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ĐỀ CƯƠNG BÁO CÁO

(Dành cho cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp

 tham gia bảo hiểm xã hội bắt buộc)

Yêu cầu các đơn vị, doanh nghiệp được thanh tra chuẩn bị báo cáo bằng văn bản theo các nội dung sau:

1. Thông tin chung
- Tên đơn vị sử dụng lao động (doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức).
- Ngày, tháng, năm thành lập (hoạt động).
- Loại hình (cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp, hợp tác xã)
- Lĩnh vực, ngành nghề sản xuất, kinh doanh.
- Địa chỉ, số điện thoại, số fax.
- Số tài khoản, tên, địa chỉ của các ngân hàng đơn vị giao dịch.
2. Công tác quản lý, sử dụng lao động và đăng ký tham gia bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế, bảo hiểm tai nạn lao động - bệnh nghề nghiệp (BHXH, BHTN, BHYT, BHTNLĐ-BNN)
a. Tình hình quản lý, sử dụng lao động

- Tổng số lao động (biểu số 1).
- Giao kết và thực hiện hợp đồng lao động: Tiền lương ghi trong hợp đồng lao động, các loại phụ cấp, các khoản bổ sung, các khoản hỗ trợ; chế độ nâng lương đối với người lao động; thời gian nâng lương.
- Số lao động thuộc diện phải giao kết hợp đồng lao động nhưng chưa ký, nguyên nhân.
- Số lao động làm công việc nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm. 
- Số lao động làm công việc đặc biệt nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm.
- Việc thông báo tình hình biến động lao động về Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ương).
b. Việc đăng ký tham gia BHXH, BHTN, BHYT, BHTNLĐ-BNN
- Việc đăng ký tham gia BHXH, BHTN, BHYT, BHTNLĐ-BNN cho người lao động, người sử dụng lao động.
- Các trường hợp thuộc đối tượng phải tham gia BHXH, BHTN, BHYT, BHTNLĐ-BNN nhưng chưa tham gia (nếu có), nguyên nhân.
- Số lao động không thuộc đối tượng phải tham gia BHXH, BHTN, BHYT, BHTNLĐ-BNN. 
- Việc thực hiện các chế độ đối với những lao động không thuộc đối tượng phải tham gia BHXH bắt buộc.
3. Tiền lương và trả công lao động

- Mức lương tối thiểu doanh nghiệp đang áp dụng.

- Các loại phụ cấp đang áp dụng.
- Các khoản bổ sung khác được trả hàng tháng vào lương cho người lao động.
- Các khoản hỗ trợ: Ghi cụ thể các khoản hỗ trợ, mức hỗ trợ.

- Các hình thức trả l​ương doanh nghiệp đang áp dụng (theo thời gian, theo sản phẩm, theo khoán).

- Việc xây dựng và gửi hệ thống thang l​​ương, bảng l​​ương, định mức lao động với cơ quan lao động cấp huyện.

- Trả lương cho lao động làm các công việc nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm và đặc biệt nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm.
4. Việc thu nộp BHXH, BHTN, BHYT, BHTLĐ-BNN
- Việc trích nộp BHXH, BHTN, BHYT, BHTNLĐ-BNN từ lương, phụ cấp và các khoản bổ sung phải tham gia của người lao động đã ghi trong hợp đồng lao động.
- Tình hình nộp BHXH, BHTN, BHYT, BHTNLĐ-BNN năm 2019, 2020 (biểu số 2).

- Nêu rõ tiến độ, thời gian nộp tiền cho cơ quan bảo hiểm xã hội, số tiền bị phạt do nộp BHXH, BHTN, BHYT, BHTNLĐ-BNN chậm (nếu có).

5.  Việc giải quyết các chế độ BHXH

- Tình hình giải quyết các chế độ BHXH năm 2019, 2020 (biểu số 3).

- Công tác quản lý hồ sơ, sổ sách theo dõi việc giải quyết các chế độ BHXH cho người lao động.

- Việc thực hiện trách nhiệm của đơn vị trong việc lập hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ cho người lao động khi có đủ điều kiện.

- Số lao động đủ điều kiện hưởng chế độ BHXH nhưng chưa được giải quyết và nêu rõ nguyên nhân (biểu số 4).
6.  Việc cấp sổ BHXH 

- Tình hình cấp sổ BHXH (biểu số 5).
- Tổng số lao động tham gia BHXH được cấp sổ BHXH.

- Số đang làm thủ tục cấp sổ BHXH.

- Số lao động chưa được cấp, nguyên nhân (do cơ quan BHXH, do đơn vị, hoặc lý do khác).

- Phối hợp với cơ quan bảo hiểm xã hội trả sổ bảo hiểm xã hội cho người lao động, xác nhận thời gian đóng bảo hiểm xã hội khi người lao động chấm dứt hợp đồng lao động, hợp đồng làm việc hoặc thôi việc theo quy định của pháp luật.
7. Tự kiểm tra và giải quyết khiếu nại về lao động, BHXH, BHTN
- Việc thực hiện tự kiểm tra về pháp luật lao động hàng năm (theo Phiếu tự kiểm tra trực tuyến); 
- Việc giải quyết khiếu nại về lĩnh vực lao động, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp nghiệp (nếu có).
8. Kiến nghị, đề xuất
- Về việc thực hiện các quy định của pháp luật BHXH, BHTN, BHYT, BHTNLĐ-BNN (những vướng mắc, khó khăn, nguyên nhân).

- Kiến nghị, đề xuất của đơn vị.
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Lưu ý: Cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp được thanh tra chuẩn bị hồ sơ tài liệu, thành phần làm việc với Đoàn Thanh tra, cụ thể như sau:
- Chủ sử dụng lao động, lãnh đạo đơn vị hoặc người được uỷ quyền hợp pháp (người được uỷ quyền hợp pháp phải có uỷ quyền của chủ sử dụng lao động bằng văn bản).
- Báo cáo đoàn thanh tra bằng văn bản theo nội dung đề cương báo cáo và những vấn đề có liên quan đến nội dung thanh tra. 

- Chuẩn bị hồ sơ, tài liệu, chứng từ việc thực hiện các quy định của pháp luật về BHXH, BHTN, BHYT, BHTNLĐ-BNN của đơn vị, bao gồm:

+ Danh sách lao động tại thời điểm thanh tra. Chia theo các loại HĐLĐ có thời gian bắt đầu vào làm việc tại đơn vị;

+ Danh sách lao động ký HĐLĐ mới; đang học nghề, thử việc;

+ Danh sách lao động thôi việc, kỷ luật sa thải trong năm;

+ Danh sách lao động đang nghỉ hưởng chế độ thai sản; đang nghỉ ốm điều trị dài ngày hoặc nghỉ không hưởng lương trên 14 ngày trong tháng;

+ Danh sách lao động ký HĐLĐ theo mùa vụ hoặc theo một công việc nhất định có thời hạn dưới 01 tháng, người lao động nghỉ hưu đang làm việc tại doanh nghiệp;

+ Danh sách  lao động làm công việc nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm và đặc biệt nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm;

+ Danh sách và giấy phép lao động của người nước ngoài;

+ Quy chế trả lương của đơn vị; Thang lương, bảng lương của đơn vị đã xây dựng và gửi cho Phòng LĐTBXH cấp huyện;

+ Bảng chấm công và thanh toán lương (bản Excel) của tháng trước liền kề;

+ Danh sách lao động nghỉ hưởng các chế độ BHXH trong kỳ thanh tra;

+ Chứng từ kèm theo danh sách phê duyệt chi trả chế độ của cơ quan BHXH; Phiếu chi của doanh nghiệp;

+ Báo cáo định kỳ về tình hình sử dụng lao động của doanh nghiệp;

+ Tài liệu chứng minh người lao động được nhận lại sổ BHXH.

+ Tài liệu, hồ sơ khác liên quan đến nội dung thanh tra khi Đoàn thanh tra yêu cầu.
Biểu 1: Tình hình quản lý, sử dụng lao động và đăng ký tham gia BHXH, BHTN, BHYT, BHTNLĐ-BNN
                                                                                                                           Đơn vị tính: người
	 Nội dung                                                         

Thời gian
	Năm 2019
	Năm 2020
	Ghi chú

	I. Đối với các doanh nghiệp
	
	
	

	· Tổng số lao động
	
	
	

	- Tổng số lao động thuộc diện phải giao kết HĐLĐ
	
	
	

	- Số lao động đã giao kết HĐLĐ, trong đó:
	
	
	

	  + HĐLĐ dưới 01 tháng
	
	
	

	  + HĐLĐ từ đủ 01 tháng đến dưới 03 tháng
	
	
	

	  + HĐLĐ từ đủ 03 tháng đến dưới 12 tháng
	
	
	

	  + HĐLĐ từ đủ 12 tháng đến 36 tháng
	
	
	

	  + HĐLĐ không xác định thời hạn
	
	
	

	II. Đối với cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp
	
	
	

	  + Lao động trong biên chế Nhà nước.
	
	
	

	  + Hợp đồng làm việc từ đủ 01 tháng đến dưới 03 tháng
	
	
	

	  + Hợp đồng làm việc từ đủ 03 tháng đến dưới 12 tháng
	
	
	

	  + Hợp đồng làm việc từ 12 - 36 tháng.
	
	
	

	  + Hợp đồng động không xác định thời hạn.
	
	
	

	  + Hợp đồng theo Nghị định 68/200/NĐ-CP
	
	
	

	III. Việc đăng ký tham gia BHXH, BHTN, BHYT, BHTNLĐ-BNN
	
	
	

	1- Số lao động bắt buộc phải tham gia:
	
	
	

	  + Số đã đăng ký tham gia:
	
	
	

	  + Số chưa đăng ký tham gia:
	
	
	

	2- Số lao động không phải tham gia BHXH 
	
	
	



Ghi chú: Số liệu tính tại thời điểm ngày 31/12 của năm; số liệu năm 2020 tính tại thời điểm thanh tra
Biểu 2: Tình hình nộp BHXH, BHTN, BHYT, BHTNLĐ-BNN
                                                                                                       Đơn vị tính: triệu đồng
	                                                                        Thời gian

Nội dung
	Năm 2019
	Năm 2020

	1. Tổng quĩ lương trích nộp BHXH BHTN, BHYT, BHTNLĐ-BNN
	
	

	2. Tổng số phải nộp
	
	

	- Phát sinh trong kỳ
	
	

	- Thiếu kỳ trước chuyển sang
	
	

	- Thừa kỳ trước chuyển sang
	
	

	3. Số đã nộp
	
	

	- Thừa so với đăng ký
	
	

	- Thiếu so với đăng ký
	
	




Ghi chú: Số liệu tính từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 của năm; số liệu năm 2020 tính đến thời điểm thanh tra
Biểu 3: Tình hình giải quyết các chế độ bảo hiểm xã hội

	           Thời gian

Nội dung
	Năm 2019
	Năm 2020

	
	Số đề nghị
	Số đã giải quyết
	Số đề nghị
	Số đã giải quyết

	
	Lượt

người
	Số tiền (đồng)
	Lượt người
	Số tiền (đồng)
	Lượt

người
	Số tiền (đồng)
	Lượt

người
	Số tiền     (đồng)

	Ốm đau
	
	
	
	
	
	
	
	

	Thai sản
	
	
	
	
	
	
	
	

	TNLĐ, BNN
	
	
	
	
	
	
	
	

	Hưu trí
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nghỉ dưỡng sức

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tử tuất
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng số
	
	
	
	
	
	
	
	


Biểu số 4: Số người lao động chưa được giải quyết chế độ bảo hiểm xã hội
	           Thời gian

Nội dung
	Năm 2019
	Năm 2020

	
	Lượt người
	Số tiền (đồng)
	Lượt người
	Số tiền (đồng)

	Ốm đau
	
	
	
	

	Thai sản
	
	
	
	

	TNLĐ, BNN
	
	
	
	

	Hưu trí
	
	
	
	

	Nghỉ dưỡng sức

	
	
	
	

	Tử tuất
	
	
	
	

	Tổng số
	
	
	
	



    Ghi chú: Số liệu tính từ ngày 01/01 đến thời điểm ngày 31/12của năm; số liệu năm 2020 tính đến thời điểm thanh tra
Biểu 5: Tình hình cấp sổ Bảo hiểm xã hội

	Nội dung

Thời gian
	Số người đã được cấp sổ BHXH trước khi làm việc tại đơn vị
	Số đề nghị
	Số được cơ quan BHXH cấp trong năm
	Số chưa được cấp
	Ghi chú

	Năm 2019
	
	
	
	
	

	Năm 2020
	
	
	
	
	

	Tổng số
	
	
	
	
	



Ghi chú: Số liệu tính từ ngày 01/01 đến thời điểm ngày 31/12 của năm; số liệu năm 2020 tính đến thời điểm thanh tra
1
4

