2.1.7.-Για  τους  νέους κυρίως  Δ/ντές-Προϊσταμένους των σχολείων παραθέτουμε παρακάτω περιληπτικό πίνακα ενεργειών τήρησης του απολογιστικού φακέλου.

ΣΧΕΔΙΟ  ΕΝΕΡΓΕΙΩΝ  ΓΙΑ  ΤΟΥΣ  ΥΠΟΛΟΓΟΥΣ  ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΕΣ ΤΩΝ ΣΧΟΛ.ΕΠΙΤΡΟΠΩΝ

1.-Στην αρχή κάθε οικονομικού έτους, ο  υπόλογος διαχ/στής -Δ/ντής-Προϊστάμενος του σχολείου- προμηθεύεται  ένα Φάκελο  με έλασμα, ο οποίος χαρακτηρίζεται ως «ΦΑΚΕΛΟΣ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ   ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ  ΤΑΜΕΙΟΥ   ΣΧΟΛΙΚΗΣ  ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ  ΔΗΜΟΤ.ΣΧΟΛΕΙΟΥ-ΝΗΠ/ΓΕΙΟΥ .........................., ΟΙΚ.ΕΤΟΥΣ 200.. .»

Την πρώτη θέση σ’ αυτόν, καταλαμβάνει η πρώτη απόδειξη ή τιμολόγιο, που ταυτόχρονα καταχωρείται στο ΒΙΒΛΙΟ ΕΣΟΔΩΝ- ΕΞΟΔΩΝ. Στη συνέχεια τοποθετούμε τα 2ο, 3ο, 4ο κ.ο.κ. δικαιολογητικά πληρωμής, τα στοιχεία των οποίων δεν παραλείπουμε να καταχωρήσουμε στο βιβλίο εσόδων-εξόδων με τη σειρά   τοποθέτησής τους στο φάκελο.

2.-Οι αποδείξεις είναι προτιμότερο (προαιρετικά) να χωρίζονται  σε (4) τρίμηνα ή (2) εξάμηνα για να γίνεται  καλύτερα ο έλεγχος απόδοσης των κρατήσεων. Στην περίπτωση αυτή στο τέλος κάθε τριμήνου ή εξαμήνου  (31/3, 21/6, 30/9, 31/12 ή 21/6 - 31/12  αντίστοιχα) καταχωρούμε σε ένα έντυπο με το γενικό τίτλο Κατάσταση δαπανών ...... τριμήνου (ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ  Νο  26 )  τα στοιχεία εκείνων -μόνο - των αποδείξεων  που οι δαπάνες υπόκεινται σε κρατήσεις.Τέτοιες αποδείξεις είναι  των καθαριστριών, του μπλοκ διπλοτύπων αποδείξεων πληρωμής, που υπόκεινται σε τέλος χαρτοσήμου.  

Αφού πληρώσουμε τις κρατήσεις στην οικεία Δ.Ο.Υ.,  επισυνάπτουμε το τριπλότυπο απόδοσής τους στο τελευταίο δικαιολογητικό δαπάνης του τριμήνου ή εξαμήνου.Τελευταία τοποθετούμε στο φάκελο την κατάσταση δαπανών και συνεχίζουμε με τον ίδιο ακριβώς τρόπο, την τοποθέτηση στο φάκελο, όλων των δικαιολογητικών  διαχείρισης των υπόλοιπων τριμήνων ή εξαμήνου.

3.-Εάν δεν ακολουθήσετε τον τρόπο χωρισμού των αποδείξεων σε τρίμηνα ή εξάμηνα, τότε πρέπει σε κάθε απόδειξη, που υπόκειται σε κρατήσεις υπέρ τρίτων, να επισυνάψετε και το τριπλότυπο απόδοσής τους, που θα πάρετε από τη Δ.Ο.Υ.

4.-Μέσα στο α΄ 15/νθήμερο Ιανουαρίου, του επομένου της οικ. διαχείρισης έτους, θα τοποθετήσετε στο φάκελο όλα τα δικαιολογητικά που αναφέρουν οι αριθμ. ΦΓ8/9836 και ΦΓ8/9837/27-5-1992 αποφάσεις της Ολομέλειας του Ελεγκτικού Συνεδρίου και που αναλυτικά αναφέρονται   στην 9η  παράγρ. των επισημάνσεων, ως εξής:

α)Πάνω στην κατάσταση του τελευταίου τριμήνου ή στην τελευταία απόδειξη  τη Βεβαίωση του υπόλογου διαχειριστή για το υπόλοιπο της προηγούμενης χρήσης, τον αριθμό των λειτουργούντων τμημάτων και το υπόλοιπο της 31 Δεκεμβρίου της  χρήσης που κλείνει.

β)Φωτοαντίγραφο του Βιβλίου Εσόδων-Εξόδων,  της χρήσης που έληξε.

γ)Τον Ετήσιο Πίνακα Απολογισμού.

δ)Θεωρημένο φωτοαντίγραφο του βιβλιαρίου καταθέσεων της Σχολ.Επιτροπής, μέσα στο οποίο θα φαίνεται το ποσό που είναι κατατέθηκε στην τράπεζα (στις 31/12).

ε)Φωτοαντίγραφο της απόφασης συγκρότησης του Διοικητικού Συμβουλίου της Σχολικής Επιτροπής.

στ)Την απόφαση (πράξη) της Σχολικής Επιτροπής για την ορθότητα της οικον. διαχείρισης.

ζ)Απόσπασμα της απόφασης του Δημοτικού-Κοινοτικού Συμβουλίου του Δήμου-Κοινότητας με τη  οποία εγκρίνεται η προηγούμενη απόφαση της Σχολ. Επιτροπής.

η)Μέσα σε κίτρινο φάκελο, που θα δέσετε στο έλασμα του φακέλου, θα τοποθετήσετε το ΜΠΛΟΚ ΔΙΠΛΟΤΥΠΩΝ ΑΠΟΔΕΙΞΕΩΝ  ΕΙΣΠΡΑΞΗΣ, με το σύνολο των ΕΣΟΔΩΝ κλεισμένο και θεωρημένο στην πίσω πλευρά της τελευταίας απόδειξης.

Στις αποδείξεις ΕΣΟΔΩΝ από ενοίκια  χωραφιών επισυνάπτεται  στη σχετική απόδειξη και το τριπλότυπο απόδοσης του χαρτοσήμου στη Δ.Ο.Υ. από τον εκμισθωτή.

Ο ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ ΣΕ  ΟΛΑ ΤΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΤΟΥ ΕΙΝΑΙ ΠΛΗΡΗΣ ΚΑΙ ΠΕΡΙΜΕΝΟΥΜΕ ΤΟ ΓΡΑΦΕΙΟ ΝΑ ΜΑΣ ΕΝΗΜΕΡΩΣΕΙ ΓΙΑ ΤΟ ΧΡΟΝΙΚΟ ΔΙΑΣΤΗΜΑ ΠΟΥ ΘΑ ΥΠΟΒΛΗΘΕΙ ΓΙΑ ΕΛΕΓΧΟ ΣΤΟΝ ΕΠΙΤΡΟΠΟ ΤΟΥ ΕΛΕΓΚΤΙΚΟΥ ΣΥΝΕΔΡΙΟΥ.
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