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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 1.  ΤΟ ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗΣ ΕΠΑΡΚΕΙΑΣ
1.1
ΣΚΟΠΟΣ ΤΟΥ ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟΥ
Το Εγχειρίδιο Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας (ΕΣΔΕΠ) έχει εκδοθεί με σκοπό να περιγράψει τον τρόπο με το οποίο η Νομαρχία Αθηνών εφαρμόζει τις απαιτήσεις του προτύπου ΕΛΟΤ 1429:2008, μέσω του εγκατεστημένου προς τούτο Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας έτσι, ώστε να επιτυγχάνονται:

· Οι στόχοι των έργων, με την αποδοτικότερη αξιοποίηση των διατιθέμενων πόρων,
· Σχεδιασμός, παρακολούθηση και συνεχής βελτίωση των διεργασιών, που αφορούν στην υλοποίηση έργων δημόσιου χαρακτήρα, σύμφωνα πάντα με το εθνικό και κοινοτικό δίκαιο.
· Η μέγιστη ικανοποίηση των ωφελουμένων του έργου.

Το Εγχειρίδιο αυτό αποτελεί τη βασική τεκμηρίωση αναφοράς του Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας της Νομαρχίας Αθηνών.

1.2
ΔΙΑΝΟΜΗ ΤΟΥ ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟΥ

Το πρωτότυπο ΕΣΔΕΠ βρίσκεται στην κατοχή του Υπεύθυνου Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας της Νομαρχίας. Η διανομή και η συντήρηση του Εγχειριδίου είναι ευθύνη του. Ηλεκτρονικό αντίγραφο του ΕΣΔΕΠ βρίσκεται στο δίκτυο της Νομαρχίας στο οποίο έχουν πρόσβαση όλοι οι Διευθυντές.

Τα αντίτυπα του Εγχειριδίου διανέμονται με:

Α)
Ελεγχόμενη διανομή:

Η ελεγχόμενη διανομή του εγχειριδίου γίνεται με ηλεκτρονικό τρόπο μέσω του συστήματος διαχείρισης εγγράφων της Νομαρχίας, όπως περιγράφεται στη διαδικασία «Διαχείριση Εγγράφων και Αρχείων» [Δ.05.01]. Για κάθε τροποποίηση – επανέκδοση του ΕΣΔΕΠ οι αποδέκτες ενημερώνονται μηνυμάτων ηλεκτρονικής αλληλογραφίας από τον ΥΣΔΕΠ.
Β) 
Μη ελεγχόμενη διανομή:

Το περιεχόμενο του Εγχειριδίου αυτού δεν περιέχει εμπιστευτικό υλικό και είναι δυνατόν να διανέμεται σε άλλες υπηρεσίες ή Οργανισμούς ή όπου αλλού κρίνει ο Υπεύθυνος Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας και ο Νομάρχης, ως στοιχείο προβολής και τεκμηρίωσης της Διαχειριστικής Επάρκειας του Οργανισμού.
1.3
ΣΥΝΤΟΜΟΓΡΑΦΙΕΣ

Για αποφυγή πολλαπλής επανάληψης των ιδίων όρων σε σύντομα διαστήματα, κωδικοποιούνται αμέσως παρακάτω ορισμένες συντομογραφίες, οι οποίες θα χρησιμοποιούνται, όπου κρίνεται σκόπιμο:

· ΣΔΕΠ= Σύστημα Διαχειριστικής Επάρκειας
· ΥΣΔΕΠ= Υπεύθυνος Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας
· ΕΣΔΕΠ= Εγχειρίδιο Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας
· ΝΑ= Νομαρχία Αθηνών

1.4
ΠΙΝΑΚΑΣ ΔΙΑΝΟΜΗΣ ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟΥ

	Α/Α

ΑΝΤΙΓΡΑΦΟΥ
	ΟΝΟΜΑΤΕΠΩΝΥΜΟ

ΚΑΤΟΧΟΥ
	ΙΔΙΟΤΗΤΑ

ΚΑΤΟΧΟΥ
	ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΠΑΡΑΔΟΣΗΣ & ΥΠΟΓΡΑΦΗ

	1
	Ιωάννης Σγουρός
	Νομάρχης Αθηνών
	Ηλεκτρονική διανομή

	2
	Γρηγόριος Φελώνης
	Πρόεδρος Νομαρχιακού Συμβουλίου
	Ηλεκτρονική διανομή

	3
	Γεώργιος Κατριβάνος
	Πρόεδρος Νομαρχιακής Επιτροπής Προϋπολογισμού-Οικονομικών-Προμηθειών
	Ηλεκτρονική διανομή

	4
	Ιωάννης Χατζητόλιος
	Πρ/νος Δ/νσης Σχεδιασμού & Προγραμματισμού
	Ηλεκτρονική διανομή

	5
	Θεόδωρος Καρδοματέας
	Πρ/νος Δ/νσης Τεχνικών Υπηρεσιών
	Ηλεκτρονική διανομή

	6
	Γεώργιος Τασσόπουλος
	Πρ/νος Δ/νσης Οικονομικών Υπηρεσιών
	Ηλεκτρονική διανομή

	7
	Άννα Παπαδημητρίου
	Πρ/νη Δ/νσης Εσωτερικού Ελέγχου
	Ηλεκτρονική διανομή

	8
	Γεώργιος Ηλιόπουλος
	Πρ/νος Δ/νσης Πληροφορικής & Επικοινωνιών
	Ηλεκτρονική διανομή

	9
	Μαρκέλα Λιώκη – Μαριολοπούλου
	Πρ/νη Δ/νσης Οργάνωσης
	Ηλεκτρονική διανομή

	10
	Αριάδνη Μαραγκάκη
	Πρ/νη Δ/νσης Ανθρώπινου Δυναμικού
	Ηλεκτρονική διανομή

	11
	Στυλιανός Τζαβάρας
	Νομική Υπηρεσία
	Ηλεκτρονική διανομή

	12
	Αργυρή Μουρτζανού
	Πρ/νη Δ/νσης Προμηθειών
	Ηλεκτρονική διανομή


1.5
ΠΙΝΑΚΑΣ ΑΝΑΘΕΩΡΗΣΕΩΝ
Ο επόμενος πίνακας περιέχει όλες τις αναθεωρήσεις του παρόντος ΕΣΔΕΠ και ενημερώνεται με ευθύνη και την εποπτεία του ΥΣΔΕΠ.
	ΕΚΔΟΣΗ /

ΑΝΑΘΕΩΡΗΣΗ
	ΚΕΦΑΛΑΙΟ - ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣ
	ΑΡΙΘΜΟΣ

ΣΕΛΙΔΑΣ
	ΗΜΕΡ/ΝΙΑ
	ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΑΛΛΑΓΗΣ
	ΥΠΟΓΡΑΦΗ

ΥΣΔΕΠ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ΚΕΦΑΛΑΙΟ 2.  ΠΑΡΟΥΣΙΑΣΗ ΤΗΣ ΝΟΜΑΡΧΙΑΣ ΑΘΗΝΩΝ
Η Νομαρχία Αθηνών ανήκει στις τοπικές αυτοδιοικήσεις της επικράτειας, οι οποίες, μαζί με τους Δήμους, αποτελούν τους δύο κεντρικούς άξονες εφαρμογής της αποκέντρωσης στη Διοίκηση. Οι νομαρχιακές αυτοδιοικήσεις είναι Β΄ βαθμός Οργανισμών Τοπικής Αυτοδιοίκησης (ΟΤΑ). Η εδαφική περιφέρεια κάθε Νομαρχιακής Αυτοδιοίκησης συμπίπτει με την εδαφική περιφέρεια του νομού και έδρα της είναι η πρωτεύουσα του νομού. 

Οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις έχουν προορισμό την οικονομική, κοινωνική και πολιτιστική ανάπτυξη της περιφέρειάς τους. Οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις δεν ασκούν εποπτεία στους Οργανισμούς Τοπικής Αυτοδιοίκησης Α΄ βαθμού, δηλαδή τους δήμους και τις κοινότητες και δεν θίγουν τις αρμοδιότητές τους. Μεταξύ των δύο βαθμίδων τοπικής αυτοδιοίκησης δεν υπάρχει ιεραρχική σχέση. 
Η νομαρχία Αθηνών είναι διοικητική διαίρεση της περιφέρειας Αττικής της Ελλάδας. Μαζί με την νομαρχία Πειραιά αποτελούν την υπερνομαρχία Αθηνών-Πειραιώς. Η νομαρχία Αθηνών περιλαμβάνει διοικητικά 45 δήμους και 3 κοινότητες και έδρα της είναι η πόλη της Αθήνας. Ο πληθυσμός της νομαρχίας ήταν 2.664.776 κάτοικοι κατά την απογραφή του 2001. Είναι η πρώτη σε πληθυσμό νομαρχία της Ελλάδας. Η έκτασή της είναι 361 km² με πυκνότητα πληθυσμού 7,375 κατοίκους ανά km².

Ο Οργανισμός εσωτερικής υπηρεσίας της Νομαρχίας Αθηνών, εγκρίθηκε με την αριθμ. 79/2003 απόφαση του Νομαρχιακού Συμβουλίου και την υπ’ αριθμόν 27167/2-6-2003 απόφαση του Γενικού Γραμματέα της Περιφέρειας Αττικής και δημοσιεύτηκε στο Φ.Ε.Κ. 724Β/6-6-2003. Συμπληρώθηκε με την υπ’ αριθμόν 80/2003 απόφαση του Νομαρχιακού Συμβουλίου που εγκρίθηκε με την υπ’ αριθμόν 30763/10.6.2003 απόφαση του Γενικού Γραμματέα της Περιφέρειας Αττικής και δημοσιεύτηκε στο Φ.Ε.Κ. 769Β/13-6-2003. Τροποποιήθηκε και αναμορφώθηκε πρώτα με την αριθ. 169/2007 απόφαση του Νομαρχιακού Συμβουλίου (Φ.Ε.Κ. 2499/31-12-2007) και έπειτα με την αριθ. 127/2009 απόφαση του Νομαρχιακού Συμβουλίου (Φ.Ε.Κ. 1636/7-8-2009).
Όργανα της Ν.Α. εκτός του Νομάρχη είναι: 

· Το Νομαρχιακό Συμβούλιο 

· Οι Νομαρχιακές Επιτροπές
· Οι Αντινομάρχες

· Ο Γενικός Γραμματέας

· Οι εντεταλμένοι Σύμβουλοι

Εκτός από τις Διευθύνσεις που υπάγονται απ’ ευθείας στο Νομάρχη (Δ/νση Διοικητικής Υποστήριξης Νομαρχίας, Νομική Υπηρεσία, Δ/νση Διεθνών Θεμάτων, Δ/νσεις Προστασίας Καταναλωτή και Υγειονομικού Ελέγχου, Δ/νση Εσωτερικού Ελέγχου, Τμήμα ΠΣΕΑ και Παλλαϊκής Άμυνας, Γραφείο Πολιτικής Προστασίας, Νομαρχιακή Επιτροπής Λαϊκής Επιμόρφωσης), η Νομαρχία διαθρώνεται από τέσσερις Γενικές Διευθύνσεις:

· Γενική Διεύθυνση Διοικητικής Υποστήριξης

· Γενική Διεύθυνση Ποιότητας Ζωής

· Γενική Διεύθυνση Έργων Υποδομής & Προστασίας Περιβάλλοντος – Δικτύων Εξυπηρέτησης
· Γενική διεύθυνση οικονομικής ανάπτυξης
ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3. ΠΟΛΙΤΙΚΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΩΝ
Κύριο μέλημα της Νομαρχίας Αθηνών είναι η οικονομική, κοινωνική και πολιτιστική ανάπτυξη του Νομού. Η ανάπτυξη επιτυγχάνεται μέσω της υλοποίησης έργων δημόσιου χαρακτήρα, τα οποία καλύπτουν ανάγκες του κοινωνικού συνόλου και γενικώς αποσκοπούν στην ανάπτυξη, την κοινωνική συνοχή και τη βελτίωση της ποιότητας ζωής των πολιτών.
Στόχοι της Ν. Αθηνών αποτελούν:

· Η επίτευξη των στόχων των έργων, με την αποδοτικότερη αξιοποίηση των διατιθέμενων πόρων

· Η συνεχής βελτίωση των επιδόσεων στη λειτουργία και έλεγχο των διεργασιών του Οργανισμού
· Η συμμόρφωση με το ισχύον εθνικό και κοινοτικό δίκαιο.
Κύριο εργαλείο για την υλοποίηση των στόχων και την επιβεβαίωση αλλά και συνεχή αναβάθμιση της διαχειριστικής επάρκειας της Ν. Αθηνών θα αποτελέσει το Σύστημα Διαχειριστικής Επάρκειας, σύμφωνα με το πρότυπο ΕΛΟΤ 1429:2008, με την ενεργή συμμετοχή όλων των εργαζομένων.

Για την υλοποίηση της Πολιτική Διαχείρισης Έργων η Ν. Αθηνών λειτουργεί με τις παρακάτω αρχές:

· Όλοι οι εργαζόμενοι είναι επαρκώς ενημερωμένοι για το Σύστημα Διαχειριστικής Επάρκειας.

· Η Διοίκηση έχει καθορίσει τις αρμοδιότητες και διαθέτει όλα τα απαιτούμενα μέσα (εξοπλισμό, πληροφορίες, εκπαίδευση) για την επιτυχή υλοποίηση των έργων.

· Όλες οι ενέργειες που είναι δυνατόν να επηρεάσουν την υλοποίηση των έργων προγραμματίζονται και υλοποιούνται σύμφωνα με τις θεσμοθετημένες Διαδικασίες του Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας.

· Όλα τα στοιχεία ελέγχων αναλύονται και χρησιμοποιούνται στα πλαίσια μίας συνεχούς προσπάθειας βελτίωσης των επιδόσεων.

· Η Ν.Α. έχει Υπεύθυνο Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας που είναι ορισμένος από τη Διοίκηση και έχει ευθύνη, αρμοδιότητα και οργανωτική ανεξαρτησία για να εξασφαλίζει ότι το Σύστημα Διαχειριστικής Επάρκειας της Νομαρχίας λειτουργεί και τηρείται σύμφωνα με το πρότυπο ΕΛΟΤ 1429:2008 και τις κανονιστικές απαιτήσεις. Τυχόν παρεκκλίσεις αποτελούν αφορμή για άμεση εκτέλεση διορθωτικών ενεργειών.

Η συμμόρφωση με τις απαιτήσεις αυτής της πολιτικής είναι υποχρεωτική για όλο το εμπλεκόμενο προσωπικό.
Τα ανωτέρω αποτελούν δέσμευση της Διοίκησης της Νομαρχίας Αθηνών.

Ο Νομάρχης Αθηνών
Γ. Σγουρός 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ 4.  ΤΟ ΣΥΣΤΗΜΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗΣ ΕΠΑΡΚΕΙΑΣ
4.1
ΓΕΝΙΚΕΣ ΑΠΑΙΤΗΣΕΙΣ

Η Νομαρχία Αθηνών έχει εγκαταστήσει, εφαρμόζει, τεκμηριώνει και διατηρεί ενεργό ένα ΣΔΕΠ του οποίου συνεχώς αναβαθμίζει την αποτελεσματικότητα και βελτιώνει τις επιδόσεις, σύμφωνα και με τις απαιτήσεις του Προτύπου ΕΛΟΤ 1429:2008.

Το πεδίο εφαρμογής για το οποίο αναπτύχθηκε το παρόν Σύστημα Διαχειριστικής Επάρκειας είναι: 
«Η διαχείριση έργων των Διευθύνσεων Σχεδιασμού & Προγραμματισμού, Τεχνικών Υπηρεσιών, Οικονομικών Υπηρεσιών, Προμηθειών και Πληροφορικής & Επικοινωνιών της Νομαρχίας Αθηνών».
Στον Πίνακα που ακολουθεί αποτυπώνεται η εμπλοκή των προαναφερθέντων υπηρεσιακών μονάδων ανά κατηγορία επιβεβαίωσης.

	Εμπλεκόμενες υπηρεσιακές μονάδες
	ΚΑΤΗΓΟΡΙΟΠΟΙΗΣΗ 

ΕΠΙΒΕΒΑΙΩΣΗΣ

	1.
	Δ/νση Σχεδιασμού & Προγραμματισμού 
Δ/νση Τεχνικών Υπηρεσιών
	ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ Α (ΕΠΙΒΕΒΑΙΩΣΗ ΤΥΠΟΥ Α)

	2.
	Δ/νση Σχεδιασμού & Προγραμματισμού
Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών
Δ/νση Προμηθειών
Δ/νση Πληροφορικής & Επικοινωνιών
	ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ Β (ΕΠΙΒΕΒΑΙΩΣΗ ΤΥΠΟΥ B)


Η Ν.Α. καθορίζει όλες τις διεργασίες και δραστηριότητες που απαιτούνται από το ΣΔΕΠ (διεργασίες έναρξης, σχεδιασμού, υλοποίησης έργων, διοικητικές και υποστηρικτικές διεργασίες καθώς και διεργασίες μέτρησης, ανάλυσης και αξιολόγησης) ώστε να σχεδιάζονται και να υλοποιούνται τα έργα με αποτελεσματικότητα και αποδοτικότητα, τη μεταξύ τους διαδοχή και αλληλεπίδραση.

Επίσης, εξασφαλίζει ότι διατίθενται όλοι οι απαραίτητοι πόροι και πληροφορίες για την υποστήριξη, τη λειτουργία και την παρακολούθησή αυτών των διεργασιών. 

Οι διεργασίες και δραστηριότητες, που καλύπτονται και υπάγονται στο ΣΔΕΠ, παρουσιάζονται στη συνέχεια στο Διάγραμμα Κύριων Διεργασιών της Ν.Α. που ακολουθεί:
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ΚΛΕΙΣΙΜΟΕΡΓΩΝ

7. ΔΙΟΙΚΗΣΗ& ΟΡΓΑΝΩΣΗ

ΙΚΑΝΟΠΟΙΗΣΗ

ΠΟΛΙΤΩΝ

5. ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΕΓΓΡΑΦΩΝ& 

ΑΡΧΕΙΩΝ

3. ΥΛΟΠΟΙΗΣΗ& ΕΛΕΓΧΟΣ
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8. ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΠΟΡΩΝ& 

ΥΠΟΔΟΜΩΝ

6. ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ, ΑΝΑΛΥΣΗ, ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ

ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ

ΝΟΜΑΡΧΙΑΑΘΗΝΩΝ


Σχήμα 1: Σύστημα Διεργασιών Διαχείρισης Έργων Νομαρχίας Αθηνών 

Ο οργανισμός διαχειρίζεται τις ως άνω διεργασίες σύμφωνα με τις απαιτήσεις του ΕΛΟΤ 1429:2008, όπως εξειδικεύονται στους οδηγούς εφαρμογής της σειράς ΕΛΟΤ 1431
ΣΥΣΧΕΤΙΣΗ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ ΣΔΕΠ ΜΕ ΤΙΣ ΔΙΕΡΓΑΣΙΕΣ
	ΝΟΜΑΡΧΙΑ ΑΘΗΝΩΝ
	ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΣΥΣΧΕΤΙΣΗΣ ΔΙΕΡΓΑΣΙΩΝ & ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ ΣΔΕΠ

	Α. ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΚΕΣ ΔΙΕΡΓΑΣΙΕΣ

	Α/Α
	ΔΙΕΡΓΑΣΙΕΣ
	ΚΩΔΙΚΟΣ
	ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ

	01
	ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΕΝΑΡΞΗ ΕΡΓΩΝ
	Δ.01.01
	Ετήσιος Προγραμματισμός Έργων 

	
	
	Δ.01.02
	Καθορισμός Σκοπιμότητας Έργου

	
	
	Δ.01.03
	Ωρίμανση Έργου

	
	
	Δ.01.04
	Παρακολούθηση Προγραμμάτων Χρηματοδότησης και Ένταξη Έργου σε Πρόγραμμα

	02
	ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΩΝ
	Δ.02.01
	Σχεδιασμός Οργάνωσης Έργου 

	
	
	Δ.02.02
	Σχεδιασμός Προγράμματος Ελέγχων Έργου

	
	
	Δ.02.03
	Καθορισμός Φάσεων & Παραδοτέων – Κατάρτιση Χρονοδιαγράμματος Έργου

	
	
	Δ.02.04
	Καθορισμός Δεικτών Παρακολούθησης Έργου

	
	
	Δ.02.05
	Διαχείριση Κινδύνων Έργου 

	
	
	Δ.02.06
	Σχεδιασμός Διαχείρισης Επικοινωνίας Έργου

	
	
	Δ.02.07
	Σχεδιασμός Οικονομικής Διαχείρισης Έργου

	03
	ΥΛΟΠΟΙΗΣΗ & ΕΛΕΓΧΟΣ ΕΡΓΩΝ
	Δ.03.01
	Εκτέλεση Έργου με ίδια Μέσα

	
	
	Δ.03.02
	Διεκπεραίωση Διαγωνισμών 

	
	
	Δ.03.03
	Χειρισμός Ενστάσεων 

	
	
	Δ.03.04
	Διαχείριση Συμβάσεων Έργων

	
	
	Δ.03.05
	Έλεγχος Ποιότητας & Πιστοποίηση Φυσικού Αντικειμένου Έργου

	
	
	Δ.03.06
	Διαχείριση Επικοινωνίας – Πληροφορίας & Αναφορές Προόδου Έργου 

	
	
	Δ.03.07
	Διαχείριση & Έλεγχος Αλλαγών Έργου

	
	
	Δ.03.08
	Έλεγχος Οικονομικής Διαχείρισης Έργου

	
	
	Δ.03.09
	Προσωρινή & Οριστική Παραλαβή Έργου

	04
	ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΟ ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΕΡΓΩΝ
	Δ.04.01
	Διαχειριστικό Κλείσιμο Έργου 


	Β. ΥΠΟΣΤΗΡΙΚΤΙΚΕΣ ΔΙΕΡΓΑΣΙΕΣ

	Α/Α
	ΔΙΕΡΓΑΣΙΕΣ
	ΚΩΔΙΚΟΣ
	ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ

	05
	ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΣΔΠ
	Δ.05.01
	Διαχείριση Εγγράφων & Αρχείων

	06
	ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ, ΑΝΑΛΥΣΗ, ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΣΔΠ
	Δ.06.01
	Εσωτερικοί & Εξωτερικοί Έλεγχοι

	
	
	Δ.06.02
	Διαχείριση Προβλημάτων (παραπόνων, μη συμμορφώσεων, διορθωτικών & προληπτικών ενεργειών)


	
	
	Δ.06.03
	Μέτρηση Διεργασιών – Δείκτες 

	07
	ΔΙΟΙΚΗΣΗ & ΟΡΓΑΝΩΣΗ 
	Δ.07.01
	Παρακολούθηση & Τήρηση Νομοθεσίας – Νομική Υποστήριξη

	
	
	Δ.07.02
	Ανασκόπηση Διοίκησης

	08
	ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΟΡΩΝ & ΥΠΟΔΟΜΩΝ
	Δ.08.01
	Εκπαίδευση Προσωπικού

	
	
	Δ.08.02
	Υποστήριξη Πληροφοριακών Συστημάτων  


4.2
ΑΠΑΙΤΗΣΕΙΣ ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗΣ

Η τεκμηρίωση του ΣΔΕΠ περιλαμβάνει:

· Γραπτή ανακοίνωση (Δέσμευση) της Πολιτικής Διαχείρισης Έργων του Οργανισμού. 

· Εγχειρίδιο ΣΔΕΠ.
· Διαδικασίες – Οδηγίες 
· Λοιπά απαραίτητα έγγραφα για να εξασφαλίζει η Νομαρχία τον αποτελεσματικό σχεδιασμό, υλοποίηση και Έλεγχο των διεργασιών της, και 

· Τα Αρχεία που απαιτεί το ΕΛΟΤ 1429:2008 και οι ανάγκες της Νομαρχίας.
Από αυτά, ειδικότερα: 

A. Το Εγχειρίδιο ΣΔΕΠ:

· Περιέχει:

· Περιγραφή για τον τρόπο με το οποίο η Ν.Α. εφαρμόζει τις απαιτήσεις του ΕΛΟΤ 1429:2008.
· Περιγραφή του Συστήματος.

· Τη δέσμευση του Οργανισμού για την ανάπτυξη και εφαρμογή του Συστήματος (Πολιτική Διαχείρισης Έργων).

· Το Οργανόγραμμα του Οργανισμού.

· Αποτελεί οδηγό για την εφαρμογή, τη διατήρηση και τη βελτίωση των επιδόσεων του Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας.

· Μπορεί να δώσει σε άλλες Υπηρεσίες ή Οργανισμούς μια σαφή εικόνα για τη λειτουργία της Νομαρχίας αναφορικά με την υλοποίηση έργων.
Το εγχειρίδιο έχει αναπτυχθεί με βάση τη δομή του προτύπου ΕΛΟΤ 1429:2008 και περιλαμβάνει τα εξής κεφάλαια, που ακολουθούν το παρόν κεφάλαιο:

· Κεφ.5: Διοίκηση και Οργάνωση: Περιγράφεται ο τρόπος με τον οποίο η Νομαρχία καλύπτει τις απαιτήσεις για τη δέσμευση της Διοίκησης, την Οργάνωση, την Επικοινωνία και την Ανασκόπηση και Προγραμματισμό.

· Κεφ.6: Ανθρώπινο Δυναμικό και Υλικοτεχνική Υποδομή: Περιγράφει την κάλυψη των απαιτήσεων που σχετίζονται με το Ανθρώπινο Δυναμικό και το περιβάλλον εργασίας καθώς και τις Υποδομές, τον Εξοπλισμό και τα Μέσα.
· Κεφ.7: Υλοποίηση Έργου: Στο κεφάλαιο αυτό γίνεται αναφορά στον τρόπο κάλυψης των απαιτήσεων για την υλοποίηση του έργου (όπου «έργο»: «μη πάγια διεργασία του οργανισμού που εκτελείται για την επίτευξη μοναδικού αποτελέσματος το οποίο ικανοποιεί προκαθορισμένες και επαληθεύσιμες απαιτήσεις συμπεριλαμβανομένων των περιορισμών σε χρόνο, κόστος και πόρους»).
· Κεφ.8: Απολογισμός, Ανάλυση και Αξιολόγηση Αποτελεσμάτων: Εδώ περιγράφεται ο τρόπος με τον οποίο καλύπτονται οι απαιτήσεις Εσωτερικών Επιθεωρήσεων, Εξωτερικών Ελέγχων, Διαχείρισης Παραπόνων των ενδιαφερομένων και τέλος Απολογισμού και Συμπερασμάτων για βελτίωση του ΣΔΕΠ.
B.
Οι Διαδικασίες περιέχουν μία σαφή περιγραφή του τρόπου εκτέλεσης των δραστηριοτήτων, οι οποίες λαμβάνουν χώρα στα πλαίσια εφαρμογής του ΣΔΕΠ έτσι ώστε να ικανοποιούνται οι απαιτήσεις του προτύπου ΕΛΟΤ 1429:2008. Τέτοιες διαδικασίες για την Ν.Α. αναφέρονται στο σχετικό πίνακα της παραγράφου 4.1, όπου συσχετίζονται με τις διεργασίες της Νομαρχίας. 
Οι Διαδικασίες αυτές απαντούν στα ερωτήματα ΠΟΙΟΣ, ΠΟΥ, ΠΟΤΕ, ΓΙΑΤΙ για τις συγκεκριμένες διεργασίες και έχουν τη μορφή διαγραμμάτων ροής, με σύντομο κείμενο επεξήγησης για τις αναφερόμενες δραστηριότητες, όπου αυτό απαιτείται. Επίσης, περιλαμβάνουν το κύριο νομοθετικό πλαίσιο για τη λειτουργία της κάθε διαδικασίας. 
Γ.
Οι Οδηγίες περιέχουν όλα τα απαραίτητα τεχνικά, ποσοτικά, ποιοτικά και άλλα στοιχεία, αναφορικά με την εκτέλεση συγκεκριμένων εργασιών κάποιας διαδικασίας, απαντώντας στο ερώτημα ΠΩΣ ΑΚΡΙΒΩΣ διενεργούνται οι εργασίες αυτές.

Δ. 
Τα έγγραφα από απαιτούνται για την ανάπτυξη, εφαρμογή και έλεγχο των διεργασιών αποτελούνται από τα Έντυπα Εργασίας, τους καταλόγους και τα Πρότυπα – Προδιαγραφές – Νομοθεσία. Τα έγγραφα ελέγχονται ώστε να διασφαλίζεται η επάρκεια, η αναγνώριση, η ενημέρωση με τις τρέχουσες αναθεωρήσεις και η κοινοποίηση και διαθεσιμότητά τους για χρήση στις κατάλληλες θέσεις εργασίας. Για το σκοπό αυτό χρησιμοποιούνται οι διαδικασίες Δ.05.01 «Διαχείριση Εγγράφων και Αρχείων» και Δ.07.01 «Παρακολούθηση & Τήρηση Νομοθεσίας – Νομική Υποστήριξη».
Δ1. Τα Έντυπα Εργασίας είναι έγγραφα τα οποία χρησιμοποιούνται σε έντυπη ή ηλεκτρονική μορφή προκειμένου να υποστηρίξουν και να τεκμηριώσουν τη λειτουργία των Διαδικασιών και των Οδηγιών Εργασίας.
Δ2. Τα Πρότυπα - Προδιαγραφές - Νομοθεσία αφορούν τα πλαίσια μέσα στα οποία κινούνται οι διεργασίες, με βάση τα οποία: 

· γίνεται η περιγραφή και ορίζονται οι προδιαγραφές.

· εκτελούνται οι έλεγχοι - επιθεωρήσεις σε όλα τα απαραίτητα στάδια.

Στο επίπεδο αυτό περιλαμβάνονται και όλα τα σχετικά διεθνή ή εθνικά πρότυπα, καθώς και σχετικές διατάξεις της ελληνικής ή ευρωπαϊκής νομοθεσίας.

Ε. Τα αρχεία του ΣΔΕΠ περιλαμβάνουν όλα τα δεδομένα, τα οποία τεκμηριώνουν το αποτέλεσμα της λειτουργίας του Συστήματος. Τα αρχεία διατηρούνται όσο απαιτείται και είναι εύκολα ανακτήσιμα και αναγνώσιμα. Διασφαλίζεται η ταυτοποίηση, η ακεραιότητα, η μη αλλοίωση αποτελεσμάτων και η προστασία των αρχείων, σύμφωνα με τη Γενική Διαδικασία «Διαχείριση Εγγράφων και Αρχείων» [Δ.05.02]. 
ΚΕΦΑΛΑΙΟ 5.  ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΚΑΙ ΟΡΓΑΝΩΣΗ
5.1
ΔΕΣΜΕΥΣΗ ΤΗΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ

Η Διοίκηση δεσμεύεται για τη διασφάλιση της διαχειριστικής επάρκειας στην υλοποίηση έργων και τη συνεχή βελτίωση της ικανότητας του Οργανισμού για την υλοποίηση έργων με αποτελεσματικότητα και αποδοτικότητα.
Συγκεκριμένα, η Διοίκηση πραγματοποιεί τις ακόλουθες ενέργειες προς τεκμηρίωση της δέσμευσής της:

· Υιοθέτηση συγκεκριμένης Πολιτικής Διαχείρισης Έργων.
· Δημιουργία κατάλληλου εργασιακού κλίματος. 
· Προσπάθεια για εξασφάλιση των απαιτούμενων πόρων για την αποτελεσματική λειτουργία του συστήματος.

· Καθορισμός αρμοδιοτήτων, ανάθεση δραστηριοτήτων, διασφάλιση διαθεσιμότητας της απαραίτητης οργανωτικής δομής και διασφάλιση αποτελεσματικής εσωτερικής και εξωτερικής επικοινωνίας.

· Παρακολούθηση του ετήσιου προγραμματισμού έργων.
· Διεξαγωγή τακτών ανασκοπήσεων του συστήματος και λήψη και υποστήριξη υλοποίησης αποφάσεων για ενέργειες βελτίωσης του Συστήματος.
5.2
ΟΡΓΑΝΩΣΗ
5.2.1 Οργανωτική Δομή - Λειτουργίες
Η Διοίκηση έχει την ευθύνη να εξασφαλίζει ότι οι Υπευθυνότητες και Αρμοδιότητες των ατόμων στην υλοποίηση και υποστήριξη των έργων και την αποτελεσματική εσωτερική επικοινωνία, σύμφωνα με το κανονιστικό πλαίσιο και την ισχύουσα νομοθεσία, έχουν καθοριστεί και γνωστοποιηθεί.

Αυτό υλοποιείται μέσα από το Οργανόγραμμα της Νομαρχίας, τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας Νομαρχίας Αθηνών, τις αποφάσεις κατανομής προσωπικού του Νομάρχη και αποφάσεις των Νομαρχιακών Επιτροπών.

Η οργανωτική δομή και διάρθρωση της Νομαρχίας (για τις 4 Διευθύνσεις που συμπεριλήφθηκαν στο παρόν ΣΔΕΠ), παρουσιάζεται στο οργανόγραμμα (Παράρτημα 1). Το Οργανόγραμμα αναθεωρείται και τροποποιείται, με απόφαση της Διοίκησης, όταν αυτό κριθεί απαραίτητο.
Η σημερινή οργάνωση ικανοποιεί σε μεγάλο βαθμό τις λειτουργικές και ενδοεπικοινωνιακές ανάγκες της Νομαρχίας, δεδομένου ότι η δομή της διευκολύνει την κάθετη και οριζόντια επικοινωνία, τη γρήγορη λήψη αποφάσεων και τον αποτελεσματικό έλεγχο λειτουργίας του συστήματος ενώ παράλληλα, προσδίδει την απαραίτητη ευελιξία μειώνοντας τις γραφειοκρατικές διαδικασίες και αποφεύγοντας τις αλληλοεπικαλύψεις. Παράλληλα, πληροί τις απαιτήσεις του κανονιστικού πλαισίου και τις ισχύουσας νομοθεσίας.
Κατωτέρω παρουσιάζονται οι υπευθυνότητες και η βασική διάρθρωση των εμπλεκομένων υπηρεσιών – οργάνων του Οργανισμού σε σχέση με τις απαιτήσεις του Προτύπου ΕΛΟΤ 1429:
Α) Προγραμματισμός Έργων και Ενεργειών: Υπεύθυνες Διευθύνσεις είναι η Δ/νση Σχεδιασμού & Προγραμματισμού (για τα έργα Α’ κατηγορίας) η Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών, η Δ/νση Πληροφορικής και Επικοινωνιών και η Δ/νση Προμηθειών (για τα Έργα Β’ κατηγορίας). 
Β) Σχεδιασμός & Ωρίμανση Έργων: Υπεύθυνες Διευθύνσεις είναι η Δ/νση Σχεδιασμού & Προγραμματισμού, η Δ/νση Τεχνικών Υπηρεσιών, η Δ/νση Πληροφορικής & Επικοινωνιών και η Δ/νση Προμηθειών. 
Γ) Διενέργεια Διαγωνισμού και ανάθεση Σύμβασης / εκτέλεση έργων με ίδια μέσα: Υπεύθυνα Όργανα – Διευθύνσεις είναι η Νομαρχιακή Επιτροπή Προγραμματισμού -Τεχνικών Έργων & Πολεοδομίας και η Δ/νση Τεχνικών Υπηρεσιών (για τα έργα Α’ κατηγορίας), η Νομαρχιακή Επιτροπή Προϋπολογισμού – Οικονομικών – Προμηθειών, η Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών, η Δ/νση Προμηθειών και η Δ/νση Πληροφορικής και Επικοινωνιών (για τα Έργα Β’ κατηγορίας). 
Δ) Παρακολούθηση της εκτέλεσης του έργου, έλεγχοι και πιστοποίηση φυσικού αντικειμένου: Υπεύθυνες Διευθύνσεις είναι η Δ/νση Τεχνικών Υπηρεσιών (για τα έργα Α’ κατηγορίας), η Δ/νση Προμηθειών και η Δ/νση Πληροφορικής και Επικοινωνιών (για τα Έργα Β’ κατηγορίας). 

Ε) Οικονομική διαχείριση των έργων: Υπεύθυνη Διεύθυνση είναι η Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών.

ΣΤ) Εσωτερικός Έλεγχος (όπου απαιτείται): Υπεύθυνη Διεύθυνση είναι η Δ/νση Εσωτερικού Ελέγχου.
Η Δ/νση Σχεδιασμού & Προγραμματισμού ανήκει στη Γενική Διεύθυνση Έργων Υποδομής και Προστασίας Περιβάλλοντος – Δικτύων Εξυπηρέτησης και αποτελείται από τρία τμήματα: 

1. Τμήμα Τεκμηρίωσης Ερευνών και Μελετών.

2. Τμήμα Προγραμματισμού και Προγράμματος Δημοσίων Επενδύσεων.

3. Τμήμα Συγχρηματοδοτούμενων Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων.
Η Δ/νση Τεχνικών Υπηρεσιών ανήκει στη Γενική Διεύθυνση Έργων Υποδομής και Προστασίας Περιβάλλοντος − Δικτύων Εξυπηρέτησης και είναι πλήρως επανδρωμένη με στελέχη κυρίως πανεπιστημιακής και τεχνολογικής εκπαίδευσης των κλάδων πολιτικών μηχανικών, αρχιτεκτόνων, τοπογράφων μηχανικών και συναφών ειδικοτήτων με μεγάλη εμπειρία στη διαχείριση τεχνικών μελετών και έργων. Σ’ αυτήν υπάγονται επτά τμήματα: 

1. Τμήμα Κτιριακών Έργων και Διαμορφώσεων Περιβάλλοντα Χώρου.
2. Τμήμα Υδραυλικών και Ρεμάτων.
3. Τμήμα Οδοποιίας.
4. Τμήμα Εκτέλεσης Έργων.
5. Τμήμα Μηχανημάτων Έργων.

6. Τμήμα Τοπογραφικών Εργασιών
7. Τμήμα Γραμματειακής Υποστήριξης.
Η Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών ανήκει στη Γενική Διεύθυνση Διοικητικής Υποστήριξης. Σ’ αυτήν υπάγονται πέντε τμήματα: 

1. Τμήμα Προϋπολογισμού και Λογιστικής Διαχείρισης.
2. Τμήμα Δαπανών.
3. Τμήμα Ταμειακής Διαχείρισης.
4. Τμήμα Εσόδων.
5. Τμήμα Γραμματειακής Υποστήριξης.

Η Δ/νση Προμηθειών ανήκει στη Γενική Διεύθυνση Διοικητικής Υποστήριξης. Σ’ αυτήν υπάγονται τρία τμήματα: 

1. Τμήμα Προγραμματισμού Προμηθειών.

2. Προκηρύξεων και Σύναψης Συμβάσεων Προμηθειών.

3. Τμήμα Υλοποίησης Συμβάσεων Προμηθειών.

Η Δ/νση Πληροφορικής και Επικοινωνιών ανήκει στη Γενική Διεύθυνση Διοικητικής Υποστήριξης. Σ’ αυτήν υπάγονται πέντε τμήματα: 

1. Τμήμα Σχεδιασμού Έργων Πληροφορικής.

2. Τμήμα Εφαρμογών Πληροφορικής.

3. Τμήμα Συστημάτων Πληροφορικής και Επικοινωνιών.

4. Τμήμα Διαδικτύου και Γεωπληροφορικής.

5. Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης.
Η Δ/νση Εσωτερικού Ελέγχου ανήκει στις υπαγόμενες απ’ ευθείας στο Νομάρχη υπηρεσίες. Αποτελείται από τέσσερα τμήματα: 

1. Τμήμα Διοικητικού – Οικονομικού Ελέγχου

2. Τμήμα Τεχνικού Ελέγχου και Πληροφορικής

3. Τμήμα Διασφάλισης της Ποιότητας

4. Τμήμα Γραμματειακής Υποστήριξης
5.2.2 Παρακολούθηση και τήρηση ισχύουσας νομοθεσίας

Ο οργανισμός παρακολουθεί τη νομοθεσία και ειδικότερα το εφαρμοστέο εθνικό και κοινοτικό δίκαιο για τα συγχρηματοδοτούμενα έργα, τις κρατικές χρηματοδοτήσεις, τις δημόσιες συμβάσεις έργων, προμηθειών και υπηρεσιών και τη δημοσιονομική διαχείριση, το περιβάλλον και την υγεία και ασφάλεια στην εργασία, την ισότητα των φύλων, τη διασφάλιση ίσης μεταχείρισης και μη διάκρισης, εντοπίζει τις αλλαγές που τον αφορούν και κάνει τις απαραίτητες προσαρμογές στις διαδικασίες υλοποίησης των έργων για να συμμορφώνεται με τα παραπάνω.
Για το σκοπό αυτό έχει συνταχθεί σχετική διαδικασία (Δ.07.01 «Παρακολούθηση & Τήρηση Νομοθεσίας – Νομική Υποστήριξη). Το ισχύον νομοθετικό – κανονιστικό πλαίσιο καταγράφεται στον Κατάλογο Νομοθεσίας από τους Υπευθύνους και αντίγραφο (ηλεκτρονικό ή έντυπο) όλων των νομοθετημάτων, εγκυκλίων και οδηγιών τοποθετείται σε βιβλιοθήκη προσβάσιμη από όλες τις υπηρεσίες.

Ο οργανισμός, όταν απαιτείται, υποστηρίζεται νομικά ώστε να διασφαλίζεται η τήρηση των νομικών και κανονιστικών απαιτήσεων. Για το λόγο αυτό, ανάλογα με το θέμα για το οποίο ζητείται νομική κάλυψη, ανατίθεται στη Νομική Υπηρεσία η διεκπεραίωση της υπόθεσης (βλ. Δ.07.01).
5.2.3 Εκπρόσωπος της Διοίκησης (ΥΣΔΕΠ)
Η Διοίκηση της Νομαρχίας έχει ορίσει τον Υπεύθυνο Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας για την αποτελεσματική λειτουργία και τη συνεχή βελτίωση της επίδοσης του ΣΔΕΠ της Νομαρχίας. Αυτός είναι και ο εκπρόσωπος της Διοίκησης (Νομάρχη και Γενικού Γραμματέα) για τη διαχειριστική επάρκεια.

Οι βασικές ευθύνες του Υπευθύνου ΣΔΕΠ είναι:

· Η επικοινωνία με εξωτερικά μέρη (Διαχειριστικές Αρχές, Φορέα Πιστοποίησης, κλπ) για θέματα που αφορούν το σύστημα.
· Η παρακολούθηση των διεργασιών του συστήματος (μέσω των Εσωτερικών Ελέγχων, [Δ.06.01] και της Μέτρησης των Διεργασιών [Δ.06.03] ώστε να διασφαλίζεται η τήρηση των κανονιστικών απαιτήσεων και των απαιτήσεων του προτύπου.
· Η ευαισθητοποίηση του προσωπικού για την τήρηση των κανονιστικών απαιτήσεων και των απαιτήσεων του προτύπου και η υποβοήθησή του για την επίλυση τυχόν προβλημάτων που θα προκύψουν από τη λειτουργία του συστήματος.
· Η ενημέρωση της διοίκησης σχετικά με την επίδοση του συστήματος για την υλοποίηση έργων και τις ανάγκες βελτίωσης.

· Ο έλεγχος της τεκμηρίωσης και δεδομένων του Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας.

· Ο συντονισμός διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών.
· Ο συντονισμός της Ανασκόπησης του Συστήματος Διαχειριστής Επάρκειας από τη Διοίκηση.

Ο Υπεύθυνος ΣΔΕΠ αναφέρεται απευθείας στη Διοίκηση για όλα τα θέματα σχετικά με το Σύστημα Διαχειριστικής Επάρκειας της Νομαρχίας.

5.2.4 Υπεύθυνος Έργου και ομάδα Έργου
Για κάθε έργο ορίζεται υπεύθυνος και ομάδα έργου ανάλογα με την πολυπλοκότητα, το μέγεθος και τις ιδιαίτερες απαιτήσεις του. Τα στελέχη της ομάδας έργου επιλέγονται προσεκτικά με βάση την εμπειρία, τις απαιτούμενες γνώσεις και ικανότητες, ενώ σημαντικό στοιχεία αποτελεί και η διαθεσιμότητά τους. Τα μέλη της ομάδας έργου καθώς και τα καθήκοντά τους καταγράφονται σε σχετικό κατάλογο. Αναλυτική περιγραφή στη Δ.02.01 «Σχεδιασμός Οργάνωσης Έργου». Η Δ/νση Σχεδιασμού και Προγραμματισμού έχει αναλάβει το ρόλο της κεντρικής διαχείρισης και παρακολούθησης των έργων της Νομαρχίας σε συνεργασία με τις Διευθύνουσες Υπηρεσίες. 
5.3 
ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ
Ο Οργανισμός προκειμένου να διασφαλίσει:
· Τη διάδοση και αποτελεσματική λειτουργία του ΣΔΕΠ,
· τη διάδοση της επίγνωσης στις εμπλεκόμενες υπηρεσίες της σημασίας της αποτελεσματικής και αποδοτικής υλοποίησης έργων και της ικανοποίησης των κανονιστικών απαιτήσεων και των ωφελουμένων των έργων,
· την έγκαιρη και έγκυρη ενημέρωση των κύριων ενδιαφερομένων για το έργο (Διαχειριστικής Αρχής, φορέων, ωφελουμένων, υπηρεσιών Νομαρχίας, τοπικής κοινωνίας κλπ),
· την αποτελεσματική αμφίδρομη επικοινωνία μεταξύ των συντελεστών ανά έργο (δηλαδή της ομάδας έργου, των οργανωτικών μονάδων ή των στελεχών και της διοίκησης του οργανισμού),
εφαρμόζει τα παρακάτω:  
α) Σχεδιασμός διαδικασίας που περιγράφει τη μεθοδολογία σχεδιασμού των απαιτήσεων επικοινωνίας (εσωτερικής και εξωτερικής) για τα Έργα που διαχειρίζεται η Νομαρχία (Δ.02.06 «Σχεδιασμός Διαχείρισης Επικοινωνίας Έργου»). Επίσης, στις λοιπές διαδικασίες του ΣΔΕΠ καθορίζονται οι ροές των εργασιών και τα κανάλια επικοινωνίας.
β) Για την εσωτερική επικοινωνία γίνεται χρήση: 

· Εγκυκλίων – αποφάσεων της Διοίκησης

· Εσωτερικών Σημειωμάτων
· Οργανωμένες Συσκέψεις με τήρηση Πρακτικών
· Ηλεκτρονικής Επικοινωνίας μέσω email
· Εκθέσεις και Αναφορές
γ) Όλη η εισερχόμενη και εξερχόμενη πληροφορία για κάθε έργο περιλαμβάνεται στο φάκελό του και  τηρείται ηλεκτρονικό πρωτόκολλο. Η εξερχόμενη πληροφορία αφορά σε περιοδικές αναφορές, εκθέσεις, πρακτικά κλπ. Σχετική διαδικασία η Δ.03.06 «Διαχείριση Επικοινωνίας – Πληροφορίας & Αναφορές Προόδου Έργου».
5.4
ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗ ΤΟΥ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ΚΑΙ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ
5.4.1 Ανασκόπηση Συστήματος
Οι τακτές ανασκοπήσεις του Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας διενεργούνται σε ετήσια βάση. Στην περίπτωση κατά την οποία έχουν σχεδιασθεί αλλαγές του ΣΔΕΠ ή τροποποιήσεις αναφορικά με τη λειτουργική ή και την οργανωτική δομή της Νομαρχίας σε σχέση με τα έργα που υλοποιεί, λαμβάνει χώρα έκτακτη ανασκόπηση.

Η Ανασκόπηση του Συστήματος διενεργείται με μέριμνα του ΥΣΔΕΠ και την προεδρία του Νομάρχη. Αν κριθεί αναγκαίο από το Νομάρχη παρευρίσκονται και άλλα στελέχη της Νομαρχίας.

Ο σκοπός της ανασκόπησης του ΣΔΕΠ είναι: 

· Η διασφάλιση της αποτελεσματικότητάς του,

· Ο έλεγχος αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας των ενεργειών που έχουν αναληφθεί 
· Η επανεξέταση των στόχων

· Η λήψη αποφάσεων για βελτίωσή του και την αναβάθμιση της διαχειριστικής ωριμότητας του οργανισμού στην υλοποίηση έργων.

Θέματα για ανασκόπηση, μεταξύ των άλλων, αποτελούν:

· Αποτελέσματα των επιθεωρήσεων (εσωτερικών ελέγχων, εξωτερικών ελέγχων από ελεγκτικούς φορείς ή του φορέα πιστοποίησης)

· Παράπονα – αιτήματα– αξιολόγηση– τελική αξιολόγηση έργων

· Αποτελεσματικότητα διεργασιών

· Ανασκόπηση δεικτών

· Εκπαίδευση εμπλεκόμενου προσωπικού

· Μη συμμορφώσεις & Διορθωτικές – Προληπτικές Ενέργειες

· Εκκρεμούντα θέματα / αποφάσεις προηγουμένων ανασκοπήσεων

· Επάρκεια, καταλληλότητα και αποτελεσματικότητα του Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας
· Αλλαγές που επηρεάζουν το Σύστημα Διαχειριστικής Επάρκειας (νομοθεσία κλπ)

· Προτάσεις για βελτίωση της επίδοσης του Συστήματος

Ο ΥΣΔΕΠ είναι αρμόδιος για την παρακολούθηση και την εφαρμογή των αποφάσεων των ανασκοπήσεων. Κατά τη σύσκεψη της ανασκόπησης του Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας τηρούνται πρακτικά με ευθύνη του ΥΣΔΕΠ, που χρησιμοποιούνται για την παρακολούθηση της υλοποίησης αποφάσεων, απόκλισης από στόχους και έλεγχο των ανατεθέντων καθηκόντων. Για τη διενέργεια των ανασκοπήσεων έχει συνταχθεί σχετική διαδικασία (Δ.07.02 «Ανασκόπηση Διοίκησης).
5.4.2 Ετήσιος Προγραμματισμός Έργων
Η Δ/νση Σχεδιασμού και Προγραμματισμού καταρτίζει το Ετήσιο Πρόγραμμα Έργων της Νομαρχίας Με βάση το 4ετές Ολοκληρωμένο Αναπτυξιακό  Επιχειρησιακό Σχέδιο, τις προτάσεις Φορέων και Υπηρεσιών για την υλοποίηση τεχνικών έργων, μελετών, προμηθειών και υπηρεσιών, τις μελέτες σκοπιμότητας που συντάσσονται από τις αρμόδιες υπηρεσίες και την πορεία ωρίμανσης των έργων. Το Ετήσιο Πρόγραμμα Έργων εγκρίνεται από το Νομαρχιακό Συμβούλιο και στη συνέχεια ακολουθούνται οι διαδικασίες που περιγράφονται στη Διαδικασία Δ.01.01 «Ετήσιος Προγραμματισμός Έργων», ως ότου αρχίσει η εφαρμογή του. 

Η Δ/νση Σχεδιασμού και Προγραμματισμού παρακολουθεί κεντρικά μέσω του λογισμικού διαχείρισης έργων την πορεία εκτέλεσης του Προγράμματος σε συνεργασία με τους εκάστοτε υπευθύνους και το ανασκοπεί σε τακτή βάση κάθε τρεις μήνες. Εφόσον προκύψει ανάγκη τροποποίησης του Προγράμματος, αυτή πραγματοποιείται σύμφωνα με τη Δ.01.01. 
ΚΕΦΑΛΑΙΟ 6.  ΑΝΘΡΩΠΙΝΟ ΔΥΝΑΜΙΚΟ ΚΑΙ ΥΛΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗ ΥΠΟΔΟΜΗ
6.1
ΑΝΘΡΩΠΙΝΟ ΔΥΝΑΜΙΚΟ ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ ΕΡΓΑΣΙΑ
Η Νομαρχία έχει προσδιορίσει τις απαραίτητες ικανότητες που αντιστοιχούν στην κάθε θέση εργασίας που επηρεάζει την αποτελεσματικότητα και αποδοτικότητα των διεργασιών του συστήματος σε όλα τα τμήματα των Διευθύνσεων της που υπάγονται στο παρόν ΣΔΕΠ.

Το προσωπικό του οργανισμού που επηρεάζει την αποτελεσματικότητα και αποδοτικότητα των διεργασιών του συστήματος διαθέτει τα κατάλληλα προσόντα μόρφωσης, εμπειρίας, κατάρτισης και δεξιοτήτων. 
Η Νομαρχία, εφαρμόζει σχετική διαδικασία (Δ.08.01 «Εκπαίδευση Προσωπικού») όπου:

α) Καταγράφονται οι ανάγκες (αριθμός ατόμων, ειδικότητες, μόρφωση, εμπειρία, δεξιότητες, κατάρτιση) για το προσωπικό  που εμπλέκεται στην υλοποίηση του προγράμματος των έργων της Νομαρχίας.
β) Καταγράφεται σε ειδικό ελεγχόμενο έγγραφο η υπάρχουσα τεχνογνωσία, προσόντα και δεξιότητες του εμπλεκόμενου προσωπικού στη διαχείριση έργων

γ) Προσδιορίζει τις ελλείψεις σε τεχνογνωσία και δεξιότητες, προγραμματίζει και υλοποιεί κατάλληλο πρόγραμμα εκπαίδευσης του εμπλεκόμενου προσωπικού για την κάλυψη των ελλείψεων αυτών. 
δ) Όταν διαπιστωθεί ότι οι ανάγκες δεν καλύπτονται από το υπάρχον προσωπικό, προσφεύγει στο εξωτερικό περιβάλλον (π.χ. προσλήψεις, συμβάσεις έργου, αναθέσεις κλπ). Λαμβάνονται υπ’ όψιν ο Οργανισμός της Νομαρχίας και οι προβλέψεις της νομοθεσίας. Η επιλογή του προσωπικού γίνεται με βάση τα κατάλληλα προσόντα που διαθέτει. 

ε) Λαμβάνει μέτρα όπου είναι εφικτό για την ισομερή κατανομή των χρόνου απασχόλησης των στελεχών στα έργα και τηρεί αρχεία για αυτή. 
στ) Διασφαλίζει την ικανοποίηση των αναγκών ανάπτυξης του προσωπικού για την αποτελεσματική λειτουργία του συστήματος.
Τα σχετικά αρχεία τηρούνται στη Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού. 

Ο οργανισμός διασφαλίζει την ικανοποίηση των νομοθετικών και κανονιστικών διατάξεων σχετικά με το περιβάλλον εργασίας και ειδικότερα των απαιτήσεων για την υγεία και ασφάλεια στην εργασία μέσω της τήρησης σχετικής διαδικασίας (Δ.07.01 «Παρακολούθηση & Τήρηση Νομοθεσίας – Νομική Υποστήριξη»).

6.2
ΥΠΟΔΟΜΕΣ, ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ ΚΑΙ ΜΕΣΑ
6.2.1
Γενικά
Ο οργανισμός καθορίζει και παρέχει όλη την απαιτούμενη υλικοτεχνική υποδομή για την υλοποίηση και υποστήριξη των έργων, η οποία είναι επαρκής και διατηρείται κατάλληλα ώστε να καλύπτει τις ανάγκες για την αποτελεσματική εκτέλεση των διεργασιών του συστήματος. Η υποδομή αυτή αφορά τα κτήρια, τους διατιθέμενους χώρους εργασίας, τις βοηθητικές εγκαταστάσεις, τον πληροφορικό εξοπλισμό, λοιπές βοηθητικές υπηρεσίες κ.α.

Όλος ο εξοπλισμός των πληροφοριακών συστημάτων της Νομαρχίας (hardware H/Y, περιφερειακά, κτλ), καθότι κρίσιμος για την ομαλή διαχείριση των έργων, καταγράφεται σε ειδικό κατάλογο (Κ.08.02.01), ενώ εφαρμόζεται σχετική διαδικασία (Δ.08.02 «Υποστήριξη Πληροφοριακών Συστημάτων») για τον έλεγχο, συντήρηση και επιδιόρθωση των συστημάτων αυτών.

6.2.2
Υποδομή Τεχνολογίας Πληροφορίας και Επικοινωνίας (ΤΠΕ)
Ο οργανισμός εξασφαλίζει την ύπαρξη υποδομής ΤΠΕ στη διαχείριση τεχνικών έργων μέσω της εγκατάστασης και λειτουργίας των Ολοκληρωμένων Πληροφοριακών Συστημάτων (ΟΠΣ). Το ΟΠΣ αποτελείται από το υποσύστημα Διαχείρισης Τεχνικών Έργων, το Υποσύστημα Οικονομικής και Λογιστικής Διαχείρισης και το Υποσύστημα Έρευνας, Τεκμηρίωσης, Σχεδιασμού και Προγραμματισμού Έργου και Δράσεων. Τα Υποσυστήματα αυτά είναι αλληλοσυνδεόμενα και ανταλλάσσουν πλήθος πληροφοριών.  

Το ΟΠΣ υποστηρίζει:

· Την πλήρη δομή ανάλυσης εργασιών (WBS).

· Την ορθή παρακολούθηση του χρονοπρογραμματισμού των έργων.

· Την παραγωγή πλάνου διαχείρισης των εσωτερικών και εξωτερικών εργασιών των επιμέρους Διευθύνσεων.

· Την παροχή υποστήριξης στην κατανομή των πόρων. 
· Την παραγωγή πλήθους αναφορών.
Για τα έργα προμηθειών και υπηρεσιών ο Οργανισμός υποστηρίζεται από ένα λειτουργικό εργαλείο σε MS Excel που παρέχει πλήρη χρονοπρογραμματισμό και παρακολούθηση των σχετικών έργων και καταγράφει στοιχεία διαχείρισης πόρων. 
Υπεύθυνο για την παρακολούθηση του οικονομικού αντικειμένου των έργων της Νομαρχίας είναι το Υποσύστημα Οικονομικής και Λογιστικής Διαχείρισης του ΟΠΣ. Το υποσύστημα αποτελείται από τις κάτωθι εφαρμογές:

1.
Εφαρμογή Γενικής - Αναλυτικής Λογιστικής

2.
Εφαρμογή Διαχείρισης Προϋπολογισμού

3.
Εφαρμογή Διαχείρισης Κεφαλαίων

4.
Εφαρμογή Διαχείρισης Εισπράξεων / Πληρωμών

5.
Εφαρμογή Διαχείρισης Προμηθειών – Αποθήκης

6.
Εφαρμογή Διαχείρισης Παγίων Στοιχείων

7.
Εφαρμογή Τήρησης Λογιστικών Βιβλίων και Καταστάσεων

8.
Εφαρμογή Λογιστικής Διαχείρισης Έργων
οι οποίες υπερκαλύπτουν τις νομοθετικές απαιτήσεις οικονομικής διαχείρισης των έργων και τις απαιτήσεις του Προτύπου. 
Η Νομαρχία επίσης διαθέτει ηλεκτρονικό πρωτόκολλο και διαχείριση εγγράφων, ενώ στην ιστοσελίδα της αναρτώνται πληροφορίες για τα εκτελούμενα και τα προς δημοπράτηση έργα, μελέτες, προμήθειες και υπηρεσίες. 
ΚΕΦΑΛΑΙΟ 7.  ΥΛΟΠΟΙΗΣΗ ΕΡΓΟΥ
Η Νομαρχία, σύμφωνα με το νομοθετικό πλαίσιο στο οποίο λειτουργεί, υλοποιεί έργα δημοσίου χαρακτήρα που ανήκουν στις κατηγορίες τεχνικών έργων και μελετών, προμηθειών και υπηρεσιών. Για το σκοπό αυτό σχεδιάζει και αναπτύσσει διεργασίες που απαιτούνται για την ορθή υλοποίηση των έργων αυτών.

7.1
ΔΙΕΡΓΑΣΙΕΣ ΕΝΑΡΞΗΣ ΕΡΓΟΥ
7.1.1
Διεργασίες έναρξης του έργου
Οι διεργασίες έναρξης του έργου περιλαμβάνουν τις απαιτούμενες ενέργειες για την εξασφάλιση της ωρίμανσης και της χρηματοδότησής του. Η Νομαρχία εφαρμόζει τις διαδικασίες Δ.01.02 «Καθορισμός Σκοπιμότητας Έργου, Δ.01.03 «Ωρίμανση Έργου» και Δ.01.04 «Παρακολούθηση Προγραμμάτων Χρηματοδότησης και Ένταξη Έργου σε Πρόγραμμα» για την αποτύπωση των απαραίτητων ενεργειών έναρξης των έργων. 

Κατά τη φάση ωρίμανσης δημιουργείται ο φάκελος του έργου στον οποίο ταξινομούνται και αρχειοθετούνται οι πληροφορίες που απαιτούνται για την υλοποίηση του έργου με ευθύνη του Υπεύθυνου Έργου (Δ.01.03).
7.1.1.1 Καταγραφή αναγκών
Στο πλαίσιο του σκοπού λειτουργίας της η Νομαρχία συντάσσει τετραετές Ολοκληρωμένο Αναπτυξιακό Επιχειρησιακό Σχέδιο που περιλαμβάνει στρατηγικούς στόχους σε διάφορους τομείς για τη βελτίωση της ζωής του κοινωνικού συνόλου στα διοικητικά της όρια. Με βάση το Σχέδιο αυτό η Νομαρχία εντοπίζει τις ανάγκες για έργα που δημιουργούν αξία, καλύπτουν ανάγκες του κοινωνικού συνόλου και παρέχουν οφέλη, εξειδικεύοντας τους γενικούς στρατηγικούς στόχους σε επιμέρους έργα. 
Το ετήσιο Πρόγραμμα Έργων που συντάσσεται από τη Δ/νση Σχεδιασμού και Προγραμματισμού εκφράζει την εξειδίκευση αυτή. Κάθε πρόταση για νέο έργο που μπορεί να προέρχεται από ένταξη στο Επιχειρησιακό Πρόγραμμα, από εισηγήσεις φορέων, από αναγγελία Επιδοτούμενου Προγράμματος κλπ, αναλύεται, καταγράφονται οι ανάγκες που καλύπτει το έργο, καταγράφεται η σκοπιμότητά του και η δυνατότητα υλοποίησης και βιωσιμότητάς του σε τυποποιημένο έντυπο (Ε.01.02.01). Λεπτομέρειες περιγράφονται στη διαδικασία Δ.01.02 «Καθορισμός Σκοπιμότητας Έργου». 
Αναλυτικότερα, όταν κριθεί απαραίτητο για ένα έργο, συμπληρώνεται το Έντυπο Προσδιορισμού Έργου (Ε.01.02.01) που περιλαμβάνει την περιγραφή του έργου, τα ενδιαφερόμενα μέρη, τις ανάγκες για την εκτέλεση του έργου, τη μελέτη κόστους – οφέλους (κόστος και αναμενόμενα οφέλη, περιβαλλοντικές – κοινωνικές επιπτώσεις κλπ), τη συμβατότητα με το Θεσμικό & Κανονιστικό Πλαίσιο τη συνέργεια με άλλα έργα και ένα ενδεικτικό χρονοδιάγραμμα. 
Μετά από αξιολόγηση, εφόσον το έργο κριθεί βιώσιμο και υλοποιήσιμο, τότε Έντυπο Προσδιορισμού υπογράφεται και προωθείται στο Νομαρχιακό Συμβούλιο για έγκριση.

Εναλλακτικά για την τεκμηρίωση της ανάγκης υλοποίησης ενός έργου χρησιμοποιούνται και λοιπά έγγραφα ή μελέτες όπως στρατηγικές μελέτες, μελέτες εξωτερικών φορέων κλπ.

7.1.1.2 Προετοιμασία και ωρίμανση
Η Ν.Α. προετοιμάζει τα έργα προς εκτέλεση κάνοντας όλες τις απαραίτητες ενέργειες εξεύρεσης χρηματοδότησης και υλοποιώντας όσες άλλες ενέργειες απαιτείται προκειμένου να προχωρήσει ομαλά και χωρίς προβλήματα η υλοποίησή του. 
Για την καταγραφή του προγραμματισμού και υλοποίησης των απαραίτητων ενεργειών ωρίμανσης για τη σωστή προετοιμασία υλοποίησης των Έργων της Νομαρχίας, εφαρμόζεται η διαδικασία Δ.01.03 «Ωρίμανση Έργου».
Σε αυτή τη διαδικασία περιγράφεται:

α) Η μελέτη και ο καθορισμός των απαραίτητων ενεργειών ωρίμανσης.

β) Η σύνταξη χρονοδιαγράμματος των ενεργειών ωρίμανσης.

γ) Η σύνταξη προϋπολογισμού του έργου.

δ) Ο σχεδιασμός και προγραμματισμός μελετών, η παρακολούθηση της εκτέλεσης τους.

ε) Η υλοποίηση των απαραίτητων ενεργειών ωρίμανσης π.χ. αδειοδοτήσεις, απαλλοτριώσεις, λήψη κανονιστικών αποφάσεων κ.ά.
στ) Η διαμόρφωση των διακηρύξεων και τευχών δημοπράτησης.
Ειδικότερα, μέσω της Δ.01.03, καθορίζεται Ομάδα Ωρίμανσης Έργου η οποία δημιουργεί Φάκελο Ωρίμανσης Έργου, μελετά τις απαιτήσεις και καθορίζει τις ενέργειες ωρίμανσης. Στο Φάκελο Ωρίμανσης Έργου καταχωρούνται έγγραφα, όπως Μελέτη Σκοπιμότητας, χρονοδιάγραμμα ενεργειών ωρίμανσης, μελέτες, αποτελέσματα ερευνών, Τεχνικό Δελτίο, ο τρόπος χρηματοδότησης, εγκρίσεις, αλληλογραφία, κλπ. Ο Φάκελος Ωρίμανσης θα μετατραπεί σε φάκελο Έργου όταν αρχίσει η υλοποίηση του Έργου. 

Εξουσιοδοτημένο άτομο ενημερώνεται συνεχώς για τις ισχύουσες διατάξεις από τις ιστοσελίδες των ΥΠΕΧΩΔΕ, ΥΠΕΣ, ΥΠΟΙΟ, ΜΟΔ, ΜΟΠΑΔΙΣ, Εθνικού Τυπογραφείου κλπ.

Εφόσον υπάρχει δυνατότητα ένταξης του έργου σε συγχρηματοδοτούμενο πρόγραμμα, τότε ακολουθείται η διαδικασία Δ.01.04 «Παρακολούθηση Προγραμμάτων Χρηματοδότησης και Ένταξη Έργου σε Πρόγραμμα», αλλιώς αναζητούνται ίδιοι πόροι.
Οι μελέτες σχεδιάζονται, υλοποιούνται και ελέγχονται σύμφωνα με τις διεργασίες Σχεδιασμού, Υλοποίησης και Ελέγχου Έργων. Περιλαμβάνουν Κύριες Μελέτες, Υποστηρικτικές Μελέτες, Έρευνες, Εγκρίσεις κλπ. 
Ο Υπεύθυνος Ωρίμανσης Έργου παρακολουθεί την υλοποίηση όλων των ενεργειών και καταχωρεί το σχετικό υλικό (αδειοδοτήσεις, παραχωρήσεις χρήσης ακινήτων, άδειες αρχαιολογίας, περιβαλλοντικών όρων κλπ) στο Φάκελο Έργου. 

7.2
ΔΙΕΡΓΑΣΙΕΣ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ
Προκειμένου τα έργα που καλείται να υλοποιήσει η Νομαρχία να διαχειριστούν και να εκτελεστούν σωστά, να επιτύχουν τους στόχους τους, να ικανοποιήσουν τους ωφελουμένους και τις ανάγκες για τις οποίες προγραμματίστηκαν, έχει σχεδιαστεί και εφαρμόζεται σχέδιο διαχείρισης των έργων, το οποίο λαμβάνει υπ’ όψιν του και τις απαιτήσεις των Διαχειριστικών Αρχών. Το πλήρες σχέδιο διαχείρισης αποτελείται από τις εξής διαδικασίες:

Δ.02.01 «Σχεδιασμός Οργάνωσης Έργου»
Δ.02.02 «Σχεδιασμός Προγράμματος Ελέγχων Έργου»
Δ.02.03 «Καθορισμός Φάσεων & Παραδοτέων – Κατάρτιση Χρονοδιαγράμματος Έργου»
Δ.02.04 «Καθορισμός Δεικτών Παρακολούθησης Έργου»
Δ.02.05 «Διαχείριση Κινδύνων Έργου»
Δ.02.06 «Σχεδιασμός Διαχείρισης Επικοινωνίας Έργου»
Δ.02.07 «Σχεδιασμός Οικονομικής Διαχείρισης Έργου»
Δ.03.07 «Διαχείριση & Έλεγχος Αλλαγών Έργου»

Οι ανωτέρω διαδικασίες υπερκαλύπτουν τις απαιτήσεις της αντίστοιχης παραγράφου του Προτύπου. Τα αρχεία των διαδικασιών αυτών αποτελούν τμήμα του Φακέλου Έργου. 

7.2.1
Οργάνωση έργου και ανάγκες σε προσωπικό και εξοπλισμό
Σύμφωνα με τη διαδικασία Δ.02.01 «Σχεδιασμός Οργάνωσης Έργου» ορίζεται ο Υπεύθυνος και η Ομάδα Έργου με συγκεκριμένα καθήκοντα αναλόγως του αντικειμένου, της πολυπλοκότητας και της σημασίας του κάθε έργου. Οι αρμοδιότητες καθορίζονται με βάση την τεχνογνωσία, την εμπειρία και τις απαιτήσεις του έργου. 
Παράλληλα, γίνεται μέριμνα για την εξασφάλιση της κατάλληλης εκπαίδευσης – επιμόρφωσης του εμπλεκόμενου προσωπικού, όπου αυτό κριθεί απαραίτητο. 

Επίσης, εφόσον είναι απαραίτητο, καθορίζονται και καταγράφονται οι υποδομές και ο εξοπλισμός που είναι αναγκαίος για την υλοποίηση του έργου. 
7.2.2
Πρόγραμμα ελέγχων
Η Ν.Α. εφαρμόζει σχετική διαδικασία (Δ.02.02 «Σχεδιασμός Προγράμματος Ελέγχων Έργου») για το σχεδιασμό των ελέγχων που απαιτούνται να διενεργούνται κατά τη διάρκεια της διαχείρισης του έργου. Καταρτίζεται πλάνο ελέγχων ποιότητας έργου το οποίο περιέχει τα ακόλουθα:

α) Τον προσδιορισμό των μεθόδων και των διαδικασιών που απαιτούνται για την εκτέλεση και τον έλεγχο ποιότητας του έργου,

β) Τις μεθόδους ελέγχου και αποδοχής παραδοτέων σε συνδυασμό με τα κριτήρια ποιοτικής και ποσοτικής αξιολόγησης των παραδοτέων του έργου και

γ) Τους υπευθύνους ελέγχου.
7.2.3
Χρονοδιάγραμμα έργου
Η Ομάδα Έργου καταρτίζει αναλυτικό χρονοδιάγραμμα έργου. Το χρονοδιάγραμμα περιλαμβάνει όλες τις φάσεις, στο βαθμό ανάλυσης που επιτρέπουν τα δεδομένα του έργου, με τις εκτιμώμενες ημερομηνίες έναρξης και πέρατος προγραμματισμού και υλοποίησης κάθε μιας και τους αντίστοιχους υπεύθυνους αυτών. Για τα Τεχνικά έργα και μελέτες το Χρονοδιάγραμμα καταχωρείται και παρακολουθείται μέσω της εφαρμογής του ΟΠΣ. Για τα έργα προμηθειών και υπηρεσιών χρησιμοποιείται το ειδικό ηλεκτρονικό εργαλείο, το οποίο δύναται να εκτυπωθεί κατά περίπτωση.
Για την εφαρμογή των ανωτέρω έχει συνταχθεί σχετική διαδικασία (Δ.02.02 «Καθορισμός Φάσεων & Παραδοτέων – Κατάρτιση Χρονοδιαγράμματος Έργου»).
7.2.4
Δείκτες παρακολούθησης του έργου

Προκειμένου να παρακολουθείται η πορεία του έργου κατά τη διάρκεια της υλοποίησής του, η Ν.Α. θέτει ομάδα δεικτών μέσω της διαδικασίας Δ.02.04 «Καθορισμός Δεικτών Παρακολούθησης Έργου». Σκοπός της διαδικασίας είναι ο καθορισμός των δεικτών, της μεθοδολογίας, της συχνότητας και των υπευθύνων μέτρησης αυτών. Οι δείκτες είναι χρονικοί, οικονομικοί και εξέλιξης του φυσικού αντικειμένου. Ως κύριοι δείκτες ενδεικτικά χρησιμοποιούνται:
α) % χρονικής απόκλισης υλοποίησης του έργου ως προς το προβλεπόμενο χρόνο.

β) % απόκλισης από το προϋπολογιστικό κόστος

γ) Αριθμός μη συμμορφώσεων ως προς τους διενεργηθέντες ελέγχους 

δ) % απόκλισης εκταμιεύσεων ως προς τις προβλεπόμενες

ε) % απόκλισης υλοποίησης του φυσικού αντικειμένου του έργου ως προς την προβλεπόμενη υλοποίηση.
Σε περίπτωση αποκλίσεων από τους στόχους λαμβάνονται τα απαραίτητα μέτρα, με σκοπό την επαναφορά της πορείας του έργου σε επιθυμητή κατάσταση.

7.2.5
Διαχείριση Κινδύνων

Η Νομαρχία έχει συντάξει και εφαρμόζει συγκεκριμένη διαδικασία (Δ.02.05 «Διαχείριση Κινδύνων Έργου») για την αναγνώριση, ανάλυση, σχεδιασμό ενεργειών αντιμετώπισης και έλεγχο της αποτελεσματικότητας των ενεργειών αυτών. 
Συγκεκριμένα, αναγνωρίζονται και καταγράφονται, οι πιθανοί κίνδυνοι, που μπορεί να παρουσιαστούν στις διάφορες φάσεις του Έργου, ο καθένας χωριστά, στο έντυπο διαχείρισης κινδύνου (Ε.02.05.01) από την Ομάδα Έργου. Περιγράφεται ο κάθε κίνδυνος, οι συνθήκες εμφάνισης και η επίπτωσή του στο έργο. Εκτιμάται η πιθανότητα να συμβεί ο κίνδυνος και το μέγεθος της επίπτωσης, με βάση τον πίνακα εκτίμησης κινδύνων, το δε γινόμενό τους οδηγεί σε κατηγορία επικινδυνότητας. Ελέγχεται η εφαρμογή του σχεδίου διαχείρισης κινδύνου και λαμβάνονται μέτρα σε περίπτωση μη υλοποίησης των προβλεπόμενων ενεργειών.

Σε περίπτωση που, κατά την πορεία υλοποίησης του έργου, υπάρξουν αλλαγές στους παράγοντες οι οποίοι επηρεάζουν την επικινδυνότητα και συνεπώς τις σχετικές ενέργειες πρόληψης & αντιμετώπισης γίνεται τροποποίηση / επικαιροποίηση του σχετικού εγγράφου.
7.3
ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΜΕ ΙΔΙΑ ΜΕΣΑ – ΑΝΑΘΕΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ ΜΕ ΔΗΜΟΣΙΟ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟ

7.3.1
Γενικά
Η διοίκηση της Ν.Α. ανάλογα με το είδος, τον προϋπολογισμό την πολυπλοκότητα και το θεσμικό και κανονιστικό πλαίσιο αποφασίζει για τον τρόπο εκτέλεσης του έργου, ή τμήματος αυτού (με ίδια μέσα – αυτεπιστασία ή ανάθεση σε ανάδοχο). Για το σκοπό αυτό έχει εντάξει στο ΣΔΕΠ τις σχετικές διαδικασίες Δ.03.01 «Εκτέλεση Έργου με ίδια Μέσα», Δ.03.02 «Διεκπεραίωση Διαγωνισμών», Δ.03.03 «Χειρισμός Ενστάσεων» και Δ.03.04 «Διαχείριση Συμβάσεων Έργων». 
7.3.2
Εκτέλεση έργου με ίδια μέσα

Η εκτέλεση έργου με ίδια μέσα (αυτεπιστασία) πραγματοποιείται σε πολύ μικρό ποσοστό των έργων της Νομαρχίας. Εφαρμόζεται μόνο σε περιπτώσεις εκτέλεσης πράξεων τεχνικών έργων (π.χ. μελέτες) και σε εξειδικευμένες δράσεις έργων Γ’ κατηγορίας. Σε κάθε περίπτωση:
α) Προσδιορίζεται το φυσικό και οικονομικό αντικείμενο του έργου.

β) Καθορίζονται οι πόροι (οικονομικοί πόροι, ανθρώπινο δυναμικό, εξοπλισμός) και οι συναφείς αρμοιδιότητες. 

γ) Σχεδιάζεται το ακριβές χρονοδιάγραμμα.
δ) Το έργο παρακολουθείται, ελέγχεται και παραλαμβάνεται σύμφωνα με τις σχετικές διαδικασίες του ΣΔΕΠ (Δ.03.05 «Έλεγχος Ποιότητας & Πιστοποίηση Φυσικού Αντικειμένου Έργου», Δ.03.06 «Διαχείριση Επικοινωνίας – Πληροφορίας & Αναφορές Προόδου Έργου», Δ.03.07 «Διαχείριση & Έλεγχος Αλλαγών Έργου», Δ.03.08 «Έλεγχος Οικονομικής Διαχείρισης Έργου» και Δ.03.09 «Προσωρινή & Οριστική Παραλαβή Έργου».

Όταν απαιτείται εξειδικευμένο προσωπικό, η Ν.Α. μεριμνά σχετικά π.χ. για πρόσληψη προσωπικού ή προσφυγή σε τεχνογνωσία τρίτων. Τα σχετικά αρχεία τηρούνται στο Φάκελο του Έργου.

Για τα ανωτέρω εφαρμόζεται σχετική διαδικασία (Δ.03.01 «Εκτέλεση Έργου με ίδια Μέσα»).
7.3.3
Εκτέλεση έργου με ανάδοχο

7.3.3.1 Γενικά
Η Ν.Α. συνάπτει συμβάσεις ανάθεσης έργων με εξωτερικούς αναδόχους με βάση τις κείμενες διατάξεις. Τα συμβατικά τεύχη συντάσσονται σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό και κανονιστικό πλαίσιο και τους κανόνες επιλεξιμότητας και περιέχουν όλα εκείνα τα στοιχεία που διασφαλίζουν την ομαλή, αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση του έργου. Για την εκτέλεση έργου με ανάδοχο θέτονται σε εφαρμογή οι διαδικασίες Δ.03.02 «Διεκπεραίωση Διαγωνισμών», Δ.03.03 «Χειρισμός Ενστάσεων» και Δ.03.04 «Διαχείριση Συμβάσεων Έργων».
Τα σχετικά αρχεία τηρούνται στο Φάκελο του Έργου.

7.3.3.2 Προετοιμασία και διενέργεια διαγωνισμού

Η Ν.Α. τηρεί διαδικασία (Δ.03.02 «Διεκπεραίωση Διαγωνισμών») για την αποτύπωση όλων των απαιτούμενων ενεργειών της διαγωνιστικής διαδικασίας από τη σύνταξη των όρων της διακήρυξης και τον ορισμό των επιτροπών μέχρι την κατακύρωση του αποτελέσματος διασφαλίζοντας την τήρηση του εθνικού και κοινοτικού κανονιστικού πλαισίου. 
Τα σχετικά αρχεία τηρούνται στο Φάκελο του Έργου.

7.3.3.3 Έλεγχος Προσφορών

Ο έλεγχος των στοιχείων συμμετοχής και των προσφορών των υποψήφιων αναδόχων γίνεται με βάση το εφαρμοστέο θεσμικό πλαίσιο και τους όρους της προκήρυξης. Τα βήματα περιγράφονται αναλυτικά στη Δ.03.02 «Διεκπεραίωση Διαγωνισμών» ανά κατηγορία έργων (τεχνικά έργα, μελέτες Ν. 3316/2005, προμήθειες & υπηρεσίες, σύστημα «μελέτη – κατασκευή»). 
7.3.3.4 Χειρισμός ενστάσεων

Ένσταση μπορεί να υποβληθεί σε οποιοδήποτε στάδιο του διαγωνισμού, όπου προβλέπεται η δυνατότητα αυτή και μέσα στα καθορισμένα από τη νομοθεσία χρονικά περιθώρια σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις. Η Ν.Α. τηρεί διαδικασία διαχείρισης ενστάσεων (Δ.03.03 «Χειρισμός Ενστάσεων»).

Συγκεκριμένα, εξετάζεται κάθε ένσταση ή/και προσφυγή, σε οποιοδήποτε στάδιο του διαγωνισμού, όπου προβλέπεται η δυνατότητα αυτή, μέσα στα καθορισμένα από τη Νομοθεσία χρονικά περιθώρια και συντάσσεται σχετική εισήγηση. Σε περίπτωση που ο διαγωνιζόμενος ζητήσει ασφαλιστικά μέτρα ζητείται η συνδρομή της Νομικής Υπηρεσίας. 
7.3.3.5 Υπογραφή σύμβασης – ολοκλήρωση διαγωνισμού

Μετά την ολοκλήρωση του Διαγωνισμού οι αρμόδιες υπηρεσίες της Νομαρχίας πραγματοποιούν τις απαραίτητες ενέργειες ελέγχου της νομιμότητας της διαγωνιστικής διαδικασίας και ενημέρωσης των Διαχειριστικών Αρχών. Σχετική διαδικασία η Δ.03.02 «Διεκπεραίωση Διαγωνισμών».

Επίσης, η Ν.Α. εφαρμόζει διαδικασία και για την προετοιμασία, υπογραφή και ανασκόπηση των Συμβάσεων μέχρι το πέρας εκτέλεσης έργων, μελετών, προμηθειών και υπηρεσιών σύμφωνα με το ισχύον νομοθετικό και κανονιστικό πλαίσιο (Δ.03.04 «Διαχείριση Συμβάσεων Έργων»).

7.4
ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΗΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ
7.4.1
Γενικά

Η Νομαρχία παρακολουθεί και ελέγχει την πορεία εκτέλεσης του κάθε έργου σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στην ισχύουσα νομοθεσία, τους όρους των συμβατικών τευχών και το σχέδιο διαχείρισης του έργου. Επίσης έχει καθιερώσει όλες τις διεργασίες για το χειρισμό και επίλυση των οποιωνδήποτε αποκλίσεων – μη συμμορφώσεων. Σχετικά αρχεία τηρούνται στο Φάκελο του Έργου.

Εφαρμοζόμενες διαδικασίες είναι οι κατωτέρω:
Δ.03.04 «Διαχείριση Συμβάσεων Έργων»
Δ.03.05 «Έλεγχος Ποιότητας & Πιστοποίηση Φυσικού Αντικειμένου Έργου»
Δ.03.06 «Διαχείριση Επικοινωνίας – Πληροφορίας & Αναφορές Προόδου Έργου» 

Δ.03.07 «Διαχείριση & Έλεγχος Αλλαγών Έργου»
Δ.03.08 «Έλεγχος Οικονομικής Διαχείρισης Έργου»
Δ.03.09 «Προσωρινή & Οριστική Παραλαβή Έργου»
7.4.2
Έλεγχοι ποιότητας εκτέλεσης του έργου και πιστοποίηση φυσικού αντικειμένου
Η Ν.Α. εφαρμόζει σχετική διαδικασία (Δ.03.05 «Έλεγχος Ποιότητας Έργου & Πιστοποίηση Φυσικού Αντικειμένου Έργου») για την επαλήθευση, μέσω ελέγχων, της ποσοτικής και ποιοτικής εκτέλεσης του έργου και πιστοποίησης του φυσικού αντικειμένου του έργου, σύμφωνα με το τεχνικό δελτίο, τη σύμβαση, τα συμβατικά τεύχη, τα συνοδευτικά έγγραφα και το ισχύον θεσμικό – κανονιστικό πλαίσιο. Η διαδικασία εφαρμόζεται τόσο στην περίπτωση που το έργο υλοποιείται με ίδια μέσα, από τις καθορισθείσες προς τούτο υπηρεσίες και τα αρμόδια στελέχη τους, όσο και στην περίπτωση που υλοποιείται από ανάδοχο.
Κατά τον έλέγχο της ποιότητας εκτέλεσης του έργου ελέγχεται ουσιαστικά το καταρτισθέν στο στάδιο του σχεδιασμού Πρόγραμμα Ποιότητας Έργου (για τεχνικά έργα) ή/και το Πλάνο Ελέγχων Ποιότητας (Κ.02.02.01). Οι έλεγχοι είναι δύο ειδών, επιτόπιοι και διοικητικοί και διενεργούνται από τους ορισθέντες υπεύθυνους, σύμφωνα με τη μέθοδο που έχει σχεδιαστεί, κατά τις επιλεγμένες φάσεις του έργου.  
Οι επιτόπιοι έλεγχοι περιλαμβάνουν επιμετρήσεις, έλεγχο λογαριασμού, σύνταξη & έγκριση ανακεφαλαιωτικού πίνακα εργασιών, έλεγχο ημερολογίου έργου και πρωτοκόλλου παραλαβής αφανών εργασιών (Π.Π.Α.Ε.) κλπ. Οι διοικητικοί έλεγχοι περιλαμβάνουν αναφορές υπεύθυνου έργου, αναφορές αναδόχου, παραστατικά τεκμηρίωσης προόδου έργου, πίνακας παραδοτέων και προμηθειών, πρακτικά αξιολόγησης προσφορών, παραλαβής παραδοτέων και σχετική τεκμηρίωση κλπ.
Τα αποτελέσματα αξιολογούνται προκειμένου να ληφθούν οι απαραίτητες ενέργειες για την επίλυση τυχόν διαφορών / διαφωνιών και την άρση πιθανών μη συμμορφώσεων.  

Η τεκμηρίωση των ελέγχων ποιότητας του έργου (Φύλλα ελέγχων ποιότητας έργου, έντυπα πιστοποιήσεων έργων) τηρούνται στο Φάκελο του Έργου.
7.4.3
Παραλαβή έργου

Η παραλαβή (προσωρινή ή οριστική) του έργου γίνεται βάσει σχετικής διαδικασίας (Δ.03.09 «Προσωρινή & Οριστική Παραλαβή Έργου») μέσω της οποίας η Ν.Α. :

α) Συγκροτεί Επιτροπές Προσωρινής και Οριστικής Παραλαβής για την καταγραφή και παραλαβή των παραδοτέων από προσωπικό με κατάλληλα προσόντα και τεχνογνωσία.
β) Διενεργεί τις προβλεπόμενες διαδικασίες παραλαβής (τελική επιμέτρηση, ποιοτικός έλεγχος εργασιών – παραδοτέων, σύνταξη πρωτοκόλλου κλπ).
γ) Πιστοποιεί την αξία των εργασιών ή/και των παραδοτέων.
Επίσης, λαμβάνονται υπόψη ενδεχόμενες μεταβολές σε σχέση με τις αρχικές προβλέψεις. Ανάλογα με το είδος του έργου και των υλικών μπορεί να προβλέπεται έλεγχος της ποιότητας υλικών ή διεργασιών που επηρεάζουν την ποιότητα των παραδοτέων. 

Τα σχετικά αρχεία τεκμηρίωσης της προσωρινής και οριστικής παραλαβής τηρούνται στο Φάκελο Έργου. 
7.4.4
Επικοινωνία και αναφορές

Η επικοινωνία, τόσο εσωτερικά στον Οργανισμό (ομάδα έργου, αρμόδιο προσωπικό και διοίκηση) όσο και εξωτερικά (διαχειριστική Αρχή, Υπουργεία, ωφελούμενους έργου, κοινό) διασφαλίζεται μέσω της Δ.03.06 «Διαχείριση Επικοινωνίας – Πληροφορίας & Αναφορές Προόδου Έργου». Οι προβλεπόμενες πληροφορίες για επικοινωνία έχουν ήδη αποτυπωθεί κατά τη σύνταξη του πλάνου επικοινωνίας (Δ.02.07).
Για θέματα επικοινωνίας με τη Διαχειριστική Αρχή συγχρηματοδοτούμενων έργων, ακολουθούνται οι σχετικές οδηγίες για τη σύνταξη και διεκπεραίωση των σχετικών αναφορών προόδου (μηνιαία / τριμηνιαία δελτία έργου κλπ), κατά περίπτωση.
Οι εκθέσεις και αναφορές που αποστέλλονται στη Δ.Α. περιλαμβάνουν στοιχεία που αφορούν:

α) την πρόοδο υλοποίησης του έργου,

β) το βαθμό τήρησης των συνολικών ή επιμέρους προθεσμιών,

γ) το βαθμό υλοποίησης του οικονομικού αντικειμένου.

δ) τις σχετικές εκτιμήσεις για τη περαιτέρω πορεία του έργου
Κάθε εισερχόμενη και εξερχόμενη πληροφορία καταγράφεται στο Μητρώο Καταγραφής Πληροφοριών Έργου (Ε.03.06.01) από τον Υπεύθυνο Ετοιμασίας ή τον Αποδέκτη  της Πληροφορίας και αρχειοθετείται στο Φάκελο Έργου. 
7.4.5
Έλεγχος αλλαγών

Η Νομαρχία εφαρμόζει τη διαδικασία «Διαχείριση και Έλεγχος Αλλαγών Έργου» (Δ.03.07) προκειμένου να προσδιορίσει, αξιολογήσει, εγκρίνει και εφαρμόσει την οποιαδήποτε αλλαγή παρουσιαστεί στο αντικείμενο, στα παραδοτέα, στο χρονοδιάγραμμα ή τους πόρους του έργου. 
Μέσω της σχετικής διαδικασίας η Ν.Α. διασφαλίζει:

α) Ότι περιγράφεται η αλλαγή, η προέλευσή της, η σκοπιμότητά της και οι επιπτώσεις που επιφέρει στο έργο. 
β) Ότι η αλλαγή κοστολογείται και ελέγχεται η νομιμότητά της.
β) Ότι περιγράφονται οι ενέργειες που πρέπει να πραγματοποιηθούν, καθώς και οι υπεύθυνοι για τις ενέργειες αυτές.
γ) Ότι εγκρίνονται οι αλλαγές αυτές, λαμβάνοντας υπόψη τις νομικές και κανονιστικές απαιτήσεις.
δ) Ότι παρακολουθούνται αξιολογείται η εφαρμογή των ενεργειών και

ε) Ότι τηρούνται οι κανονιστικές απαιτήσεις σε περίπτωση που η αλλαγή μεταβάλλει τα στοιχεία του Τεχνικού Δελτίου ή και τη σύμβαση ανάθεσης.

7.4.6
Οικονομική διαχείριση

7.4.6.1 Γενικά

Η οικονομική διαχείριση διεξάγεται βάσει σχετικής διαδικασίας (Δ.03.08 «Έλεγχος Οικονομικής Διαχείρισης Έργου») και περιλαμβάνει:

α) Την παρακολούθηση της τήρησης του προϋπολογισμού του έργου.
β) Τη διεκπεραίωση όλων των πράξεων οικονομικού αντικειμένου του έργου.

γ) Την εκτίμηση του τελικού κόστους του έργου. 
δ) Τον έλεγχο τήρησης των πράξεων οικονομικού αντικειμένου.
Η συνολική οικονομική διαχείριση των έργων γίνεται με χρήση του Υποσυστήματος Οικονομικής και Λογιστικής Διαχείρισης του ΟΠΣ, το οποίο είναι συμβατό μα όλες τις σχετικές διατάξεις. 
7.4.6.2 Παρακολούθηση προϋπολογισμού έργου

Μέσω της Δ.03.08 «Έλεγχος Οικονομικής Διαχείρισης Έργου» η Ν.Α. διασφαλίζει:

α) Την παρακολούθηση / επικαιροποίηση του προϋπολογισμού του έργου και

β) Τη συστηματική και έγκαιρη παρακολούθηση των δαπανών του έργου σε σχέση με τις προβλεπόμενες στον προϋπολογισμό, με τη χρήση του ΟΠΣ.
Η παρακολούθηση γίνεται με βάση τον προϋπολογισμό και το Πλάνο Οικονομικής Διαχείρισης. Η διαδικασία εφαρμόζεται είτε το έργο υλοποιείται με ίδια μέσα, είτε υλοποιείται από ανάδοχο.
7.4.6.3 Έλεγχος απαιτήσεων πληρωμών

Μέσω της Δ.03.08 «Έλεγχος Οικονομικής Διαχείρισης Έργου» η Ν.Α. διασφαλίζει τη νομιμότητα και κανονικότητα των απαιτήσεων πληρωμών του έργου. Συγκεκριμένα:
α) Ελέγχονται οι απαιτήσεις πληρωμής των σχετικών αναδόχων του έργου και της νομιμότητας των δαπανών προς πληρωμή. 
β) Ενημερώνεται το πλάνο οικονομικής διαχείρισης έργου με την ημερομηνία υλοποίησης, τη λογιστική μερίδας (Κ.Α.Ε.) και τον τραπεζικού λογαριασμού. 
γ) Εφόσον υπάρχει σχετική υποχρέωση, η Νομαρχία ορίζει ορκωτό ελεγκτή για τον έλεγχο της οικονομικής διαχείρισης του έργου σύμφωνα με τα διεθνή ελεγκτικά πρότυπα.
δ) Ελέγχονται οι σχετικές δαπάνες και βεβαιώνεται η επιλεξιμότητά τους.

ε) Ελέγχονται τα αναγκαία δικαιολογητικά πληρωμής (δικαιολογητικά αναδόχου, πιστοποιήσεις, λογαριασμοί, πρωτόκολλα κλπ).

στ) Ελέγχονται τα εντάλματα πληρωμής και εγκρίνονται οι δαπάνες από την Υπηρεσία Δημοσιονομικού Ελέγχου 
7.5
ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΟ ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΕΡΓΟΥ
Σύμφωνα με τη σχετική διαδικασία (Δ.04.01 «Διαχειριστικό Κλείσιμο Έργου») η Ν.Α. πιστοποιεί την ολοκλήρωση του φυσικού & οικονομικού Αντικειμένου του έργου με βάση τα κατά περίπτωση έγγραφα τεκμηρίωσης, όπως πρωτόκολλα προσωρινής ή οριστικής παραλαβής, βεβαιώσεις περαίωσης, παραστατικά πληρωμής, εξόφληση τιμολογίων ή μισθοδοσίας ή άλλες αποφάσεις ολοκλήρωσης. 

Σε περίπτωση συγχρηματοδοτούμενου έργου υποβάλλεται στη Διαχειριστική Αρχή Δήλωση Ολοκλήρωσης και εκδίδεται Βεβαίωση Τήρησης Υποχρεώσεων Τελικού Δικαιούχου. 
Κατόπιν, πραγματοποιείται η τελική αξιολόγηση του έργου, η όποια περιλαμβάνει: 

α) Τελική μέτρηση της πορείας των Δεικτών σε σχέση με τους τεθέντες στόχους.

β) Αξιολόγηση του βαθμού ικανοποίησης των αναγκών των ωφελουμένων, όπως αυτοί έχουν καθοριστεί στη Μελέτη Σκοπιμότητας.

γ) Αξιολόγηση των αποκλίσεων τήρησης του σχεδίου διαχείρισης του έργου.

δ) Την αποδοτικότητα του έργου. 

Αναλόγως του μεγέθους και της σημαντικότητας του Έργου μπορούν να συλλεχθούν δεδομένα αξιολόγησης από εξωτερικούς φορείς (π.χ. τελικούς αποδέκτες, διαχειριστική αρχή, αναδόχους κλπ). Τα αποτελέσματα της αξιολόγησης παρουσιάζονται στη Διοίκηση της Νομαρχίας.

Τέλος συμπληρώνεται ο Φάκελος του Έργου και διατηρείται κατάλληλα ώστε να χρησιμοποιηθεί για τη λειτουργία και συντήρηση του έργου καθώς και για ενδεχόμενους μελλοντικούς ελέγχους.

ΚΕΦΑΛΑΙΟ 8. ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ, ΑΝΑΛΥΣΗ ΚΑΙ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΩΝ
8.1
ΓΕΝΙΚΑ

Η Νομαρχία θεωρεί ιδιαίτερα σημαντική τα μέτρηση της απόδοσης των διεργασιών του συστήματος σε επίπεδο έργου και συνολικά, θέτοντας ως στόχο:
· Την αξιολόγηση της αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητάς τους
· Τον εντοπισμό ευκαιριών συνεχούς βελτίωσης του συστήματος και αναβάθμισης της διαχειριστικής του ικανότητας.
· Την ικανοποίηση των ωφελουμένων των έργων
Στην κατεύθυνση αυτή εφαρμόζονται οι διαδικασίες Δ.02.04 «Καθορισμός Δεικτών Παρακολούθησης Έργου» για τη μέτρηση της απόδοσης κάθε εκτελούμενου έργου και Δ.06.03 «Μέτρηση Απόδοσης Διεργασιών – Δείκτες» για τη μέτρηση και αξιολόγηση της απόδοσης των διεργασιών όλου του ΣΔΕΠ. 
Επίσης στοιχεία απόδοσης και ευκαιρίες βελτίωσης περιλαμβάνονται στα δεδομένα των εσωτερικών επιθεωρήσεων του ΣΔΕΠ (Δ.06.01 «
Εσωτερικοί & Εξωτερικοί Έλεγχοι»), στη διαχείριση των παραπόνων, των μη συμμορφώσεων των έργων και του ΣΔΕΠ συνολικά και στις διορθωτικές ή προληπτικές ενέργειες που πραγματοποιούνται για την εξάλειψη των αιτιών ή την πρόληψη των προβλημάτων / μη συμμορφώσεων (Δ.06.02 «Διαχείριση Προβλημάτων»). 
8.2
ΕΣΩΤΕΡΙΚΕΣ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΙΣ
Ο ΥΣΔΕΠ είναι αρμόδιος για τον προγραμματισμό και το συντονισμό της διενέργειας των Εσωτερικών Επιθεωρήσεων, από εκπαιδευμένους ελεγκτές, εξωτερικούς ή εσωτερικούς, ανεξάρτητους της ελεγχόμενης δραστηριότητος, με σκοπό:

· Να αναγνωρίζονται οι μη συμμορφώσεις και
· Να αξιολογείται η λήψη σχετικών διορθωτικών ή/και προληπτικών ενεργειών.

Με τις εσωτερικές επιθεωρήσεις ελέγχεται η συμμόρφωση των προβλεπόμενων ενεργειών με το πρότυπο, η εφαρμογή, η αποτελεσματικότητα και αποδοτικότητά τους. Για το λόγο αυτό εφαρμόζεται η  Διαδικασία («Εσωτερικοί και Εξωτερικοί Έλεγχοι» Δ.06.01).

Με βάση τη Διαδικασία αυτή ο ΥΣΔΕΠ:

· Καταρτίζει το ετήσιο “Πρόγραμμα Εσωτερικών Ελέγχων”, το οποίο περιλαμβάνει τον έλεγχο όλων των Διαδικασιών του Συστήματος μία φορά το έτος, κατ’ ελάχιστο.

· Επιβλέπει και συντονίζει την εφαρμογή των εσωτερικών επιθεωρήσεων και καθορίζει διορθωτικές ενέργειες ενεργοποιώντας τη σχετική διαδικασία Δ.06.02 «Διαχείριση Προβλημάτων»
· Καταγράφει τα αποτελέσματα των επιθεωρήσεων και ενημερώνει τη Διοίκηση 
· Παρακολουθεί την εφαρμογή και την ολοκλήρωση των διορθωτικών ενεργειών μέσα στα προκαθορισμένα χρονικά πλαίσια (Δ.06.02).
Ο ΥΣΔΕΠ μπορεί να τροποποιήσει το ετήσιο πρόγραμμα Εσωτερικών Επιθεωρήσεων, εφόσον τα αποτελέσματα του Εσωτερικού Ελέγχου επιβάλλούν την επανάληψή του σε πιο τακτά διαστήματα σε περιοχές όπου έχουν εντοπιστεί προβλήματα.
8.3
ΕΞΩΤΕΡΙΚΟΙ ΕΛΕΓΧΟΙ
Η Νομαρχία έχει θεσπίσει συγκεκριμένη διαδικασία («Εσωτερικοί και Εξωτερικοί Έλεγχοι» Δ.06.01) για τη διαχείριση των ελέγχων από εξωτερικό φορέα. Συγκεκριμένα, έχει προβλέψει ενέργειες που αφορούν στην προετοιμασία των αρμοδίων υπηρεσιών και αρχείων για τον οποιονδήποτε εξωτερικό έλεγχο, την παροχή επιπλέον στοιχείων και διευκρινήσεων που θα του ζητηθούν, τη δυνατότητα διατύπωσης αντιρρήσεων στο περιεχόμενο της έκθεσης ελέγχου. Επιπλέον έχει καθιερώσει τις απαραίτητες διεργασίες για το χειρισμό των διορθωτικών ενεργειών που πιθανόν να προκύψουν και που αφορούν στη βελτίωση – επικαιροποίηση των διαδικασιών του ΣΔΕΠ, στην εκπαίδευση του εμπλεκόμενου προσωπικού κ.ά. 
8.4
ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΑΡΑΠΟΝΩΝ
Για τη διαχείριση καταγγελιών και παραπόνων που σχετίζονται με θέματα των υλοποιούμενων έργων, λαμβάνοντας υπόψη τις ισχύουσες κανονιστικές διατάξεις, η Ν.Α. εφαρμόζει τη Διαδικασία Δ.06.02 «Διαχείριση Προβλημάτων». 

Το παράπονο / καταγγελία καταγράφεται σε σχετικό έντυπο, καταχωρείται στο Σύστημα Διαχείρισης Προβλημάτων της Ν.Α. και δρομολογούνται οι απαιτούμενες ενέργειες αποκατάστασης. Ως προβλήματα αντιμετωπίζονται και διαχειρίζονται και οι μη συμμορφώσεις στα πλαίσια της διαχείρισης ενός έργου, που είναι δυνατό να διαπιστωθούν είτε εσωτερικά από τα εμπλεκόμενα στελέχη / όργανα του Οργανισμού (π.χ. παραλήψεις στις διεργασίες υλοποίησης και ελέγχου, προβλήματα στον ποιοτικό έλεγχο κλπ), είτε από εξωτερικούς φορείς (π.χ. παρατηρήσεις από ελέγχους της Διαχειριστικής Αρχής). 
Με τη διαδικασία Δ.06.02 διαχειρίζονται οι διορθωτικές ενέργειες που απαιτούνται να πραγματοποιηθούν με σκοπό την αποφυγή τις επανεμφάνισης υπαρκτών προβλημάτων, και οι προληπτικές ενέργειες που αφορούν στην αποφυγή εμφάνισης πιθανολογούμενων προβλημάτων.

8.5
ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ ΚΑΙ ΣΥΜΠΕΡΑΣΜΑΤΑ ΓΙΑ ΒΕΛΤΙΩΣΗ ΚΑΙ ΜΕΛΛΟΝΤΙΚΗ ΑΞΙΟΠΟΙΗΣΗ 
Η Νομαρχία κατά την ετήσια Ανασκόπηση του ΣΔΕΠ πραγματοποιεί το συνολικό απολογισμό για τα έργα που εκτελέστηκαν και για την επίδοση ολόκληρου του Συστήματος Ο απολογισμός περιλαμβάνει:

α) Δεδομένα αξιολόγησης των έργων όπως αυτά αναφέρθηκαν στην παράγραφο 7.5 του παρόντος εγχειριδίου.

β) Την ανάλυση των αποτελεσμάτων της λειτουργίας και ελέγχου των διεργασιών του συστήματος (Δ.06.03 «Μέτρηση Διεργασιών – Δείκτες»).
γ) Τα αποτελέσματα των εσωτερικών επιθεωρήσεων (Δ.06.01). 
δ) Τα αποτελέσματα των εξωτερικών ελέγχων (Δ.06.01).

ε) Τα αποτελέσματα διαχείρισης των παραπόνων των ενδιαφερομένων.
στ) Τα αποτελέσματα διαχείρισης των διορθωτικών ενεργειών. 

ζ) Τις προτάσεις βελτίωσης που προέκυψαν κατά τη λειτουργία του ΣΔΕΠ.
Ο απολογισμός παρέχει τα αντικειμενικά δεδομένα που τεκμηριώνουν τη λήψη αποφάσεων από τη διοίκηση για παροχή πόρων, λήψη διορθωτικών ή/και προληπτικών ενεργειών και βελτίωση π.χ. κατά την ανασκόπηση και τον ετήσιο προγραμματισμό.

Αξιοποιώντας τα ανωτέρω στοιχεία η Διοίκηση της Νομαρχίας τεκμηριώνει τη λήψη αποφάσεων για τη λήψη περαιτέρω διορθωτικών ή/και προληπτικών ενεργειών, τη διάθεση πόρων όπου απαιτείται και τη συνεχή βελτίωση του ΣΔΕΠ. 
ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 1 – ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑ ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΝΟΜΑΡΧΙΑΣ ΑΘΗΝΩΝ

[image: image3]
[image: image1.png]



[image: image4.emf]ΓΕΝΙΚΗ Δ/ΝΣΗ

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

Δ/ΝΣΗ

ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Δ/ΝΣΗ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ

& ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΩΝ

ΤΜΗΜΑ ΔΑΠΑΝΩΝ

ΤΜΗΜΑ

ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ &

ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ

ΤΜΗΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

ΤΜΗΜΑ

ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ

ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΚΗΡΥΞΕΩΝ &

ΣΥΝΑΨΗΣ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ

ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

ΤΜΗΜΑ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ

ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

ΤΜΗΜΑ

ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ

ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

ΤΜΗΜΑ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ

ΤΜΗΜΑ

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΕΡΓΩΝ

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ

ΤΜΗΜΑ ΣΥΣΤΗΜΑΤΩΝ

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ &

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΩΝ

ΤΜΗΜΑ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟΥ

& ΓΕΩΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ

ΤΜΗΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

ΓΕΝΙΚΗ Δ/ΝΣΗ

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

Δ/ΝΣΗ

ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Δ/ΝΣΗ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ

& ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΩΝ

ΤΜΗΜΑ ΔΑΠΑΝΩΝ

ΤΜΗΜΑ

ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ &

ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ

ΤΜΗΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

ΤΜΗΜΑ

ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ

ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΚΗΡΥΞΕΩΝ &

ΣΥΝΑΨΗΣ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ

ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

ΤΜΗΜΑ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ

ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

ΤΜΗΜΑ

ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ

ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

ΤΜΗΜΑ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ

ΤΜΗΜΑ

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΕΡΓΩΝ

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ

ΤΜΗΜΑ ΣΥΣΤΗΜΑΤΩΝ

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ &

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΩΝ

ΤΜΗΜΑ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟΥ

& ΓΕΩΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ

ΤΜΗΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ
















































































ΤΜΗΜΑ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ


ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ





ΤΜΗΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ


ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ





ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ – 


ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ





ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΟΥ


ΕΛΕΓΧΟΥ & ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ





ΕΙΔΙΚΟΙ ΣΥΜΒΟΥΛΟΙ / 


ΣΥΝΕΡΓΑΤΕΣ / ΕΞΩΤΕΡΙΚΟΙ 


ΣΥΝΕΡΓΑΤΕΣ





ΤΜΗΜΑ ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ &


ΓΝΩΜΟΔΟΤΗΣΕΩΝ





ΤΜΗΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ


ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ





Δ/ΝΣΗ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ


ΕΛΕΓΧΟΥ





ΝΟΜΙΚΗ


ΥΠΗΡΕΣΙΑ





ΓΕΝΙΚΟΣ 


ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ





ΝΟΜΑΡΧΗΣ








