ΠΡΑΞΗ: «Επιμόρφωση Εκπαιδευτικών για την Αξιοποίηση των ΤΠΕ στην Εκπαίδευση»

Οδηγίες προς τις Επιτροπές Επιμόρφωσης για την παραλαβή ηλεκτρονικού εξοπλισμού & επίπλων


ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΕΠΙΤΡΟΠΩΝ ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗΣ ΤΗΣ ΠΡΑΞΗΣ

«Επιμόρφωση Εκπαιδευτικών για την Αξιοποίηση των ΤΠΕ στην Εκπαίδευση»

ΓΕΝΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗΣ

Στο πλαίσιο της Πράξης προβλέπεται η προμήθεια εξοπλισμού για τις Επιτροπές Επιμόρφωσης (Ε.Ε.).

Ο εξοπλισμός αυτός περιλαμβάνει τα ακόλουθα είδη για κάθε Ε.Ε.
:

· Δύο (2) σταθμούς εργασίας τύπου PC με προεγκατεστημένο λογισμικό: α) Λειτουργικό Σύστημα – Windows XP Professional Ελληνικό, β) Λογισμικό Αυτοματισμού Γραφείου – Office XP Professional και γ) Λογισμικό Προστασίας από ιούς PANDA Antivirus με αντίστοιχες άδειες χρήσης.

Τεχνικά χαρακτηριστικά Σταθμών Εργασίας: Intel Pentium 4 2,66 GHz, Μνήμη 512 MB, σκληρός δίσκος 40 GB, DVD-rom, κάρτα δικτύου, Οθόνη 17’’ επίπεδη, Mouse, Keyboard, ηχεία (2).

· Καλώδιο δικτύου για κάθε ένα σταθμό εργασίας.

· Έναν (1) εκτυπωτή τύπου laser-jet 1300 – Hewlett Packard.

· Επιπλοσύνθεση γραφείου (δύο(2) σετ για κάθε Ε.Ε.) που η κάθε μία περιλαμβάνει:

Γραφείο εργασίας διαστάσεων 160Χ80Χ73 και θήκη για τοποθέτηση του υπολογιστή.

Καρέκλα γραφείου τροχήλατη με πλάτη, αμορτισέρ και δυνατότητες ρύθμισης κλίσης της πλάτης και ρυθμίσης καθ’ ύψος.

Τροχήλατη συρταριέρα τριών(3) συρταριών, διαστάσεων 53Χ42Χ59.

Ερμάριο τεσσάρων (4) ραφιών, διαστάσεων 81Χ40Χ157.

Η προμηθεύτρια εταιρία και ανάδοχος του έργου είναι η PANSYSTEMS S.A.

Διευκρίνιση: Κάθε Επιτροπή Επιμόρφωσης θα πρέπει να ορίσει τριμελή επιτροπή προσωρινής ποιοτικής και ποσοτικής παραλαβής. Τα στοιχεία θα αποσταλούν στον αντίστοιχο Τεχνικό και Επιστημονικό Σύμβουλο προκειμένου να καταρτιστούν σχετικοί κατάλογοι.
Η ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΑΠΟΣΤΟΛΗΣ & ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ

Η εταιρεία μετά την οριστικοποίηση και υπογραφή της σύμβασης, θα πραγματοποιήσει τις ακόλουθες ενέργειες για κάθε τόπο εγκατάστασης:

1. Ειδοποίηση της Ε.Ε. μέσω του/ των υπευθύνου/ ων παραλαβής συσκευασμένου εξοπλισμού.

2. Επόπτευση χώρου και διερεύνηση συνθηκών για την εγκατάσταση του προαναφερόμενου εξοπλισμού.

3. Αποστολή συσκευασμένου εξοπλισμού στη διεύθυνση που δήλωσε κάθε μια Ε.Ε.

4. Επίσκεψη συνεργείου μετά από προειδοποίηση της Ε.Ε. το οποίο θα αποσυσκευάσει και εγκαταστήσει τον εξοπλισμό.

5. Δοκιμαστική λειτουργία, επίδειξη λειτουργίας παρουσία της τριμελούς (3 μελούς) Επιτροπής Προσωρινής Παραλαβής που συστήνεται από μέλη της Επιτροπής Επιμόρφωσης.

6. Προσωρινή ποιοτική και ποσοτική παραλαβή.

ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΙΣ ΕΠΙΤΡΟΠΕΣ ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗΣ

Προκειμένου να εφαρμοστούν με ενιαίο τρόπο όλες οι σχετικές ενέργειες από όλες τις Επιτροπές Επιμόρφωσης ακολούθως παρατίθενται οδηγίες που αφορούν στα βήματα που προαναφέρθηκαν. Επιπλέον επισυνάπτονται ως Παράρτημα Α’ τα σχετικά τυποποιημένα έντυπα που θα χρησιμοποιηθούν.

Για τη διασφάλιση της εφαρμογής των διαδικασιών που αναφέρονται, οι Ε.Ε. θα υποστηριχθούν στο έργο τους από τους Τεχνικούς και Επιστημονικούς Συμβούλους με αντίστοιχες Επιτροπές Παρακολούθησης (μία επιτροπή για τις περιοχές ευθύνης του ΕΑΙΤΥ και μια για αυτές του ΠΙ) που θα συντονίζουν το έργο της παραλαβής εκ μέρους του ΥΠΕΠΘ.

Βήμα 1: Εκπρόσωπος της εταιρείας ενημερώνει το/τα μέλος/η που έχουν ήδη ορίσει οι Ε.Ε. ως υπευθύνους παραλαβής για τον συσκευασμένο εξοπλισμό ώστε να κανονιστεί επίσκεψη στο χώρο εγκατάστασης, όταν και αν αυτό απαιτηθεί.

Βήμα 2: Εκπρόσωπος της εταιρείας επικοινωνεί με το/τα μέλος/η που έχουν ορίσει ήδη οι Ε.Ε. ως υπευθύνους παραλαβής για τον συσκευασμένο εξοπλισμό και ενημερώνει για το χρόνο αποστολής – άφιξης του εξοπλισμού στο χώρο εγκατάστασης.

Διευκρινήσεις:
a. Ως χώρος εγκατάστασης εκλαμβάνεται αυτός που αντιστοιχεί στη διεύθυνση που ήδη δήλωσε η κάθε Ε.Ε.

b. Ως υπεύθυνος/οι παραλαβής συσκευασμένου εξοπλισμού εκλαμβάνεται το/τα πρόσωπο/α που ήδη δήλωσε η κάθε Ε.Ε.

c. Κατά την παραλαβή του συσκευασμένου εξοπλισμού αυτός συνοδεύεται με Δελτία Αποστολής τα οποία φυλάσσει με ευθύνη της η Ε.Ε.

d. Γίνεται καταμέτρηση των συσκευασιών και συμπληρώνεται το έντυπο με τίτλο «Βεβαίωση Άφιξης Εξοπλισμού». Το πρωτότυπο φυλάσσεται από την Ε.Ε. και αποστέλλεται με fax στον αντίστοιχο Τεχνικό και Επιστημονικό Σύμβουλο. Στο έντυπο αυτό σημειώνονται τυχόν παρατηρήσεις (π.χ. αν κάποιες συσκευασίες είναι παραβιασμένες, αν υπάρχει ασυμφωνία μεταξύ των συσκευασιών που έπρεπε να παραληφθούν σε σύγκριση με τα αναφερόμενα στα Δελτία Αποστολής κλπ).

e. Οι συσκευασίες δεν επιτρέπεται να ανοιχτούν και φυλάσσονται σε ασφαλή χώρο με περιορισμένη πρόσβαση μέχρι την ημερομηνία επίσκεψης του τεχνικού συνεργείου, οπότε θα αποσυσκευαστούν και εγκατασταθούν – ρυθμιστούν σε κατάσταση λειτουργίας, παρουσία της εκάστοτε τριμελούς Επιτροπής Προσωρινής Παραλαβής.

Βήμα 3: Εκπρόσωπος της εταιρείας επικοινωνεί με την Ε.Ε. και ενημερώνει για το χρόνο επίσκεψης του συνεργείου για την εγκατάσταση, ρύθμιση, θέση σε λειτουργία και επίδειξη του εξοπλισμού στο χώρο εγκατάστασης.

Διευκρινήσεις:
a. Η Ε.Ε. φροντίζει ώστε στο χώρο εγκατάστασης να υπάρχουν: α) παροχή ρεύματος, β) πολύμπριζο/α και γ) θέσεις σύνδεσης στο τοπικό δίκτυο υπολογιστών (αν υπάρχουν).

b. Παρουσία της Επιτροπής Προσωρινής Παραλαβής και συνεργάτη της αναδόχου εταιρείας ανοίγονται οι συσκευασίες και γίνεται καταμέτρηση των ειδών.

c. Μετά την εγκατάσταση, ρύθμιση και θέση σε λειτουργία του εξοπλισμού ακολουθεί επίδειξη ως εξής: i) Επίδειξη σύνδεσης εξωτερικών περιφερειακών συσκευών (mouse, printer, οθόνης, keyboard, ηχείων), ii) Επίδειξη τοποθέτησης μονάδας εκτύπωσης στον εκτυπωτή, iii) Εγκατάσταση Εκτυπωτή και Δοκιμαστική Εκτύπωση, iv) Επίδειξη λειτουργίας ηχείων, v) Επίδειξη λειτουργίας CD & DVD, vi) Ενεργοποίηση εφαρμογών office και προβολή αντίστοιχων εγγράφων.

d. Η εταιρεία δεν θα ρυθμίσει τις παραμέτρους τοπικού δικτύου για τη διασύνδεση και πρόσβαση στο Internet των σταθμών εργασίας, διότι δεν έχει δικαιώματα πρόσβασης στον αντίστοιχο τοπικό εξοπλισμό.

e. Η Επιτροπή Προσωρινής Παραλαβής συμπληρώνει το έντυπο με τίτλο «Πρωτόκολλο Προσωρινής Ποσοτικής – Ποιοτικής Παραλαβής & Δοκιμαστικής Λειτουργίας».

Στο τμήμα με ένδειξη Ι. σημειώνονται (τσεκάρονται) τα βήματα επίδειξης που πραγματοποιήθηκαν και κατά την περίπτωση που δεν λειτούργησε σωστά κάποιο τμήμα εξοπλισμού στο πεδίο με την ένδειξη Παρατηρήσεις σημειώνετε το πρόβλημα.

Στο τμήμα με ένδειξη ΙΙ. συμπληρώνονται οι στήλες του σχετικού πίνακα. Αν κάποιο είδος παρουσιάζει πρόβλημα λειτουργίας ή δεν βρεθεί μέσα στις συσκευασίες τότε δεν παραλαμβάνεται (αλλά καταγράφεται στον πίνακα) σημειώνοντας την ένδειξη ΟΧΙ σε κύκλο. Αντίστοιχα σημειώνεται η ένδειξη ΝΑΙ σε κύκλο για τα καλώς παραληφθέντα και λειτουργούντα είδη.

Για κάθε μη παραληφθέν είδος υποχρεωτικά στο πεδίο με την ένδειξη Παρατηρήσεις για μη παραληφθέντα και επιστραφέντα είδη σημειώνετε το πρόβλημα.

Ακολούθως το έντυπο υπογράφεται και η Ε.Ε. οφείλει άμεσα να το στείλει με fax στον αντίστοιχο Τεχνικό και Επιστημονικό Σύμβουλο της περιοχής ευθύνης.

Βήμα 4: Τα μη παραληφθέντα είδη αφαιρούνται από το τεχνικό συνεργείο της αναδόχου εταιρείας και εφόσον αντικατασταθούν με καινούργια (φέρουν άλλο σειριακό αριθμό) τότε επαναλαμβάνεται η διαδικασία επίδειξης λειτουργίας και συμπληρώνεται εκ νέου το προαναφερόμενο έντυπο για την προσωρινή παραλαβή και αποστέλλεται αρμοδίως κατά τον ίδιο τρόπο.

Βήμα 5: Μετά τη διαπίστωση καλής λειτουργίας του εξοπλισμού για διάρκεια ενός μήνα, η Ε.Ε. συμπληρώνει το έντυπο με τίτλο «Εισήγηση Οριστικής Παραλαβής» το οποίο αποστέλλει με fax στον αντίστοιχο Τεχνικό και Επιστημονικό Σύμβουλο της περιοχής ευθύνης.

Βήμα 6: Αν κατά τη διάρκεια ενός μήνα λειτουργίας εμφανιστούν προβλήματα, ενημερώνει η Ε.Ε. με ευθύνη της τον Τεχνικό και Επιστημονικό Σύμβουλο της περιοχής ευθύνης και λαμβάνει εκ νέου οδηγίες για την αντιμετώπιση των προβλημάτων.

Βήμα 7: Μετά την ολοκλήρωση των ανωτέρω όλα τα σχετικά έγγραφα αποστέλλονται ταχυδρομικά στους αντίστοιχους Τεχνικούς και Επιστημονικούς Συμβούλους.

Παράρτημα Α’: Υποδείγματα Εντύπων Παραλαβής Ειδών Προμήθειας
Βεβαίωση Άφιξης Εξοπλισμού

Οι υπογράφοντες βεβαιώνουν ότι την …/…/……(1) παρέλαβαν στους χώρους εγκατάστασης της Επιτροπής Επιμόρφωσης ……………………….. ………………….(2) στην διεύθυνση ……………………………………………. ………………………………….(3) 

(…….) ……………………………..(4) συσκευασίες.

Οι συσκευασίες παρελήφθησαν συνοδευόμενες από τα υπ’ αριθμ.:

……………….
………………
………………..
Δελτία Αποστολής της εταιρείας PANSYSTEMS S.A.

Οι συσκευασίες δεν ανοίχτηκαν και παραμένουν στο χώρο της Επιτροπής Επιμόρφωσης και τα Δελτία Αποστολής φυλάχτηκαν για τη διενέργεια της προσωρινής παραλαβής.

Ημερομηνία: …/…/……

Ο/Οι παραλήπτης/ες
Ο Συντονιστής της Ε.Ε.

(Ονοματεπώνυμο & Υπογραφή)
(Ονοματεπώνυμο & Υπογραφή)

Παρατηρήσεις: (5)………………………………………………………………………………..……………….

………………………………………………………………………………………………………………………..………..

…………………………………………………………………………………………………………………..………………

Οδηγίες Συμπλήρωσης

1. Ημερομηνία Παραλαβής

2. Περιοχή Ευθύνης

3. Διεύθυνση Παραλαβής

4. Αριθμητικά και Ολογράφως οι συσκευασίες

5. Σημειώστε πιθανές παρατηρήσεις

Το παρόν έγγραφο δεν αποτελεί πρωτόκολλο παραλαβής.

Ημερομηνία: …/…/……

Πρωτόκολλο Προσωρινής Ποσοτικής - Ποιοτικής Παραλαβής & Δοκιμαστικής Λειτουργίας

Για την Επιτροπή Επιμόρφωσης ……………………………………………….

Η τριμελής Επιτροπή Προσωρινής Παραλαβής της ανωτέρω Επιτροπής Επιμόρφωσης αποτελούμενοι από τους:

Α. …………………………………………………………..

Β. …………………………………………………………..

Γ. ……………………………………………………………

παρουσία του συνεργάτη της εταιρείας Pansystems S.A.:

Δ. …………………………………………………………..

βεβαιώνει τα ακόλουθα:

i. Πραγματοποιήθηκε από τεχνικό προσωπικό της προαναφερόμενης εταιρείας, εγκατάσταση – συναρμολόγηση των ειδών και επίδειξη λειτουργίας του ηλεκτρονικού εξοπλισμού η οποία περιελάμβανε:

· Επίδειξη σύνδεσης εξωτερικών περιφερειακών συσκευών (mouse, printer, οθόνης, keyboard, ηχείων)
□
· Επίδειξη τοποθέτησης μονάδας εκτύπωσης στον εκτυπωτή.
□
· Εγκατάσταση Εκτυπωτή και Δοκιμαστική Εκτύπωση.
□
· Επίδειξη λειτουργίας ηχείων.
□
· Επίδειξη λειτουργίας CD & DVD.
□
· Ενεργοποίηση εφαρμογών office και προβολή αντίστοιχων εγγράφων. 
□
Παρατηρήσεις: …..……………………………………………………………………..………………….…….

……………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………….…

ii. Παρέλαβε προσωρινά τα είδη ηλεκτρονικού εξοπλισμού και επίπλων που αναφέρονται αναλυτικά στον επισυναπτόμενο πίνακα.

ΠΙΝΑΚΑΣ ΕΙΔΩΝ

	ΕΙΔΟΣ
	ΠΟΣΟΤΗΤΑ
	Σειριακός Αριθμός (S/N) ή Αριθμός Προϊόντος (P/N)
	ΠΑΡΑΛΑΒΗ

	MOUSE
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	KEYBOARD
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	ΗΧΕΙΑ
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	ΚΑΛΩΔΙΑ ΔΙΚΤΥΟΥ (patch cords)
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	ΚΑΛΩΔΙΑ ΤΡΟΦΟΔΟΣΙΑΣ (power cables)
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	MANUAL
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	ΟΘΟΝΗ
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΗΣ (case)
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	ΕΚΤΥΠΩΤΗΣ
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	Άδειες χρήσης Λειτουργικού Συστήματος (Windows XP-Professional)
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	Άδειες χρήσης Λογισμικού (Office XP-Professional)
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	Λογισμικό Antivirus
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	Έπιπλο Γραφείου
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	Τροχήλατη καρέκλα γραφείου με πλάτη
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	Τροχήλατη συρταριέρα (τριών συρταριών)
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ

	Ερμάριο τεσσάρων ραφιών
	
	
	ΝΑΙ / ΟΧΙ


Παρατηρήσεις για μη παραληφθέντα και επιστραφέντα είδη: …..………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Για την Επιτροπή Παραλαβής
Ο συνεργάτης του αναδόχου

(Ονοματεπώνυμο – Υπογραφή)
(Ονοματεπώνυμο – Υπογραφή)

Α. …………………………………………………………..
Δ. …………………………………………………………..

Β. …………………………………………………………..

Γ. ……………………………………………………………

Ημερομηνία: …/…/……

Εισήγηση Οριστικής Παραλαβής

Για την Επιτροπή Επιμόρφωσης ……………………………………………….

Η τριμελής Επιτροπή Προσωρινής Παραλαβής της ανωτέρω Επιτροπής Επιμόρφωσης αποτελούμενοι από τους:

Α. …………………………………………………………..

Β. …………………………………………………………..

Γ. ……………………………………………………………

βεβαιώνει ότι:

Ο ηλεκτρονικός εξοπλισμός και το λογισμικό που παραλήφθηκαν προσωρινά την …/…/…. στους χώρους της Επιτροπής Επιμόρφωσης, λειτούργησε αποτελεσματικά για ένα (1) μήνα, συνεχώς από την προσωρινή παραλαβή και εισηγούμεθα την οριστική παραλαβή των ειδών.

Παρατηρήσεις: …..………………………………………………………………………..………………….……………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………..….…

Για την Επιτροπή Παραλαβής

(Ονοματεπώνυμο – Υπογραφή)

Α. …………………………………………………………..

Β. …………………………………………………………..

Γ. ……………………………………………………………

Παράρτημα Β’: Κατάλογος Στοιχείων Ειδών και Κατασκευαστών
	ΕΙΔΟΣ
	ΚΑΤΑΣΚΕΥΑΣΤΡΙΑ ΕΤΑΙΡΕΙΑ
	ΜΟΝΤΕΛΟ

	MOUSE
	Microsoft
	MS Wheel Mouse Optical

	KEYBOARD
	Microsoft
	MS Internet Keyboard

	ΟΘΟΝΗ
	Fujitsu – Siemens
	SCENICVIEW P796-1

	ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΗΣ (case)
	ALTEC
	

	ΕΚΤΥΠΩΤΗΣ
	Hewlett Packard
	LJ 1300

	Λογισμικό Antivirus
	PANDA
	


� Επιτροπές οι οποίες εκλαμβάνονται ως διπλές, τριπλές κ.ο.κ παραλαμβάνουν αντίστοιχο αριθμητικά εξοπλισμό.
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