
 ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ

   Αριθμ. 103976 
Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπη-

ρεσίας του Δήμου Ελληνικού-Αργυρούπολης. 

 Ο ΣΥΝΤΟΝΙΣΤΗΣ 
ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΑΤΤΙΚΗΣ

  Έχοντας υπόψη:
1. Τον ν. 3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοί-

κησης και της Αποκεντρωμένης Διοίκησης - Πρόγραμμα 
Καλλικράτης» (Α’ 87) και ειδικότερα την περ. στ του άρ-
θρου 63 και το άρθρο 280.

2. Το π.δ. 135/2010 «Οργανισμός της Αποκεντρωμένης 
Διοίκησης Αττικής» (Α’ 228).

3. Τον Κώδικα Κατάστασης Δημοτικών και Κοινοτικών 
Υπαλλήλων (ν. 3584/2007, Α΄ 143) και ειδικότερα των 
άρθρων 10 και 99.

4. Τα άρθρα 28 και 28Α του ν. 4325/2015 «Εκδημοκρα-
τισμός της Διοίκησης - Καταπολέμηση Γραφειοκρατίας 
και Ηλεκτρονική Διακυβέρνηση. Αποκατάσταση αδικιών 
και άλλες διατάξεις» (Α’ 47), όπως συμπληρώθηκε με το 
άρθρο 24 του ν. 4368/2016 «Μέτρα για την επιτάχυνση 
του κυβερνητικού έργου και άλλες διατάξεις» (Α’ 21).

5. Τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου 
Ελληνικού-Αργυρούπολης (Β’ 1594/014) όπως έχει τρο-
ποποιηθεί και ισχύει (Β’ 2800/2016, Β’ 3036/2017 και 
Β’ 1132/2019).

6. Την υπ’ αρ. 3/17.07.2020 απόφαση της Εκτελεστικής 
Επιτροπής του Δήμου Ελληνικού-Αργυρούπολης.

7. Το υπ’ αρ. 138671/29.10.2021 έγγραφο της Υπηρεσί-
ας μας κατόπιν της αποστολής της υπ’ αρ. 83/22.07.2020 
απόφασης του Δημοτικού Συμβουλίου Ελληνικού-
Αργυρούπολης, της από 11.02.2021 γνωμοδότησης 
του Α’ Υπηρεσιακού Συμβουλίου Υπαλλήλων ΟΤΑ Ν. 
Αθηνών (48/11.02.2021 πρακτικό) και της υπ’ αρ. 87/ 
09.06.2021 απόφασης του Δημοτικού Συμβουλίου 
Ελληνικού-Αργυρούπολης.

8. Την υπ’ αρ. 18/2022 απόφαση σε ορθή επανάληψη 
του Δημοτικού Συμβουλίου Ελληνικού-Αργυρούπολης 
περί τροποποίησης του Οργανισμού Εσωτερικής Υπη-
ρεσίας του Δήμου.

9. Τη γνωμοδότηση του Α’ Υπηρεσιακού Συμβουλί-
ου Υπαλλήλων ΟΤΑ Ν. Αθηνών, που διατυπώθηκε στο 
υπ’ αρ. 7/30.06.2022 πρακτικό του.

10. Την υπ’ αρ. 37544/14.06.2022 βεβαίωση της Διεύ-
θυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών του Δήμου Ελληνικού-
Αργυρούπολης, σύμφωνα με την οποία ο μέσος όρος 
των τακτικών εσόδων των δύο τελευταίων ετών, είναι 
διπλάσιος του ποσού του οποίου ανέρχεται η ετήσια δα-
πάνη του βασικού μισθού του καταληκτικού κλιμακίου 
των προτεινόμενων νέων θέσεων πολλαπλασιαζόμενης 
επί δύο.

11. Την υπ’ αρ. οικ. 45873/17114/01.06.2017 (Β’ 2055) 
απόφαση του Συντονιστή Αποκεντρωμένης Διοίκησης 
Αττικής περί μεταβίβασης δικαιώματος υπογραφής, 
αποφασίζουμε:

Εγκρίνεται η υπ’ αρ. 18/2022 απόφαση σε ορθή επανάλη-
ψη του Δημοτικού Συμβουλίου Ελληνικού-Αργυρούπολης 
περί τροποποίησης του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρε-
σίας του Δήμου, ως εξής:

Άρθρο 1
Διάρθρωση Υπηρεσιών

Οι Υπηρεσίες του Δήμου περιλαμβάνουν τις παρακάτω 
οργανικές μονάδες ομαδοποιημένες σε ενότητες συνα-
φούς σκοπού και αντικειμένου:

ΕΝΟΤΗΤΑ Α’
ΟΡΓΑΝΑ ΔΙΑΚΥΒΕΡΝΗΣΗΣ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ
Δημοτικό Συμβούλιο
Συμβούλια Δημοτικών Κοινοτήτων Ελληνικού - Αρ-

γυρούπολης 
Εκτελεστική Επιτροπή
Οικονομική Επιτροπή 
Επιτροπή Ποιότητας Ζωής 
Δήμαρχος
Αντιδήμαρχοι 
Γενικός Γραμματέας
ΕΝΟΤΗΤΑ Β’
ΔΙΑΜΕΣΟΛΑΒΗΤΙΚΑ ΚΑΙ ΔΙΑΒΟΥΛΕΥΤΙΚΑ ΟΡΓΑΝΑ ΤΟΥ 

ΔΗΜΟΥ
Δημοτική Επιτροπή Διαβούλευσης 
Συμπαραστάτης του Δημότη και της Επιχείρησης 
Συμβούλιο Ένταξης Μεταναστών
Τοπικό Συμβούλιο Πρόληψης Παραβατικότητας 
Δημοτική Επιτροπή Παιδείας
ΕΝΟΤΗΤΑ Γ’
ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΥΠΑΓΟΜΕΝΕΣ ΑΠΕΥΘΕΙΑΣ ΣΤΟ ΔΗΜΑΡΧΟ
Γενικός Γραμματέας

ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α
ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ
ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ
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Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης Δημάρχου
Ιδιαίτερο Γραφείο Δημάρχου
Γραφείο Επικοινωνίας, Τύπου και Δημοσίων Σχέσεων
Αυτοτελές Τμήμα Εσωτερικού Ελέγχου
Αυτοτελές Γραφείο Ειδικών Συμβούλων - Ειδικών και 

Επιστημονικών Συνεργατών 
Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής Βοήθειας και Γραμμής 

Δημότη
Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού και Ηλεκτρονικής 

Διακυβέρνησης
Γραφείο Προγραμματισμού και Ευρωπαϊκών Προγραμ-

μάτων 
Γραφείο Μελετών
Γραφείο Τεχνολογιών Πληροφορικής και Επικοινωνιών
Γραφείο Διαφάνειας και Προστασίας Προσωπικών 

Δεδομένων
Αυτοτελές Τμήμα Νομικής Υπηρεσίας
Νομικός Σύμβουλος
Γραφείο Δικαστικού (δικηγόροι με σχέση έμμισθης 

εντολής) 
Γραφείο Γραμματείας και Αρχείου
Αυτοτελές Τμήμα Υποστήριξης Πολιτικών και Συλλο-

γικών Οργάνων 
Αυτοτελές Τμήμα Δημοτικής Αστυνομίας
Αυτοτελές Τμήμα Πολιτικής Προστασίας
Αυτοτελές Γραφείο Εθελοντισμού και Κοινωνικής Εται-

ρικής Ευθύνης (ΕΚΕ)
ΕΝΟΤΗΤΑ Δ:
ΔΙΕΥΘΥΝΣΕΙΣ ΔΗΜΟΥ
Διεύθυνση Εξυπηρέτησης του Πολίτη
Τμήμα Εξυπηρέτησης Πολιτών 
Τμήμα Εσωτερικής Ανταπόκρισης Διεύθυνση Διοίκη-

σης
Τμήμα Οργάνωσης, Ανασχεδιασμού Διαδικασιών και 

Διοικητικής Καινοτομίας 
Τμήμα Ανθρώπινου Δυναμικού
Τμήμα Δημοτολογίου και Ληξιαρχείου
Τμήμα Κεντρικής Γραμματείας, Αρχείου και Επιμελητείας
Διεύθυνση Οικονομικών
Τμήμα Εξόδων, Λογιστηρίου και Προϋπολογισμού 
Τμήμα Εσόδων
Τμήμα Προκηρύξεων - Δημοπρασιών και Αποθηκών 
Τμήμα Ταμειακής Υπηρεσίας

Διεύθυνση Διαχείρισης Ακίνητης Περιουσίας
Τμήμα Δημοτικής Περιουσίας
Τμήμα Επένδυσης Ελληνικού και Ιδιωτικής Οικονομίας 
Τμήμα Κοιμητηρίων
Διεύθυνση Κοινωνικής Συνοχής
Τμήμα Κοινωνικής Πολιτικής και Ισότητας των Φύλων 
Τμήμα Πρόληψης και Προαγωγής της Δημόσιας Υγείας 
Τμήμα Προσχολικής Αγωγής
Τμήμα Γ’ Ηλικίας
Διεύθυνση Παιδείας, Δια Βίου Μάθησης και Πολιτισμού
Τμήμα Παιδείας και Δια Βίου Μάθησης 
Τμήμα Πολιτισμού
Τμήμα Νεολαίας και Αθλητισμού
Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και Δόμησης
Τμήμα Μελετών και Έργων
Τμήμα Βιώσιμης Κινητικότητας και Δικτύων, 
Τμήμα Δόμησης και Πολεοδομικών Εφαρμογών 
Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης
Διεύθυνση Αστικού Περιβάλλοντος και Υποδομών
Τμήμα Κατασκευών και Συντήρησης Υποδομών
Τμήμα Ανάπτυξης και Συντήρησης Πρασίνου 
Τμήμα Μελετών και Διοικητικής Υποστήριξης
Διεύθυνση Διαχείρισης Απορριμμάτων και Οχημάτων
Τμήμα Αποκομιδής Απορριμμάτων και Ανακυκλώσι-

μων Υλικών
Τμήμα Σάρωσης, Καθαρισμού Κοινόχρηστων Χώρων 

και Ειδικών Συνεργείων 
Τμήμα Διαχείρισης, Συντήρησης Στόλου Οχημάτων 

και Δημοτικής Συγκοινωνίας
ΕΝΟΤΗΤΑ Ε’
Διοίκηση - Εποπτεία - Συντονισμός
Κανονισμοί λειτουργίας των Δημοτικών Υπηρεσιών 

Ειδικές Θέσεις
Οργανικές Θέσεις με Σχέση Εργασίας Δημοσίου Δικαίου 
Προσωρινές θέσεις με σχέση εργασίας Δημοσίου Δι-

καίου 
Θέσεις με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Αορίστου 

Χρόνου 
Θέσεις με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Ορισμέ-

νου Χρόνου 
Προϊστάμενοι Υπηρεσιών
Τελικές Διατάξεις 
Κάλυψη Δαπάνης



ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α TΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 53643Τεύχος B’ 5219/07.10.2022



ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α TΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ53644 Τεύχος B’ 5219/07.10.2022

ΕΝΟΤΗΤΑ Α’

Άρθρο 2
ΟΡΓΑΝΑ ΔΙΑΚΥΒΕΡΝΗΣΗΣ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ

Ο Δήμος διοικείται από το Δημοτικό Συμβούλιο, την 
Οικονομική Επιτροπή, την Επιτροπή Ποιότητας Ζωής, 
την Εκτελεστική Επιτροπή και τον Δήμαρχο.

2.1 Δημοτικό Συμβούλιο
Ασκεί τις αρμοδιότητες που προβλέπονται με το άρ-

θρο 93 του ν. 3463/2006 «Κύρωση του Κώδικα Δήμων 
και Κοινοτήτων» (Α’ 11), το άρθρο 65 του ν. 3852/2010 
«Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Απο-
κεντρωμένης Διοίκησης  - Πρόγραμμα Καλλικράτης» 
(Α’ 87), το άρθρο 72 του ν. 4555/2018 “Μεταρρύθμιση 
του θεσμικού πλαισίου της Τοπικής Αυτοδιοίκησης - Εμ-
βάθυνση της Δημοκρατίας - Ενίσχυση της Συμμετοχής - 
Βελτίωση της οικονομικής και αναπτυξιακής λειτουργίας 
των Ο.Τ.Α. [Πρόγραμμα «ΚΛΕΙΣΘΕΝΗΣ Ι»]” (Α’ 113), τον 
ν. 4623/2019 “Ρυθμίσεις του Υπουργείου Εσωτερικών, δι-
ατάξεις για την ψηφιακή διακυβέρνηση, συνταξιοδοτικές 
ρυθμίσεις και άλλα επείγοντα ζητήματα” (Α’ 134) και τον 
ν. 4674/2020 “Στρατηγική αναπτυξιακή προοπτική των 
Οργανισμών Τοπικής Αυτοδιοίκησης, ρύθμιση ζητημά-
των αρμοδιότητας Υπουργείου Εσωτερικών και άλλες 
διατάξεις” (Α’ 53). Εφαρμόζει τον Κανονισμό Λειτουργίας 
του Δημοτικού Συμβουλίου.

2.2 Συμβούλια Δημοτικών Κοινοτήτων Ελληνικού και 
Αργυρούπολης

Συγκροτούνται και λειτουργούν σύμφωνα με το άρθρο 
8 του ν. 3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοί-
κησης και της Αποκεντρωμένης Διοίκησης-Πρόγραμμα 
Καλλικράτης» (Α’ 87), τον ν. 4555/2018 “Μεταρρύθμιση 
του θεσμικού πλαισίου της Τοπικής Αυτοδιοίκησης - Εμ-
βάθυνση της Δημοκρατίας - Ενίσχυση της Συμμετοχής - 
Βελτίωση της οικονομικής και αναπτυξιακής λειτουργίας 
των Ο.Τ.Α. [Πρόγραμμα «ΚΛΕΙΣΘΕΝΗΣ Ι»]” (Α’ 113) , και 
τον ν. 4623/2019 «Ρυθμίσεις του Υπουργείου Εσωτερι-
κών, διατάξεις για την ψηφιακή διακυβέρνηση, συνταξιο-
δοτικές ρυθμίσεις και άλλα επείγοντα ζητήματα» (Α’ 134).

2.3 Εκτελεστική Επιτροπή
Ασκεί τις αρμοδιότητες που προβλέπονται από τις 

το άρθρο 63 του ν. 3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της 
Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωμένης Διοίκησης 
- Πρόγραμμα Καλλικράτης» (Α’ 87), τον ν. 4555/2018  
“Μεταρρύθμιση του θεσμικού πλαισίου της Τοπικής 
Αυτοδιοίκησης  - Εμβάθυνση της Δημοκρατίας  - Ενί-
σχυση της Συμμετοχής  - Βελτίωση της οικονομικής 
και αναπτυξιακής λειτουργίας των Ο.Τ.Α. [Πρόγραμμα 
«ΚΛΕΙΣΘΕΝΗΣ Ι»]” (Α’ 113) , και τον ν. 4623/2019 «Ρυθ-
μίσεις του Υπουργείου Εσωτερικών, διατάξεις για την 
ψηφιακή διακυβέρνηση, συνταξιοδοτικές ρυθμίσεις και 
άλλα επείγοντα ζητήματα» (Α’ 134).

2.4 Οικονομική Επιτροπή
Ασκεί τις αρμοδιότητες που προβλέπονται με το άρθρο 

72 του ν. 3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοί-
κησης και της Αποκεντρωμένης Διοίκησης - Πρόγραμμα 
Καλλικράτης» (Α’ 87), τον ν. 4555/2018 “Μεταρρύθμιση 
του θεσμικού πλαισίου της Τοπικής Αυτοδιοίκησης - Εμ-
βάθυνση της Δημοκρατίας - Ενίσχυση της Συμμετοχής - 

Βελτίωση της οικονομικής και αναπτυξιακής λειτουργί-
ας των Ο.Τ.Α. [Πρόγραμμα «ΚΛΕΙΣΘΕΝΗΣ Ι»]” (Α’ 113), το 
άρθρο 3 του ν. 4623/2019 «Ρυθμίσεις του Υπουργείου 
Εσωτερικών, διατάξεις για την ψηφιακή διακυβέρνηση, 
συνταξιοδοτικές ρυθμίσεις και άλλα επείγοντα ζητήμα-
τα» (Α’ 134), όπως εκάστοτε ισχύει και του άρθρου 117 
του ν. 4674/2020 «Στρατηγική αναπτυξιακή προοπτική 
των Οργανισμών Τοπικής Αυτοδιοίκησης, ρύθμιση ζητη-
μάτων αρμοδιότητας Υπουργείου Εσωτερικών και άλλες 
διατάξεις» (Α’ 53).

2.5 Επιτροπή Ποιότητας Ζωής
Ασκεί τις αρμοδιότητες που προβλέπονται με το άρ-

θρο 73 του ν. 3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδι-
οίκησης και της Αποκεντρωμένης Διοίκησης-Πρόγραμ-
μα Καλλικράτης» (Α’ 87), το άρθρο 72 του ν. 4555/2018 
“Μεταρρύθμιση του θεσμικού πλαισίου της Τοπικής 
Αυτοδιοίκησης  - Εμβάθυνση της Δημοκρατίας  - Ενί-
σχυση της Συμμετοχής  - Βελτίωση της οικονομικής 
και αναπτυξιακής λειτουργίας των Ο.Τ.Α. [Πρόγραμμα 
«ΚΛΕΙΣΘΕΝΗΣ Ι»]” (Α’ 113) και τον ν. 4623/2019 «Ρυθ-
μίσεις του Υπουργείου Εσωτερικών, διατάξεις για την 
ψηφιακή διακυβέρνηση, συνταξιοδοτικές ρυθμίσεις και 
άλλα επείγοντα ζητήματα» (Α’ 134).

2.6 Δήμαρχος
Ο Δήμαρχος προΐσταται όλων των Υπηρεσιών του Δή-

μου και τις διευθύνει. Εκπροσωπεί το Δήμο στα Δικα-
στήρια και σε κάθε Δημόσια Αρχή και δίνει τους όρκους 
που επιβάλλονται στο Δήμο. Εκτελεί τις αποφάσεις του 
Δημοτικού Συμβουλίου και των Επιτροπών του Δήμου. 
Προΐσταται όλου του προσωπικού του Δήμου, εκδίδει 
τις πράξεις διορισμού, ενεργεί τις κάθε είδους υπηρεσι-
ακές μεταβολές και ασκεί τον πειθαρχικό έλεγχο. Ασκεί 
εν γένει όλες τις αρμοδιότητες που απορρέουν από τις 
το άρθρο 86 του ν. 3463/2006 «Κύρωση του Κώδικα Δή-
μων και Κοινοτήτων» (Α’ 11), τον ν. 3852/2010 και κάθε 
άλλου νόμου.

2.7 Αντιδήμαρχοι
Ασκούν τις αρμοδιότητες που προβλέπονται με το 

άρθρο 59 του ν. 3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυ-
τοδιοίκησης και της Αποκεντρωμένης Διοίκησης-Πρό-
γραμμα Καλλικράτης» (Α’ 87).

2.8 Γενικός Γραμματέας
Ασκεί τις αρμοδιότητες που προβλέπονται με το άρ-

θρο 161 του ν. 3584/2007 «Κύρωση του Κώδικα Κατά-
στασης Δημοτικών και Κοινοτικών Υπαλλήλων» (Α’ 143).

Υλοποιεί τις αρμοδιότητες που του εκχωρεί ο Δήμαρ-
χος και υποστηρίζει τον Δήμαρχο στα διοικητικά του 
καθήκοντα.

ΕΝΟΤΗΤΑ Β’

Άρθρο 3
ΔΙΑΜΕΣΟΛΑΒΗΤΙΚΑ ΚΑΙ ΔΙΑΒΟΥΛΕΥΤΙΚΑ 
ΟΡΓΑΝΑ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ

3.1 Δημοτική Επιτροπή Διαβούλευσης
Ασκεί τις αρμοδιότητες που προβλέπονται με το 

άρθρο 76 του ν.  3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της 
Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωμένης Διοίκησης 
- Πρόγραμμα Καλλικράτης» (Α’ 87), το άρθρο 72 του 
ν. 4555/2018 “Μεταρρύθμιση του θεσμικού πλαισίου της 
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Τοπικής Αυτοδιοίκησης - Εμβάθυνση της Δημοκρατίας - 
Ενίσχυση της Συμμετοχής - Βελτίωση της οικονομικής 
και αναπτυξιακής λειτουργίας των Ο.Τ.Α. [Πρόγραμμα 
«ΚΛΕΙΣΘΕΝΗΣ Ι»]” (Α’ 113) και του ν. 4623/2019 «Ρυθ-
μίσεις του Υπουργείου Εσωτερικών, διατάξεις για την 
ψηφιακή διακυβέρνηση, συνταξιοδοτικές ρυθμίσεις και 
άλλα επείγοντα ζητήματα» (Α’ 134). 

3.2 Συμπαραστάτης του Δημότη και της Επιχείρησης
Ασκεί τις αρμοδιότητες που προβλέπονται με το άρ-

θρο 77 του ν. 3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδι-
οίκησης και της Αποκεντρωμένης Διοίκησης - Πρόγραμ-
μα Καλλικράτης», (Α’ 87) όπως εκάστοτε ισχύει με τον 
ν. 4555/2018 “Μεταρρύθμιση του θεσμικού πλαισίου της 
Τοπικής Αυτοδιοίκησης - Εμβάθυνση της Δημοκρατίας - 
Ενίσχυση της Συμμετοχής - Βελτίωση της οικονομικής 
και αναπτυξιακής λειτουργίας των Ο.Τ.Α. [Πρόγραμμα 
«ΚΛΕΙΣΘΕΝΗΣ Ι»]”  (Α’ 113), και τον ν. 4623/2019 «Ρυθ-
μίσεις του Υπουργείου Εσωτερικών, διατάξεις για την 
ψηφιακή διακυβέρνηση, συνταξιοδοτικές ρυθμίσεις και 
άλλα επείγοντα ζητήματα» (Α’ 134).

3.3 Συμβούλιο Ένταξης Μεταναστών
Ασκεί τις αρμοδιότητες που προβλέπονται με το άρ-

θρο 78 του ν. 3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτο-
διοίκησης και της Αποκεντρωμένης Διοίκησης - Πρό-
γραμμα Καλλικράτης» (Α’ 87), όπως εκάστοτε ισχύει και 
το άρθρο 79 ν. 4555/2018 “Μεταρρύθμιση του θεσμικού 
πλαισίου της Τοπικής Αυτοδιοίκησης - Εμβάθυνση της 
Δημοκρατίας - Ενίσχυση της Συμμετοχής - Βελτίωση της 
οικονομικής και αναπτυξιακής λειτουργίας των Ο.Τ.Α. 
[Πρόγραμμα «ΚΛΕΙΣΘΕΝΗΣ Ι»]” (Α’ 113) .

3.4 Τοπικό Συμβούλιο Πρόληψης Παραβατικότητας
Ασκεί τις αρμοδιότητες που προβλέπονται με το άρ-

θρο 16 του ν. 2713/1999 «Υπηρεσία Εσωτερικών Υπο-
θέσεων της Ελληνικής Αστυνομίας και άλλες διατάξεις» 
(Α’ 89).

3.5 Δημοτική Επιτροπή Παιδείας
Ασκεί τις αρμοδιότητες που προβλέπονται με το άρ-

θρο 50 του ν. 1566/1985 «Δομή και λειτουργία της πρω-
τοβάθμιας και δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης και άλλες 
διατάξεις», όπως εκάστοτε ισχύει. Ειδικότερα, η Δημο-
τική Επιτροπή Παιδείας εισηγείται στο Δήμαρχο και στο 
Δημοτικό Συμβούλιο θέματα σχετικά με την καλύτερη 
οργάνωση και λειτουργία των σχολείων της Πρωτοβάθ-
μιας και Δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης, την κατανομή 
των πιστώσεων για λειτουργικές δαπάνες των σχολείων, 
την ίδρυση, κατάργηση και συγχώνευση σχολείων και 
παρακολουθεί την ανέγερση των σχολικών κτιρίων, την 
επισκευή και συντήρησή τους, καθώς και το έργο των 
σχολικών επιτροπών.

ΕΝΟΤΗΤΑ Γ’
ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΥΠΑΓΟΜΕΝΕΣ ΑΠΕΥΘΕΙΑΣ 
ΣΤΟ ΔΗΜΑΡΧΟ

Άρθρο 4 
Γενικός Γραμματέας

Ο Γενικός Γραμματέας υποστηρίζει τον Δήμαρχο στην 
άσκηση των αρμοδιοτήτων του και ειδικότερα στα δι-
οικητικά του καθήκοντα υλοποιώντας τις αρμοδιότητες 
που του εκχωρεί ο Δήμαρχος με απόφασή του. Οι αρμο-

διότητες αυτές αφορούν κυρίως στο συντονισμό των 
Δημοτικών Υπηρεσιών και των Νομικών Προσώπων 
του Δήμου, σε συνεργασία με τους Αντιδημάρχους, τους 
Προέδρους των Νομικών Προσώπων, τους Διευθυντές 
των Υπηρεσιών και τους Προϊσταμένους των Αυτοτελών 
Τμημάτων, έτσι ώστε να εξασφαλίζεται με αποδοτικό 
τρόπο η αποτελεσματικότητα στην επίτευξη των περι-
οδικών στόχων και προγραμμάτων που αποφασίζονται 
από τα πολιτικά όργανα του Δήμου.

Ειδικότερα ο Γενικός Γραμματέας με τις προβλέψεις 
του ν. 3801/2009 ασκεί τις ακόλουθες αρμοδιότητες:

i. Παρέχει οδηγίες, δίνει κατευθύνσεις και, γενικότερα, 
συντονίζει τις υπηρεσίες του Δήμου κατά την άσκηση 
του έργου τους, σε συνεργασία με τους Αντιδημάρχους 
και τους αντίστοιχους προϊσταμένους.

ii. Προβαίνει στη μελέτη και εισήγηση μέτρων για τη 
βελτίωση και προαγωγή των διαδικασιών και λειτουρ-
γιών του Δήμου.

iii. Μεριμνά για την επεξεργασία από τις αρμόδιες υπη-
ρεσίες των θεμάτων που είναι προς συζήτηση ενώπιον 
του Δημοτικού Συμβουλίου, της Οικονομικής Επιτρο-
πής, της Επιτροπής Ποιότητας Ζωής και της Εκτελεστικής 
Επιτροπής όπως και των Διοικητικών Συμβουλίων των 
Νομικών Προσώπων, σύμφωνα με την ημερήσια διάταξη 
ή έχουν ήδη συζητηθεί σε αυτά, καθώς και να τα υποστη-
ρίζει ενώπιον των ανωτέρω οργάνων, εφόσον κρίνεται 
απαραίτητο από τον Πρόεδρό τους.

iv. Παρακολουθεί τη διαδικασία εφαρμογής των απο-
φάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου, της Οικονομικής 
Επιτροπής, της Επιτροπής Ποιότητας Ζωής και της Εκτε-
λεστικής Επιτροπής από τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δή-
μου σε συνεργασία με τους Αντιδημάρχους, τους Προ-
έδρους των Νομικών Προσώπων και τους Διευθυντές 
των Υπηρεσιών.

v. Συμμετέχει στις διαδικασίες κατάρτισης του Επι-
χειρησιακού Σχεδίου και των Ετησίων Προγραμμάτων 
Δράσης του Δήμου και των Νομικών Προσώπων και πα-
ρακολουθεί την επίτευξη των περιοδικών στόχων και 
την υλοποίηση των αντίστοιχων προγραμμάτων που 
αποφασίζονται από τα πολιτικά όργανα του Δήμου.

vi. Μεριμνά για την έγκαιρη ετοιμασία των περιοδικών 
απολογισμών δράσης του Δήμου και των Νομικών προ-
σώπων του σύμφωνα προς τα αντίστοιχα προγράμματα 
ή τις συγκεκριμένες αποφάσεις και ενημερώνει σχετικά 
το Δημοτικό Συμβούλιο, την Οικονομική Επιτροπή, την 
Επιτροπή Ποιότητας Ζωής και την Εκτελεστική Επιτροπή.

vii. Συμμετέχει στα Συντονιστικά Συμβούλια στα οποία 
μετέχουν με εκπροσώπους τους το σύνολο ή μέρος (ανά-
λογα με τα θεματικά αντικείμενα) των υπηρεσιών του Δή-
μου και στα οποία προεδρεύει ο Δήμαρχος ή ο εκάστοτε 
Αντιδήμαρχος.

viii. Οργανώνει κάθε νέα υπηρεσία που δημιουργεί-
ται στο Δήμο και μεριμνά για τη συνεχή βελτίωση της 
αποτελεσματικής δράσης των υπηρεσιών του Δήμου, 
την προσαρμογή της λειτουργίας τους στις ανάγκες της 
τοπικής κοινωνίας και τη βελτίωση της απόδοσης του 
στελεχικού δυναμικού και των τεχνικών μέσων του Δή-
μου και των Νομικών προσώπων του.

ix. Δύναται να συγκαλεί περιοδικά ή κατά περίπτωση 
Συντονιστικά Συμβούλια στα οποία μετέχουν με εκπρο-
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σώπους τους το σύνολο ή μέρος (ανάλογα με ομοιογενή 
θεματικά αντικείμενα) των υπηρεσιών του Δήμου και των 
Νομικών Προσώπων του.

x. Εκτελεί προσωπικά όλες τις αρμοδιότητες που του 
ανατέθηκαν και παρέχει τις αναγκαίες οδηγίες στο προ-
σωπικό του Δήμου για την ακριβή εκτέλεση της απο-
στολής του.

xi. Παρακολουθεί τις δραστηριότητες των νομικών 
προσώπων του Δήμου και συνεργάζεται με τις διοικήσεις 
τους, ώστε να εξασφαλίζεται η εναρμόνιση των αποτε-
λεσμάτων από την δραστηριοποίησή τους προς τους 
στόχους που τίθενται από τα πολιτικά όργανα του Δήμου.

xii. Έχει την ευθύνη για τη σωστή λειτουργία του συ-
στήματος ποιότητας, αποτελεσματικότητας και αξιολό-
γησης διαδικασιών των υπηρεσιών του Δήμου και των 
Νομικών Προσώπων του.

xiii. Ασχολείται με τα αντικείμενα που αφορούν την 
αξιοποίηση των Ευρωπαϊκών και Εθνικών Χρηματοδο-
τήσεων.

xiv. Ρυθμίζει τα θέματα που σχετίζονται με τις διεθνείς 
σχέσεις, τις διμερείς και πολυμερείς συνεργασίες του Δή-
μου και των Νομικών Προσώπων του.

xv. Υπογράφει τις αποφάσεις που αφορούν σε μισθο-
λογικές αλλαγές του προσωπικού.

xvi. Υπογράφει τα έγγραφα που αποστέλλονται στην 
αποκεντρωμένη διοίκηση και την περιφερειακή διοίκηση.

xvii. Υπογράφει τις εισηγήσεις προς το Δήμαρχο για τον 
Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβουλίου, της Οικονομικής 
Επιτροπής και της Επιτροπής Ποιότητας Ζωής.

xviii. Υπογράφει τις εσωτερικές εγκυκλίους για τη 
βέλτιστη αξιοποίηση των δυνατοτήτων του στελεχικού 
δυναμικού και την αποδοτικότερη λειτουργία των υπη-
ρεσιών του Δήμου και των Νομικών Προσώπων του.

xix. Υπογράφει τις αποφάσεις χορήγησης αδειών με ή 
χωρίς αποδοχές και μετακίνησης εκτός έδρας στο εσω-
τερικό και εξωτερικό των υπαλλήλων του Δήμου.

xx. Μεριμνά για τη σύνταξη των εγκυκλίων του Δημάρ-
χου καθώς και για την αλληλογραφία του Δήμου που δεν 
σχετίζεται με αρμοδιότητες των Διευθύνσεων.

xxi. Ενημερώνει το Δήμαρχο για θέματα που θεωρούνται 
επείγοντα και συνεργάζεται μαζί του για την υπηρεσιακή 
τους προώθηση και επίλυση, ενώ ενεργεί συμβουλευτικά 
προς το Δήμαρχο σε διοικητικά, αναπτυξιακά, οικονομικά, 
τεχνικά, θεσμικά και άλλα θέματα και σε θέματα αποτελε-
σματικής λειτουργίας των υπηρεσιών του Δήμου.

xxii. Υπογράφει έγγραφα σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες 
που του εκχωρεί ο Δήμαρχος.

xxiii. Ασκεί όσες αρμοδιότητες του μεταβιβάζει ο Δή-
μαρχος με Απόφασή του.

Η Διοικητική και Γραμματειακή υποστήριξη του Γε-
νικού Γραμματέα παρέχεται από το Τμήμα Διοικητικής 
Υποστήριξης του Δημάρχου.

Άρθρο 5
Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης 
Δημάρχου (ΑΤ1)

Το Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης Δη-
μάρχου υπάγεται απευθείας στον Δήμαρχο και παρέχει 
διοικητική υποστήριξη στον Δήμαρχο.

Οι διοικητικές υπηρεσίες του Δήμου συνεργάζονται 
με το Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης Δημάρχου για 
κάθε θέμα που τίθεται από τον Δήμαρχο και χρήζει την 
συνδρομή τους.

Το Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης Δημάρχου στε-
λεχώνεται με τακτικό προσωπικό και έμμισθο ή άμισθο 
προσωπικό που λαμβάνει απευθείας εντολές από τον 
Δήμαρχο και συνεργάζεται με όλη τη διοικητική ιεραρχία 
και το προσωπικό που υπάγεται σε αυτήν.

Περαιτέρω, το Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικής Υποστή-
ριξης Δημάρχου ασκεί κάθε άλλη εργασία και αρμοδι-
ότητα που δεν περιλαμβάνεται στον παρόντα Ο.Ε.Υ. και 
έχει σχέση με το αντικείμενο λειτουργίας του, ενώ συ-
νεργάζεται με τις υπόλοιπες οργανικές μονάδες για τη 
νόμιμη, εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία του 
Δήμου, καθώς και την επίτευξη των σκοπών του.

Το Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης Δημάρ-
χου αποτελείται από:

i) το Ιδιαίτερο Γραφείο Δημάρχου και
ii) το Γραφείο Επικοινωνίας, Τύπου και Δημοσίων Σχέσεων
5.1 Ιδιαίτερο Γραφείο Δημάρχου
Το Ιδιαίτερο Γραφείο Δημάρχου είναι υπεύθυνο για 

παροχή κάθε είδους διοικητικής και γραμματειακής υπο-
στήριξης προς τον Δήμαρχο και ιδίως:

1. Προγραμματίζει και οργανώνει τις συναντήσεις του 
Δημάρχου και η τηρεί το ημερολόγιο των προσωπικών 
επαφών του, εντός και εκτός του Δήμου.

2. Διεξάγει και διεκπεραιώνει την αλληλογραφία του 
Δημάρχου και τηρεί το πρωτόκολλο και το αρχείο αυτής.

3. Οργανώνει, ταξινομεί στοιχεία και έγγραφα που πρέ-
πει να υπογραφούν από το Δήμαρχο και η μέριμνα για 
την υπογραφή και διεκπεραίωσή τους.

4. Τηρεί και διαχειρίζεται το εμπιστευτικό πρωτόκολλο 
του Δημάρχου.

5. Τηρεί αρχείο των κάθε είδους αποφάσεων του Δή-
μου προς χρήση του Δημάρχου, καθώς και κάθε άλλο 
στοιχείο σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Δημάρχου.

6. Τηρεί το αρχείο (Βιβλίο) των αποφάσεων του Δη-
μάρχου και ευθύνεται για την αρίθμηση και ταξινόμηση 
κάθε νέας απόφασης που εκδίδουν οι καθ’ ύλην αρμόδιες 
οργανικές μονάδες του Δήμου.

7. Συνδράμει στην τήρηση της προσωπικής αλληλο-
γραφίας του Δημάρχου με Συλλόγους, Σωματεία, Ομί-
λους, Οργανώσεις, καθώς και με δημότες που υποβάλ-
λουν στο Δήμο προτάσεις, παρατηρήσεις, απόψεις κ.λπ.

8. Παρέχει κάθε είδους διοικητική και γραμματειακή 
υποστήριξη προς το Γενικό Γραμματέα, τους κατέχοντες 
θέσεις Ειδικών Συμβούλων ή Ειδικών Συνεργατών ή Επι-
στημονικών Συνεργατών.

9. Τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων της Εκτελε-
στικής Επιτροπής.

10. Υποστηρίζει τις δημόσιες σχέσεις του Δημάρχου, 
σε συνεργασία με το Γραφείο Επικοινωνίας, Τύπου και 
Δημοσίων Σχέσεων.

11. Παρέχει ενημέρωση και συνδρομή στο Δήμαρχο 
για τις διάφορες εορτές και εκδηλώσεις του Δήμου ή 
άλλων φορέων και ιδιωτών, στις οποίες έχει κληθεί να 
παραστεί.
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12. Μεριμνά για τη στελέχωση και μηχανοργάνωση 
του Τμήματος και κάθε άλλου εξοπλισμού, προκειμένου 
να διασφαλίζεται η αποτελεσματική και αποδοτική υπο-
στήριξη του Δημάρχου.

13. Για λογαριασμό του Δημάρχου, δίνει εντολές και 
οδηγίες προς τους κλητήρες για την εκτέλεση της υπη-
ρεσίας τους, σε ό,τι αφορά προσωπικές εντολές αυτού.

14. Παρακολουθεί και τηρεί το ωρολόγιο πρόγραμμα 
της αίθουσας Συσκέψεων του Γραφείου Δημάρχου

15. Μεριμνά για τη μετακίνηση και διαμονή του Δη-
μάρχου των Αντιδημάρχων και του Γενικού Γραμματέα 
και των Ειδικών Συνεργατών στο Εσωτερικό και Εξω-
τερικό.

5.2 Γραφείο Επικοινωνίας, Τύπου και Δημοσίων Σχέ-
σεων

1. Μεριμνά Σχεδιάζει και εισηγείται την επικοινωνια-
κή πολιτική για την προώθηση της αποστολής και των 
στόχων του Δήμου και αντίστοιχα σχεδιάζει και εισηγεί-
ται και προωθεί την εφαρμογή των προγραμμάτων των 
ενεργειών που είναι απαραίτητες για την υλοποίηση της 
επικοινωνιακής αυτής πολιτικής.

2. Μεριμνά για την οργάνωση δεξιώσεων και γευμάτων 
και μεριμνά για την τήρηση του πρωτοκόλλου και της 
εθιμοτυπίας, στις περιπτώσεις όπου απαιτείται.

3. Σχεδιάζει και μεριμνά για την υποδοχή, φιλοξενία, 
ξενάγηση προσωπικοτήτων και ομάδων προσωπικοτή-
των.

4. Αναλαμβάνει την τήρηση της εθιμοτυπικής βάσης 
δεδομένων, τη συνεχή ενημέρωση αυτής και το σχεδι-
ασμό και τη διεκπεραίωση της επικοινωνίας με όσους 
περιλαμβάνονται στην εθιμοτυπική βάση δεδομένων 
(προσκλήσεις, ευχετήρια τηλεγραφήματα κ.λπ.) καθώς 
και την τήρηση αρχείου τιμητικών διακρίσεων και εθι-
μοτυπικών επισκέψεων του Δημάρχου.

5. Μεριμνά για την προμήθεια εθιμοτυπικών δώρων 
και την τήρηση του ανάλογου αρχείου.

6. Χειρίζεται τη διαδικασία αδελφοποιήσεων, με πόλεις 
άλλων χωρών, τηρεί ειδικό αρχείο αδελφοποιημένων 
πόλεων και παρακολουθεί τη διαδικασία υλοποίησης 
των αποφάσεων αδελφοποίησης των πόλεων.

7. Μεριμνά για την κάλυψη των αναγκών μετάφρασης 
ξενόγλωσσων κειμένων και διερμηνείας.

8. Μεριμνά για την σύνταξη των εισηγήσεων για αί-
τηση δαπάνης που αφορούν τις δαπάνες των ταξιδιών 
του Δημάρχου, των Αιρετών, του Γενικού Γραμματέα, 
των Ειδικών Συμβούλων, Επιστημονικών Συνεργατών, 
Ειδικών Συνεργατών και των τρίτων.

9. Σχεδιάζει και οργανώνει τη συμμετοχή του Δήμου 
σε εκθέσεις και συνέδρια.

10. Τηρεί το πρωτόκολλο όλων των εισερχόμενων και 
εξερχόμενων εγγράφων στο Τμήμα.

11. Οργανώνει και υλοποιεί κάθε είδους εκδηλώσεις 
του Δήμου (συνέδρια, συνελεύσεις, εορτές κ.λπ.), του 
Δήμου και των Δημοτικών Κοινοτήτων.

12. Συντονίζει τις Υπηρεσίες του Δήμου, σχετικά με 
την παροχή της απαραίτητης υποδομής (εξοπλισμός, 
οπτικοακουστικά και ηχητικά συστήματα) για την διορ-
γάνωση της εκδήλωσης.

13. Μεριμνά για την εύρεση κατάλληλου χώρου εφό-
σον αυτός δεν προτείνεται από τον διοργανωτή της εκ-
δήλωσης.

14. Εισηγείται την διάθεση του χώρου του Δημαρχείου, 
σε διάφορους φορείς για την διοργάνωση εκδηλώσεων, 
σύμφωνα με τις κατευθύνσεις της Διοίκησης του Δήμου.

15. Σχεδιάζει και εισηγείται την επικοινωνιακή πολιτική 
για την προώθηση του οράματος, της αποστολής και των 
στόχων του Δήμου.

16. Σχεδιάζει, εισηγείται και προωθεί, μετά από έγκρι-
ση από τα αρμόδια όργανα, την εφαρμογή των προ-
γραμμάτων/ενεργειών που είναι απαραίτητες για την 
υλοποίηση της επικοινωνιακής αυτής πολιτικής, σε όλα 
τα Μέσα Μαζικής Ενημέρωσης (έντυπα, ηλεκτρονικά, 
διαδικτυακά, νέα μέσα κ.λπ.).

17. Παρακολουθεί συστηματικά τα Μέσα Μαζικής 
Ενημέρωσης (έντυπα και ηλεκτρονικά) και τα μέσα κοι-
νωνικής δικτύωσης, ενημερώνεται για όλες τις πολιτικές

εξελίξεις που έχουν σχέση με τις δραστηριότητες του 
Δήμου και ενημερώνει σχετικά τα όργανα διοίκησης και 
τις υπηρεσίες του Δήμου.

18. Τηρεί αρχείο των δημοσιεύσεων καθώς και των 
σχετικών απαντήσεων του Δήμου.

19. Διαχειρίζεται τις σχέσεις του Δήμου με τον ηλε-
κτρονικό και έντυπο τύπο και τα μέσα μαζικής ενημέρω-
σης και επιμελείται των δημοσιευμάτων και των δελτίων 
τύπου του Δήμου.

20. Ενημερώνεται μέσω πρωτογενών ή δευτερογενών 
πληροφοριών/ερευνών για την άποψη της κοινής γνώ-
μης σε επιλεγμένα θέματα και εισηγείται την ανάθεση 
ερευνών για την άποψη της κοινής γνώμης, σε τρίτους 
φορείς.

21. Επιμελείται των ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπο-
μπών του Δήμου στα ΜΜΕ, καθώς και της οπτικοακου-
στικής κάλυψης των εκδηλώσεων του Δήμου.

22. Εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχετικών με 
το αντικείμενο του Γραφείου στην αρμόδιες Διευθύνσεις, 
με στόχο την ένταξη των έργων αυτών στο Τεχνικό Πρό-
γραμμα του Δήμου.

23. Διαχειρίζεται την διαδικτυακή πύλη του Δήμου και 
παραλαμβάνει, ελέγχει και αποδίδει κωδικούς πρόσβα-
σης πιστοποιημένων χρηστών της ιστοσελίδας του Δή-
μου. Επίσης το Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης Δημάρ-
χου ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

Άρθρο 6
Αυτοτελές Τμήμα Εσωτερικού Ελέγχου (ΑΤ2)

Το Αυτοτελές Τμήμα Εσωτερικού Ελέγχου είναι ανε-
ξάρτητη ελεγκτική  - συμβουλευτική δραστηριότητα 
παροχής διαβεβαίωσης περί της επάρκειας των συστη-
μάτων διαχείρισης και ελέγχου του Δήμου, με στόχο τη 
βελτίωση των λειτουργιών του και την επίτευξη των στό-
χων του, χρησιμοποιώντας συστημικές και δομημένες 
μεθοδολογίες. Οι μεθοδολογίες αυτές στοχεύουν κυρίως 
στη βελτίωση της αποτελεσματικότητας των διαδικα-
σιών που διέπουν τη λειτουργία του, των διαδικασιών 
διαχείρισης κινδύνου και των διαδικασιών ελέγχου. 
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Η αποστολή του Εσωτερικού Ελέγχου, σύμφωνα με το 
Ινστιτούτο Εσωτερικών Ελεγκτών, είναι «να ενισχύει και 
να προστατεύει την αξία του οργανισμού, παρέχοντας 
αντικειμενική και βάσει κινδύνων διαβεβαίωση, συμβου-
λές και πληροφόρηση».

Οι διενεργούμενοι έλεγχοι από τη Μονάδα Εσωτερικού 
Ελέγχου μπορούν να κατηγοριοποιηθούν με διάφορα 
κριτήρια όπως για παράδειγμα το τακτικό ή έκτακτο του 
χαρακτήρα τους. Έτσι οι τακτικοί έλεγχοι είναι προγραμ-
ματισμένοι έλεγχοι οι οποίοι διενεργούνται με βάση ετή-
σιο (ή εξαμηνιαίο) πρόγραμμα, ενώ οι έκτακτοι έλεγχοι 
είναι αυτοί οι οποίοι πρέπει να διενεργηθούν επειγόντως 
για σοβαρά θέματα.

Επιπροσθέτως, με κριτήριο το αντικείμενο και τον σκο-
πό τους, διακρίνονται σε:

- Οικονομικούς ή Δημοσιονομικούς Ελέγχους (financial 
audits) όπου παρέχεται διαβεβαίωση για την ακρίβεια 
και την ποιότητα των οικονομικών καταστάσεων

- Ελέγχους συμμόρφωσης (compliance audits) όπου 
εξετάζεται η συμμόρφωση με το κανονιστικό πλαίσιο 
λειτουργίας του Δήμου

- Ελέγχους επιδόσεων (performance audits). Ο έλεγχος 
της επίδοσης αναφέρεται σε μία ανεξάρτητη εξέταση 
ενός προγράμματος, μιας λειτουργίας ή του συστήματος 
διοίκησης με στόχο να αξιολογήσει εάν επιτυγχάνεται 
με οικονομία, αποδοτικότητα και αποτελεσματικότητα 
η απασχόληση των διαθέσιμων πόρων

- Ελέγχους παρακολούθησης εφαρμογής προτάσεων/
διορθωτικών ενεργειών (follow up audits)

Ειδικότερα το Τμήμα Εσωτερικού Ελέγχου
1. Μεριμνά για τον εσωτερικό έλεγχο των υπηρεσιών 

του Δήμου για τη χρήση και τη διαχείριση των πόρων. Ο 
εσωτερικός έλεγχος (internal audit) εξετάζει την επάρ-
κεια, αποτελεσματικότητα και αποδοτικότητα των δικλεί-
δων ασφαλείας (internal controls) που έχουν θεσπιστεί 
για την διασφάλιση της επίτευξης των στόχων του ορ-
γανισμού και εισηγείται σχετικές βελτιωτικές προτάσεις. 
Ο ρόλος του είναι διαβεβαιωτικός, συμβουλευτικός και 
βοηθητικός μέσω προτάσεων και εισηγήσεων.

2. Διενεργεί μία ανεξάρτητη, αντικειμενική, διαβεβαι-
ωτική και συμβουλευτική δραστηριότητα, επαρκώς σχε-
διασμένη και οργανωμένη, που μέσω των τεχνικών και 
επιστημονικών προσεγγίσεων, αξιολογεί την επάρκεια 
του Δήμου ως προς τις λειτουργίες και την εφαρμογή 
διαδικασιών και μελετά και εισηγείται διαδικασίες για την 
βελτίωση της αποτελεσματικότητας, της αποδοτικότη-
τας, της διαφάνειας, των διαδικασιών διαχείρισης κινδύ-
νων και των συστημάτων ποιότητας που εφαρμόζονται. 
Ασκεί τις λειτουργίες του εφαρμόζοντας επαγγελματικά 
πρότυπα ελέγχου (όπως είναι το Διεθνές Πλαίσιο για την 
Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου - 
IPPF), που υποστηρίζουν την εφαρμογή των πιο πάνω 
στοιχείων και παρέχουν μία βάση για την προαγωγή του 
ποιοτικού ελεγκτικού έργου, το οποίο είναι συστηματικό, 
αντικειμενικό και βασισμένο σε τεκμηρίωση.

3. Επιδιώκει να μειώσει τον κίνδυνο της διαφθοράς 
εισηγούμενο:

• ελέγχους για τις υπάρχουσες ή τις προτεινόμενες 
διαδικασίες

• καθορισμό οργανωτικών ή ελεγκτικών κινδύνων

• αναθεώρηση των προτεινόμενων αλλαγών στους 
υπάρχοντες νόμους, κανόνες και στην εφαρμογή των 
διαδικασιών

• αναθεώρηση συμβολαίων για πιθανές συγκρούσεις 
συμφερόντων.

4. Ερευνά κατόπιν εντολής, ή κατόπιν καταγγελίας, 
προκειμένου να προσδιορίσει ανάρμοστες, ανεπαρκείς, 
παράνομες, ψευδείς ή καταχρηστικές πράξεις που έχουν 
ήδη γίνει και συγκεντρώνει τα στοιχεία που θα οδηγή-
σουν σε αποφάσεις σχετικές με εγκληματικές διώξεις, 
πειθαρχικές ενέργειες ή άλλες διαρθρωτικές κινήσεις.

5. Βοηθά τις υπηρεσίες να έχουν προνοητικότητα 
προσδιορίζοντας τις μελλοντικές τάσεις και επικεντρώ-
νοντας την προσοχή τους στις πιθανές προκλήσεις προ-
τού αυτές εξελιχθούν σε κρίσεις. Επιπροσθέτως, μέσω 
του ελέγχου βασισμένου στην ανάλυση κινδύνου (risk 
based auditing), η ελεγκτική διαδικασία παρέχει χρή-
σιμες πληροφορίες στον οργανισμό για τη διαχείριση 
των κινδύνων.

6. Οι αρμόδιοι προϊστάμενοι και υπάλληλοι των οργα-
νικών μονάδων του Δήμου συνεργάζονται και παρέχουν 
πληροφορίες στους Εσωτερικούς Ελεγκτές και γενικά 
διευκολύνουν με κάθε τρόπο το έργο τους.

7. Παρακολουθεί τη συμμόρφωση των ελεγχόμενων 
υπηρεσιών και το βαθμό υλοποίησης των διορθωτικών, 
προληπτικών και βελτιωτικών προτάσεων (follow up).

8. Επισκοπεί και αξιολογεί με βάση τις γενικές αρχές της 
οικονομίας, της χρηστής δημοσιονομικής διαχείρισης, 
της αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητας, τις 
λειτουργίες, τις διοικητικές διαδικασίες και το εφαρμο-
ζόμενο σύστημα ελέγχων, σε όλα τα επίπεδα, ώστε να 
εντοπίσει πιθανές αδυναμίες και να βελτιώσει την απο-
τελεσματικότητά τους.

9. Ελέγχει την αποδοτική και οικονομική χρήση των 
πόρων.

10. Ελέγχει την αξιοπιστία και ακεραιότητα των υπο-
βαλλόμενων χρηματοοικονομικών λογιστικών, στατιστι-
κών και άλλων στοιχείων.

11. Ελέγχει τη συμμόρφωση των λειτουργιών των Διευ-
θύνσεων προς τους σχετικούς νόμους και τις διατάξεις.

12. Εφαρμόζει τα εγκεκριμένα συστήματα και διαδικα-
σίες για την παρακολούθηση της καλής εφαρμογής των 
εσωτερικών οργανωτικών συστημάτων, διαδικασιών και 
κανονισμών και ενημερώνει τα αρμόδια όργανα του Δή-
μου στην περίπτωση που διαπιστώνονται αποκλίσεις.

13. Συντάσσει τα έγγραφα για την ενημέρωση του Δη-
μάρχου ανά έτος για τους διενεργούμενους ελέγχους, 
τα πορίσματα αυτών, την πρόοδο των ελεγκτικών ερ-
γασιών και τον βαθμό υλοποίησης των προτεινόμενων 
προτάσεων.

14. Συνεργάζεται με τις ελεγκτικές Υπηρεσίες όπως το 
Ελεγκτικό Συνέδριο, τον Επιθεωρητή Δημόσιας Διοίκη-
σης και το Γενικό Λογιστήριο του Κράτους και κοινοποιεί 
τις εκθέσεις ελέγχου στο Ελεγκτικό Συνέδριο.

Άρθρο 7
Αυτοτελές Γραφείο Ειδικών Συμβούλων - Ειδικών 
και Επιστημονικών Συνεργατών

Το Αυτοτελές Γραφείο Ειδικών Συμβούλων - Ειδικών 
Συνεργατών - Επιστημονικών Συνεργατών του Δημάρ-
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χου είναι υπεύθυνο για παροχή κάθε είδους επιστημο-
νικής υποστήριξης προς τον Δήμαρχο.

1. Στο Γραφείο αυτό υπηρετούν οι Ειδικοί Συνεργάτες, 
Ειδικοί Σύμβουλοι και Επιστημονικοί Συνεργάτες, που 
έχει το δικαίωμα να προσλαμβάνει ο Δήμαρχος, για να 
υποστηρίζουν το έργο του.

2. Ο κάθε Ειδικός Σύμβουλος, Επιστημονικός Συνερ-
γάτης ή Ειδικός Συνεργάτης, ασκεί καθήκοντα επιτελικά 
εισηγείται την άποψή του και δεν έχει αποφασιστική αρ-
μοδιότητα, οποιασδήποτε μορφής. Παρέχει συμβουλές 
και διατυπώνει εξειδικευμένες γνώμες, γραπτά ή προφο-
ρικά, για το συγκεκριμένο τομέα δραστηριοτήτων, τον 
οποίο έχει οριστεί να εξυπηρετεί και κατά περίπτωση σε 
ότι άλλο του ζητηθεί από το Δήμαρχο.

3. Οι Ειδικοί Σύμβουλοι, Επιστημονικοί Συνεργάτες και 
Ειδικοί Συνεργάτες λαμβάνουν απευθείας εντολές από 
το Δήμαρχο και συνεργάζονται με το προσωπικό του 
Δήμου, σε όλη του την ιεραρχία, τη Νομική Υπηρεσία και 
άλλους παράγοντες. Επίσης έχουν δικαίωμα να ζητούν, 
προφορικά ή γραπτά, στοιχεία που θα είναι αναγκαία, 
κατά τη γνώμη τους για την εκτέλεση των εντολών του 
Δημάρχου.

4. Παρέχουν υπηρεσίες επιστημονικής υποστήριξης 
και η διατύπωσης εμπειρογνωμοσυνών, εκθέσεων, γνώ-
μης, για εξειδικευμένα θέματα που διαχειρίζεται ο Δή-
μαρχος και οι οργανικές μονάδες του Δήμου.

5. Το συμβουλευτικό έργο των Ειδικών Συνεργατών, 
Επιστημονικών Συνεργατών και Ειδικών Συμβούλων 
υποβάλλεται στο Δήμαρχο, το Δημοτικό Συμβούλιο, την 
Οικονομική Επιτροπή και την Επιτροπή Ποιότητας Ζωής, 
ανάλογα με τις αρμοδιότητές τους και το αντικείμενο 
που επεξεργάζονται.

Άρθρο 8
Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής Βοήθειας 
και Γραμμής Δημότη

Αρμοδιότητες Διοικητικής Βοήθειας (Δημοτικός Αντα-
ποκριτής)

Το Γραφείο Διοικητικής Βοήθειας είναι αρμόδιο για 
την παροχή διοικητικής βοήθειας σε άτομα που έχουν 
αντικειμενική αδυναμία προσπέλασης στις δημοτικές 
υπηρεσίες ή στα Κέντρα Εξυπηρέτησης Πολιτών (ΚΕΠ), 
έχοντας ως στόχο την βελτίωση της καθημερινότητας 
των κατοίκων, συμβάλλοντας στην άμεση αντιμετώπιση 
προβλημάτων και θεμάτων που παρουσιάζονται στην 
πόλη. Στόχος του γραφείου είναι σε συνεργασία με τις 
υπηρεσίες του Δήμου και όχι μόνο να επιλύει εντός τρι-
ημέρου τα προβλήματα άμεσης καθημερινότητας και να 
ενημερώνει τους δημότες για την εξέλιξη των αιτημάτων 
τους.

Ειδικότερα το Γραφείο:
1. Σχεδιάζει και εφαρμόζει συστήματα και διαδικασίες 

για την εξυπηρέτηση των δημοτών που έχουν αντικειμε-
νική αδυναμία προσπέλασης στις δημοτικές υπηρεσίες 
ή στα ΚΕΠ και χρειάζονται να έλθουν σε επαφή με τις 
επιμέρους υπηρεσίες για συγκεκριμένες ανάγκες τους.

2. Παραλαμβάνει, αξιολογεί και απαντά σε αιτήματα ή 
διαμαρτυρίες ή προσφυγές κάθε δημότη, που εκτιμά ότι 
η υπηρεσία με την οποία συναλλάσσεται δεν λειτούρ-

γησε, σύμφωνα με την αποστολή της και το γενικότερο 
συμφέρον, με αποτέλεσμα την μη εξυπηρέτησή του.

3. Μεριμνά για τη δημιουργία και την αποτελεσματική 
λειτουργία δικτύων εθελοντών που αναλαμβάνουν την 
εξυπηρέτηση των ανωτέρω δημοτών για την εκτέλεση 
των δοσοληψιών τους με τις δημοτικές υπηρεσίες και τα 
ΚΕΠ για λογαριασμό τους.

4. Δέχεται αιτήματα των ανωτέρω δημοτών με βάση 
τις σχετικές διαδικασίες και μεριμνά για την ικανοποίη-
ση τους, με την αξιοποίηση τόσο των υπαλλήλων του 
Γραφείου όσο και των δικτύων εθελοντών.

5. Διαβιβάζει τα αιτήματα στις αρμόδιες υπηρεσίες και 
ενημερώνει τους πολίτες για την εξέλιξη των αιτημάτων.

6. Συνεργάζεται με την Δημοτική Αστυνομία και τα 
αρμόδια ΚΕΠ για την διεκπεραίωση υποθέσεων των ανω-
τέρω δημοτών σε ζητήματα αρμοδιότητας των ΚΕΠ ή της 
Δημοτικής Αστυνομίας.

7. Σχεδιάζει και προωθεί κάθε άλλη σχετική ενέργεια 
για την καλύτερη εξυπηρέτηση των δημοτών με αντι-
κειμενική αδυναμία προσπέλασης στις δημοτικές υπη-
ρεσίες ή στα ΚΕΠ.

Γραφείο Δημότη (Γραμμή Δημότη - Γραφείο Παραπό-
νων)

Το Γραφείο Δημότη λειτουργεί τη Γραμμή Δημότη και 
το Γραφείο Παραπόνων και συγκεκριμένα:

1. Υποδέχεται και καταγράφει υποδείξεις, προτάσεις 
και παράπονα των δημοτών.

2. Η μέριμνα για τη λειτουργία της Γραμμής Δημότη, σε 
συνεργασία με παρόχους παρόμοιων υπηρεσιών.

3. Λειτουργεί την τηλεφωνική Γραμμή Δημότη (15415) 
επικοινωνίας πολιτών με το Δήμο για την υποδοχή παρα-
πόνων και αιτημάτων και παρέχει διοικητικές και άλλες 
πληροφορίες προς τους πολίτες.

4. Κατευθύνει και οργανώνει την επικοινωνία των δη-
μοτών με τις Υπηρεσίες (Διευθύνσεις, Tμήματα, Γραφεία) 
του Δήμου.

5. Διαχειρίζεται την εφαρμογή «Αιτήματα-Καταγγελίες 
Πολιτών» στα πλαίσια των Ηλεκτρονικών Υπηρεσιών που 
προσφέρει ο Δήμος Ελληνικού-Αργυρούπολης μέσα από 
το δικτυακό του τόπο, παραλαμβάνοντας, κατηγοριο-
ποιώντας και διαβιβάζοντας στις αρμόδιες υπηρεσίες, 
τα αιτήματα και θέματα των πολιτών.

6. Διαβιβάζει στις αρμόδιες Υπηρεσίες, τα παραπάνω 
αιτήματα και παράπονα, παρακολουθεί την υλοποίησή 
τους και ενημερώνει τον Δημότη, πάντα στο πλαίσιο των 
κατά νόμο αρμοδιοτήτων του Δήμου.

7. Ενημερώνει τους δημότες για τα δικαιώματά τους και 
τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των 
υποθέσεών τους και εφοδιάζει αυτούς με τα απαραίτητα 
πληροφοριακά στοιχεία και τα διαθέσιμα έντυπα.

8. Μεριμνά επίσης για τον εφοδιασμό τους με τα απα-
ραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα.

9. Έχει την ευθύνη για την έκδοση και χορήγηση της 
κάρτας δημότη στους δικαιούχους.

10. Κατευθύνει τους πολίτες στη διεκπεραίωση των 
υποθέσεών τους, η παροχή συμβουλών σε αυτούς για 
την καλύτερη αντιμετώπιση των προβλημάτων τους 
και η ενημέρωσή τους για την πορεία επίλυσής τους και 
τηλεφωνικά.
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11. Υποδέχεται το κοινό προκειμένου να ακούσει και 
να καταγράψει τα παράπονα τους, που έχουν σχέση με 
τη λειτουργία του Δήμου και την αποτελεσματικότητα 
των Υπηρεσιών του.

12. Διαβιβάζει αρμοδίως τα παράπονα και είναι δέ-
κτης των απαντήσεων των εμπλεκομένων προσώπων 
ή Υπηρεσιών είτε άμεσα είτε έμμεσα (με κοινοποίηση).

13. Τηρεί Μητρώο παραπόνων, όπου καταχωρίζει το 
παράπονο και τις συναφείς ενέργειες.

14. Στο τέλος του χρόνου συντάσσει απολογισμό με 
στατιστικά στοιχεία.

Άρθρο 9
Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού και 
Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (ΑΤ3)

Το Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού και Ηλεκτρο-
νικής Διακυβέρνησης είναι αρμόδιο για την υποστήριξη 
των οργάνων διοίκησης, των υπηρεσιών και των νομικών 
προσώπων του Δήμου κατά τις διαδικασίες σύνταξης, 
παρακολούθησης και αξιολόγησης των αποτελεσμάτων 
των περιοδικών Επιχειρησιακών Προγραμμάτων και 
Ετήσιων Προγραμμάτων Δράσης. Στις αρμοδιότητες 
του Τμήματος υπάγεται επίσης η αξιοποίηση των Ευ-
ρωπαϊκών προγραμμάτων μέσω υποβολής προτάσεων 
χρηματοδότησης τόσο στα κοινοτικά πλαίσια στήριξης 
(ΕΣΠΑ-ΣΕΣ) όσο και στα προγράμματα και τις πρωτο-
βουλίες της Ευρωπαϊκής Ένωσης. Επιπλέον, το Τμήμα 
είναι αρμόδιο για την ανάπτυξη, εγκατάσταση, λειτουρ-
γία και συντήρηση των συστημάτων ΤΠΕ και Ηλεκτρο-
νικής Διακυβέρνησης περιλαμβανομένης της ευθύνης 
εκπλήρωσης του έργου του Κ.Ο.Σ.Ε. (Κομβικό Σημείο 
Επαφής) του Δήμου. Ακόμη, το Τμήμα συντάσσει τις μη 
τεχνικές μελέτες προμηθειών και υπηρεσιών αφορούν σε 
περισσότερες από μία Διευθύνσεις ή Αυτοτελή Τμήματα. 
Τέλος, το Τμήμα μεριμνά για την εφαρμογή κάθε είδους 
διαδικασίας και ενέργειας που διασφαλίζει τη διαφάνεια 
στις σχέσεις του δήμου προς τρίτους.

9.1 Γραφείο Προγραμματισμού και Ευρωπαϊκών Προ-
γραμμάτων

1. Συντονίζει τα όργανα διοίκησης και τις Υπηρεσί-
ες και τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου στην εκπόνηση 
του Στρατηγικού και του Επιχειρησιακού Προγράμματος 
και των Ετησίων Προγραμμάτων Δράσης (κατάρτιση, 
παρακολούθηση, ενδιάμεση και τελική αξιολόγηση και 
απολογισμό και τυχόν αναθεώρηση αυτών), με βάση την 
αποστολή και τους στόχους κάθε Υπηρεσίας.

2. Εκπονεί, παρακολουθεί, επικαιροποιεί και συντάσ-
σει το Στρατηγικό και το Επιχειρησιακό Πρόγραμμα του 
Δήμου, καθώς και τα Ετήσια Προγράμματα δράσης με 
βάση τις γραπτές εισηγήσεις των υπηρεσιών.

3. Συγκεντρώνει τις προτάσεις των Τεχνικών Υπηρεσι-
ών του Δήμου επί του Τεχνικού Προγράμματος και κα-
ταρτίζει και εισηγείται το Συνολικό Τεχνικό Πρόγραμμα 
του Δήμου.

4. Δημιουργεί δίκτυο επικοινωνίας συνεργασίας και 
ανατροφοδότησης με τους υπευθύνους για την κατάρ-
τιση του Επιχειρησιακού Σχεδίου σε κάθε Υπηρεσία σε 
τακτά χρονικά διαστήματα.

5. Μεριμνά για την εκπόνηση ερευνών για τη διάγνω-
ση των αναγκών κάθε Υπηρεσίας, που θα μπορούσαν 
να ικανοποιηθούν από τους πόρους αναπτυξιακών 
προγραμμάτων και την ιεράρχηση προτεραιοτήτων και 
υλοποίηση συγκεκριμένων έργων/δράσεων. Στο πλαί-
σιο αυτού συγκεντρώνει και επεξεργάζεται πρωτογενή 
στοιχεία που αφορούν:

5.1. τα γεωγραφικά, δημογραφικά, οικονομικά, κοινω-
νικά και άλλα στοιχεία που αφορούν στην ανάπτυξη του 
Δήμου, σε συνεργασία με τους αρμόδιους φορείς και τις 
Υπηρεσίες του Δήμου,

5.2. βέλτιστες πρακτικές από Οργανισμούς που εξυ-
πηρετούν ίδιους με τον Δήμο σκοπούς ή άλλες που 
μπορούν να προσαρμοστούν και είναι σχετικές με την 
βέλτιστη υλοποίηση των δράσεων ή την εκπόνηση στρα-
τηγικών,

5.3. την επικαιροποίηση της βάσης δεδομένων των 
διαθέσιμων πόρων,

5.4. την αναγκαία τεχνογνωσία και πληροφόρηση που 
είναι απαραίτητη για τη διαμόρφωση των προγραμμά-
των του Δήμου (κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, 
μελέτες και θέματα της Αυτοδιοίκησης, νομοθεσία που 
αφορά την αυτοδιοίκηση, λειτουργίες και στόχοι του 
Δήμου).

6. Σχεδιάζει και εισηγείται την εφαρμογή προγραμ-
μάτων ανάπτυξης της περιοχής του Δήμου, με την αξι-
οποίηση όλων των τοπικών φυσικών πόρων, την ανά-
πτυξη του ανθρώπινου δυναμικού, την αξιοποίηση της 
δημοτικής περιουσίας, τη διατήρηση της παράδοσης 
και τη δημιουργία και διαχείριση υποδομών στήριξης 
της τοπικής οικονομίας.

7. Υποστηρίζει τον προγραμματισμό μελετών και δρά-
σεων, βάσει του Στρατηγικού και Επιχειρησιακού Προ-
γράμματος του Δήμου, με την βέλτιστη αξιοποίηση των 
διαθέσιμων εθνικών και ευρωπαϊκών πόρων.

8. Δημιουργεί δίκτυο επικοινωνίας συνεργασίας και 
ανατροφοδότησης με τους υπευθύνους για την κατάρ-
τιση των Αναπτυξιακών Προγραμμάτων σε κάθε Διεύ-
θυνση.

9. Διερευνά και ενημερώνει τα όργανα και τις Υπηρεσί-
ες του Δήμου για τις πιθανές πηγές χρηματοδότησης και 
επιδότησης των έργων/δράσεων (προγράμματα συγχρη-
ματοδοτούμενα από την Ευρωπαϊκή Ένωση, προγράμ-
ματα της Ευρωπαϊκής Ένωσης, εθνικά προγράμματα, 
Σύμπραξη Δημόσιου και ιδιωτικού Τομέα, αυτοχρημα-
τοδότηση, χρηματοδότηση από την Ευρωπαϊκή Τράπεζα 
Επενδύσεων κ.λπ.).

10. Αναζητά, διαχειρίζεται και παρακολουθεί τις προ-
σκλήσεις για χρηματοδότηση (από το στάδιο της προ-
δημοσίευσης), τις αξιολογεί και συντονίζει τις Υπηρεσίες 
που σχετίζονται.

11. Προετοιμάζει και υποβάλει προτάσεις, σε συνερ-
γασία με τις Υπηρεσίες που σχετίζονται.

12. Συντονίζει τις αρμόδιες υπηρεσίες ή ομάδες εργα-
σίας και συντάσσει προτάσεις που αφορούν στην υλο-
ποίηση προγραμμάτων για την εξασφάλιση και διαρκή 
βελτίωση των τεχνικών και κοινωνικών υποδομών (δο-
μημένο περιβάλλον) στην περιοχή του Δήμου, με στόχο 
την εξασφάλιση ικανοποιητικών συνθηκών ποιότητας 
ζωής.
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13. Μεριμνά για την προώθηση της ένταξης δράσεων 
του Δήμου, των οποίων η ένταξη έχει εγκριθεί από αρ-
μόδια όργανα του Δήμου, σε αναπτυξιακά και άλλα προ-
γράμματα χρηματοδότησης καθώς και για την παρακο-
λούθηση της υλοποίησής τους και τη σχετική ενημέρωση 
των αρμοδίων Αρχών, με βάση τους όρους ένταξής τους, 
σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου, για 
την παροχή σχετικών πληροφοριών.

14. Τηρεί αρχείο χρηματοδοτούμενων έργων (μελετών 
και δράσεων) του εκάστοτε Επιχειρησιακού Προγράμ-
ματος.

15. Συντονίζει και συμμετέχει στη διαδικασία ελέγχου 
και επιθεωρήσεων διαφόρων βαθμίδων που αφορούν 
χρηματοδοτούμενα και συγχρηματοδοτούμενα έργα.

16. Συνεργάζεται με τις Υπηρεσίες της Περιφέρειας για 
την εναρμόνιση των υλοποιούμενων προγραμμάτων.

17. Υποστηρίζει τη συμμετοχή του Δήμου σε χρηματο-
δοτούμενα ευρωπαϊκά προγράμματα για την ανάπτυξη 
τεχνογνωσίας και την ανταλλαγή εμπειριών και καλών 
πρακτικών, κυρίως σε θέματα ποιότητας ζωής, πολιτικής 
γης, κοινωνικής συνοχής, οικονομικής ανάπτυξης και 
αρμοδιοτήτων Τοπικής Αυτοδιοίκησης.

18. Συνεργάζεται με τις Οικονομικές Υπηρεσίες του 
Δήμου και με τις Διαχειριστικές Αρχές του εκάστοτε προ-
γράμματος για την πρόβλεψη και κάλυψη των αναγκών 
κάθε Υπηρεσίας και την ομαλή ροή της χρηματοδότη-
σης.

9.2 Γραφείο μελετών
1. Συντάσσει τεχνικές προδιαγραφές και εκπονεί όλες 

τις μη τεχνικές μελέτες προμηθειών και υπηρεσιών που 
αφορούν σε περισσότερες από μία Διευθύνσεις ή Αυ-
τοτελή Τμήματα ή Νομικά Πρόσωπα (ενδεικτικά, μέσα 
ατομικής προστασίας, είδη καθαριότητας, φάρμακα, 
καύσιμα - λιπαντικά, τρόφιμα κ.λπ.).

2. Το Γραφείο επικουρεί, εφόσον ζητηθεί, άλλα Τμή-
ματα στη σύνταξη μελετών με την παροχή συμβουλών 
και υποδειγμάτων. Οι μελέτες για την ανάθεση παροχής 
υπηρεσιών συμβούλων συντάσσονται από τα αρμόδια 
Τμήματα με τη συνδρομή, εφόσον απαιτηθεί, του Γρα-
φείου Μελετών.

3. Εφόσον αποδεδειγμένα Διεύθυνση ή Τμήμα του 
δήμου δεν διαθέτει καταρτισμένο επιστημονικό προ-
σωπικό για τη σύνταξη μελετών εξειδικευμένων υπηρε-
σιών, αυτές τις αναλαμβάνει το Γραφείο κατόπιν έγγρα-
φου αιτήματος των ενδιαφερόμενων Διευθύνσεων και 
Τμημάτων, στα οποία περιγράφεται αναλυτικά το προς 
ανάθεση αντικείμενο. Στις περιπτώσεις αυτές οι μελέτες 
θεωρούνται από τον προϊστάμενο της επισπεύδουσας 
Διεύθυνσης ή Αυτ. Τμήματος, ο οποίος υπογράφει και τα 
πρωτογενή και τεκμηριωμένα αιτήματα.

4. Διενεργεί γενικές έρευνες αγοράς για απαιτούμενες 
προμήθειες και αναθέσεις υπηρεσιών και κοστολόγηση 
αυτών και διατηρεί αρχείο τιμών.

9.3. Γραφείο Τεχνολογιών Πληροφορικής - Επικοινωνιών
1. Αναλύει τις μηχανογραφικές ανάγκες των υπηρε-

σιών του Δήμου, με επιτόπια έρευνα, συνεντεύξεις με 
υπαλλήλους, συλλογή γραπτών στοιχείων και όποια 
άλλη επιστημονική μέθοδος απαιτείται.

2. Επεξεργάζεται και διαμορφώνει προτάσεις για τη 
σκοπιμότητα αυτοματοποίησης διαδικασιών λαμβάνο-
ντας υπόψη: την ανάλυση συστημάτων που πραγματο-
ποιεί, τις ανάγκες των Υπηρεσιών για την εγκατάσταση 
και λειτουργία μηχανογραφικών εφαρμογών και την 
εξέλιξη της τεχνολογίας. Μέσω των προτάσεων αυτών, 
οδηγείται στην ανάπτυξη ή προμήθεια του κατάλληλου 
λογισμικού και εξοπλισμού.

3. Σχεδιάζει, αναπτύσσει, εγκαθιστά, υποστηρίζει, 
επεκτείνει και αναβαθμίζει το λογισμικό που είναι απα-
ραίτητο για τη λειτουργία των διαφόρων Τμημάτων και 
Υπηρεσιών του Δήμου.

4. Διαχειρίζεται τα Κεντρικά Πληροφοριακά Συστή-
ματα του Δήμου.

5. Μεριμνά για την τήρηση των αρχείων ασφαλείας 
(backups) των Συστημάτων που υποστηρίζει.

6. Μεριμνά για τη συνεχή συντήρηση και την αποκα-
τάσταση βλαβών του εξοπλισμού ΤΠΕ.

7. Εκπονεί και υλοποιεί δράσεις για την πολιτική ασφα-
λείας και τα τεχνικά μέτρα ασφαλείας για την πλήρη κά-
λυψη έναντι οποιασδήποτε βλάβης ή φυσικής ή εσκεμ-
μένης καταστροφής.

8. Είναι υπεύθυνο για την εκπαίδευση των χειριστών 
και μεριμνά για την παροχή κάθε είδους υποστήριξης 
προς τους χρήστες προκειμένου να είναι σε θέση να 
αξιοποιούν αποτελεσματικά τα συστήματα.

9. Φροντίζει για τη λειτουργία Helpdesk για τις ανάγκες 
των χρηστών.

10. Εισηγείται την θέσπιση κανόνων ασφαλούς χρήσης 
του δικτύου και των συστημάτων ΤΠΕ και παρακολου-
θεί και ελέγχει την τήρηση των κανόνων αυτών ώστε να 
εξασφαλίζεται η ασφάλεια, ακεραιότητα και εμπιστευτι-
κότητα των δεδομένων.

11. Συντάσσει μελέτες και τεχνικές προδιαγραφές για 
την προμήθεια αναγκαίου έτοιμου λογισμικού, εξοπλι-
σμού ΤΠΕ και συναφών υπηρεσιών.

12. Μεριμνά για την παρακολούθηση παραλαβής, 
εγκατάστασης και καλής λειτουργίας λογισμικού, εξο-
πλισμού και συναφών υπηρεσιών ΤΠΕ.

13. Υποστηρίζει το έτοιμο λογισμικό που προμηθεύ-
εται ο Δήμος.

14. Συμμετέχει στον σχεδιασμό και την υλοποίηση 
έργων πληροφορικής, τα οποία έχουν έμμεση ή άμεση 
σχέση με τις Τεχνολογίες του Διαδικτύου και την Ηλε-
κτρονική Διοίκηση.

15. Φροντίζει και ευθύνεται για την εγκατάσταση και 
συντήρηση των Κεντρικών Συστημάτων Η/Υ, των Δι-
κτύων και Συστημάτων Επικοινωνιών, του Τερματικού 
Εξοπλισμού, των Υποστηρικτικών Συστημάτων και Δι-
ατάξεων και των τηλεφωνικών κέντρων τεχνολογίας ΙΡ.

16. Μεριμνά για τη μεταφορά όλου του εξοπλισμού 
πληροφορικής και επικοινωνιών του Δήμου από και 
προς όλα τα κτίρια του Δήμου και τις εταιρίες συντή-
ρησης.

17. Συντάσσει μελέτες για την κάλυψη των αναγκών 
των Υπηρεσιών του Δήμου.

18. Συμμετέχει σε έργα που ελέγχουν και υλοποιούν οι 
Υπηρεσίες του και έχουν έμμεση ή άμεση σχέση με τις 
Τεχνολογίες Πληροφορικής και Επικοινωνιών.
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19. Υποστηρίζει την ανάπτυξη τηλεματικών εφαρμο-
γών στα όρια του Δήμου.

20. Παρακολουθεί τη σχετική Ελληνική και Κοινοτική 
Νομοθεσία σε ότι αφορά τη χρήση των υπηρεσιών του 
διαδικτύου από τις Υπηρεσίες των ΟΤΑ και του Ελληνικού 
Δημοσίου και υποστηρίζει τις διαδικασίες εφαρμογής 
αυτών στο Δήμο.

21. Μεριμνά για την εναρμόνιση με το ισχύον θεσμικό 
πλαίσιο (Εθνικό και Κοινοτικό) που αφορά την παροχή 
υπηρεσιών Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης σε Κεντρικό, 
Περιφερειακό και Τοπικό επίπεδο και υποστηρίζει τις 
διαδικασίες εφαρμογής τους στον Δήμο. 

22. Μελετά και εφαρμόζει διαδικασίες, κανόνες και 
πρότυπα με σκοπό την επίτευξη διαλειτουργικότητας 
σε Θεσμικό, Οργανωσιακό, Σημασιολογικό και Τεχνικό 
επίπεδο, σε όλο το εύρος των οργανωτικών δομών του 
Δήμου, αλλά και μεταξύ του Δήμου και των υπολοίπων 
φορέων της Δημόσιας Διοίκησης.

23. Παρέχει συμβουλευτικό έργο στα όργανα Διοίκη-
σης, τις Υπηρεσίες και τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου, 
σε ότι αφορά την ψηφιακή σύγκλιση και την εφαρμογή 
υπηρεσιών ΤΠΕ και διαμορφώνει την στρατηγική και 
τους επιχειρησιακούς στόχους σε αυτόν τον τομέα.

24. Μεριμνά για την υλοποίηση διαδικτυακών εφαρ-
μογών οι οποίες θα έχουν ως επίκεντρο τον πολίτη και 
στόχο να αποτελέσουν ενιαίο χώρο διαλόγου (δημιουρ-
γία forums, on- line δημοσκοπήσεων κ.τ.λ.) με τον Δήμο, 
συμβάλλοντας έτσι στην περαιτέρω ενεργοποίηση των 
πολιτών μέσα στα πλαίσια της κοινωνικής δράσης.

25. Τηρεί σε αποθηκευτικό χώρο τα υλικά που είναι 
αναγκαία για την εκτέλεση των εργασιών του τμήματος.

26. Εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχετικών με το 
αντικείμενο του Τμήματος στην αρμόδιες Διευθύνσεις, 
με στόχο την ένταξη αυτών στο Τεχνικό Πρόγραμμα του 
Δήμου.

9.4 Γραφείο Διαφάνειας και Προστασίας Προσωπικών 
Δεδομένων

Το Γραφείο Διαφάνειας, και Προστασίας Δεδομένων 
είναι αρμόδιο για το σχεδιασμό και την εφαρμογή συστη-
μάτων και διαδικασιών που επιδιώκουν την διασφάλιση 
της διαφάνειας στις κάθε είδους σχέσεις του Δήμου προς 
τρίτους καθώς και της προστασίας των προσωπικών δε-
δομένων. Ειδικότερα το Γραφείο:

1. Σχεδιάζει και ενημερώνει τις δημοτικές υπηρεσίες 
και μεριμνά για την εφαρμογή κάθε είδους διαδικασίας 
και ενέργειας που διασφαλίζει τη διαφάνεια στις σχέσεις 
του δήμου προς τρίτους. Προς τούτο χρησιμοποιεί κάθε 
πρόσφορο μέσο και κυρίως τις κατάλληλες τεχνολογίες 
πληροφορικής, διαδικτύου και επικοινωνιών (ΤΠΕ).

2. Το Γραφείο έχει πλήρη πρόσβαση στον διαδικτυα-
κό τόπο του δήμου προκειμένου να συντονίζει και να 
εξασφαλίζει:

• την πρόσβαση από κάθε ενδιαφερόμενο τρίτο σε 
πληροφορίες που έχουν σχέση με τις προκηρύξεις του 
Δήμου για την εκτέλεση έργων και την προμήθεια υλικών 
και υπηρεσιών

• την πρόσβαση των δημοτών και κάθε τρίτου σε πλη-
ροφορίες που έχουν σχέση με την δομή, την οργάνωση 
και τις αρμοδιότητες των δημοτικών υπηρεσιών, καθώς 

και τους κανονισμούς, τις διαδικασίες και τις προϋποθέ-
σεις παροχής από το Δήμο υπηρεσιών στους δημότες

• την έγκαιρη πληροφόρηση των δημοτών για κάθε 
είδους προγράμματα και δράσεις που σχεδιάζει ο Δήμος 
και απευθύνονται στους δημότες.

3. Αναρτά στη διαδικτυακή πύλη του Δήμου, δραστη-
ριότητες στους παρακάτω τομείς:

• παροχή υπηρεσιών του Δήμου (συμμετοχή σε παιδι-
κούς Σταθμούς του Δήμου, συμμετοχή σε κάθε είδους 
αθλητικά προγράμματα, συμμετοχή σε προγράμματα 
κοινωνικής πρόνοιας)

• πρόσληψη προσωπικού με κάθε σχέση εργασίας. 
Στην περίπτωση αυτή, αναρτώνται η προκήρυξη και τα 
τελικά αποτελέσματα

• περιουσιακή κατάσταση των αιρετών του Δήμου.
• Οργανισμός Εσωτερικών Υπηρεσιών
• Τηλεφωνικό κατάλογο με τα τηλέφωνα επικοινωνίας 

των υπηρεσιών.
4. Μεριμνά για την πληροφόρηση των δημοτών σχετι-

κά με απολογιστικά στοιχεία που αφορούν εκπλήρωση 
στόχων, ολοκλήρωση προγραμμάτων και έργων που 
αναλαμβάνει και προωθεί ο Δήμος.

5. Σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για την έκδοση και 
διακίνηση σε ηλεκτρονική μορφή

• Χάρτας Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων δημοτών και 
κατοίκων

• Οδηγού του Δημότη για τις παρεχόμενες υπηρεσίες 
του Δήμου

• Κανονισμού Πληροφόρησης και Κανονισμού Δια-
βούλευσης.

6. Μεριμνά για την εφαρμογή διαδικασιών διαβούλευ-
σης για αποφάσεις και ζητήματα που αφορούν το Δήμο.

7. Μεριμνά για την εφαρμογή της νομοθεσίας σε θέ-
ματα ανάθεσης από το Δήμο της εκτέλεσης έργων και 
της προμήθειας υλικών και υπηρεσιών.

8. Λειτουργεί Δομή Προστασίας Προσωπικών Δεδο-
μένων (Data Protection Officer- DPO), σύμφωνα με τον 
Κανονισμό (ΕΕ) 2016/679 του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου 
και του Συμβουλίου της 27ης Απριλίου του 2016 (Γενικός 
Κανονισμός για την Προστασία Δεδομένων, EL L119, στο 
εξής «Γ.Κ.Π.Δ.») με τον ν. 4624/19 ορίζοντας Υπεύθυνο 
Προστασίας Προσωπικών Δεδομένων (DPO), ο οποίος 
μπορεί να είναι και Εξωτερικός Συνεργάτης, και ο οποίος 
εποπτεύει όλες τις πράξεις επεξεργασίας προσωπικών 
δεδομένων και διασφαλίζει την προστασία προσωπικών 
δεδομένων εντός των Δημοτικών Υπηρεσιών. Η δομή 
έχει, ιδίως, τις εξής αρμοδιότητες:

I. Ενημερώνει και συμβουλεύει τον, κατά την έννοια 
των περ. 7 και 8 του άρθρου 4 του Γ.Κ.Π.Δ., υπεύθυνο 
επεξεργασίας ή τον εκτελούντα την επεξεργασία, αντί-
στοιχα και τους υπαλλήλους του Γραφείου που εκτελούν 
την επεξεργασία για τις υποχρεώσεις που απορρέουν 
από τον Γ.Κ.Π.Δ. και από άλλες διατάξεις της εθνικής ή 
της ενωσιακής νομοθεσίας σχετικά με την προστασία 
δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα.

II. Παρακολουθεί τη συμμόρφωση με τον Γ.Κ.Π.Δ. και με 
άλλες διατάξεις της εθνικής ή της ενωσιακής νομοθεσίας 
περί προστασίας δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα.
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III. Παρέχει συμβουλές, όταν ζητείται για την εκτίμηση 
αντικτύπου σχετικά με την προστασία των δεδομένων 
και παρακολουθεί την υλοποίησή της σύμφωνα με το 
άρθρο 35 του Γ.Κ.Π.Δ..

IV. Είναι το πρώτο σημείο επαφής για την εποπτική 
αρχή και τα υποκείμενα των δεδομένων για ζητήματα 
που σχετίζονται με την επεξεργασία αυτών, περιλαμ-
βανομένης της διενέργειας προηγούμενης διαβούλευ-
σης, σύμφωνα με το άρθρο 36 του Γ.Κ.Π.Δ., αλλά και για 
οποιοδήποτε άλλο θέμα.

V. Συνεργάζεται με την εποπτική αρχή.
VI. Διευκολύνει τη συμμόρφωση του υπευθύνου επε-

ξεργασίας και του εκτελούντος την επεξεργασία με τις 
διατάξεις του Γ.Κ.Π.Δ. και της εθνικής νομοθεσίας σχετικά 
με την προστασία δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα 
και μεσολαβεί μεταξύ των διαφόρων ενδιαφερομένων, 
όπως εποπτικής αρχής και υποκειμένων των δεδομένων.

VII. Ο ρόλος της δομής και του Υπεύθυνου Προστασίας 
Προσωπικών Δεδομένων είναι συμβουλευτικός και δεν 
φέρουν προσωπική ευθύνη για τη μη συμμόρφωση με 
τον Κανονισμό.

9. Μεριμνά για την δημιουργία ομάδας Υπευθύνων 
Προστασίας Δεδομένων και την κατανομή πεδίων αρ-
μοδιότητας σε αυτούς.

10. Ο Υπεύθυνος Προστασίας Προσωπικών Δεδομέ-
νων και οι υπάλληλοι του Γραφείου, αλλά και οι υπάλλη-
λοι όλων των οργανικών μονάδων του Δήμου δεσμεύ-
ονται, κατά την εκτέλεση των καθηκόντων τους, από 
την τήρηση του απορρήτου ή της εμπιστευτικότητας, 
σύμφωνα με τις διατάξεις της εθνικής και της ενωσιακής 
νομοθεσίας περί προστασίας προσωπικών δεδομένων.

11. Μεριμνά για την συγκέντρωση όλων των ανοικτών 
δεδομένων σύμφωνα με τις διατάξεις του ν. 4305/2014 
που παράγονται από τα Μονοπρόσωπα και τα Συλλογικά 
Όργανα, από τα Όργανα Διαβούλευσης και από τις Υπη-
ρεσίες του Δήμου και των φορέων του και επιμελείται 
για την έγκαιρη υποβολή τους στην επίσημη ιστοσελίδα 
του Υπουργείου Εσωτερικών.

12. Για θέματα Διαύγειας συνεργάζεται με το Γραφείο 
Πληροφορικής και Επικοινωνιών.

13. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

14. Σε σχέση με την προστασία των προσωπικών δεδο-
μένων επισημαίνεται ότι όλοι οι υπάλληλοι όλων των ορ-
γανικών μονάδων του Δήμου οφείλουν να διασφαλίζουν 
και να τηρούν το απόρρητο αναφορικά με τα προσωπικά 
δεδομένα των χρηστών των υπηρεσιών.

Άρθρο 10
Αυτοτελές Τμήμα Νομικής Υπηρεσίας (ΑΤ4)

Η Νομική Υπηρεσία παρέχει νομική υποστήριξη προς 
τα αιρετά όργανα διοίκησης και τις δημοτικές υπηρεσί-
ες, καθώς και τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου, σε κάθε 
δικαστική ή εξώδικη υπόθεση για την προώθηση των 
επιδιώξεων, στόχων και συμφερόντων του Δήμου και 
των Νομικών του Προσώπων αλλά και τη διασφάλιση 
της νομιμότητας των πράξεών του και την προστασία 
των συμφερόντων του, με κριτήριο το δημόσιο συμφέ-

ρον που εξυπηρετεί ο Δήμος. Της Νομικής Υπηρεσίας 
προΐσταται ο Νομικός Σύμβουλος.

Το αυτοτελές Τμήμα Νομικής Υπηρεσίας απαρτίζεται 
από τα εξής Γραφεία: 

α) Γραφείο Δικαστικού (δικηγόροι με σχέση έμμισθης 
εντολής)

β) Γραφείο Γραμματείας και Αρχείου
10.1 Νομικός Σύμβουλος
Ο Νομικός Σύμβουλος έχει την ευθύνη της λειτουργίας 

της Υπηρεσίας. Έχει την ευθύνη καταμερισμού εργασίας 
και αναθέτει καθήκοντα στους δικηγόρους του Δήμου 
ανάλογα με τις υπηρεσιακές ανάγκες. Ενδεικτικά, ο Νο-
μικός Σύμβουλος έχει τις κατωτέρω αρμοδιότητες:

i. Ασκεί καθήκοντα Προϊσταμένου της Νομικής Υπη-
ρεσίας του Δήμου. Εποπτεύει, συντονίζει και διευθύνει 
τις εργασίες του Τμήματος και των Εμμίσθων Δικηγόρων 
του.

ii. Εποπτεύει τις πάσης φύσεως νομικές και δικαστικές 
υποθέσεις, συντονίζει και παρακολουθεί τις ως άνω υπο-
θέσεις του Δήμου και των Nομικών Προσώπων αυτού.

iii. Κατανέμει, χρεώνει/αναθέτει την διεκπαιρέωση 
των δικαστικών και λοιπών διοικητικών υποθέσεων του 
Δήμου στους δικηγόρους, νομικούς συμβούλους του 
δήμου και ασκεί εποπτεία και χορηγεί κατευθύνσεις για 
το χειρισμό των εξώδικων και δικαστικών υποθέσεων 
και της δικαστικής εκπροσώπησης του Δήμου, των επο-
πτευόμενων ιδρυμάτων, των δημοτικών επιχειρήσεων 
και των άλλων νομικών προσώπων του Δήμου από τον 
έμμισθο ή τους εμμίσθους δικηγόρους του Δήμου.

iv. Εισηγείται την ανάθεση υποθέσεων σε δικηγόρους 
μη αμειβόμενους με πάγια αντιμισθία από το Δήμο εφό-
σον απαιτείται εξειδικευμένη γνώση ή ο φόρτος εργα-
σίας που δημιουργείται από τα σε εκκρεμότητα θέματα, 
δεν μπορεί αποδεδειγμένα να αντιμετωπιστεί από τους 
τακτικούς δικηγόρους του δήμου.

v. Παρίσταται ενώπιον όλων των δικαστηρίων για την 
προάσπιση των συμφερόντων του Δήμου και των Νο-
μικών Προσώπων και ιδρυμάτων αυτού, ως διαδίκου, 
εφόσον δεν ανέθεσε σε άλλον δικηγόρο, τις σχετικές 
υποθέσεις.

vi. Παρέχει στο Δήμαρχο, τους Aντιδήμαρχους, τον 
Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβουλίου και τον Γενικό 
Γραμματέα και τις Υπηρεσίες κάθε ζητούμενη γνωμο-
δότηση ή συμβουλή για κάθε νομικό θέμα που αφορά το 
Δήμο και τα Nομικά Πρόσωπα αυτού, μετά από σχετικά 
έγγραφα ερωτήματα.

vii. Εισηγείται για πάσης φύσεως συμβιβασμούς ή κα-
τάργηση δικών, σε όσες περιπτώσεις η συνέχισή τους 
προβλέπεται αλυσιτελής και ασύμφορη κατά τους όρους 
του Δημοτικού Kώδικα και της εκάστοτε ισχύουσας νο-
μοθεσίας.

viii. Παρέχει στους διευθυντές των υπηρεσιών του 
Δήμου τη γνώμη του, επί θεμάτων των υπηρεσιών που 
απαιτούν ειδική νομική έρευνα και επεξεργασία.

ix. Οι ανωτέρω γνωμοδοτήσεις παρέχονται εγγράφως, 
όταν αυτό τους ζητηθεί από τους ερωτώντες αιρετούς 
ή υπηρεσιακούς.

x. Παρίσταται τόσο αυτός όσο και οι τακτικοί δικηγόροι 
του δήμου στις συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου, 
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της Εκτελεστικής Επιτροπής, της Οικονομικής Eπιτροπής 
και της Επιτροπής Ποιότητας Ζωής, όταν αυτό ζητηθεί.

xi. Εισηγείται, προς το Τμήμα Ανάπτυξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού, τη συμμετοχή υπαλλήλων της Νομικής Υπη-
ρεσίας σε σεμινάρια, ημερίδες, συνέδρια κ.λπ.

10.2 Γραφείο Δικαστικού (δικηγόροι με σχέση έμμι-
σθης εντολής)

Οι δικηγόροι του Γραφείου Δικαστικού αναλαμβάνουν 
και εκτελούν τα παρακάτω έργα και καθήκοντα:

1. Τον εξώδικο και δικαστικό χειρισμό των υποθέσεων 
του Δήμου και την παράσταση ενώπιον των δικαστηρίων 
κάθε βαθμού και δικαιοδοσίας για την εκπροσώπηση και 
υποστήριξη του Δήμου και των πάσης φύσεως νομικών 
προσώπων του.

2. Την εκπροσώπηση και υποστήριξη των συμφερό-
ντων του Δήμου και των δημοτικών υποθέσεων ενώπιον 
διοικητικών ή άλλων αρχών και υπηρεσιών καθώς και 
ενώπιον τρίτων.

3. Την παράσταση για λογαριασμό του Δήμου κατά 
τις συλλογικές διαπραγματεύσεις με κάθε κατηγορίας 
εργαζομένους του Δήμου.

4. Την εκπόνηση γνωμοδοτήσεων για ζητήματα νο-
μικής φύσης που αφορούν κάθε Υπηρεσία του Δήμου, 
τη σύνταξη απαντήσεων σε νομικής φύσεως ερωτή-
ματα που τίθενται από αυτές και τη συγκέντρωση, συ-
στηματοποίηση και επεξεργασία υλικού τεκμηρίωσης 
(νομοθετικού, νομολογιακού κ.λπ.) για την εκπόνηση 
γνωμοδοτήσεων.

5. Τη νομική υποστήριξη της λειτουργίας των μονο-
πρόσωπων και συλλογικών οργάνων διοίκησης του 
Δήμου και την παράσταση κατά τις συνεδριάσεις τους, 
εφόσον αυτό ζητηθεί από το αντίστοιχο Προεδρείο.

6. Τον έλεγχο ή τη σύνταξη των σχεδίων όλων των συμ-
βάσεων που πρόκειται να συνάψει ο Δήμος, ή ακόμα 
των αναγκαίων συμπληρώσεων και τροποποιήσεων στα 
σχέδια αυτά, όταν έχουν συνταχθεί από τρίτους.

7. Τον έλεγχο τίτλων ιδιοκτησίας περιουσιακών στοι-
χείων του Δήμου, που αγοράζονται, μισθώνονται ή με-
ταβιβάζονται.

8. Την παράσταση για λογαριασμό του Δήμου κατά 
τη διαπραγμάτευση ή και υπογραφή πάσης φύσεως 
συμφωνιών και συμβάσεων του Δήμου με τρίτους όταν 
αυτό ζητηθεί.

9. Την αιτιολογημένη εισήγηση για την ανάγκη ανάθε-
σης του χειρισμού υποθέσεων ιδιαίτερης σημασίας σε 
εξωτερικούς δικηγόρους ή για την ανάθεση γνωμοδό-
τησης σε ειδικευμένους νομομαθείς.

10. Την προετοιμασία και εισήγηση σχεδίων εσωτε-
ρικών κανονισμών λειτουργίας συλλογικών οργάνων 
διοίκησης του Δήμου ή τροποποιήσεων αυτών, καθώς 
και καταστατικών δημοτικών νομικών προσώπων κάθε 
είδους ή τροποποιήσεων αυτών.

11. Τη σύνταξη και εισήγηση σχεδίων απαντήσεων του 
Δήμου σε πάσης φύσεως εξώδικα έγγραφα που απευ-
θύνουν τρίτοι προς το Δήμο και έχουν νομική σημασία.

12. Την παρακολούθηση του πάσης φύσεως νομοθε-
τικού έργου, καθώς και των κατ‘ εξουσιοδότηση νόμου 
Αποφάσεων, Προεδρικών Διαταγμάτων και ερμηνευ-
τικών εγκυκλίων, που έχουν σχέση με την οργάνωση, 

τη λειτουργία και την άσκηση των αρμοδιοτήτων του 
Δήμου, των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου 
και των άλλων οργάνων δημοτικής διακυβέρνησης που 
αφορούν βασικής σημασίας ζητήματα λειτουργίας και 
δράσης του Δήμου και τη φροντίδα για την ενημέρωση 
των αντίστοιχων Υπηρεσιών ή των οργάνων διοίκησης 
του Δήμου, ανάλογα με την περίπτωση.

13. Τη συμμετοχή σε επιτροπές, σε ομάδες εργασίας 
ή ομάδες διοίκησης έργου, οι οποίες συγκροτούνται με 
Αποφάσεις Δημάρχου κατά το νόμο.

14. Τη συμμετοχή σε σεμινάρια ενημέρωσης ή και εκ-
παίδευσης του προσωπικού του Δήμου, τα οποία οργα-
νώνει το Τμήμα Νομικής Υπηρεσίας σε συνεργασία με 
άλλες Υπηρεσίες του Δήμου, για διάφορα ζητήματα που 
αφορούν τη λειτουργία των δημοτικών Υπηρεσιών, πα-
ρέχοντας τις απαραίτητες ειδικές νομικές γνώσεις τους 
και ερμηνευτικές κατευθύνσεις.

15. Την ακριβή και πλήρη τήρηση ενημερωτικών δελ-
τίων για τις υποθέσεις που χειρίζονται, με βάση τα οποία 
είναι δυνατή ανά πάσα στιγμή η ενημέρωση του Δήμου 
για την εξέλιξη των υποθέσεών του. Κάθε τρίμηνο συ-
ντάσσουν και ενημερώνουν πλήρες απογραφικό δελτίο 
για κάθε υπόθεση που έχει οικονομικό αντικείμενο, με 
τις αντίστοιχες δυνατές προβλέψεις για το αναμενόμενο 
αποτέλεσμα. Παρόμοια δελτία συντάσσουν στα μέσα 
Δεκεμβρίου κάθε έτους, με αποτίμηση των αποτελε-
σμάτων του έτους που πέρασε και με προβλέψεις για 
το επόμενο έτος.

16. Ενημερώνουν σε καθημερινή βάση το Γραφείο 
Γραμματείας και Αρχείου της Υπηρεσίας για την εξέλιξη 
των δικασίμων της ημέρας και σε τακτική βάση για την 
έκδοση αποφάσεων και για την εξέλιξη των υποθέσεων.

17. Μεριμνούν για την κωδικοποίηση της νομοθεσίας, 
των διακηρύξεων, των συμβάσεων κ.τ.λ.

10.3 Γραφείο Γραμματείας και Αρχείου
1. Διεκπεραιώνει την αλληλογραφία του Τμήματος, 

τηρεί το πρωτόκολλο εισερχόμενων και εξερχόμενων 
εγγράφων και το αρχείο αλληλογραφίας.

2. Παραλαμβάνει τα δικόγραφα και εξώδικα έγγραφα 
που στρέφονται κατά του Δήμου.

3. Καταρτίζει δικαστικούς φακέλους μηχανογράφησης, 
αρχειοθέτησης, συσχετισμού και παράδοσης των εγγρά-
φων και δικογραφιών στους Δικηγόρους.

4. Διακινεί τα έγγραφα που απευθύνονται στη Νομική 
Υπηρεσία, ταξινομεί και διακινεί τις γνωμοδοτήσεις.

5. Παραλαμβάνει και διακινεί για θεώρηση από τους 
Δικηγόρους τις συμβάσεις του Δήμου και αναλαμβάνει 
την αρχειοθέτησή τους καθώς και την επιμέλεια της Νο-
μικής βιβλιοθήκης.

6. Φροντίζει και για την εκκαθάριση του αρχείου του 
Τμήματος. Περιλαμβάνει ιδίως τα εξής αρχεία:

-Αρχείο δικαστικών υποθέσεων, με όλους τους φακέ-
λους υποθέσεων που χειρίστηκε η Υπηρεσία και έχουν 
ολοκληρωθεί και με τα αντίστοιχα ευρετήρια (κατά δι-
κηγόρο, είδος υπόθεσης, αντίδικο Δήμου ή και άλλο 
κριτήριο).

-Αρχείο γνωμοδοτήσεων με τα σχετικά καθ’ ύλην ευρε-
τήρια. Μεριμνούν για ενδεχόμενη βιβλιοδεσία.
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-Αρχείο των κάθε είδους συμβάσεων που συνάπτει 
ο Δήμος με τρίτους, με τα αντίστοιχα ευρετήρια. Εξαι-
ρούνται οι συμβάσεις εργασίας του πάσης φύσεως 
προσωπικού του Δήμου, που τηρούνται στη Διεύθυνση 
Διοίκησης Ανθρωπίνων Πόρων.

-Αρχείο δημοτικών νομικών προσώπων και νομικών 
προσώπων στα οποία συμμετέχει ο Δήμος (Δημοτικά 
Ιδρύματα, ΝΠΔΔ, Δημοτικές Επιχειρήσεις, Διαδημοτικά 
Νομικά Πρόσωπα, αστικές εταιρίες στις οποίες συμμετέ-
χει ο Δήμος). Περιλαμβάνει τις ιδρυτικές πράξεις, τα κα-
ταστατικά και τις τροποποιήσεις τους, τους οργανισμούς 
και κανονισμούς υπηρεσίας και λειτουργίας αυτών.

-Αρχείο κανονισμών λειτουργίας συλλογικών οργάνων 
διοίκησης του Δήμου και του Οργανισμού Εσωτερικής 
Υπηρεσίας αυτού (με τις εκάστοτε τροποποιήσεις τους) 
με τα αντίστοιχα ευρετήρια.

-Αρχείο συνεργαζομένων με το Δήμο δικηγόρων, συμ-
βολαιογράφων και δικαστικών επιμελητών.

-Λοιπά πιθανά αρχεία: Αρχείο γνωμοδοτήσεων Νομι-
κού Συμβουλίου του Κράτους, Αρχείο γνωμοδοτήσεων 
Νομικού Συμβουλίου του Κράτους, αρχείο τιμών μονά-
δας επί απαλλοτριώσεων.

7. Υποβάλλει στοιχεία απολογισμού και στατιστικά 
στοιχεία της Υπηρεσίας σε συνεργασία με το τμήμα δι-
καστικού.

8. Συντάσσει έγγραφα και απαντητικές επιστολές που 
αφορούν τη γραμματεία του Τμήματος και τηρεί σχετικό 
αρχείο,

9. Δακτυλογραφεί τα δικόγραφα, γνωμοδοτήσεις και 
γενικά την αλληλογραφία της Νομικής Υπηρεσίας.

10. Παραλαβή όλων των εξώδικων και δικαστικών εγ-
γράφων που κοινοποιούνται στο Δήμο.

11. Οργάνωση και λειτουργία της βιβλιοθήκης και των 
ηλεκτρονικών τραπεζών δεδομένων (νομοθετικής και 
νομολογιακής φύσης).

12. Συγκέντρωση όλων των απαραίτητων δικαιολογη-
τικών για ενταλματοποίηση των δικαστικών δαπανών 
των δικηγόρων και όλα τα συναφή έξοδα και αποστολή 
στο αρμόδιο Τμήμα Εξόδων και Προϋπολογισμού.

13. Παρακολούθηση εκκρεμών δικαστικών υποθέ-
σεων, με τήρηση ακριβούς ημερολογίου δικασίμων 
και ενημέρωση ειδικών δελτίων ή καταστάσεων για τις 
προβλέψεις των χειριστών δικηγόρων και τα δικαστικά 
αποτελέσματα, σε ηλεκτρονική και έντυπη μορφή.

14. Παρακολούθηση ανταπόκρισης Υπηρεσίας και 
χειριστών δικηγόρων σε ερωτήματα και αιτήματα λοι-
πών Υπηρεσιών του Δήμου και τήρηση ειδικών δελτίων 
ενημέρωσης.

15. H γραμματειακή υποστήριξη του Τμήματος ενερ-
γείται από Διοικητικούς υπαλλήλους ή/και από ασκού-
μενους Δικηγόρους.

16. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

Άρθρο 11
Αυτοτελές Τμήμα Υποστήριξης Πολιτικών και 
Συλλογικών Οργάνων (ΑΤ5)

Το Τμήμα Υποστήριξης Πολιτικών και Συλλογικών 
Οργάνων (Δημοτικό Συμβούλιο, Οικονομική Επιτροπή, 

Εκτελεστική Επιτροπή, Επιτροπή Ποιότητας Ζωής, Συμ-
βούλια Δημοτικών Κοινοτήτων, Δημοτικές Επιτροπές, 
Δημοτικές Παρατάξεις, Επιτροπή Διαβούλευσης, Συμ-
βούλιο Μεταναστών), συγκεντρώνει τα αναγκαία στοι-
χεία για την ενημέρωση τους κατά την εκπλήρωση των 
αρμοδιοτήτων και καθηκόντων τους, επιμελείται της αλ-
ληλογραφίας τους και οργανώνει την επικοινωνία αυτών 
με τις Υπηρεσίες και το κοινό.

Ειδικότερα, οι αρμοδιότητες του Τμήματος Υποστή-
ριξης Πολιτικών και Συλλογικών Οργάνων είναι οι πα-
ρακάτω:

1. Οργανώνει τις Συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμ-
βουλίου, των Δημοτικών Κοινοτήτων, της Οικονομικής 
Επιτροπής και της Επιτροπής Ποιότητας Ζωής.

2. Συντάσσει και κοινοποιεί τις ημερήσιες διατάξεις 
των Συνεδριάσεων στα μέλη μέσα στις νόμιμες προθε-
σμίες.

3. Μεριμνά για τη συγκέντρωση στοιχείων, (τα απαραί-
τητα δικαιολογητικά και τις εισηγήσεις των Υπηρεσιών 
του Δήμου), ώστε τα προς συζήτησιν θέματα να είναι 
πλήρη και θέτει τους φακέλους των θεμάτων υπόψη των 
ενδιαφερομένων Δημοτικών και Τοπικών Συμβούλων για 
την ενημέρωσή τους.

4. Παραλαμβάνει από την αρμόδια Υπηρεσία τη Δι-
ακήρυξη (όπου αυτή απαιτείται) των διαγωνισμών για 
την ανάθεση έργων και μελετών, για την προμήθεια υλι-
κών που ενσωματώνονται στα έργα, για την προμήθεια 
οποιωνδήποτε αγαθών ή υπηρεσιών με τακτικό διαγωνι-
σμό, και μεριμνά για την έκδοση απόφασης κατάρτισης 
όρων από την Οικονομική Επιτροπή, όπως και για τυχόν 
έγκριση τροποποίησης των όρων, αν απαιτηθεί.

5. Αποστέλλει είτε γραπτά είτε ηλεκτρονικά τις ειση-
γήσεις των θεμάτων της Ημερήσιας Διάταξης στα μέλη.

6. Μεριμνά για την τήρηση και σύνταξη των πρακτικών 
των συνεδριάσεων. Εφόσον τα πρακτικά καταρτίζονται 
με τη χρήση μαγνητοφωνικής συσκευής, τηρεί με κανο-
νική σειρά, αρίθμηση και θεώρηση, τα φύλλα χάρτου, 
στα οποία περιέχονται τα απομαγνητοφωνημένα κείμε-
να τα οποία βιβλιοδετεί στο τέλος κάθε χρόνου.

7. Μεριμνά για την υπογραφή και επικύρωση των πρα-
κτικών των Συνεδριάσεων.

8. Μεριμνά για την τήρηση αρχείου με τα πρακτικά 
και τις Αποφάσεις.

9. Συντάσσει τις αποφάσεις που λαμβάνονται.
10. Αναρτά τις Αποφάσεις στον δικτυακό ιστότοπο της 

ΔΙΑΥΓΕΙΑΣ.
11. Αναρτά στο Δημοτικό Κατάστημα τις κανονιστικές 

αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου.
12. Μεριμνά για την υποβολή στην αρμόδια εποπτεύ-

ουσα αρχή για τον έλεγχο νομιμότητας των αποφάσεων 
που λαμβάνονται από το Δημοτικό Συμβούλιο και την 
καταχώριση τους στα σχετικά βιβλία (ευρετήριο, επιδο-
τήριο, βιβλίο διεκπεραίωσης).

13. Παραλαμβάνει και εισάγει προς γνωμοδότηση 
από την Επιτροπή Ποιότητας Ζωής, τις αποφάσεις των 
συμβουλίων των δημοτικών κοινοτήτων για την έκδοση 
τοπικών κανονιστικών αποφάσεων.

14. Μεριμνά για την τήρηση των από το Νόμο προβλε-
πόμενων βιβλίων κατά λόγον αρμοδιότητος.
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15. Τηρεί βιβλίο Επιτροπών που συγκροτούνται από 
το Δημοτικό Συμβούλιο.

16. Διαβιβάζει στις αρμόδιες Επιτροπές του Σώματος 
για μελέτη τα θέματα που παραπέμπονται σ’ αυτές και 
τα παρακολουθεί για την έγκαιρη επαναφορά τους στο 
Συμβούλιο για την λήψη της οριστικής απόφασης.

17. Παρέχει διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη 
στο Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβουλίου.

18. Τηρεί το βιβλίο ερωτήσεων που καταθέτουν μέλη 
του Δημοτικού Συμβουλίου στο Προεδρείο.

19. Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη στις Δημοτικές 
Παρατάξεις.

20. Τηρεί το αρχείο των εκπροσώπων του Δήμου σε 
διαφόρους φορείς και όργανα και μεριμνά για την απο-
στολή στοιχείων στους εκπροσώπους, την παραλαβή και 
διεκπεραίωση των εκθέσεων που υποβάλλουν στο Δήμο.

21. Μεριμνά για την ορκωμοσία του Δημάρχου και του 
Δημοτικού Συμβουλίου, τις διαδικασίες για την πρώτη 
συγκρότησή του μετά από κάθε εκλογική διαδικασία, την 
κατά νόμο εκλογή του Προεδρείου και των μελών της 
Οικονομικής Επιτροπής και Επιτροπής Ποιότητας Ζωής, 
καθώς και της Εκτελεστικής Επιτροπής.

22. Μεριμνά για τις διαδικασίες αντικατάστασης σε πε-
ρίπτωση παραίτησης ή κατ’ οιονδήποτε τρόπο έλλειψης 
του Δημάρχου ή Δημοτικού Συμβούλου.

23. Διεκπεραιώνει την αλληλογραφία του Τμήματος, 
τηρεί πρωτόκολλο εισερχομένων και εξερχομένων εγ-
γράφων και το αρχείο αλληλογραφίας του Τμήματος, ενώ 
φροντίζει και για την εκκαθάριση του αρχείου.

24. Μεριμνά για τις διαδικασίες εκλογής του Συμπα-
ραστάτη του Δημότη και της Επιχείρησης.

25. Υποστηρίζει διοικητικά τον Συμπαραστάτη του 
Δημότη και της Επιχείρησης.

26. Μεριμνά για τις διαδικασίες συγκρότησης της Δη-
μοτικής Επιτροπής Διαβούλευσης και του Συμβουλίου 
Ένταξης Μεταναστών.

27. Οργανώνει τις Συνεδριάσεις της Δημοτικής Επι-
τροπής Διαβούλευσης και του Συμβουλίου Ένταξης 
Μεταναστών.

28. Αποστέλλει τις προσκλήσεις στα μέλη της Δημοτι-
κής Επιτροπής Διαβούλευσης και του Συμβουλίου Έντα-
ξης Μεταναστών καθώς και τις Ημερήσιες Διατάξεις κάθε 
Συνεδρίασης.

29. Συγκεντρώνει εισηγήσεις είτε από πολίτες, είτε από 
φορείς, για θέματα προς ένταξη στην Ημερήσια Διάταξη 
της Δημοτικής Επιτροπής Διαβούλευσης και του Συμ-
βουλίου των Μεταναστών.

30. Τηρεί τα Πρακτικά των Συνεδριάσεων της Δημοτι-
κής Επιτροπής Διαβούλευσης και του Συμβουλίου Έντα-
ξης Μεταναστών.

31. Επικοινωνεί με τις Υπηρεσίες του Δήμου σχετι-
κά με την υλοποίηση των Αποφάσεων της Δημοτικής 
Επιτροπής Διαβούλευσης και του Συμβουλίου Ένταξης 
Μεταναστών.

32. Διαθέτει υπαλλήλους, για τη διοικητική υποστήριξη 
των Αντιδημάρχων οι οποίοι μετακινούνται με Απόφαση 
Δημάρχου, από άλλες Υπηρεσίες του Δήμου.

33. Επιμελείται την ένταξη των εισηγήσεων (πλην των 
εισηγήσεων που αφορούν προϋπολογισμό, απολογισμό 
ισολογισμό των Νομικών Προσώπων) στην Ημερήσια 

Διάταξη των συνεδριάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου 
που υποβάλλονται σ’ αυτό λόγω αρμοδιότητας.

34. Φροντίζει για τη συγκέντρωση νόμων, εγκυκλίων 
και διαταγών που αφορούν τη σύσταση και τον τρόπο 
λειτουργίας των νομικών προσώπων, ιδρυμάτων και 
Επιχειρήσεων του Δήμου, η τήρηση του αρχείου τους, 
η συγκέντρωση στοιχείων της δραστηριότητάς τους και 
η διευκόλυνση του έργου των Διοικητικών τους Συμ-
βουλίων.

35. Ενημερώνει τη Δημοτική Αρχή για τη λήξη και την 
ανανέωση της θητείας των Διοικητικών Συμβουλίων και 
γενικά κάθε ενέργεια για τη σωστή λειτουργία τους και 
τη σωστή σύνθεσή τους.

36. Μεριμνά για τις διαδικασίες της σύστασης, συγχώ-
νευσης και λύσης των Νομικών Προσώπων Δημοσίου 
Δικαίου, των Ιδρυμάτων, των Κοινωφελών Επιχειρήσεων 
και των Επιχειρήσεων Ειδικού Σκοπού του Δήμου. Επί-
σης, μεριμνά για την τροποποίηση των καταστατικών 
τους.

37. Η μέριμνα για την εισήγηση προς το Δημοτικό 
Συμβούλιο για τον ορισμό των μελών των Διοικητικών 
Συμβουλίων, των Νομικών Προσώπων Δημοσίου Δικαί-
ου, των Ιδρυμάτων, των Κοινωφελών Επιχειρήσεων, των 
Επιχειρήσεων Ειδικού Σκοπού και των Αναπτυξιακών Ορ-
γανισμών του Δήμου, καθώς και για κάθε τροποποίηση 
της σύνθεσης των μελών του Διοικητικού Συμβουλίου.

38. Η μέριμνα για όλες τις διαδικασίες που σχετίζονται 
με τη συμμετοχή του Δήμου σε άλλα Νομικά Πρόσωπα 
Δημοσίου ή Ιδιωτικού Δικαίου.

Επίσης στις αρμοδιότητες του Τμήματος συμπεριλαμ-
βάνεται η γραμματειακή υποστήριξη του Συμπαραστάτη 
του Δημότη και της Επιχείρησης, και πιο συγκεκριμένα:

39. Η υποδοχή καταγγελιών άμεσα θιγόμενων πολι-
τών και επιχειρήσεων για κακοδιοίκηση των υπηρεσιών, 
των νομικών προσώπων του και των επιχειρήσεων του 
Δήμου.

40. Η διαμεσολάβηση για την επίλυση των σχετικών 
προβλημάτων, διαβιβάζοντας την απάντηση του Συμπα-
ραστάτη εγγράφως ή ηλεκτρονικά εντός τριάντα (30) 
ημερών στους ενδιαφερόμενους.

41. Η διαβίβαση των προτάσεων βελτίωσης της δημο-
τικής διοίκησης και των σχέσεών της με το κοινό, τόσο 
στο πλαίσιο της ετήσιας έκθεσης του Συμπαραστάτη, 
όσο και επ’ ευκαιρία σημαντικών προβλημάτων κακοδι-
οίκησης που ο ίδιος ο Συμπαραστάτης εντοπίζει.

42. Οι ειδικές προτάσεις του συμπαραστάτη υποβάλ-
λονται στο Δήμαρχο και κοινοποιούνται στο Δημοτικό 
Συμβούλιο και στον Γενικό Γραμματέα του Δήμου, ενώ 
αναρτώνται υποχρεωτικά στην ιστοσελίδα του Δήμου, 
με φροντίδα του Τμήματος.

43. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

Άρθρο 12
Αυτοτελές Τμήμα Δημοτικής Αστυνομίας (ΑΤ6)

Το Τμήμα Δημοτικής Αστυνομίας είναι υπεύθυνο για 
την αποτελεσματική και αποδοτική άσκηση των αρ-
μοδιοτήτων που έχουν θεσπισθεί με το άρθρο 1 του 
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ν. 3731/2008, όπως αυτό ισχύει καθώς και των αρμο-
διοτήτων που προκύπτουν από άλλες νομοθετικές δια-
τάξεις.

Σύμφωνα με την περ. 3β της παρ. 28 του άρθρου 1 του 
ν. 3731/2008, η Δημοτική Αστυνομία εφόσον στελεχώ-
νεται με προσωπικό λιγότερο των πενήντα ατόμων (50), 
ασκεί υποχρεωτικά τις εξής αρμοδιότητες:

1. Ελέγχει την τήρηση των όρων που προβλέπονται 
στην κείμενη νομοθεσία και στις τοπικές κανονιστικές 
αποφάσεις που εκδίδουν οι δημοτικές αρχές, για τη 
χρήση των αλσών και των κήπων, των πλατειών, των 
παιδικών χαρών και των λοιπών κοινόχρηστων χώρων.

2. Ελέγχει την τήρηση των όρων οι οποίοι προβλέ-
πονται στην κείμενη νομοθεσία και στις τοπικές κανο-
νιστικές αποφάσεις που εκδίδουν οι δημοτικές αρχές, 
για τη χρήση και λειτουργία των δημοτικών αγορών, 
των εμποροπανηγύρεων, των ζωοπανηγύρεων, των 
χριστουγεννιάτικων αγορών και γενικά των υπαίθριων 
δραστηριοτήτων.

3. Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν 
στο υπαίθριο εμπόριο και στις λαϊκές αγορές.

4. Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν 
στην υπαίθρια διαφήμιση, καθώς και τον έλεγχο της 
τήρησης ειδικότερων προδιαγραφών κατασκευής και 
προϋποθέσεων τοποθέτησης διαφημιστικών πλαισίων, 
που τυχόν έχουν τεθεί με τοπικές κανονιστικές αποφά-
σεις, από τις δημοτικές αρχές.

5. Ελέγχει την τήρηση της καθαριότητας σε κοινόχρη-
στους υπαίθριους χώρους της εδαφικής περιφέρειας του 
οικείου δήμου και γενικότερα την τήρηση των κανόνων 
που προβλέπονται από την κείμενη νομοθεσία και τις 
τοπικές κανονιστικές αποφάσεις που εκδίδουν οι δη-
μοτικές αρχές για την αναβάθμιση της αισθητικής των 
πόλεων και των οικισμών.

6. Ελέγχει την τήρηση των μέτρων που επιβάλλονται 
για την πρόληψη πυρκαγιών σε κοινόχρηστους υπαί-
θριους χώρους.

7. Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν 
στην κυκλοφορία των πεζών, τη στάση και στάθμευση 
των οχημάτων, στην επιβολή των διοικητικών μέτρων 
του άρθρου 103 του ν. 2696/1999, όπως ισχύει, για την 
παράνομη στάθμευση οχημάτων, καθώς και την εφαρ-
μογή των διατάξεων, που αναφέρονται στην κυκλοφορία 
τροχοφόρων στους πεζόδρομους, πλατείες, πεζοδρόμια 
και γενικά σε χώρους που δεν προορίζονται για τέτοια 
χρήση και στην εκπομπή θορύβων από αυτά. Οι αρμοδι-
ότητες αυτές ασκούνται, παράλληλα και κατά περίπτω-
ση, και από την Ελληνική Αστυνομία (ΕΛ.ΑΣ.) και το Λιμε-
νικό Σώμα. Όταν κατά την άσκηση τους επιλαμβάνονται 
η Δημοτική Αστυνομία και η Ελληνική Αστυνομία ή το 
Λιμενικό Σώμα, ταυτόχρονα, το συντονισμό έχει η Ελλη-
νική Αστυνομία ή το Λιμενικό Σώμα, κατά περίπτωση.

8. Έχει την εποπτεία και τη διαχείριση του Συστήματος 
Ελεγχόμενης Στάθμευσης (Σ.Ε.Σ.) του Δήμου και ειδι-
κότερα συλλέγει και ελέγχει τις αιτήσεις και τα σχετικά 
δικαιολογητικά για την έκδοση Κάρτας Κατοίκου, αστυ-
νομεύει συστηματικά και ιδιαίτερα κατά τις ώρες αιχμής 
για την καλύτερη λειτουργία του Σ.Ε.Σ. και διαχειρίζεται 

το σύστημα όσον αφορά στις κλήσεις, στον έλεγχο των 
οχημάτων εάν φέρουν το σωστό σήμα κατοίκου, κ.α.

9. Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων, που αφορούν 
τα εγκαταλελειμμένα οχήματα.

10. Εκτελεί τις διοικητικές κυρώσεις που αφορούν τη 
λειτουργία καταστημάτων και επιχειρήσεων, των οποίων 
την άδεια ίδρυσης και λειτουργίας χορηγούν οι δημοτι-
κές αρχές. Σφραγίζει και αποσφραγίζει καταστήματα ή 
επιχειρήσεις δικαιοδοσίας του οικείου Δήμου, μετά από 
έγγραφη εντολή του δημάρχου.

11. Ελέγχει την τήρηση διατάξεων που αφορούν τους 
οργανωμένους από τους Δήμους χώρους προσωρινής 
εγκατάστασης μετακινούμενων πληθυσμιακών ομάδων.

12. Αφαιρεί την άδεια οικοδομής για οφειλόμενες 
ασφαλιστικές εισφορές στο Ι.Κ.Α.

13. Συμμετέχει στην εφαρμογή των σχεδίων πολιτικής 
προστασίας.

14. Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν 
τα ζώα συντροφιάς.

15. Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν 
τις κάθε είδους κανονιστικές αποφάσεις που εκδίδουν οι 
δημοτικές αρχές, καθώς και την επιβολή των πάσης φύ-
σεως διοικητικών μέτρων που προβλέπονται από αυτές.

16. Προστατεύει τη δημοτική και κοινοτική περιουσία.
17. Διενεργεί αυτοψία για την εξακρίβωση των προϋ-

ποθέσεων που απαιτούνται για την έκδοση διοικητικών 
πράξεων από τα όργανα του Δήμου και, ιδίως, διενεργεί 
αυτοψία και συντάσσει έκθεση για την έκδοση πρωτο-
κόλλου διοικητικής αποβολής και για τη χορήγηση βε-
βαίωσης μόνιμης κατοικίας.

18. Επιδίδει τα πάσης φύσεως έγγραφα του οικείου 
Δήμου ή άλλων Δημοτικών Αρχών εντός των διοικητικών 
ορίων του οικείου Δήμου.

19. Συγκεντρώνει και μελετά τις επιστημονικές και 
τεχνικές μεθόδους για τη βελτίωση της αποτελεσματι-
κότητας της Δημοτικής Αστυνομίας και την αξιολόγηση 
της απόδοσής της.

20. Σχεδιάζει όλα τα θέματα που έχουν σχέση με τον 
επιχειρησιακό σχεδιασμό, την τακτική, τη μεθοδολογία 
δράσης και την αποτελεσματικότητα του έργου της δη-
μοτικής αστυνομίας (μέθοδοι αστυνόμευσης, κανόνες 
και μέτρα αστυνομικής τακτικής και πρακτικής, μέθοδοι 
αξιοποίησης προσωπικού, στολές προσωπικού κ.λπ.).

21. Σχεδιάζει και εισηγείται κανονισμούς για τη λει-
τουργία και τον τρόπο δράσης της δημοτικής αστυνο-
μίας.

22. Υποδέχεται αναφορές/δελτία συμβάντων και τηρεί 
αρχείο αυτών για:

- ενημέρωση των δημοτικών και άλλων δημοσίων 
υπηρεσιών για τυχόν περαιτέρω ενέργειες

- αξιολόγηση και στατιστική επεξεργασία της δράσης 
και αποτελεσματικότητας της δημοτικής αστυνομίας.

23. Συνεργάζεται με άλλους αρμόδιους φορείς για 
τη λήψη των αναγκαίων νομοθετικών και διοικητικών 
μέτρων προς αντιμετώπιση των προβλημάτων που σχε-
τίζονται με το αντικείμενο της δημοτικής αστυνομίας.

24. Συγκεντρώνει τυχόν παράπονα και υποδείξεις των 
πολιτών σχετικά με το αντικείμενο της δημοτικής αστυ-
νομίας.
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25. Μεριμνά για την εξασφάλιση και συντήρηση των 
τεχνικών μέσων, καθώς και του ιματισμού και των λοιπών 
εφοδίων του προσωπικού της δημοτικής αστυνομίας.

26. Προωθεί τις εκθέσεις αυτοψίας που διενεργεί η 
Δημοτική Αστυνομία στις αρμόδιες Υπηρεσίες, για την 
επιβολή των προβλεπόμενων ποινικών και διοικητικών 
κυρώσεων.

27. Διεκπεραιώνει την αλληλογραφία του Τμήματος, 
τηρεί το πρωτόκολλο εισερχομένων και εξερχομένων 
εγγράφων και το αρχείο αλληλογραφίας, ενώ φροντίζει 
και για την εκκαθάριση του αρχείου.

28. Διενεργεί όλες τις αστυνομικής φύσεως ενέργειες 
(περίπολοι, έρευνες, έλεγχοι) σύμφωνα με τις αρμοδιότη-
τες της δημοτικής αστυνομίας, όπως αυτές καθορίζονται 
στο παρόν άρθρο και στους σχετικούς κανονισμούς.

29. Συμπληρώνει αναφορές και δελτία συμβάντων για 
τα αποτελέσματα της αστυνομικής δράσης.

30. Μέχρι την μεταβίβαση της αρμοδιότητας στα ΚΕΠ 
παρέχει διάφορες υπηρεσίες κατ’ οίκον στους πολίτες 
που δεν μπορούν να μετακινηθούν (όπως π.χ επικύρωση 
διοικητικών εγγράφων, θεώρηση γνησίου υπογραφής 
κ.λπ.).

31. Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν 
στην αντικαπνιστική νομοθεσία.

Οι αρμοδιότητες της παρ. 1 που δεν περιλαμβάνονται 
στις περιπτώσεις πιο πάνω, μπορούν να ασκηθούν, μεμο-
νωμένα ή στο σύνολο τους, και από τη Δημοτική Αστυ-
νομία που στελεχώνεται με λιγότερους από πενήντα (50) 
δημοτικούς αστυνομικούς. Για την άσκησή τους εκδί-
δεται απόφαση του Γενικού Γραμματέα Περιφέρειας, η 
οποία δημοσιεύεται στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως, 
μετά από απόφαση του δημοτικού συμβουλίου. Μέχρι 
την έκδοση της ανωτέρω απόφασης οι αρμοδιότητες 
αυτές εξακολουθούν να ασκούνται από την ΕΛ.ΑΣ.

Αναλυτικότερα οι αρμοδιότητες αυτές είναι οι εξής:
i. Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων, που αφορούν 

στη ρύθμιση της κυκλοφορίας με υποδείξεις και σήμα-
τα των τροχονόμων στο δημοτικό οδικό δίκτυο και στα 
τμήματα του εθνικού και επαρχιακού δικτύου που διέρ-
χονται μέσα από κατοικημένες περιοχές. Η αρμοδιότητα 
αυτή εξακολουθεί να ασκείται, παραλλήλως και κατά 
περίπτωση, από την Ελληνική Αστυνομία (ΕΛ.ΑΣ.) και το 
Λιμενικό Σώμα. Όταν κατά την άσκησή της επιλαμβάνο-
νται η Δημοτική Αστυνομία και η Ελληνική Αστυνομία ή 
το Λιμενικό Σώμα, ταυτόχρονα, το συντονισμό έχει η Ελ-
ληνική Αστυνομία ή το Λιμενικό Σώμα κατά περίπτωση.

ii. Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν 
στη λειτουργία παιδότοπων.

iii. Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν 
στη λειτουργία καταστημάτων, επιχειρήσεων, θεάτρων, 
κινηματογράφων, ψυχαγωγικών και λοιπών δραστηρι-
οτήτων, για τις οποίες αρμόδιος για τη χορήγηση, ανά-
κληση και αφαίρεση αδειών ίδρυσης, εγκατάστασης, 
λειτουργίας και ασκήσεώς τους είναι ο οικείος Δήμος 
ή Κοινότητα, εκτός από τις περιπτώσεις εκείνες για τις 
οποίες έχουν ορισθεί άλλες αρχές αρμόδιες για το σχε-
τικό έλεγχο.

iv. Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων για την ηχορύ-
πανση, την κοινή ησυχία και τη λειτουργία μουσικής στα 
καταστήματα και στα δημόσια κέντρα.

v. Ελέγχει την εφαρμογή των μέτρων που λαμβάνονται 
από τις δημοτικές και τις κοινοτικές αρχές για δραστηριό-
τητες και καταστάσεις που εγκυμονούν κινδύνους για τη 
ζωή και την περιουσία των κατοίκων και ειδικότερα από 
τις επικίνδυνες οικοδομές, καθώς και την εφαρμογή των 
κανονιστικών πράξεων που τίθενται από αυτές για την 
προστασία της υγείας των κατοίκων από τις οχλούσες 
δραστηριότητες που αναφέρονται σε αυτές.

vi. Ελέγχει την τήρηση των σχετικών διατάξεων, που 
αφορούν στο Γενικό Οικοδομικό Κανονισμό.

vii. Ελέγχει την τήρηση των μέτρων για την προστασία 
των μουσείων, μνημείων, σπηλαίων, αρχαιολογικών και 
ιστορικών χώρων της περιοχής του Δήμου ή της Κοινό-
τητας και των εγκαταστάσεων αυτών, που λαμβάνονται 
από τις οικείες δημοτικές και κοινοτικές αρχές.

viii. Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων για το ωράριο 
λειτουργίας των κέντρων διασκέδασης και των συναφών 
καταστημάτων, καθώς και των εμπορικών καταστημά-
των και των καταστημάτων τροφίμων.

32. Εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχετικών με 
το αντικείμενο του Τμήματος στην αρμόδιες Διευθύν-
σεις, με στόχο την ένταξη των έργων αυτών στο Τεχνικό 
Πρόγραμμα του Δήμου.

33. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

34. Τηρεί σε αποθηκευτικό χώρο τα υλικά που είναι 
αναγκαία για την εκτέλεση των εργασιών του τμήματος.

Ο Δήμος υποχρεούται στη νομική στήριξη του προσω-
πικού της Δημοτικής Αστυνομίας, κάθε φορά που αυτό 
παραπέμπεται ενώπιον δικαστικής αρχής για λόγο που 
ανάγεται στην ενάσκηση των καθηκόντων του και κατά 
τη διάρκεια διατεταγμένης υπηρεσίας, υπό την προϋπό-
θεση ότι αυτή θα ζητηθεί από το δημοτικό αστυνομικό, 
η δε συνδρομή του οικείου λόγου βεβαιώνεται από τον 
προϊστάμενο του Τμήματος.

Άρθρο 13
Αυτοτελές Τμήμα Πολιτικής Προστασίας (ΑΤ7)

Το Αυτοτελές Τμήμα Πολιτικής Προστασίας, έχει τις 
ακόλουθες αρμοδιότητες:

1. Συντονίζει το έργο της πολιτικής προστασίας για 
την πρόληψη, ετοιμότητα, αντιμετώπιση και αποκατά-
σταση των καταστροφών, σύμφωνα με τις μεθόδους 
οργάνωσης, τα όργανα και την κατανομή αρμοδιοτή-
των που προβλέπονται από τις διατάξεις της σχετικής 
νομοθεσίας.

2. Παρέχει την αναγκαία συνδρομή στη δράση του Το-
πικού Επιχειρησιακού Συντονιστικού Οργάνου Πολιτικής 
Προστασίας (Τ.Ε.Σ.Ο.Π.Π.).

3. Προγραμματίζει και υλοποιεί δράσεις ενημέρωσης 
και ευαισθητοποίησης των πολιτών για ζητήματα πολι-
τικής προστασίας.

4. Αναλαμβάνει κάθε αναγκαία πρωτοβουλία, ενέργεια 
και δράση για τη συνδρομή του Τ.Ε.Σ.Ο.Π.Π. και των λοι-
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πών εμπλεκόμενων φορέων σε επίπεδο αναγνώρισης, 
εκτίμησης και ανάλυσης της επικινδυνότητας εκδήλω-
σης καταστροφών.

5. Συντάσσει σε συνεργασία με τις εμπλεκόμενες 
υπηρεσίες του Δήμου, το Τοπικό Σχέδιο Αντιμετώπισης 
Εκτάκτων Αναγκών και Διαχείρισης Συνεπειών για φυσι-
κές, τεχνολογικές καταστροφές και λοιπές απειλές εντός 
της χωρικής Επικράτειας του Δήμου. Στο Τοπικό Σχέδιο 
περιγράφεται η οργάνωση της αντιμετώπισης και βρα-
χείας αποκατάστασης των φυσικών και τεχνολογικών 
καταστροφών και λοιπών απειλών και προσδιορίζεται 
το σύνολο του ανθρώπινου δυναμικού, υλικών και μέ-
σων Πολιτικής Προστασίας, που μπορούν να διατεθούν. 
Περιλαμβάνει Γενικό Μέρος με διατάξεις που έχουν 
εφαρμογή σε κάθε καταστροφή και Παραρτήματα, τα 
οποία εξειδικεύουν τις διατάξεις του Γενικού Μέρους για 
καταστροφές σχετιζόμενους με ειδικούς κινδύνους. Το 
Τοπικό Σχέδιο είναι εναρμονισμένο με τα Γενικά Σχέδια 
της Γενικής Γραμματείας Πολιτικής Προστασίας και τις 
σχετικές οδηγίες σχεδίασης της Διεύθυνσης Σχεδιασμού 
και Αντιμετώπισης Εκτάκτων Αναγκών της Γενικής Γραμ-
ματείας Πολιτικής Προστασίας και υποβάλλεται στην 
Εκτελεστική Επιτροπή του Δήμου, η οποία και το ειση-
γείται προς το Δημοτικό Συμβούλιο, το οποίο το εγκρίνει, 
μετά τη σύμφωνη γνώμη της Γενικής Γραμματείας Πολι-
τικής Προστασίας, σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία.

6. Επεξεργάζεται ειδικότερες προτάσεις προς τις αρ-
μόδιες υπηρεσίες για την προστασία δασικών περιοχών 
του Δήμου, συμμετέχει στην οργάνωση της πυροπρο-
στασίας των δασών και διατυπώνει προτάσεις για την 
αποκατάσταση των δασών.

7. Συμβάλλει στην υλοποίηση των προγραμμάτων 
εκπαίδευσης της Ακαδημίας Πολιτικής Προστασίας σε 
θέματα πολιτικής προστασίας και συμμετέχει σε ασκή-
σεις, σε συνεργασία με την Περιφέρεια και άλλους όμο-
ρους Δήμους, με σκοπό την αξιολόγηση απόδοσης των 
ανωτέρω Σχεδίων.

8. Τηρεί και κοινοποιεί σε μηνιαία βάση στον Περιφε-
ρειακό Συντονιστή επικαιροποιημένη κατάσταση του 
διαθέσιμου ανθρώπινου δυναμικού, των μέσων και 
υλικών πολιτικής προστασίας, παρακολουθώντας το 
επίπεδο ετοιμότητάς τους, σύμφωνα με τις οδηγίες του. 
Στην κατάσταση αυτή συμπεριλαμβάνεται το ανθρώπινο 
δυναμικό, υλικά και μέσα που διατίθενται εκτός Δήμου 
για την παροχή υποστήριξης σε καταστάσεις επιπέδου 
έκτακτης ανάγκης «Επιπέδου 4» (Red Code).

9. Μεριμνά, για την ασφαλή φύλαξη και συντήρηση 
των υλικών τα οποία είναι απαραίτητα στην εφαρμογή 
των σχεδίων έκτακτης ανάγκης. Για τα υλικά που δια-
χειρίζεται τηρεί βιβλίο αποθήκης και συντάσσει ετήσια 
απογραφή.

10. Υποβάλλει, λαμβάνοντας υπόψη τις κατευθυντή-
ριες οδηγίες του Τ.Ε.Σ.Ο.Π.Π., εισηγήσεις:

i. Στον Δήμο για την κατάρτιση του οικείου προϋπολο-
γισμού πολιτικής προστασίας και την αξιοποίηση συγ-
χρηματοδοτούμενων προγραμμάτων ενίσχυσης.

ii. Στο Τ.Ε.Σ.Ο.Π.Π. για την κατάρτιση του Τοπικού Σχε-
δίου Πολιτικής Προστασίας.

11. Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη στο Τ.Ε.Σ.Ο.Π.Π.. 
και θέτει το προσωπικό του Δήμου που απαιτείται σε 
24ωρη υπηρεσία κατά την αντιμετώπιση των έκτακτων 
αναγκών.

12. Παρέχει στις εμπλεκόμενες Υπηρεσίες όλα τα δια-
θέσιμα στοιχεία για την εκτίμηση κινδύνων, για την ορθή 
οργάνωση και προετοιμασία του προσωπικού και του 
εξοπλισμού ώστε να γίνει η βέλτιστη αντιμετώπιση της 
έκτακτης ανάγκης.

13. Μεριμνά για την προώθηση και ανάπτυξη του 
εθελοντισμού με τη δημιουργία τοπικών δικτύων εθε-
λοντικών οργανώσεων και ομάδων εθελοντών για την 
προστασία του φυσικού περιβάλλοντος, σε συνεργασία 
με το Γραφείο Εθελοντισμού.

14. Σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για την εφαρμογή 
προγραμμάτων εθελοντισμού σύμφωνα με την κείμενη 
νομοθεσία και πρωτοβουλιών που στοχεύουν τόσο στην 
πρόληψη όσο και στην αντιμετώπιση θεμάτων που αφο-
ρούν στην προστασία του περιβάλλοντος.

15. Προωθεί και διοργανώνει ενημερωτικές εκστρα-
τείες για τη διάδοση του εθελοντισμού. Στόχος η ευαι-
σθητοποίηση των πολιτών και η ενεργοποίησή τους σε 
θέματα πολιτικής προστασίας, η ανάπτυξη των δεσμών, 
η διάδοση του πνεύματος αλληλεγγύης και η σύσφιξη 
των σχέσεων μεταξύ όλων όσοι ενδιαφέρονται να προ-
αγάγουν τον εθελοντισμό και το αντίστοιχο επίπεδο της 
κοινωνίας.

16. Διατηρεί Μητρώο Εθελοντών πολιτικής προστασί-
ας, το οποίο επικαιροποιεί κατά τακτά χρονικά διαστήμα-
τα και ενημερώνει τα μέλη του για τις τρέχουσες δράσεις 
στις οποίες μπορούν να συμμετέχουν. Ενημερώνει το 
Ενιαίο Μητρώο Εθελοντισμού Πολιτικής Προστασίας.

17. Μεριμνά για την εκπαίδευση του προσωπικού και 
των εθελοντών του Δήμου που εμπλέκονται στην εφαρ-
μογή των Σχεδίων έκτακτης Ανάγκης.

18. Μεριμνά για τη διάθεση και τη δράση του απα-
ραίτητου ανθρώπινου δυναμικού και τεχνικών μέσων 
για την πρόληψη, ετοιμότητα, αντιμετώπιση και αποκα-
τάσταση των καταστροφών στην περιοχή του Δήμου.

19. Συνεργάζεται με όλες τις εθελοντικές οργανώσεις 
και τον ΣΠΑΥ για την προστασία και αναβάθμιση της 
δασικής περιοχής του Υμηττού.

20. Μεριμνά για τον καθορισμό χώρων υποδοχής 
πληγέντων ανά είδος καταστροφής, καθώς και για την 
ανάπτυξη των απαραίτητων υποδομών για την ομαλή 
διαβίωση των εκεί διαμενόντων, σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες Υπηρεσίες, στους χώρους αυτούς.

21. Μεριμνά για την ενημέρωση των πολιτών και μαθη-
τών σχετικά με τη λήψη προληπτικών μέτρων και τρόπων 
αντιμετώπισης, σε περιπτώσεις εκτάκτου ανάγκης.

22. Εποπτεύει την εκτέλεση ασκήσεων πυροπροστα-
σίας και συναγερμού.

23. Συνεργάζεται με τις Εθελοντικές Ομάδες, συντονί-
ζει τις δράσεις τους σε περιπτώσεις εφαρμογής Σχεδίων 
έκτακτης Ανάγκης και μεριμνά για την αρωγή αυτών σε 
θέματα υλικοτεχνικής υποδομής.

24. Λαμβάνει πρωτοβουλίες και παροτρύνει για ενεργό 
συμμετοχή για την αναδάσωση των ήδη κατεστραμμέ-
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νων περιοχών ή και άλλων περιοχών που ωφελούνται 
από αυτές, τηρουμένων πάντοτε των διατάξεων του 
νόμου και σύμφωνα με τις υποδείξεις της δασικής και 
πυροσβεστικής υπηρεσίας. Στο Τμήμα αυτό υπάγονται 
και όσοι προσλαμβάνονται, κατ’ έτος, ως εποχιακοί πυ-
ροφύλακες (σύμβαση 3-5 μηνών).

25. Διεκπεραιώνει την αλληλογραφία του Τμήματος, 
τηρεί το πρωτόκολλο εισερχομένων και εξερχομένων 
εγγράφων και το αρχείο αλληλογραφίας του Τμήματος, 
ενώ φροντίζει και για την εκκαθάριση του αρχείου του 
Τμήματος.

26. Υποβάλλει στοιχεία απολογισμού και στατιστικά 
στοιχεία του Τμήματος.

27. Συντάσσει έγγραφα και απαντητικές επιστολές που 
αφορούν στο Τμήμα και τηρεί σχετικό αρχείο.

28. Εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχετικών με 
το αντικείμενο του Τμήματος στην αρμόδιες Διευθύν-
σεις, με στόχο την ένταξη των έργων αυτών στο Τεχνικό 
Πρόγραμμα του Δήμου.

29. Συνάπτει μνημόνια συνεργασίας παροχής υπηρε-
σιών, υλικών και μέσων με ιδιωτικούς φορείς.

30. Τηρεί σε αποθηκευτικό χώρο τα υλικά που είναι 
αναγκαία για την εκτέλεση των εργασιών του τμήματος.

31. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

Άρθρο 14
Αυτοτελές Γραφείο Εθελοντισμού και Εταιρικής 
Κοινωνικής Ευθύνης

Το Αυτοτελές Γραφείο Εθελοντισμού και Εταιρικής Κοι-
νωνικής Ευθύνης (ΕΚΕ) επιδιώκει την υλοποίηση δράσε-
ων που αποσκοπούν σε μια καλύτερη κοινωνία και ένα 
καθαρότερο περιβάλλον μέσω της ενσωμάτωσης της 
εταιρικής κοινωνικής ευθύνης ως στρατηγικής επένδυ-
σης στην επιχειρηματική δραστηριότητα του Δήμου, και 
την προώθηση και υιοθέτηση των αρχών της ΕΚΕ στις 
εταιρείες με έδρα το δήμο Ελληνικού-Αργυρούπολης, 
ενώ παράλληλα μέριμνα για την ευαισθητοποίηση των 
πολιτών για συμμετοχή τους σε εθελοντικές δράσεις που 
αφορούν κυρίως θέματα:

• Περιβάλλοντος, Πολιτικής Προστασίας και Εκτάκτων 
Αναγκών

• Κοινωνικής Πρόνοιας και Υγείας
• Προστασίας αδέσποτων ζώων
• Παιδείας, δια βίου Μάθησης και Νέας Γενιάς
• Πολιτισμού και Αθλητισμού.
14.1 Αρμοδιότητες Εθελοντισμού
1. Εισηγείται το ετήσιο πρόγραμμα ανάπτυξης δράσε-

ων εθελοντισμού σε κάθε κατηγορία δραστηριότητας 
που μπορεί να προσφέρει στην επίτευξη της αποστολής 
του Δήμου.

2. Ενημερώνει-πληροφορεί-ευαισθητοποιεί σε θέματα 
εθελοντισμού και αλληλεγγύης (μέσω διοργάνωσης εκ-
δηλώσεων, ημερίδων, συνεδρίων, εκθέσεων, λειτουργίας 
ιστοσελίδας και συναφών δράσεων), ώστε να δημιουρ-
γηθεί η απαραίτητη κουλτούρα κέντρου πληροφόρησης 
ορθής πρακτικής.

3. Εισηγείται τη λήψη διοικητικών μέτρων για την εξα-
σφάλιση των απαραιτήτων διευκολύνσεων των Ατόμων 
με Αναπηρία (ΑμΕΑ) στα δημοτικά καταστήματα και της 
δημιουργίας των απαραίτητων προϋποθέσεων για την 
ανεμπόδιστη πληροφόρηση και εξυπηρέτηση από τους 
αρμόδιους υπαλλήλους, με συμβατικές και σύγχρονες 
μεθόδους (κατάλληλες θυρίδες συναλλαγής, εξυπηρέτη-
ση από ένα σημείο, πρόσβαση σε εφαρμογές ηλεκτρο-
νικής διοίκησης για πληροφόρηση και εξυπηρέτηση), 
σύμφωνα με τις αρχές της προσβασιμότητας και της 
ισότιμης μεταχείρισης.

4. Διοργανώνει σεμινάρια και εκπαιδευτικά προγράμ-
ματα εθελοντικών δράσεων με σκοπό την κατάρτιση 
πολιτών και την απόκτηση των απαραίτητων γνώσεων 
και δεξιοτήτων στην αντιμετώπιση εκτάκτων αναγκών 
και άλλων κοινωνικών προβλημάτων, ώστε να δημιουρ-
γηθεί η αναγκαία κουλτούρα και τεχνογνωσία στις ενδι-
αφερόμενες ομάδες πολιτών.

5. Μεριμνά για τη διοργάνωση πρότυπων εκπαιδευτι-
κών προγραμμάτων, ενημερώσεων και παρουσιάσεων 
της ιδέας του εθελοντισμού, τους τομείς δράσεων και τις 
προοπτικές εξέλιξης και ανάπτυξής του σε σχολεία του 
Δήμου, προκειμένου να συμβάλλει στην διάδοση του 
ιδεώδους του εθελοντισμού.

6. Τηρεί και επικαιροποιεί Μητρώο εθελοντών (ομάδες 
εργασίας από εθελοντές πολίτες- εθελοντικές οργανώ-
σεις, οι οποίες θα λειτουργούν ως πυρήνας στήριξης των 
δράσεων του Γραφείου).

7. Μεριμνά για την υποστήριξη των εθελοντικών ορ-
γανώσεων (συνδιοργάνωση δράσεων, εκδηλώσεων κ.ά.).

8. Οργανώνει, παρακολουθεί και αξιολογεί τη δικτύω-
ση των τοπικών εθελοντικών οργανώσεων.

9. Καταρτίζει και υλοποιεί το ετήσιο σχέδιο δράσης.
10. Εισηγείται τη συνεργασία με άλλους Δήμους της 

χώρας και Δήμους χωρών της Ευρωπαϊκής Ένωσης σε θέ-
ματα αλληλεγγύης και εθελοντισμού (ανταλλαγή τεχνο-
γνωσίας, πληροφόρησης και εμπειριών) με τελικό στόχο 
την ολοκλήρωση ενός δικτύου αλληλεγγύης. Μέσω του 
δικτύου αυτού θα διευρυνθούν οι ορίζοντες παρέμβασης 
του Γραφείου προς όφελος της τοπικής κοινωνίας σε πα-
νελλήνιο, βαλκανικό και ευρωπαϊκό επίπεδο και μέσω της 
ανταλλαγής προγραμμάτων ή υιοθέτησης νέων δράσεων.

11. Πραγματοποιεί συνεντεύξεις με τους υποψήφιους 
εθελοντές και μεριμνά για την κατάταξή τους- ανάλο-
γα με τα ενδιαφέροντά τους - στις Εθελοντικές δράσεις 
και τα προγράμματα του Δήμου. Συγκροτεί τις ομάδες 
εθελοντών, σε όλους τους τομείς δράσης του Γραφείου 
Εθελοντισμού (Πολιτική προστασία Κοινωνική Αλληλεγ-
γύη Προστασία Περιβάλλοντος Πολιτισμός - Παιδεία - 
Αθλητισμό, εκδηλώσεις του Δήμου κ.α.).

12. Δημιουργεί και μεριμνά για τη συντήρηση και ανά-
πτυξη ολοκληρωμένης Τράπεζας Πληροφοριών στην 
οποία θα κατατίθενται συνεχώς πληροφορίες - προτά-
σεις - προβλήματα από όλη την τοπική κοινωνία, σε όλες 
της τις εκφράσεις (ατομικές και συλλογικές, ιδιωτικού και 
δημόσιου τομέα, αυτοδιοικητικές, μέσα στα πλαίσια μίας 
ισότιμης σχέσης).

13. Μεριμνά για τη συλλογή και αποστολή ανθρωπι-
στικής βοήθειας
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14.2 Αρμοδιότητες Εταιρικής Κοινωνικής Ευθύνης
1. Υλοποιεί δράσεις που αποσκοπούν σε μια καλύτε-

ρη κοινωνία και ένα καθαρότερο περιβάλλον μέσω της 
ενσωμάτωσης της Εταιρικής Κοινωνικής Ευθύνης(ΕΚΕ) 
ως στρατηγική επένδυσης στην επιχειρηματική δραστη-
ριότητα του Δήμου και την προώθηση και υιοθέτηση 
των αρχών της Εταιρικής Κοινωνικής Ευθύνης(ΕΚΕ) στις 
εταιρείες με έδρα το Δήμο Ελληνικού - Αργυρούπολης.

2. Εντοπίζει δυνατά και αδύνατα σημεία καθώς και 
ειδικές ανάγκες και εμπόδια που έχουν οι Ελληνικές Μι-
κρομεσαίες Επιχειρήσεις στην εφαρμογή δράσεων ΕΚΕ.

3. Αξιολογεί και παρουσιάζει τα συμπεράσματα και 
παραδείγματα καλών πρακτικών.

4. Προτείνει εφαρμογές νέων πρακτικών.
5. Ενεργεί προς την κατεύθυνση ανάδειξης δυνατοτή-

των για απασχόληση σε φορείς που δραστηριοποιούνται 
σε θέματα Εταιρικής Κοινωνικής Ευθύνης.

6. Αναπτύσσει ειδικά εργαλεία για διάδοση, πληρο-
φόρηση, επικοινωνία και εκπαίδευση ενδιαφερόμενων 
ομάδων σε θέματα ΕΚΕ.

7. Υιοθετεί νέες ιδέες και πρακτικές που θα συμβάλουν 
στην προώθηση της Εταιρικής Κοινωνικής Ευθύνης(ΕΚΕ) 
τόσο εσωτερικά όσο και εξωτερικά του Δήμου.

8. Αναπτύσσει «σύστημα ΕΚΕ»: για τη διαμόρφωση 
ενός «εγχειριδίου», κάποιων «διαδικασιών» και στη συ-
νέχεια «οδηγιών», με σκοπό τη συστηματική προσέγγιση 
δράσεων ΕΚΕ και την υιοθέτηση αντίστοιχων πρακτικών.

9. Διοργανώνει Ημερίδες και επιβραβεύει τους φορείς 
και τις επιχειρήσεις που εφαρμόζουν πρόγραμμα Εται-
ρικής Κοινωνικής Ευθύνης.

10. Εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχετικών με 
το αντικείμενο του Γραφείου στην αρμόδιες Διευθύνσεις, 
με στόχο την ένταξη των έργων αυτών στο Τεχνικό Πρό-
γραμμα του Δήμου

11. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Γραφείου.

ΕΝΟΤΗΤΑ Δ’

Άρθρο 15 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΕΙΣ ΔΗΜΟΥ

Οι Διευθύνσεις του Δήμου είναι εννέα (9), και συγκε-
κριμένα οι:

i. Διεύθυνση Εξυπηρέτησης του Πολίτη
ii. Διεύθυνση Διοίκησης
iii. Διεύθυνση Οικονομικών
iv. Διεύθυνση Διαχείρισης Ακίνητης Περιουσίας
v. Διεύθυνση Κοινωνικής Συνοχής
vi. Διεύθυνση Παιδείας, Δια Βίου Μάθησης και Πολι-

τισμού
vii. Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και Δόμησης
viii. Διεύθυνση Αστικού Περιβάλλοντος και Υποδομών
ix. Διεύθυνση Διαχείρισης Απορριμμάτων και Οχημάτων

Άρθρο 16
Διεύθυνση Εξυπηρέτησης του Πολίτη (Δ1)

Στη Διεύθυνση υπάγονται τα δύο Κέντρα Εξυπηρέτη-
σης Πολιτών (Κ.Ε.Π.) Ελληνικού και Αργυρούπολης που 
λειτουργούν στα όρια του Δήμου και είναι αρμόδια για 

την παροχή διοικητικών πληροφοριών και τη διεκπεραί-
ωση των υποθέσεων των πολιτών από την υποβολή της 
αίτησης μέχρι την έκδοση της τελικής πράξης, σε συνερ-
γασία με τις καθ’ ύλην αρμόδιες υπηρεσίες και σύμφωνα 
με τον κεντρικό σχεδιασμό του Υπουργείου Εσωτερικών.

Τα Τμήματα που απαρτίζουν τη Διεύθυνση είναι τα 
εξής:

16.1 Τμήμα Εξυπηρέτησης Πολιτών
16.2 Τμήμα Εσωτερικής Ανταπόκρισης
Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανωτικών μονά-

δων (Τμημάτων) της Διεύθυνσης είναι οι εξής:
16.1 Τμήμα Εξυπηρέτησης Πολιτών
1. Ενημερώνει και πληροφορεί τους πολίτες για τις 

ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση διοικη-
τικών υποθέσεων σχετικών με τις δημόσιες υπηρεσίες.

2. Παραλαμβάνει τις αιτήσεις των πολιτών για την 
διεκπεραίωση υποθέσεών τους από τις υπηρεσίες του 
Δημοσίου, ελέγχει την πληρότητά τους και σε περίπτωση 
που απαιτούνται δικαιολογητικά, που δεν υποβάλλονται 
μαζί με την αίτηση, τα αναζητά και τα παραλαμβάνει με 
οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο από τις αρμόδιες υπη-
ρεσίες, μετά από σχετική εξουσιοδότηση των πολιτών.

3. Διαβιβάζει πλήρεις τους φακέλους των υποθέσεων 
των πολιτών στην αρμόδια, για την διεκπεραίωσή τους 
υπηρεσία με οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο.

4. Παραλαμβάνει από τις αρμόδιες υπηρεσίες τα τελικά 
έγγραφα που έχουν ζητηθεί από τους πολίτες και μερι-
μνά για την παράδοσή τους σε αυτούς, είτε παραλαμβά-
νοντάς τα ο ίδιος από το ΚΕΠ είτε αποστέλλοντας τα, από 
το ΚΕΠ, στην διεύθυνση που έχει δηλωθεί με συστημένη 
επιστολή και με αντικαταβολή ή όπως οι ίδιοι οι πολίτες 
έχουν δηλώσει κατά την υποβολή της αίτησής τους (Fax 
ή Ταχυδρομείο). 

5. Παρέχει διάφορες υπηρεσίες στους πολίτες (επικύ-
ρωση διοικητικών εγγράφων, θεώρηση γνησίου υπο-
γραφής, χορήγηση παραβόλων, χορήγηση υπεύθυνων 
δηλώσεων, χορήγηση αποδεικτικών φορολογικής και 
ασφαλιστικής ενημερότητας μέσω ηλεκτρονικής διασύν-
δεσης με το σύστημα «TAXIS» και γενικά διεκπεραιώνει 
κάθε διοικητική διαδικασία που θα περιγράφεται στις 
κοινές αποφάσεις του Υπουργού Εσωτερικών, Δημόσιας 
Διοίκησης και Αποκέντρωσης και του κατά περίπτωση 
αρμοδίου Υπουργού που θα εκδίδονται κάθε φορά με 
τα αντίστοιχα έντυπα που θα χρησιμοποιούνται.

6. Εκδίδει βεβαιώσεις ταυτοπροσωπίας ανηλίκων οι 
οποίοι δεν είναι κάτοχοι δελτίου αστυνομικής ταυτότη-
τας λόγω μη συμπλήρωσης της απαιτούμενης από το 
νόμο ηλικίας και για τους οποίους απαιτείται βεβαίωση 
των στοιχείων της ταυτότητάς τους για έκδοση διαβα-
τηρίου ή για άλλο νόμιμο λόγο.

7. Υποδέχεται αιτήσεις πολιτών μέσω Διαδικτυακής 
Πύλης και Τηλεφωνικού Κέντρου, η διεκπεραίωση των 
οποίων εμπίπτει στις αρμοδιότητες των Κ.Ε.Π. και τηρεί 
τα σχετικά με τη διακίνηση των ανωτέρω αναφερόμενων 
αιτήσεων πολιτών, στατιστικά στοιχεία.

8. Προωθεί τα αιτήματα στις αρμόδιες υπηρεσίες για τη 
διεκπεραίωσή τους και παρακολουθεί τη διαδικασία της 
διεκπεραίωσης και την τήρηση των νομίμων χρονικών 
προθεσμιών.
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9. Διεκπεραιώνει διαδικασίες άμεσης εξυπηρέτησης 
των πολιτών όπως αυτές προσδιορίζονται από τις εκά-
στοτε ΚΥΑ, μέσω διασύνδεσης του πληροφοριακού συ-
στήματος του ΚΕΠ με τα Κεντρικά Πληροφοριακά Συ-
στήματα της Δημόσιας Διοίκησης (on-line εφαρμογές 
πχ έκδοση ΑΜΚΑ, Ανανέωση ανεργίας ΟΑΕΔ, έκδοση 
βεβαίωσης Ποινικού Μητρώου κ.λ.π.)

10. Εκτελεί τις διαδικασίες για την έκδοση ψηφιακών 
πιστοποιητικών.

11. Μεριμνά για τις απαραίτητες ενέργειες που απαι-
τούνται (σύνταξη μελέτης κ.λπ.), από το ίδιο ή αρμόδιο 
τμήμα και διαβιβάζει τα απαραίτητα έγγραφα στο αρμό-
διο τμήμα για την έγκαιρη υλοποίηση προμήθειας - ερ-
γασίας, με σκοπό την εύρυθμη λειτουργία του Τμήματος.

12. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

13. Υλοποιεί κάθε άλλη σχετική ενέργεια για τη διευ-
κόλυνση του έργου της Διεύθυνσης.

16.2 Τμήμα Εσωτερικής Ανταπόκρισης
Το Τμήμα Εσωτερικής Ανταπόκρισης έχει τις εξής αρ-

μοδιότητες:
1. Σχεδιάζει και εφαρμόζει συστήματα και διαδικασίες 

και κάθε άλλη σχετική ενέργεια για την εξυπηρέτηση των 
δημοτών που έχουν αντικειμενική αδυναμία προσπέλα-
σης στις δημοτικές υπηρεσίες ή στα Κ.Ε.Π. και χρειάζο-
νται να έλθουν σε επαφή με τις επιμέρους υπηρεσίες για 
συγκεκριμένες ανάγκες τους.

2. Μετά από απόφαση δημάρχου είναι δυνατόν να 
τοποθετούνται στο συγκεκριμένο Τμήμα υπάλληλοι οι 
οποίοι έχουν τις απαιτούμενες γνώσεις και την ανάλογη 
διοικητική εμπειρία για την παροχή κατ οίκον εξυπηρέ-
τησης των δημοτών της προηγούμενης παραγράφου. 
Οι εν λόγω υπάλληλοι χαρακτηρίζονται ως Δημοτικοί 
Ανταποκριτές.

3. Παραλαμβάνει από τις αρμόδιες υπηρεσίες τα τελικά 
έγγραφα που έχουν ζητηθεί από τους πολίτες και μεριμνά 
για την ηλεκτρονική αποστολή τους, στην περίπτωση 
που ο πολίτης επιθυμεί να παραλάβει το έγγραφό του 
από την ηλεκτρονική του θυρίδα της Διαδικτυακής Πύλης 
ή μεριμνά για την ειδοποίηση των πολιτών και την παρά-
δοση των εγγράφων στο Τμήμα Εξυπηρέτησης Πολιτών.

4. Διεκπεραιώνει την αλληλογραφία της Διεύθυνσης, 
τηρεί το πρωτόκολλο εισερχομένων και εξερχομένων 
εγγράφων και το αρχείο αλληλογραφίας της, ενώ φρο-
ντίζει και για την εκκαθάριση του αρχείου της.

5. Τηρεί αρχεία και επεξεργάζεται στατιστικά στοιχεία 
από την δράση του Κέντρου Εξυπηρέτησης Πολιτών.

6. Υποβάλλει στοιχεία απολογισμού και στατιστικά 
στοιχεία της Διεύθυνσης σε συνεργασία με τα τμήματα 
αυτής.

7. Επιμελείται:
- τις εισηγήσεις για την κατάρτιση του προϋπολογι-

σμού της Διεύθυνσης,
- τις εισηγήσεις για τις αναμορφώσεις του προϋπο-

λογισμού,
- τις αποφάσεις που αφορούν εισηγήσεις υπερωριών,

- όλες τις διοικητικές πράξεις που είναι απαραίτητες για 
την εύρυθμη λειτουργία της Διεύθυνσης σε συνεργασία 
με τα τμήματα αυτής.

8. Παρακολουθεί ηλεκτρονικά τη διαχείριση των πι-
στώσεων.

9. Συγκεντρώνει από όλα τα τμήματα τα αιτήματα με 
τις τεχνικές προδιαγραφές και διαμορφώνει τα συνολικά 
αιτήματα της Διεύθυνσης προς το Τμήμα Προκηρύξεων 
και Διαγωνισμών.

10. Εκδίδει το ημερήσιο παρουσιολόγιο και απουσι-
ολόγιο, ενημερώνοντας το ηλεκτρονικό σύστημα, σύμ-
φωνα με τις οδηγίες της Διεύθυνσης Διοίκησης και Αν-
θρώπινου Δυναμικού. Επίσης, διαχειρίζεται τις αιτήσεις 
των πάσης φύσεως αδειών των εργαζομένων, μετά την 
υπογραφή τους από τον αρμόδιο Προϊστάμενο.

11. Συντάσσει τις βεβαιώσεις απεργιών και στάσεων 
εργασίας των υπαλλήλων της Διεύθυνσης ενημερώνο-
ντας αντίστοιχα τη Διεύθυνση Διοίκησης.

12. Εισηγείται, προς το Τμήμα Ανθρώπινου Δυναμικού, 
τη συμμετοχή υπαλλήλων της Διεύθυνσης σε σεμινάρια, 
ημερίδες, συνέδρια κ.τ.λ.

13. Δίνει πληροφορίες στο κοινό για τις προσφερόμε-
νες υπηρεσίες από τη Διεύθυνση.

14. Ασκεί κάθε άλλη αρμοδιότητα που προβλέπεται 
από τις νομοθετικές διατάξεις.

15. Εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχετικών με 
το αντικείμενο της Διεύθυνσης στην αρμόδιες Διευθύν-
σεις, με στόχο την ένταξη των έργων αυτών στο Τεχνικό 
Πρόγραμμα του Δήμου.

16. Τηρεί σε αποθηκευτικό χώρο τα υλικά που είναι 
αναγκαία για την εκτέλεση των εργασιών του τμήματος.

17. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

Άρθρο 17 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ (Δ2)

Η Διεύθυνση Διοίκησης είναι αρμόδια για τον σχε-
διασμό και την παρακολούθηση της εφαρμογής των 
εσωτερικών οργανωτικών συστημάτων του δήμου υπό 
συνθήκες διασφάλισης του επιθυμητού επιπέδου ποιό-
τητας των παρεχομένων κάθε είδους υπηρεσιών. Είναι 
αρμόδια για τον σχεδιασμό και τον συντονισμό εφαρ-
μογής των πολιτικών, συστημάτων και διαδικασιών που 
αποσκοπούν στην ορθολογική διοίκηση/διαχείριση του 
ανθρώπινου δυναμικού του Δήμου, καθώς και για την 
τήρηση των διαδικασιών και αρχείων που αφορούν την 
δημοτική κατάσταση και την καταγραφή των ληξιαρχι-
κών γεγονότων στην περιοχή του Δήμου. Παράλληλα 
στη Δ/νση εντάσσεται η λειτουργία του κεντρικού πρω-
τοκόλλου και η παροχή γενικών υπηρεσιών διοικητικής 
υποστήριξης προς τις άλλες δημοτικές υπηρεσίες.

Οι συγκεκριμένες αρμοδιότητες της Διεύθυνσης, στο 
πλαίσιο της αποστολής της, καθορίζονται από τις ισχύ-
ουσες διατάξεις Νόμων, Διαταγμάτων και Υπουργικών 
Προφάσεων.

Τα Τμήματα που απαρτίζουν τη Διεύθυνση είναι τα 
εξής:

17.1 Τμήμα Ανασχεδιασμού Διαδικασιών και Διοικη-
τικής Καινοτομίας



ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α TΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 53663Τεύχος B’ 5219/07.10.2022

17.2 Τμήμα Ανθρώπινου Δυναμικού
17.3 Τμήμα Δημοτολογίου και Ληξιαρχείου
17.4 Τμήμα Κεντρικής Γραμματείας και Αρχείου
17.1 Τμήμα Οργάνωσης Ανασχεδιασμού Διαδικασιών 

και Διοικητικής Καινοτομίας
Το Τμήμα είναι καθ’ ύλην αρμόδιο για την τήρηση 

του συνόλου των διαδικασιών που αποσκοπούν στην 
Οργάνωση, τον Ανασχεδιασμό Διαδικασιών και την ει-
σαγωγή της Διοικητικής Καινοτομίας και Αλλαγής στην 
διοικητική κουλτούρα και πρακτική του Δήμου, με στόχο 
την μείωση των διοικητικών βαρών και την βελτίωση 
της αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητάς του.

Ειδικότερα:
1. Έχει την ευθύνη για την εφαρμογή του υφιστάμενου 

νομικού πλαισίου ως προς τις πρακτικές της Διοίκησης 
Ολικής Ποιότητας καθώς και κάθε άλλης νεότερης μορ-
φής αυτής (Διοίκηση με Στόχους, Λιτή Καινοτομία κ.τ.λ.) 
σύμφωνα με τις επιστημονικές και τεχνικές αρχές της 
Επιστήμης της Διοίκησης.

2. Συνεργάζεται με το σύνολο των οργανικών μονάδων 
του Δήμου για την εκπόνηση στόχων, δεικτών, μετρήσε-
ων, καθηκοντολογίων, διαγραμμάτων απόδοσης, κανο-
νισμών λειτουργίας κ.τ.λ. και την εφαρμογή σύγχρονων 
εργαλείων διοίκησης ανάλογα με τα αντικείμενα της 
κάθε μονάδας.

3. Μεριμνά για την εξασφάλιση της πρόσβασης των 
δημοτών και κάθε τρίτου σε πληροφορίες που έχουν 
σχέση με την δομή, την οργάνωση και τις αρμοδιότητες 
των δημοτικών υπηρεσιών, καθώς και τους κανονισμούς, 
τις διαδικασίες και τις προϋποθέσεις παροχής από το 
Δήμο υπηρεσιών στους δημότες.

4. Εισηγείται την υλοποίηση δράσεων που συμβάλουν 
στην αντιμετώπιση της πολυνομίας, της κακονομίας και 
της βελτίωσης των κανονιστικών πράξεων που εκδίδει 
ο Δήμος.

5. Kαταγράφει, αποτυπώνει και μοντελοποιεί τις υφι-
στάμενες διοικητικές διαδικασίες των δημοτικών υπηρε-
σιών και των νομικών προσώπων του Δήμου, καθώς και 
καταγράφει και σχεδιάζει τα απαιτούμενα υποστηρικτικά 
έγγραφα (διοικητικά έντυπα κ.λπ.), σε συνεργασία με τις 
υπηρεσίες αυτές.

6. Μεριμνά και εισηγείται για την υιοθέτηση καλών 
πρακτικών άλλων φορέων ελληνικών, ευρωπαϊκών και 
άλλων χωρών με στόχο την απλοποίηση των διαδικασι-
ών και ενεργειών, την εξοικονόμηση πόρων και χρόνου 
και την βελτιστοποίηση της χρήσης των αναγκαίων πό-
ρων κάθε οργανικής μονάδας του Δήμου.

7. Έχει την ευθύνη μετάδοσης και αλλαγής, όταν αυτό 
απαιτείται, της οργανωσιακής κουλτούρας τόσο στο 
εσωτερικού του Δήμου όσο και στους πολίτες, στην κα-
τεύθυνση της αναπτυξιακής στρατηγικής που επιλέγεται 
από τα αρμόδια όργανά του.

8. Μεριμνά για την προτυποποίηση και πιστοποίηση 
διοικητικών διαδικασιών βάσει ευρωπαϊκων και διεθνών 
προτύπων.

9. Συμμετέχει στην εκπόνηση σχετικών μελετών και 
μεριμνά για την απλούστευση των γραφειοκρατικών 
διαδικασιών και τον εκσυγχρονισμό των παρεχόμενων 

υπηρεσιών του Δήμου στα πλαίσια της μηχανογραφικής 
λειτουργίας.

10. Μεριμνά για το σχεδιασμό/ανασχεδιασμό και την 
εφαρμογή βελτιωμένων οργανωτικών δομών, κατανο-
μής αρμοδιοτήτων, οργανωτικών συστημάτων, εσωτε-
ρικών διαδικασιών και εντύπων.

11. Αξιολογεί τις οργανωτικές αλλαγές και τις επιπτώ-
σεις από την ανάπτυξη νέων συστημάτων και δραστη-
ριοτήτων.

12. Είναι αρμόδιο για την εκπόνηση, τροποποίηση, 
αλλαγή και κάθε άλλη σχετική διαδικασία ως προς τον 
Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας σε συνεργασία με 
τις καθ’ ύλην αρμόδιες Οργανικές μονάδες του Δήμου.

13. Σχεδιάζει και εισηγείται συστήματα και διαδικασί-
ες για την παρακολούθηση της καλής εφαρμογής των 
εγκεκριμένων από τα αρμόδια όργανα εσωτερικών ορ-
γανωτικών συστημάτων, διαδικασιών και κανονισμών.

14. Μελετά και εισηγείται τη σκοπιμότητα σύστασης, 
τροποποίησης του αντικειμένου των Νομικών Προσώ-
πων του Δήμου ή κατάργησης αυτών.

15. Προβαίνει σε μετρήσεις της ικανοποίησης των χρη-
στών των υπηρεσιών που παρέχονται από τις υπηρεσίες 
του Δήμου και διατυπώνει μέτρα ενίσχυσης της εμπιστο-
σύνης των δημοτών προς τις υπηρεσίες.

16. Σχεδιάζει όπου αποδεικνύεται εφικτό και αναγκαίο 
υπηρεσίες μια στάσης για την αναβάθμιση των υπηρε-
σιών του Δήμου.

17. Σχεδιάζει και εισηγείται συστήματα και μεθόδους 
μέτρησης της αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας 
των υπηρεσιών του Δήμου (διαδικασίες, δείκτες κ.λπ.).

18. Διαμορφώνει και εισηγείται περιοδικούς στόχους 
για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας και αποδο-
τικότητας των υπηρεσιών του Δήμου, σε επίπεδο Διεύ-
θυνσης, Τμήματος και εργαζόμενου.

19. Συγκεντρώνει τα απαραίτητα στοιχεία και δεδομέ-
να που αναφέρονται στην αποδοτικότητα και αποτελε-
σματικότητα των υπηρεσιών και στην επίτευξη των σχε-
τικών περιοδικών τους στόχων, παρακολουθώντας την 
εξέλιξή τους. Στην συνέχεια επεξεργάζεται τα στοιχεία 
και εκδίδει ενημερωτικές αναφορές, προς τους αρμοδί-
ους ώστε να ληφθούν τα ενδεδειγμένα μέτρα.

20. Εισηγείται τη βράβευση υπηρεσιακών μονάδων 
που διακρίνονται για την αποδοτικότητα και την απο-
τελεσματικότητά τους.

21. Διερευνά την εφαρμογή βέλτιστων πρακτικών σε 
θέματα ποιότητας, εκσυγχρονισμού και αύξησης της 
παραγωγικότητας από άλλους Δημόσιους Φορείς και 
εισηγείται την υιοθέτηση αυτών από το Δήμο.

22. Δημιουργεί δίκτυο επικοινωνίας, συνεργασίας και 
ανατροφοδότησης με τους υπευθύνους ποιότητας σε 
κάθε Διεύθυνση.

23. Αξιολογεί την εσωτερική ενημέρωση που λαμβάνει 
από τα Τμήματα σχετικά με τα παράπονα (εσωτερικά και 
εξωτερικά) και ενσωματώνει τα σχετικά συμπεράσματα 
στην αναδιοργάνωση των Υπηρεσιών.

24. Εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχετικών με 
το αντικείμενο του Τμήματος στην αρμόδιες Διευθύν-
σεις, με στόχο την ένταξη των έργων αυτών στο Τεχνικό 
Πρόγραμμα του Δήμου.
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25. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

17.2 Τμήμα Ανθρώπινου Δυναμικού
Το Τμήμα είναι καθ’ ύλην αρμόδιο για την τήρηση του 

συνόλου των διαδικασιών που αποσκοπούν στην ορ-
θολογική αξιοποίηση και διαχείριση του ανθρώπινου 
δυναμικού του Δήμου καθώς και για την τήρηση όλων 
των σχετικών ως προς την υπηρεσιακή του κατάσταση 
διαδικασιών, περιλαμβανομένων των διορισμών, προ-
σλήψεων, μονιμοποιήσεων, κατατάξεων σε βαθμό και 
μισθολογικό κλιμάκιο, λύσεων υπαλληλικής σχέσης, 
τοποθετήσεων, μετακινήσεων, αποσπάσεων και μετα-
τάξεων των υπαλλήλων του Δήμου.

Ειδικότερα:
1. Έχει την ευθύνη για την εφαρμογή του υφιστάμε-

νου νομικού πλαισίου και ασκεί τις αρμοδιότητες που 
απορρέουν από τον Κώδικα Κατάστασης Δημοτικών και 
Κοινοτικών υπαλλήλων και κάθε άλλη σχετική διάταξη 
με τα αντικείμενα του τμήματος.

2. Μεριμνά για την τήρηση και ενημέρωση με τα πάσης 
φύσεως στοιχεία του Μητρώου και των ατομικών φακέ-
λων του προσωπικού (απόκτηση τέκνων, πτυχία κ.τ.λ.) σε 
ηλεκτρονική και φυσική όπου απαιτείται, μορφή.

3. Μεριμνά για την αυτεπάγγελτη αναζήτηση πιστοποι-
ητικών (στρατολογικής κατάστασης, ποινικού Μητρώου, 
οικογενειακής κατάστασης) για την εξυπηρέτηση των 
αρμοδιοτήτων του Τμήματος.

4. Μεριμνά για την έκδοση των πάσης φύσεως εγγρά-
φων, αποφάσεων, βεβαιώσεων, εγκυκλίων που αφορούν 
υπηρεσιακή κατάσταση του προσωπικού και άλλες κα-
θώς και για την επικαιροποίηση των αναγκαίων στοιχεί-
ων του προσωπικού στις πάσης φύσεως πλατφόρμες και 
ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων που είναι σχετικές με τις 
αρμοδιότητες του Τμήματος.

5. Μεριμνά για την μελέτη και εφαρμογή των συλ-
λογικών συμβάσεων εργασίας και δίνει κάθε αναγκαία 
πληροφορία για τη σωστή εφαρμογή τους.

6. Επιμελείται την έκδοση της προκήρυξης για την 
πρόσληψη προσωπικού. Μεριμνά για την τήρηση της 
διαδικασίας πρόσληψης σύμφωνα με τις κείμενες νο-
μοθετικές διατάξεις.

7. Τηρεί συνεχή αλληλογραφία με τα ασφαλιστικά τα-
μεία των υπαλλήλων για την συνταξιοδότηση και εξα-
γορά προϋπηρεσιών και στρατού.

8. Υλοποιεί τις διαδικασίες για την χορήγηση εξόδων 
κηδείας των αποβιωσάντων υπαλλήλων.

9. Διεκπεραιώνει κάθε υπόθεση που έχει σχέση με τη 
χορήγηση της σύνταξης από το Γενικό Λογιστήριο του 
Κράτους, των παροχών των ταμείων.

10. Μεριμνά για την υλοποίηση προγραμμάτων Απα-
σχόλησης (ΙΔΟΧ, Κοινωφελής εργασία, μερικής απα-
σχόλησης, αυτεπιστασίας, με αντίτιμο κ.τ.λ.), είτε του 
Δήμου είτε άλλων φορέων και οργανισμών (π.χ. ΟΑΕΔ 
κ.α.) καθώς και για την Πρακτική Άσκηση φοιτητών και 
σπουδαστών σύμφωνα με τις ανάγκες του Δήμου.

11. Ενημερώνει το Μητρώο του Προσωπικού με το 
αποτέλεσμα τυχόν πειθαρχικών διαδικασιών και διενερ-
γεί κάθε σχετική διαδικασία που αφορά τις πειθαρχικές 
υποθέσεις υπαλλήλων του Δήμου.

12. Εισηγείται στο αρμόδιο όργανο για τα προσωπικά 
αιτήματα των υπαλλήλων που άπτονται των αρμοδιο-
τήτων του Τμήματος.

13. Αποστέλλει εκθέσεις απόψεων στα διοικητικά δικα-
στήρια σχετικές με προσφυγές υπαλλήλων που αφορούν 
στις αρμοδιότητες του Τμήματος.

14. Ενημερώνει συνεχώς τον Γενικό Επιθεωρητή Δη-
μόσιας Διοίκησης και το Δευτεροβάθμιο Πειθαρχικό 
Συμβούλιο, σχετικά με την έκβαση των πειθαρχικών 
υποθέσεων.

15. Κοινοποιεί στον Γενικό Επιθεωρητή Δημόσιας Δι-
οίκησης όλες τις Αποφάσεις του Δημάρχου, της Εκτελε-
στικής Επιτροπής και του Υπηρεσιακού Συμβουλίου, οι 
οποίες αφορούν πειθαρχικά θέματα.

16. Συνεργάζεται με γιατρούς για την επιβεβαίωση των 
δηλωθέντων ασθενειών από τους υπαλλήλους, ύστερα 
από κατ’ οίκον επίσκεψη.

17. Παρακολουθεί και ελέγχει μέσω πληροφοριακών 
συστημάτων την τήρηση του συνόλου των διατάξεων 
περί απασχόλησης, απουσιών, απεργιών, πάσης φύσεως 
αδειών, του προσωπικού του Δήμου και διενεργεί όλες 
τις σχετικές διαδικασίες για την παραπομπή των υπαλ-
λήλων στις αρμόδιες Υγειονομικές Επιτροπές καθώς και 
την περικοπή αποδοχών, όπου αυτό απαιτείται.

18. Θέτει τις προδιαγραφές επί σχεδιασμού, προ-
γραμματισμού, εισαγωγής νέων μεθόδων εργασίας, 
προμήθειας υλών, μέσων και εξοπλισμού, συντήρησης 
εγκαταστάσεων, φυσιολογίας εργονομίας και ψυχολο-
γίας της εργασίας κ.λ.π., καθώς και στη αρχική τοποθέ-
τηση ή αλλαγή θέσης εργασίας για λόγους υγείας και 
την διευθέτηση και διαμόρφωση των θέσεων και του 
περιβάλλοντος εργασίας.

19. Υποχρεούται να επιθεωρεί τακτικά τις θέσεις εργα-
σίας και να αναφέρει οποιαδήποτε παράληψη μέτρων, 
να ενημερώνει τους εργαζομένους για τους κινδύνους 
που προέρχονται από την εργασία τους και τους τρόπους 
πρόληψης των εργασιών, να ερευνά τα αίτια εργατικών 
ατυχημάτων ή ασθενειών, να ενημερώνει την Επιθεώρη-
ση και να προτείνει μέτρα για την αποτροπή παρομοίων.

20. Μεριμνά και συνεργάζεται με τις αρμόδιες μονά-
δες του Δήμου για την υλοποίηση των αποφάσεων των 
δικαστηρίων για παροχή κοινωφελούς εργασίας σε κα-
ταδικασθέντες.

21. Ελέγχει την εφαρμογή της νομοθεσίας για την 
ασφάλεια και υγεία των εργαζομένων με στόχο τη βελ-
τίωσή των συνθηκών εργασίας και την πρόληψη των 
ατυχημάτων, λειτουργώντας γραφείο που στελεχώνεται 
από Ιατρό Εργασίας και Τεχνικό Ασφαλείας και υποστη-
ρίζεται από προσωπικό του Δήμου σε συνεργασία με την 
Δ/νση Κοινωνικών Υπηρεσιών. Το Γραφείο συνεργάζεται 
με τις Διευθύνσεις και Τμήματα του Δήμου, προκειμένου 
να τηρούνται και να εφαρμόζονται οι κανόνες υγιεινής 
και ασφάλειας.

22. Ενεργεί μετρήσεις παραγόντων του εργασιακού 
περιβάλλοντος ή εάν αυτό είναι ασύμφορο, τις αναθέ-
τει σε Εξωτερικές Υπηρεσίες Προστασίας και Πρόληψης 
(ΕΞΥΠΠ).

23. Η ανάθεση των καθηκόντων τεχνικού ασφαλείας 
ή/και ιατρού εργασίας διενεργείται είτε σε εργαζομέ-
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νους αντίστοιχων ειδικοτήτων του Δήμου, είτε σε άτομα 
εκτός των υπηρεσιών του Δήμου, είτε σε τρίτους μέσω 
της σύναψης σύμβασης με τις Εξωτερικές Υπηρεσίες 
Προστασίας και Πρόληψης (ΕΞΥΠΠ) του άρθρου 23 του 
ν. 3850/2010 (Α’ 84), είτε σε συνδυασμό των ανωτέρω 
δυνατοτήτων.

24. Συντάσσει γραπτή εκτίμηση επαγγελματικού κιν-
δύνου για τους εργαζόμενους καθώς και κανονισμό υγι-
εινής και ασφάλειας της εργασίας σε συνεργασία με την 
Δ/νση Κοινωνικών Υπηρεσιών.

25. Επιλαμβάνεται της συγκρότησης και συμμετέχει 
στις συνεδριάσεις της Επιτροπής Υγιεινής και Ασφάλειας 
της Εργασίας (ΕΥΑΕ) με την διοίκηση και ενημερώνει, 
συμβουλεύει αυτούς, για κάθε σημαντικό ζήτημα υγιει-
νής και ασφάλειας.

26. Χορηγεί στην αρμόδια Υπηρεσία που διενεργεί 
τη διαδικασία καταστάσεις με δικαιούχους υπαλλήλους 
ειδών ατομικής Προστασίας και γάλακτος.

27. Είναι υπεύθυνο για την διεξαγωγή προγραμμάτων 
εκπαίδευσης και κατάρτισης και επιμόρφωσης των υπαλ-
λήλων του Οργανισμού, όταν αυτό απαιτείται.

28. Μεριμνά για την εφαρμογή του συστήματος αξι-
ολόγησης των εργαζομένων στο Δήμο και την τήρηση 
των σχετικών στοιχείων και φροντίζει για τον σχεδιασμό 
και την εφαρμογή σύγχρονων συστημάτων ανάπτυξης 
και διοίκησης του ανθρώπινου δυναμικού.

29. Μεριμνά για το σχεδιασμό των περιγραμμάτων 
θέσεων εργασίας και για τον προγραμματισμό της κά-
λυψης των θέσεων (με νέα στελέχη ή ανακατανομή των 
υφισταμένων στελεχών) σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες.

30. Επιμελείται τη διαδικασία επιλογής Προϊσταμένων 
οργανικών μονάδων του Δήμου καθώς και αναπλήρω-
σης αυτών όπου απαιτείται.

31. Επιμελείται της διαδικασίας υποβολής δηλώσεων 
περιουσιακής κατάστασης του προσωπικού και επικαι-
ροποίησης των εν λόγω στοιχείων.

32. Μεριμνά για την τήρηση της διαδικασίας καθορι-
σμού προσωπικού ασφαλείας σε απεργία - στάση από 
τον δήμαρχο σε συνεργασία με το Σωματείο Εργαζομέ-
νων και οργανώνει σε συνεργασία με τις εμπλεκόμενες 
οργανικές μονάδες την απασχόληση του προσωπικού 
κατά την διαδικασία των εκλογών.”

33. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

17.3 Τμήμα Δημοτολογίου και Ληξιαρχείου
Το Τμήμα Δημοτολογίου και Ληξιαρχείου, είναι υπεύ-

θυνο για την τήρηση των στοιχείων του Δημοτολογίου 
και Ληξιαρχείου του Δήμου και ασκεί αρμοδιότητες, οι 
οποίες, ιδίως, είναι:

1. Η μέριμνα για την καταχώριση, ενημέρωση και γε-
νικότερα, η τήρηση του Μητρώου Πολιτών, σύμφωνα 
με τις ισχύουσες διατάξεις και εγκυκλίους - οδηγίες του 
αρμόδιου Υπουργείου.

2. Η τήρηση και ενημέρωση των Μητρώων του δημο-
τολογίου, των Μητρώων Αρρένων, των Στρατολογικών 
Πινάκων και των Οικογενειακών Μερίδων, σύμφωνα με 
τις ισχύουσες θεσμοθετημένες διαδικασίες.

3. Η μέριμνα για την πρόσληψη και αλλαγή επωνύμου, 
καθώς και την πρόσληψη πατρώνυμου και Μητρώνυμου 
από παιδιά, που γεννήθηκαν χωρίς γάμο των γονέων 
τους ή είναι αγνώστων γονέων.

4. Η μέριμνα για τις αναγκαίες ενέργειες που αφορούν 
τους Έλληνες του εξωτερικού, ομογενείς, και αλλοδα-
πούς που αποκτούν την ελληνική ιθαγένεια.

5. Η εισήγηση για τη χορήγηση αδειών πολιτικού γά-
μου και η μέριμνα για την τέλεση των γάμων αυτών.

6. Η μέριμνα για την εκτέλεση των διαδικασιών έκδο-
σης αδειών ταφής.

7. Η συνεργασία με άλλους Δήμους και δημόσιες υπη-
ρεσίες στις περιπτώσεις μεταβολών των Μητρώων που 
τηρούνται από αυτούς.

8. Η μέριμνα για την τήρηση των υποχρεώσεων του 
Δήμου που προκύπτουν από την ισχύουσα εκλογική 
νομοθεσία (εκλογικοί φάκελοι, εγγραφή σε ειδικούς 
καταλόγους υπηκόων ξένων χωρών κ.λπ.).

9. Η τήρηση και ενημέρωση των ληξιαρχικών βιβλίων 
και αρχείων, οποιασδήποτε έντυπης και ηλεκτρονικής 
μορφής και η καταχώριση σ’ αυτά των ληξιαρχικών γε-
γονότων που συμβαίνουν στη δημοτική ενότητα τους 
(γεννήσεις, γάμοι, θάνατοι) και κάθε μεταγενέστερο γε-
γονός που συνδέεται με αυτά (π.χ. διαζύγια) καθώς και 
η έκδοση ληξιαρχικών πράξεων και η συνεργασία με 
τα αρμόδια Ληξιαρχεία άλλων Δήμων όπου απαιτείται.

10. Η κατάρτιση αποφάσεων Δημάρχου για κάθε με-
ταβολή, εγγραφή, μεταδημότευση ή/και άλλη ενέργεια 
σχετική με τα αντικείμενα του τμήματος.

11. Η έκδοση των πιστοποιητικών οικογενειακής κατά-
στασης, για ταυτότητα, για σχολική χρήση, ταυτοπροσω-
πίας, για στρατολογία, εγγύτερων συγγενών, κάθε είδους 
βεβαιώσεων, καταλόγων και πινάκων με στοιχεία των 
Μητρώων που χειρίζεται καθώς και κάθε άλλου πιστο-
ποιητικού σχετικού με τις αρμοδιότητές του.

12. Η πρόσληψη και αλλαγή επωνύμου, καθώς και η 
πρόσληψη πατρωνύμου και μητρωνύμου από παιδιά, 
που γεννήθηκαν χωρίς γάμο των γονέων τους ή είναι 
αγνώστων γονέων.

13. Η φροντίδα για την άμεση εγγραφή των αδήλωτων 
τέκνων.

14. Η διεξαγωγή και τήρηση των σχετικών εγγράφων 
της υπηρεσιακής αλληλογραφίας σε όλα τα θέματα της 
αρμοδιότητάς του καθώς και κάθε άλλη εργασία που 
δεν περιλαμβάνεται στον παρόντα Οργανισμό Εσωτε-
ρικής Υπηρεσίας και έχει σχέση με τις αρμοδιότητες του 
Τμήματος.

17.4 Τμήμα Κεντρικής Γραμματείας, Αρχείου και Επι-
μελητείας

Το Τμήμα Κεντρικής Γραμματείας, Αρχείου και Επιμελη-
τείας είναι είναι καθ’ ύλην αρμόδιο για τη διενέργεια κάθε 
σχετικής διαδικασίας για την λειτουργία του κεντρικού 
πρωτοκόλλου, την διεκπεραίωση των πάσης φύσεως 
εισερχομένων και εξερχομένων εγγράφων, την τήρηση 
του αρχείου του Δήμου, την εξασφάλιση του αναγκαί-
ου εξοπλισμού διοίκησης, την καθαριότητα των εσω-
τερικών χώρων του Δήμου, την φύλαξη και ασφάλεια 
κτιρίων, εγκαταστάσεων και κοινόχρηστων χώρων του 
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Δήμου, σε συνεργασία με αρμόδιες κάθε φορά Διευθύν-
σεις και Τμήματα του Δήμου.

Ειδικότερα:
1. Έχει την ευθύνη οργάνωσης, λειτουργίας και τήρη-

σης του Γενικού Πρωτοκόλλου του Δήμου (φυσικού ή/και 
ηλεκτρονικού) και διεκπεραιώνει τα σχετικά έγγραφα σε 
συνεργασία με τις γραμματείες των επιμέρους υπηρεσιών.

2. Μεριμνά για την οργάνωση και λειτουργία εφαρ-
μογής ηλεκτρονικού πρωτοκόλλου και ηλεκτρονικής 
διακίνησης εγγράφων στις υπηρεσίες του Δήμου, σε 
συνεργασία με το Τμήμα Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης.

3. Παραλαμβάνει τα πάσης φύσεως εισερχόμενα έγ-
γραφα, τα καταχωρεί στο πρωτόκολλο και επιμελείται της 
χρέωσης αυτών στις οργανικές μονάδες που αφορούν, 
τηρώντας παράλληλα το σχετικό αρχείο εισερχομένων.

4. Συντονίζει και ελέγχει τις μετακινήσεις των κλητή-
ρων του Δήμου για την διεκπεραίωση αλληλογραφίας, 
τόσο μεταξύ των υπηρεσιών του Δήμου, όσο και μεταξύ 
των υπηρεσιών, πολιτών και τρίτων φορέων και προβαί-
νει, σε συνεργασία με την Δημοτική Αστυνομία, στην 
επίδοση εγγράφων που αποστέλλονται από το Δήμο και 
τηρεί τα αντίστοιχα αποδεικτικά επίδοσης.

5. Εισηγείται την προμήθεια βιβλίων, εντύπων και ει-
δών εξοπλισμού γραφείων και επιμελείται της παραλα-
βής αυτών.

6. Φροντίζει για την ανάρτηση στον πίνακα ανακοινώ-
σεων όλων των σχετικών εγγράφων που του ανατίθενται 
για το σκοπό αυτό.

7. Ευθύνεται για την λειτουργία του τηλεφωνικού κέ-
ντρου και της Υποδοχής στην είσοδο του Δημαρχείου.

8. Έχει την γενικότερη ευθύνη του συνολικού αρχεί-
ου του Δήμου και συνεργάζεται με τα Γενικά αρχεία του 
Κράτους για τον εντοπισμό χρήσιμων εγγράφων που 
αποτελούν σημαντικές πηγές άντλησης στοιχείων ιστο-
ρικού ενδιαφέροντος.

9. Η εκκαθάριση και διαβάθμιση του αρχειακού υλικού 
και η ασφαλής φύλαξή του σε κατάλληλο χώρο.

10. Υποστηρίζει την διεξαγωγή των εκλογικών ανα-
μετρήσεων και μεριμνά για την διεξαγωγή τοπικών δη-
μοψηφισμάτων.

11. Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη προς τη Δι-
εύθυνση Διοικητικών Υπηρεσιών και τα Τμήματά της 
(τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση 
αλληλογραφίας, θέματα προσωπικού κ.λπ.).

12. Διεξάγει και τηρεί τα σχετικά έγγραφα της υπηρε-
σιακής αλληλογραφίας σε όλα τα θέματα της αρμοδιό-
τητάς του.

13. Μεριμνά για τη φύλαξη κτιρίων και εγκαταστάσε-
ων, καθώς και την ασφάλεια και την καθαριότητα παντός 
είδους κτιριακών εγκαταστάσεων του Δήμου.

Αρμοδιότητες Γραφείου Φύλαξης και Ασφάλεας κτιρί-
ων, εγκαταστάσεων και κοινόχρηστων χώρων

1. Το Γραφείο Φύλαξης και Ασφάλειας κτιρίων, εγκα-
ταστάσεων και κοινόχρηστων χώρων έχει τις παρακάτω 
αρμοδιότητες:

2. Στο Γραφείο αυτό εντάσσονται οι Φύλακες, που εκτε-
λούν ειδικό πρόγραμμα φύλαξης, νομίμως εγκεκριμένο, 
ώστε να τους παρέχεται η δυνατότητα να εκπληρώνουν 

την αποστολή τους στον ενδεδειγμένο χρόνο, ανάλογα 
με τις ανάγκες του δημοτικού κτιρίου, της εγκατάστασης 
ή του κοινόχρηστου χώρου. Οι φύλακες:

• Εκτελούν Περιμετρικούς έλεγχος των χώρων των κτι-
ρών, των εγκαταστάσεων και των κοινόχρηστων χώρων 
(πάρκα παιδικές χαρές κ.λπ.).

• Επιτηρούν και φυλάνε τα κτίρια, τα ακίνητα περου-
σιακά αγαθά και τις εγκαταστάσεις του Δήμου και των 
Νομικών του προσώπων.

• Φρουρούν Εισόδους και άλλους ευάλωτους χώρους.
• Διενεργούν περιπολίες καθημερινά στους χώρους 

φύλαξης, από ασυρματοφόρο περιπολικό, σε τυχαίο 
χρόνο, για τον πρόσθετο νυκτερινό εξωτερικό έλεγχο 
των χώρων

• Αποστέλλουν σήμα κινδύνου για την ενίσχυση της 
ασφάλειας των κτιρίων και ενημερώνουν άμεσα τις αρ-
μόδιες αστυνομικής αρχής ή το Κέντρου Άμεσης Δράσης.

• Ενημερώνουν έγκαιρα για την προμήθεια και διάθεση 
των αναγκαίων για την φύλαξη και ασφάλεια υλικών και 
εξοπλισμού.

Αρμοδιότητες Γραφείου Καθαριότητας Εσωτερικών 
Χώρων

Το Γραφείο Καθαριότητας Εσωτερικών Χώρων έχει τις 
παρακάτω αρμοδιότητες:

1. Στο Γραφείο αυτό εντάσσονται οι Καθαριστές/Καθα-
ρίστριες Εσωτερικών Χώρων, που εκτελούν ειδικό πρό-
γραμμα εργασίας, νομίμως εγκεκριμένο, ώστε να τους 
παρέχεται η δυνατότητα να εκπληρώνουν την αποστολή 
τους στον ενδεδειγμένο χρόνο, ανάλογα με τις ανάγκες 
κάθε δημοτικής υπηρεσίας. Προβαίνουν στον επιμελη-
μένο καθαρισμό και φροντίζουν για την ευπρεπή εμφά-
νιση όλων των υπηρεσιακών χώρων και των επίπλων 
που βρίσκονται σ’ αυτούς, μηδέ εξαιρουμένων και των 
τουαλετών και των λοιπών βοηθητικών διαμερισμάτων.

2. Ενημερώνουν έγκαιρα το Τμήμα Αποθηκών και Δι-
αχείρισης Υλικού για την προμήθεια και διάθεση των 
αναγκαίων για την καθαριότητα των εσωτερικών χώρων 
υλικών καθαριότητας και υγιεινής κ.λπ.

3. Ασκούν το έργο τους καθ’ όλες τις εργάσιμες ώρες, 
παραμένοντας εντός οικείου χώρου για άμεση εκτέλεση 
του έργου τους.

Επίσης το Τμήμα Κεντρικής Γραμματείας, Αρχείου και 
Επιμελητείας εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχε-
τικών με το αντικείμενο του Τμήματος στην αρμόδιες 
Διευθύνσεις, με στόχο την ένταξη των έργων αυτών στο 
Τεχνικό Πρόγραμμα του Δήμου και ασκεί κάθε άλλη ερ-
γασία που δεν περιλαμβάνεται στον παρόντα Οργανισμό 
Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει σχέση με τις αρμοδιότη-
τες του Τμήματος

Άρθρο 18 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ (Δ3)

Η Διεύθυνση Οικονομικών είναι αρμόδια για την απο-
τελεσματική τήρηση των οικονομικών προγραμμάτων 
λειτουργίας του Δήμου, τη σωστή απεικόνιση των οικο-
νομικών πράξεων, την οικονομική πληροφόρηση και 
τη διαχείριση των εσόδων και δαπανών σύμφωνα με τις 
αρχές της αποτελεσματικότητας, της αποδοτικότητας και 
της χρηστής δημοσιονομικής διαχείρισης, την είσπραξη 
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των πάσης φύσεως εσόδων του Δήμου, την διαχείριση 
των Αποθηκών καθώς και την διενέργεια όλων των προ-
κηρύξεων και δημοπρασιών. Συγχρόνως, η Διεύθυνση 
μεριμνά για την αποτελεσματική διενέργεια όλων των 
νόμιμων διαδικασιών που απαιτούνται για τον έλεγχο και 
πιστοποίηση των δαπανών για την προμήθεια υλικών, 
εξοπλισμού και υπηρεσιών του Δήμου. Επιπρόσθετα η 
Διεύθυνση είναι αρμόδια για την παρακολούθηση, αδει-
οδότηση και εποπτεία των εμπορικών δραστηριοτήτων 
στην περιοχή του Δήμου.

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα εξής Τμήματα:
18.1 Τμήμα Εξόδων, Λογιστηρίου και Προϋπολογισμού
18.2 Τμήμα Εσόδων
18.3 Τμήμα Προκηρύξεων - Δημοπρασιών και Απο-

θηκών
18.4 Τμήμα Ταμειακής Υπηρεσίας
18.1. Τμήμα Εξόδων, Λογιστηρίου και Προϋπολογι-

σμού
1. Συνεργάζεται με τις επιμέρους δημοτικές υπηρεσίες 

για την παροχή οικονομικών στοιχείων, πληροφοριών, 
κατευθύνσεων και μεθοδολογιών, που θα επιτρέπουν 
την κατάρτιση από τις υπηρεσίες των προϋπολογισμών 
τους σε συνάρτηση με τα αντίστοιχα προγράμματά τους.

2. Συγκεντρώνει τους επιμέρους προϋπολογισμούς 
των υπηρεσιών, διαμορφώνει και εισηγείται το συνο-
λικό Προϋπολογισμό του Δήμου προς έγκριση από τα 
αρμόδια όργανα.

3. Παρακολουθεί την εκτέλεση του Προϋπολογισμού, 
επισημαίνει τις αποκλίσεις μεταξύ απολογιστικών και 
προϋπολογιστικών μεγεθών, μεριμνά για την ερμηνεία 
των αποκλίσεων και εισηγείται τις αναγκαίες διορθωτικές 
ενέργειες.

4. Συνεργάζεται με τις υπόλοιπες υπηρεσίες του Δή-
μου για την τήρηση των διαδικασιών αμφίδρομης ενη-
μέρωσης και ροής των οικονομικών πληροφοριών που 
σχετίζονται με την εκτέλεση και την αναθεώρηση των 
προϋπολογισμών κάθε υπηρεσίας.

5. Ελέγχει τα αιτήματα των υπηρεσιών ως προς την 
ύπαρξη πίστωσης, προβαίνει στην έκδοση σχεδίου ανά-
ληψης υποχρέωσης, την καταχωρεί με μοναδικό αριθμό 
στο βιβλίο Μητρώου Δεσμεύσεων και διαβιβάζει υπο-
γεγραμμένο αντίγραφο στην υπηρεσία που αιτήθηκε τη 
δαπάνη Διαβιβάζει στα αρμόδια συλλογικά όργανα τις 
εισηγήσεις των υπηρεσιών που αιτούνται δαπάνες και 
μετά τη λήψη της σχετικής απόφασης από τα όργανα 
αυτά προβαίνει στη θεώρηση των προτάσεων ανάληψης 
υποχρέωσης για την έγκριση της δαπάνης και τη διάθεση 
της πίστωσης.

6. Εισηγείται στα αρμόδια όργανα την έγκριση των 
προϋπολογισμών και απολογισμών των Νομικών Προ-
σώπων Δημοσίου Δικαίου του Δήμου.

7. Εισηγείται την αναμόρφωση του προϋπολογισμού 
με την εγγραφή νέων κωδικών αριθμών εσόδων και εξό-
δων και την χορήγηση συμπληρωματικών και εκτάκτων 
πιστώσεων και την καταχωρεί στο πληροφοριακό σύ-
στημα του Δήμου, μετά τη λήψη της σχετικής απόφασης 
από το Δημοτικό Συμβούλιο.

8. Τηρεί ειδικό αρχείο προϋπολογισμού του Δήμου και 
φυλάσσει τα πρωτότυπα και τα αντίγραφα στο αρχείο 

του, με όλες τις σχετικές εγκριτικές αποφάσεις, καθώς 
και τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου.

9. Συγκεντρώνει όλα τα στατιστικά στοιχεία που ανα-
φέρονται γενικά στα οικονομικά ζητήματα που αφορούν 
το Δήμο και είναι χρήσιμα για τις προβλέψεις του προ-
ϋπολογισμού.

10. Εισηγείται τη σύναψη δανειακής σύμβασης μεταξύ 
του Δήμου και χρηματοπιστωτικών φορέων προκειμέ-
νου να ισοσκελιστεί ο προϋπολογισμός του Δήμου σύμ-
φωνα με τις κείμενες νομοθετικές διατάξεις.

11. Καταρτίζει και υποβάλει τριμηναία έκθεση της 
εκτέλεσης του Προϋπολογισμού προς την Οικονομική 
Επιτροπή.

12. Έχει την ευθύνη τήρησης του διπλογραφικού 
λογιστικού συστήματος και παρακολουθεί όλες τις οι-
κονομικές υποχρεώσεις του Δήμου στο Διπλογραφικό 
Λογιστικό Σύστημα.

13. Τηρεί το σύστημα λογιστικής απεικόνισης των οι-
κονομικών πράξεων του Δήμου (Γενική και αναλυτική 
λογιστική). Παρακολουθεί την τήρηση των λογιστικών 
διαδικασιών του Κλαδικού Λογιστικού Σχεδίου.

14. Τηρεί τα αντίστοιχα λογιστικά βιβλία και στοιχεία 
του Δημόσιου και του Διπλογραφικού Συστήματος που 
προβλέπονται από την νομοθεσία. Μεριμνά για την 
σύνταξη των οικονομικών καταστάσεων (Ισολογισμό, 
Αποτελέσματα Χρήσης, Προσάρτημα κ.τ.λ.) του κάθε 
οικονομικού έτους καθώς και για τη δημοσίευση στις 
προβλεπόμενες υπό του Νόμου εφημερίδες.

15. Αναπτύσσει τους κωδικούς αριθμούς Γενικής Λογι-
στικής, σύμφωνα με τις ανάγκες του Δήμου και συνδέει 
αυτούς με τους κωδικούς αριθμούς του Προϋπολογι-
σμού και τους κωδικούς της Αναλυτικής Λογιστικής.

16. Παρακολουθεί και μεριμνά για την εκπλήρωση 
όλων των φορολογικών υποχρεώσεων του Δήμου.

17. Παρακολουθεί και ελέγχει τη λογιστική συμφωνία 
των δοσοληπτικών λογαριασμών με τράπεζες, προμη-
θευτές, πιστωτές και άλλους συναλλασσομένους με τον 
Δήμο, καθώς και των δοσοληπτικών λογαριασμών με τα 
νομικά πρόσωπα και τα ιδρύματα του Δήμου.

18. Συντάσσει τις λογιστικές και οικονομικές καταστά-
σεις που συνδέονται με το τηρούμενο λογιστικό σχέδιο 
(πχ. ισολογισμοί και αποτελέσματα χρήσης), επιμελείται 
το λογαριασμό της γενικής εκμετάλλευσης, τηρεί τους 
λογαριασμούς τάξεως και τους αναλυτικούς λογαρια-
σμούς όλων των βαθμίδων σύμφωνα με το νόμο όπως 
ισχύει και συντάσσει τα έγγραφα που πρέπει να συνοδεύ-
ουν τις οικονομικές καταστάσεις για την υποβολή τους 
στα αρμόδια όργανα του Δήμου προς έγκριση.

19. Προβαίνει σε λογιστική τακτοποίηση των καταστά-
σεων της Δ.Ε.Η. για την απόδοση του 15% στην Κ.Ε.Δ.Ε. 
και της προμήθειας του 2% στη Δ.Ε.Η και τους εναλλα-
κτικούς παρόχους.

20. Προβαίνει στην απογραφή και αποτίμηση των περι-
ουσιακών στοιχείων του Δήμου όποτε αυτές απαιτούνται 
και οπωσδήποτε στο τέλος κάθε χρήσης προβαίνει στις 
αποσβέσεις και τηρεί το Μητρώο παγίων. Όλες οι Υπη-
ρεσίες του δήμου οφείλουν να ενημερώνουν το Τμήμα 
για τα πρωτόκολλα καταστροφής παγίων.
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21. Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών ορι-
σμού ορκωτών ελεγκτών λογιστών για τον έλεγχο των 
οικονομικών καταστάσεων καθώς και των διαδικασιών 
ελέγχου των οικονομικών καταστάσεων από τους ορ-
κωτούς ελεγκτές λογιστές, παρέχοντας τις απαραίτητες 
πληροφορίες και βοήθεια προς αυτούς.

22. Μεριμνά για την σύνταξη και υποβολή στατιστι-
κών και λοιπών πινάκων - στοιχείων καθώς και μηνιαίες, 
τριμηνιαίες, ετήσιες καταστάσεις, τις οποίες αποστέλ-
λει στα αρμόδια όργανα του Δήμου καθώς και προς τις 
εκτός Δήμου δημόσιες υπηρεσίες (Υπουργεία, Ελεγκτικές 
Υπηρεσίες κ.λπ.).

23. Σε συνεργασία με την Ταμειακή Υπηρεσία συντά-
σουν μηνιαίες, τριμηνιαίες και ετήσιες απολογιστικές κα-
ταστάσεις του ταμείου και τις αποστέλλει στα διάφορα 
Υπουργεία και άλλες δημόσιες Υπηρεσίες.

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

25. Τηρεί ειδικά συστήματα λογιστικής και οικονομι-
κής διαχείρισης Προγραμμάτων και Έργων στα οποία 
συμμετέχει ο Δήμος και που χρηματοδοτούνται από το 
Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων ή/και από ευρωπα-
ϊκούς ή διεθνείς πόρους.

26. Μεριμνά για την λογιστική παρακολούθηση της 
πορείας των χρηματοδοτούμενων έργων.

27. 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.

28. Φροντίζει για την παρακολούθηση των εγκεκριμέ-
νων δανείων του Δήμου, την τήρηση πινάκων ετήσιων 
τοκοχρεωλυτικών δόσεων για κάθε περίπτωση, ενη-
μερώνοντας πάντοτε τη Διοίκηση για τις υποχρεώσεις 
αυτές του Δήμου.

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

30. Παρακολουθεί την εκτέλεση των έργων ως προς 
την οικονομική τους πλευρά καθώς και των εργολαβιών 
που εκτελούνται και ενημερώνει το τηρούμενο σύστημα 
Οικονομικής Παρακολούθησης Έργων σε συνεργασία με 
τις αντίστοιχες Τεχνικές Υπηρεσίες.

31. Ενημερώνεται και μεριμνά για την τήρηση των 
διαδικασιών χαρακτηρισμού υλικών ως άχρηστων ή 
ως υλικών που πλεονάζουν σε συνεργασία με το Τμήμα 
Αποθηκών.

32. Παρακολουθεί και ενημερώνει το Μητρώο Παγίων 
Περιουσιακών Στοιχείων αναφορικά με τυχόν μεταβολές 
που υφίστανται τα Πάγια και αποσβέσεις που διενεργού-
νται στο τέλος του χρόνου.

33. Τηρεί Μητρώο Παγίων και παρακολουθεί την κα-
τανομή τους στις Υπηρεσίες του Δήμου για την ορθή 
απεικόνιση τους σε κέντρα κόστους.

34. Συντάσσει τις συγκεντρωτικές καταστάσεις προμη-
θευτών σύμφωνα με τον Κώδικα βιβλίων και στοιχείων.

35. Αναπτύσσει και παρακολουθεί το σύστημα κοστο-
λόγησης (Αναλυτική Λογιστική) και μεριμνά για την κω-

δικοποίηση και τη συσχέτισή του με τους λογαριασμούς 
της Δημόσιας και Γενικής Λογιστικής.

36. Παρακολουθεί και ενημερώνει των υπό του νό-
μου προβλεπόμενα διαχειριστικά βιβλία των αποθηκών 
(κατά αξία) με τα εισαγόμενα και εξαγόμενα είδη και εί-
ναι υπεύθυνο για την οικονομική παρακολούθηση της 
διαχείρισης των υλικών.

37. Συντάσσει το Ε9 και Φ.Α.Π. για τα δημοτικά ακίνητα, 
όπως ο νόμος ορίζει, σε συνεργασία με το Τμήμα Εσόδων 
και το Τμήμα Ακίνητης Περιουσίας.

38. Ελέγχει τη νομιμότητα των δικαιολογητικών και 
παραστατικών στοιχείων για κάθε δαπάνη και εκδίδει τα 
χρηματικά εντάλματα πληρωμής των οφειλών του Δήμου.

39. Διαβιβάζει στο Δημοτικό Ταμία με πρωτόκολλο πα-
ράδοσης και παραλαβής των πρωτότυπων των ενταλμά-
των με πλήρη σειρά νομίμων πρωτότυπων δικαιολογη-
τικών και αρχειοθετεί σε ειδικούς φακέλους τα στελέχη 
των ενταλμάτων μαζί με πλήρη σειρά δικαιολογητικών 
μετά την εξόφλησή τους.

40. Μεριμνά για την υπογραφή των χρηματικών ενταλ-
μάτων καταστάσεων πληρωμής από τους αρμόδιους 
Υπηρεσιακούς παράγοντες.

41. Μεριμνά για την ενεργοποίηση, με την έκδοση 
χρηματικού εντάλματος, της Πάγιας Προκαταβολής και 
ελέγχει την απόδοσή της από τον υπόλογο.

42. Ελέγχει τη νομιμότητα των δικαιολογητικών των 
αποδόσεων των χρηματικών ενταλμάτων προπληρωμής 
και μεριμνά για την έκδοσή τους.

43. Φροντίζει για την τήρηση ημερολογίου καταχώρι-
σης εκδιδομένων χρηματικών ενταλμάτων κατά ημερο-
μηνία έκδοσης αυτών και κατά αύξοντα αριθμό καθώς 
επίσης και του αντίστοιχου καθολικού δαπανών κατά 
ημερομηνία έκδοσης και κατά Κ.Α. Προϋπολογισμού.

44. Μεριμνά για την υποβολή και τη διαβίβαση των 
χρηματικών ενταλμάτων στο Ελεγκτικό Συνέδριο, για 
την παραλαβή τους από εκεί καθώς και τη διαβίβαση 
των πράξεων ή παρατηρήσεων για τα εντάλματα που 
δεν έχουν εγκριθεί στις αρμόδιες Υπηρεσίες του Δήμου 
με πρωτοκολλημένες επιστολές και για την παρακολού-
θηση όλων των εκκρεμούντων ενταλμάτων από το Ελε-
γκτικό Συνέδριο και για την τήρηση αρχείων όλων των 
Πράξεων του Επιτρόπου.

45. Τηρεί τα απαραίτητα βιβλία, στοιχεία και αρχεία 
που εξασφαλίζουν την σωστή λειτουργία του.

46. Παραλαμβάνει από το Τμήμα Μισθοδοσίας τις 
υπογεγραμμένες μισθοδοτικές καταστάσεις όλου του 
προσωπικού του Δήμου και των μετακλητών υπαλλήλων 
και εκδίδει αντίστοιχα χρηματικά εντάλματα.

47. Φροντίζει για την εκκαθάριση και εντολή της πλη-
ρωμής όλων των δαπανών του Δήμου, σύμφωνα με το 
Νόμο.

48. Εκδίδει τα εντάλματα πληρωμής για την απόδοση 
των κρατήσεων.

49. Παραλαμβάνει τον φάκελο με τα παραστατικά δα-
πανών και διενεργεί την καταχώρησή τους.

Αρμοδιότητες Μισθοδοσίας
50. Εκκαθαρίζει τις μισθολογικές καταστάσεις.
51. Εκδίδει αντίστοιχα χρηματικά εντάλματα για τις 

ανωτέρω μισθολογικές καταστάσεις.
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52. Μεριμνά για την καταβολή της προβλεπόμενης 
από το νόμο αποζημίωσης στους υπαλλήλους του Δή-
μου που συνταξιοδοτούνται.

53. Μεριμνά για τον υπολογισμό της τακτικής μισθο-
δοσίας και των έκτακτων μισθοδοσιών (υπερωρίες, νυ-
χτερινή εργασία, εξαιρέσιμα, αναδρομικά, αποζημιώσεις, 
τρίμηνες αποδοχές) του προσωπικού.

54. Ελέγχει την ύπαρξη επαρκών πιστώσεων στους κω-
δικούς αριθμούς του προϋπολογισμού για τη μισθοδο-
σία των υπαλλήλων και εισηγείται τυχόν αναμορφώσεις.

55. Μεριμνά για τον υπολογισμό των αναδρομικών επί 
των αποδοχών των υπαλλήλων που προκύπτουν από τη 
νομοθεσία ή από δικαστικές αποφάσεις.

56. Εκδίδει τις ετήσιες βεβαιώσεις αποδοχών για την 
εφορία, τα εκκαθαριστικά σημειώματα και τις πάσης φύ-
σεως καταστάσεις που σχετίζονται με τη μισθοδοσία και 
τη συνταξιοδότηση των υπαλλήλων.

57. Μεριμνά για τον υπολογισμό του Φόρου Μισθωτών 
Υπηρεσιών.

58. Μεριμνά για την παρακράτηση σε μηνιαία βάση 
των δόσεων στεγαστικών δανείων των υπαλλήλων.

59. Μεριμνά για την εφαρμογή της εισοδηματικής πο-
λιτικής και των συλλογικών συμβάσεων εργασίας.

60. Μεριμνά για την εφαρμογή δικαστικών αποφά-
σεων περί διατροφών, οφειλών προς το δημόσιο και 
οποιασδήποτε άλλης τελεσίδικης δικαστικής απόφασης 
που επηρεάζει τη μισθοδοσία των υπαλλήλων.

61. Προβαίνει στον υπολογισμό και στην εκτύπωση 
των εισφορών στα ασφαλιστικά ταμεία και διαβιβάζει 
αρμοδίως τις σχετικές καταστάσεις για ενταλματοποίηση 
και απόδοση.

62. Αποστέλλει Αναλυτικές Περιοδικές Δηλώσεις (ΑΠΔ) 
στο ΙΚΑ με ηλεκτρονικό αρχείο.

63. Προβαίνει σε ειδικές εργασίες που αφορούν τη μι-
σθοδοσία του προσωπικού ορισμένου χρόνου (υπολογι-
σμός μισθοδοσιών, αποζημιώσεις απόλυσης, βεβαιώσεις 
ΙΚΑ, ΟΑΕΔ κ.λπ.).

64. Εκδίδει πιστοποιητικά, βεβαιώσεις αποδοχών και 
ενημερώνει για την έκδοση πράξεων περικοπής μισθο-
δοσίας.

65. Μεριμνά για την εφαρμογή των υποχρεώσεων που 
απορρέουν από τις οδηγίες της Ενιαίας Αρχής Πληρωμών.

66. Συντάσσει χρηματικό κατάλογο στην περίπτωση 
μη ορθής καταβολής μισθοδοσίας σε υπάλληλο προκει-
μένου για την επιστροφή των χρημάτων.

67. Συντάσσει και υποβάλλει στο τέλος του έτους στην 
οικεία Δ.Ο.Υ. οριστική δήλωση Φόρου Μισθωτών Υπη-
ρεσιών (Φ.Μ.Υ.).

68. Παρακολουθεί τις καταστάσεις αντιμισθίας των 
αιρετών οργάνων του Δήμου και εκδίδει πράξεις περι-
κοπής μισθοδοσίας.

69. Μεριμνά για την ετοιμασία και την αποστολή ηλε-
κτρονικού αρχείου στην Ενιαία Αρχή Πληρωμών όπου 
περιλαμβάνονται τα ποσά της μισθοδοσίας για να πι-
στωθούν οι λογαριασμοί των δικαιούχων υπαλλήλων.

70. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

18.2 Τμήμα Εσόδων
Αρμοδιότητες Εσόδων και Τελών
1. Υποβάλλει σχέδιο αναφορικά με τη βεβαίωση των 

μισθωμάτων και γενικά των προσόδων, τις οποίες απο-
δίδουν και παρακολουθεί την είσπραξη τους και τη λήψη 
νομίμων μέτρων κατά των τυχόν δυστροπούντων.

2. Μεριμνά για τη έγκαιρη καταβολή των μισθωμάτων 
των μισθωμένων κτιρίων, χώρων και εγκαταστάσεων.

3. Τηρεί βιβλίο μισθωμάτων και φάκελο για κάθε ακί-
νητο (εκμισθωμένο, μισθωμένο).

4. Μεριμνά για την δήλωση φορολογίας εισοδήματος 
(χαρτόσημο και ΟΓΑ επί χαρτοσήμου) στο ακαθάριστο 
εισόδημα από εκμίσθωση ακινήτων και την αποστέλ-
λει στο Ταμείο για την καταβολή στην οικεία Δ.Ο.Υ. του 
οφειλόμενου ποσού.

5. Έχει την ευθύνη της οικονομικής διαχείρισης των 
δωρεών και κληροδοτημάτων, Τηρεί βιβλίο πρωτοκόλ-
λου για τα κληροδοτήματα, βιβλίο εσόδων - εξόδων και 
συντάσσει προϋπολογισμό και απολογισμό για κάθε κλη-
ροδότημα.

6. Καταρτίζει προϋπολογισμό, απολογισμό, ισολογι-
σμό, για κάθε κληροδότημα και τους υποβάλλει δια του 
Δημάρχου στο Δημοτικό Συμβούλιο για έγκριση.

7. Εκδίδει βεβαιώσεις τετραγωνικών μέτρων (νεόκτι-
στα, έναρξη ηλεκτροδότησης, κοινόχρηστοι χώροι, ξε-
νοδοχεία, επαγγελματικοί χώροι στάθμευσης (parking) 
και μεριμνά για τους διαχωρισμούς, τις επανασυνδέσεις 
και τις συνενώσεις μετρητών.

8. Μεριμνά για διορθώσεις τετραγωνικών μέτρων 
λόγω μειώσεων και απαλλαγών ή λάθους χρέωσης.

9. Λαμβάνει στοιχεία για έκδοση αποφάσεων Δημοτι-
κών Τελών, Δημοτικού Φόρου και Τέλους Ακίνητης Πε-
ριουσίας και συγκεντρώνει όλα τα απαραίτητα δικαιολο-
γητικά (δηλώσεις, συμβόλαια, Ε2, μισθωτήρια). Επίσης, 
μεριμνά για την ανάκληση αποφάσεων Δημάρχου, οι 
οποίες εκδόθηκαν εκ παραδρομής.

10. Μεριμνά για δηλώσεις μη ηλεκτροδοτούμενων ακι-
νήτων, για ελέγχους των σχετικών ακινήτων, για εκδόσεις 
αποφάσεων Δημάρχου και συμπλήρωση επιδοτηρίων.

11. Αποστέλλει στοιχεία ηλεκτρονικά στη μηχανο-
γράφηση της Δ.Ε.Η και των άλλων Παρόχων Ηλεκτρικής 
Ενέργειας. προκειμένου να εναρμονιστούν οι διορθώσεις 
των στοιχείων των ακινήτων της Υπηρεσίας με τα αρχεία 
της Δ.Ε.Η. και των εναλλακτικών παροχών.

12. Εκδίδει διορθωτικά σημειώματα για αλλαγή στοι-
χείων τετραγωνικών μέτρων στη Δ.Ε.Η. και τους άλλους 
παρόχους και τα αρχειοθετεί.

13. Εκδίδει βεβαιωτικά σημειώματα και μεριμνά για 
την εξόφληση οίκοθεν οφειλών όποτε υπάρχει σχετικό 
αίτημα από πολίτες.

14. Εκδίδει βεβαιώσεις μη οφειλής Τ.Α.Π. για όλα τα 
ακίνητα, ηλεκτροδοτούμενα και μη, καθώς επίσης για 
οικόπεδα και για οικοδομές.

15. Ελέγχει πιθανές ληξιπρόθεσμες οφειλές σχετικά με 
το Τ.Α.Π. και την τακτοποίησή τους στο Ταμείο.

16. Μεριμνά για τον έλεγχο των αρχείων, των δηλώσε-
ων, για την επιβολή προστίμων, για τη διεκπεραίωση και 
την αρχειοθέτηση των σχετικών αποφάσεων.
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17. Μεριμνά για ανείσπρακτες οφειλές, για ηλεκτροδο-
τούμενα ακίνητα όπου έχει εκδοθεί μεταφορά επισφα-
λούς διαφοράς, για σύνταξη χρηματικών καταλόγων, για 
σύνταξη ενημερωτικών επιστολών και αποστολή τους 
στους υπόχρεους.

18. Συντάσσει χρηματικούς καταλόγους για δημοτι-
κά τέλη, δημοτικό φόρο και τέλος ακίνητης περιουσίας 
ηλεκτροδοτούμενων και μη ακινήτων, καθώς και σε 
περίπτωση διαγραφής (λόγω μεταβολής στοιχείων των 
ακινήτων), συντάσσει εισήγηση προς το Δημοτικό Συμ-
βούλιο. Μετά από την οριστική διαγραφή στο Ταμείο 
συντάσσει τους αντίστοιχους χρηματικούς καταλόγους 
επαναβεβαίωσης.

19. Μεριμνά για την έκδοση παραβόλου για τις κατα-
θέσεις προσφυγών στα Διοικητικά Πρωτοδικεία κατά 
των αποφάσεων του Δημάρχου και του Δημοτικού Συμ-
βουλίου που αφορούν οφειλές από τέλη και πρόστιμα.

20. Παραλαμβάνει τις προσφυγές από το Τμήμα Νομι-
κής Υποστήριξης κατά προστίμων και μεριμνά για την 
παραπομπή τους στην Επιτροπή Επίλυσης Φορολογικών 
Διαφορών.

21. Συντάσσει επιστολές - προσκλητήρια και ορίζει 
ημερομηνίες διεξαγωγής της Επιτροπής Επίλυσης Φο-
ρολογικών Διαφορών.της Επιτροπής Επίλυσης Φορο-
λογικών Διαφορών.

22. Κοινοποιεί τις προσκλήσεις της Επιτροπής Επίλυσης 
Φορολογικών Διαφορών, προετοιμάζει τους φακέλους 
προσφυγών για την Επιτροπή Επίλυσης Φορολογικών 
Διαφορών και των φακέλων για το Διοικητικό Πρωτο-
δικείο και συντάσσει εκθέσεις απόψεων της Διοικητικής 
Αρχής και τηρεί σχετικό αρχείο.

23. Τηρεί πρακτικά κατά τη διάρκεια της συζήτησης 
στην Επιτροπή Επίλυσης Φορολογικών Διαφορών και 
εκδίδει βεβαιωτικά για τις άμεσες καταβολές.

24. Μεριμνά για τη σύνταξη χρηματικών καταλόγων 
για οφειλές που εκδικάσθηκαν από την Επιτροπή Επίλυ-
σης Φορολογικών Διαφορών, για την ενημέρωση των 
σχετικών βιβλίων και για την αρχειοθέτηση διεκπεραι-
ωμένων φακέλων.

25. Προβαίνει σε απολογισμό ανά μήνα προς το Δη-
μοτικό Συμβούλιο για το σύνολο των πρακτικών της 
Επιτροπής Επίλυσης Φορολογικών Διαφορών και ενη-
μερώνει το διοικητικό πρωτοδικείο για την έκβαση των 
προσφυγών.

26. Τηρεί αρχείο αποφάσεων Διοικητικών Δικαστηρίων.
27. Εισηγείται στο αρμόδιο όργανο, την αναπροσαρ-

μογή των συντελεστών δημοτικών τελών και δημοτικού 
φόρου.

28. Παραλαμβάνει και ελέγχει τις υποβαλλόμενες από 
τους φορολογούμενους δηλώσεις - αιτήσεις και εκδίδει 
βεβαιωτικά σημειώματα για την οίκοθεν είσπραξη των 
σχετικών τελών.

29. Διενεργεί ελέγχους για τον προσδιορισμό των 
ακαθάριστων εσόδων των επιχειρήσεων που εμπίπτουν 
στην κατηγορία των υπόχρεων προς καταβολή των τε-
λών, λαμβάνοντας στοιχεία από τις Οικονομικές Εφορίες 
ή άλλες Δημόσιες Αρχές.

30. Ελέγχει την ακρίβεια των δηλωθέντων εσόδων 
από τους φορολογούμενους από τις καταστάσεις που 

χορηγούνται από το Κέντρο Πληροφορικής Υπουργεί-
ου Οικονομικών (ΚΕΠΥΟ) και σε περίπτωση ανακριβούς 
δήλωσης ή ανυπαρξίας δήλωσης, εισηγείται (εκδίδει) 
αποφάσεις Δημάρχου με τέλη και πρόστιμα επί των ακα-
θαρίστων εσόδων.

31. Παρακολουθεί τη διαδικασία μέχρι την οριστική 
βεβαίωση των τελών και προστίμων, επεμβαίνοντας αν 
χρειαστεί, για τον επαναπροσδιορισμό των οφειλόμενων 
ποσών, ύστερα από έλεγχο είτε των λογιστικών βιβλίων, 
είτε άλλων επίσημων στοιχείων.

32. Συντάσσει χρηματικούς καταλόγους για την βεβαί-
ωση των σχετικών τελών, τον καταλογισμό δαπάνης από 
την καθαίρεση διαφημιστικών πινακίδων, τη βεβαίωση 
δικαστικών εξόδων υπέρ Δήμου από αποφάσεις Δικα-
στηρίων που αφορούν σχετικά τέλη, τον καταλογισμό 
δαπανών από κατασκευή κρασπέδων πεζοδρομίων, τρί-
των, υπόλογων υπαλλήλων, ύστερα από στοιχεία που 
αποστέλλουν οι αρμόδιες υπηρεσίες.

33. Συντάσσει εισηγήσεις για την επιστροφή ποσών 
αχρεωστήτως εισπραχθέντων και για διαγραφές βεβαι-
ωθέντων ποσών.

34. Εκδίδει αποφάσεις δημάρχου για την αποξήλωση - 
απομάκρυνση διαφημιστικών πινακίδων και επιγραφών 
καθώς και τις σχετικές κλητεύσεις.

35. Καθορίζει με σχετική εισήγηση στο Δημοτικό 
Συμβούλιο τους συντελεστές των τελών διαφήμισης, 
των τελών κοινοχρήστων χώρων καθώς και των τελών 
υπαίθριου και στάσιμου εμπορίου.

36. Επιβάλει με αποφάσεις Δημάρχου και με αποφάσεις 
των αρμόδιων οργάνων, τα πρόστιμα από τα σχετικά τέλη.

37. Ρυθμίζει ύστερα από την έκδοση Νόμου και σχετι-
κής απόφασης Δημοτικού Συμβουλίου, οφειλές παρελ-
θόντων ετών από τα σχετικά τέλη.

38. Παρακολουθεί τη σωστή εκτέλεση των συμβάσεων 
παραχώρησης διαφημιστικών πινακίδων και τη σύνταξη 
εισηγήσεων για την καταγγελία και την έκπτωση των 
αναδόχων στις περιπτώσεις μη τήρησης των συμφω-
νηθέντων όρων.

39. Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο βιβλία και 
συντάσσει τις απαντητικές επιστολές που αφορούν αντι-
κείμενα που διαχειρίζεται

40. Παρακολουθεί τα έσοδα από τις οίκοθεν εισπράξεις 
και ενημερώνει κάθε μηνά την διοίκηση για την πορεία 
τους.

41. Αποστέλλει ηλεκτρονικά στο Υπουργείο Εσωτερι-
κών μέσω της Γενικής Γραμματείας της Αποκεντρωμένης 
Διοίκησης στοιχεία για την υπαίθρια διαφήμιση.

42. Εκδίδει βεβαιωτικά σημειώματα για εξόφληση 
παραβάσεων Κώδικα Οδικής Κυκλοφορίας (Κ.Ο.Κ.) που 
αφορούν την παράνομη στάθμευση.

43. Εκδίδει χρηματικούς καταλόγους προστίμων Κ.Ο.Κ.
44. Καταχωρεί, αρχειοθετεί και ελέγχει όλες τις κλήσεις 

που εκδίδει η Δημοτική Αστυνομία και αφορούν παρα-
βάσεις Κ.Ο.Κ. όπως επίσης και όλες τις τροχαίες παραβά-
σεις από τα Αστυνομικά Τμήματα στα όρια του Δήμου.

45. Μεριμνά για τη διεκπεραίωση αποστολών τρο-
χαίων παραβάσεων και παραβόλων από την Υποδιεύ-
θυνση Τροχαίας - Άμεση Δράση και τις Δ.Ο.Υ.
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46. Μεριμνά για τη διεκπεραίωση όλων των διοικητι-
κών κυρώσεων (είσπραξη αντιτίμου, βεβαιώσεων παρά-
βασης, παραλαβή-παράδοση πινακίδων).

47. Εκδίδει μηχανογραφημένα έντυπα ατομικών ειδο-
ποιήσεων μετά τη συγκέντρωση των πλήρη στοιχείων 
κατόχων αυτοκινήτων.

48. Μεριμνά για την πίστωση κλήσεων με τα τριπλό-
τυπα οίκοθεν εισπράξεων και παραβόλων. 

49. Λαμβάνει στοιχεία σχετικά με τους κατόχους των 
αυτοκινήτων που υπέπεσαν σε τροχαίες παραβάσεις πα-
ράνομης στάθμευσης από το Υπουργείο Συγκοινωνιών 
και επικοινωνεί με το ΚΕΠΥΟ για την εξακρίβωση των 
στοιχείων και την πρόσθεση του Α.Φ.Μ.

50. Μεριμνά για τις αποστολές τροχαίων πταισματι-
κών παραβάσεων που εισπράχθηκαν οίκοθεν προ της 
δικασίμου.

51. Αποστέλλει πληρωμένες κλήσεις στα διάφορα 
Αστυνομικά Τμήματα και στο Δημόσιο Κατήγορο προ 
της δικασίμου.

52. Μεριμνά για την άντληση στοιχείων νέων κατόχων 
αυτοκινήτων από το αρχείο και τη βάση δεδομένων της 
Υπηρεσίας Μηχανολογικού της Περιφέρειας. 

53. Μεριμνά για την έκδοση Αποφάσεων Δημοτικού 
Συμβουλίου που αφορούν επαναβεβαιώσεις και διαγρα-
φές βεβαιωμένων παραβάσεων Κώδικα Οδικής Κυκλο-
φορίας.

54. Μεριμνά για την τήρηση του κανονισμού του Συ-
στήματος Ελεγχόμενης Στάθμευσης (ΣΕΣ) του δήμου.

55. Διαχειρίζεται τα έσοδα του Συστήματος Ελεγχόμε-
νης Στάθμευσης καθώς και την είσπραξη και την βεβαί-
ωση των προστίμων.

56. Έχει την ευθύνη διανομής- διάθεσης των καρτών 
προπληρωμένου χρόνου τελών στάθμευσης, στα σημεία 
πώλησης.

57. Προβαίνει σε ελέγχους και αυτοψίες παντός είδους 
ακινήτων με σκοπό την ορθή χρέωση Δημοτικού Τέλους, 
Δημοτικού Φόρου και Τέλους Ακίνητης Περιουσίας όσον 
αφορά τη χρήση των ακινήτων και την αυξομείωση του 
εμβαδού τους λόγω πρόσθετων κατασκευών, συνενώ-
σεων.

58. Ελέγχει παραβάσεις κανονιστικών διατάξεων που 
θεσπίστηκαν νόμιμα και μεριμνά για την επιβολή ανά-
λογων διοικητικών κυρώσεων.

59. Μεριμνά για τις επιδόσεις και τις κοινοποιήσεις των 
αποφάσεων του Δημάρχου και του Δημοτικού Συμβου-
λίου που αφορούν οφειλές από τέλη και πρόστιμα.

60. Παρακολουθεί από τις ατομικές καρτέλες των οφει-
λετών τη διακίνηση του υπόλοιπου του λογαριασμού για 
έγκαιρη είσπραξη. Στο τέλος κάθε οικονομικού έτους 
παραδίδει στα αρμόδια τμήματα τα οικονομικά στοιχεία 
Εσόδων για τη σύνταξη των οικονομικών καταστάσεων.

61. Παρέχει στοιχεία σχετικά με την είσπραξη των εσό-
δων σε δημόσιες υπηρεσίες κατά τους διενεργούμενους 
τακτικούς και έκτακτους ελέγχους.

62. Παρέχει στατιστικά στοιχεία που αφορούν κατα-
στάσεις εισπράξεων.

63. Καταθέτει αίτηση για ποινική δίωξη κατά των οφει-
λετών.

64. Προβαίνει σε παραγγελίες για έρευνα περιουσια-
κών στοιχείων σε δικαστικούς επιμελητές.

65. Υποβάλλει ένδικα μέσα (ανακοπές).
66. Προβαίνει σε αναγγελίες σε πτώχευση και εκκαθά-

ριση φυσικών ή νομικών προσώπων.
67. Προβαίνει σε έρευνα φορολογικών και περιουσι-

ακών στοιχείων των οφειλετών από τις διάφορες Δ.Ο.Υ, 
τη Δ/νση Συγκοινωνιών, Υποθηκοφυλακεία και Κτημα-
τολογικά Γραφεία (Α.Φ.Μ, ακίνητα κ.λπ.).

68. Προβαίνει σε έρευνα προσωπικών στοιχείων οφει-
λετών από τα Αστυνομικά Τμήματα, Δ,Ο.Υ, ΕΦΚΑ, κ.λπ.

69. Τηρεί τα υπό των Νόμων οριζόμενα Βιβλία και 
Έντυπα καθώς και τα βοηθητικά αυτών (Βιβλίο Αναγ-
γελιών κ.λπ.).

70. Εισηγείται στο αρμόδιο όργανο του Δήμου για δι-
αγραφές οφειλών σε περίπτωση εσφαλμένης εγγραφής 
στοιχείων οφειλέτη.

71. Προβαίνει στην καταβολή των νόμιμων εξόδων 
στους δικαστικούς επιμελητές πριν αυτά βεβαιωθούν 
(οίκοθεν).

72. Ελέγχει και διασταυρώνει τα στοιχεία από τις κα-
ταστάσεις των βεβαιωμένων ληξιπρόθεσμων οφειλών 
των οφειλετών, μετά την πρώτη έρευνα από τις αρμόδιες 
εφορίες έτσι ώστε όταν συντρέχουν λόγοι λανθασμένης 
βεβαίωσης των στοιχείων (π.χ. επωνυμία, Α.Φ.Μ., διευ-
θύνσεις).

73. Ενημερώνει τους συμβολαιογράφους για τους 
οφειλέτες που έχουν στέρηση φορολογικής ενημερό-
τητας, στις περιπτώσεις που συντρέχουν λόγοι ρύθμισης 
ή εξόφλησης των χρεών τους, λόγω άρσης στέρησης 
αποδεικτικού φορολογικής ενημερότητας με τον όρο 
της παρακράτησης χρηματικής απαίτησης οφειλετών 
υπέρ του Δήμου.

74. Τηρεί αρχείο για όλα τα έγγραφα του γραφείου και 
τα καταστατικά των εταιρειών (Ο.Ε., Ε.Ε., Α.Ε., Ε.ΠΕ, Ι.Κ.Ε., 
ΚΟΙΝ.Σ.ΕΠ.) που οφείλουν.

75. Αποστέλλει μηνιαίες καταστάσεις των Στερήσεων 
Φορολογικής Ενημερότητας, και των Ανακλήσεων Φο-
ρολογικής Ενημερότητας ως στατιστικά οικονομικά στοι-
χεία σε διάφορες υπηρεσίες του Δήμου.

Αρμοδιότητες Διαχείρισης Κοιμητηρίων
76. Συγκεντρώνει στοιχεία για την εξακρίβωση των 

υπόχρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς τον Δήμο από τη λειτουργία των κοιμητηρίων.

77. Μεριμνά για την έγκαιρη κατάρτιση των Χρηματικών 
Καταλόγων όπου αναγνωρίζονται οι σχετικές με τη λει-
τουργία των κοιμητηρίων, απαιτήσεις του Δήμου, προσ-
διορίζονται οι υπόχρεοι, τα ποσά της απαίτησης, το είδος 
του εσόδου και η αιτία οφειλής, σύμφωνα με τον κανονι-
σμό λειτουργίας και τις ισχύουσες, κάθε φορά διατάξεις.

78. Μεριμνά για την οίκοθεν είσπραξη των ετησίων 
τελών καθαριότητας και περιποίησης πρασίνου για τους 
Οικογενειακούς τάφους και παρακολουθούν τις μεταβο-
λές που επέρχονται στους τάφους.

79. Μεριμνά για την οίκοθεν είσπραξη των τελών και 
δικαιωμάτων από τις σχετικές πράξεις (τέλεση κηδειών, 
αφή κανδηλών, δόμηση οικογενειακών τάφων, φύλαξη 
οστών, παρατάσεις ταφής, καθαριότητα και περιποίηση 
τάφων, παραμονή νεκρών στο νεκροθάλαμο και ψυκτικό 
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θάλαμο, τέλεση μνημόσυνων, πώληση κηρού και ανακο-
μιδών, συμφωνά με το Νόμο και τον ισχύοντα κανονισμό 
λειτουργίας.

80. Βεβαιώνει, τηρώντας σύστημα βεβαιωτικών και 
ταμειακών καταστάσεων, τα τέλη και δικαιώματα από 
αφή κανδηλιών, δόμηση οικογενειακών τάφων και τριετή 
χρήση, φύλαξη οστών, παραμονή νεκρών στο νεκροθά-
λαμο και ψυκτικό θάλαμο, τέλεση κηδειών και μνημό-
συνων, παρατάσεις ταφής, πωλήσεις κηρού και εκταφών 
σύμφωνα με τον προβλεπόμενο ισχύοντα κανονισμό και 
των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου.

81. Μεριμνά για την ενημέρωση των υπόχρεων, προ-
κειμένου να προβούν στην καταβολή των οφειλόμενων 
ποσών και η μέριμνα για την τήρηση των διαδικασιών 
που ισχύουν για τις προσφυγές των υπόχρεων, σε περι-
πτώσεις αμφισβήτησης του ύψους των οφειλόμενων 
ποσών.

82. Μεριμνά για τη διαβίβαση των χρηματικών κατα-
λόγων στο Τμήμα Ταμειακής Διαχείρισης, προκειμένου 
να γίνει η οριστική τους βεβαίωση και να προωθηθούν 
οι αντίστοιχες εισπράξεις.

83. Εισηγείται την αναπροσαρμογή των τελών και δι-
καιωμάτων των Κοιμητηρίων.

Τέλος, το Τμήμα ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν 
περιλαμβάνεται στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής 
Υπηρεσίας και έχει σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμή-
ματος.

18.3 Τμήμα Προκηρύξεων - Δημοπρασιών και Απο-
θηκών

(i) Αρμοδιότητες Διαγωνισμών - Προκηρύξεων και 
Δημοπρασιών

1. Συντάσσει τους όρους των διακηρύξεων όλων των 
συνοπτικών και ανοικτών διαγωνισμών, εκτός από αυ-
τούς που αφορούν τις τεχνικές υπηρεσίες και μεριμνά για 
την εισήγηση προς την Οικονομική Επιτροπή.

2. Μεριμνά για την εφαρμογή της νομοθεσίας σε θέμα-
τα ανάθεσης από το Δήμο της εκτέλεσης έργων, μελετών 
και της προμήθειας υλικών και υπηρεσιών.

3. Αναρτά τις Αποφάσεις και τις Διακηρύξεις στην Δι-
αδικτυακή Πύλη Δήμου Ελληνικού-Αργυρούπολης, στη 
ΔΙΑΥΓΕΙΑ, στο ΚΗΜΔΗΣ και όπου αλλού απαιτείται από 
το νόμο.

4. Μεριμνά για την κατά νόμο δημοσίευση στον Τύπο, 
στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως και στην επίσημη 
εφημερίδα της Ευρωπαϊκής Ένωσης.

5. Μεριμνά για την εξασφάλιση της έγκαιρης πρόσβα-
σης από κάθε ενδιαφερόμενο τρίτο σε πληροφορίες που 
έχουν σχέση με τις προκηρύξεις του Δήμου για την εκτέ-
λεση έργων και την προμήθεια υλικών και υπηρεσιών, 
σύμφωνα με τις νόμιμες διαδικασίες.

6. Σχεδιάζει και εισηγείται τις εσωτερικές διαδικασίες 
που σχετίζονται με την κατάρτιση του προγράμματος 
απαιτούμενων προμηθειών και υπηρεσιών του Δήμου.

7. Συγκεντρώνει το σύνολο των αιτημάτων των Διευ-
θύνσεων του Δήμου για προμήθειες ειδών και εκτελέσεις 
εργασιών, προβαίνει σε ομαδοποίησή τους ανά είδος και:

- Αιτείται από τις υπηρεσίες του Δήμου τη σύνταξη και 
την υποβολή τεχνικών προδιαγραφών και ενδεικτικού 

προϋπολογισμού για συμβάσεις προμηθειών και υπη-
ρεσιών που πρόκειται να συναφθούν.

- Οι τεχνικές προδιαγραφές συντάσσονται από την υπη-
ρεσία που αιτείται την προμήθεια. Εάν απαιτούνται ιδι-
αίτερες τεχνικές γνώσεις η υπηρεσία που ζητεί την προ-
μήθεια αιτείται τη σύνταξη των προδιαγραφών από την 
τεχνική υπηρεσία ή από το Αυτοτελές Τμήμα Μελετών 
Προγραμματισμού και Ανάπτυξης ή από υπάλληλο του 
Δήμου που διαθέτει τη σχετική τεχνογνωσία και εμπειρία.

- Συντάσσει τα συμβατικά τεύχη για την ανάθεση κατό-
πιν διαγωνισμού (Συνοπτικού ή Ανοικτού) και επιβλέπει 
και συντάσσει τη διακήρυξη για τις «πράσινες προμήθει-
ες και συμβάσεις».

8. Μεριμνά για την εισήγηση διενέργειας, προς το αρ-
μόδιο όργανο, ενιαίων διαγωνισμών προμήθειας ομο-
ειδών υλικών για λόγους επίτευξης συνθηκών πλήρους 
ανταγωνισμού και οικονομιών κλίμακος.

9. Καταρτίζει τις τεχνικές προδιαγραφές, συντάσσει 
τις απαραίτητες μελέτες μη τεχνικού χαρακτήρα για 
προμήθειες και υπηρεσίες που αφορούν στη Δ/νση Οι-
κονομικών Υπηρεσιών.

10. Συνεργάζεται με άλλες διοικητικές μονάδες του 
Δήμου, για την εκπόνηση μελετών και την επίβλεψη 
εξειδικευμένων προμηθειών.

11. Εισηγείται τη συγκρότηση όλων των επιτροπών που 
απαιτούνται (διενέργειας διαγωνισμών, αξιολόγησης των 
προσφορών, ενστάσεων και παραλαβής των ειδών) στο 
κάθε φορά αρμόδιο αποφαινόμενο όργανο του Δήμου, 
παρακολουθεί τη λειτουργία τους και γενικά μεριμνά για 
όλα τα ζητήματα που αφορούν την εκτέλεση κάθε προμή-
θειας ή υπηρεσίας μέχρι και την οριστική παραλαβή της, 
σύμφωνα πάντοτε με τις ισχύουσες διατάξεις.

12. Ενημερώνει τις αρμόδιες υπηρεσίες για τις υπο-
γραφείσες Συμβάσεις, τους κοινοποιεί τις σχετικές Συμ-
βάσεις, και ζητά τον ορισμό υπευθύνου η έπιβλέποντα 
της κάθε Σύμβασης.

13. Παρίσταται, με εκπρόσωπο του Τμήματος στις συ-
νεδριάσεις της Οικονομικής Επιτροπής με πλήρη φάκελο 
διεξαγωγής δημοπρασίας και ενημερώνεται για τις απο-
φάσεις της Οικονομικής Επιτροπής επί του αποτελέσμα-
τος της δημοπρασίας.

14. Παρίσταται, όταν κρίνεται απαραίτητο, στην εκ-
δίκαση ενστάσεων που λαμβάνουν χώρα όταν αυτές 
εξετάζονται από τα αρμόδια κατά το νόμο όργανα (Οι-
κονομική Επιτροπή, Αποκεντρωμένη Διοίκηση, Επιτροπή 
του άρθρου 152).

15. Παρέχει Διοικητική και Γραμματειακή υποστήριξη 
στην Επιτροπή Ενστάσεων.

16. Συντάσσει, τροποποιεί και συμπληρώνει τους πίνα-
κες με τις προγραμματιζόμενες προμήθειες, σε συνερ-
γασία με τις υπόλοιπες οργανικές μονάδες του Δήμου.

17. Μεριμνά για την προτυποποίηση όλων των τευχών 
προκηρύξεων και δημοπράτησης των Διευθύνσεων του 
Δήμου με τη σύνταξη, συγκέντρωση και διάθεση πρό-
τυπων τεχνικών προδιαγραφών για κάθε είδους έργο, 
πρότυπων άρθρων, πρότυπων διακηρύξεων, συμβάσε-
ων, συγγραφών υποχρεώσεων κ.λπ. και για τη νομική 
τους τεκμηρίωση και επικαιροποίηση (διαρκής παρα-
κολούθηση νομοθεσίας) σε συνεργασία με το Αυτοτελές 
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Τμήμα μελετών προγραμματισμού και Ανάπτυξης και 
την Νομική Υπηρεσία.

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

19. Χορηγεί στους ενδιαφερόμενους εντός των προ-
βλεπομένων προθεσμιών πληροφορίες για τη διενέργεια 
των διαγωνισμών (εκτός από μελέτες τεχνικών έργων), 
όπως και αντίγραφα των Διακηρύξεων, των Τευχών Δη-
μοπράτησης και των Εντύπων Οικονομικής Προσφοράς 
και μεριμνά για την καταγραφή των στοιχείων επικοινω-
νίας των νομίμων εκπροσώπων τους.

20. Στις περιπτώσεις γενικών προμηθειών του Δήμου 
παραλαμβάνει τα τιμολόγια από τους προμηθευτές και 
διαβιβάζει αυτά στο Τμήμα Λογιστηρίου/Γραφείο Εκ-
καθάρισης Δαπανών για την καταχώριση αυτών στο 
σύστημα αφού έχει ολοκληρώσει τους σχετικούς φακέ-
λους προμηθειών με όλα τα απαιτούμενα δικαιολογητι-
κά (εφημερίδες δημοσιεύσεων, διακηρύξεις, συγγραφή 
υποχρεώσεων, μελέτες, παρακτικά και αποφάσεις οργά-
νων, πρωτόκολλα παραλαβής, δελτία εισαγωγής, κ.λπ.) 
τα οποία υποβάλλει ει διπλούν στο Τμήμα Λογιστηρί-
ου/Εκκαθάρισης δαπανών για την έκδοση χρηματικού 
εντάλματος πληρωμής.

Αρμοδιότητες Αποθήκης και Διαχείρισης Υλικού
21. Είναι αρμόδιο για την τήρηση της αρχής της ενιαίας 

και αποκλειστικής διαχείρισης των υλικών.
22. Συντάσσει τον Κανονισμό λειτουργίας αποθηκών 

και είναι υπεύθυνο για την τήρησή του.
23. Μεριμνά για την παραλαβή από τους αντίστοιχους 

προμηθευτές των κάθε είδους υλικών παγίων (μηχανή-
ματα - εξοπλισμός) ή αναλωσίμων που απαιτεί η λειτουρ-
γία του Δήμου.

24. Ελέγχει τα στατιστικά κατανάλωσης των υλικών με 
σκοπό τον έλεγχο της κατανάλωσής τους και τον προσ-
διορισμό των ετήσιων αναγκών.

25. Συντάσσει την ετήσια απογραφή και απογράφει 
ξεχωριστά τα υλικά που δεν μπορούν πλέον να χρησιμο-
ποιηθούν, προκειμένου να προωθηθούν οι διαδικασίες 
εκποίησης, καταστροφής και ανακύκλωσης. Συντάσσει 
πρωτόκολλο καταστροφής και το αποστέλλει στο Τμήμα 
Λογιστηρίου. Συγκεντρώνει, επίσης, τα χρησιμοποιημένα 
ανταλλακτικά ή αναλώσιμα για προώθηση αντίστοιχων 
διαδικασιών.

26. Καταχωρεί τα Δελτία Αποστολής, τις Επιτροπές Πα-
ραλαβής, τους νέους προμηθευτές και συντάσσει Δελτία 
Εισαγωγής και Εξαγωγής.

27. Τηρεί αποθήκη αναλωσίμων εκτυπωτών, μαγνητι-
κών μέσων και μηχανογραφικού χαρτιού.

28. Μεριμνά για την αποθήκευση της γραφικής ύλης 
για χρήση όλων των υπηρεσιών του Δήμου.

29. Τηρεί ψηφιακή βάση δεδομένων (databank) εισα-
γωγής και εξαγωγής υλικών και σχετικό αρχείο στο οποίο 
αναφέρεται η ημερομηνία παραλαβής του υλικού και 
η ημερομηνία διάθεσής του στην αρμόδια Διεύθυνση 
του Δήμου.

30. Τηρεί το αρχείο των παγίων κινητών περιουσιακών 
στοιχείων του Δήμου (μηχανήματα, οχήματα, συσκευές, 

εξοπλισμός κ.λπ.) και παρακολουθεί την κατανομή των 
παγίων αυτών στις υπηρεσίες του Δήμου.

31. 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 Δήμου.

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

33. Είναι υπεύθυνο για την ασφαλή φύλαξη σε αποθή-
κη και καλή συντήρηση του αποθηκευόμενου υλικού και 
την ακρίβεια του υπολοίπου καθώς αυτό προκύπτει σε 
κάθε στιγμή από το βιβλίο υλικού.

34. Τηρεί και ενημερώνει έγκαιρα και σωστά τα απαι-
τούμενα βιβλία χρεοπίστωσης μηχανών, μηχανημάτων 
και λοιπών εξαρτημάτων του Δήμου.

35. Επιμελείται τον εφοδιασμό των υπηρεσιών με τα 
αναγκαία για την λειτουργία τους είδη.

36. Τηρεί τις διαδικασίες χαρακτηρισμού υλικών ως 
αχρήστων ή ως υλικών που πλεονάζουν και τήρηση των 
διαδικασιών καταστροφής, απομάκρυνσης ή εκποίησής 
τους.

37. Μεριμνά για την παραλαβή και διάθεση όλων των 
υλικών της αρμόδιας Διεύθυνσης που εισάγονται στην 
αποθήκη από την καθ’ ύλη αρμόδια επιτροπή παραλαβής.

38. Συντάσσει πρωτόκολλα παραλαβής, εκδίδει δελτία 
εισαγωγής των νέων ανταλλακτικών κατά την παραλαβή 
τους από τις εκάστοτε επιτροπές παραλαβής και δελτία 
εξαγωγής κατά την παράδοση αυτών στην ως άνω Δι-
εύθυνση.

39. Εκδίδει συγκεντρωτική κατάσταση ανταλλακτικών 
που έχουν εξαχθεί από την αποθήκη και η οποία θεω-
ρείται ως προς το αληθές του περιεχομένου της από τον 
προϊστάμενο του αρμόδιου Τμήματος.

40. Επίσης το Τμήμα Προκηρύξεων - Δημοπρασιών 
και Αποθηκών.

41. Διεκπεραιώνει όλες τις διαδικασίες που απαιτού-
νται για τις απευθείας αναθέσεις του Δημάρχου για συμ-
βάσεις παροχής υπηρεσίας, εργασίας, προμήθειας, που 
αφορούν στο σύνολο των Υπηρεσιών του Δήμου.

42. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

18.4 Τμήμα Ταμειακής Υπηρεσίας
1. Τηρεί τις διαδικασίες συναλλαγών με τις Τράπεζες 

για την τοποθέτηση των χρηματικών διαθεσίμων και τη 
διενέργεια εισπράξεων και πληρωμών μέσω επιταγών.

2. Προβαίνει σε διαχειριστικό κλείσιμο σύμφωνα με τα 
γραμμάτια είσπραξης και τις αποδείξεις του γραφείου 
Εσόδων, τις αποδείξεις των διαχειριστών πληρωμών και 
τις καταστάσεις των εξοφλημένων χρηματικών ενταλ-
μάτων πληρωμής.

3. Παρακολουθεί και προβαίνει σε συμφωνία της κίνη-
σης των τραπεζικών λογαριασμών του Δήμου πλην των 
μεταβατικών λογαριασμών.

4. Διερευνά τις ταμειακές ανάγκες και εισηγείται τις 
κατάλληλες μεθόδους για την αντιμετώπιση των ταμει-
ακών αναγκών του Δήμου (π.χ. δανεισμός).
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5. Μεριμνά για την εφαρμογή των αποφάσεων που 
σχετίζονται με την κάλυψη των ταμειακών αναγκών του 
Δήμου.

6. Καταρτίζει και υποβάλλει τον ετήσιο απολογισμό 
εσόδων - εξόδων του Δήμου και των Νομικών του Προ-
σώπων στη Οικονομική Επιτροπή για τις περαιτέρω 
διαδικασίες μέσα στις προβλεπόμενες από το Νόμο 
προθεσμίες.

7. Φυλάσσει για λογαριασμό του Ελεγκτικού Συνε-
δρίου, σε ασφαλές μέρος τα απολογιστικά στοιχεία.

8. Υποβάλλει αντίγραφα του απολογισμού στα υπουρ-
γεία και τους φορείς που προβλέπονται από το Νόμο (ΥΠ.
ΟΙΚ., ΥΠ.ΕΣ., ΚΕΔΕ, ΠΕΔ) και στο Ελεγκτικό Συνέδριο, στο 
οποίο συνυποβάλλονται τα απολογιστικά στοιχεία που 
αναφέρονται στην απόφαση ΦΓ8/21500/2004 της ολο-
μέλειάς του (κατάσταση υπολόγων με την πράξη ανά-
θεσης καθηκόντων σε αυτούς και την οικεία βεβαίωση 
ανάληψης υπηρεσίας, ταμιακό απολογιστικό πίνακα, κα-
τάσταση των δανείων και εγγυήσεων που συνομολογή-
θηκαν κατά τη διάρκεια της χρήσης κ.λπ.) σε συνεργασία 
με το Τμήμα Λογιστηρίου και Μισθοδοσίας.

9. Παραλαμβάνει τα γραμμάτια είσπραξης και αφού τα 
συμφωνήσει, τα αρχειοθετεί προκειμένου για την πραγ-
ματοποίηση ελέγχου από το Ελεγκτικό Συνέδριο μαζί με 
τα υπόλοιπα απολογιστικά στοιχεία.

10. Ελέγχει τις καταστάσεις των ημερήσιων εισπρά-
ξεων και τις συσχετίζει με τα αντίστοιχα τριπλότυπα για 
συμφωνία και επαλήθευση. Θεωρεί και υπογράφει τις 
καταστάσεις αυτές και τις παραδίδει στο αρμόδιο τμήμα 
για πίστωση της μερίδας του οφειλέτη.

11. Εισπράττει τα διάφορα χρέη, οφειλές, επιχορηγή-
σεις κ.λπ., για τα οποία εκδίδει το προβλεπόμενο από το 
νόμο αποδεικτικό είσπραξης και παραδίδει τις εισπρά-
ξεις της ημέρας στο Δημοτικό Ταμία με γραμμάτιο πα-
ραλαβής.

12. Φροντίζει για την έγκαιρη είσπραξη όλων των εσό-
δων του Δήμου και συντάσσει καταστάσεις ημερήσιων 
εισπράξεων και ημερήσιων δελτίων, καθώς και μηνιαίων 
εισπράξεων, τις οποίες παραδίδει στο Δημοτικό Ταμία.

13. Συγκεντρώνει και ταξινομεί τα διπλότυπα είσπρα-
ξης, τα οποία είναι απαραίτητα για τον έλεγχο από το Ελε-
γκτικό Συνέδριο μαζί με τα άλλα απολογιστικά στοιχεία.

14. Παραλαμβάνει και ελέγχει τους χρηματικούς κατα-
λόγους που διαβιβάζονται από τις διάφορες υπηρεσίες 
και εκδίδει τα πιστοποιητικά παραλαβής.

15. Καταχωρεί σε ειδικά από το νόμο οριζόμενα βιβλία 
τα βεβαιωθέντα ποσά από τους χρηματικούς καταλόγους.

16. Επιμελείται για την επιστροφή χρημάτων σε διά-
φορους φορολογούμενους, ως αχρεωστήτως εισπρα-
χθέντων.

17. Φροντίζει για την καταχώριση της παραγραφής 
των οφειλών του φορολογούμενου λόγω παρέλευσης 
του προβλεπόμενου από τις ισχύουσες διατάξεις χρό-
νου καθώς επίσης και για τη διαγραφή των προστίμων 
και των προσαυξήσεων από την εφαρμογή ευνοϊκών 
ρυθμίσεων νόμων.

18. Εκδίδει επιταγές και προβαίνει στην εξόφληση των 
χρηματικών ενταλμάτων πληρωμής.

19. Τηρεί αρχείο των εξοφλημένων χρηματικών ενταλ-
μάτων πληρωμής.

20. Αναζητά βεβαιώσεις φορολογικής και ασφαλι-
στικής ενημερότητας (ανάλογα με το ύψος του ποσού) 
από τους δικαιούχους και τις επισυνάπτει στο χρηματικό 
ένταλμα, καθώς αυτές απαιτούνται για την εξόφληση των 
οικείων χρηματικών ενταλμάτων, όπως επίσης και οποιο-
δήποτε άλλο δικαιολογητικό προβλέπεται από το νόμο.

21. Μεριμνά για την αναγραφή των γραμματίων από-
δοσης των κρατήσεων στα διάφορα ασφαλιστικά Ταμεία 
στο Δημόσιο κ.λπ. στα εξοφλημένα εντάλματα ή προ-
βαίνει στη συσχέτιση των γραμματίων απόδοσης των 
κρατήσεων με άλλα εντάλματα που έχουν επισυναφθεί.

22. Τηρεί βιβλίο πρωτοκόλλου παραλαβής και επι-
στροφής εγγυητικών επιστολών.

23. Παρακολουθεί την κατάρτιση και την εξέλιξη των 
ταμειακών προγραμμάτων του Δήμου.

24. Συνεργάζεται με τις τράπεζες και μεριμνά για την 
αξιοποίηση των διαθεσίμων του Δήμου.

25. Παρακολουθεί τις ημερήσιες πληρωμές τις συσχε-
τίζει με τα αντίστοιχα τριπλότυπα για συμφωνία και επα-
λήθευση και τις καταχωρεί στα λογιστικά βιβλία εξόδων.

26. Φυλάσσει όλα τα παραστατικά που αναφέρονται 
στο έξοδα.

27. Συντάσσει μηνιαίες καταστάσεις ενταλθέντων - 
πληρωθέντων κατά Κωδικό Αριθμό.

28. Συνεργάζεται με διάφορα Επικουρικά και Ασφαλι-
στικά Ταμεία και παρακολουθεί τη σχετική νομοθεσία.

29. Σε συνεργασία με το Τμήμα Λογιστηρίου και Μι-
σθοδοσίας συντάσσει μηνιαίες, τριμηνιαίες και ετήσιες 
απολογιστικές καταστάσεις του ταμείου και τις αποστέλλει 
στα διάφορα Υπουργεία και άλλες δημόσιες Υπηρεσίες.

30. Μεριμνά για την παρακράτηση των κρατήσεων 
υπέρ τρίτων και συντάσσει τις ειδικές καταστάσεις στο 
τέλος του μήνα αποδίδοντας τις κρατήσεις στα διάφορα 
Ταμεία και άλλες Υπηρεσίες.

31. Τηρεί τις διαδικασίες συναλλαγών με τις Τράπεζες 
για την διενέργεια πληρωμών μέσω επιταγών.

32. Προβαίνει σε ρυθμίσεις οφειλών, ληξιπρόθεσμων 
ή μη, κατόπιν αιτήσεων των οφειλετών.

33. Επιδίδει ατομικές ειδοποιήσεις στους οφειλέτες 
του Δήμου και τηρεί σχετικό αρχείο με το ιστορικό τους.

34. Λαμβάνει αναγκαστικά μέτρα είσπραξης ληξιπρό-
θεσμων οφειλών που υπερβαίνουν τα 300€, τα οποία 
προβλέπονται από την ισχύουσα κάθε φορά νομοθεσία 
(κατασχέσεις κινητών και ακινήτων, κατασχέσεις εις χεί-
ρας τρίτου, επισπεύσεις πλειστηριασμών).

35. Παρακολουθεί την εξέλιξη των ένδικων μέσων και 
αναγκαστικών μέτρων κατά τη διάρκεια του έτους όπου 
η συγκεκριμένη οφειλή καθίσταται ληξιπρόθεσμη.

36. Προβαίνει σε προσδιορισμό των εξόδων διοικητι-
κής εκτέλεσης και τηρεί αρχείο με όλα τα δικαιολογητικά.

37. Προβαίνει σε άρση αναγκαστικών μέτρων είσπρα-
ξης αν ο οφειλέτης έχει προβεί σε ρύθμιση ή αν έχει εξο-
φλήσει το χρέος του.

38. Καταχωρεί τα αναγκαστικά μέτρα στις μερίδες των 
οφειλετών.

39. Τηρεί ατομικούς φακέλους οφειλετών για τους 
οποίους έχουν ληφθεί αναγκαστικά μέτρα είσπραξης.

40. Τηρεί ενημερωμένα αρχεία οφειλετών, κατασχέσε-
ων και πλειστηριασμών κ.λπ.
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41. Μεριμνά για την εξαγωγή στατιστικών στοιχείων 
που αφορούν τα έσοδα του Δήμου από τη λήψη ανα-
γκαστικών μέτρων.

42. Προβαίνει σε επιδόσεις σε πιστωτικά ιδρύματα και 
τηρεί σχετικό αρχείο.

43. Προβαίνει στη στέρηση φορολογικής ενημερότη-
τας για τους οφειλέτες που δεν έχουν πληρώσει ή ρυθ-
μίσει τις βεβαιωμένες ληξιπρόθεσμες οφειλές τους, που 
προέρχονται από όλα τα δημοτικά τέλη και τα πρόστιμα 
του Κώδικα Οδικής Κυκλοφορίας σύμφωνα με τις ισχύ-
ουσες διατάξεις.

44. Ελέγχει τις καταστάσεις της γενικής εικόνας των βε-
βαιωμένων ληξιπρόθεσμων οφειλών των οφειλετών, (εν-
δεικτικό ποσό άνω των 293,47 ευρώ) αν έχουν προκύψει 
λόγοι πληρωμής, ρύθμισης, διαγραφής, παραγραφής, ή 
λόγοι αναστολής είσπραξης των βεβαιωμένων ληξιπρό-
θεσμων οφειλών, πριν προβεί στη στέρηση φορολογικής 
ενημερότητας.

45. Συντάσσει έγγραφα αναστολής της στέρησης φο-
ρολογικής ενημερότητας, για τους οφειλέτες που έχουν 
ρυθμίσει τις βεβαιωμένες ληξιπρόθεσμες οφειλές τους 
ύστερα από σχετικό αίτημά τους για χορήγηση φορολο-
γικής ενημερότητας.

46. Συντάσσει τα έγγραφα ανάκλησης της στέρησης 
φορολογικής ενημερότητας, για τους οφειλέτες που 
έχουν εξοφλήσει ή έχουν επέλθει λόγοι παραγραφής ή 
διαγραφής των βεβαιωμένων ληξιπρόθεσμων οφειλών 
τους, ύστερα από σχετικό αίτημά τους για χορήγηση 
φορολογικής ενημερότητας.

47. Ενημερώνει τηλεφωνικά ή αποστέλλει, ανά περιό-
δους, ενημερωτικές επιστολές στους οφειλέτες για τους 
οποίους έχει ήδη προβεί στη στέρηση φορολογικής ενη-
μερότητάς τους, προκειμένου να ενημερωθούν για τις 
ενέργειες του Δήμου.

48. Ενημερώνει εγγράφως τα αρμόδια τμήματα του 
Δήμου, στις περιπτώσεις που μετά από την έρευνα του 
γραφείου, προκύπτουν ότι τα στοιχεία στους βεβαιωμέ-
νους χρηματικούς καταλόγους είναι ελλιπή ή ανακριβή.

49. Ελέγχει τους υπαλλήλους άλλων υπηρεσιών του 
Δήμου που ασχολούνται με εισπράξεις (Ωδείο, Πολιτι-
στικά Τμήματα, Κοιμητήριο), έκδοση των αντίστοιχων 
γραμματίων είσπραξης και ενημέρωση του λογιστικού 
συστήματος.

50. Εκδίδει Δημοτικές Ενημερότητες.
51. Παρακολούθηση τακτοποίησης των υποχρεώσε-

ων των οφειλετών προς το Δήμο με αποστολή 1ης, 2ης 
ειδοποίησης προς τους οφειλέτες, δέσμευση φορολογι-
κής ενημερότητας προς τις Δ.Ο.Υ. και στη συνέχεια πα-
ραγγελίες προς Δικαστικούς Επιμελητές για κατασχέσεις 
κινητών, ακινήτων, εις χείρας τρίτων κ.λπ. για τις καθυ-
στερούμενες οφειλές.

52. Ρυθμίζει τμηματικής καταβολής οφειλών.
53. Εισηγείται προς τα αρμόδια όργανα, το Δημοτικό 

Συμβούλιο, την Οικονομική Επιτροπή, την Επιτροπή Ποι-
ότητας Ζωής και τα Τοπικά Συμβούλια για θέματα που 
αφορούν τις αρμοδιότητες του τμήματος.

54. Παρέχει στοιχεία κατά τον ετήσιο έλεγχο των Ορ-
κωτών Λογιστών.

55. Απαντά σε αιτήσεις πολιτών.

56. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

Άρθρο 19
Διεύθυνση Διαχείρισης Ακίνητης Περιουσίας (Δ4)

Η Διεύθυνση Διαχείρισης Ακίνητης Περιουσίας συ-
γκροτείται στο πλαίσιο του αναπτυξιακού Προγράμμα-
τος του Δήμου και επιδιώκει την όσο το δυνατόν αποτε-
λεσματικότερη αξιοποίηση της Δημοτικής Περιουσίας. 
Σκοπός της Διεύθυνσης είναι να συγκεντρώσει όλα τα 
στοιχεία και πληροφορίες σχετικές με το ύψος και το 
είδος της ακίνητης περιουσίας του Δήμου, τη διαδικα-
σία καταγραφής και αποτίμησης της με στόχο την αξι-
οποίησή της για την οικονομική ανάπτυξη του Δήμου 
και την εξυπηρέτηση του δημοσίου συμφέροντος. Στις 
αρμοδιότητες της διεύθυνσης υπάγονται τα ακίνητα που 
αποκτά ο Δήμος εντός της Επένδυσης του Ελληνικού, τα 
κληροδοτήματα και κληρονομιές, η διάθεση, η εκποίηση 
και η εκμετάλλευση περιουσιακών στοιχείων του Δήμου, 
η συμμετοχή σε επιχειρηματικές δραστηριότητες καθώς 
και η υποστηρίξη της τοπικής οικονομίας και των επιχει-
ρήσεων που δραστηριοποιούνται στο Δήμο, καθώς και η 
οργάνωση και η λειτουργία των κοιμητηρίων του Δήμου. 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα εξής Τμήματα:
19.1 Τμήμα Δημοτικής Περιουσίας
19.2 Τμήμα Επένδυσης Ελληνικού και Ιδιωτικής Οικο-

νομίας
19.3 Τμήμα Κοιμητηρίων
19.1 Τμήμα Δημοτικής Περιουσίας
i) Γραφείο Αξιοποίησης Δημοτικής Περιουσίας
1. Συγκεντρώνει κάθε μορφής τίτλους της ακίνητης 

και κοινόχρηστης περιουσίας του Δήμου και συντάσσει 
σχετικό για κάθε ακίνητο σχεδιάγραμμα, σε συνεργασία 
με τις Δ/νσεις Τεχνικών Υπηρεσιών και Δόμησης και τη 
Νομική Υπηρεσία του Δήμου.

2. Εκτελεί τις αποφάσεις της οικονομικής Επιτροπής 
και του Δημοτικού Συμβουλίου που αφορούν τρόπους 
εκμετάλλευσης της δημοτικής ακίνητης περιουσίας, της 
διαχείρισης των δωρεών και των κληροδοτημάτων, Ει-
δικότερα:

- Τηρεί βιβλία από τα οποία φαίνονται κατά τάξη οι 
μισθωτές για κάθε ένα από τα δημοτικά καταστήματα, 
θέσεων ή εγκαταστάσεων, το σκοπό της χρήσης, το μί-
σθωμα, όπως και ιδιαίτερο φάκελο για κάθε μίσθωση 
που περιέχει όλα τα στοιχεία που θεμελιώνουν και αφο-
ρούν γενικά αυτή.

- Παρακολουθεί το χρόνο λήξης των μισθώσεων των 
καταστημάτων του Δήμου, όπως και την έγκαιρη ενέρ-
γεια για τη διεξαγωγή των δημοπρασιών προς επαναμί-
σθωση αυτών κατά τα παραπάνω.

- Φροντίζει για τη βεβαίωση των μισθωμάτων των 
δημοτικών καταστημάτων και των προσόδων που 
προέρχονται από αυτά, καθώς και για τη βεβαίωση των 
δικαιωμάτων χρήσης των δημοτικών ακινήτων και μερι-
μνά για την αποστολή των συντασσομένων χρηματικών 
καταλόγων, στο Τμήμα Ταμειακής Υπηρεσίας.
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- Παρακολουθεί τις ενοικιοστασιακές διατάξεις και σε 
συνεργασία με το Διευθυντή και τη Νομική Υπηρεσία, 
εφαρμόζει αυτές στις μισθώσεις των δημοτικών ακινήτων.

- Παρακολουθεί τη χρήση των μισθωμένων ακινήτων 
από τους μισθωτές που έχουν υπογράψει τις σχετικές 
μισθωτήριες συμβάσεις και δεν επιτρέπει την υπεκμί-
σθωσή τους.

- Παρακολουθεί την καταβολή από τους μισθωτές του 
μισθώματος στην Ταμειακή Υπηρεσία και ενεργεί σε συ-
νεργασία με το Δημοτικό Ταμία, τον άμεσο Προϊστάμενό 
του και το Διευθυντή, καθώς και τη Νομική Υπηρεσία, την 
αποβολή των δύστροπων μισθωτών και την παραπέρα 
διαδικασία για την είσπραξη οφειλομένων μισθωμάτων.

3. Καταρτίζει για κάθε ακίνητο του Δήμου φάκελο σε 
ηλεκτρονική και φυσική μορφή (φάκελοι με στοιχεία πε-
ριγραφικά και ιδιοκτησιακά έγγραφα), που περιλαμβάνει 
όλα τα στοιχεία που θεμελιώνουν τα επί του ακινήτου 
δικαιώματα ιδιοκτησίας του Δήμου.

4. Περιφρουρεί τα επί της ακίνητης περιουσίας δικαιώ-
ματα κυριότητας, νομής και κατοχής τους από το Δήμο.

5. Καταρτίζει ιδιαίτερους φακέλους καθένα από τους 
κοινόχρηστους χώρους που περιέχουν όλα τα στοιχεία 
επί των οποίων στηρίζονται τα επ’ αυτών δικαιώματα 
του Δήμου, όπως και τα σχετικά για κάθε ένα από αυτούς 
σχεδιαγράμματα.

6. Καταρτίζει πλήρες κτηματολόγιο για όλα τα ακίνητα 
του Δήμου, αστικά και μη κτήματα, σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου, τον άμεσο Προϊστάμενό 
του, το Διευθυντή και τη Νομική Υπηρεσία.

7. Συλλέγει τα απαραίτητα στοιχεία για τον έλεγχο της 
κατάστασής των λόγω ρυμοτομίας απαλλοτριωμένων κτη-
μάτων και την εξακρίβωση της πραγματικής αξίας τους.

8. Συγκεντρώνει τα απαραίτητα στοιχεία για τον έλεγχο 
της κατάστασης και της πραγματικής αξίας των προς 
αγορά από το Δήμο Ακινήτων. Συνεργάζεται με τις Δ/
νσεις Τεχνικών Υπηρεσιών και Δόμησης και τη Νομική 
Υπηρεσία του Δήμου, για την ολοκλήρωση των αγορών 
ακινήτων και τη σύνταξη των σχετικών συμβολαιογρα-
φικών πράξεων.

9. Μεριμνά για την αποστολή όλων των στοιχείων 
που συνιστούν αγορές και απαλλοτριώσεις στο Τμήμα 
Λογιστηρίου για την έκδοση των σχετικών ενταλμάτων 
πληρωμής. Τηρεί ιδιαίτερους φακέλους για τις αγορές 
ακινήτων.

10. Συντάσσει την τεχνική περιγραφή για την ασφά-
λιση της ακίνητης περιουσίας κατά κινδύνων πυρός και 
κλοπής.

11. Γενικά επιβλέπει τη χρήση των δημοτικών ακινή-
των από τους μισθωτές, σύμφωνα με τους όρους των 
σχετικών μισθωτηρίων συμβάσεων, καταγγέλλει κάθε 
παράβαση αυτών, προστατεύει τα συναφή συμφέροντα 
του Δήμου και γενικά έχει την ευθύνη για τη διατήρηση 
και την προστασία της δημοτικής περιουσίας.

12. Προβαίνει σε όλες τις απαραίτητες ενέργειες για 
τη δημιουργία χώρων στάθμευσης τροχοφόρων και με 
δυνατότητα μίσθωσης ακινήτων, σύμφωνα με την κεί-
μενη νομοθεσία.

13. Καταγράφει και επικαιροποιεί τις στεγαστικές ανά-
γκες των δημοτικών Υπηρεσιών και Νομικών Προσώπων, 

σε σχέση με τις αρμοδιότητες τους, τη στελέχωση και το 
μέγεθος του εξυπηρετούμενου κοινού, και τις συσχετί-
ζει με τους τρόπους και τις μεθόδους αξιοποίησης της 
δημοτικής περιουσίας, με στόχο: α) την εξοικονόμηση 
πόρων και β) την εξεύρεση μόνιμων λύσεων (ιδιόκτητα), 
έναντι των προσωρινών (μισθωμένα).

14. Δέχεται αιτήματα των Υπηρεσιών του Δήμου για 
νέους χώρους, συμπεριλαμβανομένου του κτιριολογικού 
προγράμματος στέγασης αυτών.

15. Κινεί τη διαδικασία για απόκτηση των χώρων σχο-
λείων (αιτήματα παραχώρησης οικοπέδων που εμπί-
πτουν σε χώρους σχολείων από Υπηρεσίες και Φορείς 
του Δημοσίου).

16. Υποβάλλει σχέδιο αναφορικά με την εκμίσθωση 
της κτηματικής περιουσίας του Δήμου για την κατάρ-
τιση των όρων διακήρυξης μέχρι την υπογραφή των 
συμβολαίων.

17. Μεριμνά για την έγκριση και ανανέωση χρησιδα-
νείων.

18. Μεριμνά για τη μίσθωση των ακινήτων τα οποία 
είναι αναγκαία για τις Υπηρεσίες του Δήμου, την υποβο-
λή σχεδίου για την κατάρτιση των όρων διακήρυξης, την 
υπογραφή των συμβολαίων. Συντάσσει σε συνεργασία 
με το Διευθυντή και τη Νομική Υπηρεσία, τα σχετικά μι-
σθωτήρια - συμφωνητικά.

19. Φροντίζει για τη διεκπεραίωση των απαραίτητων 
διαδικασιών διεκδίκησης ακινήτων και εκτάσεων που 
είναι δυνατόν να περιέλθουν στην κυριότητα του Δήμου 
ή να παραχωρηθούν.

20. Εκτελεί τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου 
που αφορούν τρόπους εκμετάλλευσης και αξιοποίησης 
της δημοτικής ακίνητης περιουσίας, της αξιοποίησης 
των δωρεών και των κληροδοτημάτων, και μεριμνά για 
την επωφελέστερη διάθεση της ακίνητης περιουσίας 
του Δήμου και γενικά των κάθε μορφής μονίμων ή πρό-
χειρων εγκαταστάσεων αυτού. Μεριμνά για τη σύνταξη 
σε σχέδιο των διακηρύξεων των δημοπρασιών προς μί-
σθωση των δημοτικών κτημάτων και ενεργεί τη σχετική 
προς αυτές αλληλογραφία. Επιμελείται της κατάρτισης 
και έγκαιρης υπογραφής των μισθωτηρίων συμβολαί-
ων και της άμεσης επίβλεψης για την ακριβή από κάθε 
άποψη εκτέλεση των όρων αυτών από τους υπόχρεους 
για τούτο μισθωτές.

21. Παρακολουθεί τα αρχεία της δημοτικής ακίνητης 
περιουσίας σε ηλεκτρονική και έντυπη μορφή.

22. Αναφέρει στο Δήμαρχο κάθε πράξη παραβίασης 
των δικαιωμάτων του Δήμου (νομή, κατοχή, ρύπανση 
κ.λπ.) επί των ακινήτων του και παρακολουθεί σε συνερ-
γασία με τη Νομική Υπηρεσία του Δήμου την έκβαση 
των διοικητικών ή δικαστικών μέτρων που λαμβάνονται.

23. Καταγράφει και τηρεί αρχείο σχολικής ακίνητης 
περιουσίας.

24. Εισηγείται στο αρμόδιο όργανο τρόπους εκμετάλ-
λευσης και αξιοποίησης της δημοτικής ακίνητης περιου-
σίας, της διαχείρισης και αξιοποίησης των δωρεών και 
των κληροδοτημάτων.

25. Ενημερώνει το Μητρώο Παγίων του Δήμου Ελληνι-
κού-Αργυρούπολης με τις μεταβολές που υφίστανται τα 
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Πάγια (βελτιώσεις, επεκτάσεις, αποσβέσεις, εκποιήσεις, 
διαθέσεις ακινήτων).

26. Υποβάλλει φάκελο στη Νομική Υπηρεσία για την 
έκδοση πρωτοκόλλων διοικητικής αποβολής αυθαιρέ-
των κατόχων δημοτικών ακινήτων.

27. Παρέχει στοιχεία στη Νομική Υπηρεσία για εκδίκαση:
• αιτήσεων για τον καθορισμό τιμής μονάδας αποζημί-

ωσης και αναγνώρισης δικαιούχων αποζημίωσης,
• καθορισμού τιμής μονάδος μετατροπής Εισφοράς 

Γης σε Χρήμα και, καταψηφιστικών αγωγών.
28. Συντάσσει βεβαιωτικούς καταλόγους για την εί-

σπραξη αποζημίωσης από τρίτους υπόχρεους (λόγω 
ρυμοτομίας και εισφορών σε χρήμα και μετατροπής 
εισφοράς σε χρήμα).

29. Τηρεί και παρέχει στοιχεία που είναι απαραίτητα 
για τη διαδικασία άρσης επανεπιβολής ρυμοτομικής 
απαλλοτρίωσης ή απαλλοτρίωσης κοινωφελών χώρων.

30. Κηρύσσει απαλλοτριώσεις κοινωφελών χώρων 
και χώρων για ανέγερση σχολικών εγκαταστάσεων, 
συντάσσει πίνακες απαλλοτρίωσης και προβαίνει στη 
διαδικασία συντέλεσης απαλλοτρίωσης κοινόχρηστων 
και κοινωφελών χώρων κατ’ εφαρμογή του ρυμοτομικού 
σχεδίου πόλης.

31. Δέχεται και απαντά σε αιτήσεις δημοτών περί κα-
ταβολής αποζημίωσης λόγω απαλλοτρίωσης και χορηγεί 
βεβαιώσεις περί συντέλεσης ή μη απαλλοτρίωσης ρυμο-
τομούμενων ιδιοκτησιών.

32. Διατηρεί αρχείο στοιχείων συντέλεσης απαλλοτρί-
ωσης κατά πράξη τακτοποίησης ή πράξη εφαρμογής.

33. Εκδίδει βεβαιωτικό σημείωμα για την είσπραξη 
οίκοθεν της αποζημίωσης λόγω ρυμοτομίας ή λόγω 
προσκύρωσης καταργούμενων κοινόχρηστων χώρων, 
ελέγχει τα αντίστοιχα συμβόλαια μεταβίβασης και υπο-
γράφει τις σχετικές δηλώσεις φόρου.

34. Βεβαιώνει προς είσπραξη σε βάρος των υπόχρεων 
οφειλόμενα ποσά λόγω αυθαίρετης κατάληψης δημοτι-
κών οικοπέδων και παραπέμπει στην αρμόδια Υπηρεσία 
του Δήμου.

35. Διατηρεί το βιβλίο Κτηματολογίου και τηρεί φά-
κελο για κάθε ακίνητο του Δήμου (οικόπεδα, ιδιόκτη-
τα κτίρια κ.τ.λ.), ο οποίος περιλαμβάνει όλα τα σχετικά 
στοιχεία (τίτλους κυριότητας, διαγράμματα, αποφάσεις, 
συμβολαιογραφικές δηλώσεις κ.λπ.) που θεμελιώνουν 
τα, επί του ακινήτου, δικαιώματα ιδιοκτησίας του Δήμου.

36. Τηρεί αρχείο των καταγεγραμμένων καταργούμε-
νων κοινοχρήστων χώρων.

37. Υποβάλλει δηλώσεις των εμπραγμάτων δικαιω-
μάτων της ιδιωτικής περιουσίας του Δήμου και των κοι-
νόχρηστων χώρων στο Εθνικό Κτηματολόγιο και παρα-
λαμβάνει Κωδικούς Αριθμούς Εθνικού Κτηματολογίου 
(ΚΑΕΚ) από τα Κτηματολογικά Γραφεία.

38. Δέχεται αιτήσεις δημοτών για εξώδικο καθορισμό 
τιμής μονάδας αποζημίωσης και κινεί τη διαδικασία για 
την έκδοση της σχετικής απόφασης του Δημοτικού Συμ-
βουλίου.

39. Εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχετικών με 
το αντικείμενο του Τμήματος στην αρμόδιες Διευθύν-
σεις, με στόχο την ένταξη των έργων αυτών στο Τεχνικό 
Πρόγραμμα του Δήμου.

40. Μεριμνά για τις απαραίτητες ενέργειες που απαι-
τούνται (σύνταξη μελέτης κ.λπ.), από το ίδιο ή άλλο αρ-
μόδιο τμήμα και η διαβίβαση τους στο αρμόδιο τμήμα 
για την έγκαιρη υλοποίηση προμήθειας - εργασίας, με 
σκοπό την εύρυθμη λειτουργία του Τμήματος.

41. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

42. Εισηγείται στη Δ/νση Αστικού Περιβάλλοντος και 
Υποδομών και ενίοτε στη Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρε-
σιών, την επισκευή μικροβλαβών στα μισθωμένα - εκμι-
σθωμένα ακίνητα. Μεριμνά για την απόδοση του μισθίου 
σε άρτια κατάσταση.

Γραφείο δωρεών και κληροδοτημάτων
1. Τηρεί το αρχείο κληροδοτημάτων και έχει την ευθύ-

νη για την αξιοποίησή των δωρεών και κληροδοτημάτων 
και ενημερώνει σχετικά τις Υπηρεσίες του Δήμου που εί-
ναι αρμόδιες για την εκτέλεση του σκοπού κάθε δωρεάς 
και κληροδοτήματος.

2. Εισηγείται στο αρμόδιο όργανο (Οικονομική Επιτρο-
πή ή Δημοτικό Συμβούλιο) την αποδοχή δωρεών, κλη-
ροδοτημάτων, σύμφωνα με αιτήσεις ενδιαφερομένων 
για τη δωρεά και την κληροδότηση.

3. Μεριμνά για την ολοκλήρωση της διαδικασίας για 
να περιέλθουν στο Δήμο τα προϊόντα δωρεάς και τα 
κληροδοτούμενα ακίνητα.

4. Μεριμνά για τη μίσθωση τυχόν ακινήτων των κληρο-
δοτημάτων σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις.

5. Διαχειρίζεται τα κληροδοτήματα και εκτελεί τη 
γραμματειακή υποστήριξη των διαχειριστικών επιτρο-
πών, όπου αυτές προβλέπονται.

6. Τηρεί τις διαδικασίες σχετικά με τις δωρεές προς 
το Δήμο.

7. Μεριμνά για τις διαδικασίες αγοράς, εκποίησης, 
ανταλλαγής και δωρεάν παραχώρησης δημοτικών ακι-
νήτων, ύστερα από σχετική απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου.

8. Μεριμνά για την αποδοχή δωρεάς ακινήτων από 
ιδιώτες.

9. Μεριμνά για τη διαδικασία της δωρεάν παραχώ-
ρησης χρήσης δημοτικών ακινήτων και για τη σύνταξη 
σχετικού χρησιδανείου.

19.2 Τμήμα Επένδυσης Ελληνικού και Ιδιωτικής Οικο-
νομίας

19.2.1 Γραφείο Ελληνικού
Το Γραφείο "ΕΛΛΗΝΙΚΟΥ" συγκροτείται στα πλαίσια του 

αναπτυξιακού προγράμματος του Δήμου που επιδιώκει 
την αξιοποίηση του ακινήτου του πρώην διεθνούς Αερο-
λιμένα του Ελληνικού θέτοντας ως απαραίτητη προϋπό-
θεση για τη βέλτιστη αξιοποίηση του, την μεγαλύτερη δυ-
νατή ωφελιμότητα τόσο των δημοτών όσο και του δήμου 
συνολικά, για την ανάπτυξη της οικονομίας της περιοχής 
και με σεβασμό προς τον άνθρωπο και το περιβάλλον.

Η ανάπτυξη του εν λόγω έργου αποτελεί ένα σύνθετο 
επιχειρηματικό εγχείρημα με πολλές πτυχές/παραμέ-
τρους οικονομικές (κόστος και οφέλη), τεχνικές (έργα, 
κατασκευές, υποδομές), λειτουργικές (υπηρεσίες, δια-
χείριση κ.λπ.).
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Η παρακολούθηση των διαδικασιών υλοποίησης ενός 
τέτοιου πολυσύνθετου έργου είναι μία πολύπλοκη εργα-
σία που θα πρέπει να αναλαμβάνεται από εξειδικευμένο 
προσωπικό γι’ αυτό συγκροτείται και το εξειδικευμένο 
Γραφείο "ΕΛΛΗΝΙΚΟΥ". Παράλληλα θα αξιοποιούνται 
μέσω σχετικών αναθέσεων εξωτερικές εταιρείες συμβού-
λων με σχετική εμπειρία στην παρακολούθηση τέτοιων 
έργων μεγάλης κλίμακας που θα στελεχώνονται από 
εξειδικευμένους ειδικούς επιστήμονες ώστε να καλύ-
πτονται όλες οι πτυχές του έργου τεχνικές, οικονομικές, 
περιβαλλοντικές, νομικές, λειτουργικές κ.λπ.

Ειδικότερα το Γραφείο "ΕΛΛΗΝΙΚΟΥ" έχει τις εξής αρ-
μοδιότητες:

1. Καταγράφει και αξιολογεί την υφιστάμενη κατάστα-
ση στην περιοχή του πρώην αεροδρομίου του "ΕΛΛΗ-
ΝΙΚΟΥ"

2. Καταρτίζει Στρατηγικό και Επιχειρησιακό Σχέδιο 
του Δήμου για τα οφέλη του από την αξιοποίηση του 
Ακινήτου.

3. Προσδιορίζει τα αντισταθμιστικά οφέλη που ανα-
μένει ο Δήμος από την αξιοποίηση του ακινήτου και 
χαράσσει το σχετικό χρονοδιάγραμμα (οδικό χάρτη) 
υλοποίησης.

4. Επιβλέπει την εκπόνηση του νέου Πολεοδομικού 
Σχεδίου του Δήμου Ελληνικού - Αργυρούπολης συμπε-
ριλαμβανομένης της περιοχής του "ΕΛΛΗΝΙΚΟΥ".

5. Διασφαλίζει την τεχνική, πολεοδομική, λειτουργική 
και αισθητική ενοποίηση του νέου τμήματος του Δήμου 
με τα υπάρχοντα κ.λπ.

6. Συνεργάζεται με τον Επενδυτή για την ομαλή και 
απρόσκοπτη υλοποίηση του έργου.

7. Παρακολουθεί την πορεία και τις φάσεις υλοποίησης 
του έργου.

8. Φροντίζει για την ομαλή μετάβαση από τη σημερινή 
στη νέα κατάσταση και οργανώνει την μεταφορά των 
υπηρεσιών του Δήμου σε άλλους χώρους.

9. Εκπονεί, αναθέτει και επιβλέπει τις αναγκαίες μελέ-
τες για τις παρεμβάσεις (επενδύσεις) του Δήμου τόσο 
εντός όσο και εκτός της περιοχής της Επένδυσης.

10. Συνεργάζεται με τον Επενδυτή και τον Φορέα Δια-
χείρισης του Μητροπολιτικού Πάρκου για όλα τα θέματα 
που αφορούν στο Δήμο Ελληνικού - Αργυρούπολης σε 
σχέση με το Πάρκο και τον Επενδυτή.

11. Εκπονεί και επιβλέπει την υλοποίηση της μελέτης 
και κατασκευής Ιδιόκτητου κλειστού τύπου Σταθμού 
Διαχείρισης Απορριμμάτων, δημιουργία νόμιμης μετα-
φόρτωσης καθώς και την δημιουργία Αμαξοστασίου και 
Πράσινου/Πράσινων Σημείων.

12. Αναθέτει ή εκπονεί τις μελέτες για τα έργα του Δή-
μου εντός της Επένδυσης και επιβλέπει την κατασκευή 
τους όπως π.χ. το νέο Δημαρχιακό Μέγαρο, το Μουσείο 
της Πόλης, το Κέντρο Ποντιακού Ελληνικού κ.α. επιδιώκει 
να κατασκευάσει ο Δήμος εντός του αεροδρομίου.

13. Παρακολουθεί την Δημιουργία του Αθλητικού Πάρ-
κου και την μεταφορά των εγκαταστάσεων Ολυμπιακών 
γηπέδων εντός του δήμου για την καλύτερη αξιοποίηση 
τους.

14. Επιβλέπει την δημιουργία των νέων εγκαταστά-
σεων που θα φιλοξενήσουν τα σωματεία ΑΜΕΑ Ερμής, 

Αμυμώνη και άλλων σωματείων της πόλης που ήδη βρί-
σκονται εντός του Ελληνικού.

15. Το Γραφείο "ΕΛΛΗΝΙΚΟΥ" παρακολουθεί όλα τα 
θέματα που αφορούν το Δήμο και πηγάζουν από την 
συγκεκριμένη επένδυση όπως:

- η αξιοποίηση του άνεργου ή μη εργατικού δυναμικού 
του Δήμου τόσο κατά την κατασκευή του έργου όσο και 
κατά την λειτουργία του,

- ο προσδιορισμός και η είσπραξη των αναλογούντων 
ανταποδοτικών τελών και των τελών ακίνητης περιου-
σίας (ΤΑΠ),

- η κατασκευή και απόδοση στο Δήμο των Κοινωφελών 
έργων που θα κατασκευάσει ο επενδυτής,

- η κατοχύρωση της πρόσβασης όλων των κατοίκων 
του Δήμου μας στην παραλία, το πάρκο και τους αθλη-
τικούς χώρους του ακινήτου,

- η κατοχύρωση ανταποδοτικών ωφελειών των κατοί-
κων στους εκμεταλλεύσιμους χώρους της Επένδυσης 
όπως η μαρίνα, νοσοκομεία, ενυδρείο, πανεπιστήμια, 
συνεδριακοί χώροι κ.λπ.,

- η κατοχύρωση ειδικών προνομίων για τον εμπορικό 
κόσμο του Δήμου Ελληνικού - Αργυρούπολης.

16. Εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχετικών με 
το αντικείμενο του Γραφείου στις αρμόδιες Διευθύνσεις, 
με στόχο την ένταξη των έργων αυτών στο Τεχνικό Πρό-
γραμμα του Δήμου.

17. Τηρεί σε αποθηκευτικό χώρο τα υλικά που είναι 
αναγκαία για την εκτέλεση των εργασιών του τμήματος.

18. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Γραφείου.

Για την υλοποίηση των ανωτέρω το Γραφείο αξιοποιεί 
υψηλού επιπέδου ανθρώπινο δυναμικό, εμπειρογνωμό-
νων, από την αγορά, με αντίστοιχες Συμβάσεις Υπηρεσι-
ών Συμβούλου όπως: τεχνικών συμβούλων, μηχανικών, 
οικονομολόγων, επιχειρησιακών ερευνητών, μηχανικών 
παραγωγής, περιβαλλοντολόγων, αρχιτεκτόνων, προ-
γραμματιστών, νομικών, και άλλων.

19.2.2. Γραφείο Ιδιωτικής Οικονομίας και Εξυπηρέτη-
σης Επιχειρηματιών

Στις αρμοδιότητες του Τμήματος περιλαμβάνονται 
επίσης η υποστήριξη της τοπικής ανάπτυξης μέσω της 
υποστήριξης της επιχειρηματικότητας.

i) Αδειοδοτήσεις και Ρυθμίσεις Εμπορικών Δραστη-
ριοτήτων

1. Μελετά και εισηγείται τη ρύθμιση θεμάτων εμπο-
ρικής δραστηριότητας που επηρεάζουν τις λειτουργίες 
και το περιβάλλον της πόλης και την ποιότητα ζωής των 
κατοίκων, σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο 
Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις.

Τα θέματα αυτά αφορούν ιδίως:
• Τον καθορισμό των χώρων και των όρων λειτουργί-

ας των υπαίθριων εμπορικών δραστηριοτήτων (λαϊκές 
αγορές και εμποροπανηγύρεις).

• Τον καθορισμό των χώρων και των όρων για την 
προσωρινή διαμονή μετακινουμένων πληθυσμιακών 
ομάδων.

• Τον καθορισμό των προδιαγραφών και των όρων της 
υπαίθριας διαφήμισης.
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• Τον καθορισμό των ωρών έναρξης και λήξης της ερ-
γασίας των ναυτεργατών και των αρτεργατών.

• Τον καθορισμό των ανώτατου αριθμού των αδειών 
υπαίθριου πλανόδιου εμπορίου και τη συγκρότηση της 
Επιτροπής Υπαίθριου Πλανόδιου Εμπορίου.

• Την έγκριση της λειτουργίας Κυριακάτικων Αγορών.
• Την έκδοση αποφάσεων για την ίδρυση, τη διάλυση 

και τον καθορισμό του τρόπου της εν γένει λειτουργίας 
Λαϊκών Αγορών, σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία.

• Την συγκρότηση Επιτροπών για τον έλεγχο των πωλη-
τών, παραγωγών και επαγγελματιών των λαϊκών αγορών.

• Τη λήψη απόφασης σχετικά με τον καθορισμό των 
ωρών ανοίγματος, μεσημβρινής διακοπής και κλεισίμα-
τος των φαρμακείων και φαρμακαποθηκών, καθώς και 
τον καθορισμό για κάθε έτος του αριθμού των φαρμα-
κείων που διημερεύουν και διανυκτερεύουν.

2. Εισηγείται την χορήγηση αδειών για την άσκηση 
των εμπορικών και γενικών επιχειρηματικών δραστηρι-
οτήτων, σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο 
Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις.

Οι άδειες αφορούν ιδίως:
• Κολυμβητικές δεξαμενές,
• Παιδότοπους μετά από γνωμοδότηση του Υγειονο-

μικού,
• ψυχαγωγικές δραστηριότητες (Λούνα Παρκ, πίστες 

αυτοκινητιδίων, μουσικές συναυλίες κ.λ.π) μετά από 
γνωμοδότηση του Πρωτοβάθμιου Συμβουλίου Επιθε-
ώρησης,

• υπηρεσίες διαδικτύου,
• τεχνικά παίγνια και οι παρατάσεις μουσικής μετά από 

απόφαση του Συμβουλίου της αρμόδιας Δημοτικής Κοι-
νότητας.

• Τις άδειες παραγωγών που διαθέτουν τα αγροτικά 
τους προϊόντα στο Δήμο σε λαϊκές αγορές (εκτός από 
άδειες στους νομούς Αθηνών - Πειραιώς και Θεσσαλο-
νίκης).

• Την άσκηση υπαίθριου στάσιμου εμπορίου, εμπορο-
πανηγύρεων και

• τα ζωήλατα οχήματα.
• Τη διενέργεια διαφήμισης, την τοποθέτηση πλαισί-

ων υπαίθριας διαφήμισης, την τοποθέτηση επιγραφών 
προσδιορισμού επαγγελματικής δραστηριότητας σε φυ-
σικά και νομικά πρόσωπα, καθώς και την παραχώρηση 
χώρων για την προβολή δραστηριοτήτων σε νομικά 
πρόσωπα που επιδιώκουν κοινωφελείς σκοπούς.

• Τη λειτουργία καταστημάτων εκμίσθωσης μοτοπο-
δηλάτων.

• Την ίδρυση υπεραγορών λιανικού εμπορίου.
• Την άσκηση υπαίθριου πλανόδιου εμπορίου.
• Την συμμετοχή σε Κυριακάτικες Αγορές.
• Τη λειτουργία εκθέσεων βιβλίου.
• την οργάνωση εκθέσεων (εκτός των Διεθνών), τη 

ρύθμιση θεμάτων λειτουργίας τους και την εποπτεία 
αυτών.

• Την καταλληλότητα εκθεσιακών χώρων στεγασμένων 
μόνιμα ή προσωρινά ή υπαίθριων ή μικτών.

3. Παρακολουθεί και ελέγχει την τήρηση των προϋπο-
θέσεων υπό τις οποίες χορηγούνται οι ανωτέρω άδειες 
και εισηγείται τη λήψη μέτρων, σύμφωνα με τις ισχύου-

σες διατάξεις π.χ. ανάκληση άδειας, αφαίρεση άδειας, 
επιβολή προστίμων.

4. Ελέγχει την εφαρμογή των διατάξεων περί υπαίθρι-
ας διαφήμισης, των προδιαγραφών των διαφημιστικών 
πλαισίων και επιγραφών παραλαμβάνει από το αρμόδιο 
τμήμα τις σχετικές εκθέσεις ελέγχου υπαίθριας διαφή-
μισης και διαβιβάζει στην αρμόδια Δ/νση την απόφαση 
αφαίρεσης των παράνομων υπαίθριων διαφημίσεων και 
επιγραφών και εισηγείται σε συνεργασία με τον Δ/ντή οι-
κονομικών, την επιβολή των προβλεπόμενων προστίμων 
με τις προϋποθέσεις και τους όρους που προβλέπονται 
από την κείμενη νομοθεσία.

5. Ενημερώνει έγκαιρα την αρμόδια υπηρεσία για την 
απομάκρυνση των παράνομων διαφημίσεων.

6. Χορηγεί άδεια ίδρυσης και λειτουργίας ιδιωτικών 
επιχειρήσεων περίθαλψης ηλικιωμένων ή ατόμων, που 
πάσχουν ανίατα από κινητική αναπηρία.

7. Μεριμνά για την παροχή άδειας σε πρόσωπο που δι-
ατηρεί κατάστημα πώλησης σκύλων ή γατών (μετά από 
έκθεση Κτηνιατρικής Αρχής), καθώς και σχετικής άδειας 
λειτουργίας του καταστήματος (άρθρο 94 ν. 3852/2010). 

8. Χορηγεί άδεια λειτουργίας καταστημάτων διατήρη-
σης εμπορίας και διακίνησης ζώων.

9. Μεριμνά για τη χορήγηση άδειας ανανέωσης, ανά-
κλησης και μεταβίβασης λειτουργίας καταστημάτων 
λιανικής πώλησης κτηνιατρικών και αγροτικών φαρμα-
κευτικών προϊόντων.

10. Χορηγεί τις σχετικές άδειες για την καταλληλότητα 
των αυτοκινήτων που μεταφέρουν ζώα.

11. Χορηγεί άδεια λειτουργίας και εποπτείας των ιδι-
ωτικών κτηνιατρείων και κλινικών ιατρείων.

12. Επιμελείται τη σύνταξη εισηγήσεων που αφορούν 
έγκριση αδειών προς την Επιτροπή Ποιότητας Ζωής, τα 
συμβούλια των Δημοτικών Κοινοτήτων ή το Δημοτικό 
Συμβούλιο.

13. Παραλαμβάνει τις σχετικές αποφάσεις της Επιτρο-
πής Ποιότητας Ζωής, των συμβουλίων των Δημοτικών 
Κοινοτήτων και του Δημοτικού Συμβουλίου και μεριμνά 
για την έκδοση των αδειών και την παράδοσή τους στους 
ενδιαφερόμενους.

14. Αποστέλλει κοινοποιήσεις στα σχετικά Αστυνομι-
κά Τμήματα, τη Δημοτική Αστυνομία και τη Διεύθυνση 
Υγείας.

15. Προβαίνει σε εισήγηση για τη χορήγηση της αι-
τούμενης άδειας για Κ.Υ.Ε. προς την Επιτροπή Ποιότητας 
Ζωής, εφόσον της έχει μεταβιβαστεί η σχετική αρμοδιό-
τητα ή προς το Δημοτικό Συμβούλιο.

16. Συντάσσει τις τεχνικές εκθέσεις - σχεδιαγράμματα 
των σχετικών χώρων που αφορούν τη χορήγηση άδειας 
περιπτέρου.

17. Πραγματοποιεί τους πάσης φύσεως ελέγχους για 
την έγκριση και χορήγηση άδειας λειτουργίας των επι-
χειρήσεων.

18. Συντάσσει τις τεχνικές προδιαγραφές και τα σχε-
διαγράμματα για τοποθέτηση διαφημιστικών πινακίδων 
στους κοινόχρηστους χώρους, και καταρτίζει τους όρους 
του σχετικού διαγωνισμού παραχώρησης και εκμετάλ-
λευσης.
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19. Συντάσσει σχέδιο όρων διακήρυξης για την πα-
ραχώρηση κοινόχρηστων χώρων για την εγκατάσταση 
διαφημιστικών πλαισίων.

20. Παραλαμβάνει αιτήσεις για έγκριση της επιφάνειας 
του κοινόχρηστου χώρου που θα χρησιμοποιηθεί (για 
τραπεζοκαθίσματα, εμπορεύματα, περίπτερα, οικοδο-
μικά υλικά κ.λπ.) και ζητάει έγκριση από την Τροχαία και 
τη Δημοτική Κοινότητα. Εν συνεχεία, έχοντας τις εγκρί-
σεις γίνεται εκ νέου έλεγχος και προχωρά η διαδικασία 
διαγράμμισης με κίτρινη γραμμή του χώρου των τρα-
πεζοκαθισμάτων και ανάρτησης στο διαδίκτυο των δε-
δομένων αυτών σε συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα.

21. Λαμβάνει τις βεβαιώσεις παραβάσεων από τους 
ελεγκτικούς μηχανισμούς, ακολουθεί τη διαδικασία που 
προβλέπεται από τις κείμενες νομοθετικές διατάξεις και 
κινεί τις προβλεπόμενες διαδικασίες για την ανάκληση 
ή την προσωρινή/οριστική αφαίρεση αδειών ίδρυσης 
και λειτουργίας επιχειρήσεων/άσκησης επαγγέλματος 
καθώς και τη σφράγιση των επιχειρήσεων σε περίπτωση 
διαπίστωσης λειτουργίας τους χωρίς άδεια.

22. Μεριμνά για την προετοιμασία των προσκλήσεων 
και των αποφάσεων επιβολής κυρώσεων προς τους εν-
διαφερόμενους προκειμένου μέσα στο χρονικό όριο που 
ορίζεται από το νόμο να προσέλθουν να καταθέσουν τις 
απόψεις τους.

23. Εκδίδει απόφαση σφράγισης επιχείρησης σε περί-
πτωση σε περίπτωση διαπίστωσης από τους ελεγκτικούς 
μηχανισμούς λειτουργίας καταστήματος χωρίς άδεια 
λειτουργίας, ενημερώνοντας παράλληλα και το κατά 
τόπους αρμόδιο Α.Τ.

24. Εκδίδει αποφάσεις σφράγισης σε οικήματα εκδι-
δομένων επ’ αμοιβή προσώπων λόγω λήξης ισχύος της 
άδειας εγκατάστασης και χρήσης οικήματος ή λόγω δια-
πίστωσης λειτουργίας αυτών χωρίς άδεια εγκατάστασης 
και χρήσης οικήματος.

25. Ενημερώνει την Επιτροπή ν. 2734/1999 της Δι-
εύθυνσης Περ. Υγιεινής και Δημ. Υγείας σε περίπτωση 
διαπίστωσης από τους αρμόδιους ελεγκτικούς μηχανι-
σμούς παραβάσεων του ν. 2734/1999 για την επιβολή 
των προβλεπόμενων διοικητικών κυρώσεων και εκδίδει 
τις σχετικές αποφάσεις επιβολής κυρώσεων κατόπιν ει-
σήγησης της Επιτροπής.

26. Διενεργεί ελέγχους για την ύπαρξη οφειλών έναντι 
του Δήμου από καταστήματα και επιχειρήσεις σε βάρος 
των οποίων επιβάλλονται διοικητικές κυρώσεις.

27. Μεριμνά για την πραγματοποίηση της σφράγισης 
από αρμόδια όργανα (Δημοτική Αστυνομία) και προ-
ετοιμάζει τις εκθέσεις σφράγισης για εκτέλεση από τη 
Δημοτική Αστυνομία.

28. Σχετικά με τη διαδικασία προσωρινής αφαίρεσης 
άδειας παραλαμβάνει τα έγγραφα των ελεγκτικών μηχα-
νισμών για παραβάσεις που αφορούν το π.δ. 180/1979 
(διατάραξη κοινής ησυχίας, ηχορύπανση, ωράριο, έλ-
λειψη άδειας μουσικής, έλλειψη άδειας άσκησης επαγ-
γέλματος, υπέρβαση των όρων της άδειας μουσικής), 
μεριμνά για τον έλεγχο και το διαχωρισμό στην περί-
πτωση που υπάρχουν τρεις (3) παραβάσεις εντός έτους 
για το ίδιο κατάστημα, ώστε να κινηθεί η διαδικασία δι-
οικητικής κύρωσης. Κινεί αντίστοιχα την ίδια διαδικασία 

σε παραβάσεις που αφορούν επεισόδια αντικοινωνικού 
χαρακτήρα, κατοχή, χρήση και διακίνηση ναρκωτικών 
και μεριμνά για τη διαδικασία διοικητικής κύρωσης σε 
περίπτωση που υπάρχει μία (1) παράβαση εντός έτους.

29. Μεριμνά για την έκδοση της πρόσκλησης και της 
απόφασης σφράγισης και την ενημέρωση του αρμόδιου 
Αστυνομικού Τμήματος.

30. Παραλαμβάνει από τον αρμόδιο ελεγκτικό φορέα τα 
έγγραφα που αφορούν διαπιστώσεις τροποποιήσεων των 
όρων λειτουργίας των καταστημάτων υγειονομικού ενδι-
αφέροντος και κινεί διαδικασία ανάκλησης των αδειών.

31. Συντάσσει εισηγήσεις προς την Επιτροπή Ποιό-
τητας Ζωής για οριστική αφαίρεση α) μετά από τρεις 
εκτελέσεις αποφάσεων προσωρινής αφαίρεσης, β) μετά 
από παραβίαση σφραγίδας και γ) μετά από συνεχόμενες 
προσωρινές αφαιρέσεις της άδειας.

32. Συντάσσει εισηγήσεις προς την Επιτροπή Ποιότη-
τας Ζωής για έγκριση ανάκλησης της άδειας σε περί-
πτωση τροποποίησης των όρων λειτουργίας του κατα-
στήματος.

33. Μεριμνά για την προετοιμασία εγγράφου κοινοποί-
ησης της απόφασης ανάκλησης ή οριστικής αφαίρεσης 
άδειας της Επιτροπής Ποιότητας Ζωής, στον ενδιαφερό-
μενο, στο αρμόδιο Αστυνομικό Τμήμα και στον αρμόδιο 
ελεγκτικό φορέα.

34. Προετοιμάζει και διαβιβάζει τους διοικητικούς φα-
κέλους και τις εκθέσεις απόψεων διοικητικής αρχής στην 
Αποκεντρωμένη Διοίκηση Αττικής και στα Διοικητικά 
Δικαστήρια για την εξέταση προσφυγών και αιτήσεων 
αναστολής που κατατίθενται κατά των διοικητικών πρά-
ξεων που εκδίδονται από το Τμήμα.

35. Προετοιμάζει τα κατάλληλα έγγραφα αναστολής 
της διαδικασίας σφράγισης στις περιπτώσεις κατάθε-
σης προσφυγής στην Επιτροπή των άρθρων 150 και 
152 του ν. 3463/2006 και των άρθρων 227 και 228 του 
ν. 3852/2010, καθώς και σε περίπτωση λήψης απόφασης 
αναστολής εκτέλεσης από το Διοικητικό Πρωτοδικείο και 
Διοικητικό Εφετείο μέχρι οριστικής αποφάσεώς τους, 
εφόσον έχει προηγηθεί απορριπτική απόφαση επί της 
προσφυγής από τον Ελεγκτή Νομιμότητας και ενημερώ-
νει τους αρμόδιους ελεγκτικούς φορείς.

36. Μεριμνά για την άμεση παροχή στοιχείων σε ελέγ-
χους που διενεργούνται σχετικά με Κ.Υ.Ε. από το Σώμα 
Επιθεωρητών Δημόσιας Διοίκησης, από πταισματοδίκες, 
από το Τμήμα Ερευνών Δίωξης της Διεύθυνσης Εσωτερι-
κών Υποθέσεων που υπάγεται στην Εισαγγελία Εφετών 
και από οποιονδήποτε άλλο φορέα που διαθέτει τη σχε-
τική νομική εξουσιοδότηση.

37. Μεριμνά για την ανάκληση της άδειας λειτουργίας 
μουσικών οργάνων καθώς και τον έλεγχο τήρησης των 
σχετικών διατάξεων.

38. Συντάσσει και υποβάλλει στη Νομική Υπηρεσία 
και στις υπερκείμενες αρχές (Υπουργείο Εσωτερικών) 
ερωτήματα για παροχή γνωμοδοτήσεων αναφορικά με 
τη διαδικασία επιβολής διοικητικών κυρώσεων.

39. Λαμβάνει καταγγελίες δημοτών αναφορικά με 
προβλήματα από τη λειτουργία καταστημάτων και επι-
χειρήσεων.
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40. Κοινοποιεί τις καταγγελίες στους αρμόδιους ελε-
γκτικούς μηχανισμούς για τη διενέργεια ελέγχων αρ-
μοδιότητας τους και συντάσσει τα σχετικά απαντητικά 
έγγραφα προς τους εμπλεκόμενους.

41. Εκδίδει Αποφάσεις Δημάρχου με τις οποίες πα-
ραπέμπονται στην Εισαγγελία Πλημμελειοδικών κατα-
στήματα και επιχειρήσεις που παρουσιάζουν αυξημένη 
παραβατικότητα με συνεχείς παράνομες αποσφραγίσεις.

ii) Γραφείο Τοπικής Ανάπτυξης
Tουριστικές και εν γένει εμπορικές και παραγωγικές 

αρμοδιότητες
1. Συνεργάζεται με όλους τους σχετικούς με την επιχει-

ρηματικότητα τοπικούς φορείς για την ανάπτυξη κοινών 
δράσεων στήριξης της επιχειρηματικότητας.

2. Δημιουργεί βάση δεδομένων και καταγράφει τις 
επιχειρήσεις που έχουν έδρα στο Δήμο.

3. Αναζητά, σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες, 
διαδικασίες απλούστευσης των διοικητικών πράξεων 
προς όφελος της ανάπτυξης της επιχειρηματικότητας.

4. Σχεδιάζει, αναπτύσσει, και παρακολουθεί τη δη-
μιουργία ιστοσελίδας μέσω της οποίας θα μπορούν οι 
επιχειρήσεις να επικοινωνούν με τους πολίτες για την 
παροχή θέσεων εργασίας, αλλά και με άλλες επιχειρήσεις 
για μεταξύ τους ανάπτυξη συνεργασιών και δικτύωσης.

5. Μεριμνά για την ανάπτυξη πρωτοβουλιών σύμπρα-
ξης των τοπικών επιχειρήσεων σε δράσεις κοινωνικής 
πολιτικής. (πχ. Δίκτυα ανταλλαγής υπηρεσιών κ.λπ.).

6. Ενημερώνει τις υφιστάμενες επιχειρήσεις που λει-
τουργούν στο Δήμο, για τη διεκδίκηση χρηματοδοτή-
σεων/ενισχύσεων, στο πλαίσιο προγραμμάτων του Νέου 
Επενδυτικού Νόμου και άλλων ευρωπαϊκών ή εθνικών 
δράσεων.

7. Υποστηρίζει την ανάπτυξη συνεργασιών με πανε-
πιστημιακούς και ερευνητικούς φορείς, ευρωπαϊκούς 
οργανισμούς και επιχειρήσεις με στόχο την επένδυση 
στην καινοτομία και τη μεταφορά τεχνογνωσίας.

8. Πληροφορεί τους δημότες που επιθυμούν να ξεκι-
νήσουν μια νέα επιχειρηματική δραστηριότητα σχετικά 
με τις διαδικασίες, το νομικό πλαίσιο και τις δυνατότητες 
επιχορηγήσεων από το Ε.Σ.Π.Α..

9. Τηρεί Μητρώα και στοιχεία που αφορούν την υφι-
στάμενη κατάσταση του τουρισμού στην περιοχή του 
Δήμου (αξιοθέατα, επιχειρήσεις, υποδομές, στοιχεία 
απασχόλησης, οικονομικά στοιχεία).

10. Συνεργάζεται με τους τουριστικούς επαγγελματι-
κούς φορείς της περιοχής για το σχεδιασμό προγραμμά-
των δράσεων παρέμβασης του Δήμου για την ανάπτυξη 
του τουρισμού στην περιοχή και την αναβάθμιση των 
παρεχομένων τουριστικών υπηρεσιών.

11. Σχεδιάζει και πραγματοποιεί προγράμματα και 
δράσεις τουριστικής προβολής της περιοχής του Δήμου 
με εθνική ή διεθνή εμβέλεια (π.χ. παραγωγή τουριστικού 
υλικού και εκδόσεις πρακτικών οδηγών για τους ταξι-
διώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις τουρισμού, δημιουργία 
δικτύων επικοινωνίας και συνεργασίας με άλλες περιοχές 
εντός και εκτός της χώρας).

12. Εφαρμόζει μηχανισμούς ενημέρωσης/πληροφό-
ρησης των επισκεπτών της περιοχής.

13. Φροντίζει για την προώθηση του πολιτιστικού του-
ρισμού (επικοινωνία με ΕΟΤ, με Οργανισμό Τουριστικής 
Προβολής, Επιμελητήρια και επαγγελματίες).

14. Έχει την ευθύνη του συντονισμού και της εσωτερι-
κής επικοινωνίας με τις Υπηρεσίες του Δήμου που άπτο-
νται άμεσα ή έμμεσα των εν γένει Τουριστικών Δράσεων 
εθνικής ή διεθνούς εμβέλειας.

15. Συνεργάζεται με την Επιτροπή Αδελφοποιήσεων, 
Τουριστικής Ανάπτυξης και Προβολής του Δήμου, καθώς 
και με τις λοιπές υπηρεσίες του Δήμου για την αξιοποί-
ηση των αδελφοποιημένων πόλεων, για την τουριστική 
προβολή του Δήμου και την ανάπτυξη συνεργασιών και 
δράσεων εμπορικού και τουριστικού ενδιαφέροντος.

16. Εξετάζει θέματα τουριστικής ζήτησης και προσφο-
ράς μέσα και από τη λεπτομερή παράθεση και ανάλυση 
σχετικών στατιστικών στοιχείων και αξιολογεί τα αποτε-
λέσματα της τουριστικής δραστηριότητας στην τοπική 
οικονομία, στον πληθυσμό και στο περιβάλλον.

17. Συνεργάζεται με τους τουριστικούς επαγγελμα-
τικούς φορείς για την ανάδειξη τοπικών τουριστικών 
προϊόντων.

18. Εφαρμογή βέλτιστων πρακτικών άλλων ελληνικών 
ή ευρωπαϊκών δήμων.

19. Εκπροσωπεί τον Δήμο σε φορείς ή ενώσεις, εθνι-
κούς ή διεθνείς και δημιουργεί δίκτυα συνεργασιών για 
την προώθηση της τουριστικής ανάπτυξης και προβολής 
του Δήμου.

(iii) Αλιεία
1. Διενεργεί όλες τις κατάλληλες δραστηριότητες για 

την άσκηση εποπτείας και ελέγχου στον τομέα της αλι-
είας στην περιοχή δικαιοδοσίας του Δήμου

2. Ερευνά και μελετά κάθε θέμα για την ανάπτυξη της 
αλιείας, καθώς και τη διατήρηση του αλιευτικού πληθυ-
σμού στις εστίες του.

3. Συνεργάζεται με τη Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρε-
σιών για τη μελέτη και την εκτέλεση έργων τεχνικής 
υποδομής, τοπικής σημασίας, που αφορούν την αλιεία. 
Μεριμνά για την κατασκευή και λειτουργία αλιευτικών 
καταφυγίων, υποδομών και εξοπλισμών σε λιμένες αλι-
ευτικούς ή λιμένες που εξυπηρετούν αλιευτικά σκάφη.

4. Παρακολουθεί την ρύπανση και την μόλυνση του 
υδάτινου περιβάλλοντος και μεριμνά για την κατάρτιση 
μελετών και την εφαρμογή προγραμμάτων διαχείρισης 
και ανάπτυξης που έχουν σχέση με την αλιεία, τις υδατο-
καλλιέργειες και την εν γένει αξιοποίηση των αλιευτικών 
πόρων.

5. Γνωμοδοτεί για την παραχώρηση, μίσθωση και ανα-
μίσθωση υδάτινων εκτάσεων για την ίδρυση, επέκτα-
ση και μετεγκατάσταση μονάδων υδατοκαλλιέργειας 
εντατικής ή ημιεντατικής μορφής των ιχθυοτρόφων 
υδάτων, καθώς και για την χορήγηση άδειας ίδρυσης 
και λειτουργίας τους.

6. Καταρτίζει μελέτες και συντάσσει εκλαϊκευμένα 
έντυπα που αφορούν δραστηριότητες θαλάσσιας αλι-
είας, υδατοκαλλιεργειών και προστασίας των υδάτινων 
οικοσυστημάτων και διοργανώνει ενημερωτικές συνα-
ντήσεις με αλιείς, υδατοκαλλιεργητές και γενικά εργαζό-
μενους σε επιχειρήσεις του αλιευτικού τομέα.
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7. Εισηγείται τη λήψη αποφάσεων για την ανάπτυξη και 
ρύθμιση ζητημάτων του τομέα της αλιείας στην περιοχή 
του Δήμου, σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται 
στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις.

8. Εισηγείται την χορήγηση αδειών στον τομέα της αλι-
είας στην περιοχή του Δήμου, σύμφωνα με τις δικαιοδο-
σίες που δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις. 
Οι άδειες αυτές αφορούν ιδίως:

- τα αλιευτικά σκάφη για τη διενέργεια δοκιμαστικής 
αλιείας.

- τις ερασιτεχνικές άδειες αλιείας.
- τη χρήση καταδυτικών συσκευών σε περιπτώσεις 

διεξαγωγής ερευνών.
- τις επαγγελματικές άδειες αλιείας.
- τη μεταβίβαση κυριότητας επαγγελματικής άδειας 

αλιείας σκάφους.
- την αντικατάσταση μηχανής αλιευτικού σκάφους.
- την άδεια αλιείας γόνου ιχθύων και λοιπών υδρόβιων 

οργανισμών.
- την ίδρυση συσκευαστηρίων νωπών αλιευμάτων και 

εργαστηρίων συσκευασίας και μεταποίησης κατεψυγμέ-
νων αλιευμάτων.

9. Αντιμετωπίζει θέματα και εισηγείται μέτρα που αφο-
ρούν τη διακίνηση, μεταποίηση, τυποποίηση, συντήρη-
ση και εμπορία των αλιευτικών προϊόντων σε συνεργα-
σία με αρμόδιες υπηρεσίες και φορείς.

10. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

19.3 Τμήμα Κοιμητηρίων
Το Τμήμα Δημοτικών Κοιμητηρίων είναι αρμόδιο, ιδί-

ως, για την οργάνωση της λειτουργίας των κοιμητηρίων 
του Δήμου και συγκεκριμένα, των κοιμητηρίων της Δ.Ε. 
Αργυρούπολης και της Δ.Ε. Ελληνικού.

1. Μεριμνά για τη σύνταξη του Κανονισμού Λειτουρ-
γίας των Δημοτικών Κοιμητηρίων, έχει την ευθύνη της 
πιστής τήρησής του και εισηγείται την τροποποίησή του, 
όταν παρίσταται ανάγκη.

2. Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών και αρχείων 
καταγραφής των κάθε είδους πληροφοριακών στοιχείων 
που σχετίζονται με τη λειτουργία των κοιμητηρίων των 
Δημοτικών Ενοτήτων Αργυρούπολης και Ελληνικού.

3. Εισηγείται για την ανάθεση εργασιών και υπηρεσιών 
σχετικών με την οργάνωση και λειτουργία των κοιμητη-
ρίων, σε συνεργασία με το Τμήμα Προμηθειών.

4. Εκδίδει τις άδειες ταφών και ελέγχει τη σωστή εφαρ-
μογή τους.

5. Ενεργεί, τις νόμιμες διατυπώσεις για τη σύσταση 
διαδοχικών ταφείων.

6. Παρακολουθεί τη δόμηση των τάφων σύμφωνα με 
τον ισχύοντα κανονισμό λειτουργίας των κοιμητηρίων.

7. Τηρεί αρχείο τάφων παρακολουθώντας κάθε με-
ταβολή.

8. Μεριμνά για τη διενέργεια ταφών - εκταφών και 
γενικά για τη διαχείριση των νεκρών και φροντίζει για 
την προσκόμιση από τα γραφεία τελετών των δικαιο-
λογητικών ταφής.

9. Εισηγείται στη Διεύθυνση του τμήματος, στις Τεχνι-
κές Υπηρεσίες και στη Δ/νση αστικού περιβάλλοντος 

και Υποδομών νέα έργα υποδομής και συντήρησης τα 
οποία κρίνονται αναγκαία.

10. Προγραμματίζει και προτείνει τη χάραξη νέων τά-
φων και προωθεί τις διαδικασίες για τυχόν επέκταση των 
Κοιμητηρίων, εφόσον υπάρχει τέτοια δυνατότητα.

11. Μελετά για την δυνατότητα και αναγκαιότητα δη-
μιουργίας κέντρου αποτέφρωσης νεκρών και μεριμνά 
για την εύρυθμη λειτουργία του.

12. Επιπλέον, στο Τμήμα Κοιμητηρίων συστήνεται και 
λειτουργεί Γραφείο Συνεργείων Κοιμητηρίων, το οποίο 
μεριμνά για τον προγραμματισμό, εκτέλεση και παρα-
κολούθηση εργασιών και παροχής υπηρεσιών στα κοι-
μητήρια σχετικές με την καθαριότητα, ευπρέπεια, διακό-
σμηση των χώρων των κοιμητηρίων, τη συντήρηση των 
τάφων και των λοιπών τεχνικών υποδομών και πρασίνου 
των κοιμητηρίων. Για τη συντήρηση του πρασίνου στα 
κοιμητήρια, συνεργάζεται με τη Δ/νση Αστικού περιβάλ-
λοντος και Υποδομών.

13. Τηρεί σε αποθηκευτικό χώρο τα υλικά που είναι 
αναγκαία για την εκτέλεση των εργασιών του τμήματος.

14. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

Άρθρο 20
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΣΥΝΟΧΗΣ (Δ5)

Η Διεύθυνση Κοινωνικής Συνοχής είναι αρμόδια για 
τον σχεδιασμό και εφαρμογή της Κοινωνικής Πολιτικής 
σε τοπικό επίπεδο, των πολιτικών ισότητας των φύλων, 
την προστασία των ευπαθών ομάδων του πληθυσμού, 
την πρόληψη και προαγωγή της Δημόσιας Υγείας με την 
υλοποίηση κατάλληλων προγραμμάτων και δράσεων 
κοινωνικού χαρακτήρα όπως οι δομές κοινωνικής φρο-
ντίδας (Κοινωνικό Παντοπωλείο, Κοινωνικό Φαρμακείο, 
Κοινωνική Ιματιοθήκη, Κοινωνικό Φροντιστήριο, Σισίτια, 
Κέντρο Κοινότητα, ΚΕΠ Υγείας κ.λπ). Επίσης στη Δ/νση 
υπάγονται τόσο οι αρμοδιότητες της προσχολικής ηλικίας 
(παιδικοί και βρεφικοί σταθμοί), καθώς και αρμοδιότητες 
προστασίας της τρίτης Ηλικίας (ΚΑΠΗ, ΚΗΦΗ κ.λπ.).

Οι αρμοδιότητες της Διεύθυνσης καθορίζονται από τις 
ισχύουσες διατάξεις Νόμων, Διαταγμάτων και Υπουργι-
κών Αποφάσεων.

Η Διεύθυνση απαρτίζεται από τα Τμήματα:
20.1. Τμήμα Κοινωνικής Πολιτικής και Ισότητας των 

Φύλων
20.2. Τμήμα Πρόληψης και Προαγωγής της Δημόσιας 

Υγείας
20.3. Τμήμα Προσχολικής Αγωγής (Παιδικών και Βρε-

φικών Σταθμών)
20.4. Τμήμα Γ’ Ηλικίας
20.1. Τμήμα Κοινωνικής Πολιτικής και Ισότητας των 

Φύλων
Το Τμήμα Κοινωνικής Πολιτικής και Ισότητας των Φύ-

λων είναι αρμόδιο για τον σχεδιασμό και την εφαρμογή 
προγραμμάτων κοινωνικής προστασίας. Οι συγκεκριμέ-
νες αρμοδιότητές του καθορίζονται από τις ισχύουσες 
διατάξεις Νόμων, Διαταγμάτων και Υπουργικών Απο-
φάσεων.
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Αρμοδιότητες Διοικητικής Υποστήριξης
1. Παρέχει τη διοικητική υποστήριξη της Διεύθυνσης 

διεκπεραιώνοντας την αλληλογραφία και την πρώτη τη-
λεφωνική υποδοχή των αιτημάτων των πολιτών.

2. Μεριμνά για την αρχειοθέτηση και τήρηση οργανω-
μένου φυσικού και ηλεκτρονικού αρχείου.

3. Συμβάλλει στην εκπόνηση μελετών για την ανάληψη 
έργων που άπτονται του αντικειμένου του τμήματος.

4. Μεριμνά για τις απαραίτητες ενέργειες που απαιτού-
νται (σύνταξη μελέτης κ.λπ.), από το ίδιο ή άλλο αρμόδιο 
τμήμα και τη διαβίβασή τους στο αρμόδιο τμήμα για την 
έγκαιρη υλοποίηση προμήθειας - εργασίας, με σκοπό την 
εύρυθμη λειτουργία του Τμήματος.

5. Συμμετέχει στην υποβολή προτάσεων για αξιοποί-
ηση εθνικών προγραμμάτων και προγραμμάτων της 
Ευρωπαϊκής Ένωσης που συνδέονται με το έργο του 
Τμήματος Κοινωνικής Πολιτικής και Πολιτικών Ισότητας.

6. Υλοποιεί εθνικά ή ευρωπαϊκά προγράμματα όπως 
το Επιχειρησιακό Πρόγραμμα Επισιτιστικής Βασικής Υλι-
κής Συνδρομής μέσω του Ταμείου Ευρωπαϊκής Βοήθειας 
προς Απόρους (ΤΕΒΑ).

7. Υλοποιεί και συνεργάζεται με τις άλλες Υπηρεσίες 
του Δήμου για τη διοργάνωση πολιτιστικών και άλλων 
εκδηλώσεων και δράσεων ενημέρωσης και ευαισθητο-
ποίησης της κοινότητας για θέματα που άπτονται των 
αρμοδιοτήτων του τμήματος με στόχο την ενδυνάμωση 
της συναισθηματικής και ψυχικής υγείας, την άρση των 
προκαταλήψεων, την ενίσχυση της κοινωνικής ένταξης 
για τη βελτίωση της ποιότητας ζωής των κατοίκων και 
εν τέλει την κοινωνική συνοχή (όπως δράσεις ευαισθη-
τοποίησης για την έμφυλη βία, για την άρση των στερε-
οτύπων για τα Α.μεΑ., για την παιδική προστασία, για τη 
νεανική παραβατικότητα, για την προσβασιμότητα των 
Α.μεΑ., ενημέρωση για την κοινωνική οικονομία, κ.ά.).

8. Διατηρεί αρχείο εξυπηρετούμενων προνοιακών 
επιδομάτων και μεριμνά για την εισήγηση των αχρεω-
στήτως καταβληθέντων και άλλες διοικητικές πράξεις 
σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία.

9. Εισηγείται τη χορήγηση αδειών διενέργειας λαχει-
οφόρων αγορών, εράνων και φιλανθρωπικών αγορών.

10. Συμμετέχει στην επιτροπή χορήγησης άδειας ίδρυ-
σης και λειτουργίας δημοτικών παιδικών ή βρεφονηπι-
ακών σταθμών.

11. Συμμετέχει στην επιτροπή ελέγχου και εποπτείας 
των ιδρυμάτων παιδικής προστασίας ιδιωτικού δικαίου.

12. Συμμετέχει στην επιτροπή άδειας ίδρυσης και 
λειτουργίας ιδρυμάτων παιδικής πρόνοιας σε ιδιώτες 
καθώς και σε συλλόγους ή σωματεία (μη κερδοσκοπικού 
χαρακτήρα) που επιδιώκουν φιλανθρωπικούς σκοπούς.

13. Μεριμνά για τον διορισμό των μελών διοικητικών 
συμβουλίων εποπτεύει και ρυθμίζει θέματα λειτουργί-
ας ιδρυμάτων προστασίας και αγωγής οικογένειας του 
παιδιού, (όπως Κέντρων Παιδικής Μέριμνας, Παιδικών 
Σταθμών, Παιδικών Εξοχών, παραρτημάτων).

14. Διεκπεραιώνει όλες τις διοικητικές πράξεις της 
Διεύθυνσης.

15. Συνδράμει στη λειτουργία των δομών του τμήμα-
τος όπως το Κοινωνικό Παντοπωλείο, η Δημοτική Ιματι-
οθήκη και το Κέντρο Κοινότητας.

Αρμοδιότητες Σχεδιασμού και Συντονισμού Κοινωνι-
κών Πολιτικών

16. Διεξάγει κοινωνικές έρευνες στον ευρύτερο πλη-
θυσμό καταγράφοντας τις ανάγκες του σε πολλαπλά 
επίπεδα. Συγκεντρώνει και αξιοποιεί στοιχεία που αφο-
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση των υποδομών της 
περιοχής του Δήμου σε ζητήματα κοινωνικής πολιτικής.

17. Σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για την εφαρμογή 
κοινωνικών δράσεων και προγραμμάτων που ανταπο-
κρίνονται στις διαπιστωμένες ανάγκες των κατοίκων του 
δήμου σε συνεργασία με τη Διοίκηση του Δήμου και τους 
αρμόδιους κυβερνητικούς φορείς.

18. Εισηγείται προτάσεις για την αξιοποίηση σχετικών 
Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων.

19. Εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχετικών με το 
αντικείμενο της Διεύθυνσης στις αρμόδιες Διευθύνσεις, 
με στόχο την ένταξη αυτών στο Τεχνικό Πρόγραμμα του 
Δήμου.

20. Συμμετέχει σε προγράμματα και δράσεις για την 
ένταξη των ευπαθών ομάδων (αθίγγανοι, παλιννοστού-
ντες ομογενείς, μετανάστες, πρόσφυγες, άνεργοι, ΑμεΑ, 
παιδιά κ.ά.) στην κοινωνική, οικονομική και πολιτιστική 
ζωή της τοπικής κοινωνίας.

21. Σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για την εφαρμογή 
προγραμμάτων και πρωτοβουλιών που στοχεύουν στην 
πρόληψη της παραβατικότητας στην περιοχή του Δή-
μου, με τη δημιουργία Τοπικών Συμβουλίων Πρόληψης 
Παραβατικότητας.

22. Τηρεί άμεση επαφή και συνεργάζεται συστηματικά 
με Κοινωνικούς Φορείς και Υπηρεσίες που λειτουργούν 
στην ευρύτερη περιοχή (ιατροπαιδαγωγικά κέντρα, 
δημόσια και ιδιωτικά νοσοκομεία, ιδιωτικές κλινικές, 
Ασφαλιστικά Ταμεία, ΟΑΕΔ,κ.λπ.) για την εξυπηρέτηση 
της απώτερης αποστολής του.

23. Διοργανώνει σε συνεργασία με τις Δημοτικές Κοι-
νότητες, τοπικούς και άλλους φορείς σχετικές εκδηλώ-
σεις, με σκοπό την ενημέρωση και ευαισθητοποίηση των 
κατοίκων σε θέματα κοινωνικού προβληματισμού και 
ενδιαφέροντος και την άρση των στερεοτύπων.

24. Συνεργάζεται με άλλους φορείς, με σκοπό τη δη-
μιουργία ενιαίας αντίληψης για την κάλυψη των κοι-
νωνικών αναγκών, την αποφυγή αλληλοεπικαλύψεων 
μεταξύ των παρεχόμενων υπηρεσιών και την ενίσχυση 
της δικτύωσης των εμπλεκόμενων φορέων στο πεδίο της 
Κοινωνικής Προστασίας με στόχο τη δημιουργία ενός 
σταθερού μηχανισμού διασύνδεσης και συνεργασίας 
των φορέων, κρατικών και μη, επαγγελματικών και εθε-
λοντικών, εθνικών, περιφερειακών και ευρωπαϊκών που 
παρέχουν κοινωνικές υπηρεσίες στα γεωγραφικά όρια 
του Δήμου.

25. Ενισχύει τη δικτύωση φορέων της Κοινωνίας των 
Πολιτών, Μ.Κ.Ο, Περιφερειακών Δομών, αντιπροσωπευ-
τικών ομάδων, Δημόσιων και Ιδιωτικών Φορέων κ.ά. εξυ-
πηρετούμενων επιδιώκοντας τη συνδρομή τους στην 
υλοποίηση των προγραμμάτων κοινωνικής πολιτικής 
του Δήμου.

26. Μεριμνά για την προώθηση και ανάπτυξη του 
εθελοντισμού και της κοινωνικής αλληλεγγύης με τη 
δημιουργία τοπικών δικτύων κοινωνικής αλληλεγγύης, 
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εθελοντικών οργανώσεων και ομάδων εθελοντών, σε 
συνεργασία με το Γραφείο Εθελοντισμού του Δήμου. 
Εμπλέκεται στον συντονισμό, την εκπαίδευση και την 
δραστηριοποίησή τους.

27. Συντονίζει, παρακολουθεί και αξιολογεί την άσκη-
ση Κοινωνικής Πολιτικής σε τοπικό επίπεδο (για παρά-
δειγμα, μέσω της εκπόνησης και περιοδικής αναπροσαρ-
μογής ενός «Τοπικού Συμφώνου Κοινωνικής Πολιτικής»).

Αρμοδιότητες Κοινωνικής Στήριξης
28. Μεριμνά για την εφαρμογή προγραμμάτων κοι-

νωνικής φροντίδας και πρόνοιας που αποσκοπούν στη 
στήριξη ευπαθών ομάδων πληθυσμού. Στο πλαίσιο αυτό 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις:

• Διαχειρίζεται αιτήματα κοινωνικοπρονοιακού χαρα-
κτήρα και αντιμετωπίζει έκτακτες ανάγκες των πολιτών 
στο πλαίσιο της ευρύτερης κοινωνικής πολιτικής.

• Πληροφορεί, ενημερώνει, ευαισθητοποιεί και γενικό-
τερα παρέχει ψυχοκοινωνική και συμβουλευτική στήριξη 
ατόμων και ομάδων της πόλης που έχουν ιδιαίτερη ανά-
γκη ή απειλούνται από κοινωνικό αποκλεισμό σύμφωνα 
με τις εξατομικευμένες ανάγκες τους. Διασυνδέει τους 
πολίτες με εξειδικευμένους Φορείς και Υπηρεσίες.

• Διεξάγει κοινωνική έρευνα και διαγνωστική εκτίμηση 
αναγκών ενηλίκων και του περιβάλλοντός τους κατόπιν 
σχετικών εισαγγελικών εντολών του Τμήματος Ενηλίκων 
της Εισαγγελίας Πρωτοδικών Αθηνών.

29. Συμμετέχει στο Τοπικό Συμβούλιο Πρόληψης της 
Παραβατικότητας.

30. Εισηγείται για την χορήγηση έκτακτης οικονομικής 
ενίσχυσης σε απόρους δημότες για την αντιμετώπιση 
εκτάκτων αναγκών.

31. Συνεργάζεται με το Τμήμα Κοιμητηρίων για την 
απαλλαγή απόρων πολιτών από τα δημοτικά τέλη ταφής 
και την ταφή απόρων με έξοδα του δήμου.

32. Συμμετέχει σε προγράμματα για ευπαθείς κοινω-
νικές ομάδες σε συνεργασία με την Εκκλησία, την Περι-
φέρεια και άλλους φορείς.

33. Υλοποιεί προγράμματα για την παροχή κοινωφε-
λούς εργασίας σε συνεργασία με το Υπουργείο Δικαιο-
σύνης.

34. Υλοποιεί προγράμματα πρόληψης και αντιμετώ-
πισης ψυχοκοινωνικών και οικονομικών προβλημάτων 
(προσφύγων, μεταναστών, παλιννοστούντων, μονογο-
νεϊκών οικογενειών).

35. Εισηγείται τη στήριξη αστέγων και οικονομικά 
αδύνατων δημοτών με την παραχώρηση δημοτικών και 
κοινοτικών οικοπέδων σε αυτούς ή με την παροχή χρη-
ματικών βοηθημάτων, ειδών διαβίωσης και περίθαλψης 
σε κατοίκους που αντιμετωπίζουν σοβαρά προβλήματα 
διαβίωσης.

36. Εισηγείται την δωρεάν παραχώρηση της χρήσης οι-
κημάτων ένεκα απορίας ή για άλλους σοβαρούς λόγους.

37. Μεριμνά για την παροχή οικονομικής ενίσχυσης 
των αυτοστεγαζομένων, για τη σχετική μίσθωση ακι-
νήτων, τη ρύθμιση διαφόρων θεμάτων κοινωνικής κα-
τοικίας και την επιβολή κυρώσεων για παραβάσεις της 
οικείας νομοθεσίας.

38. Εισηγείται τις περιπτώσεις που ο Δήμος άμεσα ή 
έμμεσα, πρέπει να ενεργήσει για την εξ’ ιδίων παροχή 
βοήθειας σε φάρμακα, σε ρούχα, τροφή ή άλλα είδη 
πρώτης ανάγκης, για την οποία θα απαιτηθεί διαδικασία 
οικονομικής επιβάρυνσής του.

39. Διαχειρίζεται τη διανομή υλικής ή/και οικονομικής 
βοήθειας σε ευπαθείς ομάδες, όποτε απαιτηθεί. Συγκε-
ντρώνει υλική βοήθεια (ρουχισμό, φάρμακα, τρόφιμα) 
σε περίπτωση εκτάκτων αναγκών π.χ. σεισμός, φωτιά κ.ά.

40. Συγκροτεί επιτροπές για την εκτίμηση ζημιών από 
θεομηνίες (πλημμύρες, πυρκαγιές) και παρέχει αποζημί-
ωση όπου αυτό απαιτείται κατά την εκτίμηση της Επιτρο-
πής, σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία.

41. Ερευνά τις συνθήκες διαβίωσης και καταγράφει 
τους αστέγους της περιφέρειας του Δήμου και εισηγείται 
τη λήψη αναγκαίων μέτρων στους αρμόδιους φορείς.

42. Μελετά και εισηγείται μέτρα και πολιτικές που αφο-
ρούν στην κοινωνική φροντίδα και ενσωμάτωση των 
Ατόμων με Αναπηρία.

43. Επισημαίνει τις ελλείψεις και προτείνει ειδικές υπο-
δομές που απαιτούνται στον Δήμο για την διευκόλυνση 
των Α.με.Α.

44. Συνεργάζεται με συναφή Σωματεία και Συλλόγους 
Γονέων και Κηδεμόνων που δραστηριοποιούνται σε το-
πικό επίπεδο για προώθηση κοινών δράσεων για την 
στήριξη των Α.με.Α.

45. Συνεργάζεται με αθλητικούς - πολιτιστικούς φορείς 
για ισότιμη συμμετοχή των Α.με.Α στα προγράμματά 
τους.

46. Αποτελεί το Σημείο Αναφοράς του Συντονιστικού 
Μηχανισμού για την εφαρμογή της σύμβασης των Ηνω-
μένων Εθνών για τα Δικαιώματα των Α.με.Α.

Αρμοδιότητες Συμβουλευτικής και Ψυχολογικής Υπο-
στήριξης

47. Παρέχει συμβουλευτική στήριξη στους κατοίκους 
που απευθύνονται στην Υπηρεσία σε ατομικό, οικογενει-
ακό ή/και ομαδικό επίπεδο για θέματα σχέσεων, επικοι-
νωνίας, γονεϊκότητας, αποδοχής διαφορετικότητας κ.ά.

48. Συνεργάζεται με την ευρύτερη σχολική κοινότητα 
και τις Δημοτικές Κοινότητες για την παροχή συμβου-
λευτικών υπηρεσιών και προγραμμάτων.

49. Διοργανώνει και λειτουργεί ομάδες στήριξης, 
ευαισθητοποίησης σε θέματα διαχείρισης κοινωνικών 
δυσκολιών, ενδοοικογενειακών σχέσεων, επικοινωνίας, 
ρόλων κ.ά.

50. Συνεργάζεται με τοπικούς και μη φορείς για την 
παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και την συνδιορ-
γάνωση δράσεων κοινωνικού περιεχομένου.

Αρμοδιότητες Πολιτικών Ισότητας των Φύλων
51. Μεριμνά για την τήρηση των υποχρεώσεων που 

προκύπτουν από την εφαρμογή της Χάρτας των γυναι-
κείων θεμάτων.

52. Συνεργάζεται με εξειδικευμένους φορείς για την 
παροχή εξατομικευμένων συμβουλευτικών υπηρεσιών 
(ψυχοκοινωνική στήριξη και νομική συμβουλευτική) σε 
θύματα βίας.

53. Αναπτύσσει ειδικά προγράμματα μέσω συνερ-
γασίας με συναρμόδιους φορείς, Μ.Κ.Ο. και γυναικείες 
οργανώσεις για την ανάπτυξη δράσεων σε κοινωνικά ευ-
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παθείς ομάδες πληθυσμού (Α.με.Α, άστεγοι κ.α.) και ιδι-
αίτερα γυναικών που υφίστανται πολλαπλές διακρίσεις 
(μετανάστριες, πρόσφυγες και αιτούσες άσυλο, γυναίκες 
με αναπηρία, φυλακισμένες και αποφυλακισμένες) και 
γυναίκες σε μονογονεϊκή οικογένεια.

54. Προωθεί δράσεις και προγράμματα για την εναρ-
μόνιση των επαγγελματικών και οικογενειακών υποχρε-
ώσεων των γυναικών και την ισότιμη κατανομή μεταξύ 
των φύλων των αμειβομένων και μη αμειβομένων εργα-
σιών στην οικογένεια.

55. Αναπτύσσει δράσεις για την κοινωνική και πολιτική 
συμμετοχή των γυναικών και την προώθησή τους στα 
κέντρα λήψης αποφάσεων μέσω συνεργασίας με τους 
αρμόδιους αιρετούς και αιρετές.

56. Συμμετέχει στη Δημοτική Επιτροπή Ισότητας του 
Δήμου.

Αρμοδιότητες Παιδικής Προστασίας
57. Συμμετέχει με Κοινωνικούς Λειτουργούς στις θε-

σμοθετημένες Ομάδες Προστασίας Ανηλίκών (ΟΠΑ) του 
Εθνικού Κέντρου Κοινωνικής Αλληλεγγύης (ΕΚΚΑ).

58. Διεξάγει τη διαγνωστική εκτίμηση αναγκών των 
ανηλίκων και των οικογενειών τους κατόπιν σχετικών 
εισαγγελικών εντολών του Τμήματος Ανηλίκων της Ει-
σαγγελίας Πρωτοδικών Αθηνών.

59. Υλοποιεί δράσεις στήριξης μονογονεϊκών οικογε-
νειών καθώς και ανηλίκων σε κίνδυνο.

60. Συντονίζει σε τοπικό επίπεδο τις δράσεις και τις 
υπηρεσίες που αφορούν την παιδική προστασία σε συ-
νεργασία με εξειδικευμένους φορείς όπως τα Παιδια-
τρικά Νοσοκομεία, την Εταιρεία Προστασίας Ανηλίκων 
και το Ινστιτούτο Υγείας του Παιδιού για να επιτευχθεί 
η βελτίωση και αποτελεσματικότητα των παρεχόμενων 
προς τους ανηλίκους υπηρεσιών.

61. Παρέχει συμβουλευτική και ψυχολογική υποστή-
ριξη στους ανηλίκους και τις οικογένειές τους.

62. Συντονίζει επιμορφωτικά προγράμματα για τη 
σχολική κοινότητα σχετικά με το φαινόμενο της κακο-
ποίησης/παραμέλησης ανηλίκων.

63. Επικοινωνεί με φορείς, Οργανισμούς, πολίτες, υπη-
ρεσίες κ.α., οργανώνει, συντονίζει και παρακολουθεί 
δράσεις για θέματα πρόληψης νεανικής παραβατικότη-
τας και πρόληψης εξαρτήσεων σε ευάλωτες κοινωνικές 
ομάδες.

64. Πραγματοποιεί δράσεις ευαισθητοποίησης και κι-
νητοποίησης της τοπικής κοινότητας για την πρόληψη 
και αντιμετώπιση της κακοποίησης και εγκληματικότη-
τας των ανηλίκων.

Επίσης το Τμήμα Κοινωνικής Πολιτικής και Ισότητας 
των Φύλων συντονίζει, εποπτεύει και συνδράμει τις πα-
ρακάτω δομές:

i. “Κοινωνικό Παντοπωλείο” με βασικός στόχο την εν-
δυνάμωση και την κοινωνική ενσωμάτωση των ευπαθών 
κοινωνικών ομάδων μέσα από ενέργειες υλικής ενίσχυ-
σης και υπηρεσιών ψυχοκοινωνικής υποστήριξης.

ii. “Δημοτική Ιματιοθήκη” με βασικό στόχο τη συμπλη-
ρωματική υλική ενίσχυση των ευπαθών κοινωνικών ομά-
δων πληθυσμού.

iii. “Κέντρο Κοινότητας” με σκοπό την περαιτέρω υπο-
στήριξη του Δήμου στην εφαρμογή πολιτικών κοινωνικής 

προστασίας και την ανάπτυξη ενός τοπικού σημείου ανα-
φοράς για την υποδοχή, εξυπηρέτηση και διασύνδεση 
των πολιτών με όλα τα Εθνικά και Τοπικά Κοινωνικά Προ-
γράμματα και Υπηρεσίες που υλοποιούνται, σύμφωνα με 
τους ισχύοντες νόμους και τις υπουργικές αποφάσεις. Το 
Κέντρο Κοινότητας ασκεί αρμοδιότητες υποστηρικτικές 
προς το τμήμα Κοινωνικής Πολιτικής και Ισότητας των 
Φύλων και συμμετέχει σε προγράμματα και δράσεις όπως 
αυτά ορίζονται από την ισχύουσα νομοθεσία.

Αρμοδιότητες "Κέντρου Κοινότητας"
• Πληροφορεί τους πολίτες σχετικά με τα προγράμ-

ματα κοινωνικής πρόνοιας και κοινωνικής ένταξης που 
υλοποιούνται σε τοπικό, περιφερειακό ή εθνικό επίπεδο.

• Υποστηρίζει τους πολίτες στη διαδικασία ένταξης στα 
ανωτέρω προγράμματα (παραλαβή αίτησης, υποστήρι-
ξη στην ορθή συμπλήρωση, παραλαβή των απαιτιούμε-
νων δικαιολογητικών).

• Παραπέμπει σε έτερους φορείς, όπου κρίνεται απα-
ραίτητο.

• Παρέχει συμβουλευτική και ψυχοκοινωνική στήρι-
ξη σε ατομικό, οικογενειακό ή και ομαδικό επίπεδο, για 
θέματα σχέσεων, επικοινωνίας, διαχείρισης συναισθη-
μάτων κ.ά.

• Παρέχει συμβουλευτική υποστήριξη για ένταξη στην 
εργασία.

• Διοργανώνει εκδηλώσεις και δράσεις με επιμορφωτι-
κό κοινωνικό περιεχόμενο με στόχο την ενημέρωση και 
ευαισθητοποίηση της κοινότητας.

• Μεριμνά για την προώθηση και ανάπτυξη του εθελο-
ντισμού και της κοινωνικής αλληλεγγύης, σε συνεργασία 
με το Γραφείο Εθελοντισμού.

• Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής υπηρεσίας αλλά 
προκύπτει από την κείμενη νομοθεσία.

Στο πλαίσιο του Κέντρου Κοινότητας λειτουργεί και το 
Γραφείο Ενημέρωσης και Στήριξης Ανέργων

i. Εφαρμόζει τοπικά προγράμματα δράσης και τοπικές 
πρωτοβουλίες ή συμμετέχει σε ανάλογες δράσεις και 
πρωτοβουλίες, για την προώθηση και διεύρυνση της 
απασχόλησης στην περιοχή του Δήμου και της κοινωνι-
κής ενσωμάτωσης διαφόρων κατηγοριών ανέργων στο 
πλαίσιο των εθνικών και ευρωπαϊκών πολιτικών.

ii. Επιδιώκει την δημιουργία τράπεζας ανέργων.
iii. Μεριμνά για τη δημιουργία και λειτουργία μηχανι-

σμών ενημέρωσης των ανέργων για τις ευκαιρίες απα-
σχόλησης στην περιοχή.

iv. Παρέχει συμβουλευτικές υπηρεσίες προς τους ανέρ-
γους, με στόχο την υποστήριξη και ενθάρρυνσή τους 
για την εξεύρεση απασχόλησης και την προώθηση ίσων 
ευκαιριών πρόσβασης στην αγορά εργασίας.

v. Συγκεντρώνει και επεξεργάζεται στοιχεία που αφο-
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση ατόμων του Δήμου 
που ανήκουν σε διάφορες ομάδες με κίνδυνο αποκλει-
σμού από την αγορά εργασίας.

vi. Διασυνδέεται με το Γραφείο Ενημέρωσης της ΓΣΕΕ 
και άλλους σχετικούς φορείς για την προώθηση κοινών 
στόχων.

vii. Διασυνδέεται με φορείς που προωθούν την κοι-
νωνική οικονομία.



ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α TΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ53686 Τεύχος B’ 5219/07.10.2022

Τέλος, το Τμήμα Κοινωνικής Πολιτικής και Ισότητας 
των Φύλων ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβά-
νεται στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας 
και έχει σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος. Απο-
τελεί εκπαιδευτικό πλαίσιο για φοιτητές και σπουδαστές 
ειδικοτήτων σχετικών με το τμήμα σε συνεργασία με τα 
εκπαιδευτικά ιδρύματα και φορείς της χώρας. Όλοι οι 
υπάλληλοι του τμήματος οφείλουν να διασφαλίζουν και 
να τηρούν το απόρρητο αναφορικά με τα προσωπικά 
δεδομένα των χρηστών των υπηρεσιών.

20.2. Τμήμα Πρόληψης και Προαγωγής της Δημόσιας 
Υγείας

Το Τμήμα Πρόληψης και Προαγωγής της Δημόσιας 
Υγείας είναι αρμόδιο για το σχεδιασμό και την εφαρμογή 
προγραμμάτων πρόληψης ενημέρωσης και αγωγής υγεί-
ας καθώς και προγράμματα δράσεων και μέτρων για την 
προστασία της Δημόσιας Υγείας, τα οποία απορρέουν 
από τις ισχύουσες διατάξεις.

(i) Αρμοδιότητες Γραφείου Διοικητικής Υποστήριξης
1. Παρέχει διοικητική υποστήριξη μεριμνώντας για την 

αρχειοθέτηση και τήρηση του φυσικού και ηλεκτρονικού 
αρχείου του τμήματος.

2. Συμβάλλει στην εκπόνηση μελετών για την ανάληψη 
έργων που άπτονται των αντικειμένων του τμήματος.

3. Διεκπεραιώνει όλες τις διοικητικές πράξεις του τμή-
ματος.

4. Συμμετέχει στις επιδημιολογικές μελέτες τις οποίες 
διοργανώνει το τμήμα.

5. Συνδράμει στη λειτουργία των δομών του τμήματος 
όπως ΚΕΠ ΥΓΕΙΑΣ, ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΕΘΕΛΟΝΤΙΚΑ ΙΑΤΡΕΙΑ και 
στο ΚΟΙΝΩΝΙΚΟ ΦΑΡΜΑΚΕΙΟ.

(ii) Αρμοδιότητες Γραφείου Προαγωγής Υγείας:
1. Σχεδιάζει και υλοποιεί προγράμματα και δράσεις με 

σκοπό την πρόληψη, την ενημέρωση, την αγωγή υγείας, 
την έγκαιρη διάγνωση ασθενειών για την αποτελεσματική 
παροχή πρωτοβάθμιας φροντίδας υγείας των δημοτών 
(μέσω προσυμπτωματικών ελέγχων για την πρόληψη καρ-
κίνου του μαστού, καρκίνου του τραχήλου της μήτρας, 
οστεοπόρωσης, σωματομετρικών ελέγχων σε παιδιά κ.ά.).

2. Σχεδιάζει και υλοποιεί προγράμματα βελτίωσης της 
υγείας των κατοίκων της πόλης. 

3. Σχεδιάζει και υλοποιεί αυτοτελώς ή σε συνεργασία 
με φορείς εκδηλώσεις ενημέρωσης και ευαισθητοποίη-
σης για θέματα υγείας.

4. Οργανώνει, συμμετέχει και υλοποιεί σε ερευνητικά 
πρωτόκολλα διερευνώντας τις ανάγκες των πολιτών για 
θέματα υγείας.

5. Μεριμνά για την παροχή ιατρικών υπηρεσιών δια-
φόρων ειδικοτήτων στους άπορους Δημότες.

6. Οργανώνει εκδηλώσεις σχετικά με την εθελοντική 
αιμοδοσία με απώτερο σκοπό την ενίσχυση της δημο-
τικής τράπεζας αίματος. Υποδέχεται τα αιτήματα των 
πολιτών με σκοπό την βέλτιστη διαχείριση αυτών.

7. Συμμετέχει σε δίκτυα με θέματα που άπτονται της 
Υγείας και της Ανάπτυξης όπως: το Εθνικό Διαδημοτικό 
Δίκτυο Υγειών Πόλεων - Προαγωγής της Υγείας και άλλα.

8. Εφαρμόζει και υλοποιεί τα προγράμματα του Εθνι-
κού Διαδημοτικού Δικτύου Υγιών Πόλεων - Προαγωγής 
Υγείας.

9. Σχεδιάζει, οργανώνει, επιβλέπει και λειτουργεί Δομές 
του Δήμου όπως:

- Κοινωνικό Φαρμακείο
- ΚΕΠ Υγείας
- Δημοτικά Ιατρεία προληπτικής Ιατρικής
- Τοπικό Συμβουλευτικό Σταθμό Άνοιας
- Τοπικό κέντρο Δοτών Μυελού των Οστών
10. Συνεργάζεται με κεντρικούς καθώς και τοπικούς, 

κρατικούς και ιδιωτικούς φορείς παροχής υγείας
(iii) Αρμοδιότητες Γραφείου Προστασίας Δημόσιας 

Υγείας:
Περιλαμβάνει αρμοδιότητες υγειονομικής μέριμνας - 

εποπτείας και ελέγχου της Δημόσιας Υγείας
1. Σχεδιάζει, προγραμματίζει και μεριμνά για την εφαρ-

μογή προγραμμάτων και μέτρων για την προαγωγή της 
δημόσιας υγείας. Στο πλαίσιο αυτό και σύμφωνα με τις 
δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες 
διατάξεις:

i. μεριμνά για την εφαρμογή προγραμμάτων εμβολι-
ασμών

ii. μεριμνά για την υποβολή, εξασφάλιση και υλοποί-
ηση:

- προγραμμάτων δημόσιας υγιεινής που οργανώνονται 
από άλλους φορείς (το Υπουργείο Υγείας και Κοινωνικής 
Αλληλεγγύης, άλλα Υπουργεία και Οργανισμούς ή από 
την Περιφέρεια) το κόστος των οποίων βαρύνει απευθεί-
ας τον προϋπολογισμό των αντίστοιχων φορέων

- εκτάκτων προγραμμάτων δημόσιας υγείας, τα οποία 
εκτελούνται με έκτακτη χρηματοδότηση,

- προγραμμάτων πρόληψης της δημόσια υγείας που 
χρηματοδοτούνται από πόρους της Ευρωπαϊκής Ένω-
σης.

2. Εκδίδει τοπικές υγειονομικές διατάξεις και λαμβάνει 
μέτρα για θέματα δημόσιας υγιεινής.

3. Μεριμνά για την πληροφόρηση των δημοτών για 
θέματα δημόσιας υγείας.

4. Σχεδιάζει, προγραμματίζει και μεριμνά για την εφαρ-
μογή μέτρων για την προστασία της δημόσιας υγείας. 
Στο πλαίσιο αυτό και σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που 
δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις:

• μεριμνά για τον υγειονομικό έλεγχο των δημοτικών 
δεξαμενών νερού.

• μεριμνά για τον υγειονομικό έλεγχο των καταστημά-
των και επιχειρήσεων.

• μεριμνά για τον έλεγχο της ηχορύπανσης, της κοινής 
ησυχίας και της εκπομπής ρύπων, θορύβων και άλλων 
επιβαρύνσεων του περιβάλλοντος από τροχοφόρα.

• παρέχει συνδρομή στο έργο του Ενιαίου Φορέα Ελέγ-
χου Τροφίμων (Ε.Φ.Ε.Τ.) και διενεργεί ελέγχους ή άλλες 
πράξεις, που ζητούν τα εντεταλμένα όργανα του Ε.Φ.Ε.Τ. 
και σύμφωνα με τις οδηγίες τους.

• Μεριμνά για την ασφάλεια της υγείας των εργαζομέ-
νων και της καταλληλότητας των εργασιακών συνθηκών 
σε συνεργασία με τον Ιατρό Εργασίας.

• Μεριμνά και εκτελεί προγράμματα εμβολιασμού των 
εργαζομένων με την εντολή της αρμόδιας Διεύθυνσης 
Υγιεινής της Περιφέρειας και του Ιατρού Εργασίας.

• Επιβλέπει και εφαρμόζει μέτρα προστασίας της 
υγείας των εργαζομένων, της υγιεινής και ασφάλειας 
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των χώρων εργασίας, όπως ορίζονται στις διατάξεις 
των ν. 1568/1985, του π.δ. 17/1996 και του ν. 3850/2010, 
όπως εκάστοτε ισχύουν.

• Καταρτίζει και εφαρμόζει προγράμματα εκπαίδευσης 
των εργαζομένων σε θέματα υγιεινής

• μεριμνά για την τήρηση των κανόνων υγιεινής στα 
δημόσια και ιδιωτικά σχολεία της περιοχής.

• διενεργεί τις αυτοψίες, αυτοτελώς ή σε συνεργασία με 
άλλους αρμόδιους φορείς, σε εγκαταλελειμμένες οικίες 
κτίσματα και οικόπεδα που αποτελούν εστίες μόλυνσης 
και κίνδυνο για την δημόσια υγεία.

• κατευθύνει και συντονίζει τις ενέργειες για αποκα-
τάσταση και απολύμανση των ανθυγιεινών εστιών σε 
συνεργασία με τις αρμόδιες υγειονομικές υπηρεσίες.

• μεριμνά, σχεδιάζει και εποπτεύει εργασίες ψεκασμών, 
μυοκτονίας - εντομοκτονίας κ.λπ.

• μεριμνά για την οργάνωση και εφαρμογή προγραμ-
μάτων καταπολέμησης κουνουπιών.

• μεριμνά για την παραγγελία, καταγραφή, διακίνηση 
εμβολίων και πάσης φύσεως φαρμακευτικού υλικού.

5. Ρυθμίζει διάφορα διοικητικά ζητήματα που σχετί-
ζονται με τη δημόσια υγεία στην περιοχή του Δήμου. 
Στο πλαίσιο αυτό και σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που 
δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις εισηγείται 
την επιβολή κυρώσεων σε ιατρούς, οι οποίοι πωλούν 
φάρμακα χωρίς άδεια, καθώς και σε βάρος ιατρών και 
φαρμακοποιών για κατοχή ή πώληση δειγμάτων φαρ-
μάκων.

6. Ασκεί εποπτεία επί των φιλανθρωπικών σωματεί-
ων και ιδρυμάτων και σε συνεργασία με την Οικονομική 
Υπηρεσία του Δήμου εισηγείται την έγκριση του προϋ-
πολογισμό τους και παρακολουθεί και ελέγχει τις επιχο-
ρηγήσεις, που δίδονται σε νομικά πρόσωπα ιδιωτικού 
δικαίου με κοινωφελείς σκοπούς.

7. Συμμετέχει στον έλεγχο και στην εποπτεία των ιδρυ-
μάτων παιδικής προστασίας δημοσίου και ιδιωτικού δι-
καίου και ευθύνεται για τη λειτουργία παιδικών εξοχών.

8. Εποπτεύει και ρυθμίζει θέματα λειτουργίας ιδρυ-
μάτων προστασίας και αγωγής οικογένειας και παιδιού, 
όπως παιδικών σταθμών, παιδικών εξοχών, κ.ά.

(iii) Αρμοδιότητες Γραφείου Προστασίας των Ζώων
1. Εκπονεί και πραγματοποιεί προγράμματα ευαι-

σθητοποίησης των πολιτών σε θέματα προστασίας των 
ζώων.

2. Μεριμνά, σχεδιάζει και εποπτεύει εργασίες εκτέλε-
ση του έργου της περισυλλογής των αδέσποτων ζώων 
και της παροχής σε αυτά κτηνιατρικών υπηρεσιών κατά 
περίπτωση και συνεργάζεται με τις αρμόδιες Δ/νσεις 
του Δήμου και της Περιφέρειας σε θέματα προστασίας 
αδέσποτων ζώων συντροφιάς.

3. Έχει την ευθύνη της εφαρμογής του προγράμματος 
φροντίδας αδέσποτων ζώων, όπως ορίζεται από τις ισχύ-
ουσες διατάξεις (του ν. 4039/2012 για τα αδέσποτα ζώα 
συντροφιάς, του ν. 4235/2014 ο οποίος προέρχεται από 
τροποποίηση του ν. 4039/2012 για τα αδέσποτα ζώα συ-
ντροφιάς ορίζει, (περισυλλογή, στείρωση, αποπαρασίτω-
ση, ηλεκτρονική σήμανση και υιοθεσία ή απελευθέρωση).

4. Μεριμνά για την ηλεκτρονική σήμανση των αδέσπο-
των ζώων συντροφιάς.

5. Μεριμνά για τη δημιουργία και λειτουργία δημο-
τικών κτηνιατρικών κλινικών, δημοτικών κτηνιατρείων 
καταφυγίων αδέσποτων ζώων.

6. Έχει την ευθύνη της οργάνωσης και λειτουργίας των 
μικρών ζωολογικών κήπων.

7. Μεριμνά για τη σύνταξη μελετών παροχής υπηρε-
σιών και προμηθειών υλικών και τροφών που αφορούν 
στις δράσεις των προγραμμάτων προστασίας των ζώων.

8. Συγκεντρώνει και επεξεργάζεται κάθε είδους πλη-
ροφοριακά στοιχεία σχετικά με τη λειτουργία του προ-
γράμματος.

9. Μεριμνά για την τήρηση αρχείου και ηλεκτρονικού 
αρχείου.

10. Διενεργεί την εφαρμογή προγραμμάτων για την 
καταπολέμηση λοιμωδών και παρασιτικών νοσημάτων 
ζώων.

11. Μεριμνά για την επιβολή ή άρση υγειονομικών μέ-
τρων, λόγω εμφάνισης βαριάς επιζωοτίας για την έκδοση 
πιστοποιητικών προς μεταφορά ζώων.

12. Συμβουλεύει το αντίστοιχο τμήμα αδειοδοτήσε-
ων όταν πρόκειται για τη χορήγηση αδειών λειτουργίας 
και την εποπτεία των ιδιωτικών κτηνιατρείων, κλινικών 
ιατρείων ή καταστημάτων εμπορίας ζώων.

13. Εισηγείται στην Δ/νση Δημοτικών Προσόδων την 
επιβολή διοικητικών προστίμων, όπου αυτά προβλέπο-
νται από τις ισχύουσες διατάξεις για τα ζώα συντροφιάς.

Επίσης το Τμήμα Πρόληψης και Προαγωγής της Δημό-
σιας Υγείας ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβά-
νεται στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας 
και έχει σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος. Απο-
τελεί εκπαιδευτικό πλαίσιο για φοιτητές και σπουδαστές 
ειδικοτήτων σχετικών με το τμήμα σε συνεργασία με 
εκπαιδευτικά ιδρύματα και φορείς της χώρας. Όλοι οι 
υπάλληλοι του τμήματος οφείλουν να διασφαλίζουν και 
να τηρούν το απόρρητο αναφορικά με τα προσωπικά 
δεδομένα των χρηστών των υπηρεσιών.

20.3 Τμήμα Προσχολικής Αγωγής (Παιδικών και Βρε-
φικών Σταθμών)

Το Τμήμα έχει τις ακόλουθες αρμοδιότητες
1. Εισηγείται για τη στέγαση των νέων παιδικών σταθ-

μών και τη μεταστέγαση των ήδη λειτουργούντων, όταν 
κριθεί αναγκαίο, και συνεργάζεται με τις αρμόδιες τεχνι-
κές υπηρεσίες για τη διαμόρφωση των νέων ακινήτων 
ώστε να καταστούν κατάλληλα, είτε αυτά είναι ιδιόκτητα 
είτε είναι μισθωμένα.

2. Να δέχεται αιτήσεις εγγραφής και διαγραφής βρε-
φών και νηπίων και εισηγείται όσα βρέφη και νήπια 
πληρούν τα κριτήρια που ορίζονται στον κανονισμό 
λειτουργίας σχετικά με την εγγραφή τους.

3. Αναλαμβάνει τον εξοπλισμό των νέων σταθμών με 
τα απαραίτητα έπιπλα, σκεύη, ηλεκτρικές συσκευές.

4. Μεριμνά για τη συντήρηση, τυχόν επισκευών και 
βελτιώσεων των εγκαταστάσεων των ακινήτων, των επί-
πλων, σκευών. Και προβαίνει στις απαραίτητες ενέργειες 
προς τις αρμόδιες τεχνικές ή άλλες υπηρεσίες έγκαιρα, 
ώστε όλες οι εργασίες να γίνονται κατά τα διαστήματα 
που οι σταθμοί παραμένουν κλειστοί, πλην εκτάκτων 
επισκευών.
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5. Επιμελείται για την ασφάλεια των κτιρίων των σταθ-
μών και συνεργάζεται με τις τεχνικές υπηρεσίες για την 
υλοποίηση των προτάσεων των μηχανικών ασφαλείας.

6. Συγκεντρώνει εγκαίρως τις αναγκαίες ποσότητες για 
την προμήθεια όλων των ειδών και υλικών που χρειάζο-
νται για την λειτουργία κάθε Παιδικού Σταθμού σε ετήσια 
βάση, (τρόφιμα, είδη καθαριότητας, εκπαιδευτικό υλικό, 
γραφική ύλη νηπίων, υλικά εορταστικών εκδηλώσεων, 
σκεύη κουζίνας, λευκά είδη, πετσέτες, κουρτίνες, μοκέ-
τες, ηλεκτρικά είδη), προβαίνει στην ομαδοποίησή τους 
και παρακολουθεί την έγκαιρη εκτέλεσή τους για την 
απρόσκοπτη λειτουργία των παιδικών σταθμών.

7. Συνδράμει στην πραγματοποίηση εκδηλώσεων 
εκτός των χώρων των παιδικών σταθμών αναλαμβά-
νοντας την ανεύρεση της αίθουσας εκδήλωσης, τη δι-
αμόρφωσή της, τις αναγκαίες προμήθειες και τις τυχόν 
μεταφορές των αναγκαίων ειδών.

8. Καταρτίζει το διαιτολόγιο των νηπίων (χειμερινό - θε-
ρινό), σε συνεργασία με τον παιδίατρο, τους υπευθύνους 
του παιδαγωγικού προσωπικού και τους διατροφολό-
γους, ώστε να συνάδει με τις σύγχρονες παιδιατρικές 
απόψεις καθώς και τις κείμενες νομοθετικές διατάξεις.

9. Μεριμνά για τον έλεγχο και την είσπραξη των τρο-
φείων.

10. Ενημερώνεται για τις αιτήσεις διαγραφής βρεφών 
και νηπίων.

11. Διεξάγει κοινωνικές έρευνες, σχεδιάζει, εισηγείται 
και μεριμνά για την εφαρμογή κοινωνικών πολιτικών ή 
συμμετέχει σε δράσεις που αποσκοπούν στην υποστή-
ριξη και κοινωνική φροντίδα της βρεφικής και παιδικής 
ηλικίας, με την ίδρυση και λειτουργία νομικών προσώ-
πων, ιδρυμάτων και επιχειρήσεων (παιδικοί και βρεφονη-
πιακοί σταθμοί, βρεφοκομεία, ορφανοτροφεία, κέντρα 
ανοικτής περίθαλψης και ημερήσιας φροντίδας), ψυχα-
γωγίας και αναψυχής ηλικιωμένων, γηροκομείων κ.λπ.

12. Εισηγείται την εφαρμογή μεθόδων, που θα συντε-
λέσουν στην καλύτερη λειτουργία των Παιδικών Σταθ-
μών.

13. Εισηγείται στη Διεύθυνση την προμήθεια του απα-
ραίτητου, για την εύρυθμη λειτουργία των Γραφείων, 
παιδαγωγικού υλικού και πάσης φύσεως εξοπλισμού 
(παιχνίδια, είδη καθαριότητας) καθώς και την κάλυψη 
οποιωνδήποτε άλλων αναγκών προκύψουν.

14. Είναι αρμόδιο για το σχεδιασμό, την οργάνωση 
και την εφαρμογή παιδικών προγραμμάτων και για την 
οργάνωση εκδηλώσεων, σε συνεργασία με φορείς και 
Ιδρύματα.

15. Σχεδιάζει και υλοποιεί προγράμματα και δράσεις 
για παιδιά με αναπηρία, προσχολικής ηλικίας.

16. Συνεργάζεται με παιδίατρους και κοινωνικούς 
λειτουργούς ή άλλες ειδικότητες (Λογοθεραπευτές, 
Παιδοψυχολόγους Αναπτυξιολόγους) προκειμένου να 
προασπίσει την σωματική και ψυχική υγεία των φιλοξε-
νουμένων βρεφών και νηπίων. Με τη λήξη του σχολικού 
έτους ελέγχει τα τελείως φθαρμένα και κατεστραμμένα 
είδη και τα διαγράφει από το βιβλίο υλικού, μετά από 
σχετική απόφαση της επιτροπής, η οποία διαπιστώνει 
την φθορά τους.

17. Φροντίζει, σε συνεργασία και με τις νηπιαγωγούς 
για τη διοργάνωση διαλέξεων από κοινωνικούς λειτουρ-
γούς με σκοπό την ενημέρωση και ευαισθητοποίηση των 
γονέων σε θέματα αγωγής, σύγχρονης παιδαγωγικής 
και ψυχολογίας και των διαπροσωπικών σχέσεων που 
αναπτύσσουν με τα παιδιά τους.

18. Εισηγείται την αδειοδότηση Δημοτικών και Ιδιωτι-
κών Παιδικών Σταθμών καθώς συμμετέχει στον έλεγχο 
και στην εποπτεία της λειτουργίας αυτών.

19. Υλοποιεί και συμμετέχει στα προγράμματα της 
Ε.Ε.Τ.Α.Α για τη δράση “Εναρμόνιση Οικογενειακής και 
Επαγγελματικής”.

20. Εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχετικών με 
το αντικείμενο του Τμήματος στην αρμόδιες Διευθύν-
σεις, με στόχο την ένταξη των έργων αυτών στο Τεχνικό 
Πρόγραμμα του Δήμου.

21. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

22. Κάθε Παιδικός ή Βρεφονηπιακός Σταθμός ορίζεται 
ως γραφείο (8 Γραφεία) με Υπεύθυνο/η Προϊστάμενο/νη. 
Στις θέσεις Υπευθύνων Γραφείων τοποθετούνται οι ίδιες 
ειδικότητες με αυτές που προβλέπονται για τη θέση του 
Προϊσταμένου Τμήματος.

23. Η/Ο Υπεύθυνος κάθε Παιδικού Σταθμού έχει την 
ευθύνη για:

- Την εύρυθμη λειτουργία του Παιδικού Σταθμού και 
την τήρηση του κανονισμού λειτουργίας και το ημερήσιο 
πρόγραμμα απασχόλησης των παιδιών σε συνεργασία 
και με τον Προϊστάμενο του Τμήματος.

- Μεριμνά για την προετοιμασία και ασφαλή διανομή 
του φαγητού που διανέμεται στα παιδιά των παιδικών 
Σταθμών του Δήμου καθώς και για την τήρηση όλων των 
συστημάτων ποιότητα και υγειονομικών κανόνων που 
διέπουν την προετοιμασία του φαγητού.

- Μεριμνά για τον έλεγχο της αποθήκης τροφίμων σε 
όσους Παιδικούς Σταθμούς αποθηκεύονται τρόφιμα.

- Την παροχή σωστής προσχολικής αγωγής στα φιλο-
ξενούμενα βρέφη και νήπια, σε συνεργασία με το παι-
δαγωγικό προσωπικό.

- Την εποπτεία του προσωπικού του Παιδικού Σταθμού 
και για τη σωστή εκτέλεση των καθηκόντων του.

- Να εισηγείται στον προϊστάμενο του Τμήματος τις 
ανάγκες του παιδικών σταθμών σε προσωπικό, εξο-
πλισμό, εργασίες συντήρησης και οποιεσδήποτε άλλες 
ανάγκες προκύψουν.

- Τις συγκεντρώσεις γονέων και παρέχουν μαζί με το 
υπόλοιπο παιδαγωγικό προσωπικό κάθε πληροφορία 
στους γονείς.

- Τον καθορισμό και την εποπτεία τήρησης των ωρα-
ρίων εργασίας του προσωπικού του Παιδικού Σταθμού 
σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Τμήματος, σύμ-
φωνα με την ισχύουσα νομοθεσία.

- Να συνεργάζεται με τον παιδίατρο ή τον κοινωνικό 
λειτουργό σε ότι αφορά τη σωματική και ψυχική υγεία 
των φιλοξενουμένων βρεφών και νηπίων.

- Να υπογράφει τα δελτία εισαγωγής-εξαγωγής υλικών. 
- Να προσυπογράφει τις άδειες του προσωπικού.
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- Να εποπτεύει την τήρηση των απαραίτητων βιβλίων 
παρουσίας προσωπικού βρεφών και νηπίων, αναλώσιμου 
υλικού αποθήκης, μη αναλώσιμου υλικού και συμβάντων.

- Την τήρηση του εκπαιδευτικού Προγράμματος στον 
Παιδικό Σταθμό.

- Να ενημερώνει τους αρμοδίους και τον Παιδίατρο 
για οποιοδήποτε ύποπτο σχετικό περιστατικό με την 
υγεία τους.

- Να φροντίζει για τη διοργάνωση εορταστικών εκδη-
λώσεων (Χριστούγεννα, Πάσχα, λήξη σχολικού έτους).

- Να δέχεται την αλληλογραφία και να την προωθεί 
αρμοδίως.

20.4 Τμήμα Γ’ Ηλικίας
1. Παρέχει συμβουλευτική και ψυχολογική υποστήριξη 

των ηλικιωμένων (περιπατητικών και αυτοεξυπηρετού-
μενων) κατοίκων του Δήμου.

2. Εφαρμόζει προγράμματα εξωιδρυματικής προστα-
σίας υπερηλίκων.

3. Παρέχει ιατροκοινωνική προστασία στα ηλικιωμένα 
άτομα της περιοχής του δήμου, ώστε αυτά να παραμέ-
νουν στην οικογένεια και την κοινότητα.

4. Μεριμνά για την πρόληψη και αντιμετώπιση βιολο-
γικών, ψυχολογικών και κοινωνικών προβλημάτων των 
ηλικιωμένων ώστε να παραμείνουν αυτόνομα, ισότιμα 
και ενεργά μέλη του κοινωνικού συνόλου.

5. Σε συνεργασία με το ευρύτερο κοινό και τους ειδι-
κούς φορείς εντοπίζει και διαφωτίζει τους ηλικιωμένους 
για τα προβλήματα και τις ανάγκες τους.

6. Ερευνά θέματα σχετικά με τους ηλικιωμένους.
7. Μεριμνά για την παροχή στους ηλικιωμένους κοι-

νωνικής εργασίας με άτομα, με ομάδες, με κοινότητα.
8. Οργανώνει εντευκτήριο, όπου λειτουργεί καντίνα 

σε κάθε Κ.Α.Π.Η..
9. Διοργανώνει εκδηλώσεις και δραστηριότητες ψυχα-

γωγικού χαρακτήρα για τους ηλικιωμένους.
10. Διευκολύνει τους ηλικιωμένους στην επαφή τους 

με τις Δημόσιες Υπηρεσίες ή άλλους φορείς προκειμένου 
να εξυπηρετηθούν οι ανάγκες τους π.χ συνταξιοδότη-
σης, ασφάλισης κ.α.

11. Έχει την ευθύνη της καθαριότητας και του ευπρε-
πισμού όλων των χώρων του Κ.Α.Π.Η.

12. Παρέχει υπηρεσίες Κοινωνικής εργασίας, ιατρικές 
(συνταγογράφηση) νοσηλευτικές υπηρεσίες, φυσικοθε-
ραπείας και εργοθεραπείας στα μέλη.

13. Μεριμνά για θέματα πρόληψης ασθενειών, αγωγής 
υγείας, φυσικοθεραπείας, εργοθεραπείας κ.λπ. για τα μέλη.

14. Εξετάζει τα μέλη και προβαίνει σε συστάσεις για 
φαρμακευτική αγωγή, παρακλινικές εξετάσεις η παρα-
πομπή σε άλλες ειδικότητες. Σε ειδικές περιπτώσεις οι 
ιατρικές/νοσηλευτικές υπηρεσίες παρέχονται και στα 
σπίτια των μελών.

15. Οργανώνει δράσεις προληπτικού χαρακτήρα και 
εκδηλώσεις ευαισθητοποίησης και ενημέρωσης των ηλι-
κιωμένων για θέματα υγείας που τους απασχολούν (π.χ 
οστεοπόρωση, αρτηριακή πίεση, πρόληψη του καρκίνου 
του προστάτη ή γυναικολογικών καρκίνων κ.α.).

Πρόγραμμα “Βοήθεια στο Σπίτι”
16. Μέσω του Προγράμματος “Βοήθεια στο Σπίτι” πα-

ρέχει ψυχοκοινωνική υποστήριξη, ενημέρωση, φροντίζει 

για την διεκπεραίωση γραφειοκρατικών ζητημάτων με 
αποδέκτες άτομα που αντιμετωπίζουν σοβαρά προβλή-
ματα υγείας, μόνιμα ή παροδικά που επηρεάζουν την 
ικανότητα αυτοεξυπηρέτησής τους.

17. Μεριμνά για βοήθεια των ηλικιωμένων (μη αυτο-
εξυπηρετούμενων) στο σπίτι εφόσον παρουσιάζουν ή 
έχουν ιδιαίτερες συνθήκες διαβίωσης και ανάγκες.

18. Έχει την ευθύνη για τον συντονισμό και την εύρυθ-
μη λειτουργία της παροχής κατ’ οίκον βοήθειας, όπως 
επίσης και την ευθύνη για συνεργασία με άλλους αρμό-
διους φορείς.

19. Παρέχει πρωτοβάθμια υγειονομική φροντίδα, συ-
νοδεία σε ιατρικά ραντεβού και νοσηλευτικά ιδρύματα, 
συνεργάζεται με τους θεράποντες ιατρούς των εξυπη-
ρετούμενων και μεριμνά για την συνταγογράφηση και 
προμήθεια των φαρμάκων, συμβάλλει στην ατομική 
υγιεινή σε κατακεκλιμένα άτομα, παρέχει ενεσοθερα-
πεία, εκπαίδευση στη χρήση ιατρικών σκευασμάτων 
και φαρμάκων (π.χ. ινσουλινοθεραπεία) και φροντίδα 
κατακλίσεων.

20. Το προσωπικό του προγράμματος έχει την ευθύνη 
για την φροντίδα και καθαριότητα του χώρου όπου ζει ο 
εξυπηρετούμενος, ώστε να εξασφαλίζονται αξιοπρεπείς 
συνθήκες διαβίωσης. Βοηθάει στην ατομική υγιεινή σε 
μη αυτοεξυπηρετούμενα άτομα. Επίσης μεριμνά για την 
παρασκευή φαγητού, φροντίζει για πληρωμή λογαρια-
σμών και άλλων υποχρεώσεων του εξυπηρετούμενου 
εκτός σπιτιού, όπως την αγορά και προμήθεια τροφίμων 
και άλλων απαραίτητων ειδών.

Επίσης το Τμήμα Γ’ Ηλικίας ασκεί κάθε άλλη εργασία 
που δεν περιλαμβάνεται στον παρόντα Οργανισμό Εσω-
τερικής Υπηρεσίας και έχει σχέση με τις αρμοδιότητες 
του Τμήματος.

Άρθρο 21
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΑΙΔΕΙΑΣ ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΜΑΘΗΣΗΣ ΚΑΙ 
ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ (Δ6)

Η Διεύθυνση αρμόδια για την προώθηση και ρύθμιση 
ζητημάτων της πρωτοβάθμιας και δευτεροβάθμιας εκ-
παίδευσης, την προώθηση της Δια Βίου Μάθησης, καθώς 
και για το σχεδιασμό και την εφαρμογή προγραμμάτων 
Πολιτισμού, Αθλητισμού και Νέας Γενιάς.

Οι αρμοδιότητες της Διεύθυνσης καθορίζονται από τις 
ισχύουσες διατάξεις Νόμων, Διαταγμάτων και Υπουργι-
κών Αποφάσεων.

Η Διεύθυνση απαρτίζεται από τα Τμήματα:
21.1 Τμήμα Παιδείας και Δια Βίου Μάθησης
21.2 Τμήμα Πολιτισμού,
21.3 Τμήμα Νεολαίας και Αθλητισμού
Τα Τμήματα που περιλαμβάνονται στη Διεύθυνση 

έχουν τις εξής αρμοδιότητες:
21.1 Τμήμα Παιδείας και Δια Βίου Μάθησης
(i) Γραφείο Παιδείας και Δια Βίου Μάθησης
1. Μεριμνά για την εξασφάλιση των κατάλληλων υλι-

κοτεχνικών υποδομών για τα σχολεία της πρωτοβάθμιας 
και δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης. Στο πλαίσιο αυτό και 
σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με 
τις ισχύουσες διατάξεις:
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- Μεριμνά για τη συντήρηση, τη βελτίωση, την καθαρι-
ότητα και τη φύλαξη των υλικοτεχνικών υποδομών του 
εθνικού συστήματος της πρωτοβάθμιας και της δευτερο-
βάθμιας εκπαίδευσης, με επιφύλαξη των αρμοδιοτήτων 
των Σχολικών Επιτροπών.

- Μεριμνά για τη συγκρότηση επιτροπής καταλληλό-
τητας, επιλογής και εκτίμησης της αξίας οικοπέδου για 
την ανέγερση διδακτηρίου, καθώς και επιλογής οικο-
πέδου μετά κτιρίου κατάλληλου να χαρακτηρισθεί ως 
διδακτήριο.

- Συνεργάζεται με την τεχνική υπηρεσία, για την απαλ-
λοτρίωση οικοπέδων για τις ανάγκες της σχολικής στέ-
γης, καθώς και την ανέγερση σχολικών κτιρίων.

- Μεριμνά για τη μίσθωση ακινήτων για τη στέγαση 
δημόσιων σχολικών μονάδων, τη στέγαση και συστέγα-
ση αυτών και σε περίπτωση συστέγασης καθορίζει την 
αποκλειστική χρήση ορισμένων χώρων του διδακτηρίου, 
από κάθε σχολική μονάδα, καθώς και την κοινή χρήση 
των υπολοίπων χώρων και τις ώρες λειτουργίας της κάθε 
συστεγαζόμενης σχολικής μονάδας (Συνεργασία με την 
Οικονομική Υπηρεσία για τη μίσθωση ακινήτων για τον 
ανωτέρω σκοπό, η οποία Δ/νση Οικονομικών θα διενερ-
γεί και τον διαγωνισμό).

- Σχεδιάζει και μεριμνά για την εφαρμογή πολιτικών, 
προγραμμάτων και δράσεων για την υποστήριξη των 
μαθητών της πρωτοβάθμιας και της δευτεροβάθμιας 
εκπαίδευσης, αλλά και για τη γενική παιδεία των κατοί-
κων. Περιλαμβάνονται αρμοδιότητες όπως:

i. Η ίδρυση και λειτουργία βιβλιοθηκών
ii. Η ίδρυση και λειτουργία κέντρων δημιουργικής απα-

σχόλησης παιδιών
iii. Η ίδρυση και λειτουργία πάρκων κυκλοφοριακής 

αγωγής
2. Εισηγείται την ίδρυση και μεριμνά για τη λειτουργία 

Κέντρων Δια Βίου Μάθησης (Κ.Δ.Β.Μ.) που εφαρμόζουν 
το τοπικό πρόγραμμα δια βίου μάθησης και τα οποία 
οργανώνονται στο πλαίσιο του Τμήματος.

3. Καταρτίζει το τοπικό πρόγραμμα δια βίου μάθησης 
στο πλαίσιο του επιχειρησιακού προγράμματος του Δή-
μου, με βάση το εθνικό πρόγραμμα και το αντίστοιχο πε-
ριφερειακό πρόγραμμα δια βίου μάθησης (ν. 3879/2010, 
άρθρο 8). Το τοπικό πρόγραμμα δια βίου μάθησης πε-
ριλαμβάνει επενδύσεις, προγράμματα ή επί μέρους 
δράσεις γενικής εκπαίδευσης ενηλίκων και γενικότερα 
δράσεις εφαρμογής της δημόσιας πολιτικής δια βίου 
μάθησης σε τοπικό επίπεδο.

4. Μεριμνά για την εφαρμογή του τοπικού προγράμ-
ματος δια βίου μάθησης και διαχειρίζεται την εφαρμογή 
των πολιτικών και των κανόνων που αφορούν τη γενική 
εκπαίδευση ενηλίκων στο Δήμο.

5. Μεριμνά για τη λειτουργία και διαχείριση τοπικών 
δομών και την εφαρμογή προγραμμάτων της Γενικής 
Γραμματείας Επαγγελματικής Εκπαίδευσης, Κατάρτισης 
και Διά Βίου Μάθησης στο πλαίσιο προγραμματικών 
συμβάσεων που συνάπτει ο Δήμος με τη Γενική Γραμ-
ματεία Δια Βίου Μάθησης.

6. Μεριμνά για την εφαρμογή προγραμμάτων των Κέ-
ντρων Περιβαλλοντικής Εκπαίδευσης (Κ.ΠΕ) του Υπουρ-
γείου Παιδείας, Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων, 

στο πλαίσιο προγραμματικών συμβάσεων που συνάπτει 
ο Δήμος με το Υπουργείο.

7. Ασκεί τις αρμοδιότητες λαϊκής επιμόρφωσης ή γε-
νικής εκπαίδευσης ενηλίκων.

8. Καταρτίζει, υλοποιεί και συμμετέχει σε προγράμματα 
που αφορούν θέματα εκπαιδευτικού, επιμορφωτικού 
και πολιτιστικού περιεχομένου. Έχει την ευθύνη διορ-
γάνωσης των εθνικών εορταστικών εκδηλώσεων όπως 
παρελάσεις, επέτειοι, ομιλίες, ημερίδες κ.λπ.

9. Παρακολουθεί τις εξελίξεις στο χώρο της παιδείας 
και της εκπαίδευσης και προωθεί καινοτόμες προτάσεις 
στα σχολεία του Δήμου.

10. Μεριμνά για την επιμόρφωση της νέας γενιάς, των 
ενηλίκων και της τρίτης ηλικίας (Δημόσια υγεία, πολιτι-
σμός, αθλητισμός, περιβάλλον, κοινωνική ένταξη μετα-
ναστών).

11. Μεριμνά για τη δημιουργία σχολών γονέων.
12. Μελετά και εισηγείται για τη ρύθμιση ζητημάτων 

εύρυθμης λειτουργίας των σχολείων της πρωτοβάθμιας 
και της δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης. Στο πλαίσιο αυτό 
και σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο 
με τις ισχύουσες διατάξεις:

- Εισηγείται τη διάθεση διδακτηρίου για άλλες χρήσεις 
κοινής ωφέλειας ή για την πραγματοποίηση εκδηλώσε-
ων κοινού ενδιαφέροντος, σε συνεργασία με τη Σχολική 
Επιτροπή και την Δημοτική Επιτροπή Παιδείας.

- Εποπτεύει, ελέγχει και συνεργάζεται με τους συλλό-
γους γονέων και κηδεμόνων. Συνεργάζεται επίσης με την 
Ένωση Γονέων για διάφορα θέματα που απασχολούν την 
σχολική κοινότητα.

-. Οργανώνει συναυλίες ή άλλες πολιτιστικές εκδηλώ-
σεις για τους μαθητές, κατόπιν έγκρισης της Σχολικής 
Επιτροπής.

- Μεριμνά για το διορισμό και την αντικατάσταση 
διοικητών των ιδρυμάτων, που χορηγούν υποτροφίες, 
εφόσον έχουν τοπική σημασία.

- Εγκρίνει οποιαδήποτε μίσθωση ιδιωτικού αυτοκι-
νήτου δημόσιας χρήσης για μεταφορά προσώπων και 
υλικών προς κάλυψη σχολικών αναγκών.

- Εισηγείται τον καθορισμό κοινωφελούς χρήσης των 
σχολείων σε περίπτωση παύσης της λειτουργίας τους.

- Εισηγείται την κατανομή πιστώσεων στις Σχολικές 
Επιτροπές για την επισκευή και συντήρηση των σχο-
λικών κτιρίων καθώς και για τις αμοιβές των σχολικών 
τροχονόμων.

- Εισηγείται την κατανομή των επιχορηγήσεων από 
τους ΚΑΠ για τις λειτουργικές δαπάνες των Σχολείων, 
μέσω της Επιτροπής Παιδείας στις Σχολικές Επιτροπές.

- Παρακολουθεί τις πιστώσεις του προϋπολογισμού 
του Δήμου που αφορούν στο Τμήμα Παιδείας καθώς και 
των υπολοίπων υπηρεσιακών μονάδων της Διεύθυνσης

- Ενημερώνεται στα πλαίσια του συντονισμού και της 
εύρυθμης λειτουργίας των σχολείων για τα θέματα των 
Σχολικών Επιτροπών του Δήμου προκειμένου να επι-
τυγχάνεται από κοινού με τα ΝΠΔΔ η βέλτιστη λύση των 
προβλημάτων που ανακύπτουν.

- Εισηγείται στο αρμόδιο όργανο περί της έγκρισης των 
αποφάσεων των διοικητικών συμβουλίων των Σχολικών 
Επιτροπών που αφορούν την οικονομική τους διαχείρι-
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ση και τον οικονομικό τους απολογισμό τους κατ’ έτος 
ο οποίος συντάσσεται αρμοδίως από τις Σχολικές Επι-
τροπές Πρωτοβάθμιας και Δευτεροβάθμιας του Δήμου 
Ελληνικού - Αργυρούπολης, ύστερα από έλεγχο που τα 
νομικά πρόσωπα, θα έχουν κάνει σε όλα τα υποβαλλό-
μενα στοιχεία που περιλαμβάνονται στον απολογισμό.

- Ενημερώνεται στα πλαίσια του συντονισμού και μόνο 
και της εύρυθμης λειτουργίας των σχολείων για την τή-
ρηση του αρχείου των οικονομικών στοιχείων διαχείρι-
σης ανά Σχολική Επιτροπή και οικονομικό έτος.

- Εισηγείται την επιβολή κυρώσεων, κατά τις ισχύουσες 
διατάξεις, στους γονείς και κηδεμόνες που δεν εγγρά-
φουν τα παιδιά τους στο σχολείο και αμελούν για την 
τακτική φοίτησή τους.

- Εισηγείται τη διακοπή μαθημάτων, λόγω έκτακτων 
συνθηκών ή επιδημικής νόσου, εντός των διοικητικών 
ορίων του οικείου δήμου.

- Εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχετικών με το 
αντικείμενο της Διεύθυνσης στην αρμόδιες Διευθύνσεις, 
με στόχο την ένταξη των έργων αυτών στο Τεχνικό Πρό-
γραμμα του Δήμου.

- Εισηγείται την έγκριση της εγκατάστασης, μεταφοράς 
ή επισκευής τηλεφωνικών συνδέσεων (κυρίων, δευτε-
ρευουσών, πρόσθετων και παράλληλων) στα σχολεία.

(ii) Αρμοδιότητες του Τμήματος Παιδείας που αφορούν 
στην ΔΕΠ

13. Εισηγείται την συγκρότηση της Δημοτικής Επιτρο-
πής Παιδείας και μεριμνά για την λειτουργία της και την 
γραμματειακή υποστήριξη της ΔΕΠ.

14. Εποπτεύει και συντονίζει την λειτουργία του προ-
σωπικού της γραμματειακής υποστήριξης της ΔΕΠ.

15. Συνεργάζεται με τη Δημοτική Επιτροπή Παιδείας, 
την ενημερώνει για θέματα της αρμοδιότητάς της όπως 
κατανομές λειτουργικών από τους ΚΑΠ, τις ιδρύσεις, κα-
ταργήσεις, συγχωνεύσεις,σχολικών μονάδων και υπό 
αυτή την έννοια της παρέχει κάθε αναγκαία διοικητική 
υποστήριξη για τη λειτουργία της και εισηγείται τις απο-
φάσεις της αρμοδίως στο αρμόδιο Όργανο.

(iii) Αρμοδιότητες Διοικητικής και Λογιστικής υποστή-
ριξης των Σχολικών Επιτροπών

16. Μεριμνά για την σωστή λειτουργία των σχολείων 
σε συνεργασία με τη ΔΕΠ και τις Σχολικές Επιτροπές.

17. Εισηγείται στο αρμόδιο όργανο τη σύσταση των 
Σχολικών Επιτροπών, την τροποποίηση των συστατικών 
τους πράξεων όταν αυτό απαιτείται, καθώς και την συ-
γκρότηση των διοικητικών τους συμβουλίων.

18. Παρέχει κάθε αναγκαία διοικητική και λογιστική 
υποστήριξη στις Σχολικές Επιτροπές για τη λειτουργία 
τους και για την άσκηση των αρμοδιοτήτων τους μέσω 
διαθεσης επαρκούς προσωπικού για την εκτέλεση του 
έργου.

19. Εισηγείται στο αρμόδιο όργανο τις έκτακτες επι-
χορηγήσεις που χρειάζονται για να καλύψουν τις ανά-
γκες των σχολικών μονάδων αρμοδιότητας τους καθώς 
οποιοδήποτε άλλο θέμα αφορά στην λειτουργία τους.

20. Παραπέμπει για υλοποίηση στις Δημόσιες Υπηρεσί-
ες και Οργανισμούς καθώς και στις αντίστοιχες αρμόδιες 
Δ/νσεις Τεχνικών Υπηρεσιών και Διαχείρισης Αστικού 
Περιβάλλοντος του Δήμου τις τυχόν αλλαγές που χρει-

άζονται τα σχολικά κτήρια είτε σε επίπεδο συντήρησής 
τους είτε στην κατεύθυνση μελέτης και κατασκευής των 
νέων σχολικών κτηρίων.

21. Αποφασίζει για τη στέγαση και συστέγαση δημοσί-
ων σχολικών μονάδων και σε περίπτωση συστέγασης το 
καθορισμό της αποκλειστικής χρήσης ορισμένων χώρων 
του διδακτηρίου, από κάθε σχολική μονάδα καθώς και 
την κοινή χρήση των υπολοίπων χώρων και των ωρών 
λειτουργίας της κάθε συστεγαζόμενης σχολικής μονά-
δας.

22. Ενημερώνεται, επιλαμβάνεται και συνεργάζεται για 
όλα τα θέματα που αφορούν τα σχολεία με τις Σχολικές 
Επιτροπές.

(iii)Αρμοδιότητες Καθαριότητας και Φύλαξης των σχο-
λικών κτιρίων

23. Μεριμνά για την κατανομή του προσωπικού φύλα-
ξης και καθαρισμού των σχολικών κτηρίων ανά Δημοτική 
Κοινότητα και σχολείο και τηρεί σχετικό Μητρώο.

24. Επιλαμβάνεται όλων των θεμάτων που αφορούν 
τις υποχρεώσεις και τα καθήκοντα του προσωπικού φύ-
λαξης και καθαρισμού των σχολικών κτηρίων.

25. Διαχειρίζεται θέματα των σχολικών φυλάκων και 
σχολικών καθαριστών/καθαριστριών, μεριμνά για την 
έκδοση μηνιαίων προγραμμάτων εργασίας τους και τον 
προγραμματισμό λήψης πάσης φύσεως αδειών.

26. Συγκεντρώνει τα ημερήσια δελτία εργασίας των ερ-
γαζομένων στο Τμήμα, συντάσσει τα παραστατικά στοι-
χεία για αυτά και τα αποστέλλει στη Δ/νση Ανθρώπινου 
Δυναμικού του Δήμου για σύνταξη των μισθοδοτικών 
καταστάσεων.

27. Χορηγεί στην αρμόδια Υπηρεσία που διενεργεί τη 
διαδικασία καταστάσεις με δικαιούχους υπαλλήλους ει-
δών ατομικής Προστασίας και γάλακτος και αναλαμβάνει 
την διανομή τω μέσων αυτών μετά την προμήθειά τους.

28. Μεριμνά για την παροχή των ΜΑΠ στους εργαζό-
μενους τόσο του Τμήματος Παιδείας όσο και των ΝΠΔΔ 
Σχολικών Επιτροπών.

29. Διενεργεί τακτικούς και έκτακτους ελέγχους πα-
ρουσίας των σχολικών φυλάκων και σχολικών καθαρι-
στών/καθαριστριών στους χώρους εργασίας τους.

30. Συγκεντρώνει στοιχεία για τις ανάγκες καθαρισμού 
των σχολικών μονάδων και σε περίπτωση που αυτές δεν 
καλύπτονται από το υπάρχον προσωπικό προτείνει την 
πρόσληψη ατόμων με σύμβαση έργου.

Επίσης το Τμήμα Παιδείας και Δια Βίου Μάθησης ασκεί 
κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται στον παρό-
ντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει σχέση με 
τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

21.2 Τμήμα Πολιτισμού
(i) Αρμοδιότητες Πολιτισμού
1. Σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για την εφαρμογή 

πολιτικών, προγραμμάτων και δράσεων στον τομέα του 
πολιτισμού για την προστασία του τοπικού πολιτισμού, 
την προβολή των πολιτιστικών αγαθών και των πολιτι-
στικών έργων που παράγονται σε τοπικό επίπεδο. Περι-
λαμβάνονται πολιτικές, προγράμματα και δράσεις όπως:

- Δημιουργία πολιτιστικών δομών: πνευματικών κέ-
ντρων, μουσείων, πινακοθηκών, κινηματογράφων και 
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θεάτρων, φιλαρμονικών και σχολών διδασκαλίας μου-
σικής, σχολών χορού, ζωγραφικής, γλυπτικής κ.λπ.

- Δημιουργία Εργαστηρίων τέχνης όπως: Εργαστήρι 
Εικαστικών και Εφαρμοσμένων Τεχνών, Θεατρικό Ερ-
γαστήρι, Χορωδία, Εργαστήρι Παραδοσιακών Χορών, 
Μοντέρνων Χορών, Σχολή Κρουστών Οργάνων, Θεατρι-
κό και Μουσικό Παιχνίδι, Παιδική και Εφηβική Θεατρική 
σκηνή, Εργαστήρι Φωτογραφίας και κινηματογράφου.

- Διοργάνωση και εφαρμογή πολιτιστικών προγραμ-
μάτων (θεατρικές παραστάσεις, συναυλίες και άλλες 
πολιτιστικές εκδηλώσεις).

- Προστασία μουσείων, μνημείων καθώς και αρχαιο-
λογικών χώρων και ιστορικών χώρων και τοπόσημων 
της περιοχής.

- Επισκευή, συντήρηση και αξιοποίηση παραδοσιακών 
και ιστορικών σχολικών κτιρίων και κτιρίων που παρα-
χωρούνται στο Δήμο από τρίτους, σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου.

- Προώθηση πολιτιστικών ανταλλαγών σε εθνικό, ευ-
ρωπαϊκό και διεθνές επίπεδο.

- Παρεμβάσεις για την ευαισθητοποίηση και ενεργο-
ποίηση των κατοίκων του Δήμου στο ευρύ πεδίο «πολι-
τισμός», έτσι ώστε από αποδέκτες να καταστούν ενεργά, 
συνειδητά υποκείμενα.

- Διοργάνωση κοινωφελών εκδηλώσεων υπέρ τρίτων.
- Παρεμβάσεις για την ενίσχυση των πολιτιστικών εκ-

δηλώσεων των μαθητικών κοινοτήτων.
- Παρεμβάσεις για την ενίσχυση των δραστηριοτήτων 

των πολιτιστικών, και λαογραφικών σωματείων της πό-
λης και η από κοινού διοργάνωση εκδηλώσεων για τη δι-
ατήρηση των εθίμων και παραδόσεων της πατρίδας μας.

- Προώθηση της ανάπτυξης του πολιτιστικού τουρι-
σμού.

- Υλοποίηση, εν γένει, δράσεων και προγραμμάτων 
στον τομέα του Πολιτισμού.

2. Διοργανώνει κάθε είδους πολιτιστικές και καλλιτε-
χνικές εκδηλώσεις, φεστιβάλ και κύκλους εκδηλώσεων 
με εθνική ή διεθνή εμβέλεια καθ’ όλη τη διάρκεια του 
χρόνου και φροντίζει για τη σωστή πραγματοποίηση 
αυτών.

3. Οργανώνει την συμμετοχή του Δήμου σε διεθνή φε-
στιβάλ και διοργανώσεις πολιτιστικού χαρακτήρα και 
εκπροσωπεί τον Δήμο σε πολιτιστικούς και καλλιτεχνι-
κούς φορείς και ενώσεις εθνικού ή διεθνούς χαρακτήρα.

4. Εισηγείται την επιλογή των χώρων που θα πραγμα-
τοποιηθούν οι εκδηλώσεις και επιμελείται την κατάλληλη 
διαμόρφωσή τους.

5. Συντάσσει τις τεχνικές προδιαγραφές για διαγωνι-
σμούς που άπτονται αναγκών για τη διοργάνωση των 
εκδηλώσεων κατά τα ανωτέρω.

6. Διαμορφώνει και επιμελείται χορηγικά προγράμμα-
τα - προτάσεις για το ετήσιο πρόγραμμα. Συνεργάζεται 
με τους χορηγούς και τηρεί αρχείο χορηγιών.

7. Συνεργάζεται με τις λοιπές υπηρεσίες του Δήμου 
για την αξιοποίηση των αδελφοποιημένων πόλεων για 
το πολιτιστικό πρόγραμμα του Δήμου και την ανάπτυξη 
συνεργασιών και δράσεων πολιτιστικού ενδιαφέροντος

8. Τηρεί αρχείο των πολιτιστικών, τοπικών και εξωρα-
ϊστικών φορέων του Δήμου.

9. Ενημερώνει τα αρμόδια όργανα για την πορεία του 
ετήσιου προγράμματος εκδηλώσεων.

10. Διοργανώνει μουσικές εκδηλώσεις πλην των αυτο-
τελών εκδηλώσεων των δημοτικών μουσικών συγκρο-
τημάτων.

11. Μεριμνά για την διεκπεραίωση των αιτήσεων πα-
ραχώρησης των Δημοτικών αιθουσών για θεατρικές πα-
ραστάσεις, συναυλίες και άλλες εκδηλώσεις σύμφωνα 
και με τον κανονισμό χρήσης των χώρων και την κείμενη 
νομοθεσία.

12. Εισηγείται τη διαμόρφωση, ανακαίνιση και εξοπλι-
σμό των διαφόρων χώρων Πολιτισμού σε συνεργασία με 
τις Τεχνικές Υπηρεσίες του Δήμου. Συντηρεί τον κινητό 
και ακίνητο εξοπλισμό των εκδηλώσεων και μεριμνά για 
τη σωστή λειτουργία όλων των χώρων του Τμήματος 
όπως Δημοτικών θεάτρων, αιθουσών, πολιτιστικών κέ-
ντρων.

13. Εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχετικών με 
το αντικείμενο του Τμήματος στην αρμόδιες Διευθύν-
σεις, με στόχο την ένταξη των έργων αυτών στο Τεχνικό 
Πρόγραμμα του Δήμου.

14. Μελετά και εισηγείται για τη ρύθμιση τοπικών πο-
λιτιστικών θεμάτων. Στο πλαίσιο αυτό και σύμφωνα με 
τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες 
διατάξεις:

- Εισηγείται για τη συμμετοχή εκπροσώπου του Δήμου 
στην οργανωτική επιτροπή φεστιβάλ τοπικής εμβέλειας.

- Εισηγείται για την επιχορήγηση ΝΠΙΔ τα οποία ανα-
πτύσσουν πολιτιστικού χαρακτήρα δραστηριότητες 
στη χωρική αρμοδιότητα του Δήμου σύμφωνα με την 
κείμενη νομοθεσία.

- Εισηγείται για τη χορήγηση αδειών ίδρυσης και λει-
τουργίας ιδιωτικών μουσικών ιδρυμάτων (ωδείων, μου-
σικών σχολών, χορωδιών, συμφωνικών ορχηστρών και 
συγκροτημάτων μουσικής δωματίου).

(ii) Αρμοδιότητες λειτουργίας και διαχείρισης πολιτι-
στικών εγκαταστάσεων

15. Είναι υπεύθυνο για την αδειοδότηση των πολιτι-
στικών εγκαταστάσεων του Δήμου (Θέατρα, Πολιτιστικά 
Κέντρα, Αίθουσες Εκδηλώσεων, Κυλικεία και λοιποί εν 
γένει πολιτιστικοί χώροι), όπου αυτό απαιτείται από την 
κείμενη νομοθεσία. Στα πλαίσια αυτά, συγκεντρώνει τα 
απαραίτητα δικαιολογητικά, σε συνεργασία με λοιπές 
αρμόδιες υπηρεσίες, π.χ Τεχνική Υπηρεσία, και αιτείται 
στο αρμόδιο Τμήμα την έκδοση σχετικής αδείας.

16. Φροντίζει για την καλή λειτουργία των εγκαταστά-
σεων πολιτιστικών αιθουσών και θεάτρων, μηχανημά-
των, ιματισμού και εν γένει εξοπλισμού και μεριμνά για τη 
συντήρηση, βελτίωση, καθαριότητα και επισκευή τους.

17. Μεριμνά για τη συντήρηση και διατήρηση σε καλή 
κατάσταση των ηχητικών και φωτιστικών συστημάτων 
και γενικά του οπτικοακουστικού εξοπλισμού για τη με-
ταφορά, τοποθέτηση και σύνδεσή τους στις σκηνές και 
γενικά στους διαμορφωμένους χώρους των εκδηλώσεων 
καθώς και για τον χειρισμό και λειτουργία τους κατά το 
χρόνο των γενικών δοκιμών και των παραστάσεων.

18. Εισηγείται τρόπους βελτίωσης της ποιοτικής κα-
τάστασης και απόδοσης των εγκαταστάσεων και του εν 
γένει εξοπλισμού.
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19. Μεριμνά για την καθαριότητα και την ευπρέπεια 
του συνόλου των εγκαταστάσεων σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες υπηρεσίες, γνωστοποιώντας σε αυτές τις ανά-
γκες των προγραμμάτων, τις εκδηλώσεις, κ.λπ.

20. Μεριμνά για την επισκευή, συντήρηση και αξιο-
ποίηση παραδοσιακών και ιστορικών κτιρίων και της 
προστασίας μουσείων, μνημείων και αρχαιολογικών και 
ιστορικών χώρων της περιοχής.

(iii) Δημοτική Βιβλιοθήκη:
21. Έχει την ευθύνη λειτουργίας της Δημοτικής Βιβλι-

οθήκης και συγκεκριμένα:
- Φροντίζει για την προαγωγή του μορφωτικού επιπέ-

δου των κατοίκων με την ανάδειξη του βιβλίου και της 
μελέτης ως πολιτιστικού αγαθού της πόλης.

- Μεριμνά για την αύξηση του αναγνωστικού κοινού 
αλλά και του αναγνωστικού ενδιαφέροντος μέσα από 
την λειτουργία της δανειστικής βιβλιοθήκης.

- Διοργανώνει πολιτιστικές εκδηλώσεις με τη συμμε-
τοχή συγγραφέων, ηθοποιών, παραμυθάδων, animater, 
ποιητών κ.λπ.

- Αναπτύσσει τις κατάλληλες δημόσιες σχέσεις ώστε, 
μέσω αυτών, να βελτιώνεται η προς το κοινό εικόνα της 
βιβλιοθήκης.

- Επιμελείται της προβολής του έργου της, με εκδόσεις, 
ενημέρωση των μέσων μαζικής επικοινωνίας, εκθέσεις 
και λοιπές εκδηλώσεις, ξενάγηση επισκεπτών στην βι-
βλιοθήκη, τηρεί τα ανάλογα αρχεία εισαγωγής όλου του 
βιβλιακού υλικού, τις καρτέλες των μελών, τις δισκέτες 
των Η/Υ, αναπτύσσει την συνεργασία με άλλες βιβλιοθή-
κες, οργανισμούς, ενώσεις που εδρεύουν στην Ελλάδα 
και στο εξωτερικό.

- Μελετά τις τρέχουσες και εκτιμά τις μελλοντικές 
ανάγκες των χρηστών  - αναγνωστών της Δημοτικής 
Βιβλιοθήκης.

- Συλλέγει, επεξεργάζεται, συστηματοποιεί και δίνει 
πρόσβαση προς τους πολίτες στο αρχείο εγγράφων και 
πράξεων από τη σύσταση του δήμου με σκοπό την ανά-
δειξη της ιστορίας, της διοικητικής και δημογραφικής 
εξέλιξης του δήμου.

- Συλλέγει, καταγράφει, συστηματοποιεί και αναδεικνύ-
ει προς τους πολίτες προφορικές και γραπτές μαρτυρίες, 
εκδόσεις, φωτογραφίες και κάθε είδους οπτικοακουστι-
κό υλικό που σχετίζονται με την ιστορία της πόλης.

- Συλλέγει, καταγράφει, συστηματοποιεί και αναδει-
κνύει προς τους πολίτες κάθε είδους υλικά αντικείμενα 
που σχετίζονται με την ιστορία των κατοίκων της πόλης.

- Παρακολουθεί τις ελληνικές και διεθνείς εξελίξεις της 
βιβλιοθηκονομίας, καθορίζει, αναθεωρεί και προσαρ-
μόζει τα κριτήρια και τα πρότυπα (κώδικες, συστήματα) 
σύμφωνα με αυτές.

- Εισηγείται το ετήσιο αναλυτικό πρόγραμμα δραστη-
ριότητας της βιβλιοθήκης, συμβάλλει στην διαμόρφωση 
του προϋπολογισμού και έχει την ευθύνη της εφαρμογής 
και εκτέλεσης του συγκεκριμένου προγράμματος.

- Φροντίζει για την καθαριότητα και εποπτεία των χώ-
ρων από φθορές των χρηστών που έχει στην ευθύνη 
του και είναι υπεύθυνο για την ομαλή λειτουργία αυτών.

- Επεξεργάζεται συστηματικά στατιστικά στοιχεία, 
συγκεντρώνει ντοκουμέντα, κάνει εκθέσεις - αναφορές 
και ειδικές έρευνες σχετικά με το έργο της βιβλιοθήκης.

- Μελετά την παροχή νέων υπηρεσιών με την εφαρ-
μογή μεταξύ άλλων σύγχρονων τεχνολογικών μεθόδων, 
όπως οι εφαρμογές Η/Υ με επιλογή προγραμμάτων σύμ-
φωνα με τα διεθνή πρότυπα και συμβατά με ελληνικά 
και ξένα διαδίκτυα.

- Φροντίζει για την συνεχή ενημέρωση για προγράμ-
ματα επιμόρφωσης του προσωπικού στην Ελλάδα και 
στο εξωτερικό.

- Μελετά την εξειδίκευση του προσωπικού της βιβλι-
οθήκης με την συμμετοχή του σε ανάλογα προγράμμα-
τα που οργανώνουν είτε η ίδια η βιβλιοθήκη είτε άλλα 
ιδρύματα και οργανισμοί.

- Εισηγείται τους όρους συμμετοχής του προσωπικού 
σε αυτά τα προγράμματα.

- Τηρεί βιβλίο εισαγωγής για όλα τα έντυπα και άλλο 
υλικό της βιβλιοθήκης που αποκτά με αγορές, με ανταλ-
λαγές, δωρεές, κληρονομιές ή κληροδοτήματα και κρα-
τά στατιστικά στοιχεία ενημερώνοντας κάθε τέλος του 
έτους το Δημοτικό Συμβούλιο.

- Έχει την ευθύνη της επιλογής του βιβλιακού υλικού, 
καθώς και της εφαρμογής των όρων αγοράς του, μετά 
από την σύμφωνη γνώμη του Δημοτικού Συμβουλίου.

- Τηρεί ιδιαίτερο αρχείο για τις περιοδικές εκδόσεις 
(εφημερίδες - περιοδικά), επιμελείται το υπό καταστρο-
φή υλικό λαμβάνοντας υπόψη την ύπαρξη πολλαπλών 
αντιτύπων, ημερομηνία έκδοσης και συχνότητα χρήσης.

- Έχει την ευθύνη για την βιβλιοθηκονομική επεξερ-
γασία του βιβλιακού και άλλου υλικού, σύμφωνα με τα 
διεθνή πρότυπα περιγραφικής καταλογογράφησης και 
θεματικής ευρετηρίασης.

- Συντάσσει καταλόγους με βάση καθορισμένους 
κανόνες, όπως τον δελτιοκατάλογο, τον τοπογραφικό 
δελτιοκατάλογο, το θεματικό ευρετήριο, κ.λπ.

- Παρέχει κάθε δυνατή βοήθεια για την εξυπηρέτηση 
των χρηστών μέσω του συστήματος δανεισμού, με την 
πληροφόρηση για το υλικό της βιβλιοθήκης και τον τρό-
πο χρήσης του υλικού.

- Επιμελείται και φροντίζει για την σωστή λειτουργία 
του δανεισμού, σύμφωνα πάντα με τους κανόνες που 
τον διέπουν (Κανονισμός Λειτουργίας Βιβλιοθήκης) και 
κρατά στατιστικά στοιχεία αύξησης νέων μελών.

- Μελετά την αξιοποίηση χειρογράφων, σπάνιων εκ-
δόσεων και ειδικών συλλογών.

- Φροντίζει για την συντήρηση και αποκατάσταση του 
βιβλιακού υλικού, διατηρώντας μονάδα βιβλιοδεσίας.

(iv) Δημοτικό Ωδείο:
22. Έχει την ευθύνη λειτουργίας του Δημοτικού Ωδείου.
23. Η καλλιτεχνική διεύθυνση του Ωδείου ανήκει στον 

εκάστοτε καλλιτεχνικό διευθυντή, ο οποίος προΐσταται 
και έχει την ευθύνη της λειτουργίας των ακολούθων 
Σχολών, Ορχηστρών και Συνόλων (ενδεικτικά, με δυνα-
τότητα μεταβολής κατ’ έτος - ανάλογα με τις προτιμήσεις 
των Δημοτών):

23.1. Σχολές: Πιάνου, Κιθάρας, Βιόλας, Βιολοντσέλου, 
Υποχρεωτικών Θεωρητικών, Ανωτέρων Θεωρητικών, 
Προπαιδείας, Μονωδίας, Βυζαντινής Μουσικής, Φλάου-
του - Φλογέρας, Παραδοσιακών Οργάνων (μπουζούκι, 
ούτι, τζουρά, ταμπουρά), Κανονάκι, Ηλεκτρικής Κιθάρας, 
Ακκορντεόν, Συνοδεία πιάνου, Κλασσικά κρουστά. 
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23.2. Σύνολα: Ορχήστρα Εγχόρδων, Παιδικό σύνολο 
εγχόρδων, Βυζαντινή Χορωδία, Παιδική Χορωδία, Ορ-
χήστρα Κιθαριστών, Λαϊκή Μαθητική Ορχήστρα.

23.3. Ορχήστρα Ελληνικής Μουσικής - Ειδική Σχολή 
Ελαφράς και Μοντέρνας Μουσικής: Φλογέρα, Μοντέρνο 
πιάνο, Αρμόνιο, Ακορντεόν, Ηλεκτρική Κιθάρα, Τραγού-
δι, Σαξόφωνο.

23.4. Σχολή Ελληνικής Παραδοσιακής Μουσικής: 
Μπουζούκι, Ούτι, Μπαγλαμάς, Μαντολίνο, Ταμπουράς, 
Τζουράς, Κανονάκι, Βιολί.

24. Επιμελείται για την έγκαιρη διαμόρφωση σύγχρο-
νων προγραμμάτων εκπαίδευσης.

25. Παρακολουθεί τις επιδόσεις των σπουδαστών και 
ενημερώνει τους γονείς ή τους κηδεμόνες τους για την 
πορεία τους.

26. Διοργανώνει δραστηριότητες και εκδηλώσεις που 
προάγουν τη μουσική εκπαιδευτική διαδικασία.

27. Συνεργάζεται με τη σχολική κοινότητα και ιδιαίτερα 
με τα μουσικά σχολεία συμβάλλοντας στην από κοινού 
διαμόρφωση προγραμμάτων μουσικής εκπαίδευσης.

28. Έχει την ευθύνη για την έκδοση και διάθεση ενημε-
ρωτικών δελτίων, φυλλαδίων και γενικά έντυπου υλικού 
για τις παρεχόμενες σπουδές.

29. Τηρεί Αρχείο Προγραμμάτων Σπουδών καθώς και 
όλων των διεξαγόμενων εκδηλώσεων της αρμοδιότητάς 
του.

30. Τηρεί Μητρώο Σπουδαστών.
31. Συνεργάζεται με το Γραφείο Πολιτισμού και Διορ-

γάνωσης Εκδηλώσεων για την διοργάνωση εκδηλώσεων 
της αρμοδιότητάς του.

(v) Κινηματογραφική Λέσχη Ελληνικού - Αργυρούπο-
λης

32. Έχει την ευθύνη λειτουργίας της Κινηματογραφι-
κής Λέσχης Ελληνικού - Αργυρούπολης, της οποίας οι 
αρμοδιότητες είναι:

- Η διοργάνωση - τακτικών και έκτακτων - προβο-
λών επιλεγμένων κινηματογραφικών ταινιών ώστε να 
γνωρίσουν οι δημότες τους μεγάλους δημιουργούς της 
έβδομης τέχνης.

- Η διοργάνωση διαλέξεων, πολιτιστικών εκδηλώσεων, 
σεμιναρίων κ.λπ.

- Η οργανώνει αφιερωμάτων διήμερα/τριήμερα/εβδο-
μάδες παρουσίασης του έργου καταξιωμένων δημιουρ-
γών στο χώρο του κινηματογράφου, με προσκεκλημέ-
νους τους συντελεστές ή διακεκριμένες προσωπικότητες 
από το χώρο του κινηματογράφου και παράλληλη προ-
βολή των ταινιών, καθώς και αφιερώματα σε συγκεκρι-
μένα κινηματογραφικά είδη.

- Η συνεργασία με φορείς της πόλης, για την διοργά-
νωση εκδηλώσεων, που θα προάγουν τον πολιτισμό και 
γενικότερα τις τέχνες.

- Η οργάνωση καλοκαιρινών προβολών σε υπαίθριους 
χώρους του Δήμου και χειμερινών στο κινηματοθέατρο 
"Μίκης Θεοδωράκης" ή σε άλλους κλειστούς χώρους 
του Δήμου.

21.3 Τμήμα Νεολαίας και Αθλητισμού
Αρμοδιότητες Νέας Γενιάς
1. Συνεργάζεται με φορείς της κοινωνίας των πολιτών, 

ιδιαίτερα τις οργανώσεις των νέων που ασχολούνται με 

τη νεότητα και την παιδική ηλικία, με βασικό στόχο την 
άμβλυνση των προβλημάτων και την επίλυσή τους.

2. Συνεργάζεται με τα Α.Ε.Ι. και Α.ΤΕΙ. και αναπτύσσει 
πρωτοβουλίες με στόχο τη βελτίωση και περαιτέρω 
ανάπτυξη των σχέσεων του Δήμου και των Ανώτατων 
Εκπαιδευτικών Ιδρυμάτων.

3. Ενημερώνει τους νέους για προγράμματα και πολιτι-
κές που τους αφορούν σε εθνικό και ευρωπαϊκό επίπεδο.

4. Μεριμνά για την οργάνωση και εφαρμογή προγραμ-
μάτων που απευθύνονται στους νέους και συμμετέχει 
στους σχεδιασμούς και τα προγράμματα της Γενικής 
Γραμματείας Νέας Γενιάς.

5. Τηρεί το Μητρώο νέων και συνεργάζεται με το Δη-
μοτικό Συμβούλιο Νέων για την ανάληψη πρωτοβουλιών 
και δραστηριοτήτων για την πλήρη και ελεύθερη ανά-
πτυξη της προσωπικότητας των νέων.

6. Δύναται να καταρτίσει πρόγραμμα διασύνδεσης 
των νέων με την τοπική αγορά εργασίας δίνοντας άμεση 
λύση στους ανέργους νέους του Δήμου μας.

7. Υλοποιεί προγράμματα διαδραστικής ψυχαγωγίας 
και δημιουργικής απασχόλησης στα σχολεία και τους 
πολιτιστικούς χώρους του Δήμου.

8. Αναπτύσσει σύνολο δράσεων και προγραμμάτων 
στο στενότερο πυρήνα της πολιτικής για τους νέους και 
ειδικότερα στους ακόλουθους τομείς:

- Νεανική Επιχειρηματικότητα
- Ανεργία - Απασχόληση - Εργασιακές Σχέσεις
- Ποιοτικός ελεύθερος χρόνος
- Περιβάλλον - Κλιματική Αλλαγή - Πράσινη Ανάπτυξη
- Κοινωνικός αποκλεισμός - Κοινωνική Ενσωμάτωση - 

Δικαιώματα των Νέων - Συμμετοχή
Αρμοδιότητες Αθλητισμού:
Οι αρμοδιότητες Αθλητισμού έχουν παραχωρηθεί στο 

Νομικό Πρόσωπο "Οργανισμός Νεολαίας Αθλητισμού 
Δήμου Ελληνικού - Αργυρούπολης" (ΝΠΔΔ), αλλά κά-
ποιες από τις αρμοδιότητες συνεχίζουν να ασκούνται 
από το Δήμο, όπως:

9. Η έκδοση αποφάσεων Δημάρχου χορήγησης των 
αδειών λειτουργίας Δημοτικών Αθλητικών Εγκαταστάσε-
ων και σωματειακών αθλητικών εγκαταστάσεων κατόπιν 
αποστολής των απαιτούμενων δικαιολογητικών από την 
αρμόδια Τεχνική Υπηρεσία του Δήμου.

10. Η ενημέρωση για την διαδικασία χορήγησης των 
αδειών λειτουργίας των σωματειακών ιδιωτικών αθλη-
τικών εγκαταστάσεων.

11. Ο έλεγχος των απαιτούμενων δικαιολογητικών για 
την χορήγηση της άδειας λειτουργίας των δημοτικών και 
σωματειακών αθλητικών εγκαταστάσεων.

12. Συνεργάζεται με τον «Ο.Ν.Α.Δ.Ε.Α» για τον σχεδια-
σμό της Αθλητικής Πολιτικής του Δήμου.

13. Παρακολουθεί τη λειτουργία και δράση δημοτικών 
δομών και νομικών προσώπων που εφαρμόζουν προ-
γράμματα και δράσεις στον τομέα του Αθλητισμού και 
τους επικουρεί όταν υπάρχει σχετικό αίτημα.

14. Έχει την ευθύνη του αθλητικού σκέλους της δι-
οργάνωσης των αθλητικών σχολικών εκδηλώσεων και 
πρωταθλημάτων που υλοποιεί ο Δήμος μόνος του ή σε 
συνεργασία με υπουργεία και τοπικούς φορείς.
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15. Εισηγείται τρόπους βελτίωσης της ποιοτικής κατά-
στασης και απόδοσης των αθλητικών σχολικών εγκατα-
στάσεων και εν γένει αθλητικού σχολικού εξοπλισμού 
του Δήμου.

16. Καταγράφει, ενημερώνει και συνεργάζεται με τις 
αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου για τυχόν βλάβες και 
προβλήματα που συμβαίνουν στις αθλητικές σχολικές 
εγκαταστάσεις του Δήμου.

17. Ανάπτυξη Διαδημοτικών συνεργασιών στο τομέα 
του Αθλητισμού.

18. Συνεργασία με το Νομικό Πρόσωπο «Ο.Ν.Α.Δ.Ε.Α» 
για την προώθηση του Μαζικού Αθλητισμού της πόλης 
μας μέσα από εκδηλώσεις και προγράμματα.

19. Συμβουλεύει και εισηγείται στον Δήμαρχο θέματα 
και δράσεις στο τομέα του Αθλητισμού.

20. Επαφές με ομάδες, αθλητικές ομοσπονδίες και 
αθλητικές εταιρίες με σκοπό την ανάπτυξη του αθλητι-
κού ιδεώδες στην πόλη μας και την χορήγηση δωρεάν 
αθλητικού υλικού σε σχολεία και αθλητικούς φορείς του 
Δήμου μας.

21. Επιμελείται σε συνεργασία με την σχολική κοινότη-
τα των επισκέψεων μαθητών σε αγώνες ή προπονήσεις ή 
αθλητικές εγκαταστάσεις δημοφιλών αθλημάτων.

22. Εισηγείται τρόπους εκμετάλλευσης των νέων προ-
οπτικών που ανοίγονται στο τομέα του αθλητισμού με 
την επένδυση στο αεροδρόμιο του Ελληνικού.

23. Εισηγείται την απονομή βραβείου σε δημότες που 
αναδείχθηκαν στο χώρο του αθλητισμού με υψηλές δι-
ακρίσεις.

24. Ενσωματώνει μέσα στα προγράμματα εκπαίδευ-
σης και ανάδειξης του αθλητισμού, την προώθηση των 
θεμάτων:

• ενίσχυσης της κοινωνικής ένταξης και καταπολέμηση 
των διακρίσεων (φύλου, αναπηρίας, ρατσιστικών διακρί-
σεων), και προώθηση του εθελοντισμού στον αθλητισμό,

• ανάδειξης και ενημέρωση σχετικά με τις αρνητικές 
επιπτώσεις της φαρμακοδιέγερσης (doping) με στόχο 
την εξάλειψή της σε επαγγελματικό και σε ερασιτεχνικό 
επίπεδο, όπου δεν προβλέπεται κανένας έλεγχος,

• διαπαιδαγώγησης των μαθητών σε ό,τι αφορά το «ευ 
αγωνίζεσθε» και τα Ολυμπιακά ιδεώδη,

• ευαισθητοποίησης όλων των ηλικιών-παιδιών, ενη-
λίκων και ηλικιωμένων-προς όφελος ενός αθλητικού 
καθημερινού τρόπου ζωής και διατροφής,

• καταπολέμησης της βίας και μισαλλοδοξίας στον 
αθλητισμό.

25. Παρακολουθεί και υιοθετεί κατά περίπτωση βέλ-
τιστες πρακτικές μέσα από τη συμμετοχή σε τοπικά ή 
ευρωπαϊκά δίκτυα που αφορούν και σχετίζονται με τον 
αθλητισμό.

26. Σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για την εφαρμογή 
πολιτικών, προγραμμάτων και δράσεων για την προώ-
θηση του τοπικού αθλητισμού και την παροχή δυνατο-
τήτων άθλησης στους κατοίκους. 61.Μεριμνά ώστε σε 
συνεργασία με τα σχολεία και τους αθλητικούς φορείς, ο 
κοινωνικός ρόλος του αθλητισμού να περάσει στις πλα-
τιές κοινωνικές μάζες και να καταστεί μέσο προοδευτι-
κής διαπαιδαγώγησης όλων των δημοτών και ιδιαίτερα 
της νεολαίας.

27. Σε συνεργασία με τον ΟΝΑΔΕΑ υλοποιεί και επο-
πτεύει προγράμματα δημιουργικής απασχόλησης και 
ιδιαίτερα προγράμματα καλοκαιρινής δημιουργικής 
απασχόλησης των μαθητών του Δημοτικού Σχολείου.

28. Μεριμνά για την ενημέρωση και τη προβολή των εν 
λόγω εκδηλώσεων, καθώς και τη προώθηση των υπηρε-
σιών του Τμήματος με έντυπο και ηλεκτρονικό υλικό με 
ενημέρωση της διαδικτυακής πύλης του Δήμου.

29. Εισηγείται τη δημιουργία νέων αθλητικών υπο-
δομών (δημοτικά γυμναστήρια, αθλητικά κέντρα, δη-
μοτικοί ανοικτοί και κλειστοί χώροι άθλησης, αθλητικά 
πάρκα κ.λπ.).

30. Αναπτύσσει συνεργασίες με φορείς του Δήμου για 
την ανάδειξη και προβολή των ωφελειών του αθλητι-
σμού. Οι συνεργασίες μπορούν να αφορούν αθλητικά 
σωματεία, εκπαιδευτικά ιδρύματα, σχολεία, επιμελητή-
ρια κ.λπ.

31. Συμμετέχει και αναλαμβάνει πρωτοβουλίες δια-
χείρισης ευρωπαϊκών αθλητικών προγραμμάτων και 
αγώνων που μπορούν να διεξαχθούν στις διαθέσιμες 
αθλητικές εγκαταστάσεις.

32. Υποβάλλει αιτήματα προς τις αρμόδιες Διευθύν-
σεις του Δήμου για την κατασκευή, τον εξοπλισμό, τη 
συντήρηση και ανάδειξη των χώρων άθλησης και τον 
περιβάλλοντα χώρο.

Επίσης το Τμήμα Νεολαίας και Αθλητισμού ασκεί κάθε 
άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται στον παρόντα 
Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει σχέση με τις 
αρμοδιότητες του Τμήματος.

Άρθρο 22
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ 
ΔΟΜΗΣΗΣ (Δ7)

Η Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και Υπηρεσιών 
δόμησης είναι αρμόδια για τη μελέτη και εκτέλεση των 
κάθε είδους τεχνικών έργων του Δήμου, με στόχο την 
έγκαιρη, οικονομική και άριστη από επιστημονικής από-
ψεως πραγματοποίησής τους. Συγχρόνως η Διεύθυνση 
είναι αρμόδια για την εξασφάλιση συνθηκών βιώσιμης 
κινητικότητας και κυκλοφορίας των δημοτών, καθώς και 
για τον έλεγχο εγκαταστάσεων και την έκδοση αδειών 
εγκαταστάσεων και εγκαταστατών κυρίως στον τομέα 
των μεταφορών.

Στη Διεύθυνση υπάγεται και το Τμήμα Δόμησης και 
Πολεοδομικών Εφαρμογών που είναι αρμόδιο για την 
εφαρμογή του πολεοδομικού σχεδιασμού, την έκδοση 
και έλεγχο εφαρμογής των οικοδομικών αδειών και τον 
έλεγχο των αυθαίρετων κατασκευών.

Οι συγκεκριμένες αρμοδιότητες της Διεύθυνσης, στο 
πλαίσιο της αποστολής της, καθορίζονται από τις ισχύ-
ουσες διατάξεις Νόμων, Διαταγμάτων και Υπουργικών 
Αποφάσεων.

Η Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών απαρτίζεται από τα 
παρακάτω Τμήματα:

22.1 Τμήμα Μελετών και Έργων
22.2 Τμήμα Βιώσιμης Κινητικότητας και Δικτύων
22.3 Τμήμα Δόμησης και Πολεοδομικών Εφαρμογών
22.4 Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης
22.1 Τμήμα Μελετών και Έργων
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Το τμήμα ασχολείται με την ωρίμανση των μελετών 
(τοπογραφικών, αρχιτεκτονικών, στατικών, Η/Μ κ.α.) 
και την εκπόνηση τους είτε από το Τμήμα, είτε μέσω 
ανάθεσή τους σε τρίτους, για παντός είδους τεχνικών 
έργων: υποδομών, κτιριακών, κοινόχρηστων χώρων κ.α.. 
Παράλληλα ασχολείται με την κατασκευή των ανωτέρω 
έργων και συνεργάζεται με τις άλλες υπηρεσίες: Οικο-
νομική, Προγραμματισμού, Αστικού Περιβάλλοντος και 
Υποδομών για την αποτελεσματικότερη εκπόνηση των 
μελετών και υλοποίηση των έργων.

Ειδικότερα το Τμήμα έχει τις κάτωθι αρμοδιότητες:
1. Μεριμνά για την ωρίμανση των μελετών (τοπογρα-

φικών, αρχιτεκτονικών, στατικών, Η/Μ κ.α.) και την εκ-
πόνησή τους τους από το Τμήμα ή την ανάθεσή τους σε 
τρίτους για παντός είδους τεχνικών έργων:

i. Νέα έργα υποδομών (υδραυλικά και οδοποιίας), συ-
ντήρηση ή/και ανακατασκευή υφιστάμενου δικτύου και 
επέκταση αυτού, κόμβων και διαβάσεων, πεζοδρομίων 
κ.λπ.

ii. Κτιριακά έργα, κατασκευή νέων κτιρίων, επισκευή-
συντήρηση δημοτικών κτιρίων, σχολείων, αθλητικών 
εγκαταστάσεων, παιδικούς σταθμούς, υποδομές πολι-
τισμού και αθλητισμού, κοινωνικής μέριμνας κ.α.

iii. Κοινόχρηστοι χώροι, αθλητικές εγκαταστάσεις, πλα-
τείες, παιδικές χαρές, χώροι πρασίνου (κατασκευή νέων, 
συντήρηση ή/και ανακατασκευή, νέες διαμορφώσεις 
υπαρχόντων κ.α.)

2. Σύντασσει τεχνικές προδιαγραφές και προσδιορί-
ζει τις ανάγκες κάθε έργου σε υλικά, εργαλεία, τεχνικό 
εξοπλισμό, ανθρώπινο δυναμικό κ.λπ. και εισηγείται την 
μεθοδολογία της μελέτης και τον τρόπο εκτέλεσης κάθε 
έργου (με αυτεπιστασία ή ανάθεση σε τρίτους), προμή-
θειας ή υπηρεσίας.

3. Τηρεί αρχείο με αναλυτικά στοιχεία των μελετών και 
των έργων (φάκελοι έργων).

4. Αναλαμβάνει τις εκδόσεις αδειών και απαιτούμενων 
αδειοδοτήσεων (Αρχαιολογία, ΟΚΩ, Περιβαλλοντικές 
Μελέτες, Δασαρχείο κ.α.).

5. Μελετά και εισηγείται την προκαταρκτική πρόταση 
ανάπλασης ορισμένης περιοχής.

6. Εισηγείται για έγκριση παρέκκλισης από τις πολεο-
δομικές διατάξεις για τα νοσοκομειακά ή σχολικά ή προ-
νοιακού χαρακτήρα κτίρια ή αθλητικές εγκαταστάσεις 
του δημόσιου τομέα και για τα ειδικά κτίρια.

7. Εκπονεί μελέτες για την ιεράρχηση των αναγκών 
σε σχολική υποδομή και την εξασφάλιση της αναγκαίας 
σχολικής γης.

8. Μεριμνά για τον καθορισμό κοινωφελούς χρήσης 
των σχολείων σε περίπτωση παύσης της λειτουργίας 
τους.

9. Μεριμνά για τη συγκρότηση επιτροπής καταλλη-
λότητας για την επιλογή του χώρου για την ανέγερση 
διδακτηρίου.

10. Συντάσσει τις τεχνικές εκθέσεις - σχεδιαγράμματα 
που αφορούν τη χορήγηση Άδειας ή τη μετατόπιση περι-
πτέρου και ελέγχει την τήρηση των σχετικών διατάξεων 
περί κατάληψης του κοινοχρήστου χώρου. Εισηγείται τη 
μετατόπιση των περιπτέρων όταν πληρούνται οι νόμιμες 

προϋποθέσεις. Προβαίνει σε έλεγχο καταλληλότητας της 
θέσης πριν την ανανέωση μίσθωσης του περιπτέρου.

11. Υποστηρίζει πρότυπες επεμβάσεις αναπλάσεων 
οικοδομικών τετραγώνων σε επίπεδο γειτονιάς και 
αξιοποιεί το επιστημονικό και καλλιτεχνικό δυναμικό, 
μέσω της οργάνωσης αρχιτεκτονικών και καλλιτεχνικών 
διαγωνισμών για νέα ή υφιστάμενα δημοτικά κτήρια, 
για τη διαμόρφωση ελεύθερων χώρων, για εικαστικές 
παρεμβάσεις και έργα τέχνης στους δημόσιους χώρους, 
καθώς και για τον αστικό εξοπλισμό των δρόμων, των 
πλατειών και των παιδικών χαρών.

12. Παρέχει συμβουλές και πληροφορίες στη διάθεση 
των κατοίκων, των επαγγελματιών και κάθε ενδιαφερό-
μενου, σχετικά με την αισθητική των επεμβάσεων και 
των κατασκευών που οριοθετούν το δημόσιο χώρο.

13. Εισηγείται στο αρμόδιο όργανο την έγκριση «Κα-
νονισμού Λειτουργίας και Διάθεσης Κοινοχρήστων Χώ-
ρων», όπως και τις εξειδικεύσεις αυτού.

14. Αναλαμβάνει καινοτόμες πρωτοβουλίες, όπως η 
εκπόνηση μελετών και η σύνταξη πρότυπων προδιαγρα-
φών, για την εξοικονόμηση ενέργειας στα δημοτικά και 
τα σχολικά κτίρια, τους δημόσιους χώρους του Δήμου 
Ελληνικού-Αργυρούπολης. Στο πλαίσιο αυτό μεριμνά για:

- τη μελέτη και σταδιακή εφαρμογή συστήματος ενερ-
γειακής διαχείρισης, έτσι ώστε να επιτυγχάνεται συστη-
ματική και συνεχής βελτίωση της ενεργειακής απόδοσης,

- την σύνταξη των τεχνικών προδιαγραφών σύμφω-
να με τις ευρωπαϊκές οδηγίες και κατευθύνσεις για την 
επίτευξη των ελάχιστων απαιτήσεων ενεργειακής από-
δοσης για τις εγκαταστάσεις του Δήμου.

- την παροχή οδηγιών για τη λήψη μέτρων μείωσης 
της ενεργειακής κατανάλωσης των κτιρίων του Δήμου, 
καθώς και των δικτύων ηλεκτροφωτισμού των δημόσι-
ων κοινόχρηστων χώρων σύμφωνα με τις ευρωπαϊκές 
οδηγίες και κατευθύνσεις,

- την αξιοποίηση των ήπιων μορφών ενέργειας και την 
εφαρμογή κατασκευαστικών μεθόδων, τεχνικών και υλι-
κών φιλικών προς το περιβάλλον.

15. Συνεργάζεται με φορείς ενεργειακής υποδομής 
(ΔΕΠΑ, ΔΕΗ κ.α.) για την ενεργειακή αναβάθμιση σε επί-
πεδο πόλης και την συναφή ενημέρωση των δημοτών.

16. Συντάσσει τα συμβατικά τεύχη για την ανάθεση 
κατόπιν διαγωνισμού και επιβλέπει ή εκπονεί τις μελέτες 
περιβαλλοντικών επιπτώσεων και συντάσσει τεχνικές 
προδιαγραφές για τα έργα του Τεχνικού Προγράμματος.

17. Υποστηρίζει τα έργα εκσυγχρονισμού της αστικής 
υποδομής και της εξοικονόμησης πόρων (δίκτυα οπτι-
κών ινών, τηλεματική, ευφυή συστήματα, μείωση αστι-
κού θορύβου, χρήση ανανεώσιμων πηγών ενέργειας).

18. Μεριμνά για τη συμμετοχή του Δήμου σε δίκτυα 
ανταλλαγής πληροφοριών και τεχνογνωσίας με άλλους 
Δήμους για την αντιμετώπιση περιβαλλοντολογικών και 
ενεργειακών θεμάτων, καθώς και την ανταλλαγή πληρο-
φοριών σχετικά με τη βελτίωση της ποιότητας ζωής και 
την αστική αναβάθμιση.

19. Σχεδιάζει και υλοποιεί, σε συνεργασία με τις αρ-
μόδιες Υπηρεσίες, προγράμματα ενημέρωσης και ευαι-
σθητοποίησης των πολιτών σε θέματα που σχετίζονται 
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με το περιβάλλον, τη βιώσιμη ανάπτυξη, την υγιεινή και 
ασφάλεια.

20. Εκπονεί, αναθέτει και επιβλέπει, με βάση τον ισχύ-
οντα πολεοδομικό και επιχειρησιακό προγραμματισμό, 
κάθε είδους μελέτες του Τεχνικού Προγράμματος που 
υλοποιούνται με οποιαδήποτε μέθοδο και αφορούν:

- Τις αστικές αναπλάσεις (νέα έργα και ανακατασκευές) 
για τη διαμόρφωση κοινόχρηστων χώρων και παιδικών 
χαρών, την ανάδειξη μνημείων και τη βελτίωση του αστι-
κού περιβάλλοντος.

- Την κατασκευή, όλων των δημοτικών κτιρίων (γρα-
φείων υπηρεσιών, παιδικών σταθμών, βιβλιοθηκών, σχο-
λείων, γυμναστηρίων, εκθεσιακών χώρων, κοινωνικών 
υπηρεσιών, σταθμών αυτοκινήτων κ.α.), και την εσωτε-
ρική διαρρύθμιση όλων των προαναφερθέντων χώρων 
(ιδιόκτητων ή μισθωμένων) πλην σχολείων, όπως και 
των υπογείων χώρων στάθμευσης αυτοκινήτων ή άλλων 
χρήσεων κάτω από κοινόχρηστους χώρους.

- Τη σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών για την προ-
μήθεια αστικού εξοπλισμού κοινοχρήστων χώρων, ορ-
γάνων παιδικών χαρών, ειδικού εξοπλισμού δημοτικών 
κτιρίων κ.α.

- Τη φιλοτέχνηση και τοποθέτηση μνημείων, αγαλμά-
των, εικαστικών έργων σε κοινοχρήστους χώρους και τη 
διαμόρφωση του περιβάλλοντος χώρου γύρω από αυτά.

21. Μεριμνά για την ολοκλήρωση των μελετών όλων 
των κατηγοριών (αρχιτεκτονικών, στατικών, γεωτεχνι-
κών, φυτοτεχνικών, οικονομοτεχνικών, ηλεκτρομηχα-
νολογικών κ.α.), συντάσσει τα Τεύχη Δημοπράτησης, 
συμπεριλαμβανομένων των ΣΑΥ-ΦΑΥ, των Συγγραφών 
Υποχρεώσεων και των Διακηρύξεων (ευρωπαϊκών και 
εθνικών) σύμφωνα με τη νομοθεσία δημοσίων έργων, 
πλην των συμφωνητικών, για τη διεξαγωγή των διαγω-
νισμών κατασκευής των αντίστοιχων έργων.

22. Εισηγείται τη διενέργεια αρχιτεκτονικών και καλλι-
τεχνικών διαγωνισμών, συντάσσει τον Τεχνικό Φάκελο 
Έργου και τα συμβατικά τεύχη για την προκήρυξη διαγω-
νισμών μελετών δημοσίου και επιβλέπει την εκπόνηση 
των μελετών κτιριακών έργων ή έργων αστικών ανα-
πλάσεων που ανατίθενται για λογαριασμό του Δήμου 
Ελληνικού-Αργυρούπολης.

23. Συντάσσει τον Τεχνικό Φάκελο Έργου, τα συμβα-
τικά τεύχη, συμπεριλαμβανομένων του σχεδίου σύμ-
βασης και της προκήρυξης (ευρωπαϊκής και εθνικής) 
για τη διενέργεια διαγωνισμών μελετών, όπως και πο-
λεοδομικών και αρχιτεκτονικών διαγωνισμών, και επι-
βλέπει την εκπόνηση των πολεοδομικών μελετών που 
ανατίθενται στη συνέχεια για λογαριασμό του Δήμου 
Ελληνικού-Αργυρούπολης.

24. Χορηγεί στους ενδιαφερόμενους εντός των προ-
βλεπομένων προθεσμιών πληροφορίες για τη διενέρ-
γεια των διαγωνισμών μελετών, όπως και αντίγραφα 
των Διακηρύξεων, των Τευχών Δημοπράτησης και των 
Εντύπων Οικονομικής Προσφοράς και μεριμνά για την 
καταγραφή των στοιχείων επικοινωνίας των νομίμων 
εκπροσώπων τους.

25. Εισηγείται επί ενστάσεων κατά των διακηρύξεων 
για τη γνωμοδότηση της Αναθέτουσας Αρχής (Οικονο-
μικής Επιτροπής).

26. Συντάσσει την Έκθεση Απόψεων της Αναθέτουσας 
Αρχής προς εξωτερικά όργανα, αρμόδια για την εκδί-
καση τυχόν προσφυγών σε οποιοδήποτε στάδιο της 
διαδικασίας ανάθεσης της σύμβασης (Επιτροπή Αποκε-
ντρωμένης Διοίκησης, Ελεγκτής Νομιμότητας, Ελεκτικό 
Συνέδριο, Συμβούλιο της Επικρατείας).

27. Μεριμνά για τη διενέργεια προσυμβατικού ελέγχου 
από το Ελεγκτικό Συνέδριο για τις συμβάσεις μελετών 
που επιβλέπει, όταν απαιτείται.

28. Μεριμνά για την κατά νόμον δημοσίευση στον 
Τύπο, στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως, και στην επί-
σημη εφημερίδα της Ευρωπαϊκής Ένωσης.

29. Μεριμνά για την αδειοδότηση της λειτουργίας των 
δημοτικών εγκαταστάσεων και την έκδοση όλων των 
απαραιτήτων οικοδομικών και λοιπών αδειών ή εγκρί-
σεων (πυρασφάλειας, ίδρυσης και λειτουργίας, καταλ-
ληλότητας, δασαρχείου, αρχαιολογίας κ.α.).

30. Εφαρμόζει στις μελέτες της αρμοδιότητάς του 
όλους τους ισχύοντες Κανονισμούς και τις αντίστοιχες 
τεχνικές προδιαγραφές (Κτιριοδομικό, Αντισεισμικό, Πυ-
ροπροστασίας, Προσβασιμότητας ΑμεΑ, ΚΕΝΑΚ, Τ.Ο.ΤΕΕ 
κ.α.).

31. Επιβλέπει την εκτέλεση με εργολαβία και παραλαμ-
βάνει τα έργα κατασκευής όλων των νέων δημοτικών 
κτιρίων, των νέων σχολικών συγκροτημάτων ή επεκτά-
σεων αυτών, καθώς και των εσωτερικών διαμορφώσεων.

32. Επιβλέπει την εκτέλεση με εργολαβία και παρα-
λαμβάνει τα νέα έργα αναπλάσεων υπαιθρίων χώρων 
(πλατειών, πάρκων, πεζοδρόμων, παιδικών χαρών, συ-
ντριβανιών κ.α.) με στόχο τη βελτίωση του αστικού πε-
ριβάλλοντος και την ανάδειξη των μνημείων της πόλης.

33. Επιβλέπει την εκτέλεση με εργολαβία έργων κατα-
σκευής, επισκευής και συντήρησης οδών, πεζοδρομίων, 
γεφυρών και πεζογεφυρών, έργων κατασκευής ασφαλ-
τικών οδοστρωμάτων επί νέας και παλαιάς βάσεως, 
επισκευών και συντηρήσεων υφισταμένων ασφαλτικών 
οδοστρωμάτων.

34. Τηρεί το αρχείο οικοδομικών αδειών όλων των 
δημοτικών κτιρίων.

35. Εκδίδει τις άδειες δόμησης ταφικών μνημείων και 
και ελέγχει τη σωστή εφαρμογή τους.

36. Καταρτίζει το Τεχνικό Πρόγραμμα της Υπηρεσίας 
και τον ετήσιο Προϋπολογισμό των Τεχνικών Υπηρεσιών 
και εισηγείται αυτά στην Εκτελεστική και στην Οικονο-
μική Επιτροπή αντίστοιχα.

37. Παρακολουθεί το σχεδιασμό και την υλοποίηση του 
προϋπολογισμού και του Τεχνικού Προγράμματος (χρη-
ματορροές, απορροφήσεις, τροποποιήσεις), συντάσσει 
απολογιστικά οικονομικά στοιχεία και βάσει αυτών ορί-
ζει το πλαίσιο σχεδιασμού του Τεχνικού Προγράμματος 
του επόμενου έτους, παρακολουθεί και επικαιροποιεί το 
Στρατηγικό και τον Επιχειρησιακό Προγραμματισμό (στο 
τμήμα που αφορά τις Τεχνικές Υπηρεσίες).

38. Παρακολουθεί την πορεία των πιστώσεων κάθε 
τεχνικού Έργου από οποιαδήποτε πηγή χρηματοδότη-
σης, έτσι ώστε η εκταμίευση για την πληρωμή των υπο-
βαλλόμενων πιστοποιήσεων ή λογαριασμών να κινείται 
στα όρια του εγκεκριμένου προϋπολογισμού του έργου.
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39. Ελέγχει και θεωρεί τις υποβαλλόμενες πιστοποιή-
σεις εκτελεσθέντων εργασιών, τους ανακεφαλαιωτικούς 
πίνακες, κ.λπ., και τα προωθεί για θεώρηση στις αρμόδιες 
υπηρεσίες.

40. Μεριμνά για την τήρηση των χρονοδιαγραμμάτων 
κατασκευής των έργων.

41. Ελέγχει την πληρότητα και τη συμβατότητα των με-
λετών και των έργων βάσει των ισχυόντων κανονισμών 
(ΑμεΑ, ενεργειακά, περιβαλλοντικούς όρους κ.λπ.) ή τις 
ειδικότερες απαιτήσεις των χρηματοδοτικών αρχών, πριν 
τη δημοπράτηση ή την υποβολή τους προς έγκριση σε 
φορείς.

42. Παρακολουθεί τη δραστηριότητα και το υλοποι-
ούμενο έργο των Τεχνικών Υπηρεσιών. Συγκεντρώνει 
στοιχεία για την τεκμηρίωση και συνολική παρουσίαση 
του έργου, καθώς και για την κατάρτιση του απολογι-
σμού δράσης (6μηνη ή ετήσια).

43. Τηρεί τεχνικά αρχεία με αναλυτικά στοιχεία των 
έργων που εκτελεί και αντίστοιχα αρχεία μελετών και 
σχεδίων (φάκελοι των έργων).

44. Αναρτά τις μελέτες στην Διαύγεια, ΚΜΔΗΣ, και 
διενέργειας Διαγωνισμών ανάθεσης έργων με την νέα 
νομοθεσία Δημοπράτησης στο ΕΣΗΔΗΣ.

45. Συνεργάζεται:
• Με τη Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών για την 

παρακολούθηση του οικονομικού αντικειμένου των έρ-
γων και την καλή εκτέλεση των διαδικασιών ανάθεσης 
των μελετών και της εκτέλεσης των έργων σε τρίτους.

• Με τη Διεύθυνση Αστικού Περιβάλλοντος και Υπο-
δομών καθώς και με τη Δ/νση Διαχείρισης Ακίνητης 
περιουσίας.

• Με το Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού και Ηλε-
κτρονικής Διακυβέρνησης κατά το σχεδιασμό των προ-
γραμμάτων δράσης του Δήμου που αφορούν όλα τα 
έργα και τις πηγές χρηματοδότησής τους.

• Με τη Νομική Υπηρεσία και το Γραφείο Δημοτικού 
Συμβουλίου.

Επίσης το Τμήμα Μελετών και Έργων τηρεί σε απο-
θηκευτικό χώρο τα υλικά που είναι αναγκαία για την 
εκτέλεση των εργασιών του τμήματος και ασκεί κάθε 
άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται στον παρόντα 
Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει σχέση με τις 
αρμοδιότητες του Τμήματος.

22.2 Τμήμα Βιώσιμης Κινητικότητας και Δικτύων
Το Τμήμα Βιώσιμης Κινητικότητας και Δικτύων περι-

λαμβάνει ειδικότερα τις παρακάτω αρμοδιότητες:
(i) Αρμοδιότητες Συγκοινωνιών και Κυκλοφορίας
1. Εκπονεί, επιβλέπει ή αναθέτει κυκλοφοριακές και 

συγκοινωνιακές μελέτες με αντικείμενο:
- τη βελτίωση της αστικής κινητικότητας (πεζών, πο-

δηλατών, οχημάτων),
- τη διαμόρφωση άποψης του Δήμου σε σχέση με το 

σχεδιασμό και τη λειτουργία όλων των μέσων μαζικής 
μεταφοράς (συμπεριλαμβανομένων των υπεραστικών 
και υπερτοπικών, καθώς και της δημοτικής συγκοινωνί-
ας) και των αντίστοιχων σταθμών ή κόμβων, την πολιτική 
στάθμευσης, τους σταθμούς αυτοκινήτων και τις λοιπές 
εξυπηρετήσεις που έχουν σχέση με τα δίκτυα μεταφο-
ρών και τροφοδοσίας της πόλης,

- κυκλοφοριακές ρυθμίσεις - δρομολόγια (μονοδρομή-
σεις οδών, προτεραιότητες οδών, αλλαγές κατευθύνσεως 
οδών),

- κυκλοφοριακές διευθετήσεις οδών και πεζοδρομίων 
λόγω μεταβολής των κυκλοφοριακών δεδομένων (δι-
απλατύνσεις πεζοδρομίων σε διασταυρώσεις, αλλαγή 
πλάτους οδού, μελέτες στάθμευσης δικύκλων κ.λπ.).

2. Εισηγείται την έκδοση κανονιστικών αποφάσεων 
για θέματα διαχείρισης κυκλοφορίας και στάθμευσης.

3. Σχεδιάζει τα ετήσια προγράμματα δράσης του Δή-
μου που αφορούν στην υλοποίηση συγκοινωνιακών 
και κυκλοφοριακών έργων, σύμφωνα με το εύρος της 
δικαιοδοσίας του.

4. Εκπονεί ή αναθέτει σε τρίτους μελέτες για την ίδρυ-
ση και λειτουργία πάρκων κυκλοφοριακής αγωγής.

5. Μεριμνά και εξετάζει τις κατά περίπτωση ανάγκες 
βιώσιμης κινητικότητας επιβατών και είναι υπεύθυνο για 
τον καθορισμό όλων των θεμάτων που σχετίζονται με 
την λειτουργία των αστικών λεωφορειακών γραμμών.

6. Απαγορεύει τη δημιουργία θέσεων στάθμευσης σε 
συγκεκριμένες θέσεις.

7. Μεριμνά για τη συμμετοχή του Δήμου σε δίκτυα 
ανταλλαγής πληροφοριών και τεχνογνωσίας με άλλους 
Δήμους για την αντιμετώπιση κυκλοφοριακών και συ-
γκοινωνιακών θεμάτων, καθώς και την ανταλλαγή πλη-
ροφοριών σχετικά με τη βελτίωση της ποιότητας ζωής 
και την αστική αναβάθμιση.

8. Εκπονεί τις σχετικές συγκοινωνιακές μελέτες για την 
λειτουργία της Δημοτικής Συγκοινωνίας.

9. Μεριμνά και εισηγείται προτάσεις ανάλογα με τις 
ανάγκες, στον αρμόδιο φορέα ΟΑΣΑ σχετικά με τις αστι-
κές γραμμές λεωφορείων, όπως την αφετηρία, τη δια-
δρομή, τις στάσεις και το τέρμα των αντίστοιχων γραμ-
μών, με γνώμονα την βελτίωση της προσβασιμότητας.

10. Με βάση τη λειτουργία της Δημοτικής Συγκοινω-
νίας, το Τμήμα μελετά και προτείνει τροποποιήσεις των 
γραμμών ή εισηγείται και μελετά μέτρα κυκλοφοριακής 
ρύθμισης για την απρόσκοπτη λειτουργία της.

11. Εισηγείται την απαγόρευση δημιουργίας θέσεων 
στάθμευσης σε συγκεκριμένους χώρους.

12. Προβαίνει σε όλες τις απαραίτητες ενέργειες για 
την εξεύρεση και τη δημιουργία χώρων στάθμευσης.

13. Εισηγείται για τη χωροθέτηση υπογείων χώρων 
στάθμευσης αυτοκινήτων ή άλλων χρήσεων και των υπο-
γείων διαβάσεων που απαιτούνται για την εξυπηρέτηση 
των υπέργειων εγκαταστάσεων.

14. Εισηγείται τον καθορισμό οδών ή λωρίδων κυκλο-
φορίας (λεωφορειολωρίδων), συμπεριλαμβανομένων 
των τροχιοδρομικών οχημάτων.

15. Λαμβάνει υπόψη αιτήματα, είτε φορέων, είτε πο-
λιτών σχετικά με υφιστάμενα προβλήματα, στη μελέτη 
και εισήγηση για τη λήψη των αναγκαίων μέτρων από 
τα εκτελεστικά όργανα για την εξασφάλιση:

- της εν γένει εφαρμογής των αρχών της βιώσιμης κι-
νητικότητας και ειδικότερα της απρόσκοπτης και ασφα-
λούς κίνησης των Πεζών και των Ποδηλάτων στην πε-
ριοχή του Δήμου.

- Της προσβασιμότητας και των λοιπών διευκολύνσε-
ων των Ατόμων με Αναπηρία (ΑμεΑ), όπως της εύκολης 
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προσέγγισης και ανεμπόδιστης κίνησης στους κοινό-
χρηστους χώρους.

16. Συγκεντρώνει τα σχετικά δεδομένα, παρακολου-
θεί τις τεχνικές και νομοθετικές εξελίξεις και συνεργά-
ζεται με τις αρμόδιες Υπηρεσίες για την ενσωμάτωση 
προδιαγραφών περί προσβασιμότητας ΑμεΑ σε όλες 
τις εκπονούμενες μελέτες και τα εκτελούμενα έργα του 
Δήμου που αφορούν αστικές αναπλάσεις και διαμόρφω-
ση κοινόχρηστων χώρων, μελέτες προσβασιμότητας και 
εν γένει τον σχεδιασμό και τη βελτίωση των υποδομών 
που εξυπηρετούν πεζούς, ποδηλάτες και ΑμεΑ (πεζό-
δρομοι, ποδηλατόδρομοι, διαβάσεις κ.α.).

17. Δέχεται αναφορές πολιτών ή Ενώσεων για προ-
βλήματα κυκλοφοριακής φύσεως, τις οποίες διαβιβάζει 
προς τις αρμόδιες Διευθύνσεις του Δήμου είτε σε άλλους 
φορείς, παρακολουθεί την εξέλιξή τους και ενημερώνει 
τους ενδιαφερόμενους.

18. Συνεργάζεται με άλλους φορείς, ενώσεις εθελο-
ντών και Μη Κερδοσκοπικών Οργανισμών (ΜΚΟ) στην 
Ελλάδα και το εξωτερικό. Εξ’ ιδίων και από κοινού με τις 
Ενώσεις αυτές εργάζεται και μεριμνά για:

- την ανταλλαγή σχετικών πληροφοριών, στοιχείων, 
τεχνογνωσίας και την αμοιβαία συνδρομή στα παρα-
πάνω θέματα,

- την εκπόνηση ή συμμετοχή σε προγράμματα το-
πικά, εθνικά ή κοινοτικά (σε συνεργασία με τη Δ/νση 
Επιχειρησιακού Προγραμματισμού και Ανάπτυξης), τη 
διοργάνωση ημερίδων και δράσεων που αφορούν την 
κίνηση των Πεζών, των Ποδηλάτων και των Ατόμων με 
Αναπηρία (ΑμεΑ),

- την ενημέρωση και ευαισθητοποίηση Δημοσίων Αρ-
χών, υπαλλήλων και του κοινού, για την κατανόηση των 
αναγκών και των δικαιωμάτων των πεζών, των ποδηλά-
των και των ατόμων με αναπηρίες, τόσο δια ζώσης, όσο 
και δια των Μέσων Μαζικής Ενημέρωσης.

19. Μεριμνά για την εγκατάσταση και συντήρηση της 
φωτεινής σηματοδότησης και των συσκευών ρύθμισης 
της κυκλοφορίας σε οδικούς κόμβους που βρίσκονται 
στην αρμοδιότητα του Δήμου.

20. Διοικεί και επιβλέπει τα εκτελούμενα έργα με ερ-
γολαβία του δημοτικού ηλεκτροφωτισμού και της φω-
τεινής σηματοδότησης.

21. Μεριμνά για την ολοκληρωμένη διαχείριση (κατα-
γραφή, μελέτη, προμήθεια, κατασκευή και συντήρηση), 
τη βελτίωση, την ανανέωση και τον εκσυγχρονισμό του 
δικτύου δημοτικού φωτισμού των οδών, των πλατειών, 
των πάρκων και γενικά των κοινόχρηστων χώρων.

22. Παρακολουθεί και μελετά το δίκτυο ώστε να ειση-
γείται προτάσεις για εξοικονόμηση ενέργειας.

23. Επιβλέπει την εκτέλεση με εργολαβία έργων σή-
μανσης των κυκλοφοριακών ρυθμίσεων με οριζόντια 
διαγράμμιση επί των οδών, τοποθέτηση κάθετης σή-
μανσης επί των πεζοδρομίων και τοποθέτηση πινακί-
δων ονοματοθεσίας και αρίθμησης οδών, δημιουργίας 
«σχολικών δακτυλίων» για την ασφαλή πρόσβαση των 
μαθητών. Χορηγεί πληροφορίες και βεβαιώσεις για την 
ονοματοθεσία και αρίθμηση οδών.

24. Μεριμνά για την έκδοση αδειών κυκλοφοριακών 
διευθετήσεων που αφορούν:

- στη στάθμευση φορτηγών οχημάτων για την εκτέλε-
ση φορτοεκφορτώσεων ή οικοδομικών εργασιών,

- στην παραχώρηση χώρου στάθμευσης (σε ΑμεΑ, 
προξένους κ.λπ.),

- στη διέλευση φορτηγών επαγγελματικών οχημάτων 
από συγκεκριμένα δρομολόγια στην πόλη.

Αρμοδιότητες Ηλεκτρομηχανολογικών, ενεργειακών 
έργων και ενεργειακής διαχείρισης

25. Μεριμνά για την εκτέλεση με εργολαβία έργων συ-
ντήρησης εσωτερικών Ηλεκτρομηχανολογικών (Η/Μ) 
εγκαταστάσεων όλων των κατηγοριών δημοτικών κτι-
ρίων, των έργων σχολικής στέγης και των έργων συ-
ντηρήσεων, συμπεριλαμβανομένων των συντριβανιών 
στους κοινοχρήστους χώρους και των εφαρμογών ΑΠΕ 
ή εξοικονόμησης ενέργειας στα δημοτικά κτίρια και τα 
σχολεία, όταν δεν προβλέπονται άλλες οικοδομικές ερ-
γασίες.

26. Εκπονεί αυτοτελείς μελέτες συντηρήσεων Η/Μ 
εγκαταστάσεων των δημοτικών κτιρίων και επιβλέπει τις 
αντίστοιχες εργασίες, που αφορούν ενδεικτικά: τα δίκτυα 
ισχυρών ρευμάτων, τα δίκτυα ασθενών ρευμάτων (τηλε-
φωνικές εγκαταστάσεις, συναγερμοί, πυρανίχνευση), τα 
δίκτυα ενεργητικής πυροπροστασίας (δίκτυα κατάσβε-
σης, φορητές συσκευές), τα δίκτυα θέρμανσης-κλιματι-
σμού, υδραυλικά, αποχέτευση, όμβρια, ανελκυστήρες, 
υποσταθμούς - ηλεκτροπαραγωγά ζεύγη, Ανανεώσιμες 
Πηγές Ενέργειας κ.α.

27. Μεριμνά για τη μελέτη και σταδιακή εφαρμογή 
συστήματος ενεργειακής διαχείρισης, σύμφωνα με τους 
σχεδιασμούς της Πολιτείας, έτσι ώστε να επιτυγχάνεται 
συστηματική και συνεχής βελτίωση της ενεργειακής 
απόδοσης.

28. Μεριμνά για την εφαρμογή των μέτρων βελτίωσης 
και των ελάχιστων απαιτήσεων ενεργειακής απόδοσης 
για τις προμήθειες του Δήμου, σύμφωνα με τις σχετικές 
ρυθμίσεις της Πολιτείας.

29. Μεριμνά για την εφαρμογή των μέτρων μείωσης 
της ενεργειακής κατανάλωσης των κτιρίων του Δήμου, 
καθώς και των δικτύων ηλεκτροφωτισμού των δημοσίων 
κοινόχρηστων χώρων που θεσπίζονται από την Πολιτεία.

30. Μεριμνά για την αξιοποίηση των ήπιων μορφών 
ενέργειας την προώθηση προγραμμάτων εξοικονόμη-
σης ενέργειας στις κινητές και ακίνητες εγκαταστάσεις 
του Δήμου (κτίρια, αυτοκίνητα, κ.λπ.) και την χρησιμοποί-
ηση, κατά το δυνατόν, καθαρών οχημάτων από το Δήμο.

31. Συνεργάζεται με το Τμήμα Προμηθειών της Οικο-
νομικών για την εφαρμογή μέτρων βελτίωσης και των 
ελάχιστων απαιτήσεων ενεργειακής απόδοσης για τις 
προμήθειες του Δήμου, σύμφωνα με τις σχετικές ρυθ-
μίσεις της Πολιτείας.

Αρμοδιότητες Εγκαταστάσεων και Αδειών Μεταφορών
Στο Γραφείο Αδειών Εγκαταστάσεων και Αδειών Μετα-

φορών εντάσσονται οι παρακάτω αρμοδιότητες:
32. Μεριμνά για την καταχώριση των ανελκυστήρων 

όλων των κτιρίων (ιδιωτικά και δημόσια) εντός των δι-
οικητικών ορίων του Δήμου και η άσκηση ελέγχου σε 
συνεργασάι με την οικεία Περιφερειακή Ενότητα.

33. Ρυθμίζει κάθε θέμα το οποίο αφορά στην εγκα-
τάσταση, λειτουργία και στη συντήρηση ανελκυστή-



ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α TΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ53700 Τεύχος B’ 5219/07.10.2022

ρων, καθώς και στη χορήγηση των σχετικών τεχνικών 
επαγγελματικών αδειών, σύμφωνα με τις διατάξεις της 
σχετικής νομοθεσίας.

34. Χορηγεί τις άδειες εγκατάστασης και τις άδειες 
λειτουργίας φωτοβόλων σωλήνων, φωτεινών επιγρα-
φών και ηλεκτροκίνητων ανυψωτικών μηχανημάτων και 
ελέγχει τη λειτουργία τους.

35. Χορηγεί τις άδειες εγκατάστασης και λειτουργίας 
στεγνοκαθαριστηρίων, πλυντηρίων ρούχων, σιδηρωτη-
ρίων ρούχων και ταπητοκαθαριστηρίων.

36. Μεριμνά για την αδειοδότηση επιχειρήσεων και 
επαγγελμάτων στον τομέα των μεταφορών. Στο πλαίσιο 
αυτό:

- Χορηγεί τις άδειες άσκησης επαγγέλματος τεχνιτών 
επισκευής και συντήρησης αυτοκινήτων, μοτοσικλετών 
και μοτοποδηλάτων.

- Χορηγεί τις άδειες άσκησης επαγγέλματος οδικού 
μεταφορέα επιβατών και εμπορευμάτων.

- Χορηγεί, ανανεώνει, ανακαλεί και αφαιρεί τις άδειες 
εκγυμναστών σχολών υποψηφίων οδηγών αυτοκινήτων 
και μοτοσικλετών.

- Εκδίδει τις άδειες ίδρυσης και λειτουργίας συνεργείων 
επισκευής και συντήρησης αυτοκινήτων, μοτο σικλετών 
και μοτοποδηλάτων και λοιπών συναφών εγκαταστά-
σεων, και διενεργεί επιθεωρήσεις και ηλεκτρολογικούς 
ελέγχους.

- Χορηγεί εξουσιοδοτήσεις σε συνεργεία συντήρησης 
και επισκευής αυτοκινήτων για διάθεση Κάρτας Ελέγχου 
Καυσαερίων (ΚΕΚ), και παρακολουθεί και ελέγχει τα Κέ-
ντρα Ελέγχου Καυσαερίων.

- Χορήγηση εξουσιοδοτήσεων σε συνεργεία συντήρη-
σης και επισκευής αυτοκινήτων για τοποθέτηση συστη-
μάτων περιορισμού ταχυτήτων.

- Θεωρεί τις Κάρτες Επιθεώρησης και Επισκευών των 
ενοικιαζόμενων οχημάτων. Επίσης το Τμήμα Βιώσιμης 
Κινητικότητας και Δικτύων τηρεί σε αποθηκευτικό χώρο 
τα υλικά που είναι αναγκαία για την εκτέλεση των εργα-
σιών του τμήματος και Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν 
περιλαμβάνεται στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής 
Υπηρεσίας και έχει σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμή-
ματος.

22.3 Τμήμα Δόμησης και Πολεοδομικών Εφαρμογών
Το Τμήμα Δόμησης και Πολεοδομικών Εφαρμογών 

είναι αρμόδιο για την εφαρμογή του πολεοδομικού σχε-
διασμού, την έκδοση και έλεγχο εφαρμογής των οικο-
δομικών αδειών, την υλοποίηση του σχεδίου πόλης και 
τον έλεγχο των αυθαίρετων κατασκευών.

Τα επιμέρους Γραφεία του Τμήματος Δόμησης και Πο-
λεοδομικών Εφαρμογών είναι τα εξής:

- Γραφείο Χωροταξίας, Πολεοδομικών και Τοπογρα-
φικών Εφαρμογών

- Γραφείο Έκδοσης Αδειών Δόμησης και Τήρησης Αρ-
χείου

- Γραφείο Ελέγχου Κατασκευών
22.3.1 Γραφείο Χωροταξίας, Πολεοδομικών και Τοπο-

γραφικών Εφαρμογών:
1. Επεξεργάζεται, υποστηρίζει και τεκμηριώνει προ-

τάσεις τις οποίες εισηγείται για τη διαμόρφωση άποψης 
του Δήμου σε ζητήματα πολιτικής γης, με την εκπόνη-

ση, ανάθεση και επίβλεψη πολεοδομικών μελετών, για 
την τροποποίηση και αναθεώρηση του Γενικού Πολεο-
δομικού Σχεδίου Δ. Ελληνικού-Αργυρούπολης (Γ.Π.Σ.), 
για την τροποποίηση, αναθεώρηση και επέκταση του 
σχεδίου πόλης (ρυμοτομικού σχεδίου) του Δήμου Ελ-
ληνικού-Αργυρούπολης και για την επικαιροποίηση των 
προβλέψεων του πολεοδομικού σχεδιασμού, σε σχέση 
με τις εκάστοτε προδιαγραφές, τις σύγχρονες ανάγκες, 
τις αρχές της αειφορίας και της βιώσιμης ανάπτυξης και 
τα πολεοδομικά σταθερότυπα.

2. Ελέγχει τα τοπογραφικά διαγράμματα για την τήρη-
ση των προδιαγραφών και της ισχύουσας πολεοδομικής 
νομοθεσίας (ρυμοτομικές και οικοδομικές γραμμές (Ρ.Γ.) 
και (Ο.Γ.), αρτιότητα, όροι δόμησης, χρήσεις γης κ.λπ.).

3. Καταχωρεί εκθέσεις αυτοψίας του Τμήματος Υπη-
ρεσιών Δόμησης.

4. Παρακολουθεί την εξέλιξη των ρυθμιστικών σχεδίων 
και των πολεοδομικών μελετών για την επέκταση, τρο-
ποποίηση των σχεδίων πόλεων στη περιοχή του δήμου.

5. Εκδίδει υψόμετρα για την έκδοση Οικοδομικών 
Αδειών.

6. Τηρεί την προβλεπόμενη από τον νόμο διαδικασία 
σχετικά με τις προσκυρώσεις απαλλοτριώσεις, πράξεις 
αναλογισμού.

7. Ελέγχει αυθαίρετες μόνιμες ή κινητές κατασκευές επί 
των πεζοδρομίων, πεζοδρόμων, κοινοχρήστων χώρων 
και μεριμνά για την εξάλειψή τους.

8. Εισηγείται κανονιστικές αποφάσεις χρήσης κοινο-
χρήστων χώρων.

9. Εισηγείται για τη χωροθέτηση ή μετατόπιση, λαϊκών 
αγορών και μόνιμων ή κινητών κατασκευών σε κοινο-
χρήστους χώρους.

10. Μελετά και εισηγείται την προκαταρκτική πρόταση 
ανάπλασης ορισμένης περιοχής.

11. Προτείνει στο Δημοτικό Συμβούλιο νομιμοποιήσεις 
κλιμάκων υπαρχουσών επί των πεζοδρομίων και που 
δημιουργήθηκαν λόγω καταβιβασμού ερυθράς οδού.

12. Προτείνει την αναγνώριση των ιδιωτικών οδών σε 
Δημοτικές, εισηγείται και τηρεί την διαδικασία μετατρο 
πής οδών σε πεζοδρόμους.

13. Εισηγείται τροποποιήσεις, αναθεωρήσεις ρυμοτο-
μικού σχεδίου.

14. Συντάσσει τοπογραφικές μελέτες (αποτυπώσεις), 
εφαρμόζει πολεοδομικές μελέτες, ελέγχει και εφαρμό-
ζειτεχνικές εκθέσεις ρυμοτομικών γραμμών κ.λπ.

15. Χορηγεί βεβαιώσεις ύπαρξης κτισμάτων ως προ-
ϋφισταμένων του έτους 1955.

16. Ελέγχει την εφαρμογή ρυμοτομικών και πολεοδο-
μικών σχεδίων, σύμφωνα με τις αρμοδιότητες που δίδο-
νται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις. Οι εφαρμογές 
αυτές περιλαμβάνουν ιδίως:

- Τον έλεγχο εφαρμογής ρυμοτομικών σχεδίων στο 
έδαφος πριν την έγκριση των πινακίδων εφαρμογής.

- Την σύνταξη διαγραμμάτων εφαρμογής και διαγραμ-
μάτων διαμορφωμένης κατάστασης.

- Τον έλεγχο τοπογραφικών διαγραμμάτων που προο-
ρίζονται για σύνταξη πράξεων τακτοποιήσεως και ανα-
λογισμού ή πράξεων εφαρμογής.
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- Την επίβλεψη τοπογραφικών μελετών και μελετών 
πράξεων Εφαρμογής Σ.Π.

- Τη σύνταξη πράξεων Εφαρμογής.
- Την εφαρμογή πολεοδομικών σχεδίων και συναφών 

εκτελεστών πράξεων, που δεν έχουν γενικότερο χαρα-
κτήρα.

- Τον έλεγχο εφαρμογής ρυμοτομικών σχεδίων στο 
έδαφος, κατ’ άρθρο 115 Κ.Β.Π.Ν.

- Την εφαρμογή εγκεκριμένων σχεδίων επί του εδά-
φους κατά την πρόβλεψη της παρ. 1 του άρθρου 155 
Κ.Β.Π.Ν.

17. Τηρεί αρχείο υψομετρικών μελετών του Δήμου, 
συντάσσει νέες υψομετρικές μελέτες και τροποποιεί 
υπάρχουσες.

18. Τηρεί αρχείο χαρτών, ρυμοτομικών διαγραμμά-
των, πινακίδων εφαρμογής εγκεκριμένου ρυμοτομικού 
σχεδίου.

19. Εισηγείται για τη γνωμοδότηση τψν αρμοδίων ορ-
γάνων σχετικά με τον καθορισμό οριογραμμών ρεμάτων, 
σύμφωνα με το άρθρο 5 του ν. 3010/02, όπως ισχύει.

20. Τηρεί αρχείο τοπογραφικών διαγραμμάτων ακίνη-
της περιουσίας του Δήμου.

21. Τηρεί αρχείο κτηματολογίου των Δημοτικών ακι-
νήτων, συνεργάζεται με το γραφείο κτηματολογίου του 
Ο.Κ.Χ.Ε. στο Δήμο.

22. Συμπληρώνει και τηρεί χάρτη με υπόβαθρα Δικτύου.
23. Συνεργάζεται με αντίστοιχου αντικειμένου Περι-

φερειακές, Κεντρικές Υπηρεσίες, Υπουργεία, Κτηματολό-
γιο και λοιπούς αρμόδιους φορείς για τις απαιτούμενες 
εγκρίσεις και αποφάσεις θεμάτων πολεοδομικού, αστι-
κού σχεδιασμού και για την ανάπτυξη κοινών προγραμ-
μάτων.

24. Επικαιροποιεί την τοπογραφική αποτύπωση της 
πόλης.

25. Παράγει τα φύλλα λεπτομερειών (διαγράμματα 
σε κλίμακα 1/500), όπως και άλλων κλιμάκων (1/200, 
1/1000, 1/2000 κ.λπ.) και τηρεί το σχετικό αρχείο και γε-
νικότερα το αρχείο όλων των παλαιών και νέων τοπογρα-
φικών διαγραμμάτων - πινακίδων της πόλης.

26. Εφαρμόζει στο έδαφος την ισχύουσα ρυμοτομία 
σύμφωνα με τα δ/γματα ρυμοτομίας. 

27. Εξάγει στοιχεία χάραξης των διαφόρων έργων του 
Δήμου (άξονες οδών κ.λπ.), εφόσον έχει προηγηθεί η 
εφαρμογή της ισχύουσας ρυμοτομίας (οικοδομικές/ρυ-
μοτομικές γραμμές).

28. Παράγει θεματικούς χάρτες (χάρτες με ειδική θε-
ματική πληροφορία) για τις ανάγκες του Δήμου.

29. Τηρεί το αρχείο των τοπογραφικών στοιχείων των 
έργων του Δήμου.

30. Ελέγχει την εφαρμογή των τίτλων, σε περιπτώσεις 
καταβολής αποζημίωσης λόγω απαλλοτρίωσης και 
συντάσσει τεχνικές εκθέσεις εφαρμογής τίτλων σε πε-
ριπτώσεις διεκδικήσεων, άρσεων απαλλοτρίωσης και 
τεκμηρίωσης εμπραγμάτων δικαιωμάτων.

31. Συντάσσει εκθέσεις εκτίμησης τιμής μονάδος ρυ-
μοτομούμενων/προσκυρούμενων τμημάτων και αξίας 
επικειμένων βάσει συγκριτικών στοιχείων.

32. Ελέγχει την ορθότητα των πρώτων εγγραφών των 
εμπραγμάτων δικαιωμάτων του Δήμου κατά τη διαδικα-

σία των αναρτήσεων του Εθνικού Κτηματολογίου, υπο-
βάλλει τυχόν ενστάσεις/προσφυγές κατά τις αναρτήσεις 
του Εθνικού Κτηματολογίου και προβαίνει σε όλες τις 
απαραίτητες ενέργειες για τη διόρθωση αυτών (χωρικές 
μεταβολές, τεχνικές εκθέσεις τεκμηρίωσης για υποβολή 
αγωγής στον Κτηματολογικό Δικαστή, πρόδηλο σφάλμα 
κ.α.).

33. Μεριμνά για την εφαρμογή και αποσαφήνιση επί 
χάρτου και εδάφους των διοικητικών ορίων του Δήμου, 
τηρεί το ανάλογο αρχείο αποφάσεων καθορισμού αυτών 
και χορηγεί σχετικές βεβαιώσεις.

34. Σχεδιάζει και υλοποιεί ή αναθέτει και επιβλέπει τη 
δημιουργία και συντήρηση ηλεκτρονικών ή/και διαδι-
κτυακών υπηρεσιών, μέσω Γεωγραφικών Συστημάτων 
Πληροφοριών προς τους πολίτες. 

35. Προβαίνει στη δημιουργία χαρτών (γεωδαιτικών, 
θεματικών κ.τ.λ.) και χαρτογραφικών συνθέσεων για όλες 
τις υπηρεσίες του Δήμου και προχωρά στην επεξεργασία 
και ανάλυση γεωγραφικών δεδομένων και φαινομένων.

36. Σχεδιάζει και υλοποιεί ή αναθέτει και επιβλέπει την 
επικαιροποίηση, εισαγωγή, δημιουργία, συντήρηση και 
διασφάλιση των γεωγραφικών πληροφοριών και εφαρ-
μογών με σκοπό την εναρμόνιση της συνολικής γεω-
γραφικής πληροφοριακής υποδομής του Δήμου με τις 
εθνικές απαιτήσεις (Εθνική Υποδομή Γεωχωρικών Πλη-
ροφοριών-ΕΥΓΕΠ) που προέρχονται από τις αντίστοι-
χες Ευρωπαϊκές (οδηγία INSPIRE), όπως αποτυπώνονται 
στον ν. 3882/10 και υλοποιούνται από την αντίστοιχη 
μόνιμη επιτροπή ΚΟ.Σ.Ε. (Κομβικό Σημείο Επαφής) και 
τον Οργανισμό Κτηματολογίου και Χαρτογραφήσεων 
Ελλάδος (Ο.Κ.Χ.Ε).

22.3.2 Γραφείο Έκδοσης Αδειών Δόμησης και Τήρησης 
Αρχείου

1. Χορηγεί τις εγκρίσεις δόμησης μετά από έλεγχο των 
απαιτουμένων μελετών και δικαιολογητικών.

2. Διατυπώνει με αιτιολογία παρατηρήσεις και ελ-
λείψεις ή λάθη στα υποβαλλόμενα δικαιολογητικά και 
διαγράμματα αρμοδιότητας του τμήματος και τα γνω-
στοποιεί στον κύριο και τον επιβλέποντα μηχανικό του 
έργου για συμπληρώσεις ή διορθώσεις.

3. Εκδίδει άδειες δόμησης μετά από έλεγχο πληρότητας 
του φακέλου και των απαιτουμένων δικαιολογητικών.

4. Αναθεωρεί τις άδειες δόμησης σε περίπτωση:
- Παράτασης ισχύος, μετά από αυτοψία
- Τροποποίησης δικαιολογητικών στοιχείων ή δια-

γραμμάτων και
- Αλλαγής ή παραίτησης επιβλέποντος μηχανικού κατά 

τη διάρκεια της ισχύος της.
5. Ελέγχει τα στοιχεία και τις μελέτες μετά την έκδοση 

σχετικού πορίσματος από τον Ελεγκτή Δόμησης.
6. Προβαίνει στην ανάκληση εγκρίσεων και αδειών 

δόμησης αν κριθεί σκόπιμο.
7. Ελέγχει τα αποδεικτικά καταβολής εισφορών και 

κρατήσεων που αφορούν στις υπηρεσίες μηχανικού για:
- Τη χορήγηση εγκρίσεων δόμησης (στοιχείο γγ της 

παρ. 1α του άρθρου 5 του ν. 4030/2011 - Α΄ 249) και
- Την έκδοση αδειών δόμησης (στοιχείο ιδ της παρ. 2 

του άρθρου 3 του ν. 4030/2011 - Α΄ 249), αναθεωρήσεων 
αδειών δόμησης κ.λπ.
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8. Ελέγχει τα αποδεικτικά κατάθεσης αμοιβών και κρα-
τήσεων των επιβλέψεων των μηχανικών για τη σύνδεση 
με τα δίκτυα κοινής ωφελείας και την αντικατάσταση 
επιβλέποντος μηχανικού.

9. Προβαίνει στην έκδοση εγκρίσεων εγκατάστασης 
σταθμών στην ξηρά (κεραίες κινητής τηλεφωνίας) σύμ-
φωνα με το άρθρο 24 α’ του ν. 2075/1992 - Α΄ 129) και 
στην επιβολή κυρώσεων για τους παραβάτες του ανω-
τέρω νόμου.

10. Παραλαμβάνει τις προσφυγές κατά πράξεων ή πα-
ραλείψεων των οργάνων του Γραφείου Έκδοσης και Αρ-
χείου Αδειών του Δήμου και τις διαβιβάζει στο αρμόδιο 
Συμβούλιο Πολεοδομικών Θεμάτων και Αμφισβητήσεων 
(ΣΥ.ΠΟ.ΘΑ.) για έκδοση απόφασης.

11. Ελέγχει όλες τις μελέτες και τα στοιχεία που υπο-
βλήθηκαν για την έκδοση άδειας δόμησης στην περί-
πτωση διακοπής εργασιών ή σε όποια περίπτωση προ-
βλέπεται από την ισχύουσα νομοθεσία.

12. Διατηρεί και διαχειρίζεται αρχείο Αδειών.
13. Ελέγχει και Διατυπώνει με αιτιολογία παρατηρήσεις 

και ελλείψεις ή λάθη στα υποβαλλόμενα δικαιολογητι-
κά και διαγράμματα αρμοδιότητας του τμήματος και τα 
γνωστοποιεί στον κύριο και τον επιβλέποντα μηχανικό 
του έργου για συμπληρώσεις ή διορθώσεις.

14. Χορηγεί βεβαιώσεις χρήσεων γης, κύριας χρήσης 
και όρων δόμησης.

15. Χορηγεί πληροφορίες και βεβαιώσεις για το πολε-
οδομικό καθεστώς και τις χρήσεις γης και για κάθε άλλο 
αντικείμενο πολεοδομικού ενδιαφέροντος για το οποίο 
διατηρεί αντίστοιχα αρχεία.

16. Χορηγεί στοιχεία διαγραμμάτων εφαρμογής, τεχνι-
κών εκθέσεων, διαταγμάτων κ.λπ., για την ορθή εφαρ-
μογή του ρυμοτομικού σχεδίου.

17. Μεριμνά για τον καθορισμό προσωρινών οριο-
γραμμών ρέματος (διαδικασία του άρθρου 6 του κτι-
ριοδομικού κανονισμού - Δ΄ 59/1989, σύμφωνα με τις 
διατάξεις του άρθρου 6 του ν. 880/1979, όπως τροπο-
ποιήθηκε με το άρθρο 5 του ν. 3010/2002 - Α΄ 91).

18. Χορηγεί τις εγκρίσεις δόμησης μετά από έλεγχο 
των απαιτουμένων μελετών και δικαιολογητικών

19. Ελέγχει τον αριθμό Μητρώου των μελετητών.
20. Διατυπώνει με αιτιολογία παρατηρήσεις και ελ-

λείψεις ή λάθη στα υποβαλλόμενα δικαιολογητικά και 
διαγράμματα αρμοδιότητας του τμήματος και τα γνω-
στοποιεί στον κύριο και τον επιβλέποντα μηχανικό του 
έργου για συμπληρώσεις ή διορθώσεις.

21. Αναρτά εγκρίσεις και άδειες δόμησης στο διαδί-
κτυο (παρ. 5 του ν. 3861/2010 - Α΄ 112).

22. Αποστέλλει σε αρμόδιες υπηρεσίες και φορείς 
(Ο.Κ.Χ.Ε., Κτηματολόγιο Α.Ε., Υ.ΠΕΚ.Α., κ.λπ.) στοιχεία και 
διαγράμματα, εγκρίσεις και άδειες δόμησης.

23. Εκδίδει άδειες δόμησης μετά από έλεγχο πληρό-
τητας του φακέλου και των απαιτουμένων δικαιολογη-
τικών.

24. Αναθεωρεί τις άδειες δόμησης σε περίπτωση:
- Παράτασης ισχύος, μετά από αυτοψία
- Τροποποίησης δικαιολογητικών στοιχείων ή δια-

γραμμάτων και

- Αλλαγής ή παραίτησης επιβλέποντος μηχανικού κατά 
τη διάρκεια της ισχύος της.

25. Υποβάλλει τα αναθεωρούμενα στοιχεία των αδειών 
δόμησης στις αρμόδιες υπηρεσίες και φορείς (Η.Μ.Ε., 
Ταυτότητα Κτιρίου κ.λπ.)

26. Εκτελεί τις προβλεπόμενες αυτοψίες.
27. Ελέγχει τα στοιχεία και τις μελέτες μετά την έκδοση 

σχετικού πορίσματος από τον Ελεγκτή Δόμησης.
28. Ενημερώνει τους φακέλους των αδειών δόμησης 

κατά τον χρόνο ισχύος τους.
29. Εγκρίνει εργασίες μικρής κλίμακας.
30. Προβαίνει στην ανάκληση εγκρίσεων και αδειών 

δόμησης αν κριθεί σκόπιμο.
31. Ελέγχει τα αποδεικτικά καταβολής εισφορών και 

κρατήσεων που αφορούν στις υπηρεσίες μηχανικού για:
- Τη χορήγηση εγκρίσεων δόμησης (στοιχείο γγ της 

παρ. 1α του άρθρου 5 του ν. 4030/2011 - Α΄ 249) και
- Την έκδοση αδειών δόμησης (στοιχείο ιδ της παρ. 2 

του άρθρου 3 του ν. 4030/2011 - Α΄ 249), αναθεωρήσεων 
αδειών δόμησης κ.λπ.

32. Ελέγχει τα αποδεικτικά κατάθεσης αμοιβών και 
κρατήσεων των επιβλέψεων των μηχανικών για τη σύν-
δεση με τα δίκτυα κοινής ωφελείας και την αντικατάστα-
ση επιβλέποντος μηχανικού.

33. Προβαίνει στην έκδοση εγκρίσεων εγκατάστα-
σης σταθμών στην ξηρά (κεραίες κινητής τηλεφωνίας) 
σύμφωνα με το άρθρο 24 α’ του ν. 2075/1992 - Α΄ 129) 
και στην επιβολή κυρώσεων για τους παραβάτες του 
ανωτέρω νόμου.

34. Παραλαμβάνει τις προσφυγές κατά πράξεων ή πα-
ραλείψεων των οργάνων του Γραφείου Έκδοσης και Αρ-
χείου Αδειών του Δήμου και τις διαβιβάζει στο αρμόδιο 
Συμβούλιο Πολεοδομικών Θεμάτων και Αμφισβητήσεων 
(ΣΥ.ΠΟ.ΘΑ.) για έκδοση απόφασης.

35. Ελέγχει όλες τις μελέτες και τα στοιχεία που υπο-
βλήθηκαν για την έκδοση άδειας δόμησης στην περί-
πτωση διακοπής εργασιών ή σε όποια περίπτωση προ-
βλέπεται από την ισχύουσα νομοθεσία.

22.3.3 Γραφείο Ελέγχου Κατασκευών
1. Ενημερώνεται για κάθε στάδιο ελέγχου της οικοδο-

μής μέσα στις προβλεπόμενες προθεσμίες για:
- Τον ορισμό ημερομηνίας ελέγχου από τους Ελεγκτές 

Δόμησης και
- Παραβάσεις οικοδομικών εργασιών από τον Γενικό 

Επιβλέποντα ή Επιβλέποντα Μηχανικό ανά περίπτωση.
2. Ενημερώνει ηλεκτρονικά την Ειδική Υπηρεσία Επι-

θεωρητών Δόμησης (Ε.Υ.Ε.Δ.ΕΝ.) του Υ.ΠΕΚΑ. για τον 
ορισμό ημερομηνίας ελέγχων και για τα πορίσματα των 
Ελεγκτών Δόμησης.

3. Ενημερώνει στον κύριο και στον επιβλέποντα μη-
χανικό του έργου για τη συνέχιση των εργασιών εφόσον 
δεν διαπιστωθούν παραβάσεις.

4. Επιβάλλει τις προβλεπόμενες κυρώσεις και πρόστι-
μα σύμφωνα με το πόρισμα του Ελεγκτή Δόμησης σε 
περίπτωση διαπίστωσης παραβάσεων.

5. Αποστέλλει αντίγραφο της πράξης κύρωσης ή του 
προστίμου με επισυναπτόμενο το πόρισμα του Ελεγκτή 
Δόμησης στον κύριο και στον επιβλέποντα μηχανικό του 
έργου και στην αρμόδια αστυνομική αρχή.
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6. Μεριμνά για την τοιχοκόλληση (π.δ. 267/1998).
7. Εκδίδει το Πιστοποιητικό Ελέγχου Κατασκευής 

(ΠΕΚ.) μετά την τελευταία αυτοψία των επιβλεπόντων 
μηχανικών και ενημερώνει ηλεκτρονικά την αρμόδια 
υπηρεσία του Υ.ΠΕΚΑ. και τον κύριο του έργου για τυχόν 
αντιρρήσεις.

8. Εκδίδει τις βεβαιώσεις για τη σύνδεση με τα δίκτυα 
κοινής ωφελείας σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία.

9. Παραλαμβάνει τις προσφυγές κατά των Ελεγκτών 
Δόμησης, της επιβολής προστίμων και των πράξεων ή 
παραλήψεων των οργάνων του Γραφείου Έκδοσης και 
Αρχείου Αδειών Δόμησης και τις διαβιβάζει στο αρμόδιο 
ΣΥ.ΠΟ.ΘΑ. για έκδοση απόφασης.

10. Αποστέλλει τα πρόστιμα αυθαιρέτων κατασκευών 
στην αρμόδια Δ.Ο.Υ. για βεβαίωση και είσπραξη.

11. Εφαρμόζει τις διατάξεις του π.δ. 13/1929 περί κα-
τεδαφίσεων επικινδύνων κτιρίων.

12. Εκδίδει αποφάσεις εξαίρεσης από την κατεδάφιση 
μικρών παραβάσεων (Β΄ 372/2004) και επιβάλλει εφάπαξ 
πρόστιμα.

13. Διαβιβάζει τα οριστικά κριθέντα σαν κατεδαφιστέα 
κτίσματα στην Αποκεντρωμένη Διοίκηση Αττικής.

14. Επιβεβαιώνει τα πρόστιμα διατήρησης παλαιών 
αυθαιρέτων.

15. Διενέργεια αυτοψιών, σύνταξη και κοινοποίηση 
εκθέσεων αυτοψίας.

16. Παραλαβή και έλεγχος εμπρόθεσμης υποβολής 
ενστάσεων.

17. Βεβαίωση προστίμων ανέγερσης και διατήρησης 
και επαναβεβαίωση προστίμων διατήρησης.

18. Διενέργεια αυτοψιών επικινδύνων σε α και β βαθ-
μό και σύνταξη τεχνικών εκθέσεων και Επιβάλλει μέτρα 
ασφαλείας σε περιπτώσεις επικίνδυνων κατασκευών

19. Έλεγχος φακέλων, εισηγήσεις και τήρηση αρχείου 
με βάση τους ν. 410/1968, ν. 720/1977 και ν. 1337/1983.

20. Διενέργεια των προβλεπομένων διαδικασιών στον 
ν. 3843/2010 (Α΄ 62) (ταυτότητα κτιρίων, υπερβάσεις δό-
μησης και αλλαγές χρήσης, μητροπολιτικές αναπλάσεις 
και άλλες διατάξεις).

21. Σύνδεση κτιρίων με δίκτυα κοινής ωφελείας κατό-
πιν αυτοψίας ή χωρίς αυτοψία.

22. Εισηγήσεις στην Περιφέρεια Αττικής για περιπτώ-
σεις του ν. 1512/1985.

23. Τήρηση ηλεκτρονικού πρωτοκόλλου και ηλεκτρο-
νικού αρχείου αυθαιρέτων και επικινδύνων.

24. Αναφορά αξιόποινης πράξης προς τον Εισαγγελέα.
25. Εισηγείται τη σφράγισης ακινήτων λόγω μη επι-

τρεπόμενης χρήσης.
26. Αποστολή στην Αποκεντρωμένη Διοίκηση των πε-

ριπτώσεων οριστικής κριθέντων κατεδαφίσεων.
27. Σύνταξη συγκεντρωτικών πινάκων βεβαιωθέτων 

προστίμων.
28. Έκδοση προστίμων με βάση το άρθρο 22/ΓΟΚ/1985 

και τα άρθρα 8 και 9 του ν. 1512/1985 και αποστολή προς 
την αρμόδια οικονομική υπηρεσία του Δήμου.

Επίσης το Τμήμα Δόμησης και Πολεοδομικών Εφαρ-
μογών Δήμου τηρεί σε αποθηκευτικό χώρο τα υλικά που 
είναι αναγκαία για την εκτέλεση των εργασιών του τμή-
ματος και ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβά-

νεται στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας 
και έχει σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

Οι συγκεκριμένες αρμοδιότητες του τμήματος στο 
πλαίσιο της αποστολής του, καθορίζονται από τις ισχύ-
ουσες διατάξεις Νόμων, Διαταγμάτων και Υπουργικών 
Αποφάσεων.

22.4 Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης
Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη προς τη Διεύθυνση 

Τεχνικών Υπηρεσιών και Δόμησης και τα Τμήματά της.
1. Τήρηση Πρωτοκόλλου της Υπηρεσίας (Επιμελείται 

της παραλαβής, της πρωτοκόλλησης, ευρετηρίασης, συ-
σχέτισης αυθημερόν όλης της εισερχόμενης αλληλογρα-
φίας της Διεύθυνσης και της αμέσου διανομής αυτής, στα 
αρμόδια τμήματα και γραφεία για ενέργεια).

2. Διεκπεραίωση και διακίνηση της αλληλογραφίας.
3. Αρχειοθέτηση φακέλων και στελεχών οικοδομικών 

αδειών και γενικά πάσης φύσεως αλληλογραφίας - φακέ-
λων, οικοδομικών αδειών και διαχείρισης αυτών καθώς 
και παροχή στοιχείων στους πολίτες.

4. Φροντίζει και για την εκκαθάριση του αρχείου της 
Διεύθυνσης.

5. Μέριμνα για την λειτουργία της Υπηρεσίας (προ-
μήθειες, συντήρηση και διαχείριση υλικοτεχνικής υπο-
δομής).

6. Τήρηση αρχείου της Διεύθυνσης.
7. Παροχή πληροφοριών προς του πολίτες.
8. Χορήγηση αντιγράφων στο κοινό κατόπιν αίτησης
9. Έλεγχος, εποπτεία και συντήρηση των δικτύων Η/Υ 

καθώς και των προγραμμάτων Η/Υ υποστήριξης της Δι-
εύθυνσης, σύμφωνα με τα εκάστοτε προγράμματα της 
Κοινωνίας της Πληροφορίας (e- Πολεοδομία, GIS, κ.λπ.).

10. Διαχείριση υπηρεσιακών αυτοκινήτων.
11. Μέριμνα υπαλληλικού προσωπικού από άποψη 

υπηρεσιακή, υγειονομική, κ.λπ.
12. Χορηγεί στην αρμόδια Υπηρεσία που διενεργεί τη 

διαδικασία καταστάσεις με δικαιούχους υπαλλήλους ει-
δών ατομικής Προστασίας και γάλακτος και αναλαμβάνει 
την διανομή τω μέσων αυτών μετά την προμήθειά τους.

Άρθρο 23
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΣΤΙΚΟΥ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 
ΚΑΙ ΥΠΟΔΟΜΩΝ (Δ8)

Η Διεύθυνση Αστικού Περιβάλλοντος και Υποδομών 
είναι αρμόδια για την προστασία και αναβάθμιση του 
τοπικού φυσικού, αρχιτεκτονικού και πολιτιστικού περι-
βάλλοντος, με τη λήψη των καταλλήλων μέτρων και τη 
ρύθμιση των σχετικών δραστηριοτήτων, καθώς και για 
τη συντήρηση και διαμόρφωση νέων χώρων πρασίνου 
και των πάσης φύσεως κτιριακών (κτίρια διοίκησης, σχο-
λεία, παιδικοί σταθμοί) και άλλων εγκαταστάσεων του 
Δήμου (πλατείες, πάρκα, πεζοδρόμια, παιδικές χαρές, 
αθλητικοί χώροι, κοιμητήρια κ.λπ.). Η συντηρήσεις μπο-
ρούν να γίνονται είτε με ίδια μέσα, είτε μέσω αναθέσεων 
σε τρίτους, είτε με την μέθοδο της αυτεπιστασίας.

Οι συγκεκριμένες αρμοδιότητες της Διεύθυνσης στο 
πλαίσιο της αποστολής της καθορίζονται από τις ισχύ-
ουσες διατάξεις Νόμων, Διαταγμάτων και Υπουργικών 
Αποφάσεων και κατανέμονται στα υπαγόμενα σε αυτήν 
Τμήματα:
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23.1 Τμήμα Κατασκευών και Συντήρησης Υποδομών
23.2 Τμήμα Ανάπτυξης και Συντήρησης Πρασίνου
23.3 Τμήμα Μελετών και Διοικητικής Υποστήριξης
23.1 Τμήμα Κατασκευών και Συντήρησης Υποδομών
1. Μεριμνά για την άρτια λειτουργία όλων των κοινό-

χρηστων χώρων, τη συντήρηση και την αποκατάσταση, 
των διαμορφώσεων και του αστικού εξοπλισμού, τον κα-
θαρισμό των μνημείων, των αγαλμάτων και των γλυπτών 
σε κοινόχρηστους χώρους ή συντριβάνια.

2. Μεριμνά για την εγκατάσταση των απαραίτητων 
προσωρινών υποδομών και κινητού εξοπλισμού για την 
οργάνωση εκδηλώσεων από Υπηρεσίες του Δήμου ή 
φορείς της πόλης μετά από σχετικά αιτήματα.

3. Έχει υπό την εποπτεία του τη διαχείριση του εργο-
ταξίου, της αποθήκης υλικών και εργαλείων, καθώς και 
των διατιθέμενων οχημάτων και μηχανημάτων δομικών 
έργων και μεριμνά για την βέλτιστη αξιοποίησή τους.

4. Συνεργάζεται με τις Σχολικές Επιτροπές, συγκε-
ντρώνει και ανταποκρίνεται στα αιτήματά τους και τις 
υποστηρίζει στη διαχείριση θεμάτων τεχνικής φύσης.

5. Παραλαμβάνει και εποπτεύει το τεχνικό έργο που 
ανατίθεται από τις Σχολικές Επιτροπές για εργασίες απο-
κατάστασης φθορών μικρής κλίμακας.

6. Μεριμνά για την εκτέλεση με αυτεπιστασία έργων 
συντήρησης εσωτερικών Ηλεκτρομηχανολογικών (Η/Μ) 
εγκαταστάσεων όλων των κατηγοριών δημοτικών κτι-
ρίων, ιδιόκτητων ή μισθωμένων, των έργων σχολικής 
στέγης και των έργων συντηρήσεων, συμπεριλαμβανο-
μένων των συντριβανιών και των πεζοδρομίων στους 
κοινοχρήστους χώρους και των εφαρμογών ΑΠΕ ή 
εξοικονόμησης ενέργειας στα δημοτικά κτίρια και τα 
σχολεία, όταν δεν προβλέπονται άλλες οικοδομικές ερ-
γασίες.

7. Μεριμνά για την εκτέλεση με αυτεπιστασία έργων 
συντηρήσεων υπαιθρίων χώρων (πλατειών, πάρκων, 
πεζοδρόμων, παιδικών χαρών, αθλητικών χώρων και 
εγκαταστάσεων, Δημοτικών Κοιμητηρίων) και τη μελέ-
τη και εκτέλεση με αυτεπιστασία έργων μικρής κλίμακας 
διαμορφώσεων.

8. Επιβλέπει τα έργα με αυτεπιστασία οργανώνοντας 
και διευθύνοντας τα μέσα που έχει στη διάθεσή του κατά 
τον οικονομοτεχνικά προσφερότερο τρόπο.

9. Μεριμνά για την άρτια λειτουργία όλων των δημο-
τικών εγκαταστάσεων, την προληπτική συντήρηση, και 
την αποκατάσταση των φθορών και την εφαρμογή των 
διατάξεων που αφορούν τα προληπτικά μέτρα εκτός 
προγράμματος.

10. Μεριμνά για τις διαδικασίες επίβλεψης και παρα-
λαβής των έργων που εκτελούνται από τρίτους.

11. Μεριμνά για την έκδοση αδειών εκτέλεσης εργα-
σιών σε κοινόχρηστους χώρους (οδούς, πεζοδρόμια, 
πεζοδρόμους, πλατείες κ.λπ.), εκσκαφών ή τομών οδο-
στρωμάτων από τρίτους (ΟΚΩ, φυσικά νομικά πρόσω-
πα και εταιρίες τηλεπικοινωνιών) και εισηγείται την έκ-
δοση τυχόν απαιτούμενων κανονιστικών αποφάσεων 
(ν. 1080/1980, ν. 2696/1999, ν. 3431/2006).

12. Μεριμνά για τον σωστό χειρισμό και την αξιοποί-
ηση των μηχανημάτων και γενικά του τεχνικού εξοπλι-
σμού που χρησιμοποιεί το Τμήμα.

13. Τηρεί τεχνικά αρχεία πυρόσβεσης των δημοτικών 
κτιρίων, των σχολικών κτιρίων και των υπαίθριων αθλη-
τικών εγκαταστάσεων.

14. Μεριμνά για την εκτέλεση εργασιών συνήθων συ-
ντηρήσεων μικρής κλίμακας.

15. Συγκροτεί, οργανώνει και διοικεί συνεργεία αμέσου 
επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων περιστατικών με 
αναλυτικά στοιχεία των έργων που εκτελεί (αναλώσεις 
υλικών, απασχόληση τεχνικού προσωπικού, απασχόληση 
τεχνικού εξοπλισμού, στοιχεία κόστους κ.λπ.) και αντί-
στοιχα αρχεία μελετών και σχεδίων, ΦΑΥ (φάκελοι των 
έργων). Εξάγει περιοδικά στατιστικά στοιχεία και δείκτες 
από την εκτέλεση των έργων του Τμήματος.

16. Συντηρεί κάθε είδους πληροφοριακές πινακίδες 
στην περιοχή του Δήμου (πινακίδες ονομασίας οδών και 
πλατειών, αρίθμησης κτιρίων, παροχής πληροφοριών σε 
οδηγούς και διερχόμενους, πινακίδες στάσεων συγκοι-
νωνιακών μέσων κ.λπ.).

17. Επιβλέπει την εκτέλεση των έργων του Τμήματος.
18. Διατηρεί αποθήκη υλικών και εξοπλισμού και έχει 

την ευθύνη φύλαξης αυτών καθώς και της διαχείρισής 
τους (παραλαβή, παράδοση, έκδοση δελτίων εισαγω-
γής - εξαγωγής, κ.λπ.)

19. Ενημερώνει το Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματι-
σμού και Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης για την πρόοδο 
της υλοποίησης των έργων του Τμήματος.

20. Εισηγείται τη δημιουργία υποδομών σχετικών με 
το αντικείμενο της Διεύθυνσης στην αρμόδιες Διευθύν-
σεις, με στόχο την ένταξη των έργων αυτών στο Τεχνικό 
Πρόγραμμα του Δήμου.

21. Τηρεί σε αποθηκευτικό χώρο τα υλικά που είναι 
αναγκαία για την εκτέλεση των εργασιών του τμήματος.

22. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος ή του ανατίθε-
ται κατόπιν σχετικής εντολής της Διοίκησης.

23. Συμμετέχει σε εθνικά και ευρωπαϊκά προγράμματα 
χρηματοδότησης.

23.2 Τμήμα Ανάπτυξης και Συντήρησης Πρασίνου
Το Τμήμα έχει την ευθύνη της ανάπτυξης και συντήρη-

σης του πράσινου, στους υπαίθριους χώρους περιπάτου 
και αναψυχής, όπως: παιδικές χαρές, πάρκα, άλση, κήποι, 
δενδροστοιχίες, παρτέρια, πεζόδρομοι, αύλειοι χώροι 
σχολείων, κοιμητηρίων αθλητικών εγκαταστάσεων κ.λ.π., 
στοχεύοντας στην ποιοτική και αισθητική αναβάθμιση 
της πόλης και των κατοίκων.

Επίσης μεριμνά και φροντίζει το περιαστικό δάσος 
Υμηττού στα όρια της πόλης μας, αλλά και εκτός αυτών, 
στα όρια του Δήμου, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύου-
σες διατάξεις και σε συνεργασία με άλλους Φορείς π.χ. 
Σύνδεσμος Προστασίας και Ανάπτυξης Υμηττού, Δασική 
υπηρεσία, αρχαιολογική υπηρεσία, Πολιτική Προστασία, 
Πυροσβεστική, κ.α.

Ειδικότερα:
1. Κατάρτιση του Προγράμματος Δράσης του Τμήμα-

τος (καθορισμός αναγκαίων έργων, επεμβάσεων, καθο-
ρισμός προτεραιοτήτων, υλοποίηση αιτημάτων κ.λπ.).

2. Καθορισμός αναγκών σε εργαλεία, ανθρώπινο δυνα-
μικό κατά ειδικότητες, φυτά, λιπάσματα, φυτοφάρμακα, 
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ανταλλακτικά κ.λ.π. για την υλοποίηση του προγράμμα-
τος δράσης.

3. Εποπτεία των συνεργείων του τμήματος και παρα-
κολούθηση εκτέλεσης των καθημερινών προγραμμά-
των - εργασιών.

4. Εισηγείται την αναγκαιότητα φυτοτεχνικών μελετών 
και εκτελεί την παρακολούθηση των συμβάσεων σύμ-
φωνα με την ισχύουσα νομοθεσία.

5. Μελετά και εισηγείται για τις τεχνικές προδιαγραφές 
και τις αναγκαίες ποσότητες των κάθε είδους τεχνικών 
μέσων και υλικών, που απαιτούνται για την αποτελε-
σματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της 
συντήρησης των χώρων πρασίνου του Δήμου (τεχνικά 
μέσα, μηχανολογικό εξοπλισμό, εργαλεία, φυτικό υλικό, 
λιπάσματα, φάρμακα κ.λπ.).

6. Μεριμνά για το φυτώριο του Τμήματος.
7. Οργανώνει την κατάλληλη συγκρότηση και στελέχω-

ση των διαφόρων συνεργείων εκτέλεσης καθημερινών 
εργασιών πρασίνου και εισηγείται σχετικά προγράμματα 
αναγκών ανθρώπινου δυναμικού.

8. Μελετά και σχεδιάζει την δημιουργία πρασίνου σε 
νέους χώρους και την ανανέωση του σχεδιασμού και της 
φύτευσης σε υπάρχοντες χώρους πρασίνου, σύμφωνα 
με τις αρχές της Γεωπονικής επιστήμης και τις σύγχρονες 
κατευθύνσεις της Αρχιτεκτονικής τοπίου σε συνεργασία 
με άλλα τμήματα του δήμου.

9. Συμβάλει στην αντιμετώπιση επειγουσών αναγκών 
σύμφωνα με τις οδηγίες του Τμ. Πολιτικής Προστασίας. 

10. Κατάρτιση και εφαρμογή προγραμμάτων φυτεύσε-
ων, άρδευσης και φυτοπροστασίας των χώρων πρασίνου 
του Δήμου.

11. Τήρηση των διαδικασιών καταγραφής, συγκέ-
ντρωσης και επεξεργασίας στοιχείων σχετικών με τις 
εκτελούμενες εργασίες του Τμήματος (π.χ. στοιχεία απα-
σχόλησης, χρήσης υλικών κ.λπ.

12. Συνεργασία με τα άλλα Τμήματα και Διεύθυνση 
Τεχνικών Υπηρεσιών για την εκπόνηση μελετών και εκτέ-
λεση έργων-εργασιών, που σχετίζονται με το αντικείμενο 
του Τμήματος.

13. Καταγραφή και έλεγχος για επισκευή, συντήρη-
ση ή αντικατάσταση πάγιων ή αναλώσιμων υλικών που 
χρησιμοποιεί το τμήμα.

14. Συνεργασία με Τμήμα διαχείρισης συντήρησης 
οχημάτων και την αποθήκη υλικών για την συντήρηση 
του μηχανολογικού εξοπλισμού που χρησιμοποιούνται 
κατά την εκτέλεση εργασιών του Τμήματος.

15. Υποδομή για δημιουργία Δενδρολογίου - Βοτανο-
λογίου καθώς και ενεργειών φυτοπροστασίας χλωρίδας 
και πιθανής προστασίας της πανίδας, (δημιουργία αρ-
χείου καταγραφής και ταξινόμησης φυτικών ειδών στα 
όρια του Δήμου).

16. Προώθηση, αναζήτηση και εισήγηση καινοτομιών 
διαχείρισης πρασίνου και υπολειμμάτων, (π.χ. κομποστο-
ποίηση, βιοαέριο, καυσόξυλα, πριονίδι κ.λπ.).

17. Συνεργάζεται με άλλες Διευθύνσεις για την ολοκλή-
ρωση των απαιτούμενων εργασιών (φυτεύσεις, αρδεύ-
σεις, απομάκρυνση ζιζανίων, καθαριότητα χώρων πρα-
σίνου) ώστε να επιτυγχάνεται το καλύτερο αποτέλεσμα.

18. Μέριμνα για τον σχεδιασμό άρδευσης των χώρων 
πρασίνου καθώς και την συντήρηση, επισκευή ή αντι-
κατάστασης των αρδευτικών δικτύων σε συνεργασία με 
τα Τμήματα Μελετών και Κατασκευών και Συντήρησης 
Υποδομών.

19. Συλλογή, καταγραφή, ταξινόμηση και διαχείριση 
όλων των αιτημάτων, δημοτών - κατοίκων και μη, που 
αφορούν το πράσινο.

20. Διαχειρίζεται τους κήπους σε πάρκα, νησίδες και 
σε άλλους κοινόχρηστους χώρους του Δήμου σύμφωνα 
με τις αρχές της αειφόρου ανάπτυξης.

21. Ενεργεί για τη συντήρηση, προστασία, ανάπτυξη 
και βελτίωση του φυτικού υλικού χρησιμοποιώντας τα 
κατάλληλα συστήματα και μεθόδους.

22. Απαντά στα αιτήματα των δημοτών εκτελώντας 
απαιτούμενες αυτοψίες.

23. Ελέγχει παραβάσεις κανονιστικών διατάξεων που 
αφορούν το Τμήμα και θεσπίστηκαν νόμιμα και μεριμνά 
για την επιβολή ανάλογων διοικητικών κυρώσεων.

24. Συντονίζει, οργανώνει και παρακολουθεί προγράμ-
ματα και δράσεις εθελοντών και υιοθετών πρασίνου σε 
συνεργασία με το Γραφείο Εθελοντισμού.

25. Συγκεντρώνει, τηρεί και επεξεργάζεται στοιχεία 
από την εκτέλεση εργασιών και έργων συντήρησης χώ-
ρων πρασίνου (πάρκων - πλατειών - δενδροστοιχιών 
κ.α.) (ημερολόγια, απολογισμοί, κ.λπ.).

26. Παρακολουθεί, εισηγείται και συνεργάζεται με άλ-
λες αρμόδιες Διευθύνσεις και Τμήματα για προγράμματα 
χρηματοδότησης και εργασιών του Τμήματος.

27. Διαχειρίζεται τις δενδροστοιχίες σε πάρκα, νησίδες 
και σε άλλους κοινόχρηστους χώρους του Δήμου σύμ-
φωνα με τις αρχές της αειφόρου ανάπτυξης.

28. Διαχειρίζεται τις δενδροστοιχίες σε πάρκα, νησίδες 
και σε άλλους κοινόχρηστους χώρους του Δήμου σύμ-
φωνα με τις αρχές της αειφόρου ανάπτυξης.

29. Οργανώνει την κατάλληλη συγκρότηση και στελέ-
χωση συνεργείων εκτέλεσης εργασιών δεντροστοιχιών 
και επιβλέπει τις εργασίες συντήρησης που γίνονται με 
αυτεπιστασία.

30. Επιμελείται και επιβλέπει τη συντήρηση των δια-
φόρων αλσών και αλσυλλίων του Δήμου.

31. Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες για τις με-
λέτες έργων και τους διαγωνισμούς προμήθειας υλικών 
που απαιτούνται για τα αλσύλια.

32. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος ή του ανατίθε-
ται κατόπιν σχετικής εντολής της Διοίκησης.

33. Συμμετέχει σε εθνικά και ευρωπαϊκά προγράμματα 
χρηματοδότησης.

23.3 Τμήμα Μελετών και Διοικητικής Υποστήριξης
i. Μελέτες
1. Μεριμνά για την εκπόνηση όλων των αναγκαίων 

μελετών για την υλοποίηση των έργων της Διεύθυνσης 
(εκπόνηση με προσωπικό της Διεύθυνσης ή με ανάθεση 
σε τρίτο) και τη διεξαγωγή της διαδικασίας σύναψης, 
της εποπτείας και της επίβλεψης Δημόσιας σύμβασης 
έργου ή μελέτης ή εργασίας/υπηρεσίας ή προμήθειας 
που εμπίπτουν στο αντικείμενο του τμήματος».
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2. Προσδιορίζει τις ανάγκες κάθε έργου σε υλικά, ερ-
γαλεία, τεχνικό εξοπλισμό ανθρώπινο δυναμικό κ.λπ. και 
εισηγείται την μεθοδολογία εκτέλεσης κάθε έργου (με 
αυτεπιστασία ή με ανάθεση σε τρίτους) και συντάσσει 
τις ανάλογες τεχνικές προδιαγραφές τις οποίες και απο-
στέλλει στο Γραφείο Προκηρύξεων και Δημοπρασιών.

3. Μεριμνά για τη μελέτη με αυτεπιστασία των έργων 
συντήρησης των δημοτικών κτιρίων ιδιόκτητων ή μι-
σθωμένων καθώς και των κτιριακών εγκαταστάσεων των 
Δημοτικών Κοιμητηρίων.

4. Μεριμνά για την μελέτη με αυτεπιστασία έργων 
συντηρήσεων υπαιθρίων χώρων (πλατειών, πάρκων, 
πεζοδρόμων, παιδικών χαρών, αθλητικών χώρων και 
εγκαταστάσεων, Δημοτικών Κοιμητηρίων) και τη μελέ-
τη και εκτέλεση με αυτεπιστασία έργων μικρής κλίμακας 
διαμορφώσεων.

ii. Αρμοδιότητες Περιβάλλοντος
5. Μεριμνά για τον έλεγχο της ατμοσφαιρικής ρύπαν-

σης στην περιοχή ευθύνης του Δήμου Ελληνικού-Αργυ-
ρούπολης και επιμελείται τη λειτουργία του Δημοτικού 
Δικτύου Ελέγχου Ατμοσφαιρικής Ρύπανσης και Μετεω-
ρολογικών Παραμέτρων.

6. Επιμελείται του καθαρισμού θαλάσσιου χώρου πα-
ραλίας Ελληνικού-Αργυρούπολης.

7. Συνεργάζεται:
• με Εκπαιδευτικά Ιδρύματα, Ερευνητικά Ινστιτούτα 

και παράλληλα παρακολουθεί ελληνικά και ευρωπαϊκά 
προγράμματα έρευνας

• με την αρμόδια τοπική Υπηρεσία του Λιμενικού Σώ-
ματος για την αντιμετώπιση έκτακτων περιστατικών.

8. Αναλαμβάνει την παροχή στοιχείων σε πανεπιστημι-
ακά εργαστήρια, φορείς και υπηρεσίες που ασχολούνται 
με το ατμοσφαιρικό περιβάλλον.

• Συμμετέχει και (συνδι)οργανώνει διάφορες εκδηλώ-
σεις για το περιβάλλον με σκοπό να ενημερώσει για την 
περιβαλλοντική αγωγή και όλες οι κοινωνικές ομάδες 
να συμμετέχουν στην αναβάθμιση του αστικού περι-
βάλλοντος.

• Μεριμνά για την εφαρμογή πολιτικών, προγραμμά-
των, δράσεων και μέτρων για την προστασία και ανα-
βάθμιση του περιβάλλοντος στην περιοχή του Δήμου.

• Ελέγχει και εισηγείται τη ρύθμιση θεμάτων περιβαλ-
λοντικής προστασίας, σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που 
δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις. Τα θέμα-
τα αυτά αφορούν ιδίως την παρακολούθηση προγραμ-
μάτων του Υπουργείου Περιβάλλοντος, Ενέργειας και 
Κλιματικής Αλλαγής (π.χ. του προγράμματος Καθαρές 
Ακτές - Καθαρές Θάλασσες).

iii. Υποστηρικτικές αρμοδιότητες της Διεύθυνσης
Επίσης το Τμήμα παρέχει διοικητική υποστήριξη στη 

Διεύθυνση Αστικού Περιβάλλοντος και Υποδομών, όπως:
9. Τήρηση Πρωτοκόλλου της Υπηρεσίας (επιμελείται 

της παραλαβής, της πρωτοκόλλησης, ευρετηρίασης, συ-
σχέτισης αυθημερόν όλης της εισερχόμενης αλληλογρα-
φίας της Διεύθυνσης και της αμέσου διανομής αυτής, στα 
αρμόδια τμήματα και γραφεία για ενέργεια).

10. Διεκπεραίωση και διακίνηση της αλληλογραφίας.
11. Φροντίζει και για την τήρηση και εκκαθάριση του 

αρχείου της Διεύθυνσης.

12. Μέριμνα για την λειτουργία της Υπηρεσίας (προ-
μήθειες, συντήρηση και διαχείριση υλικοτεχνικής υπο-
δομής).

13. Παροχή πληροφοριών προς του πολίτες.
14. Έλεγχος, εποπτεία και συντήρηση των δικτύων 

Η/Υ καθώς και των προγραμμάτων Η/Υ υποστήριξης 
της Διεύθυνσης.

15. Διαχείριση υπηρεσιακών αυτοκινήτων.
16. Μέριμνα υπαλληλικού προσωπικού από άποψη 

υπηρεσιακή, υγειονομική, κ.λπ.
17. Χορηγεί στην αρμόδια Υπηρεσία που διενεργεί τη 

διαδικασία καταστάσεις με δικαιούχους υπαλλήλους ει-
δών ατομικής Προστασίας και γάλακτος και αναλαμβάνει 
την διανομή τω μέσων αυτών μετά την προμήθειά τους.

18. Καταγραφή των χώρων πρασίνου και των εργασιών 
που εκτελούνται σε αυτούς.

19. Τήρηση αρχείου καθημερινών προγραμμάτων ερ-
γασιών των συνεργείων των Τμημάτων.

20. Τήρηση αρχείου όλων των μελετών που συντάσ-
σονται από τη Διεύθυνση.

21. Συνεργασία και συντονισμός σε θέματα που αφο-
ρούν τη Διεύθυνση με άλλες Υπηρεσίες του Δήμου ή με 
άλλες Υπηρεσίες του Δημοσίου για αντίστοιχα θέματα.

22. Ενημέρωση και επιμόρφωση σε θέματα πρασίνου 
των κατοίκων της Πόλης.

23. Ενημέρωση της εφαρμογής των νόμων για την κα-
λύτερη διευθέτηση των αστικών διαφορών.

24. Μέριμνα για την κανονική στελέχωση και την εκ-
παίδευση του προσωπικού της Διεύθυνσης.

25. Υποκίνηση του εθελοντισμού και εκπόνηση σχεδί-
ων «δράσης» με στόχο την περιβαλλοντική συνείδηση 
και ευαισθητοποίηση των κατοίκων του Δήμου.

26. Συμμετέχει σε εθνικά και ευρωπαϊκά προγράμματα 
χρηματοδότησης.

27. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος ή του ανατίθε-
ται κατόπιν σχετικής εντολής της Διοίκησης.

Άρθρο 24
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ 
ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΟΧΗΜΑΤΩΝ (Δ9)

Η Διεύθυνση Διαχείρισης Απορριμμάτων και Oχημά-
των είναι αρμόδια για την εξασφάλιση της αποκομιδής 
και της μεταφοράς των απορριμμάτων, της χωριστής 
αποκομιδής και μεταφοράς των ανακυκλώσιμων υλικών, 
την εξασφάλιση της καθαριότητας των κοινοχρήστων 
χώρων, τη συντήρηση των οχημάτων του Δήμου. Στη 
Δ/νση υπάγονται και οι αρμοδιότητες Δημοτικής Συ-
γκοινωνίας.

Οι συγκεκριμένες αρμοδιότητες της Διεύθυνσης στο 
πλαίσιο της αποστολής της καθορίζονται από τις ισχύ-
ουσες διατάξεις Νόμων, Διαταγμάτων και Υπουργικών 
Αποφάσεων.

Τα Τμήματα που περιλαμβάνονται στη Διεύθυνση 
έχουν τις εξής αρμοδιότητες:

24.1. Τμήμα Αποκομιδής Απορριμμάτων και Ανακυ-
κλώσιμων Υλικών
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24.2. Τμήμα Σάρωσης, Καθαρισμού Κοινόχρηστων 
Χώρων και Ειδικών Συνεργείων

24.3. Τμήμα Διαχείρισης, Συντήρησης Στόλου Οχημά-
των και Δημοτικής Συγκοινωνίας

24.1. Τμήμα Αποκομιδής Απορριμμάτων και Ανακυ-
κλώσιμων Υλικών

1. Μελετά την οργάνωση και λειτουργία του συστήμα-
τος συλλογής και μεταφοράς αστικών απορριμμάτων.

2. Συγκεντρώνει, τηρεί και επεξεργάζεται στοιχεία 
από την εκτέλεση των λειτουργιών της καθαριότητας, 
διαμορφώνει και παρακολουθεί σχετικούς δείκτες απο-
δοτικότητας.

3. Μελετά, σχεδιάζει και εισηγείται προγράμματα για 
τη διενέργεια των εργασιών καθαριότητας (αποκομιδή 
απορριμμάτων, ανακυκλώσιμων υλικών).

4. Μελετά, σχεδιάζει και εισηγείται την χωρική κατανο-
μή των κάδων απορριμμάτων και κάδων ανακύκλωσης 
σε συνεργασία με τις αρμόδιες διευθύνσεις και μεριμνά 
για την τοποθέτηση τους σε κατάλληλα σημεία και με 
τους τρόπους που υποδεικνύει η Διεύθυνση.

5. Διενεργεί με τα κατάλληλα συνεργεία τη συντήρηση, 
την επισκευή, την αντικατάσταση και το πλύσιμο των 
κάδων απορριμμάτων.

6. Καταρτίζει τους καταλόγους των δικαιούχων μέσων 
ατομικής προστασίας (ΜΑΠ) των εργαζομένων με τη 
συνδρομή των συναρμόδιων διευθύνσεων και συντάσ-
σει τις σχετικές μελέτες σύμφωνα με τη νομοθεσία και 
σε συνεργασία με τον τεχνικό ασφαλείας.

7. Συντάσσει φακέλους ή περιβαλλοντικές μελέτες για 
την έκδοση ή ανανέωση όλων των περιβαλλοντικών και 
άλλων αδειών που επιβάλλεται να τηρεί η Διεύθυνση. Για 
το σκοπό αυτό συνεργάζεται με τις άλλες Υπηρεσίες του 
Δήμου (Τεχνική, Αστικού Περιβάλλοντος και Υποδομών, 
Προγραμματισμού κ.λπ.).

8. Προετοιμάζει και υλοποιεί σε συνεργασία με όλα τα 
τμήματα της Διεύθυνσης καμπάνιες για την ενημέρωση 
του προσωπικού σε θέματα υγιεινής και ασφάλειας σε 
συνεργασία με την Επιτροπή υγιεινής και ασφάλειας, με 
τον γιατρό εργασίας και τον Τεχνικό Ασφαλείας.

9. Συντονίζει την περισυλλογή όλων των αστικών 
απορριμμάτων από όλη την πόλη διαμορφώνοντας 
αναλυτικά προγράμματα εργασιών και συγκροτώντας 
συνεργεία και καταρτίζει αναλυτικό πρόγραμμα μετα-
φοράς τους προς τις μονάδες διάθεσης.

10. Καταγράφει και συγκεντρώνει καθημερινά στοιχεία 
για την εκτέλεση των προγραμμάτων αποκομιδής και 
μεταφοράς των απορριμμάτων.

11. Μεριμνά για την εφαρμογή όλων των δράσεων 
καθαριότητας και την προώθηση της ανακύκλωσης στον 
τομέα τους.

12. Μέριμνα για τη περισυλλογή νεκρών ζώων.
13. Τηρεί σε αποθηκευτικό χώρο τα υλικά που είναι 

αναγκαία για την εκτέλεση των εργασιών του τμήματος.
14. Ελέγχει την εφαρμογή του Κανονισμού Καθαριό-

τητας, βεβαιώνει τις ενδεχόμενες παραβάσεις του και 
μεριμνά για την επιβολή των προβλεπόμενων διοικη-
τικών κυρώσεων.

15. Μελετά και σχεδιάζει την εναλλακτική διαχείριση 
των αστικών απορριμμάτων στα όρια του Δήμου.

16. Διαμορφώνει τα αναλυτικά περιοδικά προγράμ-
ματα, και συγκροτεί τα συνεργεία για τη συλλογή των 
ανακυκλούμενων υλικών και την μεταφορά τους στις 
μονάδες επεξεργασίας τους.

17. Καταγράφει και συγκεντρώνει καθημερινά στοιχεία 
για την εκτέλεση των προγραμμάτων των ανακυκλού-
μενων υλικών. 

18. Παρακολουθεί τις εξελίξεις στον τομέα της ανακύ-
κλωσης και της αξιοποίησης των στερεών αποβλήτων 
(ΑΣΑ) σε διεθνές, εθνικό και τοπικό επίπεδο. Συνεργάζε-
ται με τους Φορείς Διαχείρισης ΑΣΑ, την Περιφέρεια και 
τα Αδειοδοτημένα Συστήματα Εναλλακτικής Διαχείρισης 
με σκοπό την υλοποίηση του Περιφερειακού Σχεδιασμού 
Διαχείρισης ΑΣΑ στο Δήμο Ελληνικού-Αργυρούπολης.

19. Μελετά και εισηγείται τους ποσοτικούς στόχους 
του Δήμου Ελληνικού-Αργυρούπολης για την ανακύ-
κλωση και ανάκτηση υλικών.

20. Μελετά, σχεδιάζει και εισηγείται εναλλακτικούς 
τρόπους διαχείρισης των ΑΣΑ με διαφορετικά ρεύματα 
συλλογής. Παράλληλα αναζητά τρόπους ασφαλούς συλ-
λογής και διάθεσης τυχόν επικίνδυνων αποβλήτων όπως 
π.χ. δομικά στοιχεία αμιάντου, απόβλητα εργαστηρίων, 
συνεργείων κ.λπ.

21. Μεριμνά για την ανανέωση των συμβάσεων με τα 
αδειοδοτημένα συστήματα εναλλακτικής διαχείρισης 
στερεών αποβλήτων.

22. Αναζητά διαρκώς και εισηγείται προς τα όργανα 
του Δήμου βέλτιστες πρακτικές ανακύκλωσης αστικών 
αποβλήτων.

23. Ενημερώνει καθ’ όλη τη διάρκεια του έτους τους 
πολίτες για την ανακύκλωση και τις ωφέλειες που προ-
κύπτουν από αυτές.

24. Πραγματοποιεί σε συνεργασία με τα σχολεία του 
Δήμου εκπαιδευτικά προγράμματα ανακύκλωσης αστι-
κών στερεών αποβλήτων, παραγωγής και διαχείρισης βι-
οαποβλήτων, επισκέψεις στα Κέντρα Διαχείρισης Ανακυ-
κλώσιμων Υλικών (ΚΔΑΥ), δημιουργεί στους σχολικούς 
χώρους κάδους ανακυκλούμενων υλικών (μπαταρίες, 
συσκευές.) και γενικότερα προσπαθεί για την ανάπτυ-
ξη μέσω διαφόρων δράσεων οικολογικής συνείδησης 
στους μαθητές.

25. Πραγματοποιεί καθ’ όλη τη διάρκεια του έτους συ-
στηματικές παρουσιάσεις στους πολίτες για τη διαδικα-
σία της ανακύκλωσης από την αρχή μέχρι το τέλος της 
αποκομιδής (διαλογή στην πηγή, τρόπος συγκέντρωσης 
ανακυκλούμενων υλικών, τοποθέτηση στο σωστό κάδο, 
γνωστοποίηση τις ημέρες της αποκομιδής, κ.λπ.).

26. Παρακολουθεί και συμμετέχει σε προγράμματα 
και πρακτικές που υλοποιούνται και υιοθετούνται σε 
ευρωπαϊκό επίπεδο.

27. Συντάσσει μελέτες σχετικές με την ανακύκλωση 
και τις προοπτικές βελτίωσής της.

28. Συγκεντρώνει και επεξεργάζεται στατιστικά στοι-
χεία των αποκομιζόμενων υλικών (αστικών απορριμμά-
των και ανακυκλώσιμων υλικών).

29. Σε συνεργασία με όλες τις υπηρεσίες του Δήμου 
διενεργεί την καταστροφή όλων των άχρηστων υλικών 
του Δήμου.
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30. Φροντίζει για τη συλλογή και μεταφορά σε προ-
καθορισμένο χώρο των εγκαταλειμμένων άχρηστων 
αυτοκινήτων και μοτοσικλετών και πάσης φύσεως οχη-
μάτων από τους δρόμους της πόλεως σε συνεργασία με 
το Αυτοτελές Τμήμα Δημοτικής Αστυνομίας και μέριμνα 
για την ανακύκλωση αυτών όπως και για παλιά ελαστι-
κά αυτοκινήτων, ηλεκτρικές και ηλεκτρονικές συσκευές. 
Επιβλέπει και εποπτεύει την τήρηση των εργολαβικών 
υποχρεώσεων που απορρέουν από συμβάσεις του Δή-
μου που αφορούν την Ανακύκλωση και βεβαιώνει αυτές.

31. Συνεργάζεται με τη αρμόδια Διεύθυνση σε θέματα 
υγιεινής και ασφάλειας των χώρων εργασίας των υπαλ-
λήλων του Τμήματος.

32. Μεριμνά για την συστηματική ιατρική παρακολού-
θηση των εργαζομένων του Τμήματος.

33. Συνεργάζεται με το Γιατρό Εργασίας και τον Τεχνικό 
Ασφαλείας σε θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων 
του.

Στο Τμήμα υπάγεται επίσης το Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης της Διεύθυνσης με τις κάτωθι αρμοδιό-
τητες:

1. Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη στη Διεύθυνση 
(τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση 
αλληλογραφίας, τηλεφωνικό κέντρο, αιτήματα δημοτών, 
κ.λπ.).

2. Συγκεντρώνει τα αιτήματα από τα τμήματα και τα 
παραπέμπει στο Διευθυντή για να εισηγηθεί στη Διεύ-
θυνση Διοίκησης τις ανάγκες σε ανθρώπινο Δυναμικό.

3. Συγκεντρώνει τα αιτήματα από τα τμήματα και τα 
παραπέμπει στο Διευθυντή για να εισηγηθεί τη δημιουρ-
γία υποδομών σχετικών με το αντικείμενο της Διεύθυν-
σης στην αρμόδιες Διευθύνσεις, με στόχο την ένταξη 
των έργων αυτών στο Τεχνικό Πρόγραμμα του Δήμου.

4. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με την γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης.

5. Μεριμνά για όλα τα θέματα του προσωπικού της 
Διεύθυνσης σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Διοικησης.

6. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

24.2 Τμήμα Σάρωσης, Καθαρισμού Κοινόχρηστων Χώ-
ρων και Ειδικών Συνεργείων

1. Μεριμνά για τον καθαρισμό του οδικού δικτύου του 
Δήμου, κοινόχρηστων χώρων και τον συνεχή καθαρισμό 
των αναρτημένων σε στύλους καθώς και επιδαπέδιων 
απορριμματοδοχείων.

2. Συνδράμει στη λήψη προληπτικών και κατασταλτι-
κών μέτρων για την προστασία των κοινοχρήστων χώ-
ρων από εκδήλωση πυρκαγιάς σύμφωνα με τις οδηγίες 
του Αυτοτελούς Τμήματος Πολιτικής προστασίας.

3. Στο πλαίσιο αυτό συνδράμει στον καθαρισμό των οι-
κοπεδικών και ακάλυπτων χώρων που βρίσκονται εντός 
των ορίων του Δήμου. Σε περίπτωση μη συμμόρφωσης 
των υπόχρεων, προβαίνει υποχρεωτικά στον αυτεπάγ-
γελτο καθαρισμό των χώρων αυτών και ενημερώνει 
την αρμόδια υπηρεσία του Δήμου για τις εργασίες που 
εκτελέσθηκαν.

4. Διενεργεί με τα κατάλληλα συνεργεία και τεχνικά 
μέσα το έργο πλύσης των κοινόχρηστων χώρων του Δή-
μου, του οδικού δικτύου και των πεζοδρομίων.

5. Συγκεντρώνει τα απορρίμματα (ογκώδη, μπάζα και 
κλαδιά) σε προγραμματισμένους χώρους φόρτωσης και 
σε συνεργασία με το τμήμα αποκομιδής, συντονίζει την 
άμεση απομάκρυνσή τους.

6. Ελέγχει με το εποπτικό προσωπικό τον πλήρη κα-
θαρισμό του οδικού δικτύου, των πεζοδρομίων, και των 
λοιπών κοινόχρηστων χώρων (πλατείες, άλση, πάρκα, 
παιδικές χαρές κ.λπ.).

7. Φροντίζει για τον καθαρισμό και την απομάκρυνση 
από τους χώρους πρασίνου (άλση, πλατείες, νησίδες) 
κάθε ξένου αντικειμένου (πχ. σκουπίδια, ξερά φύλλα 
κ.λπ.).

8. Οργανώνει συνεργεία κατά τομείς της πόλης για τον 
καθαρισμό παράνομων αφισών, πανό κ.λπ.

9. Υλοποιεί το Πρόγραμμα "Φροντίζουμε τη γειτονιά 
σας" όπου διενεργεί συντονισμένους καθαρισμούς οδών, 
πλατειών και κοινόχρηστων χώρων σε συνεργασία με τα 
άλλα συναερμόδια τμήματα.

10. Διενεργεί καθαρισμούς εσωτερικών χώρων οικείων 
καθώς και κλείσιμο των εισόδων τους οι οποίες έχουν 
εγκαταλειφθεί από τους ιδιοκτήτες τους, κατόπιν Εισαγ-
γελικής παραγγελίας σε συνεργασία με την Κοινωνική 
Υπηρεσία.

11. Διαθέτει ανοιχτά φορτηγά για απόσυρση τραπε-
ζοκαθισμάτων από καταστήματα υγειονομικού ενδια-
φέροντος κατ’ εντολή και υπό την εποπτεία της Διεύ-
θυνσης Οικονομικών και σε συνεργασία με τη Δημοτική 
Αστυνομία.

12. Αποσύρει διάφορα εμπόδια σε πεζοδρόμια ή δρό-
μους κατ’ εντολή της Δημοτικής Αστυνομίας (πχ.κάγκελα, 
κολονάκια, εμπόδια σε θέσεις παρκαρίσματος παράνο-
μων τοποθετημένων).

13. Φροντίζει για τη φύλαξη του εκλογικού υλικού 
(κάλπες - παραβάν κ.λπ.) και τη συντήρηση αυτού καθώς 
και για τη διάθεσή του στην εκλογική περίοδο.

14. Προάγει νέες υπηρεσίες ανταποδοτικού χαρακτή-
ρα.

15. Μεριμνά για το σημαιοστολισμό των χώρων της 
πόλης όπου απαιτείται σε θρησκευτικές, εθνικές εορτές 
και επετείους κ.λπ.

16. Διενεργεί τον καθαρισμό των λαϊκών αγορών και 
εμποροπανηγύρεων σε συνεργασία με το τμήμα Απο-
κομιδής.

17. Απαντά σε αιτήματα, παράπονα ή καταγγελίες δη-
μοτών σε συνεργασία με το Γραφείο Δημότη.

18. Συνεργάζεται με την αρμόδια Διεύθυνση σε θέμα-
τα υγιεινής και ασφάλεια των χώρων εργασίας και των 
υπαλλήλων του τμήματος.

19. Μεριμνά για την συστηματική ιατρική παρακολού-
θηση των εργαζομένων του τμήματος.

20. Συνεργάζεται με το Γιατρό Εργασίας και τον Τεχνικό 
Ασφαλείας σε θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων 
του.

21. Τηρεί σε αποθηκευτικό χώρο τα υλικά που είναι 
αναγκαία για την εκτέλεση των εργασιών καθαρισμού 
του τμήματος.
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22. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

24.3. Τμήμα Διαχείρισης, Συντήρησης Στόλου Οχημά-
των και Δημοτικής Συγκοινωνίας

(i) Αρμοδιότητες Γραφείου Κίνησης και Προμηθειών
1. Τηρεί Μητρώο όλων των οχημάτων και μηχανημά-

των του δήμου (λεπτομερές αρχείο νομιμοποιητικών 
εγγράφων και τεχνικών χαρακτηριστικών όλων των οχη-
μάτων του Δήμου) και διαχειρίζεται το στόλο αυτών (π.χ. 
απορριμματοφόρα, διάφορα αυτοκινούμενα μηχανήμα-
τα, φορτηγά, μηχανάκια και επιβατηγά οχήματα κ.λπ.) 
μεριμνώντας για την ασφάλισή τους και τον εφοδιασμό 
με όλα τα σχετικά με την κίνηση έγγραφα.

2. Καταρτίζει το πρόγραμμα κίνησης των πάσης φύ-
σεως οχημάτων καθαριότητας και μηχανημάτων έργων.

3. Τηρεί και ενημερώνει τα ειδικά βιβλία και έντυπα 
που ορίζονται από το νόμο για την κίνηση των αυτοκι-
νήτων και μηχανημάτων.

4. Εφοδιάζει τους οδηγούς αυτοκινήτων και μηχανη-
μάτων έργων με δελτίο καθημερινής κίνησης του κάθε 
οχήματος ή μηχανήματος έργου.

5. Εισηγείται και παρακολουθεί επιμελώς την προμή-
θεια και την κατανάλωση των καυσίμων, λιπαντικών που 
είναι αναγκαία για την κίνηση των οχημάτων και μηχα-
νημάτων έργων του Δήμου.

6. Χορηγεί τις εντολές για την προμήθεια των καυσί-
μων και ελέγχει την κανονική παραλαβή τους.

7. Είναι αρμόδιο για τη λήψη και εφαρμογή των ενδε-
δειγμένων για τη φύλαξη των αυτοκινήτων μέτρων εκτός 
από αυτά που έχουν χρεωθεί σε άλλες διευθύνσεις και 
φυλάσσονται από την εκάστοτε Διεύθυνση στο χώρο της.

8. Αναφέρει κάθε ζημιά που προκαλούν ή προκαλείται 
στα αυτοκίνητα του Δήμου και ενεργεί για την απόδοση 
ή διεκδίκηση του αντιτίμου των ζημιών.

9. Τηρεί στατιστικά στοιχεία της κίνησης και λειτουρ-
γίας των αυτοκινήτων του Δήμου, ως και των από αυτά 
καυσίμων που καταναλώθηκαν.

10. Εκτελεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στην κί-
νηση των αυτοκινήτων του Δήμου.

11. Μεριμνά για τη νόμιμη κυκλοφορία και την έγκαιρη 
ασφάλιση των αυτοκινήτων του Δήμου και για την τήρη-
ση των προβλεπομένων από το νόμο για την κίνηση των 
οχημάτων και μηχανημάτων έργου (ΚΤΕΟ, Ασφάλειες, 
πιστοποιήσεις κ.λπ.)

12. Φυλάσσει τα δελτία κίνησης των πάσης φύσεως 
αυτοκινήτων του Δήμου, η τήρηση των οποίων πρέπει 
να γίνεται με επιμέλεια.

13. Μεριμνά ώστε τα απαιτούμενα για τις ανάγκες των 
υπηρεσιών του Δήμου αυτοκίνητα να βρίσκονται έτοιμα 
για κίνηση στις οριζόμενες ώρες χρησιμοποίησής τους.

14. Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και 
ανταλλακτικών χρήσιμων για τη συντήρηση και επι-
σκευή των αυτοκινήτων του Δήμου.

15. Διερευνά τις συνθήκες τυχόν ατυχημάτων αναφο-
ρικά με την κατάσταση κάθε οχήματος.

16. Μεριμνά για το πλύσιμο και την διατήρηση σε καλή 
κατάσταση των οχημάτων και μηχανημάτων έργου του 
Δήμου.

17. Διενεργεί διεκπεραίωση έκδοσης νέων αδειών και 
πινακίδων κυκλοφορίας ή τη διαδικασία έκδοσης νέων 
πινακίδων μετά από απώλεια. Διεκπεραιώνει αλλαγές 
χρήσης οχημάτων.

18. Καταρτίζει τη σχετική μελέτη και τους όρους προ-
μήθειας ανταλλακτικών.

19. Καταρτίζει, τις μελέτες και τους όρους για την διε-
νέργεια των αναγκαίων διαγωνισμών για τα αυτοκίνητα 
του Δήμου και τα μηχανήματα έργων αυτού.

20. Επιμελείται για την συντήρηση και καλή λειτουργία 
των εγκαταστάσεων αποθήκευσης καυσίμων και λιπα-
ντικών ως και για τον εφοδιασμό των πάσης φύσεως 
οχημάτων και μηχανημάτων έργων του Δήμου.

21. Μεριμνά για τη διενέργεια πιστοποιήσεων από 
ειδικά συνεργεία των ανυψωτικών μηχανημάτων (κα-
λαθοφόρων κ.λπ.), των ταχογράφων και άλλων μερών, 
όταν αυτό απαιτείται από τη νομοθεσία.

(ii) Αρμοδιότητες Συνεργείου Συντήρησης και Επι-
σκευών Οχημάτων

22. Mεριμνά για την αποκατάσταση κάθε είδους βλα-
βών και την επισκευή των οχημάτων και μηχανημάτων 
του Δήμου.

23. Διενεργεί την τακτική συντήρηση όλων των οχη-
μάτων και μηχανημάτων έργου του Δήμου σύμφωνα με 
τις προδιαγραφές.

24. Συγκεντρώνει, τηρεί και επεξεργάζεται στοιχεία 
από την εκτέλεση των λειτουργιών συντήρησης και 
αποκατάστασης βλαβών των οχημάτων του Δήμου και 
διαμορφώνει και παρακολουθεί σχετικούς δείκτες απο-
δοτικότητας.

25. Τηρεί και παρέχει στοιχεία για τις ποσότητες ανταλ-
λακτικών, αναλωσίμων, ελαστικών και υλικών που χρησι-
μοποιεί στις εργασίες του καθώς και για τις καταναλώσεις 
λιπαντικών των οχημάτων.

26. Μεριμνά για την προληπτική συντήρηση και για την 
αποκατάσταση κάθε είδους βλάβης στα μηχανικά μέσα 
και τα μηχανήματα που χρησιμοποιεί κατά την εκτέλεση 
των εργασιών του (ράμπες, διαγνωστικά εργαλεία κ.λπ.) 
σε συνεργασία με τις τεχνικές υπηρεσίες του Δήμου.

27. Εκδίδει τεύχη ορθού και ασφαλούς χειρισμού οχη-
μάτων και μηχανημάτων για χρήση από τους οδηγούς - 
χειριστές τους.

28. Οργανώνει και εποπτεύει τους ελέγχους και τις δι-
αδικασίες παράδοσης - παραλαβής των οχημάτων.

29. Μεριμνά για την προώθηση των οχημάτων στο 
συνεργείο προς αποκατάσταση βλαβών.

30. Μελετά και εισηγείται για τις τεχνικές προδιαγρα-
φές και τις αναγκαίες ποσότητες για επισκευή, συντήρη-
ση, πιστοποίηση οχημάτων από εξωτερικά εξειδικευμέ-
να συνεργεία.

31. Εισηγείται για τις τεχνικές προδιαγραφές για προ-
μήθεια οχημάτων από όλες τις διευθύνσεις του Δήμου 
Ελληνικού-Αργυρούπολης.

(iii)  Αρμοδιότητες Δημοτικής Συγκοινωνίας
Το Γραφείο έχει τη συνολική ευθύνη για την εύρυθ-

μη λειτουργία και τη διαρκή ανάπτυξη της Δημοτικής 
Συγκοινωνίας, σύμφωνα με τις προϋποθέσεις που θέτει 
το άρθρο 83 του Κώδικα Δήμων και Κοινοτήτων. Για το 
σκοπό αυτό:
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32. Συντάσσει, προγράμματα και μελέτες σχετικά με 
τους χρόνους διαδρομής των γραμμών, τα δρομολόγια 
των λεωφορείων, τις στάσεις και το συνδυασμό τους με 
άλλες γραμμές λεωφορείων.

33. Μεριμνά για την άσκηση, συγκοινωνιακού έργου 
για την εξυπηρέτηση της μετακίνησης των κατοίκων της 
περιοχής, εφόσον το έργο αυτό δεν εξυπηρετείται από 
υφιστάμενη γραμμή. Η άσκηση συγκοινωνιακού έργου 
είναι δυνατόν να γίνεται είτε με ιδιόκτητα μέσα, είτε με 
τη χρήση μισθωμένων μέσων και υπηρεσιών.

34. Τηρεί και ενημερώνει τα ειδικά βιβλία και έντυπα 
που ορίζονται από τον νόμο για την κίνηση των αυτοκι-
νήτων της δημοτικής συγκοινωνίας.

35. Τηρεί στατιστικά στοιχεία της κίνησης και λειτουρ-
γίας των, ως και των από αυτά καταναλισκομένων καυ-
σίμων και λιπαντικών.

36. Αναφέρει κάθε ζημιά που προκαλούν ή προκαλεί-
ται στα οχήματα.

37. Καταρτίζει το πρόγραμμα δρομολογίων της δημο-
τικής συγκοινωνίας σε συνεργασία με τη Διεύθυνση και 
τη Διοίκηση του Δήμου.

38. Μεριμνά για την εκτέλεση των δρομολογίων, κατά 
πρόγραμμα.

39. Μεριμνά για την ευπρεπή εμφάνιση και για την 
καθαριότητά τους.

40. Είναι αρμόδιο για την λήψη και εφαρμογή των εν-
δεδειγμένων για την φύλαξη των αυτοκινήτων μέτρων.

41. Επιμελείται και προτείνει την προμήθεια νέων οχη-
μάτων της Δημοτικής Συγκοινωνίας, είτε λόγω αύξησης 
των αναγκών, είτε για την αντικατάσταση πεπαλαιωμέ-
νων των οποίων η συντήρηση κρίνεται ασύμφορη.

42. Συνεργάζεται με το Τμήμα Επισκευής και Συντή-
ρησης Οχημάτων και Μηχανημάτων, της Διεύθυνσης 
Διαχείρισης Απορριμμάτων και οχημάτων, για θέματα 
συντήρησης και επισκευής των οχημάτων της Δημοτι-
κής Συγκοινωνίας και επιμελείται για την συντήρησή και 
επισκευή τους είτε σε αυτό ή σε εξωτερικό συνεργείο.

43. Επιμελείται για τη συγκρότηση ειδικών δρομολογί-
ων (επετειακές εκδηλώσεις, ξενάγηση αποστολών κ.α.) 
όταν χρειαστεί, σε συνεργασία με τη Διοίκηση του Δήμου 
και το Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης Δημάρχου.

44. Προγραμματίζει, συντονίζει και ελέγχει την κίνηση 
των οχημάτων της Δημοτικής Συγκοινωνίας.

45. Ενημερώνει τον προϊστάμενο Διεύθυνσης και το 
Τμήμα Ανθρώπινου Δυναμικού για την παρουσία και 
απασχόληση του προσωπικού καθώς επίσης φροντίζει 
για την απόδοσή του και την βελτίωση των όρων εργα-
σίας του.

46. Μεριμνά για τη διενέργεια μεταφορών για τη με-
τακίνηση κατοίκων που ανήκουν σε κοινωνικές ομάδες 
(άτομα με αναπηρία, ηλικιωμένοι, παιδιά), είναι εργαζό-
μενοι στο Δήμο ή είναι μαθητές που μετακινούνται στον 
τόπο που λειτουργεί το σχολείο.

47. Σε συνεργασία με τους αρμόδιους φορείς και το 
Τμήμα Βιώσιμης Κινητικότητας της Τεχνικής Υπηρεσί-
ας καθορίζει τις γραμμές λεωφορείων της Δημοτικής 
Συγκοινωνίας, καθώς και την αφετηρία, τη διαδρομή, 
τις στάσεις και το τέρμα των αντίστοιχων γραμμών στα 
διοικητικά όρια του Δήμου.

48. Ασκεί κάθε άλλη αρμοδιότητα που συνάδει προς 
την ομαλή και συνεπή εκτέλεση του συγκοινωνιακού 
έργου που αναλαμβάνει ο Δήμος.

49. Τηρεί αρχείο (και σε ψηφιακή μορφή).
50. Μεριμνά για την τροφοδότηση των οχημάτων με 

καύσιμα.
51. Συνεργάζεται με την αρμόδια Διεύθυνση σε θέμα-

τα υγιεινής και ασφάλεια των χώρων εργασίας και των 
υπαλλήλων του τμήματος.

52. Μεριμνά για την συστηματική ιατρική παρακολού-
θηση των εργαζομένων του τμήματος.

53. Συνεργάζεται με το Γιατρό Εργασίας και τον Τεχνικό 
Ασφαλείας σε θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων 
του.

54. Τηρεί σε αποθηκευτικό χώρο τα υλικά που είναι 
αναγκαία για την εκτέλεση των εργασιών καθαρισμού 
του τμήματος.

55. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.

Άρθρο 25
Διοίκηση - Εποπτεία - Συντονισμός - 
Αρμοδιότητες Προϊσταμένων

1. Ο Δήμος διοικείται από το Δημοτικό Συμβούλιο, την 
Οικονομική Επιτροπή, την Επιτροπή Ποιότητας Ζωής, την 
Εκτελεστική Επιτροπή και το Δήμαρχο. Οι αρμοδιότητες 
των οργάνων αυτών ορίζονται από τις κείμενες διατάξεις.

2. Όργανα διοίκησης, στο πλαίσιο των αρμοδιοτή-
των τους, των Δημοτικών Κοινοτήτων του Δήμου είναι, 
σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις, το Συμβούλιο και ο 
Πρόεδρος του συμβουλίου της Δημοτικής Κοινότητας. 
Οι αρμοδιότητες των οργάνων αυτών ορίζονται από τις 
κείμενες διατάξεις.

3. Ο Δήμαρχος υποστηρίζεται στα διοικητικά του κα-
θήκοντά του από τον Γενικό Γραμματέα, ο οποίος υλο-
ποιεί τις αρμοδιότητες που του εκχωρεί ο Δήμαρχος με 
απόφασή του. Οι αρμοδιότητες αυτές είναι δυνατόν να 
περιλαμβάνουν ιδίως την εποπτεία και τον έλεγχο των 
δημοτικών υπηρεσιών, έτσι ώστε να εξασφαλίζεται με 
αποδοτικό τρόπο η αποτελεσματικότητα στην επίτευξη 
των περιοδικών στόχων και προγραμμάτων που αποφα-
σίζονται από τα πολιτικά όργανα του Δήμου.

4. Το Δήμαρχο επικουρούν οι Αντιδήμαρχοι που ορίζει 
ο Δήμαρχος και στους οποίους μεταβιβάζει την άσκηση 
αρμοδιοτήτων καθ’ ύλην (π.χ άσκηση εποπτείας συγκε-
κριμένων δημοτικών υπηρεσιών) και κατά τόπο (επο-
πτεία αποκεντρωμένων υπηρεσιών και ζητημάτων που 
αφορούν συγκεκριμένες Δημοτικές ενότητες).

5. Όλες οι υπηρεσίες του Δήμου συνεργάζονται με το 
Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού και Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης κατά το σχεδιασμό και την παρακολού-
θηση εφαρμογής των Επιχειρησιακών Προγραμμάτων, 
των ετησίων προγραμμάτων και γενικά των προγραμ-
μάτων δράσης του Δήμου.

6. Όλες οι κεντρικές υπηρεσίες του Δήμου συνεργάζο-
νται μεταξύ τους καθώς και με τα Κέντρα Εξυπηρέτησης 
του Πολίτη προκειμένου:
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i. να ενημερώνουν και να πληροφορούν τους πολίτες 
για τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση 
διοικητικών υποθέσεων σχετικών με τις κεντρικές δη-
μοτικές υπηρεσίες,

ii. να παραλαμβάνουν αιτήσεις πολιτών για τη διεκπε-
ραίωση υποθέσεών τους από τις κεντρικές υπηρεσίες και 
να διαβιβάζουν πλήρεις τους φακέλους των υποθέσεων 
των πολιτών στην αρμόδια για την διεκπεραίωσή τους 
δημοτική υπηρεσία και

iii. να παραλαμβάνουν από τις αρμόδιες κεντρικές 
υπηρεσίες τα τελικά έγγραφα που έχουν ζητηθεί από 
τους πολίτες και να μεριμνούν για την παράδοσή τους 
στους πολίτες.

7. Ο Δήμαρχος ή ο Γενικός Γραμματέας 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 Δήμου. Παράλληλα, 
και για την βελτίωση της αποτελεσματικότητας και από-
δοσης του έργου του Δήμου, είναι δυνατός ο ορισμός, 
με απόφαση του Δημάρχου:

i. Μόνιμων ή κατά περίπτωση διατμηματικών επιτρο-
πών ή ομάδων εργασίας για την επεξεργασία ζητημάτων 
που αφορούν περισσότερες διοικητικές ενότητες του 
Δήμου.

ii. Ομάδων διοίκησης έργου ή προγράμματος.
iii. Συντονιστών (project managers) για την εκτέλεση 

έργων ή προγραμμάτων με αξιοποίηση προσωπικού και 
από διάφορες διοικητικές ενότητες.

iv. Υπαλλήλων συνδέσμων μεταξύ διοικητικών ενοτή-
των με ισχυρή αλληλεξάρτηση.

Αρμοδιότητες Προϊστάμενων Διευθύνσεων και Αυτο-
τελών Τμημάτων

• Oι προϊστάμενοι των Διευθύνσεων προΐστανται των 
Tμημάτων, που υπάγονται στην αρμοδιότητά τους.

• Προΐστανται όλων των υπαλλήλων της Διεύθυνσής 
τους, παρακολουθούν, εποπτεύουν και ελέγχουν την 
παρουσία, την πειθαρχία, την υπηρεσιακή απόδοση και 
επίδοση όλων των υπαλλήλων της Διεύθυνσής τους, την 
τήρηση των νόμων, διαταγμάτων, αποφάσεων κ.α., που 
αφορούν το Δήμο και καθοδηγούν αυτούς κατά την εκτέ-
λεση των υπηρεσιακών τους καθηκόντων.

• Συνεργάζονται με τον Δήμαρχο, τους Αντιδημάρ-
χους και τον Γενικό Γραμματέα, εκτελώντας τις οδηγίες 
και εντολές τους. Με την φροντίδα και τον έλεγχό τους 
ασκούνται όλες οι αρμοδιότητες και τα καθήκοντα των 
υπό αυτόν Τμημάτων.

• Συνεργάζονται με τον πλέον πρόσφορο, αρμονικό 
και ταχύ τρόπο με τους Προϊσταμένους των υπολοίπων 
οργανικών μονάδων (Δ/νσεις και Τμήματα) και τη Δη-
μοτική Αρχή, για την τη γρήγορη και αποτελεσματική 
πρόοδο του Δημοτικού Έργου και την προστασία των 
συμφερόντων του Δήμου. Στο πλαίσιο αυτό, παρέχουν 
ιδίως κάθε στοιχείο ή πληροφορία που τυχόν τους ζητη-
θεί από τις άλλες οργανικές μονάδες (Δ/νσεις, Τμήματα) 
και είναι απαραίτητο για το έργο τους.

• Φροντίζουν για την υλοποίηση των κατά περίπτω-
ση αποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών 
επιπέδων.

• Μεριμνούν για την στελέχωση, την οργάνωση, τον 
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.

• Προβαίνουν τις απαραίτητες ενέργειες που απαιτού-
νται για την ανάθεση συμβάσεων έργων, μελετών, προ-
μηθειών και παροχής υπηρεσιών/εργασιών (σύνταξη 
μελέτης κ.λπ.), από το αρμόδιο τμήμα της διεύθυνσης 
και για την έγκαιρη αποστολή τους στο Τμ. Προμηθειών 
και Αποθήκης, με σκοπό την εύρυθμη λειτουργία της 
Διεύθυνσης.

• Παρακολουθούν και διασφαλίζουν την τήρηση των 
όρων χρηματοδότησης των υλοποιούμενων πράξεων 
(έργων, μελετών, προμηθειών, Υπηρεσιών και δράσε-
ων), όταν υλοποιούνται από τρίτους, από τη φάση της 
δημοπράτησης μέχρι την ολοκλήρωσή τους, σύμφωνα 
με τις απαιτήσεις και τις διαδικασίες του εκάστοτε προ-
γράμματος συγχρηματοδότησης ή χρηματοδότησης.

• Μεριμνούν για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της 
απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την 
καλύτερη ανταπόκριση της ενότητας στις τοπικές ανά-
γκες.

• Αναθέτουν στους υπαλλήλους της Διεύθυνσης, ανε-
ξάρτητα από το τμήμα ή το γραφείο στο οποίο υπάγο-
νται, εργασίες αυτής ανάλογα με τις υπηρεσιακές ανά-
γκες.

• Θεωρούν τη βεβαίωση της εργασίας προσωπικού 
που υπηρετεί στη Διεύθυνσή τους.

• Θεωρούν με την μονογραφή τους και υποβάλλουν 
όλα τα έγγραφα που συντάσσονται από τα Tμήματα της 
Διεύθυνσής τους για έγκριση και υπογραφή από τον Δή-
μαρχο ή τον Aντιδήμαρχο.

• Έχουν 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 ιεραρ-
χικά επιπέδου.

• Εισηγούνται τα θέματα της αρμοδιότητάς τους στο 
Δήμαρχο ή τα συλλογικά όργανα του Δήμου, υπογρά-
φοντας τις σχετικές εισηγήσεις.

• Παρακολουθούν τη νομοθεσία που αφορά τη Διεύ-
θυνσή τους, ενημερώνουν τα Τμήματά τους, παρέχουν 
σχετικές οδηγίες και κατευθύνσεις.

• Συνεργάζονται με τους προϊστάμενους των Τμημά-
των της Διεύθυνσής τους, ενημερώνονται από αυτούς 
για την υπηρεσιακή κατάσταση των τμημάτων και τα 
αναφυόμενα ζητήματα.

• Ενημερώνονται για όλη την εισερχόμενη και εξερχό-
μενη αλληλογραφία, που αφορά τη Διεύθυνση που προ-
ΐστανται, χαρακτηρίζουν και κατανέμουν αυτή σύμφωνα 
με τις αρμοδιότητες των Τμημάτων της Διεύθυνσής τους 
και δίνουν οδηγίες στους προϊσταμένους αυτών για τις 
ενέργειες που πρέπει να γίνουν.
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• Υπογράφουν Αποφάσεις ύστερα από εξουσιοδότηση 
του Δημάρχου και τα υπηρεσιακά έγγραφα που απευθύ-
νονται προς τις άλλες Διευθύνσεις του Δήμου.

• Δέχονται τους πολίτες, τους εξυπηρετούν με ευγέ-
νεια και παρέχουν τις αναγκαίες διευκρινίσεις και λύσεις 
προβλημάτων σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών 
σχετικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύουν. Εισηγούνται 
συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις 
προσφερόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και τις υπο-
χρεώσεις τους έναντι του Δήμου.

• Συνεργάζονται με φορείς εκτός Δήμου που σχετίζο-
νται με τις λειτουργίες της διοικητικής ενότητας.

• Μελετούν και εισηγούνται τη λήψη μέτρων για την 
διευκόλυνση της λειτουργίας της Διεύθυνσής τους.

• Παρίστανται, εφόσον οι υπηρεσιακές ανάγκες το επι-
βάλλουν, στις συνεδριάσεις των συλλογικών οργάνων 
του Δήμου και αναπτύσσουν τις απόψεις τους πάνω στα 
διάφορα υπηρεσιακά θέματα.

• Συμμετέχουν στις συνεδριάσεις που συγκαλούν ο 
Δήμαρχος, ο Αντιδήμαρχος και Γενικός Γραμματέας του 
Δήμου και αναπτύσσουν τις απόψεις τους πάνω στα διά-
φορα υπηρεσιακά θέματα.

• Προγραμματίζουν συσκέψεις μεταξύ των Προϊστα-
μένων των Τμημάτων της Διεύθυνσής τους.

• Συντάσσουν ετήσιες εκθέσεις αξιολόγησης, σύμφωνα 
με τα όσα προβλέπει ο εκάστοτε νόμος.

• Ετοιμάζουν τους περιοδικούς απολογισμούς των 
προγραμμάτων δράσης της διοικητικής ενότητας και 
τους αντίστοιχους οικονομικούς απολογισμούς σε συ-
νεργασία με τις οικονομικές υπηρεσίες.

• Μεριμνούν για την προστασία των προσωπικών δε-
δομένων και οφείλουν να διασφαλίζουν και να τηρούν 
το απόρρητο αναφορικά με τα προσωπικά δεδομένα 
των χρηστών των υπηρεσιών των Διευθύνσεών τους.

• Ο Προϊστάμενος κάθε Διεύθυνσης παρακολουθεί 
τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστήμης και τεχνολο-
γίας και τις εξελίξεις στο τοπικό, Ελληνικό και διεθνές 
περιβάλλον, σε σχέση με τις λειτουργίες της Δ/νσής του. 
Ενημερώνει το προσωπικό και μεριμνά για την εφαρμογή 
καινοτομιών και την προσαρμογή της λειτουργίας της Δι-
εύθυνσης στις εξελίξεις του εξωτερικού περιβάλλοντος.

Αρμοδιότητες Προϊστάμενων Tμημάτων
• Οι Προϊστάμενοι των Τμημάτων είναι υπεύθυνοι για 

την ακριβή τήρηση, εφαρμογή και εκτέλεση των αρμοδι-
οτήτων και καθηκόντων που ανατίθενται στις υπηρεσίες 
που προΐστανται.

• Φροντίζουν για την εφαρμογή των νόμων και δια-
ταγμάτων, καθώς και των αποφάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου και της Οικονομικής Eπιτροπής, όπως και 
των Εγκυκλίων του Δημάρχου που τους αφορούν.

• Φροντίζουν για την υλοποίηση των κατά περίπτω-
ση αποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών 
επιπέδων.

• Μεριμνούν για την στελέχωση, την οργάνωση, τον 
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.

• Μεριμνούν για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της 
απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την 
καλύτερη ανταπόκριση της ενότητας στις τοπικές ανά-
γκες.

• Ενημερώνουν τους υπ’ αυτούς υπαλλήλους για κάθε 
εγκύκλιο ή διάταξη νόμου που αφορά την υπηρεσία τους 
και δίνουν σε αυτούς τις αναγκαίες επεξηγηματικές οδη-
γίες για την εκτέλεσή τους, ευθύνονται δε οι ίδιοι για 
τη μη έγκαιρη και ακριβή εκτέλεση κάθε εργασίας του 
Τμήματος, για την καλή γενικά λειτουργία της Yπηρεσίας 
τους και την απόδοση και επίδοση των υπαλλήλων.

• Κατανέμουν την εργασία στους υπαλλήλους και 
καθοδηγούν αυτούς, ελέγχουν την τακτική παρουσία, 
εργατικότητα και πειθαρχία τους και ειδοποιούν κάθε 
πρωί το αρμόδιο Tμήμα Προσωπικού για τους απόντες 
ή καθυστερημένους ή αναχωρήσαντες πριν από την 
κανονική ώρα, ενημερώνοντας συγχρόνως και τον Δι-
ευθυντή τους.

• Εκτελούν τις εντολές των Διευθυντών, εισηγούνται σ’ 
αυτούς τις υποθέσεις της αρμοδιότητάς τους, υποβάλ-
λουν δε σε αυτούς υπηρεσιακές εκθέσεις και σημειώματα 
για την πορεία των εργασιών του Τμήματος καθώς και 
των υποθέσεων, που εκκρεμούν.

• Έχουν την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των 
εγγράφων των υπαλλήλων του Τμήματός τους, καθώς 
και των εισηγήσεων των υφισταμένων τους προς τα ανώ-
τερα ιεραρχικά επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις 
κ.λπ. του Δήμου μονογράφονται από τον αρμόδιο υπάλ-
ληλο και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους 
αρμόδιους Προϊσταμένους.

• Προσυπογράφουν την αλληλογραφία της Yπηρεσίας 
τους, συντάσσοντας προσωπικά τα σημαντικότερα έγ-
γραφα και καθίστανται υπεύθυνοι για τη νομιμότητα της 
ενέργειας και την ακρίβεια των αναφερομένων σ’ αυτά 
πραγματικών περιστατικών, καταρτίζουν τον ετήσιο 
προϋπολογισμό του Τμήματος και γενικά επιλαμβάνο-
νται του χειρισμού και της διεκπεραίωσης των υπηρε-
σιακών θεμάτων.

• Ευθύνονται έναντι των Διευθυντών και της Διοίκη-
σης για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση 
των εργασιών του Τμήματός τους, προγραμματίζοντας, 
οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και ελέγ-
χοντας τις επιμέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκ-
πληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) 
στόχοι του Δήμου, με βάση τα αντίστοιχα προγράμματα 
δράσης.

• Προβαίνουν τις απαραίτητες ενέργειες που απαιτού-
νται για την ανάθεση συμβάσεων έργων, μελετών, προ-
μηθειών και παροχής υπηρεσιών/εργασιών (σύνταξη 
μελέτης κ.λπ.), από το αρμόδιο τμήμα της διεύθυνσης και 
για την έγκαιρη αποστολή τους στο Τμήμα Προμηθειών 
με σκοπό την εύρυθμη λειτουργία του Τμήματος.

• Συνεργάζονται με τον πλέον πρόσφορο, αρμονικό 
και ταχύ τρόπο με τους Προϊσταμένους των υπολοί-
πων οργανικών μονάδων, των Νομικών Προσώπων του 
Δήμου και τη Δημοτική Αρχή, για την τη γρήγορη και 
αποτελεσματική πρόοδο του Δημοτικού Έργου και την 
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προστασία των συμφερόντων του Δήμου. Στο πλαίσιο 
αυτό, παρέχουν ιδίως κάθε στοιχείο ή πληροφορία που 
τυχόν τους ζητηθεί από τις άλλες οργανικές μονάδες και 
είναι απαραίτητο για το έργο τους.

• Παρίστανται, εφόσον οι υπηρεσιακές ανάγκες το επι-
βάλλουν, στις συνεδριάσεις των συλλογικών οργάνων 
του Δήμου και αναπτύσσουν τις απόψεις τους πάνω στα 
διάφορα υπηρεσιακά θέματα.

• Συμμετέχουν στις συνεδριάσεις που συγκαλούν ο Δι-
ευθυντής τους, ο Δήμαρχος, ο Αντιδήμαρχος και Γενικός 
Γραμματέας του Δήμου και αναπτύσσουν τις απόψεις 
τους πάνω στα διάφορα υπηρεσιακά θέματα.

• Δέχονται τους πολίτες, τους εξυπηρετούν με ευγέ-
νεια και παρέχουν τις αναγκαίες διευκρινίσεις και λύσεις 
προβλημάτων σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών 
σχετικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύουν. Εισηγούνται 
συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις 
προσφερόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και τις υπο-
χρεώσεις τους έναντι του Δήμου.

• Συνεργάζονται με φορείς εκτός Δήμου που σχετίζο-
νται με τις λειτουργίες της διοικητικής ενότητας.

• Ο Προϊστάμενος κάθε Τμήματος συνεργάζεται με 
τους υπαλλήλους, συντονίζει τις υπηρεσιακές ενέργειες 
των γραφείων και εισηγείται στη Δημοτική Αρχή κάθε 
θέμα αρμοδιότητας του τμήματος.

• Ο Προϊστάμενος κάθε Τμήματος ελέγχει όλα τα ει-
σερχόμενα και υπογράφει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα 
του Τμήματος.

• Ο Προϊστάμενος κάθε Τμήματος έχει το δικαίωμα 
τροποποίησης ή απόρριψης των υπηρεσιακών ειση-
γήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επιπέδων με ενυπό-
γραφη πάντοτε σημείωση του στα σχετικά έγγραφα και 
παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αιτιολογημένης 
ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επιπέδου.

• Ο Προϊστάμενος κάθε Τμήματος εποπτεύει, αξιολογεί 
και προσανατολίζει το προσωπικό του Τμήματος, με-
ριμνώντας για την ανάπτυξη και επιμόρφωσή του, τη 
βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση 
αρμονικών εργασιακών σχέσεων στο Τμήμα του.

• Ο Προϊστάμενος κάθε Τμήματος έχει την ευθύνη της 
λειτουργίας του Τμήματός του, καταμερισμού εργασίας 
και ανάθεσης εργασιών στους υπαλλήλους, ανάλογα 
με τις αρμοδιότητες των επιμέρους Γραφείων. Ελέγχει 
όλα τα εισερχόμενα και υπογράφει όλα τα εξερχόμενα 
έγγραφα του Τμήματος.

• Ο Προϊστάμενος κάθε Τμήματος παρακολουθεί τη 
νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστήμης και τεχνολογίας 
και τις εξελίξεις στο τοπικό, Ελληνικό και διεθνές περι-
βάλλον, σε σχέση με τις λειτουργίες του Τμήματός του.

• Ο Προϊστάμενος κάθε Τμήματος μεριμνά για την 
προστασία των προσωπικών δεδομένων και οφείλει να 
παρακολουθεί τους υπαλλήλους του τμήματός του ώστε 
να διασφαλίζουν και να τηρούν το απόρρητο αναφορικά 
με τα προσωπικά δεδομένα των χρηστών των υπηρεσι-
ών των Τμημάτων τους.

• Ενημερώνει το προσωπικό και μεριμνά για την εφαρ-
μογή καινοτομιών και την προσαρμογή της λειτουργίας 
του Τμήματος στις εξελίξεις του εξωτερικού περιβάλ-
λοντος.

• Ο Προϊστάμενος κάθε Τμήματος δύναται σύμφωνα με 
τις Υπηρεσιακές ανάγκες να συντάσσει μελέτες για κάθε 
αντικείμενο του Τμήματός του ή για κάθε υπηρεσιακό 
αντικείμενο που του ανατίθεται.

• Οι Προϊστάμενοι της Τεχνικής Υπηρεσίας συνεργάζο-
νται με το Διευθυντή τους στην εκπόνηση του Τεχνικού 
Προγράμματος, δύνανται σύμφωνα με τις Υπηρεσιακές 
ανάγκες να συντάσσουν μελέτες για κάθε αντικείμενο, 
Τμήμα ή Διεύθυνση και να επιβλέπουν έργα.

Άρθρο 26
Κανονισμοί λειτουργίας των Δημοτικών 
Υπηρεσιών

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 κανο-
νισμών λειτουργίας των οργανικών μονάδων.

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε μονάδας, η 
διάρθρωση των Τμημάτων σε Γραφεία, οι θέσεις εργασί-
ας της κάθε οργανικής μονάδας, οι περιγραφές καθηκό-
ντων, καθώς και οι διαδικασίες διοίκησης και λειτουργίας 
της μονάδας, ορίζονται με αποφάσεις του Δημάρχου ή 
καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας που 
συντάσσονται με απόφαση του Δημάρχου.

Ειδικότερα, η κάθε Διεύθυνση συνεργάζεται με τη Δι-
εύθυνση Οικονομικών για τον προϋπολογισμό και την 
τήρηση της διαδικασίας του διατάκτη, για τον απολογι-
σμό και το Ετήσιο Πρόγραμμα Δράσης, με το Αυτοτελές 
Τμήμα Προγραμματισμού και Ηλεκτρονικής Διακυβέρ-
νησης για τον Προγραμματισμό των Προμηθειών και για 
το σχεδιασμό εσωτερικών διαδικασιών που προκύπτουν 
από τη λειτουργία κάθε Διεύθυνσης.

Με απόφαση Δημάρχου ορίζονται οι συντονιστές των 
αυτοτελών Γραφείων που χειρίζονται τα θέματα αρμο-
διότητας τους.

Άρθρο 27 
Ειδικές Θέσεις

Ορίζονται οι ακόλουθες θέσεις ειδικού προσωπικού:
(α) Μία (1) θέση Γενικού Γραμματέα.
(β) Θέσεις Ειδικών Συμβούλων ή Ειδικών Συνεργατών 

ή Επιστημονικών Συνεργατών, ο αριθμός των οποίων 
καθορίζεται σύμφωνα με τις ισχύουσες κάθε φορά δι-
ατάξεις

(γ) Τρεις (3) θέσεις Δικηγόρων με σχέση έμμισθης 
εντολής

Άρθρο 28
Οργανικές Θέσεις με Σχέση Εργασίας Δημοσίου 
Δικαίου

Οι θέσεις του μονίμου προσωπικού του Δήμου διακρί-
νονται στις εξής κατηγορίες: 

Α. Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ).
Β. Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ).
Γ. Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (ΔΕ). 
Δ. Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης (ΥΕ).
Τα προσόντα διορισμού περιγράφονται στο π.δ. 37α/ 

1987, στο π.δ. 22/1990 και στο π.δ. 50/2001.
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Στην κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι παρα-
κάτω θέσεις:

Κατηγορία Πανεπιστημιακής 
Εκπαίδευσης (ΠΕ)

Υφιστάμενες 
Οργανικές 

Θέσεις

Κατειλημμένες 
από Μόνιμο 
προσωπικό

Κενές 
οργανικές 

Θέσεις

Αυξομειώσεις 
Οργανικών 

Θέσεων

Προτεινόμε-
νες οργανικές 

θέσεις

Κενές + 
Νέες

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 6 3 3 0 6
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ- ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 11 9 2 9
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ 3 3 1 4 1

ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 6 1 5 0 6
ΠΟΛΕΟΔΟΜΩΝ ΧΩΡΟΤΑΚΤΩΝ 0 1 1 1

ΣΥΓΚΟΙΝΩΝΙΟΛΟΓΩΝ 0 1 1 1
ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 0 1 1 1
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 0 2 2 2
ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ Υ/Η 0 1 1 1
ΚΟΙΝΩΝΙΟΛΟΓΙΑΣ 0 1 1 1

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΚΑΙ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΗΣ 
ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ

0 1 1 1

ΑΡΧΙΤΕΚΤΟΝΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 9 4 5 -4 5
ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΩΝ ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΩΝ 

ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ
1 1 1

ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ

0 1 1 1

ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΛΟΓΩΝ 0 1 1 1
ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 2 2 2

ΤΟΠΟΓΡΑΦΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 0 1 1 1
ΓΕΩΠΟΝΩΝ 0 1 1 1

ΔΙΕΚΠΕΡΑΙΩΣΗΣ ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 
ΠΟΛΙΤΩΝ

4 4 1 5 1

ΦΥΣΙΚΗΣ ΑΓΩΓΗΣ 2 2 2
ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ 0 2 2 2

Σύνολα 44 29 15 12 56 16
Σύνολο θέσεων ΠΕ: πενήντα έξι (56)

Κατηγορία Τεχνολογικής 
Εκπαίδευσης (ΤΕ)

Υφιστάμενες 
Οργανικές 

Θέσεις

Κατειλημμένες 
από Μόνιμο 
προσωπικό

Κενές 
οργανικές 

Θέσεις

Αυξομειώσεις 
Οργανικών 

Θέσεων

Προτεινόμε-
νες οργανικές 

θέσεις
Νέες

ΤΕΧΝΟΛΟΓΩΝ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ 
ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ

1 1 1

ΤΕΧΝΟΛΟΓΩΝ ΤΟΠΟΓΡΑΦΩΝ 
ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ

1 1 1

ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΔΟΜΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ 1 1 1
ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΤΟΠΟΓΡΑΦΩΝ 

ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ
1 1 1

ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 1 1 1
ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 1 1 1

ΤΕΧΝΟΛΟΓΩΝ ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΩΝ ΗΛΕ-
ΚΤΡΟΛΟΓΩΝ

2 1 1 2

ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 1 1 1
ΕΡΓΟΔΗΓΩΝ (ΧΩΡΙΣ ΠΤΥΧΙΟ) 2 1 1 2

ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 1 1 1
ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ (ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΩΝ 

ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ)
1 1 1

ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ (ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ 
ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ)

2 2 2

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 0 1 1 1
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ 5 3 2 2 7 2
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ΦΥΣΙΚΟΘΕΡΑΠΕΥΤΩΝ 3 3 1 4 1
ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ ΛΕΙΤΟΥΡΓΩΝ 6 1 5 1 7 1

ΕΠΙΣΚΕΠΤΩΝ ΥΓΕΙΑΣ 2 1 1 2
ΔΗΜΟΣΙΑΣ ΥΓΙΕΙΝΗΣ 0 1 1 1

ΕΡΓΟΘΕΡΑΠΕΥΤΩΝ 1 1 1
ΝΟΣΗΛΕΥΤΩΝ 1 1 1

ΕΠΙΣΚΕΠΤΡΙΩΝ ΑΔΕΛΦΩΝ 1 1 1
ΤΕΧΝΟΛΟΓΩΝ ΓΕΩΠΟΝΩΝ 3 3 3

ΔΙΕΚΠΕΡΑΙΩΣΗΣ ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 
ΠΟΛΙΤΩΝ

2 2 2 4 2

ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΟΝΑΔΩΝ ΤΟΠΙΚΗΣ 
ΑΥΤΟΔΙΟΙΚΗΣΗΣ

2 2 1 3 1

ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΟΝΑΔΩΝ ΥΓΕΙΑΣ 
ΚΑΙ ΠΡΟΝΟΙΑΣ

0 1 1 1

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 1 1 1 2 1
ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 1 1 1

ΒΡΕΦΟΝΗΠΙΟΚΟΜΩΝ 11 6 5 11
ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ 2 2 1 3 1

Σύνολα 56 31 25 12 68 12
Σύνολο θέσεων ΤΕ: Εξήντα οκτώ (68)

Κατηγορία Δευτεροβάθμιας
Εκπαίδευσης (ΔΕ)

Υφιστάμενες 
Οργανικές 

Θέσεις

Κατειλημμένες 
από Μόνιμο 
προσωπικό

Κενές 
οργανικές 

Θέσεις

Αυξομειώσεις 
Οργανικών 

Θέσεων

Προτεινόμε-
νες οργανικές 

θέσεις
Νέες

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 28 24 4 28
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ 5 2 3 5

ΝΟΣΗΛΕΥΤΩΝ 1 1 1 2 1
ΧΕΙΡΙΣΤΩΝ Η/Υ 2 2 2

ΤΗΛΕΦΩΝΗΤΩΝ 2 2 2
ΔΙΕΚΠΕΡΑΙΩΣΗΣ ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

ΠΟΛΙΤΩΝ
0 3 3 3

ΔΕΝΔΡΟΚΗΠΟΥΡΩΝ - 
ΔΕΝΔΡΟΚΟΜΩΝ - ΚΗΠΟΥΡΩΝ

22 17 5 22

ΦΥΛΑΚΩΝ ΕΞΩΤΕΡΙΚΩΝ ΧΩΡΩΝ 2 1 1 2
ΧΕΙΡΙΣΤΩΝ ΜΗΧΑΝΗΜΑΤΩΝ ΕΡΓΟΥ 11 9 2 11

ΟΔΗΓΩΝ ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΩΝ 38 29 9 2 40 2
ΤΕΧΝΙΤΩΝ (Ελαιοχρωματιστών) 1 1 2 3 2

ΤΕΧΝΙΤΩΝ (Ξυλουργών) 1 1 1 2 1
ΤΕΧΝΙΤΩΝ (Υδραυλικών) 4 3 1 4

ΤΕΧΝΙΤΩΝ (Σιδεράς - Αλουμινας) 0 1 1 1
ΤΕΧΝΙΤΩΝ (Οικοδόμων) 5 4 1 5

ΜΗΧΑΝΟΤΕΧΝΙΤΩΝ ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΩΝ 2 1 1 2
ΤΕΧΝΙΚΩΝ 1 1 1

ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗΣ 1 1 1
ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΩΝ 3 3 3

ΕΠΟΠΤΩΝ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 5 5 2 7 2
ΒΟΗΘΩΝ ΒΡΕΦΟΚΟΜΩΝ- 

ΠΑΙΔΟΚΟΜΩΝ
8 6 2 8

ΒΟΗΘΟΣ ΝΟΣΟΚΟΜΩΝ 1 1 1
ΜΑΓΕΙΡΩΝ 6 6 6

ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ 4 4 3 7 3
Σύνολα 153 118 35 15 168 15

Σύνολο θέσεων ΔΕ: Εκατόν εξήντα 
οκτώ(168)
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Κατηγορία Υποχρεωτικής 
Εκπαίδευσης (ΥΕ)

Υφιστάμενες 
Οργανικές 

Θέσεις

Κατειλημμένες 
από Μόνιμο 
προσωπικό

Κενές 
οργανικές 

Θέσεις

Αυξομειώσεις 
Οργανικών 

Θέσεων

Προτεινόμε-
νες οργανικές 

θέσεις

Κενές 
+Νέες

ΚΑΘΑΡΙΣΤΡΙΩΝ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 
ΧΩΡΩΝ

10 6 4 10

ΕΡΓΑΤΩΝ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 64 52 12 64
ΕΡΓΑΤΩΝ ΚΗΠΩΝ 1 1 1

ΕΡΓΑΤΩΝ ΝΕΚΡΟΤΑΦΕΙΟΥ 6 4 2 6
ΚΛΗΤΗΡΩΝ-ΘΥΡΩΡΩΝ 3 1 2 3

ΚΛΗΤΗΡΩΝ 2 1 1 2
ΝΥΧΤΟΦΥΛΑΚΩΝ 1 1 1

ΟΙΚΟΓΕΝΕΙΚΩΝ ΒΟΗΘΩΝ 5 1 4 5
ΕΠΙΣΤΑΤΩΝ 1 1 1

Σύνολα 93 66 27 0 93 0
Σύνολο θέσεων ΥΕ: ενενήντα τρεις 
(93)

Κατηγορία
Υφιστάμενες 

Οργανικές 
Θέσεις

Κατειλημμένες 
από Μόνιμο 
προσωπικό

Κενές 
οργανικές 

Θέσεις

Αυξομειώσεις 
Οργανικών 

Θέσεων

Προτεινόμε-
νες οργανικές 

θέσεις
Νέες

Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ) 44 29 15 12 56 16
Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ) 56 31 25 12 68 12

Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (ΔΕ) 153 118 35 15 168 15
Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης (ΥΕ) 93 66 27 0 93 0

ΓΕΝΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ 346 244 102 39 385 43

Άρθρο 29
Προσωρινές θέσεις με σχέση εργασίας Δημοσίου Δικαίου

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΕ
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 1
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 2
ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 1
ΤΟΠΟΓΡΑΦΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 1
ΜΟΥΣΙΚΩΝ 1
ΦΥΣΙΚΗΣ ΑΓΩΓΗΣ 1

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕ
ΒΡΕΦΟΝΗΠΙΟΚΟΜΩΝ 7

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕ
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 2
ΤΕΧΝΙΤΩΝ (Ελαιοχρωματιστών) 1
ΤΕΧΝΙΤΩΝ (Ξυλουργών) 1

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΕ
ΚΑΘΑΡΙΣΤΩΝ/ΤΡΙΩΝ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΧΩΡΩΝ 1
ΕΡΓΑΤΩΝ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 1

 Σύνολο Προσωρινών θέσεων Δημοσίου Δικαίου: Είκοσι (20) 

Άρθρο 30
Θέσεις με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Αορίστου Χρόνου

1. Προβλέπονται οι παρακάτω θέσεις που καλύπτονται από προσωπικό με σύμβαση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου 
Αορίστου Χρόνου (ΙΔΑΧ):

Κατηγορία Πανεπιστημιακής 
Εκπαίδευσης (ΠΕ)

Υφιστάμενες Οργανικές 
Θέσεις ΙΔΑΧ

Κατειλημμένες 
από προσωπικό ΙΔΑΧ

Κενές 
οργανικές Θέσεις ΙΔΑΧ

ΜΟΥΣΙΚΩΝ ΠΙΑΝΟΥ 1 1
Σύνολα 1 0 1
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Κατηγορία Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ)

ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ/ΝΤΡΙΑ ΧΟΡΩΔΙΑΣ (ΜΟΥΣΙΚΟΣ) 1 1
ΚΑΛΛΙΤΕΧΝΙΚΟΥ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗ (ΜΟΥΣΙΚΟΣ) 1 1
ΜΟΥΣΙΚΩΝ 4 3 1
ΜΟΥΣΙΚΩΝ ΚΙΘΑΡΑΣ 3 3
ΜΟΥΣΙΚΩΝ ΠΙΑΝΟΥ 4 2 2
ΜΟΥΣΙΚΩΝ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΩΝ ΘΕΩΡΗΤΙΚΩΝ 
και ΠΙΑΝΟΥ

1 1

ΜΟΥΣΙΚΩΝ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΩΝ ΘΕΩΡΗΤΙΚΩΝ 
και ΠΡΟΠΑΙΔΕΙΑΣ

1 1

Σύνολα 15 11 4

Σύνολο οργανικών θέσεων ΙΔΑΧ: Δέκα έξι (16)

2. Προβλέπονται οι παρακάτω θέσεις που καλύπτονται από προσωπικό με σύμβαση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου 
Αορίστου Χρόνου (ΙΔΑΧ) και οι οποίες είναι προσωποπαγείς.

Κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ)
Υφιστάμενες Προσωποπαγής 

Θέσεις ΙΔΑΧ

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 2

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 1

ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΩΝ ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 1

ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 2

ΦΥΣΙΚΗΣ ΑΓΩΓΗΣ 1

ΨΥΧΟΛΟΓΩΝ 1

Σύνολα 8

Κατηγορία Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ)

ΒΡΕΦΟΝΗΠΙΟΚΟΜΩΝ 5

ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΜΟΝΑΔΩΝ ΥΓΕΙΑΣ 1

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 1

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ 2

ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ ΛΕΙΤΟΥΡΓΩΝ 1

ΛΟΓΙΣΤΩΝ 1

ΝΟΣΗΛΕΥΤΩΝ 1

Σύνολα 12

Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (ΔΕ)

ΒΟΗΘΩΝ ΒΡΕΦΟΚΟΜΩΝ - ΠΑΙΔΟΚΟΜΩΝ 4

ΒΟΗΘΩΝ ΗΛΕΚΤΡΟΤΕΧΝΙΤΩΝ 1

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 24

ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΟΣ 1

ΜΑΓΕΙΡΩΝ 1

ΜΗΧΑΝΟΤΕΧΝΙΤΩΝ ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΩΝ 1

ΟΔΗΓΟΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΟΦΟΡΟΥ 6

ΣΧΟΛΙΚΩΝ ΦΥΛΑΚΩΝ 8

ΤΕΧΝΙΤΗΣ ΟΙΚΟΔΟΜΟΣ 1

Σύνολα 47

Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης (ΥΕ)

ΒΟΗΘΗΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 1

ΒΟΗΘΩΝ ΜΑΓΕΙΡΩΝ 1

ΕΡΓΑΤΩΝ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 16
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ΕΡΓΑΤΩΝ ΝΕΚΡΟΤΑΦΕΙΟΥ 1

ΚΑΘΑΡΙΣΤΡΙΩΝ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΧΩΡΩΝ 2

ΚΑΘΑΡΙΣΤΡΙΩΝ/ΣΤΩΝ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΧΩΡΩΝ 1

ΚΑΘΑΡΙΣΤΡΙΩΝ/ΣΤΩΝ ΣΧΟΛΙΚΩΝ ΚΤΙΡΙΩΝ 5

ΚΛΗΤΗΡΩΝ ΘΥΡΩΡΩΝ 1

ΟΙΚΟΓΕΝΕΙΑΚΩΝ ΒΟΗΘΩΝ 2

Σύνολα 30

Σύνολο προσωποπαγών θέσεων ΙΔΑΧ: Ενενήντα εφτά (97)

Άρθρο 31
Θέσεις με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Ορισμένου Χρόνου

Προβλέπονται εκατόν πενήντα (150) θέσεις προσωπικού με σύμβαση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Ορισμένου Χρό-
νου, διαφόρων ειδικοτήτων, για την αντιμετώπιση εποχικών ή άλλων περιοδικών ή πρόσκαιρων αναγκών (άρθρο 205 
του ν. 3584/2007) καθώς και για κάλυψη αναγκών ανταποδοτικού χαρακτήρα, σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις.

Άρθρο 32 
Προϊστάμενοι Υπηρεσιών

Ως Προϊστάμενοι Διευθύνσεων, Αυτοτελών Τμημάτων και Τμημάτων καθώς και των Αυτοτελών Γραφείων, καθώς 
και οι αναπληρωτές αυτών μπορούν να επιλεγούν μόνιμοι υπάλληλοι και υπάλληλοι Ιδιωτικού Δικαίου Αορίστου 
Χρόνου (ΙΔΑΧ) και υπάλληλοι που υπηρετούν με προσωρινές προσωποπαγείς θέσεις όλων των κλάδων και ειδικο-
τήτων ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ.

Η επιλογή των Προϊσταμένων Διευθύνσεων θα γίνεται από υπαλλήλους της κατηγορίας Πανεπιστημιακής Εκπαί-
δευσης (ΠΕ) ή Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ)

Η επιλογή των Προϊσταμένων Τμημάτων θα γίνεται από υπαλλήλους της κατηγορίας Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης 
(ΠΕ) ή Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ) ή και κατηγορίας Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (Δ.Ε.) σε ειδικές περιπτώσεις.

Προϊστάμενοι των Διευθύνσεων και Τμημάτων της οργανωτικής δομής του Δήμου τοποθετούνται, σύμφωνα με 
τις κείμενες διατάξεις, υπάλληλοι των ακόλουθων κλάδων:
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ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α TΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ53724 Τεύχος B’ 5219/07.10.2022



ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α TΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 53725Τεύχος B’ 5219/07.10.2022



ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α TΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ53726 Τεύχος B’ 5219/07.10.2022



ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α TΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 53727Τεύχος B’ 5219/07.10.2022

Σύνολο κόστους νέων θέσεων *2 = 2.394.432,00 € 
Μέσος όρος τακτικών/2: 15.150.701,40 €
Σύνολο κόστους νέων θέσεων 2.394.432,00 € ≤ 15.150.701,40€
Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν εγκεκριμένες πιστώσεις ύψους 10.373.032,81 για την κάλυψη 

της μισθοδοσίας του υπηρετούντος προσωπικού, οι οποίες θα προβλέπονται και στους αντίστοιχους προϋπολογι-
σμούς των επόμενων ετών στους Κ.Α.:

60.6054.0005 10.6054.0004 15.6054.0001 30.6021.0001 40.6011.0001 45.6054.0001
00.6041.0001 10.6056.0001 15.6054.0002 30.6022.0001 40.6021.0001 45.6056.0001
00.6056.0001 10.6056.0002 15.6056.0001 30.6041.0001 40.6022.0001 50.6011.0001
00.6056.0002 15.6011.0001 20.6011.0001 30.6051.0001 40.6051.0001 50.6051.0001
10.6011.0001 15.6021.0001 20.6021.0001 30.6054.0001 40.6056.0001 50.6052.0001
10.6021.0001 15.6022.0001 20.6022.0001 30.6056.0001 45.6011.0001 50.6056.0001
10.6022.0001 15.6041.0003 20.6041.0001 35.6011.0001 45.6021.0001 60.6041.0001
10.6041.0002 15.6041.0001 20.6052.0001 35.6041.0001 45.6022.0001 60.6051.0001
10.6051.0001 15.6051.0001 20.6054.0001 35.6051.0001 45.6041.0001 60.6051.0001
10.6052.0002 15.6052.0001 20.6056.0001 35.6054.0001 45.6051.0001 60.6054.0003
10.6054.0002 15.6052.0002 30.6011.0001 35.6056.0001 45.6052.0001 60.6054.0004

60.6054.0005
Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως.

  Αθήνα, 23 Σεπτεμβρίου 2022

Με εντολή Συντονιστή 
Αποκεντρωμένης Διοίκησης 
Ο Αναπληρωτής Προϊστάμενος 
Γενικής Διεύθυνσης
Εσωτερικής Λειτουργίας

ΔΗΜΗΤΡΙΟΣ ΣΙΑΜΑΤΡΑΣ   



ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α TΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ53728 Τεύχος B’ 5219/07.10.2022

Ταχυδρομική Διεύθυνση: Καποδιστρίου 34, τ.κ. 10432, Αθήνα

ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟ ΚΕΝΤΡΟ: 210 5279000 - fax: 210 5279054

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΚΟΙΝΟΥ 
Πωλήσεις - Συνδρομές: (Ισόγειο, τηλ. 210 5279178 - 180)
Πληροφορίες: (Ισόγειο, Γρ. 3 και τηλεφ. κέντρο 210 5279000) 
Παραλαβή Δημ. Ύλης: (Ισόγειο, τηλ. 210 5279167, 210 5279139) 

Ωράριο για το κοινό: Δευτέρα ως Παρασκευή: 8:00 - 13:30

Ιστότοπος: www.et.gr 

Πληροφορίες σχετικά με την λειτουργία 
του ιστότοπου: helpdesk.et@et.gr 

Αποστολή ψηφιακά υπογεγραμμένων 
εγγράφων προς δημοσίευση στο ΦΕΚ: 
webmaster.et@et.gr 

Πληροφορίες για γενικό πρωτόκολλο 
και αλληλογραφία: grammateia@et.gr

Το Εθνικό Τυπογραφείο αποτελεί δημόσια υπηρεσία υπαγόμενη στην Προεδρία της Κυβέρ-
νησης και έχει την ευθύνη τόσο για τη σύνταξη, διαχείριση, εκτύπωση και κυκλοφορία των 
Φύλλων της Εφημερίδας της Κυβερνήσεως (ΦΕΚ), όσο και για την κάλυψη των εκτυπωτικών - 
εκδοτικών αναγκών του δημοσίου και του ευρύτερου δημόσιου τομέα (ν. 3469/2006/Α΄ 131 
και π.δ. 29/2018/Α΄58). 

1. ΦΥΛΛΟ ΤΗΣ ΕΦΗΜΕΡΙΔΑΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΦΕΚ) 
• Τα ΦΕΚ σε ηλεκτρονική μορφή διατίθενται δωρεάν στο www.et.gr, την επίσημη ιστο-

σελίδα του Εθνικού Τυπογραφείου. Όσα ΦΕΚ δεν έχουν ψηφιοποιηθεί και καταχωριστεί στην 
ανωτέρω ιστοσελίδα, ψηφιοποιούνται και αποστέλλονται επίσης δωρεάν με την υποβολή αί-
τησης, για την οποία αρκεί η συμπλήρωση των αναγκαίων στοιχείων σε ειδική φόρμα στον 
ιστότοπο www.et.gr. 
• Τα ΦΕΚ σε έντυπη μορφή διατίθενται σε μεμονωμένα φύλλα είτε απευθείας από το Τμή-

μα Πωλήσεων και Συνδρομητών, είτε ταχυδρομικά με την αποστολή αιτήματος παραγγελίας 
μέσω των ΚΕΠ, είτε με ετήσια συνδρομή μέσω του Τμήματος Πωλήσεων και Συνδρομητών. 
Tο κόστος ενός ασπρόμαυρου ΦΕΚ από 1 έως 16 σελίδες είναι 1,00 €, αλλά για κάθε επιπλέον 
οκτασέλιδο (ή μέρος αυτού) προ σαυξάνεται κατά 0,20 €. Το κόστος ενός έγχρωμου ΦΕΚ από 
1 έως 16 σελίδες είναι 1,50 €, αλλά για κάθε επιπλέον οκτασέλιδο (ή μέρος αυτού) προσαυξά-
νεται κατά 0,30 €.  To τεύχος Α.Σ.Ε.Π. διατίθεται δωρεάν.

• Τρόποι αποστολής κειμένων προς δημοσίευση: 
Α. Τα κείμενα προς δημοσίευση στο ΦΕΚ, από τις υπηρεσίες και τους φορείς του 

δημο σίου, αποστέλλονται ηλεκτρονικά στη διεύθυνση webmaster.et@et.gr με χρήση 
προηγμέ νης ψηφιακής υπογραφής και χρονοσήμανσης. 

Β. Κατ’ εξαίρεση, όσοι πολίτες δεν διαθέτουν προηγμένη ψηφιακή υπογραφή μπορούν 
είτε να αποστέλλουν ταχυδρομικά, είτε να καταθέτουν με εκπρόσωπό τους κείμενα προς 
δημοσίευση εκτυπωμένα σε χαρτί στο Τμήμα Παραλαβής και Καταχώρισης Δημοσιευμάτων. 

• Πληροφορίες, σχετικά με την αποστολή/κατάθεση εγγράφων προς δημοσίευση, την ημε-
ρήσια κυκλοφορία των Φ.Ε.Κ., με την πώληση των τευχών και με τους ισχύοντες τιμοκαταλό-
γους για όλες τις υπη ρεσίες μας, περιλαμβάνονται στoν ιστότοπο (www.et.gr). Επίσης μέσω 
του ιστότοπου δίδονται πληροφορίες σχετικά με την πορεία δημοσίευσης των εγγράφων, με 
βάση τον Κωδικό Αριθμό Δημοσιεύματος (ΚΑΔ). Πρόκειται για τον αριθμό που εκδίδει το Εθνι-
κό Τυπογραφείο για όλα τα κείμενα που πληρούν τις προϋποθέσεις δημοσίευσης. 

2. ΕΚΤΥΠΩΤΙΚΕΣ - ΕΚΔΟΤΙΚΕΣ ΑΝΑΓΚΕΣ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣΙΟΥ 
Το Εθνικό Τυπογραφείο ανταποκρινόμενο σε αιτήματα υπηρεσιών και φορέων του δημοσίου 

αναλαμβάνει να σχεδιάσει και να εκτυπώσει έντυπα, φυλλάδια, βιβλία, αφίσες, μπλοκ, μηχανο-
γραφικά έντυπα, φακέλους για κάθε χρήση, κ.ά.  

Επίσης σχεδιάζει ψηφιακές εκδόσεις, λογότυπα και παράγει οπτικοακουστικό υλικό.

Πείτε μας τη γνώμη σας,
για να βελτιώσουμε τις υπηρεσίες μας,  συμπληρώνοντας την ειδική φόρμα στον ιστότοπό μας.

Πείτε μας τη γνώμη σας,

*02052190710220088*
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