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1. ΕΙΣΑΓΩΓΗ – ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΩΝ 
 

Σκοπός του συγκεκριμένου εγγράφου είναι να παρέχει οδηγίες στους αρμόδιους χρήστες των   
Αναθετουσών Αρχών για τις λειτουργίες του Συστήματος που περιλαμβάνουν τις ακόλουθες 
περιοχές:  
 

Σύνταξη Διακήρυξης 
Διαγωνισμού Χαμηλότερης 
Τιμής 

Σύνταξη και δημοσίευση Διακήρυξης Διαγωνισμού για 
προμήθειες με κριτήριο κατακύρωσης την χαμηλότερη 
τιμή. 

Σύνταξη Διακήρυξης 
Διαγωνισμού 
Συμφερότερης Προσφοράς 

Σύνταξη και δημοσίευση Διακήρυξης Διαγωνισμού για 
προμήθειες με κριτήριο κατακύρωσης την 
συμφερότερη προσφορά. 

Σύνταξη Διακήρυξης 
Διαγωνισμού Συμφωνίας 
Πλαίσιο 

Σύνταξη και δημοσίευση Διακήρυξης Διαγωνισμού για 
προμήθειες με κατάληξη σε συμφωνία πλαίσιο. 

 
 
Στη συνέχεια περιγράφεται η γενική λειτουργικότητα για την εισαγωγή στο Σύστημα και στη 
συνέχεια γίνεται παρουσίαση, κάθε λειτουργικής περιοχής. 

 

1.1 Έναρξη - Εισαγωγή 
 
1. Σύνδεση με διαδικτυακή πύλη του ΕΣΗΔΗΣ 
 

Από τον υπολογιστή σας εκκινείτε τον φυλλομετρητή / browser (Internet Explorer 9) και 
καταχωρείτε την διαδικτυακή διεύθυνση / url http://www.promitheus.gov.gr της 
διαδικτυακής πύλης / portal του ΕΣΗΔΗΣ. 

 

2. Μετάβαση στη σελίδα ΕΣΗΔΗΣ 
 

Επιλέγετε τον σύνδεσμο «περισσότερα» στην παράγραφο «ΕΘΝΙΚΟ ΣΥΣΤΗΜΑ 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ – ΕΣΗΔΗΣ». 
 

3. Είσοδος στην εφαρμογή 
 

Επιλέγετε τον σύνδεσμο «Είσοδο στην εφαρμογή προγραμματισμού και εκτέλεσης 
προμηθειών» στην σελίδα «Το Εθνικό Σύστημα Ηλεκτρονικών Δημοσίων 
Συμβάσεων (ΕΣΗΔΗΣ)». 

 
4. Εισαγωγή κωδικού χρήστη 

 
Εισάγεται τον κωδικό χρήστη στο πεδίο “Όνομα Χρήστη”. 
 

5. Εισαγωγή κωδικού πρόσβασης 
 
Εισάγεται τον κρυφό κωδικό πρόσβασης στο πεδίο “Κωδικός Πρόσβασης”. 

 

http://www.promitheus.gov.gr/
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1.1 Αρχική οθόνη login 
 

 
 

Σημείωση: την πρώτη φορά που θα συνδεθείτε στο σύστημα θα σας ζητηθεί να αλλάξετε 

τον κρυφό κωδικό πρόσβασης. 
 

 
 
 

1.2  Αποσύνδεση από το Σύστημα 

Από οποιαδήποτε σελίδα επιλογή του συνδέσμου «Αποσύνδεση». 

 

 

 

 
  



«Εθνικό Σύστημα Ηλεκτρονικών Δημόσιων Συμβάσεων(ΕΣΗΔΗΣ)» 

Σχεδιασμός Διαγωνισμών Έκδοση 01.00-20/09/2013 

 

 

2. Σύνταξη Διακήρυξης Διαγωνισμού. 

2.1 Σύνταξη Διακήρυξης Διαγωνισμού (Χαμηλότερη Τιμή). 
 
Σκοπός της συγκεκριμένης ενότητας είναι να παρέχει οδηγίες στους αρμόδιους χρήστες των   
Αναθετουσών Αρχών για την σύνταξη μιας Διακήρυξης με κριτήριο κατακύρωσης την 
χαμηλότερη τιμή. 
 
Σημείωση: Τα δεδομένα που εμφανίζονται αποσκοπούν στην καλύτερη κατανόηση των 
λειτουργιών του συστήματος και σε καμία περίπτωση δεν αποτελούν έγκυρες επιλογές για την 
κατάρτιση διακηρύξεων.  
 

2.1.1 Προϋποθέσεις 

1. Ορισμός στο σύστημα ρόλων με τα κατάλληλα δικαιώματα: Στέλεχος Δ.Π. 

2. Ορισμός συγκεκριμένων χρηστών με τους παραπάνω ρόλους. 

 

2.1.2 Έναρξη  

1. Σύνδεση στο σύστημα ως Στέλεχος Δ.Π. – Χειριστής Διαγωνισμού. 

2. Επιλογές μενού: «Σχεδιασμός/Προετοιμασία Διαγωνισμού – Συντάκτης Σχεδίου 

Διακήρυξης» - «Σχεδιασμός/Προετοιμασία Διαγωνισμού – Αρχική Σελίδα». 
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2.1.3 Ροή Οθονών 

 

1. Δημιουργία Διαγωνισμού από το Στέλεχος Δ.Π. 

 

 

 

2. Ενημέρωση στοιχείων Διαγωνισμού (Κεφαλίδα). 

 

 

 

 Τίτλος: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται τον τίτλο της 

Προκήρυξης. 

 Στυλ Διαπραγμάτευσης: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή . 

Εάν χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την 

προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών.  

 Στυλ Προσφοράς: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή. Εάν 

χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την 

προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών. Αν επιλέξουμε το πεδίο «Διαδικασία 2 

σταδίων (Δικαιολογητικά /Τεχνική - Οικονομική)» το πεδίο «Στυλ Προσφοράς» 

κλειδώνει την τιμή «Σφραγισμένες προσφορές». 

 Επίπεδο Ασφάλειας: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή, για 

παράδειγμα «Ιεραρχία». Εάν χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή 

μέσα πάντα από την προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών. 
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.  Αρμόδιος Υπάλληλος : Εμφανίζεται αυτόματα από το σύστημα το ονοματεπώνυμο 

του  αρμόδιου χειριστή – συντάκτη. 

 Λειτουργική μονάδα : Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο που έχει ήδη ως 

προεπιλεγμένη την τιμή  «ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΥΓΕΙΑΣ». 

 Έκβαση: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο που έχει ήδη ως προεπιλεγμένη την 

τιμή  «Σύμβαση». Εάν χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή μέσα 

πάντα από την προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών. 

 Περιγραφή: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο κειμένου που καταχωρούμε μια πιο 

εκτενή περιγραφή της διαδικασίας που δημιουργούμε (π.χ. ΔΙΑΚΗΡΥΞΗ ΔΗΜΟΣΙΟΥ 

ΑΝΟΙΚΤΟΥ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΝΑΔΕΙΞΗ ΑΝΑΔΟΧΟΥ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ ΤΩΝ 

ΚΤΙΡΙΑΚΩΝ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ & ΤΟΥ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ ΧΩΡΟΥ ΤΟΥ ΠΓΝΠ). 

 

Περιοχή Χειριστές - Συλλογικά Όργανα Αξιολόγησης 

Στην Περιοχή Χειριστές - Συλλογικά Όργανα Αξιολόγησης ορίζουμε τους εμπλεκόμενους στην 

εξέλιξη της συγκεκριμένης διακήρυξης. 

 Επιλογή : Επιλέξτε το  πεδίο  προκειμένου να συμπεριληφθεί το συγκεκριμένο 

μέλος στην λίστα αποστολής ειδοποιήσεων. 

 Μέλος : Εμφανίζεται το ονοματεπώνυμο του μέλους που αφορά στην δημιουργία – 

εξέλιξη της συγκεκριμένης διακήρυξης. Σημειώνεται ότι ως μέλος εμφανίζεται 

αυτόματα ο χειριστής. 

 Θέση Εργασίας : Εμφανίζεται η θέση εργασίας του συγκεκριμένου μέλους. 

 Υπευθ. Έγκρισης : Επιλέξτε το  πεδίο προκειμένου να καταστήσετε υποχρεωτική 

την έγκριση της διακήρυξης από το συγκεκριμένο άτομο πριν την δημοσίευση. 

 Πρόσβαση: Επιλέξτε μέσα από την προκαθορισμένη λίστα τιμών την τιμή που σας 

ενδιαφέρει, για παράδειγμα «Πλήρης» προκειμένου το  συγκεκριμένο άτομο να έχει 

πλήρη πρόσβαση στην διαχείριση της προκαταρκτικής. 

 Εργασία: Καταχωρήστε μια σύντομη περιγραφή της εργασίας που θέλετε να 

εκτελέσει το μέλος που θα λάβει την ειδοποίηση. 

 Ημερομηνία - Στόχος: Επιλέξτε μέσα από το ημερολόγιο , την επιθυμητή  

ημερομηνία περάτωσης της εν λόγω εργασίας. 

 Τελευταία Ειδοποίηση: Το πεδίο ενημερώνεται αυτόματα από το σύστημα με την 

ημερομηνία της τελευταίας ενημέρωσης από τον προηγούμενο χειριστή. 

 Κατάργηση: Επιλέξτε, τσεκάροντας πρώτα το πεδίο Επιλογή ,το μέλος που θέλετε 

να καταργήσετε και στην συνέχεια πατήστε το αντίστοιχο εικονίδιο . 

 

Πατήστε το   και μέσα από την λειτουργία της αναζήτησης νέου 

μέλους   εισάγετε νέα μέλη που αφορούν στην δημιουργία – 

εξέλιξη της συγκεκριμένης διακήρυξης. 

 

Πατήστε το κουμπί , εάν θέλετε να επιλεχθούν αυτόματα από το σύστημα  όλα 

τα μέλη ως παραλήπτες των ειδοποιήσεων. Πατήστε αντίστοιχα το   εάν θέλετε 

να αποεπιλεγούν αυτόματα από το σύστημα  όλα τα μέλη που έχουν επιλεγεί. 

 

Πατήστε το προκειμένου να σταλούν οι σχετικές ειδοποιήσεις στα επιλεγμένα 

μέλη μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου ή μέσω συστήματος στην λίστα ειδοποιήσεων. 
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Περιοχή Τεχνικές Προδιαγραφές 

Στην περιοχή τεχνικών προδιαγραφών καταχωρούμε τον πίνακα συμμόρφωσης στον οποίο θα 
απαντήσει ο προμηθευτής όταν θα υποβάλει την προσφορά του. 
 
Για να καταχωρήσουμε τον πίνακα συμμόρφωσης αρχικά επιλέγουμε (τικ) το κουτάκι στην 

στήλη επιλογή  και στην συνέχεια πατάμε το κουμπί . 
 
 

 
 

 Όνομα: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται το όνομα της 

Ενότητας (π.χ. Α.1.1. Προσφερόμενα είδη/υπηρεσίες και Τεχνικά χαρακτηριστικά). 
 Στάδιο Διαδικασίας: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή και 

καθορίζει το στάδιο της διαδικασίας που αφορά η συγκεκριμένη ενότητα. Εάν 
χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την 
προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών: 
Α. Δικαιολογητικά / Τεχνική  
Β. Οικονομική. 

Στην συνέχεια επιλέγουμε το κουμπί  για να 
καταχωρήσουμε την απαίτηση του πίνακα συμμόρφωσης. 

 
 

 Απαίτηση: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται το κείμενο 

της απαίτησης (π.χ. Α.1.1.1. Η ενότητα προσφερόμενα είδη/υπηρεσίες πρέπει να 

περιλαμβάνει περιγραφή των προσφερομένων ειδών/υπηρεσιών και τις τεχνικές 

προδιαγραφές τους. Η τεχνική προσφορά πρέπει επίσης να περιλαμβάνει υλικό 

τεκμηρίωσης για τα προσφερόμενα είδη/υπηρεσίες, όπως εγχειρίδια, τεχνικά 

φυλλάδια κλπ, από τα οποία θα προκύπτει η κάλυψη των απαιτήσεων της παρούσας 

διακήρυξης. Στην ενότητα αυτή θα πρέπει να περιλαμβάνονται και οι δηλώσεις που 

προβλέπονται από το άρθρο 18, παρ. 2 και 3 του Π.Δ. 118/07 σύμφωνα με τις οποίες 

ο προσφέρων, εφόσον κατασκευάζει ο ίδιος το τελικό προϊόν, πρέπει να δηλώνει στην 



«Εθνικό Σύστημα Ηλεκτρονικών Δημόσιων Συμβάσεων(ΕΣΗΔΗΣ)» 

Σχεδιασμός Διαγωνισμών Έκδοση 01.00-20/09/2013 

 

προσφορά του, την επιχειρηματική μονάδα στην οποία θα κατασκευάσει το 

προσφερόμενο προϊόν, καθώς και τον τόπο εγκατάστασής της. Όταν οι 

προσφέροντες δεν θα κατασκευάσουν οι ίδιοι το τελικό προϊόν, σε δική τους 

επιχειρηματική μονάδα, στην προσφορά τους δηλώνουν την επιχειρηματική μονάδα, 

στην οποία θα κατασκευαστεί το προσφερόμενο προϊόν και τον τόπο εγκατάστασής 

της). 

 Τύπος: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή και καθορίζει αν ο 

προμηθευτής θα πρέπει να απαντήσει υποχρεωτικά στην συγκεκριμένη απαίτηση. Εάν 

χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την 

προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών.  

 Τύπος Τιμής: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή και καθορίζει το 

τύπο της απάντησης του προμηθευτή (π.χ. Κείμενο). Εάν χρειαστεί το πεδίο μπορεί 

να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων 

τιμών. 

 Απαίτηση: Πρόκειται για πεδίο κειμένου που εμφανίζεται στον προμηθευτή και τον 

ενημερώνει ότι η απαίτηση είναι υποχρεωτική. Καταχωρούμε το κείμενο «ΝΑΙ». 
 Εμφάνιση σε προμηθευτή: Εάν η απαίτηση είναι υποχρεωτική επιλέγουμε (τικ) την 

παράμετρο για να εμφανίζεται στον προμηθευτή. 

Στην συνέχεια έχουμε δύο επιλογές: αν θέλουμε να καταχωρήσουμε και άλλη απαίτηση 

πατάμε το κουμπί  και ακολουθούμε τα παραπάνω 
βήματα για την καταχώρηση της νέας απαίτησης. Αντίθετα αν έχετε ολοκληρώσει την 

καταχώρηση των απαιτήσεων επιλέγετε το κουμπί  για να ολοκληρώσετε την 
καταχώρηση. 

 
 
Περιοχή Πρόσθετες παράμετροι κεφαλίδας 
 

 Ημέρες Ισχύος Προσφορών: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο εισάγετε 

τον αριθμό των ημερών που θα είναι σε ισχύ η συγκεκριμένη προσφορά . 

 Πρώτη Παράταση: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο εισάγετε τον αριθμό 

των ημερών της 1ης παράτασης. 

 
Περιοχή Σημειώσεις και συνημμένα 

Πατήστε το κουμπί   εάν θέλετε να προσθέσετε συνημμένα 

στην προκήρυξη. Πατώντας το εμφανίζεται η ακόλουθη οθόνη όπου συμπληρώνεται τον τίτλο 
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και μια σύντομη περιγραφή της επισύναψης και στην συνέχεια ορίζεται το συγκεκριμένο 

επισυναπτόμενο όπως για παράδειγμα ένα κείμενο, ένα αρχείο ή μια ηλεκτρονική διεύθυνση. 

 

 

Μετά την επιλογή σας πατήστε το κουμπί  για να εισάγετε το επισυναπτόμενο 

ή το κουμπί   εάν προσθέσετε νέο. Μετά το τέλος της ενέργειας 

εμφανίζεται το ακόλουθο μήνυμα επιβεβαίωσης της επισύναψης του συνημμένου. 

 

 
 
Ακολούθως εμφανίζονται τα επισυναπτόμενα με όλα τα επιμέρους στοιχεία όπως όνομα 
αρχείου, χειριστής, ημερομηνία επισύναψης κλπ. 

 
 

Με το εικονίδιο  εμφανίζεται η ακόλουθη οθόνη ενημέρωσης του επιλεγμένου 

συνημμένου όπου εάν θέλετε να το  τροποποιήσετε πατάτε το κουμπί 

 ή αλλιώς πατήστε το .   

 

 
 
 

Μετά το τέλος της ενέργειας εμφανίζεται το ακόλουθο μήνυμα επιβεβαίωσης ενημέρωσης του 

συνημμένου. 
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Εάν επιθυμείτε διαγραφή πατήστε το εικονίδιο ,όπου θα εμφανιστεί το ακόλουθο 

μήνυμα  

 
 

Μετά την διαγραφή εμφανίζεται το μήνυμα της επιβεβαίωσης της ενέργειας. 

 
 

3. Ενημέρωση στοιχείων Διαγωνισμού (Γραμμές). 

 

 
Η περιοχή «Γραμμές» αναφέρεται στο είδος ή τα είδη του Διαγωνισμού και μπορεί να 
αφορούν προμήθεια αγαθών ή/και υπηρεσιών. 

 Αρχικά ενημερώνουμε το κριτήριο κατακύρωσης στο αντίστοιχο πεδίο. 

. 

Για να καταχωρήσετε το πρώτο είδος από τις ενέργειες επιλέξτε την επιλογή «Δημιουργία 

γραμμής» και πατήστε το κουμπί . 
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 Κωδικός CPV: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται τον 

κωδικό CPV του είδους. Mε την χρήση του εικονιδίου  μπορείτε να κάνετε 

αναζήτηση της εκάστοτε πληροφορίας π.χ. τον κωδικό CPV. 

 Περιγραφή: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται την 

περιγραφή του είδους. Αν έχετε ενημερώσει το πεδίο Κωδικός CPV το σύστημα 

συμπληρώνει αυτόματα το πεδίο με την γενική περιγραφή του CPV αλλά έχετε την 

δυνατότητα να την ενημερώσετε ώστε να περιγράψετε το προς προμήθεια είδος με 

μεγαλύτερη ακρίβεια. 

 Κατηγορία: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται την 

κατηγορία του είδους. Αν έχετε ενημερώσει το πεδίο Κωδικός CPV το σύστημα 

συμπληρώνει αυτόματα το πεδίο με την κατηγορία του CPV. 

 Μονάδα μέτρησης: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται 

την μονάδα μέτρησης του είδους. Αν έχετε ενημερώσει το πεδίο Κωδικός CPV το 

σύστημα συμπληρώνει αυτόματα το πεδίο με την μονάδα μέτρησης του CPV. 

 Ποσότητα: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται την 

ποσότητα του είδους.  

 Διεύθυνση Αποστολής: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο πρέπει να 

συμπληρώσετε την διεύθυνση αποστολής. Mε την χρήση του εικονιδίου  

μπορείτε να κάνετε αναζήτηση της εκάστοτε πληροφορίας μέσα από την 

προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών. 

 Προϋπολογισθείσα τιμή: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο 

συμπληρώνεται την προϋπολογισθείσα τιμή μονάδος του είδους. 

Εφόσον ολοκληρώσετε, πατήστε το κουμπί   για να εισαχθούν οι γραμμές στον 

Διαγωνισμό. 

 

Για να καταχωρήσετε επόμενο είδος επαναλαμβάνετε τα παραπάνω βήματα. 

Δημιουργία Ομάδας 

Αν θέλετε να καταχωρήσετε τα είδη ή/και υπηρεσίες μιας σύνθετης προμήθειας (π.χ. 
Υπηρεσίες καθαρισμού κτηρίων) μπορείτε να χρησιμοποιήσετε την λειτουργία της Δημιουργίας 
Ομάδας. Με την λειτουργία της Δημιουργίας Ομάδας ο προμηθευτής θα υποβάλλει προσφορά 
για τα επιμέρους είδη ή/και υπηρεσίες και το σύστημα θα ομαδοποιεί την προσφορά του σε 
μια ενιαία συνολική τιμή και θα θεωρεί το σύνολο σαν ενιαίο είδος. 

Για να καταχωρήσετε μία ομάδα από τις ενέργειες επιλέξτε την επιλογή «Δημιουργία ομάδας» 

και πατήστε το κουμπί . 
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Στο υποχρεωτικό πεδίο Περιγραφή καταχωρήστε μια περιγραφή για την ομάδα (π.χ. 

Υπηρεσίες καθαρισμού κτηρίων) και πατήστε το κουμπί . 

 

Για να καταχωρήσετε το πρώτο είδος ή/και υπηρεσία της ομάδας πατήστε το εικονίδιο με το 

σημείο πρόσθεσης στη στήλη "Προσθήκη γραμμής"   για να 
προσθέσετε την πρώτη γραμμή ομάδας. 

Στην συνέχεια ακολουθείτε τα βήματα που περιγράφονται παραπάνω για την καταχώρηση 
ανεξάρτητου είδους. 

Μαζική φόρτωση ειδών 

Το σύστημα παρέχει την δυνατότητα για μαζική φόρτωση των προς προμήθεια ειδών μέσω 
υπολογιστικού φύλλου το οποίο έχει συγκεκριμένη μορφή και γραμμογράφηση. 

Για να φορτώσετε είδη μαζικά από τις ενέργειες επιλέξτε την επιλογή «Εισαγωγή γραμμών» 

και πατήστε το κουμπί . 

 
 
Στη σελίδα Εισαγωγή υπολογιστικού φύλλου που εμφανίζεται, πατήστε το κουμπί "Εξαγωγή" 

. Αποθηκεύστε το αρχείο .zip στον υπολογιστή σας, σε τοποθεσία που σας 
εξυπηρετεί. Συμπληρώστε το πρότυπο σύμφωνα με τις οδηγίες που δίνονται στο σχετικό 
αρχείο (στο αρχείο .htm). 

Όταν συμπληρώσετε το πρότυπο, επιστρέψτε στη σελίδα Εισαγωγή υπολογιστικού φύλλου, 
μεταβείτε στην τοποθεσία του αρχείου με το ολοκληρωμένο υπολογιστικό φύλλο στον 

υπολογιστή σας και πατήστε το κουμπί "Εισαγωγή" . 

Αν παρουσιαστούν σφάλματα κατά την αποστολή, εμφανίζονται μηνύματα σφάλματος με 
περιγραφή των σφαλμάτων. Για κάθε σφάλμα, το μήνυμα υποδεικνύει τη γραμμή του 
υπολογιστικού φύλλου, τη στήλη και δίνει περιγραφή τη σφάλματος. Μεταβείτε στο 
υπολογιστικό φύλλο, διορθώστε τα σφάλματα και δοκιμάστε ξανά να κάνετε αποστολή. 

Αν ολοκληρωθεί η αποστολή με επιτυχία, εμφανίζεται λίστα με τις γραμμές που έχετε 

αποστείλει, στη σελίδα Δημιουργίας Γραμμών. Όταν ολοκληρωθεί η αποστολή, οι γραμμές 

που στείλατε εμφανίζονται στη σελίδα Προσθήκη γραμμών. Μπορείτε να επεξεργαστείτε ή να 

διαγράψετε υπάρχουσες γραμμές επιλέγοντας μια γραμμή και πατώντας το κατάλληλο κουμπί. 

 

4. Ενημέρωση στοιχείων Διαγωνισμού (Στοιχεία Ελέγχου). 
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Στην περιοχή «Στοιχεία Ελέγχου» και στην ενότητα «Πρόγραμμα» εισάγετε τις απαραίτητες 

ημερομηνίες πριν την διενέργεια του διαγωνισμού: 

 

 Ημερομηνία προεπισκόπησης Χρησιμοποιήστε το αναδυόμενο ημερολόγιο για να 
ορίσετε την ημερομηνία/ώρα από την οποία θα έχουν πρόσβαση οι πιθανοί 

προμηθευτές στις πληροφορίες της διακήρυξης. Μπορούν να προβάλουν τις 
λεπτομέρειες της διακήρυξης αλλά δεν μπορούν να υποβάλουν προσφορές.  

 Ημερομηνία ανοίγματος Χρησιμοποιήστε το αναδυόμενο ημερολόγιο για να επιλέξετε 
την ημερομηνία/ώρα από την οποία όλοι οι προμηθευτές που πληρούν τις 
απαιτούμενες προϋποθέσεις επιτρέπεται να συμμετάσχουν στο διαγωνισμό και 
μπορούν να υποβάλουν προσφορές. 

 Ημερομηνία κλεισίματος Χρησιμοποιήστε το αναδυόμενο ημερολόγιο για να επιλέξετε 
την ημερομηνία/ώρα που θα κλείσει ο διαγωνισμός. Μετά το κλείσιμο, δεν γίνονται 
δεκτές άλλες προσφορές. Όταν παρατείνετε ένα διαγωνισμό πρέπει να ορίζετε νέα 
ημερομηνία κλεισίματος.  

 Στην ενότητα «Κανόνες Απάντησης» επιλέγεται κάθε φορά την κατάλληλη επιλογή ανάλογα 

με το είδος του διαγωνισμού: 

 Περιορισμός σε προσκεκλημένους προμηθευτές Μπορείτε να επιτρέψετε σε όλους 
τους προμηθευτές να συμμετάσχουν στο διαγωνισμό (Ανοιχτός Διαγωνισμός) ή να 
περιορίσετε τη συμμετοχή μόνο σε όσους έχουν πρόσκληση (Κλειστός Διαγωνισμός). 

Σημείωση: Αν καθορίσετε ότι η υποβολή προσφορών θα γίνεται μόνο μετά από 
πρόσκληση, πρέπει να προσκαλέσετε τουλάχιστον έναν προμηθευτή για να 
συμμετάσχει. 

 Επιτρέπεται η προβολή όρων σύμβασης, σημειώσεων και συνημμένων προμηθευτή 
από άλλον προμηθευτή Μπορείτε να επιτρέψετε στους προμηθευτές να προβάλλουν 
τις σημειώσεις και τα συνημμένα που περιλαμβάνουν οι προσφορές τους και οι 
προσφορές άλλων προμηθευτών ή να περιορίσετε την προβολή σημειώσεων και 
συνημμένων άλλων προμηθευτών.  

 Επιτρέπεται η επιλογή γραμμών από τον προμηθευτή για τις οποίες θα απαντά 
Μπορείτε να επιτρέψετε στους συμμετέχοντες να υποβάλουν προσφορά για 
μεμονωμένες γραμμές (είδη) του διαγωνισμού ή να τους υποχρεώσετε να υποβάλουν 
προσφορά για όλες τις γραμμές (είδη) της διαπραγμάτευσης.  

 Απαιτείται πλήρης ποσότητα Μπορείτε να υποχρεώσετε τους συμμετέχοντες να 
υποβάλουν προσφορά για ολόκληρη την ποσότητα που ορίζεται στη γραμμή. 
Διαφορετικά, οι συμμετέχοντες μπορούν να υποβάλουν προσφορά για μέρος της 
ποσότητας. 

 Επιτρέπονται πολλαπλές απαντήσεις Μπορείτε να αναγκάσετε τους συμμετέχοντες να 

υποβάλουν μία μόνο βέλτιστη προσφορά για το διαγωνισμό, ή να τους αφήσετε να 

http://trn1.eprocurement.gov.gr/OA_HTML/help/state/content/group.FND%3ALIBRARY%3AEL/locale.el_GR/navId.2/navSetId.iHelp/vtAnchor.invite_suppliers/vtTopicFile.iHelp%7CHelpServlet%7CEL%7CPON%7C%40invite_suppliers/
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υποβάλουν εναλλακτική προσφορά (περίπτωση διαγωνισμού με κριτήριο 
κατακύρωσης την συμφερότερη προσφορά).  

 Επιτρέπεται η μη αυτόματη παράταση όταν ο διαγωνισμός / η δημοπρασία είναι σε 
εξέλιξη Μπορείτε να επιτρέπετε να παραταθεί η διάρκεια ενός διαγωνισμού πριν την 
ημερομηνία κλεισίματος, ή να μην επιτρέπετε να παραταθεί η διάρκεια ενός 
διαγωνισμού πριν την ημερομηνία κλεισίματος. 

2.1.4 Στοιχεία Εξόδου 

Τήρηση του αριθμού διαγωνισμού που έχει δοθεί από το σύστημα για χρήση του σε επόμενες 

διαδικασίες. 

Έξοδος από την εφαρμογή. 
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2.2 Σύνταξη Διακήρυξης Διαγωνισμού (Συμφερότερη 
Προσφορά). 

 
Σκοπός της συγκεκριμένης ενότητας είναι να παρέχει οδηγίες στους αρμόδιους χρήστες των   
Αναθετουσών Αρχών για την σύνταξη μιας Διακήρυξης με κριτήριο κατακύρωσης την 
συμφερότερη προσφορά. 
 
Σημείωση: Τα δεδομένα που εμφανίζονται αποσκοπούν στην καλύτερη κατανόηση των 
λειτουργιών του συστήματος και σε καμία περίπτωση δεν αποτελούν έγκυρες επιλογές για την 
κατάρτιση διακηρύξεων.  
 

2.2.1 Προϋποθέσεις 

1. Ορισμός στο σύστημα ρόλων με τα κατάλληλα δικαιώματα: Στέλεχος Δ.Π. 

2. Ορισμός συγκεκριμένων χρηστών με τους παραπάνω ρόλους. 
 

2.2.2 Έναρξη  

1. Σύνδεση στο σύστημα ως Στέλεχος Δ.Π. – Χειριστής Διαγωνισμού. 

2. Επιλογές μενού: «Σχεδιασμός/Προετοιμασία Διαγωνισμού – Συντάκτης Σχεδίου 

Διακήρυξης» - «Σχεδιασμός/Προετοιμασία Διαγωνισμού – Αρχική Σελίδα». 
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2.2.3 Ροή Οθονών 

 

1. Δημιουργία Διαγωνισμού από το Στέλεχος Δ.Π. 

 

 

 

2. Ενημέρωση στοιχείων Διαγωνισμού (Κεφαλίδα). 

 

 

 

 Τίτλος: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται τον τίτλο της 

Προκήρυξης. 

 Στυλ Διαπραγμάτευσης: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή . 

Εάν χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την 

προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών.  

 Στυλ Προσφοράς: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή. Εάν 

χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την 

προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών. Αν επιλέξουμε το πεδίο «Διαδικασία 2 

σταδίων (Δικαιολογητικά /Τεχνική - Οικονομική)» το πεδίο «Στυλ Προσφοράς» 

κλειδώνει την τιμή «Σφραγισμένες προσφορές». 

 Επίπεδο Ασφάλειας: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή, για 

παράδειγμα «Ιεραρχία». Εάν χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή 

μέσα πάντα από την προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών. 

.  Αρμόδιος Υπάλληλος : Εμφανίζεται αυτόματα από το σύστημα το ονοματεπώνυμο 
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του  αρμόδιου χειριστή – συντάκτη. 

 Λειτουργική μονάδα : Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο που έχει ήδη ως 

προεπιλεγμένη την τιμή  «ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΥΓΕΙΑΣ». 

 Έκβαση: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο που έχει ήδη ως προεπιλεγμένη την 

τιμή  «Σύμβαση». Εάν χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή μέσα 

πάντα από την προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών. 

 Περιγραφή: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο κειμένου που καταχωρούμε μια πιο 

εκτενή περιγραφή της διαδικασίας που δημιουργούμε (π.χ. Δημόσιος Ανοικτός 

διαγωνισμός, με κριτήριο κατακύρωσης την πλέον συμφέρουσα από οικονομική 

άποψη προσφορά για την «ΠΡΟΜΗΘΕΙΑ ΚΑΙ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΗ LASER ΔΙΑΘΛΑΣΤΙΚΗΣ 

ΧΕΙΡΟΥΡΓΙΚΗΣ ΤΟΥ Ε. Ν ΟΦΘΑΛΜΙΑΤΡΕΙΟ ΑΘΗΝΩΝ»). 

 

Περιοχή Χειριστές - Συλλογικά Όργανα Αξιολόγησης 

Στην Περιοχή Χειριστές - Συλλογικά Όργανα Αξιολόγησης ορίζουμε τους εμπλεκόμενους στην 

εξέλιξη της συγκεκριμένης διακήρυξης. 

 Επιλογή : Επιλέξτε το  πεδίο  προκειμένου να συμπεριληφθεί το συγκεκριμένο 

μέλος στην λίστα αποστολής ειδοποιήσεων. 

 Μέλος : Εμφανίζεται το ονοματεπώνυμο του μέλους που αφορά στην δημιουργία – 

εξέλιξη της συγκεκριμένης διακήρυξης. Σημειώνεται ότι ως μέλος εμφανίζεται 

αυτόματα ο χειριστής. 

 Θέση Εργασίας : Εμφανίζεται η θέση εργασίας του συγκεκριμένου μέλους. 

 Υπευθ. Έγκρισης : Επιλέξτε το  πεδίο προκειμένου να καταστήσετε υποχρεωτική 

την έγκριση της διακήρυξης από το συγκεκριμένο άτομο πριν την δημοσίευση. 

 Πρόσβαση: Επιλέξτε μέσα από την προκαθορισμένη λίστα τιμών την τιμή που σας 

ενδιαφέρει, για παράδειγμα «Πλήρης» προκειμένου το  συγκεκριμένο άτομο να έχει 

πλήρη πρόσβαση στην διαχείριση της προκαταρκτικής. 

 Εργασία: Καταχωρήστε μια σύντομη περιγραφή της εργασίας που θέλετε να 

εκτελέσει το μέλος που θα λάβει την ειδοποίηση. 

 Ημερομηνία - Στόχος: Επιλέξτε μέσα από το ημερολόγιο , την επιθυμητή  

ημερομηνία περάτωσης της εν λόγω εργασίας. 

 Τελευταία Ειδοποίηση: Το πεδίο ενημερώνεται αυτόματα από το σύστημα με την 

ημερομηνία της τελευταίας ενημέρωσης από τον προηγούμενο χειριστή. 

 Κατάργηση: Επιλέξτε, τσεκάροντας πρώτα το πεδίο Επιλογή ,το μέλος που θέλετε 

να καταργήσετε και στην συνέχεια πατήστε το αντίστοιχο εικονίδιο . 

 

Πατήστε το   και μέσα από την λειτουργία της αναζήτησης νέου 

μέλους   εισάγετε νέα μέλη που αφορούν στην δημιουργία – 

εξέλιξη της συγκεκριμένης διακήρυξης. 

 

Πατήστε το κουμπί , εάν θέλετε να επιλεχθούν αυτόματα από το σύστημα  όλα 

τα μέλη ως παραλήπτες των ειδοποιήσεων.   Πατήστε αντίστοιχα το   εάν 

θέλετε να αποεπιλεγούν αυτόματα από το σύστημα  όλα τα μέλη που έχουν επιλεγεί. 

 

Πατήστε το προκειμένου να σταλούν οι σχετικές ειδοποιήσεις στα επιλεγμένα 

μέλη μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου ή μέσω συστήματος στην λίστα ειδοποιήσεων. 
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Περιοχή Τεχνικές Προδιαγραφές 

Στην περιοχή τεχνικών προδιαγραφών καταχωρούμε τον πίνακα συμμόρφωσης στον οποίο θα 
απαντήσει ο προμηθευτής όταν θα υποβάλει την προσφορά του. 
 
Για να καταχωρήσουμε τον πίνακα συμμόρφωσης αρχικά επιλέγουμε (τικ) το κουτάκι στην 

στήλη επιλογή  και στην συνέχεια πατάμε το κουμπί . 
 
 

 
 

 Όνομα: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται το όνομα της 

Ενότητας (π.χ. ΦΥΛΛΟ ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΗΣ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ). 
 Στάδιο Διαδικασίας: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή και 

καθορίζει το στάδιο της διαδικασίας που αφορά η συγκεκριμένη ενότητα. Εάν 
χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την 
προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών: 

Α. Δικαιολογητικά / Τεχνική  
Β. Οικονομική. 

Στην συνέχεια επιλέγουμε το κουμπί  για να 
καταχωρήσουμε την απαίτηση του πίνακα συμμόρφωσης. 

 
 

 Απαίτηση: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται το κείμενο 

της απαίτησης (π.χ. 1. Λέιζερ τύπου εξιμερ (excimer) το οποίο να μπορεί να 

χρησιμοποιηθεί για την διόρθωση έως 10 Διοπρτιων μυωπίας έως 4 Διοπτριων 

υπερμετρωπίας και έως 6 αστιγματισμού με την μέθοδο LASIK. Να μπορεί επίσης να 

χρησιμοποιηθεί για την εκτέλεση φωτοθεραπευτικής κερατεκτομής (PTK)). 

 Τύπος: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή και καθορίζει αν ο 

προμηθευτής θα πρέπει να απαντήσει υποχρεωτικά στην συγκεκριμένη απαίτηση. Εάν 

χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την 

προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών.  

 Τύπος Τιμής: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή και καθορίζει το 
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τύπο της απάντησης του προμηθευτή (π.χ. Κείμενο). Εάν χρειαστεί το πεδίο μπορεί 

να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων 

τιμών. 

 Απαίτηση: Πρόκειται για πεδίο κειμένου που εμφανίζεται στον προμηθευτή και τον 

ενημερώνει ότι η απαίτηση είναι υποχρεωτική. Καταχωρούμε το κείμενο «ΝΑΙ». 
 Εμφάνιση σε προμηθευτή: Εάν η απαίτηση είναι υποχρεωτική επιλέγουμε (τικ) την 

παράμετρο για να εμφανίζεται στον προμηθευτή. 

Στην συνέχεια έχουμε δύο επιλογές: αν θέλουμε να καταχωρήσουμε και άλλη απαίτηση 

πατάμε το κουμπί  και ακολουθούμε τα παραπάνω 
βήματα για την καταχώρηση της νέας απαίτησης. Αντίθετα αν έχετε ολοκληρώσει την 

καταχώρηση των απαιτήσεων επιλέγετε το κουμπί  για να ολοκληρώσετε την 
καταχώρηση. 

 
 
Περιοχή Πρόσθετες παράμετροι κεφαλίδας 
 

 Ημέρες Ισχύος Προσφορών: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο εισάγετε 

τον αριθμό των ημερών που θα είναι σε ισχύ η συγκεκριμένη προσφορά . 

 Πρώτη Παράταση: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο εισάγετε τον αριθμό 

των ημερών της 1ης παράτασης. 

 
Περιοχή Σημειώσεις και συνημμένα 

Πατήστε το κουμπί   εάν θέλετε να προσθέσετε συνημμένα 

στην προκήρυξη. Πατώντας το εμφανίζεται η ακόλουθη οθόνη όπου συμπληρώνεται τον τίτλο 

και μια σύντομη περιγραφή της επισύναψης και στην συνέχεια ορίζεται το συγκεκριμένο 

επισυναπτόμενο όπως για παράδειγμα ένα κείμενο, ένα αρχείο ή μια ηλεκτρονική διεύθυνση. 
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Μετά την επιλογή σας πατήστε το κουμπί  για να εισάγετε το επισυναπτόμενο 

ή το κουμπί   εάν προσθέσετε νέο. Μετά το τέλος της ενέργειας 

εμφανίζεται το ακόλουθο μήνυμα επιβεβαίωσης της επισύναψης του συνημμένου. 

 

 
 
Ακολούθως εμφανίζονται τα επισυναπτόμενα με όλα τα επιμέρους στοιχεία όπως όνομα 
αρχείου, χειριστής, ημερομηνία επισύναψης κλπ. 

 
 

Με το εικονίδιο  εμφανίζεται η ακόλουθη οθόνη ενημέρωσης του επιλεγμένου 

συνημμένου όπου εάν θέλετε να το  τροποποιήσετε πατάτε το κουμπί 

 ή αλλιώς πατήστε το .   

 

 
 
 

Μετά το τέλος της ενέργειας εμφανίζεται το ακόλουθο μήνυμα επιβεβαίωσης ενημέρωσης του 

συνημμένου. 
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Εάν επιθυμείτε διαγραφή πατήστε το εικονίδιο ,όπου θα εμφανιστεί το ακόλουθο 

μήνυμα  

 
 

Μετά την διαγραφή εμφανίζεται το μήνυμα της επιβεβαίωσης της ενέργειας. 

 
 

3. Ενημέρωση στοιχείων Διαγωνισμού (Γραμμές). 

 

 
Η περιοχή «Γραμμές» αναφέρεται στο είδος ή τα είδη του Διαγωνισμού και μπορεί να 
αφορούν προμήθεια αγαθών ή/και υπηρεσιών. 

 Αρχικά ενημερώνουμε το κριτήριο κατακύρωσης στο αντίστοιχο πεδίο. 

. 

Το σύστημα έχει ως προεπιλεγμένη τιμή «Χαμηλότερη τιμή» και το αλλάζουμε, επιλέγοντας 
από την λίστα τιμών, σε «Πλέον συμφέρουσα από οικονομική άποψη προσφορά». 

Για να καταχωρήσετε το πρώτο είδος από τις ενέργειες επιλέξτε την επιλογή «Δημιουργία 

γραμμής» και πατήστε το κουμπί . 
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 Κωδικός CPV: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται τον 

κωδικό CPV του είδους. Mε την χρήση του εικονιδίου  μπορείτε να κάνετε 

αναζήτηση της εκάστοτε πληροφορίας π.χ. τον κωδικό CPV. 

 Περιγραφή: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται την 

περιγραφή του είδους. Αν έχετε ενημερώσει το πεδίο Κωδικός CPV το σύστημα 

συμπληρώνει αυτόματα το πεδίο με την γενική περιγραφή του CPV αλλά έχετε την 

δυνατότητα να την ενημερώσετε ώστε να περιγράψετε το προς προμήθεια είδος με 

μεγαλύτερη ακρίβεια. 

 Κατηγορία: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται την 

κατηγορία του είδους. Αν έχετε ενημερώσει το πεδίο Κωδικός CPV το σύστημα 

συμπληρώνει αυτόματα το πεδίο με την κατηγορία του CPV. 

 Μονάδα μέτρησης: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται 

την μονάδα μέτρησης του είδους. Αν έχετε ενημερώσει το πεδίο Κωδικός CPV το 

σύστημα συμπληρώνει αυτόματα το πεδίο με την μονάδα μέτρησης του CPV. 

 Ποσότητα: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται την 

ποσότητα του είδους.  

 Διεύθυνση Αποστολής: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο πρέπει να 

συμπληρώσετε την διεύθυνση αποστολής. Mε την χρήση του εικονιδίου  

μπορείτε να κάνετε αναζήτηση της εκάστοτε πληροφορίας μέσα από την 

προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών. 

 Προϋπολογισθείσα τιμή: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο 

συμπληρώνεται την προϋπολογισθείσα τιμή μονάδος του είδους. 

Εφόσον ολοκληρώσετε, πατήστε το κουμπί   για να εισαχθούν οι γραμμές στον 

Διαγωνισμό. 

 

Για να καταχωρήσετε επόμενο είδος επαναλαμβάνετε τα παραπάνω βήματα. 

Δημιουργία Ομάδας 

Αν θέλετε να καταχωρήσετε τα είδη ή/και υπηρεσίες μιας σύνθετης προμήθειας (π.χ. 



«Εθνικό Σύστημα Ηλεκτρονικών Δημόσιων Συμβάσεων(ΕΣΗΔΗΣ)» 

Σχεδιασμός Διαγωνισμών Έκδοση 01.00-20/09/2013 

 
προμήθεια μηχανήματος Laser με υπηρεσίες εγκατάστασης και συντήρησης) μπορείτε να 
χρησιμοποιήσετε την λειτουργία της Δημιουργίας Ομάδας. Με την λειτουργία της Δημιουργίας 
Ομάδας ο προμηθευτής θα υποβάλλει προσφορά για τα επιμέρους είδη ή/και υπηρεσίες και το 
σύστημα θα ομαδοποιεί την προσφορά του σε μια ενιαία συνολική τιμή και θα θεωρεί το 
σύνολο σαν ενιαίο είδος. 

Για να καταχωρήσετε μία ομάδα από τις ενέργειες επιλέξτε την επιλογή «Δημιουργία ομάδας» 

και πατήστε το κουμπί . 

 
Στο υποχρεωτικό πεδίο Περιγραφή καταχωρήστε μια περιγραφή για την ομάδα (π.χ. 

ΣΥΝΟΛΙΚΗ ΠΡΟΣΦΟΡΑ) και πατήστε το κουμπί . 

 

Για να καταχωρήσετε το πρώτο είδος ή/και υπηρεσία της ομάδας πατήστε το εικονίδιο με το 

σημείο πρόσθεσης στη στήλη "Προσθήκη γραμμής"   για να 

προσθέσετε την πρώτη γραμμή ομάδας. 

Στην συνέχεια ακολουθείτε τα βήματα που περιγράφονται παραπάνω για την καταχώρηση 
ανεξάρτητου είδους. 

Μαζική φόρτωση ειδών 

Το σύστημα παρέχει την δυνατότητα για μαζική φόρτωση των προς προμήθεια ειδών μέσω 
υπολογιστικού φύλλου το οποίο έχει συγκεκριμένη μορφή και γραμμογράφηση. 

Για να φορτώσετε είδη μαζικά από τις ενέργειες επιλέξτε την επιλογή «Εισαγωγή γραμμών» 

και πατήστε το κουμπί . 

 
 
Στη σελίδα Εισαγωγή υπολογιστικού φύλλου που εμφανίζεται, πατήστε το κουμπί "Εξαγωγή" 

. Αποθηκεύστε το αρχείο .zip στον υπολογιστή σας, σε τοποθεσία που σας 
εξυπηρετεί. Συμπληρώστε το πρότυπο σύμφωνα με τις οδηγίες που δίνονται στο σχετικό 
αρχείο (στο αρχείο .htm). 

Όταν συμπληρώσετε το πρότυπο, επιστρέψτε στη σελίδα Εισαγωγή υπολογιστικού φύλλου, 
μεταβείτε στην τοποθεσία του αρχείου με το ολοκληρωμένο υπολογιστικό φύλλο στον 

υπολογιστή σας και πατήστε το κουμπί "Εισαγωγή" . 

Αν παρουσιαστούν σφάλματα κατά την αποστολή, εμφανίζονται μηνύματα σφάλματος με 
περιγραφή των σφαλμάτων. Για κάθε σφάλμα, το μήνυμα υποδεικνύει τη γραμμή του 
υπολογιστικού φύλλου, τη στήλη και δίνει περιγραφή τη σφάλματος. Μεταβείτε στο 
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υπολογιστικό φύλλο, διορθώστε τα σφάλματα και δοκιμάστε ξανά να κάνετε αποστολή. 

Αν ολοκληρωθεί η αποστολή με επιτυχία, εμφανίζεται λίστα με τις γραμμές που έχετε 

αποστείλει, στη σελίδα Δημιουργίας Γραμμών. Όταν ολοκληρωθεί η αποστολή, οι γραμμές 

που στείλατε εμφανίζονται στη σελίδα Προσθήκη γραμμών. Μπορείτε να επεξεργαστείτε ή να 

διαγράψετε υπάρχουσες γραμμές επιλέγοντας μια γραμμή και πατώντας το κατάλληλο κουμπί. 

 

4. Ενημέρωση στοιχείων Διαγωνισμού (Στοιχεία Ελέγχου). 

 
 

 
Στην περιοχή «Στοιχεία Ελέγχου» και στην ενότητα «Πρόγραμμα» εισάγετε τις απαραίτητες 

ημερομηνίες πριν την διενέργεια του διαγωνισμού: 

 

 Ημερομηνία προεπισκόπησης Χρησιμοποιήστε το αναδυόμενο ημερολόγιο για να 
ορίσετε την ημερομηνία/ώρα από την οποία θα έχουν πρόσβαση οι πιθανοί 
προμηθευτές στις πληροφορίες της διακήρυξης. Μπορούν να προβάλουν τις 
λεπτομέρειες της διακήρυξης αλλά δεν μπορούν να υποβάλουν προσφορές.  

 Ημερομηνία ανοίγματος Χρησιμοποιήστε το αναδυόμενο ημερολόγιο για να επιλέξετε 
την ημερομηνία/ώρα από την οποία όλοι οι προμηθευτές που πληρούν τις 
απαιτούμενες προϋποθέσεις επιτρέπεται να συμμετάσχουν στο διαγωνισμό και 

μπορούν να υποβάλουν προσφορές. 

 Ημερομηνία κλεισίματος Χρησιμοποιήστε το αναδυόμενο ημερολόγιο για να επιλέξετε 
την ημερομηνία/ώρα που θα κλείσει ο διαγωνισμός. Μετά το κλείσιμο, δεν γίνονται 
δεκτές άλλες προσφορές. Όταν παρατείνετε ένα διαγωνισμό πρέπει να ορίζετε νέα 
ημερομηνία κλεισίματος.  

 Στην ενότητα «Κανόνες Απάντησης» επιλέγεται κάθε φορά την κατάλληλη επιλογή ανάλογα 

με το είδος του διαγωνισμού: 

 Περιορισμός σε προσκεκλημένους προμηθευτές Μπορείτε να επιτρέψετε σε όλους 
τους προμηθευτές να συμμετάσχουν στο διαγωνισμό (Ανοιχτός Διαγωνισμός) ή να 
περιορίσετε τη συμμετοχή μόνο σε όσους έχουν πρόσκληση (Κλειστός Διαγωνισμός). 

Σημείωση: Αν καθορίσετε ότι η υποβολή προσφορών θα γίνεται μόνο μετά από 

πρόσκληση, πρέπει να προσκαλέσετε τουλάχιστον έναν προμηθευτή για να 
συμμετάσχει. 

 Επιτρέπεται η προβολή όρων σύμβασης, σημειώσεων και συνημμένων προμηθευτή 
από άλλον προμηθευτή Μπορείτε να επιτρέψετε στους προμηθευτές να προβάλλουν 
τις σημειώσεις και τα συνημμένα που περιλαμβάνουν οι προσφορές τους και οι 
προσφορές άλλων προμηθευτών ή να περιορίσετε την προβολή σημειώσεων και 
συνημμένων άλλων προμηθευτών.  

http://trn1.eprocurement.gov.gr/OA_HTML/help/state/content/group.FND%3ALIBRARY%3AEL/locale.el_GR/navId.2/navSetId.iHelp/vtAnchor.invite_suppliers/vtTopicFile.iHelp%7CHelpServlet%7CEL%7CPON%7C%40invite_suppliers/
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 Επιτρέπεται η επιλογή γραμμών από τον προμηθευτή για τις οποίες θα απαντά 

Μπορείτε να επιτρέψετε στους συμμετέχοντες να υποβάλουν προσφορά για 
μεμονωμένες γραμμές (είδη) του διαγωνισμού ή να τους υποχρεώσετε να υποβάλουν 
προσφορά για όλες τις γραμμές (είδη) της διαπραγμάτευσης.  

 Απαιτείται πλήρης ποσότητα Μπορείτε να υποχρεώσετε τους συμμετέχοντες να 

υποβάλουν προσφορά για ολόκληρη την ποσότητα που ορίζεται στη γραμμή. 
Διαφορετικά, οι συμμετέχοντες μπορούν να υποβάλουν προσφορά για μέρος της 
ποσότητας. 

 Επιτρέπονται πολλαπλές απαντήσεις Μπορείτε να αναγκάσετε τους συμμετέχοντες να 
υποβάλουν μία μόνο βέλτιστη προσφορά για το διαγωνισμό, ή να τους αφήσετε να 
υποβάλουν εναλλακτική προσφορά (περίπτωση διαγωνισμού με κριτήριο 
κατακύρωσης την συμφερότερη προσφορά).  

 Επιτρέπεται η μη αυτόματη παράταση όταν ο διαγωνισμός / η δημοπρασία είναι σε 
εξέλιξη Μπορείτε να επιτρέπετε να παραταθεί η διάρκεια ενός διαγωνισμού πριν την 
ημερομηνία κλεισίματος, ή να μην επιτρέπετε να παραταθεί η διάρκεια ενός 
διαγωνισμού πριν την ημερομηνία κλεισίματος. 

2.2.4 Στοιχεία Εξόδου 

Τήρηση του αριθμού διαγωνισμού που έχει δοθεί από το σύστημα για χρήση του σε επόμενες 

διαδικασίες. 

Έξοδος από την εφαρμογή. 
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2.3 Σύνταξη Διακήρυξης Διαγωνισμού (Συμφωνία 
Πλαίσιο). 

 
Σκοπός της συγκεκριμένης ενότητας είναι να παρέχει οδηγίες στους αρμόδιους χρήστες των   
Αναθετουσών Αρχών για την σύνταξη μιας Διακήρυξης με τελική έκβαση την συμφωνία 
πλαίσιο. 
 
Σημείωση: Τα δεδομένα που εμφανίζονται αποσκοπούν στην καλύτερη κατανόηση των 
λειτουργιών του συστήματος και σε καμία περίπτωση δεν αποτελούν έγκυρες επιλογές για την 
κατάρτιση διακηρύξεων.  
 

2.3.1 Προϋποθέσεις 

1. Ορισμός στο σύστημα ρόλων με τα κατάλληλα δικαιώματα: Στέλεχος Δ.Π. 

2. Ορισμός συγκεκριμένων χρηστών με τους παραπάνω ρόλους. 
 

2.3.2 Έναρξη  

1. Σύνδεση στο σύστημα ως Στέλεχος Δ.Π. – Χειριστής Διαγωνισμού. 

2. Επιλογές μενού: «Σχεδιασμός/Προετοιμασία Διαγωνισμού – Συντάκτης Σχεδίου 

Διακήρυξης» - «Σχεδιασμός/Προετοιμασία Διαγωνισμού – Αρχική Σελίδα». 
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2.3.3 Ροή Οθονών 

 

1. Δημιουργία Διαγωνισμού από το Στέλεχος Δ.Π. 

 

 

 

2. Ενημέρωση στοιχείων Διαγωνισμού (Κεφαλίδα). 

 

 

 

 Τίτλος: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται τον τίτλο της 

Προκήρυξης. 

 Στυλ Διαπραγμάτευσης: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή . 

Εάν χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την 

προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών.  

 Στυλ Προσφοράς: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή. Εάν 

χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την 

προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών. Αν επιλέξουμε το πεδίο «Διαδικασία 2 

σταδίων (Δικαιολογητικά /Τεχνική - Οικονομική)» το πεδίο «Στυλ Προσφοράς» 

κλειδώνει την τιμή «Σφραγισμένες προσφορές». 

 Επίπεδο Ασφάλειας: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή, για 

παράδειγμα «Ιεραρχία». Εάν χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή 

μέσα πάντα από την προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών. 
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.  Αρμόδιος Υπάλληλος : Εμφανίζεται αυτόματα από το σύστημα το ονοματεπώνυμο 

του  αρμόδιου χειριστή – συντάκτη. 

 Λειτουργική μονάδα : Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο που έχει ήδη ως 

προεπιλεγμένη την τιμή  «ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΥΓΕΙΑΣ». 

 Έκβαση: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο που έχει ήδη ως προεπιλεγμένη την 

τιμή  «Σύμβαση». Μέσα από την προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών αλλάζουμε 

την τιμή σε «Συμφωνία Πλαίσιο». 

 Περιγραφή: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο κειμένου που καταχωρούμε μια πιο 

εκτενή περιγραφή της διαδικασίας που δημιουργούμε (π.χ. ΣΥΜΦΩΝΙΑ ΠΛΑΙΣΙΟ για 

την προμήθεια EΜΦΥΤΕΥΣΙΜΩΝ ΣΥΣΚΕΥΩΝ ΚΑΡΔΙΑΚΟΥ ΡΥΘΜΟΥ - ΒΗΜΑΤΟΔΟΤΕΣ 

ΚΑΙ ΕΜΦΥΤΕΥΣΙΜΩΝ ΣΥΣΚΕΥΩΝ ΚΑΡΔΙΑΚΟΥ ΡΥΘΜΟΥ - ΑΠΙΝΙΔΩΤΕΣ με κριτήριο 

κατακύρωσης την χαμηλότερη τιμή). 

 

Περιοχή Χειριστές - Συλλογικά Όργανα Αξιολόγησης 

Στην Περιοχή Χειριστές - Συλλογικά Όργανα Αξιολόγησης ορίζουμε τους εμπλεκόμενους στην 

εξέλιξη της συγκεκριμένης διακήρυξης. 

 Επιλογή : Επιλέξτε το  πεδίο  προκειμένου να συμπεριληφθεί το συγκεκριμένο 

μέλος στην λίστα αποστολής ειδοποιήσεων. 

 Μέλος : Εμφανίζεται το ονοματεπώνυμο του μέλους που αφορά στην δημιουργία – 

εξέλιξη της συγκεκριμένης διακήρυξης. Σημειώνεται ότι ως μέλος εμφανίζεται 

αυτόματα ο χειριστής. 

 Θέση Εργασίας : Εμφανίζεται η θέση εργασίας του συγκεκριμένου μέλους. 

 Υπευθ. Έγκρισης : Επιλέξτε το  πεδίο προκειμένου να καταστήσετε υποχρεωτική 

την έγκριση της διακήρυξης από το συγκεκριμένο άτομο πριν την δημοσίευση. 

 Πρόσβαση: Επιλέξτε μέσα από την προκαθορισμένη λίστα τιμών την τιμή που σας 

ενδιαφέρει, για παράδειγμα «Πλήρης» προκειμένου το  συγκεκριμένο άτομο να έχει 

πλήρη πρόσβαση στην διαχείριση της προκαταρκτικής. 

 Εργασία: Καταχωρήστε μια σύντομη περιγραφή της εργασίας που θέλετε να 

εκτελέσει το μέλος που θα λάβει την ειδοποίηση. 

 Ημερομηνία - Στόχος: Επιλέξτε μέσα από το ημερολόγιο , την επιθυμητή  

ημερομηνία περάτωσης της εν λόγω εργασίας. 

 Τελευταία Ειδοποίηση: Το πεδίο ενημερώνεται αυτόματα από το σύστημα με την 

ημερομηνία της τελευταίας ενημέρωσης από τον προηγούμενο χειριστή. 

 Κατάργηση: Επιλέξτε, τσεκάροντας πρώτα το πεδίο Επιλογή ,το μέλος που θέλετε 

να καταργήσετε και στην συνέχεια πατήστε το αντίστοιχο εικονίδιο . 

 

Πατήστε το   και μέσα από την λειτουργία της αναζήτησης νέου 

μέλους   εισάγετε νέα μέλη που αφορούν στην δημιουργία – 

εξέλιξη της συγκεκριμένης διακήρυξης. 

 

Πατήστε το κουμπί , εάν θέλετε να επιλεχθούν αυτόματα από το σύστημα  όλα 

τα μέλη ως παραλήπτες των ειδοποιήσεων. Πατήστε αντίστοιχα το   εάν θέλετε 

να αποεπιλεγούν αυτόματα από το σύστημα  όλα τα μέλη που έχουν επιλεγεί. 

 

Πατήστε το προκειμένου να σταλούν οι σχετικές ειδοποιήσεις στα επιλεγμένα 

μέλη μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου ή μέσω συστήματος στην λίστα ειδοποιήσεων. 
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Περιοχή Τεχνικές Προδιαγραφές 

Στην περιοχή τεχνικών προδιαγραφών καταχωρούμε τον πίνακα συμμόρφωσης στον οποίο θα 
απαντήσει ο προμηθευτής όταν θα υποβάλει την προσφορά του. 
 
Για να καταχωρήσουμε τον πίνακα συμμόρφωσης αρχικά επιλέγουμε (τικ) το κουτάκι στην 

στήλη επιλογή  και στην συνέχεια πατάμε το κουμπί . 
 
 

 
 

 Όνομα: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται το όνομα της 

Ενότητας (π.χ. ΜΟΝΙΜΟΙ ΤΕΧΝΗΤΟΙ ΒΗΜΑΤΟΔΟΤΕΣ). 
 Στάδιο Διαδικασίας: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή και 

καθορίζει το στάδιο της διαδικασίας που αφορά η συγκεκριμένη ενότητα. Εάν 
χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την 
προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών: 
Α. Δικαιολογητικά / Τεχνική  
Β. Οικονομική. 

Στην συνέχεια επιλέγουμε το κουμπί  για να 
καταχωρήσουμε την απαίτηση του πίνακα συμμόρφωσης. 

 
 

 Απαίτηση: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται το κείμενο 

της απαίτησης (π.χ. Να δηλώνεται υποχρεωτικά το εργοστάσιο κατασκευής όπου 

κατασκευάζονται οι προσφερόμενοι βηματοδότες καρδιάς. Το εργοστάσιο κατασκευής 

θα πρέπει να διαθέτει σύστημα διασφάλισης ποιότητας ISO-9001:2000 ή ISO 

13485:2003, το οποίο και θα επισυνάπτεται υποχρεωτικά στην προσφορά). 

 Τύπος: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή και καθορίζει αν ο 



«Εθνικό Σύστημα Ηλεκτρονικών Δημόσιων Συμβάσεων(ΕΣΗΔΗΣ)» 

Σχεδιασμός Διαγωνισμών Έκδοση 01.00-20/09/2013 

 

προμηθευτής θα πρέπει να απαντήσει υποχρεωτικά στην συγκεκριμένη απαίτηση. Εάν 

χρειαστεί το πεδίο μπορεί να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την 

προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων τιμών.  

 Τύπος Τιμής: Πρόκειται για πεδίο που έχει ήδη προεπιλεγμένη τιμή και καθορίζει το 

τύπο της απάντησης του προμηθευτή (π.χ. Κείμενο). Εάν χρειαστεί το πεδίο μπορεί 

να πάρει διαφορετική τιμή μέσα πάντα από την προκαθορισμένη λίστα διαθέσιμων 

τιμών. 

 Απαίτηση: Πρόκειται για πεδίο κειμένου που εμφανίζεται στον προμηθευτή και τον 

ενημερώνει ότι η απαίτηση είναι υποχρεωτική. Καταχωρούμε το κείμενο «ΝΑΙ». 
 Εμφάνιση σε προμηθευτή: Εάν η απαίτηση είναι υποχρεωτική επιλέγουμε (τικ) την 

παράμετρο για να εμφανίζεται στον προμηθευτή. 

Στην συνέχεια έχουμε δύο επιλογές: αν θέλουμε να καταχωρήσουμε και άλλη απαίτηση 

πατάμε το κουμπί  και ακολουθούμε τα παραπάνω 
βήματα για την καταχώρηση της νέας απαίτησης. Αντίθετα αν έχετε ολοκληρώσει την 

καταχώρηση των απαιτήσεων επιλέγετε το κουμπί  για να ολοκληρώσετε την 
καταχώρηση. 

 
 
Περιοχή Πρόσθετες παράμετροι κεφαλίδας 
 

 Ημέρες Ισχύος Προσφορών: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο εισάγετε 

τον αριθμό των ημερών που θα είναι σε ισχύ η συγκεκριμένη προσφορά . 

 Πρώτη Παράταση: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο εισάγετε τον αριθμό 

των ημερών της 1ης παράτασης. 

 
Περιοχή Σημειώσεις και συνημμένα 

Πατήστε το κουμπί   εάν θέλετε να προσθέσετε συνημμένα 

στην προκήρυξη. Πατώντας το εμφανίζεται η ακόλουθη οθόνη όπου συμπληρώνεται τον τίτλο 

και μια σύντομη περιγραφή της επισύναψης και στην συνέχεια ορίζεται το συγκεκριμένο 

επισυναπτόμενο όπως για παράδειγμα ένα κείμενο, ένα αρχείο ή μια ηλεκτρονική διεύθυνση. 
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Μετά την επιλογή σας πατήστε το κουμπί  για να εισάγετε το επισυναπτόμενο 

ή το κουμπί   εάν προσθέσετε νέο. Μετά το τέλος της ενέργειας 

εμφανίζεται το ακόλουθο μήνυμα επιβεβαίωσης της επισύναψης του συνημμένου. 

 

 
 
Ακολούθως εμφανίζονται τα επισυναπτόμενα με όλα τα επιμέρους στοιχεία όπως όνομα 
αρχείου, χειριστής, ημερομηνία επισύναψης κλπ. 

 
 

Με το εικονίδιο  εμφανίζεται η ακόλουθη οθόνη ενημέρωσης του επιλεγμένου 

συνημμένου όπου εάν θέλετε να το  τροποποιήσετε πατάτε το κουμπί 

 ή αλλιώς πατήστε το .   

 

 
 

 

Μετά το τέλος της ενέργειας εμφανίζεται το ακόλουθο μήνυμα επιβεβαίωσης ενημέρωσης του 

συνημμένου. 
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Εάν επιθυμείτε διαγραφή πατήστε το εικονίδιο ,όπου θα εμφανιστεί το ακόλουθο 

μήνυμα  

 
 

Μετά την διαγραφή εμφανίζεται το μήνυμα της επιβεβαίωσης της ενέργειας. 

 
 

3. Ενημέρωση στοιχείων Διαγωνισμού (Γραμμές). 

 

 
Η περιοχή «Γραμμές» αναφέρεται στο είδος ή τα είδη του Διαγωνισμού και μπορεί να 
αφορούν προμήθεια αγαθών ή/και υπηρεσιών. 

 Αρχικά ενημερώνουμε το κριτήριο κατακύρωσης στο αντίστοιχο πεδίο. 

. 

Για να καταχωρήσετε το πρώτο είδος από τις ενέργειες επιλέξτε την επιλογή «Δημιουργία 

γραμμής» και πατήστε το κουμπί . 
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 Κωδικός CPV: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται τον 

κωδικό CPV του είδους. Mε την χρήση του εικονιδίου  μπορείτε να κάνετε 

αναζήτηση της εκάστοτε πληροφορίας π.χ. τον κωδικό CPV. 

 Περιγραφή: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται την 

περιγραφή του είδους. Αν έχετε ενημερώσει το πεδίο Κωδικός CPV το σύστημα 

συμπληρώνει αυτόματα το πεδίο με την γενική περιγραφή του CPV αλλά έχετε την 

δυνατότητα να την ενημερώσετε ώστε να περιγράψετε το προς προμήθεια είδος με 

μεγαλύτερη ακρίβεια. 

 Κατηγορία: Πρόκειται για υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται την 

κατηγορία του είδους. Αν έχετε ενημερώσει το πεδίο Κωδικός CPV το σύστημα 

συμπληρώνει αυτόματα το πεδίο με την κατηγορία του CPV. 

 Μονάδα μέτρησης: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο συμπληρώνεται 

την μονάδα μέτρησης του είδους. Αν έχετε ενημερώσει το πεδίο Κωδικός CPV το 

σύστημα συμπληρώνει αυτόματα το πεδίο με την μονάδα μέτρησης του CPV. 

 Εκτιμώμενη Ποσότητα: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο 

συμπληρώνεται την ποσότητα του είδους.  

 Προϋπολογισθείσα τιμή: Πρόκειται για μη υποχρεωτικό πεδίο στο οποίο 

συμπληρώνεται την προϋπολογισθείσα τιμή μονάδος του είδους. 

Εφόσον ολοκληρώσετε, πατήστε το κουμπί   για να εισαχθούν οι γραμμές στον 

Διαγωνισμό. 

 

Για να καταχωρήσετε επόμενο είδος επαναλαμβάνετε τα παραπάνω βήματα. 

Μαζική φόρτωση ειδών 

Το σύστημα παρέχει την δυνατότητα για μαζική φόρτωση των προς προμήθεια ειδών μέσω 
υπολογιστικού φύλλου το οποίο έχει συγκεκριμένη μορφή και γραμμογράφηση. 

Για να φορτώσετε είδη μαζικά από τις ενέργειες επιλέξτε την επιλογή «Εισαγωγή γραμμών» 

και πατήστε το κουμπί . 
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Στη σελίδα Εισαγωγή υπολογιστικού φύλλου που εμφανίζεται, πατήστε το κουμπί "Εξαγωγή" 

. Αποθηκεύστε το αρχείο .zip στον υπολογιστή σας, σε τοποθεσία που σας 
εξυπηρετεί. Συμπληρώστε το πρότυπο σύμφωνα με τις οδηγίες που δίνονται στο σχετικό 
αρχείο (στο αρχείο .htm). 

Όταν συμπληρώσετε το πρότυπο, επιστρέψτε στη σελίδα Εισαγωγή υπολογιστικού φύλλου, 
μεταβείτε στην τοποθεσία του αρχείου με το ολοκληρωμένο υπολογιστικό φύλλο στον 

υπολογιστή σας και πατήστε το κουμπί "Εισαγωγή" . 

Αν παρουσιαστούν σφάλματα κατά την αποστολή, εμφανίζονται μηνύματα σφάλματος με 
περιγραφή των σφαλμάτων. Για κάθε σφάλμα, το μήνυμα υποδεικνύει τη γραμμή του 
υπολογιστικού φύλλου, τη στήλη και δίνει περιγραφή τη σφάλματος. Μεταβείτε στο 
υπολογιστικό φύλλο, διορθώστε τα σφάλματα και δοκιμάστε ξανά να κάνετε αποστολή. 

Αν ολοκληρωθεί η αποστολή με επιτυχία, εμφανίζεται λίστα με τις γραμμές που έχετε 

αποστείλει, στη σελίδα Δημιουργίας Γραμμών. Όταν ολοκληρωθεί η αποστολή, οι γραμμές 

που στείλατε εμφανίζονται στη σελίδα Προσθήκη γραμμών. Μπορείτε να επεξεργαστείτε ή να 

διαγράψετε υπάρχουσες γραμμές επιλέγοντας μια γραμμή και πατώντας το κατάλληλο κουμπί. 

 

4. Ενημέρωση στοιχείων Διαγωνισμού (Στοιχεία Ελέγχου). 

 
 

 
Στην περιοχή «Στοιχεία Ελέγχου» και στην ενότητα «Πρόγραμμα» εισάγετε τις απαραίτητες 

ημερομηνίες πριν την διενέργεια του διαγωνισμού: 

 

 Ημερομηνία προεπισκόπησης Χρησιμοποιήστε το αναδυόμενο ημερολόγιο για να 
ορίσετε την ημερομηνία/ώρα από την οποία θα έχουν πρόσβαση οι πιθανοί 
προμηθευτές στις πληροφορίες της διακήρυξης. Μπορούν να προβάλουν τις 
λεπτομέρειες της διακήρυξης αλλά δεν μπορούν να υποβάλουν προσφορές.  

 Ημερομηνία ανοίγματος Χρησιμοποιήστε το αναδυόμενο ημερολόγιο για να επιλέξετε 
την ημερομηνία/ώρα από την οποία όλοι οι προμηθευτές που πληρούν τις 
απαιτούμενες προϋποθέσεις επιτρέπεται να συμμετάσχουν στο διαγωνισμό και 
μπορούν να υποβάλουν προσφορές. 

 Ημερομηνία κλεισίματος Χρησιμοποιήστε το αναδυόμενο ημερολόγιο για να επιλέξετε 

την ημερομηνία/ώρα που θα κλείσει ο διαγωνισμός. Μετά το κλείσιμο, δεν γίνονται 
δεκτές άλλες προσφορές. Όταν παρατείνετε ένα διαγωνισμό πρέπει να ορίζετε νέα 
ημερομηνία κλεισίματος.  

 Στην ενότητα «Κανόνες Απάντησης» επιλέγεται κάθε φορά την κατάλληλη επιλογή ανάλογα 

με το είδος του διαγωνισμού: 

 Περιορισμός σε προσκεκλημένους προμηθευτές Μπορείτε να επιτρέψετε σε όλους 
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τους προμηθευτές να συμμετάσχουν στο διαγωνισμό (Ανοιχτός Διαγωνισμός) ή να 
περιορίσετε τη συμμετοχή μόνο σε όσους έχουν πρόσκληση (Κλειστός Διαγωνισμός). 

Σημείωση: Αν καθορίσετε ότι η υποβολή προσφορών θα γίνεται μόνο μετά από 
πρόσκληση, πρέπει να προσκαλέσετε τουλάχιστον έναν προμηθευτή για να 
συμμετάσχει. 

 Επιτρέπεται η προβολή όρων σύμβασης, σημειώσεων και συνημμένων προμηθευτή 
από άλλον προμηθευτή Μπορείτε να επιτρέψετε στους προμηθευτές να προβάλλουν 
τις σημειώσεις και τα συνημμένα που περιλαμβάνουν οι προσφορές τους και οι 
προσφορές άλλων προμηθευτών ή να περιορίσετε την προβολή σημειώσεων και 
συνημμένων άλλων προμηθευτών.  

 Επιτρέπεται η επιλογή γραμμών από τον προμηθευτή για τις οποίες θα απαντά 
Μπορείτε να επιτρέψετε στους συμμετέχοντες να υποβάλουν προσφορά για 
μεμονωμένες γραμμές (είδη) του διαγωνισμού ή να τους υποχρεώσετε να υποβάλουν 
προσφορά για όλες τις γραμμές (είδη) της διαπραγμάτευσης.  

 Απαιτείται πλήρης ποσότητα Μπορείτε να υποχρεώσετε τους συμμετέχοντες να 
υποβάλουν προσφορά για ολόκληρη την ποσότητα που ορίζεται στη γραμμή. 
Διαφορετικά, οι συμμετέχοντες μπορούν να υποβάλουν προσφορά για μέρος της 
ποσότητας. 

 Επιτρέπονται πολλαπλές απαντήσεις Μπορείτε να αναγκάσετε τους συμμετέχοντες να 
υποβάλουν μία μόνο βέλτιστη προσφορά για το διαγωνισμό, ή να τους αφήσετε να 
υποβάλουν εναλλακτική προσφορά (περίπτωση διαγωνισμού με κριτήριο 
κατακύρωσης την συμφερότερη προσφορά).  

 Επιτρέπεται η μη αυτόματη παράταση όταν ο διαγωνισμός / η δημοπρασία είναι σε 
εξέλιξη Μπορείτε να επιτρέπετε να παραταθεί η διάρκεια ενός διαγωνισμού πριν την 
ημερομηνία κλεισίματος, ή να μην επιτρέπετε να παραταθεί η διάρκεια ενός 
διαγωνισμού πριν την ημερομηνία κλεισίματος. 

2.3.4 Στοιχεία Εξόδου 

Τήρηση του αριθμού διαγωνισμού που έχει δοθεί από το σύστημα για χρήση του σε επόμενες 

διαδικασίες. 

Έξοδος από την εφαρμογή. 

 

 

 

 

 

http://trn1.eprocurement.gov.gr/OA_HTML/help/state/content/group.FND%3ALIBRARY%3AEL/locale.el_GR/navId.2/navSetId.iHelp/vtAnchor.invite_suppliers/vtTopicFile.iHelp%7CHelpServlet%7CEL%7CPON%7C%40invite_suppliers/
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2.4 Δημοσίευση Διακήρυξης Διαγωνισμού. 
 

2.4.1 Προϋποθέσεις 

1. Ολοκλήρωση Διαδικασίας Σύνταξης Διακήρυξης Διαγωνισμού. 

 

2.4.2 Έναρξη  

1. Σύνδεση στο σύστημα ως Στέλεχος Δ.Π. 
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2.4.3 Ροή Οθονών 

1. Αναζήτηση προσχεδίου Διακήρυξης. 

 

 
 

Στο δεξιό μέρος της σελίδας «Αρχική Σελίδα» και στην περιοχή «Προσχέδια» αναζητούμε και 

επιλέγουμε το επιθυμητό προσχέδιο Διακήρυξης. 

 

2. Έλεγχος  προσχεδίου Διακήρυξης. 

3. Δημοσίευση Διακήρυξης Διαγωνισμού. 

 

 
 

Επιλέγουμε το κουμπί «Δημοσιοποίηση» για να δημοσιεύσουμε την Διακήρυξη. 

 

 

 
 

2.4.4 Στοιχεία Εξόδου 

Έξοδος από την εφαρμογή. 
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