
 

 

 

 

 

 

 

Οδηγός χρήστη Οικονομικού Φορέα  

για το Σύστημα Ηλεκτρονικών Διαγωνισμών 

tenderONE 

 

 

 

 

 

 

 

 

Είδος Ανάθεσης: Ανάθεση στο Σύνολο 

Κριτήριο Ανάθεσης: Χαμηλότερη τιμή 

Διαγωνισμός με αποσφράγιση 3 φάσεων   
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1. Εισαγωγή 
 

Η εφαρμογή sourceONE στην έκδοση Α.4.3. περιλαμβάνει δύο βασικές υπηρεσίες:  

 Το compareONE, στο οποίο οι διαγωνιστικές διαδικασίες προμηθειών εκτελούνται σε ένα και μόνο βήμα 

αποσφράγισης των προσφορών από την πλευρά της Αναθέτουσας Αρχής.  

 Το tenderONE, στο οποίο οι διαγωνιστικές διαδικασίες προμηθειών μπορούν να εκτελούνται σε ένα ή 

περισσότερα βήματα αποσφραγίσεων (δικαιολογητικά – τεχνική – οικονομική) και το οποίο προορίζεται για 

απαιτητικές διακηρύξεις της Αναθέτουσας Αρχής.   

Tο sourceONE υποστηρίζει πληθώρα παραλλαγών βάσει της εκάστοτε σύνταξης ενός τεύχους διαγωνισμού, με 

αποτέλεσμα να αλλάζει κατά περίπτωση και η διαδικασία της διαγωνιστικής διαδικασίας.   

Ο παρόν οδηγός καλύπτει τη διαδικασία υποβολής προσφορών σε διαγωνισμούς της ΔΕΗ με: 

 Τρόπο Κατακύρωσης  

o Ανάθεση στο σύνολο των ζητουμένων ειδών   

 

 Κριτήριο Κατακύρωσης 

o Διαγωνισμοί με κριτήριο την χαμηλότερη/οικονομικότερη από πλευράς τιμής προσφορά 

 

 Βήματα Διαδικασίας Αξιολόγησης 

o Διαγωνισμοί τριών φάσεων: 

 Δικαιολογητικά Συμμετοχής (Δομημένη Λίστα Εγγράφων) 

 Τεχνική Προσφορά (Δομημένη Λίστα Εγγράφων) 

 Οικονομική Προσφορά (Πίνακας Τιμών) 
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2. Είσοδος στην εφαρμογή sourceONE 

 

Μεταβαίνουμε στην κεντρική σελίδα της 
cosmoONE και επιλέγουμε login 
 

 

Ανοίγει η σελίδα πρόσβασης στις 
εφαρμογές, και επιλέγουμε το Marketsite. 
 

 

Καταχωρούμε στα αντίστοιχα πεδία τους 
κωδικούς πρόσβασης που μας έχουν 
αποσταλεί από την διαδικασία εγγραφής 
μας. 

 
Αν εισερχόμαστε για πρώτη φορά, θα 
πρέπει να αλλάξουμε και τον κωδικό 
πρόσβασης μας. 
 

 

Στην σελίδα που ακολουθεί επιλέγουμε την 
εφαρμογή sourceONE 
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Κάθε εγγεγραμμένος προμηθευτής, εχει 
πρόσβαση και στα δύο αυτά modules.  
 
Από το πλαίσιο των Ειδοποιήσεων, 
μπορούμε να πληροφορηθούμε για τις 
εκκρεμότητες που έχουμε σχετικά με 
τρέχοντες διαγωνισμούς ή αιτήματα 
προμηθειών.  
 
Για την επιλογή του module, τοποθετούμε 
το mouse πάνω στην αντίστοιχη περιοχή 
compareONE ή tenderONE, και κάνουμε 
click   

 

Στην σελίδα αυτή, υπάρχουν οι ακόλουθες 
πληροφορίες: 
Ειδοποιήσεις : 
Μας εμφανίζονται χρήσιμα μηνύματα 
σχετικά με εκκρεμότητες που έχουμε από 
διαγωνισμούς σε εξέλιξη. 
Νέοι Συνεργάτες : 
Αναφέρονται οι επωνυμίες των εταιριών 
που έχουν κάνει πρόσφατα εγγραφή στην 
εφαρμογή.  
Κορυφαίες κατηγορίες : Εμφανίζονται οι 
κατηγορίες που παρουσιάζουν τον 
μεγαλύτερο αριθμό εγγεγραμμένων 
προμηθευτών.  
 
Τέλος, εμφανίζεται το κεντρικό μενού της 
εφαρμογής, που έχει τρείς βασικές 
επιλογές, τις ΕΦΑΡΜΟΓΗ, ΚΑΤΗΓΟΡΙΕΣ, & 
ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ.  
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3. Αναζήτηση Διαγωνισμού 
 

Για να αναζητήσουμε και να εξετάσουμε την πιθανότητα συμμετοχής μας σε ένα διαγωνισμό, επιλέγουμε 

ΕΦΑΡΜΟΓΗ και μας εμφανίζονται δυο καρτέλες, τα ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΑ και τα ΔΗΜΟΣΙΑ. 

Τα ΔΗΜΟΣΙΑ περιλαμβάνουν όλους τους Δημόσιους Διαγωνισμούς, είτε αφορούν το αντικείμενο δραστηριότητας 

του Οικονομικού Φορέα, είτε όχι, και στους οποίους ο κάθε Φορέας μπορεί να λάβει μέρος.  

Τα ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΑ περιλαμβάνουν κατά βάση τους κλειστούς διαγωνισμούς αλλά και τους ανοικτούς 

διαγωνισμούς για τους οποίους οι Αναθέτουσες Αρχές μας έχουν στείλει μέσω του συστήματος 

πρόσκληση/ειδοποίηση. Να σημειωθεί, ότι με βάση την επιλογή των κατηγοριών τις οποίες δήλωσε ο 

Οικονομικός Φορέας κατά την εγγραφή του στο σύστημα της cosmoONE ως τομείς δραστηριοποίησης και 

ενδιαφέροντος, οι Αναθέτουσες Αρχές, σε περιπτώσεις Ανοικτών Δημόσιων Διαγωνισμών, έχουν την ευχέρεια 

πέραν της δημοσίευσης του διαγωνισμού σύμφωνα με τον Νόμο, να ενημερώνουν συμπληρωματικά μέσω του 

συστήματος και τις εταιρίες εκείνες που έχουν δηλώσει CPV κωδικούς, ίδιους με το υπό προμήθεια 

αγαθό/υπηρεσία/έργο, ώστε να έχουν μεγαλύτερες πιθανότητες για αυξημένη συμμετοχή.    

Τόσο στα ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΑ, όσο και στα Δημόσια, υπάρχουν οι ακόλουθες επιλογές: 

 ΣΕ ΕΞΕΛΙΞΗ που είναι οι διαγωνισμοί στους οποίους δεν έχει παρέλθει η καταληκτική ημερομηνία λήξης 

υποβολής προσφορών. Αφορά διαγωνισμούς που είτε έχουμε στείλει προσφορά είτε όχι.   

 ΟΛΟΚΛΗΡΩΜΕΝΑ που είναι διαγωνισμοί για τους οποίους έχει παρέλθει η καταληκτική ημερομηνία 

λήξης υποβολής προσφορών και απεικονίζονται όλοι οι διαγωνισμοί, είτε έχουμε στείλει προσφορά είτε 

όχι. 

 ΑΡΧΕΙΟ 6+ ΜΗΝΩΝ που είναι οι παλαιότεροι διαγωνισμοί που έχουμε αποστείλει προσφορά είτε όχι.  

 

 Ακολουθώντας την διαδρομή ΕΦΑΡΜΟΓΗ 
ΔΗΜΟΣΙΑΣΕ ΕΞΕΛΙΞΗ  
ή την διαδρομή 
ΕΦΑΡΜΟΓΗΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΑΣΕ ΕΞΕΛΙΞΗ,   
βρισκόμαστε στην σελίδα εμφάνισης των σε 
εξέλιξη διαγωνισμών, όπου μπορούμε να 
αναζητήσουμε και να επιλέξουμε τον 
διαγωνισμό που μας αφορά.  
Οι δημόσιοι διαγωνισμοί χαρακτηρίζονται 
από το σήμα της υδρογείου σφαίρας στην 
πρώτη στήλη.  
Στην τρίτη στήλη εμφανίζει το εικονίδιο 
και ενημερώνει για τη λήξη του 
διαγωνισμού εντός 2 ωρών 
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Όλα τα αποτελέσματα, μπορούμε να τα ταξινομήσουμε με την 
επιλογή «Ταξινόμηση» κατά: 
 Κωδικός Διαγωνισμού, Αύξουσα ταξινόμηση 

 Κωδικός Διαγωνισμού, Φθίνουσα ταξινόμηση  

 Από Αναθέτουσα Αρχή, Αύξουσα ταξινόμηση 

 Από Αναθέτουσα Αρχή, Φθίνουσα ταξινόμηση 

 Με Ημ/νία Λήξης, Αύξουσα ταξινόμηση 

 Με Ημ/νία Λήξης, Φθίνουσα ταξινόμηση 

 Με Ημ/νία Αποστολής, Αύξουσα ταξινόμηση  

 Με Ημ/νία Αποστολής, Φθίνουσα ταξινόμηση  

 Με Κατάσταση, Αύξουσα ταξινόμηση  

 Με Κατάσταση, Φθίνουσα ταξινόμηση  

 Με Τίτλο, Αύξουσα ταξινόμηση  

 Με Τίτλο, Φθίνουσα ταξινόμηση  

 Με Τύπο Διαγωνισμού,  Αύξουσα ταξινόμηση  

 Με Τύπο Διαγωνισμού, Φθίνουσα ταξινόμηση 

Η αναζήτηση του Διαγωνισμού μπορεί να 
γίνει με πολλούς τρόπους, επιλέγοντας το 
«Εμφάνιση/Απόκρυψη φίλτρων».  
 
 
Χρήσιμο φίλτρο είναι οι Ημερομηνίες Από - 
Εως 
 
Φυσικά, αν γνωρίζουμε την Αναθέτουσα 
Αρχή, χρησιμοποιούμε το πεδίο «Από», 
συμπληρώνοντας την επωνυμία της.  
 
  

 

Μας εμφανίζεται η λίστα των διαγωνισμών 
που σε κάθε εγγραφή, δίνονται τα ακόλουθα 
στοιχεία: 

 Κωδικός Διαγωνισμού: που είναι 
ορισμένος από την Αναθέτουσα Αρχή 

 Τίτλος Διαγωνισμού: που περιγράφει 
συνοπτικά το αντικείμενο της 
προκήρυξης 

 Από : σημαίνει ποια είναι η Αναθέτουσα 
Αρχή 

 Ημερομηνία Λήξης: η καταληκτική 
ημερομηνία αποστολής προσφορών 

 Ημερομηνία Αποστολής: που είναι η 
ημερομηνία ανάρτησης του 
διαγωνισμού 

 Κατάσταση:  αν είναι Νέο, Σε 
Επεξεργασία, Απαντήθηκε 

 Τύπος : που φανερώνει αν είναι δύο 
φάσεων (συνοπτικός) τριών φάσεων 
κλπ 
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Επιλέγοντας τον συγκεκριμένο διαγωνισμό, και ανάλογα με τον πρότυπο που η Αναθέτουσα Αρχή εχει 

χρησιμοποιήσει, θα μας δοθούν με διαφορετικό τρόπο οι πληροφορίες σχετικά με τον διαγωνισμό.  

 

«Γενικές Πληροφορίες» :  
Εμφανίζονται οι πολύ βασικές πληροφορίες 
της διακήρυξης, καθώς και τα συνημμένα 
που συνήθως είναι τα αρχεία της 
πρόσκλησης που περιέχουν τους όρους, τις 
οδηγίες, τις τεχνικές προδιαγραφές κλπ.  
Τα αρχεία αυτά μπορούμε να τα 
αποθηκεύσουμε στον τοπικό Η/Υ για να τα 
μελετήσουμε. 
 
Αν ΔΕΝ μας ενδιαφέρει ο Διαγωνισμός, 
επιλέγουμε «Απόρριψη» ώστε να 
αποφύγουμε και την λήψη όλης της τυχόν 
επικοινωνίας ανάμεσα στην Αναθέτουσα 
Αρχή και στους ενδιαφερόμενους 
Οικονομικούς Φορείς, έως την καταληκτική 
ημερομηνία υποβολής προσφορών.  

 

«Υπεύθυνοι Επικοινωνίας» 
Εδώ εμφανίζονται δύο κατηγορίες 
επικοινωνίας με στελέχη της Αναθέτουσας 
Αρχής.  
 
«Πληροφορίες Αποστολέα» : 
Αφορά (συνήθως) τον υπεύθυνο από το 
τμήμα Προμηθειών που είναι ο χειριστής-
χρήστης της εφαρμογής και αρμόδιος για 
θέματα διαδικασίας.  
 
«Στοιχεία Επικοινωνίας» : 
Αφορά το αντικείμενο του διαγωνισμού και 
είτε έχει συμπληρωμένο το όνομα του 
χειριστή του διαγωνισμού, είτε κάποιο άλλο 
στέλεχος της Αναθέτουσα Αρχής που μπορεί 
να δώσει τεχνικές πληροφορίες για το 
αντικείμενο του διαγωνισμού. 
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«Δικαιολογητικά» : 
Εδώ, και για το συγκεκριμένο πρότυπο του 
διαγωνισμού, θα δοθεί ο πίνακας των 
εγγράφων που θα πρέπει να επισυναφθούν 
στην προσφορά.  
 
Υπάρχουν δύο φάκελοι δικαιολογητικών και 
εγγράφων : 
Φάκελος Α’  - Δικαιολογητικά Συμμετοχής 
Φάκελος Β’  - Τεχνική Προφορά 
 

 

«Είδη» : 
Εδώ, και για το συγκεκριμένο πρότυπο του 
διαγωνισμού, εμφανίζεται ο Πίνακας τιμών 
της Οικονομικής Προσφοράς με τα τυχόν 
ζητούμενα συνημμένα.  
Το βήμα αυτό αντιπροσωπεύει τον Φάκελο 
Οικονομικής προσφοράς. 
Ο Οικονομικός Φορέας θα πρέπει να 
σημειώσει τιμές για όλα τα είδη που 
εμφανίζονται στον πίνακα. 

 

«Επικοινωνία» 
Εμφανίζονται τέσσερις επιλογές: 
.  
Ανακοινώσεις, Αποσαφηνίσεις, Προσφυγές 
και Παρεμβάσεις.   
 
Πρέπει να ελέγχουμε το πεδίο αυτό για τυχόν 
ανακοινώσεις της Αναθέτουσας Αρχής, ή 
προσφυγές που τυχόν κατατεθούν.   
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4. Από την Δημοσίευση του Διαγωνισμού έως την Καταληκτική ημ/νια Υποβολής 
Προσφορών 

 

Μετά την Δημοσίευση ενός διαγωνισμού, οι δυνατές ενέργειες που μπορούν να γίνουν είναι οι ακόλουθες. 

Από την πλευρά των Οικονομικών Φορέων 

 Υποβολή αιτήματος για διευκρινήσεις, παρατάσεις, κλπ 

 Αίτημα αλλαγής προσφοράς που έχει ήδη υποβληθεί 

 Αίτημα ακύρωσης προσφοράς που έχει ήδη υποβληθεί 

 Προσφυγή κατά της διεξαγωγής, των προδιαγραφών κλπ. 

Συγκεκριμένα 

4.1. Υποβολή αιτήματος για διευκρινήσεις, παρατάσεις, κλπ. 
Ο κάθε οικονομικός Φορέας μπορεί, μέσω του πεδίου «Διευκρινήσεις», να υποβάλλει ερωτήματα υπό μορφή 

κειμένου ή/και συνημμένων προς την Αναθέτουσα Αρχή. Η Αναθέτουσα Αρχή μπορεί αντίστοιχα να απαντήσει 

είτε μόνο προς τον Φορέα που υπέβαλε το ερώτημα, είτε σε συγκεκριμένους, είτε προς όλους μέσα από το 

σύστημα απαντώντας στο πεδίο Διευκρινήσεων ή Ανακοινώσεων (αν πρόκειται για όλους) 

4.2. Αίτημα αλλαγής προσφοράς που έχει ήδη υποβληθεί 
Αν ο Οικονομικός Φορέας έχει καταθέσει προσφορά και επιθυμεί να κάνει αλλαγές, είτε επειδή παρέλειψε κάτι 

σημαντικό, είτε επειδή έγιναν αλλαγές στην διακήρυξη από πλευράς Αναθέτουσας Αρχής, τότε θα πρέπει να 

υποβάλλει αίτημα μέσω του πεδίου «Επικοινωνία».   

Η αλλαγή προσφοράς, εφόσον γίνει αποδεκτή από την Αναθέτουσα Αρχή γίνεται με την υποβολή εκ νέου ΟΛΗΣ 

την  προσφορά του, εντός του υπολειπόμενου χρόνου υποβολής προσφορών και του χρόνου παράτασης του 

διαγωνισμού.  

4.3. Αίτημα ακύρωσης προσφοράς που έχει ήδη υποβληθεί 
Αν ο Οικονομικός Φορέας έχει καταθέσει προσφορά και επιθυμεί να την αποσύρει για οποιονδήποτε λόγο, τότε 

θα πρέπει να υποβάλλει αίτημα μέσω του πεδίου «Επικοινωνία».   

Η απόσυρση προσφοράς, εφόσον γίνει αποδεκτή από την Αναθέτουσα Αρχή, πραγματοποιείται με την 

κατάθεση ΝΕΑΣ προσφοράς εντός του υπολειπόμενου χρόνου υποβολής προσφορών και του χρόνου παράτασης 

του διαγωνισμού.  

Ο Οικονομικός Φορέας θα πρέπει να αντικαταστήσει όλα τα συνημμένα έγγραφα με ένα νέο που στο καθένα θα 

δηλώνει ότι «αποσύρει την προηγούμενη προσφορά και δεν συμμετέχει», και να μηδενίσει τον πίνακα τιμών.     

4.4. Προσφυγή κατά της διεξαγωγής, των προδιαγραφών κλπ. 
Αν Οικονομικός Φορέας επιθυμεί να καταθέσει προσφυγή κατά της διεξαγωγής για οποιοδήποτε λόγο, μπορεί να 

το κάνει μέσω του πεδίου ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΠΡΟΣΦΥΓΕΣ.  
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5. Επικοινωνία με Αναθέτουσα Αρχή (Ανακοινώσεις, Διευκρινήσεις, Προσφυγές & 
Παρεμβάσεις) 

 

Η διαδικασία Επικοινωνίας:  

 Είναι επιλογή της Αναθέτουσας Αρχής 

 Μπορεί να είναι ενεργή, σε συγκεκριμένα χρονικά διαστήματα που καθορίζει η Αναθέτουσα Αρχή. 

 Σε κάθε φάση της διαδικασίας, μπορεί να γίνει χρήση της από τους Προμηθευτές/Οικονομικούς Φορείς, 
εφόσον είναι ενεργή.  
 

Στην επικοινωνία υπάρχουν τέσσερις διαφορετικές επιλογές: Ανακοινώσεις, Αποσαφηνίσεις, Προσφυγές και 

Παρεμβάσεις.  

 

 
 
Με δεδομένο ότι η δυνατότητα επικοινωνίας είναι ενεργοποιημένη εκ 
μέρους της Αναθέτουσας Αρχής 
 
Πριν την αποσφράγιση του Διαγωνισμού  

 Σε Δημόσιους Διαγωνισμούς, όλοι οι Οικονομικοί Φορείς,  

 Σε Κλειστούς Διαγωνισμούς, μόνο οι φορείς που έχουν 
προσκληθεί. 

έχουν πρόσβαση στα πεδία της επικοινωνίας. 
 
Στις φάσεις μετά την αποσφράγιση του Διαγωνισμού, μόνο οι 
Οικονομικοί Φορείς που είναι «ενεργοί» δηλαδή δεν έχουν 
απορριφθεί σε προηγούμενο στάδιο, έχουν πρόσβαση στα πεδία της 
επικοινωνίας.  
  

«Ανακοινώσεις» 
Η Αναθέτουσα Αρχή μπορεί να 
εκδώσει ανακοινώσεις και  
συμπληρωματικές διευκρινήσεις και 
να τις αναρτήσει στο πεδίο αυτό, σε 
οποιοδήποτε στάδιο του 
Διαγωνισμού. 
 
Οι Ανακοινώσεις αυτές, σε 
περίπτωση ανοικτών δημόσιων 
διαγωνισμών  
θα είναι ορατές  

 σε κάθε εταιρία που θα 
επισκεφτεί για πρώτη φορά τον 
διαγωνισμό 

 θα δημιουργήσουν ειδοποίηση 
με e-mail σε κάθε εταιρία που 
έχει εκδηλώσει ενδιαφέρον για 
τον διαγωνισμό, έχοντας επιλέξει 
το κουμπί «Θέλω να 
συμμετέχω». 

 θα δημιουργήσουν ειδοποίηση 
με e-mail σε κάθε εταιρία που 
έχει υποβάλλει προσφορά και 
είναι ενεργή έως στην εκάστοτε 
φάση ενός διαγωνισμού. 

 
Ο Οικονομικός Φορέας ΔΕΝ μπορεί 
να ανακοινώσει, ούτε να επισυνάψει 
αρχείο σε αυτό το πεδίο.  
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«Αποσαφηνίσεις». 
Χρησιμοποιείται και από τους 
Οικονομικούς Φορείς και από την 
Αναθέτουσα Αρχή.  
 
Στο πεδίο «Υποβολή Ερώτησης» 
μπορούμε να καταγράψουμε την 
ερώτηση μας, ως Οικ. Φορέας. 
Επίσης, μπορούμε να επισυνάψουμε 
και ένα αρχείο, αν κρίνουμε ότι είναι 
χρήσιμο. 
Η ερώτηση θα κοινοποιηθεί και 
στους δυο παραλήπτες που 
αναφέρονται στην καρτέλα 
«Υπεύθυνοι Επικοινωνίας». 
 
Αν η Αναθέτουσα Αρχή απαντήσει 
αποκλειστικά προς εμάς στην 
ερώτησή μας, η απάντηση θα 
εμφανιστεί δίπλα από την ερώτηση 
μας. 
Το συνηθέστερο είναι να συλλέξει 
όλες τις ερωτήσεις και να απαντήσει 
μαζικά μέσω της καρτέλας 
«Ανακοινώσεις» 

 

«Προσφυγές» 
Ο Οικονομικός Φορέας μπορεί να 
καταθέσει προσφυγή στην 
Αναθέτουσα Αρχή, κατά της 
διεξαγωγής του διαγωνισμού, κατά 
της συμμετοχής ενός ή περισσοτέρων 
Οικονομικών Φορέων, κατά των 
αποφάσεων αξιολόγησης κλπ για 
βάσιμο λόγο. 
 
Οι Προσφυγές, πρέπει να 
κοινοποιούνται στην ΑΕΠΠ και 
συγκεκριμένα στην Διεύθυνση 
Ηλεκτρονικού ταχυδρομείου που έχει 
υποδείξει η ΑΕΠΠ (aepp@aepp-
procurement.gr) ή σε άλλη που τυχόν 
αναφέρεται στην κάθε διακήρυξη) 
 
Σε περίπτωση κατάθεσης 
Προσφυγής, επιλέγεται η αντίστοιχη 
καρτέλα «Προσφυγές» και  
Αναγράφεται ο λόγος της 
προσφυγής. 
Επισυνάπτεται οτιδήποτε αφορά την 
εν λόγω προσφυγή με την επιλογή 
«Προσθήκη Συνημμένου». 
  
Όλα τα σχετικά αρχεία για την 
εξέταση της προσφυγής θα 
αποσταλούν προς την ΑΕΠΠ από την 
Αναθέτουσα Αρχή και θα 
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κοινοποιηθούν στο πεδίο 
Ανακοινώσεις.  

 

«Παρεμβάσεις» 
Παρεμβάσεις κάνει ένας Οικονομικός 
Φορέας προς την Αναθέτουσα Αρχή, 
σε περίπτωση προσφυγής άλλου 
Οικονομικού Φορέα που βλάπτει τα 
συμφέροντά του στον διαγωνισμό. 
Οι Παρεμβάσεις, θα πρέπει να 
κοινοποιούνται στην ΑΕΠΠ και 
συγκεκριμένα στην Διεύθυνση 
Ηλεκτρονικού ταχυδρομείου που έχει 
υποδείξει η ΑΕΠΠ (aepp@aepp-
procurement.gr) ή σε άλλη που τυχόν 
αναφέρεται στην κάθε διακήρυξη). 
 
Σε περίπτωση κατάθεσης 
Παρέμβασης, επιλέγεται η αντίστοιχη 
καρτέλα «Παρεμβάσεις» και  
αναγράφεται ο λόγος της 
παρέμβασης. 
Επισυνάπτεται οτιδήποτε αφορά την 
εν λόγω παρέμβαση με την επιλογή 
«Προσθήκη Συνημμένου». 
  
Όλα τα σχετικά αρχεία για την 
εξέταση της παρέμβασης θα 
αποσταλούν προς την ΑΕΠΠ από την 
Αναθέτουσα Αρχή και θα 
κοινοποιηθούν στο πεδίο 
Ανακοινώσεις.  
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6. Κατάρτιση προσφοράς σε διαγωνισμό 3 ΦΑΣΕΩΝ με ανάθεση στο ΣΥΝΟΛΟ 
 

Στους Διαγωνισμούς με ανάθεση στο σύνολο των ζητουμένων ειδών, Ανάδοχος ανακηρύσσεται ο 

Οικονομικός Φορέας ο οποίος έχει την καλύτερη προσφορά για το σύνολο των ειδών που ζητούνται.  

 

Αυτό σημαίνει ότι:  

o Η υποβολή απαντήσεων & τιμών είναι υποχρεωτική για κάθε είδος του διαγωνισμού. 

o Υπάρχει περίπτωση ο ανάδοχος να υπερισχύει μεν στο σύνολο, αλλά να μην προσφέρει σε όλα τα είδη 

τις βέλτιστες τιμές.  

o Υπάρχει ένας και μόνο ανάδοχος. 

Ο παρόν οδηγός καλύπτει την υποβολή προσφοράς σε διαγωνισμό 3 φάσεων όπου: 

a) Στην πρώτη ενότητα υποβάλλονται τα Δικαιολογητικά Συμμετοχής με δομημένο τρόπο χρησιμοποιώντας τη 

λειτουργικότητα της εφαρμογής «Δομημένη Λίστα Εγγράφων» . Με τη λειτουργικότητα αυτή αναφέρονται 

ονομαστικά τα αρχεία που πρέπει να επισυναφθούν 

b) Στην δεύτερη ενότητα υποβάλλεται η Τεχνική προσφορά, χρησιμοποιώντας την ίδια λειτουργικότητα της 

πρώτης φάσης. 

c) Στην τρίτη και τελευταία ενότητα, υποβάλλεται η Οικονομική Προσφορά και περιλαμβάνει έναν πίνακα ειδών 

προς συμπλήρωση και περιοχή επισύναψης σχετικών συνημμένων αρχείων με την οικονομική προσφορά.   

Περισσότερες πληροφορίες σχετικά με: 

1. τη λειτουργικότητα της επισύναψης των αρχείων στην ενότητα 8 του παρόντος οδηγού.  

2. την λειτουργία της επιλογής εμπιστευτικότητας των αρχείων στην ενότητα 9. 

 

 

Διαλέγοντας τον διαγωνισμό που 
ενδιαφερόμαστε να συμμετέχουμε, πατάμε 
στον τίτλο του διαγωνισμού για να μας 
ανοίξει η σελίδα «Πληροφορίες 
Εισερχόμενων Διαγωνισμών». 
 
Αφότου διαβάσουμε τις σχετικές 
πληροφορίες και αποφασίσουμε να 
συμμετέχουμε στον διαγωνισμό, πατάμε το 
πράσινο κουμπί «Απάντηση» ή «Θέλω να 
συμμετέχω». 
 
Σημείωση: Στο συγκεκριμένο σημείο, τα 
κουμπιά «Απάντηση και «Θέλω να 
συμμετέχω» έχουν την ίδια 
λειτουργικότητα, αλλάζουν μόνο αναλόγως 
με την κατάσταση ενός 
προμηθευτή/Οικονομικού Φορέα. 
 
Μόλις πατήσουμε το σχετικό κουμπί, 
ανοίγει το παράθυρο για την συμπλήρωση 
της προσφοράς προς υποβολή. 
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Στο «Βήμα 1: Γενικές Πληροφορίες» της 
απάντησης μας, θα πρέπει να 
επισυνάψουμε τα έγγραφα που 
αναφέρονται στις δύο λίστες , (στο 
παράδειγμα υπάρχει μια λίστα 
Δικαιολογητικών Συμμετοχής και μια Λίστα 
εγγράφων Τεχνικής Προσφοράς. 
 
«Απάντηση» Στο πλαίσιο αυτό μπορούμε 
να καταγράψουμε απλά από ένα απλό 
ΣΥΜΜΕΤΕΧΩ, μέχρι οτιδήποτε άλλο 
επιθυμούμε, στα πλαίσια της 
συγκεκριμένης διακήρυξης.  
 
«Σημειώσεις» Εδώ μας δίνεται η ευκαιρία 
να καταγράψουμε σημειώσεις για τον 
διαγωνισμό που κατά βάση αφορούν εμάς. 
Τέτοιες σημειώσεις μπορεί να είναι καθαρά 
πληροφοριακές (π.χ. «ο διαγωνισμός που 
αναβλήθηκε πέρυσι»), ή να εμφανιστούν 
και στην Αναθέτουσα Αρχή. (π.χ. «η εταιρία 
θα αλλάξει έδρα κατά το διάστημα 
διενέργειας του διαγωνισμού») Ανάλογα με 
το περιεχόμενο των σημειώσεων και την 
κρίση του Οικονομικού Φορέα, οι 
σημειώσεις μπορούν να εμφανίζονται 
λοιπόν και στην Αναθέτουσα Αρχή που 
είναι ο αποστολέας του Διαγωνισμού, αν 
επιλέξουμε το tickbox «Εμφάνιση 
σημειώσεων στον αποστολέα του 
διαγωνισμού». 
 
Στο παράδειγμά μας, τα Δικαιολογητικά 
Συμμετοχής είναι κωδικοποιημένα σε 4 
είδη, εκ των οποίων τα 3 είναι 
υποχρεωτικής υποβολής (κόκκινο αστεράκι 
δίπλα από τους τίτλους των εγγράφων) 
 
Παρατηρούμε ότι όλα είναι ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΑ, 
πλην των «Λοιπών Δικαιολογητικών 
Συμμετοχής».  
 
Αντιστοίχως η Τεχνική Προσφορά 
αποτελείται από δύο πεδία, εκ των οποίων 
το πρώτο είναι υποχρεωτικής υποβολής. 
 
ΠΡΟΣΟΧΗ  
Σε περίπτωση δικαιολογητικών που ΔΕΝ 
αφορούν συγκεκριμένους Οικονομικούς 
Φορείς «π.χ. έγγραφα κοινοπραξιών, 
επιμερισμός τρίτων εργολάβων κτλ» αλλά 
το έγγραφο αυτό έχει προγραμματιστεί 
στην εφαρμογή ως υποχρεωτικό, θα 
επισυνάψουμε ένα αρχείο που να δηλώνει 
ότι ΔΕΝ ΜΑΣ ΑΦΟΡΑ. Διαφορετικά, η 
εφαρμογή ΔΕΝ θα επιτρέψει την επιτυχής 
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υποβολή της προσφοράς. 
 
 

 

Αυτό που επίσης θα πρέπει να ελέγχουμε, 
είναι αν ο δημιουργός του διαγωνισμού, 
δηλαδή η Αναθέτουσα Αρχή (ΔΕΗ), έχει 
επισυνάψει και ξεχωριστά αρχεία τεχνικών 
προδιαγραφών στα είδη χαρτί Α4 και χαρτί 
Α3.  
Σε μία τέτοια περίπτωση, θα πρέπει να 
λάβουμε υπόψη μας και αυτά τα αρχεία και 
να πράξουμε σύμφωνα με τις οδηγίες της 
προκήρυξης.  
 
Μπορούμε επίσης να χαρακτηρίσουμε –αν 
κρίνουμε σκόπιμο- και οποιοδήποτε 
έγγραφο μας ως εμπιστευτικό.  
 

 

Στις περιπτώσεις που μας δίνεται 

υπόδειγμα, σημειωμένο με 
όπως το ΤΕΥΔ, θα πρέπει να το 
κατεβάσουμε, να το συμπληρώσουμε, να το 
μετατρέψουμε σε pdf,  πιθανά να το 
υπογράψουμε ψηφιακά και να το 
αναρτήσουμε στην αντίστοιχη θέση.  
 
Όταν όλοι οι συνδετήρες των 
Δικαιολογητικών που μας αφορούν έχουν 
γίνει από κόκκινοι πράσινοι, περνάμε στο 
επόμενο βήμα.  
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Είναι σημαντικό να γίνουν με την ακόλουθη 
σειρά οι παρακάτω ενέργειες 
 
1) Συμπληρώνουμε τις τιμές στον πίνακα 

τιμών.  
 
Αν δεν επισυνάψουμε τα συνημμένα που 
απαιτούνται στην Οικονομική Προσφορά, 
και επιλέξουμε το πλήκτρο 
«Οριστικοποίηση και Δημιουργία PDF 
πίνακα τιμών», τότε το σύστημα θα μας 
ειδοποιήσει για το λάθος.  

 

2) Ανεβάζουμε και την Οικονομική 
Προσφορά, ως επισυναπτόμενο, 
σύμφωνα με τις Οδηγίες της 
Αναθέτουσας Αρχής, καθώς και 
οποιοδήποτε άλλο Οικονομικής 
φύσεως έγγραφο μας έχει ζητηθεί.  

 
Αυτά επισυνάπτονται στο κάτω μέρος της 
σελίδας «Συνημμένα Έγγραφα» και στην 
ένδειξη Οικονομική Προσφορά.  

 

3) Αφού έχουν γίνει όλες οι επισυνάψεις, 
μπορούμε να επιλέξουμε την 
«Οριστικοποίηση και Δημιουργία pdf 
πίνακα τιμών».  

 
Με την επιλογή μας, το σύστημα θα 
δημιουργήσει ένα pdf με τον πίνακα τιμών 
που έχουμε συμπληρώσει και θα του δώσει 
ένα μοναδικό αριθμό. 
 
Το pdf αυτό μπορεί να μας το ζητήσει η 
Αναθέτουσα Αρχή, συμπληρωματικά να το 
επισυνάψουμε στην προσφορά μας. 
 
Αν δεν το ζητήσει, συνεχίζει να παραμένει 
σαν αποδεικτικό του πίνακα τιμών που 
υποβάλλαμε για το αρχείο μας. Μπορούμε 
να το κατεβάσουμε και να το 
αρχειοθετήσουμε εκτός συστήματος, εάν το 
επιθυμούμε. 
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Με το πάτημα του κουμπιού, εμφανίζεται 
ένα μήνυμα για την εξαγωγή δεδομένων 

  
και μας ειδοποιεί ότι το αρχείο 
δημιουργήθηκε.  
 
Ταυτόχρονα, εμφανίζεται και στον πίνακα 
τιμών, ο μοναδικός αριθμός ID του 
συγκεκριμένου πίνακα τιμών.  
 
ΠΡΟΣΟΧΗ 
Αν κάνετε σε αυτό το σημείο αλλαγές στον 
πίνακα τιμών, χρησιμοποιώντας το 
«Επεξεργασία Πίνακα» τότε το σύστημα 
δεν θα σας αφήσει να προχωρήσετε στο 
«Επόμενο Βήμα», αν δεν επιλέξετε εκ νέου 
«Οριστικοποίηση και Δημιουργία pdf 
πίνακα τιμών» οπότε θα δημιουργηθεί 
ένα νέο pdf με νέο ID κλπ.  
 
 

 

Αν κάνουμε κλικ πάνω στο ID, μπορούμε να 
δούμε την μορφή αυτού του πίνακα.  
 
Αν απαιτείται, θα υπογράψουμε ψηφιακά 
και αυτό το αρχείο και θα το επισυνάψουμε 
μαζί με τα συνημμένα της Οικονομικής 
Προσφοράς.  
 
ΠΡΟΣΟΧΗ 
Το αρχείο αυτό θα ανέβει τελευταίο σαν 
συνημμένο. 
Αν δεν προβλέπεται άλλο συνημμένο για 
ανάρτηση, τότε θα πρέπει να ανεβάσετε 
ένα οποιοδήποτε συνημμένο, μετά το 
αρχείο αυτό και ακολούθως να 
διαγράψετε το πρώτο συνημμένο.  
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Τελευταίο βήμα είναι η Οριστική Υποβολή. 
 
Αν δεν θέλετε να υποβάλετε, μπορείτε να 
επιλέξετε προσωρινή Αποθήκευση και 
Έξοδος. 
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7. Υποβολή Προσφοράς 
 
Προχωρώντας στο επόμενο βήμα, το σύστημα μας ζητά συγκεκριμένες πληροφορίες από τον χειριστή της 

εφαρμογής στην πλευρά του Οικονομικού Φορέα για τον υπεύθυνο επικοινωνίας ώστε να μπορεί η Αναθέτουσα 

Αρχή να απευθυνθεί σε περίπτωση που προκύψει κάποιο θέμα.  

Έτσι, ενώ ως αποστολέας είναι ο χρήστης της εφαρμογής, 

στα πεδία της επικοινωνίας μπορούμε να 

αντικαταστήσουμε τον χειριστή με ένα άλλο αρμόδιο 

στέλεχος που μπορεί να δώσει απαντήσεις σε θέματα της 

προσφοράς μας.  

Αν δεν επιλέξουμε «Προσωρινή Αποθήκευση και Έξοδος» 

για να αποθηκεύσουμε την μέχρι στιγμής εργασία μας, ή 

να γυρίσουμε στο προηγούμενο βήμα, μπορούμε να 

επιλέξουμε «Οριστική Υποβολή» και να αποσταλεί η 

προσφορά μας.  

 

Αποστέλλοντας την προσφορά μας, η 

κατάσταση στην λίστα των διαγωνισμών σε 

εξέλιξη έχει αυτόματα μεταβληθεί.  

 Σε περίπτωση που εμφανίζεται στην 

δεύτερη στήλη το εικονίδιο  

μας ενημερώνει για τη λήξη του 

διαγωνισμού εντός 2 ωρών. 

 

 Αλλάζει το εικονίδιο στην «Κατάσταση» 

από   

 

σε  

που σημαίνει ότι ο διαγωνισμός δεν είναι ‘Νέος’ πλέον αλλά ‘Απαντήθηκε’. 

 

Επίσης, λαμβάνει ο χρήστης της εφαρμογής (αποστολέας) ένα e-mail που επιβεβαιώνει την αποστολή της 

προσφοράς και κοινοποιεί στον Οικονομικό Φορέα τον μοναδικό αριθμό συστήματος ID) της απάντησής του.   
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8. Συνημμένα Αρχεία 
 

Η Αναθέτουσα Αρχή μπορεί να ζητήσει την προσθήκη συνημμένων που αφορούν τα Δικαιολογητικά Συμμετοχής, 

την Τεχνική Προσφορά και την Οικονομική Προσφορά. 

Αναφορά των απαιτούμενων αρχείων γίνεται πάντα στην διακήρυξη. 

 

Τα συνημμένα μπορούν να ζητηθούν στο σύστημα ως ακολούθως 

 

Με Δομημένη Λίστα των απαιτούμενων εγγράφων (Δικαιολογητικά Συμμετοχής και Τεχνική Προσφορά). 

 Κάθε έγγραφο θα πρέπει να επισυνάπτεται από τον Οικονομικό Φορέα ως αρχείο στην αντίστοιχη 

θέση του, όπου υπάρχει η περιγραφή του (π.χ. Πίνακας Συμμόρφωσης) και το σχετικό εικονίδιο 

επισύναψης (συνδετήρας).  

 Στην λίστα το έγγραφο μπορεί να έχει χαρακτηριστεί από την Αναθέτουσα Αρχή ως υποχρεωτικό 

(π.χ. ΤΕΥΔ, Εγγυητική, τιμές) και επισημαίνεται με κόκκινο αστερίσκο (*). Εάν ένα έγγραφο είναι 

υποχρεωτικό, το σύστημα δεν θα επιτρέψει στον συμμετέχοντα να υποβάλλει προσφορά, αν δεν 

επισυνάψει αρχείο σε αυτήν την θέση.  

 Σε κάθε θέση επισύναψης, μπορεί να υπάρχει και υπόδειγμα εγγράφου από την Αναθέτουσα Αρχή. 

Αυτό σημαίνει ότι ο διαγωνιζόμενος θα πρέπει να «κατεβάσει» το αρχείο, να το συμπληρώσει και 

ακολούθως να το επισυνάψει στην ίδια θέση.  

 

 
 

Με την ύπαρξη ενός πεδίου επισύναψης εγγράφων (Κάτω από τον Πίνακα Οικονομικής Προσφοράς). 

 Κάθε έγγραφο θα πρέπει να επισυνάπτεται από τον Οικονομικό Φορέα ως αρχείο στο πεδίο 

επισύναψης, στο οποίο υπάρχει Γενική Περιγραφή (π.χ. Δικαιολογητικά Συμμετοχής) και το σχετικό 

εικονίδιο επισύναψης (συνδετήρας).  

 Ο αριθμός και το είδος των αρχείων-δικαιολογητικών που θα πρέπει να επισυναφθούν σε κάθε 

πεδίο, αναφέρεται στην διακήρυξη και είναι ευθύνη του Οικονομικού Φορέα να προβείς τις 

κατάλληλες ενέργειες ως προς αυτό.  

 Το πεδίο επισύναψης μπορεί να εχει χαρακτηριστεί από την Αναθέτουσα Αρχή ως υποχρεωτικό και 

επισημαίνεται με κόκκινο αστερίσκο (*). Εάν ένα πεδίο επισύναψης είναι υποχρεωτικό, το σύστημα 

δεν θα επιτρέψει στον συμμετέχοντα να υποβάλλει προσφορά, αν δεν επισυνάψει τουλάχιστον ένα 

αρχείο σε αυτήν την θέση.  
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 Τυχόν  υποδείγματα των εγγράφων θα πρέπει να αναζητούν εντός του κειμένου της προκήρυξης, ή 

σαν συνημμένα στην πρώτη σελίδα του διαγωνισμού στο σύστημα.  Αυτό σημαίνει ότι ο 

διαγωνιζόμενος θα πρέπει να «κατεβάσει» το αρχείο, να το συμπληρώσει και ακολούθως να το 

επισυνάψει στο πεδίο επισύναψης που ορίζεται στην διακήρυξη.  

 

 
 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Το σύστημα ελέγχει την ύπαρξη ενός τουλάχιστον επισυναπτόμενου αρχείου. Δεν 

πραγματοποιείται έλεγχος του είδους, της εγκυρότητας, της ορθότητας ή του αριθμού των επισυναπτομένων. 

 

Επισύναψη 

Για την επισύναψη των αρχείων, επιλέγουμε το “Browse” (εξαρτάται από το browser και τη γλώσσα) και αμέσως 

μας εμφανίζεται το σύστημα αρχείων του προσωπικού υπολογιστή από τον οποίο είμαστε συνδεδεμένοι στην 

εφαρμογή.  

Ακολούθως επιλέγουμε σταδιακά κάθε αρχείο, πατάμε στην επιλογή “Open” και ακολούθως επιλέγοντας το 

πλήκτρο «+» το επισυνάπτουμε. Η διαδικασία θα πρέπει να επαναληφθεί για όλα τα αρχεία που θέλουμε να 

επισυνάψουμε, είτε στην ίδια είτε σε διαφορετικές θέσεις. 

Από την λίστα αυτή, μπορούμε επίσης να διαγράψουμε ένα αρχείο, επιλέγοντας τον κάδο που εμφανίζεται δίπλα 

από την ονομασία του. 

 

 Σε κάθε θέση επισύναψης, μπορούν να επισυναφθούν περισσότερα του ενός αρχεία, είτε 

ξεχωριστά, είτε σε συμπιεσμένη μορφή zip.   

 Σε κάθε θέση επισύναψης, εμφανίζεται κόκκινος συνδετήρας   όταν δεν έχει επισυναφθεί ακόμη 

αρχείο. Με την επιτυχή επισύναψή του, 

ο συνδετήρας γίνεται πράσινος.   

 Όλα τα αρχεία που επισυνάπτονται, 

συνήθως είναι σε μορφή pdf (εκτός αν 

άλλως ζητείται στην διακήρυξη) και 

συνήθως είναι ψηφιακά 

υπογεγραμμένα (εκτός αν ΔΕΝ 

απαιτείται από την διακήρυξη).  

 Μπορούμε να επιλέξουμε αρχεία 

μεταξύ των ευρέως διαδεδομένων 

format (pdf, word, excel, zip, rar κλπ.). 

 Το μέγιστο μέγεθος αρχείου είναι 20 ΜΒ και μπορούμε να επιλέξουμε έως 10 αρχεία, δηλαδή έως 

10 x 20 ΜΒ = 200 ΜΒ συνολικό όγκο επισυναπτόμενων ανά πεδίο επισύναψης. 

 Αν έχουμε περισσότερα από 10 αρχεία να επισυνάψουμε, τα οργανώνουμε σε zip.  

 Αν κάποιο αρχείο είναι πάνω από 20 ΜΒ, επικοινωνούμε με την cosmoONE. 
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9. Εμπιστευτικά Αρχεία 
 

Η προεπιλεγμένη ρύθμιση των επισυναπτόμενων αρχείων είναι για «μη εμπιστευτικά»  έγγραφα (εικονίδιο  ). 

 

Το σύστημα μας επιτρέπει να χαρακτηρίσουμε συγκεκριμένα αρχεία ως «Εμπιστευτικά» .  

Τέτοια αρχεία μπορεί να είναι αρχεία που απαιτούνται από την Αναθέτουσα Αρχή τα οποία εμείς κρίνουμε ότι 

έχουν εμπιστευτικό περιεχόμενο (θέματα τεχνογνωσίας κλπ). 

πρέπει να επισυναφθούν σε μορφή pdf, ψηφιακά υπογεγραμμένα αι χαρακτηρισμένα ως εμπιστευτικά.  

Για να γίνει ο χαρακτηρισμός ενός αρχείο σε «Εμπιστευτικό» θα πρέπει πριν ολοκληρωθεί η διαδικασία της 

επισύναψης, ο Οικονομικός Φορέας  

 να κάνει χρήση του εικονιδίου  

 

 και η εικόνα θα αλλάξει από σε   

Αν κάνει λάθος, μπορεί να το αποχαρακτηρίσει, πάλι με χρήση του .  

 

Αν το αρχείο είναι «εμπιστευτικό» δεν θα έρθει εις γνώση των λοιπών συμμετεχόντων.  

Αν όμως η Αναθέτουσα Αρχή με βάσιμο λόγο το αποχαρακτηρίσει, ο Οικονομικός Φορέας θα ειδοποιηθεί σχετικά 

μέσω e-mail και θα αποκτήσουν πρόσβαση σε αυτό όλοι οι ενεργοί οικονομικοί φορείς στον διαγωνισμό.  
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10. Διαχείριση 
 
Η εφαρμογή επιτρέπει την διαχείριση των ειδοποιήσεων που λαμβάνει ο Οικονομικός Φορέας μέσω του 

συστήματος από τις Αναθέτουσες Αρχές.   

 

Όπως είναι αντιληπτό από τις διαθέσιμες επιλογές, ο Οικονομικός Φορέας μπορεί να ρυθμίσει από μόνος του την 

αμεσότητα των ειδοποιήσεων που θα λαμβάνει μέσω e-mail.  

Επίσης, του δίνεται η δυνατότητα να αποκλείσει συγκεκριμένες Αναθέτουσες Αρχές και να μην λαμβάνει 

ειδοποιήσεις από αυτές (blocked). 

 


