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1. Ειςαγωγι 

Σο ζργο με τίτλο «ΕΠΙΜΟΡΦΩΗ ΕΚΠΑΙΔΕΤΣΙΚΩΝ ΓΙΑ ΣΗΝ ΑΞΙΟΠΟΙΗΗ ΚΑΙ ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΩΝ ΨΗΦΙΑΚΩΝ 

ΣΕΧΝΟΛΟΓΙΩΝ ΣΗ ΔΙΔΑΚΣΙΚΗ ΠΡΑΞΗ (ΕΠΙΜΟΡΦΩΗ Β’ ΕΠΙΠΕΔΟΤ Σ.Π.Ε.)» περιλαμβάνει μεταξφ άλλων 

τθ χριςθ ολοκλθρωμζνου πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ μζςω του οποίου πραγματοποιοφνται όλεσ οι 

προβλεπόμενεσ λειτουργίεσ για τον προγραμματιςμό, τθν οργάνωςθ και τθ υλοποίθςθ δράςεων 

επιμόρφωςθσ. 

Μια ςθμαντικι πρόβλεψθ ςε αυτό το πλθροφοριακό ςφςτθμα αποβλζπει ςτθν πλιρθ εξυπθρζτθςθ των 

υποχρεϊςεων των επιμορφωτϊν (και εν γζνει των ςυντελεςτϊν που απαςχολοφνται ςτισ δράςεισ 

επιμόρφωςθσ) οι οποίοι κα αναλάβουν τθ διεξαγωγι των προγραμμάτων επιμόρφωςθσ. 

Οι επιμορφωτζσ αξιοποιοφν τουσ προςωπικοφσ κωδικοφσ πρόςβαςθσ που χρθςιμοποιοφςαν ςτο πλαίςιο 

άλλων δράςεων του τρζχοντοσ ζργου. Σο πλθροφοριακό ςφςτθμα καλφπτει, εκτόσ των απαραίτθτων 

διαδικαςιϊν για τθν υλοποίθςθ του φυςικοφ αντικειμζνου, και το ςφνολο των διαδικαςιϊν προετοιμαςίασ, 

υπογραφισ και απολογιςμοφ των ςυμβάςεων που κα υπογράψουν με το ΙΣΤΕ-«ΔΙΟΦΑΝΣΟ» προκειμζνου 

να αμειφκοφν για τθ ςυμμετοχι τουσ. 

Ειδικότερα ςτο κείμενο οδθγιϊν που ακολουκεί περιγράφονται: 

 θ είςοδοσ ςτον προςωπικό λογαριαςμό κάκε χριςτθ, 

 θ ςυμπλιρωςθ των ςτοιχείων απογραφισ κάκε επιμορφωτι, 

 θ επιλογι διακεςιμότθτασ για απαςχόλθςθ ςε προγράμματα μεικτοφ μοντζλου επιμόρφωςθσ, 

 θ πρόςβαςθ ςτο Μθτρϊο ΚΕ, 

 θ αποδοχι ςυνεργαςίασ με τα ΚΕ για υλοποίθςθ προγραμμάτων επιμόρφωςθσ, από πλευράσ του 

επιμορφωτι, και 

 το ςφνολο των διαδικαςιϊν οικονομικισ διαχείριςθσ τθσ απαςχόλθςθσ του επιμορφωτι, από τθν 

προετοιμαςία τθσ ςφμβαςθσ ζωσ και τθν εκκακάριςθ τθσ αμοιβισ του. 

Σο πλθροφοριακό ςφςτθμα διαμορφϊκθκε με βάςθ τισ απαιτιςεισ του ζργου και εξυπθρετεί το φυςικό και 

οικονομικό αντικείμενο των προγραμμάτων επιμόρφωςθσ. 

Μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ δίνεται μεταξφ άλλων θ δυνατότθτα διακίνθςθσ εγγράφων ςε 

ψθφιακι μορφι μζςω των προςωπικϊν λογαριαςμϊν των χρθςτϊν, τα οποία κα εξυπθρετοφν τισ 

διαδικαςίεσ ςφναψθσ ςφμβαςθσ με τουσ επιμορφωτζσ και τεκμθρίωςθσ τθσ διαδικαςίασ πλθρωμισ 

αμοιβϊν μετά τθν ολοκλιρωςθ των προγραμμάτων επιμόρφωςθσ.  

Αυτι θ δυνατότθτα αποςκοπεί ςτθν καλφτερθ και ταχφτερθ εξυπθρζτθςθ κάκε ςυνεργαηόμενου 

επιμορφωτι, ϊςτε μζςω του προςωπικοφ λογαριαςμοφ του να ζχει πρόςβαςθ: 

i. ςε προςυμπλθρωμζνα ζντυπα που κα διατίκενται, και 

ii. ςε λειτουργίεσ ανάρτθςθσ απαιτοφμενων δικαιολογθτικϊν που κα εξυπθρετοφν τθν υπογραφι 

ςφμβαςθσ και τθν δρομολόγθςθ τθσ πλθρωμισ του. 

Για παράδειγμα, θ ςφμβαςθ κάκε επιμορφωτι κα διατίκεται προςυμπλθρωμζνθ και υπογεγραμμζνθ 

ψθφιακά από πλευράσ ΙΣΤΕ. Ακολοφκωσ ο επιμορφωτισ, και εν γζνει κάκε ςυντελεςτισ προγράμματοσ 

επιμόρφωςθσ, κα ζχει τθ δυνατότθτα να αποκθκεφςει τθ ςφμβαςθ, να τθν υπογράψει ιδιοχείρωσ ςε δφο 

τυπωμζνα αντίγραφα και να αποςτείλει ζνα πρωτότυπο υπογεγραμμζνο αντίγραφο με αλλθλογραφία ςτο 

ΙΣΤΕ. 
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2. Είςοδοσ ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα 

Ο χριςτθσ ζχει πρόςβαςθ ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα (http://e-pimorfosi.cti.gr/mis/login) από το μενοφ 

«Είςοδοσ». 

 

το ςθμείο αυτό ειςάγει τουσ προςωπικοφσ του κωδικοφσ (Όνομα χριςτθ – Κωδικό) που χρθςιμοποιοφςε 

ςτο πλαίςιο άλλων δράςεων του τρζχοντοσ ζργου.  

ε περίπτωςθ που ο χριςτθσ χρειάηεται ανάκτθςθ των προςωπικϊν του κωδικϊν πρόςβαςθσ, κα πρζπει να 

επιλζξει «Ανάκτθςθ κωδικϊν» και να ειςάγει τον Α.Μ. εκπαιδευτικοφ ι το ΑΦΜ του. Άμεςα τα ςτοιχεία 

πρόςβαςθσ του αποςτζλλονται ςτθν προςωπικι του θλεκτρονικι διεφκυνςθ. 

 

 

 

http://e-pimorfosi.cti.gr/mis/login
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Αν θ θλεκτρονικι διεφκυνςθ του ζχει αλλάξει (ςυνικωσ πρόκειται για τθ διεφκυνςθ θλεκτρονικοφ 

ταχυδρομείου που δθλϊκθκε για ςυμμετοχι ςτθ διαδικαςία εκπαίδευςθσ ωσ υποψιφιοσ 

επιμορφωτισ/τρια), τότε κα πρζπει να ενθμερϊςει με αίτθμά του τθν υπθρεςία υποςτιριξθσ του ζργου, 

μζςω τθσ διεφκυνςθσ http://e-pimorfosi.cti.gr, (μενοφ ΤΠΟΣΗΡΙΚΣΙΚΕ ΔΟΜΕ-> Help Desk) 

ςυμπλθρϊνοντασ τθ ςχετικι φόρμα. 

 

3. Διαχείριςθ ςτοιχείων χριςτθ 

Μετά τθν είςοδο του χριςτθ ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα, εμφανίηεται θ αρχικι οκόνθ: 

 

Η ειςαγωγι και διαχείριςθ των ςτοιχείων του χριςτθ πραγματοποιείται από το μενοφ «Διαχείριςθ 

ςτοιχείων», ςυμπεριλαμβανομζνων των: 

 Προςωπικϊν ςτοιχείων 

 Τπθρεςιακϊν ςτοιχείων 

 Λοιπϊν ςτοιχείων 

Προςοχι: Είναι υποχρεωτικό να ενθμερωκοφν και να υποβλθκοφν τα ςυγκεκριμζνα ςτοιχεία, διότι

  δε κα μποροφν να ενεργοποιθκοφν οι διαδικαςίεσ κατάρτιςθσ ςυμβάςεων.  

 

3.1. Προςωπικά τοιχεία 

Όλα τα προςωπικά ςτοιχεία και τα ςτοιχεία διεφκυνςθσ του χριςτθ είναι προςυμπλθρωμζνα, ςφμφωνα με 

τα διακζςιμα ςτοιχεία που είχαν δθλωκεί κατά τθ ςυμμετοχι ςε άλλεσ δράςεισ του ζργου. ε περίπτωςθ 

μεταβολισ κάποιων επιμζρουσ δεδομζνων, ο χριςτθσ κα πρζπει να επικαιροποιιςει τα αντίςτοιχα πεδία, 

καταχωρίηοντασ τισ αλλαγζσ.  

Εάν κάποιο απαιτοφμενο πεδίο παραμζνει κενό κατά τθν καταχϊριςθ, εμφανίηεται αντίςτοιχο μινυμα 

λάκουσ. 

θμειϊνεται ότι το ονοματεπϊνυμο, το πατρϊνυμο και ο ΑΦΜ δεν μποροφν να μεταβλθκοφν. 

http://e-pimorfosi.cti.gr/
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3.2. Τπθρεςιακά ςτοιχεία 

Η/Οι ειδικότθτα/εσ και ο Α.Μ. κάκε επιμορφωτι είναι προςυμπλθρωμζνα, ςφμφωνα με τα διακζςιμα 

ςτοιχεία από άλλεσ δράςεισ που ςυμμετείχε, και δεν μποροφν να μεταβλθκοφν.  

ε περίπτωςθ μεταβολισ των ςτοιχείων οργανικισ και τρζχουςασ κζςθσ όπου υπθρετεί, κακϊσ και των 

λοιπϊν ςτοιχείων που τον αφοροφν ωσ εκπαιδευτικό, ο επιμορφωτισ οφείλει να επικαιροποιιςει τα 

αντίςτοιχα πεδία, καταχωρίηοντασ ςτο τζλοσ τισ αλλαγζσ.  

Εάν κάποιο απαιτοφμενο πεδίο παραμζνει κενό κατά τθν καταχϊριςθ, εμφανίηεται αντίςτοιχο μινυμα 

λάκουσ. 

Επιςιμανςθ: το πεδίο με τθν ζνδειξθ «Ιδιότητα Στελζχουσ» είναι ςθμαντικό να επιλεγεί θ ιδιότθτα που 

αντιςτοιχεί ϊςτε να λθφκεί υπόψθ κατά τθ διαδικαςία ζκδοςθσ αδειϊν άςκθςθσ ιδιωτικοφ ζργου (βλ. 

ςελ.18) 
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3.3. Λοιπά ςτοιχεία 

Κάκε επιμορφωτισ κα πρζπει να ςυμπλθρϊςει ςτθ φόρμα αυτι οριςμζνα επιπλζον ςτοιχεία που είναι 

απαραίτθτα για τθν εκκακάριςθ τθσ αμοιβισ του από το ζργο.  

Αρχικά ηθτοφνται οριςμζνα επιπρόςκετα προςωπικά ςτοιχεία και ςτθ ςυνζχεια τα ςτοιχεία που 

προςδιορίηουν τον τρόπο πλθρωμισ, ςφμφωνα με τα ηθτοφμενα από τισ αρμόδιεσ εκνικζσ αρχζσ και τα 

απαιτοφμενα για τισ ανάγκεσ υλοποίθςθσ του ζργου. 
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Διευκρινίςεισ: 

 Για τθν επιβεβαίωςθ τθσ ορκότθτασ του τραπεηικοφ λογαριαςμοφ και του ΙΒΑΝ κάκε χριςτθ, με 

δεδομζνο ότι κα πρζπει να περιλαμβάνεται ςτουσ δικαιοφχουσ του λογαριαςμοφ, κα πρζπει να 

αναρτάται ςκαναριςμζνθ θ 1θ ςελίδα του βιβλιαρίου του τραπεηικοφ λογαριαςμοφ. 

 Σο επίπεδο εκπαίδευςθσ που αντιςτοιχεί ςε κάκε επιμορφωτι κα τεκμθριϊνεται με τθν ανάρτθςθ 

ςκαναριςμζνου αντιγράφου του αντίςτοιχου (ανϊτερου) τίτλου ςπουδϊν, (Πτυχίο / Μεταπτυχιακό 

/ Διδακτορικό), που επιβεβαιϊνει τθν δθλωκείςα (ανϊτερθ) κατθγορία εκπαίδευςθσ. 

 Ωσ προσ τον Σρόπο Πλθρωμισ κα επιλζγεται Σιμολόγιο Λιψθσ (ΣΛΤ) ι Σιμολόγιο Παροχισ 

Τπθρεςιϊν (ΣΠΤ). υνικωσ οι δθμόςιοι υπάλλθλοι πλθρϊνονται με Σιμολόγιο Λιψθσ Τπθρεςιϊν, το 

οποίο παραςτατικό εκδίδεται από τον φορζα που τουσ απαςχολεί. Τπάρχουν όμωσ και περιπτϊςεισ 

δθμοςίων υπαλλιλων οι οποίοι κεωροφνται επιτθδευματίεσ και ζχουν πραγματοποιιςει ζναρξθ 

δραςτθριότθτασ ςτθν οικεία εφορία για τθν οποία τα αντίςτοιχα παραςτατικά είναι τα Σιμολόγια 
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Παροχισ Τπθρεςιϊν. Κατά περίπτωςθ επομζνωσ οφείλει κακζνασ να επιλζξει το παραςτατικό που 

αντιςτοιχεί ςτθν κατάςταςι του. 

 Σα πεδία Τόποσ Απαςχόληςησ, Δομή, Κατηγορία Συνεργάτη και Αρ./Ημ/νία Πρόςκληςησ εκδήλωςησ 

ενδιαφζροντοσ κα είναι προςυμπλθρωμζνα και δεν κα αλλάηουν από τουσ χριςτεσ. 

Για τθν προςωρινι αποκικευςθ των ςτοιχείων του ο χριςτθσ επιλζγει «Καταχϊριςθ» ςτο κάτω μζροσ τθσ 

φόρμασ. Αφοφ ολοκλθρωκεί θ ςυμπλιρωςθ όλων των απαραίτθτων πεδίων και ςτισ τρεισ φόρμεσ και 

καταχωρθκοφν τα ςτοιχεία, θ επιλογι Οριςτικι Τποβολι ενεργοποιείται και ο χριςτθσ μπορεί να 

υποβάλλει οριςτικά τα ςτοιχεία του. 

Μετά τθν οριςτικι υποβολι τα καταχωριςμζνα ςτοιχεία δεν μποροφν να μεταβλθκοφν. 
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4. Διαχείριςθ επιμόρφωςθσ 

Από το μενοφ «Διαχείριςθ Επιμόρφωςθσ» ο επιμορφωτισ πραγματοποιεί ενζργειεσ που ςχετίηονται με τθν 

υλοποίθςθ των δράςεων επιμόρφωςθσ όπου κα εμπλακεί. 

 

Επιςθμαίνεται ότι τα προγράμματα επιμόρφωςθσ διακρίνονται εν γζνει ςε τρεισ κατθγορίεσ (κατά 

περίπτωςθ και ανά περίοδο επιμόρφωςθσ μπορεί να υλοποιοφνται ςυγκεκριμζνοι τφποι προγραμμάτων): 

Παραδοςιακό Σφπου Ι: Απαιτείται θ φυςικι παρουςία του επιμορφωτι ςε όλεσ τισ ςυνεδρίεσ 

Μεικτό Σφπου ΙΙa: Απαιτείται θ φυςικι παρουςία του επιμορφωτι ςε οριςμζνο πλικοσ ςυνεδριϊν και 

οι υπόλοιπεσ πραγματοποιοφνται εξ’ αποςτάςεωσ  

Μεικτό Σφπου ΙΙb: Μεικτό – Όλεσ οι ςυνεδρίεσ πραγματοποιοφνται με εξ’ αποςτάςεωσ παρουςία του 

επιμορφωτι 

 

4.1. Επιλογι εργαςίασ εκτόσ ζδρασ 

Ο επιμορφωτισ, αφοφ ςυμπλθρϊςει τα ςτοιχεία του, κα πρζπει να επιλζξει εάν είναι διακζςιμοσ για 

υλοποίθςθ προγραμμάτων μεικτοφ μοντζλου επιμόρφωςθσ τφπου ΙΙa, ςτα οποία απαιτείται θ μετακίνθςθ 

του επιμορφωτι από τθν ζδρα του ςτθν ζδρα του ΚΕ για τθν πραγματοποίθςθ των δια ηϊςθσ ςυνεδριϊν. 

Ωσ εκτόσ ζδρασ λογίηονται οι μετακινιςεισ άνω των 50 χλμ και αποηθμιϊνονται ςφμφωνα με τα οριηόμενα 

ςτο Ν. 4336/2015 (βλ. Οδηγόσ Οικονομικήσ Διαχείριςησ – 6. Δαπάνεσ Μετακίνηςησ Επιμορφωτϊν). 

Από το μενοφ «Διαχείριςθ επιμόρφωςθσ – Επιλογι εργαςίασ εκτόσ ζδρασ» εμφανίηεται μία φόρμα όπου 

δίνεται θ επιλογι διλωςθσ διακεςιμότθτασ από πλευράσ του επιμορφωτι. Ωσ ζδρα του επιμορφωτι 

νοείται θ τρζχουςα διεφκυνςθ εργαςίασ του, βάςει των επιλογϊν του ςτθν καρτζλα «Διαχείριςθ ςτοιχείων 

– Τπθρεςιακά ςτοιχεία». 

Προςοχι: Εάν ο επιμορφωτισ δθλϊςει διακεςιμότθτα για τθν υλοποίθςθ προγραμμάτων τφπου ΙΙa, 

τότε μποροφν να τον επιλζξουν όλα τα ΚΕ που ζχουν καταρτίςει προγράμματα τφπου ΙΙa. 

 ε περίπτωςθ που δεν δθλϊςει διακεςιμότθτα, κα μποροφν να τον επιλζξουν όλα τα ΚΕ 

που καταρτίηουν προγράμματα τφπου ΙΙb, με αμιγϊσ εξ αποςτάςεωσ ςυνεδρίεσ. 
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Για τθν αποκικευςθ τθσ επιλογισ του ο επιμορφωτισ κα επιλζγει «Καταχϊριςθ επιλογϊν» ςτο κάτω μζροσ 

τθσ φόρμασ.  

 

4.2. Μθτρϊο ΚΕ 

Σα προγράμματα επιμόρφωςθσ μποροφν να υλοποιθκοφν μόνο ςε πιςτοποιθμζνεσ δομζσ που ζχουν 

ενταχκεί ςτο αντίςτοιχο Μθτρϊο ΚΕ. Επομζνωσ οι επιμορφωτζσ δφνανται να απαςχολθκοφν αποκλειςτικά 

ςτα ΚΕ του Μθτρϊου που εκδθλϊνουν ενδιαφζρον για τθν υλοποίθςθ επιμορφωτικϊν προγραμμάτων, 

κατά τθν εκάςτοτε επιμορφωτικι περίοδο. 

Οι επιμορφωτζσ ζχουν πρόςβαςθ ςτα αναλυτικά ςτοιχεία των ΚΕ του Μθτρϊου από το μενοφ «Διαχείριςθ 

επιμόρφωςθσ – Μθτρϊο ΚΕ». 

Πατϊντασ πάνω ςτθν ονομαςία κάκε ΚΕ (μπλε ςφνδεςμοσ), εμφανίηονται τα ςτοιχεία του ΚΕ κακϊσ και 

του Τπεφκυνου. 
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4.3. Αποδοχι ςυνεργαςίασ 

Κάκε ΚΕ του μθτρϊου, όταν υποβάλλει αναλυτικά ωρολόγια προγράμματα επιμόρφωςθσ, επιλζγει τουσ 

επιμορφωτζσ με τουσ οποίουσ επικυμεί να ςυνεργαςτεί ςε κακζνα από αυτά, μετά από ςχετικι ςυνεννόθςθ 

μαηί τουσ. Για να επιβεβαιωκεί θ πρόκεςθ υλοποίθςθσ των ςυγκεκριμζνων προγραμμάτων επιμόρφωςθσ 

από πλευράσ των επιμορφωτϊν, απαιτείται θ αποδοχι ςυνεργαςίασ με τα ΚΕ, για κακζνα από τα 

προγράμματα επιμόρφωςθσ που ζχουν δθλωκεί. 

Από το μενοφ «Διαχείριςθ επιμόρφωςθσ – Αποδοχι ςυνεργαςίασ» εμφανίηονται ςε λίςτα τα 

προγράμματα όπου ζχει επιλεγεί να διδάξει ο εκάςτοτε επιμορφωτισ. Σα προγράμματα αυτά μπορεί να 

είναι είτε ςτο ίδιο είτε ςε διαφορετικό ΚΕ.  

Επίςθσ, ο επιμορφωτισ ζχει τθ δυνατότθτα να δει τον κατάλογο των κλθρωκζντων ΚΕ για υλοποίθςθ 

προγραμμάτων που αφοροφν ςτθ ςυςτάδα που μπορεί ο ίδιοσ να διδάξει, πατϊντασ ςτον αντίςτοιχο 

ςφνδεςμο. 

Όλα τα προγράμματα που ζχουν υποβλθκεί από τα ΚΕ παραμζνουν ςε κατάςταςθ «ε εκκρεμότθτα». Για 

να ελεγχκοφν και να εγκρικοφν, ϊςτε να διατεκοφν ςτουσ εκπαιδευτικοφσ, απαιτείται θ αποδοχι από 

πλευράσ του επιμορφωτι. 

 

Εφόςον ο επιμορφωτισ ζχει ςυμφωνιςει τθν απαςχόλθςι του ςε ζνα πρόγραμμα, το επιλζγει από τθν 

παραπάνω οκόνθ και εν ςυνεχεία πατά «Αποδοχι». Με αντίςτοιχο τρόπο μπορεί να απορρίψει τθν 

ςυνεργαςία ςε επιμορφωτικό πρόγραμμα, επιλζγοντάσ το και πατϊντασ «Απόρριψθ». 

Επιλζγοντασ περιςςότερα του ενόσ προγράμματα μπορεί να τα αποδεχκεί ι να τα απορρίψει μαηικά. 

Προςοχι: Εφόςον, κατά το ςτάδιο υποβολισ, απαιτθκεί θ τροποποίθςθ ενόσ προγράμματοσ από το 

ΚΕ (π.χ. για προςαρμογζσ ςτο ωρολόγιο πρόγραμμα ι για άλλουσ λόγουσ), τότε αναιρείται 

θ αποδοχι ςυνεργαςίασ και πρζπει να επαναλθφκεί, προκειμζνου ο επιμοφωτισ να 

λαμβάνει γνϊςθ για τυχόν αλλαγζσ που ςυμβαίνουν, πριν τθν οριςτικι διαμόρφωςθ των 

προγραμμάτων ςτα οποία ςυμμετζχει. 

 

4.4. υμμετοχι ςε προγράμματα 

Από τθν διαδικαςία τθσ αποδοχισ/απόρριψθσ των επιμορφωτικϊν προγραμμάτων, προκφπτει θ λίςτα των 

προγραμμάτων ςτα οποία επιβεβαιϊκθκε ότι δφναται να απαςχολθκεί κάκε επιμορφωτισ (μενοφ 

«Διαχείριςθ επιμόρφωςθσ – υμμετοχι ςε προγράμματα»). 
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Πατϊντασ πάνω ςε κάκε κωδικό προγράμματοσ (μπλε ςφνδεςμοσ), εμφανίηονται τα αναλυτικά ςτοιχεία του 

προγράμματοσ, δθλαδι τα ςτοιχεία ςυντονιςτι και τεχνικοφ υπεφκυνου, κακϊσ και το αναλυτικό ωρολόγιο 

πρόγραμμα. 

 

Επίςθσ, ο επιμορφωτισ μπορεί να ενθμερωκεί για τθν κατάςταςθ που βρίςκεται κάκε πρόγραμμα 

επιμόρφωςθσ ςτο οποίο ςυμμετζχει, ελζγχοντασ τισ ακόλουκεσ πλθροφοριακζσ ενδείξεισ: 

˗ ε εκκρεμότθτα: Ζχει υποβλθκεί από το ΚΕ προσ ζλεγχο 
˗ Αποδοχι επιμορφωτι: Ο επιμορφωτισ ζχει αποδεχκεί τθ ςυνεργαςία με το ΚΕ για το 

ςυγκεκριμζνο πρόγραμμα 
˗ Εγκρίκθκε/Απορρίφκθκε: Μετά από ζλεγχο, το πρόγραμμα εγκρίκθκε ι απορρίφκθκε, 

λαμβάνοντασ υπόψθ τα ιδιαίτερα χαρακτθριςτικά του (π.χ. επικαλφψεισ μεταξφ 
προγραμμάτων) 
 

Οι παραπάνω καταςτάςεισ αφοροφν ςτθ φάςθ τθσ υποβολισ και ζγκριςθσ των προγραμμάτων. Μετά τθν 

ανακοίνωςθ των προγραμμάτων και τθν υποβολι αιτιςεων από τουσ ενδιαφερόμενουσ, ζνα εγκεκριμζνο 

πρόγραμμα μπορεί να πάρει τθν ζνδειξθ: 

˗ Δεν ςυμπλιρωςε: Σο πρόγραμμα δεν ςυγκζντρωςε τον απαιτοφμενο αρικμό αιτιςεων και δεν 
κα πραγματοποιθκεί. 

˗ Αναβλικθκε: Σο πρόγραμμα είχε ςυμπλθρϊςει τον απαιτοφμενο αρικμό αιτιςεων αλλά δεν κα 
πραγματοποιθκεί για άλλουσ λόγουσ. 
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˗ ε εξζλιξθ: Σο πρόγραμμα ςυγκζντρωςε τον απαιτοφμενο αρικμό αιτιςεων και ζχει ξεκινιςει θ 
υλοποίθςι του. 

˗ Ολοκλθρϊκθκε: Η υλοποίθςθ του προγράμματοσ ζχει ολοκλθρωκεί (ζχει παρζλκει θ 
θμερομθνία λιξθσ του). 
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5. Οικονομικι διαχείριςθ απαςχόλθςθσ 

Η οικονομικι διαχείριςθ διακρίνεται ςε τρεισ φάςεισ: 

 Φάςθ Α: Ενζργειεσ προετοιμαςίασ για τθν υπογραφι ςυμβάςεων 

  Φάςθ Β: Διαδικαςία υπογραφισ ςυμβάςεων 

 Φάςθ Γ: Διαδικαςία εκκακάριςθσ αμοιβϊν 

Οι προαναφερόμενεσ φάςεισ ενεργοποιοφνται διακριτά για κάκε περίοδο επιμόρφωςθσ. 

Από το μενοφ «Οικονομικό Αντικείμενο» κάκε επιμορφωτισ διαχειρίηεται τα ζγγραφα/δικαιολογθτικά που 

αφοροφν ςτθν οικονομικι εκκακάριςθ τθσ απαςχόλθςισ του ςε προγράμματα επιμόρφωςθσ ανά περίοδο. 

 

 

 

Όπωσ φαίνεται και από τθν φόρμα που αντιςτοιχεί ςε κάκε περίοδο, όλα τα δικαιολογθτικά και των τριϊν 

φάςεων περιλαμβάνονται ςτθν ίδια φόρμα. Παρόλα αυτά, ςε κάκε χρονικι ςτιγμι εξζλιξθσ του ζργου 

διατίκενται μόνο τα δικαιολογθτικά τθσ τρζχουςασ φάςθσ, επομζνωσ:  

 Πριν τθν ζναρξθ τθσ Φάςθσ Β’ εμφανίηεται ςτα αντίςτοιχα ζγγραφα το μινυμα «Το ζντυπο θα είναι 

διαθζςιμο εφόςον αναρτηθοφν και ελεγχθοφν τα απαιτοφμενα τησ Φάςησ Α», και 

 Πριν τθ Φάςθ Γ’, δθλαδι τθ λιξθ τθσ περιόδου επιμόρφωςθσ, εμφανίηεται ςτα αντίςτοιχα ζγγραφα 

το μινυμα «Το ζντυπο διατίθεται μετά την εκκαθάριςη των προγραμμάτων τησ περιόδου». 
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5.1. Φάςθ Α: Ενζργειεσ προετοιμαςίασ για τθν υπογραφι ςυμβάςεων 

Για τθν διεκπεραίωςθ τθσ Α’ Φάςθσ απαιτοφνται τα παρακάτω δικαιολογθτικά: 

1)  Φόρμα απογραφισ προςωπικοφ 

Η φόρμα αυτι αποτελεί προςυμπλθρωμζνο ζντυπο, το οποίο δθμιουργείται αυτόματα όταν 

υποβάλλονται οριςτικά όλα τα προςωπικά, υπθρεςιακά και λοιπά ςτοιχεία κάκε επιμορφωτι 

(βλζπε Κεφάλαιο 4). Από πλευράσ του επιμορφωτι δεν απαιτείται περαιτζρω ενζργεια. 

Η οριςτικι υποβολι των ςτοιχείων τθσ Φόρμασ Απογραφισ Προςωπικοφ ενεργοποιεί τα επόμενα 

βιματα τθσ Φάςθσ Α’. 

2)  1θ ςελίδα βιβλιαρίου τράπεηασ 

Ο επιμορφωτισ, όταν ςυμπλθρϊνει τα ςτοιχεία πλθρωμισ του (μενοφ «Διαχείριςθ ςτοιχείων  

Λοιπά τοιχεία»), καλείται να αναρτιςει ψθφιοποιθμζνθ τθν πρϊτθ ςελίδα του βιβλιαρίου 

τράπεηασ, που αντιςτοιχεί ςτο λογαριαςμό όπου επικυμεί να πιςτωκεί θ αμοιβι του.  

το αντίςτοιχο πεδίο των δικαιολογθτικϊν τθσ Φάςθσ Α’, εφόςον πραγματοποιθκεί θ ανάρτθςθ, 

εμφανίηεται το ψθφιακό αντίγραφο τθσ 1θσ ςελίδασ του βιβλιαρίου, ϊςτε να μπορεί να ελεγχκεί αν 

κρικεί αναγκαίο. Δεν απαιτείται περαιτζρω ενζργεια από το επιμορφωτι. 

3)  Βεβαίωςθ απαςχόλθςθσ 

Για τθ ςφναψθ ςφμβαςθσ με δθμοςίουσ υπαλλιλουσ απαιτείται θ προγενζςτερθ χοριγθςθ άδειασ 

άςκθςθσ ιδιωτικοφ ζργου από το αντίςτοιχο υπθρεςιακό όργανο. Για το λόγο αυτό διατίκεται ςε 

κάκε επιμορφωτι, προςυμπλθρωμζνθ και υπογεγραμμζνθ εκ μζρουσ του ΙΣΤΕ, μία βεβαίωςθ 

απαςχόλθςθσ για προςκόμιςθ ςτο ΠΤΠΕ/ΠΤΔΕ ϊςτε να τθν υποβάλλει ο ίδιοσ μαηί με τθν 

αντίςτοιχθ αίτθςθ για ζκδοςθ άδειασ. Η βεβαίωςθ αυτι περιλαμβάνει τα αντίςτοιχα ςτοιχεία 

απαςχόλθςθσ (ρόλοσ, ςυνολικζσ ϊρεσ και μζγιςτεσ ϊρεσ απαςχόλθςθσ ανά εβδομάδα). Κάκε 
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επιμορφωτισ μπορεί να εκτυπϊςει το ζγγραφο και να το χρθςιμοποιιςει κατά τθν αίτθςθ 

χοριγθςθσ άδειασ άςκθςθσ ιδιωτικοφ ζργου. 

 

 

4)  Αίτθμα για άδεια άςκθςθσ ιδιωτικοφ ζργου 

Για τθν ζκδοςθ άδειασ άςκθςθσ ιδιωτικοφ ζργου, απαιτείται θ διαβίβαςθ αντίςτοιχου αιτιματοσ 

ςτο αρμόδιο Τπθρεςιακό υμβοφλιο, μαηί με τθν προαναφερόμενθ βεβαίωςθ απαςχόλθςθσ. Για να 

διαςφαλίηεται ότι ο επιμορφωτισ ζχει κατακζςει εγκαίρωσ το αίτθμα για άδεια, καλείται να 

ςυμπλθρϊςει τον Αρικμό Πρωτοκόλλου και τθν θμερομθνία αποςτολισ του αιτιματοσ ςτο 

αντίςτοιχο πεδίο. Ακολοφκωσ, πατϊντασ «Οριςτικι Τποβολι» οριςτικοποιεί τθ ςυμπλιρωςθ των 

ςτοιχείων πρωτοκόλλου. 

5)  Άδεια άςκθςθσ ιδιωτικοφ ζργου 

Ο επιμορφωτισ, εφόςον του χορθγθκεί άδεια άςκθςθσ ιδιωτικοφ ζργου για τισ ϊρεσ απαςχόλθςθσ 

που περιεγράφθκαν ςτθν αντίςτοιχθ βεβαίωςθ, καλείται να αναρτιςει ψθφιακά τα ζγγραφο τθσ 

άδειασ. Η ανάρτθςθ γίνεται πατϊντασ «Αναηιτθςθ Αρχείου» και ακολοφκωσ επιλζγεται «Οριςτικι 

Τποβολι» για τθν καταχϊριςθ του αρχείου τθσ άδειασ από το ςφςτθμα. 

 

Ειδικά για τα τελζχθ Εκπαίδευςθσ: 

Όςοι επιμορφωτζσ είναι τελζχθ Εκπαίδευςθσ (π.χ. Διευκυντζσ / Τποδιευκυντζσ ςχολείων, υντονιςτζσ 

Εκπαιδευτικοφ Ζργου, κλπ), δεν αιτοφνται προςωπικά τθν ζκδοςθ άδειασ άςκθςθσ ιδιωτικοφ ζργου. Αντ’ 

αυτοφ, το ΙΣΤΕ αιτείται ςε κεντρικό επίπεδο τθν ζκδοςθ αδειϊν για το ςφνολο των ςτελεχϊν εκπαίδευςθσ 

(που κα απαςχολθκοφν ςτισ δράςεισ επιμόρφωςθσ ανά περίοδο διεξαγωγισ) από τα αρμόδια υπθρεςιακά 

όργανα. 

Για το λόγο αυτό, ςτθ φόρμα ειςαγωγισ των δικαιολογθτικϊν τθσ Α’ Φάςθσ ςτο περιβάλλον των ςτελεχϊν 

εκπαίδευςθσ, εμφανίηεται παρατιρθςθ «Δεν απαιτείται (ςυμπλήρωςη / ανάρτηςη) για τα Στελζχη 

Εκπαίδευςησ» και είναι απενεργοποιθμζνεσ οι επιλογζσ για Προςωρινι Ανάρτθςθ και Οριςτικι Τποβολι. 
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Κακϊσ το ΙΣΤΕ αιτείται και λαμβάνει απευκείασ τισ άδειεσ για τθ ςυγκεκριμζνθ κατθγορία ςυνεργατϊν, τα 

πεδία του αιτιματοσ και τθσ άδειασ ςυμπλθρϊνονται από τθν αρμόδια διεφκυνςθ του Οργανιςμοφ, χωρίσ 

εμπλοκι του επιμορφωτι ςε αυτι τθ φάςθ.  

Απαραίτθτθ προχπόκεςθ είναι βζβαια να ζχουν υποβλθκεί οριςτικά τα ςτοιχεία τθσ Φόρμασ Απογραφισ 

Προςωπικοφ. 

 

Κατθγορίεσ ςυνεργατϊν που δεν υποχρεοφνται ςε ζκδοςθ άδειασ άςκθςθσ ιδιωτικοφ ζργου: 

Συνταξιοφχοι: Τποχρεοφνται να κατακζςουν Διλωςθ Απαςχόλθςθσ ςτο Γενικό Λογιςτιριο του Κράτουσ – 

Γενικι Διεφκυνςθ υντάξεων ι ςτα Αςφαλιςτικά Σαμεία, όπου κα ενθμερϊνουν για τθ ςυμμετοχι τουσ ςε 

επιμορφωτικά προγράμματα τθσ εκάςτοτε περιόδου, ωσ απαςχόλθςθ περιςταςιακι. Σο ζγγραφο τθσ 

διλωςθσ, αφοφ πάρει πρωτόκολλο από τθ ςυγκεκριμζνθ υπθρεςία, κα αναρτάται ςτο πλθροφοριακό 

ςφςτθμα αντί τθσ άδειασ. 

Μζλη ΔΕΠ: Οφείλουν να αναρτιςουν, αντί του εγγράφου τθσ άδειασ, ζγγραφο τεκμθρίωςθσ τθσ ιδιότθτάσ 

τουσ (π.χ. ΦΕΚ διοριςμοφ / Βεβαίωςθ από ίδρυμα Γ/κμιασ εκπαίδευςθσ). 

 

Για να ολοκλθρωκοφν οι ενζργειεσ προετοιμαςίασ των ςυμβάςεων απαςχόλθςθσ απαιτείται θ υλοποίθςθ 

όλων των προαναφερόμενων βθμάτων. θμειϊνεται ότι καμία ςφμβαςθ δεν μπορεί να υπογραφεί εάν δεν 

ζχει ολοκλθρωκεί θ ςυλλογι και ο ζλεγχοσ των δικαιολογθτικϊν τθσ Φάςθσ Α’ από τθν ομάδα ζργου του 

ΙΣΤΕ. 

Προςοχι: Όλα τα ςτοιχεία που ςυμπλθρϊνονται ι τα αρχεία που αναρτϊνται χαρακτθρίηονται από 

τθν κατάςταςθ που κάκε φορά βρίςκονται, και θ οποία αποτυπϊνεται ςτθ ςτιλθ με τθν 

ζνδειξθ «Κατάςταςθ». Για παράδειγμα, όταν αναρτάται ζνα αρχείο εμφανίηεται θ ζνδειξθ 

«Αναρτικθκε προςωρινά», ενϊ με τθν οριςτικι υποβολι λαμβάνει τθν κατάςταςθ 

«Τποβλικθκε». Σα ςτοιχεία κεωροφνται αποδεκτά μόνο όταν εμφανίηεται θ ζνδειξθ 

«Εγκρίκθκε». Η ζνδειξθ «Επιςτροφι για διορκϊςεισ» ςθματοδοτεί τθν ανάγκθ διορκωτικϊν 

ενεργειϊν, όπωσ περιγράφεται ςτο εδάφιο 5.4. 
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5.2. Φάςθ Β: Διαδικαςία υπογραφισ ςυμβάςεων 

Αφοφ ολοκλθρωκεί θ Φάςθ Α, τα ζγγραφα των ςυμβάςεων υπογράφονται ψθφιακά εκ μζρουσ του ΙΣΤΕ και 

διατίκενται ςτουσ αντιςυμβαλλόμενουσ επιμορφωτζσ μζςω των προςωπικϊν τουσ λογαριαςμϊν ςτο 

πλθροφοριακό ςφςτθμα τθσ Πράξθσ. 

Ακολοφκωσ οι επιμορφωτζσ καλοφνται να αντλιςουν από το πλθροφοριακό ςφςτθμα τα ακόλουκα 

προςυμπλθρωμζνα ζντυπα, να τα υπογράψουν και να τα αναρτιςουν εκ νζου ςτο ςφςτθμα: 

 

1)  Τπεφκυνθ διλωςθ 

Σο ζντυπο διατίκεται προςυμπλθρωμζνο και μζςω αυτοφ ο επιμορφωτισ δθλϊνει ότι το ζργο που 

κα πραγματοποιιςει είναι πρόςκαιρο και ευκαιριακό, και ότι δεν είναι υπόχρεοσ ςε ΕΛΠ (Ελλθνικά 

Λογιςτικά Πρότυπα). Επίςθσ δθλϊνει ότι θ ςυνολικι του ετιςια αμοιβι μζςω ΣΛΤ δεν υπερβαίνει 

τισ 10.000 €.  

Επιςημαίνεται ότι η δήλωςη αυτή αφορά αποκλειςτικά εκείνουσ τουσ επιμορφωτζσ που ζχουν την 

ιδιότητα του Δημοςίου Υπαλλήλου ή/και ζχουν επιλζξει ωσ παραςτατικό πληρωμήσ το Τιμολόγιο 

Λήψησ Υπηρεςιϊν (ΤΛΥ). Όςοι ςυνεργάτεσ είναι υπόχρεοι ςε ζκδοςη Τιμολογίου Παροχήσ 

Υπηρεςιϊν (ΤΠΥ) αναρτοφν ςτη θζςη τησ υπεφθυνησ δήλωςησ: α) Βεβαίωςη ζναρξησ εργαςιϊν από 

την αρμόδια ΔΟΥ, και β) Βεβαίωςη αςφάλιςησ από τον αρμόδιο αςφαλιςτικό φορζα. 

Ο επιμορφωτισ κα πρζπει να αποκθκεφςει το ζντυπο, να το υπογράψει και να το αναρτιςει. Η 

ανάρτθςθ γίνεται πατϊντασ «Αναηιτθςθ Αρχείου» και ακολοφκωσ επιλζγεται «Οριςτικι Τποβολι» 

για τθν καταχϊριςθ του αρχείου τθσ υπεφκυνθσ διλωςθσ από το ςφςτθμα. 

2)  φμβαςθ 

Σο ζντυπο διατίκεται προςυμπλθρωμζνο και περιγράφει με λεπτομζρεια τουσ όρουσ τθσ 

ςυνεργαςίασ και τα ακριβι κακικοντα του επιμορφωτι. Ο επιμορφωτισ κα πρζπει να το 

αποκθκεφςει, να το υπογράψει και να το αναρτιςει. Η ανάρτθςθ γίνεται πατϊντασ «Αναηιτθςθ 

Αρχείου» και ακολοφκωσ επιλζγεται «Οριςτικι Τποβολι» για τθν καταχϊριςθ του αρχείου τθσ 

ςφμβαςθσ από το ςφςτθμα.  

θμειϊνεται ότι τα ζγγραφα κα πρζπει να ζχουν υπογραφεί και αναρτθκεί πριν τθν ζναρξθ των 

προγραμμάτων επιμόρφωςθσ. Αφοφ υπογραφοφν και αναρτθκοφν κατάλλθλα όλα τα ανωτζρω ζγγραφα, 

κακίςταται δυνατι θ ζναρξθ των προγραμμάτων επιμόρφωςθσ ςτα οποία εμπλζκεται κάκε επιμορφωτισ.  

Αμζςωσ μετά ζνα πρωτότυπο υπογεγραμμζνο αντίτυπο τθσ ςφμβαςθσ και τθσ υπεφκυνθσ διλωςθσ κα 

πρζπει να αποςτζλλεται ςτο ΙΣΤΕ. 

Προςοχι: Σα ζγγραφα που αναρτϊνται ελζγχονται και εγκρίνονται όπωσ περιεγράφθκε ςτθ Φάςθ Α 

και κεωροφνται αποδεκτά μόνο όταν εμφανίηεται θ ζνδειξθ «Εγκρίκθκε». Η ζνδειξθ 

«Επιςτροφι για διορκϊςεισ» ςθματοδοτεί τθν ανάγκθ διορκωτικϊν ενεργειϊν, όπωσ 

περιγράφεται ςτο εδάφιο 5.4. 
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Για τισ ςυμβάςεισ που καταρτίηονται από τον Φεβρουάριο του 2019 και μετά, απαιτείται επιπλζον, ςε αυτι 

τθ φάςθ, θ προςκόμιςθ Βεβαίωςθσ Απογραφισ ςτον ΕΦΚΑ ςφμφωνα με τθν κείμενθ νομοκεςία 

(Ν.4387/2016). Αντίγραφο τθσ Βεβαίωςθσ Απογραφισ αναρτάται ςε κατάλλθλο πεδίο ςτο πλθροφοριακό 

ςφςτθμα, μετά τθν υπογραφι τθσ ςφμβαςθσ. 

 

5.3. Φάςθ Γ: Διαδικαςία εκκακάριςθσ αμοιβϊν 

Μετά τθ λιξθ των προγραμμάτων επιμόρφωςθσ τθσ κάκε περιόδου, πραγματοποιείται απολογιςμόσ τθσ 

απαςχόλθςθσ των επιμορφωτϊν ςτα ΚΕ.  

Βαςικά κριτιρια για τθν εκκακάριςθ τθσ αμοιβισ των επιμορφωτϊν είναι: 

α) να ζχει παραδοκεί από τουσ ςυντονιςτζσ των προγραμμάτων επιμόρφωςθσ το φυςικό 

αντικείμενο και να ζχει ολοκλθρωκεί θ παραλαβι του από τθν αρμόδια επιτροπι (βλζπε Οδθγό 

Διαδικαςιϊν Επιμόρφωςθσ), 

β) να ζχει ολοκλθρωκεί πλιρωσ το προγραμματιςμζνο ζργο που ζπρεπε να προςφερκεί, όπωσ 

περιγραφόταν ςτθν υπογεγραμμζνθ ςφμβαςθ. 

Εάν από τον απολογιςμό προκφπτουν διαφορζσ ςτισ ϊρεσ απαςχόλθςθσ, απαιτοφνται περαιτζρω 

ενζργειεσ (ζλεγχοι ορκισ ςυμπλιρωςθσ παρουςιολογίων, διαμόρφωςθ και υπογραφι υπεφκυνων 

δθλϊςεων παραίτθςθσ από ποςό εάν οι πραγματοποιθκείςεσ ϊρεσ υπερβαίνουν τισ εγκεκριμζνεσ 

από τισ άδειεσ άςκθςθσ ιδιωτικοφ ζργου).  

Εφόςον ολοκλθρωκοφν όλεσ οι απαιτοφμενεσ ενζργειεσ ελζγχου και παραλαβισ, ηθτοφνται από τουσ 

επιμορφωτζσ: 

1) Διλωςθ / Βεβαίωςθ από τθν οικεία Τπθρεςία 

Οι εκπαιδευτικοί ζχουν τθν υποχρζωςθ διλωςθσ ςτθν Διεφκυνςθ Εκπαίδευςθσ όπου ανικουν των 

αμοιβϊν που λαμβάνουν από εξω-διδακτικό ζργο. Σο ζντυπο που εξυπθρετεί αυτό το ςκοπό, 

διατίκεται προςυμπλθρωμζνο, περιλαμβάνει δφο μζρθ και προςκομίηεται ςτον αρμόδιο 

προϊςτάμενο τθσ Τπθρεςίασ.  

Σο πρϊτο μζροσ επζχει κζςθ διλωςθσ προσ τθν Διεφκυνςθ Εκπαίδευςθσ, ςτο οποίο αναλφεται θ 

αμοιβι του από το ζργο (ακακάριςτο ποςό – κρατιςεισ – κακαρό ποςό). Σο μζροσ αυτό 

υπογράφεται από τον επιμορφωτι και το ζντυπο (ςτο ςφνολό του) παραδίδεται ςτον αρμόδιο 

προϊςτάμενο τθσ Τπθρεςίασ.  

Σο δεφτερο μζροσ του εντφπου αποτελεί ουςιαςτικά τθν βεβαίωςθ από τθ Διεφκυνςθ Εκπαίδευςθσ 

ότι ζλαβε γνϊςθ τθσ δθλωκείςασ αμοιβισ του εκπαιδευτικοφ, και περιλαμβάνει αναλυτικά τα 

προαναφερκζντα ποςά τθσ αμοιβισ. Σο δεφτερο μζροσ, αφοφ υπογραφεί και ςφραγιςτεί από το 

αρμόδιο ςτζλεχοσ τθσ Διεφκυνςθσ, ψθφιοποιείται από τον επιμορφωτι και αναρτάται ςτο 

πλθροφοριακό ςφςτθμα.  

Η ανάρτθςθ γίνεται πατϊντασ «Αναηιτθςθ Αρχείου» και ακολοφκωσ επιλζγεται «Οριςτικι 

Τποβολι» για τθν καταχϊριςθ του αρχείου τθσ βεβαίωςθσ από το ςφςτθμα. 
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2) Φορολογικι ενθμερότθτα [* για αμοιβές άνω των 1.500 €] 

ε περιπτϊςεισ που θ ςυνολικι αμοιβι ενόσ επιμορφωτι υπερβαίνει τα 1.500 € για μία περίοδο 

επιμόρφωςθσ, απαιτείται επιπλζον θ προςκόμιςθ φορολογικισ ενθμερότθτασ. Σο αποδεικτικό κα 

ηθτείται μετά τθν ολοκλιρωςθ τθσ εκκακάριςθσ από πλευράσ του ΙΣΤΕ, και κα πρζπει να είναι ςε 

ιςχφ κατά το χρόνο εξόφλθςθσ τθσ αμοιβισ. 

Ο επιμορφωτισ κα πρζπει να εκδϊςει το ζγγραφο τθσ Φορολογικισ Ενθμερότθτασ και να το 

αναρτιςει. Η ανάρτθςθ γίνεται πατϊντασ «Αναηιτθςθ Αρχείου» και ακολοφκωσ επιλζγεται 

«Οριςτικι Τποβολι» για τθν καταχϊριςθ του αρχείου τθσ ενθμερότθτασ από το ςφςτθμα. 

Προςοχι: Σα ζγγραφα που αναρτϊνται ελζγχονται και εγκρίνονται όπωσ περιεγράφθκε ςτισ 

προθγοφμενεσ φάςεισ. Σα ζγγραφα κεωροφνται αποδεκτά μόνο όταν εμφανίηεται θ ζνδειξθ 

«Εγκρίκθκε». Η ζνδειξθ «Επιςτροφι για διορκϊςεισ» ςθματοδοτεί τθν ανάγκθ διορκωτικϊν 

ενεργειϊν, όπωσ περιγράφεται ςτο εδάφιο 5.4. 

 

5.4. Ζλεγχοι δικαιολογθτικϊν 

Σο ΙΣΤΕ ελζγχει τα δικαιολογθτικά που υποβάλλονται από τουσ επιμορφωτζσ κατά τθ διάρκεια κάκε φάςθσ 

και ενθμερϊνει αντιςτοίχωσ τθν κατάςταςθ των εγγράφων. Αναλυτικά, οι διαφορετικζσ καταςτάςεισ που 

μπορεί να πάρουν τα δικαιολογθτικά κάκε φάςθσ είναι: 

 

1. Αναρτικθκε προςωρινά: 

Ο επιμορφωτισ ςυμπλιρωςε/επιςφναψε το δικαιολογθτικό αλλά δεν το ζχει υποβάλλει ακόμα 

οριςτικά. Για να προχωριςει ο ζλεγχοσ του δικαιολογθτικοφ απαιτείται θ οριςτικι υποβολι του. 

 

 

2. Τποβλικθκε οριςτικά: 

Ο επιμορφωτισ υπζβαλλε οριςτικά το δικαιολογθτικό αλλά δεν ζχει ελεγχκεί ακόμα από τθν 

αρμόδια διεφκυνςθ του ΙΣΤΕ. 
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3. Προωκικθκε ςτθ διοίκθςθ: 

Σο δικαιολογθτικό ελζγχκθκε από τθν αρμόδια διεφκυνςθ του ΙΣΤΕ και προωκικθκε ςτθ διοίκθςθ 

του Οργανιςμοφ για τελικι ζγκριςθ. 

 

 

4. Επιςτροφι για διορκϊςεισ: 

ε οποιαδιποτε από τισ προαναφερόμενεσ φάςεισ μπορεί να προκφψει εςφαλμζνθ ι ελλιπισ 

ανάρτθςθ δικαιολογθτικοφ, που οδθγεί ςτθν απόρριψθ του ςυνόλου των δικαιολογθτικϊν τθσ 

ςυγκεκριμζνθσ φάςθσ. τθν περίπτωςθ αυτι: 

I. Αποςτζλλεται αντίςτοιχο ενθμερωτικό μινυμα ςτο προςωπικό e-mail του επιμορφωτι. 

II. Εμφανίηεται μινυμα επιςτροφισ ςτο πεδίο «Οδθγίεσ Παρατθριςεισ».  

 

III. Όλα τα δικαιολογθτικά τθσ ςυγκεκριμζνθσ φάςθσ περνοφν ςε κατάςταςθ «Επιςτροφι για 

διορκϊςεισ».  

IV. Ο επιμορφωτισ κα πρζπει να αναρτιςει/ςυμπλθρϊςει εκ νζου το δικαιολογθτικό που 

εμφάνιςε πρόβλθμα, και εν ςυνεχεία να υποβάλει οριςτικά όλα τα δικαιολογθτικά τθσ 

ςυγκεκριμζνθσ φάςθσ. 

 

5. Εγκρίκθκε: 

Σο/τα δικαιολογθτικό/ά ελζγχκθκε από τισ Διοικθτικζσ Τπθρεςίεσ του ΙΣΤΕ και εγκρίκθκε. τθν 

περίπτωςθ που εμφανίηονται ωσ εγκεκριμζνα όλα τα ζγγραφα μίασ Φάςθσ, μόνο τότε κεωρείται 

ολοκλθρωμζνθ και επιτυχισ θ διαδικαςία υποβολισ των δικαιολογθτικϊν τθσ ςυγκεκριμζνθσ 

φάςθσ, οπότε ο επιμορφωτισ μπορεί να περάςει ςτθν επόμενθ φάςθ τθσ οικονομικισ διαχείριςθσ. 

 

 


