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ΑΝΩΤΑΤΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ 

ΕΠΙΛΟΓΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ (ΑΣΕΠ)
ΟΔΗΓΙΕΣ ΠΡΟΣ ΤΙΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΕΙΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ/ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΤΩΝ ΦΟΡΕΩΝ ΠΡΟΕΛΕΥΣΗΣ ΣΧΕΤΙΚΑ ΜΕ ΤΙΣ ΑΙΤΗΣΕΙΣ-ΥΠΕΥΘΥΝΕΣ ΔΗΛΩΣΕΙΣ ΤΩΝ ΠΡΟΣ ΜΕΤΑΤΑΞΗ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ (ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΚΙΝΗΤΙΚΟΤΗΤΑΣ)

Μετά από προσεκτική ανάγνωση των οδηγιών που συνοδεύουν τα έντυπα αιτήσεων-υπεύθυνων δηλώσεων εκδήλωσης ενδιαφέροντος για μετάταξη/μεταφορά (ΕΝΤΥΠΑ ΜΜ.ΠΕ., ΜΜ.ΤΕ., ΜΜ.ΔΕ. και ΜΜ.ΥΕ. με σχετική αρίθμηση π.χ., ΜΜ.ΠΕ.1), της υπ΄ αρ. ΔΙΠΙΔΔ/Β.2/3/οικ.22274/09.08.2013 (1992 B΄) απόφασης του Υπουργού Διοικητικής Μεταρρύθμισης & Η.Δ. (Υ.Δι.Μ.Η.Δ.), καθώς και των σχετικών ανακοινώσεων/εγκυκλίων του Υ.Δι.Μ.Η.Δ. και του κατά περίπτωση αρμόδιου (ή εποπτεύοντα) φορέα, προβείτε στις παρακάτω ενέργειες. 

ΒΗΜΑ 1ο: Παραλαβή και πρωτοκόλληση αιτήσεων-υπεύθυνων δηλώσεων
Οι Δ/νσεις Διοικητικού/Προσωπικού των φορέων προέλευσης παραλαμβάνουν και πρωτοκολλούν το σύνολο των αιτήσεων-υπεύθυνων δηλώσεων εκδήλωσης ενδιαφέροντος για μετάταξη/μεταφορά υπαλλήλων. Η υποβολή των αιτήσεων γίνεται είτε αυτοπροσώπως από τους ενδιαφερόμενους υπαλλήλους είτε από άλλο εξουσιοδοτημένο από αυτούς πρόσωπο, εφόσον η εξουσιοδότηση φέρει την υπογραφή  τους θεωρημένη από δημόσια αρχή ή ΚΕΠ. Οι αιτήσεις παραλαμβάνονται και πρωτοκολλούνται εντός αποκλειστικής προθεσμίας δέκα πέντε (15) ημερών από τη δημοσίευση στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως της σχετικής Ανακοίνωσης του Υπουργού Διοικητικής Μεταρρύθμισης και Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης, στην οποία περιλαμβάνονται οι προς κάλυψη θέσεις στους φορείς υποδοχής. Ο αριθμός πρωτοκόλλου της εκάστοτε αίτησης (π.χ., 45784/13-11-2013) αναγράφεται στην πάνω δεξιά γωνία της αίτησης, κάτω από την ένδειξη της αντίστοιχης κατηγορίας προσωπικού στην οποία ανήκει ο υπάλληλος (π.χ., ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΕ) και πάνω από τη σχετική ένδειξη (Αρ. Πρωτοκόλλου). 

ΒΗΜΑ 2ο:  Έλεγχος και διόρθωση αιτήσεων – συμπλήρωση πεδίων με ειδική σήμανση
Με βάση τα πιστοποιητικά-δικαιολογητικά που υπάρχουν στο προσωπικό μητρώο του υπαλλήλου και όσα τυχόν συνυποβλήθηκαν με την αίτηση συμμετοχής του, γίνεται έλεγχος της ακρίβειας των δηλωθέντων στοιχείων.  Στη συνέχεια πραγματοποιούνται οι τυχόν απαιτούμενες διορθώσεις των πεδίων της αίτησης όπως συμπληρώθηκαν από τους υπαλλήλους, καθώς και η (ορθή) μεταφορά των δηλωθέντων στοιχείων (όπου αυτή απαιτείται) στα πεδία με την ειδική σήμανση [πορτοκαλί σκίαση και έντονο περίγραμμα με/χωρίς αστερίσκο (*)], σύμφωνα με τις οδηγίες που ακολουθούν.
ΕΝΟΤΗΤΑ Α: Ελέγχονται τα προσωπικά στοιχεία του αιτούντος (π.χ., επώνυμο, ημερομηνία γέννησης κ.λπ.) όπως προκύπτουν από επίσημα αποδεικτικά έγγραφα (π.χ., δελτίο ταυτότητας) ή/και κατόπιν συνεννόησης με τον ενδιαφερόμενο υπάλληλο (π.χ., αριθμός κινητού τηλεφώνου). 

ΕΝΟΤΗΤΑ Β: Ελέγχονται τα στοιχεία του φορέα και της θέσης προέλευσης του υπαλλήλου (π.χ., επωνυμία φορέα). Για τους κωδικούς φορέα και κλάδου/ειδικότητας του υπαλλήλου, ανατρέξτε στη σχετική εγκύκλιο του Υ.Δι.Μ.Η.Δ. ή/και στις ειδικές οδηγίες του ΑΣΕΠ. Εφόσον ο υπάλληλος έχει τεθεί σε διαθεσιμότητα, στο πεδίο 5.α. συμπληρώνεται ο αριθμός πρωτοκόλλου της διαπιστωτικής πράξης (εφόσον έχει εκδοθεί) και στο πεδίο 5.β. η ημερομηνία έκδοσης της σχετικής πράξης.

ΕΝΟΤΗΤΑ Γ: Ελέγχονται τα βαθμολογούμενα κριτήρια (π.χ., τυπικά προσόντα, διοικητική εμπειρία κ.λπ.) όπως συμπληρώθηκαν «από τον ΑΙΤΟΥΝΤΑ» στην αριστερή στήλη της ενότητας (στα πεδία με την κίτρινη σκίαση). Στα πεδία της δεξιάς στήλης (με την πορτοκαλί σκίαση) κάτω από την ένδειξη «από τη Δ/ΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ/ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ μετά τον έλεγχο:» αντιγράφονται τα δηλωθέντα από τον υπάλληλο στοιχεία που αφορούν τα βαθμολογούμενα κριτήρια που αποδεικνύει. 
ΠΡΟΣΟΧΗ: Σε περίπτωση που τα δηλωθέντα στοιχεία είναι ανακριβή (π.χ., ο υπάλληλος  αποδεικνύει λιγότερα έτη διοικητικής εμπειρίας από αυτά που δηλώνει), στη δεξιά στήλη καταγράφονται μόνο τα ορθά στοιχεία όπως προκύπτουν από το προσωπικό μητρώο και τα τυχόν επιπλέον δικαιολογητικά που συνυπέβαλε ο υπάλληλος με την αίτησή του. Σε περίπτωση δήλωσης βαθμολογούμενου κριτηρίου το οποίο δεν αποδεικνύει ο υπάλληλος (π.χ., κατοχή συναφούς μεταπτυχιακού τίτλου), τότε το αντίστοιχο πεδίο της δεξιάς στήλης παραμένει κενό και δεν συμπληρώνεται.
ΕΝΟΤΗΤΕΣ Δ και Ε: Εφόσον για ορισμένους φορείς υποδοχείς ή κλάδους/ειδικότητες ή επιδιωκόμενες θέσεις προβλέπονται ειδικά πρόσθετα βαθμολογούμενα κριτήρια (Ενότητα Δ) ή απαιτούνται ειδικά πρόσθετα προσόντα-ιδιότητες (Ενότητα Ε), ελέγχεται η ορθή αναγραφή των κωδικών που αντιστοιχούν σε αυτά όπως δηλώθηκαν στα πεδία με την κίτρινη σήμανση από τους αιτούντες υπαλλήλους. Σε περίπτωση λανθασμένης αναγραφής κωδικών, πραγματοποιούνται οι σχετικές διορθώσεις και οι ορθοί κωδικοί καταγράφονται στα αντίστοιχα πεδία με την πορτοκαλί σκίαση. Σε περίπτωση δήλωσης κωδικού τον οποίο δεν αποδεικνύει ο υπάλληλος, τότε το αντίστοιχο πεδίο με την πορτοκαλί σκίαση παραμένει κενό και δεν συμπληρώνεται.
ΕΝΟΤΗΤΑ Ζ: Εάν ο υπάλληλος δεν έχει δηλώσει καμία προτίμηση σε θέσεις, όπως αυτές περιλαμβάνονται στην οικεία Ανακοίνωση, η υποψηφιότητα συμμετοχής του στη συγκεκριμένη κατηγορία προσωπικού δεν γίνεται αποδεκτή και ο ίδιος παραμένει σε καθεστώς διαθεσιμότητας. 

ΣΥΝΗΜΜΕΝΑ ΠΡΟΣΘΕΤΑ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΤΙΚΑ: 
Ο υπάλληλος του φορέα προέλευσης που είναι αρμόδιος για την παραλαβή των αιτήσεων και των τυχόν πρόσθετων πιστοποιητικών των υπαλλήλων, ελέγχει εάν πράγματι επισυνάπτονται όλα τα δικαιολογητικά που αναγράφονται στη σχετική λίστα, συμπληρώνοντας κατάλληλα την ένδειξη Χ στα αντίστοιχα πεδία με την πορτοκαλί σκίαση («παρελήφθη» ή «ελλείπει»). Στη συνέχεια θέτει ενυπόγραφα το ονοματεπώνυμό του στο ειδικό πλαίσιο με την πορτοκαλί σκίαση.
ΒΗΜΑ 3ο:  Βεβαίωση στοιχείων αίτησης μετά από έλεγχο της αρμόδιας υπηρεσίας – Κοινοποίηση ελέγχου και επεξεργασίας στοιχείων στους ενδιαφερόμενους  
Μετά την ολοκλήρωση του ελέγχου των δηλωθέντων από τον αιτούντα στοιχείων (κριτηρίων, προσόντων κ.λπ.), την πραγματοποίηση των απαιτούμενων διορθώσεων και τη μεταφορά όλων των δηλωθέντων στοιχείων (όπου αυτή απαιτείται) στα πεδία με την ειδική σήμανση (πορτοκαλί σκίαση και έντονο περίγραμμα με/χωρίς αστερίσκο*), ο αρμόδιος για την υπηρεσία Διοικητικού/Προσωπικού υπάλληλος βεβαιώνει τις καταχωρήσεις της αίτησης, αναγράφοντας στο ειδικό πλαίσιο το ονοματεπώνυμο και την ιδιότητά του και θέτοντας ενυπόγραφα τη στρογγυλή σφραγίδα της υπηρεσίας. Η ανωτέρω διαδικασία λαμβάνει χώρα εντός προθεσμίας τεσσάρων (4) ημερών από την παραλαβή της αίτησης-υπεύθυνης δήλωσης του υπαλλήλου. Εντός της ίδιας προθεσμίας η Δ/νση Διοικητικού/Προσωπικού κοινοποιεί με σχετικό αποδεικτικό επίδοσης σε όλους τους αιτούντες τα έντυπα των αιτήσεων-υπεύθυνων δηλώσεών τους, προκειμένου να λάβουν γνώση ενυπόγραφα της ως άνω επεξεργασίας (έλεγχος δηλωθέντων στοιχείων, διορθώσεις, μεταφορά ορθών στοιχείων κ.λπ.) 
ΒΗΜΑ 4ο:  Αιτήσεις διόρθωσης στοιχείων 

Μέσα σε αποκλειστική προθεσμία τριών (3) εργάσιμων ημερών από την κοινοποίηση των εντύπων αιτήσεων-υπεύθυνων δηλώσεων, όσοι υπάλληλοι αμφισβητούν την ορθότητα της αποτύπωσης των προσόντων τους υποβάλλουν αίτηση διόρθωσης στοιχείων ενώπιον της Δ/νσης Διοικητικού/Προσωπικού. Η εν λόγω Δ/νση εξετάζει τις υποβληθείσες αιτήσεις διόρθωσης στοιχείων εντός προθεσμίας τριών (3) ημερών από την παραλαβή τους. Σε περίπτωση που κάνει αποδεκτή την αίτηση του υπαλλήλου, διορθώνει αναλόγως το σχετικό έντυπο της αίτησης – υπεύθυνης δήλωσης. 
ΒΗΜΑ 5ο:  Μεταφορά δεδομένων στην πληροφοριακή εφαρμογή του ΑΣΕΠ 

Μετά το πέρας της ως άνω διαδικασίας, η Δ/νση Διοικητικού/Προσωπικού μεταφέρει-εισάγει στην ειδική πληροφοριακή εφαρμογή του ΑΣΕΠ το σύνολο των αιτήσεων-υπεύθυνων δηλώσεων (διορθωμένων και μη) των ενδιαφερομένων, πλην αυτών οι οποίες δεν περιέχουν καμία δήλωση προτίμησης θέσης. Η μεταφορά δεδομένων διενεργείται για κάθε έναν υπάλληλο ξεχωριστά, σύμφωνα με τις τεχνικές οδηγίες που κοινοποιούνται στους πιστοποιημένους χρήστες της εφαρμογής.   
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