Załącznik nr 1

do Instrukcji  obiegu i kontroli

dokumentów księgowych 





                                

Dokumenty przekazywane z MZEAS do obsługiwanych jednostek

	Nazwa dokumentu
	Termin przekazania do jednostki obsługiwanej

	IMIR (Informacja roczna dla osoby                          ubezpieczonej)
	do 28 lutego

	IMIR (Informacja miesięczna dla osoby ubezpieczonej)
	na bieżąco na wniosek ubezpieczonego



	Paski od wypłat
	na bieżąco po dokonaniu wypłaty

	Zaświadczenie o wynagrodzeniu
	do 5 dni od daty wpływu wniosku do MZAES

	Dane dot. wynagrodzeń niezbędne do sporządzenia sprawozdań GUS
	w miarę potrzeb

	Faktury vat 
	wg terminów zawartych  w poszczególnych umowach

	Noty księgowe
	wg terminów

	Dane niezbędne do sporządzenia  zaświadczenia o zatrudnieniu                     i wynagrodzeniu
	w ciągu 7 dni od złożenia wniosku

	Kwoty odpisu na wypłatę dodatków motywacyjnych dla nauczycieli
	do 5 września lub w ciągu 3 dni po uzyskaniu              od kierownika jednostki informacji o zakończonym ruchu kadrowym

	
	do 15 lutego

	Kwoty odpisu na wypłatę nagród dla nauczycieli i pracowników szkoły                   z okazji DEN
	do 30 września

	Kwoty odpisu na dodatek specjalny dla pracowników administracji i obsługi
	do 31 stycznia

	Kwoty odpisu na wypłatę premii dla pracowników administracji i obsługi
	do 31 marca

	
	do 30 czerwca

	
	do 30 września

	
	do 15 grudnia

	Kwoty odpisu na ZFŚS
	do 31 marca

	
	do 31 maja (w tym wydzielona kwota odpisu na świadczenie urlopowe dla nauczycieli)

	
	do 30 września

	Dane niezbędne do sporządzenia SIO
	na bieżąco


