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	Số: 752/QĐ-TCT
	Hà Nội, ngày 14 tháng 5 năm 2010


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC BAN HÀNH QUY TRÌNH QUẢN LÝ NỢ THUẾ ĐỐI VỚI HỘ KINH DOANH VÀ CÁ NHÂN CÓ NGHĨA VỤ NỘP THUẾ VÀO NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC DO CÁC CHI CỤC THUẾ QUẢN LÝ
TỔNG CỤC TRƯỞNG TỔNG CỤC THUẾ
Căn cứ Luật Quản lý thuế, Luật thuế, Pháp lệnh thuế và các văn bản hướng dẫn thi hành;
Căn cứ Quyết định số 115/2009/QĐ-TTg ngày 28 tháng 9 năm 2009 của Thủ tướng Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Tổng cục Thuế trực thuộc Bộ Tài chính;
Căn cứ Quyết định số 106/QĐ-BTC ngày 14 tháng 01 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các Vụ và Văn phòng thuộc Tổng cục Thuế;
Căn cứ Quyết định số 108/QĐ-BTC ngày 14 tháng 01 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Thuế trực thuộc Tổng cục Thuế;
Căn cứ Quyết định số 502/QĐ-TCT ngày 29 tháng 3 năm 2010 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế quy định chức năng, nhiệm vụ của các phòng thuộc Cục Thuế;
Căn cứ Quyết định số 504/QĐ/TCT ngày 29 tháng 3 năm 2010 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế quy định chức năng, nhiệm vụ của các đội thuộc Chi cục Thuế;
Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Quản lý nợ và cưỡng chế nợ thuế thuộc Tổng cục Thuế;
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy trình quản lý nợ thuế đối với hộ kinh doanh và cá nhân có nghĩa vụ nộp thuế vào ngân sách nhà nước do các Chi cục Thuế quản lý. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 
Điều 3. Vụ trưởng các Vụ và thủ trưởng các đơn vị thuộc, trực thuộc Tổng cục Thuế, Cục trưởng Cục Thuế tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Chi cục trưởng Chi cục Thuế quận, huyện, thị xã, thành phố chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./. 

	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Lãnh đạo Tổng cục Thuế; 
- Lưu: VT, QLN(5b).
	TỔNG CỤC TRƯỞNG




Đặng Hạnh Thu


QUY TRÌNH
QUẢN LÝ NỢ THUẾ ĐỐI VỚI HỘ KINH DOANH VÀ CÁ NHÂN CÓ NGHĨA VỤ NỘP THUẾ VÀO NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC DO CÁC CHI CỤC THUẾ QUẢN LÝ
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 752/QĐ-TCT ngày 14 tháng 5 năm 2010 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)

A. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

I. MỤC ĐÍCH

1. Xác định nội dung, trình tự, thủ tục, thời gian quản lý nợ thuế đối với hộ kinh doanh và cá nhân có nghĩa vụ nộp thuế vào NSNN thuộc Chi cục Thuế quản lý (sau đây gọi tắt là hộ kinh doanh) đã được quy định tại Luật quản lý thuế và các văn bản hướng dẫn về thuế để triển khai thực hiện thống nhất trong ngành thuế tại địa phương.

2. Quy định trách nhiệm đối với cơ quan thuế, công chức quản lý nợ thuế ở Chi cục Thuế trong công tác quản lý nợ thuế đối với hộ kinh doanh.

II. PHẠM VI, ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG

1. Phạm vi áp dụng: áp dụng đối với các khoản tiền thuế nợ, tiền phạt chậm nộp tiền thuế (sau đây gọi tắt là tiền nợ thuế). 

2. Đối tượng áp dụng: quy trình này được áp dụng tại Chi cục Thuế để quản lý nợ thuế đối với hộ kinh doanh.

III. TRÁCH NHIỆM CỦA CƠ QUAN THUẾ

1. Đối với Tổng cục Thuế

- Hướng dẫn, chỉ đạo và kiểm tra việc thực hiện quy trình này trong toàn ngành thuế.

- Tổ chức tổng kết, đánh giá công tác quản lý nợ cấp Chi cục Thuế hàng năm để bổ sung, sửa đổi quy trình phù hợp với thực tiễn. 

Đối với mẫu biểu ban hành kèm theo quy trình này, sau khi tổng kết, đánh giá, nếu cần bổ sung, sửa đổi sẽ ban hành công văn hướng dẫn để phù hợp với thực tiễn.

- Xây dựng các phần mềm quản lý thuế trên một ứng dụng nhằm triển khai công tác quản lý nợ tại Chi cục Thuế khoa học, thuận lợi và hiệu quả.

2. Đối với Cục Thuế

- Hướng dẫn, chỉ đạo và kiểm tra các Chi cục Thuế thực hiện quy trình quản lý nợ thuế. 

- Thực hiện phân tích, đánh giá và tổng hợp báo cáo định kỳ tình hình quản lý nợ thuế đối với Chi cục Thuế thuộc thẩm quyền quản lý theo quy định, theo đó:

+ Đề xuất các biện pháp xử lý thu nợ có hiệu quả;

+ Hướng dẫn chi tiết, bổ sung các chỉ tiêu trong mẫu biểu đã ban hành kèm theo quy trình này để xử lý kịp thời những tình huống cụ thể trong quá trình quản lý nợ thuế tại Chi cục Thuế;

3. Đối với Chi cục Thuế

- Tổ chức, phân công quản lý nợ thuế cho các đội: đội quản lý nợ và cưỡng chế nợ thuế; đội thuế liên xã, phường; đội quản lý thu lệ phí trước bạ và thu khác; đội quản lý thuế thu nhập cá nhân; đội kiểm tra thuế (sau đây gọi tắt là các đội được giao nhiệm vụ quản lý nợ) theo đúng chức năng, nhiệm vụ và phù hợp với địa bàn quản lý.

- Chỉ đạo các bộ phận liên quan tại Chi cục Thuế như đội kê khai - kế toán thuế, đội kiểm tra thuế, đội thanh tra thuế, đội hành chính - nhân sự - tài vụ - ấn chỉ phối hợp thực hiện quản lý nợ thuế theo đúng quy định tại quy trình này.

- Thực hiện báo cáo định kỳ tình hình quản lý nợ thuế theo qui định.

- Kịp thời phản ánh những khó khăn, vướng mắc trong quá trình thực hiện ứng dụng quản lý nợ tại Chi cục Thuế; đề xuất những nội dung bổ sung, sửa đổi qui trình quản lý nợ về Cục Thuế, Tổng cục Thuế.

IV. PHÂN LOẠI NỢ THUẾ

1. Nhóm nợ khó thu: là các khoản tiền nợ thuế của người nộp thuế gặp khó khăn, không có khả năng thực hiện nghĩa vụ với NSNN, bao gồm các khoản nợ thuộc các trường hợp sau:

1.1. Tiền thuế của người nợ thuế được pháp luật coi là đã chết, mất tích, mất năng lực hành vi dân sự chưa có hồ sơ đề nghị xoá nợ, đã bỏ kinh doanh và bỏ địa bàn nơi cư trú, tạm trú.

1.2. Tiền thuế của người nợ thuế có liên quan đến trách nhiệm hình sự: là người nợ thuế đang trong giai đoạn bị điều tra, khởi tố hình sự, đang chờ bản án hoặc kết luận của cơ quan pháp luật nên chưa thực hiện được nghĩa vụ nộp thuế.

1.3. Tiền thuế của người nợ thuế có văn bản đề nghị chấm dứt hoạt động kinh doanh hoặc không còn hoạt động kinh doanh tại địa bàn quản lý, chưa hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế mà không thể có khả năng đảm bảo thu hồi nợ.

1.4. Nợ khó thu khác: là các khoản nợ thuế không thuộc nhóm 1.1, 1.2, 1.3 nêu trên nhưng người nộp thuế không có khả năng thực hiện nghĩa vụ với NSNN và tiền thuế nợ trên 90 ngày, đã áp dụng các biện pháp cưỡng chế nợ thuế nhưng vẫn không thu hồi được nợ.

2. Nhóm nợ chờ xử lý: là các khoản nợ thuế của người nộp thuế phải nộp NSNN nhưng đã có văn bản gửi đến cơ quan thuế đề nghị xử lý, bao gồm các khoản nợ thuộc các trường hợp sau:

2.1. Xử lý miễn, giảm, xoá nợ: là số tiền thuế của người nộp thuế đang trong thời gian thực hiện các thủ tục tại cơ quan thuế để được xử lý miễn, giảm, xoá nợ theo quy định của pháp luật về thuế.

2.2. Xử lý gia hạn nộp thuế: là số tiền thuế của người nộp thuế, cơ quan thuế đang thẩm định để gia hạn nộp thuế.

2.3. Xử lý hoàn bù trừ các khoản nộp NSNN: là số tiền nợ thuế của người nợ thuế có hồ sơ đang làm thủ tục hoàn thuế, đồng thời bù trừ các khoản thuế còn nợ tại cơ quan thuế hoặc đang thực hiện thủ tục lập lệnh hoàn trả kiêm bù trừ các khoản thu NSNN.

2.4. Tiền thuế người nộp thuế đang có khiếu nại, khiếu kiện: là số tiền thuế phát sinh do cơ quan thuế xác định lại, ấn định tiền thuế phải nộp; thanh tra, kiểm tra kết luận phải truy thu và xử phạt; các trường hợp khác nhưng người nộp thuế chưa chấp nhận, có khiếu nại và cơ quan thuế đang giải quyết khiếu nại, khiếu kiện. 

3. Tiền thuế đã nộp NSNN đang điều chỉnh: là số tiền thuế đã nộp vào NSNN nhưng cơ quan thuế đang làm thủ tục điều chỉnh, bao gồm các trường hợp sau:

3.1. Tiền thuế chờ điều chỉnh do sai sót: là số tiền của người nộp thuế đã nộp vào ngân sách nhưng người nộp thuế, cơ quan thuế, kho bạc nhà nước có sai sót khi kê khai thuế, tính thuế, lập giấy nộp tiền vào NSNN, hạch toán sai mục lục NSNN đang làm thủ tục để điều chỉnh lại;
3.2. Tiền thuế do chứng từ luân chuyển chậm hoặc thất lạc: là số tiền thuế của người nộp thuế đã nộp NSNN nhưng chứng từ luân chuyển từ kho bạc nhà nước/ngân hàng thương mại sang cơ quan thuế chậm, chứng từ thất lạc, cán bộ thuế/ủy nhiệm thu đã thu nhưng chưa kịp thời thực hiện các thủ tục nộp tiền vào NSNN.

4. Nhóm nợ có khả năng thu: là số tiền thuế của người nộp thuế đã quá thời hạn nộp nhưng chưa nộp vào NSNN và các trường hợp không thuộc các trường hợp nợ thuộc 03 (ba) nhóm nợ trên (nợ khó thu, nợ chờ xử lý, tiền thuế đã nộp NSNN đang điều chỉnh), bao gồm các khoản nợ thuộc các trường hợp sau:

4.1. Tiền thuế của người nộp thuế chậm nộp đến 30 ngày so với thời hạn nộp.

4.2. Tiền thuế của người nộp thuế chậm nộp từ 31 ngày đến 90 ngày.

4.3. Tiền thuế của người nộp thuế chậm nộp quá 90 ngày.

B. NỘI DUNG QUY TRÌNH QUẢN LÝ NỢ

I. XÂY DỰNG CHỈ TIÊU KẾ HOẠCH THU NỢ THUẾ

1. Căn cứ xây dựng chỉ tiêu thu nợ thuế

- Tình hình nợ thuế và kết quả thu nợ năm trước năm xây dựng chỉ tiêu.

- Tình hình nợ thuế và kết quả thu nợ năm báo cáo (năm xây dựng chỉ tiêu).

- Tình hình nợ thuế và kết quả thu nợ đến thời điểm xây dựng chỉ tiêu (tháng 11 năm báo cáo).

- Dự kiến khả năng thu nợ năm kế hoạch (năm tiếp theo năm xây dựng chỉ tiêu).

- Chỉ tiêu thu nợ Cục Thuế giao.

2. Yêu cầu công tác xây dựng chỉ tiêu thu nợ

- Đảm bảo thu hồi tối đa số nợ cũ.

- Hạn chế số nợ mới phát sinh.

- Đảm bảo hoàn thành chỉ tiêu thu nợ Cục Thuế giao.

3. Nguyên tắc

- Đội quản lý nợ xây dựng chỉ tiêu thu nợ đối với toàn bộ số tiền nợ thuế do Chi cục Thuế quản lý.

- Các đội được giao nhiệm vụ quản lý nợ:

+ Tham gia xây dựng chỉ tiêu thu nợ.

+ Thực hiện giao nhiệm vụ thu nợ cho công chức thuộc đội quản lý.

4. Trình tự thực hiện

Bước 1: Xác định số tiền nợ thuế năm thực hiện tại báo cáo 01/QLN-HKD
Căn cứ xác định như sau:

- Tiền nợ thuế năm trước: tại báo cáo 08/QLN-HKD năm trước, kỳ báo cáo tháng 12.

- Tiền thuế nợ tại thời điểm lập chỉ tiêu thu nợ (tháng 11 hàng năm): tại báo cáo 08/QLN-HKD, kỳ báo cáo tháng 10.

- Dự kiến tiền nợ thuế năm báo cáo: căn cứ điểm a và b, phân tích, đánh giá tình hình nợ, khả năng đôn đốc thu nợ, dự báo số tiền nợ thuế đến 31/12 năm báo cáo. 

Bước 2: Lập chỉ tiêu thu nợ năm kế hoạch

Căn cứ xác định như sau:

- Số tiền nợ thuế đã được xác định tại bước 1.

- Phân tích, dự báo tình hình kinh tế, khả năng đôn đốc thu nợ năm sau, xác định các chỉ tiêu tại báo cáo 01/QLN-HKD phần năm kế hoạch.

- Đề ra các biện pháp để thực hiện các chỉ tiêu thu nợ đã xác định.

Bước 3: Phê duyệt chỉ tiêu

- Trình lãnh đạo Chi cục Thuế phê duyệt chỉ tiêu tại báo cáo 01/QLN-HKD.

- Sau khi lãnh đạo Chi cục Thuế phê duyệt, báo cáo Cục Thuế.

Bước 4 : Triển khai thực hiện 

Đội quản lý nợ thực hiện:

- Căn cứ vào chỉ tiêu đã được phê duyệt ở bước 3, dự kiến chỉ tiêu thu nợ giao cho các đội được giao nhiệm vụ quản lý nợ, trình lãnh đạo duyệt và thông báo cho các đội thực hiện.

- Hàng quý, căn cứ chỉ tiêu cả năm, tiến độ đôn đốc thu nộp các quý trước, dự kiến chỉ tiêu thu nợ hàng quý, trình lãnh đạo duyệt và thông báo cho các đội thực hiện.

II. ĐÔN ĐỐC THU NỢ THUẾ

Bước 1: Phân công quản lý nợ thuế

Căn cứ chức năng nhiệm vụ của các đội được giao nhiệm vụ quản lý nợ, đội trưởng phân công cho từng công chức để thực hiện công tác quản lý nợ đối với người nộp thuế thuộc phạm vi quản lý theo địa bàn thu như: phường, xã, bến tàu, bến xe, chợ… của công chức đó quản lý.

Bước 2: Phân loại nợ thuế

Hàng tháng, sau ngày khoá sổ thuế chậm nhất là 05 (năm) ngày làm việc, công chức được giao nhiệm vụ quản lý nợ đối chiếu số nợ thuế với đội Kê khai - kế toán thuế, sau đó, căn cứ vào tiêu thức phân loại nợ và hồ sơ, tài liệu liên quan đến người nợ thuế, rà soát danh sách người nộp thuế còn nợ thuế để phân loại theo từng nhóm nợ, khoản nợ.

Bước 3: Lập sổ theo dõi nợ thuế

Ngay sau ngày làm việc kế tiếp ngày hoàn thành việc phân loại nợ thuế ở bước 2:

- Công chức được giao nhiệm vụ quản lý nợ lập Sổ theo dõi nợ thuế của từng người nợ thuế theo mẫu 02/QLN-HKD chuyển cho công chức tổng hợp của đội thuế mình tổng hợp, sau đó, chuyển đội quản lý nợ tổng hợp.

- Công chức tổng hợp thuộc đội quản lý nợ của Chi cục Thuế lập Sổ tổng hợp theo dõi nợ thuế theo mẫu 03/QLN-HKD trên toàn địa bàn quản lý.

Bước 4: Thực hiện đôn đốc thu nộp đối với nhóm nợ có khả năng thu

Căn cứ vào sổ theo dõi đã lập ở bước 3, thực hiện đôn đốc thu nộp như sau:

1. Đối với khoản nợ từ 01 đến 90 ngày, kể từ ngày hết hạn nộp thuế, thực hiện theo các hình thức sau:

a. Các đội được giao nhiệm vụ quản lý nợ tuỳ theo tình hình cụ thể, gọi điện thoại, nhắn tin, gửi email, fax cho người đại diện pháp luật của người nộp thuế hoặc trực tiếp với người nộp thuế yêu cầu nộp tiền thuế nợ, đồng thời, nắm thông tin về tình hình sản xuất kinh doanh, tình hình tài chính và các nguyên nhân dẫn đến tình trạng chậm nộp tiền thuế.

b. Công chức được giao nhiệm vụ quản lý nợ lập thông báo theo mẫu 07/QLN-HKD: 

+ Trình lãnh đạo Chi cục Thuế phê duyệt.

+ Sau khi lãnh đạo Chi cục Thuế phê duyệt, thông báo được lập thành các bản: 01 bản gửi cho người nợ thuế, 01 bản lưu tại hồ sơ quản lý người nợ thuế, 01 bản gửi bộ phận kê khai, 01 bản lưu văn thư và các đội có liên quan khác (nếu thấy cần thiết và theo quy định cụ thể của từng Chi cục Thuế).

Trong các trường hợp cơ quan thuế tiến hành việc xử lý vi phạm pháp luật về thuế của người nợ thuế thì ban hành Quyết định xử phạt vi phạm pháp luật về thuế theo đúng quy định của pháp luật.

c. Sau khi phát hành thông báo mẫu 07/QLN-HKD 10 (mười) ngày làm việc, nếu vẫn chưa đến ngày thứ 90, kể từ ngày hết thời hạn nộp thuế, mà người nợ thuế vẫn chưa nộp tiền vào ngân sách nhà nước thì cơ quan thuế kết hợp với UBND xã, phường, hội đồng tư vấn thuế xã, phường mời người nợ thuế lên làm việc tại trụ sở nơi: đội thuế liên xã, phường; đơn vị được ủy nhiệm thu làm việc để nắm thông tin về tình hình sản xuất kinh doanh, tình hình tài chính và các nguyên nhân dẫn đến tình trạng chậm nộp tiền thuế, sau khi làm việc, lập biên bản ghi nhận kết quả làm việc và cam kết nộp thuế trong thời hạn 90 ngày kể từ ngày hết hạn nộp thuế. 

2. Đối với khoản nợ thuế trên 90 ngày, kể từ ngày hết thời hạn nộp thuế và khoản nợ thuế đã quá thời hạn gia hạn nộp thuế: thực hiện cưỡng chế nợ thuế theo quy định tại quy trình cưỡng chế nợ thuế ban hành kèm theo Quyết định số 490/QĐ-TCT ngày 8/5/2009 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế.

Bước 5: Thẩm định các văn bản, hồ sơ đề nghị xóa nợ tiền thuế, gia hạn nộp thuế:

1. Xoá nợ tiền thuế

1.1. Lập hồ sơ đề nghị xoá nợ

- Các đội được giao nhiệm vụ quản lý nợ lập hồ sơ xoá nợ tiền thuế, tiền phạt đối với cá nhân được pháp luật coi là đã chết, mất tích, mất năng lực hành vi dân sự mà không có tài sản để nộp tiền thuế, tiền phạt còn nợ.

Hồ sơ xóa nợ tiền thuế, tiền phạt bao gồm:

+ Dự thảo văn bản đề nghị xoá nợ tiền thuế, tiền phạt đối với người nộp thuế thuộc diện được xoá nợ tiền thuế, tiền phạt theo mẫu số 01/XNTH ban hành kèm theo Thông tư 60/2007/TT-BTC;

+ Tài liệu liên quan đến việc đề nghị xoá nợ tiền thuế, tiền phạt: giấy tờ chứng minh cá nhân được pháp luật coi là đã chết, mất tích, mất năng lực hành vi dân sự theo quy định của pháp luật dân sự và pháp luật tố tụng dân sự, cụ thể là văn bản xác nhận về tình trạng người nợ thuế được coi là đã chết, mất tích, mất năng lực hành vi dân sự mà không có tài sản để nộp tiền thuế, tiền phạt.

- Chuyển hồ sơ sang đội quản lý nợ thẩm định.

1.2. Thẩm định hồ sơ

Đội quản lý nợ chịu trách nhiệm thẩm định toàn bộ hồ sơ, nếu đúng đối tượng được xoá nợ theo luật định thì trình lãnh đạo Chi cục Thuế duyệt để gửi đến cơ quan thuế cấp trên xử lý xoá nợ theo quy định.

1.3. Khi có quyết định xoá nợ của cơ quan thuế cấp trên, thông báo với bộ phận kê khai và kế toán thuế để cập nhật vào ứng dụng QLT.

1.4. Lưu toàn bộ hồ sơ người nộp thuế, bao gồm: các văn bản đề nghị xóa nợ, tài liệu liên quan đến việc đề nghị xoá nợ, quyết định xoá nợ.

2. Gia hạn nộp thuế 

2.1. Nhận hồ sơ đề nghị gia hạn nộp thuế

Đội được giao nhiệm vụ quản lý nợ nhận hồ sơ đề nghị gia hạn nộp thuế.

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ đề nghị gia hạn nộp thuế của người nộp thuế, đội được giao nhiệm vụ quản lý nợ thẩm định hồ sơ: 

a. Trường hợp người nộp thuế lập hồ sơ đầy đủ thủ tục nhưng không thuộc đối tượng được gia hạn nộp thuế thì đội quản lý nợ trình lãnh đạo Chi cục Thuế ký duyệt văn bản không chấp nhận đề nghị gia hạn nộp theo mẫu số 04/NOPT ban hành kèm theo Thông tư 60/2007/TT-BTC và được in thành 03 bản, 01 bản cho người nợ thuế thực hiện, 01 bản lưu tại bộ phận quản lý nợ, 01 bản lưu văn thư. 

b. Trường hợp hồ sơ gia hạn nộp thuế chưa đầy đủ theo quy định thì trong thời hạn 03 (ba) ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, cơ quan quản lý thuế phải thông báo bằng văn bản cho người nộp thuế hoàn chỉnh hồ sơ. Người nộp thuế phải hoàn chỉnh hồ sơ trong thời hạn 05 (năm) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được thông báo bổ sung hồ sơ của cơ quan quản lý thuế; nếu người nộp thuế không hoàn chỉnh hồ sơ theo yêu cầu của cơ quan quản lý thuế thì không được gia hạn nộp thuế.

c. Trường hợp người nộp thuế lập hồ sơ đầy đủ thủ tục, đúng đối tượng được gia hạn nộp thuế thì chuyển hồ sơ sang đội quản lý nợ lập thông báo chấp thuận gia hạn.

2.2. Thẩm định hồ sơ

Sau khi nhận được hồ sơ từ đội được giao nhiệm vụ quản lý nợ, đội quản lý nợ thực hiện:

- Dự thảo văn bản gia hạn nộp theo mẫu số 03/NOPT ban hành kèm theo Thông tư 60/2007/TT-BTC. 

 - Trình lãnh đạo Chi cục Thuế phê duyệt. 

- Sau khi lãnh đạo Chi cục Thuế phê duyệt, văn bản gia hạn được lập như sau: 01 bản gửi cho người nợ thuế; 01 bản lưu tại bộ phận quản lý nợ; 01 bản gửi bộ phận kê khai và kế toán thuế; 01 bản lưu văn thư và các đội có liên quan khác (nếu thấy cần thiết và theo quy định cụ thể của từng Chi cục Thuế).

2.3. Ghi lại lịch trình thu theo thời gian đã được chấp thuận gia hạn, vào sổ theo dõi nợ thuế của người nộp thuế (mẫu số 02/QLN-HKD).

2.4. Lưu toàn bộ hồ sơ người nộp thuế, bao gồm: các văn bản đề nghị gia hạn của người nợ thuế; các văn bản bổ sung hồ sơ, không chấp thuận gia hạn, chấp thuận gia hạn của cơ quan thuế.

3. Thu nợ thuế thông qua hoàn bù trừ các khoản nộp NSNN

- Nhận hồ sơ do bộ phận kê khai và kế toán thuế chuyển sang.

- Xem xét các khoản nợ trên ứng dụng.

- Lập phiếu xác minh các khoản nợ chuyển lại bộ phận kê khai và kế toán thuế.

Bước 6: Phối hợp với bộ phận kê khai - kế toán thuế, thanh tra, kiểm tra xử lý nợ chờ điều chỉnh, nợ đang khiếu nại, nợ khó thu (trừ trường hợp đã chết, mất tích, mất năng lực hành vi dân sự mà không có tài sản để nộp tiền thuế, tiền phạt còn nợ đã được xóa nợ tại bước 5)

1. Nợ chờ điều chỉnh

1.1. Phối hợp bộ phận kê khai - kế toán thuế, tin học để đối chiếu và điều chỉnh kịp thời khi phát hiện sai sót. 

- Đối với các khoản nợ chênh lệch do nhập dữ liệu sai: thông báo bộ phận kê khai - kế toán thuế, tin học điều chỉnh.

- Đối với khoản nợ do người nộp thuế kê khai sai, kê khai thiếu các chỉ tiêu trên tờ khai, giấy nộp tiền: yêu cầu người nộp thuế giải trình, kê khai bổ sung kịp thời.

- Đối với các khoản nợ chờ điều chỉnh do chứng từ luân chuyển chậm hoặc thất lạc: 

+ Thông báo người nộp thuế đối chiếu số liệu với cơ quan thuế, sau khi đối chiếu, lập biên bản kết quả đối chiếu.

+ Lập phiếu điều chỉnh nội bộ gửi bộ phận kê khai - kế toán thuế. 

1.2. Phối hợp với bộ phận thanh tra, kiểm tra:

Thực hiện các thủ tục rà soát về khiếu nại, ban hành Quyết định khiếu nại; khi có Quyết định giải quyết:

- Xác định chênh lệch, lập biên bản và hồ sơ chuyển bộ phận kê khai - kế toán thuế điều chỉnh nợ thuế.

- Bộ phận quản lý nợ theo dõi, đôn đốc thu hồi nợ đọng.

1.3. Hàng tháng, sau khi phát hành thông báo nợ tiền thuế và tiền phạt, nếu có sự phản hồi từ phía người nộp thuế về số liệu nợ không chính xác:

- Đội được giao nhiệm vụ quản lý nợ chủ động làm việc với hộ kinh doanh để đối chiếu nợ.

- Đề nghị người nộp thuế giải trình, xác định nguyên nhân chênh lệch; lập hồ sơ chuyển bộ phận kê khai - kế toán thuế điều chỉnh.

2. Đối với nợ đang khiếu nại, khiếu kiện

Hàng tháng, thực hiện rà soát các thủ tục giải quyết khiếu nại, phối hợp với các bộ phận ban hành quyết định giải quyết khiếu nại hoặc báo cáo cấp có thẩm quyền giải quyết các khoản nợ chờ điều chỉnh do khiếu nại. Khi đã có quyết định giải quyết khiếu nại chuyển 01 bản quyết định cho bộ phận kê khai và kế toán thuế thực hiện nhập, xử lý dữ liệu kịp thời.

3. Đối với nợ khó thu

3.1. Nợ thuế của người được pháp luật coi là đã chết, mất tích, mất năng lực hành vi dân sự chưa có hồ sơ đề nghị xoá nợ, đã bỏ kinh doanh và bỏ địa bàn nơi cư trú, tạm trú chưa được xóa nợ tại bước 5, công chức quản lý nợ lập hồ sơ trình lãnh đạo cơ quan thuế kiến nghị biện pháp thu hồi nợ thuế, biện pháp cưỡng chế thuế hoặc các biện pháp xử lý nợ khác. 

a. Trường hợp cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền đã điều tra, xác minh được người nộp thuế còn tồn tại, có tài sản thì cơ quan thuế lập hồ sơ tiến hành cưỡng chế thu hồi nợ theo quy định. 

b. Nếu không tìm được người nợ thuế hoặc người nợ thuế không có tài sản để thực hiện cưỡng chế thu nợ thì lập hồ sơ theo dõi riêng. Sau này, khi tìm được người nợ thuế hoặc nguồn tài sản thì lập hồ sơ tiến hành cưỡng chế thu hồi nợ.

3.2. Nợ thuế của người có liên quan đến trách nhiệm hình sự: là người nợ thuế đang trong giai đoạn bị điều tra, khởi tố hình sự, đang chờ bản án hoặc kết luận của cơ quan pháp luật nên chưa thực hiện được nghĩa vụ nộp thuế.

a. Công chức quản lý nợ lập hồ sơ trình lãnh đạo cơ quan thuế tình trạng nợ thuế của người nợ thuế, đồng thời gửi các cơ quan chức năng liên quan để thông báo về tình trạng nợ thuế để được xử lý khi có kết luận của cơ quan pháp luật hoặc theo bản án của Toà án. 

b. Công chức quản lý nợ lập hồ sơ theo dõi riêng. Khi có kết luận của cơ quan điều tra, quyết định của Toà án thì thực hiện thủ tục thu hồi nợ thuế hoặc lập hồ sơ xoá nợ.

3.3. Tiền thuế của người nợ thuế có văn bản đề nghị chấm dứt hoạt động kinh doanh hoặc không còn hoạt động kinh doanh tại địa bàn quản lý, chưa hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế:

a. Sau khi đã làm đầy đủ các thủ tục cần thiết theo quy định của pháp luật nhưng vẫn không thu hồi được nợ và xác định các khoản nợ đó không có đối tượng để thu, không có khả năng thu hồi thì làm hồ sơ chuyển cơ quan cấp trên để có biện pháp xử lý tiếp. 

b. Các trường hợp đã có quyết định hoặc chứng từ xử lý nợ phải được ghi sổ theo dõi nợ thuế của từng người nợ thuế, đồng thời chuyển cho bộ phận kê khai và kế toán thuế để thực hiện ghi sổ theo dõi thu nộp thuế của từng người nợ thuế và lưu hồ sơ người nợ thuế theo qui định.

3.4. Nợ khó thu khác: lập hồ sơ đề nghị cơ quan thuế cấp trên xử lý.

Bước 7: Tổ chức theo dõi kết quả quản lý nợ

Lập Nhật ký theo dõi thu nợ theo mẫu số 05/QLN-HKD, bao gồm các thông tin sau:

- Tên, địa chỉ, mã số thuế của người nộp thuế.

- Số tiền thuế nợ, loại thuế.

- Nội dung công việc đôn đốc thu nợ, biện pháp thu nợ.

- Ngày, tháng, số tiền nợ thuế đã nộp, kỳ thuế trên chứng từ nộp tiền.

1. Kết quả đôn đốc thu nợ tại bước 4

Hàng ngày, công chức quản lý nợ phải ghi lại thời gian đã thực hiện các bước công việc vào Sổ nhật ký đôn đốc nợ của từng người nợ thuế.

Nhật ký phải được lập riêng cho từng người nộp thuế, để theo dõi từng khoản nợ thuế phải đôn đốc thu và ghi chép tất cả các biện pháp đôn đốc thu đối với từng khoản nợ vào nhật ký ngay sau khi thực hiện biện pháp thu nợ.

2. Kết quả xử lý gia hạn nợ, xóa nợ, bù trừ các khoản nộp NSNN tại bước 5
- Hàng tháng, công chức quản lý nợ phải rà soát danh sách người nợ thuế có số thuế nợ thuộc nhóm nợ chờ xử lý, theo dõi diễn biến, quá trình xử lý và kết quả thực hiện hoặc đã hết thời hạn theo quyết định xử lý, cập nhật thông tin vào Sổ theo dõi nợ của người nợ thuế và điều chỉnh việc phân loại nợ đối với trường hợp cụ thể.

- Các trường hợp đã có đủ căn cứ để điều chỉnh hoặc quyết định xoá nợ thì phải được ghi Sổ theo dõi nợ thuế của từng người nợ thuế, đồng thời chuyển cho bộ phận kê khai và kế toán thuế để thực hiện ghi Sổ theo dõi thu nộp thuế của từng người nợ thuế và lưu hồ sơ người nợ thuế theo qui định.

3. Kết quả phối hợp với các bộ phận liên quan tại bước 6

Công chức quản lý nợ phải ghi lại thời gian đã thực hiện các biện pháp xử lý vào sổ nhật ký đôn đốc thu nợ của từng người nợ thuế.

Bước 8: Báo cáo kết quả thực hiện công tác quản lý nợ

1. Lập báo cáo theo các mẫu biểu quy định tại quy trình này

Định kỳ hàng tháng, quý, năm, bộ phận quản lý nợ tại Chi cục Thuế lập các báo cáo trình lãnh đạo Chi cục Thuế duyệt gồm: 

- Báo cáo chỉ tiêu quản lý thu nợ thuế theo mẫu số 01/QLN-HKD. 

- Báo cáo tổng hợp phân loại nợ thuế theo mẫu số 08/QLN-HKD. 

- Báo cáo tổng hợp xoá nợ thuế theo mẫu số 09/QLN-HKD.

2. Thời hạn lập và gửi báo cáo về Cục Thuế như sau: 

- Báo cáo theo mẫu số 01/QLN-HKD lập và gửi một năm một lần vào trước ngày 17/1 hàng năm. 

- Báo cáo theo mẫu số 09/QLN-HKD: 

+ Báo cáo quý gửi trước ngày 17 tháng đầu quý sau.

+ Báo cáo năm gửi trước ngày 17/1 năm sau. 

- Báo cáo theo mẫu số 08/QLN-HKD lập và gửi hàng tháng vào trước ngày 17 tháng sau. 

3. Đánh giá kết quả thực hiện thu nợ hàng quý và hàng năm

Căn cứ tình hình nợ thuế và kết quả công tác quản lý thu nợ thuế từng quý và từng năm, Chi cục Thuế phải lập báo cáo đánh giá kết quả thực hiện các biện pháp, chỉ tiêu kế hoạch thu nợ đã được giao gửi cơ quan thuế cấp trên.

- Báo cáo đánh giá kết quả thu nợ quý gửi về Cục Thuế trước ngày 17 của tháng đầu quý sau.

- Báo cáo chỉ tiêu quản lý thu nợ thuế, Báo cáo đánh giá kết quả thực hiện kế hoạch quản lý thu nợ năm gửi về Cục Thuế trước ngày 17 của tháng đầu năm sau.

Căn cứ vào báo cáo của các Chi cục Thuế, đối chiếu với chỉ tiêu kế hoạch đã giao, Bộ phận quản lý nợ và cưỡng chế nợ thuế thuộc Cục Thuế phối hợp với một số bộ phận khác có liên quan tổ chức kiểm tra, tìm hiểu nguyên nhân để có biện pháp khắc phục, chỉ đạo kịp thời.

Bước 9: Lưu trữ tài liệu về quản lý nợ

1. Sổ, báo cáo: lưu tại bộ phận quản lý nợ.

2. Hồ sơ:

- Hồ sơ về tình hình nợ thuế của người nộp thuế gồm: Sổ theo dõi tình hình nợ thuế hàng tháng, nhật ký đôn đốc nợ, thông báo tiền thuế nợ và tiền phạt chậm nộp tiền thuế, các quyết định, thông báo áp dụng các biện pháp thu nợ và xử lý nợ, các giấy tờ, sổ sách, tài liệu khác liên quan đến tình hình nợ thuế của ngưòi nộp thuế.
- Hồ sơ liên quan đến công tác quản lý nợ được lưu theo từng người nợ thuế và theo từng đơn vị quản lý.

- Hồ sơ về công tác quản lý nợ của Chi cục Thuế gồm: các sổ theo dõi tình hình nợ thuế hàng tháng, nhật ký đôn đốc nợ, thông báo tiền thuế nợ và tiền phạt chậm nộp tiền thuế, các quyết định, thông báo áp dụng các biện pháp thu nợ và xử lý nợ, các báo cáo của đơn vị và báo cáo tổng hợp về tình hình nợ thuế.
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SƠ ĐỒ 1: SƠ ĐỒ TỔNG THỂ QUY TRÌNH QUẢN LÝ NỢ HỘ KINH DOANH
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SƠ ĐỒ 4: SƠ ĐỒ MÔ TẢ QUY TRÌNH ĐÔN ĐỐC NỢ CÓ KHẢ NĂNG THU
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SƠ ĐỒ 6: SƠ ĐỒ MÔ TẢ QUY TRÌNH XỬ LÝ NỢ CHỜ ĐIỀU CHỈNH
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SƠ ĐỒ 7: SƠ ĐỒ MÔ TẢ QUY TRÌNH XỬ LÝ NỢ KHÓ THU
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SƠ ĐỒ 8: SƠ ĐỒ MÔ TẢ QUY TRÌNH TỔ CHỨC THEO DÕI KẾT QUẢ QUẢN LÝ NỢ
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SƠ ĐỒ 9: SƠ ĐỒ MÔ TẢ QUY TRÌNH BÁO CÁO
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Cơ quan ngo�


KK-KTT
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Lập nhật ký thu nợ
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01-Kế hoạch thu nợ

		

																						MẪU SỐ 01/QLN-HKD

		CỤC THUẾ

		CHI CỤC THUẾ……….

		BÁO CÁO CHỈ TIÊU QUẢN LÝ THU NỢ THUẾ

		Năm………

		Chỉ tiêu		CHỈ TIÊU NĂM THỰC HIỆN												CHỈ TIÊU NĂM KẾ HOẠCH

				Tổng số người nợ thuế		Tổng số người nộp thuế		Tổng số tiền nợ thuế cuối kỳ		Tổng số thuế thu được		Tỷ lệ người nợ thuế so với người nộp thuế		Tỷ lệ nợ so với tổng số thu		Tổng số người nợ thuế		Tổng số người nộp thuế		Tổng số tiền nợ thuế cuối kỳ		Tổng số thuế thu được		Tỷ lệ người nợ thuế so với người nộp thuế		Tỷ lệ nợ so với  tổng số thu

		1		2		3		4		5		6 =2/3		7 =4/5		8		9		10		11		12 =8/9		13 = 10/11

		Tổng cộng

		Thuế…

		.................

		……………

		NGƯỜI LẬP BIỂU																THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN THUẾ

																		(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)





MAU 02QTR-QLN

																MẪU SỐ 02/QLN-HKD

		CỤC THUẾ

		CHI CỤC THUẾ…

		SỔ THEO DÕI NỢ THUẾ CỦA TỪNG NNT

		Kỳ lập sổ nợ từ……đến …..

		Tên người nộp thuế:

		Mã số thuế

		Địa chỉ:

		Cấp - Chương - Loại - Khoản:

		Cơ quan thuế:

		Tổ/Đội:

		Cán bộ:

		STT		Kỳ nợ		Nợ đầu kỳ		Nợ phát sinh trong kỳ		Tài khoản thu NS		Mục - tiểu mục		Hạn nộp		Nguyên nhân nợ		Số nợ đã áp dụng biện pháp đôn đốc				Số nợ thuế cuối kỳ

																		Số  tiền		Biện pháp

		1		2		3		4		5		6		7		8		9		10		11=3+4-9

		Tổng cộng				x		x														x

				NGƯỜI LẬP SỔ												PHỤ TRÁCH BỘ PHẬN THU NỢ

				(Ký tên)														(Ký tên)

		Ghi chú: Sổ lập cho từng người nộp thuế. Mỗi dòng theo dõi riêng 1 khoản nợ từ khi phát sinh đến khi thu hồi hết.





MAU 03-QTR-QLN

																		MẪU SỐ 03/QLN-HKD

		CỤC THUẾ

		CHI CỤC THUẾ…

		SỔ TỔNG HỢP THEO DÕI NỢ THUẾ

		Kỳ lập sổ nợ: Từ……đến …..

		Cơ quan thuế:

		Tổ/Đội:

		Cán bộ:

		Mã số thuế		Tên người nộp thuế		Địa chỉ		Cấp-Chương		Loại-Khoản		Tài khoản		Mục, tiểu mục		Nợ đầu kỳ lập sổ		Nợ phát sinh trong kỳ lập sổ		Số nợ đã áp dụng biện pháp đôn đốc		Số tiền nợ  cuối kỳ lập sổ

		1		2		3		4		5		6		7		8		9		10		11=8+9-10

		...		...

		...		...

				Cộng Cấp:

				...

				Cộng Chương:

				Cộng Mục:

				Cộng TMục:

				...

				Tổng cộng:

		NGƯỜI LẬP SỔ														PHỤ TRÁCH BỘ PHẬN NỢ

		(Ký tên)																( Ký tên)

		Ghi chú: Sổ tổng hợp nợ theo từng người nợ thuế, các khoản nợ của 1 người nợ thuế tập hợp theo từng sắc thuế





mau 05 QTR-QLN

		

														MẪU SỐ 05/QLN-HKD

		CỤC THUẾ

		CHI CỤC THUẾ…

										NHẬT KÝ ĐÔN ĐỐC THU NỢ

		1. Tên cán bộ quản lý nợ:…..

		2. Thông tin của người nộp thuế:…….

		- Tên người nộp thuế:…..

		- Mã số thuế:……..

		- Địa chỉ nhận thông báo:…..

		- Địa chỉ kinh doanh……….

		3. Chi tiết nhật ký đôn đốc:

		Chi tiết các khoản nợ		Ngày thực hiện		Mục, tiểu mục		Số thuế nợ		Tài khoản		Hạn nộp		Biện pháp thu nợ		Kết quả

												CÁN BỘ QUẢN LÝ NỢ

												(Ký tên)





MAU 7 QTR-QLN

						MẪU SỐ 07/QLN-HKD

		CỤC THUẾ………		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

		CHI CỤC THUẾ……………		Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		Số:………..

				....., ngày  .... tháng ..... năm ......

		THÔNG BÁO TIỀN THUẾ NỢ VÀ TIỀN PHẠT CHẬM NỘP

		Kính gửi:		- Tên người nộp thuế:

				- Mã số thuế:

				- Địa chỉ nhận thông báo:

		Căn cứ số liệu cơ quan thuế đang theo dõi về tình hình thu nộp thuế của người nộp thuế, tính đến ngày ....... tháng…... năm …...., người nộp thuế còn nợ tiền thuế, tiền phạt chậm nộp như sau: ........

		Tổng số tiền: .......................

		Trong đó:

		Tiền thuế nợ: .......................

		(Bằng chữ: .......................)

		Tiền phạt chậm nộp: .............

		(Bằng chữ: .......................)

		(Chi tiết từng khoản tiền thuế nợ và tiền phạt theo bảng kê đính kèm)

		Yêu cầu người nộp thuế nộp ngay tiền thuế, tiền phạt còn thiếu nêu trên và khoản phạt nộp chậm tăng thêm kể từ ngày phát hành thông báo này đến ngày người nộp thuế nộp tiền vào ngân sách nhà nước. Nếu người nộp thuế không nộp hoặc nộp không đủ, cơ quan thuế sẽ xử lý phạt theo các quy định hiện hành.

		Nếu có vướng mắc, đề nghị người nộp thuế liên hệ với Cơ quan thuế theo địa chỉ:………..

		Bộ phận liên hệ::………

		Số điện thoại:…….

		Nơi nhận:		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN THUẾ

		- Tên người nộp thuế;		( Ký tên, đóng dấu)

		- Bộ phận quản lý thu nợ;

		- Bộ phận kê khai và kế toán thuế;

		- Lưu văn thư.





Bang ke kem 07

		

		BẢNG KÊ CHI TIẾT SỐ THUẾ NỢ VÀ TIỀN PHẠT CHẬM NỘP

		(Kèm theo thông báo số…….ngày………)

		Mã số thuế: ...

		Tên người nộp thuế: ...

		I- Tiền thuế nợ

		Đơn vị tiền: Đồng Việt Nam

		Khoản thuế		Mục, tiểu mục		Số tiền thuế còn nợ		Hạn nộp		Số  ngày nộp chậm		TK nộp thuế				Nguồn gốc

		Cộng

		II- Tiền phạt chậm nộp

		Đơn vị tiền: Đồng Việt Nam

		Khoản thuế		Mục, tiểu mục		Số nợ bị tính phạt		Hạn nộp gốc		Tính phạt kỳ này				Số tiền phạt		TK nộp thuế

										Từ ngày		Đến ngày

		A		B		C		D		E		F		G=((F-E)+1) * C * 0.05%		H

		Cộng





08-QTR-QLN

		

																																MẪU 08/QLN-HKD

		CỤC THUẾ

		CHI CỤC THUẾ

		BÁO CÁO TỔNG HỢP  PHÂN LOẠI NỢ THUẾ

		Kỳ báo cáo:  Tháng … Năm

		Chỉ tiêu		Tổng số tiền thuế nợ trên sổ theo dõi nợ thuế		Phân loại

						Nợ khó thu										Nợ chờ xử lý										Tiền thuế đã nộp NSNN đang điều chỉnh						Nợ có khả năng thu

						Tổng số		Tiền thuế của người nợ thuế được pháp luật coi là đã chết, mất tích, mất năng lực hành vi dân sự chưa có hồ sơ đề nghị xoá nợ, đã bỏ KD đối với hộ KD, bỏ địa bàn nơi cư trú, tạm trú		Tiền thuế của người nợ thuế có liên quan đến trách nhiệm hình sự		Tiền thuế của người nợ thuế chấm dứt hoạt động kinh doanh hoặc tạm ngừng KD chưa hoàn thành nghĩa vụ thuế		Nợ khó thu khác		Tổng số		Tiền thuế đang xử lý miễn, giảm, xoá nợ		Tiền thuế chờ được gia hạn nộp thuế		Tiền thuế chờ xử lý bù trừ các khoản nộp NSNN		Tiền thuế đang có khiếu nại, khiếu kiện		Tổng số		Do sai sót		Do chứng từ luân chuyển chậm hoặc thất lạc		Tổng số		Chậm nộp đến 30 ngày		Chậm nộp từ 31 ngày đến 90 ngày		Chậm nộp quá 90 ngày

		1		2=3+8+13+16		3=4+5+6+7		4		5		6		7		8=9+10+11+12		9		10		11		12		13=14+15		14		15		16=17+18+19		17		18		19

		Tổng cộng

		Thuế .....

		Thuế .....

						NGƯỜI LẬP BÁO CÁO																		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN THUẾ

																										( Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)





mau 09-QTR-QLN

		

																MẪU SỐ 09/QLN-HKD

		CỤC THUẾ

		CHI CỤC THUẾ…

		BÁO CÁO XOÁ NỢ THUẾ

		Quý…..Năm…….

		Cơ quan thuế: ........................

		Tổ/Đội:.....................................

		Cán bộ: ..............................

		Chỉ tiêu		Cấp, Chương, Loại, Khoản		Mục-Tiểu mục		Mã số thuế						Số tiền thuế được xoá		Số QĐ, ngày ký QĐ		Ghi chú

		Tên người nộp thuế được xoá

		..............................

		………………….

		Tổng cộng

		NGƯỜI LẬP BÁO CÁO				THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN THUẾ

						( Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)






