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Θέμα: Πρόσκληση για υποβολή προσφοράς για την «Γραμματειακή υποστήριξη της 
Υπηρεσίας»

Έχοντας υπόψη:
1. Το άρθρο 90 του Π.Δ. 63/2005 «Κώδικας Νομοθεσίας για την Κυβέρνηση και τα 

Κυβερνητικά Όργανα» (ΦΕΚ 98/Α/2005).
2. Το ΠΔ 81/2019 «Σύσταση, συγχώνευση, μετονομασία και κατάργηση Υπουργείων και 

καθορισμός των αρμοδιοτήτων τους - Μεταφορά υπηρεσιών και αρμοδιοτήτων μεταξύ 
Υπουργείων» (ΦΕΚ 119/Α/2019)

3. Το ΠΔ 83/2019 «Διορισμός Αντιπροέδρου της Κυβέρνησης, Υπουργών, Αναπληρωτών 
Υπουργών και Υφυπουργών» (ΦΕΚ 121/Α/2019), όπως τροποποιήθηκε και ισχύει

4. Το ΠΔ 63/2020 «Σύσταση και κατάργηση Γενικών και Ειδικών Γραμματειών, 
μεταφορά αρμοδιοτήτων μεταξύ Γενικών Γραμματειών» (ΦΕΚ 156/Α/5-08-2020)

5. Την υπ’ αριθμ. πρωτ. 86593/2020 (ΦΕΚ 628/ΥΟΔΔ) κοινή απόφαση του 
Πρωθυπουργού και του Υπουργού Ανάπτυξης και Επενδύσεων «Διορισμός Ειδικού 
Γραμματέα Διαχείρισης Προγραμμάτων Ευρωπαϊκού Ταμείου Περιφερειακής 
Ανάπτυξης και Ταμείου Συνοχής του Υπουργείου Ανάπτυξης και Επενδύσεων»

6. Την υπ’ αριθμ. πρωτ. 135250/19.12.2016 (ΑΔΑ: 672Χ4653Ο7-Η6Ε) απόφαση 
ανάθεσης καθηκόντων Προϊσταμένης στην ΕΥΔ ΕΠ Ευρωπαϊκής Εδαφικής 
Συνεργασίας του Υπουργείου Οικονομίας και Ανάπτυξης,

7. Το Ν.4314/2014 «Για τη διαχείριση, τον έλεγχο και την εφαρμογή αναπτυξιακών 
παρεμβάσεων για την Προγραμματική Περίοδο 2014−2020» (ΦΕΚ 265/Α/23-12-
2014),

8. Το Ν.4412/16 «Δημόσιες συμβάσεις έργων, προμηθειών και υπηρεσιών (προσαρμογή 
στις Οδηγίες 2014/24/ΕΕ και 2014/25/ΕΕ)» (ΦΕΚ 147/Α’/8-8-2016), όπως 
τροποποιήθηκε και ισχύει.

9. Το Ν.1568/85 «Υγιεινή και ασφάλεια των εργαζομένων»
10.Την υπ’ αριθμ. Πρωτ. 300488/ΥΔ1244/6-4-2016 Κοινή Υπουργική Απόφαση των 

Υπουργών Οικονομίας, Ανάπτυξης & Τουρισμού και Οικονομικών περί «Συστήματος 
διαχείρισης και ελέγχου των προγραμμάτων συνεργασίας του στόχου ‘Ευρωπαϊκή 
Εδαφική Συνεργασία» (ΦΕΚ 1099/τΒ/19-04-2016),
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11.Την υπ’ αριθμ. Πρωτ. 23451/ ΕΥΣΑΑ 493/24-2-2017 απόφαση του Αναπληρωτή 
Υπουργού Οικονομίας και Ανάπτυξης «Διαδικασίες κατάρτισης, έγκρισης και 
υλοποίησης προγραμμάτων Τεχνικής Βοήθειας, διαδικασίες δημιουργίας και 
διατήρησης καταλόγων προμηθευτών για την ανάθεση και υλοποίηση ενεργειών 
Τεχνικής Βοήθειας» (ΦΕΚ 677/τΒ/3-3-2017), όπως τροποποιήθηκε και ισχύει,

12.Την υπ’ αριθμ. Πρωτ. 109283/ ΕΥΘΥ 1012/ 23-10-2015 (ΦΕΚ 2362/Β/04-11-2015) 
Απόφαση αναδιάρθρωσης της Ειδικής Υπηρεσίας Διαχείρισης των ΕΠ του στόχου 
Ευρωπαϊκής Εδαφικής Συνεργασίας του αρ.5 παρ. 5 του Ν.4314/ 2014 και κατάργηση 
της 175294/ ΔΙΟΕ 196/ 07-06-2002 (ΦΕΚ 730/Β/13-06-2002),

13.Την υπ’ αριθμ. πρωτ. 38906/15-4-20 απόφαση ένταξης στο Πρόγραμμα Δημοσίων 
Επενδύσεων 2020 στη ΣΑΕ 519/6 του έργου «TECHNICAL ASSISTANCE OF 
INTERREG V-A GREECE-ALBANIA 2014-2020»  με κωδικό 2015ΣΕ51960000 (MIS 
5002511),

14.Την από 49342/19-5-20 απόφαση έγκρισης της ένταξης στο ΠΔΕ 2020 στην ΣΑΕ 
419/6 του έργου «TECHNICAL ASSISTANCE OF IPA CBC Greece – Republic of North 
Macedonia 2014-2020» με κωδ. ΠΔΕ 2015ΣΕ41960000 (MIS 5002747), όπως 
τροποπιήθηκε και ισχύει

15.Την υπ’ αριθμ. πρωτ. 32532/24-3-20 απόφαση ένταξης στο Πρόγραμμα Δημοσίων 
Επενδύσεων 2020 στη ΣΑΕ 219/6 του έργου «TECHNICAL ASSISTANCE OF ΤΗΕ 
INTERREG V-A GREECE - BULGARIA 2014 – 2020 Cooperation Programme GREECE» 
με κωδικό 2015ΣΕ21960000 (ΜΙS 5000601),

16.Την υπ’ αριθμ. πρωτ. 32526/24-3-20 απόφαση ένταξης στο Πρόγραμμα Δημοσίων 
Επενδύσεων 2020 στη ΣΑΕ 619/6 του έργου «Technical assistance of Interreg V-B 
Balkan-Mediterranean 2014-2020» με κωδικό 2015ΣΕ61960000 (MIS 5001248),

17.Την με αρ. πρωτ. 23845/27-2-20 απόφαση έγκρισης στο ΠΔΕ 2020 στη ΣΑΕ 319/6 
του έργου «Technical Assistance of the Cooperation Programme Interreg V-A Greece-
Italy 2014-2020» με κωδ. 2016ΣΕ31960000 (MIS 5001767),

18.Την υπ’ αριθμ. πρωτ. 23842/27-2-20 απόφαση ένταξης στο Πρόγραμμα Δημοσίων 
Επενδύσεων 2020 στη ΣΑΕ 119/6 του έργου «TECHNICAL ASSISTANCE OF 
INTERREG V-A GREECE-CYPRUS 2014-2020» με κωδικό 2016ΣΕ11960001 (ΜΙS 
5001106)

19.Την υπ. αριθμ. C(2015) 5319/27-07-2015 απόφαση της Επιτροπής, με την οποία 
εγκρίθηκε το Πρόγραμμα συνεργασίας Interreg V-A ‘Ελλάδα - Κύπρος 2014-2020 
(CCI: 2014TC16RFCB055)

20.Την υπ. αριθμ. C (2015) 5482 /30-07-2015 απόφαση της Επιτροπής, με την οποία 
εγκρίθηκε το Πρόγραμμα Εδαφικής Συνεργασίας «Interreg IPA CBC Ελλάδα-Αλβανία 
2014-2020» (CCI 2014TC16I5CB010)

21.Την υπ. αριθμ. C(2015) 5319/27-07-2015 απόφαση της Επιτροπής, με την οποία 
εγκρίθηκε το Πρόγραμμα Εδαφικής Συνεργασίας «Interreg V-A Ελλάδα –  Βουλγαρία» 
2014-2020 (CCI: 2014TC16RFCB022), όπως τροποποιήθηκε με την υπ. αριθμ. 
C(2016) 8708 / 13-12-2016 απόφαση της Επιτροπής.

22.Την από 15/12/2015 απόφαση (C(2015)9347) της Ευρωπαϊκής Επιτροπής με την 
οποία εγκρίθηκε το πρόγραμμα Εδαφικής Συνεργασίας Ελλάδα-Ιταλία 2014-2020.

23.Την υπ. αριθμ. C(2015) 5655/06-08-2015 απόφαση της Επιτροπής με την οποία 
εγκρίθηκε το “IPA Πρόγραμμα διασυνοριακής συνεργασίας ‘Ελλάδα - Πρώην 
Γιουγκοσλαβική Δημοκρατία της Μακεδονίας 2014-2020’ (CCI:2014TC16I5CB009)





24.Την υπ’αριθμ. C(2019) 7322/8-10-2019 εκτελεστική απόφαση της Ευρωπαϊκής 
Επιτροπής σύμφωνα με την οποία ο τίτλος του προγράμματος συνεργασίας 
τροποποιείται ως εξής: «Ιnterreg-ΜΠΒ ΔΣ Ελλάδας — Δημοκρατίας της Βόρειας 
Μακεδονίας»

25.Την υπ. αριθμ. C(2015) 6619/ 25-09-2015 απόφαση της Ευρωπαϊκής Επιτροπής, με 
την οποία εγκρίθηκε το διακρατικό Πρόγραμμα Συνεργασίας «Interreg V-Β Βαλκανική 
–  Μεσόγειος 2014-2020»,

26.Τις διαθέσιμες πιστώσεις των έργων με κωδ. ΠΔΕ 2016ΣΕ11960001,  
2015ΣΕ21960000, 2016ΣΕ31960000,  2015ΣΕ41960000, 2015ΣΕ61960000, 
2015ΣΕ51960000   

27.Την ανάγκη υποστήριξης της Γραμματείας της Υπηρεσίας.

28.Το από 17/12/2021 αίτημα παροχής υποστήριξης

Α Π Ο Φ Α Σ Ι Ζ Ο Υ Μ Ε

Tην έγκριση της πρόσκλησης υποβολής προσφορών για το έργο «Γραμματειακή 
υποστήριξη της Υπηρεσίας» της Ειδικής Υπηρεσίας Διαχείρισης των Επιχειρησιακών 
Προγραμμάτων του Στόχου «Ευρωπαϊκή Εδαφική Συνεργασία», το οποίο η ΕΥΔ ΕΕΣ 
προτίθεται να αναθέσει σύμφωνα με το αρ. 118 του Ν.4412/16.

Κωδικός CPV: 64122000-7: Υπηρεσίες ενδοϋπηρεσιακής αλληλογραφίας και ταχυδρόμησης
                       64214200-1: Υπηρεσίες τηλεφωνικού κέντρου

  72512000-7: Υπηρεσίες διαχείρισης εγγράφων

Για την συγκεκριμένη ανάθεση δεν απαιτείται εφαρμογή μελέτης.

1. Αντικείμενο του έργου - Παραδοτέα

Το αντικείμενο εργασίας θα είναι ενδεικτικά:
 Υποστήριξη του τηλεφωνικού κέντρου της Υπηρεσίας

 Υποστήριξη του πρωτοκόλλου της υπηρεσίας και πρωτοκόλληση εισερχομένων 

εγγράφων

 Υποστήριξη διεκπεραίωσης της αλληλογραφίας

 Υποστήριξη της παρουσιολόγου στην καθημερινή καταγραφή των παρουσιών του 

προσωπικού

 Υποστήριξη στην φωτοτύπηση και σκανάρισμα εγγράφων, σύμφωνα με τις ανάγκες 

της υπηρεσίας

 Αρχειοθέτηση εγγράφων

 Υποδοχή και εξυπηρέτηση των επισκεπτών της Υπηρεσίας

 Παρακολούθηση της επάρκειας των αναλωσίμων (γραφικής ύλης, tonner κλπ) και των 

ειδών φιλοξενίας

 Επικοινωνία με φορείς, υπηρεσίες και προμηθευτές καθ΄υπόδειξη της Υπηρεσίας





 Οιαδήποτε γραμματειακή υποστήριξη του προσωπικού της υπηρεσίας (συγγραφή 

κειμένων καθ΄ υπαγόρευση, προετοιμασία παρουσιάσεων, μετάφραση κειμένων, 

συγγραφή και αποστολή mail κλπ)

Οι υπηρεσίες θα παρέχονται στην έδρα της ΕΥΔ με παρουσία του αναδόχου η οποία θα 

αποτυπώνεται σε σχετικά ενυπόγραφα φύλλα τα οποία θα συνυποβάλλονται με τις περιοδικές 

εκθέσεις πεπραγμένων που θα υποβάλλει μαζί με τα δικαιολογητικά πληρωμής, προκειμένου 

να γίνεται η τμηματική/οριστική παραλαβή του έργου.

2. Κριτήριο Επιλογής

Κριτήριο για την επιλογή του Αναδόχου ορίζεται η πλέον συμφέρουσα από οικονομικής 
πλευράς προσφορά βάσει συνολικής τιμής.

Προσφορές οι οποίες δεν θα αφορούν στο σύνολο των παρεχόμενων υπηρεσιών δεν θα 
γίνουν δεκτές.

3. Προϋπολογισμός του έργου - Αμοιβή του Αναδόχου – Χρονική διάρκεια

Ο συνολικός προϋπολογισμός του προς ανάθεση έργου δύναται να ανέλθει έως του ποσού 
των δέκα οκτώ χιλιάδων ευρώ (18.000,00 €), μη συμπεριλαμβανομένου ΦΠΑ, και θα 
καλυφθεί κατά το δυνατόν ισόποσα  από τις πιστώσεις της Τεχνικής Βοήθειας των 
Προγράμματων «Ελλάδα - Ιταλία 2014-2020», «Ελλάδα — Δημοκρατία της Βόρειας 
Μακεδονίας», «Βαλκανική –  Μεσόγειος 2014-2020», «Ελλάδα –  Βουλγαρία» 2014-2020», 
«Ελλάδα-Αλβανία 2014-2020» και «Ελλάδα-Κύπρος 2014-2020»

Στο ανωτέρω ποσό θα συμπεριλαμβάνονται οι κάθε φύσης κρατήσεις υπέρ τρίτων. Η χρονική 
διάρκεια του έργου είναι ένα (1) έτος από την ημερομηνία ανάρτησης της ανάθεσης στο 
ΚΗΜΔΗΣ και κοινοποίησής της στον ανάδοχο.

Οικονομική προσφορά η οποία υπερβαίνει το ανωτέρω ποσό των 18.000,00 €, 
απορρίπτεται.

Στο τίμημα περιλαμβάνονται όλες οι απαραίτητες αμοιβές και δαπάνες για την εκτέλεση του 
έργου χωρίς καμία περαιτέρω επιβάρυνση της Ειδικής Υπηρεσίας Διαχείρισης των 
Επιχειρησιακών Προγραμμάτων του Στόχου «Ευρωπαϊκή Εδαφική Συνεργασία». 
Αναπροσαρμογή της αµοιβής του αναδόχου  κατά τη διάρκεια εκτέλεσης του έργου που θα 
αναλάβει δεν προβλέπεται.

Το ύψος της αµοιβής του Αναδόχου θα καθοριστεί σύµφωνα µε την Οικονοµική Προσφορά 
του.

Η αμοιβή του έργου θα καταβληθεί σε έξι δόσεις ανά δίμηνο μετά την οριστική παραλαβή του 
από την αρμόδια Επιτροπή Παρακολούθησης και Παραλαβής και την προσκόμιση των 
σχετικών παραστατικών και δικαιολογητικών εκ μέρους του Αναδόχου.

4. Λόγοι αποκλεισμού

Η προσφορά του υποψήφιου Αναδόχου απορρίπτεται ως απαράδεκτη σε κάθε μία ή 
περισσότερες από τις κάτωθι περιπτώσεις:

α. Το συνολικό τίμημα της προσφοράς υπερβαίνει τον προϋπολογισμό του έργου.





β. Δεν έχουν υποβληθεί τα δικαιολογητικά που προβλέπονται στην παράγραφο 5 της 
παρούσης.

γ. Δεν προκύπτει με σαφήνεια η προσφερόμενη τιμή και δεν έχει συνταχθεί και υποβληθεί 
σύμφωνα με τα οριζόμενα στην παρούσα.

δ. Δεν είναι σύμφωνη με τους επιμέρους υποχρεωτικούς όρους της παρούσης, όπου αυτοί 
αναφέρονται.

ε. Περιέχονται οικονομικά στοιχεία ή σχετικές οικονομικές αναφορές σε έγγραφα της 
προσφοράς, εκτός του φακέλου της οικονομικής προσφοράς.

στ. Αφορά σε μέρος του έργου και όχι στο σύνολό του.

ζ. Περιέχει εναλλακτικές προσφορές.

5. Υποβολή – Δικαιολογητικά Προσφοράς

Οι παραλήπτες της παρούσας καλούνται να υποβάλουν, το αργότερο μέσα σε πέντε ημέρες 

από την κοινοποίηση της παρούσης προς αυτούς, στη γραμματεία της Ειδικής Υπηρεσίας 

Διαχείρισης Ε.Π. του Στόχου «Ευρωπαϊκή Εδαφική Συνεργασία» (Λεωφ. Γεωργικής Σχολής 

65, TK.57001, Θεσσαλονίκη) μέσα σε σφραγισμένο φάκελο, στην εξωτερική πλευρά του 

οποίου θα πρέπει να αναγράφονται ευκρινώς τα παρακάτω:

Προσφορά
Στοιχεία υποψήφιου 
αναδόχου (Επωνυμία, 
δ/νση, τηλ, ΑΦΜ, 
ΔΟΥ):
Τίτλος Ανάθεσης: Γραμματειακή υποστήριξη της Υπηρεσίας
Αναθέτουσα Αρχή: Ειδική Υπηρεσία Διαχείρισης των Ε.Π. του Στόχου 

Ευρωπαϊκή Εδαφική Συνεργασία
Ημερομηνία λήξης 
προθεσμίας υποβολής 
προσφορών:
Με την ένδειξη: «Να μην ανοιχθεί ο φάκελος από τη Γραμματεία/Πρωτόκολλο»

τα κάτωθι: 

1. Οικονομική προσφορά σύμφωνα με τα οριζόμενα στην παρούσα πρόσκληση, η 
οποία αναγράφεται ολογράφως και αριθμητικώς σε ΕΥΡΩ χωρίς ΦΠΑ στο σχετικό 
έντυπο οικονομικής προσφοράς (κατά το πρότυπο του Παραρτήματος I). Στο 
ανωτέρω ποσό της Οικονομικής Προσφοράς θα περιλαμβάνονται οι τυχόν υπέρ τρίτων 
κρατήσεις. Σε περίπτωση ασυμφωνίας μεταξύ της ολόγραφης και αριθμητικής 
αναφοράς, υπερισχύει η ολόγραφη αναφορά του ποσού της οικονομικής προσφοράς. 

2. Φορολογική ενημερότητα για συμμετοχή σε διαγωνισμό, σε ισχύ κατά την 
ημερομηνία υποβολής της προσφοράς

3. Ασφαλιστική ενημερότητα από ΕΦΚΑ και ΙΚΑ, σε ισχύ κατά την ημερομηνία 
υποβολής της προσφοράς





4. Αντίγραφο ποινικού μητρώου με ημερομηνία έκδοσης όχι προγενέστερη των τριών 
(3) μηνών από την ημερομηνία υποβολής της προσφοράς, επί ποινή αποκλεισμού, 
από:

 Όλους τους Διαχειριστές, όταν το νομικό πρόσωπο είναι Ο.Ε., Ε.Ε., Ι.Κ.Ε. ή Ε.Π.Ε.
 τον Διευθύνοντα Σύμβουλο και από όλα τα μέλη του Δ.Σ., όταν το νομικό 

πρόσωπο είναι Α.Ε.
 το φυσικό πρόσωπο, σε περίπτωση φυσικού προσώπου (ατομική επιχείρηση).

5. Επικαιροποιημένο νομιμοποιητικό έγγραφο (πχ. καταστατικό), από το οποίο να 
προκύπτουν οι νόμιμοι εκπρόσωποι/διαχειριστές των νομικών προσώπων

Η υποβολή προσφοράς συνεπάγεται την πλήρη αποδοχή και συμμόρφωση με τους όρους της 
παρούσας Πρόσκλησης.

6. Κατακύρωση 

Η κατακύρωση θα γίνει με απόφαση του αποφαινόμενου οργάνου της Ειδικής Υπηρεσίας 
Διαχείρισης των Επιχειρησιακών Προγραμμάτων του Στόχου «Ευρωπαϊκή Εδαφική 
Συνεργασία»

7. Ματαίωση διαδικασίας

Η ΕΥΔ ΕΕΣ διατηρεί το δικαίωμα να εγκρίνει ή να απορρίψει το αποτέλεσμα της διαδικασίας ή 
να ματαιώσει ή να επαναλάβει τη διαδικασία ανάθεσης, σταθμίζοντας τα συμφέροντα και τις 
ανάγκες της Ειδικής Υπηρεσίας Διαχείρισης των Επιχειρησιακών Προγραμμάτων του Στόχου 
«Ευρωπαϊκή Εδαφική Συνεργασία». Οι συμμετέχοντες δεν έχουν δικαίωμα αποζημίωσης σε 
καμία περίπτωση.

Ο Ειδικός Γραμματέας
Διαχείρισης Προγραμμάτων ΕΤΠΑ και ΤΣ 

Γεώργιος Ζερβός

Συνημμένα:
Έντυπο Ε

Εσωτερική διανομή: 
1. Προϊσταμένη ΕΥΔ 
2. Μον. Δ

ΑΚΡΙΒΕΣ ΑΝΤΙΓΡΑΦΟ
    Ο προϊστάμενος της Διεύθυνσης 

Οργάνωσης, Διοικητικής & Τεχνικής 
Υποστήριξης

    
Κ.Α.Α.

ΜΠΙΛΗ ΕΥΣΤΑΘΙΑ





ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Ι

ΠΡΟΤΥΠΟ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΠΡΟΣΦΟΡΑΣ

Αξία 
(χωρίς ΦΠΑ)Κω

δ.
Υλικό/υπηρε

σία Περιγραφή Τιμή 
Τεμ. Τμχ.

ολογράφως αριθμητικώς
Α1 Γραμματειακή 

υποστήριξη 
της Υπηρεσίας

Υποστήριξη του τηλεφωνικού κέντρου 
της Υπηρεσίας
Υποστήριξη του πρωτοκόλλου της 
υπηρεσίας και πρωτοκόλληση 
εισερχομένων εγγράφων
Υποστήριξη διεκπεραίωσης της 
αλληλογραφίας
Υποστήριξη της παρουσιολόγου στην 
καθημερινή καταγραφή των παρουσιών 
του προσωπικού
Υποστήριξη στην φωτοτύπηση και 
σκανάρισμα εγγράφων, σύμφωνα με τις 
ανάγκες της υπηρεσίας
Αρχειοθέτηση εγγράφων
Υποδοχή και εξυπηρέτηση των 
επισκεπτών της Υπηρεσίας
Παρακολούθηση της επάρκειας των 
αναλωσίμων (γραφικής ύλης, tonner 
κλπ) και των ειδών φιλοξενίας
Επικοινωνία με φορείς, υπηρεσίες και 
προμηθευτές καθ΄υπόδειξη της 
Υπηρεσίας
Οποιαδήποτε γραμματειακή υποστήριξη 
του προσωπικού της υπηρεσίας 
(συγγραφή κειμένων καθ΄ 
υπαγόρευση, προετοιμασία 
παρουσιάσεων, μετάφραση κειμένων, 
συγγραφή και αποστολή mail κλπ)

ΣΥΝΟΛΟ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΠΡΟΣΦΟΡΑΣ (€)

-Ο-
ΠΡΟΣΦΕΡΩΝ

Υπογραφή εκπροσώπου
& σφραγίδα εταιρίας
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