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1. Αντικείμενο
Αντικείμενο της διαδικασίας είναι ο έγκαιρος σχεδιασμός και προγραμματισμός των ενεργειών που είναι απαραίτητες για την ωρίμανση των έργων, όπως εκπόνηση μελετών, αδειοδοτήσεων, απαλλοτριώσεων κτλ. έτσι ώστε να είναι δυνατή η έγκαιρη και απρόσκοπτη έναρξη της υλοποίησής τους.
2. Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται κατά την περίοδο των προκαταρκτικών ενεργειών και της προετοιμασίας των έργων. Καλύπτει όλα τα στάδια από την αρχική διαπίστωση της αναγκαιότητάς τους των εν λόγω ενεργειών, την αξιολόγηση της σκοπιμότητας και της εφικτότητας, τον καθορισμό του αντικειμένου και του τρόπου υλοποίησης, μέχρι την κατάρτιση του σχετικού Τεχνικού Δελτίου και την ένταξή τους σε κάποιο επιχειρησιακό πρόγραμμα, για τη χρηματοδότηση τους.

3. Εμπλεκόμενοι 

Στην εφαρμογή της διαδικασίας εμπλέκονται ανάλογα με την περίπτωση:
· Η Υπηρεσία Προγραμματισμού  

· ο Υπεύθυνος Έργου - Ομάδα σχεδιασμού και ωρίμανσης

· η κατά περίπτωση αρμόδια για την ανάθεση και επίβλεψη της μελέτης, υπηρεσιακή μονάδα (Διεύθυνση ή Τμήμα) του Δήμου 
4. Περιγραφή της Διαδικασίας
1.
Στο Ετήσιο Πρόγραμμα Δράσης που είναι σε ισχύ κάθε φορά και προκύπτει μέσω της διαδικασίας Δ.01-01 «Διάγνωση αναγκών – Κατάρτιση Ετησίου Προγράμματος» προσδιορίζονται και κατανέμονται ανά αρμόδια υπηρεσιακή μονάδα (Διεύθυνση 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 Διεύθυνσης Τεχνικών Υπηρεσιών του Δήμου σε συνεργασία με την Υπηρεσία Προγραμματισμού και τις Διευθύνσεις/ Υπηρεσίες του Δήμου που έχουν προτείνει ή/ και υλοποιούν Έργα.
2.

Με ευθύνη της αρμόδιας Υπηρεσίας  ορίζεται για κάθε έργο Υπεύθυνος Έργου ή και Ομάδα Σχεδιασμού και Ωρίμανσης Έργου (η οποία δύναται να είναι και διατμηματική) ανάλογα με τη φύση και την πολυπλοκότητα του έργου. Ο Υπεύθυνος Έργου αποτελεί και τον υπεύθυνο Σχεδιασμού και Ωρίμανσης Έργου για τη διαδικασία αυτή.

3.
Για κάθε έργο με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου, η Ομάδα Σχεδιασμού και Ωρίμανσης (εφ’ όσον υφίσταται) 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. Σημειώνεται ότι το πλαίσιο απαιτήσεων του Έργου έχει ήδη τεθεί στο Έντυπο Ε.01-01.01 «Ανάγκες Έργων» (πεδίο «Προϋποθέσεις Υλοποίησης»), οπότε σε αυτή τη φάση γίνεται η πιο λεπτομερής περιγραφή και εξειδίκευσή τους σε:

· καταγραφή των αναγκών σε προσωπικό, υλικοτεχνική υποδομή και οικονομικούς πόρους για την υλοποίηση των ενεργειών ωρίμανσης. 

· πιθανές απαιτήσεις ρύθμισης του κανονιστικού πλαισίου για την υλοποίηση του Έργου

· τυχόν απαιτήσεις για την εκπόνηση μελετών ή αναγκαίες πιθανές αδειοδοτήσεις, απαιτήσεις απαλλοτρίωσης οικοπέδων κ.α. 

Τα παραπάνω στοιχεία πρέπει να είναι διακριτά για τις επιμέρους ενέργειες ωρίμανσης του έργου. Ειδικά δε σε θέματα απαιτήσεων θεσμικού/διοικητικού πλαισίου ενδεχομένως να απαιτηθεί η παροχή συνδρομής της νομικής Υπηρεσίας. 

Οι απαιτήσεις καθορίζονται από τη Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών του Δήμου σε συνεργασία με τη Διεύθυνση/ Υπηρεσία του Δήμου που σχετίζεται με το συγκεκριμένο Έργο και καταγράφονται σε ειδικό Έντυπο Ε.02-01.01 «Πίνακας Απαιτήσεων Έργου» από το αρμόδιο στέλεχος της Διεύθυνσης/ Υπηρεσίας του Δήμου που σχετίζεται με το συγκεκριμένο Έργο. Στον ανωτέρω Πίνακα καταγράφονται και οι υπεύθυνοι (υπηρεσία, όργανο, στέλεχος) για την υλοποίηση κάθε μιας από τις αναγραφόμενες ενέργειες ωρίμανσης.

Τα έντυπα Ε.02-01.01 «Πίνακας Απαιτήσεων Έργου» προωθούνται στη Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών του Δήμου. 

4. Η Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, σε συνεργασία με το Διευθυντή της εκάστοτε εμπλεκόμενης Διεύθυνσης/ Υπηρεσίας του Δήμου, 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). Τα παραπάνω στοιχεία καταγράφονται από το εν λόγω στέλεχος στο έντυπο Ε.02-01.02 «Χρονοδιάγραμμα και Τρόπος Υλοποίησης Ενεργειών Ωρίμανσης Έργου» (ηλεκτρονικό, .xls), το οποίο ανασκοπεί/ ελέγχει η Υπηρεσία Προγραμματισμού του Δήμου. 
Στο Ε.02-01.02 «Προδιαγραφές Έργου – Χρονοδιάγραμμα ενεργειών ωρίμανσης» προσδιορίζονται τα κύρια χαρακτηριστικά του έργου, όπως το φυσικό αντικείμενο, η μεθοδολογία υλοποίησης, το χρονοδιάγραμμα και ο προϋπολογισμός, o προτεινόμενος τρόπος υλοποίησης των ενεργειών (π.χ. με ανάθεση σε εξωτερικό ανάδοχο). 

Το Ε.02-01.02 αποτελεί βασικό εργαλείο για τον συντονισμό και την παρακολούθηση της εκτέλεσης των εργασιών ωρίμανσης αλλά και της τήρησης του αντίστοιχου χρονοδιαγράμματος. 
5.

Με ευθύνη του Υπευθύνου Έργου ή οριζόμενου από αυτόν μέλους της Ομάδας Σχεδιασμού και Ωρίμανσης Έργου, τηρείται «Φάκελος Ωρίμανσης» του έργου, στον οποίο καταχωρούνται όλα τα σχετικά έγγραφα, όπως Μελέτη Σκοπιμότητας, αποτελέσματα ερευνών, Τεχνικό Δελτίο, εγκρίσεις, αλληλογραφία, χρονοδιάγραμμα ενεργειών, κλπ.

Ο φάκελος αυτός, κατά τη φάση ανάθεσης της/ων μελέτης/ών θα ενσωματωθεί στο «Φάκελο Έργου» (κατά το Ν. 3316/05 για τεχνικά έργα ή ανάλογο φάκελο για προμήθειες ή υπηρεσίες), ο οποίος συμπληρώνεται και επικαιροποιείται σε όλα τα επόμενα στάδια υλοποίησης του έργου έως και την οριστική του παραλαβή.

Σε περίπτωση που το έργο δεν προχωρήσει στην υλοποίηση του, ο Φάκελος Ωρίμανσης αρχειοθετείται κατάλληλα.

Στο Φάκελο Ωρίμανσης περιλαμβάνονται: 

· η τεκμηρίωση της σκοπιμότητας του έργου

· το τεύχος των τεχνικών δεδομένων του έργου (σε περίπτωση τεχνικών έργων όπως αυτό καθορίζεται στην παρ. α του άρθρου 4 του Ν.3316/05 και την προεκτίμηση της αμοιβής) 

· στοιχεία για τη φύση και τα ιδιαίτερα χαρακτηριστικά του έργου

· το πρόγραμμα των απαιτούμενων μελετών και υπηρεσιών για την ωρίμανση και το χρονοδιάγραμμα των κάθε είδους ενεργειών που θα απαιτηθούν για την ωρίμανση του έργου μέχρι την έναρξη της υλοποίησής του.

· η εκτιμώμενη διάρκεια του έργου 

· το προεκτιμώμενο κόστος

· ο τρόπος χρηματοδότησης του έργου

· αποφάσεις καθορισμού αρμοδιοτήτων και ευθυνών.

6.

Με βάση τα παραπάνω, ο Υπεύθυνος Έργου προβαίνει στις τυχόν απαιτούμενες προσαρμογές του πλαισίου και το κοινοποιεί σε όλα τα εμπλεκόμενα με τις ενέργειες ωρίμανσης του έργου στελέχη. 

Ο Υπεύθυνος Έργου (ή και η Ομάδα Σχεδιασμού και Ωρίμανσης) 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.

Ο Υπεύθυνος Έργου μεριμνά για την υποβολή προς τον αρμόδιο  προϊστάμενο της αρμόδιας υπηρεσίας και την υπηρεσία προγραμματισμού , περιοδικών αναφορών για την πρόοδο της ωρίμανσης των έργων που περιλαμβάνονται στο Ετήσιο Πρόγραμμα, καθώς και των απαραίτητων εισηγήσεων και για τη λήψη σχετικών αποφάσεων. Τα σχετικά έγγραφα αρχειοθετούνται στο Φάκελο Ωρίμανσης.
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