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Βασικό θεσμικό πλαίσιο για την διαδικασία ΕΔΔΕ-05
1. Ν.3852/2010 «Καλλικράτης»
2. Ν.3463/2006 «Κώδικας Δήμων και Κοινοτήτων»

3. Οργανισμός Εσωτερικών Υπηρεσιών (Ο.Ε.Υ) Δήμου Δέλτα (ΦΕΚ 1155Β’/2013)
4. N.4412/2016 «Δημόσιες Συμβάσεις Έργων, Προμηθειών και Υπηρεσιών (προσαρμογή στις Οδηγίες 2014/24/ΕΕ και 2014/25/ΕΕ)», όπως τροποποιήθηκε και ισχύει.
5.  N.4604/2005 : «Τροποποίηση των διατάξεων του Κλαδικού Λογιστικού Σχεδίου των ΟΤΑ α΄ βαθμού, που αναφέρονται στον τύπο και το περιεχόμενο του προϋπολογισμού αυτών»
6. Β.Δ. 17-5/15-6-1959: «Περί οικονομικής Διοίκησης και λογιστικού των Δήμων και 

     Κοινοτήτων».

7. ΚΥΑ 7028 / 9-2-2004 :«Καθορισμός τύπου των προϋπολογισμών των Δήμων και Κοινοτήτων» 
8. Ν.4270/2014 (ΦΕΚ/Α/143/28.6.2014) «Αρχές δημοσιονομικής διαχείρισης και εποπτείας (ενσωμάτωση της Οδηγίας 2011/85/ΕΕ) − δημόσιο λογιστικό και άλλες διατάξεις», όπως τροποποιήθηκε και ισχύει.
9. Π.Δ. 80/2016   «Ανάληψη υποχρέωσης από τους Διατάκτες»
10. Υπ’αριθμ. 2/100018/0026/ 30.12.2016 εγκύκλιος « Κοινοποίηση διατάξεων σχετικά με την ανάληψη υποχρεώσεων από τους διατάκτες και παροχή οδηγιών»
11. Ν. 4314/2014 (ΦΕΚ 265 Α/23.12.2014 «Α) Για τη διαχείριση, τον έλεγχο και την εφαρμογή αναπτυξιακών παρεμβάσεων για την προγραμματική περίοδο 2014−2020, Β) Ενσωμάτωση της Οδηγίας 2012/17 του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου και του Συμβουλίου της 13ης Ιουνίου 2012 (ΕΕ L 156/16.6.2012) στο ελληνικό δίκαιο, τροποποίηση του ν. 3419/2005 (Α 297) και άλλες διατάξεις».
12. ΥΠΑΣΥΔ-Απόφαση 110427/ΕΥΘΥ/1020 (ΦΕΚ 3521 Β’/1.11.2016) «Τροποποίηση και αντικατάσταση της υπ' αριθ. 81986/ΕΥΘΥ712/31.07.2015 (ΦΕΚ Β' 1822) υπουργικής απόφασης «Εθνικοί κανόνες επιλεξιμότητας δαπανών για τα προγράμματα του ΕΣΠΑ 2014 - 2020 - Έλεγχοι νομιμότητας δημοσίων συμβάσεων συγχρηματοδοτούμενων πράξεων ΕΣΠΑ 2014-2020 από Αρχές Διαχείρισης και Ενδιάμεσους Φορείς - Διαδικασία ενστάσεων επί των αποτελεσμάτων αξιολόγησης πράξεων».
13. Κ.Υ.Α Αριθμ. 3004881/ΥΔ1244/6.4.2016 «Σύστημα Διαχείρισης & ελέγχου των προγραμμάτων συνεργασίας του στόχου Ευρωπαϊκή Εδαφική Συνεργασία».
14. Ν. 4129/2013 (ΦΕΚ Α' 52/28-02-2013) «Κύρωση του Κώδικα Νόμων για το Ελεγκτικό Συνέδριο».
15. Κατάρτιση  Μεσοπρόθεσμου Πρ/τος Δημοσιονομικής Στρατηγικής 2016-2019/ Α.Π 27154/31.7.2015 
16. ΦΕΚ 3400Β’/ 20.12.2012  «Κεντρικό Ηλεκτρονικό  Μητρώο Δημοσίων Συμβάσεων»   

17. ΦΕΚ 1781Β’/23.5.2017 «Ρύθμιση ειδικότερων θεμάτων λειτουργίας και διαχείρισης του ΚΗΜΔΗΣ»
18. ΦΕΚ 1924 Β’/02.06.2017  «Τεχνικές λεπτομέρειες και διαδικασίες λειτουργίας του Εθνικού Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημοσίων Συμβάσεων (Ε.Σ.Η.ΔΗ.Σ.)»
19. ΦΕΚ 2710 Β’/ 02.08.2017 «Ρυθμίσεις τεχνικών ζητημάτων που αφορούν την ανάθεση  Δημοσίων Συμβάσεων  έργων, μελετών και παροχής τεχνικών και λοιπών επιστημονικών υπηρεσιών…»
20. Κατευθυντήριες οδηγίες ΕΑΑΔΗΣΥ
21. Εγκύκλιοι Οδηγιών για έγκριση , χρηματοδότηση και διαδικασίες πληρωμών έργων  ΠΔΕ.
1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η διασφάλιση της τήρησης των οικονομικών υποχρεώσεων του Δήμου που προκύπτουν από τις απαιτήσεις που θέτει το πλαίσιο συγχρηματοδοτούμενων έργων που εκτελεί καθώς και των λοιπών έργων που υλοποιεί με ιδίους πόρους.
2.
Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα έργα ( τεχνικά  έργα, προμήθειες, γενι-

κές υπηρεσίες, τεχνικές και επιστημονικές υπηρεσίες  ,μελέτες).

3.
Σχετικές αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

1.
Η διαδικασία Δ.05-02: «Διεκπεραίωση πληρωμών»
4.
Αρμοδιότητες

Αρμόδια υπηρεσία για την εκτέλεση της παρούσας διαδικασίας είναι η: 

α) Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών  και 
β) Ο υπεύθυνος έργου  και, αν υφίσταται ,ο οικονομικός υπεύθυνος έργου. 
5.
Διαδικασία

1.
Η απόφαση  ένταξης σε Συγχρηματοδοτούμενο Πρόγραμμα, εμπεριέχει   τις Υποχρεώσεις του  Δικαιούχου. Η απόφαση ένταξης της πράξης  κοινοποιείται  στο Αυτ. Τμήμα Προγραμματισμού, Οργάνωσης & ΤΠΕ, στη Δ/νση  Οικονομικών Υπηρεσιών και στην αρμόδια ,για την υλοποίηση του  έργου,  οργανική μονάδα  του Δήμου. Οι υπηρεσίες αυτές μελετούν τις υποχρεώσεις που απορρέουν από την ένταξη του έργου και σχεδιάζουν τον τρόπο τήρησής τους.
2.
H Δ/νση  Οικονομικών Υπηρεσιών καθορίζει τις απαιτήσεις της διαχείρισης του έργου, λαμβάνει τα απαιτούμενα μέτρα για την ικανοποίησή τους (επιλεξιμότητα δαπανών κ.λπ.) και προγραμματίζει τις αναγκαίες ενέργειες. 

4.   Η Δ/νση  Οικονομικών Υπηρεσιών ορίζει για κάθε νέο έργο τον υπεύθυνο λογαριασμού / οικονομικό υπεύθυνο του έργου ,  ο οποίος  αποτελεί μέλος της Ομάδας Έργου,  με συγκεκριμένα καθήκοντα για την εκτέλεση των πληρωμών του.

5.
Στο οικονομικό διαχειριστικό σύστημα του Δήμου δημιουργείται ξεχωριστή λογιστική μερίδα – λογαριασμός για κάθε εκτελούμενο έργο,  στο οποίο καταχωρούνται όλες οι  οικονομικές πράξεις που θα αντιστοιχούν πλήρως προς τις δηλούμενες προς την αρμόδια Διαχειριστική Αρχή στα Δελτία Δήλωσης Δαπανών. 
       6.     Με την έγκριση της χρηματοδότησης ενός έργου, η οικονομική υπηρεσία  

       ανοίγει  ειδική οικονομική μερίδα – λογαριασμό στο οικονομικό διαχειριστικό σύστημα και ειδικότερα  στον προϋπολογισμό (για την είσπραξη στους κωδικούς των εσόδων και για τις πληρωμές στους κωδικούς των εξόδων) καθώς  και στο Λογιστικό Σχέδιο του Δήμου. Δεν επιτρέπεται η έναρξη της διαδικασίας  υλοποίησης του έργου αν δεν υπάρχει πίστωση στον προϋπολογισμό.
7.   Με την έκδοση κάθε παραστατικού (Απόφαση Ανάληψης Υποχρέωσης, Ε-    

       ντολή Πληρωμής, Αποδεικτικό διενέργειας Πληρωμής, Γραμμάτιο Είσπραξης κλπ) γίνεται ενημέρωση των κωδικών των λογαριασμών του έργου καθώς και  των αντίστοιχων Βιβλίων που τηρούνται σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία. Τα παραστατικά που καταχωρούνται στο λογιστικό σύστημα χαρακτηρίζονται από υπεύθυνα όργανα της οικονομικής υπηρεσίας.
8.    Με την ολοκλήρωση των εγγραφών τα παραστατικά αρχειοθετούνται. Τηρεί-  

       ται οργανωμένο και ελεγχόμενο αρχείο για την τήρηση όλων των παραστατι-  

       κών και των δικαιολογητικών που συνδέονται με τις λογιστικές εγγραφές και   

       γενικά την οικονομική διαχείριση .
9.   Στο τέλος κάθε μήνα γίνεται έλεγχος των εγγραφών και διασφαλίζεται η  συμ- 

      φωνία των παραστατικών με τις  λογιστικές εγγραφές.
       10.  Από το μηχανογραφημένο λογιστικό σύστημα εκδίδονται τα  προβλεπόμενα 
              βιβλία και οι προβλεπόμενες οικονομικές καταστάσεις.

11.
Εφόσον απαιτείται από τη πράξη , ανοίγεται ύστερα από απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου, ιδιαίτερος τραπεζικός λογαριασμός για κάθε έργο. 
   12. Η Δ/νση  Οικονομικών Υπηρεσιών  υποβάλει στη αρμόδια Διαχειριστική Αρ-   

         χή και στην Αρχή Πιστοποίησης,  μετά την  ολοκλήρωση της πράξης, στοι -

         χεία για τους δημιουργούμενους τόκους από τη χρηματοοικονομική διαχείρι-

          ση των πόρων που διατίθενται.
  13. Η Δ/νση  Οικονομικών Υπηρεσιών  οφείλει να τηρεί όλα τα δικαιολογητικά έγ-
        γραφα σχετικά με τις δαπάνες και τους λογιστικούς ελέγχους των πράξεων 
        για διάστημα τριών ετών μετά το κλείσιμο του Επιχειρησιακού Προγράμματος 
        και τουλάχιστον μέχρι το 2027. Το ανωτέρω διάστημα μπορεί να παρατείνεται 
        είτε στην περίπτωση ενδίκων διαδικασιών είτε κατόπιν δεόντως αιτιολογημέ-
        νης αίτησης της Ευρωπαϊκής  Επιτροπής. Τα ανωτέρω στοιχεία και δικαιολο-
        γητικά έγγραφα τηρούνται είτε σε πρωτότυπη μορφή, είτε σε ακριβή αντίγρα- 

        φα των πρωτότυπων εγγράφων είτε επικυρωμένα φωτοαντίγραφα από το 
        πρωτότυπο ή από το ακριβές αντίγραφο των εγγράφων, είτε σε ηλεκτρονική 
        μορφή.

6.
Έντυπα και τηρούμενα Αρχεία

	Κωδικός
	Περιγραφή

	Έντυπα
	 

	Ε.05-01.01
	Εισήγηση για την ανάληψη υποχρέωσης δαπάνης

	
	 

	Αρχεία
	 

	
	Φάκελος Έργου

	
	Απόφαση  Ένταξης Πράξης  

	
	Αρχεία λογιστικών εγγραφών


1.
Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας είναι η διασφάλιση της τήρησης των  υποχρεώσεων του Δήμου   που προκύπτουν από τις απαιτήσεις που θέτει η νομοθεσία για την οικονομική διοίκηση και διαχείριση των ΟΤΑ και η διασφάλιση της νομιμότητας και κανονικότητας των δαπανών του έργου.

2.
Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται για όλα τα  έργα  ( τεχνικά  έργα, προμήθειες, γενικές υπηρεσίες, τεχνικές και επιστημονικές υπηρεσίες  ,μελέτες) .
3.
Σχετικές αναφορές

3.1
Διαδικασίες συστήματος

1.
Η διαδικασία Δ.05-01: Τήρηση λογιστικού συστήματος συγχρηματοδοτούμενων και λοιπών έργων του Δήμου
2.
Η διαδικασία Δ.04-2.01: Πιστοποίηση φυσικού αντικειμένου.

4.
Αρμοδιότητες

Αρμόδιο Όργανο για τη διενέργεια της παρούσας διαδικασίας είναι :

Η   Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών, 

σε συνεργασία με τον εκάστοτε Υπεύθυνο/Επιβλέποντα του έργου.
5.
Διαδικασία

1. Πριν τη διενέργεια οποιασδήποτε πληρωμής   που σχετίζεται με την υλοποίηση ενός έργου/πράξης , εκδίδεται απόφαση έγκρισης πραγματοποίησης της σχετικής δαπάνης από το αρμόδιο όργανο/ διατάκτη  του φορέα (που έπεται του αιτήματος που αιτείται η αρμόδια οργανική μονάδα που χειρίζεται την πίστωση για την ανάληψη υποχρέωσης δαπάνης από τον Διατάκτη). 
2. Για τα έργα του ΠΔΕ τίτλο ανάληψης υποχρέωσης αποτελεί η Συλλογική Απόφαση Έργων (ΣΑΕ) στην οποία εγγράφεται το έργο και με την οποία εγκρίνεται: α) η διάθεση των συνολικών ετήσιων πιστώσεων των έργων , β) η ένταξη κάθε έργου στο ΠΔΕ , γ) η ολική δαπάνη για την πραγματοποίηση του έργου , δ) η διάθεση των απαιτούμενων ετήσιων πιστώσεων αναλυτικά για κάθε έργο που περιλαμβάνει κάθε Σ.Α, ε) η υπολειπόμενη δαπάνη  , στ) ειδικές διατάξεις και ζ) ο φορέας υλοποίησης κάθε έργου.
3. Εκδίδεται  από τον  διατάκτη ή το κατά νόμο εξουσιοδοτημένο όργανο,  σχετική απόφαση ανάληψης υποχρέωσης με την οποία δεσμεύεται η αναγκαία πίστωση. Το σχέδιο της απόφασης ανάληψης υποχρέωσης συντάσσεται από τον Πρ/νο της Δ/νσης Οικονομικών Υπηρεσιών μαζί με  πράξη-βεβαίωση περί: α) ύπαρξης σχετικής πίστωσης στον προϋπολογισμό του και  β) δέσμευσης ισόποσης πίστωσης για την πληρωμή της δαπάνης. Η απόφαση ανάληψης υποχρέωσης και η βεβαίωση του Πρ/νου της Δ/νσης Οικονομικών Υπηρεσιών αναρτώνται στο ΔΙΑΥΓΕΙΑ και στο ΚΗΜΔΗΣ. (εγκεκριμένο αίτημα). Ειδικά , όσον αφορά στις δαπάνες για την πραγματοποίηση προμηθειών, παροχή υπηρεσιών και εκτέλεση δημόσιων έργων, η απόφαση ανάληψης υποχρέωσης εκδίδεται πριν από την υπογραφή της σχετικής διακήρυξης όπου απαιτείται, από το αρμόδιο όργανο του οικείου φορέα.
3.
Μετά την  απόφαση ανάληψη υποχρέωσης  , η πίστωση διατίθεται από το αρμόδιο όργανο (Οικονομική Επιτροπή ή Δημοτικό Συμβούλιο ή Δήμαρχο ). 
4.
Η παραλαβή και ο έλεγχος των δικαιολογητικών που προσκομίζουν (με  

       αίτησή τους)  οι ανάδοχοι για να εισπράξουν τις αμοιβές τους για την εκτέλεση δημόσιας σύμβασης, γίνεται από το  υπεύθυνο   όργανο που παρακολουθεί την εκτέλεση  του φυσικού αντικειμένου (Επιβλέπων- Επόπτης / Υπεύθυνος του Έργου) .

      Τα δικαιολογητικά (πιστοποιήσεις, εντολές πληρωμής, πρωτόκολλα κ.λ.π) και ο φάκελος της σύμβασης  διαβιβάζονται στην Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών (Γραφείο Εξόδων) από τον Επιβλέπων- Επόπτη / Υπεύθυνο  του Έργου.

       Ο φάκελος της σύμβασης  διαβιβάζεται στην Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών στην πρώτη πληρωμή  και άπαξ.
5.   Η Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών  καλεί τον ανάδοχο  να εκδώσει και να υποβάλει το σχετικό παραστατικό (τιμολόγιο, Α.Π.Υ κ.λ.π) το οποίο καταχωρείται  στο λογιστικό σύστημα. Φωτοαντίγραφο του παραστατικού κοινοποιείται από την Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών  στον Υπεύθυνο / Επιβλέποντα-Επόπτη  του έργου/πράξης . 

6.
Το γραφείο Εξόδων   προβαίνει στην εκκαθάριση, δηλ. ελέγχει την πληρότητα των δικαιολογητικών, εξετάζει τυχόν συμψηφισμούς ή παραγραφές και στην συνέχεια προωθεί την πράξη εκκαθάρισης για υπογραφή από τα αρμόδια, κατά τον νόμο,  όργανα.
7.
Μετά την εκκαθάριση, εκδίδεται το αντίστοιχο παραστατικό (Χρηματικό ένταλμα Πληρωμής), το οποίο υπογράφεται από τα αρμόδια όργανα και στο οποίο αναγράφονται οι κρατήσεις και τα δικαιολογητικά. Το Ένταλμα Πληρωμής καταχωρείται στο Κεντρικό Μητρώο Δημοσίων Συμβάσεων από την Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών.      
8.
Το Ένταλμα Πληρωμής αποστέλλεται στον Επίτροπο του Ελεγκτικού Συνεδρίου για έλεγχο, εφόσον απαιτείται.  
9.   H Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών μεριμνά για την σχετική ανάρτηση στο  ΔΙΑΥΓΕΙΑ και στο ΚΗΜΔΗΣ  του υπογεγραμμένου εντάλματος πληρωμής.
10.
Μετά τον έλεγχο και εφόσον αποβεί θετικός, το ένταλμα αποστέλλεται στο Γραφείο Ταμιακής Υπηρεσίας της Δ/νσης Οικονομικών Υπηρεσιών.
11.
Ο Ταμίας ελέγχει την πληρότητα των δικαιολογητικών που αφορούν την εξόφληση (φορολογική, ασφαλιστική ενημερότητα, εξακρίβωση στοιχείων δικαιούχων κλπ) και προβαίνει στην εξόφληση με την έκδοση επιταγής σε βάρος του λογαριασμού που τηρείται για το έργο.

        12. Για τα έργα ΠΔΕ o ταμίας συνεργάζεται με τον «υπεύθυνο λογαριασμού»,   
             ο οποίος έχει δηλωθεί στην Τράπεζα της Ελλάδος ως εξουσιοδοτημένο πρό-
             σωπο για τη διενέργεια των ηλεκτρονικών πληρωμών μέσω του ΠΣΥΠΠΟ
             ΔΕ, παρέχοντάς του τις αναγκαίες πληροφορίες προκειμένου να προβεί στην 
             εκτέλεση της εντολής πληρωμής 

             Ο υπεύθυνος λογαριασμού προβαίνει μέσω της ταυτοποίησής του (έκδοση  

             προσωπικού κωδικού και παραλαβή «τόκεν») ως χρήστη του ΠΣΥΠΠΟΔΕ,   

             το οποίο συνεργάζεται με το πληροφοριακό σύστημα της ΤτΕ, στην έκδοση   

             της ηλεκτρονικής εντολής πληρωμής προς το δικαιούχο της, καταχωρώντας   

             όλα τα απαιτούμενα στοιχεία.

             Επίσης ο υπεύθυνος λογαριασμού, παράλληλα με την έκδοση της ηλεκτρονι -
             κής εντολής προς την ΤτΕ για τη μεταφορά του ποσού στο λογαριασμό του   

             δικαιούχου της πληρωμής, πραγματοποιεί με ευθύνη του μέσω του ΠΣΥΠΠΟ  

             ΔΕ, την απόδοση της παρακράτησης φόρου ή άλλων κρατήσεων, που ορίζο-
             νται στην απόφαση/εντολή πληρωμής.

      Την επομένη της αποστολής της ηλεκτρονικής εντολής μέσω του ΠΣΥΠΠΟ   

      ΔΕ στην ΤτΕ, επιβεβαιώνει την επιτυχή ολοκλήρωσή της από την ΤτΕ και ε-
       κτυπώνει την εντολή σε καθεστώς «εκτελεσμένη»

13.
Το γραφείο Ταμειακής Υπηρεσίας αρχειοθετεί τα παραστατικά, όπως προβλέπεται από την ισχύουσα νομοθεσία . Μετά την πληρωμή, αντίγραφο του εντάλματος πληρωμής και των λοιπών δικαιολογητικών , αποστέλλονται  στον υπεύθυνο/επιβλέποντα του  έργου  για να  ενημερώσει το φάκελο του έργου και να προβεί στην σύνταξη του Μηνιαίου Δελτίου Δαπανών.
14.
Η κανονική καταχώρηση στο λογιστικό σύστημα των εγγραφών που αφορούν τις διαδικασίες πληρωμής προς τους αναδόχους των έργων/πράξεων , γίνεται σε κάθε φάση από το αρμόδιο όργανο ή πρόσωπο της Δ/νσης  Οικονομικών Υπηρεσιών.  
15. Με την ολοκλήρωση των εγγραφών τα παραστατικά αρχειοθετούνται. Τηρείται οργανωμένο και ελεγχόμενο αρχείο όλων των παραστατικών και των δικαιολογητικών που συνδέονται με τις λογιστικές εγγραφές και γενικά την οικονομική διαχείριση που τηρείται ηλεκτρονικά. Στο τέλος κάθε μήνα γίνεται έλεγχος των εγγραφών και διασφαλίζεται  η συμφωνία  των παραστατικών με τις λογιστικές εγγραφές.

6.
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