ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Ι (ΤΕΧΝΙΚΕΣ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΕΣ - ΕΙΔΙΚΟΙ ΟΡΟΙ)

	Α/Α
	ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ
	ΧΡΟΝΟΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ
	ΝΑΙ
	ΟΧΙ

	1. 
	Έλεγχος απόδοσης όλων των διενεργούμενων κρατήσεων και απόδοση αυτών.
	Μία φορά κάθε μήνα
	
	

	2. 
	Εφαρμογή και υποστήριξη του διπλογραφικού συστήματος γενικής και αναλυτικής λογιστικής.
	Καθημερινή υποστήριξη
	
	

	3. 
	Λογιστική Ετήσια συμφωνία εσόδων-εξόδων και παροχή όλων των απαραίτητων Λογιστικών στοιχείων προς τους αρμόδιους υπαλλήλους για συμφωνία, καθώς και τη διενέργεια όλων των διορθωτικών λογιστικών εγγραφών.
	Μία φορά ετησίως
	
	

	4.
	Παροχή συμβουλευτικών λογιστικών υπηρεσιών στο Ίδρυμα όταν προκύπτει ανάγκη, καθώς και ενημέρωση και εφαρμογή της νομοθεσίας (υπάρχουσας και μεταβολών αυτής κατά τη διάρκεια της υλοποίησης της σύμβασης), φορολογικής και ασφαλιστικής, που τυχόν προκύπτει υπό την υποστήριξη μηχανογράφησης.

	Καθημερινή υποστήριξη
	
	

	5.
	Έλεγχος, συμφωνία και αποστολή στο Taxis συγκεντρωτικών καταστάσεων Πελατών – Προμηθευτών όπως προβλέπεται από την κείμενη νομοθεσία και τις εγκυκλίους του Υπουργείου Οικονομικών.
	Τουλάχιστον μία φορά ετησίως
	
	

	6. 
	Σύνταξη Απολογισμού Εσόδων και Εξόδων, Ισολογισμού και Κατάστασης Αποτελεσμάτων Χρήσης και όλων των απαραίτητων απολογιστικών στοιχείων που πραγματοποιήθηκαν κατά το προηγούμενο έτος προς αποστολή στις αρμόδιες ελεγκτικές υπηρεσίες (Υπουργείο Παιδείας, Ελεγκτικό Συνέδριο, κ.λπ).
	Μία φορά ετησίως
	
	

	7.
	Έλεγχος και συμφωνία για αποστολή λογιστικών – οικονομικών καταστάσεων στο Υπουργείο Παιδείας και όπου αλλού απαιτηθεί.
	Τουλάχιστον μία φορά το μήνα
	
	

	8. 
	Σύνταξη της Φορολογικής Δήλωσης,  της Δήλωσης Ε9 και τυχόν τροποποιήσεών τους.
	Τουλάχιστον μία φορά ετησίως για κάθε μία από τις αναφερόμενες Δηλώσεις και όσες φορές απαιτηθούν τροποποιήσεις αυτών
	
	

	9.
	Έλεγχος των ταμειακών υπολοίπων της Τράπεζας και διενέργεια ηλεκτρονικών πληρωμών / έκδοση επιταγών.
	Τουλάχιστον δύο φορές ανά μήνα
	
	

	10.
	Σύνταξη Πρωτοκόλλου Κλεισίματος Βιβλίων προς αποστολή στις αρμόδιες υπηρεσίες.
	Μία φορά ετησίως
	
	

	11.
	Αναρτήσεις των ενταλμάτων πληρωμής στο ΔΙΑΥΓΕΙΑ και στο ΚΗΜΔΗΣ.
	Καθημερινή υποστήριξη
	
	

	12.
	Έκδοση ενταλμάτων πληρωμής
	Καθημερινή υποστήριξη
	
	

	13.
	Καταχώρηση δελτίων συμψηφιστικής εγγραφής βάσει των τιμολογίων και των λοιπών προς πληρωμή παραστατικών.
	Καθημερινή υποστήριξη
	
	

	14.
	Καταχώρηση ατομικών στοιχείων Επιστημονικών- Εργαστηριακών Συνεργατών, καθώς και έλεγχος συμβάσεων, ωρολογίων προγραμμάτων και βεβαιώσεων πραγματοποίησης ωρών που τους αφορούν.
	Τουλάχιστον μία φορά ανά μήνα
	
	


Ο υποψήφιος Ανάδοχος αποδέχεται ρητά και ανεπιφύλακτα ότι πλέον των ως άνω Υπηρεσιών, θα παράσχει επιπροσθέτως και οποιαδήποτε άλλη Λογιστική Υπηρεσία σε εφαρμογή της φορολογικής και ασφαλιστικής νομοθεσίας, όπως τυχόν τροποποιηθεί κατά τη διάρκεια υλοποίησης του Έργου, χωρίς καμία επιπλέον οικονομική επιβάρυνση για την Αναθέτουσα Αρχή
ΕΙΔΙΚΟΙ ΟΡΟΙ ΚΑΙ ΠΡΟΫΠΟΘΕΣΕΙΣ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ

Οι υποψήφιοι ανάδοχοι πρέπει:

1. Να παρέχουν αποδεδειγμένα  λογιστικές υπηρεσίες.
2. Να διαθέτουν τριετή εμπειρία στην τήρηση διπλογραφικών βιβλίων η οποία αποδεικνύεται από την προσκόμιση φωτοτυπίας της έναρξης επαγγέλματος ή φωτοτυπίας της  επαγγελματικής ταυτότητας που χορηγείται από το Ο.Ε.Ε. στα μέλη του. 

3. Να υποβάλουν Ομάδα έργου η οποία θα αποτελείται από :  α)  Λογιστή με Άδεια Ασκήσεως Οικονομικού Επιμελητηρίου Α΄ Τάξεως και αποδεδειγμένη διετή εμπειρία στην τήρηση διπλογραφικών λογιστικών βιβλίων και την εφαρμογή των Ελληνικών Λογιστικών Προτύπων στο Δημόσιο Τομέα, ο οποίος θα είναι και ο Υπεύθυνος –Συντονιστής του έργου,  β) Λογιστή με Άδεια Ασκήσεως Οικονομικού Επιμελητηρίου Α΄ Τάξεως

Τα μέλη της ομάδας έργου θα πρέπει να διαθέτουν πτυχίο ΑΕΙ (Πανεπιστημίου ή ΤΕΙ) Λογιστικής Κατεύθυνσης, αποδεικτικό καλής γνώσης αγγλικής γλώσσας και αποδεδειγμένη γνώση προγραμμάτων μηχανογραφημένης λογιστικής. Ο Υπεύθυνος-Συντονιστής θα πρέπει να διαθέτει επιπροσθέτως διετή εμπειρία στην τήρηση διπλογραφικών λογιστικών βιβλίων και την εφαρμογή των Ελληνικών Λογιστικών Προτύπων στο Δημόσιο Τομέα.

Τα στοιχεία της ομάδας έργου θα αποτυπώνονται στον πίνακα (1) που ακολουθεί :

Πίνακας (1)

	Α/Α
	Ονοματεπώνυμο

μέλους
	Θέση στην ομάδα υλοποίησης
	Αρμοδιότητες – Καθήκοντα

	
	
	
	

	
	
	
	


Ο πίνακας  (1)  με τα στοιχεία της ομάδας έργου πρέπει να συνοδεύεται από τα βιογραφικά σημειώματα των μελών της ομάδας έργου από τα οποία να αποδεικνύεται ευθέως και χωρίς άλλη αναγκαία πληροφορία ή διευκρίνιση, η εξειδίκευση, τα επαγγελματικά προσόντα και η εμπειρία του σχετικά με τις απαιτήσεις που αναλαμβάνει όπως προκύπτει από τον ρόλο που έχει περιγραφεί να συμμετέχει στην ομάδα Έργου.

Επίσης, τα βιογραφικά σημειώματα, επί ποινή αποκλεισμού, θα πρέπει να συνοδεύονται από υπεύθυνη δήλωση του Ν.1599/1986 περί της ακρίβειας των στοιχειών που δηλώνονται. Σε περίπτωση που κάποιο από τα μέλη της ομάδας έργου δεν είναι μόνιμο στέλεχος του προσφέροντος, θα πρέπει να υποβάλει υπεύθυνη δήλωση ότι έλαβε γνώση των όρων της προκήρυξης και δεσμεύεται για τη συνεργασία του με τον προσφέροντα σε όλη τη διάρκεια υλοποίησης του έργου, ενώ σε περίπτωση αποχώρησης του οφείλει να ενημερώσει τον προσφέροντα 30 ημέρες νωρίτερα. 

Σε περίπτωση που μέλος της Ομάδας Έργου του Αναδόχου αποχωρήσει από αυτήν ή λύσει τη συνεργασία του, ο Ανάδοχος υποχρεούται να εξασφαλίσει ότι κατά το χρονικό διάστημα, μέχρι την αποχώρησή του, θα παρέχονται κανονικά οι υπηρεσίες και να αντικαταστήσει άμεσα τον αποχωρήσαντα συνεργάτη, με άλλο ανάλογης εμπειρίας και προσόντων μετά από έγκριση της Αναθέτουσας Αρχής.

Για την εκτέλεση της σύμβασης και την υλοποίηση των υπηρεσιών αυτής απαιτείται η φυσική παρουσία 4 ημερών, πλήρους ωραρίου, στα γραφεία του  Τμήματος  Προϋπολογισμού, του Τμήματος Δαπανών και του Τμήματος Μισθοδοσίας  &  Αποζημιώσεων της Διεύθυνσης Οικονομικού του ΤΕΙ ΑΘΗΝΑΣ από το λογιστή και δύο (2) τουλάχιστον φορές την εβδομάδα από το Υπεύθυνο Συντονιστή για όσο χρόνο απαιτείται.

Τα εν λόγω άτομα αντικαθίστανται σε περίπτωση κωλύματος ή απουσίας από προσωπικό του φορέα αντίστοιχων προσόντων. 
