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22 Οκτωβρίου 2014 
 
ΕΓΚΥΚΛΙΟΣ 2014-2015 
 
∆ιευθύνοντες/∆ιευθύνουσες και Επιµελητές  
Κρατικών Ινστιτούτων Επιµόρφωσης 

Θέµα: Οδηγίες Συµπλήρωσης Εντύπων Πληρωµών (Έντυπο ΑΥ9) των Εκπαιδευτών/ 
Αναδόχων που απασχολούνται µε Αγορά Υπηρεσιών στα Κρατικά Ινστιτούτα Επιµόρφωσης  
για την Σχολική χρονιά 2014-2015. 

 
Έχω οδηγίες να αναφερθώ στο πιο πάνω θέµα και να σας πληροφορήσω τα ακόλουθα: 

 
1. Oπως προβλέπεται στο άρθρο 11 παράγραφος 2 της συµφωνίας που έχει υπογραφεί µε 

τους Αναδόχους, θα πρέπει κάθε µήνα ο Ανάδοχος να υποβάλλει ειδικό Έντυπο µε τον 
χρόνο κατά τον οποίο έχει εκτελέσει διδακτικό έργο, στο/στα Κρατικά Ινστιτούτα 
Επιµόρφωσης (ΚΙΕ) που προσφέρει υπηρεσίες.   

2. Μετά από τον απαραίτητο έλεγχο του πιο πάνω Εντύπου (π.χ. συµφιλίωση των 
περιόδων διδασκαλίας που αναγράφονται σε αυτό, µε το παρουσιολόγιο που τηρείται 
στο σχολείο) θα πρέπει να συµπληρώνεται το Έντυπο ΑΥ9. 

3. Για την πληρωµή των Αναδόχων να συµπληρώνετε ΧΩΡΙΣ ΚΑΜΜΙΑ 
∆ΙΑΦΟΡΟΠΟΙΗΣΗ  το Έντυπο ΑΥ9 που θα σας αποστέλλεται κάθε µήνα, µέσω του 
Ηλεκτρονικού Ταχυδροµείου (e-mail address), πλήρως συµπληρωµένο µε τα στοιχεία 
των αναδόχων και του ΚΙΕ, το οποίο θα χρησιµοποιείτε για την συγκεκριµένη 
περίοδο µόνο. Σε περίπτωση που παραστεί ανάγκη για οποιαδήποτε αλλαγή ή 
διόρθωση στα στοιχεία, θα πρέπει να ενηµερώνετε το Λογιστήριο µέσω Ηλεκτρονικού 
Ταχυδροµείου: akanna@moec.gov.cy για να προχωρήσουµε στην αλλαγή/διόρθωση και 
να σας αποστείλουµε διορθωµένο το Έντυπο. Επισηµαίνεται ότι τυχόν διαφοροποιηµένο  
έντυπο από τα ΚΙΕ, δεν θα λαµβάνεται υπόψη, µε αποτέλεσµα την καθυστέρηση της 
πληρωµής. 

4. Οι στήλες «Αντικατάσταση», «Αντικατάσταση από» και  «Αντικατάσταση µέχρι» θα είναι 
συµπληρωµένες στο Έντυπο ΑΥ9 που θα σας αποστέλλουµε και εσείς θα 
συµπληρώνετε τις περιόδους διδασκαλίας που αφορούν τον µήνα πληρωµής.  

5. Στην στήλη «Περίοδοι ∆ιδασκαλίας 45΄» να συµπληρώνετε τον αριθµό των περιόδων 
που εργάστηκε ο κάθε Ανάδοχος για κάθε Τµήµα ξεχωριστά, βάσει του σχετικού 
παρουσιολόγιου του κάθε ΚΙΕ, ο οποίος θα πρέπει να είναι και σύµφωνα µε το 
συµβόλαιο που έχει υπογραφεί.  Για παράδειγµα, εάν κάποιος ανάδοχος  έχει αναλάβει 
µέχρι και τρία τµήµατα, να εµφανίζεται στο Έντυπο, τρεις φορές το όνοµα του και να 
υπολογίζετε τις περιόδους διδασκαλίας κατά Τµήµα.   
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6. Όσον αφορά νέους Αναδόχους που θα προσλαµβάνονται κατά την διάρκεια της 

Σχολικής χρονιάς, θα αναγράφονται στο Έντυπο ΑΥ9 που θα σας αποστέλλουµε.  Τα 
ονόµατα των αναδόχων που τυχόν αποχωρούν κατά την διάρκεια του έτους, θα 
εξακολουθούν να φαίνονται στο Έντυπο ΑΥ9 αλλά στη στήλη των Περιόδων 
∆ιδασκαλίας να γράφετε 0.  

7. Στο Έντυπο ΑΥ9, αφού καταχωρήσετε τον κωδικό πρόσβασης (password) που θα σας 
αποστείλουµε µέσω ηλεκτρονικού µηνύµατος, θα µπορείτε να  συµπληρώνετε µόνο τα 
πεδία:  α) «Περίοδοι διδασκαλίας», β)  «Ετοιµάστηκε από» µε το όνοµα του Επιµελητή 
που έχει ετοιµάσει το Έντυπο,  γ) «Ηµεροµηνία» ετοιµασίας του Εντύπου και δ) Στην 
Σφραγίδα: Μέρος Α - «Σύσταση Πληρωµής», µε την υπογραφή, ηµεροµηνία και το 
όνοµα του Αρµόδιου Λειτουργού που συστήνει την διενέργεια της πληρωµής.  
Υπογράφοντας, θα βεβαιώνει ότι έγιναν όλοι οι απαραίτητοι έλεγχοι οι οποίοι 
περιγράφονται στην εγκύκλιο της Γενικής Λογίστριας της ∆ηµοκρατίας µε Αρ. 1730, 
ηµεροµηνίας 20/08/2014, η οποία είναι αναρτηµένη στην ιστοσελίδα του Υπουργείου 
Παιδείας και Πολιτισµού www.moec.gov.cy  στις Υπηρεσίες, Λογιστήριο.  Η στήλη «Ποσό 
Πληρωµής» θα υπολογίζεται αυτόµατα µε το ποσό που αντιστοιχεί στις ώρες που ο 
ανάδοχος πρόσφερε τις υπηρεσίες του.   

8. Σε περίπτωση που εκ παραδροµής γίνει λάθος στο Έντυπο ΑΥ9, σχετικά µε τις 
περιόδους  που πρόσφερε τις υπηρεσίες του ο ανάδοχος, θα πρέπει να αποστέλλεται 
διορθωµένο έντυπο, συνοδευόµενο µε επιστολή που θα αναφέρεται στο λάθος που έχει 
γίνει επακριβώς,  ακολουθώντας την ίδια διαδικασία που περιγράφεται πιο πάνω.  ∆εν 
θα πρέπει να γίνεται διόρθωση από εσάς, στις περιόδους που θα δηλωθούν στο Έντυπο 
πληρωµής επόµενου µήνα.  

9. Το Έντυπο ΑΥ9 θα πρέπει να στέλλεται αρχικά στo Ηλεκτρονικό Ταχυδροµείο: 
akanna@moec.gov.cy ούτως ώστε να αρχίζει η απαραίτητη προεργασία για την 
διενέργεια της πληρωµής.  Παράλληλα, το εν λόγω έντυπο, θα πρέπει να αποστέλλεται   
υπογραµµένο (όπως αναφέρεται πιο πάνω) από τον εξουσιοδοτηµένο Αρµόδιο 
Λειτουργό στην Ταχυδροµική ∆ιεύθυνση:   Υπουργείο Παιδείας και Πολιτισµού, 
∆ιεύθυνση Κρατικών Ινστιτούτων, Γωνία Κίµωνος και Θουκυδίδου, 1434 Λευκωσία.  
Επισηµαίνεται ότι η διεκπεραίωση των Πληρωµών, θα ολοκληρώνεται µετά την 
παραλαβή του πρωτότυπου  Εντύπου ΑΥ9 και την Εξουσιοδότηση Πληρωµής από 
τον εξουσιοδοτηµένο Λειτουργό.  

10. Το Έντυπο ΑΥ9 πρέπει να ετοιµάζεται και να αποστέλλεται αµέσως µετά το τέλος των 
εργάσιµων ηµερών του κάθε µήνα (το ίδιο θα ισχύει και για τον ∆εκέµβριο).   

11. Στις περιπτώσεις Κρατικών Υπαλλήλων να επισυνάπτεται αντίγραφο της Άδειας 
Ιδιωτικής Απασχόλησης. 

12. Τα ειδικά έντυπα καταγραφής χρόνου, που θα υποβάλλονται από τους Αναδόχους 
καθώς και τα παρουσιολόγια , θα πρέπει να φυλάγονται στο ΚΙΕ και να είναι διαθέσιµα 
για έλεγχο ανα πάσα στιγµή. 

 

Παρακαλούµε όπως ενηµερώσετε τους Ανάδοχους,  ότι για τυχόν απορίες τους όσον αφορά το 

ύψος της αµοιβής που τους καταβλήθηκε, θα πρέπει να αποτείνονται στη ∆ιεύθυνση του κάθε 

ΚΙΕ και όχι στο Λογιστήριο.  Η ∆ιεύθυνση των ΚΙΕ ακολούθως µπορεί, όπου χρειάζεται, να 

αποτείνεται στο Λογιστήριο. 

 

 
 
 
(∆όνα Πολυδώρου) 

Για Γενική ∆ιευθύντρια 

 


