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Το Εγχειρίδιο Διαδικασιών Αρχαιολογικών Έργων που εκτελούνται δι’ αυτεπιστασίας έχει ως στόχο την εξασφάλιση της συμβατότητας των ακολουθούμενων διαδικασιών από τις Υπηρεσίες του ΥΠ.ΠΟ.Α. με τις απαιτήσεις για την αποτελεσματική εκτέλεση συγχρηματοδοτούμενων έργων της Προγραμματικής Περιόδου 2014-2020. 
Το παρόν Εγχειρίδιο εφαρμόζεται από όλες τις Υπηρεσίες του ΥΠ.ΠΟ.Α. (Κεντρικές, Περιφερειακές, Ειδικές Περιφερειακές και Δημόσια Μουσεία) που υλοποιούν έργα με τη μέθοδο της αρχαιολογικής αυτεπιστασίας.

Το Εγχειρίδιο Διαδικασιών έχει βασιστεί στα προηγούμενα ανάλογα εγχειρίδια, και ειδικότερα:

-
στον Οδηγό Εκτελέσεως Αρχαιολογικών Έργων δι’ αυτεπιστασίας (2001),

-
στον Οδηγό Τήρησης του Βιβλίου Αναλυτικής Καταγραφής Χρηματοοικονομικών Ενεργειών Πράξεων στα Αρχαιολογικά Έργα που εκτελούνται δι’ αυτεπιστασίας (2002),

-
στον Οδηγό Ασφάλειας και Υγιεινής του προσωπικού (2002),

-
στον Οδηγό Διαχείρισης Αρχαιολογικών Έργων που εκτελούνται από τις Εφορείες Αρχαιοτήτων δι΄ Αυτεπιστασίας (2008).

-
στο Εγχειρίδιο Διαδικασιών Αρχαιολογικών Έργων που εκτελούνται δι’ αυτεπιστασίας (2009), όπως τροποποιήθηκε το 2012 και επικαιροποιήθηκε το 2015.
ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΥΠ.ΠΟ.Α. ΠΟΥ ΥΠΑΓΟΝΤΑΙ ΣΤΗ Γ.Δ.Α.Π.Κ. ΚΑΙ ΣΤΗ Γ.Δ.Α.Μ.Τ.Ε.
Τα Αποφαινόμενα Όργανα του ΥΠ.ΠΟ.Α. ορίζονται στο άρθρο 1 του Π.Δ. 16/1980 «Περί μεταβιβάσεως αρμοδιοτήτων εις τας περιφερειακάς υπηρεσίας αρμοδιότητος της Γενικής Διευθύνσεως Αρχαιοτήτων και Αναστηλώσεως του Υπουργείου Πολιτισμού και Επιστημών» (ΦΕΚ 8/Α΄/16.1.1980), καθώς και στα άρθρα 1-3 του Π.Δ. 263/1987 «Όργανα που αποφασίζουν ή γνωμοδοτούν και ειδικές ρυθμίσεις σε θέματα έργων που εκτελούνται από το Υπουργείο Πολιτισμού» (ΦΕΚ 127/Α΄/9.3.1987). 
1.
Κεντρική Υπηρεσία 
Οι Κεντρικές Διευθύνσεις του ΥΠ.ΠΟ.Α. που υπάγονται στη Γενική Διεύθυνση Αρχαιοτήτων και Πολιτιστικής Κληρονομιάς είναι οι εξής (άρθρο 10 του Π.Δ. 104/2014, ΦΕΚ 171/Α΄/28.8.2014 «Οργανισμός Υπουργείου Πολιτισμού και Αθλητισμού»):
-
Διεύθυνση Προϊστορικών και Κλασικών Αρχαιοτήτων.

-
Διεύθυνση Βυζαντινών και Μεταβυζαντινών Αρχαιοτήτων.

-
Διεύθυνση Μουσείων.

-
Διεύθυνση Διαχείρισης Εθνικού Αρχείου Μνημείων, Τεκμηρίωσης και Προστασίας Πολιτιστικών Αγαθών.

- 
Διεύθυνση Νεώτερου Πολιτιστικού Αποθέματος και Άυλης Πολιτιστικής Κληρονομιάς.
-
Διεύθυνση Συντήρησης Αρχαίων και Νεώτερων Μνημείων.
-
Τμήμα Γραμματείας  Κεντρικού Αρχαιολογικού Συμβουλίου και Συμβουλίου Μουσείων.
Οι Κεντρικές Διευθύνσεις του ΥΠ.ΠΟ.Α. που υπάγονται στη Γενική Διεύθυνση Αναστήλωσης Μου-

σείων και Τεχνικών Έργων είναι οι εξής (άρθρο 30 του Π.Δ. 104/2014, ΦΕΚ 171/Α΄/28.8.2014
 «Οργανισμός Υπουργείου Πολιτισμού και Αθλητισμού»):

- Διεύθυνση Αναστήλωσης Αρχαίων Μνημείων.
- Διεύθυνση Αναστήλωσης Βυζαντινών και Μεταβυζαντινών Μνημείων.
- Διεύθυνση Προστασίας και Αναστήλωσης Νεώτερων και Σύγχρονων Μνημείων.
- Διεύθυνση Μελετών και Εκτέλεσης Έργων Μουσείων και Πολιτιστικών Κτηρίων.
- Γραμματεία Κεντρικού Συμβουλίου Νεώτερων Μνημείων.
Οι αρμοδιότητες των Κεντρικών Διευθύνσεων του ΥΠ.ΠΟ.Α. που υπάγονται στη Γενική Διεύθυνση Αρχαιοτήτων και Πολιτιστικής Κληρονομιάς περιγράφονται στα άρθρα 11-17 του Π.Δ. 104/2014 και στην υπ. αριθμ. ΥΠ.ΠΟ.Α./ΓΔΔΥΗΔ/ΔΔΥΟΝΕ/ΤΝΕ/295593/35972/691/74/26.10.2015 Υ.Α. «Μεταβίβαση του δικαιώματος υπογραφής «Με εντολή Υπουργού» στους Γενικό Γραμματέα, Προϊσταμένους Γενικών Διευθύνσεων, Διευθύνσεων και Τμημάτων της Κεντρικής Υπηρεσίας του Υπουργείου Πολιτισμού και Αθλητισμού» (ΦΕΚ 2343/Β΄/30.10.2015).
Οι αρμοδιότητες των Κεντρικών Διευθύνσεων του ΥΠ.ΠΟ.Α. που υπάγονται στη Γενική Διεύθυνση Αναστήλωσης Μουσείων και Τεχνικών Έργων περιγράφονται στα άρθρα 31-35 του Π.Δ. 104/2014 και στην υπ. αριθμ. ΥΠ.ΠΟ.Α./ΓΔΔΥΗΔ/ΔΔΥΟΝΕ/ΤΝΕ/295593/35972/691/74/26.10.2015 Υ.Α. «Μεταβίβαση του δικαιώματος υπογραφής «Με εντολή Υπουργού» στους Γενικό Γραμματέα, Προϊσταμένους Γενικών Διευθύνσεων, Διευθύνσεων και Τμημάτων της Κεντρικής Υπηρεσίας του Υπουργείου Πολιτισμού και Αθλητισμού» (ΦΕΚ 2343/Β΄/30.10.2015).
Επίσης, σύμφωνα με το άρθρο 3 του Π.Δ. 263/1987 «Όργανα που αποφασίζουν ή γνωμοδοτούν και ειδικές ρυθμίσεις σε θέματα έργων που εκτελούνται από το Υπουργείο Πολιτισμού» (ΦΕΚ 127/Α΄/9.3.1987) καθορίζεται ότι η καθ’ ύλη αρμόδια Διεύθυνση της Κεντρικής Υπηρεσίας του ΥΠ.ΠΟ.Α. είναι «Προϊσταμένη Αρχή» ή «Εποπτεύουσα Αρχή».

2.
Περιφερειακές Υπηρεσίες

Οι Περιφερειακές Υπηρεσίες του ΥΠ.ΠΟ.Α. που υπάγονται στη Γενική Διεύθυνση Αρχαιοτήτων και Πολιτιστικής Κληρονομιάς είναι οι εξής (άρθρο 18, § 2 του Π.Δ. 104/2014):

-
Πενήντα δύο (52) Εφορείες Αρχαιοτήτων
Οι αρμοδιότητες των Περιφερειακών Υπηρεσιών του ΥΠ.ΠΟ.Α. ορίζονται με τις ακόλουθες διατάξεις:

-
Το άρθρο 1 του Π.Δ. 16/1980 «Περί μεταβιβάσεως αρμοδιοτήτων εις τας Περιφερειακάς υπηρεσίας αρμοδιότητος της Γενικής Διευθύνσεως Αρχαιοτήτων και Αναστηλώσεως του Υπουργείου Πολιτισμού και Επιστημών» (ΦΕΚ 8/Α΄/16.1.1980).

-
Τα άρθρα 1 και 2 του Π.Δ. 263/1987 (ΦΕΚ 127/Α΄/9.3.1987). Στα άρθρα αυτά διευκρινίζεται ότι «Αρμόδιοι να αποφασίζουν σύμφωνα με τις διατάξεις του Ν. 1418 «Δημόσια Έργα και ρυθμίσεις συναφών θεμάτων» ….για τα έργα που εκτελούνται από το Υπουργείο Πολιτισμού, ….είναι ….και  οι αρμόδιες Περιφερειακές Υπηρεσίες του ΥΠ.ΠΟ.Τ., σύμφωνα με τις οργανικές διατάξεις του ΥΠ.ΠΟ.Τ., τις διατάξεις περί αρχαιοτήτων και μνημείων, τις διατάξεις περί αποκεντρώσεως και όπως ειδικότερα ορίζεται στα επόμενα άρθρα». Συγχρόνως, καθορίζεται επακριβώς και ο ρόλος τους ως «Διευθύνουσας Υπηρεσίας» ή «Επιβλέπουσας Υπηρεσίας».

- 
Την υπ’ αρ. ΥΠΠΟΑ/ΓΔΔΥ/ΔΟΕΠΥ/275923/40952/379/24-10-2014 Υ.Α. «Μεταβίβαση αρμοδιοτήτων του Υπουργού Πολιτισμού και Αθλητισμού στις Περιφερειακές και Ειδικές Περιφερειακές Υπηρεσίες και στα Δημόσια Μουσεία αρμοδιότητας Γενικής Διεύθυνσης Αρχαιοτήτων και Πολιτιστικής Κληρονομιάς και στις Περιφερειακές Υπηρεσίες αρμοδιότητας της Γενικής Διεύθυνσης Αναστήλωσης, Μουσείων και Τεχνικών Έργων του Υπουργείου Πολιτισμού και Αθλητισμού» (ΦΕΚ 2891/Β΄/29-10-2014).
Οι Εφορείες Αρχαιοτήτων αναλαμβάνουν κατά τεκμήριο την πλειονότητα των αρχαιολογικών έργων που υλοποιούνται δι’ αυτεπιστασίας, και για το λόγο αυτό το παρόν Εγχειρίδιο αναφέρεται κατά κύριο λόγο στις διαδικασίες μέσα από τις οποίες υλοποιούνται έργα από τις Υπηρεσίες αυτές. 

Οι αρμοδιότητες των Εφορειών Αρχαιοτήτων σχετικά με την εκτέλεση αρχαιολογικών έργων με αυτεπιστασία και απολογιστικά, ορίζονται στο Π.Δ. 104/2014 (ΦΕΚ 171/Α΄/28.8.2014), «Οργανισμός Υπουργείου Πολιτισμού και Αθλητισμού» ως εξής: 
«Η επιστημονική έρευνα, η αποκάλυψη, η διατήρηση, η συντήρηση, η προστασία, η ανάδειξη, η προβολή και η φύλαξη των αρχαιοτήτων, η έκθεση τους σε Μουσεία, καθώς και η συμμετοχή τους σε εκθέσεις στην ημεδαπή και αλλοδαπή. Επιπλέον, η μελέτη, ο προγραμματισμός, η διαχείριση και η εκτέλεση οιουδήποτε αρχαιολογικού έργου συντήρησης, επισκευής, αποκατάστασης, αναστήλωσης, ανάδειξης και διαμόρφωσης των μνημείων και αρχαιολογικών χώρων, καθώς και του άμεσου φυσικού ή μη περιβάλλοντός τους, η εκτέλεση όλων των ανωτέρω έργων με αυτεπιστασία και απολογιστικά σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις». (Π.Δ. 104/2014, άρθρο 18 § 1, εδάφιο α).
Οι Περιφερειακές Υπηρεσίες του ΥΠ.ΠΟ.Α., που υπάγονται στη Γενική Διεύθυνση Αναστήλωσης Μουσείων και Τεχνικών Έργων είναι οι εξής [άρθρο 30, § 2.Β. του Π.Δ. 104/2014 και άρθρο 31, § 1, εδάφιο β του Ν. 4305/2014 (ΦΕΚ 237/Α΄/31-10-2014)]:

- Υπηρεσία Νεωτέρων Μνημείων και Τεχνικών Έργων Αττικής, Ανατολικής Στερεάς Ελλάδας και Κυκλάδων

- Υπηρεσία Νεωτέρων Μνημείων και Τεχνικών Έργων Δυτικής Ελλάδας, Πελοποννήσου και νοτίου Ιονίου

- Υπηρεσία Νεωτέρων Μνημείων και Τεχνικών Έργων Θεσσαλίας και Κεντρικής Στερεάς Ελλάδας

- Υπηρεσία Νεωτέρων Μνημείων και Τεχνικών Έργων Ηπείρου, βορείου Ιονίου και Δυτικής Μακε-
   δονίας
- Υπηρεσία Νεωτέρων Μνημείων και Τεχνικών Έργων Κεντρικής Μακεδονίας

- Υπηρεσία Νεωτέρων Μνημείων και Τεχνικών Έργων Ανατολικής Μακεδονίας και Θράκης

- Υπηρεσία Νεωτέρων Μνημείων και Τεχνικών Έργων Βορείου Αιγαίου

- Υπηρεσία Νεωτέρων Μνημείων και Τεχνικών Έργων Δωδεκανήσου

- Υπηρεσία Νεωτέρων Μνημείων και Τεχνικών Έργων Κρήτης
Οι αρμοδιότητες των Περιφερειακών Υπηρεσιών Νεωτέρων Μνημείων και Τεχνικών Έργων 
ορίζονται στο ΠΔ 104/2014 (ΦΕΚ 171/Α΄/28.8.2014), «Οργανισμός Υπουργείου Πολιτισμού και
 Αθλητισμού», ως εξής:
«Ο συντονισμός, η εποπτεία και η εναρμόνιση έργων και δραστηριοτήτων αναφορικά με τα μνημεία,

τα κινητά πολιτιστικά αγαθά, τα Μουσεία και πολιτιστικά κτήρια» (Π.Δ. 104/2014, άρθρο 36, § 1),
Επίσης, « οι Περιφερειακές Υπηρεσίες της Γενικής Διεύθυνσης Αναστήλωσης Μουσείων και Τεχνικών Έργων ασκούν τις αρμοδιότητές τους κατά τόπο στα όρια των περιοχών τους, συνεργάζονται με τις αντίστοιχες Διευθύνσεις της Κεντρικής Υπηρεσίας και τις λοιπές Περιφερειακές Υπηρεσίες του Υπουργείου Πολιτισμού και εκτελούν έργα, τα οποία περιλαμβάνονται στα ετήσια Προγράμματα Δράσης των Υπηρεσιών της Γενικής Διεύθυνσης Αρχαιοτήτων και Πολιτιστικής Κληρονομιάς και της Γενικής Διεύθυνσης Αναστήλωσης Μουσείων και Τεχνικών Έργων, όπως εγκρίνονται από τον Υπουργό, μετά από γνώμη των αρμόδιων Κεντρικών Συμβουλίων» (ΠΔ 104/2014, άρθρο 37, § 2).
3.
Ειδικές Περιφερειακές Υπηρεσίες

Οι Ειδικές Περιφερειακές Υπηρεσίες του ΥΠ.ΠΟ.Α. που υπάγονται στη Γενική Διεύθυνση Αρχαιοτήτων και Πολιτιστικής Κληρονομιάς είναι οι εξής (άρθρο 10 του Π.Δ. 104/2014):
-
Εφορεία Εναλίων Αρχαιοτήτων.

-
Εφορεία Παλαιοανθρωπολογίας - Σπηλαιολογίας.

Οι αρμοδιότητες των Ειδικών Περιφερειακών Υπηρεσιών του ΥΠ.ΠΟ.Α. που υπάγονται στη Γενική Διεύθυνση Αρχαιοτήτων και Πολιτιστικής Κληρονομιάς περιγράφονται στα άρθρα 19-20 του Π.Δ. 104/2014 (ΦΕΚ 171/Α΄/28.8.2014) «Οργανισμός Υπουργείου Πολιτισμού και Αθλητισμού», καθώς και στο ΦΕΚ 70/Β΄/20.1.2004. Επιπλέον, σύμφωνα με το άρθρο 2 του Π.Δ. 263/1987 (ΦΕΚ 127/Α΄/9.3.1987), οι ανωτέρω Ειδικές Περιφερειακές Υπηρεσίες ορίζονται ως Διευθύνουσες Υπηρεσίες ή Επιβλέπουσες Υπηρεσίες.

4. Δημόσια Μουσεία 

Τα Δημόσια Μουσεία του ΥΠ.ΠΟ.Α. που υπάγονται στη Γενική Διεύθυνση Αρχαιοτήτων και Πολι-

στικής Κληρονομιάς είναι τα εξής (άρθρο 21 του Π.Δ. 104/2014):

-
Εθνικό Αρχαιολογικό Μουσείο.

-
Βυζαντινό και Χριστιανικό Μουσείο.

-
Επιγραφικό - Νομισματικό Μουσείο.

-
Αρχαιολογικό Μουσείο Θεσσαλονίκης.

-
Μουσείο Βυζαντινού Πολιτισμού. 

-       Μουσείο Ασιατικής Τέχνης.

-
Αρχαιολογικό Μουσείο Ηρακλείου.

-
 Μουσείο Ελληνικής Λαϊκής Τέχνης και Ελληνικών Λαϊκών Μουσικών Οργάνων - Συλλογή Φοίβου Ανωγειανάκη.
Οι αρμοδιότητες των Δημόσιων Μουσείων του ΥΠ.ΠΟ.Α. που υπάγονται στη Γενική Διεύθυνση Αρχαιοτήτων και Πολιτιστικής Κληρονομιάς περιγράφονται στα άρθρα 22-29 του Π.Δ. 104/2014 (ΦΕΚ 171/Α΄/28.8.2014) «Οργανισμός Υπουργείου Πολιτισμού και Αθλητισμού», καθώς και στο ΦΕΚ 70/Β΄/20.1.2004.
Σημειώνεται επίσης ότι, όταν μία Κεντρική Υπηρεσία του ΥΠ.ΠΟ.Α. ή Ειδική Περιφερειακή Υπηρεσία ή Δημόσιο Μουσείο, αναλαμβάνει την υλοποίηση ενός αρχαιολογικού έργου δι’ αυτεπιστασίας, λειτουργεί ως Περιφερειακή Υπηρεσία, δηλαδή υπόκειται σε όλες τις διαδικασίες έγκρισης, αναφορών και απολογισμού που περιγράφονται στη συνέχεια.

 ΤΟ ΘΕΣΜΙΚΟ ΠΛΑΙΣΙΟ ΠΟΥ ΔΙΕΠΕΙ ΤΗΝ ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΕΡΓΩΝ ΔΙ’ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ

1.
Εθνική Νομοθεσία - Γενικές Διατάξεις για τις Αυτεπιστασίες

Η αυτεπιστασία ως τρόπος εκτέλεσης έργου προβλέπεται ρητά από το Νόμο περί Δημοσίων Έργων: «Τα δημόσια έργα κατασκευάζονται: α) από ειδικευμένες εργοληπτικές επιχειρήσεις όπως ορίζεται στο άρθρο 92 του παρόντος, β) από το φορέα κατασκευής του έργου με αυτεπιστασία μέσω κατάλληλης Τεχνικής Υπηρεσίας και προσωπικού που είτε υπάρχει είτε κατά περίπτωση προσλαμβάνεται και αμείβεται από τις πιστώσεις του έργου» (Ν. 3669/2008, άρθρο 2 § 1). Για την εκτέλεση έργων με αυτεπιστασία ισχύουν διαφορετικές κατά φορέα διατάξεις όπως για παράδειγμα το Π.Δ. 171/87 που διέπει τα έργα των ΟΤΑ, το θεσμικό πλαίσιο που διέπει τα αρχαιολογικά έργα (Ν. 1958/91 και Π.Δ. 99/1992) κλπ.

2.
Ειδικές Διατάξεις για την Αυτεπιστασία στα Αρχαιολογικά Έργα 

Ο Νόμος 1958/91 αναφέρει ρητά ότι: «Τα αρχαιολογικά εν γένει έργα που περιλαμβάνονται στο εγκεκριμένο από το Κεντρικό Αρχαιολογικό Συμβούλιο του Υπουργείου Πολιτισμού Ετήσιο Πρόγραμμα Έργων ... είναι δυνατόν να εκτελούνται λόγω της επιστημονικής και καλλιτεχνικής φύσης τους και της εξαιρετικής λεπτότητάς τους και απευθείας από την Υπηρεσία με αυτεπιστασία και απολογιστικά» (Ν. 1958/91, άρθρο 81 § 1). Στον ίδιο Νόμο (Ν. 1958/91, άρθρο 81 § 4), ορίζεται ότι: «Με Προεδρικό Διάταγμα που εκδίδεται με πρόταση του Υπουργού Πολιτισμού διαφοροποιούνται ή συμπληρώνονται διατάξεις των Ν. 1418/84, Ν. 716/77 και του Π.Δ. 609/85 που ρυθμίζουν θέματα σχετικά με:

α)
Τη μελέτη και την εκτέλεση των αρχαιολογικών εν γένει έργων (ανασκαφές, αναστηλώσεις, στερεώσεις, συντηρήσεις αρχαίων και μνημείων, διαμορφώσεις αρχαιολογικών χώρων, μουσειακές εργασίες εν γένει, επισκευές, μετασκευές) καθώς και τη χρηματοδότηση των έργων αυτών και τη διαχείριση των σχετικών πιστώσεων.

β)
Την προκήρυξη και τη διενέργεια των σχετικών διαγωνισμών.

γ)
Τη συντήρηση και φύλαξη των έργων και των εργοταξίων.

δ)
Την πρόσληψη του κάθε κατηγορίας και ειδικότητας αναγκαίου για την εκτέλεσή τους προσωπικού με σύμβαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου ορισμένου χρόνου ή έργο, σύμφωνα με τις παραγράφους 2 και 3.

ε)
Τον τρόπο καθορισμού των αποδοχών του προσωπικού αυτού.

στ)
Τον τρόπο προμήθειας των υλικών, εργαλείων, συσκευών και μηχανημάτων.

ζ)
Κάθε άλλη λεπτομέρεια σχετική με τη μελέτη και εκτέλεση των αρχαιολογικών εν γένει έργων».

Το 1992, σε εκτέλεση του ανωτέρω Νόμου εκδόθηκε το Π.Δ. 99/1992 «Μελέτη και εκτέλεση αρχαιολογικών εν γένει έργων» και έκτοτε είναι σε πλήρη ισχύ. Το Διάταγμα αυτό ορίζει σαφείς διαδικασίες που καλύπτουν το σύνολο των ενεργειών που απαιτούνται για την υλοποίηση των αρχαιολογικών έργων. Το Π.Δ. 99/1992 αναφέρεται στην εκτέλεση των αρχαιολογικών έργων και μελετών είτε με αυτεπιστασία, είτε με αναθέσεις σε τρίτους (μελετητές - εργολήπτες Δημοσίων Έργων). Τα άρθρα του που αναφέρονται στην αυτεπιστασία είναι τα 1, 7, 9, 10, 11, 12, 13. Τα άρθρα 11 και 12 τροποποιήθηκαν με τον Νόμο 2947/2001 (άρθρο 19 § 33α) όσον αφορά τα όρια των πρόχειρων διαγωνισμών προμηθειών και εργασιών. Επίσης, με το Νόμο 4049/2012, άρθρο 43 § 5, ρυθμίστηκε η δυνατότητα ανάθεσης συμβάσεων ερευνών, μελετών ή παροχής ανεξάρτητων υπηρεσιών μέχρι του ποσού των 15.000 € συμπεριλαμβανομένου του ΦΠΑ.

Σημειώνεται ακόμη ότι, όπως αναφέρεται και στο άρθρο 13 του Π.Δ. 99/1992, για τα έργα του ΥΠ.ΠΟ.Α. εξακολουθεί να ισχύει και η εν γένει Αρχαιολογική Νομοθεσία που θεσμοθετεί το καθεστώς προστασίας, τα αρμόδια γνωμοδοτικά όργανα και τις διαδικασίες εγκρίσεων (ΚΑΣ, ΚΣΝΜ, κλπ.), καθώς και οι γενικότερες εκάστοτε νομοθετικές ρυθμίσεις για θέματα προμηθειών, προσλήψεων κλπ. του ευρύτερου δημόσιου τομέα, στα σημεία εκείνα που δεν ρυθμίζονται διαφορετικά από το Π.Δ. 99/1992. 

3.
Η ιδιαιτερότητα της φύσης και του τρόπου υλοποίησης του Αρχαιολογικού Έργου
.1
Ορισμός του Αρχαιολογικού Έργου

Το  φυσικό αντικείμενο του αρχαιολογικού έργου ορίζεται ενδεικτικά και όχι περιοριστικά ως εξής: ανασκαφές, αναστηλώσεις, στερεώσεις, συντηρήσεις μνημείων κινητών και ακινήτων, διαμορφώσεις αρχαιολογικών χώρων, μουσειακές εργασίες εν γένει, επισκευές και μετασκευές, η επιστημονική, τεχνική, λειτουργική και διαχειριστική υποστήριξη των ανωτέρω εργασιών καθώς και οι ενέργειες τεκμηρίωσης, ψηφιοποίησης, παραγωγής περιεχομένου, σχεδιασμού ηλεκτρονικών εφαρμογών ανάδειξης αρχαιολογικού περιεχομένου στο διαδίκτυο. 

Για τον ορισμό του φυσικού αντικειμένου του αρχαιολογικού έργου ισχύει ο Νόμος 1958/1991, άρθρο 81 § 4, όπως αυτός συμπληρώθηκε από το Νόμο 3207/2003, άρθρο 10 § 10, και το Νόμο 4049/2012, άρθρο 41 § 2.
.2
Η Φύση και η Λογική του Αρχαιολογικού Έργου

Αποτελεί μία γενικά παραδεκτή διαπίστωση το γεγονός ότι το αρχαιολογικό έργο έχει διττό χαρακτήρα. Από τη μία πλευρά το αρχαιολογικό έργο έχει ερευνητικό χαρακτήρα, καθώς όχι μόνο στηρίζεται στις προγενέστερες αρχαιολογικές έρευνες και στην επιστημονική τεκμηρίωση που έχει παραχθεί από αυτές, αλλά και διότι οι ερευνητικές δραστηριότητες πάντα συνοδεύουν το αρχαιολογικό έργο κατά την εκτέλεσή του (π.χ. ανασκαφές, επιστημονικά συνέδρια, δημοσιεύσεις, κλπ). Το αρχαιολογικό έργο απαιτεί προσεκτική, σταδιακή και πλήρως τεκμηριωμένη προσέγγιση σε κάθε βήμα του. Κάθε νέο δεδομένο, που προκύπτει κατά τη φάση της εκτέλεσης του έργου πρέπει να μελετάται, να αξιολογείται και, εφόσον αυτό κρίνεται απαραίτητο, να οδηγεί σε τροποποίηση του αρχικού προγραμματισμού, έτσι ώστε να ενσωματώνεται στο έργο. Είναι, συνεπώς, δομικό στοιχείο του αρχαιολογικού έργου το γεγονός ότι οι μελέτες εκπονούνται και ολοκληρώνονται και κατά τη φάση της εκτέλεσης του έργου, και παράλληλα με αυτήν. Εάν κατά την εκτέλεση του αρχαιολογικού έργου δεν λαμβάνονται υπ’ όψιν τα νέα επιστημονικά δεδομένα και συμπεράσματα, εκτός από τον άμεσο κίνδυνο καταστροφής αρχαιοτήτων, το έργο θα στερηθεί το στόχο του, δηλαδή την «ανάδειξη» των μνημείων, τελικά θα χάσει την αιτία της ύπαρξής του.

Επίσης, το αρχαιολογικό έργο έχει και τεχνικό χαρακτήρα, καθώς απαιτούνται τεχνικές δραστηριότητες και γνώσεις για την εκτέλεσή του. Το σύνολο των εργασιών αναστήλωσης, στερέωσης και αποκατάστασης των μνημείων, καθώς και τεκμηρίωσης και ψηφιοποίησής τους, αξιοποιεί ένα ευρύ φάσμα μεθόδων και τεχνικών, από παραδοσιακές τεχνικές που διατηρούνται ή αναβιώνουν για τα αρχαιολογικά έργα (π.χ. χειροποίητα κεραμίδια, λάξευση λίθων, κλπ.) μέχρι σύγχρονες τεχνολογικές εφαρμογές αιχμής, που έχουν πρωτοποριακό ή και πειραματικό χαρακτήρα (π.χ. χρήση ακτίνων laser, ειδικές συνθέσεις κονιαμάτων και τεχνητών λίθων, χρήση Τ.Π.Ε. κλπ.). Συνεπώς, η γνώση και αξιοποίηση τεχνικών και τεχνολογικών εφαρμογών αποτελεί ουσιαστικό και κρίσιμο παράγοντα για τον ορθό σχεδιασμό και την επιτυχή εκτέλεση του αρχαιολογικού έργου.

Πρέπει ωστόσο να σημειωθεί ότι δεν έχουν συμμετρική συνεισφορά στη διαμόρφωση της φύσης και της λογικής του αρχαιολογικού έργου ο ερευνητικός (αρχαιολογικός) και ο τεχνικός χαρακτήρας του. Η αρχαιολογική έρευνα προσδίδει νόημα στο αρχαιολογικό έργο, δηλαδή τροφοδοτεί με επιστημονικά δεδομένα την ανάδειξη, το μοίρασμα της αρχαιολογικής γνώσης και της ιστορικής μνήμης με το ευρύ κοινό. Το τεχνικό έργο προσφέρει τα μέσα (το λεξιλόγιο) για να εκφραστεί αυτό το νόημα. Κάτω από αυτό το πρίσμα πρέπει να υπογραμμιστεί ότι η φύση του αρχαιολογικού έργου βασίζεται στην προτεραιότητα του αρχαιολογικού έναντι του τεχνικού χαρακτήρα του.

.3
Η Αρχαιολογική Αυτεπιστασία

Η αρχαιολογική αυτεπιστασία έχει καθιερωθεί ως δόκιμη μέθοδος υλοποίησης αρχαιολογικών έργων, διότι παρέχει δύο ουσιώδεις διασφαλίσεις για την επιτυχή εκτέλεση του αρχαιολογικού έργου:

α)
Την διεπιστημονική συνεργασία, η οποία αποτελεί το θεμέλιο πάνω στο οποίο στηρίζεται η όλη οργάνωση για το σχεδιασμό και την υλοποίηση του αρχαιολογικού έργου. Ο σύνθετος χαρακτήρας του αρχαιολογικού έργου απαιτεί τη συμμετοχή στο σχεδιασμό και στην υλοποίησή του διαφορετικών επιστημονικών ειδικοτήτων (αρχαιολόγοι, αρχιτέκτονες, στατικοί, συντηρητές, χημικοί, τοπογράφοι, πληροφορικοί κ.α.). Η διεπιστημονική σύνθεση, που αποτελεί σήμερα δομικό στοιχείο για την μελέτη, οργάνωση και εκτέλεση των αρχαιολογικών έργων, επιτυγχάνεται:

-
Στο επίπεδο του έργου, με τη συγκρότηση διεπιστημονικής ομάδας επίβλεψης (βλ. και στη συνέχεια τη Διαδικασία Δ.02.06 «Οργάνωση Έργου»).
-
Στο επίπεδο της συνολικής λειτουργίας του ΥΠ.ΠΟ.Α., με το συνεχή εσωτερικό επιστημονικό έλεγχο, στον οποίο υποβάλλονται τα αρχαιολογικά έργα, μέσα από τις γνωμοδοτήσεις των Συμβουλίων (ΚΑΣ ή Τοπικά Συμβούλια Μνημείων), τα οποία έχουν επίσης διεπιστημονική συγκρότηση.

β)
Την απαραίτητη διαχειριστική ευελιξία και ευχερέστερη προσαρμογή των μελετών και των εργασιών στις ιδιαίτερες απαιτήσεις των μνημείων και στα αρχαιολογικά δεδομένα που προκύπτουν στην πορεία υλοποίησης του έργου. Η εκπόνηση των μελετών και η εκτέλεση των εργασιών δεν ανατίθενται σε τρίτο (γενικό μελετητή ή γενικό εργολάβο), αλλά υλοποιούνται από την ίδια την Υπηρεσία. Στην περίπτωση των μελετών, η Υπηρεσία οργανώνει επιστημονικές ομάδες και εκπονεί την μελέτη με απόλυτα δική της ευθύνη. Ακόμη και αν γίνουν αναθέσεις μελετών σε τρίτους (σύμφωνα με το Νόμο 4049/2012, άρθρο 43 § 5), αυτές κατά κανόνα αφορούν συγκεκριμένα αντικείμενα, η δε συνολική μελέτη παραμένει κάτω από τον έλεγχο της Υπηρεσίας. Αντίστοιχα, στην περίπτωση των εργασιών, η Υπηρεσία οργανώνει συνεργεία εργαζομένων και εκτελεί το έργο με απόλυτα δική της ευθύνη. Ακόμη και αν γίνουν αναθέσεις εργασιών σε τρίτους, αυτές κατά κανόνα αφορούν συγκεκριμένες εργασίες, το δε συνολικό έργο παραμένει κάτω από τον έλεγχο της Υπηρεσίας. 

Αυτή η προσέγγιση, της εκτέλεσης των έργων δι’ αυτεπιστασίας, έχει μία σειρά από πλεονεκτήματα:

-
Δίνεται η δυνατότητα να εκπαιδευτεί μία ομάδα επιστημόνων και εργατοτεχνιτών στις ιδιαιτερότητες των μνημείων και του αρχαιολογικού έργου, κάτι ιδιαίτερα κρίσιμο για μακροχρόνια έργα σε σημαντικούς αρχαιολογικούς χώρους, μνημεία ή σύνολα μνημείων.

-
Παρέχεται μεγάλη ευελιξία στην τροποποίηση των μελετών, καθώς αυτές δεν ανατίθενται ως σύνολο σε τρίτους (γραφεία μελετών), κάτι που θα οδηγούσε σε διαπραγματεύσεις και αναδιαπραγματεύσεις για κάθε μεταβολή του αντικειμένου της μελέτης.

-
Παρέχεται μεγάλη ευελιξία στη διαχείριση του έργου, καθώς δίνεται η δυνατότητα να παρακολουθούνται οι τροποποιήσεις και εξειδικεύσεις των μελετών, που παράγονται κατά τη φάση εκτέλεσης του έργου, χωρίς αυτό να οδηγεί σε διαπραγματεύσεις και αναδιαπραγματεύσεις για κάθε μεταβολή του αντικειμένου του, κάτι που θα συνέβαινε εάν το σύνολο του έργου είχε ανατεθεί σε έναν τρίτο με εργολαβία.

-
Διασφαλίζεται υψηλή ποιότητα μελετών και κατασκευών, καθώς και οικονομία σε χρόνο και χρήμα.

Στη διαχειριστική ευελιξία που εξασφαλίζεται από τη μέθοδο της αυτεπιστασίας, πρέπει να συνυπολογιστούν και τα περιθώρια διορθωτικών ενεργειών που παρέχει το γεγονός ότι ο ίδιος ο φορέας υλοποίησης εκπονεί τη μελέτη και εκτελεί το έργο «με ίδια μέσα». Δηλαδή, κάθε Υπηρεσία έχει τη δυνατότητα, σε μεγαλύτερο ή μικρότερο βαθμό, να χρησιμοποιήσει το μόνιμο προσωπικό της, επιστημονικό ή εργατοτεχνικό, καθώς και τα μηχανικά μέσα ή και υλικά που ενδεχόμενα διαθέτει. Ανάλογα με τα προβλήματα που παρουσιάζει κάθε έργο, έχει τη δυνατότητα να διατάξει τις δυνάμεις της, ώστε να αναπληρώνει χρονικές καθυστερήσεις ή υπερβάσεις κόστους, μικρής ή μεσαίας κλίμακας. 

ΔΟΜΗ ΤΟΥ ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟΥ
Προκειμένου το παρόν Εγχειρίδιο Διαδικασιών να ανταποκρίνεται στις απαιτήσεις για την αποτελεσματική εκτέλεση συγχρηματοδοτούμενων έργων της οι επιμέρους διαδικασίες έχουν οργανωθεί στις ακόλουθες Ενότητες Διαδικασιών, οι οποίες καλύπτουν πλήρως τον κύκλο ζωής του Αρχαιολογικού Έργου, από την Αρχική του Σύλληψη μέχρι και τη Λειτουργία του:

ΕΝΟΤΗΤΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 1:
ΕΝΑΡΞΗ ΕΡΓΟΥ

ΕΝΟΤΗΤΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 2:
ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ ΕΡΓΟΥ - ΣΧΕΔΙΟ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΟΥ

ΕΝΟΤΗΤΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 3:
ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΜΕ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑ (ΙΔΙΑ ΜΕΣΑ) - ΑΝΑΘΕΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΩΝ/ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ
ΕΝΟΤΗΤΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 4:
ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΗΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ

ΕΝΟΤΗΤΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 5:
ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΟ ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ

Στη συνέχεια περιγράφονται αναλυτικά οι επιμέρους Διαδικασίες σε κάθε μία από τις ανωτέρω ενότητες. Επίσης, το Εγχειρίδιο συνοδεύεται από τα εξής Παραρτήματα:
ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Α:
ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΕΣ ΜΕΛΕΤΩΝ ΑΡΧΑΙΟΛΟΓΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ
ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Β:
ΥΠΟΔΕΙΓΜΑΤΑ ΣΑΥ- ΦΑΥ
ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Γ:
Π.Δ. 99/1992
ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Δ:
ΔΙΑΚΡΙΤΑ ΤΜΗΜΑΤΑ ΑΡΧΑΙΟΛΟΓΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ
ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Ε:
ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΕΚΘΕΣΗΣ ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΚΑΘΑΡΩΝ ΕΣΟΔΩΝ
ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΣΤ:
ΒΙΒΛΙΟ ΑΝΑΛΥΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΓΡΑΦΗΣ ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΕΝΕΡΓΕΙΩΝ ΠΡΑΞΗΣ (ΒΑΚΧΕΠ)
ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Ζ:
ΥΠΟΔΕΙΓΜΑΤΑ ΔΙΑΚΗΡΥΞΕΩΝ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΩΝ ΑΝΩ ΤΩΝ ΚΟΙΝΟΤΙΚΩΝ ΚΑΤΩΦΛΙΩΝ
ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Η:
ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗΣ ΓΙΑ ΠΡΟΣΛΗΨΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
ΕΝΟΤΗΤΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 01: ΕΝΑΡΞΗ ΕΡΓΟΥ

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ01.01: ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ΑΝΑΓΚΩΝ - ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΟΥ ΣΧΕΔΙΟΥ (ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΔΡΑΣΗΣ)

1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η κατάρτιση και η έγκριση του Ετήσιου Επιχειρησιακού Σχεδίου (Πρόγραμμα Δράσης) των Υπηρεσιών του ΥΠ.ΠΟ.Α. Το Επιχειρησιακό Σχέδιο καταρτίζεται και εγκρίνεται σε ετήσια βάση, αποτελεί δε το βασικό εργαλείο προγραμματισμού και παρακολούθησης των έργων που εκτελούνται σε επίπεδο Κεντρικής Υπηρεσίας και Περιφερειακών Υπηρεσιακών Μονάδων. 

Η κατάρτιση του Σχεδίου γίνεται επί τη βάσει των αρχών της επιστήμης και της εύρυθμης λειτουργίας της Διοίκησης και στο πλαίσιο του μακροπρόθεσμου προγραμματισμού και της ιεράρχησης των στόχων και χαρακτηρίζεται από ευελιξία και δυνατότητα αναθεώρησης και προσαρμογής στις μεταβαλλόμενες καταστάσεις.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

-
Ο Γενικός Γραμματέας ΥΠ.ΠΟ.Α. εκδίδει εγκύκλιο για τη σύνταξη του Ετήσιου Επιχειρησιακού Σχεδίου του ΥΠ.ΠΟ.Α.

-
Ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας συλλέγει τα απαραίτητα στοιχεία συνθέτει τις εισηγήσεις των Τμημάτων και των στελεχών της Υπηρεσίας. Με βάση τα στοιχεία αυτά καταρτίζει το Επιχειρησιακό Σχέδιο (κατάλογος έργων, μελετών και λοιπών υπηρεσιών) το οποίο υποβάλλει στην αρμόδια Κεντρική Υπηρεσία. Τα ελάχιστα στοιχεία που πρέπει να περιλαμβάνονται στην πρόταση περιγράφονται στην Εγκύκλιο που προαναφέρθηκε. Κατ’ ελάχιστον, τα στοιχεία αυτά είναι τα εξής:

-
Τίτλος.

-
Περιγραφή.

-
Χωροθέτηση (Περιφερειακή Ενότητα, ΟΤΑ, θέση).

-
Προϋπολογισμός και πηγή χρηματοδότησης (ενδεικτική αναφορά).

-
Εκτίμηση Σκοπιμότητας - Παρατηρήσεις.

-
Κατηγορία έργου.

-
Ωριμότητα.

-
Προτεραιότητα.

-
Ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας υποβάλλει την πρότασή του ηλεκτρονικά στην αρμόδια Γενική Διεύθυνση.

 -
Ο Γ.Γ. ΥΠ.ΠΟ.Α. και ο Προϊστάμενος της αρμόδιας Γενικής Διεύθυνσης συνεργάζονται με τους Προϊσταμένους των Υπηρεσιακών Μονάδων για την αποσαφήνιση του Επιχειρησιακού Σχεδίου (εσωτερική διαβούλευση).

-
Το τελικό κείμενο του Επιχειρησιακού Σχεδίου υποβάλλεται στο ΚΑΣ, το οποίο γνωμοδοτεί σχετικά.

-
Μετά τη γνωμοδότηση του ΚΑΣ εκδίδεται Υπουργική Απόφαση, η οποία κοινοποιείται στις Υπηρεσιακές Μονάδες.

-
Στην περίπτωση κατά την οποία παρουσιάζεται η ανάγκη τροποποίησης του Ετήσιου Επιχειρησιακού Σχεδίου, η Υπηρεσία υποβάλλει αίτημα στο Γραφείο του Γ.Γ. ΥΠ.ΠΟ.Α. και στην αρμόδια Γενική Διεύθυνση. Ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας μεριμνά για την έκδοση τροποποιητικής Απόφασης.

3. Αποτελέσματα

-
 Εγκεκριμένο Ετήσιο Επιχειρησιακό Σχέδιο (Πρόγραμμα Δράσης).
4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Έντυπο υποβολής πρότασης (σύμφωνα με τις οδηγίες της Εγκυκλίου).

-
Απόφαση Έγκρισης.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ01.02: ΕΚΠΟΝΗΣΗ ΚΑΙ ΕΓΚΡΙΣΗ ΜΕΛΕΤΗΣ ΑΡΧΑΙΟΛΟΓΙΚΟΥ ΕΡΓΟΥ

1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η εκπόνηση και η έγκριση των μελετών που είναι απαραίτητες για την εκκίνηση του αρχαιολογικού έργου. Είναι γνωστό ότι οι μελέτες των αρχαιολογικών έργων είναι εξειδικευμένες μελέτες και ότι η διαδικασία εκπόνησής τους τις διαφοροποιεί από τις συνήθεις τεχνικές μελέτες κτηριακών ή άλλων δομικών έργων. Ειδικότερα, οι μελέτες για τα αρχαιολογικά έργα είναι δυνατόν να ολοκληρώνονται παράλληλα με το εκτελούμενο έργο, χωρίς κατά κανόνα να αποτελούν ξεχωριστά υποέργα. Αυτό συχνά γίνεται καθώς για τη διερεύνηση όλων των δεδομένων ενός μνημείου ή αρχαιολογικού χώρου, προαπαιτείται η έναρξη ορισμένων εργασιών (π.χ. αποχωματώσεις, αποτυπώσεις, διερευνητικές τομές, καθαιρέσεις επιχρισμάτων, κλπ.) και ερευνών (π.χ. γεωμαγνητικές διασκοπήσεις, αναλύσεις κονιαμάτων, κλπ.), οι οποίες παρέχουν τα απαραίτητα στοιχεία για να εκπονηθούν οι μελέτες. Ωστόσο, προκειμένου να εξασφαλιστεί η ελάχιστη απαιτούμενη ωριμότητα ενός αρχαιολογικού έργου, αυτό πρέπει να έχει μία εγκεκριμένη μελέτη, σύμφωνα με τις Προδιαγραφές των Μελετών Ωρίμανσης Αρχαιολογικών Έργων (βλ. Παράρτημα Α).

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Κατάρτιση Προγράμματος Μελετών

Λαμβάνοντας υπ’ όψιν το εγκεκριμένο Ετήσιο Επιχειρησιακό Σχέδιο του ΥΠ.ΠΟ.Α., ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας συντάσσει και κοινοποιεί στην Υπηρεσία του, το Πρόγραμμα Μελετών, στο οποίο περιλαμβάνονται τα εξής στοιχεία για κάθε προς εκπόνηση μελέτη:

-
Τίτλος.

-
Χρονοδιάγραμμα.

-
Προϋπολογισμός.

.2
Εκκίνηση μελέτης

Η αρμόδια Υπηρεσία συντάσσει σχέδιο Απόφασης για την Έγκριση Σύνταξης Μελέτης απευθείας από Υπηρεσία του ΥΠ.ΠΟ.Α., το οποίο διαβιβάζεται στην αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση και μέσω της ιεραρχίας εκδίδεται Υπουργική Απόφαση, στην οποία περιγράφεται το αντικείμενο της μελέτης, ο προϋπολογισμός της, η πηγή χρηματοδότησης και το χρονοδιάγραμμά της. Ακολουθεί Υπόδειγμα Απόφασης Έγκρισης Σύνταξης Μελέτης απ’ ευθείας από την Υπηρεσία.

ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ ΣΥΝΤΑΞΗΣ ΜΕΛΕΤΗΣ

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑ

ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ  ΚΑΙ ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ
ΓΕΝΙΚΗ Δ/ΝΣΗ …….

Δ/ΝΣΗ …..

Ταχ. Δ/νση :










Αθήνα,

Πληροφορίες :






Αρ.Πρωτ.:

Τηλ/νο :

Fax :

e-mail :

ΚΟΙΝ.:

· (κατά περίπτωση)

· …………………..

ΘΕΜΑ : Έγκριση σύνταξης μελέτης απευθείας από Υπηρεσία του ΥΠ.ΠΟ.Α.

ΑΠΟΦΑΣΗ

Έχοντας υπ’ όψιν :

1. Τις διατάξεις :

· (οι κατά περίπτωση λοιπές διατάξεις)

· …………………………………………

· του Π.Δ. 99/1992 «Μελέτη και εκτέλεση αρχαιολογικών έργων» όπως συμπληρώθηκε και τροποποιήθηκε (ΦΕΚ 46/Α΄/24.3.1992)
· του N. 4049/12, «Αντιμετώπιση της βίας στα γήπεδα, του Ντόπινγκ, των προσυνεννοημένων αγώνων και λοιπές διατάξεις» (ΦΕΚ 35/Α΄/ 23.2.2012)

2. Την Υ.Α. ΥΠ.ΠΟ.Τ./ΓΔΑΠΚ/ΑΡΧ/Α1/Φ40/12058/569/08.02.2007 «Έγκριση προδιαγραφών για την σύνταξη Μελετών Ωρίμανσης».

3. Την ….. Απόφαση Ένταξης της Πράξης ……………………. στο .....

ΑΠΟΦΑΣΙΖΟΥΜΕ

1.Εγκρίνουμε την σύνταξη της ή των μελετών ………………..(κατά περίπτωση αναγράφονται οι τίτλοι των μελετών, όπως αναφέρονται στην σύντομη περιγραφή φυσικού αντικειμένου του εγκεκριμένου ΤΔΠ), από την …………. (αρμόδια Υπηρεσία).

2. Για την πρόσληψη εκτάκτου προσωπικού (εφόσον απαιτείται) και την προμήθεια των αναγκαίων υλικών και κάθε άλλη δαπάνη απαραίτητη για τις παραπάνω μελέτες (ή την παραπάνω μελέτη), εγκρίνεται το ποσό ……………. (το ποσό του εγκεκριμένου ΤΔΠ) που θα βαρύνει το ΠΔΕ .......

ΕΣΩΤ. ΔΙΑΝΟΜΗ

…………………

…………………

…………………

Ο Υπουργός

Μετά την έκδοση της Υπουργικής Απόφασης, ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας εκδίδει Απόφαση Ορισμού Επιβλεπόντων (βλ. Διαδικασία Δ.02.06). Οι επιβλέποντες είναι υπεύθυνοι:

-
για την πλήρη εκπόνηση της μελέτης, σύμφωνα με τις ισχύουσες Προδιαγραφές,

-
για την τήρηση του ημερολογίου της μελέτης.

Μετά την έγκριση της χρηματοδότησης, ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας υποβάλλει αίτημα στη Διεύθυνση Προϋπολογισμού & Μεσοπρόθεσμου Πλαισίου Δημοσιονομικής Στρατηγικής για τον ορισμό υπολόγου (βλ. Διαδικασία Δ.02.06). 

.3
Εκπόνηση μελέτης

Οι μελέτες εκπονούνται από την Υπηρεσία με προσωπικό:

-
που απασχολείται σε αυτήν (μόνιμο ή ΙΔΑΧ),

-
που προσλαμβάνεται για το σκοπό αυτό (βλ. σχετική διαδικασία Δ.03.01).

Επίσης, είναι δυνατόν να ανατεθούν συμβάσεις ερευνών, μελετών ή παροχής ανεξάρτητων υπηρεσιών, στο πλαίσιο της εκπόνησης της μελέτης από Υπηρεσία που υπάγεται στη Γ.Δ.Α.Π.Κ., εφόσον η δαπάνη της σχετικής σύμβασης δεν υπερβαίνει, ανά κατηγορία μελέτης, έρευνας ή ανεξάρτητης υπηρεσίας, το ποσό των 15.000 €, συμπεριλαμβανομένου του ΦΠΑ.
Εάν απαιτηθεί, παράλληλα με την εκπόνηση της μελέτης να εκτελεστούν εργασίες [π.χ. εκτεταμένοι καθαρισμοί, λήψεις γεωλογικών δειγμάτων («καρότα»), κλπ.] αυτές ανατίθενται σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις (βλ. σχετικές διαδικασίες Δ.03.03 και Δ.03.04 για αναθέσεις με διαπραγμάτευση ή αναθέσεις μετά από πρόχειρο διαγωνισμό).

Κατά τη διαδικασία εκπόνησης της μελέτης η Υπηρεσία επικοινωνεί με το Τμήμα Απαλλοτριώσεων, Απόκτησης Ακινήτων και Αποζημιώσεων της Διεύθυνσης Προμηθειών, Υποδομών και Διαχείρισης Υλικού του ΥΠ.ΠΟ.Α., προκειμένου να αποσαφηνιστεί το ιδιοκτησιακό καθεστώς της περιοχής επέμβασης. Εάν το ακίνητο ανήκει στο Δημόσιο, τότε η μελέτη μπορεί να συνεχιστεί χωρίς πρόβλημα. Στην αντίθετη περίπτωση τηρείται η Διαδικασία «Διαχείριση κυριότητας ακινήτων» όπως αυτή περιγράφεται στη συνέχεια (Δ.01.04).

.4
Ολοκλήρωση μελέτης

Όταν η μελέτη ολοκληρωθεί, οι επιβλέποντες υποβάλλουν Έκθεση Περαίωσης στον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας. Ο Προϊστάμενος ελέγχει τα τελικά παραδοτέα και, εάν κρίνει ότι αυτά ανταποκρίνονται στο αντικείμενο και στις Προδιαγραφές της μελέτης, εκδίδει Βεβαίωση Περαίωσης, την οποία αποστέλλει στην οικεία Δ.Α. και στην αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση. 

Στη συνέχεια ακολουθείται η διαδικασία έγκρισης της μελέτης. Για την έγκριση των αρχαιολογικών μελετών, κατά κανόνα τηρείται η ακόλουθη διαδικασία (Ν. 3028/2002, άρθρα 49 και 50):

α)
Για τις αρχικές, γενικές μελέτες συγχρηματοδοτούμενων έργων γνωμοδοτεί το αρμόδιο Κεντρικό Συμβούλιο (Κεντρικό Αρχαιολογικό Συμβούλιο, Κεντρικό Συμβούλιο Νεωτέρων Μνημείων, Συμβούλιο Μουσείων, κατά περίπτωση). Επιπλέον, όπως διευκρινίζεται και στο άρθρο 50 § 5γ του Ν. 3028/2002, τα Κεντρικά Συμβούλια γνωμοδοτούν για θέματα προστασίας των μνημείων που είναι εγγεγραμμένα στον Κατάλογο της Παγκόσμιας Κληρονομιάς, καθώς και των μνημείων και αρχαιολογικών χώρων μείζονος σημασίας. Επίσης, γνωμοδοτούν για επεμβάσεις μείζονος σημασίας σε μνημεία και χώρους. 

β)
Για τις επιμέρους εξειδικεύσεις των μελετών, οι οποίες είναι δυνατό να εκπονηθούν κατά τη διάρκεια εκτέλεσης του έργου, είναι δυνατόν να γνωμοδοτεί το αρμόδιο Κεντρικό Συμβούλιο ή να εγκρίνονται απευθείας από την αρμόδια Διεύθυνση, όπως κάθε φορά ορίζεται στην αρχική εγκριτική Απόφαση. Διευκρινίζεται, ωστόσο, ότι οι μικρής κλίμακας μελέτες, που εκπονούνται παράλληλα με την υλοποίηση του έργου και δεν τροποποιούν, αλλά εξειδικεύουν το εγκεκριμένο φυσικό αντικείμενο, είναι δυνατό να εγκρίνονται σύμφωνα με τη διαδικασία που περιγράφεται στην Ενότητα 4.
Η Απόφαση Έγκρισης Μελέτης αποτελεί έγγραφο ισοδύναμο με την οριστική παραλαβή της μελέτης, εκτός και εάν σε αυτήν καταγράφονται παρατηρήσεις, οπότε τηρείται η διαδικασία συμμόρφωσης με τις παρατηρήσεις, που περιγράφεται στη συνέχεια.

.5
Συμμόρφωση στις παρατηρήσεις

Εάν η Απόφαση Έγκρισης της Μελέτης περιλαμβάνει παρατηρήσεις, τότε υπάρχουν τα ακόλουθα ενδεχόμενα:

α)
Εάν ρητώς απαιτείται από την εγκριτική Απόφαση η εκ νέου γνωμοδότηση του Συμβουλίου, τότε η μελέτη διορθώνεται από την Υπηρεσία και επανυποβάλλεται στην αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση, η οποία εισηγείται στο Συμβούλιο, κλπ. Επαναλαμβάνεται δηλαδή εξ αρχής η διαδικασία έγκρισης.

β)
Εάν ρητώς απαιτείται από την εγκριτική Απόφαση η έγκριση των διορθώσεων από την αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση, τότε η μελέτη διορθώνεται από την Υπηρεσία και επανυποβάλλεται στην αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση, η οποία εκδίδει Απόφαση Έγκρισης Μελέτης.

γ)
Εάν απλώς η Απόφαση απαιτεί τη διόρθωση τμημάτων της μελέτης, τότε η μελέτη διορθώνεται από την Υπηρεσία και εγκρίνεται από τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.

Διευκρινίζεται ότι στην περίπτωση όπου είναι αναγκαία η εκπόνηση και έγκριση νέας μελέτης η οποία τροποποιεί την αρχική μελέτη, απαιτείται η υποβολή της νέας μελέτης στην αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση προκειμένου να γνωμοδοτήσει το αρμόδιο Συμβούλιο. Διευκρινίζεται ότι εφόσον η αρχική μελέτη έχει εγκριθεί μετά από γνώμη Κεντρικού Συμβουλίου, οποιαδήποτε τροποποίησή της πρέπει να ακολουθήσει την ίδια διαδικασία.

3.
Αποτελέσματα

-
Μελέτη Αρχαιολογικού Έργου (Σχέδια, Τεύχη, κλπ στοιχεία).

-
Απόφαση Έγκρισης της μελέτης Αρχαιολογικού Έργου.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Ετήσιο Πρόγραμμα Μελετών.

-
Προδιαγραφές Μελετών Ωρίμανσης.

-
ΤΔΠ και Απόφαση Ένταξης (εάν η μελέτη συγχρηματοδοτείται αυτοτελώς από Επιχειρησιακό Πρόγραμμα). 
-
Απόφαση Έγκρισης Σύνταξης Μελέτης.

-
Απόφαση Ορισμού Επιβλεπόντων.

-
Απόφαση Έγκρισης Μελέτης.

-
Έγγραφο Υπηρεσίας ΥΠ.ΠΟ.Α. περί συμμόρφωσης με τους όρους της εγκριτικής Απόφασης.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ01.03: ΑΔΕΙΟΔΟΤΗΣΕΙΣ ΑΠΟ ΤΡΙΤΟΥΣ ΦΟΡΕΙΣ – EΚΘΕΣΗ ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΚΑΘΑΡΩΝ ΕΣΟΔΩΝ
1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η εξασφάλιση όλων των αδειών που είναι απαραίτητες για την υλοποίηση του έργου.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας μεριμνά για την έκδοση των αδειών και βεβαιώσεων που περιγράφονται στη συνέχεια.

.1
Περιβαλλοντική αδειοδότηση
 Σύμφωνα με τις διατάξεις του Ν. 4014/2011 «Περιβαλλοντική αδειοδότηση έργων και δραστηριοτήτων, ρύθμιση αυθαίρετων σε συνάρτηση με δημιουργία περιβαλλοντικού ισοζυγίου και άλλες διατάξεις αρμοδιότητας Υπουργείου Περιβάλλοντος» (ΦΕΚ 209/Α΄/21-9-2011) και της συνακόλουθης Υ.Α. 1958/13-1-2012 «Κατάταξη δημόσιων και ιδιωτικών έργων και δραστηριοτήτων σε κατηγορίες και υποκατηγορίες σύμφωνα με το άρθρο 1, παρ. 4, του Ν. 4017/21-9-2011» (ΦΕΚ 21/Β΄/13-1-2012), τα έργα ανάδειξης αρχαιολογικών χώρων και μνημείων δεν ανήκουν σε καμία από τις κατηγορίες της ανωτέρω απόφασης, των οποίων η κατασκευή και λειτουργία δύναται να προκαλέσει επιβαρυντικές επιπτώσεις στο περιβάλλον. Για το λόγο αυτό, τα  έργα ανάδειξης αρχαιολογικών χώρων και μνημείων εξαιρούνται αυτοδικαίως από τη διαδικασία περιβαλλοντικής αδειοδότησης.

.2
Έκδοση οικοδομικής άδειας

Για τις εργασίες που εκτελούνται σε ακίνητα μνημεία (συντήρηση, στερέωση, αποκατάσταση, αναστήλωση, κατάχωση, τοποθέτηση προστατευτικών στεγών, διαμόρφωση περιβάλλοντος χώρου, εργασίες που αποβλέπουν σε απόδοση σε χρήση ή σε φιλοξενία χρήσεων, εργασίες που αποσκοπούν στη διατήρηση της υλικής υπόστασης και της αυθεντικότητας των μνημείων, την ανάδειξη και εν γένει την προστασία τους, εργασίες προστασίας ετοιμόρροπων μνημείων και εργασίες μεταφοράς μνημείου -απόσπασης τμημάτων του) δεν απαιτείται οικοδομική άδεια, εφόσον αυτές εκτελούνται από την Υπηρεσία δι’ αυτεπιστασίας (Ν. 3028/2002, άρθρο 40 § 2).

Ειδικά για τις εκτός οικισμών περιοχές στις οποίες απαγορεύεται παντελώς η δόμηση (Ζώνη Προστασίας Α΄) επιτρέπεται η κατασκευή κτισμάτων ή προσθηκών σε υπάρχοντα κτήρια που είναι αναγκαία για την ανάδειξη των μνημείων ή των αρχαιολογικών χώρων ή των ιστορικών τόπων, καθώς και για την εξυπηρέτηση της χρήσης τους, μετά από αιτιολογημένη απόφαση του Υπουργού Πολιτισμού, ύστερα από γνώμη Συμβουλίου. Με την απόφαση αυτή καθορίζεται και η θέση του κτίσματος στην περιοχή ή το μέρος του κτηρίου στο οποίο γίνεται η προσθήκη (Ν. 3028/2002, άρθρο 13 §2). 

Στις περιπτώσεις που κατασκευάζονται μόνιμα κτήρια (φυλάκια, αποθήκες, WC, μόνιμα στέγαστρα μεγάλου μεγέθους, κλπ.) απαιτείται, μετά την έκδοση της Υπουργικής Απόφασης, και η έκδοση οικοδομικής άδειας. 

Σημειώνεται ότι στις περιπτώσεις κατά τις οποίες ακίνητα ή εκτάσεις έχουν χαρακτηριστεί πολλαπλώς, υπερισχύουν οι διατάξεις του αρχαιολογικού νόμου (Ν. 3028/2002, άρθρο 73 §12) εφόσον πρόκειται για μνημεία, αρχαιολογικούς χώρους ή ιστορικούς τόπους.

.3
Έκθεση υπολογισμού καθαρών εσόδων
Για τα έργα προϋπολογισμού μικρότερου του 1.000.000 € δεν απαιτείται έκθεση υπολογισμού καθαρών εσόδων, ακόμη και αν τα έργα αυτά παράγουν έσοδα.

Για τα έργα προϋπολογισμού μεγαλύτερου του 1.000.000 € ισχύουν τα ακόλουθα:

-
Για έργα που δεν παράγουν έσοδα, π.χ. έργα που υλοποιούνται σε μη οργανωμένους αρχαιολογικούς χώρους / μνημεία σύμφωνα με τη σχετική ΚΥΑ, όπως ισχύει, και για τα οποία δεν υπάρχει εισιτήριο εισόδου ή άλλη τιμολογούμενη εξυπηρέτηση (κυλικείο, πωλητήριο κ.λ.π.) δεν απαιτείται η σύνταξη έκθεσης υπολογισμού καθαρών εσόδων. 

-
Η σύνταξη έκθεσης υπολογισμού καθαρών εσόδων είναι υποχρεωτική για έργα που παράγουν έσοδα (και έχουν προϋπολογισμό άνω του 1.000.000 €). Σημειώνεται ότι οι εκτιμήσεις εσόδων – εξόδων που περιλαμβάνονται στην έκθεση θα πρέπει να στηρίζονται σε επαρκή και αναλυτική τεκμηρίωση. Η τεκμηρίωση αυτή θα πρέπει να καταγραφεί σε μορφή κειμένου στα ειδικά πεδία του τυποποιημένου εντύπου. Συγχρόνως περιλαμβάνεται στο φάκελο της πρότασης το συνοδευτικό υλικό που τεκμηριώνει αυτή την εκτίμηση. 

- 
Σε περίπτωση που ο φορέας λειτουργίας του έργου δεν είναι ο ίδιος με τον φορέα υλοποίησης του έργου, απαιτείται συνεργασία μεταξύ τους, προκειμένου η ανάλυση να είναι πλήρης.
- 
Για τη συμπλήρωση της Έκθεσης Υπολογισμού Καθαρών Εσόδων οδηγίες παρέχονται στο παράρτημα Ε.

3.
Αποτελέσματα

-
Περιβαλλοντική αδειοδότηση (ή απαλλαγή από περιβαλλοντικούς όρους).

-
Έκθεση υπολογισμού καθαρών εσόδων
-
Οικοδομική Άδεια (εφόσον απαιτείται).

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Υπόδειγμα έκθεσης υπολογισμού καθαρών εσόδων.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ01.04: ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΥΡΙΟΤΗΤΑΣ ΑΚΙΝΗΤΩΝ

1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι να εξασφαλιστεί η κυριότητα του ακινήτου επί του οποίου υλοποιείται το αρχαιολογικό έργο, ή εν πάση περιπτώσει, να εξασφαλιστεί η δυνατότητα απρόσκοπτης υλοποίησης και λειτουργίας του έργου.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Η κυριότητα της γης στην περιοχή επέμβασης πρέπει να εξετάζεται ήδη από τη φάση της έναρξης του αρχαιολογικού έργου. Υπάρχουν τα εξής ενδεχόμενα:

-
Η κυριότητα της γης να έχει περιέλθει ήδη στο Δημόσιο, οπότε δεν χρειάζεται άλλη ενέργεια.

-
Η κυριότητα της γης να μην έχει περιέλθει στο Δημόσιο, αλλά να ανήκει σε ΟΤΑ, άλλα ΝΠΔΔ ή εκκλησιαστικά νομικά πρόσωπα, οπότε το Δημόσιο δεν υποχρεούται σε απαλλοτρίωση (Ν. 3028/2002 άρθρο 18 § 3).

-
Η γη να ανήκει σε ιδιώτες, οπότε απαιτείται αναγκαστική απαλλοτρίωση, απευθείας εξαγορά ή ανταλλαγή (Ν. 3028/2002, άρθρο 18 § 1, 2, 7 και 8 και άρθρο 45 § 15). Στην περίπτωση αυτή δημιουργείται αυτοτελές υποέργο με φορέα επίβλεψης το Τμήμα Απαλλοτριώσεων, Απόκτησης Ακινήτων και Αποζημιώσεων της Διεύθυνσης Προμηθειών, Υποδομών και Διαχείρισης Υλικού, του ΥΠ.ΠΟ.Α. Ο προϋπολογισμός του υποέργου, σε ό,τι αφορά την απόκτηση γης, δεν μπορεί να υπερβαίνει το 10% του συνολικού προϋπολογισμού του έργου. Σε αυτό τον υπολογισμό δεν λαμβάνεται υπ’ όψιν η αξία τυχόν υπερκείμενων κατασκευών.

Εάν η απαλλοτρίωση απαιτείται για τμήμα μόνον της περιοχής επέμβασης, τότε το έργο μπορεί να ξεκινήσει στην υπόλοιπη περιοχή, παράλληλα με τις διαδικασίες απαλλοτρίωσης (ή απευθείας εξαγοράς). Στην περίπτωση αυτή συντάσσεται χρονοδιάγραμμα των διαδικασιών απαλλοτρίωσης, λαμβανομένων υπ’ όψιν και των πιθανών δικαστικών εμπλοκών (π.χ. αναβολές, εφέσεις, κλπ.). Το χρονοδιάγραμμα των απαλλοτριώσεων συσχετίζεται άμεσα με το χρονοδιάγραμμα του έργου, το οποίο και τροποποιείται κατάλληλα. 

Τα σημαντικότερα βήματα στη διαδικασία απαλλοτρίωσης είναι τα ακόλουθα:

-
Πρόταση κήρυξης απαλλοτρίωσης.

-
Γνωμοδότηση ΚΑΣ και έκδοση Υπουργικής Απόφασης αναγκαστικής απαλλοτρίωσης.

-
Σύνταξη κτηματολογικού διαγράμματος και κτηματολογικού πίνακα από το ΤΑΠΑ.

-
Σύνταξη, υπογραφή, έκδοση και δημοσίευση ΚΥΑ Κήρυξης Απαλλοτριώσεων στο ΦΕΚ.

-
Προεκτίμηση αξίας ακινήτου από την Κτηματική Υπηρεσία του Δημοσίου.

-
Έκδοση Απόφασης Τιμής Μονάδος από το αρμόδιο Δικαστήριο.

-
Παρακατάθεση, εντός 18 μηνών από την έκδοση της ανωτέρω απόφασης, στο Ταμείο Παρακαταθηκών και Δανείων, Δημοσίευση στο ΦΕΚ, συντέλεση απαλλοτρίωσης.

-
Μεταγραφή στο υποθηκοφυλακείο.

Προκειμένου να μην καθυστερήσει η εκτέλεση του έργου συνιστάται να κινούνται, παράλληλα με τις διαδικασίες απαλλοτρίωσης, οι διαδικασίες στέρησης χρήσης του ακινήτου (Ν. 3028/2002, άρθρο 19).

3.
Αποτελέσματα

-
Κυριότητα γης στην περιοχή επέμβασης.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
ΦΕΚ αρχαιολογικών κηρύξεων, κήρυξης απαλλοτρίωσης, ΚΥΑ, δικαστικής απόφασης, κλπ.

-
Αποδεικτικά παρακατάθεσης και λοιπών δαπανών (π.χ. δικαστικά έξοδα).

-
Έγγραφα παραχώρησης.

-
Έγγραφα στέρησης χρήσης.

ΕΝΟΤΗΤΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 02: ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ ΕΡΓΟΥ - ΣΧΕΔΙΟ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΟΥ
ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ02.01: ΠΡΟΣΔΙΟΡΙΣΜΟΣ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ ΕΡΓΟΥ

1.
Σκοπός

Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι να αποσαφηνιστεί το φυσικό αντικείμενο που πρόκειται να υλοποιηθεί με το συγκεκριμένο έργο. Συχνά, τα αρχαιολογικά έργα ολοκληρώνονται μέσω διαδοχικών έργων, κάθε ένα από τα οποία υλοποιεί συγκεκριμένο τμήμα ενός ευρύτερου Προγράμματος. Επίσης, συχνά οι αρχαιολογικές μελέτες που εκπονούνται και εγκρίνονται σύμφωνα με την προαναφερθείσα Διαδικασία (Δ.01.02) περιγράφουν ευρύτερες παρεμβάσεις, υποσύνολο των οποίων αποτελεί κάθε συγκεκριμένο έργο. Αποτελεί συνεπώς κρίσιμο παράγοντα για την επιτυχία ενός έργου, η αποσαφήνιση του φυσικού αντικειμένου που επιλέγεται να υλοποιηθεί στο πλαίσιο του έργου αυτού, λαμβανομένων υπ’ όψιν των χρονικών και οικονομικών περιορισμών που τίθενται κάθε φορά.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Υπό την εποπτεία του Προϊσταμένου της Υπηρεσίας, συντάσσεται κείμενο που περιλαμβάνει τη σκοπιμότητα και το φυσικό αντικείμενο του έργου. Η σκοπιμότητα του έργου περιγράφει τους στόχους του έργου, τις ανάγκες που αυτό καλείται να καλύψει, προσδιορίζει τελικά τον κύριο χαρακτήρα του έργου, όπως είναι:

-
άρση ετοιμορροπίας. 

-
αποκατάσταση φθορών στα μνημεία,
-
λήψη μόνιμων μέτρων προστασίας,
-
μερική / παραδειγματική αναστήλωση τμήματος του μνημείου - ανάδειξη της τρίτης διάστασης,
-
εκτεταμένη αναστήλωση του μνημείου,
-
απόδοση του μνημείου ή του χώρου σε σύγχρονη χρήση,
-
εξασφάλιση προσπελασιμότητας – επισκεψιμότητας σε μνημεία ή αρχαιολογικούς χώρους που μέχρι σήμερα ήταν κλειστοί για το ευρύ κοινό,
-
αύξηση της επισκεψιμότητας ήδη επισκέψιμων μνημείων ή χώρων.
Για τα έργα που αφορούν εκθέσεις και επανεκθέσεις μουσείων, σχεδιασμό και υλοποίηση εκπαιδευτι-

κών προγραμμάτων περιλαμβάνονται στοιχεία, όπως:

-
στόχοι και χαρακτήρας του Μουσείου,
-
οι βασικές εκθεσιακές αρχές που διέπουν την έκθεση,
-
συνοπτική περιγραφή και δυνατότητες αξιοποίησης της υφιστάμενης αρχαιολογικής συλλογής,
-
εκτίμηση για το εν δυνάμει κοινό (επισκέπτες) του Μουσείου,
-      προκαταρκτικός σχεδιασμός εκπαιδευτικού προγράμματος,
-      προσδιορισμός κοινού – στόχου του εκπαιδευτικού προγράμματος.
Για τα έργα που αφορούν σε ενέργειες τεκμηρίωσης, ψηφιοποίησης, παραγωγής περιεχομένου, σχεδιασμού

ηλεκτρονικών εφαρμογών ανάδειξης αρχαιολογικού περιεχομένου στο διαδίκτυο, περιλαμβάνονται 
στοιχεία, όπως:

-      καταγραφή των στοιχείων (κινητών μνημείων, αρχείων κ.ά.) προς τεκμηρίωση και ψηφιοποίηση,
-      προσδιορισμός του πολιτιστικού περιεχομένου των ψηφιακών εφαρμογών,
-      προδιαγραφές και στόχοι ανάδειξης αρχαιολογικού περιεχομένου στο διαδίκτυο,
-     ωφελούμενοι (αρχαιολόγοι, ερευνητές, στελέχη ΥΠ.ΠΟ.Α., επισκέπτες – τουρίστες, μέλη εκπαιδευτι-

       κής κοινότητας κ.ά.).

Επιπλέον, κάθε έργο ανάλογα με το είδος και τη φύση του, θα πρέπει να εξασφαλίζει την πρόσβαση σε όλους τους εν δυνάμει χρήστες του, συμπεριλαμβανομένων και των ΑΜΕΑ. Κατά συνέπεια, θα πρέπει να λαμβάνονται υπ’όψιν, ήδη από το σχεδιασμό του έργου, οι ακόλουθες παράμετροι, συνδυαστικά ή εναλλακτικά:

-
πρόσβαση στο φυσικό και δομημένο περιβάλλον του έργου,
-
πρόσβαση στις υπηρεσίες που σχετίζονται με την υλοποίηση και λειτουργία του έργου, 
                                                                    ή/και 

-
πρόσβαση στην πληροφόρηση με τη χρήση τεχνολογίας πληροφοριών και επικοινωνιών.

Όπου είναι δυνατόν, η σκοπιμότητα του έργου εκφράζεται και με ποσοτικά στοιχεία (δείκτες αποτελέσματος).

Η περιγραφή του φυσικού αντικειμένου πρέπει να παραπέμπει και στις τυχόν υπάρχουσες μελέτες, που περιλαμβάνονται στην αναλυτική τεκμηρίωση. Ακόμα και όταν δεν έχουν εκπονηθεί όλες οι αναγκαίες μελέτες (που αποτελούν συχνά μέρος της αυτεπιστασίας) πρέπει:

-
να οριοθετείται με σαφήνεια η περιοχή επέμβασης,

-
να περιγράφεται ποιοτικά το αντικείμενο του έργου με τη μορφή κειμένου,

-
να προσδιορίζεται ποσοτικά το παραπάνω αντικείμενο του έργου σε επί μέρους ομάδες εργασιών (διακριτά τμήματα φυσικού αντικειμένου, βλ. Παράρτημα Δ),

-
να προσδιορίζεται το φυσικό αντικείμενο του έργου σε σχέση με την εγκεκριμένη μελέτη,

-
να προσδιορίζονται τα μέτρα που θα ληφθούν για την εξασφάλιση της προσβασιμότητας,

- 
να διαχωρίζεται το φυσικό αντικείμενο του έργου σε σχέση με έργα που πραγματοποιήθηκαν ή πραγματοποιούνται στο ίδιο χώρο ή στο ίδιο μνημείο με συγχρηματοδότηση από οποιοδήποτε  Πρόγραμμα προγενέστερης (Γ΄ ΚΠΣ, ΕΣΠΑ 2007-2013) ή της τρέχουσας προγραμματικής περιόδου. 

Η περιγραφή των διακριτών τμημάτων πρέπει να είναι τόσο ποιοτική όσο και ποσοτική. Με τον τρόπο αυτό:

-
το έργο αναλύεται σε συγκεκριμένες ομάδες δραστηριοτήτων (τμήματα ή φάσεις του έργου) που με τη σειρά τους είναι δυνατόν να αναλύονται σε επιμέρους δραστηριότητες,

-
προσδιορίζονται τα αναμενόμενα φυσικά αποτελέσματα (παραδοτέα) κάθε επιμέρους δραστηριότητας.

Τα διακριτά τμήματα για έργα σε αρχαιολογικούς χώρους, μνημεία και μουσεία είναι τα εξής:

	Α/Α
	ΔΙΑΚΡΙΤΟ ΤΜΗΜΑ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ

	1.
	ΠΕΡΙΦΡΑΞΕΙΣ

	2.
	ΕΡΓΑΣΙΕΣ ΠΕΔΙΟΥ

	3.
	ΥΠΟΔΟΜΕΣ & ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΚΟΙΝΟΥ

	4.
	ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ - ΑΝΑΔΕΙΞΗ ΜΝΗΜΕΙΩΝ

	5.
	ΕΡΕΥΝΑ -ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ - ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗ

	6.
	ΕΠΑΝΕΚΘΕΣΕΙΣ - ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ

	7.
	ΛΟΙΠΕΣ ΕΡΓΑΣΙΕΣ 


Σε σχέση με το ανωτέρω υπόδειγμα σημειώνονται τα ακόλουθα:

 - 
Στο φυσικό αντικείμενο του έργου πρέπει να προσδιορίζονται και οι μελέτες ή έρευνες, που θα 
απαιτηθούν κατά τη φάση υλοποίησης του έργου, και οι οποίες είναι δυνατόν να ενσωματωθούν 
στο διακριτό «Έρευνα - Τεκμηρίωση -Τεκμηρίωση με τη χρήση ΤΠΕ – Πληροφόρηση-

        Διαδικτυακή Πληροφόρηση».

 -     Στο φυσικό αντικείμενο του έργου περιλαμβάνονται και όλα τα αναγκαία μέτρα που πρέπει να
       ληφθούν για την οργάνωση του εργοταξίου, καθώς και εκείνα που θα εξασφαλίσουν την ορθή
       λειτουργία του έργου μετά την ολοκλήρωσή του. Όλες αυτές οι ενέργειες, που απαιτούνται είτε
       κατά την εκκίνηση του έργου είτε με την ολοκλήρωσή του, πρέπει να καταγραφούν σε μορφή 
       κειμένου σε ξεχωριστή ενότητα  - υπό τους τίτλους «Οργάνωση Εργοταξίου» και «Εξοπλισμός 
       Λειτουργίας» - και να ενσωματωθούν στο διακριτό «Λοιπές Εργασίες».
-      Σε έργα που αφορούν εκθέσεις και επανεκθέσεις μουσείων, σχεδιασμό και υλοποίηση εκπαιδευτι-
       κών προγραμμάτων, στα διακριτά τμήματα του φυσικού αντικειμένου, μπορούν να συμπεριλαμ-
       βάνονται ενδεικτικά και τα εξής: α) Σχεδιασμός εκπαιδευτικού προγράμματος, β) Επικαιροποίηση
       ψηφιοποίηση εκπαιδευτικού υλικού, γ) Αξιολόγηση εφαρμογής της Πράξης, δ) Δημιουργία
       διαδικτυακών εργαλείων και διαδραστικών εφαρμογών κ.ά.

-      Σε έργα που αφορούν σε ενέργειες τεκμηρίωσης, ψηφιοποίησης, παραγωγής περιεχομένου, σχε-

       διασμού ηλεκτρονικών εφαρμογών ανάδειξης αρχαιολογικού περιεχομένου στο διαδίκτυο, στα
       διακριτά τμήματα του φυσικού αντικειμένου, μπορούν να συμπεριλαμβάνονται ενδεικτικά και τα
       εξής: α) Τεκμηρίωση και ψηφιοποίηση κινητών μνημείων, β) Καθορισμός και επιστημονική τεκ-

       μηρίωση του πολιτιστικού περιεχομένου των ψηφιακών εφαρμογών, γ) Ανάδειξη αρχαιολογικού 
       περιεχομένου στο διαδίκτυο, δ) Διαδικτυακή πληροφόρηση, εκπαίδευση προσωπικού.

-     Σε κάθε περίπτωση για τις δύο (2) προαναφερόμενες κατηγορίες έργων, η όποια προσαρμογή των δια-

      κριτών τμημάτων του φυσικού αντικειμένου, θα διενεργείται ανάλογα με το ιδιαίτερο φυσικό αντικείμε-

      νο του έργου και κατόπιν προηγούμενης συνεννόησης με την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή.

Το κείμενο που αφορά στην ανάλυση του φυσικού αντικειμένου της προτεινόμενης Πράξης συντάσσεται είτε από την Ομάδα Επίβλεψης της μελέτης Αρχαιολογικού Έργου, είτε από άλλα στελέχη, που για το σκοπό αυτό εντέλλονται από τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας. Εάν η εκπόνηση του κειμένου αυτού γίνεται παράλληλα με τη σύνταξη Τεχνικού Δελτίου Προτεινόμενης Πράξης, τα κατάλληλα πεδία του ΤΔΠΠ, μπορούν να καλύψουν αυτή την απαίτηση. 

3.
Αποτελέσματα

-
Κείμενο περιγραφής της σκοπιμότητας και του φυσικού αντικειμένου έργου (ή κατάλληλα πεδία ΤΔΠ).

-
Έκθεση για την εξασφάλιση προσβασιμότητας των ΑΜΕΑ με την ολοκλήρωση του έργου

-
Έκθεση προσδιορισμού φυσικού αντικειμένου προτεινόμενης πράξης σε σχέση με την εγκεκριμένη μελέτη (εάν απαιτείται).

-
 Έκθεση διαχωρισμού φυσικού αντικειμένου προτεινόμενης Πράξης σε σχέση με άλλα συγχρηματοδοτούμενα έργα στο ίδιο χώρο ή στο ίδιο μνημείο.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Κατάλογος διακριτών τμημάτων φυσικού αντικείμενου αρχαιολογικών έργων, που περιλαμβάνεται στην αιτιολόγηση προϋπολογισμού του έργου.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ02.02: ΧΡΟΝΟΔΙΑΓΡΑΜΜΑ ΕΡΓΟΥ

1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η σύνταξη του χρονοδιαγράμματος του έργου, λαμβανομένου υπ’ όψιν του φυσικού αντικειμένου του, όπως αυτό έχει προσδιοριστεί στην προηγούμενη ενότητα. 

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Υπό την εποπτεία του Προϊσταμένου της Υπηρεσίας, συντάσσεται το χρονοδιάγραμμα του έργου. Το χρονοδιάγραμμα συντάσσεται είτε από την Ομάδα Επίβλεψης της μελέτης αρχαιολογικού έργου, είτε από άλλα στελέχη που για το σκοπό αυτό εντέλλονται από τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας. 

Για τη σύνταξη του χρονοδιαγράμματος πρέπει να λαμβάνονται υπ’ όψιν τα ακόλουθα:

-
προσδιορίζεται η διάρκεια κάθε διακριτού τμήματος, όπως αυτό έχει προσδιοριστεί στην προηγούμενη ενότητα,

-
δίνεται ιδιαίτερη έμφαση στις λογικές σχέσεις ανάμεσα στις δραστηριότητες (π.χ. ποια δραστηριότητα πρέπει να ολοκληρωθεί πριν ξεκινήσει μία άλλη, ποιες δραστηριότητες μπορούν να υλοποιούνται παράλληλα, κλπ.),

-
λαμβάνονται υπ’ όψιν οι εγκρίσεις και αδειοδοτήσεις που δεν ακόμη ολοκληρωθεί,

-
λαμβάνονται υπ’ όψιν οι ειδικές συνθήκες υλοποίησης του έργου (π.χ. διακοπή εργασιών το χειμώνα σε ορεινές περιοχές, κλπ.). 

Η σύνταξη του χρονοδιαγράμματος θα συνοδεύεται από το παρακάτω υπόδειγμα:

ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ ΧΡΟΝΟΔΙΑΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΑΡΧΑΙΟΛΟΓΙΚΟΥ ΕΡΓΟΥ

	Α/Α
	ΔΙΑΚΡΙΤΟ ΤΜΗΜΑ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ
	ΧΡΟΝΟΔΙΑΓΡΑΜΜΑ

	
	
	ΕΝΑΡΞΗ
	ΛΗΞΗ

	1. 
	ΠΕΡΙΦΡΑΞΕΙΣ
	
	

	2. 
	ΕΡΓΑΣΙΕΣ ΠΕΔΙΟΥ
	
	

	3. 
	ΥΠΟΔΟΜΕΣ & ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΚΟΙΝΟΥ
	
	

	4. 
	ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ - ΑΝΑΔΕΙΞΗ ΜΝΗΜΕΙΩΝ 
	
	

	5. 
	ΕΡΕΥΝΑ - ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ - ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗ 
	
	

	6. 
	ΕΠΑΝΕΚΘΕΣΕΙΣ - ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	
	

	7. 
	ΛΟΙΠΕΣ ΕΡΓΑΣΙΕΣ
	
	


3.
Αποτελέσματα

-
Χρονοδιάγραμμα έργου.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Έντυπο κατάρτισης χρονοδιαγράμματος αρχαιολογικού έργου.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ02.03: ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ ΕΡΓΟΥ

1.
Σκοπός

Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι να προσδιοριστεί και να αιτιολογηθεί ο προϋπολογισμός του έργου, ανάλογα με τον τρόπο υλοποίησης του φυσικού αντικειμένου που επιλέγεται. Στο πλαίσιο αυτό καταγράφονται οι δραστηριότητες (μελέτες, υπηρεσίες ή εργασίες) που θα υλοποιηθούν από συνεργεία της Υπηρεσίας (πρόσληψη προσωπικού Ι.Δ.Ο.Χ.), καθώς και εκείνες που προβλέπεται να ανατεθούν σε τρίτο και εκείνες για τις οποίες απαιτείται να γίνουν προμήθειες. 
2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Υπό την εποπτεία του Προϊσταμένου της Υπηρεσίας, συντάσσεται ο προϋπολογισμός του έργου. Ο προϋπολογισμός συντάσσεται είτε από την Ομάδα Επίβλεψης της μελέτης Αρχαιολογικού Έργου, είτε από άλλα στελέχη που για το σκοπό αυτό εντέλλονται από τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας. Η εκτίμηση του κόστους του έργου μπορεί να προκύπτει από τις μελέτες που έχουν ήδη εκπονηθεί, από στοιχεία παρόμοιων έργων (παρόμοιες επεμβάσεις ανάλογης έκτασης συγγενούς αντικειμένου, κλπ.), από στοιχεία έρευνας αγοράς, ή από συνδυασμό των παραπάνω.

Θα πρέπει, ωστόσο, να σημειωθεί ότι στα αρχαιολογικά έργα που εκτελούνται δι’ αυτεπιστασίας το μέσο κόστος εξαρτάται από μια σειρά παραγόντων, όπως είναι η κατάσταση διατήρησης των μνημείων, ο τύπος επέμβασης, (στερέωση, μερική ή εκτεταμένη αναστήλωση, συντήρηση, συνδυασμός διαφόρων τύπων επέμβασης), καθώς και από εξωτερικούς παράγοντες (π.χ. η γεωγραφική περιοχή επηρρεάζει το κόστος μεταφοράς υλικών κλπ.). Η ιδιαιτερότητα των αρχαιολογικών έργων ως τεχνικών έργων και η δυσχέρεια προμέτρησής τους αναγνωρίζεται ρητά από το άρθρο 9 του Π.Δ. 99/92. Για αυτόν τον λόγο, όπως αναφέρεται στο ίδιο άρθρο, συντάσσεται και εγκρίνεται από την Υπηρεσία ενδεικτικό χρονοδιάγραμμα και ενδεικτικός προϋπολογισμός τα οποία και αποτυπώνονται στον παρακάτω πίνακα.
Πρέπει να προσδιορίζονται τα εξής στοιχεία:

α)
εκτίμηση του κόστους ανά διακριτό τμήμα φυσικού αντικειμένου. Σημειώνεται ότι το διακριτό «Λοιπές Εργασίες» περιλαμβάνει: 

- την εκτίμηση του κόστους για την οργάνωση του εργοταξίου 

- την εκτίμηση του κόστους για την ορθή λειτουργία του έργου 

β)
εκτίμηση κόστους απροβλέπτων, τα οποία προβλέπονται στο Ν. 2947/2001 (άρθρο 19, § 3), και μπορούν να ανέλθουν μέχρι του ποσοστού του 10% επί του εκτιμώμενου προϋπολογισμού.
γ)
συνολικό κόστος του έργου.

Στο πλαίσιο αυτής της διαδικασίας, συμπληρώνεται ο πίνακας που ακολουθεί.
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Η αποτύπωση των ενεργειών στον παραπάνω πίνακα μπορεί να διαφοροποιηθεί στην περίπτωση που οι συνθήκες της αγοράς εργασίας κατά τη διάρκεια υλοποίησης του έργου μπορεί να επιβάλουν διαφοροποιήσεις στο αρχικό σχέδιο (π.χ. μια εργασία που είχε σχεδιαστεί να υλοποιηθεί με προσωπικό με συμβάσεις Ι.Δ.Ο.Χ. να ανατεθεί τελικά σε τρίτο, γιατί δεν τελεσφόρησαν οι σχετικές διαδικασίες πρόσληψης). Σε ό,τι αφορά το πρόγραμμα προσλήψεων προσωπικού, απαιτείται περαιτέρω επεξεργασία, ώστε να αποτυπωθούν οι απαιτούμενες ειδικότητες. Κρίσιμος παράγοντας εδώ είναι να αποφασιστεί κατά πόσο θα αξιοποιηθεί στο έργο μόνιμο προσωπικό του φορέα υλοποίησης ή και προσωπικό που θα προσληφθεί ειδικά για το έργο. Η επεξεργασία αυτή πρέπει να λάβει υπ’ όψιν της το χρονοδιάγραμμα του έργου, ώστε οι ανάγκες σε προσωπικό να κατανεμηθούν στο χρόνο. Για τον υπολογισμό του κόστους μισθοδοσίας προσωπικού Ι.Δ.Ο.Χ. χρησιμοποιείται ο παρακάτω πίνακας.
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	ΣΥΝΟΛ. ΚΟΣΤΟΣ ΑΜΕΣΩΝ ΔΑΠΑΝΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
	…..
	


Στη συνέχεια, με βάση τα στοιχεία των παραπάνω πινάκων, συντάσσεται ο οικονομικός προγραμματισμός του έργου, δηλαδή οι ετήσιες ανάγκες χρηματοδότησης του έργου.

3.
Αποτελέσματα

-
Προϋπολογισμός έργου.

-
Αιτιολόγηση Προϋπολογισμού.

-
Οικονομικός προγραμματισμός έργου.

-
Πρόγραμμα προσλήψεων προσωπικού, Πρόγραμμα αναθέσεων εργασιών, Πρόγραμμα προμηθειών του έργου.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Έντυπο Προσδιορισμού Τρόπου Υλοποίησης Φυσικού Αντικειμένου και Προϋπολογισμού Αρχαιολογικού Έργου.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ02.04: ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΙΝΔΥΝΩΝ

1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι: 

Να αντιμετωπιστούν οι ιδιαίτεροι κίνδυνοι που αναφέρονται στην ασφάλεια και υγιεινή του προσωπι-
κού, μέσα από τη διαχείριση της ασφάλειας του έργου. Αυτή περιλαμβάνει τις διαδικασίες που είναι
απαραίτητες για να διασφαλιστεί ότι το έργο θα εκτελεστεί με τη δέουσα προσοχή, ώστε να αποφευ-
χθούν ατυχήματα που μπορούν να προκαλέσουν βλάβη στην υγεία του προσωπικού, είτε ζημία στο
αντικείμενο του έργου. Στα αρχαιολογικά έργα η διαχείριση της ασφάλειας ακολουθεί τυποποιημένες
διαδικασίες που έχουν καθοριστεί στον «Οδηγό Ασφάλειας και Υγιεινής για τα Αρχαιολογικά Έργα
που εκτελούνται δι’ αυτεπιστασίας», ο οποίος λειτουργεί ως de facto πρότυπο.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Σχέδιο Ασφάλειας και Υγείας - Φάκελος Ασφάλειας και Υγείας

Πριν από την έναρξη λειτουργίας του έργου, ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας μεριμνά για τη σύνταξη Σχεδίου Ασφάλειας και Υγείας (ΣΑΥ) και για την κατάρτιση – συνεχή ενημέρωση του Φακέλου Ασφάλειας και Υγείας (ΦΑΥ). Το Σχέδιο Ασφάλειας και Υγείας περιέχει: α) γενικά στοιχεία του έργου, β) τους κινδύνους που ενδέχεται να παρουσιαστούν κατά την εκτέλεση του έργου, γ) μέτρα για την πρόληψη και αποτροπή των κινδύνων και γενικά την ασφάλεια και την υγεία των εργαζομένων, δ) μνημόνευση της κείμενης νομοθεσίας που θα εφαρμοστεί, ε) πρόσθετα στοιχεία, όπως προσπέλαση στο χώρο του έργου - κυκλοφορία πεζών και οχημάτων - χώροι στάθμευσης - χώροι υγιεινής και Α΄ Βοηθειών, στ) τους κανόνες που θα εφαρμόζονται στο εργοτάξιο, κλπ. Ο Φάκελος Ασφάλειας και Υγείας περιλαμβάνει: α) το μητρώο του έργου, δηλ. τα σχέδια και την τεχνική περιγραφή του έργου, β) οδηγίες και χρήσιμα στοιχεία σε θέματα ασφάλειας και υγείας για ενδεχόμενες μεταγενέστερες εργασίες. Ενδεικτικά οι οδηγίες και τα στοιχεία αυτά αναφέρονται στον ασφαλής τρόπο εκτέλεσης των διαφόρων εργασιών, στην αποφυγή κινδύνων από τα διάφορα δίκτυα (ύδρευσης, ηλεκτροδότησης), στην πυρασφάλεια κλπ.
Το Σχέδιο και ο Φάκελος Ασφάλειας και Υγείας, καθώς και το βιβλίο των γραπτών υποδείξεων αποτελούν αναπόσπαστο τμήμα των δικαιολογητικών που συνοδεύουν το έργο. Κατά την εκτέλεση του έργου, το Σχέδιο και ο Φάκελος Ασφάλειας και Υγείας τηρούνται με ευθύνη του Τεχνικού Ασφαλείας του έργου και είναι στη διάθεση των ελεγκτικών αρχών. Για τα ΣΑΥ και ΦΑΥ δεν απαιτείται θεώρηση από την αρμόδια Υπηρεσία. Ο Τεχνικός Ασφαλείας ορίζεται σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία. Μετά την αποπεράτωση του έργου, ο Φάκελος Ασφάλειας και Υγείας συνοδεύει το έργο καθ’ όλη τη διάρκεια της λειτουργίας του, και φυλάσσεται με ευθύνη του Φορέα Λειτουργίας. Το Σχέδιο και ο Φάκελος Ασφάλειας και Υγείας αναπροσαρμόζονται σε συνάρτηση με την εξέλιξη των εργασιών και τις ενδεχόμενες τροποποιήσεις.

Για τα αρχαιολογικά έργα εφαρμόζονται τυποποιημένα Σχέδια Ασφάλειας και Υγείας, σύμφωνα με τα υποδείγματα που επισυνάπτονται στο Παράρτημα Β (ΣΑΥ - ΦΑΥ Αρχαιολογικών Έργων που εκτελούνται δι’ αυτεπιστασίας). 

Καθώς η σχετική νομοθεσία τροποποιείται συχνά, συνίσταται η παρακολούθησή της μέσα από διαδικτυακούς τόπους, όπως ο www.ypakp.gr του Υπουργείου Εργασίας και o www.mlsi.gov.cy/dli του Σώματος Επιθεώρησης Εργασίας. 
3.
Αποτελέσματα

Επιτυχής αναγνώριση και αντιμετώπιση κινδύνων.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
ΣΑΥ- ΦΑΥ.

-
Ημερολόγιο Τεχνικού Ασφαλείας.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ02.05: ΕΝΤΑΞΗ ΣΕ ΣΥΓΧΡΗΜΑΤΟΔΟΤΟΥΜΕΝΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η ορθή και πλήρης ανταπόκριση της Υπηρεσίας στις απαιτήσεις των Προσκλήσεων των Διαχειριστικών Αρχών για την ένταξη του έργου σε συγχρηματοδοτούμενο Επιχειρησιακό Πρόγραμμα.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Ένταξη έργου

Για να ενταχθεί ένα έργο σε Επιχειρησιακό Πρόγραμμα δημοσιεύεται πρόσκληση για την υποβολή προτάσεων από την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή. Η Υπηρεσία υποβάλλει σε αυτήν:

-
Αίτηση Χρηματοδότησης.
-
Τεχνικό Δελτίο Πράξης (ΤΔΠ) μαζί με το Παράρτημα - Τμήμα Η: Χρηματοδοτικό Σχέδιο Υποέργου Εκτέλεσης με ίδια μέσα για τα έργα που η υλοποίησή τους θα γίνει με αυτεπιστασία (αιτιολόγηση προϋπολογισμού). Ο υπολογισμός των άμεσων δαπανών προσωπικού του Χρηματοδοτικού Σχεδίου προκύπτει από την κατάλληλη συμπλήρωση του πίνακα Κατανομής Προσωπικού της Ενότητας Δ02.03.
-
Ανάλυση υπολογισμού των καθαρών εσόδων για τα έργα που παράγουν έσοδα.
-
Στοιχεία που τεκμηριώνουν την αρμοδιότητα του δικαιούχου να υλοποιήσει την Πράξη (Οργανισμός ΥΠ.ΠΟ.Α.).
-
Κανονιστικό πλαίσιο του φορέα λειτουργίας και συντήρησης της Πράξης, και βεβαίωση/δήλωση ανάληψης και συντήρησης του έργου.
-
Δελτίο Ενεργειών Ωρίμανσης και Υποχρεώσεων Πράξης, εφόσον απαιτείται.
-
Χρονοδιάγραμμα για την εκτίμηση της ρεαλιστικότητας του χρονοδιαγράμματος της Πράξης, στο οποίο θα περιλαμβάνονται οι φάσεις του έργου, συμπεριλαμβανομένων και των προπαρασκευαστικών ενεργειών.
-
Πίνακας αποτύπωσης των αναγκαίων υποστηρικτικών μελετών και της ωρίμανσης της Πράξης, εφόσον απαιτείται.
-
Αποτελέσματα έρευνας αγοράς και σχετική τεκμηρίωση για έργα προμηθειών, εφόσον απαιτείται.

-
Όλες οι μελέτες (εγκεκριμένη μελέτη, μελέτη εφαρμογής κλπ), τα τεύχη δημοπράτησης (σχέδιο ή εγκεκριμένο), εφόσον απαιτούνται από τη φύση του έργου, οι εγκρίσεις και αδειοδοτήσεις που πιστοποιούν την πληρότητα, καθώς και την ωριμότητα του φακέλου της πρότασης προς δημοπράτηση, καθώς και διοικητικές πράξεις που πιθανόν έχουν γίνει (σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία).
-
Έκθεση τεκμηρίωσης εξασφάλισης της προσβασιμότητας ατόμων με αναπηρία.
-
Εγχειρίδιο Διαδικασιών Αρχαιολογικών Έργων που εκτελούνται με τη μέθοδο της Aυτεπιστασίας. Συμπλήρωση του υποδείγματος 6 α, περί του οργανωτικού σχήματος επίβλεψης του έργου/υποέργου με κατάλληλη προσαρμογή στις ιδιαιτερότητες εκτέλεσης του έργου/υποέργου με αυτεπιστασία.
-
Άλλα συνοδευτικά έγγραφα, σύμφωνα με τους όρους της πρόσκλησης, ή εάν ζητηθούν κατά τη διαδικασία της αξιολόγησης.

Μετά από τη συνεργασία της αρμόδιας Υπηρεσίας με την Επιτελική Δομή ΕΣΠΑ του ΥΠ.ΠΟ.Α. (στο εξής Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ.) για τη σύνταξη του ΤΔΠ και την προετοιμασία του φακέλου, το Τεχνικό Δελτίο Πράξης υποβάλλεται από την Υπηρεσία στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή, ηλεκτρονικά, ακολουθώντας τις οδηγίες για την ηλεκτρονική υποβολή δελτίων. Η Αίτηση Χρηματοδότησης, το παραχθέν από το ΟΠΣ ΤΔΠ, καθώς και τα υπόλοιπα συνοδευτικά έγγραφα αποστέλλονται στην Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ. Η Αίτηση Χρηματοδότησης προωθείται δια της Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ. στο Γ.Γ. ΥΠ.ΠΟ.Α. προς υπογραφή, ως αρμοδίου του φορέα υποβολής της πρότασης. Ακολούθως, η υπογεγραμμένη Αίτηση αποστέλλεται από τον Δικαιούχο στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή, συνοδευόμενη, ενδεχομένως, από ορισμένα έγγραφα, που για τεχνικούς λόγους δεν είναι δυνατό να υποβληθούν μέσω ΟΠΣ.
Το έργο αξιολογείται από την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή του Επιχειρησιακού Προγράμματος. Στο στάδιο της αξιολόγησης μπορεί να ζητηθούν διευκρινήσεις ή συμπληρωματικά στοιχεία. Με την ολοκλήρωση της αξιολόγησης η αρμόδια Διαχειριστική Αρχή εισηγείται την Ένταξη του έργου στο Επιχειρησιακό Πρόγραμμα με την έκδοση της Απόφασης Ένταξης. 
Στην Απόφαση Ένταξης ενσωματώνεται το Παράρτημα «Υποχρεώσεις Δικαιούχων», καθώς και το ΤΔΠ, με βάση τα στοιχεία του οποίου θα αναληφθεί η νομική δέσμευση για το υποέργο και θα υποβληθεί ηλεκτρονικά το Τεχνικό Δελτίο Υποέργου.
.2
Τροποποίηση Απόφασης Ένταξης

Η διαδικασία εφαρμόζεται σε κάθε περίπτωση που κατά την υλοποίηση ενός έργου εντοπίζεται η ανάγκη τροποποίησης των στοιχείων της Πράξης που έχουν προσδιοριστεί στην Απόφαση Ένταξης, (π.χ. μεταβολή φυσικού αντικειμένου, μεταβολή οικονομικού αντικειμένου, μεταβολή χρονοδιαγράμματος υλοποίησης, συνδυασμός αυτών, κλπ) είτε με πρωτοβουλία του φορέα υλοποίησης, είτε με πρωτοβουλία της αρμόδιας Δ.Α. 
Η Υπηρεσία υποβάλλει, κατόπιν συνεργασίας με την Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ., στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή αίτημα τροποποίησης, στο οποίο αναφέρονται τα σημεία τροποποίησης και τεκμηριώνονται επαρκώς οι λόγοι τροποποίησής τους. Στο αίτημα επισυνάπτονται όλα τα έγγραφα ή δικαιολογητικά, που τεκμηριώνουν την ανάγκη τροποποίησης. Μετά από τη συνεργασία της αρμόδιας Υπηρεσίας με την Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ. για την τροποποίηση του ΤΔΠ και την επαρκή τεκμηρίωσή του, το τροποποιημένο Τεχνικό Δελτίο Πράξης υποβάλλεται από την Υπηρεσία στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή, ηλεκτρονικά, ακολουθώντας τις οδηγίες για την ηλεκτρονική υποβολή δελτίων. Η Αίτηση Τροποποίησης, το παραχθέν από το ΟΠΣ τροποποιημένο ΤΔΠ, καθώς και τα υπόλοιπα συνοδευτικά έγγραφα αποστέλλονται στην Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ. Η Αίτηση Τροποποίησης προωθείται δια της Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ. στο Γ.Γ. ΥΠ.ΠΟ.Α. προς υπογραφή, ως αρμοδίου του φορέα υποβολής της πρότασης. Ακολούθως, η υπογεγραμμένη Αίτηση Τροποποίησης αποστέλλεται από τον Δικαιούχο στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή.

3.
Αποτελέσματα

Ένταξη του έργου σε συγχρηματοδοτούμενο Πρόγραμμα.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Πρόσκληση αρμόδιας Διαχειριστικής Αρχής για την υποβολή προτάσεων.

-
Απόφαση Ένταξης και τροποποιήσεις αυτής.

-
ΤΔΠ που συνοδεύει την Απόφαση Ένταξης και τις τροποποιήσεις αυτής.

-
Αιτιολογικές εκθέσεις.

-
Λοιπά έγγραφα που απαιτούνται σύμφωνα με τους όρους της πρόσκλησης για την υποβολή προτάσεων.
ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ02.06: ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΕΡΓΟΥ

1.
Σκοπός

Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι να εξασφαλιστούν οι απαραίτητες οργανωτικές προϋποθέσεις, σε προσωπικό και εξοπλισμό για την επιτυχή υλοποίηση του έργου. Στο διάγραμμα που ακολουθεί παρουσιάζεται σχηματικά η οργανωτική (εργοκεντρική) δομή ενός αρχαιολογικού έργου.
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ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ

 Σχετικά με το οργανωτικό αυτό σχήμα, σημειώνονται τα ακόλουθα:

-
Ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας έχει πάντοτε τη γενική εποπτεία του έργου. 

-
Ο υπεύθυνος του υποέργου, που μπορεί να είναι ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας ή και άλλο πρόσωπο που ορίζεται από αυτόν, αναλαμβάνει το συντονισμό και την ευθύνη για την υλοποίηση του υποέργου σύμφωνα με τον εγκεκριμένο σχεδιασμό. 

-
Η ομάδα επίβλεψης, που τυπικά μπορεί, ανάλογα με τη φύση των εργασιών, να περιλαμβάνει αρχαιολόγο, μηχανικό, συντηρητή, μουσειολόγο, μουσειοπαιδαγωγό, πληροφορικό κ.ά., έχει την ευθύνη για τις εργασίες των επιμέρους συνεργείων. Ο υπεύθυνος του υποέργου ορίζεται ως επικεφαλής της ομάδας επίβλεψης. Για τα στελέχη αυτά δεν τίθεται υποχρέωση συγκεκριμένης εργασιακής σχέσης με την Υπηρεσία.
-
Ο Τεχνικός Ασφάλειας εκτελεί τα καθήκοντά του, σύμφωνα με όσα προβλέπονται στον «Οδηγό Ασφάλειας και Υγείας Αρχαιολογικών Έργων που εκτελούνται δι’ Αυτεπιστασίας».

-
Τα επιμέρους συνεργεία εκτελούν εργασίες σύμφωνα με τις εντολές των επιβλεπόντων.

-
Ο υπόλογος του έργου είναι υπεύθυνος για την οικονομική διαχείριση του έργου, σε συνεργασία με το λογιστήριο της Υπηρεσίας. Όταν ο δικαιούχος είναι Κεντρική Υπηρεσία του ΥΠ.ΠΟ.Α., την οικονομική διαχείριση του έργου ασκεί η Γενική Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών.
-
Η γραμματεία της Υπηρεσίας είναι υπεύθυνη για τη διαχείριση των εγγράφων.

Επιπλέον, εάν ένα αρχαιολογικό έργο περιλαμβάνει περισσότερα του ενός υποέργα, τότε η παραπάνω οργανωτική δομή επαναλαμβάνεται για κάθε υποέργο. 

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Έκδοση Απόφασης Αυτεπιστασίας

Μετά την έκδοση της Απόφασης Ένταξης ο φορέας υλοποίησης υποβάλλει αίτημα στην αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση του ΥΠ.ΠΟ.Α. για την έκδοση Απόφασης Αυτεπιστασίας. Πριν την προώθηση της Απόφασης για υπογραφή η αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση συνεργάζεται με την Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ., προκειμένου να διασφαλιστεί η εναρμόνιση του περιεχομένου της Απόφασης με τις απαιτήσεις του Συστήματος Διαχείρισης του ΕΣΠΑ. Με την Υπουργική Απόφαση Αυτεπιστασίας η αρμόδια Υπηρεσία εντέλλεται από τον Υπουργό Πολιτισμού να προχωρήσει στην εκτέλεση του αρχαιολογικού έργου / υποέργου σύμφωνα με το Πρόγραμμα του Έργου που έχει καταρτίσει. Συνεπώς, η Απόφαση Αυτεπιστασίας είναι η νομική δέσμευση, που ορίζει τον τρόπο εκτέλεσης του έργου / υποέργου, το φυσικό του αντικείμενο, το χρόνο έναρξης και λήξης, και τον προϋπολογισμό του.
Διευκρινίζεται, ότι η ΔΙ.Π.Κ.Α. είναι αρμόδια για την έκδοση ή τροποποίηση αποφάσεων αυτεπιστασίας για έργα των ΕΦ.Α. που εκτελούνται σε προϊστορικά ή κλασσικά μνημεία, ενώ η Δ.Β.Μ.Α. είναι αρμόδια για την έκδοση ή τροποποίηση αποφάσεων αυτεπιστασίας για έργα των ΕΦ.Α. που εκτελούνται σε βυζαντινά ή μεταβυζαντινά μνημεία (έργα που εντάσσονται στην Επενδυτική Προτεραιότητα 6γ των Ε.Π. του ΕΣΠΑ 2014-2020). Για την έκδοση ή τροποποίηση αποφάσεων αυτεπιστασίας για έργα εκθέσεων-επανεκθέσεων και υλοποίησης εκπαιδευτικών προγραμμάτων αρμόδια είναι η Διεύθυνση Μουσείων (έργα που εντάσσονται στην Επενδυτική Προτεραιότητα 6γ και στους Θεματικούς Στόχους 9 και 10 των Ε.Π. του ΕΣΠΑ 2014-2020). Τέλος, για την έκδοση ή τροποποίηση αποφάσεων αυτεπιστασίας για έργα ψηφιοποίησης πολιτιστικού περιεχομένου και χρήσης των δυνατοτήτων του διαδικτύου και των Τ.Π.Ε. για την προβολή αυτού, αρμόδια είναι η Διεύθυνση Διαχείρισης Εθνικού Αρχείου Μνημείων, Τεκμηρίωσης και Προστασίας Πολιτιστικών Αγαθών (έργα που εντάσσονται στο Θεματικό Στόχο 2 των Ε.Π. του ΕΣΠΑ 2014-2020).

.

Η έκδοση της Απόφασης Αυτεπιστασίας ολοκληρώνεται εντός είκοσι (20) ημερών από την έκδοση της Απόφασης Ένταξης.

Στην περίπτωση κατά την οποία το αρχαιολογικό έργο αναλύεται σε περισσότερα του ενός υποέργα αυτεπιστασίας, εκδίδεται Απόφαση Αυτεπιστασίας για κάθε υποέργο.

Μετά την έκδοση της Απόφασης Αυτεπιστασίας, η Υπηρεσία συντάσσει Τεχνικό Δελτίο Υποέργου, το οποίο υποβάλλει ηλεκτρονικά στην αρμόδια Δ.Α.

Ακολουθεί Υπόδειγμα Έγκρισης Απόφασης Αυτεπιστασίας.

                       ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ ΑΠΟΦΑΣΗΣ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ 
ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑ




Αθήνα,

ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ & ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ


Αριθ. Πρωτ.:

ΓΕΝΙΚΗ Δ/ΝΣΗ ….
Δ/ΝΣΗ ....... 






ΚΟΙΝ:

ΤΜΗΜΑ ...... 






α)
Γραφείο Υπουργού

Ταχ. Διεύθυνση :





              β)
Γραφείο Γεν. Γραμ.

Πληροφορίες: 






γ)
Διαχειριστική Αρχή ......

Τηλ/νο: 







δ)
Γεν. Δ/νση ...................

Fax:







ε)
Διεύθυνση .......
  







στ) 
ΕΦΑ 
 








(κατά περίπτωση)
ΘΕΜΑ: Έγκριση εκτέλεσης εργασιών του υποέργου « ......» του έργου «......»  απολογιστικά και με αυτεπιστασία από την ………
ΑΠΟΦΑΣΗ

Έχοντας υπ’ όψιν:

1. Τις διατάξεις:

α)
του Π.Δ. 63/2005 (ΦΕΚ 98/Α΄/22.4.05) «Κωδικοποίηση της Νομοθεσίας για την Κυβέρνηση και τα Κυβερνητικά όργανα),

β)
του Π.Δ. 104/2014 (ΦΕΚ 171/Α΄/28.8.2014) «Οργανισμός Υπουργείου Πολιτισμού & Αθλητισμού», όπως τροποποιήθηκε με τα άρθρα 31 και 39 του Ν. 4305/2014 (ΦΕΚ 237/Α/31-10-2014)
γ)
του Ν. 3028/2002 (ΦΕΚ 153/Α΄/28.6.2002) «Για την προστασία των Αρχαιοτήτων και εν γένει της Πολιτιστικής Κληρονομιάς»

δ)
του Ν. 1958/1991 «Τμήματα αμειβόμενων αθλητών κλπ», άρθρο 81 (Τρόπος εκτέλεσης αρχαιολογικών έργων), με το οποίο διαφοροποιούνται η συμπληρώνονται οι διατάξεις των Ν. 1418/84, 716/77, του ΠΔ 609/85, κλπ, που ρυθμίζουν θέματα σχετικά με την μελέτη και την εκτέλεση αρχαιολογικών εν γένει έργων (ΦΕΚ 122/Α/5.8.1991),
ε)
N. 4049/2012, «Αντιμετώπιση της βίας στα γήπεδα, του Ντόπινγκ, των προσυνεννοημένων αγώνων και λοιπές διατάξεις» (ΦΕΚ 35/Α΄/ 23.2.2012)

στ)
του Π.Δ. 99/1992 (ΦΕΚ 46/Α΄/24.3.1992) «Μελέτη και εκτέλεση αρχαιολογικών εν γένει έργων», όπως τροποποιημένο και συμπληρωμένο ισχύει σήμερα.

ζ)
του Π.Δ. 263/87 (ΦΕΚ 127/Α΄/9.7.1987) «Όργανα που αποφασίζουν ή γνωμοδοτούν και ειδικές ρυθμίσεις σε θέματα έργων που εκτελούνται από το ΥΠ.ΠΟ.Τ», όπως τροποποιημένο και συμπληρωμένο ισχύει σήμερα

η)   της παρ. 4 του άρθρου 17 και των παρ. 1α, 1β, 11,26α, 27α, 27β του άρθρου 19 του Ν.2947/01 (ΦΕΚ 228/Α΄/9-10-2001) «Θέματα Ολυμπιακής Φιλοξενίας, Έργων Ολυμπιακής Υποδομής και άλλες διατάξεις».
2.
του Ν. 4314/2014 «Α) Για τη διαχείριση, τον έλεγχο και την εφαρμογή αναπτυξιακών παρεμβάσεων για την προγραμματική περίοδο 2014-2020, Β) ενσωμάτωση της Οδηγίας 2012/17 του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου και του Συμβουλίου της 13ης Ιουνίου 2012 (ΕΕ L 156/16.6.2012) στο ελληνικό δίκαιο, τροποποίηση του ν. 3419/2005 (A 297) και άλλες διατάξεις» (Φ.Ε.Κ. 265/Α/23.12.2014)

3.      Τις ............................... αποφάσεις έγκρισης μελέτης (εφόσον υπάρχουν).
4.
Την ...................... Απόφαση Ένταξης ............

Α Π Ο Φ Α Σ Ι Ζ Ο Υ Μ Ε

1.
Εγκρίνουμε την εκτέλεση του υποέργου « ......» του έργου «......» απολογιστικά και με αυτεπιστασία από την ......... (Υπηρεσία).

2.
Το υποέργο που θα εκτελεστεί αφορά στα εξής: 
......................

3. 
Για την εκτέλεση του υποέργου…..εγκρίνεται η πρόσληψη του απαραίτητου προσωπικού, σύμφωνα με τα όσα προβλέπονται στην Απόφαση Ένταξης του έργου στο Ε.Π. ……., καθώς και στον Πίνακα Κατανομής προσωπικού σε Συγχρηματοδοτούμενα Έργα, που συμπληρώθηκε για τις ανάγκες της διαδικασίας αιτιολόγησης του προϋπολογισμού του έργου (επισυνάπτεται αντίγραφο)*
4.
Όπου υπάρξει ανάγκη τροποποιήσεως ή συμπληρώσεως των ανωτέρω εργασιών, να υποβληθούν προς έγκριση οι αντίστοιχες μελέτες.

5.
Για την εκτέλεση των παραπάνω εργασιών, την προμήθεια των αναγκαίων υλικών, την πρόσληψη του απαραίτητου προσωπικού και κάθε άλλη ενέργεια στο πλαίσιο της αυτεπιστασίας μέχρις ολοκληρώσεως του έργου, εγκρίνεται συνολική δαπάνη ποσού ................. € από τον κωδικό αριθμό .... του Προγράμματος Δημοσίων Επενδύσεων.
6.
Η εκτέλεση του υποέργου έχει έναρξη την ............. και λήξη την ............

7.
Με την περαίωση των εργασιών να εκδοθεί σχετική βεβαίωση περαίωσης και η προβλεπόμενη από το άρθρο 9 παρ. 5 του Π.Δ. 99/1992 έκθεση απολογισμού του έργου. Τα στοιχεία αυτά να κοινοποιηθούν και στην Αρμόδια Διαχειριστική Αρχή.

Ο Υπουργός Πολιτισμού

Εσωτ. Διανομή:……
* πρόκειται για τον Πίνακα Κατανομής Προσωπικού στη σελίδα 32 του παρόντος. 
· .2
Οργάνωση Ομάδας Έργου

.2α
Γενικά

Μετά την έκδοση της Απόφασης Αυτεπιστασίας, ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας συγκροτεί την οργανωτική δομή του έργου, και συγκεκριμένα ορίζει:

-
τους επιβλέποντες του έργου (ανά υποέργο),

-
τον Τεχνικό Ασφαλείας του έργου,

-
τον υπόλογο του έργου,

-
την επιτροπή παραλαβής εργασιών - υπηρεσιών και υλικών.

Σημειώνεται ότι για τα ανωτέρω στελέχη, ανάλογα με τη θέση τους στην οργανωτική δομή του έργου, τίθενται διαφορετικές προϋποθέσεις για την εργασιακή τους σχέση με την Υπηρεσία. Στις περιπτώσεις όπου κάποια από τα στελέχη αυτά προσλαμβάνονται ειδικά για το έργο τηρείται η σχετική διαδικασία πρόσληψης προσωπικού (Δ.03.01) και τα στελέχη αυτά έχουν πλήρη απασχόληση στο έργο για το οποίο έγινε η πρόσληψη. Στην περίπτωση κατά την οποία αξιοποιούνται στελέχη της Υπηρεσίας (μόνιμοι ή με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου αορίστου χρόνου), τότε ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας καταγράφει στον πίνακα που ακολουθεί το προσωπικό της Υπηρεσίας, που πρόκειται να απασχοληθεί στο έργο. Ο πίνακας αυτός συντάσσεται σε ετήσια βάση για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα έργα.

ΠΙΝΑΚΑΣ ΚΑΤΑΝΟΜΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΣΕ ΣΥΓΧΡΗΜΑΤΟΔΟΤΟΥΜΕΝΑ ΕΡΓΑ
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Ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας μεριμνά για την ορθή κατανομή του χρόνου απασχόλησης του προσωπικού της Υπηρεσίας. Για το σκοπό αυτό:

α)
Στη στήλη «ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ ΓΙΑ ΤΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ» ο Προϊστάμενος καταγράφει πιθανή υπερφόρτωση κάποιων στελεχών με πολλές αρμοδιότητες σε έργα και προτείνει λύσεις.

β)
Στη στήλη «ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ ΑΝΑ ΕΡΓΟ» ο Προϊστάμενος καταγράφει πιθανές ελλείψεις σε προσωπικό σε κάποια έργα και προτείνει λύσεις.

.2β
Ορισμός επιβλεπόντων

Η νομοθεσία περί δημοσίων έργων ορίζει τις αρμοδιότητες του φορέα κατασκευής του έργου ως εξής (Ν. 3669, άρθρο 36, § 1, 2, 3 και 4):
«1. Η παρακολούθηση, ο έλεγχος και η διοίκηση των έργων ασκούνται από την αρμόδια τεχνική υπηρεσία του φορέα κατασκευής του έργου (διευθύνουσα ή επιβλέπουσα υπηρεσία), η οποία ορίζει τους τεχνικούς υπαλλήλους που θα ασχοληθούν ειδικότερα με την επίβλεψη, προσδιορίζει τα καθήκοντά τους όταν είναι περισσότεροι από έναν, παρακολουθεί το έργο τους και γενικά προβαίνει σε κάθε νόμιμη ενέργεια και ενεργεί ό,τι απαιτείται για την καλή και έγκαιρη εκτέλεση των έργων.

2.  Η διευθύνουσα υπηρεσία ορίζει ως επιβλέποντες και βοηθούς αυτών για το έργο ή τμήματά του ή είδη εργασιών τεχνικούς υπαλλήλους, που έχουν την αντίστοιχη δυνατότητα, ανάλογα με τα στελέχη που διαθέτει, τις υπηρεσιακές ανάγκες και την αξιολόγηση του έργου και του προσωπικού. Οι επιβλέποντες αποτελούν τους άμεσους βοηθούς του προϊστάμενου της διευθύνουσας υπηρεσίας στην άσκηση των καθηκόντων της που σχετίζονται με το έργο, όπως αυτά ορίζονται στις επιμέρους διατάξεις του παρόντος Κώδικα. Δεν αποκλείεται η άσκηση της επίβλεψης από τον προϊστάμενο της διευθύνουσας υπηρεσίας.
3. Στα καθήκοντα των επιβλεπόντων περιλαμβάνονται η παρακολούθηση και ο έλεγχος της ποιότητας και ποσότητας των εργασιών και γενικά η τήρηση των όρων της σύμβασης από τον ανάδοχο. Οι βοηθοί των επιβλεπόντων ασκούν τα καθήκοντα που τους ανατίθενται και έχουν ανάλογες ευθύνες.
4. …..Στην περίπτωση κατασκευής έργου με αυτεπιστασία, η επίβλεψη οργανώνει και διευθύνει τα μέσα που έχει στη διάθεσή της κατά τον οικονομοτεχνικά προσφορότερο τρόπο, για να επιτύχει την κατασκευή του έργου σύμφωνα με τις προδιαγραφές και τους κανόνες της τέχνης, ώστε να ανταποκρίνεται στον προορισμό του».

Για τα αρχαιολογικά έργα, αντίστοιχα, το Π.Δ. 99/1992 αναφέρει (Π.Δ. 99/1992, άρθρο 9): «Η αρμόδια υπηρεσία που εκτελεί το έργο ορίζει τους επιβλέποντες υπαλλήλους, ειδικοτήτων αναλόγων με το είδος του εκτελούμενου έργου».

Επίσης, για τα αρχαιολογικά έργα, το άρθρο 10 του Π.Δ. 99/1992 ορίζει ότι το προσωπικό επίβλεψης του έργου μπορεί να ανήκει σε οποιαδήποτε από τις κατηγορίες προσωπικού που διατίθεται ή προσλαμβάνεται για το έργο (μόνιμοι, συμβασιούχοι ιδιωτικού δικαίου αορίστου ή ορισμένου χρόνου). Ακόμη, στο άρθρο 7 προβλέπεται η δυνατότητα να ορίζονται ως επιβλέποντες και υπάλληλοι των συναρμοδίων Υπηρεσιών. Σημειώνεται, ότι η γενικότερη Νομοθεσία περί Δημοσίων Έργων δεν αποκλείει την άσκηση επίβλεψης από ιδιώτες που δεν έχουν μόνιμη υπαλληλική σχέση. Οι συγκεκριμένοι επιβλέποντες υπέχουν τις ευθύνες δημοσίου υπαλλήλου, και, επιπρόσθετα, για έργα του ΥΠ.ΠΟ.Α., πρέπει να έχει προηγηθεί σχετική γνωμοδότηση του Κ.Α.Σ. (Π.Δ. 263/87, άρθρο 2 § 2, 3) και εγκριτική απόφαση.

Ο ρόλος της επίβλεψης είναι πολύ σημαντικός για την οργάνωση και τον προγραμματισμό του έργου της αυτεπιστασίας, την παρακολούθηση της προόδου του, την έγκαιρη επισήμανση και πρόταση επίλυσης των τυχόν προβλημάτων που προκύπτουν και την τήρηση του χρονοδιαγράμματος και του προϋπολογισμού του. Επίσης, η επίβλεψη φροντίζει για την καθημερινή τήρηση του ημερολογίου του έργου, τη σύνταξη εκθέσεων για την πορεία του έργου, την υποβολή έκθεσης περαίωσης των εργασιών και τη σύνταξη της έκθεσης απολογισμού του έργου. Μετά από τις αναγκαίες εισηγήσεις της επίβλεψης, ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας λαμβάνει τις αποφάσεις για τις αναγκαίες ενέργειες (προμήθειες, προσλήψεις, αναθέσεις σε τρίτους κλπ.) στο πλαίσιο των όσων αναλυτικά περιγράφονται στα άρθρα 9, 10, 11, 12 και 13 του Π.Δ. 99/1992.

Ακολουθεί Υπόδειγμα Απόφασης Ορισμού Επιβλεπόντων.

ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΑΠΟΦΑΣΗΣ ΟΡΙΣΜΟΥ ΕΠΙΒΛΕΠΟΝΤΩΝ

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑ

ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ & ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ
ΓΕΝΙΚΗ Δ/ΝΣΗ ....................

ΕΦΑ....ή……...

ΘΕΜΑ: Ορισμός Επιβλεπόντων Έργου (ή υποέργου): «.......................................» 

ΑΠΟΦΑΣΗ

Έχοντας υπ’ όψιν:

α)
Το Π.Δ. 99/1992 άρθρο 9 (ΦΕΚ 46/Α΄/24.3.1992)
β)
Το Π.Δ. 104/2014 (ΦΕΚ 171/Α΄/28.8.2014) «Οργανισμός Υπουργείου Πολιτισμού & Αθλητισμού», όπως τροποποιήθηκε με τα άρθρα 31 και 39 του Ν. 4305/2014 (ΦΕΚ 237/Α΄/31-10-2014)
γ)
Το Π.Δ. 263/87 (ΦΕΚ 127/Α΄/9.3.1987) «Όργανα που αποφασίζουν ή γνωμοδοτούν και ειδικές ρυθμίσεις σε θέματα έργων που εκτελούνται από το ΥΠ.ΠΟ.Τ.»

δ)
Το έργο (ή υποέργο) «.....................» που έχει ενταχθεί στο Επιχειρησιακό Πρόγραμμα .......

ε)
Την υπουργική απόφαση αριθμ. .......................για την έγκριση εκτέλεσης των εργασιών αυτεπιστασίας στο πλαίσιο του ανωτέρω έργου.

ΑΠΟΦΑΣΙΖΟΥΜΕ

1.
Ορίζουμε επιβλέποντα (ή ομάδα επίβλεψης) των εργασιών του έργου (ή υποέργου): «..................................» που εκτελείται με αυτεπιστασία από την ............ Υπηρεσία, στο πλαίσιο του ..... ΕΣΠΑ, τον – την (ή τους):


α) ............, β) ..........., γ) ...........


(Σε περίπτωση που ορίζονται περισσότεροι του ενός επιβλέποντες, θα οριστεί ο επικεφαλής της ομάδας - υπεύθυνος υποέργου - και θα προσδιοριστούν τα επιμέρους καθήκοντα του κάθε μέλους).

2.
Η καθημερινή τήρηση του ημερολογίου του έργου ανατίθεται στην – στον ..... 

3.
Ο (οι) ανωτέρω επιβλέπων (-ντες) στο πλαίσιο των καθηκόντων επίβλεψης και οργάνωσης των εργασιών του έργου, θα πρέπει επίσης να συντάσσει (-ουν) και να υποβάλλει (-ουν) τρίμηνες απολογιστικές εκθέσεις και τελική έκθεση απολογισμού. 

Ο Προϊστάμενος

.2γ
Ορισμός υπολόγου

Ο υπόλογος του έργου ορίζεται από τον Φορέα Χρηματοδότησης του έργου (π.χ. Περιφερειάρχης, Υπουργός), εκ των μονίμων υπαλλήλων ή των υπαλλήλων με σχέση εργασίας Ι.Δ.Α.Χ. της Υπηρεσίας, μετά από αίτημα του Προϊσταμένου της Υπηρεσίας. Ο ορισμός του υπολόγου γίνεται μετά την ένταξη του έργου στο Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων, και την πρώτη ενημέρωση της Υπηρεσίας σχετικά με την κατανομή πίστωσης για το έργο. Ο υπόλογος του έργου είναι υπεύθυνος για την εν γένει οικονομική διαχείριση του έργου και οφείλει να συνεργάζεται με τους επιβλέποντες του έργου.

.2δ
Ορισμός Τεχνικού Ασφαλείας

Ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας ορίζει τον Τεχνικό Ασφαλείας, σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία. 

.2ε
Ορισμός Επιτροπής Παραλαβής Εργασιών- Υπηρεσιών και Υλικών

Ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας ορίζει την Επιτροπή Παραλαβής Εργασιών – Υπηρεσιών και Υλικών για το έργο ή και για το σύνολο των έργων της Υπηρεσίας, κατόπιν διενέργειας κλήρωσης, βάσει των διατάξεων του άρθρου 26 του Ν. 4024/ 2011 και της με αρ. ΔΙΣΚΠΟ/ Φ. 18/ οικ. 21508/ 7 – 11 – 2011 Απόφασης του Υπουργού Διοικητικής Μεταρρύθμισης και Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης. Κατά κανόνα η Επιτροπή ορίζεται στην αρχή κάθε έτους. Στην Επιτροπή αυτή δεν συμμετέχει ο υπόλογος του έργου.

.3
Οργάνωση Εργοταξίου

Κατά την εκκίνηση του έργου πραγματοποιούνται απαραιτήτως οι ακόλουθες ενέργειες:

-
Τοποθετείται στο εργοτάξιο ενημερωτική πινακίδα, σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στον Επικοινωνιακό Οδηγό του ΕΣΠΑ 2014-2020.

-
Δημιουργούνται οι απαραίτητες υποδομές στο εργοτάξιο (σύνδεση με δίκτυα ΟΚΩ, χώροι φύλαξης υλικών και ευρημάτων, χώροι υγιεινής κλπ) με τη μίσθωση ή την κατασκευή οικίσκων.

-
Γίνονται οι προμήθειες υλικών και εξοπλισμού ασφάλειας και υγείας του προσωπικού (φαρμακείο, μέσα ατομικής προστασίας, κλπ). 
3.
Αποτελέσματα

-
Συγκρότηση Ομάδας Έργου.

-
Οργάνωση Εργοταξίου.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Απόφαση Αυτεπιστασίας.

-
Πίνακας Κατανομής Προσωπικού σε Συγχρηματοδοτούμενα Έργα.

-
Απόφαση Ορισμού Επιβλεπόντων.

-
Απόφαση Ορισμού Υπολόγου.

-
Απόφαση Ορισμού Τεχνικού Ασφαλείας.

-
Απόφαση Ορισμού Επιτροπής Παραλαβής Εργασιών - Υπηρεσιών και Υλικών.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ02.07: ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΕΛΕΓΧΩΝ

1.
Σκοπός

Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι να οργανωθούν οι διαδικασίες μέσα από τις οποίες διασφαλίζεται ότι το έργο θα υλοποιηθεί με τα ποιοτικά χαρακτηριστικά που έχουν προδιαγραφεί από τις μελέτες του ή θα προδιαγραφούν κατά την εξέλιξή του.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Η Ομάδα Επίβλεψης εισηγείται στον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας τα ακόλουθα:

-
Τις εργαστηριακές αναλύσεις που πρέπει να πραγματοποιηθούν σε δείγματα αρχαιολογικών καταλοίπων (π.χ. σε κονιάματα ή άλλα υλικά).

-
Τους ποιοτικούς ελέγχους που επιβάλλονται στα δομικά υλικά (σίδηρος, σκυρόδεμα) εφόσον χρησιμοποιούνται.

-
Τα ποιοτικά χαρακτηριστικά των υλικών που θα χρησιμοποιηθούν στο έργο (π.χ. σύσταση κονιαμάτων, προδιαγραφές λίθων, κλπ).

-
Τις προδιαγραφές του εξοπλισμού του έργου.

Τα ανωτέρω μπορούν να περιγραφούν είτε κατά την εκκίνηση του έργου, είτε κατά τη διάρκεια της υλοποίησής του, λαμβανομένων υπ’ όψιν των αποτελεσμάτων των εργαστηριακών αναλύσεων ή άλλων ερευνών και των εν γένει αναγκών του έργου.

Όλα τα σχετικά έγγραφα τηρούνται στο φάκελο ποιότητας του έργου.

3.
Αποτελέσματα

Ποιοτικός έλεγχος του έργου.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Φάκελος ποιότητας του έργου.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ02.08: ΣΥΓΚΡΟΤΗΣΗ ΦΑΚΕΛΟΥ ΕΡΓΟΥ

1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας αυτής είναι να συγκροτηθεί ένα δομημένο αρχείο του έργου, στο οποίο να αποτυπώνεται το σύνολο των διαδικασιών του παρόντος Εγχειριδίου.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Ο φάκελος του έργου συγκροτείται από τον υπεύθυνο του έργου, ο οποίος συνεπικουρείται από:

-
τους επιβλέποντες του έργου (ανά υποέργο),

-
τον Τεχνικό Ασφαλείας του έργου,

-
τον υπόλογο του έργου ή την υπεύθυνη για την οικονομική διαχείριση Υπηρεσία,

-
την επιτροπή παραλαβής εργασιών-υπηρεσιών και υλικών.

Ο φάκελος του έργου διαρθρώνεται στις εξής ενότητες:


-
ΕΝΟΤΗΤΑ Α: ΕΝΑΡΞΗ ΕΡΓΟΥ

-
ΕΝΟΤΗΤΑ Β: ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ ΕΡΓΟΥ - ΣΧΕΔΙΟ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΟΥ

-
ΕΝΟΤΗΤΑ Γ: ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΜΕ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑ (ΙΔΙΑ ΜΕΣΑ) - ΑΝΑΘΕΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΩΝ/ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

-
ΕΝΟΤΗΤΑ Δ: ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΗΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ

-
ΕΝΟΤΗΤΑ Ε: ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΟ ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΕΡΓΟΥ

Αναλυτικότερα, και ανά ενότητα, ο φάκελος του έργου περιλαμβάνει τα ακόλουθα:

ΕΝΟΤΗΤΑ Α: ΕΝΑΡΞΗ ΕΡΓΟΥ

Στην Ενότητα αυτή περιλαμβάνονται:

1.
Καταγραφή αναγκών – Κατάρτιση Προγράμματος Δράσης
-
Πρόταση στο ετήσιο Επιχειρησιακό Σχέδιο.

-
Έγκριση Επιχειρησιακού Σχεδίου.

-
Αναζήτηση πηγών χρηματοδότησης.

2.
Μελέτη Αρχαιολογικού Έργου

Στην περίπτωση που η μελέτη του έργου αφορά συγχρηματοδοτούμενη Πράξη ο υποφάκελος περιλαμβάνει: 

-
Την πρόσκληση για υποβολή σε συγχρηματοδοτούμενο Πρόγραμμα.

-
Τα εγκεκριμένα ΤΔΠ με τα συνημμένα έγγραφα που υποβλήθηκαν και τις αιτιολογικές εκθέσεις για την τροποποίησή τους.

-
Την Απόφαση Ένταξης και τις τροποποιήσεις της.

-
Τα τεύχη της προκήρυξης – Τεχνικές Προδιαγραφές – Φάκελος διενέργειας διαγωνισμού ανάθεσης.

-
Το τελικό παραδοτέο της μελέτης (τεύχη, σχέδια κλπ συνοδευτικά) όπως τελικά διαμορφώθηκε (με σφραγίδα: «Συνοδεύει την ... Απόφαση») – Φάκελος Παραλαβής.

-
Τις εγκριτικές αποφάσεις. 

3.
Άδειες και λοιπά απαλλακτικά έγγραφα

-
Οικοδομική άδεια (εφόσον απαιτείται)

-
Έκθεση υπολογισμού καθαρών εσόδων (εφόσον απαιτείται).

-
Λοιπές άδειες (εφόσον απαιτείται, π.χ. από δασαρχείο, κλπ).

4.
Κυριότητα ακινήτου

-
ΦΕΚ αρχαιολογικών κηρύξεων, κήρυξης απαλλοτρίωσης, ΚΥΑ, δικαστικής απόφασης, κλπ.

-
Αποδεικτικά παρακατάθεσης και λοιπών δαπανών (π.χ. δικαστικά έξοδα).

-
Έγγραφα παραχώρησης.

-
Έγγραφα στέρησης χρήσης.

ΕΝΟΤΗΤΑ Β: ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ ΕΡΓΟΥ - ΣΧΕΔΙΟ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΟΥ

1. 
Ένταξη σε Πρόγραμμα

-
Πρόσκληση για υποβολή πρότασης σε συγχρηματοδοτούμενο πρόγραμμα.

-
Εγκεκριμένα ΤΔΠ με τα συνημμένα έγγραφα που υποβλήθηκαν και αιτιολογικές εκθέσεις – ή άλλα έγγραφα - για την τροποποίησή τους.

-
Απόφαση Ένταξης με συνημμένα έγγραφα, και τροποποιήσεις αυτής.

-    Λοιπά έγγραφα που απαιτούνται σύμφωνα με τους όρους της πρόσκλησης για την υποβολή προτάσεων.

-
Χρονοδιάγραμμα.
-
Προϋπολογισμός.

2.
Διαχείριση κινδύνων

-
ΣΑΥ/ΦΑΥ

-
Ημερολόγιο Τεχνικού Ασφαλείας

3.
Οργάνωση έργου

-
Απόφαση Αυτεπιστασίας και τροποποιήσεις αυτής.

-
Πίνακας κατανομής προσωπικού της Υπηρεσίας σε συγχρηματοδοτούμενα έργα.

-
Ορισμός επιβλεπόντων.

-
Ορισμός Τεχνικού Ασφαλείας.

-
Ορισμός υπολόγου, όπου απαιτείται.

-
Ορισμός τριμελούς επιτροπής παραλαβής εργασιών/υπηρεσιών και υλικών έργου.

4.
Πρόγραμμα ελέγχων

-
Φάκελος ποιοτικών ελέγχων.

ΕΝΟΤΗΤΑ Γ: ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΜΕ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑ (ΙΔΙΑ ΜΕΣΑ) - ΑΝΑΘΕΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΩΝ / ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ)
1.
Πρόσληψη Προσωπικού

-
Φάκελος διαδικασίας πρόσληψης: 

-
Ανακοίνωση Πρόσκλησης για την υποβολή δικαιολογητικών και πρακτικά τοιχοκόλλησης ή άλλα αποδεικτικά δημοσιότητας (αναρτήσεις σε ιστοσελίδες, δημοσιεύσεις κ.ά.).

-
Αιτήσεις και δικαιολογητικά ενδιαφερομένων.

-
Κατάλογος επιλογής προσωπικού υπογεγραμμένος από τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας. 

-
Αποφάσεις πρόσληψης και δημοσίευση αυτών στο ΦΕΚ, όπου απαιτείται και αποφάσεις κατάταξης σε μισθολογικό κλιμάκιο.

-
Συμβάσεις και παρατάσεις.

-
Ανακοίνωση λήξης χρονικής ισχύος συμβάσεων.

2.
Μικρές Προμήθειες, Αναθέσεις Εργασιών/Υπηρεσιών και Προμηθειών - Μισθώσεις

Μικρές Προμήθειες

-
Ημερολόγιο Έργου.

-
Παραστατικά δαπάνης.

Αναθέσεις με διαπραγμάτευση

-
Στοιχεία έρευνας αγοράς και προσφοράς αναδόχου.

-
Απόφαση ανάθεσης και σύμβαση.

-
Αποδεικτικά δημοσιότητας.

Πρόχειροι Διαγωνισμοί

-
Τεύχη διαγωνισμού και αποδεικτικό δημοσίευσης.

-
Προσφορές διαγωνιζομένων.

-
Πρακτικό επιτροπής διαγωνισμού - εισήγηση για ανάθεση.

-
Απόφαση ανάθεσης και σύμβαση.

Δημόσιοι - Διεθνείς Διαγωνισμοί

-
Τεύχη διαγωνισμού και αποδεικτικά δημοσίευσης.

-
Προσφορές διαγωνιζομένων.

-
Πρακτικά Επιτροπής Αξιολόγησης των Αποτελεσμάτων του Διαγωνισμού - εισήγηση για ανάθεση.

-
Πρακτικά Επιτροπής Αξιολόγησης Ενστάσεων (εφόσον υπάρχουν).

-
Δικαστικές Αποφάσεις (εφόσον υπάρχουν).

-
Απόφαση ανάθεσης και σύμβαση.

-
Προεγκρίσεις αρμόδιας Διαχειριστικής Αρχής.

-
Απόφαση προσυμβατικού ελέγχου στο Ε.Σ. (εφόσον υπάρχουν).
Συμβάσεις Μίσθωσης

-
Σύμβαση Μίσθωσης.
Έγγραφα ανάλογα με τον τύπο του διαγωνισμού (όπως παραπάνω).

Σημειώνεται πως, στα στοιχεία που τηρούνται στο φάκελο έργου, πρέπει να συμπεριληφθούν τα αποδεικτικά ανάρτησης (εκτυπώσεις αναρτήσεων) στο Κεντρικό Ηλεκτρονικό Μητρώο Δημοσίων Συμβάσεων (ΚΗΜΔΗΣ), καθώς και τα αποδεικτικά χρήσης (εκτυπώσεις αναρτήσεων) του Ενιαίου Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημοσίων Συμβάσεων - ΕΣΗΔΗΣ (όπου απαιτείται, δηλαδή για διαγωνισμούς προϋπολογισμού άνω των 60.000 €).

ΕΝΟΤΗΤΑ Δ: ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΗΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ

1.
Παρακολούθηση της εκτέλεσης του έργου και πιστοποίηση του φυσικού αντικειμένου

-
Ημερολόγιο Έργου.

-
Παρουσιολόγιο έργου.

-
Μισθοδοτικές καταστάσεις.

-
Έντυπο ποσοτικής μέτρησης της προόδου εργασιών αρχαιολογικού έργου.

-
Έντυπο κατάρτισης παρακολούθησης χρονοδιαγράμματος αρχαιολογικού έργου.

-
Φωτογραφικό αρχείο.

2.
Έλεγχος Μεταβολών Έργου

-
Ημερολόγιο έργου

-
Αίτημα μεταβολής φυσικού αντικειμένου

-
Λοιπά έγγραφα (τροποποιήσεις ΤΔΠ, Απόφασης Ένταξης και Απόφασης Αυτεπιστασίας, βλ. και ενότητες Β.1 και Β.3 ανωτέρω).
3.
Παραλαβή Εργασιών/ Υπηρεσιών και Προμηθειών - Ποιοτικοί Έλεγχοι

-
Ορισμός Επιτροπής Παραλαβής.

-
Πρακτικά Παραλαβής.

-
Ποιοτικοί έλεγχοι (τηρούνται στον Φάκελο Ποιότητας).

4.
Οικονομική Διαχείριση
-      Έντυπο υπολογισμού ετήσιας πίστωσης.

-
Έντυπο παρακολούθησης οικονομικού αντικειμένου.

-
ΒΑΚΧΕΠ.

-      Έντυπο συμπλήρωσης μητρώου δεσμεύσεων

-
Παραστατικά δαπανών.

5.
Επικοινωνία και Αναφορές

-
Ημερολόγιο έργου

-
Μηνιαία Δελτία Δήλωσης Δαπανών.

-
Δελτία Παρακολούθησης Προόδου Έργου.

-
Ειδικές Αναφορές και εκθέσεις.

-
Έκτακτες Εκθέσεις.

6. 
Δημοσιότητα

- 
Αποδεικτικά ενεργειών δημοσιότητας
ΕΝΟΤΗΤΑ Ε: ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΟ ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΕΡΓΟΥ
1.
Βεβαίωση Περαίωσης και Παραλαβή του Έργου από το ΥΠ.ΠΟ.Α.
-
Έκθεση Περαίωσης.

-
Βεβαίωση Περαίωσης.

-
Έκθεση Απολογισμού.

-
Πρακτικό Παραλαβής.

-
Φάκελος Ασφάλειας και Υγείας του Έργου.

-
ΒΑΚΧΕΠ (τελική έκδοση).

2.
Κλείσιμο του Έργου από την Αρμόδια Διαχειριστική Αρχή

-
Έκθεση Ολοκλήρωσης Πράξης (ΕΟΠ).

-
Συνημμένα έγγραφα στην ΕΟΠ.

-
Απόφαση Ολοκλήρωσης Πράξης.

3.
Οργάνωση της Λειτουργίας του Έργου

-
Μητρώο Έργου.

-
Μνημόνια Καλής Λειτουργίας και Αποφάσεις παραχώρησης προς χρήση.

ΕΝΟΤΗΤΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 03: ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΜΕ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑ (ΙΔΙΑ ΜΕΣΑ) - ΑΝΑΘΕΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΩΝ/ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ03.01: ΠΡΟΣΛΗΨΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

1.
Σκοπός

Ο παράγοντας «ανθρώπινο δυναμικό», αποτελεί το πλέον κρίσιμο στοιχείο για την αποτελεσματική υλοποίηση των αρχαιολογικών έργων που εκτελούνται με την χρήση της μεθόδου της αυτεπιστασίας. Για το λόγο αυτό, πρέπει να δοθεί ιδιαίτερη βαρύτητα στη διαδικασία επιλογής προσωπικού για την εκτέλεση του έργου.

Στα αρχαιολογικά έργα που εκτελούνται δι’ αυτεπιστασίας μπορεί να απασχολείται:

-
το μόνιμο προσωπικό της Υπηρεσίας,

-
το προσωπικό της Υπηρεσίας με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου αορίστου χρόνου,

-
το προσωπικό που προσλαμβάνεται για το έργο με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου ορισμένου χρόνου.

Σκοπός της διαδικασίας που περιγράφεται στη συνέχεια είναι να προσδιοριστούν οι ενέργειες που απαιτούνται για την πρόσληψη προσωπικού στην τελευταία κατηγορία που προαναφέρθηκε.

Απαραίτητη προϋπόθεση (προαπαιτούμενο) για την πρόσληψη προσωπικού Ι.Δ.Ο.Χ., είναι η εξασφάλιση των απαραίτητων πόρων για τη χρηματοδότησή του, μέσω της ένταξης του έργου σε Επιχειρησιακό Πρόγραμμα (Ε.Π.) του Ε.Σ.Π.Α. 2014 – 2020.

Για την πρόσληψη του ανωτέρω προσωπικού Ι.Δ.Ο.Χ., σύμφωνα με την παράγραφο 1 του Άρθρου 29 του Ν. 4314/ 2014, δεν απαιτείται πλέον η έκδοση Κοινής Υπουργικής Απόφασης (ΚΥΑ), που προβλέπεται στην Πράξη Υπουργικού Συμβουλίου (ΠΥΣ) 33/ 2006, και βεβαίως ούτε κανενός είδους άλλη προέγκριση. Το ίδιο ισχύει και για την παράταση συμβάσεων προσωπικού Ι.Δ.Ο.Χ. στην περίπτωση που η δυνατότητα παράτασης προβλέπεται στην σχετική ανακοίνωση - πρόσκληση για υποβολή αιτήσεων από τους ενδιαφερομένους.
2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα. Σύμφωνα με τις διατάξεις της παραγράφου 2, του Άρθρου 29 του Ν. 4314/ 2014, που τροποποίησε το εδάφιο η΄ της παραγράφου 2 του Άρθρου 14 του Ν. 2190/ 1994, όπως τροποποιήθηκε με το Ν. 3812/ 2009, εξαιρούνται πλέον από τον έλεγχο του Α.Σ.Ε.Π. οι διαδικασίες προσλήψεων του επιστημονικού προσωπικού και των τεχνιτών υψηλής εξειδίκευσης για έργα έρευνας, αναστήλωσης, αποκατάστασης, συντήρησης και διαμόρφωσης μνημείων και έργων τέχνης, όπως επίσης του ανειδίκευτου εργατοτεχνικού προσωπικού και των σχεδιαστών που απασχολούνται σε συγχρηματοδοτούμενα έργα. Όπως επίσης προαναφέρθηκε, για την πρόσληψη του ανωτέρω προσωπικού, σύμφωνα με την παράγραφο 1 του Άρθρου 29 του Ν. 4314/ 2014, δεν απαιτείται πλέον η έκδοση ΚΥΑ, που προβλέπεται στην ΠΥΣ 33/ 2006.

Το γεγονός της προαναφερόμενης εξαίρεσης των προσλήψεων δεν συνεπάγεται την ανυπαρξία διαδικασιών και μεθοδολογίας πρόσληψης προσωπικού για τις ανάγκες εκτέλεσης των έργων, για παράδειγμα, για την μοριοδότηση των υποψηφίων εφαρμόζονται τα κριτήρια του άρθρου 18 του Ν. 2190/1994, όπως ισχύει. Συνεπώς, η ακολουθούμενη διαδικασία έχει ως εξής:

Για την έναρξη της διαδικασίας πρόσληψης πρέπει να έχει εκδοθεί:

α) Η Απόφαση Ένταξης του έργου σε Επιχειρησιακό Πρόγραμμα (Ε.Π.) του Ε.Σ.Π.Α. 2014 – 2020, η οποία αποτελεί αυτοδίκαια πρόταση εγγραφής στο συγχρηματοδοτούμενο σκέλος του Π.Δ.Ε. (η εγγραφή του έργου σε Σ.Α.Ε. του Π.Δ.Ε.  και η απόκτηση εναρίθμου κωδικού, δεν απαιτείται για την έναρξη της διαδικασίας προσλήψεων, αλλά είναι απαραίτητη για την πληρωμή του προσωπικού). Για την ένταξη του έργου σε Ε.Π., υποβάλλεται μαζί με το Τεχνικό Δελτίο Πράξης και το Χρηματοδοτικό Σχέδιο του Έργου ή Υποέργου που υλοποιείται με αυτεπιστασία (αιτιολόγηση προϋπολογισμού), στο πλαίσιο του οποίου περιγράφεται το προσωπικό Ι.Δ.Ο.Χ. που θα προσληφθεί. 

β) Η Απόφαση υλοποίησης του έργου με την μέθοδο της αρχαιολογικής αυτεπιστασίας, με την οποία εγκρίνεται η πρόσληψη του προσωπικού, σύμφωνα με την Απόφαση Ένταξης του έργου σε Ε.Π. 
Για την πρόσληψη προσωπικού όλων των ειδικοτήτων, σύμφωνα με την ανωτέρω Απόφαση, εκδίδεται από τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας ανακοίνωση, η οποία συντάσσεται υποχρεωτικά σύμφωνα με το υπόδειγμα του Παραρτήματος Η, στο οποίο μπορούν να προστεθούν οι κάθε φορά απαιτούμενες ειδικότητες προσωπικού. Στην ανακοίνωση, τυχόν εξειδίκευση του προσωπικού πρέπει να είναι γενικότερου χαρακτήρα. Σε περιπτώσεις που το έργο απαιτεί εξαιρετική εξειδίκευση, αυτή πρέπει να είναι πλήρης και αναλυτικά τεκμηριωμένη.

Τα βασικά στοιχεία που πρέπει να περιέχει η ανακοίνωση είναι τα ακόλουθα:

α. ΔΙΑΡΚΕΙΑ ΣΥΜΒΑΣΗΣ – ΔΥΝΑΤΟΤΗΤΑ ΑΝΑΝΕΩΣΗΣ Η ΠΑΡΑΤΑΣΗΣ: Στην ανακοίνωση – πρόσκληση υποβολής αιτήσεων από τους ενδιαφερόμενους, πρέπει να αναφέρεται ρητά η διάρκεια της σύμβασης και η δυνατότητα ανανέωσης ή παράτασης έως το τέλος του έργου.

β. ΔΗΜΟΣΙΟΤΗΤΑ ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗΣ: Η ανακοίνωση αναρτάται στα γραφεία της Υπηρεσίας και κοινοποιείται στο Δήμο όπου έχει έδρα η Υπηρεσία, καθώς και στο Δήμο όπου χωροθετείται το έργο. Επίσης, η ανακοίνωση αναρτάται στην ιστοσελίδα του προγράμματος «Διαύγεια», στην ιστοσελίδα του ΥΠ.ΠΟ.Α., καθώς και σε άλλες ιστοσελίδες κατά την κρίση της Υπηρεσίας, προκειμένου να λάβει την ευρύτερη δυνατή δημοσιότητα.

γ. ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟ ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗΣ ΓΙΑ ΤΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ ΤΩΝ ΥΠΟΨΗΦΙΩΝ, ΤΗΝ ΠΡΟΘΕΣΜΙΑ ΚΑΙ ΤΟΝ ΤΡΟΠΟ ΥΠΟΒΟΛΗΣ ΑΙΤΗΣΕΩΝ: Στην ανακοίνωση αναφέρονται ο αριθμός κατά ειδικότητα του προσωπικού, τα απαιτούμενα προσόντα, η πιθανή ζητούμενη προηγούμενη εμπειρία, το είδος αυτής, τα δικαιολογητικά απόδειξής της και η μοριοδότησή της, η τυχόν γνώση ξένων γλωσσών, η προθεσμία για την υποβολή αιτήσεων (η οποία δεν μπορεί να είναι μικρότερη των πέντε εργάσιμων ημερών), καθώς και η Υπηρεσία που θα υποβληθούν αυτές. Πρέπει να προβλέπεται, επίσης, ο τρόπος υποβολής των αιτήσεων (με αυτοπρόσωπη παρουσία, ταχυδρομικά με συστημένη επιστολή κ.ά.).  
δ. ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΑΙΤΗΣΕΩΝ: οι αιτήσεις αξιολογούνται, από ειδική Επιτροπή, που συγκροτείται από την Υπηρεσία, με βάση συγκεκριμένα κριτήρια πρόσληψης, σε σχέση με τα απαιτούμενα δικαιολογητικά, την βαρύτητα αυτών – όπως ακριβώς περιγράφεται στην ανακοίνωση – και τις ανάγκες του έργου και ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας, επικυρώνοντας τα Πρακτικά της αρμόδιας Επιτροπής, συντάσσει κατάλογο που περιέχει τους, σύμφωνα με τα ανωτέρω, κατάλληλους για πρόσληψη. 

ε. ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΜΕΝΩΝ ΚΑΙ ΥΠΟΒΟΛΗΣ ΕΝΣΤΑΣΕΩΝ: Η ανακοίνωση πρέπει να προβλέπει πότε και πώς οι ενδιαφερόμενοι λαμβάνουν γνώση του καταλόγου – με μέριμνα της Υπηρεσίας – και ότι μπορούν να υποβάλλουν ενστάσεις, εντός δέκα (10) ημερολογιακών  ημερών από την ημερομηνία ανάρτησης των πινάκων κατάταξης, καθώς και τον τρόπο εξέτασης των ενστάσεων και κοινοποίησης των αποτελεσμάτων της στους ενδιαφερόμενους. Οι ενστάσεις υποβάλλονται στην Υπηρεσία και εξετάζονται από ειδική Επιτροπή που συγκροτείται από την Υπηρεσία, τα μέλη της οποίας είναι διαφορετικά από τα μέλη της Επιτροπής Αξιολόγησης των αιτήσεων. Η Επιτροπή, μετά την εξέταση των ενστάσεων, εισηγείται την αποδοχή ή την απόρριψή τους, στον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας, που αποφασίζει σχετικά.  Επισημαίνεται, ότι στην περίπτωση υποβολής αιτήματος για παροχή στοιχείων του διαγωνισμού, προκειμένου να υποβληθεί ένσταση, η Υπηρεσία πρέπει να μεριμνά για την παροχή των ζητούμενων στοιχείων στον ενδιαφερόμενο σε χρονικό διάστημα που δεν κωλύει την υποβολή της ένστασης.  

Στη συνέχεια και μετά την ολοκλήρωση της διαδικασίας εξέτασης των ενστάσεων και οριστικοποίησης του τελικού πίνακα κατάταξης του προς πρόσληψη προσωπικού, οι επιτυχόντες υποψήφιοι καλούνται από την Υπηρεσία εγγράφως με οποιοδήποτε πρόσφορο μέσο (ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, φαξ, συστημένη επιστολή) αμέσως με την ανάρτηση των οριστικών πινάκων μοριοδότησης. Ακολούθως, η Υπηρεσία καλεί τηλεφωνικά τους υποψηφίους για να βεβαιώσει την παραλαβή της ειδοποίησης. Ο υποψήφιος από την πλευρά του πρέπει εντός τριών (3) εργάσιμων ημερών από τη λήψη της ανωτέρω έγγραφης ειδοποίησης να απαντήσει εγγράφως (ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, φαξ, συστημένη επιστολή) στην Υπηρεσία σχετικά με την αποδοχή ή μη της θέσης, άλλως θα θεωρείται ότι δεν την αποδέχεται. Στη συνέχεια εκδίδεται η σχετική απόφαση πρόσληψης, η οποία στην περίπτωση όπου προβλέπεται δυνατότητα ανανέωσης, δημοσιεύεται στο ΦΕΚ.

Η απόφαση αυτή διαβιβάζεται στο αρμόδιο Τμήμα της Υπηρεσίας, προκειμένου οι εργαζόμενοι να καταταγούν στα αντίστοιχα μισθολογικά κλιμάκια, σύμφωνα με την εκάστοτε ισχύουσα νομοθεσία, και στη συνέχεια καταρτίζονται οι οικείες συμβάσεις, τις οποίες καλούνται οι εργαζόμενοι να υπογράψουν, εντός πέντε (5) ημερών, από την ημερομηνία της σχετικής ειδοποίησης.

Ο πλήρης φάκελος κάθε διαδικασίας πρόσληψης (προσκλήσεις, αιτήσεις, δικαιολογητικά ενδιαφερομένων, προσωρινός και οριστικός κατάλογος επιτυχόντων, ενστάσεις, αποφάσεις πρόσληψης κ.ά.) πρέπει να τηρούνται στο φάκελο του έργου για ενδεχόμενο έλεγχο.
3.
Αποτελέσματα

Αποφάσεις πρόσληψης προσωπικού.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

Φάκελος διαδικασίας πρόσληψης: 

-
Ανακοίνωση Πρόσκλησης για την υποβολή αιτήσεων, δικαιολογητικών και πρακτικά τοιχοκόλλησης ή άλλα αποδεικτικά δημοσιότητας.

-
Αιτήσεις και δικαιολογητικά ενδιαφερομένων.

-
Κατάλογος Προϊσταμένου της Υπηρεσίας, Πρακτικά Επιτροπής.
-
Αποφάσεις πρόσληψης (και δημοσίευση αυτών στο ΦΕΚ, όπου απαιτείται) και κατάταξης σε μισθολογικό κλιμάκιο.

-
Συμβάσεις και παρατάσεις.

-
Ανακοίνωση λήξης χρονικής διάρκειας σύμβασης.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ03.02: ΜΙΚΡΕΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ (ΧΩΡΙΣ ΣΥΜΒΑΣΗ)

1.
Σκοπός

Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι να περιγραφεί ο τρόπος με τον οποίο πραγματοποιούνται μικρές προμήθειες, που έχουν δαπάνη έως 2.500 € κατ’ ανώτατο όριο, ή όπως αυτό εκάστοτε ορίζεται από τις διατάξεις του Δημόσιου Λογιστικού, και για τις οποίες δεν απαιτείται η σύναψη σύμβασης. Κατά κανόνα οι ανάγκες για τις προμήθειες αυτές, που αφορούν σε υλικά ή εξοπλισμό, προκύπτουν κατά τη διάρκεια εκτέλεσης του έργου και αντιμετωπίζονται έγκαιρα, όποτε διαπιστωθούν.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Για την πραγματοποίηση μικρών προμηθειών τηρείται η ακόλουθη διαδικασία:

-
Η ομάδα επίβλεψης υποβάλλει αίτημα στον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας (αυτοτελώς για μία προμήθεια ή συγκεντρωτικά για σύνολο μικρών προμηθειών).

-
Το αίτημα εγκρίνεται από τον Προϊστάμενο με την έκδοση σχετική απόφασης.

-
Η προμήθεια πραγματοποιείται από τους επιβλέποντες, οι οποίοι την καταγράφουν στο Ημερολόγιο του Έργου.

-
Στη συνέχεια, οι επιβλέποντες ενημερώνουν το λογιστήριο, στο οποίο υποβάλλονται τα απαραίτητα παραστατικά, καθώς και χρέωση της δαπάνης σε συγκεκριμένο διακριτό τμήμα του έργου / υποέργου.

-
Το λογιστήριο πραγματοποιεί τη δαπάνη και ενημερώνει το ΒΑΚΧΕΠ.

-       Για κάθε δαπάνη ανεξαρτήτως ποσού το πρωτογενές αίτημα, το εγκεκριμένο αίτημα 

         και η εντολή πληρωμής αναρτώνται στο ΚΗΜΔΗΣ. 
Επισημαίνεται ότι, σύμφωνα με τις οδηγίες της Υπηρεσίας του ΚΗΜΔΗΣ, ως πρωτογενές αίτημα χρησιμοποιείται το Τεχνικό Δελτίο Πράξης και ως εγκεκριμένο αίτημα, η απόφαση εγγραφής του έργου σε ΣΑΕ του Προγράμματος Δημοσίων Επενδύσεων (απόκτηση εναρίθμου).
3.
Αποτελέσματα

Υλικά και εξοπλισμός απαραίτητος για την εκτέλεση του έργου.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Ημερολόγιο Έργου.

-
ΒΑΚΧΕΠ και παραστατικά δαπάνης.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ03.03: ΑΝΑΘΕΣΗ ΜΕ ΔΙΑΠΡΑΓΜΑΤΕΥΣΗ (ΑΠΕΥΘΕΙΑΣ ΑΝΑΘΕΣΕΙΣ) ΕΡΓΑΣΙΩΝ/ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ 

1.
Σκοπός

Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι να περιγραφεί ο τρόπος με τον οποίο πραγματοποιούνται αναθέσεις εργασιών, προμηθειών ή υπηρεσιών, με τη σύναψη σύμβασης μετά από διαπραγμάτευση (απευθείας αναθέσεις) με ή χωρίς δημοσιότητα.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Συμβάσεις χωρίς δημοσιότητα

Συμβάσεις ανάθεσης με διαπραγμάτευση («απευθείας αναθέσεις») χωρίς δημοσιότητα, μπορούν να συναφθούν εφόσον:

α)
η δαπάνη κάθε επί μέρους εργασίας / υπηρεσίας δεν υπερβαίνει κατά εκτελούμενο έργο, το ποσό των 20.000 € μη συμπεριλαμβανομένου του ΦΠΑ,

β)
η δαπάνη κάθε είδους προμήθειας δεν υπερβαίνει κατά εκτελούμενο έργο, το ποσό των 20.000 € μη συμπεριλαμβανομένου του ΦΠΑ,

γ)
η δαπάνη ανά κατηγορία μελέτης, έρευνας ή ανεξάρτητης υπηρεσίας μηχανικού δεν υπερβαίνει κατά εκτελούμενο έργο, το ποσό των 15.000 €, συμπεριλαμβανομένου του ΦΠΑ.
Σημειώνεται ότι σε ό,τι αφορά τις συμβάσεις ερευνών, μελετών ή παροχής ανεξάρτητης υπηρεσίας μηχανικού, στο πλαίσιο της εκπόνησης μελέτης από Υπηρεσία που υπάγεται στη Γ.Δ.Α.Π.Κ. ή στο πλαίσιο της εκτέλεσης αρχαιολογικού έργου δι’ αυτεπιστασίας, το ποσό των 15.000 € συμπεριλαμβανομένου του ΦΠΑ, αποτελεί το ανώτατο ποσό που επιτρέπεται από τη σχετική νομοθεσία. Στις περιπτώσεις αυτές δεν έχουν εφαρμογή οι προβλέψεις της παραγράφου 2στ του άρθρου 10 του Ν. 3316/2005 (Ν. 4049/2012 , άρθρο 43 § 5).
Για τη σύναψη συμβάσεων ανάθεσης εργασιών/υπηρεσιών, προμηθειών ή μελετών με διαπραγμάτευση τηρείται η ακόλουθη διαδικασία:

-
Η ομάδα επίβλεψης υποβάλλει αίτημα στον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας (αυτοτελώς για μία εργασία/υπηρεσία, προμήθεια, μελέτη ή συγκεντρωτικά για σύνολο μικρών εργασιών/ υπηρεσιών, προμηθειών, μελετών).

-
Το αίτημα εγκρίνεται από τον Προϊστάμενο.

-
Η ομάδα επίβλεψης διενεργεί έρευνα αγοράς και εισηγείται στον Προϊστάμενο την πλέον συμφέρουσα λύση.

-
Ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας εγκρίνει την εισήγηση και εκδίδει απόφαση ανάθεσης. Σε περίπτωση ειδικών εργασιών/υπηρεσιών, προμηθειών ή μελετών, ο Προϊστάμενος δύναται να ζητήσει προσφορές από υποψήφιους αναδόχους ή και ειδική αιτιολογική έκθεση από τους επιβλέποντες του έργου.

-
Στη συνέχεια υπογράφεται σύμβαση με τον ανάδοχο, μετά τον έλεγχο, από το λογιστήριο, των απαραίτητων δικαιολογητικών που προσκομίζει ο ανάδοχος.

-
Για κάθε δαπάνη της κατηγορίας το πρωτογενές αίτημα, το εγκεκριμένο αίτημα, η σύμβαση, καθώς και η εντολή πληρωμής αναρτώνται στο ΚΗΜΔΗΣ.

Τα επόμενα βήματα (υλοποίηση της σύμβασης και παραλαβή) περιγράφεται σε επόμενες διαδικασίες της Ενότητας 4.

.2
Τύποι συμβάσεων

Κατά κανόνα οι αναθέσεις προμηθειών, εργασιών/υπηρεσιών και μελετών με διαπραγμάτευση είναι συμβάσεις με κατ’ αποκοπήν τίμημα και συνολική εξόφληση μετά τη συνολική παραλαβή της εργασίας/υπηρεσίας, της προμήθειας και της μελέτης. Είναι, ωστόσο, δυνατόν να χρησιμοποιηθούν και άλλοι τύποι συμβάσεων (βλ. διαδικασία Δ.03.04 στη συνέχεια). Σε κάθε σύμβαση ο ανάδοχος πρέπει να αναλαμβάνει την πλήρη αστική ευθύνη για την ασφάλεια και υγεία του προσωπικού του, καθώς και για το προσωπικό της Υπηρεσίας και για κάθε τρίτο.

3.
Αποτελέσματα

Σύμβαση ανάθεσης εργασιών, προμηθειών και υπηρεσιών.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Στοιχεία έρευνας αγοράς και προσφοράς αναδόχου.

-
Απόφαση ανάθεσης και σύμβαση.

-
Αποδεικτικά δημοσιότητας.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ03.04: ΑΝΑΘΕΣΕΙΣ ΕΡΓΑΣΙΩΝ-ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΜΕΤΑ ΑΠΟ ΠΡΟΧΕΙΡΟ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟ

1.
Σκοπός

Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι να περιγραφεί ο τρόπος με τον οποίο πραγματοποιούνται αναθέσεις εργασιών/υπηρεσιών ή προμηθειών, με τη σύναψη σύμβασης, κάτω του ορίου για το οποίο απαιτείται η διενέργεια δημόσιου ή διεθνούς διαγωνισμού. 

Πρόχειρος διαγωνισμός για την εκτέλεση εργασιών/υπηρεσιών ή για την προμήθεια υλικών διενεργείται εφόσον:

-
Η δαπάνη κάθε είδους εργασίας/υπηρεσίας και προμήθειας κατά εκτελούμενο έργο δεν υπερβαίνει το διπλάσιο του ορίου του ποσού που ισχύει κάθε φορά για πρόχειρους διαγωνισμούς προμηθειών του Δημοσίου (σήμερα το ποσό αυτό είναι 120.000 € μη συμπεριλαμβανομένου ΦΠΑ).
Σε ό,τι αφορά το νομικό πλαίσιο που διέπει τη διεξαγωγή πρόχειρου διαγωνισμού σημειώνονται τα ακόλουθα:

-
Το Π.Δ. 99/92 στο άρθρο 11, παρ. 2 παραπέμπει στην παρ. 1 του άρθρου 25 του Π.Δ. 609/85, όπως έχει τροποποιηθεί και ισχύει. Το εν λόγω άρθρο του Π.Δ. 609 περιγράφει δύο είδη διαγωνισμών: α) τον πρόχειρο διαγωνισμό, β) την προφορική δημοπρασία. Σε ό,τι αφορά τον πρόχειρο διαγωνισμό, επισημαίνεται ότι και το άρθρο 133 παρ. 1 του Ν. 4270/2014 περί δημοσίου λογιστικού, αναφέρει ότι ο πρόχειρος διαγωνισμός γίνεται με συνοπτική διαδικασία από τριμελή επιτροπή. 

-
Το Π.Δ. 118/2007 στο άρθρο 2 παρ. 4 αναφέρει ότι στην περίπτωση του πρόχειρου διαγωνισμού δεν απαιτείται δημοσίευση. Ωστόσο, αυτό πλέον δεν ισχύει για τα συγχρηματοδοτούμενα έργα, αφού, σύμφωνα με την ΥΠΑΣΥΔ, απαιτείται δημοσίευση της περίληψης στο διαδίκτυο. 
2.
Περιγραφή της Διαδικασίας
.1
Διενέργεια Διαγωνισμού

Για τη σύναψη συμβάσεων ανάθεσης εργασιών/υπηρεσιών ή προμηθειών μετά από πρόχειρο διαγωνισμό τηρείται η ακόλουθη διαδικασία:

-
Η ομάδα επίβλεψης διενεργεί έρευνα αγοράς και εισηγείται στον Προϊστάμενο τη διενέργεια πρόχειρου διαγωνισμού. 

-
Το αίτημα εγκρίνεται από τον Προϊστάμενο.

-
Η ομάδα επίβλεψης συντάσσει τα τεύχη του διαγωνισμού (πρόσκληση, προϋπολογισμός, τεχνική περιγραφή ή τεχνικές προδιαγραφές) που εγκρίνονται από τον Προϊστάμενο, ο οποίος εκδίδει απόφαση διενέργειας πρόχειρου διαγωνισμού. Επίσης, εάν δεν έχει ήδη οριστεί, ο Προϊστάμενος ορίζει, κατά τα προβλεπόμενα από τη νομοθεσία (κατόπιν διενέργειας κλήρωσης βάσει των διατάξεων του άρθρου 26 του Ν. 4024/ 2011 και της με αρ. ΔΙΣΚΠΟ/ Φ. 18/ οικ. 21508/ 7 – 11 – 2011 Απόφασης του Υπουργού Διοικητικής Μεταρρύθμισης και Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης), την Επιτροπή διενέργειας του διαγωνισμού. 
-
Ο πρόχειρος (ή συνοπτικός) διαγωνισμός απαιτεί δημοσίευση, προκειμένου οι δαπάνες του να είναι επιλέξιμες στα συγχρηματοδοτούμενα έργα. Σύμφωνα με τα οριζόμενα στην ΥΠΑΣΥΔ (άρθρο 36 § 2) απαιτείται ανάρτηση της περιληπτικής προκήρυξης για 10 τουλάχιστον ημέρες στην ιστοσελίδα της Υπηρεσίας ή/και της οικείας Διαχειριστικής Αρχής, ή/και του ΥΠ.ΠΟ.Α. Επίσης, συμπληρωματικά της ανωτέρω υποχρεωτικής διαδικασίας δημοσιότητας, ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας μπορεί να χρησιμοποιήσει κάθε άλλο μέσο που θεωρεί πρόσφορο για να επιτευχθεί η ευρύτερη διάδοση της πληροφόρησης για το διαγωνισμό ώστε να εξασφαλιστούν επαρκείς όροι ανταγωνισμού (θυροκόλληση πρόσκλησης, επιστολές κλπ.).

-
Σημειώνεται ότι στις 10 ημέρες της ανάρτησης δεν υπολογίζονται η πρώτη ημέρα, καθώς και η καταληκτική ημερομηνία υποβολής προσφορών, η οποία θα πρέπει να απέχει 12 τουλάχιστον ημερολογιακές ημέρες από την ημερομηνία της ανάρτησης.

-
Για την επιβεβαίωση της δημοσιότητας σε ενδεχόμενο έλεγχο, θα πρέπει να τηρούνται εκτυπώσεις την πρώτη και τελευταία ημέρα της ανάρτησης, ή να εκδίδεται σχετική βεβαίωση από τον διαχειριστή της ιστοσελίδας.

-
Οι προσφορές των διαγωνιζομένων υποβάλλονται σε κλειστούς φακέλους στην επιτροπή διενέργειας του πρόχειρου διαγωνισμού, ή μέσω της πλατφόρμας ΕΣΗΔΗΣ για τους διαγωνισμούς άνω των 60.000 €.
-
Η επιτροπή διενέργειας του πρόχειρου διαγωνισμού συντάσσει πρακτικό, στο οποίο καταγράφονται οι προσφορές και προτείνεται ο ανάδοχος της σύμβασης (μειοδότης).

-
Ο Προϊστάμενος προχωρεί στην κατακύρωση του πρακτικού της επιτροπής διενέργειας του πρόχειρου διαγωνισμού.

-
Στη συνέχεια ο ανάδοχος προσέρχεται και υπογράφει σύμβαση με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας, μετά τον έλεγχο από το λογιστήριο, των απαραίτητων δικαιολογητικών που προσκομίζει ο ανάδοχος.

-       Οι πρόχειροι διαγωνισμοί  προϋπολογισμού 60.000 € και άνω (μη συμπεριλαμβανομένου

        του ΦΠΑ), διενεργούνται με τη χρήση του ΕΣΗΔΗΣ. Συνεπώς, όλες οι διαδικασίες, προθεσμίες,

        τρόπος δημοσιότητας κλπ., πρέπει να προσαρμοστούν στις απαιτήσεις της οικείας ηλεκτρονικής
        πλατφόρμας.
-       Βάσει των διατάξεων του Ν. 4281/2014 (άρθρο 157, §1β), είναι υποχρεωτική η έκδοση εγγυητι-

         κής επιστολής καλής εκτέλεσης από τους αναδόχους των συμβάσεων σε ποσοστό έως το 5% του
         καθαρού (μη συμπεριλαμβανομένου ΦΠΑ) συμβατικού τιμήματος.
-       Για κάθε δαπάνη της κατηγορίας αυτής, το πρωτογενές αίτημα, το εγκεκριμένο αίτημα, η προσ-
        κληση, η σύμβαση, καθώς και η εντολή πληρωμής αναρτώνται στο ΚΗΜΔΗΣ.
-       Κατά το χρονικό διάστημα από 5 έως 20 Αυγούστου δεν προκηρύσσονται και δεν διενεργούνται

        διαγωνισμοί. Επίσης, κατά το ίδιο διάστημα δεν ορίζεται ημερομηνία παραλαβής και αποσφράγι-
        σης προσφορών (ΠΔ 118/2007, όπως ισχύει).

Τα επόμενα βήματα (υλοποίηση της σύμβασης και παραλαβή) περιγράφονται σε επόμενες διαδικασίες της Ενότητας 4.
.2
Συμβατικοί όροι

Οι συμβάσεις μπορούν να περιέχουν τους εξής όρους:

α)
Συνολική εξόφληση μετά τη συνολική παραλαβή των εργασιών/υπηρεσιών ή της προμήθειας.

β)
Τμηματικές πληρωμές με την πρόοδο των εργασιών/υπηρεσιών ή της προμήθειας, ως εξής:

-
Στην περίπτωση του κατ’ αποκοπήν τιμήματος, η επίβλεψη συντάσσει αναφορά στην οποία δηλώνει την εκτίμησή της για το ποσοστό της σύμβασης που έχει ολοκληρωθεί και για το ποσοστό του συμβατικού τιμήματος που μπορεί να καταβληθεί στον ανάδοχο, σύμφωνα με τους συμβατικούς όρους.

-
Στην περίπτωση της αναλυτικής προμέτρησης, η επίβλεψη συντάσσει λογαριασμό με επιμετρητικά στοιχεία.

-
Στην περίπτωση της απολογιστικής σύμβασης προμήθειας με τιμές μονάδος, η επίβλεψη συντάσσει λογαριασμό με τις ποσότητες που έχουν παραληφθεί.

γ)
Στις συμβάσεις που προκύπτουν μετά από διαπραγμάτευση ή πρόχειρο διαγωνισμό δεν προβλέπεται προκαταβολή έναντι εγγυητικής επιστολής.

δ)
Σε κάθε σύμβαση ο ανάδοχος πρέπει να αναλαμβάνει την πλήρη αστική ευθύνη για την ασφάλεια και υγεία του προσωπικού του, καθώς και για το προσωπικό της Υπηρεσίας και για κάθε τρίτο.

3.
Αποτελέσματα

Σύμβαση ανάθεσης εργασιών/υπηρεσιών ή προμήθειας.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Τεύχη διαγωνισμού και αποδεικτικό δημοσίευσης.

-
Προσφορές διαγωνιζομένων.

-
Πρακτικό επιτροπής διαγωνισμού - εισήγηση για ανάθεση.

-
Απόφαση ανάθεσης και σύμβαση.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ03.05: ΑΝΑΘΕΣΕΙΣ ΕΡΓΑΣΙΩΝ/ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ - ΑΝΑΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΜΕΤΑ ΑΠΟ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟ ΑΝΩ ΤΩΝ ΚΟΙΝΟΤΙΚΩΝ ΚΑΤΩΦΛΙΩΝ

1.
Σκοπός

Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι να περιγραφεί ο τρόπος με τον οποίο πραγματοποιούνται αναθέσεις εργασιών/υπηρεσιών ή προμηθειών, με τη σύναψη σύμβασης, μετά από τη διενέργεια διαγωνισμού άνω των κοινοτικών κατωφλίων. 

Στην περίπτωση κατά την οποία ο προϋπολογισμός δαπάνης κάποιου είδους προμήθειας υπερβαίνει το σήμερα ισχύον όριο των 135.000 € μη συμπεριλαμβανομένου Φ.Π.Α., διενεργείται διαγωνισμός σύμφωνα με τα οριζόμενα στο Π.Δ. 60/2007 «Προσαρμογή της Ελληνικής Νομοθεσίας στις διατάξεις της Οδηγίας 2004/18/ΕΚ ‘‘περί συντονισμού των διαδικασιών σύναψης δημοσίων συμβάσεων έργων, προμηθειών και υπηρεσιών’’, όπως τροποποιήθηκε με την Οδηγία 2005/51/ΕΚ της Επιτροπής και την Οδηγία 2005/75/ΕΚ του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου και του Συμβουλίου της 16ης Νοεμβρίου 2005» (ΦΕΚ 64Α/16.3.2007) και Π.Δ. 118/2007, όπως εκάστοτε ισχύουν, και μέσω της πλατφόρμας του ΕΣΗΔΗΣ.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Διενέργεια Διαγωνισμού
-
Η ομάδα επίβλεψης συντάσσει ή παραλαμβάνει τη μελέτη (τεχνικές προδιαγραφές ή σχέδια) και εισηγείται στον Προϊστάμενο τη διενέργεια διεθνούς διαγωνισμού.

-
Το αίτημα εγκρίνεται από τον Προϊστάμενο.

-
Η ομάδα επίβλεψης συντάσσει τα τεύχη του διαγωνισμού (διακήρυξη, συγγραφή υποχρεώσεων, τεχνική περιγραφή ή τεχνικές προδιαγραφές), λαμβάνοντας υπόψη τα επικαιροποιημένα υποδείγματα. Η διακήρυξη και τα λοιπά έγγραφα έχουν τυποποιηθεί, και τα σχετικά υποδείγματα επισυνάπτονται στο παρόν Εγχειρίδιο Διαδικασιών, με την προοπτική να χρησιμοποιούνται από την Υπηρεσία κατά περίπτωση, προσαρμοζόμενα από την ομάδα επίβλεψης.
-
Στην εισήγηση της ομάδας επίβλεψης περιλαμβάνεται αιτιολόγηση του προϋπολογισμού.

-
Τα τεύχη του διαγωνισμού εκπονούνται σε συνεργασία με την Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ., ώστε να εξασφαλίζεται η συμμόρφωσή τους με το υπόδειγμα του Παραρτήματος Ζ.

-      Τα τεύχη του διαγωνισμού εγκρίνονται από το εντεταλμένο προς τούτο πρόσωπο σύμφωνα με τις ισχύουσες εξουσιοδοτικές Υπουργικές Αποφάσεις, ο οποίος εκδίδει απόφαση διενέργειας διαγωνισμού.
-
Ο Προϊστάμενος ορίζει την Επιτροπή Αξιολόγησης των Αποτελεσμάτων του Διαγωνισμού, καθώς και την Επιτροπή Αξιολόγησης των Ενστάσεων. Ο ορισμός διενεργείται δυνάμει των διατάξεων του Άρθρου 38 του Π.Δ. 118/2007, των σχετικών διατάξεων του Κ.Δ.Δ. και κατόπιν διενέργειας κλήρωσης βάσει των διατάξεων του άρθρου 26 του Ν. 4024/ 2011 και της με αρ. ΔΙΣΚΠΟ/ Φ. 18/ οικ. 21508/ 7 – 11 – 2011 Απόφασης του Υπουργού Διοικητικής Μεταρρύθμισης και Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης.
-
Μετά την ολοκλήρωση της σύνταξης της διακήρυξης, συντάσσεται περίληψη του διαγωνισμού που δημοσιεύεται στην Επίσημη Εφημερίδα της Ευρωπαϊκής Ένωσης, τον Ελληνικό Τύπο, το ΦΕΚ (Τεύχος διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων) σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στο άρθρο 4 του Π.Δ. 118/2007. Επίσης, η διακήρυξη και τα λοιπά έγγραφα του διαγωνισμού αναρτώνται στην ηλεκτρονική πλατφόρμα του ΕΣΗΔΗΣ, του ΚΗΜΔΗΣ, στην ιστοσελίδα του ΥΠ.ΠΟ.Α., καθώς και στην ιστοσελίδα του Προγράμματος Διαύγεια. 

-
Η Επιτροπή Αξιολόγησης των Αποτελεσμάτων του Διαγωνισμού, μετά την υποβολή των προσφορών, σύμφωνα με τους όρους της διακήρυξης, προχωρεί στην επιλογή του προμηθευτή μετά από αξιολόγηση και βαθμολόγηση της κάθε προσφοράς, με βάση τα κριτήρια που προβλέπονται αναλυτικά στη διακήρυξη. 
-
Ακολουθεί ο έλεγχος των δικαιολογητικών κατακύρωσης από την επιτροπή και ο Διαγωνισμός ολοκληρώνεται με την έγκριση των αποτελεσμάτων του και την κατακύρωσή του από το αρμόδιο όργανο. Αφού προηγηθεί η έκδοση προέγκρισης της όλης διαδικασίας από την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή, η Υπηρεσία ανακοινώνει το αποτέλεσμα κατακύρωσης του διαγωνισμού στον ανάδοχο και τον καλεί να υπογράψει την σύμβαση.

-
Στη συνέχεια ο ανάδοχος προσέρχεται και υπογράφει σύμβαση με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.

-      Για κάθε δαπάνη της κατηγορίας αυτής, το πρωτογενές αίτημα, το εγκεκριμένο αίτημα, η προκή-

        ρυξη, η σύμβαση, καθώς και η εντολή πληρωμής αναρτώνται στο ΚΗΜΔΗΣ.

Σημειώνονται τα ακόλουθα:

-
Για τη διενέργεια του διαγωνισμού απαιτείται η προέγκριση της διακήρυξης και των τεχνικών προδιαγραφών από την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή. 

-
Επίσης, απαιτείται προέγκριση από την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή πριν την υπογραφή της σύμβασης και σε περίπτωση τροποποίησης αυτής. 

-
Στην περίπτωση που ο προϋπολογισμός της ανάθεσης υπερβαίνει τα 10.000.000 € (μη συμπεριλαμβανομένου του ΦΠΑ) διενεργείται, πριν την προέγκριση της Διαχειριστικής Αρχής, προσυμβατικός έλεγχος από το Ελεγκτικό Συνέδριο. 

-
Μετά την υπογραφή της σύμβασης, το αντικείμενο της σύμβασης διαχωρίζεται από την αυτεπιστασία και αποτελεί αυτοτελές υποέργο (αν δεν είναι ήδη χωριστό υποέργο), οπότε απαιτείται τροποποίηση τόσο του ΤΔΠ, όσο και της Απόφασης Έγκρισης Αυτεπιστασίας. 

Τα επόμενα βήματα (υλοποίηση της σύμβασης και παραλαβή) περιγράφονται σε επόμενες διαδικασίες της Ενότητας 4.

.2
Ένδικα μέσα

Εφαρμόζονται οι όροι και οι προθεσμίες αναφορικά με την άσκηση του ενδίκου μέσου της αίτησης ασφαλιστικών μέτρων, έτσι όπως προβλέπονται στο άρθρο 5 του Νόμου 3886/ 2010 (ΦΕΚ Α΄/ 173) για την εναρμόνιση με την Οδηγία 2007/ 66 όπως έχει τροποποιηθεί και ισχύει με το Άρθρο 63 του Ν. 4055/ 2012 (ΦΕΚ 51 Α΄). Στην περίπτωση κατάθεσης αίτησης ασφαλιστικών μέτρων οι Υπηρεσίες σε συνεργασία με την αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση του ΥΠ.ΠΟ.Α. οφείλουν να ενημερώνουν άμεσα τον αρμόδιο εκπρόσωπο του Ν.Σ.Κ. και την Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ. και να συνεργάζονται μαζί τους για την αποστολή των σχετικών στοιχείων στο αρμόδιο δικαστήριο. 

3.
Αποτελέσματα

Σύμβαση ανάθεσης προμήθειας.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Τεύχη διαγωνισμού και αποδεικτικά δημοσίευσης.

-
Προσφορές διαγωνιζομένων.

-
Πρακτικά Επιτροπής Αξιολόγησης των Αποτελεσμάτων του Διαγωνισμού - εισήγηση για ανάθεση.

-
Πρακτικά Επιτροπής Αξιολόγησης Ενστάσεων.

-
Δικαστικές Αποφάσεις (εφόσον υπάρχουν).

-
Έγκριση Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ.
-
Απόφαση προσυμβατικού ελέγχου από Ε.Σ.

-
Προεγκρίσεις αρμόδιας Διαχειριστικής Αρχής.

-
Απόφαση ανάθεσης και σύμβαση.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ03.06: ΣΥΜΒΑΣΕΙΣ ΜΙΣΘΩΣΗΣ

1.
Σκοπός

Η μίσθωση εν γένει μηχανημάτων που είναι αναγκαία για την εκτέλεση των έργων, όπως και η μίσθωση οικημάτων ή αποθηκών στις περιοχές που εκτελούνται τα έργα μπορούν να πραγματοποιούνται σύμφωνα με τις διατάξεις του άρθρου 12 § 2 και 3 του Π.Δ. 99/1992. Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι να περιγραφεί ο τρόπος με τον οποίο συνάπτονται οι εν λόγω συμβάσεις.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Για την σύναψη συμβάσεων μίσθωσης τηρείται η ακόλουθη διαδικασία:

-
Η ομάδα επίβλεψης υποβάλλει αίτημα στον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.

-
Το αίτημα εγκρίνεται από τον Προϊστάμενο.

Στη συνέχεια τηρούνται οι διαδικασίες Δ.03.03, Δ.03.04 ανωτέρω, ήτοι:

-
ανάθεση μετά από διαπραγμάτευση χωρίς δημοσιότητα μέχρι του ποσού των 20.000 € (μη συμπεριλαμβανομένου ΦΠΑ), για την περίπτωση μίσθωσης οικημάτων ή αποθηκών και μηχανημάτων
-
ανάθεση κατόπιν πρόχειρου διαγωνισμού μέχρι του ποσού των 120.000 € μη συμπεριλαμβανομένου ΦΠΑ, για την περίπτωση μίσθωσης μηχανημάτων
- 
Για κάθε δαπάνη της κατηγορίας αυτής, το πρωτογενές αίτημα, το εγκεκριμένο αίτημα, η πρόσκληση, η σύμβαση, καθώς και η εντολή πληρωμής, κατά περίπτωση, αναρτώνται στο ΚΗΜΔΗΣ.

-      Οι πρόχειροι διαγωνισμοί  προϋπολογισμού 60.000 €και άνω (μη συμπεριλαμβανομένου

        του ΦΠΑ), διενεργούνται με τη χρήση του ΕΣΗΔΗΣ
Τα επόμενα βήματα (υλοποίηση της σύμβασης και παραλαβή) περιγράφεται σε επόμενες διαδικασίες της Ενότητας 4.

3.
Αποτελέσματα

Σύμβαση μίσθωσης.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

Βλέπε Διαδικασίες Δ.03.03, Δ.03.04.
ΕΝΟΤΗΤΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 04: ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΗΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ04.01: ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΗΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ ΚΑΙ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ

1.
Σκοπός

Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι να περιγραφεί η εφαρμογή της καθημερινής και επιτόπου του έργου παρακολούθησης των εργασιών, μέσα από την οποία πιστοποιείται η σύμφωνη με τη μελέτη υλοποίηση του έργου.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας
.1
Παρακολούθηση εργοταξίου

Η παρακολούθηση του έργου πραγματοποιείται από τους επιβλέποντες. Η καθημερινή παρακολούθηση του έργου αποτυπώνεται στο Ημερολόγιο του έργου, το οποίο συντάσσεται σε ημερήσια βάση. Σε αυτό καταγράφονται κατ’ ελάχιστον:

-
Το απασχολούμενο κατά ειδικότητα προσωπικό. 

-
Τα μηχανήματα ή άλλα μέσα που χρησιμοποιούνται στο έργο.

-
Τα υλικά και ο εξοπλισμός που προσκομίστηκαν στο εργοτάξιο. Η προσκόμιση των υλικών ή του εξοπλισμού τεκμηριώνεται με το δελτίο αποστολής, φωτοτυπία του οποίου επισυνάπτεται στο Ημερολόγιο. 
-
Οι εκτελούμενες εργασίες από το προσωπικό του έργου, περιγραφικά, και όχι επιγραμματικά, και κατά θέση του έργου. Η αναφορά στις εκτελούμενες εργασίες μπορεί να γίνεται κατά παράγραφο ανά διακριτό τμήμα φυσικού αντικειμένου.

-
Οι εκτελούμενες εργασίες/υπηρεσίες από τρίτους (αναδόχους). Οι εργασίες/υπηρεσίες αυτές καταχωρούνται στο Ημερολόγιο του έργου την ημέρα ή τις ημέρες που παρασχέθηκαν πραγματικά και όχι την ημέρα που τιμολογούνται από τον ανάδοχο.
-
Οι οδηγίες της επίβλεψης καταγράφονται στο Ημερολόγιο του έργου, στο οποίο επισυνάπτονται φωτοτυπίες των σχεδίων, σκαριφημάτων κλπ.

-
Στο Ημερολόγιο του έργου καταγράφονται τα αιτήματα μεταβολής φυσικού αντικειμένου (βλ. Διαδικασία Δ.04.02 στη συνέχεια).
-
Κάθε άλλο στοιχείο που είναι αναγκαίο για την τεκμηρίωση. 

Όλα τα φύλλα του Ημερολογίου Έργου υπογράφονται από τον επιβλέποντα, που έχει οριστεί ως αρμόδιος για την τήρηση του Ημερολογίου, φυλάσσονται στον φάκελο του έργου και υποβάλλονται στον υπεύθυνο του έργου, ο οποίος τα θεωρεί, τουλάχιστον σε μηνιαία βάση. 

Διευκρινίζεται ότι το Ημερολόγιο Έργου δεν ταυτίζεται με το Αρχαιολογικό Ημερολόγιο που τηρείται ως ημερολόγιο επιστημονικής - αρχαιολογικής τεκμηρίωσης, ή το ημερολόγιο συντήρησης, κλπ. Επίσης, μαζί με το Ημερολόγιο του Έργου και το Αρχαιολογικό Ημερολόγιο, η πορεία υλοποίησης του έργου τεκμηριώνεται και φωτογραφικά, με παράλληλη τήρηση φωτογραφικού αρχείου του έργου.

Ακολουθεί υπόδειγμα ημερήσιου φύλλου Ημερολογίου Αρχαιολογικού Έργου.

ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΗΜΕΡΗΣΙΟΥ ΦΥΛΛΟΥ ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟΥ ΑΡΧΑΙΟΛΟΓΙΚΟΥ ΕΡΓΟΥ

	ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ &  ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ
.... Υπηρεσία …
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Ο ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΤΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 




.2
Έκδοση μισθοδοτικών καταστάσεων

Με βάση τις καταγραφές στο Ημερολόγιο του Έργου και το παρουσιολόγιο που τηρείται στο εργοτάξιο ή σε άλλες θέσεις που απασχολείται προσωπικό του έργου, συντάσσονται από το λογιστήριο οι μισθοδοτικές καταστάσεις του έργου. Η επίβλεψη του έργου χαρακτηρίζει κάθε μισθοδοτική κατάσταση (σε ποιο έργο, υποέργο και διακριτό τμήμα χρεώνονται) ώστε το λογιστήριο της Υπηρεσίας να είναι σε θέση να συμπληρώσει ορθά όλα τα πεδία του ΒΑΚΧΕΠ. Εάν η μισθοδοσία ενός μήνα δεν χρεώνεται εξ ολοκλήρου σε ένα διακριτό τμήμα, τότε η επίβλεψη, με βάση τις καταγραφές στο ημερολόγιο του έργου κατανέμει τη συνολική δαπάνη της μισθοδοσίας σε περισσότερα του ενός διακριτά τμήματα.

Επίσης, σημειώνονται τα ακόλουθα:

-
Η συμπλήρωση των καιρικών συνθηκών πρέπει να συνδυάζεται με τις συνθήκες εκτέλεσης του έργου, ιδιαίτερα εάν ακραίες καιρικές συνθήκες (βροχή, παγετός, καύσωνας, κλπ.) προκαλούν ανάσχεση στην εκτέλεση των εργασιών πεδίου. Στην περίπτωση αυτή πρέπει να αναγράφεται στο Ημερολόγιο η πραγματοποιηθείσα απασχόληση του προσωπικού (π.χ. ταξινόμηση υλικού στις αποθήκες, κλπ.).

-
Το μόνιμο προσωπικό ή το προσωπικό Ι.Δ.Α.Χ που απασχολείται στο έργο δεν αναγράφεται στον πίνακα εργαζομένων, αλλά αναφέρεται στις παρατηρήσεις του Ημερολογίου.

.3
Παρακολούθηση προόδου διακριτών τμημάτων

Η ομάδα επίβλεψης παρακολουθεί την πρόοδο του φυσικού αντικειμένου, ανά διακριτό τμήμα. Η παρακολούθηση του φυσικού αντικειμένου πραγματοποιείται μέσω ηλεκτρονικής καταγραφής στο Βιβλίο Αναλυτικής Καταγραφής Χρηματοοικονομικών Ενεργειών Πράξης (ΒΑΚΧΕΠ), το οποίο είναι μηχανογραφημένο και έχει διαμορφωθεί ειδικά για την παρακολούθηση αρχαιολογικών έργων που εκτελούνται δι’ αυτεπιστασίας (για το φυσικό αντικείμενο έχει προστεθεί στο ΒΑΚΧΕΠ και ο Πίνακας 4: Ποσοστό ολοκλήρωσης Φυσικού Αντικειμένου ανά Διακριτό τμήμα). Το ΒΑΚΧΕΠ και οι οδηγίες για τη συμπλήρωσή του περιλαμβάνονται στο Παράρτημα ΣΤ. 

.4
Παρακολούθηση χρονοδιαγράμματος

Η παρακολούθηση του χρονοδιαγράμματος πραγματοποιείται ανά διακριτό τμήμα, και:

α)
Διαπιστώνονται έγκαιρα καθυστερήσεις στο χρονοδιάγραμμα διακριτών τμημάτων.

β)
Ελέγχεται εάν και σε ποιο βαθμό οι καθυστερήσεις αυτές επηρεάζουν το συνολικό χρονοδιάγραμμα του έργου.

γ)
Διατυπώνονται προτάσεις για την επιτάχυνση εκτέλεσης του έργου και την κάλυψη των καθυστερήσεων.

 .5
Δείκτες παρακολούθησης

Στο ΒΑΚΧΕΠ έχει ενσωματωθεί ο Πίνακας 6 «ΔΕΙΚΤΕΣ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΥΠΟΕΡΓΟΥ», ο οποίος παράγεται αυτόματα, με βάση τα δεδομένα οικονομικής, χρονικής και φυσικής προόδου. Ο πίνακας αυτός έχει την εξής μορφή:

	 

 
	1. ΠΕΡΙΦΡΑΞΕΙΣ
	2. ΕΡΓΑΣΙΕΣ ΠΕΔΙΟΥ
	3. ΥΠΟΔΟΜΕΣ & ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΚΟΙΝΟΥ
	4. ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ – ΑΝΑΔΕΙΞΗ ΜΝΗΜΕΙΩΝ
	5. ΕΡΕΥΝΑ – ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ – ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗ
	6. ΕΠΑΝΕΚΘΕΣΕΙΣ – ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	7. ΛΟΙΠΕΣ ΕΡΓΑΣΙΕΣ 
	ΑΠΡΟΒΛΕΠΤΑ
	ΣΥΝΟΛΟ ΥΠΟΕΡΓΟΥ

	ΕΚΤΕΛΕΣΘΕΝ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ %
	%
	%
	%
	%
	%
	%
	%
	
	%

	ΕΚΤΕΛΕΣΘΕΝ ΦΥΣΙΚΟ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ %
	%
	%
	%
	%
	%
	%
	%
	
	%

	ΧΡΟΝΙΚΗ ΠΡΟΟΔΟΣ %
	%
	%
	%
	%
	%
	%
	%
	
	%


Οι συνδυασμοί τιμών που προκύπτουν για τα ποσοστά φυσικής, οικονομικής και χρονικής προόδου βοηθούν για την εξαγωγή χρήσιμων συμπερασμάτων και τη λήψη κατάλληλων διορθωτικών μέτρων. Ο υπεύθυνος του έργου, σε συνεργασία με τα μέλη της ομάδας επίβλεψης, θα παρακολουθεί ταυτόχρονα τις ποσοτικές μετρήσεις όλων των επιμέρους εργασιών, όπως αυτές προκύπτουν από την ανάλυση των εργασιών του έργου.

3.
Αποτελέσματα

Ορθή παρακολούθηση της πορείας υλοποίησης του φυσικού αντικειμένου του έργου - παρακολούθηση αποκλίσεων και σχεδιασμός διορθωτικών ενεργειών.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Ημερολόγιο Έργου.

-
Παρουσιολόγιο έργου.

-
Μισθοδοτικές καταστάσεις.

-
Φωτογραφικό αρχείο

-
Έντυπο παρακολούθησης χρονοδιαγράμματος.

 ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ04.02: ΕΛΕΓΧΟΣ ΜΕΤΑΒΟΛΩΝ ΕΡΓΟΥ

1.
Σκοπός

Κάθε έργο υφίσταται κατά τη διαδικασία υλοποίησής του μικρές ή μεγάλες μεταβολές. Οι συνήθεις αιτίες που μπορεί να οδηγήσουν στη μεταβολή του φυσικού αντικειμένου ή και του χρονοδιαγράμματος είναι αστάθμητοι παράγοντες, που δεν ήταν γνωστοί ή σφάλματα κατά το σχεδιασμό του έργου, όπως:

-
Εξωτερικά γεγονότα (π.χ. αλλαγή ενός Κανονισμού ή ενός Προτύπου).

-
Αλλαγές προς όφελος του έργου (π.χ. εφαρμογή νέων τεχνικών που δεν ήταν διαθέσιμες κατά το σχεδιασμό του έργου).

-
Σφάλματα ή παραλείψεις κατά τον προσδιορισμό του τελικού παραδοτέου.

-
Σφάλματα ή παραλείψεις κατά τον προσδιορισμό του φυσικού αντικειμένου του έργου (π.χ. εσφαλμένη ή ελλιπής ανάλυση εργασιών).

-
Η εφαρμογή σχεδίου «έκτακτης ανάγκης», προκειμένου να αντιμετωπιστεί ένας κίνδυνος.

Ειδικότερα όμως, στα αρχαιολογικά έργα η μεταβολή του φυσικού αντικειμένου κατά τη διάρκεια υλοποίησής του αποτελεί συνηθισμένη και αναμενόμενη δραστηριότητα, καθώς στην πορεία είναι δυνατόν να αποκαλυφθούν νέα αρχαιολογικά δεδομένα, οπότε ανασυντάσσεται η αρχαιολογική τεκμηρίωση και αξιολογούνται εκ νέου τα δεδομένα του έργου. Εξάλλου, για το λόγο αυτό, τα αρχαιολογικά έργα χαρακτηρίζονται ως έργα «δυσχερούς προμετρήσεως» από το ισχύον νομικό πλαίσιο (Π.Δ. 99/92, άρθρο 9).

Σκοπός της διαδικασίας που περιγράφεται στη συνέχεια είναι να καθοριστούν οι μέθοδοι που εφαρμόζονται όποτε προκύψει ανάγκη μεταβολής του φυσικού αντικειμένου του έργου.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Μεταβολή φυσικού αντικειμένου σε σχέση με την εγκεκριμένη μελέτη 

Οι μεταβολές του φυσικού αντικειμένου του έργου μπορούν να διαχωριστούν σε τρεις κύριες κατηγορίες:

α)
Στην πρώτη κατηγορία περιλαμβάνονται μεταβολές του φυσικού αντικειμένου, που σε καμία περίπτωση δεν επηρρεάζουν ούτε κατ’ ελάχιστον το περιεχόμενο της μελέτης. Οι μεταβολές αυτές αντιμετωπίζονται κατά την εφαρμογή των μελετών επί του πεδίου, και την ευθύνη της απόφασης κατά κανόνα αναλαμβάνει η επίβλεψη, σε συνεννόηση με τον υπεύθυνο του έργου, σε συνεννόηση με την αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση. Σε αυτή την περίπτωση οι μεταβολές καταγράφονται στο Ημερολόγιο του έργου, το οποίο θεωρείται από τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας, και με τον τρόπο αυτό οι μεταβολές αυτές γίνονται και τυπικά αποδεκτές. 

β)
Στη δεύτερη κατηγορία ανήκουν μεταβολές, οι οποίες επιβάλλουν μερικό ανασχεδιασμό του αρχαιολογικού έργου. Η διαδικασία του μερικού ανασχεδιασμού του έργου πρέπει απαραίτητα να έχει ως αφετηρία την υποβολή Αιτήματος Μεταβολής από την επίβλεψη στον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας. Ο Προϊστάμενος εξετάζει το αίτημα και είτε το εγκρίνει με την έκδοση σχετικής απόφασης, ή,  εφόσον απαιτείται, προωθείται η έκδοση:

-
τροποποιητικής απόφασης έγκρισης μελέτης (βλ. διαδικασία Δ.01.02), 
-
τροποποιητικής Απόφασης Ένταξης του Έργου στο Πρόγραμμα (βλ. διαδικασία Δ.02.05). 
-
νέας Απόφασης Αυτεπιστασίας (βλ. διαδικασία Δ.02.06),
Συχνά αυτές οι τροποποιήσεις τμημάτων του φυσικού αντικειμένου οδηγούν σε επανεκτίμηση των ποσοτήτων ανά διακριτό τμήμα εργασιών και ανακατανομή του προϋπολογισμού, χωρίς συνολική αύξηση. Αυτή η τροποποίηση είναι αποδεκτή, εφόσον συνοδεύεται από αιτιολογική έκθεση.

Ακολουθεί Υπόδειγμα αιτήματος μεταβολής φυσικού αντικειμένου.

ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΑΙΤΗΜΑΤΟΣ ΜΕΤΑΒΟΛΗΣ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ

	Έργο/Υποέργο:

Θέμα:

Συντάκτης: 

Αύξων Αριθμός Αιτήματος:
 




Ημερομηνία:

	Περιγραφή αιτούμενης τροποποίησης:



	Αιτιολόγηση της αιτούμενης τροποποίησης:



	Σχετική Αλληλογραφία:


	Σχετικά σχέδια, τεύχη ή άλλα στοιχεία της μελέτης που τροποποιούνται:


	Περιγραφή των επιπτώσεων που εκτιμώνται ότι θα επέλθουν από την προτεινόμενη τροποποίηση (ανά δραστηριότητα και για το σύνολο του έργου)
Α.
Εκτιμώμενη μεταβολή στο κόστος: 

Β.
Εκτιμώμενη μεταβολή στο χρονοδιάγραμμα: 

Γ.
Άλλες επιπτώσεις:

	Αιτιολόγηση των επιπτώσεων: 

	Υπογραφή:





γ)
Στην τρίτη κατηγορία περιλαμβάνονται μεγάλης κλίμακας αλλαγές, οι οποίες τροποποιούν σημαντικά τόσο το εγκεκριμένο φυσικό αντικείμενο, όσο και τον προγραμματισμό του έργου (οικονομικό και χρονικό). Στην περίπτωση αυτή απαιτείται πλήρης ανασχεδιασμός και επαναξιολόγηση του έργου. 

.2
Μεταβολή τρόπου υλοποίησης φυσικού αντικειμένου

Για κάθε έργο / υποέργο  που υλοποιείται δι’ αυτεπιστασίας έχει συνταχθεί, τη στιγμή της ένταξής του, αναλυτικός προϋπολογισμός με συνημμένη αιτιολόγηση και έχει σχεδιαστεί ο τρόπος υλοποίησής του (Διαδικασία Δ 02.03), δηλαδή έχουν προγραμματιστεί οι εργασίες που θα ανατεθούν σε τρίτους, καθώς και εκείνες που θα εκτελεστούν από το προσωπικό που θα προσληφθεί, παράλληλα με τις προμήθειες που θα απαιτηθούν.  Ωστόσο, είναι δυνατόν να τροποποιηθεί ο αρχικός προγραμματισμός - σχεδιασμός, όταν συντρέχουν λόγοι που δεν μπορούσαν να προβλεφθούν εξ αρχής και οι οποίοι οφείλονται σε αντικειμενικά προβλήματα ή δυσκολίες που ανέκυψαν κατά τη διάρκεια της υλοποίησης. Σε αυτή την περίπτωση θα πρέπει η Ομάδα Επίβλεψης να συντάξει τεκμηριωμένο αίτημα και πρόταση τροποποίησης προς τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας. Στη συνέχεια, το αίτημα υποβάλλεται στην Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ., προκειμένου να διατυπωθεί η σύμφωνη γνώμη της. Ακολούθως, ενημερώνεται, σχετικά και η αρμόδια Διαχειριστική Αρχή.

.3
Μεταβολή χρονοδιαγράμματος

Είναι δυνατόν να δημιουργηθεί η ανάγκη μετάθεσης του χρονοδιαγράμματος του έργου / υποέργου (μετάθεση ημερομηνιών έναρξης – λήξης χωρίς μεταβολή του συνολικού χρόνου διάρκειας) χωρίς μεταβολή του φυσικού και του οικονομικού αντικειμένου του. Όταν οι συνθήκες εκτέλεσης του έργου/ υποέργου επιβάλλουν παράταση του χρόνου του, ανασυντάσσεται το χρονοδιάγραμμά του ανά διακριτό τμήμα και ορίζεται εκ νέου η αρχή (εφόσον απαιτείται) και το τέλος του συνολικού έργου. Πρέπει να ληφθούν υπ’ όψιν τα ακόλουθα:

α)
Η Υπηρεσία, κατόπιν συνεργασίας με την Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ., υποβάλλει στην αρμόδια Δ.Α. αίτημα παράτασης που συνοδεύεται από αιτιολογική έκθεση, στην οποία αποτυπώνονται σαφώς και τεκμηριωμένα οι αιτίες που προκάλεσαν την καθυστέρηση. Η παράταση προεγκρίνεται από την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή. Το αίτημα αυτό πρέπει να υποβάλλεται έγκαιρα, όταν δηλαδή διαπιστώνεται η ανάγκη να παραταθεί η διάρκεια του έργου/ υποέργου και οπωσδήποτε πριν από την εγκεκριμένη ημερομηνία ολοκλήρωσής του.

β)
Μετά την προέγκριση της παράτασης, εκδίδεται τροποποίηση της Απόφαση Αυτεπιστασίας και ακολούθως υποβάλλεται στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή τροποποιημένο ΤΔΥ με επικαιροποιημένους τους προϋπολογισμούς των διακριτών τμημάτων.

Στην περίπτωση κατά την οποία, η εγκεκριμένη παράταση του υποέργου επηρεάζει το συνολικό χρονοδιάγραμμα του έργου, απαιτείται υποβολή νέου ΤΔΠ και έκδοση τροποποίησης Απόφασης Ένταξης της Πράξης στο Επιχειρησιακό Πρόγραμμα.

3.
Αποτελέσματα

Ανασχεδιασμός φυσικού αντικειμένου σύμφωνα με την πορεία και τις ανάγκες του έργου. Ανασχεδιασμός σχεδίου υλοποίησης έργου (Ενότητα διαδικασιών Δ.02).

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Ημερολόγιο έργου.

-
Αίτημα μεταβολής φυσικού αντικειμένου.

-
Αίτημα μεταβολής τρόπου υλοποίησης φυσικού αντικειμένου.

· ΤΔΠ/ΤΔΥ

· Τροποποίηση Απόφασης Ένταξης 

· Απόφαση Αυτεπιστασίας και τροποποιήσεις αυτής.
ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ04.03: ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΕΡΓΑΣΙΩΝ/ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ - ΠΟΙΟΤΙΚΟΙ ΕΛΕΓΧΟΙ

1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι να περιγραφούν τα βήματα για την παραλαβή των προμηθειών και εργασιών/υπηρεσιών που έχουν ανατεθεί σε τρίτους κατά την εκτέλεση ενός αρχαιολογικού έργου.

2. Περιγραφή της Διαδικασίας

Η διαδικασία παραλαβής εξοπλισμού/υλικών, καθώς και πιστοποίησης της ορθής υλοποίησης εργασιών/υπηρεσιών, προβλέπεται αναλυτικά στη σύμβαση που έχει συναφθεί και υπογραφεί, μεταξύ της Υπηρεσίας και του προμηθευτή/ αναδόχου. Τα βασικά σημεία της διαδικασίας παραλαβής είναι τα ακόλουθα:

· Η παραλαβή του εξοπλισμού ή των υλικών, καθώς και η πιστοποίηση της καλής εκτέλεσης των εργασιών ή της παροχής των υπηρεσιών, πραγματοποιείται από την Επιτροπή Παραλαβής, πριν από την πληρωμή του αναδόχου.

· Η ομάδα επίβλεψης συντάσσει έκθεση προς την Επιτροπή Παραλαβής υλικών και εργασιών/ υπηρεσιών. 

· Η έκθεση συνοδεύεται κατά περίπτωση από τα ποσοτικά και ποιοτικά στοιχεία (π.χ. εργαστηριακοί έλεγχοι) που προβλέπονται στη σύμβαση. 

· Στις περιπτώσεις συμβάσεων προμήθειας εξοπλισμού ή υλικών, ο ποιοτικός έλεγχος διενεργείται με κάθε πρόσφορο τρόπο και, όταν προβλέπεται από τη σχετική σύμβαση, διενεργείται μακροσκοπική εξέταση και έλεγχος των τεχνικών προδιαγραφών με βάση τα συνοδευτικά τεχνικά έντυπα του εξοπλισμού.

· Όταν η παραλαβή αφορά εξοπλισμό προσκομίζονται υποχρεωτικά και όλα τα τεχνικά φυλλάδια, πιστοποιητικά και εγγυήσεις που τον συνοδεύουν (κατά τις σχετικές προβλέψεις της σύμβασης). 
· Υπάρχει επίσης περίπτωση η σύμβαση να προβλέπει δοκιμαστική λειτουργία του εξοπλισμού με ευθύνη του αναδόχου, στην οποία συμμετέχει και ενημερώνεται διεξοδικά και το προσωπικό της Υπηρεσίας, που θα αναλάβει μελλοντικά τον χειρισμό του. Για να πραγματοποιηθεί η παραλαβή, πρέπει η δοκιμαστική λειτουργία να είναι επιτυχής. 
· Όλοι οι προβλεπόμενοι έλεγχοι και δοκιμές γίνονται παρουσία της Επιτροπής Παραλαβής, η οποία έχει και την τελική ευθύνη διατύπωσης της σχετικής εισήγησης προς την Αναθέτουσα Αρχή, σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στη σύμβαση και εντός του καθοριζόμενου από τη σύμβαση χρόνου.

· Μετά από την ολοκλήρωση όλων των απαιτούμενων από τη σύμβαση ελέγχων και με βάση τα αποτελέσματα αυτών, η Επιτροπή Παραλαβής συντάσσει πρωτόκολλο (παραλαβής ή απόρριψης), που επικυρώνεται από τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας. 

· Σε περίπτωση που η Επιτροπή Παραλαβής απορρίψει τα προμηθευόμενα υλικά ή δεν πιστοποιήσει την επιτυχημένη εκτέλεση όλου ή μέρους των παρεχόμενων εργασιών - υπηρεσιών, αναφέρει στο σχετικό πρωτόκολλο τις παρεκκλίσεις που παρουσιάζονται από τους όρους της σύμβασης και τους λόγους της απόρριψης. Επίσης, γνωμοδοτεί αν τα υλικά μπορούν να χρησιμοποιηθούν ή αν μέρος των εργασιών/υπηρεσιών που έχουν εκτελεσθεί, μπορεί να πιστοποιηθεί ως καλώς εκτελεσθέν και ως εκ τούτου να παραληφθεί.

· Σε περίπτωση οριστικής απόρριψης ολόκληρης ή μέρους της συμβατικής ποσότητας των υλικών ή εξοπλισμού, με απόφαση του Προϊστάμενου της Υπηρεσίας μπορεί να εγκρίνεται αντικατάστασή της με άλλη ποσότητα, που να είναι σύμφωνη με τους όρους της σύμβασης, μέσα σε τακτή προθεσμία που ορίζεται με την απόφαση αυτή. Στην περίπτωση σύμβασης εκτέλεσης εργασιών/υπηρεσιών, μπορεί να τεθεί τακτή προθεσμία για την υλοποίηση των εργασιών/ υπηρεσιών, των οποίων δεν πιστοποιήθηκε η ορθή εκτέλεση, με τρόπο που συνάδει στις προβλέψεις της οικείας σύμβασης. 

· Εάν ο προμηθευτής δεν αντικαταστήσει τα υλικά που απορρίφθηκαν μέσα στην προθεσμία που ορίστηκε ή ο ανάδοχος δεν εκτελέσει τις επιπρόσθετες εργασίες – υπηρεσίες που του ζητηθούν και δεν αποκαταστήσει τα λάθη, τις αστοχίες και τις κακοτεχνίες που έχουν επισημανθεί και εφόσον έχει λήξει ο συμβατικός χρόνος, κηρύσσεται έκπτωτος και υπόκειται στις προβλεπόμενες κυρώσεις. 

· Τόσο η έκθεση των επιβλεπόντων όσο και το πρακτικό παραλαβής κοινοποιούνται στους υπεύθυνους για την οικονομική διαχείριση, προκειμένου να ζητήσουν τα απαραίτητα παραστατικά από τον ανάδοχο για να προχωρήσει η πληρωμή του ή άλλες σχετικές ενέργειες. Τα πρωτόκολλα που συντάσσονται από την Επιτροπή Παραλαβής και επικυρώνονται από τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας κοινοποιούνται υποχρεωτικά και στον προμηθευτή.

3.
Αποτελέσματα

Παραλαβή αγαθών και εργασιών/υπηρεσιών.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Ορισμός Επιτροπής Παραλαβής.

-
Πρακτικά Παραλαβής.

-
Ποιοτικοί έλεγχοι (τηρούνται στον Φάκελο Ποιότητας).

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ04.04: ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι να περιγραφούν οι διαδικασίες που αφορούν στον προγραμματισμό, την παρακολούθηση και τις μεταβολές του οικονομικού αντικειμένου του έργου.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Κατάρτιση ΠΔΕ

Κάθε Επιχειρησιακό Πρόγραμμα του ΕΣΠΑ 2014-2020 χρηματοδοτεί τα έργα που εντάσσονται σε αυτό από διακριτή ΣΑΕ του ΠΔΕ. Στο πλαίσιο αυτό, συντάσσεται το ετήσιο ΠΔΕ του Ε.Π., το οποίο εγκρίνεται από τον Υπουργό Οικονομίας Ανάπτυξης και Τουρισμού. Με την έγκριση του ΠΔΕ καθορίζεται το ύψος της εγκεκριμένης ετήσιας πίστωσης το οποίο είναι δυνατό να αναθεωρείται κατά τη διάρκεια του έτους.
.2
Παρακολούθηση οικονομικού αντικειμένου

Η παρακολούθηση του οικονομικού αντικειμένου πραγματοποιείται μέσω ηλεκτρονικής καταγραφής των χρηματοοικονομικών ενεργειών του έργου στο Βιβλίο Αναλυτικής Καταγραφής Χρηματοοικονομικών Ενεργειών Πράξης (ΒΑΚΧΕΠ), το οποίο είναι μηχανογραφημένο και έχει διαμορφωθεί ειδικά για την παρακολούθηση αρχαιολογικών έργων που εκτελούνται δι’ αυτεπιστασίας. Το ΒΑΚΧΕΠ και οι οδηγίες για τη συμπλήρωσή του περιλαμβάνονται στο Παράρτημα ΣΤ. 

Σημειώνονται τα ακόλουθα:

α)
Τα τιμολόγια εργασιών/υπηρεσιών ή προμήθειας υλικών χαρακτηρίζονται από την επίβλεψη (σε ποιο έργο, υποέργο και διακριτό τμήμα χρεώνονται), ώστε το λογιστήριο της Υπηρεσίας να είναι σε θέση να συμπληρώσει ορθά όλα τα πεδία του ΒΑΚΧΕΠ.

β)
Ομοίως από την επίβλεψη του έργου χαρακτηρίζεται κάθε μισθοδοτική κατάσταση. Εάν η μισθοδοσία ενός μήνα δεν χρεώνεται εξ ολοκλήρου σε ένα διακριτό τμήμα, τότε η επίβλεψη, με βάση τις καταγραφές στο ημερολόγιο του έργου, κατανέμει τη συνολική δαπάνη της μισθοδοσίας σε περισσότερα του ενός διακριτά τμήματα.

Για κάθε έργο τηρείται χωριστός τραπεζικός λογαριασμός. Η Υπηρεσία τηρεί αντίγραφο των κινήσεων του τραπεζικού λογαριασμού του έργου. Οι εγγραφές στο ΒΑΚΧΕΠ θα πρέπει να ταυτίζονται πλήρως με τις κινήσεις του λογαριασμού (χρηματοδοτήσεις - δαπάνες).

Η παρακολούθηση του οικονομικού αντικειμένου πραγματοποιείται ανά διακριτό τμήμα, σύμφωνα με το υπόδειγμα που ακολουθεί, ώστε να είναι ευχερής ο έλεγχος των αναθέσεων εργασιών ή προμηθειών και να διαμορφώνονται έγκαιρα οι προτάσεις για ενδεχόμενη αναμόρφωση του προϋπολογισμού.

ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ

	ΔΙΑΚΡΙΤΟ ΤΜΗΜΑ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ
	ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ
	ΔΑΠΑΝΗ ΠΡΟΗΓΟΥΜΕΝΩΝ ΕΤΩΝ
	ΥΠΟΛΟΙΠΟ ΠΡΟΗΓΟΥΜΕΝΩΝ ΕΤΩΝ
	ΠΙΣΤΩΣΗ ΤΡΕΧΟΝΤΟΣ ΕΤΟΥΣ
	ΔΑΠΑΝΗ ΤΡΕΧΟΝΤΟΣ ΕΤΟΥΣ
	ΥΠΟΛΟΙΠΟ ΤΡΕΧΟΝΤΟΣ ΕΤΟΥΣ

	1. ΠΕΡΙΦΡΑΞΕΙΣ


	
	
	
	
	
	

	2. ΕΡΓΑΣΙΕΣ ΠΕΔΙΟΥ
	
	
	
	
	
	

	3. ΥΠΟΔΟΜΕΣ & ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΚΟΙΝΟΥ
	
	
	
	
	
	

	4. ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ – ΑΝΑΔΕΙΞΗ ΜΝΗΜΕΙΩΝ
	
	
	
	
	
	

	5. ΕΡΕΥΝΑ – ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ – ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗ
	
	
	
	
	
	

	6. ΕΠΑΝΕΚΘΕΣΕΙΣ – ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ 
	
	
	
	
	
	

	7. ΛΟΙΠΕΣ ΕΡΓΑΣΙΕΣ 
	
	
	
	
	
	

	ΣΥΝΟΛΑ
	
	
	
	
	
	


.3
Μεταβολή οικονομικού αντικειμένου

Εν γένει δεν είναι αποδεκτή η αύξηση του οικονομικού αντικειμένου ενός έργου, εκτός και εάν συνοδεύεται από αύξηση του φυσικού του αντικειμένου (π.χ. επέκταση της περιοχής επέμβασης σε ένα αρχαιολογικό χώρο ή ένταξη στο έργο νέας αναστηλωτικής φάσης). Στην περίπτωση αυτή απαιτείται τροποποίηση του ΤΔΠ, επαναξιολόγηση του έργου, ένταξη στο Επιχειρησιακό Πρόγραμμα και νέες αποφάσεις αυτεπιστασίας. Είναι ωστόσο δυνατή η εσωτερική αναπροσαρμογή του οικονομικού αντικειμένου, δηλαδή μεταφορά χρηματικών ποσών ανάμεσα στα διακριτά τμήματα, υπό τους εξής όρους:

α)
Συνολικά ο προϋπολογισμός παραμένει σταθερός ή μειώνεται.

β)
Η ενδεχόμενη μείωση του προϋπολογισμού κάποιων διακριτών δεν προκαλεί μείωση του φυσικού αντικειμένου τους.

γ)
Η ανακατανομή του προϋπολογισμού συνοδεύεται από αιτιολογική έκθεση.

.4        Πληρωμές δαπανών
Για τις πληρωμές έργων του ΠΔΕ από Κεντρική Διεύθυνση του ΥΠ.ΠΟ.Α ορίζεται διαχειριστής η αρ-

μόδια Υπηρεσία της Γ.Δ.Ο.Υ. και οι πληρωμές πραγματοποιούνται μέσω τραπεζικού συστήματος και 
με ηλεκτρονικές εντολές. Η έκδοση των ηλεκτρονικών εντολών διενεργείται από τους υπεύθυνους
λογαριασμού. Οι φάσεις της διαδικασίας πληρωμής είναι οι ακόλουθες:
α. εκκαθάριση της δαπάνης από την Γ.Δ.Ο.Υ.
β. εντολή πληρωμής δαπάνης από τον αρμόδιο Προϊστάμενο της Γ.Δ.Ο.Υ.
γ. πληρωμή του δικαιούχου μέσω απευθείας μεταφοράς του δικαιούμενου ποσού σε πίστωση ατο-
    μικού λογαριασμού καταθέσεων του  δικαιούχου.

Οι δαπάνες των έργων των Περιφερειακών Υπηρεσιών του ΥΠ.ΠΟ.Α., των Ειδικών Περιφερειακών
Υπηρεσιών και των Δημόσιων Μουσείων, συνεχίζουν μέχρι 31.12.2016 να πληρώνονται με υπόλογο 
φυσικό πρόσωπο μόνιμο κρατικό υπάλληλο ή υπάλληλο Ι.Δ.Α.Χ.
3.     Αποτελέσματα

Προγραμματισμός - απολογισμός οικονομικών στοιχείων - ορθή τήρηση αρχείου οικονομικών δεδομένων. 

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Απόφαση Ένταξης και Τεχνικό Δελτίο Πράξης (ΤΔΠ).

-
Απόφαση Αυτεπιστασίας και Τεχνικό Δελτίο Υποέργου (ΤΔΥ).

-
Έντυπο παρακολούθησης οικονομικού αντικειμένου.
-
Ημερολόγιο έργου

-
ΒΑΚΧΕΠ.

-
Παραστατικά δαπανών.

-
Αντίγραφα κινήσεων τραπεζικών λογαριασμών (extrait).

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ04.05:  ΘΕΣΜΟΘΕΤΗΜΕΝΕΣ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ - ΕΝΤΥΠΑ ΑΝΑΦΟΡΩΝ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ
1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η καταγραφή των θεσμοθετημένων αναφορών παρακολούθησης του έργου προς την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή και τις αρμόδιες Υπηρεσίες του ΥΠ.ΠΟ.Α.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Μηνιαία Δελτία Δήλωσης Δαπανών 

Τα μηναία Δελτία Δήλωσης Δαπανών υποβάλλονται υποχρεωτικά και ηλεκτρονικά στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή, μέσα στο πρώτο δεκαήμερο κάθε μήνα. Αποτελούν τυποποιημένα έντυπα του Συστήματος Διαχείρισης του ΕΣΠΑ και συντάσσονται σύμφωνα με τις σχετικές κατά περίπτωση οδηγίες. Τα στοιχεία των Μηνιαίων Δηλώσεων πρέπει να ταυτίζονται κάθε φορά με τα οικονομικά στοιχεία που τηρούνται ηλεκτρονικά στο ΒΑΚΧΕΠ. Σημειώνεται ότι μαζί με το μηνιαίο δελτίο δήλωσης δαπανών πρέπει να επισυνάπτεται και να αποστέλλεται στη Διαχειριστική Αρχή και το απόσπασμα του Πίνακα 2 του ΒΑΚΧΕΠ, το τραπεζικό extrait, τα παραστατικά των δαπανών και κάθε άλλο στοιχείο που ενδεχόμενα θα απαιτηθεί.

.2
Δελτία Παρακολούθησης Προόδου Πράξης

Τα Δελτία Παρακολούθησης Προόδου Πράξης του ΕΣΠΑ 2014-2020 υποβάλλονται υποχρεωτικά και ηλεκτρονικά στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή, σύμφωνα με τις οδηγίες του Συστήματος Διαχείρισης  και Ελέγχου του ΕΣΠΑ, και υποβάλλονται ηλεκτρονικά στην Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ.
.3
 Τριμηνιαίες Εκθέσεις Απολογισμού

Σύμφωνα με το Π.Δ. 99/1992, άρθρο 9 § 4, «η Υπηρεσία  που  εκτελεί  το  έργο  οφείλει  να  υποβάλλει  στην  Προϊσταμένη  Αρχή, κάθε τρίμηνο, συνοπτική έκθεση για  την πορεία του έργου». Κατά συνέπεια, οι Περιφερειακές και Ειδικές Περιφερειακές Υπηρεσίες και τα Δημόσια Μουσεία υποβάλλουν στην Προϊσταμένη Αρχή (αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση του ΥΠ.ΠΟ.Α.) τριμηνιαίες συνοπτικές εκθέσεις για την πορεία του έργου/υποέργου που εκτελείται δι’ αυτεπιστασίας. Οι εκθέσεις αυτές αποστέλλονται ηλεκτρονικά και στην Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ. και περιλαμβάνουν τα εξής κεφάλαια: 

α)
Πρόοδος φυσικού αντικειμένου. Η πρόοδος του φυσικού αντικειμένου αποτυπώνεται με τη μορφή κειμένου ανά διακριτό τμήμα, από την αρχή του έργου μέχρι και το τέλος του τριμήνου αναφοράς.

β)
Οικονομική πρόοδος. Η οικονομική πρόοδος του έργου αποτυπώνεται ανά διακριτό τμήμα, από την αρχή του έργου μέχρι και το τέλος του τριμήνου αναφοράς, στη μορφή του ακόλουθου πίνακα:

	ΔΙΑΚΡΙΤΟ ΤΜΗΜΑ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ
	ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ
	ΔΑΠΑΝΗ ΜΕΧΡΙ ΚΑΙ ΤΟ ΤΕΛΟΣ ΤΟΥ ΤΡΙΜΗΝΟΥ ΑΝΑΦΟΡΑΣ
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	1. ΠΕΡΙΦΡΑΞΕΙΣ
	
	
	

	2. ΕΡΓΑΣΙΕΣ ΠΕΔΙΟΥ
	
	
	

	3. ΥΠΟΔΟΜΕΣ & ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΚΟΙΝΟΥ
	
	
	

	4. ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ - ΑΝΑΔΕΙΞΗ ΜΝΗΜΕΙΩΝ 
	
	
	

	5. ΕΡΕΥΝΑ - ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ - ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗ 
	
	
	

	6. ΕΠΑΝΕΚΘΕΣΕΙΣ – ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	
	
	

	7. ΛΟΙΠΕΣ ΕΡΓΑΣΙΕΣ 
	
	
	

	ΣΥΝΟΛΑ
	
	
	


γ) 
Χρονική πρόοδος. Η χρονική πορεία του έργου αποτυπώνεται ανά διακριτό τμήμα, με ιδιαίτερη αναφορά στην τήρηση του χρονοδιαγράμματος, στην αιτιολογημένη ανάγκη παρατάσεων, κλπ. 

δ) 
Παρατηρήσεις. Σε αυτό το κεφάλαιο αποτυπώνονται διοικητικά ή άλλα προβλήματα (π.χ. εξέλιξη διαγωνισμών, προσλήψεων, κλπ.). Επίσης στο κεφάλαιο αυτό αποτυπώνονται θέματα σχετικά με την εξέλιξη μελετών που εκπονούνται κατά τη διάρκεια του έργου, καθώς και τα θέματα που αφορούν στη συμμόρφωση του φορέα υλοποίησης στους όρους των εγκριτικών αποφάσεων.

ε) 
Παράρτημα. Στο παράρτημα θα περιλαμβάνονται άλλα στοιχεία που τεκμηριώνουν την εξέλιξη του έργου, όπως ενδεικτικές φωτογραφίες, σχέδια, δημοσιεύσεις, κλπ. 

.4
Ειδικές αναφορές και εκθέσεις

Η επίβλεψη συμπληρώνει και υποβάλλει στον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας ειδικές εκθέσεις και αναφορές σχετικά με την πρόοδο του φυσικού αντικειμένου, του οικονομικού αντικειμένου και του χρονοδιαγράμματος του έργου, σύμφωνα με τα υποδείγματα που παρουσιάστηκαν, ή και σε άλλη μορφή που κρίνεται περισσότερο πρόσφορη για την απεικόνιση των ειδικών θεμάτων στο έργο.

.5
Έκτακτες Εκθέσεις

Η Υπηρεσία είναι υποχρεωμένη να υποβάλει στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή έκτακτες εκθέσεις, με περιεχόμενο που καθορίζεται κατά περίπτωση, για οποιοδήποτε θέμα της ζητηθεί.

3.
Αποτελέσματα

Τακτική επικοινωνία και ορθή ενημέρωση της αρμόδιας Διαχειριστικής Αρχής και των αρμοδίων Κεντρικών Διευθύνσεων του ΥΠ.ΠΟ.Α.
4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Ημερολόγιο Έργου.

-
Μηνιαία Δελτία Δήλωσης Δαπανών.

-
Δελτία Παρακολούθησης Προόδου Πράξης του ΕΣΠΑ.

-
Ειδικές Αναφορές και εκθέσεις.

-
Έκτακτες Εκθέσεις.

ΕΝΟΤΗΤΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 05: ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΟ ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ05.01: ΒΕΒΑΙΩΣΗ ΠΕΡΑΙΩΣΗΣ ΚΑΙ ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΕΡΓΟΥ ΑΠΟ ΤΟ       ΥΠ.ΠΟ.Α.

1.
Σκοπός

Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι να τηρηθούν όλα τα προβλεπόμενα από τη νομοθεσία κατά το κλείσιμο του έργου.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Κλείσιμο φυσικού αντικειμένου - Βεβαίωση Περαίωσης Εργασιών

Το έργο / υποέργο της αυτεπιστασίας περαιώνεται όταν έχουν ολοκληρωθεί και παραληφθεί όλες οι εργασίες στο εργοτάξιο και το γραφείο, έχουν προσκομισθεί και παραληφθεί όλα τα υλικά και έχουν περαιωθεί τυχόν μισθώσεις μηχανημάτων ή άλλες αναθέσεις σε τρίτους. Τότε, η Έκθεση Περαίωσης υποβάλλεται στο πρωτόκολλο της Υπηρεσίας και ο Προϊστάμενος εκδίδει Βεβαίωση Περαίωσης (όπως στα σχετικά υποδείγματα). 

Τα δύο αυτά έγγραφα που κοινοποιούνται στην ιεραρχία του ΥΠ.ΠΟ.Α., στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή και στην Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ., αποτελούν την επιβεβαίωση για την ολοκλήρωση του φυσικού αντικειμένου του έργου / υποέργου, η δε αναφορά της ημερομηνίας περαίωσης επιβεβαιώνει, σε σχέση με το χρονοδιάγραμμα του Τ.Δ.Π/ Τ.Δ.Υ. και την Απόφαση Αυτεπιστασίας, την εμπρόθεσμη ή όχι εκτέλεσή του.

Επίσης, με την ολοκλήρωση του φυσικού αντικειμένου ενημερώνεται ο Φάκελος Ασφάλειας και Υγείας του έργου με τα εξής στοιχεία:

-
τελικά σχέδια με την ένδειξη «ως κατεσκευάσθη», 

-
ιδιαίτερες επισημάνσεις που θα πρέπει να λαμβάνονται υπ’ όψιν στις ενδεχόμενες επεμβάσεις κατά τη διάρκεια της λειτουργίας του έργου, π.χ. θέσεις δικτύων ύδρευσης, αποχέτευσης, ηλεκτροδότησης, πυρόσβεσης, θέσεις κεντρικών διακοπτών, ζώνες κινδύνου κλπ, 

-
οδηγίες για μελλοντικές εργασίες στο έργο, όπως π.χ. εργασίες καθαρισμού, συντήρησης, κλπ.

ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΕΚΘΕΣΗΣ ΠΕΡΑΙΩΣΗΣ

(Υποβάλλεται στο Πρωτόκολλο της Υπηρεσίας)

ΠΡΟΣ: Τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας ..........

Ημερομηνία, ..............

Σας ενημερώνουμε ότι οι εργασίες του Υποέργου ................................. του Έργου .................................... του Επιχειρησιακού Προγράμματος .............................., του ΕΣΠΑ 2014-2020, που υλοποιήθηκαν απολογιστικά και με αυτεπιστασία, με εγκεκριμένο προϋπολογισμό ....................... € και χρηματοδότηση από το Π.Δ.Ε., ΣΑΕ ..........., κωδικός ........................, περαιώθηκαν την ..................

Ο επιβλέπων (οι επιβλέποντες),

...........................................

...........................................

...........................................

(όνομα και υπογραφή)

ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΒΕΒΑΙΩΣΗΣ ΠΕΡΑΙΩΣΗΣ

Ο ............................, Προϊστάμενος της .......... Υπηρεσίας ......, έχοντας υπ’ όψιν:

α) 
τα τεχνικά και οικονομικά στοιχεία των εργασιών του Υποέργου ................................. του Έργου ................................... του Επιχειρησιακού Προγράμματος ............................... του ΕΣΠΑ 2014-2020, που υλοποιήθηκαν απολογιστικά και με αυτεπιστασία, με εγκεκριμένο προϋπολογισμό ....................... € και χρηματοδότηση από το Π.Δ.Ε., ΣΑΕ ..........., κωδικός ........................,

και 

β)
την από ...................... Έκθεση Περαίωσης του επιβλέποντος/των επιβλεπόντων ....................... (ονόματα)

βεβαιώνω ότι

οι ανωτέρω εργασίες περαιώθηκαν εμπρόθεσμα, την ..................

Ο επιβλέπων/οι επιβλέποντες του έργου καλείται/-ούνται να υποβάλει/-ουν Έκθεση Απολογισμού σύμφωνα με το άρθρο 9 του Π.Δ. 99/1992.

................,

Ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας ........

(όνομα και υπογραφή)

.2
Κλείσιμο οικονομικού αντικειμένου

Το οικονομικό αντικείμενο ενός αρχαιολογικού έργου / υποέργου κλείνει όταν έχουν ολοκληρωθεί όλες οι οικονομικές ενέργειές του (π.χ. πληρωμές σε εργαζόμενους, αναδόχους εργασιών ή προμηθειών, ασφαλιστικές εισφορές, φόροι, κλπ). 

Πριν από οποιαδήποτε άλλη ενέργεια, πραγματοποιείται από την Υπηρεσία που υλοποίησε το υποέργο τελικός έλεγχος κλεισίματος του οικονομικού αντικειμένου του, που περιλαμβάνει τα ακόλουθα:

-
Διασταύρωση των στοιχείων του ΒΑΚΧΕΠ με τα στοιχεία της κίνησης του τραπεζικού λογαριασμού. Σε περίπτωση ασυμφωνίας γίνεται διόρθωση του ΒΑΚΧΕΠ, το οποίο αποτελεί τη βάση αναφοράς της Έκθεσης Απολογισμού.

-      Διασταύρωση των οικονομικών στοιχείων του ΒΑΚΧΕΠ με τα στοιχεία που έχουν αποσταλεί με
        τα Μηνιαία Δελτία Δήλωσης Δαπανών. Σε περίπτωση ασυμφωνίας των στοιχείων γίνεται διόρ
        θωση των δελτίων και ενημερώνεται η αρμόδια Διαχειριστική Αρχή.
-      Εφιστάται η προσοχή των δικαιούχων, για την καταχώρηση όλων των Δελτίων Παρακολούθησης
       Προόδου Πράξης και όλων των ΜΔΔΔ, καθώς και για τον έλεγχο συμμόρφωσης στα τυχόν πορί-
       σματα – εκθέσεις ελέγχων και επιθεωρήσεων, σε σχέση με τις καταχωρούμενες δαπάνες, ή στα
       τυχόν πορίσματα του ΕΣΠΕΛ, πριν την έκδοση της Έκθεσης Απολογισμού.
Στη συνέχεια πραγματοποιούνται οι ακόλουθες ενέργειες:

-
Κλείσιμο του ΒΑΚΧΕΠ του έργου / υποέργου, το οποίο θεωρείται από τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας και φυλάσσεται στον φάκελο του έργου.

-
Ενημερώνεται ο Φορέας Χρηματοδότησης, μέσω του Κεντρικού Λογαριασμού του ΕΣΠΑ για την ολοκλήρωση του έργου, ώστε τυχόν υπόλοιπο να μην εμφανιστεί στο ΠΔΕ του επόμενου έτους.

.3
Έκθεση Απολογισμού

-
Η Έκθεση Απολογισμού του έργου / υποέργου συντάσσεται σύμφωνα με το υπόδειγμα που ακολουθεί.

-
Η Έκθεση Απολογισμού υποβάλλεται στην Προϊσταμένη Αρχή (αρμόδια Διεύθυνση της Κεντρικής Υπηρεσίας του ΥΠ.ΠΟ.Α.), προκειμένου να κινηθεί η διαδικασία της παραλαβής, σύμφωνα με το άρθρο 9 § 5 του Π.Δ. 99/1992. 

-
Η Έκθεση Απολογισμού αποστέλλεται στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή και στην Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ., καθώς αποτελεί έγγραφο ισοδύναμο της προσωρινής παραλαβής του έργου. 

-
Τοποθετείται στο έργο αναμνηστική πινακίδα, σύμφωνα με τα προβλεπόμενα από τους κανόνες δημοσιότητας.

ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΕΚΘΕΣΗΣ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ 
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Επιχειρησιακό Πρόγραμμα _____________





_____________________________________
1.

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ

1.1
Ταυτότητα Έργου 

Τίτλος:
(τίτλος έργου/υποέργου σύμφωνα με Υπουργική Απόφαση Αυτεπιστασίας)

Υπουργική Απόφαση:
(Α.Π. / ημερομηνία)

1.2
Ένταξη Έργου σε Επιχειρησιακό Πρόγραμμα

ΕΣΠΑ 2014-2020 

Επιχειρησιακό Πρόγραμμα:


Τίτλος Έργου: 
(τίτλος έργου σύμφωνα με το εγκεκριμένο Τ.Δ.Π.)

Τίτλος Υποέργου:
(τίτλος έργου σύμφωνα με το εγκεκριμένο Τ.Δ.Υ.)
Τρόπος Εκτέλεσης:
Απολογιστικά και με Αυτεπιστασία

Φορέας Υλοποίησης:
(Υπηρεσία που υλοποίησε το Έργο)

Προϋπολογισμός Υποέργου:
(προϋπολογισμός υποέργου σύμφωνα με το εγκεκριμένο Τ.Δ.Π. / Τ.Δ..Υ)
Πηγή Χρηματοδότησης:
ΣΑΕ ............, κωδικός: ...................................

2.
ΦΥΣΙΚΟ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ

2.1
Περιγραφή φυσικού αντικειμένου που υλοποιήθηκε

Η περιγραφή θα πρέπει να είναι αναλυτική και ακριβής έτσι ώστε να διαμορφώνεται σαφής εικόνα για κάθε χώρο, μνημείο ή μουσείο, πώς ήταν πριν την έναρξη των εργασιών και πώς παραδίδεται. Η περιγραφή αυτή θα πρέπει να συνοδεύεται από ποσοτικά στοιχεία των διακριτών τμημάτων του έργου που τελικά υλοποιήθηκαν και από φωτογραφίες (πριν - μετά). Επιθυμητή είναι και η απεικόνιση των παραπάνω σε χαρακτηριστικά σχέδια (τοπογραφικά, κατόψεις κλπ.) όταν υπάρχουν. Το κείμενο της περιγραφής φυσικού αντικειμένου πρέπει να βρίσκεται σε αρμονική σχέση με:

-
Το εγκεκριμένο Τ.Δ.Π. (ποιοτικά και ποσοτικά στοιχεία). 

-
Τις εγκρίσεις εργασιών (αποφάσεις αυτεπιστασίας - εγκρίσεις μελετών) οι οποίες πρέπει να επισυνάπτονται.

-
Τα μηνιαία Δελτία Δήλωσης Δαπανών και τα Τριμηνιαία ή Εξαμηνιαία Δελτία Παρακολούθησης Προόδου, που πρέπει να φυλάσσονται στον φάκελο του έργου, για τυχόν Έλεγχο.

3.
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ

3.1
Συγκεντρωτικός Πίνακας Δαπανών

Υποβάλλεται συγκεντρωτική κατάσταση δαπανών, σύμφωνα με Πίνακες του ΒΑΚΧΕΠ.

3.2
Συμβατικά Στοιχεία Δαπανών

Υποβάλλονται τα ακόλουθα παραστατικά:

-
Αποφάσεις πρόσληψης προσωπικού / συμβάσεις και τυχόν ανανεώσεις αυτών.

-
Συμβάσεις προμηθειών και εργασιών-υπηρεσιών με βάση τους πρόχειρους ή δημόσιους διαγωνισμούς που προηγήθηκαν. 

Σημειώνεται ότι στην Έκθεση Απολογισμού επισυνάπτονται μόνο οι αποφάσεις πρόσληψης προσωπικού και οι συμβάσεις προσωπικού, προμηθειών και εργασιών-υπηρεσιών και όχι τα στοιχεία των διαγωνιστικών διαδικασιών, από τις οποίες προέκυψαν οι ανωτέρω συμβάσεις. Στο φάκελο του έργου που τηρείται στην Υπηρεσία, θα πρέπει να περιέχονται κατάλληλα ταξινομημένα τα ακόλουθα στοιχεία, που δεν υποβάλλονται στην έκθεση απολογισμού, αλλά θα είναι διαθέσιμα για την Επιτροπή Παραλαβής και τυχόν ελέγχους:

-
όλη η διαδικασία των σχετικών διαγωνισμών προμήθειας ή εργασίας-υπηρεσίας (προκήρυξη, πρακτικά διαγωνισμών, προσφορές, αποφάσεις, αναθέσεις κλπ.)

-
όλες οι επιμετρήσεις των εργασιών βάσει των οποίων πληρώθηκαν οι ανάδοχοι των εργασιών (υπεργολάβοι)

-
όλα τα πρακτικά παραλαβής των υλικών/εξοπλισμού ή εργασιών-υπηρεσιών
-
φωτοαντίγραφα των τιμολογίων των υπεργολάβων και προμηθευτών και Δελτία Αποστολής


-
μισθοδοτικές καταστάσεις

3.
ΧΡΟΝΙΚΗ ΠΡΟΟΔΟΣ ΕΡΓΟΥ / ΥΠΟΕΡΓΟΥ

Έναρξη:

Λήξη:

Παρατηρήσεις:

Στις παρατηρήσεις θα γίνει μια σύντομη αναφορά στα προβλήματα που ενδεχομένως επηρέασαν τον ρυθμό εκτέλεσης του έργου /υποέργου σε σχέση με το αρχικό εγκεκριμένο χρονοδιάγραμμα (π.χ. καθυστερήσεις εγκρίσεων μελετών ή χρηματοδοτήσεων, νέα αρχαιολογικά στοιχεία που προέκυψαν κλπ.). 
4.
ΛΟΙΠΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ

Θα γίνει ειδικότερη αναφορά σε ενέργειες προβολής και επιστημονικής τεκμηρίωσης των εργασιών (π.χ. ενημερωτικά φυλλάδια, επιστημονικά τεύχη ή ανακοινώσεις, δημοσιεύσεις κλπ. που έγιναν στο πλαίσιο του έργου), στα εγκαίνια ή την επαναλειτουργία χώρων κλπ, σε πιθανά στοιχεία αύξησης της επισκεψιμότητας ή σε κάθε άλλο στοιχείο που αποδεικνύει την αποκατάσταση ή βελτίωση της λειτουργικότητας του αρχαιολογικού χώρου ή του μνημείου, του μουσείου, κλπ.

.4
Παραλαβή του έργου από το ΥΠ.ΠΟ.Α.
Η Προϊσταμένη Αρχή, δηλαδή η αρμόδια Διεύθυνση της Κεντρικής Υπηρεσίας του ΥΠ.ΠΟ.Α., μπορεί, κατά την κρίση της, να ορίσει Επιτροπή Ποιοτικής Παραλαβής του υποέργου, αποτελούμενη από τρία τουλάχιστον μέλη με ειδικότητες ανάλογες προς τη φύση των εργασιών. Διευκρινίζεται, ότι η ΔΙ.Π.Κ.Α. είναι Προϊσταμένη Αρχή για έργα των ΕΦ.Α. που εκτελούνται σε προϊστορικά ή κλασσικά μνημεία, ενώ η Δ.Β.Μ.Α είναι Προϊσταμένη Αρχή για έργα των ΕΦ.Α. που εκτελούνται σε βυζαντινά ή μεταβυζαντινά μνημεία (έργα που εντάσσονται στην Επενδυτική Προτεραιότητα 6γ των Ε.Π. του ΕΣΠΑ 2014-2020). Η Διεύθυνση Μουσείων είναι Προϊσταμένη Αρχή για έργα εκθέσεων-επανεκθέσεων και υλοποίησης εκπαιδευτικών προγραμμάτων των ΕΦ.Α. και Δημοσίων Μουσείων (έργα που εντάσσονται στην Επενδυτική Προτεραιότητα 6γ και στους Θεματικούς Στόχους 9 και 10 των Ε.Π. του ΕΣΠΑ 2014-2020). Η Διεύθυνση Διαχείρισης Εθνικού Αρχείου Μνημείων, Τεκμηρίωσης και Προστασίας Πολιτιστικών Αγαθών είναι Προϊσταμένη Αρχή για έργα των ΕΦ.Α. και Δημοσίων Μουσείων ψηφιοποίησης πολιτιστικού περιεχομένου και χρήσης των δυνατοτήτων του διαδικτύου και των Τ.Π.Ε. για την προβολή αυτού (έργα που εντάσσονται στο Θεματικό Στόχο 2 των Ε.Π. του ΕΣΠΑ 2014-2020).

 Στην Επιτροπή Παραλαβής δεν συμμετέχουν οι επιβλέποντες. Όταν ο Φορέας Λειτουργίας είναι διαφορετικός από το Φορέα Υλοποίησης, η Προϊσταμένη Αρχή μπορεί να περιλάβει στην Επιτροπή μέλη που υποδεικνύονται από το Φορέα Λειτουργίας.

Η Επιτροπή Ποιοτικής Παραλαβής, αφού ελέγξει ότι η Έκθεση Απολογισμού ανταποκρίνεται στις περιγραφές και στα διακριτά τμήματα φυσικού αντικειμένου που αναφέρονται στο τελευταίο εγκεκριμένο Τεχνικό Δελτίο της Πράξης, πιστοποιεί ότι το φυσικό αντικείμενο του υποέργου ολοκληρώθηκε πλήρως, σύμφωνα με την Απόφαση Αυτεπιστασίας και τις σχετικές κατά νόμο εγκρίσεις, και μετά από επιτόπου επίσκεψη στο έργο, συντάσσει Πρακτικό με το οποίο παραλαμβάνει το φυσικό αντικείμενο του έργου. Δεν είναι αντικείμενο της Επιτροπής Παραλαβής ο οικονομικός έλεγχος του έργου, για τον οποίο αρμόδια είναι άλλα όργανα της Διοίκησης.
Το Πρακτικό Παραλαβής εγκρίνεται από την Προϊσταμένη Αρχή και αντίγραφό του αποστέλλεται στην Ε.Δ.Ε.ΠΟΛ. 
Υπόδειγμα Πρακτικού Παραλαβής παρουσιάζεται στη συνέχεια. 

ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΠΡΑΚΤΙΚΟΥ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ ΑΡΧΑΙΟΛΟΓΙΚΟΥ ΕΡΓΟΥ 

ΕΚΤΕΛΕΣΘΕΝΤΟΣ ΑΠΟΛΟΓΙΣΤΙΚΑ ΚΑΙ ΔΙ’ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ 

Στ .......................(τόπος έργου) σήμερα, στις .................... του μηνός .............. του έτους ........... οι παρακάτω υπογράφοντες:

α)


β)

γ)

που έχουμε ορισθεί ως μέλη της Επιτροπής Ποιοτικής Παραλαβής για το έργο (ή υποέργο): «...............................» σύμφωνα με την απόφαση υπ' αρ. ............... της Δ/νσης ............ (αναγράφονται τα στοιχεία της απόφασης ορισμού της Επιτροπής από την Προϊσταμένη Αρχή ), 

αφού επισκεφθήκαμε το έργο παρουσία του (των) επιβλέποντος (ων) αυτού, και έχοντας υπ' όψιν:

1)
το τελευταίο εγκεκριμένο Τ.Δ.Π. – Τ.Δ.Υ. με ημερομηνία ......

2)
την ...................... απόφαση έγκρισης αυτεπιστασίας

3)
την από .................... Απολογιστική Έκθεση που συντάχθηκε από τον (τους) επιβλέποντα (ες): ........................., ............................., θεωρήθηκε από τον Προϊστάμενο της ...... Υπηρεσίας ............. Αρχαιοτήτων και διαβιβάσθηκε στην Δ/νση .............. (Προϊσταμένη Αρχή)

Διαπιστώσαμε ότι το φυσικό αντικείμενο του έργου (ή υποέργου) «..................» ολοκληρώθηκε σύμφωνα με τα αναφερόμενα στα ανωτέρω έγγραφα.

Κατόπιν αυτών, παραλαμβάνουμε τις εργασίες του έργου (ή υποέργου) «........................» χωρίς παρατηρήσεις (ή με τις εξής παρατηρήσεις: α) ........................... β) .....................).
Η Επιτροπή Παραλαβής

      Ο Πρόεδρος








Τα μέλη

(όνομα και υπογραφή)






(ονόματα και υπογραφές)

ΕΓΚΡΙΝΕΤΑΙ

Ο Προϊστάμενος .................. (της Προϊσταμένης Αρχής)

3.     Αποτελέσματα

-
Βεβαίωση Εκτέλεσης Φυσικού Αντικειμένου 
-
Προσωρινή Παραλαβή Έργου
4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Βεβαίωση Περαίωσης.

-
Έκθεση Απολογισμού.

-
Πρακτικό Παραλαβής.

-
Φάκελος Ασφάλειας και Υγείας του Έργου.

-
ΒΑΚΧΕΠ (τελική έκδοση).

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ05.02: ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ ΑΠΟ ΤΗΝ ΑΡΜΟΔΙΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ

1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η ορθή ανταπόκριση της Υπηρεσίας, ώστε η αρμόδια Διαχειριστική Αρχή να ολοκληρώσει το κλείσιμο του έργου σύμφωνα με τις απαιτήσεις του Συστήματος Διαχείρισης και Ελέγχου των έργων του ΕΣΠΑ 2014-2020.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Για να παραληφθεί το έργο από τη Διαχειριστική Αρχή πρέπει να υποβληθεί Έκθεση Ολοκλήρωσης Πράξης, σύμφωνα με το συνημμένο Υπόδειγμα, η οποία συνοδεύεται από τα εξής έγγραφα:

α)
τελικό Τεχνικό Δελτίο της Πράξης/ ΤΔΥ,

β)
τελικό Δελτίο Παρακολούθησης Προόδου Πράξης,

γ)
τελικό Μηνιαίο Δελτίο Δήλωσης Δαπανών,

δ)
ΒΑΚΧΕΠ,

ε)     Βεβαιώσεις Περαίωσης και  Απολογιστικές Εκθέσεις για όλα τα υποέργα του έργου, 

στ)
εκθέσεις συμμόρφωσης σε παρατηρήσεις Ελέγχων ή Επιθεωρήσεων,

ζ)
οποιοδήποτε άλλο στοιχείο ζητηθεί από την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή.

ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΕΚΘΕΣΗΣ ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗΣ ΠΡΑΞΗΣ

Δικαιούχος : 

Πόλη/Ημερομηνία:

Ταχ. Διεύθυνση : 



Ταχ. Κώδικας : 

Αρ. Πρωτ.

Πληροφορίες :



Τηλέφωνο :



Fax :



E-mail :

Προς:

ΘΕΜΑ: ΕΚΘΕΣΗ ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗΣ ΠΡΑΞΗΣ «…………………………»

Σχετ.: Την με αριθ. πρωτ. ………. Απόφαση Ένταξης της Πράξης στο Ε.Π. «…………………………………………….» και την με αριθ. πρωτ. …………. 1η τροποποίηση και την με αριθ. πρωτ. ……….. 2η τροποποίηση αυτής.

Σας δηλώνουμε ότι η Πράξη «………………………………………..», με κωδ. ΟΠΣ «…………….» που έχει ενταχθεί στο  Επιχειρησιακό Πρόγραμμα «…………………………….», ολοκληρώθηκε ως προς το φυσικό αντικείμενο, οριστικοποιήθηκε το αντίστοιχο οικονομικό αντικείμενο και έχει διασφαλιστεί το λειτουργικό αποτέλεσμά της σύμφωνα με τους όρους της Απόφασης ένταξης, όπως αυτή ισχύει. 

Τα στοιχεία ολοκλήρωσης του φυσικού και οικονομικού αντικειμένου της Πράξης, τα οποία δηλώνουμε ότι θα τηρηθούν στο φάκελο της Πράξης, κατ’ ελάχιστον μέχρι το τέλος του 2027, παρατίθενται στους παρακάτω πίνακες:

	Περιγραφή Ολοκληρωμένου Φυσικού Αντικειμένου Πράξης και Αποτελέσματα

	1. ΣΥΝΟΠΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΟΛΟΚΛΗΡΩΜΕΝΟΥ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ ΠΡΑΞΗΣ, με αναφορά στα ποσοτικά μεγέθη της

2. ΠΑΡΑΔΟΤΕΑ ΠΡΑΞΗΣ με ειδική αναφορά στα παραδοτέα κάθε υποέργου

3. ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΑ ΠΡΑΞΗΣ με αναφορά στο ποσοστό ικανοποίησης των ποσοτικών στόχων/δεικτών της Πράξης, όπως αποτυπώνονται στην Απόφαση Ένταξης καθώς και αναφορά στα μέτρα που έχουν ληφθεί , ώστε να διασφαλίζεται το λειτουργικό αποτέλεσμα αυτής. 


	Οικονομικό Αντικείμενο Πράξης 

	Το οριστικοποιημένο οικονομικό αντικείμενο της Πράξης ανέρχεται σε ……………. ευρώ (συμπεριλαμβανομένου του Φ.Π.Α., εφόσον αποτελεί επιλέξιμη δαπάνη). 


	ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗΣ ΦΥΣΙΚΟΥ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ ΠΡΑΞΗΣ

	Α/Α Υποέργου
	Τίτλος Υποέργου
	Ημερομηνία Πιστοποίησης / Διοικητικής Αποτίμησης Φυσικού και Οικονομικού 

Αντικειμένου
	Τίτλος και αρ. πρωτ. 

αποδεικτικού εγγράφου 

Πιστοποίησης 

	1. 1.
	
	Φυσικό Αντικείμενο
	
	

	2. 
	
	Οικονομικό Αντικείμενο 
	
	

	3. 2.
	
	Φυσικό Αντικείμενο
	
	

	4. 
	
	Οικονομικό Αντικείμενο
	
	

	5. 3.
	
	Φυσικό Αντικείμενο
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Για την περαιτέρω τεκμηρίωση των ανωτέρω στοιχείων υποβάλλονται : 

1. Τελικό Τεχνικό Δελτίο Πράξης και Τελικό ΤΔΥ.

2. Αντίγραφα όλων των προβλεπόμενων εγγράφων των υποέργων με τα οποία πιστοποιείται η ολοκλήρωση του φυσικού και οικονομικού τους αντικειμένου (βεβαιώσεις περαίωσης, πρωτόκολλα παραλαβής, κ.ο.κ.). 

3. Για τις περιπτώσεις μεγάλου αριθμού υποέργων και αντίστοιχων εγγράφων (π.χ. δράσεις ΕΚΤ) υποβάλλεται κατάλογος με τα στοιχεία των εγγράφων πιστοποίησης. 

4. Για τις περιπτώσεις υποέργων υποδομών, υποβάλλεται αντίγραφο του προτελικού ή τελικού λογαριασμού συνοδευόμενο από τον τελευταίο εγκεκριμένο ΑΠΕ του έργου.

5. Εκτύπωση των στοιχείων λογιστικής μερίδας της Πράξης (φωτοαντίγραφο των λογιστικών καταστάσεων που τηρεί για την υπόψη πράξη ή λογιστική κατάσταση ΒΑΚΧΕΠ) προκειμένου να επιβεβαιωθούν οι καταχωρήσεις στα λογιστικά βιβλία του δικαιούχου µε τα αντίστοιχα καταχωρηθέντα στοιχεία στο ΟΠΣ. 

6. Επιβεβαίωση της αποκατάστασης των ελαττωμάτων μετά από επανέλεγχο που έχει διενεργήσει ο ΕΣΠΕΛ, για τις περιπτώσεις έργων τα οποία έχουν ελεγχθεί και έχουν χαρακτηριστεί κατηγορίας (ii) ή (iii), καθώς επίσης και οι σχετικές διοικητικές ενέργειες που έχουν διενεργηθεί.

7. Τελικό Δελτίο Παρακολούθησης Προόδου Πράξης.

8. Τελικό Δελτίο Δήλωσης Δαπανών (εάν εκκρεμεί).

9. Επικαιροποιημένη έκθεση υπολογισμού καθαρών εσόδων για τα μεγάλα έργα και τα έργα που παράγουν έσοδα, εφόσον στοιχεία της αρχικά υποβληθείσας έκθεσης έχουν μεταβληθεί κατά τη διάρκεια υλοποίησης της Πράξης ή επιβεβαίωση της μη παραγωγής εσόδων για τα έργα που κατά την ένταξή τους δηλώθηκε η μη παραγωγή εσόδων.

10. Επικαιροποιημένη κατάσταση στην οποία καταγράφονται τα στοιχεία ταυτότητας και η διεύθυνση των φορέων στους οποίους τηρούνται το σύνολο των στοιχείων και εγγράφων της Πράξης, καθώς και η μορφή με την οποία τηρούνται από τον κάθε εμπλεκόμενο φορέα, εφόσον η εν λόγω κατάσταση έχει μεταβληθεί από την τελευταία υποβληθείσα κατάσταση στην Ειδική Υπηρεσία Διαχείρισης ή Ενδιάμεση Διαχειριστική Αρχή ή Ενδιάμεσο Φορέα Διαχείρισης. 

11. Με βάση τα παραπάνω στοιχεία αιτούμαστε τη διενέργεια, από την Ειδική Υπηρεσία Διαχείρισης του Επιχειρησιακού Προγράμματος «…………………………………..», όλων των αναγκαίων ενεργειών για την έκδοση της Απόφασης Ολοκλήρωσης Πράξης.

Ο Δικαιούχος

Στη συνέχεια, η Διαχειριστική Αρχή εκδίδει την Απόφαση Ολοκλήρωσης Πράξης, η οποία αποτελεί έγγραφο ισοδύναμης αξίας με την παραλαβή του έργου. 

Σημειώνονται τα εξής:

α)
Πριν από την έκδοση της Απόφασης Ολοκλήρωσης Πράξης, η αρμόδια Διαχειριστική Αρχή κατά κανόνα προβαίνει σε τελική επιθεώρηση του έργου (Μονάδα Β΄).

β)
Είναι δυνατόν πριν από την έκδοση της Απόφασης η αρμόδια Διαχειριστική Αρχή να προβεί σε έλεγχο του έργου (Μονάδα Γ΄).

γ)
Η έκδοση της Απόφασης Ολοκλήρωσης Πράξης δεν απαλλάσσει την Υπηρεσία από την υποχρέωση να δεχθεί έλεγχο είτε από τη Διαχειριστική Αρχή, είτε από την ΕΔΕΛ, είτε από οποιονδήποτε άλλο αρμόδιο φορέα ελέγχου.

3.
Αποτελέσματα

-
Απόφαση Ολοκλήρωσης Πράξης.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Έκθεση Ολοκλήρωσης Πράξης (ΕΟΠ).

-
Συνημμένα έγγραφα στην ΕΟΠ.

-
Απόφαση Ολοκλήρωσης Πράξης.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ05.03: ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΤΗΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ

1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας αυτής είναι να διασφαλιστούν οι προϋποθέσεις για την ομαλή λειτουργία του έργου μετά την ολοκλήρωση της φάσης εκτέλεσής του.

2.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας μεριμνά για την ορθή λειτουργία του έργου, με τις εξής ενέργειες:

α)
Εξασφαλίζει το απαραίτητο προσωπικό (π.χ. φύλακες) για τη λειτουργία του αρχαιολογικού χώρου ή μνημείου ή μουσείου.

β)
Μεριμνά για την εφαρμογή των οδηγιών για μελλοντικές εργασίες στο έργο, όπως π.χ. εργασίες καθαρισμού, συντήρησης, κλπ, όπως αυτές έχουν καταγραφεί στο Μητρώο του Έργου.

Στην περίπτωση που μνημείο παραδίδεται σε χρήση από τρίτο, π.χ. ενοριακός ναός, συντάσσεται Μνημόνιο Καλής Λειτουργίας, στο οποίο περιγράφονται οι ενδεχόμενοι περιορισμοί και εν γένει οι όροι λειτουργίας του μνημείου, καθώς και οι υποχρεώσεις που αναλαμβάνει ο τρίτος για τη συντήρηση του έργου. Το Μνημόνιο συνυπογράφεται από τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας που έχει την ευθύνη για την προστασία του μνημείου και τον εκπρόσωπο του φορέα που αναλαμβάνει τη λειτουργία του. Η πιστή εφαρμογή του Μνημονίου παρακολουθείται από την αρμόδια Υπηρεσία σε ετήσια τουλάχιστον βάση.

Στην περίπτωση που ο αρχαιολογικός χώρος, το μνημείο ή το μουσείο φιλοξενούν περιστασιακά ή περιοδικά εκδηλώσεις τρίτων (π.χ. αρχαία θέατρα) καθορίζονται, με Απόφαση που εκδίδεται από το Υπουργείο Πολιτισμού και Αθλητισμού, οι όροι παραχώρησης σε χρήση, καθώς και η διαδικασία αδειοδότησης (π.χ. σχετική γνωμοδότηση ΚΑΣ).

Σε κάθε περίπτωση, κάθε έργο που περαιώνεται και λειτουργεί, θα πρέπει να εμφανίζεται στο Επιχειρησιακό Πρόγραμμα των επόμενων ετών, στις σχετικές δαπάνες λειτουργίας και συντήρησης, εκτός και εάν οι δραστηριότητες αυτές χρηματοδοτούνται από άλλους πόρους.

3.
Αποτελέσματα

Ορθή λειτουργία και προστασία των αρχαιολογικών χώρων, των μνημείων και των μουσείων.

4.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Μητρώο Έργου.

-
Μνημόνιο Καλής Λειτουργίας.

-
Αποφάσεις παραχώρησης προς χρήση.
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