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1. Σκοπός

Η Γενική Συνέλευση (Γ.Σ.) του Οδοντιατρικού Τμήματος της Σχολής Επιστημών Υγείας στη συνεδρίαση της, αριθ. 288/22-01-2013, αποφάσισε τη δημιουργία Ερευνητικού Έργου (ΕΕ) με σκοπό την είσπραξη παραβόλου οδοντιατρικών εργασιών από την Κλινική Άσκηση του Προγράμματος Μεταπτυχιακών Σπουδών (Π.Μ.Σ) και παραβόλου από τους Μεταπτυχιακούς φοιτητές του Οδοντιατρικού Τμήματος της Σχολής Επιστημών Υγείας με επιστημονικά υπεύθυνη (Ε.Υ.) την  αναπληρώτρια καθηγήτρια κα Ι. Ιωαννίδου.

Η Επιτροπή Ερευνών (Ε.Ε.), στη Συνεδρίαση της 482/07-03-2013, μετά από αίτηση της Ε.Υ., ενέκρινε τη δημιουργία ΕΕ με κωδικό 89510 και τίτλο: « Ενίσχυση του Προγράμματος Σπουδών στην Οδοντιατρική Σχολή σε σχέση με την κλινική άσκηση των μεταπτυχιακών φοιτητών» με ημερομηνία έναρξης 07-03-2013 και ημερομηνία λήξης 07-03-2015. 

2. Περιγραφή ειδικών καθηκόντων διαχειριστικού συστήματος

2.1. ΕΙΣΠΡΑΞΗ- ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΠΑΡΑΒΟΛΟΥ ΟΔΟΝΤΙΑΤΡΙΚΩΝ ΕΡΓΑΣΙΩΝ 
· Στα  πλαίσια της περίθαλψης ασθενών των Μεταπτυχιακών Προγραμμάτων των Κατευθύνσεων στις αντίστοιχες κλινικές, η κάθε Κατεύθυνση εκδίδει παραπεμπτικό προς το Κεντρικό Ταμείο Είσπραξης στο οποίο αναφέρει: τον κωδικό της Κατεύθυνσης, το όνομα του ασθενή, την οδοντιατρική εργασία η οποία πραγματοποιήθηκε και στην οποία συμμετέχει με προκαθορισμένο παράβολο ο ασθενής, το προς είσπραξη ποσό και το όνομα του μεταπτυχιακού φοιτητή. 

· Η είσπραξη γίνεται στο Κεντρικό Ταμείο Είσπραξης στην είσοδο της Οδοντιατρικής Σχολής και  εκδίδεται απόδειξη στον ασθενή από τριπλότυπο μπλοκ αποδείξεων θεωρημένο από την Εφορία στα στοιχεία της Ε.Ε., μετά την ολοκλήρωση της οδοντιατρικής εργασίας.

· Στην θεωρημένη απόδειξη αναγράφεται το ονοματεπώνυμο του ασθενή, το επάγγελμα, ο ΑΦΜ, ο αριθμός ταυτότητας ή διεύθυνση, η εργασία και το εισπραττόμενο ποσό.  

· Ο ασθενής παραλαμβάνει τη θεωρημένη απόδειξη, ως αποδεικτικό πληρωμής της παρεχόμενης οδοντιατρικής εργασίας. 

· Το παράβολο εισπράττεται πριν την έναρξη κάθε οδοντιατρικής εργασίας. 
· Για τo Εργαστήριο Ορθοδοντικής ο ασθενής καλείται επίσης να καταβάλει το ποσό πριν την έναρξη της ορθοδοντικής θεραπείας. Στην περίπτωση που δεν ολοκληρωθεί η θεραπεία (με ευθύνη του ίδιου του ασθενούς) επειδή ο μηχανισμός επιστροφής χρημάτων είναι ιδιαίτερα δύσκολος έως αδύνατος, ο ασθενής πρέπει να ενημερώνεται εκ των προτέρων σχετικά, με ευθύνη της Κατεύθυνσης, και να υπογράφει αντίστοιχο έγγραφο ώστε να μη δημιουργείται τελικά πρόβλημα διεκπεραίωσης εγγράφων στο Ερευνητικό Έργο.
· Σε ορισμένες κλινικές όπως αυτές των Κατευθύνσεων της Προσθετικής, δηλαδή της Ακίνητης Προσθετικής και Προσθετικής Εμφυτευματολογίας και της Κινητής Προσθετικής και Προσθετικής Εμφυτευματολογίας, επειδή τα ποσά είναι συνήθως υψηλά, εναπόκειται στον εκπρόσωπο της Σ.Ε. σε συνεργασία με τον εκάστοτε Συντονιστή της Κατεύθυνσης, να διευθετούν την καταβολή των ποσών προς είσπραξη περιγράφοντας τις εκτελεσθείσες οδοντιατρικές εργασίες, ώστε να εισπράττεται κάθε φορά το ποσό των οδοντιατρικών εργασιών που έχουν πραγματοποιηθεί. 
· Το Κεντρικό Ταμείο Είσπραξης  λειτουργεί καθημερινά τις ώρες  09.00-14.00, εκτός Παρασκευής που λειτουργεί 09.00-12.00. Η θεωρημένη απόδειξη φέρει υπογραφή και σφραγίδα του ατόμου που εισέπραξε.
· Από το τριπλότυπο μπλοκ των θεωρημένων αποδείξεων το πρώτο στέλεχος το κρατά ο ασθενής, το δεύτερο στέλεχος κατατίθεται στην Ε.Ε. στο τέλος του μήνα,  ενώ το τρίτο στέλεχος παραμένει στο μπλοκ το οποίο αποδίδεται στην Ε.Ε. όταν τελειώσει.  
· Φωτοαντίγραφο της κάθε θεωρημένης απόδειξης που εκδόθηκε τηρείται στο αρχείο του Λογιστηρίου μαζί με το παραπεμπτικό που εξέδωσε η Κατεύθυνση.
· Τα παραπεμπτικά εκδίδονται εις τριπλούν. Το πρώτο τηρείται στο αρχείο του Λογιστηρίου, το δεύτερο παραλαμβάνεται από το φοιτητή και το τρίτο διατηρείται από την Κατεύθυνση.
· Κάθε ποσό που εισπράττεται καταχωρείται άμεσα στο ειδικό λογισμικό του ερευνητικού έργου. Η καταχώρηση περιλαμβάνει επίσης το ονοματεπώνυμο, τον κωδικό του ασθενή, τον αριθμό της απόδειξης, το χρηματικό ποσό και τις αντίστοιχες καταχωρήσεις ανάλογα με τις ποσοστώσεις που ακολουθούν.  
· Η ηλεκτρονική λίστα η οποία προέρχεται από τις καταχωρήσεις κάθε μήνα υποβάλλεται στην Ε.Ε.
· Το άτομο (Δ.Ε.Ε) που έχει επιφορτισθεί την είσπραξη των παραβόλων, είναι υποχρεωμένο στο τέλος κάθε εβδομάδας να καταθέτει τα εισπραχθέντα ποσά στον Ειδικό Λογαριασμό της Ε.Ε. Οι αποδείξεις των καταθέσεων κρατούνται σε ειδικό ντοσιέ αρχειοθέτησης και είναι στη διάθεση του Ε.Υ. και των μελών της Σ.Ε.
· Μέσω της παρακολούθησης του ειδικού λογισμικού εσωτερικής οικονομικής διαχείρισης δίνεται η δυνατότητα στην κάθε Κατεύθυνση, μέσω του εκπροσώπου της, να παρακολουθεί τα ποσά είσπραξης που της αναλογούν, και να αποφασίζει τη διάθεση του αποθεματικού της ανάλογα με τις καταγεγραμμένες ανάγκες.
2.2. ΕΙΣΠΡΑΞΗ-ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΠΑΡΑΒΟΛΟΥ ΜΕΤΑΠΤΥΧΙΑΚΩΝ ΦΟΙΤΗΤΩΝ 

·  Στα πλαίσια του τριετούς ΠΜΣ του Οδοντιατρικού Τμήματος της Σχολής Επιστημών Υγείας, (ΦΕΚ 1099/7.8.2003, και ΦΕΚ 2170/9.9.2007) καταβάλλεται ετήσιο παράβολο ως ενίσχυση της κλινικής άσκησης από κάθε μεταπτυχιακό φοιτητή για κάθε Κατεύθυνση και για όλα τα έτη σπουδών σύμφωνα με τα τον εσωτερικό κανονισμό του Τμήματος Οδοντιατρικής και της κάθε Κατεύθυνσης.

·  Κατάθεση αντίστοιχου ποσού στην Τράπεζα όπου φαίνεται το ονοματεπώνυμο, το ποσό και ο κωδικός ΕΕ.

· Το αποδεικτικό της τράπεζας μαζί με το παραστατικό της αντίστοιχης Κατεύθυνσης αποδίδεται στον Δ.Ε.Ε  ο οποίος ενημερώνει το λογισμικό εσωτερικής παρακολούθησης και εκδίδει απόδειξη στα στοιχεία του μεταπτυχιακού φοιτητή.  

2.3. ΠΙΣΤΩΣΕΙΣ-ΠΛΗΡΩΜΕΣ-ΔΑΠΑΝΕΣ

A. ΠΙΣΤΩΣΕΙΣ

Τα εισπραττόμενα ποσά πιστώνονται ως εξής

· Πίστωση Επιμελητείας ( %). Από το οικονομικό έτος 2013 ορίστηκε στο 41% μετά από απόφαση της Γ.Σ.
· Πίστωση Κατεύθυνσης  (%).  Από το οικονομικό έτος 2013 ορίστηκε στο 54% μετά από απόφαση της Γ.Σ.
· Παρακράτηση από την Επιτροπή Ερευνών:  5%. 

Τα ποσοστά που αναφέρονται στα Ι και ΙΙ μπορούν να αλλάξουν με απόφαση της Γ.Σ.

B. ΠΛΗΡΩΜΕΣ-ΔΑΠΑΝΕΣ

· Τα αναλογούντα στην πίστωση της Επιμελητείας ποσά διατίθενται κυρίως για την πρόσληψη προσωπικού για την εύρυθμη λειτουργία των χώρων του  Οδοντιατρικού Τμήματος που σχετίζονται με την υποδοχή και τη διαχείριση των ασθενών όπως αυτά αναφέρονται στον προϋπολογισμό του Ερευνητικού Έργου (αμοιβές τρίτων με ανάθεση έργου).
· Τα αναλογούντα στις Κατευθύνσεις ποσά διατίθενται για κάλυψη αναγκών της κάθε Κατεύθυνσης σε σχέση με την παροχή υπηρεσιών στους ασθενείς της κάθε κλινικής.
· Οι διαδικασίες για την έγκριση των δαπανών είναι διαφορετικές, ανάλογα με την κατηγορία και το ύψος της δαπάνης. Όλες ελέγχονται  από τον Ε.Υ.,  ο οποίος στη συνέχεια υπογράφει τα έγγραφα που απαιτούνται και τις εντολές για την έκδοση του εντάλματος πληρωμής  προς κάθε δικαιούχο, σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία και τον κανονισμό λειτουργίας της Ε.Ε.
· Οι δαπάνες για αγορά εξοπλισμού, αναλωσίμων και λοιπών εξόδων γίνονται κυρίως με μειοδοτικούς διαγωνισμούς σύμφωνα με τα προαναφερθέντα.
· Αγορά εξοπλισμού, αναλωσίμων και λοιπών εξόδων γίνεται με ανάθεση μόνο σε περιπτώσεις ειδών που δεν κατακυρώθηκαν με μειοδοτικό διαγωνισμό και όταν πρόκειται για δαπάνες μικρότερες των προβλεπομένων από την νομοθεσία και τον κανονισμό λειτουργίας της Ε.Ε. 
· Για την αγορά εξοπλισμού, αναλώσιμων υλικών και λοιπών εξόδων είναι απαραίτητη η σωστή περιγραφή και ακριβής καταγραφή όλων των οργάνων, υλικών και  λοιπού εξοπλισμού ανά Κατεύθυνση και η συγκέντρωσή τους από τον Ε.Υ.  του Ερευνητικού Έργου συνεπικουρούμενο από τον Δ.Ε.Ε.,  έτσι ώστε να διασφαλίζεται αφενός η σωστή ομαδοποίηση και η εξασφάλιση κατακύρωσης ανά είδος και στην καλύτερη δυνατή ποιότητα μέσω των μειοδοτικών διαγωνισμών, και αφετέρου η διαφάνεια των ενεργειών του Ε.Υ, των εκπροσώπων (μελών της Σ.Ε.) των Κατευθύνσεων.
· Ανάλογες διαφανείς διαδικασίες απαιτούνται για τις αμοιβές του απασχολούμενου προσωπικού, από τις πιστώσεις τόσο της Επιμελητείας όσο και των Κατευθύνσεων και αφού προηγουμένως έχει αποφασιστεί το ωράριο απασχόλησης (Παράρτημα Ι)
· Συγκεκριμένα, επειδή υπάρχουν διάφορες κατηγορίες απασχολούμενου προσωπικού, σε σχέση με τις γνώσεις και δεξιότητες, την αμοιβή, το ωράριο, και την ασφαλιστική κάλυψη, και επομένως απαιτείται  γραφειοκρατική διαδικασία κατά περίπτωση, ισχύουν τα παρακάτω και εφόσον δεν υπάρχουν διαφορετικές δεσμεύσεις επί των προσλήψεων από την Ε.Ε :

· Η σχετική πρόταση των  Κατευθύνσεων προς τον Ε.Υ. να  γίνεται εγγράφως από τον Συντονιστή της Κατεύθυνσης μέχρι τις 15 Μαΐου κάθε ακαδημαϊκού έτους, και να περιέχει όλα τα απαιτούμενα προσόντα και όλες τις απαραίτητες πληροφορίες για την πρόσληψη της υπό προκήρυξη ή υπό ανάθεση θέσης η οποία βέβαια θα αφορά στο επόμενο ακαδημαϊκό έτος

· Για την προκήρυξη και πρόσληψη ή την πρόσληψη με ανάθεση είτε του προτεινόμενου προσωπικού των Κατευθύνσεων, είτε των ατόμων που απασχολούνται σε υποδομές κοινής χρήσης από όλες τις Κατευθύνσεις, απαιτείται έγκριση της Γενικής Συνέλευσης Ειδικής Σύνθεσης (Γ.Σ.Ε.Σ). 

· Η αντίστοιχη έγκριση της Γ.Σ.Ε.Σ. αφορά τη θέση και τα προσόντα της και όχι συγκεκριμένο πρόσωπο που προορίζεται για τη θέση αυτή.  Έτσι σε περίπτωση αποχώρησης του εργαζόμενου πριν τη λήξη της σύμβασής του θα είναι δυνατή η αντικατάσταση του με άλλο άτομο ιδίων προσόντων μέχρι τη λήξη της ανωτέρω σύμβασης και στη συνέχεια η θέση θα επαναπροκηρύσσεται  και θα τοποθετείται νέο άτομο που θα επιλέγεται έπειτα από διαγωνισμό.
· Μέχρι 30 Ιουνίου κάθε ακαδημαϊκού έτους επικυρώνονται  από τη Γ.Σ.Ε.Σ.  οι προσλήψεις  του επόμενου ακαδημαϊκού έτους 

3. ΧΩΡΟΙ-ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ

· Ο χώρος που διενεργείται η είσπραξη των παραβόλων των οδοντιατρικών εργασιών βρίσκεται στο ισόγειο του κτιρίου της Οδοντιατρικής Σχολής όπου λειτουργεί ταυτόχρονα και το Γραφείο Κίνησης Ασθενών του Π.Μ.Σ. 

· Στον συγκεκριμένο χώρο λειτουργεί ταμείο και χώρος αρχειοθέτησης. 

· Στο γραφείο είσπραξης υπάρχει Η.Υ. για την ηλεκτρονική παρακολούθηση του Ερευνητικού Έργου  (Ε.Ε και εσωτερική), εκτυπωτής και φωτοτυπικό μηχάνημα για τις ανάγκες του Ερευνητικού Έργου.

· Για το ειδικό λογισμικό που παρακολουθεί την εσωτερική οικονομική διαχείριση του ερευνητικού έργου ισχύουν τα αναφερόμενα στο Παράρτημα Ι που αφορά τον κανονισμό λειτουργίας του.
· Όλα τα παραστατικά τα σχετιζόμενα με το Ερευνητικό Έργο φυλάσσονται σε ειδικό φωριαμό που βρίσκεται στο γραφείο Είσπραξης με ευθύνη του Δ.Ε. Ε. και φυλάσσονται μέχρι την ολοκλήρωση του ΕΕ.
· Αντίγραφα όλων των παραστατικών φυλάσσονται και από τον Ε.Υ.

4. ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ ΣΧΕΤΙΚΕΣ ΜΕ ΤΗ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ

· Στην αρχή κάθε οικονομικού έτους ο Ε.Υ. παρέχει προς την Επιμελητεία, τους Διευθυντές των Π.Μ.Σ, και των Κατευθύνσεων όλα τα στοιχεία για την κατάρτιση του προϋπολογισμού του ΕΕ από τον Διευθυντή του Π.Μ.Σ., ο οποίος σύμφωνα με τον νόμο 3685/2008 είναι υπεύθυνος για την σύνταξή του και την προώθησή του  προς ενημέρωση και έγκριση από τη Γ.Σ.
· Στο τέλος κάθε οικονομικού έτους ο Ε.Υ. παρέχει προς την Επιμελητεία, τους Διευθυντές των Π.Μ.Σ, και των Κατευθύνσεων όλα τα στοιχεία για την σύνταξη του απολογισμού από τον Διευθυντή του Π.Μ.Σ ο οποίος σύμφωνα με τον νόμο 3685/2008 είναι υπεύθυνος για την σύνταξή του και την προώθησή του προς ενημέρωση και έγκριση από τη Γ.Σ.

Παράρτημα Ι

Ανάλυση αμοιβής τρίτων με ανάθεση έργου
    Α. Η αμοιβή τρίτων (συνεργατών) γίνεται με ανάθεση έργου με Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών σύμφωνα με τον οδηγό διαχείρισης έργων της Ε.Ε., με απόφαση Γ.Σ.
Β. Υπάρχει επιπλέον η δυνατότητα κατάρτισης συμβάσεων τρίτων, άτομα χωρίς 
   Τιμολόγια Παροχής Υπηρεσιών, με αμοιβή κατά έτος που ορίζεται από την Ε. Ε.













Διαδικασία II 





ΕΣΩΤΕΡΙΚΗ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΕΡΕΥΝΗΤΙΚΟΥ ΕΡΓΟΥ


ΜΕ ΤΙΤΛΟ:





«ΕΝΙΣΧΥΣΗ ΤΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΣΠΟΥΔΩΝ ΣΤΗΝ ΟΔΟΝΤΙΑΤΡΙΚΗ  ΣΧΟΛΗ ΣΕ ΣΧΕΣΗ ΜΕ ΤΗΝ ΚΛΙΝΙΚΗ ΑΣΚΗΣΗ ΤΩΝ ΜΕΤΑΠΤΥΧΙΑΚΩΝ ΦΟΙΤΗΤΩΝ 





«Ειδικά καθήκοντα διαχειριστικού συστήματος»
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