	ΤΙΤΛΟΣ :
	 ΑΠ’ ΕΥΘΕΙΑΣ ΑΝΑΘΕΣΗ   ΓΕΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ


	ΚΩΔΙΚΟΣ ΑΡΧΕΙΟΥ
	Α.03-01β

	Ημ/νια   έγκρισης :19/12/2018
  
	Έκδοση: 5η
	Σελ:  ….
	Από ….




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

	1 
	Διαπίστωση ανάγκης 
	ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΑΘ’ΥΛΗ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ  Η’/ ΚΑΙ ΠΟΥ ΧΕΙΡΙΖΕΤΑΙ ΤΗΝ ΠΙΣΤΩΣΗ
	

	2 
	1.  Φάκελος  Σύμβασης 
(Τεκμηρίωση σκοπιμότητας- Τεχνικές προδιαγραφές / Ενδεικτικός  πρ/μος  / Γενικοί – ειδικοί όροι)

2.Σύνταξη πρωτογενούς αιτήματος για την υλοποίηση της σύμβασης υπηρεσίας,
προς την Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών / Γραφείο προμηθειών & αποθηκών (*)

Σημ.: 1.  Πρωτογενές αίτημα σε συγχρηματοδοτούμενες  πράξεις  είναι το έγγραφο από το οποίο   προκύπτει η πρωτοβουλία για την υλοποίηση της   συγκεκριμένης  πράξης (εισήγηση στο Δ.Σ  για την έγκριση υποβολής Τεχνικού Δελτίου )

2. Πρωτογενές αίτημα για την υλοποίηση προγραμματικής σύμβασης   είναι το έγγραφο από το οποίο   προκύπτει η πρωτοβουλία για την υλοποίηση της Π.Σ  (εισήγηση στο Δ.Σ  για την έγκριση κειμένου  Π.Σ )

3.Σύνταξη σχεδίου  τεκμηριωμένου αιτήματος (**)
	ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΑΘ’ΥΛΗ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ  Η’/ ΚΑΙ ΠΟΥ ΧΕΙΡΙΖΕΤΑΙ ΤΗΝ ΠΙΣΤΩΣΗ
	-Ν. 4412/2016, άρθρο  53  παρ. 2και 54 παρ.7

-ΦΕΚ 1781Β’/23.5.2017-Άρθρο 6:

«Στο ΚΗΜΔΗΣ καταχωρίζονται:

α) Ως πρωτογενή αιτήματα, τα αιτήματα των υπηρεσιών των αναθετουσών αρχών /αναθετόντων φορέων με τα οποία θεμελιώνεται η ανάγκη για τη σύναψη δημόσιας

σύμβασης έργων, υπηρεσιών και προμηθειών πριν από τη σχετική ανάληψη δέσμευσης πίστωσης»

-ΦΕΚ 1781Β’/23.5.2017-Άρθρο 5 παρ. αα’ : «Τα ελάχιστα στοιχεία που καταχωρίζονται στα  πρωτογενή αιτήματα είναι :

- ο προϋπολογισμός,

- ο κωδικός των αγαθών ή υπηρεσιών κατά το

Κοινό Λεξιλόγιο Δημοσίων Συμβάσεων - CPV) των άρθρων 23 και 261 του ν. 4412/2016 και

- το είδος της σύμβασης, δηλ. προμήθεια, υπηρεσία, έργο, μελέτη ή τεχνική ή λοιπή συναφή επιστημονική υπηρεσία.»

- Ο.Ε.Υ Δήμου Δέλτα 
(ΦΕΚ 1155 Β’/2013)-Αρθρο 16

(*)επισυνάπτεται σχέδιο εγγράφου

(**) επισυνάπτεται σχέδιο εγγράφου

	3
	Ανάρτηση πρωτογενούς στο ΚΗΜΔΗΣ
	ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΑΘ’ΥΛΗ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ  Η’/ ΚΑΙ ΠΟΥ ΧΕΙΡΙΖΕΤΑΙ ΤΗΝ ΠΙΣΤΩΣΗ
	ΦΕΚ 1781Β’/23.5.2017



	4
	Διαβίβαση φακέλου δημόσιας σύμβασης  , αναρτημένου πρωτογενούς και  σχεδίου  τεκμηριωμένου αιτήματος Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών / Γραφείο προμηθειών & αποθηκών , για την υλοποίηση της ανάθεσης της υπηρεσίας
	ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΑΘ’ΥΛΗ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ  Η’/ ΚΑΙ ΠΟΥ ΧΕΙΡΙΖΕΤΑΙ ΤΗΝ ΠΙΣΤΩΣΗ
	Ο.Ε.Υ Δήμου Δέλτα (ΦΕΚ 1155Β’/2013)-Αρθρο 16

	5
	Α.  ΧΩΡΙΣ ΑΠΑΙΤΗΣΗ ΕΞΕΙΔΙΚΕΥΣΗΣ  
Απόφαση     έγκρισης   εγγράφων   σύμβασης  και διενέργειας απευθείας ανάθεσης υπηρεσίας  (ο φάκελος διαβιβάζεται από την  Δ/νση   Οικονομικών Υπηρεσιών/ Γραφείο Προμηθειών & Αποθηκών)
Β. ΣΕ ΕΞΑΙΡΕΤΙΚΑ ΕΠΕΙΓΟΥΣΕΣ ΠΕΡΙΠΤΩΣΕΙΣ 

Απόφαση   απευθείας ανάθεσης  λόγω  επείγουσας   περίπτωσης (ο φάκελος διαβιβάζεται από την  Δ/νση   Οικονομικών Υπηρεσιών/ Γραφείο Προμηθειών & Αποθηκών)
Γ. ΜΕ ΕΞΕΙΔΙΚΕΥΣΗ

Απόφαση υλοποίησης της εξειδικευμένης πίστωσης (ο φάκελος διαβιβάζεται από την  Δ/νση   Οικονομικών Υπηρεσιών/ Γραφείο Προμηθειών & Αποθηκών)
	 ΔΗΜΑΡΧΟΣ 

 ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΕΠΙΤΡΟΠΗ 

ΔΗΜΟΤΙΚΟ ΣΥΜΒΟΎΛΙΟ 
	Ν.3463/2006, άρθρο 209 παρ.9:

«Για την απευθείας ανάθεση απαιτείται απόφαση Δημάρχου   χωρίς προηγούμενη απόφαση του συμβουλίου. Στην περίπτωση αυτή τα συντασσόμενα τεύχη εγκρίνονται από τον Δήμαρχο »

( Ο Δήμαρχος έχει την δυνατότητα να στείλει τον φάκελο στο Δημοτικό Συμβούλιο για σχετική απόφαση -Ν.4555/2018)

Ν.4555/2018, άρθρα 203 παρ.3
Ν.4555/2018,  άρθρο 203 παρ. 1

	6
	Α. ΧΩΡΙΣ ΑΠΑΙΤΗΣΗ ΕΞΕΙΔΙΚΕΥΣΗΣ  
Ανάρτηση της απόφασης Δημάρχου περί  έγκρισης   εγγράφων   σύμβασης   και διενέργειας απευθείας ανάθεσης υπηρεσίας ,   στο ΔΙΑΥΓΕΙΑ
Β. ΣΕ ΕΞΑΙΡΕΤΙΚΑ ΕΠΕΙΓΟΥΣΕΣ ΠΕΡΙΠΤΩΣΕΙΣ 

Ανάρτηση της απόφασης Ο.Ε περί έγκρισης υλοποίησης απευθείας ανάθεσης λόγω επείγουσας   περίπτωσης, στο ΔΙΑΥΓΕΙΑ και κοινοποίησή της στην Δ/νση   Οικονομικών Υπηρεσιών/ Γραφείο Προμηθειών & Αποθηκών
Γ. ΜΕ ΕΞΕΙΔΙΚΕΥΣΗ
Ανάρτηση της απόφασης Δ.Σ περί έγκρισης υλοποίησης της εξειδικευμένης πίστωσης , στο ΔΙΑΥΓΕΙΑ και κοινοποίησή της στην Δ/νση   Οικονομικών Υπηρεσιών/ Γραφείο Προμηθειών & Αποθηκών
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ Ο.Ε
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ Δ.Σ
	Ν. 3861/2010

  

	7
	Διαβίβαση σχεδίου τεκμηριωμένου αιτήματος στον Διατάκτη
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	

	8
	 «Τεκμηριωμένο αίτημα» προς Π.Ο.Υ για την κατάρτιση σχεδίου απόφασης ανάληψης υποχρέωσης    
	ΔΙΑΤΑΚΤΗΣ (ΔΗΜΑΡΧΟΣ)
	1.Π.Δ 80/2016- Άρθρο 4 παρ. 1.α  

2.Υπ’αριθμ.2/100018/0026/30.12.2016 εγκύκλιος (άρθρο  4)
3.Ν.4555/2018 , άρθρα 203,206


	9
	Συγκρότηση  υπόλοιπων εγγράφων   (*) φακέλου δημόσιας σύμβασης   υπηρεσίας
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	(*) Πρόσκληση/ Σχέδιο σύμβασης 



	10
	Κατάρτιση «σχεδίου απόφασης ανάληψης υποχρέωσης» με  βεβαίωση  περί της δαπάνης (εις διπλούν)


	ΠΡ/ΝΟΣ Δ/ΝΣΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ  (Π.Ο.Υ)
	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)
3. Ν.4555/2018

	11
	Απόφαση  ανάληψης υποχρέωσης  δαπάνης (ΑΥΔ)  
	ΔΙΑΤΑΚΤΗΣ (ΔΗΜΑΡΧΟΣ)
	-Π.Δ 80/2016- Άρθρο 2 παρ. 4:

«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.»

-Υπ’αρ.2/100018/0026/30.12.16 εγκύκλιος ΥΠΟΙΟ- Άρθρο  4 παρ.1α iv:  
«το αίτημα του διατάκτη για την έκδοση σχετικής απόφασης προηγείται οποιασδήποτε άλλης ενέργειας πραγματοποίησης της δαπάνης, με την επιφύλαξη των διατάξεων των οριζομένων στο άρθρο 2, παρ.   4 και 5 και στο άρθρο 9 του κοινοποιούμενου πδ και σύμφωνα με τα ειδικώς οριζόμενα σε αυτό.»
-4555/2018- Άρθρο 203,206

	12
	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’)
3. Ν.4555/2018

4. ΦΕΚ 1781Β’/23.5.2017
5. Ν.3861/2010

	13
	Υπογραφή  1Ης   πρόσκλησης   υποβολής  προσφορών και αποστολή της προς τους οικονομικούς φορείς
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	N. 4441/16 , άρθρο 22 παρ.32 
Η πρόσκληση  υπογράφεται από τον    Δήμαρχο

	14
	Δημοσίευση φακέλου σύμβασης στην ιστοσελίδα του Δήμου 
	ΜΕΛΟΣ ΤΗΣ ΟΜΑΔΑΣ-ΥΠΑΛΛΗΛΟΣ ΠΟΥ ΕΧΕΙ ΟΡΙΣΤΕΙ ΜΕ ΑΠΟΦΑΣΗ ΔΗΜΑΡΧΟΥ
	 Καθ’ υπόδειξη της υπηρεσίας που διεξάγει την διαδικασία
Ν.4305/2014

	15
	Συγκέντρωση προσφορών
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	Κατ’αναλογική εφαρμογή των διατάξεων περί κατάθεσης υπεύθυνης δήλωσης στις ανοικτές διαδικασίες (άρθρο 79 Ν.4412/2016)

	16
	Πρόσκληση του επιλεγέντος αναδόχου για την  προσκόμιση πρωτότυπων   και λοιπών δικαιολογητικών συμμετοχής 
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	

	17
	Απόφαση  Δημάρχου για την  απευθείας ανάθεση υπηρεσίας 
	ΔΗΜΑΡΧΟΣ 
	Ν.3463/2006 , άρθρο 209

Ν.3852/2010, άρθρο 58

Συντάσσεται από την Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών/Γραφείο Προμηθειών & Αποθηκών

	18
	Ανάρτηση της απόφασης ανάθεσης   στο ΚΗΜΔΗΣ και  στο ΔΙΑΥΓΕΙΑ  
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ 
	ΦΕΚ 1781 Β’/23.5.2017
Ν.3861/2010

	19
	Ανάρτηση της απόφασης ανάθεσης    στην ιστοσελίδα του Δήμου
	ΜΕΛΟΣ ΤΗΣ ΟΜΑΔΑΣ-ΥΠΑΛΛΗΛΟΣ ΠΟΥ ΕΧΕΙ ΟΡΙΣΤΕΙ ΜΕ ΑΠΟΦΑΣΗ ΔΗΜΑΡΧΟΥ
	Καθ’υποδειξης της Δ/νσης Οικονομικών Υπηρεσιών/Γραφείο Προμηθειών & Αποθηκών

	20
	Πρόσκληση για υπογραφή σύμβασης


	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ 
	Προθεσμία 20 ημερών- Άρθρο 105 Ν.4412/2016

	21
	Υπογραφή   σύμβασης 
	ΔΗΜΑΡΧΟΣ


	Με ψηφιακή υπογραφή Δημάρχου (υποχρεωτικά από 1.1.2019)

	22
	Ανάρτηση της σύμβασης στο Κ.Η.Μ.ΔΗ.Σ.  
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
	ΦΕΚ 1781 Β’/23.5.2017

	23
	Διαβίβαση φυσικού και ηλεκτρονικού φακέλου στην καθ’ύλη αρμόδια οργανική μονάδα 
	Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΩΝ 
	

	24
	Εισήγηση προς το Δ.Σ για την συγκρότηση επιτροπής παραλαβής
	ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΑΘ’ΥΛΗ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ  Η’/ ΚΑΙ ΠΟΥ ΧΕΙΡΙΖΕΤΑΙ ΤΗΝ ΠΙΣΤΩΣΗ
	 Άρθρα 221 , 216 Ν.4412/2016

	25
	Απόφαση συγκρότησης επιτροπής παραλαβής
	Δ.Σ
	

	26
	Κοινοποίηση της απόφασης   Δ.Σ στην αρμόδια οργανική μονάδα 
	ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ Δ.Σ
	

	27
	Κοινοποίηση της απόφασης   στα μέλη της Επιτροπής Παραλαβής
	ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΑΘ’ΥΛΗ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ  Η’/ ΚΑΙ ΠΟΥ ΧΕΙΡΙΖΕΤΑΙ ΤΗΝ ΠΙΣΤΩΣΗ
	Ν.4412/2016- Άρθρο 221, παρ.3

	28
	Κοινοποίηση αντιγράφου σύμβασης στην Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών 
	ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΑΘ’ΥΛΗ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ  Η’/ ΚΑΙ ΠΟΥ ΧΕΙΡΙΖΕΤΑΙ ΤΗΝ ΠΙΣΤΩΣΗ
	Ν.4270/2014

ΠΔ 80/2016

ΦΕΚ 1155Β’ /2013 (ΟΕΥ Δήμου Δέλτα)

	29
	Εκτέλεση της σύμβασης
	ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΑΘ’ΥΛΗ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ  Η’/ ΚΑΙ ΠΟΥ ΧΕΙΡΙΖΕΤΑΙ ΤΗΝ ΠΙΣΤΩΣΗ
	άρθρα 216-220 του Ν.4412/2016. 



	30
	Παραλαβή υπηρεσίας
	ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ
	άρθρα 216-220 του Ν.4412/2016. 



	31
	Έγκριση πρωτοκόλλου παραλαβής 
	Δ.Σ
	άρθρα 216-220 του Ν.4412/2016. 



	32
	Κοινοποίηση της απόφασης    στην Αρμόδια υπηρεσία   
	ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ   Δ.Σ    

 
	

	33
	Κοινοποίηση της απόφασης      στην  Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών
	ΑΡΜΟΔΙΑ ΚΑΘ’ΥΛΗ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ  Η’/ ΚΑΙ ΠΟΥ ΧΕΙΡΙΖΕΤΑΙ ΤΗΝ ΠΙΣΤΩΣΗ
	

	34
	Πληρωμή 
	ΤΑΜΕΙΑΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
	Ν.4583/2018, άρθρο 99

	35
	Aνάρτηση Χρηματικού Εντάλματος (X.E) στο ΚΗΜΔΗΣ και στο Διαύγεια
	ΤΑΜΕΙΑΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ
	Ν.3861/2010

ΦΕΚ 1781 Β’/2017


-Στις συμβάσεις που ανατίθενται λόγω  εξαιρετικά επειγουσών   περιπτώσεων ,  το πρωτόκολλο παραλαβής  της υπηρεσίας εγκρίνεται από την Οικονομική Επιτροπή.
