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Βασικό θεσµικό πλαίσιο  

Οι υφιστάµενες διατάξεις που διέπουν την οµάδα των διαδικασιών είναι κυρίως οι ακόλουθες, όπως 

αυτές έχουν τροποποιηθεί και ισχύουν εκάστοτε :  

• N. 4412/2016 (FEK 147A/8.08.2016) «∆ηµόσιες Συµβάσεις Έργων, Προµηθειών και Υπηρεσιών 
(προσαρµογή στις Οδηγίες 2014/24/ΕΕ και 2014/24/ΕΕ) 

• Ν. 3669/2008 (ΦΕΚ 116 Α΄/18.6.2008) «Κύρωση της κωδικοποίησης της νοµοθεσίας 
κατασκευής δηµοσίων έργων» (µόνο τα άρθρα 80 – 110 που παραµένουν προσωρινά σε ισχύ). 

• Για τις τεχνικές µελέτες και συναφείς υπηρεσίες: Ν. 3316/2005 άρθρο 13 παράγραφος 5 
«Ανάθεση και εκτέλεση ∆ηµοσίων Συµβάσεων εκπόνησης Μελετών και παροχής συναφών 
υπηρεσιών και άλλες διατάξεις» (µόνο το αρ. 2Α, η παρ. 2 του αρ. 11 και µεταβατικά τα αρ. 39 
και 40). 

• Π.∆. 171/87 (ΦΕΚ Α' 84) : Όργανα που αποφασίζουν ή γνωµοδοτούν και ειδικές ρυθµίσεις σε 
θέµατα έργων που εκτελούνται από τους Οργανισµούς Τοπικής Αυτοδιοίκησης (ΟΤΑ) και άλλες 
σχετικές διατάξεις 

• Π.∆. 7/2013 Όργανα που αποφασίζουν ή γνωµοδοτούν και λοιπές σχετικές ρυθµίσεις σε θέµατα 
έργων, µελετών και υπηρεσιών του ν. 3316/2005 «Ανάθεση και εκτέλεση δηµοσίων συµβάσεων 
εκπόνησης µελετών και παροχής συναφών υπηρεσιών και άλλες διατάξεις» (Α' 42), 
αρµοδιότητας των Περιφερειών 

• Ν. 4155/2013 (ΦΕΚ Α 120 29.5.2013) «Εθνικό Σύστηµα Ηλεκτρονικών ∆ηµοσίων Συµβάσεων 
και άλλες διατάξεις.» 

• Ν. 4205/2013 (ΦΕΚ 242/Α/6-11-2013) «Ηλεκτρονική επιτήρηση υπόδικων …και άλλες 
διατάξεις», (άρθ. 9, παρ.4β) 

• Ν. 4013/2011 (ΦΕΚ Α΄ 204/15.09.2011) «Σύσταση ενιαίας Ανεξάρτητης Αρχής ∆ηµοσίων 
Συµβάσεων και Κεντρικού Ηλεκτρονικού Μητρώου ∆ηµοσίων Συµβάσεων - Αντικατάσταση του 
έκτου κεφαλαίου του ν. 3588/2007 (πτωχευτικός κώδικας) - Προπτωχευτική διαδικασία 
εξυγίανσης και άλλες διατάξεις» 

• Υ.Α. Π1/2390/16-10-2013 (ΦΕΚ 2677/Β/21-10-2013) «Τεχνικές λεπτοµέρειες και διαδικασίες 
λειτουργίας του Εθνικού Συστήµατος Ηλεκτρονικών ∆ηµοσίων Συµβάσεων (Ε.Σ.Η.∆Η.Σ.)» 

• YΠAΣΥ∆ 81986/ΕΥΘΥ 712/31-7-2015 (ΦΕΚ 1822 Β, 24.8.2015) «Εθνικοί κανόνες επιλεξιµότητας 
δαπανών για τα προγράµµατα του ΕΣΠΑ 2014 – 2020 – Έλεγχοι νοµιµότητας δηµοσίων 
συµβάσεων συγχρηµατοδοτούµενων πράξεων ΕΣΠΑ 2014 – 2020 από Αρχές ∆ιαχείρισης και 
Ενδιάµεσους Φορείς – ∆ιαδικασία ενστάσεων επί των αποτελεσµάτων αξιολόγησης πράξεων» 

• Ν. 3852/2010 (ΦΕΚ 87 Α) «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωµένης 
∆ιοίκησης − Πρόγραµµα Καλλικράτης»  

• Ν. 3614/07 «∆ιαχείριση, έλεγχος και εφαρµογή αναπτυξιακών παρεµβάσεων για την 
προγραµµατική περίοδο 2007-2013», άρθρα 3 σηµείο (ιδ), άρθρο 5 περ.2 σηµείο (xνι), άρθρο 6 
παρ.1 σηµείο (ιστ) και άρθρο 21 παρ.2 & 5. 

• Ν. 4129/2013 (ΦΕΚ Α' 52/28-02-2013) «Κύρωση του Κώδικα Νόµων για το Ελεγκτικό 
Συνέδριο».  

• Ν. 4270/2014 (ΦΕΚ/Α/143/28.6.2014) «Αρχές δηµοσιονοµικής διαχείρισης και εποπτείας 
(ενσωµάτωση της Οδηγίας 2011/85/ΕΕ) − δηµόσιο λογιστικό και άλλες διατάξεις.» 

• Ν. 2690/1999 (ΦΕΚ Α' 45/9.3.1999) «Κύρωση του Κώδικα ∆ιοικητικής ∆ιαδικασίας και άλλες 
διατάξεις» 

• Ν. 3310/2005, (ΦΕΚ 30 Α’/14-2-05) «Μέτρα για τη διασφάλιση της διαφάνειας και την 
αποτροπή καταστρατηγήσεων κατά τη διαδικασία σύναψης δηµοσίων συµβάσεων» 

• Ν. 3060/2002 (ΦΕΚ/Α/242/11.10.2002) «Ρύθµιση θεµάτων αρµοδιότητος του Υπουργείου 
∆ικαιοσύνης» 

• Ν.  3463/2006 «Κώδικας ∆ήµων και Κοινοτήτων» 
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• Ν. 4314/2014 (ΦΕΚ 265 Α/23.12.2014 «Α) Για τη διαχείριση, τον έλεγχο και την εφαρµογή 
αναπτυξιακών παρεµβάσεων για την προγραµµατική περίοδο 2014−2020”, όπως ισχύει.  

• ΚΥΑ 7028 / 9-2-2004 :«Καθορισµός τύπου των προϋπολογισµών των ∆ήµων και Κοινοτήτων»  

• Π.∆. 315/99 :«Κλαδικό Λογιστικό Σχέδιο ∆ήµων και Κοινοτήτων» 

• Ν.4270/2014 (ΦΕΚ/Α/143/28.6.2014) «Αρχές δηµοσιονοµικής διαχείρισης και εποπτείας 

(ενσωµάτωση της Οδηγίας 2011/85/ΕΕ) − δηµόσιο λογιστικό και άλλες διατάξεις». 

• Π.∆. 80/2016 :«Ανάληψη υποχρέωσης από τους ∆ιατάκτες» 

• Ν.4270/2014 (ΦΕΚ/Α/143/28.6.2014) «Αρχές δηµοσιονοµικής διαχείρισης και εποπτείας 
(ενσωµάτωση της Οδηγίας 2011/85/ΕΕ) − δηµόσιο λογιστικό και άλλες διατάξεις.» 

• Λοιπές Κοινές Υπουργικές Αποφάσεις αρµόδιων Υπουργείων και Εγκύκλιοι Εφαρµογής 
 

ΟΜΑ∆Α ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ∆.01: ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ ΈΡΓΩΝ 

 

Σκοπός της παρούσας οµάδας διαδικασιών είναι ο προγραµµατισµός των έργων του δήµου και των 
απαιτούµενων ενεργειών για την ωρίµανσή τους, προκειµένου να επιτευχθεί η έγκαιρη και 
απρόσκοπτη έναρξη υλοποίησής τους και να διασφαλισθεί προγραµµατισµένα και χωρίς 
καθυστερήσεις η εκτέλεση των πρόδροµων ενεργειών. Εφαρµόζεται σε όλα τα έργα, που έχουν 
ενταχθεί στον προγραµµατισµό έργων του ∆ήµου (νέα έργα). 

Δ.01-01 Καθορισμός απαιτήσεων σχεδιασμού και ωρίμανσης έργων 

Περιγραφή της ∆ιαδικασίας  

1. Σύµφωνα µε το Ετήσιο Πρόγραµµα ∆ράσης του ∆ήµου προσδιορίζονται και κατανέµονται ανά 
αρµόδια υπηρεσιακή µονάδα (∆ιεύθυνση ή Τµήµα) τα έργα, µελέτες, προµήθειες, υπηρεσίες 
για τα οποία θα πρέπει να γίνει αναλυτικός προσδιορισµός των ενεργειών ωρίµανσής τους. Ο 
προσδιορισµός αυτός γίνεται µε ευθύνη της ∆ιεύθυνσης Τεχνικών Υπηρεσιών του ∆ήµου σε 
συνεργασία µε την Υπηρεσία Προγραµµατισµού και τις ∆ιευθύνσεις/ Υπηρεσίες του ∆ήµου που 
έχουν προτείνει ή/ και υλοποιούν Έργα. 

2. Για κάθε έργο µε ευθύνη του Γενικού ∆ιευθυντή/Γενικού Γραµµατέα του ∆ήµου προβαίνει 
στον επιχειρησιακό σχεδιασµό του έργου. Στο πλαίσιο αυτό καθορίζεται το πλαίσιο των 
απαιτήσεών του καθώς και οι απαραίτητες ενέργειες για το σχεδιασµό και ωρίµανσή του. Οι 
απαιτήσεις καθορίζονται από τη ∆ιεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών του ∆ήµου σε συνεργασία µε 
τη ∆ιεύθυνση/ Υπηρεσία του ∆ήµου που σχετίζεται µε το συγκεκριµένο Έργο. Στη φάση αυτή 
ορίζεται και ο Υπεύθυνος Έργου. 

4. Η ∆ιεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, σε συνεργασία µε το ∆ιευθυντή της εκάστοτε 
εµπλεκόµενης ∆ιεύθυνσης/ Υπηρεσίας του ∆ήµου, µεριµνά για τη σύνταξη, την 
παρακολούθηση και την περιοδική επικαιροποίηση µε ηλεκτρονικό ή άλλο τρόπο, ενός 
συνολικού χρονοδιαγράµµατος των κάθε είδους ενεργειών ωρίµανσης του έργου. Επιπλέον, 
προβαίνει σε εκτίµηση του κόστους και του τρόπου υλοποίησης κάθε ενέργειας (αν 
απαιτείται).  

Δ.01-02 Εκπόνηση των απαιτουμένων μελετών 

Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

1. Με ευθύνη του Προϊσταµένου της εµπλεκόµενης υπηρεσίας επιλέγεται ο τρόπος υλοποίησης 

κάθε µελέτης (εκπόνηση από την υπηρεσία ή ανάθεση σε ανάδοχο) και σε περίπτωση ανάθεσης 

επιλέγεται σύµφωνα µε τη σχετική νοµοθεσία ο τρόπος ανάθεσης και ακολουθούνται τα βήµατα 

των διαδικασιών «∆ιενέργεια ∆ιαγωνισµών και Ανάθεση Συµβάσεων». Στην περίπτωση αυτή στη 
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συνέχεια εφαρµόζονται για τη µελέτη οι διαδικασίες «Παρακολούθηση έργων, Πιστοποίηση 

φυσικού αντικειµένου».  

2. Στις περιπτώσεις, που η µελέτη εκπονείται από την υπηρεσία, ορίζονται διακριτά στελέχη της 

υπηρεσίας, που ελέγχουν και εγκρίνουν τη µελέτη. 

3. Υποβάλλονται προς τον ∆ήµαρχο οι απαραίτητες εισηγήσεις για τη λήψη αποφάσεων και 

υποβολή των αντίστοιχων αιτήσεων για χρηµατοδότηση των απαιτούµενων µελετών από 

συγχρηµατοδοτούµενα προγράµµατα σύµφωνα µε τη διαδικασία «∆ιασφάλιση απαιτούµενων 

πόρων για την υλοποίηση του Έργου» ή για την ένταξη των µελετών στο πρόγραµµα έργων του 

∆ήµου. 

Δ.01-03 Διασφάλιση απαιτούμενων αδειοδοτήσεων – κυριότητας ακινήτων κ.α. 

Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

1. Προγραµµατίζεται από τον Υπεύθυνο Έργου µε τη συνεργασία των συναρµόδιων προϊσταµένων 
∆ιευθύνσεων η υλοποίηση των απαραίτητων αδειοδοτήσεων ή /και απαλλοτριώσεων/εξαγορά 
ακινήτων για την εκτέλεση του έργου, όπως έχουν καταγραφεί στη διαδικασία «Καθορισµός 
απαιτήσεων σχεδιασµού και ωρίµανσης έργων».  

2. Συντάσσεται, παρακολουθείται και επικαιροποιείται από τον Υπεύθυνο του Έργου µε ηλεκτρονικό 
ή άλλο τρόπο, χρονοδιάγραµµα των διαδικασιών και ενεργειών που απαιτούνται για την έκδοση 
των αναγκαίων αδειών ή την εξασφάλιση της κυριότητας ακινήτων. 

3. Μετά την έγκριση της οριστικής µελέτης π.χ. οδοποιίας, την έκδοση της απόφασης έγκρισης των 
Περιβαλλοντικών Όρων, ο µελετητής συντάσσει το Κτηµατολόγιο και το υποβάλλει στη 
∆ιευθύνουσα Υπηρεσία. Εν συνεχεία ακολουθεί η θεώρηση του Κτηµατολογίου από τη 
∆ιευθύνουσα Υπηρεσία που περιλαµβάνει: 

• Την έγκριση της κτηµατογραφικής αποτύπωσης  
• Τον έλεγχο του ορίου απαλλοτρίωσης  
• Τον έλεγχο ως προς τα στοιχεία της Οριστικής Μελέτης  

Μετά την έγκριση της Μελέτης ακολουθεί η εφαρµογή της. 

4. Κατά το σχεδιασµό του έργου εξετάζονται ιδιαίτερα οι υφιστάµενες αρχαιολογικές, 
περιβαλλοντικές και άλλες δεσµεύσεις και λαµβάνεται µέριµνα ώστε να εκδοθούν αρµοδίως οι 
απαιτούµενες κατά περίπτωση άδειες (αρχαιολογίας, περιβαλλοντικής εκτίµησης και 
περιβαλλοντικών όρων, έγκριση από δασική υπηρεσία κ.ά.). Με µέριµνα του Υπευθύνου Έργου 
υποβάλλονται στις αρµόδιες υπηρεσίες ή φορείς οι σχετικοί φάκελοι για την έκδοση των 
προβλεπόµενων αδειοδοτήσεων, παρέχονται οι απαιτούµενες διευκρινίσεις και οι άδειες και 
αρχειοθετούνται. Στις περιπτώσεις που προβλέπονται από την εκάστοτε ισχύουσα νοµοθεσία, 
εισάγεται το θέµα για γνωµοδότηση επί της περιβαλλοντικής αδειοδότησης στο ∆ηµοτικό  
Συµβούλιο ή της καθ’ ύλην αρµόδια Επιτροπή και λαµβάνεται σχετική απόφαση.  

5. Με µέριµνα της αρµόδιας υπηρεσίας προωθείται η εκτέλεση των αναγκαίων απαλλοτριώσεων 
όταν απαιτούνται.  

6. Ακολουθούνται τα επί µέρους βήµατα που προβλέπονται στην εκάστοτε ισχύουσα νοµοθεσία 
(δύναται να αξιοποιηθεί ο οδηγός εκτέλεσης απαλλοτριώσεων της Μ.Ο.∆. ΑΕ). Ενδεικτικά 
αναφέρονται τα τέσσερα Στάδια της βασικής διαδικασίας συντέλεσης απαλλοτρίωσης σε περιοχή 
εκτός σχεδίου Πόλεως και µε Φορέα Εκτέλεσης το ∆ηµόσιο : 

• Σύνταξη Κτηµατολογίου (οριστικοποίηση, ως ανωτέρω). 
• ∆ιαδικασία Κήρυξης Απαλλοτρίωσης (Έκδοση Απόφασης) 
• ∆ιαδικασία Αναγνώρισης ∆ικαιούχων 
• ∆ιαδικασία Αποζηµίωσης Απαλλοτριώσεων 
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7. Υποβάλλονται προς τον ∆ήµαρχο οι απαραίτητες εισηγήσεις για τη λήψη αποφάσεων και 

υποβολή των αντίστοιχων αιτήσεων για χρηµατοδότηση των διαδικασιών απαλλοτριώσεων ή 

αγοράς ακινήτων/απαλλοτριώσεων.  

ΟΜΑ∆Α ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ∆.02: ∆ΙΕΝΕΡΓΕΙΑ ∆ΙΑΓΩΝΙΣΜΩΝ ΚΑΙ ΑΝΑΘΕΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ 

Σκοπός της οµάδας διαδικασιών είναι ο ακριβής καθορισµός των βηµάτων που ακολουθούνται για 

την ανάθεση πράξεων (έργων) ώστε να ελαχιστοποιούνται προβλήµατα και καθυστερήσεις στην 

εξέλιξη και υλοποίησή τους. Ο τρόπος υλοποίησης των πράξεων (προσφυγή σε εξωτερικό ανάδοχο/ 

ίδια µέσα) εξαρτάται από τη φύση της πράξης, όπως αυτή έχει προσδιοριστεί από τον ∆ικαιούχο 

κατά την υποβολή της πρότασης υλοποίησης της πράξης (π.χ. Τεχνικό ∆ελτίο) και την έγκρισή της 

από τη ∆ιαχειριστική Αρχή/Τεχνική Γραµµατεία. 

Αφορά σε ώριµα έργα και ενέργειες για τα οποία έχουν ολοκληρωθεί όλα τα απαραίτητα 

προηγούµενα στάδια και συνεπώς είναι έτοιµα για υλοποίηση. 

Δ.02-01 Προετοιμασία και διενέργεια διαγωνισμών - Αξιολόγηση προσφορών – Υλοποίηση 

με ίδια μέσα  

 

Προετοιµασία ∆ιενέργειας ∆ιαγωνισµών  

1. Προσδιορίζεται ο τρόπος εκτέλεσης του έργου, από το ∆ηµοτικό Συµβούλιο, µετά από εισήγηση 

της αρµόδιας υπηρεσίας, οργάνου, στελέχους του φορέα), εφόσον απαιτείται από τη νοµοθεσία. 

Αν η δράση θα υλοποιηθεί µε ίδια µέσα, λαµβάνεται σχετική απόφαση µε τεκµηρίωση της 

επιλογής. 

2. Προετοιµάζεται από την αρµόδια υπηρεσία, µε την συνδροµή της νοµικής υποστήριξης, όπου 

κριθεί σκόπιµο, η διακήρυξη (το /τα Τεύχος /η Προκήρυξης) του έργου µε τη χρήση των 

προτύπων της ΕΑΑ∆ΗΣΥ και της Γενικής Γραµµατείας Υποδοµών για τα έργα και τεχνικές µελέτες, 

(www.ggde.gr ) ή µε πρότυπα του ∆ήµου για προµήθειες και υπηρεσίες. 

3. Καταρτίζονται οι όροι της διακήρυξης από την Οικονοµική Επιτροπή, µετά από εισήγηση της 

αρµόδιας υπηρεσίας/ οργάνου/ στελέχους του φορέα. 

4. Υποβάλλονται στον αρµόδιο φορέα διαχείρισης (όπου απαιτείται) το σχέδιο της διακήρυξης και τα 

λοιπά έγγραφα της σύµβασης, για να εκφράσει τη σύµφωνη γνώµη του και ενσωµατώνονται οι 

τυχόν παρατηρήσεις. Ειδικότερα στις περιπτώσεις που προβλέπεται από το αρ. 32 παρ. 2 

περίπτωση γ’ και αρ. 6 του ν. 4412/2016 (της ανάθεσης µε διαπραγµάτευση π.χ. 

συµπληρωµατικής σύµβασης) προηγείται η υποβολή και έκφραση γνώµης της ΕΑΑ∆ΗΣΥ, στη 

βάση της οποίας γνωµοδοτεί ο φορέας διαχείρισης. 

5. Η προκήρυξη του έργου και η διενέργεια του διαγωνισµού για αναθέσεις άνω των 60.000 € 

(χωρίς ΦΠΑ) πραγµατοποιείται υποχρεωτικά µέσω της ηλεκτρονικής πύλης του ΕΣΗ∆ΗΣ και 

δηµοσιεύεται όπως ορίζει η νοµοθεσία (ιδίως στην Εφηµερίδα της Ευρωπαϊκής Ένωσης, εφόσον 

το έργο υπερβαίνει τα «κατώτατα όρια» των άρθρων 5 και 235 του ν. 4412/2016). Στις 

περιπτώσεις που απαιτείται (σύµφωνα µε τα όρια των ως άνω άρθρων και τις προβλέψεις του 

άρθρου 295 του ν. 4412/2016), συντάσσεται η περίληψη του διαγωνισµού για δηµοσίευση στην 

Εφηµερίδα της Ευρωπαϊκής Ένωσης. Σε κάθε άλλη περίπτωση σχετικά µε τις υποχρεώσεις 

δηµοσιότητας τηρείται το εκάστοτε ισχύον νοµικό πλαίσιο για να εξασφαλιστεί ο προσήκων 

βαθµός δηµοσιότητας.  
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6. Ορίζεται από το αρµόδιο αποφαινόµενο όργανο (κατά κανόνα από το ∆ηµοτικό Συµβούλιο ή 

Οικονοµική Επιτροπή ανάλογα µε το είδος της Σύµβασης) ως γνωµοδοτικό όργανο για τη 

διενέργεια του διαγωνισµού η Επιτροπή ∆ιαγωνισµού.  

7. Οι σχετικές µε τη διακήρυξη προσφορές των υποψηφίων αναδόχων υποβάλλονται και 

παραλαµβάνονται από το αρµόδιο όργανο ή το πρωτόκολλο της αρµόδιας υπηρεσίας που εκτελεί 

το έργο, σύµφωνα µε τα αναγραφόµενα στα σχετικά άρθρα της προκήρυξης (τρόπος, χρόνος και 

τόπος υποβολής, αρµόδια υπηρεσία παραλαβής των προσφορών, Πρωτόκολλο, Τµήµα κλπ.) ή 

ηλεκτρονικά, όταν χρησιµοποιείται η «πλατφόρµα» του ΕΣΗ∆ΗΣ.  

8. Η Επιτροπή διαγωνισµού παραλαµβάνει και αποσφραγίζει τις προσφορές κατά στάδια σύµφωνα 

µε τα όσα αναφέρονται στη σχετική διακήρυξη και κατά τη διαδικασία που ορίζει η σχετική 

νοµοθεσία. Εφόσον η «αποσφράγιση» γίνεται ηλεκτρονικά µέσω του ΕΣΗ∆ΗΣ δύναται να 

παρέχεται η δυνατότητα εντός 3 ή 4 ηµερών να υποβάλλει έντυπα ο υποψήφιος οικονοµικός 

φορέας κάποια στοιχεία της προσφοράς του. 

9. Η Επιτροπή ακολουθεί τα προβλεπόµενα από τη διακήρυξη στάδια αξιολόγησης των προσφορών 

και συντάσσει πρακτικά διενέργειας διαγωνισµού, όπως προβλέπεται από τη νοµοθεσία των 

δηµοσίων συµβάσεων ανά είδος σύµβασης. Η έκδοση γνώµης της Επιτροπής λαµβάνεται µε 

πλειοψηφία των παρόντων µελών της και σε περίπτωση βαθµολόγησης προσφορών δεν 

επιτρέπεται η γνώµη να προκύπτει από το µέσο όρο των προτάσεων. 

10. Η αναθέτουσα αρχή µπορεί να καλεί εγγράφως τους προσφέροντες κατά τη διαδικασία 

αξιολόγησης προσφορών ή αιτήσεων συµµετοχής προκειµένου να διευκρινίσουν ή να 

συµπληρώσουν δικαιολογητικά που έχουν υποβάλει σε εύλογη προθεσµία. Η παροχή 

δυνατότητας διευκρινίσεων είναι υποχρεωτική για την αναθέτουσα αρχή, αν επίκειται 

αποκλεισµός του προσφέροντα από τη διαδικασία λόγω ασαφειών των δικαιολογητικών και 

εγγράφων της προσφοράς του. 

Αξιολόγηση των προσφορών  

1. Η αποσφράγιση (φυσική ή ηλεκτρονική «αποσφράγιση» µε χρήση του ΕΣΗ∆ΗΣ) των προσφορών 

(φάκελος προσφοράς – φάκελος δικαιολογητικών – φάκελος τεχνικών προσφορών – φάκελος 

οικονοµικών προσφορών) γίνεται κατά στάδια σύµφωνα µε τους όρους που προβλέπονται στην 

προκήρυξη του διαγωνισµού και το εφαρµοστέο θεσµικό πλαίσιο.  

2. Κατά την φάση της αποσφράγισης των προσφορών και του ελέγχου των δικαιολογητικών 

συµµετοχής των αναδόχων τηρείται από την Επιτροπή ∆ιαγωνισµού πρακτικό. Στην περίπτωση 

µη χρήσης του ΕΣΗ∆ΗΣ το άνοιγµα των προσφορών γίνεται δηµόσια και δίνεται η δυνατότητα 

παρουσίας εκπροσώπων των υποψηφίων. 

3. Η Επιτροπή ∆ιαγωνισµού προβαίνει στον έλεγχο των δικαιολογητικών συµµετοχής και αποφασίζει 

για το παραδεκτό της συµµετοχής των διαγωνιζοµένων, συντάσσοντας πρακτικό το οποίο 

κοινοποιεί στους υποψήφιους. Η Επιτροπή ∆ιαγωνισµού, (σε κλειστή συνεδρίαση όταν δε γίνεται 

µέσω ΕΣΗ∆ΗΣ), ελέγχει τις τεχνικές προσφορές και τις βαθµολογεί. Το πρακτικό µε τη 

βαθµολογία της τεχνικής προσφοράς και τη σχετική αιτιολογία κοινοποιείται στους υποψήφιους. 

Γνωστοποιείται µέσω ΕΣΗ∆ΗΣ ή εγγράφως στους υποψηφίους, η ηµεροµηνία αποσφράγισης των 

οικονοµικών προσφορών. 

4. Σε συνεδρίαση της Επιτροπής ∆ιαγωνισµού (δηµόσια όταν δεν γίνεται χρήση ΕΣΗ∆ΗΣ) 

αποσφραγίζονται οι οικονοµικές προσφορές και καταχωρείται το περιεχόµενό τους σε πρακτικό. Η 

Επιτροπή ∆ιαγωνισµού αξιολογεί/βαθµολογεί τις οικονοµικές προσφορές. Στις περιπτώσεις 

ασυνήθιστα χαµηλών προσφορών απαιτείται από τους προσφέροντες, εξήγηση της προσφοράς 
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εντός αποκλειστικής προθεσµίας. Η Επιτροπή ∆ιαγωνισµού εισηγείται την ανάθεση της σύµβασης 

ανάλογα µε τα κριτήρια ανάθεσης (πλέον συµφέρουσα από οικονοµική άποψη προσφορά η οποία 

σε περιπτώσεις ανάθεσης έργων µπορεί να εστιάζεται στη χαµηλότερη τιµή, όπου προβλέπεται 

στη νοµοθεσία) που προβλέπεται στην προκήρυξη στον επικρατέστερο υποψήφιο, µε στάθµιση 

της βαθµολογίας των τεχνικών και των οικονοµικών προσφορών (όπου προβλέπεται). Ο 

υπεύθυνος έργου µεριµνά για την κοινοποίησή του στους υποψηφίους αναδόχους (ή ηλεκτρονικά 

εφόσον γίνεται χρήση ΕΣΗ∆ΗΣ).  

5. Μετά την ολοκλήρωση της διενέργειας του ∆ιαγωνισµού µε το χειρισµό τυχόν ενστάσεων στη 

διάρκεια των επιµέρους σταδίων της (∆ιαδικασία ∆.02-03: «Χειρισµός ενστάσεων/ προσφυγών») 

ή την πάροδο άπρακτης της προθεσµίας για υποβολή ενστάσεων, η Επιτροπή ∆ιενέργειας/ 

Αξιολόγησης του ∆ιαγωνισµού προβαίνει στη σύνταξη του Τελικού Πίνακα Κατάταξης των 

διαγωνιζοµένων. Ο υπεύθυνος έργου µεριµνά για την κοινοποίησή του στους υποψηφίους 

αναδόχους.  

6. Μετά την ολοκλήρωση της διενέργειας του ∆ιαγωνισµού, η Επιτροπή του ∆ιαγωνισµού εισηγείται 

προς την Οικονοµική Επιτροπή την κατακύρωση στον επιλεγέντα υποψήφιο. Η Οικονοµική 

Επιτροπή µε απόφασή της κατακυρώνει το διαγωνισµό, αφού χειριστεί τις πιθανές ενστάσεις 

σύµφωνα µε τη διαδικασία ∆ 03-03. 

Δ.02-02 Χειρισμός ενστάσεων/ προσφυγών 

Η ∆ιαδικασία χειρισµού των ενστάσεων / προσφυγών είναι µία διαδικασία, που ακολουθείται, µόνο 

εφ’ όσον υπάρξουν ενστάσεις ή προδικαστικές προσφυγές, αλλιώς παραλείπεται και ακολουθεί, απ’ 

ευθείας, η διαδικασία «Ολοκλήρωση διαγωνισµού, Υπογραφή σύµβασης –Τροποποίηση σύµβασης». 

Α. Πράξεις δηµοσίων έργων και τεχνικών µελετών  

1. Ανάλογα µε τους λόγους που επικαλείται ο ενιστάµενος και τη φύση των θεµάτων, η ένσταση 

τίθεται υπόψη της Επιτροπής Ενστάσεων (του προέδρου της) και της Νοµικής Υπηρεσίας (κατά 

την κρίση της επιτροπής) η οποία εκφράζει την άποψή της για το εµπρόθεσµο και το παραδεκτό 

της ένστασης. Η Επιτροπή (σε συνεργασία µε τη Νοµική Υπηρεσία, αν κρίνεται σκόπιµο) 

υποβάλλει τη γνώµη της µαζί µε την ένσταση στην αρµόδια Προϊσταµένη αρχή (σύµφωνα µε το 

Π∆ 171/1987 και το άρθρο 72 του ν. 3852/2010 για τις αρµοδιότητες της οικονοµικής επιτροπής, 

όπως οι ρυθµίσεις αυτές εκάστοτε ισχύουν, καθήκοντα προϊσταµένης αρχής ασκεί η Οικονοµική 

επιτροπή ή σε µερικές περιπτώσεις ο προϊστάµενος της αρµόδιας ∆ιεύθυνσης Τεχνικών Έργων)  

2. Η Προϊσταµένη αρχή αποφαίνεται επί της ενστάσεως µε βάση την άποψη της αρµόδιας 

Επιτροπής.  

3. Η απόφαση εξέτασης των ενστάσεων, µε ευθύνη του υπευθύνου έργου, κοινοποιείται, δια του 

αρµόδιου τµήµατος, στον ενιστάµενο/προσφεύγοντα υποψήφιο ανάδοχο, καθώς και (εφόσον 

προβλέπεται από το θεσµικό πλαίσιο) στους υποψηφίους κατά των οποίων στρέφεται η 

ένσταση, µε µνεία των δικαιωµάτων τους και των προθεσµιών για προσφυγή στη δικαιοσύνη. 

 

Β. Λοιπές δράσεις προµηθειών και υπηρεσιών  

1. Οι υποψήφιοι ανάδοχοι, σύµφωνα µε τη διακήρυξη και το θεσµικό πλαίσιο στο οποίο βασίζεται η 

διενέργεια του διαγωνισµού, έχουν τη δυνατότητα υποβολής ενστάσεων κατά της απόφασης 

έγκρισης του αποτελέσµατος. Η εξέταση της ένστασης καταλήγει σε γνωµοδότηση/εισήγηση της 

Επιτροπής προς την Οικονοµική Επιτροπή του ∆ήµου (προϊσταµένη αρχή). 

2. Εφόσον κριθεί σκόπιµο από την αρµόδια Επιτροπή και ανάλογα µε τους λόγους που επικαλείται ο 

ενιστάµενος και τη φύση των θεµάτων, η ένσταση τίθεται υπόψη της νοµικής υπηρεσίας και 

εκφράζεται η άποψή της (π.χ. για το εµπρόθεσµο και παραδεκτό της ένστασης). 
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3. Η απόφαση εξέτασης των ενστάσεων µε ευθύνη του υπευθύνου έργου, κοινοποιείται, δια του 

αρµόδιου τµήµατος, στον ενιστάµενο υποψήφιο ανάδοχο, καθώς και (εφόσον προβλέπεται από 

το θεσµικό πλαίσιο) στους υποψηφίους κατά των οποίων στρέφεται η ένσταση.  

Σε αναθέσεις συµβάσεων µε εκτιµώµενη αξία άνω των 60.000 € (χωρίς ΦΠΑ) ο θιγόµενος 

υποψήφιος ανάδοχος δύναται να προσφύγει στην Αρχή Εξέτασης Προδικαστικών Προσφυγών 

προκειµένου να ασκήσει το δικαίωµα της προδικαστικής προσφυγής, κατά της απόφασης έγκρισης 

του αποτελέσµατος του διαγωνισµού. 

Δ.02-03 Ολοκλήρωση διαγωνισμού - Υπογραφή σύμβασης – Τροποποίηση σύμβασης 

Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

Α. Ανάθεση σύµβασης  

Όταν η διαδικασία του διαγωνισµού διενεργείται µέσω ΕΣΗ∆ΗΣ, όλη η διαδικασία αποστολής και 

ελέγχου στοιχείων γίνεται µέσω της σχετικής ηλεκτρονικής πλατφόρµας.  Ο οικονοµικές φορέας 

που έχει επιλεγεί υποβάλλει ηλεκτρονικά τα προβλεπόµενα από τη διακήρυξη για τη φάση αυτή 

αποδεικτικά µέσα (έγγραφα, βεβαιώσεις κλπ) Κατά τη σύναψη της σύµβασης διασφαλίζεται η 

τήρηση των κανόνων σύγκρουσης συµφερόντων του αρ. 45 του ν. 4281/2014, όπως ισχύουν 

εκάστοτε.  

Αναλυτικά τα βήµατα ολοκλήρωσης του διαγωνισµού και υπογραφής σύµβασης περιγράφονται 

στη συνέχεια. 

1. Μετά την ολοκλήρωση της εξέτασης τυχόν ενστάσεων ή της προθεσµίας υποβολής προσφυγών 

είτε αναστολής εκτέλεσης από την ΑΕΠΠ εκδίδεται από την αναθέτουσα ή προϊσταµένη αρχή η 

απόφαση για την ανάδειξη του αναδόχου και κοινοποιείται εγγράφως στον «προσωρινό» Ανάδοχο 

µε ευθύνη της αρµόδιας Υπηρεσίας (µε µέριµνα του υπευθύνου έργου). Ταυτόχρονα ζητείται η 

προσκόµιση εντός 10  - 20 ηµερών  των  δικαιολογητικών, που ορίζονται στα έγγραφα της 

σύµβασης, ως αποδεικτικά στοιχεία µη συνδροµής λόγων αποκλεισµού, όπου απαιτείται. 

2. Τα δικαιολογητικά αποστέλλονται στην αρµόδια Υπηρεσία του ∆ήµου (που υποστηρίζει τη 

διενέργεια του διαγωνισµού π.χ. Τεχνική Υπηρεσία). Τα υποβαλλόµενα δικαιολογητικά ελέγχονται 

από τη αρµόδια υπηρεσία. 

3. Σε περίπτωση που ο έλεγχος των δικαιολογητικών αποβεί αρνητικός, ο προσωρινός ανάδοχος 

κηρύσσεται έκπτωτος και η κατακύρωση εξετάζεται στον προσφέροντα µε την αµέσως επόµενη 

πλέον συµφέρουσα προσφορά. Η διαδικασία ελέγχου των δικαιολογητικών ολοκληρώνεται µε τη 

σύνταξη πρακτικού από την Επιτροπή ∆ιαγωνισµού και τη λήψη απόφασης για κατακύρωση από 

το αρµόδιο όργανο της αναθέτουσας αρχής (Οικονοµική Επιτροπή).  

4. Η απόφαση κατακύρωσης κοινοποιείται αµέσως από την υπηρεσία που διενεργεί το διαγωνισµό 

µαζί µε αντίγραφο όλων των πρακτικών της διαδικασίας ελέγχου και αξιολόγησης των 

προσφορών σε κάθε προσφέροντα πλην του προσωρινού αναδόχου µε κάθε πρόσφορο µέσο, επί 

αποδείξει προκειµένου να ασκηθεί τυχόν δικαίωµα έντασης ή προσφυγής. 

5. Μετά την ολοκλήρωση του διαγωνισµού ακολουθεί η διαδικασία προσυµβατικού ελέγχου από το 

Ελεγκτικό Συνέδριο, όταν υπερβαίνει το εκάστοτε οριζόµενο ποσό (χωρίς ΦΠΑ και 

συνυπολογίζοντας τυχόν δικαίωµα προαίρεσης) ανάλογα µε το ύψος της σύµβασης, µε υποβολή 

των απαραίτητων στοιχείων από τη ∆ιευθύνουσα υπηρεσία µε ευθύνη του υπευθύνου έργου.  

6. Εν συνεχεία υποβάλλονται για προσυµβατικό έλεγχο τα στοιχεία διενέργειας του διαγωνισµού και 

το Σχέδιο της Σύµβασης στην αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή, εφόσον η σύµβαση εµπίπτει στις 

περιπτώσεις που ορίζονται µε το άρ. 21 του ν.4314/2014, όπως ισχύει.  
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7. Η ∆ιευθύνουσα Υπηρεσία (µε µέριµνα του υπευθύνου έργου), αφού ενσωµατώσει τυχόν 

παρατηρήσεις της ∆ιαχειριστικής Αρχής, αποστέλλει στον Ανάδοχο το σχέδιο σύµβασης και 

πρόσκληση υπογραφής της σύµβασης µε ταυτόχρονη κατάθεση της προβλεπόµενης εγγύησης 

καλής εκτέλεσης και των προβλεπόµενων από το σχέδιο σύµβασης εγγράφων. Σε περίπτωση 

υπαναχώρησης και µη υπογραφής της σύµβασης από τον κηρυχθέντα ανάδοχο ή µη έγκαιρης 

προσκόµισης της προβλεπόµενης εγγύησης, αυτός κηρύσσεται έκπτωτος και εκπίπτει η εγγυητική 

επιστολή συµµετοχής του και είναι δυνατή - εφόσον προβλέπεται - η υπογραφή της σύµβασης µε 

τον αµέσως επόµενο αξιολογηθέντα υποψήφιο ανάδοχο. 

8. Τέλος υπογράφεται η Σύµβαση από το ∆ήµαρχο (ή άλλο όργανο, στο οποίο έχει µεταβιβαστεί 

σχετική αρµοδιότητα υπογραφής ανάλογα µε το ύψος της σύµβασης). 

Β. Ανάθεση σύµβασης κάτω του ορίου για «τακτικό» διαγωνισµό 

Για αναθέσεις συµβάσεων κάτω του ορίου για «τακτικό» διαγωνισµό (60.000 € χωρίς ΦΠΑ ή όπως 

εκάστοτε ορίζεται στη νοµοθεσία των δηµοσίων συµβάσεων) δύναται να διενεργηθεί συνοπτικός 

διαγωνισµός µε δηµοσίευση απλοποιηµένης προκήρυξης και δυνατότητα πρόσκλησης επιπρόσθετα 

τριών τουλάχιστον οικονοµικών φορέων, αν υπάρχουν. Οι προσφορές υποβάλλονται έγγραφα σε 

σφραγισµένους φακέλους ή και υποφακέλους ανάλογα µε την προκήρυξη και η αποσφράγιση µπορεί 

να γίνει σε µία δηµόσια συνεδρίαση ανάλογα µε τα έγγραφα της σύµβασης. Προσφυγή σε διαδικασία 

απ’ ευθείας ανάθεσης επιτρέπεται αν η εκτιµώµενη αξία είναι µικρότερη των 20.000 € (χωρίς ΦΠΑ) ή 

του εκάστοτε οριζόµενου ορίου για απ’ ευθείας αναθέσεις, οπότε δεν είναι υποχρεωτική η 

συγκρότηση επιτροπής διαγωνισµού. Οι απ’ ευθείας αναθέσεις δηµοσίων συµβάσεων έργων, 

µελετών και παροχής επιστηµονικών υπηρεσιών προϋποθέτουν τη δηµιουργία από το δήµο 

καταλόγου ενδιαφερόµενων αναδόχων µέσω ετήσιας πρόσκλησης για την εγγραφή σε αυτόν των 

υποψήφιων ανά είδος ανάθεσης, οπότε η επιλογή από τον κατάλογο γίνεται µε ηλεκτρονική 

κλήρωση. 

Γ. Λοιπές ενέργειες 

Εφόσον απαιτείται (στην περίπτωση διεθνούς διαγωνισµού), γνωστοποίηση ανάθεσης σύµβασης 

κοινοποιείται στην Ε.Ε.Ε.Κ. εντός της προβλεπόµενης προθεσµίας από την λήψη της απόφασης 

ανάθεσης. Παράλληλα το εξουσιοδοτηµένο στέλεχος ενηµερώνει σχετικά το µητρώο ΚΗΜ∆ΗΣ. Στη 

ΚΗΜ∆ΗΣ δηµοσιεύονται και οι απ’ ευθείας αναθέσεις άνω των χιλίων €. 

Οι εγγυητικές επιστολές συµµετοχής επιστρέφονται σε όλους τους συµµετέχοντες στη διενέργεια 

διαγωνισµού. Οι εγγυητικές συµµετοχής πρέπει να φυλάσσονται µέχρι αυτού του σταδίου εκτός 

αυτών που έχουν αποκλειστεί από το διαγωνισµό σε προηγούµενο στάδιο. 

Τέλος, σε όλες τις ως άνω περιπτώσεις, ο Υπεύθυνος Έργου (εφ’ όσον το έργο είναι 

συγχρηµατοδοτούµενο), προβαίνει στη σύνταξη του σχετικού, µε την υπογραφείσα σύµβαση, 

Τεχνικού ∆ελτίου Υποέργου. Το Τεχνικό ∆ελτίο Υποέργου (καθώς και αντίγραφο της σύµβασης) 

υποβάλλεται, µε ευθύνη του, σε έντυπη και ηλεκτρονική µορφή στην αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή.  

∆. Τροποποίηση συµβάσεων για συµπληρωµατικό αντικείµενο 

Οι συµβάσεις (και οι συµφωνίες-πλαίσιο) µπορούν να τροποποιηθούν αν απαιτείται, χωρίς  νέα 

διαδικασία σύναψης στις ακόλουθες περιπτώσεις (σύµφωνα µε τα αρ. 132 και 337 του ν. 

4412/2016):  

α) αν οι τροποποιήσεις ανεξάρτητα ποσού προβλεπόταν µε σαφή τρόπο στα αρχικά έγγραφα της 

σύµβασης σε ρήτρες αναθεώρησης ή προαιρέσεις, αρκεί οι τροποποιήσεις αυτές να µην µεταβάλουν 

τη συνολική φύση της σύµβασης.  

β) για συµπληρωµατικά έργα, υπηρεσίες ή αγαθά από τον αρχικό ανάδοχο, που κατέστησαν 

αναγκαία και δεν προβλεπόταν στην αρχική σύµβαση εάν: 
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• η αλλαγή αναδόχου δεν µπορεί να γίνει για οικονοµικούς ή τεχνικούς λόγους π.χ. απαιτήσεις 

επιλεξιµότητας ή διαλειτουργικότητας µε εξοπλισµό, υπηρεσίες ή εγκαταστάσεις που 

παρασχέθηκαν µε βάση την αρχική σύµβαση, και θα συνεπαγόταν σηµαντικά οικονοµικά 

προβλήµατα ή ουσιαστική επικάλυψη δαπανών για το δήµο η ανάθεση σε νέο ανάδοχο και 

• δεν υπερβαίνουν σε ποσό το 50% της αρχικής σύµβασης, 

• και επιπρόσθετα πληρούνται σωρευτικά οι προϋποθέσεις : 

o η ανάγκη τροποποίησης προέκυψε λόγω περιστάσεων που δεν µπορούσαν να προβλεφθούν 

από µια επιµελή αναθέτουσα αρχή 

o η τροποποίηση δεν µεταβάλλει τη συνολική φύση της σύµβασης. 

Όταν απαιτείται (εφόσον υπερβαίνει το ποσό του εγκριθέντος προϋπολογισµού στο Π∆Ε) προηγείται 

αίτηµα τροποποίησης της απόφασης ένταξης και η υπογραφή της σύµβασης ακολουθεί την 

αντίστοιχη τροποποίηση του προϋπολογισµού του έργου µε τον οποίο έχει εγγραφεί στο σχετικό 

ενάριθµο έργο του Π∆Ε. 

Ο Υπεύθυνος Έργου (εφ’ όσον το έργο είναι συγχρηµατοδοτούµενο), προβαίνει στη σύνταξη του 

σχετικού, µε την υπογραφείσα σύµβαση, Τεχνικού ∆ελτίου Υποέργου. Το Τεχνικό ∆ελτίο Υποέργου 

(καθώς και αντίγραφο της συµπληρωµατικής σύµβασης) υποβάλλεται, µε ευθύνη του, σε 

ηλεκτρονική µορφή στην αρµόδια ∆ιαχειριστική Αρχή.  

Σε περίπτωση αρχικής υποχρέωσης κοινοποίησης στην ΕΕΕΚ της ανακοίνωσης σύναψης σύµβασης 

ακολουθείται η ίδια διαδικασία και για τη συµπληρωµατική σύµβαση. 

ΟΜΑ∆Α ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ∆.03: ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΈΡΓΩΝ, ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΦΥΣΙΚΟΥ 

ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ 

Σκοπός της οµάδας διαδικασιών είναι ο καθορισµός των βηµάτων που ακολουθούνται για την 

παρακολούθηση της υλοποίησης των έργων ώστε να ελαχιστοποιούνται προβλήµατα και 

καθυστερήσεις στην εξέλιξή τους. Στόχος είναι η αποτελεσµατική διοίκηση των Πράξεων, η 

αποδοτική διαχείριση τυχόν µεταβολών και κινδύνων και η διασφάλιση των ποσοτικών και ποιοτικών 

παραµέτρων που τις διέπουν. 

Δ.03-01 Έλεγχος προόδου του Έργου και παρακολούθηση χρονοδιαγράμματος 

Η παρακολούθηση της προόδου ενός έργου είναι συνεχής και αφορά στη διασφάλιση της ορθής 

υλοποίησής του βάσει των απαιτήσεων / προδιαγραφών που έχουν τεθεί στα επίσηµα έγγραφα του 

έργου: απόφαση ένταξης πράξης, τεχνικό δελτίο πράξης/υποέργου, όπως αυτά αποτυπώνονται στο 

εκάστοτε επικαιροποιηµένο Τ∆Ε καθώς και στις υπογεγραµµένες συµβάσεις.  

Στο πλαίσιο αυτό παρακολουθούνται:  

• Το Γενικό Χρονοδιάγραµµα του Έργου. 

• Η εξέλιξη του φυσικού αντικειµένου του Έργου/ Υποέργων του και η πορεία του 

οικονοµικού αντικειµένου 

• Η τήρηση των υποχρεώσεων από τους Αναδόχους. 

Η παρακολούθηση της προόδου του έργου, γίνεται από τον Υπεύθυνο Έργου και τον Προϊστάµενο 

του κατά περίπτωση αρµόδιου Τµήµατος και αφορά ιδίως στην παρακολούθηση της τήρησης των 

χρονικών προθεσµιών που έχουν τεθεί για τις εργασίες υλοποίησης του Έργου. 
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Ανάλυση βηµάτων διαδικασίας 

Ορισµός Οµάδας έργου: Με αποφάσεις του ∆ηµάρχου  και µετά από εισηγήσεις των αρµόδιων 

προϊσταµένων συγκροτείται, αν απαιτείται, η Οµάδα Έργου (ΟΕ). Σ΄ αυτήν εντάσσονται 

υποχρεωτικά οι επιβλέποντες του έργου (προκειµένου για δηµόσια έργα), όταν υπογράφονται οι 

σχετικές συµβάσεις και εποµένως οριστικοποιείται ο σχετικός πίνακας σχήµατος επίβλεψης τεχνικού 

υποέργου.  

Κατάρτιση Φακέλου Έργου: Προσδιορίζονται οι λεπτοµέρειες κατάρτισης και επικαιροποίησης του 

Φακέλου του Έργου και οι προδιαγραφές για τη δοµή και το περιεχόµενό του, σύµφωνα µε τις 

ανάγκες και τις απαιτήσεις διαχείρισης και παρακολούθησης.  

Κατάρτιση Φακέλου ∆ηµόσιας Σύµβασης: Για την καταγραφή της προόδου διεξαγωγής όλων των 

διαδικασιών σύναψης δηµοσίων συµβάσεων είτε πραγµατοποιούνται µε ηλεκτρονικά µέσα η 

αναθέτουσα αρχή συντάσσει και σε ηλεκτρονική µορφή ειδικό «Φάκελο ∆ηµόσιας Σύµβασης. 

Παρακολούθηση χρονικών δεσµεύσεων της Υπηρεσίας: Ο Υπεύθυνος Έργου ελέγχει την ύπαρξη 
χρονικών δεσµεύσεων – προθεσµιών για την εκτέλεση των ενεργειών της Υπηρεσίας σε σχέση προς 
το συνολικό Χρονοδιάγραµµα του Έργου.  
Παρακολούθηση χρονικών δεσµεύσεων αναδόχου/ων: Με µέριµνα του Υπευθύνου Έργου και ευθύνη 
της ∆ιευθύνουσας Υπηρεσίας, επιβεβαιώνεται (κυρίως για τα τεχνικά έργα και µελέτες αλλά όχι µόνο) 
η ύπαρξη στα συµβατικά τεύχη σχετικών όρων, ώστε οι ανάδοχοι να έχουν την υποχρέωση 
υποβολής αναλυτικού χρονοδιαγράµµατος για τις ενέργειές τους, και προδιαγραφών για τον βαθµό 
ανάλυσης, τον τρόπο τήρησης, τη µορφή απεικόνισης και την περιοδικότητα ενηµέρωσης του 
χρονοδιαγράµµατος καθώς και απαιτήσεων για το είδος και την περιοδικότητα των αναφορών 
προόδου που υποχρεούνται να υποβάλουν οι ανάδοχοι των έργων. 

 

Δ.03-02 Διαχείριση προβλημάτων και αλλαγών - Διαχείριση κινδύνων 

Αλλαγές στα εγκεκριµένα Τεχνικά ∆ελτία και τροποποιήσεις σύµβασης 

Ο Υπεύθυνος Έργου παρακολουθώντας το χρονοδιάγραµµα της πράξης και των υποέργων, σε 
συνεργασία µε τον/ους επιβλέποντα/ες ή την αρµόδια Επιτροπή για την παρακολούθηση και 
παραλαβή (όπου υφίσταται), µε βάση τις τοπικές συνθήκες και τις ιδιαιτερότητες του υποέργου, 
επισηµαίνει και καταγράφει τα πιθανά προβλήµατα που παρατηρούνται κατά την εκτέλεσή του. Εάν 
απαιτηθεί, συντάσσει Έκθεση επισήµανσης προβληµάτων – προτάσεων επίλυσης, για τυχόν 
απαιτούµενες αλλαγές στο χρονοδιάγραµµα ή µη σηµαντικές / ουσιώδεις αλλαγές στα τεχνικά 
χαρακτηριστικά του. Όταν οι αιτούµενες αλλαγές µεταβάλλουν τα στοιχεία των εγκεκριµένων Τ∆Π ή 
Τ∆Υ και της σύµβαση ανάθεσής του, υποβάλλεται µε ευθύνη του Υπευθύνου Έργου, (όταν 
απαιτείται) αίτηµα στην διαχειριστική αρχή για προέγκριση των πιθανών αλλαγών, η σύµφωνη 
γνώµη της οποίας αποτελεί προϋπόθεση για την έγκριση της αλλαγής. Ειδικότερα υποβάλλεται 
αίτηµα τροποποίησης πράξης όταν οι τροποποιήσεις αφορούν σε τροποποίηση της συνολικής 
διάρκειας της πράξης. 

 Δ.03-03 Έλεγχος και παραλαβή φυσικού αντικειμένου - Ολοκλήρωση έργου 

Στις δηµόσιες συµβάσεις έργων, προµηθειών και υπηρεσιών: 
• ως πέρας ολοκλήρωσης του φυσικού αντικειµένου θεωρείται η οριστική ποιοτική και 

ποσοτική παραλαβή των έργων, των προµηθειών ή των υπηρεσιών. Ειδικότερα στα τεχνικά 
έργα προηγούνται η βεβαίωση περαίωσης (περάτωσης) εργασιών και η προσωρινή 
παραλαβή.  

• ως πέρας ολοκλήρωσης του οικονοµικού αντικειµένου, η έκδοση από τον υπεύθυνο 
λογαριασµού του παραστατικού επιβεβαίωσης της πληρωµής για όλους τους ενδιάµεσους και 
τελικούς λογαριασµούς για τα τεχνικά έργα/µελέτες ή τα αντίστοιχα είδη ή υπηρεσίες 
(περιλαµβανοµένης της απόδοσης φόρων και λοιπών κρατήσεων). 

Ανάλυση των βηµάτων της διαδικασίας 

Α. ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ  
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Στη βάση του σχεδίου υλοποίησης του έργου και των σχετικών συµβάσεων, καθορίζονται οι φάσεις 
εξέλιξης του έργου ή οι χρονικές περίοδοι, όπου θα απαιτείται η πιστοποίηση του φυσικού 
αντικειµένου. Ο καθορισµός γίνεται από τον Υπεύθυνο Έργου µε τη συνεργασία των µελών της 
Οµάδας Έργου και τον/ους επιβλέποντα/ες (για τα τεχνικά έργα και µελέτες) σε συνάρτηση µε το 
χρονοδιάγραµµα του έργου και τους συµβατικούς όρους. Στην περίπτωση υλοποίησης έργων µε ίδια 
µέσα, τα στοιχεία φυσικού αντικειµένου (ποσότητες, εργασίες, υπηρεσίες, υλικά) και το 
χρονοδιάγραµµα περιγράφονται στην Απόφαση για την Υλοποίηση του έργου µε Ίδια Μέσα. Στην 
ίδια απόφαση περιγράφονται οι διαδικασίες που αφορούν στην πιστοποίηση, έλεγχο και παραλαβή 
των προβλεπόµενων παραδοτέων και ορίζονται τα αρµόδια όργανα για την εκτέλεση αυτών των 
διαδικασιών. 
1. Τα ορισθέντα υπεύθυνα στελέχη της αρµόδιας Επιτροπής Παρακολούθησης και Παραλαβής ή οι 

επιβλέποντες των έργων ή µελετών, (ή τα µέλη του ανάλογου µηχανισµού πιστοποίησης 
παραδοτέων που εκτελούνται µε ίδια µέσα) παρακολουθούν άµεσα την εξέλιξη της υλοποίησης 
των έργων, είτε αυτή υλοποιείται µε ίδια µέσα είτε µε ανάθεση σε εξωτερικό ανάδοχο. Στις 
καθορισµένες χρονικές περιόδους ή µε την ολοκλήρωση προκαθορισµένων τµηµάτων του 
υποέργου προβαίνουν σε : 
• ∆ιοικητικό έλεγχο: Ο διοικητικός έλεγχος συνίσταται στην εξέταση όλων των 

αποδεικτικών στοιχείων τεκµηρίωσης της υλοποίησης του φυσικού αντικειµένου που 
υποβάλλονται από τον ανάδοχο (ή την οµάδα εκτέλεσης του υποέργου στην περίπτωση 
εκτέλεσης µε ίδια µέσα), στο πλαίσιο των υποχρεώσεών τους και σύµφωνα µε τα 
οριζόµενα στη σχετική σύµβαση (π.χ µηνιαίο δελτίο υλοποιηθέντος φυσικού 
αντικειµένου, τεύχος παραδοτέου).  

• Επιτόπιο έλεγχο: Προκειµένου περί τεχνικών έργων ή εφόσον η φύση του έργου ή η 
σχετική σύµβαση επιβάλλει ή εφόσον κρίνεται σκόπιµο (π.χ. προµήθεια υλικών και 
εξοπλισµού) από τα µέλη της οµάδας επίβλεψης/αρµόδιας Επιτροπής/ανάλογου 
µηχανισµού πιστοποίησης, η πιστοποίηση του φυσικού αντικειµένου πραγµατοποιείται 
και µε αυτοψία στους χώρους υλοποίησης του έργου (στην περίπτωση παραλαβής 
εξοπλισµού ή λογισµικού συστήµατος µπορεί να είναι σε χώρο του ∆ήµου). Σε αυτή την 
περίπτωση, ο/οι επιβλέπων/οντες, η Επιτροπή /ανάλογος µηχανισµός πιστοποίησης, 
προγραµµατίζει επίσκεψη στο έργο, σύµφωνα µε τις οριζόµενες στη σύµβαση 
προθεσµίες παράδοσης του φυσικού αντικειµένου ή και µε βάση τα στοιχεία προόδου 
του έργου. Η επίσκεψη στο έργο πραγµατοποιείται µετά τη γνωστοποίηση από τον 
ανάδοχο για την ολοκλήρωση µέρους ή του συνόλου του έργου.  

2. Οι προαναφερόµενοι αρµόδιοι ή η αρµόδια Επιτροπή, βεβαιώνουν µε έγγραφο πιστοποίησης την 
υλοποίηση τµήµατος ή του συνόλου του πραγµατοποιηθέντος φυσικού αντικειµένου του έργου, 
µε βάση τα στοιχεία τεκµηρίωσης (αναλυτικές επιµετρήσεις, Πρωτόκολλα Παραλαβής Αφανών 
Εργασιών, έντυπα πιστοποιήσεων, ποιοτικές και ποσοτικές παραλαβές κ.α.) και ανάλογα µε την 
πορεία υλοποίησης είτε το έργο εκτελείται µε ίδια µέσα είτε µε ανάθεση σε εξωτερικό Ανάδοχο. 

3. Οι προαναφερόµενοι αρµόδιοι, µε µέριµνα του Υπευθύνου έργου, ενηµερώνουν το αντίστοιχο 
αρχείο του Φακέλου Έργου µε την καταχώρηση των αναγκαίων εγγράφων – αρχείων.  

4. Σε περίπτωση µη τήρησης ή ελλιπούς τήρησης των συµβατικών υποχρεώσεων του Αναδόχου ο 
Υπεύθυνος Έργου / επιβλέπων µεριµνά για την έγκαιρη ενηµέρωση των οργάνων διοίκησης του 
∆ήµου (διευθύνουσα υπηρεσία και  προϊσταµένη αρχή) ώστε να προβούν (µε εισήγησή του) σε 
συστάσεις προς τον Ανάδοχο ή την επιβολή των αντίστοιχων διοικητικών πράξεων. 

Β. ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ ΕΡΓΟΥ  
Ανάλογα µε τη φύση του έργου (πράξης) και των υποέργων του και την προβλεπόµενη – 
θεσµοθετηµένη – διαδικασία υλοποίησής του, καθορίζεται και η χρονική στιγµή ολοκλήρωσής του. 
Με βάση τα ανωτέρω ο Υπεύθυνος Έργου είναι αρµόδιος για την διαπίστωση του κατά πόσο 
πληρούνται οι παραπάνω συνθήκες για την ολοκλήρωση του έργου. Πλην της ολοκλήρωσης του 
φυσικού αντικειµένου του έργου πρέπει να έχουν ολοκληρωθεί και οι πληρωµές του οικονοµικού του 
αντικειµένου και γενικά να συντρέχουν οι αναγκαίες προϋποθέσεις που εκάστοτε ορίζονται από το 
ισχύον σύστηµα διαχείρισης και ελέγχου, ιδίως σε σχέση µε τη θέση του έργου σε λειτουργία. 
Ο Υπεύθυνος Έργου καταχωρεί την Απόφαση Ολοκλήρωσης Πράξης και το Τεχνικό ∆ελτίο Πράξης 
στο Φάκελο Έργου, επιβεβαιώνει την πληρότητα του φακέλου, σύµφωνα µε τις προδιαγραφές του 
και διασφαλίζει τη φύλαξή του σε ασφαλές µέρος. 
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ΟΜΑ∆Α ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ∆.04: ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΑΙ ΠΛΗΡΩΜΕΣ ΕΡΓΩΝ 

Σκοπός της οµάδας διαδικασιών είναι η διασφάλιση της τήρησης των υποχρεώσεων του ∆ήµου, που 

συνδέονται µε την οικονοµική διαχείριση και παρακολούθηση των συγχρηµατοδοτούµενων έργων 

και απορρέουν από το πλαίσιο χρηµατοδότησης αυτών (π.χ όροι χρηµατοδότησης της Απόφασης 

Ένταξης, Σύστηµα ∆ιαχείρισης και Ελέγχου των Προγραµµάτων ΕΣΠΑ, κ.ά). 

∆.04-01 Εκκαθάριση δαπάνης - ∆ιεκπεραίωση πληρωµών 

Περιγραφή της ∆ιαδικασίας 

1. Πριν τη διενέργεια οποιασδήποτε πληρωµής που σχετίζεται µε την υλοποίηση ενός έργου, 
προµήθειας, κ.λπ., διενεργείται Ανάληψη Υποχρέωσης µε την οποία εγκρίνεται η 
πραγµατοποίηση της δαπάνης και δεσµεύεται η αναγκαία πίστωση. Για τα έργα του Π∆Ε τίτλο 
ανάληψης υποχρέωσης αποτελεί η Συλλογική απόφαση έργων (ΣΑΕ) στην οποία εγγράφεται το 
έργο.  

2. Η παραλαβή και ο έλεγχος των δικαιολογητικών που προσκοµίζουν οι ανάδοχοι για να 
εισπράξουν τις αµοιβές τους για την εκτέλεση έργων κλπ, γίνεται από το υπεύθυνο όργανο που 
παρακολουθεί την εκτέλεση του φυσικού αντικειµένου (Επιβλέπων, Υπεύθυνος Έργου) και στη 
συνέχεια διαβιβάζονται στην Οικονοµική Υπηρεσία.  

3. Η Οικονοµική Υπηρεσία προβαίνει στην εκκαθάριση, δηλ. ελέγχει την πληρότητα των 
δικαιολογητικών και εξετάζει τυχόν συµψηφισµούς ή παραγραφές. 

4. Μετά την εκκαθάριση από την Οικονοµική Υπηρεσία, εκδίδεται το αντίστοιχο παραστατικό 
(Εντολή Πληρωµής), το οποία υπογράφεται από τα αρµόδια όργανα και στο οποίο 
αναγράφονται  οι κρατήσεις και τα δικαιολογητικά. 

5. Το Ένταλµα Πληρωµής αποστέλλεται στον Επίτροπο του Ελεγκτικού Συνεδρίου για έλεγχο. 
6. H οικονοµική υπηρεσία µεριµνά για την σχετική ανάρτηση στη ∆ΙΑΥΓΕΙΑ της υπογεγραµµένης 

απόφασης/εντολής. 
7. Ο Ταµίας ελέγχει την πληρότητα των δικαιολογητικών που αφορούν την εξόφληση 

(φορολογική, ασφαλιστική ενηµερότητα, εξακρίβωση στοιχείων δικαιούχων κλπ).  
8. Ο ταµίας συνεργάζεται µε τον «υπεύθυνο λογαριασµού», ο οποίος έχει δηλωθεί στην Τράπεζα 

της Ελλάδος ως εξουσιοδοτηµένο πρόσωπο για τη διενέργεια των ηλεκτρονικών πληρωµών 
µέσω του ΠΣΥΠΠΟ∆Ε, παρέχοντάς του τις αναγκαίες πληροφορίες προκειµένου να προβεί στην 
εκτέλεση της εντολής πληρωµής  

9. Ο υπεύθυνος λογαριασµού προβαίνει µέσω της ταυτοποίησής του (έκδοση προσωπικού κωδικού 
και παραλαβή «τόκεν») ως χρήστη του ΠΣΥΠΠΟ∆Ε, το οποίο συνεργάζεται µε το πληροφοριακό 
σύστηµα της ΤτΕ, στην έκδοση της ηλεκτρονικής εντολής πληρωµής προς το δικαιούχο της, 
καταχωρώντας όλα τα απαιτούµενα στοιχεία. 

10. Επίσης ο υπεύθυνος λογαριασµού, παράλληλα µε την έκδοση της ηλεκτρονικής εντολής προς 
την ΤτΕ για τη µεταφορά του ποσού στο λογαριασµό του δικαιούχου της πληρωµής, 
πραγµατοποιεί µε ευθύνη του µέσω του ΠΣΥΠΠΟ∆Ε, την απόδοση της παρακράτησης φόρου ή 
άλλων κρατήσεων, που ορίζονται στην απόφαση/εντολή πληρωµής. 

11. Την εποµένη της αποστολής της ηλεκτρονικής εντολής µέσω του ΠΣΥΠΠΟ∆Ε στην ΤτΕ, 
επιβεβαιώνει την επιτυχή ολοκλήρωσή της από την ΤτΕ και εκτυπώνει την εντολή σε καθεστώς 
«εκτελεσµένη» 

12. Τα οικονοµικά στοιχεία που απαιτούνται, προωθούνται κάθε φορά στον Υπεύθυνο έργου 
προκειµένου για τη σύνταξη των ∆ελτίων ∆ήλωσης ∆απανών κατά τα αναφερόµενα στους 
όρους διαχείρισης του προγράµµατος. 

13. Ο φάκελος µε τα στοιχεία και δικαιολογητικά που τηρεί σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις η 
οικονοµική υπηρεσία αρχειοθετείται κατάλληλα, και σχετικά αντίγραφα προωθούνται στον 
Υπεύθυνο Έργου προκειµένω να αρχειοθετηθούν στο Φάκελο Έργου. 

14. Η κανονική καταχώρηση στο λογιστικό σύστηµα των εγγραφών που αφορούν τις διαδικασίες 
πληρωµής προς τους αναδόχους των έργων, γίνεται  σε κάθε φάση από το αρµόδιο όργανο ή 
πρόσωπο της οικονοµικής υπηρεσίας. Μετά  την πληρωµή, ο υπεύθυνος του έργου ενηµερώνει 
το φάκελο του έργου. 

 


