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Θέμα: Πρόσκληση υποβολής προσφοράς για την παροχή υπηρεσιών απομαγνητοφώνησης 
των συνεδριάσεων του Συμβουλίου Διοίκησης της Εθνικής Αρχής Διαφάνειας.  

Παρακαλούμε για την υποβολή προσφοράς, σύμφωνα με το υπόδειγμα του Παραρτήματος 

Α’ της παρούσας, για την σύναψη σύμβασης παροχής υπηρεσιών απομαγνητοφώνησης των 

συνεδριάσεων του Συμβουλίου Διοίκησης της Εθνικής Αρχής Διαφάνειας. 

CPV: 79552000-8 «Υπηρεσίες επεξεργασίας κειμένων»

Αναθέτουσα Αρχή: 

Αναθέτουσα Αρχή είναι η Εθνική Αρχή Διαφάνειας (Ε.Α.Δ.).

1. Προϋπολογισμός – Χρηματοδότηση:

Η συνολική εκτιμώμενη δαπάνη για την παρούσα διαδικασία σύναψης σύμβασης ανέρχεται 

στο ποσό των τεσσάρων χιλιάδων οκτακοσίων τριάντα οκτώ ευρώ και εβδομήντα ένα 

λεπτών (4.838,71€) μη συμπερ. Φ.Π.Α. ήτοι έξι χιλιάδων ευρώ (6.000,00€) συμπερ. Φ.Π.Α. 

24%.

Η δαπάνη θα βαρύνει τον τακτικό προϋπολογισμό της Εθνικής Αρχής Διαφάνειας, Ειδικός 

Φορέας 1007.803.0000000, οικονομικού έτους 2025, στον Αναλυτικό Λογαριασμό Εξόδων 

(Α.Λ.Ε.) 2420989001 «Έξοδα για λοιπές υπηρεσίες», δυνάμει της με αριθ. πρωτ.: 26477/20-

ΕΛΛΗΝΙΚΗ  ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑ
ΕΘΝΙΚΗ ΑΡΧΗ ΔΙΑΦΑΝΕΙΑΣ

---
ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ & ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
& ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗΣ ΔΙΑΚΥΒΕΡΝΗΣΗΣ

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ & ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΥΠΟΔΟΜΩΝ

   Ταχ. Δ/νση: Λένορμαν 195 & Αμφιαράου
                         Τ.Κ.104 42, Αθήνα

Πληροφορίες : Αργύρης Κίτσος 
Τηλέφωνο : 213 212 9719
e-mail : argyrios.kitsos@aead.gr

Καταχωριστέα στο ΚΗΜΔΗΣ
  

   Προς: Κάθε ενδιαφερόμενο
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05-2025 (ΑΔΑ: ΡΧΚΟ46ΜΙ0Φ-ΚΔΘ ΑΔΑΜ: 25REQ016856927) απόφασης ανάληψης 

υποχρέωσης που καταχωρήθηκε με α/α 51434 στο ΒΕΕΠ για την κάλυψη αναγκών της 

Εθνικής Αρχής Διαφάνειας. 

2. Αντικείμενο της Σύμβασης:

Αντικείμενο της ζητούμενης υπηρεσίας είναι η παροχή υπηρεσιών απομαγνητοφώνησης 
των συνεδριάσεων του Συμβουλίου Διοίκησης της Εθνικής Αρχής Διαφάνειας έως και τις 
31.12.2025 καθώς και την απομαγνητοφώνηση συνεδριάσεων που έχουν ήδη 
πραγματοποιηθεί, συνολικής διάρκειας 22 ωρών, στο Γραφείο του Συμβουλίου Διοίκησης 
Ε.Α.Δ. επί των οδών Πειραιώς 207 & Αλκίφρονος 92 στην Αθήνα. Η διάρκεια των 
συνεδριάσεων έχει εκτιμηθεί κατά μέσο όρο σε δύο (2) ώρες και ο αριθμός των 
συνεδριάσεων σε 19 περίπου μέχρι τις 31/12/2025.Η απομαγνητοφώνηση συνεδριάσεων 
που έχουν ήδη πραγματοποιηθεί, είναι συνολικής διάρκειας 22 ωρών. Η αναθέτουσα Αρχή 
δεν δεσμεύεται να εξαντλήσει το ανώτατο όριο των ωρών απομαγνητοφώνησης.

3.  Κριτήριο Ανάθεσης: 

 Κριτήριο Ανάθεσης για την παρούσα διαδικασία σύναψης σύμβασης είναι η πλέον  
συμφέρουσα  από οικονομική άποψη προσφορά, αποκλειστικά βάσει τιμής.

4. Τρόπος καταγραφής των συνεδριάσεων:

Οι συνεδριάσεις του Συμβουλίου Διοίκησης της Ε.Α.Δ. θα καταγράφονται ηχητικά από 

υπηρεσία διαδικτυακών τηλεδιασκέψεων καθώς και από δεύτερο επικουρικό - εφεδρικό 

σύστημα καταγραφής. Η διαδικασία μαγνητοφώνησης των συνεδριάσεων θα διενεργείται 

από τον/την ορισθέντα/είσα για το σκοπό αυτό, Γραμματέα του Συμβουλίου Διοίκησης.

5. Πλαίσιο υλοποίησης του έργου

●  Μετά το πέρας των ως άνω συνεδριάσεων, το υλικό μαγνητοφώνησης (ηχογράφησης) 
θα παραδίδεται από τον/την Γραμματέα του Συμβουλίου σε υπάλληλο του επιλεγέντος 
φορέα/προμηθευτή για την πραγματοποίηση της απομαγνητοφώνησης 
(αποηχογράφησης) με ειδικό πρωτόκολλο παράδοσης-παραλαβής, παρέχοντας οδηγίες, 
εφόσον απαιτούνται.

●   Οι υπηρεσίες απομαγνητοφώνησης (αποηχογράφησης) των ως άνω συνεδριάσεων 
θα παρέχονται σε διαμορφωθέντα από τον/την Γραμματέα του Συμβουλίου χώρο, ο 
οποίος θα της υποδειχθεί. Ο εξοπλισμός για την υλοποίηση των ως άνω υπηρεσιών θα 
παρέχεται από την Ε.Α.Δ. Οι εν λόγω υπηρεσίες απομαγνητοφώνησης 
(αποηχογράφησης) θα παρέχονται, παρουσία του/της Γραμματέα/ως του Συμβουλίου 
Διοίκησης, κατά τρόπο πλήρη και πιστό και εντός του ως άνω χώρου.
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●   Το υλικό μαγνητοφώνησης (ηχογράφησης θα χρησιμοποιείται για τη διαδικασία 
απομαγνητοφώνησης (αποηχογράφησης) και μεταφοράς των ηχητικών καταγραφών, 
μέσω πληκτρολόγησης, σε επεξεργασμένο κείμενο ηλεκτρονικής μορφής (Word 
document σε γραμματοσειρά Calibri μεγέθους 12), το οποίο θα αποθηκεύεται σε 
ηλεκτρονικό μέσο (usb του Γραφείου Συμβουλίου Διοίκησης Ε.Α.Δ.).

● Ο/Η Γραμματέας του Συμβουλίου θα παραλαμβάνει με σχετικό πρωτόκολλο 
παραλαβής  από  την  ανάδοχο εταιρεία  το  προϊόν  της  
απομαγνητοφώνησης (αποηχογράφησης) σε ψηφιακή μορφή αρχείου κειμένου (word) 
προς ολοκλήρωση της καταγραφής των πρακτικών. Κανένα αντίγραφο των ως άνω 
αρχείων (ηχογραφημένο, κείμενο) δε θα κρατείται από τον επιλεγέντα 
φορέα/προμηθευτή. Το προϊόν της απομαγνητοφώνησης (αποηχογράφησης) θα 
ελέγχεται από τον/την Γραμματέα του Συμβουλίου για την ακρίβεια και πιστότητά του.

●  Η ανάδοχος εταιρεία υποχρεούται να στελεχωθεί με το κατάλληλο και ικανό κατ’ 
αριθμό προσωπικό, ανάλογα αφενός με το χώρο του Γραφείου του Συμβουλίου 
Διοίκησης που θα εγκατασταθεί και θα λειτουργεί το σύστημα απομαγνητοφώνησης 
(αποηχογράφησης) και αφετέρου με τον αριθμό των προς απομαγνητοφώνηση 
συνεδριάσεων.

●  Το προσωπικό της ανάδοχου εταιρείας που θα καλύψει τις ανάγκες 
απομαγνητοφώνησης (αποηχογράφησης) των διενεργούμενων στο Γραφείο του 
Συμβουλίου Διοίκησης Ε.Α.Δ. συνεδριάσεων θα παρέχει τις υπηρεσίες του 
αποκλειστικά στις εγκαταστάσεις του Γραφείου του Συμβουλίου Διοίκησης της Ε.Α.Δ. και 
θα λειτουργεί πάντοτε υπό την εποπτεία και τον έλεγχο του/της Γραμματέα/τεως του 
Συμβουλίου.

●  Το Συμβούλιο Διοίκησης Ε.Α.Δ. υποχρεούται:

Να ενημερώνει με οποιοδήποτε πρόσφορο μέσο (έγγραφη επιστολή,  ηλεκτρονική 
επιστολή) την ανάδοχο εταιρεία τουλάχιστον τρεις (3) ημερολογιακές ημέρες πριν από 
τις συνεδριάσεις του Συμβουλίου Διοίκησης.

Να παρέχει στην ανάδοχο εταιρεία κάθε δυνατή διευκόλυνση για την εκτέλεση του 
έργου της.

Να εξασφαλίζει κατάλληλο χώρο εργασίας στο προσωπικό της αναδόχου εταιρείας  με 
όλες τις απαραίτητες παροχές και να λαμβάνει όλα τα απαραίτητα μέτρα για την 
ασφάλεια του προσωπικού αυτού.

6. Διάρκεια σύμβασης: 

Η συνολική διάρκεια για την εκτέλεση του αντικειμένου της ορίζεται από την επόμενη 

ημέρα της υπογραφής του συμφωνητικού έως και τις 31-12-2025. 
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7. Χρόνος και τρόπος υποβολής της προσφοράς:

Η προσφορά υποβάλλεται, υπογεγραμμένη από τον νόμιμο εκπρόσωπο του οικονομικού 

φορέα, στο email: promitheies@aead.gr έως τις 30.05.2025, ημέρα Παρασκευή σύμφωνα 

με το Παράρτημα Α’ (Έντυπο οικονομικής προσφοράς).

Η προσφορά υποβάλλεται, επί ποινή απορρίψεως, για το σύνολο των ζητούμενων 

υπηρεσιών. Δεν επιτρέπονται εναλλακτικές προσφορές.

8.  Περιεχόμενο της προσφοράς:

Η προσφορά θα περιέχει τα εξής:

 Οικονομική προσφορά. Έντυπο οικονομικής προσφοράς, σύμφωνα με το υπόδειγμα 

του Παραρτήματος Α’ της παρούσας. Στην προσφερόμενη τιμή περιλαμβάνονται οι 

υπέρ τρίτων κρατήσεις, ως και κάθε άλλη επιβάρυνση, σύμφωνα με την κείμενη 

νομοθεσία, μη συμπεριλαμβανομένου του Φ.Π.Α., για την παροχή των ζητούμενων 

υπηρεσιών στον τόπο και με τον τρόπο που προβλέπεται στα έγγραφα της 

σύμβασης. Η προσφερόμενη τιμή είναι σταθερή καθ’ όλη τη διάρκεια της σύμβασης 

και δεν αναπροσαρμόζεται. Οι τιμές θα δίδονται σε ευρώ, επιτρέπονται δε μέχρι 

δύο (2) δεκαδικά ψηφία στις αναγραφόμενες τιμές.

 Υπεύθυνη δήλωση από τον προσφέροντα, στην οποία θα δηλώνεται ότι αποδέχεται 

πλήρως όλους τους όρους της παρούσας πρόσκλησης.

 Απόσπασμα ποινικού μητρώου ως απόδειξη για τη μη συνδρομή των λόγων 

αποκλεισμού των περιπτώσεων που αναφέρονται στην παρ. 1 του άρθρου 73 του Ν. 

4412/2016 ή Υπεύθυνη δήλωση του/των νόμιμου/-ων εκπροσώπου/ων του 

προσφέροντος οικονομικού φορέα ως απόδειξη για τη μη συνδρομή των λόγων 

αποκλεισμού της παραγράφου 1 του άρθρου 73 του Ν. 4412/2016.  

 Αποδεικτικό ενημερότητας για χρέη προς το δημόσιο, για κάθε νόμιμη χρήση, εκτός 

είσπραξης και μεταβίβασης ακινήτου, σε ισχύ. Σε περίπτωση που δεν αναφέρεται 

χρόνος ισχύος, εφόσον έχει εκδοθεί έως τρεις (3) μήνες πριν την υποβολή τους 

(άρθρο 80 παρ. του ν.4412/16, όπως προστέθηκε με την παρ. 7 αδ του άρθρου 43 

του ν. 4605/19).

 Βεβαίωση ασφαλιστικής ενημερότητας, σε ισχύ. Σε περίπτωση που δεν αναφέρεται 

χρόνος ισχύος, εφόσον έχει εκδοθεί έως τρεις (3) μήνες πριν την υποβολή τους 

mailto:promitheies@aead.gr
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(άρθρο 80 παρ. του ν.4412/16, όπως προστέθηκε με την παρ. 7 αδ του άρθρου 43 

του ν. 4605/19).

 Νομιμοποιητικά έγγραφα νόμιμης σύστασης και εκπροσώπησης από τα οποία, όσον 

αφορά τη σύναψη της σύμβασης, να προκύπτει το πρόσωπο εκείνο το οποίο 

δεσμεύει με την υπογραφή του τον οικονομικό φορέα για την εν λόγω σύμβαση.

9.  Χρόνος ισχύος προσφοράς: 

Η προσφορά ισχύει και δεσμεύει τον προσφέροντα οικονομικό φορέα για εκατό είκοσι 

(120) ημέρες μετά την υποβολή της προσφοράς. Προς τούτο, συμπεριλαμβάνεται σχετική 

δήλωση χρόνου ισχύος της προσφοράς στο έντυπο της οικονομικής προσφοράς, υπόδειγμα 

του οποίου περιλαμβάνεται στο Παράρτημα Α’ της παρούσας.

10.  Απόρριψη προσφοράς:

Η προσφορά θα απορρίπτεται στις παρακάτω περιπτώσεις: 

1. Υποβληθεί εκπρόθεσμα,

2. Υπερβαίνει την εκτιμώμενη δαπάνη,

3. Δεν ορίζει χρόνο ισχύος προσφοράς τουλάχιστον εκατόν είκοσι (120) ημερών,

4. Δεν αφορά στο σύνολο των ζητούμενων υπηρεσιών,

5. Είναι εναλλακτική προσφορά ή αντιπροσφορά,

6. Δε συμμορφώνεται με τους απαράβατους όρους της παρούσας.

11.  Παρακολούθηση και Παραλαβή της σύμβασης:

Η παραλαβή των υπηρεσιών θα γίνει από τον Πρόεδρο του Συμβουλίου Διοίκησης της 

αναθέτουσας αρχής (ΕΑΔ), με βεβαίωση παραλαβής σύμφωνα με τη παρ. 1 του άρθρου 219 

του Ν.4412/2016. 

12. Πληρωμή:

Η οικονομική προσφορά του αναδόχου αποτελεί και τη συμβατική αμοιβή του. Ο 

ανάδοχος θα αποζημιωθεί για τις υπηρεσίες του τμηματικά βάσει της περίπτωσης α’ της 

παραγράφου 2 και παραγράφου 3 του άρθρου 200 του Ν.4412/2016, μετά την παράδοση 

και οριστική παραλαβή των υπηρεσιών. 

Βάσει της ισχύουσας νομοθεσίας ο ανάδοχος υποχρεούται να εκδίδει και να 

υποβάλλει ηλεκτρονικά τιμολόγια μέσω πιστοποιημένου παρόχου υπηρεσιών ηλεκτρονικής 

έκδοσης στοιχείων τιμολόγησης για τις δημόσιες συμβάσεις.
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Ο κωδικός ηλεκτρονικής τιμολόγησης της Εθνικής Αρχής Διαφάνειας είναι 

1007.8030000000.0001.

Κάθε πληρωμή του αναδόχου θα γίνεται με έκδοση τακτικού χρηματικού 

εντάλματος πληρωμής, μετά την προσκόμιση του σχετικού παραστατικού, καθώς και κάθε 

άλλου δικαιολογητικού που τυχόν ζητηθεί από τις αρμόδιες υπηρεσίες που διενεργούν τον 

έλεγχο για την πληρωμή. 

Την ανάδοχο εταιρεία θα βαρύνουν οι νόμιμες υπέρ τρίτων κρατήσεις και από την 

καθαρή αξία του τιμολογίου αφαιρούνται όλες οι νόμιμες κρατήσεις και στο υπόλοιπο 

ποσό πραγματοποιείται κράτηση 8% για την παροχή υπηρεσιών, σύμφωνα με την παρ. 2 

του άρθρου 64 του Ν.4172/2013 (ΦΕΚ 167/τ.Α’/23.7.2013).

Η ΑΝΑΠΛΗΡΩΤΡΙΑ ΔΙΟΙΚΗΤΗ

ΑΛΕΞΑΝΔΡΑ ΡΟΓΚΑΚΟΥ
ΕΠΙΚΕΦΑΛΗΣ ΜΟΝΑΔΑΣ

    ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΩΝ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΩΝ
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Α’ 

ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΠΡΟΣΦΟΡΑΣ

Στοιχεία Προσφέροντα: 
Επωνυμία: ………………………………     Έδρα: …………………………………………………………….
Α.Φ.Μ.: ……………………………….. Δ.Ο.Υ.: …………………………….. Τηλέφωνο:……………………… 
Email: ……………………………..

Συνολική προσφερόμενη τιμή προ Φ.Π.Α. (Ολογράφως): ………………………
____________________________________________________________

Η προσφορά ισχύει σύμφωνα με τα οριζόμενα στην πρόσκληση για εκατό είκοσι (120) 

ημέρες.

Δηλώνω ότι κατά την παροχή των ζητούμενων υπηρεσιών θα τηρώ τις υποχρεώσεις μου  

που απορρέουν από τις διατάξεις της περιβαλλοντικής, κοινωνικοασφαλιστικής και 

εργατικής νομοθεσίας, που έχουν θεσπισθεί με το δίκαιο της Ένωσης, το εθνικό δίκαιο, 

συλλογικές συμβάσεις ή διεθνείς διατάξεις περιβαλλοντικού, κοινωνικού και εργατικού 

δικαίου, οι οποίες απαριθμούνται στο Παράρτημα Χ του Προσαρτήματος Α' του Ν. 

4412/2016 (ΦΕΚ 147 Α’).

                                                                                  ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ                                             
                                                                                  ……./……./……..

                                                                        Ο ΠΡΟΣΦΕΡΩΝ Ή Ο ΝΟΜΙΜΟΣ ΕΚΠΡΟΣΩΠΟΣ

                                                                                     [υπογραφή – σφραγίδα]

     Περιγραφή

ΏΡΕΣ 
ΑΠΟΜΑΓΝΗ-
ΤΟΦΩΝΗΣΗΣ 
(ΚΑΤΑ ΑΝΩΤΑΤΟ 
ΟΡΙΟ)

ΤΙΜΗ 
ΑΠΟΜΑΓΝΗ-
ΤΟΦΩΝΗΣΗΣ € / 
ΑΝΑ ΩΡΑ 
ΣΥΝΕΔΡΙΑΣΗΣ 
(χωρίς Φ.Π.Α.)

ΣΥΝΟΛΟ

ΣΥΝΕΔΡΙΑΣΕΙΣ Δ.Σ. ΕΩΣ 31/12/2025
38

ΠΡΑΓΜΑΤΟΠΟΙΗΘΕΙΣΕΣ 
ΣΥΝΕΔΡΙΑΣΕΙΣ Δ.Σ.

22

ΚΑΘΑΡΗ ΑΞΙΑ

Φ.Π.Α. 24%

ΤΕΛΙΚΗ ΑΞΙΑ
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