
 ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ

 Αριθμ. 63196 
Έγκριση του Οργανισμού Εσωτερικής Λειτουρ-

γίας (Ο.Ε.Υ.) του Δημοτικού Λιμενικού Ταμείου 

Λέρου.

  Ο ΣΥΝΤΟΝΙΣΤΗΣ
ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΑΙΓΑΙΟΥ

  Έχοντας υπόψη:
1. Τις διατάξεις:
i. Των άρθρων 280 και 283 του ν. 3852/2010 «Νέα Αρ-

χιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωμένης 
Διοίκησης - Πρόγραμμα Καλλικράτης» (Α΄ 87),

ii. των άρθρων 28 και 28Α του ν. 4325/2015 «Εκδη-
μοκρατισμός της Διοίκησης - Καταπολέμηση Γραφειο-
κρατίας και Ηλεκτρονική Διακυβέρνηση. Αποκατάσταση 
αδικιών και άλλες διατάξεις» (Α΄ 47),

iii. του π.δ. 143/2010 «Οργανισμός της Αποκεντρωμέ-
νης Διοίκησης Αιγαίου» (Α΄ 236),

iv. του άρθρου 28 του ν. 2738/1999 «Συλλογικές Δια-
πραγματεύσεις στην Δημόσια Διοίκηση, μονιμοποιήσεις 
συμβασιούχων αορίστου χρόνου και άλλες διατάξεις» 
(Α΄ 180),

v. της παρ. 2 του άρθρου 234 και των άρθρων 240 και 
244 του Κώδικα Δήμων και Κοινοτήτων (ν. 3463/2006, 
Α΄ 114),

vi. του άρθρου 10 του Κώδικα Κατάστασης Δημοτι-
κών και Κοινοτικών Υπαλλήλων (ν. 3584/2007, Α΄ 143), 
όπως τροποποιήθηκε με το άρθρο 38 του ν. 3801/2009 
(Α΄ 163),

vii. των π.δ. 37α/1987 και 50/2001 (Α΄ 39) που αφο-
ρούν τον καθορισμό τα προσόντα διορισμού σε θέσεις 
φορέων του δημοσίου τομέα,

viii. της παρ. 3 του άρθρου 90 του Κώδικα Νομοθεσί-
ας για την Κυβέρνηση και τα κυβερνητικά όργανα (π.δ. 
63/2005, Α’ 98), σε συνδυασμό με την παρ. 22 του άρ-
θρου 119 του ν. 4622/2019 (Α’ 133), που αφορούν στον 
έλεγχο των δαπανών που προκαλούν οι κανονιστικές 
διοικητικές πράξεις»,

ix. του π.δ. 138/2017 «Τροποποίηση του π.δ. 203/2017 
και σύσταση Ν.Π.Δ.Δ. με την επωνυμία «Δημοτικό Λιμενι-
κό Ταμείο Λέρου» των Δήμων Λέρου και Αγαθονησίου» 
(Α΄ 174).

2. Την υπ’ αρ. 78161/31-12-2018 (Υ.Ο.Δ.Δ. 783) απόφα-
ση του Υπουργού Εσωτερικών, με την οποία ο Πολύκαρ-
πος Πολυχρονάκης, Αν. Προϊστάμενος της Γενικής Διεύ-
θυνσης Χωροταξικής και Περιβαλλοντικής Πολιτικής, 
ορίζεται να ασκεί καθήκοντα Συντονιστή Α. Δ. Αιγαίου.

3. Την υπ’ αρ. 29/13.04.2021 (ΑΔΑ: ΨΩ3Ξ46ΜΨΕΚ-ΧΝ5) 
απόφαση (ορθή επανάληψη) του Διοικητικού Συμβουλί-
ου του Δημοτικού Λιμενικού Ταμείου Λέρου των Δήμων 
Λέρου και Αγαθονησίου με θέμα την κατάρτιση Οργα-
νισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του παραπάνω Ν.Π.Δ.Δ.

4. Την υπ’ αρ. 49/12.05.2021 (ΑΔΑ: 6ΘΦ4ΩΛΓ-ΙΔΒ) από-
φαση (ορθή επανάληψη) του Δημοτικού Συμβουλίου 
Λέρου με την οποία εκφράστηκε η σύμφωνη γνώμη 
αναφορικά με την κατάρτιση Οργανισμού Εσωτερικής 
Υπηρεσίας του Ν.Π.Δ.Δ. «Δημοτικό Λιμενικό Ταμείο Δή-
μου Λέρου».

5. Τη γνωμοδότηση του Υπηρεσιακού Συμβουλίου 
Προσωπικού των ΟΤΑ α’ βαθμού Ν. Δωδεκανήσου, όπως 
διατυπώθηκε με το 5/06.08.2021 πρακτικό του (θέμα 
19ο).

6. Την υπ’ αρ. 1057/09.11.2021 βεβαίωση του Δημοτι-
κού Λιμενικού Ταμείου Λέρου, με την οποία βεβαιώνεται 
ότι υπάρχουν εγγεγραμμένες πιστώσεις στον οικείο προ-
ϋπολογισμό οικονομικού έτους 2021, για την κάλυψη της 
δαπάνης που προκαλείται, αποφασίζουμε:

Εγκρίνουμε την υπ’ αρ. 29/13.04.2021 απόφαση του 
Διοικητικού Συμβουλίου του Δημοτικού Λιμενικού Τα-
μείου Δήμου Λέρου, που αφορά την κατάρτιση του Ορ-
γανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του ως άνω νομικού 
προσώπου, που έχει ως εξής:

ΜΕΡΟΣ 1:
ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
ΤΟΥ ΝΟΜΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΟΥ

Άρθρο 1ο:
Διάρθρωση Υπηρεσιών

Οι υπηρεσίες του Δημοτικού Λιμενικού Ταμείου Λέρου 
διαρθρώνονται ως εξής:

1. Αυτοτελές Τμήμα Υποστηρικτικών Υπηρεσιών, Κα-
θαριότητας και Τεχνικών Έργων

περιλαμβάνει ειδικότερα τις παρακάτω ενότητες:
- Γραφείο Οργάνων Διοίκησης
- Γραφείο Διοικητικών Υπηρεσιών
- Γραφείο Οικονομικών Υπηρεσιών

ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α
ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ
ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ

E
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- Γραφείο Ταμειακής Υπηρεσίας
- Γραφείο Μελετών και Επίβλεψης Έργων
- Γραφείο Ηλεκτρομηχανολογικών Έργων και Συντή-

ρησης Μηχανημάτων
- Γραφείο Καθαριότητας
2. Αυτοτελές Γραφείο Εσωτερικού Ελέγχου

ΜΕΡΟΣ 2:
ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Άρθρο 2ο:
Αρμοδιότητες Αυτοτελούς Τμήματος 
Υποστηρικτικών Υπηρεσιών,
Καθαριότητας και Τεχνικών Έργων

Οι αρμοδιότητες του Τμήματος Υποστηρικτικών Υπη-
ρεσιών, Καθαριότητας και Τεχνικών Έργων είναι οι εξής:

Αρμοδιότητες σε θέματα Υποστήριξης Οργάνων Δι-
οίκησης

1. Παρέχει κάθε είδους διοικητική και γραμματειακή 
υποστήριξη προς το Διοικητικό Συμβούλιο και τον Πρό-
εδρο του Διοικητικού Συμβουλίου του Νομικού Προ-
σώπου.

2. Οργανώνει τις συνεδριάσεις του Διοικητικού Συμ-
βουλίου και τηρεί τα πρακτικά των Συνεδριάσεων.

3. Τηρεί αρχείο των αποφάσεων του Διοικητικού Συμ-
βουλίου και του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου.

4. Συντάσσει και διεκπεραιώνει τις αποφάσεις του Προ-
έδρου του ΝΠΔΔ.

5. Παράγει, διεκπεραιώνει, διαχειρίζεται και αρχειο-
θετεί έγγραφα που έχουν σχέση με τη λειτουργία του 
Διοικητικού Συμβουλίου και τις αρμοδιότητες του Προ-
έδρου.

6. Προγραμματίζει, οργανώνει και ρυθμίζει τις συνα-
ντήσεις του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου.

7. Διεξάγει και διεκπεραιώνει την προσωπική αλληλο-
γραφία του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου και 
τηρεί το πρωτόκολλο και το αρχείο αυτής.

8. Τηρεί αρχείο των κάθε είδους αποφάσεων του Δή-
μου προς χρήση του Διοικητικού Συμβουλίου και του 
Προέδρου του, καθώς και κάθε άλλο στοιχείο σύμφωνα 
με τις κατευθύνσεις του Προέδρου.

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

10. Υποστηρίζει την οργάνωση και την υλοποίηση 
κάθε είδους εκδηλώσεων του Νομικού Προσώπου (π.χ. 
διαλέξεις, εορτές κ.λπ.) και οργανώνει και υλοποιεί προ-
γράμματα προβολής του έργου και των υπηρεσιών που 
παρέχει το Νομικό Πρόσωπο.

11. Σχεδιάζει, εισηγείται και εφαρμόζει προγράμματα 
ενημέρωσης των πολιτών και των επαγγελματιών (αλι-
έων, καταστηματαρχών, τουριστικών πρακτόρων κ.ά.) 
για τις επιδιώξεις, στόχους και υπηρεσίες του Νομικού 
Προσώπου.

12. Παρακολουθεί συστηματικά τα δημοσιεύματα 
(έντυπα και ηλεκτρονικά) σχετικά με τις δραστηριότη-

τες του Νομικού Προσώπου και ενημερώνει σχετικά τα 
όργανα διοίκησης του. Τηρεί αρχείο των δημοσιεύσε-
ων καθώς και των σχετικών απαντήσεων του Νομικού 
Προσώπου.

13. Διαχειρίζεται τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου 
με τον ηλεκτρονικό και έντυπο τύπο και τα μέσα μαζικής 
ενημέρωσης και επιμελείται των δημοσιευμάτων και των 
δελτίων τύπου.

14. Επιμελείται των ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπο-
μπών του Νομικού Προσώπου στα ΜΜΕ.

15. Συνεργάζεται κατά τις ανωτέρω δραστηριότητες με 
την αρμόδια για την Επικοινωνία Υπηρεσία του Δήμου.

16. Μεριμνά για τη δημιουργία και την συνεχή ενη-
μέρωση της ιστοσελίδας του Νομικού Προσώπου σε 
συνεργασία με το Γραφείο Επικοινωνίας και Δημοσίων 
Σχέσεων και τους Προϊσταμένους των Τμημάτων.

17. Υποστηρίζει τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες 
του Νομικού Προσώπου κατά τη σύνταξη, παρακολού-
θηση και αξιολόγηση επιχειρησιακών προγραμμάτων 
και προγραμμάτων δράσης.

Αρμοδιότητες Διοικητικών Υπηρεσιών είναι οι εξής:
(α) Αρμοδιότητες σε θέματα Προσωπικού
1. Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την εφαρμο-

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

2. Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων θέσε-
ων εργασίας ανά διοικητική ενότητα του Νομικού Προ-
σώπου και μεριμνά για την κατάρτιση/επικαιροποίηση 
των περιγραφών αρμοδιοτήτων των επιμέρους θέσεων.

3. Παρακολουθεί την κάλυψη των διαφόρων θέσεων 
εργασίας στις διοικητικές ενότητες του Νομικού Προσώ-
που με στόχο τόσο την αξιοποίηση των προσόντων των 
στελεχών όσο και την απρόσκοπτη και διαρκή κάλυψη 
των αναγκών των υπηρεσιών.

4. Μεριμνά για την εφαρμογή του συστήματος αξιολό-
γησης των εργαζομένων στο Νομικό Πρόσωπο και την 
τήρηση των σχετικών στοιχείων.

5. Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση μέτρων 
επιπρόσθετης στήριξης του Ανθρώπινου δυναμικού του 
Νομικού Προσώπου.

6. Σχεδιάζει, εισηγείται και οργανώνει προγράμματα 
συνεχιζόμενης κατάρτισης και επιμόρφωσης του ανθρώ-
πινου δυναμικού του Νομικού Προσώπου. Παρακολου-
θεί την υλοποίηση των προγραμμάτων και μεριμνά για 
την αξιολόγηση των αποτελεσμάτων από την υλοποίηση 
των προγραμμάτων αυτών στην πράξη.

7. Μεριμνά για την βελτίωση των ανθρωπίνων σχέσε-
ων μέσα στο Νομικό Πρόσωπο με τον σχεδιασμό, την 
εισήγηση και την οργάνωση σχετικών προγραμμάτων 
(π.χ. εκδηλώσεις, ταξίδια κ.λπ.).

8. Μεριμνά για την τήρηση των νομοθετικών και κανο-
νιστικών διατάξεων που ισχύουν εκάστοτε και ρυθμίζουν 
τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με το προσωπικό του 
(π.χ. θέματα μισθολογικά, ωραρίου, αδειών, ασθενειών, 
υπερωριών, απολύσεων, διεκδικήσεων κ.λπ.).

9. Μεριμνά για τη διενέργεια και ολοκλήρωση των δι-
αδικασιών πρόσληψης ανθρώπινου δυναμικού για την 
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κάλυψη συγκεκριμένων θέσεων εργασίας με βάση τις 
νόμιμες διαδικασίες.

10. Τηρεί τα Μητρώα του Προσωπικού στο οποίο κα-
ταγράφονται τα στοιχεία της ατομικής και οικογενειακής 
του κατάστασης, οι κάθε είδους μεταβολές στην εργασι-
ακή του ζωή (προσλήψεις, απολύσεις, αλλαγές θέσεων 
εργασίας, αμοιβές, άδειες, απουσίες, αξιολογήσεις κ.λπ.) 
και τα προσόντα του.

11. Σχεδιάζει και εισηγείται βελτιώσεις και παρακολου-
θεί την εφαρμογή όλων των διαδικασιών που σχετίζο-
νται με την απασχόληση των εργαζομένων, σύμφωνα με 
τις ισχύουσες διατάξεις (τήρηση ωραρίου, έγκριση και 
πραγματοποίηση υπερωριών κ.λπ.).

12. Συγκεντρώνει τα στοιχεία απασχόλησης και τις 
μεταβολές των στοιχείων των εργαζομένων που επη-
ρεάζουν τις αμοιβές τους και ενημερώνει έγκαιρα τις 
αρμόδιες οικονομικές υπηρεσίες, ώστε να προωθείται η 
πληρωμή των εργαζομένων και η απόδοση των ασφα-
λιστικών εισφορών.

13. Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των επιμέ-
ρους διοικητικών ενοτήτων του Νομικού Προσώπου και 
τους ενημερώνει για τις διαδικασίες που πρέπει να ακο-
λουθούνται σε εργασιακά θέματα (διαχείριση παρουσι-
ών, υπερωριών, βεβαιώσεων προς το προσωπικό κ.λπ.).

14. Εκδίδει κάθε είδους βεβαιώσεις προς το προσωπι-
κό για θέματα που άπτονται της απασχόλησης τους στο 
Νομικό Πρόσωπο.

15. Τηρεί μια σειρά επικοινωνιακών διαδικασιών που 
σκοπό έχει την εύρυθμη λειτουργία του γραφείου και την 
κατά περίπτωση αντιμετώπιση διαφόρων προβλημάτων.

(β) Αρμοδιότητες σε θέματα Διοικητικής και Γραμμα-
τειακής Υποστήριξης

1. Μεριμνά για τη λειτουργία του Κεντρικού Πρωτο-
κόλλου του Νομικού Προσώπου και διεκπεραιώνει τα 
σχετικά έγγραφα.

2. Παρέχει πάσης φύσεως γραμματειακή υποστήριξη 
(τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση 
αλληλογραφίας, θέματα προσωπικού κ.λπ.).

3. Μεριμνά για τη σωστή εξυπηρέτηση του τηλεφωνι-
κού κέντρου του Νομικού Προσώπου.

(γ) Αρμοδιότητες σε θέματα Προγραμματισμού και 
Οργάνωσης

Κατά την άσκηση των αρμοδιοτήτων του το Γραφείο 
ιδίως:

1. Διερευνά και ενημερώνει τα όργανα και τις υπηρεσί-
ες του Νομικού Προσώπου για τις πιθανές πηγές χρημα-
τοδότησης των προγραμμάτων δράσης του (προγράμ-
ματα συγχρηματοδοτούμενα από την ΕΕ, προγράμματα 
της ΕΕ, εθνικά προγράμματα κ.λπ.).

2. Μεριμνά για τη διενέργεια των διαδικασιών ένταξης 
έργων και δράσεων του Νομικού Προσώπου σε προ-
γράμματα συγχρηματοδότησης, για την παρακολού-
θηση της υλοποίησης τους και τη σχετική ενημέρωση 
των αρμοδίων Αρχών, σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες.

3. Υποστηρίζει την 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.

4. Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου 
και εισηγείται συστήματα και μεθόδους μέτρησης της 
αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας των υπηρεσι-
ών του Νομικού Προσώπου (διαδικασίες, δείκτες κ.λπ.), 
καθώς και περιοδικούς στόχους για την βελτίωση της 
αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας των υπηρε-
σιών του Νομικού Προσώπου.

5. Συγκεντρώνει στοιχεία και δεδομένα που αναφέρο-
νται στην αποδοτικότητα και αποτελεσματικότητα των 
υπηρεσιών και στην επίτευξη των σχετικών περιοδικών 
τους στόχων, παρακολουθεί την εξέλιξη τους, επεξερ-
γάζεται τα στοιχεία και εκδίδει ενημερωτικές αναφορές 
προς την διοίκηση του Νομικού Προσώπου.

6. Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση προ-
γραμμάτων έργων και δράσεων για την βελτίωση της ορ-
γάνωσης του Νομικού Προσώπου με στόχο την βελτίωση 
της αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητάς του.

7. Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση συστημά-
των διασφάλισης ποιότητας των επί μέρους λειτουργιών 
του Νομικού Προσώπου.

8. Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση του συ-
στήματος διασφάλισης της διαχειριστικής επάρκειας του 
Νομικού Προσώπου στον σχεδιασμό και παραγωγή δρά-
σεων και υπηρεσιών.

9. Μεριμνά για την εκπόνηση των κάθε είδους εσωτερι-
κών Κανονισμών του Νομικού Προσώπου σε συνεργασία 
με τις αρμόδιες υπηρεσίες.

10. Παρακολουθεί την τήρηση και σχεδιάζει και ει-
σηγείται τις τυχόν επικαιροποιήσεις της οργανωτικής 
δομής και γενικότερα των διατάξεων του Οργανισμού 
Εσωτερικής Υπηρεσίας του Νομικού Προσώπου.

(δ) Αρμοδιότητες σε θέματα διαχείρισης Τεχνολογιών 
Πληροφορικής και Επικοινωνιών (ΤΠΕ)

1. Συγκεντρώνει στοιχεία, προσδιορίζει τις ανάγκες 
και τις απαιτήσεις και εισηγείται για τα αναγκαία έργα 
ανάπτυξης και βελτίωσης των συστημάτων ΤΠΕ που 
πρέπει να αξιοποιεί το ΝΠΔΔ για την υποστήριξη των 
λειτουργιών του.

2. Προδιαγράφει και εισηγείται τη μεθοδολογία ανά-
πτυξης των αναγκαίων συστημάτων ΤΠΕ και την υλο-
ποίηση μηχανισμών επιχειρησιακής υποστήριξης των 
συστημάτων και των χρηστών των εφαρμογών.

3. Μεριμνά για τη μελέτη, ανάπτυξη και εγκατάσταση 
των συστημάτων ΤΠΕ με την αξιοποίηση σε συνεργασία 
με εξωτερικούς συνεργάτες όταν αυτό απαιτηθεί.

4. Εισηγείται τις προδιαγραφές για τα νέα συστήματα 
ή τις νέες λειτουργίες συστημάτων ΤΠΕ, παρακολουθεί 
την ανάπτυξη τους και παραλαμβάνει τα συστήματα.

5. Τηρεί αρχείο καταγραφής με όλο των εξοπλισμό ΤΠΕ
6. Μεριμνά για την συνεχή συντήρηση και την αποκα-

τάσταση βλαβών του εξοπλισμού ΤΠΕ του ΝΠΔΔ.
Αρμοδιότητες Οικονομικών Υπηρεσιών:
Σε θέματα:
(α) Αρμοδιότητες σε θέματα Οικονομικής Διαχείρισης 

και Προϋπολογισμού
1. Μεριμνά για την τήρηση του συστήματος κατάρ-

τισης των Προϋπολογισμών του Νομικού Προσώπου.
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2. Συνεργάζεται με τις επιμέρους υπηρεσίες για την 
παροχή οικονομικών στοιχείων, κατευθύνσεων και προ-
τύπων που θα επιτρέπουν την κατάρτιση από τις υπη-
ρεσίες των προϋπολογισμών τους σε συνάρτηση με τα 
αντίστοιχα προγράμματά τους.

3. Συγκεντρώνει τους επιμέρους προϋπολογισμούς 
των υπηρεσιών και διαμορφώνει και εισηγείται τους συ-
νολικούς Προϋπολογισμούς του Νομικού Προσώπου 
προς έγκριση από τα αρμόδια όργανα.

4. 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.

5. 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.

6. Σε συνεργασία με την ταμειακή υπηρεσία μεριμνά 
για την σύνταξη και υποβολή στα αρμόδια όργανα των 
περιοδικών οικονομικών απολογιστικών στοιχείων, σύμ-
φωνα με το σύστημα οικονομικής πληροφόρησης που 
εφαρμόζεται.

7. Μεριμνά για την τήρηση του διπλογραφικού συ-
στήματος.

8. Τηρεί τα αρχεία των κάθε είδους παραστατικών 
που απαιτούνται για την ενημέρωση του συστήματος 
λογιστικής απεικόνισης των οικονομικών πράξεων του 
Νομικού Προσώπου.

9. Παρακολουθεί και ελέγχει τη λογιστική συμφωνία 
των δοσοληπτικών λογαριασμών με τράπεζες, προμη-
θευτές, πιστωτές και άλλους συναλλασσομένους με το 
Νομικό Πρόσωπο, καθώς και των δοσοληπτικών λογα-
ριασμών με τους Δήμους Λέρου και Αγαθονησίου.

10. Εκδίδει τις λογιστικές και οικονομικές καταστάσεις 
που συνδέονται με το τηρούμενο λογιστικό σχέδιο (π.χ. 
ισολογισμοί και αποτελέσματα χρήσης) και ενημερώνει 
σχετικά τα αρμόδια όργανα του Νομικού Προσώπου με 
βάση τις ισχύουσες διαδικασίες.

11. Παρέχει κάθε είδους πληροφόρηση προς τα αρμό-
δια όργανα για την εξέλιξη των λογιστικών μεγεθών του 
Νομικού Προσώπου.

12. Μεριμνά για την παροχή κάθε είδους στοιχείων που 
ζητούνται από Δημόσιες/Ελεγκτικές Υπηρεσίες σύμφω-
να με τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε.

13. Τηρεί ειδικά συστήματα λογιστικής και οικονομικής 
διαχείρισης Προγραμμάτων και Έργων στα οποία συμ-
μετέχει το Νομικό Πρόσωπο και που χρηματοδοτούνται 
από το Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων ή/και από 
ευρωπαϊκούς ή διεθνείς πόρους.

14. Τηρεί αρχείο Παραστατικών Διαχείρισης των προ-
ηγουμένων προγραμμάτων και έργων σύμφωνα με τα 
προβλεπόμενα στους ειδικούς κανονισμούς των φορέων 
από τους οποίους προέρχεται η σχετική χρηματοδότηση.

15. Μεριμνά για την ετοιμασία των περιοδικών οικο-
νομικών αναφορών που σχετίζονται με την πρόοδο των 
προηγουμένων προγραμμάτων και έργων.

16. Τηρεί το αρχείο συμβάσεων για υπηρεσίες, έργα 
και προμήθειες που αναθέτει το Νομικό Πρόσωπο. Πα-

ραλαμβάνει 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.

17. Ελέγχει την πρόβλεψη των οφειλών στους αντίστοι-
χους κωδικούς του προϋπολογισμού του Νομικού Προ-
σώπου και την επάρκεια των αντίστοιχων πιστώσεων.

18. Εκδίδει τα εντάλματα πληρωμής των οφειλών του 
Νομικού Προσώπου και τα αποστέλλει στο Ταμείο για 
πληρωμή.

19. Συγκεντρώνει τα στοιχεία μεταβολών και των αντι-
στοίχων 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.

20. Μεριμνά για τη έκδοση βεβαιώσεων καταβληθει-
σών αμοιβών προς το προσωπικό του Νομικού Προ-
σώπου και για τον υπολογισμό και την απόδοση προς 
τα ασφαλιστικά ταμεία των αντιστοίχων ασφαλιστικών 
εισφορών.

21. Τηρεί το αρχείο των παγίων κινητών περιουσιακών 
στοιχείων του Νομικού Προσώπου

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

22. Τηρεί τις σχετικές διαδικασίες και εκδίδει βεβαιώ-
σεις που σχετίζονται με την είσπραξη διαφόρων δικαιω-
μάτων ή εισφορών προς το Νομικό Πρόσωπο.

23. Παρακολουθεί και μεριμνά για την τακτοποίηση 
όλων των οικονομικών οφειλών που σχετίζονται με τη 
λειτουργία της παροχής υπηρεσιών του Νομικού Προ-
σώπου μέσω των διοικητικών ενοτήτων του.

24. Τηρεί τις διαδικασίες που σχετίζονται με την απο-
δοχή και την αξιοποίηση των δωρεών και των κληροδο-
τημάτων προς το Νομικό Πρόσωπο, σύμφωνα με τους 
αντιστοίχους όρους.

25. Τηρεί τα αρχεία της ακίνητης περιουσίας του Νο-
μικού Προσώπου σε ηλεκτρονική και φυσική μορφή 
(φάκελοι με στοιχεία περιγραφικά και ιδιοκτησιακά έγ-
γραφα).

26. Μεριμνά για την διερεύνηση μεθόδων αξιοποίη-
σης της ανωτέρω ακίνητης περιουσίας και διατυπώνει 
σχετικές εισηγήσεις προς τα αρμόδια όργανα.

27. 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 (π.χ. κατάρτιση 
συμβάσεων μισθώσεων, μέριμνα είσπραξης μισθωμά-
των κ.λπ.).

(β) Αρμοδιότητες σε θέματα Προμηθειών και Αποθή-
κης

28. Σχεδιάζει τις εσωτερικές διαδικασίες για την κα-
τάρτιση του προγράμματος απαιτούμενων προμηθειών 
και υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου, συγκεντρώνει 
τις αιτήσεις των υπηρεσιών, εξετάζει την σκοπιμότητα 
αυτών και διαμορφώνει περιοδικά προγράμματα για την 
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προμήθεια κάθε είδους υλικών, εξοπλισμού και υπηρεσι-
ών και εισηγείται αυτά για έγκριση στα αρμόδια όργανα 
(υλικά για την εκτέλεση τεχνικών έργων, ανταλλακτικά, 
λιπαντικά, καύσιμα, μηχανήματα, εργαλεία, έπιπλα, είδη 
γραφείου, κ.λπ.).

29. Μισθώσεις μεταφορικών μέσων, ασφαλίσεις κ.λπ.).
30. Διενεργεί έρευνες αγοράς για την τεκμηρίωση της 

διαθεσιμότητας των ειδών ή των υπηρεσιών που ενδι-
αφέρουν το Νομικό Πρόσωπο και τη λήψη στοιχείων 
τιμών προμήθειας ή υπηρεσίας.

31. Διενεργεί τις διαδικασίες για την ανάθεση των προ-
μηθειών και των συμβάσεων παροχής υπηρεσιών, ήτοι 
μεριμνά για την κατάρτιση προδιαγραφών σε συνερ-
γασία 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 (διε-
νέργειας 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.

32. Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτη-
ρισμού υλικών/εξοπλισμού ως άχρηστων ή ως υλικών 
που πλεονάζουν και τηρεί τις διαδικασίες καταστροφής, 
απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών.

33. Τηρεί τα πληροφοριακά αρχεία και έγγραφα των 
συμβάσεων προμηθειών και υπηρεσιών (αρχείο προμη-
θευομένων ειδών, αρχείο προμηθευτών, αρχείο φακέλων 
προμηθειών).

34. Μεριμνά για την παραλαβή από τους αντίστοιχους 
προμηθευτές των κάθε είδους υλικών παγίων (μηχανή-
ματα-εξοπλισμός) ή αναλωσίμων που απαιτεί η λειτουρ-
γία του Νομικού Προσώπου.

35. Επιβλέπει την εκτέλεση των εργασιών που ανατίθε-
ται σε τρίτους και μεριμνά για τις διαδικασίες παραλαβής 
τους.

36. 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.

37. Παρακολουθεί τα αποθέματα των αποθηκών και 
διατυπώνει εισηγήσεις για την ανάγκη ανανέωσης τους. 
Συνεργάζεται σχετικά με τις υπηρεσίες που κάνουν χρή-
ση των υλικών των αποθηκών.

38. Τηρεί τα κατά το νόμο απαραίτητα βιβλία.
Αρμοδιότητες Ταμείου:
Η Ειδική Ταμειακή Υπηρεσία, τελεί υπό την άμεση επο-

πτεία των αρμοδίων οργάνων του Ν.Π.Δ.Δ. Διεξάγει την 
ταμειακή υπηρεσία αυτού, με προσωπική ευθύνη του 
ταμία και των εισπρακτικών οργάνων. Με απόφαση του 
Προέδρου του Δ.Σ. ανατίθενται τα καθήκοντα ταμία και 
εισπρακτόρων σε υπαλλήλους του Ν.Π.Δ.Δ. Καθήκοντα 
και αρμοδιότητες της υπηρεσίας αυτής είναι:

1. Η διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών 
προγραμμάτων με τη συνεχή παρακολούθηση των υπο-
χρεώσεων και αναμενόμενων εισπράξεων.

2. Η παραλαβή των χρηματικών ενταλμάτων πληρω-
μών και η διενέργεια των πληρωμών προς τους δικαι-
ούχους, μετά από έλεγχο των απαιτούμενων από τη νο-
μοθεσία δικαιολογητικών καθώς και των επιπρόσθετων, 
που ορίζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν [φορο-
λογική ενημερότητα, ασφαλιστική κ.λπ.].

3. Η καταγραφή των διενεργούμενων πληρωμών σύμ-
φωνα με τις ισχύουσες διατάξεις και διαδικασίες.

4. Η μέριμνα για την απόδοση των πάσης φύσεως κρα-
τήσεων υπέρ τρίτων.

5. Η διενέργεια εισπράξεων οφειλών, έκδοση αντίστοι-
χων γραμματίων είσπραξης και η σχετική ενημέρωση 
του περιοδικού αρχείου οφειλετών κατά οφειλέτη.

6. Η παρακολούθηση της εξόφλησης των υποχρεώσε-
ων των οφειλετών και ενημέρωση του γραφείου εσόδων 
εξόδων για τις καθυστερούμενες οφειλές.

7. Η κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς 
πληρωμή καθώς και πληρωθέντων εξόδων.

8. Η παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υπό-
χρεων και των αντίστοιχων οφειλομένων στο ΝΠΔΔ πο-
σών κατά κατηγορία προσόδου. Έκδοση και μέριμνα 
για την κοινοποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων 
προς τους οφειλέτες.

9. Η αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά 
κατά κατηγορία προσόδου.

10. Η τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά 
λογαριασμών του λογιστικού συστήματος του ΝΠΔΔ 
που αφορούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα 
έσοδα του ΝΠΔΔ, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες.

11. Η κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπρα-
χθέντων και εισπρακτέων εσόδων.

12. Η διενέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις Τρά-
πεζες.

13. Η τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και 
αντίστοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για 
την ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του ΝΠΔΔ.

14. Η παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται 
από Δημόσιες Ελεγκτικές υπηρεσίες, σύμφωνα με τις 
διαδικασίες που εκάστοτε ισχύουν.

15. Κάθε άλλη εργασία που ανατίθεται από τον Πρό-
εδρο ή το Διοικητικό Συμβούλιο ή προβλέπεται από δι-
άταξη νόμου και δεν έχει προβλεφθεί στον Οργανισμό 
αυτόν, εφόσον δεν ανήκει στην αρμοδιότητα άλλου 
γραφείου.

Σε ενδεχόμενο αντικειμενικής αδυναμίας σύστασης 
ιδίας ταμειακής υπηρεσίας του Ν.Π.Δ.Δ., αυτή ασκείται 
από την ταμειακή υπηρεσία του Δήμου Λέρου.

Αρμοδιότητες σε θέματα Σύνταξης και Προγραμματι-
σμού μελετών και επίβλεψης έργων:

Οι αρμοδιότητες του γραφείου Σύνταξης και Προγραμ-
ματισμού μελετών και επίβλεψης έργων είναι οι κάτωθι:

1. Η εκπόνηση του προγράμματος ανάπτυξης των 
εγκαταστάσεων των χώρων δικαιοδοσίας του Δημοτι-
κού Λιμενικού Ταμείου.

2. Ο χειρισμός των θεμάτων που αφορούν τις ζώνες 
του λιμένα καθώς και θεμάτων ρυμοτομίας, χωροταξίας 
και απαλλοτριώσεων.
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3. Η εκπόνηση των τεχνοοικονομικών μελετών έργων 
υποδομής και κτιρίων.

4. Η αποτύπωση των έργων και εγκαταστάσεων του 
λιμένα.

5. Η λειτουργία σχεδιαστηρίου.
6. Η δημοπράτηση, παρακολούθηση, επίβλεψη, λει-

τουργία, παραλαβή, συντήρηση, ανακαίνιση και επι-
σκευή των έργων και πάσης φύσεων εγκαταστάσεων 
του ΝΠΔΔ.

7. Η εκτέλεση μικρών έργων με αυτεπιστασία, μετά 
από απόφαση του Διοικητικού Συμβουλίου.

8. Η επιμέλεια του πρασίνου στις περιοχές δικαιοδο-
σίας του ΝΠΔΔ.

9. Η εκπόνηση κανονισμών χρήσης των έργων και 
εγκαταστάσεων του νομικού προσώπου.

10. Η τήρηση και ενημέρωση αρχείου έργων [μελετών, 
στοιχείων κατασκευής, συντήρησης, επισκευής έργων 
υποδομής και κτιρίων και κόστους αυτών].

11. Κάθε άλλη εργασία που ανατίθεται από τον Πρό-
εδρο ή το Διοικητικό Συμβούλιο ή προβλέπεται από δι-
άταξη νόμου και δεν έχει προβλεφθεί στον Οργανισμό 
αυτόν, εφόσον δεν ανάγεται στον κύκλο καθηκόντων 
άλλου γραφείου.

Αρμοδιότητες σε θέματα Ηλεκτρομηχανολογικών έρ-
γων και συντήρησης μηχανημάτων:

Οι αρμοδιότητες του γραφείου Ηλεκτρομηχανολογι-
κών έργων και συντήρησης μηχανημάτων είναι οι κά-
τωθι:

1. Η μελέτη και σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών για 
την προμήθεια μηχανημάτων, πλωτών μέσων και κάθε 
φύσεως ηλεκτρομηχανολογικού και ηλεκτρονικού εξο-
πλισμού.

2. Η εκπόνηση κανονισμών λειτουργίας και συντήρη-
σης ηλεκτρομηχανολογικού εξοπλισμού, εγκαταστά-
σεων και μηχανημάτων προς αποφυγή ατυχημάτων ή 
ζημιών.

3. Η επισκευή και συντήρηση του ηλεκτρομηχανολο-
γικού εξοπλισμού, εγκαταστάσεων, μηχανημάτων και 
πλωτών μέσων και η συντήρηση αυτών σε ετοιμότητα 
διάθεσης.

4. Η διαχείριση καυσίμων και λιπαντικών.
5. Η τήρηση Μητρώου και αρχείου ηλεκτρομηχανο-

λογικού, ηλεκτρονικού εξοπλισμού εκτός συστημάτων 
πληροφορικής που ανήκει στο αντίστοιχο γραφείο του 
Τμήματος Διοικητικών Υπηρεσιών, μηχανημάτων και 
εγκαταστάσεων και κόστους αυτών.

Αρμοδιότητες σε θέματα καθαριότητας:
Μεριμνά για την καθαριότητα και τον ευπρεπισμό των 

κοινόχρηστων χώρων [χερσαία και θαλάσσια ζώνη], αρ-
μοδιότητας του Δημοτικού Λιμενικού Ταμείου.

Άρθρο 3ο:
Αυτοτελές Γραφείο Εσωτερικού Ελέγχου

Σύμφωνα με το άρθρο 9 του ν. 4795/2021, στους ΟΤΑ 
α’ βαθμού συστήνεται μονάδα εσωτερικού ελέγχου, 
εφόσον συντρέχουν τα κριτήρια αριθμού υπαλλήλων 
που υπηρετούν στον φορέα και του ύψους του προ-
ϋπολογισμού του, ενώ μπορούν να συστήσουν από 
κοινού δύο ή περισσότεροι φορείς που δεν έχουν τη 

δυνατότητα να συστήσουν ίδια Μονάδα Εσωτερικού 
Ελέγχου, Στην περίπτωση που η σύσταση ή η λειτουρ-
γία της Μονάδας Εσωτερικού Ελέγχου δεν είναι εφικτή 
υπάγονται στη Μονάδα Εσωτερικού Ελέγχου του επο-
πτεύοντος φορέα τους.

- Το γραφείο (μονάδα) εσωτερικού ελέγχου έχει ως 
αρμοδιότητα ιδίως τον έλεγχο της διοικητικής δράσης 
όλων των Υπηρεσιών του Ν.Π.Δ.Δ., ώστε να προλαμβά-
νονται και να αποκαθίστανται διοικητικές και οργανω-
τικές δυσλειτουργίες. Στις αρμοδιότητες του γραφείου 
ανήκει και η διερεύνηση καταγγελιών πολιτών, καθώς και 
η υποχρέωση υποβολής, ανά έτος, αναλυτικής Έκθεσης 
στην υπηρεσία επιτρόπου του Ελεγκτικού Συνεδρίου 
σχετικά με τη λειτουργία κάθε οργανικής μονάδας ξε-
χωριστά. Ειδικότερα η Υπηρεσία:

1. Διαμορφώνει το μεθοδολογικό και κανονιστικό 
πλαισίου για τον εσωτερικό έλεγχο (internalauditing) 
των υπηρεσιών του Ν.Π.Δ.Δ. και τις καθοδηγεί για την 
ανάπτυξη συστημάτων διαχείρισης κινδύνων.

2. Καταρτίζει το πρόγραμμα και διενεργεί τακτικούς, 
εσωτερικούς ελέγχους σε λειτουργίες ή και δραστηριό-
τητες των υπηρεσιακών μονάδων του Ν.Π.Δ.Δ., σύμφωνα 
με τον εσωτερικό κανονισμό εσωτερικού ελέγχου και 
τα Διεθνή Πρότυπα, λαμβάνοντας υπόψη τις στρατη-
γικές και επιχειρησιακές προτεραιότητες του Ν.Π.Δ.Δ., 
παράλληλα και ανεξάρτητα από τις άλλες υπηρεσίες του 
Ν.Π.Δ.Δ.

3. Διενεργεί έκτακτους εσωτερικούς ελέγχους στις 
λειτουργίες, διαδικασίες και δραστηριότητες των υπη-
ρεσιών του Ν.Π.Δ.Δ. και των εποπτευομένων από αυτό 
φορέων.

4. Υποβάλλει την έκθεση εσωτερικού ελέγχου στον 
Ν.Π.Δ.Δ. με κοινοποίηση στην υπηρεσία επιτρόπου του 
Ελεγκτικού Συνεδρίου

5. Αναλαμβάνει την περιοδική παρακολούθηση, αξιο-
λόγηση και επιβεβαίωση των διορθωτικών ή προληπτι-
κών ενεργειών που πραγματοποιούνται από τις υπηρε-
σίες του Ν.Π.Δ.Δ., σε συμμόρφωση με τις προτάσεις του 
εσωτερικού ελέγχου, μέχρι την οριστική υλοποίησή τους.

6. Συντάσσει ενδιάμεσες και ετήσιες εκθέσεις, στις 
οποίες καταγράφονται οι δραστηριότητες και τα απο-
τελέσματα του εσωτερικού ελέγχου.

7. Συντάσσει και επικαιροποιεί, μετά από έγκριση από 
το Διοικητικό Συμβούλιο, το Εγχειρίδιο (κανονισμό) Εσω-
τερικού Ελέγχου με το οποίο ορίζεται και περιγράφεται η

μεθοδολογία διενέργειας εσωτερικών ελέγχων.
8. Διενεργεί τακτικούς ελέγχου των παγίων προκατα-

βολών και προπληρωμών του Ν.Π.Δ.Δ.

ΜΕΡΟΣ 3:
ΔΙΟΙΚΗΣΗ - ΕΠΟΠΤΕΙΑ-ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΣ

Άρθρο 4ο:
Διοίκηση - Εποπτεία - Συντονισμός

1. Το Νομικό Πρόσωπο διοικείται από το Διοικητικό 
Συμβούλιο που ορίζεται από τα Δημοτικά Συμβούλια 
των Δήμων Λέρου και Αγαθονησίου, από τα οποίο εξαρ-
τάται και εποπτεύεται, όπως ορίζεται ειδικότερα από τις 
κείμενες διατάξεις.
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2. Των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου προΐσταται 
ο Πρόεδρος του Διοικητικού Συμβουλίου ο οποίος επο-
πτεύει και ελέγχει τις υπηρεσίες έτσι ώστε να εξασφαλί-
ζεται με αποδοτικό τρόπο η αποτελεσματικότητα στην 
επίτευξη των περιοδικών στόχων και προγραμμάτων 
που αποφασίζονται από το Διοικητικό Συμβούλιο. Σε 
περίπτωση απουσίας ή κωλύματος του Προέδρου, αυτός 
αναπληρώνεται από τον Αντιπρόεδρο του Διοικητικού 
Συμβουλίου.

3. Στον Ο.Ε.Υ. δύναται να προβλέπεται η λειτουργία 
αυτοτελών γραφείων εκτός έδρας του Νομικού Προσώ-
που. Για την καλύτερη εξυπηρέτηση λοιπόν των κατοί-
κων, 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.

Άρθρο 5ο:
Αρμοδιότητες Προϊσταμένων
Διοικητικών Ενοτήτων

Ο Προϊστάμενος του Αυτοτελούς τμήματος ευθύνεται 
για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λει-
τουργιών του Ν.Π.Δ.Δ., προγραμματίζοντας, οργανώνο-
ντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δρα-
στηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί 
στόχοι του Νομικού Προσώπου με βάση τα αντίστοιχα 
προγράμματα δράσης. Ειδικότερα ο προϊστάμενος του 
Αυτοτελούς τμήματος:

1. Διατυπώνει σε συνεργασία με την διοίκηση του 
Ν.Π.Δ.Δ, τους στόχους και τα προγράμματα δράσης κα-
θώς και τους αντίστοιχους προϋπολογισμούς.

2. Φροντίζει για την υλοποίηση των αποφάσεων της 
διοίκησης του Ν.Π.Δ.Δ.

3. Υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις αποφάσεις 
που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μηχανισμό μετά 
από εξουσιοδότηση του Προέδρου του Διοικητικού Συμ-
βουλίου.

4. Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον 
συντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων του 
Ν.Π.Δ.Δ. με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελεσμα-
τικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά περίπτωση 
αποφάσεις ή εντολές.

5. Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης του Ν.Π.Δ.Δ., τη βελτίωση της απόδοσης του 
ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μέσων και την 
καλύτερη εξυπηρέτηση των δημοτών και των πολιτών 
που συναλλάσσονται με το Ν.Π.Δ.Δ.

6. Εποπτεύει, αξιολογεί και κατευθύνει το προσωπικό 
του Ν.Π.Δ.Δ., μεριμνώντας για την ανάπτυξη και επιμόρ-
φωση του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη 
διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων.

7. Ετοιμάζει τους περιοδικούς απολογισμούς των προ-
γραμμάτων δράσεις του Ν.Π.Δ.Δ. και τους αντίστοιχους 
οικονομικούς απολογισμούς σε συνεργασία με τις οικο-
νομικές υπηρεσίες.

8. Παραλαμβάνει την αλληλογραφία του Ν.Π.Δ.Δ., την 
χαρακτηρίζει και την διανέμει στους αρμόδιους υπαλλή-
λους παρέχοντας τις αναγκαίες οδηγίες για τις ενέργειες 
που πρέπει να γίνουν.

9. Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας του Ν.Π.Δ.Δ. 
προς τον Πρόεδρο του Διοικητικού Συμβουλίου και παρί-
σταται, 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 της διοίκησης.

11. Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των 
εγγράφων των υπαλλήλων που εποπτεύει.

12. Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες 
διευκρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφο-
ρών σχετικών με τις υπηρεσίες του Ν.Π.Δ.Δ. Εισηγείται 
συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις 
προσφερόμενες υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου.

13. Συνεργάζεται με φορείς εκτός Νομικού Προσώπου 
που σχετίζονται με τις λειτουργίες του Ν.Π.Δ.Δ.

14. Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών 
του Ν.Π.Δ.Δ.

15. Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επι-
στήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, 
ελληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με 
τις λειτουργίες του Ν.Π.Δ.Δ. Ενημερώνει το προσωπι-
κό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών διατάξεων, 
την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή της 
λειτουργίας του Ν.Π.Δ.Δ. στις εξελίξεις του εξωτερικού 
περιβάλλοντος.

Άρθρο 6ο:
Κανονισμοί Λειτουργίας των Υπηρεσιών

1. Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονά-
δων και των προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική 
περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το βασικό 
πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγρα-
φές αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη 
κανονισμών λειτουργίας των οργανικών μονάδων. Οι 
κανονισμοί λειτουργίας καταρτίζονται από το Δ.Σ. και 
εγκρίνονται από το Δημοτικό Συμβούλιο.

2. Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε οργα-
νικής μονάδας, οι θέσεις εργασίας, οι περιγραφές καθη-
κόντων, οι διαδικασίες διοίκησης και λειτουργίας, καθώς 
και ο τρόπος λειτουργίας των παραρτημάτων, ορίζονται 
με αποφάσεις του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλί-
ου ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας 
που συντάσσονται με απόφαση του Προέδρου μετά από 
εισήγηση των αρμόδιων προϊσταμένων.

3. ΜΕΡΟΣ 4: ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

Άρθρο 7ο:
Οργανικές θέσεις με
Σχέση Εργασίας Δημοσίου Δικαίου

Οι οργανικές θέσεις του μονίμου προσωπικού του 
Νομικού Προσώπου διακρίνονται στις εξής κατηγορίες:

Α. Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ). 
Β. Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ).
Γ. Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (ΔΕ). 
Δ. Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης (ΥΕ).
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Τα προσόντα διορισμού περιγράφονται στο π.δ. 37α/ 
1987 και στο π.δ. 50/2001, όπως εκάστοτε ισχύουν.

1. Στην κατηγορία Τεχνολογικής Εκπαίδευσης υπά-
γονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι 
παρακάτω θέσεις:

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ

Κλάδος ΤΕ Θέσεις
ΤΕ Μηχανολόγων 

Μηχανικών 1

ΣΥΝΟΛΟ ΚΛΑΔΟΥ ΤΕ 1
2. Στην κατηγορία Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης υπά-

γονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι 
παρακάτω θέσεις:

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ
Κλάδος ΔΕ Θέσεις

ΔΕ Διοικητικού 1
ΣΥΝΟΛΟ ΚΛΑΔΟΥ ΔΕ 1

Άρθρο 8ο:
Θέσεις με σχέση
Εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Ορισμένου Χρόνου

Προβλέπονται είκοσι (20) θέσεις προσωπικού με σύμ-
βαση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Ορισμένου Χρόνου, 
διαφόρων ειδικοτήτων, για την αντιμετώπιση εποχικών 
ή άλλων περιοδικών ή πρόσκαιρων αναγκών, σύμφωνα 
με τις κείμενες διατάξεις.

ΜΕΡΟΣ 5: ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Άρθρο 9ο:
Προϊστάμενοι Υπηρεσιών

Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστηρι-
κτικών Υπηρεσιών, Καθαριότητας και Τεχνικών Έργων 
του Ν.Π.Δ.Δ. τοποθετείται, σύμφωνα με τις κείμενες δι-
ατάξεις, υπάλληλος των ακόλουθων κλάδων:

Οργανική μονάδα ΚΛΑΔΟΣ
Τμήμα Υποστηρικτικών 

Υπηρεσιών, 
Καθαριότητας και 
Τεχνικών Έργων

ΤΕ Μηχανολόγων - 
Μηχανικών και εν 
ελλείψει αυτού ΔΕ 

Διοικητικού

ΜΕΡΟΣ 6:
ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ

Άρθρο 10ο:
Τελικές διατάξεις

1. Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους ορ-
γανικές μονάδες γίνεται με απόφαση του Προέδρου 
του Διοικητικού Συμβουλίου, λαμβάνοντας υπόψη τις 
λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα προσόντα, την 
πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων.

2. Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού Εσωτερικών Υπη-
ρεσιών αρχίζει από τη δημοσίευσή του στην Εφημερίδα 
της Κυβερνήσεως.

Ακροτελεύτιο Άρθρο
Κάλυψη Δαπάνης

Από την απόφαση αυτή προκαλείται δαπάνη ύψους 
4.482,10 € για το τρέχον έτος 2021 που θα καλυφθεί από 
τους Κ.Α.: 10.6011, 10.6051, 30.6011 και 30.6051 του προ-
ϋπολογισμού του Δημοτικού Λιμενικού Ταμείου Λέρου, 
οικ. έτους 2021. Για τα επόμενα έτη προκαλείται ετήσια 
δαπάνη ύψους 53.785,20 €, η οποία θα προβλέπεται 
στους αντίστοιχους προϋπολογισμούς.

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Eφημερίδα της 
Κυβερνήσεως.

 Πειραιάς, 30 Δεκεμβρίου 2021

Ο ασκών καθήκοντα
Συντονιστή Αποκεντρωμένης Διοίκησης

ΠΟΛΥΚΑΡΠΟΣ ΠΟΛΥΧΡΟΝΑΚΗΣ

Καποδιστρίου 34, Τ.Κ. 104 32, Αθήνα 
Τηλ. Κέντρο 210 5279000
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