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Αριθμός μελέτης:2019032 
 
 

  
 
 
ΘΕΜΑ: Προμήθεια καρτών παρουσίας προσωπικού  
 
 

ΤΕΧΝΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 
 

Η παρούσα μελέτη αφορά την προμήθεια καρτών παρουσίας προσωπικού για τις 
ανάγκες των υπηρεσιών του Δήμου και συγκεκριμένα : 

 
α. για το ρολόι παρουσίας προσωπικού του εργοταξίου της Δημ. Κοινότητας Χολαργού, 
β. για το ρολόι παρουσίας προσωπικού του εργοταξίου της Δημ. Κοινότητας Παπάγου 

 
Ο προϋπολογισμός της ανωτέρω προμήθειας ανέρχεται στο ποσό των 818,40€ 

συμπεριλαμβανομένου του ΦΠΑ 24%, προέρχεται από πόρους του Δήμου και θα βαρύνει τον 
Κ.Α. 10.6611.0004 του προϋπολογισμού έτους 2019.  

 
Η  προμήθεια διέπεται από τις Διατάξεις: 
 
α. Του Ν. 4412/2016 «Δημόσιες Συμβάσεις Έργων, Προμηθειών και Υπηρεσιών 

(προσαρμογή στις οδηγίες 2014/24/ΕΕ και 2014/25/ΕΕ)» και ιδιαίτερα το άρθρο του 118 
«Απευθείας ανάθεση». 

β. Του N. 3463/2006 «Δημοτικός και Κοινοτικός Κώδικας» (ΦΕΚ τ. Α΄ 114/2006) 
γ. Του Ν. 3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωμένης 

Διοίκησης - Πρόγραμμα Καλλικράτης» (ΦΕΚ τ. Α 87/2010). 
δ. Του Ν. 4555/2018 «Πρόγραμμα ΚΛΕΙΣΘΕΝΗΣ Ι». 
 
όπως τροποποιήθηκαν και ισχύουν σήμερα.  
 
 
 
                                                                                Χολαργός , ……………. 

 
Ο Συντάξας 

 
 

Θεωρήθηκε 
 

             Η Προϊσταμένη 
Η Προϊσταμένη Τμ. Διαχείρισης 
& Ανάπτυξης Ανθρώπινου     
              Δυναμικού 
 
 

Διεύθυνσης Διοικητικών 
Υπηρεσιών 

  
 
 
 



 
 

 

 

 
 

Αριθμός μελέτης:2019032 
 
 

  
ΘΕΜΑ: «Προμήθεια καρτών παρουσίας  προσωπικού» 

ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ  ΜΕΛΕΤΗΣ 

α/
α  

ΕΙΔΟΣ  ΜΟΝ. 
ΜΕΤΡ 

ΠΟΣΟ 
ΤΗΤΑ 

ΤΙΜΗ  
ΜΟΝ 

ΣΥΝΟΛΟ 

1.  Κάρτες παρουσίας προσωπικού  
Δημοτικής Κοινότητας Παπάγου  
και Εργοταξίου Δημ. Κοινότητας Παπάγου 
διαστάσεων 8,50Χ19,50 εκ  
σε χαρτί Velvet 300gr   
Εκτύπωση Α΄ όψη μπλε -Β΄ όψη πράσινο χρώμα 
(με ειδική ημικυκλική  εγκοπή και 
στρογγυλεμένες γωνίες)    ΔΕΙΓΜΑ Α 

 
 
 

τεμ 

 
 
 

1600 

 
 
 

0,22€ 

 
 
 
352,00 

2. Κάρτες παρουσίας προσωπικού 
Εργοταξίου Δημ. Κοινότητας Χολαργού 
διαστάσεων 8,50Χ19,60 εκ σε χαρτί Velvet 300gr 
Εκτύπωση Α΄ όψη πράσινο χρώμα  
Εκτύπωση Β΄ όψη καφέ χρώμα 
(με ειδική εγκοπή)  ΔΕΙΓΜΑ Β 

 
 

τεμ 

 
 

1400 

 
 

0,22€ 

 
 
308,00 

 ΣΥΝΟΛΟ 660,00 

 ΦΠΑ 24% 158,40 

ΣΥΝΟΛΙΚΗ ΔΑΠΑΝΗ 818,40 

 
ΔΕΙΓΜΑ Α                                                       ΔΕΙΓΜΑ Β  
 
   
 
 
 
 
 
ΕΓΚΟΠΗ ΣΤΟ ΚΑΤΩ ΜΕΡΟΣ,                   ΕΓΚΟΠΗ ΣΤΟ ΚΑΤΩ ΜΕΡΟΣ 
ΗΜΙΚΥΚΛΙΚΗ 
 
 

           Ο Συντάξας, Θεωρήθηκε 
 

Η Προϊσταμένη Τμ. Διαχείρισης      
    & Ανάπτυξης Ανθρώπινου     
              Δυναμικού 

 

 
              Η Προϊσταμένη 

Διεύθυνσης Διοικητικών 
Υπηρεσιών 

 

 



 

 
 

Αριθμός μελέτης: 2019032 
 
 

Τμήμα Προμηθειών  
 

ΓΕΝΙΚΗ & ΕΙΔΙΚΗ ΣΥΓΓΡΑΦΗ ΥΠΟΧΡΕΩΣΕΩΝ ΠΡΟΜΗΘΕΙΑΣ 
 

Άρθρο 1: Αντικείμενο 
Το παρόν τεύχος της Γενικής Συγγραφής υποχρεώσεων (Γ.Σ.Υ.) αφορά τους γενικούς 
συμβατικούς όρους, βάσει των οποίων θα πρέπει να εκτελεστεί η προμήθεια, σε συνδυασμό 
με τους όρους των λοιπών συμβατικών τευχών.  

 

Άρθρο 2: Ισχύουσες διατάξεις 

Η παρούσα προμήθεια διέπεται από τις Διατάξεις: 
α. Του Ν. 4412/2016 «Δημόσιες Συμβάσεις Έργων, Προμηθειών και Υπηρεσιών (προσαρμογή 

στις οδηγίες 2014/24/ΕΕ και 2014/25/ΕΕ)». 
β. Του N. 3463/2006 «Δημοτικός και Κοινοτικός Κώδικας» (ΦΕΚ τ. Α΄ 114/2006) 
γ. Του Ν. 3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Aποκεντρωμένης 

Διοίκησης - Πρόγραμμα Καλλικράτης» (ΦΕΚ τ. Α 87/2010). 
δ. Του Ν.4555/21018 «Πρόγραμμα ΚΛΕΙΣΘΕΝΗΣ Ι». 
Όπως τροποποιήθηκαν και ισχύουν σήμερα 

 

Άρθρο 3: Τρόπος εκτέλεσης της προμήθειας 
Η εκτέλεση της προμήθειας αυτής θα πραγματοποιηθεί με απευθείας ανάθεση, με κριτήριο την 
χαμηλότερη τιμή,  μετά από συλλογή σφραγισμένων προσφορών. 
Τα τεύχη, που αποτελούν τα συμβατικά στοιχεία της προμήθειας, είναι κατά σειρά ισχύος τα 
κατωτέρω:   

1. Ο Προϋπολογισμός  
2. Η Γενική Συγγραφή Υποχρεώσεων 
3. Η Τεχνική  Έκθεση / Τεχνικές Προδιαγραφές. 

 
Άρθρο 4:Τρόπος πληρωμής – απαιτούμενα δικαιολογητικά για πληρωμή του αναδόχου. 
Το συμβατικό τίμημα θα καταβληθεί στον ανάδοχο εφάπαξ, μετά την παραλαβή των ειδών από 
την αρμόδια επιτροπή, την έκδοση και κατάθεση τιμολογίου στο τμήμα Προϋπολογισμού και 
Λογιστηρίου και την κατάθεση πλήρους φακέλου δικαιολογητικών, προκειμένου να εκκαθαριστεί 
η δαπάνη (Ν. 4583/18).  
Σε περίπτωση κατάθεσης του σχετικού τιμολογίου κατά το τελευταίο 20/ήμερο του  
έτους, τότε τα σχετικά τιμολόγια, λόγω λήξης του οικονομικού έτους θα εξοφλούνται το επόμενο 
οικονομικό έτος, μετά την ολοκλήρωση των απαιτούμενων διαδικασιών έναρξης του επόμενου 
οικονομικού έτους. Τα απαιτούμενα δικαιολογητικά πληρωμής είναι τα προβλεπόμενα στο 
άρθρο 200 του Ν. 4412/2016. 
Άρθρο 5: Σύμβαση 
Η σύμβαση θα συνταχθεί και θα εκτελεσθεί σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στα άρθρα 201 έως 
205 του Ν 4412/2016. 

 
Άρθρο 6:Παράδοση, παραλαβή υλικών, κυρώσεις, προθεσμίες, ποιοτικός έλεγχος 
Χρόνος παραλαβής υλικών  



Η παραλαβή των υλικών καθώς και η έκδοση των σχετικών πρωτοκόλλων παραλαβής 
πραγματοποιείται μέσα στον οριζόμενο από την σύμβαση χρόνο (παρ. 1,2 Άρθρο   209 του Ν. 
4412/2016.  
Αν η παραλαβή των υλικών και η σύνταξη του πρωτοκόλλου δεν πραγματοποιηθεί από την 
επιτροπή παραλαβής μέσα στον οριζόμενο από την σύμβαση χρόνο, θεωρείται ότι η παραλαβή 
συντελέστηκε αυτοδίκαια και ισχύει το Άρθρο   209 παρ. 3,4 του Ν. 4412/2016. 

 
Η παράδοση των καρτών προσωπικού  θα γίνει εντός  30 ημερών   μετά την υπογραφή 
της σύμβασης.  Η παραλαβή των υπό προμήθεια ειδών θα γίνει από επιτροπή παραλαβής που 
συγκροτείται σύμφωνα με το Άρθρο   221 παρ. 5 του Ν.4412/2016  
Κατά την διαδικασία παραλαβής των υλικών διενεργείται ποιοτικός και ποσοτικός έλεγχος και 
καλείται να παραστεί, εφόσον το επιθυμεί, ο προμηθευτής, σύμφωνα με το Άρθρο   208 παρ.2 
του Ν.4412/2016 και η επιτροπή παραλαβής συντάσσει πρωτόκολλο οριστικής παραλαβής ή 
απόρριψης υλικών σύμφωνα με το Άρθρο   208 παρ.3 του Ν.4412/2016.  
Αν η επιτροπή παραλαβής παραλάβει το υλικό με παρατηρήσεις αναφέρει στο σχετικό 
πρωτόκολλο τις αποκλίσεις που παρουσιάζει αυτό από τους όρους της σύμβασης και 
διατυπώνει αιτιολογημένα τη γνώμη της για το ζήτημα αν το υλικό είναι κατάλληλο ή όχι για τη 
χρήση που προορίζεται σύμφωνα με την παρ. 4 του Άρθρου 208 του Ν. 4412/2016 και 
ακολουθείται η διαδικασία που ορίζεται στις παρ. 5,6,7,8,9 του Άρθρο  υ 208 του Ν.4412/2016.   
Ο προμηθευτής υποχρεούνται να ειδοποιεί την υπηρεσία που εκτελεί την προμήθεια, την 
αποθήκη υποδοχής των υλικών και την επιτροπή παραλαβής για την ημερομηνία που 
προτίθεται να παραδώσει το υλικό, τουλάχιστον πέντε (5) εργάσιμες ημέρες νωρίτερα και 
σύμφωνα με το Άρθρο   206 παρ. 6 του Ν. 4412/2016. 
Μετά από κάθε προσκόμιση υλικού στην αποθήκη υποδοχής αυτών, ο  προμηθευτής  
υποχρεούται να υποβάλει στην υπηρεσία αποδεικτικό, θεωρημένο από τον υπεύθυνο της 
αποθήκης, στο οποίο αναφέρεται η ημερομηνία προσκόμισης, το υλικό, η ποσότητα και ο 
αριθμός της σύμβασης σε εκτέλεση της οποίας προσκομίστηκε και σύμφωνα με το Άρθρο   206 
παρ. 7 του Ν. 4412/2016. Εάν λήξει ο συμβατικός χρόνος παράδοσης, χωρίς να υποβληθεί 
εγκαίρως αίτημα παράτασης ή, εάν λήξει ο παραταθείς, χρόνος, χωρίς να παραδοθεί το υλικό, 
ο προμηθευτής κηρύσσεται έκπτωτος σύμφωνα με την παρ.5 του Άρθρου 206 του 
Ν.4412/2016.Σε περίπτωση εκπρόθεσμης παράδοσης προμήθειας ή αντικατάστασης του 
υλικού μετά τη λήξη του συμβατικού χρόνου επιβάλλεται πρόστιμο 5% επί της συμβατικής αξίας 
της ποσότητας που παραδόθηκε εκπρόθεσμα σύμφωνα με την παρ. 1 του Άρθρου 207 του Ν. 
4412/2016. 
Ο υπολογισμός του προστίμου κατά του χρονικού διαστήματος καθυστέρησης για φόρτωση-
παράδοση ή αντικατάσταση του υλικού καθώς και η είσπραξη αυτού γίνεται σύμφωνα με τις 
διατάξεις των παρ. 2,3,4,5,6 του Άρθρου 207 του Ν.4412/2016. 

 
Άρθρο 7: Φόροι – τέλη – κρατήσεις 
Η αμοιβή του Αναδόχου επιβαρύνεται με κράτηση ύψους 0,06%, υπέρ της Ενιαίας Ανεξάρτητης 
Αρχής Δημοσίων Συμβάσεων, η οποία υπολογίζεται επί της αξίας, εκτός Φ.Π.Α., της αρχικής, 
καθώς και κάθε συμπληρωματικής σύμβασης. Επί του ποσού της κράτησης 0,06% υπέρ της 
Ενιαίας Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Συμβάσεων διενεργείται κράτηση τέλους χαρτοσήμου 
3%, πλέον εισφοράς 20% υπέρ Ο.Γ.Α.. Επίσης σύμφωνα με την ΚΥΑ 1191/14-3-2017 (ΦΕΚ 
969/22-3-2017 τεύχος Β’) υπάρχει κράτηση 0,06 % επί του ποσού κάθε πληρωμής, προ φόρων 
και κρατήσεων, υπέρ της Αρχής Εξέτασης Προδικαστικών Προσφυγών (Α.Ε.Π.Π.). Επί του 
ποσού της κράτησης 0,06% υπέρ της (Α.Ε.Π.Π.) διενεργείται κράτηση τέλους χαρτοσήμου 3%, 
πλέον εισφοράς 20% υπέρ Ο.Γ.Α.. 
Ο Φ.Π.Α. βαρύνει το Δημόσιο και αποδίδεται από τον Προμηθευτή. 

 
Άρθρο 8: Περιεχόμενα προσφορών 

Η κάθε προσφορά θα συνοδεύεται  τεχνική περιγραφή και ότι είναι απαραίτητο για την 
αξιολόγηση των προσφορών. Τα προσφερόμενα υλικά πρέπει να είναι σύμφωνα με τις 
τεχνικές προδιαγραφές. Προτεινόμενες λύσεις που παρουσιάζουν ουσιώδεις αποκλίσεις ή 
υστέρηση σε σχέση με τις τεχνικές προδιαγραφές σε βασικούς μηχανισμούς ή λειτουργικά 



χαρακτηριστικά απορρίπτονται. 
Στο φάκελο της προσφοράς θα πρέπει οι ενδιαφερόμενοι να συμπεριλάβουν  (σύμφωνα με το 
Ν.4412/2017) τα παρακάτω δικαιολογητικά (σε ισχύ): 
1. Απόσπασμα ποινικού μητρώου  
2. Πιστοποιητικό φορολογικής ενημερότητας και 
3. Πιστοποιητικό ασφαλιστικής ενημερότητας 
 
Άρθρο 9: Αξιολόγηση  προσφορών με κριτήριο αξιολόγησης τη χαμηλότερη τιμή 
Για την επιλογή της χαμηλότερης  τιμής λαμβάνονται υπ όψη  μόνο οι προσφορές που έχουν 
κριθεί τεχνικά αποδεκτές και είναι σύμφωνες με τους λοιπούς όρους της Μελέτης.  
Οι ενδιαφερόμενοι έχουν τη δυνατότητα να προσέλθουν στο Τμήμα Διαχείρισης & 
Ανάπτυξης Ανθρώπινου Δυναμικού του Δήμου προκειμένου να δουν δείγματα των 
καρτών.  

 
Άρθρο   10:  Όργανα διενέργειας διαδικασιών της σύμβασης 
Τα υπηρεσιακά όργανα για τον έλεγχο και την αξιολόγηση των προσφορών, των αιτήσεων 
συμμετοχής, την καταλληλότητα των προσφερόντων ή υποψηφίων, την διαπραγμάτευση με 
τους προσφέροντες ή υποψηφίους, την γνωμοδότηση για το κάθε θέμα που ανακύπτει από την 
σύμβαση, την γνωμοδότηση επί των ενστάσεων, την παρακολούθηση της σύμβασης και την 
παραλαβή των υλικών λειτουργούν σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στο Άρθρο   221 του Ν 
4412/2016.  

Άρθρο   11 : Ποινικές ρήτρες 
Εφόσον υπάρξει αδικαιολόγητη υπέρβαση της συμβατικής προθεσμίας εκτέλεσης της 
προμήθειας, μπορούν να επιβληθούν ποινικές ρήτρες σύμφωνα με το Άρθρο   218 του 
Ν4412/2016.  
 
Άρθρο   12: Απόρριψη παραδοτέου -Αντικατάσταση – έκπτωση αναδόχου 
Εάν κατά την παραλαβή και την λειτουργία των υλικών, αυτά δεν πληρούν τους όρους της 
σύμβασης ή εμφανίζουν ελαττώματα ή κακοτεχνίες τότε εφαρμόζεται οι διατάξεις, που 
αναφέρονται στα άρθρα 203, 213 & 220 του Ν4412/2016.  
 
Άρθρο   14:  Ατυχήματα - Ζημιές - Ασφάλιστρα και Αποζημιώσεις 
Σε καμία περίπτωση δε δύναται να επιβαρυνθεί ο Δήμος με αποζημίωση για ζημιές ή ατυχήματα 
που προκαλούνται από το προσωπικό του προμηθευτή και των μεταφορικών μέσων που αυτός 
χρησιμοποιεί για την παράδοση των υλικών, ενώ αυτός είναι ο εξ’ ολοκλήρου υπεύθυνος 
αστικής και ποινικής ευθύνης για τα τυχόν προαναφερθέντα ατυχήματα και φθορές, σύμφωνα 
με το Άρθρο   210 του Ν. 4412/2016. 

 
Άρθρο   15: Ειδικές υποχρεώσεις αναδόχου 
- Τα προσφερόμενα είδη θα πρέπει να πληρούν τις τεχνικές προδιαγραφές της μελέτης. 
- Οι προσφερόμενες τιμές των υποψήφιων προμηθευτών δεν πρέπει να υπερβαίνουν τις 

τιμές του ενδεικτικού προϋπολογισμού. 
- Στα προσφερόμενα είδη η τιμή θα συμπεριλαμβάνει και τα μεταφορικά . 

 
  
 Χολαργός  
  

           Ο Συντάξας, Θεωρήθηκε 
 

Η Προϊσταμένη Τμ. Διαχείρισης      
    & Ανάπτυξης Ανθρώπινου     
              Δυναμικού 

Η Προϊσταμένη 
           Διεύθυνσης Διοικητικών      
                 Υπηρεσιών 



  

 

 


