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1. Αντικείμενο
Αντικείμενο της διαδικασίας είναι η εκτέλεση όλων των αναγκαίων ενεργειών για την προετοιμασία και τη διενέργεια διαγωνισμών με σκοπό την ανάθεση των συμβάσεων μελετών, προμηθειών, υπηρεσιών και τεχνικών έργων του Δήμου σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία και τους κανόνες διαφάνειας και ανταγωνισμού. 

Μέρος της διαδικασίας αυτής είναι επίσης και η περιγραφή των βασικών ενεργειών για την υλοποίηση έργου ή τμήματος αυτού με ίδια μέσα. 

2. Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται για την ανάθεση συμβάσεων εκτέλεσης έργων, προμηθειών και υπηρεσιών που έχουν ενταχθεί στο Ετήσιο Πρόγραμμα και στον Προϋπολογισμό του Δήμου, καθώς και στις περιπτώσεις που ο δήμος πρόκειται να υλοποιήσει την εκτέλεση τεχνικού έργου, προμήθειας ή/και υπηρεσίας, μελέτης με ίδια μέσα.
3. Εμπλεκόμενοι

Στην εφαρμογή της διαδικασίας εμπλέκονται ανάλογα με την περίπτωση :

· Τα συλλογικά Όργανα του Δήμου (Δημοτικό Συμβούλιο, Οικονομική Επιτροπή), κατά το λόγο των αρμοδιοτήτων τους, 
· Οι Επιτροπές που συγκροτούνται κατά τις κείμενες διατάξεις, ανάλογα με το είδος της σύμβασης

· Οι ορισθέντες υπεύθυνοι των έργων και η ομάδα έργου. Την όλη διαδικασία παρακολουθεί ο υπεύθυνος του έργου (ή προμήθειας ή υπηρεσίας), ο οποίος και εισηγείται αρμοδίως τις απαιτούμενες ενέργειες και την έκδοση των απαιτούμενων διοικητικών πράξεων

· Οι αρμόδιες Διευθύνσεις του Δήμου ανά είδος σύμβασης (για τεχνικά έργα οι τεχνικές υπηρεσίες του Δήμου και των ενοτήτων, για τις προμήθειες και υπηρεσίες η Διεύθυνση Οικονομικού ή άλλη διεύθυνση που εκτελεί το έργο)

· Η Οικονομική Επιτροπή ο Δήμαρχος και το Δημοτικό Συμβούλιο  καθώς και τα λοιπά αποφαινόμενα και γνωμοδοτούντα όργανα για τεχνικά έργα και μελέτες  (όπως προβλέπονται από τη νομοθεσία)

· Η νομική υπηρεσία, εφόσον απαιτηθεί η συνδρομή της

4. Περιγραφή της Διαδικασίας
4.1 Προετοιμασία Διενέργειας Διαγωνισμών 

1. Προσδιορίζεται ο τρόπος εκτέλεσης του έργου, από το Δημοτικό Συμβούλιο, μετά από εισήγηση της αρμόδιας υπηρεσίας, οργάνου, στελέχους του φορέα), εφόσον απαιτείται από τη νομοθεσία. Αν η δράση θα υλοποιηθεί με ίδια μέσα, λαμβάνεται σχετική απόφαση με τεκμηρίωση της επιλογής.
2. Ολοκληρώνεται η σύνταξη του ειδικού «Φακέλου Δημόσιας Σύμβασης» που προβλέπεται στις σχετικές διατάξεις για τις Δημόσιες Συμβάσεις Έργων, Προμηθειών και Υπηρεσιών με το ελάχιστο περιεχόμενο που προβλέπονται στις ειδικότερες αυτές διατάξεις. 
3. Προετοιμάζεται από την αρμόδια υπηρεσία, με την συνδρομή της νομικής υποστήριξης, όπου κριθεί σκόπιμο, η διακήρυξη (το /τα Τεύχος /η Προκήρυξης) του έργου με τη χρήση των προτύπων της ΕΑΑΔΗΣΥ και της Γενικής Γραμματείας Υποδομών για τα έργα και τεχνικές μελέτες, (www.ggde.gr ) ή με πρότυπα του Δήμου για προμήθειες και υπηρεσίες.

4. Καταρτίζονται οι όροι της διακήρυξης από την Οικονομική Επιτροπή, μετά από εισήγηση της αρμόδιας υπηρεσίας/ οργάνου/ στελέχους του φορέα.

5. Υποβάλλονται στον αρμόδιο φορέα διαχείρισης το σχέδιο της διακήρυξης και τα λοιπά έγγραφα της σύμβασης, για να εκφράσει τη σύμφωνη γνώμη του, εφόσον το έργο είναι συγχρηματοδοτούμενο, όπου προβλέπεται σύμφωνα με την παρ. 2 του αρ. 21 του ν.4314/2014 και ενσωματώνονται οι τυχόν παρατηρήσεις. Ειδικότερα στις περιπτώσεις που προβλέπεται από το αρ. 32 παρ. 2 περίπτωση γ’ και αρ. 6 του ν. 4412/2016 (της ανάθεσης με διαπραγμάτευση π.χ. συμπληρωματικής σύμβασης) προηγείται η υποβολή και έκφραση γνώμης της ΕΑΑΔΗΣΥ, στη βάση της οποίας γνωμοδοτεί ο φορέας διαχείρισης.

6. Η έκδοση της Προκήρυξης γίνεται με ευθύνη του αρμόδιου οργάνου (Δήμαρχος ή το όργανο όπου έχει μεταβιβάσει την αρμοδιότητα αυτή).

7. Η προκήρυξη του έργου και η διενέργεια του διαγωνισμού για αναθέσεις άνω των 60.000 € (χωρίς ΦΠΑ) πραγματοποιείται υποχρεωτικά μέσω της ηλεκτρονικής πύλης του ΕΣΗΔΗΣ και δημοσιεύεται όπως ορίζει η νομοθεσία (ιδίως στην Εφημερίδα της Ευρωπαϊκής Ένωσης, εφόσον το έργο υπερβαίνει τα «κατώτατα όρια» των άρθρων 5 και 235του ν. 4412/2016). Στις περιπτώσεις που απαιτείται (σύμφωνα με τα όρια των ως άνω άρθρων και τις προβλέψεις του άρθρου 295 του ν. 4412/2016), συντάσσεται η περίληψη του διαγωνισμού για δημοσίευση στην Εφημερίδα της Ευρωπαϊκής Ένωσης. Σε κάθε άλλη περίπτωση σχετικά με τις υποχρεώσεις δημοσιότητας τηρείται το εκάστοτε ισχύον νομικό πλαίσιο για να εξασφαλιστεί ο προσήκων βαθμός δημοσιότητας. 

8. Κατά τη διάρκεια της περιόδου προετοιμασίας των προσφορών παρέχονται διευκρινίσεις από την αρμόδια υπηρεσία, όργανο, στέλεχος του φορέα, σύμφωνα με τη διακήρυξη, εφόσον ζητηθούν από τους υποψήφιους αναδόχους.

9. Ορίζεται από το αρμόδιο αποφαινόμενο όργανο (κατά κανόνα από το Δημοτικό Συμβούλιο ή Οικονομική Επιτροπή ανάλογα με το είδος της Σύμβασης) ως γνωμοδοτικό όργανο για τη διενέργεια του διαγωνισμού η Επιτροπή Διαγωνισμού, εφόσον δεν έχει καθορισθεί κάποιο πάγιο όργανο του φορέα (π.χ. Επιτροπή Προμηθειών). Η σύνθεση της Επιτροπής και ο αριθμός των μελών καθώς και ο τρόπος ορισμού τους προβλέπονται ανά είδος σύμβασης στη σχετική νομοθεσία δημοσίων συμβάσεων.
10. Οι σχετικές με τη διακήρυξη προσφορές των υποψηφίων αναδόχων υποβάλλονται και παραλαμβάνονται από το αρμόδιο όργανο ή το πρωτόκολλο της αρμόδιας υπηρεσίας που εκτελεί το έργο, σύμφωνα με τα αναγραφόμενα στα σχετικά άρθρα της προκήρυξης (τρόπος, χρόνος και τόπος υποβολής, αρμόδια υπηρεσία παραλαβής των προσφορών, Πρωτόκολλο, Τμήμα κλπ.) ή ηλεκτρονικά, όταν χρησιμοποιείται η «πλατφόρμα» του ΕΣΗΔΗΣ. 

11. Η Επιτροπή διαγωνισμού παραλαμβάνει και αποσφραγίζει τις προσφορές κατά στάδια σύμφωνα με τα όσα αναφέρονται στη σχετική διακήρυξη και κατά τη διαδικασία που ορίζει η σχετική νομοθεσία. Εφόσον η «αποσφράγιση» γίνεται ηλεκτρονικά μέσω του ΕΣΗΔΗΣ δύναται να παρέχεται η δυνατότητα εντός 3 ή 4 ημερών να υποβάλλει έντυπα ο υποψήφιος οικονομικός φορέας κάποια στοιχεία της προσφοράς του.

12. Η Επιτροπή ακολουθεί τα προβλεπόμενα από τη διακήρυξη στάδια αξιολόγησης των προσφορών και συντάσσει πρακτικά διενέργειας διαγωνισμού, όπως προβλέπεται από τη νομοθεσία των δημοσίων συμβάσεων ανά είδος σύμβασης. Η έκδοση γνώμης της Επιτροπής λαμβάνεται με πλειοψηφία των παρόντων μελών της και σε περίπτωση βαθμολόγησης προσφορών δεν επιτρέπεται η γνώμη να προκύπτει από το μέσο όρο των προτάσεων.
13. Η αναθέτουσα αρχή μπορεί να καλεί εγγράφως τους προσφέροντες κατά τη διαδικασία αξιολόγησης προσφορών ή αιτήσεων συμμετοχής προκειμένου να διευκρινίσουν ή να συμπληρώσουν δικαιολογητικά που έχουν υποβάλει σε εύλογη προθεσμία. Η παροχή δυνατότητας διευκρινίσεων είναι υποχρεωτική για την αναθέτουσα αρχή, αν επίκειται αποκλεισμός του προσφέροντα από τη διαδικασία λόγω ασαφειών των δικαιολογητικών και εγγράφων της προσφοράς του.
14. Υπενθυμίζεται ότι σύμφωνα με την παρ. 10 του αρ. 28 του ν.4314/14, όπως εκάστοτε ισχύει, δύναται να προβλέπεται στην διακήρυξη των συγχρηματοδοτούμενων έργων η δυνατότητα να εκδίδεται μόνο μία εκτελεστή διοικητικά πράξη από το αρμόδιο όργανο (προϊσταμένη αρχή) :

a. για τα αποτελέσματα του σταδίου ελέγχου των δικαιολογητικών συμμετοχής και της τεχνικής προσφοράς

b. για τα αποτελέσματα του σταδίου αξιολόγησης της οικονομικής προσφοράς και του σταδίου ελέγχου των δικαιολογητικών κατακύρωσης.
4.2. Αξιολόγηση των προσφορών 

1. Η αποσφράγιση (φυσική ή ηλεκτρονική «αποσφράγιση» με χρήση του ΕΣΗΔΗΣ) των προσφορών (φάκελος προσφοράς – φάκελος δικαιολογητικών – φάκελος τεχνικών προσφορών – φάκελος οικονομικών προσφορών) γίνεται κατά στάδια σύμφωνα με τους όρους που προβλέπονται στην προκήρυξη του διαγωνισμού και το εφαρμοστέο θεσμικό πλαίσιο. 

2. Κατά την φάση της αποσφράγισης των προσφορών και του ελέγχου των δικαιολογητικών συμμετοχής των αναδόχων τηρείται από την Επιτροπή Διαγωνισμού πρακτικό. Στην περίπτωση μη χρήσης του ΕΣΗΔΗΣ το άνοιγμα των προσφορών γίνεται δημόσια και δίνεται η δυνατότητα παρουσίας εκπροσώπων των υποψηφίων.

3. Η Επιτροπή Διαγωνισμού προβαίνει στον έλεγχο των δικαιολογητικών συμμετοχής και αποφασίζει για το παραδεκτό της συμμετοχής των διαγωνιζομένων, συντάσσοντας πρακτικό το οποίο κοινοποιεί στους υποψήφιους.

4. Η Επιτροπή Διαγωνισμού, (σε κλειστή συνεδρίαση όταν δε γίνεται μέσω ΕΣΗΔΗΣ), ελέγχει τις τεχνικές προσφορές και τις βαθμολογεί. 

5. Το πρακτικό με τη βαθμολογία της τεχνικής προσφοράς και τη σχετική αιτιολογία κοινοποιείται στους υποψήφιους. 

6. Γνωστοποιείται μέσω ΕΣΗΔΗΣ ή εγγράφως στους υποψηφίους, η ημερομηνία αποσφράγισης των οικονομικών προσφορών.

7. Σε συνεδρίαση της Επιτροπής Διαγωνισμού (δημόσια όταν δεν γίνεται χρήση ΕΣΗΔΗΣ) αποσφραγίζονται οι οικονομικές προσφορές και καταχωρείται το περιεχόμενό τους σε πρακτικό. Η Επιτροπή Διαγωνισμού αξιολογεί/βαθμολογεί τις οικονομικές προσφορές. Στις περιπτώσεις ασυνήθιστα χαμηλών προσφορών απαιτείται από τους προσφέροντες, εξήγηση της προσφοράς εντός αποκλειστικής προθεσμίας.
8. Η Επιτροπή Διαγωνισμού εισηγείται την ανάθεση της σύμβασης ανάλογα με τα κριτήρια ανάθεσης (πλέον συμφέρουσα από οικονομική άποψη προσφορά η οποία σε περιπτώσεις ανάθεσης έργων μπορεί να εστιάζεται στη χαμηλότερη τιμή, όπου προβλέπεται στη νομοθεσία) που προβλέπεται στην προκήρυξη στον επικρατέστερο υποψήφιο, με στάθμιση της βαθμολογίας των τεχνικών και των οικονομικών προσφορών (όπου προβλέπεται). Ο υπεύθυνος έργου μεριμνά για την κοινοποίησή του στους υποψηφίους αναδόχους (ή ηλεκτρονικά εφόσον γίνεται χρήση ΕΣΗΔΗΣ). 
9. Στις περιπτώσεις συμβάσεων έργων που δεν διενεργούνται ηλεκτρονικά η (καταληκτική) ημέρα υποβολής προσφορών, σύμφωνα με τα έγγραφα της σύμβασης ορίζεται συγκεκριμένη ημέρα της εβδομάδας σύμφωνα με τη νομοθεσία. Όταν το κριτήριο ανάθεσης είναι η πλέον συμφέρουσα από οικονομική άποψη προσφορά μόνο βάσει τιμής, αμέσως μετά την παραλαβή των προσφορών και καταγραφή των δικαιολογητικών, ακολουθεί αποσφράγιση των οικονομικών προσφορών και ανακοίνωση των στοιχείων τους.
10. Μετά την ολοκλήρωση της διενέργειας του Διαγωνισμού με το χειρισμό τυχόν ενστάσεων στη διάρκεια των επιμέρους σταδίων της (Διαδικασία Δ.02-03: «Χειρισμός ενστάσεων/ προσφυγών») ή την πάροδο άπρακτης της προθεσμίας για υποβολή ενστάσεων, η Επιτροπή Διενέργειας/ Αξιολόγησης του Διαγωνισμού προβαίνει στη σύνταξη του Τελικού Πίνακα Κατάταξης των διαγωνιζομένων. Ο υπεύθυνος έργου μεριμνά για την κοινοποίησή του στους υποψηφίους αναδόχους. 

11. Μετά την ολοκλήρωση της διενέργειας του Διαγωνισμού, η Επιτροπή του Διαγωνισμού εισηγείται προς την Οικονομική Επιτροπή την κατακύρωση στον επιλεγέντα υποψήφιο. 

12. Η Οικονομική Επιτροπή με απόφασή της κατακυρώνει το διαγωνισμό, αφού χειριστεί τις πιθανές ενστάσεις σύμφωνα με τη διαδικασία Δ 03-03.

4.3. Υλοποίηση πράξης με ίδια μέσα 

Για τη λήψη απόφασης εκτέλεσης έργου με ίδια μέσα θα πρέπει να υπάρχουν τα μέσα (προσωπικό, υποδομή κ.λ.π.), τα οποία μπορεί να διαθέσει ο Δήμος για την εκτέλεση της πράξης. Στόχος θα πρέπει να είναι η εκτέλεση του έργου με σαφώς χαμηλότερο κόστος και τουλάχιστον ισοδύναμο αποτέλεσμα, έναντι της προσφυγής σε τρίτους.

Η διαδικασία υλοποίησης έργου με ίδια μέσα περιλαμβάνει τα εξής βήματα:

1. Σύνταξη σχεδίου απόφασης υλοποίησης έργου με ίδια μέσα, σύμφωνα με το υπόδειγμα της ΕΥΘΥ/ΕΑΣ (Έντυπο Ε.03-01.01)
2. Υποβολή σχεδίου απόφασης υλοποίησης έργου με ίδια μέσα στη Διαχειριστική Αρχή (στη φάση υποβολής της αίτησης χρηματοδότησης)

3. Έκδοση οριστικής απόφασης υλοποίησης έργου με ίδια μέσα

4. Επιλογή ωφελουμένων (όπου προβλέπεται).

Το «Σχέδιο απόφασης υλοποίησης του έργου με ίδια μέσα» περιλαμβάνει τουλάχιστον τα εξής:

· περιγραφή των μέσων (προσωπικό, υποδομή κλπ), τα οποία θα διατεθούν για την υλοποίηση του έργου 

· περιγραφή των εργασιών, υπηρεσιών, υλικών, που θα χρησιμοποιηθούν, με το αντίστοιχο κόστος τους, καθώς και το χρονοδιάγραμμα των επιμέρους στοιχείων του φυσικού και οικονομικού αντικειμένου τους. 

· περιγραφή των τυχόν επί μέρους αναθέσεων προμηθειών ή υπηρεσιών ή εργασιών στο πλαίσιο υλοποίησης του έργου (αναφορά σε επιμέρους φάσεις και παραδοτέα, κόστος, χρονοδιάγραμμα). 

· περιγραφή των σχετικών διαδικασιών, με τεκμηρίωση ως προς την τήρηση και διασφάλιση του ισχύοντος θεσμικού πλαισίου που διέπει τη σύναψη των συμβάσεων και την έγκριση των αναθέσεων σε φυσικά πρόσωπα. 

Ειδικότερα όσον αφορά στην απασχόληση εξωτερικών συνεργατών στο έργο, περιγράφεται το σύστημα επιλογής των εξωτερικών συνεργατών που θα ακολουθηθεί (δημοσιοποίηση, κριτήρια επιλογής, διαδικασία επιλογής, υπογραφή σύμβασης κλπ). 

· Περιγραφή του συστήματος εσωτερικής παρακολούθησης, ελέγχου και παραλαβής των εργασιών, υπηρεσιών και υλικών φυσικού και οικονομικού αντικειμένου του έργου, καθώς των διαδικασιών και των οργάνων για την πιστοποίηση, έλεγχο και παραλαβή των προβλεπόμενων στην απόφαση παραδοτέων.

Εφ’ όσον το έργο περιλαμβάνει παροχή υπηρεσιών σε ωφελούμενους, γίνεται ειδική αναφορά στο θεσμικό πλαίσιο που ορίζει τις διαδικασίες επιλογής τους. Αναλυτικότερα:  

· Τρόπος δημοσιοποίησης της πρόσκλησης για εκδήλωση ενδιαφέροντος συμμετοχής στο έργο

· Χαρακτηριστικά των ωφελουμένων για τη συμμετοχή τους στο έργο

· Κριτήρια αξιολόγησης και διαδικασία επιλογής των ωφελουμένων

· Διαδικασία δημοσιοποίησης των αποτελεσμάτων, με στόχο τη διασφάλιση της διαφάνειας της διαδικασίας αξιολόγησης και παροχή της δυνατότητας υποβολής ενστάσεων, εκ μέρους των ενδιαφερομένων που δεν επιλέχθηκαν.

Σε κάθε περίπτωση, το σύνολο των ανωτέρω στοιχείων, θα διασφαλίζει τις αρχές της διαφάνειας, της ίσης μεταχείρισης και της μη διάκρισης.

Στο πλαίσιο εκτέλεσης ορισμένων έργων με ίδια μέσα, προβλέπονται επί μέρους αναθέσεις προμηθειών ή υπηρεσιών ή εκτέλεσης εργασιών, για τις οποίες, λόγω του μικρού ύψους τους, δεν απαιτείται τακτικός διαγωνισμός ή υπογραφή σύμβασης. Στις περιπτώσεις που η εκτέλεση του έργου απαιτεί ανάθεση σε τρίτους, μέρους της κατασκευής του ή ανάθεση προμήθειας ή υπηρεσίας, αυτή διενεργείται σύμφωνα με τις προβλεπόμενες διαδικασίες. 

Η εκτέλεση με ίδια μέσα απαιτεί την παρακολούθηση, έλεγχο και παραλαβή των παραδοτέων στα πλαίσια εκτέλεσης τμήματος ή του συνόλου μιας πράξης. Κατά συνέπεια και προκειμένου να εξασφαλισθεί η σωστή εκτέλεση της πράξης τηρούνται όλες οι υπόλοιπες διαδικασίες του ΣΔΕ για την εσωτερική παρακολούθηση, τον έλεγχο και παραλαβή των εργασιών, υπηρεσιών και υλικών φυσικού και οικονομικού αντικειμένου του έργου.
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