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Α. ΕΙΣΑΓΩΓΙΚΟ ΣΗΜΕΙΩΜΑ
Το παρόν Εγχειρίδιο έχει ως σκοπό να περιγράψει συνοπτικά το Σύστημα Διαχειριστικής Επάρκειας που εφαρμόζεται στον  Δήμο Δέλτα  και στις αρμόδιες Οργανικές μονάδες του.

Το Σύστημα Διαχειριστικής Επάρκειας έχει αναπτυχθεί ώστε να καλύπτει τις απαιτήσεις των κριτηρίων της διαχειριστικής επάρκειας των Τελικών Δικαιούχων συγχρηματοδοτούμενων έργων , αλλά και τις απαιτήσεις διαχείρισης των λοιπών έργων του Δήμου.
Η ανάπτυξη του Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας έχει σκοπό τη δημιουργία υποδομών στον Οργανισμό έτσι ώστε να μπορεί να ανταποκριθεί στο διεθνή ανταγωνισμό και στις απαιτήσεις των πολιτών για βελτίωση του επιπέδου ζωής.
Το Σύστημα εφαρμόζεται για όλα  τα έργα (τεχνικά έργα,   μελέτες, τεχνικές/επιστημονικές υπηρεσίες,   προμήθειες,  γενικές υπηρεσίες) που υλοποιεί ο Δήμος Δέλτα. 

Το  Εγχειρίδιο Διαδικασιών εκδίδεται σε ένα ελεγχόμενο έγγραφο. 

Κάθε αντίγραφο του Εγχειριδίου που διανέμεται για πληροφόρηση θεωρείται Μη Ελεγχόμενο.

Αν τροποποιηθεί το Εγχειρίδιο, ο αριθμός έκδοσης αυξάνεται κατά μία μονάδα και επανεκδίδεται. 
Οι παλαιές εκδόσεις του Εγχειριδίου τηρούνται σε Αρχείο Παλαιών Εκδόσεων, με την ένδειξη «ΑΚΥΡΟ» σε κόκκινο χρώμα.

Β. ΟΡΟΙ ΚΑΙ ΟΡΙΣΜΟΙ ΕΝΝΟΙΩΝ    
Οι όροι που χρησιμοποιούνται στα Εγχειρίδια Διαδικασιών και οι ορισμοί τους αναφέρονται αλφαβητικά παρακάτω:
·  Έργο : Τεχνικό έργο, μελέτη, προμήθεια ή υπηρεσία (γενική ή τεχνική/επιστημονική)  που εκτελείται για την επίτευξη μοναδικού αποτελέσματος το οποίο ικανοποιεί προκαθορισμένες και επαληθεύσιμες απαιτήσεις συμπεριλαμβανομένων των περιορισμών σε χρόνο, κόστος και πόρους. Ένα έργο  μπορεί να αποτελείται από επιμέρους έργα τα οποία ονομάζονται υποέργα. 
· Ανάδοχος :  Φυσικό ή Νομικό πρόσωπο   στον οποίο έχει ανατεθεί από τον οργανισμό, με δημόσια σύμβαση η υλοποίηση  ενός  έργου.  
· Αντικείμενο του Έργου : Σύνολο Δραστηριοτήτων που απαιτούνται για την υλοποίηση του έργου μέχρι την ολοκλήρωσή του. 
· Αποδοτικότητα  :Σχέση αποτελεσμάτων και χρησιμοποιούμενων πόρων.
· Αποτελεσματικότητα: Βαθμός επίτευξης των στόχων. 
· Αποφαινόμενα όργανα: Όργανα του Δήμου που αποφαίνονται για θέματα υλοποίησης μιας δημόσιας σύμβασης. Μπορεί να είναι μονοπρόσωπα (π.χ Δήμαρχος ) ή συλλογικά ( π.χ Δημοτικό Συμβούλιο, Εκτελεστική Επιτροπή, Οικονομική Επιτροπή).
· Αρμόδια υπηρεσία: Η καθ’ ύλην αρμόδια υπηρεσία για την παρακολούθηση εκτέλεσης μιας σύμβασης,   η οποία χειρίζεται και την πίστωση της σύμβασης.
· Γνωμοδοτικά όργανα: Είναι οι επιτροπές διαγωνισμού και οι  επιτροπές ενστάσεων που ορίζονται με αποφάσεις των αποφαινομένων οργάνων (Οικονομική Επιτροπή) και γνωμοδοτούν για  θέματα που σχετίζονται με την ανάθεση μιας σύμβασης. Ορίζονται για συγκεκριμένη σύμβαση ή για περισσότερες λαμβάνοντας  υπόψη ότι ο ορισμός ιδίου προσώπου με περισσότερες από μία ιδιότητες  στην υλοποίηση μιας σύμβασης δεν επιτρέπεται. Η εισήγηση προς την Οικονομική Επιτροπή  για τον ορισμό  των  Γνωμοδοτικών οργάνων  γίνεται από την  καθ’ ύλη αρμόδια υπηρεσία  που χειρίζεται και την πίστωση. (Για τις συμβάσεις προμηθειών από την αρμόδια οργανική μονάδα για την διεκπεραίωση των διαδικασιών προμηθειών και αποθήκης). Για τις συμβάσεις προμηθειών και γενικών υπηρεσιών ορίζονται ξεχωριστά επιτροπές ενστάσεων.
· Δημόσιες Συμβάσεις :Συμβάσεις εξ’ επαχθούς αιτίας, οι οποίες συνάπτονται γραπτώς μεταξύ ενός ή περισσοτέρων οικονομικών φορέων και μιας ή περισσοτέρων αναθετουσών Αρχών και έχουν ως αντικείμενο την εκτέλεση έργων,  την εκπόνηση μελετών , την προμήθεια προϊόντων ή την παροχή υπηρεσιών.
· Δημόσιες συμβάσεις τεχνικών  έργων  («δημόσιες συμβάσεις έργων» σύμφωνα με τον Ν.4412/2016):  οι συμβάσεις που έχουν ως αντικείμενο  την εκτέλεση ή συγχρόνως τη μελέτη και την εκτέλεση έργου .
· Δημόσιες συμβάσεις προμηθειών  ( «δημόσιες συμβάσεις προμηθειών σύμφωνα με τον Ν.4412/2016»):  οι συμβάσεις που έχουν ως αντικείμενο την αγορά, τη χρηματοδοτική μίσθωση, τη μίσθωση ή τη μίσθωση-πώληση, με ή χωρίς δικαίωμα αγοράς, προϊόντων. Μια σύμβαση προμηθειών μπορεί να περιλαμβάνει, παρεμπιπτόντως, εργασίες τοποθέτησης και εγκατάστασης.
· Δημόσιες συμβάσεις εκπόνησης μελετών ( «δημόσιες συμβάσεις μελετών σύμφωνα με τον Ν.4412/2016»): οι συμβάσεις   με αντικείμενο την εκπόνηση τεχνικών μελετών.
· Δημόσιες συμβάσεις παροχής υπηρεσιών
α. Δημόσιες συμβάσεις παροχής    τεχνικών και λοιπών συναφών επιστημονικών υπηρεσιών (σύμφωνα με τον Ν.4412/2016) :   οι συμβάσεις   με αντικείμενο  την παροχή τεχνικών και λοιπών συναφών επιστημονικών υπηρεσιών .  
β. Δημόσιες συμβάσεις παροχής  γενικών υπηρεσιών (σύμφωνα με τον Ν.4412/2016): οι συμβάσεις που έχουν ως αντικείμενο την παροχή υπηρεσιών εκτός αυτών της προηγούμενης παραγράφου, συμπεριλαμβανομένων των συμβουλευτικών υπηρεσιών, που ως τέτοιες νοούνται εκείνες που, έχουν ως αντικείμενο το σχεδιασμό, προγραμματισμό, οργάνωση, διαχείριση, παρακολούθηση, έλεγχο και αξιολόγηση επιχειρησιακών και αναπτυξιακών προγραμμάτων και δράσεων σε όλους τους τομείς της οικονομίας, καθώς και σε οριζόντιου χαρακτήρα παρεμβάσεις, την υποστήριξη της υλοποίησης τους με τη μεταφορά της απαραίτητης σχετικής τεχνογνωσίας, καθώς και την παροχή εξωγενών υπηρεσιών (outsourcing) υλοποίησης των ανωτέρω προγραμμάτων και δράσεων. Στις συμβουλευτικές υπηρεσίες υπάγονται ιδίως οι οικονομικές μελέτες, οι κοινωνικές μελέτες, οι μελέτες οργάνωσης και επιχειρησιακής έρευνας, οι περιβαλλοντικές μελέτες, καθώς και οι μελέτες συστημάτων πληροφορικής, εκτός εάν σχετίζονται με έργο ή με εκπόνηση μελετών και παροχή τεχνικών και λοιπών συναφών επιστημονικών υπηρεσιών.
· Δημόσια δαπάνη : Κάθε δημόσια συνεισφορά για τη χρηματοδότηση πράξεων η οποία προέρχεται από τον Κρατικό Προϋπολογισμό, τον προϋπολογισμό περιφερειακών ή τοπικών αρχών, τον προϋπολογισμό της Ευρωπαϊκής Ένωσης  που αφορά τα ΕΔΕΤ, τον προϋπολογισμό οργανισμών δημοσίου δικαίου , προκειμένου να προσδιοριστεί το ποσοστό συγχρηματοδότησης.

· Διαδικασία: Καθορισμένος τρόπος για την εκτέλεση μιας διεργασίας ή δραστηριότητας.
· Διαχείριση Έργου : Σχεδιασμός, οργάνωση, παρακολούθηση, έλεγχος και αναφορά όλων των θεμάτων ενός έργου και η παρακίνηση των ενδιαφερομένων στην επίτευξη των στόχων του έργου.
· Διαχειριστική Αρχή: Αρχή που είναι υπεύθυνη για τη διαχείριση και την υλοποίηση Επιχειρησιακού Προγράμματος , συγχρηματοδοτούμενο από κοινοτικούς πόρους , σύμφωνα με την αρχή της χρηστής δημοσιονομικής διαχείρισης.
(Ε.Δ.Α : Ενδιάμεση Διαχειριστική Αρχή)
      (Ε.Υ.Δ: Ειδική Υπηρεσία Διαχείρισης)
· Διαχειριστική επάρκεια οργανισμού: Ικανότητα του οργανισμού να υλοποιεί έργα με αποτελεσματικότητα και αποδοτικότητα.
· Διευθύνουσα υπηρεσία  ή  Επιβλέπουσα Υπηρεσία  :  Η   υπηρεσία του φορέα υλοποίησης του έργου που είναι αρμόδια για την παρακολούθηση, τον έλεγχο και την διοίκηση του έργου.
· Έγγραφο διαδικασίας σύναψης της σύμβασης («έγγραφο της σύμβασης»):  κάθε έγγραφο του «Φακέλου της Σύμβασης» , το οποίο παρέχει ή στο οποίο παραπέμπει η αναθέτουσα αρχή/αναθέτων φορέας με σκοπό να περιγράψει ή να προσδιορίσει στοιχεία της σύμβασης ή της διαδικασίας ανάθεσης, συμπεριλαμβανομένης της προκήρυξης σύμβασης , της προκαταρκτικής προκήρυξης, των τεχνικών προδιαγραφών, του περιγραφικού εγγράφου, των προτεινόμενων όρων της σύμβασης, των υποδειγμάτων για την προσκόμιση των εγγράφων από τους υποψηφίους και τους προσφέροντες, των πληροφοριών σχετικά με τις γενικές και ειδικές υποχρεώσεις και τυχόν πρόσθετων εγγράφων. Επίσης, στην έννοια αυτή περιλαμβάνονται και η διακήρυξη ή η πρόσκληση σε διαπραγμάτευση στις οποίες αναφέρονται όλοι οι ειδικοί και γενικοί όροι σύναψης και εκτέλεσης της σύμβασης, το Ενιαίο Ευρωπαϊκό Έγγραφο Σύμβασης (ΕΕΕΣ), και η τεχνική συγγραφή υποχρεώσεων που περιλαμβάνει και τις εφαρμοστέες τεχνικές προδιαγραφές. 
· Εθνικό Σύστημα Ηλεκτρονικών Δημοσίων Συμβάσεων (ΕΣΗΔΗΣ): το Ολοκληρωμένο πληροφοριακό σύστημα, το οποίο περιλαμβάνει όλα τα αναγκαία στοιχεία για τον προγραμματισμό και τη σύναψη δημοσίων συμβάσεων και συμβάσεων,  με τη χρήση και εφαρμογή Τεχνολογιών Πληροφορικής και Επικοινωνιών (ΤΠΕ).
· Επιτροπή Παρακολούθησης και Παραλαβής Σύμβασης Προμήθειας : Επιτροπή που ορίζεται με απόφαση Δημοτικού Συμβουλίου για συγκεκριμένη κάθε φορά σύμβαση προμήθειας  και εισηγείται για όλα τα θέματα παραλαβής του φυσικού αντικειμένου της σύμβασης προμήθειας. Ορίζεται  μετά την απόφαση κατακύρωσης της προμήθειας από το αρμόδιο όργανο.  Η εισήγηση προς το Δημοτικό Συμβούλιο για τον ορισμό  της Επιτροπής γίνεται με εισήγηση της   αρμόδιας  οργανικής μονάδας για την διεκπεραίωση των διαδικασιών προμηθειών και αποθήκης  του Δήμου.
· Επιτροπή Παραλαβής  Σύμβασης Υπηρεσιών: Επιτροπή που ορίζεται με απόφαση Δημοτικού Συμβουλίου για συγκεκριμένη κάθε φορά σύμβαση παροχής υπηρεσίας . Ορίζεται  μετά την απόφαση κατακύρωσης της υπηρεσίας από το αρμόδιο όργανο. Αν απαιτούνται ειδικές γνώσεις , το ένα  μέλος της έχει γνώσεις συναφείς με το αντικείμενο. Η εισήγηση προς το Δημοτικό Συμβούλιο για τον ορισμό  της Επιτροπής γίνεται με εισήγηση της καθ’ ύλη αρμόδιας υπηρεσίας που χειρίζεται και την πίστωση.
· Έργο  Νέο : κάθε   έργο  που εντάσσεται για πρώτη φορά στο Ετήσιο Πρόγραμμα Δράσης (Ε .Π.Δ) τρέχοντος έτους.
· Έργο  Συνεχιζόμενο : Συνεχιζόμενο  είναι το έργο που   έχει ενταχθεί για πρώτη φορά στο Ε.Π.Δ προηγούμενου έτους και επαναλαμβάνεται η ένταξή του στο τρέχον έτος,  έχει ληφθεί απόφαση διοικητικού οργάνου για την υλοποίησή του , δεν έχει ολοκληρωθεί η αποπληρωμή του ή βρίσκεται υπό εκτέλεση  .

· Εκτέλεση Έργου :Σύνολο δραστηριοτήτων που απαιτούνται για την παραγωγή των παραδοτέων του έργου. 
· Κύριος του Έργου : Οργανισμός για λογαριασμό του οποίου καταρτίζεται η σύμβαση ή υλοποιείται το έργο και ο οποίος καθορίζει τους όρους υλοποίησης του έργου.

      Ο κύριος του έργου έχει τη νομική ευθύνη για το έργο και τη λειτουργία του και μπορεί           

      να είναι άλλος οργανισμός από το φορέα υλοποίησης. 
· Ομάδα Έργου  : Υπάλληλοι  του Δήμου που εμπλέκονται στο Σύστημα Διαχείρισης Έργων , από διάφορες διοικητικές ενότητες και ορίζονται με απόφαση Δημάρχου με σκοπό την υλοποίηση ενός έργου.
· Κεντρικό Ηλεκτρονικό Μητρώο Δημοσίων Συμβάσεων (ΚΗΜΔΗΣ):   το πληροφοριακό σύστημα, που αποτελεί μέρος του Ε.Σ.Η.Δ.Η.Σ. και έχει ως σκοπό τη συλλογή, επεξεργασία και δημοσιοποίηση στοιχείων που αφορούν στις δημόσιες συμβάσεις. 
· Μελέτη σκοπιμότητας: Προκαταρκτική μελέτη που προσδιορίζει την αναγκαιότητα και τη βιωσιμότητα (περιλαμβάνει τον προσδιορισμό του κόστους –οφέλους, συμπεριλαμβανομένου του κοινωνικού οφέλους) του έργου. 
· Μη.Μ.Ε.Δ : Μητρώο  μελών επιτροπών διαδικασιών σύναψης δημοσίων συμβάσεων έργων, μελετών και παροχής τεχνικών και λοιπών συναφών επιστημονικών υπη-ρεσιών  
· Πράξη: Έργο,  δράση ή ομάδα έργων που επιλέγονται από τη διαχειριστική αρχή  επιχειρησιακών  προγραμμάτων (Ε.Π)  , η οποία συμβάλλει στην επίτευξη των στόχων της σχετικής προτεραιότητας ή των σχετικών προτεραιοτήτων των Ε.Π .
· Προϊσταμένη Αρχή: νοείται η αρχή ή η υπηρεσία ή το όργανο του φορέα κατασκευής του έργου που εποπτεύει την κατασκευή του ασκώντας για λογαριασμό του αποφασιστικές αρμοδιότητες, ιδίως σε θέματα τροποποίησης των όρων της σύμβασης.
· Περατωθείσα πράξη: Πράξη που έχει ολοκληρωθεί φυσικά ή εφαρμοστεί πλήρως και για την οποία έχουν καταβληθεί όλες οι σχετικές πληρωμές από τους δικαιούχους και έχει καταβληθεί στους δικαιούχους η αντίστοιχη δημόσια συμμετοχή.
· Προϋπολογισμός  έργου : ο Προϋπολογισμός  του έργου   στο Ε.Π.Δ.

· Συμβασιοποιημένος προϋπολογισμός έργου:  Ο προϋπολογισμός του έργου για τον οποίο  υπάρχουν νομικές δεσμεύσεις.
· Συγχρηματοδοτούμενο έργο : Έργο το οποίο χρηματοδοτείται από εθνικούς και κοινοτικούς πόρους.
· Συμφωνητικό  : Γραπτή συμφωνία για την εκτέλεση του έργου ή μέρους αυτού όπου προσδιορίζονται το φυσικό αντικείμενο του έργου, η χρονική διάρκεια και οι τυχόν ενδιάμεσες προθεσμίες, ο προϋπολογισμός του έργου, το εφαρμοστέο νομικό και κανονιστικό πλαίσιο εκτέλεσης του έργου, οι όροι παραλαβής από το φορέα καθώς και τα δικαιώματα και οι υποχρεώσεις των συμβαλλομένων. 
· Σύστημα Διαχειριστικής Επάρκειας (ΣΔΕΠ): Σύνολο Διεργασιών για τη διασφάλιση και την αναβάθμιση της ικανότητας υλοποίησης έργων.

· Σύστημα Διαχείρισης και Ελέγχου( ΣΔΕ): Το ΣΔΕ είναι ένα σύνολο διοικητικών αρχών που βρίσκονται σε αλληλεξάρτηση, διαρθρωμένων με συγκεκριμένη οργανωτική δομή, οι οποίες αναπτύσσουν επί μέρους δραστηριότητες με αντικειμενικό σκοπό τη χρηστή δημοσιονομική διαχείριση των πόρων. 
· Τίτλος έργου: Σύντομη περιγραφή του αντικειμένου του έργου .
· Τεχνικό Συμβούλιο:  νοείται το συλλογικό όργανο που έχει την αρμοδιότητα να γνωμοδοτεί για την έκδοση αποφάσεων, όταν προβλέπεται από την κείμενη νομοθεσία ή ζητείται από την Προϊσταμένη Αρχή.
· Φορέας υλοποίησης ή Δικαιούχος έργου : Ο Φορέας που αναλαμβάνει την υλοποίηση ενός έργου είτε με ανάθεση σε τρίτους (εργολαβία) , είτε με αυτεπιστασία (ίδια μέσα).
· Φορέας Χρηματοδότησης: Ο Φορέας που αναλαμβάνει την υποχρέωση να χρηματοδοτήσει τον Φορέα υλοποίησης του έργου. Φορείς χρηματοδότησης του ΠΔΕ είναι η Βουλή των Ελλήνων, τα Υπουργεία και οι Περιφέρειες.
· Φορέας λειτουργίας  του έργου:  νοείται η αρμόδια αναθέτουσα αρχή ή υπηρεσία αυτής που έχει την ευθύνη λειτουργίας του έργου.
ΛΟΙΠΟΙ ΟΡΟΙ ΚΑΙ ΟΡΙΣΜΟΙ

1. Π.Δ.Ε: Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων

2. ΕΣΠΑ 2014-2020   : Εθνικό Στρατηγικό Πλαίσιο Αναφοράς 2014-2020
3. Π.Α.Α: Πρόγραμμα Αγροτικής Ανάπτυξης

4. ΕΠΑΛ: Επιχ/κό Πρόγραμμα Αλιείας
5. ΠΕΠ Κ-Μ :Περιφερειακό Επιχειρησιακό Πρόγραμμα Κεντρικής Μακεδονίας

6. ΕΟΧ : Ευρωπαϊκός Οικονομικός Χώρος.

7. Ε.Π.: Επιχειρησιακό πρόγραμμα : έγγραφο το οποίο καταρτίζεται από τα αρμόδια Υπουργεία, Περιφέρειες και τους λοιπούς αρμόδιους εταίρους και εγκρίνεται από την Επιτροπή και το οποίο καθορίζει μία αναπτυξιακή στρατηγική που θα επιτευχθεί με τη συνδρομή ενός ή περισσοτέρων ΕΔΕ

8. ΜΠΔΣ: Μεσοπρόθεσμο Πλαίσιο Δημοσιονομικής Στρατηγικής

9.  ΟΧΕ- Ολοκληρωμένη Χωρική Επένδυση  : Εργαλείο εφαρμογής των ολοκληρωμένων προσεγγίσεων για τη Βιώσιμη Αστική Ανάπτυξη ή για άλλες Χωρικές Στρατηγικές, όπως περιγράφονται στο ΕΣΠΑ 2014-2020 και προβλέπονται στα Επιχειρησιακά Προγράμματα 2014-2020.

10.ΤΑΠΤΟΚ-  Στρατηγική τοπικής ανάπτυξης με πρωτοβουλία κοινοτήτων: Ένα συνεκτικό σύνολο πράξεων για την ικανοποίηση τοπικών στόχων και αναγκών, το οποίο συμβάλλει στην επίτευξη της στρατηγικής της Ένωσης για έξυπνη, διατηρήσιμη και χωρίς αποκλεισμούς ανάπτυξη και η οποία σχεδιάζεται και εφαρμόζεται από μία ομάδα τοπικής δράσης.
11.ΝΟΜΙΚΕΣ  ΔΕΣΜΕΥΣΕΙΣ:  Συμβασιοποίηση του έργου (κάθε είδος δέσμευση όπως

σύμβαση, λογαριασμοί, εκκρεμείς υποχρεώσεις κλπ).
12. ΥΠΑΣΥΔ 2014-2020: η απόφαση του Υπουργού Οικονομίας , Ανάπτυξης  & Τουρισμού με την οποία προσδιορίζονται οι βασικοί κανόνες της διαχείρισης των ΕΠ του ΕΣΠΑ 2014-2020.

13. Ο.Π.Σ. -Ολοκληρωμένο Πληροφοριακό Σύστημα   : το πληροφοριακό σύστημα του Υπουργείου Οικονομίας , Ανάπτυξης  & Τουρισμού, όπου καταχωρίζονται τα δεδομένα που αφορούν στο ΕΣΠΑ και άλλα αναπτυξιακά προγράμματα.
14. Σ.Α : Συλλογική Απόφαση: Η διοικητική πράξη (Υπουργική Απόφαση) με την οποία εγκρίνεται η ένταξη ενός συνόλου ομοειδών έργων ή μελετών στο ετήσιο ΠΔΕ.

15. ΕΝΑΡΙΘΜΟΣ : Δεκατετραψήφιος κωδικός κωδικοποίησης των έργων του ΠΔΕ. Τα πρώτα τέσσερα ψηφία αποτελούν το έτος πρώτης ένταξης του έργου στο ΠΔΕ, τα επόμενα τον κωδικό της ΣΑ, στην οποία είναι ενταγμένο, και τα υπόλοιπα τον αύξοντα αριθμό του έργου. Ο ενάριθμος κωδικός χαρακτηρίζει μοναδικά ένα έργο ή μελέτη.
16. ΑΝΑΚΤΗΣΗ : Η επιστροφή των αχρεωστήτως ή παρανόμως καταβληθέντων ποσών από τον λαβόντα για μη νόμιμη αιτία.

17. ΑΠΛΗΡΩΤΕΣ ΥΠΟΧΡΕΩΣΕΙΣ : Οι εκκρεμείς δεσμεύσεις για τις οποίες έχει παραδοθεί το τιμολόγιο, ή  άλλο ισοδύναμο έγγραφο, αλλά δεν έχει εκδοθεί αντίστοιχος τίτλος πληρωμής.

18. ΑΧΡΕΩΣΤΗΤΩΣ ΚΑΤΑΒΛΗΘΕΝ ΠΟΣΟ: Κάθε δαπάνη στην οποία δεν αντιστοιχεί ίσης αξίας παραδοθέν προϊόν, έργο ή υπηρεσία, σύμφωνα με τους όρους της σχετικής σύμβασης ή απόφασης με την οποία αναλήφθηκε η υποχρέωση της δαπάνης.
19. ΔΗΜΟΣΙΟΝΟΜΙΚΗ ΔΕΣΜΕΥΣΗ : Πίστωση του έργου.
20. ΔΗΜΟΣΙΟΝΟΜΙΚΗ ΔΙΟΡΘΩΣΗ: Η ακύρωση του συνόλου ή μέρους της ενωσιακής ή και εθνικής συμμετοχής σε ένα έργο ή πράξη, στο πλαίσιο της συγχρηματοδότησής του από τα Επιχειρησιακά Προγράμματα, η οποία είναι ανάλογη της παράτυπης δαπάνης που διαπιστώνεται.
Γ. ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ –ΕΝΤΥΠΑ

Στο εγχειρίδιο του συστήματος για  την επιβεβαίωση διαχειριστικής επάρκειας, με βάση τον οδηγό της ΕΥΘΥ (Ειδική Υπηρεσία Θεσμικής Υποστήριξης ΕΣΠΑ-Μάρτιος 2016)  και τον Οδηγό της ΜΟΔ Α.Ε (Οκτώβριος 2016) , περιλαμβάνονται οι παρακάτω ενότητες διαδικασιών:
· Προγραμματισμός έργων –Ενεργειών

· Επιχειρησιακός Σχεδιασμός και Ωρίμανση Έργων

· Διενέργεια Διαγωνισμών και Ανάθεση Συμβάσεων

· Παρακολούθηση Έργων  (Σύμβασης)  και Πιστοποίηση Φυσικού Αντικειμένου 

· Οικονομική Διαχείριση Έργου (Σύμβασης) 
Αναλυτικά οι διαδικασίες που έχουν αναπτυχθεί και τα αντίστοιχα έντυπα που χρησιμοποιούνται περιλαμβάνονται στον Πίνακα που ακολουθεί. 
	Κωδικός Διαδ/σίας
	Τίτλος Ενότητας / Διαδικασίας
	Έντυπα

	Ενότητα 01:
	Προγραμματισμός Έργων - Ενεργειών

	Δ.01-01
	Κατάρτιση ετήσιου προγράμματος δράσης
	Ε01-01.01 Λίστα ευκαιριών συγχρηματοδότησης έργων/δράσεων 

	
	
	Ε01-01.02 Προτάσεις έργων/δράσεων για προγραμματισμό

	
	
	Ε01-01.03α Ετήσιο Πρόγραμμα Δράσης συνολικό

	
	
	Ε01-01.03β Ετήσιο Πρόγραμμα Δράσης υπηρεσιών

	
	
	Ε01-01.04 Γενικό χρονοδιάγραμμα έργων/δράσεων

	Δ.01-02
	Επανεξέταση   ετήσιου προγράμματος δράσης  και αναθεώρηση
	 

	Ενότητα 02:
	Επιχειρησιακός Σχεδιασμός και Ωρίμανση Έργων

	Δ.02-01
	Καθορισμός απαιτήσεων επιχειρησιακού σχεδιασμού και ωρίμανσης έργων
	Ε02-01.01 Πίνακας  απαιτήσεων 
έργου

	
	
	Ε02-01.02 Χρονοδιάγραμμα ωρίμανσης έργου

	
	
	Ε02-01.03 Αναφορά προόδου ωρίμανσης έργων


	Δ.02-02
	Κατάρτιση σχεδίου Υλοποίησης Έργου
	Ε02-02.01 Σχέδιο υλοποίησης έργου

	Κωδικός Διαδ/σίας
	Τίτλος Ενότητας / Διαδικασίας
	Έντυπα

	
	
	Ε02-02.02 Συγκρότηση Ομάδας 

Έργου

	
	
	Ε02-02.03 Επιχειρησιακή ικανότητα

	
	
	Ε02-02.04 Μητρώο καταγραφής κιν-

δύνων 

	
	
	Ε02-02.05 Κατάσταση τήρησης φακέλου πράξης 

	Δ.02-03
	Διασφάλιση απαιτούμενων πόρων για την ωρίμανση και την υλοποίηση του Έργου
	 

	Δ.02-04
	Σχεδιασμός, προγραμματισμός και υλοποίηση των απαιτούμενων μελετών
	 

	Δ.02-05
	Διασφάλιση απαιτούμενων αδειοδοτήσεων – κυριότητας ακινήτων 
	 Ε02-05.01 Έντυπο απαιτούμενων αδειοδοτήσεων ή/και απαλλοτριώσεων

	Ενότητα 03:
	Διενέργεια διαγωνισμών  και Ανάθεση Συμβάσεων

	Δ.03-01


	Προετοιμασία και διενέργεια διαγωνισμών


	E03-01.01 Εισήγηση έγκρισης υλοποίησης δημόσιας σύμβασης (πρω-

  τογενές αίτημα) 

	
	
	E03 -01.02 Σχέδιο απόφασης υλοποί-

ησης έργου με ίδια μέσα

	Δ.03-02
	Χειρισμός ενστάσεων
	…

	Δ.03-03
	Υπογραφή σύμβασης - ολοκλήρωση διαγωνισμού
	…

	Ενότητα 04:
	Παρακολούθηση Έργων, Πιστοποίηση Φυσικού Αντικειμένου

	Ομάδα 04-1
	Παρακολούθηση και Διαχείριση Έργων

	Δ.04-1.01
	Τροποποίηση  Σχεδίου Υλοποίησης του Έργου (ΣΥΕ)
	Ε02-02.01 Σχέδιο υλοποίησης έργου

	
	
	Ε02-02.02 Συγκρότηση Ομάδας 

Έργου

	
	
	Ε02-02.03 Επιχειρησιακή ικανότητα

	Δ.04-1.02
	Έλεγχος προόδου του Έργου και παρακολούθηση χρονοδιαγράμματος
	…

	Δ.04-1.03
	Διαχείριση προβλημάτων και αλλαγών
	…

	Δ.04-1.04
	Διαχείριση και Διασφάλιση Ποιότητας Έργων
	…

	Δ.04-1.05
	Διαχείριση εγγράφων
	…

	Ομάδα 04-2
	Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειμένου

	Δ.04-2.01
	Πιστοποίηση φυσικού αντικειμένου
	…

	Δ.04-2.02
	Έλεγχος τήρησης λοιπών υποχρεώσεων αναδόχου
	…

	Ομάδα 04-3
	Ενημέρωση Διαχειριστικής Αρχής

	Δ.04-3.01
	Κατάρτιση και υποβολή εκθέσεων και αναφορών – Επικοινωνία και ενημέρωση  διαχειριστικής αρχής
	…

	Κωδικός Διαδ/σίας
	Τίτλος Ενότητας / Διαδικασίας
	Έντυπα

	Ενότητα 05:
	Οικονομική Διαχείριση Έργων

	Δ.05-01
	Τήρηση λογιστικών υποχρεώσεων συγχρηματοδοτούμενων και λοιπών έργων
	Ε05-01.01 Τεκμηριωμένο αίτημα 
Ε05-01.02  Απόφαση Ανάληψης     Υποχρέωσης 

	Δ.05-02
	Διεκπεραίωση πληρωμών
	Ε05-02.01 Εντολή Πληρωμής  

	
	
	Ε05-02.02 Χρηματικό Ένταλμα 

                  Πληρωμής  
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