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       ΕΛΛΗΝΙΚΗ  ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑ                                                  Φλώρινα 20-01-2017
   ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΔΥΤ.ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ                                             Αρ.πρ. 5102/78
    ΓΕΝ.Δ/ΝΣΗ ΕΣΩΤ.ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ                                                       

Δ/ΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

        Π.Ε. ΦΛΩΡΙΝΑΣ

ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΚΑΙ ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ
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	:
	Διοικητήριο

	ΤΑΧ.ΚΩΔ.
	:
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	ΠΛΗΡΟΦ.
	:
	Μ.Ζούμπου

	ΤΗΛΕΦ.
	:
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                                    ΠΡΟΣ

                               1) Γρ. Αντιπεριφερειάρχη


     2) Γρ. Αντιπεριφερειάρχη Οικονομικών
                               3) Εκτελεστικό Γραμματέα 
                                   Περιφέρειας Δ. Μακεδονίας 

ΘΕΜΑ : Απολογισμός δράσης πεπραγμένων Διεύθυνσης Διοικητικού-Οικονομικού Περιφερειακής Ενότητας Φλώρινας  έτους 2016.
Σχετ.      :    Το αρ.πρ.5102/78 έγγραφο του Γραφείο Αντιπεριφερειάρχη.
 
Σας αποστέλλουμε τον απολογισμό δράσης πεπραγμένων της Διεύθυνσής μας, για το έτος 2016.
Α.    Τμήμα Προσωπικού & Μισθοδοσίας :  

47 Αναρτήσεις ΔΙΑΥΓΕΙΑ, 87 Βεβαιώσεις προϋπηρεσίας, 366 Αποφάσεις Αναρρωτικών άδειων-εκπαιδευτικών αδειών-αιμοδοτικών κτλ, 190 Διαβιβαστικά (προς Περιφέρεια, Υπηρεσιών Π.Ε. Φλώρινας, Δήμους, Υπουργεία, Συνταξιοδοτικά ταμεία, ΟΑΕΔ κλπ), 170 Εντολές μετακίνησης εκτός έδρας, 44 Εγκρίσεις κίνησης αυτοκινήτων εκτός Διοικητικής Περιφέρειας, 38 Πιστοποιητικά Υπηρεσιακών μεταβολών, 55 συγκεντρωτικοί πίνακες μετακινήσεων εκτός έδρας των υπαλλήλων μας, Αρχειοθέτηση, Επικαιροποίηση στοιχείων όλων των υπαλλήλων σε ηλεκτρονική βάση (Πρόγραμμα προσωπικού ΟΤS - Μητρώο Μισθοδοτούμενων Δημοσίου – Εσωτερικό πρόγραμμα προσωπικού), 37 Αποφάσεις έγκρισης συμμετοχής σε επιμορφωτικά προγράμματα, 11 Πρακτικά ανάρτησης, 3 Αποφάσεις υπερωριών, Τήρηση Πίνακα αναρρωτικών αδειών υπαλλήλων Π.Ε., 12 Αποδεικτικά επίδοσης και παραλαβής, 2 Αποφάσεις Μονιμοποίησης υπαλλήλων, 1 Απόσπαση , 1 Μετάταξη, 8 Πρωτόκολλα ανάληψης υπηρεσίας, 3 Αποφάσεις λύσης υπαλληλικής σχέσης, 3 Ανακοινώσεις λύσης υπαλληλικής σχέσης, 3 Δελτία Ατομικής & Υπηρεσιακής Κατάστασης  2 Απαντήσεις σε αιτήματα-ερωτήματα υπαλλήλων, 15 εγκρίσεις κατ’ εξαίρεση οδήγησης υπηρεσιακών αυτοκινήτων, Καταμέτρηση ποσοστού απεργιών, Κατάσταση υπαλλήλων για επιλογή ενόρκων, 1 Άδεια διδασκαλίας, 2 Αποφάσεις κατάταξης σε μισθολογικά κλιμάκια, 4 Διαπιστωτικές πράξεις κατάταξης σε μισθολογικά κλιμάκια όλων των υπαλλήλων σύμφωνα με τον Ν.4354/2015, 4 Διαπιστωτικές πράξεις κατάταξης σε Βαθμούς όλων των υπαλλήλων σύμφωνα με τον Ν.4369/2016 , Κατάσταση υπαλλήλων υπόχρεων δήλωσης περιουσιακής κατάστασης, Έλεγχος και πίνακες δ/κων πρόσληψης & αποχώρησης όλων των υπαλλήλων Π.Ε. Φλώρινας, Πρακτικό επιτροπής αξιολόγησης ενστάσεων, Παρακολούθηση τήρησης ειδικού εντύπου παρουσίας 47 υπαλλήλων με 5μηνη κοινωφελή απασχόληση και προώθηση τους στο Τμήμα Μισθοδοσίας για πληρωμή για χρονικό διάστημα 5 μηνών , 1 κατάθεση αίτησης μετά των δικαιολογητικών & έλεγχος αυτών για πρόσληψη με 5μηνο κοινωφελή απασχόληση-1 αναγγελία πρόσληψης (Ε3) κοινωφελούς απασχόλησης, 26 Τοποθετήσεις υπαλλήλων, 92 Ελέγχους Γνησιότητας Δικαιολογητικών, 10 Αναζητήσεις Ποινικού Μητρώου, Εκλογές για ανάδειξη μελών στο Υ.Σ και Συμβούλιο Επιλογής προϊσταμένων της ΠΔΜ 2017-2018, 135 Κατάθεση δηλώσεων ωραρίου εργασίας, Πρόσληψη 1 μόνιμου υπαλλήλου μετά από κατανομή, Πρόσληψη 1 υπαλλήλου με σύμβαση ορισμένου χρόνου (σύνταξη ανακοίνωσης, δημοσιοποίηση, επικοινωνία με ΑΣΕΠ, παραλαβή και εξέταση αιτήσεων υποψηφίων, κατάταξη υποψηφίων, απόφαση πρόσληψης, αναγγελία πρόσληψης (Ε3), τοποθέτηση υπαλλήλου).          
Εφαρμογή του Ν. 4354/2015 με άμεση αλλαγή των αποδοχών και των κρατήσεων 130 υπαλλήλων και κατά συνέπεια ο αναλυτικός έλεγχος τους ως προς την ακρίβεια και την ορθότητα των αλλαγών,  Καταχώρηση μεταβολών των υπαλλήλων της Π.Ε. Φλώρινας στις καρτέλες τους (επίδομα παιδιού, αλλαγή κλιμακίων, επίδομα ασθενείας ΙΚΑ, αλλαγή 5ετίας στο ΤΣΜΕΔΕ , αλλαγή δόσεων δανείων , απεργίες, αναρρωτικές άδειες με επιπτώσεις στην μισθοδοσία, άδειες άνευ αποδοχών). Έκδοση, έλεγχος και αποστολή τακτικής μισθοδοσίας 130 υπαλλήλων στην Ε.Α.Π..Δημιουργία αρχείων xml της Μισθοδοσίας στην Ενιαία Αρχή Πληρωμών  και η ολοκλήρωση τους (πληρωμή) μέσω του gsis. Έλεγχος αρχείων xml της Μισθοδοσίας με την μορφή που έχουν στην Ε.Α.Π. όσον αφορά τα σταθερά στοιχεία των υπαλλήλων, τις κρατήσεις, τους ΚΑΕ και τα πληρωτέα ποσά. Έκδοση βεβαιώσεων φόρου για το έτος 2015, Υπολογισμός και αποστολή αναδρομικής μισθοδοσίας των υπαλλήλων στην Ε.Α.Π.. Μισθοδοσία Ειδικού Συνεργάτη, αποστολή του στην Υ.Δ.Ε. και  ολοκλήρωση της πληρωμής με την αποστολή στην ΕΑΠ για το έτος 2016. Δημιουργία καρτελών νέων μονίμων υπαλλήλων. Υπολογισμός & αποστολή μισθοδοσίας νέων υπαλλήλων στην Ε.Α.Π.. Δημιουργία καρτελών 47 υπαλλήλων με 5μηνή πρόσληψη του ΟΑΕΔ κοινωφελούς απασχόλησης με όλα τα στοιχεία (σταθερά και οικονομικά). Τακτοποίηση δανείων των υπαλλήλων, σύνταξη και αποστολή μέσω fax & αλληλογραφία των Μηνιαίων Οικονομικών στοιχείων μισθοδοσίας της Π.Ε. Φλώρινας έτους 2016 στο Δ.Ν.Τ. από τον κρατικό και ίδιο προϋπολογισμό. Αποστολή Μηνιαίων Οικονομικών Στοιχείων μισθοδοσίας της Π.Ε. Φλώρινας (ΚΟΜΒΟΣ) έτους 2016 από τον ίδιο προϋπολογισμό. Έκδοση φύλλων διακοπής μισθοδοσίας για τους υπαλλήλους που αποσπάστηκαν, μετακινήθηκαν ή μετατάχθηκαν από την Π.Ε. Φλώρινας. Καθορισμός αποδοχών για τους υπαλλήλους που αποσπάστηκαν στην Π.Ε. Φλώρινας.  Καθορισμός αποδοχών - προηγούμενης 5ετίας για τους υπαλλήλους προς συνταξιοδότηση. Προετοιμασία και αποστολή αρχείου ΤΣΑΥ με όλα τα στοιχεία και τις εισφορές (αναλυτικά κάθε υπαλλήλου) για το έτος 2016. Αποστολή μηνιαίων στοιχείων στο ΤΥΔΚΥ με τις εισφορές στο ταμείο τους. Καταχώρηση των μηνιαίων εισφορών υπέρ ΤΑΔΚΥ, ΤΠΔΥ στην ιστοσελίδα του ΤΠΔΥ,   Υπολογισμός-έκδοση και αποστολή υπερωριών Π.Ε. Φλώρινας τριών (3) υπηρεσιών στην Ε.Α.Π. για την πληρωμή τους. Αποζημιώσεις Ελεγκτών Ιατρών, Δ.Ι.Ε. και Επιθεωρητών Ελέγχου για το έτος 2016 στην Ε.Α.Π. για την πληρωμή τους. Έκδοση βεβαιώσεων αποδοχών (έξτρα) που ζητούνται από τους υπαλλήλους της Π.Ε. Φλώρινας, έκδοση βεβαιώσεων δανείων, συνταξιοδότησης, τακτοποίησης εισφορών. Έκδοση μηνιαίων αποδείξεων πληρωμής όταν ζητηθεί από τους υπαλλήλους της Π.Ε Φλώρινας. Αποστολή στοιχείων (μετά από έρευνα των αρχείων μισθοδοσίας από τον διορισμό των υπαλλήλων) στα Ταμεία Τ.Π.&Δ., ΤΕΑΔΥ & ΜΤΠΥ για την τακτοποίηση των εισφορών τους για συνταξιοδότηση. Σύνταξη μηνιαίας Α.Π.Δ. 2016 και συμπληρωματικές για τους υπαλλήλους που έχουν πακέτο κάλυψης ΙΚΑ (ΜΟΝΙΜΟΙ ΙΚΑ, ΙΔΑΧ, ΙΔΟΧ). Κλείσιμο και έλεγχος εισφορών με Α.Π.Δ. προκειμένου να εκδοθεί Ασφαλιστική ενημερότητα για το έτος 2016. Υπολογισμός, έλεγχος και αποστολή καταστάσεων Οδοιπορικών στην Ενιαία Αρχή Πληρωμών για πληρωμή. Διαρκής επικοινωνία με την Ενιαία Αρχή Πληρωμών για τυχόν προβλήματα που συναντά η υπηρεσία για την έκδοση της μισθοδοσίας όπως είναι η μη ταυτοποίηση των υπαλλήλων στο gsis και ΤΑΧΙΣ, πρόβλημα για πληρωμή στην συγκεκριμένη ημερομηνία της Ε.Α.Π. την τελευταία στιγμή.
Β. Τμήμα Γραμματείας : 
Πρωτοκόλληση εγγράφων από αρ. 153/1 έως και αρ.183870/5757 - Φωτοαντίγραφα, για διεκπεραίωση αλληλογραφίας – Ακριβή αντίγραφα και φωτοαντίγραφα - Αρχειοθέτηση - Εξυπηρέτηση κοινού –  Σφραγίδα της Χάγης.
Γ. Τμήμα Λογιστικής Διαχείρισης 

    1290 Διαβιβαστικά προς ΥΔΕ (περιλαμβάνει και επαναφορά δικαιολογητικών με πλήρη αιτιολόγηση για ενταλματοποίηση αυτών), 50 Διαβιβαστικά  σε άλλες υπηρεσίες, 1275 Καταστάσεις δαπανών, 659 Αναλήψεις ποσών, 36 Ανακλητικές αναλήψεις ποσών,36 Έκδοση Ενταλμάτων (μετά από έλεγχο των δικαιολογητικών), 2025  Ελέγχους παραστατικών τιμολογίων με τα πρωτόκολλα παραλαβής και τις βεβαιώσεις  καλής εκτέλεσης έργου. Εξυπηρέτηση των πολιτών (σύνταξη αιτήσεων, παραλαβή  δικαιολογητικών), 5  Εκδόσεις χρηματικών ενταλμάτων προπληρωμής (υπόλογοι), 150 Εισηγήσεις στην Οικονομική Επιτροπή της Περιφέρειας Δυτικής Μακεδονίας (δαπάνες έτους 2016 και 11 τροποποιήσεις  προϋπολογισμού στην οικονομική επιτροπή). Τήρηση Οικονομικού Διπλογραφικού προγράμματος, 82 ελέγχους δικαιολογητικών δημοσίων έργων, διεκπεραίωση εγγράφων και αρχειοθέτηση αυτών, απολογισμός ΠΕ Φλώρινας  Κλείσιμο λογ/σμων ΠΕ Φλώρινας και άνοιγμα νέων λογ/σμων στην ΠΕ Φλώρινας, Σύνταξη σχεδίου προϋπολογισμού ΠΕ Φλώρινας έτους 2016-2017, Έλεγχος μισθοδοσίας Ειδικού Συνεργάτη,  έλεγχος οδοιπορικών –υπερωριών, καταβολή εφ’ άπαξ αποζημίωσης υπαλλήλων, αποζημίωση Ιατρών Α/θμιας & Β/θμιας επιτροπής εξέτασης ιδιωτών για άδεια οδήγησης , καταβολή επιδόματος νεφροπαθών. 659 Καταχωρήσεις στη ΔΙΑΥΓΕΙΑ όλων των αναλήψεων, 36 ανατροπών, συμβάσεων, αποφάσεων. Καταχώρηση στο Κεντρικό Ηλεκτρονικό Μητρώο Δημοσίων Συμβάσεων eprocuremend (πρωτογενές αιτήματα, συμβάσεις, αποφάσεις κ.λ.π).
Δ.Τμήμα Ταμειακής Υπηρεσίας : 

22 Διαβιβαστικά  σε άλλες υπηρεσίες, 1676 Εκδόσεις Επιταγών, 1239 Καταχωρήσεις ενταλμάτων , καταχώρηση των επιταγών σε ειδικό βιβλίο για έλεγχο με extre τράπεζας, Εξυπηρέτηση των πολιτών (σύνταξη αιτήσεων, παραλαβή  δικαιολογητικών), Απόδοση πάσης φύσεως κρατήσεων και μεταφορά αυτών για πληρωμή στην Εφορία , στις Τράπεζες και στο ΙΚΑ με αρμόδιο υπάλληλο, Κλείσιμο λογ/σμων ΠΕ Φλώρινας και άνοιγμα νέων λογ/σμων στην ΠΕ Φλώρινας, Ηλεκτρονικές πληρωμές του ΠΔΕ (δικαιούχων και απόδοση κρατήσεων). 
Ε. Τμήμα Προμηθειών :
14 Πρωτογενή Αιτήματα, 14 Εισηγήσεις για Διαγωνισμούς, 30 Διαβιβαστικά σε Εφημερίδες, ΦΕΚ, ΕΒΕ, 14 Διακηρύξεις Προμηθειών-Υπηρεσιών (Ηλεκτρονικοί, Πρόχειροι και Απευθείας), 34 Πρακτικά αποσφράγισης προσφορών, 48 Διαβιβαστικά έγγραφα για Οικονομική Επιτροπή, 10 Διαβιβαστικά έγγραφα σε συμμετέχοντες σε Διαγωνισμός, 14 Διαβιβαστικά έγγραφα σε αναδόχους Διαγωνισμών, 57 Καταρτίσεις Συμβάσεων, 6 Πρακτικά Επιτροπής μετά από Διαπραγμάτευση για μεταφορές μαθητών, 6 Διαβιβαστικά έγγραφα Επιτροπής μετά από Διαπραγμάτευση για μεταφορές μαθητών προς Οικονομική Επιτροπή, 7 Εισηγήσεις Τροποποιημένων Δρομολογίων μεταφοράς μαθητών προς Οικονομική Επιτροπή, 7 Διαβιβαστικά έγγραφα Τροποποιημένων Δρομολογίων μεταφοράς μαθητών προς Οικονομική Επιτροπή, 3 Πρακτικά Επιτροπής Ενστάσεων, 3 Διαβιβαστικά των πρακτικών Επιτροπής Ενστάσεων  προς Οικονομική Επιτροπή, 60 Λοιπά Διαβιβαστικά έγγραφα προς πολίτες και υπηρεσίες. Καταχωρήσεις στο Κεντρικό Ηλεκτρονικό Μητρώο Δημοσίων Συμβάσεων eprocuremend,  Διαύγεια όλων των Συμβάσεων Π.Ε Φλώρινας, Διαδικασία όλων των Ηλεκτρονικών Διαγωνισμών μέσω τους συστήματος ΕΣΗΔΗΣ και καταχώρηση όλων των αποφάσεων και πρακτικών στο Σύστημα. 
   Η ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ Δ/ΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ         
     ΜΕΛΑΝΙΑ ΖΟΥΜΠΟΥ
                                                                                                                          ΠΕ/A΄









