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Α Π Ο Σ Π Α Σ Μ Α 

ΠΡΑΚΤΙΚΟΥ ΣΥΝΕΔΡΙΑΣΗΣ ΤΟΥ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ 

ΣΚΥΔΡΑΣ ΣΤΙΣ 28 ΙΟΥΝΙΟΥ 2013 

ΑΡΙΘΜΟΣ ΑΠΟΦΑΣΗΣ: 189/2013            ΘΕΜΑΤΑ ΗΜΕΡΗΣΙΑΣ ΔΙΑΤΑΞΗΣ 

         «ΕΓΚΡΙΣΗ ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΥ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ Ν.Π.Δ.Δ. ΔΗΜΟΥ ΣΚΥΔΡΑΣ ΕΦΑΚΠΠ». 

Σήμερα Παρασκευή  28 Ιουνίου  2013 και ώρα 20.00΄ στην αίθουσα συνεδριάσεων του Δήμου 

Σκύδρας, συνεδρίασε δημόσια το Δημοτικό Συμβούλιο Σκύδρας, ύστερα από έγγραφη πρόσκληση 

αριθμ. 12482/20-6-2013 του προέδρου του, που είχε δημοσιευθεί στον ειδικό χώρο ανακοινώσεων 

του Δημοτικού καταστήματος Σκύδρας και είχε επιδοθεί με αποδεικτικό σε όλους τους δημοτικούς 

συμβούλους και στο Δήμαρχο, όπως ορίζουν οι διατάξεις του άρθρου 95 του Ν. 3463/2006 (Δ.Κ.Κ.), 

για να συζητήσει και να πάρει απόφαση στο παραπάνω θέμα της ημερήσιας διάταξης. 

Πριν από την έναρξη της συνεδρίασης αυτής ο πρόεδρος διαπίστωσε ότι σε σύνολο 27 δημοτικών 

συμβούλων  ήταν: 

Π Α Ρ Ο Ν Τ Ε Σ 

1.Καρακελίδης Δαμιανός (Αντιπρόεδρος) 

2. Αλεξανδρίδου Ραχήλ (Γραμματέας) 

3. Παπαδοπούλου Μαρία 

4.Σεμερτσίδης Θεοφάνης 

5.Καραγιάννης Μιχαήλ 

6. Παπαδόπουλος Θωμάς 

        7.Καλώση Αικατερίνη 

8.Μηνάς Στυλιανός 

        9.Σουρουτζίδης Στυλιανός 

       10.Πολυχρονιάδης Δημήτριος 

        

       11.Κερμανίδης Κων/νος 

       12.Κωστόπουλος Κων/νος 

       13. Μίμης Δημήτριος 

       14.Βασιλείου Φώτιος 

       15.Αλατζάς Σάββας 

       16.Καρρά Γεωργία 

       17.Κρητίδου Ευφροσύνη 

       18.Αλεξανδρίδης Παύλος 

       19.Καρύπης Μάρκος Πρόεδρος Τ.Κ. Καλής 

               

Α Π Ο Ν Τ Ε Σ 

 

    1. Ανδρεάδης Ευστάθιος (Πρόεδρος) 

            2.Ξανθόπουλος Χρήστος 

            3.Πεντερίδης Αλέξιος 

    4.Τζαμτζής Ιορδάνης 

    5.Ιγνατιάδου Αικατερίνη 

    6.Θεοδωρίδης Ιωάννης 

  7. Κελεσίδης Χρήστος 

  8.Καρασαββίδης Λάζαρος 

  9.Καλαϊτζόγλου Νικόλαος 

 

 

   

1.Αδαμίδου Παρθένα  Πρόεδρος Δ.Κ. Σκύδρας 

2.Σιδηρόπουλος Βασίλειος  ΄΄      Τ.Κ.    Ριζού 

3.Μπαξεβάνης Μιχαήλ  ΄΄           Μαυροβουνίου 

4.Αβραμίδης Χρήστος    ΄΄           Μανδάλου 

5.Χουτουρίδης Ευστάθιος            Λιποχωρίου 

6.Περπερίδης Παύλος       ΄΄         Κρανέας 

7.Χρυσουλίδης Θεόδωρος  ΄΄       Νέας Ζωής 

8.Δούμος Χρήστος           ΄΄          Πρ. Ηλία 

9.Τσέμπτης Νικηφόρος     ΄΄         Πετραίας 

10.Κολοβού Ελπίδα     ΄΄              Σεβαστειανών      

11.Λιάκος Δανιήλ            ΄΄          Ανύδρου 

12.Γεραντίδης Χαράλαμπος ΄΄      Αρσενίου 

13.Μόκρης Βασίλειος              ΄΄   Άσπρου 

14.Πασχαλίδης Σταύρος          ΄΄    Δάφνης 

15.Χατζηστρατής Γεώργιος            Καλλίπολης  

16.Μηνάς Στέργιος          ΄΄             Καλυβίων     

                     

 

  Στη συνεδρίαση ήταν παρούσα  η Κολοβού Νικολίτσα, τακτική υπάλληλος του Δήμου, για την 

τήρηση των πρακτικών. 

Στη συνεδρίαση ήταν παρών και ο Δήμαρχος Χοίδης Γεώργιος.  

Από την συνεδρίαση απουσίαζε ο πρόεδρος λόγω κωλύματος και τον αντικατέστησε ο 

αντιπρόεδρος του Δημοτικού Συμβουλίου όπως ορίζεται στην παρ.2 άρθρου 69 του  

 Ν. 3852/2010 ο οποίος ύστερα από τη διαπίστωση ότι υπάρχει νόμιμη απαρτία κάνει την 

έναρξη της συνεδρίασης.  



Για το παραπάνω θέμα εκτός της ημερήσιας διάταξης και λόγω του κατεπείγοντος όλες οι 

παρατάξεις συμφώνησαν ομόφωνα για την συζήτηση του με τον  Ν.3852/10 άρθρο 67 παρ.7  και 

τότε o πρόεδρος είπε ότι:  το Διοικητικό Συμβούλιο του Ν.Π.Δ.Δ. του Δήμου  μας με την επωνυμία 

ΕΦΑΚΠΠ αποφάσισε με την αριθ. 30/2013 την ψήφιση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 

εν λόγω Ν.Π.Δ.Δ και μας την απέστειλε για έγκριση . 

 

 «1.Με τον Οργανισµό Εσωτερικής Υπηρεσίας καθορίζονται η εσωτερική διάρθρωση των 
υπηρεσιών σε Γενικές ∆ιευθύνσεις, ∆ιευθύνσεις, Τµήµατα, Αυτοτελή Τµήµατα, και 
Αυτοτελή Γραφεία, οι αρµοδιότητες τους και οι θέσεις κατά κατηγορίες και κλάδους 
προσωπικού. Επίσης, ορίζονται οι κλάδοι ΠΕ, ΤΕ και ∆Ε των οποίων οι υπάλληλοι 
κρίνονται για την κατάληψη θέσεων προϊσταµένων των κατά περίπτωση οργανικών 
µονάδων, ανάλογα µε την ειδικότητα του κλάδου και το αντικείµενο των συγκεκριµένων 
οργανικών µονάδων. 
2.Με απόφαση του ∆ηµοτικού ή Κοινοτικού ή ∆ιοικητικού Συµβουλίου ψηφίζονται οι 
Οργανισµοί Εσωτερικής Υπηρεσίας των ∆ήµων, Κοινοτήτων, ∆ηµοτικών και Κοινοτικών 
Νοµικών Προσώπων ∆ηµοσίου ∆ικαίου, Ιδρυµάτων και Συνδέσµων ∆ήµων και ∆ήµων και 
Κοινοτήτων, αντίστοιχα. Η απόφαση εγκρίνεται µε πράξη του Γενικού Γραµµατέα 
Περιφέρειας ύστερα από γνώµη του οικείου Υπηρεσιακού Συµβουλίου, η οποία 
δηµοσιεύεται στην Εφηµερίδα της Κυβερνήσεως. 
3.Η σύσταση θέσεων προσωπικού µε τους Οργανισµούς Εσωτερικής Υπηρεσίας των Ο.Τ.Α. 
γίνεται µετά από εκτίµηση των υπηρεσιακών αναγκών και µε την προϋπόθεση ότι για τη 
σύσταση κάθε νέας οργανικής θέσης θα πρέπει ο µέσος όρος των τακτικών εσόδων των δύο 
τελευταίων ετών να είναι διπλάσιος του ποσού στο οποίο ανέρχεται η ετήσια δαπάνη του 
βασικού µισθού του καταληκτικού κλιµακίου των προτεινόµενων νέων θέσεων 
πολλαπλασιαζόµενης της δαπάνης αυτής επί δύο. 
4.Για την κατάρτιση ή τροποποίηση του Οργανισµού Εσωτερικής Υπηρεσίας των 
Ιδρυµάτων και Νοµικών Προσώπων ∆ηµοσίου ∆ικαίου, απαιτείται και σύµφωνη γνώµη του 
οικείου ∆ηµοτικού ή Κοινοτικού Συµβουλίου.» 
 
Η Πρόεδρος  έχοντας   υπόψη τα παραπάνω καθώς και τις διατάξεις: 
1. Το άρθρο 10 του Ν.3584/2007 
2. Το άρθρο 234 παρ.2 του Ν.3463/2006 
3. Το Ν.2190/94, όπως τροποποιήθηκε και ισχύει 
4. Τα  Π∆   37α/1987 , 22/1990 και 50/2001 
5. Τα άρθρα 8 και 18 παρ.12 του Ν.2503/1997  
6.Το άρθρο 103 παρ.9 του  Ν.3852/2010 
7.Τις διατάξεις του άρθρου 90 του Κώδικα Νοµοθεσίας για την Κυβέρνηση και τα  
κυβερνητικά όργανα που αφορούν στον έλεγχο των δαπανών που προκαλούν οι 
κανονιστικές διοικητικές πράξεις , που κωδικοποιήθηκε µε το άρθρο πρώτο του Π∆      
63/2005 ( ΦΕΚ. 98 Α΄) 
8. Το ΦΕΚ 1205 τεύχος Β΄ /14-6-2011  περί συγχώνευσης  των  Νοµικών Προσώπων 
∆ηµοσίου ∆ικαίου µε την επωνυµία α) Ενιαίος ∆ηµοτικός  Παιδικός Σταθµός  ∆ήµου 
Σκύδρας, β) ∆ηµοτικός Παιδικός Σταθµός Καλής, γ) )∆ηµοτικός Παιδικός Σταθµός 
Μανδάλου, δ)ΚΑΠΗ ∆ήµου Σκύδρας και ε) ΚΑΠΗ ∆ήµου Μενηίδος  και τη σύσταση  τους 
σε ένα  ενιαίο Νοµικό Πρόσωπο ∆ηµοσίου ∆ικαίου µε την επωνυµία<< ΕΝΙΑΙΟΣ ΦΟΡΕΑΣ 
ΑΛΛΗΛΕΓΓΥΗΣ  ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ  ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΚΑΙ ΠΑΙ∆ΕΙΑΣ  ΤΟΥ  ∆ΗΜΟΥ 
ΣΚΥ∆ΡΑΣ  (Ε.Φ.Α.Κ.Π.Π. ΣΚΥ∆ΡΑΣ)>>.  
9. Την εγκύκλιο 47 οικ . 74570/28-12-2010 του υπ. Εσωτερικών  
10. Τον Ν.3839 /2010 άρ. 84 παρ.7 
11. Τις Οδηγίες για τις θέσεις προσωπικού  και τους κλάδους προϊσταµένων των ΟΕΥ 
των νέων ∆ήµων του υπ. Εσωτερικών και της ΕΕΤΑΑ 
12. Την  Εισήγηση Πρότυποι ΟΕΥ των νέων ∆ήµων 
13. Τον Οδηγό Σύνταξης των ΟΕΥ των ∆ηµοτικών ΝΠ∆∆ 



14. Τον Ν. 4024/2011 άρθρο 33 << περί κατάργησης κενών οργανικών θέσεων >> 
15. Τα Π∆ 523/1991, 50/1989  , 385/1989, 351/1989 άρ.1 και 2 
16. Την ∆ιαπιστωτική Πράξη  Προέδρου όπως αυτή συντάχτηκε  
17.Την εγκύκλιο ∆ΟΑ/Φ.13/180/οικ.15725/18-6-2007 της Γ.Γ.∆.∆.& Η.∆. του 
Υπουργείου Εσωτερικών   
18.Την υπ’ αριθ. 9/2013 απόφαση του Υπηρεσιακού Συµβουλίου  
    
καλεί τα µέλη να ψηφίσουν το παρακάτω σχέδιο του ΟΕΥ, ειδικότερα η πρόεδρος 
εισηγούµενη το θέµα της ηµερήσιας διάταξης είπε τα εξής: Ο Ο.Ε.Υ.  του Ν.Π. 
ψηφίστηκε οµόφωνα µε την υπ.αριθµ. 7/2012 απόφαση του ∆ιοικητικού Συµβουλίου, 
ακολούθως εγκρίθηκε επίσης οµόφωνα µε την µε αριθµό   16/2012 απόφαση του 
∆ηµοτικού Συµβουλίου Σκύδρας και εστάλη προς γνωµοδότηση στο Υπηρεσιακό 
Συµβούλιο, το οποίο οµόφωνα γνωµοδότησε θετικά  µε την υπ`αριθµ. 9/2013 απόφασή 
του, υπέρ της ψήφισης του Ο.Ε.Υ. µε την εξής µόνο παρατήρηση-προϋπόθεση: «ότι στο 
άρθρο 13 και στην περίπτωση 4. ∆ιεύθυνση Παιδικής Φροντίδας και Παιδείας και στο 
Τµήµα Προσχολικής Αγωγής θα προστεθεί η προτεινόµενη ειδικότητα (ΤΕ 
Βρεφονηπιοκοµίας)». Συνεχίζοντας ανέφερε ότι το παραπάνω θέµα της ηµερήσιας 
διάταξης ήρθε προς έγκριση και συζήτηση στο ∆.Σ.  του Ν.Π.  µας, αµέσως µετά την 
κοινοποίηση της γνωµοδότησης του Υ.Σ. και ειδικότερα  στη συνεδρίαση της 23-5-2013, 
πλην όµως δεν ελήφθη απόφαση σχετική, διότι ο πρόεδρος του Υ.Σ. και ο ∆ιευθυντής 
του ∆ήµου Σκύδρας, είχαν την άποψη ότι δεν απαιτείται απόφαση του συµβουλίου µας. 
Τελικώς όµως όπως µας ενηµέρωσε η περιφέρεια απαιτείται σχετική απόφαση και για το 
λόγο αυτό επαναφέρεται και στη σηµερινή συνεδρίαση.   
Κατόπιν αυτών καλεί το σώµα να αποφασίσει.  
Ακολουθεί διαλογική συζήτηση επί του θέµατος και στο σηµείο αυτό, το λόγο έλαβε το 
µέλος  Παπαδοπούλου Μαρία, η οποία είπε τα παρακάτω:  << εφιστώ την προσοχή 
κυρίως της ∆ιεύθυνσης σχετικά µε τον Ο.Ε.Υ. διότι εν έτη 2013 δεν έχουµε ακόµη 
εγκεκριµένο Ο.Ε.Υ. υπενθυµίζοντας ότι η συγχώνευση έγινε τον 06/2011 και έκτοτε 
έχουµε ήδη πάρει για το παρόν θέµα δύο οµόφωνες αποφάσεις. Θεωρώ ότι η ∆ιεύθυνση 
παρακωλύει την διαδικασία έγκρισης του Ο.Ε.Υ. εις βάρος του Νοµικού Προσώπου 
∆ηµοσίου ∆ικαίου µε τις ενδιάµεσες αλληλογραφίες µέχρι το υπ.αριθ.282/25.4.2013 
έγγραφο Υπηρεσιακού Συµβουλίου και άµεσα να προβεί στις απαιτούµενες ενέργειες 
ώστε άµεσα να εγκριθεί ο Ο.Ε.Υ. του Ν.Π.∆.∆. 
Το µέλος Κυριακίδου Αικατερίνη διαφωνεί µε την απόφαση του Υπηρεσιακού 
Συµβουλίου διότι  οι λόγοι για τους οποίους προτάθηκαν από το προηγούµενο 
∆ιοικητικό Συµβούλιο οι ειδικότητες Π.Ε. Νηπιαγωγών και Τ.Ε.9 Βρεφονηπιοκόµων 
είναι οι καθ’ύλην αρµόδιες για τη διαχείριση και οµαλή λειτουργία των Παιδικών 
Σταθµών σύµφωνα µε τα προτεινόµενα σχέδια της Ε.Ε.Τ.Α.Α. ́ Οσων αφορά το χρόνο 
υπάρχει σχετική αλληλογραφία που επιβεβαιώνει για ποιο λόγο υπήρχε αυτή η 
καθυστέρηση, λόγω της κατάργησης των κενών οργανικών θέσεων του Ν.Π και της 
τρίµηνης ανενεργούς διαδικασίας προώθησης του σχεδίου Ο.Ε.Υ. από την προτέρα 
∆ιεύθυνση.>> 
 
Το Δημοτικό Συμβούλιο μετά από διαλογική συζήτηση και αφού έλαβε υπόψη του τις 

παραπάνω διατάξεις ,οµόφωνα 
 

Α  Π  Ο  Φ  Α  Σ  Ι  Ζ  Ε  Ι 
Α. Ψηφίζει τον Οργανισµό Εσωτερικής Υπηρεσίας του Ν.Π.∆.∆. ∆ήµου Σκύδρας µε την 
επωνυµία ΕΦΑΚΠΠ , το πλήρες κείµενο του οποίου έχει ως εξής: 
 
 
 



 

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 
 ΕΝΙΑΙΟΥ ΦΟΡΕΑ ΑΛΛΗΛΕΓΓΥΗΣ, ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ 

& ΠΑΙ∆ΕΙΑΣ  
ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ ΣΚΥ∆ΡΑΣ 

 

 
 
 

ΠΙΝΑΚΑΣ ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΩΝ 

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 

Ε.Φ.Α.Κ.Π.Π. 

∆ΗΜΟΥ ΣΚΥ∆ΡΑΣ 

ΜΕΡΟΣ 1 

∆ΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΝΟΜΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΟΥ 
 Άρθρα Σελ. 

∆ΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 1 3 

ΜΕΡΟΣ 2 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Αρµοδιότητες Αυτοτελούς Γραφείου ∆ιοίκησης, 

Προγραµµατισµού & Υπηρεσιών Υποστήριξης 

2 4 

Αρµοδιότητες Αυτοτελούς Γραφείου Προστασίας Τρίτης 

Ηλικίας & Ευπαθών Κοινωνικών Οµάδων 

3 14 

Αρµοδιότητες Αυτοτελούς Γραφείου Βιβλιοθήκης 4 17 

Αρµοδιότητες ∆ιεύθυνσης Παιδικής Φροντίδας και Παιδείας 5 18 

ΜΕΡΟΣ 3 

∆ΙΟΙΚΗΣΗ -ΕΠΟΠΤΕΙΑ -ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΣ 
∆ιοίκηση - Εποπτεία - Συντονισµός 

 

6 21 

Αρµοδιότητες Προϊσταµένων ∆ιοικητικών Ενοτήτων 7 22 

Κανονισµοί Λειτουργίας των Υπηρεσιών 

 

 

8 24 



ΜΕΡΟΣ 4 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

  

Οργανικές  θέσεις µε σχέση εργασίας ∆ηµοσίου ∆ικαίου 

Προσωρινές θέσεις µε σχέση εργασίας ∆ηµοσίου ∆ικαίου 

Θέσεις µε σχέση εργασίας Ιδιωτικού ∆ικαίου Αορίστου 

Χρόνου    

Θέσεις µε σχέση εργασίας Ιδιωτικού ∆ικαίου Ορισµένου 

Χρόνου  

9 

     10    
 
     11 
 
 
     12 

25 

     26 
 
     26 
 
 
     26 

   

   

ΜΕΡΟΣ 5 
ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

 Άρθρο Σελ. 

Προϊστάµενοι Υπηρεσιών 13 27 

ΜΕΡΟΣ 6 

ΤΕΛΙΚΕΣ ∆ΙΑΤΑΞΕΙΣ 
Τελικές διατάξεις 14 27 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ : ΚΑΛΥΨΗ ∆ΑΠΑΝΗΣ  28 

ΜΕΡΟΣ 1  
∆ΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΝΟΜΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΟΥ 

 
Άρθρο 1 

 
∆ΙΑΡΘΡΩΣΗ  ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

 
Οι  Υπηρεσίες του Νοµικού Προσώπου του ∆ήµου περιλαµβάνουν τις παρακάτω 

οργανικές µονάδες οµαδοποιηµένες σε ενότητες συναφούς σκοπού και αντικειµένου : 
     1.Αυτοτελές Γραφείο ∆ιοίκησης, Προγραµµατισµού & Υπηρεσιών Υποστήριξης  
     2.Αυτοτελές Γραφείο Προστασίας Τρίτης Ηλικίας και Ευπαθών Κοινωνικών Οµάδων 
     3.Αυτοτελές Γραφείο Βιβλιοθήκης                        
     4.∆ιεύθυνση Παιδικής Φροντίδας και Παιδείας που περιλαµβάνει ειδικότερα τις 
παρακάτω διοικητικές ενότητες :  

          Τµήµα Προσχολικής Αγωγής και τα επιµέρους εξής  γραφεία του: 
1. Γραφείο Παιδικού Σταθµού Σκύδρας 

 2. Γραφείο Παιδικού Σταθµού Καλυβίων 
 3. Γραφείο Παιδικού Σταθµού Ριζού 
          4. Γραφείο Παιδικού Σταθµού Σεβαστειανών 
          5. Γραφείο Παιδικού Σταθµού Καλής 
          6. Γραφείο Παιδικού Σταθµού Μανδάλου 
 

 
ΜΕΡΟΣ 2  

 
 ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

 
Άρθρο 2 

 
Αρµοδιότητες Αυτοτελούς Γραφείου ∆ιοίκησης, Προγραµµατισµού  

& Υπηρεσιών Υποστήριξης 
 
 
 



Το  Γραφείο ∆ιοίκησης, Προγραµµατισµού & Υπηρεσιών Υποστήριξης, παρέχει 
κάθε είδους διοικητική και γραµµατειακή υποστήριξη προς το ∆ιοικητικό Συµβούλιο, 
τον Πρόεδρο και τον Αντιπρόεδρο του  ∆ιοικητικού Συµβουλίου του Νοµικού 
Προσώπου. Επίσης είναι αρµόδιο για την υποστήριξη των οργάνων διοίκησης και των 
υπηρεσιών του Νοµικού Προσώπου κατά τις διαδικασίες σύνταξης, παρακολούθησης 
και αξιολόγησης των αποτελεσµάτων των ετήσιων Προγραµµάτων ∆ράσης του 
Νοµικού Προσώπου, την παρακολούθηση της αποτελεσµατικότητας και απόδοσης των 
υπηρεσιών κατά την επίτευξη των στόχων του, υπό συνθήκες διασφάλισης  του 
επιθυµητού επιπέδου ποιότητας των παρεχόµενων υπηρεσιών. Κατά τις ανωτέρω 
δραστηριότητες καθώς και κατά τις διαδικασίες σύνταξης, παρακολούθησης και 
αξιολόγησης των αποτελεσµάτων του Επιχειρησιακού προγράµµατος του ∆ήµου, το 
Γραφείο συνεργάζεται µε την αρµόδια Υπηρεσία Προγραµµατισµού και Οργάνωσης του 
∆ήµου.  Επίσης το Γραφείο είναι αρµόδιο  για  το συντονισµό εφαρµογής των 
πολιτικών, συστηµάτων  και διαδικασιών που αποσκοπούν στην ορθολογική διοίκηση / 
διαχείριση του ανθρώπινου δυναµικού του Νοµικού Προσώπου, καθώς  και για τη 
λειτουργία του κεντρικού πρωτοκόλλου και την παροχή γενικών υπηρεσιών 
διοικητικής υποστήριξης προς τις υπηρεσίες. Παράλληλα είναι αρµόδιο για την 
αποτελεσµατική τήρηση των οικονοµικών προγραµµάτων λειτουργίας του Νοµικού 
Προσώπου, τη σωστή απεικόνιση των οικονοµικών πράξεων και τη διαχείριση των 
εσόδων και δαπανών του, καθώς και τη διασφάλιση και αξιοποίηση της  περιουσίας 
του και την αποτελεσµατική διενέργεια όλων των νόµιµων διαδικασιών που 
απαιτούνται για την προµήθεια υλικών, εξοπλισµού και υπηρεσιών του Νοµικού 
Προσώπου. Τέλος το Γραφείο  είναι αρµόδιο για τη συντήρηση και τη διατήρηση σε 
καλή κατάσταση των κάθε είδους κτιριακών και ηλεκτροµηχανολογικών 
εγκαταστάσεων του Νοµικού Προσώπου. 

 
Συγκεκριµένα έχει τις εξής αρµοδιότητες: 
(Λειτουργίες υποστήριξης της ∆ιοίκησης): 

 
1) Οργανώνει τις συνεδριάσεις του ∆ιοικητικού Συµβουλίου και τηρεί τα πρακτικά 

των συνεδριάσεων. 
 
2) Τηρεί αρχείο των αποφάσεων του ∆ιοικητικού Συµβουλίου και του Προέδρου 

του ∆ιοικητικού Συµβουλίου. 
 

3) Παράγει, διεκπεραιώνει, διαχειρίζεται και αρχειοθετεί έγγραφα που έχουν 
σχέση µε τη λειτουργία του ∆ιοικητικού Συµβουλίου και τις αρµοδιότητες του 
Προέδρου και του Αντιπροέδρου. 

 
4) Προγραµµατίζει, οργανώνει και ρυθµίζει τις συναντήσεις του Προέδρου και του 

Αντιπροέδρου του ∆ιοικητικού Συµβουλίου. 
 
5) ∆ιεξάγει και διεκπεραιώνει την προσωπική αλληλογραφία του Προέδρου του 

∆ιοικητικού Συµβουλίου και τηρεί το πρωτόκολλο και το αρχείο αυτής. 
 

6) Τηρεί αρχείο των κάθε είδους αποφάσεων του ∆ήµου προς χρήση του 
∆ιοικητικού Συµβουλίου και του Προέδρου του, καθώς και κάθε άλλο στοιχείο 
σύµφωνα µε τις κατευθύνσεις του Προέδρου. 
 

(Λειτουργίες επικοινωνίας & ∆ηµοσίων Σχέσεων): 
 

7) Σχεδιάζει και εισηγείται τη επικοινωνιακή πολιτική για την προώθηση της 
αποστολής και των στόχων του Νοµικού Προσώπου και αντίστοιχα σχεδιάζει 
και εισηγείται  και προωθεί  την εφαρµογή των προγραµµάτων των ενεργειών 
που είναι απαραίτητες για την υλοποίηση της  επικοινωνιακής αυτής πολιτικής. 

 
8) Υποστηρίζει την οργάνωση και την υλοποίηση  κάθε είδους εκδηλώσεων του 

Νοµικού Προσώπου (π.χ. διαλέξεις, εορτές κλπ)  και οργανώνει και υλοποιεί 
προγράµµατα προβολής του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει το Νοµικό 
Πρόσωπο. 

 



9) Σχεδιάζει, εισηγείται και εφαρµόζει προγράµµατα  ενηµέρωσης των πολιτών 
για τις επιδιώξεις, στόχους και υπηρεσίες του Νοµικού Προσώπου µε γενικό 
στόχο τη  σχετική δραστηριοποίηση των πολιτών.  

 
10) Παρακολουθεί συστηµατικά τα δηµοσιεύµατα (έντυπα και ηλεκτρονικά) σχετικά 

µε τις δραστηριότητες του Νοµικού Προσώπου και ενηµερώνει σχετικά  τα 
όργανα διοίκησής του. Τηρεί αρχείο των δηµοσιεύσεων καθώς και των 
σχετικών απαντήσεων του Νοµικού Προσώπου. 

 
11) ∆ιαχειρίζεται τις σχέσεις του Νοµικού Προσώπου µε τον ηλεκτρονικό και 

έντυπο τύπο και τα µέσα µαζικής ενηµέρωσης και επιµελείται των 
δηµοσιευµάτων και των δελτίων τύπου. 

 
12) Επιµελείται των ενηµερωτικών εκδόσεων ή εκποµπών του Νοµικού Προσώπου 

στα ΜΜΕ. 
 

13) Συνεργάζεται κατά τις ανωτέρω δραστηριότητες µε την αρµόδια για την 
Επικοινωνία υπηρεσία του ∆ήµου. 

 
14) Συνεργάζεται µε τους επί µέρους προϊσταµένους των Οργανικών Μονάδων   

του Νοµικού Προσώπου  συγκεντρώνει και τεκµηριώνει την αναγκαία 
τεχνογνωσία και πληροφόρηση που είναι απαραίτητη για τη διαµόρφωση των 
προγραµµάτων δράσης του Νοµικού Προσώπου. 
 

(Λειτουργίες Προγραµµατισµού & Οργάνωσης): 
 

15) Συνεργάζεται µε τους επί µέρους προϊσταµένους της ∆ιεύθυνσης Παιδικής  
Φροντίδας και Παιδείας και των Αυτοτελών Γραφείων του Νοµικού Προσώπου 
και µεριµνά για τη διενέργεια ερευνών για  τις ανάγκες των δηµοτών σε σχέση 
µε την αποστολή του Νοµικού Προσώπου και συγκεντρώνει και τεκµηριώνει 
προτάσεις για επεµβάσεις (έργα, ενέργειες, προγράµµατα) που θα  ικανοποιούν 
τις σχετικές ανάγκες των δηµοτών. 

 
16) Συνεργάζεται µε τους επί µέρους προϊσταµένους της ∆ιεύθυνσης Παιδικής  

Φροντίδας και Παιδείας και των Αυτοτελών Γραφείων του Νοµικού Προσώπου, 
συγκεντρώνει προτάσεις  και εισηγείται την εφαρµογή προγραµµάτων και 
δράσεων που αποσκοπούν στην επίτευξη της αποστολής και των στόχων του 
Νοµικού Προσώπου. 

 
17) Συνεργάζεται µε τις αρµόδιες υπηρεσίες και συντάσσει προτάσεις που αφορούν 

στην εφαρµογή προγραµµάτων για την εξασφάλιση και διαρκή βελτίωση των 
τεχνικών και κοινωνικών υποδοµών του Νοµικού Προσώπου. 

 
18) ∆ιερευνά και ενηµερώνει τα όργανα και τις υπηρεσίες του Νοµικού Προσώπου 

για τις πιθανές πηγές χρηµατοδότησης των προγραµµάτων δράσης του 
(προγράµµατα συγχρηµατοδοτούµενα από την ΕΕ, προγράµµατα της ΕΕ, 
εθνικά προγράµµατα κλπ). 

 
19) Υποστηρίζει τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες του  Νοµικού Προσώπου 

κατά τη σύνταξη, παρακολούθηση και αξιολόγηση  επιχειρησιακών 
προγραµµάτων και προγραµµάτων δράσης. 

 
20) Μεριµνά για τη διενέργεια των διαδικασιών ένταξης έργων και δράσεων του 

Νοµικού Προσώπου σε προγράµµατα συγχρηµατοδότησης, για την 
παρακολούθηση της υλοποίησής τους και τη σχετική ενηµέρωση των αρµοδίων 
Αρχών, σε συνεργασία µε τις αρµόδιες υπηρεσίες. 

 
21) Υποστηρίζει τη σύναψη και παρακολουθεί την πρόοδο των προγραµµατικών 

και άλλων συµβάσεων µεταξύ του Νοµικού Προσώπου και άλλων φορέων για 
την υλοποίηση έργων, ενεργειών και προγραµµάτων. Συντονίζει τις σχέσεις 
του Νοµικού Προσώπου µε άλλους δηµόσιους φορείς. 



 
22) Συνεργάζεται µε τις αρµόδιες υπηρεσίες του ∆ήµου και εισηγείται συστήµατα 

και µεθόδους µέτρησης της αποτελεσµατικότητας και αποδοτικότητας των 
υπηρεσιών του  Νοµικού  Προσώπου (διαδικασίες, δείκτες κλπ), καθώς και   
περιοδικούς στόχους για τη βελτίωση της αποτελεσµατικότητας και 
αποδοτικότητας των υπηρεσιών του  Νοµικού  Προσώπου. 

 
23) Συγκεντρώνει στοιχεία και δεδοµένα που αναφέρονται στην αποδοτικότητα και 

αποτελεσµατικότητα των υπηρεσιών και στην επίτευξη των σχετικών 
περιοδικών τους στόχων, παρακολουθεί την εξέλιξή τους, επεξεργάζεται τα 
στοιχεία  και εκδίδει ενηµερωτικές  αναφορές προς τη διοίκηση του Νοµικού 
Προσώπου. 

 
24) Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση προγραµµάτων  έργων και 

δράσεων για τη βελτίωση της οργάνωσης του  Νοµικού Προσώπου µε στόχο τη 
βελτίωση της  αποδοτικότητας και της αποτελεσµατικότητάς του. 

 
25) Μεριµνά για τη διαµόρφωση των καταλλήλων συστηµάτων παρακολούθησης 

του κόστους λειτουργίας των οργανωτικών µονάδων του Νοµικού Προσώπου 
και του κόστους των παρεχοµένων υπηρεσιών  προς τους πολίτες. 

 
26) Μεριµνά για την εγκατάσταση και τήρηση συστηµάτων διασφάλισης ποιότητας 

των επί µέρους λειτουργιών του Νοµικού Προσώπου. 
 
27) Μεριµνά για την εγκατάσταση και τήρηση του συστήµατος διασφάλισης της 

διαχειριστικής επάρκειας του Νοµικού Προσώπου στο σχεδιασµό και παραγωγή 
δράσεων και υπηρεσιών. 

 
28) Μεριµνά για την εκπόνηση των κάθε είδους εσωτερικών Κανονισµών του 

Νοµικού Προσώπου  σε συνεργασία µε τις αρµόδιες υπηρεσίες. 
 

29) Παρακολουθεί την τήρηση και σχεδιάζει και εισηγείται τις τυχόν 
επικαιροποιήσεις της οργανωτικής δοµής και γενικότερα των διατάξεων του 
Οργανισµού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Νοµικού Προσώπου. 

 
30) Μεριµνά για τον προσδιορισµό των αναγκαίων θέσεων εργασίας και τον 

προσδιορισµό του αριθµού του προσωπικού ανά θέση εργασίας και οργανωτική 
µονάδα του Νοµικού Προσώπου, σε συνεργασία µε τις αρµόδιες υπηρεσίες και   
µεριµνά για τον προγραµµατισµό της κάλυψης των θέσεων (µε νέα στελέχη ή 
ανακατανοµή των υφισταµένων στελεχών). 

 
31) Μεριµνά για τη δηµιουργία και τη συνεχή ενηµέρωση της ιστοσελίδας του 

Νοµικού Προσώπου σε συνεργασία µε τους Προϊσταµένους του Ν.Π. 
 
(Λειτουργίες  ∆ιοικητικών Υπηρεσιών): 

 
(Αρµοδιότητες σε θέµατα ανάπτυξης ανθρώπινου δυναµικού) 
 
32) Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την εφαρµογή των διαδικασιών και 

εσωτερικών κανονισµών που ρυθµίζουν τις σχέσεις του Νοµικού Προσώπου µε 
το προσωπικό του, στο πλαίσιο πάντοτε των γενικότερων ρυθµίσεων της 
Πολιτείας. 

 
33) Μεριµνά για τον προσδιορισµό των αναγκαίων θέσεων εργασίας ανά διοικητική 

ενότητα του Νοµικού Προσώπου και για την κατάρτιση / επικαιροποίηση των 
περιγραφών αρµοδιοτήτων των επιµέρους θέσεων. 

 
34) Παρακολουθεί την κάλυψη  των διαφόρων θέσεων εργασίας στις διοικητικές 

ενότητες του Νοµικού Προσώπου µε στόχο τόσο την αξιοποίηση των 
προσόντων των στελεχών όσο και την απρόσκοπτη και διαρκή κάλυψη των 
αναγκών των  υπηρεσιών.  



 
35) Εισηγείται, έπειτα από σχετικά αιτήµατα των αρµόδιων Προϊσταµένων, τις 

κατάλληλες εσωτερικές µετακινήσεις στελεχών για την αποτελεσµατικότερη 
κάλυψη των επιµέρους θέσεων εργασίας µε βάση τα προσόντα των στελεχών. 

 
36) Αξιολογεί τα προσόντα των νεοπροσλαµβανοµένων στελεχών και διαµορφώνει 

σχετικές προτάσεις προς τους προϊσταµένους των προς κάλυψη θέσεων. 
 

37) Μεριµνά για την εφαρµογή του συστήµατος αξιολόγησης των εργαζοµένων στο 
Νοµικό Πρόσωπο και την τήρηση των σχετικών στοιχείων. 

 
38) Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση µέτρων επιπρόσθετης στήριξης του 

ανθρώπινου δυναµικού του Νοµικού Προσώπου ( πχ. οργάνωση µετακινήσεων 
του προσωπικού στις εγκαταστάσεις του Ν.Π. κλπ). 

 
39) Μεριµνά για την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναµικού του Νοµικού Προσώπου 

µε τον προσδιορισµό των αναγκών βελτίωσης των προσόντων και ικανοτήτων 
των εργαζοµένων και την εισήγηση και την παρακολούθηση της υλοποίησης 
των συµφωνουµένων  µέτρων βελτίωσης. 

 
40) Σχεδιάζει,, εισηγείται  και οργανώνει  προγράµµατα συνεχιζόµενης κατάρτισης 

και επιµόρφωσης του ανθρώπινου δυναµικού του Νοµικού Προσώπου. 
Παρακολουθεί την υλοποίηση των προγραµµάτων και µεριµνά για την 
αξιολόγηση των αποτελεσµάτων από την υλοποίηση των προγραµµάτων αυτών 
στην πράξη. 

 
41) Μεριµνά για τη βελτίωση των ανθρωπίνων σχέσεων µέσα στο Νοµικό Πρόσωπο 

µε το σχεδιασµό, την εισήγηση και την οργάνωση σχετικών προγραµµάτων 
(πχ. εκδηλώσεις, ταξίδια κλπ). 

 
(Αρµοδιότητες σε θέµατα µητρώων και διαδικασιών προσωπικού) 

 
42) Μεριµνά για την τήρηση των  νοµοθετικών και κανονιστικών διατάξεων που 

ισχύουν εκάστοτε και ρυθµίζουν τις σχέσεις  του Νοµικού Προσώπου µε το 
προσωπικό του (πχ. θέµατα µισθολογικά, ωραρίου, αδειών, ασθενειών, 
υπερωριών, απολύσεων, διεκδικήσεων κλπ). 

 
43) Μεριµνά για τη διενέργεια και ολοκλήρωση των διαδικασιών πρόσληψης 

ανθρώπινου δυναµικού για την κάλυψη συγκεκριµένων θέσεων εργασίας µε 
βάση τις νόµιµες διαδικασίες. 

 
44) Τηρεί τα Μητρώα του  Προσωπικού στο οποίο καταγράφονται τα στοιχεία της 

ατοµικής και οικογενειακής του κατάστασης, οι κάθε είδους µεταβολές στην 
εργασιακή του ζωή (προσλήψεις, απολύσεις, αλλαγές θέσεων εργασίας, 
αµοιβές, άδειες, απουσίες, αξιολογήσεις κλπ) και τα προσόντα του. 

 
45) Σχεδιάζει και  εισηγείται   βελτιώσεις  και  παρακολουθεί την  εφαρµογή όλων 

των διαδικασιών που σχετίζονται µε την απασχόληση των εργαζοµένων, 
σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις (τήρηση ωραρίου, έγκριση και 
πραγµατοποίηση υπερωριών κλπ). 

 
46) Συγκεντρώνει τα στοιχεία απασχόλησης και τις µεταβολές των στοιχείων των 

εργαζοµένων που επηρεάζουν τις αµοιβές τους και ενηµερώνει έγκαιρα τις 
αρµόδιες οικονοµικές υπηρεσίες , ώστε να προωθείται έγκαιρα η πληρωµή των 
εργαζοµένων και η απόδοση των ασφαλιστικών εισφορών. 

 
47) Συνεργάζεται µε τους Προϊσταµένους  των επιµέρους διοικητικών ενοτήτων 

του Νοµικού Προσώπου και τους ενηµερώνει για τις διαδικασίες που πρέπει να 
ακολουθούνται σε εργασιακά θέµατα (διαχείριση παρουσιών, υπερωριών, 
βεβαιώσεων προς το προσωπικό κλπ). 

 



48) Εκδίδει κάθε είδους  βεβαιώσεις προς το προσωπικό για θέµατα που άπτονται 
της απασχόλησής τους στο Νοµικό Πρόσωπο. 

 
 
 
(Αρµοδιότητες σε θέµατα γραµµατειακής υποστήριξης) 

 
49) Μεριµνά για τη λειτουργία του Κεντρικού Πρωτοκόλλου του Νοµικού 

Προσώπου και διεκπεραιώνει τα σχετικά έγγραφα σε συνεργασία µε τις 
γραµµατείες των επιµέρους υπηρεσιών. 

 
50) Παρέχει γραµµατειακή υποστήριξη (τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και 

αρχειοθέτηση αλληλογραφίας, θέµατα προσωπικού κλπ). 
 

51) Μεριµνά για τη λειτουργία του τηλεφωνικού κέντρου του Νοµικού Προσώπου. 
 
(Λειτουργίες Οικονοµικών  Υπηρεσιών): 
 

(Αρµοδιότητες σε θέµατα προϋπολογισµού και οικονοµικής πληροφόρησης) 
 

52) Μεριµνά  για την τήρηση του συστήµατος κατάρτισης των Προϋπολογισµών 
του Νοµικού Προσώπου. 

 
53) Συνεργάζεται µε τις επιµέρους  υπηρεσίες για την παροχή οικονοµικών 

στοιχείων, κατευθύνσεων και προτύπων που θα επιτρέπουν την κατάρτιση από 
τις υπηρεσίες των προϋπολογισµών τους σε συνάρτηση µε τα αντίστοιχα 
προγράµµατά τους. 

 
54) Συγκεντρώνει  τους επιµέρους προϋπολογισµούς των υπηρεσιών και  

διαµορφώνει και εισηγείται τους  συνολικούς  Προϋπολογισµούς του Νοµικού 
Προσώπου  προς έγκριση από τα αρµόδια όργανα. 

 
55) Παρακολουθεί την εκτέλεση των Προϋπολογισµών, επισηµαίνει τις αποκλίσεις 

µεταξύ απολογιστικών και προϋπολογιστικών µεγεθών, µεριµνά για την 
ερµηνεία των αποκλίσεων και εισηγείται τις αναγκαίες διορθωτικές ενέργειες. 

 
56) Συνεργάζεται µε τις υπόλοιπες υπηρεσίες για την τήρηση των διαδικασιών 

αµφίδροµης ενηµέρωσης και ροής των οικονοµικών πληροφοριών που 
σχετίζονται µε την εκτέλεση και την αναθεώρηση των  προϋπολογισµών κάθε 
υπηρεσίας . 

 
57) Μεριµνά για τη σύνταξη και υποβολή στα αρµόδια όργανα των περιοδικών 

οικονοµικών απολογιστικών στοιχείων, σύµφωνα µε το σύστηµα οικονοµικής 
πληροφόρησης που εφαρµόζεται. 

 
58) Παρακολουθεί  την κατάρτιση και την εξέλιξη των ταµειακών προγραµµάτων 

του Νοµικού Προσώπου. ∆ιερευνά τις ταµειακές ανάγκες και  εισηγείται τις 
κατάλληλες  µεθόδους για την αντιµετώπιση των ταµειακών αναγκών. Μεριµνά 
για την εφαρµογή  των αποφάσεων που σχετίζονται µε την κάλυψη των 
ταµειακών αναγκών του Νοµικού Προσώπου. 

 
59) Συνεργάζεται µε τις τράπεζες και µεριµνά για την αξιοποίηση των διαθεσίµων 

του Νοµικού Προσώπου. 
 

 
(Αρµοδιότητες σε θέµατα λογιστηρίου και αποθηκών) 

 
60) Τηρεί το σύστηµα λογιστικής απεικόνισης των οικονοµικών πράξεων του 

Νοµικού Προσώπου (Γενική και αναλυτική λογιστική). Τηρεί τις σχετικές 
λογιστικές διαδικασίες καθώς και τα αντίστοιχα λογιστικά βιβλία και στοιχεία 
που προβλέπονται από τη νοµοθεσία. 



 
61) Τηρεί τα αρχεία των κάθε είδους παραστατικών που απαιτούνται για την 

ενηµέρωση του συστήµατος λογιστικής απεικόνισης των οικονοµικών πράξεων 
του Νοµικού Προσώπου. 

 
62) Παρακολουθεί και µεριµνά για την  εκπλήρωση όλων των φορολογικών και 

ασφαλιστικών υποχρεώσεων του Νοµικού Προσώπου. 
 

63) Παρακολουθεί και ελέγχει τη λογιστική συµφωνία των δοσοληπτικών 
λογαριασµών µε τράπεζες, προµηθευτές, πιστωτές και άλλους 
συναλλασσοµένους µε το Νοµικό Πρόσωπο, καθώς και των δοσοληπτικών 
λογαριασµών µε το ∆ήµο. 

 
64) Εκδίδει τις  λογιστικές και οικονοµικές καταστάσεις που συνδέονται µε το 

τηρούµενο λογιστικό σχέδιο (πχ. ισολογισµοί και αποτελέσµατα χρήσης) και 
ενηµερώνει σχετικά τα αρµόδια όργανα του Νοµικού Προσώπου  µε βάση τις 
ισχύουσες διαδικασίες. 

 
65) Παρέχει κάθε είδους πληροφόρηση προς τα αρµόδια όργανα για την εξέλιξη 

των λογιστικών µεγεθών του Νοµικού Προσώπου. 
 

66) Μεριµνά για την παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από 
∆ηµόσιες/Ελεγκτικές Υπηρεσίες σύµφωνα µε τις διαδικασίες που ισχύουν 
εκάστοτε. 

 
67) Τηρεί ειδικά  συστήµατα λογιστικής και οικονοµικής διαχείρισης Προγραµµάτων 

και Έργων στα οποία συµµετέχει το Νοµικό Πρόσωπο και που 
χρηµατοδοτούνται από το Πρόγραµµα ∆ηµοσίων Επενδύσεων ή/και από 
ευρωπαϊκούς ή διεθνείς πόρους. 

 
68) Τηρεί αρχείο Παραστατικών ∆ιαχείρισης των προηγουµένων προγραµµάτων και 

έργων  σύµφωνα µε τα προβλεπόµενα στους ειδικούς κανονισµούς των 
φορέων από τους προέρχεται η σχετική χρηµατοδότηση. 

 
69) Μεριµνά για την ετοιµασία των περιοδικών οικονοµικών αναφορών που 

σχετίζονται µε την πρόοδο των προηγουµένων προγραµµάτων και έργων.  
 

70) Τηρεί το  αρχείο συµβάσεων για υπηρεσίες, έργα και προµήθειες που αναθέτει 
το Νοµικό Πρόσωπο. Παραλαµβάνει και ελέγχει τα κάθε φύσης παραστατικά 
που απαιτούνται  κατά περίπτωση για την πληρωµή των οφειλών του Νοµικού 
Προσώπου στους αντίστοιχους δικαιούχους και ελέγχει την  ύπαρξη των 
προϋποθέσεων για τη διενέργεια πληρωµών  µε βάση τις διατάξεις των 
αντιστοίχων συµβάσεων. 

 
71) Ελέγχει την πρόβλεψη των οφειλών στους αντίστοιχους κωδικούς του 

προϋπολογισµού του Νοµικού Προσώπου και ελέγχει την επάρκειας των 
αντίστοιχων πιστώσεων. 

 
72) Εκδίδει τα εντάλµατα πληρωµής των οφειλών του Νοµικού Προσώπου και τα 

αποστέλλει  στο Ταµείο για πληρωµή. 
 

73) Μεριµνά για την παραλαβή από τους αντίστοιχους προµηθευτές των κάθε 
είδους υλικών παγίων(µηχανήµατα-εξοπλισµός) ή αναλωσίµων που απαιτεί η 
λειτουργία του Νοµικού Προσώπου.  

 
74) Μεριµνά για την ενηµέρωση των διαχειριστικών βιβλίων των αποθηκών (κατά 

ποσότητα και αξία )µε τα εισαγόµενα και εξαγόµενα  είδη, και την τήρηση των 
διαδικασιών χορήγησης των ειδών που τηρούνται στα αποθέµατα των 
αποθηκών του Νοµικού Προσώπου.   

 



75) Παρακολουθεί τα αποθέµατα των αποθηκών και διατυπώνει εισηγήσεις για την 
ανάγκη ανανέωσής τους. Συνεργάζεται σχετικά µε τις υπηρεσίες που κάνουν 
χρήση των υλικών των αποθηκών. 

 
76) Τηρεί το αρχείο των  παγίων κινητών περιουσιακών στοιχείων του Νοµικού 

Προσώπου (µηχανήµατα, οχήµατα, συσκευές, εξοπλισµός κλπ.) και 
παρακολουθεί την κατανοµή των παγίων αυτών στις υπηρεσίες του. 

 
77) Μεριµνά για την τήρηση των διαδικασιών των περιοδικών απογραφών των 

κάθε είδους υλικών και εξοπλισµού του Νοµικού Προσώπου. 
 

78) Συγκεντρώνει τα στοιχεία µεταβολών και των αντιστοίχων καταβληθέντων 
παροχών ή καταλογισθέντων ποσών προς το προσωπικό του Νοµικού 
Προσώπου, που έχουν επίδραση στην διαµόρφωση των αµοιβών του και 
µεριµνά για την έκδοση των µισθολογικών καταστάσεων και την πληρωµή των 
αµοιβών. 

 
79) Μεριµνά για την έκδοση βεβαιώσεων καταβληθεισών αµοιβών προς το 

προσωπικό του Νοµικού Προσώπου και για τον υπολογισµό και την απόδοση 
προς τα ασφαλιστικά ταµεία των αντιστοίχων ασφαλιστικών εισφορών. 

 
(Αρµοδιότητες σε θέµατα προµηθειών υλικών / εξοπλισµού / υπηρεσιών) 

 
80) Σχεδιάζει τις εσωτερικές διαδικασίες για την κατάρτιση του προγράµµατος 

απαιτουµένων προµηθειών και υπηρεσιών (εκτός του πεδίου του Ν. 3316 / 
2005)   του Νοµικού Προσώπου, συγκεντρώνει τις αιτήσεις των υπηρεσιών, 
εξετάζει την σκοπιµότητα αυτών και διαµορφώνει περιοδικά προγράµµατα για 
την προµήθεια κάθε είδους υλικών, εξοπλισµού και υπηρεσιών και εισηγείται 
αυτά για έγκριση στα αρµόδια όργανα  ( υλικά για την εκτέλεση τεχνικών 
έργων, ανταλλακτικά, λιπαντικά, καύσιµα, µηχανήµατα, εργαλεία, έπιπλα, είδη 
γραφείου, µισθώσεις µεταφορικών µέσων, ασφαλίσεις κλπ). 

 
81) ∆ιενεργεί έρευνες αγοράς για την τεκµηρίωση της διαθεσιµότητας των ειδών ή 

των υπηρεσιών που ενδιαφέρουν το Νοµικό Πρόσωπο και τη λήψη στοιχείων 
τιµών προµήθειας ή υπηρεσίας. 

 
82) ∆ιενεργεί τις διαδικασίες για την ανάθεση των προµηθειών και των συµβάσεων 

παροχής υπηρεσιών, ήτοι µεριµνά για την κατάρτιση προδιαγραφών σε 
συνεργασία µε τα αρµόδια κάθε φορά τµήµατα του Νοµικού Προσώπου, 
καταρτίζει το σχέδιο της διακήρυξης, των συµβάσεων και όλων των 
αποφάσεων και εισηγείται τη συγκρότηση όλων των επιτροπών που 
απαιτούνται (διενέργειας διαγωνισµών, αξιολόγησης των προσφορών και 
παραλαβής των ειδών) στο κάθε φορά αποφαινόµενο όργανο, παρακολουθεί 
τη λειτουργία τους και γενικά µεριµνά για όλα τα ζητήµατα που αφορούν την 
εκτέλεση κάθε προµήθειας ή υπηρεσίας µέχρι και την οριστική παραλαβή της  
σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις. 

 
83) Μεριµνά για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτηρισµού υλικών / εξοπλισµού 

ως αχρήστων ή ως υλικών που πλεονάζουν και τηρεί τις διαδικασίες 
καταστροφής, αποµάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

 
84) Τηρεί τα πληροφοριακά αρχεία και έγγραφα των συµβάσεων προµηθειών και 

υπηρεσιών (αρχείο προµηθευοµένων ειδών, αρχείο προµηθευτών, αρχείο 
φακέλων προµηθειών). 

 
(Αρµοδιότητες σε θέµατα εσόδων και περιουσίας) 

 
85) Τηρεί τις σχετικές διαδικασίες και εκδίδει βεβαιώσεις που σχετίζονται µε την 

είσπραξη διαφόρων  δικαιωµάτων ή εισφορών προς το Νοµικό Πρόσωπο. 
 



86) Παρακολουθεί και µεριµνά  για την τήρηση όλων των οικονοµικών 
δοσοληψιών που σχετίζονται µε τη λειτουργία της παροχής υπηρεσιών του 
Νοµικού Προσώπου µέσω των διοικητικών ενοτήτων του (ΚΑΠΗ, Βιβλιοθήκη, 
Παιδικοί σταθµοί κλπ.) 

 
87) Τηρεί τις διαδικασίες που σχετίζονται µε την αποδοχή και την αξιοποίηση των  

δωρεών και των κληροδοτηµάτων προς το Νοµικό Πρόσωπο, σύµφωνα µε τους 
αντιστοίχους όρους. 

 
88) Τηρεί τα αρχεία της  ακίνητης περιουσίας του Νοµικού Προσώπου σε  

ηλεκτρονική και φυσική µορφή ( φάκελοι µε στοιχεία περιγραφικά και 
ιδιοκτησιακά έγγραφα) 

 
89) Μεριµνά για τη διερεύνηση µεθόδων αξιοποίησης της ανωτέρω ακίνητης 

περιουσίας και διατυπώνει σχετικές εισηγήσεις προς τα αρµόδια όργανα. 
 

90) Μεριµνά για την προώθηση της αξιοποίησης της ανωτέρω ακίνητης περιουσίας 
σύµφωνα µε τις σχετικές αποφάσεις του Νοµικού Προσώπου και τη διαχείριση 
της εκµετάλλευσης της  ακίνητης περιουσίας (πχ. κατάρτιση συµβάσεων 
µισθώσεων, µέριµνα είσπραξης µισθωµάτων κλπ.) 

  
(Αρµοδιότητες Ταµείου) 

 
91) ∆ιενεργεί τις πληρωµές προς τους δικαιούχους µε βάση τα Εντάλµατα 

Πληρωµών και µετά από έλεγχο των δικαιολογητικών που ορίζει ο νόµος. 
 
92) Καταγράφει τις διενεργούµενες πληρωµές σύµφωνα µε τις ισχύουσες 

διαδικασίες και µεριµνά για την απόδοση των κάθε φύσης κρατήσεων υπέρ 
τρίτων που αντιστοιχούν στα επιµέρους εντάλµατα πληρωµής. 

 
93) ∆ιενεργεί τις  εισπράξεις  των οφειλών προς το Νοµικό Πρόσωπο και 

ενηµερώνει το λογιστικό σύστηµα  µε τις σχετικές ταµειακές εγγραφές. 
 

94) Παρακολουθεί την τακτοποίηση των υποχρεώσεων των οφειλετών προς το 
Νοµικό Πρόσωπο και ενηµερώνει τις αρµόδιες υπηρεσίες για τις 
καθυστερούµενες οφειλές. 

 
95) Παρακολουθεί και ελέγχει τους υπαλλήλους άλλων υπηρεσιών του Νοµικού 

Προσώπου που ασχολούνται µε εισπράξεις. 
 

96) Τηρεί τις διαδικασίες συναλλαγών µε τις Τράπεζες για την τοποθέτηση των 
χρηµατικών διαθεσίµων και τη διενέργεια εισπράξεων και πληρωµών µέσω 
επιταγών. 

 
97) Τηρεί το αναγκαίο φυσικό ταµείο στα γραφεία του Νοµικού Προσώπου. 

 
98) Τηρεί αρχεία των κάθε είδους παραστατικών και αντιστοίχων δικαιολογητικών 

που χρησιµοποιούνται για την ενηµέρωση του λογιστικού συστήµατος του 
Νοµικού Προσώπου µε τις ταµειακές εγγραφές. 

 
99) Παρακολουθεί την ταµειακή ρευστότητα και προγραµµατίζει τις πληρωµές σε 

συνεργασία και µε άλλες αρµόδιες υπηρεσίες. 
 
(Λειτουργίες Τεχνικής Υποστήριξης): 

 
100) Συνεργάζεται µε τις επιµέρους υπηρεσίες και συγκεντρώνει 

πληροφορίες και αιτήµατα σχετικά µε τις ανάγκες συντήρησης και 
αποκατάστασης βλαβών των κτιριακών και ηλεκτροµηχανολογικών 
εγκαταστάσεων του Νοµικού Προσώπου. 

 



101) Μεριµνά για τον προγραµµατισµό και την υλοποίηση όλων των 
εργασιών συντήρησης και αποκατάστασης βλαβών των κτιριακών και 
ηλεκτροµηχανολογικών εγκαταστάσεων του Νοµικού Προσώπου (εκπόνηση µε 
προσωπικό του Γραφείου ή µε ανάθεση σε τρίτους).  

 
102) Μεριµνά για τη συντήρηση και τη διατήρηση σε καλή κατάσταση του 

οπτικοακουστικού εξοπλισµού του Νοµικού Προσώπου που προορίζεται για την 
οργάνωση εκδηλώσεων, καθώς και για τη µεταφορά, προετοιµασία και 
εγκατάστασή του στους χώρους των εκδηλώσεων. 

 
103) Μεριµνά για την τεχνική υποστήριξη των διαφόρων εκδηλώσεων που 

οργανώνονται τις εγκαταστάσεις του Νοµικού Προσώπου (κατασκευή 
υλικοτεχνικής υποδοµής, στήσιµο σκηνικών, αποθήκευση υλικών  κλπ).  

 
104) Επιβλέπει την εκτέλεση των εργασιών του Γραφείου που ανατίθενται σε 

τρίτους και µεριµνά για τις διαδικασίες παραλαβής τους. 
 

105) Μεριµνά για τον σωστό χειρισµό και την αξιοποίηση των εργαλείων και 
γενικά του τεχνικού εξοπλισµού που χρησιµοποιεί το Γραφείο. 

 
106) Συγκροτεί, οργανώνει και διοικεί συνεργεία αµέσου επέµβασης σε 

περιπτώσεις επειγόντων περιστατικών εκτός προγράµµατος. 
 
 

Άρθρο 3 
 
Αρµοδιότητες Αυτοτελούς Γραφείου Προστασίας Τρίτης Ηλικίας και Ευπαθών 

Κοινωνικών Οµάδων 
 

Το Γραφείο Προστασίας Τρίτης Ηλικίας και Ευπαθών Κοινωνικών Οµάδων είναι 
αρµόδιο για την αποτελεσµατική λειτουργία του Κέντρου Ανοικτής Προστασίας 
Ηλικιωµένων (ΚΑΠΗ) του ∆ήµου, καθώς και για την εφαρµογή ειδικών προγραµµάτων 
φροντίδας ατόµων της τρίτης ηλικίας. Παράλληλα είναι αρµόδιο για την 
αποτελεσµατική εφαρµογή Γενικών Προγραµµάτων Κοινωνικής Προστασίας για όλους 
τους κατοίκους του ∆ήµου καθώς και ειδικών  Προγραµµάτων για Ευπαθείς 
Κοινωνικές Οµάδες. 
 
(α) Αρµοδιότητες ∆ιοικητικής και  Γραµµατειακής Υποστήριξης 

1) παρέχει γραµµατειακή υποστήριξη δηλ. τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση 
και αρχειοθέτηση αλληλογραφίας, θέµατα προσωπικού κλπ. Συγχρόνως τηρεί 
συγκεντρωτικά στοιχεία και καταρτίζει αναφορές για τη λειτουργία του 
γραφείου. 

 

(β) Αρµοδιότητες Υγειονοµικής  Υπηρεσίας  
 

2) Υλοποιεί προγράµµατα πρόληψης και αγωγής υγείας για τους χρήστες των 
υπηρεσιών των Κέντρων Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωµένων (ΚΑΠΗ) και των 
εξυπηρετούµενων των προγραµµάτων Φροντίδας τρίτης ηλικίας. 

 
3) Παρέχει υπηρεσίες ιατροφαρµακευτικής πρωτοβάθµιας φροντίδας και 

συνταγογράφησης φαρµάκων από τον υπεύθυνο ιατρό (που εργάζεται ή 
συνεργάζεται µε το Γραφείο).  

 
4) Παρέχει υπηρεσίες φυσιοθεραπείας, εργοθεραπείας και ήπιας αθλητικής 

άσκησης στους χρήστες των υπηρεσιών των ΚΑΠΗ και των εξυπηρετούµενων 
των προγραµµάτων φροντίδας τρίτης ηλικίας. 

 
5) Συµµετέχει σε δράσεις κοινωνικής αλληλεγγύης και κοινωνικής προστασίας 

που περιλαµβάνουν ενέργειες πρόληψης και αγωγής υγείας. 
 



6) Μεριµνά για την εκπαίδευση σπουδαστών και φοιτητών σχετικών επιστηµών 
που διενεργούν την πρακτική τους άσκηση ή των ανέργων που 
προσλαµβάνονται για την απόκτηση επαγγελµατικής εµπειρίας. 

 
7) Παρέχει τις ανωτέρω υπηρεσίες περιοδικά και στα προγράµµατα φροντίδας 

τρίτης ηλικίας. 
 

Το συγκεκριµένο αντικείµενο του Γραφείου πραγµατοποιείται από τις βασικές 
ειδικότητες του Νοσηλευτή και του Φυσικοθεραπευτή. Όλες οι ειδικότητες 

λειτουργούν στο πλαίσιο του Γραφείου και συνεργάζονται µε το υπόλοιπο προσωπικό 
και των άλλων ειδικοτήτων µε στόχο την καλύτερη εξυπηρέτηση των 

προστατευοµένων ατόµων τρίτης ηλικίας.  
 
(γ) Αρµοδιότητες Κοινωνικής Υπηρεσίας ΚΑΠΗ  

8) Παρέχει πληροφόρηση στους πολίτες για το Κέντρο Ανοικτής Προστασίας 
Ηλικιωµένων του ∆ήµου µε σκοπό την προσέλκυση των ανθρώπων που έχουν 
ανάγκη των παροχών του ή εκείνων που θέλουν να προσφέρουν εθελοντικές 
υπηρεσίες  και γενικά µεριµνά για την ευαισθητοποίηση της κοινότητας σε 
θέµατα κοινωνικής αλληλεγγύης και κοινωνικής συνοχής. 

 
9) Υποδέχεται, ενηµερώνει, συµβουλεύει και παρέχει κοινωνική υποστήριξη στα 

µέλη του ΚΑΠΗ και στις οικογένειές τους. Ιδιαίτερη βαρύτητα δίδεται στην 
προσπάθεια : α) για την παραµονή των ατόµων της τρίτης ηλικίας στο οικείο 
οικογενειακό και κοινωνικό τους περιβάλλον, την πρόληψη και αντιµετώπιση 
βιολογικών, ψυχολογικών και κοινωνικών προβληµάτων, την εξασφάλιση 
αξιοπρεπούς διαβίωσης β) για την ενηµέρωση και υποστήριξη των ατόµων µε 
ειδικές ανάγκες στη διαδικασία κοινωνικής ένταξης. 

 
10) Υλοποιεί προγράµµατα δηµιουργικής απασχόλησης και ψυχαγωγίας για τα µέλη 

και τους επωφελούµενους του ΚΑΠΗ. 
 

11) Συνεργάζεται µε την αρµόδια Κοινωνική Υπηρεσία του ∆ήµου και άλλες 
εξειδικευµένες υπηρεσίες υγείας και πρόνοιας για την παροχή πλήρους 
υποστήριξης στους επωφελούµενους και τις οικογένειές τους και την 
παραποµπή σε αυτές όταν απαιτείται. 

 
12) Μεριµνά για την προσέλκυση εθελοντών, την εκπαίδευσή τους και την 

αξιοποίησή τους στις δοµές και υπηρεσίες του ΚΑΠΗ. 
 

13) Μεριµνά για την εκπαίδευση σπουδαστών και φοιτητών σχετικών επιστηµών 
που διενεργούν την πρακτική τους άσκηση ή των ανέργων που 
προσλαµβάνονται για την απόκτηση επαγγελµατικής εµπειρίας. 

 
14) Μεριµνά για την φύλαξη, την καθαριότητα και την ευπρεπή εµφάνιση των  

εγκαταστάσεων του Γραφείου και του εξοπλισµού του. 
 

Το συγκεκριµένο αντικείµενο του Γραφείου πραγµατοποιείται από τις  βασικές 
ειδικότητες του Κοινωνικού Λειτουργού και του Νοσηλευτή. Όλες οι ειδικότητες 

λειτουργούν στο πλαίσιο του Γραφείου και συνεργάζονται µε το υπόλοιπο προσωπικό 
και των άλλων ειδικοτήτων µε στόχο την καλύτερη εξυπηρέτηση των 

προστατευοµένων ατόµων τρίτης ηλικίας. 
 

(δ) Αρµοδιότητες  Προγραµµάτων Φροντίδας Τρίτης Ηλικίας   
 

15) Ενηµερώνεται συνεχώς για τις δυνατότητες συµµετοχής του Γραφείου σε 
χρηµατοδοτούµενα προγράµµατα φροντίδας τρίτης ηλικίας (π.χ. πρόγραµµα 
«Βοήθεια στο σπίτι», προγράµµατα Κέντρων Ηµερήσιας Φροντίδας 
Ηλικιωµένων, κλπ) και εισηγείται για την συµµετοχή του Νοµικού Προσώπου 
σε αυτά. 

 



16) Μεριµνά, σε συνεργασία και µε το Γραφείο ∆ιοίκησης, Προγραµµατισµού & 
Υπηρεσιών Υποστήριξης, για την ετοιµασία προτάσεων προς τους αρµόδιους 
φορείς για την ανάληψη από το Νοµικό Πρόσωπο της ευθύνης  οργάνωσης και 
υλοποίησης των ανωτέρω προγραµµάτων, προωθεί τις προτάσεις για έγκρισή 
τους και µεριµνά για την υποβολή τους. 

 
17) Οργανώνει την εφαρµογή των ανωτέρω προγραµµάτων µετά την ανάθεσή 

τους στο Νοµικό Πρόσωπο και µεριµνά για την αποτελεσµατικότερη και 
αποδοτικότερη υλοποίησή τους εξασφαλίζοντας τους αναγκαίους και 
κατάλληλους ανθρώπινους και τεχνικούς πόρους. 

 
18) Παρακολουθεί την κατάλληλη υλοποίηση των ανωτέρω προγραµµάτων και 

συντάσσει και υποβάλλει τους αναγκαίους απολογισµούς. 
 

19) Συνεργάζεται µε τα άλλα Γραφεία του Ν.Π. για την υλοποίηση των ανωτέρω 
προγραµµάτων, αξιοποιώντας την τεχνογνωσία, την εµπειρία και τους πόρους 
που µπορούν να διαθέσουν. 

 
 
(ε) Αρµοδιότητες Γενικών Προγραµµάτων Κοινωνικής Προστασίας & Προγραµµάτων 
για Ευπαθείς Κοινωνικές Οµάδες 
 

20) Οργανώνει και υλοποιεί δράσεις κοινωνικού χαρακτήρα µε αποδέκτες όλους 
τους κατοίκους του ∆ήµου (∆ηµοτικά Ιατρεία, Κέντρο Υποστήριξης Γυναικών, 
Προγράµµατα Αιµοδοσίας, Προγράµµατα προώθησης Εθελοντισµού κ.λ.π.) 

 
21) Οργανώνει και υλοποιεί δράσεις κοινωνικής προστασίας για ευπαθείς 

κοινωνικές οµάδες που απειλούνται ή βιώνουν κοινωνικό αποκλεισµό. Στην 
κατηγορία των ευπαθών κοινωνικά οµάδων συµπεριλαµβάνονται ιδίως : 

 
� Άτοµα µε αναπηρία (ΑµεΑ) 
� Παλιννοστούντες  
� Μετανάστες  
� Πρόσφυγες  
� Τσιγγάνοι 
� Μακροχρόνια άνεργοι  
� Αιτούντες άσυλο  
� Θύµατα παράνοµης διακίνησης ατόµων (trafficking) και θύµατα 

ενδοοικογενειακής βίας  
� Μειονότητες και άτοµα µε πολιτιστικές και θρησκευτικές ιδιαιτερότητες  
� Χρήστες και πρώην χρήστες ουσιών  
� Ανήλικοι παραβάτες  
� Φυλακισµένοι και αποφυλακισµένοι  
� Άστεγοι  
� Άτοµα ευρισκόµενα σε κατάσταση φτώχειας ή απειλούµενα από 

φτώχεια  
� Αρχηγοί µονογονεϊκών οικογενειών 

 
22) Ενηµερώνεται συνεχώς για τις δυνατότητες συµµετοχής του Ν.Π. σε 

χρηµατοδοτούµενα προγράµµατα για ευπαθείς κοινωνικές οµάδες (π.χ. 
προγράµµατα παροχής υπηρεσιών φροντίδας σε άτοµα µε αναπηρίες, 
προγράµµατα λειτουργίας κέντρων στήριξης των θυµάτων της 
ενδοοικογενειακής βίας, ιατροκοινωνικά προγράµµατα για τσιγγάνους κλπ) και 
εισηγείται για τη συµµετοχή του Νοµικού Προσώπου σε αυτά. 

 
23) Μεριµνά, σε συνεργασία και µε το Γραφείο ∆ιοίκησης, Προγραµµατισµού & 

Υπηρεσιών Υποστήριξης, για την ετοιµασία προτάσεων προς τους αρµόδιους 
φορείς για την ανάληψη από το Νοµικό Πρόσωπο της ευθύνης  οργάνωσης και 
υλοποίησης των ανωτέρω προγραµµάτων, προωθεί τις προτάσεις για έγκρισή 
τους και µεριµνά για την υποβολή τους. 

 



24) Οργανώνει  την εφαρµογή των ανωτέρω προγραµµάτων µετά την ανάθεσή 
τους στο Νοµικό Πρόσωπο και µεριµνά για την αποτελεσµατικότερη και 
αποδοτικότερη υλοποίησή τους εξασφαλίζοντας τους αναγκαίους και 
κατάλληλους ανθρώπινους και τεχνικούς πόρους. 

 
25) Παρακολουθεί την κατάλληλη υλοποίηση των ανωτέρω προγραµµάτων και 

συντάσσει και υποβάλλει τους αναγκαίους απολογισµούς. 
 

26) Συνεργάζεται µε τα άλλα Γραφεία του Ν.Π. για την υλοποίηση των ανωτέρω 
προγραµµάτων, αξιοποιώντας την τεχνογνωσία, την εµπειρία και τους πόρους 
που µπορούν να διαθέσουν. 

 
Άρθρο 4 

 
Αρµοδιότητες Αυτοτελούς Γραφείου Βιβλιοθήκης 

 
(α) Αρµοδιότητες Γραφείου  Βιβλιοθήκης  
 

1) Φροντίζει για τη αποτελεσµατική και αποδοτική λειτουργία της Κεντρικής 
Βιβλιοθήκης, των περιφερειακών βιβλιοθηκών και των κινητών βιβλιοθηκών 
του ∆ήµου, σύµφωνα µε τις αρχές, τις µεθόδους και τις προόδους της 
βιβλιοθηκονοµίας. Παρέχει υπηρεσίες δανειστικής βιβλιοθήκης και οργανώνει 
ειδικά κέντρα πληροφόρησης. 

 
2) Παρακολουθεί τις νέες εκδόσεις και τις ανάγκες του αναγνωστικού κοινού και 

µεριµνά  για τον εµπλουτισµό των συλλογών των βιβλιοθηκών µε πάσης 
φύσεως έντυπο υλικό, βιβλία, εφηµερίδες, περιοδικά, αφίσες, χάρτες κ.ά., µε 
αγορές, µε ανταλλαγές πολλαπλών αντιτύπων µε άλλες Βιβλιοθήκες ή 
Ιδρύµατα καθώς και µε δωρεές.  

 
3) Φροντίζει για την περιγραφική και θεµατική καταλογογράφηση, ευρετηρίαση  

καθώς και την ταξινόµηση ή αναταξινόµηση του έντυπου και µη υλικού όλων 
των βιβλιοθηκών, σύµφωνα µε τους διεθνείς κανόνες. 

 
4) Φροντίζει για τη συντήρηση, βιβλιοδέτηση και διαφύλαξη των εντύπων και των 

συλλογών των βιβλιοθηκών, για την απόσυρση φθαρµένου υλικού και την 
ενηµέρωση των καταλόγων. 

 
5) Παρακολουθεί τις συνδροµές των βιβλιοθηκών σε εφηµερίδες και περιοδικά και 

εισηγείται την αγορά νέων τίτλων. Φροντίζει για την  ταξινόµηση των νέων 
τίτλων, την ενηµέρωση των καταλόγων και τη βιβλιοδέτηση των νέων τόµων. 

 
6) Φροντίζει για την κατάρτιση βιβλιογραφιών, τον εντοπισµό και την απόκτηση 

σπανίων βιβλίων ή εντύπων, τον εµπλουτισµό των Βιβλιοθηκών του µε 
διαφάνειες, µικροφίλµς, δίσκους κασέτες, CD, CD-ROM, DVD, καθώς και µε 
οπτικοακουστικό, ηλεκτρονικό και κάθε είδους υλικό συναφές προς τους 
στόχους του. 

 
7) Μεριµνά για τη µικροφωτογράφιση και την ψηφιοποίηση των ηµερήσιων 

τοπικών εφηµερίδων, των σπανίων εκδόσεων και του πολύτιµου αρχειακού 
υλικού. 

 
8) Φροντίζει για την προβολή  του έργου και των δυνατοτήτων των βιβλιοθηκών, 

καθώς και για τη δηµιουργία ευρύτερου αναγνωστικού κοινού. 
 

9) Μεριµνά για την έκδοση καταλόγων, ειδικών βιβλιογραφικών ή 
βιβλιογραφικών δελτίων της συλλογής των βιβλιοθηκών, σε όποια µορφή 
κριθεί χρήσιµο  για τη ευχερή πρόσβαση των χρηστών της βιβλιοθήκης στην 
συλλογή της. 

 



10) Μεριµνά για την προσφορά εξ αποστάσεως υπηρεσιών και την ενδυνάµωση της 
αναγνωστικής συνήθειας στα παιδιά από µικρή ηλικία. 

 
11) Εκπονεί προγράµµατα και διοργανώνει εκδηλώσεις (εκθέσεις έντυπου και µη 

υλικού, συζητήσεις, διαλέξεις, σεµινάρια κλπ.) µε στόχο τη µόρφωση, 
ενηµέρωση ή ψυχαγωγία των δηµοτών του ∆ήµου. 

 
12) Συνεργάζεται µε Βιβλιοθήκες, Ιδρύµατα, Οργανισµούς, Σχολεία κ.ά., που 

ασχολούνται µε το βιβλίο και τον πολιτισµό. 
 

13) Μεριµνά για την περιοδική απογραφή του υλικού των βιβλιοθηκών 
 

14) Μεριµνά για την εξυπηρέτηση ατόµων µε ειδικές ανάγκες, µορφωτικών 
µειονοτήτων, µεταναστών, καθώς και οικοδέσµιων αναγνωστών.  

 
 

Άρθρο 5 
 

Αρµοδιότητες ∆ιεύθυνσης Παιδικής Φροντίδας και Παιδείας 
 

Η ∆ιεύθυνση Παιδικής Φροντίδας και Παιδείας είναι αρµόδια για την 
αποτελεσµατική λειτουργία των Παιδικών και Βρεφονηπιακών Σταθµών του ∆ήµου, 
για την υλοποίηση  δράσεων και προγραµµάτων για παιδιά σχολικής και προσχολικής 
ηλικίας, για νέους / νέες & για την οικογένεια.  
Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων του ∆ήµου οι υπηρεσίες των Παιδικών 
και Βρεφονηπιακών Σταθµών παρέχονται σε γεωγραφικά αποκεντρωµένες µονάδες 
(παραρτήµατα), οι οποίες λειτουργούν σε επίπεδο Γραφείου.  
Οι αρµοδιότητες των επί µέρους οργανικών µονάδων της ∆ιεύθυνσης Παιδικής 
Φροντίδας και Παιδείας είναι οι εξής: 
  

(α) Αρµοδιότητες ∆ιεύθυνσης Παιδικής Φροντίδας και Παιδείας 

 
1) Παρέχει γραµµατειακή υποστήριξη προς το Τµήµα Προσχολικής Αγωγής και 

τα γραφεία του (τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση 
αλληλογραφίας, θέµατα προσωπικού κλπ). 

 
2) Υποδέχεται, καταχωρεί και διαχειρίζεται τις αιτήσεις εγγραφής και 

επανεγγραφής βρεφών και νηπίων,  εφαρµόζει τις αποφάσεις κατάταξης των 
παιδιών στα διάφορα τµήµατα προσχολικής αγωγής ή διαγραφής αυτών και 
τηρεί τα σχετικά αρχεία. 

 
3) Προωθεί αιτήµατα γονέων για µετακίνηση παιδιών από ένα τµήµα σε άλλο, αν 

υπάρχουν οι σχετικές προϋποθέσεις. 
 

4) Παρακολουθεί την τακτοποίηση οικονοµικών συµµετοχών µηνιαίως και 
ενηµερώνει τους γονείς που καθυστερούν την πληρωµή των οικονοµικών 
τους συµµετοχών. 

 
5) ∆έχεται τις αιτήσεις µείωσης ή απαλλαγής οικονοµικών συµµετοχών, 

εισηγείται σχετικά και ενηµερώνει τους γονείς για το αποτέλεσµα της αίτησής 
τους. 

 
6) Εκδίδει βεβαιώσεις φιλοξενίας παιδιών. 

 
7) Μεριµνά για τη φύλαξη και  την καθαριότητα  των κτιριακών εγκαταστάσεων 

της ∆ιεύθυνσης και του εξοπλισµού τους. 
 
 
 



8) Οργανώνει και υλοποιεί κοινωνικές δράσεις για παιδιά σχολικής και 
προσχολικής ηλικίας και για την οικογένεια (πχ Παιδικές κατασκηνώσεις, 
Συµβουλευτικό κέντρο για τα παιδιά και την οικογένεια, Κέντρο Πρόληψης 
και Καταπολέµησης Ναρκωτικών, Πρόγραµµα Υποστήριξης της σχολικής 
κοινότητας κλπ). 

 
9) Ενηµερώνεται συνεχώς για τις δυνατότητες συµµετοχής της ∆ιεύθυνσης σε 

χρηµατοδοτούµενα προγράµµατα για παιδιά σχολικής και προσχολικής ηλικίας 
και για την οικογένεια (π.χ. πρόγραµµα δηµιουργικής απασχόλησης παιδιών) 
και εισηγείται για την συµµετοχή του Νοµικού Προσώπου σε αυτά. 

 
10) Μεριµνά, σε συνεργασία και µε το Γραφείο ∆ιοίκησης, Προγραµµατισµού & 

Υπηρεσιών Υποστήριξης, για την ετοιµασία προτάσεων προς τους αρµόδιους 
φορείς για την ανάληψη από το Νοµικό Πρόσωπο της ευθύνης  οργάνωσης 
και υλοποίησης των ανωτέρω προγραµµάτων, προωθεί τις προτάσεις για 
έγκρισή τους και µεριµνά για την υποβολή τους. 

 
11) Οργανώνει την εφαρµογή των ανωτέρω προγραµµάτων µετά την ανάθεσή 

τους στο Νοµικό Πρόσωπο και µεριµνά για την αποτελεσµατικότερη και 
αποδοτικότερη υλοποίησή τους εξασφαλίζοντας τους αναγκαίους και 
κατάλληλους ανθρώπινους και τεχνικούς πόρους. 

 
12) Παρακολουθεί την κατάλληλη υλοποίηση των ανωτέρω προγραµµάτων και 

συντάσσει και υποβάλλει τους αναγκαίους απολογισµούς. 
 

13) Συνεργάζεται µε το Τµήµα Προσχολικής Αγωγής και τα Γραφεία του για την 
υλοποίηση των ανωτέρω προγραµµάτων, αξιοποιώντας την τεχνογνωσία, την 
εµπειρία και τους πόρους που µπορούν να διαθέσουν. 

 
14) Οργανώνει , εφαρµόζει, υλοποιεί και ασκεί παιδαγωγικό  έργο βασισµένο στις 

σύγχρονες  απόψεις της  Παιδαγωγικής Επιστήµης και Ψυχολογίας. 
 

15) Επιµελείται, σε συνεργασία µε τους υπόλοιπους παιδαγωγούς ,την παροχή 
Προσχολικής Αγωγής και κατευθύνει το παιδαγωγικό έργο του Τµήµατος 
Προσχολικής Αγωγής. 

  
 

(β) Αρµοδιότητες Τµήµατος Προσχολικής Αγωγής  

 Το Τµήµα Προσχολικής Αγωγής επιµελείται της παροχής σύγχρονης 
προσχολικής αγωγής στα φιλοξενούµενα νήπια και βρέφη εφαρµόζοντας τα 

κατάλληλα προγράµµατα, τις ισχύουσες διατάξεις και τον ισχύοντα εσωτερικό 
κανονισµό λειτουργίας.  
Ειδικότερα το Τµήµα: 

 
1) Φροντίζει για τη σωστή ψυχοσωµατική υγεία και ψυχοκινητική εξέλιξη των 

παιδιών, µε πραγµατοποίηση ατοµικών προγραµµάτων, κύκλους παιδαγωγικών 
δραστηριοτήτων, παιδαγωγικά εργαστήρια και άλλες παιδαγωγικές 
δραστηριότητες και εκδηλώσεις, σύµφωνα µε τα επιστηµονικά δεδοµένα και 
ανάλογα µε την ηλικία τους. 

 
2) Απασχολεί τα παιδιά σύµφωνα µε τους καθορισµένους στόχους του 

προγράµµατος και τηρεί βιβλίο ύλης για την καθηµερινή διδασκαλία σύµφωνα 
µε τα προγράµµατα του Υπουργείου Παιδείας. 

 
3) Ευθύνεται όχι µόνο για την ολόπλευρη ανάπτυξη των νηπίων αλλά και για την 

φύλαξη και προστασία τους.  
 

4) Προσφέρει αγωγή, ψυχαγωγία, περιποίηση, φροντίδα και φαγητό στα βρέφη 
του Σταθµού σύµφωνα µε τις αρχές της βρεφοπαιδαγωγικής και τις οδηγίες 
του παιδιάτρου. 



 
5) Ενηµερώνει τους γονείς σε τακτά χρονικά διαστήµατα για τη γενική – σφαιρική 

εξέλιξη του παιδιού τους. Συνεργάζεται µε τους γονείς σε όλα τα θέµατα που 
αφορούν τη ζωή και την εξέλιξη των παιδιών µέσα στον Σταθµό. 

 
6) Μεριµνά για τη διοργάνωση εκδηλώσεων και επισκέψεων προς όφελος των 

παιδιών, σύµφωνα µε το εγκεκριµένο πρόγραµµα. 
 

7) Φροντίζει για την υγιεινή κατάσταση των παιδιών και ενηµερώνει τη ∆ιεύθυνση 
Παιδικής Φροντίδας σε κάθε περίπτωση που χρειάζεται ιατρική φροντίδα και 
κοινωνική µέριµνα. 

 
8) Παρακολουθεί την καθαριότητα των νηπίων και κάθε αντικείµενο που έχει 

σχέση µε αυτά ενθαρρύνοντας την αυτοεξυπηρέτησή τους.  
 

9) Ευθύνεται για την άψογη καθαριότητα των χώρων του Σταθµού και των 
αντικειµένων του και τον κατάλληλο αερισµό και φωτισµό του. 

 
10) Εφαρµόζει σωστά όλα τα µέτρα υγιεινής και ασφάλειας και ευθύνεται για κάθε 

πράξη ή παράλειψη που µπορεί να έχει επίπτωση στην υγεία των παιδιών. 
 

11) Ευθύνεται για την εξασφάλιση της διατροφής των νηπίων κατά την παραµονή 
τους στο Σταθµό, µεριµνώντας για την υγιεινή παρασκευή του, την ποιότητα 
των υλικών και την τήρηση του εγκεκριµένου διαιτολογίου. 

 
12) Μεριµνά για  την προµήθεια, την ταξινόµηση και τη συντήρηση του αναγκαίου 

παιδαγωγικού εξοπλισµού και υλικού. 
 

13) Ευθύνεται για την  ασφαλή µεταφορά των φιλοξενούµενων παιδιών προς και 
από το Σταθµό (µόνο σε περίπτωση ύπαρξης σχολικού λεωφορείου).  

 
14) Παρακολουθεί τη λειτουργία των παραρτηµάτων (γραφείων) τα οποία ανήκουν 

διοικητικά στο Τµήµα. 
 

Το αντικείµενο του Τµήµατος πραγµατοποιείται από τις βασικές ειδικότητες του 
Νηπιαγωγού, του Βρεφονηπιοκόµου, του Βοηθού Νηπιαγωγού – Βρεφονηπιοκόµου, 
του Μαγείρου, του Βοηθού Μαγείρου, του Προσωπικού Καθαριότητας – Βοηθητικών 

Εργασιών και του Οδηγού Σχολικού Λεωφορείου. Όλες οι ειδικότητες λειτουργούν στο 
πλαίσιο του Τµήµατος και συνεργάζονται µε το υπόλοιπο προσωπικό του Τµήµατος και 

των ειδικοτήτων των άλλων Τµηµάτων µε στόχο την καλύτερη αγωγή και 
εξυπηρέτηση των παιδιών.  

 
Στο Τµήµα εντάσσονται διοικητικά τα ακόλουθα Γραφεία τα οποία εξυπηρετούν µια 
υπο-περιοχή του ∆ήµου και ασκούν το σύνολο των αρµοδιοτήτων του Τµήµατος. 

 
γ.1. Γραφείο Παιδικού Σταθµού Σκύδρας 

 γ.2. Γραφείο Παιδικού Σταθµού Καλυβίων 
 γ.3. Γραφείο Παιδικού Σταθµού Ριζού 
          γ.4. Γραφείο Παιδικού Σταθµού Σεβαστειανών 
          γ.5. Γραφείο Παιδικού Σταθµού Καλής 
          γ.6. Γραφείο Παιδικού Σταθµού Μανδάλου 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ΜΕΡΟΣ 3 
∆ΙΟΙΚΗΣΗ -ΕΠΟΠΤΕΙΑ -ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΣ 

 
Άρθρο 6 

 
∆ιοίκηση – Εποπτεία - Συντονισµός 

 
1. Το Νοµικό Πρόσωπο διοικείται από το ∆ιοικητικό Συµβούλιο που ορίζεται από το 
∆ηµοτικό Συµβούλιο του ∆ήµου Σκύδρας, από το οποίο εξαρτάται και εποπτεύεται, 
όπως ορίζεται ειδικότερα  από τις κείµενες διατάξεις. 
 
2. Των υπηρεσιών του Νοµικού Προσώπου προΐσταται ο Πρόεδρος του ∆ιοικητικού 
Συµβουλίου ο οποίος εποπτεύει και ελέγχει τις υπηρεσίες έτσι ώστε να εξασφαλίζεται 
µε αποδοτικό τρόπο η αποτελεσµατικότητα στην επίτευξη των περιοδικών στόχων και 
προγραµµάτων που αποφασίζονται από το ∆ιοικητικό Συµβούλιο. Σε περίπτωση 
απουσίας ή κωλύµατος του Προέδρου, αυτός αναπληρώνεται από τον Αντιπρόεδρο 
του ∆ιοικητικού Συµβουλίου. 
 
3. Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων είναι δυνατόν να λειτουργήσουν 
αποκεντρωµένες υπηρεσίες υπό µορφή παραρτηµάτων των διαφόρων υπηρεσιών του 
Νοµικού Προσώπου. Τα παραρτήµατα αυτά ανήκουν διοικητικά στις αντίστοιχες 
υπηρεσίες του Νοµικού Προσώπου. Εφόσον στις αποκεντρωµένες υπηρεσίες οι 
παρεχόµενες υπηρεσίες είναι κοινωνικού χαρακτήρα (όπως φροντίδα παιδιών, 
ηλικιωµένων κλπ), συγκροτούνται, µε απόφαση του ∆ιοικητικού Συµβουλίου του 
Νοµικού Προσώπου, αντίστοιχες άµισθες επιτροπές, στις οποίες συµµετέχουν 
τουλάχιστον δύο (2) εκπρόσωποι των χρηστών των παρεχοµένων υπηρεσιών και ένας 
υπάλληλος της αποκεντρωµένης υπηρεσίας, οριζόµενος από τον Πρόεδρο του 
∆ιοικητικού Συµβουλίου του Νοµικού Προσώπου, ως πρόεδρος. Οι επιτροπές αυτές 
εισηγούνται για την καλύτερη λειτουργία, διαπιστώνουν τυχόν προβλήµατα που 
δηµιουργούνται και διατυπώνουν σχετικές προτάσεις στο ∆ιοικητικό Συµβούλιο του 
Νοµικού Προσώπου για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων. 
 
4. Όλες οι υπηρεσίες του Νοµικού Προσώπου συνεργάζονται µε το Γραφείο ∆ιοίκησης, 
Προγραµµατισµού & Υπηρεσιών Υποστήριξης κατά το σχεδιασµό και την 
παρακολούθηση εφαρµογής των περιοδικών προγραµµάτων και γενικά των 
προγραµµάτων δράσης του Νοµικού Προσώπου. 
 
5. Ο Πρόεδρος του ∆ιοικητικού Συµβουλίου δύναται να συγκαλεί περιοδικά ή κατά 
περίπτωση Συντονιστικά Συµβούλια στα οποία µετέχουν µε εκπροσώπους τους το 
σύνολο ή µέρος (ανάλογα µε οµοιογενή θεµατικά αντικείµενα) των υπηρεσιών του 
Νοµικού Προσώπου. Παράλληλα, και για τη βελτίωση της αποτελεσµατικότητας και 
απόδοσης του έργου του Νοµικού Προσώπου, είναι δυνατός ο ορισµός,  µε απόφαση 
του Προέδρου : 
 
 (α) Μόνιµων ή κατά περίπτωση διατµηµατικών επιτροπών ή οµάδων εργασίας 
για την επεξεργασία ζητηµάτων που αφορούν περισσότερες διοικητικές ενότητες του 
Νοµικού Προσώπου. 
 (β) Οµάδων διοίκησης έργου ή προγράµµατος. 
 (γ) Συντονιστών (project managers) για την εκτέλεση έργων ή προγραµµάτων 
µε αξιοποίηση προσωπικού και από διάφορες διοικητικές ενότητες. 
 (δ) Υπαλλήλων – συνδέσµων µεταξύ διοικητικών ενοτήτων µε ισχυρή 
αλληλεξάρτηση. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Άρθρο 7 
 

Αρµοδιότητες Προϊσταµένων ∆ιοικητικών Ενοτήτων 
 

Ο Προϊστάµενος µιας διοικητικής ενότητας (∆ιεύθυνσης, Τµήµατος, ή Αυτοτελούς 
Γραφείου) ευθύνεται έναντι του αµέσως υπερκείµενου διοικητικού επιπέδου για την 
αποτελεσµατική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, 
προγραµµατίζοντας, οργανώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί µέρους 
δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί  στόχοι του Νοµικού 
Προσώπου µε βάση τα αντίστοιχα προγράµµατα δράσης. Ειδικότερα ο προϊστάµενος 
της διοικητικής ενότητας: 
 

1) ∆ιατυπώνει σε συνεργασία µε το ιεραρχικά ανώτερο διοικητικό επίπεδο και το 
Γραφείο ∆ιοίκησης, Προγραµµατισµού & Υπηρεσιών Υποστήριξης, τους στόχους 
και τα προγράµµατα δράσης της διοικητικής ενότητας καθώς και τους 
αντίστοιχους προϋπολογισµούς, σε συνεργασία µε τις  οικονοµικές υπηρεσίες. 

 
2) Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση αποφάσεων των ιεραρχικά 

ανωτέρων διοικητικών επιπέδων. 
 

3) Υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις αποφάσεις που αποκεντρώνονται στον 
υπηρεσιακό µηχανισµό  µετά από εξουσιοδότηση του Προέδρου του 
∆ιοικητικού Συµβουλίου. 

 
4) Μεριµνά για τη στελέχωση, την οργάνωση, το συντονισµό και τον έλεγχο των 

δραστηριοτήτων της διοικητικής ενότητας µε τρόπο ώστε να υλοποιούνται 
αποτελεσµατικά τα προγράµµατα δράσης και οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή 
εντολές.  

 
5) Μεριµνά για τη βελτίωση της αποτελεσµατικότητας της δράσης της διοικητικής 

ενότητας, τη βελτίωση της απόδοσης του ανθρώπινου δυναµικού και των 
τεχνικών µέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση των δηµοτών και την καλύτερη 
ανταπόκριση της ενότητας στις τοπικές ανάγκες. 

 
6) Εποπτεύει, αξιολογεί και κατευθύνει το προσωπικό της  διοικητικής ενότητας, 

µεριµνώντας για την ανάπτυξη και  επιµόρφωσή του, τη βελτίωση των 
συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρµονικών εργασιακών σχέσεων. 

 
7) Ετοιµάζει τους περιοδικούς απολογισµούς των προγραµµάτων δράσεις της 

διοικητικής ενότητας και τους αντίστοιχους οικονοµικούς απολογισµούς σε 
συνεργασία µε τις οικονοµικές υπηρεσίες. 

 
8) Παραλαµβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται µε τις αρµοδιότητες της 

διοικητικής µονάδας του, τη χαρακτηρίζει και τη διανέµει στις αρµόδιες 
υπηρεσιακές µονάδες ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες οδηγίες για τις 
ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

 
9) Εισηγείται για θέµατα αρµοδιότητας της διοικητικής ενότητας προς τον 

προϊστάµενο του ανώτερου ιεραρχικά επιπέδου και τον Πρόεδρο του 
∆ιοικητικού Συµβουλίου και παρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνεδριάσεις 
συλλογικών οργάνων και επιτροπών. 

 
10) Έχει το δικαίωµα τροποποίησης ή απόρριψης των υπηρεσιακών εισηγήσεων 

των κατώτερων ιεραρχικά επιπέδων µε ενυπόγραφη πάντοτε σηµείωση του στα 
σχετικά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αιτιολογηµένης  
ενηµέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επιπέδου. 

 
11) Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγγράφων των υπαλλήλων 

της διοικητικής ενότητας που εποπτεύει. 
 

 



 
12) ∆έχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευκρινήσεις σε περιπτώσεις 

παραπόνων και διαφορών σχετικών µε τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται 
συστήµατα ενηµέρωσης των δηµοτών σχετικά µε τις προσφερόµενες υπηρεσίες 
του Νοµικού Προσώπου. 

 
13) Συνεργάζεται µε προϊσταµένους άλλων διοικητικών ενοτήτων του Νοµικού 

Προσώπου ή του ∆ήµου  για τον συντονισµό και την ολοκλήρωση των 
λειτουργιών. 

 
14) Συνεργάζεται µε  φορείς εκτός Νοµικού Προσώπου που σχετίζονται µε τις 

λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. 
 

15) Είναι υπεύθυνος για τη νοµιµότητα των ενεργειών της διοικητικής µονάδας 
του.  

 
16) Παρακολουθεί τη νοµοθεσία, τις εξελίξεις της επιστήµης και τεχνολογίας και τις 

εξελίξεις στο τοπικό, ελληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση µε τις 
λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενηµερώνει το προσωπικό και µεριµνά 
για την τήρηση των νοµικών διατάξεων, την εφαρµογή καινοτοµιών και την 
προσαρµογή της λειτουργίας της διοικητικής ενότητας στις εξελίξεις του 
εξωτερικού περιβάλλοντος. 

 
 
 
 
 

Άρθρο 8 
 

Κανονισµοί Λειτουργίας των Υπηρεσιών 
 
1. Οι αρµοδιότητες των επί µέρους οργανικών µονάδων και των προϊσταµένων τους 
θεωρούνται ως η γενική περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το  βασικό πλαίσιο 
λειτουργίας τους. Λεπτοµερέστερες περιγραφές αρµοδιοτήτων µπορούν να γίνουν µε 
τη σύνταξη κανονισµών λειτουργίας των οργανικών  µονάδων. 

 
2. Ο λεπτοµερής τρόπος λειτουργίας της κάθε οργανικής µονάδας, οι θέσεις εργασίας, 
οι περιγραφές καθηκόντων, οι διαδικασίες διοίκησης και λειτουργίας, καθώς και ο 
τρόπος λειτουργίας των παραρτηµάτων, ορίζονται µε αποφάσεις του Προέδρου του 
∆ιοικητικού Συµβουλίου ή καθορίζονται µε ειδικούς κανονισµούς λειτουργίας που 
συντάσσονται µε απόφαση του Προέδρου µετά από εισήγηση των αρµόδιων 
προϊσταµένων.  



ΜΕΡΟΣ 4 
ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

Άρθρο 9 
 

ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ∆ΗΜΟΣΙΟΥ ∆ΙΚΑΙΟΥ 
1. Οι οργανικές θέσεις του µονίµου προσωπικού του Νοµικού Προσώπου διακρίνονται 
στις εξής κατηγορίες : 
 Α. Πανεπιστηµιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ). 
 Β. Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ). 
 Γ. ∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης (∆Ε). 
 ∆. Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης (ΥΕ). 

Τα προσόντα διορισµού περιγράφονται στο Π.∆. 37α/1987, στο Π.∆. 22/1990 
και στο Π.∆. 50/2001, όπως εκάστοτε ισχύουν.   

2. Στην κατηγορία Πανεπιστηµιακής Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής κλάδοι και 
προβλέπονται αντίστοιχα οι παρακάτω θέσεις : 

 
ΚΛΑ∆ΟΙ ΠΕ ΑΡΙΘΜΟΣ 

ΘΕΣΕΩΝ 
ΚΑΛΥΜΜΕΝΕΣ 

ΘΕΣΕΙΣ  
ΠΕ Νηπιαγωγών           

       2 
 
2 

   
Σύνολο θέσεων ΠΕ           

        2 
            
           2 

3. Στην κατηγορία Τεχνολογικής Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής κλάδοι και 

προβλέπονται αντίστοιχα οι παρακάτω θέσεις: 

ΚΛΑ∆ΟΙ ΤΕ ΑΡΙΘΜΟΣ 
ΘΕΣΕΩΝ 

ΚΑΛΥΜΜΕΝΕΣ 
ΘΕΣΕΙΣ 

ΤΕ2 Κοινωνικών Λειτουργών                  
1 

           
          1                                                                                       

ΤΕ6 Επισκεπτριών Αδελφών ή Αδελφών Νοσοκόµων                 
1 

 

ΤΕ9 Βρεφονηπιοκοµίας                  
8 

 
          2                                                                       

ΤΕ10 Φυσιοθεραπευτών                 
1 

 

ΤΕ17 ∆ιοικητικός –Λογιστικός                  
2 

      

   
Σύνολο θέσεων ΤΕ                

13 
 

3 
4. Στην κατηγορία ∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής κλάδοι και 

προβλέπονται αντίστοιχα οι παρακάτω θέσεις: 

ΚΛΑ∆ΟΙ ∆Ε ΑΡΙΘΜΟΣ 
ΘΕΣΕΩΝ 

ΚΑΛΥΜΜΕΝΕΣ 
ΘΕΣΕΙΣ 

∆Ε8 Βοηθών Βρεφοκόµων Παιδοκόµων                  
8   

 

∆Ε32 Μαγείρων                  
3 

                                    
1 

                    
Σύνολο θέσεων ∆Ε                 

11 
                                     
           1                               

 
 
5. Στην κατηγορία Υποχρεωτικής  Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής κλάδοι και 
προβλέπονται αντίστοιχα οι παρακάτω θέσεις: 
 
 



ΚΛΑ∆ΟΙ ΥΕ ΑΡΙΘΜΟΣ 
ΘΕΣΕΩΝ 

ΚΑΛΥΜΜΕΝΕΣ 
ΘΕΣΕΙΣ 

ΥΕ16 Προσωπικό Καθαριότητας                     
6 

                              
1 

                  
Σύνολο θέσεων ΥΕ            

6                                   
                
             1                                                                         

 
 

Άρθρο 10 
 

ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ  ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ∆ΗΜΟΣΙΟΥ ∆ΙΚΑΙΟΥ 
 

ΚΛΑ∆ΟΙ  ΑΡΙΘΜΟΣ ΘΕΣΕΩΝ  
ΤΕ Βρεφονηπιοκοµίας                  1  
ΤΕ9 Βρεφονηπιοκοµίας                  2  
∆Ε Βοηθών Νηπιαγωγών                   2  
∆Ε32 Μαγείρων                  4  
ΥΕ16 Βοηθών Καθαριότητας                  3  

   
Σύνολο θέσεων                 12  

 
Οι θέσεις αυτές κενούµενες µε οποιοδήποτε τρόπο , καταργούνται. 
 

Άρθρο 11 
 

ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ Ι∆ΙΩΤΙΚΟΥ ∆ΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 
 
1. Προβλέπονται οι παρακάτω θέσεις που καλύπτονται από προσωπικό µε σύµβαση 
εργασίας ιδιωτικού δικαίου αορίστου χρόνου (Ι∆ΑΧ) και οι οποίες είναι 
προσωποπαγείς. Οι θέσεις αυτές καταργούνται όταν κενωθούν µε οποιονδήποτε 
τρόπο. 
 

Ειδικότητες 
ΑΡΙΘΜΟΣ 
ΘΕΣΕΩΝ 

ΥΠΑΡΧΟΝ 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

ΤΕ8 Νοσηλευτριών 1 1 
ΤΕ Βιβλιοθηκονοµίας 1 1 
ΥΕ Καθαριστριών 1 1 

Σύνολο προσωποπαγών θέσεων Ι∆ΑΧ 3 3 

 
 

Άρθρο 12 
 

ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ Ι∆ΙΩΤΙΚΟΥ ∆ΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 
 
Προβλέπονται δέκα (10) θέσεις προσωπικού µε σύµβαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου 

ορισµένου χρόνου, των εξής ειδικοτήτων: ΥΕ16 Προσωπικό Καθαριότητας, ∆Ε32 
Μαγείρων ,∆Ε8 Βοηθών Βρεφοκόµων-παιδοκόµων ,                                                                                                 

ΤΕ9Βρεφονηπιοκοµίας,ΤΕ10Φυσιοθεραπευτών,ΤΕ17∆ιοικητικών-Λογιστών,ΠΕ16 
Νηπιαγωγών,ΤΕ2ΚοινωνικώνΛειτουργών και ΠΕ Ψυχολόγων για την αντιµετώπιση 
εποχικών ή άλλων περιοδικών ή πρόσκαιρων αναγκών, σύµφωνα µε τις κείµενες 

διατάξεις. 
   

 
 
 
 
 

 



 
ΜΕΡΟΣ 5 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ  
 

Άρθρο 13 
 

Προϊστάµενοι Υπηρεσιών 
 
Προϊστάµενοι των ∆ιευθύνσεων, Τµηµάτων και αυτοτελών Γραφείων της οργανωτικής 
δοµής του ∆ήµου τοποθετούνται, σύµφωνα µε τις κείµενες διατάξεις, υπάλληλοι 
µόνιµοι και Ι∆ΑΧ των ακόλουθων κλάδων-ειδικοτήτων(σύµφωνα µε το       
ν.3584/07,τον3839/10,τοΠ∆37α/87καιτην εγκύκλιο ∆ΟΑ/Φ.13/180/οικ.15725/18-6-
2007 της Γ.Γ.∆.∆.& Η.∆. του Υπουργείου Εσωτερικών)  : 
 

∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΝΟΤΗΤΑ 
(Οργανική µονάδα) 

ΚΛΑ∆ΟΣ  
 

1 Αυτοτελές Γραφείο ∆ιοίκησης, 
Προγραµµατισµού & Υπηρεσιών 
Υποστήριξης 

ΤΕ17 ∆ιοικητικών – Λογιστών 
 

2 Αυτοτελές Γραφείο Προστασίας Τρίτης 
Ηλικίας και Ευπαθών Κοινωνικών 
Οµάδων 

ΤΕ2 Κοινωνικών Λειτουργών ή   
ΤΕ8 Νοσηλευτριών  

3 Αυτοτελές Γραφείο Βιβλιοθήκης ΤΕ Βιβλιοθηκονοµίας 

∆ιεύθυνση Παιδικής Φροντίδας και 
Παιδείας  

ΠΕ Νηπιαγωγών ή ΤΕ 9 
Βρεφονηπιοκοµίας ή ΤΕ 
Βρεφονηπιοκοµίας  

Τµήµα Προσχολικής Αγωγής ΠΕ Νηπιαγωγών ή ΤΕ 9 
Βρεφονηπιοκοµίας ή ΤΕ 
Βρεφονηπιοκοµίας ή ∆Ε Βοηθών 
Νηπιαγωγών ή ∆Ε8 Βοηθών 
Βρεφοκόµων παιδοκόµων  

  

4 

  
ΜΕΡΟΣ 6  

 ΤΕΛΙΚΕΣ ∆ΙΑΤΑΞΕΙΣ 
 

Άρθρο 14 
 

Τελικές διατάξεις 
 

1. Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανισµού οι υπηρετούντες στο Νοµικό 
Πρόσωπο υπάλληλοι κατατάσσονται στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 
2. Η κατανοµή του προσωπικού στις επί µέρους οργανικές  µονάδες γίνεται µε 
απόφαση του Προέδρου του ∆ιοικητικού Συµβουλίου, λαµβάνοντας υπόψη τις 
λειτουργικές ανάγκες των µονάδων, τα προσόντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις 
των υπαλλήλων. 
3. Η ισχύς του παρόντος Οργανισµού Εσωτερικών Υπηρεσιών αρχίζει από τη 
δηµοσίευσή του στην Εφηµερίδα της Κυβερνήσεως, οπότε παύει να ισχύει κάθε 
προηγούµενη σχετική απόφαση. 

 
 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ : ΚΑΛΥΨΗ ∆ΑΠΑΝΗΣ 
 
Από την απόφαση αυτή προκαλείται δαπάνη ύψους 354.988,08 € για το τρέχον έτος 
2013 που θα καλυφθεί από τους Κ.Α. 10.6011 & 10.6021.001 του προϋπολογισµού 
του Νοµικού Προσώπου.  
 
Για τα επόµενα έτη προκαλείται ετήσια δαπάνη ύψους 510.000,00 € η οποία θα  
προβλέπεται στους αντίστοιχους προϋπολογισµούς. 



 
Η απόφαση αυτή να δηµοσιευθεί στην Εφηµερίδα της Κυβερνήσεως.  

               Έτσι συντάχτηκε η απόφαση αυτή και πήρε αριθμό 189/2013 

                    Ο ΠΡΟΕΔΡΟΣ          Ο ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ           ΤΑ ΜΕΛΗ 

                                                          Ακολουθούν Υπογραφές 

                

                   Ακριβές απόσπασμα. 

                    Ο Πρόεδρος του Δ.Σ. 

    

 

 

                  ΑΝΔΡΕΑΔΗΣ ΕΥΣΤΑΘΙΟΣ 

 

 


