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Ç åðéêïéíùíßá óôç Äçìüóéá Äéïßêçóç åßíáé Ýíáò áðü ôïõò âáóéêüôåñïõò ðáñÜãïíôåò ãéá ôçí
åðéôõ÷Þ åðéôÝëåóç ôïõ Ýñãïõ ôçò. Ç áðïôåëåóìáôéêÞ åðéêïéíùíßá åîáóöáëßæåé ïìáëÞ óõíåñ-
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Ï ðáñáäïóéáêüò ôñüðïò åðéêïéíùíßáò ôùí äçìïóßùí õðçñåóéþí ìåôáîý ôïõò áëëÜ êáé ìå
ôïõò ðïëßôåò äåí áíôáðïêñßíåôáé óôá óçìåñéíÜ äåäïìÝíá. Ðïëý óõ÷íÜ ôá ìçíýìáôá ðïõ
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ñá ôç âåëôéóôïðïßçóç ôùí õöéóôÜìåíùí ìåèüäùí åðéêïéíùíßáò êáé ôçí åöáñìïãÞ íÝùí.
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Ðñüëïãïò
Ç åðéêïéíùíßá óôç Äçìüóéá Äéïßêçóç åßíáé Ýíáò áðü ôïõò âáóéêüôåñïõò ðáñÜãïíôåò ãéá

ôçí åðéôõ÷Þ åðéôÝëåóç ôïõ Ýñãïõ ôçò. Ç áðïôåëåóìáôéêÞ åðéêïéíùíßá åîáóöáëßæåé ïìáëÞ óõíåñ-
ãáóßá êáé áðïäïôéêÞ ëåéôïõñãßá óôï ðëáßóéï ôçò Äçìüóéáò Äéïßêçóçò êáé ðïéüôçôá óôçí åîõðç-
ñÝôçóç ôùí ðïëéôþí.

Ï ðáñáäïóéáêüò ôñüðïò åðéêïéíùíßáò ôùí äçìïóßùí õðçñåóéþí ìåôáîý ôïõò áëëÜ êáé ìå
ôïõò ðïëßôåò äåí áíôáðïêñßíåôáé óôá óçìåñéíÜ äåäïìÝíá. Ðïëý óõ÷íÜ ôá ìçíýìáôá ðïõ áðï-
óôÝëëåé ç Äçìüóéá Äéïßêçóç ðñïò ôïõò ðïëßôåò, äåí ðåñéÝñ÷ïíôáé óôïõò åíäéáöåñïìÝíïõò Ýãêáé-
ñá, åßíáé áóáöÞ êáé ðåñéëáìâÜíïõí äõóíüçôïõò ôå÷íéêïýò äéïéêçôéêïýò üñïõò, ìå áðïôÝëåóìá
óåéñÜ äõóëåéôïõñãéþí ïé ïðïßåò õðïâáèìßæïõí ôçí ðïéüôçôá ôçò êáèçìåñéíÞò æùÞò.

Ôá óáöÞ äéïéêçôéêÜ ìçíýìáôá âåëôéþíïõí ôçí ðëçñïöüñçóç êáé ôùí äýï ðëåõñþí ìå
áðïôÝëåóìá íá åîáóöáëßæåôáé ìåãáëýôåñç åõóôï÷ßá óôéò ñõèìßóåéò êáé áêüìç ç áðáñáßôçôç
óõíáßíåóç ãéá ôçí åöáñìïãÞ ôïõò. Ï ôñüðïò ãñáöÞò êáé ãåíéêüôåñá åðéêïéíùíßáò ðïõ åíäéáöÝ-
ñåôáé ãéá ôïí áðïäÝêôç ôïõ ìçíýìáôïò, ìåéþíåé ôï äéïéêçôéêü öïñôßï ôùí ðïëéôþí êáé ôïí
üãêï åñãáóßáò ôçò Äéïßêçóçò ç ïðïßá äåí åßíáé åðéðëÝïí õðï÷ñåùìÝíç íá áíôéìåôùðßæåé ôéò
óõíÝðåéåò ôçò áíáðïôåëåóìáôéêÞò åðéêïéíùíßáò.

ÅîÜëëïõ ç áëìáôþäçò áíÜðôõîç ôùí ôå÷íïëïãéþí ôçò ðëçñïöïñéêÞò êáé ôùí åðéêïéíù-
íéþí áðïôåëåß ðñüêëçóç ãéá ôç Äçìüóéá Äéïßêçóç ç ïðïßá êáëåßôáé íá áîéïðïéÞóåé ôéò äõíáôü-
ôçôåò ðïõ ôçò ðáñÝ÷ïíôáé.

Ç êëáóóéêÞ Äçìüóéá Äéïßêçóç ãéá íá áíôáðïêñéèåß óôéò áíÜãêåò ôçò «êïéíùíßáò ôçò ðëç-
ñïöïñßáò» ðñÝðåé íá áðïêôÞóåé éäéüôçôåò ðïõ ÷áñáêôçñßæïõí ôçí «ÇëåêôñïíéêÞ Äéïßêçóç».

Ôï Õðïõñãåßï Åóùôåñéêþí, Äçìüóéáò Äéïßêçóçò êáé ÁðïêÝíôñùóçò, åí üøåé ôùí
ðéï ðÜíù, áíÝëáâå ðñùôïâïõëßåò ãéá ôïí åêóõã÷ñïíéóìü ôçò Äçìüóéáò Äéïßêçóçò êáé åéäéêüôå-
ñá ôçí âåëôéóôïðïßçóç ôùí õöéóôÜìåíùí ìåèüäùí åðéêïéíùíßáò êáé ôçí åöáñìïãÞ íÝùí.
Áñ÷éêÜ êáèéåñþèçêå ç çëåêôñïíéêÞ äéáêßíçóç ôùí åããñÜöùí ìå ôçí ôçëåïìïéïôõðßá (FAX) êáé
ôï çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï (e-mail). ¹äç ïëïêëçñþíïíôáé ïé ñõèìßóåéò ãéá ôçí çëåêôñïíéêÞ
õðïãñáöÞ êáé äéåõñýíïíôáé ïé êáôçãïñßåò äéïéêçôéêþí åããñÜöùí ðïõ ìðïñïýí íá äéáêéíïýíôáé
ìå áóöÜëåéá ìÝóù çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ. Ðñïùèïýíôáé åðßóçò åöáñìïãÝò üðùò ôï çëå-
êôñïíéêü ðñùôüêïëëï êáé ç çëåêôñïíéêÞ äéá÷åßñéóç ôùí åããñÜöùí.

Ãéá ôç âåëôßùóç ôùí ôå÷íéêþí åðéêïéíùíßáò óôç Äçìüóéá Äéïßêçóç, êáôáñôßóôçêå ï
Êáíïíéóìüò Åðéêïéíùíßáò Äçìïóßùí Õðçñåóéþí (Ê.Å.Ä.Õ.), Ýíá åã÷åéñßäéï ìå âáóéêÝò
áñ÷Ýò ãéá áðïôåëåóìáôéêüôåñç åðéêïéíùíßá ìå óêïðü:

1. Íá äïèïýí ïäçãßåò ãéá ôçí ïñèÞ ÷ñÞóç ôùí íÝùí ìåèüäùí åðéêïéíùíßáò êáé
çëåêôñïíéêÞò äéá÷åßñéóçò åããñÜöùí (ôçëåïìïéïôõðßá, çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï, çëå-
êôñïíéêü ðñùôüêïëëï) êáé ôçí íïìïèåóßá ðïõ ôéò äéÝðåé, þóôå íá äçìéïõñãçèåß Ýíá åíé-
áßï âáóéêü ðëáßóéï ëåéôïõñãßáò ôùí íÝùí áõôþí ìåèüäùí ãéá ôçí äéáêßíçóç ìçíõìÜôùí
êáé íá åíéó÷õèåß ç ÷ñÞóç ôïõò óôçí êáèçìåñéíÞ ëåéôïõñãßá ôùí õðçñåóéþí, ùò ðñþôï
âÞìá ãéá ôçí ÇëåêôñïíéêÞ Äéïßêçóç.

2. Íá õéïèåôçèïýí íÝåò áñ÷Ýò ãéá íá ãßíåé ç ÄéïéêçôéêÞ Áëëçëïãñáößá ðéï áðëÞ
êáé ãåíéêüôåñá öéëéêÞ ðñïò ôïí áðïäÝêôç êáé ðéï áðïôåëåóìáôéêÞ ùò ðñïò ôïõò óôü-
÷ïõò ðïõ åðéäéþêïíôáé.

3. Íá ãßíåé õðåíèýìéóç íïìïèåôéêþí Þ êáíïíéóôéêþí ñõèìßóåùí, ó÷åôéêÜ ìå ôçí
êáôÜñôéóç êáé ôçí åìöÜíéóç ôùí äéïéêçôéêþí åããñÜöùí þóôå íá åðéôåõ÷èåß ç áðïôåëå-
óìáôéêüôåñç åðéêïéíùíßá ìå ôïõò áðïäÝêôåò êáé Ýíá åëÜ÷éóôï åðßðåäï áðáñáßôçôçò ôõðï-
ðïßçóçò.

Åõ÷üìáóôå íá ãßíåé êáôáíïçôü áðü ôéò õðçñåóßåò, ðñïò ôéò ïðïßåò áðåõèýíåôáé ï
Êáíïíéóìüò Åðéêïéíùíßáò Äçìïóßùí Õðçñåóéþí, üôé ç åöáñìïãÞ ôïõ åßíáé ðñïûðüèå-
óç ãéá ìéá óýã÷ñïíç, áðïôåëåóìáôéêÞ, åõÝëéêôç Äçìüóéá Äéïßêçóç ðïõ åðéæçôåß ôï äéÜ-
ëïãï êáé ôç óõíáßíåóç êáé åñãÜæåôáé ãéá ôç âåëôßùóç ôçò ðïéüôçôáò ôùí õðçñåóéþí ðïõ
ðñïóöÝñåé óôïõò ðïëßôåò.

Ï Õðïõñãüò

Ê þ ó ô á ò  Ó ê á í ä á ë ß ä ç ò
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ÌÝñïò Ðñþôï
ÅÐÉÊÏÉÍÙÍÉÁ

¸ííïéá êáé åßäç ôçò Åðéêïéíùíßáò

1. Ç ¸ííïéá ôçò Åðéêïéíùíßáò

Ùò Åðéêïéíùíßá ïñßæåôáé, óå ãåíéêÝò ãñáììÝò, ç áìößäñïìç ó÷Ýóç ðïìðïý êáé äÝêôç. Óôçí

ðéï âáóéêÞ ôçò ìïñöÞ ç Åðéêïéíùíßá ðñáãìáôïðïéåßôáé üôáí Ýíáò ïñãáíéóìüò, Üôïìï ê.ëð.

(ðïìðüò) êùäéêïðïéåß ðëçñïöïñßåò êáé ôéò óôÝëíåé óå Ýíá Üëëï Üôïìï Þ ïñãáíéóìü (áðïäÝêôç) ï

ïðïßïò ôéò áðïêùäéêïðïéåß êáé Ý÷åé ôç äõíáôüôçôá íá ôéò ÷ñçóéìïðïéÞóåé.

ÃåíéêÜ, Åðéêïéíùíßá åßíáé ç ìåôÜäïóç Þ áíôáëëáãÞ ðëçñïöïñéþí, óêÝøåùí, áðüøåùí Þ

ïäçãéþí ìå óêïðü ôçí åðßôåõîç åíüò óôü÷ïõ. Ç áíôáëëáãÞ áõôÞ ìðïñåß íá ãßíåé ìå ôï ãñáðôü Þ

ðñïöïñéêü ëüãï Þ áêüìá êáé ìå ìç ëåêôéêü ôñüðï.

Ç åðéêïéíùíßá åñìçíåýåôáé åðßóçò ùò áìößäñïìç åðáöÞ ìå ëÝîåéò, ãñÜììáôá, óýìâï-

ëá, Þ ìçíýìáôá êáé ùò Ýíáò ôñüðïò ìå ôïí ïðïßï êÜðïéï ìÝëïò ìéáò ïñãÜíùóçò ìïéñÜæåôáé

Ýííïéåò êáé êáôáíüçóç ìå êÜðïéï Üëëï ìÝëïò ôçò ïñãÜíùóçò Þ ôñßôï. Ðñüêåéôáé ëïéðüí ãéá

ìéá ëåéôïõñãßá ðïõ áöïñÜ óôçí áíôáëëáãÞ ðëçñïöïñéþí ôüóï óôï åóùôåñéêü ìéáò ïñãÜíù-

óçò-õðçñåóßáò, üóï êáé óôï ðåñéâÜëëïí ôçò. Ç åðéêïéíùíßá êáé ìå ôéò äýï áõôÝò ìïñöÝò

åßíáé óçìáíôéêÞ, ãéáôß áðïôåëåß ôï ìÝóï ìå ôï ïðïßï åíïðïéåßôáé ç ïñãáíùìÝíç äñáóôçñéü-

ôçôá, åéóÝñ÷ïíôáé ðëçñïöïñßåò æùôéêÞò óçìáóßáò ãéá ôçí åðéâßùóç ôçò õðçñåóßáò áðü ôï

ðåñéâÜëëïí ôçò, êáé ðñïùèïýíôáé ïé áðáñáßôçôåò áëëáãÝò. Ç áíôáëëáãÞ ìçíõìÜôùí åßíáé

ôï ìÝóï ãéá ôçí åðßôåõîç ôùí áëëáãþí ðïõ èåùñïýíôáé åðéâåâëçìÝíåò ãéá ôçí åõçìåñßá ôçò

ïðïéáóäÞðïôå ïñãÜíùóçò-õðçñåóßáò, áëëÜ êáé ãéá ôçí åðßäñáóç óôï ðåñéâÜëëïí ôçò.

Ç åðéêïéíùíßá ðñïûðïèÝôåé:

– Ðïìðü

– Äßáõëï (êáíÜëé)

– ÄÝêôç

– Ó÷Ýóç áíÜìåóá óå ðïìðü êáé äÝêôç

– Åðßäñáóç

– ÐåñéâÜëëïí óôï ïðïßï ðñáãìáôïðïéåßôáé

– Êùäéêïðïßçóç / Áðïêùäéêïðïßçóç

Ç Åðéêïéíùíßá ìå ôïõò ðïëßôåò åßíáé Ýíá óçìáíôéêü êïììÜôé ôçò äéïéêçôéêÞò äñáóôçñéü-

ôçôáò. Êáëýðôåé ôç ìåôáâßâáóç ðëçñïöïñéþí áðü ôç Äçìüóéá Äéïßêçóç ðñïò ôï êïéíü êáé áíôß-
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óôñïöá. Ïé äçìüóéåò õðçñåóßåò ðáñÝ÷ïõí ðëçñïöïñßåò óôïõò ðïëßôåò ãéá ôéò ðïëéôéêÝò ðïõ åöáñ-

ìüæïíôáé óå äéÜöïñïõò ôïìåßò, ãéá ôï éó÷ýïí íïìïèåôéêü ðëáßóéï ê.ëð. åíþ ïé ðïëßôåò ðáñÝ÷ïõí

ðëçñïöïñßåò óôç Äéïßêçóç, ùò áðïäÝêôåò ôçò äñÜóçò ôçò, ãéá ôá áðïôåëÝóìáôá áõôþí ôùí äñÜ-

óåùí, ãéá ôï áí áíôáðïêñßíïíôáé óôéò ðñáãìáôéêÝò ôïõò áíÜãêåò ê.ëð. Ç áìößäñïìç áõôÞ

Åðéêïéíùíßá åßíáé áðáñáßôçôç ãéá ôçí áðïôåëåóìáôéêÞ ëåéôïõñãßá ôçò Äçìüóéáò Äéïßêçóçò.

Ç ñïÞ ôùí ðëçñïöïñéþí óôï ðëáßóéï ìéáò õðçñåóßáò ìðïñåß íá åßíáé:

– áðü ðÜíù ðñïò ôá êÜôù (Ç éåñáñ÷ßá ðáñÝ÷åé ïäçãßåò óôïõò õöéóôáìÝíïõò)

– áðü êÜôù ðñïò ôá ðÜíù (Ïé õöéóôÜìåíïé äéáôõðþíïõí åñùôÞìáôá Þ êÜíïõí åéóçãÞóåéò

ðñïò ôïõò ðñïúóôáìÝíïõò ôïõò) êáé

– ïñéæüíôéá (Ïìïéüâáèìïé áíôáëëÜóóïõí ìçíýìáôá)

2. Åßäç Åðéêïéíùíßáò

¸íáò áðü ôïõò ôñüðïõò ìåôÜäïóçò ôçò ðëçñïöïñßáò åßíáé ï ëüãïò, ï ïðïßïò äéáêñßíåôáé

óå:

á. Ðñïöïñéêü Ëüãï ------> ÄéáðñïóùðéêÞ Åðéêïéíùíßá ìå öõóéêÞ ðáñïõóßá ðïìðïý êáé

äÝêôç

------> ÄéáðñïóùðéêÞ Åðéêïéíùíßá áðü áðüóôáóç

• ÔçëåöùíéêÞ Åðéêïéíùíßá

• ÔçëåóõíäéÜóêåøç

â. Ãñáðôü Ëüãï ------> Áëëçëïãñáößá

------> ÇëåêôñïíéêÞ Áëëçëïãñáößá 

(Äéáêßíçóç åããñÜöùí ìå çëåêôñïíéêÜ ìÝóá. Êáèéåñþèçêå óôç

Äçìüóéá Äéïßêçóç ìå ôï Üñèñï 14 ôïõ Í.2672/98, ÖÅÊ 290Á~)
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ÐÑÏÖÏÑÉÊÏÓ ËÏÃÏÓ

Ï ðñïöïñéêüò ëüãïò èåùñåßôáé ôï âáóéêü êáíÜëé åðéêïéíùíßáò.

1. ÄéáðñïóùðéêÞ Åðéêïéíùíßá ìå öõóéêÞ ðáñïõóßá ðïìðïý êáé äÝêôç

Ç äéáðñïóùðéêÞ Åðéêïéíùíßá ìå öõóéêÞ ðáñïõóßá ôùí óõíïìéëïýíôùí xáñáêôçñßæåôáé
áðü ìåãÜëï âáèìü áìåóüôçôáò ï ïðïßïò ìåéþíåé ôçí ðéèáíüôçôá ðáñåñìçíåßáò, áöïý ïé óõíïìé-
ëçôÝò ìðïñïýí íá åðéâåâáéþóïõí ôá ëåãüìåíÜ ôïõò ìå ôçí Ýêöñáóç ôïõ ðñïóþðïõ, áëëÜ êáé ôéò
÷åéñïíïìßåò. 

Áðü ôá ðáñáðÜíù ãßíåôáé öáíåñü üôé óôçí åðéêïéíùíßá ðñüóùðï ìå ðñüóùðï, ç ìç ëåêôéêÞ åðé-
êïéíùíßá äéáäñáìáôßæåé ïõóéáóôéêü ñüëï. 

Óêüðéìï åßíáé íá ëáìâÜíïõìå õðüøç ìáò êÜðïéåò áñ÷Ýò ðïõ ðñÝðåé íá äéÝðïõí ôçí áðïôåëå-
óìáôéêÞ åðéêïéíùíßá ìåôáîý ðïëéôþí êáé õðáëëÞëùí Þ ìåôáîý õðáëëÞëùí.

ÅõãÝíåéá êáé åíäéáöÝñïí ãéá ôï óõíïìéëçôÞ 

ÅéëéêñéíÞ äéÜèåóç íá âïçèÞóïõìå ôï óõíïìéëçôÞ óôçí åðßëõóç ôïõ ðñïâëÞìáôüò ôïõ

¢ìåóç åîõðçñÝôçóç ôïõ óõíïìéëçôÞ ìáò. ¼ôáí áõôÞ äåí åßíáé äõíáôÞ, ðáñáðïìðÞ ôïõ
óôïí áñìüäéï õðÜëëçëï / õðçñåóßá 

Óõíôïìßá, áðëüôçôá êáé óáöÞíåéá óôçí ÝêöñáóÞ ìáò 

Ïé ÷åéñïíïìßåò áëëÜ êáé ôï ýöïò íá ìçí åßíáé õðåñâïëéêÜ 

2. ÄéáðñïóùðéêÞ Åðéêïéíùíßá áðü áðüóôáóç

á) ÔçëåöùíéêÞ Åðéêïéíùíßá

Ç ÷ñÞóç ôïõ ôçëåöþíïõ Ý÷åé âåëôéþóåé óå ìåãÜëï âáèìü ôçí åðéêïéíùíßá ìåôáîý
Äçìïóßùí Õðçñåóéþí êáé ðïëéôþí, áëëÜ êáé ìåôáîý ôùí ßäéùí ôùí Äçìïóßùí Õðçñåóéþí.

Ìå ôï ôçëÝöùíï åðéôõã÷Üíåôáé åîïéêïíüìçóç ÷ñüíïõ êáé ÷ñÞìáôïò. Ãé’ áõôü êáé ôá ôåëåõôáßá
÷ñüíéá ç ôå÷íéêÞ áõôÞ åßíáé ðïëý äçìïöéëÞò êáé æùôéêÞò óçìáóßáò óôïí ôïìÝá åðéêïéíùíßáò
óôéò Äçìüóéåò Õðçñåóßåò. 

Ãéá íá åßíáé üìùò áðïôåëåóìáôéêÞ ç ôçëåöùíéêÞ åðéêïéíùíßá, èá ðñÝðåé ïé ÷ñÞóôåò ôïõ ôçëå-
öþíïõ, åßôå åßíáé õðÜëëçëïé, åßôå ðïëßôåò, íá ãíùñßæïõí ïñéóìÝíïõò âáóéêïýò êáíüíåò ôçëåöù-
íéêÞò óõìðåñéöïñÜò.

Áõôüò ðïõ åîõðçñåôåß  èá ðñÝðåé :

(1) Íá áðáíôÜ ôï ôá÷ýôåñï äõíáôüí.

(2) Íá óõóôÞíåôáé ìå üóá óôïé÷åßá êñßíåôáé áðáñáßôçôï áðü ôçí õðçñåóßá (ïíïìáôåðþíõìï,
éäéüôçôá êáé ôìÞìá).

(3) Íá áêïýåé ìå ðñïóï÷Þ ôïí ðïëßôç, Ýôóé þóôå íá êáôáëÜâåé ôé áêñéâþò ÷ñåéÜæåôáé êáé íá êáôá-
âÜëåé êÜèå äõíáôÞ ðñïóðÜèåéá íá ôïí åîõðçñåôÞóåé.

(4) Óå ðåñßðôùóç ðïõ äåí åßíáé áõôüò ï áñìüäéïò, íá ôïí ðáñáðÝìðåé Üìåóá óôïí êáôÜëëçëï ãéá
íá ôïí åîõðçñåôÞóåé. Áí äåí ìðïñåß íá åíôïðßóåé ôïí áñìüäéï, ôïí ðáñáðÝìðåé óôá ÊÝíôñá
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ÅîõðçñÝôçóçò Ðïëéôþí (ÊÅÐ), ðïõ óõóôÜèçêáí ìå ôï Üñèñï 31 Í. 3013/2002 (ÖÅÊ 102Á~),
Þ óôï ÊÝíôñï Äéïéêçôéêþí Ðëçñïöïñéþí ìå áñéèìü êëÞóçò 1464.

(5) Íá êáôåõèýíåé ôç óõíäéÜëåîç Ýôóé þóôå íá óõëëÝãåé ôá áðáñáßôçôá óôïé÷åßá ãéá ôç äéåõèÝ-
ôçóç ôçò õðüèåóçò.

(6) Áí äåí åßíáé óå èÝóç íá áðáíôÞóåé Üìåóá óå êÜðïéï åñþôçìá, æçôÜ ôá óôïé÷åßá åðéêïéíùíßáò
ôïõ êáëïýíôïò êáé åðéêïéíùíåß ìáæß ôïõ üôáí Ý÷åé ôçí áðÜíôçóç.

(7) Íá åðáíáëáìâÜíåé ôá óôïé÷åßá ðïõ êáôáãñÜöåé ãéá íá ôá åðáëçèåýåé.

(8) Íá Ý÷åé óõíåéäçôïðïéÞóåé üôé ç åîõðçñÝôçóç ôùí ðïëéôþí åßíáé êáèÞêïí ôïõ êáé íá áðáíôÜ
ìå õðïìïíÞ êáé åõãÝíåéá. Ç åõãÝíåéá åðéâÜëëåé, ìåôáîý Üëëùí, íá áðåõèõíüìáóôå óôïí
óõíïìéëçôÞ ìáò óôïí ðëçèõíôéêü áñéèìü.

Óå áñêåôÝò ðåñéðôþóåéò ç ðñïöïñéêÞ åðéêïéíùíßá (ðñüóùðï ìå ðñüóùðï Þ ìÝóù ôçëåöþ-
íïõ) ìðïñåß íá åðçñåÜóåé áðïöáóéóôéêÜ Þ íá äéåõêïëýíåé ôçí åîÝëéîç ìéáò õðüèåóçò ðïõ ÷åéñé-
æüìáóôå ìå áëëçëïãñáößá êáé íá åðéöÝñåé ôñïðïðïßçóç áðÜíôçóçò óå åñþôçìá, áóõíÞèéóôç
êáèõóôÝñçóç áðÜíôçóçò, Þ åðáíáöïñÜ åíüò æçôÞìáôïò ðïõ åß÷å êñéèåß óôï ðáñåëèüí.

Óå áõôÝò ôéò ðåñéðôþóåéò ç ðñïöïñéêÞ åðéêïéíùíßá áðïóôïëÝá êáé äÝêôç èá ðñÝðåé íá ìíç-
ìïíåýåôáé óôï Ýããñáöï ìáæß ìå ôçí çìåñïìçíßá êáôÜ ôçí ïðïßá Ýëáâå ÷þñá. 

ÐáñÜäåéãìá:

«Óå áðÜíôçóç ôçò áðü 2/2 åðéóôïëÞò óáò, óáò ðëçñïöïñïýìå óÞìåñá (11/4), üôé êáôÜ ôçí
÷ôåóéíÞ óõíåäñßáóç ôçò åðéôñïðÞò, ãéá ôçí êáèõóôÝñçóç óýóôáóçò ôçò ïðïßáò óáò åß÷áìå åíç-
ìåñþóåé êáôÜ ôçí ôçëåöùíéêÞ ìáò åðéêïéíùíßá óôéò 3/3, áðïöáóßóôçêáí ôá ðáñáêÜôù....»

«Óôá ðëáßóéá ôçò áëëçëïãñáößáò ìáò, ëáìâÜíïíôáò õð’ üøç ôçí ðñïöïñéêÞ ìáò åðéêïéíùíßá
óôéò 10/6......»

Áõôüò ðïõ êáëåß  èá ðñÝðåé :

(1) Íá óõóôÞíåôáé êáé íá áíáöÝñåé ìå óáöÞíåéá êáé óõíôïìßá ôï ëüãï ãéá ôïí ïðïßï êÜëåóå.

(2) Íá Ý÷åé ðñü÷åéñï Ýíá ãñáðôü êáôÜëïãï ìå ôá áðáñáßôçôá ðñïóùðéêÜ Þ Üëëá óôïé÷åßá ðïõ
ôõ÷üí áöïñïýí ôçí õðüèåóÞ ôïõ (ð.÷. áñéèìüò ôáõôüôçôáò, Á.Ö.Ì., äéÜöïñåò çìåñïìçíßåò
ê.ëð.).

(3) Íá áðáíôÜ ìå áêñßâåéá óå üëåò ôéò äéåõêñéíéóôéêÝò åñùôÞóåéò ðïõ ôïõ ãßíïíôáé.

(4) Íá óçìåéþíåé ôéò ÷ñÞóéìåò ïäçãßåò / ðëçñïöïñßåò ðïõ ôïõ äßíïíôáé.

â) ÔçëåóõíäéÜóêåøç 

Ôá óýã÷ñïíá ìÝóá åðéêïéíùíßáò åðéôñÝðïõí ôçí ðñáãìáôïðïßçóç óõíäéáóêÝøåùí ÷ùñßò
íá åßíáé áðáñáßôçôç ç öõóéêÞ ðáñïõóßá ôùí óõììåôå÷üíôùí óôïí ßäéï ÷þñï. ÔÝôïéá ìïñöÞ åðé-
êïéíùíßáò åßíáé ç ôçëåóõíäéÜóêåøç. Ç ôçëåóõíäéÜóêåøç åßíáé ìéá ìÝèïäïò áìößäñïìçò åðéêïé-
íùíßáò áðü áðüóôáóç, ðïõ åîáóöáëßæåé æùíôáíÞ ïðôéêïáêïõóôéêÞ óýíäåóç.
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ÃÑÁÐÔÏÓ ËÏÃÏÓ

1. ÅéóáãùãÞ

Ï ãñáðôüò ëüãïò äçìéïõñãÞèçêå áðü ôçí áíÜãêç êáôáãñáöÞò ôùí ãíþóåùí ìå óêïðü ôçí
åõñåßá ìåôÜäïóÞ ôïõò êáé ôçí êëçñïäüôçóÞ ôïõò óôéò åðüìåíåò ãåíéÝò. Ï ãñáðôüò ëüãïò åëá÷é-
óôïðïéåß ôçí ðéèáíüôçôá ðáñåñìçíåßáò ôùí åííïéþí Þ ôïõ ìçíýìáôïò ðïõ èÝëïõìå íá ìåôáäþ-
óïõìå êáé Ý÷åé áðïäåéêôéêÞ éó÷ý. 

Ç Äçìüóéá Äéïßêçóç ðñïêåéìÝíïõ íá ðñáãìáôïðïéÞóåé ôï ðïéêéëüìïñöï Ýñãï ôçò ÷ñçóé-
ìïðïéåß óå ïëüêëçñç ôçí éåñáñ÷éêÞ êëßìáêÜ ôçò êõñßùò ôïí ãñáðôü ëüãï ìå ôç ìïñöÞ
Äéïéêçôéêþí ÅããñÜöùí. (Ãéá ôçí Ýííïéá ôïõ Äéïéêçôéêïý ÅããñÜöïõ âëÝðå óôï Ðñþôï
ÊåöÜëáéï ôïõ Äåýôåñïõ ÌÝñïõò).

2. Áñ÷Ýò ãéá ÓáöÝóôåñç êáé Áðïôåëåóìáôéêüôåñç ¸ããñáöç Åðéêïéíùíßá

ÐáñáèÝôïõìå ðéï êÜôù ïñéóìÝíåò âáóéêÝò áñ÷Ýò ðïõ åßíáé óêüðéìï íá ëáìâÜíïõìå õðüøç
ìáò, ôüóï ðñéí, üóï êáé êáôÜ ôç äéÜñêåéá ôçò äçìéïõñãßáò ôïõ åããñÜöïõ. Ôá óçìåßá áõôÜ áöï-
ñïýí ôç óýíôáîç, ôç äïìÞ ôïõ åããñÜöïõ, áëëÜ êáé ôçí åìöÜíéóÞ ôïõ.

Á) ÓÕÍÔÁÎÇ

ÓõíôÜêôçò

Ï óõíôÜêôçò ôïõ åããñÜöïõ, ôçò Ýêèåóçò Þ ôïõ õðçñåóéáêïý óçìåéþìáôïò ê.ëð. ãéá íá åðéôý÷åé
ôï óôü÷ï ôïõ, ðïõ åßíáé íá åðéêïéíùíÞóåé áðïôåëåóìáôéêÜ, ðñÝðåé íá áêïëïõèåß ìéá óôñáôçãé-
êÞ. Ôá âÞìáôá áõôÞò ôçò óôñáôçãéêÞò åßíáé:

- Ç óõëëïãÞ ôùí áíáãêáßùí óôïé÷åßùí.

Ôçí åñãáóßá áõôÞ áñ÷ßæåé ï óõíôÜêôçò áöïý ðñïóäéïñßóåé ôï ëüãï ãéá ôïí ïðïßï ãñÜöåé,
ôïí áðïäÝêôç/åò ðñïò ôïí ïðïßï/ïõò èá ãñÜøåé, êáé ôï åßäïò ôïõ åããñÜöïõ ðïõ èÝëåé íá
óõíôÜîåé.

- Ç ôáîéíüìçóç ôùí óôïé÷åßùí.

ÊáôÜ ôç öÜóç áõôÞ ï óõíôÜêôçò êÜíåé ìéá ðñþôç äéåõèÝôçóç ôïõ õëéêïý ôïõ.

- ÌéêñÞ ðáýóç, ãéá áíáóôï÷áóìü þóôå íá îåêáèáñßóïõí ïé óêÝøåéò ðñéí ôï åðüìå-
íï âÞìá.

Ç ðáýóç óôï óçìåßï áõôü åßíáé éäéáßôåñá óçìáíôéêÞ, áëëÜ ðáýóåéò ðñÝðåé íá ìåóïëáâïýí
êáé ìåôáîý ôùí Üëëùí âçìÜôùí. Óçìáíôéêüôáôç åßíáé ç áðïóôáóéïðïßçóç, ìå ìéá ðáýóç,
ðñéí ôïí ôåëéêü Ýëåã÷ï êáé ðñéí ôç äéåêðåñáßùóç ôïõ åããñÜöïõ. ÊáôÜ ôïí ôåëåõôáßï
áõôüí Ýëåã÷ï ï óõíôÜêôçò åîåôÜæåé ôï êåßìåíï áí ðëçñïß ôá ðéï êÜôù êñéôÞñéá. (Óêïðüò,
áíáãêáéüôçôá ê.ëð.).

- Ç äüìçóç êáé ç óýíèåóç ôïõ õëéêïý.

Ï óõíôÜêôçò áðïöáóßæåé ãéá ôï ðþò èá ÷ùñßóåé ôï õëéêü ôïõ óå åíüôçôåò êáé ðùò èá ôéò
áñèñþóåé ìåôáîý ôïõò. Ç åñãáóßá áõôÞ åßíáé áðáñáßôçôç êáé äéåõêïëýíåé ôüóï ôï óõíôÜ-
êôç ôïõ åããñÜöïõ, üóï êáé ôïí áðïäÝêôç.

- Ç óõããñáöÞ ôïõ êåéìÝíïõ.

Ìå âÜóç ôç äéåõèÝôçóç ôïõ õëéêïý, ðïõ Ý÷ïõìå áðïöáóßóåé êáôÜ ôï ðñïçãïýìåíï âÞìá,
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ðñï÷ùñÜìå óôç óýíôáîç ôïõ åããñÜöïõ ïëïêëçñþíïíôáò ôç ó÷åôéêÞ åñãáóßá ÷ùñßò äéáêï-
ðÝò. ÊÜèå äéáêïðÞ óçìáßíåé áðþëåéá ÷ñüíïõ óáöþò ìåãáëýôåñïõ áðü áõôüí ôçò äéáêïðÞò,
ãéáôß ðñÝðåé íá îáíáäéáâáóôåß ôï êåßìåíï, þóôå íá Ý÷ïõìå ìéá óõíïëéêÞ èåþñçóÞ ôïõ ãéá
íá ìðïñÝóïõìå íá ðñï÷ùñÞóïõìå.

- ÅðáíÝëåã÷ïò üëïõ ôïõ êåéìÝíïõ ãéá ôõ÷üí áíáãêáßåò äéïñèþóåéò, ùò ðñïò ôá íïÞ-
ìáôá, ôç óýíôáîç, ôçí ïñèïãñáößá, ê.ëð.

Åðéâåâáéþíïõìå ôçí áêñßâåéá áñéèìçôéêþí êáé Üëëùí óôïé÷åßùí ðïõ ÷áñáêôçñßæïõí
íüìïõò Þ êáíïíéóôéêÝò ðñÜîåéò óôïõò ïðïßïõò áíáöåñüìáóôå.

Óêïðüò

Ôá Ýããñáöá óõíôÜóóïíôáé ìå óêïðü íá åîõðçñåôçèïýí ïé áíÜãêåò ôùí áðïäåêôþí ôïõò êáé ç
áðïóôïëÞ ôçò Äçìüóéáò Õðçñåóßáò. Ãéá áõôü ôï ëüãï, ôï ðåñéå÷üìåíï ôïõ åããñÜöïõ ðñÝðåé íá
ãßíåôáé Üìåóá êáé åýêïëá êáôáíïçôü áðü áõôïýò.

Áíáãêáéüôçôá

Áí ï óêïðüò ãéá ôïí ïðïßï óõíôÜóóåôáé ôï Ýããñáöï ìðïñåß íá åðéôåõ÷èåß ìÝóù Üëëùí åíåñãåéþí
ð.÷. ôçëåöùíéêÞò åðéêïéíùíßáò, ç ðñïóùðéêÞò åðßóêåøçò, ôüôå ç óýíôáîÞ ôïõ íá áðïöåýãåôáé.

Åßäïò

Ï óõíôÜêôçò ðñïóäéïñßæåé ôï åßäïò ôïõ åããñÜöïõ ðïõ èá óõíôá÷èåß áíÜëïãá ìå ôïí åðéäéùêü-
ìåíï óêïðü ð.÷. Áðüöáóç, Åãêýêëéïò, ÅéóÞãçóç.

Ãëþóóá

Íá åßíáé ç áðëÞ äçìïôéêÞ, ÷ùñßò äõóíüçôåò ëÝîåéò êáé ïñïëïãßá, ÷ùñßò öñÜóåéò ðïõ åíäå÷ïìÝ-
íùò íá ðñïêáëÝóïõí óýã÷õóç óôïí ðïëßôç. Íá ÷ñçóéìïðïéåßôå ôïí áðëïýóôåñï ÷ñüíï ðïõ ìðï-
ñåßôå êáé üðïõ åßíáé äõíáôü, ôïí Åíåóôþôá. Íá ðñïôéìÜôå ôçí ÏñéóôéêÞ ¸ãêëéóç.

Íá áðïöåýãïíôáé:

Ïé åîåæçôçìÝíåò ëÝîåéò 

Ïé îåíüãëùóóïé üñïé (ð.÷. Çëåêôñïíéêü Ôá÷õäñïìåßï êáé ü÷é E-Mail)

Ïé óõíôìÞóåéò (ð.÷. ÃåíéêÞ Ãñáììáôåßá Äçìüóéáò Äéïßêçóçò êáé ü÷é ÃÃÄÄ). 

¼ôáí ÷ñçóéìïðïéïýíôáé áñêôéêüëåîá èá ðñÝðåé íá åðåîçãïýíôáé êáôÜ ôçí ðñþôç ôïõò åìöÜíé-
óç óôï êåßìåíï (ð.÷. Ôï Õðïõñãåßï Åóùôåñéêþí, Äçìüóéáò Äéïßêçóçò êáé ÁðïêÝíôñùóçò -
ÕÐÅÓÄÄÁ- áíáêïßíùóå üôé óôï åîÞò ……).

Ç ÷ñÞóç áðëÞò êáé êáôáíïçôÞò ãëþóóáò óôá äéïéêçôéêÜ Ýããñáöá áðïôåëåß åðéôáêôéêÞ áíÜãêç,
ëüãù ôçò ðïëõðëïêüôçôáò ôùí èåìÜôùí ðïõ äéáðñáãìáôåýïíôáé, ôùí åðéóôçìïíéêÞò Þ ôå÷íé-
êÞò öýóçò ðëçñïöïñéþí ðïõ ðåñéÝ÷ïõí, áëëÜ êáé ôïõ äéáöïñåôéêïý ìïñöùôéêïý åðéðÝäïõ ôùí
áðïäåêôþí.

ÓáöÞíåéá

ÊÜèå Ýããñáöï ðñÝðåé íá áíáöÝñåôáé óå Ýíá ìüíï èÝìá. Ïé ëÝîåéò äåí ðñÝðåé íá Ý÷ïõí äéöïñïý-
ìåíç Ýííïéá. Ôï íüçìá êÜèå ðñüôáóçò ðñÝðåé íá åßíáé êáôáíïçôü ìå ôçí ðñþôç áíÜãíùóç. Äåí
ðñÝðåé íá ÷ñçóéìïðïéïýíôáé äéðëÝò áñíÞóåéò ìÝóá óå ìéá ðñüôáóç.

Áêñßâåéá

Íá áðïöåýãïíôáé ïé õðåñâïëÝò, ïé áïñéóôßåò êáé ïé äéöïñïýìåíåò Ýííïéåò. Íá ðñïôéìÜôáé ç
ÅíåñãçôéêÞ ÖùíÞ ðïõ êÜíåé óáöÝò ðïéïò ïöåßëåé íá êÜíåé ôé.

«Êáíïíéóìüò Åðéêïéíùíßáò Äçìïóßùí Õðçñåóéþí» (Ê.Å.Ä.Õ.)

14



ÐáñÜäåéãìá: «ðñÝðåé íá óõìðëçñþóåôå ôï Ýíôõðï Â´» êáé ü÷é «ðñÝðåé íá óõìðëçñùèåß». Íá ðñïó-
äéïñßæïíôáé ìå áêñßâåéá ï ÷ñüíïò, ï ôüðïò êáé ôá áñéèìçôéêÜ óôïé÷åßá.

Óõíôïìßá

Ïé éäÝåò ðñÝðåé íá åêöñÜæïíôáé ìå óõíôïìßá, ÷ùñßò üìùò íá ðáñáâëÜðôåôáé ç óáöÞíåéá êáé ç
áêñßâåéá. Ç ðïëýðëïêç óýíôáîç, ïé ìáêñïóêåëåßò ðñïôÜóåéò êáé ïé åðáíáëÞøåéò íá áðïöåýãï-
íôáé.

ËïãéêÞ

Ôá íïÞìáôá íá ìçí áëëçëïóõãêñïýïíôáé Þ íá áëëçëïáíáéñïýíôáé. Ôá óõìðåñÜóìáôá íá åßíáé
ëïãéêÜ êáé íá äéáôõðþíïíôáé ìå  óõíÝðåéá êáé ëïãéêü åéñìü.

¾öïò

Íá åßíáé åõãåíéêü êáé óïâáñü ÷ùñßò åêöñÜóåéò ðïõ ðñïäßäïõí äõóáíáó÷Ýôçóç Þ äéáìáñôõñßá.
¼ðïõ õðÜñ÷åé ï êßíäõíïò ï ðïëßôçò íá ðñïóâëçèåß Þ íá áéóèáíèåß üôé êáôçãïñåßôáé, ç óýíôáîç
ôçò öñÜóçò ðñÝðåé íá áëëÜæåé, Ýôóé þóôå íá öáßíåôáé üôé ç õðçñåóßá áíáëáìâÜíåé ôçí åõèýíç
ãéá ôï áíáöåñüìåíï æÞôçìá.

ÐáñÜäåéãìá: «Äåí ëÜâáìå ôçí ðëçñùìÞ óáò» ü÷é «Äåí óôåßëáôå ôçí ðëçñùìÞ», «Äåí êáôáëÜâáìå ôï
ìÞíõìÜ óáò» ü÷é «Äåí åßóôå óáöÞò».

Ðëçñüôçôá

Ôá óôïé÷åßá - ðëçñïöïñßåò ðïõ ðáñÝ÷ïíôáé óôï êåßìåíï ìáò ðñÝðåé íá åßíáé ôÝôïéá, þóôå íá ðñïó-
äßäïõí óôï êåßìåíï íïçìáôéêÞ ðëçñüôçôá êáé íá ðñïóöÝñïõí óôïí áíáãíþóôç ôç äõíáôüôçôá
ôçò ðëÞñïõò êáôáíüçóçò. Èá ðñÝðåé íá öñïíôßæïõìå íá ìçí õðÜñ÷ïõí íïçìáôéêÜ êåíÜ ðïõ ï
áíáãíþóôçò èá ìðïñåß íá ôá «óõìðëçñþíåé» êáôÜ âïýëçóç Þ êáôÜ ôçí ðñïóùðéêÞ ôïõ áíôßëç-
øç. 

Óå ðåñéðôþóåéò ðïõ ðáñáðÝìðïõìå óå íïìéêÝò ðçãÝò, èá ðñÝðåé íá åßíáé ðëÞñçò ç ðáñáðïìðÞ,
þóôå ï áíáãíþóôçò íá ìðïñåß íá áíáôñÝîåé óå áõôÝò. 

ÐáñÜäåéãìá: Ð.Ä. 150/2001 «ÐñïóáñìïãÞ óôçí Ïäçãßá 99/93 ÅÊ ôïõ Åõñùðáúêïý
Êïéíïâïõëßïõ êáé ôïõ Óõìâïõëßïõ ó÷åôéêÜ ìå ôï êïéíïôéêü ðëáßóéï ãéá çëåêôñïíéêÝò õðïãñá-
öÝò» (ÖÅÊ 125Á~).

Â) ÅÌÖÁÍÉÓÇ

Óôï óçìåßï áõôü, åßíáé ÷ñÞóéìï íá ðáñáèÝóïõìå ïñéóìÝíåò âáóéêÝò áñ÷Ýò ãéá ôçí äïìÞ êáé ôçí
åìöÜíéóç ôïõ åããñÜöïõ, áí êáé áíáëõôéêÞ áíÜðôõîç ó÷åôéêÜ ìå ôá åßäç êáé ôç ëåéôïõñãßá ôùí
äéïéêçôéêþí åããñÜöùí, èá ãßíåé ðáñáêÜôù. Ç ïðôéêÜ åõ÷Üñéóôç ìïñöÞ ôùí äéïéêçôéêþí åããñÜ-
öùí óõíôåëåß óôçí åõêïëüôåñç êáé ðëçñÝóôåñç êáôáíüçóÞ ôïõò. Ãéá ôï ëüãï áõôü, óêüðéìï
åßíáé íá ðñïóÝ÷ïõìå éäéáßôåñá ôá ðáñáêÜôù óçìåßá ôá ïðïßá óõíôåëïýí óôï íá ãßíåé ôï Ýããñáöï
öéëéêüôåñï ðñïò ôïí áíáãíþóôç:

Íá õðÜñ÷ïõí ðåñéèþñéá óôç óåëßäá.

Êáéíïýñãéá êåöÜëáéá Þ ðáñÜãñáöïé íá áñ÷ßæïõí êáôÜ ôï äõíáôüí óå êáéíïýñãéåò óåëßäåò.

Íá îå÷ùñßæïõí ïé ðáñÜãñáöïé ìåôáîý ôïõò.

Ïé ðáñÜãñáöïé íá ìçí áñ÷ßæïõí áðü ôçí áñ÷Þ ôçò ãñáììÞò. 

Ç åêôýðùóç ôïõ åããñÜöïõ íá åßíáé Üñéóôç þóôå íá åðéôñÝðåé ôçí åýêïëç áíÜãíùóÞ ôïõ.

Ãéá íá åßíáé åõáíÜãíùóôá ôá ôõðïãñáöéêÜ óôïé÷åßá, ðñÝðåé íá åßíáé 11 óôéãìþí êáé Üíù.
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Íá äßíåôå Ýìöáóç ìÝóù ôçò ÷ñÞóçò äéáöüñùí ãñáììáôïóåéñþí. Íá ãñÜöïíôáé ìå Ýíôïíá
ãñÜììáôá Þ ìå ðëÜãéá ãñÜììáôá Þ ìå ÊÅÖÁËÁÉÁ ÃÑÁÌÌÁÔÁ Þ õðïãñáììéóìÝíïé ïé ôßô-
ëïé êáé ïé ëÝîåéò ðïõ èÝëïõìå íá äþóïõìå Ýìöáóç, ôï èÝìá óå Ýíá Ýããñáöï, Þ ïé åðéêåöáëß-
äåò ôùí äéáöüñùí åíïôÞôùí ôïõ êåéìÝíïõ.

Íá áðïöåýãåôáé âÝâáéá ç õðåñâïëéêÞ ÷ñÞóç üëùí ôùí ðáñáðÜíù ìÝóùí Ýìöáóçò, ãéáôß Ýôóé
äåí åðéôõã÷Üíåôáé ï åðéèõìçôüò óôü÷ïò. Óçìåéþíåôáé üôé ôá ðëÜãéá êáé ôá êåöáëáßá ãñÜì-
ìáôá äéáâÜæïíôáé äõóêïëüôåñá áðü ôá üñèéá êáé ôá ðåæÜ.

Óôá óçìåßá óôßîçò ðñÝðåé íá äßíåôáé ìåãÜëç ðñïóï÷Þ, ãéáôß ç óùóôÞ ÷ñÞóç ôïõò âïçèÜ áðï-
ôåëåóìáôéêÜ ôïí áíáãíþóôç óôçí êáôáíüçóç ôïõ êåéìÝíïõ, åíþ ç ëáíèáóìÝíç ÷ñÞóç ôïõò,
ü÷é ìüíï ôïí äõóêïëåýåé, áëëÜ ìðïñåß íá ôïí ïäçãÞóåé óå óýã÷õóç Þ áêüìá êáé ðáñáíüçóç.

Íá ÷ñçóéìïðïéïýíôáé ðïëëÝò åðéêåöáëßäåò.

Ïé ôßôëïé åëêýïõí ôçí ðñïóï÷Þ ôùí áíáãíùóôþí óôéò óçìáíôéêüôåñåò ðëçñïöïñßåò. Ãéá áõôü
åßíáé óêüðéìï íá åßíáé ðåñéåêôéêïß, óõãêåêñéìÝíïé êáé ü÷é õðåñâïëéêÜ åêôåôáìÝíïé.

ÐáñÜäåéãìá: ¼÷é «¢äåéåò» áëëÜ «¢äåéá Êõêëïöïñßáò ÁõôïêéíÞôïõ Äçìïóßáò ×ñÞóçò óå
ÁíôéêáôÜóôáóç ¢ëëïõ».

Íá ÷ñçóéìïðïéåßôáé ï ôýðïò ôùí åñùôÞóåùí - áðáíôÞóåùí.

ÁõôÞ ç äïìÞ åßíáé åîáéñåôéêÜ ÷ñÞóéìç üôáí åðé÷åéñåßôáé ç ìåôÜäïóç óýíèåôùí äéïéêçôéêþí
ðëçñïöïñéþí êáé üôáí ïé äÝêôåò åßíáé ðïëßôåò.

Äéåõêïëýíåé ôïí áíáãíþóôç íá åíôïðßæåé áõôü ðïõ ôïí åíäéáöÝñåé áìÝóùò, ÷ùñßò íá åßíáé õðï-
÷ñåùìÝíïò íá äéáâÜóåé ïëüêëçñï ôï Ýããñáöï. Íá ðñïóðáèåßôå íá èÝôåôå ôéò åñùôÞóåéò ðïõ èá
Þèåëáí íá èÝóïõí ïé áíáãíþóôåò óáò. Íá ãñÜöåôå, üóï åßíáé äõíáôüí, åðéêåöáëßäåò óôéò äéÜöï-
ñåò ðáñáãñÜöïõò ìå ôç ìïñöÞ åñùôÞóåùí.

ÐáñÜäåéãìá:

Ðüôå ìðïñþ íá áðïêôÞóù äéáâáôÞñéï; 

Ðïý ðñÝðåé íá áðåõèõíèþ; 

Ôé äéêáéïëïãçôéêÜ áðáéôïýíôáé ãéá ôçí Ýêäïóç äéáâáôçñßïõ;

Íá ÷ñçóéìïðïéïýíôáé êÜèåôåò ëßóôåò ãéá ôçí ðáñïõóßáóç óåéñÜò õðï÷ñåþóåùí Þ Üëëùí ðëçñï-
öïñéþí, ïé ïðïßåò âïçèïýí ôïí áíáãíþóôç íá åóôéÜóåé ôçí ðñïóï÷Þ ôïõ óôá óçìáíôéêÜ óçìåßá.

Ïé êÜèåôåò ëßóôåò:

◆ Âïçèïýí óôç öéëéêÞ êáé ìå áéóèçôéêÝò áîéþóåéò ðáñïõóßáóç. 

◆ Äéåõêïëýíïõí óôçí éåñÜñ÷çóç óðïõäáéüôçôáò ôùí èåìÜôùí ðïõ 

äéáðñáãìáôåõüìáóôå. 

◆ ÅðéôñÝðïõí óôïí áíáãíþóôç íá êáôáíïÞóåé ôçí äéáäéêáóßá ðïõ 

ðñÝðåé íá áêïëïõèÞóåé. 

ÐáñÜäåéãìá:

Ãéá ôçí Ýêäïóç äéáâáôçñßïõ áðáéôïýíôáé:

◆ ÁóôõíïìéêÞ Ôáõôüôçôá. 

◆ Äýï öùôïãñáößåò ðñüóöáôåò êáé Ýã÷ñùìåò.

◆ ÐáñÜâïëï
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◆ Áßôçóç ÷ùñßò ÷áñôüóçìï êáé õðïãåãñáììÝíç (÷ïñçãåßôáé áðü ôçí õðçñåóßá). 

Íá õðÜñ÷ïõí ðßíáêåò ãéá ôçí êùäéêïðïßçóç ðïëëþí óôïé÷åßùí êáé ôçí áðëïðïéçìÝíç ðáñïõ-
óßáóÞ ôïõò. 

Íá ÷ñçóéìïðïéïýíôáé ðßíáêåò «áí - ôüôå», üôáí ôï õëéêü åßíáé åîáéñåôéêÜ ðïëýðëïêï êáé åìðëÝ-
êïíôáé ðïëëÝò õðïèåôéêÝò êáôáóôÜóåéò

ÐáñÜäåéãìá:

ÁÍ ÔÏÔÅ

Åßóôå äçìüóéïò õðÜëëçëïò Óõìðëçñþóôå ôï Ýíôõðï Â1

Åßóôå éäéùôéêüò õðÜëëçëïò Óõìðëçñþóôå ôï Ýíôõðï Â2

Åßóôå óõíôáîéïý÷ïò Óõìðëçñþóôå ôï Ýíôõðï Ã1

Åßóôå Üíåñãïò Óõìðëçñþóôå ôï Ýíôõðï Ä1

Ãéá ôçí åõêïëüôåñç ÷ñÞóç ìåãÜëùí óå Ýêôáóç åããñÜöùí ð.÷. åêèÝóåùí, åãêõêëßùí, êñßíåôáé
áðáñáßôçôç ç ýðáñîç åíüò êáëÜ ïñãáíùìÝíïõ ðßíáêá ðåñéå÷ïìÝíùí, åíüò åõñåôçñßïõ åííïéþí,
êáé ãåíéêüôåñá, ïðïéïõäÞðïôå ðßíáêá êñßíåé ï óõíôÜêôçò üôé èá âïçèÞóåé ôïí áíáãíþóôç íá
ìåëåôÞóåé êáé íá êáôáíïÞóåé ôï Ýããñáöü ôïõ.

Íá ÷ñçóéìïðïéåßôå ôï «ðñÝðåé» üôáí èÝëåôå íá õðïäçëþóåôå õðï÷ñÝùóç.

Íá áðïöåýãåôå ëÝîåéò êáé óýíôáîç ðïõ áðïôåëïýí áéôßá óýã÷õóçò:

- áêñùíýìéá êáé óõíôïìïãñáößåò ðïõ äåí åðåîçãïýíôáé ìÝóá óôï êåßìåíï 

- äýï äéáöïñåôéêïß üñïé ðïõ ÷ñçóéìïðïéïýíôáé ãéá ôï ßäéï ðñÜãìá ð.÷. áõôïêßíçôï –
ü÷çìá

- áóáöåßò íïìéêïß êáé ôå÷íéêïß üñïé ðïõ áðïôåëïýí åðáããåëìáôéêÞ ïñïëïãßá

- ðáñÜôáîç ïõóéáóôéêþí ðïõ ó÷çìáôßæïõí ðïëýðëïêåò öñÜóåéò

ÐáñÜäåéãìá: «Äéáäéêáóßåò ðñïóôáóßáò ðïéüôçôáò íåñïý.»

Ïñèüôåñï åßíáé: «Äéáäéêáóßåò ãéá ôçí ðñïóôáóßá ôçò ðïéüôçôáò ôïõ íåñïý»

Ôï Ýããñáöü óáò áðåõèýíåôáé óå üëïõò êáé ü÷é ìüíï óôïõò åéäéêïýò. Ãéá áõôü, íá ëáìâÜíåôå
õðüøç óáò ôéò äõíáôüôçôåò áíôßëçøçò ôïõ ìÝóïõ áíáãíþóôç. 

Ãéá ôçí óýíôáîç åããñÜöùí, óõíÞèùò, ÷ñçóéìïðïéåßôáé ï ôýðïò öýëëùí Á4: 21åê. × 30 åê.
¼ìùò, ïé áíÜãêåò ìåôáâÜëëïíôáé, êáé ïìïßùò ìðïñåß, üðïôå êñéèåß óêüðéìï áðü ôçí
Õðçñåóßá, íá ÷ñçóéìïðïéçèïýí êáé Üëëïé ôýðïé öýëëùí ðïõ èá åîõðçñåôïýí ôéò áíÜãêåò
ôçò êáëýôåñá (ð.÷. Á3).

Íá ôìçìáôïðïéåßôáé ç ýëç óå ìéêñÝò åíüôçôåò - ðáñáãñÜöïõò. Äéåõêïëýíïõí ôçí áíÜãíùóç
êáé ôçí êáëýôåñç êáôáíüçóç ôïõ êåéìÝíïõ. ÊÜèå åíüôçôá íá äéáðñáãìáôåýåôáé Ýíá êáé
ìüíï èÝìá. 

Ïé óõíçèÝóôåñåò ìÝèïäïé ðáñáãñáöïðïßçóçò êåéìÝíïõ åßíáé:

◆ áðü ôï ãåíéêü óôï åéäéêü

◆ áðü ôçí áéôßá óôï áðïôÝëåóìá 

◆ êáôÜ óåéñÜ óðïõäáéüôçôáò
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◆ êáôÜ ÷ñïíéêÞ óåéñÜ ôùí ãåãïíüôùí

Áñßèìçóç ôùí ðáñáãñÜöùí - åíïôÞôùí

(á) Óå Êåßìåíá.

Óõ÷íÜ ãéá ôç óùóôÞ äéÜôáîç ôçò ýëçò áñéèìïýìå ôéò ðáñáãñÜöïõò Þ ìåãáëýôåñåò åíüôçôåò
ôïõ êåéìÝíïõ. Ç óõíçèÝóôåñç ôÜîç áñßèìçóçò åßíáé: 

- ËáôéíéêÞ áñßèìçóç (Êåöáëáßá) ð.÷. É, ÉÉ, ÉÉÉ...

- ÅëëçíéêÞ áñßèìçóç (Êåöáëáßá) ð.÷. Á, Â, Ã...

- ÁñáâéêÞ áñßèìçóç ð.÷. 1, 2, 3...

- ÅëëçíéêÞ áñßèìçóç (ÌéêñÜ) ð.÷. á, â, ã...*

(â) Óå íüìïõò Þ êáíïíéóôéêÝò ðñÜîåéò ôçò Äéïßêçóçò.

¼ôáí ôï êåßìåíü ìáò åßíáé Íüìïò, ÷ñçóéìïðïéåßôáé Üëëç ôÜîç áñßèìçóçò. ÊÜèå åíüôçôá ïíï-
ìÜæåôáé Üñèñï. ÊÜèå Üñèñï áðïôåëåßôáé áðü áñéèìçìÝíåò ìå áñáâéêïýò áñéèìïýò ðáñáãñÜöïõò.
Ç ðáñÜãñáöïò áðïôåëåßôáé áðü ìéêñÝò åíüôçôåò ðïõ ïíïìÜæïíôáé åäÜöéá. Ïé áñéèìïß ôùí åäá-
ößùí ìíçìïíåýïíôáé áëëÜ äåí áíáãñÜöïíôáé óôï êåßìåíï.

ÅÜí ôï êåßìåíï Ý÷åé ìéá ìüíï ðáñÜãñáöï äåí âÜæïõìå ìðñïóôÜ áðü áõôÞ ôïí áñéèìü 1. 

ÅÜí ôï ðåñéå÷üìåíï ìéáò ðáñáãñÜöïõ ðåñéÝ÷åé ðåñéðôþóåéò, áõôÝò áñéèìïýíôáé ìå ìéêñÜ
åëëçíéêÜ ãñÜììáôá (á, â ...). ÁõôÝò ïé ðåñéðôþóåéò äåí ÷áñáêôçñßæïíôáé ùò åäÜöéá, ãéáôß êÜèå
ðåñßðôùóç ìðïñåß íá ðåñéëáìâÜíåé ðïëëÝò åíüôçôåò, äçëáäÞ ðïëëÜ åäÜöéá. 

Ãéá õðïäéáéñÝóåéò ðåñéðôþóåùí ÷ñçóéìïðïéïýíôáé äéðëÜ ìéêñÜ øçößá ôçò åëëçíéêÞò
áëöáâÞôïõ.

ÐáñÜäåéãìá: 

Õðïäéáßñåóç ðñþôç: áá)

Õðïäéáßñåóç äåýôåñç: ââ)

Õðïäéáßñåóç ôñßôç: ãã)
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Õðüäåéãìá Áñßèìçóçò ÐáñáãñÜöùí

ÄÉÁÔÁÎÇ ÔÇÓ ÕËÇÓ ÔÏÕ ÊÕÑÉÏÕ ÊÅÉÌÅÍÏÕ ÓÅ ÐÁÑÁÃÑÁÖÏÕÓ 

ÊÁÉ ÐÅÑÁÉÔÅÑÙ ÕÐÏÄÉÁÉÑÅÓÅÉÓ

1. (ÐáñÜãñáöïò) ìå ìßá Þ ðåñéóóüôåñåò õðïðáñáãñÜöïõò (åäÜöéá) ÷ùñßò áñßèìçóç

...............................................................................................................................................................

2. ...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

3. ...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

á) (Ðåñßðôùóç) Ýíá Þ ðåñéóóüôåñá åäÜöéá ÷ùñßò áñßèìçóç

...............................................................................................................................................................

â) ...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

ã) ...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

áá) (Õðïäéáßñåóç ðåñéðôþóåùí) ìå Ýíá Þ ðåñéóóüôåñá åäÜöéá ÷ùñßò
áñßèìçóç.............................................................................................

ââ) .............................................................................................................

.............................................................................................................

ãã) .............................................................................................................

.............................................................................................................

ä) ...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

4. ...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................
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Õðüäåéãìá Áñßèìçóçò ÅíïôÞôùí

É. ÅÊÄÏÓÇ ÐÉÓÔÏÐÏÉÇÔÉÊÙÍ

Á. ¸êäïóç ÁóôõíïìéêÞò Ôáõôüôçôáò

1. Ð ñ ï û ð ï è Ý ó å é ò

á) Çëéêßá

â) ÄéáìïíÞ óôç ÷þñá

2. Ä é ê á é ï ë ï ã ç ô é ê Ü

á) Öùôïãñáößåò

â) ÌÜñôõñåò

ã) .................

ä) .................

3. ...............………..

Â. ¸êäïóç Äéáâáôçñßïõ

……...........................

ÉÉ. ÁÄÅÉÅÓ Ï×ÇÌÁÔÙÍ

Á. ........................

............................

...........ê.ï.ê..........
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Ã)  ÃÅÍÉÊÅÕÓÇ ÔÇÓ ÄÇÌÉÏÕÑÃÉÁÓ ÅÃÃÑÁÖÙÍ ÌÅ ÐÑÏÃÑÁÌÌÁÔÁ
ÅÐÅÎÑÃÁÓÉÁÓ ÊÅÉÌÅÍÏÕ

¼ðùò åßíáé ãíùóôü, ç äçìéïõñãßá åããñÜöùí ìå ôï ÷Ýñé Þ ìå ãñáöïìç÷áíÞ, åßíáé áêñéâÞ, åðß-
ðïíç êáé ÷ñïíïâüñïò äéáäéêáóßá êáé áðïäßäåé ÷áìçëÜ ðïéïôéêÜ áðïôåëÝóìáôá. Áíôßèåôá, ìå ôïõò
ðñïóùðéêïýò õðïëïãéóôÝò êáé ôá ðñïãñÜììáôá åðåîåñãáóßáò êåéìÝíùí, ç äçìéïõñãßá êáé ç äéá-
êßíçóç åããñÜöùí ãßíåôáé åýêïëá, ãñÞãïñá êáé áðëÜ áðü ïðïéïäÞðïôå õðÜëëçëï. Ôáõôü÷ñïíá,
ôá êåßìåíá åßíáé êáëáßóèçôá êáé åõáíÜãíùóôá. Åßíáé ðñïöáíÝò üôé óôéò ìÝñåò ìáò üëá ôá Ýããñá-
öá ðñÝðåé íá äçìéïõñãïýíôáé çëåêôñïíéêÜ.

ÅðïìÝíùò, óýìöùíá ìå ôá ðáñáðÜíù, áðü ôþñá êáé óôï åîÞò üëá ôá Ýããñáöá ôùí
Äçìïóßùí Õðçñåóéþí èá äçìéïõñãïýíôáé ìå ðñïãñÜììáôá åðåîåñãáóßáò êåéìÝíïõ.
×åéñüãñáöá Ýããñáöá äåí èá äéåêðåñáéþíïíôáé êáé èá åðéóôñÝöïíôáé (Åãêýêëéïò
ÄÉÁÄÐ/Á.1/8249/19-2-2001 ÇëåêôñïíéêÞ Äéïßêçóç).

Ôï Åèíéêü Ôõðïãñáöåßï ìå ôéò åãêõêëßïõò ôïõ 6699/13-7-2000 êáé 6700/13-7-2000
æÞôçóå áðü ôéò õðçñåóßåò ôïõ Äçìïóßïõ ÔïìÝá íá áðïóôÝëëïõí ðñïò áõôü, êåßìåíá ðïõ
Ý÷ïõí ãñáöåß ìå óõóôÞìáôá åðåîåñãáóßáò êåéìÝíïõ, ÷ùñßò ÷åéñüãñáöåò ðñïóèÞêåò,
äéïñèþóåéò, äéáãñáöÝò. ÅðéðëÝïí, üôáí ôï êåßìåíï õðåñâáßíåé ôéò äýï óåëßäåò, ðñÝðåé íá
óõíïäåýåôáé áðü ôçí áíôßóôïé÷ç äéóêÝôá. Ôï Åèíéêü Ôõðïãñáöåßï óôï åîÞò äåí èá äçìï-
óéåýåé, êáé èá åðéóôñÝöåé, üóá êåßìåíá óôÝëíïíôáé ðñïò äçìïóßåõóç ÷ùñßò íá ôçñïýíôáé
ïé ðáñáðÜíù ðñïûðïèÝóåéò.

Ôï ìÝôñï áõôü ëÞöèçêå óôá ðëáßóéá åêóõã÷ñïíéóìïý ôçò äçìüóéáò äéïßêçóçò êáé ìå óêïðü ôçí
åîïéêïíüìçóç ÷ñüíïõ, áëëÜ êáé ôç ìåßùóç ôïõ êüóôïõò äçìïóßåõóçò.
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ÌÝñïò Äåýôåñï
ÄÉÏÉÊÇÔÉÊÁ ÅÃÃÑÁÖÁ

ÔÁ ÄÉÏÉÊÇÔÉÊÁ ÅÃÃÑÁÖÁ – ÂÁÓÉÊÅÓ ÅÍÍÏÉÅÓ 

Ôá ÄéïéêçôéêÜ ¸ããñáöá óõíôÜóóïíôáé áðü äéïéêçôéêÜ üñãáíá êáé åîõðçñåôïýí ôçí åðé-
êïéíùíßá ìåôáîý Äçìïóßùí Õðçñåóéþí êáé Ðïëéôþí, êáèþò êáé Äçìïóßùí Õðçñåóéþí ìåôáîý
ôïõò. Ï ðáñáäïóéáêüò ôñüðïò óýíôáîçò ôùí äéïéêçôéêþí åããñÜöùí äåí Ý÷åé áðïäþóåé ôá áíáìå-
íüìåíá.

Ðïëý óõ÷íÜ ôá äéïéêçôéêÜ Ýããñáöá åßíáé ðïëýðëïêá ùò ðñïò ôç äïìÞ, êáé äõóíüçôá êõñßùò
ëüãù ôçò óõ÷íÞò ÷ñÞóçò áñêôéêüëåîùí êáé åîåæçôçìÝíùí äéïéêçôéêþí üñùí. Ôï áðïôÝëåóìá
åßíáé ç åðéêïéíùíßá íá åßíáé áôåëÞò.

1. Áëëçëïãñáößá

Åßíáé ç ãñáðôÞ åðéêïéíùíßá ìå åðßóçìç ìïñöÞ ìåôáîý: 

á. Äçìïóßùí Õðçñåóéþí Þ 

â. Äçìïóßùí Õðçñåóéþí êáé ðïëéôþí Þ 

ã. Ïñãáíéêþí ÌïíÜäùí ìßáò êáé ôçò áõôÞò Äçìüóéáò Õðçñåóßáò.

¼ôáí åêäüôçò Þ áðïäÝêôçò Þ êáé ïé äýï åßíáé Äçìüóéåò Õðçñåóßåò, ç áëëçëïãñáößá ïíïìÜæåôáé
áëëçëïãñáößá Äçìïóßùí Õðçñåóéþí êáé ôï ðåñéå÷üìåíü ôçò ðïéêßëëåé áíÜëïãá ìå ôïí åðéäéù-
êüìåíï óêïðü (ðáñï÷Þ Þ áßôçóç ðëçñïöïñéþí, ðáñï÷Þ ïäçãéþí ê.ëð.). Ç áëëçëïãñáößá
Äçìïóßùí Õðçñåóßùí äéáêñßíåôáé óå åéóåñ÷üìåíç êáé åîåñ÷üìåíç. Åéóåñ÷üìåíç åßíáé ç áëëçëï-
ãñáößá ðïõ ðåñéÝñ÷åôáé ìå êÜèå ìÝóï óôçí õðçñåóßá êáé åîåñ÷üìåíç åßíáé áõôÞ ðïõ óõíôÜóóå-
ôáé áðü ôçí õðçñåóßá êáé ðñïïñßæåôáé ãéá áðïäÝêôåò åîùôåñéêïýò ùò ðñïò ôçí õðçñåóßá.

2. ¸ããñáöï

Óôçí ðáñÜãñáöï 1 ôïõ Üñèñïõ 5 ôïõ Í.2690/1999 (ÖÅÊ 45/Á´) äßíåôáé ï åîÞò ïñéóìüò ôïõ äéïé-
êçôéêïý åããñÜöïõ: «Ùò äéïéêçôéêÜ Ýããñáöá íïïýíôáé üóá óõíôÜóóïíôáé áðü ôéò äçìüóéåò õðçñåóßåò,
üðùò åêèÝóåéò, ìåëÝôåò, ðñáêôéêÜ, óôáôéóôéêÜ óôïé÷åßá, åãêýêëéåò ïäçãßåò, áðáíôÞóåéò ôçò Äéïßêçóçò,
ãíùìïäïôÞóåéò êé áðïöÜóåéò». Óýìöùíá ìå ôïí Êþäéêá ÐïëéôéêÞò Äéêïíïìßáò (Üñèñï 438) äçìü-
óéï Ýããñáöï êáëåßôáé êÜèå Ýããñáöï ôï ïðïßï óõíôÜóóåôáé êáôÜ ôïõò ôýðïõò ðïõ ïñßæåé ï íüìïò, áðü
äçìüóéï õðÜëëçëï, Þ ëåéôïõñãü, Þ ðñüóùðï ðïõ áóêåß äçìüóéá õðçñåóßá Þ ëåéôïõñãßá, åöüóïí ôï åêäß-
äïí ôï Ýããñáöï üñãáíï, åßíáé êáè’ ýëçí êáé êáôÜ ôüðï áñìüäéï ãéá ðéóôïðïßçóç üóùí âåâáéþíïíôáé
óôï Ýããñáöï üôé Ýãéíáí áðü ôï ðñüóùðï ðïõ óõíÝôáîå ôï Ýããñáöï, Þ üôé Ýãéíáí åíþðéüí ôïõ. Ï åííïé-
ïëïãéêüò ðñïóäéïñéóìüò ôïõ äçìïóßïõ åããñÜöïõ ôïõ ðéï ðÜíù Üñèñïõ åßíáé åíéáßïò óå üëï ôï äßêáéï
(Á.Ð. 1267/1997 ÍÏÂ 1998, 562).

Ôï ãåíéêüôåñï íïìïèåôéêü ðëáßóéï èåùñåß ùò Ýããñáöï êáé ôéò öùôïãñáöéêÝò Þ êéíçìáôï-
ãñáöéêÝò ðáñáóôÜóåéò, ôéò öùíïëçøßåò êáé êÜèå Üëëç ìç÷áíéêÞ áðåéêüíéóç (âë. Êþäéêá
ÐïëéôéêÞò Äéêïíïìßáò). ÊáôÜ ôïí Ðïéíéêü Êþäéêá, åðßóçò, ïñßæåôáé üôé Ýããñáöï óõíéóôÜ êÜèå
ãñáðôü ðïõ ðñïïñßæåôáé, Þ åßíáé ðñüóöïñï íá áðïäåßîåé Ýíá ôÝôïéï ãåãïíüò, áëëÜ êáé êÜèå ìÝóï
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ôï ïðïßï ÷ñçóéìïðïéåßôáé, áðü õðïëïãéóôÞ Þ áðü Üëëï õëéêü, óôï ïðïßï åããñÜöåôáé ïðïéáäÞðï-
ôå ðëçñïöïñßá, åéêüíá, óýìâïëï, Þ Þ÷ïò. ¼ëï êáé ðåñéóóüôåñï, âÝâáéá, ç ëÝîç Ýããñáöï ãßíåôáé
áíôéëçðôÞ óôçí åõñýôåñç ÝííïéÜ ôçò ðïõ ðåñéëáìâÜíåé êáé êåßìåíá óå øçöéáêÞ ìïñöÞ. Óôç
óõãêåêñéìÝíç ðåñßðôùóç ðñüêåéôáé ãéá ôá çëåêôñïíéêÜ Ýããñáöá. ×áñáêôçñéóôéêü ôïõ çëå-
êôñïíéêïý åããñÜöïõ åßíáé üôé äçìéïõñãåßôáé ìå ôç ÷ñÞóç ôçò çëåêôñïíéêÞò ôå÷íïëïãßáò.

Ôá çëåêôñïíéêÜ Ýããñáöá äéáêñßíïíôáé óå ãíÞóéá êáé ìç ãíÞóéá. ÃíÞóéá çëåêôñïíéêÜ
Ýããñáöá åßíáé ôá Ýããñáöá ìå ïëïêëçñùôéêÜ çëåêôñïíéêÞ õðüóôáóç, äçë. êáôá÷ùñÞóåéò çëå-
êôñïíéêþí äåäïìÝíùí óå ìáãíçôéêü õëéêü (ð.÷. óêëçñü äßóêï, äéóêÝôá, zip, c.d. ê.ëð.). Ìç ãíÞ-
óéá çëåêôñïíéêÜ Ýããñáöá åßíáé ÷Üñôéíá Ýããñáöá ìå ðåñéå÷üìåíï êáé õðïãñáöÞ çëåêôñïíéêÜ áðï-
ôõðùìÝíç ó’ áõôÜ ð.÷. ôçëåïìïéüôõðï êáé ôçëÝôõðï (telex) (âë. ó÷åôéêÜ óôï Ýâäïìï êåöÜëáéï).

3. Ó÷Ýäéï

Åßíáé êÜèå êåßìåíï ðïõ öÝñåé ôéò ìïíïãñáöÝò ôïõ óõíôÜêôç ôïõ êáé ôùí éåñáñ÷éêÜ ðñïúóôáìÝ-
íùí ôïõ, ìÝ÷ñé ôçí ôåëéêÞ õðïãñáöÞ ôïõ áñìïäßïõ -óýìöùíá ìå íïìïèåôéêÞ äéÜôáîç- ïñãÜíïõ:

Õðïõñãïý 

Ãåíéêïý ÃñáììáôÝá 

ÄéåõèõíôÞ, ê.ëð.

4. ÓõíôÜêôçò

Åßíáé áõôüò ðïõ óõíôÜóóåé ôï Ýããñáöï êáé óõìðëçñþíåé üëá ôá óõíïäåõôéêÜ óôïé÷åßá ôïõ êåé-
ìÝíïõ: 

ÐáñáëÞðôåò 

ÊïéíïðïéÞóåéò, ê.ëð.

Ï ÓõíôÜêôçò áêïëïõèåß ôçí ðéï êÜôù äéáäéêáóßá ãéá ôçí óýíôáîç åíüò åããñÜöïõ: 

á. Óõììïñöþíåôáé ìå ôéò ãåíéêÝò êáé åéäéêÝò åíôïëÝò êáé ïäçãßåò, êáé üôáí äåí õðÜñ÷ïõí
ôÝôïéåò, ìå ôéò åíôïëÝò êáé ïäçãßåò ôïõ ðñïúóôáìÝíïõ.

â. ÓõíåñãÜæåôáé ìå ôïõò õðçñåóéáêïýò åêåßíïõò ðáñÜãïíôåò -åöüóïí êñßíåôáé áíáãêáßï -
ðïõ ìðïñïýí íá Ý÷ïõí ãíþìç ãéá ôçí êáôÜñôéóç ôïõ ó÷åäßïõ.

ã. Ðñï÷ùñÜ óôç óýíôáîç ôïõ ó÷åäßïõ ìåôÜ ôç óõãêÝíôñùóç ôùí áðáéôïýìåíùí óôïé÷åßùí.

ä. Êáèïñßæåé ôïõò ðáñáëÞðôåò -âÜóåé ôïõ óêïðïý ôïõ åããñÜöïõ- êáé óçìåéþíåé ôïí ÷ñüíï
äéáôÞñçóçò ôïõ åããñÜöïõ êáé ôï âáèìü áóöáëåßáò êáé ðñïôåñáéüôçôáò.

Ï õðÜëëçëïò äåí Ý÷åé ôï äéêáßùìá íá áñíçèåß ôç óýíôáîç, ìå êÜèå ìÝóï, åããñÜöïõ ãéá èÝìá ôçò
áñìïäéüôçôÜò ôïõ, åöüóïí äéáôá÷èåß ãé’ áõôü áðü ïðïéïíäÞðïôå áðü ôïõò ðñïúóôáìÝíïõò ôïõ. Áí
äéáöùíåß ìå ôï ðåñéå÷üìåíï ôïõ åããñÜöïõ, åöáñìüæïíôáé ôá ïñéæüìåíá ðéï êÜôù óôçí åíüôçôá 6
ãéá ôçí ÐñïóõðïãñáöÞ. (Âë. Üñèñï 25 ðáñÜãñ. 6, Íüìïò 2683/1999).

5. ÕðïãñáöÞ

Åßíáé ç ôåëéêÞ éäéü÷åéñç õðïãñáöÞ ðïõ ôßèåôáé óå êÜèå ó÷Ýäéï áðü ôï üñãáíï óôï ïðïßï áíÞêåé
ç áñìïäéüôçôá Ýêäïóçò ôïõ åããñÜöïõ Þ áðü ôï üñãáíï ðïõ åßíáé íüìéìá åîïõóéïäïôçìÝíï*. 
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* Óôï ðëáßóéï ôçò ÇëåêôñïíéêÞò Äéïßêçóçò êáèéåñþíåôáé ç «ÇëåêôñïíéêÞ ÕðïãñáöÞ» êáé ç «ÐñïçãìÝíç ÇëåêôñïíéêÞ
ÕðïãñáöÞ».
«ÇëåêôñïíéêÞ ÕðïãñáöÞ» åßíáé äåäïìÝíá óå çëåêôñïíéêÞ ìïñöÞ, ôá ïðïßá åßíáé óõíçììÝíá óå Üëëá çëåêôñïíéêÜ
äåäïìÝíá Þ óõó÷åôßæïíôáé ëïãéêÜ ìå áõôÜ êáé ôá ïðïßá ÷ñçóéìåýïõí ùò ìÝèïäïò áðüäåéîçò ôçò ãíçóéüôçôáò.
«ÐñïçãìÝíç ÇëåêôñïíéêÞ ÕðïãñáöÞ» Þ «ØçöéáêÞ ÕðïãñáöÞ» åßíáé çëåêôñïíéêÞ õðïãñáöÞ ðïõ ðëçñïß ôïõò åîÞò
üñïõò:
á) óõíäÝåôáé ìïíïóÞìáíôá ìå ôïí õðïãñÜöïíôá
â) åßíáé éêáíÞ íá êáèïñßóåé åéäéêÜ êáé áðïêëåéóôéêÜ ôçí ôáõôüôçôá ôïõ õðïãñÜöïíôïò
ã) äçìéïõñãåßôáé ìå ìÝóá ôá ïðïßá ï õðïãñÜöùí ìðïñåß íá äéáôçñÞóåé õðü ôïí áðïêëåéóôéêü ôïõ Ýëåã÷ï êáé
ä) óõíäÝåôáé ìå ôá äåäïìÝíá óôá ïðïßá áíáöÝñåôáé êáôÜ ôñüðï, þóôå íá ìðïñåß íá åíôïðéóèåß ïðïéáäÞðïôå ìåôáãåíÝ-

óôåñç áëëïßùóç ôùí åí ëüãù äåäïìÝíùí (Üñèñï 2 ôïõ ð.ä. 150/2001).



Ç õðïãñáöÞ ôßèåôáé óôï êåíü ðïõ ó÷çìáôßæåôáé áíÜìåóá óôçí éäéüôçôá ðïõ ôßèåôáé Üíù êáé óôï
ïíïìáôåðþíõìï áõôïý ðïõ õðïãñÜöåé ðïõ ôßèåôáé êÜôù áðü ôçí éäéüôçôá. Ç õðïãñáöÞ óõíï-
äåõüìåíç ìå ôá ëïéðÜ óôïé÷åßá: éäéüôçôá, ïíïìáôåðþíõìï, üôáí ôßèåôáé óôï ôÝëïò ôïõ åããñÜöïõ
åßíáé äçëùôéêÞ ôçò áðïäï÷Þò ôïõ ðåñéå÷ïìÝíïõ ôïõ.

6. ÐñïóõðïãñáöÞ

Åßíáé ç ìïíïãñáöÞ* ðÜíù óôï ó÷Ýäéï ðïõ Ý÷åé êáôáñôßóåé ï óõíôÜêôçò üëùí ôùí åíäéÜìåóùí
ìÝ÷ñé ôïí ôåëéêü õðïãñÜöïíôá, ìå ôçí ïðïßá äçëþíïõí ôçí óõìöùíßá ôïõò ùò ðñïò ôï ðåñéå÷ü-
ìåíü ôïõ. 

ÊáôÜ ôçí ðñïóõðïãñáöÞ áêïëïõèåßôáé ç éåñáñ÷éêÞ ïäüò êáé ÷ñçóéìïðïéåßôáé ç óöñáãßäá ðñï-
óõðïãñáöÞò. ÊÜèå õðÜëëçëïò ðïõ ðñïóõðïãñÜöåé ïðïéïäÞðïôå Ýããñáöï Þ ðñÜîç, ïöåßëåé íá
èÝôåé ðáñáðëåýñùò ôçò ðñïóõðïãñáöÞò ôïõ ôçí áêñéâÞ çìåñïìçíßá êáôÜ ôçí ïðïßá ðñïóõðÝ-
ãñáøå (Í.1943/91, Üñèñï 7, ðáñÜãñáöïò 5). 

Ìå ôçí ðñïóõðïãñáöÞ äçëþíåôáé ç óõìöùíßá, ðñïò ôï ðåñéå÷üìåíï, üëùí üóùí óõìðñÜôôïõí.

Áí ï õðÜëëçëïò Ý÷åé áíôßèåôç ãíþìç ãéá åíôåëëüìåíç åíÝñãåéá, ãéá ôçí ïðïßá åßíáé áíáãêáßá ç
ðñïóõðïãñáöÞ Þ ç èåþñçóÞ ôïõ, ïöåßëåé íá ôçí äéáôõðþóåé åããñÜöùò ãéá íá áðáëëáãåß áðü ôçí
åõèýíç.

Ïé ðñïúóôÜìåíïé üëùí ôùí âáèìßäùí ïöåßëïõí íá ðñïóõðïãñÜöïõí ôá Ýããñáöá ðïõ áíÞêïõí óôçí
áñìïäéüôçôÜ ôïõò êáé åêäßäïíôáé ìå ôçí õðïãñáöÞ ôïõ ðñïúóôáìÝíïõ ôïõò. Áí äéáöùíïýí, ïöåß-
ëïõí íá äéáôõðþóïõí åããñÜöùò ôéò ôõ÷üí áíôéññÞóåéò ôïõò. Áí ðáñáëåßøïõí íá ðñïóõðïãñÜ-
øïõí ôï Ýããñáöï èåùñåßôáé üôé ôï ðñïóõðÝãñáøáí. (Âë. Üñèñï 25 ðáñÜãñ. 4-5 ôïõ Í. 2683/1999).

Õðüäåéãìá Óöñáãßäáò ÐñïóõðïãñáöÞò

7. ÓõíõðïãñáöÞ

¼ôáí ïé ôåëéêïß õðïãñÜöïíôåò åßíáé ðåñéóóüôåñïé áðü Ýíáò, ôüôå ðñüêåéôáé ãéá óõíõðïãñáöÞ.

ÐáñÜäåéãìá, óôéò êïéíÝò õðïõñãéêÝò áðïöÜóåéò, ïé ôåëéêïß õðïãñÜöïíôåò - ïé õðïõñãïß - åßíáé
ðåñéóóüôåñïé áðü Ýíáò.

8. ÄéáâÜèìéóç
Åßíáé ï ÷áñáêôçñéóìüò ôïõ åããñÜöïõ ìå Ýíáí üñï ðïõ äçëþíåé üôé ç ãíùóôïðïßçóÞ ôïõ óå áíáñ-
ìüäéï Þ Üãíùóôï ðñüóùðï èá åðÝöåñå æçìßá óôï êñÜôïò. ÁíÜëïãá ìå ôç óïâáñüôçôá ôçò æçìßáò,
ôï Ýããñáöï ÷áñáêôçñßæåôáé ìå êáôÜëëçëï âáèìü áóöáëåßáò.

Ôï âáèìü Áóöáëåßáò ôïí åðéëÝãåé ï óõíôÜêôçò âÜóåé ôïõ ðåñéå÷ïìÝíïõ ôïõ åããñÜöïõ êáé åëÝã-
÷åôáé áðü üëïõò ôïõò áñìïäßïõò ðïõ ðñïóõðïãñÜöïõí ôï Ýããñáöï. ÁíÜëïãá, ëïéðüí ôï âáèìü
áóöáëåßáò ìå ôïí ïðïßï ðñÝðåé íá êéíçèåß ôï Ýããñáöï, ìðïñïýìå íá ôï ÷áñáêôçñßóïõìå ìå Ýíáí
áðü ôïõò ðáñáêÜôù ÷áñáêôçñéóìïýò. 

á. ¢êñùò Áðüññçôï (Ãéá èÝìáôá ýøéóôçò åèíéêÞò óðïõäáéüôçôáò Þ üôáí ðåñéëáìâÜíåé
óôïé÷åßá ðïõ áöïñïýí ôçí éäéùôéêÞ Þ ïéêïãåíåéáêÞ æùÞ ôñßôùí). Ó÷åôéêÝò ïé äéáôÜîåéò
éäßùò ôùí íüìùí 2690/99 Üñèñï 5 êáé 2472/97.

â. Áðüññçôï (¼ôáí ðñÝðåé íá ëáìâÜíïõí ãíþóç ìüíï ôá áðïëýôùò áíáãêáßá ðñüóùðá).

ÓÕÍÔÁÊÔÇÓ ÔÌÇÌÁÔÁÑ×ÇÓ ÄÉÅÕÈÕÍÔÇÓ ÃÅÍ. ÄÉÅÕÈÕÍÔÇÓ ÃÅÍ. ÃÑÁÌÌÁÔÅÁÓ
ÌÏÍÏÃÑÁÖÇ

ÇÌÅÑÏÌÇÍÉÁ
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* ÌïíïãñáöÞ åßíáé, ç õðïãñáöÞ ìå ôá áñ÷éêÜ ìüíï óôïé÷åßá ôïõ ïíïìáôåðþíõìïõ.



ã. Åìðéóôåõôéêü (¼ôáí ïé ðëçñïöïñßåò ðïõ ðåñéÝ÷åé ìðïñïýí íá ðñïêáëÝóïõí äõóëåéôïõñ-
ãßåò áí ðåñéÝëèïõí óå ãíþóç áíáñìïäßùí).

ã. ÁäéáâÜèìçôï (¼ôáí äåí Ý÷åé ÷áñáêôçñéóèåß ìå êÜðïéï áðü ôïõò ùò Üíù âáèìïýò áóöá-
ëåßáò).*

9. Ðñïôåñáéüôçôá

Åßíáé ï ÷áñáêôçñéóìüò ôïõ åããñÜöïõ ìå Ýíáí üñï ðïõ äçëþíåé üôé ç äéåêðåñáßùóÞ ôïõ ðñÝðåé
íá ãßíåé óå óõãêåêñéìÝíï ÷ñüíï, þóôå íá ìçí ðñïêëçèåß äõóëåéôïõñãßá ôïõ óõóôÞìáôïò.Ôïí
âáèìü ðñïôåñáéüôçôáò ôïí åðéëÝãåé ï óõíôÜêôçò âÜóåé ôùí óôïé÷åßùí êáé ôçò öýóçò ôïõ ðåñéå-
÷ïìÝíïõ ôïõ åããñÜöïõ. Ôçí åõèýíç ãéá ôïí âáèìü ðñïôåñáéüôçôáò ôç öÝñåé ç õðçñåóßá. 

Ïé âáèìïß ðñïôåñáéüôçôáò åßíáé:

á. ÅîáéñåôéêÜ Åðåßãïí (Ãéá äéåêðåñáßùóç ôï óõíôïìüôåñï äõíáôü).

â. Åðåßãïí (Ãéá äéåêðåñáßùóç óå äéÜóôçìá ìéêñüôåñï ôïõ åõëüãïõ, ãéá íá 

äéåêðåñáéùèåß, ÷ñüíïõ).

ã. Êïéíü (Ãéá äéåêðåñáßùóç êáôÜ ôç öõóéïëïãéêÞ óåéñÜ âÜóåé ôçò çìåñïìçíßáò ôïõ).

¼ôáí ôï Ýããñáöï äåí Ý÷åé ÷áñáêôçñéóôåß åîáéñåôéêÜ åðåßãïí Þ åðåßãïí èåùñåßôáé ùò ðñïò ôï
âáèìü ðñïôåñáéüôçôáò ùò êïéíü.

10. ÅéäéêÞ Ìåôá÷åßñéóç

ÅðéâÜëëåôáé óå ïñéóìÝíá Ýããñáöá, ïðüôå ÷ñçóéìïðïéåßôáé ìéá áðü ôéò áêüëïõèåò åíäåßîåéò: 

á. Ðñïóùðéêü (¼ôáí ôï Ýããñáöï ðñÝðåé íá ðáñáäïèåß óôá ÷Ýñéá ôïõ áðïäÝêôç ìÝóá óå êëåé-
óôü öÜêåëï)

â. Ìå Áðüäåéîç (¼ôáí ï ðáñáëÞðôçò ëáìâÜíåé ôï Ýããñáöï êáôüðéí õðïãñáöÞò ôïõ).

ã. Ìå Áããåëéáöüñï (¼ôáí ï ðáñáëÞðôçò ôï ëáìâÜíåé ìå áããåëéáöüñï).

11. Äéåêðåñáßùóç

Åßíáé ôï óýíïëï ôùí åíåñãåéþí ðïõ ìåóïëáâïýí ìåôáîý ôçò êáôÜñôéóçò ôïõ ó÷åäßïõ êáé ôçò
ðáñÜäïóçò ôïõ áêñéâïýò áíôéãñÜöïõ ôïõ:

- óôïí ßäéï ôoí ðáñáëÞðôç (ÅóùôåñéêÞ Äéáêßíçóç) Þ 

- óôçí ôá÷õäñïìéêÞ õðçñåóßá (ÅîùôåñéêÞ Äéáêßíçóç) 

Óôç äéáäéêáóßá, ëïéðüí, ôçò äéåêðåñáßùóçò ðåñéëáìâÜíïíôáé êáé ç ðáñáâïëÞ, ç åðéêýñùóç, ôï
óöñÜãéóìá, ç áíáðáñáãùãÞ, ç ôïðïèÝôçóç óå öáêÝëïõò.

ÁíáðáñáãùãÞ åããñÜöùí åßíáé ç áíáðáñáãùãÞ ôïõ ðñùôïôýðïõ óå ìåãÜëï Þ ìéêñü áñéèìü áíôé-
ôýðùí ìå ìç÷áíéêÜ Þ çëåêôñïíéêÜ ìÝóá (åêôýðùóç ìå ôïí åêôõðùôÞ ôïõ Ç/Õ, öùôïôýðéóç ê.ëð.).

ÂÝâáéá, ç ôå÷íïëïãßá Ý÷åé áëëÜîåé ôï íüçìá ôçò äéåêðåñáßùóçò óÞìåñá. ¼ôáí ðñüêåéôáé Ýíá
Ýããñáöï íá äéåêðåñáéùèåß ìå ôçëåïìïéïôõðßá Þ çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï äåí áíáðáñÜãåôáé óå
ôüóá áíôßôõðá üóïé åßíáé ïé áðïäÝêôåò, ïýôå ôßèåôáé óå öÜêåëï.

Ìå ôç ÷ñÞóç ôçëåïìïéïôõðßáò Þ çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ ðåñéÝñ÷ïíôáé óôïí ðáñáëÞðôç
Ýããñáöá óå Ýíôõðç Þ øçöéáêÞ ìïñöÞ ðïõ äåí åßíáé «áêñéâÞ áíôßãñáöá» ìå ôçí óôåíÞ Ýííïéá
(âë. Êåö. 6 Ýùò 9). Ç ïëïêëÞñùóç ôùí ñõèìßóåùí ó÷åôéêÜ ìå ôçí çëåêôñïíéêÞ õðïãñáöÞ èá
áëëÜîåé ôá äåäïìÝíá (âë. óôï ÐÁÑÁÑÔÇÌÁ Ã´).
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* Ôá åéóåñ÷üìåíá Þ åîåñ÷üìåíá Ýããñáöá ìå ôïí ÷áñáêôçñéóìü «¢êñùò Áðüññçôï», «Áðüññçôï» Þ «Åìðéóôåõôéêü» êáôá-
÷ùñßæïíôáé óôï åìðéóôåõôéêü ðñùôüêïëëï ðïõ ôçñåßôáé óå åéäéêü âéâëßï áðü ôïí áñìüäéï õðÜëëçëï, óõíÞèùò ôïõ ôìÞ-
ìáôïò Ãñáììáôåßáò. Ãéá ôç öýëáîç ôïõ åìðéóôåõôéêïý ðñùôïêüëëïõ ëáìâÜíïíôáé åéäéêÜ ìÝôñá áóöáëåßáò.



ÐÑÏÛÐÏÈÅÓÅÉÓ ÅÃÊÕÑÏÔÇÔÁÓ

ÄÉÏÉÊÇÔÉÊÙÍ ÅÃÃÑÁÖÙÍ

Ãéá íá åßíáé Ýíá äéïéêçôéêü Ýããñáöï Ýãêõñï èá ðñÝðåé íá õößóôáíôáé, ìåôáîý Üëëùí, ïé
ðáñáêÜôù ðñïûðïèÝóåéò: 

1. Ôï ðñüóùðï ðïõ óõíôÜóóåé ôï Ýããñáöï íá åßíáé üñãáíï ôçò Äçìüóéáò Äéïßêçóçò.
ÕðÜëëçëïò ðïõ äåí åãêáôáóôÜèçêå óôï áîßùìÜ ôïõ Þ ðáýôçêå, êáèþò êáé ï øåõäþò ðåñéâëçèåßò
äçìïóéïûðáëëçëéêÞ éäéüôçôá, åßíáé áíßêáíïò íá óõíôÜîåé äçìüóéï Ýããñáöï.

2. Ï õðÜëëçëïò ðïõ åêäßäåé ôï Ýããñáöï áðáéôåßôáé íá Ý÷åé áñìïäéüôçôá «êáè’ ýëçí»,
äçëáäÞ íá áíÞêåé óôá êáèÞêïíôÜ ôïõ ç ðéóôïðïßçóç ôùí ãåãïíüôùí ðïõ âåâáéþíïíôáé óôï
Ýããñáöï Þ ôùí áðüøåùí ðïõ äéáôõðþíïíôáé óå áõôü.

3. Ï õðÜëëçëïò ðïõ åêäßäåé ôï Ýããñáöï áðáéôåßôáé íá åßíáé áñìüäéïò êáôÜ ôüðï, äçëáäÞ
íá åíåñãåß óôá üñéá ôçò ôïðéêÞò ðåñéöÝñåéáò óôçí ïðïßá áóêåß ôá êáèÞêïíôÜ ôïõ.

4. Ôï Ýããñáöï íá óõíôÜóóåôáé êáôÜ ôïõò íüìéìïõò ôýðïõò, ôùí ïðïßùí ç ôÞñçóç áðï-
äåéêíýåôáé áðü áõôü ôï ßäéï ôï Ýããñáöï. 
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ÅÉÄÇ ÄÉÏÉÊÇÔÉÊÙÍ ÅÃÃÑÁÖÙÍ 

Ç áëëçëïãñáößá óôéò Äçìüóéåò Õðçñåóßåò äéåîÜãåôáé ìå ôá ðáñáêÜôù åßäç åããñÜöùí:

• Ôï åõñåßáò ÷ñÞóçò Ýããñáöï

• Ôçí åéóÞãçóç

• Ôçí áðüöáóç

• Ôçí åãêýêëéï

• Ôç äéáôáãÞ

• Ôá óçìåéþìáôá (ÕðçñåóéáêÜ - ÅíçìåñùôéêÜ)

• Ôéò áéôÞóåéò - áíáöïñÝò õðáëëÞëùí

• Ïé áéôÞóåéò - áíáöïñÝò ðïëéôþí

• Ôï ôçëåãñÜöçìá êáé ôï ôçëåôýðçìá (Telex)

• Ôï ôçëåïìïéüôõðï (Fax)

• Ôï ìÞíõìá çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ (E-mail)

• Ôá ðñáêôéêÜ, ðïõ áðïôåëïýí éäéáßôåñç ðåñßðôùóç äéïéêçôéêþí åããñÜöùí

✔ Ôï åõñåßáò ÷ñÞóçò Ýããñáöï

Ìå ôï Ýããñáöï áõôü ìåôáâéâÜæïíôáé ïé õðçñåóéáêÝò åíôïëÝò, æçôïýíôáé ðëçñïöïñßåò, äßíïíôáé
äéåõêñéíßóåéò êáé ïäçãßåò êáé åêöñÜæïíôáé óêÝøåéò êáé áðüøåéò ãéá õðçñåóéáêÜ æçôÞìáôá, ìåôá-
îý õðçñåóéþí äéáöüñùí åðéðÝäùí êáé ìåôáîý õðçñåóéþí êáé éäéùôþí. Ôï ìåãáëýôåñï ìÝñïò ôçò
õðçñåóéáêÞò áëëçëïãñáößáò äéåîÜãåôáé ìå ôï åõñåßáò ÷ñÞóçò Ýããñáöï.

Ìå ôï åõñåßáò ÷ñÞóçò Ýããñáöï ìðïñåß áðëÜ íá äéáâéâÜæåôáé óôïí áðïäÝêôç Ýíá Üëëï Ýããñáöï
ãéá ôéò äéêÝò ôïõ åíÝñãåéåò. Ãéá ðáñÜäåéãìá, ìå Ýíá ôÝôïéï Ýããñáöï äéáâéâÜæïõìå óôï Åèíéêü
Ôõðïãñáöåßï ìéá õðïõñãéêÞ áðüöáóç, ðñïò äçìïóßåõóç. Ôï Ýããñáöï áõôü ôüôå êáëåßôáé «äéá-
âéâáóôéêü».

Ôï Ýããñáöï ðïõ óõíôÜóóåôáé ìå ðñùôïâïõëßá ôçò õðçñåóßáò êáé äåí áðáíôÜ óå óõãêåêñéìÝíï
åéóåñ÷üìåíï ÷áñáêôçñßæåôáé ùò «ïßêïèåí».
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Õðüäåéãìá ÅããñÜöïõ Åõñåßáò ×ñÞóçò

(×ñüíïò äéáôÞñçóçò)
ÅËËÇÍÉÊÇ ÄÇÌÏÊÑÁÔÉÁ (âáèìüò Áóöáëåßáò)
ÕÐÏÕÑÃÅÉÏ
ÃÅÍÉÊÇ ÃÑÁÌÌÁÔÅÉÁ ÁèÞíá /      / 2002
ÃÅÍÉÊÇ ÄÉÅÕÈÕÍÓÇ Áñéè. Ðñùô. :
ÄÉÅÕÈÕÍÓÇ (âáèìüò ðñïôåñáéüôçôáò)
ÔÌÇÌÁ

ÐÑÏÓ :
Ôá÷. Ä/íóç :
Ôá÷. Êþäéêáò :
Ðëçñïöïñßåò :
ÔçëÝöùíï : ÊÏÉÍ. :
Fax :
E-Mail :

ÈÅÌÁ :

Ó÷åô. :

˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜
˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜
˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜

(õðïãñáöÞ)

           ÁêñéâÝò  Áíôßãñáöï
Ï ÐñïúóôÜìåíïò ôçò Ãñáììáôåßáò

       (õðïãñáöÞ) - (óöñáãßäá)
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✔ Ç åéóÞãçóç
Ìå ôï Ýããñáöï áõôü åîåôÜæïíôáé óõãêåêñéìÝíá èÝìáôá êáé ðñïôåßíïíôáé ëýóåéò ó÷åôéêÜ ìå áõôÜ.
Ç åéóÞãçóç ãßíåôáé ãéá åíçìÝñùóç áíþôåñùí, ôïõ óõíôÜêôç, êëéìáêßùí. Ç åéóÞãçóç óõíôÜó-
óåôáé ìå ðñùôïâïõëßá ôïõ êáôÜ ðåñßðôùóç áñìüäéïõ ïñãÜíïõ ãéá êÜðïéï èÝìá Þ ìåôÜ áðü åíôï-
ëÞ ôïõ éåñáñ÷éêÜ ðñïúóôáìÝíïõ êáé áðïâëÝðåé óôï íá åíçìåñþóåé ôá áíþôåñá êëéìÜêéá ôçò õðç-
ñåóßáò, ðñïêåéìÝíïõ íá ëÜâïõí ôéò ó÷åôéêÝò áðïöÜóåéò. ÐåñéëáìâÜíåé üëá ôá áíáãêáßá óôïé÷åßá
ãéá ôçí åíçìÝñùóç ôïõ ðñïúóôáìÝíïõ ïñãÜíïõ êáé åðé÷åéñÞìáôá ðëÞñùò ôåêìçñéùìÝíá. Óå
åéóçãÞóåéò, êáé ãåíéêüôåñá Ýããñáöá ìåãáëýôåñá ôùí ôåóóÜñùí óåëßäùí, ðñïôÜóóåôáé óýíïøç,
ôï ðïëý ìéáò óåëßäáò (executive report). Ïé åéóçãÞóåéò õðïâÜëëïíôáé Ýãêáéñá óôá áñìüäéá üñãá-
íá þóôå íá ðáñÝ÷åôáé ï áðáñáßôçôïò ÷ñüíïò ãéá ôç ëÞøç áðüöáóçò ìåôÜ áðü ìåëÝôç.

Õðüäåéãìá ÅéóÞãçóçò
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✔ Ç Áðüöáóç 

Åßíáé äéïéêçôéêÞ ðñÜîç ðïõ åêäßäåôáé óôç âÜóç åîïõóéïäüôçóçò Íüìïõ, åßíáé óõíÞèùò Ýããñá-
öç, áíáöÝñåé ôçí åêäïýóá áñ÷Þ êáé ôéò åöáñìïæüìåíåò äéáôÜîåéò, öÝñåé äå ÷ñïíïëïãßá êáé ôçí
õðïãñáöÞ ôïõ áñìüäéïõ ïñãÜíïõ.

á. ÄïìÞ ôùí ÁðïöÜóåùí

Ç áðüöáóç ÷ùñßæåôáé óå äýï ìÝñç: 

– Ôï ðñïïßìéï êáé 

– Ôï äéáôáêôéêü 

ÃÅÍÉÊÇ ÄÉÅÕÈÕÍÓÇ ÁèÞíá     /      / 2003
ÄÉÅÕÈÕÍÓÇ
ÔÌÇÌÁ ÐÑÏÓ :

ÅÉÓÇÃÇÓÇ

Ó÷åôéêÜ ìå ……………..… (Ðåñßëçøç èÝìáôïò)
ÓõíôÜêôçò :
ÔçëÝöùíï :
Ó×ÅÔ. : (á)

(â)
 Éóôïñéêü :
1.
2.

ÐñïûðïèÝóåéò :
3.
4.

ÐáñÜãïíôåò :
5.
6.

ÁíÜëõóç :
8.
9.
10.

ÓõìðåñÜóìáôá :
11.
12.

ÐñïôÜóåéò :
13.
14.

ÓõíçììÝíá : Ï ÓÕÍÔÁÊÔÇÓ
(á)     (õðïãñáöÞ)
(â)

Ó×ÏËÉÁÓÌÏÓ :
1) …………………………………………………………..(õðïãñáöÞ-çìåñïìçíßá)
2) …………………………………………………………..(õðïãñáöÞ-çìåñïìçíßá)
3) …………………………………………………………..(õðïãñáöÞ-çìåñïìçíßá)

ÁÐÏÖÁÓÇ ÃÉÁ ÁËËÅÓ ÅÍÅÑÃÅÉÅÓ

          (õðïãñáöÞ - çìåñïìçíßá)
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Õðüäåéãìá Áðüöáóçò

ÅËËÇÍÉÊÇ ÄÇÌÏÊÑÁÔÉÁ (âáèìüò Áóöáëåßáò)
ÕÐÏÕÑÃÅÉÏ
ÃÅÍÉÊÇ ÃÑÁÌÌÁÔÅÉÁ ÁèÞíá /      / 2003
ÃÅÍÉÊÇ ÄÉÅÕÈÕÍÓÇ Áñéè. Ðñùô. :
ÄÉÅÕÈÕÍÓÇ (âáèìüò ðñïôåñáéüôçôáò)
ÔÌÇÌÁ

Ôá÷. Ä/íóç           :
Ôá÷. Êþäéêáò           :
Ðëçñïöïñßåò           :
ÔçëÝöùíï           :
Áñéèì. óõóê. ôçë/ôõðßáò:
Çëåêôñïí. Ä/íóç            :

ÈÅÌÁ :

ÁÐÏÖÁÓÇ
Ï ÕÐÏÕÑÃÏÓ Þ ÏÉ ÕÐÏÕÑÃÏÉ Þ Ï ÃÅÍÉÊÏÓ ÃÑÁÌÌÁÔÅÁÓ

¸÷ïíôáò õðüøç:
1. Ôéò äéáôÜîåéò :

á)  Ôïõ Íüìïõ
â)  Ôïõ Ð.Ä.
ã)  Ôçò Ð.Õ.Ó.

2. Ôéò áíÜãêåò ôçò õðçñåóßáò

Áðïöáóßæïõìå

1. Ôçí Ýãêñéóç, óõãêñüôçóç, óýóôáóç, ê.ë.ð. ______________________________________
2. Ç áðüöáóç éó÷ýåé áðü _____________________________________________________
3. Ç áðüöáóç áõôÞ íá äçìïóéåõèåß óôçí Åöçìåñßäá ôçò ÊõâÝñíçóçò.

Ïé Õðïõñãïß
  (õðïãñáöÝò)

Êïéíïðïßçóç :
1. Åèíéêü Ôõðïãñáöåßï
2. _______________

                 ÁêñéâÝò  Áíôßãñáöï
     Ï ÐñïúóôÜìåíïò ôçò Ãñáììáôåßáò

           (õðïãñáöÞ) - (óöñáãßäá)
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✔ Ç Åãêýêëéïò

Åßíáé Ýããñáöï ðïõ åêäßäåôáé áðü ÊåíôñéêÜ Þ ÐåñéöåñåéáêÜ üñãáíá êáé åîõðçñåôåß ôïõò åîÞò
óêïðïýò êõñßùò: 

• ðáñÝ÷åé ïäçãßåò & äéåõêñéíÞóåéò ó÷åôéêÜ ìå ôçí åöáñìïãÞ íïìïèåôéêþí äéáôÜîåùí ìå óêïðü
ôçí ïìïéüìïñöç åñìçíåßá êáé åöáñìïãÞ ôïõ íüìïõ

• ðëçñïöïñåß ãéá ôçí äçìïóßåõóç êáé éó÷ý íÝùí äéáôÜîåùí ìå ôñüðï ðïõ íá äéåõêïëýíåé ôç
ëÞøç ôùí áðïöÜóåùí êáé ôïí óõíôïíéóìü äéáöüñùí õðçñåóéþí

• êïéíïðïéåß äéáôáãÝò äéïéêçôéêÞò Þ ëåéôïõñãéêÞò öýóçò ìå ñçôÝò åíôïëÝò óôïõò ðáñáëÞðôåò
ãéá óõãêåêñéìÝíåò åíÝñãåéåò 

Äéáêñßíïõìå ôéò åãêõêëßïõò ùò ðñïò ôï ðåñéå÷üìåíü ôïõò óôéò ðáñáêÜôù êáôçãïñßåò: 

- ÅñìçíåõôéêÝò 

- ÅðéôáêôéêÝò 

- ÊáíïíéóôéêÝò 

- ÏñãáíùôéêÝò 

Õðåíèõìßæåôáé üôé ïé åãêýêëéïé åßíáé óêüðéìï íá óõíôÜóóïíôáé ìå ðëÞñç êáé óáöÞ ôñüðï, þóôå
íá áðïöåýãåôáé ç õðïêåéìåíéêüôçôá óôçí åöáñìïãÞ ôïõ íüìïõ êáé ç óýãêñïõóç, åßôå ìå ôïí
ßäéï ôïí íüìï, åßôå ìå ðñïçãïýìåíåò åãêõêëßïõò. 

Ïé åãêýêëéïé, áêüìç, ðñÝðåé íá åêäßäïíôáé åãêáßñùò þóôå ïé áðïäÝêôåò íá Ý÷ïõí ôïí áðáéôïý-
ìåíï ÷ñüíï ãéá ôçí åìðñüèåóìç åöáñìïãÞ ôïõò.
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Õðüäåéãìá Åãêõêëßïõ

ÅËËÇÍÉÊÇ ÄÇÌÏÊÑÁÔÉÁ (âáèìüò Áóöáëåßáò)
ÕÐÏÕÑÃÅÉÏ
ÃÅÍÉÊÇ ÃÑÁÌÌÁÔÅÉÁ ÁèÞíá /      / 2003
ÃÅÍÉÊÇ ÄÉÅÕÈÕÍÓÇ Áñéè. Ðñùô. :
ÄÉÅÕÈÕÍÓÇ (âáèìüò ðñïôåñáéüôçôáò)
ÔÌÇÌÁ

Ôá÷. Ä/íóç           :
Ôá÷. Êþäéêáò           : ÐÑÏÓ :
Ðëçñïöïñßåò           :
ÔçëÝöùíï           :
Áñéèì. óõóê. ôçë/ôõðßáò:
Çëåêôñïí. Ä/íóç            : ÊÏÉÍ. :

ÈÅÌÁ :

Ó÷åô. :

˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ 
˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜

(õðïãñáöÞ)

ÅóùôåñéêÞ ÄéáíïìÞ :
1. Ãñáöåßï ê. Õðïõñãïý
2. Ãñáöåßï ê. Õöõðïõñãïý ÁêñéâÝò  Áíôßãñáöï
3. Ãñáöåßï ê. Ãåí. ÃñáììáôÝá Ï ÐñïúóôÜìåíïò ôçò Ãñáììáôåßáò
4. ____________________

(õðïãñáöÞ) - (óöñáãßäá)
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✔ Ç ÄéáôáãÞ

Åßíáé ôï Ýããñáöï ðïõ áðåõèýíåôáé óå õöéóôÜìåíåò õðçñåóßåò Þ üñãáíá êáé åðéâÜëëåé åíÝñãåé-
åò åê ìÝñïõò ôïõ ðáñáëÞðôç óýìöùíåò ìå ôéò åíôïëÝò ôçò ðñïúóôÜìåíçò áñ÷Þò.

✔ Ôá Óçìåéþìáôá

Åßíáé Ýããñáöá åóùôåñéêÞò öýóåùò ðïõ áöïñïýí èÝìáôá äåõôåñåõïýóçò óçìáóßáò.  Äéáêñßíïíôáé
óå:

-  õðçñåóéáêÜ

-  åíçìåñùôéêÜ 

Ôá ÕðçñåóéáêÜ Óçìåéþìáôá: 

- äéáâéâÜæïõí äéÜöïñá èÝìáôá Þ 

- áíôáëëÜóóïõí ðëçñïöïñßåò ìåôáîý äéáöïñåôéêþí ìïíÜäùí

ôçò ßäéáò õðçñåóßáò. 

Ôá ÅíçìåñùôéêÜ Óçìåéþìáôá ÷ñçóéìïðïéïýíôáé ãéá ôçí åíçìÝñùóç ôùí éåñáñ÷éêÜ áíþôåñùí
êëéìáêßùí. ÓõíôÜóóïíôáé óõíÞèùò ãéá ôçí åîõðçñÝôçóç ôùí ðáñáêÜôù óêïðþí: 

á. Íá áðïôåëÝóïõí ôçí ðåñßëçøç ìáêñïóêåëþí åããñÜöùí

â. Íá åêèÝóïõí ôï éóôïñéêü åíüò èÝìáôïò 

ã. Íá äéáôõðþóïõí áðüøåéò êáé åéóçãÞóåéò óå ó÷Ýóç ìå ôç ñýèìéóç åíüò èÝìáôïò, Þ íá
áéôéïëïãÞóïõí ôïõò ëüãïõò ðïõ åðÝâáëáí ôçí Ýêäïóç åíüò åããñÜöïõ

Ôï õðçñåóéáêü óçìåßùìá åßíáé üìïéï ùò ðñïò ôç ìïñöÞ ìå ôï åíçìåñùôéêü óçìåßùìá.



Õðüäåéãìá Åíçìåñùôéêïý Óçìåéþìáôïò

ÁèÞíá /      / 2003
ÃÅÍÉÊÇ ÄÉÅÕÈÕÍÓÇ
ÄÉÅÕÈÕÍÓÇ
ÔÌÇÌÁ

ÅÍÇÌÅÑÙÔÉÊÏ ÓÇÌÅÉÙÌÁ

(õðüøç ê. ………………………….)

ÈÝìá: …………………….……………. (Ðåñßëçøç èÝìáôïò)

˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜
˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜
˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜
˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜
˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜
˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜
˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜
˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜
˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜
˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜
˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜
˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜
˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜
˜˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜
˜˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜ ˜˜ ˜ ˜

Ï …………………..
(Éäéüôçôá êáé Ïíïìáôåðþíõìï ÓõíôÜêôç)
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✔ Ïé ÁéôÞóåéò – ÁíáöïñÝò ÕðáëëÞëùí 

Ç áßôçóç êáé ç áíáöïñÜ áðïôåëïýí ðñïóùðéêÜ Ýããñáöá. Ìå ôçí áßôçóç Þ áíáöïñÜ: 

- õðïâÜëëïíôáé áéôÞìáôá Þ ðáñÜðïíá áôïìéêÞò ìïñöÞò 

- áíáöÝñïíôáé óôïé÷åßá Þ ãåãïíüôá óô’ áñìüäéá êáôÜ ðåñßðôùóç üñãáíá. 

Ãéá ôçí õðïâïëÞ ôçò áßôçóçò Þ áíáöïñÜò áêïëïõèåßôáé ç éåñáñ÷éêÞ ïäüò. 

Õðüäåéãìá Áßôçóçò ÕðáëëÞëïõ

ÐÑÏÓ :

ÁÉÔÇÓÇ 7. ………………………..
1. ……………………………. …………………………...
2. ……………………… 8. ………………………..
3. ………………………
4. Ãéá …………………..
 ………………………… 9. Ðáñáêáëþ íá ……………
5. ………………………. …………………………………………
6. ÓõíçììÝíá .………… …………………………………………

…………………………………………

 Ìå ôéìÞ

(õðïãñáöÞ)
 Ï Áéôþí

1. ÁíáãñÜöåôáé ôï ðëÞñåò ïíïìáôåðþíõìï ôïõ áéôïýíôïò.
2. ÁíáãñÜöåôáé ï âáèìüò ôïõ.
3. ÁíáãñÜöåôáé ç Õðçñåóßá ðïõ õðçñåôåß.
4. ÁíáãñÜöåôáé  ðåñßëçøç ôïõ áéôÞìáôïò.
5. ÁíáãñÜöåôáé ôüðïò êáé çìåñïìçíßá.
6. ÁíáãñÜöïíôáé ôá ôõ÷üí óõíçììÝíá.
7. ÁíáãñÜöåôáé ï ôßôëïò ôçò Õðçñåóßáò ðïõ áðåõèýíåôáé ç áßôçóç.
8. ÁíáãñÜöåôáé ç Ýäñá ôçò Õðçñåóßáò.
9. Áíáðôýóóåôáé ôï õðïâáëëüìåíï áßôçìá.

«Êáíïíéóìüò Åðéêïéíùíßáò Äçìïóßùí Õðçñåóéþí» (Ê.Å.Ä.Õ.)
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✔ Ïé ÁéôÞóåéò – Ïé ÄéïéêçôéêÝò ðñïóöõãÝò êáé ïé ÁíáöïñÝò Ðïëéôþí

Ïé áéôÞóåéò Þ áíáöïñÝò ôùí ðïëéôþí ÷áñáêôçñßæïíôáé ùò åéóåñ÷üìåíá Ýããñáöá. Ìå ôéò áéôÞóåéò /
áíáöïñÝò åêöñÜæïíôáé ðñïò ôç äçìüóéá äéïßêçóç áéôÞìáôá ðïëéôþí. Áßôçóç ôïõ åíäéáöåñïìÝ-
íïõ ãéá ôçí Ýêäïóç äéïéêçôéêÞò ðñÜîçò áðáéôåßôáé üôáí ôï ðñïâëÝðïõí ïé ó÷åôéêÝò äéáôÜîåéò.

Ãéá ôçí éêáíïðïßçóç ôùí áéôçìÜôùí ç ïéêåßá õðçñåóßá åßíáé õðï÷ñåùìÝíç íá Ý÷åé åéäéêü Ýíôõ-
ðï ôï ïðïßï èá êáëåßôáé íá óõìðëçñþíåé ï áéôþí. Óôï Ýíôõðï áõôü, óå åéäéêü ÷þñï, ð.÷. óôçí
ðßóù óåëßäá Þ óå ðëáßóéï, ðñÝðåé íá áíáãñÜöïíôáé ôá äéêáéïëïãçôéêÜ ðïõ ôõ÷üí ðñÝðåé íá ðñï-
óêïìßóåé ï åíäéáöåñüìåíïò, ïé ðñïâëåðüìåíåò áðü ôç íïìïèåóßá ðñïûðïèÝóåéò ãéá ôçí éêáíïðïß-
çóç ôïõ áéôÞìáôïò, ï ÷ñüíïò ìÝóá óôïí ïðïßï èá äïèåß ç áðÜíôçóç êáé ìéá óåéñÜ Üëëá óôïé÷åßá,
ãéá ôá ïðïßá âë. óôï ÐÁÑÁÑÔÇÌÁ Á´, - í. 2690/1999, Üñèñï 3.

¼ôáí ï ðïëßôçò äçëþíåé üôé äåí ìðïñåß íá ãñÜøåé, ôçí áßôçóç ïöåßëåé íá ôç óõíôÜóóåé ï õðÜë-
ëçëïò ðïõ åßíáé áñìüäéïò íá ôçí ðáñáëÜâåé, óýìöùíá ìå ôá óôïé÷åßá ðïõ ôïõ õðáãïñåýåé ï ðïëß-
ôçò êáé ôá åðéâåâáéþíåé ìå ôçí åðßäåéîç ôïõ äåëôßïõ ôáõôüôçôÜò ôïõ Þ Üëëïõ áðïäåéêôéêïý
åããñÜöïõ. 

Óýìöùíá ìå ôï Üñèñï 10 ôïõ ÓõíôÜãìáôïò ôçò ÅëëÜäïò (ÖÅÊ 85Á~, 18-4-01), ïé ðïëßôåò, Ýíáò Þ
ðïëëïß ìáæß, Ý÷ïõí ôï äéêáßùìá íá áíáöÝñïíôáé åããñÜöùò óôéò áñ÷Ýò, ïé ïðïßåò åßíáé õðï÷ñåù-
ìÝíåò íá åíåñãïýí óýíôïìá, êáôÜ ôéò êåßìåíåò äéáôÜîåéò, êáé íá áðáíôïýí áéôéïëïãçìÝíá óå åêåß-
íïí ðïõ õðÝâáëå ôçí áíáöïñÜ, óýìöùíá ìå ôï íüìï. 

Áí áðü ôéò ó÷åôéêÝò äéáôÜîåéò äåí ðñïâëÝðåôáé ç äõíáôüôçôá Üóêçóçò ôçò êáôÜ ôï Üñèñï 25 ôïõ í.
2690/99 åéäéêÞò äéïéêçôéêÞò Þ åíäéêïöáíïýò ðñïóöõãÞò, ï åíäéáöåñüìåíïò ãéá ôçí áðïêáôÜóôáóç
õëéêÞò Þ çèéêÞò âëÜâçò ôùí åííüìùí óõìöåñüíôùí ôïõ ðïõ ðñïêáëåßôáé áðü áôïìéêÞ äéïéêçôé-
êÞ ðñÜîç ìðïñåß, ãéá ïðïéïíäÞðïôå ëüãï, ìå áßôçóÞ ôïõ, íá æçôÞóåé, åßôå áðü ôçí äéïéêçôéêÞ áñ÷Þ
ðïõ åîÝäùóå ôçí ðñÜîç, ôçí áíÜêëçóç Þ ôçí ôñïðïðïßçóÞ ôçò (áßôçóç èåñáðåßáò), åßôå áðü ôçí
áñ÷Þ ðïõ ðñïÀóôáôáé åêåßíçò ðïõ åîÝäùóå ôçí ðñÜîç, ôçí áêýñùóÞ ôçò (éåñáñ÷éêÞ ðñïóöõãÞ).

Ç äéïéêçôéêÞ áñ÷Þ óôçí ïðïßá õðïâÜëëåôáé ç êáôÜ ôçí ðñïçãïýìåíç ðáñÜãñáöï áßôçóç, ïöåß-
ëåé íá ãíùóôïðïéÞóåé óôïí åíäéáöåñüìåíï ôçí áðüöáóÞ ôçò ãéá ôçí áßôçóç áõôÞ ôï áñãüôåñï
ìÝóá óå ôñéÜíôá (30) çìÝñåò, åêôüò áí áðü åéäéêÝò äéáôÜîåéò ðñïâëÝðåôáé åéäéêÞ ðñïèåóìßá (Âë.
ðåñéóóüôåñá óôá Üñèñá 24-27 ôïõ í. 2690/1999 óôï ÐáñÜñôçìá Á).

Ç áñìüäéá õðçñåóßá, Þ áñ÷Þ, õðï÷ñåïýôáé íá áðáíôÜ óôá áéôÞìáôá ãéá ðáñï÷Þ ðëçñïöïñéþí
êáé ÷ïñÞãçóç åããñÜöùí, éäßùò ðéóôïðïéçôéêþí, äéêáéïëïãçôéêþí êáé âåâáéþóåùí, ìÝóá óå ïñé-
óìÝíç ðñïèåóìßá, ü÷é ìåãáëýôåñç ôùí 60 çìåñþí, üðùò íüìïò ïñßæåé (Üñèñï 4, í. 2690/1999). Áí
êÜðïéá õðüèåóç äåí ìðïñåß íá äéåêðåñáéùèåß ìÝóá óôçí ðñïèåóìßá ôçò ðñïçãïýìåíçò ðáñáãñÜ-
öïõ, ç áñìüäéá õðçñåóßá ïöåßëåé íá ãíùóôïðïéÞóåé åããñÜöùò óôïí åíäéáöåñüìåíï: á) ôïõò
ëüãïõò ôçò êáèõóôÝñçóçò, â) ôïí õðÜëëçëï ðïõ Ý÷åé áíáëÜâåé ôçí õðüèåóç êáé ôïí áñéèìü
ôçëåöþíïõ ôïõ ãéá ôçí ðáñï÷Þ ðëçñïöïñéþí, ã) ôá äéêáéïëïãçôéêÜ ðïõ ôõ÷üí ëåßðïõí, êáèþò
êáé ä) êÜèå Üëëç ÷ñÞóéìç ðëçñïöïñßá.

Ôá áéôïýìåíá ðéóôïðïéçôéêÜ êáé âåâáéþóåéò ÷ïñçãïýíôáé áìÝóùò Þ áí áõôü äåí åßíáé äõíáôüí,
áðïóôÝëëïíôáé óôïí áéôïýíôá åíôüò 10 çìåñþí.

Áí ç áßôçóç õðïâëçèåß óå áíáñìüäéá õðçñåóßá, ç õðçñåóßá ïöåßëåé ìÝóá óå ðÝíôå (5) çìÝñåò íá
ôç äéáâéâÜóåé óôçí áñìüäéá õðçñåóßá êáé íá ãíùóôïðïéÞóåé ôïýôï óôïí åíäéáöåñüìåíï.

Ï åíäéáöåñüìåíïò ìðïñåß ðñéí áðü ôçí Ýêäïóç ôçò äéïéêçôéêÞò ðñÜîçò, íá ðáñáéôçèåß áðü ôçí
áßôçóÞ ôïõ ÷ùñßò óõíÝðåéåò, åêôüò áí õðÜñ÷åé åéäéêÞ áíôßèåôç ñýèìéóç. ÁíÜêëçóç ôçò ðáñáß-
ôçóçò äåí ìðïñåß íá ãßíåé (Üñèñï 3, í. 2690/1999). 

Ôá Ýíôõðá áðïôåëïýí ìÝóï áìößäñïìçò åðéêïéíùíßáò Ðïëéôþí – Äéïßêçóçò êáé Äéïßêçóçò –
Ðïëéôþí, ãé’ áõôü ï ó÷åäéáóìüò ôïõò, ôá óôïé÷åßá ðïõ ðåñéëáìâÜíïõí, êáèþò êáé ç ÷ñçóéìïðïé-
ïýìåíç óå áõôÜ ïñïëïãßá, ðñÝðåé íá åõíïïýí ôçí åðéêïéíùíßá áõôÞ. 

Ó÷åôéêÜ ìå ôéò áéôÞóåéò ðïëéôþí åßíáé ôá Üñèñá 3,10,12 ôïõ Í.2690/99 (ÐáñÜñôçìá Á) êáé ç áðü-
öáóç ôïõ ÕÐÅÓÄÄÁ ìå áñéèìü ÄÉÁÄÐ/Á1/18368 «Êáèïñéóìüò ôïõ ôýðïõ êáé ôïõ ðåñéå÷ïìÝíïõ
ôçò Õðåýèõíçò ÄÞëùóçò ôïõ Üñèñïõ 8, ôïõ Í. 1599/86» (ÖÅÊ 1276Â~, 1-10-02). ÌåôÜ ôçí
êáôÜñãçóç ôçò áîßáò ôçò õðåýèõíçò äÞëùóçò ôçò ðáñáãñ. 1 ôïõ Üñèñïõ 8 ôïõ Í. 1599/1986
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(ÖÅÊ 75 Á~), ìå ôçí ÐñÜîç Íïìïèåôéêïý Ðåñéå÷ïìÝíïõ ç ïðïßá Üñ÷éóå íá éó÷ýåé áðü 1.1.2002
(ÖÅÊ 288/Á~/21.12.2001), åêäüèçêå ç ðéï ðÜíù áðüöáóç ôïõ ÕÐÅÓÄÄÁ ìå ôçí ïðïßá Üëëáîå ï
ôýðïò êáé ôï ðåñéå÷üìåíï ôçò õðåýèõíçò äÞëùóçò. Åðßóçò ìå ôçí ßäéá áðüöáóç åðéôñÝðåôáé ç
åíóùìÜôùóç ôçò õðåýèõíçò äÞëùóçò óôá Ýíôõðá ôùí áéôÞóåùí, üðïõ áõôü åßíáé äõíáôüí. Ïé
õðçñåóßåò ðñÝðåé íá äéáèÝôïõí äùñåÜí óôïõò ðïëßôåò Ýíôõðá ôçò íÝáò õðåýèõíçò äÞëùóçò êáé
íá äÝ÷ïíôáé ôéò ÷åéñüãñáöåò Þ ìå Üëëï ôñüðï êáôáñôéóìÝíåò õðåýèõíåò äçëþóåéò ðïõ õðïâÜë-
ëïõí ïé ðïëßôåò. (Âëåð. óôï ÐáñÜñôçìá Ä~ ôçí ðéï ðÜíù áðüöáóç ôïõ ÕÐÅÓÄÄÁ êáé ôç ó÷åôé-
êÞ åãêýêëéï).

✔ Ôï ÔçëåãñÜöçìá êáé ôï Ôçëåôýðçìá (TELEX) 

Åßíáé åéäéêïß ôýðïé åããñÜöùí ãéá ôçí åðåßãïõóá áðïóôïëÞ ðëçñïöïñéþí, ïäçãéþí Þ åíôïëþí.
ÓõíôÜóóïíôáé ìå ôñüðï ðåñéëçðôéêü. Êáôá÷ùñïýíôáé óå âéâëßï åéäéêü êáé ëáìâÜíïõí áýîïíôá
áñéèìü êáôÜ Ýôïò. 

ÓÞìåñá ôá ìÝóá áõôÜ ôåßíïõí íá áíôéêáôáóôáèïýí åíôåëþò áðü ôç ôçëåïìïéïôõðßá êáé ôï çëå-
êôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï ôá ïðïßá åßíáé ðéï åý÷ñçóôá.

✔ Ôï Ôçëåïìïéüôõðï (FAX)

Ç ðéóôÞ áíáðáñáãùãÞ åããñÜöùí áðü áðüóôáóç ìå ôç âïÞèåéá êáôÜëëçëùí ôåñìáôéêþí
óõóêåõþí ïíïìÜæåôáé ôçëåïìïéïôõðßá. Ôï ëáìâáíüìåíï áíôßãñáöï óôç ôåñìáôéêÞ óõóêåõÞ
ëÞøçò ïíïìÜæåôáé ôçëåïìïéüôõðï. (Ãéá ðåñéóóüôåñá óôïé÷åßá âë. ðéï êÜôù óôï Êåö. 7). 

✔ Ôï ìÞíõìá Çëåêôñïíéêïý Ôá÷õäñïìåßïõ (E-MAIL)

Çëåêôñïíéêü Ôá÷õäñïìåßï åßíáé ôï óýóôçìá áðïóôïëÞò êáé ëÞøçò ìçíõìÜôùí ìÝóù äéêôýïõ
áðü êáé ðñïò ôçí çëåêôñïíéêÞ äéåýèõíóç ôùí ÷ñçóôþí. ÌÞíõìá çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ
åßíáé ç ðëçñïöïñßá ðïõ ìåôáäßäåôáé ìå ôï óýóôçìá ôïõ çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ. (Ãéá ðåñéó-
óüôåñá óôïé÷åßá âë. ðéï êÜôù óôï Êåö. 7).

✔ Ôá ÐñáêôéêÜ

Åßíáé äéïéêçôéêÜ Ýããñáöá, äåí ÷ñçóéìïðïéïýíôáé üìùò ãéá ôç äéïéêçôéêÞ áëëçëïãñáößá.

Ãéá ôéò óõíåäñéÜóåéò ôùí óõëëïãéêþí ïñãÜíùí óõíôÜóóïíôáé ðñáêôéêÜ, óôá ïðïßá ìíçìïíåýï-
íôáé, éäßùò ôá ïíüìáôá êáé ç éäéüôçôá ôùí ðáñéóôáìÝíùí ìåëþí, ï ôüðïò êáé ï ÷ñüíïò ôçò óõíå-
äñßáóçò, ôá èÝìáôá ðïõ óõæçôÞèçêáí ìå óõíïðôéêÞ áëëÜ ðåñéåêôéêÞ áíáöïñÜ óôï ðåñéå÷üìåíü
ôïõò, ç  ìïñöÞ êáé ôá áðïôåëÝóìáôá ôçò øçöïöïñßáò êáé ïé áðïöÜóåéò ðïõ ëÞöèçêáí.

Óôï ðñáêôéêü êáôá÷ùñßæïíôáé ïé ãíþìåò ôùí ìåëþí ðïõ ìåéïøÞöçóáí, óå ðåñßðôùóç äå öáíå-
ñÞò øçöïöïñßáò êáé ôá ïíüìáôá ôïýôùí.

Áí ðñüêåéôáé ãéá óõíåäñßáóç ïñãÜíïõ ðñïò äéáôýðùóç áðëÞò ãíþìçò, óôï ïéêåßï ðñáêôéêü
êáôá÷ùñßæïíôáé õðï÷ñåùôéêÜ üëåò ïé åðß ìÝñïõò ãíþìåò ðïõ äéáôõðþèçêáí êáé ôÝèçêáí óå
øçöïöïñßá.

Ôï ðñáêôéêü óõíôÜóóåôáé áðü ôïí ãñáììáôÝá ôïõ óõëëïãéêïý ïñãÜíïõ êáé õðïãñÜöåôáé áðü
ôïí ðñüåäñï. (Âë. ðåñéóóüôåñá óôï Üñèñï 15 ôïõ í. 2690/99 óôï ÐáñÜñôçìá Á~).
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Õðüäåéãìá Ðñáêôéêþí Óõíåäñßáóçò

ÕÐÏÕÑÃÅÉÏ
ÐÅÍÔÁÌÅËÅÓ ÕÐÇÑÅÓÉÁÊÏ ÓÕÌÂÏÕËÉÏ

ÐÑÁÊÔÉÊÏ Áñéèìüò ……

ÓÞìåñá, ôçí ………… 200…., çìÝñá ………………….. êáé þñá ………… óô… …………………..
(ôüðïò) óõíÞëèå óôï Ãñáöåßï ôïõ ………..…………………….. ôïõ Õðïõñãåßïõ
……………………………………………. óå ôáêôéêÞ óõíåäñßáóç ôï ÐåíôáìåëÝò Õðçñåóéáêü Óõìâïýëéï, ðïõ
óõãêñïôÞèçêå âÜóåé ôçò ìå áñéèìü ……………… áðüöáóçò

……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………..……. .

Óôç óõíåäñßáóç ðñïóÞëèáí êáé ðáñÝóôçóáí íüìéìá êáëåóìÝíïé, ïé ðáñáêÜôù :
1. ………………………………………...  ìå âáèìü …………………………………………., ùò Ðñüåäñïò.
2. ………………………………………….ìå âáèìü …………………………………………., ùò Ôáêôéêü ÌÝëïò.
3. ………………………………………….ìå âáèìü …………………………………., ùò ÅéóçãçôÞò ÷ùñßò øÞöï.
4 ………………………………….……….ìå âáèìü …………………………………………., ùò åêðñüóùðïò
   ôùí ìïíßìùí õðáëëÞëùí.
5. …………………………………….….. ìå âáèìü ………...……………………, ùò åêðñüóùðïò ôùí ìïíßìùí
   õðáëëÞëùí ìå ó÷Ýóç åñãáóßáò ÉÄÁ×.

Óôç óõíåäñßáóç ðñïóÞëèå êáé ðáñÝóôç ùò ÃñáììáôÝáò ôïõ Óõìâïõëßïõ ï …………………………………ìå
âáèìü …………………………………….. õðÜëëçëïò ……………………………………………………….. .

Äéáðéóôþèçêå áðáñôßá ìå ôçí ðáñïõóßá ……………………………..ôáêôéêþí ìåëþí ôïõ Óõìâïõëßïõ
êáé ï Ðñüåäñïò êÜëåóå ôïí ÅéóçãçôÞ íá áíáðôýîåé êáèÝíá áðü ôá èÝìáôá ôçò çìåñÞóéáò äéÜôáîçò, ðïõ åß÷áí
ùò åîÞò :
1) ……………………………………………………………………………………..
2) ……………………………………………………………………………………..

ê.ï.ê.

ÌåôÜ ï ÅéóçãçôÞò Ýèåóå õðüøç ôïõ Óõìâïõëßïõ …………………………..……………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………….. .

Áöïý ôåëåßùóå ç åéóÞãçóç áêïëïýèçóå äéáëïãéêÞ óõæÞôçóç, ìåôÜ ôçí ïðïßá ôï Óõìâïýëéï ëáìâÜíïíôáò
õðüøç:
(á) ……………………………………………………………………………………………………………………….
(â) ……………………………………………………………………………………………………………………….
(ã) ……………………………………………………………………………………………………………………….

ÁðïöÜóéóå (ïìüöùíá Þ ìå ðëåéïøçößá)
Íá ……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………

Þ Ãíùìïäüôçóå (ïìüöùíá)
ÕðÝñ ……………………………………………………………………………………………………………….……
……………………………………………………………………………………………………………………………

ÌåôÜ  áðü áõôÜ, åöüóïí äåí õðÞñ÷å Üëëï èÝìá óôçí çìåñÞóéá äéÜôáîç, ôï Óõìâïýëéï åðéêýñùóå ôï
ðáñüí ðñáêôéêü êáé Ýëõóå ôç óõíåäñßáóç.

Ï ÐÑÏÅÄÑÏÓ Ï ÃÑÁÌÌÁÔÅÁÓ
…………………………………….               …………………………………….

     [õðïãñáöÞ]         [õðïãñáöÞ]
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Ç ÄÏÌÇ ÔÙÍ ÄÉÏÉÊÇÔÉÊÙÍ ÅÃÃÑÁÖÙÍ

Ôá Ýããñáöá ÷ùñßæïíôáé óå Ýîé ìÝñç:

1. Ðñïìåôùðßäá

2. Êýñéï Êåßìåíï

3. ÕðïãñáöÝò 

4. Óöñáãßäåò

5. ÓõíçììÝíá

6. ÐáñáñôÞìáôá

1. Ç ðñïìåôùðßäá

ÐåñéëáìâÜíåé:

á. Ôá óôïé÷åßá Åðéêïéíùíßáò ôïõ åêäüôç.

áá) ôï ðëÞñåò üíïìá ôçò õðçñåóßáò ôïõ áðïóôïëÝá.

ÁíáãñÜöïíôáé óôï ðÜíù áñéóôåñü ôìÞìá ôïõ åããñÜöïõ ôá áðáéôïýìåíá êÜèå öïñÜ óôïé-
÷åßá ôçò õðçñåóßáò ôïõ åêäüôç, ìÝ÷ñé åðéðÝäïõ ôìÞìáôïò. Ôá óôïé÷åßá ãñÜöïíôáé ìå
êåöáëáßá ôï Ýíá êÜôù áðü ôï Üëëï ùò åîÞò:

ÅËËÇÍÉÊÇ ÄÇÌÏÊÑÁÔÉÁ

ÕÐÏÕÑÃÅÉÏ ÅÓÙÔÅÑÉÊÙÍ ÄÇÌÏÓÉÁÓ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ ÊÁÉ ÁÐÏÊÅÍÔÑÙÓÇÓ

ÃÅÍÉÊÇ ÄÉÅÕÈÕÍÓÇ ÄÉÏÉÊÇÔÉÊÇÓ  ÏÑÃÁÍÙÓÇÓ ÊÁÉ ÄÉÁÄÉÊÁÓÉÙÍ

ÄÉÅÕÈÕÍÓÇ ÁÐËÏÕÓÔÅÕÓÇÓ ÄÉÁÄÉÊÁÓÉÙÍ ÊÁÉ ÐÁÑÁÃÙÃÉÊÏÔÇÔÁÓ

ÔÌÇÌÁ ÌÅÈÏÄÙÍ ÅÑÃÁÓÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÁÄÉÊÁÓÉÙÍ

ââ) ôçí ðëÞñç ôá÷õäñïìéêÞ äéåýèõíóç ôçò õðçñåóßáò ôïõ áðïóôïëÝá.

Âáó. Óïößáò 15

ÁèÞíá Ô.Ê 106 74

ãã) ôï üíïìá ôïõ óõíôÜêôç ãéá ðëçñïöïñßåò.

ÁíáãñÜöïíôáé ôá óôïé÷åßá ôïõ óõíôÜêôç, ï ïðïßïò ùò áñìüäéïò, åßíáé õðåýèõíïò ãéá ôçí
ðáñï÷Þ ðëçñïöïñéþí ðñïò ôïõò áðïäÝêôåò. Óôçí Ýíäåéîç «Ðëçñïöïñßåò» áíáãñÜöåôáé
ôï áñ÷éêü ãñÜììá ôïõ êõñßïõ ïíüìáôïò êáé ôï åðþíõìï ôïõ óõíôÜêôç óôçí ïíïìáóôé-

«Êáíïíéóìüò Åðéêïéíùíßáò Äçìïóßùí Õðçñåóéþí» (Ê.Å.Ä.Õ.)

43



êÞ. Ç áíáãñáöÞ ôùí óôïé÷åßùí áõôþí äéåõêïëýíåé ðïëý ôïõò ðïëßôåò óôçí åðéêïéíùíßá
ôïõò ìå ôéò äçìüóéåò õðçñåóßåò áëëÜ êáé ôïõò õðáëëÞëïõò üôáí åðéêïéíùíïýí ìåôáîý
ôïõò.

ää) ôïí áñéèìü ôçëåöþíïõ ôïõ óõíôÜêôç.

åå) ôïí áñéèìü ôçò óõóêåõÞò ôçëåïìïéïôõðßáò (fax) ôïõ óõíôÜêôç Þ ôçò õðçñåóßáò.

òò) ôçí äéåýèõíóç çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ ôïõ óõíôÜêôç Þ ôçò õðçñåóßáò.

â. ôï âáèìü áóöáëåßáò (ð.÷. «Åìðéóôåõôéêü»).

ã. ôï âáèìü ðñïôåñáéüôçôáò (ð.÷. «Åðåßãïí»).

ä. ôï ÷ñüíï äéáôÞñçóçò ôïõ åããñÜöïõ óôï áñ÷åßï. (Âë. ðéï êÜôù óôï êåöÜëáéï Ýíáôï).

å. ôïí ôüðï êáé ôç ÷ñïíïëïãßá åêäüóçò ôïõ åããñÜöïõ.

ÁíáãñÜöåôáé ï ôüðïò óôïí ïðïßï Ý÷åé ôçí Ýäñá ôçò ç õðçñåóßá ðïõ åêäßäåé ôï Ýããñáöï
êáé áêïëïõèåß ç ÷ñïíïëïãßá. Ç çìÝñá êáé ôï Ýôïò áíáãñÜöïíôáé áñéèìçôéêÜ, ï ìÞíáò
ïëïãñÜöùò. ÌåôÜ ôïí ôüðï ìðáßíåé êüììá êáé óôï ôÝëïò ôçò çìåñï÷ñïíïëïãßáò ôåëåßá,
ð.÷. ÁèÞíá, 11 Äåêåìâñßïõ 2002. Ç ÷ñïíïëïãßá Ýêäïóçò áíôéóôïé÷åß ðñïò ôçí çìåñïìç-
íßá õðïãñáöÞò ôïõ åããñÜöïõ áðü ôïí ôåëéêü õðïãñÜöïíôá.

óô. ôïí áñéèìü ðñùôïêüëëïõ.

ÁíáãñÜöåôáé ìåôÜ ôçí Ýíäåéîç Áñéèì. Ðñùô. óôï åðÜíù äåîß ìÝñïò ôïõ åããñÜöïõ. Óôçí
ðåñßðôùóç êáôÜ ôçí ïðïßá åéóÝñ÷ïíôáé óå ìéá õðçñåóßá ðåñéóóüôåñá áðü Ýíá Ýããñáöá,
áíáöåñüìåíá óôçí ßäéá õðüèåóç êáé óôá ïðïßá ðñÝðåé íá äïèåß ç ßäéá áðÜíôçóç ìå Ýíá
Ýããñáöï, áíáãñÜöïíôáé ïé áñéèìïß ðñùôïêüëëïõ ôùí åéóåñ÷üìåíùí åããñÜöùí óôï åîåñ-
÷üìåíï áðáíôçôéêü Ýããñáöï. Óôï ó÷Ýäéï ôïõ åããñÜöïõ áõôïý åðéóõíÜðôïíôáé ôá ùò Üíù
åéóåñ÷üìåíá.

æ. ôïõò ÁðïäÝêôåò.

áá) ôïõò «ÁðïäÝêôåò Ðñïò ÅíÝñãåéá». Åßíáé åêåßíïé ðïõ ëáìâÜíïíôáò ôï Ýããñáöï õðï-
÷ñåïýíôáé íá åíåñãÞóïõí óýìöùíá ìå üóá êáèïñßæïíôáé óôï Ýããñáöï. Áí ôï Ýããñá-
öï áðåõèýíåôáé ðñïò êÜðïéá õðçñåóßá, ôüôå áðïäÝêôçò åßíáé áðñüóùðá ç õðçñåóßá.
Áí ðñïóäéïñßæåôáé ùò áðïäÝêôçò óõãêåêñéìÝíï ðñüóùðï ôüôå áðïäÝêôçò åßíáé ôï
ðñüóùðï áõôü ôïõ ïðïßïõ ðñÝðåé íá áíáöÝñåôáé ôï ïíïìáôåðþíõìï êáé ç éäéüôçôá.
Ç ëÞøç åíüò åããñÜöïõ áðü áðïäÝêôç ðïõ Ý÷åé ÷áñáêôçñéóôåß åóöáëìÝíá óáí
ÁðïäÝêôçò ðñïò ÅíÝñãåéá, ôïí õðï÷ñåþíåé íá äéáâéâÜóåé ôï Ýããñáöï ðñïò ôïí ðñáã-
ìáôéêÜ õðåýèõíï ãéá åíÝñãåéá, Þ óå ðåñßðôùóç áìöéâïëéþí, íá ôï åðéóôñÝøåé óôïí
åêäüôç. Ïé áðïäÝêôåò ðñïò åíÝñãåéá áíáãñÜöïíôáé óôï Üíù äåîß ìÝñïò ôïõ åããñÜöïõ
ìåôÜ ôç ëÝîç «Ðñïò», ð.÷:

ÐÑÏÓ:

1. ¼ëá ôá Õðïõñãåßá

á) Ä/íóåéò Äéïéêçôéêïý

â) Ä/íóåéò Áðëïýóôåõóçò Äéáäéêáóéþí

2. ÐåñéöÝñåéåò

3. Íïìáñ÷éáêÝò ÁõôïäéïéêÞóåéò
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ââ) ôïõò «ÁðïäÝêôåò Ðñïò Êïéíïðïßçóç». Åßíáé åêåßíïé ðïõ ëáìâÜíïõí ôï Ýããñáöï áðëþò
ãéá åíçìÝñùóÞ ôïõò. Ïé áðïäÝêôåò ðñïò êïéíïðïßçóç áíáãñÜöïíôáé êÜôù áðü ôïõò
áðïäÝêôåò ðñïò åíÝñãåéá ìåôÜ ôç ëÝîç ÊÏÉÍÏÐÏÉÇÓÇ, ð.÷.:

ÊÏÉÍÏÐÏÉÇÓÇ:

1. Ãñáöåßï ê. Ðñùèõðïõñãïý

2. Ãñáöåßá ê.ê. Õðïõñãþí, 

Õðïõñãïý Åðéêñáôåßáò êáé Áí. Õðïõñãïý

3. Ãñáöåßï ê.ê. Ãåíéêþí êáé Åéäéêþí ÃñáììáôÝùí 

ãã) ôçí ÅóùôåñéêÞ ÄéáíïìÞ. ÐåñéëáìâÜíåé ôïõò áðïäÝêôåò åíôüò ôçò õðçñåóßáò ôïõ
öïñÝá óôïí ïðïßï áíÞêåé ç õðçñåóßá ðïõ óõíôÜóóåé ôï Ýããñáöï.

ää) ôïí Ðßíáêá ÄéáíïìÞò (üôáí ïé áðïäÝêôåò åßíáé ðïëëïß). Ï ðßíáêáò äéáíïìÞò ðåñéëáì-
âÜíåé êáôÜ óåéñÜ êáé ÷ùñéóôÜ ôïõò áðïäÝêôåò ðñïò åíÝñãåéá, ðñïò êïéíïðïßçóç êáé
ôïõò áðïäÝêôåò åóùôåñéêÞò äéáíïìÞò. Ï ðßíáêáò äéáíïìÞò óõíôÜóóåôáé åßôå óå ðñü-
óèåôï öýëëï, ïðüôå áðïôåëåß áíáðüóðáóôï ìÝñïò ôïõ åããñÜöïõ êáé áñéèìåßôáé êáíï-
íéêÜ, åßôå åðß ôçò ôåëåõôáßáò óåëßäáò ôïõ åããñÜöïõ, åöüóïí õðÜñ÷åé ÷þñïò. Ç
óõìðëÞñùóç ôïõ ïéêåßïõ ÷þñïõ ÐÑÏÓ: ãßíåôáé ìå ôçí áíáãñáöÞ ôçò öñÜóçò
«ÁðïäÝêôåò Ðßíáêá ÄéáíïìÞò». Óôçí ðåñßðôùóç ðïõ ïé áðïäÝêôåò êáèïñßæïíôáé ð.÷.
ùò ðñïò üëá ôá Õðïõñãåßá, ç ôõ÷üí åðéèõìçôÞ ðáñÜëåéøç êÜðïéïõ, óçìåéþíåôáé ùò
åîÞò:

ÐÑÏÓ: ¼ëá ôá Õðïõñãåßá ðëçí ôïõ Õðïõñãåßïõ ............................................

Ï áêñéâÞò êáé ðëÞñçò êáèïñéóìüò ôùí áðïäåêôþí åíüò åããñÜöïõ áðïôåëåß ðñùôáñ÷éêÞ
åõèýíç ôïõ óõíôÜêôç ôïõ.

Ãéá ôçí åîáôïìßêåõóç ôùí áðïäåêôþí ðñÝðåé íá ÷ñçóéìïðïéåßôáé ç äéåýèõíóÞ ôïõò.

ç. ôçí ðåñéãñáöÞ ôïõ èÝìáôïò. Ôï èÝìá ðñÝðåé íá áðïäßäåé ìå óáöÞíåéá ôï ðåñéå÷üìå-
íï ôïõ åããñÜöïõ, áðïôåëþíôáò óõíïðôéêüôáôç ðåñßëçøÞ ôïõ. ÐñÝðåé íá áðïöåýãå-
ôáé ç ÷ñçóéìïðïßçóç öñÜóåùí ãåíéêÞò ìïñöÞò. Ð.÷.

ÈÅÌÁ: «Äéáêßíçóç äéïéêçôéêþí åããñÜöùí ìå ôï çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï» êáé
ü÷é «Çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï».

è. ôçí áíáöïñÜ ôùí ó÷åôéêþí. Ùò ó÷åôéêü, áíáãñÜöïõìå ìüíï ôï ôåëåõôáßï Ýããñáöï
ðïõ Þôáí ó÷åôéêü ìå ôï Ýããñáöï ðïõ óõíôÜóóïõìå, êáé ôï ðñïóäéïñßæïõìå áíáöÝñï-
íôáò ôïí åêäüôç, ôïí áñéèìü ðñùôïêüëëïõ ôïõ, ôç ÷ñïíïëïãßá ðïõ åêäüèçêå, êáèþò
êáé ôï èÝìá ôïõ ìÝóá óå åéóáãùãéêÜ. Ð.÷.

Ó×ÅÔ: Ç Åãêýêëéïò ôïõ Õðïõñãåßïõ Åóùôåñéêþí, Äçìüóéáò Äéïßêçóçò êáé
ÁðïêÝíôñùóçò ìå áñéèìü ðñùôïêüëëïõ ÄÉÁÄÐ/Á.1/22123/18.10.2001 êáé èÝìá:
«Çëåêôñïíéêü Ðñùôüêïëëï - Ïäçãßåò ×ñÞóçò.»
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Õðüäåéãìá Ðßíáêá ÄéáíïìÞò

É. ÁÐÏÄÅÊÔÅÓ ÐÑÏÓ ÅÍÅÑÃÅÉÁ Áñéèìüò Áíôéôýðùí

1. Õðïõñãåßï Åóùôåñéêþí - Äéåýèõíóç Äéïéêçôéêïý 12

2. Õðïõñãåßï Ãåùñãßáò

(á) Ä/íóç Äáóþí 18

(â) Ä/íóç Áëéåßáò 8

3. Õðïõñãåßï Åñãáóßáò - Äéåýèõíóç Áðáó÷üëçóçò 20

4. Õðïõñãåßï Âéïìç÷áíßáò - Äéåýèõíóç ÅíÝñãåéáò 15 

ÉÉ. ÁÐÏÄÅÊÔÅÓ ÐÑÏÓ ÊÏÉÍÏÐÏÉÇÓÇ 

1. Õðïõñãåßï Åóùôåñéêþí - ê. Ãåí. ÃñáììáôÝáò 1

2. Õðïõñãåßï Ãåùñãßáò 1

(á) ê. Õðïõñãüò 1

(â) ê. Õöõðïõñãüò 1

(ã) ê. Ãåí. ÃñáììáôÝáò 1

3. Õðïõñãåßï Åñãáóßáò - ê. Ãåí. ÃñáììáôÝáò 1 

ÉÉÉ. ÅÓÙÔÅÑÉÊÇ ÄÉÁÍÏÌÇ 

1. Äéåýèõíóç Äéïéêçôéêïý

2. Äéåýèõíóç Ïéêïíïìéêïý

3. Äéåýèõíóç Åêðáßäåõóçò 



2. Ôï Êýñéï Êåßìåíï

Ôï êýñéï êåßìåíï áðïôåëåßôáé áðü:

- ôçí åéóáãùãÞ

- ôï êýñéï èÝìá

- ôá óõìðåñÜóìáôá 

- ôéò ðñïôÜóåéò

á. Ç ÅéóáãùãÞ 
Åíçìåñþíåé ôïí áðïäÝêôç ôïõ åããñÜöïõ ãéá ôçí õöéóôÜìåíç êáôÜóôáóç êáé ôïí åéóÜãåé óôï
ðíåýìá ôïõ åããñÜöïõ.

â. Ôï Êýñéï ÈÝìá
ÐáñÝ÷åé ôá áðáéôïýìåíá óôïé÷åßá, ãåãïíüôá êáé åðé÷åéñÞìáôá ðÜíù óôá ïðïßá èá óôçñé÷ôåß ç
åîáãùãÞ ôùí óõìðåñáóìÜôùí. Ç áíÜðôõîç ôïõ êõñßïõ èÝìáôïò áðïôåëåß ôï åêôåíÝóôåñï ìÝñïò
ôïõ åããñÜöïõ. 

ã. Ôá ÓõìðåñÜóìáôá 
Óôï óçìåßï áõôü äåí ðáñáèÝôïõìå íÝá óôïé÷åßá Þ åðé÷åéñÞìáôá. Ôá óõìðåñÜóìáôá åîÜãïíôáé
áðáñáßôçôá áðü ôá åðé÷åéñÞìáôá êáé ôá ëïéðÜ óôïé÷åßá ðïõ áíáðôýóóïíôáé óôï êýñéï èÝìá êáé
ðáñïõóéÜæïíôáé ùò ëïãéêÞ áðüññïéá / óõíÝðåéá ôïõ êõñßïõ èÝìáôïò ôïõ êåéìÝíïõ.

ä. Ïé ÐñïôÜóåéò 
Åäþ, ôá óõìðåñÜóìáôá ðïõ Ý÷ïõí åîá÷èåß ðáñáðÜíù, ëáìâÜíïõí ôçí ìïñöÞ óõãêåêñéìÝíùí
ðñïôÜóåùí, áéôçìÜôùí Þ åíôïëþí.

Óçìåßùóç: Ç áñßèìçóç óåëßäùí ãßíåôáé ùò áêïëïýèùò:

Ç äåýôåñç êáé ïé åðüìåíåò óåëßäåò áñéèìïýíôáé ìå äéáäï÷éêïýò áñáâéêïýò áñéèìïýò, áñ÷ßæïíôáò
ìå ôï 2 ãéá ôç äåýôåñç óåëßäá. Ïé áñéèìïß áíáãñÜöïíôáé óôï ìÝóïí ôïõ áíþôåñïõ Þ êáôþôåñïõ
ôìÞìáôïò ôçò óåëßäáò ìåôáîý äýï ðáõëþí, ùò åîÞò -2- ê.ëð. Óçìåéþíåôáé üôé áí ôï êåßìåíï åêôåß-
íåôáé ðÝñáí ôçò ìéáò óåëßäáò ðñÝðåé íá ôßèåôáé ôï óýìâïëï ./. óôï ôÝëïò áõôÞò, ôï ïðïßï óçìáß-
íåé üôé ôï êåßìåíï óõíå÷ßæåôáé.

Ãéá åêôåíÝóôåñá êåßìåíá ç áñßèìçóç ìðïñåß íá ãßíåôáé ùò åîÞò: 1 óåëßäá áðü 20, 2 óåëßäåò áðü
20 ê.ëð.

3. Ïé ÕðïãñáöÝò

Ôá Ýããñáöá õðïãñÜöïíôáé áðü áõôïýò ðïõ êáôÜ ôéò ïéêåßåò äéáôÜîåéò Ý÷ïõí ôï äéêáßùìá ôçò
õðïãñáöÞò. 

Ç õðïãñáöÞ åßíáé éäéü÷åéñç êáé ôßèåôáé êÜôù áðü ôïí ôßôëï ôïõ õðïãñÜöïíôïò.

Óôçí ðåñßðôùóç ðïõ êùëýåôáé áõôüò ðïõ Ý÷åé ôï äéêáßùìá ôçò õðïãñáöÞò, õðïãñÜöåé ï áíá-
ðëçñùôÞò ìå ôïí ôßôëï ôïõ áíáðëçñïýìåíïõ áëëÜ ìå ôçí Ýíäåéîç «ê.á.á.» (êáé áíô’ áõôïý) ðÜíù
áðü ôçí õðïãñáöÞ ôïõ. 

ÐáñÜäåéãìá: Ï Ãåíéêüò ÄéåõèõíôÞò
ê.á.á.

(õðïãñáöÞ)

Ãåþñãéïò………………………

Óå ðåñßðôùóç õðïãñáöÞò êáô’ åîïõóéïäüôçóç ôßèåôáé ç Ýíäåéîç ôçò åîïõóéïäüôçóçò êáé ï ôßôëïò
ôïõ åîïõóéïäïôïýíôïò (âë. óôï ÐÁÑÁÑÔÇÌÁ Á´ ôï Üñèñï 9 ôïõ í. 2690/1999). Ï åîïõóéïäïôþí
äåí êùëýåôáé íá áóêÞóåé óõãêåêñéìÝíç áñìïäéüôçôÜ ôïõ, Ýóôù êáé áí ãéá ôçí áñìïäéüôçôá
áõôÞ Ý÷åé Þäç ðáñÜó÷åé åîïõóéïäüôçóç ðñïò õðïãñáöÞ óå Üëëï õöéóôÜìåíï üñãáíï. (Âë. Üñèñá
29 § 3, Í. 1558/1985 ãéá ôá Õðïõñãåßá, 16 Í. 641/1977 êáé 6 § 1, Í. 832/1978 ãéá ôá ÁÅÉ êáé 7,
Í. 3200/1955 êáé ÓôÅ 4478/1987).
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ÐáñÜäåéãìá: Ìå åíôïëÞ Õðïõñãïý
Ï Ãåíéêüò ÄéåõèõíôÞò

(õðïãñáöÞ)
Ãåþñãéïò………………………

Ïé õðïãñáöÝò äåí ôßèåíôáé ðïôÝ ìüíåò ôïõò óôç óåëßäá. ÐñÝðåé íá õðÜñ÷åé ó’ áõôÞí ôïõëÜ÷éóôïí
ç ôåëåõôáßá ãñáììÞ ôïõ êåéìÝíïõ.
ÐÝñáí ôùí õðïãñáöþí ïñéóìÝíá Ýããñáöá öÝñïõí ìïíïãñáöÞ/Ýò óôï ðëáßóéï ôçò ðñïóõðïãñáöÞò.
Ôï Ó÷Ýäéï ôïõ åããñÜöïõ ðïõ öÝñåé ôéò ìïíïãñáöÝò êáé ôçí ôåëéêÞ õðïãñáöÞ, ðáñáìÝíåé óôï Áñ÷åßï
ôçò õðçñåóßáò. Óôïõò áðïäÝêôåò áðïóôÝëëåôáé óõíÞèùò «ÁêñéâÝò Áíôßãñáöï» ôïõ åããñÜöïõ.
(ÂëÝðå ó÷åôéêÜ: ÄéïéêçôéêÜ ¸ããñáöá – ÂáóéêÝò ¸ííïéåò)
4. Ïé Óöñáãßäåò

Ç õðçñåóéáêÞ óöñáãßäá ôßèåôáé óå êÜèå ðñùôüôõðï Ýããñáöï êáé óå êÜèå áêñéâÝò ôïõ
áíôßãñáöï. 

Ç óöñáãßäá ôßèåôáé ìðñïóôÜ áðü ôçí õðïãñáöÞ ìå ôñüðï þóôå ôï äåîß ôçò ôìÞìá íá
áããßæåé ôï áñéóôåñü Üêñï ôçò õðïãñáöÞò.
Óôçí ðåñßðôùóç ôïõ ðñùôüôõðïõ åããñÜöïõ ôßèåôáé äßðëá óôçí éäéü÷åéñç õðïãñáöÞ.
Óôçí ðåñßðôùóç ôïõ áêñéâïýò áíôéãñÜöïõ ôßèåôáé äßðëá óôçí õðïãñáöÞ áõôïý ðïõ åðéêõñþíåé.
Óôï íüìï 48/75 (ÖÅÊ 108Á~ 7-6-1975) «Ðåñß ôçò ÅèíéêÞò Óçìáßáò ôçò ÅëëÜäïò, ôïõ ÅìâëÞìáôïò
ôçò ÅëëçíéêÞò Äçìïêñáôßáò, ……, ôïõ ôýðïõ ôùí óöñáãßäùí ôùí Äçìïóßùí Áñ÷þí êáé ôùí
åããñÜöùí ôïýôùí» ðñïâëÝðïíôáé êáé ðåñéãñÜöïíôáé ëåðôïìåñþò ôüóï ôï Ýìâëçìá ôçò
ÅëëçíéêÞò Äçìïêñáôßáò, üóï êáé ç ìïñöÞ ôùí óöñáãßäùí üëùí ôùí äçìïóßùí õðçñåóéþí. 

ÓõãêåêñéìÝíá, áíáöÝñåôáé üôé ôï Ýìâëçìá ôçò ÅëëçíéêÞò Äçìïêñáôßáò óõíôßèåôáé áðü
êõáíü èõñåü ðïõ ó÷çìáôßæåé áé÷ìÞ óôï ìÝóï ôçò êÜôù ðëåõñÜò ôïõ, öÝñåé áñãõñü óôáõñü óôï
ìÝóïí ôïõ êáé åîùôåñéêÜ ðåñéâÜëëåôáé ïëüêëçñïò, êáé êõêëéêÜ, áðü äýï êëÜäïõò äÜöíçò äéá-
óôáõñïýìåíåò êÜôù áðü ôçí áé÷ìÞ ôçò êÜôù ðëåõñÜò ôïõ (ôïõ èõñåïý). Ôï ìÞêïò ôùí êáôáêü-
ñõöùí ðëåõñþí ôïõ èõñåïý åßíáé êáôÜ 1/8 ìåãáëýôåñï áðü ôï ìÞêïò ôùí ïñéæïíôßùí ôïõ ðëåõ-
ñþí. Ôá êÜèå åßäïõò Ýíôõðá ðïõ ÷ñçóéìïðïéïýí ïé äçìüóéåò õðçñåóßåò ãåíéêÜ, ïé ï.ô.á. á~ êáé â~
âáèìßäáò êáé ôá í.ð.ä.ä. öÝñïõí óôçí åðéêåöáëßäá ôï Ýìâëçìá ôçò ÅëëçíéêÞò Äçìïêñáôßáò êáé
ôéò ëÝîåéò «ÅËËÇÍÉÊÇ ÄÇÌÏÊÑÁÔÉÁ». (Üñèñï 9 í. 48/1975). Óýìöùíá ìå ôçí ðáñ. 14 ôïõ
Üñèñ. 2 ôïõ í. 2539/1997, óôï åðÜíù áñéóôåñü ìÝñïò ôùí åããñÜöùí êáé öáêÝëùí áëëçëïãñáößáò
ïé ÏÔÁ ìðïñïýí íá Ý÷ïõí ðñïôõðùìÝíï óÞìá, áðü ôçí éóôïñßá, ôç ìõèïëïãßá Þ ôá ôïðéêÜ ÷áñá-
êôçñéóôéêÜ, äçëùôéêü ôçò éäéáéôåñüôçôáò ôïõ ÷þñïõ ðïõ áðïôåëåß ôç äéïéêçôéêÞ ðåñéöÝñåéá ôïõ
äÞìïõ Þ ôçò êïéíüôçôáò. Ôï óÞìá áðïöáóßæåôáé áðü ôï äçìïôéêü Þ êïéíïôéêü óõìâïýëéï ýóôåñá
áðü óýìöùíç ãíþìç ôïõ óõìâïõëßïõ ôïðùíõìéþí.

Ìå áðïöÜóåéò ôùí êáôÜ ðåñßðôùóç áñìüäéùí õðïõñãþí ðïõ äçìïóéåýïíôáé óôï ÖÅÊ êáèï-
ñßæïíôáé ïé áñ÷Ýò, ïñãáíéóìïß êáé í.ð.ä.ä. ïé ïðïßïé äéêáéïýíôáé íá Ý÷ïõí éäßáí óöñáãßäá, ôï õðåý-
èõíï ãéá ôç öýëáîÞ ôçò üñãáíï êáé êÜèå Üëëç áíáãêáßá ëåðôïìÝñåéá (Üñèñï 7 í. 48/1975). Óôï
Üñèñï 6 ôïõ íüìïõ 48/75 ðåñéãñÜöïíôáé ïé óöñáãßäåò üëùí ôùí õðçñåóéþí. Óýìöùíá ìå ôï Üñèñï
áõôü, ïé óöñáãßäåò ôùí õðïõñãåßùí áðïôåëïýíôáé áðü ôï Ýìâëçìá ôçò ÅëëçíéêÞò Äçìïêñáôßáò
ðåñéâáëëüìåíï áðü ôñåéò åðÜëëçëïõò êáé ïìüêåíôñïõò êýêëïõò, áðü ôïõò ïðïßïõò ï åîùôåñéêüò Ý÷åé
äéÜìåôñï 0,04 ôïõ ìÝôñïõ. Óôïí åîùôåñéêü êýêëï áíáãñÜöïíôáé ïé ëÝîåéò ÅëëçíéêÞ Äçìïêñáôßá,
óôï äå åóùôåñéêü êýêëï ðåñéÝ÷åôáé ôï Ýìâëçìá ôçò ÅëëçíéêÞò Äçìïêñáôßáò, üðùò ðéï ðÜíù ðåñé-
ãñÜøáìå. Óôï ìåóáßï êýêëï áíáãñÜöåôáé ôï üíïìá ôçò ïéêåßáò áñ÷Þò. ¼óïí áöïñÜ ôéò Íïìáñ÷éáêÝò
ÁõôïäéïéêÞóåéò, ç óöñáãßäá Ý÷åé áëëÜîåé âÜóåé ôïõ Í. 2218/94 (Üñèñï 2, ðáñ. 3) éäñõôéêïý ôçò Í.Á.,
ùò ðñïò ôçí ïíïìáóßá ôçò ïéêåßáò áñ÷Þò. ÁíáãñÜöåôáé ðëÝïí, ìå êåöáëáßá ãñÜììáôá: «Í.Á.» (êáé ç
ïíïìáóßá ôçò íïìáñ÷ßáò), áíôß ôïõ: «ÍÏÌÁÑ×ÉÁ (êáé ç ïíïìáóßá ôçò íïìáñ÷ßáò)». 
¼óïí áöïñÜ ôç óöñáãßäá ôùí Ï.Ô.Á., óýìöùíá ìå ôçí ðáñÜãñ. 13 ôïõ Üñèñïõ 2 ôïõ Í.
2539/1997 (ÖÅÊ 244/Á~), áðïôåëåßôáé áðü ôñåéò åðÜëëçëïõò êáé ïìüêåíôñïõò êýêëïõò áðü ôïõò
ïðïßïõò ï åîùôåñéêüò Ý÷åé äéÜìåôñï 0,04ì. Óôïí åóùôåñéêü êýêëï ôßèåôáé ôï Ýìâëçìá ôçò
ÅëëçíéêÞò Äçìïêñáôßáò, óýìöùíá ìå ôï Üñèñï 2 ôïõ Í. 48/1975. Óôï äåýôåñï êýêëï áíáãñÜ-
öåôáé ìå êåöáëáßá ãñÜììáôá ôï üíïìá ôïõ äÞìïõ Þ ôçò êïéíüôçôáò êáé óôïí åîùôåñéêü ïé ëÝîåéò
«ÅËËÇÍÉÊÇ ÄÇÌÏÊÑÁÔÉÁ» êáé «ÍÏÌÏÓ ...» ôçí ïðïßá áêïëïõèåß ôï üíïìá ôïõ íïìïý óôïí
ïðïßï áíÞêåé ï äÞìïò Þ ç êïéíüôçôá.
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Õðïäåßãìáôá Óöñáãßäùí

Åèíüóçìï

F
Óçìåßùóç: Ïé äéáóôÜóåéò ôïõ ðáñáðÜíù åèíïóÞìïõ äåí åßíáé ïé ðñïâëåðüìåíåò
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Óçìåßùóç: Ïé äéáóôÜóåéò ôùí ðáñáðÜíù óöñáãßäùí äåí åßíáé ïé ðñïâëåðüìåíåò.

Óöñáãßäåò Õðçñåóßáò  Í. 2218/94
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5. Ôá ÓõíçììÝíá

¼ëá ôá óõíáðïóôåëüìåíá ìáæß ìå Ýíá Ýããñáöï ÷áñáêôçñßæïíôáé ùò óõíçììÝíá. Óôï
ôÝëïò ôïõ åããñÜöïõ êáé óôï áñéóôåñü ôìÞìá ôçò óåëßäáò êáé ðñéí áðü ôïí ôõ÷üí ðßíáêá äéáíï-
ìÞò, áíáãñÜöåôáé ç Ýíäåéîç «ÓõíçììÝíá» êáé áñéèìïýíôáé ôá óõíáðïóôåëëüìåíá ãéá íá åîá-
óöáëéóôåß ôüóï ç áðïóôïëÞ üóï êáé ç ëÞøç áõôþí. Áíôß ôïõ «ÓõíçììÝíá» ÷ñçóéìïðïéåßôáé üëï
êáé ðåñéóóüôåñï ç ëÝîç «ÅðéóõíÜðôïíôáé».

6. Ôá ÐáñáñôÞìáôá

¼ôáí åêôéìÜôáé üôé ìáæß ìå ôï Ýããñáöï ðñÝðåé íá ôåèïýí õðüøç óôïé÷åßá ôá ïðïßá äåí
åßíáé äõíáôüí íá ðåñéëçöèïýí óôï êåßìåíï, åðåéäÞ ð.÷. Ý÷ïõí ìïñöÞ ðéíÜêùí, ïñãáíïãñáììÜ-
ôùí, ãñáöçìÜôùí ê.ëð., óêüðéìï åßíáé ôá óôïé÷åßá áõôÜ íá áðåéêïíßæïíôáé óå «ÐáñáñôÞìáôá»
ôá ïðïßá êáé áðïôåëïýí áíáðüóðáóôï êáé ïõóéáóôéêü ìÝñïò ôïõ åããñÜöïõ.

Ìå ôá ÐáñáñôÞìáôá äåí äéáóðÜôáé ç åíüôçôá ôïõ êåéìÝíïõ êáé åîáóöáëßæåôáé ç ðëçñü-
ôçôÜ ôïõ.

Ôá ÐáñáñôÞìáôá åßíáé äõíáôüí íá öÝñïõí äéáöïñåôéêü âáèìü áóöáëåßáò áðü ôï Ýããñá-
öï, ïõäÝðïôå üìùò áíþôåñï ôïýôïõ.

Óçìåßùóç: Óå åéäéêÝò ðåñéðôþóåéò, üôáí áðåõèõíüìáóôå óå ðïëßôåò êáé êñßíïõìå üôé ðñÝðåé ôï ýöïò
ôïõ åããñÜöïõ íá åßíáé ðéï öéëéêü, ìðïñïýìå íá ÷ñçóéìïðïéÞóïõìå óôçí áñ÷Þ ôïõ åããñÜöïõ ìéá ðñï-
óöþíçóç, üðùò «Êýñéå...» Þ «Êõñßá...».

Ðñïóöþíçóç ìðïñïýìå íá ÷ñçóéìïðïéÞóïõìå êáé óôá Ýããñáöá ðïõ áðåõèýíïíôáé óå ðñïúóôáìÝíïõò
ðïëéôåéáêþí, åêêëçóéáóôéêþí Þ óôñáôéùôéêþí áñ÷þí.

Óôá Ýããñáöá ðïõ ÷ñçóéìïðïéïýìå ðñïóöþíçóç ÷ñçóéìïðïéïýìå êáé åêöñÜóåéò öéëïöñüíçóçò. Ç
Ýêöñáóç öéëïöñüíçóçò ôßèåôáé óôï ôÝëïò ôïõ åããñÜöïõ. Ãéá ôéò ðñïóöùíÞóåéò êáé öéëïöñïíÞóåéò
ðïõ ìðïñïýìå íá ÷ñçóéìïðïéÞóïõìå óå åéäéêÝò ðåñéðôþóåéò âëÝðåôå ôï ó÷åôéêü ðßíáêá óôï ÐÁÑÁÑ-
ÔÇÌÁ Å~.
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ÄÉÁÊÉÍÇÓÇ ÄÉÏÉÊÇÔÉÊÙÍ ÅÃÃÑÁÖÙÍ*

1. Ïñïëïãßá

ËÝãïíôáò äéáêßíçóç äéïéêçôéêþí åããñÜöùí åííïïýìå ôï óýíïëï ôùí åíåñãåéþí ìå ôéò ïðïßåò
åðéôõã÷Üíåôáé ç áóöáëÞò êáé ôá÷åßá ðñïþèçóç ôçò áëëçëïãñáößáò óôïõò áðïäÝêôåò, ìå ðáñá-
äïóéáêÜ Þ ìå çëåêôñïíéêÜ ìÝóá.

Äéáêßíçóç åããñÜöùí ìå ðáñáäïóéáêÜ ìÝóá, åííïïýìå ôç äéáêßíçóç êýñéá ìå ôï ôá÷õäñïìåßï.

Äéáêßíçóç åããñÜöùí ìå çëåêôñïíéêÜ ìÝóá åííïïýìå ôç ìåôáâßâáóç ìçíõìÜôùí - åããñÜöùí ìå
ôçëåïìïéïôõðßá, ìå çëåêôñïíéêïýò õðïëïãéóôÝò óõíäåäåìÝíïõò óå äßêôõï, Þ ìå çëåêôñïíéêü
ôá÷õäñïìåßï. Óçìåéþíïõìå üôé ç ñýèìéóç ôùí ó÷åôéêþí ìå ôçí çëåêôñïíéêÞ õðïãñáöÞ èåìÜ-
ôùí êáé ç õéïèÝôçóç óõóôçìÜôùí çëåêôñïíéêÞò äéá÷åßñéóçò åããñÜöùí èá ôñïðïðïéÞóïõí ñéæé-
êÜ ôéò ìåèüäïõò äéáêßíçóçò åããñÜöùí óôï Äçìüóéï (âë. êáé ÊåöÜëáéï ¼ãäïï).

Ôá óôÜäéá äéáêßíçóçò êáé ãéá ôéò äýï ðåñéðôþóåéò ðåñéãñÜöïíôáé óõíïðôéêÜ ðáñáêÜôù.

Ç äéáêßíçóç äéïéêçôéêþí åããñÜöùí äéáêñßíåôáé óå äéáêßíçóç åéóåñ÷üìåíùí åããñÜöùí êáé óå
äéáêßíçóç åîåñ÷üìåíùí åããñÜöùí.

ÊáôÜ ôç äéáêßíçóç ôùí äçìüóéùí åããñÜöùí ÷ñçóéìïðïéïýíôáé ïé üñïé: 

Ðñüãñáììá Çëåêôñïíéêïý Ðñùôïêüëëïõ: Åßíáé ôï ðñüãñáììá ôï ïðïßï ÷ñçóéìïðïéïýí ïé
õðçñåóßåò êáé óôï ïðïßï êáôá÷ùñïýíôáé ôá óôïé÷åßá üëùí ôùí åéóåñ÷üìåíùí êáé åîåñ÷üìåíùí
åããñÜöùí. 

Áíáëõôéêüôåñá:

á. «Çëåêôñïíéêü Ðñùôüêïëëï» ïíïìÜæåôáé ìßá íÝá åöáñìïãÞ ðïõ óôçñßæåôáé óôç ÷ñÞóç ôùí
ìÝóùí êáé ôùí ìåèüäùí ôçò ðëçñïöïñéêÞò, ïé ïðïßåò áõôïìáôïðïéïýí óå ìåãÜëï âáèìü ôéò
äñáóôçñéüôçôåò ðïõ áöïñïýí ôç óõëëïãÞ, êáôáãñáöÞ êáé äéáíïìÞ ôùí äçìüóéùí åããñÜöùí
óôïõò áñìüäéïõò áðïäÝêôåò. (Ãéá ðåñéóóüôåñá óôïé÷åßá âë. óôï ÅÊÔÏ ÊÅÖÁËÁÉÏ).

â. Áñéèìüò Ðñùôïêüëëïõ: Åßíáé ï ïéêåßïò áñéèìüò ðïõ äßíåé ôï ðñüãñáììá çëåêôñïíéêïý
ðñùôïêüëëïõ üôáí ï ÷åéñéóôÞò åéóÜãåé ôçí ôáõôüôçôá ôïõ åããñÜöïõ, åßôå åéóåñ÷üìåíï, åßôå
åîåñ÷üìåíï åßíáé áõôü.

ã. Åéóåñ÷üìåíï ¸ããñáöï: Åßíáé êÜèå Ýããñáöï, áßôçóç Þ áíáöïñÜ õðçñåóßáò Þ ðñïóþðïõ,
ðïõ áðåõèýíåôáé Þ êïéíïðïéåßôáé êáé ðåñéÝñ÷åôáé óôçí õðçñåóßá õðïäï÷Þò. 

ä. Åîåñ÷üìåíï ¸ããñáöï: Åßíáé êÜèå Ýããñáöï õðçñåóßáò ðïõ óôÝëíåôáé óå Üëëç õðçñåóßá Þ
ðñüóùðï, åßôå ùò åíÝñãåéá åðß åéóåñ÷üìåíïõ åããñÜöïõ, åßôå ùò ïßêïèåí åíÝñãåéá.

å. Ïßêïèåí ÅíÝñãåéá: Åßíáé ç åíÝñãåéá ðïõ ãßíåôáé (Ýããñáöï ðïõ åêäßäåôáé) ìå ðñùôïâïõëßá ôçò
õðçñåóßáò, ÷ùñßò íá õðÜñ÷åé ó÷åôéêü Ýããñáöï Üëëçò õðçñåóßáò, Þ áßôçóç, Þ áíáöïñÜ ðñïóþðïõ.

2. Äéáêßíçóç Åéóåñ÷üìåíùí ÅããñÜöùí

Ç äéáäéêáóßá áíáëýåôáé óôéò ðéï êÜôù åíÝñãåéåò:

á. ÐáñáëáâÞ áðü ôç ìïíÜäá ôçò Ãñáììáôåßáò ôïõ óÜêïõ Þ öáêÝëïõ áëëçëïãñáößáò Þ ôçò
áßôçóçò ôïõ ðïëßôç Þ ôçò ôçëåïìïéïôõðßáò Þ ôïõ ìçíýìáôïò ôïõ çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñï-
ìåßïõ.

* Âë. êáé ÐÁÑÁÑÔÇÌÁ Æ.
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â. ¢íïéãìá ôïõ óÜêïõ Þ ôïõ öáêÝëïõ Þ ôïõ ìçíýìáôïò ôïõ çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ.

ã. ÁðïóöñÜãéóç, üôáí ðñüêåéôáé ãéá ôá÷õäñïìéêü óÜêï Þ öÜêåëï. 

ä. Ðñùôïêüëëçóç, äçëáäÞ êáôá÷þñéóç óôïé÷åßùí ôïõ åéóåñ÷üìåíïõ åããñÜöïõ óôï ðñüãñáì-
ìá çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ ôçò õðçñåóßáò õðïäï÷Þò ìå óõãêåêñéìÝíï áñéèìü. Ôá óôïé-
÷åßá ðïõ êáôá÷ùñïýíôáé åßíáé: áñéèìüò ðñùôïêüëëïõ êáé ðåñßëçøç ôïõ ðåñéå÷ïìÝíïõ ôïõ
åéóåñ÷üìåíïõ åããñÜöïõ, ÷ñïíïëïãßá êáé üíïìá ôïõ áðïóôïëÝá, çìåñïìçíßá ðïõ ðåñéÞëèå
ôï Ýããñáöï óôçí õðçñåóßá õðïäï÷Þò, áñéèìüò åããñÜöùí êáé ëïéðþí óôïé÷åßùí ðïõ ôï
óõíïäåýïõí, üñãáíï ðñïò ôï ïðïßï áðåõèýíåôáé (Üñèñï 12, í. 2690/1999).

å. ×ñÝùóç êáôÜ êáíüíá áðü ôïí ðñïúóôÜìåíï ôçò Ãñáììáôåßáò óôçí áñìüäéá ïñãáíéêÞ ìïíÜ-
äá ìå áíáãñáöÞ ôïõ óõíôåôìçìÝíïõ ôßôëïõ áõôÞò óôï óþìá ôïõ åããñÜöïõ.

óô. ÁíáãñáöÞ, óôï óþìá ôïõ åããñÜöïõ, ôïõ áñéèìïý, ìå ôïí ïðïßï Ý÷åé êáôá÷ùñéóôåß óôï ðñü-
ãñáììá çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ ôï åéóåñ÷üìåíï Ýããñáöï, êáèþò êáé ôçò çìåñïìçíßáò
åéóüäïõ.

æ. ÄéáëïãÞ ôùí åããñÜöùí êáé êáôá÷þñéóç óôá ïéêåßá âéâëßá ðáñÜäïóçò åããñÜöùí êáôÜ äéåý-
èõíóç Þ áõôïôåëÝò ôìÞìá.

ç. Êáôá÷þñéóç êáé åíçìÝñùóç áðü ôç Ãñáììáôåßá åõñåôçñßùí, üðïõ ôçñïýíôáé. 

è. ÐáñáëáâÞ ôùí åããñÜöùí ìå õðïãñáöÞ áðü ôçí áñìüäéá äéåýèõíóç Þ ôï áõôïôåëÝò ãñá-
öåßï.

Ôá ìçíýìáôá ðïõ ðåñéÝñ÷ïíôáé óôéò äçìüóéåò õðçñåóßåò, óôá ÍÐÄÄ êáé óôïõò ÏÔÁ ìÝóù
çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ, åöüóïí äåí åßíáé äõíáôÞ ç ðñïþèçóÞ ôïõò óå çëåêôñïíéêÞ
ìïñöÞ, ëáìâÜíïõí áñéèìü ðñùôïêüëëïõ, åêôõðþíïíôáé êáé ÷ñåþíïíôáé óôçí áñìüäéá õðçñå-
óéáêÞ ìïíÜäá üðùò Ýíá êëáóóéêü åéóåñ÷üìåíï õðçñåóéáêü Ýããñáöï Þ ôçëåïìïéüôõðï, óýìöùíá
ìå ôá ïñéæüìåíá óôï Üñèñï 12 ôïõ Í.2690/99. Ãéá íá åßíáé üóï ôï äõíáôü áðëïýóôåñç ç ðéï ðÜíù
äéáäéêáóßá êáé íá áðïöåýãïíôáé ëÜèç êáé êáèõóôåñÞóåéò ðñÝðåé íá ôçñïýíôáé üóá áíáöÝñïíôáé
óôéò ðáñáãñÜöïõò 15 êáé 16 ôïõ Üñèñïõ 14 ôïõ Í.2672/98. ÓõãêåêñéìÝíá ôï Üñèñï 15 ðñïóäéï-
ñßæåé ôá óôïé÷åßá ðïõ ðñÝðåé íá ðåñéÝ÷ïíôáé óôï ìÞíõìá ãéá íá äéáêéíåßôáé áõôü ìå ôá÷ýôçôá êáé
áóöÜëåéá ìåôáîý ôùí õðçñåóéþí. Ôï Üñèñï 16 áíáöÝñåé ëåðôïìåñþò ôá óôïé÷åßá ðïõ ðñÝðåé íá
óõìðåñéëáìâÜíïíôáé óå Ýíá ìÞíõìá ðñïêåéìÝíïõ áõôü íá äéáêéíçèåß ãñÞãïñá ìÝóù çëåêôñïíé-
êïý ôá÷õäñïìåßïõ ìåôáîý ðïëßôç êáé õðçñåóßáò. (âë. áíáëõôéêüôåñá óôïé÷åßá óôï ÅÂÄÏÌÏ
ÊÅÖÁËÁÉÏ).

Óôéò õðçñåóßåò ðïõ ç ðñïþèçóç ôùí åããñÜöùí ðïõ ëáìâÜíïíôáé óå çëåêôñïíéêÞ ìïñöÞ ìÝóù çëå-
êôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ åßíáé åöéêôÞ, ç äéáäéêáóßá ðïõ áêïëïõèåßôáé åßíáé ç ðéï êÜôù.

Ôï Ýããñáöï ìå ôç ìïñöÞ çëåêôñïíéêïý ìçíýìáôïò, áðü ôï ðñùôüêïëëï êáôåõèýíåôáé
óôçí áñìüäéá äéåýèõíóç, êáé áðü ôïí ðñïúóôÜìåíï ÷ñåþíåôáé óôïí áñìüäéï êáôÜ ðåñßðôùóç
õðÜëëçëï. ¸ôóé, ï ÷åéñéóìüò ôïõ åããñÜöïõ ãßíåôáé çëåêôñïíéêÜ êáé ôüóï ç Ýííïéá ôïõ åããñÜ-
öïõ, üóï êáé ç Ýííïéá ôçò äéáêßíçóçò êáé ôçò áñ÷åéïèÝôçóçò ÷Üíåé ôçí äéÜóôáóç ðïõ ìÝ÷ñé ôþñá
åß÷å. ÂÝâáéá, áõôÞ ç äéáäéêáóßá áðáéôåß ôå÷íïëïãéêü åîïðëéóìü êáé ìç÷áíïñãÜíùóç Üñôéá êáé
óýìöùíç ìå ôéò éäéáßôåñåò áíÜãêåò êÜèå õðçñåóßáò. 

3. Äéáêßíçóç Åîåñ÷üìåíùí ÅããñÜöùí

Ç äéáäéêáóßá áíáëýåôáé óôéò ðéï êÜôù åíÝñãåéåò:

á. ÐáñáëáâÞ áðü ôç Ãñáììáôåßá ôïõ õðïãåãñáììÝíïõ ó÷åäßïõ åããñÜöïõ êáé ôùí áíôéãñÜöùí
ãéá äéåêðåñáßùóç. 

â. ¸ëåã÷ïò ôçò ôáõôüôçôáò ôïõ ðåñéå÷ïìÝíïõ ôùí áíôéãñÜöùí ùò ðñïò ôï ðåñéå÷üìåíï ôïõ
ó÷åäßïõ.



ã. ÕðïãñáöÞ êáé óöñÜãéóç ôùí áíôéãñÜöùí ãéá ôï «áêñéâÝò áíôßãñáöï» áðü ôïí áñìüäéï ôçò
Ãñáììáôåßáò.

ä. ÓöñÜãéóç ôïõ ó÷åäßïõ ìå ôçí Ýíäåéîç ÅÎÇËÈÅ Þ ÄÉÅÊÐÅÑÁÉÙÈÇÊÅ. 

å. ÅíçìÝñùóç ôïõ ðñïãñÜììáôïò çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ ìå êáôá÷þñçóç óôçí ïéêåßá
óôÞëç åîåñ÷üìåíùí. 

óô. ÅíçìÝñùóç åõñåôçñßïõ, üðïõ ôçñåßôáé

æ. Êáôá÷þñéóç óôï âéâëßï ÁðïóôïëÞò.

ç. ÁðïóôïëÞ óôïõò ÁðïäÝêôåò. (Ç ÁðïóôïëÞ ìðïñåß íá ãßíåé êáé ìå ôçëåïìïéïôõðßá êáé ìå
çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï âë. ó÷åôéêÜ óôï ÅÂÄÏÌÏ ÊÅÖÁËÁÉÏ).
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ÔÏ ÇËÅÊÔÑÏÍÉÊÏ ÐÑÙÔÏÊÏËËÏ

1. ÃåíéêÜ

Óôï ðëáßóéï ôçò «Áõôïìáôïðïßçóçò Ãñáöåßïõ» áíáðôý÷èçêáí åîåéäéêåõìÝíåò åöáñìïãÝò ãéá ôç
äéá÷åßñéóç ôùí åããñÜöùí ðïõ ïíïìÜæïíôáé ÓõóôÞìáôá ÇëåêôñïíéêÞò Åðåîåñãáóßáò ÅããñÜöùí
(Electronic Document Processing Systems). ¸íá ôÝôïéï óýóôçìá åßíáé êáé ôï çëåêôñïíéêü ðñù-
ôüêïëëï, ôï ïðïßï ìðïñåß íá åßíáé áðëü Þ óýíèåôï.

Óôá áðëÜ, ÷ñçóéìïðïéåßôáé Ýíáò áðëüò ðñïóùðéêüò õðïëïãéóôÞò êáé ôï áíôßóôïé÷ï ðñüãñáììá.
Ï ÷åéñéóôÞò åéóÜãåé ôçí ôáõôüôçôá ôïõ åããñÜöïõ êáé ôï óýóôçìá äßíåé áõôüìáôá êáé áîéüðéóôá
ôïí áñéèìü ðñùôïêüëëïõ, äéá÷ùñßæåé ôá Ýããñáöá êáôÜ ïìÜäåò áðïäåêôþí, ôõðþíåé êáôáóôÜóåéò
ãéá ôïõò êëçôÞñåò êáé ôéò Äéåõèýíóåéò ê.ô.ë.

Óôá óýíèåôá óõóôÞìáôá, ïé ðñïóùðéêïß õðïëïãéóôÝò óõíäÝïíôáé ìåôáîý ôïõò óå äßêôõï êáé
õðÜñ÷ïõí óáñùôÝò (SCANNERS) ìå ôïõò ïðïßïõò áðïèçêåýïíôáé ôá Ýããñáöá êáé äéáíÝìïíôáé
çëåêôñïíéêÜ óôïõò áðïäÝêôåò.

Ìå ðñüóöáôç åãêýêëéü ôïõ ôï Õðïõñãåßï Åóùôåñéêþí, Äçìüóéáò Äéïßêçóçò êáé
ÁðïêÝíôñùóçò (ÄÉÁÄÐ3753/19-2-01) Ýèåóå óôü÷ï, ôçí áíôéêáôÜóôáóç ôïõ ÷åéñüãñáöïõ
óõóôÞìáôïò ðñùôïêüëëïõ ìå ôï çëåêôñïíéêü ðñùôüêïëëï óå üëïõò ôïõò öïñåßò ôïõ
Äçìïóßïõ, äçëáäÞ óå üëá ôá Õðïõñãåßá, ôéò ÃåíéêÝò Ãñáììáôåßåò, ôéò ÐåñéöÝñåéåò êáé
ôéò Íïìáñ÷éáêÝò ÁõôïäéïéêÞóåéò, êáèþò êáé ôïõò ÄÞìïõò Ýùò ôï ÓåðôÝìâñéï ôïõ 2001.

Ç áõôïìáôïðïßçóç ôïõ ðñùôïêüëëïõ åßíáé áðáñáßôçôç åðåéäÞ:

✔ ÓõìâÜëëåé óôç äéáöÜíåéá êáé óôçí áðïôñïðÞ äõóÜñåóôùí öáéíïìÝíùí ðïõ êáôáãñÜöç-
êáí óôï ðáñåëèüí.

✔ Äéåõêïëýíåé ôçí åñãáóßá ôùí åñãáæïìÝíùí óôï Ðñùôüêïëëï (Ëéãüôåñï ãñÜøéìï, áõôü-
ìáôåò åêôõðþóåéò, åýêïëç áíáæÞôçóç, áîéüðéóôç ðëçñïöüñçóç).

✔ Äéåõêïëýíåé ôïõò ÷ñÞóôåò (¸ôïéìåò êáôáóôÜóåéò, ãñÞãïñç áíáæÞôçóç).

✔ Äçìéïõñãåß ôçí õðïäïìÞ ãéá ôç ÷ñÞóç ôïõ çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ (e-mail). ¼ðùò
åßíáé ãíùóôü, áíáðôýóóåôáé êáé ãåíéêåýåôáé ôá÷ýôáôá ç çëåêôñïíéêÞ äéáêßíçóç åããñÜ-
öùí.

✔ Äçìéïõñãåß õðïäïìÞ ãéá ôçí çëåêôñïíéêÞ äéïßêçóç (e-government). Ç ÅõñùðáúêÞ
¸íùóç õëïðïéåß ôï ðñüãñáììá e-government, óýìöùíá ìå ôï ïðïßï ç äéáêßíçóç ôùí
ðëçñïöïñéþí óôéò Äçìüóéåò ÄéïéêÞóåéò èá ãßíåôáé çëåêôñïíéêÜ.

Ôï çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï ìðïñåß íá óõíäõáóèåß ìå ôï çëåêôñïíéêü ðñùôüêïëëï óôïí ßäéï
õðïëïãéóôÞ.

2. ÅéäéêÜ

¼ðùò åßíáé ãíùóôü, ôï «ðñùôüêïëëï» åßíáé ìéá êëáóóéêÞ êáé ôõðïðïéçìÝíç äéáäéêáóßá ãéá ôç
äéá÷åßñéóç ôùí åããñÜöùí óôéò Äçìüóéåò Õðçñåóßåò. ÂáóéêÜ, ðñüêåéôáé ãéá Ýíá óýíïëï äñáóôç-
ñéïôÞôùí ìå ôéò ïðïßåò ôá äçìüóéá  Ýããñáöá óõëëÝãïíôáé, êáôáãñÜöïíôáé êáé äéáíÝìïíôáé óôïõò
áíôßóôïé÷ïõò áðïäÝêôåò.

¼ëá ôá Ýããñáöá ðïõ åéóÝñ÷ïíôáé Þ åîÝñ÷ïíôáé áðü ôçí õðçñåóßá êáôá÷ùñßæïíôáé áõèçìåñüí
óôï ðñüãñáììá çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ êáé ðáßñíïõí Ýíáí áýîïíôá áñéèìü åéóüäïõ Þ åîü-



äïõ, ï ïðïßïò ìáæß ìå ôçí çìåñïìçíßá, ôï èÝìá êáé ôïí áñéèìü ôùí óôïé÷åßùí ðïõ ôï óõíïäåýïõí
áðïôåëïýí ôçí ôáõôüôçôá ôïõ åããñÜöïõ. Óôï ßäéï ðñüãñáììá çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ áíá-
ãñÜöïíôáé åðßóçò, ôï üñãáíï ðñïò ôï ïðïßï ôï Ýããñáöï áðåõèýíåôáé.

Óå ðåñßðôùóç ðïõ Ýíá åîåñ÷üìåíï Ýããñáöü ìáò áðïôåëåß áðÜíôçóç óå Ýíá åéóåñ÷üìåíï ðïõ Ý÷ïõ-
ìå ëÜâåé, äßíïõìå ùò áñéèìü ðñùôïêüëëïõ, ôïí áñéèìü åéóåñ÷ïìÝíïõ. Ôï Ýããñáöï óôï ïðïßï áðá-
íôÜìå (åéóåñ÷üìåíï) åðéóõíÜðôåôáé óôï áðáíôçôéêü ìáò Ýããñáöï (åîåñ÷üìåíï). 

Ï áñéèìüò ðñùôïêüëëïõ ôïðïèåôåßôáé óôçí åðÜíù äåîéÜ ãùíßá ôïõ åããñÜöïõ.

Ç õðçñåóßá ïöåßëåé íá ÷ïñçãåß âåâáßùóç óôïí åíäéáöåñüìåíï ãéá ôçí êáôá÷þñéóç ôïõ åããñÜ-
öïõ ìå üëá ôá ðáñáðÜíù óôïé÷åßá. (Í. 2690/ 99, ¢ñèñï Ðñþôï, Ðñþôï ÊåöÜëáéï, ÃåíéêÝò
ÄéáôÜîåéò Üñèñï12, ÖÅÊ 45Á~)

Åðéóçìáßíåôáé üôé ç ìç êáôá÷þñéóç Ýããñáöùí ìçíõìÜôùí ðïõ ðåñéÝñ÷ïíôáé óå ìéá äçìüóéá
õðçñåóßá ìå ïðïéïäÞðïôå ôñüðï, êëáóóéêü Þ çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï, ôçëåïìïéïôõðßá, ê.ëð.,
åßíáé áíôßèåôç êáé ìå ôï Üñèñï 12 ôïõ Í.2690/1999 «Êýñùóç Êþäéêá ÄéïéêçôéêÞò Äéáäéêáóßáò
êáé Üëëåò äéáôÜîåéò» (ÖÅÊ 45/Á´). Ôï Üñèñï áõôü ïñßæåé üôé êÜèå Ýããñáöï ðïõ ðåñéÝñ÷åôáé óå
õðçñåóßá ìå ïðïéïíäÞðïôå ôñüðï, êáôá÷ùñßæåôáé áõèçìåñüí óôï âéâëßï åéóåñ÷ïìÝíùí, êáô’
áýîïíôá áñéèìü, ê.ëð.

Ãéá ôçí åöáñìïãÞ ôïõ Êþäéêá ÄéïéêçôéêÞò Äéáäéêáóßáò, êáé üóïí áöïñÜ åéäéêüôåñá ôï Üñèñï 12,
Ý÷åé äéåõêñéíéóôåß (åãêýêëéïò ÃåíéêÞò Ãñáììáôåßáò Äçìüóéáò Äéïßêçóçò ÄÉÓÊÐÏ/Ö.19/12241/
9-6-1999) üôé, åÜí ôï Ýããñáöï áðïóôÝëëåôáé ìå ôçëåïìïéüôõðï (fax) Þ çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï
(e-mail), ðñùôïêïëëåßôáé ìå ôçí çìåñïìçíßá ðïõ Ýöèáóå óôçí õðçñåóßá. ÅÜí áðïóôáëåß ìåôÜ ôï
ðÝñáò ôïõ ùñáñßïõ ôçò õðçñåóßáò, èåùñåßôáé üôé Ýöèáóå óå áõôÞ, ôçí åðüìåíç ìÝñá. Óôéò ðåñé-
ðôþóåéò áðïêëåéóôéêþí ðñïèåóìéþí (äéáäéêáóßåò ðñïóëÞøåùí, ðñïìçèåéþí ê.ëð.) ïöåßëåé ç
õðçñåóßá íá ãíùóôïðïéåß ìå ôçí áíôßóôïé÷ç ðñïêÞñõîç, ôçí çìåñïìçíßá êáé þñá ëÞîçò ôçò
ðñïèåóìßáò õðïâïëÞò ôùí áéôÞóåùí.

Åí üøåé ôùí ðéï ðÜíù, ôá ìçíýìáôá ðïõ ðåñéÝñ÷ïíôáé óôéò äçìüóéåò õðçñåóßåò, óôá Í.Ð.Ä.Ä.
êáé óôïõò Ï.Ô.Á. ìÝóù çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ èá ðñÝðåé íá ëáìâÜíïõí áñéèìü ðñùôïêüë-
ëïõ, íá åêôõðþíïíôáé (åöüóïí äåí åßíáé äõíáôÞ ç ðñïþèçóç ôïõò óå çëåêôñïíéêÞ ìïñöÞ) êáé
íá ÷ñåþíïíôáé óôçí áñìüäéá õðçñåóéáêÞ ìïíÜäá, üðùò Ýíá êëáóóéêü åéóåñ÷üìåíï Ýããñáöï Þ
ôçëåïìïéüôõðï. 

ÊáôÜ ôçí êáôá÷þñéóç ôùí åéóåñ÷üìåíùí åããñÜöùí óôï ðñùôüêïëëï (çëåêôñïíéêü Þ ìç) èá ðñÝ-
ðåé íá ãßíåôáé åéäéêÞ ìíåßá ãéá ôï ìÝóï ìå ôï ïðïßï áõôÜ äéáêéíÞèçêáí (ôá÷õäñïìåßï, ôçëåïìïé-
ïôõðßá, çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï) þóôå íá åßíáé åýêïëç ç åîáãùãÞ ôùí óôáôéóôéêþí óôïé÷åßùí
ðïõ Ý÷ïõí æçôçèåß ìå ôçí áðü 19.2.2001 ÄÉÁÄÐ/3753 åãêýêëéï ôïõ Õðïõñãåßïõ Åóùôåñéêþí,
Äçìüóéáò Äéïßêçóçò êáé ÁðïêÝíôñùóçò. (Âë. åðßóçò ôçí Åãêýêëéï ÄÉÁÄÐ/Á1/8249/10.4.2001).

3. ÁðëÝò Ïäçãßåò ãéá ôçí áóöáëÞ ÷ñÞóç ôïõ çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ

Ìå ôçí ÄÉÁÄÐ/Á.1/22123/18-10-2001 åãêýêëéü ìáò äüèçêáí ïé ðñþôåò ïäçãßåò ãéá ôçí
áíôéìåôþðéóç ïñéóìÝíùí æçôçìÜôùí ðïõ åíäÝ÷åôáé íá áíáêýøïõí êáôÜ ôï ðñþôï äéÜóôçìá
åöáñìïãÞò ôïõ çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ.

á. Åêðáßäåõóç êáé ôå÷íéêÞ õðïóôÞñéîç

ÅéäéêÜ êáôÜ ôï ðñþôï äéÜóôçìá åöáñìïãÞò ôïõ çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ ðñÝðåé íá
õðÜñ÷åé óõíå÷Þò êáé óõóôçìáôéêÞ ôå÷íéêÞ õðïóôÞñéîç ôùí õðåýèõíùí õðáëëÞëùí áðü ôçí
áñìüäéá ìïíÜäá ðëçñïöïñéêÞò Þ áðü ôçí åôáéñåßá ðïõ Ýêáíå ôçí åãêáôÜóôáóç, ãéá ôá èÝìáôá
ðïõ áöïñïýí, áöåíüò ôç äéáóöÜëéóç ôçò ïìáëÞò ëåéôïõñãßáò ôçò åöáñìïãÞò, êáé áöåôÝñïõ ôçí
åðßëõóç ôùí ðñïâëçìÜôùí ðïõ ìðïñåß íá áíôéìåôùðßóïõí ïé ÷åéñéóôÝò.

Ç ðñïóáñìïãÞ óôï íÝï ôñüðï åñãáóßáò ôùí äçìïóßùí õðçñåóéþí ðïõ ïöåßëåôáé óôç ÷ñÞóç
ôùí çëåêôñïíéêþí õðïëïãéóôþí (Ç/Õ), ðñïûðïèÝôåé ôçí êáôÜëëçëç åêðáßäåõóç ôïõ ðñïóùðé-
êïý, þóôå íá ãßíåôáé ç ðëçñÝóôåñç äõíáôÞ áîéïðïßçóç ôùí äéáöüñùí åöáñìïãþí. Ãéá ôçí åöáñ-
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ìïãÞ ôïõ çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ êáé ãåíéêüôåñá ãéá ôçí çëåêôñïíéêÞ äéá÷åßñéóç ôùí
åããñÜöùí ïé áñìüäéïé õðÜëëçëïé ðñÝðåé íá Ý÷ïõí âáóéêÝò ãíþóåéò ÷åéñéóìïý Ç/Õ êáé ôùí ðñï-
ãñáììÜôùí ðïõ óõíèÝôïõí Ýíá óýóôçìá çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ.

ÁíÜëïãá ìå ôïí üãêï åñãáóßáò ðñÝðåé íá äçìéïõñãïýíôáé êáé ïé áíôßóôïé÷åò èÝóåéò õðáëëÞ-
ëùí ãéá ôçí åéóáãùãÞ óôïé÷åßùí óôï óýóôçìá. Óå üëåò ðÜíôùò ôéò õðçñåóßåò ðñÝðåé ôïõëÜ÷é-
óôïí äýï (2) õðÜëëçëïé íá åêðáéäåõôïýí óôçí ÷ñÞóç ôïõ çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ, þóôå íá
äéáóöáëßæåôáé ç óõíÝ÷åéá ôçò åñãáóßáò óå êÜèå ðåñßðôùóç.

â. ÁóöÜëåéá ÄåäïìÝíùí

áá) Ðéóôïðïßçóç ôùí ÷åéñéóôþí

Ãéá ôçí äéáóöÜëéóç ôùí óôïé÷åßùí ðïõ Ý÷ïõí åéóá÷èåß óôï ðñüãñáììá ôïõ çëåêôñïíé-
êïý ðñùôïêüëëïõ, ðñÝðåé ïé ÷åéñéóôÝò ôçò åöáñìïãÞò íá åßíáé ðéóôïðïéçìÝíïé. ¼ëïé ïé áñìüäé-
ïé õðÜëëçëïé ðïõ ÷åéñßæïíôáé ôçí åöáñìïãÞ ôïõ çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ ðñÝðåé íá Ý÷ïõí
Ýíáí ðñïóùðéêü êùäéêü ðñüóâáóçò, Ýôóé þóôå íá áíáãíùñßæïíôáé áðü ôï óýóôçìá êáé íá åßíáé
õðåýèõíïé ãéá ôçí åðåîåñãáóßá ôùí åããñÜöùí ðïõ äéá÷åéñßæïíôáé. Áí ôï óýóôçìá äéáèÝôåé ðñü-
óèåôåò ðáñáìÝôñïõò áóöáëåßáò óôçí ðñüóâáóç êáé ôá äåäïìÝíá, êáëü åßíáé íá åíåñãïðïéïýíôáé
(ðïý Ý÷åé ðñüóâáóç ï êÜèå ÷ñÞóôçò, áí ìðïñåß íá äéáãñÜöåé åããñáöÝò êëð). Åßíáé óêüðéìï ïé êùäé-
êïß ðïõ èá ïñéóôïýí:

á) íá ìçí åßíáé áõôïíüçôïé Þ íá ìç óõíÜãïíôáé åýêïëá. ÅíäåéêôéêÜ áíáöÝñïõìå ðùò ðñÝðåé íá
áðïöåõ÷èïýí êùäéêïß ðïõ áðïôåëïýíôáé áðü áêïëïõèßá üìïéùí áñéèìþí Þ ãñáììÜôùí (ð÷
0000, ÁÁÁÁ êëð), åðþíõìá Þ ìéêñÜ ïíüìáôá õðáëëÞëùí, éóôïñéêÝò çìåñïìçíßåò ê.ëð.,

â) íá öõëÜóóïíôáé óå áóöáëÝò óçìåßï êáé íá ìçí áíáñôþíôáé óå êáìßá ðåñßðôùóç óå åìöáíåßò
èÝóåéò. Óå ðåñßðôùóç ðïõ áðáéôåßôáé, ãéá åéäéêïýò ëüãïõò, ç áíáêïßíùóç êÜðïéïõ êùäéêïý óå
ìç ðéóôïðïéçìÝíï ðñüóùðï, áõôü íá ãßíåôáé ìå åõèýíç ôïõ ðñïúóôáìÝíïõ êáé

ã) íá áëëÜæïõí óå ôáêôÜ ÷ñïíéêÜ äéáóôÞìáôá (ð.÷. áíÜ ìÞíá). Ï áñéèìüò ôùí ðéóôïðïéçìÝíùí
õðáëëÞëùí ðñÝðåé íá åßíáé ôüóïò, üóïò íá åðéôñÝðåé ôçí ïìáëÞ ëåéôïõñãßá ôïõ çëåêôñïíéêïý
ðñùôïêüëëïõ óå ðåñéóôÜóåéò êÜèå åßäïõò áäåéþí Þ áäåéþí ëüãù áóèÝíåéáò. Åíüøåé ôùí áíù-
ôÝñù, êáëü åßíáé ï ðñïúóôÜìåíïò ôçò ãñáììáôåßáò íá Ý÷åé åêðáéäåõôåß óôç ÷ñÞóç ôïõ çëå-
êôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ êáé íá åßíáé ðéóôïðïéçìÝíïò, íá Ý÷åé äçëáäÞ, äõíáôüôçôá ðñüóâáóçò
óôï óýóôçìá.

ÐñÝðåé åðßóçò íá äéáóöáëéóôåß üôé äõíáôüôçôá ôñïðïðïßçóçò ôùí äåäïìÝíùí ðïõ Ý÷ïõí åéóá÷èåß
óôï óýóôçìá ðñÝðåé íá Ý÷åé ðïëý ðåñéïñéóìÝíïò áñéèìüò õðáëëÞëùí (ð.÷. ï ðñïúóôÜìåíïò ôçò
ãñáììáôåßáò êáé Ýíáò áðü ôïõò ÷åéñéóôÝò ôçò åöáñìïãÞò).

ââ) Áíôßãñáöá Áóöáëåßáò

Ç ÷ñÞóç ôçò åöáñìïãÞò ôïõ çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ óõíåðÜãåôáé ôçí êáôÜñãçóç
ôïõ ÷åéñüãñáöïõ óõóôÞìáôïò. ¸÷åé õøçëü êüóôïò êáé äåí åßíáé ïñèïëïãéêü íá åöáñìüæåôáé ôï
çëåêôñïíéêü ðñùôüêïëëï ðáñÜëëçëá ìå ôçí ôÞñçóç óôïé÷åßùí óôï êëáóóéêü âéâëßï ðñùôïêüë-
ëïõ ìå ôï ÷åéñüãñáöï óýóôçìá.

Ãéá ôçí ïìáëÞ ëåéôïõñãßá êáé áóöÜëåéá ôùí äåäïìÝíùí ôùí åöáñìïãþí çëåêôñïíéêïý
ðñùôïêüëëïõ ðñÝðåé íá êñáôïýíôáé áíôßãñáöá áóöáëåßáò ôùí áñ÷åßùí äåäïìÝíùí. Ç äéáäéêá-
óßá áíôéãñÜöùí (BACK UP) ðñÝðåé íá ãßíåôáé óå êáèçìåñéíÞ âÜóç, ð.÷. êÜèå çìÝñá ìåôÜ ôï
ðÝñáò ôïõ ùñáñßïõ åñãáóßáò. Åðßóçò, ìÝñéìíá ãéá ôçí ôÞñçóç áíôéãñÜöùí áóöáëåßáò èá ðñÝðåé
íá ëçöèåß êáé óå åðßðåäï õëéêïý åîïðëéóìïý ôïõ óõóôÞìáôïò (ð.÷. óõóêåõÝò åããñáöÞò CD, ïðôé-
êïß äßóêïé, Zip Drives, óõóôïé÷ßåò äßóêùí RAID, ìïíÜäåò ðïëëáðëþí äßóêùí – jukeboxes).

Ïé õðçñåóßåò ìðïñïýí, áí ëüãïé áóöáëåßáò ôùí äåäïìÝíùí ôïõ çëåêôñïíéêïý ðñùôï-
êüëëïõ ôï åðéâÜëëïõí, íá åêôõðþíïõí, ð.÷. óå ìçíéáßá âÜóç, êáôÜëïãï ìå ôá äåäïìÝíá áõôÜ.
(Åéóåñ÷üìåíá - åîåñ÷üìåíá Ýããñáöá, ðáñáôçñÞóåéò ê.ëð.) 

ãã) Áíôéìåôþðéóç éþí

Óôï Ýíá óýã÷ñïíï ðåñéâÜëëïí, ìå ôç ëåéôïõñãßá ôùí çëåêôñïíéêþí åöáñìïãþí, õðÜñ÷åé ï
êßíäõíïò ìåôÜäïóçò êáêüâïõëùí ðñïãñáììÜôùí (éþí), ìÝóù ôïõ çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ Þ



Üëëùí ìÝóùí. Ãé’ áõôü ôï ëüãï, åßíáé óêüðéìï íá ðñïóôáôåýïíôáé ïé õðïëïãéóôÝò áðü åéäéêÜ
ðñïãñÜììáôá åíôïðéóìïý êáé åîïõäåôÝñùóçò éþí. Ôá ó÷åôéêÜ ðñïãñÜììáôá èá ðñÝðåé íá åßíáé
óùóôÜ ñõèìéóìÝíá êáé íá åíçìåñþíïíôáé ôáêôéêÜ, þóôå íá áíáãíùñßæïõí íÝïõò éïýò (updated).
ÔÝëïò, åðåéäÞ êáíÝíá áíôéúêü ðñüãñáììá äåí ðáñÝ÷åé 100% ðñïóôáóßá, ðñÝðåé íá åêðáéäåõôïýí
ïé ÷åéñéóôÝò þóôå íá åßíáé éäéáßôåñá ðñïóåêôéêïß êáôÜ ôï Üíïéãìá åðéóõíáðôüìåíùí áñ÷åßùí óôá
ìçíýìáôá çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ, áêüìç êáé áí ï áðïóôïëÝáò ôïõò äéáâåâáéþíåé ãéá ôçí
áóöÜëåéÜ ôïõò.

ã. Êáôá÷þñéóç óôï çëåêôñïíéêü ðñùôüêïëëï êáé ÷ïñÞãçóç âåâáßùóçò.

Õðåíèõìßæïõìå üôé êÜèå Ýããñáöï ðïõ ðåñéÝñ÷åôáé óôçí õðçñåóßá ìå ïðïéïäÞðïôå ôñüðï
(êáôÜèåóç áðü ôïí åíäéáöåñüìåíï Þ ôïí åêðñüóùðü ôïõ, ìÝóù ôá÷õäñïìåßïõ, ìÝóù ôçëåïìïéï-
ôõðßáò Þ çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ), êáôá÷ùñßæåôáé áõèçìåñüí óôá åéóåñ÷üìåíá Ýããñáöá ôïõ
çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ, êáô’ áýîïíôá áñéèìü, ìå ÷áñáêôçñéóìü êáé ìíåßá ôïõ èÝìáôïò óôï
ïðïßï áíáöÝñåôáé êáé áðáñßèìéóç ôùí óôïé÷åßùí ðïõ ôï óõíïäåýïõí. ÁíáãñÜöïíôáé, åðßóçò, ôï
üñãáíï ðñïò ôï ïðïßï ôï Ýããñáöï Þ ôï ìÞíõìá áðåõèýíåôáé, êáèþò êáé ç çìåñïìçíßá åéóüäïõ
ôïõ. Ç õðçñåóßá ïöåßëåé íá ÷ïñçãåß âåâáßùóç êáôá÷þñéóçò ôïõ åããñÜöïõ ìå üëá ôá ðéï ðÜíù
óôïé÷åßá óôïí åíäéáöåñüìåíï. (¢ñèñï 12 ôïõ í.2690/99 ÖÅÊ45Á êáé ç åãêýêëéïò ôçò õðçñåóßáò
ìáò ÄÉÁÄÐ/Á1/8249/10.4.2001). ÁíáëõôéêÜ ç âåâáßùóç êáôá÷þñéóçò ôïõ åããñÜöïõ ðñÝðåé íá
ðåñéÝ÷åé ôá åîÞò óôïé÷åßá:

- ôßôëï ôçò Õðçñåóßáò óôï ðñùôüêïëëï ôçò ïðïßáò êáôá÷ùñßóôçêå ôï Ýããñáöï

- áýîïíôá áñéèìü êáôá÷þñéóçò

- çìåñïìçíßá êáôá÷þñéóçò

- ìíåßá ôïõ èÝìáôïò óôï ïðïßï áíáöÝñåôáé

- áðáñßèìçóç ôùí óôïé÷åßùí ðïõ ôï óõíïäåýïõí

- üñãáíï ðñïò ôï ïðïßï ôï Ýããñáöï Þ ôï ìÞíõìá áðåõèýíåôáé.

Ãéá ôç äéåõêüëõíóÞ óáò êáé åöüóïí áíôáðïêñßíåôáé óôéò áíÜãêåò óáò, ìðïñåßôå íá ÷ñç-
óéìïðïéåßôå ôï Ýíôõðï ðïõ åðéóõíÜðôïõìå óôï ÐÁÑÁÑÔÇÌÁ, ôï ïðïßï Þäç ÷ñçóéìïðïéåßôáé áðü
ôá ÊÝíôñá ÅîðçñÝôçóçò ôùí Ðïëéôþí (ÊÅÐ) êáé Üëëåò õðçñåóßåò. Ôï ðñïôåéíüìåíï Ýíôõðï
ðåñéëáìâÜíåé üëá ôá áðáñáßôçôá óôïé÷åßá ãéá ôçí ðëçñïöüñçóç ôïõ ðïëßôç êáé ãéá ôçí åýêïëç
áíáæÞôçóç ôùí åããñÜöùí ðïõ êáôá÷ùñßæïíôáé. (Âë. óôï ÐÁÑÁÑÔÇÌÁ È~).

Ãéá ôçí áðïöõãÞ äõóëåéôïõñãéþí ï õðåýèõíïò õðÜëëçëïò ôçò ãñáììáôåßáò ãéá ôï çëå-
êôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï ðñÝðåé íá åëÝã÷åé óå êáèçìåñéíÞ âÜóç ôá ó÷åôéêÜ ìçíýìáôá êáé íá ôá
êáôá÷ùñßæåé óôï ðñùôüêïëëï åãêáßñùò.
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ÄÉÁÊÉÍÇÓÇ ÅÃÃÑÁÖÙÍ ÌÅ ÇËÅÊÔÑÏÍÉÊÁ ÌÅÓÁ

(ÔÇËÅÏÌÏÉÏÔÕÐÉÁ & ÇËÅÊÔÑÏÍÉÊÏ ÔÁ×ÕÄÑÏÌÅÉÏ)

1. ÅéóáãùãÞ

Ç åðéêïéíùíßá ôùí õðçñåóéþí ìåôáîý ôïõò êáé ìå ôïõò ðïëßôåò ìÝóù ôçëåïìïéïôýðïõ êáé çëå-
êôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ áðïôåëåß Ýíá ìåãÜëï êáé ïõóéáóôéêü âÞìá ãéá ôçí áðëïýóôåõóç êáé
åðéôÜ÷õíóç ôùí äéïéêçôéêþí äéáäéêáóéþí, ôïí ðåñéïñéóìü ôïõ ëåéôïõñãéêïý êüóôïõò êáé ôçí
êáëýôåñç ðñïóÝããéóç Äçìüóéáò Äéïßêçóçò êáé Ðïëßôç.

ÌÝ÷ñé ðñüóöáôá, ôá ðåñéóóüôåñá äéïéêçôéêÜ Ýããñáöá äéáêéíïýíôáí ìüíï ìÝóù ôá÷õäñïìåßïõ. Ç
Äçìüóéá Äéïßêçóç ãéá íá åðéôý÷åé ôá÷ýôçôá êáé áðïôåëåóìáôéêüôçôá óôçí åðéêïéíùíßá ôçò õéï-
èÝôçóå íÝåò, óýã÷ñïíåò ìåèüäïõò äéáêßíçóçò ôùí äéïéêçôéêþí åããñÜöùí. Ìå ôï Üñèñï 14 ôïõ
Íüìïõ 2672/1998 (ÖÅÊ 290 Á~) èåóìïèåôÞèçêå áðü 1/3/1999 ç çëåêôñïíéêÞ åðéêïéíùíßá óôï
Äçìüóéï. ÄçëáäÞ, ç äéáêßíçóç ôùí åããñÜöùí ìå ôçëåïìïéïôõðßá (FAX) êáé çëåêôñïíéêü ôá÷õ-
äñïìåßï ìåôáîý ôùí Äçìïóßùí Õðçñåóéþí, ÍÐÄÄ êáé ÏÔÁ, êáèþò êáé ìåôáîý ôùí Õðçñåóéþí
áõôþí êáé ôùí ðïëéôþí (öõóéêÜ Þ íïìéêÜ ðñüóùðá).

Óçìåéþíåôáé üôé ìå ôçí Ýêäïóç ôïõ Ð. ÄéáôÜãìáôïò 150 (ÖÅÊ 125Á~/25-6-2001) ãéá ôéò çëå-
êôñïíéêÝò õðïãñáöÝò, ç åëëçíéêÞ íïìïèåóßá ðñïóáñìüóôçêå óôéò äéáôÜîåéò ôçò Ïäçãßáò
99/93/ÅÊ ôïõ Åõñùðáúêïý Êïéíïâïõëßïõ êáé ôïõ Óõìâïõëßïõ ôçò 13çò Äåêåìâñßïõ 1999 ó÷åôé-
êÜ ìå ôï êïéíïôéêü ðëáßóéï ãéá çëåêôñïíéêÝò õðïãñáöÝò (EEL 13/19.1.2000). Ôï ðñïåäñéêü áõôü
äéÜôáãìá ðñïóäéïñßæåé ôï íïìïèåôéêü ðëáßóéï âÜóåé ôïõ ïðïßïõ èá áíáðôõ÷èåß ç ôå÷íïëïãéêÞ
õðïäïìÞ ðïõ èá õðïóôçñßîåé ôçí õëïðïßçóç ôçò åöáñìïãÞò, ôçò äéáêßíçóçò äçìüóéùí åããñÜ-
öùí ìå çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï. 

Ìå ôçí Ýíáñîç ôçò åöáñìïãÞò ôçò çëåêôñïíéêÞò õðïãñáöÞò, áíáìÝíåôáé íá äéåõñõíèïýí ïé
êáôçãïñßåò åããñÜöùí ðïõ èá ìðïñïýí íá äéáêéíçèïýí åðéóÞìùò ìÝóù ôïõ çëåêôñïíéêïý ôá÷õ-
äñïìåßïõ, êáé åðïìÝíùò áíáìÝíåôáé áýîçóç ôïõ áñéèìïý ôùí ðïëéôþí ðïõ èá áðáéôïýí íá åðé-
êïéíùíïýí ìå ôéò äçìüóéåò õðçñåóßåò ìÝóù ôïõ çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ, áöïý áõôü åßíáé
ðéï ãñÞãïñï, ðéï öèçíü êáé ÷ñçóéìïðïéåßôáé, Þäç, åõñýôáôá óôïí éäéùôéêü ôïìÝá.

Ãéá íá ãßíåé áðëïýóôåñç ç äéáäéêáóßá áðïóôïëÞò ìçíõìÜôùí ìå ôï çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï,
ðñÝðåé ïé õðçñåóßåò íá ïìáäïðïéÞóïõí óôï âéâëßï äéåõèýíóåùí ôïõ ðñïãñÜììáôïò áðïóôïëÞò
êáé ëÞøçò çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ, ôïõò áðïäÝêôåò ôùí ìçíõìÜôùí áõôþí ð.÷. Õðïõñãåßá,
ÃåíéêÝò Ãñáììáôåßåò, ÐåñéöÝñåéåò, ê.ëð. Ìå ôïí ôñüðï áõôü ãßíåôáé áõôüìáôá ç åéóáãùãÞ ôçò
çëåêôñïíéêÞò äéåýèõíóçò ôïõ ðáñáëÞðôç óôï ìÞíõìá çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ ìå áðïôÝëå-
óìá, éäéáßôåñá óôéò ðåñéðôþóåéò áðïóôïëÞò ìçíõìÜôùí ìå ðïëëáðëïýò áðïäÝêôåò, íá åîïéêïíï-
ìåßôáé ÷ñüíïò êáé íá áðïöåýãïíôáé ôá ëÜèç ðïõ ìïéñáßá ðñïêýðôïõí áðü ôç óõíå÷üìåíç ðëç-
êôñïëüãçóç äéåõèýíóåùí.

Óçìåéþíåôáé, üôé ç ßäéá ïìáäïðïßçóç, ìå ôá ßäéá áðïôåëÝóìáôá êáé ðëåïíåêôÞìáôá, ìðïñåß íá
ãßíåé êáé óôçí ðåñßðôùóç áðïóôïëÞò ôçëåïìïéïôõðéêþí ìçíõìÜôùí (fax), åöüóïí ç óõóêåõÞ
áðïóôïëÞò / ëÞøçò åëÝã÷åôáé áðü ôï êáôÜëëçëï ëïãéóìéêü.
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2. Ïñéóìïß

Ãéá ôçí åöáñìïãÞ ôïõ Üñèñïõ 14 ôïõ Í. 2672/1998 (ÖÅÊ 290Á~) ïñßæïíôáé:

á. Ùò ôçëåïìïéïôõðßá (Fax), ç ðéóôÞ áíáðáñáãùãÞ áðü áðüóôáóç åããñÜöùí ìå ôç âïÞèåéá
êáôÜëëçëùí ôåñìáôéêþí óõóêåõþí.

â. Ùò ôçëåïìïéüôõðï, ôï ëáìâáíüìåíï áíôßãñáöï óôçí ôåñìáôéêÞ óõóêåõÞ ëÞøçò.

ã. Ùò çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï (e-mail), ôï óýóôçìá áðïóôïëÞò êáé ëÞøçò ìçíõìÜôùí ìÝóù
äéêôýïõ, áðü êáé ðñïò ôçí çëåêôñïíéêÞ äéåýèõíóç ôùí ÷ñçóôþí.

Ç áíôáëëáãÞ áëëçëïãñáößáò çëåêôñïíéêÜ åßíáé ç ðéï óõ÷íÜ ÷ñçóéìïðïéïýìåíç äõíáôüôçôá ðïõ
ðñïóöÝñåé ôï äéáäßêôõï. Åßíáé Ýíáò ïéêïíïìéêüò êáé ãñÞãïñïò ôñüðïò áðïóôïëÞò ìçíõìÜôùí.

¸íá ðñüãñáììá çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ (e-mail) åðéôñÝðåé óå ïðïéïäÞðïôå ÷ñÞóôç ôïõ
Äéáäéêôýïõ íá óôÝëíåé êáé íá ëáìâÜíåé ôçí çëåêôñïíéêÞ ôïõ áëëçëïãñáößá.

Ãéá íá óôáëåß üìùò Ýíá ìÞíõìá ðñÝðåé íá ãíùñßæïõìå ôçí çëåêôñïíéêÞ äéåýèõíóç ôïõ áðïäÝ-
êôç. Ìéá ôÝôïéá äéåýèõíóç áðïôåëåßôáé áðü äýï ìÝñç: ôï üíïìá ôïõ ÷ñÞóôç êáé ôï üíïìá ÷þñïõ
(domain), äçë. ôç «äéåýèõíóç êáôïéêßáò». Êåíôñéêüò êáôÜëïãïò ìå çëåêôñïíéêÝò äéåõèýíóåéò
äåí õðÜñ÷åé. Ç ÃåíéêÞ Ãñáììáôåßá Äçìüóéáò Äéïßêçóçò Ý÷åé åêäüóåé Ýíá êáôÜëïãï ìå ôïõò áñéè-
ìïýò óõóêåõþí ôçëåïìïéïôõðßáò êáé äéåõèýíóåéò çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ öïñÝùí ôïõ
Äçìïóßïõ. Ï êáôÜëïãïò åíçìåñþíåôáé êÜèå Ýîé ìÞíåò êáé áðïóôÝëëåôáé óôéò õðçñåóßåò. (Âë.
ìÝñïò ôïõ êáôáëüãïõ óôï ÐáñÜñôçìá É~).

Åßíáé äõíáôüí íá ôåèåß êáé õðïãñáöÞ óôï ìÞíõìá. (Ðåñß çëåêôñïíéêÞò - øçöéáêÞò õðïãñáöÞò
âë. óôï Ðñþôï ÊåöÜëáéï ôïõ Äåýôåñïõ ÌÝñïõò).

ÌÝóù ôïõ çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ åßíáé äõíáôüí íá áðïóôáëåß áêñéâÝò áíôßãñáöï åíüò
ìçíýìáôïò.

Óõíáöåßò ìå ôï çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï åßíáé êáé ïé Ýííïéåò ôïõ äéêôýïõ êáé ôïõ äéáäéêôýïõ
(Internet).

¸íá äßêôõï åßíáé ìéá óåéñÜ õðïëïãéóôþí ðïõ åðéêïéíùíïýí ìåôáîý ôïõò, åðéôñÝðïíôáò óå ðïë-
ëïýò áíèñþðïõò íá ìïéñÜæïíôáé ôáõôü÷ñïíá ðëçñïöïñßåò êáé åîïðëéóìü. Ôá äßêôõá äéáêñßíï-
íôáé óå ôïðéêÜ êáé õðåñôïðéêÜ.

Ôï äéáäßêôõï (Internet) áðïôåëåßôáé áðü ÷éëéÜäåò äßêôõá õðïëïãéóôþí ó’ üëï ôïí êüóìï ôá ïðïßá
åðéêïéíùíïýí ìåôáîý ôïõò, ìåôáöÝñïíôáò ðëçñïöïñßåò.

3. Ðïéá Ýããñáöá ìðïñïýí íá äéáêéíïýíôáé ìå Ôçëåïìïéïôõðßá
(Üñèñï 14 ðáñ. 3, Í.2672/1998)

Ìåôáîý äçìïóßùí õðçñåóéþí Þ ìåôáîý áõôþí êáé öõóéêþí Þ íïìéêþí ðñïóþðùí éäéù-
ôéêïý äéêáßïõ.

á. ÁðïöÜóåéò 

â. ÃíùìïäïôÞóåéò 

ã. ÐéóôïðïéçôéêÜ 

ä. ÅñùôÞìáôá 

å. Âåâáéþóåéò 
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óô. ÁðáíôÞóåéò

æ. ÁéôÞóåéò 

ç. Åãêýêëéïé

è. Ïäçãßåò

é. ÅêèÝóåéò

éá. ÌåëÝôåò 

éâ. ÐñáêôéêÜ 

éã. ÓôáôéóôéêÜ Óôïé÷åßá 

éä. ÕðçñåóéáêÜ Óçìåéþìáôá 

éå. ¸ããñáöåò ÅéóçãÞóåéò 

4. Ðïéá Ýããñáöá ìðïñïýí íá äéáêéíïýíôáé ìå Çëåêôñïíéêü Ôá÷õäñïìåßï
(Üñèñï 14 ðáñ. 3, Í.2672/1998)

á. Ìüíï ìåôáîý Äçìïóßùí Õðçñåóéþí.

Ìåôáîý Äçìïóßùí Õðçñåóéþí ìðïñïýí íá äéáêéíïýíôáé ìÝóù Çëåêôñïíéêïý Ôá÷õäñïìåßïõ ôá
ðéï êÜôù Ýããñáöá: 

✓ ÃíùìïäïôÞóåéò ✓ ÁéôÞóåéò

✓ ÅñùôÞìáôá ✓ Åãêýêëéïé

✓ ÓôáôéóôéêÜ Óôïé÷åßá ✓ Ïäçãßåò

✓ ÕðçñåóéáêÜ Óçìåéþìáôá ✓ ÅêèÝóåéò

✓ ¸ããñáöåò ÅéóçãÞóåéò ✓ ÌåëÝôåò

✓ ÁðáíôÞóåéò ✓ ÐñáêôéêÜ 

â. Ìüíï ìåôáîý Äçìïóßùí Õðçñåóéþí êáé Ðïëßôç.

Ìåôáîý Äçìïóßùí Õðçñåóéþí êáé Ðïëßôç ìðïñïýí íá äéáêéíïýíôáé ìÝóù Çëåêôñïíéêïý
Ôá÷õäñïìåßïõ ôá ðéï êÜôù Ýããñáöá: 

✓ ÁéôÞóåéò Ðáñï÷Þò Ðëçñïöïñéþí 

✓ ÁðáíôÞóåéò óôéò áéôÞóåéò Ðáñï÷Þò Ðëçñïöïñéþí 

5.Ðïéá Ýããñáöá åîáéñïýíôáé áðü ôç äéáêßíçóç ìå Ôçëåïìïéïôõðßá Þ
Çëåêôñïíéêü Ôá÷õäñïìåßï (Üñèñï 14 ðáñ. 6, Í.2672/1998)

á. Ôá Áðüññçôá ¸ããñáöá

â. Ôá Ýããñáöá ãéá ôá ïðïßá ç íïìïèåóßá áðáãïñåýåé ôç ÷ïñÞãçóç áíôéãñÜöùí (Í. 1599/1986,
Üñèñï 16) üðùò áíôéêáôáóôÜèçêå ìå ôï Üñèñï 5 ôïõ Í.2690/99

ã. Ôá Ýããñáöá ðïõ ðåñéÝ÷ïõí Åõáßóèçôá ÐñïóùðéêÜ ÄåäïìÝíá (Í.2472/1997, Üñèñï 2)

ä. Ïé áéôÞóåéò / ÐñïóöïñÝò / ÄéêáéïëïãçôéêÜ ðïõ áöïñïýí äçìïóßïõò Äéáãùíéóìïýò Þ
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ÁíáèÝóåéò ¸ñãùí (åêôüò áí ïñßæåôáé äéáöïñåôéêÜ áðü åéäéêÝò äéáôÜîåéò Þ ôçí ïéêåßá ðñïêÞ-
ñõîç Þ ðñüóêëçóç óõììåôï÷Þò)*.

å. Ôá Ýããñáöá ðïõ ðñÝðåé íá õðïâÜëëïíôáé óå ðñùôüôõðï Þ åðéêõñùìÝíá áíôßãñáöá.

óô. Ôá Ýããñáöá ðïõ ÷ñçóéìïðïéïýíôáé ùò äéêáéïëïãçôéêÜ ãéá ôçí åîüöëçóç ôßôëùí ðëçñùìÞò
êáèþò êáé ôá áðïäåéêôéêÜ åßóðñáîçò.

æ. Ôá Ýããñáöá ðïõ åîáéñÝèçêáí ìå ôéò êáô’ åîïõóéïäüôçóç ôçò ðáñ. 6, ðåñßðôùóç óô´ ôïõ
Üñèñïõ 14 ôïõ í. 2672/1998 êïéíÝò ÕðïõñãéêÝò áðïöÜóåéò (ê.õ.á.) ôïõ Õðïõñãïý
Åóùôåñéêþí, Äçìüóéáò Äéïßêçóçò êáé ÁðïêÝíôñùóçò êáé ôïõ áñìüäéïõ êáôÜ ðåñßðôùóç
õðïõñãïý. Åíôüò ôçò áðïêëåéóôéêÞò ðñïèåóìßáò ôùí ôåóóÜñùí (4) ìçíþí ðïõ üñéæå ï ùò
Üíù íüìïò åêäüèçêáí ïé åîÞò ê.õ.á.:

- Áðüöáóç ìå áñéèìü 2/30049/0004 (ÖÅÊ 462/Â´/28-4-1999) «Åîáßñåóç åããñÜöùí êáé
ìçíõìÜôùí áñìïäéüôçôáò ôïõ Ãåíéêïý Ëïãéóôçñßïõ ôïõ ÊñÜôïõò áðü ôçí, êáôÜ ôéò äéáôÜîåéò
ôùí ðáñ. 3 êáé 4 ôïõ Üñèñïõ 14 ôïõ í. 2672/1998 äéáêßíçóÞò ôïõò ìå çëåêôñïíéêÜ ìÝóá».

- Áðüöáóç ìå áñéèìü Ö.5/Â3/2427 (ÖÅÊ 462/Â´/28-4-99) «Åîáßñåóç åããñÜöùí ãéá
áíáãíþñéóç ôßôëùí óðïõäþí áðü ôï ÄÉ.ÊÁ.Ô.Ó.Á. ìå çëåêôñïíéêÜ ìÝóá».

- Áðüöáóç ìå áñéèìü Ä15/Á/Ö5/7199 (ÖÅÊ 484/Â´/28-4-1999) «Åîáßñåóç åããñÜöùí
áðü ôçí åöáñìïãÞ ôïõ íüìïõ 2672/1998».

- Áðüöáóç ìå áñéèìü 1041022/472/0006Ä/1999 (ÖÅÊ ô.Â~, 486/1999) Åîáßñåóç
åããñÜöùí êáé ìçíõìÜôùí áñìïäéüôçôáò Õðïõñãåßïõ Ïéêïíïìéêþí, áðü ôçí êáôÜ ôéò äéá-
ôÜîåéò ôùí ðáñ. 3 êáé 4 ôïõ Üñèñïõ 14 ôïõ Í. 2672/1998 äéáêßíçóÞ ôïõò ìå çëåêôñïíéêÜ
ìÝóá (ôçëåïìïéïôõðßá êáé çëåêôñéêü ôá÷õäñïìåßï áíôßóôïé÷á).

- Áðüöáóç ÕÁÄ15Á/Ö517/99 (ÖÅÊ Â~, 484/1999) «Åîáßñåóç åããñÜöùí áðü ôçí
åöáñìïãÞ ôïõ Í. 2672/1998».

- Äéïñèþóåéò óöáëìÜôùí (ÖÅÊ ô.Â~, 1033/3-6-1999).

6. ÐñïûðïèÝóåéò ãéá ôçí Ýãêõñç äéáêßíçóç åããñÜöùí ìå ÇëåêôñïíéêÜ ÌÝóá
(Üñèñï 14 ðáñ. 8, Í.2672/1998)

✔ Ãéá ôï Ôçëåïìïéüôõðï

á. ÓõãêáôÜèåóç ôïõ éäéþôç.

â. ×áñôïóÞìáíóç ôùí áéôÞóåùí äåí ãßíåôáé. 

ã. Ôï ðáñÜâïëï Þ Üëëï ôÝëïò õðÝñ ôïõ äçìïóßïõ Þ ôñßôùí (üôáí áõôÜ áðáéôïýíôáé ãéá ôçí
÷ïñÞãçóç ðéóôïðïéçôéêïý Þ Üëëïõ åßäïõò âåâáßùóçò), ðñÝðåé íá ðñïóêïìßæïíôáé êáôÜ
ôçí ðáñáëáâÞ ôïõ åããñÜöïõ. ¢ñá, óôçí ðåñßðôùóç áõôÞ äåí åßíáé äõíáôÞ ç áðïóôïëÞ ôïõ
ðéóôïðïéçôéêïý ìå öáî.

ä. ÅõêñéíÝò áðïôýðùìá óôï áðïäåéêôéêü áðïóôïëÞò. 

Ôï áðïôýðùìá áõôü ðñÝðåé íá ðåñéÝ÷åé: 
ôïí áñéèìü êëÞóçò ôçò ôçëåïìïéïôõðéêÞò óõóêåõÞò ôïõ ðáñáëÞðôç
ôçí çìåñïìçíßá êáé ôçí þñá áðïóôïëÞò 
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* Ôçí ðéï ðÜíù åîáßñåóç ó÷åôéêïðïéåß êáôÜ êÜðïéï ôñüðï ç Ãíùìïäüôçóç 528/24.8.1999 ôïõ Íïìéêïý Óõìâïõëßïõ ôïõ
ÊñÜôïõò (Í.Ó.Ê.) ç ïðïßá, ìåôáîý Üëëùí, áíáöÝñåé:
«ÐëÞñçò áðïêëåéóìüò ôçò ôçëåïìïéïôõðßáò (FAX), ó÷åôéêÜ ìå ôç äéáêßíçóç åããñÜöùí óôéò äéÜöïñåò äéáäéêáóßåò ôùí
ðñïìçèåéþí, åßôå ç ðñùôïâïõëßá áðïóôïëÞò ôïõ åããñÜöïõ ðñïÝñ÷åôáé áðü ôçí áíáèÝôïõóá áñ÷Þ, åßôå ðñïÝñ÷åôáé áðü
ôïõò äéáãùíéæïìÝíïõò, õðïøÞöéïõò ðñïìçèåõôÝò, üðùò åßíáé ç õðïâïëÞ åê ìÝñïõò ôïõò åíóôÜóåùí ôïõ Üñèñïõ 15
Ð.Ä. 394/1996 Þ ðñïóöõãþí ôïõ Üñèñïõ 3 ôïõ íüìïõ 2522/1997, áóöáëþò âñßóêåôáé ðÝñá áðü ôç âïýëçóç êáé ôï
óêïðü ôïõ íïìïèÝôç, ëáìâÜíïíôáò óïâáñþò õð’ üøç óôç óõãêåêñéìÝíç ðåñßðôùóç êáé ôéò âñá÷ýôáôåò ðñïèåóìßåò ðïõ
èåóðßæåé ï íüìïò ãéá ôéò åíóôÜóåéò ôïõ Üñèñïõ 15 Ð.Ä. 394/1996 êáé ôéò ðñïóöõãÝò ôïõ Üñèñïõ 3 ôïõ íüìïõ 2522/1997,
ãéá ôï ëüãï üôé ìå ôçí åîáßñåóç ôçò äéáêßíçóçò åããñÜöùí ìå FAX óôéò äéáäéêáóßåò ðñïìçèåéþí, áðÝâëåøå ï íïìïèÝ-
ôçò ìüíï óôçí áðáãüñåõóç ôçò áðïóôïëÞò åããñÜöùí áõôïôåëþò ìå ôçëåïìïéïôõðßá, ç ïðïßá áßñåôáé üôáí ìåôÜ ôçí
ôçëåïìïéïôõðßá åðáêïëïõèÞóåé ç áðïóôïëÞ ôïõ ðñùôïôýðïõ åããñÜöïõ êáé ü÷é óôçí ðáñáêþëõóç ôçò äéåõêüëõíóçò
êáé ïìáëÞò ëåéôïõñãßáò ôùí äéáöüñùí äéáäéêáóéþí ðñïìçèåéþí. ¢ëëùóôå, åßíáé óáöÞò êáé áíåðßäåêôç áìöéóâçôÞóå-
ùí, ç äéáñêÞò ôÜóç ôçò èåùñßáò êáé ôçò íïìïëïãßáò, üðùò êáé ôïõ íïìïèÝôç, íá åðåêôåßíïõí äéáñêþò, üëï êáé ðåñéó-
óüôåñï, ðñïúüíôïò ôïõ ÷ñüíïõ, ôçí åöáñìïãÞ ôçò ôçëåïìïéïôõðßáò, ùò çëåêôñïíéêïý ìÝóïõ äéáêßíçóçò åããñÜöùí
óôéò óõíáëëáãÝò êáé ü÷é íá áðïêëåßïõí Þ ðåñéïñßæïõí ôçí åöáñìïãÞ áõôÞ, óå ó÷Ýóç ìå üôé ßó÷õå óôï ðáñåëèüí».



å. Ôá Ýããñáöá ðïõ áðïóôÝëëïíôáé ìå ôçëåïìïéïôõðßá áðü õðçñåóßåò ðñÝðåé íá óõíïäåý-

ïíôáé áðü öýëëï áðïóôïëÞò (ðñïìåôùðßäá) ðïõ èá ðåñéÝ÷åé: 

Ôïí ðëÞñç ôßôëï êáé äéåýèõíóç ôçò áðïóôÝëëïõóáò õðçñåóßáò.

Ôá óôïé÷åßá ôïõ áðïóôåëëüìåíïõ åããñÜöïõ:

- èÝìá

- áñéèìü ðñùôïêüëëïõ

- çìåñïìçíßá Ýêäïóçò

- ôßôëï õðçñåóßáò ðïõ Ý÷åé åêäþóåé ôï Ýããñáöï

Ôïí áñéèìü ôùí óåëßäùí ðïõ áðïóôÝëëïíôáé.

Ôá óôïé÷åßá ôïõ áðïóôïëÝá ôïõ fax:

- ïíïìáôåðþíõìï

- éäéüôçôá 

- áñéèìü ôçëåöþíïõ

- áñéèìü ôçëåïìïéïôõðßáò 

- õðïãñáöÞ

óô. Ôá Ýããñáöá ðïõ áðïóôÝëëïíôáé ìå ôçëåïìïéïôõðßá áðü ôïí ðïëßôç ðñÝðåé íá óõíï-

äåýïíôáé áðü öýëëï áðïóôïëÞò ðïõ èá ðåñéÝ÷åé: 

Ïíïìáôåðþíõìï (ãéá öõóéêü ðñüóùðï) 

Åðùíõìßá (ãéá íïìéêü ðñüóùðï)

Ôá÷õäñïìéêÞ äéåýèõíóç êáôïéêßáò (ãéá öõóéêü ðñüóùðï)

Ôá÷õäñïìéêÞ äéåýèõíóç Ýäñáò (ãéá íïìéêü ðñüóùðï)

Áñéèìü ôçëåöþíïõ

Áñéèìü ôçëåïìïéïôõðßáò 

Çìåñïìçíßá Ýêäïóçò ôïõ åããñÜöïõ ðïõ áðïóôÝëëåôáé

Áñéèìüò ôùí óåëßäùí ðïõ áðïóôÝëëïíôáé

ÕðïãñáöÞ ôïõ áðïóôïëÝá (ãéá öõóéêü ðñüóùðï) 

Ôá óôïé÷åßá ôïõ ÷åéñéóôÞ (ãéá íïìéêü ðñüóùðï)

Ôï ôçëåïìïéüôõðï Ý÷åé ôçí éó÷ý ôïõ ìåôáâéâáæüìåíïõ åããñÜöïõ, åöüóïí óõíôñÝ÷ïõí ïé ðñïû-

ðïèÝóåéò êáé ôçñåßôáé ç äéáäéêáóßá ðïõ ðåñéãñÜöåôáé åäþ êáé ðïõ ðñïâëÝðåôáé óôï Üñèñï 14 ôïõ

í.2672/98.
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Õðüäåéãìá Öýëëïõ ÁðïóôïëÞò
Ôçëåïìïéüôõðïõ (FAX)

(Çìåñïìçíßá …………………………………, ¿ñá …………………...)

ËÇÐÔÇÓ
Õð´ üøç :        _____________________________________________________

Õðçñåóßá / Åôáéñåßá :_____________________________________________________

ÔçëÝöùíï :         _____________________________________________________

Fax :         _____________________________________________________

ÅÃÃÑÁÖÏ

Åêäïýóá Õðçñåóßá :_______________________________________________________

Á/Á Ðñùôïêüëëïõ : _______________________________________________________

ÈÝìá :       _______________________________________________________

ÁÐÏÓÔÏËÅÁÓ
Õðçñåóßá :        _____________________________________________________

¼íïìá ×åéñéóôÞ :      _____________________________________________________

Éäéüôçôá :        _____________________________________________________

ÔçëÝöùíï :        _____________________________________________________

Fax :        _____________________________________________________

ÐñÝðåé íá ëÜâåôå ……….. óåëßäåò, óôéò ïðïßåò óõìðåñéëáìâÜíåôáé êáé ôï ðáñüí öýëëï
áðïóôïëÞò. ÅÜí äåí ëÜâåôå üëåò ôéò óåëßäåò, Þ áí äåí åßíáé ïëüêëçñåò Þ åõáíÜãíùóôåò,
ðáñáêáëïýìå êáëÝóôå ôïí áñéèìü ôçëåöþíïõ ðïõ áíáöÝñåôáé ðéï ðÜíù Þ óôåßëôå ìÞíõìá óôïí
ðáñáðÜíù áíáöåñüìåíï áñéèìü Fax.

ÕÐÏÃÑÁÖÇ ×ÅÉÑÉÓÔÇ

Ó×ÏËÉÁ
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✔ Ãéá ôï Çëåêôñïíéêü Ôá÷õäñïìåßï

¼ðùò ðñïáíáöÝñáìå ôï çëåêôñïíéêü ôá÷õäñïìåßï ìðïñåß íá ëåéôïõñãÞóåé óôá ðëáßóéá Ðïëßôç
- Äçìüóéáò Õðçñåóßáò ìüíï ãéá ôéò ðåñéðôþóåéò áéôÞóåùí ðáñï÷Þò ðëçñïöïñéþí êáé áðáíôÞóå-
ùí óå áõôÝò. 

Áõôüò ï ðåñéïñéóìüò õðÜñ÷åé ãéáôß äåí ðëçñïýíôáé áêüìá ïé ôå÷íéêÝò ðñïûðïèÝóåéò ðïõ èá åîá-
óöÜëéæáí ôç âåâáéüôçôá ãéá ôçí ãíçóéüôçôá ôïõ áðïóôåëëüìåíïõ ìçíýìáôïò. ¹äç äçìïóéåý-
ôçêáí ôï Ð.Ä. 150/2001 ðïõ ñõèìßæåé èÝìáôá çëåêôñïíéêÞò õðïãñáöÞò êáé ôï Ð.Ä. 342/2002 ãéá
ôçí åðÝêôáóç ôçò åöáñìïãÞò ôïõ ðéï ðÜíù ðñïåäñéêïý äéáôÜãìáôïò óå üëåò ôéò êáôçãïñßåò äéïé-
êçôéêþí åããñÜöùí. (Âëåð. ÐÁÑÁÑÔÇÌÁ Ã~).

Ôá ìçíýìáôá çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ, üôáí ðñïÝñ÷ïíôáé áðü äçìüóéï öïñÝá, ðñÝðåé íá
ðåñéÝ÷ïõí:

á. Ôç äéåýèõíóç çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ áðïóôïëÝá êáé ëÞðôç

â. Ôïí ðëÞñç ôßôëï ôçò áðïóôÝëëïõóáò õðçñåóßáò

ã. Ôá óôïé÷åßá ðñïóäéïñéóìïý ôçò ôáõôüôçôáò ôïõ áðïóôåëëüìåíïõ ìçíýìáôïò:

èÝìá

çìåñïìçíßá

áñéèìü ðñùôïêüëëïõ, áí õðÜñ÷åé

ä. Ôá óôïé÷åßá ôïõ õðåõèýíïõ ãéá ôçí ðáñáêïëïýèçóç ôçò çëåêôñïíéêÞò áëëçëïãñáößáò:

ïíïìáôåðþíõìï

éäéüôçôá

áñéèìü ôçëåöþíïõ 

áñéèìü ôçëåïìïéïôõðßáò 

Ôá ìçíýìáôá çëåêôñïíéêïý ôá÷õäñïìåßïõ, üôáí ðñïÝñ÷ïíôáé áðü éäéþôç, ðñÝðåé íá ðåñéÝ-
÷ïõí:

á. Ôï ïíïìáôåðþíõìï (ãéá öõóéêü ðñüóùðï)

Ôçí åðùíõìßá (ãéá íïìéêü ðñüóùðï)

â. Ôçí ôá÷õäñïìéêÞ äéåýèõíóç êáôïéêßáò (ãéá öõóéêü ðñüóùðï)

Ôçí ôá÷õäñïìéêÞ äéåýèõíóç Ýäñáò (ãéá íïìéêü ðñüóùðï)

ã. Ôïí áñéèìü ôçëåöþíïõ

ä. Ôïí áñéèìü ôçëåïìïéïôõðßáò 

å. Ôá óôïé÷åßá ôïõ ÷åéñéóôÞ (ãéá íïìéêü ðñüóùðï)

óô. Ôç óõãêáôÜèåóç ôïõ éäéþôç 

Áðáñáßôçôç ðñïûðüèåóç ãéá ôçí ãíçóéüôçôá ôçò çëåêôñïíéêÞò áëëçëïãñáößáò åßíáé ç áõôüìá-
ôç çëåêôñïíéêÞ åðéâåâáßùóç. Óå ðåñßðôùóç ðïõ ôÝôïéá åðéâåâáßùóç äåí åßíáé äõíáôÞ ãéá ôå÷íé-
êïýò ëüãïõò, ï ðáñáëÞðôçò ôïõ ìçíýìáôïò åßíáé õðï÷ñåùìÝíïò íá åðéâåâáéþóåé ôïí áðïóôïëÝá
ãéá ôçí ëÞøç ôïõ ìå ôï ßäéï Þ Üëëï ìÝóï.
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Õðüäåéãìá Öýëëïõ ÁðïóôïëÞò
Çëåêôñïíéêïý Ôá÷õäñïìåßïõ (E-MAIL)

* Áí êÜðïéá áðü ôá ðéï ðÜíù óôïé÷åßá áíáãñÜöïíôáé áõôüìáôá áðü ôï óýóôçìá çëåêôñïíéêïý
ôá÷õäñïìåßïõ, äåí áðáéôåßôáé íá îáíáãñÜöïíôáé óôï êåßìåíï áðïóôïëÞò.

Óçìåßùóç: Óýìöùíá ìå ôçí ðáñÜãñ. 2 ôïõ Üñèñïõ 10 ôïõ í. 2690/99, ï åíäéáöåñüìåíïò ìðïñåß
ìÝóá óôçí ðñïâëåðüìåíç ðñïèåóìßá, íá õðïâÜëëåé ôçí áßôçóÞ ôïõ Þ Üëëï Ýããñáöï ìå ìç÷áíé-
êü ìÝóï, åöüóïí ôï ìÝóï ôïýôï áöÞíåé áðïôýðùìá ðïõ êáèéóôÜ áíáìößâïëç ôçí áíáãíþñéóç
ôïõ ìç÷áíÞìáôïò áðïóôïëÞò, êáèþò êáé ôçò çìåñïìçíßáò êáé þñáò áðïóôïëÞò êáé ðáñáëáâÞò.
Óôç óõíÝ÷åéá üìùò ïöåßëåé íá õðïâÜëåé óýìöùíá ìå ôá Üñèñá 3 êáé 11 ôïõ í. 2690/99, ôï áñãü-
ôåñï ìÝóá óå ðÝíôå (5) çìÝñåò áðü ôç ëÞîç ôçò ðñïèåóìßáò, Ýããñáöï, ðïõ öÝñåé ôçí éäéü÷åéñç
õðïãñáöÞ ôïõ êáé Ý÷åé üìïéï ðåñéå÷üìåíï ìå áõôü ôï ïðïßï ðáñÝëáâå, ìå ôï ìç÷áíéêü ìÝóï, Þ
õðçñåóßá. Ðñïöáíþò ç ñýèìéóç áõôÞ áöïñÜ Ýããñáöá ðïõ äåí ìðïñïýí íá äéáêéíçèïýí ìå çëå-
êôñïíéêÜ ìÝóá.

ÈÅÌÁ : ___________________________________________________

ÇÌÅÑÏÌÇÍÉÁ / ÙÑÁ : ___________________________________________________

ÁÐÏ : _________________ (ÇëåêôñïíéêÞ Äéåýèõíóç) _____________

ÁÐÏÓÔÅËËÏÕÓÁ ÕÐÇÑÅÓÉÁ - ÖÏÑÅÁÓ - ÅÔÁÉÑÅÉÁ : ___________________________

×ÅÉÑÉÓÔÇÓ : __________________________________________________________

ÉÄÉÏÔÇÔÁ : __________________________________________________________

ÔÇËÅÖÙÍÏ : __________________________________________________________

ÐÑÏÓ : ________________ (ÇëåêôñïíéêÞ Äéåýèõíóç) _______________
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Á. ÇËÅÊÔÑÏÍÉÊÇ ÄÉÁ×ÅÉÑÉÓÇ ÊÁÉ 

ÁÑ×ÅÉÏÈÅÔÇÓÇ ÄÉÏÉÊÇÔÉÊÙÍ ÅÃÃÑÁÖÙÍ

1. ÅéóáãùãÞ

Ìå ôçí ìå áñéèìü ÄÉÁÄÐ 3753/19.2.2001 åãêýêëéï ôïõ Õðïõñãåßïõ Åóùôåñéêþí, Äçìüóéáò
Äéïßêçóçò êáé ÁðïêÝíôñùóçò, ôÝèçêáí ïé åëÜ÷éóôïé óôü÷ïé ðïõ ðñÝðåé íá åðéôåõ÷èïýí ìÝóá óôï
2001, ãéá ôçí ðñïåôïéìáóßá ôçò Äçìüóéáò Äéïßêçóçò ãéá ôçí «ÇëåêôñïíéêÞ Äéïßêçóç». ¸íáò
áðü ôïõò óôü÷ïõò, åßíáé ç åöáñìïãÞ ôïõ çëåêôñïíéêïý ðñùôïêüëëïõ, áðü 3.9.2001. Ôï çëå-
êôñïíéêü ðñùôüêïëëï áðïôåëåß êñßóéìç åöáñìïãÞ óôï ðëáßóéï ôçò çëåêôñïíéêÞò äéá÷åßñéóçò-
áñ÷åéïèÝôçóçò åããñÜöùí.

Ìå ôçí ÄÉÁÄÐ/Á1/22123/8.10.2001, íåüôåñç åãêýêëéï ôïõ ÕÐÅÓÄÄÁ åðéäéþêåôáé ç áíÜ-
äåéîç ôçò óçìáóßáò ôçò íÝáò áõôÞò åöáñìïãÞò êáé ç ðñïåôïéìáóßá ôùí õðçñåóéþí, (Õðïõñãåßá,
ÃåíéêÝò Ãñáììáôåßåò, ÐåñéöÝñåéåò, Íïìáñ÷éáêÝò ÁõôïäéïéêÞóåéò, ÄÞìïé), þóôå íá åßíáé óå èÝóç
íá ôçí õéïèåôÞóïõí ôï óõíôïìüôåñï äõíáôüí, ðáñÜëëçëá ìå ôï çëåêôñïíéêü ðñùôüêïëëï.

Ç «ÇëåêôñïíéêÞ Äéá÷åßñéóç-Áñ÷åéïèÝôçóç ôùí ÅããñÜöùí» ðñïùèåß ôçí ïñèïëïãéêÞ
ïñãÜíùóç êáé äéïßêçóç ôùí áñ÷åßùí ôùí õðçñåóéþí êáé óõìâÜëëåé óôçí áðïôåëåóìáôéêüôåñç êáé
áðïäïôéêüôåñç ëåéôïõñãßá ôçò Äçìüóéáò Äéïßêçóçò, óôçí åðáñêÝóôåñç êáé ôá÷ýôåñç åîõðçñÝôç-
óç ôùí ðïëéôþí, äéåõêïëýíåé ôïõò äçìïóßïõò õðáëëÞëïõò óôç äéåîáãùãÞ ôçò åñãáóßáò ôïõò ê.á.

ÐáñåíèåôéêÜ óçìåéþíïõìå åäþ, üôé áðü ôéò óçìáíôéêÝò ðáñáìÝôñïõò ôçò äéïßêçóçò-äéá÷åß-
ñéóçò ôùí áñ÷åßùí ôùí äçìïóßùí õðçñåóéþí, åßíáé ç åêêáèÜñéóç ôùí áñ÷åßùí, ç ïðïßá åðéâÜë-
ëåôáé íá ãßíåôáé ðåñéïäéêÜ áðü ôéò äçìüóéåò õðçñåóßåò. (Âë. ó÷åôéêÜ ðéï êÜôù). 

Åßíáé ãíùóôü üôé ï ìåãÜëïò üãêïò ôùí åããñÜöùí ðïõ äéáêéíïýíôáé áðü ôéò õðçñåóßåò
(Åéóåñ÷üìåíá – Åîåñ÷üìåíá) êáé ç ðáíôåëÞò Ýëëåéøç óõóôçìÜôùí äéá÷åßñéóÞò ôïõò, óå óõíäõá-
óìü ìå ôïí ðåñéïñéóìÝíï êáé äéáñêþò óõññéêíïýìåíï ÷þñï áðïèÞêåõóÞò ôïõò, êáèéóôïýí åðéôá-
êôéêÞ ôçí áíÜãêç ëÞøçò ìÝôñùí ðñïò ôçí êáôåýèõíóç ôçò åöáñìïãÞò åíüò ÏëïêëçñùìÝíïõ
ÓõóôÞìáôïò ÇëåêôñïíéêÞò Äéá÷åßñéóçò ÅããñÜöùí, ôï ïðïßï èá åîáóöáëßæåé:

ÏËÅÓ ÔÉÓ ÐÁÑÁÊÁÔÙ ËÅÉÔÏÕÑÃÉÅÓ

Ôáîéíüìçóç ùò ðñïò ïðïéïäÞðïôå áðü ôá óôïé÷åßá ôùí åããñÜöùí 

ÅéóáãùãÞ åããñÜöùí óå ÷áñôß ìÝóù scanner, åðåîåñãáóôþí êåéìÝíïõ,
ëïãéóôéêþí öýëëùí

Óõìðßåóç (compression) ôùí åéêüíùí ãéá áðïôåëåóìáôéêÞ äéá÷åßñéóç
ôùí ìÝóùí áðïèÞêåõóçò.

Ðáñáêïëïýèçóç ôçò ñïÞò ôùí åããñÜöùí 

User interface öéëéêü óôï ÷ñÞóôç

ÅËÅÕÈÅÑÇ ÁÍÁÆÇÔÇÓÇ

Ìå ðïëëáðëïýò ôñüðïõò

ÁÍÁÊÔÇÓÇ

ÁíÜêôçóç ôùí åããñÜöùí ðïõ ôï ðåñéå÷üìåíï ôïõò åßíáé ó÷åôéêü ìå ôçí
Ýêöñáóç áíáæÞôçóçò
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ÅÌÖÁÍÉÓÇ ÐËÇÑÏÖÏÑÉÙÍ

Ôáîéíüìçóç ùò ðñïò êÜðïéï óôïé÷åßï, ðáñáäåßãìáôïò ÷Üñç êáôçãïñßá,
áñéèìüò ðñùôïêüëëïõ, çìåñïìçíßá ê.ëð.

ÅìöÜíéóç ôùí åããñÜöùí, åßôå ïëüêëçñùí, åßôå óå ìïñöÞ ëßóôáò

ÅðéëïãÞ êáôáëüãïõ åìöÜíéóçò

ÅÍÇÌÅÑÙÓÇ

ÑÏÇ ÅÃÃÑÁÖÙÍ

ÁðïóôïëÞ óå ÷ñÞóôç, ïìÜäá ÷ñçóôþí

Äõíáôüôçôá ðáñáêïëïýèçóçò êáé êáôáãñáöÞò åíåñãåéþí, üðïõ ðåñé-
ãñÜöåôáé êÜèå âÞìá

ÅðéëïãÞ åíÝñãåéáò áðü ëßóôá

Äõíáôüôçôá óýíäåóçò ìå õðïóýóôçìá øçöéáêÞò õðïãñáöÞò

ÁÓÖÁËÅÉÁ ÊÁÉ ÅËÅÃ×ÏÓ ÔÙÍ ÄÅÄÏÌÅÍÙÍ

ÕðïóôÞñéîç äéáöïñåôéêþí åðéðÝäùí ðñüóâáóçò

2. ÐëåïíåêôÞìáôá ÇëåêôñïíéêÞò Áñ÷åéïèÝôçóçò

Ç õéïèÝôçóç åöáñìïãÞò åíüò óõóôÞìáôïò çëåêôñïíéêÞò äéá÷åßñéóçò åããñÜöùí ðñïóöÝñåé
ôüóï óôçí õðçñåóßá, üóï êáé óôïõò õðáëëÞëïõò, ôá áêüëïõèá ðëåïíåêôÞìáôá:

• ôçí åëá÷éóôïðïßçóç ôçò äéáêßíçóçò Ýíôõðïõ õëéêïý ìåôáîý ôùí õðçñåóéáêþí ìïíÜäùí
ôïõ ïñãáíéóìïý.

• ôçí áõôïìáôïðïßçóç ôçò äéáêßíçóçò åããñÜöùí áðü ôçí åßóïäü ôïõò óôçí õðçñåóßá Ýùò
ôçí Ýîïäï (åéóåñ÷üìåíá – åîåñ÷üìåíá).

• ôçí âåëôßùóç ôçò ôá÷ýôçôáò áíáæÞôçóçò, áðïóôïëÞò êáé ëÞøçò åããñÜöùí êáèþò êáé ôçí
åëá÷éóôïðïßçóç ôùí ôõ÷üí êáèõóôåñÞóåùí ëáìâÜíïíôáò õðüøç ôïí üãêï ôùí äéáêéíïýìå-
íùí åããñÜöùí.

• ôçí áóöáëÝóôåñç áðïèÞêåõóç êáé äéáóöÜëéóç ôïõ ðåñéå÷ïìÝíïõ óçìáíôéêþí åããñÜöùí.

• ôçí ìåßùóç ôùí áðáéôïýìåíùí ÷þñùí áðïèÞêåõóçò.

• ôçí áðïäïôéêüôåñç êáé åõÝëéêôç ðñüóâáóç óå áñ÷åéïèåôçìÝíá Ýããñáöá.

• ôçí áõôïìáôïðïßçóç ôçò áíÜèåóçò êáé ðáñáêïëïýèçóçò ôçò õëïðïßçóçò åñãáóéþí ôçò
õðçñåóßáò.

• ôçí ðïéïôéêÞ áíáâÜèìéóç ôùí õðçñåóéþí.

(ÐåñéãñáöÞ ëåéôïõñãßáò ôïõ óõóôÞìáôïò, åíäåéêôéêÞ áðåéêüíéóç ôçò ñïÞò åñãáóßáò êáé ïñéóìÝ-
íá Üëëá óôïé÷åßá ðáñïõóéÜæïíôáé áìÝóùò ðéï êÜôù).

3. ÐåñéãñáöÞ Ëåéôïõñãßáò ôïõ óõóôÞìáôïò

¸íáò åíäåéêôéêüò ôñüðïò ëåéôïõñãßáò / õëïðïßçóçò ìéáò åöáñìïãÞò çëåêôñïíéêÞò äéá-
÷åßñéóçò áñ÷åßùí ãéá ôçí ðëÞñç êÜëõøç ôùí áðáéôÞóåùí, üóïí áöïñÜ ôçí äéáêßíçóç êáé ôçí
áñ÷åéïèÝôçóç ôùí åéóåñ÷üìåíùí / åîåñ÷üìåíùí åããñÜöùí êáé ôïí ôñüðï áëëçëåðßäñáóçò ôùí
äéáöüñùí åöáñìïãþí, ðåñéãñÜöåôáé óôç óõíÝ÷åéá:

á. Õðïóýóôçìá åðéêïéíùíéþí

Ãéá ôçí áðïóôïëÞ êáé ëÞøç åããñÜöùí ìåôáîý ôùí õðçñåóéáêþí ìïíÜäùí êáé ôçò õðç-
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ñåóßáò ìå Üëëïõò öïñåßò èá ÷ñçóéìïðïéçèåß, åÜí õðÜñ÷åé, Ýíá õðïóýóôçìá åðéêïéíùíéþí (Fax,
E-Mail). Ôá åéóåñ÷üìåíá Ýããñáöá áðïèçêåýïíôáé ðñþôá óå Ýíá åíäéÜìåóï áðïèçêåõôéêü ÷þñï.
Óå áõôü ôïí ÷þñï Ý÷ïõí ðñüóâáóç åéäéêÜ ðñïãñÜììáôá ôá ïðïßá ôá ìåôáöÝñïõí óôï õðüëïéðï
óýóôçìá êáé åíçìåñþíïõí ôïí öÜêåëï åéóåñ÷ïìÝíùí ôçò áíôßóôïé÷çò Ãñáììáôåßáò (åßôå ðñü-
êåéôáé ãéá ôï Êåíôñéêü Ðñùôüêïëëï ôçò õðçñåóßáò, åßôå ãéá ôï ðñùôüêïëëï êÜðïéáò õðçñåóéá-
êÞò ìïíÜäáò, ð÷ Äéåýèõíóçò).

â. Õðïóýóôçìá äéåõèÝôçóçò ñïÞò åñãáóéþí

Ôá óåíÜñéá ôçò äéåõèÝôçóçò ñïÞò åñãáóéþí èá ðñÝðåé íá ôñïðïðïéïýíôáé áðü ôïí äéá-
÷åéñéóôÞ ôçò åêÜóôïôå åãêáôÜóôáóçò ìÝóá áðü åéäéêü ðåñéâÜëëïí äéá÷åßñéóçò. Ôï ðåñéâÜëëïí
áõôü èá ðñÝðåé íá áðïôåëåß îå÷ùñéóôÞ åöáñìïãÞ ç ïðïßá èá áíÞêåé óôï ÏëïêëçñùìÝíï óýóôç-
ìá ÇëåêôñïíéêÞò Äéá÷åßñéóçò ÅããñÜöùí.

ã. Êåíôñéêü Ðñùôüêïëëï

Ôï ðñþôï óôÜäéï ãéá ôá åéóåñ÷üìåíá Ýããñáöá åßíáé ï öÜêåëïò ÅÉÓÅÑ×ÏÌÅÍÙÍ ôïõ
êåíôñéêïý ðñùôïêüëëïõ ôçò õðçñåóßáò. Ïé õðÜëëçëïé ðïõ Ý÷ïõí ôçí ó÷åôéêÞ åîïõóéïäüôçóç
ìÝóù ôïõ ðñïãñÜììáôïò çëåêôñïíéêÞò äéá÷åßñéóçò Ý÷ïõí ôç äõíáôüôçôá íá åìöáíßóïõí ôéò
óåëßäåò ôïõ êÜèå åéóåñ÷ïìÝíïõ, êáèþò êáé ôçí öüñìá ìå ôá âáóéêÜ ôïõ óôïé÷åßá.

Ôï óýóôçìá ðñÝðåé íá Ý÷åé ôçí äõíáôüôçôá íá åíçìåñþíåé áõôüìáôá ïñéóìÝíá óôïé÷åßá üðùò:

• ôïí áýîïíôá áñéèìü ðñùôïêüëëïõ ôçò Ãñáììáôåßáò 

• ôá óôïé÷åßá ôïõ õðáëëÞëïõ

• ôçí çìåñïìçíßá / þñá

• ôá äéÜöïñá óôïé÷åßá ðïõ ðñïóäéïñßæïõí ôçí ôáõôüôçôá ôïõ åéóåñ÷ïìÝíïõ

Óôç öüñìá êáôá÷þñçóçò åðéëÝãïõí óå ðïéïõò áðïäÝêôåò, óå ðïéÝò äéåõèýíóåéò èá ðñïùèç-
èåß êáé ðïéá èá åßíáé ôá åðüìåíá óôÜäéá. Ôá Ýããñáöá ðëÝïí åìöáíßæïíôáé óôïí öÜêåëï ÅÎÅÑ-
×ÏÌÅÍÙÍ ôïõ Ðñùôïêüëëïõ.

Óå ðåñßðôùóç ðïõ ìáæß ìå ôá Ýããñáöá áðïèçêåýïíôáé áðü ôï åðéêïéíùíéáêü ëïãéóìéêü êáé
óõíïäåõôéêÝò ðëçñïöïñßåò ãéá ôïõò ðáñáëÞðôåò ôùí åããñÜöùí, ôüôå áõôÝò ìðïñïýí íá åéóÜãï-
íôáé áõôüìáôá óôçí öüñìá êáôá÷þñçóçò ìå äõíáôüôçôá, Þ ü÷é, áëëáãþí êáé ðñïóáõîÞóåùí áðü
ôïõò õðáëëÞëïõò.

ä. ÐñïúóôÜìåíïé Äéåõèýíóåùí ôçò Õðçñåóßáò

Ôá åéóåñ÷üìåíá Ýããñáöá êÜèå äéåýèõíóçò åìöáíßæïíôáé óôïí öÜêåëï ÅÉÓÅÑ×ÏÌÅÍÙÍ óôïí
ïðïßï èá Ý÷ïõí ðñüóâáóç ìüíï åîïõóéïäïôçìÝíïé ÷ñÞóôåò (ðñïúóôÜìåíïé ê.ëð.). Ï ÷áñáêôçñé-
óìüò óôï óýóôçìá, ôùí ôìçìÜôùí êáé ôùí ðñïúóôáìÝíùí êÜèå ôìÞìáôïò ãßíåôáé áðü ôïí äéá-
÷åéñéóôÞ ôïõ óõóôÞìáôïò. 

Ïé äõíáôüôçôåò ðïõ Ý÷ïõí ïé ðñïúóôÜìåíïé åßíáé:

• Íá êáèïñßóïõí ôçí äéáäñïìÞ ðïõ èá áêïëïõèÞóåé ôï Ýããñáöï (åðéëÝãïíôáò áðü áíôßóôïé÷ç
ëßóôá) áíÜëïãá ìå ôï åßäïò ôïõ åããñÜöïõ.

• Íá êáèïñßóïõí ôéò åíÝñãåéåò êáé ôïõò ÷åéñéóôÝò ôùí åíåñãåéþí.

• Íá ïñßóïõí ÷ñüíï ëÞîçò ãéá êÜèå óôÜäéï.

• Íá óõìðëçñþóïõí ïñéóìÝíá óôïé÷åßá üðùò ó÷üëéá, ðáñáôçñÞóåéò ê.ëð.

å. ÕðÜëëçëïé Äéåõèýíóåùí (×åéñéóôÝò õðïèÝóåùí)

Óôç óõíÝ÷åéá ôá Ýããñáöá ðñïùèïýíôáé óôïõò áñìüäéïõò õðáëëÞëïõò (÷åéñéóôÝò). Ïé
õðÜëëçëïé ìÝóù åéäéêÞò öüñìáò ìðïñïýí íá óõìðëçñþóïõí äéÜöïñá ÷áñáêôçñéóôéêÜ ôïõ
åããñÜöïõ (èÝìá, äéáâÜèìéóç, áðïóôïëÝáò, áñéèìüò ðñùôïêüëëïõ áðïóôïëÝá ê.ëð.), íá åðéëÝîïõí
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ôïí èåìáôéêü öÜêåëï üðïõ èá áñ÷åéïèåôçèåß, êáèþò êáé ôá óôïé÷åßá áíáæÞôçóÞò ôïõ (ëÝîåéò-
êëåéäéÜ ê.ëð.).

óô. Ðåñßðôùóç Åéóåñ÷ïìÝíùí áðåõèåßáò óôç Äéåýèõíóç

Ãéá ôçí åéäéêÞ ðåñßðôùóç åéóåñ÷ïìÝíùí åããñÜöùí ðïõ ëáìâÜíïíôáé óå Ýíôõðç ìïñöÞ,
áõôÜ äéáâéâÜæïíôáé êáôåõèåßáí óôïõò ðñïúóôáìÝíïõò.

Ïé ôåëåõôáßïé èá áíáãñÜöïõí óå áõôÜ ó÷üëéá, ðáñáôçñÞóåéò êáé áðáñáßôçôåò åíÝñãåéåò
êáé èá êáèïñßæïõí, êáôÜ ðåñßðôùóç, ôïí ôñüðï åéóáãùãÞò ôïõò óôçí åöáñìïãÞ äéá÷åßñéóçò ôùí
åããñÜöùí, äçëáäÞ áí èá ðåñÜóåé áðü scanner ôï óýíïëï åíüò åããñÜöïõ Þ åðéëåãìÝíåò óåëßäåò,
áí èá ãßíåé OCR (ÏðôéêÞ Áíáãíþñéóç ×áñáêôÞñùí) ãéá ìåôáôñïðÞ ôïõ Ýíôõðïõ êåéìÝíïõ óå
øçöéáêü áñ÷åßï êåéìÝíïõ ê.ëð.

æ. ×åéñéóôÝò ÈåìÜôùí

Ç åöáñìïãÞ çëåêôñïíéêÞò äéá÷åßñéóçò åããñÜöùí èá ðñÝðåé íá ðáñÝ÷åé óôïõò ÷åéñéóôÝò äéÜ-
öïñåò äõíáôüôçôåò ãéá ôçí åðåîåñãáóßá ôùí õðïèÝóåùí, üðùò:

• óýíôáîç åîåñ÷üìåíùí åããñÜöùí ìå åöáñìïãÝò åðåîåñãáóßáò êåéìÝíïõ

• ðñïþèçóç óôïí ÐñïúóôÜìåíï ãéá Ýãêñéóç

• êáèïñéóìü ôñüðïõ áðïóôïëÞò

• ðáñáêïëïýèçóç ôçò ñïÞò Ýùò ôçí Ýãêñéóç

Ç åöáñìïãÞ çëåêôñïíéêÞò äéá÷åßñéóçò åããñÜöùí èá ðñÝðåé íá ðáñÝ÷åé óôïõò ÷ñÞóôåò óçìá-
íôéêÝò äõíáôüôçôåò áíáæÞôçóçò êáé áíÜêôçóçò ôùí áñ÷åéïèåôçìÝíùí åããñÜöùí, üðùò äõíáôü-
ôçôá óýíèåôùí áíáæçôÞóåùí ìå ïðïéïäÞðïôå óôïé÷åßï ôïõ åããñÜöïõ êáé ìå ïðïéïäÞðïôå ëïãéêü
Þ áñéèìçôéêü ôåëåóôÞ (êñéôÞñéá áíáæÞôçóçò).

Ìéá ðïëý óçìáíôéêÞ äõíáôüôçôá åßíáé ç áíáæÞôçóç ìå ïðïéåóäÞðïôå ëÝîåéò Þ öñÜóåéò óôá
êåßìåíá ìå ðëÞñç õðïóôÞñéîç óôá åëëçíéêÜ. Ôï åýñïò áíáæÞôçóçò (óõãêåêñéìÝíïò öÜêåëïò,
áñ÷åßï ìßáò äéåýèõíóçò, áñ÷åßá êáé Üëëùí äéåõèýíóåùí) åîáñôÜôáé áðü ôçí áíôßóôïé÷ç åîïõóéï-
äüôçóç ðïõ Ý÷åé ï ÷ñÞóôçò.

ç. Åîåñ÷üìåíá ¸ããñáöá

Ïé õðÜëëçëïé ðáñáëáìâÜíïõí ôá ðñïò áðïóôïëÞ Ýããñáöá êáé óõìðëçñþíïõí äéÜöïñá ÷áñá-
êôçñéóôéêÜ óôïé÷åßá ìå áíôßóôïé÷ç äéáäéêáóßá üðùò êáé óôá åéóåñ÷üìåíá. ÐáñÜëëçëá ìðïñïýí
íá óõó÷åôßóïõí ôá åéóåñ÷üìåíá ìå ôá åîåñ÷üìåíá Ýããñáöá.

ÅÜí ðñüêåéôáé ãéá Ýããñáöá ðïõ èá áðïóôáëïýí çëåêôñïíéêÜ, ïé õðÜëëçëïé èá ðñÝðåé íá
Ý÷ïõí ôçí äõíáôüôçôá êáèïñéóìïý ôùí áðïäåêôþí ìÝóù ëßóôáò åðéëïãþí êáé ðñïþèçóçò ôïõ
åîåñ÷üìåíïõ óôïí ðñïúóôÜìåíï ôçò äéåýèõíóçò ãéá ôçí ôåëéêÞ Ýãêñéóç. 

¼ëá ôá Ýããñáöá óôá äéÜöïñá óôÜäéá Ýãêñéóçò èá ðñÝðåé íá «õðïãñÜöïíôáé» øçöéáêÜ.
Ìüíï Ýããñáöá ôá ïðïßá öÝñïõí çëåêôñïíéêÞ õðïãñáöÞ ôïõ ðñïúóôáìÝíïõ èåùñïýíôáé ôåëéêþò
áñ÷åéïèåôçìÝíá êáé ìðïñïýí íá ðñïùèçèïýí óôï Ðñùôüêïëëï êáé ôÝëïò óôï åðéêïéíùíéáêü
ëïãéóìéêü ãéá ôçí ôåëéêÞ áðïóôïëÞ.

ÅÜí ðñüêåéôáé ãéá Ýããñáöá ðïõ ðñüêåéôáé íá áðïóôáëïýí óå Ýíôõðç ìïñöÞ, ìåôÜ ôçí çëå-
êôñïíéêÞ õðïãñáöÞ èá åêôõðþíïíôáé êáé èá ðñïùèïýíôáé óôï Ðñùôüêïëëï. Áíôßãñáöï èá êñá-
ôåßôáé öõóéêÜ óôï áñ÷åßï ôçò äéåýèõíóçò.

Óçìåéþíåôáé üôé ç áíùôÝñù ñïÞ åßíáé åíäåéêôéêÞ. Åßíáé äõíáôüí íá áëëÜîåé êáé íá õëïðïé-
çèåß ìå ðåñéóóüôåñá óôÜäéá, ðáñÜëëçëá âÞìáôá, ìå äõíáôüôçôåò åðéóôñïöþí ê.ëð. ¼ëá áõôÜ
êáèïñßæïíôáé áíáëõôéêÜ óôçí öÜóç ôçò áíÜëõóçò êáé óõìöùíïýíôáé ìå ôïõò õðåýèõíïõò ôïõ
ÖïñÝá. 

(Ç ñïÞ åñãáóßáò ðïõ ðåñéãñÜöåôáé ðáñáðÜíù ðáñïõóéÜæåôáé óôï ó÷Þìá 1 êáé óôï ó÷Þìá 2).
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Â. ÁÑ×ÅÉÏÈÅÔÇÓÇ ÅÃÃÑÁÖÙÍ (ÐÁÑÁÄÏÓÉÁÊÏÓ ÔÑÏÐÏÓ)

ÐáñÜ ôçí åéóáãùãÞ ôçò çëåêôñïíéêÞò äéá÷åßñéóçò ôùí åããñÜöùí óôéò Äçìüóéåò Õðçñåóßåò,
ìåãÜëïò áñéèìüò áðü áõôÝò ëåéôïõñãåß áêüìç ìå ôïí ðáñáäïóéáêü ôñüðï. Ãéá ôï ëüãï áõôü åßíáé
÷ñÞóéìç ç õðåíèýìéóç êÜðïéùí ãåíéêþí êáíüíùí êáé áñ÷þí ãéá ôçí ôáîéíüìçóç/áñ÷åéïèÝôçóç
ìå ôïí ðáñáäïóéáêü ôñüðï ôùí åéóåñ÷üìåíùí/åîåñ÷üìåíùí åããñÜöùí þóôå íá ðåñéïñéóôåß ç áíï-
ìïéïìïñößá êáé ïé áõôïó÷åäéáóìïß óôçí ôÞñçóç ôùí öáêÝëùí, íá êáôáóôåß åõ÷åñÞò ç áíåýñåóç
ôçò ðáëáéÜò áëëçëïãñáößáò êáé ãåíéêüôåñá íá äéáóöáëéóôåß ç «óõíÝ÷åéá» êáé ç «ìíÞìç» ôçò
äçìüóéáò õðçñåóßáò.

Ôï áñ÷åßï áëëçëïãñáößáò ðåñéëáìâÜíåé ôçí áëëçëïãñáößá ìéáò õðçñåóéáêÞò ìïíÜäáò ôáîé-
íïìçìÝíç êáé ôáîéèåôçìÝíç óôïõò áíôßóôïé÷ïõò öáêÝëïõò, ðïõ êáôáñôßæïíôáé óýìöùíá ìå ôï
èåìáôïëüãéï.

Óôïõò öáêÝëïõò ôïõ áñ÷åßïõ ôáîéèåôåßôáé, ìå âÜóç ôïí êùäéêü áñéèìü èÝìáôïò, êÜèå Ýããñá-
öï ãéá ôï ïðïßï ïëïêëçñþèçêáí üëåò ïé ó÷åôéêÝò åíÝñãåéåò.

1. ÂÁÓÉÊÅÓ ÁÑ×ÅÓ ËÅÉÔÏÕÑÃÉÁÓ
Ïé âáóéêÝò áñ÷Ýò åíüò óõóôÞìáôïò ëåéôïõñãßáò Áñ÷åßïõ åßíáé:
á) Ãéá êÜèå õðüèåóç Þ ïìÜäá õðïèÝóåùí ðñÝðåé íá õðÜñ÷åé Ýíáò öÜêåëïò.
â) Ïé öÜêåëïé êÜèå õðçñåóßáò ðñÝðåé íá ôçñïýíôáé óå Ýíá ïñéóìÝíï ÷þñï, õðü ôçí åðßâëå-

øç åíüò õðáëëÞëïõ õðåõèýíïõ ãéá ôçí åñãáóßá áõôÞ. 
ã) Ç áðïêÝíôñùóç ôùí Áñ÷åßùí, äçëáäÞ ç ôÞñçóç áñ÷åßïõ óå êÜèå ÏñãáíéêÞ ÌïíÜäá åðé-

ðÝäïõ Äéåýèõíóçò Þ Üëëïõ åðéðÝäïõ, ð.÷. óôçí ðåñßðôùóç áõôïôåëïýò ôìÞìáôïò.

2. ÅÑÃÁÓÉÅÓ ÁÑ×ÅÉÏÈÅÔÇÓÇÓ
Ïé åñãáóßåò ôçò áñ÷åéïèÝôçóçò åßíáé ïé ðáñáêÜôù:

Á] ÔÁÎÉÍÏÌÇÓÇ:
Åßíáé ç ðñþôç öÜóç ôçò áñ÷åéïèÝôçóçò. Óôç öÜóç áõôÞ ãßíåôáé ï äéá÷ùñéóìüò óå åßäç

(êáôçãïñßåò), üëùí ôùí èåìÜôùí áñìïäéüôçôáò ìéáò ÏñãáíéêÞò ÌïíÜäáò.

ÓÕÓÔÇÌÁÔÁ ÔÁÎÉÍÏÌÇÓÇÓ:
i) ÁëöáâçôéêÞ Þ ôáîéíüìçóç ôùí ïíïìÜôùí öõóéêþí Þ íïìéêþí ðñïóþðùí ìå áëöáâçôé-

êÞ óåéñÜ.
ii) ÃåùãñáöéêÞ ôáîéíüìçóç Þ ôáîéíüìçóç êáôÜ ãåùãñáöéêÜ äéáìåñßóìáôá (êáôÜ Íïìü,

ÄÞìï Þ Êïéíüôçôá, ê.ëð.).
iii) Ôáîéíüìçóç óýìöùíá ìå ôï ðåñéå÷üìåíï Þ ôï èÝìá ôïõò. ÊáôÜ ôï óýóôçìá áõôü üëá ôá

Ýããñáöá ðïõ áöïñïýí ôï ßäéï èÝìá ôßèåíôáé óå Ýíá öÜêåëï, áíåîÜñôçôá áí ðñïÝñ÷ïíôáé
áðü äéáöïñåôéêÝò ðçãÝò Þ áðåõèýíïíôáé óå äéáöïñåôéêïýò áðïäÝêôåò. Ôï óýóôçìá áõôü
ãéá íá áðïäþóåé ðëÞñùò ðñÝðåé íá óõíäõÜæåôáé ìå Ýíá óýóôçìá åõñåôçñßáóçò ôùí èåìÜ-
ôùí ãéá íá áðïöåýãåôáé ç äçìéïõñãßá äéðëþí öáêÝëùí êáé íá åßíáé åõ÷åñÝóôåñç ç áíá-
æÞôçóç ôùí äéáöüñùí èåìÜôùí.

ÄÉÁÂÁÈÌÉÓÇ:
Ç âáóéêÞ äéáâÜèìéóç ðïõ ãßíåôáé êáôÜ ôçí ôáîéíüìçóç åßíáé:
i) Õðüèåóç* (êÜèå æÞôçìá ðïõ áðáó÷ïëåß ìéá äçìüóéá õðçñåóßá, óôçí ïðïßá áõôü õðïâÜë-

ëåôáé åããñÜöùò) ð.÷. áßôçóç ÷ïñÞãçóçò Üäåéáò ëåéôïõñãßáò áñôïðïéåßïõ.
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* Ó÷åôéêÜ ìå ôïõò öáêÝëïõò ôùí õðïèÝóåùí ðñÝðåé íá ôçñïýíôáé ôá áêüëïõèá:
á) ÊÜèå õðüèåóç (ðåñßðôùóç) Þ ïìÜäá õðïèÝóåùí ðñÝðåé íá Ý÷åé ôïí ßäéï öÜêåëï.
â) Ï öÜêåëïò áíïßãåôáé êáôÜ ôçí åßóïäï ôïõ åããñÜöïõ.
ã Óå êÜèå öÜêåëï áíáãñÜöïíôáé üëá ôá óôïé÷åßá ôïõ èåìáôïëïãßïõ Þ ôïõ ëåãïìÝíïõ Åõñåôçñßïõ.
ä) Ïé öÜêåëïé ôùí õðïèÝóåùí ðñÝðåé íá åßíáé áðëïß öÜêåëïé, êáé ç áëëçëïãñáößá ðïõ ôïðïèåôåßôáé óå áõôïýò íá óôå-
ñåþíåôáé ìå óõíäåôÞñá.
å) Óå êÜèå Ýããñáöï ðïõ ôïðïèåôåßôáé óôïí öÜêåëï óçìåéþíåôáé áýîùí áñéèìüò (óôçí åðÜíù äåîéÜ ãùíßá).
óô) Ç áöáßñåóç åããñÜöïõ áðü ôïí öÜêåëï åðéôñÝðåôáé ìå ôçí ðñïûðüèåóç üôé èá åðéóôñáöåß ôï ôá÷ýôåñï äõíáôüí, êáé
èá óçìåéùèåß óôï öÜêåëï ðïéï Ýããñáöï áöáéñÝèçêå. ¼ôáí ãåìßóåé ï öÜêåëïò áíïßãåé íÝïò öÜêåëïò, ìå ôá ßäéá óôïé÷åßá,
êáé óçìåéþíåôáé óôïí ðñþôï öÜêåëï ôï óôïé÷åßï Á êáé óôïí äåýôåñï ôï óçìåßï Â ê.ï.ê.
æ) Ï öÜêåëïò ôçò õðüèåóçò ðåñéÝ÷åé óôïé÷åßá, áíôßãñáöá, óçìåéþìáôá ê.ëð. ÷ñÞóéìá óôïé÷åßá êáé ðëçñïöïñßåò ó÷åôéêÜ
ìå ôçí õðüèåóç ôçí ïðïßá ðåñéÝ÷åé.



ii) ÈÝìá (åéäéêüôåñï êåöÜëáéï óôï ïðïßï õðÜãïíôáé ïé õðïèÝóåéò Þ ïé ïìÜäåò õðïèÝóåùí) ðïõ
áíáöÝñïíôáé óôï ßäéï -ìå ôçí åõñýôåñç Ýííïéá- áíôéêåßìåíï.

iii) Êáôçãïñßá (ç âáóéêÞ äéáßñåóç ôùí áíôéêåéìÝíùí ôçò áñìïäéüôçôáò êÜèå ÏñãáíéêÞò
ÌïíÜäáò. Ð.÷. Ãåí. Ä/íóç, Ä/íóç, ÔìÞìá, ìéêñÝò âéïìç÷áíéêÝò ìïíÜäåò).

Â] ÊÙÄÉÊÏÐÏÉÇÓÇ ÊÁÉ ÅÕÑÅÔÇÑÉÁÓÇ ÕÐÏÈÅÓÅÙÍ
Êùäéêïðïßçóç ôùí õðïèÝóåùí åßíáé ç óõìâïëéêÞ ðáñÜóôáóç ôïõò.

Åõñåôçñßáóç åßíáé ç êáôÜ ëïãéêÞ êáé áëöáâçôéêÞ ôÜîç ðáñÜèåóç ôùí õðïèÝóåùí.

ÃåíéêÜ ç Êùäéêïðïßçóç êáé Åõñåôçñßáóç ôùí õðïèÝóåùí, ôùí èåìÜôùí êáé ôùí êáôçãï-
ñéþí ôùí áíôéêåéìÝíùí êÜèå ÏñãáíéêÞò ÌïíÜäáò ãßíåôáé óôï èåìáôïëüãéï ðïõ áðïôåëåßôáé áðü
äýï ìÝñç:

1. Ôï Ãåíéêü Ðßíáêá Ðåñéå÷ïìÝíùí ôïõ èåìáôïëïãßïõ (ôçí êáôÜ ëïãéêÞ ôÜîç ðáñÜèåóç ôùí
öáêÝëùí ôïõ Áñ÷åßïõ, Þôïé êáôÜ êáôçãïñßá, èÝìá, õðüèåóç).

Ôï äåêáäéêü óýóôçìá åßíáé ôï êáëýôåñï óýóôçìá ôáîéíüìçóçò, êáôÜ ôï ïðïßï ãßíåôáé óõí-
äõáóìüò áñéèìþí êáé èåìÜôùí êáôÜ Ýíáí ëïãéêü ôñüðï. Áðïôåëåß åðÝêôáóç ôïõ óõóôÞìáôïò
áñ÷åéïèÝôçóçò êáôÜ èÝìáôá, êáé Ý÷åé ôçí äõíáôüôçôá åðÝêôáóçò êáé ðáñåìâïëÞò íÝùí èåìÜôùí.
ÓõãêåêñéìÝíá äéá÷ùñßæïõìå ôá õðÜñ÷ïíôá ðñïò áñ÷åéïèÝôçóç èÝìáôá óå äÝêá ãåíéêÝò êáôçãï-
ñßåò äéáäéêáóéþí, êáé ôéò êùäéêïðïéïýìå áðü ôï Ï Ýùò ôï 9. Óôç óõíÝ÷åéá äéáóðïýìå êÜèå ãåíé-
êÞ êáôçãïñßá óå äÝêá õðïêáôçãïñßåò. ¸óôù ð.÷. üôé èÝëïõìå íá äéáóðÜóïõìå ôçí Ï êáôçãïñßá
(ðñïóùðéêü) óå äÝêá õðïêáôçãïñßåò: 00(ôáêôéêü ðñïóùðéêü), 01 (Ýêôáêôï ðñïóùðéêü), 02(çìå-
ñïìßóèéïé), 03,... êáé 09. ÐåñáéôÝñù äéÜóðáóç êÜèå õðïêáôçãïñßáò åðéôõã÷Üíåôáé êáôÜ ôïí ßäéï
ôñüðï, Ýóôù ôçí 03:030(êáôçãïñßá ÐÅ), 031(êáôçãïñßáÔÅ), 032(êáôçãïñßáÄÅ), ...êáé 039 ê.ï.ê.

2. Ôï áëöáâçôéêü åõñåôÞñéï.

Ôï áëöáâçôéêü åõñåôÞñéï ðåñéëáìâÜíåé, êáôÜ áðüëõôç áëöáâçôéêÞ óåéñÜ ôéò êáôçãïñßåò
ôùí áíôéêåéìÝíùí, ôá èÝìáôá êÜèå êáôçãïñßáò, ôéò ïìÜäåò ôùí õðïèÝóåùí ê.ëð. óçìåéþíïíôáò
óå êÜèå ôßôëï ôï áíôßóôïé÷ï óýìâïëï. Ôá óýìâïëá êÜèå õðüèåóçò óçìåéþíïíôáé óôïí ó÷åôéêü
öÜêåëï êáé Ýôóé åßíáé äõíáôÞ ç áíåýñåóç ôïõò.

ÈÅÌÁÔÏËÏÃÉÏ:
Áöïý ãßíåé ç ôáîéíüìçóç ôùí èåìÜôùí, ðñïâáßíïõìå óôç óýíôáîç ôïõ èåìáôïëïãßïõ.

Ôï èåìáôïëüãéï åßíáé ï ðßíáêáò ðïõ ãñÜöïíôáé ïé ÖÜêåëïé êáé êÜôù áðü áõôïýò ïé
ÕðïöÜêåëïé. Åßíáé ï ðßíáêáò ðåñéå÷ïìÝíùí ôïõ Áñ÷åßïõ, ç áðïêùäéêïðïßçóç ôïõ óõóôÞìáôïò
ôáîéíüìçóçò ôïõ Áñ÷åßïõ.

Ãéá ôçí êáôÜñôéóç ôïõ èåìáôïëïãßïõ ðñïôåßíåôáé íá ÷ñçóéìïðïéïýíôáé êéíçôÜ öýëëá, ãéá
íá åßíáé äõíáôÞ ç óõíå÷Þò åíçìÝñùóç ôïõò.

Ã] ÔÁÎÉÈÅÔÇÓÇ:
ÔáîéèÝôçóç åßíáé ç ôïðïèÝôçóç ôùí åããñÜöùí óôïõò ïéêåßïõò öáêÝëïõò êáé ôùí öáêÝëùí

óôéò ïéêåßåò áñ÷åéïèÞêåò.

Ä] ÁÑ×ÅÉÏÈÅÔÇÓÇ:
Éäáíéêü èá Þôáí ôï íá öõëÜóóïíôáé ïé öÜêåëïé - êÜèåôá ôïðïèåôçìÝíïé - óå áñ÷åéïèÞêåò ðïõ

íá êëåßíïõí êáëÜ. Åö’üóïí áõôü äåí åßíáé äõíáôü ðñïôåßíåôáé ïé Õðçñåóßåò íá åîõðçñåôïýíôáé
ãéá ôçí êïéíÞ áëëçëïãñáößá ôïõò ìå áðëÜ óôåñåÜ ìåôáëëéêÜ ñÜöéá, êáé ìüíï ãéá ôçí åìðéóôåõ-
ôéêÞ áëëçëïãñáößá* íá ÷ñçóéìïðïéïýíôáé áñ÷åéïèÞêåò áóöáëåßáò, êáé ìÜëéóôá ìåôáëëéêÝò, ðñïò
ðñïöýëáîç ôùí åããñÜöùí óðïõäáßáò óçìáóßáò, ü÷é ìüíï áðü ôïí êßíäõíï áöáéñÝóåùò áëëÜ êáé
ôçò ðõñêáãéÜò. Ç áñ÷åéïèÝôçóç ãßíåôáé êáôÜ ôç óåéñÜ ðïõ áíáöÝñåôáé óôï èåìáôïëüãéï.

Ìüíï ïé öÜêåëïé õðïèÝóåùí ðïõ êéíïýíôáé öõëÜóóïíôáé óôá áñ÷åßá êÜèå õðçñåóéáêÞò
ìïíÜäáò. Ïé öÜêåëïé ôùí õðïèÝóåùí ðïõ äåí êéíïýíôáé óôÝëíïíôáé óôï êåíôñéêü áñ÷åßï ôçò
Õðçñåóßáò, åöüóïí õðÜñ÷åé ôÝôïéï áñ÷åßï.
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* Ôá Ýããñáöá ðïõ Ý÷ïõí êáôá÷ùñéóèåß óôï åìðéóôåõôéêü ðñùôüêïëëï (âë. ðéï ðÜíù) áñ÷åéïèåôïýíôáé áðü ôéò õðçñåóßåò
ðïõ ôá ÷åéñßæïíôáé óå åéäéêü öÜêåëï ãéá ôçí åìðéóôåõôéêÞ áëëçëïãñáößá.



ÅÊÊÁÈÁÑÉÓÇ ÔÙÍ ÁÑ×ÅÉÙÍ

1. ÅéóáãùãÞ

Åßíáé ãíùóôü üôé ç ïñèïëïãéêÞ ïñãÜíùóç êáé äéïßêçóç ôùí áñ÷åßùí ôùí õðçñåóéþí óõìâÜëëåé
óôçí áðïôåëåóìáôéêüôåñç êáé áðïäïôéêüôåñç ëåéôïõñãßá ôçò Äçìüóéáò Äéïßêçóçò, óôçí åðáñ-
êÝóôåñç êáé ôá÷ýôåñç åîõðçñÝôçóç ôùí ðïëéôþí, äéåõêïëýíåé ôïõò äçìüóéïõò õðáëëÞëïõò óôç
äéåîáãùãÞ ôçò åñãáóßáò ôïõò, óôïí åýêïëï åíôïðéóìü ôùí áíáæçôïýìåíùí åããñÜöùí, óôç äéá-
óöÜëéóç áðü ôçí áëëïßùóç Þ Üëëïõò åíäå÷üìåíïõò êéíäýíïõò êáôáóôñïöÞò ôùí ðñáãìáôéêÜ
÷ñÞóéìùí, åìðéóôåõôéêþí ê.ëð. åããñÜöùí, óôçí åîïéêïíüìçóç ÷þñïõ êáé óôçí êáëýôåñç áîéï-
ðïßçóç ôïõ ðñïóùðéêïý. Ìßá áðü ôéò óçìáíôéêÝò ðáñáìÝôñïõò ôçò äéïßêçóçò - äéá÷åßñéóçò ôùí
áñ÷åßùí ôùí äçìüóéùí õðçñåóéþí åßíáé ç åêêáèÜñéóç ôùí áñ÷åßùí. 

Ôá ðáñáêÜôù ÐñïåäñéêÜ ÄéáôÜãìáôá êáèþò êáé áëëÜ ðïõ áíáöÝñïíôáé óôçí äéáôÞñçóç áñ÷åß-
ùí áðïêëåéóôéêÞò áñìïäéüôçôáò êÜèå õðïõñãåßïõ Þ Í.Ð.Ä.Ä., êáèïñßæïõí ôïí ÷ñüíï ðïõ ðñÝðåé
íá äéáôçñïýíôáé ôá Ýããñáöá óôï áñ÷åßï êáèþò êáé ôçí äéáäéêáóßá, ôïí ôñüðï åêêáèÜñéóçò ôùí
áñ÷åßùí: 

(1) ÐÄ 162/1979 «Ðåñß Åêêáèáñßóåùò ôùí Áñ÷åßùí ôùí Äçìïóßùí Õðçñåóéþí» (ÖÅÊ 42 Á~)

(2) ÐÄ 768/1980 «Ðåñß Åêêáèáñßóåùò ôùí Áñ÷åßùí ôùí Íïìéêþí Ðñïóþðùí Äçìïóßïõ
Äéêáßïõ» (ÖÅÊ 186 Á~)

(3) ÐÄ 87/1981 «Ðåñß Åêêáèáñßóåùò ôùí Áñ÷åßùí ôùí Äçìïóßùí Õðçñåóéþí êáé ÍÐÄÄ» (ÖÅÊ 27Á~)

(4) ÐÄ 480/1985 «ÅêêáèÜñéóç ôùí Áñ÷åßùí ôùí Ïñãáíéóìþí ÔïðéêÞò Áõôïäéïßêçóçò êáé ôùí
ÉäñõìÜôùí, Íïìéêþí Ðñïóþðùí Äçìïóßïõ Äéêáßïõ êáé ÓõíäÝóìùí áõôþí» (ÖÅÊ 173/Á´)

2. Ðïéïé õðï÷ñåïýíôáé óå ÅêêáèÜñéóç ôùí Áñ÷åßùí ôïõò

Óýìöùíá ìå ôéò äéáôÜîåéò ôïõ Üñèñïõ 9 ôïõ Ð. Ä. 162/1979, ôïõ Üñèñïõ 9 ôïõ Ð.Ä.
768/1980 êáé ôïõ Üñèñïõ 9 ôïõ Ð. Ä. 480/1985, üëåò ïé õðçñåóßåò ôïõ äçìïóßïõ, êåíôñéêÝò êáé
ðåñéöåñåéáêÝò, ÐåñéöÝñåéåò, ôá Í.Ð.Ä.Ä. êáé ïé Ï.Ô.Á. Ý÷ïõí õðï÷ñÝùóç íá ðñïâáßíïõí óôçí
ðåñéïäéêÞ åêêáèÜñéóç ôùí áñ÷åßùí ôïõò, ç ïðïßá ðñÝðåé íá ãßíåôáé ìÝóá óôï ðñþôï ôñßìçíï
êÜèå ÷ñüíïõ. 

Óôéò êåíôñéêÝò êáé ðåñéöåñåéáêÝò õðçñåóßåò ôùí õðïõñãåßùí, óôéò ÐåñéöÝñåéåò, óôïõò
Ï.Ô.Á. á~ êáé â~ âáèìßäáò, óôá Í.Ð.Ä.Ä. ôçñïýíôáé áñ÷åßá óôá ïðïßá öõëÜóóïíôáé ôá Ýããñáöá
êáé ëïéðÜ óôïé÷åßá, ìåôÜ ôç äéåêðåñáßùóç ôçò õðüèåóçò óôçí ïðïßá áíáöÝñïíôáé êáé ôïí ÷áñá-
êôçñéóìü áõôþí áðü ôïõò áñìüäéïõò õðáëëÞëïõò. Ôá áñ÷åßá áõôÜ äéáêñßíïíôáé óå «ïñéóôéêÜ»
êáé «ðñïóùñéíÜ».

Ôá «ïñéóôéêÜ» áñ÷åßá ðåñéëáìâÜíïõí ôá «åéò ôï äéçíåêÝò» äéáôçñçôÝá Ýããñáöá óôïé÷åßá,
ôá äå «ðñïóùñéíÜ» ðÜíôá ôá ëïéðÜ. (Âë. ôá ðéï ðÜíù áíáöåñüìåíá Ð. Ä/ôá).

3. Äéáäéêáóßá ÅêêáèÜñéóçò

ÅðåéäÞ ïé åðéôñïðÝò åêêáèÜñéóçò ôùí áñ÷åßùí, ïé ïðïßåò ðñïâëÝðïíôáí áðü ôï Ð.Ä.
162/1979 êáé ôá êáôÜ öïñÝá åêäïèÝíôá ðñïåäñéêÜ äéáôÜãìáôá, êáôáñãÞèçêáí ìå ôéò äéáôÜîåéò
ôçò ðáñ. 1 ôïõ Üñèñïõ 4 ôïõ Í. 2026/1992, êáé äåí äéáôçñÞèçêáí ìå ôéò êáô’ åîïõóéïäüôçóç ôùí
äéáôÜîåùí áõôþí, åêäïèåßóåò ÕðïõñãéêÝò áðïöÜóåéò, óôï åîÞò ç äéáäéêáóßá åêêáèÜñéóçò ôùí
áñ÷åßùí ãßíåôáé ìå ôïí áêüëïõèï ôñüðï:

ÊÜèå ðñïúóôÜìåíïò äéåýèõíóçò Þ áíåîáñôÞôïõ ôìÞìáôïò Þ ãñáöåßïõ, ïñßæåé Üôõðá Ýíáí Þ
ðåñéóóüôåñïõò õðáëëÞëïõò áðü êÜèå ôìÞìá -ïé ïðïßïé õðïêáèéóôïýí ôéò åðéôñïðÝò ðïõ êáôáñãÞ-
èçêáí- ãéá ôçí êáôáãñáöÞ ôïõ á÷ñÞóôïõ áñ÷åéáêïý õëéêïý. ÊáôÜ ôá ëïéðÜ ôçñåßôáé ç äéáäéêáóßá
ôïõ Ð.Ä/ôïò 162/1979, ôïõ Ð.Ä/ôïò 87/1981 êáé ôùí ëïéðþí ó÷åôéêþí ìå ôçí åêêáèÜñéóç Ð. Ä/ôùí
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üóïí áöïñÜ óôçí êáôáãñáöÞ ôïõ õëéêïý óå ðßíáêåò, ôçí Ýêäïóç áðüöáóçò ãéá ôçí ôÞñçóç Þ êáôá-
óôñïöÞ ôïõò, ôçí ðñüóêëçóç ôùí Ãåíéêþí Áñ÷åßùí ôïõ ÊñÜôïõò (Ã.Á.Ê.) ê.ëð.

Óçìåéþíïõìå üôé óýìöùíá ìå ôï Üñèñï 4 ôïõ í. 2026/1992 ôá ðéï ðÜíù ó÷åôéêÜ ìå ôéò
ÅðéôñïðÝò ÅêêáèÜñéóçò, éó÷ýïõí ìüíï ãéá ôá Õðïõñãåßá, ÊåíôñéêÝò êáé ÐåñéöåñåéáêÝò
Õðçñåóßåò, ôéò ÐåñéöÝñåéåò êáé ôéò áõôïôåëåßò äçìüóéåò õðçñåóßåò.

Ãéá ôéò ÅðéôñïðÝò ôùí Ï.Ô.Á. á´ êáé â´ âáèìßäáò êáé ôùí í.ð.ä.ä. éó÷ýïõí ôá ðñïâëåðü-
ìåíá áðü ôá Ð. Ä/ôá 768/1980 êáé 480/1985.

4. Ðñüóêëçóç ôùí Ãåíéêþí Áñ÷åßùí ôïõ ÊñÜôïõò (Ã.Á.Ê.)

ÊáôÜ ôçí åêêáèÜñéóç ôùí áñ÷åßùí ôùí Äçìïóßùí Õðçñåóéþí (Õðïõñãåßá, ÐåñéöÝñåéåò,
í.ð.ä.ä. êáé ï.ô.á.) êáé áöïý áðï÷ùñéóôïýí ïé öÜêåëïé ðïõ Ý÷ïõí õðçñåóéáêÞ ÷ñçóéìüôçôá, ôï êáôá-
óôñåðôÝï áñ÷åéáêü õëéêü êáôáãñÜöåôáé êáé ôßèåôáé óôç äéÜèåóç ôùí Ãåíéêþí Áñ÷åßùí ôïõ ÊñÜôïõò
(Ã.Á.Ê.) ôá ïðïßá åéäïðïéïýíôáé ó÷åôéêÜ. Åðéóçìáßíåôáé üôé ôá Ã.Á.Ê. åíäéáöÝñåé ôï áñ÷åéáêü õëéêü
ìå ôçí åõñåßá ôïõ Ýííïéá. Ùò ôÝôïéï èåùñåßôáé ôï õëéêü ðïõ ðáñÜãåôáé áðü ôéò äçìüóéåò õðçñåóßåò,
áíåîÜñôçôá áðü ôï õðüóôñùìÜ ôïõ, Ýããñáöá áëëÜ êáé ïðôéêïáêïõóôéêü õëéêü (âßíôåï, öéëì, ê.ë.ð.),
êáèþò êáé ôï õëéêü ðïõ áðïèçêåýåôáé óå ìáãíçôéêÜ ìÝóá (äéóêÝôåò, ïðôéêïß äßóêïé [CD], ê.Ü.).
Óýìöùíá ìå ôï Üñèñï 444 ôïõ Êþäéêá ÐïëéôéêÞò Äéêïíïìßáò, ùò Ýããñáöá íïïýíôáé êáé ïé öùôï-
ãñáöéêÝò Þ êéíçìáôïãñáöéêÝò ðáñáóôÜóåéò, ïé öùíïëçøßåò êáé êÜèå Üëëç ìç÷áíéêÞ áðåéêüíéóç.

Ç ðñüóêëçóç ôùí Ãåíéêþí Áñ÷åßùí ôïõ ÊñÜôïõò åßíáé õðï÷ñåùôéêÞ êáé ãßíåôáé
«åããñÜöùò êáé åðß áðïäåßîåé». Ôá Ã.Á.Ê. åíôüò ðñïèåóìßáò, ü÷é ìéêñüôåñç ôùí åííÝá (9) ìçíþí
Þ ôïõ åíüò (1) Ýôïõò, áíÜëïãá ìå ôçí ðåñßðôùóç, åðéëÝãïõí ôá Ýããñáöá éóôïñéêïý åíäéáöÝñï-
íôïò (Üñèñï 2 ôïõ Ð.Ä. 87/1981 êáé Üñèñï 7 ôïõ Ð.Ä. 480/1985).

ÐñÝðåé íá óçìåéùèåß üôé ìå ôçí óå åôÞóéá âÜóç åêêáèÜñéóç ôùí áñ÷åßùí áðïöåýãåôáé
ç óõóóþñåõóç ìåãÜëïõ üãêïõ õëéêïý êáé ç áëëïßùóÞ ôïõ, ãåãïíüò ðïõ äéåõêïëýíåé ôï Ýñãï
ôùí Ã.Á.Ê.

Ïé õðçñåóßåò áðåõèýíïõí ðñüóêëçóç, óýìöùíá ìå ôá ðéï ðÜíù, óôá Ã.Á.Ê. ãéá íá åðé-
ëÝîïõí ôá éóôïñéêïý åíäéáöÝñïíôïò Ýããñáöá áêüìç êáé óôçí ðåñßðôùóç ðïõ ðñüêåéôáé ãéá
åêêáèÜñéóç äéáâáèìéóìÝíïõ áñ÷åéáêïý õëéêïý, ðëçí åêåßíïõ ãéá ôï ïðïßï åöáñìüæïíôáé ïé
äéáôÜîåéò ôïõ Êáíïíéóìïý Áóöáëåßáò Åèíéêïý ÄéáâáèìéóìÝíïõ Õëéêïý (ÊÁÅÄÕ), äåäïìÝíïõ
üôé ç ó÷åôéêÞ ðåñß Ã.Á.Ê. íïìïèåóßá äéáóöáëßæåé áõôü ôï õëéêü.

5. ÁíáãñáöÞ Çìåñïìçíßáò ÄéáôÞñçóçò ÅããñÜöïõ

Óçìåéþíåôáé üôé ç âáóéêÞ åíÝñãåéá ãéá ôç äéåõêüëõíóç ôçò åêêáèÜñéóçò ôùí áñ÷åßùí
åßíáé ç íïìïèåôéêÜ ðñïâëåðüìåíç õðï÷ñÝùóç áíáãñáöÞò óôá Ýããñáöá ôïõ ÷ñüíïõ äéáôÞñçóÞò
ôïõò. Ç ðáñÜëåéøç ôçò åíÝñãåéáò áõôÞò êáèéóôÜ äõóêïëüôåñç ôç äéáäéêáóßá åêêáèÜñéóçò ôùí
áñ÷åßùí, êáôÜ óõíÝðåéá êñßíåôáé áíáãêáßï óå êÜèå Ýããñáöï íá ôßèåôáé ç çìåñïìçíßá Ýùò ôçí
ïðïßá ðñÝðåé ôïýôï íá äéáôçñçèåß. Ùò çìåñïìçíßá äéáôÞñçóçò ôïõ åããñÜöïõ ïñßæåôáé ç 31ç
Äåêåìâñßïõ ôïõ Ýôïõò êáôÜ ôï ïðïßï ëÞãåé ç õðï÷ñÝùóç öýëáîÞò ôïõ. ¸ôóé, áí ãéá ðáñÜäåéãìá
ôï äéÜóôçìá äéáôÞñçóçò åíüò åããñÜöïõ ðïõ óõíôÜ÷èçêå óôéò 30-11-2000 åßíáé 3 ÷ñüíéá, ôüôå ç
ó÷åôéêÞ Ýíäåéîç åßíáé: «Íá äéáôçñçèåß ìÝ÷ñé 31-12-2003».

Ç Ýíäåéîç ãéá ôçí çìåñïìçíßá ëÞîåùò ôçò õðï÷ñÝùóçò äéáôÞñçóçò áíáãñÜöåôáé Üíù
äåîéÜ óôï Ýããñáöï êáé ìüíï óôá ó÷Ýäéá êáé äåí ìåôáöÝñåôáé óôá áíôßãñáöá.

Ôá áíáöåñüìåíá ùò óõíçììÝíá óå êÜèå Ýããñáöï, Ýããñáöá óôïé÷åßá, áêïëïõèïýí ôï
÷ñüíï äéáôÞñçóÞò ôïõ êýñéïõ åããñÜöïõ. ¸ôóé äåí åßíáé áíáãêáßï íá áíáãñÜöåôáé ó’ áõôÜ Ýíäåé-
îç ãéá ôï ÷ñüíï äéáôÞñçóçò.

Ï ÷ñüíïò äéáôÞñçóçò ðïõ áíáãñÜöåôáé óôï ó÷Ýäéï ôïõ åããñÜöïõ, éó÷ýåé êáé ãéá ôï åéóåñ-
÷üìåíï ðïõ ðñïêÜëåóå ôçí åíÝñãåéá.

6. ÅêêáèÜñéóç ¢÷ñçóôïõ Õëéêïý

Ìå åõèýíç ôùí Ãåíéêþí Äéåõèõíôþí êáé ôùí ðñïúóôáìÝíùí üëùí ôùí Äéåõèýíóåùí êáé
ìå ôçí åðïðôåßá ôùí Ãåíéêþí Äéåõèõíôþí ÄéïéêçôéêÞò ÕðïóôÞñéîçò äéá÷ùñßæåôáé ôï Ü÷ñçóôï
õëéêü êáé åéäïðïéåßôáé ï Ï.Ä.Ä.Õ. ãéá ôçí ðáñáëáâÞ ôïõ.
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ÂÅÂÁÉÙÓÇ ÔÏÕ ÃÍÇÓÉÏÕ ÔÇÓ ÕÐÏÃÑÁÖÇÓ - ÅÐÉÊÕÑÙÓÇ ÁÍÔÉÃÑÁÖÙÍ

(Í. 2690/ 1999, ¢ñèñï Ðñþôï, Ðñþôï ÊåöÜëáéï, ÃåíéêÝò ÄéáôÜîåéò Üñèñï 11, ÖÅÊ 45 Á~)

1. ÃåíéêÜ

Ç âåâáßùóç ôïõ ãíçóßïõ ôçò õðïãñáöÞò ôïõ åíäéáöåñïìÝíïõ ãßíåôáé áðü ïðïéáäÞðïôå
äéïéêçôéêÞ áñ÷Þ, âÜóåé ôïõ äåëôßïõ ôáõôüôçôáò Þ ôùí áíôßóôïé÷ùí åããñÜöùí ðïõ ðñïâëÝðïíôáé
óôï Üñèñï 3 ôïõ í. 2690/1999.

Ôçí åðéêýñùóç áíôéãñÜöïõ áðü ôï ðñùôüôõðï, Þ áðü ôï áêñéâÝò áíôßãñáöï ôçò áñ÷Þò
ðïõ åîÝäùóå ôï ðñùôüôõðï, ìðïñåß íá æçôÞóåé ï åíäéáöåñüìåíïò áðü ïðïéáäÞðïôå äéïéêçôéêÞ
áñ÷Þ, äéêçãüñï Þ óõìâïëáéïãñÜöï. Ç õðï÷ñÝùóç èåþñçóçò ôïõ ãíÞóéïõ ôçò õðïãñáöÞò êáëý-
ðôåé êÜèå ðåñßðôùóç êáé äåí áðáéôåßôáé íá åßíáé ó÷åôéêÞ Þ óõíáöÞò ìå ôï Ýñãï ôçò õðçñåóßáò,
áðü ôçí ïðïßá æçôÜ èåþñçóç ï ðïëßôçò.

Äåí áðáéôåßôáé åðéêýñùóç áíôéãñÜöïõ Þ öùôïáíôéãñÜöïõ áí ôïýôï óõíïäåýåôáé
áðü õðåýèõíç äÞëùóç ôïõ åíäéáöåñïìÝíïõ ðïõ âåâáéþíåé ôçí áêñßâåéá ôùí óôïé÷åßùí.

Ôá åðéêõñùìÝíá áíôßãñáöá ðéóôïðïéçôéêþí, âåâáéþóåùí, Üëëùí äéêáéïëïãçôéêþí óôïé-
÷åßùí êáé ôá áíôßãñáöá ðïõ óõíïäåýïíôáé áðü õðåýèõíç äÞëùóç ãßíïíôáé äåêôÜ áðü ôéò äéïé-
êçôéêÝò áñ÷Ýò üðùò ôá ðñùôüôõðá.

ÄéåõêñéíéóôéêÞ ãéá ôéò äéáôÜîåéò ôïõ Üñèñïõ 11, êáé éäéáßôåñá ãé’ áõôÝò ðïõ áöïñïýí
óôçí åðéêýñùóç, åßíáé ç ãíùìïäüôçóç 233/2000 ôïõ Íïìéêïý Óõìâïõëßïõ ôïõ ÊñÜôïõò
(Í.Ó.Ê.) ðïõ Ý÷åé ãßíåé äåêôÞ áðü ôïí Õðïõñãü Åóùôåñéêþí, Äçìüóéáò Äéïßêçóçò êáé
ÁðïêÝíôñùóçò ç ïðïßá áíáöÝñåé:

á) Áðü ôéò äéáôÜîåéò ôïõ Üñèñïõ 11 ðáñ. 2 ôïõ í. 2690/1999, ðñïêýðôåé üôé ï åíäéáöåñü-
ìåíïò ìðïñåß íá æçôÞóåé áðü ïðïéáäÞðïôå äéïéêçôéêÞ áñ÷Þ ôçí åðéêýñùóç áíôéãñÜöïõ áðü ôï
ðñùôüôõðï Þ áðü ôï áêñéâÝò áíôßãñáöï ôçò áñ÷Þò ðïõ åîÝäùóå ôï ðñùôüôõðï ü÷é üìùò êáé
áðü åðéêõñùìÝíï áíôßãñáöï ôï ïðïßï äåí Ý÷åé åðéêõñùèåß áðü ôçí áñ÷Þ ðïõ åîÝäùóå ôï
ðñùôüôõðï.

â) Ôá «áëëïäáðÜ» äçìüóéá Ýããñáöá ôùí ïðïßùí ç ãíçóéüôçôá äåí âåâáéþíåôáé óýìöù-
íá ìå ôá ðñïâëåðüìåíá áðü ôç «Óýìâáóç ôçò ×Üãçò» (êõñþèçêå ìå ôï Üñèñï ðñþôï ôïõ í.
1497/1984), Þ åöüóïí ðñïÝñ÷åôáé áðü ÷þñá ðïõ äåí Ý÷åé óõìâëçèåß óôç Óýìâáóç áõôÞ, ôùí
ïðïßùí ç ãíçóéüôçôá äåí âåâáéþíåôáé êáôÜ ôá äéåèíÞ íüìéìá (ðñïîåíéêÞ äéáäéêáóßá), äåí ìðï-
ñïýí íá ãßíïõí äåêôÜ êáèüëïõ áðü ôéò åëëçíéêÝò äéïéêçôéêÝò áñ÷Ýò.

ÐåñáéôÝñù áðü ôéò Þäç áíáöåñèåßóåò äéáôÜîåéò ôïõ Üñèñïõ 11 ðáñ. 2 ôïõ í. 2690/1999,
ðñïêýðôåé üôé äåí åßíáé åðéôñåðôÞ ç åðéêýñùóç áíôéãñÜöùí áðü Ýããñáöá ðïõ Ý÷ïõí åêäïèåß
áðü áëëïäáðü íïìéêü êáèåóôþò. Êáé ôïýôï äéüôé ïé äéáôÜîåéò ôïõ í. 2690/1999 åöáñìüæïíôáé
ìüíï óå Ýããñáöá ðïõ Ý÷ïõí åêäïèåß óôï ðëáßóéï ôçò åèíéêÞò Ýííïìçò ôÜîçò êáé Ý÷ïõí ðñïÝëèåé
áðü çìåäáðÝò äéïéêçôéêÝò áñ÷Ýò (Äçìüóéï, ï.ô.á. êáé Üëëá í.ð.ä.ä.). ÌåôÜ ôç ãíùìïäüôçóç
233/2000 ôïõ Í.Ó.Ê. áêïëïýèçóáí äýï áêüìç ó÷åôéêÝò.

Óýìöùíá ìå ôçí 335/2002 ãíùìïäüôçóç ôïõ (Í.Ó.Ê.) ïé åðßóçìåò ìåôáöñÜóåéò åããñÜ-
öùí áðü ôçí åëëçíéêÞ óå îÝíç ãëþóóá Þ áíôéóôñüöùò ïé ïðïßåò åêäßäïíôáé áðü ôç
ÌåôáöñáóôéêÞ Õðçñåóßá ôïõ Õðïõñãåßïõ Åîùôåñéêþí áðïôåëïýí Ýããñáöï äéïéêçôéêÞò áñ÷Þò
êáé õðÜãïíôáé óôï ðåäßï åöáñìïãÞò ôçò ðáñáãñ. 2 ôïõ Üñèñïõ 11 ôïõ Í. 2690/1990 êáé êáôÜ
óõíÝðåéá ìðïñåß êÜèå åíäéáöåñüìåíïò íá æçôÜ áðü ïðïéáäÞðïôå äéïéêçôéêÞ áñ÷Þ ôçí åðéêýñù-
óç áíôéãñÜöïõ áðü ôï ðñùôüôõðï ôçò ìåôÜöñáóçò Þ áðü áêñéâÝò áíôßãñáöï áõôÞò ðïõ åß÷å
åêäþóåé ç ÌåôáöñáóôéêÞ Õðçñåóßá. Õðï÷ñÝùóç åðéêýñùóçò ôïõ áíôéãñÜöïõ áõôïý õðÜñ÷åé êáé
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üôáí ç ìåôÜöñáóç Ý÷åé ãßíåé óå îÝíç ãëþóóá, áöïý ï Êþäéêáò ÄéïéêçôéêÞò Äéáäéêáóßáò (Í.
2690/99) ñõèìßæåé ôï èÝìá ôçò åðéêõñþóåùò ôùí áíôéãñÜöùí ÷ùñßò íá äéáêñßíåé ìåôáîý åããñÜ-
öùí óõíôåôáãìÝíùí óå åëëçíéêÞ êáé îÝíç ãëþóóá. ¢ëëùóôå ãéá íá åêäïèåß åðéêõñùìÝíï áíôß-
ãñáöï ï áñìüäéïò êáôÜ ôï íüìï õðÜëëçëïò ðáñáâÜëëåé ôï áíôßãñáöï ðñïò ôï ðñùôüôõðï Þ ôï
áêñéâÝò áíôßãñáöï ôçò áñ÷Þò ðïõ åîÝäùóå ôï ðñùôüôõðï êáé âåâáéþíåé ìå ôçí õðïãñáöÞ ôïõ
ôçí ðñïò ôïýôï óõìöùíßá (âë. êáé ôï Üñèñï 14 ôïõ Í. 1599/1986, äéáôÜîåéò ôïõ ïðïßïõ ðåñéÝëá-
âå ôï Üñèñï 11 ôïõ Êþäéêá ÄéïéêçôéêÞò Äéáäéêáóßáò, üðùò ðñïêýðôåé áðü ôçí åéóçãçôéêÞ Ýêèå-
óç áõôïý, êáé êáôÜ ôçí ðáñÜãñáöï 3 åäÜöéï äåýôåñï ôïõ ïðïßïõ «ç åðéêýñùóç ãßíåôáé Ýðåéôá
áðü áíôéðáñáâïëÞ ìå ôï ðñùôüôõðï Þ ôï áêñéâÝò áíôßãñáöï ðïõ êáôÝ÷åé ï åíäéáöåñüìåíïò»). Ç
ðáñáâïëÞ áõôÞ äåí ðñïûðïèÝôåé êáô’ áíÜãêç áíÜãíùóç, áëëÜ áðáéôåß ôáýôéóç ôïõ ðåñéå÷ïìÝ-
íïõ, ç ïðïßá åßíáé äõíáôÞ êáé åðß åããñÜöùí óõíôåôáãìÝíùí óå îÝíç ãëþóóá. Áðáéôåßôáé âÝâáéá,
óå êÜèå ðåñßðôùóç, íá ìðïñåß íá äéáãíþóåé ï õðÜëëçëïò áðü ôïí ïðïßï æçôåßôáé ç åðéêýñùóç
üôé ðñüêåéôáé ãéá Ýããñáöï çìåäáðÞò äéïêçôéêÞò áñ÷Þò êáé ìÜëéóôá ðñùôüôõðï Þ áêñéâÝò áíôß-
ãñáöï ôçò áñ÷Þò ðïõ åîÝäùóå ôï ðñùôüôõðï. Óçìåéþíåôáé åðß ðëÝïí üôé ç áñìïäéüôçôá ôçò
ÌåôáöñáóôéêÞò Õðçñåóßáò ðñïò ìåôÜöñáóç åããñÜöùí åßíáé äéáöïñåôéêÞ áðü ôçí áñìïäéüôçôÜ
ôçò ðñïò åðéêýñùóç, ç ïðïßá ðñïâëÝðåôáé áðü ôéò ßäéåò äéáôÜîåéò êáé óõíßóôáôáé óôçí åðéêýñù-
óç ôïõ ãíçóßïõ ôçò õðïãñáöÞò ôùí ïñãÜíùí êáé ôùí ðñïóþðùí ðïõ áíáöÝñïíôáé ó’ áõôÝò.
(Ó÷åôéêÞ êáé ç åãêýêëéïò ÄÉÓÊÐÏ/Ö.22/ïéê/16229/26.8.2002).

Óýìöùíá ìå ôç ãíùìïäüôçóç 381/2002 ôïõ Í.Ó.Ê. óôçí ðåñßðôùóç ðïõ ï åíäéáöåñüìå-
íïò ðñïóÜãåé Ýããñáöï áëëïäáðÞò áñ÷Þò óå çìåäáðÞ äçìüóéá áñ÷Þ ìå óêïðü íá ôï ÷ñçóéìïðïéÞ-
óåé åíþðéïí áõôÞò ùò áðáéôïýìåíï áðü ôï íüìï äéêáéïëïãçôéêü óôïé÷åßï æçôåß áðü ôçí áñ÷Þ
áõôÞ íá ðáñáãÜãåé öùôïáíôßãñáöï ôïõ áëëïäáðïý åããñÜöïõ, íá ôï åðéêõñþóåé, íá ôï êáôá÷ù-
ñßóåé óôïí öÜêåëï ôçò õðüèåóÞò ôïõ ãéá íá ôï ÷ñçóéìïðïéÞóåé áõôÞ êáé ìüíï êáé óôç óõíÝ÷åéá
íá ôïõ åðéóôñÝøåé ôï ðñùôüôõðï, äåí ðñüêåéôáé ãéá åðéêýñùóç êáôÜ ôï Üñèñï 11 ðáñ. 2 ôïõ í.
2690/99, áëëÜ ãéá âåâáßùóç ðïõ ÷ñçóéìåýåé áðïêëåéóôéêÜ óôçí õðçñåóßá üôé ðñïóÞ÷èç ôï áðáé-
ôïýìåíï áëëïäáðü Ýããñáöï êáé üôé üìïéü ôïõ åßíáé áõôü ðïõ ðáñáìÝíåé óôïí õðçñåóéáêü öÜêå-
ëï. Ç ðñáêôéêÞ áõôÞ ôùí äçìïóßùí õðçñåóéþí, ìç óôçñéæüìåíç óôï íüìï, ðñÝðåé íá èåùñçèåß
ùò óýííïìç åðåéäÞ ðñüêåéôáé ãéá Ýããñáöï ôï ïðïßï áðáéôåßôáé áðü ôï íüìï ùò äéêáéïëïãçôéêü
óôïé÷åßo, åêôüò âÝâáéá áí áðü ôéò åêÜóôïôå åéäéêÝò äéáôÜîåéò ðñïêýðôåé üôé áîéþíåôáé ç êáôÜèå-
óç ôïõ ßäéïõ áëëïäáðïý åããñÜöïõ ùò áðïëýôùò áíáãêáßïõ, ðñÜãìá ðïõ ïöåßëåé íá äéáðéóôþíåé
êÜèå öïñÜ ç áñìüäéá õðçñåóßá ìå åðéóêüðçóç êáé åñìçíåßá ôùí äéáôÜîåùí ðïõ áðáéôïýí ôï
äéêáéïëïãçôéêü óôïé÷åßï. ÅéäéêÜ ðÜíôùò üóïí áöïñÜ ôï äéáâáôÞñéï, ðáñáôçñåßôáé üôé áðü ôéò äéá-
ôÜîåéò ôùí Üñèñùí 8 ðáñ. 4 êáé 59 ôïõ Í. 2910/2001 «åßóïäïò êáé ðáñáìïíÞ áëëïäáðþí óôçí
ÅëëçíéêÞ ÅðéêñÜôåéá. ÊôÞóç ôçò åëëçíéêÞò éèáãÝíåéáò ìå ðïëéôïãñÜöçóç êáé Üëëåò äéáôÜîåéò»
ùò äéêáéïëïãçôéêü óôïé÷åßï ôùí áéôÞóåùí ãéá ÷ïñÞãçóç Üäåéáò ðáñáìïíÞò áëëïäáðïý êáé ãéá
ðïëéôïãñÜöçóç áíôßóôïé÷á áðáéôåßôáé «áíôßãñáöï äéáâáôçñßïõ Þ Üëëïõ ôáîéäéùôéêïý åããñÜ-
öïõ», ôï äå öùôïáíôßãñáöï ðïõ ðáñÜãïõí êáé åðéêõñþíïõí ïé õðçñåóßåò áðü ôï ðñïóáãüìåíï
ó’ áõôÝò äéáâáôÞñéï ôïõ åíäéáöåñïìÝíïõ, êáôÜ ôá áíáöåñüìåíá óôï åñþôçìá, ðëçñïß ôéò ðñïû-
ðïèÝóåéò ôïõ áðáéôïõìÝíïõ áðü ôéò ðáñáðÜíù äéáôÜîåéò áíôéãñÜöïõ. (Ó÷åôéêÞ ç åãêýêëéïò
ÄÉÓÊÐÏ/Ö.22/ïéê2034/14.10.2002).

2. Äéáäéêáóßá âåâáßùóçò ôïõ ãíÞóéïõ ôçò õðïãñáöÞò êáé åðéêýñùóçò áíôéãñÜöùí.

á. Äéáäéêáóßá âåâáßùóçò ôïõ ãíÞóéïõ ôçò õðïãñáöÞò.

Ãéá ôç èåþñçóç ôïõ ãíÞóéïõ ôçò õðïãñáöÞò ï ðïëßôçò ðñÝðåé íá õðïãñÜöåé åíþðéïí ôïõ
áñìïäßïõ õðáëëÞëïõ ôçò Õðçñåóßáò ðïõ åíåñãåß ôç èåþñçóç.

Ãéá ôç èåþñçóç ôïõ ãíÞóéïõ ôçò õðïãñáöÞò ôùí åíäéáöåñïìÝíùí, ãßíåôáé ó÷åôéêÞ åðéóç-
ìåéùìáôéêÞ ðñÜîç óôï óþìá ôïõ êåéìÝíïõ ôïõ åããñÜöïõ, ôïõ ïðïßïõ æçôåßôáé ç ðáñáðÜíù èåþ-
ñçóç áðü ôïí áñìüäéï õðÜëëçëï ôçò äéïéêçôéêÞò Áñ÷Þò, ï ïðïßïò áíáãñÜöåé ÷åéñüãñáöá Þ ìå áíÜ-
ëïãç ïñèïãþíéá óöñáãßäá:

i. Ôïí ôßôëï ôïõ öïñÝá êáé ôçí Õðçñåóßá ôïõ, ðïõ åíåñãåß ôç èåþñçóç (ð.÷. Õðïõñãåßï
Ïéêïíïìéêþí - Ôåëùíåßï Áèçíþí)



ii. Ôç öñÜóç «Èåùñåßôáé ôï ãíÞóéï ôçò õðïãñáöÞò ôïõ...».

iii. Ôï ïíïìáôåðþíõìï êáé ðáôñþíõìï ôïõ åíäéáöåñïìÝíïõ, ðïõ áöïñÜ ç èåþñçóç ãíç-
óéüôçôáò ôçò õðïãñáöÞò ôïõ.

iv. Ôïí áñéèìü ôïõ äåëôßïõ áóôõíïìéêÞò ôáõôüôçôáò Þ Üëëïõ åããñÜöïõ óôïé÷åßïõ ôïõ
åíäéáöåñïìÝíïõ, ôïõ ïðïßïõ âåâáéþíåôáé ôï ãíÞóéï ôçò õðïãñáöÞò.

v. Ôïí ôüðï êáé ôçí çìåñïìçíßá ôçò èåþñçóçò.

vi. Ôçí õðïãñáöÞ ôïõ õðáëëÞëïõ ôçò èåþñçóçò.

vii. Ôçí åðßóçìç (óôñïããõëÞ) óöñáãßäá* ôçò Õðçñåóßáò ðïõ åíåñãåß ôç èåþñçóç.

viii. Ôï ïíïìáôåðþíõìï ôïõ õðáëëÞëïõ ðïõ åíåñãåß ôç èåþñçóç.

â. Äéáäéêáóßá Åðéêýñùóçò áíôéãñÜöùí

Ç Åðéêýñùóç áíôéãñÜöïõ Þ öùôïáíôéãñÜöïõ áðü ôï ðñùôüôõðï Þ áðü ôï áêñéâÝò áíôß-
ãñáöï ôçò Áñ÷Þò ðïõ åîÝäùóå ôï ðñùôüôõðï, ãßíåôáé áðü êÜèå äéïéêçôéêÞ áñ÷Þ (äçìüóéá
Õðçñåóßá, Í.Ð.Ä.Ä., Ï.Ô.Á. Á~ êáé Â~ âáèìïý), êáèþò êáé áðü äéêçãüñï Þ óõìâïëáéïãñÜöï, Ýðåéôá
áðü áíôéðáñáâïëÞ ôïõ áíôéãñÜöïõ ìå ôï ðñùôüôõðï Þ ôï áêñéâÝò áíôßãñáöï ðïõ êáôÝ÷åé ï åíäéá-
öåñüìåíïò. ÄçëáäÞ ï áñìüäéïò êáôÜ íüìï õðÜëëçëïò ãéá ôçí åðéêýñùóç ðáñáâÜëåé ôï áíôßãñáöï
ðñïò ôï ðñùôüôõðï Þ ôï áêñéâÝò áíôßãñáöï ôçò áñ÷Þò ðïõ åîÝäùóå ôï ðñùôüôõðï êáé âåâáéþíåé
ìå ôçí õðïãñáöÞ ôïõ ôçí ðñïò ôïýôï óõìöùíßá. (Âë. Üñè. 14 ðáñ. 3 ôïõ í. 1599/86). ÂëÝðå êáé ðéï
ðÜíù ôç ãíùìïäüôçóç ôïõ ÍÓÊ 335/2002). Ãéá ôçí åðéêýñùóÞ ôïõ, ãßíåôáé ó÷åôéêÞ åðéóçìåéù-
ìáôéêÞ ðñÜîç óôï óþìá ôïõ áíôéãñÜöïõ Þ öùôïáíôéãñÜöïõ, áðü ôïí áñìüäéï õðÜëëçëï ôçò äéïé-
êçôéêÞò Áñ÷Þò, ï ïðïßïò áíáãñÜöåé, ÷åéñüãñáöá Þ ìå áíÜëïãç ïñèïãþíéá óöñáãßäá:

i. Ôïí ôßôëï ôïõ öïñÝá êáé ôçí õðçñåóßá áõôïý ðïõ åíåñãåß ôçí åðéêýñùóç (ð.÷.
Õðïõñãåßï Ïéêïíïìéêþí - Ä.Ï.Õ. Ëáìßáò).

ii. Ôç öñÜóç «ÁêñéâÝò Áíôßãñáöï Þ áêñéâÝò öùôïáíôßãñáöï, áðü ôï ðñùôüôõðï Þ áðü ôï
áêñéâÝò áíôßãñáöï ðïõ âñßóêåôáé óôï Áñ÷åßï ôçò Õðçñåóßáò ðïõ ìïõ åðéäåß÷èçêå áðü
ôïí åíäéáöåñüìåíï».

iii. Ôï ïíïìáôåðþíõìï êáé ôï ðáôñþíõìï, êáèþò êáé ôïí áñéèìü äåëôßïõ áóôõíïìéêÞò ôáõ-
ôüôçôáò Þ Üëëïõ åããñÜöïõ óôïé÷åßïõ (Üñèñï 3 Í. 2690/1999) ôïõ ðñïóþðïõ, ðïõ ðñï-
óêïìßæåé ôï ðñïò åðéêýñùóç Ýããñáöï.

iv. Ôïí ôüðï êáé ôçí çìåñïìçíßá åðéêýñùóçò.

v. Ôçí õðïãñáöÞ ôïõ õðáëëÞëïõ åðéêýñùóçò.

vi. Ôçí åðßóçìç (óôñïããõëÞ) óöñáãßäá ôçò Õðçñåóßáò ðïõ åíåñãåß ôçí åðéêýñùóç.

vii. Ôï ïíïìáôåðþíõìï ôïõ õðáëëÞëïõ ðïõ åíåñãåß ôçí åðéêýñùóç ôïõ åããñÜöïõ.

3. ×ïñÞãçóç ôçò åðéóçìåßùóçò ôçò Óýìâáóçò ôçò ×Üãçò (Í. 2503/1997 Åãêýêëéïò
ÕÐÅÓÄÄÁ 25456/20.6.97)

Ìå ôïí Í. 1497/1984 êõñþèçêå ç áðü 5.10.1961 Óýìâáóç ôçò ×Üãçò ðïõ êáôÜñãçóå ôçí
õðï÷ñÝùóç åðéêýñùóçò áëëïäáðþí äçìïóßùí åããñÜöùí, åöüóïí öÝñïõí ôç ó÷åôéêÞ åðéóçìåßù-
óç - apostille (Âë. ÓôÅ 1342/1991).

Óýìöùíá ìå ôéò äéáôÜîåéò ôïõ Üñèñïõ 16 ôïõ Íüìïõ 2503/1997* (ÖÅÊ 107/Ô.Á~/30-5-97)
«Äéïßêçóç, ÏñãÜíùóç, ÓôåëÝ÷ùóç ôçò ÐåñéöÝñåéáò, ñýèìéóç èåìÜôùí ãéá ôçí ôïðéêÞ áõôïäéïß-

«Êáíïíéóìüò Åðéêïéíùíßáò Äçìïóßùí Õðçñåóéþí» (Ê.Å.Ä.Õ.)
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* Ìå áðïöÜóåéò ôùí êáôÜ ðåñßðôùóç áñìüäéùí õðïõñãþí ïé ïðïßåò äçìïóéåýïíôáé óôçí Åöçìåñßäá ôçò ÊõâåñíÞóåùò
êáèïñßæïíôáé ïé áñ÷Ýò, ïé Ïñãáíéóìïß êáé ôá ÍïìéêÜ ðñüóùðá äçìïóßïõ äéêáßïõ ïé ïðïßïé Ý÷ïõí äéêáßùìá íá Ý÷ïõí ôç
äéêéÜ ôïõò óöñáãßäá, ôï õðåýèõíï ãéá ôç öýëáîÞ ôçò üñãáíï, êáèþò êáé êÜèå Üëëç áíáãêáßá ëåðôïìÝñåéá. (Âë. Üñèñï
7 Í. 48/1975/ÖÅÊ 108).

* Âë. óôï ÐÁÑÁÑÔÇÌÁ Ç, ôï Üñèñï 16 ôïõ Í. 2503/1997.
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