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Βασικό θεσμικό πλαίσιο της διαδικασίας ΕΔΔΕ-02
1. Ν. 3463/2006 «Κώδικας Δήμων και Κοινοτήτων»  
2. Ν.3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης  και της Αποκεντρωμένης Διοίκησης − Πρόγραμμα Καλλικράτης», όπως τροποποιήθηκε και ισχύει
3. Ν. 4782/2021 «Εκσυγχρονισμός, απλοποίηση και αναμόρφωση του ρυθμιστικού πλαισίου των δημοσίων συμβάσεων, ειδικότερες ρυθμίσεις προμηθειών στους τομείς της άμυνας και της ασφάλειας και άλλες διατάξεις για την ανάπτυξη, τις υποδομές και την υγεία»   
4. N.4412/2016 «Δημόσιες Συμβάσεις Έργων, Προμηθειών και Υπηρεσιών (προσαρμογή στις Οδηγίες 2014/24/ΕΕ και 2014/25/ΕΕ)»

5. Ν. 4914/2022  «Διαχείριση, έλεγχος και εφαρμογή αναπτυξιακών παρεμβάσεων για την Προγραμματική Περίοδο 2021-2027… και άλλες διατάξεις»

6. Ν. 4903/2022  «Πρότυπες προτάσεις για έργα υποδομής και λοιπές επείγουσες διατάξεις»

7. 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)» 
8. Οργανισμός Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ) του Δήμου (ΦΕΚ 4963 Β’/2021)

9. N.4605/2019 «Εναρμόνιση της ελληνικής νομοθεσίας με την  Οδηγία (ΕΕ) 2016/943 του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου ………και άλλες διατάξεις» 
10. Ν.4954/2022 «Συμπληρωματικά μέτρα για την εφαρμογή του Κανονισμού (ΕΕ) 2019/788 του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου…..», άρθρο 72

11. Ν. 4314/2014   «Για τη διαχείριση, τον έλεγχο και την εφαρμογή αναπτυξιακών παρεμβάσεων για την προγραμματική περίοδο 2014−2020»

12. Ν.2882/2001  «Κώδικας αναγκαστικών απαλλοτριώσεων ακινήτων», όπως τροποποιήθηκε και ισχύει
13. 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», όπως τροποποιήθηκε και ισχύει
14. ΥΠΑΣΗΔ ΓΙΑ 2021-2027 «Σύστημα διαχείρισης και ελέγχου των Δράσεων και των Έργων των Ε.Π 2021-2027»
15. ΦΕΚ 4498Β’/2021 «Σύστημα διαχείρισης και ελέγχου των Δράσεων και των Έργων του Ταμείου Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας»
16. ΦΕΚ 3075 Β’/ 2021 «Ρύθμιση ειδικότερων θεμάτων λειτουργίας και διαχείρισης του Κεντρικού Ηλεκτρονικού Μητρώου Δημοσίων Συμβάσεων (ΚΗΜΔΗΣ)»
17. ΦΕΚ 2453Β’/ 2021 «Ρυθμίσεις τεχνικών ζητημάτων που αφορούν την ανάθεση των Δημοσίων Συμβάσεων Προμηθειών και Υπηρεσιών με χρήση των επιμέρους εργαλείων και διαδικασιών του Εθνικού Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημοσίων Συμβάσεων (ΕΣΗΔΗΣ)»

18. 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»
19. ΦΕΚ 2519Β’/20.07.2017 «Κανονισμός προεκτιμώμενων Αμοιβών μελετών και παροχής τεχνικών και λιπών επιστημονικών υπηρεσιών κατά την διαδικασία της παρ. 8δ του Ν.4412/2016»
20. Περιγραφικά τιμολόγια έργων , Υπ. Μεταφορών –Δικτύων
21. Κατευθυντήριες οδηγίες ΕΑΑΔΗΣΥ
1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η εξασφάλιση της δυνατότητας αποτελεσματικής υλοποίησης των έργων του Δήμου μέσω ενός λεπτομερούς προγραμματισμού και καθορισμού των απαιτήσεων του σχεδιασμού των έργων (τεχνικά  έργα, μελέτες, τεχνικές και επιστημονικές υπηρεσίες, προμήθειες και γενικές υπηρεσίες)    και των ενεργειών που είναι απαραίτητες για την ωρίμανσή τους, έτσι ώστε να είναι δυνατή η έγκαιρη έναρξη της υλοποίησής τους , χωρίς προβλήματα. 

2.
Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται κατά την περίοδο των προκαταρκτικών ενεργειών και της προετοιμασίας των έργων /δράσεων  και καλύπτει όλα τα στάδια,  από την αρχική διαπίστωση της αναγκαιότητάς τους, την αξιολόγηση της σκοπιμότητας και της εφικτότητας, τον καθορισμό του αντικειμένου , τον προγραμματισμό και την εκπόνηση των απαιτούμενων μελετών, τον καθορισμό του τρόπου υλοποίησης με την κατάρτιση του σχεδίου υλοποίησης του έργου/δράσης  μέχρι την σύνταξη του σχετικού Τεχνικού Δελτίου, στην περίπτωση ένταξής τους σε κάποιο συγχρηματοδοτούμενο  Πρόγραμμα.
3.
Σχετικές αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

1. Η διαδικασία Δ.01-01: Κατάρτιση Ετήσιου Προγράμματος Δράσης .

2. Η διαδικασία Δ.01-02: Επανεξέταση Ετήσιου Προγράμματος Δράσης και  αναθεώρηση.

3. Η διαδικασία Δ.02-02: Διασφάλιση απαιτούμενων πόρων για την ωρίμανση και υλοποίηση του έργου.

4. Η διαδικασία Δ.02-03: Σχεδιασμός, προγραμματισμός και υλοποίηση των απαιτούμενων μελετών.

5. Η διαδικασία Δ.02-04: Διασφάλιση απαιτούμενων αδειοδοτήσεων –κυριότητας ακινήτων. 

6. Οι διαδικασίες Δ.04-1.01, Δ.04-1.02, Δ.04-1.03 της Ομάδας 04-1: «Παρακολούθηση και Διαχείριση Έργου»
4.
Αρμοδιότητες

Αρμόδιοι  για τη διενέργεια της παρούσας  διαδικασίας είναι :
α) Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού & Οργάνωσης  
           β) Υπεύθυνος Έργου - Ομάδα σχεδιασμού και ωρίμανσης
           γ)  Η κατά περίπτωση αρμόδια υπηρεσιακή μονάδα (Διεύθυνση / Αυτ. Τμήμα) του 
               Δήμου
5.
Διαδικασία

1.
Από το «Ετήσιο Πρόγραμμα Δράσης» προσδιορίζονται τα έργα για τα οποία θα πρέπει να γίνει αναλυτικός προσδιορισμός των σχεδιαστικών απαιτήσεών τους και των ενεργειών ωρίμανσής τους. Ο προσδιορισμός αυτός γίνεται με ευθύνη των παραπάνω αρμόδιων υπηρεσιών.
2.
Καθορίζεται το πλαίσιο των απαιτήσεών τους καθώς και οι απαραίτητες ενέργειες για το σχεδιασμό και την ωρίμανσή τους. Οι απαιτήσεις αυτές μπορεί να αφορούν σε:
· ανθρώπινο δυναμικό, εξοπλισμό και οικονομικούς πόρους.

· έκδοση του απαιτούμενου κανονιστικού πλαισίου για την εκτέλεση του έργου.

· εκπόνηση μελετών ή αναγκαίες πιθανές αδειοδοτήσεις.

· απαλλοτριώσεις οικοπέδων. 

       Οι απαιτήσεις καταγράφονται σε κατάλληλους πίνακες (Έντυπο Ε02-01.01 «Πίνακας απαιτήσεων έργου»), με στόχο την κατάλληλη αρχειοθέτησή τους, αλλά και τη δρομολόγηση και παρακολούθηση των επόμενων ενεργειών. Ο προσδιορισμός των απαιτήσεων και η συμπλήρωση του ανωτέρω Πίνακα γίνεται από τις  παραπάνω εμπλεκόμενες  υπηρεσίες, ανάλογα με το αντικείμενο του έργου    και κοινοποιείται στο Αυτοτελές Τμήμα  Προγραμματισμού, Οργάνωσης και ΤΠΕ. 
       Για κάθε έργο ορίζεται Υπεύθυνος Έργου ή και Ομάδα Σχεδιασμού και Ωρίμανσης Έργου (η οποία δύναται να είναι και διατμηματική) ανάλογα με τη φύση και την πολυπλοκότητα του έργου. Ο Υπεύθυνος Έργου αποτελεί και τον υπεύθυνο Σχεδιασμού και Ωρίμανσης Έργου  για τη διαδικασία αυτή.
Στον «Πίνακα απαιτήσεων έργου»  καταγράφονται και οι υπεύθυνοι για την υλοποίηση κάθε μιας από τις αναγραφόμενες ενέργειες ωρίμανσης.
3.
Με ευθύνη των παραπάνω αρμόδιων  υπηρεσιών/οργάνων  τηρείται  Φάκελος Δημόσιας Σύμβασης που συμπληρώνεται και επικαιροποιείται σε όλα τα επιμέρους στάδια σύναψης της σύμβασης και περιλαμβάνει υποφακέλους . Ο «Φάκελος  Ωρίμανσης» ( Υποφάκελος  πριν από την ημερομηνία διεξαγωγής του διαγωνισμού του έργου) ,  στον οποίο καταχωρούνται όλα τα σχετικά στοιχεία ωριμότητας, ενσωματώνεται , κατά την φάση υλοποίησης, στον «Φάκελο Δημόσιας Σύμβασης», ο οποίος συμπληρώνεται και επικαιροποιείται  σε όλα τα επόμενα στάδια υλοποίησης του έργου έως και την οριστική του παραλαβή. Σε περίπτωση που το έργο δεν προχωρήσει στην υλοποίησή του, ο Φάκελος Ωρίμανσης αρχειοθετείται κατάλληλα.
              4.   Ειδικότερα, ο Φάκελος Ωρίμανσης , μεταξύ άλλων, θα περιλαμβάνει:

·  την τεκμηρίωση της σκοπιμότητας του έργου
· το τεύχος των τεχνικών δεδομένων του έργου και την προεκτίμηση της αμοιβής
· τα στοιχεία για τη φύση και τα ιδιαίτερα χαρακτηριστικά του έργου

· το πρόγραμμα των απαιτούμενων μελετών και υπηρεσιών για την ωρίμανση και το χρονοδιάγραμμα των κάθε είδους ενεργειών που θα απαιτηθούν για την ωρίμανση του έργου μέχρι την έναρξη της υλοποίησής του.

· την εκτιμώμενη διάρκεια του έργου. 

· το προεκτιμώμενο κόστος.

· τον τρόπο χρηματοδότησης του έργου.

· τις αποφάσεις ορισμού της ομάδας υλοποίησης και καθορισμού αρμοδιοτήτων και ευθυνών ( διοικητική και επιχειρησιακή ικανότητα του Δήμου).

· το Τεχνικό Δελτίο 

· τις απαραίτητες αδειοδοτήσεις

· τα τεύχη δημοπράτησης

5. Οι  παραπάνω αρμόδιες υπηρεσίες μεριμνούν  για τη σύνταξη, την παρακολούθηση και την περιοδική επικαιροποίηση με ηλεκτρονικό ή άλλο τρόπο, ενός συνολικού χρονοδιαγράμματος (Έντυπο Ε02-01.02 «Χρονοδιάγραμμα ωρίμανσης έργου») των κάθε είδους ενεργειών ωρίμανσης του έργου που κοινοποιείται στο Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού & Οργάνωσης.
6. Οι παραπάνω αρμόδιες  υπηρεσίες ή ο υπεύθυνος έργου ,   μεριμνούν  για την υποβολή προς τα  όργανα  του Δήμου (π.χ Εκτελεστική Επιτροπή )  και το Αυτοτελές Τμήμα  Προγραμματισμού & Οργάνωσης   , περιοδικών αναφορών (Έντυπο Ε02-01.03 «Αναφορά προόδου ωρίμανσης έργων») για την πρόοδο της ωρίμανσης των έργων που περιλαμβάνονται στο Ετήσιο Πρόγραμμα Δράσης, καθώς και των απαραίτητων εισηγήσεων για τη λήψη σχετικών αποφάσεων. Τα σχετικά έγγραφα αρχειοθετούνται στο Φάκελο Ωρίμανσης.

6.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

	Κωδικός
	Περιγραφή

	Έντυπα
	

	Ε02-01.01
	Πίνακας απαιτήσεων έργου

	Ε02-01.02
	Χρονοδιάγραμμα ωρίμανσης έργου

	Ε02-01.03
	Αναφορά προόδου ωρίμανσης έργων

	Αρχεία
	 

	
	Φάκελος Ωρίμανσης Έργου


1.
Σκοπός   
Σκοπός της διαδικασίας κατάρτισης του Σχεδίου Υλοποίησης του Έργου (Σ.Υ.Ε) είναι ο λεπτομερής προγραμματισμός του τρόπου υλοποίησης των στόχων του έργου, έτσι ώστε να διασφαλίζεται η αποτελεσματικότητα των επιμέρους ενεργειών και η απόδοση της δημόσιας επένδυσης με γνώμονα το δημόσιο συμφέρον, την κοινή ωφέλεια και την απόλυτη συμμόρφωση προς τις ισχύουσες διατάξεις και τους κανονισμούς. 

Το Σ.Υ.Ε. θέτει τις προδιαγραφές, το χρονοδιάγραμμα, τους απαιτούμενους πόρους, την προβλεπόμενη οργάνωση και τ’ άλλα στοιχεία που χαρακτηρίζουν το έργο.  

2.
Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα έργα (τεχνικά έργα,  τεχνικές  μελέτες, προμήθειες ,  υπηρεσίες( γενικές  ή τεχνικές/επιστημονικές)) του Δήμου Δέλτα. 

Το Σχέδιο Υλοποίησης του Έργου  (Σ.Υ.Ε.) διαμορφώνεται στην αρχική φάση έναρξης του έργου/δράσης  και υπόκειται σε τροποποιήσεις κατά τη διάρκεια της υλοποίησής του. Το Σ.Υ.Ε. είναι το βασικό παραδοτέο του σταδίου ωρίμανσης, περιλαμβάνεται στο Φάκελο Ωρίμανσης του Έργου   και αντικατοπτρίζει τις επιλογές και δεσμεύσεις που έχουν γίνει ως προς τους οικονομικούς, χρονικούς και ποιοτικούς όρους για την υλοποίηση του, με γνώμονα τη μεγιστοποίηση της απόδοσης της δημόσιας επένδυσης και των αναμενόμενων από το έργο εξυπηρετήσεων (value for money).

3.
Σχετικές αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

1.
Όλες 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) Οι οργανικές μονάδες του Δήμου 
   β) Υπεύθυνος Έργου - Ομάδα σχεδιασμού και ωρίμανσης

5.
Διαδικασία

     5.1
Περιεχόμενα και Οδηγίες 

Το Σχέδιο Υλοποίησης του Έργου (Σ.Υ.Ε.) καταρτίζεται από την αρμόδια υπηρεσία του Δήμου  σύμφωνα με το έντυπο Ε.02-02.01 και περιλαμβάνει  τα ακόλουθα:

· Τον  ορισμό  της Ομάδας Έργου (του Υπεύθυνου ή   Επιβλέποντα του Έργου)

· Την  αναφορά του περιεχομένου του Φακέλου του Έργου  
· Το γενικό χρονοδιάγραμμα των φάσεων υλοποίησης του Έργου  
· Τον  προσδιορισμό  των επί μέρους συμβάσεων (υποέργων )  και των παραδοτέων  αυτών  για την ολοκλήρωση του έργου

· Τον προϋπολογισμό των συμβάσεων των υποέργων  και τον  προγραμματισμό  των εκταμιεύσεων για την υλοποίηση του έργου

· Τον  προσδιορισμό  των κάθε είδους πόρων (ανθρώπινων, οικονομικών  κ.λ.π)  που πρέπει να διατεθούν από το Δήμο για την απρόσκοπτη   υλοποίηση του έργου.

· Καθορισμός Υπευθύνου ή Επιβλέποντος και Ομάδας Έργου

Στην περίπτωση Τεχνικών Έργων η αρμόδια υπηρεσία ορίζει τον επιβλέποντα μηχανικό του έργου καθώς και τον βοηθό επιβλέποντα, όπου κρίνεται απαραίτητο. Η ομάδα έργου (Ο. Ε) μπορεί να απαρτίζεται από τα στελέχη που συμμετέχουν στο στάδιο ωρίμανσης και σχεδιασμού και να ενισχύεται κατάλληλα ανάλογα με τις απαιτήσεις του έργου. 
Στην περίπτωση συγχρηματοδοτούμενων έργων   ορίζεται υποχρεωτικά Υπεύθυνος Έργου, ο οποίος έχει τη συνολική ευθύνη υλοποίησης για λογαριασμό του Δήμου , έναντι της αρμόδιας Διαχειριστικής Αρχής. Το ίδιο ισχύει και στην περίπτωση     σύνθετων  έργων / πράξεων. 
Σε περιπτώσεις έργων που για την υλοποίησή τους είναι απαραίτητη η συμμετοχή μεγάλου αριθμού εμπλεκομένων π.χ. υποέργα που υλοποιούνται με ίδια μέσα ή με πολλούς εταίρους-συνδικαιούχους (  όπως  π.χ  είναι οι ολοκληρωμένες παρεμβάσεις  ΟΧΕ, ΒΑΑ, ΤΑΠΤΟΚ) , ο Υπεύθυνος Έργου καθορίζει τις προδιαγραφές και σε συνεργασία με στελέχη της ομάδας έργου ή αξιοποιώντας εξωτερικούς συνεργάτες προβαίνει (όπου απαιτείται) στη σύνταξη  εγγράφου (στη βάση των οδηγιών της αρμόδιας αρχής διαχείρισης) που θα ρυθμίζει τις σχέσεις, αρμοδιότητες και τον τρόπο επικοινωνίας των εμπλεκομένων ή άλλες πρόσθετες πληροφορίες που δεν αναφέρονται στο ΣΥΕ.

Με τον ορισμό της Ομάδας Έργου καθορίζονται και αρμοδιότητες και οι υπευθυνότητες της. Θα πρέπει να προβλεφθεί ο διαχωρισμός των αρμοδιοτήτων του υπευθύνου για την πιστοποίηση του φυσικού αντικειμένου και για την εκκαθάριση των πληρωμών , καθώς επίσης και ο  διαχωρισμός των εμπλεκομένων στην υλοποίηση ενός έργου (συντάξαντες μελετών, θεωρήσαντες, επιβλέποντες κ.λ.π) με την συμμετοχή τους στις επιτροπές διαγωνισμού, ενστάσεων και παραλαβής. 
Για τον ορισμό της Ομάδας Έργου και του Υπεύθυνου/Επιβλέποντα Έργου χρησιμοποιείται το έντυπο Ε02- 02.02 «Συγκρότηση Ομάδας Έργου». 

· Κατάρτιση Φακέλου του Έργου  
   
Κάθε έργο συνοδεύεται από ένα μοναδικό Φάκελο, ώστε να μπορεί να ιχνηλατηθεί 

κάθε στοιχείο που αφορά στην υλοποίησή του. Ο φάκελος περιέχει όλα τα έγγραφα και δικαιολογητικά που αφορούν το έργο με μία συγκεκριμένη δομή και χαρακτηρίζεται από ένα συγκεκριμένο κωδικό, ώστε τα στοιχεία του να είναι εύκολα προσβάσιμα. Ο πρωτότυπος φάκελος τηρείται από την καθ’ υλη αρμόδια του έργου υπηρεσία.
Στα συγχρηματοδοτούμενα έργα  ο φάκελος της πράξης που τηρεί ο δικαιούχος, περιλαμβάνει τα απαραίτητα   στοιχεία (σε έντυπη ή ηλεκτρονική μορφή) που αποτυπώνονται  στο έντυπο  Ε02- 02.05  
   
Ο φάκελος αυτός χρησιμεύει για:

· την απόδειξη της συμμόρφωσης των παρεχόμενων υπηρεσιών με τις προδιαγραφές,

· την παρακολούθηση και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων υλοποίησης των έργων,

· την επεξεργασία των στοιχείων για τη διαμόρφωση δεικτών επιδόσεων και την αξιολόγηση της γενικής εικόνας του Δήμου.
· Κατάρτιση Γενικού Χρονοδιαγράμματος Ανάπτυξης του Έργου 
Αναγνώριση παραδοτέων και ενεργειών υλοποίησης έργου

Οι απαραίτητες εργασίες για την υλοποίηση του έργου αναγνωρίζονται και καταγράφονται. Οι εργασίες που καταγράφονται αφορούν ειδικότερα σε:

· Εργασίες του Δήμου για τη διαχείριση – διοίκηση του έργου

· Εργασίες του Δήμου για την υλοποίηση του έργου

· Εργασίες αναδόχων για την εκτέλεση του έργου/παραδοτέων

· Εργασίες ελέγχου, πιστοποίησης ή παραλαβής του έργου.

Αλληλουχία και εκτίμηση διάρκειας εργασιών
Οι εργασίες κατανέμονται ως προς την απαραίτητη σειρά εκτέλεσής τους με στόχο να εξασφαλιστούν περιορισμοί ή εξαρτήσεις μεταξύ των εργασιών όπου υπάρχουν τέτοιες.

Γίνεται εκτίμηση του απαιτούμενου χρόνου υλοποίησης της κάθε εργασίας ανάλογα με τη διαθεσιμότητα των πόρων, τους περιορισμούς και τις προϋποθέσεις, τις χρονικές απαιτήσεις, τις απαιτήσεις ποιότητας κλπ.

Στη φάση της εκτίμησης των χρόνων, δύναται να αναγνωριστούν παράγοντες οι οποίοι ενέχουν τον κίνδυνο επέκτασης του χρονοδιαγράμματος. Σε τέτοιες περιπτώσεις, οι κίνδυνοι καταγράφονται και διαχειρίζονται κατάλληλα.

Καθορισμός χρονικών ορόσημων – ενδιάμεσων και τελικών προθεσμιών 

Συντάσσεται το χρονοδιάγραμμα ανάπτυξης του έργου στο βαθμό ανάλυσης που επιτρέπεται βάσει των λοιπών δεδομένων του έργου, το οποίο απεικονίζει όλα τα στάδια υλοποίησης του έργου.
· Καθορισμός περιεχομένου συμβάσεων

Καθορίζονται τα αντικείμενα που προβλέπεται να ανατεθούν σε τρίτους και ορίζεται ο τρόπος ανάθεσής τους. Αυτό γίνεται για το σύνολο των απαιτούμενων από το έργο αναθέσεων.
· Συνολική δαπάνη και χρηματορροές

Για κάθε σύμβαση γίνεται μία εκτίμηση/πρόβλεψη της δαπάνης που αυτή συνεπάγεται για το Δήμο.

Με βάση την εκτίμηση της δαπάνης για κάθε σύμβαση και το γενικό χρονοδιάγραμμα ανάπτυξης του έργου γίνεται η εκτίμηση της συνολικής δαπάνης του έργου και η απεικόνιση των χρηματορροών του.
5.2 Σύνταξη Οδηγού Εφαρμογής (όπου χρειάζεται): 

Σε περιπτώσεις έργων που για την υλοποίησή τους είναι απαραίτητη η συμμετοχή μεγάλου αριθμού εμπλεκομένων π.χ. υποέργα που υλοποιούνται με ίδια μέσα ή με πολλούς εταίρους-συνδικαιούχους, όπως είναι οι ολοκληρωμένες παρεμβάσεις (ΟΧΕ, ΒΑΑ, ΤΑΠΤΟΚ) ο Υπεύθυνος Έργου καθορίζει τις προδιαγραφές και σε συνεργασία με στελέχη της ομάδας έργου ή αξιοποιώντας εξωτερικούς συνεργάτες προβαίνει (όπου απαιτείται) στη σύνταξη Οδηγού Εφαρμογής ή άλλου αντίστοιχου εγγράφου (στη βάση των οδηγιών της αρμόδιας αρχής διαχείρισης) που θα ρυθμίζει τις σχέσεις, αρμοδιότητες και τον τρόπο επικοινωνίας των εμπλεκομένων ή άλλες πρόσθετες πληροφορίες που δεν αναφέρονται στο ΣΥΕ.

5.3  Σχέδιο διαχείρισης κινδύνων 
Με τη συνεργασία των προϊσταμένων των συναρμόδιων υπηρεσιών του Δήμου, ο Υπεύθυνος Έργου συντάσσει «Σχέδιο Διαχείρισης Κινδύνου» Το Σχέδιο Διαχείρισης Κινδύνου περιλαμβάνει: 

· Εντοπισμό του κινδύνου

· Καταχώριση του κινδύνου 

· Ανάθεση ενεργειών πρόληψης/ αντιμετώπισης κινδύνου

· Χρονικό προγραμματισμό και υλοποίηση των ενεργειών πρόληψης/ αντιμετώπισης κινδύνου

· Παρακολούθηση και έλεγχο των ενεργειών πρόληψης/ αντιμετώπισης κινδύνου.  

Με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου εντοπίζονται και καταχωρούνται στο Έντυπο Ε.02-02.04 «Μητρώο Καταγραφής Κινδύνων» όλοι οι πιθανοί κίνδυνοι με βάση τις διαθέσιμες πληροφορίες τόσο από το εσωτερικό περιβάλλον (υπηρεσίες  του Δήμου) όσο και το εξωτερικό περιβάλλον. Στο έντυπο αυτό αξιολογείται κάθε εντοπισμένος κίνδυνος σε σχέση με την πιθανότητα εμφάνισής του και την επίπτωση που θα έχει η πιθανή εμφάνισή του.

6.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

	Κωδικός
	Περιγραφή

	Έντυπα
	

	Ε.02-02.01
	Σχέδιο Υλοποίησης Έργου

	Ε.02-02.02
	Συγκρότηση Ομάδας Έργου   

	Ε.02-02.03
	Eπιχειρησιακή ικανότητα  

	Ε.02-02.04 
	Μητρώο Καταγραφής Κινδύνων  

	E.02-02.05
	Κατάσταση τήρησης φακέλου πράξης

	
	

	Αρχεία
	

	 
	Φάκελος Έργου   

	
	Φάκελος Ωρίμανσης Έργου


1.  Σκοπός

Η διασφάλιση των απαιτούμενων πόρων για την ωρίμανση και υλοποίηση των έργων/ δράσεων  (τεχνικά  έργα, μελέτες, τεχνικές και επιστημονικές υπηρεσίες, προμήθειες, γενικές  υπηρεσίες ) του Δήμου. 
2. Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται στο σύνολο των έργων/ δράσεων (τεχνικά  έργα, μελέτες, τεχνικές και επιστημονικές υπηρεσίες, προμήθειες, γενικές  υπηρεσίες )  του Δήμου.
3.  Σχετικές αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

1. Η διαδικασία Δ.01-01: Κατάρτιση Ετήσιου Προγράμματος Δράσης.

2. Η διαδικασία Δ.01-02: Επανεξέταση Ετήσιου Προγράμματος Δράσης και  αναθεώρηση.

3. Η διαδικασία Δ.02-01: Καθορισμός απαιτήσεων επιχειρησιακού σχεδιασμού και ωρίμανσης έργων.

4.   Αρμοδιότητες

Αρμόδια υπηρεσία  για τη διενέργεια της παρούσας διαδικασίας είναι :

α)  Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών

β)  Αυτοτελές Τμήμα  Προγραμματισμού & Οργάνωσης  
5.    Διαδικασία
1. Με ευθύνη του Αυτοτελούς  Τμήματος  Προγραμματισμού & Οργάνωσης   υποβάλλονται προς τα αρμόδια όργανα του Δήμου οι απαραίτητες ειση-γήσεις για τη λήψη αποφάσεων για την υποβολή   αιτήσεων  χρηματοδότησης    έργων/δράσεων σε χρηματοδοτικά προγράμματα (ΕΣΠΑ , Ευρωπαϊκά Προγράμματα, Προγράμματα Εδαφικής Συνεργασίας, ΠΔΕ κ.λ.π). (πρωτογενές αίτημα συγχρηματοδοτούμενης  δράσης)
2.
Με ευθύνη του Αυτοτελούς Τμήματος  Προγραμματισμού & Οργάνωσης   συντάσσεται και υποβάλλεται, στη αρμόδια κάθε φορά, Διαχειριστική Αρχή  η αίτηση για την χρηματοδότηση   έργου/ δράσης  συνοδευόμενη από το αντίστοιχο Τεχνικό Δελτίο Πράξης (Τ.Δ.Π) και τα υπόλοιπα συνοδευτικά έγγραφα (π.χ.  Σχέδιο Απόφασης εκτέλεσης με ίδια μέσα, Δελτίο Προόδου Ενεργειών Ωρίμανσης Πράξης, Κανονιστικό πλαίσιο ορισμού του φορέα λειτουργίας και συντήρησης, έντυπα διοικητικής και επιχειρησιακής ικανότητας μελέτες ωρίμανσης κλπ.)  , σε συνεργασία με τις εμπλεκόμενες υπηρεσίες.  Η αίτηση χρηματοδότησης  υπογράφεται από το νόμιμο εκπρόσωπο του Δικαιούχου . 
3.
Από το Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού &  Οργάνωσης    διερευνάται η δυνατότητα χρηματοδότησης όλων των φάσεων υλοποίησης του έργου (μελέτη, κατασκευή, αγορά εξοπλισμού, προκαταρκτικές μελέτες, λειτουργικές δαπάνες κ.ά), και συντάσσονται αντίστοιχες προτάσεις προς ευρωπαϊκά ή εθνικά προγράμματα ή γίνεται εισήγηση για την αξιοποίηση ιδίων πόρων.

4.
Σε περίπτωση που κριθεί απαραίτητο να χρηματοδοτηθούν εργασίες ωρίμανσης, αυτές καταγράφονται και γίνονται οι απαραίτητες εισηγήσεις για τη χρηματοδότησή τους, έτσι ώστε να εξασφαλιστούν οι απαραίτητοι πόροι για την εκτέλεσή τους.

5.
Σε περίπτωση που η Διαχειριστική Αρχή ζητήσει επιπλέον πληροφορίες ή τροποποίηση της πρότασης, το Αυτ. Τμήμα  Προγραμματισμού & Οργάνωσης    δίνει τις ζητούμενες πληροφορίες, συντάσσει την τροποποιημένη πρόταση και την υποβάλλει στη Διαχειριστική Αρχή, σε συνεργασία με τις εμπλεκόμενες υπηρεσίες.
6.   Το Αυτ. Τμήμα Προγραμματισμού &  Οργάνωσης     ή/ και ο Υπεύθυνος της πράξης   ενημερώνεται από την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή σχετικά με την έγκριση ή την απόρριψη της πράξης. Στην περίπτωση έγκρισης της χρηματοδότησης της πράξης, εκδίδεται από την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή η Απόφαση Ένταξης Πράξης, η οποία περιλαμβάνει και τις απαιτήσεις χρηματοδότησης.   Η Απόφαση Ένταξης Πράξης και το Τεχνικό Δελτίο Πράξης κοινοποιούνται με ευθύνη του Αυτ. Τμήματος  Προγραμματισμού & Οργάνωσης   σε όλες τις εμπλεκόμενες με την υλοποίηση του έργου/δράσης   υπηρεσίες   , προκειμένου να ενεργοποιηθούν οι ενέργειες υλοποίησης της πράξης. Με εισήγηση του Αυτ. Τμήματος Προγραμματισμού & Οργάνωσης   προς το Δημοτικό Συμβούλιο επικυρώνεται η απόφαση ένταξης, ανάλογα και με τις απαιτήσεις του προγράμματος χρηματοδότησης.
         7.   Σε περίπτωση απόρριψης της πρότασης του Δήμου,  με εισήγηση της αρμό-

               διας  Διεύθυνσης, το Δημοτικό Συμβούλιο προχωρά στη λήψη απόφασης 

               σχετικά με την υλοποίηση   ή μη του έργου. Επ’ αυτού εξετάζονται εναλλα-

                     κτικά οι εξής επιλογές:

· Προώθηση του έργου για ένταξή του σε άλλο Χρηματοδοτικό  Πρόγραμμα

· Υλοποίηση του έργου με ίδιους πόρους 

· Αναστολή των διαδικασιών ωρίμανσης και υλοποίησης του έργου και διαγραφή του από το ετήσιο πρόγραμμα έργων με σχετική τροποποίηση του. Μέχρι τότε  ο φάκελος ωρίμανσης του έργου με όλα τα σχετικά έγγραφα τίθεται στο αρχείο.

8.
Εφόσον ο Δήμος δεν έχει εξασφαλίσει χρηματοδότηση από προγράμματα για την ωρίμανση των έργων, εγγράφει τις απαιτούμενες δαπάνες για ωρίμανση του έργου (π.χ. εκπόνηση μελετών), από ίδιους πόρους στον προϋπολογισμό του.
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	Στοιχεία τεκμηρίωσης (αιτήσεις χρηματοδότησης, εισηγήσεις για χρηματοδότηση, προσκλήσεις κ.λ.π)

	
	Τεχνικό Δελτίο συγχρηματοδοτούμενου έργου


1. Σκοπός
Η διασφάλιση της εκπόνησης των απαιτούμενων μελετών για την ωρίμανση και     υλοποίηση έργων του Δήμου κατά τρόπο έγκαιρο και με τα απαιτούμενα χαρακτηριστικά ποιότητας.

2.  Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται στο σύνολο των έργων του Δήμου για τα οποία απαιτούνται εργασίες εκπόνησης μελετών.
3.   Σχετικές αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

1. Η διαδικασία Δ.01-01: Κατάρτιση Ετήσιου Προγράμματος Δράσης
2. Η διαδικασία Δ.02-01: Καθορισμός απαιτήσεων σχεδιασμού και ωρίμανσης έργων.
4.   Αρμοδιότητες

Αρμόδιοι για τη διενέργεια της παρούσας διαδικασίας είναι :
α) Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού &  Οργάνωσης  
β)  Υπεύθυνος Έργου - Ομάδα σχεδιασμού και ωρίμανσης
              γ) Η κατά περίπτωση αρμόδια υπηρεσιακή μονάδα (Διεύθυνση / Τμήμα) 
                  του Δήμου
5.  Διαδικασία    
1. Οι απαραίτητες μελέτες για την εκτέλεση του έργου καθορίζονται κατά τη διαδικασία Δ.01-01.
2. Επιλέγεται ο τρόπος υλοποίησης κάθε μελέτης (εκπόνηση από την υπηρεσία με ή χωρίς τη συνδρομή εξωτερικών συνεργατών ή ανάθεση σε ανάδοχο) και σε περίπτωση ανάθεσης επιλέγεται σύμφωνα με τη σχετική νομοθεσία ο τρόπος ανάθεσης και ακολουθείται η διαδικασία Δ.03-01
3. Στις περιπτώσεις, που η μελέτη εκπονείται από την υπηρεσία, ορίζονται διακριτά στελέχη της υπηρεσίας, που ελέγχουν και εγκρίνουν τη μελέτη, συγκρίνοντας επιπρόσθετα των λοιπών απαιτήσεων, το αποτέλεσμα της μελέτης με το Πρόγραμμα Ποιότητας της μελέτης (ΠΠΜ). 
4. Στην περίπτωση  ανάθεσης της εκπόνησης  μελέτης , ο ανάδοχος, είναι υποχρεωμένος να εκπονήσει και να εφαρμόσει Πρόγραμμα Ποιότητας Μελέτης (Π.Π.Μ.), σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις, εφόσον προβλέπεται από τους όρους της σύμβασης, Το Π.Π.Μ. ενσωματώνει και κωδικοποιεί όλες τις απαιτήσεις των συμβατικών τευχών, περιγράφει τα στάδια εκπόνησης της μελέτης και την αντίστοιχη μεθοδολογία εργασιών, είναι σε πλήρη εναρμόνιση και περιλαμβάνει το χρονοδιάγραμμα εκπόνησης της μελέτης, περιγράφει το οργανόγραμμα και καθορίζει τον τρόπο οργάνωσης και συντονισμού των μελών της ομάδας εργασίας, ορίζει τον τρόπο διαχείρισης των εγγράφων και γενικά παρέχει όλα τα εργαλεία παρακολούθησης της εκπόνησης της μελέτης, συγκέντρωσης των στοιχείων, τεκμηρίωσης των εργασιών που έχουν εκτελεστεί και αρχειοθέτησής τους. Το Π.Π.Μ. πρέπει να υποβάλλεται εντός του πρώτου μήνα από την υπογραφή της σύμβασης και αναθεωρείται σε κάθε τροποποίηση όρων της σύμβασης ή των προδιαγραφών εκπόνησης της μελέτης.
5. Κατά τις συσκέψεις της Υπηρεσίας με τους μελετητές και συμβούλους των έργων, στην περίπτωση ανάθεσης σε εξωτερικούς συνεργάτες/αναδόχους., καθώς και για τη διατύπωση εντολών/ οδηγιών της επίβλεψης, τηρούνται πρακτικά ή γίνεται σχετική αλληλογραφία.

6. Για τον έλεγχο των συγχρηματοδοτούμενων  μελετών εφαρμόζονται από τις αρμόδιες υπηρεσίες  οι  τυποποιημένοι κατάλογοι σημείων ελέγχου της Διαχειριστικής Αρχής.
7. Εφαρμόζεται από τις αρμόδιες υπηρεσίες/όργανα  διαδικασία ελέγχου για την επιβεβαίωση ότι παραδόθηκαν στους μελετητές τα απαιτούμενα στοιχεία και οι σωστές πληροφορίες.

8. Εφαρμόζεται από τις αρμόδιες υπηρεσίες/όργανα  διαδικασία ελέγχου για την επιβεβαίωση ότι το τελικό αποτέλεσμα της μελέτης ανταποκρίνεται και εξυπηρετεί πλήρως τους στόχους της μελέτης και  ότι τηρήθηκαν από την υπηρεσία και τον μελετητή τα προβλεπόμενα από τις κείμενες διατάξεις στάδια, διαδικασίες και κανονισμοί και ότι παραδόθηκαν από το μελετητή όλα τα προβλεπόμενα και παραδοτέα.
9. Εφαρμόζεται από τις αρμόδιες υπηρεσίες/όργανα  διαδικασία ελέγχου για την επιβεβαίωση ότι τα πινάκια αμοιβών του μελετητή έχουν συνταχθεί σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις και ότι ανταποκρίνονται στις φυσικές μονάδες του έργου που μελετήθηκε.

10. Σε περίπτωση συγχρηματοδοτούμενων μελετών, εφαρμόζεται από τις αρμόδιες υπηρεσίες/όργανα  διαδικασία ελέγχου για την επιβεβαίωση ότι τηρούνται οι απαιτήσεις ενημέρωσης της Διαχειριστικής Αρχής.

11. Υποβάλλονται προς τα αρμόδια όργανα του Δήμου οι απαραίτητες εισηγήσεις για τη λήψη αποφάσεων και υποβολή των αντίστοιχων αιτήσεων για χρηματοδότηση του έργου.
6.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

	Κωδικός
	Περιγραφή

	Έντυπα
	

	
	

	Αρχεία
	

	
	- Φάκελος Ωρίμανσης Έργου

	
	- Πρόγραμμα Ποιότητας Μελέτης (ΠΠΜ)

	
	- Κατάλογοι σημείων ελέγχου


1. Σκοπός

Η διασφάλιση των απαιτούμενων αδειοδοτήσεων ή /και απαλλοτριώσεων για την ωρίμανση και υλοποίηση των έργων του Δήμου ανάλογα με το είδος και τα ιδιαίτερα χαρακτηριστικά του έργου.

2. Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται στο σύνολο των έργων του Δήμου για τα οποία απαιτούνται η λήψη διαφόρων αδειών ή/και η διενέργεια απαλλοτριώσεων για την εξασφάλιση της κυριότητας ακινήτων. 

3.
Σχετικές αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

1. Η διαδικασία Δ.01-01: Κατάρτιση Ετήσιου Προγράμματος Δράσης.
2. Η διαδικασία Δ.02-01: Καθορισμός απαιτήσεων επιχειρησιακού σχεδιασμού και ωρίμανσης έργων.

4.
Αρμοδιότητες

Αρμόδιοι  για τη διενέργεια της παρούσας διαδικασίας είναι  :

 α) Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού &  Οργάνωσης  
 β)  Υπεύθυνος Έργου - Ομάδα σχεδιασμού και ωρίμανσης
               γ) Η κατά περίπτωση αρμόδια υπηρεσιακή μονάδα (Διεύθυνση/Τμήμα) 
                  του Δήμου
              δ) Τα καθ’ υλη αρμόδια όργανα του Δήμου ( Δημοτικό Συμβούλιο, Οικονομική 
                  Επιτροπή, Εκτελεστική Επιτροπή,  Δήμαρχος) 
5.
Διαδικασία

1. Καθορίζονται οι απαραίτητες αδειοδοτήσεις ή /και απαλλοτριώσεις για την εκτέλεση του έργου, στο πλαίσιο της διαδικασίας Δ.01-01.

2. Συντάσσεται, παρακολουθείται και ενημερώνεται από τις αρμόδιες υπηρεσίες/όργανα  με ηλεκτρονικό ή άλλο τρόπο, χρονοδιάγραμμα των διαδικασιών και ενεργειών που απαιτούνται για τη λήψη των αναγκαίων αδειών ή την εξασφάλιση της κυριότητας των ακινήτων.

3. Κατά το σχεδιασμό του έργου εξετάζονται ιδιαίτερα οι υφιστάμενες αρχαιολογικές, περιβαλλοντικές και άλλες δεσμεύσεις και εκδίδονται οι απαιτούμενες εκάστοτε άδειες (αρχαιολογίας, περιβαλλοντικής εκτίμησης και περιβαλλοντικών όρων, οικοδομική άδεια , από δασική υπηρεσία, έγκριση προμηθειών , διοικητική ίδρυση σχολικής μονάδας, έγκριση κτιριολογικών προδιαγραφών, έγκριση από επιτροπές καταλληλότητας κ.α.)

4. Με μέριμνα των αρμοδίων υπηρεσιών  προωθείται η εκτέλεση των αναγκαίων απαλλοτριώσεων εφόσον απαιτούνται (για τα απαιτούμενα επί μέρους βήματα δύναται να αξιοποιηθεί ο οδηγός εκτέλεσης απαλλοτριώσεων της Μ.Ο.Δ. ΑΕ ή της Ειδικής Υπηρεσίας Θεσμικής Υποστήριξης ).

5. Καταχωρούνται στο φάκελο ωρίμανσης του έργου όλα τα σχετικά έγγραφα κυριότητας ή παραχώρησης χρήσης των ακινήτων, με ευθύνη του Υπεύθυνου του Έργου που καθορίστηκε στο έντυπο Ε02-04.01. 

6. Υποβάλλονται προς τα αρμόδια όργανα του Δήμου  οι απαραίτητες εισηγήσεις για τη λήψη αποφάσεων και υποβολή των αντίστοιχων αιτήσεων για χρηματοδότηση των διαδικασιών απαλλοτριώσεων ή αγοράς ακινήτων.
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