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ΚΑΛΥΠΤΕΤΑΙ ΑΠΟ ΤΟ ISO 9001:2000 / ΕΝ ISO 9001:2000

1. Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας αυτής είναι η διασφάλιση της τήρησης των υποχρεώσεων του Οργανισμού που συνδέονται με την οικονομική διαχείριση των συγχρηματοδοτούμενων έργων και απορρέουν από το πλαίσιο χρηματοδότησης αυτών (π.χ Σύμφωνο Αποδοχής Όρων Απόφασης Ένταξης,  Σύστημα Διαχείρισης και Ελέγχου των Προγραμμάτων ΕΣΠΑ, κ.α).

2. Πεδίο Εφαρμογής

Εφαρμόζεται για όλα τα έργα του Οργανισμού.
3. Σχετικές Διαδικασίες

	Δ2-01: Σχεδιασμός Έργου - Υλοποίηση Πλάνου Ωρίμανσης - Διασφάλιση Πόρων για τη Υλοποίηση του Έργου
	Προηγείται και τροφοδοτεί τη Δ5-01.

	Δ5-02: Διεκπεραίωση πληρωμών
	Έπεται και τροφοδοτείται με τα αποτελέσματα της Δ5-01.


4. Δεδομένα

· Απόφαση Ένταξης Πράξης
· Σύμφωνο Αποδοχής Όρων Απόφασης Ένταξης Πράξης
5. Αποτελέσματα

· Κατανομή αρμοδιοτήτων για την εκτέλεση των απαιτούμενων ενεργειών που σχετίζονται με την τήρηση των λογιστικών υποχρεώσεων των συγχρηματοδοτούμενων έργων
6. Σχετικά Κείμενα
Κανονισμός (ΕΚ) 1083/2006, άρθρο 60
Κανονισμός (ΕΚ) 1828/2006, άρθρο 13

Νόμος 3614/2007, άρθρο 3 παρ. 2 και άρθρο 21 παρ. 6
Απόφαση Συστήματος Διαχείρισης του Υπουργού Οικονομίας και Οικονομικών (14053/ΕΥΣ 1749/27-3-2008), Κεφάλαιο Ε΄.
Εγχειρίδιο Διαδικασιών Διαχείρισης και Ελέγχου Συγχρηματοδοτούμενων Πράξεων
· Το Π.Δ. 9/1985 περί « Ίδρυσης του Ερευνητικού Ινστιτούτου  Τεχνολογίας Υπολογιστών». 
· Το άρθρο 2 του Ν. 2909/2001 «Ρυθμίσεις θεμάτων εισαγωγής στην τριτοβάθμια εκπαίδευση και άλλες διατάξεις»

· Tην υπ’ αρ. 78003/Η/31.7.2006 απόφαση του Υπουργού Εθνικής Παιδείας & Θρησκευμάτων με θέμα «Ανανέωση θητείας του Διευθυντή του ΕΑΙΤΥ

· Tην υπ’ αρ. 131890/Η/7.12.2006 απόφαση του Υπουργού Εθνικής Παιδείας & Θρησκευμάτων περί «Συγκρότησης του Διοικητικού Συμβουλίου ΕΑΙΤΥ» 
· Την υπ’ αρ. 187 / 53ης / 30.6.2008 Συνεδρίασης του  ΔΣ του ΕΑΙΤΥ, περί «ορισμού αρμοδιοτήτων  οργάνων που απαιτούνται για τη διαχειριστική επάρκεια του ΕΑΙΤΥ»
7. Περιγραφή Βημάτων
Η διαδικασία τήρησης λογιστικών υποχρεώσεων συγχρηματοδοτούμενων έργων περιλαμβάνει τα ακόλουθα βήματα:

1. Αναγνώριση υποχρεώσεων
2. Τήρηση αρχικών υποχρεώσεων
3. Οικονομική διαχείριση.
7.1. Αναγνώριση Υποχρεώσεων
Η Απόφαση Ένταξης Πράξης, το Σύμφωνο Αποδοχής Όρων της Απόφασης Ένταξης Πράξης και το Τεχνικό Δελτίο Πράξης κοινοποιούνται με την ευθύνη της  Μονάδας Προγραμματισμού και Παρακολούθησης Έργων, σε όλες τις εμπλεκόμενες στο έργο Μονάδες του Οργανισμού, συμπεριλαμβανομένης της Διεύθυνσης Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών
Η Διεύθυνσης Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών καταγράφει τις υποχρεώσεις του Οργανισμού, που σχετίζονται με την οικονομική διαχείριση του έργου και είναι:

Να τηρεί ξεχωριστή λογιστική μερίδα για την πράξη (έργο), στην οποία θα καταχωρούνται όλες οι δαπάνες που θα αντιστοιχούν πλήρως προς τις δηλούμενες προς τη Διαχειριστική Αρχή στα Δελτία Δήλωσης Δαπανών, καθώς και τα έσοδα του έργου. 
Να τηρεί όλα τα δικαιολογητικά έγγραφα σχετικά με τις δαπάνες και τους  λογιστικούς ελέγχους των πράξεων για διάστημα τριών ετών μετά το κλείσιμο του Επιχειρησιακού Προγράμματος και τουλάχιστον μέχρι το 2020. Το ανωτέρω διάστημα μπορεί να παρατείνεται είτε στην περίπτωση ενδίκων διαδικασιών είτε κατόπιν δεόντως αιτιολογημένης αίτησης της Επιτροπής. Τα ανωτέρω στοιχεία και δικαιολογητικά έγγραφα τηρούνται είτε σε πρωτότυπη μορφή, είτε σε ακριβή αντίγραφα των πρωτότυπων εγγράφων είτε επικυρωμένα φωτοαντίγραφα από το πρωτότυπο ή από το ακριβές αντίγραφο των εγγράφων είτε σε απλά φωτοαντίγραφα των πρωτοτύπων, είτε σε ηλεκτρονική μορφή.

Ενδεχόμενοι λοιποί όροι που προβλέπονται στο Σύμφωνο Αποδοχής Όρων της Απόφασης Ένταξης της Πράξης.
Η Μονάδα Προγραμματισμού και Παρακολούθησης Έργων και η Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών ενημερώνονται για τους κανόνες επιλεξιμότητας δαπανών και λαμβάνουν όλα τα απαραίτητα μέτρα για την ακριβή τήρησή τους.
7.2. Τήρηση Αρχικών Υποχρεώσεων
Η Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών προχωρά στις παρακάτω ενέργειες:

· Δημιουργία ξεχωριστής λογιστικής μερίδας για την καταχώρηση όλων των οικονομικών πράξεων που σχετίζονται με την υλοποίηση του έργου 
· Ορισμός διαχειριστή για τη οικονομική  παρακολούθηση του έργου.  Ο ορισμός διαχειριστή πραγματοποιείται από τη Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών.
· Δημιουργία κέντρων κόστους ανά υποέργο/σύμβαση, με αντίστοιχη ανάπτυξη λογαριασμών δαπανών. Η δόμηση των υποέργων/συμβάσεων ως κέντρων κόστους θα πρέπει να παρέχει τη δυνατότητα άθροισης των δαπανών σε επίπεδο έργου.
· Δημιουργία φακέλου για την τήρηση των δικαιολογητικών εγγράφων σχετικά με τις δαπάνες του έργου.

7.3. Ορισμός Αρμοδιοτήτων Οικονομικής Διαχείρισης 

Η Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών καθορίζει τον Υπεύθυνο Οικονομικής Διαχείρισης, ο οποίος θα αναλάβει τις παρακάτω υποχρεώσεις:

· διεκπεραίωση όλων των απαραίτητων ενεργειών για την καταβολή πληρωμών των δαπανών των έργων.

· ενημέρωση του Υπευθύνου Έργου για τις δαπάνες του έργου, προκειμένου να συνταχθεί και να υποβληθεί έγκαιρα και ορθά το Δελτίο Δήλωσης Δαπανών, καθώς και τα συνοδευτικά αυτού έγγραφα και στοιχεία
· ενημέρωση του φακέλου τήρησης των οικονομικών στοιχείων του έργου

Διάγραμμα Ροής Διαδικασίας 
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8. Αρμόδιοι – Εμπλεκόμενοι

Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών
Διεύθυνση  Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών
· Ορισμός διαχειριστή του έργου
9. Χρησιμοποιούμενα Έντυπα

	
	ΕΝΤΥΠΑ  ISO 9001:2000 / ΕΝ ISO 9001:2000


10. Πληροφοριακά Συστήματα

· Μηχανογραφικό σύστημα οικονομικής διαχείρισης
· Singular – Logic ERP (Business) για το λογιστήριο και για τη μισθοδοσία
11. Αρχεία

	Φάκελος Οικονομικών Στοιχείων Έργου

	Φάκελος οικονομικών στοιχείων έργου <τίτλος έργου>
	· Μηνιαίες οικονομικές αναφορές
· Πληρωμές έργου

· Έσοδα έργου








	ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΟ ΕΓΓΡΑΦΟ

ΝΑ ΜΗΝ ΑΝΑΠΑΡΑΓΕΤΑΙ ΧΩΡΙΣ ΑΔΕΙΑ
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Έναρξη διαδικασίας


Μονάδα Προγραμματισμού και Παρακολούθησης Εργων
Κοινοποίηση της  Απόφασης Ένταξης Πράξης και του Συμφωνου Αποδοχής Όρων Απόφασης Ένταξης  στην Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών


Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών
 Τήρηση των αρχικών υποχρεώσεων για την οικονομική διαχείριση του έργου


Δ2-02 : Διασφάλιση Απαιτούμενων Πόρων για την Ωρίμανση και Υλοποίηση Έργου


Τέλος   διαδικασίας


Δ5-02: Διεκπεραίωση πληρωμών


Ορισμός υπεύθυνου οικονομικής διαχείρισης έργου


Φάκελος Οικονομικών Στοιχείων  Έργου  "Τίτλος Έργου"


Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών
  Καθορισμός επιμέρους αρμοδιοτήτων για την οικονομική διαχείριση του έργου


<Μηχανογραφικό σύστημα οικονομικής διαχείρισης>


Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών
 Αναγνώριση των απαιτήσεων που συνδέονται με την οικονομική διαχείριση του έργου



