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1. Οργανόγραμμα της Γραμματείας του ΕΛΕ/ΙΠ
Η Γραμματεία του Ειδικού Λογαριασμού Έρευνας λειτουργεί ως αυτοτελής και αποκεντρωμένη Υπηρεσία, η οποία διέπεται ως προς τη διοίκηση και τις αρμοδιότητες της από τις διατάξεις του Π.Δ. 432/81 (ΦΕΚ Α118), όπως αυτό τροποποιήθηκε και συμπληρώθηκε από τις Β1/819/20.12.1988 (ΦΕΚ 920/882.Β΄) και την ΚΥΑ/679/22.8.1996 (ΦΕΚ 826/10-9-96 τ.Β΄).

Η Γραμματεία στελεχώνεται σύμφωνα με τις διατάξεις της ΚΥΑ/679/22.8.1996 και αποτελεί ένα εκ των δύο οργάνων Διοίκησης και Διαχείρισης του Ειδικού Λογαριασμού για την αξιοποίηση των κονδυλίων επιστημονικής έρευνας, εκπαιδευτικής κατάρτισης, τεχνολογικής ανάπτυξης και παροχής σχετικών υπηρεσιών του Ιονίου Πανεπιστημίου, οι σκοποί του οποίου ορίζονται στο άρθρο 1 της ΚΥΑ/679/96 (ΦΕΚ 826/10-9-96 τ. Β΄).

Η Γραμματεία συγκροτείται από τις παρακάτω επιμέρους Μονάδες:

· Μονάδα Προγραμματισμού, Σχεδιασμού και Ωρίμανσης

· Μονάδα Διενέργειας Διαγωνισμών και Διαχείρισης Συμβάσεων

· Μονάδα Παρακολούθησης Υλοποίησης Έργων

· Μονάδα Οικονομικής Διαχείρισης
· Μονάδα Πρωτοκόλλου και Γραμματειακής Υποστήριξης

Το Οργανόγραμμα της Γραμματείας παρουσιάζεται στο παρακάτω σχήμα:     
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2. Αρμοδιότητες Μονάδων της Γραμματείας του ΕΛΕ/ΙΠ
Οι αρμοδιότητες της Γραμματείας κατανέμονται μεταξύ των Μονάδων που τη συγκροτούν ως εξής:

2.1. Μονάδα Προγραμματισμού, Σχεδιασμού και Ωρίμανσης

1. Ενημερώνει το επιστημονικό προσωπικό του Πανεπιστημίου για τα ερευνητικά  και λοιπά προγράμματα που προκηρύσσονται από διάφορους φορείς, τόσο του εσωτερικού (Δημόσιο, Υπουργεία, κοινωφελείς οργανισμούς κλπ.), όσο και του εξωτερικού (Ε.Ε., κλπ.), και τηρεί αρχείο με τις διάφορες πληροφορίες και έντυπα.
2. Επικοινωνεί με τα Τμήματα του ΙΠ για σύνταξη και υποβολή προτάσεων έργων, στα πλαίσια του Οδηγού Χρηματοδότησης Ερευνών, παρέχει υποστήριξη και πληροφορίες στους ενδιαφερόμενους  και συγκεντρώνει τις προτάσεις των Τμημάτων.

3. Καταρτίζει τη  συνολική πρόταση ετήσιου προγράμματος, την οποία υποβάλλει, δια του Προϊσταμένου της Γραμματείας του ΕΛΕ, στην Ε.Δ.ΕΙ.Λ. του ΙΠ για έγκριση.

4. Καταρτίζει πρόταση  αναθεώρησης ετήσιου προγράμματος, εφόσον απαιτείται, την οποία υποβάλλει, δια του Προϊσταμένου της Γραμματείας του ΕΛΕ, στην Ε.Δ.ΕΙ.Λ. του ΙΠ για έγκριση.

5. Διερευνά τις δυνατότητες χρηματοδότησης των έργων σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο Γραμματείας του ΕΛΕ και τον αντίστοιχο Επιστημονικό Υπεύθυνο του Έργου, ο οποίος τελικά εισηγείται στην Ε.Δ.ΕΙ.Λ. του ΙΠ. τον τρόπο χρηματοδότησης του έργου και των ενεργειών ωρίμανσης που απαιτούνται, προκειμένου να ληφθεί σχετική απόφαση από την Ε.Δ.ΕΙ.Λ.. Παράλληλα εποπτεύει τη συμπλήρωση της Αίτησης χρηματοδότησης από τον Υπεύθυνο του έργου.
6. Διεκπεραιώνει όλες τις απαιτούμενες ενέργειες για την αξιολόγηση των ερευνητικών προτάσεων που υποβλήθηκαν από το επιστημονικό προσωπικό του ΙΠ για χρηματοδότηση από πλεόνασμα του ΕΛΕ., σύμφωνα με τους όρους και τις διαδικασίες που προβλέπονται στον Οδηγό Χρηματοδότησης και Διαχείρισης του Ειδικού Λογαριασμού Ερευνών (Έλεγχος των αιτήσεων, σύνταξη εγγράφων, υποβολή κάθε ερευνητικού προγράμματος για αξιολόγηση, λήψη και καταχώρηση των αξιολογήσεων, υποβολή εισηγήσεων για την τελική αξιολόγηση των προτάσεων από την Ε.Δ.ΕΙ.Λ.). 

7. Πραγματοποιεί την Ηλεκτρονική Επικοινωνία της Υπηρεσίας και παρέχει στατιστικές αναλύσεις και τεκμηριώσεις για τις ανάγκες της.
2.2. Μονάδα Διενέργειας Διαγωνισμών και Διαχείρισης Συμβάσεων

1. Προσδιορίζει τα είδη των διαδικασιών ανάθεσης. 

2. Συντάσσει τα τεύχη διαγωνισμού των έργων και προετοιμάζει τους φακέλους σχεδίων προκήρυξης, τα οποία υποβάλλει στην Ε.Δ.ΕΙ.Λ./ΙΠ, προς έγκριση και συγκρότηση Επιτροπής Αξιολόγησης Προσφορών, Επιτροπής Παραλαβής και Επιτροπής και Επιτροπή Αξιολόγησης Ενστάσεων (συγκροτούνται σύμφωνα με τους όρους και τις προϋποθέσεις που προβλέπονται στον Οδηγό Διαχείρισης και Χρηματοδότησης του ΕΛΕ/ΙΠ και τη σχετική νομοθεσία).
3. Είναι υπεύθυνη για τη δημοσιοποίηση των διαγωνισμών και συντάσσει περίληψη διαγωνισμών στην Ε.Ε. και τον ελληνικό τύπο, εφ’ όσον απαιτείται.
4. Επικοινωνεί και ενημερώνει τους υποψήφιους αναδόχους των έργων σχετικά με την εξέλιξη των διαγωνισμών.
5. Συμπληρώνει τα σχέδια των συμβάσεων με τους αναδόχους των έργων (ή τα σχέδια υλοποίησης έργων με ίδια μέσα σε περιπτώσεις αυτεπιστασίας), προετοιμάζει τους φακέλους διαδικασίας ανάθεσης και τους υποβάλλει για διατύπωση γνώμης στη Διαχειριστική Αρχή (εφόσον απαιτείται). 

6. Προωθεί τα σχέδια συμβάσεων προς υπογραφή στο νόμιμο εκπρόσωπο του ΕΛΕ/ΙΠ, στον εκάστοτε Υπεύθυνο Έργου και στους  ανάδοχους  των έργων. Επίσης, διαβιβάζει τις υπογραφείσες συμβάσεις στις εμπλεκόμενες Μονάδες της Γραμματείας του  ΕΛΕ/ΙΠ.

7. Αποστέλλει τα αποτελέσματα των διαγωνισμών στην Ε.Ε., εφ’ όσον απαιτείται από το σχετικό θεσμικό πλαίσιο.
8. Καταρτίζει σχέδια τροποποίησης συμβάσεων και προετοιμάζει τους σχετικούς φακέλους. 

9. Μεριμνά για την υπογραφή των τροποποιημένων συμβάσεων και τις κοινοποιεί στις εμπλεκόμενες Μονάδες της Γραμματείας ΕΛΕ/ΙΠ και στους  εκάστοτε Υπεύθυνους Έργων.

10. Επιμελείται των προκηρύξεων για την πρόσληψη ειδικού προσωπικού για τη στελέχωση της Γραμματείας και των προγραμμάτων.
2.3. Μονάδα Παρακολούθησης Υλοποίησης Έργων

1. Παρακολουθεί τη διαχειριστική κίνηση των ερευνητικών και λοιπών προγραμμάτων που χρηματοδοτούνται, μέσω του Ειδικού Λογαριασμού Έρευνας.
2. Ελέγχει τη νομιμότητα και κανονικότητα των πάσης φύσεως χρηματικών εισροών.


3. Παρακολουθεί τα ερευνητικά έργα που χρηματοδοτούνται από πιστώσεις μέσω του Ειδικού Λογαριασμού Έρευνας, ως προς τη τήρηση των τυπικών, νομικών και ουσιαστικών όρων που αναφέρονται στην σύμβαση των φορέων (τήρηση ημερομηνιών έναρξης και λήξης, χορήγηση παρατάσεων, τροποποιήσεις του προϋπολογισμού, επιστημονικές εκθέσεις, επιστημονικοί απολογισμοί κλπ.)
4. Εξετάζει τα Σχέδια Διαχείρισης Έργων και ενημερώνει τους εκάστοτε Υπεύθυνους Έργου και τις Ομάδες Διαχείρισης Έργων περί του εγκεκριμένου Σχεδίου Διαχείρισης Έργου.
5. Ελέγχει την πρόοδο των έργων και ενημερώνει αντίστοιχα το Πληροφοριακό Σύστημα  Παρακολούθησης Έργου, του οποίου και διασφαλίζει την ομαλή λειτουργία.

6. Δημοσιεύει σε ειδική έκδοση κατάλογο όλων των ερευνητικών και υπολοίπων προγραμμάτων που χρηματοδοτούνται μέσω του Ειδικού Λογαριασμού.

7. Τηρεί αρχείο των τελικών εκθέσεων υλοποίησης κάθε έργου.

8. Μεριμνά για την δημιουργία καταλόγου των διάφορων φορέων (Υπουργείων, ερευνητικών κέντρων, επιχειρήσεων κ.λπ.) που εκδηλώνουν ενδιαφέρον για τα αποτελέσματα ενός ερευνητικού έργου.

9. Αποστέλλει τα αποτελέσματα της έρευνας σε ενδιαφερόμενους φορείς σε συνεργασία με τους Επιστημονικούς Υπεύθυνους έργων (Υπουργεία, Ερευνητικά  Κέντρα κλπ).

2.4. Μονάδα Οικονομικής Διαχείρισης
1. Επιμελείται του συντονισμού για την εξασφάλιση της ομαλής, έγκαιρης και εντός των προϋπολογιζομένων ορίων δαπανών εκτέλεσης των διαφόρων προγραμμάτων και τηρεί τις διαδικασίες διάθεσης, διαχείρισης και δικαιολόγησης των κονδυλίων του Λογαριασμού.
2. Παρακολουθεί τις διαδικασίες οικονομικής διαχείρισης για την έγκαιρη πρόβλεψη των απαιτούμενων δαπανών και την αποτελεσματική διαχείριση των διατιθέμενων κονδυλίων, με στόχο τη μεγιστοποίηση της απορρόφησης των πόρων για την εκτέλεση των έργων.

3. Εξετάζει τις πληρωμές, εκδίδει εντάλματα πληρωμών, καταχωρίζει τα αντίστοιχα παραστατικά στο λογιστικό σύστημα και διαβιβάζει τα αντίγραφα παραστατικών δαπανών ή/ και λογιστικών καταστάσεων στους Υπεύθυνους των Έργων.

4. Παρακολουθεί την λογιστική κίνηση του Ειδικού Λογαριασμού Έρευνας του Ιονίου Πανεπιστημίου που τηρείται σε Τράπεζα.
5. Δημιουργεί ξεχωριστή λογιστική μερίδα για τις οικονομικές πράξεις των έργων.
6. Ανοίγει ιδιαίτερους έντοκους τραπεζικούς λογαριασμούς για την καταβολή των πιστώσεων των έργων.

7. Παρακολουθεί τις εγγυητικές επιστολές που σχετίζονται με την υλοποίηση των προγραμμάτων.
8. Παρακολουθεί και καταγράφει ενδεχόμενα έσοδα που δημιουργούνται από την υλοποίηση των έργων.
9. Υποβάλλει στη Διαχειριστική Αρχή και στην Αρχή Πιστοποίησης, μετά την ολοκλήρωση της πράξης, στοιχεία για τους δημιουργούμενους τόκους από την χρηματοοικονομική διαχείριση των πόρων που διατίθενται. 
10. Προβαίνει στην πληρωμή των πάσης φύσεως δαπανών των ερευνητικών, και λοιπών προγραμμάτων και διαχειρίζεται τις καθημερινές οικονομικές συναλλαγές.
11. Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο λογιστικά βιβλία και συντάσσει τον ετήσιο οικονομικό Ισολογισμό του Ειδικού Λογαριασμού Έρευνας του Ιονίου Πανεπιστημίου.
12. Εκτελεί τον τελικό έλεγχο των λογιστικών καταχωρήσεων.
13. Αναλαμβάνει διορθωτικές ενέργειες σε περιπτώσεις λανθασμένων εγγραφών.

14. Τηρεί αρχείο με όλα τα παραστατικά και δικαιολογητικά που συνδέονται με τις λογιστικές εγγραφές και γενικά την οικονομική διαχείριση των έργων.
15. Καταρτίζει ετήσιο οικονομικό προϋπολογισμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων του ΕΛΕ και παρέχει (δια του Προϊσταμένου της Γραμματείας) κάθε αναγκαία ενημέρωση προς τον Πρύτανη και τη Σύγκλητο του Πανεπιστημίου, τα Υπουργεία Ανάπτυξης, Οικονομικών, Εθνικής Παιδείας και Θρησκευμάτων και άλλους ενδιαφερόμενους, με εκθέσεις ή ειδικές εκδόσεις.
16. Επεξεργάζεται τα αιτήματα για βεβαιώσεις αποδοχών σε όλα τα άτομα που απασχολήθηκαν στα ερευνητικά κλπ. προγράμματα, καθώς και στους υπαλλήλους της Γραμματείας.
17. Μεριμνά για την έκδοση βεβαιώσεων προϋπηρεσίας στα άτομα που συμμετείχαν στα ερευνητικά και λοιπά προγράμματα, σε συνεργασία με τη Μονάδα Διενέργειας Διαγωνισμών και Διαχείρισης Συμβάσεων.
18. Επιμελείται των διαδικασιών αποδοχής κάθε είδους επιχορηγήσεων, δωρεών και εισφορών τρίτων στον Ειδικό Λογαριασμό Έρευνας.
19. Επιμελείται των διαδικασιών αποδοχής των κάθε είδους υποτροφιών, οι οποίες προέρχονται από δωρεές ή άλλες πηγές χρηματοδότησης ερευνητικών  προγραμμάτων.
20. Τηρεί Βιβλίο Υλικού, στο οποίο καταγράφονται τα μη αναλώσιμα υλικά και τα όργανα των οποίων η προμήθεια γίνεται τόσο για τις ανάγκες των ερευνητικών και λοιπών έργων όσο και για τη λειτουργία του Ειδικού Λογαριασμού.
2.5. Μονάδα Πρωτοκόλλου και Γραμματειακής Υποστήριξης

1. Τηρεί το πρωτόκολλο εισερχόμενης και εξερχόμενης αλληλογραφίας, επιμελείται την διεκπεραίωσή της και τηρεί το αρχείο διοικητικών θεμάτων του Ειδικού Λογαριασμού.

2. Επιμελείται των διοικητικών πράξεων και ενεργειών που αφορούν στην άσκηση των αρμοδιοτήτων της Επιτροπής  Διαχείρισης του Ειδικού Λογαριασμού Έρευνας σύμφωνα με   την ισχύουσα νομοθεσία,

3. Εξυπηρετεί γραμματειακώς την Επιτροπή Διαχείρισης του Ειδικού Λογαριασμού Έρευνας, εισηγείται για θέματα της  αρμοδιότητας της και μεριμνά για την εκτέλεση των αποφάσεων της Επιτροπής σε συνεργασία με τις υπόλοιπες Μονάδες της Υπηρεσίας,

4. Κοινοποιεί την απόφαση ένταξης, το Σύμφωνο Αποδοχή Όρων της Απόφασης Ένταξης Πράξης και το Τεχνικό Δελτίο Πράξης στα εμπλεκόμενα στο έργο Τμήματα του ΕΛΕ/ΙΠ και τον Υπεύθυνο Έργου. 
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