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1. 
Αντικείμενο
Αντικείμενο της διαδικασίας είναι η παρακολούθηση της προόδου και η αναθεώρηση, όπου κριθεί αναγκαίο, του χρονοδιαγράμματος υλοποίησης του κάθε έργου, που εκτελείται από το Φορέα, με στόχο τη διασφάλιση της απρόσκοπτης υλοποίησής του εντός των χρονικών δεσμεύσεων που έχουν τεθεί, με την έγκαιρη και αποτελεσματική λήψη των απαραίτητων μέτρων και ενεργειών.
2. Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας
Η διαδικασία εφαρμόζεται για τα συγχρηματοδοτούμενα έργα που αφορούν τεχνικές μελέτες, υπηρεσίες, προμήθειες, . 
3. Εμπλεκόμενοι
Στην εφαρμογή της διαδικασίας εμπλέκονται ανάλογα με τη φύση του κάθε έργου οι ακόλουθοι:
· Το Διοικητικό Συμβούλιο του φορέα
· To Γραφείο Διοικητικών  & Οικονομικών Υπηρεσιών του Φορέα  
· Ο Υπεύθυνος Έργου, η Ομάδα Έργου (στην οποία περιλαμβάνεται και ο υπεύθυνος λογαριασμού) και ειδικότερα για τις συμβάσεις προμηθειών αγαθών / γενικών υπηρεσιών η ορισθείσα Επιτροπή Παρακολούθησης και Παραλαβής
· Ο Διευθυντής και o αρμόδιος Προϊστάμενος της Υπηρεσίας του Φορέα που έχει οριστεί ως «Υπηρεσία που εκτελεί το έργο/υποέργο»
4. Περιγραφή της Διαδικασίας
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 Σχέδιο Υλοποίησης Έργου (ΣΥΕ) όπου για τα συγχρηματοδοτούμενα έργα συνίσταται στα εγκεκριμένα δελτία ΤΔΠ/ΤΔΥ, το Δελτίο Προόδου Ενεργειών Ωρίμανσης Πράξης καθώς και στις υπογεγραμμένες συμβάσεις. 
Στο πλαίσιο αυτό παρακολουθούνται: 
· Το 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 αρμοδίου τμήματος και αφορά ιδίως στην παρακολούθηση της τήρησης των χρονικών προθεσμιών που έχουν τεθεί για τις εργασίες υλοποίησης του έργου.
4.1 Διευκρίνιση όρων χρονοδιαγραμμάτων
Για τη διευκόλυνση των στελεχών, που παρακολουθούν την εξέλιξη των χρονοδιαγραμμάτων ακολουθεί η περιγραφή της σημασίας ορισμένων όρων που συνήθως παρουσιάζονται κατά την παρακολούθηση των χρονοδιαγραμμάτων στην υλοποίηση των έργων :
I. Χρονοδιάγραμμα υλοποίησης έργου: το εκάστοτε εγκεκριμένο χρονοδιάγραμμα με την προβλεπόμενη εξέλιξη των εργασιών, ως προς το οποίο ελέγχεται σε τακτά χρονικά διαστήματα η πραγματική χρονική εξέλιξη των εργασιών. Στηρίζεται στο εγκεκριμένο ΤΔΠ / ΤΔΥ και Δελτίο Προόδου Ενεργειών Ωρίμανσης Πράξης.
II. Αναθεώρηση χρονοδιαγράμματος: τροποποίηση του χρονοδιαγράμματος αναφοράς που επιβάλλεται λόγω μη-αναστρέψιμων συνθηκών και οι οποίες επιφέρουν αλλαγές σε συμφωνημένες ή προκαθορισμένες ενδιάμεσες ή τελικές προθεσμίες του έργου. Αναφέρεται και ως «τροποποίηση χρονοδιαγράμματος». 
Παράταση της συνολικής ή των τμηματικών προθεσμιών εγκρίνεται αρμοδίως σύμφωνα με όσα αναφέρονται στη σύμβαση και τα τεύχη διακήρυξης. 
III. Αναφορά ή Έκθεση Εξέλιξης Χρονοδιαγράμματος: Έγγραφο το οποίο εκδίδεται σε προκαθορισμένα τακτά χρονικά διαστήματα κατά τη διάρκεια υλοποίησης του έργου. Στα συγχρηματοδοτούμενα έργα το έγγραφο αυτό ταυτίζεται με το  Δελτίο Προόδου Ενεργειών Ωρίμανσης Πράξης.
4.2 Ανάλυση βημάτων διαδικασίας
1. Ανασυγκρότηση Ομάδας έργου: Με αποφάσεις του αρμόδιου εξουσιοδοτημένου Οργάνου (Διοικητικού Συμβουλίου) και μετά από εισηγήσεις των Προϊσταμένων των τμημάτων, ανασυγκροτείται, αν απαιτείται, η Ομάδα Έργου (ΟΕ). Στην Ομάδα Έργου εντάσσονται τα στελέχη τυχόν Επιτροπών Παρακολούθησης και Παραλαβής καθώς και στελέχη που αναλαμβάνουν την οικονομική παρακολούθηση – διαχείριση του έργου. 
2. Αναμόρφωση Σχεδίου Υλοποίησης έργου: Η αναμόρφωση του Σχεδίου Υλοποίησης Έργου (ΣΥΕ) στα συγχρηματοδοτούμενα έργα αφορά στις προβλεπόμενες διαδικασίες για την τροποποίηση του ΤΔΠ/ΤΔΥ και του οργανωτικού σχήματος της ομάδας έργου (Διαδικασία Δ.02) 
3. 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. Ο Φάκελος Έργου τηρείται σε ηλεκτρονική μορφή (με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου) ή/και σε έντυπη μορφή και χαρακτηρίζεται ευκρινώς από συγκεκριμένο κωδικό (Κωδικός Ένταξης Πράξης /Υποέργου στο ΟΠΣ και ενάριθμος του έργου στο ΠΔΕ), ώστε να είναι εύκολος ο εντοπισμός του και η πρόσβαση από όλα τα μέλη της ομάδας έργου.
4. Κατάρτιση Φακέλου Δημόσιας Σύμβασης 
Για την καταγραφή της προόδου διεξαγωγής όλων των διαδικασιών σύναψης δημοσίων συμβάσεων είτε πραγματοποιούνται με ηλεκτρονικά μέσα είτε όχι, η Αναθέτουσα Αρχή συντάσσει και σε ηλεκτρονική μορφή ειδικό «Φάκελο Δημόσιας Σύμβασης» που περιέχει κατ’ ελάχιστον:
α) την τεκμηρίωση της σκοπιμότητας της σύμβασης,
β) τον προϋπολογισμό της σύμβασης και την τεκμηρίωσή του,
γ) στοιχεία της ωριμότητας της σύμβασης
δ) την περιγραφή του αντικειμένου της σύμβασης,
ε) τα έγγραφα της σύμβασης, 
στ) όλα τα έγγραφα που είναι αναγκαία ώστε η αναθέτουσα αρχή να είναι σε θέση να αιτιολογεί τις αποφάσεις που λαμβάνονται σε όλα τα στάδια της διαδικασίας σύναψης δημοσίων συμβάσεων, όπως, ενδεικτικά:
· για την επικοινωνία με οικονομικούς φορείς και τις υπηρεσιακές κρίσεις,
· για την προετοιμασία των εγγράφων της σύμβασης,
· για τον διάλογο ή τη διαπραγμάτευση (εφόσον διεξήχθη),
· για την επιλογή του αναδόχου και την ανάθεση της σύμβασης.
ζ) αντίγραφο της σύμβασης, εφόσον η αξία της ισούται ή είναι μεγαλύτερη από 1.000.000 ευρώ όταν πρόκειται για δημόσια σύμβαση προμηθειών ή υπηρεσιών ή 10.000.000 ευρώ όταν πρόκειται για δημόσια σύμβαση έργων.
4.3 Παρακολούθηση χρονικών δεσμεύσεων του Φορέα
1. Ο Υπεύθυνος Έργου ελέγχει την ύπαρξη χρονικών δεσμεύσεων – προθεσμιών για την εκτέλεση των ενεργειών σε σχέση προς το συνολικό Χρονοδιάγραμμα του έργου. Ιδιαίτερη προσοχή απαιτείται για τα χρονικά ορόσημα που έχουν καθοριστεί στο εγκεκριμένο Τεχνικό Δελτίο Πράξης (ΤΔΠ) και ιδίως όσα προκύπτουν από επισημάνσεις του ν. 4314/2014, όπως ισχύει (π.χ. ορόσημο για την ανάληψη της κύριας νομικής δέσμευσης).
2. Ο Υπεύθυνος Έργου καταρτίζει πίνακα με τις σχετικές ημερομηνίες – στόχους.
3. Ο πίνακας ενημερώνεται από τον Υπεύθυνο Έργου κατά τακτά διαστήματα (τουλάχιστον ανά μήνα) ως προς την τήρηση των δεσμεύσεων ή τυχόν αποκλίσεις. Παράλληλα ενημερώνεται σε πραγματικό χρόνο στο ΟΠΣ η τήρηση των προθεσμιών – χρόνων που έχουν τεθεί στο ΤΔΠ/ΤΔΥ, σύμφωνα με όσα προβλέπονται στο Σύστημα Διαχείρισης και Ελέγχου.
4. Ο Υπεύθυνος Έργου ενημερώνει το Χρονοδιάγραμμα Υλοποίησης του έργου και το αναθεωρεί σε περίπτωση μη-αναστρέψιμων αποκλίσεων.
5. Ο Υπεύθυνος Έργου παρακολουθεί την εξέλιξη του χρονοδιαγράμματος του έργου (πράξης) αλλά και των υποέργων και επισημαίνει ιδίως τις παρατάσεις, οι οποίες πλησιάζουν το εξάμηνο. Στις περιπτώσεις, που έχει προκύψει ανάγκη τροποποίησης χρονοδιαγράμματος υποέργου και έχει γίνει αποδεκτή από την αρμόδια Αρχή Διαχείρισης (όπου απαιτείται), ενημερώνεται κατάλληλα και το συνολικό χρονοδιάγραμμα του έργου (διαδικασία «Δ.04-02 Διαχείριση προβλημάτων και αλλαγών – Διαχείριση κινδύνων»). 
4.4 Παρακολούθηση χρονικών δεσμεύσεων αναδόχου/ων
1. Με μέριμνα του Υπευθύνου Έργου, επιβεβαιώνεται 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.
2. Κατά την υπογραφή της σύμβασης ανάθεσης του έργου παραδίδονται έγκαιρα στον ανάδοχο από το Φορέα τα προβλεπόμενα στοιχεία. Παρακολουθείται η υποχρέωση του αναδόχου του έργου να συντάσσει, παρακολουθεί και ενημερώνει σε τακτική βάση αναλυτικό χρονοδιάγραμμα εργασιών του έργου με ηλεκτρονικό ή άλλο τρόπο, σύμφωνα με τις προβλέψεις της σύμβασης. 
3. Ο Υπεύθυνος Έργου σε συνεργασία με τον Υπεύθυνο του υποέργου παρακολουθεί την εξέλιξη του χρονοδιαγράμματος του υποέργου (του αναδόχου) και επισημαίνει ιδίως τις παρατάσεις, οι οποίες πλησιάζουν το εξάμηνο.  
4.5 Αναφορές προς Διαχειριστική Αρχή – Χρήση ΟΠΣ και λοιπών πληροφοριακών συστημάτων  - Φάκελος Έργου (Πράξης)
1. Με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου καταχωρούνται στο ΟΠΣ (από τον ίδιο ή από ορισμένο στέλεχος της Ομάδας Έργου) όλες οι αναγκαίες πληροφορίες από το Σύστημα Διαχείρισης και Ελέγχου του συγχρηματοδοτούμενου προγράμματος. Η καταχώρηση στοιχείων στο ΠΣΥΠΠΟΔΕ (e-PDE) γίνεται από εξουσιοδοτημένο στέλεχος του Γραφείου Διοικητικών  & Οικονομικών Υπηρεσιών του Φορέα  , το οποίο αποτελεί μέλος της Ομάδας Έργου.
2. Σε κάθε περίπτωση που ολοκληρώνεται μια ενέργεια, που έχει προσδιοριστεί στο εγκεκριμένο χρονοδιάγραμμα της πράξης στο ΤΔΠ /ΤΔΥ, γίνεται η σχετική καταχώρηση (π.χ. ολοκλήρωση προγραμματισμένης ενέργειας προετοιμασίας, ολοκλήρωση διαγωνισμού, παραλαβή παραδοτέου κλπ.).
3. Συμπληρώνονται έγκαιρα σύμφωνα με το ισχύον Σύστημα Διαχείρισης & Ελέγχου (ΣΔΕ) τα Δελτία Δήλωσης Δαπανών (με πιθανή ηλεκτρονική «μεταφορά» δεδομένων από το ΠΣΥΠΠΟΔΕ) καθώς και ενημερώνεται σε πραγματικό χρόνο στο ΟΠΣ η ολοκλήρωση των ενεργειών, που έχουν προβλεφθεί στα Δελτία Προόδου Ενεργειών Ωρίμανσης & Υποχρεώσεων Πράξης, όπως προβλέπονται στο ΣΔΕ.
4. Αποστέλλονται και παρακολουθούνται τα αιτήματα προεγκρίσεων για κάθε προβλεπόμενη ενέργεια που αφορά στην ανάληψη και τροποποίηση νομικών δεσμεύσεων. 
5. Για οποιεσδήποτε αλλαγές στο χρονοδιάγραμμα εργασιών, παρατάσεις των τμηματικών προθεσμιών ή και της συνολικής προθεσμίας εκτέλεσης του έργου, εφ’ όσον αυτές υπερβαίνουν το εξάμηνο, ενημερώνεται η Διαχειριστική Αρχή και, όπου απαιτείται, λαμβάνεται και η σχετική προέγκρισή της και εάν απαιτηθεί γίνονται οι αναγκαίες τροποποιήσεις της σύμβασης (ακολουθείται η διαδικασία «Δ.04-02 Διαχείριση προβλημάτων και αλλαγών – Διαχείριση κινδύνων»).
6. Καταρτίζονται από το αρμόδιο πρόσωπο (Υπεύθυνος Έργου) οι προβλεπόμενες Εκθέσεις Προόδου (Δελτία Προόδου Ενεργειών Ωρίμανσης & Υποχρεώσεων Πράξης) και υποβάλλονται στη Διαχειριστική Αρχή.
7. Αποστέλλονται όποιες πρόσθετες αναφορές ζητούνται από την αρμόδια Αρχή Διαχείρισης. Συντάσσονται και αποστέλλονται στη Διαχειριστική Αρχή με ηλεκτρονικό τρόπο, οι εκθέσεις και αναφορές που ζητούνται και αφορούν:
· τις ετήσιες εκθέσεις και αναφορές (όπου απαιτούνται),
· τον έλεγχο των σταδίων δημοπράτησης και υπογραφής σύμβασης,
· το βαθμό τήρησης των συνολικών ή επιμέρους προθεσμιών,
· το βαθμό υλοποίησης του οικονομικού αντικειμένου,
· τις σχετικές εκτιμήσεις για τη περαιτέρω πορεία του έργου.
8. Τηρούνται σε ηλεκτρονικό αρχείο ο «Φάκελος Έργου» και όπου απαιτείται τηρούνται σε έντυπη μορφή αρχεία τεκμηρίωσης.
9. Για κάθε έργο (πράξη) τα έγγραφα αρχειοθετούνται κατά τον τρόπο και τις οδηγίες που έχουν καθοριστεί με μέριμνα του Υπεύθυνου Έργου, με σκοπό την εύκολη και γρήγορη εύρεσή τους. Αφού ενσωματωθούν στο Φάκελο του Έργου, όλα τα σχετικά έγγραφα του έργου που έχουν δημιουργηθεί στη φάση ωρίμανσης και σχεδιασμού του, ενημερώνεται διαρκώς ο φάκελος με στόχο να υπάρξει πλήρως ενημερωμένος ενιαίος Φάκελος Έργου. 
10. Το κλείσιμο του φακέλου ενός έργου γίνεται κατόπιν της ολοκλήρωσής του (διαδικασία Δ.04-03 «Έλεγχος φυσικού αντικειμένου - Ολοκλήρωση Έργου»). Πριν το κλείσιμο του φακέλου, ελέγχονται με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου τα περιεχόμενα ως προς την πληρότητα και αρτιότητά τους, με στόχο να διασφαλιστεί η κατάλληλη αποθήκευση του φακέλου, καθώς και η δυνατότητα ανάκτησης χρήσιμων πληροφοριών και εγγράφων στο μέλλον όποτε κριθεί αυτό απαραίτητο (έλεγχοι, διαχείριση προβλημάτων ή θεμάτων κατόπιν της ολοκλήρωσης του έργου, αξιοποίηση πληροφορίας σε μελλοντικά έργα). 
11. Για τη φύλαξη των ολοκληρωμένων έργων ο Φορέας διαθέτει κατάλληλα διαμορφωμένους χώρους. Με το κλείσιμο του έργου ο (φυσικός) φάκελός του μεταφέρεται και τοποθετείται σε συγκεκριμένο σημείο με σκοπό τον εύκολο εντοπισμό για τυχόν μελλοντική χρήση. Οι φάκελοι των συχρηματοδοτούμενων έργων (σε ηλεκτρονική και όπου απαιτείται σε έντυπη μορφή) τηρούνται για διάστημα τριών ετών μετά το κλείσιμο του Επιχειρησιακού Προγράμματος και τουλάχιστον μέχρι το έτος που ορίζεται από τα αρμόδια όργανα της Ε.Ε.
12. Η τήρηση των ηλεκτρονικών δεδομένων γίνεται με ευθύνη του υπαλλήλου που χειρίζεται τις εγγραφές στο ΟΠΣ και οφείλει ανά τακτά χρονικά διαστήματα να κρατάει αντίγραφα αυτών (back-up), όταν αυτά δεν υποβάλλονται στο ΟΠΣ. Για συγκεκριμένες θέσεις εργασίας που συγκεντρώνουν ένα πολύ βασικό τμήμα των ηλεκτρονικών δεδομένων (π.χ. ΠΔΕ) εφαρμόζεται μέσω του κεντρικού Server του  Φορέα η καθημερινή αυτόματη λήψη αντιγράφων.
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