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Κ Ε Φ Α Λ Α Ι Ο  1 °

1. ΕΙΣΑΓΩΓΗ

Σκοπός της εργασίας μου μέσα από έρευνα που 
πραγματοποιήθηκε  και με τη χρήση ερωτηματολογ ίων προς τους 
υπαλλήλους και τους δημότες του Δήμου Καλαμάτας , είναι να 
δ ιαπιστωθεί  αν το Μάρκετινγκ σαν έννοια είναι γνωστή και 
συγκεκριμένα το Εσωτερικό Μάρκετινγκ , αν εφαρμόζονται μέθοδοί του 
στο Δήμο Καλαμάτας και αν ναι , ποία είναι τα αποτελέσματά που 
έχει επιφέρε ι  σχετικά με τον τρόπο δ ιεξαγωγής των υπηρεσιών , ην 
κάλυψη των αναγκών των πολιτών η ότι άλλο έχει επιφέρει  , ή αν 
όχι γ ιατί  δεν έχουν γίνει ενέργειες για την εφαρμογή του.

Αρχικά δίνονται κάποιοι  ορισμοί που αφορούν το Μάρκετινγκ , 
το Μάρκετ ινγκ Υπηρεσιών ,το Μάρκετινγκ Υπηρεσιών στους Ο.Τ.Α. και 
τέλος, η έννοια του Εσωτερικού Μάρκετ ινγκ που είναι και το θέμα 
της εργασίας.

Στο 2° μέρος δίνεται μια σύντομη περιγραφή της πόλης , τις 
εκδηλώσεις  που διοργανώνει η συμμετέχει  , τους τουριστ ικούς της 
πόλους και όλα τα αξιοθέατα της περιοχής , παρουσιάζοντα ι  οι 
παρεχόμενες υπηρεσίες του δήμου , τα γραφεία των υπηρεσιών , 
ποσοτ ικά και ποιοτικά στοιχεία που αφορούν το προσωπικό του 
Δήμου και πως κατανέμεται στις δ ιάφορες υπηρεσίες καθώς και το 
επ ίπεδο μόρφωσής του.

Στη συνέχε ια γίνεται η διαδικασία β.νν.Ο.Τ. , η οποία γενικά 
εξετάζει  τα δυνατά , αδύνατα σημεία , τις ευκαιρίες και απειλές μιας 
επ ιχε ίρησης τα οποία επηρεάζουν την επιχείρηση και βοηθούν να 
ληφθούν οι απαραίτητες αποφάσεις ώστε να παραχθούν υπηρεσίες 
σύμφωνα με τις απαιτήσεις των πελατών -  καταναλωτών και εδώ 
συγκεκρ ιμένα , αναλύονται όλες οι δ ιευθύνσε ις  των υπηρεσιών του 
Δήμου Καλαμάτας.

Κατόπιν ορίζεται η διαδικασία Μείγματος Μάρκετ ινγκ στην 
οποία εξετάζονται  οι προσφερόμενες υπηρεσίες  του Δήμου σύμφωνα 
με τις υπηρεσίες , την τ ιμολόγησή τους , την επικοινωνία -  προώθηση 
, την δ ιανομή των υπηρεσιών αυτών , το προσωπικό που στελεχώνει 
την υπηρεσία και τέλος την διαδικασία παροχής όλων των υπηρεσιών 
και πραγματοποιε ίτα ι  ανάλυση των υπηρεσιών ου δήμου Καλαμάτας.

Στο 3° μέρος δίνεται αναλυτ ικότερα η έννοια του Εσωτερικού 
Μάρκετ ινγκ οι δ ιαστάσεις εφαρμογής του , αναφέρονται οι στόχοι , οι 
περ ιπτώσε ις  και προϋποθέσεις  εφαρμογής του προγράμματος , τι 
περ ιλαμβάνε ι  ένα πρόγραμμα Εσωτερικού Μάρκετ ινγκ και τέλος , αν 
έχουν γίνει  ενέργε ιες εφαρμογής του και αν όχι γιατί.

Κατόπιν , παρουσιάζοντα ι τα συμπεράσματα που προέκυψαν από 
την έρευνα και μέσα από τις απαντήσεις  των ερωτηματολογ ίων που
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δόθηκαν στους υπαλλήλους του δήμου , και τέλος αναφέρονται  κάποιες 
προτάσε ις  για την καλύτερη λειτουργία των υπηρεσιών του δήμου.

1 .2  Ε Ν Ν Ο Ι Ε Σ  -  Ο Ρ Ι Σ Μ Ο Ι

Μ ά οκε τ ιν νκ1 είναι  η διαδικασία που συνδυάζει  τα μέσα της 
επ ιχε ίρησης με τις ανάγκες του καταναλωτή. Το μάρκετ ινγκ ασχολείται  
με την ικανοποίηση των αναγκών του καταναλωτή με ταυτόχρονη 
επίτευξη των στόχων της επιχείρησης, κατευθύνει  τα μέσα της 
επ ιχε ίρησης και επιβεβαιώνεται  συνεχώς ότι ο καταναλωτής είναι 
ικανοποιημένος. Η ιδέα της ικανοποίησης είναι το βασικότερο σύμβολό 
του .

Το Βρετανικό Ινστιτούτο χρησιμοποιε ί  το ακόλουθο ορισμό : 
«Μ άρκετ ινγκ2 είναι  η διαδικασία της δ ιο ίκησης με την οποία  
εντοπίζοντα ι  , προβλέποντα ι και ικανοποιούντα ι οι ανάγκες του 
καταναλωτή με κάποιο κέρδος για την επιχείρηση.»

Ένας άλλος ορισμός του Μάρκετινγκ είναι ο εξής : Μάρκετινγκ 3 
είναι για πολλούς η διαδικασία της πώλησης , για άλλους η 
δ ιαφήμιση και προώθηση , για άλλους έρευνα αγοράς για τον 
εντοπισμό των αναγκών των καταναλωτών. Όλα αυτά και κάτι 
περ ισσότερο είναι το Μάρκετινγκ.

Μάοκετιννκ υπηρεσιών :

Η διαδικασία που χρησιμοποιεί  κάθε υπηρεσία ώστε 
χρησ ιμοποιώντας  συγκεκριμένες ενέργειες και ικανότητες να 
πραγματοπο ιε ί  τις ενέργειες αυτές σε βαθμό που να ικανοποιεί  
πλήρως τις προσδοκ ίες  του καταναλωτή , ώστε ο καταναλωτής να 
μένει  ικανοποιημένος. 4

Η παραγωγή των υπηρεσιών αποτελε ί  δημιουργ ία εμπειριών 
που προσφέρε ι  η επιχείρηση στον πελάτη αποδέκτη της υπηρεσίας. 
Οι υπηρεσίες σε αντίθεση με τα προϊόντα παρουσ ιάζουν τρία 
χαρακτηρ ιστ ικά: το χαρακτηριστικό της άυλης φύσης , της 
αδ ια ιρετότητας και της ετερογένε ιας .

Ένα βασικό χαρακτηριστικό που δ ιαφοροποιε ί  τα προϊόντα από 
τις υπηρεσίες είναι η άυλη φύση που χαρακτηρίζε ι  τις υπηρεσίες. Η 
υπηρεσία αποτελε ί  την εμπειρία που αποκομίζε ι  ένας καταναλωτής \ 
αγοραστής ως αποτέλεσμα :

• συγκεκρ ιμένων ενεργειών στις οποίες προβαίνε ι  ο εκείνος που
παρέχει  την υπηρεσία

' Κώστας Τζωρτζάκης , Αλεξία Τζωρτζάκη, «Μάρκετινγκ Η Ελληνική Προσέγγιση σελ. 47
2 Σπάρος Γούναρης , «Μάρκετινγκ Υπηρεσιών» σελ. 46
’ Κώστας Τζωρτζάκης , Αλεξία Τζωρτζάκης «Μάρκετινγκ Η ελληνική προσέγγιση» , σελ 45 -46.
4 Σπάρος γοάναρης «  Μάρκετινγκ Υπηρεσιών» σελ.31
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• της ικανότητας του να επιτυγχάνει  και να διατηρεί  
συγκεκρ ιμένα πρότυπα κατά την πραγματοποίηση των ενεργειών 
αυτών και τέλος,

• του βαθμού στον οποίο πραγματοποιούνται οι προσδοκίες του 
καταναλωτή αναφορικά με την εμπειρία που ήλπιζε ότι θα 
αποκομίσε ι  προτού αποφασίσει  να εμπλακεί  σε μια σχέση 
συναλλαγής με τον παροχέα της υπηρεσίας.

Αυτό συνεπάγεται αδυναμία αποθήκευσης , δυσκολία τ ιμολόγησης 
και δυσκολία  επικο ινωνίας με την αγορά - στόχο.

Όσον αφορά το χαρακτηριστικό της αδια ιρετότητας εννοούμε ότι η 
επιχε ίρηση εξαρτάται  από :

• την ίδια την επιχείρηση παροχής υπηρεσιών ( εργαζόμενοι στο 
back off ice , εργαζόμενοι με ρόλο επαφής με τους πελάτες και 
δ ιαδ ικασ ίες  εξυπηρέτησης ) ,

• τους ίδιους τους πελάτες οι οποίοι  έρχονται σε επαφή με την 
επιχε ίρηση και τους εργαζομένους με ρόλο επαφής , προκειμένου 
να εξυπηρετηθούν , και

• τους υπόλοιπους πελάτες οι οποίοι  επίσης παρευρίσκονται  στον 
ίδιο χώρο και περιμένουν και αυτοί να εξυπηρετηθούν είτε από 
τον ίδιο εργαζόμενο που εξυπηρετε ί  έναν άλλο πελάτη είτε από 
κάποιον άλλον.

Με άλλα λόγια η αδιαιρετότητα σημαίνει  ταυτόχρονη παραγωγή και 
κατανάλωση μιας υπηρεσίας , τούτο συνεπάγεται  την συμμετοχή 
άλλων πελατών στο αποτέλεσμα της υπηρεσίας που αφορά έναν 
πελάτη , την αναγκαία φυσική παρουσία του εργαζόμενου , ο οποίος 
παρέχει  την υπηρεσία κατά την στιγμή που ο πελάτης καταναλώνει 
την υπηρεσία και τέλος την εξυπηρέτηση μιας γεωγραφικά 
δ ιάσπαρτης αγοράς.

Ετερογένε ια  σημαίνει  ότι μια επιχε ίρηση παροχής υπηρεσιών 
αδυνατεί  να συστηματοποιήσει  το αποτέλεσμα της δ ιαδικασίας 
παροχής υπηρεσ ιών . ( το επίπεδο των παρεχόμενων υπηρεσιών.

Τούτο συμβαίνε ι  διότι το αποτέλεσμα της όλης προσπάθειας της 
επ ιχε ίρησης παροχής υπηρεσιών να εξυπηρετήσει  τον πελάτη -  
αποδέκτη της επιχε ίρησης , εξαρτάται από την επιτυχημένη ή όχι 
συμπεριφορά του εργαζόμενου κατά την στ ιγμή της εξυπηρέτησης του 
πελάτη και από την μεταξύ τους επαφή και αυτό γιατί  οι 
εργαζόμενο ι  είναι  δύσκολο να έχουν την ίδια απολύτως συμπεριφορά 
στη δ ιάρκε ια  της μέρας.

Επιπλέον ακόμα και αν η επιχείρηση μπορέσει να 
συστηματοποιήσε ι  τον τρόπο με τον οποίο συμπεριφέροντα ι  οι 
εργαζόμενο ί  της δεν θα μπορέσει να κάνει  τ ίποτα για τους πελάτες 
της , κάτι  το οποίο θα έχει αρνητικές συνέπειες στο αποτέλεσμα της 
παρεχόμενης  από την επιχείρηση υπηρεσίας.
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Μάρκετινγκ υπηρεσιών σε Ο.Τ.Α. :

Όπως αναφέρθηκε  παραπάνω μάρκετ ινγκ υπηρεσιών είναι η 
δ ιαδικασία που χρησιμοποιε ί  κάθε υπηρεσία ώστε χρησιμοποιώντας 
συγκεκρ ιμένες  ενέργειες και ικανότητες να πραγματοποιε ί  τις ενέργειες 
αυτές σε βαθμό που να ικανοποιεί  πλήρως τις προσδοκίες του 
καταναλωτή , ώστε ο καταναλωτής να μένει ικανοποιημένος.

Το μάρκετ ινγκ υπηρεσιών στους Δήμους ως έννοια δεν είναι 
γνωστή ούτε υπάρχουν σχέδια εφαρμογής του στους Δήμους αλλά 
εφαρμόζοντα ι  κάποια στοιχεία του μάρκετινγκ όπως η προβολή και η 
διαφήμιση

Εσωτερικό μάρκετ ινγκ:

Πρόκειτα ι  για μια στρατηγική διαδικασία της επιχε ίρησης η 
οποία αποβλέπε ι  στο να προσανατολίσει  τους εργαζόμενους της 
επ ιχε ίρησης παροχής υπηρεσιών αλλά και των στελεχών της ανώτατης 
δ ιοίκησης, προς την παροχή υπηρεσιών και την άριστη εξυπηρέτηση 
του πελάτη, και να διασφαλίσει  ότι όλοι οι εργαζόμενοι της 
επ ιχε ίρησης είναι επαρκώς προετοιμασμένοι , ώστε να λε ιτουργήσουν 
με το συγκεκρ ιμένο τρόπο.

Η δ ιαδικασία αυτή ασχολείται  με την διοίκηση προσωπικού, τον 
εντοπισμό των περιπτώσεων συγκρούσεων τόσο με την επιχείρηση 
όσο και με τους πελάτες, την προσπάθεια διαχε ίρ ισης και 
αντ ιμετώπισης των συγκρούσεων αυτών και τη βελτίωση της 
ικανοποίησης των εργαζομένων και της αποτελεσματ ικότητάς τους 
στην παροχή των υπηρεσιών της επιχε ίρησης.

Τέλος, ένα επιτυχημένο πρόγραμμα μάρκετ ινγκ θα πρέπει να 
απευθύνετα ι  στην ανώτατη διοίκηση της επιχείρησης, στα μεσαία 
δ ιοικητ ικά στελέχη , στο προσωπικό επαφής και στους εργαζόμενους 
που προσφέρουν υποστηρικτικές υπηρεσίες.

ΚΕΦΑΛΑΙΟ 2°

II. Π Ε Ρ ΙΠ Τ Ω Σ Η  Ε Φ Α Ρ Μ Ο Γ Η Σ  Σ Τ Ο  Δ Η Μ Ο  Κ Α Λ Α Μ Α Τ Α Σ

2.1 Σ Υ Ν Ο Π Τ ΙΚ Ο  P R O FILE  ΤΟΥ Δ Η Μ Ο Υ  Κ Α Λ Α Μ Α Τ Α Σ

Η Καλαμάτα είναι μια σύγχρονη πόλη που ακουμπά σ τ ’ 
ακροπόδαρα του Ταΰγετου και δροσίζεται από τον μεσσηνιακό κόλπο,

6



ΑΝΑΠΤΥΞΗ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΜΑΡΚΕΤΙΝΓΚ ΣΤΟ ΔΗΜΟΥ ΚΑΛΑΜΑΤΑΣ

έχει μια πορεία πλούσια σε πολιτ ισμό και ιστορία, που καταγράφεται  
από την εποχή του Ομήρου συνεχώς μέχρι σήμερα.

Η Καλαμάτα έχει το μεγαλύτερο λιμάνι του νομού και το 
νοτιότερο της ηπειρωτικής Ελλάδα, εξακολουθεί να είναι το 
σημαντ ικότερο πνευματ ικό , τουριστικό, πολιτ ιστ ικό και αθλητ ικό κέντρο 
της Νότιας ηπειρωτικής Ελλάδας. Η πρόσβαση είναι εύκολη καθώς 
είναι μόνο 2,50 ώρες από την Αθήνα με αυτοκίνητο. Διαθέτει  
σύγχρονο αεροδρόμιο καθώς και όλα τα είδη των μεταφορών. Επίσης, 
συνδέεται ακτοπλοϊκά με την Κρήτη.

Ο Δήμος Καλαμάτας σήμερα έχει συνολικό πληθυσμό 57.620 και 
έκταση 253.209 στρέμματα. Τα μορφολογικά χαρακτηρ ιστ ικά του Δήμου 
αποτελούν ορεινές , ημιορεινές και πεδινές εκτάσεις.  Αποτελείτα ι  
επίσης, από 14 Δημοτ ικά διαμερίσματα, τα οποία είναι τα εξής:

Δημοτικά

Καλαμάτα (έδρα)
Αλαγονία
Αντ ικάλαμος
Αρτεμίσ ια
Ασπρόχωμα
Βέργα
Ελαιοχώρι
Καρβέλι
Λαδάς
Λέϊκα
Μικρή Μαντίνεια 
Νέδουσα 
Πηγές 
Σπερχογε ία

Σύνολο

Κάτοικοι

49.550 
360 
541 
291
1.231 
2.110 
385 
180

223
926
688
158
103
588

57.620

Διαμερίσματα

Ο Δήμος Καλαμάτας αποτελείται  από τις εξής Δημοτ ικές  Επιχειρήσεις:

1. Δημοτ ική  Επιχείρηση Ύδρευσης Αποχέτευσης Καλαμάτας 
(Δ.Ε.Υ.Α.Κ. )

2. Δημοτ ική  Επιχείρηση Πολιτ ιστικής ανάπτυξης Καλαμάτας 
(Δ.Ε.Π.Α.Κ.)

3. Αναπτυξ ιακή  Δημοτ ική Επιχείρηση Καλαμάτας ( Α.Δ.Ε.Κ.)

4. Δημοτ ικό  Περ ιφερειακό Θέατρο Καλαμάτας (ΔΗ.ΠΕ.ΘΕ.Κ.)

5. Δημοτ ική  Επιχείρηση Τουριστικής Ανάπτυξης Καλαμάτας 
(ΔΕ.Τ.Α.Κ.)

6. Δημοτ ική  Επιχείρηση Ανασυγκρότησης Καλαμάτας (Δ.Ε.Α.Κ.)
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2 .2  ΟΙ Π Α Ρ Ε Χ Ο Μ Ε Ν Ε Σ  ΥΠ ΗΡΕΣΙΕΣ ΤΟ Υ  Δ Η Μ Ο Υ  Κ Α Λ Α Μ Α ΤΑ Σ

Ο Δήμος Καλαμάτας συγκροτείται  από τις παρακάτω υπηρεσίες :

1. Το τμήμα υπό την άμεση εποπτεία Δημάρχου

2. Η Διεύθυνση Διοικητικών Υπηρεσιών

3. Η Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών

4. Η Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών

5. Η Διεύθυνση Περιβάλλοντος

Η περ ιγραφή κάθε υπηρεσίας καθορίζεται ως εξής :

2.2.1 Το τμήμα υπό την άμεση εποπτε ία του Δημάρχου διαρθρώνεται  
ως εξής :

^  Το ιδ ια ίτερο γραφείο Δημάρχου -  γραφε ίο τύπου εθιμοτυπίας και 
δημοσ ίων σχέσεων:

Διεξάγε ι  κάθε υπηρεσία που αναθέτει  ο Δήμαρχος στο Γραφείο αυτό 
και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των υπολοίπων υπηρεσιών 
του Δήμου. Επιμελείτα ι  την προσωπική αλληλογραφία του Δημάρχου 
και τηρε ί  αρχείο αυτής.

Καθορίζει  τις ημέρες και τις ώρες που ο Δήμαρχος μπορεί να 
δέχεται δ ιάφορες επιτροπές , συλλόγους και πολίτες. Τηρεί βιβλίο 
συνεντεύξεων του Δημάρχου και συνεδριάσεων της επιτροπής και 
Συμβουλίων στα οποία μετέχει  ο Δήμαρχος και ενημερώνει πάνω στα 
θέματα που συζητούνται.

Τηρεί  ημερολόγιο  των προσωπικών επαφών του Δήμαρχου εντός 
και εκτός του Δήμου καθώς και αρχείο όλων των εγγράφων που 
ε ισέρχοντα ι  και εξέρχονται από το γραφε ίο αυτό.

Επίσης το γραφε ίο αυτό είναι αρμόδιο για την ενημέρωση των 
δημοτών και γενικά του κοινού για τις δραστηρ ιότητες της Δημοτικής 
Αρχής και το επ ιτελούμενο έργο της. Οργανώνει συνεντεύξεις τύπου 
και φροντ ίζει  για την γενικότερη παροχή πληροφοριών που αφορούν 
το Δήμο. Συντάσσει και εκδίδει ενημερωτικά έντυπα για όλες τις 
δραστηρ ιότητες  του Δήμου και παρακολουθε ί  τον ημερήσιο τύπο.

Απαντά γραπτά όπου χρειάζεται στα σχολεία των εφημερίδων που 
αφορούν την Δημοτ ική Αρχή και γενικά το Δήμο. Τηρεί φωτογραφικό 
αρχείο και ασχολε ίτα ι  με τη συγκέντρωση και διατήρηση ιστορικών 
αρχε ίων του Δήμου.
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Επιμελε ίτα ι  για την διοργάνωση υποδοχής , φιλοξεν ίας και 
ξενάγησης ξένων προσωπικοτήτων ή ομάδων ημεδαπών ή αλλοδαπών. 
Φροντ ίζε ι  για την οργάνωση εορτών επισήμων τελετών και δεξιώσεων 
καθώς επίσης και για τον σημαιοστολισμό των χώρων σε Εθνικές ή 
Τοπικές εορτές.

Συνεργάζετα ι  με τους μαζικούς φορείς της πόλης, τους ενημερώνει 
για τις δραστηρ ιότητες του Δήμου και τους παρέχει  κάθε δυνατή 
βοήθεια. Είναι ενήμερο της δραστηριότητας και του προγραμματισμού 
της Δημοτ ικής Αρχής την οποία διοχετεύει  στα μέσα μαζικής 
ενημέρωσης και είναι υπεύθυνο για την δημιουργία κλίματος 
αμοιβαίας κατανόησης .

'Ζ Γραφείο Αντιδημάρχων:

Συγκεντρώνει  πληροφορίες για θέματα παιδείας και ενημερώνει τον 
Δήμαρχο και το Δημοτικό Συμβούλιο. Συνεργάζετα ι με τις υπηρεσίες 
του Δήμου και καταγράφει τις ανάγκες των σχολείων του Δήμου ( 
κτ ιρ ιακές -  λε ιτουργικές ).

Δ ιευκολύνε ι  το έργο της Δημοτικής Επιτροπής Παιδείας και τηρεί 
τα πρακτ ικά των συνεδριάσεων και αποφάσεων της Επιτροπής. Τηρεί 
αρχείο των θεμάτων παιδείας του Δήμου.

^  Γραφείο Ειδικών Συμβούλων:

Δεν παρεμβάλλοντα ι  στην οργανωτική και βαθμολογική κλίμακα και 
η θέση τους δεν έχει αντιστοιχία με τις θέσεις της κλ ίμακας αυτής. 
Υπόκεινται απευθείας στη ιεραρχική εξάρτηση του Δημάρχου για την 
επικουρία του οποίου έχουν προσληφθεί.  Ασκούν καθήκοντα επιτελικά 
και δεν έχουν αποφασιστικές αρμοδιότητες οποιοσδήποτε μορφής.

Παρέχουν συμβουλές και διατυπώνουν εξειδ ικευμένες γνώμες 
γραπτά ή προφορικά για τον συγκεκριμένο τομέα δραστηριοτήτων του 
Δήμου που έχουν ορισθεί  να εξυπηρετήσουν.  Το συμβουλευτ ικό τους 
έργο απευθύνετα ι  προς τον Δήμαρχο , το Δημοτ ικό Συμβούλιο και τη 
Δημαρχιακή Επιτροπή ανάλογα με τις αρμοδιότητες.

'Ζ Γραφείο Αντ ιμετώπισης Έκτακτων Αναγκών:
Παρακολουθε ί  και διαχειρίζεται το Δημοτ ικό Σχέδιο Αντ ιμετώπισης 

Έ κτακτων Αναγκών.  Καταγράφει κάθε μεταβολή δημοτ ικού σχεδίου 
αντ ιμετώπισης εκτάκτων αναγκών και μεριμνά για την ενεργοποίησή 
του όταν χρειαστε ί .  Βρίσκεται σε επαφή με τις υπηρεσίες ΠΣΕΑ της 
Νομαρχίας,  καθώς και άλλες κατά περίπτωση υπηρεσίες  ( 
Πυροσβεστ ική , Δασαρχείο  κ.λ.π.).

^  Γραφείο Σχέσεων Δήμου με Ευρωπαϊκή Ένωση:
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Φροντ ίζε ι  για την ενημέρωση Δημοτ ικής Αρχής για τα 
προγράμματα της Ε.Ε. που ενδιαφέρουν το Δήμο και υποστήριξη των 
αρμόδιων υπηρεσιών στον σχεδίασμά , στην υλοποίηση και στην 
αξ ιολόγηση σχετ ικών ενεργειών. Καταρτίζει  τις αιτήσεις (σε συνεργασία 
με τις αρμόδιες υπηρεσίες ) συμμετοχής του Δήμου σε συγκεκριμένα 
προγράμματα καθώς και την παρακολούθηση και αξιολόγηση της 
υλοποίησής τους.

Αναζήτηση εργασιών στο εσωτερικό και εξωτερ ικό για την 
αξ ιοποίησης των δυνατοτήτων που προσφέρουν τα προγράμματα. 
Δ ιακ ίνηση μέσα στο Δήμο εντύπων και άλλων μέσων πληροφόρησης 
για τις ευρωπαϊκές  εξελίξεις που αφορούν την Τοπική Αυτοδιοίκηση.

Ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα κοινοτικά 
ζητήματα . Συνεργάζονται με ΤΕΔΚ -ΚΕΔΚΕ,  για την προώθηση 
θεμάτων Τοπικής Αυτοδιο ίκησης στην Ευρωπαϊκή Ένωση.

ν' Γραφείο Απόδημου ελληνισμού:

Ενημερώνετα ι για τα θέματα της αρμοδιότητάς του και 
ενημερώνε ι  με τη σειρά του το Δημαρχε ίο και το Δημοτικό 
Συμβούλιο . Βρίσκεται σε συνεχή επαφή με τις οργανώσεις 
αποδήμων καθώς και τηρεί αρχείο αλληλογραφίας μεταξύ Δήμου 
και οργανώσεων αποδήμων.

ν' Γραφείο Ενημέρωσης του Πολίτη:

Πληροφορε ί  τους δημότες για κάθε δραστηριότητα του Δήμου . 
υποδεικνύει  τις ενέργειες που αποτελούνται για τη διεκπεραίωση 
των υποθέσεων τους και τους εφοδιάζει  με τα απαραίτητα 
πληροφορ ιακά  στοιχεία και έντυπα. Δημιουργεί  Τράπεζα Πληροφοριών 
για την δ ιευκόλυνση των δημοτών στις επαφές του με τη Δημόσια 
Δ ιο ίκηση γενικά , Φορείς και υπηρεσίες. Διαθέτει  ενημερωτικά φυλλάδια 
, οδηγ ίες,  έντυπα κ.λ.π. Παραλαμβάνει  τις υποδείξεις,  προτάσε ις  και τα 
παράπονα των δημοτών.

ν' Νομική Υπηρεσία:

Φροντ ίζε ι  για την παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τα 
αιρετά όργανα του Δήμου για την προώθηση των επ ιδ ιώξεων/ στόχων 
/ συμφερόντων του Δήμου. ( Παρίσταται στις συνεδριάσε ις  Δημοτικού 
Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής όταν καλείται) .  Παρέχει 
υπηρεσίες νομ ικής υποστήριξης προς τις υπηρεσίες στα νομικά 
πρόσωπα και στα άλλα ιδρύματα του Δήμου, τα οποία στερούνται 
δικής τους νομικής υποστήριξης, για οποιοδήποτε θέμα. Νομική 
επεξεργασία προγραμματ ικών συμβάσεων του Δήμου, συμβολαίων, 
συμβάσεων εργασίας και έργου , δ ιακηρύξεων , δημοπρασιών κ.λ.π. 
παραστάσε ις  σε όλα τα δικαστήρια για υποθέσεις  του Δήμου.

Ενεργε ί  για την ύπαρξη αναγκαίας υποδομής ώστε να δύναται 
να ανταποκρ ιθε ί  στις προηγούμενες δραστηριότητες . ( Συγκέντρωση
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νόμων, δ ιαταγμάτων, γνωμοδοτήσεων, αποφάσεων και νομολογίας που 
αφορούν τα θέματα που απασχολούν το Δήμο).

2.2.2 Η Διεύθυνση Διο ικητικών Υπηρεσιών διαρθρώνετα ι ως έξής 

> Δ ιευθυντής  :

Ο Διευθυντής των Διοικητικών Υπηρεσιών εποπτεύει  , ελέγχει  , 
μεριμνά , συντονίζε ι  και φροντίζει  για τη σωστή λε ιτουργ ία των 
τμημάτων που υπάγονται στην διεύθυνσή του. Συνεργάζεται με τους 
Προϊσταμένους των τμημάτων της δ ιεύθυνσης του, ενημερώνεται  από 
αυτούς για την υπηρεσιακή κατάσταση των τμημάτων και επιλύει  τα 
αναφερόμενα ζητήματα. Εισηγείται  στο Δήμαρχο την τοποθέτηση και 
κατανομή του προσωπικού στις υπηρεσίες , τμήματα και γραφεία .

Παρακολουθε ί  την νομοθεσία και νομολογία  που ενδιαφέρει  το 
Δήμο και ενημερώνε ι τις υπηρεσίες. Προτείνει  στο Δήμαρχο τη λήψη 
αποφάσεων και μέτρων που αφορούν το συντονισμό των επιμέρους 
ενεργε ιών των υπηρεσιών του Δήμου.

> Αποκεντρωμένο  γραφείο Δημοτ ικών Δ ιαμερ ισμάτων:

Το γραφείο  αυτό παρέχει  Διοικητική και Γραμματειακή υποστήριξη 
στα δημοτ ικά δ ιαμερίσματα τόσο σε αυτά που υπερβαίνουν σε 
πληθυσμό τους 1.000 κατοίκους όσο και σε γεωγραφικές  ενότητες 
(δ. δ) που βρίσκονται σε μεγάλη απόσταση από την έδρα του Δήμου 
και παρουσ ιάζουν  ιδιομορφίες.

> Α. Τμήμα Διο ίκησης :

Α.1. Ο Προϊστάμενος:

Προΐστατα ι , επιβλέπει και καθοδηγεί  τους υπαλλήλους του 
τμήματος.  Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για την σύννομη, ορθή και 
ταχεία δ ιεκπερα ίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητας του και την 
τήρηση των σχετ ικών διατάξεων.

Παραλαμβάνει  από το πρωτόκολλο την αλληλογραφία του 
τμήματος και την μοιράζει  στους αρμόδιους. Τηρεί  μητρώο όλων των 
προσώπων που διετέλεσαν Δήμαρχοι και Δημοτ ικο ί  Σύμβουλοι καθώς 
και βιβλίο αποφάσεων του Δημάρχου. Τέλος , εκδίδει  τα πιστοποιητικά 
που ζητούνται για την χορήγηση των οποίων, κατά τον Οργανισμό 
δεν έχει αρμοδιότητα άλλη υπηρεσία του Δήμου.

Α.2. Γραφείο  Πρωτοκόλλου- Δ ιεκπερα ίωσης Αρχε ίου:

Το γραφείο  αυτό επιμελείται  της παραλαβής , της 
πρωτοκόλλησης  , ευρετηρίασης και συσχέτ ισης αυθημερόν όλης της 
ε ισερχόμενης αλληλογραφίας και της αμέσου παραδόσεως αυτής στα 
αρμόδια τμήματα και γραφεία για ενέργεια. Τηρεί  όλα τα κατά το νόμο 
σχετικά βιβλία και μεριμνά για την το ιχοκόλληση και κοινοποίηση των
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διακηρύξεων και λοιπών ανακο ινώσεων και κο ινοποιήσεων του Δήμου 
καθώς και δ ιαφόρων άλλων αρχών και υπηρεσιών.

Επίσης αναλαμβάνει  την επίδοση στους κατοίκους και στις 
δ ιάφορες υπηρεσίες εγγράφων , που δ ιαβ ιβάζονται  στο Δήμο από 
άλλες Δημόσιες  ή Δημοτικές Αρχές . Τέλος, τηρεί και φυλάσσει  το 
Γενικό Αρχε ίο  του Δήμου και φροντίζει  για την εκκαθάριση και 
καταστροφή των εγγράφων που κρίνονται άχρηστα.

Α.3. Γραφείο Καταστημάτων & Επιχειρήσεων Υγειονομικού  
Ενδιαφέροντος:

Επιμελε ίτα ι  για την έκδοση αδειών ίδρυσης και λε ιτουργ ίας 
καταστημάτων ή επιχειρήσεων υγειονομικού ενδιαφέροντος μετά την 
συνδρομή των σχετ ικών προϋποθέσεων -δ ικα ιολογητ ικώ ν  και την 
τήρηση της προβλεπόμενης από τη σχετική νομοθεσία σε συνδυασμό 
με τη σχετ ική κανονιστική απόφαση, διαδικασία. Ειδικότερα:

1. παραλαβή των αιτήσεων των ενδ ιαφερομένων με όλα τα 
απαραίτητα δικαιολογητικά

2. Αποστολή του σχετικού φακέλου στην Τεχνική Υπηρεσία για τον 
πολεοδομ ικό  έλεγχο, τον έλεγχο των σχετ ικών κατόψεων και για 
τον έλεγχο των αποστάσεων που προβλέποντα ι  από τις 
Υγε ιονομ ικές  διατάξεις σε ειδικές κατηγορίες  καταστημάτων και 
των δ ιατάξεων που αναφέρονται στις χρήσεις γης , την 
προστασ ία  του φυσικού , πολιτ ιστ ικού και δομημένου 
περ ιβάλλοντος  και τη δασική νομοθεσία.

3. Αποστολή των απαραίτητων δ ικα ιολογητ ικών για γνωμάτευση 
στην αρμόδια υγειονομική υπηρεσία.

4. Σύνταξη εκθέσεων για τη νομιμότητα χορήγησης των αιτούμενων 
αδειών.

5. Σύνταξη πρακτ ικών αρμόδιας επιτροπής δημοτ ικών συμβούλων, 
σχετικά με τη χορήγηση των α ιτούμενων αδειών.

6. Επιμελε ίτα ι  για την ακύρωση άδειας ίδρυσης και λε ιτουργίας 
καταστήματος μετά από σχετική του αίτηση του κατέχοντος την 
άδε ια λόγω του ότι σταμάτησε τη λε ιτουργία  του καταστήματος 
του ή λόγω αιτήσεως του για έκδοση νέας άδειας ίδρυσης και 
λε ιτουργ ίας του καταστήματος.

7. Επιμελε ίτα ι  για την πράξη προσδιορ ισμού καθισμάτων στα 
καταστήματα που η άδεια λε ιτουργίας τους δεν αναφέρε ι 
καθίσματα.

8. Επιμελε ίτα ι  για την κληρονομική μεταβίβαση άδειας, λόγω 
συνταξ ιοδότησης ή θανάτου.

9. Επιμελε ίτα ι  με την αντίστοιχη δ ιαδ ικασία για την έκδοση αδειών 
εγκατάστασης και λε ιτουργίας θεάτρων, κ ινηματογράφων, κέντρων 
δ ιασκέδασης και λοιπών παρεμφερών επιχε ιρήσεων.

10. Επιμελε ίτα ι  για την χορήγηση αδειών λε ιτουργίας 
μουσικών οργάνων για τα καταστήματα ή επιχε ιρήσεις  
υγε ιονομικού ενδ ιαφέροντος με αντ ίστοιχη διαδικασία.

11. Επιμελε ίτα ι  για τη χορήγηση αδε ιών εγκατάστασης και 
λε ιτουργ ίας ψυχαγωγικών παιχνιδ ιών καθώς και για τη χορήγηση 
αδειών μ ικροπωλητών υπαίθριου εμπορίου.

12. Προβαίνει  μετά την πλήρωση των σχετ ικών νόμιμων 
προϋποθέσεων ( βεβαιώσεις σχετ ικών παραβάσεων ) στη 
δ ιαδ ικασία  επιβολής δ ιοικητικών ποινών σε βάρος των
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καταστημάτων ή επιχε ιρήσεων υγειονομικού ενδιαφέροντος 
(αφαίρεση -προσωρινή ή οριστική και ανάκληση των αδειών 
λε ιτουργ ίας τους).

13. μεριμνά για την εκτέλεση των διο ικητ ικών πράξεων και το 
κλε ίσ ιμο των άνευ αδείας λε ιτουργούντων καταστημάτων ή 
επ ιχε ιρήσεων υγειονομικού ενδιαφέροντος από το αρμόδιο 
όργανο που ορίζεται από το δημοτικό συμβούλιο.

14. Επιμελείται  για την έκδοση αδειών λε ιτουργίας τεχνικών 
Παιγνίων , μετά τη συνδρομή των σχετ ικών προϋποθέσεων -  
δ ικα ιολογητ ικών και την τήρηση της προβλεπόμενης νομοθεσίας.

15. Προβαίνει  μετά την πλήρωση των σχετ ικών προϋποθέσεων 
( βεβαίωση σχετικών παραβάσεων ) στη δ ιαδικασία επιβολής 
δ ιο ικητ ικών ποινών, στα καταστήματα που παραβ ιάζουν τους 
σχετ ικούς νόμους λειτουργίας Τεχν ικών Παιγνίων.

16. Μεριμνά για την εκτέλεση των παραπάνω διοικητικών 
ποινών από το αρμόδιο όργανο του Δήμου.

17. Δ ιεκπεραιώνει  γενικά την αλληλογραφία γύρω από τα 
αντ ικε ίμενα του γραφείου και τηρεί  τα αντίστοιχο αρχείο.

18. Συνεργάζετα ι με τη δημοτική αστυνομία προς την οποία 
δ ιαβιβάζε ι  τα σχετικά στοιχεία που είναι απαραίτητα για τον 
έλεγχο της σωστής λε ιτουργίας των καταστημάτων και 
επ ιχε ιρήσεων υγειονομικού ενδιαφέροντος , των καταστημάτων 
στα οποία διεξάγονται τεχνικά παίγνια, των υπαίθριων στάσιμων 
μ ικροπωλητών , των θεάτρων , κ ινηματογράφων και παρεμφερών 
επ ιχε ιρήσεων , της επιβολής δ ιο ικητ ικών ποινών και γενικά όλων 
των θεμάτων αρμοδιότητάς της.

19. Επιμελείται  σε συνεργασία με τον άμεσο προϊστάμενο του, 
τον Δ ιευθυντή καθώς και τη Νομική Υπηρεσία και το Διευθυντή 
Τεχν ικών Υπηρεσιών, για την ορθή εφαρμογή των ισχυουσών 
κάθε φόρα υγειονομικών και άλλων διατάξεων που αφορούν τα 
καταστήματα ή επιχειρήσεις υγειονομικού ενδιαφέροντος.

Α. 4. Γραφείο  Επικουρικού Προσωπικού  
( κλητήρες  -  καθαρίστριες) :

Το γραφείο  αυτό μεριμνά για την εκτέλεση των γεν ικών 
βοηθητ ικών λε ιτουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
του Δήμου ( φωτοαντ ίγραφα , φαξ, εξωτερ ικές και εσωτερ ικές εργασίες 
δ ιακ ίνησης αλληλογραφίας και εγγράφων , ανάρτηση των αποφάσεων 
του Δημοτ ικού συμβουλίου καθώς και των ανακο ινώσεων του Δήμου 
κ.λ.π. καθαριότητα κτιρίων, γραφείων κ.λ.π. ).

>  Β. Τμήμα Δημοτ ικού Συμβουλίου και Δημαρχ ιακής  Επιτροπής :

Β.1. Ο Προϊστάμενος , προΐσταται του τμήματος αυτού ο οποίος και 
επιβλέπει .καθοδηγε ί  τους υπαλλήλους , μεριμνά και είναι  υπεύθυνος 
για την σύννομη , ορθή και ταχεία δ ιεκπεραίωση των υποθέσεων της 
αρμοδ ιότητάς  του και την τήρηση των σχετ ικών διατάξεων. 
Παραλαμβάνει  από το πρωτόκολλο την αλληλογραφία τμήματος και 
τη μοιράζε ι  στους αρμοδίους.

13



ΑΝΑΠΤΥΞΗ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΜΑΡΚΕΤΙΝΓΚ ΣΤΟ ΔΗΜΟΥ ΚΑΛΑΜΑΤΑΣ

Επιμελε ίτα ι  της προετοιμασίας και πραγματοποίησης των 
συνεδριάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής 
Επιτροπής Φροντίζει  για τη συγκέντρωση των στοιχε ίων που είναι 
απαραίτητα ώστε οι ε ισηγήσεις των θεμάτων να είναι πλήρεις.

Φροντίζει  για την υποβολή των αποφάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής στην εποπτεύουσα αρχή, 
παρακολουθε ί  την πορεία τους και τις διαβάζει  στις αρμόδιες 
υπηρεσίες του Δήμου για υλοποίηση.

Β.2. Γραφείο Δημοτ ικού Συμβουλίου :

Το γραφείο  αυτό επιμελείται  της κατάρτ ισης της ημερήσιας 
δ ιάταξης του Δημοτικού Συμβουλίου , σύμφωνα με τα αποστελλόμενα 
θέματα των υπηρεσιών και κατόπιν οδηγιών του Προέδρου , και της 
εμπρόθεσμης κοινοποίησής της. Τηρεί β ιβλ ιοδετημένα τα πρακτ ικά των 
συνεδρ ιάσεων του Συμβουλίου, συντάσσει τις αποφάσεις  , μεριμνά για 
τη δημοσίευσή τους και τις υποβάλλει  στην αρμόδια αρχή καθώς και 
τηρεί  ευρετήριο  αυτών.

Παρακολουθε ί  τις υποθέσεις που παραπέμποντα ι  από το 
δημοτ ικό Συμβούλιο  στις οικείες Επιτροπές και φροντ ίζε ι  για την 
έγκαιρη ε ισαγωγή τους στο Δημοτικό Συμβούλιο.

Β.3. Γραφείο Δημαρχιακής Επιτροπής :

Το γραφείο  Δημαρχιακής Επιτροπής επιμελείτα ι  της ημερήσιας 
δ ιάταξης της Δημαρχιακής Επιτροπής , σύμφωνα με τα αποστελλόμενα 
θέματα των υπηρεσιών και κατόπιν οδηγιών του Προέδρου της, και 
της εμπρόθεσμης κοινοποίησής της. Τηρεί τα πρακτ ικά των 
συνεδρ ιάσεων της Δημαρχιακής Επιτροπής , τα καταχωρεί στα ειδικά 
βιβλία και φροντ ίζει  για την επικύρωσή τους.

Συντάσσε ι τις αποφάσεις , μεριμνά για την δημοσίευσή τους και 
τις υποβάλλε ι  στις αρμόδιες αρχές και τηρεί ευρετήριο αυτών. 
Επιμελε ίτα ι  των δημοπρασιών και οποιοδήποτε άλλης υπηρεσίας που 
σύμφωνα με το νόμο ανήκει στην αρμοδιότητά του γραφείου.

Β.3. Γραφείο Υποστήρ ιξης Δημοτ ικών Δ ιαμερ ισμάτων - Επιτροπών  
Δημοτ ικού  Συμβουλ ίου  - Συνοικ ιακών Συμβουλ ίων - Συνδέσμων κ.λ.π:

Αρμοδ ιότητές  του γραφείου αυτού είναι οι εξής : Ενημερώνει 
σωστά και υπεύθυνα τους Δημοτικούς Συμβούλους που είναι 
ορισμένοι σαν μέλη των παραπάνω οργάνων. Συντονίζει  και οργανώνει 
τη δουλειά τους. Παρακολουθε ί το χρόνο θητείας τους και φροντίζει  
για τις εκλογές και αντικαταστάσεις μελών.

Β.4. Γραφείο Νομικών Προσώπων:
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Το γραφείο  αυτό εισηγείται  για τη δημιουργία νέων δημοτικών 
επ ιχε ιρήσεων ή για την κατάσταση και την επέκταση των παλαιών με 
νέες δραστηρ ιότητες  ή ακόμα για κατάργηση ή συγχώνευση μερικών 
από τις υπάρχουσες.  Φροντίζει  για τη συγκέντρωση των σχετ ικών με τη 
σύσταση δημοτ ικών νομικών προσώπων και επ ιχε ιρήσεων νόμων και 
εγκυκλ ίων -Διαταγών.

Επίσης για κάθε εργασία που αφορά εποπτεία του Δήμου επί των 
Νομικών Προσώπων , συγκεντρώνει  στοιχεία για τη δ ιεκπεραίωση 
θεμάτων στα οποία έχει αρμοδιότητα ο Δήμος. Συνεργάζετα ι με τις 
υπηρεσίες των Νομικών Προσώπων για την οργάνωση και επιτυχία 
εκδηλώσεων γενικότερου ενδιαφέροντος.

Παρακολουθε ί  και φροντίζει  την ε ισαγωγή στο Δ.Σ. των 
ε ισηγήσεων των Νομικών Προσώπων που υποβάλλοντα ι σ' αυτό λόγω 
αρμοδιότητας. Μεσολαβεί  για την αντ ιμετώπιση θεμάτων των νομικών 
Προσώπων που απαιτούν ειδικούς χε ιρ ισμούς ( Νομικούς -Τεχνικούς ) 
και δ ιαβ ιβάζε ι  τις σχετικές ε ισηγήσεις  στα ειδικά όργανα του Δήμου.

> Γ. Τμήμα Δημοτ ικής Κατάστασης:

Γ.1.: Προϊστάμενος: Προΐσταται του τμήματος Δημοτ ικής κατάστασης 
και ελέγχε ι  την σωστή λειτουργία των γραφείων του. Μεριμνά και 
είναι υπεύθυνος για τη σύννομη , ορθή και ταχεία δ ιεκπεραίωση των 
υποθέσεων αρμοδιότητας του και την τήρηση των σχετ ικών διατάξεων 
. Παραλαμβάνει  από το γενικό πρωτόκολλο την αλληλογραφία του 
τμήματος και την μοιράζει  στα αντίστοιχα γραφεία.

Ελέγχε ι  και υπογράφει όλα τα έγγραφα που συντάσσονται  από 
το τμήμα και είναι  συνυπεύθυνος για το περιεχόμενό τους. 
Παρακολουθε ί  τη νομοθεσία που αφορά την Δημοτική κατάσταση και 
φροντίζει  για την σωστή εφαρμογή της και την τήρηση αρχείου 
σχετ ικών συγγραμμάτων για ενημέρωση των υπαλλήλων του τμήματος. 
Μεριμνά για την άμεση εξυπηρέτηση των πολιτών από τα γραφεία 
του τμήματος.

Γ.2. Γραφε ίο  Μητρώων -Σ τρατολογ ίας  -Δημοτολογίου:

Είναι υπεύθυνο για τη σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των 
βιβλ ίων του δημοτολογίου και πληθυσμού. Την τήρηση για κάθε 
ο ικογένε ια  , ιδ ια ίτερου φακέλου με τα σχετικά δ ικαιολογητ ικά και 
αρχείο αποφάσεων μεταβολών στα δημοτολόγια  ( μεταδημοτεύσεις,  
δ ιορθώσε ις  ηλ ικιών, διαγραφές λόγω θανάτου εγγραφή αδήλωτων 
εξώγαμων κ.λ.π. ). Έκδοση πιστοποιητ ικών προσωπικής , ο ικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών.

Πολ ιτογραφήσε ις  αλλοδαπών με αίτηση και δήλωση στα 
τηρούμενα βιβλία πολιτογραφήσεων. Επιμέλεια της εφαρμογής των 
σχετ ικών με τους δημότες διατάξεων του Δημοτ ικού και Κοινοτικού 
Κώδικα, του Κώδικα Ελληνικής ιθαγένειας. Κατάρτιση ετησίως των 
μητρώων αρρένων , τήρηση των αρχείων αυτών, ενημέρωση και 
τήρηση αρχε ίου των αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται  σε
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αυτά αλλαγή επωνύμου, προσθήκης πατρώνυμου, μητρώνυμου, κυρίου 
ονόματος κ.α. στοιχε ίων ).

Καταρτ ίζε ι  ετησίως των στρατολογικών πινάκων και έκδοση των 
απα ιτούμενων πιστοποιητ ικών , έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητ ικών 
για την ε ισαγωγή των ενδ ιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές . Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απογραφών 
στρατολογ ικού ενδ ιαφέροντος , διεκπεραίωση των προβλεπόμενων 
δ ιαδ ικασιών για την εγγραφή αδήλωτων , την εξακρίβωση της 
ιθαγένε ιας αυτών, καθώς και τη διόρθωση των κάθε είδους 
εσφαλμένων εγγράφων στα μητρώα αρρένων.

Επιμέλε ια της εφαρμογής της εκλογ ικής νομοθεσίας και εκτέλεση 
των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο από τον εκλογικό νόμο. 
Παραλαβή σχετ ικών δικαιολογητικών και έκδοση συναφών με τα 
εκλογ ικά βιβλιάρια, πιστοποιητ ικών. Παράδοση των εκλογικών 
β ιβλ ιαρ ίων στους δ ικαιούχους δημότες. Τήρηση εκλογ ικών καταλόγων 
και φροντ ίδα για την κατά νόμο αναθεώρηση αυτών.

Γ.3. Γραφείο  Εκλογικών Θεμάτων:

Το γραφε ίο αυτό παραλαμβάνει  και υποβάλλε ι  αρμοδίως τα 
απαιτούμενα δ ικαιολογητ ικά για την εγγραφή , μετεγγραφή δημοτών 
στους εκλογ ικούς καταλόγους. Επιμελείται  της παραλαβής από τη 
Νομαρχία της φύλαξης και δύναμης στους δημότες των Εκλογικών 
βιβλιαρ ίων,  επιμελείται  την τήρηση, φύλαξη και αναθεώρηση των 
εκλογ ικών καταλόγων.

Επίσης επιμελείτα ι  για την προετο ιμασία , συγκέντρωση και 
διανομή του εκλογικού υλικού και γενικά κάθε εργασίας που έχει 
σχέση με την διεξαγωγή των εκλογών σύμφωνα με την εκάστοτε 
ισχύουσα εκλογ ικά Νομοθεσία.

Γ.4. Γραφείο Ληξιαρχείου:

Είναι αρμόδιο για την παραλαβή αλληλογραφίας του Ληξ ιαρχείου 
και επ ιμελε ίτα ι  για την άμεση ενέργειά της. Τηρεί τα ληξιαρχικά 
βιβλία (γέννησης , θανάτου, γάμων, εκθέσεων) και καταγράφει σ '  αυτά 
τα σχετικά ληξιαρχ ικά γεγονότα. Τηρεί τα βοηθητικά βιβλία του 
ληξ ιαρχε ίου και τους φακέλους και υποφακέλους ληξιαρχ ικών 
γεγονότων , δ ικαστ ικών αποφάσεων , αδε ιών Ε ισαγγελ ικής Αρχής ή 
Ειρηνοδίκη , εκθέσεων επιθεώρησης , π ιστοποιητ ικών ιερέων, γιατρών 
κ.λ.π.

Εκδίδει  αντ ίγραφα , αποσπάσματα και βεβαιώσεις από τα 
Ληξ ιαρχικά βιβλία, καθώς και αντ ίγραφα των δ ικαιολογητ ικών 
σύνταξης που υπάρχουν στο αρχείο. Καταχωρε ί στα βιβλία κάθε 
μεταβολή που επέρχεται  στις ληξιαρχ ικές πράξε ις  βάση δικαστικών 
αποφάσεων, αποφάσεων Νομαρχίας και εντολών Εισαγγελ ικής αρχής. 
Επιμελε ίτα ι  της αποστολής αντιγράφων ή αποσπασμάτων των 
συντασσομένων πράξεων μέσα στη νόμιμη προθεσμία στους Δήμους 
και Κοινότητες και άλλες υπηρεσίες όπως ορίζει ο νόμος για την 
ενημέρωση των οικείων Μητρώων Αρρένων και Δημοτολογ ίων .
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Επιμελε ίτα ι  της σύνταξης και υποβολής των οριζομένων από το 
νόμο στατ ιστ ικών και λοιπών στοιχε ίων στη Στατιστική Υπηρεσία. 
Διεξάγει  κάθε εργασία που έχει σχέση με το Ληξιαρχείο. Επιμελείται 
της παραλαβής δικαιολογητικών και της έκδοσης αδειών γάμου. 
Καταχωρεί τις άδειες στο ειδικό βιβλίο αδε ιών γάμου, επιμελείται  
κάθε δ ιαδικασία για την τέλεση των πολιτ ικών γάμων. Συντάσσει τις 
δηλώσεις  των πολιτ ικών γάμων στο προβλεπόμενο βιβλίο και τέλος , 
συντάσσει τις πράξε ις  προσδιορισμού επωνύμων των τέκνων και 
καταχωρεί στα βιβλία τέλεσης γάμου και στα αλφαβητικά ευρετήρια.

> Δ. Τμήμα Προσωπικού:

Προϊστάμενος :
Προΐστατα ι , επιβλέπει και καθοδηγεί  τους υπαλλήλους του 

τμήματος. Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή και 
ταχεία δ ιεκπερα ίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητάς του.

Δ.1. Γραφείο Υπηρεσιακής Κατάστασης Προσωπικού:

Το γραφείο  αυτό φροντίζει  για την κανονική τήρηση των ατομικών 
φακέλων των υπαλλήλων του Δήμου μονίμων και ημερομισθίων. 
Φροντ ίζε ι  για τον διορισμό , τις προαγωγές , τις άδειες , τις μετατάξεις , 
τις πε ιθαρχ ικές  ποινές , τις απολύσεις , τη χορήγηση μισθολογικών 
κλ ιμακ ίων και χρονοεπιδομάτων και γενικά όλες τις μεταβολές του 
προσωπικού και ενημερώνει σχετικά τους ενδιαφερομένους.

Ασχολε ίτα ι  με τη μελέτη και εφαρμογή των σχετ ικών νόμων και 
συλλογ ικών συμβάσεων εργασίας, ασχολείται  με τη σύνταξη 
απαιτούμενων δικαιολογητ ικών για την απονομή σύνταξης στους 
υπαλλήλους.  Φροντίζει  για τη τήρηση του βιβλίου μητρώου υπαλλήλων 
, μονίμων και ημερομίσθιων.

Δ. 2. Γραφείο  Μισθοδοσίας και Ασφάλ ισης  Προσωπικού:

Το γραφείο  αυτό τηρεί μισθολογικό μητρώο των υπηρετούντων 
υπαλλήλων,  μονίμων και εκτάκτων. Μεριμνά για την έκδοση 
μ ισθοδοτ ικών καταστάσεων , την υπογραφή τους από τους 
προ ϊσταμένους  και τη έγκυρη διαβίβαση τους στο αρμόδιο γραφείο 
για την έκδοση των χρηματικών ενταλμάτων.

Συντάσσε ι τις ετήσιες βεβαιώσεις για την εφορία. Μεριμνά για την 
έκδοση εξόδων παράστασης , εξόδων κίνησης α ιρετών και υπαλλήλών 
και προωθε ί  τις καταστάσεις  για την ενταλματοποίησή τους και 
πληρωμή των δικαιούχων. Εκδίδει  καταστάσε ις  για την απασχόληση 
ιδ ιωτ ικών μηχανημάτων και τις προωθεί  για την έκδοση των 
χρηματ ικών ενταλμάτων. Χειρίζεται και παρακολουθε ί  την ασφαλιστική 
κάλυψη των υπαλλήλων του Δήμου, μονίμων και ημερομίσθιων.

> Ε. Τμήμα Μηχανογραφικού κέντρου:
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Προϊστάμενος : Ο Προϊστάμενος προΐσταται , επιβλέπει  και 
κατευθύνει  τα γραφεία του τμήματός του . Εισηγείται  τα θέματα της 
αρμοδιότητάς του στους άμεσους προϊσταμένους του. Παραλαμβάνει  
από τον Δ ιευθυντή την αλληλογραφία του τμήματός του και στη 
συνέχε ια την διανέμει  στα οικεία γραφεία για ενέργεια. Μεριμνά και 
είναι υπεύθυνος για την σύννομη , ορθή και ταχεία διεκπεραίωση των 
υποθέσεων αρμοδιότητάς τους.

Ε.1. Γραφείο Μηχανοργάνωσης :

Ασχολε ίτα ι  με την απλοποίηση των εργασιών, την μείωση του 
κόστους λε ιτουργ ίας, την αύξηση της παραγωγικότητας του 
προσωπικού, την σταδιακή κατάργησή της χε ιρογραφικής εργασίας 
μέσω της ανάπτυξης της μηχανογράφησης του Δήμου. Έχει στόχο 
την ένταξη στο μηχανογραφικό σύστημα όλων των υπηρεσιών, 
νομικών προσώπων, ιδρυμάτων και επ ιχε ιρήσεων του Δήμου. 
Συγκεκριμένα έχει  την ευθύνη ανάπτυξης ή εξερεύνησης νέων 
εφαρμογών και εξοπλισμού ,την ανάλυση των δεδομένων σε κάθε 
περίπτωση , την παρακολούθηση των εξελ ίξεων στον τομέα και γενικά 
την επιμέλε ια οποιοσδήποτε μελλοντικής ενέργειας.

Πραγματοποιε ί  τις έρευνες αγοράς για την επιλογή εφαρμογών 
ή εξοπλισμού,  συντάσσει  εκθέσεις αξ ιολόγησης προσφερόμενων ειδών, 
παραλαμβάνε ι  και ελέγχει  την κατάσταση των παραπάνω. Εισηγείται  
κάθε χρόνο αφού πρώτα συνεννοηθε ί με τα εμπλεκόμενα γραφεία και 
μελετήσει τις αναγκαίες  προμήθειες και τα έργα για την υλοποίηση 
της μηχανοργάνωσης του Δήμου .Επίσης, συντάσσει τις μελέτες που 
απορρέουν από τα παραπάνω. Παρεμβαίνει  σε ζητήματα που 
παρουσ ιάζοντα ι  από την μη ορθή χρήση των Η/Υ του Δήμου. Προτείνει  
λύσε ις  στο αντικε ίμενο του όποτε χρειάζεται.  Παρακολουθε ί  την εξέλιξη 
της σχετ ικής τεχνολογίας των Η/Υ και των εφαρμογών τους με 
συνεχή ενημέρωση του από διάφορες εκδόσεις.

Ε.2. Γραφείο  Μηχανογράφησης :

Το γραφείο  αυτό ασχολείται  με την ορθή χρήση των 
εφαρμογών του Δήμου .Ειδικότερα, έχει την ευθύνη συντήρησης , 
εγκατάστασης και εκπαίδευσης στις εφαρμογές του Δήμου, Σύνταξης 
μελετών υποβοήθησης του εξοπλισμού και γενικά ελέγχου της 
λογ ισμ ικής κατάστασης του εξοπλισμού. Εκπαιδεύεται μαζί  με τους 
άλλους χρήστες  του Δήμου στις εφαρμογές που προμηθεύετα ι  , βοηθά 
στην εγκατάστασή τους. Αναλαμβάνε ι  την ανάλυση, σύνταξη, 
εγκατάσταση , τροποποίηση και εκπαίδευση δ ιαφόρων εφαρμογών,  που 
αναπτύσσοντα ι  από το τμήμα.

Παρακολουθε ί  την κατάσταση του λογισμικού συστήματος των 
Η/Υ του Δήμου, καθώς και των προβλημάτων χρήσης τους που δεν 
άπτονται  μηχανικών ζητημάτων. Πραγματοποιε ί  ε ισαγωγή των στοιχείων 
στους Η/Υ σε νέες εφαρμογές , ελέγχει και εξασφαλίζε ι  την ύπαρξη 
αντ ιγράφων ασφαλείας των μηχανογραφικών αρχε ίων του Δήμου. 
Ελέγχει  την τήρηση των υποχρεώσεων των προμηθευτών των 
λογ ισμ ικών εφαρμογών στο Δήμο και προτείνει  τις όποιες μεταβολές 
και αναβαθμ ίσε ις  απαιτούνται.  Συνεργάζεται με το αρμόδιο γραφείο
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του Τμήματος Λογιστ ικού της Διεύθυνσης Οικονομικού του Δήμου στις 
εφαρμογές μ ισθοδοσίας προσωπικού.

Ε.3. Γραφείο Σ υ ν τή ρ η σ η ς -Υ π ο σ τή ρ ιξη ς  Μηχανογραφικού εξοπλισμού:

Το γραφείο  Συντήρησης -  υποστήριξης Μηχανογραφικού 
Εξοπλισμού έχει  σκοπό την παρακολούθηση , συντήρηση και 
εγκατάσταση του μηχανολογικού εξοπλισμού. Παρακολουθεί την 
λε ιτουργική κατάσταση του εξοπλισμού και την χρήση του και 
παρεμβαίνε ι  σε επίλυση τεχνικών προβλημάτων με ίδια μέσα όπου 
αυτό είναι δυνατόν, ή απευθύνεται  στις εταιρίες που έχουν την 
ευθύνη της συντήρησης του εξοπλισμού.

Ελέγχει  την ανταπόκριση των συμβαλλόμενων εταιριών στις 
συμβατ ικές τους υποχρεώσεις συντήρησης -  καλής λε ιτουργίας του 
εξοπλισμού. Πραγματοποιε ί  προληπτική συντήρηση και καθαρισμό στον 
εξοπλισμό του Δήμου καθώς και εργασίες ανασυγκρότησης - 
αναδ ιοργάνωσης αποθηκευτ ικών μέσων και εγκατάστασης - 
επανεγκατάστασης λε ιτουργ ικών συστημάτων και λογ ισμ ικών πακέτων. 
Προτείνει  την απόσυρση, αντικατάσταση ή αναβάθμιση μηχανογραφικού 
εξοπλισμού.

Αυτοτελές  Γραφείο Δημοτ ικής Αστυνομ ίας  :

Οι αρμοδ ιότητες  του γραφείου αυτού είναι ο έλεγχος της 
εφαρμογής των κανονιστ ικών αποφάσεων που εκδίδει  το Δημοτικό 
Συμβούλιο. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν στην 
καθαριότητα , την κυκλοφορία και στάθμευση των οχημάτων, την 
ο ικοδόμηση, την ύδρευση , την αποχέτευση , την ηχορύπανση και την 
προστασία  του περιβάλλοντος καθώς , και της τήρησης των διατάξεων 
που αφορούν στην λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και 
επαγγελμάτων.

Επίσης, ελέγχει  τη λειτουργία των εμποροπανηγύρεων , των 
δ ιαφημίσεων, των λαϊκών αγορών, την τήρηση των διατάξεων των 
σχετ ικών με την χορήγηση αδειών ίδρυσης και λε ιτουργίας 
καταστημάτων. Παρακολουθεί και υποβοηθά τη κυκλοφορία των 
τροχοφόρων στην περιφέρεια του Δήμου,

2 .2 .3 .  Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών:

^  Δ ιευθυντής  :

Προΐστατα ι της Διεύθυνσης Οικονομικού και παρακολουθε ί  και 
ελέγχε ι  τη σωστή λειτουργία όλων των τμημάτων και γραφε ίων τους. 
Εισηγε ίτα ι  στο δήμαρχο τη λήψη μέτρων για την οργάνωση των 
Οικονομ ικών υπηρεσιών , για την αύξηση των εσόδων ή τη 
συγκράτηση των δαπανών και την αποφυγή παραγραφών , φόρων 
τελών και δ ικαιωμάτων του Δήμου. Είναι ενήμερος πάντοτε επί της 
ορθής υλοποίησης των εγγραφών του προϋπολογισμού.
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Παρακολουθε ί  τους νόμους , διατάγματα , αποφάσεις  και εγκυκλίους 
σε συνεργασία  με το γραφείο Νομικού Συμβούλου και Διευθυντή 
Δ ιο ικητ ικού κ.λ.π. και γενικά φροντίζει  για την κατάρτιση , βαθμιαία 
συμπλήρωση από οικονομικά συγγράμματα και ο ικονομικά περιοδικά 
του αρχε ίου της Διεύθυνσης για ενημέρωση των αντ ίστοιχων 
τμημάτων και γραφείων.

ν' 1. Γραφείο  Γραμματε ίας:

Παραλαμβάνει  από το γενικό πρωτόκολλο την αλληλογραφία της 
Δ ιεύθυνσης και τη μοιράζει  στα αντ ίστοιχα τμήματα μετά τον 
χαρακτηρ ισμό της από το διευθυντή για ενέργεια. Ταξινομεί  για 
έλεγχο και θεώρηση από το Διευθυντή όλα τα έγγραφα που 
συντάσσοντα ι  από τα τμήματα της υπηρεσίας για τη νομιμότητα και 
πληρότητα του περιεχομένου τους.

ν' 2 .Γραφε ίο  Προγραμματ ισμού και Παρακολούθησης Πιστώσεων  
Προϋπολογ ισμού:

Το γραφείο  αυτό ασχολείται  σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες του δήμου με την επεξεργασία των στοιχε ίων για σύνταξη 
του σχεδίου του προϋπολογισμού εσόδων και εξόδων, σύμφωνα με 
τις οδηγίες της Δημαρχιακής Επιτροπής . Μεριμνά για τη ψήφιση του 
σε συνεργασία  με το Δήμαρχο και τις αρμόδιες υπηρεσίες. 
Παρακολουθε ί  τα έσοδα και έξοδα του Δήμου , προκε ιμένου να 
καθίσταται  δυνατή η ταχεία και ορθή πληροφόρηση του Δημάρχου, 
εποπτεύει  την πορεία εκτέλεσης του προϋπολογ ισμού εσόδων και 
εξόδων του Δήμου , και ε ισηγείται  την αναμόρφωση του με την 
εγγραφή νέων εσόδων και συμπλήρωση πιστώσεων.

Παρακολουθε ί  τα εγκεκρ ιμένα δάνεια του Δήμου και τηρεί πίνακες 
ετήσιων τοκοχρεολυτ ικών δόσεων για κάθε περίπτωση προς 
ενημέρωση του αρμόδιου Τμήματος ( Τ μ ή μ α  Ταμιακής Υ π η ρ εσ ία ς )  
της Δ ιεύθυνσης για τις υποχρεώσεις αυτές του Δήμου. Επίσης τηρεί 
αρχείο ετήσ ιων απολογισμών του Δήμου εσόδων και εξόδων , που 
έχουν καταρτ ισθε ί  από το Τμήμα της Ταμιακής Υπηρεσίας σε 
συνεργασία  με τον Προϊστάμενο του σχετικού Τμήματος.  Τέλος, 
παρέχει  στη Δημοτ ική Αρχή κάθε ο ικονομικό στοιχείο, το οποίο ήθελε 
ζητηθεί  κατά την πορεία υλοποίησης του προϋπολογισμού.

2.2.3.Α. Τμήμα οικονομικό

ν' Προϊστάμενος:

Ο Προ ϊστάμενος του τμήματος αυτού έχει την εποπτε ία και τον 
έλεγχο των γραφείων του τμήματος του , συντονίζε ι  τις ενέργειές τους 
και συνεργάζετα ι  με τα υπόλοιπα τμήματα όταν χρειάζεται . Ιδιαίτερα 
σε θέματα προμηθε ιών που αφορούν την Τ.Υ. συνεργάζετα ι μ ’ αυτήν. 
Παρακολουθε ί,  μελετά και συντάσσει στατ ιστ ικά στοιχε ία για τα 
ο ικονομικά του Δήμου, έχει την γενική εποπτε ία της πορε ίας των 
ο ικονομ ικών του Δήμου και ενημερώνει γ ι ’ αυτό το Δήμαρχο όταν 
ζητηθεί .

Φροντ ίζε ι  για την κατάρτιση του προϋπολογισμού, παρακολουθε ί  
γενικά την πορε ία  της εκτέλεσης του και ε ισηγείται  την αναμόρφωσή
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του. Επίσης, φροντίζει  για τους όρους των μισθωτικών και άλλων 
συμβάσεων του Δήμου και παρακολουθε ί την εκτέλεσή τους. 
Ενημερώνετα ι για όλα τα έγγραφα των γραφείων του τμήματός του 
και προσυπογράφε ι  τα χρηματικά εντάλματα. Τέλος, παρακολουθε ί  και 
ελέγχει  όλες τις προμήθειες του Δήμου. Υπογράφει  μετά από 
εξουσ ιοδότηση τα πιστοποιητ ικά και έγγραφα των γραφείων της 
αρμοδιότητάς του.

ν' 1.Γραφείο δ ιαχείρ ισης , Εκκαθάρισης και Ενταλματοποίησης  
δαπανών:

Οι λε ιτουργ ίες  του γραφείου αυτού είναι να τηρεί κανονικά τα 
βιβλία του Δήμου που προβλέπονται στην αρμοδιότητά του και 
ελέγχει  τη συμφωνία τους με τα αντ ίστοιχα βιβλία του Ταμείου και 
της Τεχν ικής Υπηρεσίας . Φροντίζει  για την πίστη εφαρμογή των 
δ ιατάξεων « περί ο ικονομικής Δ ιο ικήσεως και Λογιστ ικού των Δήμων»
. Συγκεντρώνει  τα στοιχεία για την εμπρόθεσμη απόδοση λογαριασμού 
από το Δήμαρχο στο Δημοτ ικό Συμβούλιο για τα έργα που 
εκτελούνται με αυτεπιστασ ία και για τις προμήθειες  που εκτελούνται 
χωρίς δημοπρασία.

Παρακολουθε ί  τις πιστώσεις  του σκέλους των εξόδων του 
προϋπολογ ισμού και φροντίζει  για την έγκαιρη ενίσχυση αυτών που 
είναι σε ανεπάρκεια. Ελέγχει τα υποβληθέντα από τις υπηρεσίες 
δ ικα ιολογητ ικά για την έκδοση των χρηματ ικών ενταλμάτων 
πληρωμών, μέσα στα όρια των πιστώσεων του εγκεκριμένου 
προϋπολογ ισμού  σύμφωνα με τις δ ιατάξε ις  του Δημοτ ικού Κώδικα.

Τηρεί  για κάθε έσοδο και έξοδο του προϋπολογ ισμού φακέλους 
που να περ ιλαμβάνουν όλα τα αναγκαία στοιχεία. Συγκέντρωση 
στο ιχε ίων , δ ιεύρυνση αναγκών και κατάρτιση των μεσοπρόθεσμων και 
ετήσιων προϋπολογ ισμών δαπανών λε ιτουργ ίας των υπηρεσιών του 
Δήμου και των αντίστοιχων προϋπολογισμών εσόδων του Δήμου .

Επίσης, παρακολουθε ί  την εξέλιξη των προηγούμενων 
προϋπολογ ισμών και τηρεί  τις σχετικές δ ιαδικασίες και αρχεία τους. 
Εξαγάγει  τις αποκλίσε ις  μεταξύ των προϋπολογ ισθέντων και 
απολογ ιστ ικών μεγεθών ερμηνεύει  και ε ισηγείται  δ ιορθωτικές 
ενέργε ιες  .Συνεργάζεται με τις άλλες δ ιο ικητ ικές ενότητες για την 
τήρηση των σχετ ικών διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής 
των ο ικονομ ικών πληροφοριών που σχετίζοντα ι με την εκτέλεση του 
προϋπολογ ισμού  της κάθε διοικητικής ενότητας και με τις 
αναθεωρήσε ις  του. Ασχολείται  με την ο ικονομική δ ιαχε ίριση και 
λογ ιστ ική παρακολούθηση των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής 
Ένωσης που συμμετέχε ι  ο Δήμος.

Τηρεί  αρχε ία κάθε είδους παραστατ ικών και αντίστοιχων 
δ ικα ιολογητ ικών που χρησιμοποιούνται για την ενημέρωση του 
λογ ιστ ικού συστήματος του Δήμου. Τέλος, παρέχει  κάθε είδους 
στοιχε ίων που ζητούνται  από το Δήμο- Ελεγκτ ικές υπηρεσίες σύμφωνα 
με τις δ ιατάξε ις  που ισχύουν εκάστοτε.
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Υ 2 .Γραφείο Δημοπρασιών -Π ρο μη θε ιώ ν  και Αποθήκης  Υλικών:

Το γραφείο  αυτό φροντίζει  για τις προμήθειες  ε ιδών και υλικών 
για τις ανάγκες της υπηρεσίας του Δήμου και τη νόμιμη επιτροπή 
παραλαβή αυτών από την επιτροπή παραλαβής.  Συγκεντρώνει τα 
δ ικα ιολογητ ικά κάθε προμήθειας , συντάσσει τα πρωτόκολλα 
παραλαβής των διάφορων υλικών και τα παραδίνει  στο Λογιστήριο 
του Δήμου για την έκδοση των ενταλμάτων πληρωμής . Φροντίζει  για 
την δ ιενέργε ια των τακτικών και προχε ίρων δ ιαγωνισμών προμηθειών 
καθώς και για την απ ’ ευθείας και χωρίς δ ιαγωνισμό προμήθεια. 
Συντάσσει τις εκθέσεις ανάληψης δαπάνης σε συνεργασίας με τους 
Δ ιευθυντές των Υπηρεσιών.

Συντάσσει όλα τα συμφωνητικά προμηθειών. Παραλαμβάνει  όλα τα 
τ ιμολόγια και τηρεί  βιβλίο ε ισερχομένων τ ιμολογίων. Τηρεί  και 
ενημερώνε ι τα από το Νόμο προβλεπόμενα βιβλία. Τηρεί  βιβλίο και 
έχει την ευθύνη για την φύλαξη αντ ικε ιμένων του Δήμου ιδιαίτερης 
αξίας, όπως αυτά θα ορίζονται από την Δημοτική Αρχή. Στο γραφείο 
αυτό υπάγονται  και οι ενέργειες για την ασφάλιση των Δημοτ ικών 
κτιρίων, των αυτοκ ινήτων και των μηχανημάτων του Δήμου.

2.2.3. Β. Τμήμα Δημοτ ικών Προσόδων:

Προϊστάμενος: Προΐσταται , επιβλέπει και κατευθύνει  τα γραφεία του 
Τμήματός του. Εισηγείται  τα θέματα αρμοδιότητάς του στον άμεσο 
προ ϊστάμενό του, Διευθυντή Οικονομικών Υπηρεσιών. Παραλαμβάνει  
από τον Διευθυντή την αλληλογραφία του τμήματός του και στη 
συνέχε ια τη διανέμει  στα οικεία γραφεία για ενέργεια.

Επιμελε ίτα ι  για τη βεβαίωση των εσόδων και την περιστολή της 
φορο - τελο -  ε ισφοροδιαφυγής και ελέγχει  τους συντασσόμενους 
χρηματ ικούς καταλόγους και μεριμνά για την αποστολή τους στο 
τμήμα της Ταμ ιακής Υπηρεσίας, μετά την θεώρησή τους από το 
Διευθυντή. Μεριμνά και είναι  υπεύθυνος για την σύννομη, ορθή και 
ταχεία δ ιεκπερα ίωση των υποθέσεων τις αρμοδιότητας του και την 
τήρηση των σχετ ικών διατάξεων περί δημοτ ικών προσόδων.

Υ 1.Γραφείο  Ενια ίου Τέλους Καθαριότητας  -  Φωτισμού, Φόρου Η λ /ν ω ν
χώ ρω ν  , Τέλους Ακ ίνητης Περ ιουσίας κ.λ.π.:

Συγκεντρώνει  όλα τα παραστατ ικά στοιχεία , σύμφωνα με τις 
σχετ ικές διατάξεις,  σε συνεργασία με το Γραφείο Ελέγχου της 
Φορολογητέας Ύλης του Τμήματος Δημοτ ικών Προσόδων της 
Δ ιεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών και τα αρμόδια κατά ύλη 
γραφεία και τμήματα Διεύθυνσης Τεχν ικών Υπηρεσιών του Δήμου, για 
την νόμιμη βεβαίωση του ενιαίου Ανταποδοτ ικού Τέλους Καθαριότητας 
- Φωτισμού -  Φόρου Ηλεκτροδοτούμενων χώρων, Τέλους Ακ ίνητης 
Περ ιουσίας και γενικά τελών ή εισφορών για υπηρεσίες ή τοπικά 
ανταποδοτ ικού χαρακτήρα.  Παρακολουθεί  τα γραφεία της Δ.Ε.Η., 
ζητώντας απ ’ αυτήν αντ ίγραφα όλων των υπόχρεων δημοτών του 
Ενιαίου Ανταποδοτ ικού Τέλους Καθαριότητας-  Φωτισμού, Φόρου Η ΚΙ 
νων χώρων , Τέλους Ακ ίνητης Περιουσίας . Βεβαιώνε ι το Ενιαίο 
Ανταποδοτ ικό  Τέλος Καθαριότητας- Φωτισμού, Φόρου Ηλ/ νων χώρων 
, Τέλους Ακ ίνητης Περιουσίας κ.λ.π. για χώρους και ακίνητα που δεν
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καταβάλλονται  τα εν λόγω τέλη μέσω Δ.Ε.Η. , κατόπιν εκθέσεων 
ελέγχου του Γραφείου Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης.

Ζητά με έγγραφό του από το Τμήμα Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης 
επανέλεγχους ακινήτων και ε ιδ ικότερα βιομηχανιών, βιοτεχνιών, 
ξενοδοχε ίων,  νοσοκομείων και Φιλανθρωπικών Ιδρυμάτων, Αθλητικών 
χώρων και Επαγγελματ ικών χώρων και βεβαιώνει τις τυχόν διαφορές 
με τις επ ιβαλλόμενες από το νόμο κυρώσεις. Παραλαμβάνει  και 
ελέγχει  τις υπεύθυνες δηλώσεις των δημοτών, οι οποίοι  επιθυμούν να 
ηλεκτροδοτήσουν νέους χώρους και χορηγε ί  σχετική βεβαίωση για τη 
Δ.Ε.Η. με το αντίγραφο της υπεύθυνης δήλωσης. Φροντ ίζε ι  για τη 
βεβαίωση του ενιαίου ανταποδοτικού τέλους για τις εποχιακές 
επιχε ιρήσεις.  Συντάσσει  τις σχετικές εκθέσεις,  αποστέλλοντας το 
σχετικό φάκελο στις Επιτροπές Συμβιβασμού μέσω του Γραφείο 
Φορολογ ικών Διαφορών και Αμφισβητήσεων.

Εκδίδει  τις σχετικές βεβαιώσεις για σύνταξη συμβολαιογραφικών 
πράξεων. Παραλαμβάνε ι  τις εκθέσεις ελέγχου των αρμόδιων 
εξωτερ ικών οργάνων, που αφορούν την εφαρμογή του Κανονισμού 
Καθαριότητας και αξιοποιεί  αυτές προκε ιμένου να χρεώσει  κάθε 
παράβαση. Παρακολουθεί την άσκηση ή μη εφέσεων και σε 
συνεργασία  με τον άμεσο προϊστάμενό του, το Διευθυντή και το 
Νομικό Σύμβουλο, φροντίζει  για την ενημέρωση της Δημαρχιακής 
Επιτροπής και στη συνέχεια ενημερώνει τους φακέλους και καρτέλες 
των φορολογούμενων , σύμφωνα με τις δ ικαστικές αποφάσεις.

Φροντίζε ι  για τη λήψη αποφάσεων προς επιστροφή τυχόν 
αχρεωστήτως καταβληθέντων τελών και φόρων. Εισηγείτα ι  μέσω του 
άμεσου προϊσταμένου του στο Διευθυντή για τις δικές του παραπέρα 
ενέργε ιες μέσα στην από το νόμο προβλεπόμενη προθεσμία, σχετικά 
με τον καθορισμό από το Δημοτ ικό Συμβούλιο των ο ικείων 
συντελεστών. Τέλος, διεκπεραιώνει  γενικά την αλληλογραφία γύρω από 
τα αντ ικε ίμενα του γραφείου και τηρεί  το αντ ίστοιχο αρχείο. Μεριμνά 
για την τήρηση των διατάξεων , όπως κάθε φορά ισχύουν, στα 
θέματα αρμοδιότητάς του.

X 3 .Γραφείο  Τελών Κοινόχρηστων Χώρων και Δ ιαφημ ίσεων:

Το γραφείο  αυτό επιμελείται  για τη βεβαίωση του Τέλους Χρήσης 
Κο ινόχρηστων χώρων με εμπορεύματα , οικοδομικά υλικά κ.λ.π. 
τοποθέτησης προσθηκών (βιτρίνες) και των δ ιαφημιστ ικών πλαισίων. 
Πρόσθετα επιμελε ίτα ι  τις βεβαιώσεις του Τέλους Χρήσης Κοινόχρηστων 
χώρων από μ ικροπωλητές (στάσιμους υπαίθριους ). Παραλαμβάνει  τις 
εκθέσεις  ελέγχου των αρμόδιων εξωτερ ικών οργάνων και αξιοποιεί  
αυτές προκε ιμένου να χρεώσει κάθε αυθαίρετη χρήση κο ινοχρήστων 
χώρων και υπέρβαση της άδειας και ε ισηγείται  μέσω του άμεσου 
προϊσταμένου του στον Διευθυντή Οικονομικών Υπηρεσιών την 
ανάκληση της άδειας από το Δήμαρχο ή από τον αρμόδιο 
Αντ ιδήμαρχο.

Παραλαμβάνε ι  και ελέγχει  τις αιτήσεις των ενδ ιαφερομένων , 
υπολογίζει  το τέλος, εκδίδει  τις σχετικές άδειες και ενημερώνει τις 
καρτέλες των υπόχρεων , αρχε ιοθετώντας σχετικές άδειες. Συντάσσει 
παραστατ ικά  στοιχε ία προς το Γραφείο Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης
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για την κατάρτ ιση των χρηματικών καταλόγων μαζί  με τις αντίστοιχες 
αποφάσε ις  επιβολής προστίμου. Παρακολουθεί το θέμα μέχρι οριστικής 
ε ίσπραξης του Τέλους από το αρμόδιο Τμήμα της Ταμιακής 
Υπηρεσίας του Δήμου.

Συντάσσει τις αντίστοιχες εκθέσεις και τις επισυνάπτε ι  στις 
δ ικογραφίες  μαζί  με φωτοαντ ίγραφα όλων των στοιχείων που 
αφορούν τη βεβαίωση (όπου απαιτούνται) .  Επιμελείται  και 
παρακολουθε ί  την άσκηση ή μη εφέσεων και σε συνεργασία με τον 
άμεσο προ ϊστάμενό του ,τον Διευθυντή και τον Νομικό Σύμβουλο, 
φροντ ίζει  για την ενημέρωση των σχετ ικών φακέλων , του βιβλίου 
προσφυγών και του αρχείου αποφάσεων των Επιτροπών Διο ικητικών 
Δ ικαστηρ ίων και του αρχείου δικογραφιών. Επιμελείται  και για τις 
βεβαιώσεις  του τέλους διαφήμισης που ειδ ικότερα περιλαμβάνει  : 
-Παραλαβή των αιτήσεων των δ ιαφημιζόμενων ,έλεγχο αυτών και 
έκδοση βεβα ιωτ ικών σημειωμάτων προς το Τμήμα της Ταμιακής 
Υπηρεσίας για την είσπραξη των αντ ίστοιχων ποσών και εκδίδει  τις 
σχετ ικές άδειες
-Τήρηση του αρχείου των ατομικών καρτελών των δ ιαφημιζόμενων , 
καθώς και του ευρετηρίου έκδοσης αδειών.
-Έκδοση βεβα ιωτ ικών σημειωμάτων (οίκοθεν ) για την είσπραξη του 
αναλογούντος τέλους επί της δαπάνης δ ιαφήμισης. Παραλαβή των 
εκθέσεων ελέγχου διαφημίσεων των αρμόδιων εξωτερ ικών οργάνων 
από το Γραφείο Ελέγχου και βεβαίωσης Φορολογητέας Ύλης και 
αξ ιοποίησή τους.
-Δ ιεκπερα ιώνε ι  γενικά την αλληλογραφία γύρω από το αντικείμενα 
του γραφείου και τηρεί  το αντ ίστοιχο αρχείο.
-Μερ ιμνά για την τήρηση των διατάξεων , όπως κάθε φορά ισχύουν, 
στα θέματα αρμοδιότητάς του.

'Ζ 4 .Γραφείο Λο ιπών φόρων Τελών και δ ικα ιωμάτων ( 2%, 5 %  κ.λ.π.). :  
(Τελών και Δ ικα ιωμάτων εκτός από εκε ίνα που αποτελούν αντικείμενο  
άλλου γραφείου)  .

Το γραφείο  αυτό παραλαμβάνει  τις εκθέσεις  Ελέγχου των 
αρμόδιων εξωτερ ικών οργάνων , τις κλήσεις που επιδίδονται από την 
Τροχαία και την Δημοτ ική Αστυνομία για τις παραβάσεις  του Κώδικα 
Οδικής Κυκλοφορίας του Κανονισμού Καθαριότητας και γενικά των 
Κανονισμών του Δήμου , τις ταξινομεί  και αξιοποιε ί  αυτές προκε ιμένου 
να χρεώσει  τους παραβάτες για την καταβολή των χρηματικών 
προστ ίμων , εφ '  όσων δεν έχουν εξοφληθε ί  και τις παραπέμπει  στο 
αρμόδιο δ ικαστήρ ιο  (Πταισματοδικε ίο).  Συντάσσει παραστατ ικά στοιχεία 
προς το Γραφείο  Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης και φροντίζει  για την 
κατάρτ ιση των χρηματικών καταλόγων εκείνων των λο ιπών φόρων 
τελών που δεν έχουν εξοφληθεί  μαζί  με τις αντ ίστοιχες αποφάσεις 
επ ιβολής προστ ίμου. Παρακολουθε ί το θέμα μέχρι οριστικής είσπραξής 
τους από το αρμόδιο τμήμα της Ταμιακής Υπηρεσίας του Δήμου.

Επιμελε ίτα ι  για τη βεβαίωση της δαπάνης που αναλογε ί  στους 
ιδ ιοκτήτες  για κατασκευή πεζοδρομίων κ.λ.π. Συντάσσει παραστατικά 
στοιχε ία προς το Γραφείο Ελέγχου και βεβαίωσης Φορολογητέας 
Ύλης για την κατάρτιση των χρηματικών καταλόγων. Παρακολουθεί το 
θέμα μέχρι ορ ιστ ικής είσπραξης από το αρμόδιο Τμήμα της Ταμιακής 
Υπηρεσίας . Επιμελε ίτα ι  για τις δικαστικές δ ιαφορές του Δήμου και των
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δημοτών. Συγκεκριμένα παραλαμβάνει  και καταχωρε ί στο ειδικό βιβλίο 
τις υποβαλλόμενες προσφυγές των δημοτών και συντάσσει τις 
σχετ ικές εκθέσεις  και τις επισυνάπτει  στις δ ικογραφίες μαζί με τα 
φωτοαντ ίγραφα όλων των σχετικών στοιχε ίων που αφορούν τη 
χρέωση (όπου απαιτούνται) .

Επιμελε ίτα ι  και παρακολουθε ί  της άσκηση ή μη εφέσεων και σε 
συνεργασία  με τον άμεσο προϊστάμενό του, τον Διευθυντή και τον 
Νομικό Σύμβουλο. Φροντίζει  για την ενημέρωση των σχετικών 
φακέλων του βιβλίου προσφυγών και του αρχείου αποφάσεων των 
επ ιτροπών και Διο ικητ ικών Δικαστηρίων και του αρχείου δικογραφιών. 
Γενικά συντάσσει όλα τα παραστατ ικά στοιχε ία σύμφωνα με τις 
σχετ ικές δ ιατάξε ις  , προς το Γραφείο Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης και 
φροντίζει  για τη νόμιμη βεβαίωση όλων των λο ιπών φόρων, τελών , 
ε ισφορών και δικα ιωμάτων γενικά, εκτός εκείνων που αποτελούν 
αντ ικε ίμενο ιδια ίτερου γραφείου. Παρακολουθεί το θέμα μέχρι 
οριστικής ε ίσπραξης από το αρμόδιο Τμήμα της Ταμιακής Υπηρεσίας 
του δήμου.

Εκτελε ί  κάθε προπαρασκευαστική εργασία που αφορά τη διαγραφή 
βεβα ιωθέντων ή επιστροφή αχρείαστων ε ισπραχθέντων λοιπών φόρων, 
τελών , ε ισφορών και δικαιωμάτων και καταρτίζει  τα οικεία πρωτόκολλα 
εκπτώσεων ή δ ιαγραφών και τις καταστάσε ις  επιστροφών. 
Δ ιεκπερα ιώνε ι  γενικά την αλληλογραφία γύρω από τα αντικείμενα του 
γραφείου και τηρεί  το αντίστοιχο αρχείο. Τέλος, μεριμνά για την 
τήρηση των διατάξεων, όπως κάθε φορά ισχύουν στα θέματα 
αρμοδ ιότητάς  του και παρακολουθε ί την ε ίσπραξη του Πολιτ ιστικού 
τέλους μέσω της Δ.Ε.Υ.Α.Κ.

^  5 .Γραφείο  Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης και κο ινοποιήσεων:

Στο γραφείο  αυτό ανήκει  η περιοδική και ετήσια συγκέντρωση της 
φορολογητέας  ύλης όλων των τμημάτων Δημοτ ικών Προσόδων , 
Δημοτ ικής Περ ιουσίας και Καταστημάτων ή Επιχειρήσεων Υγειονομικού 
Ενδ ιαφέροντος και η υποβολή εκθέσεων με πλήρη στοιχεία για την 
έγκυρη και νόμιμη βεβαίωση.

Η δ ιενέργε ια  γεν ικών απογραφών, όπου και όταν ενδείκνυται  για 
την ταχεία συγκέντρωση της φορολογητέας ύλης. Η κοινοποίηση των 
κάθε μορφής φορολογικών εγγραφών στους εγγραφόμενους στους 
φορολογ ικούς  καταλόγους καθώς και των προσκλήσεων και 
αποφάσεων των Επιτροπών Επίλυσης με συμβιβασμό Φορολογικών 
Δ ιαφορών και γενικά Αμφισβητήσεων .

Η παρακολούθηση σε συνεργασία με τα αρμόδια καθ ' ύλη 
γραφεία και τμήματα του έργου της καθολικής συγκέντρωσης της 
φορολογητέας  ύλης και ο έλεγχος των υποβαλλόμενων δηλώσεων και 
των κατά περίπτωση εκδιδόμενων αδειών του Δήμου.

·/ 6. Γραφε ίο  Φορολογικών Δ ιαφορών και αμφισβητήσεων:

Το Γραφείο  αυτό παραλαμβάνει  και καταχωρεί σε ε ιδικό βιβλίο τις 
προσφυγές  που υποβάλλοντα ι από τους φορολογούμενους .Επιμελείται
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για τη συγκέντρωση αυτών και τη δ ιαβίβασή τους στα αρμόδια 
τμήματα για τη αντίκρουση των ισχυρισμών των προσφευγόντων και 
ενημερώνει έγκα ιρα τα βιβλία του γραφείου σχετικά με τα ένδικα 
μέσα κατά των φορολογικών εγγραφών καθώς και για το αποτέλεσμα 
μετά την έκδοση των σχετικών αποφάσεων.

Επιμελε ίτα ι  για την παραπομπή των προσφυγών που ζητούν 
συμβιβαστ ική επίλυση στις αρμόδιες επ ιτροπές και φροντίζει  για την 
έγκαιρη αποστολή των προσφυγών που έχει επιτευχθεί  συμβιβασμός 
στο Δημοτ ικό Συμβούλιο για έγκριση και αυτών που δεν 
συμβ ιβάσθηκαν και δεν ζητούν , τις οποίες αποστέλλε ι  στα Διοικητικά 
Δικαστήρια μαζί  με σχετικές εκθέσεις καθώς και με φωτοαντίγραφα 
όλων των σχετ ικών στοιχείων που αφορούν τη βεβαίωση.

Γενικά παρακολουθε ί  και ελέγχει τους γραμματε ίς  των 
φορολογ ικών δ ιαφορών σχετικά με την ολοκλήρωση της διαδικασίας 
κο ινοποίησης των αποφάσεων εντός των προθεσμιών που 
προβλέποντα ι  από το Νόμο και τηρεί  το γενικό αρχείο αποφάσεων 
φορολογ ικών Επιτροπών και Δ ιο ικητ ικών Δικαστηρίων ( δηλαδή 
αρχείο δ ικογραφιών μετά των σχετικών δ ικα ιολογητ ικών και 
πρωτότυπων αποφάσεων). Ενημερώνει μέσα σε ορισμένη προθεσμία 
το Δημοτ ικό  Ταμείο  σχετικά με την άσκηση ένδικων μέσων κατά των 
φορολογ ικών εγγραφών.

Παραλαμβάνει  τις αποφάσεις των Διο ικητ ικών Δικαστηρίων και 
επιμελε ίτα ι  σε συνεργασία με τον άμεσο προϊστάμενό του, τον 
Δ ιευθυντά και τη Νομική Υπηρεσία του Δήμου και της Δημαρχιακής 
Επιτροπής , για τη συνέχιση ή μη των ένδικων μέσων και ενημερώνει 
το σχετ ικό βιβλίο προσφυγών και το αρχείο των σχετ ικών 
δ ικογραφιών.

Φροντ ίζε ι  για την αντ ιπροσώπευση του Δημάρχου ενώπιον των 
Δ ιο ικητ ικών Δικαστηρίων για την υπεράσπιση των οικονομικών 
συμφερόντων του Δήμου. Γενικά δ ιεκπεραιώνε ι  την αλληλογραφία του 
αντ ικε ιμένου και τηρεί  το αντίστοιχο αρχείο ε ισερχόμενης και 
εξερχόμενης αλληλογραφίας.

Επιμελε ίτα ι  σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Τμήματος 
και τον Διευθυντή για την έγκαιρη λήψη των αποφάσεων του 
Δημοτ ικού Συμβουλίου και του Δημάρχου. Τέλος, μεριμνά για την 
τήρηση των δ ιατάξεων , όπως κάθε φορά ισχύουν στα θέματα 
αρμοδ ιότητάς του.

2.2.3.Γ. Τμήμα Δημοτ ικής  Περιουσίας:

ν' Προϊστάμενος :

Προΐστατα ι , επιβλέπε ι και κατευθύνει  τα γραφεία του τμήματός του. 
Εισηγε ίτα ι  τα θέματα αρμοδιότητάς του στον άμεσο προϊστάμενό του , 
Δ ιευθυντή Οικονομικών Υπηρεσιών. Παραλαμβάνει  από το Διευθυντή , 
την αλληλογραφία  του τμήματός και στη συνέχε ια τη διανέμει στα 
οικεία γραφε ία για ενέργεια. Τέλος, μεριμνά και είναι  υπεύθυνος για 
τη σύννομη, ορθή και ταχεία δ ιεκπεραίωση των υποθέσεων της 
αρμοδιότητάς του και την τήρηση των σχετ ικών διατάξεων.
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ν' 1.Γραφείο Αγορών και Απαλλοτρ ιώσεων Ακινήτων:

Στο γραφε ίο αυτό ανήκει  η συλλογή των απαρα ίτητων στοιχείων 
για το έλεγχο της κατάστασης των λόγω ρυμοτομίας απαλλοτρ ιώσεων 
κτημάτων και την εξακρίβωση της πραγματικής αξίας τους. Η 
συγκέντρωση των απαραίτητων στοιχε ίων για τον έλεγχο της 
κατάστασης και της πραγματ ικής αξίας των προς αγορά από το Δήμο 
ακινήτων.

Συνεργάζετα ι  με τη Διεύθυνση Τεχν ικών Υπηρεσιών και τη Νομική 
Υπηρεσία του Δήμου για την ολοκλήρωση των αγορών ακινήτων και 
τη σύνταξη των σχετικών συμβολαιογραφικών πράξεων. Μεριμνά για 
την αποστολή όλων των στοιχείων που συνιστούν αγορές και 
απαλλοτρ ιώσε ις  στη Διεύθυνση Οικονομικού -  Τμήμα Λογιστ ικού για 
την έκδοση των σχετικών ενταλμάτων πληρωμής. Τέλος, τηρεί  
ιδ ια ίτερους φακέλους για τις αγορές ακινήτων.

υ' 2 .Γραφε ίο  Δωρεών, Κληροδοτημάτων, Δημοτ ικών Ακ ινήτων και 
Εκμετάλλευσης Δημοτ ικής Περ ιουσίας :

Στο γραφείο  αυτό τηρούνται , αρχείο των δωρεών -κληροδοτημάτω ν  
στο Δήμο και μεριμνά για την αξιοποίησή τους. Εισηγείται  στο 
Δημοτ ικό Συμβούλιο την αποδοχή δωρεών, κληροδοτημάτων , σύμφωνα 
με α ιτήσε ις  ενδ ιαφερομένων για τη δωρεά και την κληροδότηση. 
Μεριμνά για την ολοκλήρωση της δ ιαδ ικασίας για να περιέλθουν στο 
Δήμο τα προϊόντα δωρεάς και τα κληροδοτούμενα ακίνητα. Στο 
γραφείο  αυτό ανήκει  η συγκέντρωση των κάθε μορφής τ ίτλων της 
ακίνητης και κο ινόχρηστης περιουσίας του Δήμου και η σύνταξη 
σχετ ικού για κάθε ακίνητο σχεδ ιαγράμματος.

Η κατάρτ ιση για κάθε ακίνητο του Δήμου φακέλου, που 
περ ιλαμβάνε ι  όλα τα στοιχεία που θεμελ ιώνουν τα επί του ακινήτου 
δ ικαιώματα ιδ ιοκτησίας του Δήμου. Η περιφρούρηση επί της ακίνητης 
περιουσίας των δικαιωμάτων κυριότητας, νομής και κατοχής τους από 
το Δήμο.

Η κατάρτ ιση των ιδιαίτερων φακέλων για καθένα από τους 
κο ινόχρηστους χώρους που περιέχουν όλα τα στοιχε ία επί των 
οποίων στηρίζονται  τα επ ’ αυτών δ ικαιώματα του Δήμου , όπως και 
τα σχετικά για κάθε ένα από αυτούς σχεδ ιαγράμματα.

Μεριμνά για την επωφελέστερη διάθεση της ακ ίνητης περιουσίας 
του Δήμου και γενικά των κάθε μορφής μονίμων ή πρόχε ιρων 
εγκαταστάσεων αυτού.

κ  3 .Γραφείο  Ελέγχου και Δ ιαχε ίρ ισης Δημοτ ικού Νεκροταφείου:

Το γραφείο  αυτό επιμελείται  για την πιστή εφαρμογή του 
Κανονισμού Λε ιτουργίας του Δημοτ ικού Νεκροταφε ίου. Φροντ ίζε ι  για 
την ακρ ιβή και νόμιμη βεβαίωση των εσόδων του Νεκροταφείου. Τηρεί 
τα προβλεπόμενα βιβλία του Νεκροταφε ίου, και ευθύνεται  για την 
τήρηση της κε ίμενης νομοθεσίας , των αποφάσεων του Δημοτικού
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Συμβουλίου και του Δημάρχου και Αντ ιδημάρχων σχετικά με το 
Δημοτ ικό Νεκροταφείο.

Φροντ ίζε ι  για τη βεβαίωση των τελών καθαριότητας οικογενειακών 
ταφών και κτ ιστών οστεοφυλακίων και δ ικαιωμάτων τέλεσης κηδειών, 
τέλεσης μνημόσυνων,  παράτασης ταφής, δόμησης οικογενε ιακών 
ταφών και τρ ιετούς χρήσης , φύλαξης οστών, εκταφών και γενικά των 
εσόδων του Νεκροταφείου και της αποστολής αυτών αρμόδια προς 
ε ίσπραξη και εκδίδει  τις άδειες ταφής σύμφωνα πάντα με τα 
προβλεπόμενα από τον εκάστοτε ισχύοντα κανονισμό του 
νεκροταφείου.

Τέλος, ε ισηγείται  στον Διευθυντή και στον προϊστάμενό του , κάθε 
μέτρο που θα πρέπει να ληφθεί για την αρτιότερη λειτουργ ία του 
Κοιμητηρίου.

2.2 .3 .Δ. Τμήμα Ταμειακής Υπηρεσίας :

Υ Προϊστάμενος:

Ο Δημοτ ικός Ταμίας, προϊστάμενος του τμήματος ταμείου, 
προΐστατα ι  του Γραφείου Εσόδων και του Γραφείου Εξόδων, με 
προσωπική  του ευθύνη διεξάγει  την ταμιακή υπηρεσία του Δήμου 
σύμφωνα με τις διατάξεις του Δ.Κ.Κ. (Π.Δ. 410/95)  και του Β.Δ. 17-5- 
15/6/59 «περί οικονομικής διοίκησης και λογιστ ικού των Δήμων και 
Κο ινοτήτων» και από κάθε διάταξη που τροποποιε ί  κάθε φορά την 
ανωτέρω νομοθεσία. Ο Δημοτικός Ταμίας είναι υπεύθυνος για την 
ομαλή λε ιτουργ ία του τμήματος και επέχει  θέση δημοσίου υπολόγου, 
λογοδοτε ί  στο Ελεγκτικό Συνέδριο και ελέγχεται για τη διαχείρισή του 
από το Δήμαρχο και τη Δημαρχιακή Επιτροπή.

Με την προσωπική του ευθύνη διεξάγεται  από τα εισπρακτορικά 
και δ ιαχε ιρ ιστ ικά όργανα η είσπραξη των εσόδων και η πληρωμή των 
εξόδων. Είναι υπεύθυνος για την περιουσία σε μετρητά , χρεόγραφα 
και κ ινητές αξίες του Δήμου καθώς και τη φύλαξη και διατήρηση των 
δ ιαφορών παρακαταθηκών και εγγυήσεων εν γένει .

Εποπτεύε ι  την τήρηση των προβλεπομένων από τις οικείες 
δ ιατάξε ις  λογ ιστ ικών και ταμειακών βιβλίων. Παρακολουθεί την όλη 
κίνηση των Εσόδων και Εξόδων, ευθυνόμενος για κάθε παρατυπία ή 
παράλε ιψη. Ο Δημοτ ικός Ταμίας δεν έχει δ ικαίωμα να κρατά στο 
ταμείο περ ισσότερο  από το ένα δωδεκατημόριο  των εξόδων που είναι 
γραμμένα στον προϋπολογισμό του Δήμου.

Τα υπόλοιπα χρήματα καταθέτει έντοκα και σε λογαριασμό όψης 
στο Ταμείο  Παρακαταθηκών και Δανείων και σε οποιαδήποτε τράπεζα. 
Με προσωπική  του ευθύνη ενεργεί  τις χρηματ ικές δοσοληψίες μέσω 
του τραπεζ ικού συστήματος χε ιρ ιζόμενος προσωπικά τα μπλοκ 
επιταγών που είναι χρεωμένοι γι ' αυτόν το σκοπό. Ο Δημοτικός 
Ταμίας ε ισπράττε ι  ο ίδιος αλλά και με τα ε ισπρακτορικά όργανα 
όλα τα έσοδα του Δήμου που προβλέποντα ι από τον ετήσιο 
προϋπολογ ισμό  ως και όσα προβλέποντα ι από ειδικές αποφάσε ις  του 
Δημοτ ικού Συμβουλίου τρέχουσας ή παρελθούσας χρήσης εφόσον δεν 
έχουν υποπέσει  σε παραγραφή.
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Εισπράττε ι  υπέρ τρίτων κάθε έσοδο, εφόσον η ε ίσπραξή του 
ανατίθεται  νόμιμα στο Δήμο. Εξοφλεί τα χρηματικά εντάλματα μέσα 
στα όρια του Προϋπολογισμού και των συναφών αποφάσεων του 
Δημοτ ικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής. Δίνει  εντολή 
για τη λήψη όλων των από τους νόμους περί ε ισπράξεων Δημοσίων 
εσόδων επ ιτρεπόμενων αναγκαστικών μέτρων κατά παντός οφειλέτου 
του Δήμου.

Επίσης, εποπτεύει  την υπηρεσία της ε ίσπραξης και μεριμνά ώστε 
η ε ίσπραξη των εσόδων καθώς και κάθε σχετική προς τούτο ενέργεια 
να συντελε ίτα ι  μέσα σε νόμιμες προθεσμίες.

Προσδιορίζε ι  εγγράφως στους ε ισπράκτορες τα έσοδα που τους 
ανατ ίθεται  να ε ισπράξουν όπως και η προθεσμία ε ίσπραξής τους και 
αποφαίνεται σχετικά με τη χρηματική διαχε ίριση αυτών. Στο τέλος 
κάθε ο ικονομικής χρήσης υποβάλλει τον ετήσιο απολογισμό εσόδων- 
εξόδων του Δήμου στη Δημαρχιακή Επιτροπή, για τις παραπέρα 
δ ιαδ ικασίες προελέγχου και ε ισαγωγής στο Δημοτ ικό Συμβούλιο για 
έγκριση.

Υπογράφει  μετά από εξουσιοδότηση τα π ιστοποιητ ικά και έγγραφα 
των γραφείων της αρμοδιότητάς του.

ν' 1.Γραφείο  Εσόδων:

Το γραφείο  αυτό διεξάγει  κάθε υπηρεσία που σχετίζεται  με την 
επιμέλε ια  της βεβαίωσης και ε ίσπραξης όλων των εσόδων του Δήμου 
και με την τήρηση των αντ ίστοιχων λογ ιστ ικών βιβλίων. Σχετικά με 
τις ε ισπράξε ις  γενικά τους χρηματικούς καταλόγους, τις διπλότυπες 
αποδε ίξε ις  , τα τηρούμενα κύρια και βοηθητικά βιβλία, τη θεώρηση 
αυτών , την έκδοση γραμματίων , την αποδοχή επιταγών κ.λ.π. 
εφαρμόζοντα ι  ακριβώς τα από το λογ ιστ ικό των Δήμων οριζόμενα.

Τα ε ισπραττόμενα έσοδα της ημέρας παραδίδοντα ι από τους 
ε ισπράκτορες πριν  από την αναχώρησή τους από το ταμείο, στο 
τέλος του ωραρίου τους , στα χέρια του ταμία. Επιμελείται  για την 
έγκριση είσπραξη των εσόδων του Δήμου από οποιαδήποτε πηγή 
προέρχοντα ι,  όπως οφειλέτες επιχορηγήσεις  , δωρεές κ.λ.π.

Εισηγε ίτα ι  για την άσκηση ενδίκων μέσων και τη λήψη 
αναγκαστ ικών μέτρων κατά των δυστροπούντων οφε ιλετών του Δήμου 
και παρακολουθε ί  την εξέλιξη των μέσων αυτών. Έλεγχος της 
ακρίβε ιας των μεγεθών με βάση τα οποία υπολογίζοντα ι το ύψος ανά 
υπόχρεο των φόρων, ε ισφορών , τελών, δ ικα ιωμάτων κ.λ.π.

Επεξεργασία  στοιχείων και περιοδικο ί  υπολογισμοί του ύψους των 
οφε ιλόμενων ποσών κατά την κατηγορία προσόδου και υπόχρεο. 
Μεριμνά για την ενημέρωση των υπόχρεων για την καταβολή των 
οφε ιλόμενων ποσών και μεριμνά για την τήρηση των διαδ ικασιών που 
ισχύουν για τις προσφυγές  των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφε ιλόμενων ποσών. Τήρηση όλων των ο ικονομικών δοσοληψιών 
που σχετ ίζοντα ι  με τη λειτουργία των νεκροταφε ίων κ.λ.π. 
Δ ιαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμιακών προγραμμάτων του
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Δήμου με τη συνεχή παρακολούθηση των υποχρεώσεων και των 
αναμενόμενων εισπράξεων. Διενέργεια ε ισπράξεων αντίστοιχων οφειλών 
προς το Δήμο. Έκδοση αντ ίστοιχων γραμματίων ε ίσπραξης και σχετική 
ενημέρωση του περιοδ ικού αρχείου οφειλετών κατά οφειλέτη. 
Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υποχρεώσεων των 
οφειλετών προς το Δήμο. Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των 
υπόχρεων και των αντίστοιχων οφειλόμενων στο Δήμο ποσό κατά 
κατηγορία προσόδου.

Έκδοση και μεριμνά για την κο ινοποίηση ατομικών ή ειδικών 
προσκλήσεων προς τους οφειλέτες του Δήμου. Αρχική ενημέρωση 
περιοδικού αρχε ίου οφειλετών κατά οφειλέτες  όπου αναγράφονται τα 
οφε ιλόμενα ποσά ανά κατηγορία προσόδου. Τήρηση των διαδικασιών , 
αρχε ίων και γενικά λογαριασμών του λογιστικού συστήματος του 
Δήμου που αφορούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα 
του Δήμου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες. Κατάρτιση των 
περιοδ ικών καταστάσεων ε ισπραχθέντων και ε ισπρακτέων εσόδων. 
Τήρηση αρχε ίων κάθε είδους παραστατ ικών και αντίστοιχων 
δ ικα ιολογητ ικών που χρησιμοποιούνται για την ενημέρωση του 
λογ ιστ ικού συστήματος του Δήμου. Παροχή κάθε είδους στοιχε ίων που 
ζητούνται  από Δημόσιες Ελεγκτικές υπηρεσίες  σύμφωνα με τις 
δ ιαδ ικασίες που ισχύουν εκάστοτε.

Υ 2. Γραφείο  Εξόδων:

Το γραφείο  αυτό διεξάγει  τις λογ ιστ ικές  πράξε ις  που σχετίζονται 
με την πληρωμή των εξόδων του Δήμου, την τήρηση των 
αντ ίστο ιχων λογ ιστ ικών βιβλίων του ταμείου και την κατάρτιση των 
μηνιαίων και ετήσιων λογαριασμών της δ ιαχε ίρ ισης αυτού. Ενεργεί το 
σύνολο των πληρωμών του Δήμου, ελέγχει  τη νομιμότητα των 
ενταλμάτων πληρωμής . Μεριμνά για την παρακράτηση των κρατήσεων 
υπέρ τρίτων. Συντάσσει  και υποβάλλει  στην Οικονομική εφορία στο 
τέλος κάθε χρόνου στην οριστική δήλωση Φ.Μ.Υ. Συνεργάζεται με τα 
δ ιάφορα επικουρικά και ασφαλιστικά ταμεία σε ότι αφορά τα 
αντ ίστοιχα με αυτά θέματα των εργαζομένων , παρακολουθώντας 
ανελλ ιπώς την ανάλογη νομοθεσία.

Τηρεί  αρχεία κάθε είδους παραστατ ικών και αντίστοιχων 
δ ικα ιολογητ ικών που χρησιμοποιούνται για την ενημέρωση του 
λογ ιστ ικού συστήματος του Δήμου. Παροχή κάθε είδους στοιχείων 
που ζητούνται  από δημόσιες -Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις 
δ ιαδ ικασ ίες  που ισχύουν εκάστοτε. Τέλος, συγκεντρώνει τα στοιχεία για 
την κατάρτ ιση του απολογισμού εξόδων του ταμείου.

2.2.4. Δ ιεύθυνση  τεχνικών Υπηρεσιών:

Υ Δ ιευθυντής:

Ο Δ ιευθυντής  Τεχν ικών Υπηρεσιών είναι ο Τεχνικός Σύμβουλος 
της Δ ιο ίκησης του Δήμου και συνεργάζεται απ ’ ευθε ίας με το 
Δήμαρχο , τους Αντ ιδημάρχους , τους Διευθυντές Δ ιο ικητ ικών και 
Ο ικονομ ικών Υπηρεσιών και τους Προϊσταμένους όλων των τμημάτων 
του Δήμου, όταν είναι αναγκαίο. Διευθύνει  , συντονίζει ,  δίνει τις
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απαραίτητες  κατευθύνσεις  και εντολές και ελέγχει  την εφαρμογή τους 
καθώς και τη γενικότερη λειτουργία των Τμημάτων της Διεύθυνσης. 
Καταρτίζει ,  σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους των Υπηρεσιών και 
το Δήμαρχο , το σχέδιο του ετήσιου Τεχνικού Προγράμματος και 
επιμελε ίτα ι  την εφαρμογή του.

Παρακολουθε ί  , συντονίζει  και επιβλέπει  την εκτέλεση όλων των 
τεχν ικών έργων και μελετών , έχοντας δικαίωμα ελέγχου, για τη 
σύμφωνα με τους κανόνες της Τεχνικής και τις προδιαγραφές των 
οικείων μελετών κατασκευής τους και παροχής των απαραίτητων 
οδηγιών στα όργανα εκτέλεσης και επίβλεψης των έργων.

Περί των ανωτέρω έχει την υποχρέωση να ενημερώνει έγκαιρα το 
Δήμαρχο.  Αναθέτε ι  σε οποιοδήποτε Τμήμα ή Γραφείο ανεξάρτητα από 
αρμοδιότητα , τυχόν έκτατες ή επείγουσες υπηρεσίες  που είναι 
απαραίτητες  για την εύρυθμη λειτουργία των έργων και την ομαλή 
λε ιτουργία  της Υπηρεσίας. Επιμελείται  για τη θεώρηση των μελετών, 
της δ ιαδ ικασίας ανάθεσης των έργων, των τ ιμολογίων , των 
λογαρ ιασμών και κάθε άλλου δικαιολογητικού ενταλμάτων πληρωμής, 
που αναφέροντα ι  στα εκτελούμενα από το Δήμο έργα και τις 
ενεργούμενες απ' αυτήν προμήθειες. Ελέγχει την κανονική απορρόφηση 
των π ιστώσεων και ε ισηγείται  σε συνεργασία με την Οικονομική 
Υπηρεσία τα ανάλογα μέτρα. Φροντίζει  για την κάλυψη των αναγκών 
της Δ ιεύθυνσης του σε προσωπικό , μηχανήματα κ.λ.π. και 
επ ιλαμβάνετα ι  κάθε θέματος γενικά που εμπίπτε ι  στις ε ιδικές 
αρμοδ ιότητες  , που ορίζονται με τις δ ιατάξε ις  περί εκτελέσεως 
δημοτ ικών και κοινοτ ικών έργων.

Ενημερώνετα ι  για τα έργα γεν ικότερου ενδιαφέροντος που 
εκτελούνται από Κρατικές Υπηρεσίες, Οργανισμούς,  Ν.Π.Δ.Δ. κ.λ.π. και 
ε ισηγε ίται  σχετικά στη Δημοτική Αρχή για τις απαραίτητες ενέργειες 
του Δήμου ( παρέμβαση του Δήμου στο προγραμματ ισμό των έργων 
αυτών, άδε ιες  εκτέλεσης έργων στη Δημοτ ική περιοχή του Δήμου 
κ.λ.π. ) . Έχε ι  την τελική ευθύνη ε ισήγησης στο Δήμαρχο ( για θέματα 
της Δ ιεύθυνσης του, που απαιτείται  απόφαση Δημοτικού Συμβουλίου). 
Φροντ ίζε ι  για την έγκαιρη επίλυση και απάντηση των αιτημάτων των 
δημοτών που έχουν σχέση με την υπηρεσία του.

Θεωρεί κάθε είδους αντίγραφο που έχει σχέση με τη Διεύθυνση 
του και χορηγε ί  βεβαιώσεις  σε συνεργασία με το αρμόδιο τμήμα. 
Τέλος, ασχολε ίτα ι  και ενεργεί  κάθε μορφής έλεγχο επιθεώρηση για 
οποιοδήποτε θέμα εμπίπτει  στην αρμοδιότητά της Τεχνικής 
Υπηρεσίας.

^  Γραμματε ία  και Αρχείο Αλληλογραφίας:

Το γραφείο  αυτό είναι αρμόδιο για την παραλαβή της 
αλληλογραφ ίας  από το γενικό πρωτόκολλο του δήμου, τηρεί εσωτερικό 
πρωτόκολλο, παρακολουθε ί  τη διεκπεραίωση της αλληλογραφίας και 
ενημερώνει τον Διευθυντή για κάθε εκκρεμότητα που αφορά έγγραφα 
ή ενέργε ιες καθώς και για οποιαδήποτε ανεκτέλεστη εντολή. Τηρεί 
αρχείο των κυριότερων φακέλων αλληλογραφίας της Τ.Υ. , 
συγκεντρώνε ι  και κωδικοποιε ί  τις διαταγές, εγκυκλίους , διατάγματα 
κ.λ.π. που αφορούν στην Τ.Υ. και παρακολουθε ί  σε συνεργασία με
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το αρμόδιο γραφε ίο προσωπικού τις άδειες απουσίας - παρουσίας του 
προσωπικού τηρώντας σχετικό αρχείο.

2.2.4 Α. Τμήμα Μελετών:

Το γραφείο  αυτό είναι αρμόδιο για τη σύνταξη ή έχει την ευθύνη 
σύνταξης όλων των μελετών είτε με το ύπαρχον δυναμικό του, είτε 
με ανάθεση σε τρίτους ύστερα από σχετική συνεννόηση με τον 
Διευθυντή Τ.Υ. και μετά από απόφαση αρμοδίου οργάνου του δήμου.

ν' Προϊστάμενος:

Ο προ ϊστάμενος  προΐσταται και κατευθύνε ι  τα γραφεία του 
τμήματός του, μεριμνά και είναι υπεύθυνος για την πρόοδο και 
πληρότητα των μελετών , ελέγχει  και συνυπογράφει τα έγγραφα των 
υφ ισταμένων του, ε ισηγείται  τη λήψη μέτρων για την εύρυθμη και 
ομαλή λε ιτουργ ία α του τμήματός του, παραλαμβάνει  και διεκπεραιώνει 
την αλληλογραφία  του τμήματός του και έχει την ευθύνη για την 
τήρηση αρχε ίου των μελετών του Δήμου.

ν' 1. Γραφείο Μελετών έργων εκτελούμενων με αυτεπιστασία:

Το γραφείο  αυτό έχει την ευθύνη σύνταξης και θεώρησης των 
τεχν ικών και ο ικονομικών στοιχείων των απαιτούμενων μελετών σε 
συνεργασία  με τον τμηματάρχη του αντ ίστοιχου τμήματος στα 
πλαίσια του τεχνικού προγράμματος των έργων που θα εκτελεσθούν 
δΓ αυτεπιστασίας.

ν' 2. Γραφείο  Παρακολούθησης Μελετών με Ανάθεση:

Το γραφείο  αυτό έχει την ευθύνη της ε ισήγησης και προώθησης 
των προβλεπόμενων διαδικασιών για την ανάθεση μελετών σε τρίτους 
( ιδιώτες μελετητές κ.λ.π.). Συντάσσει τις συμβάσε ις  των μελετών, τηρεί 
τους λογαρ ιασμούς πληρωμής των δ ιαφόρων σταδίων των μελετητών 
, παρακολουθε ί  τα χρονοδιάγραμμα εκπόνησης και φέρει την ευθύνη 
για την έγκριση και πλήρη παραλαβή , θεώρηση και έγκριση της κάθε 
μελέτης σύμφωνα με την προβλεπόμενη νομοθεσία.

ν' 3. Γραφείο Αρχε ίου Μελετών -  Φακέλου Έργων:

Το γραφείο  αυτό έχει την ευθύνη μετά από σχετική καθοδήγηση 
του Τμηματάρχη για την τήρηση βιβλίων καταγραφής των 
συνταχθέντων και θεωρηθε ισών μελετών με όλα τα απαραίτητα 
στοιχε ία ( τ ίτλος, προϋπολογισμός , χρόνος σύνταξης κ .λ .π.).Οφείλε ι  να 
σχεδ ιάσει σύστημα αρχε ιοθέτησης των μελετών κατά τέτοιο τρόπο 
(π.χ. κατά '  θέμα ή οτιδήποτε άλλο) με ηλεκτρονικό υπολογιστή για την 
άμεση εύρεση των μελετών και των στοιχε ίων τους.

Τέλος, μαζί  με τις μελέτες οφείλει να αρχε ιοθετε ί  τους φακέλους 
των εκτελεσμένων έργων, όταν παραδίδοντα ι σ '  αυτό από τους 
επ ιβλέποντες  μετά την έγκριση των πρωτοκόλλων παραλαβής τους.
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2.2.4 Β. Τμήμα Έργων Αυτεπιστασίας -  Συντήρησης -  Δημοτ.
Εγκαταστάσεων-  Δ ιαχε ίρ ισης Εργατοτεχν ικού Προσωπικού και 
Μέσων:

Το γραφείο  έχει  την ευθύνη της εκτέλεσης όλων των έργων, 
εργασίες μεταφορών κ.λ.π. που γίνονται δΓ αυτεπιστασίας με 
προσωπικό  και μέσα του Δήμου ή ενοικιαζόμενα σύμφωνα με τις 
ισχύουσες δ ιατάξε ις  . Επίσης έχει την ευθύνη συντήρησης -  επισκευής 
των εγκαταστάσεων γενικώς του Δήμου, της καλής λε ιτουργίας των, 
της πλήρους αξιοποίησης του εργατοτεχν ικού προσωπικού και των 
δ ιαθέσ ιμων μέσων κ.λ.π.

^  Προ ϊστάμενος :

Προ'ί'σταται και κατευθύνει  τα γραφεία του τμήματός του, ε ισηγείται  
τα αντ ικε ίμενα των αρμοδιοτήτων του στο Διευθυντή Τ.Υ. , ελέγχει  
και θεωρεί  τα έγγραφα των υφισταμένων του. Συντονίζει  γενικώς την 
λε ιτουργ ία των επιμέρους γραφείων του τμήματός του και αναφέρει 
αρμοδίως ανά 15νθήμερο την πρόοδο των δ ιαφόρων έργων ή και της 
συντήρησης των διάφορων εγκαταστάσεων.

Αξ ιολογε ί  σε συνεργασία με το αρμόδιο όργανο της Δημοτικής 
Αρχής τα α ιτήματα δημοτών που αναφέρονται σε μικρά έργα και 
προγραμματ ίζε ι  την εκτέλεσή τους. Δ ιαχειρ ίζετα ι το εργατοτεχν ικό 
δυναμικό του τμήματός του και προ'ί 'σταται στο χώρο των Συνεργείων 
του Δήμου σε ότι αφορά την διευθέτηση των χρήσεων των διαφόρων 
χώρων, την ασφάλεια  και φύλαξη των εγκαταστάσεων και του 
εξοπλισμού, την τυχόν βελτίωσή τους , την καθαριότητα και ευπρέπειά 
τους κ.λ.π.

X 7. Γραφείο  Έργων αυτεπ ιστασίας ( οδοποι ία  ,δ ιαμόρφωση Κ X  
κ.λ. π.):

Το γραφείο  αυτό είναι αρμόδιο να εκτελε ί  τα έργα με 
αυτεπ ιστασ ία που αφορούν οδοποιία, μικρά τεχνικά έργα (τοίχοι 
αντ ιστήριξης, γέφυρες,  διαμόρφωση κοινόχρηστων χώρων κ.λ.π.) 
αξ ιοποιώντας το εργατοτεχνικό δυναμικό του Δήμου και τον 
υπάρχοντα μηχανικό εξοπλισμό. Συγκεντρώνει  τα απαραίτητα 
προμετρητ ικά  στοιχεία για την σύνταξη των απαιτούμενων μελετών και 
συνεργάζοντα ι  με το αντίστοιχο γραφείο του τμήματός μελετών για 
την έγκαιρη και πλήρη εκπόνησή τους. Επιμετρά και ελέγχει  το 
κόστος των μικρών έργων σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις και 
παραδίδε ι  τα έργα αυτά προς παραλαβή σύμφωνα με το νόμο.

X 2. Γραφε ίο  συντήρησης - Επισκευών Κτ ιρ ιακών Εγκαταστάσεων ( 
δημοτ ικά κτ ίρια, Σχολεία, Αθλητ ικές Εγκαταστάσε ις  κ.λ.π. ):

Το γραφείο  αυτό έχει την ευθύνη για την συγκέντρωση και 
καταγραφή των αιτημάτων που αφορούν σε εργασίες επισκευής και 
συντήρησης των κτιριακών εγκαταστάσεων του Δήμου ( δημοτικά 
καταστήματα , σχολε ία όλων των βαθμιδών, αθλητ ικές εγκαταστάσεις ,  
δημοτ ικά ιατρεία κ.λ.π. ) , τον προγραμματ ισμό εκτέλεσης , την τήρηση
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των απαρα ίτητων στοιχείων για την απόδοση λογαριασμού και την 
τήρηση των φακέλων έργων που προβλέπεται από τη νομοθεσία.

Υ 3. Γραφείο  Κυκλοφοριακού και Τεχνικής Υποστήρ ιξης  
Εκδηλώσεων:

Το γραφείο  αυτό έχει την ευθύνη της καλής λε ιτουργίας του 
κυκλοφοριακού συστήματος της πόλεως και της ε ισήγησης των 
ενδεδε ιγμένων μέτρων για την περαιτέρω βελτίωσή του. Συγκεκριμένα 
επιμελε ίται  για την τοποθέτηση και συντήρηση των ρυθμιστικών και 
πληροφορ ιακών πινακίδων, των πινακ ίδων ονοματοθεσίας οδών και 
πλατε ιών, των δ ιαφημιζόμενων ταμπλό, του Δήμου, των φωτεινών 
σηματοδοτών,  των διαγραμμίσεων των οδών, των διαβάσεων πεζών, 
των στάσεων των μέσων μαζικής συγκο ινωνίας κ.λ.π.

Επίσης, πρέπει  να μεριμνά και να παρέχει  την απαραίτητη 
υποστήριξη  για την υλοποίηση των διαφόρων εκδηλώσεων του Δήμου 
(παρελάσεις ,  τοπικές εορτές , τοποθετήσεων εξέδρων, μεταφορές 
εξοπλισμού κ.λ.π. ).

Υ 4. Γραφείο Συντήρησης Η/Μ Εγκαταστάσεων ( ηλεκτροφωτισμός,  
δίκτυα άρδευσης , φωτεινοί  σηματοδότες κ.λ.π. ):

Το γραφείο  αυτό μεριμνά για το φωτισμό των οδών, πλατε ιών του 
Δημοτ ικού καταστήματος και κάθε χώρου κοινής χρήσης ή ακίνητου 
που χρησ ιμοποιε ί  ο Δήμος ή Νομικό πρόσωπο του Δήμου.
Επιμελε ίτα ι  για την εγκατάσταση και συντήρηση κάθε 
ηλεκτρομηχανολογ ικής  εγκατάστασης του Δήμου ( καλοριφέρ ), 
ηλεκτρολογ ικές  εγκαταστάσεις  κ.λ.π. και συντάσσει  τις σχετικές 
μελέτες.

Επίσης επιμελε ίτα ι  τη συντήρηση του δικτύου του δημοτικού 
φωτισμού της πόλης ,των δημοτικών καταστημάτων και κάθε 
ηλεκτρολογ ικής - μηχανολογικής εγκατάστασης του Δήμου ( 
πετρελα ιοκαυστήρες,  καλοριφέρ, τηλεφωνικές εγκαταστάσε ις  και γενικά 
κάθε ηλεκτρομηχανολογ ικής εγκατάστασης καθώς και των φωτεινών 
σηματοδοτών. Μεριμνά για την επέκταση του δικτύου του δημοτικού 
φωτισμού σε συνεργασία με το τμήμα μελετών.

Ελέγχει  τα τ ιμολόγια του Ο.Τ.Ε. και Δ.Ε.Η. για το φωτισμό της 
πόλης των δημοτ ικών καταστημάτων. Φροντίζει  για τη συντήρηση και 
επισκευή από άποψη ηλεκτρικών , υδραυλικών εγκαταστάσεων των 
σχολικών κτιρίων, των πλατε ιών και λ ιπών κο ινοχρήστων χώρων. 
Ασχολε ίτα ι  με την κατασκευή ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων σε 
νέα έργα με αυτεπιστασ ία.

Υ 5. Γραφε ίο  κ ίνησης και συντήρησης μηχαν ικού εξοπλισμού:

Το γραφείο  αυτό εισηγείται  για την προμήθεια του αναγκαίου 
μηχανολογ ικού εξοπλισμού , των αναγκαίων εργαλε ίων, ανταλλακτικών, 
λ ιπαντ ικών, καυσίμων κ.λ.π. των οποίων έχει την ευθύνη για τη 
σωστή δ ιαχε ίρ ιση και διάθεση και την υπεύθυνη τήρηση και θεώρηση
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όλων των σχετ ικών με αυτά δ ιαχε ιριστ ικών εντύπων του Δήμου. Έχει 
την ευθύνη της έκδοσης των δελτίων κίνησης και εντολών πορείας 
και δελτίου εφοδιασμού σε καύσιμα, την σωστή λειτουργ ία του 
χ ιλ ιομετρητή των οχημάτων, τηρεί τα προβλεπόμενα μητρώα των 
οχημάτων και τα προβλεπόμενα από το νόμο βιβλία διαχε ίρισης 
υλικών κίνησης, χρέωσης κατανάλωσης πετρελαίου, λ ιπαντ ικών κ.λ.π.

Επιμελε ίτα ι  για τη συντήρηση και επισκευή όλων των οχημάτων 
του Δήμου και για την καλή τους λε ιτουργία. Τέλος, ε ισηγείτα ι  την 
προμήθεια νέων μηχανημάτων, είτε λόγω αύξησης των αναγκών, είτε 
για την αντ ικατάσταση των πεπαλαιωμένων των οποίων η συντήρηση 
κρίνεται ασύμφορη και τηρεί βιβλία συντήρησης οχημάτων.

ν' 6. Γραφείο δημοτ ικών Διαμερισμάτων:

Το γραφείο  αυτό φροντίζει  για την κάλυψη των πάγιων αναγκών 
των δημοτ ικών δ ιαμερισμάτων σε θέματα ηλεκτροφωτισμού, 
καθαριότητας κο ινόχρηστων χώρων, μ ικροεπισκευών κτιρίων, Σχολείων 
κ.λ.π. Παρακολουθε ί  και συντονίζει  τη δράση των αποκεντρωμένων 
υπαλλήλων γεν ικών καθηκόντων του Δήμου στα δημοτικά 
δ ιαμερίσματα. Φροντίζει  για την παροχή των απαραίτητων ειδών στο 
προσωπικό  ( λαμπτήρες, μικροϋλικά κ.λ.π. ) και συνεργάζεται με τα 
υπόλοιπα γραφε ία και τμήματα για την επίλυση τυχόν άλλων 
σημαντ ικότερων προβλημάτων . Είναι σε συνεχή επικοινωνία και 
συνεργασία με τους προέδρους των δημοτ ικών δ ιαμερισμάτων και το 
αρμόδιο όργανο της Δημοτ ικής αρχής στο οποίο και θα κάνει σχετικό 
μηνιαίο απολογισμό. Όλα τα γραφεία του τμήματος θα πρέπει σε 
μηνιαία βάση τουλάχιστον, να καταθέτουν στον προϊστάμενο συνοπτικό 
σημείωμα δράσης των, με όλα τα κατά την κρίση των στοιχεία ( 
ο ικονομικά , επ ιμετρητ ικά κ.λ.π. ).

2.2.4 Γ. Τμήμα Πολεοδομικού Σχεδ ιασμού και Εφαρμογών:

ν' Προ ϊστάμενος:

Ο προ ϊστάμενος  του τμήματος αυτού επιμελείται  και συντονίζει  την 
ομαλή και αποδοτ ική λειτουργία των επιμέρους γραφείων του 
τμήματός του, ε ίναι  αρμόδιο για τον έλεγχο και υπογραφή των 
πάσης φύσεως εγγραφών του τμήματος ( αλληλογραφίας,  διαγραμμάτων, 
κ.λ.π.) και κατανέμει  το αντικείμενο εργασίας στα αρμόδια γραφεία. 
Φροντίζε ι  για την πιστή τήρηση των προβλεπόμενων αρχε ίων και για 
την κατά το δυνατόν ταχύτερη εξυπηρέτηση των δημοτών στα θέματα 
αρμοδ ιότητάς του τμήματός του.

ν' 1. Γραφείο  Πολεοδομίας:

Στις αρμοδ ιότητες  του γραφείου αυτού είναι ο έλεγχος των 
τεχν ικών μελετών και των λοιπών δ ικα ιολογητ ικών και στοιχε ίων που 
απαιτούνται για την έκδοση οικοδομικών αδειών. Έκδοση οικοδομικών 
αδειών σύμφωνα με τα προβλεπόμενα από τις σχετ ικές νομοθετ ικές 
διατάξεις.  Παρακολούθηση και έλεγχος ορθής εφαρμογής των
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ο ικοδομ ικών αδειών. Έκδοση διαφόρων βεβαιώσεων που σχετίζονται 
με την ύπαρξη της οικοδομικής άδειας και την κανονική εφαρμογή 
των τεχν ικών μελετών που περιλαμβάνε ι .  Καταγράφει και χαρακτηρίζει  
αυθαίρετα κτίσματα στην περιοχή του Δήμου. Εισηγείται  μέτρα 
προληπτ ικά και κατασταλτ ικά για τον περιορ ισμό της αυθαίρετης 
δόμησης ( πρόληψη, κατεδάφιση, νομιμοποίηση, επιβολή προβλεπόμενων 
ποινών ).

Τηρεί  τις δ ιαδ ικασίες που έχουν σχέση με την κατεδάφιση , 
νομ ιμοποίηση και την επιβολή διοικητικών ποινών που έχουν σχέση 
με την αυθαίρετη δόμηση. Έλεγχος εφαρμογής των αποφάσεων του 
δήμου που έχουν σχέση με τη ρύθμιση πολεοδομ ικών/  ρυμοτομικών , 
οικ ιστικών, κυκλοφοριακών, συγκοινωνιακών και περιβαλλοντ ικών 
προβλημάτων.

ν' 2. Γραφείο Πολεοδομικού Σχεδ ιασμού Και Οικ ιστ ικής Ανάπτυξης:

Το γραφείο  αυτό είναι αρμόδιο για τη συγκέντρωση στοιχε ίων που 
αφορούν τον δομημένο χώρο της πόλης και της ευρύτερης περιοχής 
και ε ισηγε ίτα ι  τις απαιτούμενες παρεμβάσεις  -  μελέτες για την 
αντ ιμετώπιση θεμάτων ρυθμιστικού, πολεοδομικού και ρυμοτομικού 
σχεδ ιασμού , χρήσεων γης , κυκλοφοριακού και συγκοινωνιακού 
σχεδ ιασμού της περιοχής. Παρακολουθεί  , επιβλέπε ι και συντονίζει  τις 
πολεοδομ ικές  μελέτες των διαφόρων περιοχών του Δήμου, ε ισηγείται  
τυχόν απα ιτούμενες  ή ζητούμενες τροποποιήσεις  του εγκεκριμένου 
σχεδίου, είναι  αρμόδιο για την σύνταξη των απαραίτητων στοιχείων 
που αφορούν στην αποζημίωση των επικε ίμενων και στην είσπραξη 
από το Δήμο των εισφορών σε γη ή και χρήμα. Επίσης είναι 
υπεύθυνο για την έκδοση βεβαιώσεων που αφορούν θέματα 
αρμοδ ιότητάς του και για την τήρηση αρχείου χαρτών, 
σχεδ ιαγραμμάτων και διοικητικών πράξεων που το αφορούν.

υ' 3. Γραφε ίο  Πολεοδομικών Εφαρμογών και Κτηματολογίου Δήμου:

Το γραφείο  αυτό είναι αρμόδιο για την εκτέλεση των πόσης 
φύσεως τοπογραφικών εργασιών και εργασιών εφαρμογής του σχεδίου 
στο έδαφος ( καθορισμός οικοδομικών γραμμών, τοπογραφικά 
δ ιαγράμματα, μετρήσεις επικείμενων, υλοποίηση υψομετρικών 
αφετηριών κ.λ.π. ). Επιμελείται  για την εκτέλεση τοπογραφικών 
εργασιών για τις ανάγκες γενικά της Δ ιεύθυνσης Τεχν ικών Υπηρεσιών 
του Δήμου. Είναι αρμόδιο για την τήρηση των δ ιαδικασιών που 
αφορούν στην σύνταξη πράξεων αναλογισμού, προσκύρωσης και 
τακτοπο ίησης οικοπέδων.

Επίσης είναι αρμόδιο για την έκδοση υψομετρικών βεβαιώσεων, 
δ ιενέργε ια αυτοψιών,  παροχή στοιχε ίων σε δημότες , παροχή τεχνικής 
συνδρομής στον έλεγχο και χορήγηση αδε ιών καταστημάτων κ.λ.π. 
Τέλος, τηρε ί  το κτηματολογικό της Δημοτ ικής Ακίνητης Περιουσίας με 
όλες τις τροποποιήσεις .

2 .2 .4  Δ. Τ μ ή μ α  Ε κ τ ε λ έ σ ε ω ν  Έ ρ γ ω ν  :
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Υ Προϊστάμενος:

Ο προ ϊστάμενος του τμήματος αυτού έχει  την ευθύνη για τον 
συντον ισμό των γραφείων του τμήματος, την δ ιεκπεραίωση των 
διο ικητ ικών υποθέσεων του τμήματος , τον έλεγχο και υπογραφή των 
εγγράφων και σχεδίων του τμήματος ( πλην εκείνων από τη σχετική 
Νομοθεσία προβλέπετα ι  η υπογραφή μόνο του επιβλέποντα 
μηχανικού ) και την παρακολούθηση της εμπρόθεσμης και σωστής 
εκτέλεσης των έργων.

Υ 1. Γραφείο  Οδοποι ίας και Υλοποίησης Σχεδ ίου Πόλεως:

Αντ ικε ίμενο  του γραφείου αποτελούν τα έργα οδοποι ίας και 
εφαρμογής σχεδίου πόλεως ( ήτοι διανοίξεις,  κρασπεδώσεις  , 
οδοστρωσίες , τεχνικά έργα, τοίχοι αντ ιστήριξης , γέφυρες κ.λ.π. ).

Υ 2. Γραφείο Κτ ιρ ιακών Έργων και Δ ιαμορφώσεων:

Αντ ικε ίμενο του γραφείου αυτού είναι η κατασκευή κάθε μορφής 
κτ ιρ ιακού έργου ( νέα κτίρια, αναπαλαίωση παλαιών κτιρίων, 
δ ιαρρυθμίσε ις  κτ ιρίων κ.λ.π. ) ως και τα εκτεταμένα έργα αναπλάσεων 
-  δ ιαμορφώσεων κοινόχρηστων χώρων ( πλατείες, πεζόδρομοι  κ.λ.π.)

Υ 3. Γραφείο Έργων Υποδομής και Ε ιδ ικών Έργων:

Αντ ικε ίμενο  του γραφείου αυτού είναι η προώθηση των 
δ ιαδ ικασ ιών για την εκτέλεση όλων των ειδ ικών έργων του Δήμου 
που δεν εντάσσονται στις παραπάνω κατηγορίες.

2.2 .5 .  Δ ιεύ θ υ ν σ η  Π ερ ιβάλλοντος:

Υ Δ ιευθυντής :

Ο Διευθυντής ελέγχει  , μεριμνά συντονίζε ι  και φροντ ίζε ι  για τη 
σωστή λε ιτουργ ία των Τμημάτων που υπάγονται στη Διεύθυνσή του. 
Συνεργάζετα ι  με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων από τους 
οποίους ενημερώνετα ι  για την υπηρεσιακή κατάσταση των Τμημάτων 
της Δ ιεύθυνσης. Ενημερώνει και συνεργάζετα ι με το Δήμαρχο ή τον 
Αρμόδ ιο  Αντ ιδήμαρχο για όλο το φάσμα των αρμοδιοτήτων της 
Δ ιεύθυνσης του.

Υ Γραμματε ία :

Έχει την ευθύνη εφαρμογής του Κανονισμού Περ ιβάλλοντος και για 
όλες τις δ ιο ικητ ικές υποθέσεις της Υπηρεσίας . Παρακολουθεί τη 
δ ιεκπερα ίωση της αλληλογραφίας και ενημερώνεται για κάθε 
εκκρεμότητα που αφορά έγγραφα ή ενέργειες που έχουν εκτελεστεί.  
Συγκεντρώνει  και κωδικοποιεί  όλες τις δ ιαταγές , εγκυκλ ίους , 
δ ιατάγματα, κ.λ.π. , που αφορούν τη Διεύθυνση Περιβάλλοντος. 
Συντάσσε ι τις ημερολογιακές  καταστάσεις του προσωπικού και παρέχει  
τα απαρα ίτητα στοιχεία στο Τμήμα Προσωπικού. Τέλος, επιμελείται  για
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την εφαρμογή του ωραρίου εργασίας του προσωπικού της εν λόγω 
Διεύθυνσης.

2.2.5. Α Τμήμα Περιβάλλοντος:

Κύριο αντ ικε ίμενο του τμήματος είναι η αε ιφόρος ανάπτυξη, η 
ισορροπία των οικοσυστημάτων, η προστασία του περιβάλλοντος 9 
φυσικό και ανθρωπογενές ) , η περιβαλλοντ ική εκπαίδευση πολιτών, η δ 
δ ιοργάνωση εκδηλώσεων με θέμα το περιβάλλον, η αισθητική 
έκφραση της πόλης, η ορθολογική διαχείριση των φυσικών πόρων.

Ά Προϊστάμενος:

Ο προ ϊστάμενος  του τμήματος αυτού συντονίζε ι  και παρακολουθε ί 
την καλή λε ιτουργία του τμήματος και ε ισηγείτα ι  στον Διευθυντή 
Περ ιβάλλοντος τα διάφορα θέματα που προκύπτον και συνεργάζεται 
για την επίλυσή τους.

Ά 1. Γραφείο Μελετών και Εφαρμογών:

Μεριμνά για την εκπόνηση και παρακολούθηση μελετών των 
περ ιβαλλοντ ικών επιπτώσεων, για τη περιβαλλοντ ική  εκπαίδευση 
πολ ιτών και στα σχολεία (χλωρίδα, πανίδα, ενέργεια,  νερό, δάσος, 
θάλασσα, κ.λ.π.),  για την διοργάνωση εκδηλώσεων με θέμα το 
περιβάλλον, για την μελέτη και δημιουργ ία πάρκου χλωρίδας της 
περιοχής, εναλλακτ ικών μορφών ενέργειας, χρήσεων νερού, κ.λ.π. 
Τέλος, μεριμνά για την ανάδειξη μνημείων της φύσης, κατασκευών 
ενδ ιαφέροντος και παράδοσης (δένδρα, άλση, ποτάμια, μοναστήρια, 
χάνια, μύλοι, πηγάδια, γεφύρια κ.λ.π.).

Ά 2. Γραφείο  Μελετών Ελέγχου Περ ιβαλλοντ ικών Επιπτώσεων:

Το γραφείο  αυτό μεριμνά :
• Για τη λε ιτουργία δικτύου ελέγχου ατμοσφαιρ ικής 

ρύπανσης , θορύβων, μόλυνσης.
• Για την καταγραφή πηγών ρύπανσης και μόλυνσης.
• Για τον έλεγχο ελαιοτρ ιβε ίων, γεωργικής δραστηριότητας, 

θαλάσσιας δραστηριότητας, γεωτρήσεων , δικτύου 
αποχέτευσης , κεντρικών θερμάνσεων, ρυπογόνων βιοτεχνιών 
και συνεργε ίων αυτοκινήτων και γενικά τον έλεγχο της 
β ιομηχανικής και βιοτεχνικής δραστηριότητας.

• Για τη δημιουργία βάσης δεδομένων και την δημόσια 
ενημέρωση.

Ά 3. Γραφείο  Προστασίας Περ ιβάλλοντος και Ε ιδ ικών Υπηρεσιών  
( Νεκροταφείο , Σφαγεία, Αφοδευτήρια, Κ.Α.Κ. Α.Ε. κ .λ .π.) :

Το γραφείο  αυτό μεριμνά για την νομική προστασ ία  πρασίνου, την 
εξάλε ιψη ή τον περιορ ισμό πηγών ή φαινομένων μόλυνσης, ρύπανσης
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της ατμόσφαιρας  , ηχορύπανσης, αφ ισορύπανσης,  βιομηχανικής 
ρύπανσης ( λύματα-  απόβλητα).Καθώς και για την εύρυθμη λειτουργία 
και προστασ ία  των ειδικών υπηρεσιών του δήμου ( Νεκροταφείο, 
Σφαγεία, Αφοδευτήρια) .

2.2.5. Β Τμήμα Γεωτεχνικών Υπηρεσιών:

X Προ ϊστάμενος  :

Ο προ ϊστάμενος  του τμήματος αυτού συντονίζει  , δίνει κατευθύνσεις 
και εντολές , ελέγχε ι  την εφαρμογή τους και την εύρυθμη λειτουργία 
των γραφε ίων του τμήματος.

Ύ 1. Γραφείο Μελετών και Προγραμματ ισμού

Μεριμνά :
• Για την μελέτη ανάπτυξης και βελτ ίωσης του πρασίνου και 

επέκτασης των χώρων πρασίνου καθώς και των υπαίθριων 
χώρων γενικότερα μέσα στα όρια του Δήμου,

• Για την σύνταξη φυτοτεχνιών και αρδευτ ικών μελετών των 
χώρων πρασίνου,

• Για την εισήγηση αναγκαιότητας ανάθεσης φυτοτεχνικών και 
αρδευτ ικών μελετών σε τρίτους και τη τήρηση των σχετικών 
δ ιαδ ικασ ιών ανάθεσης, παρακολούθησης,  ελέγχου και παραλαβής 
μελετών,

• Για την κατάρτιση τεχνικών προδ ιαγραφών για την προμήθεια 
φυτών, λ ιπασμάτων, φυτοφαρμάκων, και κηποτεχν ικού εξοπλισμού,

• Για την κατάρτιση ετήσιου και μεσοπρόθεσμου προγράμματος 
του τμήματος και τον καθορισμό προϋποθέσεων υλοποίησης του 
( χρονοδιαγράμματα, μηχανολογικός εξοπλισμός , εργαλεία, φυτά , 
υλικά , ανθρώπινο δυναμικό κατά ε ιδ ικότητες κ.λ.π. ,

• Για την σωστή στελέχωση και την εκπαίδευση του προσωπικού 
των συνεργε ίων του τμήματος,

• Για την τήρηση αρχείων μελετών, προδ ιαγραφών φυτών, 
αρδευτ ικών υλικών, εργαλείων, κηποτεχν ικών μηχανημάτων, 
φωτογραφιών,  προμηθευτών και προσωπικού του τμήματος 
καθώς και αρχείων φυτοπαθολογίας, φαρμακολογίας, 
λ ιπασματολογ ίας  και εδαφολογίας,

• Για αναζήτηση και ανάπτυξη φυτικών ειδών και ποικιλιών, 
ιθαγενών της λεκάνης της Μεσογείου, για την ανάπτυξη 
σχέσεων μεταξύ άλλων Δήμων της χώρας και διεθνών σχέσεων 
για ανταλλαγή φυτοτεχνικής εμπειρ ίας και φυτικών ειδών.

Ύ 2. Γραφείο Κατασκευής και Συντήρησης Αστ ικού Πράσινου ( 
Πάρκα, Νησ ίδες  , Πα ιδ ικές  Χαρές κ.λ.π.).

Το γραφε ίο  αυτό μεριμνά :
■ Για την εκτέλεση των έργων πρασίνου ( επ ιχωμάτωσης ,

φύτευσης, άρδευσης) σε κοινόχρηστους χώρους,  πάρκα, παιδικές 
χαρές, νησίδες, δεντροστο ιχ ίες  κ.λ.π., σύμφωνα με τις μελέτες 
που συντάσσε ι  το γραφείο μελετών,
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■ Για την συντήρηση των χώρων πρασίνου σύμφωνα με τις αρχές 
της γεωπονικής επιστήμης ,

■ Για την κατάρτιση και εφαρμογή λεπτομερών προγραμμάτων 
φυτεύσεων, συντήρησης, άρδευσης και φυτοπροστασίας των 
χώρων πρασίνου του Δήμο,

■ Για την τήρηση αποθήκης μηχανημάτων , υλικών, εργαλείων, 
λ ιπασμάτων, φυτοφαρμάκων κ.λ.π.

■ Για τη συνεργασία με την Τ.Υ. του Δήμου για την λε ιτουργική 
αρτ ιότητα των χώρων από πλευράς πρασίνου,

■ Για να ασκεί  με ένδικα μέσα δίωξη κατά δραστών σε βάρος 
του πρασίνου,

■ Για την συνεχή παραγωγή ποσότητας και ποιότητας φυτικών 
ειδών και ποικ ιλ ιών με βάση τις μελέτες ανάπτυξης και 
συντήρησης πρασίνου,

■ Για την επίβλεψη των φυτοτεχνικών και αρδευτ ικών έργων που 
εκτελούντα ι  εργολαβικά.

^  3. Γραφείο Αγροτ ικών και Δασικών Θεμάτων:

Το γραφείο  αυτό μεριμνά :
ο Για την καταγραφή της υπάρχουσας κατάστασης του αγροτικού 

τομέα στα όρια του Δήμου καθώς και για την καταγραφή 
ελλε ίψεων έργων αγροτικής υποδομής, 

ο Για τη συνεργασία με υπηρεσίες Ν ο μ α ρ χ ία ς ,  Περιφέρειας, 
Υπουργε ίου, για προώθηση ζητημάτων αγροτ ικής ανάπτυξης, 

ο Για εκπόνηση μελετών, σύνταξη σχεδίων και υλοποίηση 
προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυξη του Δήμου, 

ο Για την πληροφόρηση και προσανατολ ισμό των δικαιούχων 
δημοτών για την ένταξή τους σε χρηματοδοτ ικά προγράμματα, 

ο Για συμβουλευτ ική και τεχνική υποστήριξη  τοπικών φορέων και 
ε ισαγωγή καινοτομιών,

ο Για την υποστήριξη διαδικασιών προώθησης, υλο π ο ίη σ η ς ,  
παρακολούθησης και αξ ιολόγησης προγραμμάτων που 
σχετ ίζοντα ι  με την προστασία των δασών καθώς και με την 
ορθολογική διαχείριση του δασικού πλούτου, 

ο Για τη δ ιαμόρφωση προτάσεων αναδάσωσης, δασοπροστασίας 
και πυροπροστασίας,

ο Για την εκπόνηση προγραμμάτων κατάρτ ισης αγροτών, 
ο Για την συνεργασία με την Διεύθυνση Γεωργίας και την

επίβλεψη εφαρμογής του προγράμματος δασοκτον ίας εντός των 
ορίων του Δήμου.

2.2.5. Γ  Τμήμα Δ ιαχε ίρ ισης Απορριμμάτων:  

ν' Προϊστάμενος:

Ο προ ϊστάμενος  του τμήματος αυτού προΐστατα ι  , επιβλέπει  και 
κατευθύνε ι  τα γραφεία του τμήματός του, ε ισηγείται  θέματα 
αρμοδ ιότητάς  του στον διευθυντή Περιβάλλοντος και αρμόδιο πολιτ ικό 
φορέα, μεριμνά και είναι υπεύθυνος για την σύννομη ,σωστή, πλήρη 
και ταχεία δ ιεκπεραίωση των υποθέσεων αρμοδιότητάς του.
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ν' 1.Γραφείο  Δ ιαχε ίρ ισης Απορριμμάτων:

Αντ ικε ίμενο  του γραφείου αυτού είναι η μελέτη μεθόδων 
διαχε ίρ ισης των απορριμμάτων και ε ισηγείτα ι  στο Δήμο προσφορότερο 
σύστημα αντ ιμετώπισης των παραγόμενων απορριμμάτων στα όρια 
του Δήμου.

Ασχολε ίτα ι  με τον σχεδίασμά , υλοποίηση και λε ιτουργ ία μεθόδων 
ανακύκλωσης, διαλογής απορριμμάτων και ανάκτησης-  προώθησης 
χρήσιμων υλικών. Μεριμνά για την όλων των απαραίτητων στοιχείων 
για την αποτελεσματ ικότερη αντ ιμετώπιση του προβλήματος των 
απορριμμάτων γενικώς και επιμελείται  της ορθής δ ιάθεσης των 
ανταποδοτ ικών πόρων.

ν' 2. Γραφείο Συλλογής Απορριμμάτων και Καθαρισμού Ελεύθερων  
Χ ώ ρ ω ν :

Το γραφείο  αυτό μεριμνά για την κανονική διενέργε ια της 
καθαριότητας της πόλης και επιλαμβάνετα ι για κάθε θέμα που αφορά 
εκτέλεση εργασιών σχετικά με την καθαριότητα και με τα 
χρησ ιμοπο ιούμενα μέσα. Γενικά ελέγχει  , συντονίζει  και παρακολουθεί 
το έργο της καθαριότητας των οδών, ακάλυπτων χώρων, 
κο ινοχρήστων, πλατε ιών κ.λ.π. , αποκομιδή απορριμμάτων οικιών, 
καταστημάτων και λοιπών χώρων.

Μεριμνά για την τοποθέτηση των κάδων απορριμμάτων στα 
σωστά σημεία του Δήμου, παρακολουθεί τη σωστή λε ιτουργ ία τους και 
παρακολουθε ί  την τήρηση προγράμματος καθαρισμού τους. Φροντίζει  
για την καθαριότητα των οδών, πλατειών, παιδ ικών χαρών και γενικά 
των κο ινοχρήστων χώρων της πόλης και τη λήψη κάθε μέτρου που 
είναι απαραίτητο για την ευπρεπή εμφάνισή τους. Φροντίζει  για την 
καθαριότητα του Νεκροταφείου , των γηπέδων, επίσης φροντ ίζε ι  για τον 
ειδικό ευπρεπ ισμό της πόλης κατά τις εορταστ ικές εκδηλώσεις.

Μεριμνά για τον προγραμματισμό της αποκομιδής των ογκωδών 
και άχρηστων αντ ικειμένων. Επιμελείται  της σωστής τήρησης του 
προγράμματος  μεταφοράς τους, ενημερώνεται  των καταγγελ ιών των 
δημοτών και της διεκπεραίωσης των αιτημάτων τους . τέλος, φροντίζει  
για την καθαριότητα όλων των εσωτερικών χώρων των Δημοτικών 
κτιρίων.

ν' 3 .Γραφείο  Επεξεργασίας Απορρ ιμμάτων :

Το γραφείο  αυτό έχει την ευθύνη για τη λε ιτουργ ία και 
συντήρηση του εργοστασίου λ ιπασματοποίησης , τη διάθεση των 
αδρανών υπολειμμάτων στη χωματερή και την τήρηση όλων των 
απαρα ίτητων οικονομιών στοιχείων από τη λε ιτουργ ία των παραπάνω. 
Τέλος, μεριμνά για την τήρηση του εσωτερικού κανονισμού 
λε ιτουργ ίας του εργοστασίου.
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2.3. Ο Ρ ΓΑ Ν Ο ΓΡ Α Μ Μ Α  ΚΑΙ ΠΡΟ ΣΩΠΙΚΟ
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2.3 .1 Π Ρ Ο Σ Ω Π ΙΚ Ο
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ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ-ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΩΝ

Η οργανική σύνθεση και διάρθρωση των θέσεων του 
προσωπικού του Δήμου Καλαμάτας ορίζεται όπως παρακάτω:

ΠΙΝΑΚΑΣ I : ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ

Σημερινή Κατάσταση 
Υπηρετούντων σε:

ΚΑΤ
ΗΓΟ
ΡΙΑ

ΚΛΑ
ΔΟΣ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ

ΑΡΙΘ.
ΟΡΓΑΝΙΚ

ΩΝ
ΘΕΣΕΩΝ

ΟΡΓ.ΘΕ
ΣΕΙΣ

ΔΗΜΟΣΙ
ΟΥ

ΔΙΚΑΙΟΥ

ΠΡΟΣΩΠ
ΟΠΑΓΕΙ

Σ
ΘΕΣΕΙΣ
ΔΗΜΟΣΙ

ΟΥ
ΔΙΚΑΙΟΥ

ΠΡΟΑΣΩΠ
ΟΠΑΓΕΙΣ
ΘΕΣΕΙΣ

ΙΔΙΩΤ.ΔΙΚ
ΑΙΟΥ

ΑΝΤΙΣΤΟΙ
ΧΗΣ

ΕΙΔΙΚΟΤΗ
ΤΑΣ

ΚΕΝΕΣ 
ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 
ΚΑΤΆ ΤΗΝ 

ΨΗΦΙΣΗ 
ΤΟΥ Ο.Ε.Υ. !

ΠΕ ΠΕ1 Διοικητικού 14 6 8 - -

ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών 9 1 2 - 6
ΠΕ4 Αρχιτεκτόνων 5 1 2 - 2

ΠΕ4

Μηχανολόγων
Μηχανικών,
Ηλεκτρολόγων
Μηχανικών,
Μηχανολόγων-
Ηλεκτρολόγων
Μηχανικών

6 - - - 6

ΠΕ5 Τοπογράφων
Μηχανικών 5 1 - - 4

ΠΕ6 Χημικών Μηχανικών 2 - - - 2
ΠΕ7 Γ εωπόνων 2 1 - - 1
ΠΕ9 Πληροφορικής 3 - 1 - 2

ΠΕ11 Δασολόγων 1 - - - 1
ΠΕ14 Συγκοινωνιολόγων 2 - - - 2

ΠΕ16 Χωροταξίας & Περιφ. 
Ανάπτυξης 1 - - - 1

ΠΕ Περιβαλοντολόγων 1 - - - 1

ΠΕ Μηχαν.Παραγ.&
Διοίκησης 1 - - - 1

ΠΕ Πολεοδόμων 1 - - - 1
ΠΕ Γ εωλόγων 1 - - - 1
ΠΕ Φυσικών 1 - - - 1

ΣΥΝΟΛΟ 55 10 13 0 32

ΤΕ ΤΕ2 Κοινωνικών
Λειτουργών 1 - 1 - -

ΤΕ3 τεχνολόγων Πολ. 
Μηχανικών 10 1 4 - 5

ΤΕ4
Τεχνολόγων
Μηχανολόγων-
Ηλεκτρολόγων

5 1 3 - 1
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Μηχανικών

ΤΕ5
Τεχνολόγων
Τοπογράφων
Μηχανικών

4 1 3 - -

ΤΕ11 Εποπτών
ΔημόσιαςΥγείας 1 - - - 1

ΤΕ13 Τεχνολόγων Γεωπονίας 3 - 1 - 2
ΤΕ17 Λογιστικών Διοικητικών 2 - 4 - -

ΤΕ19 Πληροφορικής 1 - 1 - -

ΤΕ22 Τοπικής Αυτοδιοίκησης 2 - - - 2
ΣΥΝΟΛΟ 29 3 17 0 11

ΔΕ ΔΕ1 Διοικητικών 50 36 9 - 5
ΔΕ5 Εργοδηγών 18 4 14 1 -
ΔΕ6 Σχεδιαστών 1 1 2 - -

ΔΕ23 Ειδικού Προσωπικού ( 
Δημοτικής Αστυνομίας) 24 - - - 24

ΔΕ26 Μηχανοτεχνιτών
αυτ/των 6 - 4 - 2

ΔΕ27 Ηλεκτροτεχνιτών
αυτ/των 1 - - - 1

ΔΕ28 Χειριστών
Μηχανημάτων 9 - 7 2 -

ΔΕ29 Οδηγών 27 1 16 5 5
ΔΕ30 Τεχνιτών γενικά 5 1 10 6 -
ΔΕ30 Ηλεκτροτεχνιτών 12 - 7 - 5
ΔΕ30 Υδραυλικών 4 - 2 - 2
ΔΕ30 Σιδηρουργών 3 - 2 - 1
ΔΕ30 Τεχνιτών Συντ/των 2 - 1 - 1
ΔΕ30 Ξυλουργών 2 - - 1 1
ΔΕ35 Δενδροκηπουρών 11 - 1 - 10
ΔΕ38 Χειριστών Η/Υ 5 - 1 - 4

ΣΥΝΟΛΟ 180 43 76 15 61

ΥΕ ΥΕ1 Κλητήρων 3 1 1 - 1
ΥΕ16 Εργατών κήπων 20 - 17 3 -

ΥΕ16 Εργατών καθαριότητας 60 1 27 23 9

ΥΕ16 Καθαριστών / 
Καθαριστριών 2 - 1 1 -

ΥΕ16 Εργατών Νεκροταφείου 3 - 2 - 1
ΥΕ16 Εργατών έργων 21 - 17 4 -

ΥΕ16 Εργατών
λιπασματοποίησης 20 - - - 20

ΣΥΝΟΛΟ 129 2 65 31 31

ΓΕΝΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ 393 58 171 46 135
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ΠΙΝΑΚΑΣ II: ΠΡΟΣΩΡΙΝΟΙ ΚΛΑΔΟΙ

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΚΛΑΔΟΣ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ
ΑΡΙΘΜΟΣ

ΥΠΗΡΕΤΟΥΝΤΩΝ
ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ

ΔΕ ΔΕ2 Εποπτών Καθαριότητας 1
ΔΕ ΔΕ15 Εισπρακτόρων 1
ΔΕ ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 2
ΥΕ ΥΕ2 Επιστατών καθαριότητας 1
ΥΕ ΥΕ16 Φυλάκων πάρκινγκ 1

ΣΥΝΟΛΟ 6
ΠΗΓΗ :Ο.Ε.Υ.

2.4 . Π Ο Σ Ο Τ ΙΚ Α  ΚΑΙ Π Ο ΙΟ Τ ΙΚ Α  Σ Τ Ο ΙΧ Ε ΙΑ

Όσον αφορά το προσωπικό και την κάλυψη των θέσεων ο Δήμος 
Καλαμάτας, σε γενικές γραμμές καταρτ ίζεται  από έμπειρο και 
εξε ιδ ικευμένο προσωπικό ωστόσο σε αρκετά τμήματα παρουσιάζει  
ελλε ίψεις.  Παρακάτω δίνεται μια συνοπτική εικόνα των τμημάτων του 
Δήμου.

2 .4 .1 .  Τ Μ Η Μ Α  Υ Π Ο  ΤΗΝ Α Μ Ε Σ Η  Ε Π Ο Π Τ Ε ΙΑ  Δ Η Μ Α Ρ Χ Ο Υ

Το γραφείο  υπό την άμεση εποπτε ία του Δημάρχου απαρτίζεται 
από τον προϊστάμενο (ΠΕ) και δυο υπαλλήλους (ΔΕ) οι οποίοι  
ασχολούντα ι  με τις δουλειές του γραφείου και επειδή δεν είναι 
χωρισμένο στα επιμέρους γραφεία που έχουν προβλεφθε ί  στον Ο.Ε.Υ 
το γραφείο  αυτό πραγματοποιε ί  και τις εργασίες των υπόλοιπων 
γραφε ίων.

Το γραφείο  Σχέσεων Δήμου και Ευρωπαϊκής ένωσης είναι 
ανεξάρτητο γραφείο  και υποστηρίζεται  από έναν υπάλληλο ΔΕ.

Η Νομική Υπηρεσία είναι επίσης , ένα ξεχωριστό κομμάτι . Στην 
αρμοδιότητά του γραφείου αυτού είναι εργασίες όπως η παροχή 
υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τα αιρετά όργανα του δήμου , 
ή προς τις υπηρεσίες στα νομικά πρόσωπα και στα άλλα ιδρύματα 
του δήμου. Σ'  αυτό το γραφείο υπάρχει ένας δ ικηγόρος ορισμένου 
χρόνου ( ΠΕ) και μια υπάλληλος, σαν γραμματέας (ΔΕ).
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2 .4 .2 .  Δ ΙΕ Υ Θ Υ Ν Σ Η  Δ ΙΟ ΙΚ Η Τ ΙΚ Ω Ν  Υ Π Η Ρ Ε Σ ΙΩ Ν

Στο τμήμα Διο ίκησης υπάγεται το Γραφείο Πρωτοκόλλου το οποίο 
αποτελε ίται  από τρεις υπάλλήλους μόρφωσης Δ.Ε. Καθώς και το 
Γραφείο καταστημάτων και Επιχειρήσεων Υγε ιονομικού Ενδιαφέροντος 
, το οποίο απαρτ ίζετα ι από τρεις υπαλλήλους Δ.Ε. μόρφωσης και 
ασχολε ίτα ι  με τις εργασίες που έχει στην αρμοδιότητά του.

Το τμήμα του Δημοτ ικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής 
Επιτροπής αποτελείται  συνολικά από έξι άτομα εκ των οποίων ο 
ένας είναι μόρφωσης Π.Ε. και οι υπόλοιποι πέντε Δ.Ε.

Στο τμήμα Δημοτ ικής Κατάστασης υπάγεται το Γραφείο Μητρώου -  
Στρατολογίας -  Δημοτολογίου και το Γραφείο Ληξιαρχείου το οποίο 
αποτελε ίτα ι  συνολικά από δέκα άτομα εκ των οποίων τρεις είναι ΠΕ 
κατηγορίας , δύο Τ.Ε. και πέντε Δ.Ε.

Το τμήμα Προσωπικού αποτελείται  από ένα γραφείο το οποίο 
απαρτίζεται από έξι άτομα εκ των οποίων ένας είναι ΠΕ , ένας ΤΕ 
και οι υπόλοιποι ΔΕ.

Το τμήμα Μηχανογραφικού Κέντρου αποτελείται  από δύο άτομα , 
εκ των οποίων ένας είναι Π.Ε. κατηγορίας και ένας Δ.Ε.

Στη Διεύθυνση αυτή υπάγεται και η Γραμματεία του Δημοτικού 
Συμβουλίου η οποία αποτελείται  από υπαλλήλους εκ των οποίων οι 
έξι είναι  Δ.Ε. κατηγορίας και ένας Π.Ε.

Τέλος υπάρχει και το Αποκεντρωμένο Γραφείο Δημοτ ικών 
Δ ιαμερ ισμάτων το οποίο αποτελείται  από έναν υπάλληλο κατηγορίας 
Δ.Ε.

Στη Διεύθυνση Διο ικητ ικών υπάγεται και το Τμήμα υπό την Αμεση 
εποπτε ία του Δήμάρχου και συνολικά η υπηρεσία αποτελείτα ι  από 
44 άτομα εκ των οποίων 9 είναι Π.Ε. , 4 Τ.Ε. και 31 Δ.Ε.

2 .4 .3 .  Δ Ι Ε Υ Θ Υ Ν Σ Η  Ο ΙΚ Ο Ν Ο Μ ΙΚ Ω Ν  Υ Π Η Ρ Ε Σ ΙΩ Ν

Το Τμήμα Οικονομικών αποτελείται  από το γραφε ίο Λογιστηρίου - 
Προμηθε ιών το οποίο αποτελείται  από εννέα άτομα εκ των οποίων 
οι 3 είναι Π.Ε. και οι υπόλοιποι 6 Δ.Ε.

Το τμήμα Δημοτ ικών Προσόδων αποτελε ίτα ι  από έντεκα άτομα , ο 
ένας είναι Π.Ε. και οι τρεις Τ.Ε. και οι υπόλοιποι εφτά Δ.Ε.
Στο τμήμα Δημοτ ικής Περιουσίας απαρτίζεται από τρία άτομα ο ένας 
είναι Π.Ε. και οι υπόλοιποι δύο Δ.Ε.

Τέλος το τμήμα της Ταμειακής Υπηρεσίας αποτελείτα ι  από εφτά 
άτομα τρεις είναι  Π.Ε. κατηγορίας , ένας Τ.Ε. και ένας Δ.Ε.
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Συνολικά η Υπηρεσία Οικονομικών αποτελείτα ι  από 30 άτομα , 
εκ των οποίων είναι 8 Π.Ε. , 4 Τ.Ε. και 28 Δ.Ε.

2 .4 .4 .  Δ Ι Ε Υ Θ Υ Ν Σ Η  Τ Ε Χ Ν ΙΚ Ω Ν  Υ Π Η Ρ Ε Σ ΙΩ Ν

Το τμήμα Μελετών απαρτίζεται από τέσσερα άτομα εκ των οποίων 
ένας είναι Π.Ε. , δύο Τ.Ε. και ένας Δ.Ε.

Στο τμήμα Έργων Αυτεπιστασίας -  Συντήρησης Δημοτ ικών 
Εγκαταστάσεων - Δ ιαχείρισης Εργατοτεχνικού Προσωπικού και Μέσων 
λε ιτουργούν το γραφείο Κίνησης το οποίο αποτελείται  από είκοσι 
άτομα εκ των οποίων ένας είναι Τ.Ε. και δεκαεννέα Δ.Ε. Το γραφείο 
Ηλεκτροφωτισμού , το οποίο απαρτίζεται από οχτώ άτομα , έναν Π.Ε. , 
δύο Τ.Ε. και πέντε Υ.Ε. Το γραφείο Αποκατάστασης Βλαβών έχει 
πέντε υπαλλήλους Δ.Ε.

Το Τμήμα Σχεδίου Πόλεως έχει δέκα υπαλλήλους , εκ των οποίων 
ο ένας είναι Π.Ε. , τέσσερις Δ.Ε. και πέντε Δ.Ε. και τέλος , το Τμήμα 
Εκτελέσεων έργων αποτελείται  από εικοσιένα άτομα με τέσσερις 
υπαλλήλους Π.Ε. , τρεις Τ.Ε. , τρεις Δ.Ε. και έντεκα Υ.Ε.

Το τμήμα Διαχε ίρ ισης Απορριμμάτων αποτελείτα ι  από τριάντα έξι 
άτομα , με δύο υπαλλήλους Π.Ε. , τρεις Τ.Ε. , τέσσερις  Δ.Ε. και είκοσι 
εφτά Υ.Ε. , και τέλος το τμήμα Πρασίνου και Παιδικών Χαρών 
απαρτίζεται  από δέκα τέσσερα άτομα εκ των οποίων οι δύο είναι 
Π.Ε. , δύο Τ.Ε. , ένας Δ.Ε. και εννέα Υ.Ε.

Τα παραπάνω δύο τμήματα ανήκουν στην υπηρεσία Περιβάλλοντος 
επειδή όμως δεν υφίσταται σαν Δ ιεύθυνση κάποιες αρμοδιότητές της 
υπάγονται  στην Τεχνική Υπηρεσία.

Συνολικά η Τεχνική Υπηρεσία αποτελείται  από 118 άτομα εκ των 
οποίων οι 11 είναι Π.Ε. , 17 Τ.Ε. , 38 Δ.Ε και 52 Υ.Ε.

Παρακάτω ακολουθεί  ένας πίνακας όπου παρουσιάζοντα ι  οι θέσεις 
των υπαλλήλων όπως προβλέφθηκαν στον Ο.Ε.Υ. και οι θέσεις που 
υπάρχουν στο δήμο αυτή τη στιγμή.
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ΑΡΙΘΜΗΤΙΚΗ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΥΠΗΡΕΤΟΥΝΤΩΝ

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΗΜΟΣ Ο.Ε.Υ.
Π Ε 1 Δ ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΙ 13 14
ΤΕ1 7 Δ ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΙ 4 4
ΤΕ2 ΚΟΙΝ .ΛΕ ΙΤΟΥΡΓΟΙ 1 1
ΤΕ22 Τ.Α. 1 2
ΔΙΚΗΓΟΡΟΙ 1 1
ΓΙΑΤΡΟΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 1
ΜΗΧΑΝΙΚΟΙ 1 1
ΠΕ14 ΔΑΣΟΛΟΓΟΙ 1 1
ΥΠΟΜΗΧΑΝΙΚΟΙ 14
Δ Ε 5 Ε Ρ Γ Ο Δ Η Γ Ο Ι 17 18
ΔΕ6 ΣΧΕΔΙΑΣΤΕΣ 2 1
ΠΕ9 ΓΕΩΠΟΝΟΙ 2 2
Π Ε 1 1 ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ Η / Υ 3 3
Τ Ε 1 9 «» 1 1
Δ Ε 3 8 « » 4 5
ΥΕ1 ΚΛΗΤΗΡΕΣ 2 3
ΔΕ30 ΥΔΡΑΥΛΙΚΟΙ 2 4
ΥΕ2 ΕΠΙΣΤΑΤΕΣ ΚΑΘ. 1 1
ΔΕ2 ΕΠΟΠΤ.ΚΑΘ. 1 1
ΔΕ30 ΤΕΧΝΙΤΕΣ 1 2
ΔΕ30 ΤΕΧΝΙΤΕΣ  
ΣΥΝΤΗΡΗΤΕΣ 14 2
Δ Ε 2 4 Η Λ Ε Κ Τ Ρ Ο Λ Ο Γ Ο Ι 1
Δ Ε 3 0 « » 9 12
ΔΕ27 ΗΛ/ΤΩΝ ΑΥΤ/ΤΩΝ 1 1
ΔΕ26 ΜΗΧΑΝ. ΑΥΤ/ΤΩΝ 4 6
ΔΕ28 ΧΕ ΙΡ ΙΣΤ .ΜΗΧΑΝ. 6 9
Δ Ε 2 9 Ο Δ Η Γ Ο Ι 28 27
ΔΕ30 ΣΙΔΗΡΟΥΡΓΟΙ 3
ΥΕ16 ΕΡΓΑΤΩΝ ΕΡΓΩΝ 8 21
ΥΕ1 6 ΕΡΓ.ΚΑΘΑΡ. 61 60
«» ΕΡΓΑΤ. ΝΕΚΡΟΤΑΦ. 2 2
«» ΚΑΘΑΡΙΣΤΡΙΕΣ 
«» ΦΥΛΑΚ.ΠΑΡΚ.
«» ΕΡΓΑΤΩΝ ΚΗΠΟΥ

1
15 20

ΔΕ35 ΔΕΝΔΡΟΚΗΠΟΥΡΟΙ 9 11
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2 . 5 .  β . ν ν . Ο . Τ .  -  Μ έ θ ο δ ο ς  δ ι ά γ ν ω σ η ς  κ α ι  
ε κ τ ί μ η σ η ς  τ η ς  ε τ ο ι μ ό τ η τ α ς  μ ι α ς

ε π ι χ ε ί ρ η σ η ς .

S t r e n g h t  : δ υ ν α τ ά  σ η μ ε ία  

W e a k n e s s  : α δ ύ ν α τ α  σ η μ ε ία  

O p p o r t i n i t e s  : ε υ κ α ιρ ί ε ς  

T h re a ts  : α π ε ιλ έ ς

Μέσα από την ανάλυση ε.νν.Ο.Τ . ,  εντοπίζουμε τα δυνατά και 
τα αδύνατα σημεία μιας επιχείρησης, καθώς και τις ευκαιρίες και 
απειλές, τα οποία επηρεάζουν την επιχείρηση - το Δήμο και βοηθούν 
να ληφθούν οι απαραίτητες αποφάσε ις  ώστε να παραχθούν 
υπηρεσίες σύμφωνα με τις απαιτήσεις των πελατών- καταναλωτών.

Η μέθοδος αυτή βοηθάει στο να εντοπιστούν τα δυνατά και 
αδύνατα σημε ία μιας επιχείρησης -  υπηρεσίας , καθώς και οι ευκαιρίες 
και οι απειλές  που παρουσιάζοντα ι,  με αποτέλεσμα να ληφθούν οι 
απαρα ίτητες  αποφάσεις  ώστε να παραχθούν υπηρεσίες  σύμφωνα με 
τις απατήσε ις  των πελατών- καταναλωτών.

Τα δυνατά σημεία μπορούν να εντοπιστούν μέσα από διάλογο 
με τους πολ ίτες  του Δήμου. Δυνατό σημείο μπορεί να θεωρηθεί τα 
κατάλληλο προσωπικό  , σ ’ όλες τις ιεραρχικές βαθμίδες, δηλαδή να 
είναι ενημερωμένο πάνω στο αντικείμενό του , καταρτ ισμένο ώστε να 
μπορεί να αντεπεξέρχετα ι στις ανάγκες της υπηρεσίας. Εκτός από τα 
προσωπικό  είναι και η εφαρμογή μεθόδων μάρκετ ινγκ καθώς και οι 
κατάλληλοι χώροι,  ο εξοπλισμός των , η καλή συνεργασία του 
προσωπικού σ ’ όλες τις ιεραρχικές βαθμίδες καθώς και η αξιοποίηση 
νέων τεχνολογιών. Όλα αυτά μπορεί να αποτελέσουν δυνατά σημεία 
με στόχο την καλύτερη οργάνωση των υπηρεσιών του δήμου και την 
άριστη εξυπηρέτηση των πολιτών.

Αδύνατο σημεία αποτελεί  το μη εξε ιδ ικευμένο και έμπειρο 
προσωπικό  που έχει σαν αποτέλεσμα την αδυναμία επ ίτευξης του 
στόχου της επιχε ίρησης που είναι η άριστη εξυπηρέτηση των πολιτών 
και η άριστη λε ιτουργ ία των υπηρεσιών . Επίσης, εάν δεν υπάρχει 
σύγχρονος εξοπλισμός δημιουργούνται  προβλήματα με αποτέλεσμα να 
δυσαρεστούντα ι  οι πολίτες , διότι καταναλώνουν πολύ χρόνο , 
προκε ιμένου να εξυπηρετηθούν. Επιπλέον, όταν δεν υπάρχει 
συνεργασ ία  και καλή επικοινωνία μεταξύ των υπηρεσιών και των 
υπηρετούντων όλων των ιεραρχικών βαθμιδών, αποτελε ί  αδύνατο 
σημείο για την υπηρεσία.
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Ως ευκαιρία  για τις υπηρεσίες του Δήμου μπορεί να θεωρηθεί 
η κάλυψη των θέσεων από εξειδ ικευμένο προσωπικό για την παροχή 
καλύτερων υπηρεσιών, η εφαρμογή νέων μεθόδων για την καλύτερη 
λε ιτουργία  των υπηρεσιών , η συνεχής ενημέρωση των υπαλλήλων 
μέσα από παρακολούθηση σεμιναρίων καθώς και η πρακτ ική 
εφαρμογή τους , που στόχο έχει την βελτίωση παροχής υπηρεσιών.

Τέλος, ως απειλή για τις δημοτ ικές υπηρεσίες μπορεί να 
αποτελέσει το μη εξειδ ικευμένο και έμπειρο προσωπικό , που έχει 
σαν αποτέλεσμα την κακή οργάνωση των υπηρεσιών και την μη 
επίτευξη του στόχου δηλαδή, την άριστη εξυπηρέτηση των πολιτών. Η 
αρνητική διάθεση των πολιτών απέναντι στους υπαλλήλους του δήμου 
, επηρεάζουν σε σημαντικό βαθμό το αποτέλεσμα παροχής υπηρεσιών 
καθώς και η καταστροφική μανία ορισμένων πολιτών απέναντι  στα 
έργα που φτιάχνει  ο δήμος.

Παρακάτω δίνεται η ανάλυση των υπηρεσιών σύμφωνα με την 
ανάλυση β.νν.Ο.Τ.

2.5.1. Δ ιεύθυνση Διο ικητ ικών

ΔΥΝΑΤΑ ΣΗΜΕΙΑ :

Για τη Διεύθυνση Οικονομικών, δυνατό σημείο αποτελε ί  το καλά 
εκπαιδευμένο και έμπειρο προσωπικό. Όσον άφορα τις θέσεις η 
δ ιεύθυνση αυτή είναι πλήρε ις από άποψη προσωπικού και άρα δεν 
δημιουργούντα ι  προβλήματα λόγω έλλε ιψής του.

Είναι ένα πολύ καλά οργανωμένο τμήμα, το οποίο 
επ ικεντρώνετα ι  στο καλά εκπαιδευμένο και έμπειρο προσωπικό με 
άριστη συνεργασ ία  με αποτέλεσμα την ταχύτερη εξυπηρέτηση των 
πελατών.

Γεν ικότερα, η διεύθυνση αυτή δεν έχει μεγάλο αντικείμενο 
εργασιών και για αυτό και δεν υπάρχουν ιδια ίτερα προβλήματα.  
Ωστόσο, λε ιτουργούν και τα Κ.Ε.Π. οπού οι δημότες μπορούν να 
εξυπηρετηθούν εκεί  και έτσι η υπηρεσία αποσυμφορε ί  από χαρτιά 
όπως έκδοση πιστοποιητ ικών και άλλων εγγράφων.

Τα γραφεία  είναι εξοπλισμένα κατά το μεγαλύτερο ποσοστό με 
τα υπολογ ιστ ικά συστήματα και η αρχε ιοθέτησή τους , που δεν 
δημιουργε ί  ιδ ια ίτερα προβλήματα στην λε ιτουργ ία της διεύθυνσης.

ΑΔΥΝΑΤΑ ΣΗΜΕΙΑ

Παλαιότερα ο Δήμος στέγαζε όλες τις υπηρεσίες μαζί  σε ένα 
κτήριο, ενώ σήμερα οι υπηρεσίες έχουν δ ιευρυνθεί  με αποτέλεσμα 
πολλές από αυτές να βρίσκονται σε ξεχωριστά κτήρια και μακριά η 
μια με την άλλη, π.χ. το Δημοτολόγιο  και το Ληξ ιαρχε ίο  βρίσκονται 
σε ξεχωριστά κτήρια εκτός του Δήμου όπως και το Γραφείο
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Προσωπικού, με αποτέλεσμα οι πολίτες να τρέχουν να βρουν το 
κάθε κτήριο προκε ιμένου να εξυπηρετηθούν, πράγμα το οποίο 
δυσκολεύει  την εξυπηρέτηση των οπλιτών, και το οποίο αποτελεί και 
ένα σοβαρό μειονέκτημα του Δήμου.

Επιπλέον , ορισμένα γραφεία λόγω περιορ ισμένου χώρου και το 
ότι ο μη ικανοποιητ ικός αριθμός των υπαλλήλων , δυσκολεύονται  να 
φέρουν εις πέρας όλες τις εργασίες με αποτέλεσμα να 
δημιουργούνται  μικροπροβλήματα στην κίνηση των πολιτών αλλά και 
των υπαλλήλων , κυρίως όταν υπάρχει κίνηση πολιτών.

ΕΥΚΑΙΡΙΕΣ :

Οι νέες τεχνολογίες αν εκμεταλλευτούν σωστά παρέχουν 
ευκαιρ ίες οι οποίες μπορούν να επιφέρουν θετικά αποτελέσματα στην 
παροχή υπηρεσιών του δήμου. Παραδείγματος χάρη , το προσωπικό 
της δ ιεύθυνσης θα πρέπει να χρησιμοποιε ί  καινούργια τεχνολογικά 
μέσα , να ενημερώνεται συνεχώς πάνω σ ’ αυτά για να μπορέσει να 
αξ ιοποιήσει  σωστά την καινούργια τεχνολογία που παρουσιάζεται , 
όπως είναι και το έργο -  δίκτυο “ ΣΥΖΕΥΞΙΣ " το οποίο θα παρέχει  
υψηλές τηλεπικο ινωνιακές  και τηλεματικές υπηρεσίες μεγάλης έκτασης 
και κλ ίμακας (προηγμένες υπηρεσίες φωνής, δεδομένων και ε ικόνας 
π.χ. υπηρεσίες διαδικτύου , τηλεδ ιάσκεψης, τηλεκπα ίδευσης κ.λ.π.) και 
θα έχει σαν στόχο την διασύνδεση πολλών δήμων.

Για την εφαρμογή του θα πρέπει να υπάρχει συντονισμός, 
διαρκής κ ινητοποίηση και προσπάθεια από όλους τους εργαζομένους. 
Η σωστή αξιοποίηση των νέων τεχνολογιών και συστημάτων 
πληροφορ ικής  στον κατάλληλο χώρο θα έχει θετικά αποτελέσματα και 
προς όφελος των υπαλλήλων αλλά και των δημοτών.

ΑΠΕΙΛΕΣ

Τα μ ικροπροβλήματα που τυχαίνει  να παρουσ ιάζοντα ι  λόγω 
έλλε ιψης προσωπικού επιβαρύνει  με πρόσθετη εργασία το υπάρχον 
προσωπικό  με αποτέλεσμα να επιδρά αρνητικά στην ψυχολογία τους 
και στην συμπεριφορά τους .Επίσης κάποια καθυστέρηση των 
υπολογ ιστ ικών συστημάτων μπορεί να επιφέρει  προβλήματα στην 
εξυπηρέτηση των πολιτών με αποτέλεσμα τον εκνευρισμό τους και να 
τα βάλουν με τους υπαλλήλους , πράγμα το οποίο μπορεί να 
αποτελέσε ι  απε ιλή για την διεύθυνση Διο ικητ ικών , οπότε η πρόσληψη 
των κατάλληλων υπαλλήλων θα βοηθούσε την κατάσταση και από 
την μεριά των πολ ιτών θα πρέπει να κατανοήσουν την καθυστέρηση 
των μηχανημάτων και να μην τα βάζουν με τους υπαλλήλους.

2.5.2. Δ ιεύθυνση Οικονομικών

ΔΥΝΑΤΑ ΣΗΜΕΙΑ:

53



ΑΝΑΠΤΥΞΗ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΜΑΡΚΕΤΙΝΓΚ ΣΤΟ ΔΗΜΟΥ ΚΑΛΑΜΑΤΑΣ

Στη Διεύθυνση αυτή βασικό στοιχείο επιτυχίας αποτελεί  το 
εκπαιδευμένο και έμπειρο προσωπικό με αποτέλεσμα τη σωστή και 
γρήγορη εξυπηρέτηση των πολιτών. Επιπλέον, οι θέσεις είναι 
καλυμμένες και δεν υπάρχει έλλειψη προσωπικού έτσι δεν 
δημιουργούντα ι  ιδιαίτερα προβλήματα με την εξυπηρέτηση των 
πολιτών. Ωστόσο σε ορισμένα τμήματα , χρειάζονται  περισσότεροι  
υπάλληλο ι , για να μπορούν να ανταποκριθούν στις απαιτήσεις των 
δημοτών αλλά και του δήμου , γενικότερα.

ΑΔΥΝΑΤΑ ΣΗΜΕΙΑ:

Ο δήμος δεν εφαρμόζει  διπλογραφική μέθοδο με αποτέλεσμα να 
δημιουργούντα ι  προβλήματα ως προς την ταχύτητα εξυπηρέτησης των 
πολ ιτών , να μην μπορούν να οργανωθούν όσον αφορά τα λογιστικά 
με αποτέλεσμα να χάνουν πολύτιμο χρόνο και να επιδρά αρνητικά 
στην ψυχολογία και των πολιτών αλλά και των υπαλλήλων.

Η εφαρμογή διπλογραφικής μεθόδου βοηθάει τον δήμο αλλά και 
τους υπαλλήλους να οργανωθούν καλύτερα όσον αφορά τα λογιστικά 
και να παρέχουν καλύτερες και πιο αξιόπιστες πληροφορίες. Δίνεται η 
δυνατότητα να ακολουθούνται όλα τα στοιχεία του δήμου μέσα σε 
ένα ενια ίο λογ ιστ ικό κύκλωμα , σε αντίθεση με το απλογραφικό όπου 
τηρούνται  αρκετά βιβλία. Επίσης , εμφανίζει  την περιουσιακή 
κατάσταση του δήμου , η οποία με το απλογραφικό εμφανιζόταν σε 
ξεχωριστό βιβλίο , άσχετο με το σύστημα ο ικονομικής διαχείρισης.

ΕΥΚΑΙΡΙΕΣ :

Ευκαιρία για την διεύθυνση αυτή μπορεί να αποτελέσει η 
σωστή αξ ιοποίηση χρηματοδοτούμενων ευρωπαϊκών προγραμμάτων με 
τα οποία μπορεί να φτιάξει διάφορα έργα που θα κάνουν την ζωή 
των πολ ιτών  καλύτερη , και όποτε παρουσιάζετα ι  ευκαιρ ία για 
εγκατάσταση νέων τεχνολογιών , νέων προγραμμάτων , δεν θα πρέπει 
να μένει  ανεκμετάλλευτη , γιατί με την εφαρμογή τους διευκολύνονται 
και οι υπάλληλοι και οι πολίτες.

Επίσης, δίνεται η δυνατότητα στους δήμους να οργανώσουν 
δική τους Ταμειακή Υπηρεσία για να δ ιαχε ιρ ίζονται  καλύτερα τα 
χρηματ ικά  ποσά που διατίθενται στο δήμο. Τέλος , η εφαρμογή 
δ ιπλογραφικού συστήματος θα είχε σαφώς θετικά αποτελέσματα στις 
υπηρεσίες του δήμου τόσο για τους υπαλλήλους όσο και για τους 
πολίτες.

ΑΠΕΙΛΕΣ:

Ο δήμος παρόλο που είναι μη κερδοσκοπικός οργανισμός , 
προσφέρε ι  κάποιες υπηρεσίες για τις οποίες απαιτε ίται  κάποιο 
χρηματ ικό  αντάλλαγμα ,και έτσι η μη καταβολή τους από τους 
δημότες μπορεί να επιφέρει  προβλήματα στον δήμο.

Οι περ ισσότεροι  δήμοι είναι χρεωμένοι οπότε αναγκάζονται  να 
πουλήσουν  την ακίνητη περιουσία που έχουν στη διάθεσή τους για
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να βγει  από το χρέος και να μπορέσει να επιδοτηθεί  από το 
κράτος , ώστε να δημιουργήσει  έργα που θα εξυπηρετούν τους 
πολίτες. Επίσης , απειλή θα μπορούσε να αποτελέσει και η μη 
εφαρμογή νέων προγραμμάτων ή νέων τεχνολογιών η οποία θα 
δυσκόλευε το έργο των υπαλλήλων αλλά και των πολιτών.

2.5.3. Δ ιεύθυνση Τεχνικής Υπηρεσίας

ΔΥΝΑΤΑ ΣΗΜΕΙΑ:

Η Διεύθυνση αυτή αποτελείται  από εξε ιδ ικευμένο επιστημονικό 
και τεχν ικό προσωπικό με αποτέλεσμα να μην υπάρχουν προβλήματα 
στην δ ιεκπερα ίωση των έργων και να είναι ποιοτ ικός άριστα. Επειδή 
η υπηρεσία αυτή ασχολείται  με θέματα που αφορούν την ανάπτυξη 
της πόλης διαθέτει  έμπειρο και εξε ιδ ικευμένο προσωπικό , έτσι ώστε 
να αποφεύγοντα ι  λάθη και προβλήματα που θα έκαναν δύσκολη την 
δ ιεκπερα ίωση των έργων της υπηρεσίας και θα είχαν αρνητικό 
αντ ίκτυπο στους πολίτες .

Επειδή η διεύθυνση Περιβάλλοντος δεν υφίσταται  σαν υπηρεσία 
, συγκεκρ ιμένα δεν έχει οριστεί  διευθυντής , έχει αναλάβει  η Τεχνική 
Υπηρεσία ορισμένες αρμοδιότητές της. Ένα από τα σημαντικότερα 
έργα που έχουν γίνει στο δήμο Καλαμάτας , είναι ο βιολογικός 
καθαρισμός που έχει γίνει πριν από πολλά χρόνια και έχει 
συμβάλλει  σημαντ ικά στην καθαριότητα της πόλης των ακτών και της 
θάλασσας , ώστε οι κάτοικοι και οι ξένοι να τα χα ίρονται και να τα 
απολαμβάνουν. Ακόμα , ο Δήμος αξιοποιε ί  την νέα τεχνολογία που 
παρουσ ιάζετα ι  όσο περισσότερο μπορεί , όπως τώρα με την αγορά 
κα ινούργ ιών μηχανημάτων , π.χ. μιας ε ιδικής σκούπας που θα 
καθαρίζε ι  καλύτερα την πόλη , και θα μπορεί να εξυπηρετήσει  τους 
πολίτες πιο αποτελεσματ ικά.

ΑΔΥΝΑΤΑ ΣΗΜΕΙΑ:

Σαν αδύνατο σημείο της Τεχνικής Υπηρεσίας είναι ότι δεν είναι 
χωρισμένη σε επιμέρους διευθύνσεις και έτσι δημιουργείτα ι  
οργανωτικό και λε ιτουργ ικό πρόβλημα. Επίσης, υστερε ί  στο 
μηχανολογ ικό εξοπλισμό καθώς είναι πεπαλα ιωμένος π.χ. τα 
απορρ ιμματοφόρα που διαθέτει  ο δήμος είναι λίγα με αποτέλεσμα να 
μην μπορούν να καλυφθούν οι ανάγκες της πόλης. Η Τεχνική 
Υπηρεσία καλύπτε ι  την Υπηρεσία Περιβάλλοντος , όσον αφορά τα 
τεχν ικά έργα , καθαριότητα, σχέδιο πόλης, πράσινο, δημοτικό 
φωτισμό κ.α.

Η δ ιεύθυνση Περιβάλλοντος υπάγεται στην Τεχνική Υπηρεσία. Δεν 
έχει δ ιεύθυνση σαν υπηρεσία δηλαδή δεν έχει οριστε ί  διευθυντής . 
Ένα σημαντ ικό  πρόβλημα που αντ ιμετωπίζει  είναι ως προς τον 
αριθμό του προσωπικού σε σχέση με τον πληθυσμό της πόλης και 
αυτό έχει  σαν αποτέλεσμα να μην μπορούν αν καλυφθούν όλες οι
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ανάγκες της πόλη, ιδίως σε θέματα καθαριότητας, συλλογής και 
αποκομ ιδής σκουπιδιών.

Η Τεχν ική Υπηρεσία ως προς την διεύθυνση Περιβάλλοντος 
αναγκάζετα ι  να προσλάβει έκτακτο προσωπικό , προκε ιμένου να 
παραδίδε ι  τα διάφορα έργα στο προκαθορισμένο χρόνο που 
χρειάζεται .

ΕΥΚΑΙΡΙΕΣ :

Ευκαιρία είναι η χρησιμοποίηση της νέας τεχνολογίας π.χ. 
μηχανημάτων για την καθαριότητα της πόλης κ.α. καθώς και των 
υπολογ ιστ ικών συστημάτων τα οποία θα συμβάλλουν στην καλύτερη 
οργάνωση και λε ιτουργ ία της υπηρεσίας και την δημιουργία 
σύγχρονων έργων, που στόχο έχουν την καλυτέρευση της ζωής των 
πολιτών.

Σαν ευκαιρ ία για την διεύθυνση αυτή θα ήταν η τοποθέτηση 
εποπτών που παρακολουθούν και ελέγχουν τα έργα που γίνονται , 
και συντομεύουν την δ ιεκπεραίωσή τους με αποτέλεσμα την καλύτερη 
εξυπηρέτηση των πολιτών , και τέλος η πρόσληψη νέων στελεχών 
όπου χρε ιάζετα ι  με στόχο την κάλυψη των αναγκών της πόλης.

ΑΠΕΙΛΕΣ:

Απειλή για την διεύθυνση αυτή είναι ο κίνδυνος 
ιδ ιωτ ικοπο ίησης των υπηρεσιών της Τεχν ικής Υπηρεσίας , που θα έχει 
σαν αποτέλεσμα τη δημιουργία προβλημάτων στις εργασιακές σχέσεις 
των υπαλλήλων. Επίσης, η μη χρησιμοποίηση καινούργιων 
τεχνολογ ιών είναι απειλή για την υπηρεσία αυτή διότι δεν θα 
συμβαδίζει  με τις εξελίξεις της εποχής με αποτέλεσμα τη μη 
κατασκευή σύγχρονων έργων που κάνουν την ποιότητα της ζωής 
των πολ ιτών καλύτερη.

Ο δήμος θα πρέπει να βρει τρόπους ώστε να δημιουργηθεί 
ξεχωριστή δ ιεύθυνση Περιβάλλοντος με διευθυντή δικό της που να 
προωθεί  τα περιβαλλοντολογ ικά έργα ώστε να τελε ιώνουν γρήγορα 
και να τα απολαμβάνουν οι πολίτες.

Η Τεχν ική Υπηρεσία ασχολείται  με θέματα σχεδίου πόλεως , 
εκδίδει  ο ικονομικές  άδειες , προσπαθεί  για την μη ανάπτυξη 
αυθαίρετων κατο ικ ιών κ.α. και συγκεκριμένα το τμήμα πολεοδομικού 
σχεδιασμού μπορούμε να πούμε ότι απειλείται  από τους πολίτες 
εκε ίνους που παραβλέπουν τους κανονισμούς και χτ ίζουν αυθαίρετα 
κτίρια ή κατο ικ ίες  και έτσι από τη μεριά των πολιτών θα πρέπει να 
υπάρχει κατανόηση και απαιτούμενη τήρηση των κανονισμών.
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2 . 6 .  Μ Ε Ι Γ Μ Α  Μ Α Ρ Κ Ε Τ Ι Ν Γ Κ

Στο μάρκετ ινγκ υπηρεσιών το μείγμα μάρκετ ινγκ εκτός από τα 
«4Ps» ( προϊόν-  υπηρεσία , διανομή, τ ιμολόγηση και επικοινωνία)  
περ ιλαμβάνε ι  ακόμα δυο συστατικά : το προσωπικό επαφής ( 
people)  και τις διαδικασίες εξυπηρέτησης ( procedures).

Το με ίγμα μάρκετινγκ είναι συνδυασμός του ανθρώπινου 
δυναμικού και των υλικών μέσων που απαιτούνται για την επίτευξη 
των στόχων μιας επιχείρησης -  υπηρεσίας. Αποτελε ί  τη συνολική 
προσφορά της επιχε ίρησης -  υπηρεσίας προς τους "καταναλωτές".

Στις υπηρεσίες  το μείγμα μάρκετινγκ περιλαμβάνε ι  περισσότερα 
στοιχε ία και αυτά είναι : η υπηρεσία - προϊόν, τιμή, διανομή,  
επικοινωνία, προσωπικό και διαδικασία Τα τέσσερα πρώτα στοιχεία 
αποτελούν τα παραδοσιακό μείγμα μάρκετινγκ όμως τώρα θεωρήθηκε 
αναγκαίο  να επεκταθεί  για τις υπηρεσίες λαμβάνοντας υπ ’ όψιν το 
προσωπικό  και την διαδικασία. Η διευρυμένη μορφή του μείγματος 
μάρκετ ινγκ  με τα στοιχεία του προσωπικού και την διαδικασία έχει 
επ ιπτώσεις  στην οργάνωση της λε ιτουργίας Μάρκετ ινγκ , καθώς και 
στην οργάνωση ολόκληρου του δήμου.

Οι υπηρεσίες  που προσφέρονται από τον δήμο χαρακτηρίζονται 
άϋλες και αυτό επηρεάζει  την τ ιμολόγησή τους . Στις περισσότερες 
προσφερόμενες  υπηρεσίες δεν υπάρχει τιμή εκτός από τα διάφορα 
τέλη ( ύδρευσης , ηλεκτροφωτισμού, παράνομου παρκαρ ίσματος ) που 
οι δημότες καταβάλουν κάποια τιμή.

Η προώθηση -  προβολή των υπηρεσιών του δήμου εξαρτάται από 
τις εντυπώσεις  και τις προσωπικές εμπειρίες του κάθε πολίτη. Η 
συμβολή του πολίτη στην παραγωγή μιας υπηρεσίας είναι πολύ 
σημαντική. Επομένως και στην προώθηση των υπηρεσιών βασικό ρόλο 
παίζει  ο πολίτης.

Επιπλέον οι δήμοι θα πρέπει να λαμβάνουν υπ ’ όψιν τους και τον 
ανταγωνισμό ώστε μ ’ αυτό τον τρόπο να πετυχα ίνουν  καλύτερα τους 
στόχους τους και να γίνονται καλύτεροι.

Με άλλα λόγια το marketing mix εξετάζει  και ελέγχει  τις 
υπηρεσίες που προσφέρονται  από κάποια υπηρεσία την τιμή , την 
προώθηση , τη διανομή , το προσωπικό και τη δ ιαδ ικασία ανάπτυξης 
της κάθε προσφερόμενης  υπηρεσίας. Παρακάτω εξετάζονται  τα έξι 
στοιχε ία του market ing mix και στη συνέχε ια αναλύοντα ι οι υπηρεσίες 
που παρέχοντα ι  από το Δήμο Καλαμάτας.

Προϊόν /Υπηρεσία:

Υπηρεσία  είναι ένα σύνολο πράξεων και ενεργειών του παροχέα 
που αποσκοπούν στην καλύτερη επίδοση του και στα καλύτερα 
αποτελέσματα για τον παραλήπτη - καταναλωτή της υπηρεσίας.
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Οι υπηρεσίες διακρίνονται σε εσωτερικές  υπηρεσίες που 
έχουν σαν αποδέκτες  τους ίδιους τους εργαζόμενους της επιχείρησης 
ή τους εργαζόμενους σε υποκαταστήματα ή θυγατρικές της 
επιχε ίρησης. Υπάρχουν και οι υπηρεσίες εκείνες που δημιουργε ί  μια 
επιχε ίρηση και παρέχει  υπηρεσίες στους πελάτες της. Στο δήμο οι 
υπηρεσίες παρέχοντα ι άμεσα. Ο πολ ίτης  π.χ. ζητάει  ένα πιστοποιητικό 
γεννήσεως και το παίρνει  αμέσως.

Υπάρχουν όμως και υπηρεσίες που χρειάζεται να περάσει ένα 
χρονικό δ ιάστημα για να ικανοποιηθούν και αυτό βέβαια δεν 
οφείλετα ι στην διάθεση των υπαλλήλων αλλά στο ότι είναι 
αρμοδιότητα άλλου δήμου ή υπηρεσίας.

Τιμολόγηση :

Η τιμή ενός προϊόντος καθορίζεται από τις εκπτώσεις , τις 
προμήθε ιες  , τους όρους πληρωμής και τις πιστώσεις .  Η τιμή πολλές 
φορές χρησ ιμοποιε ίτα ι  για να δ ιαφοροποιήσει μια υπηρεσία από 
κάποια άλλη. Επίσης, η τιμή εξαρτάται και επηρεάζεται  από τη 
ζήτηση. Η αϋλότητα των υπηρεσιών επηρεάζε ι  την τ ιμολόγησή τους 
επειδή είναι δύσκολο για τον καταναλωτή να συσχετίσε ι  το 
περ ιεχόμενο της υπηρεσίας με την τιμή που καταβάλλει .  Η σύγκριση 
των τ ιμών των προσφερόμενων υπηρεσιών είναι δύσκολη, διότι κάθε 
υπηρεσία διαθέτε ι  τις δικές τις παρεχόμενες υπηρεσίες.

Συγκεκρ ιμένα για το δήμο το μόνο που μπορεί να κάνει  ο 
καταναλωτής είναι να συγκρίνει  την τιμή που πλήρωνε τον 
προηγούμενο χρόνο με αυτή που πληρώνε ι φέτος, π.χ. τα δημοτικά 
τέλη και το φόρο στη Δ.Ε.Η. και στην Ε.Υ.Δ.Α.Π. , ή η ενοικίαση 
πεζοδρομ ίων σε καταστήματα , καφετέριες.

Διανομή :

Η διανομή - παροχή υπηρεσιών στο δήμο γίνεται είτα άμεσα 
δηλαδή εξυπηρετε ί  τους πολίτες απευθείας , είτε έμμεσα όπου 
παρεμβάλλετα ι  ενδ ιαμέσως κάποια άλλη υπηρεσία για να προσφέρει 
εξυπηρέτηση στους πολίτες. Τέτοια υπηρεσία είναι και τα Κ.Ε.Π. τα 
οποία ανήκουν στο δήμο και έχουν δημ ιουργηθε ί  για να εξυπηρετούν 
ταχύτερα τους πολίτες και να τους ενημερώνουν σε διάφορα θέματα.

Για να γίνει  καλή διανομή - παροχή υπηρεσιών θα πρέπει να 
υπάρχει το κατάλληλο προσωπικό , να υπάρχουν κίνητρα , οι 
συνθήκες εργασ ίας να είναι άριστες , πρέπει  να υπάρχει κατανομή και 
δ ιευκρίν ιση αρμοδιοτήτων , να υπάρχει ένα αποτελεσματ ικό και δίκαιο 
σύστημα αξ ιολόγησης που να το αποδέχονται οι εργαζόμενοι , και να 
επικρατε ί  σο δήμο ένα κλίμα που να επηρεάζε ι  θετικά τους 
εργαζόμενους  ώστε να εξυπηρετούν όσο γίνεται καλύτερα τους 
πολ ίτες ώστε και αυτοί να μένουν ικανοποιημένοι  και ευχαριστημένοι 
από την παροχή υπηρεσιών του δήμου.

Για την καλύτερη δ ιανομή -π αροχή  υπηρεσιών του δήμου θα 
πρέπει  ο χώρος εγκατάστασης του δήμου να είναι προσβάσιμος
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στους πολίτες χωρίς δυσκολίες και έξοδα , να υπάρχει χώρος 
στάθμευσης , να είναι ο χώρος εσωτερικά και εξωτερικά ωραία 
δ ιαμορφωμένος ώστε να επηρεάζει  θετικά τον πολίτη.

Στην περίπτωση που η παροχή υπηρεσιών δεν απαιτεί 
μετάβαση του πολίτη στο δήμο αλλά οι εργαζόμενοι στο δήμο 
μετακ ινούνται προς τα σπίτια των πολιτών όπως η βοήθεια στο σπίτι 
θα πρέπει  τα άτομα αυτά να ανταποκρίνονται στις απαιτήσεις  της 
κάθε ε ιδ ικότητας και να προσφέρουν πραγματική βοήθεια στα άτομα 
που τη χρε ιάζονται  ώστε να μένουν ικανοποιημένοι  και 
ευχαριστημένοι.

Επίσης το τηλεφωνικό κέντρο του δήμου θα πρέπει να 
υπάρχουν άτομα ευγενικά μορφωμένα ώστε να εξυπηρετούν τους 
πολίτες σε κάθε τους ερώτηση. Η διανομή υπηρεσιών στο δήμο 
Καλαμάτας εκτός από το δημαρχείο θα πρέπει να γίνεται από Κ.Ε.Π. 
που θα δημιουργηθούν σε διάφορα σημεία της πόλης ώστε να είναι 
προσβάσιμα στους πολίτες και να μην χάνουν χρόνο και χρήμα. Ήδη 
υπάρχουν δύο. Ένα κοντά στο δημοτικό κτίριο και ένα στο κτίριο της 
Νομαρχίας, όπου εξυπηρετούνται αρκετοί  πολίτες.

Επικοινωνία  :

Η επικο ινωνία μεταξύ των εργαζομένων ενός δήμου και 
εργαζομένων-  πολ ιτών αποτελεί  πρωταρχικό παράγοντα καλής 
λε ιτουργ ίας του δήμου. Θα πρέπει οι εργαζόμενοι να είναι καλά 
πληροφορημένο ι  όσον αφορά τα θέματα τα οποία σχετίζονται με τις 
καθημερινές εργασιακές πρακτ ικές , να αναπτύξουν μια κουλτούρα 
προσανατολ ισμένη  προς τους πολίτες, να αξιολογούνται οι υπάλληλοι 
εκείνοι  που ικανοποιούν τους πολίτες να έχουν τρόπο συμπεριφοράς 
απέναντι  τους άριστο και ο δήμος να τοποθετεί  ανθρώπους ικανούς 
με τα περ ισσότερα προσόντα και τις καλύτερες ικανότητες 
εξυπηρέτησης ώστε να υπάρχουν και καλύτερες δυνατότητες 
επικο ινωνίας προσωπικού και προσωπικού- πολιτών.

Θα πρέπει να υπάρχει πολύ καλή επικοινωνία και συνεργασία 
μεταξύ όλων των ιεραρχικών κλάδων ενός δήμου για να μπορέσει να 
λε ιτουργήσει  αποτελεσματ ικά και να πετύχει  το στόχο του που είναι 
η άμεση και γρήγορη εξυπηρέτηση του πολίτη.

Προσωπικό επαφής (people)  :

Είναι οι εργαζόμενοι εκείνοι  που έρχονται σε άμεση επαφή με 
τους πολίτες και τους παρέχουν τις υπηρεσίες που εκείνοι θέλουν 
και αυτο ί είναι που διαμορφώνουν και επηρεάζουν τα αποτέλεσμα της 
εξυπηρέτησης που αντιλαμβάνεται  ο πολ ίτης του δήμου. Το 
προσωπικό  επαφής έχει ένα ρόλο δ ιασύνδεσης τόσο με το εσωτερικό 
όσο και με το εσωτερικό περιβάλλον.

Το εσωτερικό περιβάλλον περιλαμβάνει  τις εσωτερικές 
δ ιαδικασίες,  τους συνάδελφους, τα παραρτήματα και τις διευθύνσεις.
Το εξωτερ ικό περ ιβάλλον αποτελούν οι πολίτες που έρχονται στο
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δήμο για να εξυπηρετηθούν. Οι υπάλληλοι αυτοί έχουν δυο βασικά 
καθήκοντα : πρώτον, εκπροσωπούν τον δήμο στα μάτια των πολιτών 
και δεύτερον, παίρνουν πληροφορίες από τους πολίτες ως προς το
δήμο. Γ ι ’ αυτό το λόγο ο δήμος θα πρέπει να λάβει σοβαρά υπ 1
όψιν του το έμψυχο δυναμικό που τοποθετε ί  σ ’ αυτές τις θέσεις 
διότι από το προσωπικό επαφής εξαρτάται η ε ικόνα του δήμου.

Το προσωπικό  αυτό πρέπει να είναι σωστά εκπαιδευμένο 
επάνω σε θέματα που σχετίζονται με τις δ ιαδικασίες εξυπηρέτησης 
του πολίτη, και πως πρέπει να χε ιρ ίζονται τις δ ιαπροσωπικές
σχέσεις.  Το προσωπικό επαφής θα πρέπει να είναι άτομα με γνώση
του αντ ικε ιμένου, με προσωπικότητα,  ήπιων τόνων με ευπρεπή 
εμφάνιση,  ευγένε ια  και άψογο χαρακτήρα.

Η εμπειρ ία  που εισπράττει  ο πολίτης από το δήμο είναι 
αποτέλεσμα της επαφής τους με το προσωπικό επαφής. Γα το λόγο 
αυτό η επικο ινωνιακή προσπάθεια του δήμου θα πρέπει να 
συμπερ ιλαμβάνε ι  και μηνύματα τα οποία θα βοηθούν στην 
πετυχημένη αυτή σχέση μεταξύ πολίτη και προσωπικού επαφής. Η 
επικο ινωνιακή προσπάθεια θα πρέπει να ενθαρρύνει  και να υποκινεί  
τον εργαζόμενο αναφορικά με τον τρόπο που θα πρέπει να 
εξυπηρετε ί  τον πολίτη. Θα πρέπει να είναι καλά ενημερωμένος στο 
αντ ικε ίμενό του για να μπορεί να εξυπηρετήσει  άμεσα κι γρήγορα 
τον πολίτη με ευγένεια και αποτελεσματικότητα ώστε να φύγει  
ικανοποιημένος.

Διαδ ικασ ίες  εξυπηρέτησης (procedures) :

Οι δ ιαδ ικασ ίες  εξυπηρέτησης των πελατών αποτελούν βασικό 
εργαλείο του μάρκετ ινγκ των υπηρεσιών , αφού από το σχεδίασμά των 
δ ιαδ ικασ ιών αυτών επηρεάζεται  όχι μόνο η αποδοτ ικότητα και η 
αποτελεσματ ικότητα  της επιχείρησης κατά την παροχή της υπηρεσίας 
αλλά, και προφανώς , και η ικανοποίηση που τελικά προσφέρεται 
στους πελάτες  της επιχείρησης.

Η δ ιαδ ικασία  εξυπηρέτησης του πολίτη περνάει από διάφορα 
στάδια -  ενέργε ιες  που συνολικά δ ιαμορφώνουν αυτό που οι πολίτες 
αποκομίζουν. Πρέπει λοιπόν ο δήμος να κατανοήσει  τα στάδια που οι 
πολ ίτες δ ιακρ ίνουν και να αποκτήσει μια οπτική των πραγμάτων που 
να αντανακλά τον τρόπο σκέψης τους, παράδε ιγμα ο πολίτης που θα 
έρθει  στο δήμο έχει πρώτα μια συνολική εικόνα του κτιρίου , τη 
καθαριότητα του κτιρίου εξωτερικά καθώς και τον περιβάλλοντα χώρο 
, να έχει πράσινο  και χώρο για στάθμευση αυτοκινήτου. Όταν 
ε ισέρχονται στο κτίριο αξιολογεί  την καθαριότητα του, τους 
εσωτερ ικούς χώρους εάν είναι δ ιαμορφωμένοι σωστά για την 
εξυπηρέτηςή του, καθώς και την εμφάνιση του προσωπικού επαφής -  
εξυπηρέτησης το οποίο πρέπει να έχει ευπρεπή εμφάνιση , να 
γνωρίζει  το αντ ικε ίμενο του, να είναι χαμηλών τόνων και να έχει 
άψογο χαρακτήρα.

Όταν ξεκ ινάει  η διαδικασία εξυπηρέτησης του πολίτη αυτός 
αξ ιολογε ί  εάν υπάρχει αρκετό προσωπικό για να αποφευχθούν οι 
ουρές και ο χρόνος αναμονής να είναι ελάχιστος. Εάν πληρε ί ένα 
κατάστημα του δήμου όλα τα ανωτέρω , κτ ιριακά και ως προς το
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έμψυχο υλικό τότε ο πολίτης θα μείνει  ικανοποιημένος και ο δήμος 
θα έχει πετύχει  το στόχο του που είναι η άριστη διαδικασία 
εξυπηρέτησης του πολίτη.

2 . 6 . 1 .  Μ Ε Ι Γ Μ Α  Μ Α Ρ Κ Ε Τ Ι Ν Γ Κ  Σ Τ Ι Σ  
Υ Π Η Ρ Ε Σ Ι Ε Σ  Τ Ο Υ  Δ Η Μ Ο Υ

2.6.1.1 ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ

Υπηρεσία

Το Αποκεντρωμένο Γραφείο των Δημοτ ικών Διαμερισμάτων 
παρέχει  Δ ιο ικητ ική  και Γραμματειακή υποστήριξη στα δημοτικά 
δ ιαμερ ίσματα τόσο σε αυτά που υπερβαίνουν σε πληθυσμό τους
1.000 κατο ίκους όσο και σε γεωγραφικές ενότητες (δ. δ) που 
βρίσκονται σε μεγάλη απόσταση από την έδρα του Δήμου και 
παρουσ ιάζουν  ιδιομορφίες.

Το τμήμα υπό την άμεση εποπτε ία του Δημάρχου υπάγεται 
στις Δ ιο ικητ ικές  Υπηρεσίες το οποίο αποτελείται  από το Ιδιαίτερο 
Γραφείο του Δημάρχου το οποίο ασχολε ίτα ι  με τις αρμοδιότητες και 
των άλλων γραφείων που έχουν προβλεφθε ί  στον Ο.Ε.Υ και έτσι :
- Ασχολε ίτα ι  με κάθε υπηρεσία που αναθέτει  ο Δήμαρχος στο 
γραφε ίο αυτό και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των 
υπολοίπων υπηρεσιών του Δήμου , επιμελείται  την προσωπική 
αλληλογραφία  του δήμάρχου κ.α.
-Τηρεί αρχε ίο των θεμάτων παιδείας του Δήμου, συνεργάζεται με τις 
υπηρεσίες του Δήμου και καταγράφει τις ανάγκες των σχολείων του 
Δήμου.
-Ασχολούντα ι  με τα θέματα των ειδικών συμβούλων και φέρουν εις 
πέρας το συμβουλευτ ικό  τους έργο , το οποίο απευθύνεται προς το 
Δήμαρχο , το Δημοτ ικό Συμβούλιο και την Δημαρχιακή Επιτροπή 
ανάλογα με τις αρμοδιότητές.
-Παρακολουθε ί  και διαχε ιρίζεται  το Δημοτ ικό Σχέδιο Αντ ιμετώπισης 
Εκτάκτων Αναγκών , καταγράφει κάθε μεταβολή του και μεριμνά για 
την ενεργοποίησή του , όταν χρειαστεί .
-Βρίσκετα ι σε συνεχή επαφή με τις οργανώσεις  αποδήμων , τηρεί 
αρχείο αλληλογραφίας  μεταξύ Δήμου και οργανώσεων αποδήμων. 
-Πληροφορε ί  τους πολίτες για κάθε δραστηριότητα του Δήμου , 
διαθέτει  ενημερωτικά φυλλάδια , οδηγ ίες , έντυπα κ.λ.π. παραλαμβάνει  
τις υποδε ίξε ις  , προτάσε ις  και παράπονα των δημοτών.

Το γραφείο  Σχέσεων Δήμου με Ευρωπαϊκή Ένωση είναι 
ανεξάρτητο γραφείο  και αρμοδιότητές του είναι να ενημερώνει τη 
δημοτ ική αρχή για τα προγράμματα της Ευρωπαϊκής Ένωσης , που 
ενδ ιαφέρουν το Δήμο και συνεργάζεται με Τ.Ε.Δ.Κ.  και Κ.Ε.Δ.Κ.Ε. για 
την προώθηση θεμάτων Τοπικής Αυτοδ ιο ίκησης στην Ευρωπαϊκή 
Ένωση.
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Και η Νομική Υπηρεσία είναι ανεξάρτητο γραφε ίο το οποίο 
παρέχει  υπηρεσίες υποστήριξης προς τα αιρετά όργανα του Δήμου 
για την προώθηση των επιδιώξεων \ στόχων \ συμφερόντων του Δήμου.

Το τμήμα Διο ίκησης αποτελείται  από :

- Το γραφε ίο Πρωτοκόλλου το οποίο ασχολείτα ι  με την παραλαβή 
όλης της ε ισερχόμενης αλληλογραφίας και την παραδίδει  στα αρμόδια 
τμήματα , τηρεί  και φυλάσσει το Γενικό Αρχε ίο  του δήμου , φροντίζει  
για την το ιχοκόλληση και κοινοποίηση των δ ιακηρύξεων και των 
υπόλοιπων ανακο ινώσεων του Δήμου και επίσης , είναι υπεύθυνο για 
την επίδοση των διάφορων εγγράφων προς τους πολίτες.

- Το γραφείο  Αδε ιών Καταστημάτων το οποίο χε ιρίζεται  όλα τα 
θέματα που σχετ ίζοντα ι με την έκδοση αδε ιών ίδρυσης και 
λε ιτουργ ίας καταστημάτων ή επιχε ιρήσεων υγειονομικού 
ενδιαφέροντος.

Το τμήμα Δημοτικής Κατάστασης :

- Τ ο  γραφε ίο Μητρώων -  Στρατολογίας -  Δημοτολογίου το οποίο 
ασχολε ίτα ι  με την σύνταξη , ενημέρωση , και τήρηση των βιβλίων του 
πληθυσμού , με την έκδοση πιστοποιητ ικών ο ικογενε ιακής κατάστασης 
, κατάρτ ιση των ετησίως στρατολογικών πινάκων , κ.λ.π. Επίσης , 
αποτελε ίτα ι  από το γραφείο Ληξιαρχείου το οποίο είναι αρμόδιο για 
την τήρηση των ληξιαρχ ικών βιβλίων.

Το τμήμα Δημοτ ικού συμβουλίου και Δημαρχιακής Επιτροπής 
έχει στην αρμοδιότητά του την τήρηση των πρακτ ικών των 
συνεδρ ιάσεων του Δημοτικού συμβουλίου και της Δημαρχιακής 
Επιτροπής.

Το τμήμα Προσωπικού φροντίζει  για την τήρηση των ατομικών 
φακέλων του προσωπικού του Δήμου , για τις προσλήψε ις  του , 
καθώς και για την έκδοση των μ ισθολογικών καταστάσεων του 
προσωπικού του Δήμου.

Το τμήμα Μηχανογραφικού Κέντρου ασχολείτα ι  με θέματα που 
αφορούν την απλοποίηση των εργασιών , την μείωση του κόστους 
λε ιτουργ ίας , την αύξηση τη παραγωγικότητας , σταδιακή κατάργηση 
χε ιρογραφικής εργασίας μέσω της ανάπτυξης της μηχανοργάνωσης 
του Δήμου μ στόχο την ένταξη στο μηχανογραφικό σύστημα όλων 
των υπηρεσιών , νομικών προσώπων , ιδρυμάτων , επ ιχε ιρήσεων του 
Δήμου κ.α. Παρακολουθε ί  την εξέλιξη των τεχνολογιών του Δήμου και 
ασχολε ίτα ι  με την ορθή χρήση των εφαρμογών του Δήμου , και έχει 
σκοπό την παρακολούθηση , συντήρηση και εγκατάσταση του 
μηχανολογικού εξοπλισμού.

Τιμή

Η τ ι μ ο λ ό γ η σ η  τω ν  υ π η ρ ε σ ιώ ν  ε ίνα ι  ένα  δ ύ σ κ ο λ ο  κ ο μ μ ά τ ι  λ ό γ ω  
της  ά ϋ λ η ς  φ ύ σ η ς  τω ν  υ π η ρ ε σ ιώ ν  και  της  α δ υ ν α μ ί α ς  α π ο θ ή κ ε υ σ η ς  
των.
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Όπως αναφέρθηκαν και παραπάνω οι υπηρεσίες που 
παρέχοντα ι από τα περισσότερα γραφεία των Δ ιο ικητ ικών Υπηρεσιών 
αφορούν κυρίως τους ίδιους τους εργαζόμενους του Δήμου , και την 
ε ικόνα του προς τα έξω. Εκτός από ορισμένα γραφεία τα οποία 
έρχονται σε άμεση επαφή με τους πολίτες οι οποίοι  ζητούν 
π ιστοποιητ ικά , ληξιαρχ ικές πράξεις κ.α. , χωρίς να καταβάλλουν οι 
πολίτες κάποια τιμή για αυτές τις προσφερόμενες υπηρεσίες .

Διανομή

Η διανομή -  παροχή των Διο ικητ ικών Υπηρεσιών γίνεται άμεσα 
δηλαδή οι πολίτες εξυπηρετούνται  απ 1 ευθείας ή αν αυτό δεν 
συμβαίνε ι  , δεν είναι στην ευθύνη του δήμου αλλά κάποιας άλλης 
υπηρεσίας , είτε εξυπηρετούνται  έμμεσα , από κάποια άλλη υπηρεσία 
όπως είναι τα Κ.Ε.Π. Στην διανομή -  παροχή υπηρεσιών παίζει  
σημαντ ικό ρόλο η άριστη κατάρτιση του προσωπικού , η μεταξύ των 
επαγγελματ ικές  σχέσεις , καθώς και ο χώρος στον οποίο παρέχονται 
οι υπηρεσίες.

Στον Δήμο Καλαμάτας οι παρεχόμενες Δ ιο ικητ ικές  υπηρεσίες , 
γ ίνονται από υπαλλήλους που δεν βρίσκονται  σ ' ένα ενιαίο χώρο 
αλλά σε παραρτήματα και αυτό επηρεάζε ι  την εξυπηρέτηση του 
πολίτη διότι ταλαιπωρείται  και χάνει  χρόνο π.χ. το Ληξιαρχε ίο  , το 
Δημοτολόγ ιο  τα οποία στεγάζονται σε παραπλεύρως προσκείμενα 
κτήρια από το κτήριο του Δημαρχε ίου , βέβαια το κτήριο του 
Δημαρχε ίου βρίσκεται  στο κέντρο της πόλης και μπορεί να έχει 
πρόσβαση ο καθένας.

Επικοινωνία

Ως επί το πλε ίστον το προσωπικό των Δ ιο ικητ ικών Υπηρεσιών 
του Δήμου Καλαμάτας είναι ενημερωμένο στα θέματα παροχής 
υπηρεσιών και εξυπηρέτησης των πολ ιτών και η συμπεριφορά τους 
μεταξύ τους και προς τους πολίτες είναι καλή εκτός ορισμένων.

Ο Δήμος για να επικοινωνεί με τους πολίτες και να προβάλει  
την ε ικόνα του προς τα έξω , χρησιμοποιε ί  δ ιάφορους τρόπους 
προβολής , των έργων του , όπως Μέσα Μαζικής Επικοινωνίας , 
συνεντεύξε ις  , ομιλίες , διαφημιστ ικά φυλλάδια , ενημερωτικά έντυπα 
κ.λ.π. και μ * αυτόν τον τρόπο οι πολίτες ενημερώνονται για την 
εικόνα του Δήμου η οποία έχει αντ ίκτυπο στην ποιότητα ζωής τους 
και την άριστη εξυπηρέτησή τους.

Ωστόσο , διαφήμιση των υπηρεσιών μπορε ί να θεωρηθε ί η 
εξυπηρέτησή του πολίτη από το Δήμο , δηλαδή αν μένει 
ευχαρ ιστημένος  από τις παρεχόμενες υπηρεσίες που του 
προσφέροντα ι .

Προσωπικό Εττα<ρή€
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Το προσωπικό επαφής των Δ ιο ικητ ικών υπηρεσιών είναι 
ενημερωμένο ως επί τον πλείστον όσον αφορά τα θέματα παροχής 
υπηρεσιών με αποτέλεσμα την άριστη εξυπηρέτηση των πολιτών , 
εκτός ορ ισμένων που υπολείπονται  σε επαγγελματ ική κατάρτιση και 
σε συμπεριφορά προς τους πολίτες . Επίσης , το προσωπικό 
παρουσ ιάζε ι  ελλείψεις σε μερικά τμήματα και θα πρέπει να γίνουν 
προσλήψε ις  με στόχο την καλύτερη εξυπηρέτηση των πολιτών και 
καλό θα ήταν να πραγματοποιούνται κατά δ ιαστήματα σεμινάρια με 
στόχο την εκπαίδευση των ήδη υπαρχόντων υπαλλήλων αλλά και 
των νέων , με απώτερο σκοπό την αποδοτ ικότερη λε ιτουργ ία των 
υπηρεσιών.

Διαδ ικασ ίες  εξυπηρέτησης

Με τον όρο διαδικασία εννοούμε τα στάδια που 
πραγματοποιούντα ι  μέχρι να πραγματοποιηθε ί  η παράδοση μιας 
υπηρεσίας. Οι διαδ ικασίες εξυπηρέτησης των Διο ικητ ικών υπηρεσιών 
δεν πραγματοποιούντα ι  σ ' έναν ενιαίο χώρο και αυτό έχει σαν 
αποτέλεσμα την ταλα ιπωρία του πολίτη , που επιδρά άσχημα στην 
ψυχολογία του , με αποτέλεσμα η εικόνα του Δήμου προς τα έξω να 
μην είναι θετική.

Οι χώροι είναι  σχετικά μικροί , και μερικά τμήματα χρειάζονται 
περ ισσότερο προσωπικό , με αποτέλεσμα οι υπάλληλοι  να μην 
δουλεύουν άνετα και η συμπεριφορά τους προς τους πολίτες να είναι 
αρνητική . Κατά την γνώμη μου θα πρέπει να στεγάζονται σ 1 ένα 
μεγαλύτερο κτήριο όλες οι υπηρεσίες μαζί  , ώστε και οι εργαζόμενοι 
να αποδ ίδουν περισσότερο και οι πολίτες να εξυπηρετούνται 
καλύτερα.

2.6.1.2. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ

Υπηρεσία

Οι προσφερόμενες υπηρεσίες από την Διεύθυνση Οικονομικών 
έχουν να κάνουν με έσοδα - έξοδα και αφορούν την αύξηση 
εσόδων , την συγκράτηση δαπανών , την αποφυγή παραγραφών , 
φόρων τελών και δ ικαιωμάτων του Δήμου.

Εκτός από τα έσοδα ο Δήμος έχει και έξοδα και γι 1 αυτό 
χρειάζεται να τηρεί  τα αντίστοιχα λογιστ ικά βιβλία και να τηρεί 
μην ια ίους λογαριασμούς . Το αρμόδιο γραφείο ενεργεί  το σύνολο των 
πληρωμών του Δήμου , ελέγχει την νομιμότητα των ενταλμάτων 
πληρωμής και συγκεντρώνει στοιχεία για την κατάρτιση του 
απολογ ισμού εξόδων του Δήμου.

Συγκεκρ ιμένα το Οικονομικό τμήμα απαρτ ίζεται  από :

- Το γραφείο  Λογιστηρίου -  Προμηθειών το οποίο φροντ ίζε ι  για την 
ο ικονομική και λογιστική διαχείριση του Δήμου , την κατάρτ ιση του
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προϋπολογ ισμού  , παρακολουθε ί  και ελέγχει  τις προμήθειες  του Δήμου 
, συνεργάζετα ι  με την Τ.Υ. σε θέματα προμηθε ιών όταν χρειάζεται κ.α. 
Συντάσσε ι τον ετήσιο προϋπολογισμό του Δήμου , παρακολουθε ί  την 
πορε ία εκτέλεσής του , ε ισηγείται  την αναμόρφωσή του.

Το Τμήμα Δημοτ ικών Προσόδων -  Τ.Α.Π - Τ ε λ ώ ν  Καθαριότητας 
επιμελε ίτα ι  την περιστολή της ε ισφορο -  διαφυγής. Συγκεντρώνει τα 
δ ικα ιολογητ ικά κάθε προμήθειας , συντάσσει τα πρωτόκολλά 
παραλαβής των διαφόρων υλικών και τα παραδίδει  στο Λογιστήριο 
του Δήμου.
Ελέγχει  τους συντασσόμενους χρηματικούς καταλόγους και μεριμνά 
για την αποστολή τους στο τμήμα Ταμειακής Υπηρεσίας μετά την 
θεώρησή τους στο τμήμα Ασχολείτα ι  με την ε ίσπραξη των τελών 
καθαριότητας , φωτισμού , του φόρου ηλεκτροδοτούμενων χώρων , των 
τελών Ακ ίνητης Περιουσίας , του τέλους χρήσης κο ινοχρήστων χώρων 
με εμπορεύματα , οικοδομικά υλικά κ.λ.π.

Το Τμήμα Δημοτικής Περιουσίας ασχολε ίτα ι  με τη 
περ ιφρούρηση επί της ακίνητης περιουσίας των δ ικαιωμάτων , 
κυριότητας , νομής και κατοχής τους από το Δήμο. Στο γραφείο αυτό 
ανήκει η συγκέντρωση των κάθε μορφής τ ίτλων ακίνητης και 
κο ινόχρηστης περιουσίας του Δήμου , η σύνταξη σχετικού 
σχεδ ιαγράμματος  για κάθε ακίνητο.

Το Τμήμα της Ταμειακής Υπηρεσίας ελέγχει  ασχολείται  με την 
ε ίσπραξη των εσόδων και πληρωμή εξόδων , φυλάσσει  και διατηρεί  
τα δ ιάφορα έγγραφα παρακαταθηκών και εγγυήσεων , τηρεί  τα 
δ ιάφορα λογ ιστ ικά και ταμε ιακά βιβλία.

Τιμή

Η ε ίσπραξη των τελών και φόρων είναι σημαντ ικό έσοδο για το 
δήμο Καλαμάτας και οι πολίτες είναι υπόχρεοι ως προς την 
καταβολή τους. Οι δημότες δεν πληρώνουν κάποια τιμή για 
πληροφορ ίες  που τυχόν θα ζητήσουν ή αν τους παρασχεθε ί  ένα 
έγγραφο αλλά για τα διάφορα τέλη όπως όταν θέλουν οι 
επαγγελματ ίες  κυρίως καφετέριες κ.α. να χρησ ιμοποιήσουν κάποιο 
κο ινόχρηστο χώρο για τα τραπεζο-καθίσματά τους , τα τέλη 
νεκροταφε ίου , δ ιαφημίσεων κ.α.

Σε μερικά τέλη όπως η εκμετάλλευση δημοτ ικών κτημάτων η 
τιμή δ ιαμορφώνετα ι  ανάλογα με την έκταση και το ε ίδος της 
καλλ ιέργε ιας  και ο πολίτης καταβάλλει  το αντ ίστοιχο ποσό , σε 
κάποια άλλα υπάρχει ένα συγκεκριμένο ποσό όπως είναι η κάρτα 
ελεγχόμενης  στάθμευσης.

Διανομή

Η διανομή -  παροχή υπηρεσιών της Δ ιεύθυνσης Οικονομικών 
πραγματοπο ιε ί τα ι  στα γραφεία τα οποία είναι συγκεντρωμένα στο 
κτήριο του Δημαρχείου και το προσωπικό το οποίο παρέχει  και το 
προσωπικό  το οποίο παρέχει  στις υπηρεσίες  είναι άρτια καταρτισμένο
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, ενημερωμένο στο αντικείμενό του και αυτό έχει ως αποτέλεσμα την 
άριστη εξυπηρέτηση των πολιτών.

Ο χώρος εγκατάστασης της Δ ιεύθυνσης Οικονομικών είναι 
προσβάσ ιμος  στους πολίτες και υπάρχει τεχνολογικός εξοπλισμός ο 
οποίος όμως δεν είναι τόσο σύγχρονος και ορισμένες φορές 
δημιουργούντα ι  προβλήματα ως προς την εξυπηρέτηση των πολιτών 
το οποίο δεν συμβαίνει  συχνά.

Επικοινωνία

Προώθηση για το οικονομικό τμήμα μπορεί να θεωρηθεί  η 
καλή εξυπηρέτηση των πολιτών και η έγκαιρη ενημέρωσή τους για 
τυχόν οφειλές που μπορεί να έχουν προς το δήμο.

Η επικο ινωνία μεταξύ των εργαζομένων του Δήμου και των 
πολιτών είναι αρκετά καλή , ενημερώνουν τους πολίτες πάνω σε 
θέματα που έχουν να κάνουν με τις ε ισφορές τους στο Δήμο , όταν 
χρειάζεται  , ώστε οι πολίτες να μένουν ευχαριστημένοι και να μην 
δημιουργούντα ι  προβλήματα.

Η οικονομική κατάσταση του Δήμου προβάλλετα ι  μέσω των 
Μέσων Μαζ ικής Ενημέρωσης , δίνονται συνεντεύξεις στην τηλεόραση 
, προβάλλετα ι  ο ετήσιος προϋπολογ ισμός στις τοπικές εφημερίδες , 
αλλά το σημαντ ικότερο είναι ότι η ο ικονομική ευρωστία  ενός Δήμου 
φαίνεται από τα έργα τα οποία πραγματοποιε ί  , τα οποία 
αναβαθμ ίζουν  την ποιότητα ζωής των πολιτών.

Προσωπικό Επαφής

Το προσωπικό  επαφής είναι αρκετά ενημερωμένο και η 
συμπερ ιφορά απέναντι  στους πολίτες , είναι ικανοποιητ ική . Η 
επικο ινωνία  μεταξύ των εργαζομένων είναι καλή και δεν υπάρχουν 
προβλήματα μεταξύ τους και κατ 1 επέκταση και στους πολίτες.

Διαδ ικασ ίες  εξυπηρέτησης

Η εξυπηρέτηση των πολιτών είναι ικανοποιητ ική και άμεση αν 
και μερικές φορές οξύνονται οι τόνοι λόγω της φύσεως της εργασίας 
και γι ' αυτό βέβαια έχει αντίκτυπο και την απόδοση του εργαζόμενου 
αλλά και στην εξυπηρέτηση του πολίτη , ο οποίος δεν φεύγει  
ικανοποιημένος. Παράδειγμα κάποιος που θέλει  να πληρώσει κάποιο 
τέλος θα πάέι στο δήμο με το ε ιδοποιητήριο  που του έχει σταλεί  , 
θα του κόψει ο υπάλληλος το οίκοθεν πληρωμής και θα πάει στο 
ταμείο για πληρωμή.

Επιπλέον , η μη εφαρμογή δ ιπλογραφικού συστήματος , 
καθυστερε ί  ορισμένες φορές την εξυπηρέτηση του πολίτη αλλά δεν 
παρουσ ιάζοντα ι  ιδιαίτερα προβλήματα.
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2.6.1.3. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

Υπηρεσία

Η Τεχνική Υπηρεσία παρακολουθε ί  συντονίζει  και επιβλέπει την 
εκτέλεση όλων των τεχνικών έργων και μελετών έχει δικαίωμα 
ελέγχου για την κατασκευή τους σύμφωνα με τις απαραίτητες οδηγίες 
στα όργανα εκτέλεσης και επίβλεψης των έργων , ενημερώνει για όλα 
τα ανωτέρω τον Δήμαρχο κ.α. Πιο συγκεκριμένα :

Το τμήμα Μελετών συντάσσει ή έχει την ευθύνη σύνταξης 
όλων των μελετών είτε με το ύπαρχον δυναμικό του , είτε με 
ανάθεση σε τρίτους , καθώς και την ευθύνη σύνταξης και θεώρησης 
των τεχν ικών και ο ικονομικών στοιχε ίων των απαιτούμενων μελετών 
σε συνεργασία  με τον τμηματάρχη στα πλαίσια του τεχνικού 
προγράμματος  των έργων που θα εκτελεσθούν δι ' αυτεπιστασίας.

Το τμήμα Έργων αυτεπιστασίας έχει την ευθύνη της εκτέλεσης 
όλων των έργων , εργασίες μεταφορών κ.λ.π. που γίνονται δι 1 
αυτεπ ιστασ ίας με προσωπικό και μέσα του Δήμου ή ενοικ ιαζόμενα 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις , επίσης έχει την ευθύνη 
συντήρησης -  επισκευής των εγκαταστάσεων γεν ικώς του Δήμου , της 
καλής λε ιτουργ ίας των , της πλήρους αξ ιοποίησης του εργατοτεχνικού 
προσωπικού και των διαθέσιμων μέσων κ.λ.π.

Το τμήμα Πολεοδομικού Σχεδιασμού αντικε ίμενο του τμήματος 
αυτού είναι οι κάθε μορφής παρεμβάσε ις  του Δήμου για την 
βελτ ίωση του πολεοδομικού ιστού της περιοχής,  της κυκλοφορίας, της 
αστ ικής συγκοινωνίας, των χρήσεων γης, της οικ ιστ ικής επέκτασης και 
της εφαρμογής του πολεοδομικού σχεδίου και των κανόνων που 
θεσπίζει  η πολιτε ία  για την οικοδόμηση. Στις αρμοδιότητες του 
τμήματος περιλαμβάνετα ι  η τήρηση του κτηματολογίου της Δημοτικής 
Ακ ίνητης Περιουσίας και η τήρηση αρχείου εγκεκρ ιμένων 
πολεοδομ ικών σχεδίων ή διαταγμάτων της πόλης και των δημοτικών 
δ ιαμερ ισμάτων της , ως και αρχείου ο ικοδομικών αδε ιών της 
περιοχής.

Το τμήμα Εκτελέσεων Έργου έχει την ευθύνη για τον 
προγραμματ ισμό  τη μέριμνα αναζήτησης ή συμπλήρωσης των 
απα ιτούμενων μελετών και την εκτέλεση των πάσης φύσεως έργων 
του Δήμου και των Δημοτ ικών διαμερισμάτων, πλην εκείνων που 
αποτελούν αντ ικε ίμενο του τμήματος II (έργα αυτεπ ιστασίας - 
συντήρηση κ.λ.π.)

Το τμήμα Γεωτεχν ικών Υπηρεσιών έχει ως κύριο αντ ικε ίμενο την 
μελέτη και εκτέλεση φυτοτεχνικών -  αρδευτ ικών έργων, την εφαρμογή 
τεχν ικών συντήρησης πρασίνου ( φυτοπροστασία , λίπανση, ζ ιζανιοκτονία, 
κλαδέματα κ.λ.π.),  την επέκταση των χώρων πρασίνου και των 
υπαίθρ ιων χώρων μέσα στα όρια του Δήμου, την φροντίδα του 
φυτωρίου.
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( Τα δύο παραπάνω τμήματα είναι αρμοδιότητες της Διεύθυνσης 
Περ ιβάλλοντος αλλά ανήκουν στη Τ.Υ. )

Το τμήμα Διαχείρισης Απορριμμάτων αντ ικε ίμενο του τμήματος 
αυτού είναι η εκτέλεση των πάσης φύσεως εργασιών καθαριότητας 
των κο ινοχρήστων χώρων εντός των διοικητ ικών ορίων του Δήμου ( 
δρόμοι,  πλατε ίες,  ακτές, πάρκα, αφοδευτήρια κ.λ.π.),  εργασιών 
αποκομιδής, μεταφοράς και διάθεσης των αστικών απορριμμάτων, 
εργασίες ανακύκλωσης και ανάκτησης χρήσιμων υλικών και 
λε ιτουργ ίας του εργοστασίου επεξεργασίας και κομποστοποίησης των 
οργανικών αποβλήτων.

Τιμή

Όπως αναφέρθηκε  και παραπάνω η Τεχνική Υπηρεσία 
ασχολε ίτα ι  με τις μελέτες των έργων , με την συντήρηση και 
επισκευή κτ ιρ ιακών εγκαταστάσεων υπηρεσίες στις οποίες δεν 
επιβάλλεται κάποια τιμή ως προς τους πολίτες , αλλά μπορούμε να 
πούμε ότι μέσα από τα εκτελούμενα έργα αναβαθμίζεται η ποιότητα 
ζωής των υπηρεσιών. Έτσι για τις υπηρεσίες που προσφέρονται από 
τα τμήματα αυτά δεν υπάρχει τιμή.

Σε κάποιες από τις αρμοδιότητες της υπηρεσίας όπως είναι 
στο τομές της καθαριότητας

Διανομή

Η Τεχν ική Υπηρεσία στεγάζεται σε κτίρια που απέχουν αρκετά 
από το Δημαρχε ίο  και τα περισσότερα τμήματα και γραφε ία που έχει 
στην αρμοδ ιότητά της είναι συγκεντρωμένα στο ίδιο κτ ίριο , εκτός από 
το Τμήμα Δ ιαχε ίρ ισης Απορριμμάτων και του Πρασίνου και Παιδικών 
Χαρών που βρίσκονται  σε διαφορετ ικά κτίρια κάτι το οποίο αποτελεί  
με ιονέκτημα για τις υπηρεσίες και κουράζει  κυρίως τους εργαζόμενους 
. Παρόλα αυτά οι υπηρεσίες που παρέχοντα ι είναι  ικανοποιητ ικές  και 
δεν δυσχερα ίνουν το έργο της τεχνικής Υπηρεσίας.

Επικοινωνία

Η Τεχνική Υπηρεσία έχει αναλάβει όλες τις τεχνικές εργασίες 
που έχουν να κάνουν με κατασκευή , επισκευή , συντήρηση του 
μηχανολογ ικού εξοπλισμού , των κτ ιρ ιακών εγκαταστάσεων , με 
εργασίες που αφορούν την καθαριότητα και το πράσινο κ.α. και 
γεν ικότερα έχει  αρμοδιότητες  που έχουν αντίκτυπο στους πολίτες , 
γ ιατί  οι εργασίες της προβάλλουν την εικόνα του Δήμου προς τα 
έξω και κάνουν την ποιότητα ζωής του πολίτη καλύτερη. Είναι 
σημαντ ικό λοιπόν , οι εργαζόμενοι να έχουν καλή συνεργασία μεταξύ 
τους αλλά και με τους πολίτες , ώστε τα έργα που δ ιεκπεραιώνουν 
να είναι άριστα ώστε να αντανακλούν μια θετική εικόνα για τον 
Δήμο και κατ 1 επέκταση να τα απολαμβάνουν οι πολίτες.
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Στο Δήμο Καλαμάτας οι εργαζόμενοι έχουν μια καλή σχέση 
μεταξύ τους , ωστόσο επειδή η Καλαμάτα είναι μια μεγάλη πόλη και 
οι ανάγκες της πολλές και το δε προσωπικό ανεπαρκές γι ' αυτό θα 
ήταν απαραίτητη η πρόσληψη διπλάσιου εργατικού δυναμικού , στις 
αρμοδιότητες  της καθαριότητας και του πρασίνου.

Προσωπικό Επαφήο

Οι αρμοδιότητες της Τεχνικής Υπηρεσίας είναι τέτοιες που οι 
εργαζόμενο ι  δεν έρχονται σε άμεση με τους πολίτες αλλά έμμεσα 
μέσα από τις εργασίες και τα έργα που πραγματοποιούν. Το 
προσωπικό  της Τεχνικής Υπηρεσίας είναι εξε ιδ ικευμένο και έμπειρο 
με αποτέλεσμα τα έργα να είναι αρκετά καλά , όμως πάντα υπάρχουν 
και οι αρνητ ικές κριτ ικές .

Διαδ ικασ ίες  εξυπηρέτησης

Με τον όρο διαδικασία ανάπτυξης υπηρεσιών εννοούμε τα 
στάδια που πραγματοποιούντα ι  μέχρι να υλοποιηθε ί  η παράδοση μιας 
υπηρεσίας. Όσον αφορά την Τεχνική Υπηρεσία η διαδικασία 
εξυπηρέτησης μπορεί να γίνει είτε προφορικά είτε γραπτά ανάλογα 
με το ε ίδος της υπηρεσίας. Παράδειγμα αν ένας πολίτης επιθυμεί να 
γίνει  ένα έργο όπως ο καθαρισμός ενός κο ινόχρηστου χώρου μπορεί 
να το ζητήσει  προφορικά από το αρμόδιο τμήμα ή αν πρόκειται  για 
κάποια κατασκευή - έργο συμπληρώνεται  μια αίτηση , δίνεται στον 
αρμόδιο υπάλληλο , ε ισηγείται  στο Δημοτ ικό Συμβούλιο εγκρίνεται ή 
όχι , στη συνέχε ια πρωτοκολλείται  , υπογράφεται από τον Διευθυντή , ο 
υπάλληλος συντάσσει  γραπτώς την απάντηση , είτε θετική είτε 
αρνητική πρωτοκολλε ίτα ι  υπογράφεται από τον Διευθυντή και τον 
Δήμαρχο και στέλνεται στον ενδιαφερόμενο και αρχίζει  η διαδικασία 
υλοποίησης του έργου.

Υπάρχουν και υπηρεσίες που προσφέροντα ι  όπου οι πολίτες 
δεν έρχονται σε άμεση επαφή με τους εργαζόμενους της Τεχνικής 
Υπηρεσ ίας  δηλαδή δεν χρειάζεται να πάει ο πολίτης στην Τ.Υ. για 
να εξυπηρετηθε ί  αλλά "εξυπηρετείται  μέσω των έργων και των 
εργασιών που διεκπεραιώνει η Τ.Υ. Έτσι αυτό που ενδιαφέρει  τον 
πολίτη και αυτό που θα αξιολογήσει είναι η καλυτέρευση της 
πο ιότητας ζωής του , μέσω της υλοποίησης άρ ιστων έργων.

I I I .  Ε Φ Α Ρ Μ Ο Γ Η  Π Ρ Ο Γ Ρ Α Μ Μ Α Τ Ο Σ  
Ε Σ Ω Τ Ε Ρ Ι Κ Ο Υ  Μ Α Ρ Κ Ε Τ Ι Ν Γ Κ

3.1 Έ ν ν ο ια  το υ  Ε σ ω τ ε ρ ικ ο ύ  Μ ά ρ κ ε τ ιν γ κ
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Εσωτερ ικό υάρκετιννκ είναι η διαδικασία που ακολουθεί  μια 
επιχε ίρηση ώστε να προσανατολ ίσει  τους εργαζόμενους παροχής 
υπηρεσιών προς την καλύτερη παροχή υπηρεσιών και την άριστη 
εξυπηρέτηση του πελάτη. Οι υπηρεσίες που παρέχοντα ι πρέπει να 
ανταποκρίνοντα ι  στις ανάγκες και στις προσδοκ ίες  των πελατών και 
το ανθρώπινο δυναμικό που τις παρέχει ,  να έχει τα κατάλληλα 
προσόντα ώστε να παρέχει  σωστές υπηρεσίες  στον πολίτη. Η 
εξυπηρέτηση του πολίτη πρέπει να είναι ο στόχος της επιχείρησης 
και για να επιτευχθεί  αυτό θα πρέπει όλες οι υπηρεσίες της 
επ ιχε ίρησης να λε ιτουργούν σαν μια ολοκληρωμένη λειτουργία.

Μια επιχε ίρηση λοιπόν που εφαρμόζε ι  το εσωτερικό μάρκετινγκ 
αποσκοπε ί  στα να στρέψει την προσοχή όλων των εργαζομένων από 
τα ανώτερα της και τα κατώτερό της κλιμάκια σε μια συνειδητή 
προσπάθε ια  εξυπηρέτησης των πελατών της επιχε ίρησης. Επίσης, 
πρέπει να δ ιασφαλίσε ι  αυτό το γεγονός ότι δηλαδή όλοι οι 
εργαζόμενο ι  της επιχείρησης είναι επαρκώς προετο ιμασμένο ι  , ώστε 
να λε ιτουργήσουν  με τον συγκεκριμένο τρόπο που αποβλέπει στην 
εξυπηρέτηση του πελάτη.

Γ ι ’ αυτό το λόγο η κάθε επιχείρηση θα πρέπει να κάνει σωστή 
επιλογή προσωπικού,  να το εκπαιδεύσει σωστά επάνω στο 
αντ ικε ίμενό του και με σεμινάρια κατά διαστήματα, να υποκινεί  τους 
εργαζόμενους  επάνω σε νέα δεδομένα και γνώσεις και θα πρέπει 
όλες οι υπηρεσίες  της επιχε ίρησης να συντονίζονται ώστε να φέρουν 
τα επ ιδ ιωκόμενα αποτελέσματα.

3.2  Δ ι α σ τ ά σ ε ι ς  του ε σ ω τ ε ρ ικ ο ύ  Μ ά ρ κ ε τ ιν γ κ

Η εφαρμογή του εσωτερικού μάρκετ ινγκ στηρίζεται  σε δυο 
βασικές δ ιαστάσε ις  : η πρώτη αφορά στην ανάπτυξη συγκεκριμένων 
στάσεων και η δεύτερη αφορά στη διοίκηση της επικοινωνίας.

Η πρώτη διάσταση αφορά την υποκίνηση των εργαζομένων να 
λε ιτουργούν με γνώμονα την καλύτερη δυνατή εξυπηρέτηση του 
πελάτη, και αυτό θα είναι όταν καταφέρουν να αναπτύξουν όλοι οι 
εργαζόμενο ι  μια κουλτούρα που να είναι προσανατολ ισμένη προς την 
εξυπηρέτηση των πελατών της.

Η δεύτερη διάσταση , αφορά στην επικοινωνία και στην 
πληροφόρηση που θα πρέπει να έχει δ ιαθέσ ιμες σε όλους 
ανεξαρτήτως ιεραρχικού επιπέδου, προκε ιμένου να εξυπηρετήσουν 
τόσο τους εσωτερικούς όσο και τους εξωτερ ικούς πελάτες. Η 
πληροφόρηση αφορά θέματα που έχουν σχέση με τις καθημερινές 
εργασ ιακές  πρακτ ικές  καθώς και με τα χαρακτηριστ ικά των υπηρεσιών 
που προσφέροντα ι  στον πελάτη. Ταυτόχρονα οι εργαζόμενοι πρέπει να 
επ ικο ινωνήσουν  τις ανάγκες τους ώστε να είναι σε θέση να 
παράσχουν  υπηρεσίες που θα έχουν στόχο την άριστη εξυπηρέτηση 
των πελατών.

3.3 ΣΤΟΧΟΙ ΤΟΥ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΜΑΡΚΕΤΙΝΓΚ
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Οι στόχοι του εσωτερικού μάρκετ ινγκ είναι να αναπτύξουν όλοι 
οι εργαζόμενο ι  μια κουλτούρα , μια πεποίθηση για την άριστη 
εξυπηρέτηση των πελατών , και αυτό να λε ιτουργε ί  αντ ίστροφα για 
την αξ ιολόγηση της απόδοσής τους.

Πρέπει η επιχείρηση να επανδρώσει  τις θέσεις της με ικανούς 
εργαζόμενους με τα περισσότερα προσόντα και τις καλύτερες 
ικανότητες. Για να γίνουν όλα α υ τά ,  θα πρέπει όλοι οι εργαζόμενοι 
σε όλα τα ιεραρχικά επίπεδα να κατανοήσουν αλλά και εμπεδώσουν 
την στρατηγική της επιχείρησης, τους στόχους και τις τακτικές 
μάρκετ ινγκ.

3.4 ΠΕΡΙΠΤΩΣΕΙΣ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΜΑΡΚΕΤΙΝΓΚ

Με βάση τους συγκεκριμένους στόχους οι περιπτώσεις  στις 
οποίες η εφαρμογή του εσωτερικού Μάρκετ ινγκ είναι απαραίτητη είναι 
τρεις.

Η πρώτη περίπτωση εφαρμογής είναι στο πλαίσιο της 
προσπάθε ιας  της επιχείρησης να δ ιαμορφώσει μια επιχε ιρηματ ική 
κουλτούρα που να προάγει  της εξυπηρέτηση του πελάτη ως κυρίαρχη 
αξία και κουλτούρα της επιχείρησης .Θα πρέπει τα ανώτερα στελέχη 
να αναπτύξουν ένα στυλ ηγεσίας που να καθοδηγεί  τους 
εργαζόμενους, να υποστηρίζονται οι ενέργειες τους, που τελικό στόχο 
έχουν την εξυπηρέτηση του πολίτη. Αυτή η εξυπηρέτηση του πολίτη 
θα πρέπει  να εμπεδωθεί  από όλους τους εργαζόμενους και να 
πάρουν τέτο ια μηνύματα που στόχο τους έχουν να προάγουν την 
εξυπηρέτηση και να αποκτήσουν ικανότητες χε ιρ ισμού των 
δ ιαπροσωπικών σχέσεων με τους πελάτες.

Πρώτα, λοιπόν θα πρέπει η επιχε ίρηση να διαμορφώσει  μια 
επ ιχε ιρηματ ική  κουλτούρα που να προάγει  την εξυπηρέτηση του 
πελάτη και δεύτερον, να διατηρήσει την κουλτούρα αυτή 
εξυπηρέτησης του πελάτη. Πρέπει μια υπηρεσία να είναι 
προετο ιμασμένη  στην αυξημένη ζήτηση παροχής υπηρεσιών και να 
έχει προετο ιμάσε ι  και το προσωπικό της να αντεπεξέλθε ι  στις 
αυξημένες ανάγκες παροχής υπηρεσιών για να μην οπισθοχωρήσει ή 
να μείνει  στάσιμη. Αυτό θα γίνει  με την πρόσβαση στην 
πληροφόρηση του εργαζομένου , την ανάπτυξη νέων υπηρεσιών με 
νέες καμπάνιες  μάρκετινγκ να τις προωθήσε ι  πρώτα στους 
εργαζόμενους  , ώστε να εξασφαλίσει  την υποστήριξή  τους και να 
δ ιασφαλ ισθούν οι πρακτ ικές των στελεχών της επιχε ίρησης ώστε να 
συμβάλλουν στην διατήρηση της εξυπηρέτησης του πελάτη που είναι 
και ο κυρίαρχος στόχος της επιχείρησης.

Έχει σημασία ο τρόπος με τον οποίο οι προϊστάμενοι ασκούν 
την δ ιοίκηση , ο βαθμός με τον οποίο βοηθούν τους εργαζόμενους 
και το προσωπικό  επαφής να λύσουν προβλήματα εξυπηρέτησης του 
πολίτη, αντί  απλά να τονίζουν τους κανόνες λε ιτουργίας και τις 
δ ιαδ ικασ ίες  παροχής υπηρεσιών. Επειδή τα στελέχη και οι 
προ ϊστάμενο ι  δεν έρχονται σε άμεση επαφή με τον πελάτη θα πρέπει 
να έχουν δημιουργήσει  το κατάλληλο κλίμα και τις εργασιακές 
πρακτ ικές  που θα προάγουν την εξυπηρέτηση του πελάτη.
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Τρίτη περίπτωση εφαρμογής εσωτερικού μάρκετ ινγκ , είναι όταν 
η επιχε ίρηση εισάγει  νέες υπηρεσίες στην αγορά ή όταν αναπτύσσει 
νέες πρακτ ικές  και τακτικές μάρκετινγκ για τις υπάρχουσες υπηρεσίες 
που προσφέρε ι.  Πρέπει να ενημερωθούν οι εργαζόμενοι για τις νέες 
υπηρεσίες και τι απαιτείται  από τους ίδιους ώστε να προσφέρουν τις 
υπηρεσίες αυτές, να ενημερώνει πάνω στο αντικε ίμενό εργασίας των 
νέων υπηρεσιών , να βοηθάει να κατανοήσουν τις νέες μεθόδους 
μάρκετ ινγκ  που θα ακολουθήσει  η επιχε ίρηση και να τις αποδεχθούν 
, καθώς και να αποδεχθούν τα νέα τους καθήκοντα που θα πρέπει 
να εκτελέσουν στο πλαίσιο των νέων υπηρεσιών και των νέων 
τακτ ικών που θα χρειασθεί να υιοθετήσουν

3.5 ΠΡΟΫΠΟΘΕΣΕΙΣ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ

Προκειμένου να επιτευχθεί  ένα πρόγραμμα εσωτερικού 
μάρκετ ινγκ  θα πρέπει να τηρούνται τρεις βασικές προϋποθέσεις  :

• Η πρώτη αφορά την αντίληψη της επιχε ίρησης για το 
εσωτερικό μάρκετινγκ πρέπει αυτό να είναι αποδεκτό από όλη 
την δ ιο ίκηση της επιχείρησης

• Η δεύτερη αφορά την οργανωτική δομή της επιχε ίρησης η 
οποία θα πρέπει να συμβαδίζει  με τους στόχους του 
εσωτερικού μάρκετινγκ.

• Η τρίτη αφορά την αμέριστη υποστήριξη  της ανώτατης διοίκησης 
στο πρόγραμμα.

Για να πετύχει  λοιπόν ένα πρόγραμμα εσωτερικού μάρκετινγκ 
χρειάζεται να ξεκινήσει από τα ανώτατα ιεραρχικά επίπεδα και να 
επεκταθε ί  στις χαμηλότερες ιεραρχικά βαθμίδες. Αφορά λοιπόν, όλους 
τους και όχι μόνο το προσωπικό επαφής που έρχεται σε άμεση 
επαφή με τους πελάτες ακόμη και εκείνους που είναι σε 
υποστηρ ικτ ικές  διευθύνσεις και εξυπηρετούν τους συναδέλφους τους 
που έρχονται σε επαφή με τους πελάτες.

Έτσι ένα επιτυχές πρόγραμμα εσωτερικού μάρκετ ινγκ θα πρέπει 
να απευθύνεται:

1. Στην ανώτατη διοίκηση της επιχε ίρησης

2. Στα μεσαία διοικητικά στελέχη

3. Στο προσωπικό  επαφής

4. Στους εργαζόμενους που προσφέρουν υποστηρικτ ικές υπηρεσίες.
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3 . 6  Π Ε Ρ Ι Ε Χ Ο Μ Ε Ν Ο  Ε Ν Ο Σ
Π Ρ Ο Γ Ρ Α Μ Μ Α Τ Ο Σ  Ε Σ Ω Τ Ε Ρ Ι Κ Ο Υ  Μ Α Ρ Κ Ε Τ Ι Ν Γ Κ

3.6.1. ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ

Το περιεχόμενο ενός προγράμματος εσωτερικού μάρκετινγκ 
αφορά την εκπαίδευση του προσωπικού επάνω στα θέματα 
εξυπηρέτησης των πελατών , πως μπορεί να γίνει  αυτή η 
εξυπηρέτηση , και πως μπορεί να επιτευχθεί  η επικο ινωνία μεταξύ 
των εργαζομένων. Όταν τελειώσει το εκπαιδευτ ικό  πρόγραμμα θα 
πρέπει τα στελέχη να φροντίζουν για την υλοποίησή του και την 
εφαρμογή στην εξυπηρέτηση των πελατών.

3.6.2. ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΣΤΕΛΕΧΙΑΚΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ

Θα πρέπει  το προσωπικό να ενθαρρύνετα ι από τα στελέχη στη 
λήψη αποφάσεων, να υπάρχει άριστη επικο ινωνία και συνεργασία 
υφ ισταμένων και προϊσταμένων για προβλήματα που παρουσιάζονται 
στην υπηρεσία ώστε να βρίσκουν μαζί  λύσεις,  και επιπλέον οι 
υφιστάμενοι να μπορούν να πουν τις απόψεις τους και τις ιδέες 
τους για κάτι που θα έχει ως στόχο την καλύτερη εξυπηρέτηση του 
πελάτη.

3.6.3. ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΜΑΖΙΚΗΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ

Θα πρέπει  λοιπόν να υπάρχει επ ικο ινωνία μεταξύ των 
τμημάτων, δ ιευθύνσεως και ιεραρχικών βαθμιδών της επιχείρησης 
.Πολλές επ ιχε ιρήσε ις  εκδίδουν κάποια εσωτερική εφημερίδα για 
ενημέρωση των εργαζομένων σε δ ιάφορα θέματα ή οπτικοακουστικά 
μέσα για να ενημερώνονται οι νέοι υπάλληλοι ώστε να ενταχθούν 
γρηγορότερα στην επιχείρηση ή τους ενημερώνουν για τις εξελίξεις 
της επιχε ίρησης, για τυχόν νέες υπηρεσίες που θα προσφερθούν, για 
αλλαγές στην στρατηγική Μάρκετινγκ και στην στρατηγική 
εξυπηρέτησης του πελάτη.

3.6.4. ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ

Μια βασική επιδίωξη του εσωτερικού μάρκετινγκ είναι να 
προσεγγ ίσε ι  στην επιχείρηση τους καλύτερους εργαζόμενους και να 
τους κρατήσει.  Γ ι ’ αυτό θα πρέπει να υπάρχουν σωστές και 
ελκυστ ικές προδ ιαγραφές των θέσεων εργασίας που θα καταλάβουν οι 
εργαζόμενοι .  Οι προσλήψεις  να γίνονται με συγκεκριμένα κριτήρια, να 
υπάρχουν πλάνα καριέρας και εξέλιξης , ώστε οι εργαζόμενοι να 
γνωρίζουν τις προοπτικές τους μέσα στην επιχείρηση και καλές 
αμοιβές που να ικανοποιείται  ο εργαζόμενος ώστε να επιτυγχάνει  τον 
στόχο του που είναι η εξυπηρέτηση του πελάτη. Όμως οι 
περ ισσότερες  επιχε ιρήσεις αντ ιμετωπίζουν όλα αυτά σαν μια 
δ ιαδικασία που αυξάνει  τις δαπάνες της επιχε ίρησης και όχι σαν μια 
δ ιαδικασία που συμβάλλει  στη δημιουργία εσόδων.

73



ΑΝΑΠΤΥΞΗ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΜΑΡΚΕΤΙΝΓΚ ΣΤΟ ΔΗΜΟΥ ΚΑΛΑΜΑΤΑΣ

Η επιτυχία μιας επιχείρησης εξαρτάται από την συνεργασία του 
μάρκετ ινγκ με την διοίκηση προσωπικού ώστε να σχεδ ιάσουν τα 
προγράμματα να τα υλοποιήσουν και να επιτύχουν την σωστή 
εξυπηρέτηση των πελατών της.

Στόχος λοιπόν του εσωτερικού μάρκετινγκ είναι να βελτιώσει το 
επίπεδο των προσφερόμενων υπηρεσιών μέσα από την προσέλκυση 
και δ ιατήρηση των καταλλήλων εργαζομένων και την καλύτερη 
εξυπηρέτηση του πελάτη.

4 . Σ Υ Μ Π Ε Ρ Α Σ Μ Α Τ Α Ε Ρ Ω Τ Η Μ Α Τ Ο Λ Ο Γ Ι Ω Ν

Με τη χρήση ερωτηματολογίων στους υπαλλήλους του Δήμου 
γίνεται εύκολα φανερό το κατά πόσο το Εσωτερ ικό Μάρκετ ινγκ ως 
έννοια είναι γνωστή , αν η εφαρμογή του είναι εφικτή , αν θα είχε 
θετικά ή αρνητ ικά αποτελέσματα.

Αρχικά όσον άφορά την έννοια του Μάρκετ ινγκ , οι 
περ ισσότερο ι  υπάλληλοι απάντησαν ότι σαν έννοια είναι γνωστή σε 
ποσοστό 90 % και ένα 10 % δεν γνωρίζουν την έννοια του 
Μάρκετ ινγκ.

Στην δεύτερη ερώτηση τι νομίζετε  ότι σημαίνει  ο όρος 
μάρκετ ινγκ  για τις υπηρεσίες του δήμου το 20 % απάντησε προβολή 
του προγράμματος  δημοσίων σχέσεων του δήμου , το 25 % 
εντοπ ισμός , πρόβλεψη , ικανοποίηση των αναγκών του πολίτη και 
ανάπτυξη των αντίστοιχων υπηρεσιών και τέλος το 55 % όλα τα 
παραπάνω συν ότι αφορά την εξυπηρέτηση του πολίτη και την 
δ ιαφήμιση των υπηρεσιών του δήμου.

Στην ερώτηση πως αντ ιλαμβάνεστε την έννοια του εσωτερικού 
μάρκετ ινγκ  για τις υπηρεσίες του δήμου το 40 % απάντησε 
σχεδ ιασμός των υπηρεσιών που να ανταποκρίνοντα ι  στις ανάγκες και 
στις προσδοκ ίες  των δημοτών και το 60 % πέρα των παραπάνω, 
απάντησε ότι είναι  και σωστή διοίκηση του ανθρώπινου δυναμικού.

Στην τέταρτη ερώτηση αν εφαρμοστε ί  ένα πρόγραμμα 
εσωτερικού μάρκετ ινγκ τι πιστεύεται ότι θα επιφέρε ι  , το 70 % 
απάντησε ότι θα επιφέρει  θετικά αποτελέσματα και το 30 % 
αρνητικά.

Στην πέμπτη ερώτηση για το αν η εφαρμογή του εσωτερικού 
μάρκετ ινγκ  θα επέφερε έξοδα το 15 % απάντησε δεν γνωρίζω, το 55 
% όχι ( δεν θα επιφέρει  έξοδα ) και τέλος το 30 % πως ναι , ( θα 
επιφέρε ι  έξοδα ).
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Στην ερώτηση για το αν θα επιφέρει  έσοδα στον δήμο το 75 
% , απάντησε ναι θα επιφέρει  , το 10 % όχι και ένα ποσοστό 5 % 
δεν γνωρίζω.

Στην έβδομη ερώτηση , αν θα εφαρμοζόταν το εσωτερικό 
μάρκετ ινγκ  στις υπηρεσίες του δήμου τι αποτελέσματα θα επέφερε 
στους πολίτες το 20 % απάντησε καλύτερη εξυπηρέτηση και το 80 % 
καλύτερη και ταχύτερη εξυπηρέτηση.

Στην ερώτηση ποια αποτελέσματα θα επέφερε στους 
υπαλλήλους το 5 % απάντησε καλύτερη απόδοση και το 95 % , 
καλύτερη συνεργασία  και απόδοση , και καλύτερη οργάνωση των 
υπηρεσιών.

Στην ερώτηση εάν υπάρχουν σχέδια εφαρμογής μεθόδων 
εσωτερικού μάρκετ ινγκ στις υπηρεσίες του δήμου , το 75 % απάντησε 
δεν γνωρίζω και το 25 % όχι δεν υπάρχουν σχέδια εφαρμογής .

Στην ερώτηση αν υπάρχουν πότε προβλέποντα ι  το 90 % των 
υπαλλήλων απάντησε δεν γνωρίζω και το 1 0 %  πως προβλέπονται  
μακροπρόθεσμα.

Τέλος στην ερώτηση ποια δράση θεωρείται  ότι θα συμβάλλει 
περ ισσότερο στην αναβάθμιση των υπηρεσιών του δήμου το 20 % 
απάντησε ότι θα εκπαίδευση θα συνέβαλλε περισσότερο ενώ το 80 
% το παραπάνω , η υποστήριξη στελεχιακού δυναμικού και της 
μαζικής ενημέρωσης και επιπλέον η διοίκηση ανθρώπινου δυναμικού.

Σύμφωνα με τα παραπάνω προκύπτει  ότι όλοι όσοι ρωτήθηκαν , 
τους είναι γνωστή η έννοια του μάρκετ ινγκ , αλλά δεν γνωρίζουν την 
ακριβή έννοια του , δηλαδή γνωρίζουν στο περίπου τη σημασία της.

Αρκετο ί  είναι  αυτοί που πιστεύουν ότι μάρκετ ινγκ είναι η 
προβολή του προγράμματος δημοσίων σχέσεων , η δ ιαφήμιση , ο 
εντοπισμός , πρόβλεψη , ικανοποίηση των αναγκών του πολίτη και η 
ανάπτυξη των αντ ίστοιχων υπηρεσιών , παρόλα αυτά μερικοί νομίζουν 
ότι είναι  μόνο η διαφήμιση ή μόνο η προβολή του προγράμματος 
δημοσίων σχέσεων. Την έννοια του εσωτερικού μάρκετ ινγκ την 
αντ ιλαμβάνοντα ι  ως σωστή διοίκηση του ανθρώπινου δυναμικού , και 
γεν ικότερα η εφαρμογή ενός προγράμματος εσωτερικού μάρκετινγκ 
στις υπηρεσίες  του δήμου θα επέφερε θετικά αποτελέσματα τόσο 
στους υπαλλήλους όσο και στους πολίτες.

5.  Σ Υ Μ Π Ε Ρ Α Σ Μ Α Τ Α

Οι δήμοι ανήκουν στους μη κερδοσκοπικούς οργανισμούς και 
συμβάλουν σημαντ ικά στην ποιότητα ζωής των πολ ιτών , και στόχος
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του είναι η άριστη εξυπηρέτηση των πολ ιτών η παροχή υπηρεσιών 
σε σύντομο χρονικό διάστημα και η κατασκευή έργων που θα 
κάνουν καλύτερη και ευκολότερη την ζωή των πολ ιτών αν και μερικοί 
θα υποστήρ ιζαν  το αντίθετο.

Οι δήμοι απορροφούν κάθε χρόνο ένα μεγάλο ποσοστό από τον 
κρατ ικό προϋπολογ ισμό για την δημιουργ ία έργων που θα κάνει 
καλύτερη την ζωή των δημοτών. Πολλοί δήμοι εκτός από το μόνιμο 
προσωπικό  χρησιμοποιε ί  και εθελοντική βοήθε ια προκε ιμένου να 
αντεπεξέλθε ι  στους στόχους του.

Ο στόχος ενός Δήμου πρέπει να είναι οι πολίτες, τόσο στο πως 
να εξυπηρετούντα ι  καλύτερα προσερχόμενοι στο δήμο αλλά και στο 
πως να προσφέρουν βοήθεια σ ’ αυτούς που τη χρειάζονται  στο σπίτι. 
Πολλοί π ιστεύουν ότι το μάρκετινγκ στους δήμους είναι σπατάλη 
πόρων, αν και παραδέχονται  ότι χωρίς το μάρκετ ινγκ η επίτευξη 
ενός στόχου παίρνε ι  περισσότερο χρόνο.

Επειδή το μάρκετ ινγκ στους δήμους συχνά αντ ιμετωπίζετα ι ως 
δραστηρ ιότητα παρέμβασης και οι δ ιευθυντές δ ιστάζουν να 
χρησ ιμοπο ιήσουν  το μάρκετινγκ επειδή αντ ιλαμβάνοντα ι  ότι το κοινό 
που προσπαθε ί  να ικανοποιήσει ο δήμος δεν έχει σε υπόληψη το 
μάρκετινγκ.  Παρόλα αυτά όμως το μάρκετ ινγκ αρχίζει  να κερδίζει  
έδαφος σε πολλούς δήμους.

Από όλα τα παραπάνω και από τη συμπλήρωση των 
ερωτηματολογ ίων  που δόθηκαν στους υπαλλήλους του Δήμου 
Καλαμάτας , βγαίνει  το συμπέρασμα ότι η έννοια του μάρκετινγκ 
είναι γνωστή σε πολύ λίγους και άγνωστη στους περισσότερους . 
Βέβαια όλοι έχουν ακούσει τον όρο μάρκετ ινγκ αλλά λίγοι  είναι 
εκείνοι  που γνωρίζουν την ακριβή έννοιά του. Για κάποιους είναι η 
δ ιαδικασία πώλησης , για άλλους η προώθηση υπηρεσιών , για άλλους 
η δ ιαφήμιση , ενώ κάποιοι ορίζουν το μάρκετ ινγκ της έρευνας αγοράς 
για τον εντοπισμό των αναγκών των "καταναλωτών ", Όλα αυτά και 
κάτι παραπάνω είναι το Μάρκετινγκ.

Η εξυπηρέτηση , η χρησιμότητα , η απόλαυση μιας υπηρεσίας 
αποτελούν το αποκορύφωμα ενός επιτυχημένου Μάρκετ ινγκ. Όσον 
αφορά τις υπηρεσίες , διαφήμιση θα μπορούσε να θεωρηθε ί η 
εξυπηρέτηση που απολαμβάνουν οι πολίτες . Όταν οι πολίτες 
εξυπηρετούντα ι  από μια υπηρεσία σωστά , έγκυρα , ταχύτατα , το 
αναφέρουν , το φωνάζουν ότι είναι ευχαρ ιστημένο ι  και ικανοποιημένοι 
, όπως και δ ιαμαρτύρονται όταν κάτι δεν τους ικανοποιεί .

Το Μάρκετ ινγκ ασχολείται  με την ικανοποίηση των αναγκών του 
καταναλωτή χρησιμοποιώντας όσο καλύτερα μπορε ί τα μέσα που έχει 
στη διάθεσή της η υπηρεσία , επ ιβεβα ιώνοντας συνεχώς ότι ο 
καταναλωτής " είναι  ικανοποιημένος . Το βασικότερο σύμβολο του 
Μάρκετ ινγκ είναι η ικανοποίηση του πολίτη. Στο Δήμο Καλαμάτας η 
έννοια του Εσωτερ ικού Μάρκετινγκ δεν είναι γνωστή , ούτε 
εφαρμόζετα ι  το Εσωτερικό μάρκετινγκ ωστόσο εφαρμόζονται  κάποιοι 
μέθοδοί του όπως είναι η προβολή και η διαφήμιση .

Μέσα από το Γραφείο τύπου και Δημοσίων Σχέσεων ο Δήμος 
αποκτά προβολή και δημοσιότητα. Προβάλλονται  οι εκδηλώσεις  που
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πραγματοπο ιε ί  ο Δήμος σε συνεργασία με δ ιάφορους πολιτ ιστικούς , 
θρησκευτ ικούς , κοινωνικούς και αθλητ ικούς φορείς και επίσης 
στοχεύε ι  στην ενίσχυση της έγκυρης και ολοκληρωμένης ενημέρωσης 
των πολ ιτών μέσω των Μέσων Μαζικής Ενημέρωσης.

Ο Δήμος ενισχύει  και βελτιώνει τις αθλητ ικές εγκαταστάσεις  του 
ώστε να δ ιεξάγονται τουρνουά μπάσκετ , ποδοσφαίρου .αθλημάτων 
στίβου , ρυθμικής γυμναστικής , ιστ ιοπλοΐας , κωπηλασίας , κολύμβησης 
κ.λ.π. και μ ’ αυτόν τον τρόπο προβάλλεται  η ε ικόνα του Δήμου 
διότι έρχονται  αθλητές από όλη την Ελλάδα και άλλα κράτη και 
συγχρόνως αυξάνεται η τουριστική κίνηση στην Καλαμάτα.

Τα μέσα που χρησιμοποιε ί  ο Δήμος για την προβολή του , είναι 
βιβλία , τουριστ ικο ί  οδηγοί , αφίσες , χάρτες , βοηθητικά μέσα ( πανό , 
είδη δώρων , έντυπα ) , καθώς και καταχωρήσεις  με εκπομπές στα 
Μ.Μ.Ε. στα περιοδ ικά .

Ο Δήμος Καλαμάτας σε γενικές γραμμές είναι καλά 
οργανωμένος , είναι  χωρισμένος σε υπηρεσίες  και τμήματα τα οποία 
προσφέρουν δ ιάφορες υπηρεσίες στους πολίτες και όλοι οι 
υπάλληλο ι ανεξαρτήτως ιεραρχικής βαθμίδας καλύπτουν τις ανάγκες 
των πολ ιτών σε αρκετά ικανοποιητικό βαθμό. Παρόλα αυτά υπάρχουν 
αδυναμίες και ελλείψεις  σε αρκετά τμήματα του Δήμου όπως σε 
εξοπλισμό ( ηλεκτρονικό  και μηχανικό ) , στην οργάνωση και στο 
προσωπικό  , π.χ. σε όλες τις υπηρεσίες σε μερικά τμήματα 
χρειάζεται να δ ιπλασιαστε ί  ο αριθμός των υπαλλήλων καθώς και στην 
Τεχν ική Υπηρεσία όπου λόγω των αυξημένων αναγκών της πόλης 
το προσωπικό  είναι λίγο και δεν επαρκεί  να καλύψει τις ανάγκες της 
πόλης.

Η ε ικόνα των δημοτ ικών υπηρεσιών και οι προσφερόμενες 
υπηρεσίες συνεχώς εξελ ίσσονται  και εκσυγχρον ίζοντα ι  παρόλο που ο 
δήμος έχει μια αρκετά καλή εικόνα προς τους πολίτες. Ο δήμος είναι 
στελεχωμένος  ικανοποιητικά από εξε ιδ ικευμένο προσωπικό για κάθε 
υπηρεσία αν και υπάρχουν σε ορισμένα τμήματα αρκετές ελλείψεις. Ο 
τεχνολογ ικός εξοπλισμός είναι αρκετά σύγχρονος και προωθείται  
πρόγραμμα δ ιασύνδεσης μηχανογράφησης όλων των υπηρεσιών του 
δήμου με χρηματοδότηση του Υπουργε ίου. Η εκχώρηση αρμοδιοτήτων 
από το Υπουργε ίο  στο δήμο , για τις οποίες ο δήμος δεν είναι 
έτοιμος να αναλάβει  , έχει δημιουργήσει αρκετά προβλήματα τα 
οποία με την κατάρτιση προσωπικού και την πρόσληψη 
εξε ιδ ικευμένου προσωπικού θα καταφέρει να τα ξεπεράσει.

Ο Δήμος Καλαμάτας προωθεί  την θέσπιση του θεσμού της 
Δημοτ ικής Αστυνομ ίας με την δημιουργία αυτοτελούς γραφείου και 
θέσεων. Ακόμα όμως δεν έχει προχωρήσει γ ιατί  δεν διαθέτει  τα 
κατάλληλα κονδύλια.

Η προβολή του δήμου γίνεται μέσα από διάφορες εκδηλώσεις 
που γίνονται καθ ' όλη την διάρκεια του έτους και αυτές είναι:

Θρησκευτικές ,  π. χ. περιφορά της εικόνας της Υπαπαντής 
παρέλαση σχολε ίων και τμημάτων στρατού , ξηράς και αεροπορίας.

Πολιτ ιστικές ,  όπως ομιλίες στο Πνευματικό Κέντρο , παρουσίαση 
δ ιαφόρων θεατρ ικών παραστάσεων στο Πνευματικό Κέντρο , στο 
Περ ιφερε ιακό Θέατρο καθώς και στο κάστρο της Καλαμάτας,
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Χ ορευτ ικ ές  εκδηλώσεις  , στο κάστρο, στη κεντρική πλατεία , στο 
ιστορικό κέντρο.

Στόχος του δήμου Καλαμάτας είναι ο σύγχρονος και 
ολοκληρωμένος  σχεδιασμός νέων δράσεων και παρεμβάσεων για την 
ανάπτυξη και την προβολή των προσφερόμενων υπηρεσιών του 
δήμου και η προβολή της Καλαμάτας. Ο δήμος Καλαμάτας στοχεύει  
στην προώθηση εκδηλώσεων όπως το φεστ ιβάλ χορού, τα 
ανθηστήρια , τα Παπαφλέσσια, το Πανελλήνιο Πρωτάθλημα στίβου σε 
συνεργασία  πάντα με τους κατάλληλους φορείς όπως Δ.Ε.Π.Α.Κ. , 
Ωδείο, σχολή Χορού Λύκειο Ελληνίδων , αθλητ ικούς παράγοντες και 
συλλόγους.

Επίσης , διοργανώνει διάφορες εκδηλώσεις  πολιτ ιστ ικές στο 
Πνευματικό Κέντρο , θεατρικές , στο κάστρο της Καλαμάτας , καθώς 
και χορού , στις πλατείες και στο Ιστορικό Κέντρο για την διατήρηση 
της πολ ιτ ιστ ικής  κληρονομιάς. Έχει γίνει  παρέμβαση του δήμου στο 
Ιστορικό Κέντρο και το εκκλησάκι των Αγίων Αποστόλων από όπου 
ξεκίνησε η Επανάσταση του 1821 , με πλακόστρωση δρόμων και 
πεζοδρόμηση.

Ο Δήμος φροντίζει  τη διάσωση των παραδοσιακών κτιρίων με 
την άριστη αρχιτεκτονική που δίνουν στην πόλη αρχιτεκτονική όψη. 
Κάθε χρόνο στο δήμο γίνονται συγκεκριμένες  εκδηλώσεις  όπως τα 
Παπαφλέσσια  , ανθηστήρια , αγώνες Ιστ ιοπλοΐας , μαραθώνιος 
κολύμβησης , Το Λύκειο Ελληνίδων και ο χορευτ ικός σύλλογος 
παρουσ ιάζουν  στις Εθνικές και τοπικές εορτές χορούς από όλη την 
Ελλάδα . Το μεσσηνιακό ερασιτεχνικό Θέατρο παρουσιάζει  διάφορες 
θεατρικές παραστάσε ις  .

Επίσης, έχει γίνει ένας ολοκληρωμένος σχεδ ιασμός προβολής 
της Καλαμάτας και έχει προχωρήσει σε αδελφοποιήσεις  με άλλες 
πόλε ις  και χώρες όπως με Αμιούν Λιβάνου το 2002 , με Αγλατζιά 
Κύπρου το 2003 , Ραμνίκου Βαλτσέα Ρουμανία το 2002 , West 
Torrence το 1999 , Μπιζιέρτα Τυνησίας το 1997 και έχουν γίνει 
επ ισκέψε ις  σε Σουηδία , Μαρόκο, Σερβία αλλά ακόμα δεν έχουν 
προχωρήσε ι  περισσότερο οι διαδικασίες , και σαφώς μέσα από αυτές 
τις αδελφοπο ιήσε ις  προβάλλονται οι περ ιβαλλοντ ικο ί  θησαυροί του 
δήμου Καλαμάτας και γενικότερα της Μεσσηνίας , το προϊόντα της , τα 
ήθη και έθιμα και γενικότερα η πλούσια ιστορική κληρονομιά της 
πόλης.

Επίσης, συμμετέχει  σε διάφορες αθλητ ικές εκδηλώσεις και κατά 
καιρούς έχουν πραγματοποιηθε ί  αθλήματα στίβου , ρυθμικής 
γυμναστ ικής, δ ιεξάγονται κάθε χρόνο τα Παπαφλέσσια στο στάδιο 
όπου έρχονται αθλητές παγκοσμίου φήμης. Επίσης, διοργανώνει το 
Δ ιεθνές Φεστ ιβάλ Χορού με χορηγίες του Υπουργε ίου Πολιτισμού, και 
φ ιλοξενε ί  τους καλλιτέχνες που έρχονται να ψυχαγωγήσουν τους 
πολίτες του δήμου.

Δ ιοργανώνοντα ι  διάφορα συνέδρια ιατρικά καθηγητών φυσικής 
όπου δ ιατ ίθεται το κτήριο του Πνευματικού Κέντρου για την 
δ ιεξαγωγή τους και συμμετέχει  ο δήμος σε όλα αυτά. Συνεργάζεται με 
πολ ιτ ιστ ικούς  , αθλητ ικούς , περ ιβαλλοντολογ ικούς και πνευματικούς
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συλλόγους για την προώθηση και εκτέλεση ανάλογων εκδηλώσεων 
παραχωρώντας  κτίρια, γήπεδα, πλατείες κ.λ.π.

Ο δήμος εκδίδει  ενημερωτικά φυλλάδια με τα οποία 
προβάλλοντα ι  οι αρχαιολογικοί χώροι , τα μουσεία , τα αξιοθέατα 
της πόλης της Μεσσηνίας ώστε να ενημερώνοντα ι οι επισκέπτες , 
ντόπιοι  και ξένοι και να προβάλλεται  η πόλης της Καλαμάτας.

Η διαμονή των υπηρεσιών έχει να κάνει  με τα σημεία διάθεσης 
των υπηρεσιών.  Οι υπηρεσίες του δήμου παρέχοντα ι στο Δημαρχείο 
το οποίο βρίσκεται  στο κέντρο της πόλης και σε παραρτήματα όπου 
στεγάζονται  δ ιάφορες υπηρεσίες όπως το Κ.Ε.Π.,  το Ληξ ιαρχείο , τι 
Γραφείο Αλλοδαπών, το Δημοτολόγιο  και βρίσκονται σε κτίρια γύρω 
από το Δημαρχε ίο  πράγμα το οποίο δυσκολεύει  την εξυπηρέτηση 
των πολ ιτών διότι χάνουν χρόνο. Επίσης, ο δήμος έχει τοποθετήσει 
υπαλλήλους στα δημοτικά διαμερίσματα που τον απαρτ ίζουν ώστε να 
εξυπηρετούντα ι  άμεσα οι πολίτες και έτσι δεν χρειάζεται να 
μεταβούν στην Καλαμάτα όπου θα έχαναν πολύτιμο χρόνο από τις 
εργασίες τους.

Επιπλέον γίνεται προσπάθεια για την εφαρμογή προγράμματος 
προβολής και προώθησης της Καλαμάτας ως τουριστ ικού προορισμού 
όχι μόνο το Καλοκαίρι  αλλά και των άλλων εποχών του χρόνου σε 
συνεργασία  με τους τοπικούς επαγγελματ ίες  τουρισμού με την 
ανάδειξη όχι μόνο των γαλάζιων ακτών της , των παραδοσιακών 
κτ ιρίων , αλλά και την αξιοποίηση του Ταϋγέτου που μπορεί με την 
δημιουργία ανάλογων εγκαταστάσεων να εξελ ιχθε ί  σε τουριστικό και 
αθλητ ικό θέρετρο.

Προωθείτα ι  ένας ολοκληρωμένος σχεδ ιασμός προβολής που 
περ ιλαμβάνε ι  συνεντεύξεις  Τύπου , συνεδριακές συναντήσεις  , διαλέξεις 
επάνω σε δ ιάφορα θέματα που αφορούν την αξιοποίηση της 
πο ιότητας ζωής των πολιτών , συναντήσεις  ομογενών , προβολή 
δ ιαφόρων έργων που καλυτερεύουν την ποιότητα ζωής των πολιτών 
όπως είναι η δημιουργ ία ποδηλατοδρόμου , η δημιουργ ία του τραμ , 
η εκσυγχρόνηση του βιολογικού καθαρισμού της πόλης , η 
δημιουργία ΧΥΤΑ για τα σκουπίδια. Μια καθαρή και σύγχρονη πόλης 
είναι πόλος έλξης τουριστών όχι μόνο Ελλήνων αλλά και ξένων με 
την αξ ιοποίηση και επέκταση του αεροδρομίου. Θα πρέπει να 
ανανεωθεί  το ιστορικό Κέντρο της πόλης , το Βενετσ ιάνικο κάστρο , ο 
ναός της Υπαπαντής , του Μουσείου Μπενάκη , όπου υπάρχει όλη η 
πολ ιτ ιστ ική  κληρονομιά της Καλαμάτας και περιλαμβάνε ι  αρχαιολογικά 
ευρήματα , αγάλματα καθώς και ενδυμασίες από την περίοδο του 
1821.

Ο Δήμος Καλαμάτας χρησιμοποιε ί  μέσα προβολής της πόλης με 
έμφαση στα ποιοτ ικά τεχνικά χαρακτηριστ ικά τους ( έντυπα , 
ηλεκτρονικά μέσα προβολής, internet , ) . Ο προϋπολογ ισμός του 
προγράμματος  προβολής ανέρχεται σε 170,000,00 ευρώ και αφορούν 
έξοδα εκθέσεων , προβολής και δ ιαφημίσεων , δημοσίων σχέσεων 
συνεδρίων και εορτών και περιλαμβάνει  : 1) έντυπο και ηλεκτρονικό 
υλικό προβολής ( βιβλία τουριστικο ί  οδηγοί , αφίσες , χάρτες της πόλης 
, dvd , cd κ.λ.π. ) 2) βοηθητικά μέσα προβολής ( πανό , έντυπα , είδη 
δώρων , δημοσίων σχέσεων ) 3) καταχωρήσεις  με εκπομπές στα μέσα
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Μαζικής Ενημέρωσης , στα περιοδικά και σε ένθετα τοπικών 
εφημερ ίδων και εφημερίδων μεγάλης αναγνωστικής κυκλοφορίας .

Στον Δήμο Καλαμάτας δεν εφαρμόζεται  το Εσωτερικό 
Μάρκετ ινγκ αφού δεν έχει γίνει καμία προσπάθεια προς την 
κατεύθυνση αυτή , χρησιμοποιε ί  όμως στοιχεία του μάρκετινγκ σαν 
μέσο προβολής των υπηρεσιών όπως η δ ιαφήμιση και η προώθηση , 
πράγμα το οποίο αποτελεί  ένα μέσο μάρκετ ινγκ και ας μην το 
γνωρίζουν οι περισσότεροι.

Π Ρ Ο Τ Α Σ Ε Ι Σ

Σε συνδυασμό με όλα τα παραπάνω ο Δήμος θα πρέπει να 
προχωρήσε ι  στην στελέχωση των υπηρεσιών του με το κατάλληλο 
προσωπικό  το οποίο θα πρέπει να είναι ενημερωμένο στο 
αντ ικε ίμενό του και με σεμινάρια που θα πραγματοποιε ί  να υποκινεί  
τους εργαζόμενους  πάνω σε νέα δεδομένα και γνώσεις ώστε η 
εξυπηρέτηση του πολίτη να είναι γρήγορη για να μην χάνεται 
πολύτ ιμος  χρόνος , να δώσει ιδιαίτερη έμφαση στη νέα τεχνολογία 
που παρουσ ιάζετα ι  και να προχωρήσει στην σωστή αξ ιοποίησή της , 
να στελεχώσει  με τον κατάλληλο τεχνολογικό και ηλεκτρονικό 
εξοπλισμό τα γραφεία , όπου χρειάζεται.

Στόχος λοιπόν των σεμιναρίων που θα γίνονται είναι  η 
ανάπτυξη μιας ολοκληρωμένης άποψης αναφορικά με το πως μπορεί 
και τι απαιτε ίται  προκε ιμένου η επιχείρηση να είναι σε θέση να 
υλοποιήσει μια συγκεκριμένη στρατηγική εξυπηρέτησης των πελατών , 
να υποστηρίξε ι  μια συγκεκριμένη στρατηγική εξυπηρέτησης του 
πελάτη και με ποιους τρόπους θα συμβάλλει  στην ανάπτυξη και 
υποστήριξη των ικανοτήτων των εργαζομένων για επ ικοινωνία μεταξύ 
των εργαζομένων διαμόρφωση της αναγκαίας στάσης , αντ ίληψης και 
αξιών που θα προάγουν την εξυπηρέτηση του πελάτη ως κυρίαρχη 
κουλτούρα της επιχείρησης.

Επίσης , θα πρέπει όλες οι υπηρεσίες του Δήμου Καλαμάτας 
να εν ισχυθούν με σύγχρονο ηλεκτρονικό εξοπλισμό , να προχωρήσουν 
στην μηχανογραφική σύνδεση όλων των υπηρεσιών του Δήμου καθώς 
και την σύνδεσή τους με άλλους Δήμους , ενέργεια  με την οποία θα 
πραγματοπο ιηθε ί  μέσα από το έργο "ΣΥΖΕΥΞΙΣ " το οποίο προωθείται  
από το Υπουργε ίο  Δημόσιας Διο ίκησης και Αποκέντρωσης. Το έργο 
αυτό θα προσφέρε ι  δωρεάν προηγμένες τηλεπικο ινωνιακές  και 
τηλεματ ικές  υπηρεσίες όπως ευρωζωνική πρόσβαση στο διαδίκτυο ( 
ίηίΘΓΠΘΐ ) .ηλεκτρονικό ταχυδρομείο , φιλοξεν ία δ ικτυακών τόπων ( 
ιστοσελ ίδων ) , παροχή ψηφιακών π ιστοπο ιητ ικών ( ψηφιακή υπογραφή 
) , υπηρεσίες  τηλεκπαίδευσης , υπηρεσίες τηλεδ ιάκεψης , πανελλαδική 
τηλεφωνία για όλους τους χρήστες του "ΣΥΖΕΥΞΙΣ " κ.α. καθώς και 
κάλυψη δ ικτυακών αναγκών εφαρμογών και πληροφορ ιακών 
συστημάτων του Δημοσίου τομέα.
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Απαραίτητη είναι και η πρόσληψη μάρκετερς , δηλαδή ανθρώπων 
που είναι γνώστες του αντικειμένου και της εφαρμογής μεθόδων 
μάρκετ ινγκ  ώστε να εφαρμοστε ί  και να προωθηθε ί  το μάρκετινγκ στο 
Δήμο Καλαμάτας.  Θα πρέπει οι μάρκετερς να εξετάσουν τα δυνατά 
σημεία του Δήμου , τα σημεία που παρουσ ιάζουν αδυναμίες και 
χρειάζονται βελτ ιώσεις , τις ευκαιρίες που έχει ώστε να βελτιωθεί και 
από τι απε ιλε ί  ή εμποδίζει  την ανάπτυξη του Δήμου. Κατόπιν 
γίνεται ο έλεγχος του Μείγματος Μάρκετ ινγκ , όπου ελέγχονται οι 
υπηρεσίες που προσφέρουν , η τ ιμολόγησή τους , η προώθηση αυτών 
, η δ ιανομή των υπηρεσιών , το προσωπικό που στελεχώνει τον 
Δήμου καθώς και οι διαδικασίες ανάπτυξης παροχής των 
προσφερόμενων υπηρεσιών . Στην συνέχε ια εξετάζονται όλα τα 
παραπάνω , βγαίνει  ένα σχέδιο προγράμματος , το οποίο σκοπό έχει 
να βελτ ιώσει  και να προβάλλε ι  τις υπηρεσίες  του Δήμου , 
χρησ ιμοποιώντας  κατάλληλα μέσα και υλικά και να εφαρμοστε ί  με 
σκοπό την απόδοση θετικών αποτελεσμάτων.

81



ΑΝΑΠΤΥΞΗ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΜΑΡΚΕΤΙΝΓΚ ΣΤΟ ΔΗΜΟΥ ΚΑΛΑΜΑΤΑΣ

Π Α Ρ Α Ρ Τ Η Μ Α

• ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

.  ΕΡΩΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΑ ΠΡΟΣ ΤΟΥΣ ΥΠΑΛΛΗΛΟΥΣ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ
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ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ
ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ

ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 1897
" " ’ "Ϊ9 Οκτωβρίου 1999

ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ
ΑΟίθ. 7542

Έγκριση Ο.Ε.Υ. Δήμου Καλαμάτας Ν. Μεσσηνίας.

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ

Έχοντας υπόψη: ■
1. Τις διατάξεις του άρθρου 12 του Ν. 1188/81 όπως αυ- 

τέςτροποποιήθηκαναπότιςίδιεςτωνάρθ. 8παρ. 5 του Ν. 
2307.'95 και 1 παρ. 2 εδ. στ του Ν.2503/97 και όπως αυτές 
ισχύουν μέχρι σήμερα.

2. Τις διατάξειςτου άρθ. 18παρ. 2. Ν.2539/97 σύμφωνα 
με τις οποίες οι κατάρτισθέντες Ο.Ε.Υ'. των νέων Ο.Τ,Α. 
εγκρίνονται από τον Γ,Γ.Π. και δημοσιεύονται στο ΦΕΚ

3. Την αριθ. 10748/23-8-99 απόφασή μας με την οποία 
απερρίφθη προσφυγή κατά της αριθμ. 347/99 α.Δ.Σ. πε
ρί καταρτΐσεωςΟ.Ε.Υ., για τους λόγους που αναφέρονται 
σ’ αυτήν,

4. Το γεγονός ότι στις περιπτώσεις στις οποίες ο νόμος 
παρέχει το δικαίωμα της έγκρισης στηνεποπτεύουσα Δι
οικητική Αρχή, όπως εν προκειμένω, η διοίκηση οφείλει να 
ελέγξει την πράξη από πλευράς νομιμότητας και εν συνε
χεία να προχωρήσει στον έλεγχο σκοπιμότητας.

5. Την αριθμ. 347/99 Α.Δ.Σ. Καλαμάτας με την οπαία κα
ταρτίστηκε ο Ο.Ε.Υ. του νέου ως άνω Ο.Τ.Α., αποφασί
ζουμε: .

Εγκρίνουμε την υπ’ αριθμ. 347/99 απόφαση Δημοτικού 
Συμβουλίου Καλαμάτας με την οποία καταρτίστηκε ο 
Ο.Ε.Υ. αυτού ως ε ξή ς : ·■ ’ ’ · · · · ·

ΜΕΡΟΣ I. .

ΑΡΘΡΟ 1ο

ΣΥΓΚΡΟΤΗΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Τις υπηρεσίες του Δήμου συγκροτούν:
1. Το Τμήμα υπό την άμεση εποπτεία Δημάρχου
2. Η Διεύθυνση Διοικητικών Υπηρεσιών «
3. Η Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών —
4. Η Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών "

I 5. Η Διεύθυνση Περιβάλλοντος -

ΑΡΘΡΟ 2ο

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Το Τμήμα υπό την άμεση εποπτεία του Δημάρχου, η

Διεύθυνση Διοικητικών Υπηρεσιών, η Διεύθυνση Οικο
νομικών Υπηρεσιών, η Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 
και η Διεύθυνση ΠεοιΒάλλοντος, διαρθρώνονται ως 
εξήςσ

ΤΜΗΜΑΥΠΟΦΗΝ ΑΜΕΣΗ ΕΠΟΠΤΕΙΑ ΔΗΜΑΡΧΟΥ -

• Προϊστάμενος
ν 1. Ιδιαίτερο γραφείο Δημάρχου - Γραφείο Τύπου Εθιμο
τυπίας & Δημοσίων Σχέσεων -  
, -2. Γ ραφείο Αντιδημάρχων -

3. Γραφείο Παιδείας -
4. Γ ραφείο Ειδικών Συμβούλων —
5. Γραφείο Αντιμετώπισης Εκτάκτων Αναγκών —

| 3. Γραφείο Σχέσεων Δήμου με Ευρωπαϊκή Ένωση —
λ Γ ραφείο Απόδημου Ελληνισμού -

8. Γραφείο Επικοινωνίας & Ενημέρωσης του Πολίτη
9. Νομικά Υπηρεσία -

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ
Αποκεντρωμένο Γ ραφείο Δημοτικών Διαμερισμάτων 

✓  Α. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ -

• Προϊστάμενος . .
1. Γ ραφείο Πρωτοκόλλου - Διεκπεραίωσης Αρχείου
2. Γραφείο Καταστημάτων & Επιχειρήσεων 
Υγειονομικού Ενδιαφέροντος ^
3. Γραφείο Επικουρικού Προσωπικού (Κλητήρες - Κα

θαρίστριες)

κ Β. ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ - ΔΗΜΑΡΧΙΑΚΗΣ -  
ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ ,

Προϊστάμενος
1. Γ ραφείο Δημοτικού Συμβουλίου
2. Γραφείο Δημαρχιακής Επιτροπής
3. Γ ραφείο Υποστήριξης Δημοτικών Διαμερισμάτων, 
Επιτροπών Δημοτικού Συμβουλίου.
Συνοικιακών Συμβουλίων, Συνδέσμων κ.λ.π
4. Γ ραφείο Νομικών Προσώπων.

ν  Γ. ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ

• Προϊστάμενος
1. Γραφείο Μητρώων - Στρατολογίας - Δημοτολογίου
2. Γ  ραφείο Εκλογικών Θεμάτων
3. Γ ραφείο Ληξιαρχείου

« I



¿ - » ι -  ι ι ι- γ

1 Δ. ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

οιστάμενος
αφείο ΥπηρεσιακήςΚστάστασης Προσωπικού 
3(ρ£ίο ΜισθοδασίαςΑΑοΐράλιστκ Προσωπικού

Ε. ΤΜΗΜΑ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΙΚΟΥ ΚΕΝΤΡΟν -  _

οιστάμενος
τφείο Μηχανοργάνωσης
ιφείο Μηχανογράφησης .
ιφείο Συντήρησης &
πήριξης Μηχανογραφικού Εξοπλισμού

ΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ 

ΜΡΥΑΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΡΜΕΕΣΙΩΝ

ΥΘΥΝΤΗΣ
ιφείο Γ ραμμα;ΐ2ίίίς
ιφείο Προγραμματισμού & Παρακολούθησης Πι- 
>ν Προϋπολογισμού

- Α. ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ

ηστάμενος ^ <
ιφείο Διαχείρισης, Εκκαθάρισης & Ενταλματοποί-
ιπανών
ιφείο Δημοπρασιών ■> Προμηθειών & Αποθήκης

Β. ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ ΠΡΟΣΟΔΩΝ '

ιΐστάμενος
ιφείο Ενιαίου Τέλους Καθαριότητας - Φωτισμού, 
ιου Ηλ/νων χώρων, Τέλους Ακίνητης Περιουσίας

φείο Τελών Κοινόχρηστων Χώρων και Διαφημίσε-

φείο Λοιπών Φόρων Τελών και Δικαιωμάτων (2%,

φείο Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης &  Κοινοποιή-

φείό Φορολογικών Διαφορών και Αμφισβήτήσε-

Γ. ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗ^ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ -  

ϊστάμενος . ·
φείο Αγορών και Απαλλοτριώσεων Ακινήτων 
φείο Δωρεών, Κληροδοτημάτων, Δημοτικών Ακι- 
ιι Εκμετάλλευσης Δημοτικής Περιουσίας 
φείο Ελένχου και Διαχείρισης Δημοτικού Νεκρό·

Δ. ΤΜΗΜΑ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

στάμενος 
ρείο Εσόδων
ρείο Εξόδων

^ΔΙΕΥΐ»γ«ΐίΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

ΘΥΝΤΗΣ
ιματεια Δ Αρχείο αλληλογραφίας 

^  Α, ΤΜΗΜΑ ΜΕΛΕΤΩΝ 

ΣΤΑΜΕΝΟΣ
ρείο Μελετών έργων εκτελουμένων με αυτεπι-

>
)είο Παρακολούθησης Μελετών με ανάθεση. 
>είθ Αρχείου Μελετών ■ Φακέλων Έργων.

Β. ΤΜΗΜΑ ΕΡΓΩΝ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ-ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ -  
ΔΗΜΟΤ. ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ - ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ 

ΕΡΓΑΤΟΤΕΧΝΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ & ΜΕΣΩΝ

·· ·  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
Ή. Γραφείο Έργων αυτεπιστασίας (οδοποιία·, διαμόρ

φωση Κ.Χ. κλπ)
2. Γραφείο Συντήρησης^- Επισκευών Κτιριακών Εγκατα

στάσεων (δημοτικά κτίριά, Σχολεία, Αθλητικές εγκατα
στάσεις κλπ)

3. Γ ραφείο Κυκλοφοριακού και Τεχνικής υποστήριξης 
εκδηλώσεων

^Γραφ είο συντήρησης Η/Μ εγκαταστάσεων (ήλεκτρο- 
φωπσμάς, δίκτυα άρδευσης, φωτεινοί σηματοδότες κλπ) 
ιά&,/ροαιείο κίνησης & συντήρησης μηχανικού εξοπλι
σμού ,

6. Γ ραφείο Δημοτικών Διαμερισμάτων

ν' Γ. ΤΜΗΜΑ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΟΥ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ -  
& ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
1. Γ ραφείο Πολεοδομίας '
2. Γραφείο Πολεοδομικού Σχεδιασμού & οικιστικής.. 

Ανάπτυξης
3. Γραφείο Πολεοδομικών Εφαρμογών & Κτηματολογί

ου Δήμου >

7 Δ. ΤΜΗΜΑ ΕΚΤΕΛΕΣΕΩΣ ΕΡΓΩΝ -

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
1. Γ ραφείο Οδοποιίας & υλοποίησης σχεδίου πόλεως
2. Γραφείο Κτιριακών Έργων & Διαμορφώσεων
3. Γραφείο έρνων Υποδομής & Ειδικών έργων,

. · ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΐΐ3ίνν/\ς)ΝΊ νε.

• ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ” ·
Γ ραμματεία

^  Α; ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ -

• Προϊστάμενος ·
1. Γ ραφείο Μελετών & Εφαρμογών
2. Γ ραφείο Ελέγχου Περιβαλλοντικών Επιπτώσεων
3. Γραφέίο Προστασίας Περιβάλλοντος & Ειδικών Υπη

ρεσιών (Νεκροταφείο, Σφαγεία, Αφοδευτήρια, ΚΑΚ Α.Ε. 
κλπ)

« ' Β. ΤΜΗΜΑ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ -

• Προϊστάμενος.
1. Γραφείο Μελετών & Προγραμματισμού 

■^Γραφείο Κατασκευής και Συντήρησης Αστικού Πρα
σίνου (Πάρκα, Νησίδες, Παιδικές χαρές κλπ)

3. Γ ραφείο Αγροτικών Δ Δασικών Θεμάτων

V  Γ. ΤΜΗΜΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ -

• Προϊστάμενος
1. Γ ραφείο Διαχείρισης Απορριμμάτων
2. Γραφείο Συλλογής Απορριμμάτων και καθαρισμού 

ελεύθερων χώοων.
3. Γοαφείο Επεξεργασίας απορριμμάτων.

ΜΕΡΟΣ II 

ΑΡΘΡΟ 3ο

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΩΝ

Οι αρμοδιότητες κάθε υπηρεσίας που αναφέρονται 
στον παρόντα Οργανισμό καθορίζονται ως εξής :
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ΤΜ Η Μ βΙΠ Ο  ΤΗΝ ΑΜΕΣΗ ΕΠΟΠΤΕΙΑ ΔΗΜΑΡΧΟΥ

ΙΔΙΑΙΤΕΙ

στο Γράφι 
τητατων 
7 * Επιμ« 
μάρχου κτ 
'■ '*  Καθριί 
μπορεί ν( 
πολίτες.

Τηρείΐ 
δριάσεων] 
χει ο Δήμι 
ζητούνταν 
ν ' ·  Τηρεί] 
μάρχου ε\ 

J  •■Τηρεί) 
"εξέρχοντί

ΙΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΟΥ - ΓΡΑΦΕΙΟ ΤΎΠΟΥ. 
/ΙΟΤΥΠΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ

; κάθε υπηρεσία που αναθέτει ο Δήμαρχος 
ί αυτά και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιό- 
[λοίπων υπηρεσιών του Δήμου, 
ται την προσωπική αλληλογραφία του Δη- 
ηρεί αρχείο αυτής.

|ει τις ημέρες και τις ώρες που ο Δήμαρχος 
|έχεταΐ διάφορες επιτροπές, συλλόγους και

3λίο συνεντεύξεων του Δημάρχου και συνε- 
ίς επιτροπής και Συμβουλίων στα οποία μετέ- 
|χος και ενημερώνει πάνω στα θέματα που συ-

ιερολόγιο των προσωπικών επαφών του Δη- 
)ς  και εκτός του Δήμου. 1 
)χείο όλωντων εγγράφωνπου εισέρχονται και 

)ρπό το Γ ραφείο αυτά.
[ήο γραφείο αυτοείναι αρμόδιό για’ την ενημέ- 

ροτών και γενικά του κοινού για τις δραστη- 
Δημοτικής Αρχής και το επιτελούμενο έργο

Τ*ΓΕπίό 
ρώση τω\| 
ριότητες |
ττ)9·

ν!/°ΡΥ ί, 
γενικότε^ 
μο.

0Συντ(| 
τις δρα 
ημερήσυ 
λιατω νε  
γενικά το
(•/Τηρεί 

γκέντρω
0Επιμε  

νιας και ξι 
ημεδαπών η1

• Φροντίζει ^  την οργάνωση εορτών επισήμων τελε·; 
των και δεξιώσεων καθώς επίσης και για τον σημαιοστο
λισμό'των χώρων σε Εθνικές ή Τοπικές εορτές;

• Συνεργάζεται με τους μαζικοώς φορείς της πόλης, 
τους ενημερώνει για τις δραστηριότητες του Δήμου και 
τους παρέχει κάθε δυνατή βοήθεια.

• Είναι ενήμερο της δραστηριότητας και του προγραμ
ματισμού της Δημοτικής Αρχήςτηνοποία διοχετεύει στα 
μέσα μαζικής ενημέρ^ωσηςυ^ημείγ^Λίπεύθυνο για τη δη
μιουργία κλίματος αμοιβαίας κατανόησης; -—

...-....'..."~· ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΝΤΙΔΗΜΑΡΧΩΝ

ϋνει συνεντεύξεις τύπου και φροντίζει για την 
παροχή πληροφοριών που αφορούν τον Δή-

σει και εκδίδει ενημερωτικά έντυπα για όλες 
ριότητες του Δήμου και παρακολουθεί τον 
ύπο. Απαντά γραπτά όπου χρειάζεται στα σχό- 
μερίδων που αφορούν την Δημοτική Αρχή και 
¡Ηθ

ογραφικό αρχείο και ασχολείται με την συ- 
¡ίρι διατήρηση ιστορικών αρχείων του Δήμου, 
'-αι για την διοργάνωση υποδοχής, φιλοξε- 
^ησης ξένων προσωπικοτήτων ή ομάδων 

,οδαπών.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ

• Δεν παρεμβάλλονται στην οργανωτική και βαθμολο- 
γική.κλίμακα και η θέσή τους δεν έχει αντιστοιχία με τις θέ
σεις της κλίμακας αυτής.

■ Υπόκεινται απευθείας στην ιεραρχική εξάρτηση του 
Δημάρχου για την επικουρία του οποίου έχουν προσλη- 
φθεέ. Ασκούν καθήκοντα.επιτελικά και δεν έχουν αποφα
σιστικές αρμοδιότητες οποιοσδήποτε μορφής,

• Παρέχουν συμβουλές και διατυπώνουν εξειδικευμέ-
νες γνώμες γραπτά ή προφορικά για το συγκεκριμένο το
μέα δραστηριοτήτων του Δήμου που έχουν οριστεί να 
εξυπηρετήσουν. . .

•  Το συμβουλευτικό τους έργο απευθύνεται πρός το 
Δήμαρχο, το Δημοτικό Συμβούλιο και την Δημαρχιακή 
Επιτροπή ανάλογα με τις αρμοδιότητες.'

ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΝΤΙΜΕΤΩΠΙΣΗΣ ΕΚΤΑΚΤΩΝ ΑΝΑΓΚΩΝ

• Παρακολουθεί και διαχειρίζεται το Δημοτικό Σχέδιο 
Αντιμετώπισης έκτακτων αναγκών.

• Καταγράφει κάθε, μεταβολή του Δημοτικού Σχεδίου 
Αντιμετώπισης Εκτάκτων Αναγκών και μεριμνά για την 
ενεργοποίησή του όταν χρειαστεί,

• Βρίσκεται σε επαφή με τις υπηρεσίες ΠΣΞΑ της Νο
μαρχίας, καθώς και άλλες κατά περίπτωση υπηρεσίες 
(Πυροσβεστική, Δασαρχείο κλπ).

ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΧΕΣΕΩΝ ΔΗΜΟΥ ΜΕ ΕΥΡΩΠΑ ΚΗ ΕΝΩΣΗ 

Φροντίζει γ ια :
. ·  Ενημέρωση της Δημοτικής Αρχής για τα προγράμμα

τα της Ε.Ε, που ενδιαφέρουν το Δήμο και υποστήριξη των 
αρμόδιων υπηρεσιών στο.σχεδίασμά, στην υλοποίηση και 
στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών.

• Κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμετοχής του Δήμου σε συγκεκριμένα 
προγράμματα καθώς καιτήν παρακολούθηση και αξιολό
γηση της υλοποίησής τους,

•  Αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερι
κό για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέρουν ■ 
τα προγράμματα.

• Διακίνηση μέσα στο.Δήμο εντύπων και άλλων μέσων 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφο
ρούν την Τοπική Αυτοδιοίκηση.

• Ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα Κοι
νοτικά ζητήματα. ...

• Συνεργάζεται με ΤΕΔΚ - ΚΕΔΚΕ, για την προώθηση 
θεμάτων Τοπικής Αυτοδιοίκησης στην Ευρωπαϊκή Ένω
ση.

Διεξάγει κάθε υπηρεσία που ανάβεται στις αρμοδιότη
τες που έχουν ανατεθεί’από τον Δηιμαρχο στους Αντιδη- 
μάρχους.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΙΔΒΆΣ

« Συγκεντρώνει πληροφορίες γιαι θέματα παιδείας και 
ενημερώνει τον Δήμαρχο και το Δημοτικό Συμβούλιο.

•  Συνεργάζεται με τις υπηρεσίες; του Δήμου και κατα
γράφει τις ανάγκες των σχολείων ττου Δήμου (κτιριακές - 
λειτουργικές).

• Διευκολύνει τα  έργο της Δημοτικής Επιτροπής Παι
δείας και τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων και απο
φάσεων της επιτροπής. ■ ·■

• Τηρεί αρχείο των θεμάτων παιδείας του Δήμου.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΠΟΔΗΜΟΥ ΕΛΛΗΝΙΣΜΟΥ

• Ενημερώνεται για τα θέματα της αρμοδιότητάς του 
και ενημερώνει με τη σειρά του το Δήμαρχο .και το Δημο
τικό Συμβούλιο.

• Βρίσκεται σε συνεχή επαφή με τις οργανώσεις απο
δήμων

• Τηρεί αρχείο αλληλογραφίας μεταξύ Δήμου και ορ
γανώσεων αποδήμων.

. ΓΡΑΦΕΙΟ' ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ & ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ 
ΤΟΥ ΠΟΛΙΤΗ

• Πληροφορεί τους δημότες για κάθέ δραστηριότητα 
τού Δήμου.

• Υποδεικνύει τις ενέργειες που απαιτούνται για τη
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ιπεραίωση των υποθέσεων τους και τους εφοδιάζει με 
ιπαραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα. 
Δημιουργεί Τράπεζα Πληροφοριών για την διευκό- 

ση των δημοτών στις επαφές του με τη Δημόσια Διοί- 
η γενικά, Φορείς και Υπηρεσίες.
Διαθέτει ενημερωτικά φυλλάδια, οδηγίες, έντυπα

π· ' / Λ 
Παραλαμβάνει τις υποδείξεις, προτάσεις και\τα πα-

ιονα των δημοτών.

ΝΟΜΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ

ροντίζειγια: ' '
Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τα αι- 
ά όργανα του Δήμου για την προώθηση των επιδιώξεΤ 
στόχων/ συμφερόντων του Δήμου. (Παοίσταται στις 
εδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρ- 
ιής Επιτροπής όταν καλείται).

Παροχή υπηρεσιών.νομικής υποστήριξης προς τις 
ΐρεσίες στα νομικά πρόσωπα και στα άλλα ιδρύματα' 
Δήμοσ, τα  οποία στερούνται δικής τους νομικής υπο- 
ριξης, για οποιαδήποτε θέμα.

Νομική επεξεργασία προγραμματικών συμβάσεων 
Δήμου, συμβολαίων, συμβάσεων εργασίας και έρ- 
, διακηρύξεων, δημοπρασιών κ.λ.π.

Παραστάσεις σε όλα τά Δικαστήρια για υποθέσεις 
Δήμου.'

Ενεργεί για την ύπαρξη αναγκαίας υποδομής ώστε να 
αται να ανταποκριθεί στις προηγούμενες δραστήριο- 
ές. (Συγκέντρωση νόμων, διαταγμάτων, γνωμοδοτή- 
)ν, αποφάσεων και νομολογίας που αφορούν τα θέμα- 
ιου απασχολούν το Δήμο).________’___________  ■ * 3

( ‘"ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ__ ^

ΙΕΥΘΥΝΤΗΣ
Ο Διευθυντής των Διοικητικών υπηρεσιών εποπτεύει, · 
γχει, μεριμνά, συντονίζει και φροντίζει για τη σωστή 
•ουργία των Τμημάτων που υπάγονται στη Διεύθυνσή

Συνεργάζεται με του προϊσταμένους των τμημάτων 
Διεύθυνσής του, ενημερώνεται από αυτούς για την. 

ΐρεσιακή κατάσταση τωντμημάτων και επιλύει τα ανα- 
ίόμενα ζητήματα. ' *

Εισηγείται στο Δήμαρχο την τοποθέτηση και κοτανο- 
του προσωπικού, στις Υπηρεσίες,' Τμήματα και Γρα-
3-
Παρακολουθεί τη νομοθεσία και νομολογία που εν- 

φέρει το Δήμο και ενημερώνει τις υπηρεσίες.

Προτείνει στο Δήμαρχο τη λήψη αποφάσεων και μέ- 
>ν που αφορούν το συντονισμό των επί μέρους ενερ- 
όν των υπηρεσιών του Δήμου..

ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΟ ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ 
■ · ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΩΝ'

ο γραφείο αυτό παρέχει Διοικητική και Γραμματεισκή 
ιστήριξη ατά δημοτικά διαμερίσματα τόσο σε· αυτά 
ι υπερβαίνουν σε πληθυσμό τους 1,000 κατοίκους όσο 
σε γεωγραφικές ενότητες (δ.δ.) που βρίσκονται σε με- 
ίη απόσταση από την έδρα του Δήμου και παρουσιά- 
ιν ιδιομορφίες. ■

ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ 

■ "ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
• Προίσταται. επιβλέπει και καθοδηγεί τους υπαλλή

λους του τμήματος. '
'*■ Μεριμνά και είναι υπεύθυνος γιά την-σύννομη, ορθή 

και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότη- 
τάς του και την τήρηση των σχετικών διατάξεων.

• Παραλαμβάνει από το πρωτόκολλο την αλληλογρα
φία του τμήματος και την μοιράζει στους αρμόδιους.

• Τηρεί μητρώο όλων των προσώπων που διατέλεσαν 
Δήμαρχοι και Δημοτικοί Σύμβουλοι.

• Τηρεί βιβλίο αποφάσεων Δημάρχου.
• Εκδίδειτα πιστοποιητικά που ζητούνται γιατην χορή

γηση των οποίων κατά τον Οργανισμό δεν έχει αρμοδιό
τητα άλλη υπηρεσία του Δήμου.

ΤΑΦΕΙ0 ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟΥ - ΔΙΕΚΠΕΡΑΙΩΣΗΣ ΑΡΧΕΙΟΥ

• Επιμελείται της παραλαβής-, της πρωτοκόλλησης, 
ευρετηρίασης και- συσχέτισης αυθημερόν-όλης της ει
σερχόμενης αλληλογραφίας και της αμέσου παραδόσε- 
ως αυτής στα.αρμόδια τμήματα και γραφεία για.ενέρ
γεια.

• Τηρεί όλα τα- κατά νόμο σχετικά βιβλία-,
• Μεριμνά για την τοιχοκόλληση και κοινοποίηση των- 

διακηρύξεων και λοιπών ανακοινώσεων και καινοποιήσε- 
ωντου Δήμου καθώς και διαφόρων άλλων αρχών και υπη
ρεσιών.

• Αναλαμβάνει την επίδοση στους κατοίκους και στις 
διάφορες αρχές και υπηρεσίες εγγράφων, που διαβιβά
ζονται στο Δήμο από άλλες Δημόσιες ή Δημοτικές Αρχές.

• Τηρεί και φυλάσσει το Γενικό Αρχείο του Δήμου και 
φροντίζει για την εκκαθάριση και καταστροφή των εγ
γράφων που κρίνονται άχρηστα. - ·

"ΡΑΦΕΙΟ ΚΑΤΑΣΤΗΜΑΤΩΝ & ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ 
ΥΓΕΙΟΝΟΜΙΚΟΥ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ -

Επιμελείται γιατην έκδοση αδειών ίδρυσης και λειτουρ
γίας καταστημάτων ή επιχειρήσεων υγειονομικού ενδια
φέροντος μετά τη συνδρομή των σχετικών προϋποθέσε
ων - δικαιολογηηκών και.την. τήρηση της προβλεπόμενης 
από τη σχετική νομοθεσία σε συνδυασμό με τη σχετική 
κανονιστική απόφαση, διαδικασίά. . .. 

Ε ι δ ι κ ό τ ε ρ α :
1. Παραλαβή των αιτήσεωντων ενδιαφερομένων με όλα 

τά  απαραίτητα δικαιολογητικάί . . .
2. Αποστολή του σχετικού φακέλου στην Τεχνική Υπη

ρεσία για τον πολεοδομικό έλεγχο, τον έλεγχο των σχετι
κών κατόψεων και για τον έλεγχο των αποστάσεων που 
προβλέπανται από τις Υγειονομικές "διατάξεις σε ειδικές 
κατηγορίες καταστημάτων και των διατάξεωνπαυ αναφέ- 
ρονται στις χρήσεις γης, την προστασία του φυσικού, πο
λιτιστικού και δομημένου περιβάλλοντος και τη δασική 
νομοθεσία.

3. Αποστολή των απαραίτητων δικαιολογηπκών για 
γνωμάτευση στην αρμόδια υγειονομική υπηρεσία.

4. Σύνταξη εκθέσεων για τη νομιμότητα χορήγησης των 
αιτουμένων αδειών. -

-5. Σύνταξη πρακτικών αρμόδιας επιτροπής δημοτικών 
συμβούλων, σχετικά με τη χορήγηση των αδειών.

6. Επιμελείται για την ακύρωση άδειας ίδρυσης και λει
τουργίας καταστήματος μετά από σχετική αίτηση του κα- 
τέχοντοςτην άδειαλόγωτου ότι σταμάτησε τη λειτουργία 
του καταστήματος του ή λόγω αιτήσεώς του για .έκδοση
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νέας άδειας ίδρυσης και λειτουργίας καταστήματος.
7. Επιμελείται για την πράξη προσδιορισμού καθισμά

των στα καταστήματα που η άδεια λειτουργίας τοσς δεν 
αναφέρει καθίσματα.

8. Επιμελείται για την κληρονομική μεταβίβαση άδειας, 
λόγω συνταξιοδότησης ή θανάτου.

9. Επιμελείται με την αντίστοιχη διαδικασία για την έκ- · 
δόση αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας θεάτρων, κι
νηματογράφων, κέντρων διασκέδασης και λοιπών παρεμ
φερών επιχειρήσεων.

10. Επιμελείται για τη χορήγηση αδειών λειτουργίας
μουσικών οργάνων για τα  καταστήματα ή επιχειρήσεις , 
υγειονομικού, ενδιαφέροντος, με αντίστοιχη διαδικα
σία. -

11. Επιμελείται για τη χορήγηση αδειών εγκατάστασης 
και λειτουργίας ψυχαγωγικώνπαιχνιδιώνκαθώςκαιγιά τη 
χορήγηση αδειών μικροπωλητών υπαίθριου εμπορίου.

12. Προβαίνει μετά την πλήρωση των σχετικών νόμιμων 
προϋποθέσεων (βεβαιώσεις σχετικών παραβάσεων)'στη 
διαδικασία επιβολής διοικητικών ποινών σε βάρος των κα
ταστημάτων ή επιχειρήσεων υγειονομικού ενδιαφέρο
ντος (αφαίρεση - προσωρινή ή οριστική και ανάκληση των 
αδειών λειτουργίας τους).

13. Μεριμνά για την εκτέλεση των διοικητικών πράξεων
και το κλείσιμο των άνευ αδείας λειτουργούντων κατα
στημάτων ή επιχειρήσεων υγειονομικού ενδιαφέροντος 
από το αρμόδιο όργανο που. ορίζεται από το δημοτικό 
συμβούλιο. ■ ·

14. Επιμελείται για την έκδοση αδειών λειτουργίας Τε
χνικών Παιγνίων, μετά τη· συνδρομή των σχετικών προϋ
ποθέσεων - δικαιολογητικών και την τήρηση της προβλε- 
πόμενης νομοθεσίας.

15. Προβαίνει μετά την πλήρωση των σχετικών προϋπο
θέσεων (βεβαίωση σχετικών παραβάσεων) στη διαδικα
σία επιβολής διοικητικών ποινών, στα καταστήματα που 
παραβιάζουν τους σχετικούς νόμους λειτουργίας Τεχνι
κών Παιγνίων.

16. Μεριμνά για την εκτέλεση των παραπάνω διοικητι
κών ποινών από το αρμόδιο όργανο του Δήμου.

17. Διεκπεραιώνει γενικά την αλληλογραφία γύρω από
τα αντικείμενα του γραφείου και τηρεί το αντίστοιχο αρ
χείο. .

13. Συνεργάζεται, με τ τ  δημοτική αστυνομία προς την 
οποία διαβιβάζει τα σχετικά στοιχεία που είναι απαραίτη
τα για τον έλ,εγχο της σωστής λειτουργίας των κατάστη- 
ιάτων και επιχειρήσεων υγειονομικού ενδιαφέροντος, 
των καταστημάτων στα οποία διεξάγονται'τεχνικά παί- 
/νια,.τφν υπαίθριων στάσιμων μικροπωλητών, των θεά- 
•ρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσεων, 
ης επιβολής διοικητικών ποινών και γενικά όλων των θε-, 
ιάτων αρμοδιότητάς της.
19. Επιμελείται σε συνεργασία με τον άμεσο προΐστά- 

ενό του, τον Διευθυντή καθώς και τη Νομική Υπηρεσία 
αιτο Διευθυντή Τεχνικών Υπηρεσιών, γιατηνορθήεφαρ- 
ογή των ισχυουσών κάθε φορά υγειονομικών και άλλων 
ατάξεων που αφορούν'τα καταστήματα ή επιχειρήσεις 
/ειονουικού ενδιαφέροντος.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΠΙΚΟΥΡΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ' 
(Κλητήρες - Καθαρίστριες)

Μεριμνά για την εκτέλεση των γενικών' βοηθητικών λει- 
υργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
υ Δήμου (φωτααντιγραφήσεις, φαξ, εξωτερικές και

εσωτερικές εργασίες διακίνησής αλληλογραφίας και εγ
γράφων, ανάρτηση των αποφάσεων του Δημοτικού Συμ
βουλίου καθώς και των ανακοινώσεων του Δήμου κλπ, κα- 
θαριότητα κτιρίων, γραφ είω ν^πΐ·___ -— -— 1 ' '

ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ "ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ ί ;  -

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ '
• Προΐσταται, επιβλέπει και· καθοδηγεί τους υπαλλή

λους του τμήματος. Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για την 
σύννομη, ορθή και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων 
της αρμοδιότητάς του και την τήρηση των σχετικών δια
τάξεων. ;

• Παραλαμβάνει από το πρωτόκολλο την αλληλογρα
φία του τμήματος και τη μοιράζει στους αρμόδιους.

• Επιμελείται της προετοιμασίας και ποαγματοποίησης· 
των συνεδριάσεωντου Δημοτικού Συμβουλίου και της Δη- · 
μαρχίακής Επιτροπής.

• Φροντίζει για τη συγκέντρωση των στοιχείων που εί
ναι απαραίτητα ώστε οι εισηγήσεις των θεμάτων να είναι 
πλήρεις.

• Φροντίζει για την υποβολή των αποφάσεων του Δη
μοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής 
στην εποπτεύσυσα αρχή, παρακολουθεί την πορεία τους 
και τις διαβιβάζει οτις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου για 
υλοποίησή.' ...............

ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ

• Επιμελείται χης κατάρτισης της ημερήσιας διάταξης 
του Δημοτικού Συμβουλίου, σύμφωνα με τα αποστελλό- 
μενα θέματα των υπηρεσιών και κατόπιν οδηγιών του 
Προέδρου, και της εμπρόθεσμης κοινοποίησης της.

• Τηρεί βιβλιοδετημένατα πρακτικά των συνεδριάσεων 
του Συμβουλίου.

• Συντάσσει τις αποφάσεις, μεριμνά για τη δημοσίευσή 
τους καιτιςυποβάλλει στην αρμόδια αρχή, Τηρεί ευρετή
ριο αστών.

• Παρακολουθεί τις υποθέσεις που παραπέμπονται 
από το Δημοτικό Συμβούλιο στις οικείες Επιτροπές και 
φροντίζει για την έγκαιρη εισαγωγή τους οτο Δημοτικό 
Συμβούλιο.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΙΑΚΗΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ

• Επιμελείται της κατάρτισης της ημερήσιας διάταξης 
της Δημαρχιακής Επιτροπής; σύμφωνα μετά αποστελλό- 
μενα θέματα των υπηρεσιών και κατόπιν οδηγιών του 
Προέδρου της, και της εμπρόθεσμης κοινοποίησής της.

• Τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων της Δημαρχια
κής Επιτροπής, τα καταχωρεί στα ειδικά βιβλία και φρο
ντίζει για την επικύρωσή τους.

• Συντάσσει τις αποφάσεις, μεριμνά για την δημοσίευ
σή τους και τις υποβάλλει στις αρμόδιες αρχές και τηρεί 
ευρετήριο αυτών.

• Επιμελείται των δημοπρασιών και οποιαο δήποτε άλ
λης υπηρεσίας που σύμφωνα με το νόμο ανήκει στην αρ
μοδιότητα του Γ ραφείου.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑ
ΤΩΝ- ΕΠΙΤΡΟΠΩΝ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ - ΣΥΝΟΙ

ΚΙΑΚΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΙΩΝ.-ΣΥΝΔΕΣΜΩΝ κλπ.

• Ενημερώνει σωστά και υπεύθυνα τους Δημοτικούς 
Συμβούλους που είναι ορισμένοι σαν μέλη των παραπάνω 
οργάνων.

• Συντονίζει και οργανώνει τη δουλειά τους. Παρακο-
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υθεί το χρόνο θητείας τους και φροντίζει για τις εκλα- · 
; και αντικαταστάσεις μελών..

ΓΡΑΦΕΙΟ ΝΟΜΙΚΩΝ ΠΡΟΣΩΠΩΝ

'ο γραφείο αυτό εισηγείται για τη δημιουργία νέων δη- 
τικών επιχειρήσεων ή.για την κατάσταση και την επέ- 
σοη των παλαιών με νέες δραστηριότητες ή ακόμα για 
τάργηση ή συγχώνευση μερικών από τις υπάρχουσες. 
έροντίζει για τη συγκέντρωση των σχετικών με τη σύ- 
αση.δημοτικών νομικών προσώπων και επιχειρήσεων 
ίμων και εγκυκλίων.· Διαταγών.
Επίσης για κάθε εργασία που αφορά εποπτείατου Δή- 
ιυ επί των Νομικών Προσώπων, συγκεντρώνει στοι- 
ία της δραστηριότητας τους και εισηγείται για τη 
εκπεραίωση θεμάτων στα οποία έχει αρμοδιότητα ο 
ϊμος.
Συνεργάζεται με τις υπηρεσίες των Νομικών Προσώ- 
ον για την οργάνωση και επιτυχία εκδηλώσεων γενικό- 
ρου ενδιαφέροντος. · · ' ■ - _
Παρακολουθεί και φροντίζει την εισαγωγή στο Δ.Σ. των 
σηγήσεων των Νομικών Προσώπων που υποβάλλονται 
αυτό λόγω αρμοδιότητας.
Μεσολαβεί για την αντιμετώπιση θεμάτωντων Νομικών 
ροσώπων που απαιτούν, ειδικούς χειρισμούς (Νομικούς 
Τεχνικούς) και διαβιβάζει τις σχετικές εισηγήσεις στα ει- 
,κά όργαγα του Δήμο υ.

η^ΙΗΜ Α ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ")

•  Π Ρ Ο ΐΣΤΑ Μ Ε ^
• Πραΐσταται του τμήματος Δημοτικής κατάστασης και 

λέγχει την σωστή.λειτουργίατων γραφείωντου.
• Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή και 

οχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων αρμοδιότητάς του 
αι την τήρηση των σχετικών διατάξεων.
• Παραλαμβάνει από το γενικό πρωτόκολλο την αλλη- 

ογραφία του τμήματος και την μοιράζει στα αντίστοιχα 
ραφεία.
• Ελέγχει και υπογράφει όλα τα έγγραφα που συντάσ- 

ιονται από το τμήμα και είναι ουνυπεύθυνος για το πε- 
ιΐεχόμενό τους.

• Παρακολουθεί τη νομοθεσία που αφορά την Δημοπ- 
,ή κατάσταση και φροντίζει για την σωστή εφαρμογή της 
:αι την τήρηση αρχείου σχετικών συγγραμμάτων για ενη- 
ιέρωση των υπαλλήλων του τμήματος. ·

• Μεριμνά- για την άμεση εξυπηρέτηση των πολιτών 
ιπό τα γραφεία του τμήματος.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΗΤΡΩΩΝ - ΣΤΡΑΤΟΛΟΓΙΑΣ · 
ΔΗΜΟΤΟΛΟΓΙΟΥ

• Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βίβλων τοσ δή- 
ιοτολογίου και πληθυσμού.

• Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαιτέρου φακέλου με 
τα σχετικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων μετα
βολών στα δημοτολόγια (μεταδημοτεύσεις, διορθώσεις 
ηλικιών, διαγραφές λόγω θανάτου εγγραφή αδήλωτων 
εξώγαμων κ.λ.π.

• Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών.

■ Πολιτογραφήσεις αλλοδαπών με αίτηση κάι δήλωση 
στα τηρούμενα βιβλία πολιτογραφήσεων, , ■

• Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δη
μότες διατάξεων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, 
του Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας.

• Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση 
των αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
αποφάσεων, των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά (αλ
λαγή επωνύμου, προσθήκης πατρώνυμου, μητρωνύμου, 
κυρίου ονόματος κ.α. στοιχείων).

• Κατάρτιση ετησίως των στρατολογικών πινάκων και 
έκδοση των απαιτούμενων πιστοποιητικών.

• Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισαγω
γή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές σχολές.

• Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απο- 
γραφών στρατολογικού ενδιαφέροντος.

··· Διεκπεραίωση των προβλεπόμενων διαδικασιών για 
την εγγραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση·της ιθαγένειας 
αυτών, καθώς και τη διόρθωση των κάθε είδους εσφαλ
μένων εγγραφών στα μητρώα αρρένων.

• Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση τω καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από τον εκλογικό νόμο.

• Παραλαβή σχετικών δικαιολογητικών και έκδοση συ
ναφών με τα εκλογικά βιβλιάρια, πιστοποιητικών,

• Παράδοση των εκλογικών βιβλιαρίων στους δικαιο'ύ:
χους δημότες. ε ·

• Τήρηση εκλογικών καταλόγων και φροντίδα για την 
κατά νόμο αναθεώρηση αυτών.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΚΛΟΓΙΚΩΝ ΘΕΜΑΤΩΝ

• Παμσλάμβάνει και υποβάλλει αρμοδίως τα απαιτού- 
μενα δικαιολογητικά για την εγγραφή, μετεγγραφή δημο
τών στους εκλογικούς καταλόγους.

• Επιμελείται της παραλαβής από τη Νομαρχία της φύ
λαξης και διανομής στους δημότες των Εκλογικών βι
βλιαρίων,'

• Επιμελείται την τήρηση, φύλαξη και αναθεώρηση των 
εκλογικών καταλόγων.

• Επιμελείται γιά την προετοιμασία, συγκέντρωση· και" 
διανομή του εκλογικού υλικού και γενικά κάθε εργασίας 
που έχει σχέση με την διεξαγωγή των εκλογών σύμφωνα 
με την εκάστοτε ισχύουσα εκλογική Νομοθεσία.

ΓΡΑΦΕΙΟ-ΛΗΞΙΑΡΧΕΙΟΥ

• Παραλαμβάνει την αλληλογραφία του Ληξιαρχείου 
και επιμελείται για την άμεση ενέργειά της, ,

• Τηρεί τα ληξιαρχικά βιβλία (γέννησης, γόμων, θανά
των, εκθέσεων) και καταγράψει σ' αυτά τα σχετικά λη
ξιαρχικά γεγονότα.

• Τηρεί τα βοηθητικά βιβλία τού ληξιαρχείου και τους 
φακέλους και υποφακέλόυς ληξιαρχικών γεγονότων, δι
καστικών αποφάσεων, αδειών Εισαγγελικής Αρχής ή Ευ 
ρηνοδίκη, εκθέσεων επιθεώρησης, πιστοποιητικών ιερέ
ων, γιατρών κ,λ.π.

• Εκδίδει αντίγραφα, αποσπάσματα και βεβαιώσεις 
από τα Ληξιαρχικά βιβλία, καθώς και αντίγραφα των δι- 
καιολογητικών σύνταξης που υπάρχουν στο αρχείο.

• Καταχωρεί στα βιβλία κάθε μεταβολή που επέρχεται 
στις ληξιαρχικές πράξεις βάση δικαστικών αποφάσεων, 
αποφάσεων Νομαρχίας και εντολών Εισαγγελικής αρχής.

» Επιμελείται της αποστολής αντιγράφων ή αποσπα
σμάτων των συντασσομένων πράξεων μέσα ατη νόμιμη 
προθεσμία στους Δήμους και Κοινότητες και άλλες υπη
ρεσίες όπως ορίζει ο νόμος για την ενημέρωση των οικεί
ων Μητρώων Αρρένων και Δημοτολογίων.

• Επιμελείται της σύνταξης και υποβολής των ορίζομε-·
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νων από το νόμο σταπστικών και λοιπών στοιχείων στη 
Στατιστική Υπηρεσία.

•  Διεξάγει κάθε εργασία που έχει σχέση με το Ληξιαρ- 
χείο.

• Επιμελείται της παραλαβής δικαιολογητικών και της 
έκδοσης αδειών γάμου.

• Καταχωρεί τις άδειες στο ειδικό βιβλίο αδειώνγάμου.
• Επιμελείται κάθε διαδικασία για την τέλεση των πολι

τικών γάμων.
• Συντάσσει τις δηλώσεις των πολιτικών γάμων στο 

προβλεπόμενο βιβλίο.
•  Συντάσσει τις πράξεις προσδιορισμού επωνύμωντων

τέκνων και καταχωρεί στα βιβλία τέλεσης γάμου και στα,,
αλφαβητικά ευρετήρια, ■. ^ _____________ __________

^ Μ Η Μ Α  ΠΡΟΣΏΓΗΚΟΥ

•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
•  Προίσταται, επιβλέπει και καθοδηγεί τους υπαλλή

λους του τμήματος. ·
• Μεριμνά και είναι υπεύθυνος γιατη σύννομη, ορθή και 

ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητας 
του.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

• Φροντίζει για την κανονική τήρηση των ατομικών φα
κέλων των υπαλλήλων του Δήμου μονίμων και ημερομι
σθίων

• Φροντίζει για το διορισμό, τις προαγωγές, τις άδειες, 
τις μετατάξεις,τις πειθαρχικές ποινές, τις απολύσεις, τη 
χορήγηση μισθολογικών κλιμακίων και χρονοεπιδαμάτων 

- και γενικά όλες τις μεταβολέςτου προσωπικού και ενημε
ρώνει σχετικά τους ενδιαφερομένους.

• Ασχολείται με τη μελέτη και εφαρμογή των σχετικών 
νόμων και συλλογικών συμβάσεων εργασίας.

• Ασχολείται με τη σύνταξη απαιτούμενων δικαιολογη- 
τικών για την απονομή σύνταξης στους υπαλλήλους.

• Φροντίζει για τηντήρηση του βιβλίου μητρώου υπαλ
λήλων, μονίμων και ημερομίσθιων.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ & ΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

• Τηρεί μισθολογικό μητρώο των υπηρετούνταιν υπαλ
λήλων, μονίμων και εκτάκτων.
. ·  Μεριμνά για τηνέκδοση μισθοδατ,κών καταστάσεων, 

την υπογραφή τους από τους προϊσταμένους και την 
έγκαιρη διαβίβασή τους στο αρμόδιο νραφείο για την έκ
δοση των χρηματικών ενταλμάτων.

• Συντάσσει τις ετήσιες βεβαιώσεις για την εφορία.
• Μεριμνά για την έκδοση εξόδων παράστασης, εξό

δων κίνησης αιρετών και υπαλλήλων κσι προωθεί τις κα
ταστάσεις για την ενταλματοποίησή τους και πληρωμή 
των δικαιούχων.

• Εκδίδει καταστάσεις για την απασχόληση ιδιωτικών 
μηχανημάτων και τις προωθεί για την έκδοση των χρημα
τικών ενταλμάτων.
. * * Χειρίζεταικαιπαρακολουθείτηνασφαλιστικήκάλυψη 
των υπαλλήλων του Δήμου,μονίμων και ημερομίσθιων.

ΤΜΗΜΑ Μ Η ΧΑ Μύ ΓΡΑΦ¡ΚΟΥΚΕ Ν Τ Ρ Ο Υ

• Ο Προϊστάμενος προίσταται, επιβλέπει και κατευθύ
νει τα γραφεία του τμήματός του.

• Εισηγείται τα θέματα της αρμοδιότητας του στους 
άμεσους προϊσταμένους του,

• Παραλαμβάνειαηότον Διευθυντή την αλληλογραφία

του τμήματός το υ και στη συνέχεια τη διανέμει στα οικεία 
γραφεία για ενέργεια.

•  Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για την σύννομη, ορθή 
και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων αρμοδιότητάς 
τους.

! ̂ ΑΦΕΙΟ ΜΗΧΑΝΟΡΓΑΝΩΣΗΣ

• Ασχολείται με την απλοποίηση των εργασιών, την μεί
ωση του κόστους λειτουργίας, την αύξηση της παραγω
γικότητας του προσωπικού, την σταδιακή κατάργηση της 
χειρογραφικής εργασίας μέσω της ανάπτυξης της μηχα
νογράφησης του Δήμου..

• Έχει στόχο την ένταξη στο μηχανογραφικό σύστημα,
όλωντων υπηρεσιών, νομικών προσώπων, ιδρυμάτων κα. 
επιχειρήσεων του Δήμου, . , .

• Συγκεκριμένα έχει την ευθύνη ανάπτυξης ή εξεύρε
σης νέων εφαρμογών και εξοπλισμού, την ανάλυση των 
.δεδομένων σεατάθε περίπτωση, την παρακολούθηση των 
εξελίξεων στον τομέα και γενικά την επιμέλεια αποιασδή - 
ποτέ μελλοντικής ενέργειας.

•  Πραγματοποιεί τις .έρευνες αγοράς για την επιλογή 
εφαρμογών ή εξοπλισμού, συντάσσει εκθέσεις αξιολόγη
σης προσφερόμενων ειδών, παραλαμβάνει και ελέγχε, 
την εγκατάσταση των παραπάνω. Εισηγείται κάθε χρόνο. 
αφού πρώτα συνεννοηθεί μετά εμπλεκόμενα γραφεία κα. 
μελετήσει τις αναγκαίες προμήθειες και τα έργα για την 
υλοποίηση της μηχανοργάνωσηςτου Δήμου.
- ·  Συντάσσει τις μελέτες που απορρέουν από τα·παρα
πάνω.

• Παρεμβαίνει σε ζητήματα που παρουσιάζονται από 
την μη ορθή χρήση των Η/Υτου Δήμου. Προτείνει λύσεις 
στο αντικείμενό του όποτε χρειάζεται.'

• Παρακολουθεί την εξέλιξη της σχετικής τεχνολογίας 
των Η/Υ και των εφαρμογών τους με συνεχή ενημέρωσΐ 
του από διάφορες εκδόσεις.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΗΣΗΣ

• Ασχολείται με την ορθή χρήση των εφαρμογών του 
Δήμου. Ειδικότερα έχειτηνευθύνη συντήρησης, εγκατά
στασης και εκπαίδευσης στις εφαρμογές του Δήμου, σύ
νταξης μελετών υποβοήθησης του εξοπλισμού και γενικά 
ελέγχου της'λογισμικής κατάστασης του εξοπλισμού.
' ·  Εκπαιδεύεται μαζί με τους άλλους χρήστες του Δή

μου στις εφαρμογές που προμηθεύεται, βοηθά στην 
εγκατάστασή τους.

• Αναλαμβάνει την ανάλυση, σύνταξη, εγκατάσταστ 
τροποποίηση και εκπαίδευση διάφορων εφαρμογών, που 
αναπτύσσονται από·το τμήμα.

• Παρακολουθεί την κατάστασητου λογισμικού συστή
ματος των Η/Ύ του Δήμου, καθώς και των προβλημάτων 
χρήσης τους; που δεν άπτόντάι μηχανικών ζητημάτων.

• Πραγματοποιεί εισαγωγήτωνοτοιχείων στους Η/Υ σε 
νέες εφαρμογές, ελέγχει και εξασφαλίζει την ύπαρξη 
αντιγράφων ασφαλείας των μηχανογραφικών αρχείων 
του Δήμου.

• Ελέγχει την τήρηση των υποχρεώσεων των προμτ- 
θευτώντων λογισμικών εφαρμογών στο Δήμο και προτεί
νει τις όποιες μεταβολές και αναβαθμίσεις απαιτούνται. 
Συνεργάζεται με το αρμόδιο, γραφείο του Τμήματος Λογι
στικού της Διεύθυνσης Οικονομικού τοϋ Δήμου στις 
εφαρμογές μισθοδοσίας προσωπικού.
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ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ - ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 
ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΙΚΟΥ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ

Το Γραφείο Συντήρησης - Υποστήριξης Μηχανογραφι- 
ού Εξοπλισμού έχει σκοπό την παρακολούθηση, συντή- 
ηση και εγκατάσταση του μηχανολογικού εξοπλισμού.
• Παρακολουθεί την λειτουργική κατάσταση του εξο- 

λισμού και την χρήση του και παρεμβαίνει σε επίλυση 
ϋχνικών προβλημάτων με ίδια μέσα όπου αυτό είναι δυ- 
ατό, ή απευθύνεται στις εταιρείες που έχουν την ευθύνη 
ης συντήρησης του εξοπλισμού.
• Ελέγχει την ανταπόκριση των συμβαλλόμενων εται- 

ειών στις συμβατικές τους υποχρεώσεις συντήρησης - 
αλής λειτουργίας του εξοπλισμού.
• Πραγματοποιεί προληπτική-'συντήρηση και καθαρι· 

μό στον εξοπλισμό του Δήμου καθώς και εργασίες ανα- 
υγκρότησης - αναδιοργάνωσης αποθηκευτικών μέσων 
αι εγκατάστασης ■ επανεγκατάστασης λειτουργικών συ- 
τημάτων και λογισμικών πακέτων. Προτείνει την από- 
υρση, αντικατάσταση ή αναβάθμιση μηχανογραφικού 
ξοπλισμού.

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΒΟ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ

Οι αρμοδιότητες του γραφείου αυτού είναι:
• Έλεγχος της εφαρμογής των κανονιστικών αποφά- 

εων που εκδίδει το Δημοτικό Συμβούλιο.
• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την καθαριότητα, την κυκλοφορία και στάθμευση ..των 
χημάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την αποχέτευ- 
η, την ηχορύπανση κοίτην προστασία του περιβάλλο- 
:ος.
• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
ιην λειτουργία των πόσης φύσεφς επιτηδευμάτων και 
ταγγελμάτων,
• Έλεγχος της λειτουργίας των εμποροπανηγύρεων, 
ον λαϊκών αγορών και των δημοτικών αγορών-,
• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεωντων σχετικών με 
)ν χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας καταατη- 
ίτω ν ..
• Έλεγχοςτηςτήρησηςτων διατάξεωντων σχετικών με 
ς διαφημίσεις.
• Παρακολούθηση και υποβοήθηση της κυκλοφορίας 
Λαροχοφόρων στηνπεριφέρεια του Δήμου με την απο- 
ιοπή γεγονότων που'εμποδίζουν την κανονική κίνησή 
ιυς (έλεγχος’ κυκλοφορίας, παρανόμου παρκαρίσματος 
λ-π .).' ·
ο  Μέριμνα για την κανονική χρήση των κοινοχρήστων 
5ρων στην περίφερε« του Δήμου (πεζοδρόμια, πάρκα 
\..π.). '
• Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης και 
I σχετική ενημέρωση της Υπηρεσίας έκδοσης αδειών 
α την από κοινού νόμιμη δράση.
• Εκτέλεση οποιοσδήποτε νέας αρμοδιότητας ανατίθε- 
:ι με νομοθετική ρύθμιση στιπ υπηρεσίες της.δημοτικής 
ττυνομίας. ___

'  ;ΤΙ(ΕΥΘ> ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ
• ΠροΤσταταιτης Διεύθυνσης Οικονομικού καιπαρακο-
>υθεί και ελέγχειτη σωστή λειτουργία όλων των τμημά- 
>ν και γραφείων τους. '·* '■
• Εισηγείται στο Δήμαρχο τη λήψη μέτρων για την ορ- 
ινωση των Οικονομικών Υπηρεσιών, για την αύξηση των 
Όδων ή τη συγκράτηση των δαπανών και την αποφυγή

παραγραφών, φόρων,, τελών και δικαιωμάτων του Δήμου.
• Είναι ενήμερος πάντοτε επί της ορθής υλοποίησης 

των εγγραφών του προϋπολογισμού.
• Παρακολουθεί τους νόμους, διατάγματα, αποφάσεις 

"και εγκυκλίους σε συνεργασία με το γράφείό Νομικού 
Συμβούλου και Διευθυντή Διοικητικού κ.λ,π. και γενικά 
φροντίζει για την κατάρτιση, βαθμιαία συμπλήρωση απ<5\ 
οικονομικά συγγράμματα και οικονομικά περιοδικά του 
αρχείου της Διεύθυνσης για ενημέρωση των αντίστοιχων 
τμημάτων και γραφείων.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ

• Παραλαμβάνει από το γενικό πρωτόκολλο την αλλη- 
λογραφίατης Διεύθυνσης και τη’μοφάζει στα αντίστοιχα 
τμήματα μετά τον χαρακτηρισμό της από το Διευθυντή 
για ενέργεια.

• Ταξινομεί για έλεγχο και θεώρηση από το Διευθυντή 
όλα τα έγγραφα που συντάσσονται από τα τμήματα της 
υπηρεσίας για τη νομιμότητα και πληρότητα του περιεχο
μένου τους.

ΓΡΑΦΕ10 ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ - ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ 
. ΠΙΣΤΩΣΕΩΝ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ

• Ασχολείται σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες 
του Δήμου με την επεξεργασία των στοιχείων για σύντα
ξη του σχεδίου του προϋπολογισμού εσόδων και εξόδων, 
σύμφωνα μετις οδηγίες της Δημαρχιακής Επιτροπής.

• Μεριμνά για τη ψήφισή του σε συνεργασία με.το Δή
μαρχο και τις αρμόδιες υπηρεσίες.

• Παρακολουθεί τα έσοδα και έξοδα του Δήμου, προ- 
κειμένου να καθίσταται δυνατή η ταχεία και ορθή πληρο
φόρηση του Δημάρχου.

• Παρακολουθεί και γενικά εποπτεύει την πορεία εκτέλε
σης του προϋπολογισμού εσόδων και εξόδων του Δήμου.

• Εισηγείται την αναμόρφωσή του με την εγγραφή νέ
ων εσόδων και συμπλήρωση πιστώσεων.

• Παρακολουθεί τα εγκεκριμένα δάνεια του Δήμου και 
τηρεί πίνακες ετήσιων τοκοχρεολυτικώγ δόσεων για κάθε 
περίπτωση, προς ενημέρωση του αρμόδιου Τμήματος 
(Τμήμα· Ταμειακής Υπηρεσίας) της Διεύθυνσης για τις 
υποχρεώσεις αυτές του Δήμου.

• Τηρεί αρχείο ετήσιων απολογισμών tou Δήμου εσό- 
•δων και εξόδων, που έχουν καταρτισθεί από το Τμήμα της 
Ταμειακής Υπηρεσίας σε συνεργασία με τον Προϊστάμε
νο του σχετικού Τμήματος.

• Γενικά παρέχει στη Δημοτική Αρχή κάθε οικονομικό 
στοιχείο, το οποίο ήθελε ζητηθεί κατά την πορεία υλοποί
ησης τού προϋπολογισμού.

ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
• Έχει την εποπτεία και τον,έλεγχο των γραφείων, του 

τμήματός του, συντονίζει τις ενέργειές τους και συνεργά
ζεται με-τα υπόλοιπα τμήματα όταν χρειάζεται. Ιδιαίτερα 
σε θέματα προμηθειών που αφορούν τηνΤ,Υ. συνεργάζε
ται μ' αυτήν,

• Παρακολουθεί, μελετά και συντάσσει στατιστικά 
στοιχεία για τα οικονομικά tou Δήμου.

• Έχει τη γενική εποπτεία της πορείας των οικονομικών 
του Δήμου και ενημερώνει γι' αυτό το Δήμαρχο όταν ζη
τηθεί.

• Φροντίζει για την κατάρτιση του προϋπολογισμού,
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παρακολουθεί γενικά την πορεία της εκτέλεσήςτου και ει- 
σηγείται την αναμόρφωσή του.

• Φροντίζει για τους όρους των μισθωτικών και άλλων 
συμβάσεων του Δήμου και παρακολουθεί την εκτέλεσή 
τους.

• Ενημερώνεται για όλα τα έγγραφατωνγραφείωντου
τμήματός του και προσυπογράφει τα χρηματικά εντάλμα
τα. \ ·

• Παρακολουθεί και ελέγχει όλες τις προμήθειες του 
Δήμου. Υπογράφει μετά από εξουσιοδότηση τα πιστοποι
ητικά και έγγραφά των γραφείων της αρμοδιότητάς του.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ, ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ & ΕΝΤΑΛΜΑΤΟ- 
ΠΟΙΗΣΗΣ ΔΑΠΑΝΩΝ

* Τηρεί κανονικά τα βιβλία του Δήμου που προβλέπο- 
νται στην αρμοδιότητά του και ελέγχει .τη συμφωνία τους 
με τα αντίστοιχα βιβλία.του Ταμείου και της Τεχνικής Υπη
ρεσίας. Φροντίζει για την πιστή εφαρμογή των διατάξεων 
«περί , οικονομικής Διοικήσεως και Λογιστικού των Δή
μων».

• Συγκεντρώνει τα στοιχεία για την εμπρόθεσμη από
δοση λογαριασμού από το Δήμαρχο στο Δημοτικό Συμ
βούλιο για τα έργα που εκτελούνται με αυτεπιστασία 
και για τις προμήθειες που εκτελούνται χωρίς δημο
πρασία.

«  Παρακολουθεί τις πιστώσεις του σκέλους των εξόδων 
του προϋπολογισμού και φροντίζει για την έγκαιρη ενί- 
σχυση αυτώνπου είναι σε ανεπάρκεια.

• Ελέγχει τα υποβληθέντα από τις υπηρεσίες δικαιολο- 
γητικά για την έκδοση των χρηματικών ενταλμάτων πλη·. 
ρωμών, μέσα στα όρια των πιστώσεων του εγκεκριμένου 
προϋπολογισμού σύμφωνα με τις διατάξεις του Δημοτι
κού Κώδικα.

• Τηρεί για κάθε έσοδο και έξοδο του προϋπολογισμού 
φακέλους που να περιλαμβάνουν όλα τα αναγκαία στοι
χεία.

• Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα
τάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων προϋπολογι
σμών δαπανών λειτουργίας των υπηρεσιώντου Δήμου και 
των αντίοτοιχωνπροϋπολογισμών'εσόδωντου Δήμου.

• Παρακολούθηση-της εξέλιξης των προηγούμενων 
προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών 
και αρχείων. Εξαγωγή των-αποκλίσεων μεταξύ προϋπο- 
λογισθέντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των 
αποκλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών.

• Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες νια την 
τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης κοι ροής 
των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την 
εκτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε διοικητικής ενό
τητας και μετις αναθεωρήσεις του.

• Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που συμ
μετέχει ο Δήμος.

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου.

• Παροχή κάθε είδους στοιχείωνπου ζητούνται από Δη
μόσιες - Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διατάξεις 
ποσ ισχύουν εκάατοτε.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΟΠΡΑΣΙΩΝ - ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ & ΑΠΟΘΗ
ΚΗΣ ΥΛΙΚΩΝ -

• Το γραφείο αυτό φροντίζει για τις προμήθειες ειδών

και υλικών για τις ανάγκες της υπηρεσίας του Δήμου και 
τη νόμιμη παραλαβή αυτών από την επιτροπή παραλα
βής-

• Συγκεντρώνει τα δικαιολογητικά κάθε προμήθειας, 
συντάσσει τα πρωτόκολλα παρ αλαβής των δια φό ρων υλι
κών και τα παραδίνει στο Λογιστήριο του Δήμου για την  
έκδοση των ενταλμάτων πληρωμής.

• Φρονπζει για την διενέργεια των τακτικών και προχεί
ρων διαγωνισμών προμηθειών καθώς'και yta την απ’ ευ
θείας και χωρίς διαγωνισμό προμήθεια.'

• Συντάσσει τις εκθέσεις ανάληψης δαπάνης σε συνερ
γασία με τους Διευθυντές των Υπηρεσιών.

• Συντάσσει όλα τα συμφωνητικά προμηθειών.
• Παραλαμβάνει όλα τα τιμολόγια και τηρεί βιβλίο ει

σερχομένων τιμολογίων.
• Τηρεί και ενημερώνει τα από το Νόμο προβλεπόμενα 

βιβλία.
• Τηρεί βιβλίο και έχει την ευθύνη για την φύλαξη αντι

κειμένων του Δήμΰυ ιδιαίτερης αξίας, όπως αυτά θα ορί
ζονται από τη Δημοτική Αρχή.

• Στο γραφείο αυτό υπάγονται και οι ενέργειες για την 
ασφάλιση των Δημοτικών κτιρίων, των αυτοκινήτων και 
των- μηχανη μάτων το υ Δήμου.

ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ ΠΡΟΣΟΔΩΝ

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
• Προϊσταται, επιβλέπει και κατευθύνει τα γραφεία του 

Τμήματός του.
• Εισηγείταιτα θέματα αρμοδιότητάς ταυ στον άμεσο 

προϊστάμενό του, Διευθυντή Οικονομικών Υπηρεσιών.
• Παραλαμβάνει από το Διευθυντή την αλληλογραφία 

του τμήματός του και στη συνέχεια τη διανέμει στα οικεία 
γραφεία για ενέργεια.

• Επιμελείται για τη βεβαίωση των εσόδων και την περι
στολή της φορο-τελο-εισφοροδιαφϋγής και ελέγχει τους 
συντασσόμένους χρηματικούς καταλόγους και μεριμνά 
για την αποστολή τους στο Τμήμα της Ταμειακής Υπηρε
σίας, μετά τη θεώρησή τους από το Διευθυντή. ·

» Μεριμνάκαι είναι υπεύθυνος γιατη σύννομη, ορθή και 
ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητας 
του και την τήρηση των σχετικών διατάξεων περί δημοτι
κών προσόδων.. · ·

ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΝΙΑΙΟΥ ΤΕΛΟΥΣ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ - 
ΦΩΤΙΣΜΟΥ, ΦΟΡΟΥ ΗΛΕΚΤΡΟΔΟΤΟΥΜΕΝΩΝ ΧΩΡΩΝ, 

ΤΕΛΟΥΣ ΑΚΙΝΗΤΟΥ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ (Τ.Α.Π.) κ.λ,π.

•'Συγκεντρώνει όλα τα παραστατικά στοιχεία, σύμφω
να με τις σχετικές διατάξεις, σε συνεργασία με το Γρα
φείο Ελέγχουτης Φορολογητέας Ύλης του Τμήματος Δη- 
μοτικών Προσόδων της Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρε
σιών και τα αρμόδια κατά ύλη γραφεία και τμήματα 
Διεύθυνσης Τεχνικών Υπηρεσιών του Δήμου, γιατη νόμι
μη βεβαίωση του ενιαίου Ανταποδοτικού Τέλους Καθα
ριότητας - Φωτισμού, Φόρου Ηλεκτροδοτούμενων χώ
ρων, Τέλους Ακίνητης Περιουσίας και γενικά τελών ή ει
σφορών νια υπηρεσίες ή τοπικά έργα ανταποδοτικού 
χαρακτήρα. t

• Παρακολουθεί τα αρχείατης Δ. Ε.Η., ζητώντας an αυ- 
τήν αντίγραφα όλων των υπόχρεων δημοτών του Ενιαίου 
Ανταποδοτικού Τέλους Καθαριότητας και Φωτισμού, του 
Φόρου Ηλεκτροδοτούμενων χώρων, του Τέλους Ακίνη
της Περιουσίας κ,λ.π.

• Βεβαιώνει το Ενιαίο Ανταποδοτικό Τέλος Καθαρ.ότη-

/
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'ΐσμού, το Φόρο Ηλεκτροδοτούμενων Χώρων, 
ζητης Περιουσίας κ.λπ. για χώρους και ακίνητα 
ιταβάλλονταιτα εν λόγω τέλη μέσω ΔΕΗ, κατό- 
ιων ελέγχων του Γραφείου Ελέγχου Φορολογη- 
·»V
υε έγγραφό του από το Τμήμα Ελέγχου Φαρο
Ύλης επανελέγχους ακινήτων και ειδικότερα 
ών, βιοτεχνιών, ξενοδοχείων, νοσοκομείων και 
πικών Ιδρυμάτων, Αθλητικών χώρων και Επαγ- 
>ν χώρων και βεβαιώνει τις τυχόν διαφορές με 
λόμενες απότο νόμο-κυρώσεις. 
λαμβάνει και ελέγχει τις υπεύθυνες δηλώσεις 
τών, οι οποίοι επιθυμούν να ηλεκτροδοτήσουν 
>ους και χορηγεί σχετική βεβαίωση για τη Δ. Ε.Η.’’ 
γραφο της υπεύθυνης δήλωσης, 
ίζειγιατη βεβαίωση του ενιαίου ανταποδοτικού 
ι τις εποχιακές επιχειρήσεις, 
ισσει τις σχετικές εκθέσεις, αποατέλλοντας το 
άκελο στις Επιτροπές Συμβιβασμού μέσω.του 
Φορολογικών Διαφορών και Αμφισβητήσεων. . 
ειτις σχετικές βεβαιώσεις για σύνταξη συμβο- 
ικών πράξεων.
λαμβάνει τις εκθέσεις ελέγχου των αρμόδιων 
όν οργάνων, που αφορούν την εφαρμογή του 
ου καθαριότητας και αξιοποιεί αυτές πρακειμέ- 
εώσει κάθε παράβαση.
κολουθεί την άσκηση ή μη εφέσεων και σε συ- 
με τον άμεσο προϊστάμενό του, το Διευθυντή 
>μικό Σύμβουλο, φροντίζει για την ενημέρωση 
ρχιακής Επιτροπής και στη συνέχεια ενημερώ- 
ρακέλους και καρτέλες των φορολογούμενων, 
με τις δικαστικές αποφάσεις, 
τίζει για τη λήψη αποφάσεων προς επιστροφή 
ιεωστήτως καταβληθέντων τελών και φόρων, 
'είται μέσω του αμέσου προϊσταμένουτου στο 
γγια τις δικές του παραπέρα ενέργειες, μέσα 
το νόμο προβλεπόμενη προθεσμία, σχετικά με 
οισμό από-το Δημοτικό Συμβούλιο των οικείων 
τών.
εραιώνει γενικάτην αλληλογραφία γύρω από.τα 
/ατού γραφείου και τηρεί το αντίστοιχο αρχείο, 
ινά για την τήρηση των διατάξεων, όπως κάθε 
ίουν, στα θέματα αρμοδιότητάς του.

ΛΦΕΙΟ ΤΕΛΩΝ ΚΟΙΝΟΧΡΗΣΤΩΝ ΧΩΡΩΝ  
& ΔΙΑΦΗΜΙΣΕΩΝ

λείται για τη βεβαίωση του Τέλους Χρήσης Κοι- 
ιν Χώρων με εμπορεύματα, οικοδομικά υλικά

:τησης προσθηκών (βιτρίνες) και των διαφημι- 
,αισίων.
ίθετα επιμελείται τις βεβαιώσεις του Τέλους 
όινόχρηστων Χώρων από μικροπωλητές (στάσι-
ίθριους).
Λαμβάνει τις εκθέσεις ελέγχου των αρμόδιων 
ύν οργάνων και αξιοποιεί αυτές προκειμένου να 
:άθε αυθαίρετη χρήση κοινοχρήστων χώρων και 
1 της άδειας και εισηγειται μέσω του άμεσου 
ένου του στον Διευθυντή Οικονομικών Υπηρε- 
ανάκληση της άδειας από το Δήμαρχο ή,τον αρ- 
τδήμαρχο.
Λαμβάνει και ελέγχει τις αιτήσεις των ενδιαφε- 
υπολογίζει το τέλος, εκδίδει τις σχετικές άδειες

και ενημερώνει τις καρτέλεςητων υπόχρεων, αρχειοθετώ- - 
νταςτις σχετικές άδειες.

·. Συντάσσει παραστατικά στοιχεία προς το Γ ραφείο 
Ελέγχου Φορολογητέας Ύίλης για την κατάρτιση των 
χρηματικών καταλόγων μαζίί με τις αντίστοιχες αποφά
σεις επιβολής προστίμου., ΠΓαρακολουθεί το θέμα μέχρι 
οριστικής είσπραξης του Τέ&,οϋς από το αρμόδιο Τμήμα 
της Ταμειακής Υπηρεσίας τοω Δήμου.

. ·  Συντάσσει τις αντίστοιχες εκθέσεις και-τις επισυνά
πτει στις δικογραφίες μαζί μιε φωτοαντίγραφα όλων των 
σχετικών στοιχείων που αφορούν τη βεβαίωση· (όπου 
απαιτούνται).

• Επιμελείται και παρακολουθεί την άσκηση ή μη εφέ
σεων και σε συνεργασία με.τον άμεσο προϊστάμενό του, 
τον Διευθυντή και τον Νομικό,Σύμβουλο, φροντίζει για την 
ενημέρωση των σχετικών φαικέλων, του βιβλίου προσφυ
γών και του.αρχείου αποφάσ;εων τών Επιτροπών Διοικητι
κών Δικαστηρίων και του αρχείου δικογραφιών,

• Επιμελείται καίγιατις βεβαιώσεις του τέλους διαφή
μισης που ειδικότερα περΛαιμβάνει:

α. Παραλαβή των αιτήσεων των διαφημιζομένων, έλεγ
χο αυτών και έκδοση βεβαιωτικών σημειωμάτων προς το 
Τμήμα- της -Ταμειακής Υπηρεσίας για την είσπραξη των 
αντίστοιχων ποσών και εκδίδει τις σχετικές άδειες.

β. Τήρησητου αρχείου των ατομικών καρτελώντων δια- 
φημιζομένων, καθώς και τοφ. ευρετηρίου έκδοσης αδει
ών.

γ. Έκδοση βεβαιωτικών σηρειωμάτων (οίκοθεν) για την 
είσπραξη του αναλογούντος τέλους επί της δαπάνης δια
φήμισης.

δ. Παραλαβή των εκθέσεων ελέγχου διαφημίσεων των 
αρμόδιων εξωτερικών οργάνων από το Γ ραφείο Ελέγχου 
και Βεβαίωσης Φορολογητέας Ύλης και αξιοποίησή 
τους.

ε. Σύνταξη παραστατικών στοιχείων προς το Γραφείο 
Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης και φροντίζει για την κα
τάρτιση χρηματικών καταλόγων μαζί με τις αντίστοιχες 
αποφάσεις προστίμου.

• Διεκπεραιώνει γενικά την αλληλογραφίαγύρω απότο 
αντικείμενα του γραφείου και τηρεί το αντίστοιχο αρχείο.

• Μεριμνά για την τήρηση των διατάξεων, όπως κάθε 
φορά ισχύουν, στα θέματα αρμοδιότητάς του.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΛΟΙΠΩΝ ΦΟΡΩΝ, ΤΕΛΩΝ & ΔΙΚΑΙΩΜΑΤΩΝ

(Τελών και Δικαιωμάτων εκτός από εκείνα που αποτε
λούν αντικείμενο άλλου γραφείου)

.«  Παραλαμβάνει τις εκθέσεις Ελέγχου των αρμόδιων 
εξωτερικών οργάνων, τις κλήσεις που επιδίδονται από 
την Τρσχαία και την Δημοτική Αστυνομία για παραβάσεις 
του Κώδικα Οδικής Κυκλοφορίας, του Κανονισμού Καθα
ριότητας και γενικά των Κανονισμών του Δήμου, τις ταξι
νομεί και αξιοποιεί αυτές προκειμένου να χρεώσει τους 
παραβάτες γιατην καταβολή των χρηματικών προστίμων, 
εφ' όσον δεν έχουν ήδη εξο φληθει και τις παραπέμπει στο 
αρμόδιο δικαστήριο (Πταισματοδικείο).

• Συντάσσει παραστατικά στοιχεία προς το Γραφείο 
Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης και φροντίζει για την κα
τάρτιση των χρηματικών καταλόγων εκείνων των λοιπών 
φόρων τελών που δεν έχουν εξοφληθεί μαζί με τις αντί
στοιχες αποφάσεις επιβολής προστίμου.

• Παρακολουθεί το θέμα μέχρι οριστικής είσπραξής 
τους από το αρμόδ ιο τμήμα της Ταμειακής Υπηρεσίας του 
Δήμου.
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• Επιμελείται για τη βεβαίωση της δαπάνης που αναλο
γεί στους ιδιοκτήτες για κατασκευή πεζοδρομίων κΛπ.

• Συντάσσει παραστατικά στοιχεία-προς το Γραφείο 
Ελέγχου και βεβαίωσης Φορολογητέας Ύλης για την κα
τάρτιση των χρηματικών καταλόγων.

• Παρακολουθεί το θέμα μέχρι οριστικής είσπραξης 
από το αρμόδιο Τμήμα της Ταμειακής Υπηρεσίας.

• Επιμελείται για τις δικαστικές διαφορές του Λήμου 
και των δημοτών.

• Συγκεκριμένα παραλαμβάνει και καταχωρεί στο ειδι
κό βιβλίο τις υποβαλλόμενες .προσφυγές των δημοτών 
και συντάσσει τις σχετικέσ εκθέσεις και τις επισυνάπτει 
στις δικογραφίες μαζί-με τα φωτοαντίγραφα όλων των 
σχετικών στοιχείων που αφορούν τη χρέωση (όπου απαι
τούνται).

• Επιμελείται και παρακολουθεί την άσκηση ή μη εφέ
σεων και σε συνεργασία με τον άμεσο προϊστάμενό του, 
τον Διευθυντή και τον Νομικό Σύμβουλο, φροντίζει γιατην 
ενημέρωση των σχετικών φακέλων του βιβλίου προσφυ
γών και του αρχείου αποφάσεων των επιτροπών και Διοι
κητικών Δικαστηρίων και του αρχείου δικογραφιών.

• Γενικά συντάσσει όλα τα παραστατικά στοιχεία σύμ
φωνα με τις σχετικές διατάξεις, προςτο Γ ραφείο Ελέγχου 
Φορολογητέας Ύλης και φροντίζει για τη νόμιμη βεβαίω
ση όλων των λοιπών φόρων, τελών, εισφορών και δικαιω
μάτων γενικά, εκτός εκείνων που αποτελούν αντικείμενο 
ιδιαίτερου γραφείου.

• Παρακολουθεί το θέμα μέχρι οριστικής είσπραξής 
τους από το αρμόδιο Τμήμα της Ταμειακής Υπηρεσίας 
του Δήμου.

• Εκτελείκάθε προπαρασκευαστική εργασία που αφο
ρά τη-διαγραφή βεβαιωθέντων ή επιστροφή αχρεωστή- 
τως εισπραχθέντων λοιπών φόρων, τελών εισφορών και 
δικαιωμάτων και καταρτίζει τα οικεία πρωτόκολλα εκπτώ
σεων ή διαγραφών και τις καταστάσεις επιστροφών,

• Διεκπεραιώνειγενικάτην αλληλογραφία γύρω από τα 
ανπκείμενατου γραφείου και τηρεί το αντίστοιχο αρχείο,

• Μεριμνά για την τήρηση των διατάξεων, όπως κάθε 
φορά ισχύουν στα θέματα αρμοδιότητάς του.

• Παρακολουθεί την είσπραξη του Πολιτιστικού τέλους 
μέσωτηςΔΕ.Υ.Α,Κ.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΦΟΡΟΛΟΓΗΤΕΑΣ ΥΛΗΣ 
& ΚΟΙΝΟΠΟΙΗΣΕΩΝ

Στο γραφείο αυτά ανήκει;
•  Η περιοδική και ετήσια συγκέντρωση-της φορολογη

τέας ύλης όλων των φορολογικών αντικειμένων αρμοδιό
τητας Τμημάτων Δημοτικών Προσόδων, Δημοτικής Περι
ουσίας και Καταστημάτων ή Επιχειρήσεων Υγειονοαικού 
Ενδιαφέροντος και η υποβολή εκθέσεων με πλήρη στοι
χεία για την έγκυρη -και νόμιμη βεβαίωση.

·_ Η διενέργεια γενικών απογραφών, όπου και όταν εν- 
δείκνυται για την ταχεία συγκέντρωση της φορολογητέας 
ύλης.

• Η κοινοποίηση των κάθε μορφής φορολογικών εγ
γραφών στους εγγραφόμενους οτους φορολογικούς κα
ταλόγους καθώς και των προσκλήσεων και αποφάσεων 
των Επιτροπών Επίλυσης με συμβιβασμό Φορολογικών 
Διαφορών και γενικά Αμφισβητήσεων.
. ·  Η παρακολούθηση σε συνεργασία με τα αρμόδιοκαθ' 
ύλη γραφεία και τμήματα του έργου της καθολικής συ

γκέντρωσης της φορολογητέας ύλης και ο έλεγχος των 
υποβαλλόμενων δηλώσεων κοι των κατά περίπτωση εκδι- 
δόμενων αδειώντου Δήμου.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΩΝ ΔΙΑΦΟΡΩΝ 
& ΑΜΦΙΣΒΗΤΗΣΕΩΝ

« Παραλαμβάνει και καταχωρεί σε ειδικό βιβλίο της 
προσφυγές που υποβάλλονται από τους φορολογούμε
νους.

• Επιμελείται για τη συγκέντρωση αυτών και τη διαβί
βασή τους στα αρμόδια τμήματα για αντίκρουση των 
ισχυρισμών των προσφευγόντων και ενημερώνει έγκαιρα 
τα βιβλία του γραφείου σχετικά με τα ένδικα μέσα κατά 
των φορολογικών εγγραφών καθώς και,για το αποτέλε
σμα μετά την έκδοση των σχετικών αποφάσεων.

• Επιμελείται γιατην παραπομπή των προσφυγών που 
ζητούν συμβιβαστική επίλυση στις αρμόδιες επιτροπές 
και φροντίζει για την έγκαιρη αποστολή των προσφυγών 
που έχει επιτευχθεί συμβιβασμός στο Δημοτικό Συμβού
λιο για έγκριση και αυτών που δεν συμβιβάσθηκαν και δεν 
ζητούν συμβιβασμό, τις οποίες αποστέλλει στα Διοικητι
κά Δικαστήρια μαζί με σχετικές εκθέσεις καθώς και με φω
τοαντίγραφα όλων των σχετικών στοιχείων που αφορούν 
τη βεβαίωση.

« Γενικά παρακολουθεί και ελέγχει τους γραμματείς 
των φορολογικών διαφορών σχετικά με την ολοκλήρωση 
τη διαδικασίας κοινοποίησης των αποφάσεων εντός των 
προθεσμιών που προβλέπονται από το Νόμο και τηρείτο 
γενικό αρχείο αποφάσεων φορολογικών Επιτροπών και 
Διοικηπκών Δικαστηρίων (δηλαδή αρχείο δικογραφιών 
μετά των σχετικών δικαιαλογητικών και πρωτότυπων 
αποφάσεων).

• Ενημερώνει μέσα σε ορισμένη προθεσμία το Δημοτι- 
κόΤαμειο σχετικά μετην άσκηση ένδικων μέσων κατά των 
φορολογικών εγγραφών.

• Παραλαμβάνειτις αποφάσειςτων Διοικητικών Δικαστη
ρίων κα. επιμελείται σε συνεργασία με τον άμεσο προϊστά
μενό του, τον Διευθυντή και τη Νομική Υπηρεσία του Δήμου 
και της Δημαρχιακής Επιτροπής, για τη συνέχιση ή μη των 
ένδικων μέσων και ενημερώνει το σχετικό βιβλίο προσφυ
γών και το αρχείο των σχετικών δικογραφιών,

ο  φροντίζει για την αντιπροσώπευση του Δημάρχου 
ενώπιον των Διοικητικών Δικαστηρίων για-την υπεράσπι- 
σητων οικονομικών συμφερόντων του Δήμου.

• Γενικά διεκπεραιώνει την αλληλογραφία του αντικει
μένου και τηρεί το αντίστοιχο αρχείο εισερχόμενης και 
εξερχοαενης αλληλογραοίας,

• Επιμελείται σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του 
Τμήματος και τον Διευθυντή για την έγκαιρη λήψη των 
αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και του Δημάρ
χου.

• Μεριμνά για την τήρηση των διατάξεων, όπως κάθε 
φορά ισχύουν στα θέματα αρμοδιότητάς του,

ΓΜΗΜΑΔΗΜΟΤΙΚΉΣ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
• Ποοϊσταται; επιβλέπει και κατευθύνει τα γραφεία του 

τμήματός του.
• Ε.σηγείται τα  θέματα αρμοδιότητας του στον άμεσο 

προϊστάμενό του, Διευθυντή Οικονομικών Υπηρεσιών,
• Παραλαμβάνει από το Διευθυντή, την αλληλογραφία 

του τμήματός του και στη συνέχεια τη διανέμει στα οικεία 
γραφεία για ενέργεια.
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¿.ριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθήκαι 
ι διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητάς 
ιι την τήρηση των σχετικών διατάξεων.

ΡΕΙΟ ΑΓΟΡΩΝ & ΑΠΑΛΛΟΤΡΙΩΣΕΩΝ ΑΚΙΝΗΤΩΝ

ο γραφείο ανήκει η συλλογή των απαραίτητων στοι- 
για τον έλεγχο της κατάστασης των λόγω ρυμοτο- 
π αλλοτριώσεων κτημάτων και την εξακρίβωση της 
ατικής αξίας τους.
συγκέντρωση των. απαραάητων στοιχείων γιά τον 
> της κατάστασης και της πραγματικής αξίας'των 
ιγορά από το Δήμο ακινήτων,- 
ινεργάζεται με τη Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 
Νομική Υπηρεσία του Δήμου για την ολοκλήρωση 
Όρων ακινήτων και τη σύνταξη των σχετικών συμ· 
»γραφικών πράξεων,
2ριμνά για την αποστολή όλων των στοιχείων που 
ούν αγορές και απαλλοτριώσεις στη Διεύθυνση Οι- 
κού - Τμήμα Λογιστικού για την έκδοση των σχετι- 
ταλμάτων. πληρωμής,
ρεί ιδιαίτερους φακέλουςγιατίς αγορές ακινήτων.

ΞΙΟ ΔΩΡΕΩΝ. ΚΛΗΡΟΔΟΤΗΜΑΤΩΝ. ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ 
.ΚΙΝΗΤΩΝ & ΕΚΜΕΤΑΛΛΕΥΣΗΣ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ 

ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ

ρεί το αρχείο των δωρεών - κληροδοτημάτων στο 
,αι μεριμνά γιατην αξιοποίησή τους, 
τηγείται στο Δημοτικό Συμβούλιο την αποδοχή δω- 
κληροδοτημάτων, σύμφωνα με αιτήσεις ενδιαφε- 
ον για τη δωρεά και την κληροδότηση.
,ριμνά για την ολοκλήρωση της διαδικασίας για να 
θουν ατο Δήμο τα προϊόντα δωρεάς και τα κληρο- 
ιενα ακίνητα.
) Γραφείο ανήκει η συγκέντρωση των κάθε.μορφής 
της ακίνητης και κοινόχρηστης περιουσίας του Δή- 
ιι η σύνταξη .σχετικού για κάθε ακίνητο σχεδια- 
ατος. ■ "  , :
κατάρτιση για κάθε ακίνητο του Δήμου φακέλου, 
ρλαμβάνει άλατα στοιχεία που θεμελιώνουν τα επί 
νήτου δικαιώματα ιδιοκτησίας του Δήμου, 
ιεριφρούρηση επί της ακίνητης περιουσίας των δι- 
ιτων κυριότητας, νομής και κατοχής τους από το

,ατάρτισητων ιδιαίτερων φακέλων για καθένα από 
Μνόχρηστους χώρους που περιέχουν όλα τα στοι- 
ί των οποίων στηρίζονται τα  επ’ αυτών δικαιώματα 
μου, όπως και τα σχετικά για κάθε ένα από αυτούς 
γράμματα.
οιμνά για την επωφελέστερη διάθεση της ακίνητης 
σίας του Δήμου και γενικάτων κάθε μορφής μονί- 
ιρ όχειρων εγκαταστάσεων αυτού.

ΦΕΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑ! ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ ■ 
ΝΕΚΡΟΤΑΦΕΙΟΥ

μελείται για την πιστή εφαρμογή του Κανονισμού 
»γίαςτου Δημοτικού Νεκροταφείου.
οντίζει για την ακριβή και νόμιμη βεβαίωση των 
ι του Νεκροταφείου.
»εί τα προβλεπόμενα βιβλία του Νεκροταφείου, 
λύνεται για την τήρηση της κείμενης νομοθεσίας, 
οφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και του Δη- 
ι και. Αντιδημάρχων σχετικά με το Δημοτικό Νε-
είο.

• Φροντίζει για τη βεβαίωση των τελών καθαριότητας 
οικογενειακώντάφων και κτιστών οστέοφύλακείων και δι
καιωμάτων τέλεσης κηδειών, τέλεσης μνημοσύνων, πα
ράτασης ταφής, δόμησης οικογενειακώντάφων καιτριε- 
τούς χρήσης, φύλαξης οστών, εκταφών και γενικά των 
εσόδων τοσ Νεκροταφείου και της αποστολής αυτών αρ
μόδια προς είσπραξη και εκδίδει τις άδειες ταφής σύμ
φωνα πάντα με τα προβλεπόμενα από"τον εκάστοτε

Χτσχύαντα κανονισμό του νεκροταφείου. ·
• Εισηγείται στον Διευθυντή και στον προϊστάμενό του, 

κάθε μέτρο που θα πρέπει γα ληφθεί για τηναρπότερη  
λειτουργία του Κοιμητηρίου.

^ > -Τ Μ Η  ΜΑ ΤΑΜΕΙΟΥ

• Προϊστάμενος
Ο Δημοπκός Ταμίας, προϊστάμενος του τμήματος Τα- 

- μείου, προΐσταταιτου Γραφείου Εσόδων και του Γραφεί
ου Εξόδων, με προσωπική του ευθύνη διεξάγει την ταμει
ακή υπηρεσία του Δήμου σύμφωνα με τις διατάξεις του 
ΔΚ.Κ. (ΙΊ,Δ. 410/95) και του Β.Δ. 17-5-15/6/59 «περί οικο
νομικής διοίκησης.και λογιστικού των Δήμων και Κοινοτή
των» και από κάθε διάταξη που τροποποιεί κάθε φορά την 
ανωτέρω νομοθεσία.

0  Δημοτικός Ταμίας είναι υπεύθυνος γ α  την ομαλή λει
τουργία του· τμήματος και επέχει θέση δημοσίου υπολό
γου, λογοδοτεί στο Ελεγκτικό Συνέδριο κοι ελέγχεται για 
τη διαχείρισή του άπό το Δήμαρχο και τη Δημαρχιακή Επι
τροπή.

Με την προσωπική του ευθύνη διεξάγεται από τα ει- 
σπρακτορικά και δίαχειρισΐικά όργανα η είσπραξη των 
εσόδων και η πληρωμή των εξόδων.

Είναι υπεύθυνος γιο την περιουσία σε μετρητά, χρεό
γραφα και κινητές αξίες του Δήμου καθώς και τη φύλαξη 
και διατήρηση των διαφόρων παρακαταθηκών και εγγυή
σεων εγ γένει.

Εποπτεύει την τήρηση των προβλεπόμενων από τις οι
κείες διατάξεις λογιστικών και ταμειακών, βιβλίων.

Παρακολουθεί την όλη κίνηση των Εσόδων και Εξόδων, 
ευθυνόμενος για κάθε παρατυπία ή παράλειψη.

Ο Δημοτικός Ταμίας δεν έχει δικαίωμα να κρατά στο τα 
μείο περισσότερο από το ένα δωδεκατημόριο των εξόδων 
που είναι γραμμένα στον προϋπολογισμό του Δήμου.

Τα υπόλοιπα χρήματα καταθέτει έντοκα και σε λογα
ριασμό όψης στο Ταμείο Παρακαταθηκών και Δανείων και 
σε οποιαδήπστε τράπεζα.

Με προσωπική του ευθύνη ενεργεί τις χρηματικές δο
σοληψίες μέσω του τραπεζικού συστήματος χειριζόμε- 
νος προσωπικά τα μπλοκ επιταγών που είναι χρεωμένοι 
γι? αστό το σκοπό.

Ο Δημοτικός Ταμίας εισπράττει ο ίδιος αλλά και με τα ει- 
σπρακτορικά όργανα όλα τα έσοδα του Δήμου που πρσ- 
βλέπονται από τον ετήσιο προϋπολογισμό ως και όσα  
προβλέπονται από ειδικές αποφάσεις του Δημοτικού 
Συμβουλίου τρέχουσας ή παρελθούσας χρήσης εφόσον 
δεν έχουν υποπέσει σε παραγραφή,

Εισπράττει υπέρ τρίτων κάθε έσοδο, εφόσον η είσπρα
ξή του ανατίθεται νόυωα στο Δήμο.

Εξοφλεί.τα χρηματικά εντάλματα μέσα στα όρια του 
προϋπολογισμού κοι των συναφών αποφάσεων του Δη
μοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής, 

Δίνει εντολή για τη λήψη όλων των από τους νόμους πε
ρί εισπράξεων Δημοσίων εσόδων επιτρεπόμενων ανα
γκαστικών μέτρων κατά παντός οφειλέτου του Δήμου. .
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Εποπτεύει την, υπηρεσία της είσπραξης και μεριμνά 
ώστε η είσπραξη των εσόδων καθώς και κάθε σχετική 
προς τούτα ενέργεια νασυντελείται μέσα σε νόμιμες προ
θεσμίες.

Προσδιορίζει εγγράφως στους εισπράκτορες τα έσοδα 
πουτους ανατίθεται ναεισπράξουν όπως καιηπροθεσμία 
είσπραξής τους καιαποφαίνεται σχετικά με τη χρηματική 
διαχείριση αυτών,

Στο τέλος κάθε οιχονομικής χρήσης υποβάλλει τον ετή
σιο απολογισμό εσόδων - εξόδων του Δήμου στη Δημαρ
χιακή Επιτροπή, για τις παραπέρα διαδικασίες προελέγ
χου και εισαγωγής στο Δημοτικό Συμβούλιο για έκγριση.

Υπογράφει μετά από εξουσιοδότηση τα πιστοποιητικά 
και έγγραφα τωνγραφείων της αρμοόιοτητάς του.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΣΟΔΩΝ

Διεξάγει κάθε υπηρεσία που σχετίζεται μετηγ επιμέλεια 
της βεβαίωσης και είσπραξης όλων των εσόδων του Δή
μου καί με την τήρηση των αντίστοιχων λογιστικών βι
βλίων.

Σχετικά με τις εισπράξεις γενικά τους χρηματικούς κα
ταλόγους, τις διπλότυπες αποδείξεις, τα· τηρούμενα κύ
ρια και βοηθητικά βιβλία, τη θεώρηση αυτών, την έκδοση 
γραμματίων, την αποδοχή επιταγών κ.λ,π. εφαρμόζονται 
ακριβώς τα από το λογιστικό των Δήμων οριζόμενα.

Τα εισπραττόμενα έσοδα της ημέρας παραδίδοντάι 
από τους εισπράκτορες πριν από την αναχώρησή,τους 
από τα Ταμείο, στο τέλος του ωραρίου τους, στα χέρια 
του ταμία.

Επιμελείται για την έγκαιρη είσπραξη των εσόδων του 
Δήμου από οποιαδήποτε πηγή προέρχονται,, όπως οφει
λέτες επιχορηγήσεως, δωρεές κ.λ.π.

Εισηγείταϊ την άσκηση ενδίκων μέσων και τη λήψη ανα
γκαστικών μέτρων κατά των δυστροπούντων οφειλετών 
του Δήμου και παρακολουθεί την εξέλιξη των μέσων αυ
τών,

'Ελεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα οποία 
υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των φόρων, εισφο
ρών, τελών, δικαιωμάτων κ.λ,π.

Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί του 
ύψους των οφειλόμενων ποσών κατά κατηγορία προσό
δου και υπόχρεο.

Μεριμνά για την ενημέρωση των υπόχρεων για την κα
ταβολή των οφειλόμενων ποσών και μέριμνα για την τή
ρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις προσφυγές 
των υπόχρεων όταν αμφισβητούντο ύψος των οφειλόμε
νων ποσών.

Τήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχετί
ζονται με τη' λειτουργία των νεκροταφείων κ.λ,π.

Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών προ- 
γραμμάτωντου Δήμου με τη συνεχή παράκολούθηση των 
υποχρεώσεων κοιτών αναμενόμενων εισπράξεων.

Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλών προς το 
Δήμο. Έκδοση αντίστοιχων γραμματίων είσπραξης κα; 
σχετική ενημέρωση-του περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κστά οφειλέτη.

Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υποχρεώ- 
σεων των οφειλετών προς το Δήμο.

Παραλαβήτων βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρεων 
και των αντίστοιχων οφειλόμενων στο Δήμο ποσό κατά 
κατηγορία προσόδου. Έκδοση και μέριμνα για την κοινο
ποίηση ατομικώνήειδικώνπροσκλήσεωνπροςτους οφει
λέτες του Δήμου.

Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών κατά 
οφειλέτες όπου αναγράφονται τα οφειλάμενα ποσά ανά 
κατηγορία προσόδου.

Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογαρια
σμών του λογιστικού συστήματος του Δήμου που αφο
ρούν τα εισπρακτέα και τα πραγμοτοποιηθέντα έσοδα 
του Δήμου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες.

Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπραχθέ- 
ντων και εισπρακτέων εσόδων.

Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί
στοιχων δικαιολογηπκών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. Πα
ροχή κάθε είδους στοιχείωνπου.ζητούνται από Δημόσιες 
Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις·δΐαδικασίες που 
ισχύουν εκάστοτε.

ΓΡΑΦΕΙΟΕΞΟΔΩΝ -

Διεξάγει τις λογιστικές πράξεις που σχετίζονται με την 
πληρωμή των εξόδων του Δήμου, την τήρηση των αντί
στοιχων λογιστικών βιβλίων του ταμείου και την-κατάρτι
ση των μηνιαίων καί ετήσιων λογαριασμών της διαχείρι
σης αυτού., ■

Ενεργεί το σύνολο των πληρωμών του Δήμου.
Ελέγχει τη νομιμότητα των ενταλμάτων πληρωμής. 
Μεριμνάγιατηνπαρακράτησητων κρατήσεων υπέρ τρίτων. 
Συντάσσει κάι υποβάλλει στην Οικονομική εψορία στο 

τέλος κάθε χρόνου στην οριστική δήλωση Φ.Μ.Υ.
Συνεργάζεται με τα διάφ.ορα επικουρικά και ασφαλιστι

κά ταμεία σε ότι αφοράτα αντίστοιχα με αυτά θέματα των 
εργαζομένων, παρακολουθώντας ανελλιπώς την ανάλο
γη νομοθεσία.

Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί
στοιχων δικάιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. Πα
ροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημόσιες 
- Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με πς διαδικασίες που 
ισχύουν εκάστοτε. ..

Συγκεντρώνει τα στοιχεία για την κατάρτιση του απολο
γισμού εΡάδων τού Ταύείου. ·..... ,...—

Δ1 εΥΘΥΝΣΤ^
ΓΡΑΦΕΓΟΔί ΕΥΟΥΝΙΗ_____-
0 Διευθυντής Τεχνικών Υπηρεσιών είναι ο Τεχνικός 

Σύμβουλος της Διοίκησης του Δήμου κα  ̂συνεργάζεται 
απ’ ευθείας με το Δήμαρχο, τους Αντιδημάρχους, τους Δι
ευθυντές Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών και 
τους Προϊσταμένους όλων των τμημάτων του Δήμου, 
όταν είναι αναγκαίο. ■

Διευθύνει, συντονίζει, δίνει τις απαραίτητες κατευθύν
σεις και εντολές και ελέγχει την εφαρμογή τους καθώς και 
τη γενικότερη λειτουργία των Τμημάτωντης Διεύθυνσης.

Καταρτίζει, σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους των 
Υπηρεσιών και το Δήμαρχο, το σχέδιο του ετήσιου Τεχνι
κού Προγράυματος και επιμελείται την εφαρμογή του.

Παρακολουθεί, συντονίζει και επιβλέπει την εκτέλεση 
όλων των τεχνικών έργων και μελετών, έχοντας δικαίωμα 
ελέγχου, για τη σύμφωνα με τους κανόνες της Τεχνικής 
και τις προδιαγραφές των οικείων μελετών κατασκευή 
τους και παροχής των απαραίτητων οδηγιών στα όργανα 
εκτέλεσης και επίβλεψης των έργων. Περί των ανωτέρω 
έχει-την υποχρέωση να ενημερώνει έγκαιρα το Δήμαρχό.

Αναθέτει σε οποιοδήποτε Τμήμα ή Γραφείο ανεξάρτητα 
από αρμοδιότητα, τυχόν έκτακτες ή επείγουσες υπηρε
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σίες που είναι απαραίτητες για την εύρυθμη λειτουργία 
των έργων και την ομαλή λειτουργία της Υπηρεσίας.

Επιμελείται για τη θεώρηση των μελετών, της διαδικα
σίας ανάθεσης των έργων, των τιμολογίων, των λογαρια
σμών και κάθε άλλου δικαιολογητικού ενταλμάτων πλη
ρωμής, που αναφέοονται στα εκτελούμενα από το Δήμο 
έργα και τις ενεργούμενες απ' αυτήν προμήθειες. .

Ελέγχει την κανονική απορρόφηση των πιστώσεων και 
εισηγείται σε συνεργασία με την Οικονομική Υπηρεσία τα 
ανάλογα μέτρα.

Φροντίζει για την κάλυψη των αναγκών της Διεύθυνσης 
του σε προσωπικό, μηχανήματα κλπ και επιλαμβάνεται 
κάθε θέματος γενικά που εμπίπτει στις ειδικές αρμοδιό
τητες, που ορίζονται με τις διατάξεις περί εκτελέσεως 
δημοτικών και κοινοτικών έργων.

Ενημερώνεται για τα έργα γενικότερου ενδιαφέροντος 
που εκτελσύνται από Κρατικές Υπηρεσίες, Οργανισμούς, 
ΝΠΔΔ κλπ. και εισηγείται σχετικά στη Δημοτική Αρχή για 
τις απαραίτητες ενέργειες του Δήμου (παρέμβαση του 
Δήμου στον προγραμματισμό των έργων αυτών, άδειες 
εκτέλεσης έργων στη Διοικητική περιοχή του Δήμο υ κλπ).

Έχει την τελική ευθύνη εισήγησης στο Δήμαρχο (για θέ
ματα της Διεύθυνσης του, που απαιτείται απόφαση Δη
μοτικού Συμβουλίου).

Φροντίζει για την έγκαιρη επίλύ ση και απάντηση των αι
τημάτων των δημοτών που έχουν σχέση με την υπηρεσία 
του.

Θεωρεί κάθε είδους αντίγραφο που έχει σχέση με τη Δι
εύθυνσή του και χορηγεί βεβαιώσεις σε συνεργασία με το 
αρμόδιο τμήμα.

Τέλος, ασχολείται και ενεργεί κάθε μορφής έλεγχο και 
επιθεώρηση για οποιοδήποτε θέμα εμπίπτει στην αρμο
διότητα της Τεχνικής Υπηρεσίας.

·  ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ ΚΑΙ ΑΡΧΕΙΟ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ

Παραλαμβάνει την αλληλογραφία από το γενικό πρω
τόκολλο του Δήμου, τηρεί εσωτερικό πρωτόκολλο, παρα
κολουθεί τη διεκπεραίωση της αλληλογραφίας και ενημε
ρώνει τον Δ/ντή για κάθε εκκρεμότητα που αφορά έγγρα
φα ή ενέργειες καθώς και για αποιαδήποτε ανεκτέλεστη 
εντολή.

Τηρεί αρχείο των κυριότερων φακέλλων αλληλογρα
φίας της Τ.Υ., συγκεντρώνει και κωδικοποιεί τις διαταγές, 
Εγκυκλίους, διατάγματα κλπ. που αφορούν στηνΤ.Υ. και 
παρακολουθεί σε συνεργασία με το αρμόδιο γραφείο 
προσωπικού τις άδειες απουσίας - παρουσίας του προ
σωπικού τηρώντας σχετικό αρχείο.

Α. ΤΜΗΜΑ ΜΕΛΕΤΩΝ

Συντάσσει ή έχει την ευθύνη σύνταξης όλων των μελε
τών είτε με το υπάρχον δυναμικό του, είτε με ανάθεση σε 
τρίτους ύστερα από σχετική συνεννόηση με τον Δ/ντή Τ.Υ. 
και μετά από απόφαση αρμοδίου οργάνου του Δήμου.

•  Προϊστάμενος ·
ΠροΓσταται και κατευθύνει τα  γραφεία του τμήματός 

του, μεριμνά και είναι υπεύθυνος για την πρόοδο και πλη
ρότητα των μελετών, ελέγχει και συνυπογράφει τα έγ
γραφα των υφισταμένων του, εισηγείται τη λήψη μέτρων 
για την εύρυθμη και ομαλή λειτουργία του τμήματός του, 
παραλαμβάνει και διεκπεραιώνει την αλληλογραφία ταυ 
τμήματός του και έχει την ευθύνη για την τήρηση αρχείου 
των μελετών του Δήμου.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΕΛΕΤΩΝ ΤΩΝ Ε«ΤΕΛΟΥΜΕΝΩΝ ΜΕ ΑΥΤΕ
ΠΙΣΤΑΣΙΑ ΕΡΓΩΝ

Έχει την ευθύνη σύνταξης και θεώρησης των τεχνικών 
και οικονομικών στοιχείων των απαιτούμενων μελετών σε 
συνεργασία με τον τμηματάρχη του αντίστοιχου τμήμα
τος στα πλαίσια του τεχνικού προγράμματος των έργων 
που θά εκτελεσθούν δι’ αυτεπιστασίας.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΜΕΛΕΤΩΝ 
ΜΕΑΝΑΘΕΣΗ,

Έχει- την ευθύνη της εισήγησης και προώθησης των 
προβλεπόμενων διαόικασιώνγιατην ανάθεση μελετών σε 
τρίτους (ιδιώτες μελετητές κλπ)

Συντάσσει τις συμβάσεις των μελετών, τηρεί τοσς λο
γαριασμούς πληρωμής των διαφόρων σταδίων των μελε
τών, παρακολουθεί το χρονοδιάγραμμα εκπόνησης και ■ 
φέρει την ευθύνη για την έγκαιρη και πλήρη παραλαβή, 
θεώρηση και έγκριση της κάθε μελέτης σύμφωνα με την 
προβλεπόμενη νομοθεσία.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΡΧΕΙΟΥ ΜΕΛΕΤΩΝ - ΦΑΚΕΛΩΝ ΕΡΓΩΝ

Έχει την ευθύνη μετά από σχετική καθοδήγηση του 
Τμηματάρχη για την τήρηση βιβλίων καταγραφής των συ - 
νταχθέντων και θεωρηθεισών μελετών με’όλα τα  απαραί
τητα'στοιχεία (τίτλος; προϋπολογισμός, χρόνος σύντα
ξης κλπ):

Οφείλει να σχεδιάσει σύστημα αρχειοθέτησης των με
λετών κατά τέτοιο τρόπο (π.χ. κατά θέμα ή οτιδήποτε άλ
λο) με ηλεκτρονικό υπολογιστή για την άμεση εύρεση των 
μελετών και των στοιχείων τους.

Τέλος, μαζί με τις μελέτες οφείλει να αρχειοθετεί του 
φακέλους των εκτελεσμένων έργων, όταν παραδίδονταί 
σ' αυτό από τους επιβλέπονπες μετά την έγκριση των 
πρωτοκόλλων παραλαβής τους.

Β. ΤΜΗΜΑ ΕΡΓΩΝ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ - ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ 
ΔΗΜΟΤ. ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ, ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ 

ΕΡΓΑΤΟΤΕΧΝΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ & ΜΕΣΩΝ

Έχει την ευθύνητης εκτέλεσης όλων των έργων, εργα
σίες μεταφορών κλπ που γίνονται δι’ αυτεπιστασίας με 
προσωπικό και μέσα του Δήμου ή ενοικιαζόμενα σύμφω
να με τις ιοχύουσες διατάξεις.

Επίσης έχει την ευθύνη συντήρησης - επισκευής των 
εγκαταστάσεων γενικώς του Δήμου, της καλής λειτουρ
γίας των, της πλήρους αξιοποίησης του εργατοτεχνικού 
προσωπικού και των διαθέσιμων μέσων κλπ.

• Προϊστάμενος
ΠροΓσταται και κατευθύνει τα.γραφεία του τμήματός 

του, εισηγείται τα αντικείμενα των αρμοδιοτήτων του στο 
Δ'ντή Τ.Υ., ελέγχει και θεωρείτο έγγραφα των υφισταμέ
νων του. ·

Συντονίζει γενικώς την λειτουργία των επιμέρους γρα
φείων του τμήματός του και αναφέρει, αρμοδίως ανά 
1 δνθήμερο τηνπρόοδο των διαφόρων έργων ή και της συ
ντήρησης των διαφόρων εγκαταστάσεων.

Αξιολογεί σε συνεργασία με το αρμόδιο όργανο της Δη
μοτικής Αρχής τα αιτήματα δημοτών που αναφέρονται σε 
μικρά έργα και προγραμματίζει την εκτέλεσή τους.

Διαχειρίζεται το εργατοτεχνικά δυναμικό του τμήματός 
τοιι και προίσταται στο χώρα των Συνεργείων ταυ Δήμου 
σε ότι αφόράτην διευθέτησητων χρήσεων των διαφόρων 
χώρων, την ασφάλεια και φύλαξη των εγκαταστάσεων και
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του εξοπλισμού, την τυχόν βελτίωσή τους, την καθαριό
τητα και ευπρέπειά τους κλπ.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΡΓΩΝ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ

Εκτελείτα έργα με αυτεπιστασία που αφορούν οδοποι
ία, μικρά τεχνικά έργα (τοίχοι αντιστήριξης, γέφυρες, 
διαμόρφωση κοινόχρηστων χώρων κλπ) αξιοποιώνταςτο 
εργατοτεχνικό δυναμικό του Δήμου και τον υπάρχοντα 
μηχανικό εξοπλισμό.

Συγκεντρώνει τα απαραίτητα προμετρητικά στοιχεία 
για την σύνταξη των απαιτούμενων μελετών και συνεργά
ζεται με το αντίστοιχο γραφείο του.τμήματος μελετών για 
την έγκαιρη και πλήρη εκπόνησή τους.

Επιμετρά και ελέγχει το κόστος των μικρών έργων σύμ
φωνα με τις ισχύουσες διατάξεις και παραόίδει τα έργα 
αυτά προς παραλαβή σύμφωνα με το Νόμο.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ - ΕΠΙΣΚΕΥΩΝ ΚΤΙΡΙΑΚΩΝ 
ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ

Έχει την ευθύνη για την συγκέντρωση και καταγραφή 
των αιτημάτων που αφορούν σε εργασίες επισκευής και 

I συντήρησης των κτιριακών εγκαταστάσεων του Δήμου 
(δημοτικά καταστήματα, σχολεία όλων των βαθμιδών, 
αθλητικές εγκαταστάσεις, δημοτικά ιατρεία κλπ), τον ' 
προγραμματισμό εκτέλεσης, την τήρηση των απαραίτη·; 
των στοιχείων για την απόδοση λογαριασμού και την ττν 
ρηση των φακέλων έργων που προβλεπεται από τη νομο
θεσία.

ΓΡΑΦΕΐσΚΥΚΛΟΦΟΡΙΑΚΟΥ & ΤΕΧΝΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΕΚΔΗΛΩΣΕΩΝ

.Ελέγχει τα τιμολόγια του OTE και ΔΕΗ για το φωτισμό 
της πόλης, των δημοτικών καταστημάτων.

Φροντίζει για τη συντήρηση και επισκευή από άποψη 
ηλεκτρικών, υδραυλικών εγκαταστάσεων των σχολικών 
■κτιρίων), των πλατειών και λοιπών κοινόχρηστων χώρων, 

Ασχολείται με την κατασκευή ηλεκτρομηχανολογικών 
εγκαταστάσεων σε νέα έργα με αυτεπιστασία.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΙΝΗΣΗΣ & ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΜΗΧΑΝΙΚΟΥ ΕΞΟ
ΠΛΙΣΜΟΥ

Εισηγείταιγιατην προμήθεια του αναγκαίου μηχανολο
γικού,εξοπλισμού, των αναγκαίων εργαλείων, ανταλλα
κτικών, λιπαντικών, καυσίμων κλπ των οποίων έχει την ευ
θύνη για τη σωστή διαχείριση kol διάθεση και την υπεύ
θυνη τήρηση και θεώρηση όλων των σχετικών με αυτά 
διαχειριστικών εντύπων του Δήμου.

Έχει την ευθύνη της έκδοσης των δελτίων κίνησης και 
εντολών πορείας και δελτίου εφοδιασμού σε καύσιμα , 
την σωστή λειτουργία του χιλιομετρητή των οχημάτων, 
τηρεί τα μητρώατων οχημάτων και τα προβλεπόμενα από 
το νόμο βιβλία διαχείρισης υλικών κίνησης, χρέωσης κα

ί τανάλωσης πετρελαίου, λιπαντικών κλπ.
Επιμελείται για τη συντήρηση και επισκευή όλων των 

οχημάτων του Δήμου και για την καλή τους λειτουργία, 
Εισηγείται την προμήθεια νέων μηχανημάτων, είτε λό

γω αύξησης των αναγκών, είτε για την αντικατάσταση των 
πεπαλαιωμένων των οποίων η συντήρηση-κρίνεται ασύμ
φορη.

Τηρεί βιβλία συντήρησης οχημάτων.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΩΝ

Έχει την ευθύνη της καλής λειτουργίας του κυκλοφο- 
ριακού συστήματος της πόλεως και της εισήγησης των 
ενδεδειγμένων μέτρων για την περαιτέρω βελτίωσή του. 
Συγκεκριμένα επιμελείται για την τοποθέτηση και συντή
ρηση των ρυθμιστικών και πληροφορικών πινακίδων, των 
πινακίδων ονοματοθεσίας οδών & πλατειών, των διαφημι
στικών ταμπλώ του Δήμου , των φωτεινών σηματοδοτών, 
των διαγραμμίσεων των οδών, τωνδιαβάσεωνπεζών,των 
στάσεων των μέσων μαζικής συγκοινωνίας κλπ.

/ Επίσης πρέπει να μεριμνά και να παρέχει. την απαραίτη- 
; τη υποστήριξη για την υλοποίηση των διαφόρων εκδηλώ

σεων του Δήμου (παρελάσεις, τοπικές εορτές, τοποθέτη- 
\ αη εξεδρών, μεταφορές εξοπλκσμοέτκλπή— -—

' — ΓΡΑΦεΤΟ Γ/ΝΤΗΡΗΣΗΣ Η/Μ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ

Μεριμνά για το φωτισμό των οδών, πλατειών,-του Δη
μοτικού καταστήματος και κάθε χώρου κοινής χρήσης ή 
ακινήτου που χρησιμοποιεί ο Δήμος ή Νομικό πρόσωπο 
του Δήμου.

Επιμελείται για την εγκατάσταση και συντήρηση κάθε 
ηλεκτρομηχανολογικής εγκατάστασης του Δήμου(καλο- 
ρΐφέρ), ηλεκτρολογικές εγκαταστάσεις κλπ και συντάσ
σει τις σχετικές μελέτες

Επιμελείται τη συντήρηση του δικτύου του δημοτικού 
φωτισμού της πόλης, των δημοτικών καταστημάτων και 
κάθε ηλεκτρολογικής - μηχανολογικής εγκατάστασης 
του Δήμου (πετρελαιοκαυστήρες, καλοριφέρ, τηλεφωνι
κές εγκαταστάσεις και γενικά κάθε ηλεκτρομηχανολογι- 
κής.εγκατάστασης καθώς και των φωτεινών σηματοδο
τών)

Μεριμνά για την επέκταση του δικτύου του δημοτικού 
φωτισμού σε συνεργασία με το τμήμα μελετών.

Φροντίζει για την κάλυψη των πάγιων αναγκών των δη
μοτικών διαμερισμάτων σε θέματα ηλεκτρσφωτισμού, 
καθαριότητας κοινόχρηστωνχώρων, μικροεπισκευώνκτι- 
ρίων, Σχολείων κλπ.

Παρακολουθεί και συντονίζει την δράση των αποκε
ντρωμένων υπαλλήλων γενικών καθηκόντων του Δήμου 
στα δημοτικά διαμερίσματα.

Φροντίζει για την παροχή των απαραίτητων ειδών στο 
προσωπικό (λαμπτήρες, μικρούλικα κλπ) και συνεργάζε
ται με τα υπόλοιπα γραφεία και τμήματα για την επίλυση 
τυχόν άλλων σημαντικότερων προβλημάτων.

Είναι σε συνεχή επικοινωνία και συνεργασία με τους 
προέδρουςτων δημοτικών διαμερισμάτων και το αρμόδιο 
όργανο της Δημοτικής Αρχής στο οποίο και θα κάνει σχε
τικό μηνιαίο απολογισμό.

Όλαταγραφείατουτμήματος θαπρέπει σε μηνιαία βά· 
ση.τουλάχιστον, να καταθέτουν στον προϊστάμενο συνο
πτικό σημείωμα δράσης των, με όλατα κατά την κρίση των 
στοιχεία (οικονομικά, επιμετρητικά κλπ).

Γ. ΤΜΗΜΑ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΟΥ ΣΧΕΔΙ ΑΙΜΟΥ  
& ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ

Αντικείμενο του τμήματος είναι οι κάθε μορφής παρεμ
βάσεις του Δήμοιι για την βελτίωση του πολεοδομικού 
ιστού της περιοχής, της κυκλοφορίας, της αστικής συ
γκοινωνίας, των χρήσεων γής, της οικιστικής επέκτασης 
και της εφαρμογής του πολεοδομικού σχεδίου καιτωνκα- 
νόνων που θεσπίζει η πολιτεία για την οικοδόμηση.

Στις αρμοδιότητες του τμήματος περιλαμβάνεται η τή
ρηση του κτηματολογίου της Δημοτικής Ακίνητης Περι
ουσίας και η τήρηση αρχείου εγκεκριμένων πολεοδομι- 
κών οχεδίων ή διαταγμάτων της πόλης και των δημοτικών
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διαμερισμάτων της, ως και αρχείου οικοδομικών αδειών 
της περιοχής.

• Προϊστάμενος
Επιμελείται και συντονίζει την ομαλή και αποδοτική λει

τουργία των επιμέρους γραφείωντουτμήματόςτου, είναι 
αρμόδιο για τον έλεγχο και υπογραφή τωνπάσης φύσε
ως εγγράφων του τμήματος (αλληλογραφίας, διαγραμ
μάτων κλπ) και κατανέμει το αντικείμενο εργασίας οτα αρ
μόδια γραφεία.

Φροντίζει για την πιστή τήρησητωνπροβλεπόμενων αρ
χείων και για την κατά το δυνατόν ταχύτερη εξυπηρέτηση 
των δημοτών στα θέματα αρμοδιότητας του τμήματός 
ταυ.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΑΣ

Αρμοδιότητες του είναι:
Έλεγχος των τεχνικών μελετών και των λοιπών δίκαιο- 

λογητικών και στοιχείων που απαιτούνται για την έκδοση 
οικοδομικών αδειών.
■ Έκδοση οικοδομικών αδειών σύμφωνα με τα πραβλε- 

πόμενα από τις σχετικές νομοθετικές διατάξεις.
Παρακολούθηση και έλεγχος ορθής εφαρμογής των οι

κοδομικών αδειών. Έκδοση διαφόρων βεβαιώσεων που 
σχετίζονται με την ύπαρξη της οικοδομικής άδειας και την 
κανονική εφαρμογή των τεχνικών μελετών που περιλαμ
βάνει.

Καταγραφή και χαρακτηρισμός αυθαιρέτων κτισμάτων 
στην περιοχή του Δήμου. Εισήγηση μέτρων προληπτικών 
και κατασταλτικών για τον περιορισμό της αυθαίρετης 
δόμησης (πρόληψη, κατεδάφιση, νομιμοποίηση, επιβολή 
πραβλεπόμενων ποινών)

Τήρηση των διαδικασιών που έχουν σχέση μέτην κατε
δάφιση , νομιμοποίηση και την επιβολή διοικητικών ποι
νών που έχουν σχέση μέτην αυθαίρετη δόμηση.

Έλεγχος εφαρμογής των αποφάσεων του Δήμου'που 
έχουν σχέση με τη ρύθμιση πολεοδομικών / ρυμοτομικών 
, οικιστικών, κυκλοφοριακών, συγκοινωνιακών και περι
βαλλοντικών προβλημάτων.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΟΥ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ & ΟΙΚΙΣΤΙΚΗΣ 
ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ

Συγκεντρώνει στοιχεία που αφορούν τον δομημένο χώ- 
οο της πόλης και της ευρύτερης περιοχής και εισηγείται 
ας απαιτούμενες παρεμβάσεις · μελέτες για,την αντιμε
τώπιση θεμάτων ρυθμιστικού, πολεοδομικού και ρυμοτο
μικού σχεδιασμού, χρήσεων γης, κυκλοφοριακού και συ
γκοινωνιακού σχεδιασμού της.περιοχής..

Παρακολουθεί, επιβλέπει και συντονίζει τις πολεοδομι- 
ιές μελέτες των.διαφόρων περιοχών του Δήμου, εισηγεί- 
:αι τυχόν απαιτούμενες ή ζητούμενες τροποποιήσεις τοϋ 
ιγκεκριμένα υ σχεδίου,.είναι αρμόδιο για την σύνταξη των 
ιπαραίτητων στοιχείων που αφορούν στην αποζημίωση 
•ων επικειμένων και στην είσπραξή από το Δήμο των ει- 
τφόρών σε γή και χρήμα.
Επίσης είναι υπεύθυνο για την έκδοση βεβαιώσεων που 

ιφαρούν θέματα αρμοδιότητάς του και για την τήρηση 
ιρχείου χαρτών, σχεδιαγραμμάτων και διοικητικών πρά
σων που το αφορούν,

"ΡΑΦΕΙΟ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΩΝ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ & ΚΤΗΜΑΤΟ
ΛΟΓΙΟΥ ΔΗΜΟΥ

Είναι αρμόδιο για την εκτέλεση των πάσης φύσεως το- 
ιογραφικών εργασιών καιεργασιών εφαρμογής του σχε

δίου στο έδαφος (καθορισμός οικοδομικών γραμμών, τυ
πογραφικά διαγράμματα, μετρήσεις επικειμένων, υλο
ποίηση υψομετρικών αφετηριών, κλπ) -

Επιμελείται για την εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών 
για τις ανάγκες γενικά της Διεύθυνσης Τεχνικών Υπηρε
σιών του Δήμου,

Είναι αρμόδιο για την τήρηση των διαδικασιών που αφο-"\^ 
ρούν στην σύνταξη πράξεων αναλογισμού, προσκύρω
σης και τακτοποίησης οικοπέδων.

Επίσης είναι αρμόδιο για την έκδοση υψομετρικών βε
βαιώσεων, διενέργεια αυτοψιών, παροχή στοιχείων σε 
δημότες, παροχή τεχνικής συνδρομής στον έλεγχο και 
χορήγηση αδειών καταστημάτων, κλπ.

Τέλος τηρεί το κτηματολόγιο της Δημοτικής Ακίνητης 
Περιουσίας με όλες τις τροποποιήσεις. · - -

Δ. ΤΜΗΜΑ ΕΚΤΕΛΕΣΕΩΣ ΕΡΓΩΝ

Το τμήμα έχει την ευθύνη για τον προγραμματισμό, τη 
μέριμνα αναζήτησης ή συμπλήρωσης των απαιτούμενων 
μελετών και την εκτέλεοη των πάσης φύσεως έργων του 
Δήμου και των Δημοτικών Διαμερισμάτων, πλην εκείνων 
που αποτελούν:αντικείμενοτου.τμήμστος II (έργα αυτεπι
στασίας - συντήρησης κλπ).

• Προϊστάμενος .
Έχειτην ευθύνη για τον συντονισμό των γραφείων του 

τμήματος, την διεκπεραίωση των διοικητικών υποθέσεων 
του τμήματος, τον έλεγχο και υπογραφή των εγγράφων 
και σχεδίων του τμήματος (πλην εκείνων από τη σχετική 
Νομοθεσία προ βλέπεται η υπογραφή μόνο του.επιβλέπο- 
ντα μηχανικού) και την παρακολούθηση της εμπρόθε
σμης Χαι σωστής εκτέλεσης των έργων.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΟΔΟΠΟΙΙΑΣ & ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΣΧΕΔΙΟΥ 
ΠΟΛΕΩΣ

Αντικείμενο του γραφείου αποτελούν τα έργα οδοποι
ίας και εφαρμογής σχεδίου πόλεως (ήτοι διανοίξεις, κρα
σπεδώσεις, οδοστρωσίες, τεχνικά έργα, τοίχοι αντιστήρι
ξης, γέφυρες κλπ). . .

ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΤίΡΙΑΚΩΝ ΕΡΓΩΝ & ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΕΩΝ

Αντικείμενο του γραφείου είναι η κατασκευή.κάθε μορ
φής κτιριακοΰ έργου (νέα κτίρια, αναπαλαίωση παλαιών 
κτιρίων, διαρρυθμίσεις κτιρίων κλπ) ως και τα εκτεταμένα 
έργα αναπλάσεων - διαμορφώσεων κοινοχοήστων χώ
ρων (πλατείες, πεζόδρομοικλπ),

ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΡΓΩΝ ΥΠΟΔΟΜΗΣ & ΕΙΔΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ

Προώθησή των διαδικασιών για την εκτέλεση όλων των 
ειδικών έργων του Δήμου που δεν εντάσσονται στις πα
ραπάνω κατηγορίες. ' '______________

.^ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ

ο Διευθυντής
Ελέγχει, μεριμνά, συντονίζει και φροντίζει για τη σωστή 

λεσουργία των Τμημάτων που υπάγονται στη Διεύθυνσή 
του.

Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων 
άπό τους οποίους ενημερώνεται γία την υπηρεσιακή κα
τάσταση των Τμημάτων της Διεύθυνσης.

Ενημερώνει και συνεργάζεται με το Δήμαρχο ή τον Αρ
μόδιο Αντιδήμαρχο για όλο το φάσμα των αρμοδιοτήτων 
της Διεύθυνσής του.

• Γ ραμματεία Διεύθυνσης
Έχειτην ευθύνη εφαρμογής του Κανονισμού Περιβάλ
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λοντος και για όλες τις διοικητικές υποθέσεις της Υπηρε
σίας. .

Παρακολουθεί τη διεκπεραίωση της αλληλογραφίας 
και ενημερώνεται για κάθε εκκρεμότητα που αφορά έγ
γραφα ή ενέργειες που δεν έχουν εκτελεστεί. , 

Συγκεντρώνει και κωδικοποιεί(όλες πς διαταγές, εγκυ
κλίους , διαταγματα, κλπ, που αφορούν τη Διεύθυνση Πε
ριβάλλοντος.

Συντάσσει τις ημερολογιακές καταστάσεις τού προσω
πικού και παρέχει τα  απαραίτητα στοιχεία στο Τμήμα 
Προσωπικού.

Επιμελείται για την εφαρμογή του ωραρίου εργασίας 
του προσωπικού της-εν λόγω Διεύθυνσης.

ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ

Κύριο αντικείμενο του τμήματος είναι η αειφόρος 
ανάπτυξη, η ισορροπία των οικοσυστημάτων, η προ
στασία του περιβάλλοντος (φυσικό & ανδρωπογεννές), 
η περιβαλλοντική εκπαίδευση πολιτών, η διοργάνωση 
εκδηλώσεων με θέμα το περιβάλλον, η αισθητική έκ
φραση της πόλης, η ορθολογική διαχείριση τω ν φυσι
κών πόρων.

• Προϊστάμενος
Συντονίζει και παρακολουθεί την. καλή λειτουργία του 

τμήματος.
Εισηγείται στον Διευθυντή Περιβάλλοντος τα διάφορα 

θέματα ποσ προκύπτουν και συνεργάζεται για την επίλυ
σή τους.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΕΛΕΤΩΝ & ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ

Μεριμνά: . . .
Για την εκπόνηση και παρακολούθηση μελετών των πε

ριβαλλοντικών επιπτώσεων.
Για τη περ ιβαλλοντική εκπαίδευση πολιτών και οτα σχο

λεία (χλωρίδα, πανίδα, ενέργεια, νερό, δάσος, θάλασσα, 
κλπ).

Για την διοργάνωση εκδηλώσεων με θέμα το περιβάλ
λον. ■

Γ ια την μελέτη και δημιουργία ηάρκου χλωρίδας της πε
ριοχής, εναλλακτικών μορφών ¡ενέργειας, χρήσεων νε
ρού, κλπ.

Για την ανάδειξη μνημείων της φύσης, κατασκευών εν
διαφέροντος και παράδοσης (δένδρα, άλση, ποτάμια, μο
ναστήρια, χάνια, μύλοι, πηγάδια, γεφύριακλπ).

ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΙΚΩΝ ΕΠΙΠΤΩΣΕΩΝ

Μεριμνά:
Για τη λειτουργία δικτύου ελέγχου ατμοσφαιρικής ρύ

πανσης, θορύβων, μόλυνσης.
Γιατην καταγραφή πηγών ρύττανσης και μόλυνσης.
Για τον έλεγχο ελαιοτριβείων, γεωργικής δραστηριότη

τας, θαλάσσιας δραστηριότητας, γεωτρήσεων, δικτύου 
αποχέτευσης, κεντρικών θερμάνσεων, ρυπογόνων βιοτε
χνιών και συνεργείων αυτοκινήτων και γενικά τον έλεγχο 
της βιομηχανικής και βιοτεχνικής δραστηριότητας.

Για τη δημιουργία βάσης δεδομένων και την δημόσια 
ενημέρωση.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ & ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΏΝ

Μεριμνά:
Για την νομική, προστασία· πρα&ίνου.
Για την εξάλειψη ή τον περιορκάμό πηγών ή φαινομένων

μόλυνσης, ρύπανσης της ατμόσφαιρας, ηχορύπανσης , 
αφισορύπανσης, βιομηχανικής ρύπανσης (λύματα - από
βλητα)

Για την εύρυθμη λειτουργία και προστασία των ειδικών 
υπηρεσιών του Δήμου 

( Νεκροταφείο, Σφαγεία, Αφοδευτήρια).

ΤΜΗΜΑ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ^

Έχει ως κύριο ανπκείμενο την μελέτη και εκτέλεση ψυ
χοτεχνικών - αρδευτικών έργων, την εφαρμογή τεχνικών 
συντήρησης πρασίνου (φυτοπροστασία, λίπανση, ζιζα- 
νιοκτονία, κλαδέματα κλπ), την επέκταση τωνχώρων πρα
σίνου και των υπαίθριωνχώρών μέσα στα όρια του Δήμου, 
την φροντίδα του φυτωρίου.

• Προϊστάμενος ·
Συντονίζει, δίνει κατευθύνσεις και εντολές, ελέγχει την 

εφαρμογή τους και την εύρυθμη λειτουργία των γραφεί
ων του τμήματος.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΕΛΕΤΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ 

Μεριμνά: · ; ··
Για τη μελέτη ανάπτυξης και βελτίωσης του πρασίνου 

και επέκτασης των χώρων πρασίνου καθώς και των υπαί
θριων χώρων γενικότερα μέσα στα όρια του Δήμου.

Για την σύνταξη ψυχοτεχνικών και αρδευτικών μελετών 
των χώρων πρασίνου.

Για την εισήγηση αναγκαιότητας ανάθεσης ψυχοτεχνι
κών και αρδευτικών μελετών σετρίτους καιτητήρησητων 
σχετικών διαδικασιών ανάθεσης, παρακολούθησης, 
ελέγχου και παραλαβής μελετών.

Για την κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προ
μήθεια φυτών, λιπασμάτων, φυτοφαρμάκων και κηποτε- 
χνικού εξοπλισμού.

Για την κατάρτιση ετήσιου και μεσοπρόθεσμου προ
γράμματος του τμήματος και τον καθορισμό προϋποθέ
σεων υλοποίησής του (χρονοδιαγράμματα, μηχανολογι
κός εξοπλισμός, εργαλεία , φυτά, υλικά, ανθρώπινο δυ
ναμικό κατά ειδικότητες κλπ).

Για την σωστή στελέχωση καπην εκπαίδευση του προ
σωπικού των συνεργείων του τμήματος.

Για την.τήρηση αρχείων μελετών, προδιαγραφών φυ
τών, αρδευτικών υλικών, εργαλείων, κηποτεχνικών μηχα
νημάτων, φωτογραφιών, προμηθευτών και προσωπικού 
του τμήματος καθώς και αρχείων φυτοπαθολογίας, φαρ
μακολογίας, λιπασματολογίαφκαι εδαφολογίας.

Για την αναζήτηση και ανάπτυξη φυπκών ειδών και ποι
κιλιών, ιθαγενών της λεκάνης της Μεσογείου.

Για την ανάπτυξη σχέσεων μεταξύ άλλων Δήμων πης 
χώρας και διεθνών σχέσεων για ανταλλαγή ψυχοτεχνικής 
εμπειρίας και φυτικών ειδών.

■ ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΑΤΑΣΚΕΥΗΣ'ΚΑΙ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΑΣΤΙΚΟΥ 
ΠΡΑΣΙΝΟΥ

Μεριμνά:
Για την εκτέλεση ίων έργων πρασίνου (επιχωμσπσης, 

φύτευσης, άρδευσης) σε κοινόχρηστους χώρους, πάρκα 
, παιδικές χαρές, νησίδες, δενδροσταιχίες κλπ, σύμφωνα 
με τις μελέτες που συντάσσει το γραφείο μελετών.

Για την συντήρηση των χώρων πρασίνου σύμφωνα με 
τις αρχές της γεωπονικής επιστήμης.

Για την κατάρπση και εφαρμογή λεπτομερών προγραμ
μάτων φυ τεύσεων, συντήρησης, άρδευσης και φυτοπρο
στασίας των χώρων πρασίνου το υ Δήμο υ.
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Για την τήρηση αποθήκης μηχανημάτων, υλικών, εργα
λείων, λιπασμάτων, φυτοφαρμάκων κλπ.

Για τη συνεργασία με την Τ.Υ. του Δήμου για την λει
τουργική αρτιότητα των χώρων από πλευράς πρασίνου.

Για να ασκεί με ένδικα μέσα δίωξη κατά δραστών σε βά
ρος του πρασίνου. .

Γ ια την συνεχή παραγωγή ποσότητας και ποιότητας φυ
τικών ειδών και ποικιλιών με βάση τις μελετες ανάπτυξης 
και συντήρησης πρασίνου.

Για την επίβλεψη των φυτοτεχνικών και αρδευτικών έρ
γων που εκτελούντατεργολαβικά.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΓΡΟΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΔΑΣΙΚΩΝ ΘΕΜΑΤΩΝ

Μεριμνά;
Για την καταγραφή της υπάρχουσας κατάστασης'του 

αγροτικού τομέα στα όρια του Δήμου καθώς και για την 
καταγραφή ελλείψεων έργων αγροτικής υποδομής.

Για τη συνεργασία με υπηρεσίες Νομαρχίας,.Περιφέ
ρειας, Υπουργείου, για προώθηση ζητημάτων αγροτικής 
ανάπτυξης.

Για εκπόνηση μελετών, σύνταξη σχεδίων και υλοποίηση 
προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυξη του Δήμου.

Για την πληροφόρηση και προσανατολισμό των δικαι
ούχων δημοτών για τήν ένταξή τους σε· χρηματοδοτικά 
προγράμματα,'

Για συμβουλευτική και τεχνική υποστήριξη τοπικών φο
ρέων και εισαγωγή καινοτομιών.

Γιάτην υποστήριξη διαδικασιών προώθησης, υλοποίη
σης, παρακολούθησης και αξιολόγησης προγραμμάτων 
που σχετίζονται με την προστασία των δασών καθώς κάι 
με πιν ορθολογική διαχείριση του δασικού πλούτου,

Για τη διαμόρφωση προτάσεων αναδάσωσης, δασο- 
τροστασίας και πυροπροστασίας.

Για την εκπόνηση προγραμμάτων κατάρτισης αγροτών. 
Γ ιατην συνεργασία με την Διεύθυνση Γεωργίας και την 

>πίβλεψη εφαρμογής του προγράμματος δακοκτονίας 
;ντός των ορίωνμταυ-Δ^ήρσιπ— *' ^

ΤΜΗΜΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ Κ

Αντικείμενο του τμήματος είναι η εκτέλεση·των πάσης 
ρύσεως εργασιών καθαριότητας των καιν, χώρων εντός 
-ων διοικητικών.ορίων του Δήμου (δρόμοι, πλατείες, 
ικτές, πάρκα αφοδευτήρια κλπ), εργασιών αποκομιδής, 
ιεταφοράς και διάθεσης των αστικών απορριμμάτων, ερ- 
σσίες ανακύκλωσης και ανάκτησης χρησίμων υλικών και 
ειτσυργίας του εργοστασίου επεξεργασίας και κομπο- 
παποίησης των οργανικών αποβλήτων.

• Προϊστάμενος ■ .· .
Προΐστσται, επιβλέπει και κατευθύνει τα γραφεία του 

μήματός του, εισηγείται θέματα αρμοδιάτητάς του στον 
,ιευθυντη Περιβάλλοντος και αρμόδιο πολιτικά φορέα, 
εριμνά και είναι υπεύθυνος για την σύννομη, σωστή, 
λήρη και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων αρμοδιό- 
γτάςτου.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ

Μεριμνά για την τήρηση όλων των απαραίτητων στοι
χείων για την αποτελεσματικότερη αντιμετώπιση του 
προβλήματος των απορριμμάτων γενικώς και επιμελείται 
της ορθής διάθεσης των ανταποδοτικών πόρων.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΥΛΛΟΓΉΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ & ΚΑΘΑΡΙΣΜΟΥ 
ΕΛΕΥΘΕΡΩΝ ΧΩΡΩΝ '

■I " ,
Μεριμνά για την κανονική^ιενέργεια της καθαριότητας 

της πόλης και επιλαμβάνεται για κάθε.θέμα.που αφορά 
εκτέλεση εργασιών σχετικά-με την καθαριότητα και,με τα 
χρησιμοποιούμενα μέσα.
·■ Γενικά ελέγχει, συντονίζει και- παρακολουθεί το έργο 
της καθαριότητας των οδών, ακαλύπτων χώρων, κοινο- 
χρήστωνχώρων, πλατειών κλπ αποκομιδή απορριμμάτων 
οικιών, καταστημάτων και λοιπών χώρων,

Μεριμνά για.τηντοποθέτηση των κάδων απορριμμάτων 
στα σωστά σημεία του Δήμου, παρακολουθεί τη σωστή 
λειτουργία τους και παρακολουθεί την τήρηση προγράμ
ματος καθαρισμού τους.

Φροντίζει για την καθαριότητα των οδών, πλατειών, παι
δικών χαρών και γενικάτων κοινοχρήστων χώρων της πό
λης καιτηλήψη κάθε μέτρου που είναι απαραίτητο για την 
ευπρεπή εμφάνισή τους. Φροντίζει για την καθαριότητα 
του Νεκροταφείου, των γηπέδων, επίσης φροντίζει για 
τονειδικό ευπρεπισμό της πόλης κατάπς εορταστικές εκ
δηλώσεις-, - . .

Μεριμνά για τον προγραμματισμό της αποκομιδής των 
ογκωδών και αχρήστων αντικειμένων.

Επιμελείται της σωστής τήρησης του προγράμματος 
μεταφοράς τούς, ενημερώνεται των καταγγελιών των δη
μοτών και της διεκπεραίωσης των αιτημάτων τους.

Φροντίζει για την καθαριότητα όλων των εσωτερικών 
χώρων των Δημοτικών κτιρίων. ·

ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ

Έχει την ευθύνη για τη λειτουργία και συντήρηση του 
εργοστασίου λιπσσματοποίησής, τη διάθεση των αδρα
νών υπολειμμάτων στη χωματερή και την τήρηση όλων 
των απαραίτητων οικονομικών στοιχείων από τη λειτουρ
γία των παραπάνω. '

Μεριμνά για την τήρηση του εσωτερικού κανονισμού

ΧΡΗΣΗ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΙΚΟΥ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ

Όλα τα Γραφεία και Τμήματα των υπηρεσιών του Δή
μου, με την χρήση του μηχανογραφικού εξοπλισμού 
τους, χειρίζονται τις αντίστοιχες εφαρμογές, για διευκό
λυνση, και αύξηση.της απόδοσης της εργασίας με στόχο 
την εξυπηρέτηση των υπηρεσιών του Δήμου και των δη
μοτών. ------------ -------------- ·-----:

“ ................. . ΑΡΘΡΟ 50

ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ - ΚΑΤΑΝΟΜΗ, 
ΚΑΘΟΡΙΣΜΟΣ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΩΝ

Μελετά μεθόδους διαχείρισης των απορριμμάτων· και 
σηγείται στο Δήμο προσφορότερο σύστημα ανημετώ- 
,σηςτων παραγομένων απορριμμάτων στα όρια του Δή- 
3υ. - '
Ασχολείται μετον σχεδίασμά, υλοποίηση και λειτουργία 
:θόδων ανακύκλωσης,.'διαλογής απορριμμάτων και 
/άκτησης - προώθησης χρησίμων υλικών.

Οι αρμοδιότητες των Υπηρεσιών, Διευθύνσεων, Τμημά
των και Γραφείων που καθορίζονται από τον Οργανισμό 
Εσωτερικής Υπηρεσίας, θα ασκούνται από τις ανάλογες 
υπηρεσίες σύμφωνα με την εκάστοτε ισχύουσα νομοθε
σία.

Η τοποθέτηση του προσωπικού γίνεται από το Δήμαρ
χο, σύμφωνα με τις ανάγκες όλων των υπηρεσιών, μετά
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από εισηγήσεις των προϊσταμένων και γνώμη του Σωμα
τείου των Εργαζομένων. ■ · · · · - -

Αρμοδιότητες σε αντικείμενα που δενχατονομάζονται 
στον παραπάνω Οργανισμό, καθορίζονται από το Δήμαρ
χο με αποφάσεις του.
,  Διευκρινίζεται όπ τα γραφεία που συμπεριλαμβάνονται 
στην διάρθρωση των υπηρεσιών, δεν αποτελούν αυτοτε
λείς αλλά λειτουργικές μονάδεςτων υπηρεσιώντου Δήμου.

Εάν για την αύξηση της αποδοτικότητας των παρεχό
μενων υπηρεσιών απαιτείται κατανομή· επιμερους αρμο
διοτήτων από το αντικείμενο λειτουργίας του συγκεκρι
μένου γραφείου, τούτο θα γίνεται με απόφαση Δημάρχου 
μετά από εισήγηση του Διευθυντή της Διεύθυνσης ή του 
Τμηματάρχη.

ΑΡΘΡΟ 6ο
ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Συμβούλιο Συντονισμού Δημοτικών Υπηρεσιών
Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υπο

στήριξης της λειτουργίας του προγραμματισμού-, του συ
ντονισμού και της παρακολούθησης του έργου των υπη
ρεσιών.

Στο Συμβούλιο μετέχουν σε μόνιμη βάση ο Δήμαρχος, 
οι Αντιδήμαρχοι, οι προϊστάμενοι, των Διευθύνσεων, οι 
προϊστάμενοι των Τμημάτων, ο Νομικός Σύμβουλος και 
εκπρόσωπος του Σωματείου των εργαζομένων.Στο Συμ
βούλιο μπορεί να συμμετέχουν κατάπερίπτωση και άλλοι, 
όπως αιρετοί, υπηρεσιακά στελέχη και εκπρόσωποι νομι
κών προσώπων και επιχειρήσεωντου Δήμου.

Πρόεδρος του οργάνου είναι ο Δήμαρχος, ο οποίος κα
θορίζει τον τρόπο λειτουργίας ίου και τα θέματα της.ημε- 
ρήσιας διάταξης των συνεδριάσεων. Γραμματέας του Συμ
βουλίου είναι ένα υπηρεσιακό στέλεχος, οριζόμενο από το 
Δήμαρχο, Αρμοδιότητα του Γραμματέα είναιη επίδοση της 
ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων, η ειδοποίηση των 
μελών και η ετοιμασία συνοπτικών πρακτικών.

Το Γραφείο υποστήριξης επιτροπών δημοτικού συμ
βουλίου ή εναλλακτικά, κάποια άλλη από τις υπηρεσίες 
του Τμήματος Δημοτικού Συμβουλίου, υποστηρίζει τη λει
τουργία του Συμβουλίου με τεχνική και επιστημονική υπο
στήριξη και φροντίζει, σε συνεργασία με τον Γραμματέα 
του Συμβουλίου, για τον προγραμματισμό της ημερήσιας 
διάταξης των συναντήσεών του και την ετοιμασία συνο- 
ιτπκών πρακτικών.

Σκοπός του Συμβουλίου είναι γενικά η αποτελεσματική 
και παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα ο 
προγραμματισμός και ο απολογισμός .της δραστηριότη
τας του Δήμου, η αλληλοενημέρωση και η οριζόνπα συ
νεργασία μεταξύ των υπηρεσιών και η επίλυση διατμημά- 
τικών προβλημάτων.

Ειδικότερα το Συμβούλιο συγκαλείται με ευθύνη του 
Δημάρχου τουλάχιστον μία φοράτο εξάμηνο.

Τα κυριότερα θέματα που συζητούνται στο Συμβούλιο 
περιλαμβάνουν:

® Τα περιοδικά προγράμματα δράσης'και τις δραστη
ριότητες γενικά των επιμερους υπηρεσιώντου Δήμου,

• Την κατανομή της ευθύνης και τον συντονισμό των επι- 
μέρους δραστηριοτήτων / ενεργειών των προγραμμάτων 
δράσης που έχουν ανατεθεί στις υπηρεσίες του Δήμου.

•  Την πρόοδο των επιμερους δραστηριοτήτων / ενερ
γειών των προγραμμάτων δράσης.

• Την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλε
σης των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των 
υπηρεσιώντου Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντι
στοίχων λύσεων και την εισήγηση σχετικών αποφάσεων 
προς τα πολιτικά όργανα του Δήμου.

Συντονιστικά Συμβούλια Διεύθυνσης 
Σε κάθε Διεύθυνση, λειτουργούν Συντονιστικά Συμ- 

βσ.ύλια-Διεύθυνσης με ρόλο παραπλήσιο'με ότιπροβλέ- 
πεται για το Συμβούλιο Προγραμματισμού / Συντονι
σμού Δήμου, αλλά προσαρμοσμένο στο διοικητικό επί
πεδο της Διεύθυνσης. Ο τρόπος λειτουργίας κάθε 
Συντονιστικού Συμβουλίου εξειδικεύεται με βάση τις ιδι
αίτερες συνθήκες και ανάγκες της αντίστοιχης διοικητι
κής ενότητας με απόφαση του Δημάρχου, μετά από ει
σήγηση του αρμόδιου προϊσταμένου' Διεύθυνσης και 
συζήτηση στο Συμβούλιο Προγραμματισμού / Συντονι
σμού Δήμου.

Ολομέλειες Τμημάτων ή Γραφείων 
Στο επίπεδο των Τμημάτων ή Γ ραφείων ο συντονισμός 

και η συμμετοχή των υπαλλήλων του Δήμου εξασφαλίζε
ται με τακτικές συντονιστικές συσκέψεις με αντικείμενο 
την αλληλοενημέρωση, και την επισήμανση και αντιμετώ
πιση προβλημάτων των σχετικών λειτουργιών, τη βελτίω
ση της ποιότητας των υπηρεσιών κλ-π,

Διατμηματικές ομάδες εργασίας 
Για τις ανάγκες δραστηριοτήτων που απαιτούν συμμε

τοχή προσωπικού από περισσότερα του ενός τμήματα, 
δημιουργούνται ομάδες εργασίας για τις οποίες ορίζο
νται συντονιστές με απόφαση ταυ Δημάρχου.

ΑΡΘΡΟ7ο

■ ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΤΟΥ'ΔΗΜΟΥ

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπηρε
σιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική 
περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το βασικό πλαί
σιο λέιτουργίαςτους. Λεπτομερέστερες περιγραφές αρμο
διοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κανονισμών ή 
εγκυκλίων λειτουργίας των διοικητικών μονάδων.

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρε
σίας, η διάρθρωση των Τμημάτων σε Γραφεία, οι αρμο
διότητες των υπευθύνων Γ ραφείων και οι θέσεις εργα- 

. ,σίας κάθε Γραφείου, η ανάθεση καθηκόντων και οι περι
γραφές καθηκόντων των υπαλλήλων καθώς και 
οποιαδήποτε άλλη εσωτερική διαδικασία διοίκησης ή λει
τουργίας του Δήμου, ορίζονται με αποφάσεις του Δημάρ
χου ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας 
που συντάσσονται με απόφαση του Δημάρχου μετά από 
εισήγηση των αρμόδιων προϊσταμένων και γνώμη του Σω- 

- ματείου των· εργαζομένων.

ΑΡΘΡΟ 6ο

ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ

• Στις θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ αντιστοι
χούν οι βαθμοί Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (καταληκτικός).

• Στις θέσεις της'κατηγορίας ΥΕ αντιστοιχούν οι βαθμοί 
Ε (εισαγωγικός), Δ, Γ και Β (καταληκτικός).

• Για τα προσόντα διορισμού σας θέσεις του Ο Ε.Υ., 
την τακτοποίηση και τοποθέτηση του προσωπικού εφαρ
μόζονται οι εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις.

ΑΡΘΡΟ 9ο

ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΣΥΝΘΕΣΗ ΚΑΙ ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

Η οργανική σύνθεση και διάρθρωση των θέσεων του 
προσωπικού ταυ Δήμου Καλαμάτας ορίζεται όπως παρα
κάτω :
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ΠΙΝΑΚΑΣ I : ΟΡΓΑΝΙΚ ΕΣ Θ Ε ΣΕ ΙΣ
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γ-ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΗ Γ ί * .  
Τ ΙΐΔ 'ικΟ ΤΗ ΤΑ Σ’ν . '

Τ ι;'·'Κ Ε Ν Ε Σ Ί '  
ΤνΟΡΓΑΝΙΚΕΣ 
ηθΕ ΣΕ Ιί'Κ Α ΤΑ
•Άγ η ν  φ η φ ις η  
ί ί.Τ Ο Υ Ο .Ε Υ '.·

ΠΕ ΠΕΙ
1

ΔίΟΙΚηΤΙΚΟϋ Ι ί 6 9 - .

ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών 9 Γ 2 . 6

Π ςΊ Αρχιτεκτόνων 5 1 2 . 2

ΠΕ5 Μηχανολόγων Μ ηχανικώ ν.
1 ίλβκτρολόγων Μηχανικών, 
Μηχανολόγων - ΜλεκτριΑόγΐ'ν 
Μηχανικών,.

6 ■ " " ΰ

ΠΕ6
(·

Τοπογράφων Μηχανικών ΊΕυ 1 _ 4

ΠΕ7 Χημικών Μηχανικών 2 - - 2

ΠΕ9 Γ εωπύνων 2 1 - 1

ΠΕ 11 ΠληροφΟΟΙΚής 3 . 1 2

ΠΕ14 Δασολόγων 1 . _ 1

ΠΕ15 Γυγκοινωνιολόγων 2 - . 2
—

ΓΙΕ Χωροταξίας & Π ερί?. Λνόπιι,ξ-ς 1 - , 1 ·

ΠΕ Περιβσλλονταλάγων 1 . - 1

ΠΕ Μηχαν. Παραγ. & Διοίκπαητ 1 ' _ . 1

ΠΕ Πολεοδομιών 1 _ _ 1

ΠΕ Γ εωλόγων 1 _ _ 1

ΠΕ Φυσικών 1 - .. 1

Γι,ΝϋΛΟ 55 1θ' 13 32

ΤΕ ΤΕ2 Κοινωνικών λειτουργών ■» . 1 _

ΤΕ3 ·. Τεχνολόγων Πολ. Μηχανικών 10 1 4 5

ΤΕ4 Τεχνολόγων Μηχανολόγων η 
Ηλεκτρολόγων Μηχανικών

5 1 3 1

ΤΕ5 Τεχνολόγων Τοπογράφων ν εα ν ικ ώ ν 4 1 3 .

ΤΕ11 Εποπτών Δημόσιας Υγείας 1 _ „ 1

ΤΕ13 Τ εχνολόγων Γ εωπον(αο 3 1 2

ΤΕ17 Λογιρτικών Διοικητικών 2 _ 4 -

ΤΕ19 Πληροφορικής 1 _ 1 -

ΤΕ22 Τοπικής Αυτοδιοίκησης 2 - , 2

ΣΥΝΟΛΟ 29 3 17 11

ΔΕ ΔΕΙ Διοικητικών 50 36 9 „ 5

ΔΕ5 Εργοδηγών ·1θ 4 14 1 -
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Ρ—  - ■— »
ΔΕ6 ΐγεδιαοτώ ν 1

ι·ιι

1 2 .

ΔΕΣ3 Ειδικού ιιροΰϋΓ^κοιί (ΔηιιοτΐΓ.ής 
Αοτυνοιιίας)

24 - • - 24

ΔΕ26 Μηχανοτεχνιτών αιιτ/των 6 ■ _ 4 _ 2

. ΔΕ27 Ηλεκτροτεχνιτών αυτ/των 1 Λ 1

ΔΕ2Θ χειριστών ιηχαγπίκιτων 9 _ Τ 2 .

ΔΕ29 Οδηγών 17 1 16 5 5

ΔΕ30 . Τεχνιτών γενικά 5 ' Ί 10 5 .

ΔΕ 30 Μλεκτοοτεχνιτών •12 _ • 7 5

Δ Ε30 Υδραυλικών . 4
/  '

2 ί  * ρ

ΔΕ30 Σιδηρουργών 3 . 2 . . 1

ΔΕ30 Τεχνιιών Συντ/τών 2 • 1 _ 1

ΔΕ30 Ξυλουργών 2 . 1 1

ΔΕ35 Δρνδροκηπουύών 11 _ 1 _ 10

ΔΕ36 ΧειρίΟΤών ΙΙ/Υ 5 . 1 _ 4

ΣΥΝΟΛΟ 180 43 76 15 61

ΥΕ ΥΕ1 κληπίρων 3 1 1 * 1

ΥΕ16 Εργατών κήπνιν 20 . 17 3 .

ΥΕ10 Εργατών καΰαοιύττττος . 60 , 1 2 7 • 7.3 9

Ύ Ε16 Καθοριστών /  κιιΒρριατριών 2 _ 1 . 1 .

ΥΕ16 Εργατών Νεκροταφείου 3 · · . 2 _ 1

ΥΕ15 Εργατών ίργων 21 . 17 4 •

ΥΕ16 Εργατών λιπαρυατοποίησπς 20 - • - 20

ΣΥΝΟΛΟ 129 2 65 31 31

Γ Ε Ν ΙΚ Ο  Σ Υ Ν Ο Λ Ο 393 5 3 171 46 1 3 5

ΠΙΝΑΚΑΣ II : ΠΡΟΣΩΡΙΝΟΙ ΚΛΑΔΟΙ

■ Υ ί Κ Α ^ Γ Ο Ρ Ι Α  Α » Κ Λ Α Δ Ο Σ ί'Ώ ξ ί ' ,Μ ίΑ Ρ ΙΘ Μ Ο Σ 'Ύ Π Η Ρ Ε Τ ζ Ο Υ Ν ία Ν  Μ ι ί « ΐ
« ’« , ί ϊ . Ϋ  η ^ Τ Η Λ Ο Ν ^ Ρ Ϊ «

Δ Ε Δ Ε 2 Εττσπ τώ ν κ α θ α ρ ιό τη τα ς 1

Δ Ε Δ Ε 1 5 Ε ισ π ρ α κτό ρ ω ν X

Δ Ε  . Δ Ε 2 4 Η λεκ τρ ο λό γω ν . 2

Υ Ε Υ Ε 2 Ε π ισ τα τώ ν κ α θ α ρ ιό τη τα ς 1

• · Υ Ε Υ Ε 1 6 Φ υ λά κω ν π ά ρ κ ιν γ κ . 1 .

ΣΥΝΟΛΟ 6

ΠΙΝΑΚΑΣ III : ΘΕΣΕΙΣ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ ΕΙΔΙΚΗΣ ΠΕΡΙΟΡΙΣΜΕΝΗΣ ΔΙΑΒΑΘΜΙΣΗΣ



frO P IA  Κ Λ Α Δ Ο Ι ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΑΡΙΘ. ΘΕΣΕΩΝ
ΔΕ1 Διοικητικών 3

ΣΥΝΟΛΟ 6
έξι (6) αυτές θέσεις θα προστεθούν στις προβλεπό- 
ς, στον Πίνακα i, πενήντα (50) οργανικκές θέσεις ΔΕ1 
ύ προπγηθεί η .σχετική απόφαση του Υπηρεσιακού 
JouXioL. Η αύξηση αυ^ήτου Ο,Ε.Υ. κατά έξι (5) οργα- 
ς θεσεις ΔΕ1 είναι, εφικτή αφού.δεν συμπληρώνεται 
ιε αυτή ο αριθμός των εκατόν πενήντα (150) νέων ορ- 
κών θέσεων, που μπορούν να πρσβλεφθούν στον 
,Υ. του νέου ενοποιημένου-Δήμοιι Καλαμάτας.
ΝΑΚΑΣ VI: Προσωπικά Ειδικών θέσεων με σύμβαση 
ασίας Ιδιωτικού Δικαίου Άρθρου 245 Ν. 1189/1981, 
ρο 11 του Ν. 1649/86, άρθρο 18τούΝ. 1889/89.'

-ΙΓΟΡΙΑ ΚΛΑΔΟΣ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΑΡΙΘ. ΘΕΣΕΩΝ 
Μία θέση δικηγόρου

_______________us σχέση εντολής_______ 1
_________________ ΣΥΝΟΛΟ_____________________________1

ΑΡΘΡΟ 10ο
ΚΑΤΑΡΓΗΣΗ ΠΡΟΣΩΡΙΝΩΝ ΘΕΣΕΩΝ 

Οι προσωρινές θέσεις Δημοσίου Δικαίου και Ιδιωτικού 
αίου υπαλλήλων, που υφίστανται κατά τη δημοσίευση 
παρόντος, καταργούνται όταν κενωθούν με οποιον- 

τοτε τρόπο,
, Καταργούνται επίσης, όταν κενωθούν με οποιονδή- 
rs τρόπο, οι τυχόν προσωρινοί κλάδοι.

ΑΡΘΡΟ 11ο

ιΤΑΤΑΞΗ ΥΠΗΡΕΤΟΥΝΤΟΣ ΜΟΝΙΜΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

)ι κατά την έναρξη ισχύος του παρόντος υπηρετούντες 
νιμοι υπάλληλοι του Δήμου κατατάσσονται αυτοδίκαια 
το βαθμό που κατέχουν στους αντίστοιχους κλάδους.

ΑΡΘΡΟ 12ο

ΠΛΗΡΩΣΗ ΟΡΓΑΝΙΚΏΝ ΘΕΣΕΩΝ · ■
\πό τις προβλεπόμενες για κάθε κλάδο οργανικές θέ- 
ις δεν πληρούται αριθμός θέσεων ίσος με τον αριθμό 
ν υπαλλήλων. Δημοσίου και Ιδιωτικού Δικαίου, που 
ηρετούν κάθε φορά σε προσωρινές θέσεις του οικείου 
άδου ή σε προσωρινές θέσεις αντίστοιχης ειδικότητας.

ΑΡΘΡΟ 13 ο
ΕΠΟΧΙΑΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ άρθρου 18παρ. 12του "

Ν.2503/1997

ΤΗΓΟΡΙΑ ΚΛΑΔΟΣ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ ΑΡΙΘ.
ΘΕΣΕΩΝ

Οδηγοί αυτοκινήτων 4
Χειοιστές μηχανημάτων έργων 4
Εργάτεε καθαριότητας 10
Εργάτες πρασίνου 10
Πυροούλάκές 10
ΣΥΝΟΛΟ 30

ΑΡΘΡΟ 140
ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
Η επιλογή προϊσταμένων Δ/νσεων και Τμημάτων γίνεται 
ύμψωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις.
Οι Κλάδοι από τους οποίους γίνεται η επιλογή, αναλυτι- 
ί  είναι οι εξής:
Α.-Γιατις Διευθύνσεις Διοικητικών Υπηρεσιών και Οικο- 
ομικών Υπηρεσιών επιλέγεται υπάλληλος του Κλάδου

ΠΕΙ με Α’ βαθμό και αν δεν υπάρχει επιλέγεται υπάλλη
λος του Κλάδου ΤΕ22 με Α' βαθμό ή ΤΕ17 με.Α’ βαθμό.

Εφ' όσον δεν υπάρξει υπάλληλος από τους παραπάνω 
Κλάδους με βαθμό Α' επιλέγεται υπάλληλος του Κλάδου 
ΠΕ1 με Β’ βαθμό, ελλείψει δε υπαλλήλου ΠΕ1 με Β’ βαθ
μό επιλέγεται υπάλληλος του κλάδου ΔΕ1 Διοικητικού με 
η  βαθμό. _ . .

3.-Γιατην επιλογή Προϊσταμένων Τμημάτων των παρα
πάνω Διευθύνσεων, ισχύουν ομοίως τα προηγούμενα, 
εκτός του τμήματος Μηχανογραφικοά Κέντρου. ~

Για το Τμήμα Μηχανογραφικού Κέντρου, επιλέγεται 
υπάλληλος του Κλάδου ΠΕ11 με Α' βαθμό και αν δεν 

' υπάρχει επιλέγεται υπάλληλος τού κλάδου ΤΕ19 με Α' 
βαθμό, ελλείψει δε και υπαλλήλου ΤΕ19 με Α ’ βαθμό, επι- /  
λέγεται υπάλληλος του Κλάδου ΠΕ11 με βαθμό Β’ και εφ' 
όσον δεν υπάρχει, επιλέγεται υπάλληλος του Κλάδου 
ΤΕ19 με Β’ βαθμό.

Γ.- Για τη Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών επιλέγεται 
υπάλληλος από τους, κλάδους ΠΕ3 ή ΠΕ4ή ΠΕ5 ή ΠΕ6 

Για την επιλογή προϊσταμένων τμημάτων της παραπά
νω Διεύθυνσης ακολουθείται:

• ΤΜΗΜΑ ΜΕΛΕΤΩΝ : Επιλέγεται υπάλληλος από τους 
κλάδους ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕθ ή ΠΕ5

• ΤΜΗΜΑ ΕΡΓΩΝ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ - ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΔΗ- 
ΜΟΤ. ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ - ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ & 
ΜΕΣΩΝ : Επιλέγεται υπάλληλος από ~ους Κλάδους ΠΕ3 
ή Π£4ή ΠΕΘ

• ΤΜΗΜΑ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΟΥ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ & ΕΦΑΡ
ΜΟΓΩΝ’; Επιλέγεται υπάλληλος από τους Κλάδους ΓΊΕ3 
ήΠΕ4ήΠΕΘ-· '· · ■· ·

• ΤΜΗΜΑ ΕΚΤΕΛΕΣΕΩΣ ΕΡΓΩΝ : Επιλέγεται υπάλλη
λος από τους Κλάδους ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή·ΠΕ6

Δ.- Για τη Διεύθυνση Περιβάλλοντος επιλέγεται υπάλ
ληλος από τους κλάδους Π Ε (Περιβαλλοντολάγων) ή ΠΕ4 
ή ΠΕ3ή ΠΕ9.

Για την επιλογή προϊσταμένων τμημάτων της παραπά
νω Διεύθυνσης ακολουθείται;

• ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ; Επιλέγεται υπάλληλος 
απότους κλάδους ΠΕ (Περιβαλλοντολάγων) ή ΠΕ4ήΠΕ3 
ή ΠΕΘ.

• ΤΜΗΜΑ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ'ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ·: Επιλέγεται 
υπάλληλος από τους Κλάδους ΠΕ9 ή ΠΕ14 (Δασολόγων) 
ή  ΠΕ (Γεωλόγων).

• ΤΜΗΜΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ; Επιλέγεται 
υπάλληλος από τους Κλάδους ΠΕ3 ή ΠΕ5 ή ΠΕ7

ΑΡΘΡΟ 15ο 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ
Η ισχύς του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας αρχί

ζει από τη δημοσίευσή του στην Εφημερίδα της Κυβερνή- 
σεως-κατκάθε προηγούμενη απόφαση σχετικά με τον 
Ο,Ε.Υ. του Δήμου Καλαμάτας παύει να ισχύει.

ΑΡΘΡΟ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟ
Από την παρούσα απόφαση προκύπτει δαπάνη σε βά

ρος του Προϋπολογισμού του Δήμου Καλαμάτας ύψους 
430.000,000 δρχ. για το υπόλοιπο του έτους 1999.

Η παρούσα να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυ- 
βερνήσεως.

Καλαμάτα, 24 Αυγούστου 1999

Ο Γ ενικός Γ ραμματέας Περιφέρειας 
ΑΝΤ. ΜΑΤΣΙΓΚΟΣ
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ΕΡΩΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΑ ΠΡΟΣ ΤΟΥΣ ΥΠΑΛΛΗΛΟΥΣ ΤΟΥ
ΔΗΜΟΥ

1. Ο όρος μάρκετινγκ σαν έννοια σας είναι :

I. γνωστός

I. άγνωστος

2. Τι νομίζετε  ότι σημαίνει ο όρος μάρκετινγκ για τις 
υπηρεσίες  του Δήμου ;

I. Εξυπηρέτηση του πολίτη

II. Προβολή του ετήσιου προγράμματος δημοσίων σχέσεων του 
δήμου

III. Δ ιαφήμιση των υπηρεσιών του

IV. Εντοπισμός , πρόβλεψη και ικανοποίηση των αναγκών του 
πολίτη

και ανάπτυξη των αντ ίστοιχων υπηρεσιών

V. Όλα τα παραπάνω

VI. Κάτι  άλλο

3. Πως αντ ιλαμβάνεστε  την έννοια του εσωτερικού μάρκετινγκ  
για τις υπηρεσίες του Δήμου;

I. Σωστή διοίκηση του ανθρώπινου δυναμικού

II. Σχεδ ιασμός υπηρεσιών που να ανταποκρίνοντα ι στις ανάγκες 
και στις προσδοκ ίες  των δημοτών

III. Και τα δύο

IV. Κάτι  άλλο

4. Π ιστεύετε  ότι αν εφαρμοστεί ένα πρόγραμμα εσωτερικού  
μάρκετ ινγκ στις υπηρεσίες του Δήμου θα επιφέρει  :

I. Θετ ικά αποτελέσματα

II. Αρνητ ικά  αποτελέσματα
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5. Πιστεύετε  ότι η εφαρμογή του εσωτερικού μάρκετινγκ στις 
υπηρεσίες  του Δήμου θα επιβαρύνει το Δήμο ( θα επιφέρει  
έξοδα);

I. Ναι

II. Όχι

III. Δεν γνωρίζω

6. Π ιστεύετε ότι η εφαρμογή του εσωτερικού μάρκετινγκ θα 
επιφέρει  στον Δήμο έσοδα;

IV. Ναι

V. Όχι

VI. Δεν γνωρίζω

7. Εάν εφαρμοζόταν το εσωτερικό μάρκετινγκ στις υπηρεσίες  
του Δήμου τι αποτελέσματα θα επέφερε στους πολίτες ;

I. Καλύτερη εξυπηρέτηση

II. Ταχύτερη εξυπηρέτηση

III. Και τα δυο

IV. Τίποτα από τα παραπάνω

8. Ποια αποτελέσματα πιστεύετε θα επέφερε στους  
υπαλλήλους του Δήμου ;

I. καλύτερη συνεργασία

II. καλύτερη οργάνωση των υπηρεσιών

III. καλύτερη απόδοση στους υπαλλήλους

IV. όλα τα παραπάνω

V. κάτι άλλο

9. Υπάρχουν σχέδια εφαρμογής μεθόδων εσωτερικού  
μάρκετ ινγκ στις υπηρεσίες του Δήμου Καλαμάτας;

I. Ναι

II. Όχι

III. Δεν γνωρίζω
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10. Εάν υπάρχουν σχέδια εφαρμογής εσωτερικού μάρκετινγκ  
πότε προβλέπονται  για τις υπηρεσίες του Δήμου;

I. Σύντομα

II. Μακροπρόθεσμα

III. Δεν γνωρίζω

11. Ποια από τις παρακάτω δράσεις θεωρείται ότι θα 
συμβάλλει  περισσότερο στην αναβάθμιση των υπηρεσιών του 
δήμου.

I. Εκπαίδευση - κατάρτιση 

II. Υποστήρ ιξη  στελεχιακού δυναμικού

III. Υποστήρ ιξη  της Μαζικής Εσωτερικής Επικοινωνίας

IV. Δ ιο ίκηση ανθρώπινου δυναμικού

V. Όλα τα παραπάνω

VI. Κανένα από τα παραπάνω
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Β Ι Β Λ Ι Ο Γ Ρ Α Φ Ι Α

■ ΚΩΣΤΑΣ ΤΖΩΡΤΖΑΚΗΣ & ΑΛΕΞΙΑ ΤΖΩΡΤΖΑΚΗ , Μάρκετ ινγκ -  
Μάνατζμεντ  , Η Ελληνική Προσέγγιση

■ ΣΠΥΡΟΣ ΓΟΥΝΑΡΗΣ , Μάρκετινγκ Υπηρεσιών

■ Συνεργασία με το Δήμο Καλαμάτας
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