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Βασικό θεσμικό πλαίσιο για την διαδικασία ΕΔΔΕ-04
1. Ν.3463/2006 «Κώδικας Δήμων και Κοινοτήτων»
2. Ν.3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης…»
3. N.4555/2018 «Μεταρρύθμιση του θεσμικού πλαισίου της Τοπικής Αυτοδιοίκησης - Εμβάθυνση της Δημοκρατίας - Ενίσχυση της Συμμετοχής – Βελτίωση της οικονομικής και αναπτυξιακής λειτουργίας των Ο.Τ.Α. (Πρόγραμμα «ΚΛΕΙΣΘΕΝΗΣ Ι)» 
4. Οργανισμός Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ.)   Δήμου Δέλτα  (ΦΕΚ 1155Β’/2013)

5. N. 4412/2016 (FEK 147A/8.08.2016) «Δημόσιες Συμβάσεις Έργων, Προμηθειών και Υπηρεσιών (προσαρμογή στις Οδηγίες 2014/24/ΕΕ και 2014/24/ΕΕ)», όπως τροποποιήθηκε και ισχύει
6. Άρθρα 80-110 του Ν.3669/2008 (ΦΕΚ 116 Α΄/18.6.2008) «Κύρωση της κωδικοποίησης της νομοθεσίας κατασκευής δημοσίων έργων» , που παραμένουν προσωρινά σε ισχύ

7. Για τις τεχνικές μελέτες και συναφείς υπηρεσίες: Ν. 3316/2005,  άρθρο 13 παράγραφος 5 «Ανάθεση και εκτέλεση Δημοσίων Συμβάσεων εκπόνησης Μελετών και παροχής συναφών υπηρεσιών και άλλες διατάξεις» (μόνο το αρ. 2Α, η παρ. 2 του αρ. 11 και μεταβατικά τα αρ. 39 και 40).

8. Ν. 4314/2014 (ΦΕΚ 265 Α/23.12.2014 «Α) Για τη διαχείριση, τον έλεγχο και την εφαρμογή αναπτυξιακών παρεμβάσεων για την προγραμματική περίοδο 2014−2020”
9. Απόφαση 110427/ΕΥΘΥ/1020 (ΦΕΚ 3521 Β’/1.11.2016) «Τροποποίηση και αντικατάσταση της υπ' αριθ. 81986/ΕΥΘΥ712/31.07.2015 (ΦΕΚ Β' 1822) υπουργικής απόφασης «Εθνικοί κανόνες επιλεξιμότητας δαπανών για τα προγράμματα του ΕΣΠΑ 2014 - 2020 - Έλεγχοι νομιμότητας δημοσίων συμβάσεων συγχρηματοδοτούμενων πράξεων ΕΣΠΑ 2014-2020 από Αρχές Διαχείρισης και Ενδιάμεσους Φορείς - Διαδικασία ενστάσεων επί των αποτελεσμάτων αξιολόγησης πράξεων»
10. Κ.Υ.Α Αριθμ. 3004881/ΥΔ1244/6.4.2016 «Σύστημα Διαχείρισης & ελέγχου των προγραμμάτων συνεργασίας του στόχου Ευρωπαϊκή Εδαφική Συνεργασία»
11. Ν. 4129/2013 (ΦΕΚ Α' 52/28-02-2013) «Κύρωση του Κώδικα Νόμων για το Ελεγκτικό Συνέδριο», όπως τροποποιήθηκε και ισχύει
12. Ν.4270/2014 (ΦΕΚ/Α/143/28.6.2014) «Αρχές δημοσιονομικής διαχείρισης και εποπτείας (ενσωμάτωση της Οδηγίας 2011/85/ΕΕ) − δημόσιο λογιστικό και άλλες διατάξεις.», όπως τροποποιήθηκε και ισχύει.
13. Π.Δ. 171/87 (ΦΕΚ Α' 84) : Όργανα που αποφασίζουν ή γνωμοδοτούν και ειδικές ρυθμίσεις σε θέματα έργων που εκτελούνται από τους Οργανισμούς Τοπικής Αυτοδιοίκησης (ΟΤΑ) και άλλες σχετικές διατάξεις
14. ΦΕΚ 4203 Β’ / 25.09.2018 «Καθορισμός καθηκόντων και αρμοδιοτήτων των βασικών μελετητών ως Τεχνικών Συμβούλων -Μελετητών κατά την εκτέλεση του έργου, το περιεχόμενο της σύμβασης που υπογράφεται με την Προϊσταμένη Αρχή του έργου, τον τρόπο πληρωμής των υπηρεσιών και κάθε άλλο συναφές με τα ανωτέρω θέμα»
15. ΦΕΚ 3400Β’/ 20.12.2012  «Κεντρικό Ηλεκτρονικό  Μητρώο Δημοσίων Συμβάσεων»   

16. ΦΕΚ 1781Β’/23.5.2017 «Ρύθμιση ειδικότερων θεμάτων λειτουργίας και διαχείρισης του ΚΗΜΔΗΣ»
17. ΦΕΚ 1924 Β’/02.06.2017  «Τεχνικές λεπτομέρειες και διαδικασίες λειτουργίας του Εθνικού Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημοσίων Συμβάσεων (Ε.Σ.Η.ΔΗ.Σ.).»
18. ΦΕΚ 2710 Β’/ 02.08.2017 «Ρυθμίσεις τεχνικών ζητημάτων που αφορούν την ανάθεση  Δημοσίων Συμβάσεων  έργων, μελετών και παροχής τεχνικών και λοιπών επιστημονικών υπηρεσιών…»
19. ΦΕΚ 4841Β’/ 29.12.2017 «Κατάρτιση, τήρηση και λειτουργία του Μητρώου μελών επιτροπών διαδικασιών σύναψης δημοσίων συμβάσεων έργων, μελετών και παροχής τεχνικών και λοιπών συναφών επιστημονικών υπηρεσιών (Μη.Μ.Ε.Δ.) της παρ. 8.(η) του άρθρου 221 του ν. 4412/2016
20. Κατευθυντήριες οδηγίες ΕΑΑΔΗΣΥ
21. Λοιπές Κοινές Υπουργικές Αποφάσεις αρμόδιων Υπουργείων και Εγκύκλιοι Εφαρμογής
1.
Σκοπός 
Όταν δημιουργείται η σχετική ανάγκη, το Σ.Υ.Ε. τροποποιείται με ευθύνη του Υπεύθυνου Έργου.
2.
Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα έργα/πράξεις  (τεχνικά έργα, τεχνικές και επιστημονικές υπηρεσίες,  μελέτες, προμήθειες και γενικές  υπηρεσίες) του Δήμου Δέλτα. 
Το Σχέδιο Υλοποίησης του Έργου (Σ.Υ.Ε.)  υπόκειται σε τροποποιήσεις κατά τη διάρκεια της υλοποίησής του.  
3.
Σχετικές αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

1.
Οι διαδικασίες   της Ενότητας 02: «Επιχειρησιακός Σχεδιασμός και Ωρίμανση Έργων».

2.
Οι διαδικασίες Δ.04-1.01, .02 και .03  της Ομάδας 04-1: «Παρακολούθηση και Διαχείριση Έργου».

4.
Αρμοδιότητες

Αρμόδια υπηρεσία για τη διενέργεια της παρούσας διαδικασίας είναι :

α) Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 
β)  Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών
γ) Διεύθυνση Καθαριότητας, Περιβάλλοντος, Πρασίνου, Συντήρησης και Διαχείρισης Οχημάτων 
δ) Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού, Οργάνωσης και ΤΠΕ

ε) Αυτοτελές Τμήμα Τοπικής Οικονομικής Ανάπτυξης

στ) Αυτοτελές Τμήμα Κοινωνικής Προστασίας, Δημόσιας Υγείας, Παιδείας, Πολιτισμού, Αθλητισμού

Ειδικότερα ανάλογα με το είδος του έργου   εμπλεκόμενες υπηρεσίες είναι οι ακόλουθες :

· Έργα    που υλοποιούνται με ίδια μέσα : όλες οι υπηρεσίες του Δήμου, ανάλογα με το αντικείμενο του έργου
· Τεχνικά    έργα , μελέτες , τεχνικές  και επιστημονικές   υπηρεσίες : Δ/νση  Τεχνικών  Υπηρεσιών

· Γενικές   υπηρεσίες : Οι οργανικές μονάδες του Δήμου ανάλογα με το αντικείμενο της  υπηρεσίας  

· Προμήθειες υλικών   : Δ/νση  Οικονομικών  Υπηρεσιών / Γραφείο προμηθειών και αποθηκών
· Έργα κοινωνικού χαρακτήρα : Αυτ. Τμήμα Κοινωνικής Προστασίας,  Δημόσιας Υγείας, Παιδείας, Πολιτισμού, Αθλητισμού
· Επιστημονικές υπηρεσίες: Όλες οι οργανικές μονάδες  , ανάλογα με το αντικείμενο της υπηρεσίας
5.
Διαδικασία

     5.1
Τροποποίηση Σ.Υ.Ε
Το Σ.Υ.Ε. τροποποιείται με ευθύνη του Υπεύθυνου Έργου, η δε τροποποίηση εγκρίνεται από το Διευθυντή ή  Προϊστάμενο  της  αντίστοιχης οργανικής μονάδας  του Δήμου που υλοποιεί το έργο. Η ανάγκη τροποποίησης του Σχεδίου Υλοποίησης του Έργου δύναται να προκύψει από:

· ανάγκη προσαρμογής σχεδιασμού κατόπιν της ένταξης του έργου σε συγχρηματοδοτούμενο πρόγραμμα από την οποία προκύπτουν νέες υποχρεώσεις, απαιτήσεις και διαφοροποιήσεις,

· ανάγκη ένταξης των νέων στοιχείων σχεδιασμού του έργου κατόπιν ανάθεσης μέρους του έργου σε ανάδοχο/ους,

· σε κάθε περίπτωση που κάποιο θέμα του έργου ενεργοποιήσει ανάγκη αλλαγής προδιαγραφών και σχεδιασμού της υλοποίησης του έργου.
Η τροποποίηση/ αναμόρφωση του Σχεδίου Υλοποίησης Έργου (ΣΥΕ) λαμβάνει κάθε φορά υπ’ όψη τα δεδομένα των συμβάσεων και των προσφορών των αναδόχων των έργων.  
5.2 Ανασυγκρότηση Ομάδας έργου  
Με αποφάσεις του Δημάρχου  και μετά από εισηγήσεις των αρμόδιων προϊσταμένων ανασυγκροτείται, αν απαιτείται, η Ομάδα Έργου (Ο. Ε). Σ΄ αυτήν εντάσσονται υποχρεωτικά οι επιβλέποντες του τεχνικού έργου , όταν υπογράφονται οι σχετικές συμβάσεις και επομένως οριστικοποιείται ο σχετικός πίνακας σχήματος επίβλεψης τεχνικού υποέργου. Επίσης στην ομάδα έργου εντάσσονται τα στελέχη τυχόν Επιτροπών Παρακολούθησης και Παραλαβής καθώς και στελέχη που αναλαμβάνουν την οικονομική παρακολούθηση – διαχείριση του έργου. 
Για την παραλαβή των αφανών εργασιών και τη σύνταξη των σχετικών πρωτοκόλλων ορίζεται επίσης τριμελής  επιτροπή τεχνικών υπαλλήλων. Όταν για οποιοδήποτε λόγο δεν είναι δυνατός ο ορισμός τριμελούς επιτροπής τεχνικών υπαλλήλων, αυτή η επιτροπή μπορεί να συγκροτηθεί από (2) δύο υποχρεωτικά μέλη τεχνικούς υπαλλήλους και τον επιβλέποντα. 

Σε περίπτωση   σημαντικών τεχνικών έργων συγκροτείται επίσης επιτροπή παρακολούθησης του τεχνικού έργου. Η επιτροπή έχει συμβουλευτικό χαρακτήρα και παρακολουθεί την εφαρμογή της μελέτης ή την αιτιολογημένη αποδοχή προτεινόμενων τροποποιήσεων αυτής, την τήρηση του χρονοδιαγράμματος  , τη διαμόρφωση του κόστους, την τήρηση κανόνων ασφαλείας και υγιεινής του χώρου εργασίας, την τήρηση των μέτρων προστασίας του περιβάλλοντος και γενικά την πορεία του έργου.   
Μετά την έναρξη κατασκευής του έργου, οι βασικοί μελετητές θα μετέχουν υποχρεωτικά ως Τεχνικοί Σύμβουλοι - Μελετητές στην εκτέλεση αυτού, σύμφωνα με τα οριζόμενα στο άρθρο 144   και στην παρ. 6 του άρθρου 188 του Νόμου 4412/2016 και στο ΦΕΚ 4203 Β’/ 2018.
Mε παρόμοιο τρόπο ανασυγκροτείται η Ο.Ε που αφορά τις υπόλοιπες δημόσιες συμβάσεις.
5.3 Συμπλήρωση  Φακέλου του Έργου  (Φακέλου  Σύμβασης)
Στην φάση υλοποίησης   και για τα τεχνικά έργα και μελέτες ο «Φάκελος Δημόσιας Σύμβασης» συμπληρώνεται από τον  Υποφάκελο του σταδίου εκτέλεσης της σύμβασης, ο οποίος περιλαμβάνει κατ’ ελάχιστον:

Για συμβάσεις τεχνικών  έργων: 

Γ.1) τις αποφάσεις ορισμού επιβλεπόντων και συγκρότησης επιτροπών,

Γ.2) τις αποφάσεις έγκρισης χρονοδιαγράμματος κατασκευής, οργανογράμματος εργοταξίου και Προγράμματος Ποιότητας Έργου,

Γ.3) πληροφοριακά στοιχεία για τη στελέχωση του εργοταξίου και τους απασχολούμενους στη κατασκευή του έργου, καθώς και για τον διαθέσιμο εξοπλισμό του έργου,

Γ.4) τις αποφάσεις έγκρισης παραλαβής φυσικού εδάφους, πρωτοκόλλων παραλαβής αφανών εργασιών και επιμετρήσεων,

Γ.5) τις αποφάσεις έγκρισης των μελετών που εκπονούνται δια του αναδόχου,

Γ.6) τις αποφάσεις έγκρισης των Ανακεφαλαιωτικών Πινάκων Εργασιών,

Γ.7) τις αποφάσεις έγκρισης διάθεσης συμπληρωματικών πιστώσεων,

Γ.8) τις αποφάσεις έγκρισης παρατάσεων συμβατικών προθεσμιών και χρονοδιαγραμμάτων,

Γ.9) τις ειδικές προσκλήσεις και διαταγές, τις οχλήσεις, τα αιτήματα αποζημίωσης, τις ενστάσεις, τις Αιτήσεις Θεραπείας και τις αποφάσεις εκδίκασης αυτών,

Γ.10) τις Γνωμοδοτήσεις του αρμόδιου Τεχνικού Συμβουλίου,

Γ.11) τα αποτελέσματα των ελέγχων των αρμόδιων ελεγκτικών φορέων,

Γ.12) τις αποφάσεις τροποποιήσεων της σύμβασης και τους σχετικούς ελέγχους νομιμότητας,

Γ.13) τις πιστοποιήσεις και τις εντολές πληρωμών με τα βασικά στοιχεία πληρωμών ή τα άλλα ανταλλάγματα αν συντρέχει τέτοια περίπτωση

Γ.14) τη βεβαίωση περάτωσης εργασιών, την τελική επιμέτρηση και την απόφαση έγκρισής της,

Γ.15) το Πρωτόκολλο Προσωρινής Παραλαβής, το Πρωτόκολλο Οριστικής Παραλαβής και τις αποφάσεις εγκρίσεως τους,

Γ.16) τα στοιχεία σχετικά με την εξασφάλιση της απαιτούμενης ή/και τελικώς αποκτηθείσας γης,

Γ.17) τα στοιχεία σχετικά με τις μετατοπίσεις και αποκαταστάσεις των δικτύων Οργανισμών Κοινής Ωφέλειας
Για Μελέτες:
Γ.1) τις αποφάσεις ορισμού επιβλεπόντων,

Γ.2) τις αποφάσεις έγκρισης χρονοδιαγράμματος και Προγράμματος Ποιότητας Μελέτης/Έργου,

Γ.3) τις αποφάσεις έγκρισης των μελετών,

Γ.4) τις αποφάσεις έγκρισης των Συγκριτικών Πινάκων,

Γ.5) τις αποφάσεις έγκρισης διάθεσης συμπληρωματικών πιστώσεων,

Γ.6) τις αποφάσεις έγκρισης παρατάσεων συμβατικών προθεσμιών και χρονοδιαγραμμάτων,

Γ.7) τις οχλήσεις, τα αιτήματα αποζημίωσης, τις ενστάσεις, τις Αιτήσεις Θεραπείας και τις αποφάσεις εκδίκασης αυτών,

Γ.8) τις Γνωμοδοτήσεις του αρμόδιου Τεχνικού Συμβουλίου,

Γ.9) τα αποτελέσματα των ελέγχων των αρμόδιων ελεγκτικών φορέων,

Γ.10) τις αποφάσεις τροποποιήσεων της σύμβασης και τους σχετικούς ελέγχους νομιμότητας,

Γ.11) τις πιστοποιήσεις και τις εντολές πληρωμών με τα βασικά στοιχεία πληρωμών ή τα άλλα ανταλλάγματα αν συντρέχει τέτοια περίπτωση

Γ.12) τη βεβαίωση περαίωσης εργασιών της σύμβασης,

Γ.13) την απόφαση οριστικής παραλαβής της σύμβασης.

6.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

	Κωδικός
	Περιγραφή

	Έντυπα
	

	Ε02-02.01
	Σχέδιο Υλοποίησης Έργου

	Ε02-02.02
	Συγκρότηση Ομάδας Έργου 

	Ε02-02.03
	Επιχειρησιακή ικανότητα

	Αρχεία
	

	
	Φάκελος έργου   (δημόσιας σύμβασης)

	
	


1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η παρακολούθηση της προόδου και η αναθεώρηση, όπου κριθεί αναγκαίο, του χρονοδιαγράμματος υλοποίησης του κάθε έργου/πράξης   που εκτελεί ο Δήμος, με στόχο τη διασφάλιση της απρόσκοπτης υλοποίησής του , εντός των χρονικών δεσμεύσεων που έχουν τεθεί, με την έγκαιρη και αποτελεσματική λήψη των απαραίτητων μέτρων και ενεργειών.

2.
Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα έργα/ πράξεις  ( τεχνικά έργα, τεχνικές μελέτες, προμήθειες , τεχνικές και επιστημονικές  υπηρεσίες, γενικές υπηρεσίες )  του Δήμου.
Στο πλαίσιο αυτό παρακολουθούνται: 
· Το Γενικό Χρονοδιάγραμμα του Έργου.

· Η εξέλιξη του φυσικού αντικειμένου του Έργου/ Υποέργων του και η πορεία του οικονομικού αντικειμένου

· Το σχέδιο υλοποίησης του έργου (ΣΥΕ)

· Η τήρηση των υποχρεώσεων από τους Αναδόχους.

3.
Σχετικές Αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

1.
Οι διαδικασίες Δ.02-01, -02, -03, -04 της Ενότητας 02: «Επιχειρησιακός Σχεδιασμός και Ωρίμανση Έργων».

2.
Οι διαδικασίες   της Ομάδας 04-1: «Παρακολούθηση και Διαχείριση Έργου».

3.
Οι διαδικασίες Δ.04-3.01 και 02 της Ομάδας 04-3:  «Ενημέρωση διαχειριστικής αρχής».

4.
Αρμοδιότητες

Αρμόδια υπηρεσία για τη διενέργεια της παρούσας διαδικασίας είναι :

α) Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 
β)  Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών

γ) Διεύθυνση Καθαριότητας, Περιβάλλοντος, Πρασίνου, Συντήρησης και Διαχείρισης Οχημάτων 

δ) Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού, Οργάνωσης και ΤΠΕ

ε) Αυτοτελές Τμήμα Τοπικής Οικονομικής Ανάπτυξης

στ) Αυτοτελές Τμήμα Κοινωνικής Προστασίας, Δημόσιας Υγείας, Παιδείας, Πολιτισμού, Αθλητισμού.
           Στην εφαρμογή της διαδικασίας εμπλέκονται ανάλογα με τη φύση του κάθε έργου  

            οι ακόλουθοι:

· Ο Δήμαρχος, η Εκτελεστική Επιτροπή  και τυχόν άλλο αρμόδιο όργανο. 

· Ο υπεύθυνος έργου, η ομάδα έργου (στην οποία περιλαμβάνεται και ο υπεύθυνος λογαριασμού) και ειδικότερα για τα τεχνικά έργα /μελέτες / υπηρεσίες, οι  επιβλέποντες (επόπτες)  ή η ομάδα επίβλεψης ενώ για τις συμβάσεις προμηθειών αγαθών   η τριμελής ή πενταμελής ορισθείσα Επιτροπή Παρακολούθησης και Παραλαβής.
· Ο αρμόδιος προϊστάμενος της υπηρεσίας που λειτουργεί ως διευθύνουσα. 
υπηρεσία ή άλλης υπηρεσίας που έχει οριστεί ως «υπηρεσία που εκτελεί το έργο/υποέργο».
5.
Διαδικασία

ΔΙΕΥΚΡΙΝΗΣΗ  ΟΡΩΝ:

Για τη διευκόλυνση των στελεχών, που παρακολουθούν την εξέλιξη των χρονοδιαγραμμάτων ακολουθεί η περιγραφή της σημασίας ορισμένων όρων που συνήθως παρουσιάζονται κατά την παρακολούθηση των χρονοδιαγραμμάτων στην υλοποίηση των έργων :

Χρονοδιάγραμμα αναφοράς: το εκάστοτε εγκεκριμένο χρονοδιάγραμμα με την προβλεπόμενη εξέλιξη των εργασιών, ως προς το οποίο ελέγχεται σε τακτά χρονικά διαστήματα η πραγματική χρονική εξέλιξη των εργασιών. Καλείται και «συμβατικό χρονοδιάγραμμα» εφόσον αναφέρεται στις εργασίες του αναδόχου. 

Για δημόσιες συμβάσεις έργων το εγκεκριμένο χρονοδιάγραμμα αποτελεί το αναλυτικό πρόγραμμα κατασκευής του έργου. Το χρονοδιάγραμμα αναλύει, ανά μονάδα χρόνου η οποία καθορίζεται στα έγγραφα της σύμβασης και πάντως ανά ημερολογιακό τρίμηνο, τις εργασίες που προβλέπεται να εκτελεσθούν. 
Ορόσημα του έργου: οι υποχρεωτικές ενδιάμεσες (τμηματικές) και τελική  προθεσμία (συνολική προθεσμία) που καθορίζονται για την ολοκλήρωση συγκεκριμένου τμήματος ή ολοκλήρου του έργου, αντίστοιχα. 

Για δημόσιες συμβάσεις έργων οι τμηματικές προθεσμίες που ορίζονται από τη σύμβαση είναι:

α. Αποκλειστικές Τμηματικές Προθεσμίες για παράδοση τμημάτων του έργου που η έγκαιρη αποπεράτωσή τους έχει ιδιαίτερη σημασία για τον κύριο του έργου, όπως είναι η κατασκευή τμημάτων του έργου που μπορεί να χρησιμοποιηθούν αυτοτελώς, η συμπλήρωση εργασιών που αποτελούν προϋπόθεση ή συνδυάζονται με τις εργασίες άλλου έργου, εκτός της εργολαβίας στην οποία αναφέρεται η συγκεκριμένη σύμβαση, η εκτέλεση εργασιών για εξασφάλιση του έργου από καιρικές συνθήκες.

β. Ενδεικτικές Τμηματικές Προθεσμίες, ως σταθμοί ενδιάμεσου ελέγχου της προόδου του έργου.

 Όλες οι καθοριζόμενες τμηματικές προθεσμίες θεωρούνται ως ενδεικτικές, εκτός αν ρητώς ορίζονται από τη σύμβαση ως αποκλειστικές.

Προκειμένου για συμβάσεις μελετών, στη σύμβαση που συνάπτεται, ορίζεται συνολική προθεσμία για την περαίωση του αντικειμένου της σύμβασης και επιπλέον, εφόσον απαιτείται, ορίζονται τμηματικές προθεσμίες για την ολοκλήρωση συγκεκριμένων τμημάτων ή και σταδίων μελετών της σύμβασης. Ως συνολική προθεσμία νοείται το χρονικό διάστημα από την υπογραφή της σύμβασης, ή από μεταγενέστερο χρονικό διάστημα εφόσον τούτο ορίζεται στη σύμβαση, μέχρι την έκδοση της απόφασης έγκρισης του συνόλου των μελετών.  

Ενημέρωση χρονοδιαγράμματος: η απεικόνιση της πραγματικής προόδου των εργασιών (εργασίες που εκτελέστηκαν ή είναι σε εξέλιξη), όπως αυτή αποτυπώνεται σε συγκεκριμένη χρονική στιγμή (ημερομηνία ελέγχου), καθώς και επανεκτίμηση της διάρκειας των υπολειπόμενων εργασιών, σε σχέση την προβλεπόμενη στο εγκεκριμένο χρονοδιάγραμμα αναφοράς για την ίδια χρονική στιγμή.

Επικαιροποίηση  χρονοδιαγράμματος: η τροποποίηση του χρονοδιαγράμματος αναφοράς, ώστε να απεικονίζει πιστότερα τις προβλεπόμενες εργασίες και την χρονική τους εξέλιξη, χωρίς αυτή να επιφέρει αλλαγές σε συμφωνημένες ή προκαθορισμένες ενδιάμεσες ή τελικές προθεσμίες του έργου. Αναφέρεται και ως «αναπροσαρμογή χρονοδιαγράμματος». Αναπροσαρμογές του χρονοδιαγράμματος εγκρίνονται όταν μεταβληθούν οι προθεσμίες, το αντικείμενο ή οι ποσότητες των εργασιών 

Αναθεώρηση χρονοδιαγράμματος: τροποποίηση του χρονοδιαγράμματος αναφοράς που επιβάλλεται λόγω μη-αναστρέψιμων συνθηκών και οι οποίες επιφέρουν αλλαγές σε συμφωνημένες ή προκαθορισμένες ενδιάμεσες ή τελικές προθεσμίες του έργου. Αναφέρεται και ως «τροποποίηση χρονοδιαγράμματος». 
         Παράταση της συνολικής ή των τμηματικών προθεσμιών εγκρίνεται: 

α) Είτε «με αναθεώρηση», όταν η καθυστέρηση του συνόλου των εργασιών του έργου ή του αντίστοιχου τμήματος δεν οφείλεται σε αποκλειστική υπαιτιότητα του αναδόχου ή προκύπτει από αύξηση του αρχικού συμβατικού αντικειμένου. 

β) Είτε «χωρίς αναθεώρηση», για το σύνολο ή μέρος των υπολειπόμενων εργασιών, όταν η παράταση κρίνεται σκόπιμη για το συμφέρον του έργου, έστω και αν η καθυστέρηση του συνόλου ή μέρους των υπολειπόμενων εργασιών οφείλεται σε αποκλειστική υπαιτιότητα του αναδόχου. Σε περίπτωση έγκρισης παράτασης προθεσμίας «χωρίς αναθεώρηση» για το σύνολο των υπολειπόμενων εργασιών του έργου ή μιας τμηματικής προθεσμίας του, επιβάλλονται οι σχετικές ποινικές ρήτρες, ανεξάρτητα από την έγκριση της παράτασης αυτής.

Αναφορά ή Έκθεση Εξέλιξης Χρονοδιαγράμματος : Έγγραφο το οποίο εκδίδεται σε προκαθορισμένα τακτά χρονικά διαστήματα κατά τη διάρκεια υλοποίησης του έργου και στο οποίο περιλαμβάνονται κατ’ ελάχιστο:

· Η ημερομηνία ελέγχου (ενημέρωση).

· Το ενημερωμένο χρονοδιάγραμμα.

· Τυχόν πρόταση αναπροσαρμογής ή αίτημα αναθεώρησης του χρονοδιαγράμματος αναφοράς.

· Πίνακα με τα ποσοστά ολοκλήρωσης των εργασιών και με διάκριση αυτών που έχουν εμφανίζουν καθυστέρηση ή που προηγούνται σε σχέση με το χρονοδιάγραμμα αναφοράς.

· Αιτιολόγηση καθυστερήσεων που επηρεάζουν την κρίσιμη διαδρομή και προτάσεις αντιμετώπισης τυχόν δυσμενών επιπτώσεων.

· Οι δαπάνες του έργου (πληρωμές εργασιών) που έχουν πραγματοποιηθεί μέχρι την ημερομηνία ελέγχου, συνολικά και ανά χρονική περίοδο.  

5.1
Παρακολούθηση χρονικών δεσμεύσεων της Υπηρεσίας

1.
Ο Υπεύθυνος Έργου / Επιβλέπων (επόπτης) του έργου ελέγχει την ύπαρξη χρονικών δεσμεύσεων – προθεσμιών για την εκτέλεση των ενεργειών της Υπηρεσίας σε σχέση προς το Χρονοδιάγραμμα του Έργου. Ιδιαίτερη προσοχή απαιτείται για τα χρονικά ορόσημα που έχουν καθοριστεί στο εγκεκριμένο ΤΔΠ και ιδίως όσα προκύπτουν από επισημάνσεις του ν. 4314/2014, όπως ισχύει (π.χ. ορόσημο για την ανάληψη της κύριας νομικής δέσμευσης).
2.
Ο Υπεύθυνος Έργου / Επιβλέπων (επόπτης)  του έργου καταρτίζει πίνακα με τις σχετικές ημερομηνίες – στόχους.

3.
Ο πίνακας ενημερώνεται από τον Υπεύθυνο Έργου κατά τακτά διαστήματα (τουλάχιστον ανά μήνα) ως προς την τήρηση των δεσμεύσεων ή τυχόν αποκλίσεις. Παράλληλα, για τα συγχρηματοδοτούμενα έργα/πράξεις ,  ενημερώνεται σε πραγματικό χρόνο στο ΟΠΣ η τήρηση των προθεσμιών – χρόνων που έχουν τεθεί στο ΤΔΠ/ΤΔΥ, σύμφωνα με όσα προβλέπονται στο Σύστημα Διαχείρισης και Ελέγχου. Στις περιπτώσεις, που έχει προκύψει ανάγκη τροποποίησης χρονοδιαγράμματος υποέργου και έχει γίνει αποδεκτή από την αρμόδιας αρχή διαχείρισης (όπου απαιτείται), ενημερώνεται κατάλληλα και το συνολικό χρονοδιάγραμμα του έργου (διαδικασία «Δ.04-02 Διαχείριση προβλημάτων και αλλαγών – Διαχείριση κινδύνων»).
4.
Ο Υπεύθυνος Έργου / Επιβλέπων του έργου ενημερώνει το Γενικό Χρονοδιάγραμμα Ανάπτυξης του Έργου και το αναθεωρεί σε περίπτωση μη-αναστρέψιμων αποκλίσεων.

5.
Ακολουθείται διαδικασία επιβεβαίωσης της ύπαρξης στα συμβατικά τεύχη σχετικών όρων, ώστε οι ανάδοχοι να έχουν την υποχρέωση υποβολής αναλυτικού χρονοδιαγράμματος για τις ενέργειές τους, και προδιαγραφών για το βαθμό ανάλυσης, τον τρόπο τήρησης, τη μορφή απεικόνισης και την περιοδικότητα ενημέρωσης του χρονοδιαγράμματος καθώς και απαιτήσεων για το είδος και την περιοδικότητα των αναφορών προόδου που υποχρεούνται να υποβάλουν οι ανάδοχοι των έργων.

6.
Ακολουθείται διαδικασία επιβεβαίωσης ότι κατά την υπογραφή της σύμβασης ανάθεσης του έργου παραδίδονται έγκαιρα στον Ανάδοχο από την Υπηρεσία τα προβλεπόμενα στοιχεία (π.χ. στην περίπτωση τεχνικού έργου οι προβλεπόμενες εγκεκριμένες μελέτες και οι χώροι εκτέλεσης του έργου).

5.2
Παρακολούθηση χρονικών δεσμεύσεων των Αναδόχων

1. Με μέριμνα του Υπευθύνου Έργου και ευθύνη της Διευθύνουσας Υπηρεσίας, επιβεβαιώνεται (κυρίως για τα τεχνικά έργα και μελέτες αλλά όχι μόνο) η ύπαρξη στα συμβατικά τεύχη σχετικών όρων, ώστε οι ανάδοχοι να έχουν την υποχρέωση υποβολής αναλυτικού χρονοδιαγράμματος για τις ενέργειές τους, και προδιαγραφών για τον βαθμό ανάλυσης, τον τρόπο τήρησης, τη μορφή απεικόνισης και την περιοδικότητα ενημέρωσης του χρονοδιαγράμματος καθώς και απαιτήσεων για το είδος και την περιοδικότητα των αναφορών προόδου που υποχρεούνται να υποβάλουν οι ανάδοχοι των έργων.

2. Κατά την υπογραφή της σύμβασης ανάθεσης του έργου παραδίδονται έγκαιρα στον Ανάδοχο από την Υπηρεσία τα προβλεπόμενα στοιχεία (π.χ. στην περίπτωση τεχνικού έργου οι προβλεπόμενες εγκεκριμένες μελέτες και οι χώροι εκτέλεσης του έργου).

3. Παρακολουθείται η υποχρέωση του αναδόχου του έργου να συντάσσει, παρακολουθεί και ενημερώνει σε τακτική βάση αναλυτικό χρονοδιάγραμμα εργασιών του έργου με ηλεκτρονικό ή άλλο τρόπο, σύμφωνα με τις προβλέψεις της σύμβασης. Η συμμόρφωση του αναδόχου, στην περίπτωση τεχνικού έργου ή μελέτης επιβεβαιώνεται και παρακολουθείται από τον (κύριο) επιβλέποντα ή και τον Υπεύθυνο Έργου, όποτε απαιτείται (αν οι αποκλίσεις δημιουργούν πρόβλημα στο γενικό Χρονοδιάγραμμα υλοποίησης του έργου).

4. Η πραγματική εξέλιξη των εργασιών για κάθε υποέργο αποτυπώνεται σε ημερήσια βάση σε ειδικό έντυπο – εσωτερικό μη κωδικοποιημένο (ημερολόγιο έργου) που τηρείται, με υποχρέωση του αναδόχου σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις (αφορά στα τεχνικά έργα).

5. Παρακολουθείται ο ανάδοχος ως προς την υποχρέωσή του να συντάσσει και να υποβάλει  Εκθέσεις Προόδου του έργου, σύμφωνα με τις σχετικές προβλέψεις της σύμβασης.
6. Στην περίπτωση τεχνικών υποέργων τηρείται από τον επιβλέποντα πίνακας μηνιαίας κατανομής και παρακολούθησης εκτελεσμένων ποσοτήτων εργασιών και των δαπανών για τον υπολογισμό της αναθεώρησης.

7. Ο Υπεύθυνος Έργου σε συνεργασία με τον υπεύθυνο του υποέργου (στα τεχνικά υποέργα τον κύριο επιβλέποντα) παρακολουθεί την εξέλιξη του χρονοδιαγράμματος του υποέργου (του αναδόχου) και επισημαίνει ιδίως τις παρατάσεις, οι οποίες πλησιάζουν το εξάμηνο.  

6. Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία
	Κωδικός
	Περιγραφή

	Έντυπα
	

	
	Τυποποιημένα έντυπα / πρωτόκολλα σύμφωνα με τα οριζόμενα από τη νομοθεσία για τη μηνιαία κατανομή και παρακολούθηση των εκτελεσμένων ποσοτήτων εργασιών και των δαπανών.

	Αρχεία
	

	
	Φάκελος έργου – Φυσικό και ηλεκτρονικό αρχείο

	
	Φάκελος Δημόσιας Σύμβασης


1.
Σκοπός      
Σκοπός της διαδικασίας είναι να διασφαλιστεί ότι εντοπίζονται επαρκώς και αντιμετωπίζονται ενδεχόμενες αποκλίσεις από τις αρχικά εκφρασμένες απαιτήσεις και στόχους του έργου, σε όλα τα ενδιάμεσα βήματα μέχρι και την παραλαβή του έργου. Οι αποκλίσεις αυτές είναι δυνατόν να οδηγήσουν σε τροποποιήσεις του χρονοδιαγράμματος, των συμβάσεων με τους αναδόχους ή /και των Τεχνικών Δελτίων με βάση τα οποία γίνεται η χρηματοδότηση των έργων.
Επίσης, σκοπός της διαδικασίας είναι η διερεύνηση και ανάλυση των αιτιών των σημαντικών περιπτώσεων μη συμμόρφωσης προς τις προδιαγραφές, καθώς και ο σχεδιασμός και η υλοποίηση των απαραίτητων διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών.

2.
Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα έργα (τεχνικά έργα, τεχνικές μελέτες,  προμήθειες , τεχνικές/επιστημονικές υπηρεσίες και γενικές  υπηρεσίες) του Δήμου εφόσον προκύψουν θέματα αλλαγών ή άλλα προβλήματα που μπορεί να οδηγήσουν σε αποκλίσεις από τους αρχικούς στόχους.  
3.
Σχετικές Αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

1.
Οι διαδικασίες Δ.04-1.01, .02 και .04 της Ομάδας 04-1: «Παρακολούθηση και Διαχείριση Έργου».

2.
Οι διαδικασίες Δ.04-2.01 και .02 της Ομάδας 04-2: «Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειμένου».

3.
Οι διαδικασίες Δ.04-3.01   της Ομάδας 04-3: «Κατάρτιση αναφορών- Επικοινωνία και ενημέρωση διαχειριστικής αρχής».

4.
Αρμοδιότητες

Αρμόδια υπηρεσία για τη διενέργεια της παρούσας διαδικασίας μπορεί να είναι :

 
α) Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 
β)  Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών

γ) Διεύθυνση Καθαριότητας, Περιβάλλοντος, Πρασίνου, Συντήρησης και Διαχείρισης Οχημάτων  
δ) Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού, Οργάνωσης και ΤΠΕ

ε) Αυτοτελές Τμήμα Τοπικής Οικονομικής Ανάπτυξης

στ) Αυτοτελές Τμήμα Κοινωνικής Προστασίας, Δημόσιας Υγείας, Παιδείας, Πολιτισμού, Αθλητισμού.
Στην εφαρμογή της διαδικασίας εμπλέκονται ανάλογα με τη φύση του κάθε έργου τα κατά περίπτωση αρμόδια όργανα του δήμου (Δήμαρχος, Δημοτικό Συμβούλιο, Οικονομική Επιτροπή, Γνωμοδοτικές Επιτροπές κ.α).
5.
Διαδικασία
5.1
Διαδικασίες συστήματος

1.
Ο Υπεύθυνος του έργου /Επιβλέπων με βάση τις τοπικές συνθήκες και τα πιθανά προβλήματα που συναντιούνται κατά την εκτέλεση του έργου/πράξης, υποβάλει αίτημα / έκθεση στην αρμόδια υπηρεσία του Δήμου για τυχόν απαιτούμενες αλλαγές στο   χρονοδιάγραμμα ή τα τεχνικά χαρακτηριστικά του. Στην έκθεση αυτή τεκμηριώνεται η αιτιολόγηση των ζητουμένων αλλαγών και εκτιμώνται οι επιπτώσεις τους (π.χ. διαφοροποίηση χρονοδιαγράμματος, προϋπολογισμού του έργου κλπ). 
2.
Κατά τις συσκέψεις της υπηρεσίας με τον ανάδοχο του έργου για την αντιμετώπιση αλλαγών στα χαρακτηριστικά του έργου τηρούνται πρακτικά ή γίνεται σχετική αλληλογραφία.

3.
Αίτημα συνοδευόμενο με την αντίστοιχη αιτιολογική έκθεση για την τροποποίηση χαρακτηριστικών του έργου μπορεί να υποβληθεί και από τον Ανάδοχο. 

4.
Σε κάθε περίπτωση τα αιτήματα για αλλαγή των χαρακτηριστικών του έργου ( χρονοδιάγραμμα, τεχνικά χαρακτηριστικά, προϋπολογισμός κλπ) καταχωρούνται στο Φάκελο του  Έργου (Φάκελος Δημόσιας Σύμβασης).

5.
Η αρμόδια υπηρεσία του Δήμου αξιολογεί την νομιμότητα των αιτουμένων αλλαγών και τις επιπτώσεις στην υλοποίηση του έργου, ως προς το τις χρονικές και οικονομικές δεσμεύσεις και τις απαιτήσεις ποιότητας και αποτελεσματικότητας.

6.
Όταν οι αιτούμενες αλλαγές μεταβάλλουν, εάν εγκριθούν, τα στοιχεία του Τεχνικού Δελτίου του έργου ή / και τη σύμβαση ανάθεσής του, υποβάλλεται αίτημα στη Διαχειριστική Αρχή για προέγκριση των πιθανών αλλαγών, στην περίπτωση συγχρηματοδοτούμενων έργων/πράξεων.
7.    Οι  αλλαγές στο σχεδιασμό και τα χαρακτηριστικά του έργου εγκρίνονται από το Δημοτικό Συμβούλιο σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις.
8.    Εάν εγκριθούν οι αλλαγές, είναι δυνατόν να γίνει αναπροσαρμογή ή αναθεώρηση   των τεχνικών χαρακτηριστικών του έργου , του χρονοδιαγράμματος κ.λπ. Οι αλλαγές αυτές, είναι δυνατόν να προκαλέσουν μεταβολές στο Τεχνικό Δελτίο Έργου /Υποέργου, καθώς και τροποποίηση στη σύμβαση ανάθεσης του έργου. Σε κάθε περίπτωση οι αλλαγές επισημαίνονται και στο ΣΥΕ, το οποίο τροποποιείται ανάλογα. 
9.   Με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου υποβάλλεται  τροποποιημένο Τεχνικό Δελτίο Υποέργου και εάν απαιτείται λαμβάνεται μέριμνα για την τροποποίησης της απόφασης ένταξης  του έργου/ πράξης με κοινοποίηση   στο Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού, Οργάνωσης  και ΤΠΕ.
10.  Με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου σε συνεργασία με την αρμόδια αρχή διαχείρισης επισημαίνονται και παρακολουθούνται οι κίνδυνοι απάτης, που προκύπτουν με βάση τη χρήση σχετικών «εργαλείων». Η πρόληψη της απάτης αποτελεί σε συνεργασία με τον Υπεύθυνο Έργου βασική στόχευση των οργάνων που αποφασίζουν ή γνωμοδοτούν για την ανάθεση συμβάσεων.

11. Με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου εφαρμόζεται από τα στελέχη της ομάδας Έργου, με την πιθανή συνδρομή και άλλων στελεχών του Δήμου, το Σχέδιο Διαχείρισης για κάθε Κίνδυνο που έχει διαπιστωθεί ότι έχει εμφανιστεί και τηρείται η σχετική πληροφορία για την εξέλιξή του καθώς και σύντομα συμπεράσματα για αντίστοιχες ενέργειες για την αντιμετώπισή του.

5.2
Πρόσθετες πληροφορίες θεσμικής φύσης

              Προϋποθέσεις έγκρισης αλλαγών - τροποποίησης συμβάσεων

Σε κάθε περίπτωση λαμβάνονται υπ’ όψη τα προβλεπόμενα στα άρθρα 132 και 337 του ν. 4412/2016 (ΦΕΚ 147 Α/8-8-16), καθώς και στην YΠAΣΥΔ 110427/ΕΥΘΥ/1020 (ΦΕΚ 3521 Β’/1.11.2016)    για τις τροποποιήσεις των συμβάσεων και επίσης όσα αναφέρονται στην εκάστοτε ισχύουσα νομοθεσία για το χειρισμό των «επί έλασσον δαπανών». Συγκεκριμένα, οι δαπάνες δημοσίων συμβάσεων έργων, προμηθειών και υπηρεσιών, ανεξαρτήτως προϋπολογισμού αυτών, οι οποίες προέκυψαν μετά από ουσιώδη τροποποίηση των όρων της αρχικής σύμβασης δεν είναι επιλέξιμες. 

Μία τροποποίηση θεωρείται ουσιώδης όταν πληροί μία ή περισσότερες από τις ακόλουθες προϋποθέσεις:

α) η τροποποίηση εισάγει όρους οι οποίοι, εάν είχαν αποτελέσει μέρος της αρχικής διαδικασίας σύναψης σύμβασης, θα είχαν επιτρέψει τη συμμετοχή διαφορετικών υποψηφίων από αυτούς που επιλέχθηκαν αρχικώς ή στην αποδοχή άλλης προσφοράς από εκείνη που επελέγη αρχικώς ή θα προσέλκυαν και άλλους συμμετέχοντες στη διαδικασία σύναψης σύμβασης,

β) η τροποποίηση αλλάζει την οικονομική ισορροπία της σύμβασης ή της συμφωνίας-πλαίσιο υπέρ του αναδόχου, κατά τρόπο που δεν προβλεπόταν στην αρχική σύμβαση ή συμφωνία-πλαίσιο,

γ) η τροποποίηση επεκτείνει σημαντικά το αντικείμενο της σύμβασης ή της συμφωνίας-πλαίσιο,

δ) όταν νέος ανάδοχος υποκαθιστά εκείνον στον οποίο είχε ανατεθεί αρχικώς η σύμβαση σε περιπτώσεις διαφορετικές από τις προβλεπόμενες στην περίπτωση δ΄ της παραγράφου 1 του άρθρου 132 του ν. 4412/2016.
Οι συμβάσεις (και οι συμφωνίες-πλαίσιο) μπορούν να τροποποιηθούν χωρίς νέα διαδικασία σύναψης στις ακόλουθες περιπτώσεις (σύμφωνα με τα αρ. 132 και 337 του ν. 4412/2016): 

α) όταν οι τροποποιήσεις, ανεξαρτήτως της χρηματικής αξίας τους, προβλέπονται με σαφή τρόπο στα αρχικά έγγραφα της σύμβασης σε ρήτρες αναθεώρησης ή προαιρέσεις, αρκεί οι τροποποιήσεις αυτές να μην μεταβάλουν τη συνολική φύση της σύμβασης. 

β) για τα συμπληρωματικά έργα, υπηρεσίες ή αγαθά από τον αρχικό ανάδοχο, τα οποία κατέστησαν αναγκαία και δεν περιλαμβάνονταν στην αρχική σύμβαση, εφόσον η αλλαγή αναδόχου: αα) δεν μπορεί να γίνει για οικονομικούς ή τεχνικούς λόγους, και ββ) θα συνεπαγόταν σημαντικά προβλήματα ή ουσιαστική επικάλυψη δαπανών για την αναθέτουσα αρχή.

γ) όταν πληρούνται σωρευτικά οι ακόλουθες προϋποθέσεις:

 - η ανάγκη τροποποίησης προέκυψε λόγω περιστάσεων που δεν ήταν δυνατόν να προβλεφθούν από μια επιμελή αναθέτουσα αρχή,

·   η τροποποίηση δεν μεταβάλλει τη συνολική φύση της σύμβασης,

·   οποιαδήποτε αύξηση της τιμής δεν υπερβαίνει το 50% της αξίας της αρχικής σύμβασης ή της συμφωνίας πλαίσιο. Σε περίπτωση διαδοχικών τροποποιήσεων, η σωρευτική αξία των τροποποιήσεων αυτών δεν μπορεί να υπερβαίνει το 50% της αξίας της αρχικής σύμβασης ή της συμφωνίας-πλαίσιο.

δ) όταν ένας νέος ανάδοχος υποκαθιστά εκείνον στον οποίο ανατέθηκε αρχικά η σύμβαση από την αναθέτουσα αρχή, συνεπεία: ρητής ρήτρας αναθεώρησης ή προαίρεσης, ολικής ή μερικής διαδοχής του αρχικού αναδόχου, ή περίπτωσης που η αναθέτουσα αρχή αναλαμβάνει τις υποχρεώσεις του κύριου αναδόχου έναντι των υπεργολάβων του και εφόσον η δυνατότητα αυτή προβλέπεται στις κείμενες διατάξεις. 

ε) όταν οι τροποποιήσεις, ανεξαρτήτως της αξίας τους, δεν είναι ουσιώδεις κατά την έννοια που αναφέρθηκε παραπάνω. 

Σε κάθε περίπτωση όταν οι συμβάσεις τροποποιούνται χωρίς νέα διαδικασία ανάθεσης οποιαδήποτε αύξηση της τιμής δεν μπορεί να υπερβαίνει το πενήντα τοις εκατό (50%) της αξίας της αρχικής σύμβασης ή σε περίπτωση διαδοχικών τροποποιήσεων, η σωρευτική αξία των τροποποιήσεων αυτών δεν μπορεί να υπερβαίνει το πενήντα τοις εκατό (50%) της αξίας της αρχικής σύμβασης ή της συμφωνίας-πλαίσιο.

Τροποποιήσεις συμβάσεων: 
α) για συμπληρωματικά έργα / υπηρεσίες / αγαθά, 
β) λόγω απρόβλεπτων περιστάσεων και 
γ) για αύξηση τιμής που δεν υπερβαίνει το 50% της αξίας της αρχικής σύμβασης γνωστοποιούνται από την Αναθέτουσα Αρχή στην Επίσημη Εφημερίδα της Ένωσης. 

Τέλος, χωρίς να απαιτείται επαλήθευση αν τηρούνται οι προϋποθέσεις της ουσιώδους τροποποίησης, οι συμβάσεις μπορεί να τροποποιούνται χωρίς νέα διαδικασία σύναψης δημόσιας σύμβασης, εφόσον συντρέχουν σωρευτικά τα ακόλουθα: 

Α) η αξία της τροποποίησης είναι κατώτερη από τα κατώτατα όρια που ορίζονται στο νόμο 4412/2016, άρθρο 5, ήτοι: 
α) 5.225.000 ευρώ για τις δημόσιες συμβάσεις έργων, 
β) 135.000 ευρώ για δημόσιες συμβάσεις προμηθειών και υπηρεσιών που ανατίθενται από κεντρικές κυβερνητικές αρχές και για διαγωνισμούς μελετών που διοργανώνονται από τις εν λόγω αρχές, 
γ) 209.000 ευρώ για δημόσιες συμβάσεις προμηθειών και υπηρεσιών που ανατίθενται από μη κεντρικές αναθέτουσες αρχές και για διαγωνισμούς μελετών που διοργανώνονται από τις εν λόγω αρχές, 
δ) 750.000 ευρώ για δημόσιες συμβάσεις υπηρεσιών που αφορούν κοινωνικές και άλλες ειδικές υπηρεσίες που περιλαμβάνονται στο Παράρτημα XIV του Προσαρτήματος Α΄ (ή όπως εκάστοτε προσαρμόζονται τα ανωτέρω όρια).

Β) η αξία της τροποποίησης είναι κατώτερη του 10% της αξίας της αρχικής σύμβασης για τις συμβάσεις υπηρεσιών και προμηθειών και του 15% της αξίας της αρχικής σύμβασης για τις συμβάσεις έργων.

Ειδικότερα στις περιπτώσεις συμβάσεων άνω των ορίων των κοινοτικών οδηγιών λαμβάνονται υπ’ όψη με τη δέουσα επιμέλεια οι κύριοι τύποι παρατυπιών που επιφέρουν δημοσιονομικές διορθώσεις του κειμένου C_2013_9257_F1_ANNEX της Ε. Επιτροπής.
6.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία
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	Φάκελος έργου (Δημόσιας Σύμβασης)

	 
	 


1.
Σκοπός

Η επίτευξη της ποιότητας σε ένα έργο ορίζεται ως η δημιουργία των παραδοτέων που καλύπτουν τις προκαθορισμένες ανάγκες και τις προσδοκίες του τελικού αποδέκτη / χρήστη, σύμφωνα με τις προδιαγραφές και τα πρότυπα, έγκαιρα, εντός του προϋπολογισμού και με τρόπο ασφαλή και φιλικό προς το περιβάλλον.

Σκοπός της διαδικασίας είναι η διασφάλιση ότι το έργο ως τελικό αποτέλεσμα θα έχει τα λειτουργικά, τεχνικά και αισθητικά χαρακτηριστικά που έχουν καθοριστεί στο Σχέδιο Υλοποίησης και στις επιμέρους συμβάσεις υλοποίησης του έργου.

Τα βασικά εργαλεία για την επίτευξη αυτού του στόχου, και τα οποία αποτελούν το αντικείμενο της παρούσας διαδικασίας είναι:

· Το Πρόγραμμα (ή Σχέδιο) Ποιότητας του Έργου (Π.Π.Ε.), και

· Το Πρόγραμμα (ή Σχέδιο) Δοκιμών, Ελέγχων και Παραλαβής του Έργου (ΠΔΕΠΕ).

2.
Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται για το σύνολο των υποέργων που υλοποιούνται από το Δήμο και αφορούν δημόσια έργα και τεχνικές μελέτες καθώς και τις προμήθειες με ειδικές απαιτήσεις επίτευξης ποιότητας (κατά την κρίση του Υπευθύνου Έργου) (ή εναλλακτικά κατά την κρίση του Δήμου στο σύνολο των υποέργων προμηθειών και υπηρεσιών).

3.
Σχετικές Αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

1.
Οι διαδικασίες Δ.04-1.01, .02 και .03 της Ομάδας 04-1: «Παρακολούθηση και Διαχείριση Έργου».

2.
Οι διαδικασίες Δ.04-2.01 και .02 της Ομάδας 04-2: «Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειμένου».

3.
Οι διαδικασίες Δ.04-3.01 της Ομάδας 04-3: «Ενημέρωση διαχειριστικής αρχής».

4.
Αρμοδιότητες

Αρμόδια υπηρεσία για τη διενέργεια της παρούσας διαδικασίας είναι :

α) Η Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών δια του  υπεύθυνου  έργου,  και συνολικά η   

                  ομάδα έργου και ειδικότερα για τα τεχνικά έργα /μελέτες, η ομάδα επίβλεψης 

              β) Τυχόν λοιπά όργανα ή υπηρεσιακές μονάδες, που έχουν αρμοδιότητα την   

  εξέταση/πιστοποίηση τεχνικών χαρακτηριστικών και ποιότητας υλικών. 
5.
Διαδικασία

5.1 Πρόγραμμα Ποιότητας Έργου (ΠΠΕ)

Με ευθύνη του Υπευθύνου έργου ή/και Τεχνικού Υπεύθυνου Έργου ελέγχεται αν ο ανάδοχος του έργου έχει υποβάλει το Πρόγραμμα Ποιότητας Έργου (Π.Π.Ε.) εντός της προθεσμίας που προβλέπεται από το θεσμικό πλαίσιο όπως ισχύει κάθε φορά και, αν χρειαστεί, συντάσσει έγγραφο που υπενθυμίζει την υποχρέωση υποβολής Π.Π.Ε. στον ανάδοχο. Τέλος, ελέγχει το Π.Π.Ε. με βάση τα διαλαμβανόμενα στις σχετικές Υπουργικές Αποφάσεις και αλληλογραφεί, αν είναι αναγκαίο, με τον ανάδοχο του έργου υποδεικνύοντάς του τυχόν παραλείψεις και διορθώσεις.

Το Π.Π.Ε. αποτελεί το εσωτερικό κανονιστικό έγγραφο του έργου και παρέχει όλα τα εργαλεία παρακολούθησης του έργου, συγκέντρωσης των στοιχείων, τεκμηρίωσης των εργασιών που έχουν εκτελεστεί και αρχειοθέτησής τους. Το ΠΠΕ, μπορεί να είναι αυτόνομο έγγραφο ή να κάνει αναφορές σε άλλα σχετικά έγγραφα, όπως π.χ. το Σχέδιο Υλοποίησης Έργου και την αντίστοιχη σύμβαση. Στην περίπτωση τεχνικών έργων, το Π.Π.Ε. ενσωματώνει και κωδικοποιεί όλες τις απαιτήσεις των συμβατικών τευχών, περιγράφει τις φάσεις ανάπτυξης του έργου και τις αντίστοιχες δραστηριότητες, είναι σε πλήρη εναρμόνιση και περιλαμβάνει το χρονοδιάγραμμα του έργου, καθορίζει τον τρόπο οργάνωσης και διοίκησης του έργου και τον τρόπο και τις λεπτομέρειες συγκέντρωσης και αρχειοθέτησης των στοιχείων κατά την κατασκευή, ώστε να ικανοποιούνται οι απαιτήσεις ιχνηλασιμότητας. Η κατάρτισή του γίνεται σύμφωνα με τις σχετικές οδηγίες της ΓΓΥ και μπορεί να περιέχει ως αυτόνομο έγγραφο το Πρόγραμμα (Σχέδιο) Δοκιμών, Ελέγχων και Παραλαβής Έργου (ΠΔΕΠΕ), ή να κάνει αναφορές σε άλλα σχετικά έγγραφα, όπως π.χ. στην Τεχνική Συγγραφή Υποχρεώσεων της σύμβασης 

Η εκπόνηση και εφαρμογή Προγράμματος Ποιότητας Έργου είναι υποχρεωτική σε κάθε δημόσιο έργο (Κατασκευή ή και Μελέτη), του οποίου ο προϋπολογισμός δημοπράτησης, υπερβαίνει το ποσό 1.500.000 ευρώ χωρίς ΦΠΑ, ή όπως εκάστοτε προβλέπεται από την ισχύουσα νομοθεσία.

Στο ΠΠΕ περιέχονται, ανάλογα με τη φύση, το μέγεθος και την πολυπλοκότητα του έργου για το οποίο προορίζεται, οι ακόλουθες ενδεικτικά πληροφορίες:

· Στοιχεία Έκδοσης/ Έγκρισης και Αναθεωρήσεων του ΠΠΕ 

· Σύνοψη του Σχεδίου Υλοποίησης του έργου.

· Αρμοδιότητες Ομάδας Εργασίας (περιγραφή των αρμοδιοτήτων που έχει η ομάδα εργασίας από πλευράς ΤΔ – δηλαδή, των αρμοδιοτήτων και των ευθυνών κάθε ατόμου της ομάδας για το συγκεκριμένο έργο).

· Αναφορά σε Μεθοδολογίες / Διαδικασίες (περιγραφή ή αναφορά σε συγκεκριμένες μεθοδολογίες ή διαδικασίες που εφαρμόζονται στη συγκεκριμένη περίπτωση έργου).

· Υπεύθυνοι ελέγχου των δραστηριοτήτων και των παραδοτέων του έργου (αναφορά στα άτομα, εξωτερικούς επιθεωρητές ή οργανισμούς ελέγχου και εργαστήρια, που έχουν την ευθύνη του ελέγχου των επιμέρους δραστηριοτήτων).

· Σημεία Ελέγχου των δραστηριοτήτων και των παραδοτέων του έργου, τις εφαρμοζόμενες μεθόδους ελέγχου, τις προβλεπόμενες ανοχές κλπ.

· Διαδικασία αποδοχής και έγκρισης ενσωματούμενων υλικών και ειδών.

· Δοκιμές λειτουργικής παραλαβής και υποχρεώσεις αναδόχου κατά την περίοδο δοκιμαστικής λειτουργίας.

· Σύστημα διαχείρισης των εγγράφων του έργου (πρωτόκολλο, διανομή, αρχειοθέτηση), και τήρησης πληροφοριών Έργου (φυσικά, ηλεκτρονικά αρχεία, πρωτόκολλο αλληλογραφίας).

· Τελική ανασκόπηση και ολοκλήρωση έργου (αναφορά στα σημεία που πρέπει να ελεγχθούν και να ολοκληρωθούν έτσι ώστε να κλείσει εντελώς ένα έργο).

· Χειρισμός μη-συμμορφώσεων - Διορθωτικές ενέργειες (περιγραφή διορθωτικών ενεργειών που λήφθηκαν κατά την διάρκεια του έργου και των αποτελεσμάτων τους).

5.2    Πρόγραμμα (Σχέδιο) Δοκιμών, Ελέγχων και Παραλαβής του Έργου (ΠΔΕΠΕ)

Με ευθύνη του αναδόχου και με βάση το αντικείμενο και τις τεχνικές προδιαγραφές του έργου συντάσσεται το Πρόγραμμα Δοκιμών, Ελέγχων και Παραλαβής του έργου (ΠΔΕΠΕ). Το ΠΔΕΠΕ, μπορεί να είναι αυτόνομο έγγραφο ή να αποτελεί μέρος του ΠΠΕ ή να κάνει αναφορές σε άλλα σχετικά έγγραφα, όπως π.χ. στην Τεχνική Συγγραφή Υποχρεώσεων της σύμβασης.


Κατά τη διάρκεια υλοποίησης ενός έργου θα πρέπει να διενεργούνται έλεγχοι ποιότητας υλικών και εργασιών (τεχνικά έργα και μελέτες) καθώς και έλεγχοι τήρησης προδιαγραφών (σε προμήθειες) με ευθύνη του Υπευθύνου έργου ή/και Τεχνικού Υπεύθυνου Έργου (αν προβλέπεται στους ρόλους της ομάδας έργου) και σε συνεργασία με το αρμόδιο προσωπικό του Δήμου (π.χ. υπεύθυνος ποιοτικού ελέγχου), ώστε να διαπιστωθεί η συμμόρφωση με τις τεχνικές προδιαγραφές και το ισχύον νομικό πλαίσιο. Οι έλεγχοι αυτοί οι οποίοι περιλαμβάνουν τις κατάλληλες δοκιμές και μετρήσεις, γίνονται σε κατάλληλα επιλεγμένες φάσεις του έργου, όπως προβλέπεται από το σχεδιασμό για την ποιότητα του έργου (βλέπε Δ02.04 Σχεδιασμός υλοποίησης έργου). 


Οι έλεγχοι και οι δοκιμές θα πρέπει να συσχετίζονται με τα σχετικά ελληνικά ή διεθνή πρότυπα, προδιαγραφές και κανονισμούς με βάση τα οποία εκτελούνται. Επίσης, πρέπει να εκτελούνται τουλάχιστον με τη συχνότητα που αναφέρεται στο σχεδιασμό της ποιότητας του έργου και στα συμβατικά τεύχη (σε περιπτώσεις ανάθεσης) και να τηρούνται τα κάτωθι :

Στην περίπτωση που χρησιμοποιούνται εξωτερικά εργαστήρια αυτά πρέπει να ικανοποιούν τις προδιαγραφές που αναφέρονται στα συμβατικά τεύχη, καθώς και τις γενικότερες απαιτήσεις που τίθενται από τη νομοθεσία και τις διεθνείς πρακτικές.

Με ευθύνη του Υπευθύνου έργου ή/και του κυρίου επιβλέποντα υποέργου, πραγματοποιείται έλεγχος τήρησης των Προγραμμάτων Ποιότητας Έργου που υποβάλλει ο ανάδοχος, όπου αυτό προβλέπεται από τα συμβατικά τεύχη και τη σχετική νομοθεσία. 

Στις περιπτώσεις που δύναται να διενεργηθούν έλεγχοι από εξωτερικούς φορείς (πχ ΕΣΠΕΛ), ο υπεύθυνος του έργου μεριμνά ώστε να παρέχονται όλες οι απαραίτητες διευκολύνσεις στους ελεγκτές.

Με μέριμνα του Υπευθύνου Έργου καθώς και του υπευθύνου υποέργου ή/και του επιβλέποντα, τηρούνται αρχεία των αποτελεσμάτων των δοκιμών, ελέγχων, επιθεωρήσεων.

Σε περίπτωση αποτελεσμάτων που συνιστούν μη συμμορφώσεις προς τις προδιαγραφές των τεχνικών χαρακτηριστικών του έργου, ο Υπεύθυνος Έργου εισηγείται τις αναγκαίες ενέργειες προς την αρμόδια υπηρεσία του Δήμου, η οποία αποφασίζει σχετικά (σύμφωνα με τη διαδικασία Δ. 04-02 «Διαχείριση προβλημάτων και αλλαγών– διαχείριση κινδύνων»).

5.3
Χειρισμός

1.
Το ΠΠΕ και το ΠΔΕΠΕ μπορούν να αποτελούν ενιαίο έγγραφο.

2.
Τα έγγραφα ΠΠΕ και ΠΔΕΠΕ εγκρίνονται κυρίως από τη Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών   του Δήμου.

3.
Κατά τη διάρκεια υλοποίησης του έργου διεξάγονται οι δοκιμές, οι έλεγχοι και οι επιθεωρήσεις που προβλέπονται από το ΠΔΕΠΕ.
4.
Με μέριμνα του Υπεύθυνου Έργου/ Επιβλέποντα τηρούνται αρχεία των αποτελεσμάτων των δοκιμών, ελέγχων, επιθεωρήσεων .

5.
Σε περίπτωση αποτελεσμάτων που συνιστούν μη συμμορφώσεις προς τις προδιαγραφές των τεχνικών χαρακτηριστικών του έργου ο Υπεύθυνος Έργου εισηγείται τις αναγκαίες ενέργειες προς τη Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών   του Δήμου, η οποία αποφασίζει σχετικά.
6.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

	Κωδικός
	Περιγραφή

	Έντυπα
	

	
	

	Αρχεία
	

	
	Φάκελος έργου (Δημόσιας Σύμβασης)

	
	-Πρόγραμμα Ποιότητας Έργου

	
	-Πρόγραμμα Δοκιμών, Ελέγχων και Παραλαβής Έργου


1.
Σκοπός

Η περιγραφή του τρόπου διαχείρισης των εγγράφων που εφαρμόζει ο Δήμος Δέλτα  για την παρακολούθηση και διαχείριση κάθε έργου/πράξης.

2.
Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Εφαρμόζεται στο σύνολο των έργων που έχει αποφασισθεί να υλοποιηθούν ή πρόκειται να χρηματοδοτηθούν από   Ευρωπαϊκά ή Εθνικά προγράμματα.

3.
Σχετικές αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

Υποστηρίζει το Σύνολο των Διαδικασιών του Συστήματος. 

3.2
Βασικό θεσμικό πλαίσιο

Ο Δήμος διατηρεί, με οργανωμένο και συστηματικό τρόπο, ενημερωμένο αρχείο με ΟΛΕΣ τις εκάστοτε ισχύουσες σχετικές διατάξεις και κανονισμούς και εκπαιδεύει το αρμόδιο για την εφαρμογή τους προσωπικό για την ορθή τήρηση των προβλεπόμενων υποχρεώσεων.
4.
Αρμοδιότητες

Αρμόδιες υπηρεσίες για τη διενέργεια της παρούσας διαδικασίας είναι :

α) Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 
β)  Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών

γ) Διεύθυνση Καθαριότητας, Περιβάλλοντος, Πρασίνου, Συντήρησης και Διαχείρισης Οχημάτων  
δ) Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού, Οργάνωσης και ΤΠΕ

ε) Αυτοτελές Τμήμα Τοπικής Οικονομικής Ανάπτυξης

στ) Αυτοτελές Τμήμα Κοινωνικής Προστασίας, Δημόσιας Υγείας, Παιδείας, Πολιτισμού, Αθλητισμού.
5.
Διαδικασία

1.
Τα έγγραφα που αφορούν τη διαχείριση έργων σχεδιάζονται και συντάσσονται με ευθύνη των παραπάνω αρμοδίων υπηρεσιών και εγκρίνονται από τον προϊστάμενο της αντίστοιχης Υπηρεσίας.
2.
Για τη σύνταξη των εγγράφων, χρησιμοποιούνται τυποποιημένης μορφής και δομής περιεχομένων (πρότυπα έγγραφα) με στόχο την ομοιομορφία. Τα έγγραφα φέρουν συγκεκριμένες πληροφορίες όπως:

· Κωδικό και τίτλο αναγνώρισης

· Κατάσταση εγγράφου

· Ημερομηνία ισχύος

· Έκδοση

· Σελιδοποίηση

· Υπεύθυνο σύνταξης

· Υπεύθυνο έγκρισης. 
3.
Τα έγγραφα ανασκοπούνται πριν την έγκρισή τους από τους εμπλεκόμενους στην εφαρμογή του υπό εξέταση εγγράφου, με στόχο την ενσωμάτωση τυχόν παρατηρήσεων και διαβιβάζονται στους αρμόδιους για τη διεκπεραίωση τους. 

4.
Τα έγγραφα διανέμονται σε όλες τις θέσεις εργασίας όπου απαιτείται η χρήση τους, με ευθύνη της γραμματείας των παραπάνω αρμοδίων υπηρεσιών.
5.
Τα έγγραφα αρχειοθετούνται κατάλληλα με ευθύνη του Υπεύθυνου Έργου. Τα έγγραφα που αφορούν συγχρηματοδοτούμενα έργα αρχειοθετούνται σε κατάλληλα κωδικοποιημένα αρχεία σύμφωνα με τις οδηγίες της Διαχειριστικής Αρχής. Τηρείται επίσης και ηλεκτρονικό αρχείο, σύμφωνα με όλους τους κανόνες ασφαλείας.
        6.   Τηρούνται σε ηλεκτρονικό αρχείο  ο Φάκελος Δημόσιας Σύμβασης και όπου  

              απαιτείται τηρούνται σε έντυπη μορφή αρχεία τεκμηρίωσης.

7.  Για κάθε έργο   τα έγγραφα αρχειοθετούνται κατά τον τρόπο και τις 
     οδηγίες που έχουν καθοριστεί με μέριμνα του Υπεύθυνου Έργου, με σκοπό

     την εύκολη και γρήγορη εύρεσή τους. Αφού ενσωματωθούν στο φάκελο του 
     έργου όλα τα σχετικά έγγραφα του έργου που έχουν δημιουργηθεί στη φάση  
     ωρίμανσης και σχεδιασμού του, ενημερώνεται διαρκώς ο φάκελος με στόχο

     να υπάρξει πλήρως ενημερωμένος ενιαίος φάκελος έργου. 
       8.  Για τη φύλαξη των ολοκληρωμένων έργων ο Δήμος  διαθέτει κατάλληλα δια-  

            μορφωμένους χώρους. Με την περάτωση-ολοκλήρωση  του έργου ο φυσικός 
        φάκελός του μεταφέρεται και τοποθετείται σε συγκεκριμένο σημείο με σκοπό τον 
        εύκολο εντοπισμό για τυχόν μελλοντική χρήση. Οι φάκελοι των συγχρηματοδο-

              τούμενων έργων (σε ηλεκτρονική και όπου απαιτείται σε έντυπη μορφή ) τηρού-
              νται για διάστημα τριών ετών μετά το κλείσιμο του Επιχειρησιακού Πρόγραμμα
              τος και τουλάχιστον μέχρι το έτος που ορίζεται από τα αρμόδια όργανα της Ε.Ε.
9. Η τήρηση των ηλεκτρονικών δεδομένων γίνεται με ευθύνη του υπαλλήλου που      χειρίζεται  τις εγγραφές στο ΟΠΣ και οφείλει ανά τακτά χρονικά διαστήματα να κρατάει αντίγραφα αυτών (back-up), όταν αυτά δεν υποβάλλονται στο ΟΠΣ. Για συγκεκριμένες θέσεις εργασίας που συγκεντρώνουν ένα πολύ βασικό τμήμα των ηλεκτρονικών δεδομένων (π.χ. ΠΔΕ) εφαρμόζεται μέσω του κεντρικού Server του Δήμου η καθημερινή αυτόματη λήψη αντιγράφων.
10. Η αρχειοθέτηση  του φακέλου ενός έργου γίνεται κατόπιν της ολοκλήρωσης του (διαδικασία Δ.04-04 «Έλεγχος φυσικού αντικειμένου - Ολοκλήρωση Έργου»). Πριν την αρχειοθέτηση του φακέλου, ελέγχονται με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου τα περιεχόμενα ως προς την πληρότητα και αρτιότητά τους, με στόχο να διασφαλιστεί η κατάλληλη αποθήκευση του φακέλου, καθώς και η δυνατότητα ανάκτησης χρήσιμων πληροφοριών και εγγράφων στο μέλλον όποτε κριθεί αυτό απαραίτητο (έλεγχοι, διαχείριση προβλημάτων ή θεμάτων κατόπιν της ολοκλήρωσης του έργου, αξιοποίηση πληροφορίας σε μελλοντικά έργα). 

6.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

	Κωδικός
	Περιγραφή

	Έντυπα
	

	 
	

	Αρχεία
	

	 
	Φάκελος έργου (δημόσιας σύμβασης)

	
	 


1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η πιστοποίηση της παραλαβής των παραδοτέων των έργων/πράξεων  (τεχνικά έργα, μελέτες, τεχνικές και επιστημονικές υπηρεσίες, προμήθειες,  γενικές  υπηρεσίες) του Δήμου σύμφωνα με τους όρους (ποσοτικούς και ποιοτικούς) της αντίστοιχης σύμβασης ή εγκριτικής απόφασης και το ισχύον θεσμικό και κανονιστικό πλαίσιο, μέσω επιτόπιων ελέγχων.

2.
Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

 Η διαδικασία εφαρμόζεται για το σύνολο των έργων/ πράξεων  Δήμου .
3.
Σχετικές Αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

1.
Οι διαδικασίες Δ.04-1.01, .02 και 03 της Ομάδας 04-1: «Παρακολούθηση και Διαχείριση Έργου».

2.
Οι διαδικασίες Δ.04-2.02 της Ομάδας 04-2: «Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειμένου».

3.
Οι διαδικασίες Δ.04-3.01 02 της Ομάδας 04-3: « Ενημέρωση διαχειριστικής αρχής». 
4.
Αρμοδιότητες

Αρμόδια υπηρεσία για τη διενέργεια της παρούσας διαδικασίας είναι :

α) Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 
β)  Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών

γ) Διεύθυνση Καθαριότητας, Περιβάλλοντος, Πρασίνου, Συντήρησης και Διαχείρισης Οχημάτων 
δ) Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού, Οργάνωσης και ΤΠΕ

ε) Αυτοτελές Τμήμα Τοπικής Οικονομικής Ανάπτυξης

στ) Αυτοτελές Τμήμα Κοινωνικής Προστασίας, Δημόσιας Υγείας, Παιδείας, Πολιτισμού, Αθλητισμού.

              ζ)  Ο υπεύθυνος έργου, η ομάδα έργου (στην οποία περιλαμβάνεται και ο υπεύ-

               θυνος λογαριασμού) και ειδικότερα για τα τεχνικά έργα /μελέτες, η ομάδα επί -

              βλεψης 
              η) Οι ορισθείσες Επιτροπές (Παρακολούθησης και Παραλαβής, Παραλαβής αφα-

                  νών εργασιών ή/και Οριστικής Παραλαβής). 

5. Διαδικασία

5.1   Γενικά

Ως ολοκλήρωση ενός έργου νοείται η ολοκλήρωση του φυσικού και οικονομικού αντικειμένου του συνόλου των υποέργων, ώστε το έργο να αποδίδει το αναμενόμενο λειτουργικό αποτέλεσμα. Η ολοκλήρωση τόσο του φυσικού όσο και του οικονομικού αντικειμένου διαπιστώνεται στο πλαίσιο της συγκεκριμένης, για κάθε υποέργο, κανονιστικής διαδικασίας υλοποίησης του. Ανάλογα με τη φύση του έργου (πράξης) και των υποέργων του και την προβλεπόμενη – θεσμοθετημένη – διαδικασία υλοποίησής του, καθορίζεται και η χρονική στιγμή ολοκλήρωσής του. Ειδικότερα :

· Η ολοκλήρωση του φυσικού αντικειμένου κάθε υποέργου πραγματοποιείται τη χρονική στιγμή κατά την οποία διαπιστώνεται και πιστοποιείται από την αρμόδια υπηρεσία του Δήμου με προκαθορισμένες και θεσμοθετημένες διοικητικές ενέργειες, ότι το φυσικό αντικείμενο του υποέργου ολοκληρώθηκε όπως προβλεπόταν στην αντίστοιχη σύμβαση και όπως περιγράφεται στη σχετική απόφαση ένταξης (όπως αυτή ισχύει) στο επιχειρησιακό πρόγραμμα.

· Η ολοκλήρωση του οικονομικού αντικειμένου κάθε υποέργου πραγματοποιείται τη χρονική στιγμή κατά την οποία έχει ήδη ολοκληρωθεί το προβλεπόμενο φυσικό αντικείμενο και ο υπεύθυνος λογαριασμού του έργου έχει καταβάλει το σύνολο των δαπανών για την υλοποίησή του. 

Ειδικότερα όσον αφορά τις δημόσιες συμβάσεις έργων, προμηθειών και υπηρεσιών:

· ως πέρας ολοκλήρωσης του φυσικού αντικειμένου θεωρείται η οριστική ποιοτική και ποσοτική παραλαβή των έργων, των προμηθειών ή των υπηρεσιών. Ειδικότερα στα τεχνικά έργα προηγούνται η βεβαίωση περαίωσης (περάτωσης) εργασιών και η προσωρινή παραλαβή. 

· ως πέρας ολοκλήρωσης του οικονομικού αντικειμένου, η έκδοση από τον υπεύθυνο λογαριασμού του παραστατικού επιβεβαίωσης της πληρωμής για όλους τους ενδιάμεσους και τελικούς λογαριασμούς για τα τεχνικά έργα/μελέτες ή τα αντίστοιχα είδη ή υπηρεσίες (περιλαμβανομένης της απόδοσης φόρων και λοιπών κρατήσεων).

5.2 Ανάλυση των βημάτων της διαδικασίας

5.2.1 Πιστοποίηση φυσικού αντικειμένου 

Στη βάση του σχεδίου υλοποίησης του έργου και των σχετικών συμβάσεων, καθορίζονται οι φάσεις εξέλιξης του έργου ή οι χρονικές περίοδοι, όπου θα απαιτείται η πιστοποίηση του φυσικού αντικειμένου. Ο καθορισμός γίνεται από τον Υπεύθυνο Έργου με τη συνεργασία των μελών της Ομάδας Έργου και τον/ους επιβλέποντα/ες (για τα τεχνικά έργα και μελέτες) σε συνάρτηση με το χρονοδιάγραμμα του έργου και τους συμβατικούς όρους. Στην περίπτωση υλοποίησης έργων με ίδια μέσα, τα στοιχεία φυσικού αντικειμένου (ποσότητες, εργασίες, υπηρεσίες, υλικά) και το χρονοδιάγραμμα περιγράφονται στην Απόφαση για την Υλοποίηση του έργου με Ίδια Μέσα. Στην ίδια απόφαση περιγράφονται οι διαδικασίες που αφορούν στην πιστοποίηση, έλεγχο και παραλαβή των προβλεπόμενων παραδοτέων και ορίζονται τα αρμόδια όργανα για την εκτέλεση αυτών των διαδικασιών.

Τα ορισθέντα υπεύθυνα στελέχη της αρμόδιας Επιτροπής Παρακολούθησης και   Παραλαβής ή οι επιβλέποντες των έργων ή μελετών, (ή τα μέλη του ανάλογου μηχανισμού πιστοποίησης παραδοτέων που εκτελούνται με ίδια μέσα) παρακολουθούν άμεσα την εξέλιξη της υλοποίησης των έργων, είτε αυτή υλοποιείται με ίδια μέσα είτε με ανάθεση σε εξωτερικό ανάδοχο. Στις καθορισμένες χρονικές περιόδους ή με την ολοκλήρωση προκαθορισμένων τμημάτων του υποέργου προβαίνουν σε :

· Διοικητικό έλεγχο: Ο διοικητικός έλεγχος συνίσταται στην εξέταση όλων των αποδεικτικών στοιχείων τεκμηρίωσης της υλοποίησης του φυσικού αντικειμένου που υποβάλλονται από τον ανάδοχο (ή την ομάδα εκτέλεσης του υποέργου στην περίπτωση εκτέλεσης με ίδια μέσα), στο πλαίσιο των υποχρεώσεών τους και σύμφωνα με τα οριζόμενα στη σχετική σύμβαση (π.χ μηνιαίο δελτίο υλοποιηθέντος φυσικού αντικειμένου, τεύχος παραδοτέου). Η διοικητική πιστοποίηση εφαρμόζεται σε όλες τις περιπτώσεις έργων, σε συνδυασμό ή μη με την επιτόπια επαλήθευση. Δεν απαιτείται επιτόπια επαλήθευση του υπευθύνου υποέργου /της Επιτροπής /ανάλογου μηχανισμού πιστοποίησης όταν το φυσικό αντικείμενο μπορεί να πιστοποιηθεί στη βάση εγγράφων και αποδεικτικών στοιχείων.

· Επιτόπιο έλεγχο: Προκειμένου περί τεχνικών έργων ή εφόσον η φύση του έργου ή η σχετική σύμβαση επιβάλλει ή εφόσον κρίνεται σκόπιμο (π.χ. προμήθεια υλικών και εξοπλισμού) από τα μέλη της ομάδας επίβλεψης/αρμόδιας Επιτροπής/ανάλογου μηχανισμού πιστοποίησης, η πιστοποίηση του φυσικού αντικειμένου πραγματοποιείται και με αυτοψία στους χώρους υλοποίησης του έργου (στην περίπτωση παραλαβής εξοπλισμού ή λογισμικού συστήματος μπορεί να είναι σε χώρο του Δήμου). Σε αυτή την περίπτωση, ο/οι επιβλέπων/οντες, η Επιτροπή /ανάλογος μηχανισμός πιστοποίησης, προγραμματίζει επίσκεψη στο έργο, σύμφωνα με τις οριζόμενες στη σύμβαση προθεσμίες παράδοσης του φυσικού αντικειμένου ή και με βάση τα στοιχεία προόδου του έργου. Η επίσκεψη στο έργο πραγματοποιείται μετά τη γνωστοποίηση από τον ανάδοχο για την ολοκλήρωση μέρους ή του συνόλου του έργου. Στο πλαίσιο της αυτοψίας, ο επιβλέπων /η Επιτροπή Παρακολούθησης και Παραλαβής/ ανάλογος μηχανισμός πιστοποίησης διαπιστώνει το βαθμό προόδου του έργου και τη συμφωνία της πραγματικής υλοποίησης με τα αντίστοιχα δηλωθέντα στοιχεία προόδου του έργου, τη νομιμότητα και κανονικότητα της εκτέλεσης του έργου, καθώς και την τήρηση όλων των υποχρεώσεων του αναδόχου σε σχέση με το υλοποιούμενο έργο. Επίσης λαμβάνει εικόνα για τυχόν προβλήματα που προκύπτουν κατά την υλοποίηση του έργου, προκειμένου να προτείνει εφικτές και αποτελεσματικές λύσεις, στο πλαίσιο της διαδικασίας Δ.04-02: «Διαχείριση προβλημάτων και αλλαγών κλπ». 

Οι προαναφερόμενοι αρμόδιοι ή η αρμόδια Επιτροπή, βεβαιώνουν με έγγραφο πιστοποίησης την υλοποίηση τμήματος ή του συνόλου του πραγματοποιηθέντος φυσικού αντικειμένου του έργου, με βάση τα στοιχεία τεκμηρίωσης (αναλυτικές επιμετρήσεις, Πρωτόκολλα Παραλαβής Αφανών Εργασιών, έντυπα πιστοποιήσεων, ποιοτικές και ποσοτικές παραλαβές κ.α.) και ανάλογα με την πορεία υλοποίησης είτε το έργο εκτελείται με ίδια μέσα είτε με ανάθεση σε εξωτερικό Ανάδοχο.

Οι προαναφερόμενοι αρμόδιοι, με μέριμνα του Υπευθύνου έργου, ενημερώνουν το αντίστοιχο αρχείο του Φακέλου Έργου με την καταχώρηση των αναγκαίων εγγράφων – αρχείων, ενώ με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου εισάγονται στο ΟΠΣ οι προβλεπόμενες πληροφορίες. 

Σε περίπτωση μη τήρησης ή ελλιπούς τήρησης των συμβατικών υποχρεώσεων του Αναδόχου ο Υπεύθυνος Έργου / επιβλέπων μεριμνά για την έγκαιρη ενημέρωση των οργάνων διοίκησης του Δήμου (διευθύνουσα υπηρεσία και  προϊσταμένη αρχή) ώστε να προβούν (με εισήγησή του) σε συστάσεις προς τον Ανάδοχο ή την επιβολή των αντίστοιχων διοικητικών πράξεων.

Ο Υπεύθυνος Έργου είναι αρμόδιος για την παρακολούθηση και τον έλεγχο συμμόρφωσης του αναδόχου με τις συστάσεις της αρμόδιας υπηρεσίας. Ο βαθμός συμμόρφωσης ελέγχεται τόσο ως προς την ποιότητα όσο και ως προς το χρόνο, όπως αυτά ορίζονται στη σχετική επιστολή που έχει αποσταλεί στον ανάδοχο.
5.2.2 Ολοκλήρωση έργου 

Ανάλογα με τη φύση του έργου (πράξης) και των υποέργων του και την προβλεπόμενη – θεσμοθετημένη – διαδικασία υλοποίησής του, καθορίζεται και η χρονική στιγμή ολοκλήρωσής του, σύμφωνα με όσα αναφέρονται στην ενότητα 4.1. «Γενικά». Με βάση τα ανωτέρω ο Υπεύθυνος Έργου είναι αρμόδιος για την διαπίστωση του κατά πόσο πληρούνται οι παραπάνω συνθήκες για την ολοκλήρωση του έργου. Πλην της ολοκλήρωσης του φυσικού αντικειμένου του έργου πρέπει να έχουν ολοκληρωθεί και οι πληρωμές του οικονομικού του αντικειμένου και γενικά να συντρέχουν οι αναγκαίες προϋποθέσεις που εκάστοτε ορίζονται από το ισχύον σύστημα διαχείρισης και ελέγχου, ιδίως σε σχέση με τη θέση του έργου σε λειτουργία.

Αφού ο Υπεύθυνος Έργου επιβεβαιώσει την εκπλήρωση των προϋποθέσεων ολοκλήρωσης του έργου, προχωρά στη σύνταξη της Έκθεσης Ολοκλήρωσης Πράξης, σύμφωνα με το τυποποιημένο έντυπο της αρμόδιας διαχειριστικής αρχής  "Έκθεση Ολοκλήρωσης Πράξης". Ταυτόχρονα θα πρέπει να συντάξει και το Τελικό Δελτίο προόδου ενεργειών και το Τελικό Δελτίο Δήλωσης Δαπανών (εάν εκκρεμεί).

Η Έκθεση αυτή βασίζεται στα προβλεπόμενα στο ισχύον σύστημα διαχείρισης και ελέγχου (ΣΔΕ) για το επιχειρησιακό πρόγραμμα που είναι ενταγμένο το έργο και περιλαμβάνει τα παρακάτω μέρη:

· περιγραφή ολοκληρωμένου φυσικού αντικειμένου έργου και αποτελέσματα, που αποτυπώνονται με την επίτευξη των δεικτών παρακολούθησης

· οικονομικό αντικείμενο έργου

· στοιχεία πιστοποίησης φυσικού και οικονομικού αντικειμένου έργου

· συμμόρφωση του Δήμου σε συστάσεις ελέγχων/ επαληθεύσεων ελεγκτικών οργάνων

· στοιχεία που αποδεικνύουν ότι η πράξη έχει τεθεί σε λειτουργία

Επίσης η Έκθεση συνοδεύεται από μια σειρά συνημμένων εγγράφων και στοιχείων, τα οποία συλλέγονται με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου, τα οποία προβλέπονται στο σχετικό τυποποιημένο έντυπο του ΣΔΕ. Η Έκθεση υποβάλλεται στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή.

Στην περίπτωση που ζητηθούν οποιαδήποτε συμπληρωματικά στοιχεία ή διευκρινίσεις από τη Διαχειριστική Αρχή, ο Υπεύθυνος Έργου είναι αρμόδιος για τη συγκέντρωση και υποβολή τους. 

Στην περίπτωση που κατά τη διοικητική επαλήθευση των στοιχείων από τη Διαχειριστική Αρχή διαπιστωθούν προβλήματα ή εάν με βάση τα διαθέσιμα στοιχεία το φυσικό αντικείμενο του έργου που πραγματοποιήθηκε και το λειτουργικό αποτέλεσμα δεν είναι δυνατόν να επαληθευτούν διοικητικά, προγραμματίζει επιτόπια επαλήθευση. Ο Υπεύθυνος Έργου, μόλις ενημερωθεί για την πραγματοποίηση της επιτόπιας επαλήθευσης από τη ΔΑ, λαμβάνει όλα τα απαραίτητα μέτρα για τη διευκόλυνση της επιτόπιας επαλήθευσης, τη διασφάλιση της ετοιμότητας των εμπλεκόμενων στελεχών του Δήμου και τη δυνατότητα πρόσβασης στο σύνολο των απαιτούμενων πληροφοριών και στοιχείων. Μετά το πέρας της διοικητικής ή και επιτόπιας επαλήθευσης, η αρμόδια Διαχειριστική Αρχή προβαίνει στις απαιτούμενες ενέργειες για την έκδοση της Απόφασης Ολοκλήρωσης Πράξης, η οποία κοινοποιείται στην στον Δήμο, με συνημμένο το Τεχνικό Δελτίο Πράξης, προκειμένου να καταχωρηθεί από τον Υπεύθυνο Έργου στο Φάκελο Έργου.

Ο Υπεύθυνος Έργου καταχωρεί την Απόφαση Ολοκλήρωσης Πράξης και το Τεχνικό Δελτίο Πράξης στο Φάκελο Έργου, επιβεβαιώνει την πληρότητα του φακέλου, σύμφωνα με τις προδιαγραφές του Σχεδίου Υλοποίησης Έργου και διασφαλίζει τη φύλαξή του σε ασφαλές μέρος.

5.2.3  ΕΠΙΤΡΟΠΕΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ 

Ορίζονται  από το αρμόδιο αποφαινόμενο όργανο ( Δημοτικό Συμβούλιο):
1. Για Τεχνικά Έργα
Συγκροτείται  Επιτροπή παραλαβής    μετά από κλήρωση που διενεργείται από την αρμόδια υπηρεσία , μεταξύ των Τεχνικών υπαλλήλων του Δήμου (ΠΕ,ΤΕ). Το πρακτικό της κλήρωσης , υποβάλλεται  με ευθύνη της Δ/νουσας Υπηρεσίας  στο Δημοτικό Συμβούλιο που το επικυρώνει με απόφαση του. Για την συμμετοχή στην κλήρωση των τεχνικών υπαλλήλων τηρούνται οι διατάξεις του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας. Η  επιτροπή παραλαβής αφορά συγκεκριμένη σύμβαση έργου κάθε φορά. 
2.  Για προμήθειες
Συγκροτείται τριμελής ή πενταμελής Επιτροπή παρακολούθησης και παραλαβής της σύμβασης προμήθειας. Το όργανο αυτό εισηγείται για όλα τα θέματα παραλαβής του φυσικού αντικειμένου της σύμβασης, προβαίνοντας, σε μακροσκοπικούς, λειτουργικούς ή και επιχειρησιακούς ελέγχους του προς παραλαβή αντικειμένου της σύμβασης, εφόσον προβλέπεται από τη σύμβαση ή κρίνεται αναγκαίο, συντάσσει τα σχετικά πρωτόκολλα, παρακολουθεί και ελέγχει την προσήκουσα εκτέλεση όλων των όρων της σύμβασης και την εκπλήρωση των υποχρεώσεων του αναδόχου και εισηγείται τη λήψη των επιβεβλημένων μέτρων λόγω μη τήρησης των ως άνω όρων.   Επιτροπή παρακολούθησης και παραλαβής αφορά συγκεκριμένη κάθε  φορά προμήθεια. Η εισήγηση προς το αποφαινόμενο όργανο για τον ορισμό της Επιτροπής Παρακολούθησης και Παραλαβής γίνεται με ευθύνη της Δ/νσης Οικονομικών Υπηρεσιών,  η οποία λαμβάνει υπόψη τις διατάξεις του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας.   
2. Για υπηρεσίες
Συγκροτείται τριμελής Επιτροπή παραλαβής για την παραλαβή του αντικειμένου τμηματικού ή συνολικού της σύμβασης παροχής υπηρεσιών. Εφόσον απαιτούνται ειδικές γνώσεις ένα τουλάχιστον μέλος της επιτροπής πρέπει να έχει την αντίστοιχη ειδικότητα. Η  Επιτροπή  παραλαβής αφορά συγκεκριμένη κάθε  φορά υπηρεσία. Η εισήγηση προς το αποφαινόμενο όργανο για τον ορισμό της Επιτροπής Παραλαβής γίνεται με ευθύνη της καθ’ύλη αρμόδιας υπηρεσίας ή/και  που χειρίζεται την πίστωση ,  η οποία λαμβάνει υπόψη τις διατάξεις του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας.
6.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

	Κωδικός
	Περιγραφή

	Έντυπα
	

	
	

	Αρχεία
	

	
	Φάκελος έργου (Δημόσιας Σύμβασης)

	
	


1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η επιβεβαίωση της συμμόρφωσης του αναδόχου έργου (υπηρεσίας, προμήθειας ή τεχνικού έργου κ.λ.π) με το σύνολο των συμβατικών του υποχρεώσεων.

2.
Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται για το σύνολο των έργων του Δήμου .
3.
Σχετικές Αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

1.
Οι διαδικασίες Δ.04-1.01, 02 και 03 της Ομάδας 04-1: «Παρακολούθηση και Διαχείριση Έργου».

2.
Οι διαδικασίες Δ.04-2.01 της Ομάδας 04-2: «Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειμένου».

3.
Οι διαδικασίες Δ.04-3.01 02 της Ομάδας 04-3: «Ενημέρωση Διαχειριστικής Αρχής».

4.
Αρμοδιότητες

Αρμόδια υπηρεσία για τη διενέργεια της παρούσας διαδικασίας είναι :

α) Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 
β)  Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών

γ) Διεύθυνση Καθαριότητας, Περιβάλλοντος, Πρασίνου, Συντήρησης και Διαχείρισης Οχημάτων  
δ) Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού, Οργάνωσης και ΤΠΕ

ε) Αυτοτελές Τμήμα Τοπικής Οικονομικής Ανάπτυξης

στ) Αυτοτελές Τμήμα Κοινωνικής Προστασίας, Δημόσιας Υγείας, Παιδείας, Πολιτισμού, Αθλητισμού.
5.
Διαδικασία

1. Καθορίζονται με ευθύνη των αρμοδίων υπηρεσιών  οι λοιπές υποχρεώσεις του αναδόχου με βάση τη μελέτη, τη συγγραφή υποχρεώσεων, τη σύμβαση και της οδηγίες της Διαχειριστικής Αρχής για τα συγχρηματοδοτούμενα έργα.

2. Εφαρμόζεται διαδικασία ελέγχου για την επιβεβαίωση ότι το φυσικό αντικείμενο που ολοκληρώθηκε έχει τα λειτουργικά και τεχνικά χαρακτηριστικά που προβλέπονται από τη μελέτη, τη συγγραφή υποχρεώσεων και τη σύμβαση.

3. Προσδιορίζεται ανάλογα με τη φύση του έργου ο τρόπος με τον οποίο ο ανάδοχος δεσμεύεται για την αποκατάσταση τυχόν «κρυμμένων ελαττωμάτων» του έργου. Επίσης ο ανάδοχος δεσμεύεται για την τήρηση πιθανών υποχρεώσεων συντήρησης ή εγγύησης καλής λειτουργίας, σύμφωνα με τα συμβατικά τεύχη.

4. Εφαρμόζεται διαδικασία ελέγχου τήρησης των κανόνων δημοσιότητας βάσει των ισχυόντων Κανονισμών. Οι ενέργειες δημοσιότητας του έργου δεν αποτελούν τμήμα του φυσικού αντικειμένου του, αποτελούν όμως αναπόσπαστο τμήμα των υποχρεωτικών ενεργειών των δικαιούχων μέχρι την ολοκλήρωσή του.

5. Σε περίπτωση μη τήρησης ή ελλιπούς τήρησης των λοιπών συμβατικών υποχρεώσεων του Αναδόχου, ο Υπεύθυνος Έργου/Επιβλέπων μεριμνά για την έγκαιρη ενημέρωση των οργάνων διοίκησης του Δήμου (διευθύνουσα υπηρεσία και προϊσταμένη αρχή) ώστε να προβούν σε συστάσεις προς τον Ανάδοχο ή την επιβολή των αντίστοιχων διοικητικών πράξεων.
6.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

	Κωδικός
	Περιγραφή

	Έντυπα
	

	
	

	Αρχεία
	

	
	Φάκελος έργου (Δημόσιας Σύμβασης)

	
	 


1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η διασφάλιση της ενημέρωσης της Διαχειριστικής Αρχής για όλα τα στάδια υλοποίησης των συγχρηματοδοτούμενων έργων/ πράξεων  του Δήμου Δέλτα  (παροχής υπηρεσιών, εκτέλεσης προμηθειών ή υλοποίησης τεχνικών έργων και εκπόνησης μελετών ), μέσω της ηλεκτρονικής συμπλήρωσης  των απαιτούμενων εγγράφων και της διαβίβασης τους στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή.
2.
Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται για το σύνολο των  συγχρηματοδοτούμενων  έργων   για τα οποία υπάρχει υποχρέωση ενημέρωσης των Διαχειριστικών Αρχών, καθ’ όλη τη διάρκεια της υλοποίησής τους.

3.
Σχετικές αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

1.
Η διαδικασία Δ.04-1.02: Έλεγχος προόδου του έργου και παρακολούθηση χρονοδιαγράμματος

2.
Η διαδικασία Δ.04-1.03: Διαχείριση προβλημάτων και αλλαγών (τροποποιήσεις συμβάσεων, τεχνικών δελτίων κ.α.)

3.
Η διαδικασία Δ.04-3.01: Κατάρτιση και υποβολή εκθέσεων και αναφορών.
4.
Αρμοδιότητες

Αρμόδια υπηρεσία για τη διενέργεια της παρούσας διαδικασίας είναι :
α) Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 
β)  Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών

γ) Διεύθυνση Καθαριότητας, Περιβάλλοντος, Πρασίνου, Συντήρησης και Διαχείρισης Οχημάτων  
δ) Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού, Οργάνωσης και ΤΠΕ

ε) Αυτοτελές Τμήμα Τοπικής Οικονομικής Ανάπτυξης

στ) Αυτοτελές Τμήμα Κοινωνικής Προστασίας, Δημόσιας Υγείας, Παιδείας, Πολιτισμού, Αθλητισμού.
1. Διαδικασία
1. Με απόφαση των αρμοδίων οργάνων  ορίζονται τα στελέχη του Δήμου που θα είναι υπεύθυνα για την επικοινωνία με τη Διαχειριστική Αρχή του Προγράμματος στο οποίο έχει ενταχθεί το έργο/πράξη  και καθορίζονται οι αρμοδιότητές τους. Εφόσον έχει ορισθεί Υπεύθυνος έργου/πράξης , είναι ο βασικός υπεύθυνος για την επικοινωνία με τη Διαχειριστική Αρχή  (ΔΑ).
2. Με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου καταχωρούνται στο ΟΠΣ (από τον ίδιο ή από ορισμένο στέλεχος της Ομάδας Έργου) όλες οι αναγκαίες πληροφορίες από το Σύστημα Διαχείρισης και Ελέγχου του συγχρηματοδοτούμενου προγράμματος. Η καταχώρηση στοιχείων στο ΠΣΥΠΠΟΔΕ (e-PDE) γίνεται από εξουσιοδοτημένο στέλεχος της οικονομικής υπηρεσίας, το οποίο αποτελεί μέλος της Ομάδας Έργου.
3. Συντάσσονται και αποστέλλονται   από τις αρμόδιες υπηρεσίες  στη Διαχειριστική Αρχή με ηλεκτρονικό ή άλλο τρόπο, οι εκθέσεις και αναφορές που ζητούνται και που περιλαμβάνουν στοιχεία που αφορούν: 
· την πρόοδο υλοποίησης του έργου,
· τον έλεγχο των σταδίων δημοπράτησης και υπογραφής σύμβασης

· το βαθμό τήρησης των συνολικών ή επιμέρους προθεσμιών,

· το βαθμό υλοποίησης του οικονομικού αντικειμένου,
· τις σχετικές εκτιμήσεις για την περαιτέρω πορεία του έργου.
4. Συντάσσονται από τον υπεύθυνο του έργου  και αποστέλλονται, στις προβλεπόμενες προθεσμίες, στη Διαχειριστική Αρχή με ηλεκτρονικό ή άλλο τρόπο τα Μηνιαία Δελτία Δαπανών  , τα Δελτία Προόδου Έργου , τα Δελτία Ωρίμανσης , τα Δελτία Δεικτών και κοινοποιούνται στο Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού , Οργάνωση και ΤΠΕ. 
5. Το στέλεχος που έχει ορισθεί για τη σύνταξη των Μηνιαίων Δελτίων Δαπανών του έργου:

· Ελέγχει την επιλεξιμότητα των δαπανών με βάση τις οδηγίες της οικείας Διαχειριστικής Αρχής. Οι σχετικές δαπάνες θα πρέπει να έρχονται σε συμφωνία με τους κωδικούς των κατηγοριών επιλέξιμων δαπανών που απεικονίζονται στα εγκεκριμένα Τεχνικά Δελτία Έργου/Υποέργου. Σε περίπτωση που κατά την υλοποίηση έχει πραγματοποιηθεί δαπάνη αναγκαία και απαραίτητη για την υλοποίηση της Πράξης και που δεν περιλαμβάνεται στο ΤΔΕ αλλά περιέχεται ως κατηγορία επιλέξιμων δαπανών στην προκήρυξη της συγκεκριμένης Πράξης από τη ΔΑ τότε ακολουθείται η διαδικασία επικαιροποίησης στοιχείων της Πράξης που αναφέρεται στο κεφάλαιο «Διαχείριση προβλημάτων και αλλαγών» στην ενότητα Δ.04-1.03 

· Ελέγχει την επάρκεια των στοιχείων τεκμηρίωσης του οικονομικού αντικειμένου με βάση τους ισχύοντες κανόνες και τα στοιχεία τεκμηρίωσης.

· Συμπληρώνει τα Μηνιαία Δελτία σύμφωνα με τις σχετικές οδηγίες και κατευθύνσεις των αρμοδίων αρχών.

6. Τα στελέχη που έχουν  ορισθεί για τη σύνταξη των Αναφορών Προόδου του   

Έργου καθώς και όλων των άλλων αναφορών και στοιχείων που ζητούνται από τις Διαχειριστικές Αρχές, μεριμνούν για την ορθή συμπλήρωση των αναφορών, την έγκαιρη αποστολή τους στις Διαχειριστικές Αρχές και την κοινοποίησή στο Αυτοτελές Τμήμα  Προγραμματισμού, Οργάνωσης και ΤΠΕ.

  7.  Με την ολοκλήρωση του έργου, δηλαδή την ολοκλήρωση τόσο του φυσικού όσο και του οικονομικού αντικειμένου και με τη διασφάλιση της λειτουργικότητάς του, το Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού , Οργάνωση και ΤΠΕ, υποβάλλει στη Διαχειριστική Αρχή του Προγράμματος Έκθεση Ολοκλήρωσης Πράξης  ταυτόχρονα με  το  Τελικό Δελτίο Προόδου Ενεργειών και το Τελικό Δελτίο Δήλωσης Δαπανών (εάν εκκρεμεί). Τα παραπάνω έγγραφα  καταχωρούνται στην συνέχεια στον Φάκελο του Έργου.
8.   Στην περίπτωση που ζητηθούν οποιαδήποτε συμπληρωματικά στοιχεία ή διευκρινίσεις από τη  Διαχειριστική Αρχή, ο Υπεύθυνος Έργου είναι αρμόδιος για τη συγκέντρωση και υποβολή τους.

9.   Στην περίπτωση που κατά τη διοικητική επαλήθευση των στοιχείων από τη Διαχειριστική Αρχή διαπιστωθούν προβλήματα ή εάν με βάση τα διαθέσιμα στοιχεία το φυσικό αντικείμενο του έργου που πραγματοποιήθηκε και το λειτουργικό αποτέλεσμα δεν είναι δυνατόν να επαληθευτούν διοικητικά, προγραμματίζει επιτόπια επαλήθευση.  Ο Υπεύθυνος Έργου, μόλις ενημερωθεί για την πραγματοποίηση της επιτόπιας επαλήθευσης από τη ΔΑ, λαμβάνει όλα τα απαραίτητα μέτρα για τη διευκόλυνση της επιτόπιας επαλήθευσης, τη διασφάλιση της ετοιμότητας των εμπλεκόμενων στελεχών του Δήμου και τη δυνατότητα πρόσβασης στο σύνολο των απαιτούμενων πληροφοριών και στοιχείων. Μετά το πέρας της διοικητικής ή και επιτόπιας επαλήθευσης, η αρμόδια Διαχειριστική Αρχή προβαίνει στις απαιτούμενες ενέργειες για την έκδοση της Απόφασης Ολοκλήρωσης Πράξης, η οποία κοινοποιείται  στον Δήμο, με συνημμένο το Τεχνικό Δελτίο Πράξης, προκειμένου να καταχωρηθεί από τον Υπεύθυνο Έργου στο Φάκελο Δημόσιας Σύμβασης.
6.
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