	ΤΙΤΛΟΣ :
	 ΑΠ’ ΕΥΘΕΙΑΣ ΑΝΑΘΕΣΗ   ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ  


	ΚΩΔΙΚΟΣ  
ΑΡΧΕΙΟΥ
	A.03-01.02α

	Ημ/νια   έγκρισης :
  
	Έκδοση: 
	Σελ: ….
	από….




ΒΗΜΑΤΑ ΑΠ’ ΕΥΘΕΙΑΣ ΑΝΑΘΕΣΗΣ   ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ  
	Α/Α
	ΕΝΕΡΓΕΙΑ
	ΑΡΜΟΔΙΟ ΟΡΓΑΝΟ/ΥΠΗΡΕΣΙΑ
	ΣΧΟΛΙΑ


	-
	Διαπίστωση ανάγκης 
	Αρμόδια καθ’ ύλη ή/και  που χειρίζεται την πίστωση  Οργανική μονάδα
	(σε συνεργασία με την αποθήκη του Δήμου ως προς τις ποσότητες/διαθέσιμα)  

	1
	Σύνταξη Τεχνικών προδιαγραφών   / Ενδεικτικού πρ/μου / Γενικών – ειδικών όρων
	 ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΑΘ’ΥΛΗ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ  Η’/ ΚΑΙ ΠΟΥ ΧΕΙΡΙΖΕΤΑΙ ΤΗΝ ΠΙΣΤΩΣΗ
	παρ. 2 του άρθρου 53 του Ν. 4412/2016

	2
	Εισήγηση προς το αρμόδιο όργανο (Δήμαρχος) για την έγκριση υλοποίησης της σύμβασης  (πρωτογενές αίτημα)
	ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΑΘ’ΥΛΗ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ  Η’/ ΚΑΙ ΠΟΥ ΧΕΙΡΙΖΕΤΑΙ ΤΗΝ ΠΙΣΤΩΣΗ
	ΦΕΚ 3400 Β/2012

ΦΕΚ 1781 Β’/2017

ΠΔ 80/2016 

	3
	Ανάρτηση πρωτογενούς στο ΚΗΜΔΗΣ
	ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΑΘ’ΥΛΗ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ  Η’/ ΚΑΙ ΠΟΥ ΧΕΙΡΙΖΕΤΑΙ ΤΗΝ ΠΙΣΤΩΣΗ
	

	4
	Διαβίβαση φακέλου σύμβασης στην Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών/Γραφείο Προμηθειών & Αποθηκών 
	ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΑΘ’ΥΛΗ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ  Η’/ ΚΑΙ ΠΟΥ ΧΕΙΡΙΖΕΤΑΙ ΤΗΝ ΠΙΣΤΩΣΗ
	ΦΕΚ 1155Β’/ 2013 (ΟΕΥ Δήμου Δέλτα)

	5
	Συγκρότηση  υπόλοιπων εγγράφων και τήρηση ηλεκτρονικού και φυσικού φακέλου δημόσιας σύμβασης   προμήθειας 
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	

	6
	Σύνταξη σχεδίου Απόφασης  Δημάρχου για έγκριση διενέργειας απευθείας ανάθεσης & έγκριση εγγράφων σύμβασης  
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	

	7
	Απόφαση   Δημάρχου για έγκριση διενέργειας απευθείας ανάθεσης &  εγγράφων σύμβασης  
	ΔΗΜΑΡΧΟΣ
	Ν.4412/2016-Αρθρο 118

Π.Δ 80/2016 – άρθρο 2 παρ.1β
Ν.3852/2010
N.3463/2006, άρθρο 209


	8
	Ανάρτηση της απόφασης στο ΔΙΑΥΓΕΙΑ
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	Ν.3861/2010

	9
	Αίτημα/ εισήγηση  προς την Οικονομική Επιτροπή  για την έκδοση της σχετικής απόφασης ανάληψης υποχρέωσης
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	Π.Δ 80/2016- Άρθρο 2 παρ. 2β


	10
	Απόφαση  για :

-έγκριση πραγματοποίησης  της σχετικής δαπάνης 

- υποβολή τεκμηριωμένου αιτήματος στον Π.Ο.Υ
	ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΕΠΙΤΡΟΠΗ (Διατάκτης)
	1.Π.Δ 80/2016- Άρθρο 4 παρ. 1.α  

2.Υπ’αριθμ.2/100018/0026/30.12.16 εγκύκλιος (άρθρο  4)

	11
	Κατάρτιση «σχεδίου απόφασης ανάληψης υποχρέωσης» με  βεβαίωσης  περί της δαπάνης (εις διπλούν)


	ΠΡ/ΝΟΣ Δ/ΝΣΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
	1.Π.Δ 80/2016- Άρθρα 4 παρ. 1.α  και 3 παρ.2
2.Υπ’αριθμ.2/100018/0026/30.12.2016 εγκύκλιος (επί του άρθρου 4)

	12
	 Απόφαση έγκρισης ανάληψης υποχρέωσης και διάθεσης πίστωσης
	ΟΙΚΟΝΟΜIΚΗ ΕΠΙΤΡΟΠΗ 
	Π.Δ 80/2016- Άρθρο 4 παρ. 1.α  



	13
	Ανάρτηση στο     «Διαύγεια»  και στο ΚΗΜΔΗΣ της απόφασης ανάληψης υποχρέωσης (εγκεκριμένο αίτημα )  και καταχώρηση στο Μητρώο Δεσμεύσεων 
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
	1.Π.Δ 80/2016
2.Υπ’αριθμ.2/100018/0026/30.12.2016 εγκύκλιος (  άρθρο  4 παρ.Ε)



	14
	Σύνταξη 1Ης   πρόσκλησης   υποβολής  προσφορών και αποστολή της προς τους οικονομικούς φορείς
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	περίπτωση (32) του άρθρου 22 του N. 4441/16
Την υπογράφει ο Δήμαρχος

	15
	Δημοσίευση φακέλου σύμβασης στην ιστοσελίδα του Δήμου 
	ΜΕΛΟΣ ΤΗΣ ΟΜΑΔΑΣ-ΥΠΑΛΛΗΛΟΣ ΠΟΥ ΕΧΕΙ ΟΡΙΣΤΕΙ ΜΕ ΑΠΟΦΑΣΗ ΔΗΜΑΡΧΟΥ
	Καθ’ υπόδειξη  της Δ/νσης Οικονομικών Υπηρεσιών/Γραφείο Προμηθειών & Αποθηκών 

	16
	Συγκέντρωση προσφορών
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	 

	17
	Πρόσκληση του επιλεγέντος αναδόχου για την  προσκόμιση υπολοίπων ή/και πρωτότυπων   δικαιολογητικών συμμετοχής
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	

	18
	Σύνταξη Απόφασης  Δημάρχου για απευθείας ανάθεση 
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	 

	19
	Απόφαση   Δημάρχου για  την  απευθείας ανάθεση     
	ΔΗΜΑΡΧΟΣ
	

	20
	Ανάρτηση της απόφασης ανάθεσης στο ΚΗΜΔΗΣ και στο Διαύγεια
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	 ΦΕΚ 1781 Β’/2017
Ν.3861/2010

	21
	Ανακοίνωση Κατακύρωσης - Πρόσκληση στον ανάδοχο για υπογραφή σύμβασης
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	Προθεσμία 20 ημερών- Άρθρο 105 Ν.4412/2016

	22
	Εισήγηση προς το Δ.Σ για την συγκρότηση επιτροπής παρακολούθησης και παραλαβής προμήθειας 
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	   Ν.4412/2016, άρθρο  221

	23
	Απόφαση συγκρότησης επιτροπής  παρακολούθησης και παραλαβής 
	Δ.Σ
	

	24
	Κοινοποίηση της απόφασης στην Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών/Γραφείο Προμηθειών & Αποθηκών
	ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ  Δ.Σ
	

	25
	Κοινοποίηση της απόφασης στον Ανάδοχο/Προμηθευτή 
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	

	26
	Κοινοποίηση της απόφασης στα μέλη της επιτροπής παρακολούθησης και παραλαβής
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	Ν.4412/2016- Άρθρο 221, παρ.3

	27
	Υπογραφή της σύμβασης 
	ΔΗΜΑΡΧΟΣ


	

	28
	Ανάρτηση της σύμβασης στο Κ.Η.Μ.ΔΗ.Σ.  
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	ΦΕΚ 1781 Β’/2017

	29
	Παράδοση/ εισαγωγή  των προμηθευόμενων υλικών στην αποθήκη του Δήμου 
	ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗΣ
	Ο προμηθευτής  ειδοποιεί  την   υπηρεσία που εκτελεί την προμήθεια , την αποθήκη και την Επιτροπή Παρακολούθησης & Παραλαβής  για την ημερομηνία παράδοσης  των υλικών . 

Ο προμηθευτής υποβάλλει στην υπηρεσία το αποδεικτικό εισαγωγής στην αποθήκη.

Άρθρο  206  - Ν.4412/2016 

	30
	Παραλαβή Προμήθειας 
	ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ &  ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ
	 

	31
	Σύνταξη πρωτοκόλλου παραλαβής και υποβολή στο Δημοτικό Συμβούλιο 
	ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ &  ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ
	Ν.4412/2016- άρθρο 208 παρ. 7

Ν.4412/2016 – άρθρο 200

	32
	Έγκριση ή μη του πρωτοκόλλου παραλαβής
	Δ.Σ 
	

	33
	Κοινοποίηση της απόφασης  Δ.Σ στην Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών/ Γραφείο Προμηθειών & Αποθηκών
	ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ   Δ.Σ 
	

	34
	Πληρωμή 
	ΤΑΜΕΙΑΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
	

	35
	Aνάρτηση Χρηματικού Εντάλματος στο ΚΗΜΔΗΣ και στο Διαύγεια
	ΤΑΜΕΙΑΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ
	Ν.3861/2010

ΦΕΚ 1781 Β’/2017


