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Συνοπτική Περιγραφή του Έργου 

Ο παρών οδηγός δημιουργήθηκε με στόχο να παράσχει τις απαιτούμενες οδηγίες στις Επιτροπές 
Παραλαβής σε επίπεδο Σχολικής Μονάδας (ΕΠΣΜ), για την παραλαβή του εξοπλισμού σε σχολικές μονάδες 
Πρωτοβάθμιας και Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης, στο πλαίσιο υλοποίησης της σύμβασης του Υποέργου 1 
της Πράξης «Προμήθεια και εγκατάσταση εξοπλισμού ΤΠΕ σχολικών μονάδων Πρωτοβάθμιας και 
Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης της Περιφέρειας Δυτικής Μακεδονίας», με Ανάδοχο την ένωση εταιρειών 
«SPACE HELLAS A.E. - SINGULARLOGIC A.E.» 

Οι προμηθευόμενες σχολικές μονάδες πρέπει να καταβάλουν κάθε δυνατή προσπάθεια για την ομαλή 
διεξαγωγή των διαδικασιών παράδοσης και παραλαβής του εξοπλισμού. 

Για την παραλαβή των προμηθευόμενων ειδών σε κάθε σχολική μονάδα, θα χρησιμοποιηθεί το 
Πληροφοριακό Σύστημα (ΠΣ) παρακολούθησης προμηθειών «Διαχείριση Προμηθειών», που 
αναπτύχθηκε με στόχο τον προγραμματισμό και την παρακολούθηση των προμηθειών (εξοπλισμού και 
υπηρεσιών). 

Η πρόσβαση σε αυτή την εφαρμογή γίνεται μέσω της ηλεκτρονικής διεύθυνσης http://prometheus.cti.gr 

Στο ΠΣ έχει πρόσβαση ο Διευθυντής της κάθε σχολικής μονάδας, χρησιμοποιώντας τους κωδικούς του ΠΣΔ 
– MySchool.   

Για οποιαδήποτε διευκρίνιση ανάλογα με το θέμα, δίνονται τα ακόλουθα στοιχεία επικοινωνίας: 
 

 ΑΤΟΜΑ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

  ΕΠΙΤΕΛΙΚΗ ΔΟΜΗ ΕΣΠΑ ΤΟΜΕΑ ΠΑΙΔΕΙΑΣ Υ.ΠΑΙ.Θ. 
  Μαρία Κριάρη 

Διαδικασία 
παράδοσης- 
παραλαβής του 

εξοπλισμού. 

Τηλέφωνο: 210 344 2135 
E-mail: mkriari@minedu.gov.gr  
Fax: 210344 2352 

 Πρεφαντή Νικολίτσα 
    Τηλέφωνο: 210 344 2851 
 E-mail: nprefanti@minedu.gov.gr 
 Fax: 210 344 2352 

 
 

Εξοπλισμός και 
προγραμματισμός 
παραδόσεων – 
παραλαβών. 

   SPACE HELLAS A.E. - SINGULARLOGIC A.E. 

 Ιωσήφ Μάντζαρης 
   Τηλέφωνο: 210 650 4261 
   E-mail: imantzaris@space.gr 
   Fax: 210 654 3224 

 Γιώργος Ευαγγελάτος 
 Τηλέφωνο: 210 62 67 808 
 E-mail: gevaggelatos@singularlogic.eu 
 Fax: 210 62 66 643 

 Πέρρος Νικόλαος  
 Τηλέφωνο: 210 62 66 178 
 E-mail: nperros@singularlogic.eu 
 Fax: 210 62 66 643 

  Υποστήριξη σε ότι αφορά 
στην εκτύπωση των 
πρωτοκόλλων παραλαβής 
στο ΠΣ «Διαχείριση 
Προμηθειών» 

ΠΣ «Διαχείριση Προμηθειών» 
 
Καλώντας το 2610 960285 πραγματοποιείται σύνδεση με το εξειδικευμένο 
προσωπικό που υποστηρίζει τη συγκεκριμένη εφαρμογή. 

http://prometheus.cti.gr/
mailto:mkriari@minedu.gov.gr
mailto:nprefanti@minedu.gov.gr
mailto:imantzaris@space.gr
mailto:gevaggelatos@singularlogic.eu
mailto:nperros@singularlogic.eu


 

                    

 

Α. Προκαταρκτικές ενέργειες 
1. Ο Ανάδοχος ορίζει σε τηλεφωνική επικοινωνία με τη σχολική μονάδα την ημερομηνία παράδοσης των 

ειδών από τη μεταφορική εταιρεία. Ο Διευθυντής ή εκπαιδευτικός του σχολείου που θα παραλάβει τα είδη 
θα υπογράψει το φωτοαντίγραφο δελτίου αποστολής, θα φυλάξει το πρωτότυπο δελτίο αποστολής και θα 
υποδείξει στο μεταφορέα ένα ασφαλές σημείο για θα φυλαχθεί το δέμα/παλέτα με τον εξοπλισμό. 
Το δέμα/παλέτα θα ανοιχθεί την ημέρα της εγκατάστασης/οριστικής παραλαβής από τον εγκαταστάτη 
της αναδόχου εταιρείας. 

2. Ο Ανάδοχος ορίζει σε τηλεφωνική επικοινωνία με τη σχολική μονάδα την ημερομηνία εγκατάστασης και 
επίδειξης καλής λειτουργίας του εξοπλισμού, τουλάχιστον 5 εργάσιμες πριν. 

3. Η σχολική μονάδα είναι υποχρεωμένη να αποδεχθεί την ημερομηνία εγκατάστασης και επίδειξης καλής 
λειτουργίας που προτείνει ο Ανάδοχος και σε περίπτωση ανώτερης βίας οφείλει να ενημερώσει τον 
Ανάδοχο τουλάχιστον 3 ημέρες πριν την προταθείσα ημερομηνία. 

4. Για την ομαλή παραλαβή των ειδών, ο Διευθυντής οφείλει να συνδεθεί στο ΠΣ προκειμένου να 
ενημερωθεί για τα είδη που πρόκειται να παραλάβει έτσι ώστε να διαμορφώσει κατάλληλα τους χώρους 
εγκατάστασης του εξοπλισμού (π.χ. χώροι εγκατάστασης διαδραστικών συστημάτων, μετακίνηση 
παλαιότερων μηχανημάτων για την τοποθέτηση των νέων)  

5. Η σχολική μονάδα γνωστοποιεί την ημερομηνία εγκατάστασης και επίδειξης καλής λειτουργίας στην 
ΕΠΣΜ, προκειμένου να βρίσκεται σε απαρτία (3 μέλη). Τα στοιχεία των μελών της ΕΠΣΜ είναι διαθέσιμα 
στη 2η στήλη του ΠΣ «Ορισμός Επιτροπής Παραλαβής». 

 

6. Με την οριστικοποίηση της ημερομηνίας εγκατάστασης η σχολική μονάδα και κατ’ επέκταση η ΕΠΣΜ 
μπορεί να συνδεθεί στο ΠΣ και να δει τα εξής στοιχεία: 

 
 τα αντικείμενα που θα προμηθευτεί η σχολική μονάδα , πατώντας την επισκόπηση στο πεδίο 
«Αποστολή Αντικειμένων Προμήθειας από Ανάδοχο» 4η στήλη του ΠΣ. 

 

 και  τη  Σύμβαση  που  παρέχεται  σε  εκτυπώσιμη  μορφή,  πατώντας  την  επισκόπηση στο πεδίο 
«Σύμβαση - Είδη Προμήθειας» 3η στήλη του ΠΣ. 



 

                    

 

 

Β. Ενέργειες Οριστικής Παραλαβής 

Την προγραμματισμένη ημέρα οριστικής παραλαβής του εξοπλισμού: 

1. Ο Διευθυντής ορίζει/επιβεβαιώνει στο ΠΣ τα 3 από τα 6 μέλη της που παρευρίσκονται στην παραλαβή 

του εξοπλισμού, πατώντας την προσθήκη στο πεδίο «Οριστική Παραλαβή» 5η στήλη του ΠΣ. 



 

                    

 

Επισημαίνεται ότι σε περίπτωση απουσίας ή κωλύματος τακτικού μέλους (πλην του προέδρου) των 
ανωτέρω Επιτροπών τα καθήκοντά του αναλαμβάνει να ασκήσει οποιοδήποτε από τα αναπληρωματικά 
μέλη (πλην του αναπληρωματικού προέδρου). 

2. Η ΕΠΣΜ ελέγχει και μετρά τα είδη σε αντιπαραβολή με τα αναγραφόμενα στα Δελτία Αποστολής, τα 
οποία περιλαμβάνουν τα είδη και τις ποσότητες του εξοπλισμού των ειδών. 

Εν συνεχεία, η ΕΠΣΜ εκτυπώνει τη «Λίστα Αντικειμένων», δηλαδή τη λίστα με τα είδη που παρέχει ο 
Ανάδοχος στη σχολική μονάδα και τους αντίστοιχους σειριακούς αριθμούς των ειδών η οποία παρέχεται 
σε εκτυπώσιμη μορφή πατώντας: επεξεργασία               στο πεδίο «Οριστική Παραλαβή» 5η στήλη του 
ΠΣ και εν συνεχεία:  εκτύπωση           

 

 
 

Αντιπαραβάλλοντας τη Λίστα Αντικειμένων με τα υπό προμήθεια είδη και τα Δελτία Αποστολής, η ΕΠΣΜ  
επιβεβαιώνει ότι οι ποσότητες, τα είδη, τα μοντέλα, οι σειριακοί αριθμοί και οι αριθμοί των δελτίων 
αποστολής του απεσταλμένοι εξοπλισμού, ταυτίζονται. Τα ορθά στοιχεία εντοπίζονται: 

 Ως προς τα είδη, τα μοντέλα και τις ποσότητες, στη λίστα αντικειμένων 

 Ως προς τους σειριακούς αριθμούς, στην πίσω όψη του εξοπλισμού 
 
3. Στη συνέχεια, ο Ανάδοχος εγκαθιστά (όπου απαιτείται) τον εξοπλισμό σε σημεία που θα υποδείξει ο 

Διευθυντής και προχωρά στην επίδειξη της καλής λειτουργίας του προς παράδοση εξοπλισμού. 

Επισημαίνεται ότι οι Σταθεροί και οι Φορητοί Ηλεκτρονικοί Υπολογιστές διαθέτουν επιπρόσθετα 
προεγκατεστημένο πακέτο εκπαιδευτικών λογισμικών που έχει καθοριστεί από το Υ.ΠΑΙ.Θ. το οποίο 
αφορά σε όλες τις βαθμίδες εκπαίδευσης. 

4. Εφόσον η ΕΠΣΜ διαπιστώσει ότι ο εξοπλισμός έχει παραδοθεί χωρίς ελλείψεις, έχει εγκατασταθεί 
και βρίσκεται σε πλήρη λειτουργία, η ΕΠΣΜ προχωρά στην αποδοχή κάθε είδους κάνοντας κλικ στο 
αντίστοιχο κουτάκι, στην 6η στήλη, «Αποδοχή». 



 

                    

 

  

Αν κατά τον έλεγχο της ΕΠΣΜ παρατηρηθεί έλλειψη, βλάβη ή άλλο πρόβλημα του εξοπλισμού που 
παρέδωσε/εγκατέστησε ο Ανάδοχος ή πρόβλημα κατά την επίδειξη καλής λειτουργίας του εξοπλισμού: 

 διακόπτεται η διαδικασία οριστικής παραλαβής, 

 ο Ανάδοχος υποχρεούται να αντικαταστήσει με δική του ευθύνη το ελαττωματικό υλικό, 
 ο υπόλοιπος εξοπλισμός παραμένει στο χώρο της σχολικής μονάδας αλλά δεν θεωρείται ότι έχει 
παραληφθεί από την ΕΠΣΜ, 

 η σχολική μονάδα οφείλει να φροντίσει για την ασφάλεια του εξοπλισμού στο πλαίσιο της καλής πίστης 
με τον Ανάδοχο και 

 η ΕΠΣΜ αντί να κάνει «Αποδοχή» σημειώνει «Αλλαγή» στο αντίστοιχο είδος στην 7η στήλη και 
συμπληρώνει σχετικό σχόλιο με το οποίο περιγράφει την αιτία απόρριψης του. Το σύστημα μπαίνει σε 
κατάσταση αναμονής και ενημερώνονται η Αναθέτουσα Αρχή και ο Ανάδοχος για τη μη παραλαβή. Ο 
Ανάδοχος οφείλει να συμπληρώσει μία νέα «Αποστολή» στο ΠΣ και να την αποστείλει στη σχολική μονάδα. 
Η ανωτέρω περιγραφείσα διαδικασία Οριστικής Παραλαβής ξεκινάει εκ νέου, μέχρι την ολοκλήρωσή της. 

 

 

5. Μετά την αποδοχή όλων των ειδών, η ΕΠΣΜ συμπληρώνει στο ΠΣ την ημερομηνία οριστικής παραλαβής, 
η οποία πρέπει να είναι ίδια ή μεταγενέστερη της ημερομηνίας του Δελτίου Αποστολής και πατάει το 
κουμπί «Οριστική Υποβολή Πρωτοκόλλου». 



 

                    

 

 

Με την ενέργεια αυτή, το σύστημα ΠΣ «κλειδώνει» και ΚΑΜΙΑ αλλαγή δε επιτρέπεται πλέον. 

 

Στη συνέχεια εκτυπώνει το Πρωτόκολλο Οριστικής Παραλαβής σε δύο (02) αντίτυπα. 

Τα τρία μέλη της ΕΠΣΜ μονογράφουν όλες τις σελίδες του Πρωτόκολλου Οριστικής Παραλαβής, 
υπογράφουν στην τελευταία σελίδα. 

 
ΔΕΝ ΕΠΙΤΡΕΠΟΝΤΑΙ οι οποιεσδήποτε διορθώσεις (πχ. σβήσιμο με γόμα ή στυλό, χρήση διορθωτικού υγρού 
κτλ) ούτε η προσθήκη παρατηρήσεων. 

Στο Παράρτημα 1 παρουσιάζεται Υπόδειγμα Πρωτόκολλου Οριστικής Παραλαβής. 

6. Για την ολοκλήρωση της οριστικής παραλαβής του εξοπλισμού επιλέγει το κουμπί: 

 

Έχοντας κάνει αποδοχή εξοπλισμού, ο Διευθυντής εκτυπώνει  και τη «Βεβαίωση αποδοχής εξοπλισμού», την 
υπογράφει και τη σφραγίζει με την υπηρεσιακή σφραγίδα της σχολικής μονάδας. 

Από τη στιγμή αυτή, ο Ανάδοχος που διατηρούσε την κυριότητα των παραδιδόμενων αγαθών της 
προμήθειας και έφερε την ευθύνη για κάθε καταστροφή, φθορά ή κλοπή (μέχρι την ολοκλήρωση της 
οριστικής παραλαβής τους και την υπογραφή του πρωτοκόλλου  από  την ΕΠΣΜ), υποχρεούμενος σε 
περίπτωση καταστροφής, φθοράς ή κλοπής, σε πλήρη αποκατάσταση ή ακόμη και αντικατάστασή τους, 
μεταβιβάζει την κυριότητα και την ευθύνη στην Αναθέτουσα Αρχή (σχολική μονάδα). 

 



 

                    

 

Τέλος, η σχολική μονάδα:   
 

 κρατάει για το αρχείο της 
 

1. ένα αντίτυπο του Πρωτόκολλου Οριστικής Παραλαβής  
2. ένα φωτοαντίγραφο του Δελτίου Αποστολής  
3. μία «Βεβαίωση αποδοχής εξοπλισμού» (με την υπογραφή και τη σφραγίδα του διευθυντή 

της σχολικής μονάδας) 

  

 παραδίδει στον Ανάδοχο ή στους εκπροσώπους του 
 

1. τη «Βεβαίωση αποδοχής εξοπλισμού» (με την υπογραφή και τη σφραγίδα του διευθυντή 
της σχολικής μονάδας) 

2. το πρωτότυπο δελτίο αποστολής με την υπογραφή και το ονοματεπώνυμο του διευθυντή / 
εκπαιδευτικού της σχολικής μονάδας 

3. το άλλο αντίτυπο του Πρωτόκολλου Οριστικής Παραλαβής 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΗ ΜΟΝΙΜΗΣ ΑΝΑΜΝΗΣΤΙΚΗΣ ΠΙΝΑΚΙΔΑΣ 

 
Η πινακίδα πρέπει να τοποθετηθεί σε σημείο εύκολα ορατό 
από το ευρύ κοινό, δηλαδή τους γονείς και λοιπούς 
επισκέπτες της σχολικής μονάδας και όχι μόνο τους μαθητές. 
Για το λόγο αυτό προτείνεται να γίνεται η τοποθέτησή της 
στην είσοδο του σχολείου ή έξω από το γραφείο του 
Διευθυντή ή των καθηγητών. 
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