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Κοιν.: Ειδική Υπηρεσία 

Διαχείρισης ΕΠΕΑΕΚ

          Αναλυτικός οδηγός οικονομικής διαχείρισης                

                                         της πράξης                                                          « Ολοήμερα Νηπιαγωγεία » 

     Η πράξη – έργο έχει αντικείμενο την εξάπλωση της εφαρμογής του προγράμματος «Ολοήμερα Νηπιαγωγεία» σε περίπου 1.512 σχολικές μονάδες νηπιαγωγείων στο σύνολο της χώρας.

     Τελικός δικαιούχος για την πράξη - έργο «Ολοήμερα Νηπιαγωγεία» και των υποέργων αυτής, είναι η Ειδική Υπηρεσία Εφαρμογής Προγραμμάτων Κ.Π.Σ. του ΥΠ.Ε.Π.Θ. Η οικονομική διαχείριση και η λογιστική παρακολούθηση θα γίνει από τον Ειδικό Λογαριασμό, σύμφωνα με τους κανόνες και τις διατάξεις που είναι υποχρεωμένος να εφαρμόζει.

Η παραπάνω πράξη – έργο περιλαμβάνει τέσσερα υποέργα.

Υποέργο 1 : «Εφαρμογή προγράμματος ολοήμερου νηπιαγωγείου»        

       Το Ολοήμερο Νηπιαγωγείο λειτουργεί επί οκτώ (8) ώρες ημερησίως δηλαδή για την εφαρμογή του προγράμματος διευρύνεται το ωράριο λειτουργίας του κλασσικού νηπιαγωγείου κατά τέσσερις ώρες με  εκπαιδευτικές δραστηριότητες, στα πλαίσια του Ολοήμερου Προγράμματος. 
Στο πλαίσιο υλοποίησης του υποέργου θα χρηματοδοτηθεί από το ΕΠΕΑΕΚ :

· Το εκπαιδευτικό υλικό, η γραφική ύλη, τα αναλώσιμα, ο μικροεξοπλισμός και τα λειτουργικά που θα απαιτηθούν για την υλοποίηση του προγράμματος στα νηπιαγωγεία.

Α. Μικροεξοπλισμός – εκπαιδευτικό υλικό - λειτουργικά

       Για κάθε  Νηπιαγωγείο το οποίο λειτουργεί ως Ολοήμερο έχει προϋπολογιστεί ποσό χιλίων οκτακοσίων ευρώ (1800,00 € ) που προορίζεται να χρησιμοποιηθεί για την κάλυψη δαπανών του προγράμματος για μικροεξοπλισμό , εκπαιδευτικό υλικό και λειτουργικά,  ολόκληρου του σχολικού έτους 2002/2003.
      Οι δαπάνες για τις  οποίες μπορεί να δαπανηθεί το παραπάνω ποσό, είναι περιοριστικά όσες αναφέρονται στα επόμενα και κατατάσσονται σε δύο κατηγορίες : 

 Πρώτη κατηγορία

· Έντυπα και  Γραφική ύλη.

      Μπορεί να δαπανηθεί, κατά ανώτατο όριο, ποσό μέχρι διακόσια  ευρώ (200,00 € ) για την αγορά βιβλίων για την οργάνωση της παιδικής βιβλιοθήκης, γραφικής ύλης, χειροτεχνικού υλικού, φωτοτυπικού χαρτιού, toner φωτοτυπικού, που είναι απαραίτητα για την πραγματοποίηση αποκλειστικά εκπαιδευτικών δραστηριοτήτων στα πλαίσια του Ολοήμερου Νηπιαγωγείου. 

·  Μικροεξοπλισμός 

 Το συνολικό διαθέσιμο ποσό για αγορά μικροεξοπλισμού είναι χίλια τριακόσια ευρώ (1300.00 €).
 Το νηπιαγωγείο μέσα στα πλαίσια υλοποίησης του προγράμματος πρέπει οπωσδήποτε να αποκτήσει τον παρακάτω μικροεξοπλισμό, που είναι απαραίτητος για την υλοποίηση του προγράμματος : 

 - Ψυγείο και φούρνο μικροκυμάτων  που είναι απαραίτητα   για τη διατήρηση  και το σερβίρισμα του  μεσημεριανού φαγητού των μαθητών.

 Η αξία των ειδών αυτών δεν μπορεί να είναι μεγαλύτερη των τετρακοσίων πενήντα ευρώ ( 450,00 € ) για ένα (1)  ψυγείο και των τριακοσίων ευρώ (300,00 € ) για έναν (1)  φούρνο μικροκυμάτων .

       Στην περίπτωση που κάποιο νηπιαγωγείο έχει φούρνο και ψυγείο μπορεί να διαθέσει όλο το ποσό  για την απόκτηση άλλου απαραίτητου για το πρόγραμμα μικροεξοπλισμού, ο οποίος μπορεί να είναι ο παρακάτω αρκεί να μην ξεπερνάει το ποσό των εξακοσίων ευρώ (600 €) κατά είδος. Επίσης στην περίπτωση που κάποιο νηπιαγωγείο έχει μέρος του  παραπάνω εξοπλισμού μπορεί να διαθέσει το αδιάθετο ποσό  για την απόκτηση άλλου απαραίτητου για το πρόγραμμα μικροεξοπλισμού, ο οποίος μπορεί να είναι ομοίως ο παρακάτω αρκεί να μην ξεπερνάει το ποσό των εξακοσίων ευρώ (600 €) κατά είδος:

· Ραδιοκασετόφωνο ή CD – player μέχρι 300 Ευρώ.
· Μηχανή προβολής σλάιτς και διαφανειών – οθόνες προβολής, καθώς και εκπαιδευτικές σειρές σλάιτς.
· Εκπαιδευτικό- παιδαγωγικό υλικό για τις γωνιές Φυσικής αγωγής, έκφρασης και δημιουργίας, για τα μαθηματικά και τη μελέτη του περιβάλλοντος εφόσον εξυπηρετούν τις ανάγκες του προγράμματος.   

· Φωτογραφική μηχανή μέχρι 300 Ευρώ
            Όλα τα παραπάνω αναφερόμενα ποσά αποτελούν το ανώτατο όριο που μπορεί να δαπανηθεί συμπεριλαμβανόμενου και του Φ.Π.Α. 

  Παραστατικά στοιχεία ή έγγραφα για τη δικαιολόγηση των δαπανών

        Η αγορά κάθε υλικού αγαθού όπως όλα τα παραπάνω αναφερόμενα, θα πρέπει να αποδεικνύεται από παραστατικά στοιχεία, που εκδίδονται από όσους μας προμηθεύουν τα αγαθά σύμφωνα με τις διατάξεις του Κώδικα Βιβλίων και Στοιχείων (Κ.Β.Σ.), όπως:

· Η αγορά υλικού αγαθού, όπως είναι π.χ  όλα τα είδη του μικροεξοπλισμού, η γραφική ύλη, τα βιβλία, ο γραφίτης (toner), οι μελανοταινίες κ.α, γίνεται με το παραστατικό στοιχείο «Δελτίο Αποστολής– Τιμολόγιο» που εκδίδει ο Προμηθευτής.

       Στο Δελτίο Αποστολής – Τιμολόγιο , τα αγοραζόμενα είδη πρέπει να αναγράφονται αναλυτικά και όχι συγκεντρωτικά, π.χ. Γραφική ύλη , βιβλία ή και έπιπλα. Ειδικότερα για την αγορά του ψυγείου, του φούρνου μικροκυμάτων και των λοιπών ειδών του μικροεξοπλισμού πρέπει στο Δελτίο  Αποστολής - Τιμολόγιο να προσδιορίζεται με ακρίβεια το είδος τους ( κατασκευαστής και  τύπος ).     

· Κάθε παραστατικό  αγοράς υλικού αγαθού ( Τ/γιο – Δελτίο Αποστολής) συνοδεύεται υποχρεωτικά από το πρωτόκολλο παραλαβής (έντυπο 1) στο οποίο υπογράφουν ο/η Προϊστάμενος/η του Νηπιαγωγείου και το Εκπαιδευτικό προσωπικό. 

· Αν από τον ίδιο προμηθευτή (κατάστημα) αγορασθούν είδη που αφορούν και τις δύο κατηγορίες δαπανών όπως έντυπα – γραφική ύλη και μικροεξοπλισμό, τότε πρέπει να εκδοθούν χωριστά τιμολόγια για τα είδη κάθε κατηγορίας δαπάνης.

· Ο μικροεξοπλισμός που θα αγορασθεί καταχωρείται στο βιβλίο υλικών του νηπιαγωγείου, όπου δίπλα από το υλικό θα αναγράφονται τα στοιχεία το παραστατικού αγοράς και ότι αγοράσθηκαν από το πρόγραμμα του Ολοήμερου Νηπιαγωγείου.  Αντίγραφο της σελίδας του βιβλίου υλικών στην οποία έχουν καταχωρηθεί τα εν λόγω πάγια υλικά , επικυρώνεται από την Προϊσταμένη του νηπιαγωγείου και επισυνάπτεται στην κατάσταση δαπανών (έντυπο 2).    

Για να  δικαιολογηθούν όλες οι παραπάνω δαπάνες πρέπει τα παραστατικά να εκδίδονται στα παρακάτω στοιχεία :

Ειδικός Λογαριασμός / ΥΠ.Ε.Π.Θ

Δημόσιο

Ερμού 15 – Αθήνα

Α.Φ.Μ  :  090051291   Δ.Ο.Υ : Ε΄ Αθηνών

       Ιδιαίτερη προσοχή πρέπει να δοθεί ώστε στα παραστατικά να αναγράφεται στη θέση Τόπος Παράδοσης, η Διεύθυνση και ο τίτλος του νηπιαγωγείου.

Παραστατικό που δεν έχει εκδοθεί όπως παραπάνω, δεν θα γίνεται δεκτό και θα περικόπτεται η δαπάνη. 

Παρακράτηση και απόδοση φόρου Τιμολογίων       

       Σε κάθε ένα παραστατικό δαπάνης, για την προμήθεια υλικού αγαθού, γίνεται παρακράτηση φόρου με συντελεστή 4% αν η καθαρή του αξία (ποσό χωρίς τον Φ.Π.Α) υπερβαίνει τα εκατόν σαράντα έξι ευρώ και εβδομήντα τρία λεπτά (146,73 €) 

       Η παρακράτηση του φόρου και η απόδοση του γίνεται από τον Ειδικό Λογαριασμό, ο οποίος θα χορηγήσει και τη σχετική βεβαίωση στον προμηθευτή.

       Θα πρέπει να προσεχθεί ιδιαίτερα ο τρόπος εξόφλησης των προμηθευτών όταν πρέπει να γίνει παρακράτηση φόρου.

Παράδειγμα :   Καθαρή αξία τιμολογίου   300,00 €

                            Φ.Π.Α   18%                   54,00 €

                         Σύνολο                            354,00 €

Επειδή η καθαρή αξία του Τιμολογίου είναι μεγαλύτερη των 146,73€ 

θα γίνει παρακράτηση φόρου 4%, ήτοι 300,00 € χ 4% = 12,00 €

Επομένως για να εξοφληθεί ο προμηθευτής πρέπει να του καταβληθεί το ποσό των 342,00 €, που είναι;

Η συνολική αξία του τιμολογίου     (354.00 €)                                                           μείον ο φόρος που παρακρατείται   (12,00 €).                                                        Για το ποσό των 12,00 € θα  χορηγηθεί από τον Ειδικό Λογαριασμό στον προμηθευτή σχετική βεβαίωση, ώστε να του επιστραφεί το ποσό αυτό από την εφορία.    

Δεύτερη κατηγορία :

· Υλικά άμεσης ανάλωσης  

      Στην κατηγορία αυτή περιλαμβάνεται μόνο η δαπάνη για την αγορά πετρελαίου θέρμανσης και υλικών καθαριότητας. 
      Το ποσό που κατά ανώτατο όριο μπορεί να διατεθεί για την δεύτερη κατηγορία δαπανών είναι συνολικά τριακόσια ευρώ  ( 300,00 € ). 

          Όπως είναι γνωστό τα παραστατικά (Δελτίο αποστολής – Τιμολόγιο) για την αγορά του πετρελαίου και των υλικών καθαριότητας, εκδίδονται στα στοιχεία της Σχολικής Επιτροπής και αφορούν το σύνολο της λειτουργίας του νηπιαγωγείου ή και πιθανόν του συγκροτήματος.

      Ο υπολογισμός του ποσού  που βαρύνει το πρόγραμμα για υλικά άμεσης ανάλωσης, θα γίνει με μερισμό της συνολικής δαπάνης που πραγματοποιήθηκε από τη σχολική επιτροπή από την έναρξη του σχολικού έτους 2002 / 2003 και μέχρι 30/04/2003.

Παράδειγμα υπολογισμού της δαπάνης.  

      Ο μερισμός λαμβάνει υπόψη  τον αριθμό αιθουσών που χρησιμοποιούνται στο κανονικό πρόγραμμα λειτουργίας του νηπιαγωγείου και τον αριθμό αιθουσών που χρησιμοποιούνται από το πρόγραμμα του ολοήμερου νηπιαγωγείου.

      Ένα παράδειγμα είναι το παρακάτω με δεδομένα ότι :  

α) Ο αριθμός αιθουσών που χρησιμοποιούνται για τη λειτουργία του κανονικού προγράμματος του σχολείου ή του συγκροτήματος είναι 10 (δέκα) και  

β)  ο αριθμός των αιθουσών που χρησιμοποιούνται από το ολοήμερου νηπιαγωγείου είναι 2 (δύο ).

Οι δαπάνες για υλικά άμεσης ανάλωσης έστω ότι είναι :

Υλικά άμεσης ανάλωσης π.χ

- Τιμολόγια αγοράς πετρελαίου, συνολ. αξίας     1.800,00 €         

- Τιμολόγια αγοράς υλικών καθαριότητας, αξίας    120,00 €

   Σύνολο                                                              1920,00 χ 2 / 12 = 320,00 €

Στη περίπτωση αυτή το ποσό των 320,00 € θα περιοριστεί στα 300,00 € που είναι και το ανώτατο ποσό δαπάνης για υλικά άμεσης ανάλωσης που δικαιολογείται από το πρόγραμμα.

       Για τη δικαιολόγηση και πληρωμή των  δαπανών της δεύτερης κατηγορίας, εκδίδεται μια συνολική απόδειξη είσπραξης της Σχολικής Επιτροπής στα στοιχεία του Ειδικού Λογαριασμού / ΥΠ.Ε.Π.Θ. Στο παραπάνω παράδειγμα η απόδειξη θα είναι συνολικού ποσού τριακοσίων (300 €). Η απόδειξη συνοδεύεται από κατάσταση στην οποία εμφανίζεται ο τρόπος υπολογισμού του ποσού, όπως στο παράδειγμα, και από επικυρωμένες, από τον Πρόεδρο της Σχ. Επιτροπής, φωτοτυπίες όλων των παραστατικών ( τιμολόγια καυσίμων και υλικών καθαριότητας) που έχουν ληφθεί υπόψη για τον υπολογισμό κάθε δαπάνης .

Στην απόδειξη θα αναγράφεται υποχρεωτικά ο  Αριθμός Φορολογικού Μητρώου (Α.Φ.Μ) της Σχολικής Επιτροπής, διαφορετικά η απόδειξη δεν θα γίνεται δεκτή και θα περικόπτεται η δαπάνη.   

Εξόφληση δαπανών για  μικροεξοπλισμό, εκπαιδευτικό υλικό και  λειτουργικά.      

       Με την με αριθμό πρωτοκόλλου 13/14-11-2002 απόφαση του Γενικού Γραμματέα ΥΠ.Ε.Π.Θ ορίσθηκε υπεύθυνη η Προϊσταμένη κάθε  Νηπιαγωγείου, για τη διαχείριση των χρημάτων που προορίζονται για κάλυψη των παραπάνω δαπανών.  

       Το ποσό των χιλίων οκτακοσίων ευρώ ( 1800 € ) θα χρησιμοποιηθεί για την αγορά του μικροεξοπλισμού και μέρους του εκπαιδευτικού υλικού. Για το λόγο αυτό, σκόπιμο είναι η Προϊσταμένη του Νηπιαγωγείου να καταγράψει τις ανάγκες κυρίως για μικροεξοπλισμό και να φροντίσει άμεσα για την απόκτησή τους. Αυτονόητο είναι ότι αγορές εκπαιδευτικού υλικού γίνονται σύμφωνα με τις ανάγκες του προγράμματος, από την έναρξη του μέχρι και ένα εύλογο χρονικό διάστημα πριν τη λήξη του τρέχοντος σχολικού έτους. Ποτέ όμως μετά τη λήξη του προγράμματος, γιατί τότε θεωρείται  ότι οι δαπάνες δεν καλύπτουν ανάγκες του προγράμματος, δηλαδή δεν είναι επιλέξιμες και επομένως δεν πληρώνονται.       

       Η διαδικασία εξόφλησης των παραπάνω δαπανών θα γίνει εφάπαξ .   

       Η Προϊσταμένη του Νηπιαγωγείου συγκεντρώνει την απόδειξη είσπραξης της Σχολικής Επιτροπής για το σύνολο των λειτουργικών εξόδων, καθώς και τα παραστατικά (Δελτία Αποστολής – Τιμολόγια) για τις αγορές που πραγματοποίησε μέχρι την 30/ 04/ 2003, και τα αποστέλλει  στον Ειδικό Λογαριασμό στην παρακάτω ταχυδρομική διεύθυνση:

ΥΠ.Ε.Π.Θ.

ΕΙΔΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ Κ.Π.Σ.

Ειδικός Λογαριασμός

 Ξενοφώντος 15α  - Αθήνα - τ.κ. 10185

Υπόψη : Κας Θεοφιλάτου Χρυσάνθης

     Μετά την παραλαβή, θα γίνει  έλεγχος των παραστατικών κάθε ολοήμερου νηπιαγωγείου ώστε να προσδιοριστεί το συνολικό ποσό δαπάνης. Το ποσό αυτό θα αποσταλεί με επιταγή στην Προϊσταμένη  του Νηπιαγωγείου ώστε να εξοφλήσει τις  υποχρεώσεις του. Κατά την εξόφληση των προμηθευτών πρέπει η Προϊσταμένη να ζητάει και να λαμβάνει εξοφλητική απόδειξη από τον Προμηθευτή την οποία φυλάσσει στο αρχείο του προγράμματος προκειμένου να επιδειχθεί σε κάθε πιθανό έλεγχο..  

      Η υποχρέωση προς τη Σχολική Επιτροπή θα εξοφληθεί με επιταγή η οποία θα εκδοθεί (στα στοιχεία της) σε διαταγή της. 

      Τα παραστατικά δαπανών, για να αποσταλούν στον Ειδικό Λογαριασμό, καταγράφονται στη «Κατάσταση δαπανών» (έντυπο 2) που συνοδεύεται από διαβιβαστικό έγγραφο στο οποίο αναγράφεται  ο πλήρης τίτλος και ο κωδικός αριθμός του νηπιαγωγείου, η διεύθυνση του και τηλέφωνα επικοινωνίας. Το έγγραφο υπογράφεται από την Προϊσταμένη του νηπιαγωγείου.

     Φωτοτυπίες των παραστατικών μαζί με το αντίγραφο της κατάστασης δαπανών φυλάσσονται σε αρχείο που διατηρεί το νηπιαγωγείο με στοιχεία που αφορούν το πρόγραμμα.   

     Σε κάθε Δ/νση Α/θμιας Εκπαίδευσης πρέπει να ορισθεί ένα άτομο Εκπαιδευτικός ή Διοικητικός υπάλληλος που θα είναι ο συνδετικός κρίκος της Διεύθυνσης με τον Ειδικό Λογαριασμό. Στο συγκεκριμένο άτομο απευθύνονται όλες οι Προϊσταμένες των σχολικών μονάδων για οποιοδήποτε θέμα έχει σχέση με την οικονομική διαχείριση του προγράμματος.

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ

ΑΘΑΝΑΣΙΟΣ ΤΣΟΥΡΟΠΛΗΣ

Κοιν.:
1. Δ,/νση Α/θμιας Εκπ/σης

 του Υπ.Ε.Π.Θ.

2. Ειδικός Λογαριασμός της ΕΥΕ.
ΕΝΤΥΠΟ 1

ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΘΝ. ΠΑΙΔΕΙΑΣ & ΘΡΗΣΚΕΥΜΑΤΩΝ

 ΕΙΔΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ ΠΡΟΓΡ/ΤΩΝ Κ.Π.Σ

       ΕΙΔΙΚΟΣ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΣ

Έργο : Ολοήμερο Νηπιαγωγείο 

Υποέργο : Εφαρμογή προγράμματος Ολοήμερου Νηπιαγωγείου

Νηπιαγωγείο : 

                               ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ

Οι παρακάτω υπογράφοντες που ορίσθηκαν με την με αριθμό ..... πράξη της Προϊσταμένης του Νηπιαγωγείου και η Προϊσταμένη, βεβαιώνουμε ότι παραλάβαμε τα είδη που αναγράφονται στο Δελτίο Αποστολής – Τιμολόγιο Νο ……. με ημερομηνία …./…../…… του  …………………………………………………. 

 (Ονοματεπώνυμο, υπογραφή

και ιδιότητα)

1. ……………………..……………….

2. ………………………..……………. 

                                                                                        3.   ….………………………….........

ΕΝΤΥΠΟ 2

ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΘΝ. ΠΑΙΔΕΙΑΣ & ΘΡΗΣΚΕΥΜΑΤΩΝ

 ΕΙΔΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ ΠΡΟΓΡ/ΤΩΝ Κ.Π.Σ

                 ΕΙΔΙΚΟΣ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΣ

Έργο : Ολοήμερο Νηπιαγωγείο 

Υποέργο : Εφαρμογή προγράμματος Ολοήμερου Νηπιαγωγείου

Νηπιαγωγείο : 

                            Κατάσταση δαπανών

	α/α
	Είδος και αριθ. παραστατικού – Ημερομηνία – Προμηθευτής


	    Ποσό

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Βεβαιώνεται ότι τα παραπάνω υλικά είναι απαραίτητα για τη λειτουργία του Ολοήμερου Νηπιαγωγείου και χρησιμοποιούνται κατ΄ αποκλειστικότητα για το Πρόγραμμα του Ολοήμερου Νηπιαγωγείου.

                                                             Ο/Η Προϊσταμενος/η του Νηπιαγωγείου

                                                                       (ονοματεπώνυμο και υπογραφή)
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