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∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ Σ∆ΕΠ “OIKONOMIKH ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΡΓΟΥ” (∆Π.3.6) 

 

 1. ΣΚΟΠΟΣ 

Σκοπός της παρούσας διαδικασίας είναι η περιγραφή  της µεθοδολογίας που ακολουθείται  για την 

Οικονοµική ∆ιαχείριση των έργων / προγραµµάτων που χειρίζεται η Σ.∆.Σ.Τ.Ε., µε γνώµονα την 

διασφάλιση της διαφάνειας. 

 

2. ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

Η παρούσα διαδικασία εφαρµόζεται σε όλα τα έργα που σχεδιάζονται και υλοποιούνται από την 

Σιβιτανίδειο ∆ηµόσια Σχολή Τεχνών και Επαγγελµάτων.  

 

3. ΕΝΤΥΠΑ / ΕΓΓΡΑΦΑ 

(Ε.1-∆.3.1.2) «Κατάλογος Αρχείων Σ∆ΕΠ» 

 

4. ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

Σύµφωνα µε  το θεσµικό πλαίσιο της Σιβιτανιδείου Σχολής (ΦΕΚ 122Α/13-6-1997 Π.∆. 135 «Περί 

Οργανισµού των  ∆ιοικητικών Υπηρεσιών της Σιβιτανιδείου ∆ηµόσιας Σχολής Τεχνών και 

Επαγγελµάτων»), αρµόδια  ∆ιεύθυνση για την οικονοµική διαχείριση κάθε έργου είναι η 

∆ιεύθυνση Οικονοµικών. 

Η εν λόγω ∆ιεύθυνση απαρτίζεται από τα τµήµατα Λογιστικού και Προµηθειών & ∆ιαχείρισης 

Υλικών. Το Τµήµα Λογιστικού διαχειρίζεται θέµατα που σχετίζονται µε τις εισπράξεις και 

πληρωµές χρηµατικών ποσών για το σύνολο της Σχολής, την τήρηση των προβλεπόµενων βιβλίων 

και στοιχείων, όπως αυτά προδιαγράφονται στην ισχύουσα για τα ΝΠ∆∆ νοµοθεσία και την 

εµπρόθεσµη και ορθή διεκπεραίωση των υποχρεώσεων της Σχολής σχετικά µε φορολογικά θέµατα 

και θέµατα ασφαλιστικών ταµείων. Το Τµήµα  Προµηθειών & ∆ιαχείρισης Υλικών διαχειρίζεται 

και διεκπεραιώνει όλες τις αιτήσεις προµήθειας για την κάλυψη αναγκών όλων των ∆ιευθύνσεων 

και Σχολικών Μονάδων της Σχολής, είναι υπεύθυνο για τη διενέργεια όλων των διαγωνισµών 

προµήθειας και για τη σωστή λειτουργία και διαχείριση της Αποθήκης της Σχολής.  

Το οργανόγραµµα της ∆ιεύθυνσης Οικονοµικών παρουσιάζεται παρακάτω. 
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Οι εργασίες και δραστηριότητες των Τµηµάτων περιγράφονται αναλυτικά παρακάτω. 

4.1 Η ∆ιεύθυνση Οικονοµικών, η οποία και είναι η αρµόδια ∆/νση της Σχολής, ανάλογα µε την 

πορεία του έργου και τον προγραµµατισµό της απορροφητικότητας του κάνει προγραµµατισµό 

των χρηµατοροών του έργου και της πληρωµής των δαπανών. Για την πληρωµή των δαπανών ο 

Υπεύθυνος του έργου και η Κεντρική οµάδα έργου σε συνεργασία µε το τµήµα προγραµµάτων 

Ε.Ε.,  αποστέλλουν εγγράφως, µε email, τους σχετικούς πίνακες πληρωµής µε την σειρά 

προτεραιότητας για την πληρωµή των δαπανών.  

4.2 Για κάθε έργο το τµήµα Λογιστικού ανοίγει ξεχωριστή Καρτέλα Έργου και για κάθε δαπάνη 

υπάρχει ξεχωριστό κωδικός. Το Λογιστήριο καταχωρεί τις δαπάνες των έργων, όπως αυτές του 

έρχονται από τα αρµόδια τµήµατα της Σχολής και κάθε µήνα εκδίδει και αποστέλλει στον 

Υπεύθυνο του έργου κατάσταση των δαπανών κάθε έργου. Όλες οι δαπάνες αντιστοιχούν 

πλήρως προς τις δηλούµενες προς τη ∆ιαχειριστική Αρχή στα ∆ελτία ∆ήλωσης ∆απανών  

4.3 Επιπλέον µε εντολή της αρχή πληρωµής  (π.χ. ΕΥ∆ ΥΠΕΠΘ) προς την Τράπεζα της Ελλάδος 

ανοίγεται ξεχωριστός άτοκος τραπεζικός λογαριασµός, στον οποίο θα κατατίθενται οι 

πιστώσεις που έχουν δεσµευτεί για το έργο µέσω του προγράµµατος των ∆ηµοσίων 

Επενδύσεων.  

4.4 Κατά την διάρκεια υλοποίησης του έργου συµπληρώνονται τα αντίστοιχα Εξαµηνιαία ∆ελτία 

Έργου και ελέγχεται η  απόλυτη αντιστοίχηση των Εξαµηνιαίων ∆ελτίων Έργου µε τις 

Καρτέλες ∆απανών του Έργου πριν υποβληθούν στη ∆ιαχειριστική Αρχή . 

4.5 Η ∆ιεύθυνση Οικονοµικών της Σχολής 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 

 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ  

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 

 
ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ∆ΙΑΧΕΙΡΗΣΗΣ 

ΥΛΙΚΟΥ 

 
ΤΜΗΜΑ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ 
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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. 

 

5. ΥΠΕΥΘΥΝΟΤΗΤΕΣ 

Σύµφωνα µε το ισχύον θεσµικό πλαίσιο  (ΦΕΚ 122Α/13-6-1997 Π.∆. 135 «Περί Οργανισµού των  

∆ιοικητικών Υπηρεσιών της Σιβιτανιδείου ∆ηµόσιας Σχολής Τεχνών και Επαγγελµάτων», το 

οποίο έχει τροποποιηθεί από τα: α) Π.∆. 298/1999 (ΦΕΚ 274Α/8-12-1999) «Τροποποίηση του 

136/1997 Προεδρικού ∆ιατάγµατος Οργανισµός των  ∆ιοικητικών Υπηρεσιών της Σιβιτανιδείου 

∆ηµόσιας Σχολής Τεχνών και Επαγγελµάτων» και β) Π.∆. 53/2006, (ΦΕΚ 56Α/15-03-2006),  η 

∆ιεύθυνση Οικονοµικών είναι αρµόδια για την παρακολούθηση της προόδου του Οικονοµικού 

Αντικειµένου του έργου και τη σύνταξη των ∆ελτίων ∆ήλωσης ∆απανών όπως αυτά 

καθορίζονται στον Οδηγό του Προγράµµατος, τη Σύµβαση καθώς και την κείµενη νοµοθεσία. 

Η ∆ιεύθυνση Οικονοµικών της Σχολής είναι αρµόδια για την τήρηση του λογιστικού σχεδίου στο 

οποίο αποτυπώνονται σε ξεχωριστές λογιστικές µερίδες (λογαριασµούς), οι πληρωµές και 

συνολικά οι κινήσεις κάθε έργου. 

Η οργανωτική διάρθρωση  της ∆ιεύθυνσης  Οικονοµικών είναι η ακόλουθη: 

∆ιευθυντής Οικονοµικών 

• Γενική εποπτεία των δύο τµηµάτων και προγραµµατισµός ενεργειών 

• Έλεγχο της νοµιµότητας, κανονικότητας και επιλεξιµότητας της δαπάνης 

• Υπογραφή όλων των ενταλµάτων πριν την υπογραφή από τον Γενικό ∆ιευθυντή 

• Υπογραφή της µισθοδοσίας – µισθοδοτικών καταστάσεων 

• Υπογραφή των αποζηµιώσεων της Εκτελεστικής Επιτροπής 

• Τροποποιήσεις του τακτικού προϋπολογισµού 

• Τροποποίηση του προϋπολογισµού ∆ηµόσιων Επενδύσεων 

• Απολογισµός έτους εσόδων – εξόδων 

Προϊστάµενη Λογιστικού 

• Κατάρτιση προϋπολογιστικών στοιχείων, κατάρτιση προϋπολογισµών (Τακτικό - ∆ηµοσίων 

Επενδύσεων), απολογισµών, εισηγητικές εκθέσεις, πίνακες µε οικονοµικά στοιχεία (Π3, Π5, 
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Π7, Π6) για την ∆22, Υ∆Ε και Υπουργείο Εθνικής Παιδείας και Θρησκευµάτων.  

• Βεβαιώσεις προς το Υπουργείο Παιδείας για την ύπαρξη πιστώσεων σε περίπτωση 

προσλήψεων, µετατάξεων, θεσµοθέτηση νέων επιδοµάτων τροποποιήσεις υπαρχουσών 

Υπουργικών Αποφάσεων για αποζηµιώσεις Συµβουλίων, Επιτροπών κ.λ.π. . 

• Σύνταξη πάσης φύσεως απαντητικών εγγράφων προς Υπουργεία Παιδείας, Οικονοµικών 

και Εθνικής Οικονοµίας, ∆ΟΥ, Τράπεζες, Ασφαλιστικούς Οργανισµούς, προµηθευτές κ.λπ.  

• Επικοινωνία µε αρµόδιες οικονοµικές και διοικητικές υπηρεσίες του ΥΠΕΠΘ, Γ.Λ.Κ., ∆39, 

Ελεγκτικό Συνέδριο για θέµατα της Σχολής.  

• Επικοινωνία µε Τράπεζα Ελλάδος και Εθνική Τράπεζα για υπόλοιπα λογαριασµών και 

παρακολούθησή τους.  

• Χορήγηση βεβαιώσεων αποδοχών, κρατήσεων, φόρου για το προσωπικό της Σχολής, 

προµηθευτές κ.λπ.  

• Παρακολούθηση πάσης φύσεως επιχορηγήσεων (Κρατική Επιχορήγηση, ∆ηµόσιες 

Επενδύσεις, Τεχνικό Επιµελητήριο Ελλάδος κ.λπ. φορέων). Παρακολούθηση µισθωµάτων 

κυλικείων.  

• Παρακολούθηση αποδόσεων ασφαλιστικών εισφορών, φόρου µισθωτών υπηρεσιών, 

προµηθευτών κ.λπ.  

• Παρακολούθηση µερισµάτων-τοκοµεριδίων της Σχολής.  

• Χορήγηση πιστώσεων για πάσης φύσεως δαπάνες του Ιδρύµατος.  

• Έγκριση πιστώσεων για έκδοση χρηµατικών ενταλµάτων προπληρωµής. Έλεγχος εσόδων -

εξόδων -ταµειακής διαχείρισης.  

• Συντονισµός, οδηγίες και έλεγχος των ενταλµάτων µισθοδοσίας, προµηθευτών, αποδόσεων 

ασφαλιστικών οργανισµών κ.λπ. και προώθησή τους στο Ελεγκτικό Συνέδριο για 

προληπτικό έλεγχο.  

• Συντονισµός και οδηγίες µε ταµία της Σχολής για ηµεροµηνίες πληρωµής του πάσης 

φύσεως προσωπικού της Σχολής (επιταγές -δισκέτες -ενηµερωτικό έγγραφο στην Τράπεζα 

Ελλάδος). –  

• Συντονισµός και οδηγίες µε ταµία της Σχολής για πληρωµή προµηθευτών, ασφαλιστικών 

οργανισµών, φόρου κ.λπ. (επιταγές-ενηµερωτικό έγγραφο στην Τράπεζα Ελλάδος).  
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• Τήρηση αρχείου. 

• Έλεγχος των οικογενειακών .επιδοµάτων του πάσης φύσεως προσωπικού (µόνιµοι- 

αορίστου χρόνου-αναπληρωτές) σε ετήσια βάση και τήρηση σχετικού αρχείου.  

• Έλεγχος για τα έσοδα της Σχολής από δίδακτρα του ΙΕΚ, υποτροφίες ΙΕΚ, αποζηµίωση 

πρακτικής άσκησης σπουδαστών ΙΕΚ.  

• Υλοποίηση και εφαρµογή αποφάσεων ∆.Σ. και Ε.Ε. που αναφέρονται στη ∆ιεύθυνση 

Οικονοµικών.  

Υπεύθυνο ενταλµάτων 

• Έκδοση Ενταλµάτων Πληρωµής για όλες τις κατηγορίες δαπανών Τακτικού 

Προϋπολογισµού & προϋπολογισµού ∆ηµοσίων Επενδύσεων  

• Παραλαβή Ενταλµάτων, εγκεκριµένων από την Πάρεδρο (Ελεγκτικό Συνέδριο), έλεγχος, 

ενηµέρωση και ψηφιακή καταχώρησή τους  

• Παροχή λογιστικής υποστήριξης στα συγχρηµατοδοτούµενα έργα  στο πλαίσιο του ΕΣΠΑ. 

• Τήρηση βιβλίου Ελέγχου Πιστώσεων & βιβλίου Καταχώρησης Ενταλµάτων Πληρωµής  

• Παρακολούθηση λογαριασµών ∆ΕΗ, ΕΥ ∆ΑΠ, ΟΤΕ, PROFITEL, VΟDΑFΟΝΕ κ.λπ.  

• Απολογιστικά στοιχεία Εσόδων -Εξόδων  

• Εφαρµογή ∆ιπλογραφικού Συστήµατος στο ∆ηµόσιο Λογιστικό Αρχειοθέτηση 

εγκεκριµένων ενταλµάτων  

• Έκδοση ενταλµάτων πληρωµής για τις ∆ηµόσιες Επενδύσεις (∆.Ε.) - Προγράµµατα 

Ευρωπαϊκής Ένωσης).  

• Έκδοση ενταλµάτων απόδοσης φόρου κ.τλ. για µισθοδοσίες και προµηθευτές Τακτικού 

Προϋπολογισµού και ∆.E.  

• Τήρηση και έλεγχος λογιστικών βιβλίων ενταλµάτων και πιστώσεων Τακτικού 

Προϋπολογισµού και ∆.Ε.  

• Παραλαβή και ενηµέρωση εγκεκριµένων ενταλµάτων.  

Υπεύθυνο Μισθοδοσίας 

• Συλλογή και καταχώρηση προσωπικών στοιχείων υπαλλήλων της σχολής 

• ∆ηµιουργία µητρώου  

• Τήρηση αρχείου. 
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• Καταχώρηση στοιχείων Μ.Κ., κρατήσεων. 

• Έκδοση καταστάσεων µισθοδοσίας (Μόνιµοι, Αναπληρωτές, Ι∆ΑΧ, Ωροµίσθιοι). 

• Αποζηµιώσεις ∆.Σ, Ε.Ε, Υ.Σ. 

• ∆ηµιουργία έλεγχος και υποβολή Α.Π.∆ Ι.Κ.Α. 

• Βεβαιώσεις ετήσιων αποδοχών εργαζοµένων. 

• Οριστική δήλωση Φ.Μ.Υ. (Ε7).  

• Έκδοση βεβαιώσεων αποδοχών 

• Έκδοση βεβαιώσεων ασφαλιστικών ταµείων 

• Έκδοση φύλλων διακοπής µισθοδοσίας 

• Σύνταξη εντύπων µε στατιστικά στοιχεία 

• Τήρηση αρχείου αναρρωτικών αδειών των µη µόνιµων (δικαιολογητικά) 

• Συνεργασία µε Prolink για λογιστικοποίηση εγγραφών 

Υπεύθυνος ταµείου 

• Έκδοση επιταγών προς προµηθευτές, ασφαλιστικά ταµεία, εφορία,  

• Πληρωµές µετρητών σε προµηθευτές 

• Εισπράξεις µετρητών από κυλικεία 

• Έκδοση καταστάσεων κρατήσεων για ταµεία (µηνιαία) 

• Εκτύπωση συγκεντρωτικών καταστάσεων όλων των ενταλµάτων µισθοδοσίας 

• Εκτύπωση προϋπολογισµών χρηµατοροών 

• Παρακολούθηση «extraits» τραπεζών 

• Τήρηση αρχείου µε γραµµάτια 

• Τήρηση αρχείου πρωτοτύπων ενταλµάτων πληρωµής 

• Τήρηση αρχείου δηµόσιων επενδύσεων 
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6. ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΕΙΣ 

ΑΡΙΘΜΟΣ 
ΕΚ∆ΟΣΗΣ 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ 

ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ 

ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΕΙΣ  

   

   

 


