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ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΟ ΑΝΤΙΓΡΑΦΟ 

Εντός της εταιρείας ο κάτοχος είναι υπεύθυνος για την φύλαξη και κατάλληλη 
διατήρηση. Κάθε αλλαγή στο όνοµα ή θέση του κατόχου πρέπει να γνωστοποιείται 
άµεσα έτσι ώστε να γίνουν οι κατάλληλες διορθώσεις. 

Η πνευµατική ιδιοκτησία του παρόντος κειµένου ανήκει στην ALTEC ABEE.  

Η ALTEC ABEE δεν φέρει καµία νοµική ευθύνη από την χρήση του παρόντος 
κειµένου, εκτός και αν έχει αναληφθεί από την εταιρεία συµβατική υποχρέωση 
σχετικά µε την χρήση του και τις πληροφορίες που περιλαµβάνονται σε αυτό. 
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1  Ε ι σ α γωγή                                                  

1.1 Επιτελική Σύνοψη 

Το παρόν εγχειρίδιο χρήσης λογισµικού πρόκειται να χρησιµοποιηθεί:  

• Από κάθε ενδιαφερόµενο για το υποσύστηµα ο οποίος µπορεί να χρησιµοποιήσει το τµήµα 2 
(Επισκόπηση) για µια γρήγορη αναφορά στα περιεχόµενα του παρόντος εγχειριδίου χρήσης.  

• από τους χειριστές (operators) του υποσυστήµατος Αυτοδιοίκησης (A09) οι οποίοι θα 
αναφέρονται κυρίως στο τµήµα 4 (Οδηγίες Χρήστη) 

• από τον διαχειριστή του υποσυστήµατος (System Administrator) ο οποίος θα αναφέρεται 
κυρίως στα τµήµατα 3 και 6 . 

• από τον υπεύθυνο συντήρησης του υποσυστήµατος (maintenance personnel) για την 
εγκατάσταση  ο οποίος θα αναφέρεται κυρίως στο τµήµα 3 (Εγκατάσταση). 

1.2 Σκοπός Εγγράφου  

Ο σκοπός του εγχειριδίου χρήσης λογισµικού είναι να βοηθήσει τον χρήστη να 
λειτουργήσει και να συντηρήσει (Operation and Maintenance) το υποσύστηµα Αυτοδιοίκησης 
(A09). 

1.3 Παραποµπές - Σχετικά  

α/α Έγγραφο Παράγραφος Τίτλος Εφαρµ
ογή Αναφ. 

1] Quality 

1.1] ISO 9001     

1.2] U-PD Quality Manual  4.xx    

1.3] 

ESA PSS-05-0 

(Issue 2 1991) 

ESA Software Engineering 
Standards 

5.4.3 The Software User 
Manual x  

 Appendix C 
C.5 SUM Table of contents   
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1.4] 

ESA PSS-05-03 

(Issue 1 Oct 91)  

Guide to the Software 
Detailed Design and 
Production Phase 

Chapter 6 The Software User 
Manual x  

 

1.4 Τρόπος Χρήσης του Εγγράφου  

Το παρόν  εγχειρίδιο (SUM) περιλαµβάνει τρεις βασικές ενότητες και τα Παραρτήµατα. 

Οι Ενότητες είναι: 

• Η Επισκόπηση (Overview) που περιέχει τη διαδικασία που περιγράφεται από το Λογισµικό και 
µε ποιόν τρόπο υποστηρίζεται αυτή από το Λογισµικό. Επίσης, παρουσιάζει τι χρειάζεται να 
παρέχει ο χρήστης στο Λογισµικό.  

• Η Εγκατάσταση (Installation) περιγράφει τις διαδικασίες για την ενεργοποίηση του 
λογισµικού στο Μηχάνηµα-Στόχος  

• Οι Οδηγίες (Instruction) παρέχουν, για κάθε εργασία:  
− Μια λειτουργική περιγραφή (what the task will achieve) 
− Προειδοποιήσεις (Do’s and don’t’s) 
− Παραµέτρους, που περιλαµβάνουν: 

(α) Απαιτούµενες 

(β) Προαιρετικές  

(γ) Προεπιλογές (Default options) 

− ∆ιαδικασίες, που περιλαµβάνουν:  

(α) Αρχική Εγκατάσταση και Εκκίνηση (Setup and initialisation) 

(β) Λειτουργίες εισαγωγής δεδοµένων (Input operations) 

(γ) Αναµενόµενα Αποτελέσµατα (What results to expect) 

− Πιθανά σφάλµατα και αιτίες (what to do when things go wrong) 

 

Τα Παραρτήµατα περιλαµβάνουν 

•  Μηνύµατα Λάθους (Error Messages) και διαδικασίες επανάκτησης (recovery procedures). 
Περιγράφονται όλα τα µηνύµατα λάθους. 
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2  Επ ι σ κ όπηση   

(OVERVIEW) 

Οι λειτουργίες που υποστηρίζει το υποσύστηµα Αυτοδιοίκησης (A09) είναι: 

1. Ο.Τ.Α 
2. Μελέτη Έργου Ο.Τ.Α 
3. Προσφυγές 
4. Αναφορές / Καταγγελίες / Αιτήµατα πολιτών 
5. Εκθέσεις 

Στο κείµενο που ακολουθεί θα περιγραφούν αναλυτικά οι διαδικασίες που υποστηρίζονται 
από το σύστηµα, µε τη σειρά που πρέπει να ενεργήσει ο χρήστης για να ολοκληρώσει τις 
ενέργειες του. 
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3  Ε γ κα τ άσ τ αση  

(Installation) 

Οι εµπλεκόµενοι µε την εκτέλεση των Εφαρµογών ρόλοι µπορούν να ταξινοµηθούν σε τρεις 
κατηγορίες: 

 

a) Καθήκοντα ∆ιαχειριστή (Administrator) που µπορεί να καθορίζει τα δικαιώµατα εκτέλεσης 
µίας Εφαρµογής από µία Οργανωτική Μονάδα και παραµετροποιεί τους συγκεκριµένους 
χρήστες (ή οµάδες χρηστών)  σε σχέση µε τους εµπλεκόµενους Ρόλους. 

b) ∆ικαιώµατα Υπευθύνων Χρηστών που µπορούν να εκτελέσουν τα ενεργά σενάρια χρήσης 
µε λήψη αποφάσεων 

c) ∆ικαιώµατα απλών Χρηστών που περιορίζονται στο να έχουν το δικαίωµα να 
ενηµερωθούν για τα καταχωρηµένα στοιχεία. 

d) ∆ικαιώµατα δηµιουργίας Εκθέσεων και Εκτυπώσεων που µπορούν να είναι διακριτά χωρίς 
να αποκλείεται να δοθεί η δυνατότητα στους (a), (b) και (c) να δοθεί, από τον (a). 

Όπως ορίζεται και στο έγγραφο SUIG διατίθενται δύο τρόποι εκτέλεσης των 
Εφαρµογών: 

i) Σαν Java Applet, τρόπος εκτέλεσης που επιτρέπει να µη γίνεται τοπική εγκατάσταση 
βιβλιοθηκών κλάσεων. 

ii) Μέσω του Java Web Start που δεν πρόκειται µεν για thin client αλλά επιτρέπει να γίνεται 
αυτόµατο deployment και η ταχύτητα εκτέλεσης να βελτιστοποιηθεί. 

Σε επίπεδο µηχανής Client µπορεί να χρησιµοποιηθεί ένας Web Browser (MS Explorer 
6, Netscape 6.5, Mozilla 1.6, Opera 7, ή νεώτερες εκδόσεις) µε τις εξής προϋποθέσεις: 

• Η συµβατική υποχρέωση δεν καλύπτει παλαιές µηχανές και εγγυάται ασφαλή 
λειτουργία σε Windows (έκδοση 2000, XP, ή νεώτερη), Linux (Redhat, Suse, 
Mandrake), Unix (Solaris, HP-UX, AIX). 

• Η µηχανή του client πρέπει να είναι java-enabled µε έκδοση 1.4.2 του JRE (Java 
Runtime Environment) ή νεώτερη 

• Πρέπει να έχει γίνει ενεργοποίηση της Java (applets, Java Web Start) στον 
χρησιµοποιούµενο Web Browser του Client. 
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4  Οδηγ ί ε ς   

(INSTRUCTIONS) 

Το Υ/Σ Αυτοδιοίκησης αποτελείται από τις παρακάτω λειτουργίες. 
 
• Ο.Τ.Α 

o ∆ιαχείριση 
o Ιεραρχική εµφάνιση 
o Εγκύκλιοι Ο.Τ.Α 
o Έργα Ο.Τ.Α 

 
• Μελέτη έργου Ο.Τ.Α 
• Προσφυγές 
• Αναφορές / Καταγγελίες / Αιτήµατα Πολιτών 
• Εκθέσεις 
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4.1 ∆ιαχείριση Ο.Τ.Α 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο διαχείριση των Ο.Τ.Α και εκτελείται από την 
επιλογή: Ο.Τ.Α-> ∆ιαχείριση. 

Αρχικά ο χρήστης βλέπει την κατάσταση των Ο.Τ.Α. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης. Τα πλήκτρα είναι τα εξής: 

1. Μετακίνηση στην επόµενη εγγραφή  
2. Μετακίνηση στην τελευταία εγγραφή  
3. Μετακίνηση στην προηγούµενη εγγραφή  
4. Μετακίνηση στην πρώτη εγγραφή  

Υπάρχει επίσης η ενηµέρωση του χρήστη για τον αριθµό της εγγραφής που βρίσκεται ο 
χρήστης και για τον αριθµό των εγγραφών που υπάρχουν. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών 
πατώντας το κουµπί  που βρίσκεται στο πάνω µέρος της. Εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη , 
στην οποία ο χρήστης εισάγει τα πεδία , τους τελεστές (λογικός όρος) και τις τιµές που επιθυµεί. 
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Όταν ολοκληρωθεί η συµπλήρωση µπορεί να πατήσει το κουµπί «Εύρεση» για να 
εκτελεστεί το φιλτράρισµα των εγγραφών διαφορετικά το κουµπί «Ακύρωση». Πατώντας το 
κουµπί «Καθαρισµός» δίνεται η δυνατότητα του καθαρισµού των φίλτρων. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Ο.Τ.Α». ∆εν έχει όµως την δυνατότητα σ’ αυτή την περίπτωση να εισάγει µία εγγραφή 
(πατώντας το πλήκτρο εισαγωγής ) ή να διαγράψει (πατώντας το πλήκτρο της διαγραφής ). 
Τέλος ο χρήστης µπορεί να ανανεώσει τις εγγραφές της οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να 
αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και να εκτυπώσει τις εγγραφές που 
υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι λειτουργίες που περιγράφηκαν 
προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε το πάτηµα µίας επιλογής στο 
αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του υποσυστήµατος) , και είναι διαθέσιµες 
ανάλογα µε τις απαιτήσεις του υποσυστήµατος. 

Η οθόνη διαχείρισης των στοιχείων των Ο.Τ.Α παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 
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Ο χρήστης δεν µπορεί να διαχειριστεί τα Ο.Τ.Α γιατί η κωδικοποίηση προκύπτει από το 
Υπουργείο Εσωτερικών. 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Κωδικός Ο.Τ.Α Ενηµερώνεται αυτόµατα. 

Περιγραφή Ο.Τ.Α Ενηµερώνεται αυτόµατα. 

Νοµός Ενηµερώνεται αυτόµατα. 

 

Επικοινωνία 
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Για την διαχείριση της επικοινωνίας απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 ∆ιεύθυνση Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

∆ήµαρχος Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Τηλέφωνο Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Fax Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Web address Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Email Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

 

Περιουσιακά στοιχεία 

 

Για την διαχείριση των περιουσιακών στοιχείων απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Θέµα  Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Είδος περιουσιακού 
στοιχείου 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 
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αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Τρόπος απόκτησης  Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Ηµ/νία απόκτησης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Κόστος Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Επιχορήγηση Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Αριθµός Πρωτοκόλλου Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ηµ/νία Πρωτοκόλλου Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Θέµα Επιχορήγησης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

 

Αποφάσεις ορίων 

 

Για την διαχείριση των αποφάσεων ορίων απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Πρωτόκολλα απόφασης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 
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Ηµ/νία απόφασης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη.  

Προηγούµενα όρια   Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη.  

Ισχύοντα όρια Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

 

Εκλογικές αναµετρήσεις 

 

Για την διαχείριση των εκλογικών αναµετρήσεων απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Ηµ/νία Εκλογικής 
Αναµέτρησης 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ψήφισαν Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη.  

Έγκυρα   Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη.  

Λευκά / Άκυρα Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 



 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΩΝ Φορέας: ΥΠΕΣ∆∆Α 

Έργο: ΟΠΣΠ 
Σύµβαση: 2010.013 

Εγχειρίδιο Χρήσης Λογισµικού Ηµεροµ: 27/12/2005 
Έκδοση: 1.0 

 

ΟΠΣΠ_2010.013_SP2_Α09.SUM_V1.0.doc  Σελίδα 16 

 

Υποψήφιος  Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ψήφοι Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ποσοστό Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

 

Προσωπικό 

 

Για την διαχείριση του προσωπικού απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Επώνυµο Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Όνοµα Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Αρ.Μητρώου Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ηµ/νία γέννησης Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Φύλο Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

∆ιεύθυνση κατοικίας Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

∆ιεύθυνση εργασίας Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 
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Εκπαίδευση Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Φορέας απασχόλησης Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Ειδικότητα  Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Ηµ/νία πρόσληψης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Βαθµός Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Πλαίσιο απασχόλησης Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

 

Στην υπο-ενότητα Προσωπικό ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να πληροφορηθεί για την 
Κατανοµή του Προσωπικού χρησιµοποιώντας τη λειτουργία «Κατανοµή Προσωπικού Ο.Τ.Α» 
(αφού την επιλέξει πατώντας το βελάκι  που βρίσκεται στο κάτω µέρος της σελίδας) 
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Αιρετά όργανα 

 

Για την διαχείριση των αιρετών οργάνων απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Ηµ/νία έναρξης θητείας Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ηµ/νία λήξης θητείας Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 

∆ιάρκεια θητείας Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Στοιχεία επικοινωνίας Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Φ.Ε.Κ Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 
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Ο χρήστης επιλέγοντας την σύνθεση που θέλει, και µε διπλό κλικ του ποντικιού ή µε δεξί 
πλήκτρο στο ποντίκι , µπορεί να τις διαχειριστεί (για ενηµέρωση ή διαγραφή), στην εισαγωγή 
πατά δεξί πλήκτρο στο ποντίκι και «Νέα εγγραφή». 

 

Για την διαχείριση των αιρετών οργάνων απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Επώνυµο (Σύνθεση 
συµβουλίου) 

Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Όνοµα (Σύνθεση 
συµβουλίου) 

Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ιδιότητα (Σύνθεση 
συµβουλίου) 

Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Ηµ/νία έναρξης θητείας 
(Σύνθεση συµβουλίου) 

Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη.  

Ηµ/νία λήξης θητείας 
(Σύνθεση συµβουλίου) 

Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη.  

∆ιεύθυνση κατοικίας 
(Σύνθεση συµβουλίου) 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

∆ιεύθυνση εργασίας 
(Σύνθεση συµβουλίου) 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Τηλέφωνα (Σύνθεση 
συµβουλίου) 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 
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Faxes (Σύνθεση 
συµβουλίου) 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Email Address (Σύνθεση 
συµβουλίου) 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

 

Επίσης εµφανίζονται στοιχεία, χωρίς δυνατότητα µεταβολής, των υπο-ενοτήτων: 

Χαρακτηριστικά 

 

 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Πληθυσµός Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 

Έκταση Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 

∆ηµ.∆ιαµερίσµατα Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 

Κάτοικοι (ανά 
Τετραγωνικό Χιλιόµετρο) 

Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 
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Κοινωνικές Υποδοµές 

 

 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Περιγραφή Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 

Μέτρηση Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 
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Οικονοµικά στοιχεία 

 

 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Συνολικός Π/Υ Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 

Ετήσιος Π/Υ Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 

∆άνεια  Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 

Έτος Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 
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Επιχειρήσεις 

 

 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Ο.Τ.Α και νοµικά 
πρόσωπα 

Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 

Επωνυµία Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 

Υποχρεωτική εκπαίδευση Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 

∆ευτεροβάθµια 
εκπαίδευση 

Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 

ΑΕΙ / ΤΕΙ Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 

Μεταπτυχιακά / 
∆ιδακτορικά 

Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 
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Ιστορικότητα 

 

 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Ονοµασία Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 

Ηµ/νία µεταβολής Αυτόµατη εµφάνιση από το σύστηµα. 

 

 

4.1.1 Λειτουργική Περιγραφή  

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 

Η εισαγωγή, διαγραφή και ενηµέρωση εγγραφής µπορούν επίσης να γίνουν 
πατώντας δεξί κλικ στη λίστα εγγραφών και επιλέγοντας την κατάλληλη λειτουργία. 

Στην µεταβολή ο χρήστης πρέπει να βρει τον Ο.Τ.Α., και στην συνέχεια να αλλάξει 
όλα τα πεδία πλην του Κωδικού , ∆ήµου , Νοµού , των πεδίων της υπο-ενότητας 
«Χαρακτηριστικά» , των πεδίων της υπο-ενότητας «Κοινωνικές Υποδοµές» , των πεδίων 
της υπο-ενότητας «Οικονοµικά Στοιχεία» και των πεδίων της υπο-ενότητας 
«Επιχειρήσεις». 
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4.1.2 Προειδοποιήσεις  

• Αιρετά Όργανα 

Έλεγχος της Ηµεροµηνίας Έναρξης Θητείας ως προς την Ηµεροµηνία Λήξης 
Θητείας ( εάν µεγαλύτερη τότε εµφανίζεται µήνυµα «Ηµεροµηνία Έναρξης Θητείας 
οργάνου µεγαλύτερη της Ηµεροµηνίας Λήξης Θητείας»). 

Έλεγχος υπέρβασης ορίων της ηµεροµηνίας έναρξης µε την αντίστοιχη 
ηµεροµηνία του Συλλογικού οργάνου ( εάν επιτύχει ο έλεγχος εµφανίζεται µήνυµα «Οι 
Ηµεροµηνίες Έναρξης / Λήξης σύνθεσης , είναι εκτός ορίων των αντίστοιχων του 
Συλλογικού οργάνου». 

Έλεγχος της Ηµεροµηνίας Έναρξης Θητείας του µέλους ως προς την Ηµεροµηνία 
Λήξης Θητείας ( εάν µεγαλύτερη τότε εµφανίζεται µήνυµα «Ηµεροµηνία Έναρξης 
Θητείας δηµοτικών / κοινοτικών συµβουλίων µεγαλύτερη της Ηµεροµηνίας Λήξης 
Θητείας»). 

Έλεγχος υπέρβασης ορίων της ηµεροµηνίας λήξης µε την αντίστοιχη ηµεροµηνία 
του Συλλογικού οργάνου ( εάν επιτύχει ο έλεγχος εµφανίζεται µήνυµα «Οι 
Ηµεροµηνίες Έναρξης / Λήξης σύνθεσης , είναι εκτός ορίων των αντίστοιχων του 
Συλλογικού οργάνου». 
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4.2 Ιεραρχική εµφάνιση Ο.Τ.Α 

Ο χρήστης όταν επιλέξει τον Ο.Τ.Α. που επιθυµεί µε διπλό πάτηµα του ποντικιού, θα 
πληροφορηθεί µε τα στοιχεία του όπως στη διαδικασία ∆ιαχείριση Ο.Τ.Α. 
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4.3 Έργα Ο.Τ.Α 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη διαχείριση των Έργων Ο.Τ.Α και εκτελείται 
από την επιλογή: Ο.Τ.Α ->Έργα Ο.Τ.Α. 

Αρχικά ο χρήστης βλέπει την κατάσταση των Ο.Τ.Α.  

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης. Τα πλήκτρα είναι τα εξής: 

1. Μετακίνηση στην επόµενη εγγραφή  
2. Μετακίνηση στην τελευταία εγγραφή  
3. Μετακίνηση στην προηγούµενη εγγραφή  
4. Μετακίνηση στην πρώτη εγγραφή  

Υπάρχει επίσης η ενηµέρωση του χρήστη για τον αριθµό της εγγραφής που βρίσκεται ο 
χρήστης και για τον αριθµό των εγγραφών που υπάρχουν. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών 
πατώντας το κουµπί  που βρίσκεται στο πάνω µέρος της. Εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη , 
στην οποία ο χρήστης εισάγει τα πεδία , τους τελεστές (λογικός όρος) και τις τιµές που επιθυµεί. 
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Όταν ολοκληρωθεί η συµπλήρωση µπορεί να πατήσει το κουµπί «Εύρεση» για να 
εκτελεστεί το φιλτράρισµα των εγγραφών διαφορετικά το κουµπί «Ακύρωση». Πατώντας το 
κουµπί «Καθαρισµός» δίνεται η δυνατότητα του καθαρισµού των φίλτρων. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Έργα Ο.Τ.Α». Επίσης έχει την δυνατότητα να εισάγει µία εγγραφή πατώντας το 
πλήκτρο εισαγωγής  ή να διαγράψει πατώντας το πλήκτρο της διαγραφής . Τέλος ο 
χρήστης µπορεί να ανανεώσει τις εγγραφές της οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να 
αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και να εκτυπώσει τις εγγραφές που 
υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι λειτουργίες που περιγράφηκαν 
προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε το πάτηµα µίας επιλογής στο 
αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του υποσυστήµατος) , και είναι διαθέσιµες 
ανάλογα µε τις απαιτήσεις του υποσυστήµατος. 

Η οθόνη διαχείρισης των στοιχείων των Έργων Ο.Τ.Α παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 
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Για την διαχείριση των Έργων Ο.Τ.Α απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία : 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Νοµός Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Ο.Τ.Α Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Κωδικός έργου Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη.  

Κωδικός έργου 
υπηρεσίας επίβλεψης 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη.  

Περιγραφή έργου Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 
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Χαρακτηριστικά έργου 

 

Για την διαχείριση των χαρακτηριστικών του έργου απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία : 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Είδος έργου Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Κατηγορία έργου Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Έργο που ανήκει Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 
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αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Φορέας Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Επιβλέπουσα υπηρεσία Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Ανάδοχος Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη (όταν το έργο 
έχει ανάδοχο) . Υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που 

ενεργοποιείται πατώντας . 

Κοινοπραξία Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη (όταν το έργο 
έχει κοινοπραξία). Υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που 

ενεργοποιείται πατώντας . 

Ηµ/νία σύµβασης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη.  

Τόπος δηµοπράτησης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη.  

∆ηµοπρατούσα αρχή Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη.  

Πρόγραµµα  Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Υποπρόγραµµα Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Μέτρο Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Υποµέτρο Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Προβλεπόµενη ηµ/νία 
έναρξης 

Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Προβλεπόµενη ηµ/νία 
πέρατος 

Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ηµ/νία έναρξης Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 
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Ηµ/νία πέρατος Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Κατάσταση  Ενηµερώνεται αυτόµατα από την φάση του έργου. 

Σχόλια Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ο χρήστης όταν επιλέξει «Χρηµατοδότηση» θα έχει την πληροφορία για τις πηγές 
χρηµατοδότησης του έργου. 

 

Ο χρήστης επιλέγοντας την χρηµατοδότηση που θέλει, και µε διπλό κλικ του ποντικιού ή 
µε δεξί πλήκτρο στο ποντίκι , µπορεί να τις διαχειριστεί (για ενηµέρωση ή διαγραφή), στην 
εισαγωγή πατά δεξί πλήκτρο στο ποντίκι και «Νέα εγγραφή». 

 

Για την διαχείριση των πηγών χρηµατοδότησης του έργου απαιτούνται τα παρακάτω 
στοιχεία : 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Πηγή (Χρηµατοδότηση) Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 
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Φάσεις 

 

Για την διαχείριση των φάσεων του έργου απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία : 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Φάση έργου Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Προβλεπόµενη ηµ/νία 
έναρξης 

Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ηµ/νία έναρξης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Προβλεπόµενη ηµ/νία 
λήξης 

Υποχρεωτική καταχώρηση από τον χρήστη.  

Ηµ/νία λήξης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Προϋπολογισµός Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ο χρήστης όταν επιλέξει «Στάδια» θα έχει την πληροφορία για τα στάδια της φάσης του 
έργου. 
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Ο χρήστης επιλέγοντας την χρηµατοδότηση που θέλει, και µε διπλό κλικ του ποντικιού ή 
µε δεξί πλήκτρο στο ποντίκι , µπορεί να τις διαχειριστεί (για ενηµέρωση ή διαγραφή), στην 
εισαγωγή πατά δεξί πλήκτρο στο ποντίκι και «Νέα εγγραφή». 

 

Για την διαχείριση των Χρηµατοδοτήσεων του έργου απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Σχόλιο (Στάδια) Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 
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Εµπλεκόµενοι φορείς 

 

Για την διαχείριση των εµπλεκόµενων φορέων του έργου απαιτούνται τα παρακάτω 
στοιχεία : 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Φορέας Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Αρµοδιότητα  Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 
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Ταµειακός προϋπολογισµός 

 

Για την διαχείριση του ταµειακού προϋπολογισµού του έργου απαιτούνται τα παρακάτω 
στοιχεία : 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Ηµ/νία Πληρωµής Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Προβλεπόµενη Ηµ/νία 
Πληρωµής 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ποσό πληρωµής Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ποσοστό 
προϋπολογισµού 

Υπολογίζεται αυτόµατα. 

Ποσό προϋπολογισµού Υπολογίζεται αυτόµατα. 

Αρ. Τιµολογίου Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ηµ/νία Τιµολογίου Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

ΑΦΜ Αναδόχου Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ηµ/νία εντάλµατος Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Αριθµός εντάλµατος Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 
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Αρ.Πιστοποίησης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ηµ/νία Πιστοποίησης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Σχόλια Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

 

Οικονοµικά στοιχεία 

 

Για την διαχείριση των οικονοµικών στοιχείων του έργου απαιτούνται τα παρακάτω 
στοιχεία : 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Οικονοµικό έτος Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Αρχικός Προϋπολογισµός Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ενηµερωµένος 
Προϋπολογισµός 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Αναθεωρήσεις Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Απόφαση ψήφισης 
πιστώσεων 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Επιλέγοντας  «Πηγές Χρηµατοδότησης» εµφανίζεται: 
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Ο χρήστης επιλέγοντας την χρηµατοδότηση που θέλει, και µε διπλό κλικ του ποντικιού ή µε δεξί 
πλήκτρο στο ποντίκι , µπορεί να τις διαχειριστεί (για ενηµέρωση ή διαγραφή), στην εισαγωγή 
πατά δεξί πλήκτρο στο ποντίκι και «Νέα εγγραφή». 

 

Για την διαχείριση των χρηµατοδοτήσεων του έργου απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 
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Πηγή χρηµατοδότησης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Πίστωση Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Όριο πληρωµών Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Συνολική εγκεκριµένη 
πίστωση 

Υπολογίζεται αυτόµατα και εµφανίζεται στο κάτω µέρος της 
λίστας εγγραφών των Πηγών Χρηµατοδότησης. 

Συνολικό εγκεκριµένο 
όριο πληρωµών 

Υπολογίζεται αυτόµατα και εµφανίζεται στο κάτω µέρος της 
λίστας εγγραφών των Πηγών Χρηµατοδότησης. 

 

Προϋπολογισµός 

 

Για την διαχείριση του προϋπολογισµού του έργου απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία : 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Κατηγορία δαπάνης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Προέλευση πιστώσεων Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Προβλεπόµενη ηµ/νία 
έναρξης 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 
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Προβλεπόµενη ηµ/νία 
πέρατος 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ποσό Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Φ.Π.Α. Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ποσό Φ.Π.Α. Υπολογίζεται αυτόµατα από το σύστηµα. 

Συνολικό Ποσό Υπολογίζεται αυτόµατα από το σύστηµα. 

Σχόλια Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

 

Κινήσεις έργου 

 

Για την διαχείριση των κινήσεων του έργου απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία : 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Τύπος κίνησης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Αριθµός Πρωτοκόλλου Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Ηµ/νία Πρωτοκόλλου Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 
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4.3.1 Λειτουργική Περιγραφή  

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 

Η εισαγωγή, διαγραφή και ενηµέρωση εγγραφής µπορούν επίσης να γίνουν 
πατώντας δεξί κλικ στη λίστα εγγραφών και επιλέγοντας την κατάλληλη λειτουργία. 

Στην µεταβολή ο χρήστης πρέπει να βρει τον Ο.Τ.Α, και στην συνέχεια να αλλάξει όλα 
τα πεδία πλην του Νοµού , Κωδικού Έργου και του Ο.Τ.Α. 

Στην διαγραφή πρέπει ο χρήστης να είναι εξουδιοτηµένος. ∆εν επιτρέπεται η 
διαγραφή έργου στην περίπτωση που έχουν καταχωρηθεί «Φάσεις». 

 

4.3.2 Προειδοποιήσεις 

• Χαρακτηριστικά έργου 

Όταν έχουν καταχωρηθεί σε ένα έργο Ανάδοχος και Κοινοπραξία εµφανίζεται το 
µήνυµα «∆εν µπορείτε να καταχωρίσετε ανάδοχο και κοινοπραξία µαζί.» 

• Φάσεις έργου 

Όταν οι ηµεροµηνίες έναρξης ή λήξης της φάσης του έργου είναι εκτός ορίων των 
αντίστοιχων ηµεροµηνιών του έργου εµφανίζεται το µήνυµα «Οι ηµεροµηνίες 
έναρξης / λήξης , είναι εκτός ορίων ηµεροµηνιών έργου.» 

• Ταµειακός Προϋπολογισµός 

Όταν η ηµεροµηνία πληρωµής είναι εκτός ορίων των ηµεροµηνιών του έργου 
εµφανίζεται το µήνυµα «Οι ηµεροµηνία πληρωµής , είναι εκτός ορίων ηµεροµηνιών 
έργου.» 

• Προϋπολογισµός έργου 

Όταν οι προβλεπόµενες ηµεροµηνίες έναρξης ή λήξης του προϋπολογισµού είναι 
εκτός ορίων των αντίστοιχων ηµεροµηνιών του έργου εµφανίζεται το µήνυµα «Οι 
ηµεροµηνίες έναρξης / λήξης , είναι εκτός ορίων των ηµεροµηνιών έργου.» 
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4.3.3 ∆ιαδικασίες  

Για την αναζήτηση του αριθµού πρωτοκόλλου υπάρχει η λειτουργία «Αναζήτηση 
Πρωτοκόλλου» η οποία ενεργοποιείται επιλέγοντας τη (πατώντας το βελάκι  στο κάτω 
µέρος της σελίδας). 

 

Ο χρήστης βάζει τα κριτήρια µε τα οποία θέλει να κάνει την αναζήτηση και πατά το 
πλήκτρο «Αναζήτηση». Το Υ/Σ Πρωτοκόλλου του επιστρέφει τις εγγραφές που ικανοποίησαν 
τα κριτήρια του. Επιλέγοντας την εγγραφή που επιθυµεί και πατώντας «Αποδοχή» συνδέει την 
δειγµατοληψία µε το πρωτόκολλο. 
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4.4 Μελέτη Έργου Ο.Τ.Α 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη διαχείριση των προσφυγών και την πορεία 
τους και εκτελείται από την επιλογή: Μελέτη Έργου Ο.Τ.Α 

Αρχικά ο χρήστης βλέπει την κατάσταση των Μελετών των Έργων. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης. Τα πλήκτρα είναι τα εξής: 

1. Μετακίνηση στην επόµενη εγγραφή  
2. Μετακίνηση στην τελευταία εγγραφή  
3. Μετακίνηση στην προηγούµενη εγγραφή  
4. Μετακίνηση στην πρώτη εγγραφή  

Υπάρχει επίσης η ενηµέρωση του χρήστη για τον αριθµό της εγγραφής που βρίσκεται ο 
χρήστης και για τον αριθµό των εγγραφών που υπάρχουν. 
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Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών 
πατώντας το κουµπί  που βρίσκεται στο πάνω µέρος της. Εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη , 
στην οποία ο χρήστης εισάγει τα πεδία , τους τελεστές (λογικός όρος) και τις τιµές που επιθυµεί. 

  

Όταν ολοκληρωθεί η συµπλήρωση µπορεί να πατήσει το κουµπί «Εύρεση» για να 
εκτελεστεί το φιλτράρισµα των εγγραφών διαφορετικά το κουµπί «Ακύρωση». Πατώντας το 
κουµπί «Καθαρισµός» δίνεται η δυνατότητα του καθαρισµού των φίλτρων. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «∆ιαχείριση Μελέτης έργου». Επίσης έχει την δυνατότητα να εισάγει µία εγγραφή 
πατώντας το πλήκτρο εισαγωγής  ή να διαγράψει πατώντας το πλήκτρο της διαγραφής . 
Τέλος ο χρήστης µπορεί να ανανεώσει τις εγγραφές της οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να 
αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και να εκτυπώσει τις εγγραφές που 
υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι λειτουργίες που περιγράφηκαν 
προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε το πάτηµα µίας επιλογής στο 
αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του υποσυστήµατος) , και είναι διαθέσιµες 
ανάλογα µε τις απαιτήσεις του υποσυστήµατος. 

Η οθόνη διαχείρισης των στοιχείων της Μελέτης Έργου παρουσιάζει την παρακάτω 
µορφή: 
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Για την διαχείριση των Μελετών απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Νοµός 

 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Ο.Τ.Α Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Κωδικός µελέτης   Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη.  

Κωδικός µελέτης 
υπηρεσίας επίβλεψης 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Περιγραφή µελέτης Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη.  

 

Υποχρεωτικές είναι και οι καταχωρήσεις κάποιων στοιχείων υπο-ενοτήτων. 

Χαρακτηριστικά Μελέτης 
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Για την διαχείριση των χαρακτηριστικών απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Κατηγορία µελέτης 

 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Επιβλέπουσα υπηρεσία  Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Μελετητής   Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  
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Ηµ/νία σύµβασης Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Τόπος δηµοπράτησης Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη.  

∆ηµοπρατούσα αρχή Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

Πρόγραµµα Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Υποπρόγραµµα Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Μέτρο Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Υποµέτρο Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Προβλεπόµενη ηµ/νία 
έναρξης 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Προβλεπόµενη ηµ/νία 
πέρατος 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Ηµ/νία έναρξης Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

Ηµ/νία πέρατος Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

Κατάσταση  Αλλάζει αυτόµατα από τις «Φάσεις» 

Σχόλια Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

Ο χρήστης όταν επιλέξει «Χρηµατοδότηση» θα έχει την πληροφορία για τις πηγές 
χρηµατοδότησης του έργου. 
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Ο χρήστης επιλέγοντας την χρηµατοδότηση που θέλει, και µε διπλό κλικ του ποντικιού ή 
µε δεξί πλήκτρο στο ποντίκι , µπορεί να τις διαχειριστεί (για ενηµέρωση ή διαγραφή), στην 
εισαγωγή πατά δεξί πλήκτρο στο ποντίκι και «Νέα εγγραφή». 

 

Για την διαχείριση των πηγών χρηµατοδότησης του έργου απαιτούνται τα παρακάτω 
στοιχεία : 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Πηγή (Χρηµατοδότηση) Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 
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Φάσεις 

 

Για την διαχείριση των φάσεων του έργου απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία : 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Φάση έργου 

 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Προβλεπόµενη ηµ/νία 
έναρξης 

Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

Ηµ/νία έναρξης Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

Προβλεπόµενη ηµ/νία 
λήξης 

Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

Ηµ/νία λήξης Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη.  
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Προϋπολογισµός Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

Σχόλιο (Στάδια) Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

 

 Κινήσεις 

 

Για την διαχείριση των κινήσεων του έργου απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία : 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Τύπος κίνησης 

 

Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Αριθµός Πρωτοκόλλου Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

Ηµ/νία Πρωτοκόλλου Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

 



 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΩΝ Φορέας: ΥΠΕΣ∆∆Α 

Έργο: ΟΠΣΠ 
Σύµβαση: 2010.013 

Εγχειρίδιο Χρήσης Λογισµικού Ηµεροµ: 27/12/2005 
Έκδοση: 1.0 

 

ΟΠΣΠ_2010.013_SP2_Α09.SUM_V1.0.doc  Σελίδα 51 

 

Οικονοµικά στοιχεία 

 

Για την διαχείριση των οικονοµικών στοιχείων του έργου απαιτούνται τα παρακάτω 
στοιχεία : 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Αρχικός Προϋπολογισµός 

 

Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη.  

Ενηµερωµένος 
Προϋπολογισµός 

 

Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

Απόφαση ψήφισης 
πιστώσεων 

Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

Οικονοµικό Έτος Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

 

Επιλέγοντας  «Πηγές Χρηµατοδότησης» εµφανίζεται: 
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Ο χρήστης επιλέγοντας την χρηµατοδότηση που θέλει, και µε διπλό κλικ του ποντικιού ή µε δεξί 
πλήκτρο στο ποντίκι , µπορεί να τις διαχειριστεί (για ενηµέρωση ή διαγραφή), στην εισαγωγή 
πατά δεξί πλήκτρο στο ποντίκι και «Νέα εγγραφή». 

 

Για την διαχείριση των χρηµατοδοτήσεων του έργου απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 
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Πηγή χρηµατοδότησης Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Πίστωση Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Όριο πληρωµών Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Συνολική εγκεκριµένη 
πίστωση 

Υπολογίζεται αυτόµατα και εµφανίζεται στο κάτω µέρος της 
λίστας εγγραφών των Πηγών Χρηµατοδότησης. 

Συνολικό εγκεκριµένο 
όριο πληρωµών 

Υπολογίζεται αυτόµατα και εµφανίζεται στο κάτω µέρος της 
λίστας εγγραφών των Πηγών Χρηµατοδότησης. 

 

 

4.4.1  Λειτουργική Περιγραφή  

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή.  

Η εισαγωγή, διαγραφή και ενηµέρωση εγγραφής µπορούν επίσης να γίνουν 
πατώντας δεξί κλικ στη λίστα εγγραφών και επιλέγοντας την κατάλληλη λειτουργία. 

Στην µεταβολή ο χρήστης µπορεί να αλλάξει όλα τα πεδία πλην του Νοµού , Ο.Τ.Α. , 
Κωδικού µελέτης , Κωδικού µελέτης υπηρεσίας επίβλεψης και Περιγραφής µελέτης. 

Στην διαγραφή πρέπει ο χρήστης να είναι εξουδιοτηµένος. ∆εν επιτρέπεται η 
διαγραφή έργου στην περίπτωση που έχουν καταχωρηθεί  «Κινήσεις» και «Φάσεις». 

4.4.2 ∆ιαδικασίες  

Για την αναζήτηση του αριθµού πρωτοκόλλου υπάρχει η λειτουργία «Αναζήτηση 
Πρωτοκόλλου» η οποία ενεργοποιείται επιλέγοντας τη (πατώντας το βελάκι  στο κάτω 
µέρος της σελίδας). 
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Ο χρήστης βάζει τα κριτήρια µε τα οποία θέλει να κάνει την αναζήτηση και πατά το 
πλήκτρο «Αναζήτηση». Το Υ/Σ Πρωτοκόλλου του επιστρέφει τις εγγραφές που ικανοποίησαν 
τα κριτήρια του. Επιλέγοντας την εγγραφή που επιθυµεί και πατώντας «Αποδοχή» συνδέει την 
δειγµατοληψία µε το πρωτόκολλο. 
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4.5 Εγκύκλιοι Ο.Τ.Α 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη διαχείριση των εγκυκλίων των Ο.Τ.Α και 
εκτελείται από την επιλογή: Ο.Τ.Α ->Εγκύκλιοι Ο.Τ.Α 

Αρχικά ο χρήστης βλέπει την κατάσταση των εγκυκλίων. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης. Τα πλήκτρα είναι τα εξής: 

1. Μετακίνηση στην επόµενη εγγραφή  
2. Μετακίνηση στην τελευταία εγγραφή  
3. Μετακίνηση στην προηγούµενη εγγραφή  
4. Μετακίνηση στην πρώτη εγγραφή  

Υπάρχει επίσης η ενηµέρωση του χρήστη για τον αριθµό της εγγραφής που βρίσκεται ο 
χρήστης και για τον αριθµό των εγγραφών που υπάρχουν. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών 
πατώντας το κουµπί  που βρίσκεται στο πάνω µέρος της. Εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη , 
στην οποία ο χρήστης εισάγει τα πεδία , τους τελεστές (λογικός όρος) και τις τιµές που επιθυµεί. 
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Όταν ολοκληρωθεί η συµπλήρωση µπορεί να πατήσει το κουµπί «Εύρεση» για να 
εκτελεστεί το φιλτράρισµα των εγγραφών διαφορετικά το κουµπί «Ακύρωση». Πατώντας το 
κουµπί «Καθαρισµός» δίνεται η δυνατότητα του καθαρισµού των φίλτρων. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Εγκύκλιοι». Επίσης έχει την δυνατότητα να εισάγει µία εγγραφή πατώντας το πλήκτρο 
εισαγωγής  ή να διαγράψει πατώντας το πλήκτρο της διαγραφής . Τέλος ο χρήστης µπορεί 
να ανανεώσει τις εγγραφές της οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν 
διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη 
πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για 
όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής 
οθόνης (λειτουργίες του υποσυστήµατος) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 

Ο χρήστης πρέπει πρώτα να συµπληρώσει τα στοιχεία που βρίσκονται στην πρώτη 
ενότητα. Όταν το πεδίο «Ενέργειες» έχει την τιµή «Απάντηση» , τότε προχωράει στην δεύτερη 
ενότητα «Απαντήσεις στις Εγκυκλίους». Εκεί καταχωρούνται οι νοµοί στους οποίους θα σταλεί η 
Εγκύκλιος. Αυτόµατα εµφανίζονται οι Ο.Τ.Α. του νοµού, για κάθε νοµό που καταχωρούµε στην 
δεύτερη ενότητα. Το τελευταίο βήµα , είναι η επιλογή των Ο.Τ.Α. που απάντησαν στην εγκύκλιο 
(η επιλογή γίνεται πατώντας µε το ποντίκι στην ένδειξη). Πρέπει να δοθεί προσοχή στην 
διαχείριση των νοµών (δεύτερη ενότητα) , γιατί ο χρήστης εάν αλλάξει κάποιον, τότε θα χάσει 
και τις επιλογές που έχει κάνει στην Τρίτη ενότητα. 

Η οθόνη διαχείρισης των στοιχείων των Εγκυκλίων παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 
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Για την διαχείριση των Εγκυκλίων απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Αριθµός εγκυκλίου Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη.  

Αριθµός Πρωτοκόλλου Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη.  

Ηµ/νία Πρωτοκόλλου   Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη.  

Θέµα   Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη.  

Ενέργειες   Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 
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αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . 

Νοµός (Απαντήσεις στις 
Εγκυκλίους) 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Ο.Τ.Α (Απαντήσεις στις 
Εγκυκλίους) 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας . Ο 
χρήστης θα µπορεί να µαρκάρει τους Ο.Τ.Α. που έχουν 
απαντήσει στην συγκεκριµένη εγκύκλιο. 

  

4.5.1 Λειτουργική Περιγραφή  

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή.  

Η εισαγωγή, διαγραφή και ενηµέρωση εγγραφής µπορούν επίσης να γίνουν 
πατώντας δεξί κλικ στη λίστα εγγραφών και επιλέγοντας την κατάλληλη λειτουργία. 

Στην µεταβολή ο χρήστης µπορεί να αλλάξει όλα τα πεδία. 

Στην διαγραφή πρέπει ο χρήστης να είναι εξουδιοτηµένος. ∆εν επιτρέπεται η 
διαγραφή έργου στην περίπτωση που έχουν καταχωρηθεί εγγραφές «Πορείας». 
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4.6 Προσφυγές 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη διαχείριση των προσφυγών και την πορεία 
τους και εκτελείται από την επιλογή: Προσφυγές 

Αρχικά ο χρήστης βλέπει την κατάσταση των Προσφυγών. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης. Τα πλήκτρα είναι τα εξής: 

1. Μετακίνηση στην επόµενη εγγραφή  
2. Μετακίνηση στην τελευταία εγγραφή  
3. Μετακίνηση στην προηγούµενη εγγραφή  
4. Μετακίνηση στην πρώτη εγγραφή  

Υπάρχει επίσης η ενηµέρωση του χρήστη για τον αριθµό της εγγραφής που βρίσκεται ο 
χρήστης και για τον αριθµό των εγγραφών που υπάρχουν. 
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Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών 
πατώντας το κουµπί  που βρίσκεται στο πάνω µέρος της. Εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη , 
στην οποία ο χρήστης εισάγει τα πεδία , τους τελεστές (λογικός όρος) και τις τιµές που επιθυµεί. 

  

Όταν ολοκληρωθεί η συµπλήρωση µπορεί να πατήσει το κουµπί «Εύρεση» για να 
εκτελεστεί το φιλτράρισµα των εγγραφών διαφορετικά το κουµπί «Ακύρωση». Πατώντας το 
κουµπί «Καθαρισµός» δίνεται η δυνατότητα του καθαρισµού των φίλτρων. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «∆ιαχείριση Προσφυγών». Επίσης έχει την δυνατότητα να εισάγει µία εγγραφή 
πατώντας το πλήκτρο εισαγωγής  ή να διαγράψει πατώντας το πλήκτρο της διαγραφής . 
Τέλος ο χρήστης µπορεί να ανανεώσει τις εγγραφές της οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να 
αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και να εκτυπώσει τις εγγραφές που 
υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι λειτουργίες που περιγράφηκαν 
προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε το πάτηµα µίας επιλογής στο 
αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του υποσυστήµατος) , και είναι διαθέσιµες 
ανάλογα µε τις απαιτήσεις του υποσυστήµατος. 

Η οθόνη διαχείρισης των στοιχείων των Προσφυγών παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 
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Για την διαχείριση των Προσφυγών απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Νοµός 

 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Φορέας Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Ο.Τ.Α   Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη (µόνο στην 
περίπτωση που ο φορέας είναι πολεοδοµία). Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Θέµα   Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Στοιχεία υποβάλλοντος Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Αριθµός Πρωτοκόλλου Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 
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Ηµ/νία υποβολής Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Αριθµός 
προσβαλλόµενης 
απόφασης 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Κατάσταση Αλλάζει αυτόµατα µε την κατηγορία «Πορείας». 

Αριθµός πρωτοκόλλου 
απόφασης 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Ηµεροµηνία 
πρωτοκόλλου απόφασης 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Σχόλια πρωτοκόλλου 
απόφασης 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Αριθµός πρωτοκόλλου 
προσφυγής 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Ηµεροµηνία 
πρωτοκόλλου 
προσφυγής 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Σχόλια πρωτοκόλλου 
απόφασης 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Σχόλια Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

 

Ο χρήστης επιλέγοντας την πορεία που θέλει, και µε διπλό κλικ του ποντικιού ή µε δεξί πλήκτρο 
στο ποντίκι , µπορεί να τις διαχειριστεί (για ενηµέρωση ή διαγραφή), στην εισαγωγή πατά δεξί 
πλήκτρο στο ποντίκι και «Νέα εγγραφή». 

 

Για την διαχείριση της πορείας των προσφυγών απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 
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Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Κατηγορία πορείας Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Ηµ/νία Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Εµπλεκόµενη υπηρεσία Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Υπεύθυνος Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

Αριθµός Πρωτοκόλλου 
(Πορείας) 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Προγραµµατιζόµενη 
επόµενη ενέργεια 

Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Σχόλια Προαιρετική καταχώρηση από τον χρήστη. 

4.6.1   Λειτουργική Περιγραφή  

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή.  

Η εισαγωγή, διαγραφή και ενηµέρωση εγγραφής µπορούν επίσης να γίνουν 
πατώντας δεξί κλικ στη λίστα εγγραφών και επιλέγοντας την κατάλληλη λειτουργία. 

Στην µεταβολή ο χρήστης µπορεί να αλλάξει όλα τα πεδία. 

Στην διαγραφή πρέπει ο χρήστης να είναι εξουδιοτηµένος. ∆εν επιτρέπεται η 
διαγραφή προσφυγής στην περίπτωση που έχουν καταχωρηθεί εγγραφές «Πορείας». 

4.6.2 ∆ιαδικασίες  

Για την αναζήτηση σχετικών προσφυγών / καταγγελιών υπάρχει η λειτουργία «Σχετικές 
Προσφυγές / Καταγγελίες» η οποία εµφανίζεται µόνο όταν το θέµα είναι «Οικοδοµικές άδειες», 
και ενεργοποιείται επιλέγοντας τη (πατώντας το βελάκι  στο κάτω µέρος της σελίδας). 
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Ο χρήστης µπορεί να επιλέξει µία προσφυγή και πατώντας διπλό κλικ µε το ποντίκι να 
πληροφορηθεί µε τα στοιχεία της. 
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4.7 Αναφορές / Καταγγελίες / Αιτήµατα πολιτών 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη διαχείριση των αναφορών, των καταγγελιών 
και των αιτηµάτων των πολιτών και εκτελείται από την επιλογή: Αναφορές / Καταγγελίες / 
Αιτήµατα πολιτών. 

Αρχικά ο χρήστης βλέπει την κατάσταση των αναφορών / καταγγελιών / αιτηµάτων. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης. Τα πλήκτρα είναι τα εξής: 

1. Μετακίνηση στην επόµενη εγγραφή  
2. Μετακίνηση στην τελευταία εγγραφή  
3. Μετακίνηση στην προηγούµενη εγγραφή  
4. Μετακίνηση στην πρώτη εγγραφή  

Υπάρχει επίσης η ενηµέρωση του χρήστη για τον αριθµό της εγγραφής που βρίσκεται ο 
χρήστης και για τον αριθµό των εγγραφών που υπάρχουν. 
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Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών 
πατώντας το κουµπί  που βρίσκεται στο πάνω µέρος της. Εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη , 
στην οποία ο χρήστης εισάγει τα πεδία , τους τελεστές (λογικός όρος) και τις τιµές που επιθυµεί. 

  

Όταν ολοκληρωθεί η συµπλήρωση µπορεί να πατήσει το κουµπί «Εύρεση» για να 
εκτελεστεί το φιλτράρισµα των εγγραφών διαφορετικά το κουµπί «Ακύρωση». Πατώντας το 
κουµπί «Καθαρισµός» δίνεται η δυνατότητα του καθαρισµού των φίλτρων. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «∆ιαχείριση Αναφορών / Καταγγελιών / Αιτηµάτων Πολιτών». Έχει επίσης την 
δυνατότητα να εισάγει µία εγγραφή πατώντας το πλήκτρο εισαγωγής  ή να διαγράψει 
πατώντας το πλήκτρο της διαγραφής . Τέλος ο χρήστης µπορεί να ανανεώσει τις εγγραφές 
της οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο 

και να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι 
λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε 
το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του 
υποσυστήµατος) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του υποσυστήµατος. 

Η οθόνη διαχείρισης των στοιχείων των Αναφορών / Καταγγελιών / Αιτηµάτων Πολιτών 
παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 
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Για την διαχείριση των Αναφορών / Καταγγελιών / Αιτηµάτων Πολιτών απαιτούνται και τα 
παρακάτω στοιχεία : 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Νοµός 

 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Ο.Τ.Α Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Θέµα  Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  
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Στοιχεία υποβάλλοντος Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Αρ.Πρωτοκόλλου Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Ηµ/νία υποβολής Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Κατάσταση  Ενηµερώνεται αυτόµατα από την κατάσταση «Πορείας». 

 

Τύπος Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Κατηγορία πορείας Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Εµπλεκόµενη υπηρεσία Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Αριθµός Πρωτοκόλλου Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

 

Ηµ/νία Πρωτοκόλλου Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Συσχετιζόµενος Αριθµός 
Πρωτοκόλλου 

Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

Συσχετιζόµενη Ηµ/νία 
Πρωτοκόλλου 

Υποχρεωτική καταχώρηση από το χρήστη. 

Υπεύθυνος Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 
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Προγραµµατισµένη 
επόµενη ενέργεια 

Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

Σχόλιο Προαιρετική καταχώρηση από το χρήστη. 

 

4.7.1 Λειτουργική Περιγραφή  

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή.  

Η εισαγωγή, διαγραφή και ενηµέρωση εγγραφής µπορούν επίσης να γίνουν 
πατώντας δεξί κλικ στη λίστα εγγραφών και επιλέγοντας την κατάλληλη λειτουργία. 

Στην µεταβολή ο χρήστης µπορεί να αλλάξει όλα τα πεδία. 

Στην διαγραφή πρέπει ο χρήστης να είναι εξουδιοτηµένος. 
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4.8 Εκθέσεις  

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τις Εκθέσεις (Εκτυπώσεις) του Υ/Σ Αυτοδιοίκησης και 
εκτελείται από την επιλογή: «Εκθέσεις» του αρχικού Μενού: 

 

4.8.1 Έκθεση εγκυκλίων περιφέρειας 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 

 

4.8.2  Συγκεντρωτικός πίνακας προγράµµατος κατά Υποπρόγραµµα και πηγή 
χρηµατοδότησης 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 

 

4.8.3  Συγκεντρωτικός πίνακας κατά ,µέτρο, έτος και πηγή χρηµατοδότησης 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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Έργο: ΟΠΣΠ 
Σύµβαση: 2010.013 

Εγχειρίδιο Χρήσης Λογισµικού Ηµεροµ: 27/12/2005 
Έκδοση: 1.0 

 

ΟΠΣΠ_2010.013_SP2_Α09.SUM_V1.0.doc  Σελίδα 73 

 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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Έργο: ΟΠΣΠ 
Σύµβαση: 2010.013 

Εγχειρίδιο Χρήσης Λογισµικού Ηµεροµ: 27/12/2005 
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4.8.4  Συγκεντρωτικός πίνακας Προγράµµατος κατά Υποπρόγραµµα και έτος 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.5  Συγκεντρωτικός πίνακας Υποπρογράµµατος κατά µέτρο και έτος 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.6  Συγκεντρωτικός πίνακας κατά Υποπρόγραµµα, έτος και πηγή χρηµατοδότησης 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.7  Συγκεντρωτικός πίνακας Προγράµµατος κατά Υποπρόγραµµα,έτος και πηγή 
χρηµατοδότησης 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.8 Έκθεση Απασχολούµενου Προσωπικού Ο.Τ.Α Περιφέρειας 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.9  Έκθεση Έργων Ο.Τ.Α Περιφέρειας 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.10  Έκθεση έργων Αναδόχου 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 

 

 

 

 

4.8.11  Έκθεση έργου επιβλέπουσας υπηρεσίας  

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.12  Έκθεση Περιουσιακών Στοιχείων Ο.Τ.Α 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.13  Έκθεση Μελετών ανά Ο.Τ.Α, ανά µελετητή,ανά κατηγορία µελετών 

 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.14  Αιρετά όργανα 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 

 

 

4.8.15  Τεχνικά στοιχεία έργων περιφέρειας 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 

 

 

 

4.8.16  Βεβαίωση πληρωµών 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 



 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΩΝ Φορέας: ΥΠΕΣ∆∆Α 

Έργο: ΟΠΣΠ 
Σύµβαση: 2010.013 

Εγχειρίδιο Χρήσης Λογισµικού Ηµεροµ: 27/12/2005 
Έκδοση: 1.0 

 

ΟΠΣΠ_2010.013_SP2_Α09.SUM_V1.0.doc  Σελίδα 89 

 

 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 

 

 

4.8.17  Μηνιαίο δελτίο δαπανών έργου 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 

 

 

 

4.8.18  Χρηµατοδοτικοί πίνακες, προϋπολογισµοί και απολογιστικοί Κατά Πρόγραµµα 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.19  Χρηµατοδοτικοί πίνακες, προϋπολογισµοί και απολογιστικοί Κατά 
Υποπρόγραµµα 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 

 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.20  Χρηµατοδοτικοί πίνακες, προϋπολογισµοί και απολογιστικοί Κατά Υποµέτρο 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.21  Χρηµατοδοτικοί πίνακες, προϋπολογισµοί και απολογιστικοί Κατά Μέτρο 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 

 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.22  Χρηµατοδοτικοί πίνακες, προϋπολογισµοί και απολογιστικοί Κατά Υποέργο 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.23  Χρηµατοδοτικοί πίνακες, προϋπολογισµοί και απολογιστικοί Κατά Έργο 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 

 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 



 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΩΝ Φορέας: ΥΠΕΣ∆∆Α 

Έργο: ΟΠΣΠ 
Σύµβαση: 2010.013 

Εγχειρίδιο Χρήσης Λογισµικού Ηµεροµ: 27/12/2005 
Έκδοση: 1.0 

 

ΟΠΣΠ_2010.013_SP2_Α09.SUM_V1.0.doc  Σελίδα 99 

 

 

 

 

4.8.24  Έκθεση προσφυγών περιφέρειας  

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 

 

 

4.8.25  Έκθεση Αναφορών / Καταγγελιών / Αιτηµάτων Πολιτών Περιφέρειας 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 

 

 

 

4.8.26  Τεχνικό δελτίο υποέργου 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 
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που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.27 Πιστοποιητικό Α 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.28  Βεβαίωση ανεκτέλεστου υπολοίπου ∆1 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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4.8.29 Βεβαίωση ανεκτέλεστου υπολοίπου ∆2 

Επιλέγοντας αυτή την εκτύπωση δηµιουργείται η ακόλουθη προεκτυπωτική οθόνη 

 

που συµπληρώνοντας και πατώντας «Αποδοχή» παράγει το εξής αποτέλεσµα: 
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5  Παραρ τ ήµα τα   

(APPENDIXES) 

5.1 Α’   Μηνύµατα Λάθους και ∆ιαδικασίες Επανάκτησης   

(Error messages and recovery procedures) 

Σε όλες τις περιπτώσεις εµφάνισης µηνύµατος λάθους που δεν κατανοείτε, 

ειδοποιείστε και συµβουλευτείτε τον ∆ιαχειριστή του Συστήµατος. 

• Αιρετά Όργανα 

o Έλεγχος της Ηµεροµηνίας Λήξης Θητείας ως προς την Ηµεροµηνία Έναρξης 
Θητείας ( εάν µικρότερη τότε εµφανίζεται µήνυµα «Ηµεροµηνία Λήξης 
Θητείας µικρότερη της Ηµεροµηνίας Έναρξης Θητείας»). 

o Έλεγχος υπέρβασης ορίων της ηµεροµηνίας έναρξης µε την αντίστοιχη 
ηµεροµηνία του Συλλογικού οργάνου ( εάν επιτύχει ο έλεγχος εµφανίζεται 
µήνυµα «Οι Ηµεροµηνίες Έναρξης / Λήξης σύνθεσης , είναι εκτός ορίων 
των αντίστοιχων του Αιρετού οργάνου». 

o Έλεγχος της Ηµεροµηνίας Λήξης Θητείας του µέλους ως προς την 
Ηµεροµηνία Έναρξης Θητείας ( εάν µικρότερη τότε εµφανίζεται µήνυµα 
«Ηµεροµηνία Λήξης Θητείας µικρότερη της Ηµεροµηνίας Έναρξης 
Θητείας»). 

o Έλεγχος υπέρβασης ορίων της ηµεροµηνίας λήξης µε την αντίστοιχη 
ηµεροµηνία του Συλλογικού οργάνου ( εάν επιτύχει ο έλεγχος εµφανίζεται 
µήνυµα «Οι Ηµεροµηνίες Έναρξης / Λήξης σύνθεσης , είναι εκτός ορίων 
των αντίστοιχων του Αιρετού οργάνου». 

• Έργα Ο.Τ.Α. 

o Χαρακτηριστικά έργου 

 Όταν έχουν καταχωρηθεί σε ένα έργο Ανάδοχος και Κοινοπραξία 
εµφανίζεται το µήνυµα «∆εν µπορείτε να καταχωρίσετε ανάδοχο και 
κοινοπραξία µαζί.» 

o Φάσεις έργου 

 Όταν οι ηµεροµηνίες έναρξης ή λήξης της φάσης του έργου είναι 
εκτός ορίων των αντίστοιχων ηµεροµηνιών του έργου εµφανίζεται 
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το µήνυµα «Οι ηµεροµηνίες έναρξης / λήξης , είναι εκτός ορίων 
ηµεροµηνιών έργου.» 

o Ταµειακός Προϋπολογισµός 

 Όταν η ηµεροµηνία πληρωµής είναι εκτός ορίων των ηµεροµηνιών 
του έργου εµφανίζεται το µήνυµα «Οι ηµεροµηνία πληρωµής , είναι 
εκτός ορίων ηµεροµηνιών έργου.» 

o Προϋπολογισµός έργου 

 Όταν οι προβλεπόµενες ηµεροµηνίες έναρξης ή λήξης του 
προϋπολογισµού είναι εκτός ορίων των αντίστοιχων ηµεροµηνιών 
του έργου εµφανίζεται το µήνυµα «Οι ηµεροµηνίες έναρξης / λήξης 
, είναι εκτός ορίων των ηµεροµηνιών έργου.» 
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5.2 ∆’   Γρήγορο Εγχειρίδιο Χρήστη 

(Quick Reference guide) 

Σκοπός του παρόντος Υποσυστήµατος είναι διατήρηση στοιχείων που αφορούν τους 
Οργανισµούς Τοπικής Αυτοδιοίκησης (Ο.Τ.Α.) α΄ και β΄ βαθµού, καθώς και τα έργα και τις 
µελέτες που υλοποιούνται για λογαριασµό των Ο.Τ.Α. Τα στοιχεία αυτά θα βοηθήσουν στην 
καλύτερη εποπτεία και στην αποτελεσµατικότερη υποστήριξη της λειτουργίας των Ο.Τ.Α. 

Η διαδικασία διαχείρισης των Ο.Τ.Α. είναι απλή, πρέπει να αναζητήσουµε  πρώτα τον 
Ο.Τ.Α. και µετά να καταχωρήσουµε τα στοιχεία (Επικοινωνία, Περιουσιακά στοιχεία, Προσωπικό, 
Εκλογικές Αναµετρήσεις, Αποφάσεις ορίων και αιρετά όργανα) ή να πληροφορηθούµε για τα 
(Κοινωνικές υποδοµές, Χαρακτηριστικά, Οικονοµικά στοιχεία, Επιχειρήσεις, Ιστορικότητα ). Η 
καταχώρηση των έργων των Ο.Τ.Α. µπορεί να γίνει άµεσα. Πρώτα καταχωρούµε τα βασικά 
στοιχεία του έργου και µετά τα στοιχεία του έργου ( Χαρακτηριστικά , Φάσεις , Εµπλεκόµενοι 
Φορείς, Ταµειακός Προϋπολογισµός, Προϋπολογισµός, Οικονοµικά στοιχεία και Κινήσεις). 

Η διαδικασία της διαχείρισης των εγκυκλίων είναι η παρακάτω: 

• Καταχώρηση της εγκυκλίου. 
• Καθορισµός των νοµών για τους οποίους ισχύει. 
• Επιλογή των Ο.Τ.Α. που απάντησαν για κάθε νοµό (µόνο στην περίπτωση που η 

ενέργεια είναι «Απάντηση»). 

Στις προσφυγές ακολουθείται η παρακάτω διαδικασία: 

• Γίνεται η κατάθεση της προσφυγής και κατά περίπτωση υπάρχει και αίτηση 
αναστολής. 

• Ζητείται ο φάκελος από την ελεγχόµενη υπηρεσία εάν απαιτηθεί. 
• Εξετάζεται ο φάκελος προσφυγής. 
• Ακολουθεί η έκδοση απόφασης σε 60 ηµέρες από την ηµεροµηνία κατάθεσης ή 30 

ηµέρες σε αναστολή  ή σιωπηρή απόρριψη της προσφυγής µετά την πάροδο της 
προθεσµίας µετά την οποία δεν επιτρέπεται η επανεξέταση της υπόθεσης. 

• Ανάκληση πράξης γίνεται µόνο αν ανακαλυφθεί λάθος στην διαδικασία της έκδοσης 
απόφασης. 

 

Στις Αναφορές / Καταγγελίες / Αιτήµατα Πολιτών ακολουθείται η παρακάτω διαδικασία: 

 
• Γίνεται η κατάθεση της αναφοράς / Καταγγελίας / Αιτήµατος. 
• Η Αναφορά / Καταγγελία / Αίτηµα αποστέλλεται στον Ο.Τ.Α. για να λάβει γνώση και 

να στείλει απάντηση. 
• Παραλαµβάνεται η απάντηση από τον Ο.Τ.Α.. 
• Υπάρχει περίπτωση εµπλοκής άλλων υπηρεσιών της Περιφέρειας ή υπηρεσιών εκτός 

(Οικονοµικοί Επιθεωρητές κ.α.) 
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• Γίνεται κοινοποίηση στον υποβάλλοντα για όλη την πορεία της υπόθεσης και στο 
τέλος ειδοποιείται για απόφαση που ελήφθη. 


