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	ΥΦΙΣΤΑΜΕΝΟΙ: 
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	ΑΝΤΙΚΑΘΙΣΤΑΤΑΙ ΑΠΟ:
	

	
	ΣΥΝΟΠΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:
	Ο υπεύθυνος για την παρακολούθηση της υλοποίησης των Έργων/Δράσεων μέχρι και την ολοκλήρωσή τους, με βάση την απόφαση χορήγησης, τις αναληφθείσες νομικές δεσμεύσεις και τους ισχύοντες κοινοτικούς και εθνικούς κανόνες, εισηγούμενος για τα παραπάνω θέματα στον Προϊστάμενο της Μονάδας.



	1. ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

	Παρακολούθηση Έργων/Δράσεων    
· Παρακολούθηση της πορείας υλοποίησης των δράσεων σύμφωνα με τους όρους της Απόφασης Χορήγησης Δράσης όπως ισχύει κάθε φορά, καθώς και τις αρχικά αναληφθείσες νομικές δεσμεύσεις.
· Συνεργασία με τους Δικαιούχους, διάγνωση αναγκών και προτάσεις ενεργειών για την υποστήριξή τους. 
· Παρακολούθηση της διαδικασίας πληρωμής και είσπραξης της επιλέξιμης δαπάνης από τον δικαιούχο όπως ορίζει το ΣΔΕ.
· Έλεγχος της νομιμότητας και κανονικότητας των δηλούμενων δαπανών και καταχώριση τους στο Ολοκληρωμένο Πληροφοριακό Σύστημα.
· Μέριμνα ώστε οι δικαιούχοι να παρακολουθούν τις δαπάνες των δράσεων εξασφαλίζοντας επαρκή διαδρομή ελέγχου.
· Συνεργασία με το φορέα χρηματοδότησης και σύνταξη εισήγησης προκειμένου να εξασφαλιστούν οι ετήσιες πιστώσεις και οι χρηματοδοτήσεις των έργων στο Π.Δ.Ε. 
Προληπτικοί έλεγχοι δημοσίων συμβάσεων
· Διενέργεια ελέγχων νομιμότητας των διακηρύξεων, καθώς και των διαδικασιών ανάθεσης των δημοσίων συμβάσεων και των τροποποιήσεων αυτών, προκειμένου να διασφαλιστεί η επιλεξιμότητα των δαπανών τους, σύμφωνα με τα οριζόμενα στο θεσμικό πλαίσιο και στο ΣΔΕ.
Διαχειριστικές (διοικητικές, επιτόπιες) Έργων/Δράσεων    
· Διενέργεια διοικητικών επαληθεύσεων και σύνταξη σχετικών εκθέσεων, σύμφωνα με το ΣΔΕ.
· Εφαρμογή της δειγματοληπτικής μεθόδου βάσει της οποίας επιλέγονται οι προς επαλήθευση Δράσεις σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στο ΣΔΕ.
· Τήρηση αρχείων, στα οποία περιγράφεται και τεκμηριώνεται η δειγματοληπτική μέθοδος.
· Συμμετοχή στην κατάρτιση του προγράμματος επιτόπιων επαληθεύσεων, καθώς και στην παρακολούθηση της εφαρμογής του. 
· Συμμετοχή σε όργανα επιτόπιων επαληθεύσεων και στη σύνταξη των σχετικών εκθέσεων, σύμφωνα με το ΣΔΕ.
· Συμμετοχή στη διενέργεια έκτακτων επιτόπιων επαληθεύσεων, εφόσον υπάρχουν σοβαρές ενδείξεις για την ύπαρξη παραβάσεων εθνικού ή κοινοτικού δικαίου. Μέριμνα για την έγκαιρη ενημέρωση της Αρχής Πιστοποίησης. Όπου απαιτείται, εισήγηση για την αναστολή χρηματοδότησης της Δράσης. 
· Καταχώρηση των στοιχείων στο ΟΠΣ που αφορούν στις διοικητικές και επιτόπιες επαληθεύσεις που πραγματοποιούνται.
· Παρακολούθηση της συμμόρφωσης με συστάσεις σε συνέχεια εκθέσεων διοικητικών και επιτόπιων επαληθεύσεων.

· Παρακολούθηση της τήρησης, όπου απαιτείται, των μακροχρόνιων υποχρεώσεων από τους Δικαιούχους, σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο. 
· Μέριμνα ώστε ο Δικαιούχος να λαμβάνει πλήρως το συνολικό ποσό της οφειλόμενης επιλέξιμης δαπάνης, εντός των προθεσμιών που θέτει το θεσμικό πλαίσιο.
Επαληθεύσεις/ επιθεωρήσεις σε τελικούς Δικαιούχους
· Διενέργεια διοικητικών επαληθεύσεων και συμμετοχή σε όργανα διενέργειας επιτόπιων επαληθεύσεων-επιθεωρήσεων στους τελικούς δικαιούχους των ΕΠ, ώστε να επιβεβαιωθεί η ικανότητα να ασκούν ορθά τα καθήκοντά τους, σύμφωνα με το ΣΔΕ. Συνεργασία με τη Μονάδα Α.
Παρακολούθηση πορισμάτων ελέγχου
· Σύνταξη εισήγησης για την υποβολή απαντήσεων σε σχετικά πορίσματα ελέγχου που διενεργούνται από τα αρμόδια εθνικά και κοινοτικά ελεγκτικά όργανα. Συνεργασία με την ΥΑ, εφόσον απαιτείται. 
· Παρακολούθηση της συμμόρφωσης με σχετικές συστάσεις σε συνέχεια πορισμάτων ελέγχων.
Δημοσιονομικές Διορθώσεις/ Ανακτήσεις
· Εισήγηση για ακύρωση μέρους ή του συνόλου της δημόσιας συνεισφοράς της Δράσης, βάσει πορίσματος διοικητικής ή επιτόπιας επαλήθευσης ή πορίσματος ελέγχου, σύμφωνα με τις διαδικασίες που προβλέπονται στο θεσμικό πλαίσιο και καταχώρηση των αντίστοιχων λογιστικών εγγραφών στο ΟΠΣ.
· Εισήγηση για την έκδοση απόφασης ανάκτησης αχρεωστήτως καταβληθέντων ποσών. Παρακολούθηση της ανάκτησης των σχετικών ποσών.
· Στην περίπτωση διαπίστωσης παράβασης εθνικού ή κοινοτικού δικαίου, προετοιμασία φακέλου για διαβίβαση σχετικών στοιχείων στις αρμόδιες αρχές/ όργανα, σύμφωνα με το ΣΔΕ. 
Δήλωση Διαχείρισης. Ετήσια Σύνοψη.
· Κατάρτιση της δήλωσης διαχείρισης και της ετήσιας σύνοψης. Συνεργασία με την Αρχή Πιστοποίησης και την Αρχή Ελέγχου.
Καταγγελίες
· Σημείο επαφής για τις καταγγελίες που αφορούν σε συγχρηματοδοτούμενα έργα της προγραμματικής περιόδου 2014-2020, σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στο ΣΔΕ.
· Τήρηση αρχείου καταγγελιών.

Άλλα Καθήκοντα
· Τήρηση πλήρους φακέλου Δράσης σε φυσική  ή/ και ηλεκτρονική μορφή στο ΟΠΣ κατά τα προβλεπόμενα στο ΣΔΕ.
· Τήρηση όλων των εγγράφων σχετικά με τις δαπάνες και τους ελέγχους που απαιτούνται για τη διασφάλιση επαρκούς διαδρομής ελέγχου, κατά τα οριζόμενα στο θεσμικό πλαίσιο (Κανονισμοί, ΣΔΕ). 
· Συνεργασία με Υπεύθυνη Αρχή, άλλες υπηρεσίες Υπουργείου/Περιφέρειας και παροχή αιτούμενων πληροφοριών/αναφορών.
· Προετοιμασία στην περίπτωση ελέγχου από ανώτερα ελεγκτικά όργανα.
· Διασφάλιση της ακρίβειας, ποιότητας και πληρότητας των στοιχείων που καταχωρούνται στο ΟΠΣ. 
· Προετοιμασία για την έκδοση των απαραίτητων εγγράφων και αποφάσεων που προβλέπονται από το ΣΔΕ και αφορούν στις αρμοδιότητες της θέσης εργασίας
· Εισήγηση εκπόνησης μελετών, ερευνών, εμπειρογνωμοσυνών, εγχειριδίων διαδικασιών σχετικών με το αντικείμενό του
· Συμμετοχή σε θεματικά δίκτυα, επιτροπές και Ομάδες Εργασίας που συγκροτούνται, κατά περίπτωση. 
· Συμμετοχή σε διεθνή και ευρωπαϊκά συνέδρια/ σεμινάρια και συναντήσεις.



	2. ΣΧΕΣΕΙΣ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ

	· [bookmark: _GoBack]Υπεύθυνη Αρχή
· Άλλες Εντεταλμένες Αρχές
· Δικαιούχοι
· Ευρωπαϊκή Επιτροπή
· Υπηρεσίες οικείου Υπουργείου 
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