Załącznik nr 2

do Instrukcji  obiegu i kontroli

dokumentów księgowych 


Dokumenty przekazywane z obsługiwanych jednostek do MZEAS

1. Dokumenty dotyczące płac 

	Nazwa dokumentu
	Termin przekazania do MZEAS

	Umowa o pracę (poświadczona kserokopia)
	3 dni od dnia zawarcia

	Kwestionariusz zawierający dane niezbędne do wprowadzenia umowy  w programie Płace Vulcan oraz Płatnik
	3 dni od dnia zawarcia umowy

	Przeszeregowania, angaże, dekrety płacowe:
	

	- nauczyciele
	do 20 każdego miesiąca

	- pracownicy administracji i obsługi
	do 15 każdego miesiąca

	Wniosek o zgłoszenie/wyrejestrowanie do/z ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych pracownika i członków rodziny
	na bieżąco 

	Zmiana danych pracownika
	3 dni od dnia otrzymania informacji

	Zwolnienia lekarskie
	3 dni od dnia wpływu do jednostki (zwolnienia dostarczone później niż 3 dni przed zamknięciem listy płac będą rozliczane przy następnej liście zasadniczej)

	Oświadczenie o zmianie kont bankowych pracowników
	do 20 każdego miesiąca

	Zlecenie wypłaty nagrody jubileuszowej
	10 dni przed terminem wypłaty

	Informacja o przyznaniu nagród z funduszu nagród
	10 dni przed terminem wypłaty

	Zlecenie wypłaty odprawy emerytalnej, rentowej
	5 dni przed terminem wypłaty

	Zlecenie wypłaty odprawy

 pośmiertnej
	na bieżąco

	Wykaz godzin ponadwymiarowych i zastępstw doraźnych
	na 5 dni przed terminem wypłaty

	Umowa zlecenie (poświadczona kserokopia)
	3 dni od zawarcia

	Umowa o dzieło (poświadczona kserokopia)
	3 dni od zawarcia

	Protokoły o przyznaniu świadczeń  z ZFŚS
	w ciągu 7 dni od wytworzenia

	Informacja o imiennych potrąceniach                             z wynagrodzeń (PZU, ZFŚS):

- nauczyciele

- pracownicy administracji i obsługi
	do 20 każdego miesiąca

do 15 każdego miesiąca

	Zajęcia komornicze, tytuły wykonawcze (oryginały)
	na bieżąco

	Dane do sporządzenia IWA
	do 15 stycznia


2. Dokumenty finansowo-księgowe  

	Nazwa dokumentu
	Termin przekazania do MZEAS

	Faktury, rachunki
	3 dni od daty zdarzenia

	Raport kasowy
	na bieżąco

	Poświadczone kserokopie umów                     (najmu, dzierżawy)
	3 dni od daty zawarcia

	Poświadczone kserokopie umów na dostawy, roboty budowlane, usługi
	3 dni od daty zawarcia

	Rozliczenie magazynu
	5 dni po zakończonym miesiącu; 

za grudzień:

- szkoły - do 27 grudnia,

- przedszkola - do 5 stycznia

	Wykaz przypisów, odpisów i wpłat za żywienie, rozliczenie do MOPS
	5 dni po zakończonym miesiącu;                    za grudzień:

- szkoły -  do 27 grudnia,

- przedszkola – do 5 stycznia

	Wykaz przypisów, odpisów i wpłat za czesne
	5 dni po zakończonym miesiącu                    

	Wniosek o zaliczkę
	na bieżąco 

	Rozliczenie zaliczki
	zgodnie z terminem wskazanym we wniosku o zaliczkę

	Delegacja
	na bieżąco

	Rozliczenie delegacji 
	w ciągu 14 dni od zakończenia podróży

	Protokół likwidacji sporządzony przez komisję likwidacyjną
	na bieżąco


