
 ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ

   Αριθμ. Φ 10/15657 

Εσωτερ»¼ός ¼ανον»σμός της Ανεξάρτητης Αρχής 
«Συνήγορος του Πολίτη» γ»α την ηλε¼τρον»¼ή δ»-
α¼ίνηση, έ¼δοση ¼α» δ»αχείρ»ση εγγράφων.

  O ΣΥΝΗΓΟΡΟΣ ΤΟΥ ΠΟΛΙΤΗ

  Έχοντας υπόψη:

1. Τις διατάξεις:

α. Του Κανονισμού (ΕΕ) 2016/679 του ΕυρËπαÌκού Κοι-

νοβουλίου και του Συμβουλίου της 27ης Απριλίου 2016 

για την προστασία τËν φυσικών προσώπËν ¯ναντι της 

επεξεργασίας τËν δεδομ¯νËν προσËπικού χαρακτ°ρα 

και για την ελεύθερη κυκλοφορία τËν δεδομ¯νËν αυτών 

και την κατάργηση της οδηγίας 95/46/ΕΚ (Γενικός Κανο-

νισμός για την Προστασία Δεδομ¯νËν),

β. του Κανονισμού (ΕΕ) 2014/910 του ΕυρËπαÌκού Κοι-

νοβουλίου και του Συμβουλίου της 23ης Ιουλίου 2014 

σχετικά με την ηλεκτρονικ° ταυτοποίηση και τις υπη-

ρεσίες εμπιστοσύνης για τις ηλεκτρονικ¯ς συναλλαγ¯ς 

στην εσËτερικ° αγορά και την κατάργηση της οδηγίας 

1999/93/ΕΚ,

γ. του ν. 4624/2019 «Αρχ° Προστασίας Δεδομ¯νËν 

ΠροσËπικού Χαρακτ°ρα, μ¯τρα εφαρμογ°ς του Κανο-

νισμού (ΕΕ) 2016/679 του ΕυρËπαÌκού Κοινοβουλίου και 

του Συμβουλίου της 27ης Απριλίου 2016 για την προστα-

σία τËν φυσικών προσώπËν ¯ναντι της επεξεργασίας 

δεδομ¯νËν προσËπικού χαρακτ°ρα και ενσËμάτËση 

στην εθνικ° νομοθεσία της Οδηγίας (ΕΕ) 2016/680 του 

ΕυρËπαÌκού Κοινοβουλίου και του Συμβουλίου της 27ης 

Απριλίου 2016 και άλλες διατάξεις» (Α’ 137),

δ. του ν. 4727/2020 «Ψηφιακ° Διακυβ¯ρνηση (ΕνσË-

μάτËση στην Ελληνικ° Νομοθεσία της Οδηγίας (ΕΕ) 

2016/2102 και της Οδηγίας (ΕΕ) 2019/1024) - Ηλεκτρο-

νικ¯ς ΕπικοινËνίες (ΕνσËμάτËση στο Ελληνικό Δίκαιο 

της Οδηγίας (ΕΕ) 2018/1972) και άλλες διατάξεις» (Α’ 184).

ε. του ν. 4683/2020 (Α’ 83), με το άρθρο 1 του οποίου 

κυρώθηκε η από 20.03.2020 Πράξη Νομοθετικού Περι-

εχομ¯νου «Κατεπείγοντα μ¯τρα για την αντιμετώπιση 

τËν συνεπειών του κινδύνου διασποράς του κορËνοÌού 

COVID-19, τη στ°ριξη της κοινËνίας και της επιχειρημα-

τικότητας και τη διασφάλιση της ομαλ°ς λειτουργίας της 

αγοράς και της δημόσιας διοίκησης» (Α’ 68),

στ. τËν άρθρËν 12 και 13 του ν. 4325/2015 «Εκδη-

μοκρατισμός της Διοίκησης - Καταπολ¯μηση Γραφειο-

κρατίας και Ηλεκτρονικ° Διακυβ¯ρνηση. Αποκατάσταση 

αδικιών και άλλες διατάξεις» (Α’ 47),

ζ. τËν άρθρËν 25 και 84 του κώδικα κατάστασης Δη-

μόσιËν Πολιτικών Υπαλλ°λËν και Υπαλλ°λËν ΝΠΔΔ 

(ν. 3528/2007, Α’ 26),

η. του κώδικα διοικητικ°ς διαδικασίας» (ν. 2690/1999, 

Α’ 45),

θ. τËν άρθρËν 1 ̄ Ëς 9 του π.δ. 25/2014 «Ηλεκτρονικό 

Αρχείο και Ψηφιοποίηση εγγράφËν» (Α’ 44),

ι. του άρθρου 5 του ν. 3094/2003 «Συν°γορος του Πο-

λίτη και άλλες διατάξεις» (Α’ 10),

ια. της παρ. 7 του άρθρου 2 του ν. 3051/2002 «Συνταγ-

ματικά κατοχυρËμ¯νες ανεξάρτητες αρχ¯ς, τροποποίηση 

και συμπλ°ρËση του συστ°ματος προσλ°ψεËν στο δη-

μόσιο τομ¯α και συναφείς ρυθμίσεις» (Α’ 220), 

ιβ. του ν. 2477/1977 «Συν°γορος του Πολίτη και Σώμα 

ΕπιθεËρητών - Ελεγκτών Δημόσιας Διοίκησης» (Α’ 59),

ιγ. του π.δ. 273/1999 «Κανονισμός λειτουργίας του Συ-

νηγόρου του Πολίτη» (Α’ 229).

2. Τον Κανονισμό ΕπικοινËνίας ΔημοσίËν Υπηρεσιών 

(Κ.Ε.Δ.Υ.) 2007.

3. Την υπό στοιχεία ΥΑΠ/Φ40.4/1/989/10-04-2012 από-

φαση του Υφυπουργού Διοικητικ°ς Μεταρρύθμισης και 

Ηλεκτρονικ°ς Διακυβ¯ρνησης «ΚύρËση Πλαισίου Παρο-

χ°ς Υπηρεσιών Ηλεκτρονικ°ς Διακυβ¯ρνησης» (Β’ 1301).

4. Την υπό στοιχεία ΥΑΠ/Φ.40.4/3/1031/23-04-2012 

απόφαση του Υφυπουργού Διοικητικ°ς Μεταρρύθμισης 

και Ηλεκτρονικ°ς Διακυβ¯ρνησης «Ρυθμίσεις για το Ηλε-

κτρονικό Δημόσιο Έγγραφο» (Β’ 1317).

5. Την υπό στοιχεία ΥΑΠ/Φ.40.4/3/163/07-02-2013 

απόφαση του Υφυπουργού Διοικητικ°ς Μεταρρύθμι-

σης και Ηλεκτρονικ°ς Διακυβ¯ρνησης «Ρυθμίσεις για: 

α) τη διαδικασία και τον τρόπο ηλεκτρονικ°ς επιβεβαί-

Ëσης της λ°ψης και της ασφαλούς χρονοσ°μανσης, 

β) τις προδιαγραφ¯ς και τα πρότυπα του συστ°ματος 

για τη γνËστοποίηση εγγράφËν σε φυσικά πρόσËπα 

° ΝΠΙΔ με χρ°ση ΤΠΕ και γ) την ηλεκτρονικ° διακίνηση 

εγγράφËν μεταξύ φορ¯Ëν του δημόσιου τομ¯α και τËν 

φυσικών προσώπËν ° ΝΠΙΔ» (Β’ 401).

6. Την ανάγκη επικαιροποίησης του πλαισίου διαχεί-

ρισης εγγράφËν εντός της Αρχ°ς λόγË της προμ°θειας, 

εγκατάστασης και παραγËγικ°ς λειτουργίας του ν¯ου Συ-
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στ°ματος Ηλεκτρονικ°ς Διαχείρισης ΕγγράφËν (ΣΗΔΕ), 
με σκοπό τη συμμόρφËση στην κείμενη νομοθεσία περί 
ηλεκτρονικ°ς διακυβ¯ρνησης και την αύξηση της αποτε-
λεσματικότητας και αποδοτικότητας τËν Υπηρεσιών της 
Ανεξάρτητης Αρχ°ς «Συν°γορος του Πολίτη».

7. Το γεγονός ότι, από τις διατάξεις της παρούσας από-
φασης, δεν προκαλείται δαπάνη σε βάρος του κρατικού 
προϋπολογισμού, αποφασίζουμε:

Την ¯κδοση του ακόλουθου εσËτερικού κανονισμού 
της Ανεξάρτητης Αρχ°ς «Συν°γορος του Πολίτη» για την 
ηλεκτρονικ° διακίνηση, ¯κδοση, διαχείριση υπηρεσια-
κών εγγράφËν και αναφορών πολιτών Ëς εξ°ς:

Α. Ορισμοί
Για τους σκοπούς του κανονισμού νοείται Ëς:
1. αριθμός πρËτοκόλλου: ο αριθμός πρËτοκόλλου 

εισερχομ¯νου ° εξερχομ¯νου εγγράφου είναι ο αύξËν 
αριθμός αυτού ανά ¯τος στο συγκεκριμ¯νο σύστημα 
πρËτοκόλλου,

2. διαχειριστ°ς ΣΗΔΕ (Σύστημα Ηλεκτρονικ°ς Διαχεί-
ρισης ΕγγράφËν): ¯χει πρόσβαση σε όλα τα δεδομ¯να 
του συστ°ματος, δημιουργεί και διαμορφώνει τη δομ° 
(χρηστών και οντοτ°τËν) του. Είναι αυτός ο οποίος ¯χει 
τη δυνατότητα να διαχειρίζεται λογαριασμούς χρηστών, 
να δημιουργεί - τροποποιεί - καταργεί Υπηρεσιακ¯ς Μο-
νάδες στο σύστημα, να ενημερώνει την ιεραρχία, να δια-
χειρίζεται ¯γγραφα που για κάποιον λόγο δεν μπορούν 
να τα διαχειριστούν οι άλλοι χρ°στες του συστ°ματος, 
να διαχειρίζεται τα βοηθητικά δεδομ¯να του συστ°ματος 
(κατηγορίες εγγράφËν, είδη εγγράφËν κ.λπ.) και επι-
πλ¯ον να διαχειρίζεται αιτ°ματα τεχνικ°ς υποστ°ριξης 
τËν πολιτών,

3. ηλεκτρονικ° αρχειοθ¯τηση: η δημιουργία και τ°-
ρηση ηλεκτρονικού αρχείου της Αρχ°ς. ΣύμφËνα με το 
άρθρο 4 του π.δ. 25/2014, το ηλεκτρονικό αρχείο της 
Αρχ°ς συγκροτείται από: α) ¯να ° περισσότερα ηλε-
κτρονικά ¯γγραφα °/και, β) ¯να ° περισσότερα σύνολα 
δεδομ¯νËν που είναι οργανËμ¯να μεταξύ τους και χρη-
σιμοποιούνται για την ¯κδοση διοικητικών πράξεËν °/
και, γ) ¯ναν ° περισσότερους ηλεκτρονικούς φακ¯λους 
που περιλαμβάνουν τα ηλεκτρονικά ¯γγραφα είτε αυ-
θύπαρκτα είτε μ¯σα σε άλλους φακ¯λους υποθ¯σεËν με 
κοινό νοηματικό ° λειτουργικό περιεχόμενο,

4. ηλεκτρονικ° διακίνηση εγγράφου: η χρ¯Ëση, 
προώθηση για υπογραφ°, επιστροφ° για διορθώσεις, 
αποστολ° προς εν¯ργεια, κοινοποίηση, γνËστοποίηση 
° διανομ° ενός ηλεκτρονικού εγγράφου, είτε κατά την 
¯κδοση είτε κατά τη διεκπεραίËσ° του,

5. ηλεκτρονικ° σύνταξη-¯κδοση εγγράφου: η διαδικα-
σία δημιουργίας ενός ηλεκτρονικού σχεδίου εγγράφου με 
τη χρ°ση Τεχνολογιών Πληροφορικ°ς και ΕπικοινËνιών 
(ΤΠΕ), που περιλαμβάνει τη σύνταξη, τη διακίνηση, την 
παρακολούθηση, επιβεβαίËση και απόρριψη αλλαγών, 
την προσθ°κη σχολίËν, την οριστικοποίηση με την προ-
σθ°κη ψηφιακ°ς υπογραφ°ς, και τ¯λος την μετατροπ° 
του σε εξερχόμενο με αριθμό πρËτοκόλλου ¯γγραφο,

6. ηλεκτρονικό ακριβ¯ς αντίγραφο: το ηλεκτρονικό 
¯γγραφο που αναπαράγει πιστά το περιεχόμενο ενός 
ηλεκτρονικού σχεδίου και φ¯ρει την ψηφιακ° υπογραφ° 
μόνο του υπεύθυνου δημιουργίας ακριβούς αντιγράφου,

7. ηλεκτρονικό ̄ γγραφο: κάθε μ¯σο, το οποίο χρησιμο-
ποιείται από υπολογιστικό - πληροφοριακό σύστημα, με 
ηλεκτρονικό, μαγνητικό ° άλλο τρόπο, για εγγραφ°, απο-
θ°κευση, παραγËγ° ° αναπαραγËγ° στοιχείËν που δεν 
μπορούν να αναγνËστούν άμεσα, εφόσον το εν λόγË 
περιεχόμενο επιφ¯ρει ̄ ννομες συν¯πειες ° προορίζεται 
° είναι πρόσφορο να αποδείξει γεγονότα που μπορούν 
να ̄ χουν ̄ ννομες συν¯πειες (άρθρο 2 του ν. 4727/2020), 
κι ̄ χει το ίδιο κύρος και αποδεικτικ° ισχύ με τα ̄ γγραφα 
που φ¯ρουν ιδιόχειρη υπογραφ° και σφραγίδα εφόσον: 
α) συντάσσεται από Φορ¯α του Δημόσιου τομ¯α και 
β) φ¯ρει ψηφιακ° υπογραφ° του εξουσιοδοτημ¯νου 
οργάνου, που βασίζεται σε αναγνËρισμ¯νο ψηφιακό 
πιστοποιητικό και δημιουργείται από ασφαλ° διάταξη 
δημιουργίας υπογραφ°ς - ΑΔΔΥ,

8. ηλεκτρονικό σχ¯διο εγγράφου/πρËτότυπο ηλεκτρο-
νικό ̄ γγραφο: το ηλεκτρονικό ̄ γγραφο που φ¯ρει οπËσ-
δ°ποτε την ψηφιακ° υπογραφ° του κατά νόμο εκδότη 
° τελικού υπογράφοντα, καθώς και τυχόν ηλεκτρονικ¯ς 
υπογραφ¯ς από τον συντάκτη του και τους ιεραρχικά 
προÌσταμ¯νους του, (παρ. 4 και 5 του άρθρου 25 του 
ν. 3528/2007),

9. πρËτοκόλληση: η αντιστοίχιση εισερχομ¯νου και 
εξερχομ¯νου εγγράφου με ¯ναν αύξοντα αριθμό (αριθ-
μός πρËτοκόλλου), ώστε στη συν¯χεια να ολοκληρËθεί 
η διεκπεραίËσ° τους (η συγκεκριμ¯νη διαδικασία γίνεται 
αυτόματα από το ΣΗΔΕ),

10. πύλη εισερχόμενËν εγγράφËν: το Τμ°μα Γραμμα-
τειακ°ς Υποστ°ριξης της Διεύθυνσης Γραμματείας της 
Αρχ°ς με υποχρ¯Ëση διαχείρισης εισερχόμενËν ηλε-
κτρονικών εγγράφËν μ¯σË του ΣΗΔΕ, σύμφËνα με τις 
εκάστοτε ισχύουσες οργανËτικ¯ς διατάξεις,

11. πύλη εξερχόμενËν εγγράφËν: το Τμ°μα Γραμμα-
τειακ°ς Υποστ°ριξης της Διεύθυνσης Γραμματείας της 
Αρχ°ς με υποχρ¯Ëση διεκπεραίËσης εξερχόμενËν ηλε-
κτρονικών εγγράφËν μ¯σË του ΣΗΔΕ, περιλαμβανομ¯-
νËν τËν οίκοθεν εγγράφËν, σύμφËνα με τις εκάστοτε 
ισχύουσες οργανËτικ¯ς διατάξεις,

12. ρόλος: τα δικαιώματα πρόσβασης (επίπεδο πρό-
σβασης) ενός χρ°στη του ΣΗΔΕ στα ̄ γγραφα που διακι-
νούνται μ¯σË ΣΗΔΕ, τα οποία εξαρτώνται από τα καθ°κο-
ντα που ασκεί εκ της θ¯σεËς που κατ¯χει ° υπηρετεί είτε 
του ανατίθενται νόμιμα, όπËς από τη συμμ¯τοχ° του σε 
ομάδες εργασίας, ομάδες ειδικών αρμοδιοτ°τËν, κ.λπ.,

13. σύστημα ηλεκτρονικ°ς διαχείρισης εγγράφËν 
(ΣΗΔΕ): το πληροφοριακό σύστημα που χρησιμοποιεί-
ται για την ηλεκτρονικ° πρËτοκόλληση, χρ¯Ëση, ¯κδο-
ση, διεκπεραίËση και αρχειοθ¯τηση τËν ηλεκτρονικών 
εγγράφËν,

14. τελικός υπογραφών του σχεδίου: το φυσικό πρό-
σËπο ° όργανο στον οποίο αν°κει η αρμοδιότητα ¯κ-
δοσης του εγγράφου ° το φυσικό πρόσËπο ° όργανο 
που είναι νόμιμα εξουσιοδοτημ¯νο και το υπογράφει 
ψηφιακά,

15. υπογραφ° εγκεκριμ¯νη ηλεκτρονικ° (ΕΗΥ)/ψηφι-
ακ° (εφεξ°ς ψηφιακ°): προηγμ¯νη ηλεκτρονικ° υπο-
γραφ° που δημιουργείται από Εγκεκριμ¯νη Διάταξη 
Δημιουργίας Υπογραφ°ς (ΕΔΔΥ) και η οποία βασίζεται 
σε εγκεκριμ¯νο πιστοποιητικό ηλεκτρονικ°ς υπογραφ°ς,
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16. υπογραφ° ηλεκτρονικ°: είναι η προσυπογραφ° 
ενός ηλεκτρονικού εγγράφου με τη χρ°ση ΣΗΔΕ,

17. υπογράφËν: το φυσικό πρόσËπο που δημιουρ-
γεί ηλεκτρονικ° υπογραφ° (ευρËπαÌκός κανονισμός 
910/2014),

18. χρ°στης του ΣΗΔΕ: ο χρ°στης που διαθ¯τει λο-
γαριασμό με τον οποίο ¯χει πρόσβαση σε λειτουργίες 
του ΣΗΔΕ.

Β: Πεδίο Εφαρμογ°ς - Εξαιρ¯σεις
1. Ο παρών κανονισμός εφαρμόζεται στην εν γ¯νει δι-

αχείριση εισερχόμενËν και εξερχόμενËν ηλεκτρονικών 
εγγράφËν εντός τËν υπηρεσιών της Ανεξάρτητης Αρχ°ς 
«Συν°γορος του Πολίτη».

Ο παρών κανονισμός ισχύει με την επιφύλαξη τËν κεί-
μενËν διατάξεËν για την προστασία του ατόμου από 
την επεξεργασία δεδομ¯νËν προσËπικού χαρακτ°ρα, 
και ιδίËς τον Γενικό Κανονισμό Προστασίας Δεδομ¯νËν 
της ΕυρËπαÌκ°ς ΈνËσης (Κανονισμός 2016/679, L’ 119/1) 
και τον ν. 4624/2019.

2. Ο παρών κανονισμός δεν εφαρμόζεται στα ̄ γγραφα 
που:

α. δεν συντάσσονται στο πλαίσιο εκτ¯λεσης τËν υπη-
ρεσιακών καθηκόντËν του υπαλλ°λου ° δεν συντάσσο-
νται κατ’ εντολ° προÌστάμενου οργάνου σύμφËνα με το 
άρθρο 25 του ν. 3528/2007 (π.χ. ατομικ¯ς αναφορ¯ς),

β. ¯Ëς και την ¯κδοση του παρόντος κανονισμού, 
παράγονται και διακινούνται εκτός ΣΗΔΕ, είτε γιατί δεν 
δύνανται να διακινηθούν ηλεκτρονικά επί του παρό-
ντος είτε γιατί επιβάλλεται από την κείμενη νομοθεσία 
και τις εγκύκλιες οδηγίες να βρίσκονται σε πρËτότυ-
πη μορφ°, για τα οποία εξακολουθεί να εφαρμόζεται 
η ισχύουσα συμβατικ° μορφ° (¯ντυπη) διαδικασία. 
Πρόκειται για:

i. Συμπλ°ρËση και υποβολ° εντύπËν στο πρόγραμμα 
ΕΡΓΑΝΗ για το προσËπικό με σχ¯ση εργασίας ΙδιËτικού 
Δικαίου, ËφελούμενËν ΟΑΕΔ και ασκούμενËν (πρακτικ° 
άσκηση) στην Αρχ°.

ii. Οριστικοποίηση και υπογραφ° εντύπου ΔΑΥΚ.
iii. Πάσης φύσεËς πρακτικά, όπËς: πρακτικό ορκËμο-

σίας μονίμου προσËπικού, πρακτικά που συντάσσονται 
για την επιλογ° υποψηφίËν για κάλυψη θ¯σεËν μ¯σË 
ΕΣΚ (ν. 4440/2016), για την ανάδειξη μελών Υπηρεσια-
κού Συμβουλίου της Αρχ°ς και της Ειδικ°ς Επιτροπ°ς 
Αξιολόγησης, κατόπιν διεν¯ργειας κλ°ρËσης, καθώς και 
πρακτικά που συντάσσονται στο πλαίσιο διεν¯ργειας 
εκλογών για την ανάδειξη αιρετών εκπροσώπËν τËν 
υπαλλ°λËν στο Υπηρεσιακό Συμβούλιο της Αρχ°ς, πρα-
κτικά επιτροπών διαγËνισμών.

iv. Πάσης φύσεËς συμβάσεις.
v. Πάσης φύσεËς βεβαιώσεις που δεν απαιτούν πρË-

τόκολλο.
vi. Δικαιολογητικά εκκαθάρισης δαπάνης τα οποία 

παράγονται μ¯σË word/excel.
vii. Προσκλ°σεις, εισηγ°σεις, πρακτικά που συντάσ-

σονται στο πλαίσιο λειτουργίας συλλογικών οργάνËν 
της Αρχ°ς.

viii. Εκθ¯σεις αξιολόγησης ειδικού επιστημονικού προ-
σËπικού ° και, σε ειδικ¯ς περιπτώσεις, εκθ¯σεις διοικη-
τικού προσËπικού.

ix. Πάσης φύσεËς αποδεικτικά ̄ γγραφα, όπËς αποδει-
κτικά γνώσης συμπερίληψης σε καταστάσεις υπόχρεËν 
σε ΔΠΚ και ΔΟΣ, αποδεικτικά παραλαβ°ς ° επίδοσης.

x. Υπηρεσιακά σημειώματα ενημερËτικού ° εισηγη-
τικού περιεχομ¯νου για θ¯ματα πάσης φύσεËς αρμοδι-
ότητας Τμ°ματος.

xi. Υπηρεσιακοί φάκελοι προσËπικού: το Τμ°μα Διοίκη-
σης τηρεί, ̄ Ëς και την ̄ κδοση του παρόντος κανονισμού, 
τους υπηρεσιακούς φακ¯λους του προσËπικού σε φυ-
σικ° μορφ° και τους επικαιροποιεί με φυσικά ¯γγραφα.

xii. Έγγραφα προμηθειών.
xiii. Έγγραφα προς αρμόδια για παρακολούθηση εκτ¯-

λεσης εργασιών/υπηρεσιών μονάδα/επιτροπ°.
xiv. Έγγραφα που παράγονται από άλλα πληροφορι-

ακά συστ°ματα.
xv. Έγγραφα που χρ°ζουν εμπιστευτικού πρËτόκολλου.
xvi. Έγγραφα και συνημμ¯να που δεν είναι δυνατό να 

ψηφιοποιηθούν λόγË μορφ°ς, μεγ¯θους ° άλλËν χα-
ρακτηριστικών.

3. Το εγκεκριμ¯νο Πλαίσιο Ασφάλειας Πληροφορια-
κών ΣυστημάτËν, καθώς και το πλαίσιο λειτουργίας τËν 
άλλËν πληροφοριακών συστημάτËν της Ανεξάρτητης 
Αρχ°ς «Συν°γορος του Πολίτη», εξακολουθούν να ισχύ-
ουν και δεν θίγονται από τον παρόντα κανονισμό.

Γ: Ρόλοι
α) Η δημιουργία ενός ν¯ου χρ°στη του ΣΗΔΕ και η 

αφαίρεση του δικαιώματος του χρ°στη ΣΗΔΕ, σχετίζεται 
με την υπηρεσιακ° του κατάσταση και πραγματοποιείται 
από το διαχειριστ° του ΣΗΔΕ κατόπιν σχετικού αιτ°μα-
τος του Τμ°ματος Διοίκησης της Αρχ°ς.

β) Η μετατροπ° ° αφαίρεση ενός ρόλου ενός χρ°στη, 
στο ΣΗΔΕ, σχετίζεται με τα υπηρεσιακά καθ°κοντα του 
χρ°στη και πραγματοποιείται από το διαχειριστ° του 
ΣΗΔΕ κατόπιν σχετικού αιτ°ματος από το Συν°γορο 
του Πολίτη, τον Διευθυντ° και του ΠροÌστάμενους τËν 
ΤμημάτËν.

γ) Η δημιουργία ν¯Ëν °/και προσËρινών ρόλËν, 
όπËς ομάδες ειδικών αρμοδιοτ°τËν, ομάδες εργασίες 
και ειδικοί χρ°στες στο ΣΗΔΕ, πραγματοποιείται από το 
διαχειριστ° του ΣΗΔΕ κατόπιν σχετικού αιτ°ματος του 
αρμόδιου όργανού.

Δ: Εισερχόμενα ¯γγραφα- Διαχείριση
1. Πύλη και Τρόποι εισόδου εισερχομ¯νËν:
α. Ως πύλη εισερχομ¯νËν ορίζεται το Τμ°μα Γραμμα-

τειακ°ς Υποστ°ριξης της Διεύθυνσης Γραμματείας της 
Ανεξάρτητης Αρχ°ς «Συν°γορος του Πολίτη.

β. Τα ̄ γγραφα εισ¯ρχονται στην υπηρεσία σε ηλεκτρο-
νικ° ° ¯ντυπη μορφ° με τους ακόλουθους τρόπους:

i) μ¯σË της ηλεκτρονικ°ς πλατφόρμας υποβολ°ς ανα-
φορών πολιτών,

ii) μ¯σË ταχυδρομείου,
iii) με ιδιόχειρη κατάθεση.
γ. Τα ̄ γγραφα που εισ¯ρχονται στην υπηρεσία σε ̄ ντυ-

πη μορφ° ψηφιοποιούνται με τη χρ°ση σαρËτών και 
στη συν¯χεια το ¯ντυπο υλικό αρχειοθετείται.

2) ΠρËτοκόλληση:
Τα εισερχόμενα ηλεκτρονικά ¯γγραφα πρËτοκολ-

λούνται από υπαλλ°λους του Τμ°ματος Γραμματειακ°ς 
Υποστ°ριξης της Αρχ°ς.
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3. Είδη εγγράφËν:
Τα εισερχόμενα ¯γγραφα διακρίνονται σε:
i) υπηρεσιακά: τα υπηρεσιακά ¯γγραφα, μετά την 

πρËτοκόλλησ° τους, δρομολογούνται αυτόματα στον 
Διευθυντ° Γραμματείας, ο οποίος προβαίνει στη χρ¯Ëση 
τËν εγγράφËν στις αρμόδιες υπηρεσιακ¯ς μονάδες, ακο-
λούθËς ο αρμόδιος προÌστάμενος προβαίνει αντίστοιχα 
στη χρ¯Ëση τËν εγγράφËν στον αρμόδιο υπάλληλο,

ii) αναφορ¯ς πολιτών: η αναφορά του πολίτη κατα-
χËρίζεται στο σύστημα Ëς εισερχόμενο ¯γγραφο και 
δρομολογείται στον Αρμόδιο Κύκλο ° Ομάδα Ειδικ°ς 
Αρμοδιότητας. ΑκολούθËς ο Συν°γορος ° ο Βοηθός Συ-
ν°γορος χρεώνει την αναφορά σε Ειδικό Επιστ°μονα (ΕΕ) 
για τη διερεύνησ° της,

iii) σχετικά ¯γγραφα αναφορών: τα εισερχόμενα σχε-
τικά αναφοράς πρËτοκολλούνται και συσχετίζονται με 
την αρχικ° αναφορά.

Ε. Εξερχόμενα ¯γγραφα/Διαχείριση
1. Πύλη εξερχομ¯νËν και διεκπεραίËση:
Α) Ως πύλη εξερχομ¯νËν ορίζεται το Τμ°μα Γραμμα-

τειακ°ς Υποστ°ριξης της Διεύθυνσης Γραμματείας της 
Ανεξάρτητης Αρχ°ς «Συν°γορος του Πολίτη».

Β) Τα ¯γγραφα εξ¯ρχονται από την Υπηρεσία σε ηλε-
κτρονικ° μορφ° ° ̄ ντυπη με τους ακόλουθους τρόπους:

i) ηλεκτρονικά μ¯σË του ίδιου του ΣΗΔΕ
ii) μ¯σË ταχυδρομείου
2. ΠρËτοκόλληση και Δημιουργία Ακριβούς Αντιγρά-

φου:
Τα εξερχόμενα ¯γγραφα μετά την ψηφιακ° υπογρα-

φ° του ηλεκτρονικού σχεδίου εγγράφου από τον τελικό 
υπογράφοντα λαμβάνoυν αυτόματα αριθμό πρËτοκόλ-
λου και μετατρ¯πονται σε εξερχόμενο. Στη συν¯χεια, 
προËθούνται μ¯σË του ΣΗΔΕ στο Τμ°μα Γραμματειακ°ς 
Υποστ°ριξης, το οποίο και δημιουργεί το ηλεκτρονικό 
ακριβ¯ς αντίγραφο αυτού προκειμ¯νου αυτό να διακι-
νηθεί στους αποδ¯κτες του.

3. Το φυσικό ακριβ¯ς αντίγραφο ενός ηλεκτρονικού 
εγγράφου μπορεί να χρησιμοποιηθεί απευθείας για δι-
ακίνηση, χËρίς επικύρËση, όταν:

- ̄ χει δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυβερν°σεËς °
- ¯χει αναρτηθεί στη Διαύγεια °
- °δη περι¯χει ¯γχρËμη εικόνα της φυσικ°ς σφρα-

γίδας της Υπηρεσίας και της φυσικ°ς υπογραφ°ς του 
αρμόδιου για τη δημιουργία ακριβών αντιγράφËν. Στις 
πρώτες δύο περιπτώσεις, το φυσικό ακριβ¯ς αντίγραφο 
πρ¯πει να περιλαμβάνει σε εμφαν¯ς σημείο το τεύχος, 
τον αριθμό και τη χρονιά ¯κδοσης του ΦΕΚ ° τον ΑΔΑ, 
αντίστοιχα. Κατά τα λοιπά, εφαρμόζονται οι διατάξεις 
του εκάστοτε ισχύοντος Κώδικα Διοικητικ°ς Διαδικασίας 
για τα αντίγραφα εγγράφËν.

4. Ο ¯λεγχος της αυθεντικότητας τËν ψηφιακών υπο-
γραφών ενός ηλεκτρονικού εγγράφου ° της χρονοσ°-
μανσ°ς τους δεν μπορεί να πραγματοποιηθεί μ¯σË του 
ΣΗΔΕ. Για την πραγματοποίηση του σχετικού ελ¯γχου, 
απαιτείται λ°ψη του ηλεκτρονικού εγγράφου στον το-
πικό σταθμό εργασίας του χρ°στη του ΣΗΔΕ.

5. Ανάρτηση σε ΔΙΑΥΓΕΙΑ/ΚΗΜΔΗΣ:
Αναφορικά με ¯γγραφα που πρ¯πει να αναρτηθούν 

στο σύστημα ΔΙΑΥΓΕΙΑ/ΚΗΜΔΗΣ, ο συντάκτης, κατά 
την καταχώρισ° τους στο ΣΗΔΕ, επιλ¯γει το είδος της 
απόφασης. ΑκολούθËς, με την υπογραφ° του τελικώς 
υπογράφοντα, το ¯γγραφο αναρτάται στη Διαύγεια/
ΚΗΜΔΗΣ και, εκτός από τον αριθμό πρËτοκόλλου, λαμ-
βάνει αυτόματα και Αριθμό Διαδικτυακ°ς Ανάρτησης/
Μητρώου (ΑΔΑ/ΑΔΑΜ).

ΣΤ. Αρχειοθ¯τηση Ηλεκτρονικών ΕγγράφËν
1. Αρχειοθ¯τηση:
Μετά την ολοκλ°ρËση της διερεύνησης τËν αναφο-

ρών ° τη διεκπεραίËση τËν υπηρεσιακών εγγράφËν όλα 
τα ηλεκτρονικά ̄ γγραφα και ο ηλεκτρονικός φάκελος της 
αναφοράς αρχειοθετούνται από τον χρ°στη του ΣΗΔΕ 
που τα ¯χει χρεËθεί.

β. Ζητ°ματα, όπËς, η δημιουργία ατομικών φακ¯λËν 
αρχειοθ¯τησης ανά χρ°στη του ΣΗΔΕ με ¯γγραφα και 
υποθ¯σεις που ̄ χει χειριστεί ο ίδιος, η δημιουργία κεντρι-
κών φακ¯λËν αρχειοθ¯τησης ανά τμ°μα, κύκλο δραστη-
ριότητας ° ομάδα ειδικ°ς αρμοδιότητας, η δημιουργία 
θεματικών φακ¯λËν αρχειοθ¯τησης καθώς και η τ°ρηση 
λοιπών κανόνËν ευρετηρίασης, διευθετούνται με βάση τις 
υπηρεσιακ¯ς ανάγκες και τη συν°θη πρακτικ° της Αρχ°ς.

2. Αναφορά, Υπηρεσιακά ¯γγραφα -Επαναφορά από 
Αρχειοθ¯τηση:

Εάν για οποιοδ°ποτε λόγο μία αναφορά πολίτη ° ¯να 
υπηρεσιακό ̄ γγραφο ̄ χει αρχειοθετηθεί από το χρ°στη 
του και ο ίδιος ° ο προÌστάμενός του επιθυμεί να υλο-
ποι°σει περαιτ¯ρË εν¯ργειες σε αυτό, τη δυνατότητα 
επαναφοράς αυτού από την κατάσταση αρχειοθ¯τησης, 
σε ενεργ° κατάσταση, ¯χει μόνο ο εκάστοτε ιεραρχικά 
ΠροÌστάμενος °/και η μονάδα γραμματειακ°ς υποστ°-
ριξης του συντάκτη του εγγράφου.

Ζ. Ο παρών εσËτερικός κανονισμός δύναται να τρο-
ποποιείται με την ¯κδοση νεότερης απόφασης του Συ-
νηγόρου του Πολίτη.

Ο παρών εσËτερικός κανονισμός να δημοσιευθεί στην 
Εφημερίδα της Κυβερν°σεËς. 

 Αθ°να, 23 Μαρτίου 2022

Ο Συν°γορος 
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