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Α. Γενικζσ Αρχζσ 

 

Το Υπουργείο Εργαςίασ και Κοινωνικϊν Υποκζςεων, ςφμφωνα με το από 13/1/2021 Μνθμόνιο 

Συνεργαςίασ με το Γενικό Επιτελείο Αεροπορίασ ΔΙΑΘΕΣΗ ΤΟΥ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ΗΛΕΚΤ΢ΟΝΙΚΗΣ 

ΔΙΑΚΙΝΗΣΗΣ ΕΓΓ΢ΑΦΩΝ (ΣΗΔΕ) «Ι΢ΙΔΑ» ΜΕΣΩ ΥΡΗ΢ΕΣΙΑΣ ΚΥΒΕ΢ΝΗΤΙΚΟΥ ΝΕΦΟΥΣ (G-CLOUD) 

χρθςιμοποιεί από την 22α Μαρτίου 2021 για τθ διαχείριςθ των ειςερχόμενων και εξερχόμενων 

εγγράφων του και με τθν επιφφλαξθ των οριηόμενων ςτα επόμενα άρκρα, Ρλθροφοριακό Σφςτθμα 

Ηλεκτρονικισ Διαχείριςθσ Εγγράφων (εφεξισ ΡΣ), το οποίο αξιοποιεί Τεχνολογίεσ Ρλθροφορικισ και 

Επικοινωνιϊν (ΤΡΕ) ςφμφωνα με τισ προβλζψεισ του ν.4727/2020, όπωσ ιςχφει. 

Η λειτουργία του εν λόγω ΡΣ βαςίηεται ςτισ ακόλουκεσ παραδοχζσ : 

1. Η ειςαγωγι ενόσ Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ με ςκοπό τθν αυτοματοποίθςθ υφιςτάμενων 

χειρογραφικϊν διαδικαςιϊν, δεν ςυνεπάγεται κατ’ ανάγκθ τθν αυτοφςια μεταφορά τουσ, αλλά 

ςτο πλαίςιο πάντοτε των απαιτιςεων τθσ ιςχφουςασ νομοκεςίασ, οδθγεί ςε εξζταςθ και 

επαναςχεδίαςθ αυτϊν, λαμβάνοντασ υπόψθ τισ νζεσ δυνατότθτεσ που προςφζρει θ 

εφαρμοηόμενθ τεχνολογία. 

2. Ουςιϊδεισ απαιτιςεισ τθσ ιςχφουςασ νομοκεςίασ και του εφαρμοηόμενου ιεραρχικοφ 

ςυςτιματοσ διοίκθςθσ είναι θ αποτφπωςθ ςτα διοικθτικά ζγγραφα τθσ επακριβοφσ βοφλθςθσ 

εκάςτου αρμόδιου οργάνου και θ διαςφάλιςθ τθσ εμπιςτευτικότθτασ βάςει τθσ ανάγκθσ 

γνϊςθσ.  

3.  Η θλεκτρονικι διαχείριςθ των ειςερχόμενων και εξερχόμενων εγγράφων του Υπουργείου 

αναμζνεται να ενιςχφςει τθν επιτελικι διοίκθςθ του φορζα, να βελτιϊςει τθν ταχφτθτα 

διακίνθςθσ και ζγκριςθσ των εγγράφων, να ενιςχφςει τθν διαφάνεια, να επαυξιςει τθν 

ακεραιότθτα και τθν αςφάλεια των πλθροφοριϊν, κακϊσ και να εξοικονομιςει πόρουσ. 

 

 

Β. Πεδίο Εφαρμογήσ 

 

1.   Ο παρϊν Κανονιςμόσ αφορά ςτθν ζκδοςθ και διακίνθςθ ειςερχομζνων και εξερχομζνων μθ 

διαβακμιςμζνων εγγράφων του Υπουργείου Εργαςίασ και Κοινωνικϊν Υποκζςεων. 
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2.  Η ιςχφσ και λειτουργία ειδικϊν πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων που λειτουργοφν ιδθ δεν κίγεται. 

 

3. Ο παρϊν Κανονιςμόσ ιςχφει με τθν επιφφλαξθ των κανόνων για τθν προςταςία του ατόμου από 

τθν επεξεργαςία δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα, όπωσ αυτά ορίηονται ςτθν κείμενθ 

νομοκεςία. 

 

4.  Από το πεδίο εφαρμογισ του παρόντοσ εξαιροφνται και όλεσ οι αναφερόμενεσ ςτο Ραράρτθμα 

ΙΙ του παρόντοσ περιπτϊςεισ. 

 

 

Γ. Περιγραφή και Δυνατότητεσ Λειτουργίασ του Πληροφοριακοφ ΢υςτήματοσ "ΙΡΙΔΑ" 

 

1.  Το "Ι΢ΙΔΑ" είναι το Ρλθροφοριακό Σφςτθμα Ηλεκτρονικισ Διακίνθςθσ Εγγράφων, το οποίο 

φιλοξενείται ςτο Κυβερνθτικό Νζφοσ (G-Cloud) τθσ Γενικισ Γραμματείασ Ρλθροφοριακϊν 

Συςτθμάτων και χρθςιμοποιείται από το Υπουργείο Εργαςίασ και Κοινωνικϊν Υποκζςεων 

ςφμφωνα με τουσ όρουσ που περιγράφονται ςτο από 13/1/2021 Μνθμόνιο ςυνεργαςίασ 

μεταξφ του Γενικοφ Επιτελείου Αεροπορίασ και του Υπουργείου Εργαςίασ και Κοινωνικϊν 

Υποκζςεων. 

 

2.     Το ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ» διακζτει τισ εξισ δυνατότθτεσ : 

α.  Μεταφόρτωςθ, ζγκριςθ, πρωτοκόλλθςθ και διανομι τθσ εξερχόμενθσ αλλθλογραφίασ. 

β.  Λεπτομερισ καταγραφι των ενεργειϊν των οργάνων τθσ αλυςίδασ των υπογραφϊν και 

των ςχολίων (παρατθριςεισ, επιςθμάνςεισ, επιφυλάξεισ και διαφωνίεσ) που 

διατυπϊνονται.  

γ.  Μονοςιμαντθ ςφνδεςθ κάκε ενζργειασ εντόσ του ΡΣ με τον χριςτθ που τθν προκάλεςε 

και αςφαλισ χρονοςιμανςθ αυτισ. 

δ.  Τροποποίθςθ των περιεχομζνων των προσ ζγκριςθ εγγράφων, από τουσ εκάςτοτε 

αρμόδιουσ υπαλλιλουσ και όργανα τθσ ιεραρχίασ, με διακριτό τρόπο για κάκε 

υπογράφοντα. 

ε. Ρρωτοκόλλθςθ και διανομι τθσ ειςερχόμενθσ αλλθλογραφίασ.  

ςτ. Ειςαγωγι ψθφιοποιθμζνων εγγράφων, μζςω ςάρωςθσ αυτϊν, για περαιτζρω διανομι 

ςτισ κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ οργανικζσ μονάδεσ ι υπαλλιλουσ του Υπουργείου.  

η.  Ανάκεςθ εργαςιϊν προσ υλοποίθςθ ενεργειϊν, που απορρζουν από τθν ειςερχόμενθ 

αλλθλογραφία, και παρακολοφκθςθ-ςυντονιςμό του επιτελικοφ ζργου.  

θ. Ραρακολοφκθςθ ςθμαντικϊν κεμάτων, ςτα οποία είναι δυνατό να ςυνδεκοφν ζγγραφα 

και εργαςίεσ του ςυςτιματοσ, κακϊσ και απλά αρχεία δεδομζνων. 

κ.  Ημερολόγιο με ειδοποιιςεισ.  

ι.  Κατάλογο επαφϊν.  

ια.  Βιβλιοκικθ ςθμαντικϊν ι/και ςυχνότερα χρθςιμοποιοφμενων εγγράφων (νομοκεςία 

κ.λ.π.).  

ιβ.  Ραρακολοφκθςθ προόδου υλοποίθςθσ ςτόχων του Υπουργείου. 

 

3.  Η θλεκτρονικι πρόςβαςθ ςε ζγγραφα, βιβλίο πρωτοκόλλου, εργαςίεσ, καταχωρίςεισ 

θμερολογίου, επαφζσ και ςθμαντικά κζματα, θ δυνατότθτα ειςαγωγισ, δθμιουργίασ και 
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προβολισ εγγράφων, κακϊσ και θ δυνατότθτα ανάκεςθσ εργαςιϊν ςτουσ χριςτεσ, βαςίηονται 

ςτα κακικοντα εκάςτου, όπωσ αυτά προκφπτουν από τον Οργανιςμό του Υπουργείου 

Εργαςίασ και Κοινωνικϊν Υποκζςεων και τισ αποφάςεισ τοποκζτθςθσ, ανάκεςθσ κακθκόντων 

και αναπλιρωςθσ και ζχει αποτυπωκεί ςτθ βάςθ δεδομζνων του Ρλθροφοριακοφ 

Συςτιματοσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ του Υπουργείου Εργαςίασ και Κοινωνικϊν 

Υποκζςεων. 

 

 

Δ. Οριςμοί 

 

Για τουσ ςκοποφσ του παρόντοσ Εςωτερικοφ Κανονιςμοφ, και ςυμπλθρωματικά προσ τουσ οριςμοφσ 

τθσ ιςχφουςασ νομοκεςίασ, ιςχφουν και τα εξισ : 

α. “Χρήςτησ του ςυςτήματοσ” είναι κάκε φυςικό πρόςωπο που ζχει δικαίωμα πρόςβαςθσ και 

χριςθσ του Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ», ανάλογα με το ρόλο που του ζχει ανατεκεί. 

β. “Διανομή ειςερχόμενου εγγράφου”, είναι θ αποςτολι του ςτουσ αποδζκτεσ του εντόσ Ρ.Σ. 

«Ι΢ΙΔΑ», μετά τθν ειςαγωγι τουσ ςτο ςφςτθμα. 

γ. “Διανομή ενόσ εξερχόμενου εγγράφου” είναι θ θλεκτρονικι παράδοςι του ςτουσ αποδζκτεσ 

εντόσ Ρ.Σ. "Ι΢ΙΔΑ" και ςτθν αρμόδια πφλθ εξόδου του ςυςτιματοσ, μετά τθν υπογραφι του 

από τον τελικϊσ υπογράφοντα και τθν πρωτοκόλλθςι του από το ςυντάκτθ. Η εντόσ Ρ.Σ. 

"Ι΢ΙΔΑ" διανομι του εξερχομζνου εγγράφου δεν πρζπει να ςυγχζεται με τθ διεκπεραίωςθ του 

ίδιου εγγράφου, θ οποία αφορά τθν αποςτολι του (ζντυπθ ι θλεκτρονικι) ςτουσ οριςκζντεσ 

παραλιπτεσ του εκτόσ Ρ.Σ. "Ι΢ΙΔΑ". 

δ. “Ανάθεςη εργαςίασ” είναι θ εντολι προϊςταμζνου προσ ζναν ι περιςςότερουσ υφιςταμζνουσ 

του για τθν υλοποίθςθ ςυγκεκριμζνθσ ενζργειασ, θ οποία δίδεται μζςω τθσ ςχετικισ 

δυνατότθτασ του Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ». 

ε. “Τπογραφή εγγράφου”: Αξιοποίθςθ τθσ λειτουργικότθτασ του ΡΣ Ι΢ΙΔΑ για 

προςυπογραφι/τελικι υπογραφι ενόσ εγγράφου. 

 

Ε. Χρήςτεσ – Ανάθεςη ρόλου - Διαδικαςία αυθεντικοποίηςησ 

 

1.  Ενεργοί χριςτεσ του Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ Ι΢ΙΔΑ κακίςτανται αυτοδικαίωσ όλοι όςοι 

ανικουν ςτο υπθρετοφν προςωπικό του Υπουργείου Εργαςίασ και Κοινωνικϊν Υποκζςεων, 

εφόςον απαιτείται από τθ φφςθ των κακθκόντων που τουσ ζχουν ανατεκεί. Ωσ απαραίτθτθ 

προχπόκεςθ, το εν λόγω προςωπικό πρζπει να διακζτει εγκεκριμζνθ πρόςβαςθ ςτο Ρ.Σ. 

Ι΢ΙΔΑ. 

 

2.  Η πρόςβαςθ κάκε χριςτθ ςτισ διαφορετικζσ λειτουργίεσ (μεταφόρτωςθ, υπογραφι, 

πρωτοκόλλθςθ, διακίνθςθ κ.λπ. εγγράφων) του Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ, κακϊσ και ςτα 

επιμζρουσ ζγγραφα που ειςάγονται, ςυντάςςονται και διακινοφνται μζςω αυτοφ, χορθγείται 

ανάλογα με τθ κζςθ που κατζχει και τα υπθρεςιακά κακικοντα που του ζχουν ανατεκεί ςε 
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διαρκι βάςθ, δθλαδι ωσ διοικθτικοφ οργάνου. Βάςει των κακθκόντων και όχι τθσ ταυτότθτασ 

του υπογράφοντοσ, κρίνεται και θ δυνατότθτα πρόςβαςθσ ςτο εκάςτοτε ζγγραφο. 

 

3.  Η διαδικαςία αναπλιρωςθσ των προϊςταμζνων κατά το άρκρο 87 του Υπαλλθλικοφ Κϊδικα 

εφαρμόηεται μζςω τθσ δυνατότθτασ του ςυςτιματοσ για ανάκεςθ κάκε ςυγκεκριμζνου ρόλου 

ςε άλλο πρόςωπο από αυτό που τον κατζχει κάκε δεδομζνθ χρονικι ςτιγμι.  

 

4. Αναπλήρωςη προϊςταμζνων: Σε περίπτωςθ προγραμματιςμζνθσ απουςίασ του, ο 

προϊςτάμενοσ κάκε οργανικισ μονάδασ οφείλει, πριν τθν αποχϊρθςι του από τθν υπθρεςία, 

να ανακζτει, μζςω του ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ», τον ρόλο του ςτον νόμιμο αναπλθρωτι του. Σε 

περίπτωςθ αιφνίδιασ απουςίασ προϊςταμζνου, κακϊσ και ςε κάκε άλλθ περίπτωςθ κατά τθν 

οποία δεν ζχει ανατεκεί ορκϊσ ο ρόλοσ ςτο προθγοφμενο βιμα, ωςτόςο ο προϊςτάμενοσ 

απουςιάηει, ο άμεςοσ προϊςτάμενοσ ι ο νόμιμοσ αναπλθρωτισ του ενθμερϊνει με email 

ςχετικά τθ Διεφκυνςθ Υποςτιριξθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και Υπθρεςιϊν, θ οποία 

επιβεβαιϊνει αμελλθτί τθν απουςία του προϊςταμζνου και τθ διάρκεια αυτισ και, εφόςον 

ςυντρζχει περίπτωςθ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ περί αναπλιρωςθσ, ειδοποιεί ςχετικά 

εγγράφωσ τθν Ομάδα Διαχείριςθσ του ςυςτιματοσ αποςτζλλοντασ email ςτο irida@yeka.gr, 

προκειμζνου να προβεί ςε ανάκεςθ του ρόλου του προϊςταμζνου που απουςιάηει ςτον 

νόμιμο αναπλθρωτι του. 

 

5.   Το κακικον τθσ «γραμματείασ» ζχουν και αποκτοφν μόνο όςοι υπθρετοφν ςτισ «πφλεσ» που 

ορίηονται ςτο Ραράρτθμα Ι του παρόντοσ. Η ανάκεςθ του ρόλου «γραμματείασ» ςε υπάλλθλο 

Υπθρεςίασ που δεν υπθρετεί ςε «πφλθ» δφναται να πραγματοποιθκεί, κατόπιν 

αιτιολογθμζνου αιτιματοσ τθσ Υπθρεςίασ αυτισ προσ τθ Διεφκυνςθ Υποςτιριξθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ και Υπθρεςιϊν, ζγκριςθ τθσ Υπθρεςιακισ Γραμματζωσ του Υπουργείου για 

αντίςτοιχο οριςμό πφλθσ και ζκδοςθ ςχετικισ απόφαςθσ από τθν Ρροϊςταμζνθ Γεν. Δ/νςθσ 

Διοικθτικϊν Υπθρεςιϊν και Ηλεκτρ. Διακυβζρνθςθσ. 

 

6.  Μετά τθν ζναρξθ εφαρμογισ του Ρ.Σ. και ςτην περίπτωςη τοποθζτηςησ ή/και μετακίνηςησ 

υπαλλήλου ή προϊςταμζνου ςε οργανική μονάδα η οποία λειτουργεί το Π΢ ΙΡΙΔΑ, ο 

υπάλλθλοσ οφείλει να αποςτείλει αμελλθτί, ςτθ Διεφκυνςθ Υποςτιριξθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ και Υπθρεςιϊν το ζγγραφο ανάλθψθσ των προαναφερόμενων κακθκόντων του, 

προκειμζνου να ειδοποιθκεί ςχετικά εγγράφωσ θ Ομάδα Διαχείριςθσ του ςυςτιματοσ με 

αποςτολι email ςτο irida@yeka.gr, ϊςτε από τθν θμερομθνία ανάλθψθσ των κακθκόντων 

του, να του ανατεκεί ο προβλεπόμενοσ ρόλοσ ςτο Ρ.Σ. 

 

7.  Η πρόςβαςθ ςτο ςφςτθμα γίνεται μζςω προςωπικοφ κωδικοφ πρόςβαςθσ (password) που 

ορίηεται από τον χριςτθ. Ο χριςτθσ ευκφνεται ατομικά για τθν προςταςία του λογαριαςμοφ 

του και τθν αςφαλι φφλαξθ του κωδικοφ πρόςβαςισ του, προκειμζνου να προςτατεφεται θ 

αυκεντικότθτα τθσ υπογραφισ του. Συγκεκριμζνα, κα πρζπει να τθροφνται απαρζγκλιτα οι 

ακόλουκοι γενικοί κανόνεσ - διαδικαςίεσ: 

 

α. Ο υπάλλθλοσ που ζχει δικαιϊματα απλοφ χριςτθ (user) ςτον υπθρεςιακό, προςωπικό του 

Η/Υ, κα πρζπει να ειςζρχεται ςε αυτόν με τουσ κωδικοφσ που του ζχουν παραςχεκεί για 

αυτό το επίπεδο χριςθσ του ςυςτιματόσ του. 

mailto:irida@yeka.gr
ΑΔΑ: 6ΜΡ646ΜΤΛΚ-Ε87



6 

β.  Ο υπάλλθλοσ που δεν ζχει δικαιϊματα διαχειριςτι ςυςτιματοσ (administrator) δεν πρζπει 

να ειςζρχεται ωσ διαχειριςτισ, μεταβάλλοντασ τισ ρυκμίςεισ του Η/Υ, προςκζτοντασ / 

αφαιρϊντασ λογιςμικό, νόμιμο (με κατάλλθλθ άδεια χριςθσ) ι παράνομο (χωρίσ νόμιμεσ 

άδειεσ χριςθσ, κλεψίτυπο, «ςπαςμζνο» κ.τ.λ). Σε περίπτωςθ που γνωρίηει τουσ κωδικοφσ 

ειςόδου administrator κα πρζπει να γνωρίςει τοφτο ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ 

που υπθρετεί. 

γ.  Κάκε χριςτθσ πρζπει να τθρεί μυςτικά τα ςτοιχεία των προςωπικϊν λογαριαςμϊν του 

(όνομα χριςτθ και κωδικόσ) για κάκε ψθφιακι υπθρεςία ςτθν οποία ζχει εγγραφεί ωσ 

χριςτθσ με δικαιϊματα πρόςβαςθσ ι ανάρτθςθσ.  

δ. Ο χριςτθσ οφείλει να μθν κοινοποιεί ςε κανζναν τρίτο με κανζνα μζςο, προφορικό, 

γραπτό, ψθφιακό (τθλεφωνικά, μζςω e-mail κ.τ.λ) τουσ προςωπικοφσ κωδικοφσ 

πρόςβαςισ του ςτα προαναφερόμενα ςυςτιματα. Οι κωδικοί πρόςβαςθσ κα πρζπει να 

μθν ζχουν αποκθκευκεί ςε ςθμεία όπου μποροφν να αποκαλυφκοφν (π.χ. ςε εκτεκειμζνα 

χαρτιά ι ψθφιακά αρχεία εφκολα προςβάςιμα). 

ε. Ο χριςτθσ δεν πρζπει να  παραχωρεί τουσ προςωπικοφσ κωδικοφσ πρόςβαςθσ ςε άλλα 

πρόςωπα προκειμζνου να πραγματοποιιςουν υπθρεςιακό ζργο επ’ ονόματί του. 

Υπογραμμίηεται ότι θ χριςθ των προςωπικϊν κωδικϊν πρόςβαςθσ από άλλο πρόςωπο, 

είτε εξουςιοδοτθμζνο από τον χριςτθ είτε όχι, απαγορεφεται. Ο δε χριςτθσ που εκχωρεί 

τουσ προςωπικοφσ του κωδικοφσ εκτίκεται ςε ςθμαντικό κίνδυνο ποινικϊν και 

πεικαρχικϊν ευκυνϊν. 

ςτ. Κάκε χριςτθσ λαμβάνει μζριμνα ϊςτε να αλλάηει περιοδικά τουσ κωδικοφσ πρόςβαςισ 

του ςε κάκε ψθφιακό ςφςτθμα που ζχει πρόςβαςθ, να αποφεφγει τθν χριςθ του ίδιου 

κωδικοφ ςε όλα τα ςυςτιματα και να μθν τουσ καταγράφει, αλλά να τουσ απομνθμονεφει. 

Οι κωδικοί αςφαλείασ πρζπει να είναι μικουσ τουλάχιςτον οκτϊ (8) χαρακτιρων και να 

περιλαμβάνουν αλφαρικμθτικά (κεφαλαία ι μικρά), αρικμοφσ και τουσ ακόλουκουσ 

ειδικοφσ χαρακτιρεσ: ~ ! @ # $ % ^. 

η. Κάκε χριςτθσ πρζπει να κλειδϊνει με μυςτικό προςωπικό κωδικό τθν επιφάνεια εργαςίασ 

του Η/Υ του όταν απουςιάηει από το γραφείο του, για να αποτρζψει μθ εξουςιοδοτθμζνθ 

χριςθ του προςωπικοφ του λογαριαςμοφ. 

θ. Εφόςον περιζλκουν ςτθν κατοχι χριςτθ του Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ τα 

διαπιςτευτιρια άλλου χριςτθ, οφείλει να ενθμερϊςει αμζςωσ ταυτόχρονα το Τμιμα 

Διοίκθςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ ΥΡΕΚΑΑ & ΣΕΡΕ και τθν Ομάδα Διαχείριςθσ για το 

γεγονόσ, ϊςτε να ακολουκθκεί θ διαδικαςία τθσ παρ. 8.  

κ. Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Υποςτιριξθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και Υπθρεςιϊν 

οφείλει να ενθμερϊνει αμζςωσ και εγγράφωσ ςτο irida@yeka.gr τθν Ομάδα Διαχείριςθσ 

ςχετικά με τθν αποχϊρθςθ/μετάταξθ/μετάκεςθ/διάκεςθ υπαλλιλου από τθν Υπθρεςία, 

ζτςι ϊςτε να γίνεται αναςτολι των δικαιωμάτων πρόςβαςθσ του υπαλλιλου ςτισ 

εφαρμογζσ και τα υπθρεςιακά αρχεία. 
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8. ΢ε περίπτωςη απϊλειασ του κωδικοφ πρόςβαςησ ή υπόνοιασ υποκλοπήσ του, ο χριςτθσ 

αιτείται τθν επαναφορά τουσ (reset), με αίτηςη θ οποία υποβάλλεται ςτο Τμιμα Διοίκθςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ ΥΡΕΚΑΑ & ΣΕΡΕ: 

● αυτοπρόςωπα, ςυνοδεία τθσ αςτυνομικισ του ταυτότθτασ, 

● θλεκτρονικά με e-mail αποςτελλόμενο από τον υπθρεςιακό του λογαριαςμό, ςτο οποίο 

επιςυνάπτεται α) υπεφκυνθ διλωςθ από το gov.gr ι β) τα ςτοιχεία τθσ αςτυνομικισ του 

ταυτότθτασ, το ΑΦΜ και ο αρικμόσ τθσ κάρτασ παρουςίασ εφόςον ζχει. 

Μετά τθν επιβεβαίωςθ των εν λόγω ςτοιχείων, το Τμιμα Διοίκθςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

ΥΡΕΚΑΑ & ΣΕΡΕ ενθμερϊνει τθν Ομάδα Διαχείριςθσ αμζςωσ με email ςτο irida@yeka.gr. 

Με ευκφνθ των μελϊν τθσ Ομάδασ Διαχείριςθσ που ανικουν ςτο Τμιμα Διοίκθςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ ΥΡΕΚΑΑ και ΣΕΡΕ τθρείται αρχείο με όλεσ τισ περιπτϊςεισ επαναφοράσ κωδικϊν τθσ 

παροφςασ παραγράφου ςυμπεριλαμβάνοντασ τα αναφερόμενα ςτον ακόλουκο πίνακα 

 

Νο Ρλθροφορίεσ απϊλειασ Επιπτϊςεισ από 
τθν απϊλεια 

Μζτρα που ελιφκθςαν Ημ/νία 
ολοκλιρ
ωςθσ 

 Ημ/νία 
τελευταίασ 
χριςθσ του 
κωδικοφ 
από τον 
χριςτθ 
 
 

Ημ/νία 
απϊλειασ 

Ημ/νία 
ενθμζρως
θσ τθσ 
Διοίκθςθσ 

Αιτία 
απϊλειασ 
(πϊσ ζγινε 
αντιλθπτι 
θ 
απϊλεια) 
 
 

Ζλεγχοσ μθ 
εξουςιοδοτθμζ
νθσ 
/παράνομθσ 
ςφνδεςθσ 
(μζςω                      
ελζγχου 
του ΡΣ) 
 
 

Αλλαγι 
κωδικοφ 
πρόςβας
θσ 
 
 

Σε περίπτωςθ 
μθ 
εξουςιοδοτθμζνθσ / 
παράνομθσ 
πρόςβαςθσ, άμεςθ 
ενθμζρωςθ DPO 
 
 

 

         

 

Σε περίπτωςθ καταγραφισ μθ εξουςιοδοτθμζνθσ ι παράνομθσ πρόςβαςθσ, ενθμερϊνεται 

άμεςα ο Υπεφκυνοσ Ρροςταςίασ Δεδομζνων του Υπουργείου. 

 

Επαναφορά κωδικοφ χωρίσ τθν τιρθςθ τθσ παραπάνω διαδικαςίασ απαγορεφεται. 

 

 

΢Σ. Ευθφνη λειτουργίασ και Διαχειριςτήσ του ςυςτήματοσ 

 

1.  Αρμόδια οργανικι μονάδα του Υπουργείου για τθ διαχείριςθ χρθςτϊν του ΡΣ Ι΢ΙΔΑ είναι θ 

Διεφκυνςθ Υποςτιριξθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και Υπθρεςιϊν. 

 

2.  Ο ρόλοσ του διαχειριςτι χρθςτϊν του ςυςτιματοσ ανατίκεται ςε υπαλλιλουσ του Υπουργείου 

με απόφαςθ του Υπουργοφ. Είναι δυνατόσ ο οριςμόσ ζωσ και πζντε (5) υπαλλιλων με 

δικαιϊματα διαχειριςτι χρθςτϊν. Σε περίπτωςθ που το Υπουργείο λαμβάνει εξωτερικι τεχνικι 

υποςτιριξθ, με τθν ίδια διαδικαςία μπορεί να δίνονται δικαιϊματα διαχειριςτι και ςτουσ 

αρμόδιουσ εκπροςϊπουσ του φορζα που παρζχει τθν υποςτιριξθ, υπό τον όρο ότι ο 
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Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Υποςτιριξθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και Υπθρεςιϊν του 

Υπουργείου διατθρεί πάντοτε τθν ευκφνθ τθσ εποπτείασ και του ςυντονιςμοφ. 

3.  Η Ομάδα Διαχείριςθσ του ςυςτιματοσ ζχει τα ακόλουκα κακικοντα: 

α. Τθν παροχι εξουςιοδότθςθσ πρόςβαςθσ ςτο ΡΣ και θ επαναφορά κωδικϊν χρθςτϊν με τθ 

διαδικαςία τθσ παραγράφου 8 τθσ ενότθτασ Ε. 

β. Τθ διατφπωςθ ειςθγιςεων για αναγκαίεσ αναβακμίςεισ ι παραμετροποιιςεισ του 

ςυςτιματοσ, ςφμφωνα με τισ διοικθτικζσ ανάγκεσ που διαπιςτϊνονται από τισ αρμόδιεσ 

οργανικζσ μονάδεσ. 

γ. Τθ διατφπωςθ ειςθγιςεων για τθν προμικεια του αναγκαίου εξοπλιςμοφ για τθν ομαλι 

λειτουργία του Ρ.Σ. 

δ. Τθν τεχνικι υποςτιριξθ των χρθςτϊν του ΡΣ μαηί με τθν ομάδα υποςτιριξθσ 1ου επιπζδου. 

 

 

Ζ. Πφλεσ του ςυςτήματοσ 

 

1.  Ρφλεσ του ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ» ορίηονται ςτο Ραράρτθμα Ι. 

 

2.  Η ειςερχόμενθ και εξερχόμενθ αλλθλογραφία του Υπουργείου Εργαςίασ και Κοινωνικϊν 

Υποκζςεων (με τθν εξαίρεςθ των εγγράφων του Ραραρτιματοσ ΙΙ) διζρχεται υποχρεωτικά, 

ανεξαρτιτωσ τελικοφ παραλιπτθ, μζςω μίασ εκ των πυλϊν που απαρικμοφνται ςτο 

Ραράρτθμα Ι. Κάκε ζγγραφο που απευκφνεται ςε αποδζκτεσ εκτόσ του ΡΣ Ι΢ΙΔΑ αποςτζλλεται 

από τθν πφλθ ςε όλουσ τουσ εκτόσ Ι΢ΙΔΑ αποδζκτεσ. 

 

Η.  Αναγνωριςτικά και Προδιαγραφζσ Μοναδικότητασ, Γνηςιότητασ και Αυθεντικότητασ 

των Παραγόμενων μζςω Π.΢. Εγγράφων 

 

Μζςω του Ρ.Σ. "Ι΢ΙΔΑ" εξαςφαλίηεται θ μοναδικότθτα και θ αςφαλισ χρονοςιμανςθ του εγγράφου, 

κακϊσ το κάκε ζγγραφο αποκτά τθ ςτιγμι τθσ ειςαγωγισ του ζνα μοναδικό αναγνωριςτικό (UID - 

Unique Document ID), το οποίο είναι μία τιμι που αποτελείται από 12 ςτοιχεία (bytes) και δεν 

δφναται να μεταβλθκεί κατά τθν διάρκεια τθσ φπαρξισ του. 

 

Μζςω του Ρ.Σ. "Ι΢ΙΔΑ" εξαςφαλίηεται θ αςφαλισ μονοςιμαντθ ςφνδεςθ κάκε ενζργειασ με 

ςυγκεκριμζνο χριςτθ και θ αςφαλισ χρονοςιμανςθ αυτισ. Κάκε χριςτθσ τθσ εφαρμογισ κα είναι 

υποχρεωτικά εγγεγραμμζνοσ ςτο προςωπικό του Υπουργείου και κα ειςζρχεται ςτο Ρ.Σ. "Ι΢ΙΔΑ" 

μζςω μοναδικοφ προςωπικοφ λογαριαςμοφ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου υπθρεςιακισ χριςθσ 

(email account), το οποίο αποτελεί και το αναγνωριςτικό του (όνομα χριςτθ) για το υποςφςτθμα 

του παρόχου τθσ εφαρμογισ. Το μοναδικό αυτό αναγνωριςτικό ςυνδζεται με το μοναδικό αρικμό 

που θ εφαρμογι ζχει αποδϊςει ςτον χριςτθ, ϊςτε ο πάροχοσ να δφναται να παράγει τα 

δικαιϊματα του χριςτθ δυναμικά, με χριςθ των κακθκόντων, τθσ ςχζςθσ εργαςίασ, τθσ 

τοποκζτθςθσ και των λοιπϊν δεδομζνων τθσ ατομικισ καρτζλασ του χριςτθ ςτθ βάςθ δεδομζνων 

του προςωπικοφ. 

 

Κάκε ζγγραφο που παράγεται και υπογράφεται μζςω του ΡΣ Ι΢ΙΔΑ, μετά τθν ζξοδό του από αυτό, 

οφείλει να φζρει τθν προβλεπόμενθ από τθν κείμενθ νομοκεςία υπογραφι ι/και ςφραγίδα, 

ανάλογα με τον τρόπο διεκπεραίωςισ του (θλεκτρονικι ι ζντυπθ). 
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Θ. Χειριςμόσ ειςερχόμενησ αλληλογραφίασ 

 

1.  Οι υπάλλθλοι/χριςτεσ που κα οριςτοφν ωσ ζχοντεσ τον ρόλο Γραμματείασ από τον 

προϊςτάμενο κάκε οργανικισ μονάδασ που αποτελεί πφλθ του ςυςτιματοσ βάςει του 

προθγοφμενου άρκρου είναι αρμόδιοι για τισ ακόλουκεσ, κατά ςειρά, ενζργειεσ για κάκε 

ειςερχόμενο ζγγραφο : 
 

α. Ψθφιοποίθςθ του εγγράφου: 

αα) Στθν περίπτωςθ ζντυπου ειςερχόμενου εγγράφου, αυτό κα ψθφιοποιείται μζςω 

ςάρωςθσ με τθ χριςθ ςαρωτι (scanner) και αποκικευςισ του ςε μορφι portable 

document format (.pdf). Κατά τθ διαδικαςία τθσ ψθφιοποίθςθσ, πρζπει να 

διαςφαλίηεται ότι το θλεκτρονικό ζγγραφο που κα προκφπτει από τθν ψθφιοποίθςθ 

του εντφπου κα πλθροί τισ ακόλουκεσ προχποκζςεισ : 

i.  Θα ζχει ελάχιςτθ ανάλυςθ τθσ ψθφιακισ εικόνασ 200 εικονοςτοιχεία ανά ίντςα 

(dpi). 

ii.  Θα ακολουκεί τθ διαμόρφωςθ του πρωτότυπου εντφπου ςχετικά με τισ διαςτάςεισ 

και τισ αναλογίεσ αυτοφ. 

iii.  Θα περιζχει το ςφνολο των χαρακτιρων ι γραφικϊν που περιλαμβάνονται ςτο 

αρχικό ζντυπο και δεν κα περιζχει χαρακτιρεσ ι γραφικά που δεν 

περιλαμβάνονται ςε αυτό. 

ββ) Στθν περίπτωςθ ειςερχόμενου εγγράφου που είναι ιδθ ςε θλεκτρονικι/ ψθφιακι 

μορφι: 

i.  Εφόςον αυτό είναι ιδθ ςε μορφι portable document format (pdf), δεν απαιτείται 

περαιτζρω ενζργεια ςτο βιμα αυτό. 

ii.  Εφόςον αυτό είναι ςε άλλθ μορφι, ιδίωσ ςε μορφι κειμζνου (word), ςυνιςτάται θ 

μετατροπι του ςε αρχείο pdf. 

iii. Πταν το ειςερχόμενο ζγγραφο τθσ περίπτωςθσ αυτισ περιζρχεται ςτο Υπουργείο 

μζςω θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου (e-mail), το αρχείο που ειςάγεται ςτο ςφςτθμα, 

αφοφ αποκθκευκεί, είναι το ίδιο το μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου ςτο 

οποίο ςυμπεριλαμβάνονται τα τυχόν ςυνθμμζνα αρχεία αυτοφ. 

Σε περίπτωςθ που ζγγραφο ζχει ςταλεί θλεκτρονικά απευκείασ ςε οργανικι 

μονάδα ι υπάλλθλο οργανικισ μονάδασ που δεν αποτελεί πφλη του Π΢, αυτό 

αφοφ αποκθκευκεί ωσ (Μορφι Μθνφματοσ του Outlook) προωκείται, ωσ 

ςυνθμμζνο αρχείο μθνφματοσ (message - .msg) ςτθν θλεκτρονικι διεφκυνςθ (e-

mail) τθσ αρμόδιασ πφλθσ/γραμματείασ (για τθν κεντρικι γραμματεία θ διεφκυνςθ 

αυτι είναι protocol_email@ypakp.gr) 

 

Πρότυπη ονοματοδοςία ψηφιακϊν/ψηφιοποιημζνων εγγράφων: Σε όλεσ τισ περιπτϊςεισ το 

ψθφιακό ι ψθφιοποιθμζνο ειςερχόμενο ζγγραφο κα αποκθκεφεται με τθν ακόλουκθ πρότυπθ 

ονομαςία εγγράφου: Ζτοσ-Αρικμόσ Ρρωτοκόλλου Αποςτολζα-Αποςτολζασ (π.χ. ζςτω ειςερχόμενο 

από Υπουργείο Εςωτερικϊν: 2020-134354- Υπουρ.Εςωτ.). 
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Σε περίπτωςθ που το ζγγραφο δεν φζρει αρικμό πρωτοκόλλου αποςτολζα τίκεται θ θμερομθνία ωσ 

εξισ Ζτοσ-Μινασ-Ημζρα-Αποςτολζασ (π.χ. 2020-05- 10-Ιωάννου). 

Σε περίπτωςθ που ο ίδιοσ κατακζτει τθν ίδια θμζρα περιςςότερα του ενόσ ζγγραφα, τότε για κάκε 

ζνα τίκεται επιπλζον αφξων αρικμόσ ςτο τζλοσ (πχ 2020-05-11-Ιωάννου-1, 2020-05- 12-Ιωάννου-2, 

κ.ο.κ) 

 
 

β. Ειςαγωγι του ψθφιακοφ ι ψθφιοποιθμζνου εγγράφου ςτο ςφςτθμα Ι΢ΙΔΑ και 

πρωτοκόλλθςθ αυτοφ. 
 

γ.Ψθφιοποίθςθ και ειςαγωγι ςτο ςφςτθμα όλων των ςυνοδευτικϊν εγγράφων. 

● Ειδικότερα: Στισ περιπτϊςεισ που ζγγραφα ζχουν ςυνθμμζνα τα οποία δεν είναι δυνατό να 

ψθφιοποιθκοφν λόγω μορφισ, μεγζκουσ ι άλλων χαρακτθριςτικϊν (π.χ. τόμοι βιβλίων) δεν 

ψθφιοποιοφνται τα ςυνοδευτικά ζγγραφα, αλλά  τίκεται ςθμείωςθ για τθν φπαρξθ ςχετικϊν 

εγγράφων που διαβιβάηονται ςτον παραλιπτθ εντφπωσ. 
 

Αν για τα παραπάνω ζγγραφα απαγορεφεται εκ του νόμου θ ψθφιοποίθςθ/θλεκτρονικι 

διακίνθςθ ι εάν ο αποςτολζασ χαρακτθρίηει τα ςυνθμμζνα ωσ εμπιςτευτικά / περιζχοντα 

ευαίςκθτα προςωπικά δεδομζνα (δεδομζνα ειδικϊν κατθγοριϊν), ακολουκοφνται οι 

διαδικαςίεσ του Ραραρτιματοσ ΙΙ. 
 

δ. Αναηιτθςθ του αποςτολζα του εγγράφου από τον ενςωματωμζνο ςτο «Ι΢ΙΔΑ» κατάλογο 

προθγοφμενων επαφϊν και, ςε περίπτωςθ που αυτόσ δεν ανευρίςκεται, καταχϊριςθ του 

αποςτολζα ςτισ επαφζσ του ςυςτιματοσ. Η καταχϊριςθ επαφϊν κα πρζπει να γίνεται μόνο 

με το πλιρεσ όνομα ι τίτλο τουσ, χωρίσ ςυντομογραφίεσ και αρχικά, και πάντα με κεφαλαία 

γράμματα, προσ αποφυγι διπλότυπων καταχωρίςεων. 
 

ε. Καταχϊριςθ ςτο ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ» όλων των ςτοιχείων του ειςερχομζνου εγγράφου (αρικμόσ 

πρωτοκόλλου του αποςτολζα, θμερομθνία ζκδοςθσ, κζμα, αποςτολζασ κ.λπ.). 
 

ςτ. Διανομι του εγγράφου ςτισ οργανικζσ μονάδεσ ςτισ οποίεσ πρζπει το εν λόγω ζγγραφο να 

διαβιβαςτεί/χρεωκεί, είτε προσ ενζργεια είτε προσ ενθμζρωςθ, με τθν κατάλλθλθ 

ςιμανςθ/επιλογι μζςω του ςυςτιματοσ. 
 

η. Αναγραφι του αρικμοφ πρωτοκόλλου που λιφκθκε μζςω του ςυςτιματοσ, κακϊσ και τθσ 

θμερομθνίασ ειςαγωγισ του εγγράφου και τθσ αναφοράσ «ΕΙΣΗΧΘΗ ΣΤΟ Ι΢ΙΔΑ» επί του 

ζντυπου πρωτοτφπου και παράδοςθ του ζντυπου ςτθν αρμόδια Διεφκυνςθ για 

αρχειοκζτθςι του. Σε περίπτωςθ πολλαπλϊν χρεϊςεων (πάνω από μία οργανικζσ μονάδεσ) 

το ζντυπο πρωτότυπο ζγγραφο αρχειοκετείται ςτθν οργανικι μονάδα που είναι πρϊτοσ 

αποδζκτθσ αυτοφ. 

θ.  Εκτφπωςθ και επίδοςθ/ Αποςτολι τθσ βεβαίωςθσ καταχϊρθςθσ ςτον ενδιαφερόμενο. 
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Ι. Δημιουργία ςχεδίου ηλεκτρονικοφ εγγράφου 

 

1.  Ο ςυντάκτθσ του θλεκτρονικοφ εγγράφου δθμιουργεί το ζγγραφο με χριςθ επεξεργαςτι 

κειμζνου. Η μορφι των αρχείων που κα επιςυνάπτονται ςτο ΡΣ Ι΢ΙΔΑ κα είναι ςε επεξεργάςιμθ 

μορφι. Σε κάκε περίπτωςθ θ μορφι του αρχείου κειμζνου κα πρζπει να παραμζνει ίδια με τθν 

αρχικι ςε όλθ τθν πορεία των υπογραφϊν ανεξαρτιτωσ του επεξεργαςτι κειμζνων που 

χρθςιμοποιείται. Συνιςτάται ο επεξεργαςτισ κειμζνου να  ρυκμίηεται ζτςι ϊςτε να φαίνεται το 

ονοματεπϊνυμο του ςυντάκτθ του εγγράφου ςτα μεταδεδομζνα του εγγράφου. 

 

2.  Μετά τθν ολοκλιρωςθ τθσ ςφνταξθσ του ςχεδίου του εγγράφου ο χριςτθσ: 

● αναρτά το ζγγραφο ςτο ΡΣ “Ι΢ΙΔΑ” 

● ορίηει τουσ ανϊτερουσ ιεραρχικά / επόμενουσ υπογράφοντεσ κατά ςειρά 

● ορίηει τουσ παραλιπτεσ προσ ενζργεια / κοινοποιθςθ 

● ελζγχει ότι οι αναφερόμενοι ςτη φόρμα μεταδεδομζνων του Π΢ ΙΡΙΔΑ ωσ “τελικϊσ 

υπογράφων” και “παραλήπτεσ” ςυμφωνοφν με το ςυνημμζνο ςχζδιο εγγράφου. 

● προςυπογράφει το ζγγραφο αξιοποιϊντασ τθν αντίςτοιχθ επιλογι του Ρ.Σ. «Ι΢ΙΔΑ». Οι κατά 

τον Υπαλλθλικό Κϊδικα επιφυλάξεισ ι διαφωνίεσ επί τθσ νομιμότθτασ του ςχεδίου 

εγγράφου, καταχωροφνται ςφμφωνα με τα οριηόμενα ςτθν ενότθτα ΙΒ. 

Με τθν προςυπογραφι του εγγράφου, το ζγγραφο αποςτζλλεται αυτόματα ςτον επόμενο για 

προςυπογραφι. 

 

3.  Ο ςυντάκτθσ φροντίηει επίςθσ για τθν ειςαγωγι ςτο ςφςτθμα όλων των ςυνοδευτικϊν αρχείων 

του προσ υπογραφι ςχεδίου εγγράφου. Ειδικότερα, ο ςυντάκτθσ, αξιοποιϊντασ τισ ςχετικζσ 

δυνατότθτεσ του Ρ.Σ. «Ι΢ΙΔΑ», μπορεί να προςκζτει ςτο κατάλλθλο πεδίο («Συνοδευτικά») : 

α) τθν ταυτότθτα όλων των εγγράφων που υπάρχουν ιδθ αναρτθμζνα ςε ανοιχτά προςβάςιμεσ 

δθμόςιεσ βάςεισ δεδομζνων (όπωσ ενδεικτικά τθσ Βουλισ των Ελλινων, του Εκνικοφ 

Τυπογραφείου ι του προγράμματοσ «ΔΙΑΥΓΕΙΑ»), 

β) τα ζγγραφα που βρίςκονται ιδθ εντόσ του ΡΣ «Ι΢ΙΔΑ» από προθγοφμενθ αλλθλογραφία, 

επιλζγοντάσ τα από τθν οικεία λίςτα, 

γ) τα ςυχνά χρθςιμοποιοφμενα ζγγραφα που τυχόν βρίςκονται ιδθ αναρτθμζνα ςτθ 

Βιβλιοκικθ του ΡΣ «Ι΢ΙΔΑ», εφ’ όςον ςχετίηονται με το προσ υπογραφι ζγγραφο (λ.χ. ςυχνά 

χρθςιμοποιοφμενθ νομοκεςία), 

 

Επίςθσ, ο ςυντάκτθσ ψθφιοποιεί και αναρτά ςτο ςφςτθμα όλα τα υπόλοιπα ςυνοδευτικά 

ζγγραφα του φακζλου, εφόςον αυτά δεν ανικουν ςε κάποια από τισ παραπάνω κατθγορίεσ (ι 

ςτα ζγγραφα του ΡΑ΢Α΢ΤΗΜΑΤΟΣ ΙΙ), τα οποία τθροφνται ςε ζντυπθ μορφι ςτο αρχείο τθσ 

υπθρεςίασ. 

Επιςθμαίνεται ότι τα ςυνοδευτικά ζγγραφα είναι επίςθσ ορατά ςε όλουσ τουσ χειριςτζσ του 

εγγράφου εντόσ του ΡΣ Ι΢ΙΔΑ, ακόμα και εκτόσ του Οργανιςμοφ (από τουσ χριςτεσ ΡΣ Ι΢ΙΔΑ 

που κα παραλάβουν το εν λόγω ζγγραφο ωσ ειςερχόμενο). 
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ΙΑ. Διακίνηςη ηλεκτρονικϊν ςχεδίων εγγράφων και προςυπογραφή από τη διοικητική 

και πολιτική ιεραρχία 

 

1.  Ζκαςτοσ υπογράφων κατά τθν οριςκείςα ιεραρχικι ςειρά του θλεκτρονικοφ ςχεδίου εγγράφου 

κατά το προθγοφμενο άρκρο, λαμβάνει αυτόματα μζςω του ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ» ειδοποίθςθ 

για τθ λιψθ του προσ υπογραφι ςχεδίου. Για τθ λιψθ του εγγράφου και τισ περαιτζρω επ’ 

αυτοφ ενζργειεσ ςτισ οποίεσ αυτόσ προβαίνει (ανάγνωςθ, επεξεργαςία - τροποποίθςθ, 

προςυπογραφι/υπογραφι ι απόρριψθ) ενθμερϊνεται αυτόματα μζςω του ςυςτιματοσ και ο 

ςυντάκτθσ του εγγράφου. 

 

2.  Ζκαςτοσ των διαδοχικϊσ υπογραφόντων δφναται, προ τθσ εκ μζρουσ του ζγκριςθσ του 

εγγράφου : 

α) Να προςπελάςει/ αναγνϊςει το ςχζδιο εγγράφου. 

β) Να αποκθκεφςει ςτον θλεκτρονικό υπολογιςτι του το ςχζδιο εγγράφου, προκειμζνου να το 

επεξεργαςτεί περαιτζρω, ι να ςυντάξει εξ αρχισ νζο για το ίδιο κζμα, και να το αναρτιςει 

εκ νζου ςτο ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ». Το ςφςτθμα αποκθκεφει αυτόματα τισ διαφορετικζσ εκδόςεισ 

του ςχεδίου που καταρτίηονται από τουσ διαδοχικϊσ υπογράφοντεσ με ςυνεχόμενθ 

αρίκμθςθ (ζκδοςθ 1, 2, 3 κ.ο.κ.) και διατθρεί ιςτορικό με το ςφνολο των ςχετικϊν 

τροποποιιςεων και λοιπϊν ενεργειϊν (ζγκριςθ εγγράφου, απόρριψθ εγγράφου, 

ςχολιαςμόσ κ.λπ.). Κάκε αλλαγι ςτο ςφςτθμα ΡΣ Ι΢ΙΔΑ που αφορά το ζγγραφο όπωσ  

● μεταδεδομζνα (πχ κζμα, παραλιπτεσ, τελικϊσ υπογράφων κλπ)  

● ςυνθμμζνο ςχζδιο κλπ 

δθμιουργεί μία νζα ζκδοςθ του εγγράφου. 

γ) Να απορρίψει το ςχζδιο εγγράφου, προςκζτοντασ ςτο οικείο πεδίο του ςυςτιματοσ 

αιτιολογία ι περαιτζρω οδθγίεσ προσ τον ςυντάκτθ. 

 

3.  Ο κάκε υπογράφων μπορεί να προςυπογράψει θλεκτρονικά μζςω του οικείου πεδίου του 

ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ»: 

● τθν τελευταία ζκδοςθ του εγγράφου που του τζκθκε υπόψθ, εφόςον ςυμφωνεί με αυτι, 

● μία από τισ προθγοφμενεσ εκδόςεισ ι ακόμα και ζνα εντελϊσ νζο ζγγραφο: 

Σε αυτι τθν περίπτωςθ, προτοφ υπογράψει,  καταργεί τθν ζκδοςθ που του υπεβλικθ (θ 

οποία παραμζνει ςτο ΡΣ “Ι΢ΙΔΑ” αναλλοίωτθ ωσ προθγοφμενθ ζκδοςθ) επιςυνάπτει τθν 

ζκδοςθ που επικυμεί να προωκθκεί ωσ ςχζδιο και αποκθκεφει τθν ενζργεια.  

Με τθν υπογραφι του, το ζγγραφο οριςτικοποιείται ωσ προσ το δικό του επίπεδο, επομζνωσ 

δεν μπορεί να επιφζρει ςε αυτό καμία αλλαγι, και προωκείται αυτόματα ςτον επόμενο κατά 

ςειρά υπογράφοντα. 

 

4.  Για κάκε υπογράφοντα κατά τθ ςειρά τθσ διοικθτικισ και πολιτικισ ιεραρχίασ ακολουκείται θ 

ανωτζρω διαδικαςία. 

 

 

ΙΒ. Προςθήκη ςχολίων ςτο ςχζδιο του εγγράφου. 

 

1.  Άτυπεσ παρατθριςεισ, επιςθμάνςεισ, ενθμερϊςεισ, υπομνιςεισ και ενδοχπθρεςιακζσ οδθγίεσ 

απλϊσ πλθροφοριακοφ περιεχομζνου, που κρίνεται ςκόπιμο να γνωρίηουν οι υπογράφοντεσ το 
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ζγγραφο προσ υποβοικθςι τουσ, καταχωροφνται ςτο πεδίο «Σθμειϊςεισ» που ςυνοδεφει το 

ςχζδιο εγγράφου ςτο ςφςτθμα. 

 

2.  Οι κατά το άρκρο 25 του Υπαλλθλικοφ Κϊδικα επιφυλάξεισ ι διαφωνίεσ επί τθσ νομιμότθτασ 

του ςχεδίου εγγράφου, καταχωροφνται ςτο πεδίο «Σχόλια» του ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ» που 

ςυνοδεφει τθν κάκε υπογραφι. 

 

3.  Τόςο οι ςθμειϊςεισ τθσ παραγράφου 1, όςο και τα ςχόλια τθσ παραγράφου 2 αποκθκεφονται 

ςτο ςφςτθμα, είναι ορατζσ ςε όλουσ όςοι ζχουν πρόςβαςθ ςτο ςυγκεκριμζνο ςχζδιο βάςει 

αρμοδιότθτασ και διατθροφνται από το ςφςτθμα ςτο διθνεκζσ. 

4. Οι “Σθμειϊςεισ” τθσ παρ. 1 επιςθμαίνεται ότι είναι επίςθσ ορατζσ ςε όλουσ τουσ χειριςτζσ του 

εγγράφου εντόσ του ΡΣ “Ι΢ΙΔΑ, ακόμα και εκτόσ του Οργανιςμοφ (από τουσ χριςτεσ ΡΣ Ι΢ΙΔΑ 

που κα παραλάβουν το εν λόγω ζγγραφο ωσ ειςερχόμενο)” 

 

 

ΙΓ. Προετοιμαςία εγγράφου για διεκπεραίωςη. 

 

1.  Μετά τθν υπογραφι του ςχεδίου θλεκτρονικοφ εγγράφου από τον τελικϊσ υπογράφοντα, αυτό 

αποςτζλλεται με αυτοματοποιθμζνο τρόπο, μζςω του ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ» ςτον ςυντάκτθ του 

εγγράφου. 

 

2.  Ο ςυντάκτθσ (ςυνθκζςτερα ο αρμόδιοσ ειςθγθτισ), μζςω του ςυςτιματοσ πρωτοκολλεί το 

ζγγραφο αξιοποιϊντασ τθ λειτουργικότθτα του ΡΣ Ι΢ΙΔΑ.  

Στθ ςυνζχεια ο ςυντάκτθσ επιλζγει “Διανομι”, οπότε: 

α) αν όλοι οι αποδζκτεσ είναι εντόσ Ι΢ΙΔΑΣ, το ζγγραφο διανζμεται αυτόματα ςτουσ τελικοφσ 

αποδζκτεσ  

β) αν υπάρχουν αποδζκτεσ και εκτόσ Ι΢ΙΔΑΣ, προωκείται ςτθν κακ’ φλθν αρμόδια πφλθ του 

ςυςτιματοσ για τθ διεκπεραίωςθ του εγγράφου προσ αυτοφσ. 

Με τθ διανομι του, το ζγγραφο μετατρζπεται με αυτοματοποιθμζνο τρόπο ςε μορφι Portable 

Document Format (pdf), με ενςωματωμζνο τον αρικμό πρωτοκόλλου και τθν θμερομθνία 

πρωτοκόλλθςθσ. 

 

3. Για ζγγραφα αναρτθτζα ςτο πρόγραμμα «Διαφγεια» βάςει του ν. 4727/2020, πριν τθ διανομι 

ι/και τθν προϊκθςθ του τελικοφ εγγράφου ςτθν πφλθ του ςυςτιματοσ για διεκπεραίωςθ, ο 

ςυντάκτθσ του εγγράφου επιμελείται τθν ανάρτθςι του και προςκζτει τον Αρικμό 

Διαδικτυακισ Ανάρτθςθσ (ΑΔΑ) ςτο ζγγραφο. 

 

 

IΔ. Διεκπεραίωςη εγγράφου – Χορήγηςη αντιγράφων 

 

1.  Ο κακ’ φλθν αρμόδιοσ υπάλλθλοσ τθσ πφλθσ του ςυςτιματοσ που παραλαμβάνει το τελικό 

ζγγραφο ςε μορφι pdf, το οποίο ζχει διαμορφωκεί αυτοματοποιθμζνα κατά τθ διαδικαςία του 

προθγοφμενου κεφαλαίου, προβαίνει ςε όλεσ τισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν διεκπεραίωςθ 

του εγγράφου, ανάλογα με τθν κατθγορία ςτθν οποία αυτό ανικει. 
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2.  Για τθ διεκπεραίωςθ εγγράφων που αποςτζλλονται ςε αποδζκτεσ που δεν ζχουν δθλϊςει 

διεφκυνςθ θλεκτρονικισ αλλθλογραφίασ / επικυμοφν απάντθςθ με φυςικό ζγγραφο 

α. Το τελικό ζγγραφο, όπωσ ζχει παραλθφκεί ςε μορφι .pdf μζςω του ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ» 

εκτυπϊνεται. 

β. Εκδίδεται ακριβζσ αντίγραφο αυτοφ, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

γ. Αποςτζλλεται με ςυμβατικό τρόπο (πχ ταχυδρομικά, με φυςικι παρουςία κτλ.) ςτουσ 

παραλιπτεσ. 

δ. Ολοκλθρϊνεται θ εργαςία διεκπεραίωςθσ του εγγράφου ςτο Ρ.Σ. "Ι΢ΙΔΑ" από το ςτζλεχοσ 

τθσ αρμόδιασ Γραμματείασ. 

 

3.  Για τθ διεκπεραίωςθ εγγράφων που αποςτζλλονται ςε αποδζκτεσ μζςω θλεκτρονικοφ 

ταχυδρομείου: 

α. Το τελικό ζγγραφο εξάγεται από το ΡΣ, όπου διατθρείται, ςτον θλεκτρονικό υπολογιςτι του 

υπαλλιλου τθσ πφλθσ εξόδου. 

β. Εκδίδεται ακριβζσ αντίγραφο αυτοφ με τθν ψθφιακι υπογραφι του αρμόδιου για τθν 

ζκδοςθ του αντιγράφου οργάνου. Η ψθφιακι υπογραφι παραμετροποιείται καταλλιλωσ 

ϊςτε να αναγράφονται θ ζνδειξθ ΑΚ΢ΙΒΕΣ ΑΝΤΙΓ΢ΑΦΟ, το ονοματεπϊνυμο του 

υπογράφοντα το ακριβζσ αντίγραφο και θ ζνδειξθ “ΕΚ ΤΗΣ Γ΢ΑΜΜΑΤΕΙΑΣ”  

γ. Αποςτζλλεται το ζγγραφο ςτουσ παραλιπτεσ μζςω θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου. 

δ. Ολοκλθρϊνεται θ εργαςία αποςτολισ του εγγράφου ςτο ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ». 

 

4. Ραρζχεται θ δυνατότθτα, να αναρτθκοφν ςτο Ρ.Σ. " Ι΢ΙΔΑ" τυχόν αποδεικτικά επίδοςθσ, mail, 

courier κλπ. ςε ψθφιακι μορφι (ι ψθφιοποιθμζνθ μορφι, αφοφ προθγθκεί θ ςάρωςι τουσ). 

 

5. Για ζγγραφα τα οποία απευκφνονται ςε παραλιπτεσ εντόσ του Ρ.Σ."Ι΢ΙΔΑ", το ζγγραφο 

διανζμεται ςε αυτοφσ αυτόματα μζςω του Ρ.Σ., χωρίσ τθ μεςολάβθςθ υπαλλιλων τθσ πφλθσ 

εξόδου. 

 

 

 

IΕ. Διαδικαςίεσ χορήγηςησ αντιγράφων ςχεδίων  

 

1.  Πταν απαιτείται θ χοριγθςθ αντιγράφων τελειωκζντοσ ςχεδίου εγγράφου και των ςχετικϊν 

μεταδεδομζνων και των τυχόν προθγουμζνων εκδόςεϊν του, για δικαςτικι ι οποιαδιποτε 

άλλθ νόμιμθ χριςθ, εκ των εγγράφων που διακινικθκαν και υπογράφθκαν μζςω του 

ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ», ο ενδιαφερόμενοσ υποβάλει γραπτό αίτθμα, το οποίο διαβιβάηεται προσ 

τθν κακ’ φλθν αρμόδια οργανικι μονάδα του Υπουργείου. 

 

2.  Αν το αίτθμα εγκρικεί αρμοδίωσ, τότε ο ςυντάκτθσ ι κάποιοσ από τουσ υπογράφοντεσ ςτο 

ζγγραφο εκτυπϊνει μζςω του «Ι΢ΙΔΑ», τθν τελικι μορφι και όλα τα ςχετικά μεταδεδομζνα και 

τυχόν προθγοφμενεσ εκδόςεισ του εγγράφου (ανάλογα με το εγκεκριμζνο αίτθμα), κακϊσ και 

το τθροφμενο ςτο ςφςτθμα ιςτορικό που ςχετίηεται με το αιτοφμενο αντίγραφο.  

 

3.  Το αιτθκζν αντίγραφο χορθγείται ωσ εξισ:  

ΑΔΑ: 6ΜΡ646ΜΤΛΚ-Ε87



15 

 

α. Βεβαιϊνεται θ ακρίβεια τθσ εκτφπωςθσ με τθν ζνδειξθ «Ακριβζσ Αντίγραφο εκ του 

θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ διακίνθςθσ εγγράφων του Υπουργείου Εργαςίασ και Κοινωνικϊν 

Υποκζςεων» και τα ςτοιχεία του βεβαιοφντοσ (αρμόδια οριςμζνο όργανο). 

 

β. Τίκεται θ υπογραφι του βεβαιοφντοσ, θ θμερομθνία χοριγθςθσ και οι απαραίτθτεσ 

ςφραγίδεσ επικφρωςθσ εγγράφων. 

 

γ. Σε περίπτωςθ που το εκτυπωμζνο ζγγραφο απαρτίηεται από πολλαπλά φφλλα, διαςφαλίηεται, 

μζςω τθσ κατάλλθλθσ ςιμανςθσ (ςτρογγυλι ςφραγίδα και μονογραφι του βεβαιοφντοσ) ςτισ 

ενϊςεισ του εγγράφου, θ ακεραιότθτά του. 

 

4.  Σε περίπτωςθ που το αντίγραφο ηθτείται από δικαςτικι ι ειςαγγελικι αρχι, από ελεγκτικό 

φορζα ι από πεικαρχικό όργανο, είναι δυνατι, εφόςον ηθτθκεί, θ χοριγθςθ και ψθφιακοφ 

αντιγράφου εκ του ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ». 

 

5.  Δεν επιτρζπεται οποιαδιποτε τροποποίθςθ του περιεχομζνου των ανωτζρω ςτοιχείων. Η 

ευκφνθ ανικει ςτθν υπθρεςία που βεβαιϊνει τθν ακρίβεια. 

 

 

Ι΢Σ. Τποςτήριξη του ςυςτήματοσ 

 

1. Με μζριμνα των αρμοδίων υπθρεςιϊν του Υπουργείου  (ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΡΟΣΤΗ΢ΙΞΗΣ 

ΑΝΘ΢ΩΡΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ ΚΑΙ ΥΡΗ΢ΕΣΙΩΝ) κα τθρείται ςυνεχϊσ ενιμερθ θ βάςθ δεδομζνων 

με τα ςτοιχεία του οργανογράμματοσ και του προςωπικοφ, κακϊσ και οι μεταβολζσ αυτϊν 

(κζςεισ ευκφνθσ, προςλιψεισ, ςυνταξιοδοτιςεισ, ανακζςεισ κακθκόντων, άδειεσ, μετακινιςεισ, 

αποςπάςεισ, διακζςεισ, κλπ). 

 

2. Εξειδικευμζνεσ οδθγίεσ χριςθσ του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ» κα εκδίδονται κατά 

περίπτωςθ και κα κοινοποιοφνται ςε όλουσ τουσ χριςτεσ. 

 

3. Η Ομάδα Υποςτιριξθσ 1ου επιπζδου του Συςτιματοσ "Ι΢ΙΔΑ" του ΥΡΕΚYΡ κακίςταται 

υπεφκυνθ για τθν υποςτιριξθ των χρθςτϊν του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ». Κάκε 

αίτθμα τεχνικισ υποςτιριξθσ κα πρζπει να υποβάλλεται μζςω e-mail ςτο irida@yeka.gr 

περιλαμβάνοντασ τα παρακάτω: 

 

α. Ονοματεπϊνυμο και τθλζφωνο επικοινωνίασ του χριςτθ. 

 

β. Οργανικι μονάδα και κζςθ όπου υπθρετεί o χριςτθσ. 

 

γ. Σφντομθ περιγραφι του προβλιματοσ. Εφόςον αφορά ςε ςυγκεκριμζνο ζγγραφο, κα 

ςυμπεριλαμβάνεται το 24ψιφιο αναγνωριςτικό του (UID). 

 

mailto:irida@yeka.gr
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4. Σε περίπτωςθ αδυναμίασ επίλυςθσ αιτιματοσ τεχνικισ υποςτιριξθσ από τθν Ομάδα 

Υποςτιριξθσ 1ου επιπζδου του Συςτιματοσ "Ι΢ΙΔΑ" του ΥΡΕΚYΡ, το αίτθμα κα προωκείται από 

τθν Ομάδα Υποςτιριξθσ ςτον αρμόδιο φορζα υποςτιριξθσ. 

 

5. Ρροτάςεισ βελτίωςθσ που αφοροφν ςε ανακεϊρθςθ των διαδικαςιϊν τθσ παροφςασ, κα 

διαβιβάηονται ςτθν Ομάδα Υποςτιριξθσ 1ου επιπζδου του Συςτιματοσ "Ι΢ΙΔΑ" του ΥΡΕΚYΡ. Οι 

προτάςεισ κα εξετάηονται ςυγκεντρωτικά ςε ςυνεργαςία με τθ Γενικι Διεφκυνςθ Διοικθτικϊν 

Υπθρεςιϊν και Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ ςε εξαμθνιαία βάςθ, εκκινϊντασ από τον 

Σεπτζμβριο του 2021, και εφόςον κρικεί ςκόπιμο, κα λαμβάνονται υπόψθ για ζκδοςθ 

αντίςτοιχθσ τροποποίθςθσ, με μζριμνα τθσ Διεφκυνςθσ Υποςτιριξθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

και Υπθρεςιϊν. 

 

6. Ρροτάςεισ βελτίωςθσ που αφοροφν ςε τροποποίθςθ του λογιςμικοφ του ςυςτιματοσ, κα 

διαβιβάηονται ςτθν Ομάδα Υποςτιριξθσ 1ου επιπζδου Συςτιματοσ "Ι΢ΙΔΑ" του ΥΡΕΚYΡ. Αυτζσ 

κα εξετάηονται και εφόςον εγκρικοφν, κα αποςτζλλονται ςτο ΚΜΗ/ΓΕΑ για υλοποίθςθ, εφόςον 

αυτι είναι τεχνικά εφικτι. Αν προκφπτει ταυτόχρονα απαίτθςθ για ανακεϊρθςθ διαδικαςίασ, θ 

Ομάδα Υποςτιριξθσ 1ου επιπζδου του Συςτιματοσ "Ι΢ΙΔΑ" του ΥΡΕΚYΡ κα προωκεί τθν 

αντίςτοιχθ πρόταςθ ςτθν Ρροϊςταμζνθ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν Υπθρεςιϊν και 

Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ για εξζταςθ κατά τα ανωτζρω. 

 

ΙΖ. Προςταςία Δεδομζνων και Αρχείων 

 

Η διαφφλαξθ των δεδομζνων, κατά το ςκζλοσ που αφορά τθν αςφάλεια των υποδομϊν μζςω των 

οποίων οι χριςτεσ ζχουν πρόςβαςθ ςτο Ρ.Σ., κακϊσ και για τθν εφαρμογι πολιτικισ καλισ χριςθσ, 

προςταςίασ από πρόςβαςθ μθ πιςτοποιθμζνων χρθςτϊν, κακοριςμοφ των δικαιωμάτων των 

χρθςτϊν κ.ο.κ. είναι ευκφνθ των αρμόδιων Υπθρεςιϊν του Υπουργείου, ιτοι τθσ Δ/νςθσ 

Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Εξυπθρζτθςθσ του Ρολίτθ. 

 

 

ΙΗ. Εφαρμογή τησ ςυμβατικήσ διαδικαςίασ 

  

 1. Η διαχείριςθ όλων των ειδϊν των εγγράφων του Υπουργείου που εμπίπτουν ςτο πεδίο 

εφαρμογισ του παρόντοσ, με τισ εξαιρζςεισ και τουσ περιοριςμοφσ που κακορίηονται ςτο 

Ραράρτθμα ΙΙ του παρόντοσ, γίνεται αποκλειςτικά με τθ χριςθ του Ρ.Σ. "Ι΢ΙΔΑ". 

 

  2.  Ο παρϊν Κανονιςμόσ δεν εφαρμόηεται: 

   i) ςε περιπτϊςεισ εξαιρετικά επείγουςασ και απρόβλεπτθσ ανάγκθσ, που κακιςτά αντικειμενικά 

αδφνατθ τθ διαχείριςθ των εγγράφων του Υπουργείου μζςω του Ρ.Σ. Ι΢ΙΔΑ, 

   ii) ςε περιπτϊςεισ εκτάκτων αναγκϊν προερχομζνων από φυςικζσ ι τεχνολογικζσ καταςτροφζσ, 

που κακιςτά αντικειμενικά αδφνατθ τθ διαχείριςθ των εγγράφων του Υπουργείου μζςω του 

Ρ.Σ., οπότε ακολουκείται θ ςυμβατικι (ζντυπθ) διαδικαςία. 

 

 3. Η ςυνδρομι των προχποκζςεων τθσ περίπτωςθσ (i) τθσ προθγοφμενθσ παραγράφου 

διαπιςτϊνεται ζπειτα από ζγγραφθ ενθμζρωςθ προσ τθν Υπθρεςιακι Γραμματζα του 

Υπουργείου από τθν υπθρεςία που διαπιςτϊνει τθν ανάγκθ. Εφόςον θ τεκμθρίωςθ κρικεί 
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επαρκισ εκδίδεται ζγγραφο τθσ Υπθρεςιακισ Γραμματζωσ, ςτο οποίο ορίηεται ο ακριβισ 

χρόνοσ ζναρξθσ και λιξθσ τθσ αναςτολισ χριςθσ του Ρ.Σ. Ι΢ΙΔΑ, ενϊ για τθν περίπτωςθ (ii) δεν 

απαιτείται θ ζκδοςθ εγγράφου και θ εξαίρεςθ ςυντελείται αυτοδίκαια. 

 

  

ΙΘ. Σελικζσ διατάξεισ 

1.  Ο παρϊν Κανονιςμόσ ιςχφει από 22/3/2021. 

 

2.  Κατά τθν ζναρξθ χριςθσ του Ρ.Σ. Ι΢ΙΔΑ, οι υποκζςεισ των υπθρεςιϊν που ζχουν 

πρωτοκολλθκεί ςτο προθγοφμενο Ρ.Σ. θλεκτρονικοφ πρωτοκόλλου, κα ολοκλθρωκοφν μζςα 

από τθν Ι΢ΙΔΑ, με νζο αρικμό πρωτοκόλλου, κζτοντασ ςτισ παρατθριςεισ τον αρχικό αρικμό 

πρωτοκόλλου του ειςερχομζνου εγγράφου και το Ρ.Σ., επιςυνάπτοντασ ςτα “Σχετικά” και το 

αρχικό ειςερχόμενο (εφόςον δεν εμπίπτει ςτα ζγγραφα του Ραραρτιματοσ ΙΙ), προκειμζνου να 

υπάρχει θ ςχετικι διαςφνδεςθ πλθροφοριϊν. 

 

Κάκε προθγοφμενοσ υφιςτάμενοσ εςωτερικόσ κανονιςμόσ για τθν θλεκτρονικι ζκδοςθ και 

διακίνθςθ εγγράφων του Υπουργείου παφει να ιςχφει. 

 

 

 Η ΤΠΗΡΕ΢ΙΑΚΗ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ΢ 

 

 

Μ. ΣΡΙΑΝΣΑΦΤΛΛΟΤ 
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ΠΑΡΑΡΣΗΜΑ Ι - ΠΤΛΕ΢ ΣΟΤ ΢ΗΔΕ ΙΡΙΔΑ 

 

Ρφλεσ του ΣΗΔΕ «Ι΢ΙΔΑ» ορίηονται οι ακόλουκεσ: 

1. το Τμιμα Γραμματείασ τθσ Διεφκυνςθσ Υποςτιριξθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και Υπθρεςιϊν 

(Κεντρικι Γραμματεία), 

2. το Γραφείο του Υπουργοφ Εργαςίασ και Κοινωνικϊν Υποκζςεων («Γραμματεία 

Υπουργοφ/Ρολιτικι Γραμματεία»), 

3. το Γραφείο του Υφυπουργοφ για κζματα Κοινωνικισ Αλλθλεγγφθσ και Καταπολζμθςθσ τθσ 

Φτϊχειασ («Γραμματεία Υφυπουργοφ Κοινωνικισ Αλλθλεγγφθσ και Καταπολζμθςθσ τθσ 

Φτϊχειασ/Ρολιτικι Γραμματεία») 

4. το Γραφείο του Υφυπουργοφ για κζματα Κοινωνικϊν Αςφαλίςεων («Γραμματεία 

Υφυπουργοφ Κοινωνικϊν Αςφαλίςεων/Ρολιτικι Γραμματεία») 

5. το Γραφείο τθσ Υφυπουργοφ για κζματα Δθμογραφικισ και Οικογενειακισ Ρολιτικισ και 

Ιςότθτασ των Φφλων («Γραμματεία Υφυπουργοφ Δθμογραφικισ και Οικογενειακισ 

Ρολιτικισ και Ιςότθτασ των Φφλων/Ρολιτικι Γραμματεία») 

6. το Γραφείο του Γενικοφ Γραμματζα Εργαςίασ («Γραμματεία ΓΓ Εργαςιασ/Ρολιτικι 

Γραμματεία»), 

7. το Γραφείο του Γενικοφ Γραμματζα Κοινωνικισ Αλλθλεγγφθσ και Καταπολζμθςθσ τθσ 

Φτϊχειασ («Γραμματεία ΓΓ Κοινωνικισ Αλλθλεγγφθσ και Καταπολζμθςθσ τθσ 

Φτϊχειασ/Ρολιτικι Γραμματεία»), 

8. το Γραφείο του Γενικοφ Γραμματζα Κοινωνικϊν Αςφαλίςεων («Γραμματεία ΓΓ Κοινωνικϊν 

Αςφαλίςεων/Ρολιτικι Γραμματεία») 

9. το Γραφείο του Γενικοφ Γραμματζα Δθμογραφικισ και Οικογενειακισ Ρολιτικισ και 

Ιςότθτασ των Φφλων («Γραμματεία ΓΓ Δθμογραφικισ και Οικογενειακισ Ρολιτικισ και 

Ιςότθτασ των Φφλων/Ρολιτικι Γραμματεία») 

10. το Γραφείο του Υπθρεςιακοφ Γραμματζα («Γραμματεία Υπθρεςιακοφ Γραμματζα») 

11.  Γραμματεία Γενικι Γραμματείασ Δθμογραφικισ και Οικογενειακισ Ρολιτικισ και Ιςότθτασ 

των Φφλων (Γραμματεία) 

12. Γραμματεία Γραφείου Νομικοφ Συμβοφλου 

       13.  Γραμματεία Αυτοτελοφσ Γραφείου Νομικοφ Συμβοφλου  
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ΠΑΡΑΡΣΗΜΑ ΙΙ - ΕΞΑΙΡΕ΢ΕΙ΢ ΚΑΙ ΠΕΡΙΟΡΙ΢ΜΟΙ ΢ΣΗΝ ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η ΣΗ΢ 

ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑ΢ ΣΟΤ ΤΠΟΤΡΓΕΙΟΤ Ε΢ΩΣΕΡΙΚΩΝ ΜΕ΢Ω ΢Τ΢ΣΗΜΑΣΟ΢ «ΙΡΙΔΑ» 

 

 

1.  Εξαιροφνται του πεδίου εφαρμογισ τθσ παροφςασ και δεν διακινοφνται ςε κανζνα ςθμείο 

τθσ διαδικαςίασ θλεκτρονικά και εξακολουκεί να εφαρμόηεται θ ιςχφουςα διαδικαςία ςε όλα 

τα ςτάδια αυτισ: 

i)  ειςερχόμενα ι εξερχόμενα ζγγραφα που ζχουν διαβάκμιςθ «ΕΜΡΙΣΤΕΥΤΙΚΟ» και άνω, ι 

αντιμετωπίηονται ωσ τζτοια, όπωσ π.χ. θ υποβολι απόψεων-αντιρριςεων ι ενςτάςεων των 

υπαλλιλων για κζματα που αφοροφν τθν αξιολόγθςι τουσ, αναφορζσ - Καταγγελίεσ 

πολιτϊν/υπαλλιλων κατά υπαλλιλων ι εποπτευόμενων φορζων του Υπουργείου, ζγγραφα 

από και προσ τισ Δικαςτικζσ, Ειςαγγελικζσ, Αςτυνομικζσ Αρχζσ, τα Ρεικαρχικά Πργανα (όπωσ 

τα τελευταία αυτά ορίηονται ςτο άρκρο 116 του ν.3528/2007 (Αϋ26) (Υπαλ. Κωδ.), όπωσ 

κάκε φορά ιςχφει και άλλουσ ειδικοφσ νόμουσ), ζγγραφα από τθν Εκνικι Αρχι Διαφάνειασ 

κακϊσ και λοιπζσ ελεγκτικζσ υπθρεςίεσ (όπωσ Μονάδα Εςωτερικοφ Ελζγχου Υπουργείου 

Οικονομικϊν, Γενικι Διεφκυνςθ Δθμοςιονομικϊν Ελζγχων Υπουργείου Οικονομικϊν) ςτο 

πλαίςιο των ελεγκτικϊν αρμοδιοτιτων τουσ, 

ii) ζγγραφα που ειςζρχονται και απαντϊνται αποκλειςτικά μζςω τθσ πλατφόρμασ kalo.yeka.gr 

iii) ζγγραφα που αποςτζλλονται από τθ Βουλι των Ελλινων ςτο  Γραφείο Νομικϊν και 

Κοινοβουλευτικϊν Θεμάτων και διαβιβαςτικά ζγγραφα που αποςτζλλονται από το εν λόγω 

Γραφείο προσ τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του Υπουργείου προκειμζνου αυτζσ να απαντιςουν 

για κζματα Κοινοβουλευτικοφ Ελζγχου. 

iv) οι ατομικζσ διοικθτικζσ πράξεισ εγγραφισ ςτο Εκνικό Μθτρϊο Φορτοεκφορτωτϊν, που 

εκδίδονται μζςω τθσ θλεκτρονικισ πλατφόρμασ www.emf.gov.gr 

v) τα πρακτικά του Υπθρεςιακοφ Συμβουλίου 

v) τα μθχανογραφθμζνα εκκακαριςτικά μιςκοδοςίασ, οι φορολογικζσ βεβαιϊςεισ και οι 

μιςκοδοτικζσ καταςτάςεισ, oι καταςτάςεισ δαπανϊν και τα Χρθματικά Εντάλματα 

Ρλθρωμισ και Ρροπλθρωμισ. 

 

 

2.  α. Δεν ψθφιοποιοφνται και δεν διακινοφνται μζςω του ΡΣ Ι΢ΙΔΑ: 

i) ζγγραφα τα οποία είτε δεν δφνανται να διακινθκοφν θλεκτρονικά (π.χ. δικαιολογθτικά 

διαγωνιςμϊν, φάκελοι υποκζςεων προσ δικαςτικζσ αρχζσ κλπ.) είτε επιβάλλεται από τθν 

κείμενθ νομοκεςία να βρίςκονται ςε πρωτότυπθ μορφι (όπωσ δικαιολογθτικά δαπανϊν 

κλπ.). 

ii) ζγγραφα ειςερχόμενα που περιζχουν ευαίςκθτα προςωπικά δεδομζνα (δεδομζνα ειδικϊν 

κατθγοριϊν), εφόςον ο υποβάλλων το ζγγραφο ζχει ενθμερϊςει ςχετικά τθ Γραμματεία.  

iii) ζγγραφα εξερχόμενα που περιζχουν ευαίςκθτα προςωπικά δεδομζνα (δεδομζνα ειδικϊν 

κατθγοριϊν) 

http://www.emf.gov.gr/
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iv) ζγγραφα που ςυνυπογράφονται από χριςτεσ εκτόσ του υπουργείου ι εκτόσ ςυςτιματοσ 

«Ι΢ΙΔΑ» (όπωσ ςχζδια Ρροεδρικοφ Διατάγματοσ, Κοινζσ Υπουργικζσ Αποφάςεισ και ατομικζσ 

διοικθτικζσ πράξεισ του άρ. 109 του ν.4622/2019). 

v) το ςφνολο των ςυνυποβαλλόμενων δικαιολογθτικϊν που ςυνοδεφουν αιτιςεισ εγγραφϊν 

ςτο Εκνικό Μθτρϊο Φορτοεκφορτωτϊν με αυςτθρά προςωπικοφ χαρακτιρα (Ιατρικζσ 

Βεβαιϊςεισ, ποινικι κατάςταςθ, ατομικά και οικογενειακά ςτοιχεία, αςφαλιςτικι 

κατάςταςθ), τα οποία υποβάλλονται ςε ζντυπθ-φυςικι μορφι ςτθν Γραμματεία και βάςει 

των οποίων, κατόπιν ελζγχου τθσ πλθρότθτασ και τθσ νομιμότθτάσ τουσ, εκδίδονται οι 

ατομικζσ διοικθτικζσ πράξεισ τθσ περίπτωςθσ 1 iv 

vi) Οι  ειςθγιςεισ  των  υπθρεςιϊν  κατά  τθν  ειςαγωγι  κεμάτων  για ςυηιτθςθ ςτο 

Υπθρεςιακό Συμβοφλιο, μαηί με όλα τα ςυνθμμζνα τουσ. 

vii) Φάκελοι προσ ζγκριςθ προγραμμάτων επιμόρφωςθσ α)εργαηομζνων και εργοδοτϊν ωσ 

τεχνικοί αςφάλειασ, β)αποφοίτων ΑΕΙ-ΤΕΙ και γ)εργαηομζνων που αςχολοφνται με τθν 

αφαίρεςθ-αποξιλωςθ αμιάντου και αμιαντοφχων υλικϊν κακϊσ και οι αντίςτοιχοι φάκελοι 

με τα απολογιςτικά ςτοιχεία των προγραμμάτων αυτϊν 

viii) Φάκελοι προσ ζγκριςθ ςχετικοί με επιχειριςεισ παροχισ εξωτερικϊν υπθρεςιϊν 

προςταςίασ και πρόλθψθσ (ΕΞΥΡΡ) για ζκδοςθ α)βεβαίωςθσ ςυνδρομισ νομίμων 

προχποκζςεων, β)τροποποίθςθ βεβαίωςθσ ςυνδρομισ νομίμων προχποκζςεων 

ix) Φάκελοι προσ ζγκριςθ ςχετικοί με Επιχειριςεισ Αφαίρεςθσ - Κατεδάφιςθσ Αμιάντου (Ε.Α.Κ.) 

για ζκδοςθ α)βεβαίωςθσ ςυνδρομισ νομίμων προχποκζςεων, β)τροποποίθςθ βεβαίωςθσ 

ςυνδρομισ νομίμων προχποκζςεων 

x) Φάκελοι προσ ζλεγχο και γνωμοδότθςθ μελετϊν αςφάλειασ/κοινοποιιςεων ςτοιχείων, που 

υποβάλουν οι υπόχρεεσ επιχειριςεισ κατά τθν ιςχφουςα νομοκεςία (κ.υ.α.  SEVESO) 

xi) Φάκελοι προσ ζλεγχο και γνωμοδότθςθ γνωςτοποιιςεων που υποβάλλουν οι επιχειριςεισ 

που υπάγονται ςτισ διατάξεισ τθσ ιςχφουςασ νομοκεςίασ για τθν περιοριςμζνθ χριςθ 

γενετικά τροποποιθμζνων μικροοργανιςμϊν (Γ.Τ.Μ.) 

xii) το ςυνθμμζνο ςε αιτιςεισ υποβολισ Καταςτατικοφ ΚΑΛΟ υπογεγραμμζνο Καταςτατικό, 

όπωσ και το ςυνθμμζνο αντίγραφο Ρρακτικοφ ςε αιτιςεισ Διαγραφισ  

      Για τα ζγγραφα που αναφζρονται ςτθν παροφςα παράγραφο, λαμβάνεται θλεκτρονικό 

πρωτόκολλο μζςω του ΡΣ, χωρίσ όμωσ αυτά να διζρχονται μζςω του ΡΣ. Αναλυτικότερα, ςτισ 

περιπτϊςεισ αυτζσ καταχωροφνται ςτο ΡΣ Ι΢ΙΔΑ μόνο ο αρικμόσ πρωτοκόλλου του 

αποςτολζα, θ θμερομθνία ζκδοςθσ, το κζμα, ο αποςτολζασ, αλλά δεν ψθφιοποιείται το 

ζγγραφο.  

Καταγράφεται ςτο Ρ.Σ Ι΢ΙΔΑ ςτο πεδίο “Σθμειϊςεισ” ότι αυτό το ζγγραφο (αρικμόσ ςελίδων / 

αρικμόσ εγγράφων) κα διακινθκοφν εκτόσ ΡΣ Ι΢ΙΔΑ ςφμφωνα με το ΡΑ΢Α΢ΤΗΜΑ ΙΙ τθσ 

εγκυκλίου αυτισ και τίκεται επί του φυςικοφ εγγράφου ςχετικι ςιμανςθ/ςφραγίδα ςτθν 

οποία μεταφζρεται θ ςχετικι πλθροφορία του αποδιδόμενου μζςω του ΡΣ Ι΢ΙΔΑ αρικμοφ 

ΑΔΑ: 6ΜΡ646ΜΤΛΚ-Ε87



21 

πρωτοκόλλου και θ αναφορά ότι ΔΙΑΚΙΝΕΙΤΑΙ ΕΚΤΟΣ Ι΢ΙΔΑΣ. Στθ ςυνζχεια το ειςερχόμενο 

διακινείται ςε ζντυπθ μορφι εκτόσ ΡΣ Ι΢ΙΔΑ προσ τουσ αποδζκτεσ. 

           β. Εφόςον τα ζγγραφα τθσ παραγράφου 2α είναι ςυνθμμζνα ςε διαβιβαςτικό ζγγραφο 

ειςάγεται και διακινείται ωσ ειςερχόμενο μόνο το διαβιβαςτικό ζγγραφο, αντιςτοίχωσ δε 

ςτθν περίπτωςθ που ζγγραφα τθσ προθγοφμενθσ παραγράφου πρόκειται να γίνουν 

ςυνθμμζνα ςε εξερχόμενο διαβιβαςτικό ζγγραφο διακινείται και υπογράφεται μόνο το 

ςχετικό διαβιβαςτικό. Στθν περίπτωςθ που ειςάγεται ςτο ΡΣ Ι΢ΙΔΑ το διαβιβαςτικό τίκεται 

ςθμείωςθ ςτο ΡΣ Ι΢ΙΔΑ ότι τα ςυνθμμζνα του διακινοφνται ςε φυςικι μορφι. 

 

 

3. Ζγγραφα που υπογράφονται ατομικά από το προςωπικό του Υπουργείου Εργαςίασ και 

Κοινωνικϊν Υποκζςεων (όπωσ ζγγραφα ςυνυπογραφόμενα από μζλθ επιτροπϊν, πρακτικά 

ςυςκζψεων κ.λπ.) υπογράφονται και διακινοφνται ςε ζντυπθ μορφι ακολουκϊντασ τθ 

διαδικαςία τθσ παραγράφου 2α, ϊςτε να ςυνδζονται με το φυςικό πρόςωπο που τα 

υπογράφει και όχι με τα ςυγκεκριμζνα κακικοντα, για λόγουσ διαςφάλιςθσ του προςωπικοφ 

χαρακτιρα αυτϊν. Εφόςον δεν εμπίπτουν ςτισ περιπτϊςεισ των προθγοφμενων 

παραγράφων, θ περαιτζρω διαχείριςη τζτοιων εγγράφων (όπωσ θ πρωτοκόλλθςθ, χρζωςθ 

και απάντθςθ επί υπθρεςιακϊν αιτιςεων) γίνεται κανονικά μζςω του ΡΣ Ι΢ΙΔΑ, κατόπιν 

ψθφιοποίθςθσ. 
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