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ΚΑΛΥΠΤΕΤΑΙ ΑΠΟ ΤΟ  ISO 9001:2000 / ΕΝ ISO 9001:2000
1. Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η  ορθολογική οικονομική διαχείριση του έργου και ειδικότερα η  διασφάλιση της τήρησης των υποχρεώσεων που προκύπτουν από τις απαιτήσεις που θέτει η νομοθεσία και η συμφωνία παραστατικών, λογιστικών εγγραφών και ταμειακών ροών.

2. Πεδίο Εφαρμογής

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

	Δ5-02: Διεκπεραίωση πληρωμών
	Προηγείται και τροφοδοτεί τη Δ5-03.

	Δ6-01: Ολοκλήρωση έργου
	Έπεται και τροφοδοτείται με τα αποτελέσματα της Δ5-03.


4. Δεδομένα

· Παραστατικά δαπανών και εξόφλησης
5. Αποτελέσματα

· Εγγραφές λογιστικού συστήματος 
· Καταβολή πληρωμών των δαπανών των έργων
· Οικονομικές και λογιστικές καταστάσεις

6. Σχετικά Κείμενα
· 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 λογιστικού συστήματος περιλαμβάνει τα ακόλουθα βήματα:

1. Καταχώρηση παραστατικών στο λογιστικό σύστημα
2. Έλεγχος λογιστικών καταχωρήσεων.
7.1. Καταχώρηση Παραστατικών στο Λογιστικό Σύστημα
Σύμφωνα με το δεύτερο βήμα της διαδικασίας Δ5-01: "Τήρηση λογιστικών υποχρεώσεων συγχρηματοδοτούμενων έργων", έχει ήδη ανοιχθεί από την Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών  ειδική οικονομική μερίδα και στο Λογιστικό Σχέδιο του Οργανισμού. 

Με την έκδοση κάθε παραστατικού γίνεται ενημέρωση των κωδικών των λογαριασμών του έργου, καθώς και των αντίστοιχων Βιβλίων. Τα παραστατικά που καταχωρούνται στο λογιστικό σύστημα χαρακτηρίζονται από τον Υπεύθυνο Οικονομικής Διαχείρισης και ελέγχονται δειγματοληπτικά από το λογιστήριο.
Με την ολοκλήρωση των εγγραφών τα παραστατικά αρχειοθετούνται. Τηρείται οργανωμένο και ελεγχόμενο αρχείο για την τήρηση όλων των παραστατικών και των δικαιολογητικών που συνδέονται με τις λογιστικές εγγραφές και γενικά την οικονομική διαχείριση.
7.2. Έλεγχος Λογιστικών Καταχωρήσεων
Στο τέλος κάθε μήνα και οπωσδήποτε αμέσως μετά την ολοκλήρωση του έργου, γίνεται έλεγχος των λογιστικών καταχωρήσεων που περιλαμβάνει:

έλεγχο ορθής τήρησης των κανονιστικών και νομοθετικών διατάξεων που ισχύουν

έλεγχο της  συμφωνίας των παραστατικών με τις  λογιστικές εγγραφές.
Στην περίπτωση που διαπιστωθούν λανθασμένες εγγραφές, το λογιστήριο σε συνεργασία με τον Υπεύθυνο Οικονομικής Διαχείρισης του έργου προχωρά σε διορθωτική ενέργεια, σύμφωνα με τις διατάξεις που καθορίζονται για τη συγκεκριμένη λανθασμένη καταχώρηση.
Διάγραμμα Ροής Διαδικασίας 
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8. Αρμόδιοι – Εμπλεκόμενοι

Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών

- 
Καταχώρηση παραστατικών στο λογιστικό σύστημα

- 
Έλεγχος λογιστικών καταχωρήσεων.

9. Χρησιμοποιούμενα Έντυπα

	
	ΕΝΤΥΠΑ ΤΟΥ  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>
	· Εκτυπώσεις/αναφορές λογιστικού συστήματος
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Έναρξη διαδικασίας


Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών
Καταχώρηση παραστατικών στο λογιστικό σύστημα


Ναι


Δ6-01: Ολοκλήρωση έργου


Τέλος   διαδικασίας


<Μηχανογραφικό σύστημα οικονομικής διαχείρισης>


Λανθασμένες Εγγραφές


Εκτυπώσεις/αναφορές λογιστικού συστήματος


Υπεύθυνος Οικονομικής Διαχείρισης του έργου 
Διορθωτική ενέργεια, σύμφωνα με τις διατάξεις που καθορίζονται για τη συγκεκριμένη λανθασμένη καταχώρηση


Φάκελος Οικονιμικών Στοιχείων Έργου  "Τίτλος Έργου"


Οχι


Δ5-02 : Διεκπεραίωση πληρωμών


Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών
Έλεγχος λογιστικών καταχωρήσεων



