ΠΡΟΣΟΧΗ

Α) Μαζί με το παρουσιολόγιο την πρώτη φορά που υποβάλλεται, αλλά και όποτε αλλάζει το πρόγραμμα της σχολικής μονάδας, κατατίθεται το ωρολόγιο πρόγραμμα ή τα ωρολόγια προγράμματα αν άλλαξαν στη μέση του μήνα, πχ ένα για 1 έως 12 Σεπτεμβρίου και ένα από 13 έως 30 Σεπτεμβρίου με υπογραφή και σφραγίδα του Διευθυντή. Αλλά να επανυποβάλλεται το Ωρολόγιο πρόγραμμα  στο τμήμα ΕΣΠΑ  και όποτε υπάρχει αλλαγή ωρών αναπληρωτών ή του προγράμματος τους (κατανομή ωραρίου στην εβδομάδα).

Β) Στα ωρολόγια προγράμματα να είναι σε κύκλο οι τυχόν υπερωρίες του αναπληρωτή και να γράφεται η επεξήγηση στο τέλος του προγράμματος ότι οι κυκλωμένες ώρες διδασκαλίας αποτελούν υπερωρία 

Γ) Στο απουσιολόγιο ΔΕΝ ΑΠΕΙΚΟΝΙΖΟΝΤΑΙ οι ώρες υπερωρίας του αναπληρωτή, μόνο το υποχρεωτικό του ωράριο. (πχ σε μια εβδομάδα χωρίς αργίες κλπ από Δευτέρα έως Παρασκευή πρέπει το άθροισμα των ωρών στο Ωρολόγιο πρόγραμμα / Ώρες Εργασίας να ισούται με το εβδομαδιαίο υποχρεωτικό του ωράριο, πχ 23 ώρες όχι 25 αν έχει 2 ώρες υπερωρία). 

Δ) Είναι σημαντικό να ενημερώνεται άμεσα το τμήμα μισθοδοσίας αναπληρωτών- ΕΣΠΑ άμεσα για περιπτώσεις:

1. απεργιών (απαιτείται υπογεγραμμένη και σφραγισμένη κατάσταση με τα ονόματα από το myschool ή έγγραφο του Διευθυντή ποιοί απέργησαν), 

2. αδειών που επηρεάζουν τη μισθοδοσία (πχ αναρρωτικές) ή  μακροχρόνιες άδειες (πχ άδειες κύησης/λοχέιας). 
3. Όποια άδεια, ανεξάρτητα είδους, δηλώνεται στα παρουσιολόγια, πρέπει να αποστέλλεται η πρωτότυπη απόφαση έκδοσή της στην Δ.Δ.Ε. τμήμα ΕΣΠΑ/Π.Δ.Ε. για τον Α.Φ. σε περίπτωση ελέγχου από το Υ.ΠΑ.ΙΘ.

 π.χ. μια τυπική περίπτωση με τέτοια λάθη και αναφορά για αυτά τα λάθη:
κε Διευθυντά καλησπέρα σας,

στα παρουσιολόγια αναπληρωτών παρατηρήθηκε το εξής:

α) η κατάληψη δηλώνεται σε λάθος στήλη (στην αιτιολογία αντί στις διευκρινίσεις) και δεν απεικονίζονται οι ώρες του αναπληρωτή σε αυτές τις ημέρες της κατάληψης  / απεργίας. (μην ξεχνάτε το χαρτί αυτό είναι ταυτόχρονα και παρουσιολόγιο και απουσιολόγιο)

β) δεν συμφωνούν οι ώρες της κα Παράδειγμα1 με το ωρολόγιο πρόγραμμα της εκπαιδευτικού.

γ) οι υπερωρίες των εκπαιδευτικών αυτών στο ωρολόγιο πρόγραμμα να είναι σε κύκλο και να δηλώνεται σαν σχόλιο στο πρόγραμμα ότι "οι κυκλωμένες ώρες είναι υπερωρίες"

δ) το ωρολόγιο πρόγραμμα να έχει σφραγίδα στρόγγυλη, υπογραφή και σφραγίδα με το το ονοματεπώνυμο του Δ/ντη 

ε) Η κανονική άδεια της κα Παράδειγμα2  δεν έχει περιέλθει σε εμάς (πρωτότυπη απόφαση έκδοσης) για τον Α.Φ. 

Παρακαλούμε για την εφαρμογή των ανωτέρω και αποστολή ξανά των παρουσιλογίων  και ωρολογίου προγράμματος με τις διορθώσεις των α) β) γ) δ) και ε) το συντομότερο δυνατόν 

Ευχαριστούμε,
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