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5 Ννεκβξίνπ 2012 
 
 
Γεληθφ Δηζαγγειέα ηεο Γεκνθξαηίαο, 
Πξφεδξν Δπηηξνπήο Γεκφζηαο Τπεξεζίαο, 
Πξφεδξν Δπηηξνπήο Δθπαηδεπηηθήο Τπεξεζίαο, 
Γεληθφ Διεγθηή, 
Δπίηξνπν Γηνηθήζεσο, 
Δπίηξνπν Ννκνζεζίαο, 
Δπίηξνπν Πξνζηαζίαο Γεδνκέλσλ Πξνζσπηθνχ Υαξαθηήξα, 
Πξφεδξν Δπηηξνπήο Πξνζηαζίαο Αληαγσληζκνχ, 
Δπίηξνπν Πξνζηαζίαο ησλ Γηθαησκάησλ ηνπ Παηδηνχ, 
Γεληθνχο Γηεπζπληέο Βνπιήο ησλ Αληηπξνζψπσλ, 
   Τπνπξγείσλ θαη Γξαθείνπ Πξνγξακκαηηζκνχ 
Αξρηπξσηνθνιιεηή,  
Έθνξν Δζσηεξηθνχ Διέγρνπ, 
Έθνξν Τπεξεζίαο Δπνπηείαο θαη Αλάπηπμεο 
   ΢πλεξγαηηθψλ Δηαηξεηψλ, 
Πξφεδξν Δθνξηαθνχ ΢πκβνπιίνπ, 
Πξφεδξν Αλαζεσξεηηθήο Αξρήο Πξνζθνξψλ, 
Έθνξν Διέγρνπ Κξαηηθψλ Δληζρχζεσλ, 
Πξφεδξν Αλαζεσξεηηθήο Αξρήο Πξνζθχγσλ, 
Πξντζηάκελν Γηνίθεζεο Πξνεδξίαο, 
Γξακκαηέα Τπνπξγηθνχ ΢πκβνπιίνπ 
 
 

Θέμα: Διαδικαζίερ είζππαξηρ ηων εζόδων ηος κπάηοςρ – Καθοπιζμόρ 
Γενικήρ Πολιηικήρ 
 
΢ε ζπλέρεηα Μελέηηρ για ηην Αξιολόγηζη ηηρ Ειζππαξιμόηηηαρ ηων Καθςζηεπημένων 
Εζόδων ηος Κπάηοςρ πνπ εθπνλήζεθε απφ ην Γεληθφ Λνγηζηήξην ηεο Γεκνθξαηίαο ζε 
ζπλεξγαζία κε ηνπο Διέγρνληεο Λεηηνπξγνχο ησλ Τπνπξγείσλ/ Σκεκάησλ/ Τπεξεζηψλ, 
έρεη δηακνξθσζεί ε αθφινπζε γεληθή πνιηηηθή κε ζθνπφ: 

(α) ηελ ειάρηζηε δπλαηή δεκηνπξγία λέσλ θαζπζηεξεκέλσλ εζφδσλ θαη 
(β) ηελ είζπξαμε ησλ πθηζηάκελσλ θαζπζηεξεκέλσλ εζφδσλ.  

 
2. Η παξνχζα Δγθχθιηνο απεπζχλεηαη ζηνπο Διέγρνληεο Λεηηνπξγνχο θαη θαιχπηεη ηα 
κέηξα πνπ πξέπεη λα ιακβάλνληαη γηα ηελ έγθαηξε είζπξαμε ησλ εζφδσλ θαζψο θαη ηα 
ρξνληθά πιαίζηα ηεο θάζε ελέξγεηαο. Πεξηιακβάλεη επίζεο ηηο ελέξγεηεο πνπ αθνξνχλ ηε 
δηαγξαθή εζφδσλ πνπ είλαη αδχλαηνλ λα εηζπξαρζνχλ. 
 

ΕΓΚΤΚΛΙΟ΢ ΑΡ. 1696 
 
 

Απ. Φακ. 13.07.002 
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3. Έζοδα από παποσή ςπηπεζιών, αγαθών ή δικαιωμάηων σπήζηρ 
 
3.1. Ενέπγειερ ππιν ηην παποσή ςπηπεζίαρ 
Πξνηνχ παξαζρεζνχλ ππεξεζίεο απφ νπνηνδήπνηε Τπνπξγείν/ Σκήκα/ Τπεξεζία, πξέπεη 
λα δηελεξγνχληαη νη πην θάησ δηαδηθαζίεο: 
 
3.1.1. Καηαρψξεζε ζηνηρείσλ ηαπηνπνίεζεο ηνπ αηηεηή.  
Με ζθνπφ ηε ιήςε ηθαλνπνηεηηθψλ ζηνηρείσλ θαη επηβεβαηψζεσλ γηα εχθνιν εληνπηζκφ ηνπ 
αηηεηή, ηα ζηνηρεία πξέπεη λα πεξηιακβάλνπλ ηνπιάρηζηνλ ηα αθφινπζα: 
 

Φςζικά ππόζωπα Σπόπορ επιβεβαίωζηρ 

Πιήξεο φλνκα Δπηζεψξεζε ηαπηφηεηαο 

Αξ. ηαπηφηεηαο Δπηζεψξεζε ηαπηφηεηαο 

Γηεχζπλζε θαηνηθίαο Πξφζβαζε ζην Αξρείν Πιεζπζκνχ 
ή παξνπζίαζε ινγαξηαζκνχ 
ξεχκαηνο/ ηειεθψλνπ/ λεξνχ 

Κηλεηφ ηειέθσλν Σειεθσληθή θιήζε  

Νομικά ππόζωπα  

Πιήξεο νλνκαζία Ιζηνζειίδα Δθφξνπ Δηαηξεηψλ 

Αξ. εγγξαθήο ζην Μεηξψν ηνπ 
Δθφξνπ Δηαηξεηψλ 

Ιζηνζειίδα Δθφξνπ Δηαηξεηψλ 

Γηεχζπλζε αιιεινγξαθίαο/ 
εγγεγξακκέλνπ γξαθείνπ 

Ιζηνζειίδα λνκηθνχ πξνζψπνπ ή 
έγγξαθν λνκηθνχ πξνζψπνπ (π.ρ. 
ηηκνιφγην, επηζηνιφραξην) 

Σειέθσλα λνκηθνχ πξνζψπνπ  

Νφκηκνο αληηπξφζσπνο (π.ρ. 
Γηεπζπληήο) 

Πηζηνπνηεηηθφ Γηεπζπληψλ απφ ηνλ 
Έθνξν Δηαηξεηψλ  

 
Δπηπιένλ, ρξήζηκν ζηνηρείν γηα θπζηθά πξφζσπα είλαη ν εξγνδφηεο θαη ε δηεχζπλζε 
εξγαζίαο. 
 
΢ε πεξίπησζε πνπ ην Τπνπξγείν/ Σκήκα/ Τπεξεζία παξέρεη ππεξεζίεο πξνο ην επξχ 
θνηλφ, ζπκπεξηιακβαλνκέλσλ θαη αιινδαπψλ, ηφηε ν Διέγρσλ Λεηηνπξγφο πξέπεη λα 
κεξηκλήζεη πξνθεηκέλνπ λα επηηεπρζεί δηαζχλδεζε κε ην Σκήκα Αξρείνπ Πιεζπζκνχ θαη 
Μεηαλάζηεπζεο, ψζηε λα επηβεβαηψλνληαη ηα ζηνηρεία ηαπηφηεηαο ησλ αηηεηψλ, αιιά θαη 
γηα λα επηβεβαηψλεηαη φηη νη αιινδαπνί αηηεηέο βξίζθνληαη λφκηκα ζηελ Κχπξν. 
 
3.1.2. Γεζκεχζεηο / Δγγπήζεηο 
Δπηπξφζζεηα, πξνηνχ πξνζθεξζεί νπνηαδήπνηε ππεξεζία πξνο ηνλ αηηεηή, ζα πξέπεη λα 
ππνγξάθεη ην αλάινγν έγγξαθν (π.ρ. ζπκθσλία, αλάιεςε δέζκεπζεο, παξαγγειία) 
πξνθεηκέλνπ λα δηαζθαιηζηνχλ ηα θξαηηθά έζνδα θαη λα ππάξρνπλ ηέηνηα ηεθκήξηα πνπ λα 
κπνξνχλ λα ρξεζηκνπνηεζνχλ ελψπηνλ δηθαζηεξίνπ, εάλ ρξεηαζηεί. Δλλνείηαη φηη ζε θάζε 
πεξίπησζε ην πξφζσπν πνπ ππνγξάθεη ζα πξέπεη λα είλαη ελήιηθαο.  Αλάινγα κε ηε 
θχζε θαη ην χςνο ηνπ εζφδνπ θαη εάλ θξίλεηαη ρξήζηκν, κπνξνχλ επίζεο λα δεηνχληαη 
εγγπεηέο ή άιιεο κνξθέο εμαζθάιηζεο.  
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3.1.3. Γηεξεχλεζε πξνεγνχκελσλ νθεηιψλ πξνο ην Τπνπξγείν/ Σκήκα/ Τπεξεζία  
Δάλ ππάξρνπλ θαζπζηεξεκέλα ππφινηπα απφ ηνλ αηηεηή, ηφηε λα κελ παξέρεηαη ή λα 
δηαθφπηεηαη ε παξνρή ηεο ππεξεζίαο, εθηφο εάλ έρεη ήδε ζπκθσλεζεί κε ηνλ νθεηιέηε θαη 
ηεξείηαη θάπνην πξφγξακκα απνπιεξσκήο ησλ θαζπζηεξεκέλσλ νθεηιψλ.  Σα βαζηθά 
ζηνηρεία θαη πξνυπνζέζεηο ηνπ πξνγξάκκαηνο απνπιεξσκήο πξέπεη λα ηπγράλνπλ 
έγθξηζεο απφ ηνλ Διέγρνληα Λεηηνπξγφ.    
 
3.2. Καηαβολή εζόδων 
Ωο γεληθή αξρή, ηα ηέιε πξέπεη λα θαηαβάιινληαη πξηλ ηελ παξνρή ηεο ππεξεζίαο. ΢ε 
πεξηπηψζεηο πνπ ηα έζνδα ππνινγίδνληαη κεηά ηελ παξνρή ηεο ππεξεζίαο ζα πξέπεη λα 
πξνθαηαβάιιεηαη ην 90% ηνπ ππνινγηδφκελνπ θφζηνπο. Δμαηξέζεηο ζα πξέπεη λα γίλνληαη 
κφλν ζε εμαηξεηηθέο πεξηπηψζεηο πνπ ηίζεηαη ζε θίλδπλν αλζξψπηλε δσή. 
 
Γηα έζνδα πνπ θαηαβάιινληαη κε κεληαίεο δφζεηο ρσξίο απηφ λα πξνλνείηαη ζε ζπκθσλία, 
φπσο π.ρ. δίδαθηξα ζε θξαηηθά λεπηαγσγεία ή θξαηηθά ηλζηηηνχηα επηκφξθσζεο, ζα πξέπεη 
λα επαλαδηακνξθσζεί ε ζρεηηθή πνιηηηθή ψζηε είηε ε πξψηε δφζε λα θαιχπηεη κεγάιν 
κέξνο ηεο ζπλνιηθήο νθεηιήο, είηε λα δηαθφπηεηαη ε παξνρή ηεο ππεξεζίαο ζε πεξίπησζε 
κε θαηαβνιήο κηαο δφζεο. 
    
Όζνλ αθνξά έζνδα απφ κηζζψζεηο ή ελνηθηαγνξέο ή άιια έζνδα πνπ ε θαηαβνιή ηνπο ζε 
ηαθηηθή βάζε πξνλνείηαη ζε ζπκθσλία, λα απνζηέιιεηαη επηζηνιή ππελζχκηζεο πξνο ηνπο 
νθεηιέηεο ηνπιάρηζηνλ 2 βδνκάδεο πξνηνχ ην ππφινηπφ ηνπο θαηαζηεί πιεξσηέν. 
 
Η πξνθαηαβνιή πηζαλφλ λα κελ είλαη εθηθηφ λα εθαξκνζηεί γηα έζνδα απφ παξνρή 
αγαζψλ (π.ρ. πψιεζε λεξνχ).  ΢ε απηή ηελ πεξίπησζε εθαξκφδεηαη ε δηαθνπή ηεο 
παξνρήο φπσο αλαθέξεηαη πην πάλσ.         
 
3.3. Ενέπγειερ είζππαξηρ 
΢ε πεξίπησζε πνπ δελ πξνβιέπεηαη ζηνλ νηθείν λφκν ή θαλνληζκνχο, ηα ηέιε ζεσξνχληαη 
άκεζα εηζπξαθηέα κε ηελ θαηαβνιή ηεο ππεξεζίαο.  
   
3.3.1. Σειεθσληθή επηθνηλσλία 
΢ην βαζκφ πνπ είλαη εθηθηφ, νη αξκφδηνη ιεηηνπξγνί είζπξαμεο ηνπ θάζε Τπνπξγείνπ/ 
Σκήκαηνο/ Τπεξεζίαο, πξνβαίλνπλ ζε ηειεθσληθή επηθνηλσλία κε ηνπο νθεηιέηεο, 
πξνθεηκέλνπ λα αζθεζεί πίεζε πξνο είζπξαμε ησλ νθεηιφκελσλ πνζψλ. 
 
3.3.2. Γξαπηή επηθνηλσλία 
Μφιηο έλα πνζφ θαηαζηεί εηζπξαθηέν, ζα πξέπεη λα απνζηέιιεηαη ηηκνιφγην/ επηζηνιή 
ππελζχκηζεο. Αθφηνπ θάπνην ππφινηπν θαηαζηεί πιένλ θαζπζηεξεκέλν, λα απνζηέιιεηαη 
ζπζηεκέλε επηζηνιή κεηά ηελ πάξνδν ελφο κήλα. 
 
Δάλ ην ππφινηπν εμαθνινπζεί λα παξακέλεη αλείζπξαθην κεηά ηελ πάξνδν αθφκε ελφο 
κήλα, ηφηε λα απνζηέιιεηαη λέα δηπινζπζηεκέλε επηζηνιή. 
 
3.3.3. Άιια κέηξα 

 ΢ε πεξίπησζε πνπ ν νθεηιέηεο είλαη θξαηηθφο ππάιιεινο ή ζπληαμηνχρνο ηνπ 
Γεκνζίνπ, ηφηε λα ελεκεξψλεηαη ε Γηεχζπλζε Πξνζσπηθψλ Απνιαβψλ θαη ΢πληάμεσλ 
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ηνπ Γεληθνχ Λνγηζηεξίνπ ηεο Γεκνθξαηίαο, πξνθεηκέλνπ λα γίλεη ε αλάινγε απνθνπή 
απφ ην κηζζφ/ ζχληαμε ηνπ νθεηιέηε. 

 ΢ε πεξίπησζε πνπ νθεηιέηεο είλαη Αξρή Σνπηθήο Απηνδηνίθεζεο ή Οξγαληζκφο 
Γεκνζίνπ Γηθαίνπ πνπ ιακβάλεη ρνξεγία απφ ην θξάηνο, ζα πξέπεη λα δεηείηαη ε 
απνθνπή κέξνπο ηεο θξαηηθήο ρνξεγίαο απφ ην αξκφδην Τπνπξγείν.  

 
3.3.4. Ννκηθά κέηξα 
Αθφηνπ εθηειεζηνχλ νη πην πάλσ ελέξγεηεο θαη δελ απνθέξνπλ ηηο αλακελφκελεο 
εηζπξάμεηο, ην Τπνπξγείν/ Σκήκα/ Τπεξεζία ζα πξνρσξά ζηηο αθφινπζεο θηλήζεηο: 
 

- ΢ε πεξίπησζε πνπ ην νθεηιφκελν πνζφ παξακέλεη θαζπζηεξεκέλν γηα πεξίνδν 
πέξαλ ησλ 6 κελψλ θαη δελ έρεη επηηεπρζεί ζπλελλφεζε κε ηνλ νθεηιέηε γηα ηνλ 
ηξφπν απνπιεξσκήο ηνπ, ηφηε εηνηκάδεηαη Έθζεζε Γεγνλφησλ θαη απνζηέιιεηαη ζηε 
Ννκηθή Τπεξεζία κε ζθνπφ ηελ θαηαρψξεζε αγσγήο ελαληίνλ ηνπ νθεηιέηε. 
΢εκεηψλεηαη φηη ε ηειηθή επζχλε γηα ηελ επίδνζε θιήζεο πξνο ηνλ νθεηιέηε γηα 
παξνπζία ζην δηθαζηήξην, αλήθεη ζην Τπνπξγείν/ Σκήκα/ Τπεξεζία έζησ θαη αλ 
απηή γίλεηαη απφ ηδηψηεο επηδφηεο.    
 

- ΢ε πεξίπησζε πνπ ην νθεηιφκελν πνζφ είλαη κεδακηλφ, ηφηε ελαπφθεηηαη ζηελ θξίζε 
ηνπ Διέγρνληνο Λεηηνπξγνχ, ν πεξαηηέξσ ρεηξηζκφο ηεο νθεηιήο. 
 

- Κάζε Τπνπξγείν/ Σκήκα/ Τπεξεζία είλαη ππεχζπλν λα πξνβεί ζηηο δένπζεο 
ελέξγεηεο (ζε ζπληνληζκφ θαη κε ηε Ννκηθή Τπεξεζία), πξνθεηκέλνπ λα δηαζθαιίζεη 
ηελ είζπξαμε ησλ επηδηθαζζέλησλ πνζψλ πνπ πξνθχπηνπλ απφ δηθαζηηθέο 
απνθάζεηο. ΢ηα κέηξα απηά πεξηιακβάλνληαη κεηαμχ άιισλ ε εγγξαθή 
επηβάξπλζεο ζε αθίλεηε πεξηνπζία, ε έθδνζε εληάικαηνο θαηάζρεζεο θηλεηήο 
πεξηνπζίαο θαη ε πιεξσκή κε δφζεηο.  

 
Οη νθεηιέο, γηα ηηο νπνίεο ιήθζεθαλ λνκηθά κέηξα, παξαθνινπζνχληαη ζε ηαθηηθή βάζε απφ 
ην Τπνπξγείν/ Σκήκα/ Τπεξεζία.   

 
 

4. Έζοδα από θοπολογίερ ή ποινέρ 
 
Γηα ηα έζνδα απφ θνξνινγίεο ή πνηλέο ζα πξέπεη λα αθνινπζείηαη ε δηαδηθαζία πνπ 
πεξηγξάθεηαη ζηελ παξάγξαθν 3.3 πην πάλσ εθηφο εάλ πξνβιέπνληαη ήδε αληίζηνηρεο 
δηαδηθαζίεο ζηνλ νηθείν λφκν ή θαλνληζκνχο. 
 
 
5. Παπακολούθηζη ειζππάξεων – καθςζηεπημένων εζόδων 
 
Οη Διέγρνληεο Λεηηνπξγνί παξαθνινπζνχλ θαη ελεκεξψλνληαη ζε ηαθηηθή βάζε γηα ηηο 
ελέξγεηεο πνπ γίλνληαη γηα ηελ είζπξαμε ησλ εζφδσλ θαη ησλ θαζπζηεξεκέλσλ εζφδσλ θαη 
ηα πξνβιήκαηα πνπ αληηκεησπίδνληαη απφ ηνπο αξκφδηνπο ιεηηνπξγνχο θαη ιακβάλνπλ 
κέηξα γηα βειηίσζε ησλ εηζπξάμεσλ θαη ειαρηζηνπνίεζε ηεο δεκηνπξγίαο λέσλ 
θαζπζηεξεκέλσλ εζφδσλ κε ην ειάρηζην δπλαηφ δηνηθεηηθφ θφζηνο. Όπνπ θξίλεηαη 
αλαγθαίν, πξνβαίλνπλ ζε αιιαγέο ζε δηαδηθαζίεο ή λνκνζεζία.  ΢ε πεξίπησζε πνπ, ιφγσ 






