
 ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ

   Αριθμ. 53477 
Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπη-

ρεσίας του Ν.Π.Δ.Δ με την επωνυμία «Νομικό 

Πρόσωπο Δημοσίου Δικαίου Πολιτισμού, Αθλη-

τισμού, Κοινωνικής Πολιτικής και Προσχολικής 

Αγωγής Δήμου Ελευσίνας». 

 Ο ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 
ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΑΤΤΙΚΗΣ

  Έχοντας υπόψη:
1. Τις διατάξεις του ν. 3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική 

της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωμένης Διοίκη-
σης - Πρόγραμμα Καλλικράτης» (Α’ 87) και ειδικότερα 
της περ. στ του άρθρου 63 και του άρθρου 280 αυτού.

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

3. Τις διατάξεις του ν. 3584/2007 «Κύρωση του Κώδι-
κα Κατάστασης Δημοτικών και Κοινοτικών Υπαλλήλων» 
(Α’ 143) και ειδικότερα των άρθρων 10 και 99 αυτού.

4. Τις διατάξεις των άρθρων 63 και 64 του ν. 4954/2022 
«Συμπληρωματικά μέτρα για την εφαρμογή του Κανο-
νισμού (ΕΕ) 2019/788 του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου 
και του Συμβουλίου σχετικά με την Ευρωπαϊκή Πρω-
τοβουλία Πολιτών και του Εκτελεστικού Κανονισμού 
(ΕΕ) 2019/1799 της Επιτροπής για τη θέσπιση τεχνι-
κών προδιαγραφών για τα επιμέρους επιγραμμικά 
συστήματα συγκέντρωσης- Διατάξεις σχετικές με την 
εκλογική διαδικασία και τον έλεγχο εσόδων και δα-
πανών κομμάτων, συνασπισμών και υποψηφίων βου-
λευτών και αιρετών- Λοιπές επείγουσες διατάξεις» 
(Α’ 136).

5. Τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του Ν.Π.Δ.Δ 
με την επωνυμία «Νομικό Πρόσωπο Δημοσίου Δικαί-
ου Πολιτισμού, Αθλητισμού, Κοινωνικής Πολιτικής και 
Προσχολικής Αγωγής Δήμου Ελευσίνας» (Β’ 1073/2015).

6. Την υπ’ αρ. 39/04-04-2023, σε ορθή επανάληψη, 
απόφαση της συνεδρίασης του Διοικητικού Συμβου-
λίου του Ν.Π.Δ.Δ με την επωνυμία «Νομικό Πρόσωπο 
Δημοσίου Δικαίου Πολιτισμού, Αθλητισμού, Κοινωνικής 
Πολιτικής και Προσχολικής Αγωγής Δήμου Ελευσίνας».

7. Την υπ’ αρ. 196/26-04-2023 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου του Δήμου Ελευσίνας περί τροποποίησης 

του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Ν.Π.Δ.Δ 
με την επωνυμία «Νομικό Πρόσωπο Δημοσίου Δικαίου 
Πολιτισμού, Αθλητισμού, Κοινωνικής Πολιτικής και Προ-
σχολικής Αγωγής Δήμου Ελευσίνας».

8. Τη γνωμοδότηση του Υπηρεσιακού Συμβουλίου 
Υπαλλήλων ΟΤΑ Δυτικής Αττικής, που διατυπώθηκε 
στην υπ’ αρ. 1/11-05-2023 απόφασή του. (Πρακτικό 3ης 
Συνεδρίασης 2023).

9. Την υπ’ αρ. 1257/10-04-2023 βεβαίωση της Διεύθυν-
σης Οικονομικών Υπηρεσιών του Ν.Π.Δ.Δ με την επωνυ-
μία «Νομικό Πρόσωπο Δημοσίου Δικαίου Πολιτισμού, 
Αθλητισμού, Κοινωνικής Πολιτικής και Προσχολικής 
Αγωγής Δήμου Ελευσίνας» για την προκληθείσα δαπάνη 
της παρούσας τροποποίησης, αποφασίζουμε:

Εγκρίνεται η υπ’ αρ. 196/26-04-2023 του Δημοτικού 
Συμβουλίου του Δήμου Ελευσίνας περί τροποποίησης 
του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Ν.Π.Δ.Δ. 
με την επωνυμία «Νομικό Πρόσωπο Δημοσίου Δικαίου 
Πολιτισμού, Αθλητισμού, Κοινωνικής Πολιτικής και Προ-
σχολικής Αγωγής Δήμου Ελευσίνας» ως εξής:

ΜΕΡΟΣ Α
Στο πρώτο μέρος του παρόντος οργανισμού παρου-

σιάζονται τα Όργανα Διακυβέρνησης, του Ν.Π.Δ.Δ., σύμ-
φωνα με τις διατάξεις της ισχύουσας νομοθεσίας.

ΟΡΓΑΝΑ ΔΙΑΚΥΒΕΡΝΗΣΗΣ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ

Οι αρμοδιότητες του Διοικητικού Συμβουλίου προ-
βλέπονται από τον ν. 3463/2006 «Κύρωση του κώδικα 
Δήμων και Κοινοτήτων», τον ν. 3852/2010 «Νέα Αρχι-
τεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωμένης 
Διοίκησης - Πρόγραμμα Καλλικράτης», τον ν. 4555/2018 
«Μεταρρύθμιση του θεσμικού πλαισίου της Τοπικής Αυ-
τοδιοίκησης - Εμβάθυνση της Δημοκρατίας - Ενίσχυση 
της Συμμετοχής - Βελτίωση της οικονομικής και αναπτυ-
ξιακής λειτουργίας των Ο.Τ.Α. [Πρόγραμμα «ΚΛΕΙΣΘΕ-
ΝΗΣ Ι»] - Ρυθμίσεις για τον εκσυγχρονισμό του πλαισίου 
οργάνωσης και λειτουργίας των ΦΟΔΣΑ - Ρυθμίσεις για 
την αποτελεσματικότερη, ταχύτερη και ενιαία άσκηση 
των αρμοδιοτήτων σχετικά με την απονομή ιθαγένειας 
και την πολιτογράφηση - Λοιπές διατάξεις αρμοδιότητας 
Υπουργείου Εσωτερικών και άλλες διατάξεις» και τον 
ν. 4674/2020 «Στρατηγική αναπτυξιακή προοπτική των 
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Οργανισμών Τοπικής Αυτοδιοίκησης, ρύθμιση ζητημά-
των αρμοδιότητας Υπουργείου Εσωτερικών και άλλες 
διατάξεις».

ΠΡΟΕΔΡΟΣ
Οι αρμοδιότητες του Προέδρου προβλέπονται από 

τον ν. 3463/2006 «Κύρωση του κώδικα Δήμων και Κοι-
νοτήτων» και τον ν.  3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική 
της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωμένης Διοίκη-
σης - Πρόγραμμα Καλλικράτης» και όπως αυτός τρο-
ποποιήθηκε με τις διατάξεις του ν. 4555/2018 (Α’ 133) 
«Μεταρρύθμιση του θεσμικού πλαισίου της Τοπικής Αυ-
τοδιοίκησης - Εμβάθυνση της Δημοκρατίας - Ενίσχυση 
της Συμμετοχής - Βελτίωση της οικονομικής και αναπτυ-
ξιακής λειτουργίας των Ο.Τ.Α. - Πρόγραμμα «ΚΛΕΙΣΘΕ-
ΝΗΣ Ι» - Ρυθμίσεις για τον εκσυγχρονισμό του πλαισίου 
οργάνωσης και λειτουργίας των ΦΟΔΣΑ - Ρυθμίσεις για 
την αποτελεσματικότερη, ταχύτερη και ενιαία άσκηση 
των αρμοδιοτήτων σχετικά με την απονομή ιθαγένειας 
και την πολιτογράφηση - Λοιπές διατάξεις αρμοδιότητας 
Υπουργείου Εσωτερικών και άλλες διατάξεις».

ΜΕΡΟΣ Β
Στο δεύτερο μέρος ακολουθεί η διάρθρωση των δο-

μών του νέου Οργανισμού με τις ισχύουσες αρμοδιό-
τητές τους.

Οι υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου συγκροτούνται 
ως εξής:

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΥΠΑΓΟΜΕΝΕΣ 
ΑΠΕΥΘΕΙΑΣ ΣΤΟΝ ΠΡΟΕΔΡΟ

Γραφείο Προέδρου και Αντιπροέδρου
Αυτοτελές Γραφείο Επικοινωνίας και Δημοσίων Σχέ-

σεων.
Αυτοτελές Γραφείο Ποιότητας, Διαφάνειας και Προ-

στασίας Προσωπικών Δεδομένων 
Αυτοτελές Γραφείο Τεχνικής Υποστήριξης.

ΛΟΙΠΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ
Διεύθυνση Συντονισμού και Εποπτείας 
Α) Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών
Α1. Γραφείο Προσωπικού 
Α2. Γραφείο Διοίκησης
Α3. Γραφείο Πρωτοκόλλου
Β) Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 
Β1. Γραφείο Οικονομικής Υποστήριξης 
Β2. Γραφείο Προμηθειών
Β3. Γραφείο Ταμείου
Γ) Τμήμα Κοινωνικής Πολιτικής
Γ1. Γραφείο Κοινωνικής Υπηρεσίας Α’ ΚΑΠΗ Ελευσίνας
Γ2. Γραφείο Κοινωνικής Υπηρεσίας Β’ ΚΑΠΗ Ελευσίνας 
Γ3. Γραφείο Κοινωνικής Υπηρεσίας ΚΑΠΗ Μαγούλας
Γ4. Γραφείο Υγειονομικής Υπηρεσίας ΚΑΠΗ
Γ5. Γραφείο Προγραμμάτων Κοινωνικής Προστασίας 

και Αλληλεγγύης
Δ) Τμήμα Προσχολικής Αγωγής
Δ1. Γραφείο Α’ Παιδικού Σταθμού Ελευσίνας 
Δ2. Γραφείο Β’ Παιδικού Σταθμού Ελευσίνας 

Δ3. Γραφείο Γ’ Παιδικού Σταθμού Ελευσίνας
Δ4. Γραφείο Βρεφονηπιακού Σταθμού Ελευσίνας 
Δ5. Γραφείο Βρεφονηπιακού Σταθμού Μαγούλας 
Δ6. Γραφείο Ιατρικής και Ψυχοκοινωνικής Στήριξης
Δ7. Γραφείο Ειδικών Προγραμμάτων Προσχολικής 

Αγωγής
Ε) Τμήμα Πολιτισμού και Αθλητισμού 
Ε1. Γραφείο Πολιτιστικών Εκδηλώσεων 
Ε2. Γραφείο Φιλαρμονικής
Ε3.Γραφείο Βιβλιοθηκών
Ε4. Γραφείο Αθλητικών Προγραμμάτων και Εκδηλώ-

σεων.

Άρθρο 1
Υπηρεσίες υπαγόμενες απευθείας στον Πρόεδρο

Γραφείο Προέδρου και Αντιπροέδρου
Το Γραφείο Γραμματείας Προέδρου και Αντιπροέδρου 

παρέχει κάθε είδους διοικητική και γραμματειακή υπο-
στήριξη προς τον/την Πρόεδρο και κυρίως:

α. Προγραμματίζει, οργανώνει και ρυθμίζει τις συνα-
ντήσεις Προέδρου και Αντιπροέδρου.

β. Διεξάγει και διεκπεραιώνει την αλληλογραφία Προ-
έδρου και Αντιπροέδρου και τηρεί το πρωτόκολλο και 
το αρχείο αυτής.

γ. Τηρεί αρχείο των κάθε είδους αποφάσεων του 
Ν.Π.Δ.Δ. προς χρήση του/της Προέδρου και Αντιπρο-
έδρου, καθώς και κάθε άλλο στοιχείο σύμφωνα με τις 
κατευθύνσεις του Προέδρου και Αντιπροέδρου.

δ. Τηρεί το πρωτόκολλο όλων των εισερχομένων και 
εξερχομένων εγγράφων στο Γραφείο Προέδρου και 
Αντιπροέδρου.

ε. Μεριμνά για τη μετακίνηση και διαμονή του/της 
Προέδρου και Αντιπροέδρου στο Εσωτερικό και Εξω-
τερικό.

στ. Συνεργάζεται με το Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 
ια την οργάνωση των συνεδριάσεων του Διοικητικού 
Συμβουλίου.

ζ. Τηρεί αρχείο των αποφάσεων του/της Προέδρου και 
Αντιπροέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου.

η. Μεριμνά για την ανάρτηση των Αποφάσεων Προέ-
δρου στη Διαύγεια.

Αυτοτελές Γραφείο Επικοινωνίας 
και Δημοσίων Σχέσεων

1. Το Αυτοτελές Γραφείο Επικοινωνίας και Δημοσίων 
Σχέσεων είναι αρμόδιο για την επικοινωνιακή πολιτική 
του ΝΠΔΔ, την προβολή των δράσεων του και την ενη-
μέρωση των πολιτών για τις δραστηριότητές του.

2. Στο Αυτοτελές Γραφείο υπάγονται, κυρίως, οι παρα-
κάτω αρμοδιότητες:

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

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

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

δ) Παρακολουθεί συστηματικά τα δημοσιεύματα 
(έντυπα και ηλεκτρονικά) σχετικά με τις δραστηριότη-
τες του Νομικού Προσώπου και ενημερώνει σχετικά τα 
όργανα διοίκησης του. Τηρεί αρχείο των δημοσιεύσε-
ων καθώς και των σχετικών απαντήσεων του Νομικού 
Προσώπου. 

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

στ) Επιμελείται των ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπο-
μπών του Νομικού Προσώπου στα MME.

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

Αυτοτελές Γραφείο Ποιότητας, Διαφάνειας 
και Προστασίας Προσωπικών Δεδομένων

1. Το Αυτοτελές Γραφείο Ποιότητας, Διαφάνειας και 
Προστασίας Προσωπικών Δεδομένων είναι αρμόδιο για 
την επιχειρησιακή οργάνωση και για τα προγράμματα 
ανάπτυξης του Ν.Π.Δ.Δ. καθώς και για τις διαδικασίες 
σχεδιασμού και εφαρμογής συστημάτων και τις διαδικα-
σίες που επιδιώκουν τη διασφάλιση της ποιότητας των 
υπηρεσιών, τη διαφάνεια στις κάθε είδους σχέσεις του 
Ν.Π.Δ.Δ. προς τρίτους καθώς και για την προστασία των 
προσωπικών δεδομένων που χειρίζονται οι Δημοτικές 
Υπηρεσίες.

2. Στο Αυτοτελές Γραφείο υπάγονται, κυρίως, οι παρα-
κάτω αρμοδιότητες:

α) Είναι αρμόδιο για τον σχεδιασμό και την εφαρμογή 
συστημάτων και διαδικασιών που επιδιώκουν την δια-
σφάλιση της διαφάνειας στις κάθε είδους σχέσεις του 
Ν.Π.Δ.Δ. προς τρίτους καθώς και της προστασίας των 
προσωπικών δεδομένων.

β) Μεριμνά για την εξασφάλιση της έγκαιρης πρό-
σβασης από κάθε ενδιαφερόμενο τρίτο σε πληροφο-
ρίες που έχουν σχέση με τις προκηρύξεις του Ν.Π.Δ.Δ. 
για την εκτέλεση έργων και την προμήθεια υλικών και 
υπηρεσιών, σύμφωνα με τις νόμιμες διαδικασίες.

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

δ) Μεριμνά για την έγκαιρη πληροφόρηση των δη-
μοτών για κάθε είδους προγράμματα και δράσεις που 
σχεδιάζει το Ν.Π.Δ.Δ. και απευθύνονται στους δημότες 
και μεριμνά για την εξασφάλιση της αρχής της ίσης πρό-
σβασης των δημοτών στις δραστηριότητες αυτές.

ε) Μεριμνά για την πληροφόρηση των δημοτών σχετι-
κά με απολογιστικά στοιχεία που αφορούν εκπλήρωση 

στόχων, ολοκλήρωση προγραμμάτων και έργων που 
αναλαμβάνει και προωθεί το Ν.Π.Δ.Δ.

στ) Υποδέχεται υποδείξεις, προτάσεις και παράπονα 
των δημοτών και τους ενημερώνει για τα δικαιώματά 
τους και τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραί-
ωση των υποθέσεών τους.

ζ) Μεριμνά για την εφαρμογή διαδικασιών διαβού-
λευσης για αποφάσεις και ζητήματα που αφορούν το 
Ν.Π.Δ.Δ.

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

θ) Σχεδιάζει και εισηγείται τον Κανονισμό Μέτρησης 
και Αξιολόγησης της απόδοσης των υπηρεσιών κατά την 
ισχύουσα μονοθεσία.

ι) Διαμορφώνει και εισηγείται περιοδικούς στόχους για 
τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας και αποδοτικό-
τητας των υπηρεσιών του Ν.Π.Δ.Δ.

ια) Ελέγχει και συγκεντρώνει στοιχεία και δεδομένα 
που αναφέρονται στην αποδοτικότητα και αποτελεσμα-
τικότητα των υπηρεσιών και στην επίτευξη των σχετι-
κών περιοδικών τους στόχων, παρακολουθεί την εξέλιξή 
τους, επεξεργάζεται τα στοιχεία και εκδίδει ενημερωτικές 
αναφορές για κάθε οργανική μονάδα προς τα αρμόδια 
Όργανα.

ιβ) Διατυπώνει αναλυτικά τις εκθέσεις αποδοτικότητας 
και αποτελεσματικότητας των υπηρεσιών.

ιγ) Παρακολουθεί την εφαρμογή των καλών πρακτικών 
και αξιολογεί τα αποτελέσματά τους.

ιδ) Εισηγείται, παρακολουθεί και αξιολογεί μέτρα για 
τη διαρκή βελτίωση της αποδοτικότητας και της αποτε-
λεσματικότητας των υπηρεσιών.

ιε) Διαμορφώνει και εισηγείται περιοδικούς στόχους 
για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας και αποδο-
τικότητας των υπηρεσιών του σε επίπεδο Διεύθυνσης, 
Τμήματος και εργαζόμενου. Συνεργάζεται με τις Υπη-
ρεσίες και τις υποστηρίζει στη διαμόρφωση ενός ολο-
κληρωμένου συνόλου στόχων και δεικτών απόδοσης 
από τις τέσσερις (4) οπτικές γωνίες (Πολίτες, Εσωτερικές 
Διαδικασίες, Μάθηση - Εκπαίδευση, Διαθέσιμοι Πόροι) 
στο πλαίσιο της αποστολής κάθε Υπηρεσίας.

ιστ) Συγκεντρώνει τα απαραίτητα στοιχεία και δεδο-
μένα που αναφέρονται στην αποδοτικότητα και αποτε-
λεσματικότητα των υπηρεσιών και στην επίτευξη των 
σχετικών περιοδικών τους στόχων, παρακολουθώντας 
την εξέλιξή τους. Στη συνέχεια επεξεργάζεται τα στοιχεία 
και εκδίδει ενημερωτικές αναφορές, προς τους αρμοδί-
ους ώστε να ληφθούν τα ενδεδειγμένα μέτρα.

ιζ) Παρακολουθεί την αποδοτικότητα όλων των διαδι-
κασιών όλων των Υπηρεσιών ώστε να προτείνει ετησίως 
τη βελτιστοποίησή τους οριζόντια και κάθετα.

ιη) Διερευνά την εφαρμογή βέλτιστων πρακτικών σε 
θέματα ποιότητας, εκσυγχρονισμού και αύξησης της 
παραγωγικότητας από άλλους Δημόσιους Φορείς και 
εισηγείται την υιοθέτησή τους.

ιθ) Υποστηρίζει δράσεις σε θέματα ολικής ποιότητας 
και εκσυγχρονισμού των Υπηρεσιών συντονίζοντας την 
εφαρμογή εργαλείων και Συστημάτων Ποιότητας.
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κ) Δημιουργεί δίκτυο επικοινωνίας, συνεργασίας και 
ανατροφοδότησης με τους υπευθύνους για ελέγχους 
στους δείκτες ποιότητας σε κάθε Διεύθυνση.

κα) Αξιολογεί την ενημέρωση που λαμβάνει σχετικά 
με τα παράπονα (εσωτερικά και εξωτερικά) και ενσωμα-
τώνει τα σχετικά συμπεράσματα στην ενημέρωση των 
Υπηρεσιών.

κβ) 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, ELL119, στο 
εξής «Γ.Κ.Π.Δ.») με τον ν. 4624/2019.

κγ) Μεριμνά για τις απαραίτητες ενέργειες που απαι-
τούνται (σύνταξη μελέτης κ.λπ.), από το ίδιο ή άλλο αρ-
μόδιο τμήμα και τις διαβιβάζει στο Γραφείο Οικονομικής 
Διοίκησης, Εσόδων και Προμηθειών του Τμήματος Δι-
οικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών για την έγκαιρη 
υλοποίηση προμήθειας - εργασίας, με σκοπό την εύρυθ-
μη λειτουργία του τμήματος.

κδ) Μεριμνά για τη δημοσίευση στον τύπο των απο-
φάσεων που προβλέπει ο νόμος και που αποτελούν αντι-
κείμενο των καθ’ ύλην αρμοδιοτήτων του.

κε) Συνεργάζεται με όλες τις υπηρεσίες του Ν.Π.Δ.Δ. 
προκειμένου να επιτευχθεί το καλύτερο δυνατό αποτέ-
λεσμα με το λιγότερο δυνατόν κόστος.

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

Ο Υπεύθυνος Προστασίας Προσωπικών Δεδομένων 
(DPO) εποπτεύει όλες τις πράξεις επεξεργασίας προσω-
πικών δεδομένων και διασφαλίζει την προστασία προ-
σωπικών δεδομένων εντός των Δημοτικών Υπηρεσιών 
και συγκεκριμένα:

α) Ενημερώνει και συμβουλεύει τον, κατά την έννοια 
των περ. 7 και 8 του άρθρου 4 του Γ.Κ.Π.Δ., υπεύθυνο επε-
ξεργασίας ή τον εκτελούντα την επεξεργασία, αντίστοιχα 
και τους υπαλλήλους που εκτελούν την επεξεργασία για 
τις υποχρεώσεις που απορρέουν από τον Γ.Κ.Π.Δ. και από 
άλλες διατάξεις της εθνικής ή της ενωσιακής νομοθεσί-
ας σχετικά με την προστασία δεδομένων προσωπικού 
χαρακτήρα.

β) Παρακολουθεί τη συμμόρφωση με τον Γ.Κ.Π.Δ. και 
με άλλες διατάξεις της εθνικής ή της ενωσιακής νομο-
θεσίας περί προστασίας δεδομένων προσωπικού χαρα-
κτήρα και με τις πολιτικές του υπευθύνου επεξεργασί-
ας ή του εκτελούντος την επεξεργασία σε σχέση με την 
προστασία των δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα, 
συμπεριλαμβανομένων της ανάθεσης αρμοδιοτήτων, 
της ευαισθητοποίησης της κατάρτισης των υπαλλήλων 
που συμμετέχουν στις πράξεις επεξεργασίας και της δι-
ενέργειας των σχετικών ελέγχων.

γ) Παρέχει συμβουλές, όταν ζητείται για την εκτίμηση 
αντίκτυπου σχετικά με την προστασία των δεδομένων 
και παρακολουθεί την υλοποίησή της σύμφωνα με το 
άρθρο 35 του Γ.Κ.Π.Δ.

δ) 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.

ε) Συνεργάζεται με την εποπτική αρχή.
στ) 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. 
Ο ρόλος του είναι συμβουλευτικός και δεν φέρει προσω-
πική ευθύνη για τη μη συμμόρφωση με τον Κανονισμό.

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

η) Ο Υπεύθυνος Προστασίας Προσωπικών Δεδομένων 
και οι υπάλληλοι του γραφείου δεσμεύονται, 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.

θ) 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 Ν.Π.Δ.Δ. και των φορέων του και επιμελείται 
για την έγκαιρη υποβολή τους στην επίσημη ιστοσελίδα 
του Υπουργείου Εσωτερικών.

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

3. Σε περίπτωση που για οποιοδήποτε λόγο δεν μπο-
ρεί να καταστεί δυνατή η στελέχωση ή η λειτουργία του 
Γραφείου ως προς την υπηρεσία της Προστασίας Προ-
σωπικών Δεδομένων, η υπηρεσία δύναται να παρέχεται 
από εξωτερικό συνεργάτη, σύμφωνα με την κείμενη νο-
μοθεσία ή από την αντίστοιχη δομή του Δήμου.

Αυτοτελές Γραφείο Τεχνικής Υποστήριξης
1. Το Αυτοτελές Γραφείο Τεχνικής Υποστήριξης είναι 

υπεύθυνο για έργα μικρής κλίμακας στους χώρους ευ-
θύνης του ΝΠΔΔ.

2. Στο Αυτοτελές Γραφείο υπάγονται, κυρίως, οι παρα-
κάτω αρμοδιότητες:

α) Συνεργάζεται με τις επιμέρους υπηρεσίες του Νο-
μικού Προσώπου και συγκεντρώνει πληροφορίες και 
αιτήματα σχετικά με τις ανάγκες συντήρησης και αποκα-
τάστασης βλαβών των κτιριακών και ηλεκτρομηχανολο-
γικών εγκαταστάσεων του Νομικού Προσώπου.

β) Μεριμνά για τον προγραμματισμό και την υλοποί-
ηση όλων των εργασιών συντήρησης και αποκατάστα-
σης βλαβών των κτιριακών και ηλεκτρομηχανολογικών 
εγκαταστάσεων του Νομικού Προσώπου.

γ) Μεριμνά για τη συντήρηση και τη διατήρηση σε 
καλή κατάσταση του οπτικοακουστικού εξοπλισμού του 
Νομικού Προσώπου που προορίζεται για την οργάνωση 
εκδηλώσεων, καθώς και για τη μεταφορά, προετοιμασία 
και εγκατάστασή του στους χώρους των εκδηλώσεων.
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δ) Μεριμνά για την τεχνική υποστήριξη των διαφόρων 
εκδηλώσεων που οργανώνονται τις εγκαταστάσεις του 
Νομικού Προσώπου (κατασκευή υλικοτεχνικής υποδο-
μής, στήσιμο σκηνικών, αποθήκευση υλικών κ.λπ.).

ε) Επιβλέπει την εκτέλεση των εργασιών του Τμήματος 
που εκτελούνται με αυτεπιστασία.

στ) Επιβλέπει την εκτέλεση των εργασιών του Νομικού 
Προσώπου που ανατίθενται σε τρίτους και μεριμνά για 
τις διαδικασίες παραλαβής τους.

ζ) Μεριμνά για τον σωστό χειρισμό και την αξιοποίηση 
των εργαλείων και γενικά του τεχνικού εξοπλισμού που 
χρησιμοποιεί το Νομικό Πρόσωπο.

η) Συγκροτεί, οργανώνει και διοικεί συνεργεία άμεσης 
επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων περιστατικών

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

Άρθρο 2
Λοιπές Υπηρεσίες

1. Διεύθυνση Συντονισμού και Εποπτείας
Η Διεύθυνση του Νομικού Προσώπου είναι αρμόδια 

για το συντονισμό εφαρμογής πολιτικών, συστημάτων 
και διαδικασιών που αποσκοπούν στην λειτουργία γε-
νικών υπηρεσιών διοικητικής και οικονομικής υποστή-
ριξης και την εφαρμογή συστημάτων και διαδικασιών 
που επιδιώκουν την διαφάνεια στις σχέσεις του Νομικού 
Προσώπου με τρίτους. Είναι επίσης αρμόδια την αποτε-
λεσματική λειτουργία των ΚΑΠΗ, την εφαρμογή ειδικών 
προγραμμάτων φροντίδας ατόμων της τρίτης ηλικίας, 
γενικών προγραμμάτων κοινωνικής προστασίας, προ-
γραμμάτων για ευπαθείς κοινωνικές ομάδες καθώς και 
την εύρυθμη λειτουργία των βρεφονηπιακών και παιδι-
κών σταθμών, όσον αφορά την ποιοτική φοίτηση των 
βρεφών και νηπίων με ασφάλεια, υγιεινή και φροντίδα, 
την ψυχοκοινωνική και συναισθηματική τους υποστή-
ριξη καθώς και την εφαρμογή παιδαγωγικών προγραμ-
μάτων και ειδικευμένων προγραμμάτων που άπτονται 
στην προστασία του παιδιού και επιπλέον δράσεων για 
πολύμορφη υποστήριξη των οικογενειών. Τέλος είναι 
αρμόδια για την εφαρμογή προγραμμάτων πολιτιστικών 
και αθλητικών δραστηριοτήτων του νομικού προσώπου 
σε συνεργασία με την αρμόδια υπηρεσία του Δήμου.

1.1 Γραφείο Γραμματειακής 
Υποστήριξης Διεύθυνσης

Το Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης της Διεύθυν-
σης υπάγεται απευθείας στον Προϊστάμενο της Διεύθυν-
σης και συνεργάζεται με τα τμήματα και τα Αυτοτελή 
Γραφεία για θέματα αρμοδιότητάς του.

2. Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών
1. Το Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών είναι αρμόδιο για 

τον συντονισμό εφαρμογής των πολιτικών, συστημά-
των και διαδικασιών που αποσκοπούν στην ορθολογική 
διοίκηση/διαχείριση του ανθρώπινου δυναμικού του 
Νομικού Προσώπου, καθώς και για τη λειτουργία του 
κεντρικού πρωτοκόλλου και την παροχή γενικών υπηρε-
σιών διοικητικής υποστήριξης προς τις υπηρεσίες. Είναι 

επίσης αρμόδιο για την παροχή κάθε είδους διοικητικής 
και γραμματειακής υποστήριξης προς το Διοικητικό Συμ-
βούλιο, τον Πρόεδρο και τον Αντιπρόεδρο του Διοικητι-
κού Συμβουλίου του Νομικού Προσώπου.

Τέλος, το τμήμα είναι αρμόδιο για την υποστήριξη των 
οργάνων διοίκησης και των υπηρεσιών του Νομικού 
Προσώπου κατά τις διαδικασίες σύνταξης, παρακολού-
θησης και αξιολόγησης των αποτελεσμάτων των ετήσι-
ων Προγραμμάτων Δράσης του Νομικού Προσώπου, την 
παρακολούθηση της αποτελεσματικότητας και απόδο-
σης των υπηρεσιών κατά την επίτευξη των στόχων του, 
υπό συνθήκες διασφάλισης του επιθυμητού επιπέδου 
ποιότητας των παρεχομένων υπηρεσιών.

Κατά τις ανωτέρω δραστηριότητες καθώς και κατά 
τις διαδικασίες σύνταξης, παρακολούθησης και αξιο-
λόγησης των αποτελεσμάτων του Επιχειρησιακού προ-
γράμματος του Δήμου, το Τμήμα συνεργάζεται με την 
αρμόδια Υπηρεσία Προγραμματισμού και Οργάνωσης 
του Δήμου.

2. Στο Τμήμα υπάγονται, κυρίως, οι παρακάτω αρμο-
διότητες:

(Αρμοδιότητες σε θέματα ανάπτυξης ανθρώπινου 
δυναμικού).

α) Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την εφαρμο-
γή των διαδικασιών και εσωτερικών κανονισμών που 
ρυθμίζουν τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με το 
προσωπικό του, στο πλαίσιο πάντοτε των γενικότερων 
ρυθμίσεων της Πολιτείας.

β) Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων 
θέσεων εργασίας ανά διοικητική ενότητα του Νομι-
κού Προσώπου σε συνεργασία με το αρμόδιο γραφείο 
προγραμματισμού και οργάνωσης και μεριμνά για την 
κατάρτιση/επικαιροποίηση των περιγραφών αρμοδιο-
τήτων των επιμέρους θέσεων.

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

δ) Εισηγείται, έπειτα από σχετικά αιτήματα των αρμό-
διων Προϊσταμένων, τις κατάλληλες εσωτερικές μετακι-
νήσεις στελεχών για την αποτελεσματικότερη κάλυψη 
των επιμέρους θέσεων εργασίας με βάση τα προσόντα 
των στελεχών.

ε) Αξιολογεί τα προσόντα των νεοπροσλαμβανόμενων 
στελεχών και διαμορφώνει σχετικές προτάσεις προς τους 
προϊσταμένους των προς κάλυψη θέσεων.

στ) Μεριμνά για την εφαρμογή του συστήματος αξι-
ολόγησης των εργαζομένων στο Νομικό Πρόσωπο και 
την τήρηση των σχετικών στοιχείων.

ζ) Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση μέτρων 
επιπρόσθετης στήριξης του ανθρώπινου δυναμικού του 
Νομικού Προσώπου (π.χ. οργάνωση μετακινήσεων του 
προσωπικού στις εγκαταστάσεις του Ν.Π. κ.λπ.).

η) Μεριμνά για την ανάπτυξη του ανθρωπίνου δυναμι-
κού του Νομικού Προσώπου με τον προσδιορισμό των 
αναγκών βελτίωσης των προσόντων και ικανοτήτων των 
εργαζομένων και την εισήγηση και την παρακολούθηση 
της υλοποίησης των συμφωνουμένων μέτρων βελτίωσης. 



ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α TΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ47296 Τεύχος B’ 4258/30.06.2023

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

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

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

Αρμοδιότητες σε θέματα μητρώων 
και διαδικασιών προσωπικού.

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

ιγ) Μεριμνά για τη διενέργεια και ολοκλήρωση των 
διαδικασιών πρόσληψης ανθρώπινου δυναμικού για την 
κάλυψη συγκεκριμένων θέσεων εργασίας με βάση τις 
νόμιμες διαδικασίες. 

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

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

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

ιζ) Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των επιμέ-
ρους διοικητικών ενοτήτων του Νομικού Προσώπου 
και τους ενημερώνει για τις διαδικασίες που πρέπει να 
ακολουθούνται σε εργασιακά θέματα (διαχείριση παρου-
σιών, υπερωριών, βεβαιώσεων προς το προσωπικό κ.λπ.). 
ιη) Εκδίδει κάθε είδους βεβαιώσεις προς το προσωπικό 
για θέματα που άπτονται της απασχόλησής τους στο 
Νομικό Πρόσωπο.

Αρμοδιότητες σε θέματα 
Γραμματειακής Υποστήριξης

ιθ) Μεριμνά για τη λειτουργία του Κεντρικού Πρωτο-
κόλλου του Νομικού Προσώπου και διεκπεραιώνει τα 
σχετικά έγγραφα σε συνεργασία με τις γραμματείες των 
επιμέρους υπηρεσιών.

κ) Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη στις επιμέρους 
οργανικές μονάδες του Νομικού Προσώπου (τήρηση 

πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση αλλη-
λογραφίας, θέματα προσωπικού κ.λπ.).

κα) Μεριμνά για τη λειτουργία του τηλεφωνικού κέ-
ντρου του Νομικού Προσώπου.

κβ) Τηρεί συγκεντρωτικά στοιχεία για την λειτουργία 
όλων των διοικητικών ενοτήτων των τμήματος σύμφωνα 
με τις οδηγίες του προϊσταμένου.

κγ) Μεριμνά για την φύλαξη και την καθαριότητα των 
κτιριακών εγκαταστάσεων του Νομικού Προσώπου και 
του εξοπλισμού τους.

Αρμοδιότητες σε θέματα διοικητικής 
και γραμματειακής υποστήριξης της Διοίκησης

κδ) Οργανώνει τις συνεδριάσεις του Διοικητικού Συμ-
βουλίου και τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων.

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

κστ) Παράγει, διεκπεραιώνει, διαχειρίζεται και αρχει-
οθετεί έγγραφα που έχουν σχέση με τη λειτουργία του 
Διοικητικού Συμβουλίου και τις αρμοδιότητες του Προ-
έδρου και του Αντιπροέδρου.

κζ) Προγραμματίζει, οργανώνει και ρυθμίζει τις συνα-
ντήσεις του Προέδρου και του Αντιπροέδρου του Διοι-
κητικού Συμβουλίου.

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

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

Αρμοδιότητες σε θέματα 
προγραμματισμού και οργάνωσης

λ) Σχεδιάζει, ενημερώνει υπηρεσίες του ΝΠΔΔ και με-
ριμνά για την εφαρμογή κάθε είδους διαδικασίας και 
ενέργειας που διασφαλίζουν την διαφάνεια στις σχέσεις 
του ΝΠΔΔ προς τρίτους. Προς τούτο χρησιμοποιεί κάθε 
πρόσφορο μέσο και κυρίως τις κατάλληλες τεχνολογίες 
πληροφορικής και επικοινωνιών (ΤΠΕ).

λα) Μεριμνά για την εξασφάλιση της έγκαιρης πρό-
σβασης από κάθε ενδιαφερόμενο τρίτο σε πληροφορίες 
που έχουν σχέση με τις προκηρύξεις του ΝΠΔΔ για την 
προμήθεια υλικών και υπηρεσιών, σύμφωνα με τις νό-
μιμες διαδικασίες.

λβ) 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 υπηρεσιών του ΝΠΔΔ, καθώς και τους κανονισμούς 
τις διαδικασίες και τις προϋποθέσεις παροχής από το 
ΝΠΔΔ υπηρεσιών στους δημότες.

λγ) Μεριμνά για την έγκαιρη πληροφόρηση των δη-
μοτών για κάθε είδους προγράμματα και δράσεις που 
σχεδιάζει το ΝΠΔΔ και απευθύνονται στους δημότες και 
μεριμνά για την εξασφάλιση της αρχής της ίσης πρόσβα-
σης των δημοτών στις δραστηριότητες αυτές.

λδ) Συνεργάζεται με τον Διευθυντή και τους επί μέρους 
προϊσταμένους των διοικητικών ενοτήτων του Νομικού 
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Προσώπου και συγκεντρώνει και τεκμηριώνει την ανα-
γκαία τεχνογνωσία και πληροφόρηση που είναι απαραί-
τητη για τη διαμόρφωση των προγραμμάτων δράσης 
του Νομικού Προσώπου.

λε) Συνεργάζεται με τον Διευθυντή και τους επί μέρους 
προϊσταμένους των διοικητικών ενοτήτων του Νομικού 
Προσώπου και μεριμνά για τη διενέργεια ερευνών για 
τις ανάγκες των δημοτών σε σχέση με την αποστολή 
του Νομικού Προσώπου και συγκεντρώνει και τεκμη-
ριώνει προτάσεις για επεμβάσεις (έργα, ενέργειες, προ-
γράμματα) που θα ικανοποιούν τις σχετικές ανάγκες των 
δημοτών.

λστ) Συνεργάζεται με τον Διευθυντή και τους επί μέ-
ρους προϊσταμένους των διοικητικών ενοτήτων του Νο-
μικού Προσώπου, συγκεντρώνει προτάσεις και εισηγείται 
την εφαρμογή προγραμμάτων και δράσεων που απο-
σκοπούν στην επίτευξη της αποστολής και των στόχων 
του Νομικού Προσώπου.

λζ) Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες και συ-
ντάσσει προτάσεις που αφορούν στην εφαρμογή προ-
γραμμάτων για την εξασφάλιση και διαρκή βελτίωση 
των τεχνικών και κοινωνικών υποδομών του Νομικού 
Προσώπου.

λη) Διερευνά και ενημερώνει τα όργανα και τις υπη-
ρεσίες του Νομικού Προσώπου για τις πιθανές πηγές 
χρηματοδότησης των προγραμμάτων δράσης του (προ-
γράμματα συγχρηματοδοτούμενα από την Ε.Ε., εθνικά 
προγράμματα κ.λπ.).

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

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

μα) Υποστηρίζει την σύναψη και παρακολουθεί την 
πρόοδο των προγραμματικών και άλλων συμβάσεων 
μεταξύ του Νομικού Προσώπου και άλλων φορέων για 
την υλοποίηση έργων, ενεργειών και προγραμμάτων. 
Συντονίζει τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με άλλους 
δημόσιους φορείς.

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

μγ) Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση συστη-
μάτων διασφάλισης ποιότητας των επί μέρους λειτουρ-
γιών του Νομικού Προσώπου.

μδ) Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση του 
συστήματος διασφάλισης της διαχειριστικής επάρκειας 
του Νομικού Προσώπου στον σχεδιασμό και παραγωγή 
δράσεων και υπηρεσιών.

με) Μεριμνά για την εκπόνηση των κάθε είδους εσω-
τερικών Κανονισμών του Νομικού Προσώπου σε συνερ-
γασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες.

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

μζ) Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων θέ-
σεων εργασίας και τον προσδιορισμό του αριθμού του 
προσωπικού ανά θέση εργασίας και οργανωτική μονάδα 
του Νομικού Προσώπου, σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες και συνεργάζεται με το τμήμα Οικονομικών 
Υπηρεσιών για τον προγραμματισμό της κάλυψης των 
θέσεων (με νέα στελέχη ή ανακατανομή των υφισταμέ-
νων στελεχών).

μη) Μεριμνά για τη δημιουργία και την συνεχή ενημέ-
ρωση της ιστοσελίδας του Νομικού Προσώπου σε συ-
νεργασία με το αυτοτελές Γραφείο Επικοινωνίας και Δη-
μοσίων Σχέσεων και τους Προϊσταμένους των Τμημάτων.

3. Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών
1. Το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών είναι αρμόδιο για 

την αποτελεσματική τήρηση των οικονομικών προγραμ-
μάτων λειτουργίας του Νομικού Προσώπου, τη σωστή 
απεικόνιση των οικονομικών πράξεων και τη διαχείριση 
των εσόδων και δαπανών του, καθώς και τη διασφάλι-
ση και αξιοποίηση της περιουσίας του και την αποτελε-
σματική διενέργεια όλων των νόμιμων διαδικασιών που 
απαιτούνται για την προμήθεια υλικών, εξοπλισμού και 
υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου.

2. Οι αρμοδιότητες των επί μέρους γραφείων του Τμή-
ματος είναι οι εξής:

3.1 Γραφείο Οικονομικής Υποστήριξης
Αρμοδιότητες σε θέματα προϋπολογισμού και οικο-

νομικής πληροφόρησης.
α) Μεριμνά για την τήρηση του συστήματος κατάρ-

τισης των Προϋπολογισμών του Νομικού Προσώπου.
β) Συνεργάζεται με τις επιμέρους υπηρεσίες για την 

παροχή οικονομικών στοιχείων, κατευθύνσεων και προ-
τύπων που θα επιτρέπουν την κατάρτιση από τις υπη-
ρεσίες των προϋπολογισμών τους σε συνάρτηση με τα 
αντίστοιχα προγράμματά τους.

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

δ) Παρακολουθεί την εκτέλεση των Προϋπολογισμών, 
επισημαίνει τις αποκλίσεις μεταξύ απολογιστικών και 
προϋπολογιστικών μεγεθών, μεριμνά για την ερμηνεία 
των αποκλίσεων και εισηγείται τις αναγκαίες διορθωτικές 
ενέργειες.

ε) Συνεργάζεται με τις υπόλοιπες υπηρεσίες για την 
τήρηση των διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και 
ροής των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με 
την εκτέλεση και την αναθεώρηση των προϋπολογισμών 
κάθε υπηρεσίας.

στ) Μεριμνά για την σύνταξη και υποβολή στα αρμό-
δια όργανα των περιοδικών οικονομικών απολογιστικών 
στοιχείων, σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πληρο-
φόρησης που εφαρμόζεται.
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ζ) Παρακολουθεί την κατάρτιση και την εξέλιξη των 
ταμειακών προγραμμάτων του Νομικού Προσώπου. 
Διερευνά η) τις ταμειακές ανάγκες και εισηγείται τις κα-
τάλληλες μεθόδους για την αντιμετώπιση των ταμειακών 
αναγκών.

θ) Μεριμνά για την εφαρμογή των αποφάσεων που 
σχετίζονται με την κάλυψη των ταμειακών αναγκών του 
Νομικού Προσώπου.

ι) Συνεργάζεται με τις τράπεζες και μεριμνά για την 
αξιοποίηση των διαθεσίμων του Νομικού Προσώπου.

Αρμοδιότητες σε θέματα λογιστηρίου
ια) Τηρεί το σύστημα διπλογραφικής λογιστικής.
ιβ) Τηρεί τα αρχεία των κάθε είδους παραστατικών 

που απαιτούνται για την ενημέρωση του συστήματος 
λογιστικής απεικόνισης των οικονομικών πράξεων του 
Νομικού Προσώπου.

ιγ) Παρακολουθεί και ελέγχει τη λογιστική συμφωνία 
των δοσοληπτικών λογαριασμών με τράπεζες, προμη-
θευτές, πιστωτές και άλλους συναλλασσομένους με το 
Νομικό Πρόσωπο, καθώς και των δοσοληπτικών λογα-
ριασμών με το Δήμο.

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

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

ιστ) Μεριμνά για την παροχή κάθε είδους στοιχείων 
που ζητούνται από Δημόσιες/Ελεγκτικές Υπηρεσίες σύμ-
φωνα με τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε.

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

ιη) 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.

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

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

κα) Ελέγχει την πρόβλεψη των οφειλών στους αντί-
στοιχους κωδικούς του προϋπολογισμού του Νομικού 
Προσώπου και την επάρκεια των αντίστοιχων πιστώ-
σεων.

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

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

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

κε) Τηρεί το αρχείο των παγίων κινητών περιουσιακών 
στοιχείων του Νομικού Προσώπου (μηχανήματα, οχήμα-
τα, συσκευές, εξοπλισμός κ.λπ.) και παρακολουθεί την 
κατανομή των παγίων αυτών στις υπηρεσίες του.

Αρμοδιότητες σε θέματα Εσόδων και Περιουσίας
κστ) Τηρεί τις σχετικές διαδικασίες και εκδίδει βεβαιώ-

σεις που σχετίζονται με την είσπραξη διαφόρων δικαιω-
μάτων ή εισφορών προς το Νομικό Πρόσωπο.

κζ) Παρακολουθεί και μεριμνά για την τήρηση όλων 
των οικονομικών δοσοληψιών που σχετίζονται με τη 
λειτουργία της παροχής υπηρεσιών του Νομικού Προ-
σώπου μέσω των διοικητικών ενοτήτων του (ΚΑΠΗ, Παι-
δικοί σταθμοί, καλλιτεχνική εκπαίδευση κ.λπ.).

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

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

λ) Μεριμνά για την διερεύνηση μεθόδων αξιοποίησης 
της ανωτέρω ακίνητης περιουσίας και διατυπώνει σχετι-
κές εισηγήσεις προς τα αρμόδια όργανα.

λα) Μεριμνά για την προώθηση της αξιοποίησης της 
ανωτέρω ακίνητης περιουσίας σύμφωνα με τις σχετικές 
αποφάσεις του Νομικού Προσώπου και τη διαχείριση της 
εκμετάλλευσης της ακίνητης περιουσίας (πχ. Κατάρτιση 
συμβάσεων μισθώσεων, μέριμνα είσπραξης μισθωμά-
των κ.λπ.).

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

2.2. Γραφείο Προμηθειών και Αποθηκών
Οι κύριες αρμοδιότητες του γραφείου ορίζονται ως 

εξής:
α) Σχεδιάζει τις εσωτερικές διαδικασίες για την κατάρ-

τιση του προγράμματος απαιτούμενων προμηθειών και 
υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου, συγκεντρώνει τις 
αιτήσεις των υπηρεσιών, εξετάζει την σκοπιμότητα αυ-
τών και διαμορφώνει περιοδικά προγράμματα για την 
προμήθεια κάθε είδους υλικών, εξοπλισμού και υπηρεσι-
ών και εισηγείται αυτά για έγκριση στα αρμόδια όργανα 
(υλικά για την εκτέλεση τεχνικών έργων, ανταλλακτικά, 
λιπαντικά, καύσιμα, μηχανήματα, εργαλεία, έπιπλα, είδη 
γραφείου, μισθώσεις μεταφορικών μέσων, ασφαλίσεις 
κ.λπ.).



ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α TΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 47299Τεύχος B’ 4258/30.06.2023

β) Διενεργεί έρευνες αγοράς για την τεκμηρίωση της 
διαθεσιμότητας των ειδών ή των υπηρεσιών που ενδι-
αφέρουν το Νομικό Πρόσωπο και τη λήψη στοιχείων 
τιμών προμήθειας ή υπηρεσίας.

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

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

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

στ) Έχει την ευθύνη λειτουργίας της κεντρικής αποθή-
κης ή τυχόν αποκεντρωμένων αποθηκών.

ζ) Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών των πε-
ριοδικών απογραφών των κάθε είδους υλικών και εξο-
πλισμού του Νομικού Προσώπου.

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

2.3. Γραφείο Ταμείου
Οι κύριες αρμοδιότητες του γραφείου ορίζονται ως 

εξής:
α) Διενεργεί τις πληρωμές προς τους δικαιούχους με 

βάση τα Εντάλματα Πληρωμών και μετά από έλεγχο των 
δικαιολογητικών που ορίζει ο νόμος.

β) Καταγράφει τις διενεργούμενες πληρωμές σύμ-
φωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες και μεριμνά για την 
απόδοση των κάθε φύσης κρατήσεων υπέρ τρίτων που 
αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλματα πληρωμής.

γ) Διενεργεί τις εισπράξεις των οφειλών προς το Νομι-
κό Πρόσωπο και ενημερώνει το λογιστικό σύστημα με 
τις σχετικές ταμειακές εγγραφές.

δ) Παρακολουθεί την τακτοποίηση των υποχρεώσεων 
των οφειλετών προς το Νομικό Πρόσωπο και ενημερώνει 
τις αρμόδιες υπηρεσίες για τις καθυστερούμενες οφει-
λές.

ε) Παρακολουθεί και ελέγχει τους τυχόν υπαλλήλους 
άλλων υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου που ασχο-
λούνται με εισπράξεις.

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

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

η) Τηρεί αρχεία των κάθε είδους παραστατικών και 
αντιστοίχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για 
την ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Νομικού 
Προσώπου με τις ταμειακές εγγραφές.

θ) Παρακολουθεί την ταμειακή ρευστότητα και προ-
γραμματίζει τις πληρωμές σε συνεργασία και με άλλες 
αρμόδιες υπηρεσίες

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

3. Τμήμα Κοινωνικής Πολιτικής
1. Το Τμήμα Κοινωνικής Πολιτικής είναι αρμόδιο για 

την αποτελεσματική λειτουργία των υφιστάμενων Κέ-
ντρων Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωμένων ή αυτών 
που θα λειτουργήσουν στο μέλλον, για την εφαρμογή 
προγραμμάτων φροντίδας ατόμων της τρίτης ηλικίας, 
για την εφαρμογή γενικών προγραμμάτων κοινωνικής 
προστασίας και προγραμμάτων για ευπαθείς κοινωνι-
κές ομάδες. Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των ατόμων 
τρίτης ηλικίας οι λειτουργίες Ανοικτής Προστασίας Ηλι-
κιωμένων παρέχονται σε γεωγραφικά αποκεντρωμένες 
μονάδες (παραρτήματα κοινωνικής πολιτικής), οι οποίες 
λειτουργούν σε επίπεδο Γραφείου. Παρακολουθεί τη λει-
τουργία των παραρτημάτων τα οποία ανήκουν διοικη-
τικά στο Τμήμα.

2. Το τμήμα διαθέτει τα εξής Γραφεία

3.1. Γραφείο Κοινωνικής Υπηρεσίας 
Α’ ΚΑΠΗ Ελευσίνας

3.2. Γραφείο Κοινωνικής Υπηρεσίας 
B’ ΚΑΠΗ Ελευσίνας

3.3. Γραφείο Κοινωνικής Υπηρεσίας 
ΚΑΠΗ Μαγούλας

Οι κύριες αρμοδιότητες των ανωτέρω Γραφείων ορί-
ζονται ως εξής:

α) Παρέχει πληροφόρηση στους πολίτες για το Κέντρο 
Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωμένων του Δήμου και τα 
παραρτήματά του με σκοπό την προσέλκυση των αν-
θρώπων που έχουν ανάγκη των παροχών του ή εκείνων 
που θέλουν να προσφέρουν εθελοντικές υπηρεσίες και 
γενικά μεριμνά για την ευαισθητοποίηση της κοινότη-
τας σε θέματα κοινωνικής αλληλεγγύης και κοινωνικής 
συνοχής.

β) Υποδέχεται, ενημερώνει, συμβουλεύει και παρέχει 
κοινωνική υποστήριξη στα μέλη του ΚΑΠΗ και στις οικο-
γένειές τους. Ιδιαίτερη βαρύτητα δίδεται στην προσπά-
θεια: α) για την παραμονή των ατόμων της τρίτης ηλικίας 
στο οικείο οικογενειακό και κοινωνικό τους περιβάλλον, 
την πρόληψη και αντιμετώπιση βιολογικών, ψυχολογι-
κών και κοινωνικών προβλημάτων, την εξασφάλιση 
αξιοπρεπούς διαβίωσης β) για την ενημέρωση και υπο-
στήριξη των ατόμων με ειδικές ανάγκες στη διαδικασία 
κοινωνικής ένταξης.

γ) Υλοποιεί προγράμματα δημιουργικής απασχόλησης 
και ψυχαγωγίας για τα μέλη και τους επωφελούμενους 
του ΚΑΠΗ.
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δ) Συνεργάζεται με την αρμόδια Κοινωνική Υπηρεσία 
του Δήμου και άλλες εξειδικευμένες υπηρεσίες υγείας και 
πρόνοιας για την παροχή πλήρους υποστήριξης στους 
επωφελούμενους και τις οικογένειές τους και την παρα-
πομπή σε αυτές όταν απαιτείται.

ε) Μεριμνά για την προσέλκυση εθελοντών, την εκ-
παίδευσή τους και την αξιοποίησή τους στις δομές και 
υπηρεσίες του ΚΑΠΗ.

στ) Μεριμνά για την εκπαίδευση σπουδαστών και φοι-
τητών σχετικών επιστημών που διενεργούν την πρακτική 
τους άσκηση ή των ανέργων που προσλαμβάνονται για 
την απόκτηση επαγγελματικής εμπειρίας.

ζ) Μεριμνά για την φύλαξη, την καθαριότητα και την 
ευπρεπή εμφάνιση των εγκαταστάσεων του Τμήματος 
και του εξοπλισμού του.

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

3.4. Γραφείο Υγειονομικής Υπηρεσίας ΚΑΠΗ
Οι κύριες αρμοδιότητες του γραφείου ορίζονται ως 

εξής:
α) Υλοποιεί προγράμματα πρόληψης και αγωγής υγεί-

ας για τους χρήστες των υπηρεσιών των Κέντρων Ανοι-
κτής Προστασίας Ηλικιωμένων (ΚΑΠΗ) και των εξυπηρε-
τούμενων των προγραμμάτων Φροντίδας τρίτης ηλικίας.

β) Παρέχει υπηρεσίες ιατροφαρμακευτικής πρωτο-
βάθμιας φροντίδας και συνταγογράφησης φαρμάκων 
από τον υπεύθυνο ιατρό (που εργάζεται ή συνεργάζεται 
με το Τμήμα).

γ) Παρέχει υπηρεσίες φυσιοθεραπείας, εργοθεραπείας 
και ήπιας αθλητικής άσκησης στους χρήστες των υπη-
ρεσιών των ΚΑΠΗ και των εξυπηρετούμενων των προ-
γραμμάτων φροντίδας τρίτης ηλικίας.

δ) Συμμετέχει σε δράσεις κοινωνικής αλληλεγγύης και 
κοινωνικής προστασίας που περιλαμβάνουν ενέργειες 
πρόληψης και αγωγής υγείας.

ε) Μεριμνά για την εκπαίδευση σπουδαστών και φοι-
τητών σχετικών επιστημών που διενεργούν την πρακτική 
τους άσκηση ή των ανέργων που προσλαμβάνονται για 
την απόκτηση επαγγελματικής εμπειρίας.

στ) Παρέχει τις ανωτέρω υπηρεσίες περιοδικά στα 
επιμέρους παραρτήματα ΚΑΠΗ και στα προγράμματα 
φροντίδας τρίτης ηλικίας.

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

3.5. Γραφείο Προγραμμάτων 
Κοινωνικής Προστασίας και Αλληλεγγύης

Οι κύριες αρμοδιότητες του γραφείου ορίζονται ως 
εξής:

α) Ενημερώνεται συνεχώς για τις δυνατότητες συμμε-
τοχής του Τμήματος σε χρηματοδοτούμενα προγράμμα-
τα φροντίδας τρίτης ηλικίας (π.χ. προγράμματα Κέντρων 
Ημερήσιας Φροντίδας Ηλικιωμένων, κ.λπ.) και εισηγείται 
για την συμμετοχή του Νομικού Προσώπου σε αυτά.

β) Μεριμνά, σε συνεργασία και με την αρμόδια υπηρε-
σία, για την ετοιμασία προτάσεων προς τους αρμόδιους 

φορείς για την ανάληψη από το Νομικό Πρόσωπο της 
ευθύνης οργάνωσης και υλοποίησης των ανωτέρω προ-
γραμμάτων, προωθεί τις προτάσεις για έγκρισή τους και 
μεριμνά για την υποβολή τους.

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

δ) Παρακολουθεί την κατάλληλη υλοποίηση των ανω-
τέρω προγραμμάτων και συντάσσει και υποβάλλει τους 
αναγκαίους απολογισμούς.

ε) Συνεργάζεται με τα άλλα Γραφεία και τα Τμήματα της 
Διεύθυνσης για την υλοποίηση των ανωτέρω προγραμ-
μάτων, αξιοποιώντας την τεχνογνωσία, την εμπειρία και 
τους πόρους που μπορούν να διαθέσουν.

στ) Οργανώνει και υλοποιεί δράσεις κοινωνικού χαρα-
κτήρα με αποδέκτες τους ωφελούμενους του Ν.Π.Δ.Δ. 
Π.Α.Κ.Π.Π.Α. Έχει την ευθύνη λειτουργίας του ΚΕΠ Υγείας 
και των δράσεων που διοργανώνονται μέσω αυτού, σε 
συνεργασία, αν χρειασθεί, με την αρμόδια Διεύθυνση 
του Δήμου.

ζ) Μεριμνά, σε συνεργασία και με το αρμόδιο για θέ-
ματα προγραμματισμού και οργάνωσης τμήμα, για την 
ετοιμασία προτάσεων προς τους αρμόδιους φορείς για 
την ανάληψη από το Νομικό Πρόσωπο της ευθύνης ορ-
γάνωσης και υλοποίησης των ανωτέρω προγραμμάτων, 
προωθεί τις προτάσεις για έγκρισή τους και μεριμνά για 
την υποβολή τους.

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

4. Τμήμα Προσχολικής Αγωγής
1. Το Τμήμα Προσχολικής Αγωγής είναι αρμόδιο για 

την αποτελεσματική και εύρυθμη λειτουργία των δομών 
Προσχολικής Αγωγής (Παιδικοί, Βρεφικοί και Βρεφονη-
πιακοί Σταθμοί) του Νομικού Προσώπου, όσον αφορά 
την ποιοτική φοίτηση των βρεφών και νηπίων με ασφά-
λεια, υγιεινή και φροντίδα, την ψυχοκοινωνική και συναι-
σθηματική τους υποστήριξη καθώς και την εφαρμογή 
παιδαγωγικών προγραμμάτων και ειδικευμένων προ-
γραμμάτων που άπτονται στην προστασία του παιδιού 
και επιπλέον δράσεων για πολύμορφη υποστήριξη των 
οικογενειών, σύμφωνα με τον κανονισμό λειτουργίας, 
τις οδηγίες των εγκυκλίων και τα πλέον σύγχρονα πα-
γκόσμια επιστημονικά δεδομένα στην παιδαγωγική 
πρακτική.

2. Το Τμήμα ασκεί αρμοδιότητες, οι οποίες κυρίως 
είναι:

α) Εισηγείται την ίδρυση νέων Παιδικών Σταθμών προς 
το Δ.Σ. του Νομικού Προσώπου.

β) Τηρεί αρχείο για κάθε Γραφείο Σταθμού (Παιδικό 
ή Βρεφικό Σταθμό). Στο αρχείο καταχωρούνται πληρο-
φορίες για την κτιριακή υποδομή και τον εξοπλισμό του 
κάθε Παιδικού Σταθμού, τη δυναμικότητα και τα γραφεία 
του, το παιδαγωγικό και λοιπό προσωπικό και κάθε άλλη 
πληροφορία που κρίνεται απαραίτητη από τη Διοίκηση.
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γ) Εκπονεί έκθεση με στατιστικά στοιχεία των Γραφεί-
ων.

δ) Προωθεί τα αιτήματα των Σταθμών στις αρμόδιες 
υπηρεσίες για επισκευές - συντηρήσεις των κτιρίων και 
των εγκαταστάσεων, για προμήθειες παιδαγωγικού και 
λοιπού υλικού και γενικά για κάθε θέμα που αφορά την 
υλικοτεχνική τους υποδομή και παρακολουθεί την υλο-
ποίηση τους.

ε) Υποδέχεται τους γονείς καθ’ όλη τη διάρκεια του 
έτους, τους ενημερώνει για τους όρους και τις συνθή-
κες φιλοξενίας του παιδιού τους και για τον κανονισμό 
λειτουργίας των Παιδικών Σταθμών.

στ) Καταχωρεί και διαχειρίζεται τις αιτήσεις εγγραφής - 
επανεγγραφής των παιδιών έως και την τελική εισαγωγή 
καθ’ όλη τη διάρκεια του έτους και τηρεί το αντίστοιχο 
αρχείο.

ζ) Μεριμνά για την υλοποίηση της διαδικασίας εγγρα-
φής παιδιών, όπως αυτή ορίζεται στον Κανονισμό λει-
τουργίας του Νομικού Προσώπου και εισηγείται σχετικά.

η) Εισηγείται στο Δ.Σ. προκειμένου να εκδοθούν απο-
φάσεις εγγραφής ή διαγραφής των παιδιών στα διάφο-
ρα γραφεία προσχολικής αγωγής και τηρεί τα σχετικά 
αρχεία.

θ) Επιμελείται των εκδόσεων βεβαιώσεων φιλοξενί-
ας παιδιών στους παιδικούς σταθμούς για κάθε νόμιμη 
χρήση.

ι) Ενημερώνει την υπηρεσία για την καθημερινή πα-
ρουσία των παιδιών στον κάθε παιδικό σταθμό.

ια) Μεριμνά για τη φύλαξη και την καθαριότητα των 
κτιριακών εγκαταστάσεων και του εξοπλισμού τους.

ιβ) Ελέγχει τη Στοχοθεσία και το προγραμματισμένο 
έργο του Τμήματος.

ιγ) Συμμετέχει στη σύνταξη του Σχεδίου του ετήσιου 
Προϋπολογισμού του Νομικού Προσώπου όσον αφορά 
τις ανάγκες του.

ιδ) Συντονίζει την καταγραφή του ετήσιου Απολογι-
σμού του Τμήματος.

ιε) Προβαίνει σε αξιολόγηση του έργου των υπαλλή-
λων του Τμήματος και το σχεδιασμό εκπαίδευσης και τη 
παροχή βοήθειας, προκειμένου να βελτιωθεί η αποδο-
τικότητάς τους, συντονίζει τις άδειες του προσωπικού 
προκείμενου να υπάρχει εύρυθμη λειτουργία των σταθ-
μών και είναι υπεύθυνο για τον εισηγητικό πειθαρχικό 
έλεγχο σε περίπτωση που χρειαστεί.

ιστ) Συμμετέχει σε Ομάδες Εργασίας και Επιτροπές.
ιζ) Συμμετέχει σε δράσεις κοινωνικής αλληλεγγύης και 

κοινωνικής προστασίας που περιλαμβάνουν ενέργειες 
πρόληψης και αγωγής υγείας.

ιη) Μεριμνά για την εκπαίδευση σπουδαστών και φοι-
τητών σχετικών επιστημών που διενεργούν την πρακτική 
τους άσκηση.

ιθ) Συγκαλεί ενημερωτικές συγκεντρώσεις του προ-
σωπικού και των γονέων που αφορούν την αγωγή,την 
υγιεινή,τη φροντίδα, την ψυχοκινητική ανάπτυξη,την ψυ-
χική υγεία και την κοινωνικοποίηση βρεφών και νηπίων, 
με σκοπό την ενημέρωσή τους και την ευαισθητοποίησή 
τους σε σχετικά θέματα.

κ) Παρακολουθεί τη λειτουργία των γραφείων τα οποία 
ανήκουν διοικητικά στο Τμήμα. 

κα) Εισηγείται την πρόσληψη μόνιμου προσωπικού ή 
τη συνεργασία με εξωτερικούς συνεργάτες παιδιάτρους 
ή ειδικοτήτων ψυχικής υγείας για την προσφορά υγει-
ονομικής μέριμνας και ψυχολογικής υποστήριξης στα 
νήπια.

κβ) Παρέχει συμβουλευτικές υπηρεσίες σε θέματα ψυ-
χολογικής υποστήριξης νηπίων σε συνεργασία με τις 
οικογένειές τους συντονίζοντας και εποπτεύοντας το 
έργο του γραφείου ψυχοκοινωνικής στήριξης.

κγ) Συντονίζει τις ιατρικές επισκέψεις του παιδίατρου, 
σε τακτά χρονικά διαστήματα, όλα τα φιλοξενούμενα 
νήπια λαμβάνοντας υπόψη τα ιατρικά πιστοποιητικά που 
υποβλήθηκαν από τους γονείς και παρακολουθεί την 
ψυχοσωματική υγεία και ανάπτυξή τους.

κζ) Ασκεί κάθε άλλη εργασίας που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του

3. Οι αρμοδιότητες του Τμήματος Προσχολικής Αγω-
γής καθορίζονται από τις ισχύουσες διατάξεις Νόμων, 
Διαταγμάτων και Υπουργικών Αποφάσεων και κατανέ-
μονται στα υπαγόμενα σε αυτήν οργανικά γραφεία:

4.1. Γραφείο Α’ Παιδικού Σταθμού Ελευσίνας
4.2. Γραφείο Β’ Παιδικού Σταθμού Ελευσίνας
4.3. Γραφείο Γ’ Παιδικού Σταθμού Ελευσίνας
4.4. Γραφείο Βρεφονηπιακού Σταθμού Ελευσίνας
4.5. Γραφείο Βρεφονηπιακού Σταθμού Μαγούλας
Για τους υπεύθυνους των ανωτέρω υφιστάμενων ορ-

γανικών γραφείων ή άλλων νέων που τυχόν ιδρυθούν, 
ισχύουν οι αρμοδιότητες:

α) Φροντίζει για την εύρυθμη διοικητική λειτουργία 
του γραφείου ευθύνης του.

β) Ευθύνεται για το ωράριο των εργαζομένων, την τή-
ρηση του βιβλίου ημερήσιων δραστηριοτήτων και του 
βιβλίου συμβάντων.

γ) Επιβλέπει την εφαρμογή των αρμοδιοτήτων ευθύ-
νης του γραφείου που προΐσταται.

δ) Φροντίζει για τη σωστή ψυχοσωματική υγεία και 
την ψυχοκινητική εξέλιξη των παιδιών, με την επίβλεψη 
πραγματοποίησης ατομικών προγραμμάτων, κύκλους 
παιδαγωγικών δραστηριοτήτων, παιδαγωγικά εργα-
στήρια και άλλες παιδαγωγικές δραστηριότητες και εκ-
δηλώσεις, σύμφωνα με τα επιστημονικά δεδομένα και 
ανάλογα με την ηλικία τους.

ε) Ευθύνεται για την λειτουργία του γραφείου καθώς 
και για την αγωγή,την ολόπλευρη ανάπτυξη των βρεφών 
και νηπίων αλλά και για την ασφαλή &υγιή παραμονή και 
προστασία τους.

στ) Συντονίζει την αγωγή, την ψυχαγωγία, τη φροντίδα, 
την υγιεινή και την ασφάλεια των φοιτούντων καθώς και 
τη σίτιση και ιατρική παρακολούθηση σύμφωνα με τον 
κανονισμό λειτουργίας και τις νέες οδηγίες των εγκυκλί-
ων και τα πλέον σύγχρονα παιδαγωγικά επιστημονικά 
δεδομένα.

ζ) Ενημερώνει τους γονείς σε τακτά χρονικά διαστή-
ματα για τη γενική - σφαιρική εξέλιξη του παιδιού τους 
και συνεργάζεται με τους γονείς σε όλα τα θέματα που 
αφορούν τη ζωή και την εξέλιξη των παιδιών μέσα στον 
Σταθμό.
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η) Μεριμνά για τη διοργάνωση εκδηλώσεων και επι-
σκέψεων προς όφελος των παιδιών, σύμφωνα με το 
εγκεκριμένο πρόγραμμα.

θ) Φροντίζει για την υγιεινή κατάσταση των παιδιών 
και ενημερώνει το Τμήμα Παιδικής Φροντίδας για κάθε 
περίπτωση που χρειάζεται ιατρική φροντίδα και κοινω-
νική μέριμνα.

ι) Παρακολουθεί την καθαριότητα των νηπίων και κάθε 
αντικείμενο που έχει σχέση με αυτά ενθαρρύνοντας την 
αυτοεξυπηρέτησή τους.

ια) Μεριμνά για την άψογη καθαριότητα των χώρων 
του Σταθμού και των αντικειμένων του και τον κατάλλη-
λο αερισμό και φωτισμό του.

ιβ) Εφαρμόζει σωστά όλα τα μέτρα υγιεινής και ασφά-
λειας και ευθύνεται για κάθε πράξη ή παράλειψη που 
μπορεί να έχει επίπτωση στην υγεία των παιδιών.

ιγ) Ευθύνεται για την εξασφάλιση της διατροφής των 
νηπίων κατά την παραμονή τους στον Σταθμό, μεριμνώ-
ντας για την υγιεινή παρασκευή του, την ποιότητα των 
υλικών και την τήρηση του εγκεκριμένου διαιτολογίου.

ιδ) Μεριμνά για την προμήθεια, την ταξινόμηση και τη 
συντήρηση του αναγκαίου παιδαγωγικού εξοπλισμού 
και υλικού.

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

4.6. Γραφείο Ιατρικής και Ψυχοκοινωνικής στήριξης
Το Γραφείο Ιατρικής και Ψυχοκοινωνικής Στήριξης 

παρέχει υπηρεσίες ιατρικής παρακολούθησης και ψυ-
χοκοινωνικής στήριξης στα παιδιά των σταθμών και 
ειδικότερα:

α) Εξετάζει κατά τακτά χρονικά διαστήματα όλα τα 
παιδιά των σταθμών του νομικού προσώπου, λαμβάνο-
ντας υπόψη τα ιατρικά πιστοποιητικά που υποβλήθηκαν 
από τους γονείς. 

β) Παρακολουθεί την ψυχοσωματική υγεία και ανά-
πτυξη των παιδιών.

γ) Συνεργάζεται με το Τμήμα, μέσα από τη διεπιστη-
μονική ομάδα, στο οποίο εισηγείται για τη δυνατότη-
τα εγγραφής και επιστροφής στο σταθμό παιδιού που 
απουσίασε από σοβαρή ασθένεια με βάση το ιατρικό 
πιστοποιητικό που προσκομίζεται από τους γονείς και 
την προσωπική του εξέταση. Συνεπικουρεί όταν του 
ζητηθεί από το παιδαγωγικό προσωπικό σε ειδικές πε-
ρίπτωσης που άπτονται τη υγείας,κοινωνικής ένταξης 
και ψυχοπαιδαγωγικής υποστήριξης

δ) Προτείνει τα μέτρα που πρέπει να ληφθούν για την 
υγιεινή των παιδιών και για την υγειονομική κατάσταση 
των σταθμών στη διεύθυνση του τμήματος και στους 
υπευθύνους των σταθμών. Μεριμνά για τη διατήρηση 
σε κάθε σταθμό πρόχειρου φαρμακείου και την αντιμε-
τώπιση κάθε εκτάκτου περιστατικού.

ε) Συμβάλλει στην πρόληψη ή αντιμετώπιση προβλη-
μάτων των παιδιών κάθε σταθμού και των οικογενειών 
τους, εφόσον στην τελευταία περίπτωση αυτό ζητηθεί 
ή είναι εκ των πραγμάτων αναγκαίο.

στ) Συνεργάζεται με το παιδαγωγικό προσωπικό των 
σταθμών, την/τον υπεύθυνο των σταθμών και τον τμη-
ματάρχη με τον/την οποίο βρίσκεται σε συνεχή επαφή, 

πραγματοποιεί κοινωνικές έρευνες ώστε να προλαμβά-
νει, εντοπίζει και αναγνωρίζει προβλήματα των παιδιών, 
να αναλαμβάνει τις υποστηριχτικές-συμβουλευτικές συ-
νεδρίες ψυχοπαιδαγωγικές ή άλλου είδους που άπτονται 
στις ειδικότητες που υπηρετούν ή να τα παραπέμπει σε 
κατάλληλη υπηρεσία.

ζ) Επισημαίνει προβλήματα, βοηθά την οικογένεια να 
συνειδητοποιήσει το πρόβλημα, εντοπίζοντας τις αιτίες. 
Υποδεικνύει τρόπους αντιμετώπισης των προβλημάτων 
και φέρνει σε επαφή παιδιά και γονείς με διάφορους εξει-
δικευμένους δημόσιους φορείς.

η) Προτείνει και παρέχει συμβουλευτικές υπηρεσίες σε 
θέματα ψυχολογικής υποστήριξης παιδιών και γονέων 
σε συνεργασία με το εκπαιδευτικό προσωπικό.

θ) Συγκαλεί ενημερωτικές συγκεντρώσεις γονέων και 
προσωπικού που αφορούν την υγιεινή και την υγεία 
των παιδιών και την αντιμετώπιση προβλημάτων που 
προκύπτουν.

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

Γραφείο Ειδικών προγραμμάτων Προσχολικής 
Αγωγής

Οι κύριες αρμοδιότητες του γραφείου ορίζονται ως 
εξής:

α) Ενημερώνεται συνεχώς για τις δυνατότητες συμμε-
τοχής της Διεύθυνσης σε χρηματοδοτούμενα προγράμ-
ματα για παιδιά πρώϊμης προσχολικής ηλικίας και για την 
οικογένεια (π.χ. πρόγραμμα δημιουργικής απασχόλησης 
παιδιών) και εισηγείται για την συμμετοχή του Νομικού 
Προσώπου σε αυτά.

β) Μεριμνά, σε συνεργασία και με το γραφείο διαφά-
νειας, Προγραμματισμού και Οργάνωσης, για την ετοι-
μασία προτάσεων προς τους αρμόδιους φορείς για την 
ανάληψη από το Νομικό Πρόσωπο της ευθύνης οργά-
νωσης και υλοποίησης των ανωτέρω προγραμμάτων, 
προωθεί τις προτάσεις για έγκρισή τους και μεριμνά για 
την υποβολή τους.

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

δ) Παρακολουθεί την κατάλληλη υλοποίηση των ανω-
τέρω προγραμμάτων και συντάσσει και υποβάλλει τους 
αναγκαίους απολογισμούς.

ε) Συνεργάζεται με τα άλλα γραφεία για την υλοποίηση 
των ανωτέρω προγραμμάτων, αξιοποιώντας την τεχνο-
γνωσία, την εμπειρία και τους πόρους που μπορούν να 
διαθέσουν.

στ) Προτείνει και οργανώνει εκπαιδευτικά,παιδαγω-
γικά, ψυχαγωγικά προγράμματα για παιδιά των ηλικιών 
που φοιτούν στο τμήμα προσχολικής Αγωγής προς όφε-
λος της ολιστικής και ολοκληρωμένης ανάπτυξης των 
δυνατοτήτων των βρεφών και νηπίων.

ζ) Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και 
έχει σχέση με τις αρμοδιότητες του.
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5. Τμήμα Πολιτισμού - Αθλητισμού
1. Το Τμήμα Πολιτισμού - Αθλητισμού είναι αρμόδιο για 

την αποτελεσματική εφαρμογή των προγραμμάτων των 
πολιτιστικών και αθλητικών δραστηριοτήτων του Δήμου 
σε συνεργασία με την αρμόδια υπηρεσία του Δήμου. 
Επιπλέον είναι αρμόδιο για την κανονική λειτουργία των 
δημοτικών αθλητικών εγκαταστάσεων.

2. Οι αρμοδιότητες των επι μέρους οργανικών μονά-
δων του Τμήματος είναι οι εξής:

5.1. Γραφείο Πολιτιστικών Εκδηλώσεων
Οι κύριες αρμοδιότητες του γραφείου ορίζονται ως 

εξής:
α) Υποδέχεται, καταχωρεί και διαχειρίζεται τις αιτήσεις 

εγγραφής ή διαγραφής μελών του γραφείου πολιτισμού 
(π.χ. χορού, εικαστικών, μουσικής κ.λπ.).

β) Τηρεί συγκεντρωτικά στοιχεία για την λειτουργία 
των δημοτικών πολιτιστικών εγκαταστάσεων όλων των 
διοικητικών ενοτήτων και τηρεί τα σχετικά αρχεία.

γ) Παρακολουθεί την τακτοποίηση των οικονομικών 
συμμετοχών μηνιαίως και ενημερώνει τα μέλη που κα-
θυστερούν την πληρωμή τους.

δ) Μεριμνά για την φύλαξη, την καθαριότητα και την 
ευπρεπή εμφάνιση των πολιτιστικών εγκαταστάσεων 
και του εξοπλισμού τους.

ε) Σχεδιάζει και εισηγείται προγράμματα πολιτιστικών/
καλλιτεχνικών δραστηριοτήτων που απευθύνονται σε 
όλες τις κατηγορίες των δημοτών.

στ) Στο πλαίσιο των εγκεκριμένων προγραμμάτων, 
διοργανώνει κάθε είδους εκδηλώσεις όπως μουσικές 
εκδηλώσεις, διαλέξεις, εκθέσεις, θεατρικές παραστάσεις, 
τοπικά φεστιβάλ κ.λπ.

ζ) Έχει την ευθύνη της επεξεργασίας της προετοιμα-
σίας των ανωτέρω εκδηλώσεων από την έρευνα για την 
εξεύρεση των κατάλληλων συντελεστών (π.χ. μουσικά 
συγκροτήματα, θίασοι κ.λπ.) μέχρι της διαπραγμάτευσης 
και της εισήγησης των όρων των σχετικών συμβάσεων 
προς την νομική υπηρεσία του Δήμου.

η) Μεριμνά για τον προγραμματισμό και την υλοποίη-
ση κάθε είδους προμηθειών και τεχνικών εργασιών που 
απαιτούνται για την πραγματοποίηση των ανωτέρω εκ-
δηλώσεων.

θ) Έχει την ευθύνη της παρακολούθησης και του συ-
ντονισμού της ολοκλήρωσης των ανωτέρω εκδηλώσεων 
μέχρι και της ολοκλήρωσης των οικονομικών υποχρεώ-
σεων προς τους συντελεστές τους.

ι) Μετά την ολοκλήρωση της κάθε εκδήλωσης έχει την 
ευθύνη της υποβολής στον προϊστάμενο της Διεύθυν-
σης απολογιστικής αναφοράς με τα οικονομικά και άλλα 
στοιχεία της εκδήλωσης. 

ια) Έχει την ευθύνη λειτουργίας του Λαϊκού Πανεπι-
στημίου.

Αρμοδιότητες σε θέματα αρχείων, 
μουσείων και πινακοθηκών

ιβ) Μεριμνά για τη διαφύλαξη και ανάδειξη της πολιτι-
στικής κληρονομιάς της περιοχής του Δήμου.

ιγ) Συγκεντρώνει, διατηρεί, προβάλει και αναδεικνύει 
την τοπική ιστορία, τον τοπικό τύπο, το τοπικό ιστορι-

κό αρχείο με το τοπικό δημοτικό αρχείο και τις ειδικές 
συλλογές.

ιδ) Φροντίζει για τη διάσωση και συγκέντρωση όλων 
των δημοτικών εγγράφων ή χειρογράφων που παράγο-
νται ή αναφέρονται στην πολιτική, οικονομική και διοικη-
τική δραστηριότητα του δήμου ή της τοπικής κοινωνίας 
γενικότερα.

ιε) Μεριμνά για τη συντήρηση, καταγραφή, ευρετηρί-
αση, ταξινόμηση και μικροφωτογράφιση ή ψηφιοποί-
ηση των παραπάνω αρχείων ώστε η διάθεσή τους να 
εξυπηρετεί το ευρύ κοινό αλλά και την λειτουργία και 
τα προγράμματα του Δήμου.

ιστ) Οργανώνει και διαθέτει τυχόν ειδικά αρχεία που 
έχουν ιδιαίτερη ιστορική αξία για το τοπικό κοινό ώστε 
να αξιοποιούνται για τη μελέτη και την έρευνα.

ιζ) Ασχολείται με την έρευνα και συγκέντρωση βιβλι-
ακού και άλλου υλικού, τα έργα τέχνης, τα κειμήλια και 
άλλα αντικείμενα άυλα και υλικά, αποδείξεις της τοπικής 
ζωής, των ηθών και των εθίμων, τη πόλης και της μείζο-
νας περιοχής της, από απόψεως ιστορικής, αρχαιολογι-
κής, φιλολογικής, αρχιτεκτονικής, κοινωνικοοικονομικής 
κ.λπ.

ιη) Εμπλουτίζει την αρχειακή συλλογή με την αγορά 
ή την αποδοχή δωρεάς αρχειακού υλικού από τους 
κατόχους τους και ομοιότυπων αρχειακού υλικού που 
βρίσκονται σε διάφορους φορείς.

ιθ) Συνεργάζεται με όλους τους τοπικούς φορείς για 
την εύρεση και την διάσωση αρχειακού υλικού.

κ) Αξιοποιεί και συγκεντρώνει υλικό από ιδιωτικά αρ-
χειακά ιδρύματα, και συλλέκτες ή συνεργάζεται μαζί τους 
ώστε να μπορεί να αξιοποιηθεί και αυτό το υλικό.

κα) Εκδίδει δημοσιεύματα που εξυπηρετούν την γνώ-
ση των ιστορικών πηγών της τοπικής κοινωνίας.

κβ) Συμμετέχει σε σχετικά ερευνητικά προγράμματα 
σε συνεργασία με άλλους επιστημονικούς φορείς.

κγ) Οργανώνει την έκθεση των αρχείων σε κατάλλη-
λους χώρους και την προβολή τους για την προσέγγιση 
επισκεπτών.

κδ) Φροντίζει για την καταλογογράφηση, ταξινόμηση, 
συντήρηση και διαφύλαξη των εντύπων και των άλλων 
συλλογών του, καθώς και για τη μηχανοργάνωση των 
καταλόγων του.

κε) Προωθεί την επιστημονική έρευνα σε θέματα τοπι-
κής ιστορίας και διοργανώνει ειδικά συνέδρια, ημερίδες, 
διαλέξεις κ.λπ.

κστ) Φροντίζει για την ψηφιοποίηση των ανωτέρω 
αρχείων.

κζ) Φροντίζει για την ίδρυση και αποτελεσματική λει-
τουργία των Πινακοθηκών του Δήμου και τη λειτουργία 
τοπικών Μουσείων (Λαογραφικών, Ιστορικών, Βιομηχα-
νικής Κληρονομιάς, Αθλητικού Μουσείου κ.λπ.).

κη) Μεριμνά για τη διασφάλιση των εκθεμάτων των 
πινακοθηκών και μουσείων καθώς και για τη συντήρηση, 
αποκατάσταση και επισκευή των πιθανών φθορών τους.

κθ) Φροντίζει για τη δημιουργία χώρου λαϊκής τέχνης 
και την προβολή της λαϊκής παράδοσης

λ) Μελετά, εισηγείται και προωθεί τον εμπλουτισμό 
των πινακοθηκών και μουσείων σε συνεργασία με άλ-
λους συναφείς οργανισμούς.
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λα) Μεριμνά για την τήρηση ειδικών μητρώων για τις 
συλλογές των πινακοθηκών και μουσείων. 

λβ) Έχει την ευθύνη για την μεταφορά, εγκατάσταση 
και τοποθέτηση των εκθεμάτων καθώς και για την καλή 
λειτουργία όλων των εγκαταστάσεων των πινακοθηκών 
και μουσείων.

λγ) Διοργανώνει σε συνεργασία με τους τοπικούς φο-
ρείς, εκδηλώσεις προβολής της πολιτιστικής κληρονο-
μιάς της πόλης.

λδ) Συνεργάζεται με τη σχολική κοινότητα διοργανώ-
νοντας εκδηλώσεις, επισκέψεις κ.α. που προάγουν την 
εκπαιδευτική διαδικασία.

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

Αρμοδιότητες σε θέματα καλλιτεχνικής εκπαίδευσης 
(χορός, εικαστικά, τέχνες, θέατρο κ.λπ.).

λστ) Φροντίζει για την δημιουργία τμημάτων και την 
διδασκαλία παραδοσιακών ελληνικών χορών, κλασικού 
μπαλέτου, σύγχρονου χορού και ρυθμικής γυμναστικής.

λζ) Διοργανώνει παραστάσεις των τμημάτων του συ-
γκεκριμένου τομέα.

λη) Μεριμνά για την ίδρυση και λειτουργία δημοτικού 
θεάτρου, κινηματογράφου και δραματικής σχολής.

λθ) Έχει την ευθύνη της διδασκαλίας της θεατρική 
τέχνης (υποκριτική, θεατρολογία) και της τέχνης του 
κινηματογράφου και Videο.

μ) Έχει την ευθύνη της διδασκαλίας της τέχνης της 
φωτογραφίας.

μα) Έχει την ευθύνη της λειτουργίας ερασιτεχνικής 
σκηνής παιδιών - εφήβων και της ερασιτεχνικής σχο-
λής ενηλίκων.

μβ) Διοργανώνει θεατρικές και κινηματογραφικές πα-
ραστάσεις.

μγ) Έχει την ευθύνη για τη λειτουργία των θεατρικών 
σκηνών και του χειμερινού και θερινού κινηματογράφου 
του Δήμου.

μδ) Φροντίζει για την δημιουργία εικαστικών εργαστη-
ρίων και την παράδοση μαθημάτων ζωγραφικής, γλυ-
πτικής, χαρακτικής, κοσμητικής κ.α. εικαστικών τεχνών.

με) Μεριμνά για τη διοργάνωση σχετικών εκθέσεων, 
με τα έργα των μαθητών.

μστ) Φροντίζει για την δημιουργία τμημάτων και την 
διδασκαλία υφαντικής-παραδοσιακού κεντήματος, σκη-
νογραφίας - ενδυματολογίας, παρασκευής και συντήρη-
σης παραδοσιακών φορεσιών, γραφικών τεχνών - τέχνης 
βιβλίου, ψηφιδωτά- μικτά υλικά, αγιογραφίας, μαρμαρο-
τεχνίας, κεραμικής, ξυλογλυπτικής και λοιπών τεχνών.

μζ) Μεριμνά για τη διοργάνωση σχετικών εκθέσεων 
με τα έργα των μαθητών.

μη) Διδάσκει στους κατοίκους της περιοχής διάφορα 
μουσικά όργανα (έγχορδα, πλήκτρα) όπως κιθάρα, ακορ-
ντεόν, πιάνο, αρμόνιο κ.α.

μθ) Παραδίδει μαθήματα θεωρίας.
ν) Φροντίζει για την εκπαίδευση κατάρτιση και εμφά-

νιση δημόσιας χορωδίας και ορχήστρας.
να) Διοργανώνει μουσικές εκδηλώσεις.
νβ) Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 

στον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει 
σχέση με τις αρμοδιότητες του.

Γραφείο Φιλαρμονικής
Οι κύριες αρμοδιότητες του γραφείου ορίζονται ως 

εξής:
α) Επιμελείται της λειτουργίας της Φιλαρμονικής του 

Δήμου.
β) Οργανώνει τμήματα διδασκαλίας πνευστών και 

κρουστών οργάνων.
γ) Μεριμνά για τη σύσταση, εκπαίδευση, κατάρτιση 

και εμφάνιση της φιλαρμονικής του Δήμου. 
δ) Συνεργάζεται με το γραφείο Πολιτιστικών Εκδηλώ-

σεων για την διοργάνωση μουσικών εκδηλώσεων.
ε) Διοργανώνει δραστηριότητες και εκδηλώσεις που 

προάγουν τη μουσική εκπαιδευτική διαδικασία.
στ) Υπεύθυνος της φιλαρμονικής ορχήστρας και της δι-

δασκαλίας των μουσικών οργάνων είναι ο Αρχιμουσικός 
της Μπάντας. Ο Αρχιμουσικός επίσης παρακολουθεί και 
αξιολογεί το έργο των μουσικών του γραφείου.

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

Γραφείο Βιβλιοθηκών
Οι κύριες αρμοδιότητες του γραφείου ορίζονται ως 

εξής:
α) Φροντίζει για τη αποτελεσματική και αποδοτική 

λειτουργία των Βιβλιοθηκών σύμφωνα με τις αρχές, τις 
μεθόδους και τις προόδους της βιβλιοθηκονομίας. Πα-
ρέχει υπηρεσίες δανειστικής βιβλιοθήκης και οργανώνει 
ειδικά κέντρα πληροφόρησης.

β) Παρακολουθεί τις νέες εκδόσεις και τις ανάγκες του 
αναγνωστικού κοινού και μεριμνά για τον εμπλουτισμό 
των συλλογών των βιβλιοθηκών με πάσης φύσεως έντυ-
πο υλικό, βιβλία, εφημερίδες, περιοδικά, αφίσες, χάρτες 
κ.ά., με αγορές, με ανταλλαγές πολλαπλών αντιτύπων 
με άλλες Βιβλιοθήκες ή Ιδρύματα καθώς και με δωρεές.

γ) Φροντίζει για την περιγραφική και θεματική κατα-
λογογράφηση, ευρετηρίαση καθώς και την ταξινόμηση 
ή αναταξινόμηση του έντυπου και μη υλικού όλων των 
βιβλιοθηκών, σύμφωνα με τους διεθνείς κανόνες.

δ) Φροντίζει για τη συντήρηση, βιβλιοδέτηση και δι-
αφύλαξη των εντύπων και των συλλογών των βιβλιο-
θηκών, για την απόσυρση φθαρμένου υλικού και την 
ενημέρωση των καταλόγων.

ε) Παρακολουθεί τις συνδρομές των βιβλιοθηκών σε 
εφημερίδες και περιοδικά και εισηγείται την αγορά νέων 
τίτλων. Φροντίζει για την ταξινόμηση των νέων τίτλων, 
την ενημέρωση των καταλόγων και τη βιβλιοδέτηση των 
νέων τόμων.

στ) Φροντίζει για την κατάρτιση βιβλιογραφιών, τον 
εντοπισμό και την απόκτηση σπανίων βιβλίων ή εντύ-
πων, τον εμπλουτισμό των Βιβλιοθηκών του με διαφά-
νειες, μικροφίλμς, δίσκους κασέτες, CD, CD-ROM, DVD, 
καθώς και με οπτικοακουστικό, ηλεκτρονικό και κάθε 
είδους υλικό συναφές προς τους στόχους του.

ζ) Μεριμνά για τη μικροφωτογράφιση και την ψη-
φιοποίηση των ημερήσιων τοπικών εφημερίδων, των 
σπανίων εκδόσεων και του πολύτιμου αρχειακού υλικού.

η) Φροντίζει για την προβολή του έργου και των δυνα-
τοτήτων των βιβλιοθηκών, καθώς και για τη δημιουργία 
ευρύτερου αναγνωστικού κοινού.
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θ) Μεριμνά για την έκδοση καταλόγων, ειδικών βι-
βλιογραφικών ή βιβλιογραφικών δελτίων της συλλογής 
των βιβλιοθηκών, σε όποια μορφή κριθεί χρήσιμο για τη 
ευχερή πρόσβαση των χρηστών της βιβλιοθήκης στην 
συλλογή της.

ι) Μεριμνά για την προσφορά εξ αποστάσεως υπηρε-
σιών και την ενδυνάμωση της αναγνωστικής συνήθειας 
στα παιδιά από μικρή ηλικία.

ια) Εκπονεί προγράμματα και διοργανώνει εκδηλώ-
σεις (εκθέσεις έντυπου - και μη - υλικού, συζητήσεις, 
διαλέξεις, σεμινάρια, εκπαιδευτικά προγράμματα κ.λπ.) 
με στόχο τη μόρφωση, ενημέρωση ή ψυχαγωγία των 
δημοτών του Δήμου.

ιβ) Συνεργάζεται με Βιβλιοθήκες, Ιδρύματα, Οργανι-
σμούς, Σχολεία κ.ά., που ασχολούνται με το βιβλίο και 
τον πολιτισμό.

ιγ) Μεριμνά για την περιοδική απογραφή του υλικού 
των βιβλιοθηκών.

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

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

Γραφείο Αθλητικών Εκδηλώσεων
Οι κύριες αρμοδιότητες του γραφείου ορίζονται ως 

εξής:
α) Υποδέχεται, καταχωρεί και διαχειρίζεται τις αιτήσεις 

εγγραφής ή διαγραφής μελών του γραφείου (π.χ κλειστά 
γυμναστήρια, ανοικτά γυμναστήρια, χώροι άθλησης, κο-
λυμβητήρια κ.λπ.). 

β) Τηρεί συγκεντρωτικά στοιχεία για την λειτουργία 
των δημοτικών αθλητικών εγκαταστάσεων όλων των 
διοικητικών ενοτήτων και τηρεί τα σχετικά αρχεία.

γ) Παρακολουθεί την τακτοποίηση των οικονομικών 
συμμετοχών μηνιαίως και ενημερώνει τα μέλη που κα-
θυστερούν την πληρωμή τους.

δ) Μεριμνά για την φύλαξη, την καθαριότητα και την 
ευπρεπή εμφάνιση των αθλητικών εγκαταστάσεων και 
του εξοπλισμού τους.

ε) Επιβλέπει και επιμελείται της κανονικής λειτουργίας 
των αθλητικών εγκαταστάσεων του Τμήματος (κλειστά 
γυμναστήρια, ανοικτά γυμναστήρια, χώροι άθλησης, κο-
λυμβητήρια κ.λπ.) σύμφωνα με τα εγκεκριμένα ωρολόγια 
προγράμματα λειτουργίας τους.

στ) Προσδιορίζει τις ανάγκες των αθλητικών εγκατα-
στάσεων σε εργασίες συντήρησης και αποκατάστασης 
βλαβών και φροντίζει για τη συντήρηση που προκαλού-
νται από τη χρήση των αθλητικών χώρων. Για παρεμ-
βάσεις-επεκτάσεις που ξεφεύγουν των αρμοδιοτήτων 
του ενημερώνει το αρμόδιο Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών 
του Δήμου.

ζ) Ελέγχει και επιμελείται της καλής λειτουργίας των 
οργάνων γυμναστικής, των ηχητικών συστημάτων, των 
εν γένει φορητών ή σταθερών εξαρτημάτων που χρη-
σιμοποιούνται στους χώρους άθλησης.

η) Προετοιμάζει τις εγκαταστάσεις για τη διεξαγωγή 
αθλητικών γεγονότων με την τοποθέτηση και επίβλεψη 

λειτουργίας του αντίστοιχου για το κάθε άθλημα και εκ-
δήλωση εξοπλισμού.

θ) Προσδιορίζει τις προμήθειες των υλικών που είναι 
αναγκαία για τη λειτουργία των αθλητικών εγκαταστάσε-
ων και εισηγείται στο αρμόδιο Τμήμα για την προμήθειά 
τους.

ι) Διατηρεί φυσική αποθήκη υλικών και εξοπλισμού 
και κατανέμει στους χώρους άθλησης το αναγκαίο υλικό.

ια) Σχεδιάζει, συντάσσει, εισηγείται, παρακολουθεί και 
αξιολογεί προγράμματα άθλησης για όλους τους πολίτες 
συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου και 
φορείς του Δήμου.

ιβ) Συντάσσει και εισηγείται τα ωρολόγια προγράμμα-
τα λειτουργίας των χώρων άθλησης και του προσωπικού 
(γυμναστές κ.λπ.)

ιγ) Σχεδιάζει και υλοποιεί υποστηρικτικές ενέργειες 
για την προώθηση των προγραμμάτων άθλησης σε 
συνεργασία με το Γραφείο Επικοινωνίας και Δημοσίων 
Σχέσεων.

ιδ) Καταρτίζει, εισηγείται και οργανώνει το πρόγραμ-
μα των αθλητικών εκδηλώσεων και δραστηριοτήτων σε 
συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου καθώς 
και τοπικούς και κεντρικούς φορείς του εσωτερικού και 
του εξωτερικού.

ιε) Σχεδιάζει, προτείνει, οργανώνει, υλοποιεί, συμμετέ-
χει σε συνέδρια, επιμορφωτικά προγράμματα, σεμινάρια, 
τουρνουά και κάθε είδους αθλητικές εκδηλώσεις.

ιστ) Μεριμνά για την κατάρτιση του προϋπολογισμού 
κάθε προγράμματος και εκδήλωσης, επιμελείται της 
εφαρμογής του προϋπολογισμού και συντάσσει τους 
αντίστοιχους απολογισμούς.

ιζ) Επιμελείται της διοργάνωσης υποδοχής, φιλοξενίας 
και ξενάγησης προσωπικοτήτων, καθώς και αθλητών/
ομάδων.

ιη) Σχεδιάζει, εισηγείται, οργανώνει και αξιοποιεί συ-
νεργασίες με φορείς που προωθούν το αθλητικό πνεύμα 
και τον υγιή τρόπο ζωής.

ιθ) Φροντίζει για την εκπόνηση και την εφαρμογή χο-
ρηγικών προγραμμάτων των εκδηλώσεων. 

κ) Εισηγείται και μεριμνά για την αξιοποίηση των αθλη-
τικών εγκαταστάσεων για την ανάπτυξη επιχειρηματικό-
τητας (διαμόρφωση εστιατορίων, κυλικείων, τοποθέτηση 
διαφημιστικών πινακίδων, ενοικίαση εγκαταστάσεων για 
την οργάνωση εκδηλώσεων, εκθέσεων κ.λπ.).

κα) Μεριμνά για την φύλαξη, την καθαριότητα και την 
ευπρεπή εμφάνιση των αθλητικών εγκαταστάσεων και 
του εξοπλισμού τους.

κβ) Το Γραφείο έχει επιπλέον αρμοδιότητες στον τομέα 
της Υγειονομικής Μέριμνας ως εξής: Μεριμνά για την 
εξασφάλιση της υγειονομικής κάλυψης των αθλουμέ-
νων στις εγκαταστάσεις της Διεύθυνσης και των μελών 
του προσωπικού, για την αποφυγή ατυχημάτων αλλά 
και για την αντιμετώπιση καταστάσεων σε περιπτώσεις 
ατυχημάτων.

Φροντίζει για την ύπαρξη στις αθλητικές εγκαταστά-
σεις του κατάλληλου εξοπλισμού και μέσων για την 
άμεση παροχή υγειονομικής περίθαλψης στους ευρι-
σκόμενους στους χώρους άθλησης. Μεριμνά για την 
αποφυγή ατυχημάτων κατά την ώρα της άθλησης των 
αθλουμένων στις εγκαταστάσεις.
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Μεριμνά για την παροχή πρώτων βοηθειών περίθαλ-
ψης και στην αντιμετώπιση έκτακτων περιστατικών 
(τραυματισμοί, κακώσεις κ.λπ.).

Παρευρίσκεται σε όλες τις αθλητικές διοργανώσεις 
χάριν της ασφάλειας των αθλουμένων. Μεριμνά για την 
συλλογή των ιατρικών βεβαιώσεων των αθλουμένων 
ως προϋπόθεση για την συμμετοχή τους στα αθλητικά 
προγράμματα και τηρεί σχετικό ιατρικό αρχείο.

Ενημερώνει τους αθλητικούς επιστήμονες για τυχόν ια-
τρικά προβλήματα των αθλουμένων και συμβάλλει στην 
κατάρτιση εξειδικευμένων αθλητικών προγραμμάτων 
που αφορούν στην εκγύμναση ιδιαίτερων αθλητικών 
πληθυσμών.

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

ΜΕΡΟΣ Γ
Άρθρο 3
Αρμοδιότητες 
Προϊστάμενων Νομικού Προσώπου

Α. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ Ν.Π.Δ.Δ.

Προΐσταται, εποπτεύει και ελέγχει την αποτελεσματική 
λειτουργία όλων των τμημάτων, γραφείων και υπηρεσι-
ών του Ν.Π.Δ.Δ.

Είναι υπεύθυνος και μεριμνά για την εύρυθμη λει-
τουργία του Ν.Π.Δ.Δ., την τήρηση του κανονισμού λει-
τουργίας, των σχετικών νόμων και διατάξεων και την 
πιστή εκτέλεση των αποφάσεων του Δ.Σ. και του/της 
Προέδρου.

Εισηγείται στον/στην Πρόεδρο του Ν.Π.Δ.Δ. κάθε θέμα 
που αφορά τη λειτουργία, το προσωπικό και την υλικο-
τεχνική υποδομή.

Εισηγείται τον αριθμό και τις ειδικότητες του προσω-
πικού που είναι αναγκαίο προκειμένου να διασφαλιστεί 
η εύρυθμη λειτουργία του, το υλικό και πάσης φύσεως 
εξοπλισμό, τις απαραίτητες εργασίες για την επισκευή 
και συντήρηση των κτιρίων, την επιμόρφωση του προ-
σωπικού.

Συγκεντρώνει, παρακολουθεί και κοινοποιεί στις αρ-
μόδιες υπηρεσίες του Ν.Π.Δ.Δ., τους Νόμους, τα Διατάγ-
ματα των Διοικητικών και Δικαστικών αποφάσεων που 
κοινοποιούνται στο Ν.Π.Δ.Δ.

Παραλαμβάνει την εισερχόμενη αλληλογραφία, την 
αποσφραγίζει και την χαρακτηρίζει με τη μονογραφή του 
σύμφωνα με το περιεχόμενο και την αποστέλλει στην 
ανάλογη υπηρεσία για την εν συνεχεία διανομή της.

Ελέγχει και θεωρεί όλα τα έγγραφα των υφισταμένων 
του και είναι συνυπεύθυνος για τη νομιμότητα και πληρό-
τητα αυτών πριν τη διαβίβασή τους στον/στην Πρόεδρο 
του Ν.Π.Δ.Δ.

Εγκρίνει και υπογράφει τα αιτήματα των προϊσταμέ-
νων όλων των υπηρεσιών του Ν.Π.Δ.Δ. που αφορούν τις 
ανάγκες των τμημάτων τους.

Ορίζει το προσωπικό ασφαλείας σε απεργία - στάση.
Ενημερώνεται από τους προϊσταμένους και τους υπευ-

θύνους γραφείων όλων των υπηρεσιών του Ν.Π.Δ.Δ., για 

την τήρηση του ωραρίου του προσωπικού και εγκρίνει 
τις άδειες αυτού, ώστε να μη δημιουργούνται λειτουρ-
γικά προβλήματα στο Ν.Π.Δ.Δ.

Συγκαλεί όλο το προσωπικό για ενημέρωση, καθο-
δήγηση και προγραμματισμό κατά τακτά χρονικά δια-
στήματα.

Συμμετέχει στην ειδική επιτροπή επιλογής των εγγρα-
φόμενων βρεφών και νηπίων που συγκροτεί το Δ.Σ.

Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των 
υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά 
επιπέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα 
σχετικά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης 
και αιτιολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρ-
χικά επιπέδου.

Συνεργάζεται με τους προϊσταμένους όλων των υπηρε-
σιών του Ν.Π.Δ.Δ. για τη σύνταξη του Προϋπολογισμού, 
οι οποίοι εισηγούνται τις ανάγκες της υπηρεσίας τους και 
ολοκληρώνει αυτόν σε συνεργασία με τον προϊστάμενο 
του Τμήματος Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών.

Επιβλέπει την τήρηση όλων των απαραίτητων βιβλίων 
και τηρεί την σφραγίδα του Ν.Π.Δ.Δ. Τηρεί το εμπιστευ-
τικό πρωτόκολλο.

Αναθέτει πρόσθετη εργασία στους υπαλλήλους, κατά 
την κρίση του, όταν παρίσταται ανάγκη για την αντιμε-
τώπιση υπηρεσιακών αναγκών.

Συνεργάζεται αρμονικά με όλες τις υπηρεσίες του 
Ν.Π.Δ.Δ. και του Δήμου. Εισηγείται για τη συμμετοχή 
του Ν.Π.Δ.Δ. σε προγράμματα της Ευρωπαϊκής Ένωσης.

Συμμετέχει στις συνεδριάσεις του Διοικητικού Συμβου-
λίου, χωρίς δικαίωμα ψήφου, ως καθ’ ύλην αρμόδια θέση.

Β. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ
Ο Προϊστάμενος Τμήματος ευθύνεται έναντι του αμέ-

σως υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου για την αποτε-
λεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της 
υπηρεσίας, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, συντο-
νίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, 
έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί στόχοι του 
Νομικού Προσώπου, όσον αφορά τις αρμοδιότητες του 
Τμήματος που εποπτεύει.

Ειδικότερα ο Προϊστάμενος του Τμήματος:
Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο 

διοικητικό επίπεδο, τους στόχους και τα προγράμματα 
δράσης καθώς και τον προϋπολογισμό, σε συνεργασία 
με τις οικονομικές υπηρεσίες.

Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση 
αποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επι-
πέδων.

Υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις αποφάσεις που 
αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μηχανισμό μετά από 
εξουσιοδότηση Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου.

Μεριμνά για τη στελέχωση, την οργάνωση, τον συ-
ντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων με τρόπο 
ώστε να υλοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα 
δράσης και οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντολές.

Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
των δράσεων της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της 
απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού αξιοποιώντας 
τα επαγγελματικά τους προτερήματα καθώς και χρήση 
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όλων των τεχνικών μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση 
των δημοτών και την καλύτερη ανταπόκριση της ενότη-
τας στις τοπικές ανάγκες.

Εποπτεύει, αξιολογεί και κατευθύνει το προσωπικό της 
διοικητικής ενότητας, εισηγούμενος προς τη Διεύθυνση 
για την ανάπτυξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των 
συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργα-
σιακών σχέσεων.

Ετοιμάζει τον απολογισμό των προγραμμάτων δράσης 
της διοικητικής ενότητας και τον αντίστοιχο οικονομικό 
απολογισμό σε συνεργασία με τις οικονομικές υπηρεσίες.

Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με τις 
αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του, τη χαρακτη-
ρίζει και τη διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες 
ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες οδηγίες για τις 
ενέργειες που πρέπει να γίνουν.

Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας της διοικητικής 
ενότητας προς τη Διεύθυνση και τον/την Πρόεδρο του 
Διοικητικού Συμβουλίου και παρίσταται, εφόσον απαι-
τηθεί, στις συνεδριάσεις συλλογικών οργάνων και επι-
τροπών.

Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των 
υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά 
επιπέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα 
σχετικά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης 
και αιτιολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρ-
χικά επιπέδου.

Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ-
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής ενότητας που 
εποπτεύει.

Ευθύνεται για το ωράριο των εργαζομένων. 
Τηρεί βιβλίο ημερήσιων δραστηριοτήτων. 
Τηρεί βιβλίο συμβάντων.
Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευ-

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

Συνεργάζεται με Προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων του Νομικού Προσώπου ή του Δήμου για τον 
συντονισμό και την ολοκλήρωση των λειτουργιών.

Συνεργάζεται με φορείς εκτός Νομικού Προσώπου 
που σχετίζονται με τις λειτουργίες της διοικητικής του 
ενότητας.

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

Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επι-
στήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, 
ελληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με 
τις λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το 
προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών δια-
τάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή 
της λειτουργίας της διοικητικής ενότητας στις εξελίξεις 
του εξωτερικού περιβάλλοντος.

Άρθρο 4
Διοίκηση-Εποπτεία-Συντονισμός

Το Νομικό Πρόσωπο διοικείται από το Διοικητικό Συμ-
βούλιο που ορίζεται από το Δημοτικό Συμβούλιο του 

Δήμου Ελευσίνας, από το οποίο εξαρτάται και εποπτεύ-
εται, όπως ορίζεται ειδικότερα από τις κείμενες διατάξεις.

Των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου προΐσταται 
ο Πρόεδρος του Διοικητικού Συμβουλίου ο οποίος επο-
πτεύει και ελέγχει τις υπηρεσίες έτσι ώστε να εξασφαλί-
ζεται με αποδοτικό τρόπο η αποτελεσματικότητα στην 
επίτευξη των περιοδικών στόχων και προγραμμάτων 
που αποφασίζονται από το Διοικητικό Συμβούλιο. Σε 
περίπτωση απουσίας ή κωλύματος του Προέδρου, αυτός 
αναπληρώνεται από τον Αντιπρόεδρο του Διοικητικού 
Συμβουλίου.

Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των ωφελούμενων 
είναι δυνατόν να λειτουργήσουν αποκεντρωμένες 
υπηρεσίες υπό μορφή παραρτημάτων των διαφόρων 
υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου. Τα παραρτήματα 
αυτά ανήκουν διοικητικά στις αντίστοιχες υπηρεσίες του 
Νομικού Προσώπου.

Όλες οι υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου συνερ-
γάζονται με το Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών, κατά το 
σχεδιασμό και την παρακολούθηση εφαρμογής των πε-
ριοδικών προγραμμάτων και γενικά των προγραμμάτων 
δράσης του Νομικού Προσώπου (Διοίκηση μέσω στό-
χων, αξιολόγηση δομών & προσωπικού κ.λπ.).

Ο Πρόεδρος του Διοικητικού Συμβουλίου δύναται να 
συγκαλεί περιοδικά ή κατά περίπτωση ομάδες εργασίας 
στις οποίες μετέχουν με εκπροσώπους τους το σύνολο 
ή μέρος (ανάλογα με ομοιογενή θεματικά αντικείμενα) 
των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου.

Παράλληλα, και για την βελτίωση της αποτελεσματικό-
τητας και απόδοσης του έργου του Νομικού Προσώπου, 
είναι δυνατός ο ορισμός, με απόφαση του Προέδρου:

(α) Μόνιμων ή κατά περίπτωση διατμηματικών επιτρο-
πών ή ομάδων εργασίας για την επεξεργασία ζητημάτων 
που αφορούν περισσότερες διοικητικές ενότητες του 
Νομικού Προσώπου.

(β) Ομάδων διοίκησης έργου ή προγράμματος.
(γ) Συντονιστών (project managers) για την εκτέλεση 

ad hock έργων ή προγραμμάτων με αξιοποίηση προσω-
πικού και από διάφορες διοικητικές ενότητες.

(δ) Υπαλλήλων - συνδέσμων μεταξύ διοικητικών ενο-
τήτων με ισχυρή αλληλεξάρτηση. 

Άρθρο 5
Κανονισμοί Λειτουργίας των 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 οργανικής 
μονάδας, οι θέσεις εργασίας, οι περιγραφές καθηκόντων, 
οι διαδικασίες διοίκησης και λειτουργίας, καθώς και ο 
τρόπος λειτουργίας των παραρτημάτων, ορίζονται με 
αποφάσεις του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου 
ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας 
που συντάσσονται με απόφαση του Προέδρου μετά από 
εισήγηση των αρμόδιων προϊσταμένων.
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ΜΕΡΟΣ Δ
Προσωπικό

Άρθρο 6
Κατάταξη Προσωπικού

Οι θέσεις του προσωπικού του Νομικού Προσώπου διακρίνονται 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. 85/2022, όπως εκάστοτε ισχύουν.
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ΣΤ. Θέσεις με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Ορισμένου Χρόνου
Προβλέπονται εξήντα πέντε (65) θέσεις προσωπικού με σύμβαση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Ορισμένου Χρόνου, 

διαφόρων ειδικοτήτων, για την αντιμετώπιση εποχικών ή άλλων περιοδικών ή πρόσκαιρων αναγκών με μορφή 
αντιτίμου καθώς και για κάλυψη αναγκών ανταποδοτικού χαρακτήρα, σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις.

Ζ. ΣΥΜΒΑΣΕΙΣ ΕΡΓΟΥ - ΕΡΓΑΣΙΑΣ - ΠΡΑΚΤΙΚΗΣ ΑΣΚΗΣΗΣ
Το Ν.Π.Δ.Δ. δύναται επίσης, λόγω του μεγάλου αριθμού εξυπηρετούμενων βρεφών - νηπίων - ηλικιωμένων, να 

συνάπτει συμβάσεις έργου και να συμμετέχει σε ειδικά προγράμματα Δ.Υ.Π.Α. και σε άλλων δομών μαθητείας (π.χ. 
πρακτική άσκηση μαθητών ΕΠΑΛ, ΕΠΑΣ ΔΥ-ΠΑ ΜΑΘΗΤΕΙΑ, ΙΕΚ, Μεταλυκειακών κάθε ειδικότητας κ.λπ.) που θεω-
ρεί το Δ.Σ. ότι βοηθούν τους σκοπούς του Ν.Π.Δ.Δ. για τη στήριξη και την εφαρμογή προγραμμάτων στις μονάδες 
φροντίδας του, στα πλαίσια πάντα των ισχυουσών νομοθετικών διατάξεων.

Επίσης, μπορεί να συμμετέχει σε Εθνικά και Ευρωπαϊκά Προγράμματα, χρηματοδοτούμενα και συγχρηματοδο-
τούμενα με θέματα που εμπίπτουν στις δραστηριότητές του.

Άρθρο 7
Προϊστάμενοι Υπηρεσιών

Προϊστάμενοι της Διεύθυνσης και των Τμημάτων της οργανωτικής δομής του ΝΠΔΔ τοποθετούνται, σύμφωνα 
με τις κείμενες διατάξεις, υπάλληλοι των ακόλουθων κλάδων και ειδικοτήτων:
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ΜΕΡΟΣ Ε
ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ

1. Κατά την έναρξη ισχύος του παρόντος Οργανισμού 
οι υπηρετούντες στο Ν.Π.Δ.Δ. υπάλληλοι κατατάσσονται 
στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων.

2. Η κατανομή του προσωπικού στις επιμέρους οργα-
νικές μονάδες γίνεται με απόφαση του/της Προέδρου, 
ο οποίος αποφασίζει ανάλογα με τις ανάγκες των υπη-
ρεσιών, τα προσόντα των υπαλλήλων, την πείρα και τις 
γνώσεις αυτών σε ειδικά αντικείμενα. Κατά την κατανομή 
θα εξετάζονται και τυχόν ειδικές ανάγκες των υπαλλή-
λων (μητέρες ανηλίκων τέκνων, έγκυες γυναίκες, τόπος 
διαμονής, κ.λπ.).

3. Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονά-
δων και των προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική 
περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το βασικό 
πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγρα-
φές αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη 
κανονισμών λειτουργίας των οργανικών μονάδων. Ο λε-
πτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε μονάδας, η δι-
άρθρωση των Τμημάτων σε Γραφεία, οι θέσεις εργασίας 
της κάθε οργανικής μονάδας, οι περιγραφές καθηκόντων 
καθώς και οι διαδικασίες διοίκησης και λειτουργίας της 
μονάδας, ορίζονται με αποφάσεις του/της Προέδρου ή 
καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας που 
συντάσσονται με απόφαση Προέδρου μετά από εισήγη-
ση των αρμόδιων προϊσταμένων και εγκρίνονται από το 
Διοικητικό Συμβούλιο.

4. Προϊστάμενοι Αυτοτελών Τμημάτων, Διεύθυνσης, 
Τμημάτων Διεύθυνσης και οι Υπεύθυνοι των Γραφείων 
Παιδικών και Βρεφονηπιακών Σταθμών ορίζονται πά-
ντοτε με απόφαση Προέδρου του Ν.Π.Δ.Δ., από τους 
κρινόμενους, σύμφωνα με την κείμενη Νομοθεσία από 

το αρμόδιο Υπηρεσιακό Συμβούλιο υπαλλήλους, ανα-
πληρούμενους σε περίπτωση απουσίας τους ή κωλύ-
ματος, από τον κατά βαθμό αρχαιότερο υπάλληλο της 
αυτής υπηρεσίας.

5. Ο/Η Πρόεδρος έχει τη δυνατότητα να αποσπάσει 
στο γραφείο Προέδρου υπαλλήλους του Ν.Π.Δ.Δ. ανε-
ξαρτήτως βαθμού και ειδικότητας προκειμένου να δι-
ασφαλιστεί η εύρυθμη λειτουργία του συγκεκριμένου 
γραφείου.

6. Ο/Η Πρόεδρος έχει τη δυνατότητα να εισηγείται 
προς το Διοικητικό Συμβούλιο συνεργασίες με εξωτε-
ρικούς συνεργάτες, προκειμένου να διασφαλίζεται η 
εύρυθμη λειτουργία του Ν.Π.Δ.Δ.

7. Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού Εσωτερικής Υπη-
ρεσίας αρχίζει από την δημοσίευση του στην Εφημερίδα 
της Κυβερνήσεως, οπότε και παύει να ισχύει κάθε προη-
γούμενη σχετική απόφαση.

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ: 
Κάλυψη δαπάνης

1. Το κόστος των επιδομάτων θέσεων ευθύνης των δη-
μιουργούμενων Διευθύνσεων και Τμημάτων, σύμφωνα 
με τη βεβαίωση της οικονομικής Υπηρεσίας του Ν.Π.Δ.Δ. 
Π.Α.Κ.Π.Π.Α. του Δήμου έχει ως εξής:

Α. Προϊστάμενοι Διεύθυνσης 1 θέση x 450 € x 12 μήνες 
= 5.400,00 € για κάθε ένα από τα επόμενα έτη.

Β. Προϊστάμενοι Τμημάτων 5 θέσεις x 290 € x 12 μήνες 
= 17.400,00 € για κάθε ένα από τα επόμενα έτη.

Γ. Προϊστάμενοι Γραφείων Προσχολικής αγωγής 5 θέ-
σεις x 165 € x 12 μήνες = 9.900,00 για κάθε ένα από τα 
επόμενα έτη.

Συνολικό κόστος επιδομάτων θέσεων ευθύνης 
32.700,00 €
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Σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις (της παρ. 3 του 
άρθρου 10 του ν. 3584/2007) για τη σύσταση κάθε νέας 
οργανικής θέσης θα πρέπει ο μέσος όρος των τακτικών 
εσόδων των δύο τελευταίων ετών να είναι διπλάσιος του 
ποσού στο οποίο ανέρχεται η ετήσια δαπάνη του βασι-
κού μισθού του καταληκτικού κλιμακίου των νέων θέ-
σεων πολλαπλασιαζόμενης της δαπάνης αυτής επί δύο.

Από τις διατάξεις της απόφασης αυτής η μέγιστη συ-
νολική δαπάνη που θα προκύψει, εφόσον δηλαδή πλη-
ρωθούν στο σύνολό τους οι νέες θέσεις, είναι η κάτωθι:

06 νέες θέσεις υπαλλήλων ΠΕ Χ 2.154,00 € Χ 12 μήνες 
= 155.088,00 € 

10 νέες θέσεις υπαλλήλων ΤΕ Χ 2.027,00 € Χ 12 μήνες 
= 243.240,00 € 

04 νέες θέσεις υπαλλήλων ΔΕ Χ 1.578,00 € Χ 12 μήνες 
= 75.744,00 € 

04 νέες θέσεις υπαλλήλων ΥΕ Χ 1.296,00 € Χ 12 μήνες 
= 62.208,00 € 

ΣΥΝΟΛΟ: 536.280,00 €
Η δαπάνη αυτή πολλαπλασιαζόμενη επί 2 έχει ως εξής:
536.280,00 € Χ 2 = 1.072.560,00 €
Ο μέσος όρος των εισπραχθέντων τακτικών εσόδων 

του Ν.Π.Δ.Δ. των δύο τελευταίων ετών έχει ως ακολού-
θως:

(α) Τακτικά έσοδα έτους 2021: 2.460.841,72 € 
(β) Τακτικά έσοδα έτους 2022: 2.000.367,28 € 

ΣΥΝΟΛΟ: 4.461.209,00 €
Μέσος όρος: 2.230.604,50 €
Το ήμισυ του: 1.115.302,25 €
Επομένως, οι προτεινόμενες νέες θέσεις διαφόρων 

ειδικοτήτων μπορούν να συσταθούν, δεδομένου ότι η 
προκύπτουσα μισθοδοσία τους πολλαπλασιαζόμενη 
επί δύο (1.072.560,00 €) δεν ξεπερνάει το ήμισυ του πο-
σού του μέσου όρου των ετήσιων τακτικών εσόδων του 
Ν.Π.Δ.Δ. Π.Α.Κ.Π.Π.Α. του Δήμου (1.115.302,25 €).

Από την απόφαση αυτή προκαλείται συνολική δαπάνη 
ύψους 568.980,00 € (536.280,00+32.700,00), η οποία θα 
καλυφθεί από τους Κ.A. 15.6011.0001 αποδοχές τακτικού 
προσωπικού Κ.Α.15.6051.0003. Εργοδοτικές εισφορές 
υπέρ ΙΚΑ Τακτικού Προσωπικού, Κ.Α. 15.6021.0001 απο-
δοχές Προσωπικού Αορίστου Χρόνου, Κ.Α. 15.6052.0001 
Εργοδοτικές εισφορές υπέρ ΙΚΑ προσωπικού Αορίστου 
Χρόνου, του προϋπολογισμού του Ν.Π.Δ.Δ. αναλογικά 
για το τρέχον οικονομικό έτος, καθώς και για κάθε επό-
μενο οικονομικό έτος.

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

 Αθήνα, 29 Ιουνίου 2023

Ο Γραμματέας Αποκεντρωμένης Διοίκησης

ΓΡΗΓΟΡΙΟΣ ΖΑΦΕΙΡΟΠΟΥΛΟΣ   
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*02042583006230028*

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,
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