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ΑΠΟΦΑΣΗ 1005 

(Έγκριση του Εγχειριδίου Διαδικασιών Διοικητικής Ικανότητας του Δήμου Αγίας Βαρβάρας 

στο πλαίσιο της Διαχειριστικής Ικανότητας Δικαιούχων ΕΣΠΑ 2014 – 2020, έκδοση 2η) 

 

Ο Δήμαρχος Αγίας Βαρβάρας – Αττικής 

Έχοντας υπόψη : 

 

1. Το Κοινοτικό Θεσμικό πλαίσιο για την διασφάλιση της διαχειριστικής ικανότητας των 

δικαιούχων, κατά την περίοδο 2014-2020 (άρθρο 125, παρ. 3δ του Καν.(ΕΕ) αρ. 1303/2013 

Κανονισμός Κοινών Διατάξεων). 

2. Το Εθνικό Θεσμικό πλαίσιο για την διαχειριστική ικανότητα των Δικαιούχων (άρθρο 50 του ν. 

4314/2014 , ΦΕΚ 265/Α/2014) σύμφωνα με το οποίο η ύπαρξη και εφαρμογή εγχειριδίου 

διαδικασιών αποτελεί μια βασική απαίτηση για την απόδειξη της διαχειριστικής  

ικανότητας κάθε φορέα που επιθυμεί να ενταχθεί στα επιχειρησιακά προγράμματα του ΕΣΠΑ της 

περιόδου 2014-2020. 

3. Τον ΟΕΥ του Δήμου 

4. Το Εγχειρίδιο διαδικασιών Διοικητικής ικανότητας για συγχρηματοδοτούμενα έργα 2014-2020 

Δήμου Αγίας Βαρβάρας (έκδοση 2η) το οποίο υπέβαλε το Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού, 

Ανάπτυξης και ΤΠΕ.  

 

 
ΑΠΟΦΑΣΙΖΟΥΜΕ 

 
Την έγκριση του Εγχειριδίου Διαδικασιών Διοικητικής Ικανότητας του Δήμου Αγίας  Βαρβάρας 

στο πλαίσιο της Διαχειριστικής Ικανότητας Δικαιούχων ΕΣΠΑ 2014–2020- (Έκδοση 2η ) και την 

έναρξη ισχύς του από την  9
η
 Νοεμβρίου  2017. 

 

 

Ο ΔΗΜΑΡΧΟΣ 

 

             ΓΕΩΡΓΙΟΣ Π. ΚΑΠΛΑΝΗΣ 
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 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 1 / 105 

Έκδοση    : 1η  

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 1/7/2016 

 
 

 

 

   

 

 
 
 

 
  ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

 
∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ  

 

 
∆ιεύθυνση:  Αριστοµένους 8, 12351 
Τηλ. / Fax:  2132019300, 2132019361 
E-mail: programmatismos@agiavarvara.gr 

 

   
 
 

Τεχνικά έργα και 
µελέτες 

Προµήθειες και 
Υπηρεσίες 

Έργα µε Ίδια Μέσα 
Είδος 
έργων 

Χ Χ X 

 
 

 
  

  
 

                           2
η
 έκδοση, Νοέµβριος 2017 

ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ 

∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΙΚΑΝΟΤΗΤΑΣ ΓΙΑ 

ΣΥΓΧΡΗΜΑΤΟ∆ΟΤΟΥΜΕΝΑ ΕΡΓΑ  

ΑΔΑ: ΨΕ3ΞΩ6Θ-ΡΞΤ



ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΚΑΙ ΤΠΕ 

 

   

ΕΙΣΑΓΩΓΙΚΟ   ΣΗΜΕΙΩΜΑ  
 
Με βάση τις νέες απαιτήσεις του Συστήµατος ∆ιαχείρισης και Ελέγχου των ΕΠ ΕΣΠΑ 2014-2020,                 
ο ∆ήµος Αγίας Βαρβάρας ως δυνητικός δικαιούχος καλείται κάθε φορά που υποβάλλει αίτηση 
χρηµατοδότησης να τεκµηριώσει τη διοικητική, επιχειρησιακή και χρηµατοοικονοµική του 
ικανότητα. Η ύπαρξη και εφαρµογή ενός εγχειριδίου διαδικασιών αποτελεί µια βασική απαίτηση 
για την απόδειξη της διαχειριστικής ικανότητας κάθε φορέα που επιθυµεί να ενταχθεί στα 
επιχειρησιακά προγράµµατα του ΕΣΠΑ της περιόδου 2014-2020. 
 
Το παρόν Εγχειρίδιο έχει ως σκοπό να περιγράψει συνοπτικά το Σύστηµα ∆ιαδικασιών 
∆ιοικητικής Ικανότητας για Συγχρηµατοδοτούµενα Έργα που εφαρµόζεται στον  ∆ήµο Αγίας 
Βαρβάρας και στις αρµόδιες Οργανικές µονάδες του. Το εγχειρίδιο έχει ακολουθήσει το πρότυπο 
της ΜΟ∆ ΑΕ (µε την συνεργασία της ΕΕΤΑΑ), το οποίο προέκυψε κατόπιν εντολής της ΕΑΣ/ Γενικής 
Γραµµατείας ∆ηµοσίων Επενδύσεων - ΕΣΠΑ, προκειµένου να χρησιµοποιηθεί από τους δήµους της 
χώρας, στο πλαίσιο των υποχρεώσεων για τη διοικητική, επιχειρησιακή και χρηµατοοικονοµική 
ικανότητά τους ως δικαιούχων την περίοδο 2014 – 2020. 
 
Το Σύστηµα ∆ιαδικασιών που περιγράφεται στο Εγχειρίδιο, εφαρµόζεται για όλα τα 
συγχρηµατοδοτούµενα έργα (τεχνικά έργα, τεχνικές µελέτες, προµήθειες, υπηρεσίες, έργα µε ίδια 
µέσα) που υλοποιεί ο ∆ήµος στο πλαίσιο του ΕΣΠΑ 2014-2020. Σε κάθε τροποποίηση του 
παρόντος Εγχειρίδιου ο αριθµός έκδοσης αυξάνεται κατά µία µονάδα και επανεκδίδεται.  
 
Το Σύστηµα ∆ιαδικασιών για την περίοδο 2007-2013 το οποίο διέθετε ο ∆ήµος Αγίας Βαρβάρας και 
το αντίστοιχο Εγχειρίδιο ∆ιαχειριστικής Επάρκειας δεν βρίσκονται σε ισχύ τη νέα προγραµµατική 
περίοδο 2014-2020 και τηρούνται σε Αρχείο. Η 1η έκδοση του Εγχειριδίου για την περίοδο ΕΣΠΑ 
2014-2020 εγκρίθηκε και τέθηκε σε ισχύ την 1η Ιουλίου 2016 (Α∆Α: 6ΧΞ2Ω6Θ-Ξ0Η) 
 
Η παρούσα αποτελεί την 2η έκδοση του Εγχειριδίου για την περίοδο 2014-2020 και οι 
τροποποιήσεις που περιλαµβάνει αφορούν στην επικαιροποίηση των «Ο∆-03 - ∆ΙΕΝΕΡΓΕΙΑ 
∆ΙΑΓΩΝΙΣΜΩΝ - ΑΝΑΘΕΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ» και «Ο∆-04 -ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΕΡΓΩΝ» στις απαιτήσεις 
του Νόµου 4412/2016 (ΦΕΚ 147/Α/8.8.2016) «∆ηµόσιες Συµβάσεις Έργων, Προµηθειών και 
Υπηρεσιών (προσαρµογή στις Οδηγίες 2014/24/ ΕΕ και 2014/25/ΕΕ)». 
 
Το εγχειρίδιο διαδικασιών εφαρµόζεται υποχρεωτικά για όλα τα συγχρηµατοδοτούµενα έργα του 
∆ήµου, ενώ µε απόφαση ∆ηµάρχου µπορεί να βρει εφαρµογή και σε άλλα που χρηµατοδοτούνται 
αποκλειστικά από εθνικούς πόρους. 
 
Στο παρόν εγχειρίδιο, ως «έργο» ή «πράξη» νοείται κάθε συγχρηµατοδοτούµενη πράξη ή δράση 
το αποτέλεσµα της οποίας 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.  
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 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 3 / 105 

Έκδοση    : 2η  

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 1/11/2017 

 

   
 

ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ  ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟΥ 

ΠΙΝΑΚΑΣ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΕΩΝ         3 

ΠΙΝΑΚΑΣ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ                     4    

ΠΙΝΑΚΑΣ ΕΝΤΥΠΩΝ ΑΝΑ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ        6            

ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 1 : ΕΠΟΠΤΙΚΟ ∆ΙΑΓΡΑΜΜΑ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΩΝ      9 

∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ  

ΟΜΑ∆Α ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ   01                              10 

∆.01-01  ∆ιάγνωση αναγκών – Κατάρτιση Ετήσιου  Προγράµµατος             13 

∆.01-02  Παρακολούθηση και τροποποίηση Ετήσιου  Προγράµµατος                               17 

ΟΜΑ∆Α ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ   02                   20 

∆.02-01  Καθορισµός απαιτήσεων σχεδιασµού και ωρίµανσης έργων                               23 

∆.02-02  Εκπόνηση των απαιτουµένων µελετών                                                           27 

∆.02-03  ∆ιασφάλιση απαιτούµενων αδειοδοτήσεων,κυριότητας ακινήτων κ.α.                 30 

∆.02-04  Σχεδιασµός υλοποίησης έργου                                                                       33 

∆.02-05  ∆ιασφάλιση απαιτούµενων πόρων για την υλοποίηση του Έργου                       38 

ΟΜΑ∆Α ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ   03                                                                                                    43 

∆.03-01  Προετοιµασία και διενέργεια διαγωνισµών - Αξιολόγηση προσφορών –   
  Υλοποίηση µε ίδια µέσα                            45 

∆.03-02  Χειρισµός ενστάσεων/ προσφυγών               52 

∆.03-03  Ολοκλήρωση διαγωνισµού - Υπογραφή σύµβασης – Τροποποίηση σύµβασης      55 

ΟΜΑ∆Α ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ   04                  60 

∆.04-01  Έλεγχος προόδου του Έργου και παρακολούθηση χρονοδιαγράµµατος               63 

∆.04-02  ∆ιαχείριση προβληµάτων και αλλαγών - ∆ιαχείριση κινδύνων                             73 

∆.04-03  ∆ιαχείριση και ∆ιασφάλιση Ποιότητας Έργων                                                   78 

∆.04-04  Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειµένου - Ολοκλήρωση έργου                   83 

ΟΜΑ∆Α ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ   05                                                                                                    89 

∆.05-01  Τήρηση λογιστικών υποχρεώσεων συγχρηµατοδοτούµενου έργων                     92 

∆.05-02  Εκκαθάριση δαπάνης - ∆ιεκπεραίωση πληρωµών                                              96 

ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Ι                  100 

Οργανόγραµµα Εσωτερικών Υπηρεσιών ∆ήµου Αγίας Βαρβάρας  

ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΙΙ                101 

Στάδια υλοποίησης έργων ανά είδος (Α. Τεχνικά έργα-µελέτες, Β. Προµήθειες &Υπηρεσίες Γ. Έργα 
µε ίδια µέσα)   

Τα τυποποιηµένα ‘Εντυπα αποτελούν µέρος του παρόντος Εγχειριδίου ∆ιαδικασιών 
(επισυνάπτονται)  
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 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 4 / 105 

Έκδοση    : 2η  

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 1/11/2017 

 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ΠΙΝΑΚΑΣ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΕΩΝ  
 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 

 2η Έκδοση  
Προσαρµογή στον Νόµο 

4412/2016 (ΦΕΚ 
147/Α/8.8.2016)  

«∆ηµόσιες Συµβάσεις 
Έργων, Προµηθειών και 
Υπηρεσιών (προσαρµογή 
στις Οδηγίες 2014/24/ ΕΕ 

και 2014/25/ΕΕ)» 

Οµάδα 
έργου 

∆ήµαρχος 09/11/2017 
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 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 5 / 105 

Έκδοση    : 2η  

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 1/11/2017 

 

   
 

 
 
 

ΠΙΝΑΚΑΣ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ 
 

Κωδικός ∆ιαδικασίας Τίτλος Οµάδας / ∆ιαδικασίας 
Έκδοση / 

ηµεροµηνία 
έγκρισης 

Οµάδα ∆ιαδικασιών  

∆. 01: 
Ετήσιος Προγραµµατισµός  

∆.01-01 ∆ιάγνωση αναγκών – Κατάρτιση Ετήσιου  
Προγράµµατος  

2.0/09/11/2017 

∆.01-02 Παρακολούθηση και τροποποίηση Ετήσιου  
Προγράµµατος  

2.0/09/11/2017 

Οµάδα ∆ιαδικασιών 
∆.02: 

Ωρίµανση και Σχεδιασµός Υλοποίησης Έργων 

∆.02-01 Καθορισµός απαιτήσεων σχεδιασµού και ωρίµανσης 
έργων 

2.0/09/11/2017 

∆.02-02 Εκπόνηση των απαιτουµένων µελετών 2.0/09/11/2017 

∆.02-03 ∆ιασφάλιση απαιτούµενων αδειοδοτήσεων – 
κυριότητας ακινήτων κ.α. 

2.0/09/11/2017 

∆.02-04 Σχεδιασµός υλοποίησης έργου 2.0/09/11/2017 

∆.02-05 ∆ιασφάλιση απαιτούµενων πόρων για την υλοποίηση 
του Έργου 

2.0/09/11/2017 

Οµάδα ∆ιαδικασιών 
∆.03: 

∆ιενέργεια διαγωνισµών και ανάθεση συµβάσεων 

∆.03-01 Προετοιµασία και διενέργεια διαγωνισµών - Αξιολόγηση 
προσφορών – Υλοποίηση µε ίδια µέσα  

2.0/09/11/2017 

∆.03-02 Χειρισµός ενστάσεων/ προσφυγών 2.0/09/11/2017 

∆.03-03 Ολοκλήρωση διαγωνισµού - Υπογραφή σύµβασης – 
Τροποποίηση σύµβασης 

2.0/09/11/2017 

Οµάδα ∆ιαδικασιών 
∆.04: 

Παρακολούθηση Έργων, Πιστοποίηση φυσικού αντικειµένου 

∆.04-01 Έλεγχος προόδου του Έργου και παρακολούθηση 
χρονοδιαγράµµατος 

2.0/09/11/2017 

∆.04-02 ∆ιαχείριση προβληµάτων και αλλαγών - ∆ιαχείριση 
κινδύνων 

2.0/09/11/2017 

∆.04-03 ∆ιαχείριση και ∆ιασφάλιση Ποιότητας Έργων 2.0/09/11/2017 

ΑΔΑ: ΨΕ3ΞΩ6Θ-ΡΞΤ



 

 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 6 / 105 

Έκδοση    : 2η  

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 1/11/2017 

 

   
 

Κωδικός ∆ιαδικασίας Τίτλος Οµάδας / ∆ιαδικασίας 
Έκδοση / 

ηµεροµηνία 
έγκρισης 

∆.04-04 Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειµένου - 
Ολοκλήρωση έργου 

2.0/09/11/2017 

Οµάδα ∆ιαδικασιών 
∆.05: 

Οικονοµική ∆ιαχείριση και Πληρωµές Έργων 

∆.05-01 Τήρηση λογιστικών υποχρεώσεων 
συγχρηµατοδοτούµενου έργων  

2.0/09/11/2017 

∆.05-02 Εκκαθάριση δαπάνης - ∆ιεκπεραίωση πληρωµών 2.0/09/11/2017 

 

ΑΔΑ: ΨΕ3ΞΩ6Θ-ΡΞΤ



 

 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 7 / 105 

Έκδοση    : 2η  

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 1/11/2017 

 

   
 

 
2. ΠΙΝΑΚΑΣ  ΕΝΤΥΠΩΝ  ΑΝΑ  ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ 

 

Κωδικός Εντύπου Περιγραφή / Τίτλος Εντύπου 
Έκδοση 

/ηµεροµηνία 
έγκρισης 

Οµάδα ∆ιαδικασιών ∆. 01: Προγραµµατισµός Έργων  

Ε.01-01.01 Ανάγκες  Έργων  2.0/09/11/2017 

 Ετήσιο  Πρόγραµµα  2.0/09/11/2017 

Οµάδα ∆ιαδικασιών ∆.02: Ωρίµανση και Σχεδιασµός Υλοποίησης Έργων 

Ε.02-01.01 Πίνακας Απαιτήσεων Ωρίµανσης Έργου  2.0/09/11/2017 

Ε.02-01.02 Προδιαγραφές Έργου – Χρονοδιάγραµµα ενεργειών 
ωρίµανσης 

2.0/09/11/2017 

 Απόφαση ορισµού υπεύθυνου έργου / Οµάδας σχεδιασµού & 
ωρίµανσης έργου   

2.0/09/11/2017 

 Φύλλα επίβλεψης µελέτης ανά κατηγορία έργου  2.0/09/11/2017 

 Πρόγραµµα Ποιότητας της µελέτης 2.0/09/11/2017 

 Αναφορά προόδου ενεργειών ωρίµανσης έργων 2.0/09/11/2017 

 Σχέδιο Υλοποίησης Έργου 2.0/09/11/2017 

 Σχέδιο ∆ιαχείρισης κινδύνου 2.0/09/11/2017 

Ε.02-04.01 Μητρώο Καταγραφής Κινδύνων  2.0/09/11/2017 

 Οργανωτικό Σχήµα Οµάδας Έργου (εξωτερικό έγγραφο) 2.0/09/11/2017 

 Στοιχεία τεχνικού υποέργου (εξωτερικό έγγραφο) 2.0/09/11/2017 

 Αίτηση χρηµατοδότησης (εξωτερικό έντυπο) 2.0/09/11/2017 

 Τεχνικό ∆ελτίο Πράξης (εξωτερικό έντυπο)      2.0/09/11/2017 

 Υποδείγµατα εντύπων που συνοδεύουν την πρόσκληση που 
έχει εκδοθεί στο πλαίσιο του ΕΠ και πρέπει να 
συµπληρωθούν από τον ∆ικαιούχο (εξωτερικά έντυπα)  

2.0/09/11/2017 

Οµάδα ∆ιαδικασιών ∆.03: ∆ιενέργεια διαγωνισµών και ανάθεση συµβάσεων 

 Απόφαση ∆ηµοτικού Συµβουλίου για τον τρόπο υλοποίησης  2.0/09/11/2017 

 Απόφαση Οικονοµικής  Επιτροπής για κατάρτιση των όρων 
διακήρυξης 

2.0/09/11/2017 

 Απόφαση Συγκρότησης Επιτροπών ∆ιαγωνισµού και 
Ενστάσεων 

2.0/09/11/2017 

Ε.03-01.01 Σχέδιο απόφασης υλοποίησης έργου µε ίδια µέσα 2.0/09/11/2017 
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Κωδικός Εντύπου Περιγραφή / Τίτλος Εντύπου 
Έκδοση 

/ηµεροµηνία 
έγκρισης 

 ∆ηµοσίευση Περίληψης Προκήρυξης ∆ιαγωνισµού 2.0/09/11/2017 

 Πρότυπα διακηρύξεων δηµοσίων έργων, Απόφαση της 
Γενικής Γραµµατείας Υποδοµών www.ggde.gr 

2.0/09/11/2017 

 Τεύχος ∆ιακήρυξης – Γενικοί και Ειδικοί Όροι  2.0/09/11/2017 

 Πρακτικά διενέργειας διαγωνισµού (Κατάθεσης Προσφορών και 
Ελέγχου ∆ικαιολογητικών / Τεχνικής Αξιολόγησης / Οικονοµικών 
Προσφορών και Πίνακας Αξιολόγησης Προσφορών) 

2.0/09/11/2017 

 Πρακτικό Επιτροπής εξέτασης ενστάσεων 2.0/09/11/2017 

 Απόφαση έγκρισης πρακτικού εξέτασης ενστάσεων 2.0/09/11/2017 

 Απόφαση κατακύρωσης του διαγωνισµού 2.0/09/11/2017 

 Πρότυπα σχέδια συµβάσεων του ∆ήµου 2.0/09/11/2017 

 Τεχνικό ∆ελτίο Υποέργου 2.0/09/11/2017 

Οµάδα ∆ιαδικασιών ∆.04: Παρακολούθηση Έργων, Πιστοποίηση φυσικού αντικειµένου 

 Απόφαση συγκρότησης και αρµοδιοτήτων Οµάδας έργου  2.0/09/11/2017 

 Αναφορά ή Έκθεση εξέλιξης χρονοδιαγράµµατος 2.0/09/11/2017 

 Απόφαση έγκρισης και αναµόρφωσης ΣΥΕ 2.0/09/11/2017 

 Υπόδειγµα ηµερολογίου έργου για τα τεχνικά έργα 2.0/09/11/2017 

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

2.0/09/11/2017 

 ∆ελτία δήλωσης δαπανών και παρακολούθησης προόδου 
έργου  

2.0/09/11/2017 

 Έκθεση επισήµανσης προβληµάτων – προτάσεων επίλυσης 2.0/09/11/2017 

 Τροποποιηµένο Τ∆Π  2.0/09/11/2017 

 Πρόγραµµα Ποιότητας Έργου 2.0/09/11/2017 

 Πρόγραµµα ∆οκιµών, Ελέγχων & Παραλαβής Έργου 2.0/09/11/2017 

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

2.0/09/11/2017 

 Έκθεση Ολοκλήρωσης Πράξης 2.0/09/11/2017 

Οµάδα ∆ιαδικασιών ∆.05: Οικονοµική ∆ιαχείριση και Πληρωµές Έργων 

 Απόφαση Ανάληψης Υποχρέωσης  2.0/09/11/2017 
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Κωδικός Εντύπου Περιγραφή / Τίτλος Εντύπου 
Έκδοση 

/ηµεροµηνία 
έγκρισης 

 Εντολή πληρωµής  2.0/09/11/2017 

 Γραµµάτιο Είσπραξης  2.0/09/11/2017 
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ΟΜΑ∆Α ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ∆.01: 
«ΕΤΗΣΙΟΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ» 

 
 

 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου 

∆ήµαρχος 1/07/2016 

2 09/11/2017 2η έκδοση  
Οµάδα 
Έργου 

∆ήµαρχος 09/11/2017 
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1. Αντικείµενο και πεδίο εφαρµογής 

Σύµφωνα µε τον Κώδικα ∆ήµων και Κοινοτήτων (Ν. 3463/2006), οι ∆ήµοι συντάσσουν κατ’ έτος το 

Ετήσιο Τεχνικό Πρόγραµµα.  

Επίσης, οι ∆ήµοι, σύµφωνα µε τον Κ∆Κ και το Ν. 3852/2010, είναι υποχρεωµένοι να συντάσσουν 

5ετές Επιχειρησιακό Πρόγραµµα και Ετήσιο Πρόγραµµα ∆ράσης, που εξειδικεύει το προηγούµενο 

κατ’ έτος.  

Ειδικά για το πρώτο έτος της δηµοτικής περιόδου, δύναται να λογίζεται ως Ετήσιο Πρόγραµµα 

∆ράσης ο αντίστοιχος ετήσιος προϋπολογισµός και το Τεχνικό Πρόγραµµα του ιδίου έτους (Υ.Α. 

41179/2014).   

Αντικείµενο εποµένως, της παρούσας οµάδας διαδικασιών είναι ο ετήσιος προγραµµατισµός,  

• είτε των έργων του ∆ήµου, µέσω του Ετησίου Τεχνικού Προγράµµατος,  

• είτε των δράσεων του ∆ήµου, µέσω του Ετησίου Προγράµµατος ∆ράσης (ως δράσεις 

νοούνται τόσο τα τεχνικά έργα όσο και οι προµήθειες και οι υπηρεσίες που προσφέρει ο 

∆ήµος ασκώντας τις αρµοδιότητές του). 

2. Σκοπός  

Σκοπός της οµάδας διαδικασιών είναι ο έγκαιρος και ορθολογικός προγραµµατισµός, 

παρακολούθηση και τροποποίηση των αναγκαίων έργων/ δράσεων αρµοδιότητας του ∆ήµου, µε 

στόχο τη µεγιστοποίηση της αξιοποίησης των διαθέσιµων επενδυτικών πόρων από το ΕΣΠΑ και τις 

λοιπές πηγές χρηµατοδότησης.  

3. Βασικό θεσµικό πλαίσιο  

Οι υφιστάµενες διατάξεις που διέπουν την οµάδα των διαδικασιών, όπως αυτές έχουν τροποποιηθεί 

και ισχύουν εκάστοτε, είναι κυρίως οι ακόλουθες:  

 

• Ν. 3463/2006  (ΦΕΚ 114 Α) «Κώδικας ∆ήµων και Κοινοτήτων» 

• Ν. 3852/2010 (ΦΕΚ 87 Α) «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωµένης 

∆ιοίκησης − Πρόγραµµα Καλλικράτης»  

• Ν. 4314/2014 (ΦΕΚ 265 Α/23.12.2014) Για τη διαχείριση, τον έλεγχο και την εφαρµογή 

αναπτυξιακών παρεµβάσεων για την προγραµµατική περίοδο 2014−2020, Β) Ενσωµάτωση της 

Οδηγίας 2012/17 του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου και του Συµβουλίου της 13ης Ιουνίου 2012 

(ΕΕ L 156/16.6.2012) στο ελληνικό δίκαιο, τροποποίηση του ν. 3419/2005 (Α 297) και άλλες 

διατάξεις». 

• Ν. 4281/2014 (ΦΕΚ 160 Α 08-08-2014) «Μέτρα στήριξης και ανάπτυξης της ελληνικής 

οικονοµίας, οργανωτικά θέµατα Υπουργείου Οικονοµικών και άλλες διατάξεις». 

• ΦΕΚ Β/1822/24.8.2015 – Υπ. Απόφαση Αριθµ. 81986/ΕΥΘΥ712 «Εθνικοί κανόνες 

επιλεξιµότητας δαπανών για τα προγράµµατα του ΕΣΠΑ 2014 – 2020 − Έλεγχοι νοµιµότητας 

δηµοσίων συµβάσεων συγχρηµατοδοτούµενων πράξεων ΕΣΠΑ 2014−2020 από Αρχές 

∆ιαχείρισης και Ενδιάµεσους Φορείς – ∆ιαδικασία ενστάσεων επί των αποτελεσµάτων 

αξιολόγησης πράξεων».  
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• Π.∆. 89/2011 (ΦΕΚ 213 A) Τροποποίηση του υπ’αριθµ. 185/2007 (ΦΕΚ 221A΄) Προεδρικού 

∆ιατάγµατος «Όργανα και διαδικασία κατάρτισης, παρακολούθησης και αξιολόγησης των 

επιχειρησιακών προγραµµάτων των Οργανισµών Τοπικής Αυτοδιοίκησης (Ο.Τ.Α.) α’ βαθµού» 

• Υ.Α. 41179/2014 (ΦΕΚ 2970 Β) «Περιεχόµενο, δοµή και τρόπος υποβολής των Πενταετών 

επιχειρησιακών Προγραµµάτων των Οργανισµών Τοπικής Αυτοδιοίκησης (Ο.Τ.Α.) α΄ βαθµού 

για τη δηµοτική περίοδο 2014 -2019» 

4. Αρµοδιότητες - Εµπλεκόµενοι 

Στον προγραµµατισµό έργων του ∆ήµου συµµετέχουν όλες οι Υπηρεσίες και τα Νοµικά Πρόσωπα 

του ∆ήµου, αναλόγως των αρµοδιοτήτων τους. Υπεύθυνο για την υποστήριξη της διαδικασίας 

σύνταξης του Ετησίου Προγράµµατος ∆ράσης είναι το Αυτοτελές Τµήµα Προγραµµατισµού, 

Ανάπτυξης και ΤΠΕ. Υπεύθυνη για τη σύνταξη του Ετησίου Τεχνικού προγράµµατος είναι η Τεχνική 

Υπηρεσία. 

Ενδεικτικά, εµπλέκονται οι ακόλουθες δοµές και όργανα του ∆ήµου: 

• Το Αυτοτελές Τµήµα Προγραµµατισµού, Ανάπτυξης και ΤΠΕ  

•     η ∆ιεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, Περιβάλλοντος και Πρασίνου  

•     η ∆ιεύθυνση ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών  

• η  ∆ιεύθυνση Κοινωνικών Υπηρεσιών 

• ο  ∆ήµαρχος - Εκτελεστική Επιτροπή 

• το ∆ηµοτικό Συµβούλιο 

• η Οικονοµική Επιτροπή 

• η Γενική Γραµµατέας  

• oι υπηρεσίες του ∆ήµου που έχουν προτείνει, ωριµάσει, ή εµπλέκονται στην υλοποίηση έργων  

• η ∆ηµοτική Επιτροπή ∆ιαβούλευσης  

 

5. Προβλεπόµενες διαδικασίες 

Κωδικός ∆ιαδικασίας Τίτλος ∆ιαδικασίας 

∆.01-01          ∆ιάγνωση αναγκών – Κατάρτιση Ετησίου Προγράµµατος  

∆.01-02 Παρακολούθηση και Τροποποίηση Ετήσιου Προγράµµατος  
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∆ιαδικασία ∆.01-01 

 

«∆ιάγνωση αναγκών –  
Κατάρτιση Ετησίου Προγράµµατος» 

 
 

 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου 

∆ήµαρχος 1/7/2016 

2 09/11/2017 2η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου 

∆ήµαρχος 09/11/2017 
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1. Σκοπός 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η κατάρτιση του Ετησίου Προγράµµατος ∆ράσης1 ή του Ετήσιου 

Τεχνικού Προγράµµατος του ∆ήµου. 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 ∆ηµοτικό Συµβούλιο.  

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται από το ∆ήµο κατ’ έτος, πριν από τη σύνταξη του προϋπολογισµού και 

εµπλέκονται σε αυτή όλες οι υπηρεσιακές δοµές και τα όργανα διοίκησης του ∆ήµου. Στην 

περίπτωση σύνταξης Ετησίου Προγράµµατος ∆ράσης, τη διαδικασία υποστηρίζει το Αυτοτελές 

Τµήµα Προγραµµατισµού, ενώ στην περίπτωση Ετησίου Τεχνικού Προγράµµατος η σύνταξη γίνεται 

από την Τεχνική Υπηρεσία. 

3. Εµπλεκόµενοι  

Στην εφαρµογή της διαδικασίας εµπλέκονται ανάλογα µε την περίπτωση : 

• το Αυτοτελές Τµήµα Προγραµµατισµού, Ανάπτυξης και ΤΠΕ  

• η ∆ιεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, Περιβάλλοντος και Πρασίνου  

• οι ∆ήµαρχος - Εκτελεστική Επιτροπή 

• το ∆ηµοτικό Συµβούλιο 

• η Οικονοµική Επιτροπή 

• η ∆ιεύθυνση ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών  

 • η Γενική Γραµµατέας  

• οι υπηρεσίες του ∆ήµου που έχουν προτείνει, ωριµάσει, ή εµπλέκονται στην υλοποίηση 

έργων 

• η ∆ηµοτική Επιτροπή ∆ιαβούλευσης 

 

4. Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

1. Εντοπισµός αναγκών: Οι ανάγκες συλλέγονται και καταγράφονται, όποτε αυτές 

προκύπτουν, από τις αρµόδιες Υπηρεσίες του ∆ήµου και τους εξωτερικούς φορείς.  

Οι ανάγκες για έργα/ δράσεις µπορεί να προκύπτουν: 

• από το Πενταετές Επιχειρησιακό Πρόγραµµα του ∆ήµου  

• από την κατά περίπτωση αναγνώριση της αναγκαιότητας υλοποίησης κάποιου έργου 

κατόπιν διαπίστωσης έκτακτης ανάγκης,  

                                                
1
 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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• από διαπιστωµένες ανάγκες από τις Υπηρεσίες του ∆ήµου 

• από εισηγήσεις αρµόδιων φορέων γενικά, 

• από ανάγκες προηγούµενων ετών, οι οποίες δεν ικανοποιήθηκαν, 

• από αποφάσεις του ∆ηµοτικού Συµβουλίου  

 

2. Καταγραφή των αναγκών: οι ανάγκες καταγράφονται από τις Υπηρεσίες του ∆ήµου σε 

ειδικό έντυπο (Ε01-01.01 «Ανάγκες Έργων») το οποίο αποστέλλει το Αυτοτελές Τµήµα 

Προγραµµατισµού, Ανάπτυξης και ΤΠΕ τακτικά µία φορά το χρόνο και εκτάκτως, εφόσον 

παρουσιαστεί ανάγκη (βλ. ∆.01-02 «Παρακολούθηση και Τροποποίηση Προγράµµατος 

Έργων»). Στην περίπτωση του τεχνικού ετήσιου προγράµµατος η καταγραφή των αναγκών 

γίνεται από τη ∆ιεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, Περιβάλλοντος και Πρασίνου 

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:  

Το Αυτοτελές Τµήµα Προγραµµατισµού, Ανάπτυξης και ΤΠΕ ή η αρµόδια Υπηρεσία 

συγκεντρώνει τα Έντυπα Ε.01-01.01 «Ανάγκες Έργων» και  σε συνεργασία µε την 

Οικονοµική Υπηρεσία καθώς και το ∆ήµαρχο 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 ∆ήµου.   

Μέρος αυτής της ενέργειας είναι και η προσπάθεια εξεύρεσης χρηµατοδότησης από τα 

Επιχειρησιακά Προγράµµατα του ΕΣΠΑ. 

Στη συνέχεια Το Αυτοτελές Τµήµα Προγραµµατισµού, Ανάπτυξης και ΤΠΕ καταρτίζει το 

«Ετήσιο Πρόγραµµα ∆ράσης» το οποίο περιλαµβάνει τα προγραµµατισθέντα έργα, δράσεις 

και προµήθειες του ∆ήµου.  

Στην περίπτωση του Ετησίου Τεχνικού Προγράµµατος, η κατάρτιση γίνεται από τη 

∆ιεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, Περιβάλλοντος και Πρασίνου. 

Τόσο στην περίπτωση Ετησίου Προγράµµατος ∆ράσης 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). 
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4. Έγκριση Ετησίου Προγράµµατος:  

Το Αυτοτελές Τµήµα Προγραµµατισµού υποβάλλει το προσχέδιο του Ετησίου 

Προγράµµατος ∆ράσης 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 ∆ηµοτικό Συµβούλιο. Πριν την έγκρισή του, το ετήσιο πρόγραµµα τίθεται σε 

διαβούλευση. Η  ∆ηµοτική Επιτροπή ∆ιαβούλευσης γνωµοδοτεί επί του προσχεδίου του 

Ετήσιου Προγράµµατος ∆ράσης.  

Στην περίπτωση του Ετησίου Τεχνικού Προγράµµατος, µετά την κατάρτισή του από τη 

∆ιεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, Περιβάλλοντος και Πρασίνου, υποβάλλεται για έγκριση 

στο ∆ηµοτικό 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  
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∆ιαδικασία ∆.01-02 

«Παρακολούθηση και τροποποίηση Ετήσιου  Προγράµµατος» 
 
 

 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 2η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1.Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας είναι η παρακολούθηση και τροποποίηση, εφόσον κριθεί αναγκαίο, του 

Ετήσιου Προγράµµατος, µε στόχο την έγκαιρη λήψη των απαραίτητων ενεργειών, ώστε να 

διασφαλιστεί η αποτελεσµατική και αποδοτική υλοποίηση των έργων, εντός των απαιτήσεων και 

προδιαγραφών που έχουν τεθεί.  

2.Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Εφαρµόζεται στο σύνολο των έργων/ δράσεων του ∆ήµου τα οποία περιέχονται είτε στο Ετήσιο 

Πρόγραµµα ∆ράσης είτε στο Ετήσιο Τεχνικό Πρόγραµµα.  

3.Εµπλεκόµενοι  

Στην εφαρµογή της διαδικασίας εµπλέκονται ανάλογα µε την περίπτωση : 

• το Αυτοτελές Τµήµα Προγραµµατισµού  

• η ∆ιεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, Περιβάλλοντος και Πρασίνου  

• οι ∆ήµαρχος - Εκτελεστική Επιτροπή 

• το ∆ηµοτικό Συµβούλιο 

• η Οικονοµική Επιτροπή 

• η ∆ιεύθυνση ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών  

• η Γενική Γραµµατέας  

• οι υπηρεσίες του ∆ήµου που έχουν προτείνει, ωριµάσει, ή εµπλέκονται στην υλοποίηση 

έργων 

• η ∆ηµοτική Επιτροπή ∆ιαβούλευσης 

 

4.Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

4.1 Παρακολούθηση προόδου έργων και λήψη απαραίτητων µέτρων 

1. Η ενηµέρωση της προόδου των έργων γίνεται, σε πρώτο επίπεδο, µε ευθύνη του εκάστοτε 

οριζόµενου υπευθύνου της οµάδας του κάθε έργου.   

2. Το Ετήσιο Πρόγραµµα ∆ράσης παρακολουθείται και εξετάζεται ως προς την υλοποίησή του, 

από το Τµήµα Προγραµµατισµού, σε τακτά χρονικά διαστήµατα. Το Τµήµα 

Προγραµµατισµού συντάσσει για το σκοπό αυτό εκθέσεις παρακολούθησης. Κατά την 

παρακολούθηση προόδου του ετήσιου προγραµµατισµού εξασφαλίζεται ο συντονισµός και 

η συνεργασία µε τις εµπλεκόµενες ∆ιευθύνσεις/ Υπηρεσίες του ∆ήµου προκειµένου να 

ληφθούν τα κατάλληλα µέτρα. 

3. Οι εν λόγω εκθέσεις υποβάλλονται στη ∆ιοίκηση του ∆ήµου, µε σκοπό την ενηµέρωσή της 

για τη συνολική πορεία των έργων και για τη λήψη των απαιτούµενων διορθωτικών 

µέτρων. 

4. Σε περίπτωση που εντοπίζονται αποκλίσεις, σχεδιάζονται οι απαιτούµενες ενέργειες. Στην 

περίπτωση που κριθεί απαραίτητη η λήψη µέτρων ενεργοποιείται η ∆ιαδικασία ∆.04-02: 

«∆ιαχείριση προβληµάτων και αλλαγών έργων – ∆ιαχείριση κινδύνων». 

5. Στην περίπτωση Ετησίου Τεχνικού Προγράµµατος, η παρακολούθηση γίνεται από τη 

∆ιεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, Περιβάλλοντος και Πρασίνου. 

ΑΔΑ: ΨΕ3ΞΩ6Θ-ΡΞΤ



 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 20 / 105 

Έκδοση    : 2η   

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 09/11/2017 

 

   
 

6. Σηµειώνεται ότι κατά τη διάρκεια του έτους δύναται να προκύψει ανάγκη τροποποίησης 

του Ετήσιου Προγράµµατος του ∆ήµου, λόγω: 

 αναγκών ένταξης νέων Έργων/ ∆ράσεων σε αυτό 

 διαφοροποίησης Έργων που βρίσκονται σε κατάσταση ωρίµανσης και σχεδιασµού 

 ανάγκης χρηµατοδότησης φάσεων ωρίµανσης Έργου, π.χ. µελέτες 

 οριστικής ένταξης Έργων σε Επιχειρησιακό Πρόγραµµα 

 αλλαγών στον προϋπολογισµό των Έργων, κλπ 

 

4.2 Τροποποίηση Ετησίου Προγράµµατος  

1. Οι εισηγήσεις τροποποίησης γίνονται από τον εκάστοτε υπεύθυνο του έργου ή την αρµόδια 

Υπηρεσία.  

2. Η διαδικασία της τροποποίησης του Προγράµµατος γενικά ακολουθεί τη ροή της 

διαδικασίας του προγραµµατισµού, όπως αυτή περιγράφεται στη ∆ιαδικασία ∆01.01 

«∆ιάγνωση αναγκών – προγραµµατισµός Έργων».  

3. Για την τροποποίηση του Ετησίου προγράµµατος ∆ράσης ή του Ετησίου Τεχνικού 

Προγράµµατος, απαιτείται ειδικά αιτιολογηµένη απόφαση του ∆ηµοτικού Συµβουλίου. 

4. Μετά την έγκριση των τροποποιήσεων από το ∆ηµοτικό Συµβούλιο, γίνονται οι 

απαραίτητες ενέργειες για την ενηµέρωση των εµπλεκοµένων υπηρεσιών και φορέων 

5. Ο υπεύθυνος του κάθε έργου, όταν αυτό είναι συγχρηµατοδοτούµενο, ενηµερώνει  την 

αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή ή τον Ενδιάµεσο Φορέα  (αρµόδιο για τη διαχείριση) για τις 

αλλαγές που έγιναν. 

5. Τυποποιηµένα Έντυπα και Αρχεία 

        Χρησιµοποιούνται τα έντυπα της ∆ιαδικασίας ∆.01-01: 

� Ε01.01-01 Ανάγκες Έργων   

� Ετήσιο Πρόγραµµα  

  

Αρχεία   

 Φάκελος τροποποιήσεων Ετήσιων Προγραµµάτων  
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ΟΜΑ∆Α ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ∆.02  
ΩΡΙΜΑΝΣΗ ΚΑΙ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΕΡΓΩΝ  

 

 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 

 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 2η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Σκοπός και πεδίο εφαρµογής  

Σκοπός της παρούσας οµάδας διαδικασιών είναι ο επιχειρησιακός σχεδιασµός του έργου και ο 

λεπτοµερής προγραµµατισµός των απαιτούµενων ενεργειών για την ωρίµανσή του, προκειµένου να 

επιτευχθεί η έγκαιρη και απρόσκοπτη έναρξη υλοποίησής του και να διασφαλισθεί 

προγραµµατισµένα και χωρίς καθυστερήσεις η εκτέλεση των πρόδροµων ενεργειών. Εφαρµόζεται 

σε όλα τα έργα, που έχουν ενταχθεί στον προγραµµατισµό έργων του ∆ήµου (νέα έργα). 

2. Βασικό θεσµικό πλαίσιο  

Οι υφιστάµενες διατάξεις που διέπουν την οµάδα των διαδικασιών είναι κυρίως οι ακόλουθες, όπως 

αυτές έχουν τροποποιηθεί και ισχύουν εκάστοτε :  

• 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, Β) Ενσωµάτωση της 
Οδηγίας 2012/17 του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου και του Συµβουλίου της 13ης Ιουνίου 2012 
(ΕΕ L 156/16.6.2012) στο ελληνικό δίκαιο, τροποποίηση του ν. 3419/2005 (Α 297) και άλλες 
διατάξεις» 

• Ν. 4281/2014 (ΦΕΚ 160 Α 08-08-2014) «Μέτρα στήριξης και ανάπτυξης της ελληνικής 
οικονοµίας, οργανωτικά θέµατα Υπουργείου Οικονοµικών και άλλες διατάξεις» 

• Ν. 4155/2013 (ΦΕΚ Α 120 29.5.2013) "Εθνικό Σύστηµα Ηλεκτρονικών ∆ηµοσίων Συµβάσεων 
και άλλες διατάξεις." 

• Ν. 4013/2011 (ΦΕΚ Α΄ 204/15.09.2011) "Σύσταση ενιαίας Ανεξάρτητης Αρχής ∆ηµοσίων 
Συµβάσεων και Κεντρικού Ηλεκτρονικού Μητρώου ∆ηµοσίων Συµβάσεων - Αντικατάσταση του 
έκτου κεφαλαίου του ν. 3588/2007 (πτωχευτικός κώδικας) - Προπτωχευτική διαδικασία 
εξυγίανσης και άλλες διατάξεις" 

• Ν. 3852/2010 (ΦΕΚ 87 Α) «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωµένης 
∆ιοίκησης − Πρόγραµµα Καλλικράτης»  

• Ν.3463/2006«Κώδικας ∆ήµων και Κοινοτήτων» και Οργανισµός Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ.) 
του Ο.Τ.Α. 

• Ν. 3669/2008 (ΦΕΚ 116 Α 18-06-2008) "Κύρωση της κωδικοποίησης της Νοµοθεσίας 
Κατασκευής ∆ηµοσίων Έργων" 

• Ν.3614/2007 (ΦΕΚ/Α/267/03.12.2007) "∆ιαχείριση, έλεγχος και εφαρµογή αναπτυξιακών 
παρεµβάσεων για την προγραµµατική περίοδο 2007-2013" 

• Ν. 3316/2005 "Ανάθεση και εκτέλεση ∆ηµοσίων Συµβάσεων εκπόνησης Μελετών και παροχής 
συναφών υπηρεσιών και άλλες διατάξεις" 

• Ν.29/2/2001 ΦΕΚ Α' 17/6.2.2001 ) "Κώδικας αναγκαστικών απαλλοτριώσεων ακινήτων" 

• Ν. 2286/95 "Προµήθειες ∆ηµόσιου Τοµέα και ρυθµίσεις συναφών θεµάτων"  
• ΥΑ 11389/93 (ΕΚΠΟΤΑ) και Π∆ 291980 µέχρι 31/12/2015 

• Π.∆.59/2007 Προσαρµογή της Ελληνικής Νοµοθεσίας στις διατάξεις της Οδηγίας 2004/17/ΕΚ 
"περί συντονισµού των διαδικασιών σύναψης συµβάσεων στους τοµείς του ύδατος, της 
ενέργειας, των µεταφορών και των ταχυδροµικών υπηρεσιών", όπως τροποποιήθηκε και 
συµπληρώθηκε. 

• Π.∆. 60/2007 Προσαρµογή της Ελληνικής Νοµοθεσίας στις διατάξεις της Οδηγίας 2004/18/ΕΚ 
"περί συντονισµού των διαδικασιών σύναψης δηµοσίων συµβάσεων έργων, προµηθειών και 
υπηρεσιών", όπως τροποποιήθηκε µε την Οδηγία 2005/51/ΕΚ της Επιτροπής και την Οδηγία 
2005/75/ΕΚ του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου και του Συµβουλίου της 16ης Νοεµβρίου 2005. 

• Π.∆. 171/1987/98 «Όργανα που αποφασίζουν ή γνωµοδοτούν και ειδικές ρυθµίσεις σε θέµατα 
έργων που εκτελούνται από τους Οργανισµούς Τοπικής Αυτοδιοίκησης (Ο.Τ.Α.) και άλλες 
σχετικές διατάξεις» 
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• Π∆ 696/1974 (ΦΕΚ Α' 301) "Περί αµοιβών µηχανικών δια σύνταξιν µελετών, επίβλεψιν, 
παραλαβήν κλπ Συγκοινωνιακών, Υδραυλικών και Κτιριακών Έργων , ως και Τοπογραφικών, 
Κτηµατογραφικών και Χαρτογραφικών Εργασιών και σχετικών τεχνικών προδιαγραφών 
µελετών." 

• Υπ. Απόφαση Αριθµ. 81986/ΕΥΘΥ712 (ΦΕΚ Β/1822/24.8.2015) «Εθνικοί κανόνες 
επιλεξιµότητας δαπανών για τα προγράµµατα του ΕΣΠΑ 2014 – 2020 − Έλεγχοι νοµιµότητας 
δηµοσίων συµβάσεων συγχρηµατοδοτούµενων πράξεων ΕΣΠΑ 2014−2020 από Αρχές 
∆ιαχείρισης και Ενδιάµεσους Φορείς – ∆ιαδικασία ενστάσεων επί των αποτελεσµάτων 
αξιολόγησης πράξεων».  

3. Αρµοδιότητες - Εµπλεκόµενοι 

Αρµόδιοι για την εφαρµογή της οµάδας διαδικασιών είναι οι Προϊστάµενοι των 

διευθύνσεων/τµηµάτων Τεχνικών Έργων. Επίσης σε ότι αφορά στην οικονοµική διαχείριση και τις 

πληρωµές, αρµόδιος είναι ο Προϊστάµενος των οικονοµικών υπηρεσιών του ∆ήµου. 

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

� το Αυτοτελές Τµήµα Προγραµµατισµού, Ανάπτυξης και ΤΠΕ 

� η ∆ιεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, Περιβάλλοντος και Πρασίνου  

� η ∆ιεύθυνση ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών  

4. Προβλεπόµενες διαδικασίες 

Κωδικός ∆ιαδικασίας Τίτλος ∆ιαδικασίας 

∆.02-01 Καθορισµός απαιτήσεων σχεδιασµού και ωρίµανσης έργων 

∆.02-02 Εκπόνηση των απαιτουµένων µελετών 

∆.02-03 ∆ιασφάλιση απαιτούµενων αδειοδοτήσεων – κυριότητας ακινήτων κ.α. 

∆.02-04 Σχεδιασµός υλοποίησης έργου 

∆.02-05 ∆ιασφάλιση απαιτούµενων πόρων για την υλοποίηση του Έργου 
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∆ιαδικασία ∆.02-01 

«Καθορισµός απαιτήσεων σχεδιασµού  

και ωρίµανσης έργων» 
 
 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 
 
 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 2η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας είναι ο έγκαιρος σχεδιασµός και προγραµµατισµός των ενεργειών 

που είναι απαραίτητες για την ωρίµανση των έργων, όπως εκπόνηση µελετών, αδειοδοτήσεων, 

απαλλοτριώσεων κτλ. έτσι ώστε να είναι δυνατή η έγκαιρη και απρόσκοπτη έναρξη της 

υλοποίησής τους. 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται κατά την περίοδο των προκαταρκτικών ενεργειών και της 

προετοιµασίας των έργων. Καλύπτει όλα τα στάδια από την αρχική διαπίστωση της 

αναγκαιότητάς τους των εν λόγω ενεργειών, την αξιολόγηση της σκοπιµότητας και της 

εφικτότητας, τον καθορισµό του αντικειµένου και του τρόπου υλοποίησης, µέχρι την κατάρτιση 

του σχετικού Τεχνικού ∆ελτίου και την ένταξή τους σε κάποιο επιχειρησιακό πρόγραµµα, για τη 

χρηµατοδότηση τους. 

3. Εµπλεκόµενοι  

Στην εφαρµογή της διαδικασίας εµπλέκονται ανάλογα µε την περίπτωση: 

• Το Αυτοτελές  Τµήµα Προγραµµατισµού   

• ο Υπεύθυνος Έργου - Οµάδα σχεδιασµού και ωρίµανσης 

• η κατά περίπτωση αρµόδια για την ανάθεση και επίβλεψη της µελέτης, υπηρεσιακή 

µονάδα (∆ιεύθυνση ή Τµήµα) του ∆ήµου  

4. Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

Στο Ετήσιο Πρόγραµµα ∆ράσης που είναι σε ισχύ κάθε φορά και προκύπτει µέσω της 

διαδικασίας ∆.01-01 «∆ιάγνωση αναγκών – Κατάρτιση Ετησίου Προγράµµατος» 

προσδιορίζονται και κατανέµονται ανά αρµόδια υπηρεσιακή µονάδα (∆ιεύθυνση ή Τµήµα) τα 

έργα, µελέτες, προµήθειες, υπηρεσίες για τα οποία θα πρέπει να γίνει αναλυτικός 

προσδιορισµός των ενεργειών ωρίµανσής τους. Ο προσδιορισµός αυτός γίνεται µε ευθύνη της 

∆ιεύθυνσης Τεχνικών Υπηρεσιών, Περιβάλλοντος και Πρασίνου του ∆ήµου σε συνεργασία µε το 

Αυτοτελές Τµήµα Προγραµµατισµού και τις ∆ιευθύνσεις/ Υπηρεσίες του ∆ήµου που έχουν προτείνει 

ή/ και υλοποιούν Έργα. 

Με ευθύνη της αρµόδιας Υπηρεσίας  ορίζεται για κάθε έργο 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. 

Για κάθε έργο µε ευθύνη του Υπευθύνου Έργου, η Οµάδα Σχεδιασµού και Ωρίµανσης (εφ’ όσον 

υφίσταται) προβαίνει στον επιχειρησιακό σχεδιασµό του έργου. Στο πλαίσιο αυτό καθορίζεται 

το πλαίσιο των απαιτήσεών του καθώς και οι απαραίτητες ενέργειες για το σχεδιασµό και 

ωρίµανσή του. Σηµειώνεται ότι το πλαίσιο απαιτήσεων του Έργου έχει ήδη τεθεί στο Έντυπο 

Ε.01-01.01 «Ανάγκες Έργων» (πεδίο «Προϋποθέσεις Υλοποίησης»), οπότε σε αυτή τη φάση 

γίνεται η πιο λεπτοµερής περιγραφή και εξειδίκευσή τους σε: 

καταγραφή των αναγκών σε προσωπικό, υλικοτεχνική υποδοµή και οικονοµικούς πόρους για 

την υλοποίηση των ενεργειών ωρίµανσης.  

πιθανές απαιτήσεις ρύθµισης του κανονιστικού πλαισίου για την υλοποίηση του Έργου 

τυχόν απαιτήσεις για την εκπόνηση µελετών ή αναγκαίες πιθανές αδειοδοτήσεις, απαιτήσεις 

απαλλοτρίωσης οικοπέδων κ.α.  
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Τα παραπάνω στοιχεία πρέπει να είναι διακριτά για τις επιµέρους ενέργειες ωρίµανσης του 

έργου. Ειδικά δε σε θέµατα απαιτήσεων θεσµικού/διοικητικού πλαισίου ενδεχοµένως να 

απαιτηθεί η παροχή συνδροµής της νοµικής Υπηρεσίας.  

Οι απαιτήσεις καθορίζονται από τη ∆ιεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, Περιβάλλοντος και 

Πρασίνου του ∆ήµου σε συνεργασία µε τη ∆ιεύθυνση/ Υπηρεσία του ∆ήµου που σχετίζεται µε 

το συγκεκριµένο Έργο και καταγράφονται σε ειδικό Έντυπο Ε.02-01.01 «Πίνακας Απαιτήσεων 

Έργου» από το αρµόδιο στέλεχος της ∆ιεύθυνσης/ Υπηρεσίας του ∆ήµου που σχετίζεται µε το 

συγκεκριµένο Έργο. Στον ανωτέρω Πίνακα καταγράφονται και οι υπεύθυνοι (υπηρεσία, 

όργανο, στέλεχος) για την υλοποίηση κάθε µιας από τις αναγραφόµενες ενέργειες ωρίµανσης. 

Τα έντυπα Ε.02-01.01 «Πίνακας Απαιτήσεων Έργου» προωθούνται στη ∆ιεύθυνση Τεχνικών 

Υπηρεσιών του ∆ήµου.  

Η ∆ιεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, σε συνεργασία µε το ∆ιευθυντή της εκάστοτε εµπλεκόµενης 

∆ιεύθυνσης/ Υπηρεσίας του ∆ήµου, µεριµνά για τη σύνταξη, την παρακολούθηση και την 

περιοδική επικαιροποίηση µε ηλεκτρονικό ή άλλο τρόπο, ενός συνολικού χρονοδιαγράµµατος 

των κάθε είδους ενεργειών ωρίµανσης του έργου. Επιπλέον, προβαίνει σε εκτίµηση του 

κόστους και του τρόπου υλοποίησης κάθε ενέργειας (αν απαιτείται). Τα παραπάνω στοιχεία 

καταγράφονται από το εν λόγω στέλεχος στο έντυπο Ε.02-01.02 «Χρονοδιάγραµµα και Τρόπος 

Υλοποίησης Ενεργειών Ωρίµανσης Έργου» (ηλεκτρονικό, .xls), το οποίο ανασκοπεί/ ελέγχει το 

Τµήµα  Προγραµµατισµού του ∆ήµου.  

Στο Ε.02-01.02 «Προδιαγραφές Έργου – Χρονοδιάγραµµα ενεργειών ωρίµανσης» 

προσδιορίζονται τα κύρια χαρακτηριστικά του έργου, όπως το φυσικό αντικείµενο, η 

µεθοδολογία υλοποίησης, το χρονοδιάγραµµα και ο προϋπολογισµός, o προτεινόµενος τρόπος 

υλοποίησης των ενεργειών (π.χ. µε ανάθεση σε εξωτερικό ανάδοχο).  

Το Ε.02-01.02 αποτελεί βασικό εργαλείο για τον συντονισµό και την παρακολούθηση της 

εκτέλεσης των εργασιών ωρίµανσης αλλά και της τήρησης του αντίστοιχου 

χρονοδιαγράµµατος.  

Με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου ή οριζόµενου από αυτόν µέλους της Οµάδας Σχεδιασµού και 

Ωρίµανσης Έργου, τηρείται «Φάκελος Ωρίµανσης» του έργου, στον οποίο καταχωρούνται όλα 

τα σχετικά έγγραφα, όπως Μελέτη Σκοπιµότητας, αποτελέσµατα ερευνών, Τεχνικό ∆ελτίο, 

εγκρίσεις, αλληλογραφία, χρονοδιάγραµµα ενεργειών, κλπ. 

Ο φάκελος αυτός, κατά τη φάση ανάθεσης της/ων µελέτης/ών θα ενσωµατωθεί στο «Φάκελο 

Έργου» (κατά το Ν. 3316/05 για τεχνικά έργα ή ανάλογο φάκελο για προµήθειες ή υπηρεσίες), 

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 υλοποίηση του, ο Φάκελος Ωρίµανσης 

αρχειοθετείται κατάλληλα. 

Στο Φάκελο Ωρίµανσης περιλαµβάνονται:  

• η τεκµηρίωση της σκοπιµότητας του έργου 

• το τεύχος των τεχνικών δεδοµένων του έργου (σε περίπτωση τεχνικών έργων όπως 

αυτό καθορίζεται στην παρ. α του άρθρου 4 του Ν.3316/05 και την προεκτίµηση της 

αµοιβής)  

• στοιχεία για τη φύση και τα ιδιαίτερα χαρακτηριστικά του έργου 
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• 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. 

• η εκτιµώµενη διάρκεια του έργου  

• το προεκτιµώµενο κόστος 

• ο τρόπος χρηµατοδότησης του έργου 

• αποφάσεις καθορισµού αρµοδιοτήτων και ευθυνών. 

Με βάση τα παραπάνω, ο Υπεύθυνος Έργου προβαίνει στις τυχόν απαιτούµενες προσαρµογές 

του πλαισίου και το κοινοποιεί σε όλα τα εµπλεκόµενα µε τις ενέργειες ωρίµανσης του έργου 

στελέχη.  

Ο Υπεύθυνος Έργου (ή και η Οµάδα Σχεδιασµού και Ωρίµανσης) µεριµνά για τη σύνταξη, την 

παρακολούθηση και την περιοδική επικαιροποίηση µε ηλεκτρονικό ή άλλο τρόπο, ενός 

συνολικού χρονοδιαγράµµατος των κάθε είδους ενεργειών ωρίµανσης του έργου. 

Ο Υπεύθυνος Έργου µεριµνά για την υποβολή προς τον αρµόδιο  προϊστάµενο της αρµόδιας 

υπηρεσίας και την υπηρεσία προγραµµατισµού , περιοδικών αναφορών για την πρόοδο της 

ωρίµανσης των έργων που περιλαµβάνονται στο Ετήσιο Πρόγραµµα, καθώς και των 

απαραίτητων εισηγήσεων και για τη λήψη σχετικών αποφάσεων. Τα σχετικά έγγραφα 

αρχειοθετούνται στο Φάκελο Ωρίµανσης. 

5. Τυποποιηµένα Έντυπα και Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

Ε.02-01.01 Πίνακας Απαιτήσεων Ωρίµανσης Έργου   

Ε.02-01.02 Προδιαγραφές Έργου – Χρονοδιάγραµµα ενεργειών ωρίµανσης 

 Απόφαση ορισµού υπεύθυνου έργου / Οµάδας σχεδιασµού & 
ωρίµανσης έργου   

Αρχεία   

 Φάκελος Ωρίµανσης Έργου  
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∆ιαδικασία ∆.02-02 

 «Εκπόνηση των απαιτούµενων µελετών» 

 

 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 

 

 

 

 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 2η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας είναι ο καθορισµός των ενεργειών εκπόνησης των απαιτούµενων 

µελετών για την ωρίµανση και υλοποίηση έργων του ∆ήµου κατά τρόπο έγκαιρο και µε τα 

απαιτούµενα χαρακτηριστικά ποιότητας, ακολουθώντας παράλληλα τα προβλεπόµενα βήµατα για 

την ανάθεση και παραλαβή της µελέτης, σύµφωνα µε τις αντίστοιχες διαδικασίες.  

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται στο σύνολο των έργων του ∆ήµου (τεχνικά έργα, προµήθειες κ.α.) για τα 

οποία απαιτούνται εργασίες εκπόνησης µελετών. 

3. Εµπλεκόµενοι  

� η Προϊσταµένη του Τµήµατος Προγραµµατισµού  

� ο Υπεύθυνος Έργου - Οµάδα σχεδιασµού και ωρίµανσης 

� η κατά περίπτωση αρµόδια υπηρεσιακή µονάδα (∆ιεύθυνση ή Τµήµα) του ∆ήµου 

� η Νοµική Υπηρεσία (εφόσον απαιτείται).  

4. Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

1.  Οι απαραίτητες µελέτες για την εκτέλεση του έργου καθορίζονται κατά τη διαδικασία ∆.02-

01 «Καθορισµός απαιτήσεων σχεδιασµού και ωρίµανσης έργων».  

2. Για τη διασφάλιση της εκτέλεσης και της ποιότητας των απαιτούµενων µελετών 

καταρτίζεται µε ευθύνη του Υπευθύνου Έργου µε τη συνεργασία του Προϊσταµένου της 

εµπλεκόµενης υπηρεσίας το Πρόγραµµα Ποιότητας για κάθε µελέτη, ιδίως για µελέτες 

τεχνικών έργων που έχουν προϋπολογισµό άνω του 1.000.000 €. 

3. Επιλέγεται ο τρόπος υλοποίησης κάθε µελέτης (εκπόνηση από την υπηρεσία ή ανάθεση σε 

ανάδοχο) και σε περίπτωση ανάθεσης επιλέγεται σύµφωνα µε τη σχετική νοµοθεσία ο 

τρόπος ανάθεσης και ακολουθούνται τα βήµατα των διαδικασιών ∆.03-01 έως ∆.03-03 της 

Οµάδας ∆ιαδικασιών ∆.03: «∆ιενέργεια ∆ιαγωνισµών και Ανάθεση Συµβάσεων». Στην 

περίπτωση αυτή στη συνέχεια εφαρµόζονται για τη µελέτη οι διαδικασίες της οµάδας ∆.04: 

«Παρακολούθηση έργων, Πιστοποίηση φυσικού αντικειµένου».  

4. 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.  

5. Υποβάλλονται προς τον ∆ήµαρχο οι απαραίτητες εισηγήσεις για τη λήψη αποφάσεων και 

υποβολή των αντίστοιχων αιτήσεων για χρηµατοδότηση των απαιτούµενων µελετών από 

συγχρηµατοδοτούµενα προγράµµατα σύµφωνα µε τη διαδικασία ∆.02-05: «∆ιασφάλιση 

απαιτούµενων πόρων για την υλοποίηση του Έργου» ή για την ένταξη των µελετών στο 

πρόγραµµα έργων του ∆ήµου. 

ΑΔΑ: ΨΕ3ΞΩ6Θ-ΡΞΤ



 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 30 / 105 

Έκδοση    : 2η   

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 09/11/2017 

 

   
 

 

5. Τυποποιηµένα Έντυπα και Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

 Φύλλα επίβλεψης µελέτης ανά κατηγορία έργου (όπως έχουν παραχθεί 
από τη ΜΟ∆ α.ε) 

 Πρόγραµµα Ποιότητας της µελέτης 

Αρχεία   

 Φάκελος Ωρίµανσης Έργου  
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∆ιαδικασία ∆.02-03 

 «∆ιασφάλιση απαιτούµενων αδειοδοτήσεων - κυριότητας 

ακινήτων κ.α» 
 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 
 
 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 2η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας είναι η διασφάλιση των απαιτούµενων αδειοδοτήσεων ή άλλων πλην 

µελετών ενεργειών ωρίµανσης των έργων, περιλαµβανοµένης της απόκτησης ακινήτου ή των 

απαλλοτριώσεων, όπως έχουν αποτυπωθεί στη διαδικασία ∆.02-01 «Καθορισµός απαιτήσεων 

σχεδιασµού και ωρίµανσης έργων», ανάλογα µε το είδος και τα ιδιαίτερα χαρακτηριστικά του 

Έργου.  

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται στο σύνολο των έργων του ∆ήµου για τα οποία απαιτείται η έκδοση 

διαφόρων αδειών ή/και η διενέργεια απαλλοτριώσεων ή άλλων ενεργειών για την εξασφάλιση της 

κυριότητας ακινήτων. 

3. Εµπλεκόµενοι  

� το Τµήµα Προγραµµατισµού 

� Η ∆ιεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών  

� Ο Υπεύθυνος Έργου - Οµάδα σχεδιασµού και ωρίµανσης 

� Η κατά περίπτωση αρµόδια για την συντέλεση απαλλοτριώσεων και την µέριµνα έκδοσης 

αδειοδοτήσεων, υπηρεσιακή µονάδα (∆ιεύθυνση ή Τµήµα) του ∆ήµου 

� Τα καθ' ύλην αρµόδια όργανα του ∆ήµου (∆ήµαρχος, ∆ηµοτικό Συµβούλιο, Οικονοµική 

Επιτροπή)  

4. Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

1.  Προγραµµατίζεται από τον Υπεύθυνο Έργου µε τη συνεργασία των συναρµόδιων 

προϊσταµένων ∆ιευθύνσεων η υλοποίηση των απαραίτητων αδειοδοτήσεων ή /και 

απαλλοτριώσεων/εξαγορά ακινήτων για την εκτέλεση του έργου, όπως έχουν καταγραφεί 

στη διαδικασία ∆.02-01 «Καθορισµός απαιτήσεων σχεδιασµού και ωρίµανσης έργων».  

2. α. Συντάσσεται, παρακολουθείται και επικαιροποιείται από τον Υπεύθυνο του Έργου µε 

ηλεκτρονικό ή άλλο τρόπο, χρονοδιάγραµµα των διαδικασιών και ενεργειών που 

απαιτούνται για την έκδοση των αναγκαίων αδειών ή την εξασφάλιση της κυριότητας 

ακινήτων σε συνέχεια της διαδικασίας ∆.02-01, σύµφωνα µε το Έντυπο Ε.02-01.02   

«Χρονοδιάγραµµα Ενεργειών Ωρίµανσης».  

β. Μετά την έγκριση της οριστικής µελέτης π.χ. οδοποιίας, την έκδοση της απόφασης 

έγκρισης των Περιβαλλοντικών Όρων, ο µελετητής συντάσσει το Κτηµατολόγιο και το 

υποβάλλει στη ∆ιευθύνουσα Υπηρεσία. Εν συνεχεία ακολουθεί η θεώρηση του 

Κτηµατολογίου από τη ∆ιευθύνουσα Υπηρεσία που περιλαµβάνει: 

• Την έγκριση της κτηµατογραφικής αποτύπωσης  

• Τον έλεγχο του ορίου απαλλοτρίωσης  

• Τον έλεγχο ως προς τα στοιχεία της Οριστικής Μελέτης  

Μετά την έγκριση της Μελέτης ακολουθεί η εφαρµογή της. 

3. Κατά το σχεδιασµό του έργου εξετάζονται ιδιαίτερα οι υφιστάµενες αρχαιολογικές, 

περιβαλλοντικές και άλλες δεσµεύσεις και λαµβάνεται µέριµνα ώστε να εκδοθούν αρµοδίως 

οι απαιτούµενες κατά περίπτωση άδειες (αρχαιολογίας, περιβαλλοντικής εκτίµησης και 
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περιβαλλοντικών όρων, έγκριση από δασική υπηρεσία κ.ά.). Με µέριµνα του Υπευθύνου 

Έργου υποβάλλονται στις αρµόδιες υπηρεσίες ή φορείς οι σχετικοί φάκελοι για την έκδοση 

των προβλεπόµενων αδειοδοτήσεων, παρέχονται οι απαιτούµενες διευκρινίσεις και οι άδειες 

αρχειοθετούνται στο Φάκελο Ωρίµανσης του Έργου. Στις περιπτώσεις που προβλέπονται 

από την εκάστοτε ισχύουσα νοµοθεσία, εισάγεται το θέµα για γνωµοδότηση επί της 

περιβαλλοντικής αδειοδότησης στο ∆ηµοτικό  Συµβούλιο ή της καθ’ ύλην αρµόδια Επιτροπή 

και λαµβάνεται σχετική απόφαση.  

4. Με µέριµνα της αρµόδιας υπηρεσίας προωθείται η εκτέλεση των αναγκαίων 

απαλλοτριώσεων όταν απαιτούνται.  

5. Ακολουθούνται τα επί µέρους βήµατα που προβλέπονται στην εκάστοτε ισχύουσα 

νοµοθεσία (δύναται να αξιοποιηθεί ο οδηγός εκτέλεσης απαλλοτριώσεων της Μ.Ο.∆. ΑΕ). 

Ενδεικτικά αναφέρονται τα τέσσερα Στάδια της βασικής διαδικασίας συντέλεσης 

απαλλοτρίωσης σε περιοχή εκτός σχεδίου Πόλεως και µε Φορέα Εκτέλεσης το ∆ηµόσιο : 

• Σύνταξη Κτηµατολογίου (οριστικοποίηση, ως ανωτέρω). 

• ∆ιαδικασία Κήρυξης Απαλλοτρίωσης (Έκδοση Απόφασης) 

• ∆ιαδικασία Αναγνώρισης ∆ικαιούχων 

• ∆ιαδικασία Αποζηµίωσης Απαλλοτριώσεων 

6. Καταχωρούνται στο φάκελο ωρίµανσης του έργου όλα τα σχετικά έγγραφα κυριότητας ή 

παραχώρησης χρήσης των ακινήτων, µε ευθύνη των ανωτέρω υπηρεσιών. 

7. Υποβάλλονται προς τον ∆ήµαρχο οι απαραίτητες εισηγήσεις για τη λήψη αποφάσεων και 

υποβολή των αντίστοιχων αιτήσεων για χρηµατοδότηση των διαδικασιών απαλλοτριώσεων 

ή αγοράς ακινήτων/απαλλοτριώσεων. 

 

5. Τυποποιηµένα Έντυπα και Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

 Αναφορά προόδου ενεργειών ωρίµανσης έργων 

Αρχεία   

 Φάκελος Ωρίµανσης Έργου  
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∆ιαδικασία ∆.02-04 

 

 «Σχεδιασµός υλοποίησης έργου» 
 
 

 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 2η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας είναι ο ολοκληρωµένος και λεπτοµερής σχεδιασµός, µέσω της 

κατάρτισης του Σχεδίου Υλοποίησης του Έργου, του συνόλου των ενεργειών, παραµέτρων και 

απαιτήσεων υλοποίησης των έργων καθώς και της αναγκαίας οργάνωσης των διαθέσιµων πόρων, 

ώστε να διασφαλίζονται η απρόσκοπτη, αποτελεσµατική και αποδοτική ανάθεση και υλοποίησή 

τους. Παράλληλα επιδιώκεται ο έγκαιρος προγραµµατισµός του χρόνου υλοποίησης των έργων 

καθώς και ο σχεδιασµός των κινδύνων απόκλισης. Το Σχέδιο Υλοποίησης Έργου (ΣΥΕ) 

διαµορφώνεται στην αρχική φάση έναρξης του έργου και υπόκειται σε τροποποιήσεις κατά τη 

διάρκεια της υλοποίησής του.  

Το ΣΥΕ αποτελεί το βασικό παραδοτέο του σταδίου ωρίµανσης, περιλαµβάνεται στο «Φάκελο 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). 

Η τελική διαµόρφωση του ΣΥΕ γίνεται (µε ανάλυση στα υποέργα) µετά την ανάληψη των νοµικών 

δεσµεύσεων για όλα τα υποέργα. Ο απλούστερος τρόπος σύνταξης του ΣΥΕ αποτελεί η ενιαία 

τήρηση του Τ∆Π/Τ∆Υ µε το χρονοδιάγραµµα υλοποίησης και τον πίνακα οργάνωσης της οµάδας 

έργου και των αρµοδιοτήτων των µελών της. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται στο σύνολο των συγχρηµατοδοτούµενων έργων του δήµου. 

3. Εµπλεκόµενοι  

� Ο Προϊστάµενος της κατά περίπτωση αρµόδιας υπηρεσίας του δήµου   

� Η ∆ιεύθυνση ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών    

� Ο Υπεύθυνος Έργου - Οµάδα σχεδιασµού και ωρίµανσης 

� Οι Επιτροπές που ορίζονται ad hoc για κάθε έργο 

� Ο ∆ήµαρχος  

� Η κατά περίπτωση αρµόδια για την ανάθεση και επίβλεψη της µελέτης, υπηρεσιακή µονάδα 

(∆ιεύθυνση ή Τµήµα) του ∆ήµου  

4. Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

 

1 Κατάρτιση Σχεδίου Υλοποίησης Έργου  

Ο ∆ήµος δύναται να οργανώσει τη σχετική µεθοδολογία σε Έντυπο µε τίτλο «Σχέδιο Υλοποίησης 

Έργου» ή να αποτυπώσει τον εν λόγω σχεδιασµό στα υποδείγµατα που απαιτούνται από το 

σύστηµα διαχείρισης και ελέγχου του αντίστοιχου προγράµµατος στο οποίο θα ενταχθεί η 

συγχρηµατοδοτούµενη πράξη (Τ∆Π, Οργανωτικό σχήµα οµάδας έργου, Στοιχεία Τεχνικού 

Υποέργου).   

 

Στο σχέδιο υλοποίησης του έργου περιλαµβάνονται τα ακόλουθα:  
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1.1 ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟΥ ΤΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ ΈΡΓΟΥ 

Κάθε έργο συνοδεύεται από ένα µοναδικό φάκελο (σε ηλεκτρονική ή/και έντυπη µορφή), ώστε να 
µπορεί να ιχνηλατηθεί κάθε στοιχείο που αφορά στην υλοποίησή του. Ο φάκελος πρέπει να περιέχει 
όλα τα έγγραφα και δικαιολογητικά που αφορούν το έργο µε µία συγκεκριµένη δοµή και να 
χαρακτηρίζεται από ένα συγκεκριµένο κωδικό, ώστε τα στοιχεία του να είναι εύκολα προσβάσιµα. 

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 φορέα. 

Σχετικά υποδείγµατα για τη συγκρότηση του Φακέλου του Έργου έχουν εκδοθεί από τη ΜΟ∆ και το 
ΥΠΟΜΕ∆Ι. Ο Φάκελος Ωρίµανσης Έργου που έχει χρησιµοποιηθεί πριν την έναρξη υλοποίησης του 
έργου µπορεί να αποτελέσει το πρώτο διακριτό κεφάλαιο του Φακέλου του Έργου. 

1.2 ΟΜΑ∆Α ΈΡΓΟΥ  

Ορισµός οµάδας έργου  

Επανακαθορίζεται στη βάση της έως τότε υφιστάµενης οµάδας ωρίµανσης και σχεδιασµού 
/υπευθύνου, η Οµάδα Έργου καθώς και ο επικεφαλής «Υπεύθυνος Έργου». 

Η οµάδα έργου δύναται να απαρτίζεται από τα µέλη της οµάδας ωρίµανσης και να ενισχύεται 
κατάλληλα ανάλογα µε τις απαιτήσεις του έργου. Ανάλογα µε τη φύση του έργου είναι 
διατµηµατική. 

Ανάλογα µε το είδος του έργου περιλαµβάνει κατ’ ελάχιστον τον Υπεύθυνο Έργου, το σχήµα 
επίβλεψης (για τα τεχνικά έργα), τον οικονοµικό υπεύθυνο καθώς και στελέχη για την πιστοποίηση 
φυσικού αντικειµένου και τη διεκπεραίωση των πληρωµών.  

Ανάλογα µε την περίπτωση, η οµάδα έργου δύναται να ορίζεται από τον ∆ήµαρχο  ή και σε 
υπηρεσιακό επίπεδο (αρµόδιου προϊσταµένου), εφόσον εµπλέκονται στελέχη µόνο από µία 
Υπηρεσία. 

Καθορισµός αρµοδιοτήτων  
Καθορίζονται οι αρµοδιότητες και οι υπευθυνότητες της οµάδας έργου καθώς και των 
καθορισµένων επιτροπών για την υλοποίηση του έργου. Θα πρέπει να προβλεφθεί ο διαχωρισµός 
των αρµοδιοτήτων του υπευθύνου για την πιστοποίηση φυσικού αντικειµένου και για την 
εκκαθάριση των πληρωµών.  

Οι αρµοδιότητες των ρόλων της οµάδας έργου δύναται να είναι προκαθορισµένες εκ των προτέρων 
π.χ. σε αναλυτικές περιγραφές θέσεων ανάλογα µε τον ρόλο (υπεύθυνος έργου, διαχειριστικός 
υπεύθυνος, τεχνικός υπεύθυνος κλπ) ή να καταγράφονται ανάλογα µε το έργο σε αυτή τη φάση. 

Στη φάση αυτή ανατίθενται από τον Υπεύθυνο του έργου στα µέλη της οµάδας και οι αρµοδιότητες 
σε σχέση µε τις επόµενες ενέργειες του σχεδιασµού του έργου.  

Εκτίµηση αναγκών εκπαίδευσης - εκπαίδευση 
Ο Υπεύθυνος του έργου (επικεφαλής της οµάδας) προτείνεται να εκτιµήσει τις ανάγκες εκπαίδευσης 
της οµάδας έργου στη φάση αυτή και να εξασφαλίσει την κατάλληλη εκπαίδευση (εσωτερικά ή 
µέσω ΙΝΕΠ ή µέσω ΜΟ∆ α.ε)  

Προτεινόµενα τυποποιηµένα έντυπα: Το Υπόδειγµα 6 που περιλαµβάνεται στο Παράρτηµα Ι - 
Οδηγός ∆ιαχειριστικής Ικανότητας ∆ικαιούχων του Συστήµατος ∆ιαχείρισης και Ελέγχου που 
εξέδωσε η ΕΥΘΥ στο οποίο ενσωµατώνεται κατά περίπτωση και το Υπόδειγµα 6Α - Σχήµα 
επίβλεψης τεχνικού υποέργου.   

Εναλλακτικά δύναται να χρησιµοποιηθεί οργανόγραµµα οµάδας έργου και τυποποιηµένες 
περιγραφές θέσεων εργασίας / ρόλων στην οµάδα. 

ΑΔΑ: ΨΕ3ΞΩ6Θ-ΡΞΤ



 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 37 / 105 

Έκδοση    : 2η   

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 09/11/2017 

 

   
 

1.3  ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΧΡΟΝΟ∆ΙΑΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΤΟΥ ΈΡΓΟΥ (ΧΥΕ) 

4.1.3.1 Αναγνώριση παραδοτέων και ενεργειών υλοποίησης έργου 

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

• Εργασίες του φορέα για τη διαχείριση – διοίκηση του έργου 

• Εργασίες του φορέα για την υλοποίηση του έργου 

• Εργασίες αναδόχων για την εκτέλεση του έργου/παραδοτέων 

• Εργασίες ελέγχου, πιστοποίησης ή παραλαβής του έργου 

4.1.3.2 Αλληλουχία και εκτίµηση διάρκειας εργασιών 

Οι εργασίες κατανέµονται ως προς την απαραίτητη σειρά εκτέλεσής τους µε στόχο να 
εξασφαλιστούν οι 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 θα πρέπει 
να καταγράφονται και να διαχειρίζονται κατάλληλα. 

4.1.3.3 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 µε τον καθορισµό ενδιάµεσων και τελικών ηµεροµηνιών καθώς και κατάλληλων 
ορόσηµων 

1.4 ΚΑΘΟΡΙΣΜΟΣ ΤΩΝ ΠΡΟΣ ΑΝΑΘΕΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ 

Καθορίζονται τα αντικείµενα που προβλέπεται να ανατεθούν σε τρίτους και ορίζεται ο τρόπος 
ανάθεσής τους. Θα πρέπει να γίνει για το σύνολο των απαιτούµενων από το έργο αναθέσεων. 

1.5 ΚΑΘΟΡΙΣΜΟΣ ΕΠΙΤΡΟΠΩΝ ΈΡΓΟΥ  

Καθορίζονται οι απαραίτητες επιτροπές έργου όπως: 

� Επιτροπή διενέργειας διαγωνισµού 

� Επιτροπές παραλαβής και αξιολόγησης προσφορών,  

� Οµάδα επίβλεψης ή  Επιτροπές παρακολούθησης και παραλαβής έργων 

Οι επιτροπές αυτές καθορίζονται ως προς τη δοµή και τις αρµοδιότητές τους. Ορισµένες από αυτές 
κατά περίπτωση δύναται να ορίζονται σε αυτή τη φάση και ως προς τα πρόσωπα. Σε άλλες 
περιπτώσεις (πχ επιτροπές διαγωνισµών) τα πρόσωπα που θα στελεχώσουν την επιτροπή δύναται 
να επιλέγονται κατά τη φάση υλοποίησης των απαραίτητων ενεργειών, σύµφωνα µε τη σχετική 
νοµοθεσία. 

1.6 ΣΥΝΟΛΙΚΗ ∆ΑΠΑΝΗ ΚΑΙ ΧΡΗΜΑΤΟΡΟΕΣ 

Για κάθε σύµβαση γίνεται µία εκτίµηση/πρόβλεψη της δαπάνης που αυτή συνεπάγεται για τον 
φορέα. 

 

 

2 . Σχέδιο διαχείρισης κινδύνων  

Με τη συνεργασία των προϊσταµένων των συναρµόδιων υπηρεσιών του ∆ήµου ο Υπεύθυνος Έργου 

συντάσσει «Σχέδιο ∆ιαχείρισης Κινδύνου» Το Σχέδιο ∆ιαχείρισης Κινδύνου περιλαµβάνει:  
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� 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.02-04.01 

«Μητρώο Καταγραφής Κινδύνων» όλοι οι πιθανοί κίνδυνοι µε βάση τις διαθέσιµες πληροφορίες 

τόσο από το εσωτερικό περιβάλλον (υπηρεσίες  του ∆ήµου) 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. Τυποποιηµένα Έντυπα και Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

  «Σχέδιο Υλοποίησης Έργου» 

 Οργανωτικό Σχήµα Οµάδας Έργου (εξωτερικό έγγραφο) 

 Στοιχεία τεχνικού υποέργου (εξωτερικό έγγραφο) 

 Σχέδιο ∆ιαχείρισης κινδύνου 

Ε.02-04.01 Μητρώο Καταγραφής Κινδύνων  

Αρχεία   

 Φάκελος Έργου  
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∆ιαδικασία ∆.02-05 

 «∆ιασφάλιση απαιτούµενων πόρων  

για την υλοποίηση του έργου» 

 

 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 

 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 2η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1.Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας είναι η διερεύνηση των δυνατοτήτων χρηµατοδότησης του έργου και η 

εξασφάλιση της διαθεσιµότητας των απαιτούµενων πόρων για την υλοποίησή του (σε ειδικές περι-

πτώσεις θα µπορούσε να εφαρµοστεί και για τη χρηµατοδότηση υπολειπόµενων ενεργειών 

ωρίµανσης, εφόσον υπάρχει δυνατότητα/σκοπιµότητα ένταξής τους στη συγχρηµατοδοτούµενη 

πράξη). 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται στο σύνολο των έργων (τεχνικά έργα και µελέτες, υπηρεσίες, προµήθειες 

κ.α.) του ∆ήµου 

3.Εµπλεκόµενοι  

� Η Οικονοµική Επιτροπή, το ∆ηµοτικό Συµβούλιο, η Εκτελεστική Επιτροπή, ο ∆ήµαρχος, η 

Γενική Γραµµατέας  

� Το Αυτοτελές Τµήµα  προγραµµατισµού  

� Ο Υπεύθυνος Έργου - Οµάδα Έργου 

� Η κατά περίπτωση αρµόδια για την ανάθεση και επίβλεψη της µελέτης, υπηρεσιακή µονάδα 

(∆ιεύθυνση ή Τµήµα) του ∆ήµου.    

4.Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

1.  Ο Υπεύθυνος Έργου εξετάζει τις δυνατότητες χρηµατοδότησης του έργου, ανάλογα µε τις 

προτεραιότητες που υπάρχουν και τις ευκαιρίες που παρέχονται, σε συνδυασµό µε 

χρονικούς ή άλλους περιορισµούς, (π.χ. χρηµατοδότηση ενεργειών ωρίµανσης από ίδιους 

πόρους, όταν η υλοποίησή τους προτάσσεται της ένταξης του έργου σε ένα Επιχειρησιακό 

Πρόγραµµα, χρηµατοδότηση επιµέρους ενεργειών του έργου από διάφορα Επιχειρησιακά 

Προγράµµατα ή από ίδιους πόρους εφόσον υφίστανται) και εισηγείται αντίστοιχα στον 

αρµόδιο προϊστάµενο. 

2. Με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου ή/και της αρµόδιας υπηρεσίας υποβάλλονται προς τον 

∆ήµαρχο και την Εκτελεστική Επιτροπή οι απαραίτητες εισηγήσεις για τη λήψη αποφάσεων 

και υποβολή των αντίστοιχων αιτήσεων για χρηµατοδότηση του έργου.  

3. Λαµβάνεται απόφαση ∆ηµοτικού  Συµβουλίου για την υποβολή της αντίστοιχης πρότασης 

σε συγχρηµατοδοτούµενο πρόγραµµα (εάν δεν υπάρχει ήδη σχετική απόφαση µε την 

ένταξη του έργου στο Τεχνικό Πρόγραµµα)  

4. Σε συνέχεια της ανωτέρω απόφασης και όταν υπάρξει πρόσκληση της αρµόδιας 

∆ιαχειριστικής Αρχής, στο πλαίσιο της οποίας πρόκειται να προταθεί για χρηµατοδότηση το 

έργο, ο Υπεύθυνος Έργου αναλαµβάνει τη συµπλήρωση της αίτησης χρηµατοδότησης του 

έργου, του Τεχνικού ∆ελτίου Πράξης καθώς και όλων των εγγράφων που έχουν καθοριστεί 

στην πρόσκληση. Η αίτηση χρηµατοδότησης υποβάλλεται, σύµφωνα µε την εκάστοτε 

πρόσκληση, αρµοδίως υπογεγραµµένη στη αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή ενώ τα υπόλοιπα 

συνοδευτικά έγγραφα (π.χ. Τεχνικό ∆ελτίο Πράξης, Σχέδιο Απόφασης εκτέλεσης µε ίδια 

µέσα, ∆ελτίο Προόδου Ενεργειών Ωρίµανσης Πράξης, Κανονιστικό πλαίσιο ορισµού του 

φορέα λειτουργίας και συντήρησης κλπ.) υποβάλλονται ηλεκτρονικά. Για τη σύνταξη της 

αίτησης και του Τ∆Π, ο Υπεύθυνος Έργου, µε την υποστήριξη της Οµάδας Σχεδιασµού και 
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Ωρίµανσης Έργου, λαµβάνει υπόψη αφενός το σύνολο των δεδοµένων/αποτελεσµάτων της 

προηγούµενης διαδικασίας ∆.02-04: «Σχεδιασµός υλοποίησης έργου» αφετέρου το 

περιεχόµενο της πρόσκλησης της αρµόδιας ∆ιαχειριστικής Αρχής.  

5. Η τελική ευθύνη σύνταξης του Τ∆Π και της προετοιµασίας της αίτησης χρηµατοδότησης 

ανήκει στον Υπεύθυνο Έργου, ο οποίος και υπογράφει το ∆ελτίο. Το Τ∆Π υπογράφεται, 

επίσης, από το νόµιµο εκπρόσωπο του ∆ήµου, ως ∆ικαιούχο, από το νόµιµο εκπρόσωπο 

του Φορέα Πρότασης (όταν δεν ταυτίζεται µε τον ∆ικαιούχο, π.χ. για περιπτώσεις 

αδύναµου κυρίου του έργου), του Φορέα Λειτουργίας (εάν υπάρχει) και του Φορέα 

Χρηµατοδότησης (όταν το έργο υποβάλλεται για χρηµατοδότηση σε άλλου πρόγραµµα 

πλην του ΠΕΠ). Σε περίπτωση που η αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή ζητήσει συµπληρωµατικά 

στοιχεία ή τροποποίηση της πρότασης, ο Υπεύθυνος Έργου είναι αρµόδιος για τις σχετικές 

ενέργειες σε συνεργασία µε τον εκάστοτε αρµόδιο ∆ιευθυντή. 

6. Η αρµόδια ∆ιεύθυνση ενηµερώνεται από την αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή σχετικά µε την 

έγκριση ή την απόρριψη της πράξης. Στην περίπτωση έγκρισης της χρηµατοδότησης της 

πράξης, εκδίδεται από την αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή η Απόφαση Ένταξης Πράξης, η 

οποία περιλαµβάνει και τις απαιτήσεις χρηµατοδότησης.  

Η Απόφαση Ένταξης Πράξης και το Τεχνικό ∆ελτίο Πράξης κοινοποιούνται µε ευθύνη του 

Υπεύθυνου Έργου, σε όλα τα µετέχοντα στο έργο στελέχη και τους αντίστοιχους 

∆ιευθυντές, προκειµένου να ενεργοποιηθούν οι ενέργειες υλοποίησης της πράξης.  

7. Σε περίπτωση απόρριψης της πρότασης του ∆ήµου µε εισήγηση της αρµόδιας ∆ιεύθυνσης, 

προχωρά στη λήψη απόφασης σχετικά µε την υλοποίηση ή µη του έργου. Επ’ αυτού 

εξετάζονται εναλλακτικά οι εξής επιλογές: 

• Προώθηση του έργου για ένταξή του σε άλλο Επιχειρησιακό 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. Ο µέχρι τότε φάκελος 

ωρίµανσης του έργου µε όλα τα σχετικά έγγραφα τίθεται στο αρχείο. 

8. 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. Ο Υπεύθυνος Έργου 

καθόλη τη διάρκεια υλοποίησης των ενεργειών ωρίµανσης ενός έργου, επικαιροποιεί το 

Έντυπο Ε.01-02.01 – «Πίνακας Απαιτήσεων Ωρίµανσης Έργου» ως προς την πορεία 

εκτέλεσης και ολοκλήρωσής τους και ενηµερώνει σχετικά τα εµπλεκόµενα µέρη.  

 Στην περίπτωση που η εκτέλεση µιας ενέργειας ωρίµανσης θα γίνει µε ανάθεση σε ανάδοχο 

ενεργοποιείται η Οµάδα ∆ιαδικασιών ∆.03 «∆ιενέργεια ∆ιαγωνισµών και Ανάθεση 

Συµβάσεων».  

5.Τυποποιηµένα Έντυπα και Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

 Αίτηση χρηµατοδότησης (εξωτερικό έντυπο) 

 Τεχνικό ∆ελτίο Πράξης (εξωτερικό έντυπο)  

 Υποδείγµατα εντύπων που συνοδεύουν την πρόσκληση που έχει 
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εκδοθεί στο πλαίσιο του ΕΠ και πρέπει να συµπληρωθούν από τον 
∆ικαιούχο (εξωτερικά έντυπα)  

Αρχεία   

 Φάκελος Ωρίµανσης Έργου  

 Φάκελος Έργου 
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ΟΜΑ∆Α ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ∆.03  
∆ΙΕΝΕΡΓΕΙΑ ∆ΙΑΓΩΝΙΣΜΩΝ – ΑΝΑΘΕΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ 

 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 

 

 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 

2η έκδοση 
Προσαρµογή στον Νόµο 

4412/2016 (ΦΕΚ 
147/Α/8.8.2016) «∆ηµόσιες 

Συµβάσεις Έργων, 
Προµηθειών και Υπηρεσιών 
(προσαρµογή στις Οδηγίες 

2014/24/ ΕΕ και 
2014/25/ΕΕ)» 

Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Σκοπός και πεδίο εφαρµογής της Οµάδας ∆ιαδικασιών  

Σκοπός της οµάδας διαδικασιών είναι ο ακριβής καθορισµός των βηµάτων που ακολουθούνται για 

την ανάθεση πράξεων (έργων) ώστε να ελαχιστοποιούνται προβλήµατα και καθυστερήσεις στην 

εξέλιξη και υλοποίησή τους. Ο τρόπος υλοποίησης των πράξεων (προσφυγή σε εξωτερικό ανάδοχο/ 

ίδια µέσα) εξαρτάται από τη φύση της πράξης, όπως αυτή έχει προσδιοριστεί από τον ∆ικαιούχο 

κατά την υποβολή της πρότασης υλοποίησης της πράξης (π.χ. Τεχνικό ∆ελτίο) και την έγκρισή της 

από τη ∆ιαχειριστική Αρχή. 

Αφορά σε ώριµα έργα και ενέργειες για τα οποία έχουν ολοκληρωθεί όλα τα απαραίτητα 

προηγούµενα στάδια και συνεπώς είναι έτοιµα για υλοποίηση. 

 

2. Βασικό θεσµικό πλαίσιο  

Οι υφιστάµενες διατάξεις που διέπουν την οµάδα των διαδικασιών είναι κυρίως οι ακόλουθες, όπως 

αυτές έχουν τροποποιηθεί και ισχύουν εκάστοτε :  

• 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, Β) Ενσωµάτωση της 
Οδηγίας 2012/17 του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου και του Συµβουλίου της 13ης Ιουνίου 2012 
(ΕΕ L 156/16.6.2012) στο ελληνικό δίκαιο, τροποποίηση του ν. 3419/2005 (Α 297) και άλλες 
διατάξεις» 

• N. 4412/2016 (FEK 147A/8.08.2016) «∆ηµόσιες Συµβάσεις Έργων, Προµηθειών και Υπηρεσιών 
(προσαρµογή στις Οδηγίες 2014/24/ΕΕ και 2014/24/ΕΕ) 

• Ν.3669/2008 (ΦΕΚ 116 Α΄/18.6.2008) «Κύρωση της κωδικοποίησης της νοµοθεσίας 
κατασκευής δηµοσίων έργων» (µόνο τα άρθρα 80 – 110 που παραµένουν προσωρινά σε ισχύ). 

• Για τις τεχνικές µελέτες και συναφείς υπηρεσίες: Ν. 3316/2005 άρθρο 13 παράγραφος 5 
«Ανάθεση και εκτέλεση ∆ηµοσίων 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). 

• Π.∆. 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 

• Π.∆. 7/2013 Όργανα που αποφασίζουν ή γνωµοδοτούν και λοιπές σχετικές ρυθµίσεις σε 
θέµατα έργων, µελετών και υπηρεσιών του ν. 3316/2005 «Ανάθεση και εκτέλεση δηµοσίων 
συµβάσεων εκπόνησης µελετών και παροχής συναφών υπηρεσιών και άλλες διατάξεις» (Α' 
42), αρµοδιότητας των Περιφερειών 

• Ν. 4155/2013 (ΦΕΚ Α 120 29.5.2013) «Εθνικό Σύστηµα Ηλεκτρονικών ∆ηµοσίων Συµβάσεων 
και άλλες διατάξεις.» 

• Ν.4205/2013 (ΦΕΚ 242/Α/6-11-2013) «Ηλεκτρονική επιτήρηση υπόδικων …και άλλες 
διατάξεις», (άρθ. 9, παρ.4β) 

• Ν. 4013/2011 (ΦΕΚ Α΄ 204/15.09.2011) «Σύσταση ενιαίας Ανεξάρτητης Αρχής ∆ηµοσίων 
Συµβάσεων και Κεντρικού Ηλεκτρονικού Μητρώου ∆ηµοσίων Συµβάσεων - Αντικατάσταση του 
έκτου κεφαλαίου του ν. 3588/2007 (πτωχευτικός κώδικας) - Προπτωχευτική διαδικασία 
εξυγίανσης και άλλες διατάξεις» 

• Υ.Α. Π1/2390/16-10-2013 (ΦΕΚ 2677/Β/21-10-2013) «Τεχνικές λεπτοµέρειες και διαδικασίες 
λειτουργίας του Εθνικού Συστήµατος Ηλεκτρονικών ∆ηµοσίων Συµβάσεων (Ε.Σ.Η.∆Η.Σ.)» 

• YΠAΣΥ∆ 81986/ΕΥΘΥ 712/31-7-2015 (ΦΕΚ 1822 Β, 24.8.2015) «Εθνικοί κανόνες 
επιλεξιµότητας δαπανών για τα προγράµµατα του ΕΣΠΑ 2014 – 2020 – Έλεγχοι νοµιµότητας 
δηµοσίων συµβάσεων συγχρηµατοδοτούµενων πράξεων ΕΣΠΑ 2014 – 2020 από Αρχές 
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∆ιαχείρισης και Ενδιάµεσους Φορείς – ∆ιαδικασία ενστάσεων επί των αποτελεσµάτων 
αξιολόγησης πράξεων» 

• Ν. 3852/2010 (ΦΕΚ 87 Α) «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωµένης 
∆ιοίκησης − Πρόγραµµα Καλλικράτης»  

• Ν. 3614/07 «∆ιαχείριση, έλεγχος και εφαρµογή αναπτυξιακών παρεµβάσεων για την 
προγραµµατική περίοδο 2007-2013», άρθρα 3 σηµείο (ιδ), άρθρο 5 περ.2 σηµείο (xνι), άρθρο 
6 παρ.1 σηµείο (ιστ) και άρθρο 21 παρ.2 & 5. 

• Ν. 4129/2013 (ΦΕΚ Α' 52/28-02-2013) «Κύρωση του Κώδικα Νόµων για το Ελεγκτικό 
Συνέδριο».  

• 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.» 

• Ν.2690/1999 (ΦΕΚ Α' 45/9.3.1999) «Κύρωση του Κώδικα ∆ιοικητικής ∆ιαδικασίας και άλλες 
διατάξεις» 

• Ν 3310/2005, (ΦΕΚ 30 Α’/14-2-05) «Μέτρα για τη διασφάλιση της διαφάνειας και την 
αποτροπή καταστρατηγήσεων κατά τη διαδικασία σύναψης δηµοσίων συµβάσεων» 

• Ν.3060/2002 (ΦΕΚ/Α/242/11.10.2002) «Ρύθµιση θεµάτων αρµοδιότητος του Υπουργείου 
∆ικαιοσύνης» 

• Λοιπές Κοινές Υπουργικές Αποφάσεις αρµόδιων Υπουργείων και Εγκύκλιοι Εφαρµογής 

 

3. Αρµοδιότητες - Εµπλεκόµενοι 

Αρµόδιοι για την εφαρµογή της οµάδας διαδικασιών είναι οι Προϊστάµενοι των υπηρεσιών  των 

εµπλεκόµενων υπηρεσιών του ∆ήµου. Ειδικότερα ανάλογα µε το είδος του έργου εµπλεκόµενες 

υπηρεσίες είναι οι ακόλουθες : 

• Τεχνική υπηρεσία του ∆ήµου 

• Οικονοµική υπηρεσία του ∆ήµου  

• Υπηρεσία Προµηθειών  

 

4. Προβλεπόµενες διαδικασίες 

 

Κωδικός ∆ιαδικασίας Τίτλος ∆ιαδικασίας 

∆.03-01 Προετοιµασία και διενέργεια διαγωνισµού - Αξιολόγηση προσφορών – 
Υλοποίηση µε ίδια µέσα 

∆.03-02 Χειρισµός ενστάσεων/προσφυγών 

∆.03-03 Ολοκλήρωση διαγωνισµού - Υπογραφή σύµβασης - Τροποποίηση 
σύµβασης   
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∆ιαδικασία ∆.03-01 

 «Προετοιµασία και ∆ιενέργεια ∆ιαγωνισµού – 
 Αξιολόγηση Προσφορών –  
Υλοποίηση µε ίδια µέσα» 

 

 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 

2η έκδοση 
Προσαρµογή στον Νόµο 

4412/2016 (ΦΕΚ 
147/Α/8.8.2016) «∆ηµόσιες 

Συµβάσεις Έργων, 
Προµηθειών και Υπηρεσιών 
(προσαρµογή στις Οδηγίες 

2014/24/ ΕΕ και 
2014/25/ΕΕ)» 

Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας είναι η εκτέλεση όλων των αναγκαίων ενεργειών για την προετοιµασία 

και τη διενέργεια διαγωνισµών µε σκοπό την ανάθεση των συµβάσεων µελετών, προµηθειών, 

υπηρεσιών και τεχνικών έργων του ∆ήµου σύµφωνα µε την ισχύουσα νοµοθεσία και τους κανόνες 

διαφάνειας και ανταγωνισµού.  

Μέρος της διαδικασίας αυτής είναι επίσης και η περιγραφή των βασικών ενεργειών για την 

υλοποίηση έργου ή τµήµατος αυτού µε ίδια µέσα.  

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται για την ανάθεση συµβάσεων εκτέλεσης έργων, προµηθειών και 

υπηρεσιών που έχουν ενταχθεί στο Ετήσιο Πρόγραµµα και στον Προϋπολογισµό του ∆ήµου, καθώς 

και στις περιπτώσεις που ο δήµος πρόκειται να υλοποιήσει την εκτέλεση τεχνικού έργου, 

προµήθειας ή/και υπηρεσίας, µελέτης µε ίδια µέσα. 

3. Εµπλεκόµενοι 

Στην εφαρµογή της διαδικασίας εµπλέκονται ανάλογα µε την περίπτωση : 

� Τα συλλογικά Όργανα του ∆ήµου (∆ηµοτικό Συµβούλιο, Οικονοµική Επιτροπή), κατά το 

λόγο των αρµοδιοτήτων τους,  

� Οι Επιτροπές που συγκροτούνται κατά τις κείµενες διατάξεις, ανάλογα µε το είδος της 

σύµβασης 

� Οι ορισθέντες υπεύθυνοι των έργων και η οµάδα έργου. Την όλη διαδικασία 

παρακολουθεί ο υπεύθυνος του έργου (ή προµήθειας ή υπηρεσίας), ο οποίος και 

εισηγείται αρµοδίως τις απαιτούµενες ενέργειες και την έκδοση των απαιτούµενων 

διοικητικών πράξεων 

� Οι αρµόδιες ∆ιευθύνσεις του ∆ήµου ανά είδος σύµβασης (για τεχνικά έργα οι τεχνικές 

υπηρεσίες του ∆ήµου και των ενοτήτων, για τις προµήθειες και υπηρεσίες η ∆ιεύθυνση 

Οικονοµικού ή άλλη διεύθυνση που εκτελεί το έργο) 

� Η Οικονοµική Επιτροπή ο ∆ήµαρχος και το ∆ηµοτικό Συµβούλιο  καθώς και τα λοιπά 

αποφαινόµενα και γνωµοδοτούντα όργανα για τεχνικά έργα και µελέτες  (όπως 

προβλέπονται από τη νοµοθεσία) 

� Η νοµική υπηρεσία, εφόσον απαιτηθεί η συνδροµή της 

 

4. Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

4.1 Προετοιµασία ∆ιενέργειας ∆ιαγωνισµών  

1. Προσδιορίζεται ο τρόπος εκτέλεσης του έργου, από το ∆ηµοτικό Συµβούλιο, µετά από 

εισήγηση της αρµόδιας υπηρεσίας, οργάνου, στελέχους του φορέα), εφόσον απαιτείται από 

τη νοµοθεσία. Αν η δράση θα υλοποιηθεί µε ίδια µέσα, λαµβάνεται σχετική απόφαση µε 

τεκµηρίωση της επιλογής. 

2. Ολοκληρώνεται η σύνταξη του ειδικού «Φακέλου ∆ηµόσιας Σύµβασης» που προβλέπεται 

στις σχετικές διατάξεις για τις ∆ηµόσιες Συµβάσεις Έργων, Προµηθειών και Υπηρεσιών µε 

το ελάχιστο περιεχόµενο που προβλέπονται στις ειδικότερες αυτές διατάξεις.  

ΑΔΑ: ΨΕ3ΞΩ6Θ-ΡΞΤ



 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 48 / 105 

Έκδοση    : 2η   

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 09/11/2017 

 

   
 

3. Προετοιµάζεται από την αρµόδια υπηρεσία, µε την συνδροµή της νοµικής υποστήριξης, 

όπου κριθεί σκόπιµο, η διακήρυξη (το /τα Τεύχος /η Προκήρυξης) του έργου µε τη χρήση 

των προτύπων της ΕΑΑ∆ΗΣΥ και της Γενικής Γραµµατείας Υποδοµών για τα έργα και 

τεχνικές µελέτες, (www.ggde.gr ) ή µε πρότυπα του ∆ήµου για προµήθειες και υπηρεσίες. 

4. Καταρτίζονται οι όροι της διακήρυξης από την Οικονοµική Επιτροπή, µετά από εισήγηση 

της αρµόδιας υπηρεσίας/ οργάνου/ στελέχους του φορέα. 

5. Υποβάλλονται στον αρµόδιο φορέα διαχείρισης το σχέδιο της διακήρυξης και τα λοιπά 

έγγραφα της σύµβασης, για να εκφράσει τη σύµφωνη γνώµη του, εφόσον το έργο είναι 

συγχρηµατοδοτούµενο, όπου προβλέπεται σύµφωνα µε την παρ. 2 του αρ. 21 του 

ν.4314/2014 και ενσωµατώνονται οι τυχόν παρατηρήσεις. Ειδικότερα στις περιπτώσεις που 

προβλέπεται από το αρ. 32 παρ. 2 περίπτωση γ’ και αρ. 6 του ν. 4412/2016 (της ανάθεσης 

µε διαπραγµάτευση π.χ. συµπληρωµατικής σύµβασης) προηγείται η υποβολή και έκφραση 

γνώµης της ΕΑΑ∆ΗΣΥ, στη βάση της οποίας γνωµοδοτεί ο φορέας διαχείρισης. 

6. Η έκδοση της Προκήρυξης γίνεται µε ευθύνη του αρµόδιου οργάνου (∆ήµαρχος ή το 

όργανο όπου έχει µεταβιβάσει την αρµοδιότητα αυτή). 

7. Η προκήρυξη του έργου και η διενέργεια του διαγωνισµού για αναθέσεις άνω των 60.000 € 

(χωρίς ΦΠΑ) πραγµατοποιείται υποχρεωτικά µέσω της ηλεκτρονικής πύλης του ΕΣΗ∆ΗΣ και 

δηµοσιεύεται όπως ορίζει η νοµοθεσία (ιδίως στην Εφηµερίδα της Ευρωπαϊκής Ένωσης, 

εφόσον το έργο υπερβαίνει τα «κατώτατα όρια» των άρθρων 5 και 235του ν. 4412/2016). 

Στις περιπτώσεις που απαιτείται (σύµφωνα µε τα όρια των ως άνω άρθρων και τις 

προβλέψεις του άρθρου 295 του ν. 4412/2016), συντάσσεται η περίληψη του διαγωνισµού 

για δηµοσίευση στην Εφηµερίδα της Ευρωπαϊκής Ένωσης. Σε κάθε άλλη περίπτωση σχετικά 

µε τις υποχρεώσεις δηµοσιότητας τηρείται το εκάστοτε ισχύον νοµικό πλαίσιο για να 

εξασφαλιστεί ο προσήκων βαθµός δηµοσιότητας.  

8. Κατά τη διάρκεια της περιόδου προετοιµασίας των προσφορών παρέχονται διευκρινίσεις 

από την αρµόδια υπηρεσία, όργανο, στέλεχος του φορέα, σύµφωνα µε τη διακήρυξη, 

εφόσον ζητηθούν από τους υποψήφιους αναδόχους. 

9. Ορίζεται από το αρµόδιο αποφαινόµενο όργανο (κατά κανόνα από το ∆ηµοτικό Συµβούλιο 

ή Οικονοµική Επιτροπή ανάλογα µε το είδος της Σύµβασης) ως γνωµοδοτικό όργανο για τη 

διενέργεια του διαγωνισµού η Επιτροπή ∆ιαγωνισµού, εφόσον δεν έχει καθορισθεί κάποιο 

πάγιο όργανο του φορέα (π.χ. Επιτροπή Προµηθειών). Η σύνθεση της Επιτροπής και ο 

αριθµός των µελών καθώς και ο τρόπος ορισµού τους προβλέπονται ανά είδος σύµβασης 

στη σχετική νοµοθεσία δηµοσίων συµβάσεων. 

10. Οι σχετικές µε τη διακήρυξη προσφορές των υποψηφίων αναδόχων υποβάλλονται και 

παραλαµβάνονται από το αρµόδιο όργανο ή το πρωτόκολλο της αρµόδιας υπηρεσίας που 

εκτελεί το έργο, σύµφωνα µε τα αναγραφόµενα στα σχετικά άρθρα της προκήρυξης 

(τρόπος, χρόνος και τόπος υποβολής, αρµόδια υπηρεσία παραλαβής των προσφορών, 

Πρωτόκολλο, Τµήµα κλπ.) ή ηλεκτρονικά, όταν χρησιµοποιείται η «πλατφόρµα» του 

ΕΣΗ∆ΗΣ.  

11. Η Επιτροπή διαγωνισµού παραλαµβάνει και αποσφραγίζει τις προσφορές κατά στάδια 

σύµφωνα µε τα όσα αναφέρονται στη σχετική διακήρυξη και κατά τη διαδικασία που ορίζει 

η σχετική νοµοθεσία. Εφόσον η «αποσφράγιση» γίνεται ηλεκτρονικά µέσω του ΕΣΗ∆ΗΣ 
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δύναται να παρέχεται η δυνατότητα εντός 3 ή 4 ηµερών να υποβάλλει έντυπα ο υποψήφιος 

οικονοµικός φορέας κάποια στοιχεία της προσφοράς του. 

12. Η Επιτροπή ακολουθεί τα προβλεπόµενα από τη διακήρυξη στάδια αξιολόγησης των 

προσφορών και συντάσσει πρακτικά διενέργειας διαγωνισµού, όπως προβλέπεται από τη 

νοµοθεσία των δηµοσίων συµβάσεων ανά είδος σύµβασης. Η έκδοση γνώµης της 

Επιτροπής λαµβάνεται µε πλειοψηφία των παρόντων µελών της και σε περίπτωση 

βαθµολόγησης προσφορών δεν επιτρέπεται η γνώµη να προκύπτει από το µέσο όρο των 

προτάσεων. 

13. Η αναθέτουσα αρχή µπορεί να καλεί εγγράφως τους προσφέροντες κατά τη διαδικασία 

αξιολόγησης προσφορών ή αιτήσεων συµµετοχής προκειµένου να διευκρινίσουν ή να 

συµπληρώσουν δικαιολογητικά που έχουν υποβάλει σε εύλογη προθεσµία. Η παροχή 

δυνατότητας διευκρινίσεων είναι υποχρεωτική για την αναθέτουσα αρχή, αν επίκειται 

αποκλεισµός του προσφέροντα από τη διαδικασία λόγω ασαφειών των δικαιολογητικών και 

εγγράφων της προσφοράς του. 

14. Υπενθυµίζεται ότι σύµφωνα µε την παρ. 10 του αρ. 28 του ν.4314/14, όπως εκάστοτε 

ισχύει, δύναται να προβλέπεται στην διακήρυξη των συγχρηµατοδοτούµενων έργων η 

δυνατότητα να εκδίδεται µόνο µία εκτελεστή διοικητικά πράξη από το αρµόδιο όργανο 

(προϊσταµένη αρχή) : 

a. για τα αποτελέσµατα του σταδίου ελέγχου των δικαιολογητικών συµµετοχής και της 

τεχνικής προσφοράς 

b. για τα αποτελέσµατα του σταδίου αξιολόγησης της οικονοµικής προσφοράς και του 

σταδίου ελέγχου των δικαιολογητικών κατακύρωσης. 

 

4.2. Αξιολόγηση των προσφορών  

1. Η αποσφράγιση (φυσική ή ηλεκτρονική «αποσφράγιση» µε χρήση του ΕΣΗ∆ΗΣ) των 

προσφορών (φάκελος προσφοράς – φάκελος δικαιολογητικών – φάκελος τεχνικών 

προσφορών – φάκελος οικονοµικών προσφορών) γίνεται κατά στάδια σύµφωνα µε τους 

όρους που προβλέπονται στην προκήρυξη του διαγωνισµού και το εφαρµοστέο θεσµικό 

πλαίσιο.  

2. Κατά την φάση της αποσφράγισης των προσφορών και του ελέγχου των δικαιολογητικών 

συµµετοχής των αναδόχων τηρείται από την Επιτροπή ∆ιαγωνισµού πρακτικό. Στην 

περίπτωση µη χρήσης του ΕΣΗ∆ΗΣ το άνοιγµα των προσφορών γίνεται δηµόσια και δίνεται 

η δυνατότητα παρουσίας εκπροσώπων των υποψηφίων. 

3. Η Επιτροπή ∆ιαγωνισµού προβαίνει στον έλεγχο των δικαιολογητικών συµµετοχής και 

αποφασίζει για το παραδεκτό της συµµετοχής των διαγωνιζοµένων, συντάσσοντας 

πρακτικό το οποίο κοινοποιεί στους υποψήφιους. 

4. Η Επιτροπή ∆ιαγωνισµού, (σε κλειστή συνεδρίαση όταν δε γίνεται µέσω ΕΣΗ∆ΗΣ), ελέγχει 

τις τεχνικές προσφορές και τις βαθµολογεί.  

5. Το πρακτικό µε τη βαθµολογία της τεχνικής προσφοράς και τη σχετική αιτιολογία 

κοινοποιείται στους υποψήφιους.  
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6. Γνωστοποιείται µέσω ΕΣΗ∆ΗΣ ή εγγράφως στους υποψηφίους, η ηµεροµηνία 

αποσφράγισης των οικονοµικών προσφορών. 

7. Σε συνεδρίαση της Επιτροπής ∆ιαγωνισµού (δηµόσια όταν δεν γίνεται χρήση ΕΣΗ∆ΗΣ) 

αποσφραγίζονται οι οικονοµικές προσφορές και καταχωρείται το περιεχόµενό τους σε 

πρακτικό. Η Επιτροπή ∆ιαγωνισµού αξιολογεί/βαθµολογεί τις οικονοµικές προσφορές. Στις 

περιπτώσεις ασυνήθιστα χαµηλών προσφορών απαιτείται από τους προσφέροντες, εξήγηση 

της προσφοράς εντός αποκλειστικής προθεσµίας. 

8. Η Επιτροπή ∆ιαγωνισµού εισηγείται την ανάθεση της σύµβασης ανάλογα µε τα κριτήρια 

ανάθεσης (πλέον συµφέρουσα από οικονοµική άποψη προσφορά η οποία σε περιπτώσεις 

ανάθεσης έργων µπορεί να εστιάζεται στη χαµηλότερη τιµή, όπου προβλέπεται στη 

νοµοθεσία) που προβλέπεται στην προκήρυξη στον επικρατέστερο υποψήφιο, µε στάθµιση 

της βαθµολογίας των τεχνικών και των οικονοµικών προσφορών (όπου προβλέπεται). Ο 

υπεύθυνος έργου µεριµνά για την κοινοποίησή του στους υποψηφίους αναδόχους (ή 

ηλεκτρονικά εφόσον γίνεται χρήση ΕΣΗ∆ΗΣ).  

9. Στις περιπτώσεις συµβάσεων έργων που δεν διενεργούνται ηλεκτρονικά η (καταληκτική) 

ηµέρα υποβολής προσφορών, σύµφωνα µε τα έγγραφα της σύµβασης ορίζεται 

συγκεκριµένη ηµέρα της εβδοµάδας σύµφωνα µε τη νοµοθεσία. Όταν το κριτήριο 

ανάθεσης είναι η πλέον συµφέρουσα από οικονοµική άποψη προσφορά µόνο βάσει τιµής, 

αµέσως µετά την παραλαβή των προσφορών και καταγραφή των δικαιολογητικών, 

ακολουθεί αποσφράγιση των οικονοµικών προσφορών και ανακοίνωση των στοιχείων τους. 

10. Μετά την ολοκλήρωση της διενέργειας του ∆ιαγωνισµού µε το χειρισµό τυχόν ενστάσεων 

στη διάρκεια των επιµέρους σταδίων της (∆ιαδικασία ∆.02-03: «Χειρισµός ενστάσεων/ 

προσφυγών») ή την πάροδο άπρακτης της προθεσµίας για υποβολή ενστάσεων, η 

Επιτροπή ∆ιενέργειας/ Αξιολόγησης του ∆ιαγωνισµού προβαίνει στη σύνταξη του Τελικού 

Πίνακα Κατάταξης των διαγωνιζοµένων. Ο υπεύθυνος έργου µεριµνά για την κοινοποίησή 

του στους υποψηφίους αναδόχους.  

11. Μετά την ολοκλήρωση της διενέργειας του ∆ιαγωνισµού, η Επιτροπή του ∆ιαγωνισµού 

εισηγείται προς την Οικονοµική Επιτροπή την κατακύρωση στον επιλεγέντα υποψήφιο.  

12. Η Οικονοµική Επιτροπή µε απόφασή της κατακυρώνει το διαγωνισµό, αφού χειριστεί τις 

πιθανές ενστάσεις σύµφωνα µε τη διαδικασία ∆ 03-03. 

 

4.3. Υλοποίηση πράξης µε ίδια µέσα  

Για τη λήψη απόφασης εκτέλεσης έργου µε ίδια µέσα θα πρέπει να υπάρχουν τα µέσα (προσωπικό, 

υποδοµή κ.λ.π.), τα οποία µπορεί να διαθέσει ο ∆ήµος για την εκτέλεση της πράξης. Στόχος θα 

πρέπει να είναι η εκτέλεση του έργου µε σαφώς χαµηλότερο κόστος και τουλάχιστον ισοδύναµο 

αποτέλεσµα, έναντι της προσφυγής σε τρίτους. 

Η διαδικασία υλοποίησης έργου µε ίδια µέσα περιλαµβάνει τα εξής βήµατα: 

1. Σύνταξη σχεδίου απόφασης υλοποίησης έργου µε ίδια µέσα, σύµφωνα µε το 

υπόδειγµα της ΕΥΘΥ/ΕΑΣ (Έντυπο Ε.03-01.01) 

2. Υποβολή σχεδίου απόφασης υλοποίησης έργου µε ίδια µέσα στη ∆ιαχειριστική Αρχή 

(στη φάση υποβολής της αίτησης χρηµατοδότησης) 
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3. Έκδοση οριστικής απόφασης υλοποίησης έργου µε ίδια µέσα 

4. Επιλογή ωφελουµένων (όπου προβλέπεται). 

Το «Σχέδιο απόφασης υλοποίησης του έργου µε ίδια µέσα» περιλαµβάνει τουλάχιστον τα εξής: 

• περιγραφή των µέσων (προσωπικό, υποδοµή κλπ), τα οποία θα διατεθούν για την 

υλοποίηση του έργου  

• περιγραφή των εργασιών, υπηρεσιών, υλικών, που θα χρησιµοποιηθούν, µε το 

αντίστοιχο κόστος τους, καθώς και το χρονοδιάγραµµα των επιµέρους στοιχείων 

του φυσικού και οικονοµικού αντικειµένου τους.  

• περιγραφή των τυχόν επί µέρους αναθέσεων προµηθειών ή υπηρεσιών ή εργασιών 

στο πλαίσιο υλοποίησης του έργου (αναφορά σε επιµέρους φάσεις και παραδοτέα, 

κόστος, χρονοδιάγραµµα).  

• περιγραφή των σχετικών διαδικασιών, µε τεκµηρίωση ως προς την τήρηση και 

διασφάλιση του ισχύοντος θεσµικού πλαισίου που διέπει τη σύναψη των 

συµβάσεων και την έγκριση των αναθέσεων σε φυσικά πρόσωπα.  

Ειδικότερα όσον αφορά στην απασχόληση εξωτερικών συνεργατών στο έργο, 

περιγράφεται το σύστηµα επιλογής των εξωτερικών συνεργατών που θα 

ακολουθηθεί (δηµοσιοποίηση, κριτήρια επιλογής, διαδικασία επιλογής, υπογραφή 

σύµβασης κλπ).  

• Περιγραφή του συστήµατος εσωτερικής παρακολούθησης, ελέγχου και παραλαβής 

των εργασιών, υπηρεσιών και υλικών φυσικού και οικονοµικού αντικειµένου του 

έργου, καθώς των διαδικασιών και των οργάνων για την πιστοποίηση, έλεγχο και 

παραλαβή των προβλεπόµενων στην απόφαση παραδοτέων. 

Εφ’ όσον το έργο περιλαµβάνει παροχή υπηρεσιών σε ωφελούµενους, γίνεται ειδική αναφορά στο 

θεσµικό πλαίσιο που ορίζει τις διαδικασίες επιλογής τους. Αναλυτικότερα:   

• Τρόπος δηµοσιοποίησης της πρόσκλησης για εκδήλωση ενδιαφέροντος συµµετοχής 

στο έργο 

• Χαρακτηριστικά των ωφελουµένων για τη συµµετοχή τους στο έργο 

• Κριτήρια αξιολόγησης και διαδικασία επιλογής των ωφελουµένων 

• ∆ιαδικασία δηµοσιοποίησης των αποτελεσµάτων, µε στόχο τη διασφάλιση της 

διαφάνειας της διαδικασίας αξιολόγησης και παροχή της δυνατότητας υποβολής 

ενστάσεων, εκ µέρους των ενδιαφεροµένων που δεν επιλέχθηκαν. 

Σε κάθε περίπτωση, το σύνολο των ανωτέρω στοιχείων, θα διασφαλίζει τις αρχές της διαφάνειας, 

της ίσης µεταχείρισης και της µη διάκρισης. 

Στο πλαίσιο εκτέλεσης ορισµένων έργων µε ίδια µέσα, προβλέπονται επί µέρους αναθέσεις 

προµηθειών ή υπηρεσιών ή εκτέλεσης εργασιών, για τις οποίες, λόγω του µικρού ύψους τους, δεν 

απαιτείται τακτικός διαγωνισµός ή υπογραφή σύµβασης. Στις περιπτώσεις που η εκτέλεση του 

έργου απαιτεί ανάθεση σε τρίτους, µέρους της κατασκευής του ή ανάθεση προµήθειας ή 

υπηρεσίας, αυτή διενεργείται σύµφωνα µε τις προβλεπόµενες διαδικασίες.  

Η εκτέλεση µε ίδια µέσα απαιτεί την παρακολούθηση, έλεγχο και παραλαβή των παραδοτέων στα 

πλαίσια εκτέλεσης τµήµατος ή του συνόλου µιας πράξης. Κατά συνέπεια και προκειµένου να 

εξασφαλισθεί η σωστή εκτέλεση της πράξης τηρούνται όλες οι υπόλοιπες διαδικασίες του Σ∆Ε για 

την εσωτερική παρακολούθηση, τον έλεγχο και παραλαβή των εργασιών, υπηρεσιών και υλικών 

φυσικού και οικονοµικού αντικειµένου του έργου. 
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5. Έντυπα και τηρούµενα Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

 Απόφαση ∆ηµοτικού Συµβουλίου για τον τρόπο υλοποίησης  

 Απόφαση Οικονοµικής  Επιτροπής για κατάρτιση των όρων διακήρυξης 

 Απόφαση Συγκρότησης Επιτροπών ∆ιαγωνισµού και Ενστάσεων 

 Σχέδιο Απόφασης εκτέλεσης έργου µε ίδια µέσα 

 ∆ηµοσίευση Περίληψης Προκήρυξης ∆ιαγωνισµού 

 Πρότυπα διακηρύξεων δηµοσίων έργων, Απόφαση της Γενικής 
Γραµµατείας Υποδοµών www.ggde.gr 

 Τεύχος ∆ιακήρυξης – Γενικοί και Ειδικοί Όροι  

 Πρακτικά διενέργειας διαγωνισµού (Κατάθεσης Προσφορών και Ελέγχου 
∆ικαιολογητικών / Τεχνικής Αξιολόγησης / Οικονοµικών Προσφορών και 
Πίνακας Αξιολόγησης Προσφορών ) 

Ε.03-01.01 Σχέδιο απόφασης υλοποίησης έργου µε ίδια µέσα 

  

Αρχεία:  

 Φάκελος έργου  

 Φάκελος ∆ηµόσιας Σύµβασης 

 Λοιπά στοιχεία τεκµηρίωσης των ενεργειών (π.χ. απαντήσεις σε αιτήµατα 
υποψηφίων αναδόχων, φύλλα εφηµερίδων µε τις δηµοσιεύσεις, 
αποδεικτικά αποστολής, κλπ) 
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∆ιαδικασία ∆.03.02 

 «Χειρισµός Ενστάσεων - Προσφυγών» 

 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 

 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 

2η έκδοση 
Προσαρµογή στον Νόµο 

4412/2016 (ΦΕΚ 
147/Α/8.8.2016) «∆ηµόσιες 

Συµβάσεις Έργων, 
Προµηθειών και Υπηρεσιών 
(προσαρµογή στις Οδηγίες 

2014/24/ ΕΕ και 
2014/25/ΕΕ)» 

Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας αυτής είναι ο σύννοµος χειρισµός των ενστάσεων, που υποβάλλονται 

εκ µέρους των υποψηφίων αναδόχων, κατά τα στάδια του διαγωνισµού και µέχρι την υπογραφή 

της σύµβασης. Η ορθή εξέταση των ενστάσεων διασφαλίζει τη νοµιµότητα της ανάθεσης του έργου 

ως προς την επιλογή του καταλληλότερου αναδόχου. Η εξέταση των προδικαστικών προσφυγών 

γίνεται από την αρµόδια Αρχή και ο τρόπος εξέτασής τους εκφεύγει των αρµοδιοτήτων της 

αναθέτουσας αρχής και δεν περιγράφεται στο παρόν. 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται κατά τη διενέργεια διαγωνισµών για τη σύναψη συµβάσεων εκτέλεσης 

έργων, προµηθειών, υπηρεσιών και µελετών. Ειδικότερα ενστάσεις χωρούν κατά της απόφασης 

έγκρισης του αποτελέσµατος της διαδικασίας ανάθεσης για συµβάσεις µε εκτιµώµενη αξία έως 

60.000 € (χωρίς ΦΠΑ), ενώ στις συµβάσεις µε εκτιµώµενη αξία µεγαλύτερη χωρεί προδικαστική 

προσφυγή. 

3. Εµπλεκόµενοι 

Στην εφαρµογή της διαδικασίας εµπλέκονται ανάλογα µε την περίπτωση : 

• Οι ορισθείσες Επιτροπές εξέτασης ενστάσεων, όπου προβλέπονται  

• Η Οικονοµική Επιτροπή, ο ∆ήµαρχος και το ∆ηµοτικό Συµβούλιο καθώς και τα λοιπά 

αποφαινόµενα και γνωµοδοτούντα όργανα για τεχνικά έργα και µελέτες (όπως 

προβλέπονται από τη νοµοθεσία) 

• Οι αρµόδιες ∆ιευθύνσεις του δήµου ανά είδος σύµβασης  

• Ο υπεύθυνος Έργου  

• Η νοµική υπηρεσία, εφόσον απαιτηθεί η συνδροµή της 

4. Περιγραφή ∆ιαδικασίας 

Η ∆ιαδικασία χειρισµού των ενστάσεων / προσφυγών είναι µία διαδικασία, µε τα εξής 

χαρακτηριστικά: 

• Ακολουθείται, µόνο εφ’ όσον υπάρξουν ενστάσεις ή προδικαστικές προσφυγές, αλλιώς 

παραλείπεται και µετά από τη διαδικασία ∆.03-01 ακολουθεί, απ’ ευθείας, η διαδικασία 

∆.03-03: «Ολοκλήρωση διαγωνισµού, Υπογραφή σύµβασης –Τροποποίηση σύµβασης». 

• Η έκβαση των επιµέρους βηµάτων της διαδικασίας είναι δυνατό να οδηγήσει στην 

επιστροφή και στην επανάληψη ορισµένων βηµάτων της διαδικασίας ∆.03-01, όταν η 

ένσταση αφορά στο στάδιο της προκήρυξης του διαγωνισµού. 

Η συγκεκριµένη διαδικασία εξέτασης ενστάσεων περιλαµβάνει ανά είδος διαγωνισµού τα παρακάτω 

βήµατα: 

4.1. Πράξεις δηµοσίων έργων και τεχνικών µελετών  

1. Ανάλογα µε τους λόγους που επικαλείται ο ενιστάµενος και τη φύση των θεµάτων, η ένσταση 

τίθεται υπόψη της Επιτροπής Ενστάσεων (του προέδρου της) και της Νοµικής Υπηρεσίας (κατά 

την κρίση της επιτροπής) η οποία εκφράζει την άποψή της για το εµπρόθεσµο και το 

παραδεκτό της ένστασης. 

2. Η Επιτροπή (σε συνεργασία µε τη Νοµική Υπηρεσία, αν κρίνεται σκόπιµο) υποβάλλει τη γνώµη 

της µαζί µε την ένσταση στην αρµόδια Προϊσταµένη αρχή (σύµφωνα µε το Π∆ 171/1987 και το 

άρθρο 72 του ν. 3852/2010 για τις αρµοδιότητες της οικονοµικής επιτροπής, όπως οι ρυθµίσεις 
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αυτές εκάστοτε ισχύουν, καθήκοντα προϊσταµένης αρχής ασκεί η Οικονοµική επιτροπή ή σε 

µερικές περιπτώσεις ο προϊστάµενος της αρµόδιας ∆ιεύθυνσης Τεχνικών Έργων)  

3. Η Προϊσταµένη αρχή αποφαίνεται επί της ενστάσεως µε βάση την άποψη της αρµόδιας 

Επιτροπής.  

4. Η απόφαση εξέτασης των ενστάσεων, µε ευθύνη του υπευθύνου έργου, κοινοποιείται, δια του 

αρµόδιου τµήµατος, στον ενιστάµενο/προσφεύγοντα υποψήφιο ανάδοχο, καθώς και (εφόσον 

προβλέπεται από το θεσµικό πλαίσιο) στους υποψηφίους κατά των οποίων στρέφεται η 

ένσταση, µε µνεία των δικαιωµάτων τους και των προθεσµιών για προσφυγή στη δικαιοσύνη. 

 

4.2. Λοιπές δράσεις προµηθειών και υπηρεσιών  

1. Οι υποψήφιοι ανάδοχοι, σύµφωνα µε τη διακήρυξη και το θεσµικό πλαίσιο στο οποίο βασίζεται 

η διενέργεια του διαγωνισµού, έχουν τη δυνατότητα υποβολής ενστάσεων κατά της απόφασης 

έγκρισης του αποτελέσµατος. 

2. Η ένσταση παραλαµβάνεται από το πρωτόκολλο της αρµόδιας ∆ιεύθυνσης και προωθείται για 

εξέταση στην αρµόδια κατά περίπτωση Επιτροπή Αξιολόγησης Ενστάσεων. Η εξέταση της 

ένστασης καταλήγει σε γνωµοδότηση/εισήγηση της Επιτροπής προς την Οικονοµική Επιτροπή 

του ∆ήµου (προϊσταµένη αρχή). 

3. Εφόσον κριθεί σκόπιµο από την αρµόδια Επιτροπή και ανάλογα µε τους λόγους που επικαλείται 

ο ενιστάµενος και τη φύση των θεµάτων, η ένσταση τίθεται υπόψη της νοµικής υπηρεσίας και 

εκφράζεται η άποψή της (π.χ. για το εµπρόθεσµο και παραδεκτό της ένστασης). 

4. Η απόφαση εξέτασης των ενστάσεων µε ευθύνη του υπευθύνου έργου, κοινοποιείται, δια του 

αρµόδιου τµήµατος, στον ενιστάµενο υποψήφιο ανάδοχο, καθώς και (εφόσον προβλέπεται από 

το θεσµικό πλαίσιο) στους υποψηφίους κατά των οποίων στρέφεται η ένσταση.  

Σε αναθέσεις συµβάσεων µε εκτιµώµενη αξία άνω των 60.000 € (χωρίς ΦΠΑ) ο θιγόµενος 

υποψήφιος ανάδοχος δύναται να προσφύγει στην Αρχή Εξέτασης Προδικαστικών Προσφυγών 

προκειµένου να ασκήσει το δικαίωµα της προδικαστικής προσφυγής, κατά της απόφασης έγκρισης 

του αποτελέσµατος του διαγωνισµού. 

Όπου προβλέπεται σύµφωνα µε την ισχύουσα εκάστοτε νοµοθεσία η κατάθεση παραβόλου για την 

εξέταση ένστασης ή προσφυγής, η µη έγκαιρη κατάθεση του προβλεπόµενου ποσού επιφέρει 

απόρριψη της ένστασης/προσφυγής. 

5. Τυποποιηµένα Έντυπα και Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

 Πρακτικό Επιτροπής εξέτασης ενστάσεων  

 Απόφαση έγκρισης πρακτικού εξέτασης ενστάσεων  

Αρχεία  

 Φάκελος έργου  

 Φάκελος ∆ηµόσιας Σύµβασης /Υποφάκελος διαγωνισµού 
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∆ιαδικασία ∆.03.03 

 «Ολοκλήρωση ∆ιαγωνισµού –  
Υπογραφή Σύµβασης –  

Τροποποίηση Σύµβασης» 
 
 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 

2η έκδοση 
Προσαρµογή στον Νόµο 

4412/2016 (ΦΕΚ 
147/Α/8.8.2016) «∆ηµόσιες 

Συµβάσεις Έργων, 
Προµηθειών και Υπηρεσιών 
(προσαρµογή στις Οδηγίες 

2014/24/ ΕΕ και 
2014/25/ΕΕ)» 

Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας είναι η υλοποίηση των ενεργειών που απαιτούνται µετά τη διενέργεια 

του διαγωνισµού και µέχρι την υπογραφή της σύµβασης, καθώς και η τροποποίηση της σύµβασης, 

όταν απαιτείται.  

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται κατά την ολοκλήρωση των διαγωνισµών για τη σύναψη συµβάσεων 

εκτέλεσης έργων, προµηθειών, υπηρεσιών και µελετών καθώς και για τις τροποποιήσεις των 

συµβάσεων αυτών 

3. Εµπλεκόµενοι 

Στην εφαρµογή της διαδικασίας εµπλέκονται ανάλογα µε την περίπτωση: 

• Ο υπεύθυνος Έργου και η οµάδα έργου, καθώς και το εξουσιοδοτηµένο στέλεχος που 

έχει πιστοποιηθεί στο ΕΣΗ∆ΗΣ (αν δεν είναι µέλος της οµάδας έργου) 

• Οι αρµόδιες ∆ιευθύνσεις του ∆ήµου ανά είδος σύµβασης (για τεχνικά έργα και µελέτες 

οι η τεχνική Υπηρεσία, για τις προµήθειες και υπηρεσίες η διεύθυνση που εκτελεί το 

έργο) 

• Η Επιτροπή διενέργειας/ αξιολόγησης ∆ιαγωνισµού 

• Η Οικονοµική Επιτροπή και ο ∆ήµαρχος  καθώς και τα λοιπά αποφαινόµενα όργανα για 

τεχνικά έργα και µελέτες (όπως προβλέπονται από τη νοµοθεσία) 

• Η νοµική υπηρεσία, εφόσον απαιτηθεί η συνδροµή της 

4. Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

Για συµβάσεις εκτιµώµενης αξίας άνω των 60.000 € (χωρίς ΦΠΑ), κάθε ενδιαφερόµενος του οποίου 

επηρεάζονται τα συµφέροντα, δικαιούται να ασκήσει προδικαστική προσφυγή εντός αποκλειστικής 

προθεσµίας που ορίζεται από τη νοµοθεσία ανάλογα µε τον τρόπο κοινοποίησης της 

προσβαλλόµενης πράξης της αναθέτουσας αρχής και µέχρι να εξαντληθεί η προθεσµία αυτή δεν 

µπορεί να υπογραφεί η σύµβαση. Η άσκηση και εξέταση της προδικαστικής προσφυγής δεν κωλύει 

την υπογραφή της σύµβασης πλην της περίπτωσης έκδοσης από την ΑΕΠΠ αναστολής εκτέλεσης 

της προσβαλλόµενης απόφασης (προσωρινά µέτρα).   

4.1. Ανάθεση σύµβασης  

Όταν η διαδικασία του διαγωνισµού διενεργείται µέσω ΕΣΗ∆ΗΣ, όλη η διαδικασία αποστολής και 

ελέγχου στοιχείων γίνεται µέσω της σχετικής ηλεκτρονικής πλατφόρµας.  Ο οικονοµικές φορέας 

που έχει επιλεγεί υποβάλλει ηλεκτρονικά τα προβλεπόµενα από τη διακήρυξη για τη φάση αυτή 

αποδεικτικά µέσα (έγγραφα, βεβαιώσεις κλπ) Κατά τη σύναψη της σύµβασης διασφαλίζεται η 

τήρηση των κανόνων σύγκρουσης συµφερόντων του αρ. 45 του ν. 4281/2014, όπως ισχύουν 

εκάστοτε.  

Αναλυτικά τα βήµατα ολοκλήρωσης του διαγωνισµού και υπογραφής σύµβασης περιγράφονται 

στη συνέχεια. 
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1. Μετά την ολοκλήρωση της εξέτασης τυχόν ενστάσεων ή της προθεσµίας υποβολής προσφυγών 

είτε αναστολής εκτέλεσης από την ΑΕΠΠ εκδίδεται από την αναθέτουσα ή προϊσταµένη αρχή η 

απόφαση για την ανάδειξη του αναδόχου και κοινοποιείται εγγράφως στον «προσωρινό» 

Ανάδοχο µε ευθύνη της αρµόδιας Υπηρεσίας (µε µέριµνα του υπευθύνου έργου). Ταυτόχρονα 

ζητείται η προσκόµιση εντός 10  - 20 ηµερών  των  δικαιολογητικών, που ορίζονται στα 

έγγραφα της σύµβασης, ως αποδεικτικά στοιχεία µη συνδροµής λόγων αποκλεισµού, όπου 

απαιτείται. 

2. Τα δικαιολογητικά αποστέλλονται στην αρµόδια Υπηρεσία του ∆ήµου (που υποστηρίζει τη 

διενέργεια του διαγωνισµού π.χ. Τεχνική Υπηρεσία). Τα υποβαλλόµενα δικαιολογητικά 

ελέγχονται από τη αρµόδια υπηρεσία. 

3. Σε περίπτωση που ο έλεγχος των δικαιολογητικών αποβεί αρνητικός, ο προσωρινός ανάδοχος 

κηρύσσεται έκπτωτος και η κατακύρωση εξετάζεται στον προσφέροντα µε την αµέσως επόµενη 

πλέον συµφέρουσα προσφορά. Η διαδικασία ελέγχου των δικαιολογητικών ολοκληρώνεται µε τη 

σύνταξη πρακτικού από την Επιτροπή ∆ιαγωνισµού και τη λήψη απόφασης για κατακύρωση από 

το αρµόδιο όργανο της αναθέτουσας αρχής (Οικονοµική Επιτροπή).  

4. Η απόφαση κατακύρωσης κοινοποιείται αµέσως από την υπηρεσία που διενεργεί το διαγωνισµό 

µαζί µε αντίγραφο όλων των πρακτικών της διαδικασίας ελέγχου και αξιολόγησης των 

προσφορών σε κάθε προσφέροντα πλην του προσωρινού αναδόχου µε κάθε πρόσφορο µέσο, 

επί αποδείξει προκειµένου να ασκηθεί τυχόν δικαίωµα έντασης ή προσφυγής. 

5. Μετά την ολοκλήρωση του διαγωνισµού ακολουθεί η διαδικασία προσυµβατικού ελέγχου από το 

Ελεγκτικό Συνέδριο, όταν υπερβαίνει το εκάστοτε οριζόµενο ποσό (χωρίς ΦΠΑ και 

συνυπολογίζοντας τυχόν δικαίωµα προαίρεσης) ανάλογα µε το ύψος της σύµβασης, µε υποβολή 

των απαραίτητων στοιχείων από τη ∆ιευθύνουσα υπηρεσία µε ευθύνη του υπευθύνου έργου.  

6. Εν συνεχεία υποβάλλονται για προσυµβατικό έλεγχο τα στοιχεία διενέργειας του διαγωνισµού 

και το Σχέδιο της Σύµβασης στην αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή, εφόσον η σύµβαση εµπίπτει στις 

περιπτώσεις που ορίζονται µε το άρ. 21 του ν.4314/2014, όπως ισχύει.  

7. Η ∆ιευθύνουσα Υπηρεσία (µε µέριµνα του υπευθύνου έργου), αφού ενσωµατώσει τυχόν 

παρατηρήσεις της ∆ιαχειριστικής Αρχής, αποστέλλει στον Ανάδοχο το σχέδιο σύµβασης και 

πρόσκληση υπογραφής της σύµβασης µε ταυτόχρονη κατάθεση της προβλεπόµενης εγγύησης 

καλής εκτέλεσης και των προβλεπόµενων από το σχέδιο σύµβασης εγγράφων. Σε περίπτωση 

υπαναχώρησης και µη υπογραφής της σύµβασης από τον κηρυχθέντα ανάδοχο ή µη έγκαιρης 

προσκόµισης της προβλεπόµενης εγγύησης, αυτός κηρύσσεται έκπτωτος και εκπίπτει η 

εγγυητική επιστολή συµµετοχής του και είναι δυνατή - εφόσον προβλέπεται - η υπογραφή της 

σύµβασης µε τον αµέσως επόµενο αξιολογηθέντα υποψήφιο ανάδοχο. 

8. Τέλος υπογράφεται η Σύµβαση από το ∆ήµαρχο (ή άλλο όργανο, στο οποίο έχει µεταβιβαστεί 

σχετική αρµοδιότητα υπογραφής ανάλογα µε το ύψος της σύµβασης). 

9. Με την υπογραφή της σύµβασης (συµφωνητικού) ο ανάδοχος δηλώνει την έδρα και την ακριβή 

διεύθυνσή του καθώς και τον πιθανό ορισµό αντικλήτου (κάτοικο της έδρας της διευθύνουσας 

υπηρεσίας). 

Με ειδικά αιτιολογηµένη απόφαση της Οικονοµικής επιτροπής µετά από γνώµη της επιτροπής 

∆ιαγωνισµού δύναται ο δήµος να προβεί σε µαταίωση της διαδικασίας σύναψης δηµόσιας σύµβασης 

στις περιπτώσεις που προβλέπεται από τη νοµοθεσία των δηµοσίων συµβάσεων. 
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4.2. Ανάθεση σύµβασης κάτω του ορίου για «τακτικό» διαγωνισµό 

Για αναθέσεις συµβάσεων κάτω του ορίου για «τακτικό» διαγωνισµό (60.000 € χωρίς ΦΠΑ ή όπως 

εκάστοτε ορίζεται στη νοµοθεσία των δηµοσίων συµβάσεων) δύναται να διενεργηθεί συνοπτικός 

διαγωνισµός µε δηµοσίευση απλοποιηµένης προκήρυξης και δυνατότητα πρόσκλησης επιπρόσθετα 

τριών τουλάχιστον οικονοµικών φορέων, αν υπάρχουν. Οι προσφορές υποβάλλονται έγγραφα σε 

σφραγισµένους φακέλους ή και υποφακέλους ανάλογα µε την προκήρυξη και η αποσφράγιση 

µπορεί να γίνει σε µία δηµόσια συνεδρίαση ανάλογα µε τα έγγραφα της σύµβασης. Προσφυγή σε 

διαδικασία απ’ ευθείας ανάθεσης επιτρέπεται αν η εκτιµώµενη αξία είναι µικρότερη των 20.000 € 

(χωρίς ΦΠΑ) ή του εκάστοτε οριζόµενου ορίου για απ’ ευθείας αναθέσεις, οπότε δεν είναι 

υποχρεωτική η συγκρότηση επιτροπής διαγωνισµού. Οι απ’ ευθείας αναθέσεις δηµοσίων 

συµβάσεων έργων, µελετών και παροχής επιστηµονικών υπηρεσιών προϋποθέτουν τη δηµιουργία 

από το δήµο καταλόγου ενδιαφερόµενων αναδόχων µέσω ετήσιας πρόσκλησης για την εγγραφή σε 

αυτόν των υποψήφιων ανά είδος ανάθεσης, οπότε η επιλογή από τον κατάλογο γίνεται µε 

ηλεκτρονική κλήρωση. 

4.3. Λοιπές ενέργειες 

Εφόσον απαιτείται (στην περίπτωση διεθνούς διαγωνισµού), γνωστοποίηση ανάθεσης σύµβασης 

κοινοποιείται στην Ε.Ε.Ε.Κ. εντός της προβλεπόµενης προθεσµίας από την λήψη της απόφασης 

ανάθεσης. Παράλληλα το εξουσιοδοτηµένο στέλεχος ενηµερώνει σχετικά το µητρώο ΚΗΜ∆ΗΣ. Στη 

ΚΗΜ∆ΗΣ δηµοσιεύονται και οι απ’ ευθείας αναθέσεις άνω των χιλίων €. 

Οι εγγυητικές επιστολές συµµετοχής επιστρέφονται σε όλους τους συµµετέχοντες στη διενέργεια 

διαγωνισµού. Οι εγγυητικές συµµετοχής πρέπει να φυλάσσονται µέχρι αυτού του σταδίου εκτός 

αυτών που έχουν αποκλειστεί από το διαγωνισµό σε προηγούµενο στάδιο. 

Τέλος, σε όλες τις ως άνω περιπτώσεις, ο Υπεύθυνος Έργου (εφ’ όσον το έργο είναι 

συγχρηµατοδοτούµενο), προβαίνει στη σύνταξη του σχετικού, µε την υπογραφείσα σύµβαση, 

Τεχνικού ∆ελτίου Υποέργου. Το Τεχνικό ∆ελτίο Υποέργου (καθώς και αντίγραφο της σύµβασης) 

υποβάλλεται, µε ευθύνη του, σε έντυπη και ηλεκτρονική µορφή στην αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή.  
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4.4. Τροποποίηση συµβάσεων για συµπληρωµατικό αντικείµενο 

Οι συµβάσεις (και οι συµφωνίες-πλαίσιο) µπορούν να τροποποιηθούν αν απαιτείται, χωρίς  νέα 

διαδικασία σύναψης στις ακόλουθες περιπτώσεις (σύµφωνα µε τα αρ. 132 και 337 του ν. 

4412/2016):  

α) αν οι τροποποιήσεις ανεξάρτητα ποσού προβλεπόταν 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.  

γ) για συµπληρωµατικά έργα, υπηρεσίες ή αγαθά από τον αρχικό ανάδοχο, που κατέστησαν 

αναγκαία και δεν προβλεπόταν στην αρχική σύµβαση εάν: 

• η αλλαγή αναδόχου δεν µπορεί να γίνει για οικονοµικούς ή τεχνικούς λόγους π.χ. απαιτήσεις 

επιλεξιµότητας ή διαλειτουργικότητας µε εξοπλισµό, υπηρεσίες ή εγκαταστάσεις που 

παρασχέθηκαν µε βάση την αρχική σύµβαση, και θα συνεπαγόταν σηµαντικά οικονοµικά 

προβλήµατα ή ουσιαστική επικάλυψη δαπανών για το δήµο η ανάθεση σε νέο ανάδοχο και 

• δεν υπερβαίνουν σε ποσό το 50% της αρχικής σύµβασης, 

• και επιπρόσθετα πληρούνται σωρευτικά οι προϋποθέσεις : 

o η ανάγκη τροποποίησης προέκυψε λόγω περιστάσεων που δεν µπορούσαν να 

προβλεφθούν από µια επιµελή αναθέτουσα αρχή 

o η τροποποίηση δεν µεταβάλλει τη συνολική φύση της σύµβασης. 

Όταν απαιτείται (εφόσον υπερβαίνει το ποσό του εγκριθέντος προϋπολογισµού στο Π∆Ε) 

προηγείται αίτηµα τροποποίησης της απόφασης ένταξης και η υπογραφή της σύµβασης ακολουθεί 

την αντίστοιχη τροποποίηση του προϋπολογισµού του έργου µε τον οποίο έχει εγγραφεί στο 

σχετικό ενάριθµο έργο του Π∆Ε. 

Ο Υπεύθυνος Έργου (εφ’ όσον το έργο είναι συγχρηµατοδοτούµενο), προβαίνει στη σύνταξη του 

σχετικού, µε την υπογραφείσα σύµβαση, Τεχνικού ∆ελτίου Υποέργου. Το Τεχνικό ∆ελτίο Υποέργου 

(καθώς και αντίγραφο της συµπληρωµατικής σύµβασης) υποβάλλεται, µε ευθύνη του, σε 

ηλεκτρονική µορφή στην αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή.  

Σε περίπτωση αρχικής υποχρέωσης κοινοποίησης στην ΕΕΕΚ της ανακοίνωσης σύναψης σύµβασης 

ακολουθείται η ίδια διαδικασία και για τη συµπληρωµατική σύµβαση. 

5. Τυποποιηµένα Έντυπα και Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

 Απόφαση κατακύρωσης του διαγωνισµού 

 Πρότυπα σχέδια συµβάσεων του ∆ήµου 

 Τεχνικό ∆ελτίο Υποέργου 

Αρχεία  

 Φάκελος έργου  

 Φάκελος ∆ηµόσιας Σύµβασης /Υποφάκελος διενέργειας διαγωνισµού 

 

 

ΑΔΑ: ΨΕ3ΞΩ6Θ-ΡΞΤ



 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 61 / 105 

Έκδοση    : 2η   

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 09/11/2017 

 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ΟΜΑ∆Α ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ∆.04  
ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΕΡΓΩΝ – ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ  

 

 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 

 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 

2η έκδοση 
Προσαρµογή στον Νόµο 

4412/2016 (ΦΕΚ 
147/Α/8.8.2016) «∆ηµόσιες 

Συµβάσεις Έργων, 
Προµηθειών και Υπηρεσιών 
(προσαρµογή στις Οδηγίες 

2014/24/ ΕΕ και 
2014/25/ΕΕ)» 

Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΔΑ: ΨΕ3ΞΩ6Θ-ΡΞΤ



 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 62 / 105 

Έκδοση    : 2η   

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 09/11/2017 

 

   
 

1. Σκοπός και πεδίο εφαρµογής της Οµάδας ∆ιαδικασιών  

Σκοπός της οµάδας διαδικασιών είναι ο καθορισµός των βηµάτων που ακολουθούνται για την 

παρακολούθηση της υλοποίησης των έργων ώστε να ελαχιστοποιούνται προβλήµατα και 

καθυστερήσεις στην εξέλιξή τους. Ο τρόπος υλοποίησης των πράξεων (προσφυγή σε εξωτερικό 

ανάδοχο/ ίδια µέσα) διαφοροποιεί και τις αντίστοιχες διαδικασίες. Στόχος είναι η αποτελεσµατική 

διοίκηση των Πράξεων, η αποδοτική διαχείριση τυχόν µεταβολών και κινδύνων και η διασφάλιση 

των ποσοτικών και ποιοτικών παραµέτρων που τις διέπουν. 

Η οµάδα αποτελείται από διαδικασίες βάσει των οποίων σχεδιάζεται και ασκείται η διοίκηση και η 

παρακολούθηση της υλοποίησης των Πράξεων καθώς και η Πιστοποίηση του Φυσικού 

Αντικειµένου. Συγκεκριµένα για τη παρακολούθηση των Πράξεων, καθορίζονται και υποστηρίζονται 

αποτελεσµατικά οι ακόλουθες δραστηριότητες: 

• Αποδοτική παρακολούθηση και διαχείριση της εκτελούµενης Πράξης 

• Παρακολούθηση του συστήµατος δεικτών της Πράξης 

• Επικοινωνία µε τη ∆Α ή τον ΕΦ και Ορθή τήρηση του Φακέλου Πράξης 

Επίσης περιλαµβάνει ενέργειες για την πιστοποίηση του φυσικού αντικειµένου του έργου από την 

Επιτροπή Παρακολούθησης και Παραλαβής Έργου (για προµήθειες και υπηρεσίες) ή την Επιτροπή 

Παραλαβής Έργου (σε περίπτωση τεχνικών έργων).  

2. Βασικό θεσµικό πλαίσιο  

Οι υφιστάµενες διατάξεις που διέπουν την οµάδα των διαδικασιών είναι κυρίως οι ακόλουθες, όπως 

αυτές έχουν τροποποιηθεί και ισχύουν εκάστοτε :  

• N. 4412/2016 (FEK 147A/8.08.2016) «∆ηµόσιες Συµβάσεις Έργων, Προµηθειών και Υπηρεσιών 
(προσαρµογή στις Οδηγίες 2014/24/ΕΕ και 2014/24/ΕΕ) 

• 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 

• Για τις τεχνικές µελέτες και συναφείς υπηρεσίες: Ν. 3316/2005 άρθρο 13 παράγραφος 5 
«Ανάθεση και εκτέλεση ∆ηµοσίων 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). 

• YΠAΣΥ∆ 81986/ΕΥΘΥ 712/31-7-2015 (ΦΕΚ 1822 Β, 24.8.2015) «Εθνικοί κανόνες 
επιλεξιµότητας δαπανών για τα προγράµµατα του ΕΣΠΑ 2014 – 2020 – Έλεγχοι νοµιµότητας 
δηµοσίων συµβάσεων συγχρηµατοδοτούµενων πράξεων ΕΣΠΑ 2014 – 2020 από Αρχές 
∆ιαχείρισης και Ενδιάµεσους Φορείς – ∆ιαδικασία ενστάσεων επί των αποτελεσµάτων 
αξιολόγησης πράξεων» 

• Ν. 3463/2006 «Κώδικας ∆ήµων και Κοινοτήτων» 

• Ν. 3852/2010 (ΦΕΚ 87 Α) «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωµένης 
∆ιοίκησης − Πρόγραµµα Καλλικράτης»  

• Π.∆. 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 

• Π.∆. 7/2013 Όργανα που αποφασίζουν ή γνωµοδοτούν και λοιπές σχετικές ρυθµίσεις σε 
θέµατα έργων, µελετών και υπηρεσιών του ν. 3316/2005 «Ανάθεση και εκτέλεση δηµοσίων 
συµβάσεων εκπόνησης µελετών και παροχής συναφών υπηρεσιών και άλλες διατάξεις» (Α' 
42), αρµοδιότητας των Περιφερειών 

• 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”, όπως ισχύει.  
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• Ν. 4129/2013 (ΦΕΚ Α' 52/28-02-2013) «Κύρωση του Κώδικα Νόµων για το Ελεγκτικό 
Συνέδριο».  

• 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.» 

• Λοιπές Κοινές Υπουργικές Αποφάσεις αρµόδιων Υπουργείων και Εγκύκλιοι Εφαρµογής 

3. Αρµοδιότητες 

Αρµόδιοι για την εφαρµογή της οµάδας διαδικασιών είναι οι Προϊστάµενοι της αρµόδιας Υπηρεσίας 

και  της Υπηρεσίας Προγραµµατισµού. 

Την όλη διαδροµή των διαδικασιών παρακολουθεί ο Υπεύθυνος Έργου, ο οποίος και εισηγείται 

αρµοδίως τις απαιτούµενες ενέργειες και την έκδοση των απαιτούµενων διοικητικών πράξεων. 

Επίσης αρµόδιοι είναι τα µέλη των διατµηµατικών οµάδων έργου και ιδιαίτερα οι οριζόµενοι 

επιβλέποντες µηχανικοί των έργων ή των µελετών αντίστοιχα.  

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

� Υποέργα που υλοποιούνται µε ίδια µέσα :Αυτοτελές Τµήµα Προγραµµατισµού, Ανάπτυξης 

και ΤΠΕ  

� Τεχνική Υπηρεσία 

� Υποέργα προµήθειας υλικών και υπηρεσιών : Οικονοµική Υπηρεσία -Υπηρεσία Προµηθειών 

� Έργα κοινωνικού χαρακτήρα : Κοινωνική Υπηρεσία 

 

4. Προβλεπόµενες διαδικασίες 

 

Κωδικός ∆ιαδικασίας Τίτλος ∆ιαδικασίας 

∆.04-01 Έλεγχος προόδου του Έργου και παρακολούθηση χρονοδιαγράµµατος 

∆.04-02 ∆ιαχείριση προβληµάτων και αλλαγών – ∆ιαχείριση κινδύνων 

∆.04-03 ∆ιαχείριση και ∆ιασφάλιση Ποιότητας Έργων   

∆.04-04 Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειµένου - Ολοκλήρωση έργου 
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∆ιαδικασία ∆.04.01 

 «Έλεγχος προόδου του Έργου και παρακολούθηση 
χρονοδιαγράµµατος» 

 
Πίνακας Τροποποιήσεων  

 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 

2η έκδοση 
Προσαρµογή στον Νόµο 

4412/2016 (ΦΕΚ 
147/Α/8.8.2016) «∆ηµόσιες 

Συµβάσεις Έργων, 
Προµηθειών και Υπηρεσιών 
(προσαρµογή στις Οδηγίες 

2014/24/ ΕΕ και 
2014/25/ΕΕ)» 

Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας είναι η παρακολούθηση της προόδου και η αναθεώρηση, όπου κριθεί 

αναγκαίο, του χρονοδιαγράµµατος υλοποίησης του κάθε έργου, που εκτελείται από τον ∆ήµο, 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 συγχρηµατοδοτούµενα έργα (δηµόσια έργα, προµήθειες, 

υπηρεσίες και λοιπές δράσεις) του ∆ήµου.  

3. Εµπλεκόµενοι 

Στην εφαρµογή της διαδικασίας εµπλέκονται ανάλογα µε τη φύση του κάθε έργου οι ακόλουθοι: 

• Ο ∆ήµαρχος, 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 ή η 

οµάδα επίβλεψης ενώ για τις συµβάσεις προµηθειών αγαθών / γενικών υπηρεσιών η τριµελής 

ή πενταµελής ορισθείσα Επιτροπή Παρακολούθησης και Παραλαβής 

• Ο αρµόδιος προϊστάµενος της υπηρεσίας (Τεχνική υπηρεσία), που λειτουργεί ως διευθύνουσα 

υπηρεσία ή άλλης υπηρεσίας που έχει οριστεί ως «υπηρεσία που εκτελεί το έργο/υποέργο» 

4. Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

Η παρακολούθηση της προόδου ενός έργου είναι συνεχής και αφορά στη διασφάλιση της ορθής 

υλοποίησής του βάσει των απαιτήσεων / προδιαγραφών που έχουν τεθεί στα επίσηµα έγγραφα του 

έργου: απόφαση ένταξης πράξης, τεχνικό δελτίο πράξης/υποέργου, όπως αυτά αποτυπώνονται στο 

εκάστοτε επικαιροποιηµένο Σχέδιο Υλοποίησης Έργου (ΣΥΕ) καθώς και στις υπογεγραµµένες 

συµβάσεις.  

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. 

Η παρακολούθηση της προόδου του έργου, γίνεται από τον Υπεύθυνο Έργου και τον Προϊστάµενο 

του κατά περίπτωση αρµόδιου Τµήµατος και αφορά ιδίως στην παρακολούθηση της τήρησης των 

χρονικών προθεσµιών που έχουν τεθεί για τις εργασίες υλοποίησης του Έργου. 

6. 4.1 ∆ιευκρίνιση όρων χρονοδιαγραµµάτων 

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 : 

i. Χρονοδιάγραµµα αναφοράς: το εκάστοτε εγκεκριµένο χρονοδιάγραµµα µε την 

προβλεπόµενη εξέλιξη των εργασιών, ως προς το οποίο ελέγχεται σε τακτά χρονικά διαστήµατα 
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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.  

ii. 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.   

iii. 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. 

iv. 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  

v. Αναθεώρηση χρονοδιαγράµµατος: τροποποίηση του χρονοδιαγράµµατος αναφοράς που 

επιβάλλεται λόγω µη-αναστρέψιµων συνθηκών και οι οποίες επιφέρουν αλλαγές σε 
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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. 

vi. 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.   

 

7. 4.2 Ανάλυση βηµάτων διαδικασίας 

1. Ανασυγκρότηση Οµάδας έργου: Με αποφάσεις του ∆ηµάρχου  και µετά από εισηγήσεις των 

αρµόδιων προϊσταµένων ανασυγκροτείται, αν απαιτείται, η Οµάδα Έργου (ΟΕ). Σ΄ αυτήν 

εντάσσονται υποχρεωτικά οι επιβλέποντες του έργου (προκειµένου για δηµόσια έργα), 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 τριµελή 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 κατασκευής σηµαντικών έργων συγκροτείται επίσης επιτροπή παρακολούθησης του 

έργου. Η επιτροπή έχει συµβουλευτικό χαρακτήρα και παρακολουθεί την εφαρµογή της µελέτης ή 
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την αιτιολογηµένη αποδοχή προτεινόµενων τροποποιήσεων αυτής, την τήρηση του 

χρονοδιαγράµµατος κατασκευής, 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. 

Στις περιπτώσεις έργων του ∆ηµοσίου ο χαρακτηρισµός του έργου ως σηµαντικού και η 

ταυτόχρονη σύσταση και συγκρότηση της επιτροπής γίνεται από τον Γενικό Γραµµατέα της 

Αποκεντρωµένης ∆ιοίκησης για δηµοτικά έργα.  

H επιτροπή αποτελείται από όργανα του ∆ήµου (αναθέτουσας αρχής ή του αναθέτοντος φορέα) και 

από εκπροσώπους των Οργανισµών Τοπικής Αυτοδιοίκησης, των φορέων που θα χρησιµοποιήσουν 

τα έργα ή και άλλων κοινωνικών φορέων. Με την απόφαση συγκρότησης ορίζεται ο πρόεδρος της 

επιτροπής και ο αναπληρωτής του, καθώς και τα µέλη που δεν µπορεί να είναι περισσότερα από 

πέντε (5) όταν πρόκειται για έργα δηµοτικά ή περιφερειακού επιπέδου  

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 

(Σύµπραξη στην κατασκευή του µελετητή Πρόσθετες εγγυήσεις – Ευθύνη) και στην παρ. 6 του 

άρθρου 188 του Νόµου 4412/2016.  

2. Αναµόρφωση Σχεδίου Υλοποίησης έργου: Η αναµόρφωση του Σχεδίου Υλοποίησης Έργου 

(ΣΥΕ) λαµβάνει κάθε φορά υπ’ όψη τα δεδοµένα των συµβάσεων και των προσφορών των 

αναδόχων των υποέργων. Οι τροποποιήσεις του Σχεδίου Υλοποίησης Έργου εγκρίνονται από την 

αρµόδια υπηρεσία, που έχει τη συνολική ευθύνη υλοποίησης του έργου / της πράξης. Ειδικότερα 

για τα τεχνικά έργα και µελέτες από την αρµόδια ∆ιεύθυνση Τεχνικών Έργων. 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 (υποέργου) σε ανάδοχο/ους, 

• σε κάθε περίπτωση που κάποιο πρόβληµα στην πορεία εξέλιξης του έργου ενεργοποιήσει 

ανάγκη αλλαγής προδιαγραφών και σχεδιασµού της υλοποίησης του έργου. 

3. Κατάρτιση Φακέλου Έργου: Προσδιορίζονται οι λεπτοµέρειες κατάρτισης και επικαιροποίησης 

του Φακέλου του Έργου και οι προδιαγραφές για τη δοµή και το περιεχόµενό του, σύµφωνα µε τις 

ανάγκες και τις απαιτήσεις διαχείρισης και παρακολούθησης. Ο Φάκελος Έργου τηρείται σε 

ηλεκτρονική µορφή (µε ευθύνη του Υπευθύνου Έργου) ή/και σε έντυπη µορφή και χαρακτηρίζεται 

ευκρινώς από συγκεκριµένο κωδικό (Κωδικός Ένταξης Πράξης/ Υποέργου στο ΟΠΣ και ενάριθµος 

του έργου στο Π∆Ε), ώστε να είναι εύκολος ο εντοπισµός του και η πρόσβαση από όλα τα µέλη της 

οµάδας έργου. 

4. Κατάρτιση Φακέλου ∆ηµόσιας Σύµβασης  

Για την καταγραφή της προόδου διεξαγωγής όλων των διαδικασιών σύναψης δηµοσίων συµβάσεων 

είτε πραγµατοποιούνται µε ηλεκτρονικά µέσα η αναθέτουσα αρχή συντάσσει και σε ηλεκτρονική 

µορφή ειδικό «Φάκελο ∆ηµόσιας Σύµβασης» που περιέχει τους κάτωθι τρεις (3) υποφακέλους: 

Α) τον Υποφάκελο πριν από την ηµεροµηνία διεξαγωγής του διαγωνισµού,  

Β) τον Υποφάκελο της τεκµηρίωσης ανάθεσης του έργου από την ηµεροµηνία διεξαγωγής του 

διαγωνισµού έως την ηµεροµηνία υπογραφής της Σύµβασης, Γ) τον Υποφάκελο του σταδίου 

εκτέλεσης της σύµβασης, ο οποίος περιλαµβάνει κατ’ ελάχιστον: 

 

ΑΔΑ: ΨΕ3ΞΩ6Θ-ΡΞΤ



 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 69 / 105 

Έκδοση    : 2η   

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 09/11/2017 

 

   
 

Για συµβάσεις 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, 

Γ13) 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: ο Υποφάκελος Γ του σταδίου εκτέλεσης της σύµβασης συµπληρώνεται µε όλα τα 

απαιτούµενα έγγραφα και στοιχεία έως την έγκριση του τελευταίου σταδίου της µελέτης και την 

οριστική παραλαβή της σύµβασης ή την οριστική παραλαβή του αντικειµένου της σύµβασης 

παροχής τεχνικών υπηρεσιών, και περιλαµβάνει κατ’ ελάχιστον: 

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, 
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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. 

 

5. 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. 

 

8. 4.3 Παρακολούθηση χρονικών δεσµεύσεων της Υπηρεσίας 

1. Ο Υπεύθυνος Έργου ελέγχει την ύπαρξη χρονικών δεσµεύσεων – προθεσµιών για την εκτέλεση 

των ενεργειών της Υπηρεσίας σε σχέση προς το συνολικό Χρονοδιάγραµµα του Έργου. 

Ιδιαίτερη προσοχή απαιτείται για τα χρονικά ορόσηµα που έχουν καθοριστεί στο εγκεκριµένο 

Τ∆Π 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 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 ενηµερώνεται σε 

πραγµατικό χρόνο στο ΟΠΣ η τήρηση των προθεσµιών – χρόνων που έχουν τεθεί στο 

Τ∆Π/Τ∆Υ, σύµφωνα µε όσα προβλέπονται στο Σύστηµα ∆ιαχείρισης και Ελέγχου. 

4. Ο Υπεύθυνος Έργου ενηµερώνει το γενικό Χρονοδιάγραµµα Υλοποίησης του Έργου και το 

αναθεωρεί σε περίπτωση µη-αναστρέψιµων αποκλίσεων. 

5. Ο Υπεύθυνος Έργου παρακολουθεί την εξέλιξη του χρονοδιαγράµµατος του έργου (πράξης) 

αλλά και των υποέργων και επισηµαίνει ιδίως τις παρατάσεις, οι οποίες πλησιάζουν το εξάµηνο. 

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 «∆.04-02 ∆ιαχείριση 

προβληµάτων και αλλαγών – ∆ιαχείριση κινδύνων»).  

9. 4.4 Παρακολούθηση χρονικών δεσµεύσεων αναδόχου/ων 

1. Με µέριµνα του Υπευθύνου Έργου και ευθύνη της ∆ιευθύνουσας 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. 

ΑΔΑ: ΨΕ3ΞΩ6Θ-ΡΞΤ



 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 71 / 105 

Έκδοση    : 2η   

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 09/11/2017 

 

   
 

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.   

10. 4.5 Αναφορές προς διαχειριστική αρχή – Χρήση ΟΠΣ και λοιπών πληροφοριακών συστηµάτων  - 

Φάκελος Έργου (πράξης) 

1. 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 ∆ιαχείρισης και 

Ελέγχου του συγχρηµατοδοτούµενου προγράµµατος. Η καταχώρηση στοιχείων στο ΠΣΥΠΠΟ∆Ε 

(e-PDE) γίνεται από εξουσιοδοτηµένο στέλεχος της οικονοµικής υπηρεσίας, το οποίο αποτελεί 

µέλος της Οµάδας Έργου. 

2. Σε κάθε περίπτωση που ολοκληρώνεται µια ενέργεια, που έχει προσδιοριστεί στο εγκεκριµένο 

χρονοδιάγραµµα της πράξης στο Τ∆Π/Τ∆Υ, γίνεται η σχετική καταχώρηση (π.χ. ολοκλήρωση 

προγραµµατισµένης ενέργειας προετοιµασίας, ολοκλήρωση διαγωνισµού, παραλαβή 

παραδοτέου κλπ). 

3. Συµπληρώνονται έγκαιρα σύµφωνα µε το ισχύον Σ∆Ε τα δελτία δήλωσης δαπανών (µε πιθανή 

ηλεκτρονική «µεταφορά» δεδοµένων από το ΠΣΥΠΠΟ∆Ε) καθώς και ενηµερώνεται σε 

πραγµατικό χρόνο στο ΟΠΣ η ολοκλήρωση των ενεργειών, που έχουν προβλεφθεί στα δελτία 

Προόδου Ενεργειών Ωρίµανσης & Υποχρεώσεων Πράξης, όπως προβλέπονται στο Σ∆Ε. 

4. Αποστέλλονται και παρακολουθούνται τα αιτήµατα προεγκρίσεων για κάθε προβλεπόµενη 

ενέργεια που αφορά στην ανάληψη και τροποποίηση νοµικών δεσµεύσεων.  

5. Για οποιεσδήποτε αλλαγές στο χρονοδιάγραµµα εργασιών, παρατάσεις των τµηµατικών 

προθεσµιών ή και της συνολικής προθεσµίας εκτέλεσης του έργου, εφ’ όσον αυτές 

υπερβαίνουν το εξάµηνο, ενηµερώνεται η διαχειριστική αρχή και όπου απαιτείται, λαµβάνεται 

και η σχετική προέγκριση της και εάν απαιτηθεί γίνονται οι αναγκαίες τροποποιήσεις της 

σύµβασης (ακολουθείται η διαδικασία «∆.04-02 ∆ιαχείριση προβληµάτων και αλλαγών – 

∆ιαχείριση κινδύνων»). 
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6. Καταρτίζονται από το αρµόδιο πρόσωπο (υπεύθυνος έργου, επιβλέπων) οι προβλεπόµενες 

Εκθέσεις Προόδου (δελτία Προόδου Ενεργειών Ωρίµανσης & Υποχρεώσεων Πράξης) και 

υποβάλλονται στη διαχειριστική αρχή. 

7. Αποστέλλονται όποιες πρόσθετες αναφορές ζητούνται από την αρµόδια αρχή διαχείρισης. 

Συντάσσονται και αποστέλλονται στη διαχειριστική αρχή µε ηλεκτρονικό τρόπο, οι εκθέσεις και 

αναφορές που ζητούνται και αφορούν: 

• τις ετήσιες εκθέσεις και αναφορές (όπου απαιτούνται), 

• 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 τη περαιτέρω πορεία του έργου. 

8. Τηρούνται σε ηλεκτρονικό αρχείο ο «Φάκελος Έργου» και ο Φάκελος ∆ηµόσιας Σύµβασης και 

όπου απαιτείται τηρούνται σε έντυπη µορφή αρχεία τεκµηρίωσης. 

9. Για κάθε έργο (πράξη) 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.  

10. Το κλείσιµο του φακέλου ενός έργου γίνεται κατόπιν της ολοκλήρωσης του (διαδικασία ∆.04-04 

«Έλεγχος φυσικού αντικειµένου - Ολοκλήρωση Έργου»). Πριν το κλείσιµο 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).  

11. Για τη φύλαξη των ολοκληρωµένων έργων ο ∆ήµος  διαθέτει κατάλληλα διαµορφωµένους 

χώρους. Με το κλείσιµο του έργου ο (φυσικός) φάκελός του µεταφέρεται και τοποθετείται σε 

συγκεκριµένο σηµείο µε σκοπό τον εύκολο εντοπισµό για τυχόν µελλοντική χρήση. Οι φάκελοι 

των συχρηµατοδοτούµενων έργων (σε ηλεκτρονική και όπου απαιτείται σε έντυπη µορφή) 

τηρούνται για διάστηµα τριών ετών µετά το κλείσιµο του Επιχειρησιακού Προγράµµατος και 

τουλάχιστον µέχρι το έτος που ορίζεται από τα αρµόδια όργανα της Ε.Ε. 

12. 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. Π∆Ε) εφαρµόζεται 

µέσω του κεντρικού Server του ∆ήµου η καθηµερινή αυτόµατη λήψη αντιγράφων. 
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5. Τυποποιηµένα Έντυπα και Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

 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 σύµφωνα µε τα οριζόµενα από τη 

νοµοθεσία για τη µηνιαία κατανοµή και παρακολούθηση των 

εκτελεσµένων ποσοτήτων εργασιών και των δαπανών. 

 ∆ελτία δήλωσης δαπανών και παρακολούθησης προόδου έργου  

Αρχεία  

 Φάκελος έργου – Φυσικό και ηλεκτρονικό αρχείο 

 Φάκελος ∆ηµόσιας Σύµβασης 
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∆ιαδικασία ∆.04.02 

 «∆ιαχείριση προβληµάτων και αλλαγών– ∆ιαχείριση κινδύνων» 

 

 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 

 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 

2η έκδοση 
Προσαρµογή στον Νόµο 

4412/2016 (ΦΕΚ 
147/Α/8.8.2016) «∆ηµόσιες 

Συµβάσεις Έργων, 
Προµηθειών και Υπηρεσιών 
(προσαρµογή στις Οδηγίες 

2014/24/ ΕΕ και 
2014/25/ΕΕ)» 

Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας είναι ο επαρκής εντοπισµός και η αντιµετώπιση ενδεχόµενων 

αποκλίσεων 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 αντικειµένου των έργων, των συµβάσεων µε τους αναδόχους ή /και των 

Τεχνικών ∆ελτίων µε βάση τα οποία παρακολουθείται η χρηµατοδότηση των έργων. 

Επίσης, αντικείµενο της διαδικασίας είναι η διερεύνηση και ανάλυση των αιτιών των περιπτώσεων 

µη συµµόρφωσης προς τις προδιαγραφές, καθώς και ο σχεδιασµός και η υλοποίηση των 

απαραίτητων διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών. Επιδιώκεται η έγκαιρη διάγνωση κινδύνων 

και ο σχεδιασµός δράσεων για την αντιµετώπισή τους. 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται για όλα τα συγχρηµατοδοτούµενα έργα (τεχνικά έργα και µελέτες, 

προµήθειες, υπηρεσίες και λοιπές δράσεις) του ∆ήµου, εφόσον προκύψουν θέµατα αλλαγών ή άλλα 

προβλήµατα που µπορεί να οδηγήσουν σε αποκλίσεις από τους αρχικούς στόχους και το 

αντικείµενό τους. 

3. Εµπλεκόµενοι 

Στην εφαρµογή της διαδικασίας εµπλέκονται ανάλογα µε τη φύση του κάθε έργου οι ακόλουθοι: 

• Ο ∆ήµαρχος 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, η οµάδα επίβλεψης και για 

έργα προµηθειών – υπηρεσιών η ορισθείσα Επιτροπή  

• Ο αρµόδιος  προϊστάµενος, που λειτουργεί ως διευθύνουσα υπηρεσία ή άλλης 

∆ιεύθυνσης που έχει οριστεί ως «υπηρεσία που εκτελεί το έργο/υποέργο» 

• Η προϊσταµένη αρχή (Οικονοµική Επιτροπή,  το ∆ηµοτικό συµβούλιο κατά περίπτωση)  

 

4. Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

4.1 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 YΠAΣΥ∆ 81986/ΕΥΘΥ 712/31-7-2015 (ΦΕΚ 1822 

Β, 24.8.2015), άρθρο 36, παράγραφο 3 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, 
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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:  
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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. 

4.2 Αλλαγές στα εγκεκριµένα Τεχνικά ∆ελτία και τροποποιήσεις σύµβασης 

1. Ο Υπεύθυνος Έργου παρακολουθώντας το χρονοδιάγραµµα της πράξης και των υποέργων, σε 

συνεργασία µε τον/ους επιβλέποντα/ες ή την αρµόδια Επιτροπή για την παρακολούθηση και 

παραλαβή (όπου υφίσταται), µε βάση τις τοπικές συνθήκες και τις ιδιαιτερότητες του 

υποέργου, επισηµαίνει και καταγράφει τα πιθανά προβλήµατα που παρατηρούνται κατά την 

εκτέλεσή του. Εάν απαιτηθεί, συντάσσει Έκθεση επισήµανσης προβληµάτων – προτάσεων 

επίλυσης, για τυχόν απαιτούµενες αλλαγές στο χρονοδιάγραµµα ή µη σηµαντικές / ουσιώδεις 

αλλαγές στα τεχνικά χαρακτηριστικά του. Στην έκθεση αυτή τεκµηριώνεται η αιτιολόγηση των 

αιτούµενων αλλαγών και εκτιµώνται οι επιπτώσεις τους (π.χ. διαφοροποίηση 

χρονοδιαγράµµατος, προϋπολογισµού του έργου κλπ). Εάν απαιτηθεί, σε συνέχεια της έκθεσης 

επισήµανσης προβληµάτων – προτάσεων επίλυσης, εισηγείται τυχόν απαιτούµενες 

τροποποιήσεις σύµβασης για αλλαγές στο χρονοδιάγραµµα ή µη σηµαντικές / ουσιώδεις 

αλλαγές στα τεχνικά χαρακτηριστικά του. Η ανάγκη τροποποίησης µιας σύµβασης µπορεί να 

προκύψει και από σχετικό αίτηµα του αναδόχου. Τέλος τροποποίηση δύναται να απαιτεί η 

σύνθεση της οµάδας εκτέλεσης µε ίδια µέσα ή άλλο τµήµα της απόφασης υλοποίησης µε ίδια 

µέσα σε σχετικό υποέργο. 

2. Κατά τις συσκέψεις της υπηρεσίας µε τον/ους ανάδοχο/ους του έργου (ή την οµάδα εκτέλεσης 

µε ίδια µέσα) για την αντιµετώπιση αλλαγών στα χαρακτηριστικά του έργου τηρούνται 

πρακτικά ή γίνεται σχετική αλληλογραφία. 

3. Σε κάθε περίπτωση τα αιτήµατα για αλλαγή των χαρακτηριστικών του έργου (αντικείµενο, 

χρονοδιάγραµµα, τεχνικά χαρακτηριστικά, προϋπολογισµός κλπ) καταχωρούνται στο φάκελο 

του υποέργου. 

4. Η αρµόδια υπηρεσία του ∆ήµου (ο προϊστάµενος), που έχει την συνολική ευθύνη 

παρακολούθησης της πράξης (∆ΙΠ, ∆ΤΥ κ.α.) 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. 

5. Όταν οι αιτούµενες αλλαγές µεταβάλλουν τα στοιχεία των εγκεκριµένων Τ∆Π ή Τ∆Υ και της 

σύµβαση ανάθεσής του, υποβάλλεται µε ευθύνη του Υπευθύνου Έργου, (όταν απαιτείται) 

αίτηµα στην διαχειριστική αρχή για προέγκριση των πιθανών αλλαγών, η σύµφωνη γνώµη της 
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οποίας αποτελεί προϋπόθεση για την έγκριση της αλλαγής. Ειδικότερα υποβάλλεται αίτηµα 

τροποποίησης πράξης όταν οι τροποποιήσεις αφορούν σε τροποποίηση της συνολικής διάρκειας 

της πράξης. 

∆εν επιτρέπεται, σε καµία περίπτωση, η τροποποίηση ουσιωδών χαρακτηριστικών του έργου και 

σε κάθε περίπτωση, τροποποίηση των συµβάσεων µπορεί να γίνει µόνον κατά τον τρόπο που 

προβλέπεται από αυτήν και εφόσον δεν θίγει ουσιωδώς τον ανταγωνισµό.  

6. Μετά τη σύµφωνη γνώµη της αρµόδιας αρχής διαχείρισης (όπου απαιτείται), οι ζητούµενες 

αλλαγές στο σχεδιασµό και τα χαρακτηριστικά του έργου εγκρίνονται από το αρµόδιο όργανο 

του ∆ήµου, σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις (προϊσταµένη αρχή : Οικονοµική Επιτροπή) 

7. Στις περιπτώσεις τροποποίησης σύµβασης η τροποποιηµένη σύµβαση υπογράφεται όπως και η 

αρχική. 

8. Με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου αποστέλλεται τροποποιηµένο Τεχνικό ∆ελτίο Υποέργου και 

εάν απαιτείται λαµβάνεται µέριµνα για την τροποποίησης της απόφασης ένταξης πράξης. 

9. Με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου επικαιροποιείται / αναθεωρείται το Σχέδιο Υλοποίησης Έργου 

και κοινοποιείται κατάλληλα στα µέλη της οµάδας έργου και τους πιθανούς ενδιαφερόµενους. 

 

4.3 ∆ιαχείριση κινδύνων 

1. 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. 

2. Με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου εφαρµόζεται από τα στελέχη της οµάδας Έργου µε την 

πιθανή συνδροµή και άλλων στελεχών του ∆ήµου το Σχέδιο ∆ιαχείρισης 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. Τυποποιηµένα Έντυπα και Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

 Έκθεση επισήµανσης προβληµάτων – προτάσεων επίλυσης 

 Τροποποιηµένο Τ∆Π  

Αρχεία  

 Φάκελος Έργου 

 Φάκελος ∆ηµόσιας Σύµβασης  
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∆ιαδικασία ∆.04.03 

«∆ιαχείριση και διασφάλιση ποιότητας έργων» 
 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 
 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 

2η έκδοση 
Προσαρµογή στον Νόµο 

4412/2016 (ΦΕΚ 
147/Α/8.8.2016) «∆ηµόσιες 

Συµβάσεις Έργων, 
Προµηθειών και Υπηρεσιών 
(προσαρµογή στις Οδηγίες 

2014/24/ ΕΕ και 
2014/25/ΕΕ)» 

Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας είναι ο προσδιορισµός των αναγκαίων ενεργειών που θα διασφαλίσουν 

ότι το έργο (ιδίως στις περιπτώσεις τεχνικών υποέργων και τεχνικών µελετών) θα έχει ως τελικό 

αποτέλεσµα τα λειτουργικά, τεχνικά και αισθητικά χαρακτηριστικά που έχουν καθοριστεί στο Σχέδιο 

Υλοποίησης Έργου 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 Ποιότητας του έργου (ΠΠΕ), και 

• Το Πρόγραµµα (ή σχέδιο) ∆οκιµών, Ελέγχων και Παραλαβής του έργου (Π∆ΕΠΕ). 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται για το σύνολο των υποέργων που υλοποιούνται από το ∆ήµο και 

αφορούν δηµόσια έργα και τεχνικές µελέτες καθώς και τις προµήθειες µε ειδικές απαιτήσεις 

επίτευξης ποιότητας (για έργα προϋπολογισµού άνω των 1.500.000 € χωρίς ΦΠΑ ή και µικρότερα 

κατά την κρίση του Υπευθύνου Έργου) (ή εναλλακτικά κατά την κρίση του ∆ήµου στο σύνολο των 

υποέργων προµηθειών και υπηρεσιών). 

3. Εµπλεκόµενοι 

Στην εφαρµογή της διαδικασίας εµπλέκονται ανάλογα µε τη φύση του κάθε έργου οι ακόλουθοι : 

• Ο ∆ήµαρχος και τυχόν άλλο αρµόδιο όργανο, που ορίζει/επικαιροποιεί την οµάδα έργου 

Ο υπεύθυνος έργου, ο τεχνικός υπεύθυνος έργου και συνολικά η οµάδα έργου και 

ειδικότερα για τα τεχνικά έργα /µελέτες, η οµάδα επίβλεψης  

• Η αρµόδια υπηρεσία  

• Η προϊσταµένη αρχή (Οικονοµική Επιτροπή) 

• Τυχόν λοιπά όργανα ή υπηρεσιακές µονάδες, που έχουν αρµοδιότητα την 

εξέταση/πιστοποίηση τεχνικών χαρακτηριστικών και ποιότητας υλικών.  

4. Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

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. 

 

4.1 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 
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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) ∆οκιµών, Ελέγχων και 

Παραλαβής Έργου (Π∆ΕΠΕ), 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 Τ∆ – δηλαδή, των αρµοδιοτήτων και των ευθυνών κάθε 

ατόµου της οµάδας για το συγκεκριµένο έργο). 

• Αναφορά σε Μεθοδολογίες / ∆ιαδικασίες (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. 

• ∆ιαδικασία αποδοχής και έγκρισης ενσωµατούµενων υλικών και ειδών. 

• ∆οκιµές 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 - ∆ιορθωτικές ενέργειες (περιγραφή διορθωτικών 

ενεργειών που λήφθηκαν κατά την διάρκεια του έργου και των αποτελεσµάτων 

τους). 

Στην περίπτωση των µελετών 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 
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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. 

 

4.2    Πρόγραµµα (Σχέδιο) ∆οκιµών, Ελέγχων και Παραλαβής του Έργου (Π∆ΕΠΕ) 

Με ευθύνη του αναδόχου και µε βάση το αντικείµενο και τις τεχνικές προδιαγραφές του έργου 

συντάσσεται το Πρόγραµµα ∆οκιµών, Ελέγχων και Παραλαβής του έργου (Π∆ΕΠΕ). Το Π∆ΕΠΕ, 

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 ∆ήµου (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 ∆02.04 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 : 

1. 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. 

2. 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.  

3. 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. 

4. Με µέριµνα του Υπευθύνου Έργου καθώς και του υπευθύνου υποέργου ή/και του 

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 την αρµόδια υπηρεσία του ∆ήµου, η οποία αποφασίζει σχετικά (σύµφωνα µε τη 

διαδικασία ∆. 04-02 «∆ιαχείριση προβληµάτων και αλλαγών– διαχείριση κινδύνων»). 

5. Τυποποιηµένα Έντυπα και Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

 Πρόγραµµα Ποιότητας Έργου 

 Πρόγραµµα (Σχέδιο) ∆οκιµών, Ελέγχων & Παραλαβής Έργου 
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Αρχεία  

 Φάκελος Έργου  

 Φάκελος ∆ηµόσιας Σύµβασης 

 Αρχείο Ποιότητας Έργου (ΠΠΕ/Π∆ΕΠΕ, αποτελέσµατα δοκιµών, 
ελέγχων, επιθεωρήσεων, εισηγήσεις για διορθωτικές ενέργειες, κλπ). 
Τηρείται µε ευθύνη του Επιβλέποντος Μηχανικού 
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∆ιαδικασία ∆.04.04 

«Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειµένου 
– Ολοκλήρωση έργου» 

 
Πίνακας Τροποποιήσεων  

 
 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 

2η έκδοση 
Προσαρµογή στον Νόµο 

4412/2016 (ΦΕΚ 
147/Α/8.8.2016) «∆ηµόσιες 

Συµβάσεις Έργων, 
Προµηθειών και Υπηρεσιών 
(προσαρµογή στις Οδηγίες 

2014/24/ ΕΕ και 
2014/25/ΕΕ)» 

Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ΑΔΑ: ΨΕ3ΞΩ6Θ-ΡΞΤ



 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 85 / 105 

Έκδοση    : 2η   

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 09/11/2017 

 

   
 

1. Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας είναι η παραλαβή και η πιστοποίηση ότι τα παραδοτέα έργων (τεχνικά 

έργα, προµήθειες, υπηρεσίες κ.α.) του ∆ήµου είναι σύµφωνα µε τους όρους (ποσοτικούς και 

ποιοτικούς) της αντίστοιχης σύµβασης ή εγκριτικής απόφασης και του ισχύον ισχύοντος θεσµικού 

και κανονιστικού πλαισίου, καθ’ όλη τη διάρκεια υλοποίησης και µέχρι την οριστική παραλαβή του 

έργου.  

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται για το σύνολο των έργων του ∆ήµου και αφορά κυρίως στη λειτουργία 

των αρµόδιων οργάνων για την επίβλεψη τεχνικών έργων και µελετών, για την παρακολούθηση και 

παραλαβή των παραδοτέων στις δηµόσιες συµβάσεις προµηθειών και υπηρεσιών αλλά και στην 

παραλαβή των παραδοτέων σε πράξεις/υποέργα που υλοποιούνται µε ίδια µέσα.  

3. Εµπλεκόµενοι 

Στην εφαρµογή της διαδικασίας εµπλέκονται ανάλογα µε τη φύση του κάθε έργου οι ακόλουθοι : 

• Ο ∆ήµαρχος  

• Ο υπεύθυνος έργου, η οµάδα έργου (στην οποία περιλαµβάνεται και ο υπεύθυνος 

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

• Η αρµόδια υπηρεσία που λειτουργεί (τεχνική υπηρεσία) 

• Η προϊσταµένη αρχή (Οικονοµική Επιτροπή) 

• Οι ορισθείσες Επιτροπές (Παρακολούθησης και Παραλαβής, Παραλαβής αφανών 

εργασιών ή/και Οριστικής Παραλαβής).  

4. Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

6. 4.1   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 

∆ήµου 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: 
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• 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). 

7. 4.2 Ανάλυση των βηµάτων της διαδικασίας 

4.2.1 ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ  

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. 

1. 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 : 

• ∆ιοικητικό 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. ∆εν 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 
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εξοπλισµού ή λογισµικού συστήµατος µπορεί να είναι σε χώρο του ∆ήµου). 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 ∆.04-02: «∆ιαχείριση προβληµάτων και αλλαγών κλπ».  

2. 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. 

3. 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.  

4. 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 ∆ήµου (διευθύνουσα υπηρεσία και  προϊσταµένη αρχή) ώστε να προβούν (µε εισήγησή 

του) σε συστάσεις προς τον Ανάδοχο ή την επιβολή των αντίστοιχων διοικητικών πράξεων. 

5. 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. 

4.2.2 ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ ΕΡΓΟΥ  

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. 

1.  Αφού ο Υπεύθυνος Έργου επιβεβαιώσει την εκπλήρωση των προϋποθέσεων ολοκλήρωσης του 

έργου, προχωρά στη σύνταξη της Έκθεσης Ολοκλήρωσης Πράξης, σύµφωνα µε το 
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τυποποιηµένο έντυπο της αρµόδιας διαχειριστικής αρχής  "Έκθεση Ολοκλήρωσης Πράξης". 

Ταυτόχρονα θα πρέπει να συντάξει και το Τελικό ∆ελτίο προόδου ενεργειών και το Τελικό 

∆ελτίο ∆ήλωσης ∆απανών (εάν εκκρεµεί). 

Η Έκθεση αυτή βασίζεται στα προβλεπόµενα στο ισχύον σύστηµα διαχείρισης και ελέγχου 

(Σ∆Ε) 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 ∆ήµου 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 Σ∆Ε. Η Έκθεση υποβάλλεται στην αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή. 

2.  Στην περίπτωση που ζητηθούν οποιαδήποτε συµπληρωµατικά στοιχεία ή διευκρινίσεις από τη 

∆ιαχειριστική Αρχή, ο Υπεύθυνος Έργου είναι αρµόδιος για τη συγκέντρωση και υποβολή τους.  

3. Στην περίπτωση που κατά τη διοικητική επαλήθευση των στοιχείων από τη ∆ιαχειριστική 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 ∆Α, λαµβάνει όλα τα 

απαραίτητα µέτρα για τη διευκόλυνση της επιτόπιας επαλήθευσης, τη διασφάλιση της 

ετοιµότητας των εµπλεκόµενων στελεχών του ∆ήµου και τη δυνατότητα πρόσβασης στο 

σύνολο των απαιτούµενων πληροφοριών και στοιχείων. Μετά το πέρας της διοικητικής ή και 

επιτόπιας επαλήθευσης, η αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή προβαίνει στις απαιτούµενες ενέργειες 

για την έκδοση της Απόφασης Ολοκλήρωσης Πράξης, η οποία κοινοποιείται στην στον ∆ήµο, 

µε συνηµµένο το Τεχνικό ∆ελτίο Πράξης, προκειµένου να καταχωρηθεί από τον Υπεύθυνο 

Έργου στο Φάκελο Έργου. 

4. Ο Υπεύθυνος Έργου καταχωρεί την Απόφαση Ολοκλήρωσης Πράξης και το Τεχνικό ∆ελτίο 

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. 
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5. Τυποποιηµένα Έντυπα και Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

 Τυποποιηµένα έντυπα / πρωτόκολλα σύµφωνα µε τα οριζόµενα από τη 
νοµοθεσία π.χ. 

 Πιστοποίηση εργασιών ή Πρακτικό Επιτροπής Παρακολούθησης 
και Παραλαβής 

 Χαρακτηρισµό φυσικού εδάφους (για τεχν. έργα) 

 Παραλαβή αφανών εργασιών (για τεχν. Έργα) 

 ∆ιαχωρισµό εργασιών ανά τρίµηνο εκτέλεσης για τον 
υπολογισµό της αναθεώρησης 

  Πρωτόκολλο διοικητικής παραλαβής για χρήση  

 Βεβαίωση περάτωσης εργασιών  

 Έκθεση Ολοκλήρωσης Πράξης 

Αρχεία  

 Φάκελος Έργου 

 Φάκελος ∆ηµόσιας Σύµβασης  
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ΟΜΑ∆Α ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ∆.05  
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΑΙ ΠΛΗΡΩΜΕΣ ΕΡΓΩΝ 

 
 

 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 
2η έκδοση 

 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Σκοπός και πεδίο εφαρµογής της οµάδας διαδικασιών 

Σκοπός της οµάδας διαδικασιών είναι η διασφάλιση της τήρησης των υποχρεώσεων του ∆ήµου, 

που συνδέονται µε την οικονοµική διαχείριση και παρακολούθηση των συγχρηµατοδοτούµενων 

έργων και απορρέουν από το πλαίσιο χρηµατοδότησης αυτών (π.χ όροι χρηµατοδότησης της 

Απόφασης Ένταξης, Σύστηµα ∆ιαχείρισης και Ελέγχου των Προγραµµάτων ΕΣΠΑ, κ.ά). 

 

Αποτελείται από επί µέρους διαδικασίες βάσει των οποίων επιδιώκεται:  

• Η προετοιµασία για την ορθή οικονοµική διαχείριση της εκτελούµενης Πράξης προκειµένου 

να καταγραφεί ο τρόπος µε τον οποίο θα γίνεται ο έλεγχος και η τήρηση των υποχρεώσεων 

του ∆ικαιούχου ως προς την οικονοµική διαχείριση της εκτελούµενης Πράξης όπως επίσης 

και ο καθορισµός των αρµοδιοτήτων των στελεχών. 

• Ο έλεγχος της νοµιµότητας κανονικότητας και επιλεξιµότητας των απαιτήσεων πληρωµών 

της Πράξης µέσω της έκδοσης όλων των απαραιτήτων κατά περίπτωση δικαιολογητικών 

προκειµένου να διενεργηθεί η πληρωµή στον κάθε ανάδοχο.  

• Η διασφάλιση της συµφωνίας των στοιχείων του λογιστικού συστήµατος του ∆ικαιούχου µε 

τα αντίστοιχα στοιχεία τεκµηρίωσης των δαπανών (παραστατικό κλπ.). Η συµφωνία αυτή 

διασφαλίζεται µέσω του ελέγχου των παραστατικών πληρωµής, των καταχωρήσεων στο 

λογιστικό σύστηµα, των κινήσεων των τραπεζικών λογαριασµών, τη συµφωνία των 

λογιστικών εγγραφών µε τις ταµειακές ροές, τον έλεγχο του φυσικού και ηλεκτρονικού 

αρχείου. 

 

2.    Βασικό θεσµικό πλαίσιο  

Οι υφιστάµενες διατάξεις που διέπουν την οµάδα των διαδικασιών είναι κυρίως οι ακόλουθες, όπως 

αυτές έχουν τροποποιηθεί και ισχύουν εκάστοτε :  

• Ν. 3852/2010 (ΦΕΚ 87 Α) «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωµένης 

∆ιοίκησης − Πρόγραµµα Καλλικράτης».  

• Ν 3463/2006: «Κώδικας ∆ήµων και Κοινοτήτων» 

• ΚΥΑ 7028 / 9-2-2004 :«Καθορισµός τύπου των προϋπολογισµών των ∆ήµων και 

Κοινοτήτων»  

• Π.∆. 315/99 :«Κλαδικό Λογιστικό Σχέδιο ∆ήµων και Κοινοτήτων» 

• Β.∆. 17-5/15-6-1959: «Περί οικονοµικής διοίκησης και λογιστικού των ∆ήµων και 

Κοινοτήτων » 

• 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». 

• Π.∆. 113/201 (ΦΕΚ Α 194/22-10-2010  «Ανάληψη υποχρέωσης από τον ∆ιατάκτη» 

• Κανονισµός κοινών διατάξεων (ΕΚ) 1303/2013, και ιδίως το άρθρο 65  

• 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, Β) Ενσωµάτωση 

της Οδηγίας 2012/17 του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου και του Συµβουλίου της 13ης Ιουνίου 

2012 (ΕΕ L 156/16.6.2012) στο ελληνικό δίκαιο, τροποποίηση του ν. 3419/2005 (Α 297) 

και άλλες διατάξεις». 
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• YΠAΣΥ∆ 81986/ΕΥΘΥ 712/31-7-2015 (ΦΕΚ 1822 Β, 24.8.2015) «Εθνικοί κανόνες 

επιλεξιµότητας δαπανών για τα προγράµµατα του ΕΣΠΑ 2014 – 2020 – Έλεγχοι 

νοµιµότητας δηµοσίων συµβάσεων συγχρηµατοδοτούµενων πράξεων ΕΣΠΑ 2014 – 2020 

από Αρχές ∆ιαχείρισης και Ενδιάµεσους Φορείς – ∆ιαδικασία ενστάσεων επί των 

αποτελεσµάτων αξιολόγησης πράξεων». 

• Ν.3469/2006 (ΦΕΚ/Α/131/28.06.2006) «Εθνικό Τυπογραφείο, Εφηµερίς της Κυβερνήσεως 

και λοιπές διατάξεις» Ν. 4129/2013 (ΦΕΚ Α' 52/28-02-2013) «Κύρωση του Κώδικα Νόµων 

για το Ελεγκτικό Συνέδριο 

 
3. Αρµοδιότητες 

Αρµόδιοι για την εφαρµογή της οµάδας διαδικασιών είναι : 

• οι οικονοµικές υπηρεσίες των ∆ήµων 

• οι αρµόδιες υπηρεσίες που εκτελούν τα έργα, προµήθειες & υπηρεσίες 

Επίσης αρµόδιοι είναι τα µέλη των οµάδων έργου και ιδιαίτερα ο Υπεύθυνος Έργου. 

 

4. Προβλεπόµενες ∆ιαδικασίες 

Κωδικός ∆ιαδικασίας Τίτλος ∆ιαδικασίας 

∆.05-01 Τήρηση λογιστικών υποχρεώσεων συγχρηµατοδοτούµενων έργων 

∆.05-02 Εκκαθάριση δαπάνης - ∆ιεκπεραίωση πληρωµών 
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∆ιαδικασία ∆.05.01 

«Τήρηση λογιστικών υποχρεώσεων συγχρηµατοδοτούµενων έργων» 

 
Πίνακας Τροποποιήσεων  

 
 
 
 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 
2η έκδοση 

 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας είναι η τήρηση των οικονοµικών υποχρεώσεων του ∆ήµου που 

προκύπτουν από τις απαιτήσεις που θέτει το πλαίσιο χρηµατοδότησης των έργων που εκτελεί. 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται για όλα τα συγχρηµατοδοτούµενα έργα, προµήθειες, υπηρεσίες και 

µελέτες, δηλαδή στο σύνολο των ενταγµένων πράξεων σε συγχρηµατοδοτούµενα προγράµµατα. 

3. Αρµοδιότητες /εµπλεκόµενες υπηρεσίες 

Η Οικονοµική υπηρεσία του ∆ήµου είναι αρµόδια για τη διενέργεια της παρούσας διαδικασίας. 

Στη διαδικασία εµπλέκονται : 

• Η οικονοµική υπηρεσία του ∆ήµου  

• Ο υπεύθυνος έργου και αν υφίσταται ο οικονοµικός υπεύθυνος για κάθε έργο/υποέργο  

• Ο προϊστάµενος της αρµόδιας υπηρεσίας που εκτελεί το έργο.  

4. Περιγραφή ∆ιαδικασίας 

4.1 Γενικά 

Σύµφωνα µε το εκάστοτε ισχύον σύστηµα διαχείρισης και ελέγχου προκύπτουν συγκεκριµένες 

υποχρεώσεις του «∆ικαιούχου», κατά την έννοια του Ν.4314/2014, που σχετίζονται µε την 

οικονοµική διαχείριση του έργου οι οποίες κατά κανόνα είναι: 

• Να τηρεί ξεχωριστή λογιστική µερίδα ή διακριτή λογιστική κωδικοποίηση για την πράξη 

(έργο), στην οποία θα καταχωρούνται όλες οι δαπάνες που θα αντιστοιχούν πλήρως προς 

τις δηλούµενες προς την αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή στα ∆ελτία ∆ήλωσης ∆απανών. 

• Να υποβάλει στη αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή και στην Αρχή Πιστοποίησης, µετά την 

ολοκλήρωση της πράξης, στοιχεία για τους δηµιουργούµενους τόκους από τη 

χρηµατοοικονοµική διαχείριση των πόρων που διατίθενται. 

• Να τηρεί όλα τα δικαιολογητικά έγγραφα σχετικά µε τις δαπάνες και τους λογιστικούς 

ελέγχους των πράξεων για διάστηµα τριών ετών µετά το κλείσιµο του Επιχειρησιακού 

Προγράµµατος και τουλάχιστον µέχρι το 2027. Το ανωτέρω διάστηµα µπορεί να 

παρατείνεται είτε στην περίπτωση ενδίκων διαδικασιών είτε κατόπιν δεόντως 

αιτιολογηµένης αίτησης της Ε. Επιτροπής. Τα ανωτέρω στοιχεία και δικαιολογητικά 

έγγραφα τηρούνται είτε σε πρωτότυπη µορφή, είτε σε ακριβή αντίγραφα των πρωτότυπων 

εγγράφων είτε επικυρωµένα φωτοαντίγραφα από το πρωτότυπο ή από το ακριβές 

αντίγραφο των εγγράφων είτε σε απλά φωτοαντίγραφα των πρωτοτύπων, είτε σε 

ηλεκτρονική µορφή. 
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• Να αποστέλλει στις προβλεπόµενες προθεσµίες τα ∆ελτία ∆ήλωσης ∆απανών του έργου 

συνοδευόµενα από τα απαραίτητα παραστατικά (π.χ. αντίγραφο τιµολογίου, εντολής 

πληρωµής κλπ.) 

Ενδεχόµενοι λοιποί όροι που προβλέπονται στους όρους χρηµατοδότησης της Απόφασης Ένταξης 

της Πράξης (π.χ. προσδιορισµός των εσόδων προκειµένου για έργα, που παράγουν έσοδα). 

 

4.2 Ανάλυση βηµάτων 

1. Η απόφαση ένταξης σε συγχρηµατοδοτούµενο Πρόγραµµα, συνοδεύεται από τους όρους 

χρηµατοδότησης, που προσδιορίζουν τις Υποχρεώσεις του ∆ικαιούχου. Το κείµενο αυτό 

κοινοποιείται από την αρµόδια Υπηρεσία στην οικονοµική υπηρεσία του ∆ήµου.  

2. Η οικονοµική υπηρεσία (ή το ∆ηµοτικό Συµβούλιο) ορίζει για κάθε νέο έργο τον υπεύθυνο 

λογαριασµού του έργου (πράξης). Ο υπεύθυνος λογαριασµού αποτελεί µέλος της Οµάδας 

Έργου µε συγκεκριµένα καθήκοντα για την εκτέλεση των πληρωµών του. 

3. Με την έγκριση της χρηµατοδότησης ενός έργου, στο οικονοµικό διαχειριστικό σύστηµα 

του ∆ήµου, δηµιουργείται διακριτή λογιστική µερίδα για το έργο (διακριτή κωδικοποίηση) 

στην οποία πραγµατοποιούνται όλες οι αντίστοιχες εγγραφές για τις οικονοµικές πράξεις.  

4. Με την έγκριση της χρηµατοδότησης ενός έργου, η οικονοµική υπηρεσία ανοίγει ειδική 

οικονοµική µερίδα – λογαριασµό στο οικονοµικό διαχειριστικό σύστηµα και ειδικότερα στον 

προϋπολογισµό (για την είσπραξη στους κωδικούς των εσόδων και για τις πληρωµές στους 

κωδικούς των εξόδων) καθώς και στο Λογιστικό Σχέδιο του ∆ήµου. ∆εν επιτρέπεται η 

έναρξη της διαδικασίας υλοποίησης του έργου αν δεν υπάρχει πίστωση στον 

προϋπολογισµό. 

5. Με την έκδοση κάθε παραστατικού (Απόφαση Ανάληψης Υποχρέωσης, Εντολή Πληρωµής, 

Αποδεικτικό διενέργειας Πληρωµής, Γραµµάτιο Είσπραξης κλπ) γίνεται ενηµέρωση των 

κωδικών των λογαριασµών του έργου καθώς και των αντίστοιχων Βιβλίων που τηρούνται 

σύµφωνα µε την ισχύουσα νοµοθεσία. Τα παραστατικά που καταχωρούνται στο λογιστικό 

σύστηµα χαρακτηρίζονται από υπεύθυνα όργανα της οικονοµικής υπηρεσίας. 

6. Με την ολοκλήρωση των εγγραφών τα παραστατικά αρχειοθετούνται. Τηρείται 

οργανωµένο και ελεγχόµενο αρχείο για την τήρηση όλων των παραστατικών και των 

δικαιολογητικών που συνδέονται µε τις λογιστικές εγγραφές και γενικά την οικονοµική 

διαχείριση . 

7. Στο τέλος κάθε µήνα γίνεται έλεγχος των εγγραφών και διασφαλίζεται η συµφωνία των 

παραστατικών µε τις λογιστικές εγγραφές. 

8. Από το µηχανογραφηµένο λογιστικό σύστηµα εκδίδονται τα προβλεπόµενα βιβλία και οι 

προβλεπόµενες οικονοµικές καταστάσεις. 
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5. Έντυπα και τηρούµενα Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

 Απόφαση Ανάληψης Υποχρέωσης  

 Εντολή πληρωµής  

 Γραµµάτιο Είσπραξης  

Αρχεία  

 Φάκελος έργου 

 Αρχεία λογιστικών εγγραφών  
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∆ιαδικασία ∆.05.02 

«Εκκαθάριση δαπάνης και διεκπεραίωση πληρωµών» 
 

Πίνακας Τροποποιήσεων  

 
 

Α/Α 
ΗΜ/ΝΙΑ  

ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΑΛΛΑΓΗΣ 
ΣΥΝΤΑΞΗ  ΕΓΚΡΙΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ  

1 1/7/2016 1η έκδοση 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  1/7/2016 

2 09/11/2017 
2η έκδοση 

 
Οµάδα 
Έργου  

∆ήµαρχος  09/11/2017 
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1. Αντικείµενο 

Αντικείµενο της διαδικασίας είναι η εφαρµογή των υποχρεώσεων του ∆ήµου, που προκύπτουν από 

τις απαιτήσεις που θέτει η νοµοθεσία για την εκκαθάριση της κάθε δαπάνης και την 

πραγµατοποίηση των πληρωµών των έργων / υποέργων. 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται για όλα τα συγχρηµατοδοτούµενα έργα, προµήθειες, υπηρεσίες και 

µελέτες. 

3. Εµπλεκόµενοι 

Η οικονοµική υπηρεσία του ∆ήµου είναι αρµόδια για τη διενέργεια της παρούσας διαδικασίας. 

Στη διαδικασία εµπλέκονται επίσης: 

• Ο υπεύθυνος έργου και αν υφίσταται ο οικονοµικός υπεύθυνος και οι οριζόµενοι εισηγητές 

εκκαθάρισης και υπεύθυνος λογαριασµού που ορίζονται για κάθε έργο  

• Ο προϊστάµενος της αρµόδιας υπηρεσίας που εκτελεί το έργο.  

4. Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

4.1 Γενικά 

Περιγράφεται η διαδικασίας εκκαθάρισης και διενεργείας πληρωµών όπως προβλέπεται στο ισχύον 

θεσµικό πλαίσιο των ∆ήµων  για την οικονοµική διαχείριση των ∆ήµων  καθώς και το θεσµικό 

πλαίσιο που διέπει τις πληρωµές των συγχρηµατοδοτούµενων έργων, σύµφωνα µε την ΚΥΑ 

46274/26.9.2014 (Β’ 2573) για τις πληρωµές του συγχρηµατοδοτούµενου σκέλους του Π∆Ε, όπως 

αντικαταστάθηκε από την ΚΥΑ 134453/23.12.2015 καθώς και την ΚΥΑ 44009/∆Ε 5154/8.10.2013 

(Β’ 2595) για τις πληρωµές του Π∆Ε µέσω ηλεκτρονικών εντολών όπως εκάστοτε ισχύει ορίζονται 

πολύ συγκεκριµένες διατάξεις,. 

Σύµφωνα µε τις ως άνω ΚΥΑ οι πληρωµές των δαπανών γίνονται µέσω ηλεκτρονικών εντολών µε 

χρήση του πληροφοριακού συστήµατος του Προγράµµατος ∆ηµοσίων Επενδύσεων (ΠΣΥΠΠΟ∆Ε). 

 
4.2 Ανάλυση βηµάτων  

1. Πριν τη διενέργεια οποιασδήποτε πληρωµής που σχετίζεται µε την υλοποίηση ενός έργου, 

προµήθειας, κ.λπ., διενεργείται Ανάληψη Υποχρέωσης µε την οποία εγκρίνεται η 

πραγµατοποίηση της δαπάνης και δεσµεύεται η αναγκαία πίστωση. Για τα έργα του Π∆Ε τίτλο 

ανάληψης υποχρέωσης αποτελεί η Συλλογική απόφαση έργων (ΣΑΕ) στην οποία εγγράφεται 

το έργο.  

2. Η παραλαβή και ο έλεγχος των δικαιολογητικών που προσκοµίζουν οι ανάδοχοι για να 

εισπράξουν τις αµοιβές τους για την εκτέλεση έργων κλπ, γίνεται από το υπεύθυνο όργανο 

που παρακολουθεί την εκτέλεση του φυσικού αντικειµένου (Επιβλέπων, Υπεύθυνος Έργου) και 

στη συνέχεια διαβιβάζονται στην Οικονοµική Υπηρεσία. Ο Υπεύθυνος του έργου διαβιβάζει 

στην οικονοµική υπηρεσία τα αναγκαία δικαιολογητικά (πιστοποιήσεις, λογαριασµούς, 

πρωτόκολλα κλπ). Εκδίδεται το σχετικό παραστατικό από τον ανάδοχο, το οποίο υποβάλλεται 

ΑΔΑ: ΨΕ3ΞΩ6Θ-ΡΞΤ



 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 99 / 105 

Έκδοση    : 2η   

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 09/11/2017 

 

   
 

στην οικονοµική υπηρεσία και καταχωρείται στο λογιστικό σύστηµα. Φωτοαντίγραφο του 

παραστατικού κοινοποιείται στον Υπεύθυνο και στον Επιβλέποντα το έργο.  

3. Η Οικονοµική Υπηρεσία προβαίνει στην εκκαθάριση, δηλ. ελέγχει την πληρότητα των 

δικαιολογητικών και εξετάζει τυχόν συµψηφισµούς ή παραγραφές. 

4. Μετά την εκκαθάριση από την Οικονοµική Υπηρεσία, εκδίδεται το αντίστοιχο παραστατικό 

(Εντολή Πληρωµής), το οποία υπογράφεται από τα αρµόδια όργανα και στο οποίο 

αναγράφονται  οι κρατήσεις και τα δικαιολογητικά. 

5. Το Ένταλµα Πληρωµής αποστέλλεται στον Επίτροπο του Ελεγκτικού Συνεδρίου για έλεγχο. 

6. H οικονοµική υπηρεσία µεριµνά για την σχετική ανάρτηση στη ∆ΙΑΥΓΕΙΑ της υπογεγραµµένης 

απόφασης/εντολής. 

7. Ο Ταµίας ελέγχει την πληρότητα των δικαιολογητικών που αφορούν την εξόφληση 

(φορολογική, ασφαλιστική ενηµερότητα, εξακρίβωση στοιχείων δικαιούχων κλπ).  

8. Ο ταµίας συνεργάζεται µε τον «υπεύθυνο λογαριασµού», ο οποίος έχει δηλωθεί στην Τράπεζα 

της Ελλάδος ως εξουσιοδοτηµένο πρόσωπο για τη διενέργεια των ηλεκτρονικών πληρωµών 

µέσω του ΠΣΥΠΠΟ∆Ε, παρέχοντάς του τις αναγκαίες πληροφορίες προκειµένου να προβεί 

στην εκτέλεση της εντολής πληρωµής  

9. Ο υπεύθυνος λογαριασµού προβαίνει µέσω της ταυτοποίησής του (έκδοση προσωπικού 

κωδικού και παραλαβή «τόκεν») ως χρήστη του ΠΣΥΠΠΟ∆Ε, το οποίο συνεργάζεται µε το 

πληροφοριακό σύστηµα της ΤτΕ, στην έκδοση της ηλεκτρονικής εντολής πληρωµής προς το 

δικαιούχο της, καταχωρώντας όλα τα απαιτούµενα στοιχεία. 

10. Επίσης ο υπεύθυνος λογαριασµού, παράλληλα µε την έκδοση της ηλεκτρονικής εντολής προς 

την ΤτΕ για τη µεταφορά του ποσού στο λογαριασµό του δικαιούχου της πληρωµής, 

πραγµατοποιεί µε ευθύνη του µέσω του ΠΣΥΠΠΟ∆Ε, την απόδοση της παρακράτησης φόρου 

ή άλλων κρατήσεων, που ορίζονται στην απόφαση/εντολή πληρωµής. 

11. Την εποµένη της αποστολής της ηλεκτρονικής εντολής µέσω του ΠΣΥΠΠΟ∆Ε στην ΤτΕ, 

επιβεβαιώνει την επιτυχή ολοκλήρωσή της από την ΤτΕ και εκτυπώνει την εντολή σε καθεστώς 

«εκτελεσµένη» 

12. Τα οικονοµικά στοιχεία που απαιτούνται, προωθούνται κάθε φορά στον Υπεύθυνο έργου 

προκειµένου για τη σύνταξη των Μηνιαίων ∆ελτίων ∆ήλωσης ∆απανών κατά τα αναφερόµενα 

στη ∆ιαδικασία ∆.04.01 «Έλεγχος προόδου του Έργου και παρακολούθηση 

χρονοδιαγράµµατος». 

13. Ο φάκελος µε τα στοιχεία και δικαιολογητικά που τηρεί σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις η 

οικονοµική υπηρεσία αρχειοθετείται κατάλληλα, και σχετικά αντίγραφα προωθούνται στον 

Υπεύθυνο Έργου προκειµένω να αρχειοθετηθούν στο Φάκελο Έργου. 

14. Η κανονική καταχώρηση στο λογιστικό σύστηµα των εγγραφών που αφορούν τις διαδικασίες 

πληρωµής προς τους αναδόχους των έργων, γίνεται  σε κάθε φάση από το αρµόδιο όργανο ή 

πρόσωπο της οικονοµικής υπηρεσίας. Μετά  την πληρωµή, ο υπεύθυνος του έργου ενηµερώνει 

το φάκελο του έργου. 
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ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 

Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιοικητικής 
Ικανότητας  Ισχύει από     : 09/11/2017 

 

   
 

5. Έντυπα και τηρούµενα Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

 Εντολή Πληρωµής  

Αρχεία  

 Φάκελος έργου 

 Αρχεία λογιστικών εγγραφών  
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Έκδοση    : 2η   

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Ι : Οργανόγραµµα Εσωτερικών Υπηρεσιών ∆ήµου Αγίας Βαρβάρας  
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 Κωδικός: Ε∆ΙΑ∆Ι - ∆ Σελ. 102 / 105 

Έκδοση    : 2η   

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

∆ΗΜΟΣ 

ΑΓΙΑΣ ΒΑΡΒΑΡΑΣ 
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΙΙ: Στάδια υλοποίησης έργων ανά είδος  
 
Α.  Τεχνικά έργα-µελέτες 
 
Β.  Προµήθειες &Υπηρεσίες  
 
Γ.  Έργα µε ίδια µέσα  

 
 

 

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ IKANOTHTΑ ΓΙΑ ΤΕΧΝΙΚΑ ΕΡΓΑ 

 

ΣΤΑΔΙΑ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΗ ΜΟΝΑΔΑ /ΟΡΓΑΝΟ ΚΩΔ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑΣ 

Προετοιμασία/ωρίμανση 

πράξεων/υποέργων.  

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών , 

Περιβάλλοντος και Πρασίνου  

Αυτοτελές Τμήμα 

Προγραμματισμού, Ανάπτυξης & 

ΤΠΕ  

Δημοτικό Συμβούλιο 

Νομική Υπηρεσία (εφόσον 

απαιτείται) 

Δ.02.01, Δ.02.02  

Δ.02.03, Δ.02.04  

Δ.02.05  

Διενέργεια διαγωνισμού, 

ανάθεση σύμβασης ή 

απόφαση υλοποίησης με 

ίδια μέσα  

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, 

Περιβάλλοντος και Πρασίνου  

Νομική Υπηρεσία (εφόσον 

απαιτείται) 

Οικονομική Επιτροπή  

Τεχνικό Συμβούλιο Έργων 

Δημοτικό Συμβούλιο  

Δ. 03.01,  

Δ.03.02, 

Δ.03.03  

Επίβλεψη παρακολούθηση 

και πιστοποίηση φυσικού 

αντικειμένου υποέργων της 

πράξης.  

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, 

Περιβάλλοντος και Πρασίνου   

Νομική Υπηρεσία (εφόσον 

απαιτείται) 

Δ.04.01, Δ.04.02  

Δ.04.03, Δ.04.04  

Οικονομική διαχείριση 

πράξης και πληρωμές.  

Διεύθυνση Διοικητικών και 

Οικονομικών Υπηρεσιών  

Δ.05.01  

Δ.05.02  
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ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 
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ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ IKANOTHTΑ ΓΙΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ & ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

ΣΤΑΔΙΑ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΗ ΜΟΝΑΔΑ /ΟΡΓΑΝΟ ΚΩΔ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑΣ 

Προετοιμασία/ωρίμανση 

πράξεων/υποέργων.  

Διεύθυνση Διοικητικών και 

Οικονομικών Υπηρεσιών  

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, 

Περιβάλλοντος και Πρασίνου 

Διεύθυνση Αγωγής, Εκπαίδευσης, 

Αθλητισμού και  Πολιτισμού  

Διεύθυνση Κοινωνικής Πολιτικής  

Αυτοτελές Τμήμα 

Προγραμματισμού, Ανάπτυξης&ΤΠΕ  

Δημοτικό Συμβούλιο  

Δ.02.01, Δ.02.02  

Δ.02.03, Δ.02.04  

Δ.02.05  

Διενέργεια διαγωνισμού, 

ανάθεση σύμβασης για 

τις περιπτώσεις δημόσιων 

συμβάσεων (ή διαδικασία 

επιλογής ωφελουμένων 

όπου απαιτείται) ή 

απόφαση υλοποίησης με 

ίδια μέσα (αυτεπιστασία).  

Διεύθυνση Διοικητικών και 

Οικονομικών Υπηρεσιών  

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, 

Περιβάλλοντος και Πρασίνου 

Διεύθυνση Αγωγής, Εκπαίδευσης, 

Αθλητισμού και  Πολιτισμού  

Διεύθυνση Κοινωνικής Πολιτικής  

Αυτοτελές Τμήμα 

Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και 

ΤΠΕ  

Οικονομική Επιτροπή  

Νομική Υπηρεσία (εφόσον 

απαιτείται)  

Δ. 03.01, Δ.03.02  

Δ.03.03  

Επίβλεψη 

παρακολούθηση και 

πιστοποίηση φυσικού 

αντικειμένου υποέργων 

της πράξης.  

Διεύθυνση Διοικητικών και 

Οικονομικών Υπηρεσιών  

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, 

Περιβάλλοντος και Πρασίνου 

Διεύθυνση Αγωγής, Εκπαίδευσης, 

Αθλητισμού και  Πολιτισμού  

Διεύθυνση Κοινωνικής Πολιτικής  

Αυτοτελές Τμήμα 

Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και 

ΤΠΕ  

 

Δ.04.01, Δ.04.02  

Δ.04.03, Δ.04.04  

Οικονομική διαχείριση 

πράξης και πληρωμές.  

Διεύθυνση Διοικητικών και 

Οικονομικών Υπηρεσιών 

Δ.05.01  

Δ.05.02  
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ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ IKANOTHTΑ ΓΙΑ ΕΡΓΑ ΜΕ ΙΔΙΑ ΜΕΣΑ 

ΣΤΑΔΙΑ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΗ ΜΟΝΑΔΑ /ΟΡΓΑΝΟ ΚΩΔ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑΣ 

Προετοιμασία/ωρίμανση 

πράξεων/υποέργων.  

Διεύθυνση Διοικητικών και 

Οικονομικών Υπηρεσιών  

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, 

Περιβάλλοντος και Πρασίνου 

Διεύθυνση Αγωγής, Εκπαίδευσης, 

Αθλητισμού και  Πολιτισμού  

Διεύθυνση Κοινωνικής Πολιτικής  

Αυτοτελές Τμήμα 

Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και 

ΤΠΕ  

Δημοτικό Συμβούλιο  

Δ.02.01, Δ.02.02  

Δ.02.03, Δ.02.04  

Δ.02.05  

Διενέργεια διαγωνισμού, 

ανάθεση σύμβασης για τις 

περιπτώσεις δημόσιων 

συμβάσεων (ή διαδικασία 

επιλογής ωφελουμένων 

όπου απαιτείται) ή 

απόφαση υλοποίησης με 

ίδια μέσα (αυτεπιστασία).  

Διεύθυνση Διοικητικών και 

Οικονομικών Υπηρεσιών  

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, 

Περιβάλλοντος και Πρασίνου 

Διεύθυνση Αγωγής, Εκπαίδευσης, 

Αθλητισμού και  Πολιτισμού  

Διεύθυνση Κοινωνικής Πολιτικής  

Αυτοτελές Τμήμα 

Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και 

ΤΠΕ  

Οικονομική Επιτροπή  

Δ. 03.01  

Επίβλεψη παρακολούθηση 

και πιστοποίηση φυσικού 

αντικειμένου υποέργων της 

πράξης.  

Διεύθυνση Διοικητικών και 

Οικονομικών Υπηρεσιών  

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, 

Περιβάλλοντος και Πρασίνου 

Διεύθυνση Αγωγής, Εκπαίδευσης, 

Αθλητισμού και  Πολιτισμού  

Διεύθυνση Κοινωνικής Πολιτικής  

Αυτοτελές Τμήμα 

Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και 

ΤΠΕ  

Δ.04.01, Δ.04.02  

Δ.04.03, Δ.04.04  

Οικονομική διαχείριση 

πράξης και πληρωμές.  

Διεύθυνση Διοικητικών και 

Οικονομικών Υπηρεσιών 

Δ.05.01  

Δ.05.02  
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