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ΟΔΗΓΙΕ΢ ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η΢ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΚΩΝ ΔΑΠΑΝΩΝ ΓΙΑ ΔΗΜΟ΢ΙΑ Κ΢Ε 

(2θ περίοδοσ επιμόρφωςθσ: Δεκζμβριοσ 2010 – Ιοφνιοσ 2011) 

Γενικά Στοιχεία – Οριςμοί 
 

Οι οδθγίεσ που ακολοφκωσ παρατίκενται αφοροφν ςτα προγράμματα επιμόρφωςθσ 

εκπαιδευτικών που υλοποιοφνται ςτο πλαίςιο των πράξεων με τίτλουσ: 

«Επιμόρφωςθ των εκπαιδευτικών για τθν αξιοποίθςθ και εφαρμογι των ΣΠΕ ςτθ 

διδακτικι πράξθ, ςτισ 8 Περιφζρειεσ ΢φγκλιςθσ», 

«Επιμόρφωςθ των εκπαιδευτικών για τθν αξιοποίθςθ και εφαρμογι των ΣΠΕ ςτθ 

διδακτικι πράξθ, ςτισ 3 Περιφζρειεσ ΢ταδιακισ Εξόδου», 

«Επιμόρφωςθ των εκπαιδευτικών για τθν αξιοποίθςθ και εφαρμογι των ΣΠΕ ςτθ 

διδακτικι πράξθ, ςτισ 2 Περιφζρειεσ ΢ταδιακισ Ειςόδου», 

που είναι ενταγμζνεσ ςτουσ Άξονεσ Προτεραιότθτασ 1, 2 και 3 του Ε.Π. “Εκπαίδευςθ & Δια 

Βίου Μάκθςθ”. 

Στο εξισ και για λόγουσ ενιαίασ αναφοράσ, κα χρθςιμοποιείται και για τισ τρεισ πράξεισ ο 

ςυνοπτικόσ τίτλοσ  

«Επιμόρφωςθ των εκπαιδευτικών για τθν αξιοποίθςθ και εφαρμογι 

των ΣΠΕ ςτθ διδακτικι πράξθ» 

και κα νοοφνται ωσ το ζργο που υλοποιείται με τελικό δικαιοφχο τον Οργανιςμό 

Επιμόρφωςθσ Εκπαιδευτικών (Ο.ΕΠ.ΕΚ.) και ςυμπράττοντεσ επιςτθμονικοφσ φορείσ το 

Παιδαγωγικό Ινςτιτοφτο (Π.Ι.) και το Ερευνθτικό Ακαδθμαϊκό Ινςτιτοφτο Τεχνολογίασ 

Υπολογιςτών (Ε.Α. ΙΤΥ). 

Κάκε αναφορά ςε δαπάνεσ ςχετίηεται με κάκε ζνα πρόγραμμα επιμόρφωςθσ που 

υλοποιείται από Δθμόςιο Φορζα Κζντρο Στιριξθσ Επιμόρφωςθσ (Δθμόςιο ΚΣΕ) εκτόσ αν 

διευκρινίηεται διαφορετικά. 

Επιλεξιμότητα Λειτουργικών Δαπανών 
 

Βαςικι προχπόκεςθ για τθ δικαιολόγθςθ των δαπανών κάκε προγράμματοσ επιμόρφωςθσ, 

εκτόσ των άλλων, είναι θ επιλεξιμότθτα τουσ. Μια δαπάνθ είναι επιλζξιμθ:  

α) αν προβλζπεται από το Τεχνικό Δελτίο του Ζργου/ Υποζργου 
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β) όταν δεν υπερβαίνει τον προχπολογιςμό τθσ, και 

γ) ειδικότερα θ δαπάνθ για αναλώςιμα και λειτουργικά ζξοδα είναι επιλζξιμθ, αν τα υλικά 
ι/και οι υπθρεςίεσ που αποκτώνται χρθςιμοποιοφνται αποκλειςτικά και μόνο για τισ 
ανάγκεσ υλοποίθςθσ του προγράμματοσ επιμόρφωςθσ και αποκτώνται μζςα ςτα χρονικά 
όρια υλοποίθςισ του.  

Ωσ θμερομθνία ζναρξθσ τθσ επιλεξιμότθτασ δαπανών ορίηεται θ θμερομθνία ζναρξθσ τθσ 
περιόδου επιμόρφωςθσ (εκτόσ εάν διαφορετικά οριςτεί και ανακοινωκεί από το ζργο). 
Συνεπώσ τα παραςτατικά που κα ςυνοδεφουν τα αιτιματα πλθρωμών γίνονται αποδεκτά 
αν φζρουν τθν προαναφερόμενθ ι μεταγενζςτερθ αυτισ θμερομθνία μζχρι τθν 
κακοριςμζνθ λιξθ του ζργου (εκτόσ εάν διαφορετικά οριςτεί και ανακοινωκεί από το ζργο). 

Συνεπώσ, για τθ 2θ περίοδο επιμόρφωςθσ τθσ Πράξθσ (Δεκζμβριοσ 2010 – Ιοφνιοσ 2011) κα 
γίνονται δεκτά παραςτατικά που ζχουν θμερομθνία ζκδοςθσ από 8 Δεκεμβρίου 2010 ζωσ 
10 Ιουνίου 2011. 

Αναλώςιμα και Λειτουργικά έξοδα 
 

Για κάκε πρόγραμμα επιμόρφωςθσ είναι επιλζξιμεσ οι ακόλουκεσ κατθγορίεσ δαπανών, 

που λογίηονται ωσ αναλώςιμα και λειτουργικά ζξοδα: 

 Επιςκευζσ και ςυντθριςεισ εξοπλιςμοφ, μζχρι του ποςοφ των 400,00 € (τετρακόςια 
ευρώ) 

Δικαιολογείται δαπάνη για την αμοιβή που καταβάλλεται, καθϊσ και για τα 

ανταλλακτικά που είναι απαραίτητα για την επιςκευή και ςυντήρηςη του εξοπλιςμοφ 

που χρηςιμοποιείται για την υλοποίηςη του προγράμματοσ επιμόρφωςησ. 

Στθν κατθγορία αυτι δεν περιλαμβάνεται θ αγορά εξοπλιςμοφ, όπωσ εκτυπωτι και 

λοιπών εξαρτθμάτων που δεν είναι ανταλλακτικά. 

 Ζντυπα και γραφικι φλθ, μζχρι του ποςοφ των 150,00 € (εκατό και πενιντα ευρώ) 

Το ποςό αυτό μπορεί ενδεικτικά να δαπανηθεί για την αγορά, φωτοτυπικοφ χαρτιοφ, 

toner φωτοτυπικοφ, μελανοταινιϊν ή toner εκτυπωτϊν, εγγράψιμων CD – DVD κ.α. 

Δεν εντάςςεται ςτθν κατθγορία αυτι θ δαπάνθ για αγορά ςυρραπτικών μθχανών, 

διακορευτών κ.ά. 

 Λοιπζσ παροχζσ τρίτων (ταχυδρομικά), μζχρι του ποςοφ των 100,00 € (εκατό ευρώ) 

Στην κατηγορία αυτή εντάςςεται η δαπάνη για ταχυδρομικά τζλη, όπωσ και οι αποςτολζσ 

με courier για την εξυπηρζτηςη των αναγκϊν του προγράμματοσ επιμόρφωςησ 

Όλα τα παραπάνω ποςά είναι ςυγκεκριμζνα και αποτελοφν το ανώτατο όριο, 

ςυμπεριλαμβανόμενου και του Φ.Π.Α., που μπορεί να δαπανθκεί για κάκε κατθγορία 

δαπάνθσ. Αυτό ςθμαίνει ότι, π.χ. αν δεν αγοραςκοφν ζντυπα και γραφικι φλθ, το ποςό που 
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ζχει προχπολογιςκεί για τθ δαπάνθ αυτι δεν μπορεί να χρθςιμοποιθκεί για αφξθςθ του 

προχπολογιςμοφ άλλων δαπανών, οπότε χάνεται. 

Δικαιολογητικά έγγραφα για τα Αναλώςιμα και λειτουργικά 

έξοδα 
 

Η αγορά κάκε υλικοφ αγακοφ ι θ παροχι υπθρεςιών τρίτων κα πρζπει να αποδεικνφεται 

από παραςτατικά ςτοιχεία, που εκδίδονται από όςουσ προμθκεφουν τα αγακά ι παρζχουν 

τισ υπθρεςίεσ ςφμφωνα με τισ διατάξεισ του Κώδικα Βιβλίων και Στοιχείων (Κ.Β.Σ.), όπωσ: 

 Η αγορά υλικοφ αγακοφ, όπωσ είναι γραφικι φλθ, γραφίτθσ (toner), μελάνια, 
ανταλλακτικά θλεκτρονικοφ εξοπλιςμοφ κ.ά, γίνεται με: 

Δελτίο Αποςτολήσ– Τιμολόγιο που εκδίδει ο Προμηθευτήσ 

΢το παραπάνω ςτοιχείο, τα αγοραηόμενα είδθ δεν πρζπει να αναγράφονται 

ςυγκεντρωτικά (π.χ. «Γραφικι φλθ») αλλά αναλυτικά. 

 Για τθν αμοιβι που κα καταβλθκεί για επιςκευι και ςυντιρθςθ του θλεκτρονικοφ 
εξοπλιςμοφ, πρζπει να εκδοκεί από αυτόν που παρζχει τισ υπθρεςίεσ: 

Τιμολόγιο Παροχήσ Υπηρεςιϊν (Τ.Π.Υ.) 

΢ε αυτό δεν πρζπει να αναγράφεται γενικά (ςυντιρθςθ Η/Τ ι επιςκευι φωτοτυπικοφ) 
αλλά αναλυτικά το είδοσ των υπθρεςιών.  

Επίςησ θα αναγράφεται ότι οι υπηρεςίεσ παραςχζθηκαν ςτο ςυγκεκριμζνο Κ.Σ.Ε. και 
για το πρόγραμμα με κωδικό …………………… 

 

Για τθ δικαιολόγθςθ των δαπανών που εντάςςονται ςτισ κατθγορίεσ «Ζντυπα και γραφικι 

φλθ» και «Επιςκευζσ και ςυντθριςεισ» τα παραςτατικά ςυνοδεφονται υποχρεωτικά από το 

πρωτόκολλο παραλαβισ (ζντυπο 8) ι τθ βεβαίωςθ (ζντυπο 7) ανάλογα. 

Όλα τα παραπάνω παραςτατικά δαπανών για Αναλώςιμα και Λειτουργικά καταγράφονται 

ςτο ζντυπο 9. 
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Έκδοςη Παραςτατικών - Κατάλογοσ Δικαιολογητικών - Τρόποσ 

Υποβολήσ 
 

Για τθ δικαιολόγθςθ των λειτουργικών δαπανών που δθμιουργοφνται από τθν υλοποίθςθ 

των προγραμμάτων, πρζπει τα παραςτατικά να εκδίδονται ςτα παρακάτω ςτοιχεία : 

Οργανιςμόσ Επιμόρφωςθσ Εκπαιδευτικών 

ΝΠΙΔ 

Γ’ ΢επτεμβρίου 42 & Πολυτεχνείου – Ακινα 

Α.Φ.Μ : 999987693   Δ.Ο.Τ : ΙΑ΄ Ακθνών 

Ιδιαίτερθ προςοχι πρζπει να δοκεί ώςτε ςτα παραςτατικά να αναγράφεται ςτθ κζςθ Σόποσ 

Παράδοςθσ θ Διεφκυνςθ και ο τίτλοσ του ςχολείου που ζχει οριςκεί ωσ Κ.Σ.Ε. 

Τα τιμολόγια κα πρζπει να ζχουν θμερομθνία ζκδοςθσ πριν τθ λιξθ του προγράμματοσ. 

Για δαπάνεσ από 150 € και άνω ςτα τιμολόγια (κακαρι αξία) κα γίνεται παρακράτθςθ 

φόρου ςφμφωνα με τισ διατάξεισ του άρκρου 24 του Ν. 2198/1994 με ςυντελεςτι ωσ 

ακολοφκωσ: 

α) ποςοςτό 4% ςτα Τιμολόγια Πώλθςθσ, και  

β) ποςοςτό 8% ςτα Τιμολόγια Παροχισ Υπθρεςιών  

Η παρακράτθςθ κα γίνεται επί τθσ κακαρισ αξίασ των τιμολογίων, δθλαδι επί τθσ αξίασ 

που απομζνει μετά τθν αφαίρεςθ του Φ.Π.Α. 

Η κατάτμθςθ των τιμολογίων δεν είναι αποδεκτι. ΢υνεπώσ,  προμικειεσ  ι υπθρεςίεσ 

από τον  ίδιο προμθκευτι και τθν ίδια θμερομθνία, κα τιμολογοφνται ςε ζνα τιμολόγιο. 

Τα τιμολόγια πώλθςθσ αν δεν είναι παράλλθλα και Δελτία Αποςτολισ, κα πρζπει να 

ςυνοδεφονται απαραιτιτωσ από τα Δελτία Αποςτολισ. 

Επιςθμαίνεται ότι αποδείξεισ ταμειακισ μθχανισ, ανεξαρτιτωσ ποςοφ, κακώσ επίςθσ 

φωτοτυπίεσ, ακριβι αντίγραφα τιμολογίων, κακώσ και τιμολόγια διορκωμζνα με μπλάνκο, 

δεν γίνονται  δεκτά.                           

Παραςτατικό που δεν ζχει εκδοκεί όπωσ παραπάνω, δεν κα γίνεται δεκτό και κα 

περικόπτεται θ δαπάνθ. 
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Ο Συντονιςτισ του εκάςτοτε προγράμματοσ επιμόρφωςθσ ςυνεπικουροφμενοσ από τον/τθν 

καταχωριςτι/ςτρια δεδομζνων οφείλει να ςυλλζγει, ελζγχει και διαμορφώνει το φάκελο 

των απαιτοφμενων δικαιολογθτικών και λογιςτικών εγγράφων για τισ λειτουργικζσ 

δαπάνεσ. 

Για κάκε πρόγραμμα διαμορφώνεται ξεχωριςτόσ φάκελοσ ςτον οποίο πρζπει να 

περιλαμβάνονται: 

1. Το ζντυπο 9 (Κατάςταςθ Δαπανών) 

2. Το ζντυπο 7 (Βεβαίωςθ Υπθρεςιών) ι/και το ζντυπο 8 (Πρωτόκολλο Παραλαβισ) 

3. Δελτία Αποςτολισ – Τιμολόγια για τισ επιλζξιμεσ προμικειεσ αγακών 

4. Τιμολόγια Παροχισ Υπθρεςιών για τισ επιλζξιμεσ υπθρεςίεσ 

Οι φάκελοι κα αποςτζλλονται ςτθν ακόλουκθ διεφκυνςθ: 

Οργανιςμόσ Επιμόρφωςθσ Εκπαιδευτικών 

Σμιμα Λογιςτθρίου 

Γ’ ΢επτεμβρίου 42 & Πολυτεχνείου – Ακινα 

Σ.Κ. 104 33 

 

Τρόποσ Εξόφληςησ 
 

Η εξόφλθςθ των τιμολογίων κα γίνεται από τον Ο.ΕΠ.ΕΚ. με κατάκεςθ ςτον τραπεηικό 

λογαριαςμό του δικαιοφχου. Για το ςκοπό αυτό, κα πρζπει επίςθσ να προςκομίηεται (μαηί 

με τα υπόλοιπα δικαιολογθτικά) φωτοτυπία τθσ πρώτθσ ςελίδασ του βιβλιαρίου τραπζηθσ 

όπου κα διαβάηεται με ευκρίνεια θ επωνυμία του δικαιοφχου προμθκευτι (όπωσ 

εμφανίηεται ςτο τιμολόγιο) και το ΙΒΑΝ του λογαριαςμοφ. 
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΢ΤΝΟΔΕΤΣΙΚΑ ΕΝΣΤΠΑ 
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ΟΡΓΑΝΙ΢ΜΟ΢ ΕΠΙΜΟΡΥΩ΢Η΢ ΕΚΠΑΙΔΕΤΣΙΚΩΝ ΕΝΣΤΠΟ 7 

ΣΜΗΜΑ ΛΟΓΙ΢ΣΗΡΙΟΤ 

Γ’ ΢ΕΠΣΕΜΒΡΙΟΤ 42 & ΠΟΛΤΣΕΦΝΕΙΟΤ, 104 33- ΑΘΗΝΑ 

 

Διεύθυνση Εκπαίδευσης: ………………….. 

Κ.Σ.Ε.: ………………………………………… 

Περίοδος Προγρ/τος:  από ……/…/… έως …./……/….  

Κωδικός Προγρ/τος: ………………………… 

 

ΒΕΒΑΙΩ΢Η ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ 

 

Οι παρακάτω υπογράφοντες, συντονιστής, καταχωριστής στοιχείων και ο επιμορφωτής του 

προγράμματος, βεβαιώνουμε ότι παρασχέθηκαν οι υπηρεσίες που αναγράφονται στο Τ.Π.Υ. 

Νο: ……………………….. με ημερομηνία ….. / ….. / …….. του 

………………………………………………….. 

 

     (Ονοματεπώνυμο και υπογραφή) 

 

 

1. …………………………… 
 

 

2. …………………………… 
 

 

3. …………………………… 
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ΟΡΓΑΝΙ΢ΜΟ΢ ΕΠΙΜΟΡΥΩ΢Η΢ ΕΚΠΑΙΔΕΤΣΙΚΩΝ ΕΝΣΤΠΟ 8 

ΣΜΗΜΑ ΛΟΓΙ΢ΣΗΡΙΟΤ 

Γ’ ΢ΕΠΣΕΜΒΡΙΟΤ 42 & ΠΟΛΤΣΕΦΝΕΙΟΤ, 104 33- ΑΘΗΝΑ 

 

 

Διεύθυνση Εκπαίδευσης: ………………….. 

Κ.Σ.Ε.: ………………………………………… 

Περίοδος Προγρ/τος:  από ……/…/… έως …./……/….  

Κωδικός Προγρ/τος: ………………………… 

 

ΠΡΩΣΟΚΟΛΛΟ ΠΑΡΑΛΑΒΗ΢ 

 

Οι παρακάτω υπογράφοντες, συντονιστής, καταχωριστής στοιχείων και επιμορφωτής 

του προγράμματος, βεβαιώνουμε ότι παραλάβαμε τα είδη που  αναγράφονται στο 

Δ.Α. -Τιμολόγιο Νο : ……… με  ημερομηνία  … / … / ……, του  

………..……………………………………………….   

 
(Ονοματεπώνυμο και υπογραφή) 

 

1. ……………………..………………. 

 

 

2. ………………………..……………. 

 

 

3.  ………………………..……………. 
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ΟΡΓΑΝΙ΢ΜΟ΢ ΕΠΙΜΟΡΥΩ΢Η΢ ΕΚΠΑΙΔΕΤΣΙΚΩΝ ΕΝΣΤΠΟ 9 

ΣΜΗΜΑ ΛΟΓΙ΢ΣΗΡΙΟΤ 

Γ’ ΢ΕΠΣΕΜΒΡΙΟΤ 42 & ΠΟΛΤΣΕΦΝΕΙΟΤ, 104 33- ΑΘΗΝΑ 

 

Διεύθυνση Εκπαίδευσης: ………………….. 

Κ.Σ.Ε.: ………………………………………… 

Περίοδος Προγρ/τος:  από ……/…/… έως …./……/….  

Κωδικός Προγρ/τος: ………………………… 

 

ΚΑΣΑ΢ΣΑ΢Η ΔΑΠΑΝΩΝ 

 

Α/Α Είδος- Αριθμός - Ημερομηνία Παραστατικού- 

Εκδότης 

Λειτουργικά Έξοδα 

   

   

   

   

   

   

   

   

΢ΤΝΟΛΟ:  

     

Ο Συντονιστής του προγράμματος 

(Ονοματεπώνυμο και υπογραφή) 

 


