ΣΥΝΟΠΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 
ΤΩΝ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 1 -  2 -  4  - 6 
ΠΟΥ ΑΠΑΙΤΟΥΝΤΑΙ ΑΠΟ ΤΟ ΕΣΠΑ.
ΕΤΗΣΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΕΡΓΩΝ
Η ΜοΠΠΕ 10 μέρες πριν την συνεδρίαση του ΔΣ θα ζητά με mail από τις διαχειρίστριες τον επικαιροποιημένο πίνακα του Ετήσιου Προγράμματος  Έργων. Οι διαχειρίστριες θα συνεργάζεται με τους Υπεύθυνους των Δομών  και θα αποστέλλουν τον επικαιροποιημένο πίνακα στη ΜοΠΠΕ  5 μέρες πριν τη συνεδρίαση του ΔΣ.
Στον πίνακα:

- θα προστίθενται νέες προτάσεις που θα υποβληθούν, 
- θα διαγράφονται οι προτάσεις που υποβλήθηκαν και δεν εγκρίθηκαν ή που τελικά δεν υποβλήθηκαν, 

- θα σημειώνεται αν υπάρχει αλλαγή κατάστασης προτάσεων ή έργων 
ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΤΑΣΗΣ 
Η πρόταση πριν την υποβολή της, δίνεται στο διευθυντή για υπογραφή και συνοδεύεται από:
· το έντυπο “Έγκριση πρότασης από τη ΜοΠΠΕ’’ (Δ2-01-Ε-08) το οποίο θα υπογράφεται από τον υπεύθυνο του έργου και τον υπεύθυνο της ΜοΠΠΕ.
· το έντυπο "Πίνακας Απαιτήσεων Ωρίμανσης Έργων" (Δ2-01-Ε-01, αν απαιτείται)
Στη συνέχεια τα δύο παραπάνω έγγραφα θα δίνονται από τη γραμματέα του Δ/ντή στη ΜοΠΠΕ.
ΠΡΟΣΟΧΗ: στην περίπτωση που δεν είμαστε leader αλλά partner τότε θα δίνονται τα παραπάνω έγγραφα απ’ ευθείας στην ΜοΠΠΕ από τον ΥΕ πριν/με την υποβολή της πρότασης.
ΑΠΌΡΡΙΨΗ ΠΡΟΤΑΣΗΣ
Όταν μια πρόταση απορριφθεί, ενημερώνεται γι’ αυτό η ΜοΠΠΕ  μέσω της ανανέωσης του “Ετήσιου προγράμματος Έργων’’.
ΕΓΚΡΙΣΗ ΠΡΟΤΑΣΗΣ/ΕΡΓΟΥ

Όταν μια πρόταση εγκριθεί ο ΥΕ στέλνει ηλεκτρονικά στην διαχειρίστρια της Δομής την Εγκριτική Απόφαση, το ΤΔ, τη Σύμβαση και το Σύμφωνο Αποδοχής Όρων (αν απαιτείται). Η διαχειρίστρια με τη σειρά της τα αποθηκεύει στην ηλεκτρονική βάση όπου έχει πρόσβασης η ΜοΠΠΕ.
ΕΝΑΡΞΗ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΕΡΓΟΥ

Με την έναρξη υλοποίησης του έργου και μετά από εισήγηση του ΥΕ (Δ4-01-Ε-01) εκδίδεται από τον διευθυντή η Εγκριτική Απόφαση Υλοποίησης Έργου.. 
Η Γραμματέας του Δ/ντή στέλνει το πρωτότυπο της απόφασης στον ΥΕ και αντίγραφο στη ΜοΠΠΕ.
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗ ΕΡΓΟΥ
Η τήρηση φακέλου έργου και η παρακολούθηση προόδου γίνεται από τη ΟΕ. Η ΟΕ αν διαπιστώσει αποκλίσεις προβαίνει σε διορθωτικές ενέργειες.

· Σε περίπτωση που οι προτεινόμενες λύσεις/διορθωτικές ενέργειες δεν οδηγούν σε τροποποίηση ουσιωδών στοιχείων του έργου, τότε Ο ΥΕ (με την ΟΕ) εισηγείται στον Διευθυντή τροποποίηση της Εγκριτικής Απόφασης Υλοποίησης Έργου. 
· Αν τα προβλήματα/ αποκλίσεις που εντοπίζονται στο έργο οδηγούν υποχρεωτικά σε τροποποίηση χαρακτηριστικών του έργου, τότε ο ΥΕ με την ΟΕ ετοιμάζει το φάκελο αίτησης τροποποίησης σύμφωνα με τις οδηγίες της διαχειριστικής Αρχής του έργου και τον υποβάλει για υπογραφή στο Διευθυντή συνοδευμένο από το έντυπο Δ4-02-Ε-01 (εγκρίνεται με OK από τον Διευθυντή) και την Εισήγηση (Δ4-01-Ε-01) για έκδοση Τροποποιημένης Εγκριτική Απόφασης Υλοποίησης Έργου. 
Η Γραμματέας του Δ/ντή στέλνει τα πρωτότυπα έγγραφα υπογεγραμμένα από το διευθυντή στον ΥΕ. Αντίγραφο της  Εγκριτικής Απόφασης Υλοποίησης Έργου και του εντύπου Δ4-02-Ε-01 στέλνει στη ΜοΠΠΕ.
ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ
Ο ΥΕ παραδίδει στην Επιτροπή Παρακολούθησης Παραλαβής έργου (ΕΠΠ) τμηματικά ή στο σύνολό του το φυσικό  αντικείμενο όταν και όπως ορίζει το ΣΥΕ και η εγκριτική απόφαση του έργου.

Η ΕΠΠ ελέγχει το φυσικό αντικείμενο (είτε εκτελείται από το φορέα είτε από ανάδοχο) ως προς την ποιότητα, ποσότητα, και προθεσμίες παράδοσης. 
Σε περίπτωση που το έργο εκτελείται από ανάδοχο, ο ΥΕ καταρτίζει κατάλογο όπου καταγράφονται οι λοιπές υποχρεώσεις του αναδόχου. Η τήρηση όσων αναφέρονται στον κατάλογο, ελέγχεται στο πλαίσιο της παρούσας διαδικασίας. 

Εάν διαπιστωθούν ελλείψεις η ΕΠΠ συντάσσει και αποστέλλει στον ΥΕ διορθωτικές ενέργειες με συγκεκριμένο χρονικά όρια. 
Η ΕΠΠ είναι υπεύθυνη για τη παρακολούθηση της συμμόρφωσης.

Για κάθε συνεδρίαση της ΕΠΠ συντάσσονται και συνυπογράφονται πρακτικά.

Η διαδικασία ολοκληρώνεται με τη σύνταξη πρακτικού παραλαβής ή απόρριψης. 
Το πρωτόκολλο παραλαβής ή απόρριψης δίνεται από την ΕΠΠ στο ΥΕ ο οποίος φροντίζει για την έγκρισή του από το Διευθυντή.

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ ΚΑΙ ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΦΟΡΕΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ
Ο ΥΕ με τη βοήθεια της ΟΕ έχει την ευθύνη για την επικοινωνία με το φορέα διαχείρισης και τη συγγραφή και αποστολή των προγραμματισμένων και έκτακτων  εγγράφων και αναφορών.

ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ ΕΡΓΟΥ

Ο ΥΕ αφού επιβεβαιώσει την εκπλήρωση των προϋποθέσεων ολοκλήρωσης έργου προχωρά στη συμπλήρωση των προβλεπόμενων από τη διαχειριστική αρχή ή το εγχειρίδιο διαχείρισης έργου, εγγράφων και αναφορών. 

Στη συνέχεια επιβεβαιώνει την πληρότητα του φακέλου έργου και διασφαλίζει τη φύλαξή του σε ασφαλές μέρος.
ΥΕ 

Υπεύθυνος Έργου

ΟΕ 

Ομάδα υλοποίησης Έργου

ΜοΠΠΕ
Μονάδα Προγραμματισμού και Παρακολούθησης Έργου

ΕΠΠ

Επιτροπή Παρακολούθησης Παραλαβής έργου
ΑΡΧΕΙΟ

Ετήσιο Πρόγραμμα Έργων:

Ηλεκτρονικό και Φυσικό Αρχείο - Το πρωτότυπο στη ΜοΠΠΕ
Έγκριση πρότασης από τη ΜοΠΠΕ
Δ2-01-Ε-08:

Φυσικό Αρχείο - Το πρωτότυπο στη ΜοΠΠΕ και αντίγραφο στη Δομή
Πίνακας Απαιτήσεων Ωρίμανσης Έργων
Δ2-01-Ε01:

Φυσικό Αρχείο σε ΜοΠΠΕ και αντίγραφο στη Δομή
Εισήγηση για έκδοση Εγκριτικής 
Απόφασης Υλοποίησης Έργου
Δ4-01-Ε-01:

Ηλεκτρονικό και Φυσικό Αρχείο Το πρωτότυπο στη δομή και αντίγραφο στη ΜοΠΠΕ

Εγκριτική Απόφαση Υλοποίησης Έργου

Ηλεκτρονικό και Φυσικό Αρχείο Το πρωτότυπο στη δομή και αντίγραφο στη ΜοΠΠΕ
Έντυπο προβλημάτων έργων 

και προτάσεων επίλυσης Δ4-02-Ε-01  

Φυσικό Αρχείο στη Δομή και αντίγραφο στη ΜοΠΠΕ 

Φάκελος Νομοθεσίας Έργου:

Ηλεκτρονικό ή Φυσικό Αρχείο στη Δομή

ΤΔ, Σύμβαση, 
Σύμφωνο Αποδοχής Όρων (αν απαιτείται) 

Ηλεκτρονικό και Φυσικό Αρχείο στη Δομή
Αναφορές και έγγραφα του έργου 

Ηλεκτρονικό και Φυσικό Αρχείο στη Δομή

Παραδοτέα έργου, Χρονοδιάγραμμα έργου,

Κατάλογος λοιπών υποχρεώσεων αναδόχου, 

Πρακτικά συνεδριάσεων ΕΠΠ, 
Πρακτικά παραλαβής ή απόρριψης 
και οι εγκρίσεις τους από τον  διευθυντή, 
Συστάσεις προς τον ανάδοχο ή ΥΕ.                            Ηλεκτρονικό και Φυσικό Αρχείο    στη Δομή
