Ο παρών οδηγός αποτελεί ενδεικτική καταγραφή των συχνότερων περιπτώσεων που αντιμετωπίζονται κατά τον έλεγχο και εκκαθάριση εντολών και παρέχει κατευθυντήριες οδηγίες για την ορθή και ενιαία διαχείρισή τους.

Επισημαίνεται ότι ενδέχεται να προκύψουν και περιπτώσεις που δεν περιλαμβάνονται ρητώς στο παρόν έγγραφο, για τις οποίες θα πρέπει να ζητείται σχετική καθοδήγηση από τα αρμόδια γραφεία.

[image: image1.emf]Ο παρών οδηγός αποτελεί ενδεικτική καταγραφή των συχνότερων περιπτώσεων που  αντιμετωπίζονται στο Γραφείο Εκκαθαρίσεων και παρέχει κατευθυντήριες οδηγίες για την  ορθή και ενιαία διαχείρισή τους.  Επισημαίνεται ότι ενδέχεται να προκύψουν και  περιπτώσει ς που δεν περιλαμβάνονται ρητώς στο παρόν έγγραφο, για τις οποίες θα πρέπει  να ζητείται σχετική καθοδήγηση από τα αρμόδια γραφεία.       ΑΜΟΙΒΕΣ ΠΜΣ   και ΚΕΔΙΒΙΜ   Πριν από την κα τάθεση της εντολής, βεβαιώνεται :       Ότι  τα μέλη ΔΕΠ έχουν καταθέσει Υπεύθυνη Δήλωση ολοκλήρωσης διδακτικών  υποχρεώσεων  με σωστή    αναφορά στο   διάστημα πληρωμής .      Ότι οι εξωτερικοί συνεργάτες  και τα μέλη ΔΕΠ  που αμείβονται   με    τιμολόγιο  παροχής υπηρεσιών έχουν προσθέσει ΚΑΔ διδασκαλίας   ή παροχής υπηρεσιών  τριτοβάθμιας εκπαίδευσης      Ότι οι εξωτερικοί συνεργάτες οι οποίο ι   πληρώνονται με τίτλο κτήσης έχουν  καταθέσει  στο Πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ  την απογραφή τους στον ΕΦΚΑ.       Ότι το δι αθέσιμο υπόλοιπο του Προϋπολογισμού επαρκεί για την εκκαθάριση   της  αμοιβής.     Κατόπιν  κατατίθεται   ανάλογα με τα παραδοτέα   (πχ διδασκαλία, επίβλεψη διπλωματικής,  παραγωγή επιστημονικού  υλικού ) :   1)  Εντολή πληρωμής μέσω  webrescom   (μπορεί στην ίδια εντολή να κα ταχωρούνται  περισσότεροι συμβαλλόμενοι της  ίδιας κατηγορίας   πχ. μόνο μέλη ΔΕΠ ΠΑΜΑΚ) . Καλό είναι  να αποφεύγονται συμβαλλόμενοι άλλων κατηγοριών διότι  συχνά παρατηρούνται  προβλήματα και καθυστερεί η εκκαθάριση.   ΠΡΟΣΟΧΗ   Η εντολή μπορεί να αφορά ΜΟΝΟ  δεδουλευ μένο διάστημα .     2) Βεβαίωση ολοκλήρωσης παραδοτέου (σε περίπτωση που μία εντολή αφορά  περισσότερα άτομα, η βεβαίωση  μπορεί   να είναι μία και να αναφέρει όλα τα άτομα) .   3)   Παρουσιολόγια.  ΠΡΟΣΟΧΗ .   Προτού  κατατεθούν   πρέπει να  έχει ελεγχθεί   ότι οι  ημερο μηνίες κ αι οι ώρες είναι σωστές.   4) Το παραδοτέο της σύμβασης (πχ το εκπαιδευτικό υλικό) .   5) Για τα ΚΕΔΙΒΙΜ απαιτείται και το ωρολόγιο πρόγραμμα των μαθημάτων όπως επίσης  ή/και οι βαθμολογίες των εργασιών .   5 ) Τιμολόγια  Παροχής Υπηρεσιών . Μαζί με όλα τα δικαιολογητ ικά κατατίθενται και τα  τιμολόγια σύμφωνα με  τις αναρτημένες οδηγίες (εξαιρούνται οι περιπτώσεις των  συμβαλλομένων οι οποίοι υπάγονται  στη διάταξη της παρ.9 του άρθρου 39 του  Ν.4387/2016   και οι οποίοι λαμβάνουν  email   ενημέρωσης από το Τμήμα Δαπανών  προκειμ ένου να εκδώσουν τα τιμολόγιά τους) .   

ηγός αποτελεί ενδεικτική καταγραφή των συχνότερων περιπτώσεων που αντιμετωπίζονται στο Γραφείο Εκκαθαρίσεων και παρέχει κατευθυντήριες οδηγίες για την ορθή και ενιαία διαχείρισή τους. Επισημαίνεται ότι ενδέχεται να προκύψουν και περιπτώσεις που δεν περιλαμβάνονται ρητώς στο παρόν έγγραφο, για τις οποίες θα πρέπει να ζητείται σχετική καθοδήγηση από τα αρμόδια γραφεία. 


ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΕΝΤΟΛΕΣ ΑΜΟΙΒΩΝ

Ι) ΑΜΟΙΒΕΣ ΠΜΣ και ΚΕΔΙΒΙΜ
Πριν από την κατάθεση της εντολής, βεβαιώνεται: 

· Ότι τα μέλη ΔΕΠ έχουν καταθέσει Υπεύθυνη Δήλωση ολοκλήρωσης διδακτικών υποχρεώσεων με σωστή αναφορά στο διάστημα πληρωμής.
· Ότι οι εξωτερικοί συνεργάτες και τα μέλη ΔΕΠ που αμείβονται με τιμολόγιο παροχής υπηρεσιών έχουν προσθέσει ΚΑΔ διδασκαλίας ή παροχής υπηρεσιών τριτοβάθμιας εκπαίδευσης
· Ότι οι εξωτερικοί συνεργάτες οι οποίοι πληρώνονται με τίτλο κτήσης έχουν καταθέσει στο Πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ την απογραφή τους στον ΕΦΚΑ. 
· Ότι το διαθέσιμο υπόλοιπο του Συνολικού Προϋπολογισμού επαρκεί για την εκκαθάριση της αμοιβής και το ποσό δεν υπερβαίνει τον ετήσιο Π/Υ.
Κατόπιν κατατίθεται ανάλογα με τα παραδοτέα (πχ διδασκαλία, επίβλεψη διπλωματικής, παραγωγή επιστημονικού υλικού):
1) Εντολή πληρωμής μέσω webrescom (μπορεί στην ίδια εντολή να καταχωρούνται περισσότεροι συμβαλλόμενοι της ίδιας κατηγορίας πχ. μόνο μέλη ΔΕΠ ΠΑΜΑΚ). Καλό είναι να αποφεύγονται συμβαλλόμενοι άλλων κατηγοριών διότι συχνά παρατηρούνται προβλήματα και καθυστερεί η εκκαθάριση. ΠΡΟΣΟΧΗ Η εντολή μπορεί να αφορά ΜΟΝΟ δεδουλευμένο διάστημα. 
2) Βεβαίωση ολοκλήρωσης παραδοτέου (σε περίπτωση που μία εντολή αφορά περισσότερα άτομα, η βεβαίωση μπορεί να είναι μία και να αναφέρει όλα τα άτομα).
3) Παρουσιολόγια. ΠΡΟΣΟΧΗ. Προτού κατατεθούν πρέπει να έχει ελεγχθεί ότι οι ημερομηνίες και οι ώρες είναι σωστές.
4) Το παραδοτέο της σύμβασης (πχ το εκπαιδευτικό υλικό).
5) Για τα ΚΕΔΙΒΙΜ απαιτείται και το ωρολόγιο πρόγραμμα των μαθημάτων όπως επίσης ή/και οι βαθμολογίες των εργασιών.
5) Τιμολόγια Παροχής Υπηρεσιών. Μαζί με όλα τα δικαιολογητικά κατατίθενται και τα τιμολόγια σύμφωνα με τις αναρτημένες οδηγίες (εξαιρούνται οι περιπτώσεις των συμβαλλομένων οι οποίοι υπάγονται στη διάταξη της παρ.9 του άρθρου 39 του Ν.4387/2016 και οι οποίοι λαμβάνουν email ενημέρωσης προκειμένου να εκδώσουν τα τιμολόγιά τους). 

6) Σε περίπτωση δημοσίων υπαλλήλων άλλων φορέων κατατίθεται και η βεβαίωση από την υπηρεσία τους η οποία είναι αναρτημένη στο site του ΕΛΚΕ(άρθρο 6 του Ν.1256/1982, παρ. 3)   
Σημειώνεται ότι για την εκκαθάριση της αμοιβής των εξωτερικών συνεργατών και των μελών ΔΕΠ με ΤΠΥ, θα ζητηθούν φορολογική ενημερότητα για είσπραξη χρημάτων από φορείς του Δημοσίου πλην Κεντρικής Διοίκησης (1500€ και άνω) και ασφαλιστική ενημερότητα για είσπραξη εκκαθαρισμένων απαιτήσεων από το Δημόσιο (3000€ και άνω). Συνεπώς οι συμβαλλόμενοι θα πρέπει να ενημερωθούν από τις διοικητικές στηρίξεις των έργων ότι οφείλουν να είναι φορολογικά και ασφαλιστικά ενήμεροι κατά την εκκαθάριση της αμοιβής τους. 
ΙΙ) ΑΜΟΙΒΕΣ ΣΕ ΕΡΕΥΝΗΤΙΚΑ ΕΡΓΑ

Πριν από την κατάθεση της εντολής, βεβαιώνεται: 

· Ότι οι εξωτερικοί συνεργάτες και τα μέλη ΔΕΠ με τιμολόγιο παροχής υπηρεσιών έχουν προσθέσει ΚΑΔ σχετικό με το παραδοτέο τους.
· Ότι οι εξωτερικοί συνεργάτες οι οποίοι πληρώνονται με τίτλο κτήσης έχουν καταθέσει στο Πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ την απογραφή τους στον ΕΦΚΑ
· Ότι το διαθέσιμο υπόλοιπο του Συνολικού Προϋπολογισμού επαρκεί για την εκκαθάριση της αμοιβής και το ποσό δεν υπερβαίνει τον ετήσιο Π/Υ.
Κατόπιν κατατίθεται ανάλογα με τα παραδοτέα και τη φύση του έργου:

1) Εντολή πληρωμής μέσω webrescom (μπορεί στην ίδια εντολή να καταχωρούνται περισσότεροι συμβαλλόμενοι της ίδιας κατηγορίας πχ. μόνο μέλη ΔΕΠ ΠΑΜΑΚ). Καλό είναι να αποφεύγονται συμβαλλόμενοι άλλων κατηγοριών διότι συχνά παρατηρούνται προβλήματα και καθυστερεί η εκκαθάριση. ΠΡΟΣΟΧΗ Η εντολή μπορεί να αφορά ΜΟΝΟ δεδουλευμένο διάστημα. 

2) Ανάλογα με την κατηγορία του έργου:
· Βεβαίωση ολοκλήρωσης παραδοτέου [(πχ έργα Erasmus Lump sum) (σε περίπτωση που μία εντολή αφορά περισσότερα άτομα, η βεβαίωση μπορεί να είναι μία και να αναφέρει όλα τα άτομα)]
· Εκθέσεις πεπραγμένων (πχ ΕΛΙΔΕΚ, ΕΣΠΑ)

5) Τιμολόγια Παροχής Υπηρεσιών με αναφορά στο έργο ή και τον τίτλο (MIS ή κωδικό πρότασης για έργα ΕΣΠΑ και ΕΛΙΔΕΚ αντίστοιχα). Μαζί με όλα τα δικαιολογητικά κατατίθενται και τα τιμολόγια σύμφωνα με τις αναρτημένες οδηγίες (εξαιρούνται οι περιπτώσεις των συμβαλλομένων οι οποίοι υπάγονται στη διάταξη της παρ.9 του άρθρου 39 του Ν.4387/2016 και οι οποίοι λαμβάνουν email ενημέρωσης από το Τμήμα Δαπανών προκειμένου να εκδώσουν τα τιμολόγιά τους) . 

6) Σε περίπτωση δημοσίων υπαλλήλων άλλων φορέων κατατίθεται και η βεβαίωση από την υπηρεσία τους η οποία είναι αναρτημένη στο site του ΕΛΚΕ(άρθρο 6 του Ν.1256/1982, παρ. 3)
Σημειώνεται ότι για την εκκαθάριση της αμοιβής των εξωτερικών συνεργατών και των μελών ΔΕΠ με ΤΠΥ, θα ζητηθούν φορολογική ενημερότητα για είσπραξη χρημάτων από φορείς του Δημοσίου πλην Κεντρικής Διοίκησης (1500€ και άνω) και ασφαλιστική ενημερότητα για είσπραξη εκκαθαρισμένων απαιτήσεων από το Δημόσιο (3000€ και άνω). Συνεπώς οι συμβαλλόμενοι θα πρέπει να ενημερωθούν από τις διοικητικές στηρίξεις των έργων ότι οφείλουν να είναι φορολογικά και ασφαλιστικά ενήμεροι κατά την εκκαθάριση της αμοιβής τους. 

	Υπενθυμίζεται ότι η εκκαθάριση των δαπανών πραγματοποιείται βάσει του Οδηγού Χρηματοδότησης και Διαχείρισης του ΕΛΚΕ (βλ. https://elke.uom.gr).

Προτείνεται θερμά η αναζήτηση και η αξιοποίηση των σχετικών οδηγιών του Οδηγού για διευκρινίσεις


Υπενθυμίζεται ότι, στο πλαίσιο του ελέγχου των εντολών αμοιβών, η υπηρεσία δύναται να ζητήσει πρόσθετα δικαιολογητικά, προκειμένου να διασφαλιστεί η πλήρης και ορθή τεκμηρίωση της αμοιβής.

[image: image1.emf]Ο παρών οδηγός αποτελεί ενδεικτική καταγραφή των συχνότερων περιπτώσεων που αντιμετωπίζονται στο Γραφείο Εκκαθαρίσεων και παρέχει κατευθυντήριες οδηγίες για την ορθή και ενιαία διαχείρισή τους. Επισημαίνεται ότι ενδέχεται να προκύψουν και περιπτώσεις που δεν περιλαμβάνονται ρητώς στο παρόν έγγραφο, για τις οποίες θα πρέπει να ζητείται σχετική καθοδήγηση από τα αρμόδια γραφεία. 




ΑΜΟΙΒΕΣ ΠΜΣ και ΚΕΔΙΒΙΜ

Πριν από την κατάθεση της εντολής, βεβαιώνεται: 


· Ότι τα μέλη ΔΕΠ έχουν καταθέσει Υπεύθυνη Δήλωση ολοκλήρωσης διδακτικών υποχρεώσεων με σωστή  αναφορά στο διάστημα πληρωμής.

· Ότι οι εξωτερικοί συνεργάτες και τα μέλη ΔΕΠ που αμείβονται με  τιμολόγιο παροχής υπηρεσιών έχουν προσθέσει ΚΑΔ διδασκαλίας ή παροχής υπηρεσιών τριτοβάθμιας εκπαίδευσης

· Ότι οι εξωτερικοί συνεργάτες οι οποίοι πληρώνονται με τίτλο κτήσης έχουν καταθέσει στο Πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ την απογραφή τους στον ΕΦΚΑ. 

· Ότι το διαθέσιμο υπόλοιπο του Προϋπολογισμού επαρκεί για την εκκαθάριση της αμοιβής.

Κατόπιν κατατίθεται ανάλογα με τα παραδοτέα (πχ διδασκαλία, επίβλεψη διπλωματικής, παραγωγή επιστημονικού υλικού):

1) Εντολή πληρωμής μέσω webrescom (μπορεί στην ίδια εντολή να καταχωρούνται περισσότεροι συμβαλλόμενοι της ίδιας κατηγορίας πχ. μόνο μέλη ΔΕΠ ΠΑΜΑΚ). Καλό είναι να αποφεύγονται συμβαλλόμενοι άλλων κατηγοριών διότι συχνά παρατηρούνται προβλήματα και καθυστερεί η εκκαθάριση. ΠΡΟΣΟΧΗ Η εντολή μπορεί να αφορά ΜΟΝΟ δεδουλευμένο διάστημα. 

2) Βεβαίωση ολοκλήρωσης παραδοτέου (σε περίπτωση που μία εντολή αφορά περισσότερα άτομα, η βεβαίωση μπορεί να είναι μία και να αναφέρει όλα τα άτομα).

3) Παρουσιολόγια. ΠΡΟΣΟΧΗ. Προτού κατατεθούν πρέπει να έχει ελεγχθεί ότι οι ημερομηνίες και οι ώρες είναι σωστές.

4) Το παραδοτέο της σύμβασης (πχ το εκπαιδευτικό υλικό).

5) Για τα ΚΕΔΙΒΙΜ απαιτείται και το ωρολόγιο πρόγραμμα των μαθημάτων όπως επίσης ή/και οι βαθμολογίες των εργασιών.

5) Τιμολόγια Παροχής Υπηρεσιών. Μαζί με όλα τα δικαιολογητικά κατατίθενται και τα τιμολόγια σύμφωνα με τις αναρτημένες οδηγίες (εξαιρούνται οι περιπτώσεις των συμβαλλομένων οι οποίοι υπάγονται στη διάταξη της παρ.9 του άρθρου 39 του Ν.4387/2016 και οι οποίοι λαμβάνουν email ενημέρωσης από το Τμήμα Δαπανών προκειμένου να εκδώσουν τα τιμολόγιά τους). 


6) Σε περίπτωση δημοσίων υπαλλήλων άλλων φορέων κατατίθεται και η βεβαίωση από την υπηρεσία τους (άρθρο 6 του Ν.1256/1982, παρ. 3) 

Σημειώνεται ότι για την εκκαθάριση της αμοιβής των εξωτερικών συνεργατών και των μελών ΔΕΠ με ΤΠΥ, θα ζητηθούν φορολογική ενημερότητα για είσπραξη χρημάτων από φορείς του Δημοσίου πλην Κεντρικής Διοίκησης (1500€ και άνω) και ασφαλιστική ενημερότητα για είσπραξη εκκαθαρισμένων απαιτήσεων από το Δημόσιο (3000€ και άνω). Συνεπώς οι συμβαλλόμενοι θα πρέπει να ενημερωθούν από τις διοικητικές στηρίξεις των έργων ότι οφείλουν να είναι φορολογικά και ασφαλιστικά ενήμεροι κατά την εκκαθάριση της αμοιβής. 

ΑΜΟΙΒΕΣ ΣΕ ΕΡΕΥΝΗΤΙΚΑ ΕΡΓΑ


Πριν από την κατάθεση της εντολής, βεβαιώνεται: 


· Ότι οι εξωτερικοί συνεργάτες και τα μέλη ΔΕΠ με τιμολόγιο παροχής υπηρεσιών έχουν προσθέσει ΚΑΔ σχετικό με το παραδοτέο τους.

· Ότι οι εξωτερικοί συνεργάτες οι οποίοι πληρώνονται με τίτλο κτήσης έχουν καταθέσει στο Πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ την απογραφή τους στον ΕΦΚΑ

· Ότι το διαθέσιμο υπόλοιπο του Προϋπολογισμού επαρκεί για την εκκαθάριση της αμοιβής.

Κατόπιν κατατίθεται ανάλογα με τα παραδοτέα και τη φύση του έργου:


1) Εντολή πληρωμής μέσω webrescom (μπορεί στην ίδια εντολή να καταχωρούνται περισσότεροι συμβαλλόμενοι της ίδιας κατηγορίας πχ. μόνο μέλη ΔΕΠ ΠΑΜΑΚ). Καλό είναι να αποφεύγονται συμβαλλόμενοι άλλων κατηγοριών διότι συχνά παρατηρούνται προβλήματα και καθυστερεί η εκκαθάριση. ΠΡΟΣΟΧΗ Η εντολή μπορεί να αφορά ΜΟΝΟ δεδουλευμένο διάστημα. 


2) Ανάλογα με την κατηγορία του έργου:

· Βεβαίωση ολοκλήρωσης παραδοτέου [(πχ έργα Erasmus Lump sum) (σε περίπτωση που μία εντολή αφορά περισσότερα άτομα, η βεβαίωση μπορεί να είναι μία και να αναφέρει όλα τα άτομα)]

· Εκθέσεις πεπραγμένων (πχ ΕΛΙΔΕΚ, ΕΣΠΑ)


5) Τιμολόγια Παροχής Υπηρεσιών με αναφορά στο έργο ή και τον τίτλο (MIS ή κωδικό πρότασης για έργα ΕΣΠΑ και ΕΛΙΔΕΚ αντίστοιχα). Μαζί με όλα τα δικαιολογητικά κατατίθενται και τα τιμολόγια σύμφωνα με τις αναρτημένες οδηγίες (εξαιρούνται οι περιπτώσεις των συμβαλλομένων οι οποίοι υπάγονται στη διάταξη της παρ.9 του άρθρου 39 του Ν.4387/2016 και οι οποίοι λαμβάνουν email ενημέρωσης από το Τμήμα Δαπανών προκειμένου να εκδώσουν τα τιμολόγιά τους) . 


6) Σε περίπτωση δημοσίων υπαλλήλων άλλων φορέων κατατίθεται και η βεβαίωση από την υπηρεσία τους (άρθρο 6 του Ν.1256/1982, παρ. 3).

Σημειώνεται ότι για την εκκαθάριση της αμοιβής των εξωτερικών συνεργατών και των μελών ΔΕΠ με ΤΠΥ, θα ζητηθούν φορολογική ενημερότητα για είσπραξη χρημάτων από φορείς του Δημοσίου πλην Κεντρικής Διοίκησης (1500€ και άνω) και ασφαλιστική ενημερότητα για είσπραξη εκκαθαρισμένων απαιτήσεων από το Δημόσιο (3000€ και άνω). Συνεπώς οι συμβαλλόμενοι θα πρέπει να ενημερωθούν από τις διοικητικές στηρίξεις των έργων ότι οφείλουν να είναι φορολογικά και ασφαλιστικά ενήμεροι κατά την εκκαθάριση της αμοιβής. Τέλος, προκειμένου να ολοκληρώνεται πιο γρήγορα η εκκαθάριση καλό θα είναι να κατατίθεται μαζί με τις εντολές Φορολογική ενημερότητα για Φορείς πλην κεντρικής διοίκησης (1500€ και άνω) και Ασφαλιστική ενημερότητα για είσπραξη εκκαθαρισμένων απαιτήσεων από το Δημόσιο (3000€ και άνω). Οι ενημερότητες πρέπει να πρόσφατες. 


Υπενθυμίζεται ότι, στο πλαίσιο του ελέγχου των εντολών αμοιβών, η υπηρεσία δύναται να ζητήσει πρόσθετα δικαιολογητικά, προκειμένου να διασφαλιστεί η πλήρης και ορθή τεκμηρίωση της αμοιβής.




