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ΔΗΜΟΣΙΕΣ ΣΥΜΒΑΣΕΙΣ 

Βάσει των διατάξεων του ν. 4412/2016, από 8.08.2016 ισχύει νέο νομοθετικό πλαίσιο για τις δημόσιες συμβάσεις προμηθειών, υπηρεσιών και έργων. 

Στόχος μας είναι η απλοποίηση των διαδικασιών, στο βαθμό που επιτρέπει το προαναφερθέν νομοθετικό πλαίσιο.

ΣΤΑΔΙΟ 1Ο 

Προϋπόθεση για την πραγματοποίηση κάθε μορφής προμήθειας αγαθών/παροχής υπηρεσιών αποτελεί η σύνταξη από τον Επιστημονικό Υπεύθυνο του προϋπολογισμού του έργου, η κατάθεσή του στον ΕΛΚΕ  και η έγκρισή του από την Επιτροπή Ερευνών. 

Συγκεκριμένα απαιτείται:

1. Σύνταξη & Υποβολή του προϋπολογισμού του έργου βάσει του Ε-ΔΠ-07-Ε3 «Εντύπου Προϋπολογισμού» (το οποίο είναι διαθέσιμο στην ιστοσελίδα του ΕΛΚΕ) από τον Επιστημονικό Υπεύθυνο
2. Έγκριση από την Επιτροπή Ερευνών και ανάρτηση του εγκεκριμένου προϋπολογισμού στη «ΔΙΑΥΓΕΙΑ»

3. Αποστολή αυτοματοποιημένου e-mail στον Επιστημονικό υπεύθυνο με τον αντίστοιχο ΑΔΑ της αναρτημένης απόφασης έγκρισης του προϋπολογισμού
Σε ό,τι αφορά στη μεθοδολογία που ακολουθείται για την κατάθεση του πρϋπολογισμού :

- Για τα έργα που βασίζονται σε οικονομικές ενισχύσεις, νοσήλια κ.λ.π.: 

Ο προϋπολογισμός υποβάλλεται σε ετήσια βάση, (δηλ. από 1/1 έως 31/12 κάθε έτους. Εάν ένα πρόγραμμα ξεκινήσει π.χ. στα μέσα του έτους, τότε ο προϋπολογισμός θα αφορά από την έναρξή του έως το τέλος του έτους αυτού). 

- Για τα έργα που αφορούν σε Π.Μ.Σ.: 

Ο προϋπολογισμός υποβάλλεται σε ετήσια βάση (ακαδημαϊκό έτος και όχι οικονομικό), για το διάστημα από 1/9 έως 31/8 κάθε ακαδημαϊκού έτους μετά από έγκριση της Γ.Σ.Ε.Σ. κάθε Τμήματος.
- Για τα έργα που αφορούν σε ευρωπαϊκά έργα, ΕΣΠΑ, κλινικές μελέτες ή έργα με συγκεκριμένο διάστημα υλοποίησης: 

Ο προϋπολογισμός υποβάλλεται για το σύνολο του έργου με την αποδοχή του έργου από τον Φορέα Χρηματοδότησης.
ΣΤΑΔΙΟ 2Ο
1) ΓΙΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ ΑΓΑΘΩΝ/ ΠΑΡΟΧΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ ΔΑΠΑΝΗΣ ΕΩΣ ΚΑΙ 20.000 €, ΠΛΕΟΝ ΦΠΑ, 

ΑΠΕΥΘΕΙΑΣ ΑΝΑΘΕΣΗ

Ως κατηγορία δαπάνης νοείται η κάθε κατηγορία προμηθειών/παροχής υπηρεσιών που αποτυπώνεται στον προϋπολογισμό του έργου.
Α. ΓΙΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΑΠΑΝΗΣ ΜΕΧΡΙ 1.000 ΕΥΡΩ ΠΛΕΟΝ ΦΠΑ

Δεν απαιτείται η υποβολή πρωτογενούς αιτήματος, αλλά απαιτείται η διαδικασία απευθείας ανάθεσης, ως εξής: 

1. Διενέργεια έρευνας αγοράς από τον Επιστημονικό Υπεύθυνο με αποστολή πρόσκλησης (μέσω φαξ, e-mail) σε τουλάχιστον 2 υποψηφίους αναδόχους (υπάρχει διαθέσιμο υπόδειγμα πρόσκλησης στο Τμήμα Σχεδιασμού & Προμηθειών)
2. Υποβολή αιτήματος έγκρισης απευθείας ανάθεσης (υπόδειγμα είναι διαθέσιμο στην ιστοσελίδα του ΕΛΚΕ) προσκομίζοντας στον ΕΛΚΕ:

· Την πρόσκληση υποβολής προσφοράς 

· Τα αποδεικτικά αποστολής αυτής στους υποψηφίους αναδόχους (e-mail, φαξ κ.λ.π.)
· Τις προσφορές (με e-mail, φαξ, εκτυπώσεις από ηλεκτρονικό κατάστημα κ.λ.π.)
3. Έγκριση της απευθείας ανάθεσης από την Επιτροπή Ερευνών με σχετική απόφαση
4. Ανάρτηση της απόφασης στη «ΔΙΑΥΓΕΙΑ» και λήψη αντίστοιχου ΑΔΑ.
(Η απόφαση απευθείας ανάθεσης περιέχει κατ’ ελάχιστο: (α) την επωνυμία και τα στοιχεία επικοινωνίας της αναθέτουσας αρχής, (β) περιγραφή του αντικειμένου της προμήθειας και της αξίας της, (γ) όνομα και στοιχεία επικοινωνίας του Αναδόχου και (δ) κάθε άλλη πληροφορία που κρίνεται σκόπιμη από την αναθέτουσα αρχή. Αν παραβιασθεί η υποχρέωση ανάρτησης στο ΚΗΜΔΗΣ η σύμβαση είναι αυτοδικαίως άκυρη).
5.
Κοινοποίηση στον Επιστημονικό Υπεύθυνο μέσω  αυτοματοποιημένου e-mail, του αριθμού ΑΔΑ της απόφασης έγκρισης απευθείας ανάθεσης και του αύξοντα αριθμού προμήθειας
6. Έκδοση τιμολογίου και υλοποίηση της προμήθειας
7. Προσκόμιση εντολής πληρωμής και σχετικών παραστατικών στο πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ

8. Έκδοση εντάλματος πληρωμής και ανάρτηση αυτού από τον ΕΛΚΕ στη «ΔΙΑΥΓΕΙΑ» και στο «ΚΗΜΔΗΣ» και στη συνέχεια πληρωμή  του αναδόχου
Β.
ΓΙΑ KΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΑΠΑΝΗΣ ΑΠΟ 1.000€, ΠΛΕΟΝ ΦΠΑ, ΕΩΣ ΚΑΙ  20.000€, ΠΛΕΟΝ ΦΠΑ:
1. Υποβολή από τον Επιστημονικό Υπεύθυνο πρωτογενούς αιτήματος για το σύνολο της κατηγορίας δαπάνης  (δύναται να υποβληθεί μόνο για μέρος αυτής, αν επιθυμεί ο Επ. Υπεύθυνος). Προϋπόθεση αποτελεί η ύπαρξη ταμειακού υπολοίπου του έργου για την κάλυψη του ποσού του πρωτογενούς.
2. Έλεγχος, ανάρτηση  και έγκριση του αιτήματος στο «ΚΗΜΔΗΣ» από τον ΕΛΚΕ. Η έγκριση του πρωτογενούς αιτήματος γίνεται με τον ήδη εγκεκριμένο προϋπολογισμό του έργου. 

3. Κοινοποίηση στον Επιστημονικό Υπεύθυνο μέσω αυτοματοποιημένου e-mail, των ΑΔΑΜ (Αριθμών διαδικτυακής ανάρτησης μητρώου) ανάρτησης του πρωτογενούς αιτήματος και του εγκριτικού του ώστε να προβεί σε έρευνα αγοράς.
4. Διενέργεια έρευνας αγοράς από τον Επιστημονικό Υπεύθυνο με αποστολή πρόσκλησης σε τουλάχιστον 2 υποψηφίους αναδόχους (υπάρχει διαθέσιμο υπόδειγμα πρόσκλησης στο Τμήμα Σχεδιασμού & Προμηθειών).
5. Υποβολή αιτήματος έγκρισης απευθείας ανάθεσης (υπόδειγμα είναι διαθέσιμο στην ιστοσελίδα του ΕΛΚΕ) προσκομίζοντας στον ΕΛΚΕ:

· Την πρόσκληση υποβολής προσφοράς 

· Τα αποδεικτικά αποστολής αυτής στους υποψηφίους αναδόχους (e-mail, φαξ κ.λ.π.)
· Τις προσφορές (με e-mail, φαξ, εκτυπώσεις από ηλεκτρονικό κατάστημα κ.λ.π.).
6. Έγκριση της απευθείας ανάθεσης από την Επιτροπή Ερευνών με σχετική απόφαση. 

7. Ανάρτηση της απόφασης στη «ΔΙΑΥΓΕΙΑ» » και λήψη αντίστοιχου ΑΔΑ. 
(Η απόφαση απευθείας ανάθεσης περιέχει κατ’ ελάχιστο: (α) την επωνυμία και τα στοιχεία επικοινωνίας της αναθέτουσας αρχής, (β) περιγραφή του αντικειμένου της προμήθειας και της αξίας της, (γ) όνομα και στοιχεία επικοινωνίας του Αναδόχου και (δ) κάθε άλλη πληροφορία που κρίνεται σκόπιμη από την αναθέτουσα αρχή. Αν παραβιασθεί η υποχρέωση ανάρτησης στο ΚΗΜΔΗΣ η σύμβαση είναι αυτοδικαίως άκυρη).
8. Κοινοποίηση στον Επ. Υπεύθυνο, μέσω  αυτοματοποιημένου e-mail, του αριθμού ΑΔΑ της απόφασης έγκρισης απευθείας ανάθεσης και του αύξοντα αριθμού προμήθειας 

9. Για ποσά:

α) Κάτω των 2.500€ πλέον ΦΠΑ, ανά κατηγορία δαπάνης και ανά προμηθευτή, υλοποίηση της προμήθειας και έκδοση τιμολογίου. 

β) Άνω των 2.500€ πλέον ΦΠΑ, ανά κατηγορία δαπάνης και ανά προμηθευτή, συνάπτεται σύμβαση με τον ανάδοχο:

-  Σύνταξη του κειμένου της σύμβασης από τον ΕΛΚΕ  (Τμήμα Σχεδιασμού & Προμηθειών) 

- Υπογραφή της σύμβασης εις τριπλούν από την εταιρεία, έπειτα από τον Επιστημονικό Υπεύθυνο και  υποβολή αυτής στον ΕΛΚΕ 

- Αποδελτίωσή της και έλεγχος αυτής από το Τμήμα Σχεδιασμού & Προμηθειών 

- Έλεγχος από το Νομικό Τμήμα, μονογραφή από την Γραμματέα του ΕΛΚΕ και υπογραφή της από τον Πρόεδρο της Επιτροπής Ερευνών
- Ανάρτηση της σύμβασης στο ΚΗΜΔΗΣ

- Ενημέρωση του  Επιστημονικού Υπευθύνου μέσω αυτοματοποιημένου e-mail για την ανάρτησή της με την κοινοποίηση του σχετικού ΑΔΑΜ της αναρτημένης σύμβασης

- Υλοποίηση της προμήθειας και έκδοση τιμολογίου

10. Προσκόμιση εντολής πληρωμής και σχετικών παραστατικών στο πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ.
11. Έκδοση εντάλματος πληρωμής, ανάρτηση αυτού από τον ΕΛΚΕ στη «ΔΙΑΥΓΕΙΑ» και στο «ΚΗΜΔΗΣ» και στη συνέχεια πληρωμή  του αναδόχου.
Για κατηγορίες δαπάνης άνω των 20.000 ευρώ πλέον ΦΠΑ, οι Επιστημονικοί Υπεύθυνοι καλούνται να επικοινωνούν με το Γραφείο Προμηθειών του ΕΛΚΕ.
2) ΠΕΡΙΠΤΩΣΗ ΣΥΝΟΠΤΙΚΟΥ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ

(ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΑΠΑΝΗΣ ΑΠΟ 20.001€ ΠΛΕΟΝ ΦΠΑ ΕΩΣ ΚΑΙ 60.000 € ΠΛΕΟΝ ΦΠΑ)
1. Υποβολή πρωτογενούς αιτήματος το οποίο ενέχει θέση αιτήματος διενέργειας διαγωνισμού στο πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ.
2. Ανάθεση εργασίας του αιτήματος σε αρμόδιο υπάλληλο του Τμήματος Σχεδιασμού & Προμηθειών.
3. Έλεγχος και ανάρτηση πρωτογενούς αιτήματος στο «ΚΗΜΔΗΣ».
4. Εισήγηση για έγκριση διενέργειας συνοπτικού διαγωνισμού από τον αρμόδιο υπάλληλο του Τμήματος Σχεδιασμού & Προμηθειών.
5. Έγκριση διενέργειας συνοπτικού διαγωνισμού από την Επιτροπή Ερευνών και ανάρτηση της σχετικής απόφασης στη «ΔΙΑΥΓΕΙΑ».
6. Έγκριση του πρωτογενούς αιτήματος στο ΚΗΜΔΗΣ με την αναρτημένη στη «ΔΙΑΥΓΕΙΑ» απόφαση έγκρισης διενέργειας διαγωνισμού.
7. Κοινοποίηση  μέσω αυτοματοποιημένου e-mail στον Επ. Υπεύθυνο  του αριθμού ΑΔΑΜ ανάρτησης του πρωτογενούς αιτήματος και του ΑΔΑΜ εγκριτικού του, καθώς επίσης και του αύξοντα  αριθμού προμήθειας.
8. Ο αρμόδιος υπάλληλος του Τμήματος Σχεδιασμού & Προμηθειών που χειρίζεται όλη την ανωτέρω προμήθεια επικοινωνεί και συνεργάζεται με τον Επ. Υπεύθυνο για τη σύνταξη της πρόσκλησης εκδήλωσης ενδιαφέροντος.
9. Κατάθεση της υπογεγραμμένης από τον Επιστημονικό Υπεύθυνο πρόσκλησης εκδήλωσης ενδιαφέροντος στο πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ προκειμένου να διαβιβαστεί στον αρμόδιο υπάλληλο του Τμήματος Σχεδιασμού & Προμηθειών.
10. Ορισμός της Επιτροπής Διενέργειας και Αξιολόγησης Διαγωνισμού καθώς και της Επιτροπής Παραλαβής από τον  Επιστημονικό Υπεύθυνο.
11. Απόφαση της Επιτροπής Ερευνών για τον ορισμό των Επιτροπών,  ανάρτησή της στη «ΔΙΑΥΓΕΙΑ» και λήψη του αντίστοιχου ΑΔΑ. Προσοχή: η ανάρτηση των επιτροπών δεν μπορεί να γίνεται μετά το διάστημα λήξης υποβολής προσφορών του διαγωνισμού.
12. Αποστολή της πρόσκλησης εκδήλωσης ενδιαφέροντος στον Πρόεδρο της Επιτροπής Ερευνών προς υπογραφή προκειμένου να προχωρήσει η ανάρτησή της
13. Η πρόσκληση εκδήλωσης ενδιαφέροντος αναρτάται, για 12 τουλάχιστον ημέρες (μετρώντας από την επομένη της ανάρτησης στο ΚΗΜΔΗΣ), από τον αρμόδιο υπάλληλο του Τμήματος Σχεδιασμού & Προμηθειών, στη «ΔΙΑΥΓΕΙΑ», στο «ΚΗΜΔΗΣ» και στην ιστοσελίδα του ΕΛΚΕ. Προσοχή: η ανάρτηση πραγματοποιείται και στις 3 πλατφόρμες την ίδια ημέρα.

14. Υποβολή προσφορών στο πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ  προκειμένου η προσφορά να λάβει και το αντίστοιχο εισερχόμενο πρωτόκολλο.
15. Σύνταξη πρακτικού αξιολόγησης του διαγωνισμού.
16. Υποβολή του πρακτικού αξιολόγησης του διαγωνισμού στον ΕΛΚΕ από την Επιτροπή Αξιολόγησης του διαγωνισμού, προς έλεγχο και κατακύρωσή του από την Επιτροπή Ερευνών.
17. Έλεγχος του ανωτέρω πρακτικού αξιλόγησης και των αντίστοιχων προσφορών από τον αρμόδιο υπάλληλο του Τμήματος Σχεδιασμού & Προμηθειών.
18. Εισήγηση από τον αρμόδιο υπάλληλο του τμήματος σχεδιασμού & προμηθειών για κατακύρωση του διαγωνισμού από την Επιτροπή Ερευνών.
19. Απόφαση Επιτροπής Ερευνών για κατακύρωση του διαγωνισμού και ανάρτηση της εν λόγω απόφασης στη «ΔΙΑΥΓΕΙΑ» με τη λήψη του σχετικού ΑΔΑ.
20. Κοινοποίηση της απόφασης κατακύρωσης στους υποβάλλοντες προσφορά, στην Επιτροπή αξιολόγησης  και στον Επιστημονικό Υπεύθυνο και αναμονή πέντε (5) ημερών για την περίπτωση άσκησης ενστάσεων από τους υποψηφίους σύμφωνα με τις διατάξεις του άρθρου 127 του ν.4412/2016.
21. Μετά το πέρας της προθεσμίας των πέντε (5) ημερών εάν:

Α. Δεν έχουν υποβληθεί ενστάσεις, ο ΕΛΚΕ θα συντάξει τη σύμβαση με τον αναδόχο σύμφωνα με τους όρους της προκήρυξης.
· Οι συμβάσεις αφού συνταχθούν, ελεγχθούν και υπογραφούν από όλα τα μέρη (ανάδοχο, Ε.Υ, Νόμιμο Εκπρόσωπο), αναρτώνται στο ΚΗΜΔΗΣ και λαμβάνουν ΑΔΑΜ. Επισημαίνεται ότι έγγραφη σύμβαση ανά ανάδοχο καταρτίζεται όταν το ποσό που κατακυρώνεται ανά ανάδοχο υπερβαίνει τις 2.500 ευρώ πλέον ΦΠΑ
·  Ενημερώνεται μέσω αυτοματοποιημένου e-mail ο Επ. Υπεύθυνος για την ανάρτηση της σύμβασης στο ΚΗΜΔΗΣ, για τον ΑΔΑΜ της σύμβασης και για τη δυνατότητά του να προβεί στην υλοποίηση της προμήθειας και στην έκδοση τιμολογίου.
· Προσκομίζεται από τον Επ. Υπεύθυνο, εντολή πληρωμής με τα απαιτούμενα παραστατικά προς εξόφληση των τιμολογίων.
· Έκδοση ενταλμάτων και ανάρτησή τους στη «ΔΙΑΥΓΕΙΑ» και στο «ΚΗΜΔΗΣ»  και στη συνέχεια πραγματοποιείται η πληρωμή μέσω τραπεζικού λογαριασμού.
Β. Έχουν υποβληθεί ενστάσεις, τότε αυτές παραπέμπονται στην Επιτροπή Ενστάσεων του ΕΚΠΑ για εξέταση τους και εν συνεχεία για σχετική εισήγηση προς την Επιτροπή Ερευνών. 
Σας υπενθυμίζουμε ότι δαπάνες πάσης φύσεως που δεν έχουν υλοποιηθεί με την κείμενη νομοθεσία, καθίστανται  μη νόμιμες και μη επιλέξιμες και δεν θα υπάρχει δυνατότητα εξόφλησής τους. Επισημαίνεται ότι τυχόν αιτήματα έγκρισης μη νόμιμων  δαπανών δεν θα εξετάζονται από την Επιτροπή Ερευνών.
Ευελπιστούμε στη συνεργασία όλων των μελών της Πανεπιστημιακής Κοινότητας.

