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1. Σκοπός
Σκοπός της διαδικασίας είναι η κατάρτιση του Ετησίου Προγράμματος Δράσης
 ή του Ετήσιου Τεχνικού Προγράμματος του Δήμου. Η διαδικασία κατάρτισης στηρίζεται στη διάγνωση αναγκών και στον ορθολογικό προγραμματισμό των έργων ή δράσεων, ώστε να επιτυγχάνεται η αποτελεσματική  υλοποίησή τους και η βέλτιστη κατανομή των πόρων. 

Καλύπτει τα στάδια από την αρχική διαπίστωση της αναγκαιότητας των έργων/ δράσεων, την αξιολόγηση της σκοπιμότητας και της εφικτότητας, τον καθορισμό του αντικειμένου, τον τρόπο και τις προϋποθέσεις υλοποίησης των έργων και τέλος τη σύνταξη και έγκριση του προϋπολογισμού τους από το Δημοτικό Συμβούλιο. 
2. Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται από το Δήμο κατ’ έτος, πριν από τη σύνταξη του προϋπολογισμού και εμπλέκονται σε αυτή όλες οι υπηρεσιακές δομές και τα όργανα διοίκησης του Δήμου. Στην περίπτωση σύνταξης Ετησίου Προγράμματος Δράσης, τη διαδικασία υποστηρίζει η Υπηρεσία Προγραμματισμού ή άλλη αρμόδια υπηρεσία, ενώ στην περίπτωση Ετησίου Τεχνικού Προγράμματος η σύνταξη γίνεται από την Τεχνική Υπηρεσία.
3. Εμπλεκόμενοι 

Στην εφαρμογή της διαδικασίας εμπλέκονται ανάλογα με την περίπτωση :

•
η Υπηρεσία Προγραμματισμού 

•
η Τεχνική Υπηρεσία

•
οι Δήμαρχος - Εκτελεστική Επιτροπή

•
το Δημοτικό Συμβούλιο

•
η Οικονομική Επιτροπή

•
η Δημοτική Επιτροπή Διαβούλευσης

•
η Οικονομική Υπηρεσία 

•
οι υπηρεσίες του Δήμου που έχουν προτείνει, ωριμάσει, ή εμπλέκονται στην υλοποίηση έργων

4. Περιγραφή της Διαδικασίας
1. Εντοπισμός αναγκών: Οι ανάγκες συλλέγονται και καταγράφονται, όποτε αυτές προκύπτουν, από τις αρμόδιες Υπηρεσίες του Δήμου και τους εξωτερικούς φορείς. 

Οι ανάγκες για έργα/ δράσεις μπορεί να προκύπτουν:

· από το Πενταετές Επιχειρησιακό Πρόγραμμα του Δήμου 
· από την κατά περίπτωση αναγνώριση της αναγκαιότητας υλοποίησης κάποιου έργου κατόπιν διαπίστωσης έκτακτης ανάγκης, 

· από διαπιστωμένες ανάγκες από τις Υπηρεσίες του Δήμου

· από εισηγήσεις αρμόδιων φορέων γενικά,

· από ανάγκες προηγούμενων ετών, οι οποίες δεν ικανοποιήθηκαν,
· από αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου 

2. Καταγραφή των αναγκών: οι ανάγκες καταγράφονται από τις Υπηρεσίες του Δήμου σε ειδικό έντυπο (Ε01-01.01 «Ανάγκες Έργων») το οποίο αποστέλλει η Υπηρεσία Προγραμματισμού ή η αρμόδια υπηρεσία, τακτικά μία φορά το χρόνο και εκτάκτως, εφόσον παρουσιαστεί ανάγκη (βλ. Δ.01-02 «Παρακολούθηση και Τροποποίηση Προγράμματος Έργων»).
Σε περίπτωση που δεν έχει υλοποιηθεί ήδη προκαταρκτική μελέτη σκοπιμότητας από τον εισηγητή της ανάγκης, ή από προηγούμενες ενέργειες ωρίμανσης, διενεργείται σε αυτή τη φάση εκτίμηση της σκοπιμότητας του έργου, με στόχο να υποστηρίξει την όποια εισήγηση για υλοποίηση του έργου. Η εκτίμηση της σκοπιμότητας, ανάλογα με την έκταση και την πολυπλοκότητα του υπό εξέταση έργου, δύναται να ποικίλει ως προς τη μορφή και τις απαιτήσεις της. Στις πιο απλές περιπτώσεις δύναται να αποτελεί απλή περιγραφή των βασικών παραμέτρων και απαιτήσεων του έργου. Σε πιο εξελιγμένη μορφή μπορεί να γίνει μέσω ολοκληρωμένης μελέτης σκοπιμότητας.
3. Κατάρτιση Ετησίου Προγράμματος: 
Η Υπηρεσία Προγραμματισμού ή η αρμόδια Υπηρεσία συγκεντρώνει τα Έντυπα Ε.01-01.01 «Ανάγκες Έργων» και  σε συνεργασία με την Οικονομική Υπηρεσία καθώς και το Δήμαρχο και τους Αντιδημάρχους, εξετάζει  τη δυνατότητα εξεύρεσης των απαιτούμενων χρηματοδοτήσεων, τη διασφάλιση των λοιπών πόρων (εξοπλισμός, ανθρώπινο δυναμικό, κλπ) και τη συμβατότητα των προτάσεων με το Επιχειρησιακό Πρόγραμμα του Δήμου.  

Μέρος αυτής της ενέργειας είναι και η προσπάθεια εξεύρεσης χρηματοδότησης από τα Επιχειρησιακά Προγράμματα του ΕΣΠΑ.
Στη συνέχεια η Υπηρεσία Προγραμματισμού ή η αρμόδια Υπηρεσία καταρτίζει το «Ετήσιο Πρόγραμμα Δράσης» το οποίο περιλαμβάνει τα προγραμματισθέντα έργα, δράσεις και προμήθειες του Δήμου. 
Στην περίπτωση του Ετησίου Τεχνικού Προγράμματος, η κατάρτιση γίνεται από την Τεχνική Υπηρεσία.

Τόσο στην περίπτωση Ετησίου Προγράμματος Δράσης όσο και στην περίπτωση Ετησίου Τεχνικού Προγράμματος συμπληρώνεται  το έντυπο Ε.01-01.02 «Ετήσιο Πρόγραμμα».  
Στο έντυπο καταγράφονται τουλάχιστον τα εξής:

· έργα ή δράσεις που έχουν εντοπιστεί ως ανάγκες και θα πρέπει να αποφασιστεί η ωρίμανσή τους (υπό εξέταση),

· έργα ή δράσεις που ήδη βρίσκονται σε φάση ωρίμανσης (σε ωρίμανση), 

· έργα ή δράσεις που ήδη υλοποιούνται (σε εξέλιξη).
4. Έγκριση Ετησίου Προγράμματος: 
Η Υπηρεσία Προγραμματισμού ή η αρμόδια Υπηρεσία υποβάλλει το προσχέδιο του Ετησίου Προγράμματος Δράσης στην Εκτελεστική Επιτροπή, η οποία το αξιολογεί και το υποβάλλει στην Οικονομική Επιτροπή. 
Η Οικονομική Επιτροπή το ενσωματώνει στον προϋπολογισμό και το υποβάλλει για έγκριση στο Δημοτικό Συμβούλιο.

Πριν την έγκρισή του, η Δημοτική Επιτροπή Διαβούλευσης γνωμοδοτεί επί του προσχεδίου του Ετήσιου Προγράμματος Δράσης. 
Στην περίπτωση του Ετησίου Τεχνικού Προγράμματος, μετά την κατάρτισή του από την Τεχνική Υπηρεσία, υποβάλλεται για έγκριση στο Δημοτικό Συμβούλιο.
5. Ενημέρωση των εμπλεκομένων: Μετά την έγκριση του Ετήσιου Προγράμματος, ενημερώνονται οι εμπλεκόμενες υπηρεσίες και φορείς. 
5. Τυποποιημένα Έντυπα και Αρχεία 
	Κωδικός
	Περιγραφή

	Έντυπα
	

	Ε.01-01.01
	Ανάγκες Έργων 

	Ε.01-01.02
	Ετήσιο Πρόγραμμα 

	Αρχεία 
	

	
	Φάκελος Ετήσιων Προγραμμάτων 


� Το ετήσιο πρόγραμμα δράσης περιλαμβάνει τεχνικά έργα, προμήθειες, υπηρεσίες και εν γένει δράσεις/ενέργειες που υλοποιούνται από  ένα Δήμο, στο πλαίσιο των αρμοδιοτήτων του. Επομένως, μέρος του αποτελεί και το τεχνικό πρόγραμμα του Δήμου.
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