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ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΕΝΤΥΠΩΝ ΓΙΑ ΕΝΑΡΞΗ ΕΡΓΟΥ

	
	



	Οδηγία Οδ2.12 Παραλαβή εντύπων για έναρξη έργου

	Σκοπός της οδηγίας

	Σκοπός της οδηγίας είναι η σωστή και με προϋποθέσεις παραλαβή αιτημάτων αποδοχής διαχείρισης έργου από τους Επιστημονικά Υπεύθυνους των έργων.

	Θ.Ε. (Θέση εργασίας) που εποπτεύει την εφαρμογή της

	Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Διοικητικής Υποστήριξης

	Θ.Ε. που αφορά άμεσα 
	Θ.Ε. που αφορά έμμεσα 

	1. Γραφείο Διαχείρισης Εντάξεων και Προϋπολογισμού Έργων του Τμήματος Διοικητικών Υπηρεσιών
2. Τμήμα Υποστήριξης Διοικητικών Διαδικασιών Έργων (Άρτα)

	1. Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης Επιτροπής Ερευνών

	Προϋποθέσεις εφαρμογής
	Συχνότητα εφαρμογής

	Η παράδοση των εντύπων και της σύμβασης γίνεται από τον επιστημονικά Υπεύθυνο ή από εξουσιοδοτημένο συνεργάτη του.
	Σε ημερήσια βάση.

	Αποτέλεσμα εφαρμογής (άμεσο)
	Αποτέλεσμα εφαρμογής (έμμεσο)

	Το αίτημα αποδοχής διαχείρισης έργου έχει ελεγχθεί, παραληφθεί, ταυτοποιηθεί και αποσταλεί για έγκριση στη Συνεδρίαση της Επιτροπής Ερευνών.
	

	Ειδικές απαιτήσεις για την εφαρμογή της οδηγίας

	


Α. Περιγραφή 

1. Συμπλήρωση Εντύπου Δ1 από τον Επιστημονικώς Υπεύθυνο Έργου.

Ο Επιστημονικώς Υπεύθυνος (ΕΥ) του έργου συμπληρώνει το Έντυπο Δ1, σύμφωνα με τα ακόλουθα:

· Γενικά Στοιχεία Έργου:

· Κωδικός Έργου: Εάν το έργο είχε πάρει κωδικό κατά τη διάρκεια της υποβολής πρότασης στο Φορέα Χρηματοδότησης, τότε χρησιμοποιείται ο ίδιος κωδικός, ειδάλλως δεν συμπληρώνεται το πεδίο αυτό και ενημερώνεται από το αρμόδιο γραφείο.
· Στοιχεία Επιστημονικώς Υπευθύνου: Καταγράφονται τα στοιχεία του Επιστημονικώς Υπευθύνου του έργου.
· Στοιχεία έργου: Αναφορά του τίτλου του έργου στα Ελληνικά και τα Αγγλικά, στοιχεία που αφορούν τη διάρκεια υλοποίησης του φυσικού και του οικονομικού αντικειμένου, στοιχεία του Φορέα Χρηματοδότησης.

· Βεβαίωση Προέδρου ή Διευθυντή: Βεβαίωση του Προέδρου του Τμήματος ή του Διευθυντή του τομέα ότι η εκτέλεση του έργου δεν παρακωλύει το έργο του τομέα ή του τμήματος. Η υπογραφή του Προέδρου ή το Διευθυντή του Τομέα είναι υποχρεωτική για την παραλαβή του εντύπου Δ1. Εάν δεν υπάρχει η υπογραφή, το έντυπο επιστρέφεται στον ΕΥ.
· Βεβαίωση ΕΥ: Βεβαίωση του ΕΥ ότι έχει λάβει γνώση των Οδηγιών Εφαρμογής Διαχειριστικού Πλαισίου Έργων, του Οδηγού Χρηματοδότησης Ερευνών, του Κώδικα Δεοντολογίας καθώς και της σύμβασης χρηματοδότησης του έργου και δέσμευση του ΕΥ για την τήρησή τους.

· Α. Επιστημονική Περιοχή Έργου: 

Συμπληρώνεται μια από τις επιστημονικές περιοχές που αναφέρονται στο έντυπο Δ1 ως η κύρια Επιστημονική Περιοχή που θεραπεύει το έργου. Συνήθως, ταυτίζεται η επιστημονική περιοχή με το τμήμα από το οποίο προέρχεται ο ΕΥ του έργου, χωρίς ωστόσο αυτό να είναι υποχρεωτικό.
· Β. Στοιχεία Στατιστικής Ανάλυσης: 
· Οριζόντια Θέματα Έρευνας: Επιλέγεται από τον ΕΥ το κατάλληλο Οριζόντιο Θέμα Έρευνας από τη διαθέσιμη λίστα.
· Μεγάλοι Ερευνητικοί Τομείς: Επιλέγεται από τον ΕΥ ο κατάλληλος Μεγάλος ερευνητικός τομέας από τη διαθέσιμη λίστα.
· Ρόλος Πανεπιστημίου Ιωαννίνων: Επιλέγεται από τον ΕΥ του έργου ο χαρακτηρισμός του ρόλου του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων, ως ακολούθως:
· Ανάδοχος: Η επιλογή αυτή υποδηλώνει ότι το Πανεπιστήμιο Ιωαννίνων είναι ο μοναδικός δικαιούχος του έργου.
· Συνεργαζόμενος Φορέας: Η επιλογή αυτή υποδηλώνει ότι το Πανεπιστήμιο Ιωαννίνων είναι συνεργαζόμενος φορέας σε ένα πολυεταιρικό έργο.
· Υπεργολάβος:

· Συντονιστής Φορέας: Η επιλογή αυτή υποδηλώνει ότι το Πανεπιστήμιο Ιωαννίνων είναι επικεφαλής φορέας σε ένα πολυεταιρικό έργο.
· Φύση Έργου: Επιλέγεται από τον ΕΥ του έργου ο χαρακτηρισμός της φύσης του έργου, ως ακολούθως:
· Παροχής Επιστημονικών Υπηρεσιών: Η επιλογή αυτή υποδηλώνει ότι το έργο αφορά την παροχή επιστημονικών υπηρεσιών σε άλλους φορείς (δημόσιους ή/και ιδιωτικούς) ή/και φυσικά πρόσωπα.
· Εκπαιδευτικό: Η επιλογή αυτή υποδηλώνει ότι το έργο αφορά την υλοποίηση προγράμματος ή προγραμμάτων εκπαίδευσης.
· Συνέδριο: Η επιλογή αυτή υποδηλώνει ότι το έργο αφορά την υποστήριξη και τη διοργάνωση συνεδρίου.
· Ερευνητικό – Τεχνολογικό: Η επιλογή αυτή υποδηλώνει ότι το έργο αφορά την υλοποίηση ερευνητικού ή τεχνολογικού έργου.
· Κατάρτιση: Η επιλογή αυτή υποδηλώνει ότι το έργο αφορά την υλοποίηση προγράμματος ή προγραμμάτων κατάρτισης. 
· Γ. Στοιχεία Χαρακτηρισμού Κεφαλαίων:

· Πλαίσιο Χρηματοδότησης: Γίνεται επιλογή του κατάλληλου πλαισίου χρηματοδότησης. 
· Αναλυτικά Στοιχεία Πλαισίου Χρηματοδότησης: Κατόπιν της επιλογής του κατάλληλου γενικού πλαισίου χρηματοδότησης, στη συνέχεια προσδιορίζονται με μεγαλύτερη ακρίβεια τα στοιχεία του. Για παράδειγμα, θα μπορούσε να προσδιοριστεί ως πλαίσιο χρηματοδότησης το «ΕΣΠΑ 2014-2020» και ως αναλυτικό πλαίσιο το «Ε.Σ.Π.Α. 2014-2020, Προγράμματα Εδαφικής Συνεργασίας, Πρόγραμμα Διασυνοριακής Συνεργασίας Interreg V-A Ελλάδα-Ιταλία».
Επισημαίνεται ότι οι παραπάνω δύο επιλογές είναι ιδιαίτερα σημαντικές, καθώς ο συνδυασμός του πλαισίου χρηματοδότησης και των αναλυτικών στοιχείων του πλαισίου χρηματοδότησης μπορεί να προσδιορίζει σημαντικά στοιχεία που αφορούν παραμέτρους της διαχείρισης των έργων (π.χ. κανόνες διαχείρισης, κανόνες επιλεξιμότητας δαπανών, όρια αποδοχών, όρια απασχόλησης, κλπ).
· Προέλευση Κεφαλαίου: Το πεδίο αυτό χρησιμοποιείται προκειμένου να χαρακτηρίσει τα κεφάλαια που χρησιμοποιούνται για τη χρηματοδότηση του έργου. Οι διαθέσιμες επιλογές είναι οι ακόλουθες:
· Εθνική – Δημόσιες Επενδύσεις: Στην κατηγορία αυτή εντάσσονται όλες οι χρηματοδοτήσεις έργων του Προγράμματος Δημοσίων Επενδύσεων (π.χ. ΕΣΠΑ, ΠΔΕ Υπουργείων, κλπ).
· Εθνική – Λοιπές Δημόσιες Επιχορηγήσεις: Στην κατηγορία αυτή εντάσσονται όλες οι χρηματοδοτήσεις έργων που δεν προέρχονται από το Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων αλλά από διάφορους δημόσιους φορείς στο πλαίσιο των σκοπών τους.
· Εθνική – Ιδιωτικά Κεφάλαια: Στην κατηγορία αυτή εντάσσονται όλες οι χρηματοδοτήσεις έργων που προέρχονται από ιδιώτες και ιδιωτικούς φορείς με φορολογική έδρα στην Ελλάδα.
· Εθνική – Πανεπιστημιακές Πηγές: Στην κατηγορία αυτή εντάσσονται όλες οι χρηματοδοτήσεις έργων που προέρχονται από τους ιδίους πόρους του ΕΛΚΕ.
· Ευρωπαϊκή – Ευρωπαϊκή Ένωση: Στην κατηγορία αυτή εντάσσονται όλες οι χρηματοδοτήσεις έργων που προέρχονται από την Ευρωπαϊκή Ένωση (π.χ. Πρόγραμμα Horizon 2020).
· Ευρωπαϊκή – Ιδιωτικά Κεφάλαια: Στην κατηγορία αυτή εντάσσονται όλες οι χρηματοδοτήσεις έργων που προέρχονται από ιδιώτες και ιδιωτικούς φορείς με φορολογική έδρα στην Ευρωπαϊκή Ένωση, εκτός Ελλάδας.
· Διεθνής: Στην κατηγορία αυτή εντάσσονται όλες οι χρηματοδοτήσεις έργων που προέρχονται από ιδιώτες, ιδιωτικούς και δημόσιους φορείς με φορολογική έδρα εκτός της Ευρωπαϊκής Ένωσης.
· Φορολογική Διάκριση Έργου: Το πεδίο αυτό χρησιμοποιείται προκειμένου να χαρακτηρίσει τη φορολογική διάκριση του έργου. Οι διαθέσιμες επιλογές είναι οι ακόλουθες:
· Επιχορήγηση / χρηματοδότηση: Στην κατηγορία αυτή εντάσσονται τα έργα επιχορήγησης και χρηματοδότησης.
· Παροχής Υπηρεσιών (με ΦΠΑ 24% ή 13% ή 0%): Στην κατηγορία αυτή εντάσσονται τα έργα παροχής υπηρεσιών με ΦΠΑ 24% ή 13% ή 0%, ανάλογα με την κατηγορία του έργου.
· Παροχής Υπηρεσιών ΧΔΕ: Στην κατηγορία αυτή εντάσσονται τα έργα παροχής υπηρεσιών χωρίς δικαίωμα έκπτωσης του ΦΠΑ.
· Λειτουργία ΕΛΚΕ ΠΙ: Στην κατηγορία αυτή εντάσσονται τα έργα λειτουργίας του ΕΛΚΕ.
· Δ. Ορισμός Επιτροπών:

· Επιτροπή Παραλαβής Φυσικού Αντικειμένου Έργου: Προσδιορίζονται τρία μέλη για την παραλαβή του φυσικού αντικειμένου του έργου, σύμφωνα με τις συμβατικές υποχρεώσεις. 
· Ε. Πακέτα Εργασίας Έργου (Εφόσον Προσδιορίζονται στη Σύμβαση): 
Στον πίνακα αυτό καταγράφονται τα πακέτα εργασίας του έργου, όπως αυτά περιγράφονται στο εγκεκριμένο τεχνικό δελτίο ή τεχνικό παράρτημα ή έντυπο υποβολής πρότασης ή application form του έργου. Στα στοιχεία που καταγράφονται για κάθε πακέτο εργασίας περιλαμβάνονται:

· Κωδικός: Αναφορά στον κωδικό (π.χ. ΠΕ1 ή WP1 ή ΕΕ1, κλπ) του πακέτου εργασίας.
· Τίτλος – Ονομασία:  Τίτλος – Ονομασία του πακέτου εργασιών.
· Προϋπολογισμός: Προϋπολογισμός του πακέτου εργασιών.
· Ημ. Έναρξης: Ημερομηνία Έναρξης του πακέτου εργασιών.

· Ημερομηνία Λήξης: Ημερομηνία Λήξης του πακέτου εργασιών.
· Συνοπτική Περιγραφή: Σύντομη περιγραφή του πακέτου εργασίας.
Επισημαίνεται ότι η ανάλυση των πακέτων εργασίας πρέπει να γίνεται σύμφωνα με τα εγκεκριμένα έργα. Τα πακέτα εργασίας αυτά χρησιμοποιούνται για την σύνδεση με τα παραδοτέα του έργου, καθώς επίσης και με τις συμβάσεις απασχολούμενων στα έργα.
· ΣΤ. Διακριτά Έργου (Εφόσον Προσδιορίζονται στη Σύμβαση):
Τα διακριτά τμήματα του φυσικού αντικειμένου χρησιμοποιούνται σε ειδικού τύπου έργα, κυρίως «ΕΣΠΑ 2007-2013» και «ΕΣΠΑ 2014-2020/Προγράμματα Εδαφικής Συνεργασίας», προκειμένου να είναι εφικτός ο διαχωρισμός του συνολικού προϋπολογισμού των έργων σε διακριτά τμήματα, καθένα από τα οποία έχει τον δικό του προϋπολογισμό ανά κατηγορία δαπάνης, ενώ επίσης η σύνταξη των οικονομικών εκθέσεων γίνεται ανά διακριτό τμήμα. 
Έτσι, η ανάπτυξη διακριτών τμημάτων χρησιμοποιείται για την εύκολη παρακολούθηση του φυσικού και οικονομικού αντικειμένου, καθώς επίσης και για την αποτελεσματική παραγωγή εκθέσεων και απολογισμών φυσικού και οικονομικού αντικειμένου.

· Ζ. Ερευνητική Ομάδα Έργου (Εφόσον Προσδιορίζεται στη Σύμβαση):
Ο Πίνακας Ζ καταγράφει την ερευνητική ομάδα του έργου, σύμφωνα με τις προβλέψεις του εγκεκριμένου τεχνικού δελτίου ή του τεχνικού παραρτήματος ή του εντύπου υποβολής πρότασης ή του application form του έργου. Η πληροφορία αυτή είναι ιδιαίτερα σημαντική, καθώς χρησιμοποιείται για τον προσδιορισμό των ωρομισθίων των απασχολούμενων ερευνητών με συμβάσεις απασχόλησης ως ακολούθως:
· [Ωρομίσθιο] = [Συνολική αμοιβή] / [Ποσότητα Εργασίας] / [Ώρες Ανθρωπομήνα Πλήρους Απασχόλησης]

· [Ποσότητα Εργασίας]: Το πλήθος των ανθρωπομηνών πλήρους απασχόλησης.

· [Ώρες Ανθρωπομήνα Πλήρους Απασχόλησης]: 143.

Επισημαίνεται ωστόσο ότι για τους Πανεπιστημιακούς δεν καταγράφεται η στήλη «Ποσότητα Εργασίας» στο πληροφοριακό σύστημα, καθώς πρέπει να λαμβάνεται υπόψη το ωρομίσθιό τους όπως αυτό προκύπτει από τις τακτικές τους αποδοχές κατά το προηγούμενο έτος αποδοχών. Δηλαδή, στους Πανεπιστημιακούς το ωρομίσθιο προκύπτει από τον τύπο:

[Ωρομίσθιο]=[Τακτικές Αποδοχές Προηγούμενου Έτους] / [Ετήσιες Παραγωγικές Ώρες]

Ωστόσο, η πληροφορία του Πίνακα Ζ μπορεί να ληφθεί υπόψη για τους πανεπιστημιακούς σε ειδικές περιπτώσεις όπου χρησιμοποιείται μοναδιαίο κόστος (unit cost), όπως για παράδειγμα στα προγράμματα Erasmus+, και γενικώς στις περιπτώσεις που ο φορέας χρηματοδότησης ορίζει ειδικό τρόπο υπολογισμού του ωριαίου κόστους.
· Η. Παραδοτέα Έργου: 
Στον Πίνακα Η περιγράφονται τα παραδοτέα του έργου, σύμφωνα με τις προβλέψεις του εγκεκριμένου τεχνικού δελτίου ή του τεχνικού παραρτήματος ή του εντύπου υποβολής πρότασης ή του application form του έργου. 
Για κάθε παραδοτέα καταγράφεται ο κωδικός, ο τύπος και ο τίτλος του, καθώς επίσης και το πακέτο εργασίας στο οποίο ανήκει το παραδοτέο, καθώς επίσης και η προβλεπόμενη ημερομηνία παράδοσης και η περιοδικότητά του (σε μήνες).
2. Υποβολή Εντύπου Δ1 και των συνημμένων αυτού από τον Επιστημονικώς Υπεύθυνο Έργου.
Ο Επιστημονικώς Υπεύθυνος του έργου υποβάλλει στην αρμόδια μονάδα (Γραφείο Διαχείρισης Εντάξεων και Προϋπολογισμού Έργων ή Τμήμα Υποστήριξης Διοικητικών Διαδικασιών Έργων (Άρτα)) τα ακόλουθα στοιχεία:

· Το ανωτέρω αναφερόμενο σχετικό έντυπο Δ1.
· Την σύμβαση μεταξύ του ΕΛΚΕ και του Φορέα χρηματοδότησης ή την σχετική απόφαση του Φορέα χρηματοδότησης.
· Το Τεχνικό Δελτίο ή το Τεχνικό Παράρτημα ή το Έντυπο Υποβολής Πρότασης ή το Application Form, εφόσον υπάρχουν.

· Τυχόν λοιπά έντυπα και έγγραφα που αφορούν το έργο.
· Τα Έντυπα Δ2 και Δ2α για τον συνολικό και τον ετήσιο προϋπολογισμό του έργου. Η περιγραφή της διαδικασίας σύνταξης του προϋπολογισμού του έργου (συνολικού και ετήσιου) γίνεται στην Οδηγία Εργασίας «»Οδ2.12α-Προϋπολογισμός_έργου.

3. Έλεγχοι
Η υπηρεσιακή μονάδα που παραλαμβάνει τα έντυπα (Γραφείο Διαχείρισης Εντάξεων και Προϋπολογισμού Έργων ή Τμήμα Υποστήριξης Διοικητικών Διαδικασιών Έργων (Άρτα)) διενεργεί τους ακόλουθους ελέγχους στοιχείων:

3.1. Όταν στο πακέτο περιέχεται πρωτότυπη σύμβαση ελέγχει οπτικά ότι η σύμβαση έχει ελεγχθεί και έχει υπογραφεί από το Φορέα χρηματοδότησης και το νόμιμο εκπρόσωπο του ΕΛΚΕ (Πρόεδρος της Επιτροπής Ερευνών και Διαχείρισης του ΕΛΚΕ ή εξουσιοδοτημένος εκπρόσωπος).
3.2. Ελέγχει ότι τα στοιχεία της σύμβασης, της απόφασης ή του τεχνικού δελτίου ή του τεχνικού παραρτήματος έχουν καταγραφεί ορθά στο έντυπο Δ1:
i. Ημερομηνίες έναρξης και λήξης του φυσικού και οικονομικού αντικειμένου του έργου.
ii. Επωνυμία και λοιπά στοιχεία Φορέα χρηματοδότησης.
iii. Έχει προσδιοριστεί Επιστημονική Περιοχή, Οριζόντια Θέματα Έρευνας και Μεγάλοι Ερευνητικοί τομείς.
iv. Έχει προσδιοριστεί σωστά ο Ρόλος του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων και η φύση του έργου, σύμφωνα με τα αναφερόμενα στο συμβόλαιο ή το τεχνικό δελτίο ή το τεχνικό παράρτημα ή το έντυπο υποβολής του έργου.

v. Έχουν προσδιοριστεί σωστά το πλαίσιο χρηματοδότησης, η προέλευση του κεφαλαίου και η φορολογική διάκριση του έργου.

vi. Υπάρχει η επιτροπή παραλαβής του φυσικού αντικειμένου του έργου.

vii. Τα πακέτα εργασίας, τα διακριτά, η ερευνητική ομάδα και τα παραδοτέα είναι σύμφωνα με τα αναφερόμενα στο συμβόλαιο ή το τεχνικό δελτίο ή το τεχνικό παράρτημα ή το έντυπο υποβολής του έργου.

3.3. Ελέγχει ότι το έντυπο Δ1 είναι υπογεγραμμένα από τον Ε.Υ. και από τον Διευθυντή του Τομέα ή του Τμήματος. 

4. Πρωτοκόλληση και Εισαγωγή Στοιχείων στο Πληροφοριακό Σύστημα
Κατόπιν των παραπάνω ελέγχων γίνονται τα ακόλουθα:

4.1. Ο εργαζόμενος παραλαμβάνει το παραπάνω πακέτο και ελέγχει ότι δεν υπάρχει καταχωρημένη πρόταση για το έργο αυτό. Σε περίπτωση που υπάρχει, χρησιμοποιεί τον ίδιο κωδικό έργου για να καταχωρήσει τα στοιχεία του έργου, ειδάλλως δημιουργεί νέο έργο.
4.2. Ο εργαζόμενος καταχωρεί στο Πληροφοριακό Σύστημα τα στοιχεία του έργου, με τις ακόλουθες επισημάνσεις:
· Συμπληρώνονται όλα τα στοιχεία που έχουν προσδιοριστεί από τον ΕΥ στο έντυπο Δ1.

· Σε περίπτωση που ο εργαζόμενος διαπιστώσεις παράλειψη ή λάθος συμπλήρωση στοιχείων από τον ΕΥ, τον ενημερώνει για τις αναγκαίες διορθώσεις.

· Ο Τίτλος του έργου στα ελληνικά και τα αγγλικά συμπληρώνεται με Κεφαλαία γράμματα.

· Ως «Τμήμα» συμπληρώνεται το Τμήμα του ΕΥ. Σε περιπτώσεις ιδρυματικών έργων, και για λόγους καλύτερης κατανομής των έργων στα διάφορα τμήματα και την εξαγωγή στατιστικών στοιχείων, αντί για το τμήμα θα πρέπει να αναφέρεται η ιδρυματική υπηρεσία ή δομή που υλοποιεί το έργο (π.χ. Πρυτανεία, ΕΛΚΕ, Κέντρο Διαχείρισης Δικτύων, ΚΕΔΕΓΠΟ, Βιβλιοθήκη, κλπ)
4.3. Ο εργαζόμενος πρωτοκολλεί το Έντυπο Δ1 στην κατηγορία «[ 02 ]  Αποδοχή Διαχείρισης Έργου - Δ1» και υποκατηγορία «[ 01 ]  Αποδοχή Διαχείρισης (Σ)».

4.4. Ειδικά για την περίπτωση που σε ένα έργο μπορεί να υπάρχουν πολλαπλές συμβάσεις, τότε το έντυπο Δ1 πρωτοκολλείται στην κατηγορία «[ 02 ]  Αποδοχή Διαχείρισης Έργου - Δ1» και την υποκατηγορία «[ 02 ]  Αποδοχή Διαχείρισης Πρόσθετου Ποσού Χρηματοδότησης (Σ)».

4.5. Μέσω των παραπάνω πρωτοκολλήσεων, εισάγεται σχετικό αίτημα προς συζήτηση και έγκριση στην επόμενη ανοικτή συνεδρίαση της Επιτροπής Ερευνών και Διαχείρισης του ΕΛΚΕ. 
4.6. Ο εργαζόμενος αποστέλλει το Έντυπο Δ1 (και τα συνημμένα αυτού) στη θέση εργασίας «Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης Επιτροπής Ερευνών» με σκοπό να συζητηθεί το αίτημα έναρξης του συγκεκριμένου έργου στην επόμενη Συνεδρίαση της Επιτροπής Ερευνών και να εγκριθεί η αποδοχή διαχείρισης αυτού του έργου.

5. Έγκριση από την Ε.Ε. της Ένταξης Έργου στη Διαχείριση του ΕΛΚΕ
Στο πλαίσιο του βήματος αυτού γίνεται η έγκριση της ένταξης του έργου στη διαχείριση του ΕΛΚΕ από την Επιτροπή Ερευνών και Διαχείρισης του ΕΛΚΕ.

Συγκεκριμένα, μέσω της πρωτοκόλλησης το αίτημα εισάγεται στην ημερήσια διάταξη της αμέσως επόμενης συνεδρίασης της Επιτροπής Ερευνών και Διαχείρισης του ΕΛΚΕ. Κατά τη διάρκεια της συνεδρίασης, συζητείται και λαμβάνεται η σχετική απόφαση.

Μετά τη λήξη της συνεδρίασης, ενημερώνεται από τον/τη «Γραμματέα» της Επιτροπής Ερευνών και Διαχείρισης του ΕΛΚΕ το θέμα ως εξής:
· «Έγκριση»

· «Απόρριψη»

· «Αναβολή»

· «Έγκριση υπό αίρεση»

6. Απόφαση Ένταξης στη Διαχείριση, Ανάρτηση στη Διαύγεια και ενημέρωση ΕΥ και ΦΧ
Μετά την συνεδρίαση της Επιτροπής Ερευνών, για τα αιτήματα Δ1 που έχουν εγκριθεί (χαρακτηρισμός «Έγκριση»), γίνονται τα ακόλουθα:

· Για κάθε αίτημα Δ1 που έχει εγκριθεί από τη συνεδρίαση, γίνεται καταχώρηση μιας νέας εγγραφής στη φόρμα «Αιτήσεις», με συμπλήρωση των πεδίων της ως ακολούθως:

· Εισερχόμενο Πρωτόκολλο: Εισαγωγή του Αριθμού Πρωτοκόλλου του αιτήματος Δ1 με την αρχική αποδοχή διαχείρισης ενός έργου (βλ. αιτήματα στην Κατηγορία [02] Αποδοχή Διαχείρισης Έργου - Δ1 και Υποκατηγορία [01] Αποδοχή Διαχείρισης (Σ)) ή την αποδοχή διαχείρισης πρόσθετης σύμβασης στο πλαίσιο ενός ενταγμένου έργου (βλ. αιτήματα στην Κατηγορία [02] Αποδοχή Διαχείρισης Έργου - Δ1 και Υποκατηγορία [02] Αποδοχή Διαχείρισης Πρόσθετου Ποσού Χρηματοδότησης (Σ)).
Μετά την εισαγωγή του αρ. πρωτ., πατώντας το κουμπί «Αναζήτηση» γίνεται αυτόματη συμπλήρωση ορισμένων πεδίων της φόρμας, ως ακολούθως:

· Φορέας Χρηματοδότησης

· Τύπος Αίτησης: «Βεβαίωση Αποδοχής Διαχείρισης»

· Έργο Βεβαίωσης Αποδοχής: Ο κωδικός του σχετικού έργου.

· Συμβόλαιο: Ο Αριθμός του Συμβολαίου Χρηματοδότησης από τη Διοικητική Κάρτα του έργου.
· Καταχώρηση Εγγραφής: Μετά τη συμπλήρωση των ανωτέρω, γίνεται «Καταχώρηση» πατώντας το σχετικό κουμπί. Με την καταχώρηση αυτή ενημερώθηκε το πεδίο «Αριθμός Συνεδρίασης» με τη συνεδρίαση στην οποία εγκρίθηκε το σχετικό αίτημα Δ1. 
· Δημιουργία Εξερχόμενου Εγγράφου: Κατόπιν, γίνονται τα ακόλουθα για την δημιουργία του εξερχόμενου εγγράφου:

· Επιλογή της σχετικής εγγραφής (Γραμμής) από το πλέγμα (grid) εγγραφών.

· Πάτημα εκ νέου του κουμπιού «Καταχώρηση».

Δημιουργείται το εξερχόμενο πρωτόκολλο και συμπληρώνεται το πεδίο «Εξερχόμενο Πρωτόκολλο».
· Εκτύπωση: Στη συνέχεια γίνεται «Εκτύπωση» επιλέγοντας την επιλογή «Εκτύπωση Επιλεγμένης Εγγραφής» με προεπιλεγμένη την επιλογή «Βεβαίωση (Αποδοχή Διαχείρισης).
· Υπογραφή: Τέλος, τα έντυπα δίνονται για υπογραφή από τον Πρόεδρο της Επιτροπής Ερευνών και Διαχείρισης του ΕΛΚΕ.
· Σκανάρισμα: Μετά την υπογραφή του παραπάνω εγγράφου από τον Πρόεδρο, γίνεται ψηφιοποίηση του εγγράφου ενημέρωσης και αποθήκευσή του στο σχετικό πρωτόκολλο.

· Ενημέρωση EY και Φορέα Χρηματοδότησης:
· Ενημέρωση ΕΥ: Αποστολή μέσω email των εγγράφων προς τους ΕΥ, προκειμένου να ενημερωθούν για την ένταξη του έργου στη διαχείριση του ΕΛΚΕ.

· Ενημέρωση Φορέα Χρηματοδότησης: Στην περίπτωση που το έργο αφορά «Δωρεά», τότε γίνεται αποστολή μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου στον Φορέα Χρηματοδότησης των ακόλουθων:

· Έντυπο Αποδοχής Διαχείρισης Δωρεάς,
· Έντυπο Ευχαριστήριας Επιστολής.
Στην περίπτωση που ο Φορέας Χρηματοδότησης το επιθυμεί, γίνεται αποστολή των παραπάνω εντύπων ταχυδρομικώς.
· Ανάρτηση Διαύγειας:
Η ανάρτηση στη Διαύγεια γίνεται αυτόματα, μέσω της ενιαίας διαδικασίας αναρτήσεων στη Διαύγεια. Η διαδικασία ανάρτησης δημιουργεί νέο έντυπο, το οποίο αποθηκεύεται με τον σχετικό ΑΔΑ στο πρωτόκολλο του εξερχόμενου εγγράφου.
7. Αρχειοθέτηση
7.1. Αρχειοθέτηση εντύπου Δ1 και ανωτέρω εγγράφων στον Διοικητικό Φάκελο του Έργου.
8. Τέλος Διαδικασίας
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