ΦΥΛΛΑ ΕΠΙΒΛΕΨΗΣ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΜΕΛΕΤΩΝ ΣΤΟ ΠΛΑΙΣΙΟ ΤΟΥ ΕΣΠΑ                                      & ΟΔΗΓΙΕΣ ΧΡΗΣΗΣ ΨΗΦΙΑΚΩΝ ΑΡΧΕΙΩΝ
Α. Σκοπός – στόχος Φύλλων Επίβλεψης Μελετών (ΦΕΜ) 

Αντικειμενικός σκοπός της παραγωγής των Φύλλων Επίβλεψης Μελετών είναι η υποβοήθηση των Τεχνικών Υπηρεσιών των φορέων υλοποίησης έργων ΕΣΠΑ στην εκτέλεση των διαδικασιών επίβλεψης και παραλαβής των μελετών, με διοικητική και τεχνική πληρότητα και ορθότητα, σύμφωνα με το ισχύον νομοθετικό πλαίσιο (N 3316/05, ΠΔ 696/74, κλπ), τις Εγκυκλίους των αρμόδιων αρχών της ελληνικής διοίκησης, τους Κανονισμούς της Ε.Ε. και τους κανόνες της τέχνης και επιστήμης. 

Στόχος των ΦΕΜ είναι η παραγωγή ενός ολοκληρωμένου, εύχρηστου και πρακτικού εργαλείου σε ηλεκτρονική μορφή (με τη χρήση πινάκων και check lists), για την υποστήριξη του έργου των στελεχών των Τεχνικών Υπηρεσιών των φορέων υλοποίησης, που ασκούν καθήκοντα Επιβλέποντος των Μελετών, με τρόπο συστηματικό και με ανάδειξη των σημείων, που χρήζουν ιδιαίτερης προσοχής.  
Β. Μεθοδολογία Σύνταξης των Φύλλων Επίβλεψης Μελετών
Τα ΦΕΜ λαμβάνουν υπόψη την Απόφαση Δ17/04/17/ΦΝ 439.3/22.1.2007, που αφορά στα «καθήκοντα και αρμοδιότητες των υπαλλήλων, που ασκούν την επίβλεψη των μελετών» και εξειδικεύουν τις διατάξεις του Ν. 3316/2005, όπου ορίζεται η τήρηση του Βιβλίου Πορείας Σύμβασης. 
Στα καθήκοντα της ανωτέρω απόφασης περιλαμβάνονται και όλες  οι διοικητικές διαδικασίες  παρακολούθησης  και παραλαβής μιας τεχνικής μελέτης, που διέπονται από τις διατάξεις του Ν.3316/2005 και αφορούν στα καθήκοντα των επιβλεπόντων των μελετών, αυτά παρουσιάζονται συνοπτικά στο άρθρο 25 του Νόμου και  περιλαμβάνουν τα ακόλουθα: 
· παρακολούθηση της σύμβασης και παροχή οδηγιών από την Επιβλέπουσα Υπηρεσία,

· διαδικασίες ελέγχου, έγκρισης και παραλαβής των μελετών,

· διαδικασίες ελέγχου λογαριασμών και σύνταξη / έλεγχο των συγκριτικών πινάκων,

· σύνταξη βεβαιώσεων περαίωσης εργασιών μελέτης,

· εισήγηση για τα αιτήματα του αναδόχου, για την αλλαγή συμβατικών όρων, τη χορήγηση παρατάσεων, την καταβολή αποζημίωσης,

· τήρηση του χρονοδιαγράμματος, παρατάσεις προθεσμιών, εκθέσεις προόδου, αλληλογραφία με τον ανάδοχο,

· τήρηση και επικαιροποίηση φακέλου έργου, μετά την έγκριση κάθε ενδιάμεσου σταδίου μελέτης.
Βασικό στοιχείο των ανωτέρω διαδικασιών αποτελεί η διασφάλιση της  ποιότητας της μελέτης, καθώς και η παρακολούθηση όλων των ενεργειών, που αφορούν στην πορεία της σύμβασης χρονικά.  
Για να διασφαλιστεί η ποιοτική παραλαβή των μελετών η Απόφαση ορίζει την τήρηση Φύλλων Τεχνικού Ελέγχου από μέρους της επίβλεψης. Τα ΦΕΜ έχουν δημιουργηθεί υποστηρικτικά προς τον επιβλέποντα ώστε να συμπληρώνει σωστά και άρτια τα Φύλλα Τεχνικού Ελέγχου.
Βασικό στοιχείο της μεθοδολογίας είναι η εξέταση της  ποιότητας των σταδίων των μελετών και τη μεταξύ τους συσχέτιση μέσω check lists, με γνώμονα την πλήρη, έγκαιρη και έντεχνη ολοκλήρωσή τους και με έμφαση στην διασφάλιση της ποιότητάς τους μέσω της τήρησης της απαιτούμενης αλληλουχίας παράλληλων δράσεων και διαδικασιών.

Τα παραπάνω εξειδικεύονται ως προς τις διάφορες κατηγορίες μελετών, βάσει των Ν.3316/2005, ΠΔ 696/1074, εγκυκλίου 38/2005 κλπ, και αφορούν είτε σε:

· μονοσταδιακές μελέτες, όπως τα Τοπογραφικά και άλλες υποστηρικτικές μελέτες, είτε σε

· πολυσταδιακές, που περιλαμβάνουν πολλά στάδια εκπόνησης (π.χ. αναγνωριστική μελέτη, προμελέτη, οριστική μελέτη και μελέτη εφαρμογής).

Αναλύονται οι παρακάτω κατηγορίες μελετών:

1. Μελέτες Κτηριακών Έργων (αρχιτεκτονικές, στατικές, Η/Μ)
2. Μελέτες Έργων Οδοποιίας

3. Μελέτες Υδραυλικών Έργων και Διαχείρισης Απορριμμάτων 

4. Μελέτες Λιμενικών και Θαλασσίων Έργων

5. Υποστηρικτικές Μελέτες (Τοπογραφικές, Γεωλογικές, Γεωτεχνικές)

Για κάθε κατηγορία μελέτης αναλυτικά περιλαμβάνονται τα Φύλλα Τεχνικού Ελέγχου (ΦΤΕ) (άρθρο 8 της Απόφασης Δ17/04/17/ΦΝ 439.3/22.1.2007) τα οποία συντάσσονται από τον Επιβλέποντα ανά στάδιο μελέτης και αφορούν στην διασφάλιση της ποιότητας της μελέτης. 
Στα ΦΤΕ αναφέρεται η απαίτηση ύπαρξης όλων των τεχνικών προαπαιτούμενων, που θα εξασφαλίζουν ένα ελάχιστο αποδεκτό επίπεδο αρτιότητας και πληρότητας. 
Πιο συγκεκριμένα, στην παρούσα εργασία υπό μορφή check list, περιλαμβάνονται:

· Η πληρότητα φακέλου μελέτης

·  Η υποχρέωση τήρησης Κανονισμών

· Ο έλεγχος παραμέτρων και παραδοχών υπολογισμού

· Τα βήματα ελέγχου, όπως αυτά απαιτούνται από τους Κανονισμούς.
Γ. Οδηγίες χρήσης ψηφιακών αρχείων ΦΕΜ
Φύλλο τεχνικού ελέγχου μελέτης (ΦΤΕ) 
Αρχείο: οδηγός ….. μελετών.xls

Αν ζητηθεί «ενεργοποίηση περιεχομένου» ή/και «ενεργοποίηση μακροεντολών» απαντάτε ΝΑΙ σε όλα. Αν δεν ρωτήσει τα προηγούμενα, ενδεχομένως το επίπεδο ασφάλειας του EXCEL είναι υψηλό και μπορεί να τις έχει απενεργοποιήσει αυτόματα. Στην περίπτωση αυτή δείτε το άρθρο: http://office.microsoft.com/el-gr/excel-help/HP001119579.aspx
Όταν ανοίξει το αρχείο, πλοηγηθείτε στο κατάλληλο είδος και στην κατάλληλη φάση μελέτης ενεργοποιώντας τα, αντίστοιχα, στις πρώτες δύο γραμμές. Μην ανησυχήσετε αν αργήσει να εμφανίσει τις ερωτήσεις (μπορεί και να εξαφανίσει για λίγα δευτερόλεπτα τους πίνακες με την επιλογή).
Σε πολλές ερωτήσεις υπάρχει σχόλιο-φούσκα, βοηθητικό, το οποίο το βλέπει όποιος πλησιάσει τον δρομέα (κέρσορα) στην κόκκινη βουλίτσα, πάνω και στα δεξιά του αντίστοιχου κελιού. Στα λευκά κελιά μπορείτε να πειραματιστείτε ελεύθερα. Θα δείτε ότι υπάρχει αναπτυσσόμενη λίστα για το ΝΑΙ,ΟΧΙ, ΔΕΝ ΑΠΑΙΤΕΙΤΑΙ και στην στήλη «ΣΧΟΛΙΑ» μπορεί ο καθένας να γράψει ό,τι επιθυμεί. 

Θα παρατηρήσετε ότι η αρίθμηση των ερωτήσεων του check list ρυθμίζεται αυτόματα, ανάλογα με την επιλογή του είδους και της φάσης της μελέτης. Επίσης, αυτόματα, ξεδιπλώνουν ή αναδιπλώνουν βοηθητικά μενού ερωτήσεων, ανάλογα με το αν η απάντηση είναι ΝΑΙ.
Με την επιλογή «όλες οι φάσεις» και «όλα τα είδη» μπορείτε να δείτε όλες τις ερωτήσεις. Επιπλέον όλες οι γραμμές επανεμφανίζονται με την εντολή του excel: «ΕΠΑΝΕΜΦΑΝΙΣΗ ΓΡΑΜΜΩΝ».

Επειδή το αρχείο εξελίσσεται διαρκώς, θα παρακαλούσαμε να:

· μην τροποποιήσετε τα κιτρινισμένα κελιά

· μην κάνετε αναθεώρηση/αλλαγή των σχολίων-φούσκα και 

· μην παρεμβάλλετε γραμμές ή στήλες γιατί αποσυντονίζουν τις μακροεντολές

· μην αφαιρείτε στήλες  γιατί αποσυντονίζουν τις μακροεντολές.
Αν θέλετε, τις παρατηρήσεις σας μπορείτε να τις γράψετε στα λευκά κελιά ή όπου αλλού επιθυμείτε.
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