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ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ – ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ ΕΚΔΗΛΩΣΗΣ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ 
 

 
Η Περιφέρεια Ανατολικής Μακεδονίας & Θράκης, ενδιαφέρεται για υπηρεσίες απομαγνητοφώνησης των συνε-
δριάσεων των συλλογικών της οργάνων για χρονικό διάστημα 24 μηνών. 
 
Διαδικασία σύναψης σύμβασης 
Η ανάθεση διεξάγεται με την διαδικασία του άρθρου 118 του Ν.4412/16. 
 
Κριτήριο Ανάθεσης 
Κριτήριο ανάθεσης αποτελεί η πλέον συμφέρουσα οικονομική προσφορά βάσει τιμής. 
 
Περιγραφή αντικειμένου - Αιτιολόγηση αναγκαιότητας  
Α. Περιγραφή Αντικειμένου 
Οι  προς ανάθεση εργασίες αφορούν τα παρακάτω: 

Σύμφωνα με το άρθρο 170 του Ν. 3852/2010 (ΦΕΚ 87/Α'/7-6-2010) τα πρακτικά καταρτίζονται με τη βοήθεια 

μαγνητοφωνικής ή μαγνητοσκοπικής συσκευής ή με κάθε άλλο πρόσφορο ηλεκτρονικό μέσο, τα δε απομαγνη-

τοφωνημένα κείμενα αποτυπώνονται γραπτά. Οι απαιτούμενες εργασίες περιλαμβάνουν: 

• την παραλαβή των ηχογραφημένων αρχείων των πρακτικών από τις αντίστοιχες Γραμματείες των συλλογι-

κών οργάνων, 

• την απομαγνητοφώνηση των πρακτικών των συνεδριάσεων του Περιφερειακού Συμβουλίου και των Επιτρο-

πών της Περιφέρειας Α.Μ.Θ,  

• την απομαγνητοφώνηση των πρακτικών των συνεδριάσεων της Οικονομικής (Περιφερειακής)  Επιτροπής της 

Περιφέρειας Α.Μ.Θ,  

• την ηλεκτρονική επιμέλεια - επεξεργασία των απομαγνητοφωνημένων κειμένων των πρακτικών των συνε-

δριάσεων του Περιφερειακού Συμβουλίου και των Επιτροπών της Περιφέρειας Α.Μ.Θ, 

• την φωτοαντιγραφή των πρακτικών, 

• την βιβλιοδεσία  των πρακτικών με θερμοκολλητικό πλαστικό εξώφυλλο 

• την εγγραφή σε CD 

• την παράδοση στις αντίστοιχες Γραμματείες των εκτυπωμένων και ηλεκτρονικών αρχείων των απομαγνητο-

φωνημένων  συνεδριάσεων. 

 

Β. Τεχνικές Προδιαγραφές 

1. Ο ανάδοχος παραλαμβάνει από τις αντίστοιχες γραμματείες των συλλογικών οργάνων, με δική του 

επιμέλεια και ευθύνη, τα ηχογραφημένα πρακτικά σε μέσο και format (=τύπος αρχείου) που θα συμφωνηθεί 
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από κοινού με τις αρμόδιες υπηρεσίες της ΠΑΜΘ, ώστε τα ηχογραφημένα αρχεία να έχουν την μεγαλύτερη 

δυνατή πιστότητα. 

2. Η παράδοση των ηχητικών πρακτικών γίνεται άμεσα μετά το τέλος της κάθε συνεδρίασης συλλογικού 

οργάνου ή το αργότερο την επομένη εργάσιμη ημέρα. 

3. Απομαγνητοφώνηση - ηλεκτρονική επεξεργασία και επιμέλεια του κειμένου. Η απομαγνητοφώνηση πάντα 

γίνεται με δεύτερο άκουσμα του ηχητικού αρχείου. 

4. Η απομαγνητοφωνημένη σελίδα θα είναι διαστάσεων Α4 και θα πρέπει να έχει γραμματοσειρά Arial ή Times 

New Roman, σε  μέγεθος 12 στιγμών, σε 35 γραμμές ανά σελίδα και περιθώρια αριστερά - δεξιά 2,5cm και πάνω 

- κάτω 2cm. 

5. Το εξώφυλλο θα είναι έγχρωμο και θα υπάρχει το λογότυπο της Περιφέρειας Α.Μ.Θ.  

6. Η εκτύπωση των πρακτικών θα γίνεται για την άψογη εμφάνισή τους με εκτυπωτές Laser, υψηλής ανάλυσης 

και σε χαρτί λευκό 80 gr και στις δύο όψεις του κάθε φύλλου, με αρίθμηση ανά σελίδα 

7. Η αναπαραγωγή των πρακτικών θα γίνεται με φωτοαντιγραφικά μηχανήματα υψηλής απόδοσης και η 

βιβλιοδεσία με θερμοκολλητικό πλαστικό εξώφυλλο ή με σπιράλ, με έγχρωμα εξώφυλλα και με διαφάνειες 

εμπρός-πίσω. 

8. Κάθε Συνεδρίαση θα πρέπει να είναι σε ξεχωριστό τεύχος, με τον αντίστοιχο αριθμό κάθε Συνεδρίασης και 

ημερομηνία. 

9. Ο ανάδοχος είναι υποχρεωμένος να παραδίδει στις γραμματείες των συλλογικών οργάνων αντίγραφα των 

πρακτικών ανά συνεδρίαση ως εξής: 

• Πρακτικά Περιφερειακού Συμβουλίου:   δύο (2) Αντίγραφα (100-120 σελίδες μ.ο.) 

• Πρακτικά Οικονομικής (Περιφερειακής) Επιτροπής: δύο (2) Αντίγραφα (50-70 σελίδες μ.ο.) 

• Πρακτικά λοιπών Επιτροπών:    δύο (2) Αντίγραφα (30-50 σελίδες μ.ο.) 

Ο αριθμός των σελίδων των πρακτικών της κάθε συνεδρίασης που θα παραδίδονται είναι ενδεικτικές και 

μπορούν να αυξομειωθούν, υπό τον όρο να μην υπάρξει υπέρβαση του συνολικού συμβατικού τιμήματος. 

10. Παραδίδονται αντίγραφα των αντίστοιχων συνεδριάσεων σε μορφή CD, ως ακολούθως: 

• Πρακτικά Περιφερειακού Συμβουλίου:   δύο (2) Αντίγραφα ψηφιακών μέσων (CD) 

• Πρακτικά Οικονομικής (Περιφερειακής) Επιτροπής: δύο (2) Αντίγραφα ψηφιακών μέσων (CD) 

• Πρακτικά λοιπών Επιτροπών:    δύο (2) Αντίγραφα ψηφιακών μέσων (CD)  

11. Η παράδοση των ετοίμων τευχών των πρακτικών (απομαγνητοφωνημένων και βιβλιοδετημένων) θα γίνεται 

εντός δέκα (10) εργάσιμων ημερών από την ημέρα παράδοσης των ηχητικών πρακτικών της εκάστοτε επιτροπής, 

εφόσον η συνεδρίαση διαρκέσει µέχρι 5 ώρες. 

12. Για κάθε επιπλέον 2 ώρες ο χρόνος παράδοσης αυξάνεται κατά µία (1) εργάσιμη ηµέρα. Σε περίπτωση που 

επείγει κάποια συνεδρίαση η απόσπασμα πρακτικού σε χρόνο µμικρότερο από τον καθοριζόμενο  ανωτέρω, ο 

ανάδοχος υποχρεούται άμεσα να ανταποκριθεί, πάντα σε συνεννόηση µε την αναθέτουσα Αρχή. 

13. Για κάθε ημέρα καθυστέρησης στην παράδοση των απομαγνητοφωνημένων πρακτικών από τον ανάδοχο 

στην αναθέτουσα Αρχή, θα καταπίπτει σε βάρος του αναδόχου ως ποινική ρήτρα το ποσό των πενήντα (50,00€) 

ευρώ, συμφωνούμενη ως δίκαιο και εύλογο ποσό. 

14. Ο ανάδοχος ευθύνεται αποκλειστικά για την ακρίβεια των στοιχείων και για την καλή και σωστή εκτέλεση 

της εργασίας. 

 
Τόπος 
Η διαδικασία θα διεξαχθεί από την Δνση Οικονομικού της ΠΑΜΘ και η υπηρεσία θα παρασχεθεί σε συνεργασία 
με τις Γραμματείες των Συλλογικών Οργάνων της ΠΑΜΘ και υπό τον συντονισμό της Δνσης Διοίκησης όπου είναι 
απαραίτητο. 
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Δικαίωμα Συμμετοχής 
Δικαίωμα συμμετοχής έχουν όσοι πληρούν τις απαιτήσεις του Ν.4412/16 για τις συμβάσεις Δημοσίου και δρα-
στηριοποιούνται με σχετικό της πρόσκλησης αντικείμενο.  
 
Οικονομικές Προσφορές 
Η προσφερόμενη τιμή δίνεται ανά σελίδα σε ευρώ (€) πλέον ΦΠΑ.  
Οι αριθμοί θα αναγράφονται αριθμητικώς με δύο (2) δεκαδικά ψηφία.  
Η προσφερόμενη τιμή θα πρέπει να είναι η τελική μετά από οποιαδήποτε έκπτωση ή μείωση και  δεν  θα υπό-
κειται σε μεταβολή κατά την διάρκεια ισχύος της προσφοράς ούτε σε περίπτωση που ζητηθεί παράταση του 
χρόνου ισχύος της προσφοράς. Στην προσφερόμενη τιμή θα περιλαμβάνονται υποχρεωτικά α) η παροχή υπηρε-
σιών και β) η προμήθεια των ειδών όπως αυτές περιγράφονται στις τεχνικές προδιαγραφές ανωτέρω, σύμφωνα 
με το υπόδειγμα της οικονομικής προσφοράς η συμπλήρωση του οποίου είναι υποχρεωτική. Τα έξοδα μεταφο-
ράς, οι τυχόν υπέρ τρίτων κρατήσεις, η παρακράτηση φόρου εισοδήματος, ως και κάθε άλλη επιβάρυνση, εκτός 
από το Φ.Π.Α. βαρύνουν τον Ανάδοχο και θα πρέπει να ληφθούν υπόψη στην προσφερόμενη τιμή. 
Ισότιμες θεωρούνται οι προσφορές με την αυτή ακριβώς τιμή και που είναι σύμφωνες με τους όρους της Πρό-
σκλησης. 
Προσφορά που θέτει όρο αναπροσαρμογής, απορρίπτεται ως απαράδεκτη. Προσφορά που δεν θα αντιστοιχεί 
ακριβώς με τις ζητούμενες από την παρούσα Πρόσκληση ποσότητες, απορρίπτεται ως απαράδεκτη. 
Προσφορά που είναι αόριστη και ανεπίδεκτη εκτίμησης ή είναι  υπό  αίρεση δεν γίνεται αποδεκτή. 
Μειοδότης θα αναδειχτεί ο προσφέρων τη χαμηλότερη τιμή σε ευρώ (€) πλέον ΦΠΑ, υπό την προϋπόθεση ότι 
καλύπτονται οι τεχνικές προδιαγραφές και οι όροι της παρούσας Πρόσκλησης. 
 
Χρόνος - Διάρκεια 
Η υπηρεσία θα πρέπει αφορά το διάστημα είκοσι τεσσάρων (24)  μηνών από την ανάθεση. Προβλέπεται η δυνα-
τότητα παράτασης της σύμβασης, με απόφαση της Αναθέτουσας, για δύο (2) επιπλέον μήνες από την λήξη της, 
με τους ίδιους όρους και το ίδιο κόστος, εφόσον δεν έχει ολοκληρωθεί νέα διαδικασία ανάθεσης και δεν έχουν 
αναλωθεί οι ήδη δεσμευμένες πιστώσεις από την απόφαση ανάληψης υποχρέωσης.  
 
Χρηματοδότηση – Παραλαβή – Τρόπος Πληρωμής 
Η προϋπολογισθείσα δαπάνη ανέρχεται στο ποσό των τριάντα χιλιάδων ευρώ 30.000,00€ συμπεριλαμβανομέ-
νου ΦΠΑ 24%, εμπίπτει στον κωδικό CPV: 79550000-4 "Υπηρεσίες δακτυλογράφησης, επεξεργασίας κειμένων 
και εκδόσεων   με τη βοήθεια Η/Υ", ενώ θα βαρύνει τον ΚΑΕ  00.072.0899.0002 της ΠΑΜΘ για τα έτη 2023, 2024 
και 2025 σύμφωνα με την απόφαση πολυετούς ανάληψης υποχρέωσης Δ.Ο. οικ 2314/12.6.2023 (ΑΔΑ: 
6ΨΤΝ7ΛΒ-ΠΝΘ, ΑΔΑΜ: 23REQ012864832).  
Η πληρωμή δύναται να γίνεται τμηματικά.  
Για την καταβολή της πληρωμής θα εκδίδεται από τον ανάδοχο το νόμιμο παραστατικό. 
Ο Ανάδοχος επιβαρύνεται με τις κατά περίπτωση νόμιμες κρατήσεις. 
Η παραλαβή θα γίνεται από τις γραμματείες των συλλογικών οργάνων και η καλή εκτέλεση των υπηρεσιών θα 
βεβαιώνεται από τον Προϊστάμενο της Δνσης Διοίκησης ή την αρμόδια προς τούτο Επιτροπή.  
 
Εκδήλωση ενδιαφέροντος - Προθεσμία 
Η εκδήλωση ενδιαφέροντος θα παρέχεται με την υποβολή Οικονομοτεχνικής Προσφοράς η οποία θα συνοδεύε-
ται με το συνημμένο Έντυπο Οικονομικής Προσφοράς του Παραρτήματος , μέχρι την Πέμπτη 16/11/2023 και 
ώρα 14:30, στην Δνση Οικονομικού της Περιφέρειας Ανατολικής Μακεδονίας και Θράκης (Λεωφ. Δημοκρατίας 1, 
Κομοτηνή ΤΚ.69132 , 3ος όροφος, d.oikonomikou@pamth.gov.gr ), εντύπως με αλληλογραφία σε σφραγισμένο 
φάκελο με τα στοιχεία της Πρόσκλησης και του Προσφέροντος ή με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο εφόσον είναι δυ-
νατή η πιστοποίηση της εγκυρότητας των συνημμένων αρχείων. Η προσφορά θα έχει ισχύ τουλάχιστον για δύο 
(2) μήνες από την καταληκτική ημερομηνία υποβολής οικονομικών προσφορών. 
 
Η οικονομική προσφορά θα συνοδεύεται από  
α) Νομιμοποιητικά έγγραφα του προσφέροντος αναλόγως της Νομικής του μορφής, 
β) Βεβαίωση Εγγραφής στο αντίστοιχο επιμελητήριο. 

mailto:d.oikonomikou@pamth.gov.gr
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γ) Φορολογική και ασφαλιστική ενημερότητα,  
δ) Υ.Δ. ότι ο προσφέρων δεν εμπίπτει στους λόγους αποκλεισμού της παρ. 1 του άρθρου 73 του Ν.4412/16 και 
ότι δεν έχει αποκλειστεί από τις Δημόσιες Συμβάσεις σύμφωνα με το άρθρο 74 του Ν4412/16 και 
ε) βεβαίωση/πιστοποιητικό από αρμόδιο φορέα  σύμφωνα με το αρθρ. 80 του Ν4412/16 για την τεκμηρίωση 
του λόγου αποκλεισμού της παρ 4.β του άρθρ 73 του Ν4412/16 (ενιαίο πιστοποιητικό δικαστικής φερεγγυότη-
τας).  
Σε περίπτωση ελλείψεων στα ανωτέρω συνοδευτικά δικαιολογητικά από τον μειοδότη, θα ζητείται η προσκόμι-
ση τους πριν την απόφαση ανάθεσης της σύμβασης. 
 
Πληροφορίες: τηλ. 25313-50131, η-ταχ.: d.oikonomikou@pamth.gov.gr . 
 
Κοινοποίηση 

 
Ανάρτηση 
Ιστοσελίδα του Φορέα 
 
 
 
 
 
  

Ο Περιφερειάρχης  
Ανατολικής Μακεδονίας και Θράκης 

 
 
 
 

Χρήστος Μέτιος 

mailto:d.oikonomikou@pamth.gov.gr
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 ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΠΡΟΣΦΟΡΑ 
για την παροχή υπηρεσιών απομαγνητοφώνησης των συνεδριάσεων των Συλλογικών Οργάνων της ΠΑΜΘ για χρο-

νικό διάστημα 24 μηνών σύμφωνα με τις προδιαγραφές της Πρόσκλησης ……………………………………………… 
 

Στοιχεία Προσφέροντος Οικονομικού Φορέα 
ΕΠΩΝΥΜΙΑ :    ………………………………………..……………………………………………….. 
ΕΤΑΙΡΙΚΗ ΜΟΡΦΗ :  ……………………………….…….………………………………………………….. 
ΕΙΔΙΚΟ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑ:   ………………………………….………………….………………………………….. 
Α. Φ. Μ. – Δ.Ο.Υ. :   ……………………………….………………..………………………………………. 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ – Τ. Κ. :   ………………………………….…………….……………………………………….. 
Τηλ. επικοινωνίας – email :  ………………………………….………………  -  ….….…………………………… 

 
 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 
ΤΙΜΗ  (€) 

(ΧΩΡΙΣ ΦΠΑ) 
ΦΠΑ 24% ΤΕΛΙΚΗ ΤΙΜΗ 

Αποµαγνητοφώνηση – Δακτυλογράφηση –  
Επεξεργασία Κειµένων  - Διορθώσεις –  
Ηλεκτρονική Σελιδοποίηση  
Αναπαραγωγή – Ψηφιακή  Εκτύπωση 
Βιβλιοδεσία Αντίτυπων Πρακτικών  
Αναπαραγωγή CD 

   

ΤΕΛΙΚΗ ΤΙΜΗ ΜΕ ΦΠΑ (Ολογράφως) 
 
 
 

 
 
 

Έλαβα γνώση των όρων της αρ. πρωτ.: ………………….…………….….. πρόσκλησης, τους οποίους αποδέχομαι πλήρως και 
ανεπιφύλακτα. 

 
ΚΟΜΟΤΗΝΗ ……/……/2023 

 
Ο ΠΡΟΣΦΕΡΩΝ 

 
 
 

Υπογραφή & Σφραγίδα 
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ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 
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