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   ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ                                          
      ΝΟΜΟΣ ΕΥΒΟΙΑΣ                       
∆ΗΜΟΣ ∆ΙΡΦΥΩΝ-MΕΣΣΑΠΙΩΝ 
        ∆ιεύθυνση ∆ιοίκησης,  
Προγραµµατισµού, Οργάνωσης και Ανάπτυξης 
Τµήµα ∆ιοικητικών Υπηρεσιών  
Ταχ.  ∆/νση: Αβάντων 18                                 
Ταχ.κώδικας: 344 00  ΨΑΧΝΑ  
Τηλέφωνα:  2283- 50203     
∆ιαδύκτιο:   www.ddm.gov.gr               
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ΤΕΧΝΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 
Η παρούσα εργασία, συνολικού ποσού 5.937,12€ µε το ΦΠΑ, περιλαµβάνει την 
παροχή των κάτωθι υπηρεσιών: 
1. Παραλαβή του ηλεκτρονικού αρχείου από το γραφείο δηµοτικού 

συµβουλίου του ∆ήµου. 

2.Αποµαγνητοφώνηση των πρακτικών και συγκεκριµένα την αποτύπωση -
δακτυλογράφηση,  ηλεκτρονική επεξεργασία, φιλολογική επιµέλεια κειµένων και 

µορφοποίηση του κειµένου σε σελίδα Α4,  µε τη χρήση Η/Υ.  

3. Αντιπαραβολή κειµένου – ηχητικού αρχείου για εντοπισµό λαθών και 
σελιδοποίηση των πρακτικών. 

4. Γενικές Προδιαγραφές 

� Μορφοποίηση – Σελιδοποίηση 

� Κατά τη διάρκεια της ηλεκτρονικής µορφοποίησης / επεξεργασίας και 

σελιδοποίησης του κειµένου, εντάσσονται στο κείµενο οι παρακάτω 

θεµατικές ενότητες: 

� Περίληψη της Ηµερήσιας ∆ιάταξης. 

� Καταγραφή έγκρισης ή µη των θεµάτων (οµόφωνα ή κατά πλειοψηφία µε 

ανάλογη αποτύπωση των µειοψηφούντων, αν υπάρχουν) 

� Αριθµός Απόφασης εκάστου θέµατος. 

� Παρόντες – Απόντες της συνεδρίασης. 

� Πίνακας αναζήτησης θεµάτων. 

� Πίνακας υπογραφών. 

� Πίνακας ευρετηρίου µε τα ονόµατα των οµιλούντων και τις αντίστοιχες 

σελίδες που περιέχονται οι οµιλίες και παρεµβάσεις τους. 

� ∆ιάταξη Σελίδας 

� Κείµενο: βασικό 

� Γραµµατοσειρά: Arial 12 

� Απόσταση χαρακτήρων: κανονική 

� ∆ιάστιχο Παραγράφου: 18στ. & πρώτη γραµµή (εσοχή): κατά 0,7 εκ. 

� Άνω περιθώριο: 2εκ. - Κάτω περιθώριο: 2εκ. 

� Περιθώριο αριστερά: 3εκ. - Περιθώριο δεξιά: 2 εκ. 

ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
 ΜΕ ΤΙΤΛΟ:  

«∆απάνες Αποµαγν/σης πρακτικών ∆Σ ∆ήµου 
∆ιρφύων-Μεσσαπίων» 

Ενδεικτικός Προϋπολογισµός: 5.937,12€ 
ΚΑΕ: 10-6117.001 
CPV:79550000-4 «Υπηρεσίες δακτυλογράφησης, 
επεξεργασίας κείµενων και εκδόσεων µε τη βοήθεια 
Η/Υ» 
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� Η αναπαραγωγή των πρακτικών να γίνεται µε φωτοαντιγραφικά 

µηχανήµατα υψηλής απόδοσης.  

� Η βιβλιοδεσία θα γίνεται µε θερµοκολλητικό πλαστικό εξώφυλλο- 

διαφάνειες εµπρός – πίσω . Επίσης , στο τέλος κάθε έτους θα γίνεται 

βιβλιοδέτηση σε ένα ενιαίο τεύχος των επικυρωµένων πρακτικών ∆.Σ µε 

θερµοκολλητικό εξώφυλλο, το οποίο θα συµπεριλαµβάνει τα 

αποµαγνητοφωνηµένα πρακτικά ενός ολόκληρου έτους.  

5. Εγγραφή των πρακτικών σε  CD και παράδοση όλων των υλικών στο 
αρµόδιο τµήµα του ∆ήµου. 

Κατά την παρ.1 του άρθρου 113 του Κώδικα ∆ήµων και Κοινοτήτων 

(Ν.3463/2006) τα πρακτικά του ∆ηµοτικού Συµβουλίου καταρτίζονται µε τη 

βοήθεια µαγνητοφωνικής συσκευής ή βίντεο ή µε κάθε άλλο πρόσφορο 

ηλεκτρονικό µέσο. Ενώ στην παρ.2 του ίδιου άρθρου προβλέπεται η 

αποµαγνητοφώνηση ή αποµαγνητοσκόπηση των κειµένων, τα οποία µεταφέρονται 

σε φύλλα χαρτιού, τα οποία αριθµεί και µονογράφει ο πρόεδρος και στο, τέλος του 

έτους τα πρακτικά αυτά βιβλιοδετούνται. 

 
Η δαπάνη αυτή κρίνεται απαραίτητη διότι  

• δεν υπάρχει εξειδικευµένο και επαρκές προσωπικό στο ∆ήµο για την έγκαιρη 
αποµαγνητοφώνηση των συνεδριάσεων µε συνέπεια να παρατηρείται καθυστέρηση 
στη λήψη των καταγεγραµµένων αποφάσεων από τα διάφορα τµήµατα. 

• πρέπει να επικρατούν ειδικές συνθήκες για την πραγµατοποίηση των 
αποµαγνητοφωνήσεων κατά το ωράριο λειτουργίας της υπηρεσίας. 

          
Για τη συγκεκριµένη εργασία υπάρχει εγγεγραµµένη πίστωση στον προϋπολογισµό εξόδων 
έτους 2020 του ∆ήµου και µε Κ.Α. 10-6117.001 «Αµοιβή για αποµαγνητοφώνηση πρακτικών 
∆ηµοτικού Συµβουλίου» συνολικής αξίας 5.937,12€.  

    Ψαχνά, 21-02-2020 

 
ΣΥΝΤΑΧΘΗΚΕ ΘΕΩΡΗΘΗΚΕ 

Η ΣΥΝΤΑΞΑΣΑ                         
O ∆ιευθυντής Προγραµµατισµού,  

Οργάνωσης  & Ανάπτυξης                                      
 

 
 

ΤΖΑΒΑΡΑ ΕΥΑΓΓΕΛΙΑ ( ∆Ε1)                                    

 
ΒΟΡΓΙΑΣ ∆ΗΜΗΤΡΙΟΣ ΠΕ1Α 
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ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ 

                                                                           

Α/Α ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 
ΜΟΝΑ∆Α 
ΜΕΤΡΗΣΗΣ 

ΕΝ∆ΕΙΚΤΙΚΗ 
ΠΟΣΟΤΗΤΑ 

ΕΝ∆. 
ΤΙΜΗ 

ΜΟΝΑ∆ΑΣ 
(€) 

ΣΥΝΟΛΟ 

1 

Ψηφιακή/ ηλεκτρονική 
επεξεργασία 
(αποµαγνητοφώνηση- 
στοιχειοθεσία/ 
δακτυλογράφηση σε Η/Υ) 
& Βιβλιοδεσία πρακτικών 
µε εξώφυλλο 

Σελίδα 

2520 
 (24 συνεδριάσεις 
* 105 σελίδες Μ.Ο 
σελίδ. Τεύχους) 

1,9€ 4.788,00€ 

Μερικό Σύνολο 4.788,00€ 
ΦΠΑ 24% 1.149,12€ 

Γενικό Σύνολο 5.937,12€ 

 
Ψαχνά, 21-02-2020 

ΣΥΝΤΑΧΘΗΚΕ ΘΕΩΡΗΘΗΚΕ 

Η ΣΥΝΤΑΞΑΣΑ                                                         
O ∆ιευθυντής Προγραµµατισµού,  

Οργάνωσης  & Ανάπτυξης                                      
 

 
ΤΖΑΒΑΡΑ ΕΥΑΓΓΕΛΙΑ ( ∆Ε1)                                    

 
ΒΟΡΓΙΑΣ ∆ΗΜΗΤΡΙΟΣ ΠΕ1Α 

 
 

ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
 ΜΕ ΤΙΤΛΟ:  

«∆απάνες Αποµαγν/σης πρακτικών ∆Σ ∆ήµου 
∆ιρφύων-Μεσσαπίων» 
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ΣΥΓΓΡΑΦΗ ΥΠΟΧΡΕΩΣΕΩΝ 

(αποµαγνητοφώνηση Πρακτικών Συνεδριάσεων ∆ηµοτικού Συµβουλίου 
του ∆ήµου ∆ιρφύων -Μεσσαπίων) 

 
 
Νοµικό Καθεστώς 
1. Των διατάξεων του άρθρου 209 του Ν. 3463/2006 όπως συµπληρώθηκε µε το 
άρθρο 20 § 13 του Ν. 3731/2008 “περί έγκρισης τεχνικών προδιαγραφών και απ’ 
ευθείας ανάθεση από τον ∆ήµαρχο’’. 
2. Του Π. 28/80. 
3. Την υπ’ αριθµ. 2/45564/0026/2001 (ΦΕΚ 1066 Β’) απόφαση του Υπουργείου 
Οικονοµικών. 
4). την παρ.1 του άρθρου 113 του Κώδικα ∆ήµων και Κοινοτήτων (Ν.3463/2006), 
όπως ισχύει. 
5). Τις διατάξεις του ν. 4412/2016 
 
Περιγραφή Εργασίας  
Η εργασία περιλαµβάνει την παροχή των κάτωθι υπηρεσιών: 
α) αποµαγνητοφώνηση των ηχητικών αρχείων (κασετών, ή cdς, ή ΜΠ3), στα 
οποία είναι καταγεγραµµένη η συνεδρίαση του ∆ηµοτικού Συµβουλίου.  
β) σύνταξη του πρακτικού και η  αποστολή του µε e-mail, 
Η παρούσα τεχνική έκθεση περιλαµβάνει τους όρους και τις προϋποθέσεις 
εκτέλεσης της εργασίας αποµαγνητοφώνησης των µαγνητοφωνηµένων 
συνεδριάσεων του ∆ηµοτικού Συµβουλίου ∆ήµου ∆ιρφύων –Μεσσαπίων για το 
έτος 2020. 
 
 Κατά την παρ.1 του άρθρου 113 του Κώδικα ∆ήµων και Κοινοτήτων 
(Ν.3463/2006) τα πρακτικά του ∆ηµοτικού Συµβουλίου καταρτίζονται µε τη 
βοήθεια µαγνητοφωνικής συσκευής ή βίντεο ή µε κάθε άλλο πρόσφορο 
ηλεκτρονικό µέσο. 
 
Ενώ στην παρ.2 του ίδιου άρθρου προβλέπεται η αποµαγνητοφώνηση ή 
αποµαγνητοσκόπηση των κειµένων, τα οποία µεταφέρονται σε φύλλα χαρτιού, τα 
οποία αριθµεί και µονογράφει ο πρόεδρος και στο, τέλος του έτους τα πρακτικά 
αυτά βιβλιοδετούνται. 

ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
 ΜΕ ΤΙΤΛΟ:  

«∆απάνες Αποµαγν/σης πρακτικών ∆Σ ∆ήµου 
∆ιρφύων-Μεσσαπίων» 

Ενδεικτικός Προϋπολογισµός: 5.937,12€ 
ΚΑΕ: 10-6117.001 
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Αντικείµενο 
Αντικείµενο της παρούσας τεχνικής έκθεσης είναι η αποµαγνητοφώνηση των 
µαγνητοφωνηµένων συνεδριάσεων του δηµοτικού συµβουλίου ∆ήµου ∆ιρφύων –
Μεσσαπίων έτους 2020. 
 
∆ιάρκεια 
Η διάρκεια της σύµβασης ορίζεται από την υπογραφή της και µέχρι 31/12/2020. 
 
Αµοιβή 
Η αµοιβή της εταιρείας αποµαγνητοφωνήσεων ορίζεται στο ετήσιο ποσό των 
5.937,12€ συµπεριλαµβανοµένου ΦΠΑ 24% ανεξαρτήτως αριθµού συνεδριάσεων 
και χρονικής διάρκειας αυτών (αποµαγνητοφώνηση, ηλεκτρονική επεξεργασία και 
επεξεργασία κειµένου). 
  
 
Τρόπος καταβολής αµοιβής 
1. Η καταβολή της αµοιβής θα γίνει ανάλογα µε την παράδοση της εργασίας  
2. Η αµοιβή της εταιρείας αποµαγνητοφωνήσεων υπόκεινται στις κατά νόµο 
κρατήσεις. 
 
Υποχρεώσεις συµβαλλοµένων 
1. Ο ∆ήµος ∆ιρφύων- Μεσσαπίων υποχρεούται να µαγνητοφωνεί µε δική του 
ευθύνη και µε δικές του κασέτες ή άλλα ηχητικά µέσα τις συνεδριάσεις του 
δηµοτικού συµβουλίου και να αποστέλλει, µετά τη συνεδρίαση, ταχυδροµικά, µε 
δικά του έξοδα, στα γραφεία (έδρα) της εταιρείας αποµαγνητοφωνήσεων προς 
αποµαγνητοφώνηση. 
2. Ο ∆ήµος ∆ιρφύων- Μεσσαπίων υποχρεούται να παρέχει στην εταιρεία 
αποµαγνητοφωνήσεων κάθε στοιχείο ή πληροφορία απαραίτητα για την 
αποµαγνητοφώνηση της κάθε συνεδρίασης. 
 
Λύση της σύµβασης 
1. Η σύµβαση λύεται µε την πάροδο της ηµεροµηνίας διάρκειας της, όπως αυτή 
ορίζεται στο άρθρο 2 της παρούσας. 

Ψαχνά, 21-02-2020 
ΣΥΝΤΑΧΘΗΚΕ ΘΕΩΡΗΘΗΚΕ 

Η ΣΥΝΤΑΞΑΣΑ                               
O ∆ιευθυντής Προγραµµατισµού,  

Οργάνωσης  & Ανάπτυξης                                      
 

 
 

ΤΖΑΒΑΡΑ ΕΥΑΓΓΕΛΙΑ ∆Ε1                                    

 
 

ΒΟΡΓΙΑΣ ∆ΗΜΗΤΡΙΟΣ ΠΕ1Α 
 


