
 

1 

 

 

 
 

Οδηγίες παραλαβής εξοπλισμού 

 
 
 
 

 
ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ: 

 

«SUB.5 Προμήθεια εξοπλισμού ρομποτικής και STEM για την 
εκπαίδευση» (Kωδικός ΟΠΣ: 5161711) 

 
 

 
του Άξονα Προτεραιότητας 3.2 - Ενίσχυση των ψηφιακών δυνατοτήτων 

της εκπαίδευσης και εκσυγχρονισμός 

της επαγγελματικής εκπαίδευσης και κατάρτισης 

 
Εθνικό Σχέδιο 

Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας «Ελλάδα 2.0».  
«Με τη χρηματοδότηση της Ευρωπαϊκής Ένωσης – NextGeneration EU» 
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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 του Έργου «SUB.5 Προμήθεια εξοπλισμού ρομποτικής 
και STEM για την εκπαίδευση» και πιο συγκεκριμένα: 

 

 της σύμβασης   «Προμήθεια εξοπλισμού ρομποτικής και STEM για την εκπαίδευση» - Τμήμα 2 

με Ανάδοχο την ένωση εταιρειών «COSMOTE-BYTE A.B.E.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 myschool. 
 

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

 

 
 

 ΑΤΟΜΑ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

 
 

Διαδικασία 

παράδοσης- 

παραλαβής του 

εξοπλισμού. 

ΕΠΙΤΕΛΙΚΗ ΔΟΜΗ ΕΣΠΑ ΤΟΜΕΑ ΠΑΙΔΕΙΑΣ ΥΠ.ΑΙ.Θ. 
 

 

 Παναγιώτα Μπρίλη 

Τηλέφωνο: 210 344 2132 

Email:brili@minedu.gov.gr 

 

 

 

 

 

 

http://prometheus.cti.gr/
mailto:brili@minedu.gov.gr
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«Προμήθεια εξοπλισμού ρομποτικής και STEM για την εκπαίδευση» - 
Τμήμα 2 

Ανάδοχος: «COSMOTE-BYTE A.B.E.E.» 

 

Α) Υπεύθυνος για θέματα εξοπλισμού και προγραμματισμού των παραδόσεων 
– παραλαβών: 

 Καραμπίνη Κατερίνα 

 Τηλέφωνο: 2106990401 

 E-mail: karabini.k@epafos.gr    

 

Β) Υπεύθυνη για τεχνικά θέματα: 
 

 Παπαδόπουλος Κωνσταντίνος 

 Τηλέφωνο: 2106990401 

 E-mail : papadopoulos.k@epafos.gr   

Υποστήριξη σε ότι αφορά 

στην εκτύπωση των 

πρωτοκόλλων παραλαβής 

στο ΠΣ «Διαχείριση 

Προμηθειών» 

ΠΣ «Διαχείριση Προμηθειών» 
 

Καλώντας το 2610 96 02 85 πραγματοποιείται σύνδεση με το 
εξειδικευμένο προσωπικό που υποστηρίζει τη συγκεκριμένη εφαρμογή. 

 

  

mailto:karabini.k@epafos.gr
mailto:papadopoulos.k@epafos.gr
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Α. Προκαταρκτικές ενέργειες 
 

1. Ο Ανάδοχος ενημερώνει με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο τη Σχολική Μονάδα για την αποστολή των ειδών με 
μεταφορική εταιρεία. Ο Διευθυντής ή εκπαιδευτικός της Σχολικής Μονάδας που θα παραλάβει τα κιβώτια με τα 
είδη θα υπογράψει (ονοματεπώνυμο και υπογραφή) αντίγραφο του δελτίου αποστολής και θα το παραδώσει στο 
μεταφορέα στον οποίο θα υποδείξει το σημείο που θα τοποθετήσει το δέμα/παλέτα με τον εξοπλισμό.  
Ο μεταφορέας δεν σχετίζεται/εμπλέκεται με το περιεχόμενο των δεμάτων και τη διαδικασία παραλαβής τους.  
Το πρωτότυπο δελτίο αποστολής που βρίσκεται μέσα στα κιβώτια θα υπογραφεί από τον Διευθυντή ή 
εκπαιδευτικό της Σχολικής Μονάδας (ονοματεπώνυμο και υπογραφή) και στη συνέχεια θα αποσταλεί με τα 
υπόλοιπα παραστατικά παραλαβής, μέσω εταιρείας ταχυμεταφορών  στην διεύθυνση αποστολής που θα βρείτε 
στη σελίδα 11, στον παρόντα οδηγό).   
 

2. Τα κιβώτια / παλέτες παραμένουν ΚΛΕΙΣΤΑ σε ΑΣΦΑΛΗ ΧΩΡΟ. Θα ανοιχθούν την ημέρα της οριστικής 
παραλαβής από τον Πρόεδρο της ΕΠΣΜ. 

 

 

3. Για την ομαλή παραλαβή των ειδών ο Διευθυντής οφείλει: 

Α) να συνδεθεί στο ΠΣ, προκειμένου να ενημερωθεί για τα είδη και τις ποσότητες που πρόκειται να παραλάβει. 
      Ο Διευθυντής μπορεί να δει τα σετ ρομποτικής που θα προμηθευτεί η Σχολική Μονάδα, πατώντας την επισκόπηση

   στο πεδίο «Αποστολή Αντικειμένων Προμήθειας από Ανάδοχο» 4η στήλη του ΠΣ. 

 

 

  

Β)  να ορίσει, από κοινού με τα μέλη της ΕΠΣΜ, την ημερομηνία οριστικής παραλαβής εντός 3 ημερών 

από την ημερομηνία παράδοσης των κιβωτίων από τη μεταφορική εταιρεία. 

Τα στοιχεία των μελών της ΕΠΣΜ είναι διαθέσιμα στη 2η στήλη του ΠΣ «Ορισμός Επιτροπής Παραλαβής». 
 
 

 

Γ) να δει τη Σύμβαση που παρέχεται σε εκτυπώσιμη μορφή, πατώντας την επισκόπηση   στο πεδίο 

«Σύμβαση - Είδη Προμήθειας» 3η στήλη του ΠΣ. 



6 

 

 

 

 

Β. Ενέργειες Οριστικής Παραλαβής 
 

Την προγραμματισμένη ημέρα οριστικής παραλαβής του εξοπλισμού: 
 

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

εξοπλισμού, πατώντας την προσθήκη στο πεδίο «Οριστική Παραλαβή» 5η στήλη του ΠΣ. 
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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. Το πρωτότυπο δελτίο 
αποστολής βρίσκεται εντός της συσκευασίας. 

 

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  

 

 
 

 

 

Η οριστική παραλαβή πραγματοποιείται αντιπαραβάλλοντας τη   Λίστα   Αντικειμένων   με   τα   υπό   προμήθεια   
είδη   και   τα   Δελτία   Αποστολής.   Αποστολής.    

 

Η   ΕΠΣΜ επιβεβαιώνει ότι οι ποσότητες, τα είδη, τα μοντέλα και οι αριθμοί των  δελτίων 
αποστολής του απεσταλμένοι εξοπλισμού, ταυτίζονται.  

Επισήμανση: 

Τα σετ ρομποτικής S2.1 STEM και S2.2 STEM του Γυμνασίου παραλαμβάνονται ανά ζεύγος σε 
μία ενιαία συσκευασία,  όπως αυτό αποτυπώνεται στο πρωτόκολλο παραλαβής. 

 

 



8 

 

 

 

 

 

3. Εφόσον η ΕΠΣΜ διαπιστώσει ότι ο εξοπλισμός έχει παραδοθεί χωρίς ελλείψεις, σύμφωνα με τα 
παραπάνω, προχωρά:  

α) στην επικόλληση των ετικετών του έργου σε κάθε σετ ρομποτικής και  
β) στην αποδοχή κάθε είδους κάνοντας κλικ στο αντίστοιχο κουτάκι, στην 6η στήλη, «Αποδοχή». 

 

Οι ετικέτες παραδίδονται εντός της συσκευασίας συνημμένες με το πρωτότυπο δελτίο αποστολής 

 

 
 

 

 

Αν κατά τον έλεγχο της ΕΠΣΜ παρατηρηθεί έλλειψη ή άλλο πρόβλημα του εξοπλισμού που παρέδωσε ο 
Ανάδοχος, τότε: 

 

  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. 
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4. 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. 
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Τα τρία μέλη της ΕΠΣΜ μονογράφουν όλες τις σελίδες του Πρωτόκολλου Οριστικής Παραλαβής και 
υπογράφουν στην τελευταία σελίδα. 

 

ΔΕΝ ΕΠΙΤΡΕΠΟΝΤΑΙ οι οποιεσδήποτε διορθώσεις (πχ. σβήσιμο με γόμα ή στυλό, χρήση διορθωτικού 

υγρού κτλ) ούτε η προσθήκη παρατηρήσεων καθώς και η χρήση υπογραφής σε σφραγίδα. 
Τέλος δεν είναι αποδεκτή η ψηφιακή υπογραφή των εγγράφων. 

 

Στο Παράρτημα 1 παρουσιάζεται Υπόδειγμα Πρωτόκολλου Οριστικής Παραλαβής. 
 

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

 

Έχοντας κάνει αποδοχή εξοπλισμού, ο Υπεύθυνος της Σχολικής Μονάδας εκτυπώνει μέσα από το ΠΣ 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). 
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Τέλος, η Σχολική Μονάδα: 

 

 

 κρατάει για το αρχείο της
 


 

 αποστέλλει στον Ανάδοχο, σε κλειστό φάκελο, αποκλειστικά μέσω της εταιρείας ACS COURIER*
 

 

 

*Η αποστολή των παραστατικών μέσω ACS COURIER γίνεται σε κλειστό φάκελο χωρίς χρέωση.  
Για την αποστολή των εγγράφων καλείτε το κοντινότερο κατάστημα της ACS COURIER 

(https://www.acscourier.net/el/find-an-acs-store)   

Η Διεύθυνση αποστολής που αναγράφετε στο φάκελο: 
ΕΠΑΦΟΣ ΣΥΣΤΗΜΑΤΑ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ Λεωφ. Ελ. Βενιζέλου 46-48 και Κανακίδη 1, 17676, Καλλιθέα υπόψη κας 
Καραμπίνη Κατερίνας. 

 

 

 

 

ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΗ ΜΟΝΙΜΗΣ ΑΝΑΜΝΗΣΤΙΚΗΣ ΠΙΝΑΚΙΔΑΣ 

Η (μόνιμη) πινακίδα που θα αποσταλεί από τον Ανάδοχο μαζί με τον εξοπλισμό, θα  πρέπει να 
τοποθετηθεί με ευθύνη του Διευθυντή κάθε Σχολικής Μονάδας που συμμετέχει στο έργο σε σημείο 
εύκολα ορατό από το ευρύ κοινό, δηλαδή τους γονείς και λοιπούς επισκέπτες της σχολικής μονάδας 
και όχι μόνο από τους μαθητές. 
Για το λόγο αυτό προτείνεται να γίνεται η τοποθέτησή της στην είσοδο του σχολείου ή/και έξω από το 
γραφείο του Διευθυντή ή των καθηγητών. 

 

 

 

1. ένα αντίτυπο του Πρωτόκολλου Οριστικής Παραλαβής 

2. ένα φωτοαντίγραφο του Δελτίου Αποστολής 

3. μία «Βεβαίωση αποδοχής εξοπλισμού» με την υπογραφή του Υπεύθυνου και τη 

σφραγίδα  της Σχολικής Μονάδας 

4. το άλλο αντίτυπο του Πρωτόκολλου Οριστικής Παραλαβής 

5. το πρωτότυπο δελτίο αποστολής με την υπογραφή και το ονοματεπώνυμο του διευθυντή / 

εκπαιδευτικού της Σχολικής Μονάδας 

6. τη «Βεβαίωση αποδοχής εξοπλισμού» με την υπογραφή του Υπεύθυνου και τη 

σφραγίδα της Σχολικής Μονάδας 
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 1 : Υπόδειγμα Πρωτόκολλου Οριστικής Παραλαβή από το ΠΣ
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