
Διαδικασίες για αγορές εξοπλισµού από Τακτικό 
Προϋπολογισµό, κονδύλι 4121 ε (ή 412105) που 
πραγµατοποιούνται από τους υπεύθυνους 
οικονοµικών των Τοµέων 

I.  Εξοπλισµός κόστους < 2.500 € (συµπεριλαµβανοµένου ΦΠΑ), 
από εσωτερικό 

II.  Εξοπλισµός κόστους < 2.500 € (συµπεριλαµβανοµένου ΦΠΑ), 
από εξωτερικό 

III.  Εξοπλισµός κόστους > 2.500€  και <45.000€ 
(συµπεριλαµβανοµένου του ΦΠΑ), από εσωτερικό, για την 
περίπτωση που δεν υπάρχει αποκλειστικός αντιπρόσωπος 

IV.  Εξοπλισµός κόστους > 2.500€  και <45.000€ 
(συµπεριλαµβανοµένου του ΦΠΑ), από εσωτερικό, για την 
περίπτωση που υπάρχει αποκλειστικός αντιπρόσωπος 

V.  Εξοπλισµός κόστους > 2.500€  και <45.000€ 
(συµπεριλαµβανοµένου του ΦΠΑ), από εξωτερικό 

VI.  Εξοπλισµός κόστους > 45.000€ <€ (συµπεριλαµβανοµένου του 
ΦΠΑ), από εσωτερικό, για την περίπτωση που δεν υπάρχει 
αποκλειστικός αντιπρόσωπος 

VII.  Εξοπλισµός κόστους > 45.000€ <€ (συµπεριλαµβανοµένου του 
ΦΠΑ), από εσωτερικό, για την περίπτωση που υπάρχει 
αποκλειστικός αντιπρόσωπος 

VIII.  Εξοπλισµός κόστους > 45.000€ <€ (συµπεριλαµβανοµένου του 
ΦΠΑ), από εξωτερικό, για την περίπτωση που δεν υπάρχει 
αποκλειστικός αντιπρόσωπος 

Σηµείωση: Οι ενέργειες που γράφονται µε γκρι γράµµατα, δεν 
πραγµατοποιούνται από την/ον υπεύθυνη/ο οικονοµικών του 
Τοµέα 
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Ι.  Εξοπλισµός κόστους < 2.500€ (συµπεριλαµβανοµένου του ΦΠΑ), από εσωτερικό 

Το ενδιαφερόµενο µέλος ΔΕΠ ζητά την 
έγκριση της αγοράς από την ΓΣ του Τοµέα 
στον οποίο ανήκει 

Η ΓΣ του Τοµέα εγκρίνει την αγορά 

Απόσπασµα πρακτικού ΓΣ Τοµέα µε την 
έγκριση της αγοράς, περιγραφή του 
εξοπλισµού και αιτιολόγηση 

Αναζήτηση τριών τουλάχιστον προσφορών, ή 
εφόσον ο προµηθευτής είναι αποκλειστικός 
αντιπρόσωπος, βεβαίωσης του Εµπορικού 
Επιµελητηρίου περί αποκλειστικότητας από 
τον προµηθευτή, ή αιτιολόγηση του γιατί η 
αγορά θα γίνει από τον συγκεκριµένο 
προµηθευτή  

Οι προσφορές των προµηθευτών, ή η 
βεβαίωση περί αποκλειστικότητας, ή 
αιτιολόγηση του γιατί η αγορά θα γίνει 
από τον συγκεκριµένο προµηθευτή 
υπογεγραµµένη από το ενδιαφερόµενο 
µέλος ΔΕΠ   

Πραγµατοποίηση της αγοράς 

Τιµολόγιο αγοράς επ’ ονόµατι ΕΜΠ, µε 
ΑΦΜ  090001435, ΔΟΥ ΙΑ’  Αθηνών, και 
διεύθυνση Ηρώων Πολυτεχνείου 9,  
15780 Ζωγράφος 

Συµπλήρωση τριπλότυπου οργάνων & 
αναλωσίµων, και υπογραφή από διευθυντή 
Τοµέα 

Συµπληρωµένο  και υπογεγραµµένο 
τριπλότυπο αγοράς. 

Το σύνολο των εγγράφων  που συλλέχθηκαν, παραδίδεται στην/ον υπεύθυνο οικονοµικών της Σχολής 
από τον οποίο διαβιβάζεται στη ΔΟΥ. 
Προσοχή!! Οι ηµεροµηνίες των εγγράφων  πρέπει να έχουν διαδοχικές ηµεροµηνίες, σύµφωνες µε τη 
σειρά των βηµάτων που περιγράφονται. 

Συµπλήρωση πρωτόκολλου παραλαβής και 
υπογραφή του από τα µέλη επιτροπής 
παραλαβής της Σχολής 

Συµπληρωµένο και υπογεγραµµένο 
πρωτόκολλο παραλαβής. 



II.  Εξοπλισµός κόστους < 2.500€ (συµπεριλαµβανοµένου του ΦΠΑ), από εξωτερικό 

Το ενδιαφερόµενο µέλος ΔΕΠ ζητά την 
έγκριση της αγοράς από την ΓΣ του Τοµέα 
στον οποίο ανήκει 

Η ΓΣ του Τοµέα εγκρίνει την αγορά 
Προσοχή: το κόστος του οργάνου να είναι 
επαυξηµένο κατά 25% για κάλυψη εξόδων 
τραπέζης κλπ 

Απόσπασµα πρακτικού ΓΣ Τοµέα µε την 
(i) έγκριση της αγοράς, (ii) περιγραφή του 
εξοπλισµού, (iii) αιτιολόγηση, (iv) 
αναφορά στο ότι το προϊόν θα αγορασθεί 
από το εξωτερικό, (v) όνοµα µέλους ΔΕΠ 
για το οποίο θα εκδοθεί Χρηµατικό 
Ένταλµα Προπληρωµής (ΧΕΠ) 

(i) Αναζήτηση προτιµολογίων (proforma 
invoice) από προµηθευτές. Στην proforma θα 
πρέπει να υπάρχει το όνοµα του µέλους ΔΕΠ, 
τα στοιχεία του ΕΜΠ (διεύθυνση, και ΑΦΜ), 
τράπεζα και αριθµός τραπεζιτικού 
λογαριασµού. 
(ii) Συγγραφή επιστολής ενδιαφερόµενου 
µέλους ΔΕΠ, στην οποία αιτιολογείται η 
επιλογή του προµηθευτή από τον οποίο θα 
γίνει η αγορά (είτε οι υποψήφιοι αγοραστές 
είναι περισσότεροι του ενός είτε είναι ένας). 
(iii) Συµπλήρωση Τριπλότυπου ΧΕΠ και 
συλλογή αναγκαίων υπογραφών (εκτός του 
Προέδρου της Σχολής 

(i) Προτιµολόγιο (proforma invoice) 
επιλεγέντος προµηθευτή. 
(ii) Επιστολή µέλους ΔΕΠ, στην οποία 
αιτιολογείται η επιλογή του προµηθευτή 
από τον οποίο θα γίνει η αγορά.  
(iii) Συµπληρωµένο Τριπλότυπο ΧΕΠ 

Πραγµατοποίηση της αγοράς  
Έλευση οργάνου και τιµολογίου 

Τιµολόγιο αγοράς επ’ ονόµατι ΕΜΠ, µε 
ΑΦΜ  09001435, ΔΟΥ ΙΑ’  Αθηνών, και 
διεύθυνση Ηρώων Πολυτεχνείου 9,  
15780 Ζωγράφος 

Συµπλήρωση τριπλότυπου οργάνων & 
αναλωσίµων, και υπογραφή από διευθυντή 
Τοµέα  
Παράδοση των εγγράφων 3,4,5 στην/ον 
υπεύθυνο οικονοµικών της Σχολής 

Συµπληρωµένο  και υπογεγραµµένο 
τριπλότυπο αγοράς. 

Με την ολοκλήρωση της διαδικασίας, η υπεύθυνη διεκπεραίωσης ΧΕΠ  θα ειδοποιήσει κάποια στιγµή 
για την απόδοση του ΧΕΠ. 
Προσοχή!! Οι ηµεροµηνίες των εγγράφων  πρέπει να έχουν διαδοχικές ηµεροµηνίες, σύµφωνες µε τη 
σειρά των βηµάτων που περιγράφονται. 

Συµπλήρωση πρωτόκολλου παραλαβής και 
υπογραφή του από τα µέλη επιτροπής 
παραλαβής της Σχολής 

Συµπληρωµένο και υπογεγραµµένο 
πρωτόκολλο παραλαβής. 

Παράδοση των ως τώρα συλλεγέντων 
εγγράφων στην/ον υπεύθυνο οικονοµικών 
της Σχολής . 
Αποστολή εγγράφων από την/ον υπεύθυνο 
οικονοµικών της σχολής στη ΔΟΥ 

Παραλαβή ΧΕΠ κατόπιν ειδοποίησης από την 
υπεύθυνη διεκπεραίωσης ΧΕΠ και κατάθεση 
επιταγής στο Λογιστήριο της ΔΟΥ. 



III.  Εξοπλισµός κόστους > 2.500€  και <45.000€ (συµπεριλαµβανοµένου του ΦΠΑ), από 
εσωτερικό, για την περίπτωση που δεν υπάρχει αποκλειστικός αντιπρόσωπος 

Το ενδιαφερόµενο µέλος ΔΕΠ ζητά την 
έγκριση της αγοράς από την ΓΣ του Τοµέα 
στον οποίο ανήκει 

Η ΓΣ του Τοµέα εγκρίνει την αγορά 

Απόσπασµα πρακτικού ΓΣ Τοµέα µε  
(i) την έγκριση της αγοράς,  
(ii) περιγραφή του εξοπλισµού  
(iii) αιτιολόγηση 

Έγκριση αγοράς από ΔΣ ή ΓΣ Σχολής. 

Οι προσφορές των προµηθευτών. 

Ειδοποίηση από υπεύθυνη/ο οικονοµικών 
Σχολής για υπογραφή  σύµβασης. 
Πραγµατοποίηση αγοράς 

Τιµολόγιο αγοράς επ’ ονόµατι ΕΜΠ, µε 
ΑΦΜ  09001435, ΔΟΥ ΙΑ’  Αθηνών, και 
διεύθυνση Ηρώων Πολυτεχνείου 9,  
15780 Ζωγράφος 

Συµπλήρωση τριπλότυπου οργάνων & 
αναλωσίµων, και υπογραφή από διευθυντή 
Τοµέα. 
Παράδοση των εγγράφων 6,7,8 στην/ον 
υπεύθυνο οικονοµικών της Σχολής 

Προσοχή!! Οι ηµεροµηνίες των εγγράφων  πρέπει να έχουν διαδοχικές ηµεροµηνίες, σύµφωνες µε τη 
σειρά των βηµάτων που περιγράφονται. 

Αποστολή του αποσπάσµατος πρακτικού στη 
Γραµµατεία της Σχολής για έγκριση 

Συνοδευτική επιστολή +απόσπασµα 
πρακτικού 

Διενέργεια πρόχειρου διαγωνισµού από 
Επιτροπή Διαγωνισµών Σχολής. 
Αποστολή των ως τώρα δικαιολογητικών στην 
Διεύθυνση Οικονοµικών Υπηρεσιών / Τµήµα 
Προµηθειών, µε συνοδευτική επιστολή 
υπογεγραµµένη από  τον Πρόεδρο της 
Σχολής, στην οποία ζητείται η υπογραφή 
σύµβασης µε τον προµηθευτή 

Συµπλήρωση πρωτόκολλου παραλαβής και 
υπογραφή του από τα µέλη της Επιτροπής 
Παραλαβής της Σχολής 

Συµπληρωµένο και υπογεγραµµένο 
πρωτόκολλο παραλαβής. 

Παραλαβή µπλοκ τριπλοτύπων αγοράς από 
την/ον υπεύθυνο οικονοµικών της Σχολής 

Συµπληρωµένο  και υπογεγραµµένο 
τριπλότυπο αγοράς. 

Αναζήτηση και παράδοση στην /ον υπεύθυνο 
οικονοµικών της Σχολής  3 τουλάχιστον 
προσφορών, καθώς και των εγγράφων 1,2,3. 

Απόσπασµα Πρακτικού έγκρισης Δ.Σ ή 
Γ.Σ. Σχολής 

1. Εισήγηση επιτροπής Διαγωνισµών. 
2. Κατακύρωση του διαγωνισµού από ΔΣ 
ή ΓΣ Σχολής. 
3. Σύµβαση µε τον προµηθευτή 



IV.  Εξοπλισµός κόστους > 2.500€ και <45.000€ (συµπεριλαµβανοµένου του ΦΠΑ), από 
εσωτερικό, για την περίπτωση που υπάρχει αποκλειστικός αντιπρόσωπος 

Το ενδιαφερόµενο µέλος ΔΕΠ ζητά την 
έγκριση της αγοράς από την ΓΣ του Τοµέα 
στον οποίο ανήκει 

Η ΓΣ του Τοµέα εγκρίνει την αγορά 

Απόσπασµα πρακτικού ΓΣ Τοµέα µε  
(i) την έγκριση της αγοράς,  
(ii) περιγραφή του εξοπλισµού  
(iii) αιτιολόγηση 

Έγκριση αγοράς από ΔΣ ή ΓΣ Σχολής. 

1. Η προσφορά του προµηθευτή 
2. Πιστοποιητικό αποκλειστικότητας 
προµηθευτή 
3. Συνοδευτική επιστολή 

Προσοχή!! Οι ηµεροµηνίες των εγγράφων  πρέπει να έχουν διαδοχικές ηµεροµηνίες, σύµφωνες µε τη 
σειρά των βηµάτων που περιγράφονται. 

Αποστολή των ως τώρα εγγράφων στη 
Γραµµατεία της Σχολής για περαιτέρω 
διαβίβαση 

Αποστολή των ως τώρα εγγράφων από τη 
Γαρµµατεία στην Διεύθυνση Οικονοµικών 
Υπηρεσιών / Τµήµα Προµηθειών, µε 
συνοδευτική επιστολή υπογεγραµµένη από 
τον Πρόεδρο της Σχολής στην οποία ζητείται 
η υπογραφή σύµβασης µε τον προµηθευτή 

Σύµβαση µε τον προµηθευτή 

Αναζήτηση προσφοράς και βεβαίωσης του 
Εµπορικού Επιµελητηρίου περί 
αποκλειστικότητας από τον προµηθευτή 

Έγκριση ΔΣ ή ΓΣ Σχολής  

Ειδοποίηση από υπεύθυνη/ο οικονοµικών 
Σχολής για υπογραφή  σύµβασης. 
Πραγµατοποίηση αγοράς 

Τιµολόγιο αγοράς επ’ ονόµατι ΕΜΠ, µε 
ΑΦΜ  09001435, ΔΟΥ ΙΑ’  Αθηνών, και 
διεύθυνση Ηρώων Πολυτεχνείου 9,  
15780 Ζωγράφος 

Συµπλήρωση τριπλότυπου οργάνων & 
αναλωσίµων, και υπογραφή από διευθυντή 
Τοµέα. 
Παράδοση των εγγράφων 5,6,7 στην/ον 
υπεύθυνο οικονοµικών της Σχολής 

Συµπλήρωση πρωτόκολλου παραλαβής και 
υπογραφή του από τα µέλη της Επιτροπής 
Παραλαβής της Σχολής 

Συµπληρωµένο και υπογεγραµµένο 
πρωτόκολλο παραλαβής. 

Παραλαβή µπλοκ τριπλοτύπων αγοράς από 
την/ον υπεύθυνο οικονοµικών της Σχολής 

Συµπληρωµένο  και υπογεγραµµένο 
τριπλότυπο αγοράς. 



V.  Εξοπλισµός κόστους > 2.500€  και <45.000€ (συµπεριλαµβανοµένου του ΦΠΑ), από 
εξωτερικό. 

Το ενδιαφερόµενο µέλος ΔΕΠ ζητά την 
έγκριση της αγοράς από την ΓΣ του Τοµέα 
στον οποίο ανήκει 

Η ΓΣ του Τοµέα εγκρίνει την αγορά 
Προσοχή: το κόστος του οργάνου να είναι 
επαυξηµένο κατά 25% για κάλυψη εξόδων 
τραπέζης κλπ 

Απόσπασµα πρακτικού ΓΣ Τοµέα µε την 
(i) έγκριση της αγοράς, (ii) περιγραφή του 
εξοπλισµού, (iii) αιτιολόγηση, (iv) 
αναφορά στο ότι το προϊόν θα αγορασθεί 
από το εξωτερικό, (v) όνοµα µέλους ΔΕΠ 
για το οποίο θα εκδοθεί Χρηµατικό 
Ένταλµα Προπληρωµής (ΧΕΠ) 

(i) Αναζήτηση προτιµολογίων (proforma 
invoice) από προµηθευτές. Στην proforma 
πρέπει να υπάρχει το όνοµα του µέλους ΔΕΠ, 
τα στοιχεία του ΕΜΠ (διεύθυνση, και ΑΦΜ), 
τράπεζα και αριθµός τραπεζιτικού 
λογαριασµού. 
(ii) Συγγραφή επιστολής ενδιαφερόµενου 
µέλους ΔΕΠ, στην οποία αιτιολογείται η 
επιλογή του προµηθευτή από τον οποίο θα 
γίνει η αγορά (είτε οι υποψήφιοι αγοραστές 
είναι περισσότεροι του ενός είτε είναι ένας). 
(iii) Συµπλήρωση Τριπλότυπου ΧΕΠ και 
συλλογή αναγκαίων υπογραφών (εκτός του 
Προέδρου της Σχολής 

(i) Προτιµολόγιο (proforma invoice) 
επιλεγέντος προµηθευτή. 
(ii) Επιστολή µέλους ΔΕΠ, στην οποία 
αιτιολογείται η επιλογή του προµηθευτή 
από τον οποίο θα γίνει η αγορά.  
(iii) Συµπληρωµένο Τριπλότυπο ΧΕΠ 

Πραγµατοποίηση της αγοράς µέσω ΔΟΥ 
Έλευση οργάνου και τιµολογίου 

Τιµολόγιο αγοράς επ’ ονόµατι ΕΜΠ, µε 
ΑΦΜ  09001435, ΔΟΥ ΙΑ’  Αθηνών, και 
διεύθυνση Ηρώων Πολυτεχνείου 9,  
15780 Ζωγράφος 

Συµπλήρωση τριπλότυπου οργάνων & 
αναλωσίµων, και υπογραφή από διευθυντή 
Τοµέα. 
Παράδοση των εγγράφων 4,5,6  στην/ον 
υπεύθυνο οικονοµικών της Σχολής 

Συµπληρωµένο  και υπογεγραµµένο 
τριπλότυπο αγοράς. 

Με την ολοκλήρωση της διαδικασίας, η υπεύθυνη διεκπεραίωσης ΧΕΠ  θα ειδοποιήσει κάποια στιγµή 
για την απόδοση του ΧΕΠ. 
Προσοχή!! Οι ηµεροµηνίες των εγγράφων  πρέπει να έχουν διαδοχικές ηµεροµηνίες, σύµφωνες µε τη 
σειρά των βηµάτων που περιγράφονται. 

Συµπλήρωση πρωτοκόλλου παραλαβής και 
υπογραφή του από τα µέλη επιτροπής 
παραλαβής της Σχολής 

Συµπληρωµένο και υπογεγραµµένο 
πρωτόκολλο παραλαβής. 

Παράδοση των ως τώρα συλλεγέντων 
εγγράφων στην/ον υπεύθυνο οικονοµικών 
της Σχολής . 
Αποστολή των εγγράφων 1,2,3 στη ΔΟΥ 

Παραλαβή ΧΕΠ κατόπιν ειδοποίησης από την 
υπεύθυνη διεκπεραίωσης ΧΕΠ και κατάθεση 
επιταγής στη ΔΟΥ. 

Έγκριση αγοράς από ΔΣ ή ΓΣ Σχολής. Έγκριση ΔΣ ή ΓΣ Σχολής  



VI. Εξοπλισµός κόστους > 45.000€ <€ (συµπεριλαµβανοµένου του ΦΠΑ), από 
εσωτερικό, για την περίπτωση που δεν υπάρχει αποκλειστικός αντιπρόσωπος 

VIII.  Εξοπλισµός κόστους > 45.000€ <€ (συµπεριλαµβανοµένου του ΦΠΑ), από το 
εξωτερικό 

VII. Εξοπλισµός κόστους > 45.000€ <€ (συµπεριλαµβανοµένου του ΦΠΑ), από 
εσωτερικό, για την περίπτωση που υπάρχει αποκλειστικός αντιπρόσωπος 

Για τις αγορές αυτές ακολουθούνται παρόµοιες διαδικασίες µε αυτές των οποίων το 
κόστος είναι <45.000€.  

Στην περίπτωση VI αντί πρόχειρου διαγωνισµού από την επιτροπή της Σχολής, 
διενεργείται Τακτικός Διαγωνισµός από τη ΔΟΥ, Τµήµα Προµηθειών του ΕΜΠ. 
Γενικά, οι ενέργειες γίνονται όπως στην περίπτωση ΙΙΙ µε εξαίρεση το βήµα (5) 
όπου όλες τις σχετικές ενέργειες προκήρυξης και κατακύρωσης αναλαµβάνει το 
Τµήµα Προµηθειών της ΔΟΥ. 

Στην περίπτωση αυτή απαιτούνται τεχνικές προδιαγραφές, που αποστέλλονται από 
τη Σχολή στη ΔΟΥ, Τµήµα Προµηθειών του ΕΜΠ. 


