
附件2
2011年度缴费基数申报资料书面收件清单
(现场申报的时候必须提供此单)
    一、所有单位缴费基数申报必须提供的材料

1、《2011年度湖南省直管参保单位医疗工伤生育保险基金缴费基数申报审核表》（网上办事软件上打印，原件一式三份，加个单位公章）；

2、《2011年度医疗工伤生育保险缴费基数申报承诺书》（网上办事软件上打印，原件一式两份，加盖单位公章）；
3、《2011年度湖南省直管参保单位医疗工伤生育保险缴费基数申报职工花名册》（网上办事软件上打印，每页加盖单位公章）；
4、2010年12月在职职工工资和退休人员基本退休费(参加了养老保险的需要养老保险经办机构盖章确认)原始发放表一份（复印件并每页加盖单位公章）；
5、参保单位缴费基数申报数与本单位财务报表不相符的，提供具体文字说明材料一份（加盖单位公章）；
6、如果参保单位医疗工伤生育保险中的某一项保险没有参加以及参保单位中部分职工没有在省本级参加医疗工伤生育保险的，必须到其参保地经办机构开具相应的参保缴费证明，参保缴费证明中必须留下经办机构联系人姓名和电话，并加盖经办机构公章，我局将对参保缴费证明的真实性予以审查确认（原件）；
7、如果参保单位中有劳务派遣或代理的职工，必须提供劳务派遣或代理职工的人数、工资总额及所在劳务派遣公司名称的说明材料，并要求加盖参保单位和劳务派遣公司公章（原件）。
二、具体按单位类型分类后还需补充提供的资料
（一）、公务员和参照公务员管理的单位
1、多发一个月奖励工资的明细表（复印件并每页加盖单位公章）；
2、能够证明本单位是公务员或参照公务员管理单位的证明材料。

（二）、非参照公务员管理的事业单位、社会团体、民办非企业单位
1、2010年度财务决算报表（复印件并每页加盖单位公章）；
2、涉及工资和福利的总账和明细帐（复印件并每页加盖单位公章）。

（三）、企业单位

1、2010年度劳动工资（情况）统计年报；

2、2010年度单位财务决算报表中《基本情况表》、《现金流量表》、《人工成本情况表》、《主营业务成本明细表》（反映薪酬数据）、《成本费用情况表》、《管理费用明细表》、《财务费用明细表》（复印件并每页加盖单位公章）；

3、2010年单位《应付工资》及《应付福利费》总账和明细帐、《管理费用》（薪酬费用）明细帐（复印件并每页加盖单位公章）。
（四）、部队单位

1、非经营性单位提供上级主管单位出具的有关工资的情况说明（原件加盖单位公章）;
2、经营性单位提供2010年度财务决算报表（复印件并每页加盖单位公章）。
（五）、破产改制等困难单位

因生产经营活动停止，无法按规定提供上述帐表资料的，应提交已列入破产计划的批文或法院破产裁定书（复印件并每页加盖单位公章）或由参保单位出具经主管部门签署意见的专项情况说明（原件加盖单位公章）。
（六）、其它有特殊情况的单位

无报表或不能提供以上帐表资料的单位由主管部门出具证明，并出具能够说明本单位及个人上年度工资总额的凭证。
备注：请参保单位严格按照以上要求提供缴费基数申报的材料，我局将根据申报时的实际情况，要求参保单位提供上述资料的原始凭证以及其它有关财务资料，各参保单位必须予以配合。
申报人：                    收件承办人：

申报人联系电话：            收件承办人联系电话：

申报日期：    年   月   日  收件日期：    年   月   日

