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ΓΕΝΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ

I. ΣΤΟΧΟΙ ΤΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ

Στο πλαίσιο της εφαρμογής του ν. 2539/97 για τη «Συγκρότηση της Πρωτοβάθμιας Τοπικής Αυτοδιοίκησης» έχει θεσμοθετηθεί και υλοποιείται το Ειδικό Πρόγραμμα Τοπικής Αυτοδιοίκησης (ΕΠΤΑ), το οποίο χρηματοδοτεί την εφαρμογή του προγράμματος «Ι.Καποδίστριας». Το υποπρόγραμμα 2 του ΕΠΤΑ καλύπτει τις βασικές δαπάνες οργάνωσης, μηχανοργάνωση και κατάρτιση του ανθρώπινου δυναμικού των νέων ΟΤΑ.

Με την από 4/2/1999 – Α.Π. «οικ» 4151 Εγκύκλιο του ΥΠΕΣΔΔΑ καθορίζονται οι διαδικασίες για το σχεδιασμό και την υλοποίηση του προγράμματος μηχανοργάνωσης ΟΤΑ. 

Οι στόχοι του προγράμματος μηχανοργάνωσης των ΟΤΑ είναι: 

· Η μηχανοργάνωση των νέων δήμων του ν. 2539/1997 με ταχύ ρυθμό ώστε να ικανοποιηθούν έγκαιρα οι ανάγκες οργάνωσης και λειτουργίας τους.

· Η τεχνική και οικονομική υποστήριξη των Δήμων που δεν εντάχθηκαν στο πρόγραμμα «Ι. Καποδίστριας» για την αναβάθμιση και επέκταση του μηχανογραφικού τους συστήματος και με ειδικότερο στόχο την εφαρμογή του Διπλογραφικού Λογιστικού Συστήματος.

Οι διαδικασίες σχεδιασμού και υλοποίησης του Προγράμματος στοχεύουν:

· στην αποδοτική αξιοποίηση των πόρων που θα διατεθούν

· στη διασφάλιση των θεσμικών προβλέψεων και των τεχνικών προδιαγραφών ώστε το έργο να είναι λειτουργικό για τους Δήμους

Η εικόνα των πρωτοβάθμιων ΟΤΑ όπως διαμορφώνεται μετά την εφαρμογή του ν.2539/97 παρουσιάζεται στον παρακάτω πίνακα:

ΟΤΑ
Αριθμός ΟΤΑ πρίν την

εφαρμογή του ν. 2539/97
Αριθμός ΟΤΑ μετά την

εφαρμογή του ν.2539/97

Δήμοι
456
900

Κοινότητες
5.318
133

Σύνολο
5.775
1.033

Επειδή οι ΟΤΑ διαφοροποιούνται βάσει:

· του πληθυσμού

· της υφιστάμενης οργανωτικής δομής και στελέχωσης και

· της υπάρχουσας μηχανογραφικής υποδομής

κρίθηκε αναγκαίο να ομαδοποιηθούν οι ΟΤΑ σε κατηγορίες για τις οποίες θα υπάρξει διαφοροποιημένη προσέγγιση ως προς την προμήθεια μηχανογραφικού εξοπλισμού.

Για να επιτευχθεί η επιτόπου τεχνική υποστήριξη των ΟΤΑ και των Περιφερειών για την κατάταξη των ΟΤΑ σε κατηγορίες και την διεξαγωγή των διαγωνισμών προμήθειας μηχανογραφικού εξοπλισμού από νομό κρίθηκε αναγκαίο να συγκροτηθούν Ομάδες Εργασίας ανά Νομό, οι οποίες σε συνεργασία με την Κεντρική Ομάδα Έργου, να αποτελούν την δομή υποστήριξης για τον σχεδιασμό και εφαρμογή του Προγράμματος.

Οι ΟΤΑ κατ' αρχάς, κατετάγησαν στις παρακάτω κατηγορίες (πληθυσμιακή κατάταξη βάσει του πληθυσμού απογραφής 1991):

Κατηγορία
ΟΤΑ

Α
Κοινότητες και Δήμοι με πληθυσμό μέχρι 3000 κατοίκους

Β
Δήμοι με πληθυσμό από 3001 έως 5000 κατοίκους

Γ
Δήμοι με πληθυσμό από 5001 έως 10000 κατοίκους

Δ
Δήμοι με πληθυσμό μεγαλύτερο από 10000 κατοίκους

Εν συνεχεία οι Ομάδες Εργασίας Νομού, βάσει οδηγιών της Κεντρικής Ομάδας Εργασίας, και λαβαίνοντας  υπόψιν τους τις διαφοροποιήσεις των ΟΤΑ σχετικά με την οργανωτική δομή, την υπάρχουσα στελέχωση, την διασπορά των Δημοτικών Διαμερισμάτων και την υπάρχουσα μηχανογραφική κατάσταση του κάθε ΟΤΑ, κατέταξαν τελικά τους ΟΤΑ στις διαφορετικών μηχανογραφικών αναγκών  κατηγορίες Α, Β, Γ και Δ (τελική μηχανογραφική κατάταξη).

Η παρούσα προκήρυξη αφορά τους ΟΤΑ των κατηγοριών Α( και Β(.

II. ΤΟ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΟ ΣΥΣΤΗΜΑ ΤΩΝ ΟΤΑ

1. Εισαγωγή

Στο κεφάλαιο αυτό σκιαγραφείται η δομή του Πληροφοριακού Συστήματος ενός Οργανισμού Τοπικής Αυτοδιοίκησης (ΟΤΑ) Α( βαθμού και οι προϋποθέσεις για την ασφαλή λειτουργία του.

Ως Πληροφοριακό Σύστημα του ΟΤΑ ορίζεται το σύνολο των μηχανογραφικών εφαρμογών και το σύνολο των φυσικών αρχείων στο οποίο αποθηκεύονται και φυλάσσονται τα στοιχεία και τα λοιπά δεδομένα που απαιτούνται ώστε ο ΟΤΑ να λειτουργεί ορθά και αποτελεσματικά. Οι πληροφορίες οι οποίες φυλάσσονται στο Πληροφοριακό Σύστημα είναι ποικίλες και καταχωρίζονται με πολλούς και διαφορετικούς τρόπους.

Η εισαγωγή και εφαρμογή ολοκληρωμένων και σύγχρονων πληροφοριακών συστημάτων για την κάλυψη των βασικών λειτουργιών των ΟΤΑ θα βοηθήσει στην αποτελεσματικότερη λειτουργία του κάθε ΟΤΑ. Επιπλέον η δημιουργία ενιαίου Οργανωτικού αλλά και Πληροφοριακού Περιβάλλοντος στους ΟΤΑ θα έχει σημαντικές συνέπειες στη λειτουργία του συνόλου της Αυτοδιοίκησης και θα δημιουργήσει τις προϋποθέσεις για την ένταξη των ΟΤΑ στο Ολοκληρωμένο Πληροφοριακό Σύστημα της χώρας.

Από την εμπειρία προηγούμενων προσπαθειών για την Μηχανογράφηση των ΟΤΑ, και των προβλημάτων που παρουσιάστηκαν, για την επιτυχή πορεία της Μηχανογράφησης των ΟΤΑ και τη δημιουργία του Πληροφοριακού τους Συστήματος, κρίνεται αναγκαίο και απαραίτητο να υπάρχουν οι παρακάτω προϋποθέσεις:

· Να υπάρχουν κοινές προδιαγραφές για τις εφαρμογές λογισμικού και πάντοτε με την πρόβλεψη για λειτουργία σε δίκτυο ώστε να είναι εφικτή η μηχανογραφική κάλυψη των αποκεντρωμένων μονάδων του ΟΤΑ (Δημοτικά Διαμερίσματα, εργοτάξια κ.λπ.).

· Να υπάρχει συμβατότητα των υπολογιστικών συστημάτων των ΟΤΑ, δυνατότητα δικτύωσης και πρόβλεψη για την επικοινωνία με το διαδίκτυο και τους λοιπούς ΟΤΑ.

· Να υπάρχει, σε τοπικό επίπεδο, διαρκής και καλής ποιότητας τεχνική υποστήριξη.

· Να υπάρχουν οι προϋποθέσεις για την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού των ΟΤΑ και πρόβλεψη για την ύπαρξη εξειδικευμένου προσωπικού.

2. Οι χρήστες του Πληροφοριακού Συστήματος

Το Πληροφοριακό Σύστημα του ΟΤΑ πρέπει να καλύπτει τις ανάγκες διαφο​ρετικών, και με διαφορετικά αντικείμενα, ομάδων (εν δυνάμει χρήστες). Η κάθε ομάδα έχει διαφορετικές ανάγκες και απαιτήσεις από το Πληροφοριακό Σύστημα αλλά και διαφορετικές δυνατότητες πρόσβασης στο Πληροφοριακό Σύστημα του ΟΤΑ: 

2.1. Το προσωπικό του ΟΤΑ

Πρώτη ομάδα είναι οι υπηρεσιακός μηχανισμός του ΟΤΑ. Το προσωπικό των υπηρεσιών του ΟΤΑ είναι οι βασικοί χρήστες και χειριστές του Πληροφοριακού Συστήματος. Μέσω του Πληροφοριακού Συστήματος θα έχουν τη δυνατότητα να ενημερώνονται σωστά και να εκτελούν τις εργασίες τους με μεγαλύτερη ευκολία και ασφάλεια. Με τον τρόπο αυτό θα λειτουργούν αποδοτικότερα και πλέον εύρυθμα και κατά συνέπεια θα λειτουργεί σωστά, αποδοτικά και αποτελεσματικά ο ΟΤΑ. 

Επειδή οι υπάλληλοι του ΟΤΑ διαχειρίζονται την πληροφορία μέσα στον ΟΤΑ, η χρήση του Πληροφοριακού Συστήματος θα κάνει πιο εύκολη την καθημερινή χρήση και διαχείριση αυτών των πληροφοριών, οι οποίες απαιτούνται από τις υπόλοιπες ομάδες, καθώς θα μπορούν:

α)
να είναι καλύτερα ενημερωμένες και έτσι να παρέχουν ικανοποιητικότερα τις υπηρεσίες προς τους δημότες,

β)
να τροφοδοτούν με καλύτερα ενημερωμένα και πλέον έγκυρα στοιχεία την διοίκηση του ΟΤΑ, και

γ)
να επικοινωνούν ευκολότερα με τους συναλλασσόμενους, τους άλλους ΟΤΑ και το κράτος

Είναι προφανής η σπουδαιότητα και σημασία της κατάλληλης εκπαίδευσης και της διαρκούς επιμόρφωσης για τον αποτελεσματικό χειρισμό και την βέλτιστη αξιοποίηση του Πληροφοριακού Συστήματος.

2.2. Οι πολίτες (δημότες και κάτοικοι)

Δεύτερη ομάδα είναι οι πολίτες (δημότες και κάτοικοι). Αυτή είναι η ομάδα από την οποία αντλεί την ύπαρξή του ο ΟΤΑ και της οποίας πρέπει κατά προτεραιότητα να καλύπτονται οι ανάγκες. Στη συγκεκριμένοι ομάδα οι πολίτες νοούνται ως αποδοχείς των υπηρεσιών του ΟΤΑ. Για τις όποιες δραστηριότητες τους που αποτελούν παροχή υπηρεσιών προς τον ΟΤΑ οι πολίτες ως φυσικά πρόσωπα κατατάσσονται στην τελευταία κατηγορία. 

Οι απαιτήσεις για τους πολίτες από το Πληροφοριακό Σύστημα αφορούν πιστοποιητικά για τους δημότες, δοσοληψίες για την πληρωμή τελών και φόρων, πολεοδομικά θέματα, πληροφορίες για άλλα θέματα που τους απασχολούν κ.λπ.. Τα στοιχεία αυτά λαμβάνονται με την μεσολάβηση των υπηρεσιών του ΟΤΑ. 

Στο εγγύς μέλλον, όταν θα έχει αναπτυχθεί αρκετά η παροχή πληροφοριών από τον ΟΤΑ με ηλεκτρονικά μέσα, οι πολίτες θα έρχονται σε άμεση επαφή με υποσυστήματα του Πληροφοριακού Συστήματος του ΟΤΑ (είτε με τη χρήση οθονών επαφής είτε με επικοινωνία μέσω Internet) για να αντλήσουν τις πληροφορίες που χρειάζονται και να επικοινωνήσουν με τις υπηρεσίες του ΟΤΑ για τις οποιεσδήποτε συναλλαγές τους.

2.3. Οι αιρετοί

Τρίτη ομάδα είναι οι αιρετοί. Ο Δήμαρχος και το Δημοτικό Συμβούλιο του ΟΤΑ έχουν ανάγκη από έγκαιρη και έγκυρη πληροφόρηση για να αντεπεξέλθουν στο επιτελικό έργο τους με κύριο στόχο την ανάπτυξη του ΟΤΑ και την εξυπηρέτηση των δημοτών.

Το Πληροφοριακό Σύστημα εκτός από την κάλυψη των τρεχουσών, διοικητικής φύσεως, αναγκών (αλληλογραφία, αποφάσεις, πρακτικά, κ.λπ.) πρέπει να καλύπτει και τις ανάγκες για πληροφορίες (χρηματοοικονομικά δεδομένα κ.λπ.) απαραίτητες για την χάραξη της πολιτικής ανάπτυξης του ΟΤΑ.

Στην πλήρη ανάπτυξη του το Πληροφοριακό Σύστημα θα πρέπει να δίνει τη δυνατότητα στους αιρετούς να αντλούν με ευκολία, και χωρίς την ανάγκη ιδιαίτερα επίπονης εκπαίδευσης, τα απαραίτητα στοιχεία και να δημιουργούν σενάρια για την ανάπτυξη του ΟΤΑ μέσα στο συνεχώς μεταβαλλόμενο περιβάλλον.

2.4. Το κράτος και η αυτοδιοίκηση

Άλλη ομάδα αποτελούν οι ΟΤΑ, οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις, οι Περιφέρειες, το Κράτος και οι υπηρεσίες της Ευρωπαϊκής Ένωσης. Με την ομάδα αυτή ο ΟΤΑ, εκτός από δεδομένα διοικητικής υφής ανταλλάσσει και πληροφορίες απαραίτητες για τον Δημοκρατικό Προγραμματισμό και το συντονισμό των ενεργειών για την ανάπτυξη της ευρύτερης περιοχής του ΟΤΑ.

Το κράτος και η αυτοδιοίκηση τροφοδοτούν το Πληροφοριακό Σύστημα του ΟΤΑ με διοικητική κυρίως πληροφορία (εγκύκλιοι, διάφορα έγγραφα κ.λπ.) και ζητούν αντίστοιχες πληροφορίες. Σήμερα η επικοινωνία γίνεται με τους κλασσικούς τρόπους μεταφοράς πληροφορίας (fax, έγγραφα, δισκέτες κ.λπ.). Όταν το κράτος και οι φορείς της αυτοδιοίκησης (ΟΤΑ, Νομαρχίες) αποκτήσουν Πληροφοριακά συστήματα με δυνατότητες ασφαλούς επικοινωνίας τότε όλη αυτή η διοικητική πληροφορία θα ανταλλάσσεται με ηλεκτρονικό τρόπο.

2.5. Οι παροχείς υπηρεσιών προς τον ΟΤΑ 

Τέλος, ιδιαίτερη ομάδα αποτελούν όλα τα φυσικά ή νομικά πρόσωπα τα οποία παρέχουν υπηρεσίες προς τον ΟΤΑ και με τα οποία ο ΟΤΑ έχει οικονομικές συναλλαγές.

Προϊόντος του χρόνου, καθώς όλο και περισσότερο ωριμάζει η πρακτική και η τεχνολογία για την ασφαλή ανταλλαγή στοιχείων με ηλεκτρονικό τρόπο (EDI) και την αυξημένη οικονομική δραστηριοποίηση μέσω των ηλεκτρονικών δικτύων (δημοπρασίες, προκηρύξεις, προσφορές κ.λπ.) τόσο θα αυξάνεται και η χρήση των δικτύων για οικονομικές περιεχομένου πράξεις αλλά και για απλή αλληλογραφία μεταξύ του ΟΤΑ και των συναλλασσομένων με αυτόν.

3. Οι λειτουργίες του Πληροφοριακού Συστήματος

Οι λειτουργίες του Πληροφοριακού Συστήματος, στην ολοκληρωμένη του μορφή, θα πρέπει να εξυπηρετούν:

· τις εσωτερικές διοικητικές λειτουργίες των υπηρεσιών του ΟΤΑ

· τις λειτουργίες εξυπηρέτησης των πολιτών (δημοτών και των κατοίκων)

· τους συναλλασσόμενους με τις υπηρεσίες

· τις ανάγκες επικοινωνίας με εξωτερικές πηγές πληροφοριών.

Κορμό των λειτουργιών του Πληροφοριακού Συστήματος αποτελούν οι λειτουργίες που καλύπτουν τις ανάγκες των υπηρεσιών του ΟΤΑ. Με την κάλυψη των λειτουργιών αυτών εξυπηρετούνται άμεσα και οι πολίτες και οι αιρετοί. Με τη δυνατότητα διασύνδεσης με το διαδίκτυο (Internet) αξιοποιούνται και άλλες πηγές πληροφοριών και μελλοντικά τα Πληροφοριακά Συστήματα που θα δημιουργηθούν. 

Από το Πληροφοριακό Σύστημα θα πρέπει να εξυπηρετείται όλο το φάσμα των δραστηριοτήτων του ΟΤΑ και να υποστηρίζονται με εφαρμογές πληροφορικής οι διοικητικές, οικονομικές, τεχνικές, περιβαλλοντικές, πολεοδομικές, αναπτυξιακές και κοινωνικές λειτουργίες του ΟΤΑ στις αντίστοιχες υπηρεσίες, ενώ παράλληλα ο ΟΤΑ θα πρέπει να ενισχύσει τις λειτουργίες Προγραμματισμού και Οργάνωσης ώστε να τεθούν τα θεμέλια της οικονομικής ευρωστίας του.
Ακολουθεί η αντιστοίχηση των υπηρεσιών των ΟΤΑ με τις Μηχανογραφημένες λειτουργίες του Πληροφοριακού Συστήματος. Δεν είναι υποχρεωτικό σε κάθε ΟΤΑ να υπάρχουν όλες αυτές, ή μόνο αυτές, οι λειτουργίες, όπως επίσης δεν είναι υποχρεωτικό όλες αυτές οι λειτουργίες να είναι μηχανογραφημένες. 

4. Λειτουργίες των ΟΤΑ και Μηχανογραφική τους κάλυψη

4.1. Διοικητικές λειτουργίες

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ
ΕΦΑΡΜΟΓΗ




ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ

Δημοτολογίου 
Δημοτολόγιο

Μητρώα αρρένων-Στρατολογία κ.λπ. 
Μητρώο Αρρένων

Εκλογικά
Εκλογικά

Ληξιαρχείο
Ληξιαρχείο 

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

Θέματα Προσωπικού
Προσωπικό

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ

Γραμματειακή υποστήριξη
Αυτοματισμός Γραφείου

Πρωτόκολλο - Αρχείο - Διεκπεραίωση
Πρωτόκολλο

ΛΟΙΠΕΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

Διοικητική Υποστήριξη Νομικών Προσώπων του Δήμου
Αυτοματισμός Γραφείου

Άδειες καταστημάτων υγειονομικού ενδιαφέροντος
Διαχείριση Αδειών Καταστημάτων

Διαχείριση αγροτικών θεμάτων
Αυτοματισμός Γραφείου

4.2. Ειδικές υπηρεσίες

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ

Διοικητική υποστήριξη δημοτικής αστυνομίας
Διαχείριση κλήσεων παράνομης στάθμευσης

4.3. Οικονομικές λειτουργίες

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ ΚΑΙ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

Θέματα Λογιστηρίου
Λογιστικό Πακέτο

Σύνταξη /παρακολούθηση προϋπολογισμού -
Σύνταξη απολογισμού
Προϋπολογισμός – Απολογισμός

Έκδοση χρηματικών ενταλμάτων πληρωμής
Εντάλματα

Μισθοδοσία
Μισθοδοσία

Προμήθειες 
Προμήθειες

Διαχείριση υλικών -Αποθήκη
Διαχείριση υλικών 

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΕΣΟΔΩΝ ΚΑΙ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ

Διαχείριση Εσόδων
Εφαρμογές εσόδων και τελών

Ζητήματα δημοτικής Περιουσίας
Διαχείριση ακίνητης περιουσίας

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

Λειτουργίες Ταμία - Εισπράξεις - Έλεγχοι-Πληρωμές
Ταμείο

4.4. Περιβαλλοντικές λειτουργίες

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ
ΕΦΑΡΜΟΓΗ




ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ

Διοίκηση λειτουργιών- Εποπτεία συνεργείων


Αποκομιδή απορριμμάτων
Διαχείριση διαδρομών απορριμματοφόρων 

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΥΔΡΕΥΣΗΣ, ΑΠΟΧΕΤΕΥΣΗΣ

Διοίκηση λειτουργιών - Υγειονομική προστασία νερών
Αυτοματισμός Γραφείου

Εφαρμογές Ύδρευσης, 

Άρδευσης, Αποχέτευσης

Συνεργεία ύδρευσης (μετρητές, συντήρηση υδρομέτρων, αποκατάσταση βλαβών δικτύου κ.λπ.)


Επεξεργασία λυμάτων ΜΕΛ (βιολογικός καθαρισμός)


Εποπτεία λειτουργίας ΜΕΛ 


ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΠΡΑΣΙΝΟΥ

Διοίκηση λειτουργιών - Μελέτες ανάπλασης
Αυτοματισμός Γραφείου

Συνεργείο συντήρησης κήπων, πάρκων, πλατειών, παιδικών χαρών


Φυτώριο


Συντήρηση σιντριβανιών, αυτόματο πότισμα


ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

Διαχείριση - Φύλαξη - Καθαριότητα κοιμητηρίου
Διαχείριση Νεκροταφείου

Λειτουργίες Λαϊκής Αγοράς
Άδειες & Τέλη Λαϊκών αγορών

4.5. Τεχνικές λειτουργίες

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Γραμματειακή υποστήριξη των τεχνικών υπηρεσιών 
Αυτοματισμός Γραφείου

Παρακολούθηση / αρχείο τεχνικών έργων
Διαχείριση Έργων

Σχεδιαστικό Πακέτο

Σχεδιαστικές εργασίες των τεχνικών υπηρεσιών 


ΛΕΙΤ. ΕΚΠΟΝΗΣΗΣ ΜΕΛΕΤΩΝ & ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ

Μελέτες / επιβλέψεις κτιριακών έργων
Διαχείριση Έργων 

Σχεδιαστικό Πακέτο

Μελέτες / επιβλέψεις έργων ανάπλασης κοινόχρηστων χώρων (πλατείες, πάρκα, παιδικές χαρές


Μελέτες / επιβλέψεις Η/Μ έργων


Μελέτες / επιβλέψεις έργων οδοποιίας. - Κυκλοφορία / στάθμευση οχημάτων


ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΕΠΙΣΚΕΥΗΣ & ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ

Επισκευής - Συντήρησης κτιριακών εγκαταστάσεων (πχ για δημοτικά, σχολικά κτίρια )
Διαχείριση Έργων

Σχεδιαστικό Πακέτο

Επισκευής - Συντήρησης έργων οδοποιίας


Επισκευής - Συντήρησης έργων ανάπλασης κοινόχρηστων χώρων


Εργασίες σήμανσης - διαγράμμισης οδών και πλατειών


ΗΛΕΚΤΡΟΦΩΤΙΣΜΟΣ

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ Η\Μ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ

Κίνηση και Συντήρηση οχημάτων και μηχανημάτων - Επισκευή Συντήρηση Η\Μ εξοπλισμού και εγκαταστάσεων


4.6. Πολεοδομικές λειτουργίες

Πολεοδομικός Σχεδιασμός
Γεωγραφικό Σύστημα Πληροφοριών

Τοπογραφικές Εφαρμογές (πράξεις αναλογισμού, οικοδομικές γραμμές, τροποποιήσεις)


Κτηματολόγιο


Έκδοση οικοδομικών αδειών


Έλεγχος αυθαιρέτων


4.7. Λειτουργίες υποστήριξης πολιτικών οργάνων

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΣΤΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΣΥΜΒΟΥΛΕΥΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

Γραμματειακή Υποστήριξη Δημάρχου
Αυτοματισμός Γραφείου

(Διευθυνσιογράφος)

Γραμματεία Δ.Σ. - Δ.Ε.


Γραμματ. υποστήριξη Αντιδημάρχων, Επιτροπών Δημ. Συμβουλίου, 


ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ

Δημοσιότητα -Δημόσιες Σχέσεις -Εθιμοτυπία και διοργάνωση εκδηλώσεων
Αυτοματισμός Γραφείου

Ηλεκτρονικό Ταχυδρομείο

Σύνδεση με Διαδίκτυο

Επικοινωνία - Εξυπηρέτηση Πολιτών 


Διεθνείς Σχέσεις


4.8. Λειτουργίες Προγραμματισμού, Οργάνωσης & Πληροφορικής

Αναπτυξιακός Προγραμματισμός
Αυτοματισμός Γραφείου

Στατιστικά

Οργανογράμματα

Θέματα οικονομικής ανάπτυξης (Τουρισμός, Υποστήριξη ΜΜΕ)


Θέματα Ευρωπαϊκής Ενωσης / Προγραμμάτων ΕΕ


Θέματα τεχν. υποδομών & πολεοδομίας


Θέματα προστασίας περιβάλλοντος


Θέματα αγροτικής ανάπτυξης


Θέματα οργάνωσης και ανάπτυξης ανθρώπινου δυναμικού


Πληροφορική - Υποστήριξη μηχανοργάνωσης υπηρεσιών του Δήμου
Εργαλεία ανάπτυξης εφαρμογών και τεκμηρίωσης 

4.9. Λειτουργίες Κοινωνικών & Πολιτιστικών Υπηρεσιών

Θέματα κοινωνικής πολιτικής
Αυτοματισμός Γραφείου

Θέματα πολιτιστικά


Θέματα παιδείας /σχολικών επιτροπών


Θέματα νεολαίας - αθλητισμού 


III. ΓΕΝΙΚΕΣ ΑΡΧΕΣ ΛΟΓΙΣΜΙΚΟΥ

Οι εφαρμογές λογισμικού είναι από τους βασικούς παράγοντες της αποτελεσματικής λειτουργίας των ΟΤΑ που έχουν μηχανογραφηθεί.

Για την εύρυθμη και αποδοτική λειτουργία των υπηρεσιών των ΟΤΑ πρέπει να εξασφαλίζεται ομοιόμορφο, φιλικό και λειτουργικό περιβάλλον εργασίας για τους χρήστες κατά την εκτέλεση της εργασίας τους από το λειτουργικό σύστημα των σταθμών εργασίας

Οι εφαρμογές πρέπει να λειτουργούν σύμφωνα με το θεσμικό πλαίσιο που διέπει την λειτουργία που εξυπηρετούν, να λειτουργούν με συνέπεια και ορθότητα, να εξασφαλίζουν για την ακεραιότητα των δεδομένων και την ιστορικότητά τους σε όποιο σημείο αυτό απαιτείται και βεβαίως να είναι λειτουργικές και φιλικές προς το χρήστη.

Πέραν τούτων για την ασφαλή λειτουργία απαιτείται η φυσική ασφάλεια και προστασία των υπολογιστικών συστημάτων και των δικτύων όπου θα λειτουργούν οι εφαρμογές λογισμικού. 

Παρακάτω παρουσιάζονται οι βασικές τεχνολογικές απαιτήσεις για το Υλικό (Hardware), το Δίκτυο (Network), το Λογισμικό Συστήματος (System Software) και το Λογισμικό Εφαρμογών (Application Software)

1. Ανοικτά συστήματα (Open Systems) 

Η γενική φιλοσοφία των συστημάτων που θα χρησιμοποιηθούν θα πρέπει να ακολουθεί τις σύγχρονες τάσεις για «Ανοικτή Αρχιτεκτονική» (Open Architecture) και «Ανοικτά Συστήματα» (Open Systems). Ο όρος «ανοικτό» υποδηλώνει κατά βάση την ανεξαρτησία από συγκεκριμένο προμηθευτή και την υποχρεωτική χρήση προτύπων (Standards) που διασφαλίζουν:

· την αρμονική συνεργασία και λειτουργία μεταξύ συστημάτων και λειτουργικών εφαρμογών διαφορετικών προμηθευτών

· την μέσω δικτύων συνεργασία και εφαρμογών που βρίσκονται σε διαφορετικά υπολογιστικά συστήματα

· την μεταφερτότητα των εφαρμογών

· την δυνατότητα αύξησης του μεγέθους των μηχανογραφικών συστημάτων χωρίς αλλαγές στη δομή και τη φιλοσοφία

Βασικότερα λειτουργικά συστήματα που μπορούν να χαρακτηριστούν με τον όρο «ανοικτά» είναι το Unix/Linux και τα Windows NT.

Το Unix (και το πρόσφατο Linux) χρησιμοποιείται σε workstations, servers καθώς και σε μεσαία και μεγάλα συστήματα για την εξυπηρέτηση πολλών χρηστών (multi-user), πολλών ταυτόχρονων εφαρμογών (multi-tasking) και εφαρμογών πραγματικού χρόνου (real time). Το Unix αποτέλεσε το πρότυπο για τα συστήματα ανοικτής αρχιτεκτονικής και έχει ενσωματωμένη την υποστήριξη των δικτυακών πρωτοκόλλων που αποτελούν σήμερα τα de-facto πρότυπα της αγοράς. Υπάρχουν πολλές εκδόσεις του για συστήματα διαφόρων κατασκευαστών και έχει μεγάλη εγκατεστημένη βάση εφαρμογών, ιδιαιτέρως δε στο χώρο των servers.

Τα Windows NT, ο κυριότερος ανταγωνιστής του Unix τα τελευταία χρόνια, χαρακτηρίζεται εκτός από τα βασικά χαρακτηριστικά (multi-user, multi-tasking, κ.λπ.) και από την μεγάλη υποστήριξη σε επίπεδο εφαρμογών, με βασικό πλεονέκτημα κυρίως την ύπαρξη εφαρμογών που διαθέτουν ένα σταθερό, χρηστικό και απλό γραφικό περιβάλλον όμοιο με αυτό του περιβάλλοντος των προσωπικών υπολογιστών (Windows 95/98). 

2. Αρχιτεκτονική Client - Server

Βασικό χαρακτηριστικό της αρχιτεκτονικής Client - Server είναι η αξιοποίηση των δικτύων για την κατανεμημένη επεξεργασία προβλημάτων. Μια εφαρμογή πελάτης (client), που συνήθως επικοινωνεί με τον χρήστη, ζητά από τον εξυπηρετητή (server), που συνήθως βρίσκεται σε διαφορετικό υπολογιστικό σύστημα, να επεξεργαστεί ένα σύνθετο αίτημα για το οποίο έχει το πλεονέκτημα να έχει ή τα στοιχεία ή την υπολογιστική ισχύ να το διεκπεραιώσει γρήγορα. 

Τα πλεονεκτήματα της αρχιτεκτονικής client - server είναι η ευελιξία για την κατανομή κόστους μεταξύ κεντρικών συστημάτων και σταθμών εργασίας, η ευκολία ολοκλήρωσης και εξυπηρέτησης απομακρυσμένων σταθμών εργασίας, η αποδοτική εκμετάλλευση του δικτύου και η μεγάλη ευκολία στην επεκτασιμότητα.

3. Σχεσιακές Βάσεις Δεδομένων (RDBMS) 

Οι σχεσιακές Βάσεις Δεδομένων με τη χρήση Συστημάτων Διαχείρισης Σχεσιακών Βάσεων Δεδομένων (Relational Data Base Management Systems - RDBMS) έχουν καθιερωθεί σαν η πλέον ομοιόμορφη προσέγγιση στην διαχείριση στοιχείων, με ταυτόχρονη αποδέσμευση από τα ιδιωτικά συστήματα αποθήκευσης των δεδομένων. 

Με τη χρήση αρχιτεκτονικών client - server η πρόσβαση στα δεδομένα πολλών Βάσεων Δεδομένων μπορεί να γίνει με διαφανή τρόπο και ανεξάρτητα από το μέγεθος των Βάσεων Δεδομένων ή το μέγεθος και την ταχύτητα των εμπλεκόμενων υπολογιστικών συστημάτων. Με τον τρόπο αυτό γίνεται καλύτερη αξιοποίηση της υπάρχουσας υποδομής και ανεξαρτητοποιούνται οι εφαρμογές από τα δεδομένα που χρησιμοποιούν.

Τα πλεονεκτήματα της χρήσης Σχεσιακών Βάσεων Δεδομένων μπορούν να συνοψιστούν στα εξής:

· Μεταφερσιμότητα των εφαρμογών

· Διαχείριση μεγάλου όγκου δεδομένων

· Αποδοτική διαχείριση της Βάσης Δεδομένων

· Δυνατότητα δημιουργίας εφαρμογών φιλικών στο χρήστη σε παραθυρικό περιβάλλον

· Αυξημένη διαθεσιμότητα του συστήματος με ικανοποιητικό χρόνο απόκρισης στην περίπτωση αποτυχίας κάποιου τμήματος του συνολικού συστήματος.

· Δυνατότητα ελέγχου των προσβάσεων στα δεδομένα.
4. Γραφικό περιβάλλον επικοινωνίας (GUI)

Το Γραφικό Περιβάλλον Επικοινωνίας Χρήστη με τον Υπολογιστή (Graphical User Interface - GUI) αποτελεί ένα από τα βασικότερα σημεία για την αποδοτική χρήση των εφαρμογών και από άτομα που δεν έχουν ειδικές γνώσεις Υπολογιστών.

Το Γραφικό Περιβάλλον Επικοινωνίας προσφέρει:

· Ευκολία εκμάθησης της εφαρμογής

· Ευκολία στη χρήση και κατά συνέπεια αύξησης της παραγωγικότητας

· Δυνατότητα διαχείρισης ήχου και εικόνας

5. Το λογισμικό συστημάτων

Τα συστήματα που θα εγκατασταθούν σε κάθε ΟΤΑ είναι ένας τουλάχιστον εξυπηρετητής (server) και κάποιος αριθμός σταθμών εργασίας. Στη συνέχεια περιγράφονται οι γενικές αρχές που πρέπει να ισχύουν για το λογισμικό συστήματος, το λογισμικό κοινής χρήσης και το λογισμικό διαχείρισης των υπολογιστικών συστημάτων 

Ο server και οι σταθμοί εργασίας θα είναι συνδεδεμένοι σε ένα τοπικό δίκτυο (LAN) και θα επικοινωνούν μεταξύ τους τουλάχιστον με το πρωτόκολλο TCP/IP (Transmission Control Protocol over Internet Protocol). Στον server θα υπάρχει εγκατεστημένο, και σε λειτουργία, Σύστημα Διαχείρισης Σχεσιακών Βάσεων Δεδομένων (Relational Data Base Management System - RDBMS). Η έκδοση του Συστήματος Διαχείρισης Σχεσιακών Βάσεων Δεδομένων θα πρέπει να είναι η τελευταία έκδοση που θα είναι συμβατή με το υπόλοιπο λογισμικό συστήματος.
Επίσης θα είναι εγκατεστημένο λογισμικό και υλικό για τη λήψη των αντιγράφων ασφαλείας (Backup) και των δεδομένων του server και των αρχείων που θα βρίσκονται στους σταθμούς εργασίας.

Ο server και οι σταθμοί εργασίας θα διαθέτουν λειτουργικό σύστημα με εξ ολοκλήρου γραφικό περιβάλλον εργασίας (Graphical User Interface - GUI) για την επικοινωνία με τον χρήστη.
Το υλικό και το λογισμικό του κάθε υπολογιστικού συστήματος και όλες οι εφαρμογές πρέπει:

· Να μη παρουσιάζουν πρόβλημα στη διαχείριση του έτους 2000.

· Να λειτουργούν βάσει του προτύπου ΕΛΟΤ-928 
 με τις επεκτάσεις για τη χρήση του Ευρώ
. 

· Να υποστηρίζουν το σύμβολο του Ευρώ (εμφάνιση στο πληκτρολόγιο, στην οθόνη και στις εκτυπώσεις) 

6. Το λογισμικό εφαρμογών

Κοινές απαιτήσεις για όλες τις εφαρμογές είναι:

· Η πληρότητα των στοιχείων που αποθηκεύονται

· Η ακεραιότητα των δεδομένων της εφαρμογής

· Η φιλικότητα προς τον χρήστη και η παροχή όλων εκείνων των διευκολύνσεων που παρέχει η σύγχρονη τεχνολογία της πληροφορικής

· Η ύπαρξη τεχνικών εγχειριδίων της εφαρμογής

· Η ανεξαρτησία των στοιχείων από την εφαρμογή συγκεκριμένου παραγωγού

· Η ύπαρξη βοηθητικών προγραμμάτων για την εξαγωγή όλων των στοιχειών της εφαρμογής από την Βάση Δεδομένων και την εισαγωγή εξωτερικών στοιχείων συγκεκριμένης δομής.

Είναι προφανές ότι απαιτείται η επαρκής εκπαίδευση των χρηστών για την αποτελεσματική χρήση της κάθε εφαρμογής.

6.1. Λειτουργία σύμφωνα με το Θεσμικό πλαίσιο 

Κάθε εφαρμογή είναι απαραίτητο να λειτουργεί σύμφωνα με το θεσμικό πλαίσιο που διέπει τη μηχανογραφημένη λειτουργία.

Από το θεσμικό πλαίσιο καθορίζονται τα υποχρεωτικά στοιχεία και οι υποχρε​ωτικές λειτουργίες που πρέπει να διενεργούνται από την εφαρμογή. Η εφαρμογή είναι απαραίτητο να αποθηκεύει σε Βάση Δεδομένων όλα αυτά τα στοιχεία. Παράλληλα από την καθημερινή λειτουργία και τις ανάγκες των χρηστών της εφαρμογής μπορεί να προκύπτει η ανάγκη επέκτασης με επιπλέον δεδομένα και λειτουργίες, αν βέβαια αυτό επιτρέπεται από το θεσμικό πλαίσιο.

Είναι απαραίτητη η επικαιροποίηση της εφαρμογής όποτε αλλάζει το θεσμικό ή κανονιστικό πλαίσιο.

6.2. Παράλληλη λειτουργία πολλών χρηστών

Σε περιβάλλοντα, όπως αυτά των ΟΤΑ είναι απαραίτητη η πρόσβαση πολλών ατόμων σε κοινά δεδομένα. Στις περιπτώσεις αυτές η εφαρμογή είναι απαραίτητο

· να εξυπηρετεί πολλούς ταυτόχρονους χρήστες (multi-user).

· να λειτουργεί σε περιβάλλον δικτύου και στο μοντέλο πελάτη - εξυπηρετητή (client-server)
· να αποθηκεύει τα δεδομένα σε ένα εξυπηρετητή (server) που θα είναι προσβάσιμος από όλους τους χρήστες

· να αποθηκεύει τα δεδομένα σε ένα Σύστημα Διαχείρισης Σχεσιακών Βάσεων Δεδομένων (RDBMS) ώστε να διασφαλίζεται η εξουσιοδοτημένη πρόσβαση και η ακεραιότητα των δεδομένων.

6.3. Φιλικότητα προς τον χρήστη

Η τεχνολογική εξέλιξη έχει πλέον καθορίσει ότι η λειτουργία σε γραφικό περιβάλλον είναι η ελάχιστη απαίτηση που μπορεί κάποιος να έχει από μια σύγχρονη εφαρμογή.

Παράλληλα έχει γενικευτεί η χρήση του ποντικιού (mouse), των διαφόρων τύπων μενού (drop-down, popup menus) και των εργαλειοθηκών (toolbars). Η ευκολία και η ομοιομορφία, στο χειρισμό των εφαρμογών, δίνουν τη δυνατότητα στον χρήστη, εύκολα να προσαρμοστεί στο περιβάλλον της εφαρμογής και να επικεντρώσει την προσπάθεια του στην για εκμάθηση της ουσίας της εφαρμογής.

Επιπλέον σε όποιο σημείο της εφαρμογής και αν βρίσκεται ο χρήστης και σχεδόν για κάθε μία από τις λειτουργίες η βοήθεια βρίσκεται «ένα κλικ μακριά».

6.4. Η εξασφάλιση της ελεύθερης πρόσβασης στα δεδομένα

Τα στοιχεία που διαχειρίζεται η κάθε εφαρμογή είναι της απόλυτης κυριότητας του ΟΤΑ και για το λόγο αυτό είναι απαραίτητο να υπάρχουν εγκατεστημένα βοηθητικά προγράμματα για την εξαγωγή όλων των στοιχειών της εφαρμογής από την Βάση Δεδομένων και την εισαγωγή εξωτερικών στοιχείων από και προς αρχεία συγκεκριμένης δομής.
Οι εφαρμογές που χρησιμοποιούνται αποκλειστικά από τους ΟΤΑ (Δημοτολόγιο κ.λπ.) δεν θα πρέπει να είναι «κλειδωμένες». Στην περίπτωση που αυτό είναι απαραίτητο για λόγους ασφαλείας τότε, αρμόδια εξουσιοδοτημένος μόνιμος υπάλληλος του ΟΤΑ θα πρέπει να μπορεί να ξεκλειδώσει την εφαρμογή χωρίς την παρέμβαση οποιουδήποτε τρίτου.

6.5. Η ασφάλεια και η ακεραιότητα των δεδομένων

Είναι απαραίτητο:

· Να υπάρχει διάκριση των χρηστών και των αρμοδιοτήτων και ενεργειών που τους επιτρέπεται να ενεργούν

· Να διασφαλίζεται, με τη χρήση συγκεκριμένων τεχνικών, η ακε​ραι​ότητα των δεδομένων της εφαρμογής.

6.6. Τεχνικά εγχειρίδια της εφαρμογής

Κάθε εφαρμογή πρέπει οπωσδήποτε να συνοδεύεται από τεχνικά εγχειρίδια στα οποία, ενδεικτικά, θα αναφέρονται αναλυτικά:

· Τα στοιχεία που αποθηκεύει η εφαρμογή στη Βάση Δεδομένων.

· Τα επιπλέον στοιχεία τα οποία φυλάσσονται ώστε να διασφαλίζεται η ακεραιότητα των δεδομένων και να είναι εφικτή η διακρίβωση αλλοιώσεων των στοιχείων. 

· Εσωτερικές λειτουργίες (συνδεσμολογίες, ενδιάμεσες εγγραφές, μεταφορές στοιχείων κ.λπ.) οι οποίες δεν είναι ορατές στον χρήστη και εκτελούνται στη διάρκεια δικών του ενεργειών.

· Άλλα τεχνικά χαρακτηριστικά της εφαρμογής.

· Εγχειρίδιο χρήσης και λειτουργίας της εφαρμογής 

· Γενικές οδηγίες για τις εφαρμογές και την ασφάλεια όπου θα δίνονται κατευθύνσεις και οδηγίες τουλάχιστον για τα ακόλουθα θέματα τα οποία θα είναι και θέματα της εκπαίδευσης των υπάλλήλων:

1. Που θα πρέπει να αποθηκεύονται τα προγράμματα και τα αντίστοιχα εγχειρίδια.

2. Ποιοι θα πρέπει να ασχολούνται με τη δημιουργία των αντιγράφων; Ποιες διαδικασίες πρέπει να ακολουθούνται. Πως αξιολογούνται και πως βελτιώνονται οι διαδικασίες αυτές.

3. Ποιοι τύποι πρόσβασης σε προγράμματα και δεδομένα αρχείων θα πρέπει να προσφέρονται; Πως θα ελέγχεται η πρόσβαση.

4. Ποια πολιτική πρέπει να ακολουθείται αναφορικά με τη χρήση και αλλαγή κωδικών, συνθηματικών ή άλλων μυστικών πληροφοριών απαραίτητων για την επαλήθευση της ταυτότητας κατά τον έλεγχο της πρόσβασης.

5. Ποια πολιτική πρέπει να ακολουθείται αναφορικά με την καταγραφή και αξιοποίηση παραβιάσεων δικαιωμάτων πρόσβασης σε προγράμματα και αρχεία δεδομένων. Τι λογισμικό ή/και υλικό πρέπει να χρησιμοποιηθεί για τον έλεγχο πρόσβασης.

6. Ποιες διαδικασίες επανεκκίνησης και επανόρθωσης (recovery) πρέπει να ενσωματωθούν και αξιοποιηθούν.

7. Ποιες διαδικασίες ελέγχου και τεκμηρίωσης πρέπει να χρησιμοποιούνται στο πλαίσιο της συντήρησης και τεχνικής υποστήριξης.

8. Ποιες διαδικασίες ελέγχου των μέτρων προστασίας πρέπει να ακολουθούνται για την αξιολόγηση της επάρκειας αυτών; Πως μπορούν αυτές να βελτιώνονται διαρκώς.

9. Πως μπορούν τα δεδομένα ή πληροφορίες σε ηλεκτρονική μορφή απόρρητου χαρακτήρα να προστατεύονται κατά την αποθήκευσή και μετάδοσή τους από υποκλοπή. Ποια πρέπει να χαρακτηρισθούν σαν απόρρητα. Σύμφωνα με ποιους κανόνες και διαδικασίες.

10. Πως μπορούν να ελέγχονται οι διάφορες ρουτίνες και διαγνώσεις για την επαλήθευση των αποτελεσμάτων μέσων ειδοποίησης ή ενημέρωσης κρίσιμης σημασίας.

IV. ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΕΣ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ

1. Κοινές προδιαγραφές των εφαρμογών

1. Στατιστικά στοιχεία
Δυνατότητα παράθεσης γραφημάτων (ιστογράμματα και πίτες), για κάθε αιτούμενο στατιστικό στοιχείο ή και δυνατότητα εξαγωγής στοιχείων για την επεξεργασία με στατιστικά πακέτα ή εφαρμογές δημιουργίας γραφημάτων.

2. Ασφάλεια και ακεραιότητα των δεδομένων
2.1. Ορισμός χρηστών και έλεγχος προσβάσεων στη λειτουργία του προγράμματος, με διαφορετικά προνόμια ανά διαδικασία ή και οθόνη.
2.2. Διαδικασίες λήψης και αποκατάστασης αντιγράφων ασφαλείας (backup).

2.3. Ιστορικότητα μεταβολών. Δυνατότητα τήρησης του ιστορικού των μεταβολών επιλεγμένων στοιχείων. Ενδεικτικά θα πρέπει να τηρούνται:

· Περιγραφή του στοιχείου που τροποποιήθηκε (π.χ. όνομα πεδίου).

· Παλιά και νέα τιμή αυτού του στοιχείου και ημερομηνία τροποποίησης.
· Η ταυτότητα του χειριστή που έκανε την τροποποίηση.
3. Διαδικασίες εισαγωγής - εξαγωγής όλων των δεδομένων από και σε ASCII αρχεία (ELOT-928)

Διασφάλιση φυσικής και λογικής ανεξαρτησίας των δεδομένων από την εφαρμογή και δυνατότητα προσπέλασης των δεδομένων με οποιοδήποτε εργαλείο που στέλνει SQL requests στη βάση δεδομένων.

4. Εγχειρίδια της εφαρμογής
4.1. Τεχνικά εγχειρίδια
Παρουσίαση της σχεδίασης της βάσης δεδομένων, της συνδεσμολογίας των πινάκων, των μεθόδων που προκρίθηκαν για την ασφάλεια και ακεραιότητα των δεδομένων κ.λπ.
4.2. Εγχειρίδια χρήσης
Αναλυτική ανάπτυξη των λειτουργιών της εφαρμογής, με τις οδηγίες χρήσης διατυπωμένες σε απλή και κατανοητή γλώσσα.
5. Λειτουργικά στοιχεία της εφαρμογής
5.1. Υποστήριξη ταυτόχρονης πρόσβασης πολλών χρηστών (multi user)

Δυνατότητα ταυτόχρονης λειτουργίας της εφαρμογής από περισσότερους του ενός χρήστες, σε διαφορετικούς σταθμούς εργασίας.

5.2. Τήρηση των δεδομένων της εφαρμογής σε server Βάσης Δεδομένων (Data Base Server).

5.3. Υλοποίηση της εφαρμογής με αρχιτεκτονική client-server.
5.4. Αντιμετώπιση του προβλήματος του έτους 2000.

5.5. Δυνατότητα διαχείρισης χρηματικών ποσών και σε Ευρώ.

6. Επικοινωνία με τον χρήστη
6.1. Γραφικό περιβάλλον (GUI)

Ενδεικτικά αναφέρουμε την ύπαρξη παραθύρων (όχι Dos, Console/VGA κ.λπ.), διαφόρων τύπων μενού (drop-down, popup menus), εργαλειοθηκών (toolbars), εικονιδίων, τη χρήση του ποντικιού (mouse) κ.λπ.

6.2. Άμεση υποστήριξη βοήθειας (On-line help)

Ενσωμάτωση στην εφαρμογή on-line υποστήριξης και οδηγίες προς τους χρήστες, ανά διαδικασία ή και οθόνη σε μορφή PDF, Windows Help ή HTML.

6.3. Μηνύματα λαθών (error messages) στην Ελληνική γλώσσα.
Ειδοποίηση του χρήστη με όρους οικείους προς αυτόν.

2. Δημοτολόγιο

Οι εργασίες του Δημοτολογίου εντάσσονται στις λειτουργίες της Δημοτικής κατάστασης του Δήμου. Αφορούν το σύνολο των φακέλων – μερίδων με τα στοιχεία κάθε οικογένειας που κατοικεί στο Δήμο και είναι γραμμένη στα αρχεία του. Προορισμός του είναι η παροχή πληροφοριών που αφορούν την ατομική ή οικογενειακή κατάσταση του δημότη.

Οι εργασίες του Δημοτολογίου περιλαμβάνουν:

· Τη σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του Δημοτολογίου.

· Τη τήρηση, για κάθε οικογένεια, φακέλου με τα σχετικά δικαιολογητικά καθώς και το αρχείο αποφάσεων μεταβολών στο δημοτολόγιο.

· Την έκδοση πιστοποιητικών .

Α. Στοιχεία της εφαρμογής

1. Τήρηση Αρχείου Δημοτών και διαχείρισή του (προσθήκη, μεταβολή, διαγραφή). Για κάθε οικογενειακή μερίδα και για κάθε μέλος της μερίδας θα πρέπει να τηρούνται τουλάχιστον, τα εξής στοιχεία:

1.1. Ο αριθμός μερίδας (αλφαριθμητικό πεδίο).

1.2. Ο αριθμός μέλους.

1.3. Το φύλο.

1.4. Οικογενειακή σχέση (αρχηγός, σύζυγος, γιος, κόρη).

1.5. Το είδος της εγγραφής (κανονική, ενδεικτική, κ.λπ.).

1.6. Ένδειξη για διαγραμμένο μέλος.

1.7. Η οικογενειακή κατάσταση.

1.8. Το επώνυμο.

1.9. Το όνομα.

1.10. Το επώνυμο και το όνομα του πατέρα.

1.11. Το επώνυμο ή το γένος και το όνομα της μητέρας.

1.12. Η ημερομηνία εγγραφής στο Δημοτολόγιο.

1.13. Η απόφαση εγγραφής στο Δημοτολόγιο.

1.14. Η ημερομηνία της απόφασης εγγραφής στο Δημοτολόγιο.

1.15. Η διεύθυνση κατοικίας (οδός - αριθμός - περιοχή - Τ.Κ.).

1.16. Το επάγγελμα.

1.17. Το θρήσκευμα.

1.18. Η ημερομηνία και ο τόπος γέννησης.

1.19. Τα στοιχεία δήλωσης της γέννησης 
(ημερομηνία, ληξιαρχείο, αριθμός πράξης, τόμος, έτος).

1.20. Τα στοιχεία του Μητρώου Αρρένων (τόπος, αριθμός, έτος) για τα άρρενα μέλη.

1.21. Ο τρόπος κτήσης ιθαγένειας.

1.22. Η ημερομηνία κτήσης ιθαγένειας.

1.23. Ο τρόπος κτήσης ιδιότητας του δημότη.

1.24. Τα στοιχεία της παλαιάς οικογενειακής μερίδας 
(αριθμός μερίδας, αριθμός μέλους, τόπος).

1.25. Παρατηρήσεις – σχόλια.

Επιπλέον αν πρόκειται για σύζυγο, πρέπει να τηρούνται:

1.26. Ο βαθμός γάμου του συζύγου με τη συγκεκριμένη σύζυγο.

1.27. Ο βαθμός γάμου της συζύγου με τον συγκεκριμένο σύζυγο.

1.28. Τα ληξιαρχικά στοιχεία δήλωσης του γάμου (ληξιαρχείο, ημερομηνία, αριθμός πράξης, τόμος, έτος).

1.29. Ο τύπος γάμου (πολιτικός, θρησκευτικός ή και τα δύο).

1.30. Η ημερομηνία και ο τόπος τέλεσης του πολιτικού γάμου.

1.31. Η ημερομηνία και ο τόπος τέλεσης του θρησκευτικού γάμου.

1.32. Το δόγμα του θρησκευτικού γάμου.

Για τέκνο αναγνωρισμένο εκτός γάμου επιπλέον πρέπει να τηρείται:

1.33. Ένδειξη για αναγνωρισμένο τέκνο του συζύγου ή της συζύγου.

Σε κάθε μια από τις παραπάνω περιπτώσεις που απαιτείται η τήρηση στοιχείων για τόπο, για κάθε έναν από αυτούς πρέπει να τηρούνται:

1.34. Η ονομασία του τόπου στην περίπτωση που χρειάζεται να προσδιοριστεί η περιοχή ή συνοικία μεγάλου δήμου ή κοινότητας λόγω συνένωσης.

1.35. Ένδειξη αν πρόκειται για δήμο ή κοινότητα.

1.36. Το όνομα του δήμου ή κοινότητας που ανήκει ο τόπος.

1.37. Το όνομα του δημοτικού διαμερίσματος αν είναι δημοτικό διαμέρισμα.

1.38. Ο νομός του δήμου ή κοινότητας.

1.39. Η χώρα του δήμου ή κοινότητας.

Σε κάθε μια από τις παραπάνω περιπτώσεις που απαιτείται η τήρηση στοιχείων για Ληξιαρχείο, για κάθε ένα από αυτά θα πρέπει να τηρούνται:

1.40. Το όνομα του δήμου ή κοινότητας του Ληξιαρχείου.

1.41. Το όνομα του δημοτικού διαμερίσματος αν είναι δημοτικό διαμέρισμα.

1.42. Ο νομός του δήμου ή κοινότητας.

1.43. Χαρακτηρισμός αν πρόκειται για ένα από τα ειδικά ληξιαρχεία Αθήνας, Πειραιά ή Θεσσαλονίκης.

2. Τήρηση αρχείου ενδείξεων διαγραφών μελών οικογενειακής μερίδας και διαχείρισή του (προσθήκη, μεταβολή, διαγραφή). Για διαγραμμένα μέλη πρέπει να τηρούνται τουλάχιστον:

2.1. Η αιτία διαγραφής.

2.2. Η ημερομηνία του συμβάντος.

2.3. Τα ληξιαρχικά στοιχεία της διαγραφής.

2.4. Η ημερομηνία της διαγραφής.

2.5. Τα στοιχεία της νέας οικογενειακής μερίδας (αριθμός μερίδας, αριθμός μέλους, τόπος), στην περίπτωση που η διαγραφή γίνεται λόγω μεταφοράς σε νέα οικογενειακή μερίδα.

Β. Λειτουργίες της εφαρμογής

1. Χειρισμός ημερομηνιών.

1.1. Δυνατότητα τήρησης ημερομηνιών με ελλιπή στοιχεία (π.χ. μόνο έτος, διαφοροποίηση από την 1/1/έτους). 

1.2. Δυνατότητα χρονολογικής ταξινόμησης των ελλιπών ημερομηνιών σε σχέση με τις υπόλοιπες.

2. Δυνατότητα καταχώρισης δύο ή και περισσοτέρων ονομάτων.
(Πρακτικά απεριόριστο μήκος).

3. Μεταφορά στοιχείων σε νέα οικογενειακή μερίδα
3.1. Αυτόματη μεταφορά των στοιχείων της παλιάς μερίδας στη νέα.

3.2. Αυτόματη διαγραφή της παλιάς μερίδας και ενημέρωσή της με τα στοιχεία της νέας.

4. Έκδοση και τήρηση Πράξεων Δημάρχου.

Για κάθε μία από τις προηγούμενες ενέργειες θα πρέπει να εκδίδεται και η αντίστοιχη πράξη Δημάρχου. Οι αποφάσεις αυτές θα πρέπει να τηρούνται και να είναι διαθέσιμες οποτεδήποτε ζητηθούν. Αναλυτικά οι πράξεις Δημάρχου αφορούν τις ενέργειες:

4.1. Δημιουργία νέας οικογενειακής μερίδας

4.2. Εγγραφή σε υπάρχουσα οικογενειακή μερίδα

4.3. Εγγραφή νεογέννητων ή ανηλίκων

4.4. Διαγραφή από το Δημοτολόγιο

4.5. Προσθήκη κυρίων ονομάτων ανηλίκων

4.6. Προσθήκη / συμπλήρωση στοιχείων

4.7. Διόρθωση / μεταβολή στοιχείων.

5. Αναζητήσεις με οποιαδήποτε κριτήρια.

5.1. Δυνατότητα αναζητήσεων βάσει οποιουδήποτε χαρακτηριστικού του δημότη (π.χ. όνομα, φύλο, ηλικία, τόπος γέννησης) ή και οποιουδήποτε συνδυασμού χαρακτηριστικών.

5.2. Δυνατότητα καθορισμού τρόπου ταξινόμησης των επιλεγόμενων με τη λειτουργία της αναζήτησης εγγραφών.

6. Έκδοση πιστοποιητικών.

6.1. Έκδοση πιστοποιητικών με χρήση της διαδικασίας της αναζήτησης (δημότης και τύπος πιστοποιητικού).

6.2. Προσαρμογή του κειμένου του πιστοποιητικού από τα στοιχεία της οικογενειακής μερίδας και του μέλους.

6.3. Δυνατότητα ομαδικής εκτύπωσης πιστοποιητικών βάσει κριτηρίων (μαζική εκτύπωση).

7. Πιστοποιητικά.

7.1. Οικογενειακής κατάστασης (άνδρες – γυναίκες).

7.2. Ατομικό γενικής χρήσης (άνδρες – γυναίκες - παιδιά).

7.3. Για έκδοση δελτίου ταυτότητας (άνδρες – γυναίκες – παιδιά).

7.4. Ταυτοπροσωπίας γενικής χρήσης (άνδρες – γυναίκες – παιδιά).

7.5. Οικογενειακής κατάστασης Ο.Γ.Α. (άνδρες - γυναίκες χήρες ή διαζευγμένες).

7.6. Πλησιέστερων συγγενών (αποβιώσαντες – αποβιώσασες).

7.7. Αποβιώσαντος (για άγαμο, έγγαμο - έγγαμη, άγαμη).

7.8. Για ΝΑΤ (για αρχηγούς μερίδων).

7.9. Στρατολογίας (απλό, για ανίκανο πατέρα - για άγαμη, χήρα ή διαζευγμένη μητέρα).

7.10. Φονευθέντος πατρός ή υιού στο στρατό.

7.11. Βεβαίωση για εκλογικό κατάλογο (για δημότη – δημότισσα).

7.12. Εκλογικό (για δημότη – δημότισσα).

7.13. Εγγραφής σε στρατιωτική σχολή (άνδρες-γυναίκες).

7.14. Γέννησης για σπουδές εξωτερικού (άνδρες- γυναίκες).

7.15. Μεταδημότευσης (άνδρες-γυναίκες).

7.16. Σχολικό για νηπιαγωγείο ή δημοτικό.

7.17. Μόνιμης κατοικίας (άνδρες – γυναίκες – παιδιά).

7.18. Για έκδοση διαβατηρίου (άνδρες – γυναίκες-παιδιά).

8. Εκτυπώσεις με χρήση της λειτουργίας της αναζήτησης

8.1. Βιβλίο Δημοτολογίου.

8.2. Ευρετήρια (αλφαβητικά, βάσει αριθμών μερίδας κ.λπ.).

3. Μητρώο Αρρένων

Οι εργασίες του Μητρώου Αρρένων εντάσσονται στις λειτουργίες της Δημοτικής κατάστασης του Δήμου. Αφορούν το σύνολο των πληροφοριών που είναι απαραίτητες για έκδοση πιστοποιητικών. Η λειτουργία του είναι αντίστοιχη με αυτή του Δημοτολογίου με τη διαφορά ότι αφορά μόνο τα άρρενα μέλη του Δήμου.

Οι εργασίες της υπηρεσίας του Μητρώου Αρρένων περιλαμβάνουν:

· Την κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, την τήρηση των αρχείων αυτών καθώς και την τήρηση αρχείου των αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά.

· Την κατάρτιση των στρατολογικών πινάκων και την έκδοση των απαιτούμενων πιστοποιητικών.

Α. Στοιχεία της εφαρμογής

1. Τήρηση αρχείου Μητρώου Αρρένων και διαχείρισή του (προσθήκη, μεταβολή, διαγραφή). Στο αρχείο αυτό πρέπει να περιέχονται, τουλάχιστον, τα στοιχεία:

1.1. Ο αριθμός και το έτος Μητρώου.

1.2. Ένδειξη εγγραφής (αρχική, πρόσθετη).

1.3. Το έτος εγγραφής στο Μητρώο για τις πρόσθετες εγγραφές.

1.4. Το επώνυμο.

1.5. Το όνομα.

1.6. Το επώνυμο και το όνομα του πατέρα.

1.7. Το επώνυμο ή το γένος και το όνομα της μητέρας.

1.8. Το επάγγελμα πατρός.

1.9. Η διεύθυνση κατοικίας γονέων (οδός - αριθμός - περιοχή – Τ.Κ.).

1.10. Ο τρόπος κτήσης ιθαγένειας.

1.11. Το έτος κτήσης ιθαγένειας.

1.12. Ο τόπος γέννησης (περιοχή, ΟΤΑ, νομός, χώρα).

1.13. Ημερομηνία /τόμος / έτος / αριθμός ληξιαρχικής πράξης.

1.14. Το θρήσκευμα.

1.15. Στρατολογικά στοιχεία (δηλωθέν θρήσκευμα, γραμματικές γνώσεις, ξένες γλώσσες, τρέχουσα διεύθυνση, επάγγελμα).

1.16. Ένδειξη διαγραφής και αιτιολογία.

1.17. Παρατηρήσεις - σχόλια.

Β. Λειτουργίες της εφαρμογής

1. Δυνατότητα καταχώρισης δύο ή και περισσοτέρων ονομάτων.
(Πρακτικά απεριόριστο μήκος).
2. Κατάρτιση Μητρώου Αρρένων.

Δυνατότητα σύνταξης σε ετήσια βάση. Πρόκειται για την ταξινόμηση των ληξιαρχικών πράξεων γέννησης του έτους κατά αλφαβητική σειρά επωνύμου. Στον κάθε εγγεγραμμένο αποδίδεται ένας αύξων αριθμός.

3. Έκδοση πιστοποιητικών.

3.1. Έκδοση πιστοποιητικών με χρήση της διαδικασίας της αναζήτησης (δημότης και τύπος πιστοποιητικού).

3.2. Προσαρμογή του κειμένου του πιστοποιητικού από τα στοιχεία της οικογενειακής μερίδας και του μέλους.

3.3. Δυνατότητα ομαδικής εκτύπωσης πιστοποιητικών βάσει κριτηρίων (μαζική εκτύπωση).

4. Πιστοποιητικά.

4.1. Εγγραφής στο Μητρώο Αρρένων.

4.2. Προσθήκης κυρίου ονόματος (ή και συνοδευτικό).

4.3. Διόρθωσης κυρίου ονόματος (ή και συνοδευτικό).

4.4. Διόρθωσης επωνύμου (ή και συνοδευτικό).

4.5. Διόρθωσης πατρώνυμου / μητρωνύμου (και συνοδευτικό)

4.6. Πολλαπλώς εγγεγραμμένου (ή και συνοδευτικό).

4.7. Διαγραφής θήλεος από το Μητρώο Αρρένων.

4.8. Ανυπαρξίας.

4.9. Έγγραφο προς τη Νομαρχία για λανθασμένη εγγραφή στοιχείων.

4.10. Αποστολή δικαιολογητικών στη Νομαρχία για διόρθωση στοιχείων.

5. Αναζητήσεις με οποιαδήποτε κριτήρια.

5.3. Δυνατότητα αναζητήσεων βάσει οποιουδήποτε χαρακτηριστικού του εγγεγραμμένου (π.χ. όνομα, τόπος γέννησης, έτος εγγραφής) ή και οποιουδήποτε συνδυασμού χαρακτηριστικών (π.χ. όνομα και επώνυμο, αριθμός μητρώου αρρένων και τόμος ληξιαρχικής πράξης γέννησης κ.λπ.).

5.4. Δυνατότητα καθορισμού τρόπου ταξινόμησης των επιλεγόμενων με τη λειτουργία της αναζήτησης εγγραφών.

6. Εκτυπώσεις με χρήση της λειτουργίας της αναζήτησης.

Ενδεικτικά παραδείγματα εκτυπώσεων:

6.1. Στρατολογικός πίνακας.

6.2. Βιβλίο Μητρώου Αρρένων.

6.3. Κατάσταση Μητρώου Αρρένων.

6.4. Ομαδική εκτύπωση πιστοποιητικών.

6.5. Εκτύπωση ετικετών.

6.6. Κατάσταση προσθηκών κυρίων ονομάτων.

6.7. Κατάσταση διαγραφέντων λόγω θανάτου.

6.8. Ονοματεπώνυμα / διευθύνσεις κ.λπ.

4. Πρωτόκολλο

Οι εργασίες της υπηρεσίας του Πρωτοκόλλου εντάσσονται στις Διοικητικές υπηρεσίες του Δήμου και περιλαμβάνουν:

· Την τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε είδους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων και τη διανομή τους στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

· Την τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε είδους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων και τη διεκπεραίωση / αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες.

Α. Στοιχεία της εφαρμογής

2. Τήρηση αρχείου εισερχομένων/εξερχομένων εγγράφων και διαχείρισή του (προσθήκη, μεταβολή, διαγραφή). Στο αρχείο αυτό πρέπει να περιέχονται, τουλάχιστον, τα στοιχεία:

1.1. Ο αριθμός πρωτοκόλλου και το έτος στο οποίο αντιστοιχεί.

1.2. Η ημερομηνία εισερχόμενου /εξερχόμενου εγγράφου.

1.3. Στοιχεία αποδέκτη (ονοματεπώνυμο, ταχυδρομική Διεύθυνση).

1.4. Στοιχεία αποστολέα (ονοματεπώνυμο, ταχυδρομική Διεύθυνση).

1.5. Ο τόπος έκδοσης.

1.6. Ο τόπος επίδοσης (χρέωση σε υπηρεσία, τμήμα, υπάλληλο).

1.7. Η ημερομηνία επίδοσης εγγράφου στον αποδέκτη.

1.8. Διεύθυνση αποστολέα.

1.9. Παρατηρήσεις.

1.10. Περίληψη.

1.11. Σχετιζόμενα έγγραφα (προηγούμενα και επόμενα).

1.12. Ένδειξη για το στάδιο στο οποίο βρίσκεται το διακινούμενο έγγραφο (αρχειοθέτηση, αναμονή διεκπεραίωσης, απάντηση). 

Β. Λειτουργίες της εφαρμογής

1. Αυτόματη απόδοση μοναδικού αριθμού πρωτοκόλλου στα εισερχόμενα και τα εξερχόμενα έγγραφα, αλλά και δυνατότητα εισαγωγής του από εξουσιοδοτημένο χρήστη.

2. Δυνατότητα συσχέτισης εισερχομένων και εξερχομένων εγγράφων και δυνατότητα μετάβασης σ’ όλα τα συσχετιζόμενα έγγραφα.

3. Παρακολούθηση αλληλογραφίας 
3.1. Δυνατότητα ημερολογιακών αναζητήσεων (ανά ημέρα, βδομάδα, μήνα).

3.2. Δυνατότητα πολλαπλών αναζητήσεων με χρήση οποιουδήποτε συνδυασμού κριτηρίων (ανά υπάλληλο, τμήμα, θέμα και κατάσταση εγγράφου κ.λπ.).

3.3. Δυνατότητα καθορισμού τρόπου ταξινόμησης των επιλεγόμενων με τη λειτουργία της αναζήτησης εγγραφών.

4. Εκτυπώσεις με χρήση της λειτουργίας της αναζήτησης

Ενδεικτικά παραδείγματα εκτυπώσεων:

4.1. Κατάσταση εισερχομένων.

4.2. Κατάσταση εξερχόμενων.

4.3. Εκτύπωση βιβλίου.

5. Οικονομικό Διαχειριστικό Σύστημα ΟΤΑ

Στις εργασίες των Οικονομικών υπηρεσιών εντάσσονται οι λειτουργίες :

· Προϋπολογισμός – Οικονομική παρακολούθηση – Απολογισμός

· Διαχείριση δαπανών – Μισθοδοσία

· Διαχείριση εσόδων και Δημοτικής περιουσίας

· Διαχείριση ταμείου (ταμειακή υπηρεσία)

· Προμήθειες – Αποθήκη

Α. Στοιχεία της εφαρμογής

Β. Λειτουργίες της εφαρμογής

1. Διαχείριση Προϋπολογισμού

1.1. Διαχείριση Λογιστικού Σχεδίου των ΟΤΑ.

1.2. Μεταφορά Λογιστικού Σχεδίου από έτος σε έτος.

1.3. Κατάρτιση προϋπολογισμού.

1.4. Καταχώριση πράξεων έγκρισης για όλους τους κωδικούς.

1.5. Υπολογισμός αποθεματικού ή ελλείμματος.

1.6. Δυνατότητα πολλαπλών αναμορφώσεων του προϋπολογισμού με αυτόματη μεταφορά ποσών από το αποθεματικό.

1.7. Δυνατότητα συσχέτισης κωδικού προϋπολογισμού με πηγές χρημα​τοδότησης.

1.8. Δυνατότητα λογιστικής παρακολούθησης έργων.

1.9. Δυνατότητα Προβολής Ειδικών Λογαριασμών.

1.10. Δυνατότητα προβολής καρτέλας κωδικών προϋπολογισμού με τις κινήσεις τους συγκεντρωτικά ανά μήνα.

2. Λειτουργίες Εσόδων

2.1. Τήρηση κοινού αρχείου υπόχρεων για όλα τα έσοδα.

2.2. Υπολογισμός οφειλόμενων ποσών κατά κατηγορία εσόδου και υπόχρεου από τα υποσυστήματα των αντίστοιχων εφαρμογών.

2.3. Διαχείριση (σύνταξη, μεταβολές, διαγραφές) Χρηματικών Καταλόγων των οφειλόμενων ποσών κατά κατηγορία εσόδου.

2.4. Διαχείριση οίκοθεν εσόδων.

2.5. Συνολική παρακολούθηση οφειλών υπόχρεου για έκδοση δημοτικής ενημερότητας.

3. Λειτουργίες Εξόδων

3.1. Καταχώριση έκθεσης ανάληψης δαπάνης.

3.2. Έγκριση, ακύρωση, μεταβολή έκθεσης με έλεγχο του διαθέσιμου ποσού του προϋπολογισμού και δέσμευση του ποσού της έκθεσης.

3.3. Έκδοση ενταλμάτων με έλεγχο του διαθέσιμου ποσού του αντίστοιχου κωδικού, ταυτόχρονη ενημέρωση του προϋπολογισμού για τα ενταλθέντα ποσά συγκεντρωτικά και ανά μήνα και υπολογισμό του νέου διαθέσιμού ποσού.

3.4. Διαχείριση κρατήσεων ενταλμάτων.

4. Λειτουργίες Ταμείου

4.1. Βεβαιώσεις Χρηματικού Καταλόγου.

4.2. Βεβαιώσεις οίκοθεν εσόδων.

4.3. Ταυτόχρονη βεβαίωση και είσπραξη οίκοθεν εσόδων.

4.4. Εισπράξεις από Χρηματικό Κατάλογο.

4.5. Ενημέρωση των υποσυστημάτων των εφαρμογών εσόδων με τα στοιχεία των εισπράξεων (οίκοθεν ή από χρηματικό κατάλογο).

4.6. Ενημέρωση των αντίστοιχων κωδικών προϋπολογισμού για όλες τις βε​βαιώσεις (συγκεντρωτικά και ανά μήνα).

4.7. Ενημέρωση των αντίστοιχων κωδικών προϋπολογισμού για όλες τις εισ​πράξεις (συγκεντρωτικά ανά μήνα).

4.8. Εκδόσεις διπλοτύπων είσπραξης για όλες τις εισπράξεις.

4.9. Εκδόσεις γραμματίων είσπραξης.

4.10. Υπολογισμοί προσαυξήσεων.

4.11. Δυνατότητα μερικής εξόφλησης οφειλής (διακανονισμός).

4.12. Πληρωμές ενταλμάτων με δυνατότητα μερικής εξόφλησης.

4.13. Ενημέρωση των αντίστοιχων κωδικών προϋπολογισμού για όλες τις πλη​ρωμές (συγκεντρωτικά και ανά μήνα).

4.14. Δυνατότητα καθορισμού του Ειδικού Λογαριασμού πληρωμής του εντάλματος.

4.15. Διαχείριση εισπρακτόρων.

5. Προμήθειες – Αποθήκη

5.1. Διαχείριση προμηθευτών.

5.2. Διαχείριση και παρακολούθηση αποθεμάτων και παγίων.

6. Αναζητήσεις με οποιαδήποτε κριτήρια

6.1. Δυνατότητα αναζητήσεων βάσει οποιουδήποτε στοιχείου του προϋπο​λογισμού, των εσόδων/εξόδων, των υπόχρεων, των ημερομηνιών κ.λπ. ή και οποιουδήποτε συνδυασμού χαρακτηριστικών.

6.2. Δυνατότητα καθορισμού τρόπου ταξινόμησης των επιλεγόμενων με τη λειτουργία της αναζήτησης εγγραφών.

7. Εκτυπώσεις με χρήση της λειτουργίας της αναζήτησης

7.1. Αναλυτικός προϋπολογισμός εσόδων – εξόδων και ανακεφαλαίωση.

7.2. Αναλυτικός προϋπολογισμός εσόδων και ανακεφαλαίωση.

7.3. Αναλυτικός προϋπολογισμός εξόδων και ανακεφαλαίωση.

7.4. Γενική ανακεφαλαίωση εσόδων – εξόδων.

7.5. Κατάσταση αναμορφώσεων.

7.6. Κατάσταση αναλυτικού προϋπολογισμού με αναμορφώσεις.

7.7. Αναλυτική κατάσταση απολογισμού εσόδων και ανακεφαλαίωση.

7.8. Αναλυτική κατάσταση απολογισμού εξόδων και ανακεφαλαίωση.

7.9. Ανακεφαλαίωση απολογισμού εσόδων – εξόδων.

7.10. Περιοδικός απολογισμός εσόδων – εξόδων.

7.11. Χρηματικοί κατάλογοι

7.12. Συνοπτικοί χρηματικοί κατάλογοι.

7.13. Ατομική καρτέλα οφειλέτη.

7.14. Καθολικό εσόδων (βεβαιωμένα)

7.15. Ανάλυση οίκοθεν εισπράξεων από διπλότυπα τύπου Β.

7.16. Εκτύπωση αδέσμευτου υπολοίπου κωδικού προϋπολογισμού.

7.17. Βιβλίο καταχώρησης εκθέσεων αναλήψεων δαπανών.

7.18. Βιβλίο αναλαμβανόμενων υποχρεώσεων.

7.19. Ημερολόγιο καταχώρισης εκδιδομένων χρηματικών ενταλμάτων.

7.20. Βιβλίο καθολικό καταχώρησης εκδιδομένων ενταλμάτων.

7.21. Εκτύπωση ενταλμάτων – έκθεση δαπάνης.

7.22. Κατάσταση ενταλμάτων ανά προμηθευτή.

7.23. Εκτύπωση κρατήσεων.

7.24. Εκτύπωση βεβαίωσης παρακράτησης φόρου.

7.25. Ατομική ειδοποίηση οφειλέτη.

7.26. Εκτύπωση εκδιδομένων διπλοτύπων είσπραξης ανά εισπράκτορα.

7.27. Ανάλυση εισπράξεων από διπλότυπα τύπου Β.

7.28. Κωδικοί ανά βεβαιωτικό τίτλο.

7.29. Κατάσταση εισπραχθέντων εσόδων.

7.30. Βιβλίο τρεχούμενων λογαριασμών (εισπράξεις).

7.31. Βιβλίο τρεχούμενων λογαριασμών (πληρωμές).

7.32. Βιβλίο εισπρακτέων εσόδων (βεβαιωμένα).

7.33. Βιβλίο εισπρακτέων εσόδων (εισπραχθέντα).

7.34. Κατάσταση πληρωθέντων ενταλμάτων.

7.35. Κατάσταση πληρωθέντων ενταλμάτων ανά Ειδικό Λογαριασμό.

6. Ύδρευση – Αποχέτευση

Οι εργασίες της Ύδρευσης περιλαμβάνουν:

· Την καταγραφή των υδρομέτρων της περιοχής του Δήμου

· Την παρακολούθηση της κατανάλωσης νερού και την έκδοση των αντίστοιχων λογαριασμών

Α. Στοιχεία της εφαρμογής

1. Τήρηση αρχείου παροχών και διαχείρισή του (προσθήκη, μεταβολή, διαγραφή).
Το αρχείο αυτό πρέπει να περιέχει, τουλάχιστον, τα στοιχεία:

1.1. Ο κωδικός παροχής.

1.2. Ο αριθμός υδρομέτρου.

1.3. Η διαδρομή στην οποία ανήκει η παροχή.

1.4. Η κατηγορία χρέωσης στην οποία ανήκει η παροχή.

1.5. Η διεύθυνση παροχής (οδός - αριθμός - περιοχή – Τ.Κ.).

1.6. Τα στοιχεία του ιδιοκτήτη (ονοματεπώνυμο, διεύθυνση κατοικίας).

1.7. Τα στοιχεία του ενοικιαστή (ονοματεπώνυμο, διεύθυνση κατοικίας).

1.8. Λοιπά στοιχεία της παροχής (αν χρεώνεται αποχέτευση, αν είναι ενεργή, αν πρόκειται για διακοπή, αν πρόκειται για επανασύνδεση κ.λπ.).

2. Τήρηση αρχείου λογαριασμών και διαχείρισή του 
(προσθήκη, μεταβολή, διαγραφή).
Το αρχείο αυτό πρέπει να περιέχει, τουλάχιστον, τα στοιχεία:

2.1. Περίοδος λογαριασμού (έτος, περίοδος).

2.2. Στοιχεία ενδείξεων (νέα ένδειξη, ημερομηνία νέας ένδειξης).

2.3. Το σύνολο οφειλής περιόδου και τα επιμέρους ποσά που το απαρτίζουν (ποσό ύδρευσης, αποχέτευσης, πάγια, ΦΠΑ, προηγούμενες οφειλές, έκπτωση κ.λπ.).

2.4. Πεδία ημερομηνιών που αφορούν την εξόφληση, το χρονικό όριο εξόφλη​σης, τις τμηματικές εξοφλήσεις κ.λπ.).

2.5. Ένδειξη κατάστασης λογαριασμού (εξοφλημένος, ανεξόφλητος, διακανο​νισμός κ.λπ.).

2.6. Στοιχεία Χρηματικού καταλόγου (αριθμός, ημερομηνία βεβαίωσης κ.λπ.).

2.7. Στοιχεία υπόχρεου.

3. Πρόσβαση στο κοινό αρχείο υπόχρεων του Οικονομικού 
Διαχειριστικού Συστήματος και διαχείρισή του (προσθήκη, μεταβολή). 
Το αρχείο αυτό πρέπει να περιέχει, τουλάχιστον, τα στοιχεία:

3.1. Ονοματεπώνυμο

3.2. ΑΦΜ / ΔΑΤ, ΔΟΥ 

3.3. Διεύθυνση κατοικίας (οδός, αριθμός, Τ.Κ.)

3.4. Στοιχεία επικοινωνίας (τηλέφωνο, φαξ κ.λπ.)

4. Τήρηση αρχείου κατηγοριών λογαριασμών και διαχείρισή του (προσθήκη, μεταβολή, διαγραφή). Το αρχείο αυτό πρέπει να περιέχει, τουλάχιστον, τα στοιχεία:

4.1. Κωδικός και ονομασία κατηγορίας.

4.2. Πάγια ύδρευσης και αποχέτευσης, ενοίκιο υδρομέτρου, ποσοστό αποχέτευσης, ποσό επανασύνδεσης κ.λπ.

4.3. Όρια χρέωσης (τιμή κυβικού ανά όριο κυβικών).

5. Τήρηση αρχείου διαδρομών και διαχείρισή του 
(προσθήκη, μεταβολή, διαγραφή).
Το αρχείο αυτό πρέπει να περιέχει, τουλάχιστον, τα στοιχεία:

5.1. Κωδικός διαδρομής.

5.2. Ονομασία.

5.3. Περίοδος / Έτος.

Β. Λειτουργίες της εφαρμογής

1. Έκδοση λογαριασμών ανά περίοδο και διαδρομή

Διαδικασία υπολογισμού των λογαριασμών βάσει της κατανάλωσης νερού και της τιμολογιακής πολιτικής του Δήμου ανά περίοδο και διαδρομή.

1.1. Διαδικασία έναρξης περιόδου ανά διαδρομή.

1.2. Δυνατότητα καταμέτρησης των ενδείξεων και εισαγωγής τους στην εφαρμογή με φορητό μετρητή ενδείξεων.

1.3. Δυνατότητα ομαδικής καταχώρησης ενδείξεων ταξινομημένης κατά διαδρομή σύμφωνα με τις καταστάσεις καταμέτρησης.

1.4. Παραμετροποίηση της διαδικασίας υπολογισμού βάσει των αποφάσεων του Δ.Σ. του Δήμου (π.χ. βάσει κατανάλωσης ή παγίων ή τ.μ. οικήματος).

1.5. Δυνατότητα υπολογισμού λογαριασμών μεμονωμένα ή ομαδικά με χρήση της λειτουργίας της αναζήτησης.

1.6. Δυνατότητα χρέωσης ποσών (π.χ. ύδρευση, αποχέτευση) με διαφορετικό ποσοστό Φ.Π.Α.

1.7. Δυνατότητα στρογγυλοποίησης του τελικού ποσού οφειλής με πίστωση ή χρέωση στον επόμενο λογαριασμό.

1.8. Δυνατότητα έκδοσης λογαριασμών έναντι βάσει κατανάλωσης παρελθόντων ετών και έκδοσης εκκαθαριστικών.

1.9. Δυνατότητα καταχώρησης έκτακτων ποσών και συμψηφισμού τους στους λογαριασμούς περιόδου.

1.10. Δυνατότητα καταχώρησης ποσού έκπτωσης μετά την έκδοση και την αποστολή των λογαριασμών.

1.11. Δυνατότητα χειρισμού προκαταβολών ποσών που θα συμψηφίζονται στον επόμενο λογαριασμό.

1.12. Μεταφορά των οφειλών στον επόμενο λογαριασμό.

2. Διαχείριση Χρηματικού Καταλόγου με πρόσβαση στο 
Οικονομικό Διαχειριστικό Σύστημα

2.1. Σύνταξη χρηματικού καταλόγου με τα ποσά οφειλών των υπόχρεων και αντιστοίχησή του σε κωδικό προϋπολογισμού του τρέχοντος έτους. 

2.2. On-line ενημέρωση του Χρηματικού Καταλόγου για τη Βεβαίωση των οφειλών από το υποσύστημα της Ταμειακής Υπηρεσίας του Οικονομικού Διαχειριστικού Συστήματος.

3. Διαδικασία των εισπράξεων από το Οικονομικό Διαχειριστικό Σύστημα

3.1. On-line ενημέρωση των εγγραφών των λογαριασμών από το υποσύστημα Ταμειακής Υπηρεσίας του Οικονομικού Διαχειριστικού Συστήματος, με τα στοιχεία των εισπράξεων (εξοφλημένος, διακανονισμός κ.λπ.).

3.2. Δυνατότητα τμηματικής εξόφλησης (χωρίς περιορισμό στον αριθμό των τμηματικών εξοφλήσεων), με μεταφορά του υπολοίπου οφειλής στον επόμενο λογαριασμό.

3.3. Δυνατότητα υπολογισμού τόκου σε περίπτωση εκπρόθεσμου λογαριασμού.

3.4. Δυνατότητα εξόφλησης των λογαριασμών με OCR ή bar code.

4. Διαδικασία διακοπών 

Δυνατότητα μαζικής ανεύρεσης παροχών βάσει κριτηρίων για διακοπή και δυνατότητα αλλαγής της ένδειξης που αφορά την κατάσταση της παροχής (διακοπή, επανασύνδεση).

5. Αναζητήσεις με οποιαδήποτε κριτήρια

5.1. Δυνατότητα αναζητήσεων βάσει οποιουδήποτε χαρακτηριστικού της παρο​χής ή του λογαριασμού ή και οποιουδήποτε συνδυασμού χαρακτηριστικών (π.χ. διαδρομή, περίοδος, εξοφλημένοι λογαριασμοί, οφειλέτες βάσει κάποιου ποσού, ανεξόφλητοι λογαριασμοί βάσει ημερομηνίας κ.λπ.).

5.2. Δυνατότητα καθορισμού τρόπου ταξινόμησης των επιλεγόμενων με τη λειτουργία της αναζήτησης εγγραφών.

6. Εκτυπώσεις με χρήση της λειτουργίας της αναζήτησης

Ενδεικτικά παραδείγματα εκτυπώσεων:

6.1. Εκτύπωση αρχείου παροχών

6.2. Κατάσταση καταμέτρησης

6.3. Εκτύπωση λογαριασμών

6.4. Εκτύπωση ανακλήσεων

6.5. Εκτύπωση ανεξόφλητων

6.6. Εκτύπωση Υδρομέτρων προς διακοπή

6.7. Εκτύπωση Υδρομέτρων προς επανασύνδεση

6.8. Κατάσταση εξοφλήσεων

6.9. Κατάσταση χρεωστών

6.10. Εκτύπωση Χρηματικού καταλόγου

7. Μισθοδοσία

Οι εργασίες της υπηρεσίας Μισθοδοσίας εντάσσονται στις λειτουργίες των Οικονομικών Υπηρεσιών του Δήμου και περιλαμβάνουν:

· Τη συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού ή αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επίδραση στην καταβολή των αμοιβών τους.

· Τη μέριμνα για την ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προσωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή των περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το προσωπικό του Δήμου.

· Τον έλεγχο των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαιρη διαβίβαση ενός αντίγραφου στο Ταμείο για πληρωμές.

· Την τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προσωπικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώσεων αποδοχών.

Α. Στοιχεία της εφαρμογής

1. Τήρηση αρχείων παραμέτρων 

1.1. Συμβάσεις

Δυνατότητα ορισμού όλων των διαφορετικών συμβάσεων και σχέσεων εργασίας (μόνιμοι αμειβόμενοι με τον 2470/1997, αορίστου ή ορισμένου χρόνου με τον 2470/1997, λοιπές ΣΣΕ για τους εργαζομένους στους ΟΤΑ, ειδικοί συνεργάτες).

Για κάθε σύμβαση θα πρέπει να τηρούνται τα στοιχεία:

· Βασικοί μισθοί ή ημερομίσθια, διαδικασίες ωρίμανσης και ο τρόπος υπολογισμού τους.

· Επιδόματα και διαδικασίες ωρίμανσης και ο τρόπος υπολογισμού τους.

· Προσωπικές διαφορές και διορθωτικά ποσά. και ο τρόπος υπολογισμού τους.

· Τρόπος υπολογισμού των υπερωριών, νυκτερινής εργασίας και εργασίας σε Κυριακές και αργίες.

1.2. Κρατήσεις.

Τήρηση για όλες τις κρατήσεις (ασφαλιστικά ταμεία – χαρτόσημο και ΟΓΑ) των απαραίτητων για τον υπολογισμό τους στοιχείων:

· Ποσά ή και ποσοστά εισφορών για εργοδότη και εργαζόμενο.

· Αποδοχές και επιδόματα πάνω στα οποία υπολογίζονται.

1.3. Εξαγορές Ταμείων / Δανείων/ Χρηματικών Ποινών. 

1.4. Κέντρα κόστους.

Τήρηση των διαφορετικών κέντρων κόστους (συνήθως κωδικών προϋπο​λογισμού) ώστε να ενταχθούν οι εργαζόμενοι σε αυτά.

1.5. Φορολογικά στοιχεία.

Τήρηση για κάθε έτος των φορολογικών κλιμακίων, των μειώσεων λόγω οικογενειακών βαρών καθώς και το ποσοστό καταβολής φόρου.

2. Τήρηση αρχείων εργαζομένων 

2.1. Προσωπικά στοιχεία.

Ονοματεπώνυμο, Πατρώνυμο, Μητρώνυμο, Ημερομηνία. Γέννησης, Διεύθυνση και τηλέφωνο, ΑΔΤ, ΑΦΜ, Αριθμός Μητρώου για ένα ή περισσότερα ασφαλιστικά ταμεία, Αριθμός Τραπεζικού Λογαριασμού, Οικογενειακή κατάσταση, Ειδικότητα, Στοιχεία πρόσληψης, Στοιχεία αποχώρησης.

2.2. Μισθολογικά Στοιχεία.

Σχέση/σύμβαση εργασίας και τα στοιχεία που απαιτούνται από αυτή για να είναι δυνατός ο υπολογισμός των κάθε είδους αποδοχών, επιδόματα που δικαιούται ο εργαζόμενος και χρονικά διαστήματα αυτών.

2.3. Στοιχεία για τον υπολογισμό των ασφαλιστικών εισφορών του χαρτοσήμου και ΟΓΑ.

2.4. Στοιχεία για εξαγορές ασφαλιστικών ταμείων, δανείων, χρηματικών ποινών.
Ορισμός του αρχικού ποσού, του υπολοίπου και της μηνιαίας δόσης που πρέπει να παρακρατείται από τον εργαζόμενο και να αποδίδεται στον αντίστοιχο φορέα.

2.5. Στοιχεία Εκκαθαρίσεων.

Για κάθε είδους εκκαθάριση και για κάθε μισθολογική περίοδο θα πρέπει να τηρούνται αναλυτικά όλα τα στοιχεία που διαμορφώνουν τις αποδοχές του εργαζόμενου, τις ασφαλιστικές εισφορές, τα δάνεια ή τις εξαγορές ταμείων, το φόρο, τη μισθολογική περίοδο και το είδος της εκκαθάρισης καθώς και την ημερομηνία καταβολής τους.

Β. Λειτουργίες της εφαρμογής

1. Εκκαθάριση τακτικών αποδοχών 

1.1. Υπολογισμός ανά μήνα ή δεκαπενθήμερο.

1.2. Για την εκτέλεση της διαδικασίας να απαιτείται η εισαγωγή αποκλειστικά και μόνο των στοιχείων: ημέρες απουσίας, ασθένειας, απεργίας, περικοπών διαφόρων επιδομάτων και ώρες στάσεων εργασίας ή απουσίας, για τους εργαζόμενους που υφίστανται τέτοιου τύπου μεταβολές.

2. Εκκαθάριση αποδοχών επιδομάτων εορτών και άδειας.

Η διαδικασία να εκτελείται λαμβάνοντας υπόψη τις μέρες εργασίας, απεργίας και απουσίας, τις ώρες απουσίας και στάσεων εργασίας και τις αποδοχές από υπερωριακή ή νυκτερινή εργασία ή εργασία αργιών της αντίστοιχης χρονικής περιόδου που μισθοδοτήθηκε ο υπάλληλος, χωρίς την παρέμβαση του χειριστή.

3. Εκκαθάριση των αποδοχών ασθενείας
(για εργαζόμενους ασφαλισμένους στο ΙΚΑ).

3.1. Δυνατότητα ορισμού καταβολής ολόκληρων ή κατά το ήμισυ των αποδοχών για τις ημέρες αναμονής.

3.2. Για την εκτέλεση της διαδικασίας να απαιτείται η εισαγωγή αποκλειστικά και μόνο των στοιχείων: ημέρες αναμονής, ημέρες επιδότησης από το ΙΚΑ, το ποσό της επιδότησης και το χρονικό διάστημα της ασθένειας, για τους εργαζόμενους που υφίστανται τέτοιου τύπου μεταβολές.

4. Εκκαθάριση των αποδοχών υπερωριών και νυκτερινής εργασίας
ή εργασίας σε αργίες. 

Για την εκτέλεση της διαδικασίας να απαιτείται η εισαγωγή αποκλειστικά και μόνο των στοιχείων: ώρες υπερωριών και ώρες ή ημερομίσθια σε νύκτα ή αργία, για τους εργαζόμενους που υφίστανται τέτοιου τύπου μεταβολές.

5. Εκκαθάριση των αποδοχών για το επίδομα του ληξιάρχου.

Η διαδικασία να εκτελείται για όσους το δικαιούνται, χωρίς παρέμβαση του χειριστή.

6. Εκκαθάριση αποδοχών αποζημίωσης αδείας επί λύσεως σχέσης εργασίας.

Η διαδικασία να εκτελείται για όσους αποχωρούν και δικαιούνται την αποζημίωση.

7. Εκκαθάριση αποδοχών τριμηνιαίων εξόδων κίνησης.

Η διαδικασία να εκτελείται λαμβάνοντας υπόψη τις μέρες απουσίας του αντίστοιχου τριμήνου που μισθοδοτήθηκε ο υπάλληλος, χωρίς την παρέμβαση του χειριστή.

8. Εκκαθάριση αναδρομικών.

Η διαδικασία να εκτελείται για οποιαδήποτε μισθολογική περίοδο και για κάθε είδους εκκαθάριση που θα ζητηθεί χωρίς παρέμβαση του χειριστή.

9. Εκκαθάριση εξόδων παράστασης Δημάρχων και Αντιδημάρχων.

10. Γενικές λειτουργίες των εκκαθαρίσεων.

10.1. Κάθε εκκαθάριση να γίνεται όταν ζητηθεί.

10.2. Ο χειριστής εύκολα και γρήγορα να ορίζει σε ποιους εργαζόμενους αφορά η εκκαθάριση.

10.3. Οι αποδοχές και οι εισφορές για κάθε είδους εκκαθάριση να υπολογίζονται με τον τρόπο που προβλέπεται από τις σχέσεις εργασίας και τις αντίστοιχες συμβάσεις.

10.4. Να παρακρατούνται οι δόσεις για δάνεια, εξαγορές ταμείων, χρηματικές ποινές με αυτόματη ενημέρωση του υπολοίπου οφειλής για κάθε ένα από αυτά.

10.5. Να μην απαιτείται η παρέμβαση του χειριστή για μισθολογικές μεταβολές των διαδικασιών ωρίμανσης που προβλέπονται από την σχέση εργασίας ή τη σύμβαση.

10.6. Να παρακρατείται ο αντίστοιχος φόρος όπως προβλέπεται από τις κάθε φορά ισχύουσες διατάξεις.

10.7. Να υπάρχει δυνατότητα ανάκλησης της εκκαθάρισης καθώς και δυνατότητα εκκαθάρισης εκ νέου για έναν ή περισσότερους εργαζομένους.

11. Αναζητήσεις με οποιαδήποτε κριτήρια.

11.1. Δυνατότητα αναζητήσεων βάσει οποιουδήποτε χαρακτηριστικού του εργαζόμενου ή και οποιουδήποτε συνδυασμού χαρακτηριστικών.

11.2. Δυνατότητα καθορισμού τρόπου ταξινόμησης των επιλεγόμενων με τη λειτουργία της αναζήτησης εγγραφών.

12. Εκτυπώσεις με χρήση της λειτουργίας της αναζήτησης.
12.1. Μισθοδοτική κατάσταση εργαζομένων, η οποία να περιέχει όλα τα μισθοδοτικά στοιχεία για κάθε είδους εκκαθάριση και με τους εργαζόμενους χωρισμένους κατά κέντρο κόστους και με αντίστοιχα συγκεντρωτικά στοιχεία ώστε να είναι δυνατή ή έκδοση των ενταλμάτων. 

12.2. Εκκαθαριστικά σημειώματα για τους εργαζόμενους.

12.3. Κατάσταση κρατήσεων (εισφορών ταμείων).

12.4. Τριμηνιαία συγκεντρωτική κατάσταση για το ΙΚΑ.

12.5. Κατάσταση κρατήσεων για τις ημέρες απεργίας των υπαλλήλων Δ.Δ.

12.6. Κατάσταση προσωπικών κρατήσεων και δανείων.

12.7. Κατάσταση υπερωριών.

12.8. Ανάλυση νομισμάτων.

12.9. Κατάσταση ενσήμων.

12.10. Καρτέλες εργαζομένων.

12.11. Βεβαιώσεις αποδοχών εργαζομένων για χρήση στην εφορία.

12.12. Δήλωση Φ.Μ.Υ. διμήνου.

12.13. Οριστική δήλωση Φ.Μ.Υ.

12.14. Καταστάσεις με περιοδικά στοιχεία εργαζομένων ή με στατιστικά στοιχεία.

12.15. Μισθολόγιο εργαζομένων.

13. Μηχανογραφικά αρχεία

13.1. Παραγωγή μηχανογραφικού αρχείου για το ΙΚΑ για κάθε τρίμηνο.

13.2. Παραγωγή μηχανογραφικού Αρχείου για το ΚΕΠΥΟ.

13.3. Παραγωγή μηχανογραφικού αρχείου για εξόφληση των εργαζομένων μέσω τράπεζας.

V. ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΕΣ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ

1. Γενικό πνεύμα προδιαγραφών

Οι παρακάτω προδιαγραφές έχουν εκπονηθεί με το σκεπτικό ότι θα αποτελέσουν μία πολύ σημαντική επένδυση, τόσο από πλευράς υλικοτεχνικής υποδομής όσο και από την σκοπιά της επένδυσης πάνω στο ανθρώπινο δυναμικό. Πρέπει λοιπόν, τα προς εγκατάσταση συστήματα να έχουν τις κατάλληλες προδιαγραφές, ώστε κατά το δυνατό να αντέχουν στον χρόνο, και να είναι σε θέση να απορροφούν τις τεχνολογικές αλλαγές (που στον χώρο της πληροφορικής γίνονται με ταχύτατους ρυθμούς) χωρίς σημαντικές επιπτώσεις, ώστε να προστατεύονται οι επενδύσεις των Ο.Τ.Α. Παράλληλα ο εξοπλισμός πρέπει να είναι καινούργιος, σύγχρονος και να πληροί τις διεθνείς προδιαγραφές ασφάλειας και καλής λειτουργίας. 

Η κάλυψη της καλής λειτουργίας ολόκληρης της εγκατάστασης με συμβόλαιο συντήρησης θεωρείται κεφαλαιώδους σημασίας για την αποτελεσματική λειτουργία του συστήματος. 

2. Κριτήρια επιλογής προμηθευτή

· Ο ιδεώδης προμηθευτής – υποστηριχτής πρέπει να είναι κατά το δυνατόν τοπικός. Πρέπει να μπορεί να στείλει εκπρόσωπό του (τεχνικό) σε μικρό χρονικό διάστημα, μικρότερο των 2 ωρών αν είναι δυνατόν.

· Ο ιδεώδης προμηθευτής πρέπει να είναι κατά το δυνατόν μεγάλη και καλά οργανωμένη εταιρεία με τεχνικούς, γραμματεία, και συνεχή επικοινωνία με τους μεγάλους προμηθευτές στην Αθήνα ή στην πλησιέστερη μεγάλη πόλη. 

· Ο ιδεώδης προμηθευτής πρέπει κατά το δυνατόν να είναι εταιρεία με αρκετά χρόνια στον χώρο της πληροφορικής, ώστε και εμπειρίες να έχει αποκτήσει αλλά και να υπάρχει μεγάλη πιθανότητα να υποστηρίζει τον Ο.Τ.Α. στο μέλλον.

· Ο ιδεώδης προμηθευτής, πρέπει να έχει κάνει παρόμοιες εγκαταστάσεις στο παρελθόν, ή να συνεργάζεται με άλλον, υπερτοπικής εμβέλειας από τον οποίο να λάβει την κατάλληλη τεχνογνωσία.

· Ο προμηθευτής, πρέπει απαραίτητα να είναι ένας, πρέπει οπωσδήποτε να έχει και την ολοκληρωτική ευθύνη καλής λειτουργίας τόσο του συστήματος όσο και των εφαρμογών συνολικά, να λειτουργεί δηλαδή σαν «ολοκληρωτής» (integrator), ώστε να αποφεύγεται το φαινόμενο να υπάρχουν πολλοί προμηθευτές που ο ένας κατηγορεί τον άλλο για το πρόβλημα με αποτέλεσμα τα προβλήματα να τραβούν σε μάκρος. Όλα τα προβλήματα πρέπει να είναι ευθύνη ενός προμηθευτή.

· Ο φάκελος της τεχνικής προσφοράς πρέπει απαραίτητα να περιέχει και συμπληρωμένους τους πίνακες που βρίσκονται στα παραρτήματα της τεχνικής προσφοράς και που για ευκολία έχουν τα διακριτικά: Τ1, Τ2, Τ3, Τ4, Τ5, Τ6, Τ7, Τ8 και Τ9

Η προμήθεια αφορά υπολογιστές που θα εγκατασταθούν σε ένα αριθμό από ΟΤΑ όπως αυτοί εμφανίζονται στον Πίνακα Τ10. Σε κάθε ΟΤΑ, θα γίνει η εγκατάσταση ενός Δικτύου Eternet/UTP CAT 5 στο οποίο θα είναι συνδεδεμένοι όλοι οι υπολογιστές. Όλες οι γραμμές θα καταλήγουν σε ένα σημείο όπου θα συνδέονται με UTP Hubs. Σε περίπτωση που οι χρήστες ξεπερνούν τους 20, το HUB πρέπει να είναι κατηγορίας “switching HUB”. Ο προμηθευτής μπορεί να υπολογίζει ότι κάθε υπολογιστής δεν πρόκειται να χρειαστεί κατά μέσο όρο περισσότερο καλώδιο από 30 μέτρα.

Στις περιπτώσεις στις οποίες έχει προδιαγραφεί SERVER (προκύπτουν από τον Πίνακα Τ10), το HUB και ο SERVER πρέπει να βρίσκονται στον ίδιο χώρο.

Στο κάθε γραφείο, όπου πρόκειται να συνδεθεί υπολογιστής του συστήματος, θα υπάρχει απόληξη δύο (2) πριζών UTP/Cat5 όπου με κατάλληλο καλώδιο, θα γίνεται η σύνδεση του υπολογιστή.

3. Υπολογιστικά συστήματα.

Υπάρχουν δύο κατηγορίες μηχανογράφησης που ανάλογα με το μέγεθος και τις ανάγκες του προς μηχανογράφηση Δήμου. Η πρώτη κατηγορία ονομάζεται κατηγορία «Α» και απευθύνεται σε Μικρούς Δήμους, ενώ η δεύτερη ονομάζεται «Β» και απευθύνεται σε μεγαλύτερους Δήμους. Η σημαντικότερη διαφορά βρίσκεται στο γεγονός ότι στην κατηγορία «Α» δεν υπάρχει υπολογιστής SERVER και αντί αυτού υπάρχει υπολογιστής με λειτουργικό σύστημα Windows NT4 Workstation.

4. Θα εγκατασταθούν 

· Υπολογιστές για Χρήστες, αναλυτικές προδιαγραφές των οποίων υπάρχουν στους πίνακες που ακολουθούν και συγκεκριμένα κάτω από την επικεφαλίδα «Υπολογιστής Χρήστη». Ο ένας υπολογιστής προορίζεται και για χρήση Internet και σε αυτόν θα πρέπει να είναι συνδεδεμένο και εγκατεστημένο το modem. 

· Οι τοποθετήσεις θα γίνουν από τον προμηθευτή αφού αυτός έλθει σε συνεννόηση με εκείνον που έχει ορισθεί αρμόδιος σε κάθε ΟΤΑ και του οποίου το όνομα βρίσκεται στον αντίστοιχο πίνακα.
· Υπολογιστές Προδιαγραφών Server, αναλυτικές προδιαγραφές των οποίων υπάρχουν στους πίνακες που ακολουθούν και συγκεκριμένα κάτω από την επικεφαλίδα «Υπολογιστής Server»
· Κρουστικoί Εκτυπωτής 132 χαρακτήρων (Φαρδύς), αναλυτικές προδιαγραφές των οποίων υπάρχουν στους πίνακες που ακολουθούν και συγκεκριμένα κάτω από την επικεφαλίδα «Κρουστικός Εκτυπωτής»

· Εκτυπωτές LASER, αναλυτικές προδιαγραφές του οποίου υπάρχουν στους πίνακες που ακολουθούν και συγκεκριμένα κάτω από την επικεφαλίδα «Εκτυπωτής LASER»
·  Συστήματα λήψης αντιγράφων ασφαλείας που θα αποτελούνται από μαγνητικό αφαιρούμενο μέσο και από ειδικό λογισμικό προς αυτό. Τα συστήματα αυτά μπορεί να είναι εγκατεστημένα στους Server (όπου και εφόσον αυτοί είναι προδιαγεγραμμένοι) ή σε κάποιο σταθμό εργασίας.

· Το υπολογιστικά συστήματα θα παραδοθούν, το κάθε ένα ξεχωριστά, σαν σύνολο εν λειτουργία με όλο το υλικό και το λογισμικό εγκατεστημένο και εν λειτουργία.

· Τα προσφερόμενα υλικά και λογισμικό πρέπει να είναι παραδοτέα μέσα σε 2 μήνες το πολύ. Σε περίπτωση που κάποιο λογισμικό ή υλικό δεν είναι άμεσα διαθέσιμο πρέπει να σημειωθεί στον αντίστοιχο πίνακα και να γίνει αιτιολόγηση.

· Όλα τα προσφερόμενα υλικά και λογισμικό πρέπει να μην αντιμετωπίζουν πρόβλημα με την αλλαγή του αιώνα (2000).

5. Εισαγωγή στοιχείων

Σε περίπτωση που τα στοιχεία κάποιου Δήμου, για οποιαδήποτε από τις προσφερόμενες εφαρμογές, μπορούν να βρεθούν σε ηλεκτρονική μορφή τότε ο προμηθευτής είναι υποχρεωμένος να τα μετατρέψει και να τα εισάγει στις υπό προμήθεια εφαρμογές.

Σε περίπτωση που τα στοιχεία κάποιου Δήμου, για οποιαδήποτε από τις προσφερόμενες εφαρμογές, δεν είναι δυνατόν να βρεθούν σε ηλεκτρονική μορφή, τότε ο προμηθευτής πρέπει να περιλάβει στην προσφορά του και κόστος εισαγωγής των στοιχείων ανά μονάδα καθώς και τον τρόπο με τον οποίο προτίθεται να εξασφαλίσει την ορθότητα των στοιχείων. Με τον όρο μονάδα εδώ περιγράφεται η μικρότερη δυνατή αυτοτελής οντότητα δεδομένων (πχ σε ένα Δημοτολόγιο και Μητρώο αρρένων είναι το άτομο).






















�.  Εκτός πιθανόν κάποιων προγραμμάτων των λειτουργικών συστημάτων τα οποία εισάγονται και δεν έχουν μεταγλωττιστεί στην Ελληνική γλώσσα.


�.  Περισσότερα στοιχεία για το Ευρώ μπορούν να αντληθούν και από τις σελίδες της ΕΕ


� HYPERLINK http://www.ispo.cec.be/y2keuro/euroit.htm ��http://www.ispo.cec.be/y2keuro/euroit.htm� και � HYPERLINK http://www.ispo.cec.be/y2keuro/src/eupract.htm ��http://www.ispo.cec.be/y2keuro/src/eupract.htm� 





