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1. Αντικείμενο
Αντικείμενο της διαδικασίας είναι η υλοποίηση των ενεργειών που απαιτούνται μετά τη διενέργεια του διαγωνισμού και μέχρι την υπογραφή της σύμβασης, καθώς και η τροποποίηση της σύμβασης, όταν απαιτείται. 
2. Πεδίο εφαρμογής της διαδικασίας

Η διαδικασία εφαρμόζεται κατά την ολοκλήρωση των διαγωνισμών για τη σύναψη συμβάσεων εκτέλεσης έργων, προμηθειών, υπηρεσιών και μελετών καθώς και για τις τροποποιήσεις των συμβάσεων αυτών
3. Εμπλεκόμενοι
Στην εφαρμογή της διαδικασίας εμπλέκονται ανάλογα με την περίπτωση:

· Ο υπεύθυνος Έργου και η ομάδα έργου, καθώς και το εξουσιοδοτημένο στέλεχος που έχει πιστοποιηθεί στο ΕΣΗΔΗΣ (αν δεν είναι μέλος της ομάδας έργου)

· Οι αρμόδιες Διευθύνσεις του Δήμου ανά είδος σύμβασης (για τεχνικά έργα και μελέτες οι η τεχνική Υπηρεσία, για τις προμήθειες και υπηρεσίες η διεύθυνση που εκτελεί το έργο)

· Η Επιτροπή διενέργειας/ αξιολόγησης Διαγωνισμού

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

· Η νομική υπηρεσία, εφόσον απαιτηθεί η συνδρομή της

4. Περιγραφή της Διαδικασίας

Για συμβάσεις εκτιμώμενης αξίας άνω των 60.000 € (χωρίς ΦΠΑ), κάθε ενδιαφερόμενος του οποίου επηρεάζονται τα συμφέροντα, δικαιούται να ασκήσει προδικαστική προσφυγή εντός αποκλειστικής προθεσμίας που ορίζεται από τη νομοθεσία ανάλογα με τον τρόπο κοινοποίησης της προσβαλλόμενης πράξης της αναθέτουσας αρχής και μέχρι να εξαντληθεί η προθεσμία αυτή δεν μπορεί να υπογραφεί η σύμβαση. Η άσκηση και εξέταση της προδικαστικής προσφυγής δεν κωλύει την υπογραφή της σύμβασης πλην της περίπτωσης έκδοσης από την ΑΕΠΠ αναστολής εκτέλεσης της προσβαλλόμενης απόφασης (προσωρινά μέτρα).  

4.1. Ανάθεση σύμβασης 

Όταν η διαδικασία του διαγωνισμού διενεργείται μέσω ΕΣΗΔΗΣ, όλη η διαδικασία αποστολής και ελέγχου στοιχείων γίνεται μέσω της σχετικής ηλεκτρονικής πλατφόρμας.  Ο οικονομικές φορέας που έχει επιλεγεί υποβάλλει ηλεκτρονικά τα προβλεπόμενα από τη διακήρυξη για τη φάση αυτή αποδεικτικά μέσα (έγγραφα, βεβαιώσεις κλπ) Κατά τη σύναψη της σύμβασης διασφαλίζεται η τήρηση των κανόνων σύγκρουσης συμφερόντων του αρ. 45 του ν. 4281/2014, όπως ισχύουν εκάστοτε. 

Αναλυτικά τα βήματα ολοκλήρωσης του διαγωνισμού και υπογραφής σύμβασης περιγράφονται στη συνέχεια.
1. Μετά την ολοκλήρωση της εξέτασης τυχόν ενστάσεων ή της προθεσμίας υποβολής προσφυγών είτε αναστολής εκτέλεσης από την ΑΕΠΠ εκδίδεται από την αναθέτουσα ή προϊσταμένη αρχή η απόφαση για την ανάδειξη του αναδόχου και κοινοποιείται εγγράφως στον «προσωρινό» Ανάδοχο με ευθύνη της αρμόδιας Υπηρεσίας (με μέριμνα του υπευθύνου έργου). Ταυτόχρονα ζητείται η προσκόμιση εντός 10  - 20 ημερών  των  δικαιολογητικών, που ορίζονται στα έγγραφα της σύμβασης, ως αποδεικτικά στοιχεία μη συνδρομής λόγων αποκλεισμού, όπου απαιτείται.

2. Τα δικαιολογητικά αποστέλλονται στην αρμόδια Υπηρεσία του Δήμου (που υποστηρίζει τη διενέργεια του διαγωνισμού π.χ. Τεχνική Υπηρεσία). Τα υποβαλλόμενα δικαιολογητικά ελέγχονται από τη αρμόδια υπηρεσία.

3. Σε περίπτωση που ο έλεγχος των δικαιολογητικών αποβεί αρνητικός, ο προσωρινός ανάδοχος κηρύσσεται έκπτωτος και η κατακύρωση εξετάζεται στον προσφέροντα με την αμέσως επόμενη πλέον συμφέρουσα προσφορά. Η διαδικασία ελέγχου των δικαιολογητικών ολοκληρώνεται με τη σύνταξη πρακτικού από την Επιτροπή Διαγωνισμού και τη λήψη απόφασης για κατακύρωση από το αρμόδιο όργανο της αναθέτουσας αρχής (Οικονομική Επιτροπή). 
4. Η απόφαση κατακύρωσης κοινοποιείται αμέσως από την υπηρεσία που διενεργεί το διαγωνισμό μαζί με αντίγραφο όλων των πρακτικών της διαδικασίας ελέγχου και αξιολόγησης των προσφορών σε κάθε προσφέροντα πλην του προσωρινού αναδόχου με κάθε πρόσφορο μέσο, επί αποδείξει προκειμένου να ασκηθεί τυχόν δικαίωμα έντασης ή προσφυγής.
5. Μετά την ολοκλήρωση του διαγωνισμού ακολουθεί η διαδικασία προσυμβατικού ελέγχου από το Ελεγκτικό Συνέδριο, όταν υπερβαίνει το εκάστοτε οριζόμενο ποσό (χωρίς ΦΠΑ και συνυπολογίζοντας τυχόν δικαίωμα προαίρεσης) ανάλογα με το ύψος της σύμβασης, με υποβολή των απαραίτητων στοιχείων από τη Διευθύνουσα υπηρεσία με ευθύνη του υπευθύνου έργου. 

6. Εν συνεχεία υποβάλλονται για προσυμβατικό έλεγχο τα στοιχεία διενέργειας του διαγωνισμού και το Σχέδιο της Σύμβασης στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή, εφόσον η σύμβαση εμπίπτει στις περιπτώσεις που ορίζονται με το άρ. 21 του ν.4314/2014, όπως ισχύει. 

7. Η Διευθύνουσα Υπηρεσία (με μέριμνα του υπευθύνου έργου), αφού ενσωματώσει τυχόν παρατηρήσεις της Διαχειριστικής Αρχής, αποστέλλει στον Ανάδοχο το σχέδιο σύμβασης και πρόσκληση υπογραφής της σύμβασης με ταυτόχρονη κατάθεση της προβλεπόμενης εγγύησης καλής εκτέλεσης και των προβλεπόμενων από το σχέδιο σύμβασης εγγράφων. Σε περίπτωση υπαναχώρησης και μη υπογραφής της σύμβασης από τον κηρυχθέντα ανάδοχο ή μη έγκαιρης προσκόμισης της προβλεπόμενης εγγύησης, αυτός κηρύσσεται έκπτωτος και εκπίπτει η εγγυητική επιστολή συμμετοχής του και είναι δυνατή - εφόσον προβλέπεται - η υπογραφή της σύμβασης με τον αμέσως επόμενο αξιολογηθέντα υποψήφιο ανάδοχο.

8. Τέλος υπογράφεται η Σύμβαση από το Δήμαρχο (ή άλλο όργανο, στο οποίο έχει μεταβιβαστεί σχετική αρμοδιότητα υπογραφής ανάλογα με το ύψος της σύμβασης).

9. Με την υπογραφή της σύμβασης (συμφωνητικού) ο ανάδοχος δηλώνει την έδρα και την ακριβή διεύθυνσή του καθώς και τον πιθανό ορισμό αντικλήτου (κάτοικο της έδρας της διευθύνουσας υπηρεσίας).
Με ειδικά αιτιολογημένη απόφαση της Οικονομικής επιτροπής μετά από γνώμη της επιτροπής Διαγωνισμού δύναται ο δήμος να προβεί σε ματαίωση της διαδικασίας σύναψης δημόσιας σύμβασης στις περιπτώσεις που προβλέπεται από τη νομοθεσία των δημοσίων συμβάσεων.

4.2. Ανάθεση σύμβασης κάτω του ορίου για «τακτικό» διαγωνισμό
Για αναθέσεις συμβάσεων κάτω του ορίου για «τακτικό» διαγωνισμό (60.000 € χωρίς ΦΠΑ ή όπως εκάστοτε ορίζεται στη νομοθεσία των δημοσίων συμβάσεων) δύναται να διενεργηθεί συνοπτικός διαγωνισμός με δημοσίευση απλοποιημένης προκήρυξης και δυνατότητα πρόσκλησης επιπρόσθετα τριών τουλάχιστον οικονομικών φορέων, αν υπάρχουν. Οι προσφορές υποβάλλονται έγγραφα σε σφραγισμένους φακέλους ή και υποφακέλους ανάλογα με την προκήρυξη και η αποσφράγιση μπορεί να γίνει σε μία δημόσια συνεδρίαση ανάλογα με τα έγγραφα της σύμβασης. Προσφυγή σε διαδικασία απ’ ευθείας ανάθεσης επιτρέπεται αν η εκτιμώμενη αξία είναι μικρότερη των 20.000 € (χωρίς ΦΠΑ) ή του εκάστοτε οριζόμενου ορίου για απ’ ευθείας αναθέσεις, οπότε δεν είναι υποχρεωτική η συγκρότηση επιτροπής διαγωνισμού. Οι απ’ ευθείας αναθέσεις δημοσίων συμβάσεων έργων, μελετών και παροχής επιστημονικών υπηρεσιών προϋποθέτουν τη δημιουργία από το δήμο καταλόγου ενδιαφερόμενων αναδόχων μέσω ετήσιας πρόσκλησης για την εγγραφή σε αυτόν των υποψήφιων ανά είδος ανάθεσης, οπότε η επιλογή από τον κατάλογο γίνεται με ηλεκτρονική κλήρωση.
4.3. Λοιπές ενέργειες
Εφόσον απαιτείται (στην περίπτωση διεθνούς διαγωνισμού), γνωστοποίηση ανάθεσης σύμβασης κοινοποιείται στην Ε.Ε.Ε.Κ. εντός της προβλεπόμενης προθεσμίας από την λήψη της απόφασης ανάθεσης. Παράλληλα το εξουσιοδοτημένο στέλεχος ενημερώνει σχετικά το μητρώο ΚΗΜΔΗΣ. Στη ΚΗΜΔΗΣ δημοσιεύονται και οι απ’ ευθείας αναθέσεις άνω των χιλίων €.
Οι εγγυητικές επιστολές συμμετοχής επιστρέφονται σε όλους τους συμμετέχοντες στη διενέργεια διαγωνισμού. Οι εγγυητικές συμμετοχής πρέπει να φυλάσσονται μέχρι αυτού του σταδίου εκτός αυτών που έχουν αποκλειστεί από το διαγωνισμό σε προηγούμενο στάδιο.

Τέλος, σε όλες τις ως άνω περιπτώσεις, ο Υπεύθυνος Έργου (εφ’ όσον το έργο είναι συγχρηματοδοτούμενο), προβαίνει στη σύνταξη του σχετικού, με την υπογραφείσα σύμβαση, Τεχνικού Δελτίου Υποέργου. Το Τεχνικό Δελτίο Υποέργου (καθώς και αντίγραφο της σύμβασης) υποβάλλεται, με ευθύνη του, σε έντυπη και ηλεκτρονική μορφή στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή. 
4.4. Τροποποίηση συμβάσεων για συμπληρωματικό αντικείμενο
Οι συμβάσεις (και οι συμφωνίες-πλαίσιο) μπορούν να τροποποιηθούν αν απαιτείται, χωρίς  νέα διαδικασία σύναψης στις ακόλουθες περιπτώσεις (σύμφωνα με τα αρ. 132 και 337 του ν. 4412/2016): 
α) αν οι τροποποιήσεις ανεξάρτητα ποσού προβλεπόταν με σαφή τρόπο στα αρχικά έγγραφα της σύμβασης σε ρήτρες αναθεώρησης ή προαιρέσεις, αρκεί οι τροποποιήσεις αυτές να μην μεταβάλουν τη συνολική φύση της σύμβασης. 

γ) για συμπληρωματικά έργα, υπηρεσίες ή αγαθά από τον αρχικό ανάδοχο, που κατέστησαν αναγκαία και δεν προβλεπόταν στην αρχική σύμβαση εάν:
· η αλλαγή αναδόχου δεν μπορεί να γίνει για οικονομικούς ή τεχνικούς λόγους π.χ. απαιτήσεις επιλεξιμότητας ή διαλειτουργικότητας με εξοπλισμό, υπηρεσίες ή εγκαταστάσεις που παρασχέθηκαν με βάση την αρχική σύμβαση, και θα συνεπαγόταν σημαντικά οικονομικά προβλήματα ή ουσιαστική επικάλυψη δαπανών για το δήμο η ανάθεση σε νέο ανάδοχο και
· δεν υπερβαίνουν σε ποσό το 50% της αρχικής σύμβασης,

· και επιπρόσθετα πληρούνται σωρευτικά οι προϋποθέσεις :
· η ανάγκη τροποποίησης προέκυψε λόγω περιστάσεων που δεν μπορούσαν να προβλεφθούν από μια επιμελή αναθέτουσα αρχή

· η τροποποίηση δεν μεταβάλλει τη συνολική φύση της σύμβασης.
Όταν απαιτείται (εφόσον υπερβαίνει το ποσό του εγκριθέντος προϋπολογισμού στο ΠΔΕ) προηγείται αίτημα τροποποίησης της απόφασης ένταξης και η υπογραφή της σύμβασης ακολουθεί την αντίστοιχη τροποποίηση του προϋπολογισμού του έργου με τον οποίο έχει εγγραφεί στο σχετικό ενάριθμο έργο του ΠΔΕ.

Ο Υπεύθυνος Έργου (εφ’ όσον το έργο είναι συγχρηματοδοτούμενο), προβαίνει στη σύνταξη του σχετικού, με την υπογραφείσα σύμβαση, Τεχνικού Δελτίου Υποέργου. Το Τεχνικό Δελτίο Υποέργου (καθώς και αντίγραφο της συμπληρωματικής σύμβασης) υποβάλλεται, με ευθύνη του, σε ηλεκτρονική μορφή στην αρμόδια Διαχειριστική Αρχή. 

Σε περίπτωση αρχικής υποχρέωσης κοινοποίησης στην ΕΕΕΚ της ανακοίνωσης σύναψης σύμβασης ακολουθείται η ίδια διαδικασία και για τη συμπληρωματική σύμβαση.
5. Τυποποιημένα Έντυπα και Αρχεία
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