ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΕΠΙΜΟΡΦΩΤΕΣ

1.ΑΜΟΙΒΕΣ
Για την καταβολή της συμφωνηθείσας αμοιβής, απαιτούνται τα ακόλουθα παραστατικά:

· Σύμβαση, ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ 2.3 (θα την υπογράψετε στο 2ο Π.Ε.Κ.)
· Ατομικά στοιχεία επιμορφωτή, ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ 3.5 (όπως παραπάνω)
· Παρουσιολόγιο  ωρών διδασκαλίας (όπως παραπάνω)
· Εισήγηση σε έντυπη ή/και ηλεκτρονική μορφή για κάθε ώρα επιμόρφωσης
Επιπλέον

 Για τους Δημοσίους Υπαλλήλους:

· Υπεύθυνη δήλωση του επιμορφωτή ότι οι πρόσθετες απολαβές του από οποιαδήποτε αιτία δεν ξεπερνούν το ανώτατο όριο (300  ευρώ το μήνα) που ορίζεται από την κείμενη νομοθεσία (ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ3.6.) (θα υπογραφεί στο 2ο Π.Ε.Κ.).
· Απόδειξη Επαγγελματικής Δαπάνης. Συμπληρώνεται το ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ 3.13. (όπως παραπάνω)
Για τα μέλη ΔΕΠ

· Προσκομίζεται  Τιμολόγιο  Παροχής  Υπηρεσιών  του  Πανεπιστημίου  και  ασφαλιστική  ή  φορολογική ενημερότητα του Πανεπιστημίου αναλόγως ποσού.
· Υπεύθυνη δήλωση Μέλους ΔΕΠ, ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ 3.8 (θα υπογραφεί στο 2ο Π.Ε.Κ.).
 Για τους Ελεύθερους Επαγγελματίες: 
· Απόδειξη  Παροχής  Υπηρεσιών  με  το  συνολικό  ποσό  της  αμοιβής  τους.  Στην  απόδειξη  
παροχής υπηρεσιών πρέπει να γίνεται περιγραφή των υπηρεσιών που προσέφεραν με αναφορά την Πράξη: «Πρόγραμμα εξειδικευμένης εκπαιδευτικής υποστήριξης για ένταξη μαθητών με αναπηρία ή/και ειδικές εκπαιδευτικές ανάγκες – ΑΠ1 ή ΑΠ2 ή ΑΠ3». Η Απόδειξη Παροχής Υπηρεσιών εκδίδεται στα κάτωθι στοιχεία:
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· Φορολογική Ενημερότητα (για συνολική αμοιβή μεγαλύτερη από 1.500 €)

· Ασφαλιστική Ενημερότητα (για συνολική αμοιβή μεγαλύτερη από 3.000 €)

· Υπεύθυνη   δήλωση, ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ 3.7 (θα υπογραφεί στο 2ο Π.Ε.Κ.).
Για τους Μισθωτούς Ιδιωτικού Τομέα και Συνταξιούχους :

·        Απόδειξη επαγγελματικής δαπάνης. Συμπληρώνεται το έντυπο 3.13 (θα υπογραφεί στο 2ο Π.Ε.Κ.).
·         Υπεύθυνη δήλωση, ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ 3.7 (θα υπογραφεί στο 2ο Π.Ε.Κ.)
Ο Ειδικός Λογαριασμός παρακρατεί φόρο 20% επί της αμοιβής , κάνει κράτηση χαρτοσήμου 3,6 %   και τα αποδίδει.
Η αμοιβή του  επιμορφωτή θα κατατίθεται από τον  Ειδικό Λογαριασμό  του ΥΠΑΙΘΠΑ στον Τραπεζικό Λογαριασμό τον οποίο έχει δηλώσει ο δικαιούχος.
ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ ΓΙΑ ΔΑΠΑΝΕΣ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗΣ:

· Πρωτότυπη κατάσταση οδοιπορικών εξόδων συμπληρωμένη και υπογεγραμμένη από τον μετακινούμενο (ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ 3.2) (θα υπογραφεί στο 2ο Π.Ε.Κ.)
· Πρωτότυπα εισιτήρια και Απόδειξη είσπραξης εισιτηρίων (ΚΤΕΛ, ΟΣΕ, ΠΛΟΙΑ)
· Ηλεκτρονικό εισιτήριο, Κάρτες επιβίβασης, απόδειξη πώλησης εισιτηρίων και απόδειξη είσπραξης ή απόδειξη πώλησης εισιτηρίων με αναφορά στον τρόπο καταβολής του ποσού μέσω πιστωτικής κάρτας ή μετρητοίς (στη μετακίνηση με αεροπλάνο)
· Αποδείξεις διοδίων (υποχρεωτικά για διαδρομές με σταθμούς διοδίων)
· Βεβαίωση χιλιομετρικής απόστασης (θα μεριμνήσει το 2ο Π.Ε.Κ.)
· Απόδειξη παροχής υπηρεσιών ξενοδοχείου για την διανυκτέρευση σε ξενοδοχείο ή άλλο κατάλυμα στο όνομα του μετακινούμενου ή Υπεύθυνη Δήλωση για διανυκτέρευση σε φιλικό σπίτι, όπου θα αναφέρονται τα στοιχεία του ιδιοκτήτη και η διεύθυνση της κατοικίας,
· Φωτοαντίγραφο του σχετικού αποδεικτικού (voucher ή fax) προς το ξενοδοχείο από το πρακτορείο, εάν η κράτηση του ξενοδοχείου γίνει μέσω πρακτορείου ή γραφείου ταξιδίου.

και
· Πρωτότυπη ή ακριβές αντίγραφο εντολής ή απόφασης μετακίνησης (από το αρμόδιο όργανο) (θα υπογραφεί στο 2ο Π.Ε.Κ.), η οποία πρέπει να εκδίδεται πριν από την ημερομηνία αναχώρησης του μετακινούμενου, να αναρτάται στη Διαύγεια , να φέρει τα λογότυπα του ΕΣΠΑ και στην οποία θα αναγράφονται τα εξής:

α. Το ονοματεπώνυμο και η ιδιότητα του υπαλλήλου (κλάδος, βαθμός, ειδικότητα)

β. Η έδρα του

γ. Ο τόπος μετάβασής του

δ. Η συγκεκριμένη αιτία μετακίνησης με συνοπτική περιγραφή των εργασιών που θα εκτελεστούν

ε. Το μέσο μετακίνησης

ζ. Ο αριθμός των ημερών που θα παραμείνει εκτός έδρας

η. Ημερομηνία αναχώρησης / ημερομηνία επιστροφής

θ. «Η δαπάνη θα βαρύνει τον Προϋπολογισμό των Πράξεων «Πρόγραμμα εξειδικευμένης εκπαιδευτικής υποστήριξης για ένταξη μαθητών με αναπηρία ή/και ειδικές εκπαιδευτικές ανάγκες- ΑΠ 1,2,3» με ΣΑΕ 2010ΣΕ04580072, ΣΑΕ 2010ΣΕ04580073 και ΣΑΕ 2010ΣΕ04580074 αντίστοιχα του

Ε.Π. «Εκπαίδευση και Δια Βίου Μάθηση» του ΕΣΠΑ 2007-2013, που συγχρηματοδοτείται από το Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταμείο και από το ελληνικό δημόσιο και θα καταβληθεί από τον Ειδικό Λογαριασμό του ΥΠΑΙΘΠΑ/ΕΥΕ ΕΔ.»

Τα δεδομένα στην εντολή μετακίνησης πρέπει να συμφωνούν με τα παραστατικά δαπανών (π.χ. ημερομηνίες στα εισιτήρια).

Για τις εντολές μετακίνησης ισχύουν τα εξής:

Το 2ο ΠΕΚ Θεσσαλονίκης θα ζητήσει:

Α.  Από την Περιφερειακή Δ/νση Εκπ/σης εντολές μετακίνησης για τους Σχολικούς Συμβούλους

Β. Από τις οικείες Δ/νσεις Εκπ/σης εντολές μετακίνησης για τους εκπαιδευτικούς-επιμορφωτές.

Επιπλέον, οι Προϊστάμενοι  των  ΚΕΔΔΥ θα πρέπει να εκδώσουν εντολές μετακίνησης για τους υπαλλήλους  τους που θα διδάξουν στην επιμόρφωση και το 2ο ΠΕΚ Θεσσαλονίκης θα εκδώσει το ίδιο εντολές μετακίνησης για τους ιδιώτες 

