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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ
ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ
ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ

Αρ. Φύλλου 324
ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ
Αριθμ. 73953
Έγκριση Εγχειριδίου Διαδικασιών για την Επιβεβαίωση της Επάρκειας της Κεντρικής Υπηρεσίας του Υπουρ​γείου Εσωτερικών για συμμετοχή σε Επιχειρησιακά Προγράμματα του ΕΣΠΑ κατά την προγραμματική περίοδο 2007-2013, ως τελικός δικαιούχος.
Ο ΥΦΥΠΟΥΡΓΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ
Έχοντας υπόψη:
1. Το ν. 3614/3.12.2007 «Διαχείριση, έλεγχος και εφαρμο​γή αναπτυξιακών παρεμβάσεων για την προγραμματική περίοδο 2007-2013» (ΦΕΚ 267/Α/3.12.2007).
2. Το π.δ. 49/1988 «Οργανισμός του Υπουργείου Εσωτε​ρικών» (ΦΕΚ 18Α) όπως τροποποιήθηκε και ισχύει μέχρι σήμερα.
3. Τις διατάξεις των άρθρων 41, 53, 54 και 90 του «Κώδικα νομοθεσίας για την Κυβέρνηση και τα Κυβερ​νητικά Όργανα» που κυρώθηκε με το άρθρο πρώτο του 63/2005 (ΦΕΚ 98/Α).
4. Την υπ’ αριθμ. 1258/ΕΥΣ 281/11.1.2008 υπουργική από​φαση (ΦΕΚ 55 Β/18.1.2008) με θέμα «Ρυθμίσεις για τη διαδικασία επιβεβαίωσης της διαχειριστικής επάρκειας των δικαιούχων της περιόδου 2007-2013, μέχρι την έκδο​ση του ελληνικού προτύπου διοίκησης και διαχείρισης έργων (μεταβατική περίοδος)».
5. Την υπ’ αριθμ. ΔΙΔΚ/Φ.1/25873 (ΦΕΚ 1950/Β΄/3.10.2007) κοινή απόφαση του Πρωθυπουργού και Υπουργού Εσω​τερικών «Ανάθεση αρμοδιοτήτων στους Υφυπουργούς Εσωτερικών».

23 Φεβρουαρίου 2009
6. Την υπ’ αριθμ. 4670/ΕΥΣ 551/1.2.2008 εγκύκλιο του ΥΠ.ΟΙ.Ο. με θέμα «Οδηγίες προς τις ΕΥΔ για την επιβεβαί​ωση της διαχειριστικής επάρκειας δικαιούχων περιόδου 2007 - 2013 για το διάστημα μέχρι την έναρξη εφαρμο​γής του Ελληνικού Προτύπου Διοίκησης και Διαχείρισης Έργων (μεταβατική περίοδος)», αποφασίζουμε:
Εγκρίνουμε το συνημμένο Εγχειρίδιο Διαδικασιών όπως αυτό περιλαμβάνεται στο παράρτημα Ι της πα​ρούσης το οποίο αποτελεί λεπτομερή και πλήρη απο​τύπωση των ενεργειών και δράσεων των συναρμοδί​ων οργανικών μονάδων της Κεντρικής Υπηρεσίας του Υπουργείου κατά την άσκηση των αρμοδιοτήτων και καθηκόντων τους κατά τη συμμετοχή σε Επιχειρησι​ακά Προγράμματα του ΕΣΠΑ για την προγραμματική περίοδο 2007-2013, ως τελικός δικαιούχος.
Το επισυναπτόμενο Παράρτημα Ι αποτελεί αναπόσπα​στο μέρος της παρούσας, δυνάμενο να τροποποιηθεί κατά περίπτωση με όμοια απόφαση σε εφαρμογή των οικείων διατάξεων της ισχύουσας κοινοτικής και εθνικής νομοθεσίας.
Με την παρούσα απόφαση δεν προκαλείται δαπάνη σε βάρος του κρατικού προϋπολογισμού.
Η παρούσα ισχύει από της δημοσιεύσεώς της στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως και εφαρμόζεται από της έναρξης εφαρμογής των Επιχειρησιακών Προγραμμάτων του ΕΣΠΑ.
Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως.
Αθήνα, 1 Δεκεμβρίου 2008
Ο ΥΦΥΠΟΥΡΓΟΣ
Α. ΝΑΚΟΣ
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TMPOTPAMMATIEMOZ EPFON KAI ENEPTEION

YREZKY | SXEAIATMOS KAI QPIMANEH EPFON KAI 8
233 | ENEPFEION
YEEKY | AIAAIKASIA MTPOETOIMASIA & AIENEPTEIAZ 4
8341 AIATONIEMOY
YTEEKY | AIAAIKASIA AZIONOTHEHE 12
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YMELKY
suy | LHAMKATIA XEIPIZMOY ENZTAZEON 13
VnEsky | AIAAIKASIA YIOrPAGHE.
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EXEAIO YAOTIOIHEHE EPTOY 16
4351
YTEEKY | EAETXOZ MPOOAQY TOY EPFOY & "
2352 | MAPAKOAOYBHIHE XPONOAIATPAMMATOS
YNEEKY
sagy | AXEIPIZHTIPOBAHMATON & AMATON. 17
YMEZKY
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KATAAOTOZ AIAAIKAZIQN

AIAAIKAZIA  MIZTOMOIHEZHE — OYEIKOY

a355 | ANTIKEIMENOY 18
YTEEKY | AIAAIKASIA EAETXOY THPHEHE 19
8357 | YTIOXPEQEEQN ANAAOXOY
YMEZKY | KATAPTISH & YNOBOAH EKGEZEON KAI 19
4358 | ANAGOPON ETHN EYA
YMEZKY
paso | EMKOINONIAZ ENHMEPOEH EYA 20
YMEEKY | THPHEH YIOXPEQZEON »
8361 | EYTXPHMATOAOTOYMENOY EPFOY
YMEZKY
AEKTIEPAIOZH IAHPQMON 22
A362
YREEKY
sags | THPHEH AGTIZTIKOY SYXTHMATOZ/EXEAIOY 23
YMEEKY | IAPAKOAOY@HEH THE IEXYOYZAT 25
8371 | NOMOGESIAZ
YMEEKY | AIAAIKASIA MTAPOXHE NOMIKHE 2
8372 | YNOETHPIEHE
ENTYNA 26
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1. Apuddia Afvon: n emianeddouca A/von n onoia unoBdAel Trv npdTaon épyou (pnopei va
€ival ono1adnnoTe A/von Tng Kevrpikig Ynnpeoiag Tou Ynoupysiou).

2. A/von Xpnpatoddétnong: A/van  Avantuflakdv  Mpoypappdtwy  kar  AigBviv
Opyavicumv.

3. EmBAfnouca A/von: n Afvan noy éxer Tv appodidTNTa uAonoinang Tou épyou (A/von
OwovopixoU f| TEXVIK®YV Ynnpeowiv).

4. Soornpa Maxeipong & EAéyxou Npoypappdtwv: To ZUotnua Miaxeipiong kar Exéyxou
€ival éva gUvoro BI0IKNTIKGY apx@V nou Bpiokovral 6e AAARAEEapTNON, B1IapBpOHEVEV
PE GUYKEKPIPEVI] OPYavmTIKY Sopr), 01 onoleg avanTiooouy eni puépous dpacTNPIdTATES
PE AVTIKEILEVIKO OKONO Tn XpnoTh) Snpociovopiks diaxeipion Twv nopwv (oikovopia,
anoTeAeopaTikdTNTA, anodoTikoTNTa).

5. YnelOuvog Epyou: undAAnAog Tng «Apuddiag A/vong» apuddiog yia Ty GUVONKE
napakoAolBnan Tou épyou.

6. YnebBuvog MpdEng: undhAndoc Tng «EmiBAfnoucag Afvong» apuddiog yia Thv
nAapakoAoU8nan TG UASNOINGNG TOU EpYou.
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3.2 ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ΕΡΓΩΝ ΚΑΙ ΕΝΕΡΓΕΙΩΝ
ΣΚΟΠΟΣ του παρόντος είναι η αποτύπωση της διαδικασίας του επιχειρησιακού προγραμματισμού Έργων και Ενεργειών του ΕΣΠΑ και περιλαμβάνει το σχεδιασμό και την παρακολούθηση υλοποίησης μεσοπρόθεσμου και ετήσιου προγραμματισμού από τη Δ/νση Αναπτυξιακών Προγραμμάτων & Διεθνών Οργανισμών του ΥΠΕΣ σε συνεργασία με τις συναρμόδιες προς τούτο Δ/νσεις της Κεντρικής Υπηρεσίας του ΥΠΕΣ, όπως αυτές προσδιορίζονται από την οικεία νομοθεσία.
ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ.3.2
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ΕΡΓΩΝ ΚΑΙ ΕΝΕΡΓΕΙΩΝ
Ο Προγραμματισμός Έργων και Ενεργειών πραγματοποιείται σε 3 προγραμματικούς κύκλους: (Α. Μεσοπρόθεσμο, Β. Ετήσιο και Γ. Τρέχοντα προγραμματισμό)
Α. Μεσοπρόθεσμος Προγραμματισμός
Στο μεσοπρόθεσμο προγραμματισμό διατυπώνονται οι στρατηγικοί άξονες και στόχοι και οι προτεραιότητες των οράσεων της Κεντρικής Υπηρεσίας του Υπουργείου σε συνεργασία με τις συναρμόδιες υπηρεσίες, ο οποίος εγκρίνεται από τον έχοντα την αρμοδιότητα υφυπουργό. Οι παραπάνω διαδικασίες υλοποιούνται στο πλαίσιο λειτουργίας της Επιτροπής Προγραμματισμού Έργων και Ενεργειών (Ε.Π.Ε.Ε.).

Β. Ετήσιος Απολογισμός - Προγραμματισμός
α) Ο Γενικός Δ/ντης Αναπτυξιακών Προγραμμάτων στο πλαίσιο λειτουργίας της Επιτροπής Προγραμματισμού Έργων και Ενεργειών (Ε.Π.Ε.Ε.) προσδιορίζει τις βασικές κατευθύνσεις για την έναρξη της κατάρτισης του ετήσιου Απολογισμού και την κατάρτιση του Ετήσιου Προγράμματος της Υπηρεσίας. Η Επιτροπή Προγραμματισμού Έργων και Ενεργειών συνέρχεται δύο φορές το έτος και υποβάλλει προς έγκριση τον προγραμματισμό μέχρι την 10η Νοεμβρίου κάθε έτους.

β) Η Επιτροπή Προγραμματισμού Έργων και Ενεργειών (Ε.Π.Ε.Ε.)   συγκροτείται από τον Γενικό Γραμματέα της Κεντρικής Υπηρεσίας, τους Γενικούς Δ/ντες της Κεντρικής Υπηρεσίας και τους οικείους προϊσταμένους Δ/νσεων με απόφαση του αρμοδίου υφυπουργού. Στις   συνεδριάσεις   της   Επιτροπής   Προγραμματισμού   παρίσταται   κατά   περίπτωση   και εκπρόσωπος του Γραφείου Νομικού Συμβούλου.

γ) Ο Γενικός Δ/ντης Αναπτυξιακών Προγραμμάτων συντονίζει σε συνεργασία με τις συναρμόδιες Γ.Δ. τις αρμόδιες Διευθύνσεις για την εκπόνηση των τμημάτων του τεύχους Απολογισμού και Προγραμματισμού λαμβάνοντας υπόψη τα συνεχιζόμενα έργα και τα νέα έργα του επόμενου έτους.

δ) Στο πλαίσιο της Ε.Π.Ε.Ε. γίνεται ενημέρωση και συνεργασία για την κατάρτιση του Ετήσιου Προγράμματος του Υπουργείου με βάση τα επιμέρους τεύχη που έχουν καταρτισθεί ανά Διεύθυνση και δρομολογείται η συγκρότηση του σε ενιαίο τεύχος.

ε) Το Ετήσιο Πρόγραμμα εγκρίνεται από τον έχοντα την αρμοδιότητα υφυπουργό.

στ) Η παρακολούθηση της εφαρμογής του Ετήσιου Προγράμματος διασφαλίζεται στο πλαίσιο της Ε.Π.Ε.Ε. σε τακτική βάση.

ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ)

3527

[image: image5.png]7) O anohoyiopdg xai n afloAdynon Tng epappoyrg Tou Mpoypdppatog TpogodoTei Tov
€NdPEVO ETHOI0 NPOYPAPPATIKG KUKAO YIa TNV eKNdvnon véou mMoiou Mpoypdpparos.

Teéxwv MNpoypappaTiopos

a) O yevikdg ouvToviopdg udonoteital and To Mevikd Mpappatéa kar TN Tevikh Afvon
AvanTuElakv Mpoypappatwv. O npoypappatiopds Twv Jpdoewv ulonoieital and g
appodieg Afvoelg (Texvikdv Ynnpeowov kai OikovopikoU) ge guvepyacia pe Tn Afvon
Avantullakav MpoypappdTwv ko MAeBviv Opyaviouov. H evnuépwon yia TiG VEEQ
npookAnoelg Sievepyeital and Tn A/von Avantuflakav TpoypappdTtov kar Algdvov
Opyaviopov. H evnpépmon yia Tnv UAonoinon Twv eykekpipévwy épywv Sievepyeital and
Toug npoigrapévoug Afvaswy nou petéxouv oty E.MN.E.E.

B) H E.N.E.E. ouykaAgital and Tov Mevikd Mpapparéa ™ KevTpikig Yanpesiag, onoiog opider
ka1 Ta 8épaTa TG npepnoag S1atagng .

Enavegéraon Tou emiciou Mpoypdpparog, évrain véwv / anévraln evraypévav épywv f
evepyeidy, KaBwG Kal TuxOv Tpononomoelg, SUvaral va oufntnolv oOTo mAdicio NG
E.N.E.E. O1 oxeTiké anogaoei; eykpivovrar and Tov appodio upunouvpyd. Ma Ty enitevtn
€ueNElaG Tou npoypappatog eivar Suvath, epdoov Sev TO EMTPENOUY O UNMNPECIOKES
avaykes, va AapBavovral ano@aceig pe ypantr diadikagia.
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3.3 ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ ΚΑΙ ΩΡΙΜΑΝΣΗ ΕΡΓΩΝ ΚΑΙ

ΕΝΕΡΓΕΙΩΝ

ΣΚΟΠΟΣ του παρόντος είναι η αποτύπωση της διαδικασίας της υποβολής προτάσεων για ένταξη έργων και ενεργειών σε Επιχειρησιακά Προγράμματα (Ε.Π.).

ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 3.3
ΕΝΤΑΞΗ ΠΡΑΞΕΩΝ ΣΕ ΣΥΓΧΡΗΜΑΤΟΔΟΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ
α) Η απόφαση για υποβολή πρότασης για ένταξη Πράξης σε Επιχειρησιακό Πρόγραμμα λαμβάνεται σύμφωνα με τη διαδικασία Προγραμματισμού Πράξεων, Προμηθειών και Ενεργειών (ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ.3.2). Ο αρμόδιος υφυπουργός υποβάλλει την πρόταση ένταξης προτεινόμενης Πράξης με ή χωρίς τροποποίηση του Ετήσιου Προγραμματισμού Πράξεων και Ενεργειών της Υπηρεσίας.

β) Ο Αρμόδιος Διευθυντής ανάλογα με τη φύση του αντικειμένου, ορίζει τον Υπεύθυνο Έργου και έναν τουλάχιστον αναπληρωτή του, ο οποίος θα έχει την ευθύνη για την υλοποίηση όλων των απαραίτητων ενεργειών για την ένταξη της Πράξης στο Ε.Π. καθώς και τον Υπόλογο Διαχειριστή της Πράξης και κοινοποιεί την απόφαση στη Δνση Αναπτυξιακών Προγραμμάτων και Διεθνών Οργανισμών.

γ) Ο Υπεύθυνος Έργου σε συνεργασία με τη Δ/νση Αναπτυξιακών Προγραμμάτων και Διεθνών Οργανισμών καταρτίζει προγραμματισμό για την ένταξη της Πράξης σε Ε.Π. και συμπληρώνει τα έντυπα:

· «Έντυπο Προσδιορισμού Έργου» (01.07.01) για την αποτύπωση του αντικειμένου, του προϋπολογισμού, του χρονοδιαγράμματος, και του τρόπου υλοποίησης της Πράξης (Ανάθεση ή υλοποίηση με ίδια μέσα)
· «Έντυπο Απαιτούμενες Δράσεις Ωρίμανσης» (01.11.01) στο οποίο τεκμηριώνονται αναλυτικά οι απαραίτητες δράσεις ωρίμανσης της Πράξης με τον Προϋπολογισμό τους και την πηγή χρηματοδότησης.
δ) Εφόσον έχουν προσδιοριστεί Δράσεις Ωρίμανσης (πχ. Εκπόνηση Μελετών, Ερευνών, κλπ.), αυτές υλοποιούνται ως ξεχωριστά έργα σύμφωνα με την Διαδικασία Διαχείρισης Έργων (ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 3.5), με ευθύνη του Αρμόδιου Διευθυντή.

ε) Εκδίδονται από το αρμόδιο όργανο όλα τα απαραίτητα έγγραφα που αφορούν αποφάσεις και λοιπές διοικητικές πράξεις (π.χ. για την υπογραφή και υποβολή της Αίτησης Χρηματοδότησης και του Συμφώνου Αποδοχής των Όρων της Απόφασης Ένταξης Πράξης).

ζ) Ο Υπεύθυνος Έργου καταρτίζει το Τεχνικό Δελτίο Προτεινόμενης Πράξης (Τ.Δ.Π.Π.) σε ηλεκτρονική και έντυπη μορφή.

η) Ο Υπεύθυνος Έργου μεριμνά για την έγκριση και υπογραφή του από τους φορείς Πρότασης, Υλοποίησης, Λειτουργίας και Χρηματοδότησης (αρμόδιες κατά περίπτωση Δ/νσεις) και το Γενικό Γραμματέα της Κεντρικής Υπηρεσίας .

θ) Με ευθύνη του Υπεύθυνου Έργου συγκροτείται ο φάκελος υποβολής της Προτεινόμενης Πράξης, που περιλαμβάνει την Βεβαίωση μη Χρηματοδότησης Πράξης, το Τ.Δ.Π.Π., την Απόφαση Υλοποίησης Πράξης με Ίδια Μέσα (αν απαιτείται), καθώς και τις λοιπές Αποφάσεις και Διοικητικές Πράξεις όπως προβλέπονται από το Σύστημα Διαχείρισης και Ελέγχου και διαβιβάζεται στη Δ/νση Αναπτυξιακών Προγραμμάτων και Διεθνών Οργανισμών με ευθύνη της οποίας συμπληρώνεται η Αίτηση Υποβολής Πρότασης Ένταξης Πράξης και υποβάλλεται στην αρμόδια ΕΥΔ, αρμοδίως υπογεγραμμένη από τον Γενικό Γραμματέα.

ι) Ο Υπεύθυνος Έργου προχωρά στις απαραίτητες τροποποιήσεις ή/και συμπληρώσεις του περιεχομένου του φακέλου της Πρότασης, σύμφωνα με τις υποδείξεις της ΕΥΔ. Ανάλογα με το   είδος   και   την   έκταση   των   αλλαγών,   επαναλαμβάνονται   αντίστοιχα   βήματα   της
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[image: image7.png]Biadikaoiag. In cuvéxela o OAKENOG OUYKPOTEITAI EK VEOU Kai UNOBAAAETAI Npog éykpion
otnv appddia EYA pe v idia Siadikacia,

1a) Evrog 10 nuepdv and Tnv napaiaPr) tTng Andpaons Evragng NMpdEng kar Tou Iuppovou
Anodoxrg ‘Opwv Evragng MpaEng, To SGppwvo Anodoxng ‘Opwv Evragng MpdEng sykpivetal
Kal UNoypAPETal and TO aPHOdSIO OPYAVO KAt OTN GUVEXEID QNOGTEAAETAI, WE sUBOVR NG
Afvaneg AvanTugiakav MNpoypappatwy kal AigBviov Opyavicpdy, ortnv EYA.

1) Me Tnv napaiaBn Tng Andgpacng Evtagng o YnewBuvog Epyou evnpepaver Tov Appddio
AlvBuvThy kar Tov  Tevikd A/vin Avantufiakev Mpoypappdtwv & A.O. npokelpévou va
exkivijosr ™ Sadikaoia évraEng Tng uhonoinong Tng Mpad&ng arov  Enixeipnaiakd
Mpoypappariopd g Ynnpeoiag, cUppwva pe Tn Siadikacia Tou ZUoTnpa Alaxeipiong kal
EAéyxou (Z.A.E).

Iy} Me Tnv napaAaBf TnG eyKPITIKAG andgaong and Tnv EYA evnpepdverar n Afvon
Avantufiakov  Mpoypappatev & A.0. (®opéag XpnuatoddTnong) npokeipévou va
NpOXwWPAoEl aTNV UAONOINGN OAWY Twv KATAAANAWY EVEPYEIDV YIO T SEGUEUOT TV
anapaitnTwv KovBuAiwv amny oikeia Z.A.E.
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3.4. ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΑΓΑΘΩΝ/ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
ΣΚΟΠΟΣ είναι η αποτύπωση της μεθοδολογίας διαχείρισης των προμηθειών, αγαθών και υπηρεσιών
ΥΠΕΣ/ΚΥ/3.4.1
ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑΣ & ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑΣ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ
α) Ο Υπεύθυνος Έργου συμπληρώνει το Δελτίο Έγκρισης Προμήθειας (ΥΠΕΣ/Ο 1.01.01) συνυπογράφεται από τον αρμόδιο Διευθυντή το οποίο συνοδεύεται, από αιτιολογική έκθεση, όπου απαιτείται. Για προμήθειες που ο προϋπολογισμός δεν υπερβαίνει τις 15.000,00 € μπορεί να προτείνεται και πιθανός προμηθευτής. Για τις περιπτώσεις προμήθειας μηχανογραφικού εξοπλισμού, σχετικών αναλωσίμων ή λογισμικού, το Δελτίο Έγκρισης Προμήθειας υπογράφεται και από αρμόδιο στέλεχος της Δ/νσης Μηχανοργάνωσης και ΗΕΣ.

β) Το Δελτίο Έγκρισης Προμήθειας (ΥΠΕΣ/01.01.01) υπογράφεται από τον Προϊστάμενο του Τμήματος Διοικητικής Μέριμνας και τον Διευθυντή Οικονομικού της κεντρικής υπηρεσίας του Υπουργείου ή τον Προϊστάμενο του Τμήματος Τεχνικού Εξοπλισμού και Προμηθειών και τον Διευθυντή Τεχνικών Υπηρεσιών με βάση την εγκεκριμένη χρηματοδότηση από την ΕΥΔ.

γ) Ο αρμόδιος (σύμφωνα με την εξουσιοδοτική απόφαση με αριθμ. ΔΙΔΚ/Φ. 1/27098/12-10-2007) εγκρίνει και υπογράφει το Δελτίο Έγκρισης Προμήθειας.

δ) Οι εγκεκριμένες προμήθειες καταγράφονται από τον Υπεύθυνο έργου σε ηλεκτρονική Βάση Δεδομένων και παρακολουθείται η έκβαση τους (χρόνος, πληρωμές, ποιότητα). Διατηρεί επίσης αρχείο σε έντυπη μορφή μετά σχετικά έντυπα εγκρίσεως προμηθειών, ώστε μετά την υλοποίηση να συνοδεύσουν τα τιμολόγια στην αρμόδια για την πληρωμή υπηρεσία του Υπουργείου.

ε) Η ακολουθητέα διαδικασία για την προμήθεια αγαθών/υπηρεσιών, ανάλογα με το ύψος του προϋπολογισμού είναι αυτή που προσδιορίζεται από τις διατάξεις της κειμένης εθνικής και κοινοτικής νομοθεσίας, όπως αυτή ισχύει και τους κανόνες δημοσιότητας σύμφωνα με το Π.Δ. 118/07, «Κανονισμός Προμηθειών Δημοσίου.

στ) Ο Επιβλέπων Διευθυντής ορίζει τον Υπεύθυνο Πράξης ο οποίος αναλαμβάνει και επιμελείται των διαδικασιών που αφορούν την Επιβλέπουσα Διεύθυνση.

ζ) Η έγκριση καθώς και ο τρόπος εκτέλεσης της προμήθειας κοινοποιείται προς την αρμόδια Διεύθυνση.

η) Η παραλαβή προμηθειών αγαθών/υπηρεσιών διενεργείται από το αρμόδιο όργανο παραλαβής (*). Σε περίπτωση που κατά την παραλαβή διαπιστωθεί μη συμμόρφωση με τις προδιαγραφές του Έργου, ακολουθείται η διαδικασία του Π.Δ./τος 118/07, «Κανονισμός Προμηθειών Δημοσίου
θ) Το τιμολόγιο μαζί με το αντίστοιχο Δελτίο Έγκρισης Προμήθειας (ΥΠΕΣ/01.01.01) διαβιβάζεται στην Δ/νση Αναπτυξιακών Προγραμμάτων & Δ.Ο. της Κεντρικής Υπηρεσίας. Για τμηματικές παραγγελίες ή παραλαβές, διαβιβάζεται φωτοτυπία της έγκρισης με τα τιμολόγια. Η διεκπεραίωση της πληρωμής διενεργείται σύμφωνα με τη διαδικασία (ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 3.6.2)

Στην περίπτωση που κάποιο έργο υλοποιηθεί με ίδια μέσα ακολουθείτε η αντίστοιχη προβλεπόμενη διαδικασία.

(*) Ως αρμόδιο όργανο για την παρακολούθηση /και την παραλαβή των αγαθών ή υπηρεσιών νοείται   η Επιτροπή Παρακολούθησης και Παραλαβής Έργου (Ε.Π.Π. Ε.).
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ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 3.4.2.
ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ/ΩΦΕΛΟΥΜΕΝΩΝ
ΣΚΟΠΟΣ είναι η αποτύπωση της διαδικασίας ανακήρυξης αναδόχου μέσω διενέργειας διαγωνισμού . Η διαδικασία περιλαμβάνει κατά περίπτωση, τη διενέργεια Ανοικτού, Κλειστού ή Πρόχειρου Διαγωνισμού σύμφωνα με τις διατάξεις της κειμένης περί προμηθειών εθνικής και κοινοτικής νομοθεσίας.

α) Κατάρτιση του Τεχνικού Δελτίου Προδιαγραφών του Διαγωνισμού (ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 01.02.01) από τον Υπ. Έργου σε συνεργασία με τον αρμόδιο Δ/ντή.

β) Ακολουθείται η προβλεπόμενη από το ΣΔΕ, διαδικασία προέγκρισης από την ΕΥΔ για την οποία ο Υπεύθυνος Έργου προετοιμάζει τον προς υποβολή φάκελο με όλα τα απαραίτητα για την εξέταση της νομιμότητας έγγραφα.

γ) Ο υπεύθυνος Έργου παραλαμβάνει και αρχειοθετεί την έγγραφη απάντηση της ΕΥΔ
δ) Εφόσον υπάρχει σύμφωνη γνώμη της ΕΥΔ η διαδικασία συνεχίζεται κανονικά. Σε αντίθετη περίπτωση, η αρμόδια Δ/νση κατόπιν των υποδείξεων της ΕΥΔ προβαίνει στις απαραίτητες διορθωτικές ενέργειες.

ε) Με απόφαση του αρμόδιου Γενικού Γραμματέα συγκροτούνται οι Επιτροπές από στελέχη των οικείων υπηρεσιών τα οποία καθ' οιονδήποτε τρόπο δεν συμμετείχαν στην εκπόνηση των τεχνικών προδιαγραφών του Έργου:

Διενέργειας Διαγωνισμού & Αξιολόγησης Τεχνικών και Οικονομικών Προσφορών
(Ε.Δ.Δ.Α.ΤΕ.ΟΠ)
Εκδίκασης Ενστάσεων (Ε.Ε.Ε.)
Επιτροπής Παρακολούθησης και Παραλαβής Έργου (Ε.Π.Π.Ε.) .
ζ) Εφόσον απαιτείται δημοσίευση της Προκήρυξης, η επιβλέπουσα Δ/νση επιμελείται το κείμενο της περίληψης προκειμένου να δημοσιευθεί στον τύπο. Εάν δεν απαιτείται δημοσίευση (Πρόχειρος Διαγωνισμός), η Επιτροπή Δ.Δ.Α.ΤΕ.ΟΠ αποστέλλει στους υποψήφιους προμηθευτές Πρόσκληση Εκδήλωσης Ενδιαφέροντος με συνημμένα τα Τεύχη Τεχνικών Προδιαγραφών. Σε κάθε περίπτωση το σχετικό κείμενο δημοσιεύεται και στο διαδικτυακό τόπο www.ypes.gr
η) Οι προσφορές παραλαμβάνονται και μονογράφονται από την επιτροπή Δ.Δ.Α.ΤΕ.ΟΠ
θ) Η διαδικασία αποσφράγισης των προσφορών γίνεται από την Ε.Δ.Δ.Α.ΤΕ.ΟΠ δημόσια, παρουσία των υποψηφίων και καταγράφονται τα δικαιολογητικά.

ι) Διεξάγεται κλειστή συνεδρίαση της Ε.Δ.Δ.Α.ΤΕ.ΟΠ για τον έλεγχο του Υποφακέλου Δικαιολογητικών, σύνταξη πρακτικών και διαβίβαση τους στον αρμόδιο (σύμφωνα με την εξουσιοδοτική απόφαση με αριθμ. ΔΙΔΚ/Φ. 1/27098/12-10-2007) για έκδοση σχετικής απόφασης. Τα αποτελέσματα κοινοποιούνται στους συμμετέχοντες. Σε περίπτωση αποκλεισμού οι μη αποσφραγισθέντες υποφάκελοι επιστρέφονται σφραγισμένοι στον συμμετέχοντα.

κ) Η διαδικασία αποσφράγισης του Υποφακέλου Τεχνικής Προσφοράς γίνεται από την Ε.Δ.Δ.Α.ΤΕ.ΟΠ δημόσια, παρουσία εκπροσώπων των συμμετεχόντων.
λ) Διεξάγεται κλειστή συνεδρίαση της Ε.Δ.Δ.Α.ΤΕ.ΟΠ για τον έλεγχο του Υποφακέλου Τεχνικής Προσφοράς, έκδοση πρακτικών και διαβίβαση τους στον αρμόδιο (σύμφωνα με την εξουσιοδοτική απόφαση) για έκδοση σχετικής απόφασης. Τα αποτελέσματα κοινοποιούνται στους συμμετέχοντες. Σε περίπτωση αποκλεισμού ο Υποφάκελος Οικονομικής Προσφοράς επιστρέφεται σφραγισμένος.

μ) Η διαδικασία αποσφράγισης του Υποφακέλου Οικονομικής Προσφοράς διενεργείται από την Ε.Δ.Δ.Α.ΤΕ.ΟΠ δημόσια, παρουσία εκπροσώπων των συμμετεχόντων.
ν) Διεξάγεται κλειστή συνεδρίαση της Ε.Δ.Δ.Α.ΤΕ.ΟΠ για την αξιολόγηση και ανάδειξη του προμηθευτή, ο οποίος προσέφερε την πλέον συμφέρουσα προσφορά ή την χαμηλότερη τιμή
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(ανάλογα με το κριτήριο κατακύρωσης), έκδοση πρακτικών και εισήγηση στον αρμόδιο (σύμφωνα με την εξουσιοδοτική απόφαση), για έκδοση σχετικής απόφασης έγκρισης της τελικής αξιολόγησης.

ξ) Στη συνέχεια, η Επιτροπή Διαγωνισμού προσκαλεί τον υποψήφιο ανάδοχο να προσκομίσει τα επιπλέον απαιτούμενα δικαιολογητικά.

ο) Η διαδικασία αποσφράγισης των δικαιολογητικών διενεργείται από την Ε.Δ.Δ.Α.ΤΕ.ΟΠ δημόσια, παρουσία εκπροσώπων των συμμετεχόντων.

π) Ο αρμόδιος (σύμφωνα με την ανωτέρω εξουσιοδοτική απόφαση) εκδίδει απόφαση ανακήρυξης αναδόχου, η οποία κοινοποιείται στον ανάδοχο και τους λοιπούς συμμετέχοντες. Στη συνέχεια αντίγραφα των φακέλων του Διαγωνισμού παραδίδονται στη Δ/νση Αναπτυξιακών προγραμμάτων & Διεθνών Οργανισμών για αρχειοθέτηση, εκτός των προσφορών που τηρούνται σε πρωτότυπη μορφή από την επιτροπή διαγωνισμού.
ΥΠΕΣ/ΚΥ7Δ. 3.4.3.
ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΧΕΙΡΙΣΜΟΥ ΕΝΣΤΑΣΕΩΝ
ΣΚΟΠΟΣ είναι η αποτύπωση της διαδικασίας χειρισμού ενστάσεων σε περιπτώσεις Ανοικτού και Κλειστού Διαγωνισμού, κατά φάση και σταδίου σύμφωνα με τις διατάξεις της κειμένης περί προμηθειών εθνικής και κοινοτικής νομοθεσίας.

α) Οι ενστάσεις παραλαμβάνονται από τη Δ/νση Οικονομικού ή Τεχνικών Υπηρεσιών, πρωτοκολλούνται με ευθύνη του προϊσταμένου του αρμόδιου τμήματος και διαβιβάζονται στην Επιτροπή Εκδίκασης Ενστάσεων (Ε.Ε.Ε.).

β) Η Ε.Ε.Ε με τη συνδρομή της Νομικής Υπηρεσίας (γραφείο Νομικού Συμβούλου) συνεδριάζει για την εξέταση του περιεχομένου της ένστασης και εκδίδει πρακτικό δια του οποίου αποφαίνεται περί της αποδοχής ή απόρριψης της ένστασης, το οποίο διαβιβάζεται στον αρμόδιο Υφυπουργό για την έκδοση απόφασης.

γ) Ο αρμόδιος κατά την εξουσιοδοτική εκδίδει απόφαση επί της ενστάσεως.

δ) Εφόσον η ένσταση γίνει αποδεκτή, η οικεία απόφαση αποδοχής της Ένστασης, με ευθύνη του προϊσταμένου του αρμόδιου Τμήματος διαβιβάζεται στην Ε.Δ.Δ. του διαγωνισμού, για επανάληψη της διαγωνιστικής διαδικασίας, από το στάδιο του διαγωνισμού επί του οποίου εγένετο αποδεκτή ένσταση.

ε) Εφόσον κατατεθεί ενώπιον δικαστηρίου αίτηση συμμετέχοντος, η διαγωνιστική διαδικασία διακόπτεται, εν αναμονή της έκδοσης της δικαστικής απόφασης σύμφωνα με τις διατάξεις της κειμένης ελληνικής νομοθεσίας.

ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 3.4.4
ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ    ΥΠΟΓΡΑΦΗΣ    ΣΥΜΒΑΣΗΣ / ΕΠΙΛΟΓΗΣ    ΩΦΕΛΟΥΜΕΝΩΝ    &    ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗΣ
ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ
ΣΚΟΠΟΣ είναι η αποτύπωση της μεθοδολογίας διαχείρισης των Συμβάσεων σε περιπτώσεις Ανοικτού, Κλειστού και Πρόχειρου Διαγωνισμού, προμηθευτών αγαθών και υπηρεσιών σύμφωνα με τις διατάξεις της κειμένης περί προμηθειών εθνικής και κοινοτικής νομοθεσίας.
α) Ο υπεύθυνος Έργου από κοινού με τον αρμόδιο Διευθυντή καταρτίζουν και υποβάλλουν προς την επιβλέπουσα Διεύθυνση, παραπεμπτικό σημείωμα (ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ.01.03.01) με συνημμένο το προσχέδιο Σύμβασης. Πα τη σύνταξη του προσχεδίου Σύμβασης απαιτείται η συνεργασία ανάμεσα στον Υπεύθυνο Έργου και στον Υπεύθυνο Πράξης. Στο σώμα της σύμβασης περιλαμβάνεται το χρονοδιάγραμμα υλοποίησης καθώς και ο τρόπος πληρωμής
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και προβλέπεται να περιλαμβάνεται, ανάλογα με το εάν απαιτείται από τη φύση του έργου, Σχέδιο Ποιότητας.
β) Υποβολή φακέλου Διαγωνισμού και σχεδίου Σύμβασης στο Ελεγκτικό Συνέδριο για Προσυμβατικό έλεγχο νομιμότητας, εφόσον απαιτείται, από την Επιβλέπουσα Διεύθυνση και εν συνεχεία στην ΕΥΔ για το σχετικό έλεγχο. Η διαδικασία αυτή αφορά τόσο την αρχική σύμβαση, όσο και την επέκταση, συμπλήρωση ή τροποποίηση αυτής όταν απαιτείται σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία.
γ) Σε περίπτωση που δεν απαιτείται Προσυμβατικός έλεγχος νομιμότητας από το Ελεγκτικό Συνέδριο, το σχέδιο της Σύμβασης αποστέλλεται στην ΕΥΔ για έλεγχο.
δ) Ο Υπεύθυνος Έργου παραλαμβάνει και αρχειοθετεί την έγγραφη απάντηση της ΕΥΔ
ε) Το τμήμα Διοικητικής Μέριμνας της Δ/νσης Οικονομικού ή το Τμήμα Τεχνικού Εξοπλισμού και Προμηθειών της Δ/νσης Τεχνικών Υπηρεσιών μεριμνά για την υπογραφή της Σύμβασης από τον αρμόδιο σύμφωνα με την εξουσιοδοτική απόφαση και τον αντισυμβαλλόμενο.
ζ) Η αρχειοθέτηση του πρωτοτύπου της σύμβασης γίνεται από την επιβλέπουσα Διεύθυνση η οποία και διαβιβάζει αντίγραφο στη Δ/νση Αναπτυξιακών Προγραμμάτων & Δ.Ο. και στην Αρμόδια Διεύθυνση.
η) Σε περίπτωση προκαταβολής ακολουθείται η προβλεπόμενη από το ΠΔΕ διαδικασία.
θ) Η Ε.Π.Π.Ε. ελέγχει την πρόοδο της εκτέλεσης του φυσικού αντικειμένου και την τήρηση χρονοδιαγράμματος από τον ανάδοχο, σύμφωνα με τα οριζόμενα στη σύμβαση.
ι) Επέκταση, συμπλήρωση, ή τροποποίηση της σύμβασης διενεργείται κατόπιν σχετικής εισηγήσεως του αρμοδίου οργάνου επίβλεψης της σύμβασης (Ε.Π.Π.Ε.) προς τον αρμόδιο σύμφωνα με την εξουσιοδοτική απόφαση, για την διεκπεραίωση της οποίας ακολουθείται η παρούσα διαδικασία (ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ.3.4.4) από το βήμα α. Λαμβάνεται ακόμα, η σύμφωνη γνώμη της ΕΥΔ. Στην περίπτωση που τροποποιούνται βασικά στοιχεία της αξιολόγησης της προσφοράς του αναδόχου λαμβάνεται η σύμφωνη γνώμη και της Επιτροπής Διενέργειας του Διαγωνισμού.
ια) Η λύση της σύμβασης διενεργείται κατόπιν σχετικής εισηγήσεως του αρμοδίου οργάνου επίβλεψης της σύμβασης (Ε.Π.Π.Ε.) και υπογράφεται από τον αρμόδιο (σύμφωνα με την εξουσιοδοτική απόφαση).
ιβ) Με την ολοκλήρωση της κάθε φάσης της Σύμβασης, το αρμόδιο όργανο επίβλεψης (Ε.Π.Π.Ε.) ελέγχει το παραδοτέο και καταρτίζει το Δελτίο Προόδου Έργου (ΥΠΕΣ/01.04.01). Μετά την ολοκλήρωση του έργου και τον έλεγχο και πιστοποίηση των τελικών παραδοτέων συντάσσεται έκθεση παραλαβής παραδοτέων (εφόσον απαιτείται).
ιγ) Οι πληρωμές διενεργούνται σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στη σύμβαση στο πλαίσιο του ΠΔΕ και της Απόφασης Ένταξης από τη Δ/νση Αναπτυξιακών Προγραμμάτων & Δ.Ο., και σύμφωνα με το περιεχόμενο του Δελτίου Προόδου Έργου που καταρτίζει το αρμόδιο όργανο επίβλεψης της σύμβασης (Ε.Π.Π.Ε.) μετά από έλεγχο της Δ/νσης Αναπτυξιακών Προγραμμάτων και Διεθνών Οργανισμών κατά τους κανόνες του Δημόσιου Λογιστικού.
ιδ) Το αρμόδιο όργανο για την επίβλεψη της σύμβασης (Ε.Π.Π.Ε.) συμπληρώνει το Έντυπο Αξιολόγησης Προμηθευτών (ΥΠΕΣ/01.01.02) και το διαβιβάζει στον προϊστάμενο του Τμήματος Διοικητικής Μέριμνας ή του Τμήματος Τεχνικού Εξοπλισμού και Προμηθειών.
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3.5. ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ & ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΡΑΞΗΣ  ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ
ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 3.5.1.
ΣΧΕΔΙΟ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΕΡΓΟΥ
ΣΚΟΠΟΣ είναι η αποτύπωση της μεθοδολογίας διοίκησης και διαχείρισης Πράξεων
α) Ο ορισμός του Αρμόδιου Διευθυντή και του Επιβλέποντα Διευθυντή διενεργείται από τον Γενικό Γραμματέα.

β) Ο ορισμός του Υπεύθυνου Πράξης γίνεται από τον Επιβλέποντα Διευθυντή.

γ) Ο Υπεύθυνος Έργου συμπληρώνει το Έντυπο Προσδιορισμού Έργου (ΥΠΕΣ/Ο 1.07.01) και το Έντυπο Προγραμματισμού Έργου (Γενικό Σχέδιο Διοίκησης Έργου) (ΥΠΕΣ/01.07.02) έχοντας την αρμοδιότητα αποτύπωσης γενικών στοιχείων προγραμματισμού (αντικείμενο, φάσεις και χρονοπρογραμματισμός υλοποίησης, προϋπολογισμός, απαιτούμενοι πόροι και απαιτήσεις εκπόνησης) τόσο σε επίπεδο Πράξης, όσο και Υποέργων - εφόσον υπάρχουν.

δ) Γίνεται η οριστικοποίηση της ομάδας έργου (όταν απαιτείται), η συγκρότηση της Ε.Π.Π.Ε. και ο καθορισμός του ακριβούς χρονοδιαγράμματος (αν προκύψουν διαφοροποιήσεις).

ε) Συμβάσεις με εξωτερικούς συνεργάτες μπορεί να συνάπτονται καθ' όλη τη διάρκεια υλοποίησης του έργου. Η σχετική διαδικασία υλοποιείται μετά από εισήγηση του αρμόδιου Δ/ντη με τη σύμφωνη γνώμη της επιβλέπουσας Δ/νσης.

στ) Στο Πληροφοριακό Σύστημα Διοίκησης Έργων προβλέπεται να τηρούνται όλα τα στοιχεία που αφορούν στο σχεδιασμό και την παρακολούθηση της υλοποίησης του έργου. Μέχρι την ολοκλήρωση του θα τηρούνται με ηλεκτρονική υποβοήθηση (Η/Υ).

ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 3.5.2.
ΕΛΕΓΧΟΣ ΠΡΟΟΔΟΥ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ & ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΧΡΟΝΟΔΙΑΓΡΑΜΜΑΤΟΣ
ΣΚΟΠΟΣ είναι η αποτύπωση της μεθοδολογίας για τον έλεγχο της προόδου και την παρακολούθηση του χρονοδιαγράμματος των Έργων
α) Εκτελούνται οι προβλεπόμενες εργασίες.

β) Η παρακολούθηση της πορείας του έργου γίνεται από τον Υπεύθυνο Έργου με βάση και τα Πρακτικά της ΕΠΠΕ σε τακτά χρονικά διαστήματα όπως έχουν ορισθεί στο Έντυπο Προγραμματισμού έργου (ΥΠΕΣ/01.07.02). Συμπληρώνεται το Έντυπο Παρακολούθησης Έργου (ΥΠΕΣ/01.07.03) και ακολουθεί ενημέρωση του Πληροφοριακού Συστήματος Διαχείρισης Έργων.

γ) Η ΕΠΠΕ ελέγχει το παραδοτέο κάθε επιμέρους φάσης, έναντι των προδιαγραφών και του χρονοδιαγράμματος που περιγράφονται στη σχετική σύμβαση και των ενδεχόμενων τροποποιήσεων που έχουν αποτυπωθεί στο Έντυπο Προγραμματισμού Έργου (ΥΠΕΣ/01.07.02).

δ) Εάν το προϊόν δεν είναι αποδεκτό, ακολουθείται η διαδικασία για διαχείριση μη συμμορφούμενων προϊόντων και υπηρεσιών - διορθωτικές και προληπτικές ενέργειες.

ε) Προβλέπεται στο Πληροφοριακό Σύστημα Διοίκησης Έργων να τηρούνται όλα τα στοιχεία που αφορούν τον έλεγχο προόδου και την παρακολούθηση της υλοποίησης του έργου.
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7} O apuddiog AIEUBUVTIG Nou npoicTatal oty Ynnpeoia Tou YneuBluvou Epyou afoAoyei
OUVOAIKG TAV UAONOINGN TOU épyou Kai oupnAnpaver To vruno 'EkBeon AgioAdynaong Epyou
(YMEZ/01.07.05).

n) Ta ogroixeia nou agopolv atnv aglohdéynon Tou ‘Epyou eicdyovriar ato MAnpogopiakd
ZUoTnpa Aioixnong Epywv.

YNEZ/KY/A. 3.5.3.
AIAXEIPIZH MPOBAHMATON & AAMATON.
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EMNNE.

y) AlAayéc eni Twv Paoikdv  napapitpwv  Aloiknong Tou 'Epyou  (AVTIKeipevo,
Mpounoioyiopds, Xpovonpoypappariopds, kAn) kataypdgovral oto ‘Eviuno Alaxeipiong
aldaymv  (YNEZ/01.07.04). O  aAhayds QuTEG nNpOKEWEVOU va  EQAPUOCTOUV,
anoTundvovrar ote ‘Evtuno MNpoypappatiapol ‘Epyou (YNEZ/01.07.02) katoniy £10ynong
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1o0xUouoag ZUuRacnG kal unoypd@eral appoding and Toug avTICUPBAAAGHEVOUS TNG apxIKAG
Z0ppaong 1 voyipoug avTkaTacTdTeg Toug.

3) Z10 MAnpoopiakd ZUoTnHa Aoiknong Epywv TnpouvTal OAa Ta gToixeia nou agopouv
aAhayég Katd Tov EAeyXo NPoddou Kal TNV NapakoAoUsnon TG uAonoinong Tou épyou.
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ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 3.5.5. ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ.
ΣΚΟΠΟΣ της διαδικασίας είναι ο καθορισμός του τρόπου κωδικοποίησης των εγγράφων, των αρμοδιοτήτων και ενεργειών κατά την προετοιμασία των εγγράφων, την αναθεώρηση, κατάργηση, διανομή , αρχειοθέτηση τους και την φύλαξη τους, καθώς να περιγράψει τη μεθοδολογία καθορισμού του είδους των τηρούμενων αρχείων και τον τρόπο της σωστής διαχείρισης τους (υπεύθυνος, χρόνος φύλαξης, ασφάλεια αρχείων κλπ).

Τα έγγραφα  κωδικοποιούνται ως ακολούθως:

· Διαδικασίες & Οδηγίες
· Έντυπα
· Κατάλογοι
· Πρότυπα / Νομοθετικές διατάξεις
α) Οι διαδικασίες & οι Οδηγίες συντάσσονται σε μορφή διαγράμματος ροής (flow chart) ή μορφή κειμένου. Όσον αφορά στα διαγράμματα ροής, τα βήματα σε κάθε διάγραμμα ροής αριθμούνται με ένα διψήφιο αύξοντα αριθμό του βήματος. Σε κάθε βήμα μπορεί να υπάρχουν παραπομπές στις παρατηρήσεις, οι οποίες σημαίνονται με τα γράμματα της αλφαβήτου. Επίσης αριθμούνται με διψήφιο αριθμό και οι κλάδοι και υποκλάδοι της διαδικασίας/οδηγίας που απεικονίζονται στο διάγραμμα ροής. Τα έντυπα και οι κατάλογοι σχεδιάζονται είτε σε word είτε σε Excel ή σε άλλη παρεμφερή εφαρμογή κατά περίπτωση.

β) Οι διαδικασίες και οι Οδηγίες εγκρίνονται από τον Γενικό Γραμματέα. Έντυπα και κατάλογοι υπογράφονται από τον συντάκτη τους. Τηρείται ηλεκτρονικό αρχείο των εγγράφων του Συστήματος, ενημερωμένο με ευθύνη της Διεύθυνσης Μηχανοργάνωσης & ΗΕΣ.

γ) Για κάθε αλλαγή στα ελεγχόμενα έγγραφα γίνεται επανέκδοση τους. Η σύνταξη, θεώρηση και έγκριση των αλλαγών γίνεται από τους προβλεπόμενους για την σύνταξη, θεώρηση και έγκριση των ελεγχόμενων εγγράφων.

δ) Το αρχείο με τα πρωτότυπα έγγραφα των πληρωμών (σχέδια) και τα ακριβή αντίγραφα των υπόλοιπων εγγράφων τηρείται σε ασφαλές μέρος από την ΔΑΠΔΟ. Τηρείται παράλληλα χωριστό αρχείο με τα άκυρα πρωτότυπα έγγραφα, τα οποία αναγράφουν επί του σώματος τη λέξη ΑΚΥΡΟ.

ε) Τα ηλεκτρονικά έγγραφα, όπως και όλα τα ευρισκόμενα αρχεία στο σύστημα πληροφορικής είναι προστατευμένα από σύστημα 3ηΙίνίΓυ5, ενώ τηρούνται αντίγραφα ασφαλείας. Η πρόσβαση για αλλαγές στα ηλεκτρονικά έγγραφα διενεργείται με κωδικό πρόσβασης από τον αρμόδιο προς τούτο χειριστή ο οποίος και μόνο έχει τέτοια αρμοδιότητα. Υπάρχει δυνατότητα ανάγνωσης για όλα τα αρχεία.

ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 3.5.6.
ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗΣ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ.
ΣΚΟΠΟΣ της διαδικασίας είναι η αποτύπωση των βημάτων παρακολούθησης και πιστοποίησης του φυσικού αντικειμένου του Έργου, από την Επιτροπή Παρακολούθησης και Παραλαβής Έργων (Ε.Π.Π.Ε.).

α) Έλεγχος του κάθε παραδοτέου, σε κάθε φάση ή στάδιο του Έργου/ υποέργου της Πράξης σε σχέση με τις προδιαγραφές που περιλαμβάνονται στο Τεχνικό Δελτίο Εγκεκριμένης Πράξης (Τ.Δ.Ε.Π) και τους όρους της Σύμβασης
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β) Έλεγχος των προδιαγραφών που περιλαμβάνονται στο Τεχνικό Δελτίο Εγκεκριμένης Πράξης (Τ.Δ.Ε.Π) σε σχέση με τυχόν τροποποιήσεις που έχουν αποτυπωθεί στο Έντυπο Προγραμματισμού Έργου (ΥΠΕΣ/01.07.02), από τον Υπεύθυνο του Έργου.

γ) Εάν το προϊόν δεν είναι αποδεκτό, τότε ο Υπεύθυνος Έργου προχωρά στην αποτύπωση των απαιτούμενων Διορθωτικών Ενεργειών στο Έντυπο Προγραμματισμού Έργου (ΥΠΕΣ/01.07.02), και οι ενέργειες υλοποιούνται από την Ομάδα Έργου του Αναδόχου.

δ) Στην περίπτωση αυτή ο έλεγχος επαναλαμβάνεται με βάση το τροποποιημένο Τεχνικό Δελτίο Εγκεκριμένης Πράξης (Τ.Δ.Ε.Π)

ε) Ο έλεγχος και η πιστοποίηση του παραδοτέου της κάθε φάσης του κάθε Υποέργου της Πράξης διενεργείται από την Επιτροπή Παρακολούθησης και Παραλαβής Έργων (Ε.Π.Π.Ε.) στην οποία συμμετέχει εκπρόσωπος της αρμόδιας διεύθυνσης.

ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 3.5.7.
ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΕΛΕΓΧΟΥ ΤΗΡΗΣΗΣ ΥΠΟΧΡΕΩΣΕΩΝ ΑΝΑΔΟΧΟΥ.
ΣΚΟΠΟΣ της διαδικασίας είναι η αποτύπωση των βημάτων παρακολούθησης και ελέγχου τήρησης των υποχρεώσεων του αναδόχου .

α) Έλεγχος της προόδου του έργου και της τήρησης όλων των υποχρεώσεων του αναδόχου με βάση το Τεχνικό Δελτίο Εγκεκριμένης Πράξης (Τ.Δ.Ε.Π) και τους όρους της Σύμβασης, από την Επιτροπή Παρακολούθησης και Παραλαβής Έργων (Ε.Π.Π.Ε.)

β) Σύνταξη από την Επιτροπή Παρακολούθησης και Παραλαβής Έργων (Ε.Π.Π.Ε.) του Δελτίου Προόδου Έργου  (ΥΠΕΣ/01.04.01).

γ) Σε περίπτωση που διαπιστωθεί κάποιο πρόβλημα μη τήρησης των όρων της Σύμβασης από την Επιτροπή Παρακολούθησης και Παραλαβής Έργων (Ε.Π.Π.Ε.), η επιτροπή κινεί την διαδικασία για τη λύση της σύμβασης σύμφωνα με τις διατάξεις της κειμένης εθνικής και κοινοτικής νομοθεσίας και τους όρους της Σύμβασης.

ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 3.5.8.
ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ & ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΚΘΕΣΕΩΝ ΚΑΙ ΑΝΑΦΟΡΩΝ ΣΤΗΝ ΕΥΔ.
ΣΚΟΠΟΣ της διαδικασίας είναι η αποτύπωση των βημάτων ενημέρωσης της Ειδικής Υπηρεσίας Διαχείρισης στα επιμέρους στάδια υλοποίησης Έργου.

Σύνταξη από τις αρμόδιες κατά περίπτωση Δ/νσεις και αποστολή από τη Δ/νση Αναπτυξιακών Προγραμμάτων & Διεθνών Οργανισμών στην Ειδική Υπηρεσία Διαχείρισης σε έντυπη και ηλεκτρονική μορφή, και στο χρόνο που ορίζεται, όλων των σχετικών Δηλώσεων, Δελτίων, Εντύπων, Εκθέσεων και Αναφορών, όπως προβλέπεται από τους όρους της Απόφασης Ένταξης Πράξης, τις Υποχρεώσεις Δικαιούχου καθώς και το Σύστημα Διαχείρισης και Ελέγχου Συγχρηματοδοτούμενων Πράξεων, και ειδικότερα
τα Δελτία Παρακολούθησης Προόδου Πράξης και των υποέργων της, με χρήση του
τυποποιημένου εντύπου (Τριμηνιαίο/Εξαμηνιαίο Δελτίο).

τις εκθέσεις  και     αναφορές,  σε     περιοδική   βάση,   που  αφορούν την  πρόοδο
υλοποίησης της πράξης.
τα   Δελτία   Δήλωσης  Δαπανών  της   πράξης   (με  τα   συνοδευτικά   υποστηρικτικά
έγγραφα)  (Μηνιαίο Δελτίο) και τη Χρηματοοικονομική ανάλυση  ή βεβαίωση μη
παραγωγής εσόδων.
την   Έκθεση ολοκλήρωσης της πράξης, στην οποία περιγράφεται το υλοποιηθέν
φυσικό αντικείμενο, οι δαπάνες που πραγματοποιήθηκαν και το αποτέλεσμα που
επιτεύχθηκε σε σχέση με το εγκεκριμένο έργο.

ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ)

3541
ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 3.5.9.
ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ & ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΕΥΔ .
ΣΚΟΠΟΣ της διαδικασίας είναι η αποτύπωση του τρόπου επικοινωνίας και ενημέρωσης της Ειδικής Υπηρεσίας Διαχείρισης.

α) Έγγραφη επικοινωνία και ενημέρωση της Ειδικής Υπηρεσίας Διαχείρισης διενεργείται δια της Δ/νσης Αναπτυξιακών Προγραμμάτων και Διεθνών Οργανισμών. Η ΕΥΔ επικοινωνεί με τον υπεύθυνο έργου ή τους εμπλεκόμενους φορείς όπως αυτοί αναφέρονται στο ΤΔΠΠ.

β) Σε κάθε στάδιο / φάση κάθε υποέργου και προκειμένου να είναι δυνατή η πρόοδος στο επόμενο στάδιο (Προέγκριση Απόφασης εκτέλεσης με ίδια μέσα ή/και Προέγκριση ενδεχόμενης τροποποίησης της Απόφασης εκτέλεσης με ίδια μέσα.), αλλά και για όσα αναφέρονται στο Σύμφωνο Αποδοχής Όρων της Απόφασης Ένταξης απαιτείται προέγκριση από την Ειδική Υπηρεσία Διαχείρισης.

γ) Η Δ/νση Αναπτυξιακών Προγραμμάτων & Διεθνών Οργανισμών διαβιβάζει στην Ειδική Υπηρεσία Διαχείρισης σε έντυπη και ηλεκτρονική μορφή τα στοιχεία οικονομικής και φυσικής προόδου της πράξης και των υποέργων της, σύμφωνα με όσα απαιτούνται και προβλέπονται στο Σύστημα Διαχείρισης και Ελέγχου.

δ) Σε περίπτωση που διαπιστώνεται η ανάγκη τροποποίησης της Απόφασης Ένταξης της πράξης, η Δ/νση Αναπτυξιακών Προγραμμάτων & Διεθνών Οργανισμών υποβάλλει στην Ειδική Υπηρεσία Διαχείρισης αίτηση τροποποίησης της Απόφασης Ένταξης, πριν τη λήξη της διάρκειας υλοποίησης της πράξης μετά από σχετικό αίτημα της αρμόδιας Δ/νσης σε συνεργασία με την Επιβλέπουσα Δ/νση και της τροποποίησης από αυτήν του Τεχνικού Δελτίου Ενταγμένης Πράξης (Τεχνικού Δελτίου Προτεινόμενης Πράξης).
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[image: image14.png]3.6. OIKONOMIKH AIAXEIPIZH MPAZHZ

YNEZ/KY/A. 3.6.1.
THPHEH YNOXPEQZEQN ZYTXPHMATOAOTOYMENOY EPIFOY

ZKOMOZ Tou mapoviog sivan n amotimwon mg Siadikaaiag Tpnang Twv AoYIOTIKEY UTOXPEWTELV
GUYXPNHATOBOTOUHEVLOY EPYIY,

a) H A/von AvantuEiakdv Mpoypappdrev kal MigBviv Opyaviop@v napakohouBei kar
emBhéner TN Siadikaoia oovopikng SIoXeipionG Epywv kal Aappavel Ta anamolpeva pérpa
Y1a EMALEIPOTNTA Twv Sanavev Kal NPOYPAPPAaTIZEl TIG aVaYKaieg EVEPYEIEG.

B) H napakoAoUBNOn TOU QIKOVOUIKOU aVTIKEIMévou YiveTar nAEKTpOviKG kal yia kdds
€KTEAOUNEVO EPYO KATAXWPOUVTAI Ol GVTIGTOIXEG OIKOVOUIKEG NPAEes.

Y) Tnpeital idigitepog Tpanefikdg Aoyapiagpds yia kaBe Mpakn otnv TTE gvppwva pe Ta
npoAendueva and To NAE,

YNEZ/KY/A. 3.6.2.
AIEKNEPAIQZH NAHPOMON

ZKOMOZ tou mapdvIog givar N amotumwan g Siadikaciag  SiEKTEPAiWONg Twv TANPWUGY Twv
ouyxpnuarodotodpeviy £pyuwy,

a) H emBAénouada A/von oTéAvel EVTOAN-aiTNHA NANPWIAG BE Ta cuvnppéva Tou ot A/von
Avan, NMpoypappdTwy Kkat AC,

B) H A/von Avan. MpoypaupdTwy Kal A0 eAéyxel TV eVTOAN-GITNHA NANPLPIG aNd NAupdg
MpounoAoyiopol (SlaTBéueveG MOTGOOEIG) KAl EMAEEINOTATAG TWV OXETIKMV danaviv. Ie
nepinTwon nou o £heyxog auTdg kataAnfel oe euprpata emoTpépel TV EVTOAR-aiThua
nAnpwpig yia S10pBmoEIg ka1 enavunoBoAn. Ze kdBe AAAN nepinTwon SaBiRalel To
napanave aitnua otov appddio YNOAOYo yId €Aeyxo VOMINOTATAG NapagTaTIKGY Kal
QUVOBEUTIKMV Eyypdpwy {((Popohoyikf evnuepdTnTa xAn). Av n Mpdkn exreAsital dveu
YnoAdyou, appodia yia Tov OXETIKG EAeyxo eival n 18ia n Ynnpeoia.

¥) Metd Tnv éyypagn oUHQVN yvodUn Tou YnoAdyou , n A/van Avan. Mpoypappatwv kay
AO unoBaiiel aitnpa xpnuatodoTnong npog Tnv Tpanela TAG EAAASog To onoio
KOIVOMOIEITaI OTOV YNdAoyo kal TV emiBAénouca A/von.

&) Me €uBUVN ToU YNOAGYOU OUYKEVTPMVOVTOl Ta OXETIKA NAPACTATIKG Cuvodeudpeva and
Ta anapaitnra dikarohoynrika (M.A.E.).

€) Na k&8e nhnpwpr) exdideTal and Tov YnoAoyo eniTayl) oTo Gvopa Tou Avaddxou kai
napdAinia anddeign eionpang and outov.

) O Ynohoyog BiaPiBager Tov Qakero ninpwpig( Qwror. Emmayng, npwtdTUna
nApPacTATIKGV KAl BIKAIOAOYNTIKGY) oTn Afvan Avan. Npoypappatov kar AO Kar Thpei
avTiypaga auTtiv.

n) H A/von Avan. NpoypappdTtwv kal AO SiaBiBalel Tov pakeAo nAnpwuig otnv Ynnpeoia
Anpogiovopikol EAéyxou yia gheyxe ( npwroTuna) pe koivonoinon otnv E.Y.A. NapdAinia
CUUNANPGVETAI NAEKTPOVIKO UNVIGIo BEATIO EALYXOU KAl GNOOTEAAETAI NAKETO AVTIYPAPWY
aTnv EYA. H AANAO Tnpel GTOV (PAKEAO TOU EPYOU aVTiYPAPA GAWY TWV NAPACTATIKWV,
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a) Me Tyv ékdoon kae napactaTikoy (AnodeiEn nAnpwpng, AnddeiEn Eionpagng, TMEYA,
TipoAdy10 NAPOXIG UNNPEGIBY KAN) YIVETGI EVAEPWON TwWV KWSIKOV TV ACYapiaop®y Tou
£pyou.

B) Mec TNV OACKAMIpWON TWV EYYPOPAV TA NOPACTATIKA APXEIOOETOUVTAI Kal ThpEiTal
opyavopévo Kai eAeyXOLEVO apxeio yid Tnv TAPNON OGAWV TWV NOpacTaTIK(V Kal Twv
SIKAIOAOYNTIKMY NOU OUVBEOVTAI PE TIG AOYIOTIKEG EYYPOPEG KA1 YEVIKA TNV OIKOVOMIKY
Braxeipion.

¥} ZT0 TEAOG KABE piva YIVETA) EAEYXOG TWV EYYPAPRV Kal SIGCPAAIZETAI N GUPPVIa TV
napacTankov e TG AOYIOTIKEG EYYPAPEG.
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3.7. ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ & ΤΗΡΗΣΗ ΙΣΧΥΟΥΣΑΣ
ΝΟΜΟΘΕΣΙΑΣ
ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 3.7.1.
ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΗΣ ΙΣΧΥΟΥΣΑΣ ΝΟΜΟΘΕΣΙΑΣ
ΣΚΟΠΟΣ της διαδικασίας είναι η αποτύπωση της μεθοδολογίας που ακολουθείται για την παρακολούθηση της ισχύουσας νομοθεσίας, όσο και των λοιπών νομοκανονιστικών εγγράφων που αφορούν στη λειτουργία της Υπηρεσίας για τα έργα που αναλαμβάνει να υλοποιήσει, κατά το σχεδιασμό και την υλοποίηση των απαραίτητων ενεργειών για την κάλυψη των απαιτήσεων κειμένης εθνικής και κοινοτικής νομοθεσίας.

α) Η Παρακολούθηση της ισχύουσας νομοθεσίας διενεργείται σε επίπεδο Διευθύνσεων για τα θέματα αρμοδιότητας τους.

β) Βασικές πηγές πληροφόρησης είναι, χωρίς να περιορίζεται: 
             Το Εθνικό Τυπογραφείο, www.et.gr
Τα αρμόδια Υπουργεία και οι αντίστοιχες αρμόδιες διευθύνσεις τους 
Η βάση δεδομένων Νομοτέλεια, www.nomotelia.gr 
Η Ευρωπαϊκή Ένωση,http://europa.eu.int/eur-lex/el/intex.html
Ο ΕΛΟΤ, για θέματα Προτύπων, www.elot.gr
cirka
       Τ.Ε.Ε.
Η  EDB www.e-themiw.gov.gr
ΥΠΕΣ/ΚΥ/Δ. 3.7.2.
ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΠΑΡΟΧΗΣ ΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ
ΣΚΟΠΟΣ της διαδικασίας είναι η αποτύπωση της ακολουθητέας μεθοδολογίας για την παροχή Νομικής Υποστήριξης, κατά την άσκηση των αρμοδιοτήτων των συναρμοδίων Δ/νσεων (Δ/νση Αναπτυξιακών Προγραμμάτων & Διεθνών Οργανισμών, Δ/νση Τεχνικών Υπηρεσιών, Δ/νση Μηχανοργάνωσης & ΗΕΣ και Δ/νση Οικονομικού), σε ότι αφορά στην υλοποίηση Έργων, από το σχεδιασμό , την προκήρυξη Έργου , την ανάδειξη αναδόχου και την συμβασιοποίηση μέχρι την υλοποίηση και την οριστική παραλαβή του.

α) Το Γραφείο Νομικού Συμβούλου παρέχει νομική υποστήριξη οπού αυτό κρίνεται απαραίτητο.

β) Οι Δ/νσεις Αναπτυξιακών Προγραμμάτων & Διεθνών Οργανισμών, Τεχνικών Υπηρεσιών, Μηχανοργάνωσης & ΗΕΣ και Οικονομικού, δια της οικείας κατά περίπτωση Γενικής Διεύθυνσης, διαβιβάζουν για νομοτεχνική επεξεργασία στο Γραφείο Νομικού Συμβούλου τις προς έκδοση για κάθε περίπτωση αποφάσεις ή κανονιστικά κείμενα πριν την έγκριση και την υιοθέτηση τους όταν κρίνεται απαραίτητο.

γ) Στις παραπάνω περιπτώσεις το Γραφείο Νομικού Συμβούλου μελετά και επεξεργάζεται νομοτεχνικά την προς έκδοση διοικητική πράξη και γνωμοδοτεί σχετικά.

δ) Σε περίπτωση μη έκφρασης σύμφωνης γνώμης, η προς έκδοση εκτελεστή διοικητική πράξη, αναπέμπεται στην οικεία Δ/νση προς περαιτέρω επεξεργασία.
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