ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

Απευθείας ανάθεση/διαπραγμάτευση

Ενέργειες
Ενδιαφερόμενος
Π.Σ.
Τμήμα  Προϋπ.
Τμήμα  Προμ.
Τμήμα Δαπαν.

Α. ΄Έρευνα αγοράς από τον ενδιαφερόμενο και συγκέντρωση τριών

τουλάχιστον προσφορών από τους Προμηθευτές
ν





Β. Αίτημα-εισήγηση του ενδιαφερόμενου στο Π.Σ., συνοδευόμενο

από τις προσφορές, με κοινοποίηση του αιτήματος στο Τμήμα  Προϋπ/σμου και στο Τμήμα Προμηθειών
ν
ν
ν
ν


Γ. Απόφαση του Π.Σ. Για σκοπιμότητα και έγκριση της δαπάνης και απευθείας ανάθεση σε συγκεκριμένο προμηθευτή.

Η απόφαση κοινοποιείται στο Τμήμα Προϋπ.  και στο Τμήμα Δαπανών. Εάν το ύψος του ποσού το επιβάλλει,

η απόφαση κοινοποιείται και στο  Τμήμα Προμηθειών, για να συντάξει 

την σύμβαση.

ν
ν

ν

Δ. Υπογραφή σύμβασης σε συνάφεια  με την προσφορά



ν


Ε. Έκδοση παραστατικών 

(τιμ.,Δ.Α.κ.λ.π)
ν



ν

Σ΅Τ. Βεβαίωση εκτέλεσης εργασιών
ν





Ζ. Πρακτικό Παραλαβής



ν


Πρόχειρος Μειοδοτικός Διαγωνισμός

Ενέργειες
Ενδιαφε-

ρόμενος
Π.Σ.
Τμήμα Προϋπολογι

σμού
Τμήμα 

Προμηθει-ών
Τμήμα

Δαπανών

 Α. ΄Ερευνα αγοράς από τον ενδιαφερόμενο για τον υπολογισμό του ύψους της δαπάνης και αίτημα του προς το Π.Σ-. με κοινοποίηση στο Τμήμα Προμηθειών και στο 

Τμήμα Προϋπολογισμού- για την έγκριση σκοπιμότητας της δαπάνης.
ν
ν
ν
ν


Β. Εισήγηση του Τμήματος Προμηθειών προς το Π.Σ. Για την έγκριση διενέργειας πρόχειρου μειοδοτικού διαγωνισμού

ν

ν


Γ.Απόφαση Π.Σ. Για διενέργεια πρόχειρου μειοδοτικού διαγωνισμού και δημοσίευση προκήρυξης από το Τμήμα Προμηθειών

ν

ν


Δ. Εξέταση και αξιολόγηση των προσφορών από την αρμόδια επιτροπή και εισήγηση κατακύρωσης του διαγωνισμού προς το Π.Σ.

ν




Ε. Κατακύρωση του διαγωνισμού από το Π.Σ.,κοινοποίηση της απόφασης στα Τμήματα Προϋπ. Και Προμηθειών

ν
ν
ν


ΣΤ. Κατάρτιση σύμβασης από το Τμήμα Προμηθειών-έκδοση παραστατικών εκτέλεση προμήθειας



ν
ν

ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ ΔΑΠΑΝΩΝ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ ΜΕΛΩΝ Δ.Ε.Π. ΣΕ ΣΥΝΕΔΡΙΑ (αρθρ. 2 Ν.2530/97)

Προκειμένου να πληρωθούν τέτοιου είδους δαπάνες, απαιτούνται:

1. Προσωπική πρόσκληση, αν υπάρχει.

2. Ανακοίνωση διενέργειας συνεδρίου

3. Απόφαση έγκρισης συμμετοχής στο συνέδριο της Γ.Σ. Του Τμήματος

4. Απόφαση έγκρισης, της αιτούμενης για συμμετοχή στο συνέδριο δαπάνης, του Πρυτανικού Συμβουλίου (στην αίτηση που υποβάλλεται στο Π.Σ. Θα πρέπει να υπάρχει ανάλυση του συνολικού ποσού.

5. Πρωτότυπα αποκόμματα εισιτηρίων, αποδείξεις πληρωμής, αποδεικτικά διαμονής κ.λ.π. (τα τιμολόγια των ξενοδοχείων πρέπει να αναφέρουν και το όνομα του διαμένοντος)

Το μέλος Δ.Ε.Π. που αιτείται στο Πρυτανικό Συμβούλιο έγκριση εξόδων για συμμετοχή σε συνέδριο, αφού λάβει την απόφαση έγκρισης, καταθέτει στο Τμήμα Δαπανών τα προαναφερόμενα πρωτότυπα δικαιολογητικά, το οποίο αφού κάνει τον σχετικό έλεγχο, εισηγείται στο Πρυτανικό Συμβούλιο την έκδοση χρηματικού εντάλματος, για την εξόφληση της δαπάνης.  Η απόφαση του Πρυτανικού Συμβουλίου, διαβιβάζεται στο Τμήμα Δαπανών, το οποίο προβαίνει στην έκδοση χρηματικού εντάλματος, το αποστέλλει για θεώρηση στο Ελεγκτικό Συνέδριο και όταν επιστραφεί θεωρημένο, το Ταμείο εκδίδει την αντίστοιχη επιταγή.

ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ ΔΑΠΑΝΩΝ ΠΡΟΣΚΕΚΛΗΜΕΝΩΝ ΜΕΛΩΝ Δ.Ε.Π. ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ ΣΕ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ ΕΚΛΟΓΗΣ ΚΑΙ ΔΙΔΑΚΤΟΡΙΚΩΝ ΔΙΑΤΡΙΒΩΝ

Προκειμένου να πληρωθούν τέτοιου είδους δαπάνες, απαιτούνται:

1. Απόφαση της Γ.Σ. Του Τμήματος υποδοχής για τον ορισμό του μετακινούμενου, η πρόσκληση προς τον μετακινούμενο, στην οποία να αναφέρεται το όνομα, η ιδιότητα, ο σκοπός της μετακίνησης και η ημερομηνία.

2. Πράξη Πρύτανη του Πανεπιστημίου προέλευσης ή απόφαση της Γ.Σ. Του Τμήματος προέλευσης, στην οποία θα αναφέρεται η άδεια έγκρισης της μετακίνησης, ο σκοπός της μετακίνησης, η μερομηνία και η διαβεβαίωση ότι ο μετακινούμενος δεν έχει εξαντλήσει το περιθώριο, για τις εκτός έδρας μετακινήσεις.

3. Βεβαίωση του Προέδρου του Τμήματος υποδοχής, ότι ο μετακινούμενος προσήλθε για τον σκοπό τον οποίον προσεκλήθη.

4. Πρωτότυπα αποκόμματα εισιτηρίων, κάρτες επιβίβασης, αποδείξεις πληρωμής εισιτηρίων, αποδεικτικά διαμονής(τιμ. ξενοδοχείων κ.λ.π.).

5. Απόφαση Πρυτανικού Συμβουλίου, με την οποία εγκρίνεται η δαπάνη μετακίνησης ή και διαμονής, στην οποία θα αναφέρεται η αιτιοογία της πρόσκλησης.

Η Γραμματεία κάθε Τμήματος, αφού συγκεντρώσει όλα τα προαναφερόμενα δικαιολογητικά, τα παραδίδει στο Τμήμα Δαπανών, το οποίο αφού κάνει τον απαιτούμενο έλεγχο και εξασφαλίσει την βεβαίωση ύπαρξης πίστωσης από το Τμήμα Προϋπολογισμού, εισηγείται στο Πρυτανικό Συμβούλιο την έγκριση της δαπάνης και ταυτοχρόνως την έκδοση χρηματικού εντάλματος για την εξόφλησή της.   Η απόφαση του Πρυτανικού Συμβουλίου διαβιβάζεται στο Τμήμα Δαπανών, το οποίο προβαίνει στην έκδοση χρηματικού εντάλματος, το αποστέλλει για θεώρηση στο Ελεγκτικό Συνέδριο και όταν επιστραφεί θεωρημένο, το Ταμείο εκδίδει την αντίστοιχη επιταγή. 

ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ ΔΑΠΑΝΩΝ ΧΩΡΙΣ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟ

1. Απόφαση του Πρυτανικού Συμβουλίου για την ανάληψη της σχετικής υποχρέωσης.

2. Απόφαση του Πρυτανικού Συμβουλίου για την έγκριση της συγκεκριμένης δαπάνης

3. Πρωτότυπες προσφορές, υπογεγραμμένες και σφραγισμένες.

4. Σύμβαση, όταν το απαιτεί το ύψος της δαπάνης.

5. Δελτίο αποστολής θεωρημένο από την αρμόδια ΔΟΥ.

6. Πρωτότυπο τιμολόγιο προμηθευτή θεωρημένο από την αρμόδια ΔΟΥ.

7. Απόφαση του αρμοδίου οργάνου (Σύγκλητος ή Π.Σ.) για την σύσταση της επιτροπής παραλαβής.

8. Πρωτόκολλο παραλαβής

Η εκκαθαρίζουσα Υπηρεσία, εκτός των ανωτέρω βασικών δικαιολογητικών, κατά περίπτωση δύναται να ζητά και οποιοδήποτε άλλο, προκειμένου να θεμελειωθεί η νόμιμη απαίτηση του δικαιούχου από το Δημόσιο.

ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ ΕΚΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ ΔΑΠΑΝΩΝ ΜΕ ΠΡΟΧΕΙΡΟ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟ

1. Απόφαση του Πρυτανικού Συμβουλίου για διενέργεια πρόχειρου διαγωνισμού.

2. Ανακοίνωση πρόχειρου μειοδοτικού διαγωνισμού.

3. Απόφαση (Συγκλήτου ή Π.Σ.) για την σύσταση επιτροπής διενέργειας του διαγωνισμού.

4. Πρωτότυπες προσφορές όλων των συμμετεχόντων στον διαγωνισμό.

5. Πρακτικό της επιτροπής διενέργειας του διαγωνισμού, αξιολόγησης των προσφορών, πρόταση κατακύρωσης.

6.Πρακτικό του Πρυτανικού Συμβουλίου για κατακύρωση του διαγωνισμού.

7. Σύμβαση.

8.Δελτίο αποστολής θεωρημένο από την αρμόδια ΔΟΥ.

9. Πρωτότυπο τιμολόγιο προμηθευτή θεωρημένο από την αρμόδια ΔΟΥ

10.Απόφαση του αρμοδίου οργάνου (Σύγκλητος ή Π.Σ.) για την σύσταση της επιτροπής παραλαβής.

11.Πρωτόκολλο παραλαβής.

Η εκκαθαρίζουσα Υπηρεσία, εκτός των ανωτέρω βασικών δικαιολογητικών, κατά περίπτωση δύναται να ζητά και οποιοδήποτε άλλο, προκειμένου να θεμελειωθεί η νόμιμη απαίτηση του δικαιούχου από το Δημόσιο.

ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ ΔΑΠΑΝΩΝ ΜΕ ΑΝΟΙΧΤΟ ΔΗΜΟΣΙΟ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟ

1. Απόφαση του Πρυτανικού Συμβουλίου για διενέργεια ανοιχτού δημόσιου διαγωνισμού.

2. Διακήρυξη του διαγωνισμού.

3. Εντολή δημοσίευσης.

4. Φ.Ε.Κ. δημοσίευσης.

5. Επικυρωμένο αντίγραφο του εγγράφου αποστολής στην Υπηρεσία Επισήμων Εκδόσεων της Ε.Ε. (όταν ο διαγωνισμός είναι διεθνής).

6. Απόφαση (Συγκλήτου ή Π.Σ.) για τη σύσταση επιτροπής διενέργειας του διαγωνισμού.

7. Αποφάσεις των αρμοδίων οργάνων, επαρκώς αιτιολογημένες, με τις οποίες εγκρίθηκαν τυχόν παρεκκλίσεις, συντμήσεις ή παρατάσεις προθεσμιών, για την πραγματοποίηση της προμήθειας ή την εκτέλεση εργασιών.

8. Ενστάσεις που τυχόν ασκήθηκαν μαζί με την απόφαση του αρμοδίου οργάνου που ενέκρινε την αποδοχή ή την απόρριψή τους.

9. Πρακτικό της επιτροπής διενέργειας του διαγωνισμού, αξιολόγησης των προσφορών, πρόταση κατακύρωσης.

10. Πρακτικό του Πρυτανικού Συμβουλίου για κατακύρωση του διαγωνισμού.

11. Σύμβαση.

12. Δελτίο αποστολής θεωρημένο από την αρμόδια ΔΟΥ.

13. Πρωτότυπο τιμολόγιο προμηθευτή θεωρημένο από την αρμόδια ΔΟΥ.

14. Απόφαση του αρμοδίου οργάνου (Σύγκλητος ή Π.Σ.) για την σύσταση επιτροπής παραλαβής.

15. Πρωτόκολλο παραλαβής.

Η εκκαθαρίζουσα Υπηρεσία, εκτός των ανωτέρω βασικών δικαιολογητικών, κατά περίπτωση δύναται να ζητά και οποιοδήποτε άλλο, προκειμένου να θεμελειωθεί η νόμιμη απαίτηση του δικαιούχου από το Δημόσιο

ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ-ΠΛΗΡΩΜΗΣ ΤΑΚΤΙΚΩΝ ΧΡΗΜΑΤΙΚΩΝ ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ

1. Αποφάσεις έγκρισης των αρμοδίων συλλογικών οργάνων, στις οποίες πρέπει να αναφέρονται το είδος της προμήθειας ή του έργου, το ποσό που εγκρίνεται και η αιτία της δαπάνης, ο δικαιούχος, το έτος που επιβαρύνει η δαπάνη, ο κωδικός αριθμός που επιβαρύνει η δαπάνη.

2. Πρωτότυπο τιμολόγιο, Δελτίο Αποστολής, Δελτίο Παροχής Υπηρεσιών, Απόδειξη Δαπάνης, εισητήρια, αποδείξεις διοδίων, τιμολόγια ξενοδοχείων κ.λ.π.

3. ΄Ολα τα σχετικά με την προκήρυξη και κατακύρωση του διαγωνισμού έγγραφα(σε περίπτωση διενέργειας διαγωνισμού).

4. Προσφορές (σε περίπτωση απευθείας αναθέσεως).

5. Σύμβαση (όπου έχει συναφθεί).

6. Πρωτόκολλο παραλαβής (δεν αναπληρώνεται από βεβαίωση καλής εκτέλεσης Πρ. 153/82, 366/96, 572/84, 638/90Δ΄Τμ.4/96).

Πέραν των ανωτέρω, οι δικαιούχοι προκειμένου να παραλάβουν την επιταγή, θα πρέπει κατά περίπτωση να προσκομίζουν (Υ.Α.1109228/8434/0016/06 ΦΕΚ 1862 Β/22-12-06):

ΦΥΣΙΚΑ ΠΡΟΣΩΠΑ

Απαιτείται η επίδειξη του δελτίου της αστυνομικής ταυτότητας τους ή του διαβατηρίου τους ή της σχετικής προσωρινής βεβαίωσης της αρμόδιας αρχής.

ΕΛΕΥΘΕΡΟΙ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΕΣ

Ό,τι και τα φυσικά πρόσωπα.

Ο.Ε., Ε.Ε., Ε.Π.Ε. - ΑΣΤΙΚΕΣ ΕΤΙΡΕΙΕΣ

1. Μέχρι του ποσού των 3.000 ευρώ, υπεύθυνη δήλωση του εκπροσώπου της εταιρείας, όπου θα δηλώνει ότι εκπροσωπεί την εταιρεία και νομιμοποιείται να εισπράξει για λογαριασμό της. Στη θέση της υπογραφής της δήλωσης, πέραν της υπογραφής του δηλούντος θα τίθεται κια η σφραγίδα της εταιρείας.

2. Από το ποσό των 3.000 ευρώ μέχρι το ποσό των 10.000 ευρώ, φωτοαντίγραφο του Φ.Ε.Κ. που δημοσιεύτηκε το τελευταίο καταστατικό τους 'η αντίγραφο του καταστατικού θεωρημένο από το Πρωτοδικείο, νέας ή παλαιότερης ημερομηνίας και υπεύθυνη ήλωση του εκπροσώπου ότι δεν έχει γίνει μεταβολή στα πρόσωπα που εκπροσωπούν την εταιρεία και είναι ο νόμιμος εκπρόσωπός της.  Στη θέση της υπογραφής της δήλωσης, πέραν της υπογραφής του δηλούντος, θα τίθεται και η σφραγίδα ατης εταιρείας.   Για τις Ε.Π.Ε. Που οι εκπρόσωποί τους ορίζονται από τη συνεδρίαση των εταίρων, αντί του καταστατικού προσκομίζονται τα αντίγραφα των σχετικών πρακτικών (υπογεγραμμένα από τον πρόεδρο ή διευθύνοντα σύμβουλο) ή το Φ.Ε.Κ. που δημοσιεύονται.

3.  από το ποσό των 10.000 ευρώ, α)το τελευταίο καταστατικό τους 'η αντίγραφο του καταστατικού, θεωρημένο από το Πρωτοδικείο   Για τις Ε.Π.Ε. που οι εκπρόσωποί τους ορίζονται από τη συνεδρίαση των εταίρων, αντί του καταστατικού προσκομίζονται τα αντίγραφα των σχετικών πρακτικών (υπογεγραμμένα από τον πρόεδρο ή διευθύνοντα σύμβουλο) ή το Φ.Ε.Κ. που δημοσιεύονται. β) βεβαίωση του Πρωτοδικείου ότι δεν έχει γίνει μεταβολή στα πρόσωπα που εκπροσωπούν την εταιρεία.


ΑΝΩΝΥΜΕΣ ΕΤΑΙΡΕΙΕΣ

1. Μέχρι του ποσού των 3.000 ευρώ, υπεύθυνη δήλωση των εκπροσώπων της Α.Ε., όπου θα δηλώνει ότι εκπροσωπεί την εταιρεία και νομιμοποιείται να εισπράξει για λογαριασμό της. Στη θέση της υπογραφής  του δηλούντος θα τίθεται και η σφραγίδα της εταιρείας.

2. Πάνω από το ποσό των 3.000 ευρώ, αντίγραφο των προακτικών συνεδριάσεως του Δ.Σ. Της Α.Ε. Ή το Φ.Ε.Κ., από τα οποία προκύπτουν τα πρόσωπα που εκπροσωπούν την εταιρεία και δεσμεύοθν αυτή με την υπογραφή τους.  Τα πρακτικά πρέπει να είναι υπογεγραμμένα από τον πρόεδρο ή τον διευθύνοντα σύμβουλο της Α.Ε.

