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ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑ

	          ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ

	ΔΗΜ.  ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ ΑΠΟΚ/ΣΗΣ

	  ΓΕΝ. Δ/ΝΣΗ ΤΟΠΙΚΗΣ ΑΥT/ΣΗΣ

	Δ/ΝΣΗ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ & ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΟΤΑ

	ΤΜΗΜΑ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ & ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΟΤΑ

	Αθήνα, 31 Ιουλίου 2007

	Αριθ. Πρωτ.: 43981 


	Ταχ. Δ/νση:
	Σταδίου  27

	Ταχ. Κώδικας:
	101 83 – ΑΘΗΝΑ

	Εισηγητής:
	Κίμων Σιδηρόπουλος

	Τηλέφωνα:
	210- 3744342

	Αριθ. Fax:

 
	210- 3744383                   

	ΠΡΟΣ:
	Τις Περιφέρειες της Χώρας 

	
	α) κκ. Γενικούς Γραμματείς

β) Δ/νσεις Αυτ/σης και Αποκ/σης, έδρας

γ) Δ/νσεις Τοπ. Αυτ/σης και Δ/σης, νομών


ΕΓΚΥΚΛΙΟΣ: 50
ΘΕΜΑ:. Τίτλοι υπηρεσιών και σφραγίδες των ΟΤΑ α΄ και β΄ βαθμού, καθώς και των νπδδ και ιδρυμάτων αυτών.
ΣΧΕΤ.: Η αριθμ. 37/ 2000 εγκύκλιός μας.
Με αφορμή το γεγονός ότι η υπηρεσία μας έχει γίνει αποδέκτης παραπόνων πολιτών, αλλά και ερωτημάτων δήμων, κοινοτήτων, νομαρχιακών αυτοδιοικήσεων, αναφορικά με το ορθό τρόπο αναγραφής των τίτλων της κάθε υπηρεσίας (προμετωπίδα εγγράφου) και των σφραγίδων τους, και σε συνέχεια της ανωτέρω σχετικής εγκυκλίου μας, σας γνωρίζουμε τα ακόλουθα.

Η δομή των διοικητικών εγγράφων καθορίζεται λεπτομερώς στον «Κανονισμό Επικοινωνίας Δημοσίων Υπηρεσιών» (ΚΕΔΥ), ο οποίος είναι προσβάσιμος στο δικτυακό τόπο www.gspa.gr (στη διαδρομή Δημόσια Διοίκηση/ Οργάνωση).
Σύμφωνα με τον Κανονισμό αυτό η δομή των διοικητικών εγγράφων διακρίνεται στα ακόλουθα μέρη: 
· Προμετωπίδα 
· Κύριο Κείμενο
· Υπογραφές 
· Σφραγίδα 
· Συνημμένα 
· Παραρτήματα 

Στην παρούσα εγκύκλιο εφιστούμε την προσοχή σας στην Προμετωπίδα και στην Σφραγίδα που χρησιμοποιούνται στα έγγραφα των ΟΤΑ α΄ και β΄ βαθμού, καθώς και των νπδδ και ιδρυμάτων αυτών. 
Α.  Προμετωπίδα 
Η προμετωπίδα περιλαμβάνει:

Α) τα στοιχεία επικοινωνίας του εκδότη, στο άνω αριστερό τμήμα των εγγράφων ή των φακέλων αλληλογραφίας, που περιλαμβάνουν:
Αα) το πλήρες όνομα της Υπηρεσίας του αποστολέα 

Αβ) την πλήρη ταχυδρομική Διεύθυνση της υπηρεσίας του αποστολέα

Αγ) το όνομα του συντάκτη για πληροφορίες

Αδ) τον αριθμό τηλεφώνου του συντάκτη 

Αε) τον αριθμό της συσκευής τηλεομοιοτυπίας του συντάκτη ή της υπηρεσίας

Αστ) τη διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου του συντάκτη ή της υπηρεσίας
Β. το βαθμό ασφαλείας (πχ. «Εμπιστευτικό»)

Γ. το βαθμό προτεραιότητας (πχ. «Επείγον»)

Δ. το χρόνο διατήρησης του εγγράφου στο αρχείο

Ε. τον τόπο και τη χρονολογία έκδοσης του εγγράφου

ΣΤ. τον αριθμό πρωτοκόλλου
Ζ. τους αποδέκτες

Ζα) τους «Αποδέκτες προς ενέργεια»

Ζβ) τους «Αποδέκτες Προς Κοινοποίηση»
Ζγ) την Εσωτερική Διανομή

Ζδ) τον Πίνακα Διανομής

Η. την περιγραφή του θέματος

Θ. την αναφορά των σχετικών 

Ειδικότερα, αναφορικά με τη σύνταξη στον τίτλο του εγγράφου της διοικητικής δομής του ΟΤΑ α΄ και β΄ βαθμού, καθώς και του νπδδ και ιδρύματος αυτού, που εμπεριέχονται στο στοιχείο υπό Αα) ανωτέρω, σας γνωρίζουμε τα εξής:
Α. Έγγραφα των ΟΤΑ α΄ βαθμού και των νπδδ και ιδρυμάτων αυτών 
· Το έμβλημα της Ελληνικής Δημοκρατίας


· Ελληνική Δημοκρατία

· Όνομα Νομού
· Όνομα Δήμου/ Κοινότητας, όπως αυτό έχει επισήμως καθιερωθεί
· Επωνυμία νπδδ/ ιδρύματος, όπως αυτή έχει εγκριθεί. 
Οι δήμοι και οι Κοινότητες μπορούν να κάνουν χρήση, στη θέση του εμβλήματος της Ελληνικής Δημοκρατίας, σήματος δηλωτικού του χώρου που αποτελεί τη διοικητική τους περιφέρεια, εφόσον αυτό έχει εγκριθεί σύμφωνα με τη διαδικασία που προβλέπεται στις διατάξεις του άρθρου 9, παρ. 2 ΚΔΚ (ν. 3463/ 2006, Α΄114). Εάν ο δήμος ή η κοινότητα κάνει χρήση εγκεκριμένου σήματος, τότε και τα νπδδ και ιδρύματα αυτού, υποχρεωτικά, κάνουν χρήση του ιδίου σήματος. Το συγκεκριμένο σήμα, όμως, δεν τίθεται στη σφραγίδα των υπηρεσιών αυτών, όπως εκτίθεται ειδικότερα στο Κεφάλαιο Β΄κατωτέρω.
Β. Έγγραφα των ΟΤΑ β΄ βαθμού και των νπδδ και ιδρυμάτων αυτών
· Το έμβλημα της Ελληνικής Δημοκρατίας


· Ελληνική Δημοκρατία

· Όνομα Νομαρχιακής Αυτοδιοίκησης/ Ενιαίας Νομαρχιακής Αυτοδιοίκησης/ Ενιαίας Νομαρχιακής Αυτοδιοίκησης και ακολουθεί το όνομα του Νομαρχιακού Διαμερίσματος
· Επωνυμία νπδδ/ ιδρύματος, όπως αυτή έχει εγκριθεί. 

Β. Σφραγίδα
Α. Σφραγίδα των ΟΤΑ α΄ βαθμού και των νπδδ και ιδρυμάτων αυτών
Η σφραγίδα των Δήμων και Κοινοτήτων ορίζεται στη διάταξη του άρθρου 9, παρ. 1 ΚΔΚ, και είναι μελανού χρώματος και αποτελείται από τρεις ομόκεντρους κύκλους, από τους οποίους ο εξωτερικός έχει διάμετρο 0,04 μ.  Στον εσωτερικό κύκλο τίθεται το έμβλημα της Ελληνικής Δημοκρατίας, σύμφωνα με το άρθρο 2 του ν. 48/1975 (Φ.Ε.Κ. Α’ 108 ). Στο δεύτερο κύκλο αναγράφεται με κεφαλαία γράμματα το όνομα του Δήμου ή Κοινότητας και στον εξωτερικό οι λέξεις «ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑ» και «ΝΟΜΟΣ ..................» την οποία ακολουθεί το όνομα του νομού στον οποίο ανήκει ο Δήμος ή η Κοινότητα. 

Οι δήμοι και οι Κοινότητες που κάνουν χρήση σήματος δηλωτικού του χώρου που αποτελεί τη διοικητική τους περιφέρεια, σύμφωνα με τη διαδικασία που προβλέπεται στις διατάξεις του άρθρου 9, παρ. 2 ΚΔΚ, δεν μπορούν να θέσουν στη θέση του εμβλήματος της Ελληνικής Δημοκρατίας στη σφραγίδα, το σήμα αυτό, παρά μόνο στα έγγραφα και τους φακέλους αλληλογραφίας. 

Τον ίδιο τύπο σφραγίδας κάνει χρήση και το νπδδ και το ίδρυμα του ΟΤΑ α΄ βαθμού, επισημαίνουμε, όμως, ότι στο δεύτερο κύκλο μετά το όνομα του Δήμου ή της Κοινότητας, ακολουθεί η εγκεκριμένη επωνυμία του νπδδ ή του ιδρύματος. 

Β. Σφραγίδα των ΟΤΑ β΄ βαθμού και των νπδδ και ιδρυμάτων αυτών
Η σφραγίδα της Ν.Α. αποτελείται από τρεις επάλληλους και ομόκεντρους κύκλους, από τους οποίους ο εξωτερικός έχει διάμετρο 0,04 μ. Στον εσωτερικό κύκλο τίθεται το έμβλημα της Ελληνικής Δημοκρατίας, σύμφωνα με το άρθρο 2 του Ν. 48/1975 (Φ.Ε.Κ. 108 Α'), στο δεύτερο κύκλο αναγράφεται με κεφαλαία γράμματα το όνομα της Ν.Α. και στον εξωτερικό οι λέξεις "ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑ", σύμφωνα με τη διάταξη του άρθρου 2 ΚΝΑ (πδ 30/ 1996, Α΄21). Προκειμένου για Νομαρχιακά Διαμερίσματα, το όνομα τους θα ακολουθεί αυτό της Διευρυμένης/ Ενιαίας Νομαρχιακής Αυτοδιοίκησης. 
Τον ίδιο τύπο σφραγίδας κάνει χρήση και το νπδδ και το ίδρυμα του ΟΤΑ β΄ βαθμού, επισημαίνουμε, όμως, ότι στο δεύτερο κύκλο μετά το όνομα του Δήμου ή της Κοινότητας, ακολουθεί η εγκεκριμένη επωνυμία του νπδδ ή του ιδρύματος. 
Στην παρούσας εγκύκλιο επισυνάπτεται παράρτημα με πρότυπα ανά περίπτωση έγγραφα. 
Κατόπιν των ανωτέρω η αριθμ. 37/ 2000 εγκύκλιός μας παύει να ισχύει.
Παρακαλούμε να κοινοποιήσετε την παρούσα εγκύκλιο στους ΟΤΑ α΄ και β΄ βαθμού της περιφέρειάς σας και να λάβουν γνώση όλες οι υπηρεσίες αυτών, καθώς και τα νπδδ και τα ιδρύματά τους.

Την εγκύκλιο μπορείτε να την αναζητήσετε και στον δικτυακό τόπο του ΥΠΕΣΔΔΑ:  www.ypes.gr. 









Ο ΥΦΥΠΟΥΡΓΟΣ









Αθανάσιος Νάκος

ΚΟΙΝΟΠΟΙΗΣΗ
1. ΥΠΕΣΔΔΑ

Γεν. Γραμματεία Δημόσιας Διοίκησης και Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης

Δ/νση Απλούστευσης Διαδικασιών και Παραγωγικότητας

Βασ. Σοφίας 15

ΤΚ 106 74- ΑΘΗΝΑ

2. Κ. Αναστάσιο Ταμπίτσικα

Κύπρου 71, Κυψέλη

ΤΚ 112 56- ΑΘΗΝΑ

ΕΣΩΤΕΡΙΚΗ ΔΙΑΝΟΜΗ

1. Γραφείο Υπουργού
(επί του αριθμ. 2884/ 13.6.2007 σχετικού)
2. Γραφείο Υφυπουργού

3. Γραφείο Γεν. Γραμματέα

4. Όλες τις Δ/νσεις του Υπουργείου

(με την παράκληση προς τη Δ/νση Μηχ/σης & ΗΕΣ 

να την αναρτήσει στο 

δικτυακό τόπο του ΥΠΕΣΔΔΑ)

5. Δ/νση Οργάνωσης και Λειτουργίας ΟΤΑ
   Τμήμα Οργάνωσης και Λειτουργίας ΟΤΑ
ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ

Α. Έγγραφα ΟΤΑ α΄ βαθμού

1. Έγγραφα Δήμων


Ελληνική Δημοκρατία

Νομός

Δήμος

2. Έγγραφα Κοινοτήτων


Ελληνική Δημοκρατία

Νομός

Κοινότητα

3. Έγγραφα νπδδ Δήμων


Ελληνική Δημοκρατία

Νομός
Δήμος

Βρεφονηπιακός Σταθμός Δήμου…
Β. Έγγραφα ΟΤΑ β΄ βαθμού

4. Έγγραφα Ν.Α.


Ελληνική Δημοκρατία

Νομαρχιακή Αυτοδιοίκηση
5. Έγγραφα Νομαρχιακού Διαμερίσματος


Ελληνική Δημοκρατία

Ενιαία Νομαρχιακή Αυτοδιοίκηση

Νομαρχιακό Διαμέρισμα

6. Έγγραφα νπδδ Ν.Α.


Ελληνική Δημοκρατία

Νομαρχιακή Αυτοδιοίκηση

Επωνυμία νπδδ
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