
1 
 

ΑΠΟ΢ΠΑ΢ΜΑ 

Απφ ηα πξαθηηθά ηεο κε αξηζκ. 09/31-05-22 

ζπλεδξίαζεο ηνπ Γεκνηηθνχ ΢πκβνπιίνπ Νάνπζαο 
 

Αξηζκόο απόθαζεο  77/2022  

 

Πεξίιεςε: 

 

Έγθξηζε ή κε θαλνληζκνύ ιεηηνπξγίαο γηα ην ΢ύζηεκα Ζιεθηξνληθήο Γηαθίλεζεο 

Δγγξάθσλ  ΗΡΗΓΑ. 
 

΢ηε Νάνπζα θαη ζην Γεκνηηθφ θαηάζηεκα, ζήκεξα 31ε ηνπ κελφο Μαΐνπ 2022 εκέξα Σξίηε 
θαη ψξα 18:30, ζπλήιζε ζε δεκφζηα ηαθηηθή ζπλεδξίαζε ην Γεκνηηθφ ΢πκβνχιην Νάνπζαο 

χζηεξα απφ ηελ κε αξηζκ. πξση. 7083/27-05-2022 πξφζθιεζε ηνπ Πξνέδξνπ, πνπ 
γλσζηνπνηήζεθε ζε φια ηα κέιε ηνπ ΢πκβνπιίνπ θαη ζηνλ Γήκαξρν, ζχκθσλα κε ηηο 
δηαηάμεηο ηνπ άξζξνπ 67 Ν. 3852/2010 (ΦΔΚ Α΄ 87), φπσο απηέο αληηθαηαζηάζεθαλ απφ ηηο 

δηαηάμεηο ηνπ άξζξνπ 74  Ν. 4555/2018 (ΦΔΚ Α΄ 133) θαη ηξνπνπνηήζεθαλ απφ ηηο δηαηάμεηο 
ησλ άξζξσλ 177 θαη 184 ηνπ Ν. 4635/2019 θαη ηηο δηαηάμεηο ηνπ άξζξνπ 10 ηεο Πξάμεο 

Ννκνζεηηθνχ πεξηερνκέλνπ (ΦΔΚ 55/11-03-2020, Σεχρνο Α) θαζψο  θαη ζχκθσλα κε ηηο ππ’ 
αξηζκ. 60249/22-09-2020 θαη ππ’ αξηζ.643/69472/24-09-2021 Δγθπθιίνπο θαη ηελ κε  
Αξηζκ.Γ1α/Γ.Π.νηθ. 27397 (ΦΔΚ 2369/14.05.2022 ηεχρνο Β') ΚΤΑ ηνπ Τπνπξγείνπ 

Δζσηεξηθψλ.  
 
Γηαπηζηψζεθε φηη ππάξρεη λφκηκε απαξηία, δεδνκέλνπ φηη ζε ζχλνιν 33 κειψλ βξέζεθαλ παξφληα 27 
κέιε θαη νλνκαζηηθά: 

 

       ΠΑΡΟΝΣΔ΢       ΑΠΟΝΣΔ΢ 

      Γεκνηηθνί ΢ύκβνπινη      Γεκνηηθνί ΢ύκβνπινη 

  

1. ΒΑ΢ΗΛΔΗΟΤ ΓΔΩΡΓΗΟ΢, Πξφεδξνο      1. Σ΢ΟΤΚΑΛΑ΢ ΘΩΜΑ΢ 
2. ΜΠΑΛΣΑΣΕΗΓΟΤ ΘΔΟΓΩΡΑ      2. ΜΑΛΑΚΖ –ΓΔΛΖΣΕΑΚΖ  ΑΘΖΝΑ 

3. ΑΓΑΜΗΓΖ΢ ΠΑΤΛΟ΢       
4. ΒΑ΢ΗΛΔΗΑΓΖ΢ ΥΡΖ΢ΣΟ΢       
5. ΣΡΗΑΝΣΑΦΤΛΛΟΤ ΓΔΩΡΓΗΟ΢ 

 6. ΣΕΟΤΒΑΡΑ΢ ΒΑ΢ΗΛΔΗΟ΢       
7. ΓΑΝΝΟΤΛΖ΢ ΗΩΑΝΝΖ΢         

8. ΚΑΡΑΓΗΑΝΝΗΓΖ΢ ΑΝΣΩΝΗΟ΢       Οη νπνίνη δελ πξνζήιζαλ 
9. ΣΑ΢ΗΩΝΑ΢ ΓΔΩΡΓΗΟ΢         αλ θαη λφκηκα θιήζεθαλ 
10. ΘΑΝΑ΢ΟΤΛΖ΢ ΓΖΜΖΣΡΗΟ΢ 

 11. ΚΟΤΣ΢ΟΓΗΑΝΝΖ΢ Α. ΝΗΚΟΛΑΟ΢         
12. ΛΟΓΓΑΝΗΓΖ΢ ΔΤ΢ΣΑΘΗΟ΢    

 13. ΓΑΓΓΑ΢ ΢ΣΔΛΗΟ΢      
14. ΒΑΛ΢ΑΜΗΓΖ΢ ΢ΣΑΤΡΟ΢ 

 15. ΛΑΕΑΡΗΓΟΤ ΓΔ΢ΠΟΗΝΑ 

 16. ΕΑΥΟ΢ ΢ΣΑΤΡΟ΢  
17. ΛΑΚΖΝΑΝΟ΢ ΑΓΓΔΛΑΚΖ΢  

18. ΥΑΣΕΖ'Η'ΩΑΝΝΗΓΖ΢ ΑΛΔΞΑΝΓΡΟ΢  
19. ΠΑΤΛΗΓΖ΢ ΗΟΡΓΑΝΖ΢  
20. ΗΩ΢ΖΦΗΓΟΤ ΠΑΝΑ'Η'ΛΑ (ΗΛΗΑ)  

21. ΓΟΤΜΟΤ ΠΑ΢ΥΑΛΗΝΑ  
22. ΠΑΡΘΔΝΟΠΟΤΛΟ΢ ΗΩΑΝΝΖ΢  

23. ΦΟΤΝΣΟΤΛΖ΢ ΢ΣΑΤΡΟ΢  

https://dimosnet.gr/wp-content/uploads/2022/01/%CE%9A%CE%A5%CE%91-%CE%941%CE%B1%CE%93%CE%A0.%CE%BF%CE%B9%CE%BA.-3608-21.01.2022-%CE%A6%CE%95%CE%9A-155-21.01.2022-%CF%84%CE%B5%CF%8D%CF%87%CE%BF%CF%82-%CE%92.pdf
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24. Σ΢ΔΛΗΟ΢ ΢ΣΑΤΡΟ΢  

25. ΜΤΛΩΝΑ΢  ΗΩΑΝΝΖ΢  
26. ΢ΑΜΑΡΑ΢ ΓΡΖΓΟΡΗΟ΢  
27. ΣΟ΢ΗΟ΢ ΑΡΗ΢ΣΔΗΓΖ΢  

           

    

         ΠΡΟ΢ΖΛΘΑΝ ΚΑΗ ΘΔΧΡΟΤΝΣΑΗ ΠΑΡΟΝΣΔ΢ ΢ΣΖ ΢ΤΝΔΓΡΗΑ΢Ζ 

 

1. ΑΡΑΜΠΑΣΕΖ ΢ΣΔΡΓΗΑΝΖ – πξνζήιζε κεηά ηε δηαπίζησζε ηεο απαξηίαο.  

2. ΚΟΤΣ΢ΟΓΗΑΝΝΖ΢ Γ. ΝΗΚΟΛΑΟ΢ –  πξνζήιζε θαηά  ηελ πξν εκεξήζηαο δηάηαμεο 
ζπδήηεζε. 

3. ΓΟΛΓΟΤΡΖ΢ ΘΔΟΓΩΡΟ΢ – πξνζήιζε  θαηά  ηελ πξν εκεξήζηαο δηάηαμεο ζπδήηεζε.  
4. ΒΑ΢ΗΛΔΗΑΓΟΤ ΑΝΝΑ  –  πξνζήιζε  θαηά  ηελ πξν εκεξήζηαο δηάηαμεο ζπδήηεζε. 

                  

                 ΠΑΡΟΝΣΔ΢: Πξόεδξνη Κνηλνηήησλ 

 
1 ΥΑΣΕΖ΢ΣΤΛΛΖ΢ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΗΝΟ΢ Νάνπζαο 

2 ΢ΗΓΖΡΟΠΟΤΛΟ΢ ΓΖΜΖΣΡΗΟ΢                Υαξίεζζαο 

                          

                          ΑΠΟΝΣΔ΢:  Πξόεδξνη Κνηλνηήησλ 

1 ΝΖ΢ΗΩΣΖ ΠΔΣΡΟΤΛΑ Αγγεινρσξίνπ 
2 ΠΑ΢ΥΟΤΛΑ΢ ΒΑ΢ΗΛΔΗΟ΢ Αξθνρσξίνπ 
3 ΘΔΟΓΟ΢ΗΑΓΖ΢ ΘΔΟΓΩΡΟ΢ Γηαλλαθνρσξίνπ 
4 ΟΡΓΟΤΛΗΓΖ΢ ΓΡΖΓΟΡΗΟ΢ Δπηζθνπήο 
5 ΢ΣΑΜΠΟΛΗΓΖ΢ ΝΗΚΟΛΑΟ΢ Εεξβνρσξίνπ 
6 ΥΑΒΗΑΡΟΠΟΤΛΟ΢ ΒΑ΢ΗΛΔΗΟ΢ Κνπαλνχ 
7 ΓΖΜΖΣΡΟΤ΢Ζ΢ ΝΗΚΟΛΑΟ΢ Λεπθαδίσλ 
8 ΒΗΛΣ΢Α ΢ΩΣΖΡΗΑ Μαξίλαο 
9 ΠΑΠΑΓΑΚΖ΢ ΓΖΜΖΣΡΗΟ΢ Μνλνζπίησλ 
10 ΠΡΟΪΟ΢ ΥΡΖ΢ΣΟ΢ Πνιππιαηάλνπ 
11 ΠΟΤΛΣΗΓΖ΢ ΡΑΦΑΖΛ Ρνδνρσξίνπ 
12 ΢ΑΡΑΚΑΣ΢ΗΑΝΟ΢ ΓΔΩΡΓΗΟ΢ ΢ηελήκαρνπ 

 
Ο Γήκαξρνο, θ. Νηθφιανο Καξαληθφιαο πξνζθιήζεθε θαη παξίζηαην ζηελ ζπλεδξίαζε.  

΢ηε ζπλεδξίαζε παξεπξίζθνληαλ ε θα ΢ηακπνπινχ Μαξία, ππάιιεινο ηνπ Γήκνπ, γηα ηελ 
ηήξεζε ησλ πξαθηηθψλ θαη ε θα Κνθθίλνπ Μαξία, ππάιιεινο ηνπ Γξαθείνπ Γεκνηηθνχ 

΢πκβνπιίνπ. 
 
Οη θ.θ. Γηαλλνχιεο θαη Παπιίδεο απνρψξεζαλ θαηά ηε δηάξθεηα ηεο πξν-εκεξεζίαο δηάηαμεο 

ζπδήηεζε θαη δελ πξνζήιζαλ εθ λένπ έσο ην πέξαο ηεο ζπλεδξίαζεο. 
Οη θ.θ. Λνγδαλίδεο θαη Κνπηζνγηάλλεο Γ. Νηθφιανο απνρψξεζαλ κεηά ηελ ςήθηζε ηνπ 1νπ 

ζέκαηνο  θαη δελ πξνζήιζαλ εθ λένπ έσο ην πέξαο ηεο ζπλεδξίαζεο. 
Οη θ.θ. Αξακπαηδή, Γνιδνχξεο θαη Εάρνο ήηαλ εθηφο ηεο αίζνπζαο ζπλεδξηάζεσλ ζην 2ν 
ζέκα ηεο εκεξήζηαο δηάηαμεο. 

Οη θ.θ. Σαζηψλαο θαη Λαδαξίδνπ ήηαλ εθηφο ηεο αίζνπζαο ζπλεδξηάζεσλ ζην 4ν ζέκα ηεο 
εκεξήζηαο δηάηαμεο. 

Ο θ. Εάρνο απνρψξεζε κεηά ηελ ςήθηζε ηνπ 5νπ ζέκαηνο θαη δελ πξνζήιζε εθ λένπ έσο ην 
πέξαο ηεο ζπλεδξίαζεο. 
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Ο θ. Υαηδετσαλλίδεο απνρψξεζε κεηά ηελ ςήθηζε ηνπ 6νπ ζέκαηνο θαη δελ πξνζήιζε εθ λένπ 

έσο ην πέξαο ηεο ζπλεδξίαζεο. 
Οη θ.θ. Κνπηζνγηάλλεο Α. Νηθφιανο, Γάγγαο, Γνιδνχξεο, Λαδαξίδνπ, Βαζηιεηάδνπ, 
Βαιζακίδεο, Ησζεθίδνπ, ΢ακαξάο, θαη Μπισλάο απνρψξεζαλ κεηά ηελ ςήθηζε ηνπ 8νπ 

ζέκαηνο θαη δελ πξνζήιζαλ εθ λένπ έσο ην πέξαο ηεο ζπλεδξίαζεο. 
Ζ  θα Γνχκνπ απνρψξεζε κεηά ηε ςήθηζε ηνπ 9νπ ζέκαηνο θαη δελ πξνζήιζε εθ λένπ έσο ην 

πέξαο ηεο ζπλεδξίαζεο. 
Ο θ. Παξζελφπνπινο απνρψξεζε κεηά ηε ςήθηζε ηνπ 18νπ ζέκαηνο θαη δελ πξνζήιζε εθ λένπ 
έσο ην πέξαο ηεο ζπλεδξίαζεο. 

 
Ο Πξφεδξνο θήξπμε ηελ έλαξμε ηεο  ζπλεδξίαζεο.  

 
Ο Πξφεδξνο, εηζεγνχκελνο ην 21ν ζέκα ηεο εκεξήζηαο δηάηαμεο ην ιφγν έδσζε ζηνλ θ. 
Γήκαξρν, ν νπνίνο έζεζε ππ’ φςηλ ηνπ ζψκαηνο ηελ ππ’ αξηζ. πξση. 7134/27-05-2022 

εηζήγεζή ηνπ, πνπ είρε σο εμήο: 
 

«Θέμα: «Έγκριση ή μη κανονισμού λειτοσργίας για το Σύστημα Ηλεκτρονικής Διακίνησης 

Εγγράυων  ΙΡΙΔΑ» 

 

Έσονηαρ Τπψτη: 
 1. Σιρ διαηάξειρ ηος ν.4604/19 (ΦΔΚ 50/26.3.2019 ηεωσορ Α') άπθπο 106 «Γιακίνηζη 

εγγπάθυν μέζυ ηος πληποθοπιακοω ζςζηήμαηορ ηος Τποςπγείος Δζυηεπικϊν» 
 2. Σιρ διαηάξειρ ηος ν.3463/2006 «Κωπυζη ηος Κϊδικα Γήμυν και Κοινοηήηυν» (ΦΔΚ 
Α΄114).  

3. Σιρ διαηάξειρ ηος ν.3852/2010 «Νέα Απσιηεκηονική ηηρ Αςηοδιοίκηζηρ και ηηρ 
Αποκενηπυμένηρ Γιοίκηζηρ − Ππψγπαμμα Καλλικπάηηρ» (ΦΔΚ Α΄87).  

4. Σιρ διαηάξειρ ηος ν.4440/16 (ΦΔΚ 224/02.12.2016 ηεωσορ Α' άπθπο 24 «Ηλεκηπονική 
διαδικαζία έκδοζηρ και διακίνηζηρ διοικηηικϊν ππάξευν και εγγπάθυν ζηο δημψζιο ηομέα» 
 5. Σιρ διαηάξειρ ηος ν.3979/2011 (ΦΔΚ Α’ 138) «Για ηην ηλεκηπονική διακςβέπνηζη και 

λοιπέρ διαηάξειρ», και ιδίυρ ηυν άπθπυν 1, 12, 13, 14, 17 και 22, ψπυρ ιζσωοςν,  
6. Σιρ διαηάξειρ ηος ν.3861/2010 (ΦΔΚ Α’ 112) «Δνίζσςζη ηηρ διαθάνειαρ με ηην ςποσπευηική 

ανάπηηζη νψμυν και ππάξευν ηυν κςβεπνηηικϊν, διοικηηικϊν και αςηοδιοικηηικϊν οπγάνυν 
ζηο διαδίκηςο «Ππψγπαμμα Γιαωγεια» και άλλερ διαηάξειρ», ψπυρ ιζσωει,  
7. Σιρ διαηάξειρ ηος ν.3584/2007 (ΦΔΚ Α’ 26) «Κωπυζη ηος Κϊδικα καηάζηαζηρ Γημψζιυν 

Πολιηικϊν Τπαλλήλυν και Τπαλλήλυν ΝΠΓΓ», ψπυρ ιζσωει, και ιδίυρ ηος άπθπος 32 
“Νομιμψηηηα ςπηπεζιακϊν ενεπγειϊν” αςηοω,  

8. Σιρ διαηάξειρ ηος ν.2690/1999 (ΦΔΚ Α’ 45) «Κϊδικαρ Γιοικηηικήρ Γιαδικαζίαρ», και ιδίυρ 
ηυν άπθπυν 3, 5 και 11, ψπυρ ιζσωοςν,  
9. Σιρ διαηάξειρ ηος ν.4624/2019 «Απσή Πποζηαζίαρ Γεδομένυν Πποζυπικοω Υαπακηήπα 

...................... και άλλερ διαηάξειρ», (ΦΔΚ Α΄50) ψπυρ ιζσωει.  
10.Σην με απιθμψ 49/2020 εγκωκλιο ηος Τποςπγείος Δζυηεπικϊν με θέμα: “Έναπξη 

Γιακίνηζηρ Δγγπάθυν μεηαξω Τποςπγείος Δζυηεπικϊν και ηυν Δποπηεςψμενυν Φοπέυν μέζυ 
ηος Πληποθοπιακοω ΢ςζηήμαηορ Ηλεκηπονική Γιακίνηζηρ Δγγπάθυν (΢ΗΓΔ) “ΙΡΙΓΑ” 
(www.iridadoud.gov.gr) 

11. Σιρ διαηάξειρ ηος π.δ. 150/2001 «Πποζαπμογή ζηην Οδηγία 99/93/ΔΚ ηος Δςπυπαφκοω 
Κοινοβοςλίος και ηος ΢ςμβοςλίος ζσεηικά με ηο κοινοηικψ πλαίζιο για ηλεκηπονικέρ 

ςπογπαθέρ» (Α’ 125),  
12. Σιρ διαηάξειρ ηηρ απιθ.ΤΑΠ/Φ40.4/1/989/10.4.2012 απψθαζηρ ηος Τθςποςπγοω Γιοικηηικήρ 
Μεηαππωθμιζηρ και Ηλεκηπονικήρ Γιακςβέπνηζηρ «Κωπυζη Πλαιζίος Παποσήρ Τπηπεζιϊν 

Ηλεκηπονικήρ Γιακςβέπνηζηρ» (ΦΔΚ Β΄1301).  

http://www.iridadoud.gov.gr/
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13. Σιρ διαηάξειρ ηηρ απψθαζηρ ΤΑΠ/Φ.40.4/3/1031/23.4.2012 ηος Τθςποςπγοω Γιοικηηικήρ 

Μεηαππωθμιζηρ και Ηλεκηπονικήρ Γιακςβέπνηζηρ «Ρςθμίζειρ για ηο Ηλεκηπονικψ Γημψζιο 
Έγγπαθο» (ΦΔΚ Β’ 1317), --------------------------------------------------------- ΢ελ. 2 απψ 23  
14. Σιρ διαηάξειρ ηηρ απψθαζηρ ηος Τθςποςπγοω Γιοικηηικήρ Μεηαππωθμιζηρ και Ηλεκηπονικήρ 

Γιακςβέπνηζηρ «Κωπυζη Πλαιζίος Παποσήρ Τπηπεζιϊν Ηλεκηπονικήρ Γιακςβέπνηζηρ»,  
15. Σιρ διαηάξειρ ηος Κανονιζμοω Δπικοινυνίαρ ηυν Γημοζίυν Τπηπεζιϊν (Ιανοςάπιορ 2003),  

16. Σην ςπ’ απιθμ. 8551/22-03-2018 ςποςπγική απψθαζη «Ηλεκηπονική έκδοζη και διακίνηζη 
ειζεπσομένυν και εξεπσομένυν εγγπάθυν ηος Τποςπγείος Δζυηεπικϊν» (ΦΔΚ Β’ 1087),  
17. Σον Οπγανιζμψ Δζυηεπικήρ Τπηπεζίαρ ηος Γήμος Ηπυικήρ Πψλευρ Νάοςζαρ (ΦΔΚ 

6797/09-09- 2011, ηεωσορ Β΄), ψπυρ ηποποποιήθηκε και ιζσωει (ΦΔΚ 324/08-02-2019, ηεωσορ 
Β΄),  

18. Σο απψ 15/10/2021 Μνημψνιο ΢ςνεπγαζίαρ μεηαξω ηος Γενικοω Δπιηελείος Αεποποπίαρ, ηος 
Τποςπγείος Δζυηεπικϊν και ηος Γήμος Ηπυικήρ Πψλευρ Νάοςζαρ, για ηην ςλοποίηζη ηος 
έπγος: «Γιάθεζη ηος ΢ςζηήμαηορ Ηλεκηπονικήρ Γιακίνηζηρ Δγγπάθυν (΢HΓΔ) ΙΡΙΓΑ ηηρ 

Πολεμικήρ Αεποποπίαρ, μέζυ ςπηπεζίαρ Κςβεπνηηικοω Νέθοςρ (G-Cloud) ζηο Γήμο Ηπυικήρ 
Πψλευρ Νάοςζαρ»  

20. Σο ζσέδιο κανονιζμοω λειηοςπγίαρ πος μαρ απεζηάλη απψ ηη Γιεωθςνζη Ηλεκηπονικήρ 
Γιακςβέπνηζηρ ηος Τποςπγείο Δζυηεπικϊν  
21. Σην ανάγκη πωθμιζηρ ηυν λεπηομεπειϊν πος αθοποων ηοςρ ψποςρ αζθαλείαρ και ηιρ 

πποχποθέζειρ παποσήρ ηυν αναγνυπιζηικϊν και διαπιζηεςηηπίυν και εν γένει ηην ηαςηοποίηζη 
και ηην επιβεβαίυζη ηαςηψηηηαρ (αςθενηικοποίηζη) ηυν σπηζηϊν ηος ΢.Η.Γ.Δ. «ΙΡΙΓΑ», 

καθϊρ και ηοςρ ψποςρ αζθαλείαρ πος ππέπει να ηηποωνηαι για ηη διασείπιζη και διακίνηζη ηυν 
μέζυ αςηοω παπαγψμενυν και διακινοωμενυν εγγπάθυν, 20. Σο γεγονψρ ψηι απψ ηην παποωζα 
δεν πποκαλείηαι δαπάνη ζε βάπορ ηος πποχπολογιζμοω ηος Γήμος,  

 

Με βάζη ηο μνημψνιο ζςνεπγαζίαρ πος ςπέγπατε ο Γήμορ Νάοςζαρ ηην 15/10/2020 με ηο 

απμψδιο ημήμα ηος Τποςπγείος Δζυηεπικϊν και μεηά απψ ππογπαμμαηιζμένη εκπαίδεςζη – 
παποςζίαζη ηος ζηοςρ ςπαλλήλοςρ ηος Γήμος Νάοςζαρ, ο Γήμορ καλείηαι να εγκπίνει ηον 
κανονιζμψ λειηοςπγίαρ ηος. Με ηην έγκπιζη ηος και ηην αγοπά «Πποηγμένηρ/Advanced» 

τηθιακήρ ζθπαγίδαρ εγγπάθυν, ο Γήμορ Νάοςζαρ μποπεί να ενηάξει ηο ΢ΗΓΔ ζε παπαγυγική 
λειηοςπγία». 

 
Σν ζρέδην θαλνληζκνχ ιεηηνπξγίαο γηα ην ΢χζηεκα Ζιεθηξνληθήο Γηαθίλεζεο Δγγξάθσλ  
ΗΡΗΓΑ, φπσο δφζεθε απφ ηε Γηεχζπλζε Ζιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο ηνπ Τπνπξγείν 

Δζσηεξηθψλ είρε απνζηαιεί ζηνπο Γεκνηηθνχο ΢πκβνχινπο κε ηελ πξφζθιεζε. 
 

΢ηε ζπλέρεηα ν θ. Γήκαξρνο δήηεζε απφ ην ζψκα λα απνδερζεί ην ζπλεκκέλν ζρέδην 
θαλνληζκνχ ιεηηνπξγίαο γηα ην ΢χζηεκα Ζιεθηξνληθήο Γηαθίλεζεο Δγγξάθσλ  ΗΡΗΓΑ. 
 

Ο Πξφεδξνο έζεζε ηελ πξφηαζε ηνπ θ. Γεκάξρνπ ζην ζψκα πξνο ςήθηζε. 
 

Καηά ηελ ςεθνθνξία  
 
ΝΑΗ ςήθηζαλ δέθα ηέζζεξηο (14) δεκνηηθνί ζχκβνπινη, νη θ.θ. Βαζηιείνπ, Αδακίδεο, 

Μπαιηαηδίδνπ, Σξηαληαθχιινπ, Θαλαζνχιεο, Βαζηιεηάδεο, Σαζηψλαο, Καξαγηαλλίδεο, 
Σδνπβάξαο, Αξακπαηδή, Λαθελάλνο,Σζέιηνο, Φνπληνχιεο θαη Σφζηνο.  

 

Ο θ. Λαθελάλνο έζεζε εξψηεκα αλ ππάξρεη ππάιιεινο γηα λα ρεηξηζηεί ην ζχζηεκα ΊΡΗΓΑ 
θαη ζε πεξίπησζε θσιχκαηνο απηνχ πνηνο ζα ηνλ αληηθαηαζηήζεη θαη ν θ. Γήκαξρνο 

ελεκέξσζε ην ΢ψκα φηη ην ζχζηεκα ΗΡΗΓΑ έρεη γίλεη απφ ην Τπνπξγείν Δζσηεξηθψλ κε ηελ 
ζπλεξγαζία ηεο Πνιεκηθήο Αεξνπνξίαο, απνηειεί έλα δεκφζην αγαζφ θαη έρνπλ ήδε 

μεθηλήζεη επηκνξθσηηθά ζεκηλάξηα γηα φινπο ηνπο ππαιιήινπο πνπ ζα ην ρξεζηκνπνηήζνπλ. 
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Με απηήλ ηε δηαβεβαίσζε ηνπ θ. Γεκάξρνπ φηη ππάξρεη ππεξεζηαθφ πξνζσπηθφ πνπ ζα 

κπνξέζεη δηαρεηξηζηεί ην ζχζηεκα ΊΡΗΓΑ, ν θ. Λαθελάλνο ςήθηζε ζεηηθά.   
 
Οη θ.θ. Γηαλλνχιεο, Κνπηζνγηάλλεο Α. Νηθφιανο, Λαδαξίδνπ, Βαιζακίδεο, Γάγγαο, 

Βαζηιεηάδνπ, Γνιδνχξεο, Λνγδαλίδεο, Εάρνο, Κνπηζνγηάλλεο Γ. Νηθφιανο, Ησζεθίδνπ, 
Γνχκνπ, Παπιίδεο, Υαηδετσαλλίδεο, Μπισλάο, Παξζελφπνπινο θαη ΢ακαξάο απνπζίαδαλ 

απφ ηε ζπδήηεζε θαη ηελ ςήθηζε ηνπ παξφληνο ζέκαηνο. 
 
Σν Γ.΢. χζηεξα απφ δηαινγηθή ζπδήηεζε, θαλεξή ςεθνθνξία θαη αθνχ έιαβε ππφςε ηνπ ηελ 

ππ’ αξηζ. Πξση. 7134/27-05-2022 εηζήγεζε ηνπ θ. Γεκάξρνπ, κε ηε λνκνζεζία πνπ 
κλεκνλεχεηαη θαη ηα δηαιακβαλφκελα ζε απηήλ, ην ζπλεκκέλν ζρέδην θαλνληζκνχ 

ιεηηνπξγίαο γηα ην ΢χζηεκα Ζιεθηξνληθήο Γηαθίλεζεο Δγγξάθσλ  ΗΡΗΓΑ, φπσο δφζεθε απφ 
ηε Γηεχζπλζε Ζιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο ηνπ Τπνπξγείν Δζσηεξηθψλ,    
 

 

ΑΠΟΦΑ΢ΗΕΔΗ  ΟΜΟΦΧΝΑ 

 

Δγθξίλεη ησλ θάησζη Καλνληζκφ ιεηηνπξγίαο γηα ην ΢χζηεκα Ζιεθηξνληθήο Γηαθίλεζεο 
Δγγξάθσλ  “ΗΡΗΓΑ” ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο. 

 

Καλνληζκόο Λεηηνπξγίαο 

΢πζηήκαηνο Ζιεθηξνληθήο Γηαθίλεζεο Δγγξάθσλ 

“ΗΡΗΓΑ” 

ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πόιεσο Νάνπζαο 

 

Άξζξν 1 

Γεληθέο Αξρέο 

 
Ο Γήκνο Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο, ζχκθσλα κε ην απφ 15-10-2020 Μλεκφλην 

΢πλεξγαζίαο κε ην Τπνπξγείν Δζσηεξηθψλ γηα ηελ πινπνίεζε ηνπ έξγνπ: «ΔΗ΢ΑΓΩΓΖ 
ΠΛΖΡΟΦΟΡΗΑΚΟΤ ΢Τ΢ΣΖΜΑΣΟ΢ (Π.΢.) ΖΛΔΚΣΡΟΝΗΚΖ΢ ΑΛΛΖΛΟΓΡΑΦΗΑ΢ 

“ΗΡΗΓΑ” ΢ΣΗ΢ ΤΠΖΡΔ΢ΗΔ΢ ΣΟΤ ΓΖΜΟΤ ΖΡΩΗΚΖ΢ ΠΟΛΔΩ΢ ΝΑΟΤ΢Α΢» 
ρξεζηκνπνηεί γηα ηε δηαρείξηζε ησλ εηζεξρφκελσλ θαη εμεξρφκελσλ εγγξάθσλ ηεο θαη κε ηελ 
επηθχιαμε ησλ νξηδφκελσλ ζηα επφκελα άξζξα, Πιεξνθνξηαθφ ΢χζηεκα Ζιεθηξνληθήο 

Γηαρείξηζεο Αιιεινγξαθίαο (εθεμήο Π.΢.), ην νπνίν αμηνπνηεί Σερλνινγίεο Πιεξνθνξηθήο 
θαη Δπηθνηλσληψλ (ΣΠΔ) ζχκθσλα κε ηηο πξνβιέςεηο ηεο θείκελεο λνκνζεζίαο. 

 
Ζ ιεηηνπξγία ηνπ ελ ιφγσ Π.΢. βαζίδεηαη ζηηο αθφινπζεο παξαδνρέο: 
1. Ζ εηζαγσγή ελφο Πιεξνθνξηαθνχ ΢πζηήκαηνο κε ζθνπφ ηελ απηνκαηνπνίεζε 

πθηζηάκελσλ ρεηξνγξαθηθψλ δηαδηθαζηψλ, δελ ζπλεπάγεηαη θαη’ αλάγθε ηελ απηνχζηα 
κεηαθνξά ηνπο αιιά, ζην πιαίζην πάληνηε ησλ απαηηήζεσλ ηεο ηζρχνπζαο λνκνζεζίαο, 

νδεγεί ζε εμέηαζε θαη επαλαζρεδίαζε απηψλ, ιακβάλνληαο ππφςε ηηο λέεο δπλαηφηεηεο πνπ 
πξνζθέξεη ε εθαξκνδφκελε ηερλνινγία.  
2. Οπζηψδεηο απαηηήζεηο ηεο ηζρχνπζαο λνκνζεζίαο θαη ηνπ εθαξκνδφκελνπ ηεξαξρηθνχ 

ζπζηήκαηνο δηνίθεζεο είλαη ε απνηχπσζε ζηα δηνηθεηηθά έγγξαθα ηεο επαθξηβνχο βνχιεζεο 
εθάζηνπ αξκφδηνπ νξγάλνπ θαη ε δηαζθάιηζε ηεο εκπηζηεπηηθφηεηαο βάζεη ηεο αλάγθεο 

γλψζεο. 
3. Ζ ειεθηξνληθή δηαρείξηζε ησλ εηζεξρφκελσλ θαη εμεξρφκελσλ εγγξάθσλ ηνπ Γήκνπ 
Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο αλακέλεηαη λα εληζρχζεη ηελ επηηειηθή δηνίθεζε ηνπ θνξέ α, λα 

βειηηψζεη ηελ ηαρχηεηα δηαθίλεζεο θαη έγθξηζεο ησλ εγγξάθσλ, λα εληζρχζεη ηελ δηαθάλεηα, 
λα επαπμήζεη ηελ αθεξαηφηεηα θαη ηελ αζθάιεηα ησλ πιεξνθνξηψλ, θαζψο θαη λα 

εμνηθνλνκήζεη πφξνπο. 
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Άξζξν 2 

Πεδίν Δθαξκνγήο 

 

1. Ο παξψλ Καλνληζκφο αθνξά ζηελ έθδνζε θαη δηαθίλεζε εηζεξρνκέλσλ θαη εμεξρνκέλσλ 
κε δηαβαζκηζκέλσλ εγγξάθσλ ησλ Τπεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο. 

2. Ζ ηζρχο θαη ιεηηνπξγία εηδηθψλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ πνπ ιεηηνπξγνχλ ήδε δελ 
ζίγεηαη, εθηφο ηνπ πθηζηάκελνπ πιεξνθνξηαθνχ ζπζηήκαηνο Πξσηνθφιινπ ην νπνίν 
αληηθαζίζηαηαη πιήξσο απφ ην Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” θαη παξακέλεη ζε ιεηηνπξγία κφλν ζηελ 

Γηεύζπλζε Γηνίθεζεο γηα ηελ αλαδήηεζε παιαηψλ εγγξαθψλ (ηζηνξηθφηεηα).  
3. Ο παξψλ Καλνληζκφο ηζρχεη κε ηελ πξνυπφζεζε ηήξεζεο ησλ θαλφλσλ γηα ηελ 

πξνζηαζία ηνπ αηφκνπ απφ ηελ επεμεξγαζία δεδνκέλσλ πξνζσπηθνχ ραξαθηήξα, θαζψο θαη 
ησλ εγγξάθσλ ζηα νπνία πεξηιακβάλνληαη επαίζζεηα δεδνκέλα πξνζσπηθνχ ραξαθηήξα, 
φπσο απηά νξίδνληαη ζηελ θείκελε λνκνζεζία.  

4. Απφ ην πεδίν εθαξκνγήο ηνπ παξφληνο εμαηξνχληαη θαη φιεο νη αλαθεξφκελεο ζην 
Παξάξηεκα Α’ ηνπ παξφληνο πεξηπηψζεηο. 

 
Άξζξν 3 
Σν Πιεξνθνξηαθό ΢ύζηεκα "ΗΡΗΓΑ" 

 
1. Σν "ΗΡΗΓΑ" είλαη ην Πιεξνθνξηαθφ ΢χζηεκα Ζιεθηξνληθήο Γηαθίλεζεο Δγγξάθσλ ησλ 

ππεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο, ην νπνίν γηα ηε ιεηηνπξγία ηνπ αμηνπνηεί: 
i) Σα δίθηπα φισλ ησλ θηηξίσλ πνπ ζηεγάδνληαη ππεξεζίεο ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο 

Νάνπζαο, ηα νπνία επηθνηλσλνχλ κεηαμχ ηνπο κέζσ ηνπ Γηθηχνπ Γεκνζίνπ Σνκέα 

΢ΤΕΔΤΞΗ΢, 
ii) Σα δεδνκέλα πνπ ηεξνχληαη ζηε βάζε δεδνκέλσλ ηνπ Πιεξνθνξηαθνχ ΢πζηήκαηνο 

Γηαρείξηζεο Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο, θαζψο θαη ηα 
δεδνκέλα πνπ ηεξνχληαη ζην αξρείν (ειεθηξνληθφ θαη θπζηθφ) ηνπ Σκήκαηνο Αλζξώπηλνπ 

Γπλακηθνύ (αηνκηθά ζηνηρεία πξνζσπηθνχ, δηνηθεηηθή ππαγσγή ζε νξγαληθέο κνλάδεο), 

2. Σν Π.΢. "ΗΡΗΓΑ" δηαζέηεη ηηο εμήο δπλαηφηεηεο : 
i) ΢χληαμε, έγθξηζε, πξσηνθφιιεζε θαη δηαλνκή ηεο εμεξρφκελεο αιιεινγξαθίαο, 

ii) Λεπηνκεξήο θαηαγξαθή ησλ ελεξγεηψλ ησλ νξγάλσλ ηεο αιπζίδαο ησλ ππνγξαθψλ θαη ησλ 
ζρνιίσλ (παξαηεξήζεηο, επηζεκάλζεηο, επηθπιάμεηο θαη δηαθσλίεο) πνπ δηαηππψλνληαη,  

iii) Μνλνζήκαληε ζχλδεζε θάζε ελέξγεηαο εληφο ηνπ Π.΢. κε ηνλ ρξήζηε πνπ ηελ πξνθάιεζε θαη 

αζθαιή ρξνλνζήκαλζε απηήο, 
iv) Σξνπνπνίεζε ησλ πεξηερνκέλσλ ησλ πξνο έγθξηζε εγγξάθσλ απφ ηνπο εθάζηνηε αξκφδηνπο 

ππαιιήινπο θαη φξγαλα ηεο ηεξαξρίαο, κε δηαθξηηφ ηξφπν γηα θάζε ππνγξάθνληα,  
v) Πξσηνθφιιεζε θαη δηαλνκή ηεο εηζεξρφκελεο αιιεινγξαθίαο, 
vi) Δηζαγσγή ςεθηνπνηεκέλσλ εγγξάθσλ, κέζσ ζάξσζεο απηψλ, γηα πεξαηηέξσ δηαλνκή ζηηο 

θαηά πεξίπησζε αξκφδηεο νξγαληθέο κνλάδεο ή ππαιιήινπο ηνπ Γήκνπ, 
vii) Αλάζεζε εξγαζηψλ πξνο πινπνίεζε ελεξγεηψλ πνπ απνξξένπλ απφ ηελ εηζεξρφκελε 

αιιεινγξαθία θαη παξαθνινχζεζε-ζπληνληζκφ ηνπ επηηειηθνχ έξγνπ, 
viii) Παξαθνινχζεζε ζεκαληηθψλ ζεκάησλ, ζηα νπνία είλαη δπλαηφ λα ζπλδεζνχλ έγγξαθα θαη 

εξγαζίεο ηνπ ζπζηήκαηνο, θαζψο θαη απιά αξρεία δεδνκέλσλ, 

ix) Ζκεξνιφγην κε εηδνπνηήζεηο, 
x) Καηάινγν επαθψλ, 

xi) Βηβιηνζήθε ζεκαληηθψλ ή/θαη ζπρλά ρξεζηκνπνηνχκελσλ εγγξάθσλ (λνκνζεζία θ.ι.π.), 
xii) Παξαθνινχζεζε πξνφδνπ πινπνίεζεο ζηφρσλ ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο. 

3. Ζ ειεθηξνληθή πξφζβαζε ζε έγγξαθα, βηβιίν πξσηνθφιινπ, εξγαζίεο, θαηαρσξήζεηο 

εκεξνινγίνπ, επαθέο θαη ζεκαληηθά ζέκαηα, ε δπλαηφηεηα εηζαγσγήο, δεκηνπξγίαο θαη 
πξνβνιήο εγγξάθσλ, θαζψο θαη ε δπλαηφηεηα αλάζεζεο εξγαζηψλ ζηνπο ρξήζηεο, βαζίδνληαη 

ζηα θαζήθνληα εθάζηνπ, φπσο απηά πξνθχπηνπλ απφ ηνλ Οξγαληζκφ ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο 
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Πφιεσο Νάνπζαο θαη ηηο απνθάζεηο ηνπνζέηεζεο, αλάζεζεο θαζεθφλησλ θαη αλαπιήξσζεο, 

θαη είλαη θαηαρσξεκέλα ζηε βάζε δεδνκέλσλ ηνπ Πιεξνθνξηαθνχ ΢πζηήκαηνο Γηαρείξηζεο 
Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο, θαζψο θαη ζην αξρείν 
(ειεθηξνληθφ θαη θπζηθφ) ηνπ Σκήκαηνο Αλζξώπηλνπ Γπλακηθνύ. 

Άξζξν 4 

Οξηζκνί 

 
Γηα ηνπο ζθνπνχο ηνπ Δζσηεξηθνχ Καλνληζκνχ, θαη ζπκπιεξσκαηηθά πξνο ηνπο νξηζκνχο 
ηεο ηζρχνπζαο λνκνζεζίαο, ηζρχνπλ θαη ηα εμήο : 

 Υξήζηεο ηνπ ζπζηήκαηνο είλαη θάζε θπζηθφ πξφζσπν πνπ έρεη δηθαίσκα πξφζβαζεο θαη 
ρξήζεο ηνπ Π.΢. "ΗΡΗΓΑ", αλάινγα κε ην ξφιν πνπ ηνπ έρεη αλαηεζεί, ζχκθσλα κε ην άξζξν 

5 ηνπ παξφληνο. 
 Γηαλνκή ελφο εηζεξρόκελνπ εγγξάθνπ, είλαη ε απνζηνιή ηνπ ζηνπο απνδέθηεο ηνπ εληφο 

Π.΢. "ΗΡΗΓΑ", κεηά ηελ εηζαγσγή ηνπο ζην ζχζηεκα. 

 Γηαλνκή ελφο εμεξρόκελνπ εγγξάθνπ είλαη ε ειεθηξνληθή παξάδνζή ηνπ ζηνπο απνδέθηεο 
εληφο Π.΢. "ΗΡΗΓΑ" θαη ζηελ αξκφδηα πχιε εμφδνπ ηνπ ζπζηήκαηνο, κεηά ηελ έγθξηζή ηνπ 

απφ ηνλ ηειηθψο ππνγξάθνληα. Ζ εληφο Π.΢. "ΗΡΗΓΑ" δηαλνκή ηνπ εμεξρνκέλνπ εγγξάθνπ 
δελ πξέπεη λα ζπγρέεηαη κε ηε δηεθπεξαίσζε ηνπ ίδηνπ εγγξάθνπ, ε νπνία αθνξά ηελ 
απνζηνιή ηνπ (έληππε ή ειεθηξνληθή) ζηνπο νξηζζέληεο παξαιήπηεο ηνπ εθηφο Π.΢. "ΗΡΗΓΑ".  

 Αλάζεζε εξγαζίαο είλαη ε εληνιή πξντζηακέλνπ πξνο έλαλ ή πεξηζζφηεξνπο πθηζηακέλνπο 
ηνπ γηα ηελ πινπνίεζε ζπγθεθξηκέλεο ελέξγεηαο, ε νπνία δίδεηαη κέζσ ηεο ζρεηηθήο 

δπλαηφηεηαο ηνπ Π.΢. "ΗΡΗΓΑ". 
 ΢εκαληηθό ζέκα είλαη θάζε ζέκα πνπ νξίδεηαη σο ηέηνην κέζσ ηεο ζρεηηθήο δπλαηφηεηαο ηνπ 

Π.΢. "ΗΡΗΓΑ", αλάινγα κε ηελ θξίζε ηνπ θάζε ρξήζηε, ζην νπνίν είλαη δπλαηφ λα ζπλδεζνχλ 

έγγξαθα θαη εξγαζίεο ηνπ ζπζηήκαηνο, θαζψο θαη απιά αξρεία δεδνκέλσλ, πξνθεηκέλνπ λα 
είλαη εθηθηή ε εχθνιε παξαθνινχζεζή ηνπ απφ ηνλ ρξήζηε θαη ηνπο ινηπνχο ρξήζηεο πνπ 

ηπρφλ νξίζεη ν ίδηνο. 
 Ζκεξνιόγην είλαη ην ελζσκαησκέλν ζηελ εθαξκνγή εκεξνιφγην, κέζσ ηνπ νπνίνπ ν ρξήζηεο 

ιακβάλεη εηδνπνηήζεηο γηα ηηο εθθξεκφηεηέο ηνπ.  

 Δπαθή είλαη θάζε θνξέαο (δεκφζηνο ή ηδησηηθφο) ή πνιίηεο, ν νπνίνο απνζηέιιεη ή έρεη 
απνζηείιεη αιιεινγξαθία ζηνλ Γήκν Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο. 

 
Άξζξν 5 

Υξήζηεο ηνπ Π.΢. – Γηαδηθαζία Απζεληηθνπνίεζεο 

 
1. Δλεξγνί ρξήζηεο ηνπ Π.΢.”ΗΡΗΓΑ” θαζίζηαληαη απηνδηθαίσο φινη φζνη αλήθνπλ ζην 

ππεξεηνχλ πξνζσπηθφ ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο, εθ’ φζνλ απαηηείηαη απφ ηε 
θχζε ησλ θαζεθφλησλ πνπ ηνπο έρνπλ αλαηεζεί. Ωο απαξαίηεηε πξνυπφζεζε, ην ελ ιφγσ 
πξνζσπηθφ πξέπεη λα δηαζέηεη εγθεθξηκέλε πξφζβαζε ζην Π.΢.  

2. Ζ πξφζβαζε θάζε ρξήζηε ζηηο δηαθνξεηηθέο ιεηηνπξγίεο (πξσηνθφιιεζε, ζχληαμε, 
ππνγξαθή, δηαθίλεζε θ.ι.π.) ηνπ Π.΢., θαζψο θαη ζηα επηκέξνπο έγγξαθα πνπ εηζάγνληαη, 

ζπληάζζνληαη θαη δηαθηλνχληαη κέζσ απηνχ, ρνξεγείηαη αλάινγα κε ηε ζέζε πνπ θαηέρεη θαη 
ηα ππεξεζηαθά θαζήθνληα πνπ ηνπ έρνπλ αλαηεζεί ζε δηαξθή βάζε, δειαδή σο δηνηθεηηθνχ 
νξγάλνπ. 

3. Ζ δηαδηθαζία αλαπιήξσζεο ησλ πξντζηακέλσλ ζχκθσλα κε ηελ θείκελε λνκνζεζία φπσο 
ηζρχεη, εθαξκφδεηαη κέζσ ηεο δπλαηφηεηαο ηνπ Π.΢. γηα αλάζεζε θάζε ζπγθεθξηκέλνπ ξφινπ 

ζε άιιν πξφζσπν απφ απηφ πνπ ηνλ θαηέρεη θάζε δεδνκέλε ρξνληθή ζηηγκή.  
4. ΢ε πεξίπησζε πξνγξακκαηηζκέλεο απνπζίαο ηνπ, ην αξκφδην φξγαλν, πξηλ ηελ 
απνρψξεζή ηνπ απφ ηελ ππεξεζία, νθείιεη λα αλαζέηεη κέζσ ηνπ Π.΢. "ΗΡΗΓΑ" ην ξφιν ηνπ 

ζηνλ λφκηκν αλαπιεξσηή ηνπ. ΢ε πεξίπησζε αηθλίδηαο απνπζίαο ηνπ, θαζψο θαη ζε θάζε 
άιιε πεξίπησζε θαηά ηελ νπνία δελ έρεη αλαηεζεί νξζψο ν ξφινο, σζηφζν ην αξκφδην φξγαλν 

απνπζηάδεη, ελεκεξψλεηαη ζρεηηθά ην Σκήκα Αλζξώπηλνπ Γπλακηθνύ, κέζσ απνζηνιήο 
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κελχκαηνο ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ ζην ινγαξηαζκφ grafeioprosopikou@naoussa.gr, ην 

νπνίν εηδνπνηεί ζρεηηθά εγγξάθσο, κέζσ απνζηνιήο κελχκαηνο ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ 
ζην ινγαξηαζκφ irida@ypes.gr ηνλ δηαρεηξηζηή ηνπ ζπζηήκαηνο ζην Τπνπξγείν Δζσηεξηθψλ 
είηε ζηνλ ινγαξηαζκφ irida@naoussa.gr ηνλ δηαρεηξηζηή ηνπ ζπζηήκαηνο ηνπ θνξέα ηνπ – 

εθφζνλ ηνπ έρεη αλαηεζεί ην θαζήθνλ ηνπ δηαρεηξηζηή, πξνθεηκέλνπ λα πξνβεί ζε αλάζεζε 
ηνπ ξφινπ ηνπ αξκφδηνπ νξγάλνπ πνπ απνπζηάδεη ζην λφκηκν αλαπιεξσηή ηνπ.  

5. Σν θαζήθνλ ηεο «γξακκαηείαο» έρνπλ θαη απνθηνχλ κφλν φζνη ππεξεηνχλ ζηηο «πχιεο» 
πνπ πξνβιέπνληαη ζην άξζξν 7 ηνπ παξφληνο. Ζ αλάζεζε ηνπ ξφινπ «γξακκαηείαο» ζε 
ππάιιειν ππεξεζίαο πνπ δελ πξνβιέπεηαη ζην άξζξν 7 δχλαηαη λα πξαγκαηνπνηεζεί, θαηφπηλ 

αηηήκαηνο ηεο ππεξεζίαο απηήο πξνο ηελ Γηεχζπλζε Γηνηθεηηθψλ Τπεξεζηψλ, πξνθεηκέλνπ 
λα εθδνζεί ε ζρεηηθή απφθαζε ηνπ αξκφδηνπ νξγάλνπ ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο. 

6. Μεηά ηελ έλαξμε εθαξκνγήο ηνπ Π.΢. θαη ζηελ πεξίπησζε ηνπνζέηεζεο ή/θαη 
κεηαθίλεζεο ππαιιήινπ ζε νξγαληθή κνλάδα, ν δηαρεηξηζηήο ηνπ Π.΢ εηζέξρεηαη ζην 
δηαρεηξηζηηθφ πξφγξακκα ηνπ Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” θαη αλαζέηεη ζηνλ ππάιιειν ηνλ πξνβιεπφκελν 

ξφιν. 
7. Ζ πξφζβαζε ζην Π.΢. γίλεηαη κέζσ πξνζσπηθνχ θσδηθνχ πξφζβαζεο (password) πνπ 

νξίδεηαη απφ ηνλ ρξήζηε. Ο ρξήζηεο επζχλεηαη αηνκηθά γηα ηελ πξνζηαζία ηνπ ινγαξηαζκνχ 
ηνπ θαη ηελ αζθαιή θχιαμε ηνπ θσδηθνχ πξφζβαζήο ηνπ, πξνθεηκέλνπ λα πξνζηαηεχεηαη ε 
απζεληηθφηεηα ηεο ππνγξαθήο ηνπ. ΢πγθεθξηκέλα, ζα πξέπεη λα ηεξνχληαη απαξέγθιηηα νη 

αθφινπζνη θαλφλεο - δηαδηθαζίεο: 
i) Ο ππάιιεινο πνπ έρεη δηθαηψκαηα απινχ ρξήζηε (user) ζηνλ ππεξεζηαθφ, πξνζσπηθφ 

ηνπ Ζ/Τ, ζα πξέπεη λα εηζέξρεηαη ζε απηφλ κε ηνπο θσδηθνχο πνπ ηνπ έρνπλ παξαζρεζεί γηα 
απηφ ην επίπεδν ρξήζεο ηνπ ζπζηήκαηφο ηνπ.  
ii) Ο ππάιιεινο πνπ δελ έρεη δηθαηψκαηα δηαρεηξηζηή (administrator) απαγνξεύεηαη ξεηά  

λα εηζέξρεηαη σο δηαρεηξηζηήο, κεηαβάιινληαο ηηο ξπζκίζεηο ηνπ Ζ/Τ, πξνζζαθαηξψληαο 
ινγηζκηθφ, λφκηκν (αγνξαζκέλν κε άδεηα ρξήζεο) ή παξάλνκν (θιεςίηππν ή «ζπαζκέλν»). ΢ε 

πεξίπησζε πνπ γλσξίδεη ηνπο θσδηθνχο εηζφδνπ administrator ζα πξέπεη λα γλσξίζεη ηνχην 
ζηνλ πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο πνπ ππεξεηεί θαη ζηνλ πξντζηάκελν ηνπ Απη. Σκήκαηνο 
Πξνγξακκαηηζκνχ, Οξγάλσζεο θαη Πιεξνθνξηθήο. 

iii) Κάζε ρξήζηεο πξέπεη λα ηεξεί κπζηηθά ηα ζηνηρεία ησλ πξνζσπηθψλ ινγαξηαζκψλ ηνπ 
(φλνκα ρξήζηε θαη θσδηθφο) γηα θάζε ςεθηαθή ππεξεζία ζηελ νπνία έρεη εγγξαθεί σο 

ρξήζηεο κε δηθαηψκαηα πξφζβαζεο ή αλάξηεζεο. ΢ε πεξίπησζε απψιεηαο θσδηθψλ, 
εθαξκφδεηαη ε δηαδηθαζία ηεο παξ.9 ηνπ παξφληνο άξζξνπ. 
iv) Ο ρξήζηεο νθείιεη λα κελ θνηλνπνηεί ζε θαλέλαλ ηξίην, θαη κε θαλέλα κέζν, πξνθνξηθφ, 

γξαπηφ ή ςεθηαθφ (ηειεθσληθά, κέζσ e-mail θ.η.ι.) ηνπο πξνζσπηθνχο θσδηθνχο πξφζβαζήο 
ηνπ ζηα πξναλαθεξφκελα ζπζηήκαηα. Οη θσδηθνί πξφζβαζεο ζα πξέπεη λα κελ έρνπλ 

απνζεθεπζεί ζε ζεκεία φπνπ κπνξνχλ λα απνθαιπθζνχλ (π.ρ. ζε εθηεζεηκέλα ραξηηά ή 
ςεθηαθά αξρεία εχθνια πξνζβάζηκα).  
v) Ο ρξήζηεο δελ πξέπεη λα παξαρσξεί ηνπο πξνζσπηθνχο θσδηθνχο πξφζβαζεο ζε άιια 

πξφζσπα (π.ρ. ζπλαδέιθνπο ππαιιήινπο ή ζπνπδαζηέο πνπ πξαγκαηνπνηνχλ πξαθηηθή 
άζθεζε) πξνθεηκέλνπ λα πξαγκαηνπνηήζνπλ ππεξεζηαθφ έξγν επ’ νλφκαηί ηνπ. 

Τπνγξακκίδεηαη φηη ε θαηνρή ησλ πξνζσπηθψλ θσδηθψλ πξφζβαζεο απφ άιιν πξφζσπν, είηε 
εμνπζηνδνηεκέλν απφ ηνλ ρξήζηε είηε φρη, ζπληζηά πιαζηνπξνζσπία. Ο δε ρξήζηεο πνπ 
εθρσξεί ηνπο πξνζσπηθνχο ηνπ θσδηθνχο εθηίζεηαη ζε ζεκαληηθφ θίλδπλν αζηηθψλ, πνηληθψλ 

θαη πεηζαξρηθψλ επζπλψλ. 
vi) Κάζε ρξήζηεο ιακβάλεη κέξηκλα ψζηε λα αιιάδεη πεξηνδηθά ηνπο θσδηθνχο πξφζβαζήο 

ηνπ ζε θάζε ςεθηαθφ ζχζηεκα πνπ έρεη πξφζβαζε, λα απνθεχγεη ηελ ρξήζε ηνπ ίδηνπ 
θσδηθνχ ζε φια ηα ζπζηήκαηα θαη λα κελ ηνπο θαηαγξάθεη, αιιά λα ηνπο απνκλεκνλεχεη. Οη 
θσδηθνί αζθαιείαο ζπληζηάηαη λα είλαη κήθνπο ηνπιάρηζηνλ νθηψ (8) ραξαθηήξσλ θαη λα 

πεξηιακβάλνπλ αιθαξηζκεηηθά (θεθαιαία ή κηθξά), αξηζκνχο θαη ηνπο αθφινπζνπο εηδηθνχο 
ραξαθηήξεο: ~ ! @ # $ % ^. 

mailto:irida@ypes.gr
mailto:irida@naoussa.gr
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vii) Δθφζνλ πεξηέιζνπλ ζηελ θαηνρή ρξήζηε ηνπ Π.΢. ηα δηαπηζηεπηήξηα άιινπ ρξήζηε 

νθείιεη λα ελεκεξψζεη άκεζα αξκνδίσο γηα ην γεγνλφο.  
viii) Ο Πξντζηάκελνο ηνπ Σκήκαηνο Αλζξώπηλνπ Γπλακηθνύ νθείιεη λα ελεκεξψλεη άκεζα 
ηνλ δηαρεηξηζηή ηνπ Π.΢. ζρεηηθά κε ηελ απνρψξεζε/απφζπαζε/κεηάηαμε θιπ. ππαιιήινπ 

απφ ηελ Τπεξεζία, έηζη ψζηε λα γίλεηαη αλαζηνιή ησλ δηθαησκάησλ πξφζβαζεο ηνπ 
ππαιιήινπ ζηηο εθαξκνγέο θαη ηα ππεξεζηαθά αξρεία.  

8. ΢ε πεξίπησζε απψιεηαο ηνπ θσδηθνχ πξφζβαζεο ή ππφλνηαο ππνθινπήο ηνπ, ν ρξήζηεο 
ππνβάιιεη ππνρξεσηηθά αίηεκα ρνξήγεζεο λένπ θσδηθνχ, πξνο ην δηαρεηξηζηή ρξεζηψλ 
ζχκθσλα κε ην επφκελν άξζξν. Με επζχλε ηνπ δηαρεηξηζηή ηεξείηαη αξρείν κε φιεο ηηο 

πεξηπηψζεηο επαλαθνξάο θσδηθψλ ηνπ παξφληνο παξαγξάθνπ. Δπαλαθνξά θσδηθνχ ρσξίο 
ηελ ηήξεζε ηεο παξαπάλσ δηαδηθαζίαο απαγνξεχεηαη.  

 
Άξζξν 6 

Γηαρεηξηζηήο ηνπ ΢πζηήκαηνο 

 
1. Σν Π.΢. θηινμελείηαη ζε ππνδνκέο ηνπ Τπνπξγείνπ Δζσηεξηθψλ θαη ηειεί ππφ ηελ 

επνπηεία θαη δηαρείξηζή ηνπ. 
2. Αξκφδηα νξγαληθή κνλάδα ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο γηα ηε δηαρείξηζε 
ρξεζηψλ ηνπ Π.΢. ηνπ άξζξνπ 2 είλαη ην Σκήκα Πξνζσπηθνύ ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο 

Νάνπζαο, ην νπνίν κπνξεί λα νξίδεη κε απφθαζε ηνπ πξντζηακέλνπ ηνλ δηαρεηξηζηή ησλ 
ρξεζηψλ. 

3. Σνλ ξφιν ηνπ δηαρεηξηζηή κπνξεί λα αλαιάβεη είηε ππάιιεινο ηνπ Γήκνπ Νάνπζαο είηε 
θπζηθφ πξφζσπν κε ζχκβαζε κε ην Γήκν Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο ζε ηζρχ. 
 

Άξζξν 7 

Πύιεο ηνπ ΢πζηήκαηνο 

 
1. Πχιεο ηνπ Π.΢."ΗΡΗΓΑ" νξίδνληαη : 

i) Σν Σκ. Γηνηθεηηθήο Μέξηκλαο ηεο Γ/λζεο Γηνηθεηηθψλ Τπεξεζηψλ (Κεληξηθφ Πξσηφθνιιν),  

ii) ε Γξακκαηεία ηνπ Ηδηαίηεξνπ Γξαθείνπ Γεκάξρνπ 
iii) ε Γξακκαηεία ησλ ΢πιινγηθψλ Οξγάλσλ (Γεκνηηθφ ΢πκβνχιην θηι) 

iv) ε Γξακκαηεία ηεο Γ/λζεο Οηθνλνκηθψλ Τπεξεζηψλ 
v) ε Γξακκαηεία ηεο Γ/λζεο Κνηλσληθψλ Τπεξεζηψλ 
vi) ε Γξακκαηεία ηεο Γ/λζεο Σερληθψλ Τπεξεζηψλ 

vii) Σν Σκήκα Τπνζηήξημεο Γηεχζπλζεο ηεο Γηεχζπλζεο Τπεξεζηψλ Γφκεζεο 
viii) θάζε άιινο ππάιιεινο ηνπ Γήκνπ πνπ εθηειεί ρξέε γξακκαηείαο ζχκθσλα κε ηα 

πξνβιεπφκελα ζηελ παξ. 6 ηνπ άξζξνπ 5 ηνπ παξφληνο 
2. Ζ εηζεξρφκελε θαη εμεξρφκελε αιιεινγξαθία ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο  
δηέξρεηαη ππνρξεσηηθά, αλεμαξηήησο ηειηθνχ παξαιήπηε, κέζσ κίαο εθ ησλ ππιψλ πνπ 

απαξηζκνχληαη ζηελ πξνεγνχκελε παξάγξαθν, εθηφο ησλ εγγξάθσλ πνπ δηαθηλνχληαη ζε 
θνξείο εληφο ηνπ Π.΢. Κάζε έγγξαθν πνπ απεπζχλεηαη ζε πεξηζζφηεξνπο ηνπ ελφο απνδέθηεο, 

απνζηέιιεηαη απφ ηελ πχιε εηζφδνπ ζε φινπο ηνπο απνδέθηεο. 
 
Άξζξν 8 

Αλαγλσξηζηηθά θαη Πξνδηαγξαθέο Μνλαδηθόηεηαο, Γλεζηόηεηαο θαη Απζεληηθόηεηαο 

ησλ Παξαγόκελσλ κέζσ Π.΢. Δγγξάθσλ 

  
Μέζσ ηνπ Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” εμαζθαιίδεηαη ε κνλαδηθφηεηα θαη ε αζθαιήο ρξνλνζήκαλζε ηνπ 
εγγξάθνπ, θαζψο ην θάζε έγγξαθν απνθηά ηε ζηηγκή ηεο εηζαγσγήο ηνπ έλα κνλαδηθφ 

αλαγλσξηζηηθφ (UID - Unique Document ID), ην νπνίν είλαη κία ηηκή πνπ απνηειείηαη απφ 12 
ζηνηρεία (byte) θαη δελ δχλαηαη λα κεηαβιεζεί θαηά ηελ δηάξθεηα ηεο χπαξμήο ηνπ.  

 

ΑΔΑ: ΨΦΙΙΩΚ0-ΧΩΦ



10 
 

Μέζσ ηνπ Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” εμαζθαιίδεηαη ε αζθαιήο κνλνζήκαληε ζχλδεζε θάζε ελέξγεηαο κε 

ζπγθεθξηκέλν ρξήζηε θαη ε αζθαιήο ρξνλνζήκαλζε απηήο. Κάζε ρξήζηεο ηεο  εθαξκνγήο ζα 
είλαη ππνρξεσηηθά εγγεγξακκέλνο ζην πξνζσπηθφ ηνπ Γήκνπ θαη ζα εηζέξρεηαη ζην Π.΢. 
“ΗΡΗΓΑ” κέζσ κνλαδηθνχ ινγαξηαζκνχ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ (email account), ην 

νπνίν απνηειεί θαη ην αλαγλσξηζηηθφ (φλνκα ρξήζηε) ηνπ γηα ην ππνζχζηεκα ηνπ παξφρνπ 
ηεο εθαξκνγήο. Σν κνλαδηθφ απηφ αλαγλσξηζηηθφ ζπλδέεηαη κε ην κνλαδηθφ αξηζκφ πνπ ε 

εθαξκνγή έρεη απνδψζεη ζηνλ ρξήζηε, ψζηε ν πάξνρνο λα δχλαηαη λα παξάγεη ηα δηθαηψκαηα 
ηνπ ρξήζηε δπλακηθά κε ρξήζε ησλ θαζεθφλησλ, ηεο ζρέζεο εξγαζίαο, ηεο ηνπνζέηεζεο θαη 
ησλ ινηπψλ δεδνκέλσλ ηεο αηνκηθήο θαξηέιαο ηνπ ρξήζηε ζηελ βάζε δεδνκέλσλ ηνπ 

πξνζσπηθνχ. 
 

Ζ εθαξκνγή θαη ηα ππνζπζηήκαηά ηεο επηθνηλσλνχλ κε ρξήζε ηνπ αζθαινχο πξσηνθφιινπ 
HTTPS. Αλαιπηηθφηεξα, γίλεηαη θξππηνγξάθεζε κε ρξήζε πηζηνπνηεηηθνχ δεκφζηνπ 
θιεηδηνχ θαη ηα δεδνκέλα θξππηνγξαθνχληαη κε ηελ ρξήζε ηνπ πξσηνθφιινπ Secure Sockets 

Layer (SSL). Ζ θξππηνγξάθεζε πνπ ρξεζηκνπνηείηαη δηαζθαιίδεη φηη ηα θξππηνγξαθεκέλα 
δεδνκέλα δελ ζα κπνξνχλ λα ππνθιαπνχλ απφ άιινπο θαθφβνπινπο ρξήζηεο ή απφ επηζέζεηο 

ππνθινπήο δεδνκέλσλ δηθηχνπ. 
 
Κάζε έγγξαθν πνπ παξάγεηαη θαη ππνγξάθεηαη κέζσ ηνπ Π.΢. ηνπ άξζξνπ 3, νθείιεη, κεηά 

ηελ έμνδφ ηνπ απφ απηφ, λα θέξεη ηελ πξνβιεπφκελε απφ ηελ θείκελε λνκνζεζία ππνγξαθή 
ή/θαη ζθξαγίδα, αλάινγα κε ηνλ ηξφπν δηεθπεξαίσζήο ηνπ (ειεθηξνληθή ή έληππε). 

 
Άξζξν 9 

Υεηξηζκόο Δηζεξρόκελεο Αιιεινγξαθίαο 

 

Οη ππάιιεινη/ρξήζηεο πνπ ππεξεηνχλ ζηηο Πχιεο ηνπ Π.΢. “ΗΡΗΓΑ”, βάζεη ηνπ άξζξνπ 7, 

είλαη αξκφδηνη γηα ηηο αθφινπζεο, θαηά ζεηξά, ελέξγεηεο γηα θάζε εηζεξρφκελν έγγξαθν: 
1. Αλαδήηεζε ηνπ απνζηνιέα ηνπ εγγξάθνπ απφ ηνλ ελζσκαησκέλν ζην Π.΢. "ΗΡΗΓΑ" 
θαηάινγν πξνεγνχκελσλ επαθψλ. 

2. Καηαρώξηζε ηνπ απνζηνιέα ζηηο επαθέο ηνπ ζπζηήκαηνο, ζε πεξίπησζε πνπ απηφο δελ 
αλεπξίζθεηαη θαηά ηελ αλαδήηεζε. Ζ θαηαρψξηζε επαθψλ ζα πξέπεη λα γίλεηαη κφλν κε ην 

πιήξεο φλνκα ή ηίηιν ηνπο, κε θεθαιαίνπο ραξαθηήξεο, ρσξίο ζπληνκνγξαθίεο θαη αξρηθά, 
πξνο απνθπγή δηπιφηππσλ θαηαρσξίζεσλ. Δάλ πξφθεηηαη γηα απνζηνιέα κε μελφγισζζε 
επσλπκία/φλνκα θαηαρσξείηαη κε ΚΔΦΑΛΑΗΑ θαη κε ιαηηληθνχο ραξαθηήξεο. 

Οη πχιεο ηνπ ζπζηήκαηνο απαηηείηαη λα εηζάγνπλ επαθέο ζχκθσλα κε ζπγθεθξηκέλε 
ηππνπνίεζε γηα ηελ εηζαγσγή ησλ ζηνηρείσλ «Νένπ Απνζηνιέα», ζην πξψην βήκα ηνπ menu 

«Δηζαγσγή Δγγξάθνπ». ΢πγθεθξηκέλα, ε ηππνπνίεζε αθνξά ζηε θφξκα «Δηζαγσγή Δπαθήο» 
ζηελ νπνία νδεγείηαη ν ρξήζηεο απφ ηελ επηινγή «Νέα Δπαθή» θαη εηδηθφηεξα ζηα πεδία πνπ 
πεξηιακβάλεη ε θαξηέια «Βαζηθά ΢ηνηρεία» ηεο ελ ιφγσ θφξκαο. 

 
Δπί ηνπ ζέκαηνο, πξέπεη: 

 Να ζπκπιεξψλνληαη κφλν δχν (2) πεδία ηεο θφξκαο θαη ζπγθεθξηκέλα ην πεδίν  
«Οξγαληζκφο» θαη ην πεδίν «Φνξέαο/Δηαηξία/Ηδηψηεο». 

 ΢ην πεδίν  «Οξγαληζκφο» λα ηίζεηαη κε θεθαιαία γξάκκαηα, απνθιεηζηηθά κία εθ ησλ ηξηψλ 

επηινγψλ: 

«ΓΖΜΟ΢ΗΟ» (γηα θνξείο Γεκνζίνπ, ΝΠΓΓ θ.ιπ) 

«ΔΣΑΗΡΔΗΑ» (γηα ηδησηηθέο εηαηξείεο/ηδησηηθνχο θνξείο) 

«ΗΓΗΧΣΖ΢» (γηα ηδηψηεο, πνιίηεο, δεκφηεο θ.ιπ) 

 ΢ην πεδίν θνξέαο λα ηίζεηαη νινγξάθσο κε θεθαιαία γξάκκαηα, απνθιεηζηηθά ν 

ηίηινο (έσο επίπεδν Γλζεο γηα ηνπο θνξείο/εηαηξείεο). 

 Να ΜΖΝ ζπκπιεξψλεηαη θαλέλα απφ ηα ππφινηπα πεδία ηεο θαξηέιαο «Βαζηθά 

΢ηνηρεία» θαη θαλέλα πεδίν ηεο θαξηέιαο «Δπηθνηλσλία» 
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 ΢ηελ πεξίπησζε πνπ απαηηείηαη εηζαγσγή ζηνηρείσλ επηθνηλσλίαο, πξνηείλεηαη 

απηά λα ζπκπιεξψλνληαη ζην πεδίν  «΢εκεηψζεηο» ηνπ βήκαηνο 2 (Φφξκα «Έγγξαθν»).  

 Σα σο άλσ ζηνηρεία λα ζπκπιεξψλνληαη κε θεθαιαία γξάκκαηα.  

Ζ πξνηεηλφκελε ηππνπνίεζε απεηθνλίδεηαη θαη ζηα ηξία (3) παξαδείγκαηα πνπ 
αθνινπζνχλ κε εηθνληθνχο απνζηνιείο: 

Πεδίν «ΟΡΓΑΝΗ΢ΜΟ΢» Πεδίν «ΦΟΡΔΑ΢» 

ΓΖΜΟ΢ΗΟ 

 (γηα θνξείο Γεκνζίνπ, ΝΠΓΓ θ.ιπ) 

ΤΠΟΤΡΓΔΗΟ Δ΢ΧΣΔΡΗΚΧΝ/ΓΝ΢Ζ 

ΔΚΛΟΓΧΝ  

ΔΣΑΗΡΔΗΑ 

(γηα ηδησηηθέο εηαηξείεο/ηδησηηθνχο 
θνξείο) 

COSMOTE/ΓΝ΢Ζ Α΢ΤΡΜΑΣΧΝ 

ΓΗΚΣΤΧΝ 

ΗΓΗΧΣΖ΢ 

(γηα ηδηψηεο, πνιίηεο, δεκφηεο θ.ιπ) 
ΝΗΚΟ΢ ΠΑΤΛΟΤ 

 
 

3. Καηαρώξηζε ζην Π.΢. "ΗΡΗΓΑ" φισλ ησλ ζηνηρείσλ ηνπ εηζεξρνκέλνπ εγγξάθνπ 
(αξηζκφο πξσηνθφιινπ ηνπ απνζηνιέα, εκεξνκελία έθδνζεο, ζέκα, απνζηνιέαο θ.ι.π.).Ζ 

θαηαρψξεζε ζα πξέπεη λα γίλεηαη κε ΚΔΦΑΛΑΗΑ ειιεληθά γξάκκαηα, ρσξίο ηφλνπο θαη 
ζεκεία ζηίμεο. ΢ε πεξίπησζε πνπ ην έγγξαθν δελ θέξεη αξηζκό πξσηνθόιινπ απνζηνιέα 

(π.ρ. αίηεζε ηδηψηε) σο αξηζκφο εγγξάθνπ ηίζεηαη ην έλα (1). Δάλ ν ίδηνο απνζηνιέαο 

πξσηνθνιιήζεη θαη δεχηεξν έγγξαθν ηελ ίδηα εκέξα, ηφηε σο αξηζκφο εγγξάθνπ ηίζεηαη ην 
δχν (2) θ.ν.θ. 

4. Φεθηνπνίεζε ηνπ εγγξάθνπ: 
i) ΢ηελ πεξίπησζε έληππνπ εηζεξρφκελνπ εγγξάθνπ, απηφ ζα ςεθηνπνηείηαη κέζσ ζάξσζεο 
κε ηε ρξήζε ζαξσηή (scanner) θαη απνζήθεπζήο ηνπ ζε κνξθή portable document format 

(pdf). Καηά ηε δηαδηθαζία ηεο ςεθηνπνίεζεο, πξέπεη λα δηαζθαιίδεηαη φηη ην ειεθηξνληθφ 
έγγξαθν πνπ ζα πξνθχπηεη απφ ηελ ςεθηνπνίεζε ηνπ εληχπνπ ζα πιεξνί ηηο αθφινπζεο 

πξνυπνζέζεηο : 
i. Θα έρεη ειάρηζηε αλάιπζε ηεο ςεθηαθήο εηθφλαο 200 εηθνλνζηνηρεία αλά ίληζα (dpi).  
ii. Θα αθνινπζεί ηε δηακφξθσζε ηνπ πξσηφηππνπ εληχπνπ ζρεηηθά κε ηηο δηαζηάζεηο θαη ηηο 

αλαινγίεο απηνχ. 
iii. Θα πεξηέρεη ην ζχλνιν ησλ ραξαθηήξσλ ή γξαθηθψλ πνπ πεξηιακβάλνληαη ζην αξρηθφ 

έληππν θαη δελ ζα πεξηέρεη ραξαθηήξεο ή γξαθηθά πνπ δελ πεξηιακβάλνληαη ζε απηφ.  
΢ηελ πεξίπησζε εηζεξρφκελνπ εγγξάθνπ πνπ είλαη ήδε ζε ειεθηξνληθή/ ςεθηαθή κνξθή :  

i. Δθ’ φζνλ απηφ είλαη ήδε ζε κνξθή portable document format (pdf), δελ απαηηείηαη πεξαηηέξσ 

ελέξγεηα ζην βήκα απηφ. 
ii. Δθ’ φζνλ απηφ είλαη ζε άιιε κνξθή, ηδίσο ζε κνξθή θεηκέλνπ (doc, odt), ζπληζηάηαη ε 

κεηαηξνπή ηνπ ζε αξρείν pdf, άιισο αλαξηάηαη σο έρεη. 
Όηαλ ην εηζεξρφκελν έγγξαθν ηεο πεξίπησζεο απηήο πεξηέξρεηαη ζηνλ Γήκν Ζξσηθήο 
Πφιεσο Νάνπζαο κέζσ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ (e-mail), ην αξρείν πνπ εηζάγεηαη ζην 

Π.΢., αθνχ απνζεθεπηεί, είλαη ην ίδην ην κήλπκα ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ (αθνχ 
εθηππσζεί, αλ είλαη απαξαίηεην, ζε κνξθή pdf) θαη ηα ηπρφλ ζπλεκκέλα αξρεία απηνχ, ηα 

νπνία ζα επηζπλαθζνχλ επίζεο ζηελ πξσηφηππε κνξθή ηνπο. ΢ε πεξίπησζε πνπ έγγξαθν έρεη 
ζηαιεί ειεθηξνληθά απεπζείαο ζε νξγαληθή κνλάδα ή ππάιιειν νξγαληθήο κνλάδαο πνπ δελ 
απνηειεί πχιε ηνπ Π.΢. θαη πξέπεη λα εηζαρζεί ζηνλ Γήκν ψζηε λα ρξεσζεί θαλνληθά , απηφ 

πξνσζείηαη, ζηελ ειεθηξνληθή δηεχζπλζε (e-mail) ηεο αξκφδηαο πχιεο/γξακκαηείαο (γηα 
παξάδεηγκα απνζηέιιεηαη ζην e-mail ζηνλ Γήκν Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο) κε ζέκα 

κελχκαηνο “ΓΗΑ ΠΡΩΣΟΚΟΛΛΖ΢Ζ”.  
iii. ΢ε όιεο ηηο πεξηπηώζεηο ην ςεθηαθό ή ςεθηνπνηεκέλν εηζεξρόκελν έγγξαθν ζα 

απνζεθεύεηαη κε ηελ αθόινπζε πξόηππε νλνκαζία εγγξάθνπ: Έηνο-Αξηζκόο 

Πξσηνθόιινπ Απνζηνιέα-Απνζηνιέαο (π.ρ. 2019-134354-ΑπνθΑηη).  
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 ΢ε πεξίπησζε πνπ ην έγγξαθν δελ θέξεη αξηζκό πξσηνθόιινπ απνζηνιέα ηίζεηαη ε 

εκεξνκελία σο εμήο Έηνο-Μήλαο-Ζκέξα-Απνζηνιέαο (π.ρ. 

2019_05_22_Παπαδόπνπινο). ΢ε πεξίπησζε πνπ ν ίδηνο θαηαζέηεη ηελ ίδηα εκέξα 

πεξηζζόηεξα ηνπ ελόο έγγξαθα, ηόηε γηα θάζε έλα ηίζεηαη επηπιένλ αύμσλ αξηζκόο ζην 

ηέινο (πρ  2019_05_22_Παπαδόπνπινο_1, 2019_05_22_Παπαδόπνπινο_3, θ.ν.θ) 

 ΢ε πεξίπησζε ςεθηνπνίεζεο εηζεξρνκέλσλ κε ζπλεκκέλα ζρεκαηίδεηαη εληαίν pdf. ΢ε 

πεξίπησζε εηζεξρνκέλσλ e-mail ηα ηπρόλ ζπλεκκέλα επηζπλάπηνληαη δηαηεξώληαο ηελ 

νλνκαζία θαη ςεθηαθή κνξθή πνπ έρνπλ. (π.ρ. αλ ην ζπλεκκέλν είλαη ζε κνξθή xls 

εηζάγεηαη σο xls ρσξίο λα πξνεγεζεί ε κεηαηξνπή ηνπ ζε pdf). 

5. Δηζαγσγή ηνπ ςεθηαθνχ ή ςεθηνπνηεκέλνπ εγγξάθνπ ζην Π.΢. “ΗΡΗΓΑ”. Αλ ε 
ςεθηνπνίεζε θάπνηνπ εγγξάθνπ είλαη αδχλαηε ή απαγνξεχεηαη εθ ηνπ λφκνπ, αθνινπζνχληαη 

νη δηαδηθαζίεο ηνπ Παξαξηήκαηνο Α ηνπ παξφληνο. 
6. Δπηινγή ησλ αξκφδησλ νξγαληθψλ κνλάδσλ σο απνδέθηεο ηνπ εγγξάθνπ. 
7. Γηαλνκή κέζσ ηνπ Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” ηνπ εγγξάθνπ απφ ηνλ αξκφδην ππάιιειν ηεο Πχιεο 

ζηελ θαζ’ χιελ αξκφδηα νξγαληθή κνλάδα. Ζ δηαλνκή δίδεη (απηόκαηα) ζην έγγξαθν 

αξηζκό πξσηνθόιινπ εηζεξρνκέλνπ εγγξάθνπ ηνλ νπνίν παξαιακβάλεη ν Απνζηνιέαο. 

8. Αλαγξαθή ηνπ αξηζκνύ πξσηνθόιινπ πνπ ιήθζεθε κέζσ ηνπ Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” (ζην 
πξνεγνχκελν βήκα 6), επί ηνπ εληχπνπ πξσηνηχπνπ εγγξάθνπ. Δθφζνλ ην έγγξαθν ιακβάλεη 
αξηζκφ Πξσηνθφιινπ απφ ην Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” αιιά δελ δηαθηλείηαη κέζσ απηνχ, επί ηνπ 

έληππνπ πξσηνηχπνπ αλαγξάθεηαη “ΔΚΣΟ΢ ΗΡΗΓΑ” 
 

Άξζξν 9Α 

Αλάζεζε Δξγαζηώλ/Τπνεξγαζηώλ, Παξαθνινύζεζε θαη Οινθιήξσζε 

 

1. Οη απνδέθηεο εγγξάθσλ (π.ρ. Πξντζηάκελνη ησλ δηεπζχλζεσλ, απηνηειψλ ηκεκάησλ θαη 
απηνηειψλ γξαθείσλ ζηνπο νπνίνπο έρεη ρξεσζεί έγγξαθν (πξνο ελέξγεηα ή πξνο ελεκέξσζε) 

έρνπλ ηε δπλαηφηεηα είηε λα απαληήζνπλ νη ίδηνη (αθνινπζψληαο ηα βήκαηα ηνπ άξζξνπ 10), 
είηε λα αξρεηνζεηήζνπλ ην έγγξαθν, είηε λα αλαζέζνπλ επ’ απηνχ κία ή πεξηζζφηεξεο 
εξγαζίεο ζε έλα ή πεξηζζφηεξνπο πθηζηάκελνπο ξφινπο ή/θαη ππαιιήινπο, είηε λα ην 

πξνσζήζνπλ ζε απνδέθηεο εληφο ηνπ θνξέα, εθφζνλ απαηηείηαη.  
2. Δξγαζίεο γηα ελέξγεηεο: Δθφζνλ ην επηζπκεί, ν πξντζηάκελνο δεκηνπξγεί απφ ηε ζειίδα 

ηνπ εγγξάθνπ κία ή πεξηζζφηεξεο εξγαζίεο γηα ελέξγεηεο κε απνδέθηεο φζνπο απφ ηνπο 
πθηζηάκελνπο ξφινπο ή ππαιιήινπο (νλνκαζηηθά) επηζπκεί. Με ηε ζεηξά ηνπ, θάζε 
ππάιιεινο πνπ ιακβάλεη εηζεξρφκελε εξγαζία κπνξεί επ’ απηήο λα δεκηνπξγήζεη κία ή 

πεξηζζφηεξεο ππνεξγαζίεο. Δπηζεκαίλεηαη φηη, εάλ επηιερζεί νλνκαζηηθά ππάιιεινο γηα ηελ 
πινπνίεζε εξγαζίαο, απηφο ζα έρεη πξφζβαζε ζηελ εξγαζία κφλν γηα φζν δηάζηεκα 

βξίζθεηαη ζηε ζπγθεθξηκέλε ζέζε. ΢ε πεξίπησζε πνπ ν ρξήζηεο αιιάμεη ζέζε ή θαζήθνλ 
παχεη λα έρεη πξφζβαζε ζηελ εξγαζία. Δπίζεο, πξφζβαζε ζηελ εξγαζία δελ έρνπλ φζνη άιινη 
δηαζέηνπλ ην πξνθίι απηφ. Ωο εθ ηνχηνπ, ε επηινγή απφ Πξνζσπηθφ (νλνκαζηηθά) ζπλίζηαηαη 

κφλν ζηηο πεξηπηψζεηο πνπ εξγαζία αθνξά ζπγθεθξηκέλν πξφζσπν ζε ζπγθεθξηκέλε ζέζε. 
3. Κάζε απνδέθηεο εξγαζίαο ππνρξενχηαη, κε ηελ νινθιήξσζή ηεο, λα ελεκεξψλεη ζρεηηθά 

ην Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” ψζηε ν αλαζέησλ ηελ εξγαζία λα έρεη πιήξε εηθφλα ηεο εμέιημεο ησλ 
εξγαζηψλ. ΢εκεηψλεηαη φηη, φηαλ νινθιεξψλεηαη κία ππνεξγαζία, δελ ελεκεξψλεηαη 
απηφκαηα ε θχξηα εξγαζία. Καηά ζπλέπεηα, φηαλ έλαο πξντζηάκελνο δηαπηζηψζεη φηη φιεο νη 

ππνεξγαζίεο πνπ αλέζεζε ζηα πιαίζηα κίαο εξγαζίαο νινθιεξψζεθαλ, νθείιεη κε ηε ζεηξά 
ηνπ λα επηζεκάλεη σο νινθιεξσκέλε ηελ αξρηθή εξγαζία 

4. ΢πληζηάηαη ε ρξήζε ηνπ πεδίνπ “Τινπνίεζε” κε πξνζπκθσλεκέλεο ηηκέο εληφο θάζε 
δηεχζπλζεο, ψζηε λα θαζίζηαηαη επρεξέζηεξε ε παξαθνινχζεζε ηεο πξνφδνπ θάζε εξγαζίαο 
θαη ππνεξγαζίαο. 

5. Ζ παξαπάλσ δηαδηθαζία αθνινπζείηαη θαη ζηελ πεξίπησζε πνπ κηα εξγαζία 
δεκηνπξγείηαη εθ ηνπ κεδελφο (φρη σο εξγαζία επί εηζεξρνκέλνπ). 

ΑΔΑ: ΨΦΙΙΩΚ0-ΧΩΦ
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Δξγαζίεο γηα Δλεκέξσζε: ΢ε έλαλ ρξήζηε κπνξεί λα απνζηαιεί κία εξγαζία πνπ ζρεηίδεηαη 

κε ηελ ελεκέξσζή ηνπ επί ελφο εγγξάθνπ. ΢ηελ πεξίπησζε απηή επηζεκαίλεηαη φηη ε αλάζεζε 
ηεο εξγαζίαο πξέπεη λα γίλεηαη νλνκαζηηθά (απφ Πξνζσπηθφ). ΢ε αληίζεηε πεξίπησζε, εάλ 
δειαδή ε ρξέσζε γίλεη ζε ξφιν, ηφηε απηή ζεκαλζεί σο νινθιεξσκέλε κφιηο αλαγλσζζεί 

απφ ηνλ πξψην ππάιιειν θαη νη ππφινηπνη ππάιιεινη ηνπ ίδηνπ ξφινπ δελ ζα δνπλ πνηέ ηελ 
εξγαζία σο λέα εηζεξρφκελε. 

 
Άξζξν 10 

Γεκηνπξγία ΢ρεδίνπ Ζιεθηξνληθνύ Δγγξάθνπ 

 

1. Ο ζπληάθηεο ηνπ ειεθηξνληθνχ ζρεδίνπ εγγξάθνπ δεκηνπξγεί ην έγγξαθν κε ρξήζε 

επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. ΢ην έγγξαθν πξέπεη λα αλαγξάθεηαη πάλσ δεμηά κφλν ν ηφπνο 
ζχληαμεο ηνπ εγγξάθνπ (εάλ απαηηείηαη) θαη φρη ην ιεθηηθφ «Ζκεξνκελία» θαη «Αξ. 
Πξσηνθφιινπ», θαζψο ην ζχζηεκα απηφκαηα, κε ηελ πξσηνθφιιεζε ηνπ ζρεδίνπ, απνδίδεη 

θαη απνηππψλεη ηα ζρεηηθά ζηνηρεία. Δπηπιένλ, ζην παξαγφκελν «ζρέδην» ελφο εγγξάθνπ (ζε 
κνξθή .doc, .docx, θιπ), ζα πξέπεη λα αλαγξάθεηαη ΜΟΝΟ ν ηειηθόο ππνγξάθσλ (πρ. 

Γήκαξρνο ή Αλη/ρνο ή Πεξηθεξεηάξρεο ή ΢πληνληζηήο θ.ι.π., ε ηδηφηεηα ηνπ θαη 
νλνκαηεπψλπκν) θαη ΟΥΗ φινη νη ζπλππνγξάθνληεο ηεο δηνηθεηηθήο ηεξαξρίαο . ΢ε θάζε 
πεξίπησζε, ε κνξθή ηνπ αξρείνπ θεηκέλνπ ζα πξέπεη λα παξακέλεη ίδηα κε ηελ αξρηθή ζε φιε 

ηελ πνξεία ησλ ππνγξαθψλ αλεμαξηήησο ηνπ επεμεξγαζηή θεηκέλσλ πνπ ρξεζηκνπνηείηαη. 
΢πλίζηαηαη, ν επεμεξγαζηήο θεηκέλνπ λα ξπζκίδεηαη έηζη ψζηε λα θαίλεηαη ην 

νλνκαηεπψλπκν ηνπ ζπληάθηε ηνπ εγγξάθνπ ζηα κεηαδεδνκέλα ηνπ εγγξάθνπ. 
2. Μεηά ηελ νινθιήξσζε ηεο ζχληαμεο ηνπ ζρεδίνπ ηνπ εγγξάθνπ, απηφ απνζεθεχεηαη 
ζηνλ αηνκηθφ ειεθηξνληθφ ππνινγηζηή ηνπ θαη αλαξηάηαη καδί κε ηα ζπλαπνζηειιφκελα 

(ζπλεκκέλα) έγγξαθα  ζην πεδίν ΢ρέδην Δγγξάθνπ ζην Π.΢. "ΗΡΗΓΑ", θαη θαηφπηλ νξίδνληαη 
νη αλψηεξνη ηεξαξρηθά ππνγξάθνληεο θαηά ζεηξά (ιακβαλνκέλσλ ππφςε ηπρφλ 

εμνπζηνδνηήζεσλ). Σέινο ην ζρέδην εγγξάθνπ ππνγξάθεηαη απφ ηνλ ζπληάθηε θαη 
απνζηέιιεηαη απηφκαηα πξνο ηνλ επφκελν ππνγξάθνληα κέζσ ηνπ Π.΢. γηα πξνζππνγξαθή 
θ.ν.θ, κέρξη θαη ηελ ηειηθή ππνγξαθή. 

3. Ο ζπληάθηεο θξνληίδεη επίζεο γηα ηελ εηζαγσγή ζην Π.΢. φισλ ησλ ζρεηηθψλ αξρείσλ 
ηνπ πξνο ππνγξαθή ζρεδίνπ εγγξάθνπ. Δηδηθφηεξα, ν ζπληάθηεο, αμηνπνηψληαο ηηο ζρεηηθέο 

δπλαηφηεηεο ηνπ Π.΢. "ΗΡΗΓΑ", πξνζζέηεη θαηά ηελ θξίζε ηνπ ζην θαηάιιειν πεδίν 
(«΢ρεηηθά») : 
i) ηελ ηαπηφηεηα εγγξάθσλ πνπ ππάξρνπλ ήδε αλαξηεκέλα ζε αλνηρηά πξνζβάζηκεο 

δεκφζηεο βάζεηο δεδνκέλσλ (φπσο ελδεηθηηθά ηεο Βνπιήο ησλ Διιήλσλ, ηνπ Δζληθνχ 
Σππνγξαθείνπ ή ηνπ πξνγξάκκαηνο «ΓΗΑΤΓΔΗΑ»),  

ii) έγγξαθα πνπ βξίζθνληαη ήδε εληφο ηνπ Π.΢. "ΗΡΗΓΑ" απφ πξνεγνχκελε αιιεινγξαθία, 
επηιέγνληάο ηα απφ ηελ νηθεία ιίζηα, 
iii) ζπρλά ρξεζηκνπνηνχκελα έγγξαθα πνπ ηπρφλ βξίζθνληαη ήδε αλαξηεκέλα ζηε 

Βηβιηνζήθε ηνπ Π.΢. "ΗΡΗΓΑ", εθ’ φζνλ ζρεηίδνληαη κε ην πξνο ππνγξαθή έγγξαθν (ι.ρ. 
ζπρλά ρξεζηκνπνηνχκελε λνκνζεζία), 

iv) Καηφπηλ ςεθηνπνίεζεο, φια ηα ππφινηπα ζρεηηθά έγγξαθα ηνπ θαθέινπ, εθ’ φζνλ απηά 
δελ αλήθνπλ ζε θάπνηα απφ ηηο παξαπάλσ θαηεγνξίεο, ηα νπνία ηεξνχληαη ζε έληππε κνξθή 
ζην αξρείν ηεο ππεξεζίαο. 

4. Δπλφεην είλαη φηη, πξντφληνο ηνπ ρξφλνπ ρξήζεο ηνπ Π.΢. "ΗΡΗΓΑ" (θαη δνζέληνο φηη 
εθεμήο ζρεδφλ ην ζχλνιν ηεο ππεξεζηαθήο αιιεινγξαθίαο ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο 

Νάνπζαο ζα δηέξρεηαη κέζσ ηνπ ζπζηήκαηνο), ζα απμάλεηαη ν αξηζκφο ησλ εγγξάθσλ πνπ 
αλήθνπλ ζηελ αλσηέξσ ππφ (ii) θαηεγνξία θαη ζα κεηψλνληαη νη πεξηπηψζεηο ζηηο νπνίεο ζα 
απαηηείηαη ν ζπληάθηεο λα ςεθηνπνηεί θαη λα εηζάγεη ζην Π.΢. έγγξαθα ηνπ έληππνπ αξρείνπ, 

επνκέλσο ζα κεηψλεηαη θαη ν ζπλαθήο ππεξεζηαθφο θφξηνο. 
  

ΑΔΑ: ΨΦΙΙΩΚ0-ΧΩΦ
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Άξζξν 11 

Γηαθίλεζε Ζιεθηξνληθώλ ΢ρεδίσλ Δγγξάθσλ - Πξνζππνγξαθή από ηε Γηνηθεηηθή θαη 

Πνιηηηθή Ηεξαξρία 

 

1. Έθαζηνο ππνγξάθσλ θαηά ηελ νξηζζείζα ηεξαξρηθή ζεηξά ηνπ ειεθηξνληθνχ ζρεδίνπ 
εγγξάθνπ θαηά ην πξνεγνχκελν άξζξν, ιακβάλεη απηφκαηα κέζσ ηνπ Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” 

εηδνπνίεζε γηα ηε ιήςε ηνπ πξνο ππνγξαθή ζρεδίνπ. Γηα ηε ιήςε ηνπ εγγξάθνπ θαη ηηο 
πεξαηηέξσ επ’ απηνχ ελέξγεηεο ζηηο νπνίεο απηφο πξνβαίλεη (αλάγλσζε, επεμεξγαζία - 
ηξνπνπνίεζε, ππνγξαθή ή απφξξηςε) δχλαηαη λα ελεκεξψλεηαη κέζσ ηνπ Π.΢. θαη νη  έσο 

εθείλε ηη ζηηγκή ππνγξάθνληεο ηνπ εγγξάθνπ.  
2. Έθαζηνο ησλ δηαδνρηθψο ππνγξαθφλησλ δχλαηαη, πξν ηεο εθ κέξνπο ηνπ έγθξηζεο ηνπ 

εγγξάθνπ : 
i) Να πξνζπειάζεη/αλαγλψζεη ην ζρέδην εγγξάθνπ. 
ii) Να απνζεθεχζεη ζηνλ ειεθηξνληθφ ππνινγηζηή ηνπ ην ζρέδην εγγξάθνπ, πξνθεηκέλνπ λα 

ην επεμεξγαζηεί πεξαηηέξσ, ή λα ζπληάμεη εμ αξρήο λέν γηα ην ίδην ζέκα, θαη λα ην αλαξηήζεη 
εθ λένπ ζην Π.΢. “ΗΡΗΓΑ”. Σν Π.΢. απνζεθεχεη απηφκαηα ηηο δηαθνξεηηθέο εθδφζεηο ηνπ 

ζρεδίνπ πνπ θαηαξηίδνληαη απφ ηνπο δηαδνρηθψο ππνγξάθνληεο κε ζπλερφκελε αξίζκεζε 
(έθδνζε 1, 2, 3 θ.ν.θ.) θαη δηαηεξεί ηζηνξηθφ κε ην ζχλνιν ησλ ζρεηηθψλ ηξνπνπνηήζεσλ θαη 
ινηπψλ ελεξγεηψλ (έγθξηζε εγγξάθνπ, απφξξηςε εγγξάθνπ, ζρνιηαζκφο θ.ι.π.). 

iii) Να πξνζζαθαηξέζεη ππνγξάθνληεο ή/θαη λα ηξνπνπνηήζεη ηε ζεηξά ηνπο. 
iv) Να απνξξίςεη ην ζρέδην εγγξάθνπ, ζηελ πεξίπησζε πνπ ππάξρεη δηαθσλία, πξνζζέηνληαο 

ζην νηθείν πεδίν ηνπ ζπζηήκαηνο αηηηνινγία ή πεξαηηέξσ νδεγίεο πξνο ηνλ ζπληάθηε. ΢ηελ 
πεξίπησζε δηνξζψζεσλ ήζζνλνο ζεκαζίαο, π.ρ. νξζνγξαθηθφο έιεγρνο ή/θαη ζπληαθηηθέο 
βειηηψζεηο, δελ απαηηείηαη ε απφξξηςε ηνπ εγγξάθνπ, θαη κπνξεί λα ζπλερηζηεί ε πξνψζεζή 

ηνπ ζηα επίπεδα ηεο δηνηθεηηθήο ηεξαξρίαο κε ηηο ζρεηηθέο νδεγίεο ή παξαηεξήζεηο. 
3. Ο θάζε ππνγξάθσλ ππνγξάθεη ειεθηξνληθά κέζσ ηνπ νηθείνπ πεδίνπ ηνπ Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” 

ηελ ηειεπηαία έθδνζε ηνπ εγγξάθνπ πνπ ηνπ ηέζεθε ππφςε απφ ηνλ πξνεγνχκελν θαηά ζεηξά 
ππνγξάθνληα, εθ’ φζνλ ζπκθσλεί κε απηή, είηε εθείλε πνπ δεκηνπξγήζεθε απφ εθείλνλ κεηά 
ηηο ηπρφλ ηξνπνπνηήζεηο ηνπ. Με ηελ ππνγξαθή ηνπ, ην έγγξαθν νξηζηηθνπνηείηαη σο πξνο ην 

δηθφ ηνπ επίπεδν, επνκέλσο δελ κπνξεί λα επηθέξεη ζε απηφ θακία αιιαγή, θαη πξνσζείηαη 
απηφκαηα ζηνλ επφκελν θαηά ζεηξά ππνγξάθνληα.  

4. Γηα θάζε ππνγξάθνληα θαηά ηε ζεηξά ηεο δηνηθεηηθήο θαη πνιηηηθήο ηεξαξρίαο 
αθνινπζείηαη ε αλσηέξσ δηαδηθαζία. 
5. Δπηζεκαίλεηαη φηη, ζε επίπεδν Δηζεγεηή, φηαλ έλα έγγξαθν βξίζθεηαη ζηελ θαηάζηαζε 

“Πξφρεηξν” ή “Πξνο Τπνγξαθή”, είλαη πξνζβάζηκν απφ φινπο ηνπο ππαιιήινπο κε ξφιν 
Δηζεγεηή ζην ίδην Σκήκα. 

 
Άξζξν 12 

Πξνζζήθε ΢ρνιίσλ ζην ΢ρέδην ηνπ Δγγξάθνπ 

 
1. Άηππεο παξαηεξήζεηο, επηζεκάλζεηο, ελεκεξψζεηο, ππνκλήζεηο θαη ελδνυπεξεζηαθέο 

νδεγίεο απιψο πιεξνθνξηαθνχ πεξηερνκέλνπ, πνπ θξίλεηαη ζθφπηκν λα γλσξίδνπλ νη 
ππνγξάθνληεο ην έγγξαθν πξνο ππνβνήζεζή ηνπο, θαηαρσξνχληαη ζην πεδίν «΢εκεηψζεηο» 
πνπ ζπλνδεχεη ην ζρέδην εγγξάθνπ ζην Π.΢..  

2. Οη θαηά ην λφκν επηθπιάμεηο ή δηαθσλίεο επί ηεο λνκηκφηεηαο ηνπ ζρεδίνπ εγγξάθνπ, 
θαηαρσξνχληαη ζην πεδίν «΢ρφιηα» ηνπ Π.΢. "ΗΡΗΓΑ" πνπ ζπλνδεχεη ηελ θάζε ππνγξαθή.  

3. Σφζν νη ζεκεηψζεηο ηεο παξαγξάθνπ 1, φζν θαη ηα ζρφιηα ηεο παξαγξάθνπ 2, 
απνζεθεχνληαη ζην Π.΢., είλαη νξαηέο ζε φινπο φζνη έρνπλ πξφζβαζε ζην ζπγθεθξηκέλν 
ζρέδην βάζεη αξκνδηφηεηαο θαη δηαηεξνχληαη απφ ην Π.΢. ζην δηελεθέο. 

 

ΑΔΑ: ΨΦΙΙΩΚ0-ΧΩΦ
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Άξζξν 13 

Πξνεηνηκαζία Δγγξάθνπ γηα Γηεθπεξαίσζε 

 

1. Μεηά ηελ ππνγξαθή ηνπ ζρεδίνπ ειεθηξνληθνχ εγγξάθνπ απφ ηνλ ηειηθφ ππνγξάθνληα, 

απηφ απνζηέιιεηαη κε απηνκαηνπνηεκέλν ηξφπν, κέζσ ηνπ Π.΢. "ΗΡΗΓΑ", ζηνλ ζπληάθηε ηνπ 
εγγξάθνπ. 

2. Ο ζπληάθηεο (ζπλεζέζηεξα ν αξκφδηνο εηζεγεηήο)  πξσηνθνιιεί ην έγγξαθν. Σν αλαξηά 
ζην Π.΢. "ΗΡΗΓΑ" αληηθαζηζηψληαο ην ππάξρνλ – εθφζνλ ππάξρνπλ δηνξζψζεηο επί απηνχ 
απφ ηνλ ηειηθφ ππνγξάθσλ - θαη ην δηαλέκεη ζηελ θαζ’ χιελ αξκφδηα Πχιε ηνπ Π.΢. πξνο 

πεξαηηέξσ δηεθπεξαίσζε – εθφζλ έρεη απνδέθηεο εθηφο ΗΡΗΓΑ΢, ελψ απνζηέιιεηαη απηφκαηα 
ζηνπο απνδέθηεο εληφο ΗΡΗΓΑ΢ κέζσ ηεο δηαλνκήο. Σν ηειηθφ έγγξαθν, κε ηε δηαλνκή ηνπ 

ζηελ Πχιε ηνπ Π.΢., κεηαηξέπεηαη κε απηνκαηνπνηεκέλν ηξφπν ζε κνξθή Portable Document 
Format (pdf)., εθφζνλ είλαη αξρείν θεηκέλνπ ή ινγηζηηθνχ θχιινπ.  
3. Δπίζεο, εάλ κεηά ηελ ηειηθή ππνγξαθή θαη πξηλ ηελ πξσηνθφιιεζε, ν ηειηθφο 

ππνγξάθσλ απνθαζίζεη ηελ κε πξσηνθφιιεζε θαη δηαλνκή ηνπ εγγξάθνπ, ν ζπληάθηεο 
κπνξεί λα επηζηξέςεη ην έγγξαθν ζηνλ ηειηθφ ππνγξάθνληα γηα ηηο δηθέο ηνπ πεξαηηέξσ 

ελέξγεηεο (δηφξζσζε θαη εθ λένπ ππνγξαθή ή απφξξηςε ηνπ εγγξάθνπ).  
4. Δπηζεκαίλεηαη εθ λένπ φηη όια ηα ζπλεκκέλα πνπ έρνπλ αλαξηεζεί ζην πεδίν 

“΢ρεηηθά” είλαη πξνζβάζηκα ζε φινπο ηνπο παξαιήπηεο εληφο ηνπ Π.΢. “ΗΡΗΓΑ”.  

 
Άξζξν 14 

Έγγξαθα Αλαξηεηέα ζην Πξόγξακκα “Γηαύγεηα” 

 
Γηα έγγξαθα αλαξηεηέα ζην πξφγξακκα «Γηαχγεηα» βάζεη ηνπ λ. 3861/2010 ή/θαη ζην 

ΚΖΜΓΖ΢, κεηά ηελ πξσηνθφιιεζε θαη πξηλ ηελ πξνψζεζε(δηαλνκή) ηνπ ηειηθνχ εγγξάθνπ 
ζηελ πχιε ηνπ Π.΢., ν ζπληάθηεο ηνπ εγγξάθνπ ή/θαη νη αξκφδηνη επί ηνπ ζέκαηνο ρξήζηεο 

επηκεινχληαη ηελ αλάξηεζε ηνπ. Καηφπηλ ν ζπληάθηεο θξνληίδεη λα αληηθαηαζηήζεη ζην 
ζρέδην εγγξάθνπ ην αλαξηεζέλ έγγξαθν ζηε ΓΗΑΤΓΔΗΑ  ή ην ΚΖΜΓΖ΢ θαη ην δηαλέκεη.  
 

Άξζξν 15 

Γηεθπεξαίσζε Δγγξάθνπ – Υνξήγεζε Αληηγξάθσλ 

 
1. Ο θαζ’ χιελ αξκφδηνο ππάιιεινο ηεο Πχιεο ηνπ Π.΢. – εθφζνλ πεξηέιζεη ζε απηφλ 
ζρεηηθή εξγαζία - πξνβαίλεη ζε φιεο ηηο απαξαίηεηεο ελέξγεηεο γηα ηελ δηεθπεξαίσζε ηνπ 

εγγξάθνπ, αλάινγα κε ηελ θαηεγνξία ζηελ νπνία απηφ αλήθεη.  
2. Γηα ηα θνηλά έγγξαθα κε απνδέθηεο εληύπσλ (θπζηθώλ) εγγξάθσλ ή πνιίηεο πνπ δελ 

έρνπλ δειώζεη δηεχζπλζε ειεθηξνληθήο αιιεινγξαθίαο : 
i) Σν ηειηθφ έγγξαθν, φπσο έρεη παξαιεθζεί ζε κνξθή pdf κέζσ ηνπ Π.΢."ΗΡΗΓΑ" 
εθηππψλεηαη. 

ii) Δθδίδεηαη αθξηβέο αληίγξαθν απηνχ, ζχκθσλα κε ηηο ηζρχνπζεο δηαηάμεηο. 
iii) Απνζηέιιεηαη κε ζπκβαηηθφ ηξφπν (πρ ηαρπδξνκηθά, κε θπζηθή παξνπζία θηι.) ζηνπο 

παξαιήπηεο. 
iv) Οινθιεξψλεηαη ε εξγαζία δηεθπεξαίσζεο ηνπ εγγξάθνπ ζην Π.΢. "ΗΡΗΓΑ".  
3. Γηα ηα θνηλά έγγξαθα κε απνδέθηεο θνξείο θαη πξόζσπα εθηόο ΗΡΗΓΑ΢ πνπ 

δηαθηλνύληαη ειεθηξνληθά : 
i) Σν ηειηθφ έγγξαθν εμάγεηαη απφ ην Π.΢., φπνπ δηαηεξείηαη, ζηνλ ειεθηξνληθφ 

ππνινγηζηή ηνπ ππαιιήινπ. 
ii) Δθδίδεηαη αθξηβέο αληίγξαθν απηνχ κε ηελ ςεθηαθή ππνγξαθή ηνπ αξκφδηνπ ππαιιήινπ. 
Ζ ςεθηαθή ππνγξαθή παξακεηξνπνηείηαη θαηαιιήισο ψζηε λα αλαγξάθνληαη ε έλδεημε 

ΑΚΡΗΒΔ΢ ΑΝΣΗΓΡΑΦΟ, ην νλνκαηεπψλπκν ηνπ ππνγξάθνληα θαη ε ζέζε πνπ θαηέρεη ζηνλ 
νξγαληζκφ. 

iii) Απνζηέιιεηαη ην έγγξαθν ζηνπο παξαιήπηεο κε ειεθηξνληθφ ηξφπν. 
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iv) Οινθιεξψλεηαη ε εξγαζία δηεθπεξαίσζεο ηνπ εγγξάθνπ ζην Π.΢. "ΗΡΗΓΑ".  

4. Γηα έγγξαθα ηα νπνία απεπζχλνληαη ζε παξαιήπηεο εληόο ηνπ Π.΢."ΗΡΗΓΑ", ην 
έγγξαθν δηαλέκεηαη ζε απηνχο απηφκαηα κέζσ ηνπ Π.΢..  
5. Παξέρεηαη ηέινο ε δπλαηφηεηα, λα αλαξηεζνχλ ζην Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” ηπρφλ απνδεηθηηθά 

επίδνζεο, mail, courier θιπ. ζε ςεθηαθή κνξθή (ή ςεθηνπνηεκέλε κνξθή, αθνχ πξνεγεζεί ε 
ζάξσζε ηνπο). 

6. Δπηζεκαίλεηαη φηη, ζε επίπεδν Δηζεγεηή, φηαλ έλα έγγξαθν βξίζθεηαη ζηελ θαηάζηαζε 
“Πξνο Γηαλνκή”, είλαη πξνζβάζηκν γηα Πξσηνθφιιεζε θαη Γηαλνκή απφ φινπο ηνπο 
ππαιιήινπο κε ξφιν Δηζεγεηή ζην ίδην Σκήκα.  

 
Άξζξν 16 

Γηαδηθαζίεο Υνξήγεζεο Αληηγξάθσλ ΢ρεδίσλ 

 

1. Όηαλ απαηηείηαη ε ρνξήγεζε αληηγξάθσλ ζρεδίνπ εγγξάθνπ, γηα δηθαζηηθή ή 

νπνηαδήπνηε άιιε λφκηκε ρξήζε, εθ ησλ εγγξάθσλ πνπ θαηαξηίζηεθαλ θαη ππνγξάθεθαλ 
κέζσ ηνπ Π.΢."ΗΡΗΓΑ", ν ελδηαθεξφκελνο ππνβάιεη γξαπηφ αίηεκα, ην νπνίν δηαβηβάδεηαη 

πξνο ηελ θαζ’ χιελ αξκφδηα νξγαληθή κνλάδα. 
2. Αλ ην αίηεκα εγθξηζεί αξκνδίσο, ε αξκφδηα νξγαληθή κνλάδα εθηππψλεη κέζσ ηνπ Π.΢. 
"ΗΡΗΓΑ", ηελ ηειηθή έθδνζε ηνπ εγγξάθνπ.  

3. Σν αηηεζέλ αληίγξαθν ρνξεγείηαη σο εμήο:  
i) Βεβαηψλεηαη ε αθξίβεηα ηεο εθηχπσζεο κε ηελ έλδεημε «Αθξηβέο Αληίγξαθν εθ ηνπ 

ειεθηξνληθνχ ζπζηήκαηνο δηαθίλεζεο εγγξάθσλ ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο» θαη 
ηα ζηνηρεία ηνπ βεβαηνχληνο (ζπληάθηεο ηνπ εγγξάθνπ).  
ii) Σίζεηαη ε ππνγξαθή ηνπ βεβαηνχληνο, ε εκεξνκελία ρνξήγεζεο θαη ε ζηξνγγπιή 

ζθξαγίδα ηεο ππεξεζίαο. 
iii) ΢ε πεξίπησζε πνπ ην εθηππσκέλν έγγξαθν απαξηίδεηαη απφ πνιιαπιά θχιια, 

δηαζθαιίδεηαη, κέζσ ηεο θαηάιιειεο ζήκαλζεο (ζηξνγγπιή ζθξαγίδα θαη κνλνγξαθή ηνπ 
βεβαηνχληνο ζηηο ελψζεηο ηνπ εγγξάθνπ), ε αθεξαηφηεηά ηνπ.  
4. ΢ε πεξίπησζε πνπ ην αληίγξαθν δεηείηαη απφ δηθαζηηθή ή εηζαγγειηθή αξρή, απφ 

ειεγθηηθφ θνξέα ή απφ πεηζαξρηθφ φξγαλν, είλαη δπλαηή, εθ’ φζνλ δεηεζεί, ε ρνξήγεζε θαη 
ςεθηαθνχ αληηγξάθνπ κε ην ζχλνιν ησλ εγθεθξηκέλσλ ζηνηρείσλ ηνπ εγγξάθνπ θαη ην 

ηεξνχκελν ζην Π.΢. ηζηνξηθφ πνπ ζρεηίδεηαη κε ην αηηνχκελν αληίγξαθν, εθ ηνπ 
Π.΢."ΗΡΗΓΑ".  
 

Άξζξν 17 

Τπνζηήξημε ηνπ Π.΢. 

 

1. Με κέξηκλα ησλ αξκνδίσλ ππεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο ζα ηεξείηαη 
ζπλερψο ελήκεξε ε βάζε δεδνκέλσλ κε ηα ζηνηρεία ηνπ νξγαλνγξάκκαηνο θαη ηνπ 

πξνζσπηθνχ, θαζψο θαη ηηο κεηαβνιέο απηνχ (ζέζεηο επζχλεο, πξνζιήςεηο, ζπληαμηνδνηήζεηο, 
αλαζέζεηο θαζεθφλησλ, άδεηεο, κεηαθηλήζεηο, απνζπάζεηο, δηαζέζεηο, θιπ). 

2. Δμεηδηθεπκέλεο νδεγίεο ρξήζεο ηνπ Π.΢. "ΗΡΗΓΑ" παξέρνληαη ζηνλ Οδεγφ Υξήζεο πνπ 
είλαη αλαξηεκέλνο ζηελ αξρηθή ζειίδα ηνπ Π.΢..  
3. Σν Π.΢. "ΗΡΗΓΑ" βξίζθεηαη εγθαηεζηεκέλν ζηηο κεραλνγξαθηθέο ηνπ θπβεξλεηηθνχ 

ππνινγηζηηθνχ λέθνπο (G-Cloud). 
4. Σν Απη. Σκήκα Πξνγξακκαηηζκνχ, Οξγάλσζεο θαη Πιεξνθνξηθήο θαζίζηαηαη «Help 

Desk», ππεχζπλν γηα ηελ ππνζηήξημε ησλ ρξεζηψλ ηνπ Π.΢. "ΗΡΗΓΑ". Κάζε αίηεκα ηερληθήο 
ππνζηήξημεο ζα πξέπεη λα απνζηέιιεηαη απνθιεηζηηθά κε email ζην irida@naoussa.gr 
πεξηιακβάλνληαο ηα παξαθάησ: 

i) Ολνκαηεπψλπκν θαη ηειέθσλν επηθνηλσλίαο ηνπ ρξήζηε.  
ii) Γηεχζπλζε/Σκήκα θαη ηε ζέζε φπνπ ππεξεηεί o ρξήζηεο. 
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iii) ΢χληνκε πεξηγξαθή ηνπ πξνβιήκαηνο. Δθφζνλ αθνξά ζε ζπγθεθξηκέλν έγγξαθν, ζα 

ζπκπεξηιακβάλεηαη ην 24ςήθην αλαγλσξηζηηθφ ηνπ.  
5. ΢ε πεξίπησζε αδπλακίαο επίιπζεο αηηήκαηνο ηερληθήο ππνζηήξημεο απφ ην Απη. Σκήκα 
Πξνγξακκαηηζκνχ, Οξγάλσζεο θαη Πιεξνθνξηθήο, ην αίηεκα ζα πξνσζείηαη απφ ην σο άλσ 

αλαθεξφκελν Σκήκα ζηo Help Desk ηεο ΗΡΗΓΑ΢ ηνπ Τπνπξγείνπ Δζσηεξηθψλ. Ζ 
γλσζηνπνίεζε ζα γίλεηαη απνθιεηζηηθά κε ηελ απνζηνιή ειεθηξνληθνχ κελχκαηνο απφ ην 

«Help Desk» ππεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο ζην «Help Desk» ηνπ ΤΠΔ΢.  
6. Πξνηάζεηο βειηίσζεο πνπ αθνξνχλ ζε αλαζεψξεζε ησλ δηαδηθαζηψλ ηνπ παξφληνο, ζα 
δηαβηβάδνληαη ζηε Γηεύζπλζε Γηνηθεηηθώλ Τπεξεζηώλ. Οη πξνηάζεηο ζα εμεηάδνληαη 

ζπγθεληξσηηθά ζε ζπλεξγαζία κε ην Απη. Σκήκα Πξνγξακκαηηζκνχ, Οξγάλσζεο θαη 
Πιεξνθνξηθήο θαη, εθφζνλ εγθξηζνχλ ζε επίπεδν θνξέα, ζα ιακβάλνληαη ππφςε γηα έθδνζε 

αληίζηνηρεο ηξνπνπνίεζεο. 
7. Πξνηάζεηο βειηίσζεο πνπ αθνξνχλ ζε ηξνπνπνίεζε ηνπ ινγηζκηθνχ ηνπ Π.΢., ζα 
δηαβηβάδνληαη ζην Help Desk ηνπ Τπνπξγείνπ Δζσηεξηθψλ, νη νπνίεο ζα αμηνινγνχληαη.  

8. ΢ε πεξίπησζε κε χπαξμεο ηνπ αξκφδηνπ ηκήκαηνο γηα νξηζκφ σο «Help Desk», φπσο 
νξίδεηε ζην 4 , ην ηκήκα Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ κπνξεί λα δψζεη ηελ δηθαηνδνζία ζε 

ππάιιειν ή θπζηθφ πξφζσπν πνπ έρεη αληηθείκελν ζρεηηθφ κε ππαιιήινπο ελφο Απη. 
Σκήκαηνο Πξνγξακκαηηζκνχ, Οξγάλσζεο θαη Πιεξνθνξηθήο.  
 

Άξζξν 19 

Πξνζηαζία Γεδνκέλσλ θαη Αξρείσλ 

 
1. Ζ δηαθχιαμε ησλ δεδνκέλσλ πνπ ηπγράλνπλ δηαρείξηζεο κέζσ ηνπ Π.΢. "ΗΡΗΓΑ" θαηά ηε 
δηάξθεηα ηεο επηρεηξεζηαθήο ηνπ ιεηηνπξγίαο απφ ππεξεζηψλ ηνλ Γήκν Ζξσηθήο Πφιεσο 

Νάνπζαο είλαη επζχλε ηνπ ΤΠΔ΢, θαηά ην ζθέινο πνπ αθνξά ηελ αζθάιεηα ησλ ππνδνκψλ 
ζηηο νπνίεο είλαη εγθαηεζηεκέλν ην Π.΢., θαη ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο, θαηά ην 

ζθέινο πνπ αθνξά ηελ αζθάιεηα ησλ ππνδνκψλ ηεο κέζσ ησλ νπνίσλ νη ρξήζηεο ηεο έρνπλ 
πξφζβαζε ζην Π.΢., θαζψο θαη γηα ηελ εθαξκνγή πνιηηηθήο θαιήο ρξήζεο, πξνζηαζίαο απφ 
πξφζβαζε κε πηζηνπνηεκέλσλ ρξεζηψλ, θαζνξηζκνχ ησλ δηθαησκάησλ ησλ ρξεζηψλ θ.ν.θ.  

 

Άξζξν 20 

Δθαξκνγή ηεο ΢πκβαηηθήο (Έληππεο) Γηαδηθαζίαο 

  
1. Απφ ηελ 01.07.2022 ε δηαρείξηζε φισλ ησλ εηδψλ ησλ εγγξάθσλ ππεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ 

Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο πνπ εκπίπηνπλ ζην πεδίν εθαξκνγήο ηνπ παξφληνο, θαη κε ηηο 
εμαηξέζεηο θαη ηνπο πεξηνξηζκνχο πνπ θαζνξίδνληαη ζην Παξάξηεκα Α ηνπ παξφληνο, γίλεηαη 

απνθιεηζηηθά κε ηε ρξήζε ηνπ Π.΢. "ΗΡΗΓΑ".  
2. Ο παξψλ Καλνληζκφο δελ εθαξκφδεηαη: 
i) ζε πεξηπηψζεηο εμαηξεηηθά επείγνπζαο θαη απξφβιεπηεο αλάγθεο, πνπ θαζηζηά 

αληηθεηκεληθά αδχλαηε ηε δηαρείξηζε ησλ εγγξάθσλ ππεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο 
Νάνπζαο κέζσ ηνπ Π.΢. ηνπ άξζξνπ 3,  

ii) ζε πεξηπηψζεηο εθηάθησλ αλαγθψλ πξνεξρνκέλσλ απφ θπζηθέο ή ηερλνινγηθέο 
θαηαζηξνθέο, πνπ θαζηζηά αληηθεηκεληθά αδχλαηε ηε δηαρείξηζε ησλ εγγξάθσλ ππεξεζηψλ 
ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο κέζσ ηνπ Π.΢., νπφηε αθνινπζείηαη ε ζπκβαηηθή 

(έληππε) δηαδηθαζία. 
3. Ζ ζπλδξνκή ησλ πξνυπνζέζεσλ ηεο πεξίπησζεο (i) ηνπ πξνεγνχκελνπ εδαθίνπ 

δηαπηζηψλεηαη κε έγγξαθε νδεγία ηνπ Γεκάξρνπ ή φπνηνπ άιινπ έρεη δηθαίσκα λα ππνγξάθεη 
αληί απηνχ, ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο, θαηφπηλ εηζήγεζεο ηεο αξκφδηαο 
ππεξεζίαο, ζηελ νπνία νξίδεηαη ν αθξηβήο ρξφλνο έλαξμεο θαη ιήμεο ηεο αλαζηνιήο ρξήζεο 

ηνπ Π.΢. ηνπ άξζξνπ 3, ελψ γηα ηελ πεξίπησζε (ii) δελ απαηηείηαη ε έθδνζε νδεγίαο θαη ε 
εμαίξεζε ζπληειείηαη απηνδίθαηα. 
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Άξζξν 21 

Έλαξμε ηζρύνο θαη κεηαβαηηθέο δηαηάμεηο 

 
1. Ο παξώλ Καλνληζκόο ηζρύεη από ηελ 01.07.2022. 

2. Καηά ηελ έλαξμε ρξήζεο ηνπ Π.΢., ηα έγγξαθα πνπ έρνπλ πξσηνθνιιεζεί ζην 
πξνεγνχκελν Π.΢. ειεθηξνληθνχ πξσηνθφιινπ, ζα δηαηεξήζνπλ ηνλ αξηζκφ πξσηνθφιινπ 

πνπ έρνπλ ήδε ιάβεη, θαζψο ην Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” ζα ζπλερίζεη ηελ απφδνζε αξηζκψλ 
Πξσηνθφιινπ απφ ηνλ ηειεπηαίν ηνπ πξνεγνχκελνπ ζπζηήκαηνο πξσηνθφιινπ. 
3. Μεηά ηελ αξρηθνπνίεζε ηνπ Π.΢., νπνηαδήπνηε αιιαγή θαη ηξνπνπνίεζε ζηα δηθαηψκαηα 

πξφζβαζεο ησλ πηζηνπνηεκέλσλ ρξεζηψλ (αιιαγή ξφινπ), ζα πξαγκαηνπνηείηαη κε ηε 
δηαδηθαζία πνπ νξίδεη ε παξ. 8 ηνπ άξζξνπ 5.  

4. Μεηά ηελ έθδνζε ηνπ παξφληνο, ην Σκήκα Αλζξώπηλνπ Γπλακηθνύ, νθείιεη λα ειέγμεη 
εάλ έρεη θαηαρσξεζεί ην ζχλνιν ηνπ πξνζσπηθνχ πνπ ππεξεηεί ζε θάζε νξγαληθή κνλάδα θαη 
εάλ θαηέρεη ηε ζσζηή ζέζε. ΢ηελ πεξίπησζε πνπ δηαπηζησζνχλ δηαθνξέο ππνβάιιεηαη 

ηεθκεξησκέλν αίηεκα δηφξζσζεο/αιιαγήο , θαη ειέγρεηαη εθ λένπ ε νξζή θαη ζσζηή 
ζηειέρσζε ηεο κνλάδαο, θαζψο θαη ε ζσζηή ζέζε πνπ έρεη απνδνζεί ζηνπο ππαιιήινπο 

απηήο. 
5. Καηά ηελ έλαξμε εθαξκνγήο ηνπ Π.΢. “ΗΡΗΓΑ”, ε δηαρείξηζε ησλ ρξεζηψλ ζα 
πξαγκαηνπνηείηαη απφ ην Τπνπξγείν Δζσηεξηθψλ θαη ζα πεξηέιζεη ζηηο ππεξεζίεο ηνπ Γήκνπ 

Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο θαηφπηλ απφθαζεο ηνπ αξκφδηνπ νξγάλνπ ηνπ θνξέα, κε ηε 
ζχκθσλε γλψκε ηνπ Help Desk ηεο ΗΡΗΓΑ΢ ηνπ Τπνπξγείνπ Δζσηεξηθψλ.  

 
Άξζξν 22 

Δπηθαηξνπνίεζε θαη Σξνπνπνηήζεηο ηνπ παξόληνο Καλνληζκνύ 

 
1. Ο παξψλ Καλνληζκφο δχλαηαη λα ηξνπνπνηείηαη, λα επεθηείλεηαη, λα ελζσκαηψλεη λέεο 

δηαδηθαζίεο θηι ζην κέιινλ, κε ηελ έθδνζε λεφηεξεο Απφθαζεο ηνπ αξκνδίνπ νξγάλνπ ηνπ 
θνξέα. 
2. Κάζε λεφηεξε έθδνζε απηνχ , ζα ελζσκαηψλεη ηηο πξνζζήθεο ή/θαη αιιαγέο επί ηνπ 

παξφληνο ζε πιήξε κνξθή, πξνθεηκέλνπ ν ηειεπηαίνο λα απνηειεί κνλαδηθφ ζεκείν 
αλαθνξάο γηα ην ζχλνιν ησλ νξγαληθψλ κνλάδσλ θαη ησλ ρξεζηψλ ηνπ Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” ηνπ 

Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο κε πξνζζήθε παξαξηήκαηνο κε ηηο αιιαγέο πνπ επήιζαλ 
 
ΠΑΡΑΡΣΖΜΑ Α 

Δμαηξέζεηο θαη Πεξηνξηζκνί ζηελ ειεθηξνληθή δηαρείξηζε εγγξάθσλ κέζσ ηνπ Π.΢. 

“ΗΡΗΓΑ” 

 
1. Δμαηξνχληαη ηνπ πεδίνπ εθαξκνγήο ηνπ παξφληνο θαη δελ δηαθηλνχληαη ζε θαλέλα ζεκείν 
ηεο δηαδηθαζίαο ειεθηξνληθά ηα εηζεξρφκελα ή εμεξρφκελα (ζρέδηα θαη ηειεησκέλα) έγγξαθα 

πνπ έρνπλ δηαβάζκηζε «ΔΜΠΗ΢ΣΔΤΣΗΚΟ» θαη άλσ, γηα ηα νπνία εμαθνινπζεί λα 
εθαξκφδεηαη ε ηζρχνπζα ζπκβαηηθή (έληππε) δηαδηθαζία ζε φια ηα ζηάδηα απηήο, 

πεξηιακβαλνκέλεο θαη ηεο πξσηνθφιιεζεο κέρξη ηελ έθδνζε λεφηεξεο απφθαζεο 
(θαλνληζκνχ) πνπ ζα ελζσκαηψλεη θαη ηελ δηαρείξηζε ησλ Δκπηζηεπηηθψλ Δγγξάθσλ ζην 
Π.΢. “ΗΡΗΓΑ”. 

2. Γελ παξάγνληαη θαη δελ δηαθηλνύληαη κέζσ ηνπ Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” : 
i) Έγγξαθα ηα νπνία είηε δελ δχλαληαη λα δηαθηλεζνχλ ειεθηξνληθά (π.ρ. δηθαηνινγεηηθά 

δηαγσληζκψλ, θάθεινη ππνζέζεσλ πξνο δηθαζηηθέο αξρέο θιπ.) είηε επηβάιιεηαη απφ ηελ 
θείκελε λνκνζεζία λα βξίζθνληαη ζε πξσηφηππε κνξθή (φπσο δηθαηνινγεηηθά δαπαλψλ 
θιπ.). 

ii) Έγγξαθα πνπ αθνξνχλ ηελ έγθξηζε κεηαθίλεζεο ππαιιήισλ θαη ζηειερψλ (π.ρ. δειηία 
θίλεζεο) ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο. 
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iii) Σα κεραλνγξαθεκέλα εθθαζαξηζηηθά κηζζνδνζίαο, νη θνξνινγηθέο βεβαηψζεηο θαη νη 

κηζζνδνηηθέο θαηαζηάζεηο θαη νη Απνθάζεηο Αλάιεςεο Τπνρξέσζεο (ΑΑΤ) 
iv) Οη θαηαζηάζεηο εθθαζάξηζεο δαπαλψλ. 
v) Σα  Υξεκαηηθά Δληάικαηα  Πιεξσκήο θαη Πξνπιεξσκήο. 

Σα έγγξαθα απηά κπνξνχλ λα ςεθηνπνηνχληαη απφ ηνλ ηειηθφ απνδέθηε ή ζπληάθηε 
(νξγαληθή κνλάδα) γηα ιφγνπο αζθαιείαο (π.ρ. επαλαζχζηαζε εγγξάθνπ κεηά απφ 

θαηαζηξνθή) 
3. Γελ παξάγνληαη αιιά δύλαηαη λα δηαθηλεζνύλ κέζσ ηνπ Π.΢. “ΗΡΗΓΑ” εθφζνλ έρνπλ 

ςεθηνπνηεζεί : 

i) Έγγξαθα πνπ ζπλππνγξάθνληαη απφ ρξήζηεο  εθηόο Π.΢."ΗΡΗΓΑ" 
ii) Απνθάζεηο Δπηηξνπψλ κε απνθαζηζηηθή αξκνδηφηεηα 

iii) Έγγξαθα πνπ απαηηνχλ ζπλππνγξαθή πξνζσπηθνχ ηδίνπ επηπέδνπ ηεξαξρίαο (πρ απηνςία) 
iv) Πξαθηηθά ΢πζθέςεσλ θαη Τπεξεζηαθψλ Δπηηξνπψλ 
v) Αηηήζεηο Αδεηψλ ησλ εξγαδνκέλσλ (ζπγθεληξσηηθφ έληππν αδείαο) 

4. Γηα ηα έγγξαθα ησλ παξαγξάθσλ 2 θαη 3 ηνπ ΠΑΡΑΡΣΖΜΑΣΟ΢ Α, ιακβάλεηαη 
ειεθηξνληθφ πξσηφθνιιν κέζσ ηνπ Π.΢. “ΗΡΗΓΑ”, ρσξίο φκσο απηά λα αλαξηψληαη ζε απηφ. 

Γελ θσιύεηαη ε ειεθηξνληθή ζχληαμε, δηαθίλεζε θαη ππνγξαθή ησλ εγγξάθσλ κε ηα νπνία 
δηαβηβάδνληαη έγγξαθα πνπ εκπίπηνπλ ζηηο πξνεγνχκελεο θαηεγνξίεο. 
5. Έγγξαθα πνπ ππνγξάθνληαη αηνκηθά απφ ην πξνζσπηθφ ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο 

Νάνπζαο (φπσο αηνκηθέο αλαθνξέο-θαηαγγειίεο ππαιιήισλ πξνο/θαηά πξντζηακέλνπο ή/θαη 
ηξίηνπο) ππνγξάθνληαη θαη δηαθηλνχληαη ζε έληππε κνξθή κέζσ ηνπ Δκπηζηεπηηθνχ 

Πξσηνθφιινπ ηνπ Γήκνπ, ψζηε λα ζπλδένληαη κε ην θπζηθφ πξφζσπν πνπ ηα ππνγξάθεη θαη 
φρη κε ζπγθεθξηκέλα θαζήθνληα, γηα ιφγνπο δηαζθάιηζεο ηνπ εκπηζηεπηηθνχ ραξαθηήξα 
απηψλ. Δθφζνλ δελ εκπίπηνπλ ζηηο πεξηπηψζεηο ησλ πξνεγνχκελσλ παξαγξάθσλ, ε 

πεξαηηέξσ δηαρείξηζε ηέηνησλ εγγξάθσλ (φπσο ε πξσηνθφιιεζε, ρξέσζε θαη απάληεζε επί 
απηψλ) γίλεηαη θαλνληθά κέζσ ηνπ Π.΢. ηνπ άξζξνπ 3, θαηφπηλ ςεθηνπνίεζεο.  

6. Ζ ππεξεζηαθή αιιεινγξαθία ησλ επηηξνπψλ πνπ ζπγθξνηνχληαη απφ ηηο Τπεξεζίεο ηνπ 
Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο, θαζψο θαη ε ππεξεζηαθή αιιεινγξαθία πνπ παξάγεηαη ελ 
ψξα ειέγρνπ θαη απηνςίαο ησλ Τπεξεζηψλ εμαηξείηαη ηεο δηαθίλεζεο κέζσ ηνπ Π.΢. ΗΡΗΓΑ. 

Οκνίσο δελ θσιύεηαη ε ειεθηξνληθή ζχληαμε, δηαθίλεζε θαη ππνγξαθή ησλ εγγξάθσλ κε 
ηα νπνία δηαβηβάδνληαη έγγξαθα πνπ εκπίπηνπλ ζηηο πξνεγνχκελεο θαηεγνξίεο ηνπ παξφληνο 

πεξίπησζεο 
7. Οη ππεξεζίεο ηνπ Γήκνπ πνπ ρξεζηκνπνηνχλ «θάζεηεο εθαξκνγέο» άιισλ 
Πιεξνθνξηαθψλ ΢πζηεκάησλ (πρ e-Άδεηεο, Staff, Q-Prime, ΚΔΠ-Τγείαο, ινηπέο εθαξκνγέο 

θηι.) γηα ηελ δηεθπεξαίσζε ππνζέζεσλ αξκνδηφηεηάο ηνπο, ζπλερίδνπλ ηελ ρξήζε απηψλ 
παξάιιεια κε ην ΗΡΗΓΑ εθφζνλ απηφ δελ αληηθαζηζηά ηηο ππάξρνπζεο ιεηηνπξγίεο ηνπο. 

   

Αθξνηειεύηηα δηάηαμε 

 
Απφ ηηο δηαηάμεηο ηεο παξνχζαο απφθαζεο δεn ζα πξνθιεζεί δαπάλε ζε βάξνο ηνπ 

πξνυπνινγηζκνχ ηνπ Γήκνπ, έηνπο 2022.  
 
Ζ παξνχζα απφθαζε έιαβε αχμνληα αξηζκφ 77/2022. 

......................................................................................................................…… 
Γηα ην ζθνπφ απηφ ζπληάρζεθε ην πξαθηηθφ απηφ θαη ππνγξάθεηαη σο εμήο: 

 
       Ο ΠΡΟΔΓΡΟ΢                                                                                  ΣΑ  ΜΔΛΖ  

Τπνγξαθή φπσο ζηελ αξρή                    Τπνγξαθή φπσο ζηελ αξρή 

Αθξηβέο απόζπαζκα 

Ο ΠΡΟΔΓΡΟ΢ 

 ΒΑ΢ΗΛΔΗΟΤ ΓΔΧΡΓΗΟ΢ 
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