ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΕΠΑΡΚΕΙΑ ΣΧΟΛΙΚΩΝ ΕΠΙΤΡΟΠΩΝ

Πράξη: «Πρόγραμμα πιλοτικής εισαγωγής ηλεκτρονικών υπολογιστών και συναφούς εξοπλισμού σε δημοτικά σχολεία για μία ψηφιακά υποστηριζόμενη διδασκαλία»

Σύμφωνα με την Υπουργική Απόφαση 22867/ΕΥΘΥ/984/28-5-2010 με θέμα:

«Ρυθμίσεις για την επιβεβαίωση της διαχειριστικής επάρκειας των δικαιούχων της περιόδου 2007 – 2013»

 άρθρο 3 Τύποι επιβεβαίωσης διαχειριστικής επάρκειας 

            3.2 Για την εκτέλεση συγκεκριμένης πράξης 

Αναφέρεται:

Δικαιούχος ο οποίος δεν διαθέτει διαχειριστική επάρκεια κατά την προηγούμενη παράγραφο 3.1 δύναται να λάβει έγγραφο επιβεβαίωσης για την εκτέλεση συγκεκριμένης πράξης κατά τα ακόλουθα:

I. Για συνεχιζόμενη πράξη από την προηγούμενη προγραμματική περίοδο για την οποία έχει ήδη εκδοθεί απόφαση ένταξης στο Γ’ ΚΠΣ και είτε αποσύρεται από το Γ΄ ΚΠΣ για να ενταχθεί στο ΕΣΠΑ είτε τμήμα της χρηματοδοτείται από το Γ΄ ΚΠΣ και τμήμα της από το ΕΣΠΑ (έργα - γέφυρες).

II. Για πράξη που υλοποιείται από δικαιούχο σε μικρό νησί με πληθυσμό μικρότερο των 3.100 κατοίκων κατά την τελευταία απογραφή ή απομακρυσμένη, ορεινή και μειονεκτική περιοχή κατά την έννοια της Οδηγίας 75/268/ΕΟΚ,  όπως εκάστοτε ισχύει.  Ειδικότερα για τους δικαιούχους αυτούς και για τις πράξεις που αφορούν δημόσια έργα υποδομής ή προμήθειες και υπηρεσίες, η διευθύνουσα και η οικονομική υπηρεσία δεν απαιτείται να εντάσσονται στην οργανωτική δομή του δικαιούχου, σύμφωνα και με τα οριζόμενα στην κείμενη νομοθεσία. 

III. Για συγκεκριμένη πράξη για την υλοποίηση της οποίας απαιτούνται ειδικές προδιαγραφές απαιτήσεων.

Σημείωση: Σύμφωνα με την Ανοιχτή Πρόσκληση για υποβολή προτάσεων στο Επιχειρησιακό Πρόγραμμα «Εκπαίδευση και δια Βίου Μάθηση» με Α.Π. 9300/18-6-2010 εκτός των Σχολικών Επιτροπών καλείται η Ειδική Υπηρεσία Εφαρμογής Εκπαιδευτικών Δράσεων του Υπουργείου Παιδείας Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων» 

να υποβάλει πρόταση:

· για την πράξη «Παροχή υπηρεσιών επιχειρησιακού συντονισμού, αξιολόγησης, και οργάνωσης της κατηγορίας πράξης» “Πρόγραμμα πιλοτικής εισαγωγής ηλεκτρονικών υπολογιστών και συναφούς εξοπλισμού σε δημοτικά σχολεία για μία ψηφιακά υποστηριζόμενη διδασκαλία”’.
 Βάσει της παραπάνω πρόσκλησης η Ε.Υ.Ε.  προετοιμάζει τα απαιτούμενα  έντυπα των διαδικασιών και είναι σε συνεχή επικοινωνία και συνεργασία  με τις Σχολικές Επιτροπές για παροχή πάσης φύσης συμβουλευτικών υπηρεσιών που απαιτούνται για την υλοποίηση του προγράμματος. 
ΠΙΝΑΚΑΣ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗΣ ΕΠΑΡΚΕΙΑΣ

Στον Πίνακα που ακολουθεί παρουσιάζονται όλες οι διαδικασίες του Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας, ομαδοποιημένες ανά λειτουργική περιοχή. 

       Οι διαδικασίες του Συστήματος Διαχειριστικής Επάρκειας καλύπτουν τις απαιτήσεις για την επιβεβαίωση  σύμφωνα με την Υπουργική Απόφαση 22867/ΕΥΘΥ/984/28-5-2010 άρθρο 3 παράγραφος 3.2.
Λειτουργικές Περιοχές:
·  Προετοιμασία διενέργειας διαγωνισμού Δ1-01

· Αξιολόγηση Προσφορών Δ1-02

· Υπογραφή Σύμβασης – Ολοκλήρωση διαγωνισμού Δ1-03

· Πιστοποίηση Φυσικού Αντικειμένου Δ2-01

· Τήρηση Λογιστικών Υποχρεώσεων – Διεκπεραίωση Πληρωμών Δ3-01
· σε κάθε μια από τις πέντε (5) διαδικασίες υπάρχει ειδική παράγραφος, με τον τίτλο 8. ΑΡΧΕΙΑ, στην οποία προσδιορίζει ο Δικαιούχος τα έγγραφα που τεκμηριώνουν την εκτέλεση της διαδικασίας καθώς και τον τρόπο αρχειοθέτησής τους.

	ΠΙΝΑΚΑΣ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗΣ ΕΠΑΡΚΕΙΑΣ

	

	Διενέργεια διαγωνισμού, ανάθεση σύμβασης 

	Διαδικασία Δ1-01
	Προετοιμασία και διενέργεια διαγωνισμού

	Διαδικασία Δ1-02
	Αξιολόγηση προσφορών

	Διαδικασία Δ1-03
	Υπογραφή σύμβασης – ολοκλήρωση διαγωνισμού

	Πιστοποίηση φυσικού αντικειμένου

	Διαδικασία Δ2-01
	Πιστοποίηση Φυσικού Αντικειμένου

	Οικονομική διαχείριση έργου

	Διαδικασία Δ3-01
	Τήρηση λογιστικών υποχρεώσεων – Διεκπεραίωση Πληρωμών


	
	Δ1-01
	Αρ. Έκδοσης
	1
	

	
	
	
	
	

	
	
	Έναρξη Ισχύος:  
	1/9/2010
	Σελίδα 3  έως  6 

	ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ ΚΑΙ ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ 


1. Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας αυτής είναι η προετοιμασία των απαιτούμενων ενεργειών για τη διενέργεια διαγωνισμού, για τη σύναψη σύμβασης με εξωτερικό ανάδοχο με αντικείμενο την προμήθεια προϊόντων, σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό και κανονιστικό πλαίσιο.

2. Πεδίο Εφαρμογής

Εφαρμόζεται για το έργο του Ε.Π. «Εκπαίδευση και δια Βίου Μάθηση» 2007 – 2013 στους άξονες προτεραιότητας  1, 2 και 3.

Τίτλος Πράξης «Πρόγραμμα πιλοτικής εισαγωγής ηλεκτρονικών υπολογιστών και συναφούς εξοπλισμού σε δημοτικά σχολεία για μία ψηφιακά υποστηριζόμενη διδασκαλία», μέσο ανάθεσης σε εξωτερικό ανάδοχο.

3. Σχετικές Διαδικασίες

	Δ1-01: Προετοιμασία Διενέργειας Διαγωνισμού
	Έπεται και τροφοδοτείται από τη Προετοιμασία της Ε.Υ.Ε. «Παροχή υπηρεσιών επιχειρησιακού συντονισμού, αξιολόγησης, και οργάνωσης της κατηγορίας πράξης»

	Δ1-02: Αξιολόγηση Προσφορών
	Έπεται και τροφοδοτείται από τη Δ1-01


4. Δεδομένα

· Πρόσκληση υποβολής προτάσεων από Διαχειριστική Αρχή

· Απόφαση Ένταξης Πράξης

· Τεχνικό Δελτίο Πράξης

5. Αποτελέσματα

· Τεύχη Διαγωνισμού

· Περίληψη Προκήρυξης

· Υποβληθείσες προσφορές

6. Σχετικά Κείμενα

· Κανονισμός (ΕΚ) 1083/2006, άρθρο 60 (α)

· Κανονισμός (ΕΚ) 1828/2006, άρθρο 15, (δ) 

· Νόμος 3614/2007 «Διαχείριση, έλεγχος και εφαρμογή αναπτυξιακών παρεμβάσεων για την προγραμματική περίοδο 2007- 2013, άρθρο 3 παρ.2 σημείο (ιδ), άρθρο 21 παρ.2 & 5 και άρθρο 25 παρ.1 και 2.

· Απόφαση Συστήματος Διαχείρισης του Υπουργού Οικονομίας και Οικονομικών (14053/ΕΥΣ 1749/27-3-2008)

· Νόμος 3840/2010 «Αποκέντρωση, απλοποίηση και ενίσχυση της αποτελεσματικότητας των διαδικασιών του ΕΣΠΑ 2007-2013 και άλλες διατάξεις. 

· Εγχειρίδιο Διαδικασιών Διαχείρισης και Ελέγχου Συγχρηματοδοτούμενων Πράξεων

· Οδηγία 2004/18/ΕΚ

· ΠΔ 60/2007

· ΠΔ 118/2007

· Ν. 2286/1995

· Ν. 2522/1997

· ΚΥΑ 64447/21-9-91(ΦΕΚ 136 Β).

7. Περιγραφή Βημάτων
Η διαδικασία προετοιμασίας και διενέργειας διαγωνισμού περιλαμβάνει τα ακόλουθα βήματα:

1. Προσδιορισμός τύπου σύμβασης προς σύναψη και είδους διαδικασίας ανάθεσης

2. Σύνταξη Τευχών Διαγωνισμού/ προδιαγραφών έργου 

3. Σύνταξη Περίληψης Διαγωνισμού προς δημοσίευση 
4. Υπογραφή Προκήρυξης Διαγωνισμού - Δημοσιοποίηση 

5. Παροχή διευκρινήσεων επί της Προκήρυξης Διαγωνισμού

6. Συγκρότηση Επιτροπής Αξιολόγησης Προσφορών Διενέργεια Διαγωνισμού.

7.1 Προσδιορισμός Τύπου Σύμβασης προσ Σύναψη και Είδους Διαδικασίας Ανάθεσης

Η Σχολική Επιτροπή προσδιορίζει, σύμφωνα με το σχετικό θεσμικό και κανονιστικό πλαίσιο περί σύναψης δημοσίων συμβάσεων, τον τύπο της σύμβασης προς σύναψη με εξωτερικό ανάδοχο το είδος της διαδικασίας διενέργειας του διαγωνισμού (πρόχειρος διαγωνισμός,) με δημοσίευση προκήρυξης. 

7.2 Σύνταξη Τευχών Διαγωνισμού – Προδιαγραφών Έργου

Τα τεύχη του διαγωνισμού και οι προδιαγραφές έργου συντάσσονται από την Σχολική Επιτροπή με συνεργασία της Ειδικής Υπηρεσίας Εφαρμογής του Υπουργείου Παιδείας Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων. 

Τα τεύχη διαγωνισμού περιλαμβάνουν:

1. Όρους διενέργειας διαγωνισμού

2. Συγγραφή υποχρεώσεων 

3. Τεχνικές Προδιαγραφές (φυσικό και οικονομικό αντικείμενο έργου)

4. Σχέδιο Σύμβασης

7.3 Σύνταξη Περίληψης Διαγωνισμού προς Δημοσίευση στον Ελληνικό Τύπο Ή/ και στην Ε.Ε.

Συντάσσεται από την Σχολική Επιτροπή με συνεργασία της Ειδικής Υπηρεσίας Εφαρμογής του Υπουργείου Παιδείας Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων η περίληψη του διαγωνισμού προς δημοσίευση. 

7.4 Υπογραφή Προκήρυξης Διαγωνισμού - Δημοσιοποίηση 

Τα τεύχη της προκήρυξης του διαγωνισμού, υπογράφονται από την Σχολική Επιτροπή.

Στη συνέχεια η Σχολική Επιτροπή φροντίζει ώστε    η περιληπτική προκήρυξή τους να αναρτηθεί για 15 τουλάχιστον ημέρες, προ της διενέργειας του διαγωνισμού, στην ιστοσελίδα του Πανελλήνιου Σχολικού Δικτύου (υποχρεωτικά) η/και της Διαχειριστικής Αρχής ή/και φορέα που αυτοί υπάγονται.
7.5 Παροχή Διευκρινήσεων επί τησ Προκήρυξης Διαγωνισμού

Η σχολική Επιτροπή ορίζει αρμόδιο άτομο το οποίο,  κατά τη διάρκεια της περιόδου προετοιμασίας των προσφορών, παρέχει διευκρινίσεις, στην περίπτωση που ζητηθούν από τους ενδιαφερόμενους για συμμετοχή στο διαγωνισμό, σύμφωνα με όσα σχετικά αναφέρονται στην προκήρυξη.

7.6 Συγκρότηση Επιτροπής Αξιολόγησης προσφορών και Επιτροπής Αξιολόγησης Ενστάσεων

Με απόφαση της Σχολικής Επιτροπής συγκροτείται η Επιτροπή Αξιολόγησης Προσφορών, σύμφωνα με όσα σχετικά αναφέρονται στην προκήρυξη και κατά τη διαδικασία που ορίζει η σχετική νομοθεσία.

7.7 Διενέργεια Διαγωνισμού

Οι σχετικές με το έργο προσφορές των υποψηφίων αναδόχων υποβάλλονται και παραλαμβάνονται από την Σχολική Επιτροπή, σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στην οικεία προκήρυξη (τρόπος, χρόνος και τόπος υποβολής, αρμόδια υπηρεσία παραλαβής των προσφορών κλπ.).

8. Αρχεία

	 Φάκελος Έργου

	Φάκελος έργου <τίτλος έργου>
	· Τεύχη Διαγωνισμών – Προδιαγραφές έργου – Διευκρινιστικές απαντήσεις 

· Αποδεικτικά στοιχεία δημοσιοποίησης της προκήρυξης

· Ορισμός Επιτροπής Αξιολόγησης Προσφορών
· Αποδεικτικά υποβολής των προσφορών

· Υποβληθείσες προσφορές


	
	Δ1-02
	Αρ. Έκδοσης
	1
	

	
	
	Έναρξη Ισχύος:  
	1/9/2010
	Σελίδα   7   έως 10

	ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ 


1.Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας αυτής είναι η διασφάλιση της αξιολόγησης των προσφορών των υποψηφίων αναδόχων που υποβάλλονται στο πλαίσιο διαγωνισμού, η ανάδειξη του κατάλληλου αναδόχου και η λήψη απόφασης κατακύρωσης από το καθ’ ύλην αρμόδιο Όργανο του Φορέα, σύμφωνα με το θεσμικό πλαίσιο και τους όρους της προκήρυξης.

2.Πεδίο Εφαρμογής

Εφαρμόζεται για το έργο του Ε.Π. «Εκπαίδευση και δια Βίου Μάθηση» 2007 – 2013 στους άξονες προτεραιότητας  1, 2 και 3.

Τίτλος Πράξης «Πρόγραμμα πιλοτικής εισαγωγής ηλεκτρονικών υπολογιστών και συναφούς εξοπλισμού σε δημοτικά σχολεία για μία ψηφιακά υποστηριζόμενη διδασκαλία», μέσο ανάθεσης σε εξωτερικό ανάδοχο.

3.Σχετικές Διαδικασίες

	Δ1-01: Προετοιμασία και διενέργεια διαγωνισμού
	Προηγείται και τροφοδοτεί τη Δ1-02.



	Δ1-03: Υπογραφή σύμβασης – Ολοκλήρωση διαγωνισμού 
	Έπεται και τροφοδοτείται από τη Δ1-02.


4.Δεδομένα

· Τεύχη Διαγωνισμού

· Υποβληθείσες προσφορές

· Απόφαση ορισμού Επιτροπής Αξιολόγησης Προσφορών

5.Αποτελέσματα

· Απόφαση κατακύρωσης

6.Σχετικά Κείμενα

· Οδηγία 2004/18/ΕΚ

· ΠΔ 60/2007

· ΠΔ 118/2007

· Ν. 2286/1995

· Νόμος 3614/2007 «Διαχείριση, έλεγχος και εφαρμογή αναπτυξιακών παρεμβάσεων για την προγραμματική περίοδο 2007- 2013, άρθρο 25 παρ.1.
· Νόμος 3840/2010 «Αποκέντρωση, απλοποίηση και ενίσχυση της αποτελεσματικότητας των διαδικασιών του ΕΣΠΑ 2007-2013 και άλλες διατάξεις. 

· ΚΥΑ 64447/21-9-91(ΦΕΚ 136 Β).

7.Περιγραφή Βημάτων
Η διαδικασία αξιολόγησης προσφορών περιλαμβάνει τα ακόλουθα βήματα:

1.Παραλαβή και αποσφράγιση των προσφορών 
2. Αξιολόγηση των προσφορών  

3. Σύνταξη πρακτικού (πρακτικών) αξιολόγησης – Κοινοποίηση στους υποψηφίους αναδόχους

4. Υποβολή Απαιτούμενων Δικαιολογητικών από τον επιλεγέντα ανάδοχο - Έλεγχος  

5. Απόφαση κατακύρωσης.

7.1 Παραλαβή και Αποσφράγιση Προσφορών 

Η αρμόδια επιτροπή παραλαβής και αποσφράγισης προσφορών παραλαμβάνει και αποσφραγίζει τις προσφορές, σύμφωνα με όσα αναφέρονται στη σχετική προκήρυξη, συντάσσοντας αντίστοιχο πρακτικό. Για λόγους διαφάνειας, οι συμμετέχοντες στο διαγωνισμό υποψήφιοι ανάδοχοι καλούνται να παρευρεθούν, εφ’ όσον το επιθυμούν, στην αποσφράγιση των προσφορών σύμφωνα με τα σχετικά οριζόμενα στην προκήρυξη και το σχετικό θεσμικό πλαίσιο.

Η αποσφράγιση των προσφορών (φάκελος προσφοράς – φάκελος δικαιολογητικών - φάκελος τεχνικών προσφορών - φάκελος οικονομικών προσφορών) γίνεται κατά στάδια και σύμφωνα με τον τρόπο που προβλέπεται στην προκήρυξη του πρόχειρου διαγωνισμού.  
7.2 Αξιολόγηση των Προσφορών

Οι προσφορές αξιολογούνται από την Επιτροπή Αξιολόγησης Προσφορών, σύμφωνα με τη διαδικασία και τα κριτήρια αξιολόγησης που ορίζει η προκήρυξη (έλεγχος δικαιολογητικών για τη νομιμότητα της συμμετοχής, έλεγχος εκπλήρωσης κριτηρίων ποιοτικής επιλογής, αξιολόγηση τεχνικής προσφοράς, αξιολόγηση οικονομικής προσφοράς) και με την ισχύουσα νομοθεσία.

Στη διάρκεια της διαδικασίας αξιολόγησης η Επιτροπή Αξιολόγησης Προσφορών έχει τη δυνατότητα να ζητήσει συμπληρωματικά στοιχεία ή και διευκρινίσεις από τους υποψηφίους αναδόχους, σε σχέση με την προσφορά που υπέβαλαν, σύμφωνα με την προκήρυξη και το σχετικό θεσμικό πλαίσιο. 

7.3 Σύνταξη Πρακτικού (Πρακτικών) Αξιολόγησης – Κοινοποίηση στους Υποψηφίους Αναδόχους

Σύμφωνα με τα σχετικά αναφερόμενα στην προκήρυξη, η Επιτροπή Αξιολόγησης Προσφορών, αφού ολοκληρώσει την αξιολόγηση, συντάσσει πρακτικό αξιολόγησης των υποβληθεισών προτάσεων. Τα πρακτικά αυτά μπορεί να είναι περισσότερα του ενός, εφ’ όσον η αξιολόγηση γίνεται κατά στάδια.

Τα πρακτικά εγκρίνονται από την Σχολική Επιτροπή. Μετά την ολοκλήρωση της αξιολόγησης, η Επιτροπή Αξιολόγησης Προσφορών προβαίνει στη σύνταξη του Τελικού Πίνακα Κατάταξης των διαγωνιζομένων, ανάλογα με τo κριτήριο ανάθεσης (προσφορά με χαμηλότερη τιμή) που προβλέπεται στην προκήρυξη.  Τέλος η Σχολική Επιτροπή  μεριμνά για την κοινοποίησή του στους υποψηφίους αναδόχους.
7.4 Υποβολή Απαιτούμενων Δικαιολογητικών Από τον Επιλεγέντα Ανάδοχο - Έλεγχος  

Μετά το πέρας της αξιολόγησης και την ανάδειξη του επιλεγέντα αναδόχου (προσωρινός ανάδοχος) στον οποίο πρόκειται να γίνει η κατακύρωση (πρώτος στον Τελικό Πίνακα Κατάταξης), αυτός υποχρεούται να προσκομίσει, σύμφωνα με τα οριζόμενα στην προκήρυξη, τα τυχόν δικαιολογητικά έγγραφα. 

Τα απαιτούμενα δικαιολογητικά και έγγραφα προσκομίζονται σε σφραγισμένο φάκελο που παραδίδεται εμπρόθεσμα στην Επιτροπή Αξιολόγησης Προσφορών η οποία προβαίνει στην αποσφράγισή του και στον έλεγχο των δικαιολογητικών. Σε περίπτωση που ο επιλεγείς, προσωρινός, ανάδοχος δεν προσκομίσει ένα ή περισσότερα απαιτούμενα δικαιολογητικά και έγγραφα, η κατακύρωση γίνεται στον επόμενο κατά σειρά υποψήφιο ανάδοχο, με τις ίδιες προϋποθέσεις.

7.5 Απόφαση Κατακύρωσης 

Μετά την ολοκλήρωση της διαδικασίας αξιολόγησης, τον έλεγχο των προσκομισθέντων στο πλαίσιο της παρ. 7.4 ανωτέρω δικαιολογητικών και εγγράφων, η Επιτροπή Αξιολόγησης Προσφορών εισηγείται στη Σχολική Επιτροπή την κατακύρωση στον επιλεγέντα υποψήφιο.

Η Σχολική Επιτροπή εκδίδει την απόφαση κατακύρωσης της σύμβασης στον επιλεγέντα ανάδοχο, ο οποίος καθίσταται πλέον, οριστικός ανάδοχος.

8. Αρχεία

	Φάκελος Έργου

	Φάκελος έργου <τίτλος έργου>
	· Πρακτικό (πρακτικά) αποσφράγισης των προσφορών

· Πρακτικό (πρακτικά) αξιολόγησης των προσφορών – έγκριση από τη Σχολική Επιτροπή

· Απόφαση κατακύρωσης του έργου στον επιλεγέντα ανάδοχο
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	Έναρξη Ισχύος:  
	1/9/2010
	Σελίδα   11   έως 13

	ΥΠΟΓΡΑΦΗ ΣΥΜΒΑΣΗΣ - ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ


1.Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας αυτής είναι η διασφάλιση των ενεργειών που απαιτούνται μετά την κατακύρωση έως και την υπογραφή σύμβασης με τον επιλεγέντα ανάδοχο.

2.Πεδίο Εφαρμογής

Εφαρμόζεται για το έργο του Ε.Π. «Εκπαίδευση και δια Βίου Μάθηση» 2007 – 2013 στους άξονες προτεραιότητας  1, 2 και 3.

Τίτλος Πράξης «Πρόγραμμα πιλοτικής εισαγωγής ηλεκτρονικών υπολογιστών και συναφούς εξοπλισμού σε δημοτικά σχολεία για μία ψηφιακά υποστηριζόμενη διδασκαλία», μέσο ανάθεσης σε εξωτερικό ανάδοχο.

3.Σχετικές Διαδικασίες

	Δ1-02: Αξιολόγηση προσφορών
	Προηγείται και τροφοδοτεί τη Δ1-03.

	Δ4-01:ΠιστοποίησηΦυσικού Αντικειμένου
	Έπεται και τροφοδοτείται από τη Δ1-03.


4.Δεδομένα

· Τεύχη Διαγωνισμού

· Σχέδιο Σύμβασης

· Αξιολογηθείσα προσφορά επιλεγέντα αναδόχου

· Απόφαση κατακύρωσης

5.Αποτελέσματα

· Υπογραφείσα σύμβαση μεταξύ Οργανισμού και επιλεγέντα αναδόχου

· Τεχνικό Δελτίο Υποέργου

6.Σχετικά Κείμενα

· Κανονισμός (ΕΚ) 1083/2006, άρθρο 60 (α)

· Κανονισμός (ΕΚ) 1828/2006, άρθρο 15, (δ) 

· Νόμος 3614/2007 «Διαχείριση, έλεγχος και εφαρμογή αναπτυξιακών παρεμβάσεων για την προγραμματική περίοδο 2007- 2013, άρθρο 3 παρ.2 σημείο (ιδ), άρθρο 21 παρ.2 & 5.

· Νόμος 3840/2010 «Αποκέντρωση, απλοποίηση και ενίσχυση της αποτελεσματικότητας των διαδικασιών του ΕΣΠΑ 2007-2013 και άλλες διατάξεις. 
· Απόφαση Συστήματος Διαχείρισης του Υπουργού Οικονομίας και Οικονομικών (14053/ΕΥΣ 1749/27-3-2008)

· Εγχειρίδιο Διαδικασιών Διαχείρισης και Ελέγχου Συγχρηματοδοτούμενων Πράξεων

· Οδηγία 2004/18/ΕΚ

· ΠΔ 60/2007

· ΠΔ 118/2007

· ΚΥΑ 64447/21-9-91(ΦΕΚ 136 Β).
7.Περιγραφή Βημάτων
Η διαδικασία υπογραφής σύμβασης και ολοκλήρωσης διαγωνισμού περιλαμβάνει τα εξής βήματα:

1. Κατάρτιση σχεδίου σύμβασης και υποβολή για τη διατύπωση γνώμης από τη Διαχειριστική Αρχή.
2. Υπογραφή της σύμβασης - Ολοκλήρωση του διαγωνισμού

3. Αποστολή σχεδίου σύμβασης και δικαιολογητικών 

4. Ορισμός Υπεύθυνου Υποέργου - Σύνταξη Τεχνικού Δελτίου Υποέργου και υποβολή του στη Διαχειριστική Αρχή.

7.1 Κατάρτιση Σχεδίου Σύμβασης και Υποβολή του για Διατύπωση Γνώμης απο τη Διαχειριστική Αρχή (Ή και το Ελεγκτικό Συνέδριο)

Μετά την ολοκλήρωση της διαδικασίας αξιολόγησης και την επιλογή του αναδόχου για τη σύναψη σύμβασης ανάθεσης του έργου, η Σχολική Επιτροπή καταρτίζει σχέδιο σύμβασης  με τον ανάδοχο, σύμφωνα με το σχέδιο που περιλαμβάνεται στην προκήρυξη, καθώς και την υποβληθείσα και αξιολογηθείσα προσφορά του αναδόχου, με την υποστήριξη  της Ειδικής Υπηρεσίας Εφαρμογής του Υπουργείου Παιδείας Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων. 

Μετά την ολοκλήρωση της κατάρτισης του σχεδίου της σύμβασης, η Σχολική Επιτροπή ή ο υπεύθυνος έργου καταρτίζει Φάκελο με το σχέδιο της σύμβασης, καθώς και τα απαιτούμενα έγγραφα για την εξέταση της νομιμότητας της διαδικασίας ανάθεσης, τον οποίο υποβάλλει στη Διαχειριστική Αρχή για διατύπωση γνώμης με την υποστήριξη  της Ειδικής Υπηρεσίας Εφαρμογής του Υπουργείου Παιδείας Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων. 

Η Διαχειριστική Αρχή με σχετικό έγγραφό της (προέγκριση σχεδίου σύμβασης), διατυπώνει σύμφωνη γνώμη ή σύμφωνη γνώμη υπό προϋποθέσεις, τις οποίες οφείλει να εφαρμόσει ο Οργανισμός ή αρνητική γνώμη.

7.2 Υπογραφή της Σύμβασης - Ολοκλήρωση του Διαγωνισμού  

Ο ανάδοχος, στον οποίο κατακυρώθηκε το έργο, καλείται από τη Σχολική Επιτροπή όπως προσέλθει εντός συγκεκριμένης προθεσμίας για την υπογραφή της σύμβασης, προσκομίζοντας και την προβλεπόμενη από το τεύχος της προκήρυξης εγγύηση καλής εκτέλεσης (εγγύηση κατασκευαστή) της σύμβασης, καθώς και κάθε άλλο έγγραφο που τυχόν προβλέπεται από το σχετικό νομοθετικό πλαίσιο (πιστοποιητικά, δικαιολογητικά κ.λ.π.).
Μετά από τις απαιτούμενες κατά περίπτωση ενέργειες, υπογράφεται η σύμβαση με τον ανάδοχο από τον Πρόεδρο της Σχολικής Επιτροπής, (νόμιμο εκπρόσωπο της Σχολικής Επιτροπής. και ενημερώνεται ο Υπεύθυνος του έργου.  

7.3 Ορισμός Υπεύθυνου Εργου - Σύνταξη Τεχνικού Δελτίου εργου και Υποβολή του στη Διαχειριστική Αρχή  

Η σχολική Επιτροπή ορίζει τον Υπεύθυνο Έργου.
Ο Υπεύθυνος Έργου, με την υποστήριξη της Ειδικής Υπηρεσίας Εφαρμογής του Υπουργείου Παιδείας Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων,  προβαίνει στη σύνταξη του, σχετικού με την υπογραφείσα σύμβαση, Τεχνικού Δελτίου Έργου.

Το Τεχνικό Δελτίο Έργου υποβάλλεται σε έντυπη και ηλεκτρονική μορφή στην  Ειδική Υπηρεσία Εφαρμογής του Υπουργείου Παιδείας Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων με σκοπό την υποβολή του στη Διαχειριστική Αρχή. 

8.Αρχεία

	Φάκελος Έργου

	Φάκελος έργου <τίτλος έργου>
	· Υπογραφείσα σύμβαση

· Απόφαση ορισμού Υπευθύνου Υποέργου

· Τεχνικό Δελτίο Υποέργου

· Αποδεικτικά στοιχεία δημοσιοποίησης αποτελεσμάτων διαγωνισμού.
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	Έναρξη Ισχύος:  
	1/9/2010
	Σελίδα   14   έως 16

	ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ


1. Σκοπός

Σκοπός της παρούσας διαδικασίας είναι η πιστοποίηση και παραλαβή του φυσικού αντικειμένου και η παραλαβή των αντίστοιχων παραδοτέων του έργου, σύμφωνα με τους όρους και τις προδιαγραφές της σύμβασης. 
2. Πεδίο Εφαρμογής
Εφαρμόζεται για το έργο του Ε.Π. «Εκπαίδευση και δια Βίου Μάθηση» 2007 – 2013 στους άξονες προτεραιότητας  1, 2 και 3.

Τίτλος Πράξης «Πρόγραμμα πιλοτικής εισαγωγής ηλεκτρονικών υπολογιστών και συναφούς εξοπλισμού σε δημοτικά σχολεία για μία ψηφιακά υποστηριζόμενη διδασκαλία», μέσο ανάθεσης σε εξωτερικό ανάδοχο.

3. Σχετικές Διαδικασίες 

	Δ1-03: Υπογραφή Σύμβασης – Ολοκλήρωση Διαγωνισμού
	Προηγείται και τροφοδοτεί με τα αποτελέσματά της τη Δ2-01. 

	Δ5-02: Διεκπεραίωση πληρωμών
	Έπεται και τροφοδοτείται από τα αποτελέσματα της Δ4-04.


4.Δεδομένα

· Απόφαση Ένταξης Πράξης 

· Τεχνικό Δελτίο Πράξης 

· Σύμβαση Ανάθεσης Έργου

4. Αποτελέσματα

· Πρωτόκολλα παραλαβής (ή απόρριψης) έργου.

5. Σχετικά Κείμενα

· Π.Δ. 118/2007 

· Νόμος 3614/2007 «Διαχείριση, έλεγχος και εφαρμογή αναπτυξιακών παρεμβάσεων για την προγραμματική περίοδο 2007- 2013, άρθρο 22.

· Νόμος 3840/2010 «Αποκέντρωση, απλοποίηση και ενίσχυση της αποτελεσματικότητας των διαδικασιών του ΕΣΠΑ 2007-2013 και άλλες διατάξεις. 
· ΚΥΑ 64447/21-9-91(ΦΕΚ 136 Β).
7.
Περιγραφή Βημάτων
Η διαδικασία πιστοποίησης φυσικού αντικειμένου περιλαμβάνει τα ακόλουθα βήματα:

1. Παράδοση φυσικού αντικειμένου

2. Διενέργεια πιστοποίησης
5. Συνεδρίαση Επιτροπής/ Οργάνου Παρακολούθησης και Παραλαβής

6. Έλεγχος συμμόρφωσης

7. Σύνταξη Πρωτοκόλλου Παραλαβής ή Απόρριψης

7.1.
παραδοση φυσικου αντικειμενου

Ο ανάδοχος υποχρεούται να παραδίδει το φυσικό αντικείμενο του έργου, τμηματικά ή στο σύνολο του, σύμφωνα με τους όρους, τις προδιαγραφές και τις προθεσμίες παράδοσης που ορίζει η σύμβαση χωρίς προηγούμενη ειδοποίηση από την αρμόδια Επιτροπή Παραλαβής του έργου. 

7.2.
διενεργεια πιστοποιησησ
Η αρμόδια Επιτροπή Παραλαβής ελέγχει το υλοποιηθέν φυσικό αντικείμενο ως προς την ποσότητα, την ποιότητα και τις προθεσμίες παράδοσης, σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στη σχετική σύμβαση, με αυτοψία στο χώρο εγκατάστασης και υλοποίησης του έργου. 

7.3.
συνεδριαση επιτροπησ/ Οργάνου παρακολουθησησ και παραλαβησ
Η Επιτροπή Παραλαβής συνεδριάζει προκειμένου να αξιολογήσει τα σχετικά ευρήματα. Σε περίπτωση που διαπιστωθούν ελλείψεις, η Επιτροπή μπορεί να προτείνει διορθωτικές ή βελτιωτικές ενέργειες εντός των χρονικών ορίων και σύμφωνα με τις διαδικασίες που ορίζονται στη σύμβαση. 
Σε αυτή την περίπτωση, η Επιτροπή σχετική επιστολή, όπου περιγράφονται με σαφήνεια οι συστάσεις της. 

Το σύνολο των προαναφερόμενων στοιχείων, τα οποία εξετάζονται κατά τη συνεδρίαση της Επιτροπής Παραλαβής του έργου καταγράφονται σε πρακτικά, τα οποία συνυπογράφονται από τα μέλη της Επιτροπής.
7.4.
ελεγχος συμμορφωσησ
Τα μέλη της Επιτροπής είναι υπεύθυνα για την παρακολούθηση και τον έλεγχο συμμόρφωσης του αναδόχου με τις συστάσεις της. Ο βαθμός συμμόρφωσης με τις συστάσεις ελέγχεται τόσο ως προς την ποιότητα όσο και ως προς το χρόνο, όπως αυτά ορίζονται στη σχετική επιστολή της Επιτροπής
7.5.
συνταξη πρωτοκολλου παραλαβησ Ή Απορριψησ
Η διαδικασία πιστοποίησης, του φυσικού αντικειμένου του έργου ολοκληρώνεται με τη σύνταξη Πρωτοκόλλου από την αρμόδια Επιτροπή Παραλαβής. 

Ανάλογα με τα ευρήματα της Επιτροπής/ Οργάνου, το Πρωτόκολλο μπορεί να είναι:

1. Πρωτόκολλο Παραλαβής. Συντάσσεται στις περιπτώσεις που η Επιτροπή Παραλαβής δεν διαπιστώσει σοβαρές ελλείψεις ή αποκλίσεις από τις οριζόμενες, στη σύμβαση προδιαγραφές και κοινοποιείται στον Υπεύθυνο Έργου, στη Σχολική Επιτροπή και στην Ειδική Υπηρεσία Εφαρμογής του Υπουργείου Παιδείας Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων. 
2. Πρωτόκολλο Απόρριψης. Συντάσσεται στις περιπτώσεις σοβαρών αποκλίσεων από τα οριζόμενα, στη σύμβαση τεχνικά, λειτουργικά και λοιπά χαρακτηριστικά του φυσικού αντικειμένου του έργου και περιλαμβάνει επαρκή τεκμηρίωση της απόρριψης. Κοινοποιείται στον Υπεύθυνο Έργου και στην Ειδική Υπηρεσία Εφαρμογής του Υπουργείου Παιδείας Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων, στη Σχολική Επιτροπή για την ανάληψη των εκ μέρους τους ενεργειών, σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στο θεσμικό πλαίσιο και τους συμβατικούς όρους. 

3. Το Πρωτόκολλο (παραλαβής ή απόρριψης) εγκρίνεται από τη Σχολική Επιτροπή. 

8. Αρχεία
	Φάκελος Έργου 

	Φάκελος έργου <τίτλος έργου>
	· Παραδοτέο φυσικό αντικείμενο και έγγραφα παράδοσής του

· Πρακτικά Συνεδριάσεων Επιτροπής Παραλαβής έργων

· Έγγραφα συστάσεων προς τον ανάδοχο Πρωτόκολλα Παραλαβής (ή Απόρριψης) έργων

· Έγκριση Πρωτοκόλλων Παραλαβής 
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	Έναρξη Ισχύος:  
	1/9/2010
	Σελίδα   17   έως 20

	ΤΗΡΗΣΗ ΛΟΓΙΣΤΙΚΩΝ ΥΠΟΧΡΕΩΣΕΩΝ – ΔΙΕΚΠΕΡΑΙΩΣΗ  ΠΛΗΡΩΜΩΝ 


1.Σκοπός

Σκοπός της διαδικασίας αυτής είναι η διασφάλιση της τήρησης των υποχρεώσεων των Σχολικών Επιτροπών που συνδέονται με την οικονομική διαχείριση του έργου,

 και απορρέουν από το πλαίσιο χρηματοδότησης αυτών (π.χ Σύμφωνο Αποδοχής Όρων Απόφασης Ένταξης,  Σύστημα Διαχείρισης και Ελέγχου των Προγραμμάτων ΕΣΠΑ, κ.α).

Επίσης σκοπός της διαδικασίας αυτής είναι η διασφάλιση της επιλεξιμότητας, της νομιμότητας και κανονικότητας, των απαιτήσεων πληρωμών του έργου καθώς και η διεκπεραίωσή τους.

2.Πεδίο Εφαρμογής

Εφαρμόζεται για το έργο του Ε.Π. «Εκπαίδευση και δια Βίου Μάθηση» 2007 – 2013 στους άξονες προτεραιότητας  1, 2 και 3.

Τίτλος Πράξης «Πρόγραμμα πιλοτικής εισαγωγής ηλεκτρονικών υπολογιστών και συναφούς εξοπλισμού σε δημοτικά σχολεία για μία ψηφιακά υποστηριζόμενη διδασκαλία», μέσο ανάθεσης σε εξωτερικό ανάδοχο.

3.Σχετικές Διαδικασίες

	Δ2-01:ΠιστοποίησηΦυσικού Αντικειμένου
	Προηγείται και τροφοδοτεί τη Δ3-01.


4.Δεδομένα

· Απόφαση Ένταξης Πράξης

· Σύμφωνο Αποδοχής Όρων Απόφασης Ένταξης Πράξης

· Στοιχεία πιστοποίησης φυσικού αντικειμένου του έργου

5.Αποτελέσματα

· Κατανομή αρμοδιοτήτων για την εκτέλεση των απαιτούμενων ενεργειών που σχετίζονται με την τήρηση των λογιστικών υποχρεώσεων των συγχρηματοδοτούμενων έργων

· Καταβολή πληρωμών στους αναδόχους των έργων.

6.Σχετικά Κείμενα

· Κανονισμός (ΕΚ) 1083/2006, άρθρο 60

· Κανονισμός (ΕΚ) 1828/2006, άρθρο 13

· Νόμος 3614/2007, άρθρο 3 παρ. 2 και άρθρο 21 παρ. 6

· Νόμος 3840/2010 «Αποκέντρωση, απλοποίηση και ενίσχυση της αποτελεσματικότητας των διαδικασιών του ΕΣΠΑ 2007-2013 και άλλες διατάξεις. 

· Απόφαση Συστήματος Διαχείρισης του Υπουργού Οικονομίας και Οικονομικών (14053/ΕΥΣ 1749/27-3-2008), Κεφάλαιο Ε΄.
· Εγχειρίδιο Διαδικασιών Διαχείρισης και Ελέγχου Συγχρηματοδοτούμενων Πράξεων
· ΚΥΑ 64447/21-9-91(ΦΕΚ 136 Β).
7.Περιγραφή Βημάτων
Η διαδικασία τήρησης λογιστικών υποχρεώσεων συγχρηματοδοτούμενων έργων περιλαμβάνει τα ακόλουθα βήματα:

1. Αναγνώριση υποχρεώσεων

2. Τήρηση αρχικών υποχρεώσεων

3. Ορισμός αρμοδιοτήτων οικονομικής διαχείρισης.

4. Έλεγχος νομιμότητας πληρωμής

5. Καταβολή πληρωμής

6. Ενημέρωση του Υπευθύνου του έργου για την πραγματοποίηση της πληρωμής.

7.1 Αναγνώριση Υποχρεώσεων

Η Απόφαση Ένταξης Πράξης, το Σύμφωνο Αποδοχής Όρων της Απόφασης Ένταξης Πράξης και το Τεχνικό Δελτίο Πράξης καταγράφει τις υποχρεώσεις του Οργανισμού, που σχετίζονται με την οικονομική διαχείριση του έργου και είναι:

· Να καταχωρηθούν στο βιβλίο Εσόδων – Εξόδων της Σχολικής Επιτροπής όλες οι δαπάνες που θα αντιστοιχούν πλήρως προς τις δηλούμενες προς τη Διαχειριστική Αρχή στα Δελτία Δήλωσης Δαπανών.

· Να υποβάλει στη Διαχειριστική Αρχή και στην Αρχή Πιστοποίησης, μετά την ολοκλήρωση της πράξης, στοιχεία για τους δημιουργούμενους τόκους από τη χρηματοοικονομική διαχείριση των πόρων που διατίθενται.

· Να τηρεί όλα τα δικαιολογητικά έγγραφα σχετικά με τις δαπάνες και τους  λογιστικούς ελέγχους των πράξεων για διάστημα τριών ετών μετά το κλείσιμο του Επιχειρησιακού Προγράμματος και τουλάχιστον μέχρι το 2020. Το ανωτέρω διάστημα μπορεί να παρατείνεται είτε στην περίπτωση ενδίκων διαδικασιών είτε κατόπιν δεόντως αιτιολογημένης αίτησης της Επιτροπής. Τα ανωτέρω στοιχεία και δικαιολογητικά έγγραφα τηρούνται είτε σε πρωτότυπη μορφή, είτε σε ακριβή αντίγραφα των πρωτότυπων εγγράφων είτε επικυρωμένα φωτοαντίγραφα από το πρωτότυπο ή από το ακριβές αντίγραφο των εγγράφων είτε σε απλά φωτοαντίγραφα των πρωτοτύπων, είτε σε ηλεκτρονική μορφή.

· Ενδεχόμενοι λοιποί όροι που προβλέπονται στο Σύμφωνο Αποδοχής Όρων της Απόφασης Ένταξης της Πράξης.
7.2 Τήρηση Αρχικών Υποχρεώσεων

Ο αρμόδιος που ορίζεται από τη Σχολική Επιτροπή   προχωρά στις παρακάτω ενέργειες:

· Άνοιγμα ιδιαίτερου έντοκου τραπεζικού λογαριασμού, στον οποίο θα κατατίθενται οι πιστώσεις που έχουν δεσμευτεί για το έργο. Στον ίδιο τραπεζικό λογαριασμό θα τηρούνται και οι τόκοι και τα λοιπά έσοδα που πιθανόν να προκύψουν από οποιαδήποτε αιτία και τα οποία χρησιμοποιούνται υπέρ του έργου

· Δημιουργία φακέλου για την τήρηση των δικαιολογητικών εγγράφων σχετικά με τις δαπάνες του έργου.

7.3 Ορισμός Αρμοδιοτήτων Οικονομικής Διαχείρισης 

Η Σχολική Επιτροπή  καθορίζει τον Υπεύθυνο Οικονομικής Διαχείρισης, ο οποίος θα αναλάβει τις παρακάτω υποχρεώσεις:

· διεκπεραίωση όλων των απαραίτητων ενεργειών για την έγκαιρη καταβολή των πιστώσεων στο έργο σε συνεργασία με την Ειδική Υπηρεσία Εφαρμογής του Υπουργείου Παιδείας Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων.
· διεκπεραίωση όλων των απαραίτητων ενεργειών για την καταβολή των πληρωμών στους αναδόχους

· ενημέρωση του Υπευθύνου Έργου για τις δαπάνες του έργου, προκειμένου να συνταχθεί και να υποβληθεί έγκαιρα και ορθά το Δελτίο Δήλωσης Δαπανών, καθώς και τα συνοδευτικά αυτού έγγραφα και στοιχεία σε συνεργασία με την Ειδική Υπηρεσία Εφαρμογής του Υπουργείου Παιδείας Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων.
· ενημέρωση του φακέλου τήρησης των οικονομικών στοιχείων του έργου

· παρακολούθηση και καταγραφή ενδεχόμενων εσόδων που δημιουργούνται από την υλοποίηση του έργου.

7.4 ΕΛΕΓΧΟΣ ΝΟΜΙΜΟΤΗΤΑΣ ΠΛΗΡΩΜΗΣ

Οποιοδήποτε παραστατικό δαπάνης (τιμολόγιο – Δελτίο Αποστολής) που σχετίζεται με την υλοποίηση συγχρηματοδοτούμενου έργου, υποβάλλεται στην Σχολική Επιτροπή (αρμόδιο για την οικονομική διαχείριση) σχετίζεται υποχρεωτικά από αποδεικτικό έγγραφο πιστοποίησης φυσικού αντικειμένου (πρωτόκολλο παραλαβής) που έχει εκδοθεί από το αρμόδιο προς τούτο όργανο (Επιτροπή Παραλαβής). 

Η Σχολική Επιτροπή, διαμέσου του Υπεύθυνου Οικονομικής Διαχείρισης, διενεργεί έλεγχο νομιμότητας της πληρωμής αντιπαραβάλλοντας τα υποβληθέντα στοιχεία τεκμηρίωσης του φυσικού αντικειμένου (πρωτόκολλο παραλαβής, φορολογική και ασφαλιστική ενημερότητα του αναδόχου κλπ.) με το αντίστοιχο παραστατικό σύμφωνα και με τα σχετικώς προβλεπόμενα στη σύμβαση, έλεγχο επιλεξιμότητας της πληρωμής σύμφωνα με τους κανόνες επιλεξιμότητας του ΕΣΠΑ και επιβεβαιώνει την επάρκεια των στοιχείων τεκμηρίωσης του οικονομικού αντικειμένου, στη βάση του σχετικού ισχύοντος θεσμικού και κανονιστικού πλαισίου.

Για τα παραπάνω αναφερόμενα θα υπάρχει  συνεργασία με την Ειδική Υπηρεσία Εφαρμογής του Υπουργείου Παιδείας Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων.
7.5  Καταβολή Πληρωμής 

Στη βάση της ανωτέρω περιγραφόμενης διαδικασίας (Βήμα 8.1) και εφόσον δεν διαπιστωθεί κάποια έλλειψη ή παρατυπία, ο αρμόδιος της οικονομικής διαχείρισης  εκδίδει εντολή πληρωμής της δαπάνης. Η εντολή υποβάλλεται για έγκριση στην Σχολική Επιτροπή και στη συνέχεια καταβάλλεται στον αρμόδιο δικαιούχο.

Όταν η πληρωμή πραγματοποιείται με έκδοση επιταγής ο δικαιούχος εκδίδει απόδειξη είσπραξης ως αποδεικτικό πληρωμής, ενώ στην περίπτωση τραπεζικού εμβάσματος αποδεικτικό πληρωμής είναι η απόδειξη κατάθεσης της τράπεζας.   
7.6 Εξημέρωση Υπευθύνου του εργου. 
Ο αρμόδιος της οικονομικής διαχείρισης μετά την ολοκλήρωση της πληρωμής  ενημερώνει τον Υπεύθυνο του Έργου, προκειμένου να συνταχθεί και να υποβληθεί έγκαιρα και ορθά το Δελτίο Δήλωσης Δαπανών, καθώς και τα συνοδευτικά αυτού έγγραφα και στοιχεία σε συνεργασία με την Ειδική Υπηρεσία Εφαρμογής του Υπουργείου Παιδείας Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων.
8. Αρχεία
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