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Θέμα : Οδηγίες στο πλαίσιο του προγράμματος ΕΣΠΑ
Στο πλαίσιο ελέγχων που διενεργήθηκαν, αλλά και άλλων ελέγχων που θα ακολουθήσουν από το Υπουργείο Παιδείας στα Προγράμματα  ΕΣΠΑ αναφορικά με τη μισθοδοσία και τη σωστή τήρηση των ατομικών φακέλων των αναπληρωτών εκπαιδευτικών ΕΣΠΑ,  παρακαλούνται οι Διευθυντές – Προϊστάμενοι των Σχολικών Μονάδων οι οποίοι έχουν και τη διοικητική ευθύνη να λάβουν υπόψη τους και να εφαρμόσουν πιστά τις παρακάτω οδηγίες:
Όσον αφορά τα Παρουσιολόγια:

1. Να στέλνονται πάντοτε με διαβιβαστικό, στο οποίο θα υπάρχει θέμα: «Αποστολή παρουσιολογίων μηνός …….» και θα ακολουθούν οπωσδήποτε τα ονόματα των αναπληρωτών για τους οποίους γίνεται η αποστολή. Στην περίπτωση αποστολής συνοδευτικών δικαιολογητικών, όπως αναφέρονται παρακάτω, θα πρέπει να υπάρχει κατάλογος συνημμένων δικαιολογητικών. Προς διευκόλυνσή σας, επισυνάπτουμε σχετικό πρότυπο. 
2. Να αποστέλλονται τα πρωτότυπα παρουσιολόγια ΜΑΖΙ με τα πρωτότυπα δικαιολογητικά (πχ άδειες, ενημερώσεις σχολικών συμβούλων κ.ά.) κάθε 1η του μήνα (θα ελέγχονται σφραγίδες ταχυδρομείου). Δικαιολογητικό που αφορά πολλούς αναπληρωτές  π.χ. τοπική αργία κά, θα πρέπει να αποστέλλεται σε τόσα πρωτότυπα έγγραφα όσοι και οι αναπληρωτές που υπηρετούν στη σχολική μονάδα, (γιατί το κάθε παρουσιολόγιο με τα επισυναπτόμενα δικαιολογητικά του καταχωρείται στο φάκελο του κάθε αναπληρωτή).
3. Να δοθεί ιδιαίτερη επιμέλεια σε ότι αφορά 
α) τη μορφή των παρουσιολογίων {να μην γίνεται χρήση διορθωτικών ταινιών (blanco)}, 
β) να τυπώνονται κάθετα και όχι οριζόντια πάντα σε μία σελίδα 
γ) να αναγράφεται ολόκληρο το όνομα του αναπληρωτή (π.χ. Άννα Μαρία και όχι μόνο το πρώτο όνομα) 
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δ) την προσθήκη του αντίστοιχου λογότυπου του ΕΣΠΑ (αφορά στους αναπληρωτές του προγράμματος ΕΣΠΑ) και 
ε) τη συμπλήρωση της στήλης "παρουσίες" σε ειδικές περιστάσεις π.χ. i) να αναγράφεται ο χαρακτηρισμός "τοπική αργία" και όχι "τοπική εορτή" και να μην υπάρχει υπογραφή του εκπαιδευτικού, ii) σε περίπτωση εκκλησιασμού δεν θα πρέπει να αναγράφεται ο χαρακτηρισμός "εκκλησιασμός", παρά μόνο οι ώρες απασχόλησης του εκπαιδευτικού εκείνη τη μέρα σύμφωνα με το ωράριο του και στη στήλη "υπογραφή εκπαιδευτικού" να υπογράφει ο εκπαιδευτικός.
Για τις ημέρες που το σχολείο δε λειτουργεί η στήλη «ΠΑΡΟΥΣΙΕΣ» δεν συμπληρώνεται με τις ώρες υποστηρικτικού έργου αλλά με την αιτιολογία της μη λειτουργίας του σχολείου (π.χ εθνική εορτή, τοπική αργία, διακοπές Χριστουγέννων/Πάσχα, καιρικές συνθήκες, εκλογές κλπ.).
Όσον αφορά τα επισυναπτόμενα δικαιολογητικά των παρουσιολογίων (ΠΡΟΣΟΧΗ ΟΛΑ ΤΑ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΕΙΝΑΙ ΠΡΩΤΟΤΥΠΑ ΚΑΙ ΝΑ ΕΧΟΥΝ ΤΟ ΛΟΓΟΤΥΠΟ ΕΣΠΑ):

1. Κανονική Άδεια: α) Αίτηση του αναπληρωτή με ημερομηνία προγενέστερη της άδειας και υπογραφή και β) Απόφαση του Διευθυντή (ΠΑΝΤΑ ΠΡΩΤΟΤΥΠΑ ΚΑΙ ΦΩΤΟΤΥΠΙΕΣ ΣΤΑ ΣΧΟΛΕΙΑ)

2. Αναρρωτική Άδεια: α) Αίτηση αναπληρωτή μετά την επιστροφή από την άδεια με  ημερομηνία και υπογραφή β) Ιατρική γνωμάτευση και γ) Απόφαση Διευθυντή (ΠΡΩΤΟΤΥΠΑ)
3. Αιμοδοτική Άδεια: α) Αίτηση του Αναπληρωτή με ημερομηνία προγενέστερη της άδειας και υπογραφή β) Απόφαση του Διευθυντή και γ) βεβαίωση του νοσοκομείου (ΠΡΩΤΟΤΥΠΑ)
4. Άδεια λόγω συμμετοχής σε διαδικασίες ανάδειξης αιρετών μελών σε Υπηρεσιακά Συμβούλια καθώς και σε συνελεύσεις των Τοπικών Συλλόγων: α) Βεβαίωση απ΄ την Εφορευτική Επιτροπή περί συμμετοχής σε εκλογικές διαδικασίες ή β) βεβαίωση συμμετοχής σε συνέλευση συλλόγου εκπαιδευτικών υπογεγραμμένη από τον πρόεδρο του οργάνου αυτού (ΠΡΩΤΟΤΥΠΑ)
5. Επιμορφωτική άδεια: α) Αίτηση του αναπληρωτή με ημερομηνία και υπογραφή β) Πρόσκληση – Έγκριση από την Περιφερειακή και γ) βεβαίωση συμμετοχής μετά την επιστροφή ή αποδεικτικό (παρουσιολόγιο υπογεγραμμένο) (ΠΡΩΤΟΤΥΠΑ)
6. Φοιτητική Άδεια: α) Αίτηση του αναπληρωτή με ημερομηνία προγενέστερη και υπογραφή β) απόφαση του Διευθυντή και γ) βεβαίωση σχολής μετά την επιστροφή. (ΠΡΩΤΟΤΥΠΑ)
7. Άδεια κύησης και λοχείας: ΠΡΟΣΟΧΗ ΓΙΑ ΑΔΕΙΑ ΠΑΝΩ ΑΠΟ ΤΡΕΙΣ (3) ΗΜΕΡΕΣ ΧΡΕΙΑΖΕΤΑΙ: α) Αίτηση αναπληρωτή με ημερομηνία και υπογραφή β) Απόφαση του Διευθυντή γ) Βεβαίωση Εργοδότη και δ) Βεβαίωση ΙΚΑ (ΠΡΩΤΟΤΥΠΑ) και θα πρέπει απαραίτητα να επικοινωνήσετε με α) Οικονομικό Τμήμα ΕΣΠΑ και β) Υπεύθυνη αδειών της Διεύθυνσης άμεσα.


Σε περίπτωση που χρειαστούν επιπλέον μέρες λόγω απαγορευτικού για οποιαδήποτε άδεια τότε χρειάζεται και βεβαίωση Λιμεναρχείου.
Σε οποιαδήποτε περίπτωση που το σχολείο είναι κλειστό λόγω Πολιούχου, δυσμενών καιρικών συνθηκών, απολύμανσης κ.ά θα πρέπει να επισυνάπτεται ανάλογο δικαιολογητικό πίσω απ΄ το παρουσιολόγιο κάθε αναπληρωτή (Απόφαση Δήμου κτλ).
ΠΡΟΣΟΧΗ
· Έγκαιρη ενημέρωση στο Myshool και ορθή καταχώριση των στοιχείων που βέβαια θα πρέπει να συμπίπτουν με τα παρουσιολόγια από τα οποία ενημερώνεται ο καταχωριστής για την ορθή μηνιαία μισθοδοτική κατάσταση των αναπληρωτών και την αποφυγή επιστροφής χρημάτων από αυτούς στη ΔΠΕ Κυκλάδων.
· Να μη γίνεται αποστολή πολλών εγγράφων με το ίδιο διαβιβαστικό π.χ. τα παρουσιολόγια να αποστέλλονται με ένα διαβιβαστικό αλλά οι αναλήψεις υπηρεσίας με άλλο διαβιβαστικό.
Τέλος, ενημερώστε τους αναπληρωτές εκπαιδευτικούς να διευθετήσουν τις τυχόν εκκρεμότητες που μπορεί να έχουν με τη Διεύθυνση π.χ. ιατρικές γνωματεύσεις, ένσημα, βεβαιώσεις προϋπηρεσίας κ.τ.λ.  διότι η υπηρεσία θα αναγκαστεί να προβεί  στην εφαρμογή των  νόμιμων κυρώσεων όταν παρέλθει το χρονικό διάστημα της δέσμευσής τους (με υπεύθυνη δήλωση) για υποβολή των δικαιολογητικών πρόσληψής τους που εκκρεμούν.
                                                                                                               Η Διευθύντρια                                                                                                                   
                                                                                          Πρωτοβάθμιας Εκπαίδευσης Κυκλάδων  

                                                                                                   Μαρκέλλα Παραμυθιώτου






