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QUY TRÌNH

TRUY THU BHXH, BHYT VÀ BHTN 
	Mã số
	QT-THU-08

	Lần ban hành
	01

	Ngày ban hành
	20/5/2013


	
	Soạn thảo
	Soát xét
	Phê duyệt

	Chức vụ
	Trưởng phòng
	Phó Giám đốc
	Giám đốc

	Chữ ký
	
	
	

	Họ tên
	Nguyễn Quang Công
	Hà Văn Châu
	Trần Xuân Phương


SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung
	Trang / Phần liên quan việc sửa đổi
	Mô tả nội dung sửa đổi
	Lần ban hành / Lần sửa đổi
	Ngày ban hành

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. MỤC ĐÍCH
- Quy định trình tự các bước tiến hành trong việc Truy thu BHXH, BHYT, BHTN

- Quy định rõ trách nhiệm thực hiện của từng cá nhân liên quan tại các bước tương ứng.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Người lao động

- Người sử dụng lao động

- Cơ quan BHXH, trong đó nêu rõ trách nhiệm của Bộ phận một cửa; Phòng Thu; Phòng Cấp sổ, thẻ.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Nghị định số 94/2008/NĐ-CP ngày 22/8/2008 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bảo hiểm xã hội Việt Nam; Nghị định số 116/2011/NĐ-CP ngày 14/12/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 94/2008/NĐ-CP;

- Hệ thống quản lý chất lượng (tiêu chuẩn TCVN 9001:2008);

- Quyết định số 1388/QĐ-BHXH ngày 15/10/2012 của Tổng Giám đốc Bảo hiểm xã hội Việt Nam về việc ban hành Mô hình khung Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 áp dụng cho Bảo hiểm xã hội cấp tỉnh, cấp huyện;

- Quyết định số 1111/QĐ-BHXH ngày 25/10/2011 của Tổng Giám đốc Bảo hiểm xã hội Việt Nam  về việc ban hành Quy định quản lý thu bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế; quản lý sổ bảo hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm y tế.
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

- BHXH: Bảo hiểm xã hội

- BHYT: Bảo hiểm y tế

- BHTN: Bảo hiểm thất nghiệp


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 
	5.1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	1.1. Truy thu các trường hợp vi phạm quy định của pháp luật về đóng BHXH, BHYT:

a) Đơn vị:

- Văn bản đề nghị (Mẫu D01b-TS). 

- Hai (02) bản danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT (Mẫu D02-TS).

- Bảng thanh toán tiền lương, tiền công của đơn vị tương ứng thời gian truy thu. 

- Biên bản và Quyết định xử lý vi phạm hành chính về BHXH, BHYT, BHTN của cơ quan nhà nước có thẩm quyền (nếu có).

b) Người lao động: Tờ khai tham gia BHXH, BHYT (Mẫu A01-TS), kèm theo 02 ảnh màu cỡ 3 x 4 cm (01 ảnh dán trên tờ khai tham gia BHXH, BHYT; 01 ảnh lưu cùng hồ sơ tham gia để xây dựng cơ sở dữ liệu). 

Đối với người được hưởng quyền lợi BHYT cao hơn (người có công…): thêm bản sao giấy tờ liên quan (kèm theo bản chính) để chứng minh.

1.2. Truy thu do điều chỉnh tiền lương, tiền công đã đóng BHXH của người lao động.

a) Đơn vị:

- Văn bản đề nghị (Mẫu D01b-TS). 

- Hai (02) bản danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT (Mẫu D02-TS)

- Sổ BHXH

b) Người lao động (trường hợp điều chỉnh tiền lương đã đóng BHXH của thời gian trước): bản sao quyết định về tiền lương hoặc hợp đồng lao động, hợp đồng làm việc tương ứng thời gian đề nghị điều chỉnh.

1.3. Truy thu trường hợp hết thời hạn được tạm dừng đóng vào quỹ hưu trí và tử tuất theo quy định của Luật BHXH.

a) Đơn vị:

- Văn bản đề nghị (Mẫu D01b-TS). 

- Hai (02) bản danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT (Mẫu D02-TS).

1.4. Truy thu BHXH đối với người lao động có thời hạn ở nước ngoài sau khi về nước .

- Đơn đề nghị của người lao động (Mẫu D01-TS).

- Bản sao hợp đồng lao động đi làm việc có thời hạn ở nước ngoài, hợp đồng được gia hạn hoặc được ký mới ngay tại nước tiếp nhận lao động.

- Sổ BHXH.
	x

	

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	- Đối với trường hợp vi phạm quy định của pháp luật về đóng BHXH, BHYT: Không quá 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

- Đối với các trường hợp còn lại: Không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả 

	
	Phòng TN-QLHS (bộ phận một cửa)

	5.6
	Lệ phí (nếu có)

	
	Không

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/ Kết quả

	B1
	Đơn vị sử dụng lao động:

Nộp hồ sơ theo quy định ghi tại mục 5.2, dữ liệu điện tử (nếu có) tại bộ phận một cửa của cơ quan BHXH.
	Người sử dụng lao động
	
	

	B2
	Nhận hồ sơ, dữ liệu điện tử (nếu có) của đơn vị. Kiểm đếm thành phần và số lượng, nếu đúng, đủ theo quy định thì viết giấy hẹn. Trường hợp hồ sơ chưa đúng, đủ theo quy định thì ghi rõ và trả lại. Sau đó chuyển hồ sơ đúng, đủ cho phòng Thu.
	Phòng TN-QLHS
	1 ngày
	

	B3
	Kiểm tra hồ sơ và dữ liệu điện tử (nếu có) sau đó nhập vào chương trình quản lý thu, chuyển kết quả đã giải quyết cho Phòng Cấp sổ thẻ.
	Phòng Thu
	20 ngày (đối với trường hợp vi phạm pháp luật)
2,5 ngày (đối với các trường hợp khác)
	

	B4
	Kiểm tra dữ liệu và hồ sơ. Cấp sổ BHXH, thẻ BHYT đối với người tham gia BHXH, BHYT; Chuyển kết quả giải quyết cho bộ phận một cửa.
	Phòng Cấp sổ thẻ
	09 ngày (đối với trường hợp vi phạm pháp luật)

1,5 ngày (đối với các trường hợp khác)
	

	Lưu ý
	Mọi trường hợp vi phạm pháp luật về đóng BHXH, BHYT đã được cơ quan có thẩm quyền xử lý buộc đơn vị truy đóng, các trường hợp chưa được cơ quan nhà nước có thẩm quyền xử lý phát sinh từ 01/01/2007, các trường hợp do BHXH huyện gửi lên.


6. BIỂU MẪU

Quy trình này sử dụng các biểu mẫu: Ban hành kèm theo Quyết định số 1111/QĐ-BHXH ngày 25/10/2011 của Tổng Giám đốc Bảo hiểm xã hội Việt Nam  về việc ban hành Quy định quản lý thu bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế; quản lý sổ bảo hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm y tế:
· Tờ khai tham gia BHXH, BHYT (Mẫu A01-TS);
- 
Văn bản đề nghị (Mẫu D01b-TS)
· Mẫu số D02-TS : Danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT


7. HỒ SƠ 
	TT
	Văn bản lưu
	Thời gian lưu
	Trách nhiệm lưu

	1
	Phiếu nhận và hẹn trả kết quả
	Lưu lâu dài
	Bộ phận lưu trữ hồ sơ

	2
	Mẫu số A01-Ts: Tờ khai tham gia BHXH, BHYT
	
	

	3
	Văn bản đề nghị (Mẫu D01b-TS)
	
	

	4
	Đơn đề nghị của người lao động (Mẫu D01-TS)
	
	

	5
	Danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT (Mẫu D02-TS)
	
	

	6
	Các văn bản khác có liên quan.
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