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1. ΠΙΝΑΚΑΣ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ
	Κωδικός Διαδικασίας
	Τίτλος Ομάδας / Διαδικασίας
	Έκδοση / ημερομηνία έγκρισης

	Ομάδα Διαδικασιών 
Δ. 01:
	Ετήσιος Προγραμματισμός (προαιρετική ομάδα διαδικασιών)

	Δ.01-01
	Διάγνωση αναγκών – Κατάρτιση Ετήσιου Προγράμματος 
	2.0/ …/../2015

	Δ.01-02
	Παρακολούθηση και τροποποίηση Ετήσιου Προγράμματος 
	2.0/ …/../2015

	Ομάδα Διαδικασιών Δ.02:
	Ωρίμανση και Σχεδιασμός Υλοποίησης Έργων

	Δ.02-01
	Καθορισμός απαιτήσεων σχεδιασμού και ωρίμανσης έργων
	2.0/ …/../2015

	Δ.02-02
	Εκπόνηση των απαιτουμένων μελετών
	2.0/ …/../2015

	Δ.02-03
	Διασφάλιση απαιτούμενων αδειοδοτήσεων – κυριότητας ακινήτων κ.α.
	2.0/ …/../2015

	Δ.02-04
	Σχεδιασμός υλοποίησης έργου
	2.0/ …/../2015

	Δ.02-05
	Διασφάλιση απαιτούμενων πόρων για την υλοποίηση του Έργου
	2.0/ …/../2015

	Ομάδα Διαδικασιών Δ.03:
	Διενέργεια διαγωνισμών και ανάθεση συμβάσεων

	Δ.03-01
	Προετοιμασία και διενέργεια διαγωνισμών - Αξιολόγηση προσφορών – Υλοποίηση με ίδια μέσα 
	2.0/ …/../2015

	Δ.03-02
	Χειρισμός ενστάσεων/ προσφυγών
	2.0/ …/../2015

	Δ.03-03
	Ολοκλήρωση διαγωνισμού - Υπογραφή σύμβασης – Τροποποίηση σύμβασης
	2.0/ …/../2015

	Ομάδα Διαδικασιών Δ.04:
	Παρακολούθηση Έργων, Πιστοποίηση φυσικού αντικειμένου

	Δ.04-01
	Έλεγχος προόδου του Έργου και παρακολούθηση χρονοδιαγράμματος
	2.0/ …/../2015

	Δ.04-02
	Διαχείριση προβλημάτων και αλλαγών - Διαχείριση κινδύνων
	2.0/ …/../2015

	Δ.04-03
	Διαχείριση και Διασφάλιση Ποιότητας Έργων
	2.0/ …/../2015

	Δ.04-04
	Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειμένου - Ολοκλήρωση έργου
	2.0/ …/../2015

	Ομάδα Διαδικασιών Δ.05:
	Οικονομική Διαχείριση και Πληρωμές Έργων

	Δ.05-01
	Τήρηση λογιστικών υποχρεώσεων συγχρηματοδοτούμενου έργων 
	2.0/ …/../2015

	Δ.05-02
	Εκκαθάριση δαπάνης - Διεκπεραίωση πληρωμών
	2.0/ …/../2015


Στο παρόν εγχειρίδιο, ως «έργο» ή «πράξη» νοείται κάθε πράξη ή δράση ενταγμένη στο Ετήσιο Πρόγραμμα  Δράσης του Δήμου, του οποίου το αποτέλεσμα καλύπτει αναπτυξιακές, κοινωνικές ή περιβαλλοντικές ανάγκες και η οποία υλοποιείται είτε ως «παροχή υπηρεσιών ή εκπόνηση μελέτης» είτε ως «απόκτηση εξοπλισμού» (προμήθειες) είτε ως «υλοποίηση υποδομών» (σχεδιασμός και εκτέλεση τεχνικών έργων) ή και με συνδυασμό αυτών των τρόπων (υποέργα). Τέλος το έργο (πράξη) δύναται να υλοποιείται με ίδια μέσα ή να περιλαμβάνει υποέργα που υλοποιούνται με αυτό τον τρόπο. 

Εφαρμόζεται υποχρεωτικά για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα έργα του Δήμου, ενώ με απόφαση του αρμόδιου οργάνου μπορεί να βρει εφαρμογή και σε άλλα που χρηματοδοτούνται αποκλειστικά από εθνικούς πόρους.
2. ΠΙΝΑΚΑΣ ΕΝΤΥΠΩΝ ΑΝΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ

	Κωδικός Εντύπου
	Περιγραφή / Τίτλος Εντύπου
	Έκδοση /ημερομηνία έγκρισης

	Ομάδα Διαδικασιών Δ. 01:
	Προγραμματισμός Έργων 

	Ε.01-01.01
	Ανάγκες Έργων 
	2.0/ …/../2015

	
	Ετήσιο Πρόγραμμα 
	2.0/ …/../2015

	Ομάδα Διαδικασιών Δ.02:
	Ωρίμανση και Σχεδιασμός Υλοποίησης Έργων

	Ε.02-01.01
	Πίνακας Απαιτήσεων Ωρίμανσης Έργου 
	2.0/ …/../2015

	Ε.02-01.02
	Προδιαγραφές Έργου – Χρονοδιάγραμμα ενεργειών ωρίμανσης
	2.0/ …/../2015

	
	Απόφαση ορισμού υπεύθυνου έργου / Ομάδας σχεδιασμού & ωρίμανσης έργου  
	2.0/ …/../2015

	
	Φύλλα επίβλεψης μελέτης ανά κατηγορία έργου 
	2.0/ …/../2015

	
	Πρόγραμμα Ποιότητας της μελέτης
	2.0/ …/../2015

	
	Αναφορά προόδου ενεργειών ωρίμανσης έργων
	2.0/ …/../2015

	
	Σχέδιο Υλοποίησης Έργου
	2.0/ …/../2015

	
	Σχέδιο Διαχείρισης κινδύνου
	2.0/ …/../2015

	Ε.02-04.01
	Μητρώο Καταγραφής Κινδύνων 
	2.0/ …/../2015

	
	Οργανωτικό Σχήμα Ομάδας Έργου (εξωτερικό έγγραφο)
	2.0/ …/../2015

	
	Στοιχεία τεχνικού υποέργου (εξωτερικό έγγραφο)
	2.0/ …/../2015

	
	Αίτηση χρηματοδότησης (εξωτερικό έντυπο)
	2.0/ …/../2015

	
	Τεχνικό Δελτίο Πράξης (εξωτερικό έντυπο) 
	2.0/ …/../2015

	
	Υποδείγματα εντύπων που συνοδεύουν την πρόσκληση που έχει εκδοθεί στο πλαίσιο του ΕΠ και πρέπει να συμπληρωθούν από τον Δικαιούχο (εξωτερικά έντυπα) 
	2.0/ …/../2015

	Ομάδα Διαδικασιών Δ.03:
	Διενέργεια διαγωνισμών και ανάθεση συμβάσεων

	
	Απόφαση Δημοτικού Συμβουλίου για τον τρόπο υλοποίησης 
	2.0/ …/../2015

	
	Απόφαση Οικονομικής  Επιτροπής για κατάρτιση των όρων διακήρυξης
	2.0/ …/../2015

	
	Απόφαση Διενέργειας Διαγωνισμού
	2.0/ …/../2015

	
	Απόφαση Συγκρότησης Επιτροπών Διαγωνισμού/ Αξιολόγησης Προσφορών και Ενστάσεων/ Προσφυγών
	2.0/ …/../2015

	Ε.03-01.01
	Σχέδιο απόφασης υλοποίησης έργου με ίδια μέσα
	2.0/ …/../2015

	
	Δημοσίευση Περίληψης Προκήρυξης Διαγωνισμού
	2.0/ …/../2015

	
	Πρότυπα διακηρύξεων δημοσίων έργων, Απόφαση της Γενικής Γραμματείας Υποδομών www.ggde.gr
	2.0/ …/../2015

	
	Τεύχος Διακήρυξης – Γενικοί και Ειδικοί Όροι 
	2.0/ …/../2015

	
	Πρακτικά διενέργειας διαγωνισμού (Κατάθεσης Προσφορών και Ελέγχου Δικαιολογητικών / Τεχνικής Αξιολόγησης / Οικονομικών Προσφορών και Πίνακας Αξιολόγησης Προσφορών)
	2.0/ …/../2015

	Ομάδα Διαδικασιών Δ.04:
	Παρακολούθηση Έργων, Πιστοποίηση φυσικού αντικειμένου

	
	Απόφαση συγκρότησης και αρμοδιοτήτων Ομάδας έργου 
	2.0/ …/../2015

	
	Αναφορά ή Έκθεση εξέλιξης χρονοδιαγράμματος
	2.0/ …/../2015

	
	Απόφαση έγκρισης και αναμόρφωσης ΣΥΕ
	2.0/ …/../2015

	
	Υπόδειγμα ημερολογίου έργου για τα τεχνικά έργα
	2.0/ …/../2015

	
	Τυποποιημένα έντυπα / πρωτόκολλα σύμφωνα με τα οριζόμενα από τη νομοθεσία για τη μηνιαία κατανομή και παρακολούθηση των εκτελεσμένων ποσοτήτων εργασιών και των δαπανών.
	2.0/ …/../2015

	
	Δελτία δήλωσης δαπανών και παρακολούθησης προόδου έργου 
	2.0/ …/../2015

	
	Έκθεση επισήμανσης προβλημάτων – προτάσεων επίλυσης
	2.0/ …/../2015

	
	Τροποποιημένο ΤΔΠ 
	2.0/ …/../2015

	
	Πρόγραμμα Ποιότητας Έργου
	2.0/ …/../2015

	
	Πρόγραμμα Δοκιμών, Ελέγχων & Παραλαβής Έργου
	2.0/ …/../2015

	
	Τυποποιημένα έντυπα / πρωτόκολλα σύμφωνα με τα οριζόμενα από τη νομοθεσία για παρακολούθηση και πιστοποίηση φυσικού αντικειμένου
	2.0/ …/../2015

	
	Έκθεση Ολοκλήρωσης Πράξης
	2.0/ …/../2015

	Ομάδα Διαδικασιών Δ.05:
	Οικονομική Διαχείριση και Πληρωμές Έργων

	
	Απόφαση Ανάληψης Υποχρέωσης 
	2.0/ …/../2015

	
	Εντολή πληρωμής 
	2.0/ …/../2015

	
	Γραμμάτιο Είσπραξης 
	2.0/ …/../2015
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Δ.02 ΩΡΙΜΑΝΣΗ ΚΑΙ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ 

ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΕΡΓΩΝ

Δ.03 ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΩΝ 

ΑΝΑΘΕΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ

Δ.04 ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΕΡΓΩΝ –

ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ

Δ.05 ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ 

ΚΑΙ ΠΛΗΡΩΜΕΣ ΕΡΓΩΝ

Δ.01.01 Διάγνωση αναγκών -

Κατάρτιση Ετήσιου 

Προγράμματος 

Δ.02.01 Καθορισμός Απαιτήσεων 

Σχεδιασμού και Ωρίμανσης Έργων 

-Ετήσιο Πρόγραμμα 

Ε.02.01.02 Προδιαγραφές 

Έργου -Χρονοδιάγραμμα 

ενεργειών ωρίμανσης

-Απόφαση ορισμού 

υπεύθυνου έργου / 

Ομάδας σχεδιασμού & 

ωρίμανσης έργου 

Ένταξη Έργου σε 

ΕΠ

Δ.02.05Διασφάλιση απαιτούμενων πόρων 

για την υλοποίηση του Έργου 

Δ.03.01Προετοιμασία και 

Διενέργεια Διαγωνισμού –

Αξιολόγηση Προσφορών –

Υλοποίηση με ίδια μέσα

Δ.04.01 Έλεγχος 

Προόδου του Έργου και 

Παρακολούθηση 

Χρονοδιαγράμματος

Δ.04.02Διαχείριση 

προβλημάτων και αλλαγών 

–Τροποποιήσεις 

συμβάσεων –Διαχείριση 

κινδύνων

Δ.03.02 Χειρισμός Ενστάσεων 

-Προσφυγών 

Δ.03.03 Ολοκλήρωση 

Διαγωνισμού –Υπογραφή 

Σύμβασης -Τροποποίηση 

Σύμβασης

Δ.05.01Τήρηση 

Λογιστικών Υποχρεώσεων 

Συγχρηματοδοτούμενων 

Έργων -Τήρηση 

Λογιστικού Συστήματος

Δ.05.02 Εκκαθάριση 

δαπάνης και διεκπεραίωση 

πληρωμών

Ε.02.01.01 Πίνακας 

Απαιτήσεων Ωρίμανσης 

Έργου 

-Απόφαση ανασυγκρότησης και 

αρμοδιοτήτων Ομάδας έργου 

-Αναφορά ή Έκθεση εξέλιξης 

χρονοδιαγράμματος

-Απόφαση έγκρισης και 

αναμόρφωσης ΣΥΕ

-Υπόδειγμα ημερολογίου έργου για 

τα τεχνικά έργα

-Τυποποιημένα έντυπα / 

πρωτόκολλα 

-Δελτία δήλωσης δαπανών και 

παρακολούθησης προόδου έργου

Ε.03.01.01 Σχέδιο απόφασης 

υλοποίησης με ίδια μέσα

-Απόφαση ΔΣ για τον τρόπο 

υλοποίησης 

-Απόφαση Οικονομικής Επιτροπής

-Απόφαση Διενέργειας Διαγωνισμού

-Απόφαση συγκρότησης επιτροπών

-Δημοσίευση περίληψης προκήρυξης 

διαγωνισμού

-Πρότυπα διακηρύξεων δημοσίων 

έργων

-Τεύχος διακήρυξης

-Πρακτικά διενέργειας διαγωνισμού

Δ.04.03Διαχείριση και 

Διασφάλιση Ποιότητας 

Έργων

Δ.04.04Έλεγχος και 

Παραλαβή Φυσικού 

Αντικειμένου –

Ολοκλήρωση Έργου

-Απόφαση Ανάληψης 

Υποχρέωσης 

-Εντολή πληρωμής 

-Γραμμάτιο Είσπραξης

Δ.01.02Παρακολούθηση και 

τροποποίηση Ετήσιου 

Προγράμματος Δράσης

Ε.01.01.01Ανάγκες 

Έργων

Δ.02.02 Εκπόνηση απαιτούμενων 

μελετών 

-ΠρόγραμμαΠοιότητας

Μελέτης

-Φύλλαεπίβλεψηςανά

κατηγορίαέργου

Δ.02.03 Διασφάλιση απαιτούμενων 

αδειοδοτήσεων -κυριότητας 

ακινήτων κ.α 

-Αναφορά προόδου 

ενεργειών ωρίμανσης 

έργων 

Δ.02.04 Σχεδιασμός Υλοποίησης 

Έργου 

Ε.02.04.02 Μητρώο Καταγραφής 

Κινδύνων

-Σχέδιο Υλοποίησης Έργου

-Οργανωτικό Σχήμα Ομάδας Έργου

-Στοιχεία Τεχνικού Υποέργου

-Σχέδιο Διαχείρισης κινδύνων 

-Αίτηση Χρηματοδότησης

-Τεχνικό Δελτίο Πράξης

-Υποδείγματα Εντύπων 

-Πρακτικό Επιτροπής Εξέτασης 

Ενστάσεων -Προσφυγών

-Απόφαση Έγκρισης Πρακτικού 

Εξέτασης Ενστάσεων -Προσφυγών

-Έκθεση επισήμανσης 

προβλημάτων –

προτάσεων επίλυσης

-Τροποποιημένο ΤΔΠ

-Πρόγραμμα Ποιότητας 

Έργου

-Πρόγραμμα Δοκιμών, 

Ελέγχων & Παραλαβής 

Έργου

-Τυποποιημένα έντυπα / 

πρωτόκολλα 

-Έκθεση Ολοκλήρωσης 

Πράξης

-Απόφαση κατακύρωσης του 

διαγωνισμού

-Πρότυπα σχέδια συμβάσεων 

του Δήμου

-Τεχνικό Δελτίο Υποέργου


ΕΧΕΙΡΙΔΙΟ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ


διοκητικησ ΙΚΑΝΟΤΗΤασ ΓΙΑ ΣΥΓΧΡΗΜΑΤΟΔΟΤΟΥΜΕΝΑ ΕΡΓΑ
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Δ.01 ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ΕΡΓΩΝ 


Δ.02 ΩΡΙΜΑΝΣΗ ΚΑΙ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΕΡΓΩΝ


Δ.03 ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΩΝ ΑΝΑΘΕΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ


Δ.04 ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΕΡΓΩΝ – ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ


Δ.05 ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΑΙ ΠΛΗΡΩΜΕΣ ΕΡΓΩΝ



Δ.01.01 Διάγνωση αναγκών -Κατάρτιση Ετήσιου Προγράμματος 


Ε.01.01.01 Ανάγκες Έργων 


Ε.03.01.01 Σχέδιο απόφασης υλοποίησης με ίδια μέσα

- Απόφαση ΔΣ για τον τρόπο υλοποίησης 
- Απόφαση Οικονομικής Επιτροπής
- Απόφαση Διενέργειας Διαγωνισμού
- Απόφαση συγκρότησης επιτροπών

- Δημοσίευση περίληψης προκήρυξης διαγωνισμού
- Πρότυπα διακηρύξεων δημοσίων έργων
- Τεύχος διακήρυξης
- Πρακτικά διενέργειας διαγωνισμού


Δ.02.01 Καθορισμός Απαιτήσεων Σχεδιασμού και Ωρίμανσης Έργων 


- Πρακτικό Επιτροπής Εξέτασης Ενστάσεων - Προσφυγών
- Απόφαση Έγκρισης Πρακτικού Εξέτασης Ενστάσεων - Προσφυγών


Δ.02.02 Εκπόνηση απαιτούμενων μελετών 


Δ.02.05 Διασφάλιση απαιτούμενων πόρων για την υλοποίηση του Έργου 


Δ.02.04 Σχεδιασμός Υλοποίησης Έργου 


Ε.02.01.01 Πίνακας Απαιτήσεων Ωρίμανσης Έργου 


Ε.02.04.02 Μητρώο Καταγραφής Κινδύνων

- Σχέδιο Υλοποίησης Έργου
- Οργανωτικό Σχήμα Ομάδας Έργου
- Στοιχεία Τεχνικού Υποέργου
- Σχέδιο Διαχείρισης κινδύνων 


- Ετήσιο Πρόγραμμα 


Ε.02.01.02 Προδιαγραφές Έργου - Χρονοδιάγραμμα ενεργειών ωρίμανσης

- Απόφαση ορισμού υπεύθυνου έργου / Ομάδας σχεδιασμού & ωρίμανσης έργου 


- Έκθεση επισήμανσης προβλημάτων – προτάσεων επίλυσης
- Τροποποιημένο ΤΔΠ


- Αίτηση Χρηματοδότησης
- Τεχνικό Δελτίο Πράξης
- Υποδείγματα Εντύπων 


Ένταξη Έργου σε ΕΠ


- Απόφαση ανασυγκρότησης και αρμοδιοτήτων Ομάδας έργου 
- Αναφορά ή Έκθεση εξέλιξης χρονοδιαγράμματος
- Απόφαση έγκρισης και αναμόρφωσης ΣΥΕ
- Υπόδειγμα ημερολογίου έργου για τα τεχνικά έργα
- Τυποποιημένα έντυπα / πρωτόκολλα 
- Δελτία δήλωσης δαπανών και παρακολούθησης προόδου έργου



- Πρόγραμμα Ποιότητας Έργου
- Πρόγραμμα Δοκιμών, Ελέγχων & Παραλαβής Έργου


- Τυποποιημένα έντυπα / πρωτόκολλα 
- Έκθεση Ολοκλήρωσης Πράξης


Δ.04.03 Διαχείριση και Διασφάλιση Ποιότητας Έργων


Δ.03.01 Προετοιμασία και Διενέργεια Διαγωνισμού – Αξιολόγηση Προσφορών – Υλοποίηση με ίδια μέσα


Δ.04.01 Έλεγχος Προόδου του Έργου και Παρακολούθηση Χρονοδιαγράμματος


- Πρόγραμμα Ποιότητας Μελέτης
- Φύλλα επίβλεψης ανά κατηγορία έργου  


Δ.04.02 Διαχείριση προβλημάτων και αλλαγών – Τροποποιήσεις συμβάσεων – Διαχείριση κινδύνων


- Αναφορά προόδου ενεργειών ωρίμανσης έργων 


Δ.02.03 Διασφάλιση απαιτούμενων αδειοδοτήσεων - κυριότητας ακινήτων κ.α 


Δ.03.02 Χειρισμός Ενστάσεων - Προσφυγών 


Δ.03.03 Ολοκλήρωση Διαγωνισμού – Υπογραφή Σύμβασης - Τροποποίηση Σύμβασης


Δ.05.01 Τήρηση Λογιστικών Υποχρεώσεων Συγχρηματοδοτούμενων Έργων - Τήρηση Λογιστικού Συστήματος


Δ.05.02 Εκκαθάριση δαπάνης και διεκπεραίωση πληρωμών


Δ.04.04 Έλεγχος και Παραλαβή Φυσικού Αντικειμένου – Ολοκλήρωση Έργου


- Απόφαση Ανάληψης Υποχρέωσης 
- Εντολή πληρωμής 
- Γραμμάτιο Είσπραξης


Δ.01.02 Παρακολούθηση και τροποποίηση Ετήσιου Προγράμματος Δράσης


- Απόφαση κατακύρωσης του διαγωνισμού
- Πρότυπα σχέδια συμβάσεων του Δήμου
- Τεχνικό Δελτίο Υποέργου



