
 
 

 

  Σελίδα i από  ii 

∆ήµος Ροδίων 

∆/νση:  Πλατεία Ελευθερίας 

Τηλ/Fax: 22410-46200 / 22410-46379 

ΦΦοορρέέααςς::  

e-mail: Info@rhodes.gr 

  
Αριθµός Ηµεροµηνία ∆.Α. Απόφαση  Επιβεβαίωσης 

∆ιαχειριστικής Επάρκειας 
(Μεταβατικό Σύστηµα)    

  

Α Β Γ Τύπος  
Επιβεβαίωσης √ √  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Σύµφωνα µε την Απόφαση 1258/ΕΥΣ-281 της Γ.Γ.Ε.Α. /ΥΠ.ΟΙ.Ο.:  
«Ρυθµίσεις για τη διαδικασία επιβεβαίωσης της διαχειριστικής επάρκειας των δικαιούχων της περιόδου 2007 – 

2013, µέχρι την έκδοση του Ελληνικού Προτύπου ∆ιοίκησης και ∆ιαχείρισης Έργων (µεταβατική περίοδος)» 

και την Εγκύκλιο 4670/ΕΥΣ-551 της Γ.Γ.Ε.Α. /ΥΠ.ΟΙ.Ο.:  
«Οδηγίες προς τις Ε.Υ.∆. για την επιβεβαίωση της διαχειριστικής επάρκειας  δικαιούχων περιόδου 2007 – 2013 
για το διάστηµα µέχρι την έναρξη της εφαρµογής του Ελληνικού Προτύπου ∆ιοίκησης και ∆ιαχείρισης Έργων 

(µεταβατική περίοδος)» 
 
 

Ενότητα ∆ιαδικασιών: Ε∆∆Ε-04 Έκδοση: 1η 

Παρακολούθηση Έργων, Πιστοποίηση Φυσικού Αντικειµένου 

(παρ. 3.5 της Εγκυκλίου 4670/ΕΥΣ-551) 

 
 

Τα κείµενα που ακολουθούν αποτελούν οδηγούς για τη διαµόρφωση των σχετικών διαδικασιών. 
Ο κάθε Φορέας πρέπει να προσαρµόσει τα κείµενα αυτά στις ειδικότερες συνθήκες λειτουργίας του 

λαµβάνοντας υπόψη τις ειδικότερες απαιτήσεις του τύπου επιβεβαίωσης που επιθυµεί να αποκτήσει.   
 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: Ε∆∆Ε-04 ∆ήµος Ροδίων Ενότητα ∆ιαδικασιών: Ε∆∆Ε-04 
Παρακολούθηση Έργων, Πιστοποίηση Φυσικού  

Αντικειµένου  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα ii από  ii 

 

 

Περιεχόµενα 

 

Κωδικός 
∆ιαδ/σίας 

Παράγρ. 
Εγκυκλ. Τίτλος Οµάδας / ∆ιαδικασίας Σελίδες 

Οµάδα 04-1 3.5α Παρακολούθηση και ∆ιαχείριση Έργων  

∆.04-1.01 3.5.1 Κατάρτιση Σχεδίου Υλοποίησης του Έργου 6 

∆.04-1.02 3.5.2 Έλεγχος προόδου του Έργου και παρακολούθηση 
χρονοδιαγράµµατος 

5 

∆.04-1.03 3.5.3 ∆ιαχείριση προβληµάτων και αλλαγών 4 

∆.04-1.04 3.5.4 ∆ιαχείριση και ∆ιασφάλιση Ποιότητας Έργων 5 

∆.04-1.05 3.5.5 ∆ιαχείριση Εγγράφων 2 

    

    

Οµάδα 04-2 3.5β Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειµένου  

∆.04-2.01 3.5.6 Πιστοποίηση φυσικού αντικειµένου 3 

∆.04-2.02 3.5.7 Έλεγχος τήρησης λοιπών υποχρεώσεων αναδόχου 3 

    

Οµάδα 04-3 3.5γ Ενηµέρωση ∆ιαχειριστικής Αρχής  

∆.04-3.01 3.5.8 Κατάρτιση και υποβολή εκθέσεων και αναφορών 3 

∆.04-3.02 3.5.9 Επικοινωνία και ενηµέρωση διαχειριστικής αρχής 3 

    

 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-1.01 ∆ήµος Ροδίων 
Οµάδα 04-1: Παρακολούθηση και ∆ιαχείριση Έργων 

Κατάρτιση Σχεδίου Υλοποίησης του Έργου (ΣΥΕ)  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 1 από  6 

1. Σκοπός 

Σκοπός της διαδικασίας κατάρτισης του Σχεδίου Υλοποίησης του Έργου» (ΣΥΕ) 
είναι ο λεπτοµερής προγραµµατισµός του τρόπου υλοποίησης των στόχων του 
έργου, έτσι ώστε να διασφαλίζεται η αποτελεσµατικότητα των επιµέρους ενερ-
γειών και η απόδοση της δηµόσιας επένδυσης µε γνώµονα το δηµόσιο συµφέ-
ρον, την κοινή ωφέλεια και την απόλυτη συµµόρφωση προς τις ισχύουσες διατά-
ξεις και τους κανονισµούς.  

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

 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται για όλα τα συγχρηµατοδοτούµενα έργα, προµήθειες 

και υπηρεσίες του ∆ήµου Ροδίων (τύπος επιβεβαίωσης Α και Β). 

Το Σ.Υ.Ε. διαµορφώνεται στην αρχική φάση έναρξης του έργου και υπόκειται σε 
τροποποιήσεις κατά τη διάρκεια της υλοποίησής του. Το «Σχέδιο Υλοποίηση του 
Έργου» (Σ.Υ.Ε.) είναι το βασικό παραδοτέο του σταδίου ωρίµανσης, περιλαµβά-
νεται στο «Φάκελο του Έργου» και αντικατοπτρίζει τις επιλογές και δεσµεύεις 
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). 

Ως «έργο», νοείται κάθε πράξη ή δράση του Ο.Τ.Α. της οποίας το αποτέλεσµα 
καλύπτει αναπτυξιακές, κοινωνικές ή περιβαλλοντικές ανάγκες και η οποία υλο-
ποιείται είτε ως «παροχή υπηρεσιών» είτε ως «απόκτηση εξοπλισµού» (προµή-
θειες) είτε ως «υλοποίηση υποδοµών» (σχεδιασµό και εκτέλεση τεχνικών έργων), 
ή και µε συνδυασµό αυτών των τρόπων. 

 

3. Σχετικές αναφορές 

3.1 ∆ιαδικασίες συστήµατος 

1. Οι διαδικασίες ∆.02-01, -02, -03, -04 της Ενότητας 02: «Επιχειρησιακός Σχε-
διασµός και Ωρίµανση Έργων». 

2. Οι διαδικασίες ∆.04-1.02, .03 και .04 της Οµάδας 04-1: «Παρακολούθηση και 
∆ιαχείριση Έργου». 

 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-1.01 ∆ήµος Ροδίων 
Οµάδα 04-1: Παρακολούθηση και ∆ιαχείριση Έργων 

Κατάρτιση Σχεδίου Υλοποίησης του Έργου (ΣΥΕ)  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 2 από  

 

3.2 Βασικό θεσµικό πλαίσιο 

α) «Κώδικας ∆ήµων και Κοινοτήτων» και Οργανισµός Εσωτερικής Υπηρεσίας 
(Ο.Ε.Υ.) του Ο.Τ.Α. 

β) Για τα τεχνικά έργα, ο Ν. 1418/1984 και τα  Π.∆. 609/1985 και  171/1987, ο 
Ν.3263/04, ο Ν. 3316/2005, 

γ) Τα Π.∆. 59/2007 και 60/2007. 
δ) Για τις προµήθειες, ο Ν. 2286/1995 και η Υ.Α. 11389/1993 (ΕΚΠΟΤΑ). 
ε) Για τις υπηρεσίες, ο «Κώδικας ∆ήµων και Κοινοτήτων» (άρ. 209) και το Π.∆. 

28/1980.  
στ) Η Υπουργική Απόφαση  ΥΠΑΣΥ∆ 14053/ΕΥΣ 1749/17.03.08 
 

Υπενθυµίζεται ότι οι Υπηρεσίες του ∆ήµου ενηµερώνονται ως προς τις εκά-
στοτε ισχύουσες διατάξεις και από τις ιστοσελίδες των ΥΠΕΧΩ∆Ε, ΥΠΕΣ, 
ΥΠΟΙΟ, ΜΟ∆, ΜΟΠΑ∆ΙΣ καθώς επίσης είναι και συνδροµητής των ιστοσελί-
δων www.et.gr, www.domiki.gr  lawdb.intrasoftnet.com.  

 

4. Αρµοδιότητες 

Αρµόδια όργανα (υπηρεσίες, όργανα, στελέχη) για τη διενέργεια της διαδικασίας 
είναι τα ακόλουθα: 
 

α) Η ∆/νση Στρατηγικού Σχεδιασµού 

β) Το Γραφείο Προγραµµατισµού και Τεκµηρίωσης του Τµήµατος Προγραµµατι-

σµού & Επιχειρησιακού Σχεδιασµού της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδιασµού. 

γ) Η ∆/νση Τεχνικών Υπηρεσιών 

δ) Η ∆/νση Μεσαιωνικής Πόλης 

ε) Η ∆/νση Εσόδων & Περιουσίας 

 

5. ∆ιαδικασία 

5.1 Περιεχόµενα 

Το Σχέδιο Υλοποίησης του Έργου (Σ.Υ.Ε.) καταρτίζεται από το Γραφείο Προ-
γραµµατισµού και Τεκµηρίωσης σε συνεργασία µε τις αρµόδιες ∆/νσεις και απο-
τελεί έγγραφο στο οποίο περιλαµβάνονται τα ακόλουθα: 

• Ο ορισµός της Οµάδας Έργου, του Υπεύθυνου ή του Επιβλέποντα του Έρ-
γου. 

• Η αναφορά του περιεχοµένου του «Φακέλου του Έργου». 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-1.01 ∆ήµος Ροδίων 
Οµάδα 04-1: Παρακολούθηση και ∆ιαχείριση Έργων 

Κατάρτιση Σχεδίου Υλοποίησης του Έργου (ΣΥΕ)  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 3 από  

• Το γενικό χρονοδιάγραµµα των φάσεων υλοποίησης του Έργου 

• Ο προσδιορισµός των επί µέρους συµβάσεων και των παραδοτέων των αντι-
στοίχων αναδόχων των συµβάσεων για την ολοκλήρωση του έργου. 

• Ο προϋπολογισµός των συµβάσεων και ο προγραµµατισµός των εκταµιεύσε-
ων για την υλοποίηση του έργου. 

• Ο προσδιορισµός των κάθε είδους πόρων που πρέπει να διατεθούν από τον 
∆ήµο Ροδίων για την κανονική υλοποίηση του έργου. 

 

1. Καθορισµός Υπευθύνου ή Επιβλέποντος και Οµάδας Έργου 

Στην περίπτωση Τεχνικών Έργων οι αρµόδιες οργανωτικές µονάδες, οι 
∆/νσεις Τεχνικών Υπηρεσιών και Μεσαιωνικής Πόλης & Αρχαιολογικών 
Χώρων ορίζουν τους επιβλέποντες µηχανικούς του έργου καθώς και τους 
βοηθούς επιβλέποντες, όπου κρίνεται απαραίτητο. Η οµάδα έργου (ΟΕ) 
δύναται να συµπληρώνεται από τα στελέχη που συµµετείχαν στο στάδιο 
ωρίµανσης και σχεδιασµού και να ενισχύεται κατάλληλα ανάλογα µε τις 
απαιτήσεις του έργου. Σε σύνθετα έργα / πράξεις ορίζεται υποχρεωτικά 
Υπεύθυνος Έργου από τη ∆ιεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασµού σε συνερ-
γασία µε τις εµπλεκόµενες ∆ιευθύνσεις. Ο Υπεύθυνος Έργου προέρχεται 
από το Γραφείο Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης αν στην υλοποίηση του 
έργου εµπλέκονται περισσότερες από µια ∆ιευθύνσεις αλλιώς από την αρ-
µόδια ∆ιεύθυνση, και έχει τη συνολική ευθύνη υλοποίησης για λογαριασµό 
του φορέα έναντι της αρµόδιας ∆ιαχειριστικής Αρχής. 

2. Κατάρτιση Φακέλου του Έργου 

Κάθε έργο συνοδεύεται από ένα µοναδικό φάκελο, ώστε να µπορεί να ιχνη-
λατηθεί 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. 

Οι Υπηρεσίες του  ∆ήµου Ροδίων χρησιµοποιούν  τα σχετικά υποδείγµατα  
που έχουν εκδοθεί από τη ΜΟ∆ και το ΥΠΕΧΩ∆Ε. 
Στην περίπτωση Τεχνικών Έργων η κατάρτιση του Φακέλου του έργου γί-
νεται από τα Αυτοτελή Γραφεία Προγραµµατισµού και Υλοποίησης Έργων. 
Σε κάθε άλλη περίπτωση η κατάρτιση του φακέλου γίνεται από την αρµοδία 
∆/νση σε συνεργασία µε το Γραφείο Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης της 
∆/νσης Στρατηγικού Σχεδιασµού. 

 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-1.01 ∆ήµος Ροδίων 
Οµάδα 04-1: Παρακολούθηση και ∆ιαχείριση Έργων 

Κατάρτιση Σχεδίου Υλοποίησης του Έργου (ΣΥΕ)  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 4 από  

3. Κατάρτιση Γενικού Χρονοδιαγράµµατος Ανάπτυξης του Έργου 
(ΧΑΕ) 

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 ειδι-
κότερα 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 
 

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 προϋ-
ποθέσεις, τις χρονικές απαιτήσεις, τις απαιτήσεις ποιότητας κλπ. 
Στη φάση της εκτίµησης των χρόνων, δύναται να αναγνωριστούν παράγο-
ντες οι οποίοι ενέχουν τον κίνδυνο επέκτασης του χρονοδιαγράµµατος. Σε 
τέτοιες περιπτώσεις, οι κίνδυνοι θα πρέπει να καταγράφονται και να διαχει-
ρίζονται κατάλληλα. 

3.3 Καθορισµός χρονικών ορόσηµων – ενδιάµεσων και τελικών προθε-
σµιών  
Συντάσσεται το χρονοδιάγραµµα ανάπτυξης του έργου στο βαθµό ανάλυ-
σης που επιτρέπεται βάσει των λοιπών δεδοµένων του έργου, το οποίο 
απεικονίζει όλα τα στάδια υλοποίησης του έργου. 

 

4. Καθορισµός των προς ανάθεση συµβάσεων 
Καθορίζονται τα αντικείµενα που προβλέπεται να ανατεθούν σε τρίτους και 
ορίζεται ο τρόπος ανάθεσής τους. Αυτό θα πρέπει να γίνει για το σύνολο 
των απαιτούµενων από το έργο αναθέσεων. 
 

5. Συνολική δαπάνη και χρηµατοροές  
Για κάθε σύµβαση γίνεται µία εκτίµηση /πρόβλεψη της δαπάνης που αυτή 
συνεπάγεται για το φορέα. 
Με βάση την εκτίµηση της δαπάνης για κάθε σύµβαση και το γενικό χρονο-
διάγραµµα ανάπτυξης του έργου γίνεται η εκτίµηση της συνολικής δαπάνης 
του έργου και η απεικόνιση των χρηµατορροών του. 

 

5.2 Έγκριση Σχεδίου Υλοποίησης Έργου 

Το Σχέδιο Υλοποίησης του Έργου υποβάλλεται για έγκριση στην ∆/νση 

Στρατηγικού Σχεδιασµού. 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-1.01 ∆ήµος Ροδίων 
Οµάδα 04-1: Παρακολούθηση και ∆ιαχείριση Έργων 

Κατάρτιση Σχεδίου Υλοποίησης του Έργου (ΣΥΕ)  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 5 από  

Η απόφαση έγκρισης του Σ.Υ.Ε. κοινοποιείται στον Υπεύθυνο Έργου, από το 
Γραφείο Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης ο οποίος ενηµερώνει την Οµάδα 
Έργου και το σύνολο των εµπλεκοµένων στο έργο, και ενεργεί για την εκτέ-
λεσή του. 

 

5.3 Τροποποίηση Σχεδίου Υλοποίησης Έργου 

1. Όταν δηµιουργείται η σχετική ανάγκη, το Σ.Υ.Ε. τροποποιείται µε ευθύνη των 
αρµοδίων ∆/νσεων σε συνεργασία µε το Γραφείο Προγραµµατισµού & Τεκ-
µηρίωσης. Η τροποποίηση του Σ.Υ.Ε. εγκρίνεται από το αρµόδιο όργανο του 
φορέα, σύµφωνα µε τα προβλεπόµενα στη διαδικασία ∆ 04-1.03. 

Η ανάγκη τροποποίησης του Σχεδίου Υλοποίησης του Έργου δύναται να προκύ-
ψει από: 
� ανάγκη προσαρµογής σχεδιασµού κατόπιν της ένταξης του έργου σε 

συγχρηµατοδοτούµενο πρόγραµµα από την οποία προκύπτουν νέες υ-
ποχρεώσεις, απαιτήσεις και διαφοροποιήσεις, 

� ανάγκη ένταξης των νέων στοιχείων σχεδιασµού του έργου κατόπιν ανά-
θεσης µέρους του έργου σε ανάδοχο/ους. 

� σε κάθε περίπτωση που κάποιο θέµα του έργου ενεργοποιήσει ανάγκη 
αλλαγής προδιαγραφών και σχεδιασµού της υλοποίησης του έργου. 

 

 

6. Έντυπα και τηρούµενα Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

Ε04-1.01.01 Χρονοδιάγραµµα έργου 

Ε04-1.01.02 Συγκρότηση και αρµοδιότητες Οµάδας έργου 

  

  

Αρχεία:  

Α04-1.01.01 Φάκελος Έργου 

Α04-1.01.02 Σχέδιο Υλοποίησης Έργου 
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1. Σκοπός 

Σκοπός  της διαδικασίας είναι η παρακολούθηση της προόδου και η αναθεώρη-
ση, όπου κριθεί αναγκαίο, του χρονοδιαγράµµατος υλοποίησης του κάθε έργου 
που εκτελεί ο ∆ήµος Ροδίων, µε στόχο τη διασφάλιση της απρόσκοπτης υλοποί-
ησής 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, προµήθειες 
και υπηρεσίες του ∆ήµου Ροδίων (τύπος επιβεβαίωσης Α, Β ή Γ). 

 

3. Σχετικές Αναφορές 

3.1 ∆ιαδικασίες συστήµατος 

1. Οι διαδικασίες ∆.02-01, -02, -03, -04 της Ενότητας 02: «Επιχειρησιακός Σχε-
διασµός και Ωρίµανση Έργων». 

2. Οι διαδικασίες ∆.04-1.01, .03 και .04 της Οµάδας 04-1: «Παρακολούθηση και 
∆ιαχείριση Έργου». 

3. Οι διαδικασίες ∆.04-3.01 .02 της Οµάδας 04-3:  «Ενηµέρωση διαχειριστικής 
αρχής». 

 

3.2 Βασικό θεσµικό πλαίσιο 

α) «Κώδικας ∆ήµων και Κοινοτήτων» και Οργανισµός Εσωτερικής Υπηρεσίας 
(Ο.Ε.Υ.) του Ο.Τ.Α. 

β) Για τα τεχνικά έργα, ο Ν. 1418/1984 και τα  Π.∆. 609/1985 και  171/1987, ο 
Ν.3263/2004, ο Ν. 3316/2005, 

γ) Τα Π.∆. 59/2007 και 60/2007. 
δ) Για τις προµήθειες, ο Ν. 2286/1995 και η Υ.Α. 11389/1993 (ΕΚΠΟΤΑ). 
ε) Για τις υπηρεσίες, ο «Κώδικας ∆ήµων και Κοινοτήτων» (άρ. 209) και το Π.∆. 

28/1980.  
Υπενθυµίζεται ότι οι Υπηρεσίες του ∆ήµου ενηµερώνονται ως προς τις εκά-
στοτε ισχύουσες διατάξεις και από τις ιστοσελίδες των ΥΠΕΧΩ∆Ε, ΥΠΕΣ, 
ΥΠΟΙΟ, ΜΟ∆, ΜΟΠΑ∆ΙΣ καθώς επίσης είναι και συνδροµητής των ιστοσελί-
δων www.et.gr, www.domiki.gr  lawdb.intrasoftnet.com.  
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4. Αρµοδιότητες 

Αρµόδια όργανα (υπηρεσίες, όργανα, στελέχη) για τη διενέργεια της διαδικασίας 
είναι τα ακόλουθα: 
α) Ο Υπεύθυνος - Επιβλέπων του έργου. 

β)Τα Αυτοτελή Γραφεία Προγραµµατισµού & Υλοποίησης Έργων των ∆/νσεων 

Τεχνικών Υπηρεσιών και Μεσαιωνικής Πόλης & Αρχαιολογικών Χώρων αντίστοι-

χα.  

γ) Η ∆/νση Τεχνικών Υπηρεσιών 

δ) Η ∆/νση Μεσαιωνικής Πόλης & Αρχαιολογικών Χώρων  

ε) Η ∆/νση Εσόδων και Περιουσίας 

ζ) Το Γραφείο Προγραµµατισµού και Τεκµηρίωσης του Τµήµατος Προγραµµατι-

σµού & Επιχειρησιακού Σχεδιασµού της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδιασµού.  

 

 

5. ∆ιαδικασία 

Κατωτέρω αναφέρονται για λόγους ενηµερωτικούς η σηµασία ορισµένων όρων 
που συνήθως παρουσιάζονται κατά την παρακολούθηση των χρονοδιαγραµµά-
των υλοποίηση των έργων: 
1. Χρονοδιάγραµµα αναφοράς: το εκάστοτε εγκεκριµένο χρονοδιάγραµµα µε 

την προβλεπόµενη εξέλιξη των εργασιών, ως προς το οποίο ελέγχεται σε τα-
κτά χρονικά διαστήµατα η πραγµατική χρονική εξέλιξη των εργασιών. Καλεί-
ται και «συµβατικό χρονοδιάγραµµα» εφόσον αναφέρεται στις εργασίες του 
αναδόχου. 

2. Ορόσηµα του έργου: οι υποχρεωτικές ενδιάµεσες και τελικές προθεσµίες 
που καθορίζονται για την ολοκλήρωση συγκεκριµένου τµήµατος ή ολοκλή-
ρου του έργου, αντίστοιχα. 

3. 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), κα-
θώς και επανεκτίµηση της διάρκειας των υπολειπόµενων εργασιών, σε σχέ-
ση την προβλεπόµενη στο εγκεκριµένο χρονοδιάγραµµα αναφοράς για την 
ίδια χρονική στιγµή. 
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4. Ενηµερωµένο χρονοδιάγραµµα: το χρονοδιάγραµµα αναφοράς στο οποίο 
έχει γίνει ενηµέρωση ως προς συγκεκριµένη ηµεροµηνία ελέγχου. 

5. Πραγµατικό χρονοδιάγραµµα: η απεικόνιση της χρονικής εξέλιξης των εργα-
σιών, όπως αυτή πραγµατοποιήθηκε. 

6. Ποσοστό ολοκλήρωσης (ή πρόοδος): ο χρόνος που έχει παρέλθει από την 
πραγµατική  ηµεροµηνία έναρξης της εκτέλεσης µιας εργασίας µέχρι την η-
µεροµηνία ελέγχου, ως προς τη συνολική προβλεπόµενη διάρκειά της. 

7. Ποσοστό φυσικής προόδου: οι φυσικές µονάδες της εργασίας που έχουν ε-
κτελεστεί µέχρι την ηµεροµηνία ελέγχου, ως προς το σύνολο των προβλεπό-
µενων προς εκτέλεση φυσικών µονάδων της εργασίας. 

8. Επικαιροποίηση χρονοδιαγράµµατος: η τροποποίηση του χρονοδιαγράµµα-
τος αναφοράς, ώστε να απεικονίζει πιστότερα τις προβλεπόµενες εργασίες 
και την χρονική τους εξέλιξη, χωρίς αυτή να επιφέρει αλλαγές σε συµφωνη-
µένες ή προκαθορισµένες ενδιάµεσες ή τελικές προθεσµίες του έργου. Ανα-
φέρεται και ως «αναπροσαρµογή χρονοδιαγράµµατος». 

9. Αναθεώρηση χρονοδιαγράµµατος: τροποποίηση του χρονοδιαγράµµατος 
αναφοράς, που επιβάλλεται λόγω µη-αναστρέψιµων συνθηκών και οι οποίες  
επιφέρουν αλλαγές σε συµφωνηµένες ή προκαθορισµένες ενδιάµεσες ή τελι-
κές προθεσµίες του έργου. Αναφέρεται και ως «τροποποίηση χρονοδια-
γράµµατος». 

10. Αναφορά ή Έκθεση Προόδου: Έγγραφο το οποίο εκδίδεται σε προκαθορι-
σµένα 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 χρονοδια-
γράµµατος αναφοράς. 

• Πίνακα µε τα ποσοστά ολοκλήρωσης των εργασιών και µε διάκριση αυ-
τών 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.  

 

5.1 Παρακολούθηση χρονικών δεσµεύσεων της Υπηρεσίας 

Αναφέρεται στην τήρηση των χρονικών δεσµεύσεων για ενέργειες που διεκπε-
ραιώνονται από την ίδια την Οµάδα Έργου ή την Υπηρεσία γενικότερα, όπως εν-
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δεικτικά: έκδοση αποφάσεων και εγκρίσεων, σύνταξη και υποβολή τεχνικών δελ-
τίων, διεκπεραίωση διαγωνισµών για την ανάθεση συµβάσεων, προώθηση προ-
καταρκτικών ερευνών, αρχαιολογικών ανασκαφών, απαλλοτριώσεων, εξέταση 
διαφορών και αιτηµάτων αναδόχων, κλπ.   

1. Ο Υπεύθυνος Έργου – Επιβλέπων του έργου ελέγχει την  ύπαρξη χρονικών 
δεσµεύσεων – προθεσµιών για την εκτέλεση των ενεργειών της Υπηρεσίας 
σε σχέση προς το Χρονοδιάγραµµα του Έργου.. 

2. Ο Υπεύθυνος Έργου – Επιβλέπων του έργου καταρτίζει πίνακα µε τις σχετι-
κές ηµεροµηνίες – στόχους. 

3. Ο πίνακας ενηµερώνεται από τον Υπεύθυνο Έργου κατά τακτά διαστήµατα 
(τουλάχιστον ανά µήνα) ως προς την τήρηση των δεσµεύσεων ή τυχόν απο-
κλίσεις. 

4. Ο Υπεύθυνος Έργου – Επιβλέπων του έργου ενηµερώνει  το Γενικό Χρονο-
διάγραµµα του Έργου και το αναθεωρεί του σε περίπτωση µη-αναστρέψιµων 
αποκλίσεων. 

5. Ακολουθείται διαδικασία επιβεβαίωσης της ύπαρξης στα συµβατικά τεύχη 
σχετικών όρων, ώστε οι ανάδοχοι να έχουν την υποχρέωση υποβολής ανα-
λυτικού χρονοδιαγράµµατος για τις ενέργειές τους, και προδιαγραφών για 
τον βαθµό ανάλυσης, τον τρόπο τήρησης, τη µορφή απεικόνισης και την πε-
ριοδικότητα ενηµέρωσης του χρονοδιαγράµµατος καθώς και απαιτήσεων για 
το είδος και την περιοδικότητα των αναφορών προόδου που υποχρεούνται 
να υποβάλουν οι ανάδοχοι των έργων. 

6. Ακολουθείται διαδικασία επιβεβαίωσης ότι 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 προβλε-
πόµενες εγκεκριµένες µελέτες και οι χώροι εκτέλεσης του έργου). 

 

5.2 Παρακολούθηση χρονικών δεσµεύσεων των Αναδόχων 

Αναφέρεται στην τήρηση των χρονικών δεσµεύσεων που προβλέπονται στη 
σύµβαση ως προς την εκτέλεση των εργασιών που περιλαµβάνονται στις υπο-
χρεώσεις του Αναδόχου.   

1. Ο ανάδοχος του έργου υποχρεώνεται να συντάσσει, παρακολουθεί και ενη-
µερώνει σε τακτική βάση αναλυτικό χρονοδιάγραµµα εργασιών του έργου µε 
ηλεκτρονικό ή άλλο τρόπο, σύµφωνα µε τις προβλέψεις της σύµβασης. Η 
συµµόρφωση του αναδόχου επιβεβαιώνεται και παρακολουθείται από τον 
επιβλέποντα του έργου. 

2. Η πραγµατική εξέλιξη των εργασιών αποτυπώνεται σε ηµερήσια βάση σε ει-
δικό έντυπο (ηµερολόγιο έργου) που τηρείται από τον ανάδοχο και υπογρά-
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φεται από την επίβλεψη, σύµφωνα µε τις κείµενες διατάξεις (άρθ. 33 του Π.∆. 
609/85). 

3. Ο ανάδοχος υποχρεούται να συντάσσει και να υποβάλει στην επίβλεψη Εκ-
θέσεις Προόδου του έργου, σύµφωνα µε τις σχετικές προβλέψεις της σύµ-
βασης. 

4. Στην περίπτωση τεχνικών έργων τηρείται από τον επιβλέποντα πίνακας µη-
νιαίας κατανοµής και παρακολούθησης εκτελεσµένων ποσοτήτων εργασιών 
και των δαπανών για τον υπολογισµό της αναθεώρησης. 

5. Σε ότι αφορά τα Τεχνικά Έργα καταρτίζονται από τα Αυτοτελή Γραφεία Προ-
γραµµατισµού & Υλοποίησης Έργων σε συνεργασία µε τον Επιβλέποντα 
Μηχανικό του έργου Εκθέσεις Προόδου, Μηνιαία και Τριµηνιαία ∆ελτία Έρ-
γου και υποβάλλονται στη διαχειριστική αρχή. Για τις υπόλοιπες δράσεις κα-
ταρτίζονται οι Εκθέσεις Προόδου, τα Μηνιαία και Τριµηνιαία ∆ελτία Έργου 
από την αρµόδια ∆/νση σε συνεργασία µε το Γραφείο Προγραµµατισµού και 
Τεκµηρίωσης, και υποβάλλονται στη διαχειριστική Αρχή.  

6. Για οποιεσδήποτε αλλαγές στο χρονοδιάγραµµα εργασιών, παρατάσεις των 
τµηµατικών προθεσµιών ή και της συνολικής προθεσµίας εκτέλεσης του έρ-
γου, ενηµερώνεται η διαχειριστική αρχή και όπου απαιτείται, λαµβάνεται και 
η σχετική προέγκρισή της.  

 

6. Έντυπα και τηρούµενα Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

Ε04-1.01.02 Συγκρότηση και αρµοδιότητες Οµάδας έργου 

Ε04-1.02.02 Τυποποιηµένα έντυπα / πρωτόκολλα σύµφωνα µε τα οριζόµε-
να από τη νοµοθεσία για τη µηνιαία κατανοµή και παρακολού-
θηση των εκτελεσµένων ποσοτήτων εργασιών και των δαπα-
νών. 

Ε04-1.02.03 Μηνιαίο ∆ελτίο Υποέργου 

Ε04-1.02.04 Τριµηνιαίο ∆ελτίο Έργου/ Υποέργου 

Αρχεία:  

Α04-1.02.01 Ηµερολόγιο έργου 

Α04-1.02.02 Μηνιαίες Εκθέσεις Προόδου του Έργου 
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Υποδείγµατα σχετικών εγγράφων µπορούν να αναζητηθούν τόσο στους Οδηγούς της 
ΜΟ∆ όσο και στα Πρότυπα Τεύχη για Περιφερειακά Έργα της Γεν.Γραµµατείας Επεν-
δύσεων & Ανάπτυξης του ΥΠΟΙΟ. 

 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-1.03 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-1: Παρακολούθηση και ∆ιαχείριση Έργων 

∆ιαχείριση προβληµάτων και αλλαγών  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 1 από 4 

1. Σκοπός 

Σκοπός της διαδικασίας είναι να διασφαλιστεί ότι εντοπίζονται επαρκώς και αντι-
µετωπίζονται ενδεχόµενες αποκλίσεις 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 γίνεται η χρηµατοδότηση των έργων 

Επίσης, σκοπός της διαδικασίας είναι η διερεύνηση και ανάλυση των αιτιών των 
σηµαντικών περιπτώσεων µη συµµόρφωσης προς τις προδιαγραφές, καθώς και 
ο σχεδιασµός και η υλοποίηση των απαραίτητων διορθωτικών και προληπτικών 
ενεργειών. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται για όλα τα συγχρηµατοδοτούµενα έργα, προµήθειες 
και υπηρεσίες του ∆ήµου Ροδίων  (τύπος επιβεβαίωσης Α και ή Β) εφόσον προ-
κύψουν θέµατα αλλαγών ή άλλα προβλήµατα που µπορεί να οδηγήσουν σε α-
ποκλίσεις από τους αρχικούς στόχους και το αντικείµενό τους. 

 

 

3. Σχετικές Αναφορές 

3.1 ∆ιαδικασίες συστήµατος 

1. Οι διαδικασίες ∆.04-1.01, .02 και .04 της Οµάδας 04-1: «Παρακολούθηση και 
∆ιαχείριση Έργου». 

2. Οι διαδικασίες ∆.04-2.01 και .02 της Οµάδας 04-2:  «Έλεγχος και παραλαβή 
φυσικού αντικειµένου». 

3. Οι διαδικασίες ∆.04-3.01 .02 της Οµάδας 04-3:  «Ενηµέρωση διαχειριστικής 
αρχής». 

 

3.2 Βασικό θεσµικό πλαίσιο 

α) «Κώδικας ∆ήµων και Κοινοτήτων» και Οργανισµός Εσωτερικής Υπηρεσίας 
(Ο.Ε.Υ.) του Ο.Τ.Α. 

β) Για τα τεχνικά έργα, ο Ν. 1418/1984 και τα Π.∆. 609/1985 και Π∆ 171/1987, ο 
Ν.3263/2004, ο Ν. 3316/2005, 

γ) Τα Π.∆. 59/2007 και 60/2007. 
δ) Για τις προµήθειες, ο Ν. 2286/1995 και η Υ.Α. 11389/1993 (ΕΚΠΟΤΑ). 
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ε) Για τις υπηρεσίες, ο «Κώδικας ∆ήµων και Κοινοτήτων» (άρ. 209) και το Π.∆. 
28/1980.  

 
Υπενθυµίζεται ότι οι Υπηρεσίες του ∆ήµου ενηµερώνονται ως προς τις εκά-
στοτε ισχύουσες διατάξεις και από τις ιστοσελίδες των ΥΠΕΧΩ∆Ε, ΥΠΕΣ, 
ΥΠΟΙΟ, ΜΟ∆, ΜΟΠΑ∆ΙΣ καθώς επίσης είναι και συνδροµητής των ιστοσελί-
δων www.et.gr, www.domiki.gr  lawdb.intrasoftnet.com.  

 

4. Αρµοδιότητες 

Αρµόδια όργανα (υπηρεσίες, όργανα, στελέχη) για τη διενέργεια της διαδικασίας 
είναι τα ακόλουθα: 
α) Το Γραφείο Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδι-

ασµού 

β) Η ∆/νση Τεχνικών Υπηρεσιών και το Αυτοτελές Γραφείο Προγραµµατισµού και 

Υλοποίησης ‘Έργων της ιδίας ∆/νσης 

γ) Η ∆/νση Μεσαιωνικής Πόλης & Αρχαιολογικών Χώρων και το Αυτοτελές Γρα-

φείο Προγραµµατισµού και Υλοποίησης Έργων της ιδίας ∆/νσης  

δ) Η ∆/νση Εσόδων και Περιουσίας 

ε) Οι ορισθέντες επιβλέποντες µηχανικοί ή οι  υπεύθυνοι του έργου 

ζ) Το ∆ηµοτικό Συµβούλιο  

 

 

5. ∆ιαδικασία 

1. Ο επιβλέπων / υπεύθυνος του έργου µε βάση τις τοπικές συνθήκες και τα 
πιθανά προβλήµατα που συναντιούνται κατά την εκτέλεση του έργου, υπο-
βάλει αίτηµα / έκθεση στην αρµόδια ∆/νση του ∆ήµου Ροδίων για τυχόν α-
παιτούµενες αλλαγές στο αντικείµενο του έργου, το χρονοδιάγραµµα ή τα τε-
χνικά χαρακτηριστικά του. Στην έκθεση αυτή τεκµηριώνεται η αιτιολόγηση 
των ζητουµένων αλλαγών και εκτιµώνται οι επιπτώσεις τους (π.χ. διαφορο-
ποίηση χρονοδιαγράµµατος, προϋπολογισµού του έργου κλπ) 

2. Κατά τις συσκέψεις της υπηρεσίας µε τον ανάδοχο του έργου για την αντιµε-
τώπιση αλλαγών στα χαρακτηριστικά του έργου τηρούνται πρακτικά ή γίνεται 
σχετική αλληλογραφία. 

3. Αίτηµα συνοδευόµενο µε την αντίστοιχη αιτιολογική έκθεση για την τροπο-
ποίηση χαρακτηριστικών του έργου µπορεί να υποβληθεί και από τον Ανά-
δοχο.  
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4. Σε κάθε περίπτωση τα αιτήµατα για αλλαγή των χαρακτηριστικών του έργου 
(αντικείµενο, χρονοδιάγραµµα, τεχνικά χαρακτηριστικά, προϋπολογισµός 
κλπ) καταχωρούνται στο φάκελο του έργου. 

5. Η αρµόδια ∆/νση του ∆ήµου Ροδίων σε συνεργασία µε το Γραφείο Προ-
γραµµατισµού & Τεκµηρίωσης αξιολογεί την νοµιµότητα των αιτουµένων αλ-
λαγών και τις επιπτώσεις στην υλοποίηση του έργου, ως προς το τις χρονι-
κές και οικονοµικές δεσµεύσεις και τις απαιτήσεις ποιότητας και επιτελεστικό-
τητας. 

6. Όταν οι αιτούµενες αλλαγές µεταβάλλουν, εάν εγκριθούν, τα στοιχεία του Τε-
χνικού ∆ελτίου του έργου ή / και τη σύµβαση ανάθεσής του, υποβάλλεται αί-
τηµα στην διαχειριστική αρχή για προέγκριση των πιθανών αλλαγών. Για τα 
Τεχνικά Έργα το αίτηµα καθώς και ο έλεγχος συµβατότητας των αλλαγών µε 
τους περιορισµούς που επιβάλει η απόφαση ένταξης πράξης γίνεται µε ευ-
θύνη των Αυτοτελών  Γραφείων Προγραµµατισµού & Υλοποίησης Έργων 
των ∆ιευθύνσεων Τεχνικών Υπηρεσιών και  Μεσαιωνικής Πόλης και Αρχαιο-
λογικών χώρων αντίστοιχα. Για τις υπόλοιπες δράσεις το αίτηµα καθώς και ο 
έλεγχος συµβατότητας των αλλαγών γίνεται µε ευθύνη της αρµοδίας ∆/νσης 
σε συνεργασία µε το Γραφείο Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης του ∆ήµου.  

7. Οι ζητούµενες αλλαγές στο σχεδιασµό και τα χαρακτηριστικά του έργου, ε-
φόσον προεγκριθούν από τη ∆ιαχειριστική Αρχή, εγκρίνονται από το ∆ηµοτι-
κό Συµβούλιο του ∆ήµου Ροδίων, σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις. 

8. Εάν εγκριθούν οι αλλαγές, είναι δυνατόν να γίνει  αναπροσαρµογή ή ανα-
θεώρηση του αντικειµένου του έργου, των τεχνικών χαρακτηριστικών του, 
του χρονοδιαγράµµατος κ.λπ. Οι αλλαγές αυτές, είναι δυνατόν να προκαλέ-
σουν µεταβολές στο Τεχνικό ∆ελτίο του έργου, καθώς και τροποποίηση στη 
σύµβαση ανάθεσης του έργου. Σε κάθε περίπτωση οι αλλαγές επισηµαίνο-
νται στο ΣΥΕ, το οποίο τροποποιείται ανάλογα. 

 

6. Έντυπα και τηρούµενα Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

  

  

  

Αρχεία:  

Α04-1.03.01 Φάκελος Έργου 
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Υποδείγµατα σχετικών εγγράφων µπορούν να αναζητηθούν τόσο στους Οδηγούς της 
ΜΟ∆ όσο και στα Πρότυπα Τεύχη για Περιφερειακά Έργα της Γεν.Γραµµατείας Επενδύ-
σεων & Ανάπτυξης του ΥΠΟΙΟ. 
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1. Σκοπός 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η διασφάλιση ότι το έργο ως τελικό αποτέλεσµα θα 
έχει τα λειτουργικά, τεχνικά και αισθητικά χαρακτηριστικά που έχουν καθοριστεί 
στο Σχέδιο υλοποίησης 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 (ή Σχέδιο) Ποιότητας του Έργου (Π.Π.Ε.), και 

• Το Πρόγραµµα (ή Σχέδιο) ∆οκιµών, Ελέγχων και Παραλαβής του Έργου 
(Π∆ΕΠΕ). 

Η επίτευξη της ποιότητας σε ένα έργο ορίζεται ως η δηµιουργία των παραδοτέων 
που καλύπτουν τις προκαθορισµένες ανάγκες και τις προσδοκίες του τελικού α-
ποδέκτη / χρήστη, σύµφωνα µε τις προδιαγραφές και τα πρότυπα, έγκαιρα, εντός 
του προϋπολογισµού και µε τρόπο ασφαλή και φιλικό προς το περιβάλλον. 

 

 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται για το σύνολο των τεχνικών έργων του ∆ήµου Ροδίων 
(τύπος επιβεβαίωσης Α) και εφ’ όσον κριθεί σκόπιµο σε σύνθετα έργα προµη-
θειών και υπηρεσιών. 

 

 

3. Σχετικές Αναφορές 

3.1 ∆ιαδικασίες συστήµατος 

1. Οι διαδικασίες ∆.04-1.01, .02 και .03 της Οµάδας 04-1: «Παρακολούθηση και 
∆ιαχείριση Έργου». 

2. Οι διαδικασίες ∆.04-2.01 και .02 της Οµάδας 04-2:  «Έλεγχος και παραλαβή 
φυσικού αντικειµένου». 

3. Οι διαδικασίες ∆.04-3.01 .02 της Οµάδας 04-3:  «Ενηµέρωση διαχειριστικής 
αρχής». 
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3.2 Βασικό θεσµικό πλαίσιο 

α) «Κώδικας ∆ήµων και Κοινοτήτων» και Οργανισµός Εσωτερικής Υπηρεσίας 
(Ο.Ε.Υ.) του Ο.Τ.Α. 

β) Για τα τεχνικά έργα, ο Ν. 1418/1984, τα Π.∆. 609/1985 και 171/1987, ο 
Ν.3263/2004, ο Ν. 3316/2005, 

γ) Τα Π.∆. 59/2007 και 60/2007. 
δ) Για τις προµήθειες, ο Ν. 2286/1995 και η Υ.Α. 11389/1993 (ΕΚΠΟΤΑ). 
ε) Για τις υπηρεσίες, ο «Κώδικας ∆ήµων και Κοινοτήτων» (άρ. 209) και το Π,∆, 

28/1980.  
Υπενθυµίζεται ότι οι Υπηρεσίες του ∆ήµου ενηµερώνονται ως προς τις εκά-
στοτε ισχύουσες διατάξεις και από τις ιστοσελίδες των ΥΠΕΧΩ∆Ε, ΥΠΕΣ, 
ΥΠΟΙΟ, ΜΟ∆, ΜΟΠΑ∆ΙΣ καθώς επίσης είναι και συνδροµητής των ιστοσελί-
δων www.et.gr, www.domiki.gr  lawdb.intrasoftnet.com.  

 

 

 

4. Αρµοδιότητες 

Αρµόδια όργανα (υπηρεσίες, όργανα, στελέχη) για τη διενέργεια της διαδικασίας 
είναι τα ακόλουθα: 
 
α) Ο ορισθείς Επιβλέπων Μηχανικός του Έργου ή ο Υπεύθυνος του Έργου  

β) H ∆/νση Τεχνικών Υπηρεσιών  

γ) Η ∆/νση Μεσαιωνικής Πόλης & Αρχαιολογικών Χώρων 

δ) ∆ηµόσια ή και ιδιωτικά εργαστήρια δοκιµών ελέγχων, κατάλληλα διαπιστευµέ-

να. 

 

 

5. ∆ιαδικασία 

5.1   Πρόγραµµα Ποιότητας Έργου (Π.Π.Ε.) 

Με ευθύνη του επιβλέποντα µηχανικού του έργου ελέγχεται αν ο ανάδοχος του 
έργου έχει υποβάλει το Π.Π.Ε. εντός της προθεσµίας που προβλέπεται από την 
Αριθ. ∆ΙΠΑ∆/οικ/611 απόφαση του Υ.ΠΕ.ΧΩ.∆.Ε. (ΦΕΚ Β’ 1013/2.8.2001) 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 στην ανω-
τέρω Υπουργική Απόφαση και αλληλογραφεί, αν είναι αναγκαίο, µε τον ανάδοχο 
του έργου υποδεικνύοντάς του τυχόν παραλείψεις και διορθώσεις. 
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Το ΠΠΕ, µπορεί να είναι αυτόνοµο έγγραφο ή να κάνει αναφορές σε άλλα σχετι-
κά έγγραφα, όπως π.χ. το Σχέδιο Υλοποίησης Έργου και την  αντίστοιχη σύµ-
βαση. Στην περίπτωση τεχνικών έργων, η κατάρτισή του γίνεται σύµφωνα µε τις 
σχετικές οδηγίες της ∆ΙΠΑ∆ / ΓΓ∆Ε.   

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 έ-
χει 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 συ-
γκεκριµένες µεθοδολογίες ή διαδικασίες που εφαρµόζονται στη συγκε-
κριµένη περίπτωση έργου). 

• Υπεύθυνοι ελέγχου των δραστηριοτήτων του έργου (αναφορά στα άτο-
µα που έχουν την ευθύνη του ελέγχου των επιµέρους δραστηριοτήτων). 

• 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 διορ-
θωτικών ενεργειών που λήφθηκαν κατά την διάρκεια του έργου και των 
αποτελεσµάτων τους). 

 

5.2 Πρόγραµµα ∆οκιµών, Ελέγχων και Παραλαβής του Έργου (Π∆ΕΠΕ) 

Με ευθύνη του αναδόχου και µε βάση  το αντικείµενο και τις τεχνικές του προδια-
γραφές και συντάσσεται το Πρόγραµµα ∆οκιµών, Ελέγχων και Παραλαβής  του 
έργου (Π∆ΕΠΕ) το οποίο αποτελεί µέρος του Π.Π.Ε. και εντάσσεται στην παρ. 
2.2. «Έλεγχοι και δοκιµές» και στην παρ. 7 «Προγράµµατα ενεργειών» του 
Π.Π.Ε. 

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. 

Στο έγγραφο αυτό καταγράφονται µε τη µορφή πίνακα, όλοι οι έλεγχοι και οι δο-
κιµές που θα γίνουν κατά τη διάρκεια των εργασιών (συχνότητα, προδιαγραφές, 
αρµόδιο πρόσωπο), τα αποδεικτικά ή πιστοποιητικά ποιότητας που πρέπει να 
συνοδεύουν τα ενσωµατούµενα υλικά ή εξοπλισµό, τις εγγυήσεις που πρέπει να 
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προσκοµιστούν καθώς και τις τελικές δοκιµές που θα γίνουν για τη λειτουργική 
παραλαβή του έργου ή του εξοπλισµού, ή τον τρόπο ελέγχου της συµµόρφωσης 
αν πρόκειται για  υπηρεσίες (π.χ. καθαρισµού). 

 

Στο Π∆ΕΠΕ περιέχονται, ανάλογα µε τη φύση, το µέγεθος και την πολυπλοκότη-
τα του έργου για το οποίο προορίζεται, οι ακόλουθες ενδεικτικά πληροφορίες: 

• 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 δρα-
στηριοτήτων). 

• 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. 

• Τήρηση ηλεκτρονικής ή άλλης βάσης δεδοµένων των αποτελεσµάτων των 
επιθεωρήσεων και εργαστηριακών δοκιµών του έργου. 

• Χειρισµός των µη-συµµορφώσεων. 

 

5.3 Χειρισµός 

1. Το ΠΠΕ και το Π∆ΕΠΕ αποτελούν ενιαίο έγγραφο.  

2. Τα έγγραφα ΠΠΕ και Π∆ΕΠΕ εγκρίνονται από τις ∆/νσεις Τεχνικών Υπηρε-

σιών και Μεσαιωνικής Πόλης & Αρχαιολογικών Χώρων του ∆ήµου Ροδίων. 

3. Κατά τη διάρκεια υλοποίησης του έργου διεξάγονται οι δοκιµές, οι έλεγχοι και 
οι επιθεωρήσεις που προβλέπονται από  το Π∆ΕΠΕ από τον ανάδοχο του 
έργου σε διαπιστευµένα δηµόσια ή ιδιωτικά εργαστήρια δοκιµών και ελέγ-
χων. Τα αποτελέσµατα των εργαστηρίων αποστέλλονται στον Επιβλέποντα 
Μηχανικό του Έργου µε ευθύνη του αναδόχου.  

4. Με µέριµνα του Επιβλέποντος Μηχανικού του Έργου 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 Επιβλέπων Μη-
χανικός του Έργου ή ο Υπεύθυνος Έργου σε περίπτωση που το έργο παρα-
κολουθείται από Οµάδα ‘Έργου εισηγείται τις αναγκαίες ενέργειες προς την 
∆/νση  Τεχνικών Υπηρεσιών ή την ∆/νση Μεσαιωνικής Πόλης & Αρχαιολογι-

κών Χώρων, η οποία αποφασίζει σχετικά. 

 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-1.04 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-1: Παρακολούθηση και ∆ιαχείριση Έργων 

∆ιαχείριση και ∆ιασφάλιση Ποιότητας Έργων  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 5 από 5 

Σχετικές οδηγίες για την κατάρτιση του Π∆ΕΠΕ παρέχονται από τη ΓΓ∆Ε/ΥΠΕΧΩ∆Ε, 
τους οδηγούς της ΜΟ∆ και τα Πρότυπα Τεύχη για τα Περιφερειακά Έργα του ΥΠΟΙΟ. 
 

 

 

 

 

 

6. Έντυπα και τηρούµενα Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

Ε04-1.04.01 Πρόγραµµα Ποιότητας 

Ε04-1.04.02 Πρόγραµµα ∆οκιµών & Ελέγχων 

  

  

Αρχεία:  

Α04-1.04.01 Φάκελος Έργου 

  

Υποδείγµατα σχετικών εγγράφων µπορούν να αναζητηθούν τόσο στους Οδηγούς της 
ΜΟ∆ όσο και στα Πρότυπα Τεύχη για Περιφερειακά Έργα της Γεν.Γραµµατείας Επεν-
δύσεων & Ανάπτυξης του ΥΠΟΙΟ. 

 

 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-2.01 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-2: Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειµένου 

Πιστοποίηση φυσικού αντικειµένου  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 1 από 3 

1. Σκοπός 

Η περιγραφή του τρόπου διαχείρισης των εγγράφων που εφαρµόζει ο οργανι-
σµός  για τη παρακολούθηση και διαχείριση έργου. 
 

 
2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Εφαρµόζεται στο σύνολο των έργων (µε ή χωρίς τεχνικό αντικείµενο), στην εκ-
πόνηση µελετών, εκτέλεση προµηθειών και υπηρεσιών που έχει αποφασισθεί να 
υλοποιηθούν και για τα οποία έχει ζητηθεί η χρηµατοδότηση τους από Ευρωπαϊ-
κά ή Εθνικά προγράµµατα. 

 
 

 
3. Σχετικές αναφορές 

3.1 ∆ιαδικασίες συστήµατος 

Όλες οι διαδικασίες 

3.2 Βασικό θεσµικό πλαίσιο 

Ο ∆ήµος διατηρεί µε οργανωµένο και συστηµατικό τρόπο, ενηµερωµένο αρχείο 
µε όλες τις εκάστοτε ισχύουσες σχετικές διατάξεις και κανονισµούς και εκπαι-
δεύει το αρµόδιο για την εφαρµογή τους προσωπικό για την ορθή τήρηση των 
προβλεπόµενων υποχρεώσεων σύµφωνα µε τα αναφερόµενα στις διαδικασίες 
της ενότητας 06 «Παρακολούθηση και έλεγχος τήρησης ισχύουσας νοµοθεσί-
ας»  

 

4. Αρµοδιότητες 

Αρµόδια όργανα (υπηρεσίες, όργανα, στελέχη) για τη διενέργεια της διαδικασίας 

είναι τα ακόλουθα: 

α) Προϊστάµενος της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδιασµού 

β) Γραφείο Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης του Τµήµατος Προγραµµατισµού & 

Επιχειρησιακού Σχεδιασµού της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδιασµού 

γ) Οι ορισθέντες επιβλέποντες µηχανικοί των έργων ή µελέτης, ή αντίστοιχα ο 

Υπεύθυνος Έργου. 

δ) Οι Προϊστάµενοι των ∆/νσεων Τεχνικών Υπηρεσιών, Μεσαιωνικής Πόλης & 

Αρχαιολογικών Χώρων και Εσόδων & Περιουσίας. 

 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-2.01 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-2: Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειµένου 

Πιστοποίηση φυσικού αντικειµένου  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 2 από 3 

5. ∆ιαδικασία 

1. Τα έγγραφα που αφορούν τη διαχείριση έργων σχεδιάζονται από το Γραφείο 
Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδιασµού σε 
συνεργασία µε όλα τα εµπλεκόµενα µέρη και εγκρίνονται από τον Προϊστά-
µενο της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδιασµού, χρησιµοποιούνται δε από όλες τις 
αρµόδιες υπηρεσιακές µονάδες του ∆ήµου.  

2. Για τη σύνταξη των εγγράφων, χρησιµοποιούνται τυποποιηµένης µορφής και 
δοµής περιεχοµένων (πρότυπα έγγραφα) µε στόχο την οµοιοµορφία. Τα έγ-
γραφα  φέρουν συγκεκριµένες πληροφορίες όπως: 

• Κωδικό και τίτλο αναγνώρισης 

• Κατάσταση εγγράφου 

• Ηµεροµηνία ισχύος 

• Έκδοση 

• Σελιδοποίηση 

• Υπεύθυνο σύνταξης 

• Υπεύθυνο έγκρισης 

 

3. Για την ανασκόπηση – αναθεώρηση των εγγράφων ζητείται η άποψη όλων 
των εµπλεκοµένων µερών. Το Γραφείο Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης 
λαµβάνει υπόψη τις παρατηρήσεις που διατυπώνονται για την τελική δια-
µόρφωση των εγγράφων. Στη συνέχεια τα έγγραφα εγκρίνονται από τον 
Προϊστάµενο της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδιασµού. 

 

4. Τα έγγραφα διανέµονται ηλεκτρονικά σε όλες τις θέσεις εργασίας όπου απαι-
τείται η χρήση τους, µε ευθύνη του Γραφείου Προγραµµατισµού & Τεκµηρί-
ωσης.  

 

5. Τα έγγραφα που αφορούν τα συγχρηµατοδοτούµενα έργα αρχειοθετούνται 
σε κατάλληλα κωδικοποιηµένα αρχεία σύµφωνα µε τις οδηγίες της ∆ιαχειρι-
στικής Αρχής µε ευθύνη του Γραφείου Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης. 

 

 

 

 

 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-2.01 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-2: Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειµένου 

Πιστοποίηση φυσικού αντικειµένου  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 3 από 3 

6. Έντυπα και τηρούµενα Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

Ε04-1.05.01 Πίνακας Εντύπων – Εγγράφων 

Αρχεία:  

Α04-1.05.01 Πίνακας Εντύπων – Εγγράφων 

  

 
 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-2.01 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-2: Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειµένου 

Πιστοποίηση φυσικού αντικειµένου  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 1 από 3 

1. Σκοπός 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η πιστοποίηση της παραλαβής των παραδοτέων 
των έργων (τεχνικά έργα, προµήθειες, υπηρεσίες) του ∆ήµου Ροδίων σύµφωνα 
µε τους όρους (ποσοτικούς και ποιοτικούς) της αντίστοιχης σύµβασης ή εγκριτι-
κής απόφασης και το ισχύον θεσµικό και κανονιστικό πλαίσιο, µέσω επιτοπίων 
ελέγχων. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται για το σύνολο των έργων του ∆ήµου Ροδίων (τύπος 
επιβεβαίωσης Α, Β ή Γ). 

 

3. Σχετικές Αναφορές 

3.1 ∆ιαδικασίες συστήµατος 

1. Οι διαδικασίες ∆.04-1.01, .02 και .03 της Οµάδας 04-1: «Παρακολούθηση και 
∆ιαχείριση Έργου». 

2. Οι διαδικασίες ∆.04-2.02 της Οµάδας 04-2:  «Έλεγχος και παραλαβή φυσι-
κού αντικειµένου». 

3. Οι διαδικασίες ∆.04-3.01 .02 της Οµάδας 04-3:  «Ενηµέρωση διαχειριστικής 
αρχής». 

3.2 Βασικό θεσµικό πλαίσιο 

α) ∆ηµοτικός και Κοινοτικός Κώδικας και Οργανισµός Εσωτερικής Υπηρεσίας 
(Ο.Ε.Υ.) του Ο.Τ.Α.. 

β) Για τα τεχνικά έργα, ο Ν. 1418/1984, τα Π.∆. 609/1985 και 171/1987, ο 
Ν.3263/2004, ο Ν. 3316/2005, 

γ) Τα Π.∆. 59/2007 και 60/2007. 
δ) Για τις προµήθειες, ο Ν. 2286/1995 και η Υ.Α. 11389/1993 (ΕΚΠΟΤΑ). 

 
Υπενθυµίζεται ότι οι Υπηρεσίες του ∆ήµου ενηµερώνονται ως προς τις εκά-
στοτε ισχύουσες διατάξεις και από τις ιστοσελίδες των ΥΠΕΧΩ∆Ε, ΥΠΕΣ, 
ΥΠΟΙΟ, ΜΟ∆, ΜΟΠΑ∆ΙΣ καθώς επίσης είναι και συνδροµητής των ιστοσελί-
δων www.et.gr, www.domiki.gr  lawdb.intrasoftnet.com. 

 

4. Αρµοδιότητες 

Αρµόδια όργανα (υπηρεσίες, όργανα, στελέχη) για τη διενέργεια της διαδικασίας 

είναι τα ακόλουθα: 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-2.01 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-2: Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειµένου 

Πιστοποίηση φυσικού αντικειµένου  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 2 από 3 

α) Οι ορισθέντες επιβλέποντες µηχανικοί του έργου ή µελέτης, ή αντίστοιχα ο 

Υπεύθυνος Έργου. 

β) ∆/νση Τεχνικών Υπηρεσιών και το Αυτοτελές Γραφείο Προγραµµατισµού & 

Υλοποίησης Έργων της ιδίας ∆/νσης . 

γ) ∆/νση Μεσαιωνικής Πόλης & Αρχαιολογικών Χώρων και το Αυτοτελές Γραφείο 

Προγραµµατισµού & Υλοποίησης Έργων της ιδίας ∆/νσης  

δ) ∆/νση Εσόδων & Περιουσίας.  

ε) Το Γραφείο Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης του Τµήµατος Προγραµµατι-

σµού & Επιχειρησιακού Σχεδιασµού της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδιασµού. 

Στ) Προϊστάµενοι των ανωτέρω ∆/νσεων του ∆ήµου 

 

5. ∆ιαδικασία 

1. Καθορίζονται οι φάσεις εξέλιξης του έργου ή οι χρονικές περίοδοι, όπου θα 
απαιτείται η πιστοποίηση του φυσικού αντικειµένου, από τον Επιβλέποντα 
του Έργου σε συνεργασία µε τον ανάδοχο του Έργου και εγκρίνεται από τον 
Προϊστάµενο της αρµοδίας ∆/νσης. Ο καθορισµός αυτός γίνεται  σε συνάρ-
τηση µε το χρονοδιάγραµµα του έργου και τους συµβατικούς όρους και µε τη 
συµµετοχή του Υπευθύνου του έργου, εφόσον έχει ορισθεί. 

2. Οι ορισθέντες επιβλέποντες µηχανικοί των έργων ή µελέτης, ή αντίστοιχα οι 
υπεύθυνοι προµήθειας ή υπηρεσίας παρακολουθούν άµεσα την  εξέλιξη της 
υλοποίησης των έργων ,είτε αυτή υλοποιείται µε ίδια µέσα είτε µε ανάθεση σε 
εξωτερικό ανάδοχο. Στις καθορισµένες χρονικές περιόδους προβαίνουν σε 
επιτόπιο έλεγχο πιστοποίησης του φυσικού αντικειµένου και των παραδοτέ-
ων. 

3. Οι προαναφερόµενοι αρµόδιοι βεβαιώνουν µε έγγραφο πιστοποίησης του 
πραγµατοποιηθέντος φυσικού αντικειµένου του έργου την υλοποίηση τµήµα-
τος ή του συνόλου του, µε βάση τα στοιχεία τεκµηρίωσης (αναλυτικές επιµε-
τρήσεις, Π.Π.Α.Ε., έντυπα πιστοποιήσεων, ποιοτικές και ποσοτικές παραλα-
βές κ.α.) και ανάλογα µε την πορεία υλοποίησης είτε το έργο υλοποιείται µε 
ίδια µέσα είτε µε ανάθεση σε εξωτερικό Ανάδοχο. 

4. Οι προαναφερόµενοι αρµόδιοι ενηµερώνουν το αντίστοιχο αρχείο του Φακέ-
λου Έργου µε την συµπλήρωση των αναγκαίων εγγράφων που τεκµηριώ-
νουν την πιστοποίηση του πραγµατοποιηθέντος φυσικού αντικειµένου. 

5. Οµοίως ενηµερώνουν µε εκθέσεις ελέγχου και εισηγήσεις διορθωτικών ενερ-
γειών για κάθε έργο την Προϊσταµένη Αρχή, το αρµόδιο για την οικονοµική 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-2.01 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-2: Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειµένου 

Πιστοποίηση φυσικού αντικειµένου  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 3 από 3 

διαχείριση του έργου, όργανο του ∆ήµου Ροδίων και σε ότι αφορά τα τεχνικά 
έργα ενηµερώνουν παράλληλα και  τα  Αυτοτελή  Γραφεία Προγραµµατισµού 
& Υλοποίησης Έργων των ∆/νσεων Τεχνικών Υπηρεσιών ή Μεσαιωνικής 
Πόλης & Αρχαιολογικών Χώρων αντίστοιχα. Σε ότι αφορά τις υπόλοιπες 
δράσεις (προµήθειες ή υπηρεσίες) ενηµερώνουν το Γραφείο Προγραµµατι-
σµού & Τεκµηρίωσης της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδιασµού. Στη συνέχεια για 
τα τεχνικά έργα τα στελέχη των Αυτοτελών Γραφείων Προγραµµατισµού & 
Υλοποίησης Έργων των Αρµοδίων ∆/νσεων συντάσσουν τα Μηνιαία και 
Τριµηνιαία ∆ελτία µε βάση τα προαναφερθέντα στοιχεία, και ενηµερώνουν 
την ∆ιαχειριστική Αρχή. Για τις υπόλοιπες δράσεις (προµήθειες / συµβάσεις) 
τα στελέχη του Γραφείου Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης συντάσσουν τα 
Μηνιαία και Τριµηνιαία ∆ελτία µε βάση τα ανωτέρω στοιχεία, και ενηµερώ-
νουν την ∆ιαχειριστική Αρχή 

6. Σε περίπτωση µη τήρησης ή ελλιπούς τήρησης των συµβατικών υποχρεώ-
σεων του Αναδόχου ο Υπεύθυνος Έργου / Επιβλέπων µεριµνά για την έ-
γκαιρη ενηµέρωση των οργάνων διοίκησης του ∆ήµου Ροδίων ( διευθύνουσα 
υπηρεσία και  προϊσταµένη αρχή) ώστε να προβούν σε συστάσεις προς τον 
Ανάδοχο ή την επιβολή των αντίστοιχων διοικητικών πράξεων. 

 

6. Έντυπα και τηρούµενα Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

 Τυποποιηµένα έντυπα / πρωτόκολλα σύµφωνα µε τα οριζόµε-
να από τη νοµοθεσία π.χ. για: 

Ε04-2.01.01 Πιστοποίηση εργασιών 

Ε04-2.01.02 Χαρακτηρισµό φυσικού  εδάφους 

Ε04-2.01.03 Παραλαβή αφανών εργασιών 

Ε04-2.01.04 ∆ιαχωρισµό εργασιών ανά τρίµηνο εκτέλεσης για τον υπολογι-
σµό της αναθεώρησης 

Αρχεία:  

Α04-2.01.01 Φάκελος Έργου 

  

  

Υποδείγµατα σχετικών εγγράφων µπορούν να αναζητηθούν τόσο στους Οδηγούς της 
ΜΟ∆ όσο και στα Πρότυπα Τεύχη για Περιφερειακά Έργα της Γεν.Γραµµατείας Επενδύ-
σεων & Ανάπτυξης του ΥΠΟΙΟ. 

 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-2.02 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-2: Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειµένου 

Έλεγχος τήρησης λοιπών υποχρεώσεων αναδόχου  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 1 από  3 

1. Σκοπός 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η επιβεβαίωση της συµµόρφωσης του αναδόχου 
έργου (υπηρεσίας, προµήθειας ή τεχνικού έργου) µε το σύνολο των συµβατικών 
του υποχρεώσεων. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται για το σύνολο των έργων του ∆ήµου Ροδίων (τύπος 
επιβεβαίωσης Α, Β ή Γ). 

 

3. Σχετικές Αναφορές 

3.1 ∆ιαδικασίες συστήµατος 

1. Οι διαδικασίες ∆.04-1.01, .02 και .03 της Οµάδας 04-1: «Παρακολούθηση και 
∆ιαχείριση Έργου». 

2. Οι διαδικασίες ∆.04-2.01 της Οµάδας 04-2:  «Έλεγχος και παραλαβή φυσι-
κού αντικειµένου». 

3. Οι διαδικασίες ∆.04-3.01 .02 της Οµάδας 04-3:  «Ενηµέρωση ∆ιαχειριστικής 
Αρχής». 

 

3.2 Βασικό θεσµικό πλαίσιο 

α) «Κώδικας ∆ήµων και Κοινοτήτων» και Οργανισµός Εσωτερικής Υπηρεσίας 
(Ο.Ε.Υ.) του Ο.Τ.Α. 

β) Για τα τεχνικά έργα, ο Ν. 1418/1984, τα Π.∆. 609/1985 και 171/1987, ο 
Ν.3263/2004, ο Ν. 3316/2005, 

γ) Τα Π.∆. 59/2007 και 60/2007. 
δ) Για τις προµήθειες, ο Ν. 2286/1995 και η Υ.Α. 11389/1993 (ΕΚΠΟΤΑ). 

 
Oι Υπηρεσίες του ∆ήµου ενηµερώνονται ως προς τις εκάστοτε ισχύουσες δι-
ατάξεις και από τις ιστοσελίδες των ΥΠΕΧΩ∆Ε, ΥΠΕΣ, ΥΠΟΙΟ, ΜΟ∆, ΜΟ-
ΠΑ∆ΙΣ καθώς επίσης είναι και συνδροµητής των ιστοσελίδων www.et.gr, 
www.domiki.gr, lawdb.intrasoftnet.com.  

 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-2.02 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-2: Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειµένου 

Έλεγχος τήρησης λοιπών υποχρεώσεων αναδόχου  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 2 από  3 

 

4. Αρµοδιότητες 

Αρµόδια όργανα (υπηρεσίες, όργανα, στελέχη) για τη διενέργεια της διαδικασίας 
είναι τα ακόλουθα: 
 
α) Οι ορισθέντες επιβλέποντες µηχανικοί του έργου ή µελέτης, ή αντίστοιχα ο Υ-

πεύθυνος Έργου. Την όλη διαδικασία παρακολουθεί ο Επιβλέπων ή ο Υ-

πεύθυνος Έργου, ο οποίος και εισηγείται αρµοδίως τις απαιτούµενες ενέρ-

γειες και την έκδοση των απαιτούµενων διοικητικών πράξεων. 

β) Η ∆/νση Τεχνικών Υπηρεσιών  

γ) Η ∆/νση Μεσαιωνικής Πόλης & Αρχαιολογικών Χώρων 

δ) Η ∆/νση Εσόδων & Περιουσίας  

ε) Το Γραφείο Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης του Τµήµατος Προγραµµατι-

σµού & Επιχειρησιακού Σχεδιασµού της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδιασµού 

 

 

 

5. ∆ιαδικασία 

1. Καθορίζονται µε ευθύνη του Επιβλέποντος Μηχανικού του Έργου ή της µελέ-

της ή του ορισθέντος Υπευθύνου του Έργου, οι λοιπές υποχρεώσεις του α-
ναδόχου µε βάση τη µελέτη, τη συγγραφή υποχρεώσεων, τη σύµβαση και τις 
οδηγίες της διαχειριστικής αρχής για τα χρηµατοδοτούµενα έργα. 

2. Εφαρµόζεται διαδικασία ελέγχου για την επιβεβαίωση ότι το φυσικό αντικείµε-
νο που ολοκληρώθηκε έχει τα λειτουργικά και τεχνικά χαρακτηριστικά που 
προβλέπονται από τη µελέτη, τη συγγραφή υποχρεώσεων και τη σύµβαση. 

3. Προσδιορίζεται ανάλογα µε τη φύση του έργου ο τρόπος µε τον οποίο ο ανά-
δοχος δεσµεύεται για την αποκατάσταση τυχόν «κρυµµένων ελαττωµάτων» 
του έργου. Επίσης ο ανάδοχος δεσµεύεται για την τήρηση πιθανών υπο-
χρεώσεων συντήρησης ή εγγύησης καλής λειτουργίας, σύµφωνα µε τα συµ-
βατικά τεύχη και την ισχύουσα νοµοθεσία. 

4. Εφαρµόζεται διαδικασία ελέγχου τήρησης των κανόνων δηµοσιότητας βάσει 
του Κανονισµού 1159/2000. Οι ενέργειες δηµοσιότητας του έργου δεν αποτε-
λούν τµήµα του φυσικού αντικειµένου του, αποτελούν όµως αναπόσπαστο 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-2.02 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-2: Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειµένου 

Έλεγχος τήρησης λοιπών υποχρεώσεων αναδόχου  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 3 από 3 

τµήµα των υποχρεωτικών ενεργειών των δικαιούχων µέχρι την ολοκλήρωσή 
του. 

5. Σε περίπτωση µη τήρησης ή ελλιπούς τήρησης των λοιπών συµβατικών υ-
ποχρεώσεων του Αναδόχου, ο Υπεύθυνος Έργου / Επιβλέπων µεριµνά για 
την έγκαιρη ενηµέρωση των οργάνων διοίκησης του ∆ήµου Ροδίων (διευθύ-
νουσα υπηρεσία και  προϊσταµένη αρχή) ώστε να προβούν σε συστάσεις 
προς τον Ανάδοχο ή την επιβολή των αντίστοιχων διοικητικών πράξεων. 

 

 

 

6. Έντυπα και τηρούµενα Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

  

  

  

  

Αρχεία:  

 Φάκελος Έργου 

  

  

Υποδείγµατα σχετικών εγγράφων µπορούν να αναζητηθούν τόσο στους Οδηγούς της 
ΜΟ∆ όσο και στα Πρότυπα Τεύχη για Περιφερειακά Έργα της Γεν.Γραµµατείας Επενδύ-
σεων & Ανάπτυξης του ΥΠΟΙΟ. 

 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-3.01 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-3: Ενηµέρωση ∆ιαχειριστικής Αρχής 

Κατάρτιση και υποβολή εκθέσεων και αναφορών  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 1 από 4 

1. Σκοπός 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η διασφάλιση της υποβολής στη διαχειριστική αρχή 
των απαραίτητων εκθέσεων και αναφορών για όλα τα στάδια υλοποίησης των 
έργων του ∆ήµου Ροδίων (παροχής υπηρεσιών, εκτέλεσης προµηθειών ή υλο-
ποίησης τεχνικών έργων 

 

 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται για το σύνολο των έργων (τύπος επιβεβαίωσης Α, Β ή 
Γ) για τα οποία υπάρχει υποχρέωση ενηµέρωσης των διαχειριστικών αρχών, καθ’ 
όλη τη διάρκεια της υλοποίησής τους. 

 

3. Σχετικές αναφορές 

3.1 ∆ιαδικασίες συστήµατος 

1. Η διαδικασία ∆.04.1-02: Έλεγχος προόδου του έργου και παρακολούθηση 
χρονοδιαγράµµατος 

2. Η διαδικασία ∆.04.1-03: ∆ιαχείριση προβληµάτων και αλλαγών (τροποποιή-
σεις συµβάσεων, τεχνικών δελτίων κ.α.) 

3. Η διαδικασία ∆.04.3-02: Επικοινωνία και ενηµέρωση ∆ιαχειριστικής Αρχής. 

3.2 Βασικό θεσµικό πλαίσιο 

Κατά τη διάρκεια υλοποίησης συγχρηµατοδοτούµενων έργων ο ∆ήµος Ροδίων 
υποχρεούται να εφαρµόζει διαδικασίες και τυποποιηµένα έντυπα τα οποία επι-
βάλλονται συνήθως από τις ∆ιαχειριστικές Αρχές. Τέτοιου είδους έγγραφα είναι 
συνήθως µεταξύ των άλλων: 

• Τυποποιηµένα έντυπα που θα πρέπει να χρησιµοποιούνται (πχ αναφορές έρ-
γου, τεχνικά δελτία, µηνιαία ή τριµηνιαία δελτία κλπ) 

• ∆ιαδικασίες και οδηγίες υλοποίησης,  

• πρότυπα τεύχη διαγωνισµών και συµβάσεων 
Τα έγγραφα θα πρέπει να κοινοποιούνται στο φορέα χρηµατοδότησης σύµφωνα 
µε τον οριζόµενο τρόπο επικοινωνίας. 
 

Υπενθυµίζεται ότι οι Υπηρεσίες του ∆ήµου ενηµερώνονται ως προς τις εκά-
στοτε ισχύουσες διατάξεις και από τις ιστοσελίδες των ΥΠΕΧΩ∆Ε, ΥΠΕΣ, 
ΥΠΟΙΟ, ΜΟ∆, ΜΟΠΑ∆ΙΣ καθώς επίσης είναι και συνδροµητής των ιστοσελί-
δων www.et.gr, www.domiki.gr, lawdb.intrasoftnet.com.  



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-3.01 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-3: Ενηµέρωση ∆ιαχειριστικής Αρχής 

Κατάρτιση και υποβολή εκθέσεων και αναφορών  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 2 από 4 

4. Αρµοδιότητες 
Αρµόδια όργανα (υπηρεσίες, όργανα, στελέχη) για τη διενέργεια της διαδικασίας 

είναι τα ακόλουθα: 

 

α) Οι ορισθέντες επιβλέποντες µηχανικοί των έργων ή µελέτης, ή αντίστοιχα ο 

Υπεύθυνος Έργου  

β) Τα Αυτοτελή Γραφεία Προγραµµατισµού & Υλοποίησης ‘Εργων των ∆/νσεων 

Τεχνικών Υπηρεσιών και Μεσαιωνικής Πόλης & Αρχαιολογικών Χώρων αντίστοι-

χα. 

γ) Το Γραφείο Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης του Τµήµατος Προγραµµατι-

σµού & Επιχειρησιακού Σχεδιασµού της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδιασµού. 

∆) Η ∆/νση Εσόδων & Περιουσίας 

 
 
5α. ∆ιαδικασία για τα Τεχνικά Έργα  

1. Συντάσσονται και αποστέλλονται µε ευθύνη των Αυτοτελών Γραφείων Προ-
γραµµατισµού των αντίστοιχων ∆/νσεων Τεχνικής Υπηρεσίας και Μεσαιωνι-
κής Πόλης & Αρχαιολογικών Χώρων, σε συνεργασία µε τον Επιβλέποντα 
Μηχανικό / Υπεύθυνο του Έργου, στη διαχειριστική αρχή µε ηλεκτρονικό ή 
άλλο τρόπο, οι εκθέσεις και αναφορές που ζητούνται και που περιλαµβάνουν 
στοιχεία και αφορούν 

• την πρόοδο υλοποίησης του έργου, 

• το βαθµό τήρησης των συνολικών ή επιµέρους προθεσµιών, 

• το βαθµό υλοποίησης του οικονοµικού αντικειµένου. 

• τις σχετικές εκτιµήσεις για τη περαιτέρω πορεία του έργου. 

2. Συντάσσονται και αποστέλλονται τακτικά στη ∆ιαχειριστική Αρχή µε ηλεκτρο-
νικό ή άλλο τρόπο τα Μηνιαία και Τριµηνιαία ∆ελτία Έργου µε ευθύνη των 
Αυτοτελών Γραφείων Προγραµµατισµού & Υλοποίησης Έργων αντίστοιχα 
των ∆/νσεων Τεχνικών Υπηρεσιών και Μεσαιωνικής Πόλης & Αρχαιολογικών 
Χώρων σε συνεργασία µε τον Επιβλέποντα Μηχανικό / Υπεύθυνο του Έργου 

3. Με την ολοκλήρωση του έργου, δηλαδή την ολοκλήρωση τόσο του φυσικού 
όσο και του οικονοµικού αντικειµένου και µε την διασφάλιση της λειτουργικό-
τητάς του, το Αυτοτελές Γραφείο Προγραµµατισµού & Υλοποίησης Έργων 
της αντίστοιχης ∆ιεύθυνσης (Τεχνικών Υπηρεσιών ή Μεσαιωνικής Πόλης & 
Αρχαιολογικών Χώρων) και αφού διαπιστωθεί ότι ο ∆ήµος Ροδίων έχει τη-



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-3.01 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-3: Ενηµέρωση ∆ιαχειριστικής Αρχής 

Κατάρτιση και υποβολή εκθέσεων και αναφορών  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 3 από 4 

ρήσει τις υποχρεώσεις που έχει αναλάβει, υποβάλλει στη ∆ιαχειριστική Αρχή 
του Προγράµµατος δήλωση ολοκλήρωσης του έργου. 

 

5β. ∆ιαδικασία για Προµήθειες /Συµβάσεις  

1. Συντάσσονται και αποστέλλονται µε ευθύνη του Γραφείου Προγραµµατισµού 
& Τεκµηρίωσης της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδιασµού σε συνεργασία µε τον 
Επιβλέποντα Μηχανικό / Υπεύθυνο του Έργου, στη διαχειριστική αρχή µε 
ηλεκτρονικό ή άλλο τρόπο, οι εκθέσεις και αναφορές που ζητούνται και που 
περιλαµβάνουν στοιχεία και αφορούν 

• την πρόοδο υλοποίησης του έργου, 

• το βαθµό τήρησης των συνολικών ή επιµέρους προθεσµιών, 

• το βαθµό υλοποίησης του οικονοµικού αντικειµένου. 

• τις σχετικές εκτιµήσεις για τη περαιτέρω πορεία του έργου. 

2. Συντάσσονται και αποστέλλονται τακτικά στη ∆ιαχειριστική Αρχή µε ηλεκτρο-
νικό ή άλλο τρόπο τα Μηνιαία και Τριµηνιαία ∆ελτία Έργου µε ευθύνη του 
Γραφείου Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης σε συνεργασία µε τον Επιβλέ-
ποντα Μηχανικό / Υπεύθυνο του Έργου 

3. Με την ολοκλήρωση του έργου, δηλαδή την ολοκλήρωση τόσο του φυσικού 
όσο και του οικονοµικού αντικειµένου και µε την διασφάλιση της λειτουργικό-
τητάς του, το Γραφείο Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης και αφού διαπιστω-
θεί ότι ο ∆ήµος Ροδίων έχει τηρήσει τις υποχρεώσεις που έχει αναλάβει, υ-
ποβάλλει στη ∆ιαχειριστική Αρχή του Προγράµµατος δήλωση ολοκλήρωσης 
του έργου 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-3.01 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-3: Ενηµέρωση ∆ιαχειριστικής Αρχής 

Κατάρτιση και υποβολή εκθέσεων και αναφορών  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 4 από 4 

6. Έντυπα και τηρούµενα Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

Ε04.3-01.01 Μηνιαίο ∆ελτίο Υποέργου  

Ε04.3-01.02 Τριµηνιαίο ∆ελτίο Έργου /Υποέργου 

Αρχεία:  

Α04.3-01.01 Μηνιαίο ∆ελτίο Υποέργου  

Α04.3-01.02 Τριµηνιαίο ∆ελτίο Έργου /Υποέργου 

Υποδείγµατα σχετικών εγγράφων µπορούν να αναζητηθούν τόσο στους Οδηγούς της 
ΜΟ∆ όσο και στα Πρότυπα Τεύχη για Περιφερειακά Έργα της Γεν.Γραµµατείας Επενδύ-
σεων & Ανάπτυξης του ΥΠΟΙΟ. 

Σε παράρτηµα της παρούσας ενσωµατώνονται τα έντυπα που θα χρησιµοποιεί ο ∆ήµος,  

 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-3.02 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-3: Ενηµέρωση ∆ιαχειριστικής Αρχής 

Επικοινωνία και ενηµέρωση διαχειριστικής αρχής  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 1 από 3 

1. Σκοπός 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η διασφάλιση της ενηµέρωσης της διαχειριστικής 
αρχής για όλα τα στάδια υλοποίησης των έργων του ∆ήµου Ροδίων (παροχής 
υπηρεσιών, εκτέλεσης προµηθειών ή υλοποίησης τεχνικών έργων), µέσω της δι-
αβίβασης των απαιτούµενων και ορθά συµπληρωµένων εγγράφων. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής της διαδικασίας 

Η διαδικασία εφαρµόζεται για το σύνολο των έργων του ∆ήµου Ροδίων (τύπος 
επιβεβαίωσης Α, Β ή Γ) για τα οποία υπάρχει υποχρέωση ενηµέρωσης των δια-
χειριστικών αρχών, καθ’ όλη τη διάρκεια της υλοποίησης τους. 

 

3. Σχετικές αναφορές 

3.1 ∆ιαδικασίες συστήµατος 

1. Η διαδικασία ∆.04.1-02: Έλεγχος προόδου του έργου και παρακολούθηση 
χρονοδιαγράµµατος 

2. Η διαδικασία ∆.04.1-03: ∆ιαχείριση προβληµάτων και αλλαγών (τροποποιή-
σεις συµβάσεων, τεχνικών δελτίων κ.α.) 

3. Η διαδικασία ∆.04.3-01: Κατάρτιση και υποβολή εκθέσεων και αναφορών. 

3.2 Βασικό θεσµικό πλαίσιο 

Κατά τη διάρκεια υλοποίησης συγχρηµατοδοτούµενων έργων ο ∆ήµος Ροδίων 
υποχρεούται να εφαρµόζει διαδικασίες και τυποποιηµένα έντυπα τα οποία επι-
βάλλονται συνήθως από τις ∆ιαχειριστικές Αρχές. Τέτοιους είδους έγγραφα είναι 
συνήθως µεταξύ των άλλων: 

• Τυποποιηµένα έντυπα που θα πρέπει να χρησιµοποιούνται (πχ αναφορές έρ-
γου, τεχνικά δελτία, µηνιαία ή τριµηνιαία δελτία κλπ), 

• ∆ιαδικασίες και οδηγίες υλοποίησης,  

• Πρότυπα τεύχη διαγωνισµών και συµβάσεων 
 

Τα έγγραφα θα πρέπει να κοινοποιούνται στο φορέα χρηµατοδότησης σύµφωνα 
µε τον οριζόµενο τρόπο επικοινωνίας. 
 

Υπενθυµίζεται ότι οι Υπηρεσίες του ∆ήµου ενηµερώνονται ως προς τις εκά-
στοτε ισχύουσες διατάξεις και από τις ιστοσελίδες των ΥΠΕΧΩ∆Ε, ΥΠΕΣ, 
ΥΠΟΙΟ, ΜΟ∆, ΜΟΠΑ∆ΙΣ καθώς επίσης είναι και συνδροµητής των ιστοσελί-
δων www.et.gr, www.domiki.gr, lawdb.intrasoftnet.com.  

 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-3.02 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-3: Ενηµέρωση ∆ιαχειριστικής Αρχής 

Επικοινωνία και ενηµέρωση διαχειριστικής αρχής  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 2 από 3 

4. Αρµοδιότητες 
Αρµόδια όργανα (υπηρεσίες, όργανα, στελέχη) για τη διενέργεια της διαδικασίας 
είναι τα ακόλουθα: 
 
α) Τα στελέχη των Αυτοτελών Γραφείων Προγραµµατισµού & Υλοποίησης Έρ-

γων  των ∆/νσεων Τεχνικών Υπηρεσιών και Μεσαιωνικής Πόλης & Αρχαιολογι-

κών Χώρων αντίστοιχα. 

β) Τα στελέχη του Γραφείου Προγραµµατισµού & Τεκµηρίωσης του Τµήµατος 

Προγραµµατισµού & Επιχειρησιακού Σχεδιασµού της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδι-

ασµού. 

 

 
5. ∆ιαδικασία 

1. Σε ότι αφορά τα Τεχνικά Έργα υπεύθυνα, για την επικοινωνία µε την ∆ιαχει-
ριστική Αρχή του Προγράµµατος στο οποίο έχει ενταχθεί το έργο είναι τα 
στελέχη των Αυτοτελών Γραφείων Προγραµµατισµού & Υλοποίησης Έργων 
των ∆/νσεων Τεχνικών Υπηρεσιών και Μεσαιωνικής Πόλης & Αρχαιολογικών 
Χώρων αντίστοιχα. Σε ότι αφορά τις υπόλοιπες δράσεις (προµήθειες ή συµ-
βάσεις) υπεύθυνα είναι τα στελέχη του Γραφείου Προγραµµατισµού & Τεκ-
µηρίωσης του Τµήµατος Προγραµµατισµού & Επιχειρησιακού Σχεδιασµού 
της ∆/νσης Στρατηγικού Σχεδιασµού. 

2. Το στέλεχος που έχει την ευθύνη για τη σύνταξη των Μηνιαίων ∆ελτίων του 
έργου: 

• Ελέγχει την επιλεξιµότητα των δαπανών µε βάσει τις οδηγίες  της οικείας 
∆Α.  Οι σχετικές δαπάνες θα πρέπει να έρχονται σε συµφωνία µε τους 
κωδικούς των κατηγοριών επιλέξιµων δαπανών που απεικονίζονται στα 
εγκεκριµένα Τεχνικά ∆ελτία Έργου /Υποέργου. Σε περίπτωση που κατά 
την υλοποίηση έχει πραγµατοποιηθεί δαπάνη αναγκαία και απαραίτητη 
για την υλοποίηση της Πράξης και που δεν περιλαµβάνεται στο Τ∆Ε αλλά 
περιέχεται ως κατηγορία επιλέξιµων δαπανών στην προκήρυξη της συ-
γκεκριµένης Πράξης από την ∆Α τότε ακολουθείται η διαδικασία επικαι-
ροποίησης στοιχείων της Πράξης που αναφέρεται στο κεφάλαιο «∆ιαχεί-
ριση προβληµάτων και αλλαγών» στην ενότητα ∆.04-1.03  

• Ελέγχει την επάρκεια των στοιχείων τεκµηρίωσης του οικονοµικού αντι-
κειµένου µε βάση τους ισχύοντες κανόνες και τα  στοιχεία  τεκµηρίωσης. 

• Συµπληρώνει τα Μηνιαία ∆ελτία σύµφωνα µε τις σχετικές οδηγίες και κα-
τευθύνσεις των αρµοδίων αρχών. 



Εγχειρίδιο ∆ιαδικασιών ∆ιαχείρισης Συγχρ/νων Έργων 2007-2013 

 Κωδικός: ∆.04-3.02 ∆ήµος Ροδίων Οµάδα 04-3: Ενηµέρωση ∆ιαχειριστικής Αρχής 

Επικοινωνία και ενηµέρωση διαχειριστικής αρχής  Έκδοση: 1η  

 

 
  Σελίδα 3 από 3 

• Συνεργάζεται µε τον Υπεύθυνο Σύνταξης του Τριµηνιαίου ∆ελτί-
ου/Υπευθύνου Έργου για την παροχή σε αυτόν όλων των πληροφοριών 
αλλά και στοιχείων τεκµηρίωσης σχετικών µε τη συµπλήρωση των πεδίων 
που αφορούν το οικονοµικό αντικείµενο του Έργου και Υποέργου/ων. 

3. Τα στελέχη που είναι υπεύθυνα για τη σύνταξη των Τριµηνιαίων Αναφορών 
Προόδου του Έργου καθώς και όλων των άλλων αναφορών και στοιχείων 
που ζητούνται από τις ∆ιαχειριστικές Αρχές, µεριµνούν για την ορθή συ-
µπλήρωση των αναφορών και την έγκαιρη αποστολή τους στις ∆ιαχειριστικές 
Αρχές. 

 

6. Έντυπα και τηρούµενα Αρχεία 

Κωδικός Περιγραφή 

Έντυπα  

Ε04.3-02.01 ∆ιοικητικά έγγραφα επικοινωνίας µεταξύ ∆ήµου Ροδίων και ∆ι-
αχειριστικής Αρχής. 

Ε-….  

Αρχεία:  

Α04.3-01.01 Μηνιαίο ∆ελτίο Υποέργου  

Α04.3-01.02 Τριµηνιαίο ∆ελτίο Έργου /Υποέργου 

Υποδείγµατα σχετικών εγγράφων µπορούν να αναζητηθούν τόσο στους Οδηγούς της 
ΜΟ∆ όσο και στα Πρότυπα Τεύχη για Περιφερειακά Έργα της Γεν.Γραµµατείας Επενδύ-
σεων & Ανάπτυξης του ΥΠΟΙΟ. 

Σε παράρτηµα της παρούσας ενσωµατώνονται τα έντυπα που θα χρησιµοποιεί ο Φορέας,  

 


