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 ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΤΗΡΗΣΗΣ ΠΡΑΚΤΙΚΩΝ ΤΩΝ ΣΥΝΕ∆ΡΙΑΣΕΩΝ 
ΤΟΥ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ ΚΑΙ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ 

ΑΠΟΦΑΣΕΩΝ 
 
 
Η τήρηση των πρακτικών των συνεδριάσεων του ∆ιοικητικού Συµβουλίου γίνεται από 
πρακτικογράφο που έχει επιφορτισθεί µε την ευθύνη αυτή και έχει προς τούτο σχέση 
εξαρτηµένης εργασίας µε τον Σύνδεσµο. Οι συνεδριάσεις του ∆ιοικητικού Συµβουλίου 
µαγνητοφωνούνται και αποµαγνητοφωνούνται µε ευθύνη και επιµέλεια του 
πρακτικογράφου. 
 

 Για κάθε θέµα, που συζητείται και λαµβάνεται απόφαση, αυτή αναγράφεται ρητά στα 
Πρακτικά ως και οι σχετικοί ψήφοι και οι µειοψηφίσαντες Σύµβουλοι. Επίσης 
αναγράφεται ρητά στα Πρακτικά ποιος είναι υπεύθυνος για την υλοποίηση της 
απόφασης που έχει ληφθεί και ποια η ταχθείσα προθεσµία υλοποίησης. Π.χ. 
«Αποφασίζεται µε 4 ψήφους υπέρ και 2 κατά (του Α' 
Σύµβουλου και του Β' Σύµβουλου) να συντάξει ο 
Φοροτεχνικός Σύµβουλος σχετικό σχέδιο εγγράφου µέχρι την 
3 Μαΐου 2001, που θα απευθύνεται προς τον Υφυπουργό 
Οικονοµικών και θα επιδιωχθεί συνάντηση του Προέδρου µε 
τον Υφυπουργό µε επιµέλεια του ∆ιευθυντού». 

 
 Τα Πρακτικά αποστέλλονται εντός 8 εργάσιµων ηµερών από την συνεδρίαση, µε 

µέριµνα του ∆ιευθυντή, στον Γενικό Γραµµατέα για τις "πρώτες γενικές 
διορθώσεις/συµπληρώσεις". Μόλις επιστραφούν τα Πρακτικά στη Γραµµατεία του 
Συνδέσµου από τον Γενικό Γραµµατέα αποστέλλονται σε όλους τους συµµετέχοντες 
στη συνεδρίαση για τις επί µέρους τυχόν  διορθώσεις. Στη συνέχεια, τα Πρακτικά µε 
όλες τις διορθώσεις πλέον αποστέλλονται σε όλα τα τακτικά µέλη που συµµετείχαν στη 
σχετική συνεδρίαση για την ενηµέρωσή τους, ώστε η επικύρωση αυτών, κατά την 
επόµενη συνεδρίαση, να είναι διαδικασία τυπική και καθόλου χρονοβόρα. 

 
 Ο ∆ιευθυντής του Συνδέσµου έχει την ευθύνη της παρακολούθησης της υλοποίησης των 
αποφάσεων που έχουν ληφθεί κατά τη συνεδρίαση και µέσα στα όρια των σχετικών 
προθεσµιών που έχουν τεθεί. Σε περίπτωση καθυστέρησης της υλοποίησης κάποιας 
απόφασης, ο ∆ιευθυντής  ενηµερώνει γραπτώς τον Γενικό Γραµµατέα και ανάλογα µε 
τις εντολές που θα λάβει από αυτόν  ενεργεί, ή όχι, περαιτέρω.  
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ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ 

ΤΟΥ ∆ΙΕΥΘΥΝΤΗ ΚΑΙ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
ΤΩΝ ΓΡΑΦΕΙΩΝ ΤΟΥ ΣΑΤΕ 

 
 
α) ∆ιευθυντής 
 
Ο ∆/ντής έχει την ευθύνη για την εύρρυθµη λειτουργία των Γραφείων του 
Συνδέσµου, συντονίζοντας το προσωπικό και εκτελώντας τις εντολές που του 
δίδονται από το ∆.Σ., δια του Γενικού Γραµµατέα, δυνάµει του άρθρου 15 του 
καταστατικού. Σ’αυτόν αναφέρεται το προσωπικό και µέσω αυτού (ενεργώντας 
και ως εισηγητής) το προσωπικό, για θέµατά του, αναφέρεται στο ∆.Σ.. 
Ειδικότερα ο ∆ιευθυντής: 

 Συνεργάζεται µε τα µέλη των οργάνων, τους Συµβούλους του Συνδέσµου και κάθε άλλο 
πρόσωπο προκειµένου να προωθηθούν και διεκπεραιωθούν υποθέσεις του Συνδέσµου 
που έχουν αναλάβει. 

 Παρέχει κάθε δυνατή βοήθεια προς τα µέλη του ∆.Σ. και τους Συµβούλους µέσω των 
αρχείων του Συνδέσµου, του έµψυχου και άψυχου υλικού αλλά και της προσωπικής του 
εργασίας για την υποστήριξη του έργου τους. 

 Μετέχει στις συνεδριάσεις τόσο του ∆.Σ. όσο και της αντιπροσωπείας, συνεπικουρών 
τον Πρόεδρο και Γ.Γ. του συνδέσµου στο έργο τους. 

 Έχει την ευθύνη της τήρησης των προθεσµιών όπου από τον νόµο, το καταστατικό ή την 
τρέχουσα λειτουργία του Συνδέσµου έχουν τεθεί ή τίθενται   τέτοιες  προθεσµίες  ή  
τουλάχιστον  έχει  την   ευθύνη  της έγκαιρης υπενθύµισης της λήξης τέτοιων 
προθεσµιών προς τα αρµόδια όργανα του Συνδέσµου. 

 Έχει την ευθύνη της έγκαιρης (µέσω γραµµατείας) διεκπεραίωσης της αλληλογραφίας 
του Συνδέσµου.   

 Αποτελεί τον σύνδεσµο ανάµεσα στα διάφορα όργανα του Συνδέσµου και των µελών 
τους όταν η απευθείας συνεννόηση τους δεν είναι εφικτή ή του έχει ανατεθεί κάτι τέτοιο 
και έχει τύχει της εγκρίσεως του ∆.Σ.. 

 Μετέχει σε συναντήσεις, συνέδρια, επιτροπές, συζητήσεις κλπ. για θέµατα που αφορούν 
ή ενδιαφέρουν τον Σύνδεσµο µετά από απόφαση του ∆.Σ.. 

 Μεριµνά για την έγκαιρη εκπαίδευση του προσωπικού του Συνδέσµου ώστε να µπορεί 
αυτό να ανταπεξέρχεται στις σύγχρονες απαιτήσεις του εργασιακού φορτίου. 

 Συντάσσει και απαντά στα εισερχόµενα έγγραφα, ενηµερώνοντας αντίστοιχα τον 
Πρόεδρο και τον Γεν. Γραµµατέα, σε θέµατα  ήσσονος σηµασίας και τα οποία δεν 
συντάσσονται από  Συµβούλους  Συµβούλους, λόγω εξειδίκευσης. 

 Ορίζεται αναπληρωτής του από το ∆ιοικητικό Συµβούλιο (σε περίπτωση κωλύµατός 
του) ένα άτοµο από το προσωπικό του ΣΑΤΕ το πλέον κατάλληλο προς τούτο. 



 

 

 

4

  Με απόφαση του ∆.Σ. µπορεί να του ανατεθεί η υπογραφή εγγράφων και 
δικαιολογητικών.   

 
β) Προσωπικό 
 
I. Χρηµατοοικονοµικά του Συνδέσµου  
 

 Καταχώρηση και τήρηση των οικονοµικών στοιχείων του Συνδέσµου στο 
Βιβλίο Εσόδων - Εξόδων και επαλήθευση µε τα αντίστοιχα ηλεκτρονικά 
αρχεία. 

 Καταχώρηση εγγράφων και συντήρηση ηλεκτρονικών αρχείων για τα έσοδα, 
έξοδα, λογαριασµούς κλπ... 

 Παρακολούθηση των Τραπεζικών Λογαριασµών του ΣΑΤΕ. 
 Πληρωµές ∆ιευθυντού, προσωπικού, συµβούλων, προµηθευτών, Ι.Κ.Α., 

κλπ... 
 Σύνταξη ετήσιου απολογισµού - προϋπολογισµού εσόδων - εξόδων. 
 Σύνταξη καταστάσεων για Ι.Κ.Α., Εφορία, κλπ... 
 Καταχώρηση και συντήρηση ηλεκτρονικών αρχείων για: 

- Εισπράξεις εγγραφών και πάγιων συνδροµών των εταιριών µελών, 
- οµοίως, φυσικών προσώπων. 
- Εισπράξεις ποσοστιαίων συνδροµών των εταιρειών. 
- Εισπράξεις κάθε είδους δωρεών. 

 
II. Αλληλογραφία - Αρχειοθετήσεις - E-mail - Fax 
 

 Τήρηση ηλεκτρονικού πρωτοκόλλου τόσο της εισερχόµενης όσο και της 
εξερχόµενης αλληλογραφίας και σχετικές συνοπτικές εκτυπώσεις. 

 Τήρηση ηλεκτρονικού αρχείου για τον ορισµό εκπροσώπων σε Ε.Ε.Α. και 
λοιπές επιτροπές και σχετική εκτύπωση. 

 Αρχειοθέτηση εισερχόµενης και εξερχόµενης αλληλογραφίας ως και ΦΕΚ, 
Π.∆., Υπουργικών Αποφάσεων κλπ... 

 Σύνταξη Ηµερήσιων ∆ιατάξεων του ∆ιοικητικού Συµβουλίου και 
Συµβουλίου Αντιπροσώπων, σύνταξη και εκτύπωση πρακτικών. 

 Συγκρότηση Φακέλων ∆ιοικητικού Συµβουλίου και Συµβουλίου 
Αντιπροσώπων. Συγκέντρωση του απαιτούµενου υλικού υποστήριξης. 

 Μαζικές αποστολές fax και e-mail. 
 Φωτοαντιγραφήσεις - αποστολή αλληλογραφίας σε εταιρίες µέλη και τήρηση 

σχετικού ηλεκτρονικού αρχείου. 
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 III. Λοιπά Ηλεκτρονικά Αρχεία Και Εργασίες 
 

 Τήρηση αρχείου µε όλα τα βασικά στοιχεία των εταιριών µελών. 
 Τήρηση αρχείου µε όλες τις αποφάσεις που αφορούν την εγγραφή και 

µεταβολές στο ΜΕΕΠ των εταιριών µελών από το 1992. 
 Τήρηση αρχείου µε όλα τα βασικά στοιχεία των φυσικών προσώπων µελών. 
 Τήρηση αρχείου για την εκτύπωση αναλυτικού και συνοπτικού καταλόγου  

των µελών (ελληνική). 
 Τήρηση αρχείου για την έκδοση βεβαιώσεων εκπλήρωσης οικονοµικών 

υποχρεώσεων των µελών προς τον Σύνδεσµο.για συµµετοχή σε δηµοπρασίες. 
 Καταχώρηση όλων των στοιχείων των ισολογισµών των εταιριών µελών σε 

ηλεκτρονικό αρχείο και διάφορες σχετικές εκτυπώσεις. 
 Ηλεκτρονικό αρχείο παρακολούθησης (follow-up) εξερχοµένων εγγράφων 

προς Υπουργεία, Υπηρεσίες κλπ, µέχρις ότου ληφθεί απάντηση ή εκλείψει ο 
σχετικός λόγος. 

 Καταχωρήσεις ηλεκτρονικές σε µεγάλη έκταση και ποικιλία στο WEB-SITE 
του ΣΑΤΕ. 

 Καταχώρηση και αρχειοθέτηση δηµοσιευµάτων/αποκοµµάτων  τύπου 
(µελλοντικά). 

 Επιτήρηση δικτύου Η/Υ. 
 Back-up σε εβδοµαδιαία βάση όλων των ηλεκτρονικών αρχείων και των 

πλέον  ευαίσθητων καθηµερινά. 
 
IV. Γενικότερη Γραµµατειακή ∆ραστηριότητα 
 

 Αναζήτηση εγκυκλίων, νόµων, Π.∆., Υπουργικών Αποφάσεων κλπ, για την 
εξυπηρέτηση των µελών. 

 Εξασφάλιση αεροπορικών εισιτηρίων, κλείσιµο ξενοδοχείων κλπ, για τους 
ταξιδεύοντες στο εξωτερικό για εργασίες του ΣΑΤΕ. 

 Παρακολούθηση ηµερήσιου τύπου και αποστολή σχετικών αποκοµµάτων 
προς µέλη του ∆ιοικητικού Συµβουλίου, Συµβούλους κλπ... 

 Οργάνωση ενηµερωτικών/εκπαιδευτικών σεµιναρίων ή ηµερίδων. 
 Εξυπηρέτηση µελών µε την παροχή πληροφοριών σε απλά θέµατα Νοµικού 

ή Φορολογικού περιεχοµένου. 
 Επιµέλεια για την είσπραξη καθυστερηµένων συνδροµών από τα µέλη του 

Συνδέσµου. 
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 V. ∆ιάφορα 
 

 ∆ιεκπεραίωση όλων των εξωτερικών εργασιών ήτοι ταχυδροµείο, ∆ΕΗ, 
ΟΤΕ, ∆ΟΥ, έγγραφα προς διάφορα Υπουργεία και Υπηρεσίες κλπ... 

 Πρόχειρος καθαρισµός γραφείων. 
Οι παραπάνω εργασίες  δεν αναφέρονται περιοριστικά και δύνανται να συµπληρωθούν, η δε 
κατανοµή τους στο προσωπικό γίνεται µε ευθύνη του ∆ιευθυντή µετά από έγκριση του 
Γενικού Γραµµατέα, ανάλογα µε τον εκάστοτε όγκο εργασιών τις ικανότητες ενός εκάστου 
υπαλλήλου αλλά και την µόρφωση ή ιδιαιτερότητες πρόσληψής του.   
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ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ 

 ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ 
 
 
Γενικά 
 
Οι εκάστοτε Σύµβουλοι υπάγονται απ΄ευθείας στο ∆ιοικητικό Συµβούλιο του ΣΑΤΕ. Σε 
κάθε περίπτωση οι σύµβουλοι παρακολουθούνται από τον Πρόεδρο και τον Γεν. 
Γραµµατέα του ΣΑΤΕ ως προς το έργο τους που προσδιορίζεται κατωτέρω. 
 
Κάθε γραπτή επικοινωνία των Συµβούλων (εισηγήσεις, υποµνήµατα, δελτία τύπου κλπ....) 
µε µέλη του ∆ιοικητικού Συµβουλίου, γίνεται πάντα δια της Γραµµατείας του Συνδέσµου. 
Κείµενα που αποστέλλονται στον ΣΑΤΕ από τους Συµβούλους όπως π.χ. σχέδια εγγράφων 
προς τα µέλη ή υπηρεσίες, σχέδια δελτίων τύπου, οµιλιών κλπ. αποστέλλονται εάν είναι 
δυνατόν µε e-mail ώστε να είναι εφικτή η ηλεκτρονική αναπαραγωγή τους χωρίς να 
αποκλείεται η αποστολή τους µε οποιοδήποτε άλλο πρόσφορο τρόπο (σε δισκέτα, µε  Fax 
κλπ). 
 
α) Καθήκοντα Νοµικού Συµβούλου  
 

 Παροχή νοµικών υπηρεσιών προς τον Σύνδεσµο µε τη µορφή προφορικών ή εγγράφων 
συµβουλών και προσωπικών παραστάσεων, για διάφορα τρέχοντα θέµατα νοµικού 
περιεχοµένου και γενικού ενδιαφέροντος, που στοχεύουν στην εξυπηρέτηση του σκοπού 
του Συνδέσµου και στην εκπλήρωση του προορισµού του. 

 
 Μέσα στο πιο πάνω πλαίσιο περιλαµβάνεται η σύνταξη σχεδίων εγγράφων προς τη 
∆ιοίκηση και ιδίως τους φορείς ανάθεσης δηµοσίων έργων, σχετικών  µε το περιεχόµενο 
των διακηρύξεων και τις διαδικασίες ανάθεσης έργων,  µε αφορµή σχετικές επιστολές 
µελών του Συνδέσµου, αλλά και απαντήσεις γραπτές ή προφορικές  που απευθύνονται 
στα µέλη µέσω του Συνδέσµου για διάφορα προβλήµατα γενικής φύσεως και νοµικού 
περιεχοµένου που αντιµετωπίζουν 

 
 Σύνταξη σχολίων και προτάσεων επί τροπολογιών, σχεδίων νόµων, Π.∆. κλπ. σε 
συνεργασία µε µέλη του ∆ιοικητικού Συµβουλίου. 

 
 Συµµετοχή σε σεµινάρια που οργανώνει ο Σύνδεσµος σχεδόν σε ετήσια βάση και σε 
συνεργασία µε τη Γραµµατεία του Συνδέσµου, για την ενηµέρωση των, νέων κυρίως, 
µελών επάνω σε επίκαιρα θέµατα νοµικής φύσεως.. 
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  Παρουσία σε όλες τις συνεδριάσεις του ∆.Σ. και του Συµβουλίου Αντιπροσώπων, 
καθώς και στις  Γενικές  Συνελεύσεις των µελών. 

 
 Παρουσία σε συσκέψεις µε όργανα άλλων οργανώσεων και σε συναντήσεις µε όργανα 
της ∆ιοίκησης ή την πολιτική ηγεσία υπουργειών. 

 
 Ενηµέρωση των µελών του Συνδέσµου, δια της Γραµµατείας αυτού, µε νέες διατάξεις, 
νόµους, εγκυκλίους, υπουργικές αποφάσεις κλπ., που αφορούν  τα ∆ηµόσια Έργα. 

 
 Η σύνταξη δικογράφων και η παράσταση σε δικαστήρια όπου διάδικος είναι ο 
Σύνδεσµος. 

 
 Παροχή έκτακτων νοµικών  υπηρεσιών σε σοβαρά  θέµατα  νοµικού περιεχοµένου 
ιδιαίτερης σηµασίας για το Σύνδεσµο, µε τη µορφή προσωπικών παραστάσεων στο 
εσωτερικό και στο εξωτερικό  (π.χ.  σε Υπηρεσίες της Ευρωπαϊκής Ενωσης ή άλλων 
διεθνών οργανισµών), καθώς και µε τη σύνταξη εγγράφων γνωµοδοτήσεων ή 
υποµνηµάτων, ή η συµµετοχή σε επιτροπές και οµάδες εργασίας στην Ελλάδα και στο 
εξωτερικό, από κοινού µε εκπροσώπους άλλων φορέων, και η σύνταξη δικογράφων και 
η παράσταση σε δικαστήρια 

 
β) Καθήκοντα Συµβούλου Τύπου και ∆ηµοσίων Σχέσεων 
 

 Η συστηµατική προβολή της δραστηριότητας του Συνδέσµου µέσω των ΜΜΕ, ύστερα 
από προηγούµενη συνεργασία και έγκριση της ∆ιοίκησης, µε την αντίστοιχη σύνταξη 
∆ελτίων Τύπου ή διατύπωση και δηµοσιογραφική προσαρµογή, γραπτών κειµένων και 
θέσεων της ∆ιοίκησης (Προέδρου, κ.λ.π.) υπό µορφήν απαντήσεων, σε ζητούµενες 
συνεντεύξεις µελών του ∆.Σ. και ιδιαίτερα του Προέδρου, βάσει σχετικών ερωτήσεων 
∆ηµοσιογράφων. 

 
 Ο προγραµµατισµός και η υλοποίηση πρακτικών-µεθοδεύσεων Επικοινωνίας, µε 
εκδηλώσεις ή άλλα πρόσφορα µέσα, µεταξύ της ∆ιοίκησης του Συνδέσµου και 
Εκπροσώπων των ΜΜΕ (∆ηµοσιογράφων – Εκδοτών, κ.λ.π.), Κρατικών Φορέων και 
Οργανισµών, Υπουργείων, Παραγωγικών Τάξεων – Κοινωνικών Εταίρων καθώς και 
του Πολιτικού Κόσµου (υπουργών, βουλευτών, κ.λ.π.). Στις εκδηλώσεις αυτές (φιλικές 
συναντήσεις – γεύµατα εργασίας και γνωριµίας) στόχος θα είναι η καλλιέργεια και 
ανάπτυξη εµπιστοσύνης και φιλίας, στην εξυπηρέτηση του γενικότερου εθνικού 
συµφέροντος. 

 
 Η διασύνδεση και διαρκής επικοινωνία του Συνδέσµου µε άλλες επαγγελµατικές 
Οργανώσεις και Επιµελητήρια, για καλλιέργεια συνεργασίας και την από κοινού 



 

 

 

9

 ανάπτυξη και προβολή θέσεων αντιµετώπισης, προώθησης και προβολής θεµάτων 
οικονοµικού, επιχειρηµατικού – κλαδικού και κοινωνικού ενδιαφέροντος. 

 
 Η οργάνωση τακτικών Συνεντεύξεων Τύπου µε ∆ηµοσιογράφους που ασχολούνται µε 
τα ∆ηµόσια Εργα (Συντάκτες ΥΠΕΧΩ∆Ε), προς ενθάρρυνση της συνεργασίας και 
αλληλοενηµέρωσης  πάνω σε θέµατα του κλάδου (προοπτικές - τάσεις - θέσεις). Στα 
πλαίσια αυτά εντάσσεται και η οργάνωση ενός τουλάχιστον γεύµατος "σύσφιξης 
σχέσεων" κάθε χρόνο µε την συµµετοχή των τακτικών µελών του ∆ιοικητικού 
Συµβουλίου και των πιο πάνω δηµοσιογράφων σε προκαθορισµένη ηµεροµηνία ώστε 
να γίνει η πρακτική αυτή θεσµός. 

 
 Η  παρακολούθηση, σε συνεργασία µε τις Υπηρεσίες του Συνδέσµου, του Ηµερήσιου 
και Περιοδικού Τύπου, πολιτικού, oικονοµικού και κλαδικού και η εισήγηση για τυχόν 
συγκεκριµένες ενέργειες πάνω σε θέµατα επικαιρότητας και κλαδικού ενδιαφέροντος. 

 
 Στις συνεδριάσεις του ∆ιοικητικού Συµβουλίου µπορεί να εισηγείται ενέργειες σε ό,τι 
αφορά την προβολή του Συνδέσµου και γενικότερα την δηµοσιοποίηση θέσεων και 
απόψεων του ΣΑΤΕ και του κλάδου (Ενηµέρωση Κοινής Γνώµης). Επίσης ενηµερώνει 
το ∆.Σ. για την πραγµατοποίηση αποφασισµένων ενεργειών που έγιναν (αν έγιναν) το 
προηγούµενο διάστηµα, και αν έτυχαν αποτελέσµατος. 

 
 Η συνεργασία και συνδροµή του προς τον Πρόεδρο κατά τη σύνταξη της λογοδοσίας 
προς τη Γενική Συνέλευση (τακτική – ετήσια), εάν και εφόσον κριθεί αναγκαία προς 
τούτο, για αναφορές γενικότερης οικονοµικής πολιτικής και προοπτικών, πέραν των 
αυστηρά κλαδικών. Επίσης είναι στην διάθεση του Γενικού Γραµµατέα για την 
επεξεργασία και προσαρµογή σχεδίου κειµένου αρµοδίως συντεταγµένου από τις 
Υπηρεσίες του Συνδέσµου, που αφορά στην ετήσια έκθεση πεπραγµένων. 

 
 Η συµµετοχή του ως µέλους Συντακτικής Επιτροπής στην παρουσίαση (επιµέλεια) (µετά 
από απόφαση του ∆.Σ.) κάθε εντύπου του Συνδέσµου που αφορά την προβολή του ή 
ενηµέρωση των Μελών και της Κοινής Γνώµης, σε θέµατα δραστηριότητας του ΣΑΤΕ 
και της προσφοράς ή των θέσεων των Εργοληπτικών Επιχειρήσεων στην οικονοµία και 
κοινωνία µας. Στα έντυπα αυτά, περιλαµβάνεται και η ηλεκτρονική µορφή µηνιαίου ή 
διµηνιαίου NEWSLETTER 

 
γ) Καθήκοντα Φοροτεχνικού Συµβούλου 
 

 Γραπτές απαντήσεις σε ερωτήµατα των µελών του Συνδέσµου φορολογικού 
περιεχοµένου και γενικού ενδιαφέροντος. 
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  Φοροτεχνική επεξεργασία και υποστήριξη των διαφόρων προτάσεων, τροπολογιών, 
σχεδίων  νόµων, Π.∆., κλπ, που υποβάλλει ο Σύνδεσµος. 

 
 Συµµετοχή σε σεµινάρια που οργανώνει ο Σύνδεσµος, σχεδόν σε ετήσια βάση και σε 
συνεργασία  µε τη Γραµµατεία του Συνδέσµου, για την ενηµέρωση των µελών επάνω σε 
επίκαιρα φοροτεχνικά θέµατα. 

 
 Παρουσία σε συνεδριάσεις του ∆ιοικητικού Συµβουλίου όταν προσκαλείται από τον 
Πρόεδρο. 

 
 Ενηµέρωση των µελών του Συνδέσµου, δια της Γραµµατείας αυτού, µε νέες διατάξεις,  
νόµους, εγκυκλίους, υπουργικές αποφάσεις κλπ, που αφορούν τα ∆ηµόσια Εργα 

 
 Έλεγχο  υπολογισµού  ποσοστιαίων εισφορών των µελών του Συνδέσµου, σύµφωνα µε 
τις αποφάσεις του ∆.Σ. 
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ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑ 

 
Γενικά 
 
Τόσο για την εισερχόµενη όσο και για την εξερχόµενη αλληλογραφία τηρείται ηλεκτρονικό 
πρωτόκολλο. 

 
Η αναζήτηση ενός εγγράφου είναι δυνατή µε απλά κριτήρια όπως π.χ. ηµεροµηνία (ή 
περιοχή ηµεροµηνιών) αποστολής ή λήψης του εγγράφου, λήµα από το θέµα, αποδέκτης, 
αποστολέας κλπ. ή µε σύνθετα κριτήρια οπότε χρησιµοποιείται συνδυασµός ή συνδυασµοί 
των παραπάνω απλών κριτηρίων. 
 
α) Εισερχόµενη Αλληλογραφία 
 

 Στη συντριπτική τους πλειοψηφία όλα τα εισερχόµενα έγγραφα πρωτοκολλούνται.  
Εξαιρούνται διαφηµιστικά έντυπα, περιοδικά και εφηµερίδες. 

 
 Κατά την κρίση του ∆ιευθυντή αποστέλλονται κάποια από τα εισερχόµενα έγγραφα 
στον Πρόεδρο και τα τακτικά µέλη του ∆.Σ. και µερίδα αυτών και στον Νοµικό, 
Φοροτεχνικό σύµβουλο και  Σύµβουλο Τύπου. 

 
 Έγγραφα µελών που ζητούν κάποια ενέργεια υποστήριξης από τον ΣΑΤΕ 
δροµολογούνται ως εξής: 
- Ο ∆/ντής αποστέλλει το εισερχόµενο έγγραφο της εταιρίας– µέλους, µ’ 

ένα τυποποιηµένο διαβιβαστικό,(βλ. υπόδειγµα Α) στον Πρόεδρο και τον 
Γενικό Γραµµατέα µε κοινοποίηση στον αρµόδιο, κατά την κρίση του, 
σύµβουλο προσδιορίζοντας και την καταληκτική ηµεροµηνία 
διεκπεραίωσης εκ µέρους του Συµβούλου. Ο Πρόεδρος ή ο Γεν. 
Γραµµατέας επιστρέφει το παραπάνω διαβιβαστικό υπογεγραµµένο στον 
∆/ντή.  Στο διαβιβαστικό ο Πρόεδρος ή ο Γεν. Γραµµατέας αναγράφει 
τυχόν µεταβολές εφ’όσον υπάρχουν µεταβολές.  Ο ∆/ντής αποστέλλει το 
διαβιβαστικό στον αρµόδιο σύµβουλο και επιµελείται την διεκπεραίωση 
του σχεδίου εγγράφου. Σε περίπτωση καθυστέρησης ο ∆/ντής ενηµερώνει 
τον Γενικό Γραµµατέα και ειδοποιεί γι΄αυτό τον σύµβουλο και ενεργεί 
περαιτέρω εφόσον του δοθούν σχετικές εντολές από τον τελευταίο (Γεν. 
Γραµµατέα). 

 
 Έγγραφα Υπηρεσιών που ζητούν τον ορισµό εκπροσώπων του Συνδέσµου σε διάφορες 
επιτροπές ο ∆/ντής φροντίζει να συµπεριληφθούν στους φακέλλους της επόµενης 
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 συνεδρίασης του ∆.Σ. όπου οι εκπρόσωποι θα ορισθούν από τον Προεδρεύοντα και 
τα τακτικά µέλη που παρίστανται στη συνεδρίαση.  
 
Σε περίπτωση που η καταληκτική ηµεροµηνία που θέτει η υπηρεσία προηγείται αυτής 
της επόµενης συνεδρίασης του ∆.Σ. ο ∆/ντής στέλνει το έγγραφο της Υπηρεσίας στα 
τακτικά µέλη του ∆ιοικητικόυ Συµβουλίου του Συνδέσµου. Ο Πρόεδρος µαζί µε τον 
Γεν. Γραµµατέα επιµελούνται ώστε  να ληφθεί απόφαση ορισµού δια περιφορά. 

 
 Έγγραφα που αφορούν διαγωνισµούς για την εκτέλεση έργων στο εξωτερικό  ο  ∆/ντής  
τα  κοινοποιεί   σε  όσα  µέλη  έχουν εκδηλώσει σχετικό ενδιαφέρον. (Ο πίνακας των 
µελών που ενδιαφέρονται να τους κοινοποιούνται οι διαγωνισµοί έργων στο εξωτερικό 
επικαιροποιείται, σε ετήσια βάση, από την ∆/ντή). 

 
 Εγκύκλιοι, υπουργικές αποφάσεις, Π.∆., νόµοι κλπ.  κοινοποιούνται από τον ∆/ντή σε 
όλα τα µέλη µε fax ή e-mail όταν ο αριθµός των σελίδων το επιτρέπει, άλλως 
παραπέµπονται τα µέλη να εξασφαλίσουν αντίγραφο του(ων) εγγράφου(ων) από 
συνεργαζόµενο µε τον Σύνδεσµο φωτοτυπείο. 

 
 Ανώνυµες Καταγγελίες – Αρχικά να µη πρωτοκολλούνται. Αντίγραφο να κοινοποιείται 
στον Πρόεδρο και Γεν. Γραµµατέα που θ’ αποφασίζουν για τις περαιτέρω ενέργειες. 
 

 Λοιπά έγγραφα.  Η διαχείρηση των εγγράφων που δεν κατονοµάζονται παραπάνω θα 
πραγµατοποιείται κατά την κρίση του ∆/ντή. 

 
β) Εξερχόµενη Αλληλογραφία 
 

 Η συντριπτική πλειοψηφία των εγγράφων αυτών απευθύνεται προς Υπηρεσίες, εταιρίες 
– µέλη, οργανώσεις κλπ. και υπογράφονται από τον Πρόεδρο και τον Γενικό 
Γραµµατέα. 

 
 Έγγραφα κοινά τα οποία συνυπογράφονται και από άλλη Οργάνωση ή Οργανώσεις 
φέρουν, για τον ΣΑΤΕ, την υπογραφή µόνο του Προέδρου. 

 
 Κοινοποιήσεις εισερχοµένων εγγράφων όπως π.χ. Εγκύκλιοι, Π.∆., Υπουργικές 
Αποφάσεις, Γνωµοδοτήσεις κλπ… προς τα µέλη του Συνδέσµου και συµβούλους 
µπορούν να γίνουν µε διαβιβαστικό που υπογράφει ο ∆/ντής. 

 
 Όσα εξερχόµενα έγγραφα φέρουν την υπογραφή του Προέδρου θα κοινοποιούνται 

(εσωτερική διανοµή), εντός δύο ηµερών από την αποστολή τους προς τα υπόλοιπα 
τακτικά µέλη του ∆.Σ. για την ενηµέρωσή τους. 
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  Έγγραφα που αποστέλλονται προς τις διάφορες υπηρεσίες µε τα οποία ο ΣΑΤΕ 
ζητά από αυτές ν’ ανταποκριθούν προβαίνοντας σε κάποιες, αιτούµενες από τον 
Σύνδεσµο, ενέργειες θα παρακολουθούνται σε τακτά χρονικά διαστήµατα (7 – 15 
ηµερών) µέχρις ότου επιτευχθεί το επιθυµητό αποτέλεσµα, ή µέχρι οριστικής 
απορρίψεως.  Κάθε 15 ηµέρες ο ∆/ντής θα παραδίδει στον Πρόεδρο και τον Γενικό 
Γραµµατέα πίνακα στον οποίο θ’ αναγράφονται οι ενέργειες (follow up) που αφορούν τα 
θέµατα (έγγραφα) που εκκρεµούν.  Βλ. υπόδειγµα Β. 

 Η εξερχόµενη αλληλογραφία (σε format  .doc  ή  .xls) προς µέλη του Συνδέσµου θα 
γίνεται µε e-mail σε όσα µέλη διαθέτουν ηλεκτρονική διεύθυνση και στα υπόλοιπα µε 
fax. 
 

γ) Ενηµέρωση για την Αλληλογραφία 
 

Κάθε εβδοµάδα ή συχνότερα, κατά την κρίση του ∆ιευθυντού συντάσσεται ένας πίνακας 
συνοπτικός του βιβλίου πρωτοκόλλου ο οποίος φέρει µία στήλη επί πλέον. Στη στήλη αυτή, 
για κάθε εισερχόµενο και εξερχόµενο έγγραφο, θα αναγράφονται τα ονόµατα αυτών στους 
οποίους έχει σταλεί ή κοινοποιηθεί αυτό. π.χ. "Πρόεδρος, Γ.Γ., Αντιπρόεδρος, Νοµικός 
Σύµβουλος". 
 
Ο πίνακας αυτός θα έχει αποδέκτες όλα τα µέλη του ∆.Σ. τακτικά και αναπληρωµατικά 
καθώς και τα µέλη της αντιπροσωπείας, τον Νοµικό και τον Φοροτεχνικό σύµβουλο και 
Σύµβουλο Τύπου.  Η αποστολή θα γίνεται µε FAX ή E-MAIL. 
Με βάση τον πίνακα αυτόν όποιος των αποδεκτών θελήσει, δύναται να ζητήσει από τη 
Γραµµατεία του ΣΑΤΕ την, σε αυτόν, αποστολή του συγκεκριµένου ή συγκεκριµένων 
εγγράφων. 
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 ΑΡΧΑΙΡΕΣΙΕΣ 
 

1. Οι αιτήσεις υποψηφιότητας υποβάλλονται εγγράφως προς τα κεντρικά γραφεία του 
ΣΑΤΕ το αργότερο µέχρι επτά (7) ηµερολογιακές ηµέρες πριν από την πρώτη ορισθείσα 
συνεδρίαση της εκλογικής Γενικής Συνέλευσης, σύµφωνα µε όσα ορίζονται στο άρθρο 
28.2.β. του Καταστατικού. Για τον υπολογισµό της ανωτέρω προθεσµίας δεν 
λαµβάνονται υπόψη η ηµέρα διεξαγωγής της Γ.Σ. και η ηµέρα υποβολής της αίτησης 
υποψηφιότητας. 

 
2. Η αληθής έννοια των διατάξεων των άρθρων 2.3.2. και 28.5.2. του Καταστατικού 

σχετικά µε την εγγραφή και το δικαίωµα συµµετοχής στις αρχαιρεσίες των νέων µελών 
είναι η ακόλουθη: 

 
 
2.1. Το χρονικό διάστηµα εντός του οποίου τα νεοεγγραφόµενα µέλη δεν αποκτούν 

δικαίωµα ψήφου, εκλέγειν και εκλέγεσθαι κατά την αµέσως επόµενη εκλογική Γενική 
Συνέλευση αρχίζει τριάντα (30) ηµερολογιακές ηµέρες πριν από την ορισθείσα πρώτη 
συνεδρίαση της τακτικής εκλογικής Γενικής Συνέλευσης και λήγει µε την ολοκλήρωση 
της εκλογικής Γ.Σ. και την εκλογή του νέου ∆ιοικητικού Συµβουλίου και των λοιπών 
οργάνων του Συνδέσµου. Για τον υπολογισµό των τριάντα (30) ηµερών δεν 
λαµβάνονται υπόψη η ηµέρα της εγγραφής του νέου µέλους και η ηµέρα που έχει 
ορισθεί για την πρώτη συνεδρίαση της Γ.Σ.. 

2.2. Τα νέα µέλη που εγγράφονται εντός της παραπάνω τριακονθήµερης προθεσµίας δεν 
έχουν δικαίωµα ψήφου, εκλέγειν και εκλέγεσθαι κατά την τακτική εκλογική Γενική 
Συνέλευση που ακολουθεί. Η εγγραφή τους όµως ως τακτικών µελών είναι απολύτως 
έγκυρη και απολαύουν όλων των λοιπών δικαιωµάτων των τακτικών µελών του 
Συνδέσµου. 

2.3. Ως χρόνος εγγραφής λογίζεται η ηµεροµηνία υποβολής της αίτησης εγγραφής και όχι ο 
χρόνος έγκρισης της αίτησης από το ∆.Σ.. Σε περίπτωση απόρριψης της αίτησης από το 
∆.Σ., η εγγραφή θεωρείται ότι µηδέποτε έλαβε χώρα.  
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 ΕΓΚΡΙΣΗ ΤΟΥ ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΥ 
 

Το κείµενο του παρόντος  κανονισµού ως και τα συνηµµένα υποδείγµατα εγκρίθηκαν 
οµόφωνα από τα µέλη του ∆.Σ. κατά  τη συνεδρίαση αυτού της  29ης  Νοεµβρίου 2005. 
 
Ο Πρόεδρος  Ο Αντιπρόεδρος    Ο Γεν. Γραµµατέας     Ο Ταµίας 
 
 
 
ΜΙΧ. ΑΛΕΠΗΣ ΑΘ. ΠΙΑΤΙ∆ΗΣ     ΜΑΡΚ. ΣΙΟΥΝΑΣ          ΓΕΩΡΓ. ΒΛΑΧΟΣ   
 
 
 
Τα µέλη: 
 
 
ΧΡ. ΘΕΟ∆ΩΡΟΠΟΥΛΟΣ  ΠΑΝ. ΡΗΓΑΣ  ΓΕΩΡΓ. ΑΛΕΞΙΟΥ 
 
 
 
        Ακριβές Αντίγραφο 
 
 
 
        Ι. ΜΑΣΤΡΟΓΙΑΝΝΗΣ 
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 ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑ Α’ 
 
Σ.Α.Τ.Ε.  Αθήνα,   ……./……./200..… 
 
 
Α. Γνωστοποίηση εισερχοµένου εγγράφου από τον ∆/ντή του ΣΑΤΕ σε µέλη του ∆.Σ. - 

Κοινοποίηση σε σύµβουλο (ους). 
 
Προς:                                    Κοινοποίηση: 

 Πρόεδρο        Νοµ. Σύµβουλο  
 Αντιπρόεδρο        Φορ/κό Σύµβουλο  
 Γεν. Γραµµατέα       Σύµβουλο Τύπου  
  ........................………      

 ........................………. 
 

Θέµα: ……………...............................................................…................................................................. 

..............................................................…..............................................................................................

.................................…............................................................... 

Συνηµ.:   ..........................................………………………………….. Σελίδες   
 
Σηµείωση.............................................................……………………………………………. 

………………………….................................     Υπογραφή:..............…….. 

 
 
Β. Εντολές Μέλους Προεδρείου προς:        Κοινοποίηση: 

 ∆ιευθυντή          
 Νοµικό Σύµβουλο         
 Φοροτεχνικό Σύµβουλο        
 Σύµβουλο Τύπου         
 Παρακαλώ να συνταχθεί σχέδιο εγγράφου µέχρι την ....../..... ./200…. 

 
Σηµείωση…………………………………………………………………………..…………

……………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………… 

 
Υπογραφή: ..............………………………...           Ηµεροµηνία  ......../......./200…… 
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