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1. Αντικείμενο
Αντικείμενο της διαδικασίας είναι η εφαρμογή των υποχρεώσεων της Περιφέρειας / Περιφερειακού Ταμείου Ανάπτυξης, που προκύπτουν από τις απαιτήσεις που θέτει η νομοθεσία για την εκκαθάριση της κάθε δαπάνης και την πραγματοποίηση των πληρωμών των έργων / υποέργων.
2. Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα έργα (τεχνικά έργα, προμήθειες, υπηρεσίες, μελέτες και λοιπές δράσεις) στις οποίες η Περιφέρεια ορίζεται ως «Δικαιούχος» και περιλαμβάνει την υποβολή του αιτήματος από την αρμόδια υπηρεσία που εκτελεί το έργο, την εκκαθάριση της δαπάνης και την πραγματοποίηση της πληρωμής. Η διαδικασία εφαρμόζεται (με μικρές αποκλίσεις ανάλογα με τις ειδικότερες διατάξεις που τους διέπουν) είτε από το Περιφερειακό Ταμείο Ανάπτυξης ως υπόλογο-διαχειριστή του έργου είτε  από την αρμόδια Διεύθυνση Οικονομικού – Διοικητικού της Περιφέρειας ή της οικείας Περιφερειακής Ενότητας της Περιφέρειας.

3. Εμπλεκόμενοι

Στη διαδικασία εμπλέκονται :

· Ο υπεύθυνος έργου και αν υφίσταται ο οικονομικός υπεύθυνος και οι οριζόμενοι εισηγητές εκκαθάρισης και υπεύθυνος λογαριασμού που ορίζονται για κάθε έργο 

· Ο προϊστάμενος της αρμόδιας υπηρεσίας που εκτελεί το έργο 

· Η αρμόδια οικονομική υπηρεσία της ΠΕ στο βαθμό που αυτή έχει αναλάβει να εκτελεί τις πληρωμές του συγχρηματοδοτούμενου έργου αν εκτελείται στο επίπεδο της κάθε Περιφερειακής Ενότητας ή εναλλακτικά το Περιφερειακό Ταμείο Ανάπτυξης, μέσω του οποίου διενεργούνται οι πληρωμές του έργου μέσω του ΠΔΕ

· Το αρμόδιο τμήμα της ΔΙΑΠ που λειτουργεί ως φορέας χρηματοδότησης της πράξης αν αυτή περιλαμβάνεται στην οικεία ΣΑΕΠ.

4. Περιγραφή της Διαδικασίας

4.1 Γενικά
Σύμφωνα με την ΚΥΑ 134453/23.12.2015 (Β’ 2857) για τις πληρωμές του του ΠΔΕ καθώς και την ΚΥΑ 44009/ΔΕ 5154/8.10.2013 (Β’ 2595) για τις πληρωμές του ΠΔΕ μέσω ηλεκτρονικών εντολών όπως εκάστοτε ισχύουν, ορίζονται πολύ συγκεκριμένες διατάξεις, οι οποίες εφαρμόζονται για τον τρόπο διενέργειας των πληρωμών, δεδομένου ότι όλες διενεργούνται με χρηματοδότηση από το Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων (συγχρηματοδοτούμενο σκέλος) . 

Σύμφωνα με τις ως άνω ΚΥΑ οι πληρωμές των δαπανών γίνονται μέσω ηλεκτρονικών εντολών με χρήση του πληροφοριακού συστήματος του Προγράμματος Δημοσίων Επενδύσεων (ΠΣΥΠΠΟΔΕ).

4.2
Ανάλυση βημάτων 

1. Παραλαμβάνονται τα δικαιολογητικά που προσκομίζουν οι ανάδοχοι για να εισπράξουν τις αμοιβές τους για την εκτέλεση έργων, από το υπεύθυνο όργανο που παρακολουθεί την εκτέλεση του φυσικού αντικειμένου (Επιβλέπων, Υπεύθυνο έργου). 
2. Με μέριμνα του Υπευθύνου Έργου, η υπηρεσία που υλοποιεί το έργο (π.χ. Διεύθυνση Τεχνικών Έργων), για κάθε δαπάνη που αφορά στη συγχρηματοδοτούμενη πράξη, αποστέλλει στην αρμόδια οικονομική υπηρεσία (του ΠΤΑ ή της αντίστοιχης Περιφερειακής Ενότητας) αίτημα για τη διεκπεραίωση της πληρωμής της δαπάνης, η οποία περιλαμβάνει :
· Αίτηση για τη διενέργεια πληρωμής συγκεκριμένου ποσού σε συγκεκριμένο «δικαιούχο πληρωμής», όπως ανάδοχο έργου, που περιλαμβάνει το ονοματεπώνυμο (ή επωνυμία) του δικαιούχου της πληρωμής, τη διεύθυνσή του, την αρμόδια ΔΟΥ, το συνολικό ποσό της προς πληρωμή δαπάνης, το καθαρό πληρωτέο και την ανάλυση των κρατήσεων

· Επισυναπτόμενη κατάσταση στην οποία καταγράφονται τα δικαιολογητικά που τηρούνται από την υπηρεσία (στη λογική της επιμερισμένης ευθύνης η υπηρεσία αυτή ελέγχει και ευθύνεται για την ανάθεση της σύμβασης και την παραλαβή των παραδοτέων και επομένως τηρεί στο δικό της αρχείο τα αντίστοιχα δικαιολογητικά)

· Αντίγραφο του λογαριασμού/πιστοποίησης με την επιμέτρηση, προκειμένου για συμβάσεις τεχνικών έργων και μελετών.
3. Η αρμόδια οικονομική υπηρεσία (του ΠΤΑ ή της ΠΕ της Περιφέρειας) παραλαμβάνει την αίτηση της υπηρεσίας που υλοποιεί το έργο και «χρεώνει» το φάκελο για την εκκαθάριση της πληρωμής και την έκδοση της αντίστοιχης εντολής σε στέλεχός της (κατά κανόνα μέλος της Ομάδας Έργου).

4. Ο εισηγητής εκκαθάρισης με τη χρήση του φύλλου ελέγχου δικαιολογητικών (που κατά κανόνα αποτελεί μέλος της Ομάδας Έργου με καθήκοντα οικονομικής διαχείρισης έργου) προβαίνει στις παρακάτω ενέργειες :

· Ελέγχει ότι η δαπάνη ανταποκρίνεται στο αντίστοιχο έργο της ΣΑΕΠ για το οποίο τηρείται διακριτός λογαριασμός επενδύσεων στην ΤτΕ. Όπου απαιτείται προβαίνει σε έλεγχο επιλεξιμότητας σε συνεργασία με την αρμόδια διαχειριστική αρχή.
· Αναζητά από το δικαιούχο της πληρωμής (αν δεν περιλαμβάνονται ήδη στο φάκελο που έστειλε η υπηρεσία που υλοποιεί το έργο) τα προβλεπόμενα στο εκάστοτε ισχύον θεσμικό πλαίσιο (π.χ. ΚΥΑ 46274/2014) δικαιολογητικά της δαπάνης (π.χ. τιμολόγιο αναδόχου, φορολογική και ασφαλιστική ενημερότητα, όπου απαιτείται- για ποσά άνω των 1500 € για φορολογική και για ποσά άνω των 3.000 € για ασφαλιστική-, βεβαίωση μη ενεχυρίασης/εκχώρησης της πληρωμής, όπου απαιτείται, πιστοποιητικό μη πτώχευσης όπου απαιτείται, τυχόν πληρωμή κρατήσεων που δεν προβλέπεται να πληρωθούν μέσω ΠΣΥΠΠΟΔΕ)
· Επιβεβαιώνει το ποσό της απαίτησης, που αναφέρεται στην αίτηση της υπηρεσίας που υλοποιεί το έργο (συνολικό ποσό, ανάλυση κρατήσεων, πληρωτέο ποσό)

· Επαληθεύει τους όρους υπό τους οποίους η απαίτηση του δικαιούχου της πληρωμής (π.χ. αναδόχου) καθίσταται απαιτητή (με βάση τη σύμβαση/τροποποίηση σύμβασης και την ύπαρξη σχετικής πιστοποίησης φυσικού αντικειμένου από το αρμόδιο όργανο)
· Συντάσσει σε υπηρεσιακό έγγραφο (για μεταβατικό χρόνο μέχρι αυτό να μπορεί να παραχθεί μέσω του ΠΣΥΠΠΟΔΕ) την απόφαση εκκαθάρισης – εντολή πληρωμής, την οποία προσυπογράφει. Η εντολή αυτή (απόφαση) περιλαμβάνει κατ’ ελάχιστο τον αύξοντα αριθμό της, τα στοιχεία της αρμόδιας οικονομικής υπηρεσίας, το λογαριασμό του έργου στην ΤτΕ, τον τίτλο του έργου και την κωδικοποίησή του στη ΣΑΕ, ημερομηνία, τα στοιχεία του δικαιούχου της πληρωμής, το προς πληρωμή ποσό με αφαίρεση της παρακράτησης φόρου ή λοιπών κρατήσεων, την εντολή και το ποσό της παρακράτησης φόρου ή άλλων κρατήσεων).Προωθεί στον προϊστάμενο της αρμόδιας οικονομικής υπηρεσίας (ή το προβλεπόμενο από τις οικείες οργανωτικές διατάξεις όργανο του ΠΤΑ) το σχέδιο της απόφασης εκκαθάρισης – εντολής πληρωμής, προκειμένου να ελέγξει περί της  επάρκειας των εγκεκριμένων πιστώσεων και να υπογράψει τη σχετική απόφαση. 
· Μεριμνά για την σχετική ανάρτηση στη ΔΙΑΥΓΕΙΑ της υπογεγραμμένης απόφασης/εντολής.
· Συνεργάζεται με τον «υπεύθυνο λογαριασμού», ο οποίος έχει δηλωθεί στην Τράπεζα της Ελλάδος ως εξουσιοδοτημένο πρόσωπο για τη διενέργεια των ηλεκτρονικών πληρωμών μέσω του ΠΣΥΠΠΟΔΕ, παρέχοντάς του τις αναγκαίες πληροφορίες προκειμένου να προβεί στην εκτέλεση της εντολής πληρωμής.

Σε εξαιρετικές περιπτώσεις ο ρόλος του εισηγητή εκκαθάρισης και του υπεύθυνου λογαριασμού για κάποια μεταβατική περίοδο μπορούν να ταυτίζονται στο ίδιο φυσικό πρόσωπο. Το πρόσωπο αυτό είναι στέλεχος της αρμόδιας οικονομικής υπηρεσίας ή δύναται να είναι υπάλληλος π.χ. της υπηρεσίας που υλοποιεί το έργο, ο οποίος εκτελεί «παράλληλα καθήκοντα» στην οικονομική υπηρεσία.

5. Ο υπεύθυνος λογαριασμού προβαίνει μέσω της ταυτοποίησής του (έκδοση προσωπικού κωδικού και παραλαβή «τόκεν») ως χρήστη του ΠΣΥΠΠΟΔΕ, το οποίο συνεργάζεται με το πληροφοριακό σύστημα της ΤτΕ, στην έκδοση της ηλεκτρονικής εντολής πληρωμής προς το δικαιούχο της, καταχωρώντας όλα τα απαιτούμενα στοιχεία.
6. Επίσης ο υπεύθυνος λογαριασμού, παράλληλα με την έκδοση της ηλεκτρονικής εντολής προς την ΤτΕ για τη μεταφορά του ποσού στο λογαριασμό του δικαιούχου της πληρωμής, πραγματοποιεί με ευθύνη του μέσω του ΠΣΥΠΠΟΔΕ, την απόδοση της παρακράτησης φόρου ή άλλων κρατήσεων, που ορίζονται στην απόφαση/εντολή πληρωμής.

7. Την επομένη της αποστολής της ηλεκτρονικής εντολής μέσω του ΠΣΥΠΠΟΔΕ στην ΤτΕ, επιβεβαιώνει την επιτυχή ολοκλήρωσή της από την ΤτΕ και εκτυπώνει την εντολή σε καθεστώς «εκτελεσμένη» 
8. Τα οικονομικά στοιχεία που απαιτούνται, προωθούνται κάθε φορά στον Υπεύθυνο έργου προκειμένου για τη σύνταξη των Μηνιαίων Δελτίων Δήλωσης Δαπανών κατά τα αναφερόμενα στη Διαδικασία Δ.04.01 «Έλεγχος προόδου του Έργου και παρακολούθηση χρονοδιαγράμματος».

9. Ο φάκελος με τα στοιχεία και δικαιολογητικά που τηρεί σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις η οικονομική υπηρεσία αρχειοθετείται κατάλληλα, και σχετικά αντίγραφα προωθούνται στον Υπεύθυνο Έργου προκειμένω να αρχειοθετηθούν στο Φάκελο Έργου.
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