số dư các tài khoản tạm ứng, phải thu, phải trả, để có biện pháp tích cực xử lý theo đúng chế độ tài chính quy định, nhằm giảm số dư công nợ đến mức thấp nhất, làm lành mạnh tình hình tài chính của Đơn vị. Cụ thể:

- Đôn đốc cán bộ hoàn ứng trước khi khoá sổ lập báo cáo quyết toán. Các khoản tạm ứng trong hoạt động thường xuyên, tạm ứng tiền lương, đào tạo, công tác phí cho cán bộ viên chức đã quá thời hạn hoàn ứng phải có biện pháp thu hồi bắt buộc trước ngày 31/12 của năm quyết toán theo quy định về công tác kiểm soát chi của NHPT.
- Một số khoản tạm ứng trong hoạt động nghiệp vụ đặc thù được phép chuyển qua năm sau do công việc có tính chất phức tạp, đòi hỏi thời gian xử lý kéo dài chưa thể giải quyết xong trong năm báo cáo như: các khoản tạm ứng án phí, tạm ứng thuê đoàn Luật sư hỗ trợ pháp lý, tạm ứng chi phí xử lý tài sản đảm bảo,…

- Đôn đốc thu hồi các khoản phải thu, thực hiện thanh toán các khoản phải trả theo đúng quy định. 

- Thực hiện sao kê chi tiết các khoản tạm ứng, phải thu, phải trả chưa thanh toán để đối chiếu, đảm bảo khớp đúng số liệu với sổ kế toán.

2.3. Về quản lý tài sản:

Trước khi khoá sổ kế toán, Đơn vị phải kiểm tra, rà soát công tác quản lý tài sản, đảm bảo ghi chép, phản ánh tổng hợp đầy đủ, kịp thời số lượng, giá trị tài sản hiện có, tình hình tăng, giảm và hiện trạng của tài sản tại đơn vị. Cụ thể:

- Kiểm tra việc chấp hành các chế độ, tiêu chuẩn định mức, Luật đấu thầu và các quy định khác có liên quan trong việc mua sắm trang bị phương tiện làm việc.

- Kiểm tra, rà soát việc phân loại tài sản, mở sổ kế toán chi tiết, thẻ TSCĐ, sổ theo dõi tài sản, bảo đảm thực hiện đúng chế độ quy định. Tất cả các tài sản Đơn vị đang quản lý phải được theo dõi trên sổ kế toán và thể hiện trên bảng cân đối tài khoản kế toán của Đơn vị. Đối chiếu đảm bảo khớp đúng giữa nguyên giá TSCĐ, số hao mòn TSCĐ đã trích ghi trên thẻ TSCĐ với số liệu phản ánh trên sổ kế toán.

- Kiểm tra, rà soát đảm bảo phản ánh đầy đủ, chính xác các nghiệp vụ tăng, giảm TSCĐ trên sổ kế toán; việc trích khấu hao TSCĐ (tỷ lệ và thời gian), việc hạch toán và điều chuyển số khấu hao đã trích về Hội Sở chính (Ban TCKT) bảo đảm thực hiện đúng quy định hiện hành của NHPT. Trong đó, đặc biệt lưu ý:

+ Đối với những tài sản đã phân cấp cho Đơn vị thực hiện mua sắm, nâng cấp và quyết toán: trong năm, ngay sau khi thực hiện mua sắm, nâng cấp TSCĐ, đơn vị phải hoàn thành công việc quyết toán, hạch toán tăng TSCĐ, tính và trích khấu hao theo quy định của NHPT. Đồng thời, gửi 02 bản Quyết định phê duyệt quyết toán (bản chính) về NHPT (Ban TCKT và Ban QLXD); Giấy báo vãng lai về Ban TCKT để hạch toán tăng nguồn vốn hình thành TSCĐ.

+ Đối với những tài sản đã phân cấp cho Đơn vị thực hiện mua sắm, nâng cấp trình Lãnh đạo NHPT duyệt quyết toán: trong năm, ngay sau khi thực hiện mua sắm, nâng cấp TSCĐ, Đơn vị kiểm tra, rà soát và gửi hồ sơ đề nghị quyết toán về Hội sở chính (Ban QLXD). Khi có thông báo quyết toán, Đơn vị thực hiện hạch toán tăng TSCĐ và trích khấu hao theo quy định. Trường hợp đến cuối năm, TSCĐ đã hoàn thành đưa vào sử dụng nhưng chưa được Hội sở chính quyết toán, Đơn vị hạch toán tạm tăng TSCĐ, nguồn hình thành TSCĐ, tính và trích khấu hao theo quy định. Khi nhận được Thông báo quyết toán của Hội sở chính, Chi nhánh thực hiện điều chỉnh nếu số hạch toán tạm tăng TSCĐ khác số được Hội sở chính phê duyệt.

+ Đối với những tài sản do Hội sở chính thực hiện mua sắm tập trung, điều chuyển cho các Đơn vị quản lý, sử dụng: khi nhận được thông báo giá trị tài sản được điều chuyển, Đơn vị thực hiện hạch toán theo quy định. Trường hợp đến cuối năm, chưa nhận được Thông báo của Hội Sở chính, Đơn vị hạch toán tạm tăng TSCĐ (theo giá trị tạm giao của NHPT), nguồn hình thành TSCĐ, tính và trích khấu hao theo quy định của NHPT.

+ Đối với đất xây dựng trụ sở làm việc và đất xây dựng các công trình của NHPT tại các tỉnh, thành phố đã được cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (sổ đỏ): Đơn vị hạch toán tăng nguyên giá TSCĐ vô hình, không phải trích khấu hao. Đồng thời, vãng lai về Ban TCKT để hạch toán tăng nguồn vốn hình thành tài sản cố định.

+ Đối với đất xây dựng các công trình của NHPT tại các tỉnh, thành phố chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: Đơn vị khẩn trương hoàn thiện các thủ tục để được cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. Trường hợp có khó khăn, vướng mắc trong quá trình triển khai, Đơn vị báo cáo về Hội sở chính (Ban QLXD) để được hướng dẫn giải quyết.

+ Đối với TSCĐ đi thuê: Đơn vị hạch toán nhập ngoại bảng giá trị tài sản đi thuê. Chi phí thuê tài sản (nếu có) được hạch toán vào chi phí trả trước và phân bổ theo thời gian thuê vào chi phí quản lý trong kỳ .

- Đối với TSCĐ cho thuê, Đơn vị hạch toán phân bổ thu nhập từ cho thuê tài sản phù hợp với thời gian cho thuê trong kỳ báo cáo kế toán và rà soát lại việc thực hiện quyết toán thuế với Ngân sách Nhà nước.

2.4. Về công tác kiểm kê: 


 - Thực hiện kiểm kê TSCĐ, CCDC 11 tháng để chuẩn bị công tác quyết toán năm. Thời điểm kiểm kê là 0h ngày 01/12 hàng năm. Báo cáo kiểm kê 11 tháng phải được gửi về Ban QLXD và Ban TCKT cùng với báo cáo tháng 11. Căn cứ báo cáo kiểm kê 11 tháng và các biến động thực tế về TSCĐ, CCDC trong tháng 12, các Đơn vị lập báo cáo kiểm kê tài sản cố định, công cụ lao động tại thời điểm quyết toán theo quy định để đảm bảo số liệu kiểm kê khớp đúng với số liệu thực tế và sổ kế toán tại thời điểm quyết toán (0h ngày 01/01). 

- Tiến hành kiểm kê tiền mặt, ngoại tệ tại quỹ, giấy tờ có giá, ấn chỉ do Đơn vị mình bảo quản tại thời điểm quyết toán theo quy định để đảm bảo số liệu kiểm kê khớp đúng với số liệu thực tế và sổ kế toán tại thời điểm quyết toán (0h ngày 01/01). 

2.5. Về công tác đầu tư xây dựng:

- Rà soát, kiểm tra việc chấp hành trình tự, thủ tục và các quy định của Nhà nước, NHPT về quản lý đầu tư và xây dựng, chấp hành Luật đấu thầu và các quy định có liên quan khác của Nhà nước trong quá trình tổ chức thực hiện dự án đầu tư xây dựng, nhất là việc tuân thủ tiêu chuẩn kỹ thuật, định mức xây dựng, quản lý chất lượng công trình.

- Rà soát lại các điều khoản trong hợp đồng xây lắp, cung cấp thiết bị và việc thực hiện của Đơn vị với các bên liên quan bảo đảm tuân thủ các quy định của pháp luật.

- Quá trình tạm ứng, thanh toán và quyết toán vốn đầu tư XDCB phải tuân thủ các quy định hiện hành của Nhà nước và của NHPT.


2.6. Về công tác tiền lương và các khoản trích nộp theo lương:


- Đơn vị thực hiện rà soát các nội dung sau:


+ Tình hình thực hiện định mức biên chế, hợp đồng lao động trong năm trên cơ sở chỉ tiêu được Tổng Giám đốc giao.


+ Tình hình thực hiện các chỉ tiêu có liên quan đến việc xác định tiền lương gia tăng của đơn vị trong năm.


- Trên cơ sở quyết toán tiền lương đã chi trả cho CBVC, hợp đồng lao động khoán gọn trong năm, Đơn vị kiểm tra lại mức trích BHYT, BHXH, KPCĐ theo quy định (lưu ý: nếu số trích KPCĐ không bằng 2% tính trên tổng tiền lương thực tế tại tài khoản chi lương và phụ cấp lương thì đơn vị phải có thuyết minh chi tiết trong báo cáo Thuyết minh quyết toán).


- Rà soát lại việc chấp hành Luật thuế thu nhập cá nhân.


2.7. Về các khoản thu nhập và chi phí:


2.7.1. Về các khoản thu nhập 


Đơn vị kế toán phải kiểm tra, rà soát lại các quy định về nội dung, cách tính và phương pháp hạch toán các khoản thu nhập để phát hiện các khoản thu thiếu (do tính sai lãi suất, áp dụng tỷ giá ngoại tệ không đúng...), chưa thu hoặc đã thu nhưng còn hạch toán trên các tài khoản chờ xử lý để tính toán lại, thực hiện thu đúng, thu đủ, thu kịp thời và hạch toán đúng tính chất tài khoản theo chế độ tài chính hiện hành của Nhà nước và NHPT. Nghiêm cấm các khoản thu để ngoài sổ sách.


2.7.2. Về các khoản chi phí


- Hạch toán phân bổ các chi phí hợp lý, hợp lệ phù hợp với niên độ kế toán.


- Đơn vị phải rà soát, kiểm tra lại các khoản chi để đảm bảo các khoản chi trong năm có đủ chứng từ hợp pháp, hợp lệ và tuân thủ theo đúng quy chế quản lý tài chính và chế độ kế toán NHPT. Phát hiện và xuất toán các khoản chi sai chế độ ra khỏi chi phí trong năm.


- Đơn vị kiểm tra việc hạch toán, phân loại chi phí trên các tài khoản kế toán đảm bảo đúng nội dung, tính chất tài khoản (những khoản chi phí trong định mức khoán chi và ngoài khoán chi, những khoản chi hộ TW, khoản chi phí tại Đơn vị). Nội dung khoản mục chi phí phải thực hiện theo chế độ tài chính hiện hành của Nhà nước và NHPT.

2.7.3. Về các khoản thu nhập, chi phí, điều chuyển kết quả hoạt động cho vay thí điểm và các khoản phải điều chuyển khác theo quy định của NHPT:

- Rà soát lại tất cả các khoản tiền phải điều chuyển về Hội Sở chính theo đúng hướng dẫn của NHPT.

- Tính đúng, đủ và chuyển tiền kịp thời trong năm báo cáo về Hội Sở chính đối với chi phí sử dụng vốn nội bộ cho vay thí điểm.

- Kết quả hoạt động cho vay thí điểm còn lại đến 31/12 hàng năm chuyển về Hội Sở chính chậm nhất ngày 5/1 năm tiếp theo.

- Kiểm tra việc tạm ứng chi lương V4 trong năm, và các khoản phạt trừ cho vay thí điểm (nếu có)

2.8. Về công tác thanh toán và chuyển tiền:

2.8.1. Thời gian giao dịch và khóa sổ kế toán:
- Thời gian giao dịch với khách hàng: Tùy thuộc vào thời gian giao dịch của Ngân hàng Nhà nước, Ngân hàng thương mại trên từng địa bàn, Đơn vị cần thông báo cụ thể, rõ ràng lên bảng và bằng các hình thức thích hợp khác để đảm bảo rằng mọi khách hàng đều biết về thời gian giao dịch và những thay đổi về thời gian giao dịch (nếu có) trong những ngày làm việc cuối năm của Đơn vị.

- Thời gian khóa sổ kế toán: Đến hết ngày 31/12.

2.8.2. Công tác thanh toán, tiền gửi:
- Thanh toán chuyển tiền điện tử nội bộ: Kiểm tra hạch toán các khoản thanh toán chuyển tiền điện tử nội bộ theo quy định của NHPT. Các chứng từ phát sinh trên hệ thống chuyển tiền điện tử phải được xử lý hoàn tất trong năm tài chính. Không để tồn đọng chứng từ tại Đơn vị, Ban TCKT. Các chứng từ đến trong ngày 31/12 Đơn vị phải kiểm soát ngay. Trường hợp phát hiện có sai sót chưa xác định rõ nguyên nhân, Đơn vị báo cáo về Hội sở chính và phối hợp với Ban TCKT để kịp thời xử lý trong năm báo cáo. Khi lập Lệnh thanh toán Đơn vị kế toán chú ý mã đơn vị chuyển tiền, mã số nghiệp vụ, mã nguồn vốn, số Seri lệnh thanh toán và số hiệu ngân hàng trong hệ thống chuyển tiền điện tử nội bộ NHPT. 

- Bộ phận thanh toán chuyển tiền điện tử tại các Đơn vị chuyển tiền và Phòng thanh toán - Ban Tài chính kế toán, kho quỹ, Phòng Nghiên cứu và phát triển ứng dụng, Phòng Mạng và thiết bị truyền thông - Trung tâm công nghệ thông tin: thời gian làm việc ngày 30/12 và 31/12 đến 21h00 để đảm bảo đối chiếu số liệu trong năm được hoàn tất.

- Thanh toán liên Ngân hàng: hệ thống thanh toán liên ngân hàng (thanh toán bù trừ, điện tử liên ngân hàng) do Ngân hàng Nhà nước chủ trì nên thời gian giao dịch (mở sổ, khoá sổ, số phiên bù trừ) đề nghị các Đơn vị tuân thủ theo hướng dẫn và thông báo của Ngân hàng Nhà nước.

- Đơn vị rà soát lại việc mở tài khoản tiền gửi tại các Ngân hàng thương mại Nhà nước và Ngân hàng Nhà nước theo đúng quy định của NHPT.

2.9. Đối với nghiệp vụ tín dụng (TDĐT, TDXK, cho vay thí điểm, cho vay lại vốn ODA ...):

- Rà soát kết quả và tiến độ thực hiện công tác chấn chỉnh, khắc phục tồn tại về hồ sơ, chứng từ giải ngân, thanh toán và đảm bảo tiền vay sau kiểm tra của Đơn vị.

- Kiểm tra, rà soát việc chấp hành các quy định của pháp luật, NHPT trong thẩm định, quyết định cho vay đối với dự án.

- Việc tuân thủ các quy định của pháp luật, quy chế, quy trình và văn bản hướng dẫn của ngành về ký hợp đồng tín dụng, giải ngân, thanh toán, kiểm soát chi, tổ chức giám sát tiền vay, tổ chức theo dõi, đôn đốc thu hồi nợ, tính lãi, chuyển nợ quá hạn, xử lý nợ vay.

- Đối với nghiệp vụ tín dụng xuất khẩu: tập trung rà soát toàn bộ các khoản vay, đặc biệt các khoản vay có nợ quá hạn đến 31/12.

- Rà soát tình hình đảm bảo tiền vay và việc tổ chức thực hiện các quy định của Nhà nước, NHPT về công tác đảm bảo tiền vay.

2.10. Đối với nghiệp vụ HTSĐT và quản lý thanh toán, cho vay vốn đầu tư nhận uỷ thác:

- Đơn vị tổ chức thực hiện kiểm tra, rà soát đối với toàn bộ các dự án đã được ký hợp đồng HTSĐT và có kế hoạch cấp HTSĐT trong năm báo cáo (bao gồm cả dự án phân cấp và không phân cấp) theo các quy định hiện hành của NHPT.

- Trường hợp phát sinh thu hồi vốn HTSĐT, Chi nhánh hạch toán đầy đủ số vốn cấp HTSĐT, số vốn thu hồi HTSĐT, không khấu trừ trước khi hạch toán.

- Chi nhánh thực hiện kiểm tra, rà soát nguồn vốn đã nhận uỷ thác, số đã cho vay (cấp phát) cho các dự án, số thu hồi giảm cấp phát, số thu hồi tạm ứng, thu phí thanh toán (đối với nghiệp vụ cấp phát thanh toán vốn đầu tư nhận uỷ thác), số dư nguồn vốn, số thu nợ gốc, nợ lãi (đối với nghiệp vụ cho vay uỷ thác).

2.11. Đối với công tác xử lý nợ:

- Rà soát lại toàn bộ hồ sơ thế chấp, tài sản đảm bảo tiền vay của các dự án vay vốn TDĐT và các khoản vay vốn TDXK hiện còn dư nợ tại Đơn vị. Bổ sung, hoàn chỉnh và lưu giữ hồ sơ theo đúng quy định hiện hành.

- Đối với tài sản đã được xử lý: Kiểm tra lại việc thanh toán thu nợ từ việc xử lý tài sản bảo đảm và ký lại Hợp đồng tín dụng (nếu có) theo quy định.

- Đối với các khoản vay đã được xử lý rủi ro: kiểm tra lại việc hạch toán kế toán, Hợp đồng tín dụng (hoặc Phụ lục hợp đồng tín dụng) điều chỉnh theo hướng dẫn của NHPT. Thống kê số liệu các khoản vay đã được xử lý rủi ro để có cơ sở báo cáo và đối chiếu với NHPT.

- Trường hợp chuyển đổi chủ đầu tư do tổ chức sắp xếp lại hoặc chuyển đổi sở hữu: kiểm tra việc ký lại Hợp đồng tín dụng, Hợp đồng đảm bảo tiền vay và việc thực hiện đăng ký giao dịch bảo đảm đối với chủ đầu tư mới theo quy định.

2.12. Rà soát kết quả kiểm tra, tự kiểm tra:

Các Đơn vị thực hiện rà soát kết quả kiểm tra, tự kiểm tra tại Đơn vị. Báo cáo tình hình thực hiện kết luận của các Đoàn kiểm tra, kiểm toán liên quan đến công tác tài chính kế toán trong năm (nêu rõ nội dung đã hạch toán điều chỉnh, bút toán hạch toán, số tiền). Báo cáo này phải được gửi cùng Báo cáo quyết toán.

2.13. Về công tác đối chiếu số liệu:            

2.13.1. Đối chiếu giữa Hội sở chính, Chi nhánh với khách hàng, Ngân hàng:

- Đối chiếu với khách hàng (chỉ thực hiện đối với khách hàng còn số dư đến 31/12) về số dư nợ, số lãi chưa thu, lãi được khoanh, lãi ân hạn của các nghiệp vụ cho vay; số cấp hỗ trợ sau đầu tư; số cấp phát vốn ủy nhiệm; số dư bảo lãnh.

- Đối chiếu với khách hàng xác nhận các khoản tiền gửi, tiền vay.

- Đối chiếu xác nhận các khoản công nợ.

Chi nhánh lập 02 bản theo mẫu gửi khách hàng yêu cầu đối chiếu, xác nhận: 01 bản khách hàng lưu, 01 bản Chi nhánh lưu.

- Đối chiếu, xác nhận số dư đến hết ngày 31/12 trên tài khoản tiền gửi, tiền vay của Hội sở chính và của Chi nhánh NHPT tại Ngân hàng, Kho bạc nơi có quan hệ giao dịch. Chi nhánh lập 02 bản theo mẫu: 01 bản Chi nhánh lưu, 01 bản gửi Hội sở chính.

2.13.2. Đối chiếu số liệu tại nội bộ Hội sở chính và nội bộ Chi nhánh:

2.13.2.1. Tại Hội sở chính:
a. Trình tự đối chiếu:

- Lãnh đạo các Đơn vị thuộc Hội sở chính rà soát các công việc thuộc phạm vi lĩnh vực công tác, chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện công tác kiểm kê, đối chiếu số liệu theo chức năng nhiệm vụ được phân công. Tùy thuộc công việc đang quản lý, tổ chức đối chiếu với khách hàng có quan hệ thanh toán, công nợ.

- Tổng hợp, đối chiếu số liệu do Ban, Trung tâm đang quản lý với số liệu do các Chi nhánh gửi về.

- Tổng hợp, đối chiếu số liệu do Ban, Trung tâm đang quản lý với số liệu của Ban TCKT về các nội dung có liên quan.

b. Nội dung đối chiếu:

* Về công tác nguồn vốn:

- Ban TCKT chủ trì phối hợp với Ban Nguồn vốn đối chiếu:

+ Nguồn vốn điều lệ, nguồn vốn huy động tại Hội sở chính (Bảo hiểm xã hội, Tiết kiệm bưu điện, quỹ tích luỹ ...) và nguồn vốn huy động tại Đơn vị;

+ Nguồn vốn hỗ trợ sau đầu tư;

+ Nguồn vốn uỷ thác bằng ngoại tệ của NHNN (Dự án Nhà máy Thuỷ điện Sơn La).

+ Nguồn vốn uỷ thác bằng ngoại tệ của Bộ Tài chính (Dự án Nhà máy lọc dầu Dung Quất);

+ Điều chuyển nguồn vốn cho vay, hỗ trợ sau đầu tư, cho vay thí điểm, cho vay thoả thuận, nguồn vốn huy động của Chi nhánh chuyển về Hội sở chính;

+ Rà soát, đối chiếu các Hợp đồng tiền gửi của Hội sở chính tại các TCTD, số thu lãi tiền gửi;

+ Số chi trả lãi huy động trong năm.

+ Số cấp bù chênh lệch lãi suất và phí quản lý.

- Ban Nguồn vốn chịu trách nhiệm kiểm tra, giám sát việc tính và hoàn trả đầy đủ, kịp thời chi trả lãi sử dụng vốn nội bộ của các Chi nhánh; Chủ trì thực hiện quyết toán khoản chi phí này với các Chi nhánh. 

* Về công tác kế hoạch

Ban TCKT chủ trì phối hợp với Ban Kế hoạch Tổng hợp đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch tài chính năm. 

* Về công tác tín dụng:

- Các Ban tín dụng chủ trì:

+ Tăng cường theo dõi, giám sát, kịp thời xử lý các vướng mắc phát sinh thuộc lĩnh vực quản lý phát sinh trong quá trình quyết toán.

+ Theo dõi, giám sát, đôn đốc, hướng dẫn các Đơn vị tổ chức tốt việc chấn chỉnh, khắc phục, bổ sung hoàn thiện hồ sơ dự án sau kiểm tra và tự kiểm tra của Chi nhánh. Yêu cầu các đơn vị thực hiện đúng chế độ báo cáo theo quy định hiện hành của NHPT, đảm bảo có đủ thông tin và số liệu để tổng kết, báo cáo lãnh đạo NHPT về tình hình khắc phục, chấn chỉnh các tồn tại thuộc các lĩnh vực phụ trách đúng thời hạn quy định.

- Ban TCKT chủ trì phối hợp với các Ban tín dụng rà soát, đối chiếu số liệu của các Chi nhánh về số liệu cho vay, thu nợ (lãi, gốc), dư nợ vay của các Chi nhánh.

- Ban Vốn nước ngoài chủ động đối chiếu với Ban TCKT về:

+ Số thanh toán ghi thu - ghi chi trong năm; Số ghi thu - ghi chi chủ đầu tư chưa nhận nợ và nhận nợ trước.

+ Thu nợ gốc, chênh lệch tỷ giá, lãi, phí, dư nợ vay các dự án ODA cho vay lại;

+ Số chuyển trả Quỹ tích luỹ và Quỹ đối ứng của Bộ Tài chính.

Chậm nhất ngày 31/12 hàng năm, Ban Vốn nước ngoài chủ trì lập biểu tổng hợp về các khoản phí thu được của năm tài chính trong toàn hệ thống bao gồm: phí cho vay lại thu từ các dự án vay vốn ODA, phí cho vay lại thu từ các dự án vay quỹ quay vòng gửi Ban TCKT để hạch toán quyết toán trong năm tài chính.

* Về công tác tiền lương:

- Ban TCCB chủ trì tổng hợp báo cáo quyết toán tiền lương của các Chi nhánh gửi Ban TCKT đối chiếu số đã chi lương trong năm (bao gồm cả chi lương V4).

- Các Ban, Trung tâm có trách nhiệm cung cấp các chỉ tiêu đánh giá có liên quan chính xác, kịp thời cho Ban TCCB để xác định quỹ lương và quyết toán quỹ lương thực hiện cả năm của toàn hệ thống và từng đơn vị.

* Về công tác cấp hỗ trợ sau đầu tư và hoạt động uỷ thác:

Ban Hỗ trợ uỷ thác chủ trì, phối hợp với Ban TCKT đối chiếu về số cấp HTSĐT; số cấp phát uỷ thác; cấp phát Thuỷ điện Sơn La, cho vay uỷ thác của các Chi nhánh trong năm. 

* Về công tác đầu tư  XDCB và mua sắm TSCĐ:

- Ban QLXD rà soát các thủ tục bàn giao và phân khai giá trị TSCĐ cho các đơn vị đối với tài sản do Hội sở chính mua sắm tập trung (Ban QLXD phối hợp với Văn phòng Hội sở chính rà soát Thông báo).

- Ban QLXD chủ trì đối chiếu số liệu giá trị đầu tư mua sắm TSCĐ và XDCB nội ngành của các đơn vị với Ban TCKT.

* Về công tác kiểm tra nội bộ: 

Ban Kiểm tra nội bộ chủ trì tổng hợp, theo dõi, phối hợp với các Đơn vị thuộc Hội sở chính có liên quan kiểm tra tình hình khắc phục các tồn tại của Chi nhánh.

* Về nguồn vốn nhận uỷ thác của TCTCQT về tài khoản đặc biệt:

Sở giao dịch I chủ trì đối chiếu với Ban TCKT về nguồn vốn nhận uỷ thác của TCTCQT về tài khoản đặc biệt; Tổng hợp số thu phí quản lý của các dự án quỹ quay vòng qua Tài khoản đặc biệt do Sở Giao dịch quản lý gửi Ban TCKT.

2.13.2.2. Tại Chi nhánh 

- Phòng TCKT chủ trì đối chiếu với các phòng nghiệp vụ số liệu quyết toán trong hoạt động huy động vốn, cho vay, bảo lãnh, hỗ trợ sau đầu tư, cấp phát. Chi nhánh đặc biệt lưu ý đối chiếu tên, mã dự án công trình TW, ĐP đảm bảo chính xác, tránh tình trạng sai tên dự án, công trình, lẫn giữa công trình TW và ĐP với Phòng TCKT và các phòng liên quan.

- Kết quả đối chiếu nội bộ phải được thống nhất trước khi tiến hành đối chiếu với khách hàng. Trường hợp phát sinh số chênh lệch giữa các bộ phận nghiệp vụ, cán bộ chuyên quản phải báo cáo ngay với Trưởng phòng và Lãnh đạo Chi nhánh để có biện pháp tra soát và xử lý thích hợp.
- Đối với Chi nhánh có Phòng Giao dịch: thực hiện đối chiếu, đảm bảo số liệu thống nhất giữa Chi nhánh và Phòng Giao dịch, đặc biệt với các tài khoản thanh toán điều chuyển vốn nội bộ Chi nhánh.
- Thực hiện việc đối chiếu số liệu với Hội sở chính theo chức năng nhiệm vụ được giao.

2.13.3. Đối chiếu số liệu giữa Chi nhánh và Hội sở chính:

Hội Sở chính và Chi nhánh thực hiện đối chiếu số dư các tài khoản thanh toán điều chuyển vốn, thanh toán ghi thu, ghi chi…

- Đối với các khoản điều chuyển về Hội sở chính (Trừ điều chuyển nợ gốc, lãi, phí ODA; nợ gốc lãi bằng ngoại tệ) định kỳ Chi nhánh lập phiếu chuyển khoản tất toán các khoản điều chuyển về tài khoản thích hợp và lập bảng kê các khoản đã tất toán gửi về Ban TCKT. Riêng thời điểm 31/12 hàng năm, Chi nhánh fax trước Bảng kê về Hội sở chính, sau đó gửi bản chính qua đường bưu điện.

- Đối với các khoản nợ gốc, lãi, phí ODA; nợ gốc lãi bằng ngoại tệ Chi nhánh điều chuyển về Hội sở chính, thực hiện tất toán khi nhận được Phiếu đối chiếu của Hội sở chính (Trường hợp chưa nhận được bản chính do Hội Sở chính chuyển, Chi nhánh chủ động liên hệ với Phòng kế toán chi tiết - Ban TCKT để nhận Phiếu đối chiếu qua thư điện tử).

- Tại thời điểm quyết toán (31/12), các Đơn vị căn cứ vào số dư nợ trên các tài khoản Thanh toán điều chuyển kết quả hoạt động lập phiếu chuyển khoản thực hiện tất toán tài khoản theo qui định. 

- Đối chiếu và tất toán tài khoản Điều chuyển vốn thanh toán nội bộ tại đơn vị chuyển tiền. Nếu có chênh lệch Hội sở chính kiểm tra và thông báo số liệu với Chi nhánh để điều chỉnh; Nếu khớp đúng thì hạch toán theo qui định. Chú ý đối với các đơn vị thu không đủ bù chi (không có nguồn thu từ các hoạt động nghiệp vụ) như Văn phòng Hội sở chính, VPĐD, Ban Quản lý đầu tư các dự án thuộc Hội sở chính, Đại diện NHPT tại khu vực Bắc Trung bộ, tại thời điểm quyết toán không thực hiện tất toán tài khoản Thanh toán điều chuyển chi nội bộ Hội sở chính - Chi nhánh.

- Đến hết ngày 31/12 hàng năm, Chi nhánh lập bảng tính dư nợ cho vay bình quân cả năm gửi về Hội sở chính (Ban TCKT). Ban TCKT kiểm tra rà soát và tổng hợp, trình Tổng Giám đốc NHPT dự kiến mức trích DPRR trên cơ sở tình hình hoạt động, tình hình tài chính trong năm của toàn hệ thống. Ban TCKT thực hiện trích lập và hạch toán quỹ dự phòng rủi ro của năm tài chính sau khi có phê duyệt của Tổng giám đốc NHPT.  

3. Chi phí phục vụ cho công tác quyết toán

3.1. Đối tượng chi và thời gian qui định đối với công tác quyết toán

3.1.1. Hội sở chính:

Cán bộ viên chức được yêu cầu tham gia thẩm tra quyết toán và tổng hợp quyết toán tại cơ quan Hội sở chính bao gồm Lãnh đạo NHPT trực tiếp chỉ đạo công tác quyết toán, CBVC trực tiếp làm quyết toán và phục vụ công tác quyết toán tại các Ban, Trung tâm, phòng như  sau:

1.1.1. Lãnh đạo NHPT: Thời gian được chi phục vụ quyết toán tối đa không quá 10 ngày/người.

1.1.2. Ban Tài chính kế toán; Trung tâm công nghệ thông tin (Lãnh đạo Trung tâm công nghệ thông tin, Phòng Nghiên cứu và phát triển ứng dụng): Thời gian được chi phục vụ quyết toán tối đa không quá 20 ngày/người.

1.1.3. Phòng tài vụ thuộc Văn phòng Hội Sở chính, Văn phòng đại diện tại TP.HCM: Thời gian được chi phục vụ quyết toán tối đa không quá 15 ngày/người.

1.1.4. Ban Tín dụng Trung ương, Ban Tín dụng địa phương, Ban Tín dụng xuất khẩu, Ban quản lý vốn nước ngoài và quan hệ quốc tế, Ban Hỗ trợ sau đầu tư và Quản lý vốn uỷ thác, Ban Nguồn vốn, Ban Quản lý tài sản, Trung tâm công nghệ thông tin (Phòng xử lý thông tin, Phòng mạng và thiết bị truyền thông, Phòng Tổng hợp thống kê): Thời gian được chi phục vụ quyết toán tối đa không quá 10 ngày/người.

1.1.5. Đại diện NHPT tại khu vực Bắc Trung bộ, Ban đầu tư các dự án thuộc Hội Sở chính, Ban Tổ chức cán bộ: Thời gian được chi phục vụ quyết toán tối đa không quá 5 ngày/người. (Riêng Tạp chí hỗ trợ phát triển, Trung tâm đào tạo và Nghiên cứu khoa học có thể vận dụng theo mức này nhưng tự cân đối trong dự toán thu – chi tài chính đã giao).

1.1.6. Các đơn vị có liên quan tham gia phục vụ hậu cần trong thời gian thực hiện quyết toán: Văn phòng Hội Sở chính (Lãnh đạo Văn phòng, Phòng Tổng hợp thư ký, Phòng Hành chính - Quản trị): Thời gian được chi phục vụ quyết toán tối đa không quá 7 ngày/người.

3.1.2. Tại Chi nhánh: 

Đối tượng thực hiện quyết toán năm tại các Chi nhánh bao gồm Lãnh đạo Chi nhánh trực tiếp chỉ đạo công tác quyết toán CBVC trực tiếp làm quyết toán và phục vụ công tác quyết toán tại các phòng, bộ phận sau:

1.2.1. Lãnh đạo Chi nhánh: Thời gian được chi phục vụ quyết toán tối đa không quá 5 ngày/người.

1.2.2. Phòng tài chính kế toán, phòng tin học tại các Chi nhánh: Thời gian được chi phục vụ quyết toán tối đa không quá 15 ngày/người.

1.2.3. Các phòng, bộ phận có liên quan đến công tác quyết toán tại đơn vị: Phòng Tín dụng – bảo lãnh – HTSĐT, Phòng Kế hoạch – Nguồn vốn: Thời gian được chi phục vụ quyết toán tối đa không quá 10 ngày/người.

1.2.4. Các cán bộ có liên quan tham gia phục vụ hậu cần trong thời gian thực hiện quyết toán: Phòng Hành chính và QLNS: Thời gian được chi phục vụ quyết toán tối đa không quá 5 ngày/người.

Căn cứ vào thực tế yêu cầu công việc, từng phòng, ban trong đơn vị xây dựng kế hoạch thời gian làm quyết toán cụ thể chi tiết từng đối tượng, trình lãnh đạo duyệt và có bảng chấm công làm căn cứ chi cho công tác quyết toán.

3.2. Mức chi cho công tác quyết toán

3.2.1. Chi khoá sổ kế toán đêm 31/12

Đối với CBVC tham gia làm quyết toán đêm 31/12 để khoá sổ kế toán được hưởng mức chi bồi dưỡng: 200.000 đồng/người.

3.2.2. Chi bồi dưỡng trong thời gian thực hiện quyết toán

Mức chi bồi dưỡng bằng mức chi 01 ngày tiền lương V1 của CBVC nhân với số ngày thực hiện công tác quyết toán theo bảng chấm công. 
Trong đó:

	01 ngày tiền 
	=
	(Mức lương tối thiểu
	x
	HSL và phụ cấp x 1,8)

	lương V1
	
	Số ngày làm việc trong tháng theo chế độ (22 ngày)


Thời gian hưởng chi bồi dưỡng làm quyết toán không được tính chi làm thêm giờ.

Số tiền chi cho công tác quyết toán được hạch toán vào tài khoản 854914 - Chi khác.

4. Tổ chức thực hiện.
4.1. Trách nhiệm của các đơn vị trong thực hiện công tác quyết toán.
4.1.1. Trách nhiệm của các Đơn vị tại Hội sở chính:

4.1.1.1. Ban TCKT: 
Chủ trì kiểm tra, rà soát, tổng hợp báo cáo quyết toán tài chính hàng năm.

4.1.1.2. Trung tâm công nghệ thông tin:

- Đảm bảo điều kiện tốt nhất về trang thiết bị, đường truyền, phần mềm cho công tác quyết toán năm.

- Có nhiệm vụ tiếp nhận kịp thời toàn bộ số liệu do các Chi nhánh gửi về;  tổ chức xây dựng chương trình quyết toán để tổng hợp chung toàn hệ thống.

- Kịp thời hỗ trợ các Ban tại Hội sở chính và các Chi nhánh trong việc tổng hợp báo cáo quyết toán năm.

4.1.1.3. Văn phòng NHPT: 
Đảm bảo các điều kiện về phương tiện làm việc phục vụ cho công tác quyết toán.

* Theo chức năng được phân công các đơn vị thuộc Hội Sở chính có trách nhiệm thực hiện công tác quyết toán kịp thời chính xác.

4.1.2. Trách nhiệm của Chi nhánh:

- Lãnh đạo Chi nhánh tổ chức triển khai tới từng phòng nghiệp vụ, từng cán bộ viên chức trong đơn vị về mục đích yêu cầu, trình tự và nội dung công tác quyết toán. Phân công các phòng, cán bộ phụ trách từng công việc chuyên môn kiểm kê số liệu, hồ sơ, tài liệu. Xây dựng lịch kiểm kê, đối chiếu trong nội bộ đơn vị, đối chiếu với khách hàng. Đôn đốc kiểm tra và chịu trách nhiệm chung về kết quả kiểm kê, đối chiếu, tổng hợp báo cáo quyết toán đầy đủ, chính xác, kịp thời, đúng quy định.

- Lãnh đạo các phòng nghiệp vụ tổ chức triển khai phần việc theo nhiệm vụ thuộc phạm vi phòng. Phân công cán bộ chịu trách nhiệm kiểm kê, đối chiếu hồ sơ, số liệu với phòng TCKT. Chủ trì lập phiếu đối chiếu với khách hàng, chuyển phòng TCKT kiểm soát trước khi trình Lãnh đạo Chi nhánh ký.

- Trước khi quyết toán năm, đơn vị khẩn trương khắc phục triệt để các tồn tại đã được phát hiện qua kiểm tra, kiểm toán năm trước. Báo cáo tình hình khắc phục kiểm tra tại Chi nhánh, trong đó phân định rõ tồn tại nào từ năm trước chuyển sang, tồn tại nào phát sinh trong năm , tiến độ và kết quả khắc phục tồn tại (tồn tại nào đã khắc phục được, tồn tại nào chưa khắc phục được nêu rõ nguyên nhân trong thuyết minh quyết toán).

- Trong thời gian quyết toán, các đơn vị kế toán phải thường xuyên kiểm tra thiết bị và mạng để đảm bảo việc xử lý được thông suốt. 

- Nâng cao vai trò kiểm soát chi của Trưởng phòng Tài chính kế toán.

- Thông qua kết quả kiểm tra và tự kiểm tra cần tổ chức rút kinh nghiệm,  không để lặp lại các tồn tại như năm trước. Nếu kiểm tra quyết toán năm phát hiện có tái phạm thì Chi nhánh sẽ bị giảm 1 bậc xếp loại thi đua.

4.2. Lập và gửi báo cáo quyết toán:

Trước khi gửi báo cáo quyết toán, các đơn vị phải rà soát lại để đảm bảo đã lập đủ và đúng các loại báo cáo kế toán nghiệp vụ khác theo mẫu qui định hiện hành của NHPT, đảm bảo các số liệu liên quan trên các báo cáo phải thống nhất và khớp đúng với nhau. Trường hợp chênh lệch phải thuyết minh cụ thể trong thuyết minh báo cáo quyết toán. Báo cáo quyết toán năm của Chi nhánh gồm các loại  báo cáo theo danh mục báo cáo quyết toán năm đính kèm Quyết định này.

- Chi nhánh không phải gửi về Hội sở chính báo cáo kế toán quý IV.

- Báo cáo quyết toán năm của Chi nhánh NHPT được lập, gửi và truyền tin về Hội Sở chính trước ngày 05/01 của năm tiếp theo. Riêng Bảng tổng hợp các khoản đối chiếu giữa Chi nhánh NHPT với khách hàng gửi về Hội Sở chính trước ngày 15/1 của năm tiếp theo.

- Tại Hội sở chính tiến hành kiểm tra và tổng hợp số liệu báo cáo quyết toán từ ngày 06/01của năm tiếp theo.

4.3. Kiểm soát và điều chỉnh số liệu quyết toán:

Trên cơ sở báo cáo quyết toán các Chi nhánh gửi về, Ban TCKT và các Ban nghiệp vụ liên quan phải ghi sổ theo dõi và thực hiện kiểm tra việc lập đầy đủ và tính chính xác của báo cáo quyết toán ở từng Chi nhánh theo các nội dung sau: 

- Kiểm tra việc lập đầy đủ các loại báo cáo và các báo cáo phải đảm bảo các yếu tố pháp lý theo qui định (con dấu, chữ ký của người có thẩm quyền), thời hạn lập và gửi báo cáo quyết toán.

- Kiểm tra tính chính xác của số liệu, trường hợp phát hiện có sai sót hoặc chênh lệch giữa các số liệu, bảng biểu, cán bộ kiểm tra phải lập thư tra soát trong đó ghi rõ nội dung sai sót và cách thức điều chỉnh, thư tra soát phải có chữ ký của người lập tra soát, Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Ban TCKT. Các đơn vị kế toán nhận được thư tra soát phải xem xét và điều chỉnh ngay (nếu đúng) và gửi lại báo cáo đã sửa đúng về Hội Sở chính (Ban TCKT).  

Thủ trưởng các đơn vị thuộc và trực thuộc NHPT chỉ đạo các đơn vị có liên quan nghiên cứu, thực hiện đúng theo nội dung và biểu mẫu đã hướng dẫn tại công văn này. Phòng Tài chính kế toán chủ trì tổ chức triển khai để thực hiện tốt công tác quyết toán năm.
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