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ΕΙΣΑΓΩΓΗ
ΣΚΟΠΟΣ ΤΟΥ ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟΥ
Στο παρόν Συμπληρωματικό Εγχειρίδιο διαδικασιών περιγράφονται οι διαδικασίες για την υλοποίηση συγχρηματοδοτούμενων αρχαιολογικών έργων δι’ αυτεπιστασίας από τις Επιστημονικές Επιτροπές (Ε.Ε.), οι οποίες μέχρι την 31.5.2013 υπάγονταν στο καταργηθέν Ταμείο Διαχείρισης Πόρων για την Εκτέλεση Αρχαιολογικών Έργων  (ΤΔΠΕΑΕ) και από 1/6/2013 υπάγονται σε Κεντρικές ή Περιφερειακές Υπηρεσίες της Γενικής Διεύθυνσης Αρχαιοτήτων και Πολιτιστικής Κληρονομιάς (Γ.Δ.Α.Π.K.) της Γενικής Γραμματείας Πολιτισμού (Γ.Γ.Π.) του Υπουργείου Παιδείας και Θρησκευμάτων, Πολιτισμού και Αθλητισμού (Υ.ΠΑΙ.Θ.Π.Α.). Οι εν λόγω Υπηρεσίες της Γ.Γ. Πολιτισμού αναφέρονται στη συνέχεια του κειμένου ως «Προϊσταμένη Αρχή» (Π.Α.).
Το συμπληρωματικό εγχειρίδιο αποτελεί προσάρτημα των ήδη εγκεκριμένων εγχειριδίων που έχουν εγκριθεί στο πλαίσιο της πιστοποίησης της διαχειριστικής επάρκειας των Υπηρεσιών της Γ.Γ. Πολιτισμού που θα λειτουργήσουν ως Προϊσταμένη Αρχή των έργων. Στο πλαίσιο αυτό, με το παρόν συμπληρωματικό Εγχειρίδιο πιστοποιείται η διαχειριστική επάρκεια του μηχανισμού υλοποίησης των αρχαιολογικών έργων που υλοποιούνται με την μέθοδο της αρχαιολογικής αυτεπιστασίας, από τις Ε.Ε., υπό την εποπτεία των Κεντρικών ή Περιφερειακών Υπηρεσιών της Γ.Δ.Α.Π.Κ.
ΕΝΟΤΗΤΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 03Β: ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΜΕ ΙΔΙΑ ΜΕΣΑ - ΑΝΑΘΕΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ ΜΕΛΕΤΩΝ, ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ, ΕΡΓΑΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ
ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ03Β.01: ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΗ ΤΡΟΠΟΥ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ

1.
Σκοπός

Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι να καθοριστεί ποιες δραστηριότητες (μελέτες, υπηρεσίες ή εργασίες) θα υλοποιηθούν από συνεργεία των Ε.Ε. και ποιες με ανάθεση σε τρίτο. Επίσης, προσδιορίζεται σε ποιες από τις δραστηριότητες αυτές απαιτείται παράλληλα να γίνουν προμήθειες. Ανάλογα με τις σχετικές αποφάσεις που θα ληφθούν, τηρούνται στη συνέχεια οι διαδικασίες που περιγράφονται σε αυτή την ενότητα, για την πρόσληψη προσωπικού, ή την ανάθεση εργασιών - προμηθειών - υπηρεσιών σε τρίτους.
2.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

-
Μελέτη (Σχέδια, Τεύχη, κλπ στοιχεία).

-
Εγκριτικές Αποφάσεις.

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

-
Απόφαση Ένταξης.

-
ΤΔΕ/Υ που συνοδεύει την Απόφαση Ένταξης.

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.

-
Πρόεδρος Ε.Ε.

5.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Από τον Πρόεδρο της Ε.Ε., σε συνεργασία με τους υπεύθυνους των υποέργων, καθορίζεται ποιες δραστηριότητες, μελέτες, υπηρεσίες ή εργασίες, θα υλοποιηθούν από συνεργεία της Ε.Ε. και ποιες με ανάθεση σε τρίτο. Ακόμη, προσδιορίζεται σε ποιες από τις δραστηριότητες αυτές απαιτείται παράλληλα να γίνουν προμήθειες. Στο πλαίσιο αυτής της διαδικασίας, διαμορφώνεται ένας πίνακας σαν και αυτόν που ακολουθεί.

ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΠΡΟΣΔΙΟΡΙΣΜΟΥ ΤΡΟΠΟΥ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ

	ΔΙΑΚΡΙΤΟ ΤΜΗΜΑ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ
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* Περιλαμβάνονται και οι δαπάνες μετακινήσεων για επίβλεψη.
Η αποτύπωση των ενεργειών στον παραπάνω πίνακα είναι ενδεικτική, με τη έννοια ότι 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 ωρομίσθιο ή έκτακτο προσωπικό να ανατεθεί τελικά σε τρίτο, ή και αντίστροφα). 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. 

6.
Αποτελέσματα

Από τα στοιχεία της παραπάνω διαδικασίας προκύπτουν:

-
το πρόγραμμα προσλήψεων προσωπικού,

-
το πρόγραμμα αναθέσεων εργασιών,

-
το πρόγραμμα προμηθειών του έργου.

7.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Έντυπο Προσδιορισμού Τρόπου Υλοποίησης Φυσικού Αντικειμένου.
ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ03Β.02: ΠΡΟΣΛΗΨΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

1.
Σκοπός

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

-
το μόνιμο προσωπικό της Γ.Γ.Π. που έχει αποσπαστεί στην οικεία Ε.Ε. για το έργο,

-
το προσωπικό της Γ.Γ.Π. με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου αορίστου χρόνου που έχει αποσπαστεί στην οικεία Ε.Ε. για το έργο,

-
το προσωπικό που προσλαμβάνεται για το έργο με σχέση – σύμβαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου ορισμένου χρόνου ή έργου.

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

2.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

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

-
Εγκριτικές Αποφάσεις.

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

-
Απόφαση Ένταξης.

-
ΤΔΠ που συνοδεύει την Απόφαση Ένταξης.

-
Το πρόγραμμα προσλήψεων προσωπικού.

-
Απόφαση Αυτεπιστασίας.

-
Π.Δ. 99/1992 (ΦΕΚ 46/Α/24.3.92 «Μελέτη και εκτέλεση αρχαιολογικών έργων», όπως ισχύει.

-
Π.Δ. 164/2004 (ΦΕΚ 134/Α/19.7.2004) «Ρυθμίσεις για τους εργαζομένους με συμβάσεις ορισμένου χρόνου στο δημόσιο τομέα».

-
Ν. 2190/1994 (ΦΕΚ 28/Α/3.3.1994) «Σύσταση ανεξάρτητης αρχής για την επιλογή προσωπικού και ρύθμιση θεμάτων διοίκησης» όπως ισχύει.

-
Ν. 2947/2001 (ΦΕΚ 228/Α/9.10.2001) «Θέματα Ολυμπιακής Φιλοξενίας, Έργων Ολυμπιακής Υποδομής και άλλες Διατάξεις».

-
Νόμος 4038/ 2012 «Επείγουσες ρυθμίσεις που αφορούν την εφαρμογή του Μ.Π.Δ.Σ. 2012 – 2015» (ΦΕΚ 14 Α΄/ 2.2.2012).

-
Νόμος 4049/2012 «Αντιμετώπιση της βίας στα γήπεδα, του Ντόπινγκ, των προσυνεννοημένων αγώνων και λοιπές διατάξεις» (ΦΕΚ Α΄ 35, 23.2.2012).

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.
-
Πρόεδρος Ε.Ε.

-
Προϊσταμένη Αρχή.

-      Διεύθυνση Διοικητικού. 
-
Γενική Διεύθυνση Αρχαιοτήτων και Πολιτιστικής Κληρονομιάς.
-      Υπουργείο Οικονομικών.

-      Υπουργείο Διοικητικής Μεταρρύθμισης. 

-
Ανώτατο Συμβούλιο Επιλογής Προσωπικού.

-
Εθνικό Τυπογραφείο.

5.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Για την πρόσληψη προσωπικού, σύμφωνα με την αρχική κατανομή ειδικοτήτων προσωπικού που έχουν καθοριστεί από την Κοινή Απόφαση των Υπουργών Οικονομικών, Διοικητικής Μεταρρύθμισης και Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης και Παιδείας και Θρησκευμάτων, Πολιτισμού και Αθλητισμού ( προβλέπεται από την Πράξη Υπουργικού Συμβουλίου 33/ 2006, όπως ισχύει) εκδίδεται από την Π.Α. ανακοίνωση, κατόπιν σχετικής εισήγησης της Ε.Ε., σύμφωνα με την εκάστοτε ισχύουσα διαδικασία που εφαρμόζεται στην Γ.Γ.Π. συνολικά. Στην ανακοίνωση αναφέρεται ρητά αν είναι δυνατόν να ανανεώνεται ή παρατείνεται η διάρκεια της σύμβασης. Η ανακοίνωση αυτή αναρτάται στα γραφεία της Π.Α., στα γραφεία της Ε.Ε. και στο εργοτάξιο, και κοινοποιείται στο Δήμο που χωροθετείται το έργο. Επίσης, η ανακοίνωση αναρτάται στην ιστοσελίδα του προγράμματος Διαύγεια, της Γ.Γ. Πολιτισμού, καθώς και σε άλλες ιστοσελίδες κατά την κρίση της. Στην ανακοίνωση αναφέρονται ο αριθμός κατά ειδικότητα του προσωπικού, τα απαιτούμενα προσόντα, η προθεσμία για την υποβολή αιτήσεων, καθώς και η Υπηρεσία στην οποία θα υποβληθούν οι αιτήσεις. Η προθεσμία υποβολής αιτήσεων δεν μπορεί να είναι μικρότερη των δέκα ημερών. Οι αιτήσεις αξιολογούνται σε σχέση με τα αιτούμενα δικαιολογητικά, την βαρύτητα αυτών, όπως ακριβώς περιγράφεται στην ανακοίνωση – πρόσκληση, και τις ανάγκες του έργου και η Ε.Ε. συντάσσει κατάλογο που περιέχει τους, σύμφωνα με τα ανωτέρω, κατάλληλους για πρόσληψη. Οι ενδιαφερόμενοι λαμβάνουν γνώση του καταλόγου – με μέριμνα της Ε.Ε. – και μπορούν να υποβάλλουν ενστάσεις οι οποίες εξετάζονται από την Προϊσταμένη Αρχή.
Στη συνέχεια, και μετά την ολοκλήρωση της διαδικασίας εξέτασης των ενστάσεων, οριστικοποιείται ο τελικός πίνακας κατάταξης του προς πρόσληψη προσωπικού και εκδίδεται η σχετική απόφαση πρόσληψης, η οποία στην περίπτωση όπου προβλέπεται δυνατότητα ανανέωσης, δημοσιεύεται στο ΦΕΚ. Η απόφαση αυτή διαβιβάζεται στο αρμόδιο για τη λογιστική διαχείριση του έργου στέλεχος, προκειμένου οι εργαζόμενοι να καταταγούν στα αντίστοιχα μισθολογικά κλιμάκια και στη συνέχεια  προετοιμάζονται οι συμβάσεις, και καλούνται οι ενδιαφερόμενοι για να τις υπογράψουν.

Σημειώνεται ότι στο N. 4049/12, «Αντιμετώπιση της βίας στα γήπεδα, του Ντόπινγκ, των προσυνεννοημένων αγώνων και λοιπές διατάξεις» (ΦΕΚ Α΄ 35, 23.2.2012) προβλέπονται τα εξής:

α)
Στο άρθρο 40 του ανωτέρω νόμου περιλαμβάνονται τα ακόλουθα: «1. Συμβάσεις εργασίας που καταρτίζονται διαδοχικώς και εκτελούνται μεταξύ του Υπουργείου Πολιτισμού και Τουρισμού ή του εποπτευόμενου από τον Υπουργό Πολιτισμού και Τουρισμού Ν.Π.Ι.Δ. με την επωνυμία «Ταμείο Διαχείρισης Πιστώσεων για την Εκτέλεση Αρχαιολογικών Έργων» (Τ.Δ.Π.Ε.Α.Ε.) και των ίδιων εργαζομένων που απασχολούνται με την ίδια ή παρεμφερή ειδικότητα και με τους ίδιους ή παρεμφερείς όρους εργασίας ως επιστημονικό προσωπικό και εξειδικευμένοι τεχνίτες σε έργα έρευνας, ανασκαφής, αναστήλωσης, αποκατάστασης, συντήρησης και διαμόρφωσης αρχαιολογικών χώρων, μνημείων και έργων τέχνης, ή είναι απόφοιτοι του ΙΕΚ Φυλάκων Μουσείων και Αρχαιολογικών Χώρων, απαγορεύεται, με την επιφύλαξη της παραγράφου 2 του άρθρου 6 του π.δ. 164/2004 (Α΄ 134), να υπερβαίνουν τα πέντε (5) έτη σε συνολικό χρόνο διάρκειας της απασχόλησης. Για τον υπολογισμό της χρονικής διάρκειας των πέντε (5) ετών δεν λαμβάνεται υπόψη οποιαδήποτε προϋφιστάμενη, έως την έναρξη ισχύος του παρόντος νόμου, απασχόληση των ανωτέρω εργαζομένων στο Υπουργείο Πολιτισμού και Τουρισμού και το Τ.Δ.Π.Ε.Α.Ε.. 2. Το προσωπικό της προηγούμενης παραγράφου δεν εμπίπτει στους περιορισμούς του άρθρου 5 του π.δ. 164/2004. 3. Οι περιορισμοί του π.δ. 164/2004 και της παραγράφου 1 του παρόντος δεν ισχύουν στις περιπτώσεις εκτέλεσης προγραμμάτων ή έργων που χρηματοδοτούνται ή επιδοτούνται από διεθνείς οργανισμούς για την απασχόληση των εργαζομένων στο Υπουργείο Πολιτισμού και Τουρισμού και το Τ.Δ.Π.Ε.Α.Ε. με την ίδια ή παρεμφερή ειδικότητα στο ίδιο ή σε διαφορετικό έργο». 


Τέλος, επισημαίνεται ότι στο άρθρο 1 § 10 του Ν. 4038/12 «Επείγουσες ρυθμίσεις που αφορούν την εφαρμογή του μεσοπρόθεσμου πλαισίου δημοσιονομικής στρατηγικής 2012-2015» προβλέπονται τα ακόλουθα: «Οι πράξεις πρόσληψης, διορισμού, λύσης της σύμβασης εργασίας, καθώς και μεταφοράς σε υπηρεσία του Δημοσίου, του προσωπικού των φορέων των περιπτώσεων στ' έως θ' της παρ.1 του άρθρου 1 του ν.3812/2009 που εργάζονται με σύμβαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου αορίστου χρόνου ή με σύμβαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου ορισμένου χρόνου εφόσον παρέχεται δυνατότητα ανανέωσης, ή επί θητεία εφόσον παρέχεται δυνατότητα ανανέωσης, δημοσιεύονται εφεξής στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως».
β)
Ο πλήρης φάκελος κάθε διαδικασίας πρόσληψης (αιτήσεις και δικαιολογητικά ενδιαφερομένων, κατάλογος Ε.Ε., οριστικός κατάλογος, αποφάσεις πρόσληψης) πρέπει να τηρούνται στο φάκελο του έργου για ενδεχόμενο έλεγχο.
Σημειώνεται ακόμη ότι στην περίπτωση πρόσληψης ανειδίκευτου προσωπικού, εφαρμόζονται οι διατάξεις του Ν. 2190/1994, όπως ισχύει, και στην περίπτωση αυτή η πρόσκληση για την υποβολή αιτήσεων ελέγχεται και εγκρίνεται από το ΑΣΕΠ.

6.
Αποτελέσματα

Αποφάσεις πρόσληψης προσωπικού - συμβάσεις απασχόλησης.

7.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

Φάκελος διαδικασίας πρόσληψης: 

-
Έγκριση από Γ.Δ.Α.Π.Κ. ή Α.Σ.Ε.Π.
-      Ανακοίνωση Πρόσκλησης για την υποβολή δικαιολογητικών και πρακτικά τοιχοκόλλησης ή άλλα αποδεικτικά δημοσιότητας.

-
Αιτήσεις και δικαιολογητικά ενδιαφερομένων.

-
Κατάλογος Ε.Ε.
-
Αποφάσεις πρόσληψης (και δημοσίευση αυτών στο ΦΕΚ όπου απαιτείται) και κατάταξης σε μισθολογικό κλιμάκιο.

-
Συμβάσεις και παρατάσεις.

-
Ανακοίνωση απόλυσης.

Ακολουθεί σχηματική απεικόνιση της διαδικασίας. Σημειώνεται ότι η Ε.Ε. με απόφαση που λαμβάνεται με την απόλυτη πλειοψηφία όλων των μελών της, μπορεί να αναθέτει στον Πρόεδρο να εισηγείται προς την Π.Α. του έργου ή να υπογράφει μόνος του τα σχετικά έγγραφα που περιλαμβάνονται στο διάγραμμα που ακολουθεί (όπως αναφέρεται στην παρ. 8 του κεφαλαίου 3 του εγγράφου: «Τρόπος Λειτουργίας Επιστημονικών Επιτροπών Μελέτης και Εκτέλεσης Αρχαιολογικών Έργων Αρμοδιότητας πρώην Τ.Δ.Π.Ε.Α.Ε.»).
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ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΓΙΑ ΤΟ ΑΠΑΡΑΙΤΗΤΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ:
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ΑΙΤΗΣΕΩΝ

ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΠΡΟΣΛΗΨΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΑΙΤΗΣΕΩΝ – ΣΥΝΤΑΞΗ 

ΚΑΤΑΛΟΓΟΥ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ ΠΡΟΣΛΗΨΕΩΝ –

ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ 
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ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΥΠΟΓΡΑΦΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ

ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟ
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ΔΗΜΟΣΙΟΠΟΙΗΣΗ  

ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗΣ

Ε.Ε. ή ΠΡΟΕΔΡΟΣ Ε.Ε.
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ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ 
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ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ03Β.03: ΜΙΚΡΕΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ (ΧΩΡΙΣ ΣΥΜΒΑΣΗ)
1.
Σκοπός

Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι να περιγραφεί ο τρόπος με τον οποίο πραγματοποιούνται μικρές προμήθειες, 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. Επίσης, στο ίδιο πλαίσιο αντιμετωπίζονται και οι περιπτώσεις εξόφλησης λογαριασμών οργανισμών και εταιρειών κοινής ωφέλειας (ηλεκτρικό ρεύμα, τηλεπικοινωνίες, ύδρευση κ.α.) όπου οι συγκεκριμένες δαπάνες είναι επιλέξιμες στο έργο.
2.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

-
Μελέτη (Σχέδια, Τεύχη, κλπ στοιχεία).

-
Εγκριτικές Αποφάσεις.

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

-
Απόφαση Ένταξης.

-
ΤΔΕ/Υ που συνοδεύει την Απόφαση Ένταξης.

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.

-      Πρόεδρος Ε.Ε.

-
Προϊσταμένη Αρχή.
5.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Για την πραγματοποίηση μικρών προμηθειών τηρείται η ακόλουθη διαδικασία:
-
Η ομάδα επίβλεψης, σε συνεργασία με το αρμόδιο στέλεχος για τη λογιστική διαχείριση του έργου, υποβάλλει αίτημα στον Πρόεδρο της Ε.Ε. (αυτοτελώς για μία προμήθεια ή συγκεντρωτικά για σύνολο μικρών προμηθειών).

-
Το αίτημα εγκρίνεται από την Προϊσταμένη Αρχή μετά από εισήγηση του Προέδρου της Ε.Ε. 
-
Η προμήθεια πραγματοποιείται από τους προϊσταμένους των υποέργων, οι οποίοι την καταγράφουν στο Ημερολόγιο του Έργου.

-
Στη συνέχεια, οι προϊστάμενοι των υποέργων ενημερώνουν το αρμόδιο στέλεχος για τη λογιστική διαχείριση του έργου, στο οποίο υποβάλλονται τα απαραίτητα παραστατικά, καθώς και χρέωση της δαπάνης σε συγκεκριμένο διακριτό τμήμα του έργου / υποέργου.

6.
Αποτελέσματα

Υλικά και εξοπλισμός απαραίτητος για την εκτέλεση του έργου.
7.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Ημερολόγιο Έργου.
-
ΒΑΚΧΕΠ και παραστατικά δαπάνης.
Ακολουθεί σχηματική απεικόνιση της διαδικασίας.
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ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ03Β.04: 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.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

-
Μελέτη (Σχέδια, Τεύχη, κλπ στοιχεία).

-
Εγκριτικές Αποφάσεις.

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

-
Απόφαση Ένταξης.

-
ΤΔΕ/Υ που συνοδεύει την Απόφαση Ένταξης.

-
Π.Δ. 99/1992 (ΦΕΚ 46/Α/24.3.92) «Μελέτη και εκτέλεση αρχαιολογικών έργων», όπως ισχύει.

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.

-
Πρόεδρος Ε.Ε.

-
Προϊσταμένη Αρχή.

5.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Σύναψη σύμβασης

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

α)
η δαπάνη κάθε επί μέρους εργασίας ή υπηρεσίας δεν υπερβαίνει κατά εκτελούμενο έργο, το ποσό των 20.000 € πλέον ΦΠΑ,

β)
η δαπάνη κάθε είδους προμήθειας δεν υπερβαίνει κατά εκτελούμενο έργο, το ποσό των 20.000 € πλέον 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 ανεξάρτητων υπηρεσιών, στο πλαίσιο της εκπόνησης μελέτης από την Υπηρεσία 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 , άρθρο 43 § 5).
Για την σύναψη συμβάσεων ανάθεσης εργασιών, προμηθειών ή μελετών με διαπραγμάτευση τηρείται η ακόλουθη διαδικασία:

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

-
Το αίτημα εγκρίνεται από την Ε.Ε.
-
Η ομάδα επίβλεψης διενεργεί έρευνα αγοράς, συγκεντρώνει προσφορές από υποψήφιους αναδόχους και εισηγείται στον Προϊστάμενο της Π.Α. την πλέον συμφέρουσα λύση.

-
Ο Προϊστάμενος της Π.Α. εγκρίνει την εισήγηση και εκδίδει απόφαση ανάθεσης. Σε περίπτωση ειδικών εργασιών, υπηρεσιών, προμηθειών ή μελετών, ο Προϊστάμενος δύναται να ζητήσει επιπλέον 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 αρμόδιο στέλεχος για τη λογιστική διαχείριση του έργου, των απαραίτητων δικαιολογητικών που προσκομίζει ο ανάδοχος.

Τα επόμενα βήματα (υλοποίηση της σύμβασης και παραλαβή) περιγράφεται σε επόμενες διαδικασίες της ενότητας Δ.04Β.

.3
Τύποι συμβάσεων

Κατά κανόνα οι αναθέσεις προμηθειών, υπηρεσιών, εργασιών και μελετών με διαπραγμάτευση είναι συμβάσεις με κατ’ αποκοπήν τίμημα και συνολική εξόφληση μετά τη συνολική παραλαβή της εργασίας, της υπηρεσίας, της προμήθειας και της μελέτης. Είναι ωστόσο δυνατόν να χρησιμοποιηθούν και άλλοι τύποι συμβάσεων (βλ. διαδικασία Δ.03Β.05 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.

6.
Αποτελέσματα

Σύμβαση ανάθεσης εργασιών, υπηρεσιών ή προμήθειας.
7.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Στοιχεία έρευνας αγοράς και προσφοράς αναδόχου.
-
Απόφαση ανάθεσης και σύμβαση.
Ακολουθεί σχηματική απεικόνιση της διαδικασίας. Σημειώνεται ότι η Ε.Ε. με απόφαση που λαμβάνεται με την απόλυτη πλειοψηφία όλων των μελών της, μπορεί να αναθέτει στον Πρόεδρο να εισηγείται προς την Π.Α. του έργου ή να υπογράφει μόνος του τα σχετικά έγγραφα που περιλαμβάνονται στο διάγραμμα που ακολουθεί (όπως αναφέρεται στην παρ. 8 του κεφαλαίου 3 του εγγράφου: «Τρόπος Λειτουργίας Επιστημονικών Επιτροπών Μελέτης και Εκτέλεσης Αρχαιολογικών Έργων Αρμοδιότητας πρώην Τ.Δ.Π.Ε.Α.Ε.»).
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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:

α)
η δαπάνη κάθε είδους εργασίας ή υπηρεσίας (εξαιρουμένων των ερευνών, μελετών ή παροχής ανεξάρτητων υπηρεσιών μηχανικού, για τις οποίες το ποσό των 15.000 € συμπεριλαμβανομένου του ΦΠΑ, αποτελεί το ανώτατο ποσό που επιτρέπεται από τη σχετική νομοθεσία) 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 € πλέον ΦΠΑ),

β)
η δαπάνη κάθε είδους 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 € πλέον 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. Το εν λόγω άρθρο του Π.Δ. 609 περιγράφει δύο είδη διαγωνισμών: α) τον πρόχειρο διαγωνισμό (παρ. 1), β) την προφορική δημοπρασία (παρ. 2 και 3). Τα σχετικά με τη δημοσίευση σε τοπική εφημερίδα αναφέρονται μόνο στην προφορική δημοπρασία. Σε ό,τι αφορά τον πρόχειρο διαγωνισμό, εφαρμόζεται το άρθρο 83 παρ. 1 του Ν. 2362/95 περί δημοσίου λογιστικού, το οποίο αναφέρει ότι ο πρόχειρος διαγωνισμός γίνεται με συνοπτική διαδικασία από τριμελή επιτροπή και τα εκάστοτε χρηματικά ποσά ρυθμίζονται με απόφαση του Υπουργού Οικονομικών, σήμερα ισχύει η αρ. 35130/739/2010 (ΦΕΚ 1291/Β/11.08.2010). 

-
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, μετά τη δημοσίευση της ΥΠΑΣΥΔ, όπως αυτή ισχύει, η οποία απαιτεί δημοσίευση της περίληψης της διακήρυξης στο διαδίκτυο. 

2.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

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

-
Εγκριτικές Αποφάσεις.

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

-
Απόφαση Ένταξης.

-
ΤΔΠ που συνοδεύει την Απόφαση Ένταξης.

-
Πρόγραμμα προμηθειών και εργασιών.

-
Π.Δ. 99/1992 (ΦΕΚ 46/Α/24.3.1992) «Μελέτη και εκτέλεση αρχαιολογικών έργων», όπως ισχύει.

-
Υ.Α. Αριθμ. 14053/ΕΥΣ 1749 (ΦΕΚ 540/Β/27.3.2008) «Υπουργική απόφαση συστήματος διαχείρισης» (ΥΠΑΣΥΔ), όπως ισχύει.

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.

-
Πρόεδρος Ε.Ε.

-
Προϊσταμένη Αρχή.

5.
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 Πρόεδρο της Ε.Ε. τη διενέργεια πρόχειρου διαγωνισμού. 

-
Το αίτημα εγκρίνεται από την Ε.Ε. μετά από εισήγηση του Προέδρου της.

-
Η ομάδα επίβλεψης ή ειδική ομάδα που συγκροτείται με απόφαση της Π.Α., αποκλειστικά για το σκοπό αυτό, συντάσσει τα τεύχη του διαγωνισμού (πρόσκληση, προϋπολογισμός, τεχνική περιγραφή ή τεχνικές προδιαγραφές) που εγκρίνονται από την Προϊσταμένη Αρχή, μετά από εισήγηση της Ε.Ε. Η Προϊσταμένη Αρχή εκδίδει απόφαση διενέργειας πρόχειρου διαγωνισμού. Επίσης, εάν δεν έχει ήδη οριστεί, η Προϊσταμένη Αρχή 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 38 § 1) απαιτείται ανάρτηση της περιληπτικής προκήρυξης για 15 τουλάχιστον ημέρες στην ιστοσελίδα της Π.Α. ή/και της οικείας Διαχειριστικής Αρχής ή Ενδιάμεσης Διαχειριστικής Αρχής ή/και της Γ.Γ. Πολιτισμού. Επίσης, επικουρικά στην ανάρτηση της περιληπτικής προκήρυξης, είναι δυνατόν να καλούνται να καταθέσουν προσφορές τρεις τουλάχιστον υποψήφιοι, με επιστολή του Προέδρου της Ε.Ε., ή να χρησιμοποιείται κάθε άλλο μέσο που ο Πρόεδρος της Ε.Ε. θεωρεί πρόσφορο για τη δημιουργία όρων ανταγωνισμού (θυροκόλληση πρόσκλησης, κλπ).

-
Σημειώνεται ότι στις 15 ημέρες της ανάρτησης δεν υπολογίζονται η πρώτη ημέρα, καθώς και η ημέρα κατά την οποία εκδίδεται η απόφαση ανάθεσης. Συνεπώς, η ημερομηνία της απόφασης ανάθεσης θα πρέπει να απέχει 17 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.

-
Επίσης, η ανακοίνωση αναρτάται στην ιστοσελίδα του προγράμματος Διαύγεια, της Γ.Γ. Πολιτισμού, καθώς και σε άλλες ιστοσελίδες κατά την κρίση της Π.Α.

-
Οι προσφορές των διαγωνιζομένων υποβάλλονται σε κλειστούς φακέλους στην επιτροπή διενέργειας του πρόχειρου διαγωνισμού.

-
Η επιτροπή διενέργειας του πρόχειρου διαγωνισμού συντάσσει πρακτικό, στο οποίο καταγράφονται οι προσφορές και προτείνεται ο ανάδοχος της σύμβασης (μειοδότης).

-
Η Προϊσταμένη Αρχή προχωρεί στην κατακύρωση του πρακτικού της επιτροπής διενέργειας του πρόχειρου διαγωνισμού, μετά από εισήγηση της Ε.Ε.

-
Στη συνέχεια ο ανάδοχος προσέρχεται και υπογράφει σύμβαση με την Προϊσταμένη Αρχή, μετά τον έλεγχο από το αρμόδιο στέλεχος για τη λογιστική διαχείριση του έργου, των απαραίτητων δικαιολογητικών που προσκομίζει ο ανάδοχος.

Διευκρινίζεται ότι στους πρόχειρους διαγωνισμούς δεν είναι υποχρεωτική η πρόβλεψη για την προσκόμιση εγγυητικών επιστολών συμμετοχής και καλής εκτέλεσης (άρθρο 25, παρ. 9 του ΠΔ 118/2007). Επαφίεται στην κρίση των Υπηρεσιών για το εάν θα ζητούν εγγυητικές επιστολές συμμετοχής ή και καλής εκτέλεσης, αναλόγως με τις ιδιαιτερότητες κάθε διαγωνισμού και τις διασφαλίσεις που κρίνουν απαραίτητες.

Επίσης, σημειώνεται ότι, προκειμένου ένας πρόχειρος διαγωνισμός να θεωρηθεί έγκυρος, οι κανόνες που πρέπει να τηρούνται είναι οι εξής:

i.
Σε περιπτώσεις προχείρων διαγωνισμών με κριτήριο τη χαμηλότερη τιμή, στους οποίους υποβάλλεται μία μόνο προσφορά ή τελικά γίνεται αποδεκτή μία μόνο προσφορά, και εφόσον δεν υπάρχουν συγκριτικά στοιχεία τιμών είτε προηγούμενων διαγωνισμών, είτε της αγοράς που να επιβεβαιώνονται με παραστατικά, ο διαγωνισμός ματαιώνεται και επαναλαμβάνεται υποχρεωτικά. 
ii.
Στην περίπτωση αυτή, ο διαγωνισμός θα επαναλαμβάνεται, με όρους ίδιους με τους όρους του αρχικού διαγωνισμού. Ο επαναληπτικός διαγωνισμός θα ολοκληρώνεται έστω και εάν τελικά υπάρχει μία μόνο έγκυρη προσφορά. Στην περίπτωση αυτή ο διαγωνισμός ολοκληρώνεται με διαπραγμάτευση, ώστε να επιτευχθεί αν είναι δυνατό χαμηλότερη τιμή.

iii.
Εάν ο διαγωνισμός επαναπροκηρυχθεί με αλλαγή όρων, τότε δεν θεωρείται επαναληπτικός και ισχύουν τα αναφερόμενα στο σημείο i ανωτέρω.

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

.2
Τύποι συμβάσεων

Οι συμβάσεις ανάθεσης εργασιών μπορούν να έχουν τις εξής μορφές:

α)
Σύμβαση με κατ’ αποκοπήν τίμημα. Στην περίπτωση αυτή η Υπηρεσία συντάσσει τεχνική περιγραφή των προς εκτέλεση εργασιών, σχέδια, τεχνικές προδιαγραφές, καθώς και προϋπολογισμό, οι δε διαγωνιζόμενοι δεσμεύονται για την εκτέλεση του συνόλου των εργασιών χωρίς καμία μεταβολή στο εργολαβικό αντάλλαγμα που προσφέρουν. Η παραλαβή και εξόφληση των εργασιών διενεργείται από την επιτροπή παραλαβής που έχει οριστεί από τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας, μετά από έγγραφη αναφορά των επιβλεπόντων ότι οι εργασίες έχουν ολοκληρωθεί στο σύνολό τους.

β)
Σύμβαση με αναλυτική προμέτρηση. Στην περίπτωση αυτή η Υπηρεσία συντάσσει τεχνική περιγραφή των προς εκτέλεση εργασιών, σχέδια, τεχνικές προδιαγραφές, προμέτρηση, τιμολόγιο και προϋπολογισμό μελέτης, οι δε διαγωνιζόμενοι υποβάλλουν προϋπολογισμό προσφοράς. Η προσφορά των διαγωνιζομένων είναι δυνατόν να γίνεται με συμπλήρωση τιμολογίου ή με ενιαίο ποσοστό έκπτωσης. Οι πληρωμές των εργασιών γίνονται μετά από επιμέτρηση των ποσοτήτων των εργασιών από την επίβλεψη.

γ)
Κατά περίπτωση συνδυασμοί των ανωτέρω μορφών.

Οι συμβάσεις προμηθειών μπορούν να έχουν τις εξής μορφές:

α)
Σύμβαση με κατ’ αποκοπήν τίμημα. Στην περίπτωση αυτή η Υπηρεσία συντάσσει τεχνική περιγραφή των προς προμήθεια υλικών ή εξοπλισμού, σχέδια, τεχνικές προδιαγραφές, και προϋπολογισμό, οι δε διαγωνιζόμενοι δεσμεύονται για την προμήθεια (ή και την εγκατάσταση) του συνόλου χωρίς καμία μεταβολή στο αντάλλαγμα που προσφέρουν. Η παραλαβή και η εξόφληση προμήθειας διενεργείται από την επιτροπή παραλαβής που έχει οριστεί από τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας, μετά από έγγραφη αναφορά των επιβλεπόντων ότι η προμήθεια έχει ολοκληρωθεί στο σύνολό της.

β)
Σύμβαση με αναλυτική προμέτρηση. Στην περίπτωση αυτή η Υπηρεσία συντάσσει τεχνική περιγραφή των προς προμήθεια ειδών, σχέδια, τεχνικές προδιαγραφές, προμέτρηση, τιμολόγιο και προϋπολογισμό μελέτης, οι δε διαγωνιζόμενοι υποβάλλουν προϋπολογισμό προσφοράς. Η προσφορά των διαγωνιζομένων είναι δυνατόν να γίνεται με συμπλήρωση τιμολογίου ή με ενιαίο ποσοστό έκπτωσης. Οι πληρωμές της προμήθειας γίνονται μετά από επιμέτρηση των ποσοτήτων της προμήθειας από την επίβλεψη.

γ)
Απολογιστική σύμβαση με τιμές μονάδος. Σε ειδικές περιπτώσεις, όπου δεν είναι δυνατή η προμέτρηση των ποσοτήτων που θα απαιτηθούν (π.χ. προμήθεια οικοδομικών υλικών) η Υπηρεσία συντάσσει τεχνική περιγραφή των προς προμήθεια ειδών, σχέδια, τεχνικές προδιαγραφές και τιμολόγιο. Στη διακήρυξη του πρόχειρου διαγωνισμού αναφέρεται ρητώς ότι το σύνολο της προμήθειας δεν μπορεί να υπερβεί ένα όριο (που αντιστοιχεί στο ανώτατο προβλεπόμενο όριο των ποσοτήτων της προμήθειας και σε κάθε περίπτωση δεν θα ξεπερνά τις 120.000 € πλέον ΦΠΑ), οι δε διαγωνιζόμενοι υποβάλλουν προσφορές με ενιαίο ποσοστό έκπτωσης επί του τιμολογίου που έχει συντάξει η Υπηρεσία. Οι πληρωμές της προμήθειας γίνονται μετά από επιμέτρηση των ποσοτήτων της προμήθειας από την επίβλεψη.

δ)
Κατά περίπτωση συνδυασμοί των ανωτέρω μορφών.

.3
Συμβατικοί όροι

Οι συμβάσεις μπορούν να περιέχουν τους εξής όρους:

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

β)
Τμηματικές πληρωμές με την πρόοδο των εργασιών 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)
Είναι δυνατόν να ζητείται εγγυητική επιστολή καλής εκτέλεσης ύψους 10% επί του συμβατικού τιμήματος, εφόσον αυτή θα αναφέρεται ρητά στην Προκήρυξη.

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

ε)
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.

6.
Αποτελέσματα

Σύμβαση ανάθεσης εργασιών ή προμήθειας.

7.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Τεύχη διαγωνισμού και αποδεικτικό δημοσίευσης.

-
Προσφορές διαγωνιζομένων.

-
Πρακτικό επιτροπής διαγωνισμού - εισήγηση για ανάθεση.

-
Απόφαση ανάθεσης και σύμβαση.

Ακολουθεί σχηματική απεικόνιση της διαδικασίας.
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ΑΙΤΗΜΑ

ΠΡΟΧΕΙΡΟΙ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΙ ΑΝΑΘΕΣΗΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΕΡΓΑΣΙΩΝ

ΠΡΟΕΔΡΟΣ Ε.Ε.

ΕΓΚΡΙΣΗ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ ΠΡΟΚΗΡΥΞΗΣ ΚΑΙ 

ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑΣ 

ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ – ΟΡΙΣΜΟΣ 

ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ –

ΔΗΜΟΣΙΟΠΟΙΗΣΗ ΠΡΟΣΚΛΗΣΗΣ

ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΣ 

ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ

ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ

ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΣ ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ

-

ΣΥΝΤΑΞΗ ΠΡΑΚΤΙΚΟΥ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ

-

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΓΙΑ ΑΝΑΘΕΣΗ 

Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ

ΣΤΗΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

ΚΑΤΑΚΥΡΩΣΗ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΟΣ –

ΑΠΟΦΑΣΗ ΑΝΑΘΕΣΗΣ

ΥΠΟΓΡΑΦΗ ΣΥΜΒΑΣΗΣ

Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ


ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ03Β.06: ΑΝΑΘΕΣΕΙΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ Ή ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΜΕΤΑ ΑΠΟ ΔΗΜΟΣΙΟ Ή ΔΙΕΘΝΗ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟ

1.
Σκοπός

Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι να περιγραφεί ο τρόπος με τον οποίο πραγματοποιούνται αναθέσεις υπηρεσιών (εξαιρουμένων των ερευνών, μελετών ή παροχής ανεξάρτητων υπηρεσιών μηχανικού, για τις οποίες το ποσό των 15.000 € συμπεριλαμβανομένου του ΦΠΑ, αποτελεί το ανώτατο ποσό που επιτρέπεται από τη σχετική νομοθεσία) ή προμηθειών, με τη σύναψη σύμβασης, μετά από τη διενέργεια δημόσιου ή διεθνούς διαγωνισμού. 

Στην περίπτωση κατά την οποία ο προϋπολογισμός δαπάνης υπερβαίνει το εκάστοτε ισχύον όριο, διενεργείται δημόσιος ή διεθνής 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.

Για τη διενέργεια δημόσιου ή διεθνούς 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. Σημειώνεται ότι στην περίπτωση που ο προϋπολογισμός της ανάθεσης υπερβαίνει τα 10.000.000 € (συμπεριλαμβανομένου του ΦΠΑ) απαιτείται, πριν την προέγκριση της Διαχειριστικής Αρχής, έγκριση από το Ελεγκτικό Συνέδριο. 

Μετά την υπογραφή της σύμβασης που προκύπτει από δημόσιο ή διεθνή διαγωνισμό, το αντικείμενο  της σύμβασης διαχωρίζεται από την αυτεπιστασία και αποτελεί αυτοτελές υποέργο (αν δεν είναι ήδη χωριστό υποέργο), οπότε απαιτείται τροποποίηση τόσο του ΤΔΕ, όσο και της Απόφασης Έγκρισης Αυτεπιστασίας. Εάν κατά την εκτέλεση της σύμβασης υπάρχει ανάγκη αλλαγής οποιουδήποτε συμβατικού όρου (π.χ. παράταση προθεσμίας, κλπ) απαιτείται προέγκριση της αρμόδιας Διαχειριστικής Αρχής.

2.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

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

-
Εγκριτικές Αποφάσεις.

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

-
Απόφαση Ένταξης.

-
ΤΔΠ που συνοδεύει την Απόφαση Ένταξης.

-
Πρόγραμμα προμηθειών και εργασιών.

-
Οδηγία 2004/18/ΕΚ του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου και του Συμβουλίου της 31ης Μαρτίου 2004 «περί συντονισμού των διαδικασιών σύναψης δημοσίων συμβάσεων έργων, προμηθειών και υπηρεσιών» (EL134/30-4-2004) όπως εκάστοτε ισχύει.

-
Π.Δ. 60/2007 (ΦΕΚ 64/Α/16.3.2007) «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» όπως εκάστοτε ισχύει.

-
Π.Δ. 118/2007 (ΦΕΚ 150/Α/10.7.2007) «Κανονισμός Προμηθειών Δημοσίου» (Κ.Π.Δ.) όπως εκάστοτε ισχύει.

-
Ν. 2286/1995 (ΦΕΚ 19/Α/1.2.1995) «Προμήθειες του δημόσιου τομέα και ρυθμίσεις γενικών θεμάτων».

-
Νόμος 3886/ 2010 (ΦΕΚ Α΄/ 173) για την εναρμόνιση με την Οδηγία 2007/ 66 όπως ισχύει.

-
Νόμος Ν. 2690/ 1999 (ΦΕΚ 45 Α΄) «Κύρωση του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας και άλλες διατάξεις»

-
Νόμος 2362/ 1995 (ΦΕΚ 247 Α΄) «Περί δημοσίου λογιστικού, ελέγχου των δαπανών του κράτους και άλλες διατάξεις» όπως ισχύει.

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.

-
Πρόεδρος Ε.Ε.

-
Προϊσταμένη Αρχή.

-
Ελεγκτικό Συνέδριο (για προμήθειες προϋπολογισμού μεγαλύτερου του εκάστοτε οριζόμενου ορίου).
5.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Διενέργεια Διαγωνισμού

-
Η ομάδα επίβλεψης ή η ειδική επιτροπή, που συγκροτείται με απόφαση της Π.Α. αποκλειστικά για το σκοπό αυτό, συντάσσει ή παραλαμβάνει τη μελέτη (τεχνικές προδιαγραφές ή σχέδια) και εισηγείται στον Πρόεδρο της Ε.Ε. τη διενέργεια διεθνούς διαγωνισμού.

-
Το αίτημα εγκρίνεται από την Προϊσταμένη Αρχή μετά από εισήγηση της Ε.Ε.
-
Τα τεύχη του διαγωνισμού (πρόσκληση, προϋπολογισμός, τεχνική περιγραφή ή τεχνικές προδιαγραφές) συντάσσονται από επιτροπή που συγκροτείται από την Ε.Ε. ή από μηχανικό που ορίζεται από τον Πρόεδρο της Ε.Ε., λαμβάνοντας υπόψη τα επικαιροποιημένα υποδείγματα, και εγκρίνονται από την Προϊσταμένη Αρχή μετά από εισήγηση της Ε.Ε..
-
Η Προϊσταμένη Αρχή 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 – 2011Απόφασης 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 ιστοσελίδα της Γ.Γ. Πολιτισμού, καθώς και στην ιστοσελίδα του Προγράμματος Διαύγεια. 

-
Η Επιτροπή Αξιολόγησης των Αποτελεσμάτων του Διαγωνισμού, μετά την κατάθεση 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. 
-
Ο Διαγωνισμός ολοκληρώνεται με την έγκριση των αποτελεσμάτων του και την κατακύρωσή του από την Προϊσταμένη Αρχή, μετά από εισήγηση της Ε.Ε. Αφού προηγηθεί η έκδοση προέγκρισης της όλης διαδικασίας από την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή, η Προϊσταμένη Αρχή ανακοινώνει εγγράφως το αποτέλεσμα κατακύρωσης του διαγωνισμού στον ανάδοχο και τον καλεί να υπογράψει την σύμβαση.

-
Στη συνέχεια ο ανάδοχος προσέρχεται και υπογράφει σύμβαση με την Προϊσταμένη Αρχή.

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 Π.Α. οφείλουν να ενημερώνουν άμεσα τον αρμόδιο εκπρόσωπο του Ν.Σ.Κ. και την Ε.Υ.ΤΟ.Π. και να συνεργάζονται μαζί τους για την αποστολή των σχετικών στοιχείων στο αρμόδιο δικαστήριο. Επισημαίνεται ότι η προθεσμία υποβολής των στοιχείων είναι δέκα (10) ημέρες από την κατάθεση της αίτησης και σε περίπτωση εκπρόθεσμης υποβολής αυτών, το δικαστήριο μπορεί να συνάγει τεκμήριο ομολογίας της Π.Α. για την πραγματική βάση των ισχυρισμών του αιτούντος.

.3
Τύποι Διαγωνισμών Προμήθειας
Οι διαγωνισμοί είναι δυνατόν να έχουν μία εκ των ακολούθων μορφών:
α)
Συνολικός διαγωνισμός προμήθειας, στον οποίο οι διαγωνιζόμενοι είναι υποχρεωμένοι να υποβάλλουν ενιαία προσφορά για το σύνολο της προμήθειας. Από το διαγωνισμό αυτό προκύπτει ένας ανάδοχος.

β)
Διαγωνισμός κατά τμήματα, στον οποίο οι διαγωνιζόμενοι έχουν τη δυνατότητα να υποβάλουν προσφορές είτε για το σύνολο, είτε για ένα ή περισσότερα τμήματα της προμήθειας. Από το διαγωνισμό αυτό είναι δυνατόν να προκύψουν περισσότεροι του ενός ανάδοχοι, όσα είναι και τα τμήματα της προμήθειας.

6.
Αποτελέσματα

Σύμβαση ανάθεσης.

7.
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).
-
Απόφαση ανάθεσης και σύμβαση.

-
Προεγκρίσεις αρμόδιας διαχειριστικής αρχής.

Ακολουθεί σχηματική απεικόνιση της διαδικασίας.
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ΑΙΤΗΜΑ

ΔΗΜΟΣΙΟΙ – ΔΙΕΘΝΕΙΣ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΙ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ 

ΑΡΧΗ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ 

ΠΡΟΚΗΡΥΞΗΣ ΚΑΙ 

ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ

Ε.Ε.

ΑΠΟΣΤΟΛΗ ΤΕΥΧΩΝ ΣΤΗΝ 

ΑΡΜΟΔΙΑ 

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ

ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ

ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΣ ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ - ΣΥΝΤΑΞΗ 

ΠΡΑΚΤΙΚΩΝ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ - ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΓΙΑ ΑΝΑΘΕΣΗ 

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ

ΕΛΕΓΧΟΣ ΤΕΥΧΩΝ –

ΠΡΟΕΓΚΡΙΣΗ 

ΔΗΜΟΠΡΑΤΗΣΗΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ ΤΕΥΧΩΝ – ΟΡΙΣΜΟΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ - ΟΡΙΣΜΟΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ 

ΕΝΣΤΑΣΕΩΝ  - ΔΗΜΟΣΙΟΠΟΙΗΣΗ ΠΡΟΣΚΛΗΣΗΣ

Ε.Ε.

ΑΠΟΣΤΟΛΗ ΦΑΚΕΛΟΥ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ Α) ΣΤΗΝ 

ΑΡΜΟΔΙΑ Δ.Α. ΚΑΙ Β) ΣΤΟ ΕΛΕΓΚΤΙΚΟ ΣΥΝΕΔΡΙΟ 

(ΕΦΟΣΟΝ ΑΠΑΙΤΕΙΤΑΙ)

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ – ΕΛΕΓΚΤΙΚΟ 

ΣΥΝΕΔΡΙΟ (ΕΦΟΣΟΝ ΑΠΑΙΤΕΙΤΑΙ)

ΕΛΕΓΧΟΣ – ΠΡΟΕΓΚΡΙΣΗ ΣΥΜΒΑΣΗΣ

Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ

ΣΤΗΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ

ΑΡΧΗ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΚΑΤΑΚΥΡΩΣΗ 

ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΟΣ 

ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ 

ΥΠΟΓΡΑΦΗ ΣΥΜΒΑΣΗΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ

ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑΣ

Ε.Ε.
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ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ03Β.07: 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.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

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

-
Εγκριτικές Αποφάσεις.

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

-
Απόφαση Ένταξης.

-
ΤΔΠ που συνοδεύει την Απόφαση Ένταξης.

-
Π.Δ. 99/1992 (ΦΕΚ 46/Α/24.3.92 «Μελέτη και εκτέλεση αρχαιολογικών έργων», όπως ισχύει.

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.

-
Πρόεδρος της Ε.Ε.

-
Προϊσταμένη Αρχή.

5.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Για την σύναψη συμβάσεων μίσθωσης τηρείται η ακόλουθη διαδικασία:

-
Η ομάδα επίβλεψης υποβάλλει αίτημα στον Πρόεδρο της Ε.Ε.

-
Το αίτημα εγκρίνεται από την Προϊσταμένη Αρχή, μετά από εισήγηση της Ε.Ε.

Στη συνέχεια τηρούνται οι διαδικασίες που περιγράφονται ανωτέρω, ήτοι:

-
ανάθεση μετά από διαπραγμάτευση χωρίς δημοσιότητα μέχρι του ποσού των 20.000 € (πλέον ΦΠΑ),

-
ανάθεση κατόπιν πρόχειρου διαγωνισμού μέχρι του ποσού των 120.000 € πλέον ΦΠΑ,

-
ανάθεση κατόπιν δημόσιου ή διεθνούς διαγωνισμού, εάν ο προϋπολογισμός δαπάνης υπερβαίνει το ποσό των 120.000 € πλέον ΦΠΑ.

6.
Αποτελέσματα

Σύμβαση μίσθωσης.

7.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

Βλέπε προηγούμενες Διαδικασίες της παρούσας ενότητας.
ΕΝΟΤΗΤΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 04Β: ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΗΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ04Β.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.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

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

-
Εγκριτικές Αποφάσεις.

- 
Φάκελος υποβολής για ένταξη με συνοδά έγγραφα.
-
Απόφαση Ένταξης και Τεχνικό Δελτίο Πράξης (ΤΔΠ).

-
Απόφαση Αυτεπιστασίας και Τεχνικό Δελτίο Υποέργου.

-
Π.Δ. 99/1992 (ΦΕΚ 46/Α/24.3.1992) «Μελέτη και εκτέλεση αρχαιολογικών έργων», όπως ισχύει.

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.
-      Πρόεδρος Ε.Ε.

-
Προϊσταμένη Αρχή

5.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Παρακολούθηση εργοταξίου

Η καθημερινή παρακολούθηση του έργου πραγματοποιείται από τους επιβλέποντες, οι οποίοι βρίσκονται καθημερινά επιτόπου του έργου. Η παρακολούθηση του έργου αποτυπώνεται στο ημερολόγιο του έργου, το οποίο συντάσσεται καθημερινά. 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 κατά θέση του έργου. Η αναφορά στις εκτελούμενες εργασίες μπορεί να γίνεται κατά παράγραφο ανά διακριτό τμήμα φυσικού αντικειμένου.

-
Οι εκτελούμενες εργασίες από τρίτους (αναδόχους). 

-
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.04Β.02 στη συνέχεια).

-
Κάθε άλλο στοιχείο που είναι αναγκαίο για την τεκμηρίωση. 

Όλα τα φύλλα του ημερολογίου του έργου υπογράφονται από τον επιβλέποντα που έχει οριστεί με την απόφαση ορισμού επιβλεπόντων, 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

	Γ.Γ. ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ 
.... Επιστημονική Επιτροπή  …

	ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ ΕΡΓΟΥ: 

«……………………………………………………………………………»
	α/α σελίδας:

	ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ: ……………………
	ΚΑΙΡΙΚΕΣ ΣΥΝΘΗΚΕΣ: ………………………………………

	ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΙ
	ΠΛΗΘΟΣ
	ΕΚΤΕΛΕΣΘΕΙΣΑ ΕΡΓΑΣΙΑ

	Εργάτες – ειδ. εργάτες
	
	

	Τεχνίτες – ειδ. τεχνίτες
	
	

	Εργοδηγοί - Σχεδιαστές
	
	

	Αρχαιολόγοι
	
	

	Μηχανικοί
	
	

	Συντηρητές
	
	

	Άλλοι:
	
	

	ΑΝΑΔΟΧΟΙ ΕΡΓΑΣΙΩΝ 
	ΕΚΤΕΛΕΣΘΕΙΣΑ ΕΡΓΑΣΙΑ

	α) 


	

	β)


	

	ΛΟΙΠΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΡΓΟΥ

(υλικά που προσκομίσθηκαν μεταφορές, εξοπλισμός κλπ.)
	

	ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ / ΟΔΗΓΙΕΣ / ΕΝΤΟΛΕΣ ΤΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

	

	Ο ΕΠΙΒΛΕΠΩΝ 

(υπογράφεται από τον επιβλέποντα που έχει οριστεί αρμόδιος για την τήρηση του ημερολογίου)

Ο ΠΡΟΕΔΡΟΣ ΤΗΣ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΗΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ



.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 αρμόδιο στέλεχος για τη λογιστική διαχείριση του έργου οι μισθοδοτικές καταστάσεις του έργου. 
Οι μισθοδοτικές καταστάσεις υποβάλλονται στον Πρόεδρο της Επιστημονικής Επιτροπής προκειμένου αυτός να εισηγηθεί στην Προϊσταμένη Αρχή, η οποία και τις εγκρίνει. 

Η επίβλεψη του έργου χαρακτηρίζει κάθε μισθοδοτική κατάσταση (σε ποιο έργο, υποέργο και διακριτό τμήμα χρεώνονται) ώστε το αρμόδιο στέλεχος για τη λογιστική διαχείριση του έργου 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 και δεν αμείβεται από αυτό (δηλαδή η μισθοδοσία του δεν αποτελεί επιλέξιμη δαπάνη) 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 και ο Πίνακας 4: Ποσοστό ολοκλήρωσης Φυσικού Αντικειμένου ανά Διακριτό τμήμα). Το ΒΑΚΧΕΠ και οι οδηγίες για τη συμπλήρωσή του περιλαμβάνονται στο Παράρτημα Ζ. 

.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.

.6
Παρακολούθηση κινδύνων

Η ομάδα επίβλεψης παρακολουθεί, σε εξαμηνιαία βάση, την εξέλιξη των κινδύνων του έργου και την αποτελεσματικότητα των μέτρων που έχουν ληφθεί, και αναπροσαρμόζει το Σχέδιο Διαχείρισης Κινδύνου (έντυπα της Διαδικασίας Δ2Β.05) σύμφωνα με τα νέα δεδομένα.

6.
Αποτελέσματα

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

7.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Ημερολόγιο Έργου.

-
Παρουσιολόγιο έργου.

-
Μισθοδοτικές καταστάσεις.

-
Φωτογραφικό αρχείο

-
Έντυπο παρακολούθησης χρονοδιαγράμματος.

Ακολουθεί σχηματική απεικόνιση της διαδικασίας.
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ΒΑΚΧΕΠ

ΕΚΔΟΣΗ ΜΙΣΘΟΔΟΤΙΚΩΝ ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ

ΠΡΟΕΔΡΟΣ Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ


 ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ04Β.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 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.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

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

-
Εγκριτικές Αποφάσεις.

- 
Φάκελος υποβολής για ένταξη με συνοδά έγγραφα.

-
Απόφαση Ένταξης και Τεχνικό Δελτίο Πράξης (ΤΔΠ).

-
Απόφαση Αυτεπιστασίας και Τεχνικό Δελτίο Υποέργου.

-
Ημερολόγιο Έργου.

-
Έντυπο παρακολούθησης χρονοδιαγράμματος.

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.

-
Πρόεδρος Ε.Ε.

-
Προϊσταμένη Αρχή.

-
Κεντρικές Διευθύνσεις Γ.Γ. Πολιτισμού (Διεύθυνση Προϊστορικών και Κλασικών Αρχαιοτήτων, Διεύθυνση Βυζαντινών και Μεταβυζαντινών Αρχαιοτήτων, Διεύθυνση Εθνικού Αρχείου Μνημείων). 

-
Κεντρικό Αρχαιολογικό Συμβούλιο, Κεντρικό Συμβούλιο Νεωτέρων Μνημείων, Συμβούλιο Μουσείων.

-
Γενική Διεύθυνση Αρχαιοτήτων και Πολιτιστικής Κληρονομιάς.

-
Αρμόδια Διαχειριστική Αρχή

-
Γενικός Γραμματέας Πολιτισμού
-
Αναπληρωτής Υπουργός Παιδείας και Θρησκευμάτων, Πολιτισμού και Αθλητισμού, αρμόδιος για θέματα Πολιτισμού.

5.
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 απλές, μικρού μεγέθους μεταβολές που δεν απαιτούν ανασύνταξη της μελέτης. Οι μεταβολές αυτές είναι απόλυτα συνήθεις, 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 (π.χ. μικρή τροποποίηση της χάραξης μιας διαδρομής επισκεπτών λόγω υποκειμένων αρχαιοτήτων). Σε αυτή την περίπτωση οι μεταβολές καταγράφονται στο ημερολόγιο του έργου, το οποίο, όπως έχει παρουσιαστεί, θεωρείται από τον Πρόεδρο της Επιστημονικής Επιτροπής, και με τον τρόπο αυτό οι μεταβολές αυτές γίνονται και τυπικά αποδεκτές. 

β)
Στη δεύτερη κατηγορία ανήκουν οι μεσαίου μεγέθους 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, και να ολοκληρώνεται με απόφαση του υπεύθυνου του έργου ή και, εφόσον απαιτείται, με την έκδοση:

-
τροποποιητικής απόφασης έγκρισης μελέτης,

-
νέας Απόφασης Αυτεπιστασίας,

-
τροποποιητικής Απόφασης Ένταξης του Έργου στο Πρόγραμμα. 

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 δραματικά 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, 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 την Επιστημονική Επιτροπή, η οποία εισηγείται σχετικά στην Προϊσταμένη Αρχή. Στη συνέχεια, το αίτημα υποβάλλεται στην ΕΥΤΟΠ, προκειμένου να διατυπωθεί η σύμφωνη γνώμη της. Ακολούθως, ενημερώνεται, σχετικά και η αρμόδια Διαχειριστική Αρχή.

.3
Μεταβολή χρονοδιαγράμματος

Είναι δυνατόν να δημιουργηθεί η ανάγκη μεταβολής του χρονοδιαγράμματος του έργου / υποέργου, 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 και το τέλος του συνολικού έργου. Πρέπει να ληφθούν υπ’ όψιν τα ακόλουθα:

α)
Η παράταση προεγκρίνεται από την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή μετά από αίτημα της Επιστημονικής Επιτροπής που συνοδεύεται από αιτιολογική έκθεση, στην οποία αποτυπώνονται σαφώς και τεκμηριωμένα οι αιτίες που προκάλεσαν την καθυστέρηση. 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.

6.
Αποτελέσματα

Ανασχεδιασμός φυσικού αντικειμένου σύμφωνα με την πορεία και τις ανάγκες του έργου. Ανασχεδιασμός σχεδίου υλοποίησης έργου.

7.
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.
Ακολουθεί σχηματική απεικόνιση της διαδικασίας.
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ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ04Β.03: ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΕΡΓΑΣΙΩΝ, ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ - ΠΟΙΟΤΙΚΟΙ ΕΛΕΓΧΟΙ

1.
Σκοπός

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

2.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

-
Τεύχη διαγωνισμού.

-
Προσφορές διαγωνιζομένων.

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

-
Πρακτικά Επιτροπής Αξιολόγησης των Ενστάσεων.

-
Απόφαση ανάθεσης και σύμβαση.

-
Προεγκρίσεις αρμόδιας Διαχειριστικής Αρχής.

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.
-      Πρόεδρος της Ε.Ε.

-
Προϊσταμένη Αρχή.

5.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Τμηματικές παραλαβές - τελική παραλαβή (απ’ ευθείας αναθέσεις - πρόχειροι διαγωνισμοί)

Εάν από τη σύμβαση προβλέπεται τμηματική παραλαβή και πληρωμή μιας σύμβασης προμήθειας ή ανάθεσης εργασιών/ υπηρεσιών, η ομάδα επίβλεψης συντάσσει έκθεση προς την Επιτροπή Παραλαβής υλικών και εργασιών/ υπηρεσιών. Η έκθεση συνοδεύεται από τα ποσοτικά και ποιοτικά στοιχεία (π.χ. εργαστηριακοί έλεγχοι) που προβλέπονται στη σύμβαση. 

Η Επιτροπή συντάσσει πρακτικό παραλαβής που εγκρίνεται από την Προϊσταμένη Αρχή, μετά από εισήγηση του Προέδρου της Επιστημονικής Επιτροπής στην περίπτωση σύμβασης που έχει υπογραφεί με την διαδικασία της απ΄ ευθείας ανάθεσης και της Ε.Ε. στην περίπτωση σύμβασης που έχει υπογραφεί μετά από τη διενέργεια πρόχειρου διαγωνισμού. Τόσο η έκθεση των επιβλεπόντων όσο και το πρακτικό παραλαβής κοινοποιούνται στον αρμόδιο για τη λογιστική διαχείριση του έργου, ο οποίος παραλαμβάνει τα απαραίτητα παραστατικά από τον ανάδοχο, προκειμένου να προχωρήσει στην πληρωμή του.

.2
Παραλαβή αγαθών ή υπηρεσιών μετά από διεθνή διαγωνισμό

-
Η παραλαβή των αγαθών ή υπηρεσιών, τόσο κατά την προσκόμισή τους, όσο και μετά την εγκατάσταση και δοκιμαστική λειτουργία τους, πραγματοποιείται από Επιτροπή Παραλαβής, πριν από την πληρωμή.

-
Ο προμηθευτής υποχρεούται να ειδοποιήσει την Επιτροπή Παραλαβής για την ημερομηνία που προτίθεται να παραδώσει τα αντικείμενα της προμήθειας ή υπηρεσίας τουλάχιστον πέντε (5) εργάσιμες ημέρες νωρίτερα.

-
Κατά τη διαδικασία της παραλαβής των αγαθών ή υπηρεσιών καλείται να παραστεί ο προμηθευτής καθώς και οι υπεύθυνοι τεχνικοί του, με πλήρη γνώση λειτουργίας όλων των συστημάτων και διενεργείται ποσοτικός και ποιοτικός έλεγχος. Κατά την παραλαβή του εξοπλισμού προσκομίζονται υποχρεωτικά και όλα τα τεχνικά φυλλάδια, πιστοποιητικά και εγγυήσεις που τον συνοδεύουν, ενώ κατά την δοκιμαστική λειτουργία συμμετέχει και ενημερώνεται διεξοδικά και το προσωπικό της Αναθέτουσας Αρχής που θα αναλάβει μελλοντικά τον χειρισμό του. 

-
Ο ποιοτικός έλεγχος διενεργείται με κάθε πρόσφορο τρόπο και τουλάχιστον, ενδεικτικά, διενεργούνται:

-
δοκιμαστική λειτουργία κάθε συστήματος σε όλους τους χώρους εγκατάστασης και σύνταξη σχετικού πρωτοκόλλου,

-
μακροσκοπική εξέταση και έλεγχος των τεχνικών προδιαγραφών με βάση τα συνοδευτικά τεχνικά έντυπα του εξοπλισμού.

-
Η Επιτροπή Παραλαβής συντάσσει πρωτόκολλο (παραλαβής ή απόρριψης) σε τέσσερα αντίτυπα μετά τη διενέργεια όσων εκ των ανωτέρω ελέγχων απαιτούνται. Μετά την εγκατάσταση του εξοπλισμού και την θέση σε δοκιμαστική λειτουργία του, η Επιτροπή Παραλαβής συντάσσει τα πρωτόκολλα δοκιμών και το οριστικό πρωτόκολλο τελικής παραλαβής ή απόρριψης (σε αντίστοιχο αριθμό αντιτύπων) με βάση τα αποτελέσματα της πρακτικής δοκιμασίας. Όλοι οι προβλεπόμενοι έλεγχοι και δοκιμές γίνονται παρουσία της Επιτροπής Παραλαβής.

-
Σε περίπτωση που η Επιτροπή Παραλαβής απορρίψει τα προμηθευόμενα αγαθά, αναφέρει στο σχετικό πρωτόκολλο τις παρεκκλίσεις που παρουσιάζουν αυτά από τους όρους της Σύμβασης και τους λόγους της απόρριψης και γνωμοδοτεί αν τα αγαθά μπορούν να χρησιμοποιηθούν.

-
Τα πρωτόκολλα που συντάσσονται από την Επιτροπή Παραλαβής κοινοποιούνται υποχρεωτικά και στον προμηθευτή.

.3
Απόρριψη και αντικατάσταση αγαθών

-
Σε περίπτωση οριστικής απόρριψης ολόκληρης ή μέρους της συμβατικής ποσότητας των αγαθών, με απόφαση της Προϊσταμένη Αρχής, μετά από εισήγηση της Επιστημονικής Επιτροπής, μπορεί να εγκρίνεται αντικατάστασή της με άλλη, που να είναι σύμφωνη με τους όρους της σύμβασης, μέσα σε τακτή προθεσμία που ορίζεται με την απόφαση αυτή. 

-
Εάν ο προμηθευτής δεν αντικαταστήσει τα αγαθά που απορρίφθηκαν μέσα στην προθεσμία που ορίστηκε, και εφόσον έχει λήξει ο συμβατικός χρόνος, κηρύσσεται έκπτωτος και υπόκειται στις προβλεπόμενες κυρώσεις. 

-
Η επιστροφή των αγαθών που απορρίφθηκαν γίνεται μετά την προσκόμιση ίσης ποσότητας με την απορριφθείσα και αφού αυτή παραληφθεί οριστικά. Εάν παρέλθει η προθεσμία αυτή και η παράταση που τυχόν χορηγηθεί και ο προμηθευτής δεν παρέλαβε την απορριφθείσα ποσότητα, η Υπηρεσία μπορεί να προβεί στην καταστροφή ή εκποίηση της ποσότητας αυτής, κατά τα ισχύοντα.

.4
Διόρθωση κακοτεχνιών

-
Σε περίπτωση που διαπιστωθούν λάθη, αστοχίες ή κακοτεχνίες κατά την παραλαβή εργασιών ή υπηρεσιών, με απόφαση της Προϊσταμένη Αρχής, μετά από εισήγηση της Επιστημονικής Επιτροπής, μπορεί να εγκρίνεται αποκατάστασή τους σύμφωνα με τους όρους της σύμβασης, μέσα σε τακτή προθεσμία που ορίζεται με την απόφαση αυτή. 

-
Εάν ο ανάδοχος δεν αποκαταστήσει τις κακοτεχνίες μέσα στην προθεσμία που ορίστηκε, και εφόσον έχει λήξει ο συμβατικός χρόνος, κηρύσσεται έκπτωτος και υπόκειται στις προβλεπόμενες κυρώσεις. 

6.
Αποτελέσματα

Παραλαβή αγαθών, υπηρεσιών και εργασιών.

7.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Ορισμός Επιτροπής Παραλαβής.

-
Πρακτικά Παραλαβής.

-
Ποιοτικοί έλεγχοι (τηρούνται στον Φάκελο Ποιότητας).

Ακολουθεί σχηματική απεικόνιση της διαδικασίας. Σημειώνεται ότι η Ε.Ε. με απόφαση που λαμβάνεται με την απόλυτη πλειοψηφία όλων των μελών της, μπορεί να αναθέτει στον Πρόεδρο να εισηγείται προς την Π.Α. του έργου ή να υπογράφει μόνος του τα σχετικά έγγραφα που περιλαμβάνονται στα διαγράμματα που ακολουθούν για τις περιπτώσεις των απευθείας αναθέσεων ή των πρόχειρων διαγωνισμών (όπως αναφέρεται στην παρ. 8 του κεφαλαίου 3 του εγγράφου: «Τρόπος Λειτουργίας Επιστημονικών Επιτροπών Μελέτης και Εκτέλεσης Αρχαιολογικών Έργων Αρμοδιότητας πρώην Τ.Δ.Π.Ε.Α.Ε.»).
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ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ04Β.04: ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

1.
Σκοπός

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

2.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

-
Απόφαση Ένταξης και Τεχνικό Δελτίο Πράξης (ΤΔΠ).

-
Απόφαση Αυτεπιστασίας και Τεχνικό Δελτίο Υποέργου.

-
Ετήσια εγκύκλιος κατάρτισης και εκτέλεσης Προγράμματος Δημοσίων Επενδύσεων.

· Απόφαση Έγκρισης Προγράμματος Δημοσίων Επενδύσεων.

· Ετήσια πρόβλεψη δαπάνης, δηλωθείσα ανά τρίμηνο (Δεκέμβριος προηγούμενου έτους)

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.

-
Πρόεδρος Ε.Ε.

-
Προϊσταμένη Αρχή.

-
Ειδική Υπηρεσία Τομέα Πολιτισμού.

-
Γενική Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών.

· Διεύθυνση Οικονομικών Υποθέσεων.

· Γ. Γ. Πολιτισμού
· Γεν. Δ/ νση Οικονομικών Υποθέσεων
-
Αναπληρωτής Υπουργός Παιδείας και Θρησκευμάτων, Πολιτισμού και Αθλητισμού, αρμόδιος για θέματα Πολιτισμού.

5.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Ετήσιος προγραμματισμός οικονομικού αντικειμένου

Το Δεκέμβριο του προηγούμενου έτους η επίβλεψη υπολογίζει την ετήσια, αλλά και ανά τρίμηνο, προβλεπόμενη δαπάνη σύμφωνα με το υπόδειγμα που ακολουθεί.

ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΠΙΝΑΚΑ ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΕΤΗΣΙΑΣ ΠΙΣΤΩΣΗΣ

	ΔΙΑΚΡΙΤΟ ΤΜΗΜΑ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ
	ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ
	ΔΑΠΑΝΗ ΠΡΟΗΓΟΥΜΕΝΩΝ ΕΤΩΝ
	ΥΠΟΛΟΙΠΟ
	ΠΡΟΒΛΕΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ ΕΠΟΜΕΝΟΥ 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
	
	
	
	


* Περιλαμβάνονται και οι δαπάνες μετακινήσεων για επίβλεψη.
Με βάση αυτόν τον υπολογισμό η Επιστημονική Επιτροπή προτείνει, δια της Προϊσταμένης Αρχής και μέσω της ΕΥΤΟΠ, το ποσό που θα εγγραφεί ως πίστωση του έργου στο Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων. Στη συνέχεια συντάσσεται από τη Γ.Γ. Πολιτισμού το ετήσιο Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων, το οποίο εγκρίνεται από τον Υπουργό Ανάπτυξης, Ανταγωνιστικότητας, Υποδομών, Μεταφορών και Δικτύων. Με την έγκριση του ΠΔΕ, καθορίζεται το ύψος εγκεκριμένης ετήσιας πίστωσης, το οποίο είναι δυνατόν να αναθεωρείται, ακολουθώντας την ίδια διαδικασία, ανά τρίμηνο (δηλ. κάθε Μάρτιο, Ιούνιο και Σεπτέμβριο).

Θα πρέπει να σημειωθεί ότι σε περίπτωση που ένα έργο υλοποιείται με περισσότερα υποέργα, ο υπόλογος έχει την οικονομική ευθύνη για το σύνολο των υποέργων του έργου αυτού που χρηματοδοτούνται από κοινό κωδικό του ΠΔΕ (εξαιρείται η περίπτωση των απαλλοτριώσεων που χρηματοδοτούνται από διαφορετικό κωδικό του ΠΔΕ).
.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 Ζ. 

Σημειώνονται τα ακόλουθα:

α)
Τα τιμολόγια εργασιών ή προμήθειας υλικών χαρακτηρίζονται από την επίβλεψη (σε ποιο έργο, υποέργο και διακριτό τμήμα χρεώνονται) ώστε το αρμόδιο στέλεχος για τη λογιστική διαχείριση του έργου 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 Π.Α. 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.
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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
	
	
	
	
	
	


* Περιλαμβάνονται και οι δαπάνες μετακινήσεων για επίβλεψη.
.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, τροποποίηση της απόφασης ένταξης 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.

6.
Αποτελέσματα

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

7.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Απόφαση Ένταξης και Τεχνικό Δελτίο Πράξης (ΤΔΠ).

-
Απόφαση Αυτεπιστασίας και Τεχνικό Δελτίο Υποέργου.

-
Έντυπο δήλωσης ετήσιας πίστωσης.

-
Έντυπο παρακολούθησης οικονομικού αντικειμένου.

-
Αίτημα ετήσιας πίστωσης.

-
Κατανομή πίστωσης (γνωστοποίηση ετήσιας πίστωσης).

-
Αιτήματα χρηματοδότησης
-
Ημερολόγιο έργου

-
ΒΑΚΧΕΠ.

-
Παραστατικά δαπανών.

-
Αντίγραφα κινήσεων τραπεζικών λογαριασμών (extrait).

Ακολουθεί σχηματική απεικόνιση της διαδικασίας.
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ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ04Β.05: ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ ΚΑΙ ΑΝΑΦΟΡΕΣ 

1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η περιγραφή των αναφορών προόδου του έργου προς την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή και τις αρμόδιες Υπηρεσίες της Γ.Γ. Πολιτισμού.
2.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

-
ΒΑΚΧΕΠ.

-
Έντυπο προσδιορισμού τρόπου υλοποίησης φυσικού αντικειμένου.

-
Έντυπο παρακολούθησης χρονοδιαγράμματος.

-
Έντυπο υπολογισμού ετήσιας πίστωσης.

-
Έντυπο παρακολούθησης οικονομικού αντικειμένου.

-
Παραστατικά δαπανών.

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.
-
Πρόεδρος Ε.Ε.

-
Προϊσταμένη Αρχή.

-
Ειδική Υπηρεσία Τομέα Πολιτισμού.

-
Αρμόδια Διαχειριστική Αρχή.

-
Κεντρικές Διευθύνσεις (Διεύθυνση Προϊστορικών και Κλασικών Αρχαιοτήτων, Διεύθυνση Βυζαντινών και Μεταβυζαντινών Αρχαιοτήτων, Διεύθυνση Εθνικού Αρχείου Μνημείων). 

5.
Περιγραφή της Διαδικασίας

.1
Μηνιαία Δελτία Δήλωσης Δαπανών 

Τα μηναία Δελτία Δήλωσης Δαπανών υποβάλλονται υποχρεωτικά και ηλεκτρονικά στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή και κοινοποιούνται στην ΕΥΤΟΠ 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 υποβάλλονται υποχρεωτικά και ηλεκτρονικά στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή, σύμφωνα με τις οδηγίες του Συστήματος Διαχείρισης του ΕΣΠΑ, και κοινοποιούνται στην ΕΥΤΟΠ.
.3
 Τρίμηνες Εκθέσεις Απολογισμού

Σύμφωνα με το Π.Δ. 99/1992, άρθρο 9 παρ. 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 Επιστημονικές Επιτροπές υποβάλλουν στην Προϊσταμένη Αρχή (και στην αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση της Γ.Γ. Πολιτισμού στην περίπτωση που δεν είναι Προϊσταμένη Αρχή) τριμηνιαίες συνοπτικές εκθέσεις για την πορεία του έργου/υποέργου που εκτελείται δι’ αυτεπιστασίας. Οι εκθέσεις αυτές θα 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
	%

	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
	
	
	


* Περιλαμβάνονται και οι δαπάνες μετακινήσεων για επίβλεψη.
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, δια της Επιστημονικής Επιτροπής, στην Προϊσταμένη Αρχή 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 Προϊσταμένη Αρχή είναι υποχρεωμένη να υποβάλει στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή έκτακτες εκθέσεις, με περιεχόμενο που καθορίζεται κατά περίπτωση, για οποιοδήποτε θέμα της ζητηθεί.

.6
Έκθεση Ολοκλήρωσης Πράξης

Όταν ολοκληρωθεί το φυσικό και οικονομικό αντικείμενο του έργου η Προϊσταμένη Αρχή είναι υποχρεωμένη να υποβάλει στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή, Έκθεση Ολοκλήρωσης Πράξης, η οποία συνοδεύεται από συγκεκριμένα έγγραφα τα οποία πιστοποιούν την ολοκλήρωση του έργου.

6.
Αποτελέσματα

Τακτική επικοινωνία και ορθή ενημέρωση της αρμόδιας Διαχειριστικής Αρχής και των αρμοδίων Κεντρικών Διευθύνσεων της Γ.Γ. Πολιτισμού.
7.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Ημερολόγιο Έργου.

-
Μηνιαία Δελτία Δήλωσης Δαπανών.

-
Δελτία Παρακολούθησης Προόδου Πράξης του ΕΣΠΑ.

-
Ειδικές Αναφορές και εκθέσεις.

-
Έκτακτες Εκθέσεις.

-
Έκθεση Ολοκλήρωσης Πράξης

Ακολουθεί σχηματική απεικόνιση της διαδικασίας. Σημειώνεται ότι η Ε.Ε. με απόφαση που λαμβάνεται με την απόλυτη πλειοψηφία όλων των μελών της, μπορεί να αναθέτει στον Πρόεδρο να εισηγείται προς την Π.Α. του έργου ή να υπογράφει μόνος του τα σχετικά έγγραφα που περιλαμβάνονται στα διαγράμματα που ακολουθούν (όπως αναφέρεται στην παρ. 8 του κεφαλαίου 3 του εγγράφου: «Τρόπος Λειτουργίας Επιστημονικών Επιτροπών Μελέτης και Εκτέλεσης Αρχαιολογικών Έργων Αρμοδιότητας πρώην Τ.Δ.Π.Ε.Α.Ε.»).
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ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ04Β.06: ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΙΤΗΜΑΤΩΝ - ΠΑΡΑΠΟΝΩΝ 

1.
Σκοπός

Αιτήματα - παράπονα είναι δυνατό να προκύπτουν από : 

-
την επικοινωνία των στελεχών της Ε.Ε. ή της Προϊσταμένης Αρχής με εργαζόμενους, αναδόχους ή το ευρύ κοινό, 

-
τις επισκέψεις των στελεχών της Ε.Ε. ή της Προϊσταμένης Αρχής στους χώρους των έργων,

-
την επεξεργασία των στοιχείων που προκύπτουν από τα ερωτηματολόγια αξιολόγησης των έργων.

Σκοπός της διαδικασίας είναι η περιγραφή του τρόπου με τον οποίο οι Ε.Ε. και οι Προϊστάμενες Αρχές χειρίζονται τα αιτήματα ή παράπονα παντός τρίτου.

2.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

-
Έγγραφο αιτήματος - παραπόνου.

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.
-      Πρόεδρος της Ε.Ε.

-
Προϊσταμένη Αρχή.

-
Αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση.

-
Γενική Διεύθυνση Αρχαιοτήτων και Πολιτιστικής Κληρονομιάς.

-
Τρίτοι φορείς κατά περίπτωση.

5.
Περιγραφή της Διαδικασίας

-
Ο λήπτης του αιτήματος - παραπόνου αξιολογεί τη βαρύτητα και τη σημασία του θέματος. 

-
Εάν το αίτημα - παράπονο είναι αβάσιμο ή πηγάζει από άγνοια δίδει άμεση απάντηση στον ενδιαφερόμενο. Εάν η απάντηση είναι έγγραφη, υπογράφεται από τον Πρόεδρο της Επιστημονικής Επιτροπής..
-
Εάν το αίτημα - παράπονο είναι σοβαρό ή απαιτεί επείγουσες ενέργειες, η Επιστημονική Επιτροπή το διαβιβάζει στην Προϊσταμένη Αρχή, μαζί με όσα σχετικά έγγραφα υπάρχουν (π.χ. fax, επιστολή κ.α.). Εν συνεχεία, ο Προϊστάμενος της Π.Α. καθορίζει τις απαιτούμενες ενέργειες και τον αρμόδιο που θα επιλύσει το θέμα. Η υλοποίηση των ενεργειών γίνεται με ευθύνη του αρμόδιου επίλυσης.

-
Εάν το αίτημα – παράπονο δεν μπορεί να επιλυθεί στο επίπεδο Περιφερειακής Υπηρεσίας (στην περίπτωση όπου η υπηρεσία αυτή αποτελεί την Π.Α. του έργου) ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας αυτής το διαβιβάζει στην αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση προκειμένου να αντιμετωπιστεί δια της ιεραρχίας. 

6.
Αποτελέσματα

Ικανοποίηση αιτημάτων – παραπόνων.

7.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Απαντήσεις σε αιτήματα – παράπονα.

ΕΝΟΤΗΤΑ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 05Β: ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΟ ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ05Β.01: ΒΕΒΑΙΩΣΗ ΠΕΡΑΙΩΣΗΣ ΚΑΙ ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΕΡΓΟΥ ΑΠΟ ΤΗ Γ.Γ. ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ

1.
Σκοπός

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

2.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

-
Απόφαση Ένταξης και Τεχνικό Δελτίο Πράξης (ΤΔΠ).

-
Απόφαση Αυτεπιστασίας και Τεχνικό Δελτίο Υποέργου.

-
ΒΑΚΧΕΠ.

-
Μηνιαία Δελτία Δήλωσης Δαπανών.

-
Δελτία Παρακολούθησης Προόδου Πράξης ΕΣΠΑ.

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.

-
Πρόεδρος Ε.Ε.

-
Διευθύνουσα Υπηρεσία.

-
Αρμόδια Κεντρική Υπηρεσία (εάν δεν είναι Διευθύνουσα Υπηρεσία).

5.
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, ο επιβλέπων υποβάλλει στο πρωτόκολλο της Υπηρεσίας του την Έκθεση Περαίωσης και η Επιστημονική Επιτροπή εκδίδει Βεβαίωση Περαίωσης (όπως στα σχετικά υποδείγματα). 

Τα δύο αυτά έγγραφα που κοινοποιούνται στην Προϊσταμένη Αρχή, στην Αρμόδια Κεντρική Υπηρεσία (στην περίπτωση που δεν είναι Π.Α.) και στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή, 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.Ε/ 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: Την Επιστημονική Επιτροπή ..........

Ημερομηνία, ..............

Σας ενημερώνουμε ότι οι εργασίες του Υποέργου ................................. του Έργου .................................... του Επιχειρησιακού Προγράμματος ............................... του Κοινοτικού Πλαισίου Στήριξης 2007 - 2013, 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 ............................, Πρόεδρος της Επιστημονικής Επιτροπής  ..............., έχοντας υπ’ όψιν:

α) 
τα τεχνικά και οικονομικά στοιχεία των εργασιών του Υποέργου ................................. του Έργου ................................... του Επιχειρησιακού Προγράμματος ............................... του Κοινοτικού Πλαισίου Στήριξης 2007 - 2013, 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 ....................................... (ονόματα)

γ)
την από ..................... Απόφαση της Επιστημονικής Επιτροπής 

βεβαιώνω ότι

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

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

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

Ο Πρόεδρος της Επιστημονικής Επιτροπής  ........

(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 Επιστημονική Επιτροπή 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 διόρθωση των δελτίων και ενημερώνεται η αρμόδια Διαχειριστική Αρχή.

Στη συνέχεια πραγματοποιούνται οι ακόλουθες ενέργειες:

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

-
Ενημέρωση της Διεύθυνσης ΠΔΕ του ΥΠΟΙΑΝ, που εκδίδει τη ΣΑΕ 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 από την Επιστημονική Επιτροπή στην Προϊσταμένη Αρχή (και στην αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση Αρχαιοτήτων εάν δεν είναι Προϊσταμένη Αρχή), 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, 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

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

Κοινοτικό Πλαίσιο Στήριξης:

...........

Επιχειρησιακό Πρόγραμμα:


Μέτρο:
(Ονομασία του Μέτρου του Προγράμματος στο οποίο είναι ενταγμένο το Εργο)

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

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

Φορέας Υλοποίησης:
(Υπηρεσία που υλοποίησε το Έργο)

Προϋπολογισμός Υποέργου:
(προϋπολογισμός υποέργου σύμφωνα με το εγκεκριμένο Τ.Δ.Ε / ΤΔΥ.)
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.Ε. (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 με βάση τους πρόχειρους ή δημόσιους διαγωνισμούς που προηγήθηκαν. 

Σημειώνεται ότι 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 (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

-
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 Υπουργείο Πολιτισμού

Η αρμόδια Κεντρική Υπηρεσία της Γ.Γ. Πολιτισμού (ακόμη και στην περίπτωση που δεν είναι Προϊσταμένη Αρχή), 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. 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 και μετά από επιτόπου επίσκεψη στο έργο, συντάσσει Πρακτικό με το οποίο παραλαμβάνει το φυσικό αντικείμενο του έργου. Υπόδειγμα Πρακτικού Παραλαβής παρουσιάζεται στη συνέχεια.

Το Πρακτικό Παραλαβής κατακυρώνεται από την Προϊσταμένη Αρχή. 

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.Ε. – 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)

6.
Αποτελέσματα

-
Έκθεση Περαίωσης

-
Βεβαίωση Περαίωσης.

-
Έκθεση Απολογισμού.

-
Φάκελος Ασφάλειας και Υγείας του Έργου.

-
ΒΑΚΧΕΠ (τελική έκδοση).

7.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Βεβαίωση Περαίωσης.

-
Έκθεση Απολογισμού.

-
Πρακτικό Παραλαβής.

-
Φάκελος Ασφάλειας και Υγείας του Έργου.

-
ΒΑΚΧΕΠ (τελική έκδοση).

Ακολουθεί σχηματική απεικόνιση της διαδικασίας.
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ΑΡΜΟΔΙΑ

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ

ΕΥΤΟΠ – ΜΟΝΑΔΑ Α


ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ05Β.02: ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ ΑΠΟ ΤΗΝ ΑΡΜΟΔΙΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ

1.
Σκοπός

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

2.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

-
Απόφαση Ένταξης.

-
Τελικό Τεχνικό Δελτίο της Πράξης («ΤΔΠ κλεισίματος»).

-
Τελικό Δελτίο Παρακολούθησης Προόδου Πράξης.

-
Τελικό Μηνιαίο Δελτίο Δήλωσης Δαπανών,

-
ΒΑΚΧΕΠ.

-
Βεβαιώσεις Περαίωσης και τις Απολογιστικές Εκθέσεις για όλα τα υποέργα του έργου.

-
Εκθέσεις συμμόρφωσης σε παρατηρήσεις Ελέγχων ή Επιθεωρήσεων.

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Επιστημονική Επιτροπή.
-
Πρόεδρος Ε.Ε.

-
Προϊσταμένη Αρχή. 
-
Αρμόδια Κεντρική Υπηρεσία (εάν δεν είναι Προϊσταμένη Αρχή). 

5.
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,

β)
τελικό Δελτίο Παρακολούθησης Προόδου Πράξης,

γ)
τελικό Μηνιαίο Δελτίο Δήλωσης Δαπανών,

δ)
ΒΑΚΧΕΠ,

ε)
τις Βεβαιώσεις Περαίωσης και τις 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 στον Άξονα Προτεραιότητας «………………………..» του Επιχειρησιακού Προγράμματος «…………………………….», 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 2020, 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
	
	

	
	
	Οικονομικό Αντικείμενο 
	
	


	Συμμόρφωση Δικαιούχου σε συστάσεις ελέγχων/επαληθεύσεων ελεγκτικών οργάνων (ΕΥΔ, ΕΦΔ, Αρχή Πληρωμής, ΕΔΕΛ, Ε.Ε., ΕΣΠΕΛ) 

	Ελεγκτικά Όργανα
	Συστάσεις
	Ενέργειες συμμόρφωσης

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Για την περαιτέρω τεκμηρίωση των ανωτέρω στοιχείων υποβάλλονται : 

1. 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.). 

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

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

4. 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. 

5. 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.

6. Τελικό Δελτίο Παρακολούθησης Προόδου Πράξης.

7. Τελικό Δελτίο Δήλωσης Δαπανών (εάν εκκρεμεί).

8. Επικαιροποιημένη Χρηματοοικονομική ανάλυση προσδιορισμού ελλείμματος χρηματοδότησης για τα μεγάλα έργα και τα έργα που παράγουν έσοδα, εφόσον στοιχεία της αρχικά υποβληθείσας χρηματοοικονομικής ανάλυσης 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.

9. 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. 

10. 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.

6.
Αποτελέσματα

-
Απόφαση Ολοκλήρωσης Πράξης.

7.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Έκθεση Ολοκλήρωσης Πράξης (ΕΟΠ).

-
Συνημμένα έγγραφα στην ΕΟΠ.

-
Απόφαση Ολοκλήρωσης Πράξης.

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ Δ05Β.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.
Πεδίο εφαρμογής 

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα συγχρηματοδοτούμενα αρχαιολογικά έργα.

3.
Δεδομένα 

-
Μητρώο του Έργου.

-
Χρηματοοικονομική ανάλυση προσδιορισμού ελλείμματος χρηματοδότησης (εάν υπάρχει).

4.
Εμπλεκόμενοι Φορείς

-
Προϊσταμένη Αρχή.

-
Υπηρεσία ή τρίτος φορέας αρμόδιος για τη λειτουργία του έργου (Φορέας Λειτουργίας).

-
Αρμόδια Κεντρική Διεύθυνση της Γ.Γ. Πολιτισμού (εάν δεν είναι Προϊσταμένη Αρχή).
5.
Περιγραφή της Διαδικασίας

Ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας που είναι Φορέας Λειτουργίας 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.

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 (Φορέας Λειτουργίας) 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 ή το μνημείο φιλοξενούν περιστασιακά ή περιοδικά εκδηλώσεις τρίτων (π.χ. αρχαία θέατρα) καθορίζονται, με Απόφαση που εκδίδεται από το Υπουργείο Πολιτισμού και Τουρισμού, 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.

6.
Αποτελέσματα

Ορθή λειτουργία και προστασία των αρχαιολογικών χώρων και των μνημείων.

7.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

-
Μητρώο Έργου.

-
Μνημόνιο καλής λειτουργίας.

-
Αποφάσεις παραχώρησης προς χρήση.
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ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ – ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ 

ΑΙΤΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΑΣ – ΣΥΝΤΑΞΗ ΠΙΝΑΚΑ ΔΑΠΑΝΩΝ

ΜΙΚΡΕΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ (ΧΩΡΙΣ ΣΥΜΒΑΣΗ)

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΑΡΜΟΔΙΟΥ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ 

- ΧΡΕΩΣΗ ΣΕ ΔΙΑΚΡΙΤΑ

ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ



ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ

ΒΑΚΧΕΠ

ΠΡΟΕΔΡΟΣ Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ

ΥΠΕΥΘΥΝΟΙ ΥΠΟΕΡΓΩΝ

ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΠΡΟΜΗΘΕΙΑΣ



ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ

ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟΥ ΕΡΓΟΥ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ

ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ ΔΑΠΑΝΗΣ
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ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ – ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ 

ΑΙΤΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΑΣ – ΣΥΝΤΑΞΗ ΠΙΝΑΚΑ ΔΑΠΑΝΩΝ

ΑΠΕΥΘΕΙΑΣ ΑΝΑΘΕΣΕΙΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΑΠΟΦΑΣΗ 

ΑΝΑΘΕΣΗΣ

ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΣ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ

Ε.Ε. ή ΠΡΟΕΔΡΟΣ 

Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΕΡΕΥΝΑ ΑΓΟΡΑΣ – ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ ΣΥΜΒΑΣΗΣ

Ε.Ε. ή ΠΡΟΕΔΡΟΣ 

Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ ΥΠΟΓΡΑΦΗ 

ΣΥΜΒΑΣΗΣ

Ε.Ε. ή ΠΡΟΕΔΡΟΣ Ε.Ε.

ΕΓΚΡΙΣΗ – ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΑΝΑΘΕΣΗΣ
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ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΩΝ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΕΓΚΡΙΣΗ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΥ



ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ

ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟΥ ΕΡΓΟΥ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΧΡΕΩΣΗ ΣΕ ΔΙΑΚΡΙΤΑ

ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟY

ΕΛΕΓΧΟΣ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ

ΥΠΟΛΟΓΟΣ

ΕΚΔΟΣΗ ΕΠΙΤΑΓΗΣ ΤΜΗΜΑΤΙΚΗΣ ή 

ΣΥΝΟΛΙΚΗΣ ΠΛΗΡΩΜΗΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ

ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟY

ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ



ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ

ΒΑΚΧΕΠ

ΑΝΑΔΟΧΟΣ

ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΩΝ – 

ΥΠΟΒΟΛΗ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΥ

ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ 

ΥΛΙΚΩΝ ΚΑΙ ΕΡΓΑΣΙΩΝ

ΑΠΟΦΑΣΗ ΤΜΗΜΑΤΙΚΗΣ ή ΣΥΝΟΛΙΚΗΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ

ΑΝΑΔΟΧΟΣ

ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΩΝ

ΚΑΙ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ

Ε.Ε. ή ΠΡΟΕΔΡΟΣ Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ
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ΜΗΝΙΑΙΑ ΔΕΛΤΙΑ ΔΗΛΩΣΗΣ ΔΑΠΑΝΩΝ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ

ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

ΣΥΝΤΑΞΗ ΜΔΔΔ



ΒΑΚΧΕΠ

ΑΡΜΟΔΙΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ

ΕΥΤΟΠ
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ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΕΡΓΟΤΑΞΙΟΥ



ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ

ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟΥ ΕΡΓΟΥ



ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ

ΠΑΡΟΥΣΙΟΛΟΓΙΟΥ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΧΡΕΩΣΗ ΣΕ ΔΙΑΚΡΙΤΑ

ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

ΕΚΔΟΣΗ ΜΙΣΘΟΔΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ

ΥΠΟΛΟΓΟΣ

ΕΚΔΟΣΗ ΕΠΙΤΑΓΩΝ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ

ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ



ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ

ΒΑΚΧΕΠ

ΕΚΔΟΣΗ ΜΙΣΘΟΔΟΤΙΚΩΝ ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ

ΠΡΟΕΔΡΟΣ Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ
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ΔΕΛΤΙΑ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΠΡΟΟΔΟΥ ΠΡΑΞΗΣ ΕΣΠΑ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΣΥΝΤΑΞΗ ΑΠΟΛΟΓΙΣΤΙΚΩΝ – ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΚΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΠΡΟΟΔΟΥ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ



ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ

 ΕΡΓΟΥ

Ε.Ε. ή ΠΡΟΕΔΡΟΣ Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟY

ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ



ΒΑΚΧΕΠ

ΑΡΜΟΔΙΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ

ΕΥΤΟΠ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ
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ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΕΚΘΕΣΗ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ



ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ

ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟΥ ΕΡΓΟΥ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΧΡΕΩΣΗ ΣΕ ΔΙΑΚΡΙΤΑ

ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

ΕΛΕΓΧΟΣ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ

ΥΠΟΛΟΓΟΣ

ΕΚΔΟΣΗ ΕΠΙΤΑΓΗΣ ΤΜΗΜΑΤΙΚΗΣ ή 

ΣΥΝΟΛΙΚΗΣ ΠΛΗΡΩΜΗΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ

ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ



ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ

ΒΑΚΧΕΠ

ΑΝΑΔΟΧΟΣ

ΠΡΟΣΚΟΜΙΣΗ ΥΛΙΚΩΝ – 

ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ κλπ ΑΓΑΘΩΝ

ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ 

ΥΛΙΚΩΝ ΚΑΙ ΕΡΓΑΣΙΩΝ

ΑΠΟΦΑΣΗ ΤΜΗΜΑΤΙΚΗΣ ή ΣΥΝΟΛΙΚΗΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ

ΑΝΑΔΟΧΟΣ

ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΩΝ

ΚΑΙ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ

Ε.Ε. ή ΠΡΟΕΔΡΟΣ Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ
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ΕΚΘΕΣΗ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ

ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΗ ΕΠΙΤΡΟΠΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ ΕΚΘΕΣΗΣ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ

ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟ

ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ



ΒΑΚΧΕΠ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ

ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ



ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ ΕΡΓΟΥ

ΑΡΜΟΔΙΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ

ΕΥTΟΠ – ΜΟΝΑΔΑ Α

ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ

ΟΡΙΣΜΟΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗ ΦΑΥ

ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟ

ΔΙΑΣΤΑΥΡΩΣΗ

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ

ΜΕ ΠΔΕ ΚΑΙ ΜΔΔΔ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΗ ΑΝΑΜΝΗΣΤΙΚΗΣ ΠΙΝΑΚΙΔΑΣ
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ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΓΙΑ ΤΟ ΑΠΑΡΑΙΤΗΤΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ:

ΠΛΗΘΟΣ ΚΑΙ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΕΣ

Ε.Ε. ή ΠΡΟΕΔΡΟΣ Ε.Ε.

ΑΙΤΗΣΗ ΕΓΚΡΙΣΗΣ ΠΡΟΚΗΡΥΞΗΣ ΑΠΟ ΤΗ Γ.Δ. ΑΡΧΑΙΟΤΗΤΩΝ

Γ.Δ. ΑΡΧΑΙΟΤΗΤΩΝ

ΕΓΚΡΙΣΗ ΠΡΟΚΗΡΥΞΗΣ

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ

ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΑΙΤΗΣΕΩΝ

ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΠΡΟΣΛΗΨΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΑΙΤΗΣΕΩΝ – ΣΥΝΤΑΞΗ ΚΑΤΑΛΟΓΟΥ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ ΠΡΟΣΛΗΨΕΩΝ – ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΜΕΝΩΝ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΥΠΟΓΡΑΦΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ

ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟ 

ΚΑΤΑΤΑΞΗ ΣΕ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΚΟ ΚΛΙΜΑΚΙΟ

ΠΡΟΣΛΗΨΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΔΗΜΟΣΙΟΠΟΙΗΣΗ  ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗΣ

Ε.Ε. ή ΠΡΟΕΔΡΟΣ Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ
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ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΕΡΓΟΥ

ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ

ΟΡΙΣΜΟΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ

ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ

ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑ ΑΥΤΟΨΙΑΣ ΚΑΙ ΛΟΙΠΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ

ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ ΠΡΑΚΤΙΚΟΥ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ

ΑΡΜΟΔΙΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ

ΕΥΤΟΠ – ΜΟΝΑΔΑ Α
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ΕΚΔΟΣΗ ΒΕΒΑΙΩΣΗΣ ΠΕΡΑΙΩΣΗΣ

ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΗ ΕΠΙΤΡΟΠΗ

ΕΚΔΟΣΗ ΒΕΒΑΙΩΣΗΣ ΠΕΡΑΙΩΣΗΣ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΕΚΔΟΣΗ ΕΚΘΕΣΗΣ

ΠΕΡΑΙΩΣΗΣ

ΑΡΜΟΔΙΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ

ΕΥΤΟΠ – ΜΟΝΑΔΑ Α

ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
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ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΑΙΤΗΜΑ

ΠΡΟΧΕΙΡΟΙ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΙ ΑΝΑΘΕΣΗΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΕΡΓΑΣΙΩΝ

ΠΡΟΕΔΡΟΣ Ε.Ε.

ΕΓΚΡΙΣΗ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ ΠΡΟΚΗΡΥΞΗΣ ΚΑΙ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑΣ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ – ΟΡΙΣΜΟΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ –

ΔΗΜΟΣΙΟΠΟΙΗΣΗ ΠΡΟΣΚΛΗΣΗΣ

ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΣ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ

ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ

ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΣ ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ

		 ΣΥΝΤΑΞΗ ΠΡΑΚΤΙΚΟΥ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ

		ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΓΙΑ ΑΝΑΘΕΣΗ 



Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ

ΣΤΗΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

ΚΑΤΑΚΥΡΩΣΗ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΟΣ – 

ΑΠΟΦΑΣΗ ΑΝΑΘΕΣΗΣ

ΥΠΟΓΡΑΦΗ ΣΥΜΒΑΣΗΣ

Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ
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Γ.Γ. ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ

ΠΡΩΤΗ ΕΚΔΟΣΗ: ΙΟΥΝΙΟΣ 2013



ΣΥΣΤΗΜΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗΣ ΕΠΑΡΚΕΙΑΣ





ΣΥΜΠΛΗΡΩΜΑΤΙΚΟ

ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ

ΕΡΓΩΝ ΤΩΝ Ε.Ε.
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ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ - ΑΝΑΚΑΤΟΜΗ ΣΕ ΔΙΑΚΡΙΤΑ

ΑΡΜΟΔΙΟΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

ΑΠΟΛΟΓΙΣΤΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ



ΒΑΚΧΕΠ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΝΤΥΠΟΥ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ

(ΤΥΠΟΠΟΙΗΜΕΝΟ ΕΝΤΥΠΟ)

ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΗ ΕΠΙΤΡΟΠΗ

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΔΙΑΠΙΣΤΩΣΗ ΑΝΑΓΚΗΣ

ΑΝΑΚΑΤΟΜΗΣ ΤΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΣΤΑ ΔΙΑΚΡΙΤΑ

ΤΜΗΜΑΤΑ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ

ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ ΤΔΕ/Υ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ

ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΗ ΕΠΙΤΡΟΠΗ

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ
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ΕΛΕΓΧΟΣ ΜΕΤΑΒΟΛΩΝ - ΑΛΛΑΓΕΣ ΜΙΚΡΗΣ ΚΛΙΜΑΚΑΣ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΟΔΗΓΙΕΣ – ΕΝΤΟΛΕΣ 

ΣΤΟ ΕΡΓΟΤΑΞΙΟ



ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ

 ΕΡΓΟΥ

ΠΡΟΕΔΡΟΣ Ε.Ε.

ΘΕΩΡΗΣΗ ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟΥ
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ΕΛΕΓΧΟΣ ΜΕΤΑΒΟΛΩΝ - ΑΛΛΑΓΕΣ ΜΕΣΑΙΟΥ ΜΕΓΕΘΟΥΣ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΑΙΤΗΜΑ ΜΕΤΑΒΟΛΗΣ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ



ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ

 ΕΡΓΟΥ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ ΜΕΛΕΤΗΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ

ΑΝΑΓΚΗ ΓΙΑ ΓΝΩΜΟΔΟΤΗΣΗ

ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ

ΟΧΙ

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗΣ ΜΕΛΕΤΗΣ

ΝΑΙ

ΝΕΑ ΑΠΟΦΑΣΗ ΕΓΚΡΙΣΗΣ ΜΕΛΕΤΗΣ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΣΥΝΤΑΞΗ ΤΔΕ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΣΥΝΤΑΞΗ ΣΧΕΔΙΟΥ

ΑΠΟΦΑΣΗΣ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΑΝΑΣΥΝΤΑΞΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΕΡΓΟΥ

Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ
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ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΑΙΤΗΜΑ

ΔΗΜΟΣΙΟΙ – ΔΙΕΘΝΕΙΣ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΙ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΟΜΑΔΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ

ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ ΠΡΟΚΗΡΥΞΗΣ ΚΑΙ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ

Ε.Ε.

ΑΠΟΣΤΟΛΗ ΤΕΥΧΩΝ ΣΤΗΝ ΑΡΜΟΔΙΑ 

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ

ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ

ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΣ ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ - ΣΥΝΤΑΞΗ ΠΡΑΚΤΙΚΩΝ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ - ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΓΙΑ ΑΝΑΘΕΣΗ 

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ

ΕΛΕΓΧΟΣ ΤΕΥΧΩΝ – ΠΡΟΕΓΚΡΙΣΗ ΔΗΜΟΠΡΑΤΗΣΗΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ ΤΕΥΧΩΝ – ΟΡΙΣΜΟΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ - ΟΡΙΣΜΟΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ ΕΝΣΤΑΣΕΩΝ  - ΔΗΜΟΣΙΟΠΟΙΗΣΗ ΠΡΟΣΚΛΗΣΗΣ

Ε.Ε.

ΑΠΟΣΤΟΛΗ ΦΑΚΕΛΟΥ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ Α) ΣΤΗΝ ΑΡΜΟΔΙΑ Δ.Α. ΚΑΙ Β) ΣΤΟ ΕΛΕΓΚΤΙΚΟ ΣΥΝΕΔΡΙΟ (ΕΦΟΣΟΝ ΑΠΑΙΤΕΙΤΑΙ)

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ – ΕΛΕΓΚΤΙΚΟ ΣΥΝΕΔΡΙΟ (ΕΦΟΣΟΝ ΑΠΑΙΤΕΙΤΑΙ)

ΕΛΕΓΧΟΣ – ΠΡΟΕΓΚΡΙΣΗ ΣΥΜΒΑΣΗΣ

Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ

ΣΤΗΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ

ΑΡΧΗ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ

ΚΑΤΑΚΥΡΩΣΗ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΟΣ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ ΥΠΟΓΡΑΦΗ ΣΥΜΒΑΣΗΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ

ΑΡΧΗ

ΕΓΚΡΙΣΗ ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑΣ

Ε.Ε.

ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΑΡΧΗ








