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Το παρόν Εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης Ποιότητας περιγράφει 

το Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας του ∆ήµου. 

Αναθεώρησή του επιτρέπεται µόνο ύστερα από έγκριση 

του ∆ηµάρχου και σύµφωνα µε την σχετική διαδικασία του 

Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας. 
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1 Γενικότητες 

 

 

1.1 Σκοπός του Εγχειριδίου ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

 

Το παρόν Εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης Ποιότητας συντάχθηκε, µε σκοπό να περιγράψει τον τρόπο 

µε τον οποίο πραγµατοποιείται η διαχείριση της ποιότητας, των συγχρηµατοδοτούµενων από  

το Εθνικό Στρατηγικό Πλαίσιο Αναφοράς (Ε.Σ.Π.Α.) έργων, στα πλαίσια του Συστήµατος 

∆ιαχείρισης Ποιότητας του ∆ήµου. Το εγχειρίδιο περιλαµβάνει τις κατευθυντήριες γραµµές, 

πάνω στις οποίες έχει σχεδιασθεί το Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας  και έχει εγκριθεί από τη 

∆ιοίκηση του ∆ήµου, η οποία δεσµεύεται για την διαρκή επικαιροποίησή του.  

 

 

1.2 Περιεχόµενα του Εγχειριδίου ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

 

Το Εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης Ποιότητας έχει συνταχθεί ώστε εξυπηρετεί πλήρως τους σκοπούς 

και τις ανάγκες του ∆ήµου και να είναι σύµφωνο µε τις απαιτήσεις του διεθνούς προτύπου 

ISO 9001:2000. Το εγχειρίδιο, ως έγγραφο του υψηλότερου ιεραρχικά επιπέδου του 

Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας, περιλαµβάνει πληροφορίες οι οποίες αποτελούν τις 

βάσεις του συστήµατος και συνεπώς τροποποιούνται σπάνια. Πιο συγκεκριµένα, τα 

περιεχόµενα του εγχειριδίου είναι: 

 

1. Επεξήγηση του εύρους του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας του ∆ήµου 

 

2. Παρουσίαση της Πολιτικής Ποιότητας του ∆ήµου 

 

3. Συνοπτική παρουσίαση του τρόπου κάλυψης των απαιτήσεων του προτύπου ISO 

9001:2000 στα πλαίσια του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας του ∆ήµου 

 

4. Παρουσίαση και τεκµηρίωση των εξαιρέσεων του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

του ∆ήµου από συγκεκριµένες παραγράφους του προτύπου ISO 9001:2000 

 

5. Αναφορά στις διαδικασίες του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας του ∆ήµου 

 



ΕΠ -1 

 

∆ΗΜΟΣ 

ΛΕΒΑ∆ΕΩΝ    

ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
ISO 9001:2000 Ισχύει από: 1/8/2008 

Εκδόθηκε:  
European Mentors A.E. 

Εγκρίθηκε:  
∆ήµαρχος 

 

 

Page 6 of 42 

6. Περιγραφή των αλληλεπιδράσεων µεταξύ των διαδικασιών του Συστήµατος 

∆ιαχείρισης Ποιότητας του ∆ήµου 

 

7. Περιγραφή του ∆ήµου και της οργανωτικής δοµής των µονάδων που εµπλέκονται 

στην υλοποίηση των συγχρηµατοδοτούµενων έργων του Ε.Σ.Π.Α.  

 

 

1.3 ∆οµή του Εγχειριδίου ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

 

Η παρουσίαση του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας του ∆ήµου, στα πλαίσια του παρόντος 

εγχειριδίου ακολουθεί την αρίθµηση του προτύπου ISO 9001:2000. Πιο συγκεκριµένα, στις 

παραγράφους 3 έως 7 του Εγχειριδίου ∆ιαχείρισης Ποιότητας γίνεται η συνοπτική περιγραφή 

του τρόπου κάλυψης των απαιτήσεων των παραγράφων 4 έως 8 του προτύπου από το 

∆ήµο.  

 

Επιπρόσθετα, στο τέλος του εγχειριδίου επισυνάπτονται τα πιο κάτω παραρτήµατα: 

 

1. ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 1: Πολιτική Ποιότητας 

 

2. ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 2: Κατάλογος ∆ιαδικασιών του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

 

3. ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 3: Χάρτης Αλληλεπίδρασης ∆ιεργασιών 

 

4. ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 4: Οργανόγραµµα ∆ήµου  

 

 

1.4 Αποδέκτες του Εγχειριδίου ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

 

Το Εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης Ποιότητας φυλάσσεται και διανέµεται (αντίγραφα) σε πιθανούς 

αποδέκτες µε ευθύνη του Υπεύθυνου ∆ιαχείρισης Ποιότητας του ∆ήµου. Οποιαδήποτε 

τροποποίηση του εγχειριδίου µπορεί να πραγµατοποιηθεί µόνο µε την έγκριση της ∆ιοίκησης 

του ∆ήµου και αντίστοιχη ενηµέρωση του Κεντρικού Καταλόγου Ελεγχόµενων Εγγράφων και 

Αρχείων από τον Υπεύθυνο ∆ιαχείρισης Ποιότητας, όπως περιγράφεται στη διαδικασία 

Υ∆∆02-01: ∆ιαχείριση Εγγράφων & Αρχείων. 
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2 Ορολογία και Συντοµογραφίες 

 

 

2.1 Ορολογία 

 

Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας (Quality Management System): Ένα σύστηµα διοίκησης 

το οποίο κατευθύνει και ελέγχει έναν οργανισµό αναφορικά µε την ποιότητα 

 

∆ιαδικασία (Process): Μια δραστηριότητα ή ένα σύνολο συσχετιζόµενων δραστηριοτήτων 

µέσα από τις οποίες γίνεται µετατροπή εισροών σε εκροές 

 

Συνεχή Βελτίωση (Continuous Improvement): Μικρές ή µεγάλες βελτιώσεις στις 

διαδικασίες ή το προϊόν, οι οποίες πραγµατοποιούνται µε συστηµατικό τρόπο και οδηγούν σε 

µείωση του κόστους και κατ’ επέκταση σε βελτίωση της ικανοποίησης των πελατών του 

οργανισµού και ενίσχυση της ανταγωνιστικότητάς του 

 

Πολιτική Ποιότητας (Quality Policy): Μια δήλωση – δέσµευση της ∆ιοίκησης, αναφορικά µε 

τις προθέσεις της για την κατεύθυνση που πρόκειται να ακολουθήσει ο οργανισµός σχετικά µε 

την ποιότητα 

 

Απαίτηση (Requirement): Μια ανάγκη ή µια προσδοκία η οποία πρέπει να ικανοποιηθεί από 

τον οργανισµό. Οι απαιτήσεις µπορεί να προέρχονται από διάφορε πηγές, όπως για 

παράδειγµα, το ISO 9001:2000, οι κανονιστικές διατάξεις, οι πελάτες του οργανισµού και 

άλλες 

 

Τεκµηρίωση (Documentation): Τα έγγραφα και τα αρχεία του Συστήµατος ∆ιαχείρισης 

Ποιότητας µέσα από τα οποία τεκµηριώνεται η οµαλή λειτουργία του συστήµατος 

 

Επίδοση (Performance): Τα µετρήσιµα αποτελέσµατα του Συστήµατος ∆ιαχείρισης 

Ποιότητας σε σχέση µε τους στόχους που έχουν τεθεί για την ποιότητα και την Πολιτική 

Ποιότητας του οργανισµού. 

 

∆ιορθωτική Ενέργεια (Corrective Action): Ενέργεια που λαµβάνεται µε στόχο την 

αντιµετώπιση µιας αστοχίας / απόκλισης 
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Προληπτική Ενέργεια (Preventive Action): Ενέργεια που λαµβάνεται για την εξάλειψη της 

αιτίας µιας αστοχίας / απόκλισης 

Αποτελεσµατικότητα (Effectiveness): Ο βαθµός στον οποίο οι προσχεδιασµένες ενέργειες 

πραγµατοποιούνται και τα προσχεδιασµένα αποτελέσµατα επιτυγχάνονται 

 

Μη Συµµόρφωση (Non Conformance): Αποτυχία κάλυψης µιας απαίτησης του προτύπου 

ISO 9001:2000 

 

 

2.2 Συντοµογραφίες 

 

Σ∆Π: Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

 

Υ∆Π: Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

 

ΕΠ: Εγχειρίδιο Ποιότητας 

 

ΠΠ: Πολιτική Ποιότητας 

 

∆/Π: ∆ιορθωτική/Προληπτική 

 

Μ/Ε: Μελετών/Έργων 

 

 

3 Παράγραφος 4: Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

 

 

3.1 Παράγραφος 4.1: Γενικές Απαιτήσεις 

 

Στα πλαίσια του Σ∆Π ο ∆ήµος έχει ενστερνιστεί τη διεργασιοκεντρική προσέγγιση των 

λειτουργιών του. Σύµφωνα µε τη προσέγγιση αυτή, οι λειτουργίες του ∆ήµου γίνονται 

αντιληπτές ως ένα σύνολο διαδικασιών οι οποίες αλληλεπιδρούν µεταξύ τους µετατρέποντας 

εισροές σε εκροές (η αλληλεπίδραση των διεργασιών του Σ∆Π αποτυπώνεται στο Χάρτη 

Αλληλεπίδρασης ∆ιεργασιών του παραρτήµατος 3). Ο ∆ήµος έχει αναγνωρίσει και κατανοήσει 

τις διαδικασίες που εµπλέκονται στην υλοποίηση των συγχρηµατοδοτούµενων από το 

Ε.Σ.Π.Α. έργων και τις διαχειρίζεται κατάλληλα ώστε να εξασφαλίζεται ο έλεγχος και η συνεχή 
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βελτίωσή τους. Η διαχείριση των διεργασιών περιλαµβάνει µετρήσεις της 

αποτελεσµατικότητάς τους, πάνω στις οποίες βασίζονται οι αποφάσεις για λήψη βελτιωτικών 

ενεργειών. 

Στα πλαίσια του Σ∆Π οι διεργασίες του ∆ήµου έχουν ταξινοµηθεί σε τρεις γενικές κατηγορίες: 

 

1. Κύριες ∆ιεργασίες: Είναι οι διεργασίες µέσα από τις οποίες ο ∆ήµος ικανοποιεί τις 

απαιτήσεις των δηµοτών του και ως αποτέλεσµα προσθέτουν άµεσα αξία στους 

δηµότες. Στα πλαίσια του Σ∆Π, οι κύριες διεργασίες αφορούν τον προγραµµατισµό, την 

υλοποίηση και τη διαρκή παρακολούθηση του φυσικού και οικονοµικού περιεχοµένου 

των µελετών και έργων που αναλαµβάνει ο ∆ήµος. 

 

2. Υποστηρικτικές ∆ιεργασίες: Οι υποστηρικτικές διεργασίες διαδραµατίζουν κρίσιµο 

ρόλο στην ικανοποίησης των απαιτήσεων των δηµοτών, χωρίς όµως να προσθέτουν 

άµεσα αξία στου δηµότες. Οι διεργασίες αυτές υποστηρίζουν την οµαλή και 

αποτελεσµατική εκτέλεση των κύριων διεργασιών. Στα πλαίσια του Σ∆Π οι 

υποστηρικτικές διεργασίες αφορούν τη διαχείριση των πόρων του ∆ήµου, την εσωτερική 

και εξωτερική επικοινωνία του ∆ήµου καθώς επίσης και την λειτουργία και 

παρακολούθηση του Σ∆Π. 

 

3. ∆ιεργασίες ∆ιοίκησης: Είναι διεργασίες οι οποίες πραγµατοποιούνται από τη ∆ιοίκηση 

του ∆ήµου και διευκολύνουν την οµαλή υλοποίηση τόσο των κύριων όσο και των 

υποστηρικτικών διαδικασιών. Στα πλαίσια του Σ∆Π, οι διεργασίες αυτές αφορούν την 

καθιέρωση στόχων ποιότητας καθώς επίσης, τη συνεχή και συστηµατική ανασκόπηση 

του συστήµατος, καθώς επίσης και την παρακολούθηση της ικανοποίησης των 

∆ηµοτών. 

 

 

3.2 Παράγραφος 4.2: Απαιτήσεις για την Τεκµηρίωση 

 

Ο ∆ήµος έχει σχεδιάσει και έχει τεκµηριώσει ένα Σ∆Π ώστε να εξασφαλίζεται η ποιότητα της 

διαχείρισης των µελετών και έργων που αναλαµβάνει. Η έκταση και της τεκµηρίωσης έχει 

σχεδιασθεί έτσι ώστε να είναι σύµφωνη µε τις απαιτήσεις του προτύπου ISO 9001:2000 και 

παράλληλα να ικανοποιεί τις λειτουργικές ανάγκες του ∆ήµου. Ο ∆ήµος έχει προσδιορίσει και 

συµπεριλάβει στον Κατάλογο Ελεγχόµενων Εγγράφων και Αρχείων, τα έγγραφα του Σ∆Π 

που αποτελούν ελεγχόµενα έγγραφα. Η τεκµηρίωση του Σ∆Π πραγµατοποιείται σε τρία 

επίπεδα, τα οποία είναι: 
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1. Εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης Ποιότητας: Το Εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης Ποιότητας αποτελεί 

το υψηλότερο ιεραρχικά επίπεδο τεκµηρίωσης και περιγράφει τα βασικά στοιχεία του 

συστήµατος τα οποία σπανίως τροποποιούνται. Παρουσιάζει τον τρόπο µε τον οποίο 

ο ∆ήµος διαχειρίζεται την ποιότητα στα πλαίσια του Σ∆Π και της Πολιτικής Ποιότητας. 

 

2. ∆ιαδικασίες Ποιότητας: Οι διαδικασίες ποιότητας αποτελούν το δεύτερο επίπεδο 

τεκµηρίωσης. Αποτελούν µια αναλυτική περιγραφή του τρόπου µε τον οποίο 

υλοποιούνται οι λειτουργίες του ∆ήµου στα πλαίσια του Σ∆Π, ώστε να επιτυγχάνεται 

η συµφωνία µε τις απαιτήσεις του προτύπου ISO 9001:2000. (στο παράρτηµα 2 

παρουσιάζεται ο αναλυτικός κατάλογος των διαδικασιών του Σ∆Π του ∆ήµου). 

 

3. Έντυπα - Αρχεία: Τα ελεγχόµενα έντυπα του Σ∆Π, αποτελούν το τρίτο και τελευταίο 

ιεραρχικά επίπεδο τεκµηρίωσης και είναι το µέσο εφαρµογής του Σ∆Π. Η χρήση των 

εντύπων στα πλαίσια του Σ∆Π τεκµηριώνει την οµαλή λειτουργία του Σ∆Π. Τα αρχεία 

είναι συµπληρωµένα έντυπα που αποδεικνύουν ότι συγκεκριµένες δραστηριότητες 

έχουν ολοκληρωθεί στα πλαίσια του Σ∆Π. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Σχήµα 1: Επίπεδα Τεκµηρίωσης του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

 

Εγχειρίδιο 
Ποιότητας 

∆ιαδικασίες Ποιότητας 

Έγγραφα - Αρχεία 

1 Πρώτο Επίπεδο 

2 ∆εύτερο 

3 Τρίτο Επίπεδο 
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Το Εγχειρίδιο Ποιότητας, η Πολιτική Ποιότητας, οι ∆ιαδικασίες Ποιότητας και τα έντυπα του 

Σ∆Π, θεωρούνται ελεγχόµενα και ακολουθούν ένα καθορισµένο σύστηµα ταυτοποίησης, 

όπως περιγράφεται στη διαδικασία Υ∆∆02-01: ∆ιαχείριση Εγγράφων & Αρχείων. 

Έγγραφα εξωτερικής προέλευσης δεν θεωρούνται ελεγχόµενα έγγραφα και δεν ακολουθούν 

το καθορισµένο σύστηµα ταυτοποίησης. 

 

Την ευθύνη για τη διαχείριση των εγγράφων και των θέσεων αναζήτησής τους από το 

προσωπικό του ∆ήµου, έχει ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας. Σε κάθε περίπτωση οι 

θέσεις αναζήτησης των εγγράφων του Σ∆Π παρουσιάζονται στον Κεντρικό Κατάλογο 

Ελεγχόµενων Εγγράφων και Αρχείων. 

 

 

Παράγραφος 4 - Σχετικές ∆ιαδικασίες 

 

• Υ∆∆02-01: ∆ιαχείριση Εγγράφων & Αρχείων 
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4 Παράγραφος 5: Ευθύνη της ∆ιοίκησης 

 

 

4.1 Παράγραφος 5.1: ∆έσµευση της ∆ιοίκησης 

 

Η ∆ιοίκηση του ∆ήµου, η οποία εκπροσωπείται στο υψηλότερο επίπεδο από τον ∆ήµαρχο και 

σε χαµηλότερο επίπεδο από τους αιρετούς εκπροσώπους των δηµοτών, δεσµεύεται 

αναφορικά µε την ανάπτυξη, εφαρµογή και συνεχή βελτίωση του Σ∆Π. Στα πλαίσια του Σ∆Π η 

∆ιοίκηση του ∆ήµου: 

 

1. Καθιερώνει συγκεκριµένη πολιτική για την ποιότητα 

 

2. Γνωστοποιεί εσωτερικά του ∆ήµου την σηµασία της ικανοποίησης των απαιτήσεων των 

δηµοτών καθώς επίσης και των κανονιστικών απαιτήσεων 

 

3. Καθιερώνει συγκεκριµένους στόχους αναφορικά µε την ποιότητα 

 

4. ∆ιεξάγει ανασκοπήσεις του Σ∆Π 

 

5. Εξασφαλίζει τη διαθεσιµότητα των πόρων 

 

 

4.2 Παράγραφος 5.2: Εστίαση στον πελάτη 

 

Η έννοια του «πελάτη» στα πλαίσια του Σ∆Π που έχει αναπτυχθεί, αντικατοπτρίζεται πλήρως 

στην έννοια του ∆ηµότη. Σε κάθε περίπτωση ως «πελάτης» θεωρείται και το Κράτος, φορέας 

του οποίου είναι ο ∆ήµος.  

 

Αναλυτικότερα, ο ∆ήµος έχει συγκεκριµένες αρµοδιότητες και ευθύνες απέναντι στους 

δηµότες του.  Η ανάπτυξη του Σ∆Π έχει ως στόχο την ενίσχυση της επίδοσης του οργανισµού 

αναφορικά µε τις αρµοδιότητες του όπως αυτές περιγράφονται στο άρθρο 75 του Κώδικα 

∆ήµων και Κοινοτήτων, µέσα από την αποτελεσµατικότερη διαχείριση των µελετών και έργων 

που αναλαµβάνει.  

 

Συνοπτικά, οι αρµοδιότητες του ∆ήµου απέναντι στους «πελάτες» του στα πλαίσια της 

πελατοκεντρικής προσέγγισης είναι: 



ΕΠ -1 

 

∆ΗΜΟΣ 

ΛΕΒΑ∆ΕΩΝ    

ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
ISO 9001:2000 Ισχύει από: 1/8/2008 

Εκδόθηκε:  
European Mentors A.E. 

Εγκρίθηκε:  
∆ήµαρχος 

 

 

Page 13 of 42 

 

� Ενίσχυση της Τοπικής Ανάπτυξης 

 

� Ενίσχυση της Προστασίας και ∆ιαχείρισης του Φυσικού Περιβάλλοντος 

 

� Βελτίωση της Ποιότητας Ζωής και της Εύρυθµης Λειτουργίας του ∆ήµου 

 

� Ενίσχυση της Απασχόλησης 

 

� Ενίσχυση της Κοινωνικής Προστασίας και της Αλληλεγγύης 

 

� Προώθηση της Παιδείας, του Αθλητισµού και του Πολιτισµού 

 

� Ενίσχυση της Πολιτικής Προστασίας 

 

� Τήρηση των αρµοδιοτήτων τους ως Φορείς Κρατικού Χαρακτήρα 

 

Η πελατοκεντρική προσέγγιση, κατέχει κεντρικό ρόλο στα πλαίσια του Σ∆Π και προσδιορίζει 

τη ποιότητα της σχέσης µεταξύ του ∆ήµου και του δηµότη. 

 

 

4.3 Παράγραφος 5.3: Πολιτική για την Ποιότητα 

 

Η ∆ιοίκηση του ∆ήµου, έχοντας ως κεντρικούς άξονες: 

 

1. Την εστίαση στην ικανοποίηση των απαιτήσεων των δηµοτών 

 

2. Την ευθύνη του ως Κρατικός Φορέας 

 

3. Την εκπλήρωση των αρµοδιοτήτων του, όπως αυτές ορίζονται από τον Κώδικα ∆ήµων 

και Κοινοτήτων 

 

4. Την αποτελεσµατικότερη και αποδοτικότερη διαχείριση των µελετών και έργων που 

αναλαµβάνει 

 

5. Την συµµόρφωση µε το νοµικό και κανονιστικό πλαίσιο στο οποίο λειτουργεί 
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Έχει καθιερώσει συγκεκριµένη Πολιτική Ποιότητας, η οποία επικοινωνείτε στο εσωτερικό 

του ∆ήµου και παρέχει το πλαίσιο λειτουργίας των υπηρεσιών του.  

 

Η ενεργό συµµετοχή και υποστήριξη των υπαλλήλων του ∆ήµου αποτελεί παράγοντα 

κρίσιµης σηµασίας για την εφαρµογή του Σ∆Π και την επιτυχή υλοποίηση της πολιτικής 

ποιότητας. Για το λόγω αυτό, η ∆ιοίκηση του ∆ήµου δεσµεύεται όχι µόνο για την κοινοποίηση 

της πολιτικής ποιότητας αλλά και για την κατανόηση από την πλευρά των υπαλλήλων τόσο 

του περιεχοµένου της πολιτικής ποιότητας, όσο και του ρόλου τους στην επίτευξη της. 

 

Παράλληλα η ∆ιοίκηση δεσµεύεται για την παρακολούθηση της Πολιτικής Ποιότητας και για 

την ανασκόπησή της, όταν κάτι τέτοιο απαιτείται από παράγοντες του εσωτερικού ή του 

εξωτερικού περιβάλλοντος. 

 

 

4.4 Παράγραφος 5.4: Σχεδίαση 

 

Στα πλαίσια της σχεδίασης του Σ∆Π του ∆ήµου ο ∆ήµος έχει προσδιορίσει το αντικείµενο / 

πεδίο εφαρµογής του Σ∆Π. Ως πεδίο εφαρµογής του Σ∆Π του ∆ήµου ορίζονται οι λειτουργίες 

που εµπλέκονται στον προγραµµατισµό την υλοποίηση και τη παρακολούθηση των 

συγχρηµατοδοτούµενων από το Ε.Σ.Π.Α. έργων. 

 

Η ∆ιοίκηση του ∆ήµου έχει ορίσει συγκεκριµένους στόχους και δείκτες µέτρησης όπως 

περιγράφεται στη διαδικασία Μ∆∆01-01: Στοχοθεσία & ∆είκτες Μέτρησης Επιδόσεων, 

ώστε να επιτυγχάνεται η διαρκή παρακολούθηση, αξιολόγηση και συνεχή βελτίωση των 

λειτουργιών του ∆ήµου στα πλαίσια του Σ∆Π. Οι στόχοι αυτοί, ανασκοπούνται και 

επικαιροποιούνται από τη ∆ιοίκηση µε συστηµατικό τρόπο στα πλαίσια της ετήσιας 

Ανασκόπησης από τη ∆ιοίκηση, όπως περιγράφεται στη διαδικασίας Μ∆∆01-02: 

Ανασκόπηση της ∆ιοίκησης. 

 

 

4.5 Παράγραφος 5.5: Ευθύνες, Αρµοδιότητες και Επικοινωνία 

 

Η αποτελεσµατικότητα του ∆ήµου και του Σ∆Π προϋποθέτει τον κατάλληλο Σχεδιασµό 

Εργασίας. Ο Σχεδιασµός Εργασίας αναφέρεται στον τρόπο µε τον οποίο το προσωπικό του 

∆ήµου, έχει οργανωθεί σε συγκεκριµένες µονάδες ή τµήµατα ώστε να επιτυγχάνεται η 

καλύτερη δυνατή λειτουργία του ∆ήµου. 
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Οι ∆ήµος έχει προσδιορίσει το µέγεθος και τη φύση της οργανωτικής του ∆οµής ώστε να 

εξασφαλίζεται ότι προγραµµατισµός, η υλοποίηση και η παρακολούθηση των µελετών και 

έργων που αναλαµβάνει, πραγµατοποιούνται µε τον πλέον αποτελεσµατικό τρόπο. Για το 

σκοπό αυτό, έχουν σχεδιαστεί και αποτυπώνονται στο οργανόγραµµα του ∆ήµου 

(παράρτηµα 5),  οι οργανωτικές µονάδες που είναι αρµόδιες για: 

 

1. Τον προγραµµατισµό των µελετών και έργων 

 

2. Το σχεδιασµό και την ωρίµανση των έργων 

 

3. Τη διενέργεια διαγωνισµών και ανάθεση συµβάσεων 

 

4. Τη παρακολούθηση της φυσικής πορείας του έργου / µελέτης 

 

5. Την οικονοµική διαχείριση των έργων / µελετών 

 

6. Τον εσωτερικό έλεγχο στα πλαίσια του Σ∆Π 

 

Εκτός από τον σχεδιασµό των κατάλληλων οργανωτικών µονάδων, εξασφαλίζεται πως το 

προσωπικό έχει συγκεκριµένες αρµοδιότητες στα πλαίσια της λειτουργίας του ∆ήµου και του 

Σ∆Π και για το σκοπό αυτό η ∆ιοίκηση: 

 

1. Έχει σαφώς διαχωρίσει τα καθήκοντα και τις αρµοδιότητες του κάθε εργαζοµένου στο 

∆ήµο 

 

2. Έχει εξασφαλίσει πως το προσωπικό είναι ενήµερο για τις ευθύνες και τις αρµοδιότητές 

του στα πλαίσια της λειτουργίας του ∆ήµου και του Σ∆Π 

 

Παράλληλα ο ∆ήµος διατηρεί και επικαιροποιεί συνεχώς στοιχεία σχετικά µε τις γνώσεις τις 

δεξιότητες και τις ικανότητες του προσωπικού, ώστε να εξασφαλίζεται ότι το βέλτιστο 

ταίριασµα υπαλλήλων και θέσεων εργασίας στο ∆ήµο, είναι µια δυναµική διαδικασία που 

λειτουργεί προς όφελος της αποτελεσµατικότητάς του. 
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Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας: Η δέσµευση της ∆ιοίκησης στην φιλοσοφία της 

ποιότητας εκφράζεται µε τον ορισµό ενός Υπεύθυνου ∆ιαχείρισης Ποιότητας. O Υπεύθυνος 

∆ιαχείρισης Ποιότητας αναφέρεται απευθείας και αποκλειστικά στον ∆ήµαρχο και έχει 

αναλάβει τις πιο κάτω αρµοδιότητες: 

 

1. Παρακολούθηση και επίβλεψη της τήρησης των διαδικασιών του Σ∆Π 

 

2. Ενηµέρωση της ∆ιοίκησης για θέµατα που αφορούν το Σ∆Π 

 

3. Υποβολή προτάσεων βελτίωσης του Σ∆Π 

 

Εσωτερική Επικοινωνία:H ∆ιοίκηση, στα πλαίσια του Σ∆Π έχει καθιερώσει συγκεκριµένες 

διαδικασίες επικοινωνίας εσωτερικά του ∆ήµου. Η εσωτερική επικοινωνία µπορεί να έχει δύο 

µορφές: 

 

1. Επίσηµη Μορφή: Η επίσηµη µορφή εσωτερική επικοινωνίας, περιλαµβάνει τις 

καθιερωµένες συσκέψεις που πραγµατοποιούνται εσωτερικά του ∆ήµου σε τακτά 

χρονικά διαστήµατα µε συµµετοχή των υπαλλήλων του ∆ήµου, όπως για παράδειγµα η 

ετήσια σύσκεψη για την Ανασκόπηση της ∆ιοίκησης. Η επικοινωνία που 

πραγµατοποιείται µεταξύ των υπαλλήλων του ∆ήµου µε τη χρήση εντύπων στα πλαίσια 

του Σ∆Π αποτελεί εσωτερική επικοινωνία επίσηµης µορφής. 

 

2. Άτυπη Μορφή: Η άτυπη µορφή επικοινωνίας, περιλαµβάνει την καθηµερινή προφορική 

επικοινωνία µεταξύ των υπαλλήλων αλλά και της ∆ιοίκησης του ∆ήµου, που 

πραγµατοποιείται χωρίς τη χρήση τυποποιηµένων εντύπων. 

 

 

4.6 Παράγραφος 5.6: Ανασκόπηση από τη ∆ιοίκηση 

 

Η ∆ιοίκηση του ∆ήµου ανασκοπεί σε ετήσια βάση το Σ∆Π, µε σκοπό να εξασφαλίζει συνεχώς 

την επάρκεια, την καταλληλότητα και την αποτελεσµατικότητά του. Η ανασκόπηση 

πραγµατοποιείται σύµφωνα µε την διαδικασία Μ∆∆01-02: Ανασκόπηση της ∆ιοίκησης. 

 

Κατά τη διαδικασία της ανασκόπησης µπορεί να παρευρίσκεται το προσωπικό του ∆ήµου, 

ώστε να ενισχύεται η συµµετοχή του προσωπικού στη διαρκή βελτίωση του Σ∆Π. 



ΕΠ -1 

 

∆ΗΜΟΣ 

ΛΕΒΑ∆ΕΩΝ    

ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
ISO 9001:2000 Ισχύει από: 1/8/2008 

Εκδόθηκε:  
European Mentors A.E. 

Εγκρίθηκε:  
∆ήµαρχος 

 

 

Page 17 of 42 

Εισροές: Οι εισροές κατά τη διαδικασία της ετήσιας ανασκόπησης είναι: 

 

 

1. Τα αποτελέσµατα των Εσωτερικών Επιθεωρήσεων 

 

2. Πληροφορίες και γνώµες που έχουν συγκεντρωθεί από τους δηµότες Αποτελέσµατα 

αναφορικά µε τις επιδόσεις του ∆ήµου σε σχέση µε τους στόχους που έχουν τεθεί από 

τη ∆ιοίκηση 

 

3. Την κατάσταση των διορθωτικών / προληπτικών ενεργειών 

 

4. Εκκρεµότητες από προηγούµενες ανασκοπήσεις 

 

5. Αλλαγές που δύναται να επηρεάσουν το Σ∆Π 

 

6. Στοιχεία σχετικά µε την πορεία υλοποίησης ανολοκλήρωτων µελετών και έργων 

 

7. Προτάσεις βελτίωσης του Σ∆Π 

 

 

Εκροές: Οι εκροές της διαδικασίας ανασκόπησης δύναται να είναι: 

 

 

1. Αποφάσεις σχετικά µε τη βελτίωση του Σ∆Π 

 

2. Αποφάσεις σχετικά µε τη βελτίωση της ποιότητας προγραµµατισµού, υλοποίησης και 

παρακολούθησης µελετών και έργων 

 

3. ∆ιορθωτικές / Προληπτικές Ενέργειες 

 

 

Παράγραφος 5 – Σχετικές ∆ιαδικασίες  

 

• Μ∆∆01-01: Στοχοθεσία & ∆είκτες Μέτρησης Επιδόσεων 

• Υ∆∆01-01: Εκπαίδευση Προσωπικού 

• Μ∆∆01-02: Ανασκόπηση της ∆ιοίκησης 
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5 Παράγραφος 6: ∆ιαχείριση Πόρων 

 

 

5.1 Παράγραφος 6.1: ∆ιάθεση Πόρων 

 

Ο ∆ήµος αναγνωρίζει ως κρίσιµο παράγοντα για την υλοποίηση των στόχων και της Πολιτικής 

Ποιότητας, τόσο την διαθεσιµότητα, όσο και την καταλληλότητα των πόρων που 

χρησιµοποιεί. Στα πλαίσια του Σ∆Π, ο ∆ήµος προσδιορίζει και παρέχει τους κατάλληλους 

πόρους ώστε να εξασφαλίζεται. 

 

1. Η λειτουργικότητα του Σ∆Π 

 

2. Η διατήρηση του Σ∆Π 

 

3. Η συνεχή βελτίωση της αποτελεσµατικότητας του Σ∆Π 

 

4. Η βελτίωση της ικανοποίησης των δηµοτών στα πλαίσια του Σ∆Π 

 

Οι πόροι που διαχειρίζεται ο ∆ήµος στα πλαίσια του Σ∆Π ταξινοµούνται σε δύο βασικές 

κατηγορίες: 

 

Υλικοί Πόροι: Οι υλικοί πόροι αφορούν τις εγκαταστάσεις, τη µηχανοργάνωση και τον 

εξοπλισµό που έχει ο ∆ήµος στην διάθεσή του. Η επάρκεια του ∆ήµου σε υλικούς πόρους 

αυξάνει τη παραγωγικότητα των εργαζοµένων και παράλληλα βελτιώνει την 

αποτελεσµατικότητα της διαχείρισης των µελετών και έργων που αναλαµβάνει ο ∆ήµος. 

 

Άυλοι πόροι: Η έννοια των άυλων πόρων αναφέρεται στο ανθρώπινο δυναµικό του ∆ήµου. 

Στα πλαίσια του Σ∆Π, το προσωπικό του ∆ήµου αναγνωρίζεται ως ο βασικότερος 

παράγοντας υλοποίησης των λειτουργιών του. 
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5.2 Παράγραφος 6.2: Ανθρώπινοι Πόροι 

 

Ο ∆ήµος έχοντας ως στόχο την διαρκή ικανοποίηση των δηµοτών του µέσα από την 

αποτελεσµατική διαχείριση των µελετών και έργων που αναλαµβάνει, έχει κατανοήσει τη 

κρισιµότητα της ∆ιοίκησης των Ανθρώπινων Πόρων στην επίτευξη του πιο πάνω στόχου. Ως 

αποτέλεσµα, έχει προσδιορίσει τις ανάγκες του σε ανθρώπινο δυναµικό και έχει στελεχωθεί 

κατάλληλα ώστε να εξασφαλίζεται η οµαλή λειτουργία του Σ∆Π και η διαρκή ικανοποίηση των 

δηµοτών.   

 

Παράλληλα, αναγνωρίζεται ο σηµαντικός ρόλος της συµµετοχής των υπαλλήλων του ∆ήµου 

στην επίτευξη υψηλών επιδόσεων και για το σκοπό αυτό εξασφαλίζεται πως ο κάθε 

υπάλληλος του ∆ήµου κατανοεί τον τρόπο µε τον οποίο η δραστηριότητες που αναλαµβάνει 

συνεισφέρουν στην επίτευξη των σκοπών και στόχων για την ποιότητα. 

 

Εκπαίδευση Προσωπικού: O ∆ήµος αναγνωρίζει τη χρησιµότητα της εκπαίδευσης ως µια 

συνεχή διαδικασία µάθησης που εξασφαλίζει πως το προσωπικό του ∆ήµου διαθέτει τις 

γνώσεις κ τις δεξιότητες που απαιτούνται για την αποτελεσµατική υλοποίηση των εργασιών 

του στα πλαίσια του συνεχώς µεταβαλλόµενου εσωτερικού αλλά και εξωτερικού 

περιβάλλοντος.  

 

Η εκπαίδευση του προσωπικού δεν περιορίζεται µόνο σε θέµατα κατάρτισης αλλά 

περιλαµβάνει και την ευαισθητοποίηση, και ενηµέρωση του προσωπικού σε θέµατα 

ποιότητας. 

 

Ως αποτέλεσµα, ο ∆ήµος µέσα από τη διαδικασία Υ∆∆01-01: Εκπαίδευσης Προσωπικού: 

 

1. Εκτιµά τις ανάγκες για εκπαίδευση 

 

2. Προγραµµατίζει τη συµµετοχή των υπαλλήλων σε συγκεκριµένα εκπαιδευτικά 

προγράµµατα 

 

3. Υλοποιεί εκπαιδευτικά προγράµµατα 

 

4. Αξιολογεί την αποτελεσµατικότητα των εκπαιδευτικών προγραµµάτων 
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5.3 Παράγραφος 6.3: Υποδοµή 

 

Η οµαλή λειτουργία του Σ∆Π και η επίτευξη των σκοπών και των στόχων που τίθενται από τη 

∆ιοίκηση του ∆ήµου προϋποθέτουν την διαθεσιµότητα των κατάλληλων υλικοτεχνικών 

υποδοµών. Στα πλαίσια του Σ∆Π ο ∆ήµος εξασφαλίζει πως υπάρχουν οι κατάλληλες 

υποδοµές ώστε να διασφαλίζεται η διαχείριση µελετών και έργων. Αναλυτικότερα οι υποδοµές 

του ∆ήµου περιλαµβάνουν: 

 

1. Κατάλληλες κτιριακές εγκαταστάσεις 

 

2. Κατάλληλο εξοπλισµό (hardware και software) 

 

3. Απαραίτητη Μηχανοργάνωση 

 

∆ιπλογραφικό Σύστηµα: Η ∆ιεύθυνση Οικονοµικών Υπηρεσιών του ∆ήµου, έχει στη 

διάθεσή της και χρησιµοποιεί το ∆ιπλογραφικό Σύστηµα Λογιστικής για την οικονοµική 

διαχείριση των µελετών και έργων. Η διαθεσιµότητα του διπλογραφικού συστήµατος 

επιτρέπει στις υπηρεσίες του ∆ήµου: 

 

1. Να παρακολουθούν αποτελεσµατικά την πορεία υλοποίησης µελετών και έργων 

 

2. Να παρακολουθούν αποτελεσµατικά τις κοστολογικές υποχρεώσεις των έργων 

 

3. ∆υνατότητα άµεσης λήψης διορθωτικών ενεργειών 

 

Επιπρόσθετα, ο ∆ήµος εξασφαλίζει, την διαρκή υποστήριξη και συντήρηση του εξοπλισµού 

του και γενικότερα των υποδοµών του, ώστε να επιτυγχάνεται, τόσο η οµαλή λειτουργία του, 

όσο και η αποτελεσµατικότητα του Σ∆Π. 

 

Η καταλληλότητα των υποδοµών του ∆ήµου εξετάζεται µε συστηµατικό τρόπο κατά τη 

διαδικασία της ετήσιας ανασκόπησης από τη ∆ιοίκηση. 
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5.4 Παράγραφος 6.4: Περιβάλλον Εργασίας 

 

Η καταλληλότητα του περιβάλλοντος εργασίας διαδραµατίζει σηµαντικό ρόλο στην 

εξασφάλιση της υψηλής παραγωγικότητας των εργαζοµένων του ∆ήµου και κατ’ επέκταση 

στην αποτελεσµατική διαχείριση µελετών και έργων. Ο ∆ήµος εξασφαλίζει ότι το προσωπικό 

των υπηρεσιών του εργάζεται στο κατάλληλο περιβάλλον εργασίας ώστε να αποφεύγονται 

προβλήµατα και αποκλίσεις σε θέµατα ποιότητας των έργων που αναλαµβάνει. 

 

Η καταλληλότητα του περιβάλλοντος εργασίας εξετάζεται µε συστηµατικό τρόπο κατά τη 

διαδικασία της ετήσιας ανασκόπησης από τη ∆ιοίκηση. 

 

 

Παράγραφος 6 – Σχετικές ∆ιαδικασίες  

 

• Υ∆∆01-01: Εκπαίδευση Ανθρώπινου ∆υναµικού 
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6 Παράγραφος 7: Υλοποίηση Προϊόντος 

 

 

6.1 Παράγραφος 7.1: Σχεδιασµός της Υλοποίησης του Προϊόντος 

 

Στα πλαίσια του Σ∆Π του ∆ήµου, η παράγραφος «υλοποίηση προϊόντος» αναφέρεται στην 

δυνατότητα από την πλευρά του ∆ήµου να διαχειρίζεται την υλοποίηση των 

συγχρηµατοδοτούµενων από το Ε.Σ.Π.Α. έργων. Για το σκοπό αυτό, στο στάδιο του 

σχεδιασµού των µελετών και έργων, ο ∆ήµος εξασφαλίζει: 

 

1. Τους αντικειµενικούς σκοπούς για την Ποιότητα των µελετών και έργων 

 

2. Τις διαδικασίες µέσα από τις οποίες θα υλοποιηθούν οι µελέτες και τα έργα 

 

3. ∆ιαδικασίες παρακολούθησης και ελέγχου σε συγκεκριµένα στάδια της πορείας των 

µελετών και έργων 

 

4. Τα απαραίτητα έγγραφα παρακολούθησης και ελέγχου των διαδικασιών υλοποίησης 

των µελετών και έργων 

 

5. Τους πόρους που απαιτούνται για την υλοποίηση των µελετών και έργων 

 

 

Ο προγραµµατισµός των µελετών και έργων πραγµατοποιείται τόσο σε τετραετή, όσο και σε 

ετήσια βάση µέσα από τις διαδικασίες ∆∆01-01: Τετραετής Προγραµµατισµός ∆ράσεων, 

όσο και σε ετήσια βάση µέσα από τη διαδικασία ∆∆01-02: Ετήσιος Προγραµµατισµός 

∆ράσεων. Το ετήσιο πρόγραµµα παρακολουθείται συστηµατικά και ελέγχεται / αξιολογείται 

σε τακτά χρονικά διαστήµατα ο βαθµός ολοκλήρωσής του. Ως αποτέλεσµα µπορεί να 

προκύψει αναθεώρηση του ετήσιου προγράµµατος, όπως περιγράφεται στη διαδικασία 

∆∆01-03: Επανεξέταση Ετήσιου Προγράµµατος & Αναθεώρηση 

 

Σχέδιο Ποιότητας: Σε περιπτώσεις που απαιτείται (π.χ. νοµοθεσία), συντάσσεται αναλυτικό 

Σχέδιο Ποιότητας, σύµφωνα µε τη διαδικασία ∆∆04-1.04: ∆ιαχείριση & ∆ιασφάλιση Ποιότητας 

των Έργων 



ΕΠ -1 

 

∆ΗΜΟΣ 

ΛΕΒΑ∆ΕΩΝ    

ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
ISO 9001:2000 Ισχύει από: 1/8/2008 

Εκδόθηκε:  
European Mentors A.E. 

Εγκρίθηκε:  
∆ήµαρχος 

 

 

Page 23 of 42 

 

 

Σύµφωνα µε τον ορισµό του προτύπου ISO 9001:2000, ως Σχέδιο Ποιότητας µπορεί να 

αναφερθεί ένα έγγραφο που καθορίζει τις διεργασίες του Σ∆Π (συµπεριλαµβανοµένων των 

διεργασιών υλοποίησης του προϊόντος) και του πόρους που πρόκειται να αφιερωθούν σε ένα 

συγκεκριµένο προϊόν, έργο ή σύµβαση. 

 

 Σε κάθε περίπτωση η διαδικασία του σχεδιασµού, πραγµατοποιείται σύµφωνα µε τις 

εφαρµοζόµενες κανονιστικές διατάξεις. 

 

 

6.2 Παράγραφος 7.2: ∆ιεργασίες που Σχετίζονται µε τους Πελάτες 

 

Ως βασικοί «Πελάτες» του ∆ήµου στα πλαίσια του Σ∆Π είναι οι δηµότες του. Ο ∆ήµος, µέσα 

από συγκεκριµένες διαδικασίες, επικοινωνεί µε τους δηµότες του και προσδιορίζει ή 

ανασκοπεί µε συστηµατικό τρόπο τις απαιτήσεις τους. Πιο συγκεκριµένα, η επικοινωνία µε 

τους δηµότες πραγµατοποιείται µε δύο µορφές: 

 

Επίσηµη Μορφή: Ο ∆ήµος, έχει καθορίσει συγκεκριµένες διαδικασίες µέσα από τις οποίες οι 

δηµότες µπορούν να επικοινωνήσουν γραπτά µε τις Υπηρεσίες του ∆ήµου, εκφράζοντας 

απαιτήσεις οι οποίες λαµβάνονται ως εισροές στη διαδικασία προγραµµατισµού της 

υλοποίησης των έργων / µελετών. Μέσα από τη διαδικασία Μ∆∆01-03: Μέτρηση 

Ικανοποίησης ∆ηµοτών, ο ∆ήµος παρακολουθεί µε συστηµατικό τρόπο την ικανοποίηση 

των ∆ηµοτών του, στα πλαίσια του πεδίου εφαρµογής του Συστήµατος ∆ιαχείρισης 

Ποιότητας, ενώ παράλληλα, συγκεντρώνει και διαχειρίζεται επίσης µε συστηµατικό τρόπο τα 

παράπονα των ∆ηµοτών. Παράλληλα οι δηµότες έχουν τη δυνατότητα να παρακολουθούν και 

να συµµετέχουν στη διαδικασία του ∆ηµοτικού Συµβουλίου που πραγµατοποιείται µε 

συστηµατικό τρόπο σε τακτά χρονικά διαστήµατα. 

 

Άτυπη Μορφή: Οι δηµότες επικοινωνούν και µεταφέρουν τις απαιτήσεις και τα αιτήµατα τους 

µέσα από την καθηµερινή προφορική επικοινωνία τους, τόσο µε τους αιρετούς εκπροσώπους 

της ∆ηµοτικής Αρχής, όσο και µε το διοικητικό προσωπικό του ∆ήµου. Παράλληλα, ο ∆ήµος 

ακολουθεί συγκεκριµένη διαδικασία Μ∆∆01-03: Μέτρηση Ικανοποίησης ∆ηµοτών, στα 

πλαίσια του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας, µέσα από την οποία παρακολουθεί µε 

συστηµατικό τρόπο τον βαθµό ικανοποίησης των ∆ηµοτών του, από τις υπηρεσίες που τους 

παρέχει, στα πλαίσια του πεδίου εφαρµογής του Συστήµατος. 
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6.3 Παράγραφος 7.3: Σχεδιασµός και Ανάπτυξη 

 

Ο ∆ήµος εξαιρείται από την συγκεκριµένη απαίτηση του προτύπου ISO 9001:2000 καθώς στα 

πλαίσια του πεδίου εφαρµογής του Σ∆Π δεν έχουν εφαρµογή διαδικασίες Σχεδιασµού και 

Ανάπτυξης. 

 

6.4 Παράγραφος 7.4: Αγορές 

 

Η εξασφάλιση της αποτελεσµατικής λειτουργίας του ∆ήµου στα πλαίσια του Σ∆Π 

προϋποθέτει την πραγµατοποίηση συγκεκριµένων προµηθειών όταν απαιτείται. Οι 

προµήθειες µπορεί να αφορούν ένα ευρύ εύρος προϊόντων και υπηρεσιών, όπως: 

 

1. Προµήθειες Αναλώσιµων/Πρώτων Υλών 

 

2. Προµήθειες Εξοπλισµού 

 

3. Προµήθειες Λογισµικού 

 

4. Προµήθειες Υπηρεσιών Τεχνικής Υποστήριξης 

 

5. Προµήθειες Συµβουλευτικών Υπηρεσιών 

 

Στα πλαίσια του Σ∆Π η πραγµατοποίηση των προµηθειών του ∆ήµου καθορίζεται 

αποκλειστικά από τις εφαρµοζόµενες νοµικές και κανονιστικές διατάξεις, οι οποίες έχουν 

ενσωµατωθεί στις αντίστοιχες διαδικασίες του Σ∆Π του ∆ήµου και συγκεκριµένα στη 

διαδικασία, Υ∆∆03-01: ∆ιαχείριση Προµηθειών & Προµηθευτών εξασφαλίζοντας την 

πλήρη συµµόρφωση του ∆ήµου µε την κείµενη νοµοθεσία. 

 

Σε κάθε περίπτωση ο ∆ήµος αξιολογεί µε συστηµατικό τρόπο τους προµηθευτές του, βάση 

συγκεκριµένων κριτηρίων αναφορικά µε την ποιότητα των προµηθειών και των υπηρεσιών 

που προσφέρουν. Η αξιολόγηση αυτή πραγµατοποιείται µέσα από τη διαδικασία Υ∆∆03-01: 

∆ιαχείριση Προµηθειών & Προµηθευτών και αποσκοπεί στην επιλογή (όταν δίνεται η 

δυνατότητα στα πλαίσια του θεσµικού και κανονιστικού πλαισίου λειτουργίας του) των 

κατάλληλων προµηθευτών και συνεργατών. 
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Τα βασικά κριτήρια αξιολόγησης των προµηθευτών του ∆ήµου είναι: 

 

1. Ποιότητα Προϊόντων ή Υπηρεσιών 

 

2. Χρόνος Παράδοσης 

 

3. Κόστος 

 

4. Συνεργασιµότητα  

 

 

6.5 Παράγραφος 7.5: Παραγωγή και Παροχή Υπηρεσιών 

 

Η ενότητα «Παραγωγή και Παροχή Υπηρεσιών» ακολουθεί το στάδιο του προγραµµατισµού 

των µελετών και έργων και περιλαµβάνει το σύνολο των διαδικασιών µέσα από τις οποίες 

υλοποιούνται οι µελέτες και τα έργα που έχουν προγραµµατιστεί. Αναλυτικότερα, ο ∆ήµος 

έχει προσδιορίσει τα στάδια που υλοποίησης µιας µελέτης ή ενός έργου και τα οποία είναι 

αποτυπώνονται µέσα από τις αντίστοιχες διαδικασίες του Σ∆Π, και οι οποίες είναι: 

 

 ∆∆04-1.01: ΣΕΥ & Αρχικές Ενέργειες 

 ∆∆04-1.02: Παρακολούθηση Χρονοδιαγράµµατος του Έργου 

 ∆∆04-1.03: ∆ιαχείριση Προβληµάτων & Αλλαγών  

∆∆04-1.04: ∆ιαχείριση & ∆ιασφάλιση Ποιότητας των Έργων 

∆∆04-1.05: Παρακολούθηση Φυσικού Αντικειµένου του Έργου 

 

 ∆∆04-1.05.α: Παρακολούθηση Εργασιών 

 ∆∆04-1.05.β: Επιµετρήσεις Λογαριασµοί 

 ∆∆04-1.05.γ: Πρωτόκολλο Αφανών Εργασιών 

 ∆∆04-1.05.γ: Ανακεφαλαιωτικοί Πίνακες Εργασιών 

 

∆∆04-2.01: Πιστοποίηση Φυσικού Αντικειµένου 

∆∆04-2.02: Λοιπές Υποχρεώσεις του Αναδόχου 

∆∆04-3.01: Ενηµέρωση & Επικοινωνία ∆ιαχειριστικής Αρχής 

 ∆∆05-01: Τήρηση Λογιστικών Υποχρεώσεων των Έργων 

 ∆∆05-02: ∆ιεκπεραίωση Πληρωµών 

 ∆∆05-03: Τήρηση Λογιστικού Συστήµατος 
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Τα πιο πάνω στάδια έχουν ενσωµατωθεί στις διαδικασίες του ∆ήµου στα πλαίσια του Σ∆Π και 

υλοποιούνται σύµφωνα µε την νοµοθεσία και τις εφαρµοζόµενες κανονιστικές διατάξεις. 

Παράλληλα ο ∆ήµος εξασφαλίζει πως η υλοποίηση των έργων πραγµατοποιείται κάτω από 

ελεγχόµενες συνθήκες µέσα από: 

 

1. Συντήρηση εξοπλισµού του ∆ήµου 

 

2. Έγκριση εξοπλισµού υλοποίησης των έργων όταν απαιτείται 

 

3. Κατάρτιση εµπλεκόµενου προσωπικού 

 

4. Εξασφάλιση της διενέργειας των διαδικασιών ελέγχου της πορείας υλοποίησης 

µελετών και έργων όπως έχουν προγραµµατισµού 

 

Επιπρόσθετα, τηρούνται τα κατάλληλα αρχεία ώστε να εξασφαλίζεται η ιχνηλασιµότητα 

προγενέστερων µελετών και έργω µέσα από την τήρηση αναλυτικού φακέλου, όπως 

περιγράφεται στη διαδικασία Υ∆∆02-04: Αρχείο 

 

 

6.6 Παράγραφος 7.6: Έλεγχος Συσκευών Παρακολούθησης και Μέτρησης 

 

Ο ∆ήµος στα πλαίσια του πεδίου εφαρµογής του Σ∆Π δεν χρησιµοποιεί συσκευές 

παρακολούθησης και µέτρησης. Στις περιπτώσεις που πρόκειται να χρησιµοποιηθούν στα 

πλαίσια του πεδίου εφαρµογής του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας, ο ∆ήµος φροντίζει οι 

συσκευές και τα όργανα αυτά να είναι διακριβωµένα.  
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Παράγραφος 7 – Σχετικές ∆ιαδικασίες  

 

 ∆∆01-01: Τετραετής Προγραµµατισµός των ∆ράσεων 

 ∆∆01-02: Κατάρτιση Ετήσιου Προγράµµατος 

 ∆∆01-03: Επανεξέταση Ετήσιου Προγράµµατος & Αναθεώρηση 

 ∆∆02-01: Απαιτήσεις Επιχειρησιακού Σχεδιασµού και Ωρίµανσης Έργων 

 ∆∆02-02: ∆ιασφάλιση Απαιτούµενων Πόρων Ωρίµανσης & Υλοποίησης 

 ∆∆02-03: Μελέτες 

 ∆∆02-04: ∆ιασφάλιση Αδειοδοτήσεων & Κυριότητας Ακινήτων 

 ∆∆03-01: Προετοιµασία & ∆ιενέργεια ∆ιαγωνισµών 

 ∆∆03-02: Αξιολόγηση Προσφορών 

 ∆∆03-03: Χειρισµός Ενστάσεων 

 ∆∆03-04: Υπογραφή Σύµβασης & Ολοκλήρωση ∆ιαγωνισµού 

 ∆∆04-1.01: ΣΕΥ & Αρχικές Ενέργειες 

 ∆∆04-1.02: Παρακολούθηση Χρονοδιαγράµµατος του Έργου 

 ∆∆04-1.03: ∆ιαχείριση Προβληµάτων & Αλλαγών  

∆∆04-1.04: ∆ιαχείριση & ∆ιασφάλιση Ποιότητας των Έργων 

∆∆04-1.05: ∆ιαχείριση Εγγράφων 

∆∆04-1.06: Παρακολούθηση Φυσικού Αντικειµένου του Έργου 

 

 ∆∆04-1.06.α: Παρακολούθηση Εργασιών 

 ∆∆04-1.06.β: Επιµετρήσεις Λογαριασµοί 

 ∆∆04-1.06.γ: Πρωτόκολλο Αφανών Εργασιών 

 ∆∆04-1.06.γ: Ανακεφαλαιωτικοί Πίνακες Εργασιών 

 

∆∆04-2.01: Πιστοποίηση Φυσικού Αντικειµένου 

∆∆04-2.02: Λοιπές Υποχρεώσεις του Αναδόχου 

∆∆04-3.01: Ενηµέρωση & Επικοινωνία ∆ιαχειριστικής Αρχής 

 ∆∆05-01: Τήρηση Λογιστικών Υποχρεώσεων των Έργων 

 ∆∆05-02: ∆ιεκπεραίωση Πληρωµών 

 ∆∆05-03: Τήρηση Λογιστικού Συστήµατος 

 ∆∆06-01: Παρακολούθηση της Ισχύουσας Νοµοθεσίας 

 ∆∆06-02: Εξασφάλιση Νοµικής Κάλυψης 

∆∆Μ01-03: Μέτρηση της Ικανοποίησης των ∆ηµοτών 

∆∆Υ02-04: Αρχείο 

∆∆Υ03-01: ∆ιαχείριση Προµηθειών & Προµηθευτών 
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7 Παράγραφος 8: Μέτρηση Ανάλυση και Βελτίωση 

 

 

7.1 Παράγραφος 8.1: Γενικότητες 

 

Ο ∆ήµος, στα πλαίσια του Σ∆Π θέτει σε εφαρµογή διαδικασίες για την παρακολούθηση, 

µέτρηση, ανάλυση και συνεχή βελτίωση, τόσο του Σ∆Π όσο και της διαχείρισης των µελετών 

και έργων που αναλαµβάνει. Σκοπός των διαδικασιών αυτών είναι: 

 

1. Να εξασφαλίζεται η συµµόρφωση των µελετών και έργων µε τις προδιαγεγραµµένες 

απαιτήσεις 

 

2. Να εξασφαλίζεται η συµµόρφωση του Σ∆Π µε τις απαιτήσεις του προτύπου ISO 

9001:2000 

 

3. Να βελτιώνεται διαρκώς η αποτελεσµατικότητα του Σ∆Π του ∆ήµου 

 

 

7.2 Παράγραφος 8.2: Παρακολούθηση και Μέτρηση 

 

Ικανοποίηση ∆ηµοτών: Ο ∆ήµος στα πλαίσια του Σ∆Π και της πελατοκεντρικής 

προσέγγισης που ακολουθεί, παρακολουθεί µε συστηµατικό τρόπο τον βαθµό ικανοποίησης 

των δηµοτών από τα έργα που αναλαµβάνει να υλοποιήσει µέσα από την διαδικασία Υ∆∆01-

03: Μέτρηση Ικανοποίησης Πελατών. Τα δεδοµένα που συλλέγονται, αποτελούν βασικό 

δείκτη επίδοσης του Σ∆Π, ο οποίος και αποτελεί µια από τις κύριες εισροές κατά την 

διαδικασία ανασκόπησης του συστήµατος από τη ∆ιοίκηση. 

 

Εσωτερική Επιθεώρηση: Η διεξαγωγή Εσωτερικών Επιθεωρήσεων Ποιότητας αποτελεί ένα 

από τα βασικότερα εργαλεία για την παρακολούθηση και συνεχή βελτίωση της 

αποτελεσµατικότητας του Σ∆Π και περιγράφεται µέσα από τη διαδικασία Υ∆∆02-03: 

Εσωτερικές Επιθεωρήσεις Ποιότητας. Οι Εσωτερικές Επιθεωρήσεις διεξάγονται σε 

προγραµµατισµένα χρονικά διαστήµατα αλλά και σε έκτακτες περιπτώσεις µε ευθύνη του 

Υπεύθυνου ∆ιαχείρισης Ποιότητας. Κατά τη διαδικασία Εσωτερικής Επιθεώρησης ελέγχεται: 
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1. Η Συµµόρφωση του Σ∆Π µε τις απαιτήσεις του προτύπου ISO 9001:2000 

 

2. Η εφαρµογή του Σ∆Π 

 

3. Η αποτελεσµατικότητα του Σ∆Π 

 

Στα πλαίσια της διαδικασίας των Εσωτερικών Επιθεωρήσεων, καθορίζονται σαφώς τόσο τα 

κριτήρια αξιολόγησης της συµµόρφωσης του Σ∆Π όσο και η µεθοδολογία που ακολουθείται 

κατά τη διεξαγωγή της Εσωτερικής Επιθεώρησης. Η εκροή της Εσωτερικής Επιθεώρησης 

µπορεί να οδηγήσει σε άµεσες διορθωτικές ή προληπτικές ενέργειες και αποτελεί µια από τις 

βασικότερες εισροές κατά τη διαδικασία ανασκόπησης της ∆ιοίκησης. 

 

Σε κάθε περίπτωση, οι επιθεωρήσεις προγραµµατίζονται ώστε να εξασφαλίζεται ότι το 

σύνολο του Σ∆Π επιθεωρείται τουλάχιστον σε ετήσια βάση, ενώ λαµβάνεται πάντοτε υπόψη η 

σπουδαιότητα της κάθε δραστηριότητας καθώς επίσης και τα αποτελέσµατα προγενέστερων 

επιθεωρήσεων. 

 

Αρχή της Ανεξαρτησίας Επιθεωρητή – Επιθεωρούµενου: Επιπρόσθετα, η Εσωτερική 

Επιθεώρηση µπορεί να υλοποιείται είτε από τον Υπεύθυνο ∆ιαχείρισης Ποιότητας ή από 

εξωτερικούς συνεργάτες του ∆ήµου. Σε κάθε περίπτωση εξασφαλίζεται η ανεξαρτησία µεταξύ 

Επιθεωρητή και Επιθεωρούµενου ως βασική αρχή της επιθεώρησης. 

 

Μέτρηση ∆ιεργασιών: Στα πλαίσια της διεργασιοκεντρικής προσέγγισης του Σ∆Π, ο ∆ήµος 

µετράει µε συστηµατικό τρόπο την ικανότητα των διεργασιών να επιτυγχάνουν τα 

προσχεδιασµένα αποτελέσµατα. Οι µετρήσεις µπορεί να αφορούν τις κύριες διεργασίες, τις 

υποστηρικτικές διεργασίες ή τις διεργασίες διοίκησης. Σε κάθε περίπτωση, όταν τα 

προσχεδιασµένα αποτελέσµατα δεν επιτυγχάνονται, ο ∆ήµος λαµβάνει τις κατάλληλες 

διορθωτικές ενέργειες µέσα από την ενεργοποίηση διαδικασίας Υ∆∆02-02: Μη 

Συµµορφώσεις & ∆ιορθωτικές / Προληπτικές Ενέργειες. 
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Παρακολούθηση και Μέτρηση Προϊόντος: Στα πλαίσια του Σ∆Π ο ∆ήµος παρακολουθεί µε 

συστηµατικό τρόπο την πορεία υλοποίησης των µελετών και έργων που αναλαµβάνει. Ο 

έλεγχος πραγµατοποιείται σε διάφορα στάδια της υλοποίησης, ολοκληρώνεται µε την τελική 

παράδοση της µελέτης ή του έργου και µπορεί να είναι διοικητικός, επιτόπιος,  ή συνδυασµός 

και των δύο. Η παρακολούθηση των µελετών και έργων που υλοποιούνται αφορά τόσο την 

φυσική παρακολούθηση µέσα από την διαδικασία ∆∆04-1.06: Παρακολούθηση Φυσικού 

Αντικειµένου του Έργου, όσο και την οικονοµική παρακολούθηση όπως περιγράφεται στην 

διαδικασία ∆Κ3.β: Οικονοµική Παρακολούθηση Μελετών & Έργων. 

 

1. ∆ιοικητικός Έλεγχος: Αυτή η µορφή ελέγχου εφαρµόζεται από το ∆ήµο κυρίως στις 

περιπτώσεις των µελετών, όπου η παρακολούθηση της πορείας και η επιβεβαίωση της 

ολοκλήρωσης τους µπορεί να πραγµατοποιηθεί µέσα από τον έλεγχο συγκεκριµένων 

εγγράφων και παραδοτέων. 

 

2. Επιτόπιος Έλεγχος: Ο επιτόπιος έλεγχος αφορά τον άµεσο έλεγχο του έργου στο 

µέρος υλοποίησης των εργασιών. Ο ∆ήµος µέσα από τους επιτόπιους ελέγχους 

εξασφαλίζει πως η υλοποίηση των έργων πραγµατοποιείται σύµφωνα µε τις 

προδιαγραφές που έχουν συµφωνηθεί. 

 

 

7.3 Παράγραφος 8.3: Έλεγχος του Μη Συµµορφούµενου Προϊόντος 

 

Στις περιπτώσεις όπου κατά την πορεία υλοποίησης των µελετών και έργων εντοπίζονται 

αποκλίσεις από τις προδιαγραφές, ο ∆ήµος χρησιµοποιεί µέσα από τη διαδικασία Υ∆∆02-02: 

Μη Συµµορφώσεις & ∆ιορθωτικές / Προληπτικές Ενέργειες λαµβάνει και παρακολουθεί 

την πορεία εκτέλεσης συγκεκριµένων ∆/Π ενεργειών. Οι ενέργειες αυτές υλοποιούνται από τα 

κατάλληλα άτοµα καθώς έχουν ορισθεί συγκεκριµένες ευθύνες και αρµοδιότητες για τη 

διαχείριση των µη συµµορφώσεων στα πλαίσια του Σ∆Π. 

 

 

7.4 Παράγραφος 8.4: Ανάλυση ∆εδοµένων 

 

Στα πλαίσια του Σ∆Π οι αποφάσεις του ∆ήµου, λαµβάνονται µέσα από τη συστηµατική 

ανάλυση δεδοµένων σχετικά µε: 
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1. Ικανοποίηση των δηµοτών 

 

2. Τη συµµόρφωση των µελετών και έργων µε τις προδιαγραφές 

 

3. Την επίδοση των διεργασιών του Σ∆Π 

 

4. Τις προµήθειες του ∆ήµου 

 

 

Όλα τα πιο πάνω στοιχεία αποτελούν σηµαντικές εισροές κατά τη διαδικασία της 

ανασκόπησης του Σ∆Π από τη ∆ιοίκηση και µπορούν να οδηγήσουν στην λήψη κατάλληλων 

διορθωτικών / προληπτικών ενεργειών 

 

 

7.5 Παράγραφος 8.5: Βελτίωση 

 

Η συνεχή βελτίωση του ∆ήµου αποτελεί µία από τις βασικές δεσµεύσεις της ∆ιοίκησης και 

περιλαµβάνεται στην Πολιτική Ποιότητας. Η έννοια της συνεχούς βελτίωσης, αναφέρεται τόσο 

στην βελτίωση της διαχείρισης των µελετών και έργων που αναλαµβάνει ο ∆ήµος, όσο και 

στη βελτίωση του ίδιου του Σ∆Π.  Για το σκοπό αυτό, ο ∆ήµος εφαρµόζει τη διαδικασία 

Υ∆∆02-02: Μη Συµµορφώσεις & ∆ιορθωτικές / Προληπτικές Ενέργειες, οι οποίες σε κάθε 

περίπτωση φροντίζεται να είναι ανάλογες των προβληµάτων που παρατηρήθηκαν. 

 

 

Παράγραφος 8 – Σχετικές ∆ιαδικασίες 

 

• Μ∆∆01-01: Στοχοθεσία & ∆είκτες Μέτρησης Επιδόσεων 

• Υ∆∆02-03: Εσωτερικές Επιθεωρήσεις Ποιότητας 

• Υ∆∆02-02: Μη Συµµορφώσεις & ∆/Π Ενέργειες 

• Μ∆∆01-02: Ανασκόπηση της ∆ιοίκησης 

• Μ∆∆01-03: Μέτρηση Ικανοποίησης ∆ηµοτών 

• ∆∆04-1.06: Παρακολούθηση Φυσικού Αντικειµένου του Έργου 

• ∆∆05-01: Τήρηση Λογιστικών Υποχρεώσεων των Έργων 

• ∆∆05-02: ∆ιεκπεραίωση Πληρωµών 

• ∆∆05-03: Τήρηση Λογιστικού Συστήµατος 
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8 Παράρτηµα 1: Πολιτική Ποιότητας 
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∆ήµος 

 

Π ο λ ι τ ι κ ή      Π ο ι ό τ η τ α ς 

Όραµα για το ∆ήµο  είναι η εξασφάλιση της Ποιότητας Ζωής των ∆ηµοτών του, σήµερα αλλά και στο µέλλον 

 

O ∆ήµος εφαρµόζει Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας σύµφωνα µε τις απαιτήσεις του διεθνούς προτύπου ISO 

9001:2000. Στα πλαίσια αυτά, η ∆ηµοτική Αρχή και το προσωπικό του ∆ήµου δεσµευόµαστε στα παρακάτω: 

 

Σεβασµό στo ∆ηµότη 

∆εσµευόµαστε για την διαρκή βελτίωση της ικανοποίησης των ∆ηµοτών. Ο προγραµµατισµός, η υλοποίηση και η 

διαχείριση των µελετών και έργων του ∆ήµου, θα γίνεται πάντοτε µε γνώµονα τις ανάγκες και τις απαιτήσεις των 

∆ηµοτών. 

 

Αποτελεσµατική ∆ιαχείριση 

∆εσµευόµαστε για την αποτελεσµατική διαχείριση των έργων του ∆ήµου, εξασφαλίζοντας την ταχύτερη παράδοσή τους 

και την ενίσχυση του βιοτικού επιπέδου των ∆ηµοτών. 

 

∆ιαφάνεια 

∆εσµευόµαστε για τη συνεχή βελτίωση της οικονοµικής διαχείρισης των έργων µέσα από την διαφάνεια στις 

συναλλαγές του ∆ήµου µε τους προµηθευτές και αναδόχους που συνεργάζεται. 

 

Σεβασµό στη Νοµοθεσία 

∆εσµευόµαστε για την εφαρµογή τόσο της Ελληνικής, όσο και της Κοινοτικής Νοµοθεσίας αναφορικά µε τη λειτουργία 

του ∆ήµου και τη διαχείρισης των έργων που αναλαµβάνει. 

 

Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

∆εσµευόµαστε για τη πλήρη εφαρµογή των απαιτήσεων του προτύπου ISO 9001:2000 και τη συνεχή βελτίωση του 

Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας του ∆ήµου. 

 

 

Όλες οι πιο πάνω δεσµεύσεις δηµιουργούν ένα αίσθηµα περηφάνιας και ευθύνης για όλους εµάς, ∆ηµοτική 

Αρχή και Προσωπικό, που λειτουργούµε µε γνώµονα το κοινό µας Όραµά για το ∆ήµο.  
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9 Παράρτηµα 2: Κατάλογος ∆ιαδικασιών του Συστήµατος ∆ιαχείρισης 

Ποιότητας  
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ΥΠΟΣΤΗΡΙΚΤΙΚΕΣ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ 

α/α Κωδικοποίηση Έκδοση Ονοµασία 

∆ΡΥ01: ∆ΙΕΡΓΑΣΙΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ 

1 Υ∆∆01-01 1 Εκπαίδευση Προσωπικού 

∆ΡΥ02: ∆ΙΕΡΓΑΣΙΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ & ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗΣ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ 

2 Υ∆∆02-01 1 ∆ιαχείριση Εγγράφων & Αρχείων Ποιότητας 

3 Υ∆∆02-02 1 Μη Συµµορφώσεις και ∆ιορθωτικές/Προληπτικές Ενέργειες 

4 Υ∆∆02-03 1 Εσωτερικές Επιθεωρήσεις Ποιότητας 

∆ΡΥ03: ∆ΙΕΡΓΑΣΙΑ ΑΓΟΡΩΝ 

5 Υ∆∆03-01 1 ∆ιαχείριση Προµηθειών & Προµηθευτών 
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∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ MANAGEMENT 

α/α Κωδικοποίηση Έκδοση Ονοµασία 

∆ΡΜ01: ∆ΙΕΡΓΑΣΙΑ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΜΕΤΡΗΣΗΣ & ΒΕΛΤΙΩΣΗΣ 

1 Μ∆∆01-01 1 Στοχοθεσία & ∆είκτες Μέτρησης Επιδόσεων 

2 Μ∆∆01-02 1 Ανασκόπηση της ∆ιοίκησης 

3 Μ∆∆01-03 1 Μέτρηση Ικανοποίησης Πελατών 

ΚΥΡΙΕΣ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ  

α/α Κωδικοποίηση Έκδοση Ονοµασία 

∆Ρ01: ∆ΙΕΡΓΑΣΙΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ 

1 ∆∆01-01 1 Τετραετής Προγραµµατισµός ∆ράσεων 

2 ∆∆01-02 1 Κατάρτιση Ετήσιου Προγράµµατος 

3 ∆∆01-03 1 Επανεξέταση Ετήσιου Προγράµµατος & Αναθεώρηση 

∆Ρ02: ∆ΙΕΡΓΑΣΙΑ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΟΥ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ & ΩΡΙΜΑΝΣΗΣ 

4 ∆∆02-01 1 Απαιτήσεις Επιχειρησιακού Σχεδιασµού και Ωρίµανσης 

5 ∆∆02-02 1 ∆ιασφάλιση Απαιτούµενων Πόρων Ωρίµανσης & Υλοποίησης 

6 ∆∆02-03 1 Μελέτες 

7 ∆∆02-04 1 ∆ιασφάλιση Αδειοδοτήσεων & Κυριότητας Ακινήτων 

∆Ρ03: ∆ΙΕΡΓΑΣΙΑ ∆ΙΑΓΩΝΙΣΜΩΝ & ΑΝΑΘΕΣΗΣ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ 

8 ∆∆03-01 1 Προετοιµασία & ∆ιενέργεια ∆ιαγωνισµών 

9 ∆∆03-02 1 Αξιολόγηση Προσφορών 

10 ∆∆03-03 1 Χειρισµός Ενστάσεων 

11 ∆∆03-04 1 Υπογραφή Σύµβασης & Ολοκλήρωση ∆ιαγωνισµού 
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ΚΥΡΙΕΣ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ (συνέχεια) 

α/α Κωδικοποίηση Έκδοση Ονοµασία 

∆Ρ04: ∆ΙΕΡΓΑΣΙΑ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ & ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗΣ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ 

12 ∆∆04-1.01 1 ΣΕΥ & Αρχικές Ενέργειες 

13 ∆∆04-1.02 1 Παρακολούθηση Χρονοδιαγράµµατος του Έργου 

14 ∆∆04-1.03 1 ∆ιαχείριση Προβληµάτων & Αλλαγών 

15 ∆∆04-1.04 1 ∆ιαχείριση & ∆ιασφάλιση Ποιότητας των Έργων 

16 ∆∆04-1.05 1 Παρακολούθηση Φυσικού Αντικειµένου του Έργου 

 ∆∆04-1.05.α - Παρακολούθηση Εργασιών 

 ∆∆04-1.05.β - Επιµετρήσεις Λογαριασµοί 

 ∆∆04-1.05.γ - Πρωτόκολλο Αφανών Εργασιών 

 ∆∆04-1.05.δ - Ανακεφαλαιωτικοί Πίνακες Εργασιών 

17 ∆∆04-2.01 1 Πιστοποίηση Φυσικού Αντικειµένου 

18 ∆∆04-2.02 1 Λοιπές Υποχρεώσεις του Αναδόχου 

19 ∆∆04-3-01 1 Ενηµέρωση & Επικοινωνία ∆ιαχειριστικής Αρχής 

 

∆Ρ05: ∆ΙΕΡΓΑΣΙΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ 

1 ∆∆05-01 1 Τήρηση Λογιστικών Υποχρεώσεων των Έργων 

2 ∆∆05-02 1 ∆ιεκπεραίωση Πληρωµών 

3 ∆∆05-03 1 Τήρηση Λογιστικού Συστήµατος 

∆Ρ06: ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ & ΤΗΡΗΣΗ ΙΣΧΥΟΥΣΑΣ ΝΟΜΟΘΕΣΙΑΣ 

1 ∆∆06-01 1 Παρακολούθηση της Ισχύουσας Νοµοθεσίας 

2 ∆∆06-02 1 Εξασφάλιση Νοµικής Κάλυψης 
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∆ιάγραµµα 1: Ο κύκλος ποιότητας του Deming αναφορικά µε τον τρόπο εκτέλεσης των 

Μελετών και Έργων από το ∆ήµο 

 

 

 

 

 

10 Παράρτηµα 3: Χάρτης Αλληλεπίδρασης ∆ιεργασιών 

 

 

Act Do 

Check 

Τετραετής 
Προγραµµατισµός 
∆ράσεων 
 
Ετήσιος Προγραµµατισµός 
∆ράσεων 

Μελέτες - Ωρίµανση Έργων 
 
∆ηµοπράτηση & Ανάθεση 
Μελετών & Έργων 

Φυσική 
Παρακολούθηση 
των Έργων 
 
Οικονοµική 
Παρακολούθηση 
Μελετών & Έργων 
 
Τήρηση Φακέλου 
Μελετών & Έργων 
 

 

Plan 
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 Κύριες ∆ιεργασίες  Υποστηρικτικές ∆ιεργασίες  ∆ιεργασίες Management 

Π
 Ρ

 Ο
 Μ

 Η
 Θ

 Ε
 Υ

 Τ
 Ε

 Σ
 

∆
 Η

 Μ
 Ο

 Τ
 Ε

 Σ
 

∆ΡΜ01: ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΜΕΤΡΗΣΗ & ΒΕΛΤΙΩΣΗ 

∆Ρ03:  
∆ΙΑΓΩΝΙΣΜΟΙ & 
ΑΝΑΘΕΣΗ 
ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ 

∆Ρ02: 
ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΟΣ 
ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ & 
ΩΡΙΜΑΝΣΗ 

∆Ρ01: 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ 

∆Ρ06:  
ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ & 
ΤΗΡΗΣΗ ΙΣΧΥΟΥΣΑΣ 
ΝΟΜΟΘΕΣΙΑΣ 

∆Ρ05: 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ 
∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ 

∆ΡΥ03:  
ΑΓΟΡΕΣ 

∆ΡΥ02:  
∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ & 
ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ 
ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ 

∆ΡΥ01:  
ΕΣΩΤΕΡΙΚΗ 
ΟΡΓΑΝΩΣΗ 

∆Ρ04:  
ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ & 
ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΦΥΣΙΚΟΥ 
ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ 
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                 Σχήµα 2: Χάρτης Αλληλεπίδρασης ∆ιεργασιών του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 
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11 Παράρτηµα 4: Οργανόγραµµα του ∆ήµου 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΕΠ -1 

 

∆ΗΜΟΣ 

ΛΕΒΑ∆ΕΩΝ    

ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
ISO 9001:2000 Ισχύει από: 1/8/2008 

Εκδόθηκε:  
European Mentors A.E. 

Εγκρίθηκε:  
∆ήµαρχος 

 

 

Page 42 of 42 

 

 

∆ΗΜΟΤΙΚΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ 

∆ΗΜΑΡΧΙΑΚΗ ΕΠΙΤΡΟΠΗ 

∆ΗΜΑΡΧΟΣ 

ΝΟΜΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 
∆ΗΜΑΡΧΟΥ 

ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙ∆ΙΚΩΝ 

ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ 
ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙ∆ΙΚΩΝ 
ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ∆ΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 

ΑΝΤΙ∆ΗΜΑΡΧΟΙ 

∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΗΜΟΤΙΚΗΣ 
ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 

ΤΜΗΜΑ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ  

ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ 
∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ  

ΛΟΓΙΣΤΙΚ

 

ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ ΜΕΛΕΤΩΝ 

ΤΜΗΜΑ ΕΡΓΩΝ 

ΤΜΗΜΑ ΠΟΛΕΟ∆ΟΜΙΑΣ 
ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΜΕΛΕΙΑΣ-

ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 
ΚΑΙ 

ΤΜΗΜΑ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ 

ΤΜΗΜΑ ΠΡΑΣΙΝΟΥ 

ΤΜΗΜΑ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 

ΤΜΗΜΑ ΑΣΤΥΝΟΜΕΥΣΗΣ 
ΦΥΛΑΞΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ 
ΟΡΓΑΝΩΝ  

ΓΡΑΦΕΙΟ 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ  ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ - 

ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙ∆ΙΚΩΝ 

ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ∆ΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 
ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 


