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ΚΕΥΑΛΑΙΟ 1: ΚΑΣΑΦΩΡΙΗ ΤΜΒΑΗ 
 

Μετά τθν επιτυχι είςοδο ςτο ςφςτθμα (https://www.webrescom.uom.gr/), οι ονομαςτικζσ 

ανακζςεισ  πραγματοποιοφνται από το μενοφ αριςτερά: Ηλεκτρονικζσ Τπθρεςίεσ -> 

Καταχϊρθςθ υμβάςεων -> Καταχϊρθςθ ςφμβαςθσ, ι από τισ υντομεφςεισ ςτο κεντρικό μενοφ 

«Καταχϊρθςθ υμβάςεων» 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Σθν καταχϊριςθ μπορεί να τθν κάνει τόςο ο κάκε ςυνεργάτθσ ςτο ζργο που ζχει βγάλει 

κωδικοφσ πρόςβαςθσ, όςο και ο ίδιοσ ο Επιςτθμονικά Τπεφκυνοσ. 

 

Κάκε καταχϊριςθ απαρτίηεται από τα ακόλουκα ςτάδια που αναλφονται ςτθν πορεία: 

Επιλογι ζργου και αποδζκτθ 

τοιχεία φμβαςθσ 

Σφποσ και Κατθγορία φμβαςθσ 

  

https://www.webrescom.uom.gr/
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Α) Επιλογή ζργου και αποδζκτη 

 

 

 

Για να ολοκλθρωκεί θ καρτζλα αυτι, απαιτείται να ςυμπλθρωκοφν τα πεδία: Επιλογι ζργου, 

επιλογι εργαηομζνου. 

 Επιλογι ζργου 

Επιλζγεται από τθν λίςτα των ζργων που ανοίγει, το ζργο ςτο οποίο κα γίνει θ ανάκεςθ. 

 

 Επιλογι εργαηομζνου 

Εδϊ δθλϊνεται αν ο εργαηόμενοσ ζχει δουλζψει ξανά ςτο επιλεγμζνο ζργο ι ςε άλλο ζργο του 

ίδιου Επ. Τπευκφνου, και επιλζγεται το όνομα από τθν dropdown λίςτα. Αν δεν υπάρχει αυτι θ 

πλθροφορία, μπορεί να γίνει αναηιτθςθ του εργαηομζνου με το ΑΦΜ του, ενϊ αν είναι 

καινοφριοσ ο εργαηόμενοσ απαιτείται θ ςυμπλιρωςθ των ςτοιχείων του και θ καταχϊρθςι τουσ. 

Προςοχι: πριν προςπακιςετε να ανοίξετε τθν καρτζλα με τα ςτοιχεία ενόσ νζου 

ςυμβαλλόμενου ςτο webrescom, επιβεβαιϊςτε με το ΑΦΜ ότι δεν ζχει ςυμβλθκεί ξανά με τον 

ΕΛΚΕ. Αν πάτε να καταχωρίςετε ςυμβαλλόμενο ο οποίο είναι ιδθ μζςα ςτο ςφςτθμα, κα ςασ 

βγάλει το μινυμα του ςφάλματοσ. 

Για να ανοίξει θ καρτζλα απαιτείται θ ςυμπλιρωςθ των εξισ ςτοιχείων: 
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Παράλλθλα με το άνοιγμα του νζου αποδζκτθ, αποςτζλλεται από το email του ςυμβαλλόμενου ςτθν 

ΜΟΔΤ του ΕΛΚΕ (proelke@uom.edu.gr):  α) φωτοτυπία τθσ Α.Σ, β) αντίγραφο του ΙΒΑΝ, γi) πίνακασ από 

το site τθσ Επιτροπισ Ερευνϊν για τουσ Πανεπιςτθμιακοφσ ι  γii) πίνακασ από το site τθσ Επιτροπισ 

Ερευνϊν για τουσ εξωτερικοφσ ςυνεργάτεσ. 

 

 

mailto:proelke@uom.edu.gr
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Β) τοιχεία ςφμβαςησ 

 

 

i. Κατηγορία ονομαςτικήσ κατάςταςησ 

Εδϊ δθλϊνεται αν ο ςυμβαλλόμενοσ είναι πανεπιςτθμιακόσ/ υπάλλθλοσ του Πανεπιςτθμίου, 

εξωτερικόσ ςυνεργάτθσ ι απαςχολοφμενοσ ΙΔΟΧ. 

ii. Πρωτόκολλο Πρακτικοφ Επιλογήσ 

ε περίπτωςθ που ο ςυμβαλλόμενοσ (αφορά  εξωτερικοφσ ςυνεργάτεσ) κα απαςχολθκεί ςτο 

ζργο κατόπιν πρόςκλθςθσ, δθλϊνεται ο αρικμόσ πρωτοκόλλου επιλογισ. Αν ο ςυμβαλλόμενοσ 

δεν είναι κατόπιν πρόςκλθςθσ, τεκμθριϊνεται θ επιλογι του από τον Επ. Τπεφκυνο (βλ. Ενότητα 

Δ, παράγραφο 2) 

iii. Σφποσ φμβαςησ 

οι τφποι ςφμβαςθσ διακρίνονται ςτισ εξισ κατθγορίεσ και ανικουν ςε ζναν κωδικό λογιςτικισ 

ΓΛΚ: 

α) Πανεπιςτημιακοί: 

 Μζλθ ΔΕΠ Πα.Μακ (από 1.12 ζωσ α1.27). Ο κωδικόσ εξαρτάται από τθν φφςθ του ζργου 

και από το εάν το μζλοσ ΔΕΠ είναι επιτθδευματίασ. 

 Πανεπιςτθμιακοί: ΕΔΙΠ, ΕΣΕΠ, Μόνιμοι (α3.11), Τπάλλθλοι ΙΔΑΧ (α3.12) 

 Κακθγθτζσ άλλων Πανεπιςτθμίων (από α2.01 ζωσ και α2.62) 

 

β1) Εξωτερικοί ςυνεργάτεσ με τιμολόγιο λήψησ υπηρεςιϊν (τίτλοσ κτήςησ): 

 μθ υπόχρεοι φορολογικϊν ςυναλλαγϊν με τιμολόγιο λιψθσ υπθρεςιϊν και ΕΦΚΑ (β5ξ) 
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 Ιδ. Τπάλλθλοι με Σιμολόγιο Λιψθσ Τπθρεςιϊν και ΕΦΚΑ (β5μ) 

 Δθμ. Τπάλλθλοι με Σιμολόγιο Λιψθσ Τπθρεςιϊν και ΕΦΚΑ (β5ν) 

 Ειςθγθτζσ εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων μθ υπόχρεων τιρθςθσ βιβλίων, με ΕΦΚΑ (β5τ) 

 Φοιτθτζσ με ετιςια αποηθμίωςθ και ΕΦΚΑ (β8α) 

 Αλλοδαποί ι Ζλλθνεσ μόνιμοι κάτοικοι του εξωτερικοφ (β5κ) – μόνο ςτθν περίπτωςθ που 

ακροιςτικά όλεσ οι ανακζςεισ του μζςα ςε ζνα ζτοσ δεν ξεπερνοφν τισ 183 θμζρεσ 

εργαςίασ (βλ. Ενότθτα Δ, κατθγορία β5κ). 

 

 

β2) Εξωτερικοί ςυνεργάτεσ με τιμολόγιο παροχήσ υπηρεςιϊν: 

 υπαγόμενοι ςτο άρ.39 του Ν. 4387/2016, ιτοι ελεφκεροι επαγγελματίεσ που ζχουν ζωσ 

δφο εργοδότεσ (από β1ςτ ζωσ και β4θ, αναλόγωσ με το ταμείο ςτο οποίο υπάγονται και 

το κακεςτϊσ του ΦΠΑ) 

 μθ υπαγόμενοι άρκ. 39 του Ν. 4387/2016 (από β1α ζωσ και β4β, αναλόγωσ με τθ φφςθ 

του ζργου και το κακεςτϊσ του ΦΠΑ). 

ε περίπτωςθ που επιλεχκεί τφποσ ςφμβαςθσ με ΕΦΚΑ (για υπαγόμενουσ ςτο άρκρο 39), 

ανοίγει ζνα επιπλζον πεδίο με τθν ειδικότθτα του αςφαλιςμζνου: 

 

 

θμειϊςεισ: 

 Ιδιαίτερθ προςοχι ςε ζργα που προςμετράται το πλαφόν, κακϊσ ςε περίπτωςθ υπζρβαςισ 

του δεν είναι δυνατι θ καταχϊριςθ. 

 Απαραίτθτθ προχπόκεςθ για να πραγματοποιθκεί μία ανάκεςθ ςε ςυμβαλλόμενο με 

τίτλο κτιςθσ είναι να μθν ζχει ξεπεράςει τισ δφο ςυμβάςεισ ςτο ίδιο εξάμθνο και οι 

ςυνολικζσ του αμοιβζσ να μθν ξεπερνοφν τισ 10.000€ ετθςίωσ. Εάν ςυμβαίνει μία από τισ 

παραπάνω ςυνκικεσ, θ ανάκεςθ δεν μπορεί να πραγματοποιθκεί.  

 Όςοι είναι με τιμολόγιο λιψθσ υπθρεςιϊν ζχουν υποχρζωςθ απογραφισ ςτον ΕΦΚΑ, και 

θ βεβαίωςθ απογραφισ προςκομίηεται με email ςτθν Επιτροπι Ερευνϊν 

(proelke@uom.edu.gr). Σο ςτάδιο αυτό είναι απαραίτθτο για να πραγματοποιθκεί θ 

πλθρωμι. 

 Για όςουσ είναι Δθμόςιοι υπάλλθλοι ςε φορείσ εκτόσ του ΠΑΜΑΚ 

(ςυμπεριλαμβανομζνων των μελϊν ΔΕΠ άλλων πανεπιςτθμίων) είναι απαραίτθτθ θ 

προςκόμιςθ των ακακάριςτων αποδοχϊν τουσ μαηί με τα λοιπά ςχετικά δικαιολογθτικά. 

 

mailto:proelke@uom.edu.gr
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iv. Κατηγορία Δαπάνησ 

Επιλζγεται θ ςχετικι κατθγορία δαπάνθσ, όπωσ αυτι ορίςκθκε με το άνοιγμα του ζργου. 

v. Ερευνητική Ομάδα 

ε περιπτϊςεισ ζργων με υποχρζωςθ τιρθςθσ φφλλων χρονοχρζωςθσ, ςτα οποία θ αμοιβι των 

ςυνεργατϊν ανεξαρτιτωσ κατθγορίασ (Πανεπιςτθμιακοί ι Σρίτοι) δεν προκφπτει από το Ωριαίο 

Κόςτοσ Απαςχόλθςθσ που ζχει οριςτεί ςφμφωνα με τισ Αποφάςεισ τθσ Επιτροπισ Ερευνϊν, αλλά 

ο Φορζασ Χρθματοδότθςθσ ορίηει διαφορετικά (π.χ. κατθγορίεσ ζργων Erasmus+, ΕΛΙΔΕΚ, κλπ), 

ζχουν ενεργοποιθκεί οι Ερευνθτικζσ Ομάδεσ, για τον υπολογιςμό του Ωριαίου κόςτουσ 

Απαςχόλθςθσ, ςφμφωνα με τα οριηόμενα του Φορζα Χρθματοδότθςθσ.  

Επιλζγεται θ Ερευνθτικι Ομάδα ςτθν οποία ανικει ο ςυμβαλλόμενοσ ςφμφωνα με τα οριηόμενα 

από τον Φορζα Χρθματοδότθςθσ. Για παράδειγμα, ςε ζργα Erasmus+, KA2, Strategic 

Partnerships, επιλζγεται θ Ερευνθτικι Ομάδα, ςφμφωνα με τισ εγκεκριμζνεσ κατθγορίεσ 

προςωπικοφ του ζργου που απαςχολοφνται ςτα Intellectual Outputs (Managers, 

Teachers/Trainers/Researchers, Technical Staff, Administrative Staff).  

θμείωςθ: τα ωσ άνω ζργα, όταν προκφπτει ανάγκθ για καταχϊριςθ φμβαςθσ ςτθν Κατθγορία 

Δαπάνθσ Project Management, αλλά και ςτα ζργα ΕΛΙΔΕΚ, κα πρζπει να προθγείται επικοινωνία 

του Ε.Τ. ι του οριςμζνου ωσ Διοικθτικι τιριξθ ςυνεργάτθ του ζργου, με το Γραφείο 

υμβάςεων ι το Σμιμα Παρακολοφκθςθσ Προγραμμάτων τθσ ΜΟΔΤ του ΕΛΚΕ.  

 

vi. Πακζτα εργαςίασ - Παραδοτζα 

Πλζον μποροφν να ανατεκοφν πολλαπλά πακζτα εργαςίασ με τα παραδοτζα τουσ ςτθν ίδια 

ανάκεςθ. 

Επιλζγεται το/τα ΠΕ ςτο πλαίςιο του/των οποίου/ων γίνεται θ ανάκεςθ και ςυμπλθρϊνεται το 

ποςό που αντιςτοιχεί ςτο κάκε ζνα από αυτά. τθ ςυνζχεια, επιλζγονται τα Παραδοτζα που 

αναλαμβάνει ο ςυμβαλλόμενοσ για κάκε ΠΕ ξεχωριςτά.  

 

Γ) Σφποσ και κατηγορία φμβαςησ  

α) Για ανακζςεισ ςε εξωτερικοφσ ςυνεργάτεσ εμφανίηεται θ ακόλουκθ καρτζλα: 
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Β) Για τθν ανάκεςθ ςε Μζλθ ΔΕΠ και πανεπιςτθμιακοφσ υπαλλιλουσ εμφανίηεται θ ακόλουκθ 

οκόνθ: 

 

Η διαφορά με τθν καρτζλα των εξωτερικϊν ςυνεργατϊν ζγκειται ςτο ότι εδϊ ςυμπλθρϊνεται θ 

μηνιαία αμοιβι και όχι θ ςυνολικι. Αναλυτικά τα πεδία: 

i. Ημερομηνία ζναρξησ- ημερομηνία λήξησ. 
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Η ζναρξθ τθσ ανάκεςθσ μπορεί να πραγματοποιθκεί το νωρίτερο 7 θμζρεσ μετά τθν καταχϊριςθ 

και οπωςδιποτε όχι ςε θμερομθνία προγενζςτερθ τθσ προγραμματιςμζνθσ ςυνεδρίαςθσ διότι 

κα προκφπτει αναδρομικότθτα.  

Σημείωση: για ζργα ςτα οποία απαιτοφνται timesheets η ανάθεςη ςε πανεπιςτημιακοφσ ή 

Δημοςίουσ Υπαλλήλουσ άλλων φορζων δεν μπορεί να πατάει ςε δυο ζτη. 

Σο πεδίο «Διάρκεια ςε μινεσ» ςυμπλθρϊνεται αυτόματα. 

Σημείωση: για αναθζςεισ κατόπιν πρόςκληςησ, προηγείται ςχετική επικοινωνία με τον ΕΛΚΕ και 

δηλώνεται η ημερομηνία ζναρξησ των αναθζςεων (αφοφ ζχουν υπολογιςθεί οι προβλεπόμενεσ 

ημζρεσ για τισ ενςτάςεισ κ.ο.κ.) 

ii. Ειδικότερη απαςχόληςη 

το πεδίο αυτό αποτυπϊνεται αναλυτικά το παραδοτζο του ςυμβαλλομζνου ςτο ζργο. Από το 

πεδίο αυτό προζρχεται θ πλθροφορία που αποτυπϊνεται τόςο ςτθν ζντυπθ ςφμβαςθ όςο και 

ςτα timesheets. 

iii. Επιβεβαίωςη IBAN 

Σο πεδίο είναι υποχρεωτικό και με τθν επιλογι του επιβεβαιϊνει ο καταχωρθτισ ότι ο αρικμόσ 

ΙΒΑΝ που ζχει ο ΕΛΚΕ είναι ςωςτόσ. 

iv. Κατ’ αποκοπή ή μηνιαία αμοιβή 

Εδϊ ςυμπλθρϊνεται το ποςό τθσ ανάκεςθσ (για πανεπιςτθμιακοφσ υπαλλιλουσ, εξωτερικοφσ 

ςυνεργάτεσ με τίτλο κτιςθσ και εξωτερικοφσ ςυνεργάτεσ χωρίσ υπαγωγι ςτον ΕΦΚΑ).  

Για ανακζςεισ ςε μζλθ ΔΕΠ, επιλζγεται ο τφποσ τθσ ςφμβαςθσ του μζλουσ ΔΕΠ (ίδια ςυμμετοχι 

ι πρόςκετθ απαςχόλθςθ) κακϊσ και θ μηνιαία αμοιβι (αντί τθσ ςυνολικισ) για να 

πραγματοποιθκεί ο ζλεγχοσ του πλαφόν. 

Δεδομζνου ότι μζχρι ςιμερα, οι Επιςτθμονικά Τπεφκυνοι ςτα ζντυπα Δ5 ςυμπλθρϊνουν το 

ςυνολικό κόςτοσ τθσ ςφμβαςθσ, διευκρινίηεται ότι για να υπολογιςτεί ςωςτά θ μθνιαία αμοιβι 

και να μθν δεςμευτεί μεγαλφτερο ποςό ςτον προχπολογιςμό του ζργου από το προβλεπόμενο  

κα πρζπει να διαιρείται το ςυνολικό ποςό με τον αρικμό των μθνϊν πάνω ςτουσ οποίουσ 

«πατάει» θ ςφμβαςθ. 

 

Πχ: για μια ανάθεςη για διάςτημα από 31/01 ζωσ και 03/03, θεωροφμε ότι η ςφμβαςη «πατάει» 

ςε 3 μήνεσ (από Ιανουάριο ζωσ και Μάρτιο), άρα αν το ποςό το ςυμβαλλόμενου είναι ςυνολικά 

1500 € διαιρείται διά του 3, δηλαδή 500 ευρώ τον μήνα. Ακολοφθωσ ςτην ηλεκτρονική υποβολή 

θα πρζπει να ςυμπληρωθεί ςτη μηνιαία αμοιβή το ποςό των 500 ευρώ και το κόςτοσ τησ 

ςφμβαςησ θα είναι η μηνιαία αμοιβή 500€ επί 3 μήνεσ. 

 

 Για ανακζςεισ ςε εξωτερικοφσ ςυνεργάτεσ με ΕΦΚΑ, υπαγόμενουσ ςτο άρκρο 39 του 

Ν.4387/2016, το πεδίο τθσ αμοιβισ διαμορφϊνεται ωσ εξισ: 
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Η επιλογι του «ςυνολικοφ κόςτουσ» δθλϊνει το ποςό που κα δεςμευκεί από το ζργο, όπωσ και 

ςτουσ πανεπιςτθμιακοφσ υπαλλιλουσ ι τουσ εργαηομζνουσ με τίτλο κτιςθσ. 

Η επιλογι των «αμοιβϊν και ειςφορϊν» δίνει τθ δυνατότθτα να ςυμπλθρωκεί το κακαρό ποςό 

και αυτόματα να υπολογιςκεί το κόςτοσ το οποίο περιλαμβάνει τισ ειςφορζσ. το παραπάνω 

παράδειγμα το κακαρό ποςό είναι 100€ και το ςφςτθμα υπολογίηει τισ ειςφορζσ ςε 17,04€ και 

το ςυνολικό κόςτοσ ςε 117,04€. 

-> ε περίπτωςθ που θ ανάκεςθ ςτον ςυμβαλλόμενο γίνει βάςει του κακαροφ ποςοφ χωρίσ τισ 

αςφαλιςτικζσ ειςφορζσ και όχι βάςει προκακοριςμζνου ςυνολικοφ κόςτουσ (που ςθμαίνει ότι 

ςε ενδεχόμενθ μεταβολι των αςφαλιςτικϊν ειςφορϊν το ςυνολικό κόςτοσ τθσ ςφμβαςθσ κα 

αναπροςαμοςτεί), τότε ο Επ. Τπεφκυνοσ ςτα ςυνθμμζνα ζγγραφα τθσ ανάκεςθσ οφείλει να 

επιςθμάνει ότι θ ανάκεςθ πραγματοποιείται με το ςχετικό κακαρό ποςό (βλ. ενότθτα «Δ: 

υνοδευτικά αρχεία).  

 

v. Ανθρωπομήνεσ (το πεδίο εμφανίηεται μόνο ςτθν καρτζλα των εξωτερικϊν ςυνεργατϊν) 

 

Οι ανκρωπομινεσ υπολογίηονται: 

 

α) ςε ανακζςεισ που αμείβονται με rate:    

ςυνολικό ποςό / rate = ϊρεσ 

ϊρεσ/ 143,33= ανκρωπομινεσ 

Προςοχι: Η ςτρογγυλοποίθςθ γίνεται ςτο τζταρτο δεκαδικό ψθφίο. 

 τισ περιπτϊςεισ που ο ςυμβαλλόμενοσ υπάγεται ςτθν Παρ.9 του Αρκρ. 39 του 

Ν.4387/2016, τότε ςτον υπολογιςμό των ανκρωπομθνϊν υπολογίηεται το μικτό rate (rate 

πλζον εργοδοτικϊν ειςφορϊν). Ενδεικτικά παρατίκενται τα πιο ςυχνά rates του 

ερευνθτικοφ προςωπικοφ με τισ αντίςτοιχεσ τρζχουςεσ εργοδοτικζσ ειςφορζσ ςτο 17,88%: 

κακαρό rate Μικτό rate με ΦΠΑ μικτό rate χωρίσ ΦΠΑ 

10,47 11,98 12,34 

11,34 12,98 13,37 

15,35 17,56 17,98 

17,09 19,55 20,15 

20,58 23,55 24,26 

18,84 21,56 22,21 

22,33 25,55 26,32 

24,42 27,94 28,79 

34,88 9,91 41,12 
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β) ςε ανακζςεισ που αμείβονται με Unit Cost: 

ςυνολικό ποςό/ Unit Cost = μζρεσ 

μζρεσ*8 = ϊρεσ 

ϊρεσ / 143,33= ανκρωπομινεσ 

 

Προςοχι: Η ςτρογγυλοποίθςθ γίνεται ςτο τζταρτο δεκαδικό ψθφίο. 

 

vi. Μορφωτικό επίπεδο 

Επιλζγεται θ κατθγορία του μορφωτικοφ επιπζδου του ςυμβαλλόμενου. 

 

vii. Ρόλοσ ςυμβαλλόμενου 

Επιλζγεται ο ρόλοσ του ςυμβαλλόμενου (ερευνθτικόσ, τεχνικόσ κλπ) 
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Δ) υνοδευτικά αρχεία 

 

το τζλοσ κάκε καταχϊριςθσ για κάκε μία κατθγορία κα πρζπει να επιςυνάπτονται απαραιτιτωσ 

τα ςυνοδευτικά ζγγραφα. 

 

Παρακάτω παρατίκεται αναλυτικόσ πίνακασ για κάκε κατθγορία: 

1) Δικαιολογητικά ανάλογα με την Ιδιότητα του ςυμβαλλόμενου 

ΜΕΛΗ ΔΕΠ ΑΛΛΩΝ ΙΔΡΤΜΑΣΩΝ 

Αντίγραφο τρζχουςασ μιςκοδοςίασ 
*Για απαςχόλθςθ ςε ζργα με χρονοχρζωςθ (timesheets): βεβαίωςθ από τον ΕΛΚΕ του 
Ιδρφματοσ για το ωρομίςκιο του μζλουσ ΔΕΠ 

 

ΜΕ ΣΙΜΟΛΟΓΙΟ ΛΗΨΗ ΤΠΗΡΕΙΩΝ 

β5ξ 

Τπεφκυνθ Διλωςθ για  αμοιβζσ <10.000€ ετθςίωσ 

Βεβαίωςθ απογραφισ ςτον ΕΦΚΑ (χωρίσ αυτι δεν είναι δυνατι θ πλθρωμι ι θ 

ςυμπλιρωςθ Timesheets) 

β5μ 

Τπεφκυνθ Διλωςθ για αμοιβζσ <10.000€ ετθςίωσ 

Βεβαίωςθ απογραφισ ςτον ΕΦΚΑ (χωρίσ αυτι δεν είναι δυνατι θ πλθρωμι ι θ 

ςυμπλιρωςθ Timesheets) 

β5ν  

Τπεφκυνθ Διλωςθ για  αμοιβζσ <10.000€ ετθςίωσ 

Βεβαίωςθ απογραφισ ςτον ΕΦΚΑ (χωρίσ αυτι δεν είναι δυνατι θ πλθρωμι ι θ 

ςυμπλιρωςθ Timesheets) 

Άδεια άςκθςθσ ιδιωτικοφ ζργου με αμοιβι  

Εφόςον δεν ζχει εκδοκεί ακόμθ θ άδεια, επιςυνάπτεται θ αίτθςθ του ςυμβαλλόμενου 

προσ τθν Τπθρεςία του για άδεια απαςχόλθςθσ ςτο ζργο. ε δεφτερο χρόνο 

προςκομίηεται απαραιτιτωσ θ άδεια, προκειμζνου να μπορζςει να καταρτιςκεί θ 

ςφμβαςθ 

Αντίγραφο τρζχουςασ μιςκοδοςίασ 

β8α 

Τπεφκυνθ Διλωςθ για αμοιβζσ <10.000€ ετθςίωσ 

Βεβαίωςθ απογραφισ ςτον ΕΦΚΑ (χωρίσ αυτι δεν είναι δυνατι θ πλθρωμι ι θ 

ςυμπλιρωςθ Timesheets) 

Βεβαίωςθ ςπουδϊν (μόνο οι προπτυχιακοί φοιτθτζσ εμπίπτουν ςε αυτι τθν κατθγορία) 
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β5κ 

Ο Επ. Τπεφκυνοσ του ζργου κατακζτει:   

α) για τισ περιπτϊςεισ ςυνεργατϊν που δεν ζχουν ελλθνικό ΑΦΜ και είναι μόνιμοι 

κάτοικοι εξωτερικοφ: Τπεφκυνθ διλωςθ του ςυνεργάτθ περί μθ κατοχισ ελλθνικοφ 

ΑΦΜ και μόνιμθσ κατοικίασ ςτο εξωτερικό, κακϊσ και ότι οι θμζρεσ απαςχόλθςισ του 

ςυνολικά ςτθν Ελλάδα δεν ξεπερνοφν τισ 182.  

β) για τισ περιπτϊςεισ ςυνεργατϊν που είναι μόνιμοι κάτοικοι εξωτερικοφ με κατοχι 

ελλθνικοφ ΑΦΜ: Τπεφκυνθ Διλωςθ* του ςυνεργάτθ περί διαμονισ ςτο εξωτερικό 

κακϊσ και ότι οι θμζρεσ απαςχόλθςθσ ςυνολικά ςτθν Ελλάδα δεν ξεπερνοφν τισ 182. 

*για τισ περιπτϊςεισ αλλοδαπϊν θ Διλωςθ (εν είδθ Τπεφκυνθσ Διλωςθσ), κα είναι ςτα 
αγγλικά. 
Ωσ προσ το κζμα τθσ υπογραφισ τθσ Διλωςθσ, προτιμότερο να υπογράφουν με 
ψθφιακι υπογραφι. 

ε διαφορετικι περίπτωςθ, υπογράφουν το κείμενο και το ςκανάρουν (όχι 
ςκαναριςμζνθ υπογραφι) και ταυτόχρονα να ςτζλνουν τθν πρωτότυπθ Διλωςθ με το 
ταχυδρομείο. 

β5τ 

Βεβαίωςθ απογραφισ ςτον ΕΦΚΑ (χωρίσ αυτι δεν είναι δυνατι θ πλθρωμι ι θ 

ςυμπλιρωςθ Timesheets) 

και ςε περίπτωςθ που πρόκειται για Δθμ. Τπάλλθλο, βλ. β5ν 

ΜΕ ΣΙΜΟΛΟΓΙΟ ΠΑΡΟΧΗ ΤΠΗΡΕΙΩΝ 

 

βεβαίωςθ υπαγωγισ ι μθ ςτο αρκ. 39 του Ν. 4387/2016 

βεβαίωςθ απαλλαγισ ΦΠΑ από τον Επ. Τπεφκυνο λόγω παροχισ εκπαίδευςθσ ι λόγω 

τθσ φφςθσ του ζργου 

βεβαίωςθ απαλλαγισ ΦΠΑ από τθν Εφορία του ςυμβαλλόμενου, όπου αυτό ιςχφει 

 

2) Δικαιολογητικά ανάλογα με τον τρόπο ανάθεςησ 

 

κατόπιν πρόςκλθςθσ επιςυνάπτεται το Πρακτικό Επιλογισ κακϊσ και θ πρόςκλθςθ 

ςυμμετοχι ςτθν 

ερευνθτικι ομάδα 

του ζργου 

επιςυνάπτεται βεβαίωςθ του Επ. Τπεφκυνου για τθν ςυμμετοχι 

απευκείασ ανάκεςθ 

ςφμφωνα με το 

άρκρο 64 του ν. 

4485/2017 

επιςυνάπτεται βεβαίωςθ του Επ. Τπεφκυνου με τθν οποία τεκμθριϊνει 

για ποιο λόγο επιλζχκθκε ο ςυμβαλλόμενοσ, περιλαμβάνοντασ τα 

προςόντα, τθν εκπαίδευςθ και τθν τυχόν προχπθρεςία του 

ε ανακζςεισ που αφοροφν ςε ζργα των (Δ)Π.Μ.. και του ΚΕΔΙΒΙΜ, ςτα δικαιολογθτικά κα 

πρζπει να ςυμπεριλαμβάνεται θ απόφαςθ των υνελεφςεων ι του υμβουλίου του ΚΕΔΙΒΙΜ 

αντίςτοιχα, ςφμφωνα με τθν κείμενθ νομοκεςία. 
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3) Δικαιολογητικά για τισ ειςφορζσ εργοδότη του αρ. 39 του Ν. 4387/2016 και το τελικό 

κόςτοσ τησ ςφμβαςησ: 

ε περίπτωςθ που ο ςυμβαλλόμενοσ υπάγεται ςτον ΕΦΚΑ και θ ανάκεςθ γίνεται επί του 

κακαροφ ποςοφ, τότε ο Επ. Τπεφκυνοσ το δθλϊνει προσ τθν Επιτροπι Ερευνϊν (το ςφςτθμα δεν 

δίνει ςτθ ΜΟΔΤ του ΕΛΚΕ τθν πλθροφορία για το αν θ καταχϊριςθ ζγινε βάςει του ςυνολικοφ ι 

του κακαροφ ποςοφ). Με αυτι τθν ενζργεια, το ςυνολικό ποςό κα επαναπροςαρμοςκεί ςε 

ενδεχόμενθ αλλαγι των αςφαλιςτικϊν ειςφορϊν. 

4) Δικαιολογητικά για το rate: 

Εάν θ ανάκεςθ του ςυμβαλλόμενου ςτο ζργο γίνεται με rate, τότε ο Επ. Τπεφκυνοσ οφείλει να 

επιςυνάψει βεβαίωςθ με τθν οποία τεκμθριϊνει το rate του, ςφμφωνα με τισ αναρτθμζνεσ ςτο 

site αποφάςεισ τθσ Επιτροπισ Ερευνϊν (το rate ςε ζνα ζργο δεν μπορεί να μεταβλθκεί). Η 

τεκμθρίωςθ αυτι μπορεί να ςυμπτυχκεί με τθν τεκμθρίωςθ τθσ ανάκεςθσ, όπου αυτι υπάρχει. 

Για όςουσ ςυμβαλλομζνουσ υπάγονται ςτο άρκρο ςτο άρκρο 39 του Ν. 4387/2016 και 

απαςχολοφνται ςε ζργα ςτα οποία ςυμπλθρϊνουν φφλλα χρονοχρζωςθσ (timesheets), 

διευκρινίηεται ότι το ωριαίο κόςτοσ απαςχόλθςθσ (rate), όπωσ αυτό αποτυπϊνεται ςτισ οδθγίεσ 

για τθ χρονοχρζωςθ του ζκτακτου προςωπικοφ,  κα πρζπει να προςαυξάνεται με τα ποςοςτά 

των εργοδοτικϊν ειςφορϊν. 

Όλεσ οι παραπάνω βεβαιϊςεισ επιςυνάπτονται υπογεγραμμζνεσ με ψθφιακι υπογραφι από 

τον Επ. Τπεφκυνο και αποτελοφν ςυνοδευτικά τθσ ανάκεςθσ ι υποβάλλονται ςτθν ΜΟΔΤ του 

ΕΛΚΕ με φυςικι ιδιόχειρθ υπογραφι. Οι Τπ. Δθλϊςεισ εκδίδονται μζςω του gov.gr ι 

αποςτζλλονται με γνιςιο υπογραφισ. 
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Ε) Αποθήκευςη και οριςτική υποβολή 

 

Με τθν ολοκλιρωςθ τθσ ςυμπλιρωςθσ των ςτοιχείων, επιλζγεται θ επιλογι «Αποκικευςθ». Εάν 

δεν ζχει παραλθφκεί να ςυμπλθρωκεί κάποιο πεδίο ι δεν ζχει υπάρξει κάποιο πρόβλθμα (όπωσ 

πχ υπζρβαςθ πλαφόν), τότε θ αίτθςθ τθσ ονομαςτικισ κατάςταςθσ καταχωρείται, μζχρι να μπει 

ο Επ. Τπεφκυνοσ με τουσ κωδικοφσ του και να εγκρίνει τθν καταχϊριςθ αυτι (εγκαίρωσ και 

ςίγουρα 7 ημζρεσ εντόσ τησ οριςμζνησ προθεςμίασ υποβολήσ θεμάτων). 

Μόνο τότε κα μπορζςει θ καταχϊριςθ αυτι να γίνει ορατι ςτθν ΜΟΔΤ του ΕΛΚΕ. 

 

θμειϊςεισ: 

 ο χρόνοσ που ζχει ςτθ διάκεςι του ο καταχωρθτισ είναι 20 λεπτά. Με το πζρασ του χρόνου 

αυτοφ εμφανίηεται ςχετικό μινυμα: 
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ΚΕΥΑΛΑΙΟ 2: ΈΛΕΓΦΟ ΚΑΣΑΦΩΡΙΗ 
 

Μετά τθν υποβολι κάκε ονομαςτικισ κατάςταςθσ, μπορεί να γίνει ζλεγχοσ τθσ καταχϊριςθσ 

από τθν εξισ διαδρομι: 

Ηλεκτρονικζσ Τπηρεςίεσ -> καταχϊρηςη ςυμβάςεων -> καταχωρημζνεσ ςυμβάςεισ. 

Πρϊτα δθλϊνεται θ κατθγορία του ςυμβαλλόμενου (Πανεπιςτθμιακόσ, με ανάκεςθ ζργου ι με 

εξαρτθμζνθ ςχζςθ εργαςίασ) και ςτθ ςυνζχεια εμφανίηεται θ λίςτα με όλεσ τισ ςυμβάςεισ αυτισ 

τθσ κατθγορίασ. 

Όςεσ ςυμβάςεισ δεν ζχουν εγκρικεί ακόμθ από τθν Επιτροπι Ερευνϊν εμφανίηονται ςε 

αναμονή ενϊ όςεσ ςυμβάςεισ ζχουν εγκρικεί, επιςθμαίνονται ωσ ζγκυρεσ.  

 

ε όςεσ ςυμβάςεισ είναι ακόμθ ςε αναμονι, δίνονται οι ακόλουκεσ δυνατότθτεσ: 

 

 

 

 

 

α) Ανάλυςη 

Επιλζγοντασ τθν «Ανάλυςθ», εμφανίηονται οι ακόλουκεσ πλθροφορίεσ: 

 αρικμόσ ςφμβαςθσ, διάςτθμα ανάκεςθσ, ονοματεπϊνυμο αποδζκτθ, ςυνολικό ποςό, 

 τφποσ ςφμβαςθσ, κατθγορία ςφμβαςθσ, κατθγορία δαπάνθσ, 

 ειδικότερθ απαςχόλθςθ 

 αν ζχει περάςει από ςυνεδρίαςθ και από ποια, 

 Αρικμόσ πρωτοκόλλου 

 αν υπογράφθκε 
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 αν παραδόκθκε αντίγραφο 

 αν παραδόκθκε ζναρξθ επαγγζλματοσ 

 

β) Αντιγραφή 

Επιπλζον, ο χριςτθσ μπορεί να επιλζξει τθν «Αντιγραφι» ςε περίπτωςθ που κζλει να περάςει 

μία νζα ανάκεςθ. Με τθν επιλογι αυτι, ξαναγυρνάει ςτο περιβάλλον τθσ καταχϊριςθσ τθσ 

ςφμβαςθσ και ζχει κρατιςει όλα τα ςτοιχεία τθσ αρχικισ ανάκεςθσ, τα οποία και μπορεί να 

τροποποιιςει.  

 

γ) Διαγραφή 

Σζλοσ, ςε περίπτωςθ που διαπιςτωκεί κάποιο λάκοσ, μπορεί να επιλεχκεί θ επιλογι 

«Διαγραφι» και να περαςτεί εκ νζου θ ςφμβαςθ. Η δυνατότθτα τθσ επεξεργαςίασ δεν δίνεται, 

κακϊσ μπορεί θ ςφμβαςθ να είναι ιδθ ςε διαδικαςία ελζγχου από τον ΕΛΚΕ και να μθν ζχει 

εικόνα των νζων αλλαγϊν. 

 

Σζλοσ, από τθν διαδρομι: 

ηλεκτρονική παρακολοφθηςη -> υμβάςεισ 

ο χριςτθσ ζχει εικόνα των ιδθ εγκεκριμζνων ανακζςεων ςτο ζργο (όχι αυτϊν που είναι ςε 

αναμονι όμωσ). Επιλζγοντασ κάκε μία ςφμβαςθ, μπορεί πλζον να δει αναλυτικά όλα τα 

ςτοιχεία τθσ ςφμβαςθσ που βλζπει και ςτο ςτάδιο τθσ ανάλυςθσ, εδϊ όμωσ φαίνονται επιπλζον 

τα παραδοτζα κακϊσ και θ Ερευνθτικι Ομάδα. 
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