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ΘΕΜΑ:  Απολογισμός δράσης πεπραγμένων της Διεύθυνσης Διοικητικού Οικονομικού της ΠΕ Καστοριάς.
ΣΧΕΤ.:  Το αριθ. πρωτ. 8356/124/16-1-2018 έγγραφό σας.
Σε απάντηση του ανωτέρω σχετικού ,σας αποστέλλουμε τα πεπραγμένα της Διεύθυνσής μας για το έτος 2017 κατά Τμήμα , σύμφωνα με τα στοιχεία που προέκυψαν από τα αρχεία αυτών :
Α) ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ-ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

	Α/Α
	ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ
	ΣΥΝΟΛΟ

	1
	Αποφάσεις  Αδειών υπαλλήλων ( αναρρωτικών, μητρότητας, άνευ αποδοχών, αιμοδοσίας, περιοδικής νοσηλείας, συνδικαλιστικές, εκπαιδευτικές, βραχυχρόνιες με Υπεύθυνη Δήλωση και Θεράποντος Ιατρού )
	340

	2
	Διαδικασίες μετατάξεων και αποσπάσεων
	6

	3
	Συλλογή δικαιολογητικών αναγνώρισης προϋπηρεσιών στον ιδιωτικό και δημόσιο τομέα και αποστολή τους στο Υ.Σ. 
	

	4
	Έκδοση αποφάσεων απόλυσης με τις αντίστοιχες περιλήψεις (αποστολή για δημοσίευση στο Εθνικό Τυπογραφείο)
	0

	5
	Έκδοση αποφάσεων Μονιμοποίησης Υπαλλήλων
	0

	6
	Έκδοση αποφάσεων Τοποθετήσεων
	2

	7
	Διαδικασίες - Εγκρίσεις συμμετοχής υπαλλήλων σε Σεμινάρια
	0

	8
	Έκδοση αποφάσεων αναγνώρισης προϋπηρεσίας στον ιδιωτικό τομέα
	37

	9
	Αλληλογραφία με υπηρεσίες για διάφορα θέματα
	290

	10
	Βεβαιώσεις υπηρεσίας των υπαλλήλων
	60

	11
	Πιστοποιητικά Υπηρεσιακών Μεταβολών
	60

	12
	Πιστοποιητικά Ποινικού Μητρώου
	2

	13
	Πιστοποιητικά Στρατολογικής Κατάστασης
	2

	14
	Εξυπηρέτηση των υπαλλήλων επί καθημερινής βάσεως για θέματα που τους αφορούν
	

	15
	Παρακολούθηση του Μητρώου εργαζομένων (μέσω του apografi.gov.gr) με την καταχώρηση των νέων στοιχείων πρόσληψης (πρακτική ΤΕΙ, ΟΑΕΔ κ.λ.π.)   και ενημέρωση όλων των υπαλλήλων για αλλαγές που έχουν προκύψει (νέο βαθμολόγιο, οικογενειακή κατάσταση, μεταπτυχιακό κλπ
	

	16
	Διεκπεραίωση θεμάτων απασχόλησης σπουδαστών για πρακτική άσκηση 
	10

	17
	Διαβίβαση αιτημάτων υπαλλήλων σχετικά με θέματα προς συζήτηση για το Υπηρεσιακό Συμβούλιο
	50

	18
	Συλλογή και αποστολή στοιχείων σχετικά με απεργίες υπαλλήλων προς κάθε αρμόδιο
	

	19
	Επανακατατάξεις υπαλλήλων
	5

	20
	Απαραίτητη ενημέρωση υπαλλήλων και Δ/ντων, προφορική και με e-mail, σχεδόν καθημερινή για εγκυκλίους και νομοθεσία 
	50

	21
	Έκδοση αποφάσεων μετακίνησης των οδηγών και των αυτοκινήτων της ΠΕ Καστοριάς και αποστολή καθημερινά, εβδομαδιαία και κατά τρίμηνο αναλυτικών στοιχείων για τις πραγματοποιηθείσες μετακινήσεις στην Εκτελεστική Γραμματέα 
	300

	22
	Ελεγχος νομιμότητος δικαιολογητικών (ν.4305/2014) 
	

	23
	Παρακολούθηση του προγράμματος προσωπικού και μισθοδοσίας με την καταχώρηση όλων των αλλαγών της υπηρεσιακής κατάστασης των υπαλλήλων της ΠΕ Καστοριάς ( προϋπηρεσίες, αναρρωτικές άδειες κ.λ.π.)
	

	24
	Τήρηση της ηλεκτρονικής καρτέλας κανονικών αδειών των υπαλλήλων της Διεύθυνσης.
	

	25
	Ενημέρωση εφαρμογής για την διενέργεια δειγματοληπτικού ελέγχου ( ΑΔΑ:Β8ΣΔΧ-ΤΣΚ), σε ποσοστό 5% ανά τρίμηνο των φωτοαντιγράφων που υποβλήθηκαν στις υπηρεσίες
	

	26
	Χορήγηση σφραγίδας Χάγης
	2


ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑ

· Έκδοση  μηνιαίων εκκαθαριστικών μισθοδοσίας των υπαλλήλων της Π.Ε Καστοριάς.

· Έκδοση ετήσιας βεβαίωσης αποδοχών για χρήση στην δήλωση φορολογίας εισοδήματος φυσικών προσώπων. 

· Υπολογισμός, έκδοση και αποστολή για πληρωμή 155 περίπου μισθολογικών καταστάσεων  για μισθοδοσία μόνιμων υπάλληλων , τριμήνων αποδοχών , ειδικών θέσεων , ΙΔΑΧ , εργασιακή εφεδρεία , σπουδαστών ΟΑΕΔ , πρακτικής άσκησης ΤΕΙ .

· Υπολογισμός, έκδοση και αποστολή για πληρωμή μισθολογικών καταστάσεων για την πληρωμή των υπερωριών και  των οδοιπορικών εξόδων των υπαλλήλων της Π.Ε Καστοριάς.

· Υπολογισμός, έκδοση και αποστολή για πληρωμή περίπου 170 Μισθολογικών καταστάσεων για την πληρωμή των εκτός έδρας μετακινήσεων και επιπλέον αποδοχών (πληρωμές από οικείο προϋπολογισμό) των υπαλλήλων της ΠΕ Καστοριάς.

· Υπολογισμός και έκδοση βεβαίωσης αποδοχών πενταετίας για τον υπολογισμό των συνταξίμων αποδοχών των υπαλλήλων  προς συνταξιοδότηση .

· Υπολογισμός, έκδοση και αποστολή για πληρωμή αναδρομικών αποδοχών πάσης φύσεως των υπαλλήλων της ΠΕ Καστοριάς.

· Αλλαγές στα ταμεία ΤΣΜΕΔΕ , ΙΚΑ , ΤΣΑΥ με βάση την ισχύουσα νομοθεσία.

· Εφαρμογή της ειδικής προσαύξησης ΤΣΜΕΔΕ σε υπαλλήλους που εμπίπτουν στην κατηγορία και παρακράτηση των αναδρομικών.

· Άπασες αλλαγές που σχετίζονται με όλες τις μισθολογικές μεταβολές των υπαλλήλων (αλλαγή κλιμακίων, επιδόματα τέκνων, επιδόματα θέσης ευθύνης, διακοπή δανείων), υπολογισμός της μισθοδοσίας τους και ενημέρωση της καρτέλας τους.

· Άνοιγμα νέας καρτέλας υπαλλήλων που πλέον θα μισθοδοτούνται από την ΠΕ Καστοριάς

· Ηλεκτρονική υποβολή στην Ενιαία Αρχή Πληρωμών πάσης φύσεως καταστάσεων προς πληρωμή .

· Έκδοση βεβαίωσης κρατήσεων ΙΚΑ τελευταίας δεκαετίας  για τον υπολογισμό των συνταξίμων αποδοχών των υπαλλήλων  προς συνταξιοδότηση .

· Εξυπηρέτηση των υπαλλήλων της ΠΕ Καστοριάς  σε καθημερινή βάση σε πάσης φύσεως μισθολογικά θέματα .

· Έκδοση βεβαιώσεων κρατήσεων  δάνειων.

· Έλεγχος και τροποποίηση των δανείων των υπαλλήλων συμφώνα με καταστάσεις δανείων που μας αποστέλλονται από το  Ταχυδρομικό Ταμιευτήριο, το Ταμείο Παρακαταθηκών και Δανείων ,το  ΜΤΠΥ και το ΤΕΑΔΥ .

· Διεκπεραίωση περίπου 400 εισερχομένων εγγράφων και 500 εξερχόμενων εγγράφων για το έτος 2015 .

· Έκδοση ετήσιων βεβαιώσεων για τους υπάλληλους που ανήκουν στα ταμεία  ΤΣΑΥ και ΤΣΜΕΔΕ προκειμένου να γίνει θεώρηση των βιβλιαρίων υγείας τους .

·  Έκδοση καταστάσεων απολογιστικών και προϋπολογιστικών ετήσιων στοιχείων  ανά ΚΑΕ . 

· Εγγραφή σπουδαστών ΤΕΙ (πρακτική άσκηση) στα συστήματα ΑΤΛΑΣ και ΔΑΣΤΑ .

· Αποστολή στο TAXIS βεβαιώσεων αποδοχών - συντάξεων 

· Έκδοση διαπιστωτικών πράξεων για την τακτοποίηση θεμάτων μισθοδοσίας υπαλλήλων (αχρεωστήτως καταβληθέντα, συμψηφισμοί, απόδοση αναδρομικών κλπ)

· Ορθή επανάληψη ΤΕΑΔΥ και εφαρμογή των νέων κρατήσεων σε όλο το προσωπικό της ΠΕ Καστοριάς. 

·  Αναζήτηση από ΕΤΕΑ - ΜΤΠΥ εισφορών, οι οποίες οφείλουν να επιστραφούν λόγω αχρεωστήτως καταβληθέντων

· Καθορισμός μισθοδοσίας νέων υπαλλήλων που πλέον θα μισθοδοτούνται από την ΠΕ Καστοριάς

· Υπολογισμός μισθοδοσίας νέων υπαλλήλων που θα μισθοδοτούνται από την ΠΕ Καστοριάς

· Άνοιγμα νέας χρήσης στο Πρόγραμμα OTS για το επόμενο έτος και μεταφορά όλων των στοιχείων προσωπικού και μισθοδοσίας από όλες τις καρτέλες των υπαλλήλων της Υπηρεσίας.

· Φύλλα διακοπής μισθοδοσίας όλων των υπαλλήλων που αποχώρησαν από τη Υπηρεσία, αποστολή στους φορείς μετάταξής τους και ενημέρωση των αντίστοιχων Τμημάτων Μισθοδοσίας για τις παλαιές και τρέχουσες αμοιβές και κρατήσεις των εκάστοτε υπαλλήλων.

· Αποστολή μηνιαίων στοιχείων στο ταμείο  ΕΤΑΑ (ΥΠΑΛΛΗΛΟΙ ΤΣΑΥ).

· Αποστολή μηνιαίων στοιχείων  καταβολής μισθών στο πλαίσιο του μηχανισμού στήριξης της Ευρωζώνης και του ΔΝΤ (ΠΙΝΑΚΑΣ 3 ).

· Αποστολή  ετήσιων  στοιχείων  καταβολής μισθών στο πλαίσιο του μηχανισμού στήριξης της Ευρωζώνης και του ΔΝΤ (ΠΙΝΑΚΑΣ 3 ).

· Αποστολή μηνιαίων στοιχείων στο ταμείο  ΜΤΠΥ.

· Αποστολή  μηνιαίων και ετήσιων στοιχείων στο ταμείο  ΓΕΩΤΕΕ.

· Αποστολή μηνιαίων ηλεκτρονικών αρχείων ΑΠΔ στο ταμείο ΙΚΑ .

· Ανάκτηση και αποστολή στο γενικό λογιστήριο του κράτους καταστάσεων κρατήσεων από το 2002 για υπάλληλους οι οποίοι υπηρετήσαν στην Π.Ε. Καστοριάς.

· Μέριμνα για την έναρξη της διαδικασίας μετάπτωσης των δυο παλαιών  εφαρμογών μισθοδοσίας ( μισθοδοσία Singular HCM και μισθοδοσία OTS ) και πλήρης διαχείριση της υπόθεσης της μετάπτωσης σε ότι αφόρα το κομμάτι χειρισμού και ανάκτησης δεδομένων από τις δυο εφαρμογές .  

· Προϋπολογισμός δαπανών υπερωριών μετά από σχετική αίτηση τμημάτων ή διευθύνσεων .

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ

        Στο Τμήμα Γραμματείας για το έτος  2017 έγιναν η παρακάτω ενέργειες  (συνοπτικά). Πρωτοκολλήθηκαν το 2017  έξη  χιλιάδες  διακόσια εβδομήντα έξη (6276)  έγραφα (εισερχόμενα, οίκοθεν) , έγιναν όλες η απαραίτητες ενέργειες που χρειάζονται για την διεκπεραίωση των εγγράφων αυτών κλείσιμο πρωτοκόλλου - εξερχόμενα, αλληλογραφία, φωτοτυπίες, αρχειοθέτηση ακριβές αντίγραφα, φωτοαντίγραφα και λοιπές εργασίες που απαιτούνται από το Τμήμα Γραμματείας.  

	
	
	


ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΝΤΙΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΡΧΗ

Το Γραφείο του Αντιπεριφερειάρχη Καστοριάς, υποδέχτηκε καθημερινά και εξυπηρέτησε, τόσο κατά τις πρωινές ώρες όσο και κατά τις απογευματινές και τα Σάββατα που λειτουργεί,  πλήθος κοινού αλλά και διοικητικών παραγόντων της Περιφερειακής Ενότητας. Ακόμη, παρείχε τηλεφωνική διευκόλυνση σε πλήθος κόσμου,  καθοδηγώντας τους προς τις υπηρεσίες που πρέπει να απευθυνθούν για την ικανοποίηση των ζητημάτων τους. Ήταν υπεύθυνο για τον ομαλό συντονισμό των ενεργειών του Αντιπεριφερειάρχη που αφορούν την επίλυση των προβλημάτων της Περιφερειακής Ενότητάς του, την επικοινωνία του με τις συναρμόδιες υπηρεσίες της Περιφέρειας και της Αποκεντρωμένης Διοίκησης επί καθημερινής βάσης και  φρόντισε για την αποστολή υπηρεσιακών εγγράφων προς υπογραφή τους στην έδρα. 
Ενδεικτικά αναφέρεται ότι κατά το αναφερόμενο χρονικό διάστημα:

το πλήθος εξυπηρέτησης πολιτών ήταν : 3.800 άτομα

το πλήθος της  τηλεφωνικής εξυπηρέτησης: 8.100 άτομα

πλήθος αποστολής υπηρεσιακών εγγράφων προς υπογραφή: 3.000 έγγραφα
Το γραφείο διαθέτει ξεχωριστό πρωτόκολλο από τις άλλες υπηρεσίες, όπου σύμφωνα με τα στοιχεία του κατά το χρονικό διάστημα 01/01/2017 έως 31/12/2017 έχουν πρωτοκολληθεί 2947 έγγραφα, διοικητικά, αιτήματα πολιτών, εισηγήσεις του Αντιπεριφερειάρχη προς την οικονομική επιτροπή και το Περιφερειακό Συμβούλιο, επιστολές διαμαρτυρίας προς τα αρμόδια υπουργεία. Επιπλέον,  γίνεται και διακίνηση εγγράφων προς τις αντίστοιχες υπηρεσίες (φωτοτυπίες, τήρηση αρχείου).  

Το Γραφείο Τύπου που λειτουργεί άτυπα στο γραφείο του Αντιπεριφερειάρχη Καστοριάς  καθόσον δεν υφίσταται τυπικά στο οργανόγραμμα της Περιφέρειας, λειτουργεί όμως ουσιαστικά, καθημερινά προέβη στην αποδελτίωση  και παρακολούθηση των τοπικής εμβέλειας  Μέσων Μαζικής Ενημέρωσης (τοπικών εφημερίδων, τηλεοπτικών σταθμών,  ειδησεογραφικών ραδιοφωνικών σταθμών,  web site και  blogs) για την ενημέρωση του Αντιπεριφερειάρχη σε θέματα που αφορούν την Περιφερειακή Ενότητα άμεσα, αλλά και για ζητήματα που εν δυνάμει μπορεί να εξελιχθούν σε ειδήσεις-θέματα σημαντικού ενδιαφέροντος.

Παράλληλα,  συντόνισε  την  ομαλή επαφή του Αντιπεριφερειάρχη και των Υπηρεσιών  με τα μέσα ενημέρωσης και προετοίμασε συνεντεύξεις τύπου, ώστε να γνωστοποιηθούν αποτελεσματικά στο κοινό οι δράσεις και το έργο της Περιφερειακής Ενότητας, παρέχοντας διευκολύνσεις και πληροφορίες στους δημοσιογράφους. Eξέδωσε Δελτία Τύπου και ανακοινώσεις υπηρεσιών τα οποία προώθησε στα τοπικά μέσα ενημέρωσης και τα ανάρτησε ηλεκτρονικά στον ιστότοπο της Περιφερειακής Ενότητας (kastoria.pdm.gov.gr).  Επίσης, το γραφείο τύπου αναρτά και όλες τις διαγωνιστικές   διαδικασίες και υπηρεσιακές ανακοινώνεις στο ιστότοπο της Περιφερειακής Ενότητας (kastoria.pdm.gov.gr) καθώς και στον ιστότοπο της έδρας (pdm.gov.gr).   για τις οποίες πρέπει να λάβουν γνώση οι ενδιαφερόμενοι.  Κατά το 2017 έχουν συνταχθεί και αποσταλεί στα Μ.Μ.Ε 180 δελτία τύπου και ανακοινώσεις. Επιπλέον, φρόντισε για τη φωτογραφική κάλυψη των    δράσεων της Περιφερειακής Ενότητας που έγιναν εντός αλλά και εκτός του Διοικητηρίου, τις οποίες και διέθεσε στα ΜΜΕ αλλά και διατηρήθηκαν σε σχετικό αρχείο.

Το γραφείο  κατά χρονικό διάστημα απολογισμού επιμελήθηκε της διαδικασίας  60 εκδηλώσεων  συνολικού προϋπολογισμού δαπανών 82.356 ευρώ  πολιτιστικού ή κοινωνικού χαρακτήρα ή χαρακτήρα δημοσίων σχέσεων (αποδοχή αίτησης, φροντίδα υλοποίησης ανάληψης, σύνταξης και αποστολής εισήγησης στην οικονομική επιτροπή, συγκέντρωση τιμολογίου και σχετικών δικαιολογητικών και επίδοσή τους στην διεύθυνση διοικητικού-οικονομικού προς εκκαθάριση της δαπάνης) στις οποίες η Περιφερειακή Ενότητα συμμετείχε ως συνδιοργανωτής. 

Φρόντισε για την τέλεση των  επίσημων εκδηλώσεων που αφορούν σε εθνικές εορτές πανελλήνιας και τοπικής σημασίας και κατάρτισε σχετικό πρόγραμμα το οποίο και απέστειλε στις τοπικές αρχές.  

Οι δράσεις που υλοποιήθηκαν κατά το αναφερόμενο χρονικό διάστημα αναλύονται ως εξής:

Β. Δημόσιες – Επίσημες Εορτές
Διοργάνωση, επιμέλεια και υλοποίηση ένδεκα (11) εθνικών και τοπικών εορτών
Στις παραπάνω περιπτώσεις το γραφείο φρόντισε για όλες τις λεπτομέρειες, με  τη διενέργεια  της κατάλληλης διαδικασίας (υλοποίησης ανάληψης, σύνταξης και αποστολής εισήγησης στην οικονομική επιτροπή, συγκέντρωση τιμολογίων και σχετικών δικαιολογητικών και επίδοσή τους στην διεύθυνση διοικητικού-οικονομικού προς εκκαθάριση της δαπάνης), ώστε να  προσδοθεί στις τελετές η κατάλληλη λαμπρότητα (π.χ. ηχητική κάλυψη, προμήθεια στεφάνων, συντονισμός με τις αρμόδιες υπηρεσίες και φορείς) 

Γ. Άλλες Δράσεις

- Στο πλαίσιο συνέχισης της υλοποίησης του επιχειρησιακού προγράμματος  «Επισιτιστικής και Βασικής Υλικής Συνδρομής για το Ταμείο Ευρωπαϊκής Βοήθειας για τους Απόρους (ΤΕΒΑ/FEAD)», η Περιφέρεια  Δυτικής Μακεδονίας- ΠΕ Καστοριάς συνέχισε τη στήριξη ευπαθών κοινωνικών ομάδων μέσω διανομής τροφίμων και ειδών βασικής υλικής συνδρομής.
- Παράλληλα διένειμε δωρεάν φρούτα (ροδάκινα-νεκταρίνια) σε ευπαθείς κοινωνικές ομάδες της περιοχής μας, στο πλαίσιο θέσπισης προσωρινών Έκτακτων μέτρων Στήριξης παραγωγών ορισμένων Οπωροκηπευτικών του Υπουργείου Αγροτικής Ανάπτυξης και Τροφίμων  ( Υπ.Α,Α,Τ) 

Επίσης, στο γραφείο, πραγματοποιήθηκαν σαράντα επτά (47) συσκέψεις καθ’ όλη τη διάρκεια της χρονιάς στις οποίες  υπήρξε επιμέλεια ενημέρωσης των αρμοδίων φορέων, φροντίδα υποδοχής, προετοιμασία αίθουσας-γραφείου κ.λπ.

Το γραφείο επιμελείται την προμήθεια δώρων εθιμοτυπικού χαρακτήρα, όταν αυτό απαιτείται.

Γ. Ημερίδες

- 20 Ιουνίου, Ημερίδα για τα Σχέδια Βελτίωσης 2017 μέτρο 4.1 Π.Α.Α. 2014-2020  στην αίθουσα αμφιθεάτρου της Περιφερειακής Ενότητας Καστοριάς,  διοργάνωση: ΠΕ Καστοριάς-Διεύθυνσης Αγροτικής Οικονομίας  & Κτηνιατρικής Καστοριάς 

Τέλος,  στις αρμοδιότητες του γραφείου  είναι και η ρύθμιση της ορθής λειτουργίας μετακίνησης των αυτοκινήτων και των οδηγών. Για το περασμένο έτος το γραφείο φρόντισε για τις κινήσεις 840 οχημάτων, τόσο του Αντιπεριφερειάρχη όσο και υπαλλήλων, για υπηρεσιακούς λόγους, τόσο  εντός  όσο και εκτός ορίων της Περιφερειακής Ενότητας Καστοριάς. 

Β)ΤΜΗΜΑ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

	Α/Α
	ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ
	ΣΥΝΟΛΟ
	ΠΟΣΟ

	1
	Πληρωμή Χρηματικών Ενταλμάτων Προπληρωμής 
	4
	1.930

	2
	Έκδοση Χρηματικών Ενταλμάτων  για το πρόγραμμα Π.Δ.Ε
	146
	1.298.647,34

	3
	Πληρωμή Χρηματικών Ενταλμάτων  για Επίδομα Νεφροπαθών
	13
	399.804,69

	4
	Έκδοση Χρηματικών Ενταλμάτων   Μεταφορά Μαθητών 
	159
	1.136.284,95

	5
	Πληρωμή Χρηματικών Ενταλμάτων   Αγροτικής Οικονομίας
	37
	23.277,22

	6
	Πληρωμή Χρηματικών Ενταλμάτων – ΚΑΠ -193
	516
	820.616,87

	7
	Πληρωμή Χρηματικών Ενταλμάτων Μισθοδοσίας
	13
	2.781.536,19

	8
	Πληρωμή Χρηματικών Ενταλμάτων   Λοιπών Υπηρεσιών -034 LIFE και -517
	3
	26.321,56

	9
	 Έκδοση επιταγών όλων των υπηρεσιών
	1.140 
	7.683.491,32

	10
	Εξόφληση Χρηματικών  Ενταλμάτων 
	865
	6.027.160,56

	11
	Απόδοση Κρατήσεων όλων των Χρηματικών Ενταλμάτων του 2017
	247
	1.195.072,50

	12
	Ελεγχος και ενημέρωση προγράμματος, εξόφλησης επιταγών
	· 
	

	13
	Διενέργεια Χρηματικών Δοσοληψιών με ΔΟΥ
	35
	-

	14
	Διενέργεια Χρηματικών Δοσοληψιών με Τράπεζες
	57
	-

	15
	Τήρηση αρχείου και παραστατικών  - extrait της Τράπεζας
	· 
	

	16
	Συμφωνία Υπολοίπου/Τραπεζικό Λογ/σμό που τηρείται στο πρόγραμμα με τα  extrait της Τράπεζας κάθε μήνα
	16 Χ 12 
	

	17
	Εκδοση βεβαιώσεων Παρακρατηθέντος φόρου
	155
	

	18
	Επιστροφή αχρησιμοποίητων τελών 
	15
	1.509

	19
	Ελεγχος επιβολής προστίμωνΝ.4235/14, αρθ.25 
	11
	


Γ)  ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

	Α/Α
	Περιγραφή
	Σύνολο

	1
	Εγκρίσεις Δαπανών Περιφερειακής Ενότητας Καστοριάς 
	1200

	2
	Διακηρύξεις – Διαγωνισμοί έτους 2017
	8

	3
	Σύσταση Επιτροπών
	8

	4
	Εισηγήσεις στην Οικονομική Επιτροπή
	389

	5
	Συμβάσεις
	50 

	6
	Παρατάσεις – Τροποποιήσεις Συμβάσεων
	10

	7
	Παρακολούθηση και Ενέργειες όσον αφορά τις αγωγές κατά της Π.Ε. Καστοριάς
	2

	8
	Συγκέντρωση τιμολογίων και δικαιολογητικών αυτών και αποστολή για διεκπεραίωση στο Τμήμα Λογιστικής Διαχείρισης
	1.300

	9
	Αναρτήσεις Διαγωνισμών, συμβάσεων, απευθείας αναθέσεων και εγκρίσεων δαπανών στο ΚΗΜΔΗΣ και στην Διαύγεια
	

	10
	Πραγματοποίηση Ηλεκτρονικών Διαγωνισμών μέσω του ΕΣΗΔΗΣ
	

	11
	Έκδοση κωδικών χρήσης ΕΣΗΔΗΣ 
	

	12
	Ενημερώσεις για θέματα που αφορούν τις προμήθειες
	

	13
	Κρατάμε αποθήκη γραφικής ύλης, φωτοτυπικού χαρτιού, ειδών καθαριότητας 
	

	14
	Προβαίνουμε στην έρευνα αγοράς για τις τιμές των διαφόρων προμηθειών και προχωρούμε στην παραγγελία αυτών.
	

	15
	Παραλαμβάνουμε τις προμήθειες και καλούμε την επιτροπή για τον απαραίτητο έλεγχο και για την παραλαβή αυτών.
	

	16
	Ανάδειξη προμηθευτών τροφίμων και καυσίμων της πάσης φύσεως ΝΠΔΔ- ιδρυμάτων χωρικής μας αρμοδιότητας
	

	17
	Καταχωρήσεις των δαπανών στο πρόγραμμα της OTS
	

	18
	Σύνταξη Αποφάσεων Απευθείας Αναθέσεων
	

	19
	Παρακολούθηση υλοποίησης του προγράμματος ΤΕΒΑ
	

	20
	Διανομή αποσυρόμενων φρούτων 
	


                                                                                        Η Αν. Δ/ντρια
                                                                                       Μαρία Σκλάβου
