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∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ Σ∆ΕΠ “ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ ΚΑΙ ΩΡΙΜΑΝΣΗ ΕΡΓΩΝ” (∆Π.3.3) 

 

 1. ΣΚΟΠΟΣ 

Σκοπός της παρούσας διαδικασίας είναι η περιγραφή  της µεθοδολογίας που ακολουθείται για τον  

καθορισµό των απαιτήσεων, σχεδιασµού και ωρίµανσης των έργων που υλοποιούνται από τη 

Σιβιτανίδειο ∆ηµόσια  Σχολή Τεχνών και Επαγγελµάτων  

  

2. ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

Η παρούσα διαδικασία εφαρµόζεται σε όλα τα έργα που σχεδιάζονται και υλοποιούνται από την 

Σχολή.  

 

3. ΕΝΤΥΠΑ / ΕΓΓΡΑΦΑ 

Ε.1-∆.3.1.1 Κατάλογος Ελεγχόµενων Εγγράφων Σ∆ΕΠ 

 

4. ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

 

Α. ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ ΚΑΙ ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΤΑΣΕΩΝ ΑΝΑΛΗΨΗΣ ΕΡΓΩΝ   

4.1 Το Τµήµα Προγραµµάτων Ε.Ε. της Σχολής είναι υπεύθυνο για τον σχεδιασµό έργων και 

ενεργειών χρηµατοδοτούµενων µέσα από τα ευρωπαϊκά επιχειρησιακά προγράµµατα.  

4.2 Το Τµήµα Προγραµµάτων Ε.Ε, όπως έχει ήδη περιγραφεί στη ∆Π.3.2 «Προγραµµατισµός 

Έργων και Ενεργειών» διερευνά τις δυνατότητες χρηµατοδότησης δράσεων, παράλληλα 

διερευνά τις ανάγκες της µαθητικής κοινότητας και προγραµµατίζει δράσεις και ενέργειες που 

µε τη βέλτιστη εκµετάλλευση των ευρωπαϊκών προγραµµάτων θα επιτύχει την καλύτερη 

ικανοποίηση των αναγκών της εκπαιδευτικής κοινότητας.  

4.3  

4.4 Ο Σχεδιασµός των έργων γίνεται µε  ευθύνη του Τµήµατος Προγραµµάτων  Ε.Ε. το οποίο  µετά 

από την  έκδοση της απόφασης έγκρισης των αρµοδίων οργάνων της ∆ιοίκησης της Σχολής, 

συντάσσει την σχετική πρόταση υποβολής.  

4.5 Η πρόταση υποβολής περιγράφει µε σαφήνεια: 

� το σκοπό, 

� την αναλυτική τεχνική περιγραφή, 
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� τη µεθοδολογία, 

� τον προϋπολογισµό των δαπανών, 

� τη διάρκεια, 

� τους απαιτούµενους πόρους (σε προσωπικό, υλικά, υποδοµές, κλπ) 

� τις απαιτούµενες αδειοδοτήσεις (αν αφορούν το συγκεκριµένο έργο) 

4.6 Η πρόταση, υποβάλλεται στην ΕΥ∆ του αντίστοιχου Επιχειρησιακού ή τοµεακού 

προγράµµατος προς αξιολόγηση και έγκριση.  

4.7 Όταν ολοκληρωθεί η διαδικασία αξιολόγησης και η Σχολή οριστεί ∆ικαιούχος για τη 

συγκεκριµένη δράση, υποβάλλει τα απαιτούµενα έγγραφα στην ∆ιαχειριστική  αρχή για την 

έναρξη της   υλοποίησης της  ενταγµένης πράξης.  

 

Β. ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΕΡΓΟΥ 

 

Β1. ΚΑΛΥΨΗ ΑΝΑΓΚΩΝ ΣΕ ΠΟΡΟΥΣ  

4.8 Εφόσον η πρόταση έχει υποβληθεί προς αξιολόγηση και ένταξη από τον φορέα 

Χρηµατοδότησης, λαµβάνεται µέριµνα για την διασφάλιση των απαιτούµενων πόρων για την 

υλοποίηση αυτού. Οι πόροι ανήκουν στις εξής κατηγορίες: 

� Ανθρώπινοι 

� Οικονοµικοί 

� Υποδοµές 

� Τεχνογνωσία 

 

4.9 Εποµένως, το Τµήµα Προγραµµάτων Ε.Ε εισηγείται στον Γενικό ∆ιευθυντή και στα αρµόδια 

τµήµατα και ∆/νσεις για την εξασφάλιση των πόρων. 

Ταυτόχρονα, πριν την έναρξη του έργου, συγκροτείται η Κεντρική Οµάδα Έργου από 

εκπαιδευτικούς, έντυπο Ε.Π. 4 «Απόφαση ορισµού Κεντρικής οµάδας έργου (ΚΟΕ) και οµάδας 

διοικητικής και διαχειριστικής υποστήριξης», από εκπαιδευτικούς και µόνιµους διοικητικούς 

υπαλλήλους της Σχολής, καθώς και εξωτερικούς συνεργάτες, που έχουν εµπειρία στην 

υλοποίηση συγκεκριµένων δράσεων σχετικές µε το έργο, καθώς και σε θέµατα διαχείρισης 

εθνικών και ευρωπαϊκών προγραµµάτων. Στην περίπτωση σύµπραξης η Κεντρική Οµάδα Έργου 

συγκροτείται από προσωπικό όλων των µελών της σύµπραξης.  
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Η Κ.Ο.Ε. προβαίνει στο λειτουργικό και τεχνικό σχεδιασµό του έργου, για τον οποίο 

λαµβάνονται υπόψη τα εξής : 

α) Η εκτίµηση για το προς υλοποίηση φυσικό και οικονοµικό αντικείµενο του έργου, τον τρόπο 

υλοποίησής του και το χρονοδιάγραµµά του 

β) Οι ιδιαιτερότητες του έργου και ο βαθµός στον οποίο αυτές επηρεάζουν το σχεδιασµό ή/και 

την υλοποίησή του (συσχέτιση µε άλλα έργα, απαιτήσεις θεσµικού / διοικητικού πλαισίου  

κ.ά.)  

γ)  Μεθοδολογία υλοποίησης του έργου (ανάλυση σε επιµέρους φάσεις ή και υποέργα του 

έργου) 

δ) Οι απαιτούµενες ενέργειες ωρίµανσης του έργου, οι οποίες, ενδεικτικά, αφορούν στην 

εκπόνηση µελετών, στην προετοιµασία θεσµικού / διοικητικού πλαισίου για την εφαρµογή 

του έργου, σε αδειοδοτήσεις, παραχώρηση χρήσης ακινήτου κ.ά. 

ε) Παραδοτέα του έργου (αναφορά στα παραδοτέα/προϊόντα σε επίπεδο φάσης ή και 

υποέργου) 

στ) Προϋπολογισµός του έργου και ετήσια κατανοµή του, µε ανάλυση του προϋπολογισµού, 

ανά φάση ή και υποέργα. 

Η διασφάλιση των απαιτούµενων ανθρώπινων πόρων πραγµατοποιείται αρχικά µε εκδήλωση 

ενδιαφέροντος, έντυπο Ε.Π. 7 «Εκδήλωση ενδιαφέροντος συµµετοχής σε έργο», την οποία 

εκδίδει το τµήµα Προγραµµάτων Ε.Ε., Εθνικών φορέων και  σύνδεσης µε τη παραγωγή µετά 

από απόφαση του Γενικού ∆ιευθυντή του Ιδρύµατος ή της Εκτελεστικής Επιτροπής. Κάθε 

ενδιαφερόµενος, ο οποίος επιθυµεί να συµµετάσχει σε κάποιο έργο, συµπληρώνει το έντυπο 

Ε.Π. 8 «Αίτηση Συµµετοχής σε έργο» και το αποστέλλει στο τµήµα Προγραµµάτων Ε.Ε.,. το 

οποίο συλλέγει όλες τις αιτήσεις µε σκοπό την αξιολόγησή τους, λαµβάνοντας υπόψη τις 

ανάγκες των εργασιών και παραδοτέων του έργου. Η αξιολόγηση πραγµατοποιείται µε το 

έντυπο Ε.Π.9 «Αξιολόγηση συµµετεχόντων σε έργα», όπου το αρµόδιο τµήµα καταγράφει τα 

απαραίτητα προσόντα και βαθµολογεί τον κάθε ένα ενδιαφερόµενο σύµφωνα µε τα κριτήρια που 

έχουν τεθεί στην αρχική πρόσκληση εκδήλωσης ενδιαφέροντος. Τέλος, συµπληρώνεται από το 

τµήµα Ευρωπαϊκών Προγραµµάτων ο πίνακας δέσµευσης ανθρώπινων πόρων, έντυπο Ε.Π. 10 

«Πίνακας προσωπικού ανά έργο και αρµοδιότητα».      
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Οι συνεδριάσεις της ΚΟΕ πραγµατοποιούνται στην έδρα της, στην Σιβιτανίδειο ∆ηµόσια Σχολή 

τεχνών και Επαγγελµάτων, έπειτα από πρόσκληση του Υπεύθυνου Έργου, έντυπο Ε.Π. 5  

«Πρόσκληση σε συνεδρίαση των µελών της Κ.Ο.Ε.». Σε κάθε συνεδρίαση συντάσσονται τα 

πρακτικά της Κ.Ο.Ε., έντυπο Ε.Π. 6 «Πρακτικό συνεδρίασης Κ.Ο.Ε» 

Στο διάστηµα µεταξύ των συνεδριάσεων της ΚΟΕ ο Υπεύθυνος του υποέργου  που αφορά  στη 

λειτουργία της ΚΟΕ, αναλαµβάνει την υποχρέωση να διακινεί µέσω ηλεκτρονικού 

ταχυδροµείου όλα τα απαραίτητα στοιχεία και έγγραφα που θα επιτρέπουν στα µέλη της ΚΟΕ 

να παρακολουθούν την πορεία υλοποίησης του Έργου και όλων των Υποέργων, να 

ενηµερώνονται για τυχόν υποχρεώσεις προς τη ∆ιαχειριστική Αρχή και γενικότερα για κάθε 

θέµα που εµπίπτει στις αρµοδιότητές τους.  

Τα πρακτικά αποστέλλονται µε ηλεκτρονικό ταχυδροµείο στα Μέλη της ΚΟΕ. προς ενηµέρωση 

και τυχόν διορθώσεις.  Τα επίσηµα πρακτικά αποφάσεων υπογράφονται στην επόµενη 

συνεδρίαση ή αν υφίσταται κατεπείγον λόγος υπογράφονται δια περιφοράς. 

∆ύναται η επικύρωση ενός εξαιρετικά επείγοντος ζητήµατος και η λήψη σχετικής απόφασης για 

ένα θέµα εκ των υστέρων, στην αµέσως επόµενη συνεδρίαση, εφ’ όσον έχουν εγκαίρως 

ενηµερωθεί όλα τα µέλη της ΚΟΕ και έχει απαντήσει θετικά και µε τον ίδιο τρόπο η πλειοψηφία 

των Μελών. 

Οι παραπάνω ρυθµίσεις έχουν στόχο τη διευκόλυνση του έργου της ΚΟΕ και την καλύτερη και 

πιο ευέλικτη λειτουργία της.  Σε κάθε περίπτωση η ΚΟΕ µπορεί να αποφασίσει οποιαδήποτε 

αλλαγή στις παραπάνω ρυθµίσεις εφόσον στη διάρκεια υλοποίησης του έργου κάτι τέτοιο κριθεί 

απαραίτητο. 

Όλες οι παραπάνω απαιτούµενες ενέργειες ωρίµανσης καταγράφονται στο έντυπο Ε.Π. 3 

«Πίνακας απαιτήσεων ωρίµανσης έργου».  

 

Ενδεικτικά, ο σχεδιασµός και προγραµµατισµός των ενεργειών ωρίµανσης του έργου 

περιλαµβάνει: 

α) µία συνοπτική αναφορά της σκοπιµότητας/αναγκαιότητας των ενεργειών ωρίµανσης  

β) την περιγραφή των επιµέρους δράσεων κάθε ενέργειας ωρίµανσης, το χρονοδιάγραµµά τους 

και τη µεταξύ τους αλληλουχία 

γ) τον προτεινόµενο τρόπο υλοποίησης των ενεργειών (µε ίδια µέσα ή µε ανάθεση σε εξωτερικό 

ανάδοχο) και το χρονοδιάγραµµά τους  
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δ) την καταγραφή των αναγκών σε προσωπικό, υλικοτεχνική υποδοµή και οικονοµικούς πόρους 

για την υλοποίηση των ενεργειών ωρίµανσης.  

Το σύνολο των παραπάνω στοιχείων πρέπει να είναι διακριτά για τις επιµέρους ενέργειες 

ωρίµανσης του έργου.   

Η εξέλιξη της προόδου των ενεργειών ωρίµανσης παρακολουθείται µέσω του παραπάνω 

Πίνακα, ώστε να υπάρχει η δυνατότητα έγκαιρου εντοπισµού τυχόν προβληµάτων και 

καθυστερήσεων και των επιπτώσεων που ενδεχοµένως θα έχουν σε άλλες αλληλεξαρτώµενες 

ενέργειες ωρίµανσης ή και υλοποίησης του έργου. Στον Πίνακα αυτό καταγράφονται και οι 

υπεύθυνοι (όργανα, Μονάδες, στελέχη) για την υλοποίηση κάθε µίας από τις απαιτούµενες 

ενέργειες ωρίµανσης. Κάθε απόκλιση από τις καταγεγραµµένες ενέργειες (χρονοδιάγραµµα, 

διάρκεια, κόστος, υπεύθυνοι) αποτυπώνεται στο έντυπο Ε.Π. 12 «Καταγραφή προβληµάτων – 

∆ιορθωτικών ενεργειών» και επικαιροποιείται.  

Ο πίνακας ενεργειών ωρίµανσης προωθείται προς το τµήµα προγραµµάτων Ε.Ε. το οποίο και  

ελέγχει. Στη συνέχεια το προωθεί στο Γενικό ∆ιευθυντή. Με την απόφαση έγκρισης του τελικού 

σχεδίου ωρίµανσης, κοινοποιείται το σχέδιο ωρίµανσης σε όλες τις αρµόδιες εµπλεκόµενες 

υπηρεσίες της σχολής .  

Όλα τα παραπάνω στοιχεία και ενέργειες ωρίµανσης αρχειοθετούνται στον Υποφάκελο 

Ωρίµανσης Έργου. Ο υποφάκελος αυτός συµπληρώνεται και επικαιροποιείται στη διάρκεια των 

υπολοίπων φάσεων ωρίµανσης του έργου και, κατά τη φάση υλοποίησης του έργου, 

ενσωµατώνεται στο Φάκελο Έργου. 

4.10 Η Κεντρική Οµάδα Έργου έχει την ευθύνη της επιστηµονικής  και διαχειριστικής 

υποστήριξης του έργου. Ειδικότερα η Κεντρική Οµάδα Έργου είναι επιφορτισµένη µε τα 

παρακάτω καθήκοντα: 

� Τον σχεδιασµό, προγραµµατισµό  και υλοποίηση των δράσεων που έχουν 

ενταχθεί στο πρόγραµµα 

� Την σύνταξη του Οδηγού Εφαρµογής και διαχείρισης έργου 

� Την σύνταξη άλλων εγχειριδίων επιστηµονικής στήριξης του έργου 

� Την σύνταξη των κριτηρίων για την ένταξη των οφελουµένων στις ενέργειες 

/δράσεις του έργου 

� Την σύνταξη προδιαγραφών και την υλοποίηση του συστήµατος πιστοποίησης 

του φυσικού αντικειµένου 
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� Την σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών για τους διαγωνισµούς  των υποέργων 

και την εκτέλεση – περαίωση όλων των ενεργειών που προβλέπονται από την 

Ελληνική και Ευρωπαϊκή νοµοθεσία τη σχετική µε τη διενέργεια των 

διαγωνισµών, έργων παροχής υπηρεσιών και προµηθειών που προβλέπονται 

από τα υποέργα της ενταγµένης πράξης.  

� Την πορεία της οικονοµικής εξέλιξης του έργου (απορροφησιµότητα)  

� Την αξιολόγηση και επιλογή των δράσεων του προγράµµατος 

� Την παρακολούθηση και σύνταξη των εξαµηνιαίων δελτίων παρακολούθησης 

έργου  

� Την αποστολή ενηµερωτικού υλικού  και εντύπων προβολής και δηµοσιότητας 
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Β2. ΣΧΕ∆ΙΑΣΗ ΕΡΓΟΥ  

4.11 Η σχεδίαση των έργων οφείλει να ακολουθεί τις απαιτήσεις των εκάστοτε προσκλήσεων. 

4.12 Κατά την σχεδίαση των έργων επιζητείται: 

� Ο σαφής καθορισµός των απαιτούµενων έργων και των υποέργων τους, 

� Ο καθορισµός των παραδοτέων ανά έργο και υποέργο, 

� Το χρονοδιάγραµµα κάθε έργου και υποέργου, 

� Ο προϋπολογισµός κάθε έργου και υποέργου και η συνολική οικονοµική του 

διαχείριση, 

� Το σχέδιο δράσης και επικοινωνίας του έργου 

� Η µεθοδολογία που θα ακολουθηθεί  

� Ο τρόπος υλοποίησης (µε ίδια µέσα ή µε ανάθεση σε αναδόχους), 

� Ο τρόπος ελέγχου των παραδοτέων του έργου και των υποέργων του 

� Οι δείκτες παρακολούθησης της απόδοσης του έργου 

� Η διαδικασία διαχείρισης κινδύνων 

� Η διαδικασία διαχείρισης αλλαγών 

 
4.13 Στην περίπτωση των Προγραµµάτων Επιχορηγήσεων / Ενισχύσεων η ανάθεση 

επικυρώνεται από το Υπουργείο Εθνικής Παιδείας και Θρησκευµάτων. Τα έργα εντάσσονται 

στο πλαίσιο της πολιτικής του ΥΠΕΠΘ για την προώθηση της δια βίου εκπαίδευσης και της 

προώθησης των τεχνικών δεξιοτήτων και εµπίπτουν στο πεδίο των αρµοδιοτήτων της 

Σ.∆.Σ.Τ.Ε.. Με την απόφαση του Υπουργού Παιδείας καθορίζονται κατά περίπτωση οι όροι και 

οι προϋποθέσεις διαχείρισης αυτών των προγραµµάτων και ενδεικτικά, το αντικείµενο µε 

δυνατότητα ορισµού συγκεκριµένου  πεδίου, ο προϋπολογισµός, οι αποδέκτες της ενίσχυσης, οι 

επιλέξιµες δαπάνες, οι όροι και οι προϋποθέσεις επιχορήγησης, τα κριτήρια αξιολόγησης, οι 

διαδικασίες υπαγωγής – παρακολούθησης – χρηµατοδότησης των αποδεκτών της ενίσχυσης και 

κάθε άλλη λεπτοµέρεια. Με την ίδια απόφαση καθορίζεται επίσης ο τρόπος και η διαδικασία 

παρακολούθησης και ελέγχου της υλοποίησης των προγραµµάτων. 

4.14 Σε κάθε περίπτωση, η σχεδίαση του έργου αποτυπώνεται στον Οδηγό Εφαρµογής και 

∆ιαχείρισης Έργου και στο σχέδιο υλοποίησης αυτού που σχεδιάζονται, συντάσσονται και 

εκδίδονται µε ευθύνη της Κεντρικής οµάδας έργου και του Τµήµατος Προγραµµάτων Ε.Ε. της 

Σχολής. 
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Β.3 ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΤΑΣΕΩΝ  

 

4.15 Η υποβολή προτάσεων µπορεί να πραγµατοποιηθεί από τους εκάστοτε ενδιαφερόµενους 

όπως αυτοί ορίζονται στον Οδηγό ∆ιαχείρισης και Εφαρµογής Έργου, όπως αυτός συντάσσεται 

µε ευθύνη της Κ.Ο.Ε. και του Τµήµατος Προγραµµάτων Ε.Ε. της Σχολής.  

4.16 Για τη σύνταξη και υποβολή των προτάσεων ακολουθούνται οι οδηγίες των ∆ιαχειριστικών 

αρχών ανάθεσης και συµπληρώνονται τα απαραίτητα συνοδευτικά έντυπα και δικαιολογητικά. 

 

5. ΥΠΕΥΘΥΝΟΤΗΤΕΣ 

Το Τµήµα Προγραµµάτων Ε.Ε. και η Κεντρική Οµάδα Έργου είναι αρµόδιοι για τον καθορισµό 

των απαιτήσεων, το σχεδιασµό και την ωρίµανση έργων και τα όργανα διοίκησης της Σχολής 

(Γενικός ∆ιευθυντής, Εκτελεστική Επιτροπή και το ∆ιοικητικό Συµβούλιο)  είναι υπεύθυνα για την 

τελική έγκριση του Σχεδιασµού των έργων.  

 

6. ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΕΙΣ 

 

ΑΡΙΘΜΟΣ 
ΕΚ∆ΟΣΗΣ 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ 

ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ 

ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΕΙΣ  

   

   

 


