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Î
T E I  ΚΑΛΑΜ ΑΤΑΣ

Τ Μ Η Μ Α

ΕΚΔΟΣΕΩΝ & ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗΣ

Η Οργάνωση των Υπηρεσιών σε τοπικό επίπεδο είναι ένα 

από τα βασικότερα εργαλεία για την αντιμετώπιση των 

προβλημάτων που προκύπτουν, τη σωστή λειτουργία του 

οργανισμού, την επίτευξη των αντικειμενικών σκοπών του 

οργανισμού και φυσικά για την καλύτερη εξυπηρέτηση των 

πολιτών. Όταν υπάρχει σωστή Οργάνωση, υπάρχει και καλύτερη 

λειτουργία των υπηρεσιών ενός οργανισμού και κατά συνέπεια και 

ο τρόπος λειτουργίας του.

Η παρούσα εργασία έχει ως σκοπό την παρουσίαση της 

Οργάνωσης των Υπηρεσιών σε τοπικό επίπεδο και συγκεκριμένα 

την Οργάνωση των Υπηρεσιών του Δήμου Καλαμάτας. Η εργασία 

περιλαμβάνει τέσσερα μέρη. Αρχικά παρουσιάζεται η οργάνωση, 

οι τύποι οργάνωσης και τα βασικά στάδια της, οδηγίες για μια 

αποτελεσματικότερη οργάνωση, την οργάνωση ως διαδικασία, τα 

Οργανωτικά Επίπεδα και την Οργανωτική Δομή του οργανισμού, 

πως μπορεί να είναι αποτελεσματική η οργάνωση και τέλος τις 

βασικές αρχές που πρέπει να ακολουθούνται για την σωστή 

οργάνωση. Στη συνέχεια, παρουσιάζεται η Τοπική Αυτοδιοίκηση, ο 

ορισμός της, οι αρμοδιότητες και οι βαθμίδες που διακρίνεται 

καθώς επίσης και τις αρμοδιότητες των Δήμων, των Κοινοτήτων 

και των Δημοτικών Αρχών. Ύστερα, αναφέρεται ένα μικρό κομμάτι 

στο Δήμο Καλαμάτας και στο τελευταίο μέρος παρουσιάζεται ο 

Οργανισμός Εσωτερικών Υπηρεσιών του Δήμου Καλαμάτας, η 

Συγκρότηση των Υπηρεσιών του, η Διάρθρωσή τους και οι 

Αρμοδιότητές τους.

Στο τέλος, αναφέρονται κάποια συμπεράσματα που 

αποκόμισα κατά την σύνταξη της πτυχιακής μου εργασίας και την



άσκηση της πρακτικής μου στο Δήμο Καλαμάτας και συγκεκριμένα 

ως γραμματέας του Αντιδημάρχου όπου είχα επαφή με όλες 

σχεδόν τις υπηρεσίες του Δήμου. Το σημαντικότερο συμπέρασμα 

όμως είναι ότι χωρίς την σωστή οργάνωση δεν λειτουργεί σωστά 

καμία υπηρεσία, βέβαια στο Δήμο Καλαμάτας γίνονται 

προσπάθειες για την τήρηση του Νόμου για τον Οργανισμό 

Εσωτερικών Υπηρεσιών και σε μεγάλο βαθμό ο Ο.Υ.Ε. τηρείται 

σωστά.

Τέλος θέλω να ευχαριστήσω τον κ. Τσέκο Θεόδωρο - 

Επιβλέπων Καθηγητή της Πτυχιακής μου Εργασίας - για τον χρόνο 

που μου αφιέρωνε και για τη βοήθειά του όσον αφορά την εργασία 

μου. Επίσης, θέλω να ευχαριστήσω την κα. Ηλιοπούλου Γεωργία -  

Διευθύντρια Διοίκησης και Οικονομίας του Δήμου Καλαμάτας -  για 

την πολύτιμη βοήθεια της στη συλλογή των απαραίτητων 

στοιχείων και πληροφοριών για την πτυχιακή εργασία μου.
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ΕΙΣΑΓΩΓΗ

Η κάτωθι πτυχιακή εργασία πραγματοποιήθηκε στα πλαίσια των 

πτυχιακών εργασιών του τμήματος Τοπικής Αυτοδιοίκησης της Σχολής 

Διοίκησης και Οικονομίας του TEI Καλαμάτας.

Στην παρούσα εργασία γίνεται έρευνα που έχει στόχο τη συλλογή, 

καταγραφή, επεξεργασία και ανάλυση της οργάνωσης των υπηρεσιών ενός 

οργανισμού και συγκεκριμένα του Δήμου Καλαμάτας.

Στο Πρώτο Μέρος, λοιπόν, θα ασχοληθούμε με την οργάνωση. Τους 

τύπους οργάνωσης και τα βασικά στάδια της, οδηγίες για μια 

αποτελεσματικότερη οργάνωση, την οργάνωση ως διαδικασία, τα 

Οργανωτικά Επίπεδα και την Οργανωτική Δομή του οργανισμού, πως μπορεί 

να είναι αποτελεσματική η οργάνωση και τέλος τις βασικές αρχές που πρέπει 

να ακολουθούνται για την σωστή οργάνωση.

Στο Δεύτερο Μέρος θα ασχοληθούμε με την Τοπική Αυτοδιοίκηση. Ο 

ορισμός της Τοπικής Αυτοδιοίκησης, οι αρμοδιότητες και οι βαθμίδες που 

διακρίνεται καθώς επίσης και τις αρμοδιότητες των Δήμων και Κοινοτήτων και 

τέλος τις αρμοδιότητες των Δημοτικών Αρχών.

Στο Τρίτο Μέρος θα κάνουμε μια μικρή αναφορά στο Δήμο Καλαμάτας 

και συγκεκριμένα στην ιστορία του Δήμου και τα Δημοτικά Διαμερίσματα.

Στο Τέταρτο και τελευταίο Μέρος θα ασχοληθούμε με τον Οργανισμό 

Εσωτερικών Υπηρεσιών του Δήμου Καλαμάτας, τη Συγκρότηση των 

Υπηρεσιών του, τη Διάρθρωσή τους και τις Αρμοδιότητές τους.

Η παρούσα βιβλιογραφία αναζητήθηκε, κυρίως από πηγές του Δήμου 

και από το TEI Καλαμάτας, συνεπώς κρίνεται ικανοποιητική για την 

επεξεργασία των στοιχείων που συλλέχθηκαν για την ολοκλήρωση της 

έρευνας.

Η μεθοδολογία που ακολουθήθηκε ήταν η αναζήτηση στοιχείων μέσω 

επίσημων κυβερνητικών εκδόσεων καθώς και διευθύνσεις στο διαδίκτυο.
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1. ΟΡΓΑΝΩΣΗ

1.1. ΘΕΩΡΙΑ ΟΡΓΑΝΩΣΗ

1 Για να είναι δυνατόν να εργάζονται αποτελεσματικά οι άνθρωποι για την 

επίτευξη των στόχων, πρέπει να σχεδιαστεί και να διατηρηθεί μια 

συγκεκριμένη δομή ρόλων. Αυτός είναι ο σκοπός της διοικητικής λειτουργίας 

της οργάνωσης. Για να υπάρξει όμως ένας ρόλος με νόημα πρέπει να 

ενσωματώσει επιβεβαιώσιμους αντικειμενικούς σκοπούς, μια κατανοητή 

περιοχή εξουσίας ή δικαιώματος ενέργειας κατά την κρίση του, μια σαφή 

αντίληψη των βασικών δραστηριοτήτων ή καθηκόντων που περιλαμβάνει και 

μια σαφή κατανόηση των σχέσεών του με τους άλλους πόλους στις 

περιπτώσεις που απαιτείται συντονισμός. Για να γίνει ένας ρόλος απόλυτα 

λειτουργικός, δηλαδή να εξυπηρετεί με τον καλύτερο δυνατό τρόπο το σκοπό 

για τον οποίο προορίζεται, πρέπει αυτές οι προϋποθέσεις να 

συμπληρώνονται με τις απαιτούμενες πληροφορίες και άλλα εργαλεία 

απαραίτητα για την εκτέλεσή του.

2 Πολύ συχνά λέγεται ότι όταν οι άνθρωποι είναι σωστοί στο αντικείμενο 

εργασίας τους, μπορούν να κάνουν επιτυχημένη κάθε οργανωτική δομή. 

Καθώς επίσης έχει ειπωθεί και ότι η διάσταση γνώμης και η ασάφεια στην 

οργάνωση είναι κάτι καλό γιατί εξαναγκάζει τους ανθρώπους να εργάζονται 

ομαδικά, επειδή ξέρουν ότι είναι υποχρεωμένοι να συνεργαστούν για να 

επιτύχουν οτιδήποτε. Δεν μπορεί όμως, να υπάρξει αμφιβολία ότι αυτοί που 

θέλουν να συνεργαστούν, θα συνεργαστούν αποτελεσματικότερα αν

1. 1. Βλ. Harold Koontz Cyril Ο’ Donnell, “Οονάνωση και Διοίκηση". Μετάφραση: Χρ.
Βαρδάκος, Μ.Β.Α., Έκδοση Δεύτερη, ^δόσ ε ις  Πατταζήση 1980, σελ. 11

2. Βλ. Harold Koontz Cyril Ο’ Donnell, “Οονάνωση και Διοίκηση”, σελ. 17



γνωρίζουν το ρόλο που πρόκειται να παίξουν σε κάθε προσπάθεια 

συνεργασίας και πως οι ρόλοι σχετίζονται μεταξύ τους. Αυτό είναι κάτι που 

συμβαίνει τόσο στους οργανισμούς όσο και στον αθλητισμό. Ο σχεδιασμός 

και η διατήρηση αυτών των συστημάτων ρόλων αποτελεί την διοικητική 

λειτουργία της οργάνωσης.

Για να υπάρξει ένας οργανωτικός ρόλος κατανοητός στους ανθρώπους 

πρέπει να ενσωματώνει:

1. Επιβεβαιώσιμους αντικειμενικούς σκοπούς, ο καθορισμός των 

οποίων είναι το καθήκον του σχεδιασμού,

2. Μια σαφή ιδέα των κύριων καθηκόντων ή δραστηριοτήτων 

που περιλαμβάνει,

3. Μια κατανοητή περιοχή, όπου μπορεί κανείς να ενεργεί κατά 

την κρίση του ή μια περιοχή εξουσίας, έτσι ώστε το πρόσωπο 

που την καταλαμβάνει να

4. ξέρει ως που μπορεί να φτάσει για να έχει αποτέλεσμα.

Επιπλέον, για να γίνει ένας ρόλος λειτουργικός, πρέπει να του

διατεθούν οι απαιτούμενες πληροφορίες και άλλα εργαλεία απαραίτητα για 

την εκτέλεσή του.

Η τυπική οργάνωση αντιμετωπίζεται υπό την έννοια μιας διάρθρωσης 

ρόλων. Με αυτή την έννοια, θεωρούμε τη λειτουργία της οργάνωσης σαν την 

ομαδοποίηση των απαραίτητων δραστηριοτήτων για την επίτευξη 

αντικειμενικών σκοπών, την ανάθεση κάθε ομάδας σε ένα διοικητικό στέλεχος 

που έχει αναλάβει την επίβλεψή της και την πρόνοια για οριζόντιο και κάθετο
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συντονισμό μέσα στη δομή του Οργανισμού. Μια οργανωτική δομή πρέπει να 

είναι σχεδιασμένη για να αποσαφηνίζει το περιβάλλον, έτσι ώστε ο καθένας 

να ξέρει ποιος πρόκειται να κάνει τι και ποιος είναι υπεύθυνος και για ποια 

αποτελέσματα, να απομακρύνει τα εμπόδια για την εκτέλεση που 

προκαλούνται από σύγχυση και αβεβαιότητα σχετικά με τον ανατιθέμενο 

ρόλο και να παρέχει ένα δίκτυο κυκλοφορίας των αποφάσεων που 

απεικονίζουν και στηρίζουν τους αντικειμενικούς σκοπούς του οργανισμού.

Ουσιαστικά η οργάνωση προέρχεται από την ανθρώπινη ανάγκη για 

συνεργασία.

Ο όρος “οργάνωση” είναι μια λέξη στην οποία δίδονται πολλές 

διαφορετικές σημασίες από τους θεωρητικούς της διοίκησης. Ορισμένοι 

υποστηρίζουν ότι περιλαμβάνει όλη τη συμπεριφορά των συμμετεχόντων. 

Άλλοι την εξισώνουν με όλο το σύστημα των κοινωνικών και πολιτιστικών 

σχέσεων. Κάποιοι άλλοι ακόμη, θεωρούν οργάνωση, την κάθε είδους 

δημόσια υπηρεσία ή επιχείρηση. Για τα περισσότερα όμως διοικητικά 

στελέχη, ο όρος οργάνωση σημαίνει μια μορφοποιημένη σκόπιμη διάρθρωση 

ρόλων ή θέσεων.
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1.2. ΤΥΠΙΚΗ ΚΑΙ ΑΤΥΠΗ ΟΡΓΑΝΩΣΗ

Σε όλους τους οργανισμούς υπάρχουν δυο τρόποι οργάνωσης:

1. Τυπική Οργάνωση

2. Άτυπη Οργάνωση

Στη συνέχεια ακολουθεί παρουσίαση των δυο τύπων οργάνωσης.

1.2.1. ΤΥΠΙΚΗ ΟΡΓΑΝΩΣΗ3

Καθορίζεται από την εκάστοτε οργανωτική δομή του οργανισμού όπως 

αυτή απεικονίζεται από το οργανόγραμμά του. Η τυπική οργάνωση έχει 

σχέση με τον καταμερισμό εργασίας μεταξύ των μελών ή των ομάδων του 

οργανισμού. Μέσα από την τυπική οργάνωση γίνεται η μεταβίβαση της 

εξουσίας και της ευθύνης στα διάφορα επίπεδα της διοικητικής ιεραρχίας.

Οι άνθρωποι, η συμπεριφορά τους και οι μεταξύ τους δεσμοί που 

ανήκουν σε ένα μεγάλο σύστημα κοινωνικών σχέσεων, του οποίου ένας 

τυπικά οργανωμένος οργανισμός δεν είναι παρά ένα υποσύστημα.

Έχει διαπιστωθεί ότι η ουσία της τυπικής οργάνωσης είναι ο συνειδητός 

κοινός σκοπός και ότι υπάρχει τυπική οργάνωση όταν τα άτομα:

1. είναι ικανά να επικοινωνούν μεταξύ τους,

2. είναι πρόθυμα να ενεργήσουν και

3. έχουν ένα κοινό σκοπό.

3. Κώστας Τζωρτζάκης και Αλεξία Τζωρτζάκη, “Οργάνωση και Διοίκηση’’ Μάνατξιιεντ Ιδέες 
και Τεχνικές στον 21° αιώνα. Εκδόσεις Rosili, 2002, σελ.166 και Harold Koontz Cyril Ο’ 
Donnell, “Οονάνωση και Διοίκηση", σελ.1^



Αυτή η ερμηνεία είναι ευρύτερη και λίγα διοικητικά στελέχη την υιοθετούν.

Η τυπική οργάνωση δεν είναι στατική. Αλλάζει κάθε φορά που αλλάζει 

και η οργανωτική δομή. Πρέπει να είναι ελαστική όπου αυτό απαιτείται, γιατί η 

τυπική οργάνωση δεν είναι ο σκοπός αλλά το μέσο για την επιτυχία των 

στόχων του οργανισμού.

1.2.2. ΑΤΥΠΗ ΟΡΓΑΝΩΣΗ4

Η άτυπη οργάνωση, συνυπάρχει με την τυπική και αναφέρεται στις 

σχέσεις που έχουν τα άτομα, τα οποία εργάζονται στον ίδιο οργανισμό, 

μεταξύ τους. Αποτελείται από ομάδες που δημιουργούνται για να καλύψουν 

διάφορες ανάγκες των μελών τους.

Προσδιοριστικοί παράγοντες για την συγκρότηση τέτοιων άτυπων 

ομάδων είναι: οι διάφοροι κοινοί σκοποί, τα κοινά ενδιαφέροντα ή οι κοινές 

αντιλήψεις. Οι ομάδες αυτές παραμένουν μόνιμες μέσα στην οργάνωση.

Η άτυπη οργάνωση δεν έχει διοικητική δομή και δεν απεικονίζεται στο 

οργανόγραμμα του οργανισμού. Πολλές φορές,

οι ομάδες αυτές βοηθούν στην επιτυχία των στόχων με έμμεσο τρόπο για 

αυτό θα πρέπει να ενθαρρύνονται από την διοίκηση.

4. Κώστας Τζωρτζάκης και Αλεξία Τζωρτζάκη, “Οργάνωση και Διοίκηση” Μάνατδυεντ Ιδέεο 
και Τεννικέο στον 21° αιώνα. Εκδόσεις Rosili, 2002, σελ.166 και Harold Koontz Cyril Ο’ 
Donnell, “Οργάνωση και Διοίκηση’’, σελ.19
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1.3. ΒΑΣΙΚΑ ΣΤΑΔΙΑ ΚΑΙ ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΜΙΑ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚΗ

ΟΡΓΑΝΩΣΗ

Τα βασικά στάδια οργάνωσης5 είναι:

1. Σκοπός του Οργανισμού

Ο καθορισμός έργου που πρέπει να εκτελεστεί.

2. Καταμερισμός εργασιών

Η λήψη απόφασης σχετικά με το τι πρέπει να γίνει, προκειμένου να 

υλοποιηθεί ο σκοπός του οργανισμού, δηλαδή ποιες ενέργειες πρέπει να 

γίνουν, ποιος θα τις αναλάβει και τι εξουσία απαιτείται να έχει προκειμένου να 

ολοκληρώσει το συγκεκριμένο έργο.

3. Στελέχωση

Ο προσδιορισμός του είδους, του βαθμού εμπειρίας και του αριθμού 

των ατόμων που απαιτούνται για το συγκεκριμένο έργο.

5. Κώστας Τζωρτζάκης και Αλεξία Τζωρτζάκη, “Ορνάνωση και Διοίκηση”, σελ. 163
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4. Οργανόγραμμα

Δημιουργία της απαραίτητης οργανωτικής δομής. Να απεικονίζονται οι 

απαραίτητες επικοινωνίες και σχέσεις.

Οπωσδήποτε, δεν αρκούν αυτά τα τέσσερα στάδια προκειμένου να 

έχουμε μια επιτυχημένη οργάνωση. Το διοικητικό στέλεχος θα πρέπει να 

καταβάλει ιδιαίτερη προσπάθεια για να ενεργοποιήσει όλους εκείνους που 

έχουν σχέση με την εκτέλεση του συγκεκριμένου έργου, θα πρέπει να 

επιστρατεύσει όλες του τις ικανότητες και γνώσεις σχετικά με την οργάνωση 

και την διοίκηση των οργανισμών Τοπικής Αυτοδιοίκησης, γιατί είναι εύκολο 

να παρακάμψουν την οποιαδήποτε οργάνωση, με συνέπειες αρνητικές από 

το αναμενόμενο αποτέλεσμα.

Ορισμένες οδηγίες6 που αποτελούν βάση για μια αποτελεσματική 

οργάνωση είναι:

• Κάθε νέα στρατηγική ή πρόγραμμα αλλάζει και την δομή 

οργάνωσης του οργανισμού. Αυτή η αλλαγή επηρεάζει και τους 

ανθρώπους που κατέχουν τις διάφορες θέσεις μέσα στην 

οργάνωση. Για να επιτευχθούν, λοιπόν, οι αλλαγές αυτές, θα

6. Κώστας Τζωρτζάκης και Αλεξία Τζωρτζάκη, οπ. παρ. υττοσημ., (1) σελ. 163-164
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πρέπει τα μέλη να λαμβάνουν ενεργό μέρος στα προγράμματα 

αλλαγών, γιατί μόνο έτσι θα συνειδητοποιήσουν πως δεν θίγονται 

τα συμφέροντά τους. Οι αλλαγές σε έναν οργανισμό τις 

περισσότερες φορές εξυπηρετούν εξίσου καλά τόσο τα 

συμφέροντα του ίδιου του οργανισμού όσο και τα συμφέροντα 

των εργαζομένων σε αυτόν.

• Η δομή της οργάνωσης πρέπει να είναι ελαστική και απλή. Δεν 

θα πρέπει να δημιουργούνται πολλά επίπεδα διοικητικής 

ιεραρχίας εάν δεν υπάρχει ιδιαίτερος λόγος γι’ αυτό. Η έκταση της 

διοίκησης, δηλαδή ο αριθμός των υφιστάμενων που μπορεί να 

διευθύνει αποτελεσματικά ένα διοικητικό στέλεχος. 

Παραδείγματος χάρη ένα διοικητικό στέλεχος μπορεί να έχει σαν 

όριο ελέγχου 8 υφιστάμενους δηλαδή παράλληλα μπορεί να 

ολοκληρώσει το εκτελεστικό έργο και παράλληλα να συμβουλεύει, 

να ενεργοποιεί και να ελέγξει 8 άτομα με επιτυχία.

• Μόλις δημιουργηθεί η κατάλληλη οργανωτική δομή, πρέπει να 

τοποθετηθεί ο κατάλληλος άνθρωπος στην κατάλληλη θέση, με 

άλλα λόγια η στελέχωση πρέπει να γίνει με βάση τις ανάγκες της 

οργανωτικής δομής και όχι με βάση το διαθέσιμο προσωπικό.

• Θα πρέπει να υπάρχει η αρχή “ενότητα της εξουσίας” δηλαδή δεν 

θα πρέπει ένας υφιστάμενος να αναφέρεται σε δυο 

προϊστάμενους συγχρόνως για την ίδια εργασία.
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• Τέλος η περιγραφή της εργασίας, η εξουσία καθώς και η ευθύνη, 

που μεταβιβάζονται για να ολοκληρωθεί μια συγκεκριμένη 

εργασία, θα πρέπει να είναι εγγράφως. Κάποιος μπορεί να το 

θεωρεί γραφειοκρατία, αν όμως αναλογιστεί τα λάθη που 

μπορούν να προκληθούν από την κακή προφορική συνεννόηση, 

θα συμφωνήσει ότι η γραπτή διαδικασία βοηθά περισσότερο.

1.4. Η ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΣΑΝ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ

7 Μελετώντας την οργάνωση σαν διαδικασία, είναι προφανές ότι θα 

πρέπει να εξεταστούν ορισμένες θεμελιώδεις εισροές.

Πρώτο, η οργανωτική δομή θα πρέπει να αντικατοπτρίζει 

αντικειμενικούς σκοπούς και σχέδια, επειδή οι δραστηριότητες του 

οργανισμού απορρέουν από αυτά.

Δεύτερο, η οργανωτική δομή θα πρέπει να αντικατοπτρίζει την εξουσία 

που έχουν στη διάθεσή τους τα διοικητικά στελέχη του οργανισμού αυτή 

εξαρτάται από κοινωνικούς θεσμούς όπως η ιδιοκτησία, η κυβέρνηση και το 

πλήθος συνηθειών, κωδικών και νόμων που περιορίζουν και ενθαρρύνουν τα 

άτομα που είναι στη διοίκηση ενός οργανισμού, μιας εκκλησίας, μιας 

επιχείρησης, ενός πανεπιστημίου και γενικά κάθε ομαδικού εγχειρήματος. 

Εξουσία σε μια δεδομένη οργάνωση λοιπόν είναι το κοινωνικά καθορισμένο

7. Harold Koontz Cyril O’ Donnell, Όονάνωση και Διοίκηση", σελ.23-25
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δικαίωμα να ενεργεί κανείς κατά την κρίση του σαν τέτοιο υπόκειται σε 

μεταβολές.

Τρίτο, η οργανωτική δομή θα πρέπει να αντικατοπτρίζει το περιβάλλον 

της. Οι προϋποθέσεις μιας οργανωτικής δομής μπορεί να είναι οικονομικές, 

πολιτικές, τεχνολογικές, κοινωνικές ή εθιμικές. Η δομή θα πρέπει να 

σχεδιαστεί για να λειτουργήσει, να επιτρέψει συνεισφορές από τα μέλη μιας 

ομάδας και να βοηθήσει τα άτομα να εκπληρώσουν αποδοτικά τους 

αντικειμενικούς τους σκοπούς σε ένα μεταβαλλόμενο μέλλον. Με την έννοια 

αυτή, μια οργανωτική δομή σε λειτουργία, δεν μπορεί να είναι ούτε 

μηχανιστική, ούτε στατική.

Τέταρτο, η οργάνωση θα πρέπει να εφοδιαστεί με ανθρώπινο 

δυναμικό. Προφανώς η ομαδοποίηση των δραστηριοτήτων και η εκχώρηση 

εξουσιών σε μια οργανωτική δομή θα πρέπει να λαμβάνει υπόψη τους 

περιορισμούς και τις συνήθειες των ανθρώπων. Με αυτό δεν εννοούμε ότι η 

δομή θα πρέπει να σχεδιάζεται γύρω από τα άτομα αντί γύρω από τους 

στόχους και τις συνοδευτικές δραστηριότητες. Αλλά ένα σημαντικό θέμα που 

θα πρέπει να εξετάζεται και συχνά ένας περιοριστικός παράγοντας για τον 

αρχιτέκτονα της οργανωτικής δομής είναι το είδος των ανθρώπων που 

πρόκειται να χρησιμοποιηθούν στην οργάνωση. Ακριβώς όπως οι μηχανικοί 

εξετάζουν την αντοχή και την αδυναμία των υλικών που θα χρησιμοποιήσουν 

για τα έργα τους, το ίδιο και τα διοικητικά στελέχη που ασχολούνται με την 

οργάνωση, θα πρέπει να εξετάζουν το υλικό τους, τους ανθρώπους.
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1.4.1. Με τη Λονική

Στη διαδικασία της οργάνωσης υπάρχει θεμελιώδης λογική. Η 

εφαρμογή αυτής της μεθόδου, υπό το φως των εισροών που αναφέρθηκαν 

παραπάνω, συνεπάγεται τα ακόλουθα βήματα:

1. Καθορισμό των αντικειμενικών σκοπών του οργανισμού.

2. Διατύπωση παράγωγων αντικειμενικών σκοπών, πολιτικών, 

σχεδίων.

3. Αναγνώριση και ταξινόμηση των απαραίτητων δραστηριοτήτων 

για τν εκπλήρωση των σχεδίων.

4. Ομαδοποίηση αυτών των δραστηριοτήτων υπό το φως των 

διαθέσιμων ανθρώπινων και υλικών πόρων και του καλύτερου 

τρόπου χρησιμοποίησής τους.

5. Εκχώρηση της απαιτούμενης εξουσίας για την εκτέλεση των 

δραστηριοτήτων στον επικεφαλή κάθε ομάδας.

6. Σύνδεση αυτών των ομαδοποιήσεων οριζόντια και κάθετα, 

μέσω των σχέσεων εξουσίας και συστημάτων πληροφοριών.

Αυτή η λογική διαδικασία δεν συνεπάγεται υπερβολική επαγγελματική 

εξειδίκευση, που σε πολλές περιπτώσεις κάνει την εργασία ανιαρή, 

κουραστική και περιοριστική. Σε κάθε οργάνωση, οι εργασίες μπορούν να 

καθοριστούν έτσι ώστε να επιτρέπουν μικρό ή κανένα δικαίωμα ενεργειών
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κατά προσωπική κρίση των εργαζομένων ή το μεγαλύτερο δυνατό τέτοιο 

δικαίωμα, όπως η εργασία στη δημιουργικότερη των δραστηριοτήτων.

1.4.2. Στην Πράξη

Η λογική διαδικασία της οργάνωσης προσαρμόζεται στη συνηθισμένη 

πρακτική της δημιουργίας τμημάτων. Ο διευθυντής ενός οργανισμού 

προσλαμβάνει υπαλλήλους ανάλογα με το μέγεθος του οργανισμού. Όταν 

φτάνει στο σημείο πέρα από το οποίο είναι αδύνατο μόνος του να 

προσλαμβάνει, να εκπαιδεύει, να επιβλέπει και να ελέγχει επιπλέον 

υπαλλήλους, οι υφιστάμενοι ομαδοποιούνται σε ένα ή περισσότερους τομείς, 

με έναν ή διοικητικό στέλεχος για τον καθένα. Σε αυτό το σημείο, υπάρχουν 

δυο οργανωτικά επίπεδα. Περαιτέρω επέκταση του εργατικού δυναμικού θα 

προκαλέσει την δημιουργία περισσότερων τομέων. Όταν ο επικεφαλής 

διευθυντής δεν μπορεί πλέον να διοικήσει σωστά τον αυξανόμενο αριθμό των 

υφιστάμενων διοικητικών στελεχών, θα τους χωρίσει σε τμήματα και θα 

διορίσει ένα διοικητικό στέλεχος για κάθε τμήμα.

Έτσι, θα δημιουργηθούν τρία οργανωτικά επίπεδα και ο γενικός 

διευθυντής θα απομακρυνθεί ακόμα ένα βήμα από τα μη διοικητικά στελέχη. 

Φυσικά σε έναν εξελισσόμενο οργανισμό, δεν προκύπτει το ερώτημα αν η 

οργάνωση θα πρέπει να οικοδομηθεί από πάνω προς τα κάτω ή το αντίθετο. 

Η οργανωτική διαδικασία είναι συνεχής, οι δραστηριότητες και η 

ομαδοποίησή τους εξετάζονται ταυτόχρονα σε όλα τα επίπεδα ώστε ο
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οργανισμός να ευθυγραμμίζεται με ελεγμένους οδηγούς συνεργασίας για έναν 

κοινό σκοπό και επιτυχία αυτού του σκοπού.

1.5. ΟΡΓΑΝΩΤΙΚΗ ΔΟΜΗ ΤΟΥ ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΥ8

Ο καθορισμός της οργανωτικής δομής ενός οργανισμού αποτελεί μια 

από τις πιο σημαντικές φάσεις της οργάνωσης, αφού ο στόχος της 

ορθολογικής οργάνωσης ολόκληρου του οργανισμού σε διευθύνσεις, τμήματα 

και θέσεις εργασίας ταυτίζεται με τον τελικό επιδιωκόμενο στόχο του 

οργανισμού. Οι διευθύνσεις, τα τμήματα και οι θέσεις εργασίας αποτελούν 

οργανωτικές μονάδες στις οποίες κατανέμεται το συνολικό έργο που 

απαιτείται να ολοκληρωθεί προκειμένου να επιτευχθεί ο στόχος που έχει 

θέσει ο οργανισμός.

Η οργανωτική δομή δεν είναι, αυτοσκοπός αλλά εργαλείο για την 

εκπλήρωση των αντικειμενικών σκοπών του οργανισμού. Η αποτελεσματική 

οργάνωση θα συμβάλλει στην επιτυχία των στόχων του οργανισμού και γι’ 

αυτό το λόγο η εφαρμογή αρχών είναι πολύ σημαντική. Η οργανωτική δομή 

θα πρέπει να προσαρμόζεται με το καθήκον και θα πρέπει να αντικατοπτρίζει 

τους οποιουσδήποτε συμβιβασμούς και περιορισμούς που επιβάλλονται στο 

διοικητικό στέλεχος από τους ανθρώπους, επειδή οι οργανωτικοί ρόλοι θα

8. Κώστας Τζωρτζάκης και Αλεξία Τζωρτζάκη, “Οργάνωση και Διοίκηση”, σελ. 173-174
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πρέπει να εφοδιαστούν με προσωπικό. Θα πρέπει επίσης να αντικατοπτρίζει 

και το περιβάλλον του οργανισμού.

1.5.1. Το οονανόνοαυυα του οργανισμού9

Το οργανόγραμμα αποτελεί τη βάση για κάθε οργανωτική προσπάθεια. 

Επιτυγχάνει την εποπτική αναπαράσταση της οργανωτικής δομής κάθε 

οργανισμού, βοηθά στην υλοποίηση του προγράμματος δράσης του, από 

άποψη χώρου, χρόνου και κατανομής των αρμοδιοτήτων. Με το 

οργανόγραμμα ο καθένας ξέρει την ακριβή θέση του στην οργάνωση του 

οργανισμού, γνωρίζει ποιοι είναι οι προϊστάμενοι του, ποιοι είναι οι 

υφιστάμενοί του και με ποιους βρίσκεται στο ίδιο επίπεδο της διοικητικής 

ιεραρχίας. Αποτελεί δηλαδή, τον καθρέφτη του οργανισμού. Το 

οργανόγραμμα τοποθετείται συνήθως σε κατάλληλους χώρους ή εκδίδεται σε 

ειδικά εγχειρίδια για την ενημέρωση των εργαζομένων και κάθε 

ενδιαφερομένου.

9. Κώστας Τζωρτζάκης και Αλεξία Τζωρτζάκη, “Οργάνωση και Διοίκηση”, σελ. 175-177
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Τα οργανογράμματα μπορεί να είναι:

1. περιληπτικά,

2. λεπτομερειακά.

Τα περιληπτικά σταματούν μέχρι το μεσαίο επίπεδο της διοικητικής 

ιεραρχίας. Συνήθως εφαρμόζονται στους μεγάλους οργανισμούς, αφού από 

το μεσαίο επίπεδο και κάτω της διοικητικής ιεραρχίας συντάσσεται χωριστό 

οργανόγραμμα για κάθε τμήμα.

Τα λεπτομερειακά, συντάσσονται συνήθως από τους μικρούς 

οργανισμούς, αφού είναι δυνατή η απεικόνιση όλων των λειτουργιών τους 

πάνω σε ένα φύλλο χαρτιού.

Οι βασικότεροι λόγοι που καθιστούν απαραίτητα τα οργανογράμματα 

για τους οργανισμούς είναι οι εξής:

1. Με το οργανόγραμμα δεν υπάρχει σύγχυση ως προς την θέση 

κάθε εργαζόμενου μέσα στον οργανισμό.

2. Εξασφαλίζεται η ομαλή συνεργασία μεταξύ των στελεχών, 

προϊσταμένων και υφισταμένων του οργανισμού, αφού δεν 

υπάρχει σύγκρουση αρμοδιοτήτων.

3. Δείχνουν που υπάρχουν οργανωτικά λάθη για να διορθωθούν.

4. Κάθε στέλεχος που έχει φιλοδοξίες και θέλει να σταδιοδρομήσει 

μέσα στον οργανισμό, γνωρίζει από το οργανόγραμμα τι 

πρέπει να κάνει και από πού θα περάσει για να φτάσει εκεί που 

θέλει.
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5. Βοηθούν επίσης, τους οργανισμούς να κάνουν τις απαραίτητες 

αλλαγές, προκειμένου να προσαρμοστούν στις μεταβαλλόμενες 

συνθήκες του περιβάλλοντος.

1.6. ΓΙΑ ΝΑ ΓΙΝΕΙ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚΗ Η ΟΡΓΑΝΩΣΗ10

Η οργάνωση στοχεύει στην ουσία, στη δημιουργία μιας σκόπιμης 

διάρθρωσης ρόλων που θα συντελέσει στην αποτελεσματική απόδοση ενός 

δικτύου κέντρων επικοινωνιών για τη λήψη αποφάσεων με το οποίο θα 

εξασφαλίζεται ο συντονισμός των ατομικών προσπαθειών για την επίτευξη 

ομαδικών στόχων.

Για να έχει όμως επιτυχία μια οργανωτική δομή, θα πρέπει να 

αποφεύγονται ορισμένα συνηθισμένα σφάλματα, ορισμένες ανελαστικότητες 

και συγκρούσεις που δημιουργούνται στην πράξη, θα πρέπει να κατανοείται 

από όλους η οργανωτική δομή και θα πρέπει να εφαρμόζονται ορισμένες 

αρχές. Η επιτυχία εξαρτάται από διάφορα ενδεχόμενα κάθε περίπτωσης.

10. Harold Koontz Cyril O’ Donnell, “Οργάνωση και Διοίκηση”, σελ.242
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1.7. ΠΕΡΙΛΗΨΗ ΤΩΝ ΒΑΣΙΚΩΝ ΑΡΧΩΝ ΠΟΥ 0Α ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ

ΑΚΟΛΟΥΘΟΥΝΤΑΙ ΓΙΑ ΤΗ ΣΩΣΤΗ ΟΡΓΑΝΩΣΗ11

Οι αρχές της οργάνωση είναι αλήθειες γενικής εφαρμογής, αν και η 

γενικότητα της εφαρμογής τους δεν είναι τόσο απόλυτη ώστε να τους δώσει 

την ακρίβεια των νόμων μιας αμιγούς επιστήμης. Για να συνοψίσει τις βασικές 

αρχές της οργάνωσης και για να μπορέσει να τις εντάξει σε ένα λογικό 

πλαίσιο, τις έχει ομαδοποιήσει στους ακόλουθους γενικούς τομείς: ο σκοπός 

της οργάνωσης, τα αίτια, τη δομή και τη διαδικασία. Ή για να εκφράσουμε 

αυτούς τους τομείς σαν αρχές, θα μπορούσαμε να πούμε ότι η επίτευξη ενός 

αντικειμενικού σκοπού είναι ο σκοπός της οργάνωσης, το όριο της διοίκησης 

ή αιτία της, η εξουσία το συνεκτικό υλικό, οι τμηματοποιημένες 

δραστηριότητες ο σκελετός της και η αποτελεσματικότητα το μέτρο της 

επιτυχίας της.

11. . Harold Koontz Cyril O’ Donnell, “Οονάνωση και Διοίκηση’’, σελ.262-269
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Ο Σκοπός τγκ  οργάνωσης

Ο σκοπός της οργάνωσης θα μπορούσε να συνοψιστεί στις ακόλουθες 

γενικές αλήθειες.

1. Αρχή της ενότητας αντικειμενικών σκοπών

Μια οργανωτική δομή είναι αποτελεσματική, αν διευκολύνει τη συμβολή 

των ατόμων στην επίτευξη των αντικειμενικών σκοπών του οργανισμού.

2. Αρχή της αποδοτικότητας

Μια οργάνωση είναι αποδοτική αν είναι διαρθρωμένη έτσι ώστε να 

βοηθά στην επίτευξη των αντικειμενικών σκοπών του οργανισμού με τις 

ελάχιστες ανεπιθύμητες συνέπειες ή κόστη.

Επομένως και όπως έχει υπογραμμίσει ο Barnand, μια οργανωτική 

δομή θα πρέπει να είναι αποδοτική στο να παράσχει στα άτομα σαν ομάδα τα 

οργανωτικά μέσα για την επίτευξη των αντικειμενικών σκοπών του 

οργανισμού.

Κάθε διεύθυνση, κλάδος, τμήμα ή τομέας της θα πρέπει να κρίνεται με 

κριτήριο το πόσο καλά συμβάλλει στην επίτευξη των αντικειμενικών σκοπών. 

Αλλά το γεγονός ότι μια οργάνωση μπορεί να είναι αποτελεσματική στην 

επίτευξη των αντικειμενικών σκοπών, με κάθε μέρος της να συμβάλλει σε 

αυτό το στόχο, δε σημαίνει ότι το κάνει αποδοτικά.
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Η Αιτία me Οργάνωσης

Η βασική αιτία για τη δημιουργία μιας οργανωτικής δομής διαπιστώνεται 

ότι είναι οι περιορισμοί του ορίου της διοίκησης. Αν δεν υπήρχαν τέτοιου 

είδους περιορισμοί, θα μπορούσαμε βέβαια να έχουμε έναν ανοργάνωτο 

οργανισμό με ένα μόνο διευθυντή.

Αργή του ορίου τικ  διοίκησης

Σε κάθε διοικητική θέση, υπάρχει ένα όριο στον αριθμό των ατόμων 

που μπορεί να διοικήσει αποτελεσματικά ένα άτομο, αλλά ο ακριβής αριθμός 

ποικίλλει ανάλογα με τα αποτελέσματα των υφιστάμενων μεταβλητών και 

ενδεχομένων και την επίδρασή τους στις χρονικές απαιτήσεις της 

αποτελεσματικής διοίκησης. Ο αριθμός των υφισταμένων που μπορεί να 

διοικήσει αποτελεσματικά ένα διοικητικό στέλεχος μπορεί να είναι μικρός ή 

μεγάλος, ανάλογα με την ικανότητα του καθενός, την εργασία του και 

βασικούς παράγοντες που επηρεάζουν τις χρονικές απαιτήσεις.

Η Δουή me Οργάνωσης: Εξουσία

Η εξουσία είναι συνεκτικό υλικό της οργανωτικής δομής, το νήμα που 

κάνει δυνατή τη συγκρότησή της, το μέσο με το οποίο μπορούν να υπαχθούν 

στην αρμοδιότητα ενός διοικητικού στελέχους, ομάδες δραστηριοτήτων και 

μπορεί να προαχθεί ο συντονισμός των οργανωτικών μονάδων. Είναι το 

εργαλείο με το οποίο ένα διοικητικό στέλεχος μπορεί να ενεργήσει κατά την 

κρίση του για να δημιουργήσει ένα περιβάλλον κατάλληλο για την ατομική
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απόδοση. Η εξουσία παρέχει την αρχική γραμμή επικοινωνίας σε έναν 

οργανισμό, επειδή αφορά σε εκείνες τις επικοινωνίες που συντίθεται από 

αποφάσεις. Είναι λοιπόν επόμενο ότι μερικές από τις χρησιμότερες αρχές της 

διοίκησης έχουν σχέση με αυτή.

Η Αρχή της Κλίμακας

Όσο σαφέστερη είναι η γραμμή της εξουσίας από την ανώτατη διοίκηση 

ενός οργανισμού σε κάθε υφιστάμενη θέση, τόσο αποτελεσματικότερη θα 

είναι η υπεύθυνη λήψη αποφάσεων και το σύστημα επικοινωνίας της 

οργάνωσης.

2. Η Αρχή Εκχώρησης

Η εξουσία που εκχωρείται στα διοικητικά στελέχη θα πρέπει να είναι 

επαρκής για να εξασφαλίζει την ικανότητά τους να επιτυγχάνουν τα 

αποτελέσματα που προσδοκόνται από αυτούς.

3. Αρχή Απολύτου Ευθύνης

Η ευθύνη των υφιστάμενων προς τους ανωτέρους τους είναι απόλυτη και οι 

ανώτεροι δεν μπορούν να αποφύγουν την ευθύνη για τις δραστηριότητες των 

υφιστάμενών τους μέσα στην οργάνωση.
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3. Αρχή Ισότητας Εξουσίας Ευθύνης

Η ευθύνη κάποιου για τις ενέργειές του δεν μπορεί να είναι μεγαλύτερη 

από την εκχωρημένη σε αυτόν εξουσία, ούτε θα πρέπει να είναι μικρότερη.

5. Αρχή της Ενότητας Εντολής

Όσο πληρέστερη είναι η σχέση αναφοράς που έχει ένα άτομο προς ένα 

μόνο ανώτερο, τόσο μικρότερο είναι το πρόβλημα των συγκρουόμενων 

εντολών και τόσο μεγαλύτερο το αίσθημα της προσωπικής ευθύνης για τα 

αποτελέσματα.

6. Αρχή Επιπέδου της Εξουσίας

Η διατήρηση των εξουσιών που εκχωρήθηκαν αρχικά απαιτεί να 

λαμβάνονται οι αποφάσεις που υπάγονται στην αρμοδιότητα συγκεκριμένων 

διοικητικών στελεχών από τους ίδιους και να μην παραπέμπονται σε ανώτερα 

επίπεδα της οργανωτικής δομής.

Δουή me οργάνωσης: Τυηιιατοποιηυένες Δραστηριότητες

Αυτή η πλευρά οργάνωσης περιλαμβάνει τόσο την συγκρότηση ενός 

σκελετού τον οποίο θα αποτελούν τα διάφορα τμήματα, όσο και το πρόβλημα 

της ανάθεσης δραστηριοτήτων στα τμήματα αυτά. Αν και σε αυτό το 

συγκεκριμένο πεδίο θα μπορούσαν να υπαχθούν αρκετές θεμελιώδεις 

αλήθειες, τρεις είναι οι σημαντικότερες από αυτές.
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1. Αρχή της Διαίρεσης της Εργασίας

Όσο καλύτερα αντικατοπτρίζεται σε μια οργανωτική δομή η κατάταξη 

καθηκόντων ή δραστηριοτήτων των απαραίτητων για την επίτευξη στόχων, 

όσο περισσότερο βοηθιέται από αυτή ο συντονισμός τους και όσο καλύτερα 

είναι σχεδιασμένοι οι ρόλοι έτσι ώστε να ταιριάζουν στις ικανότητες και τις 

υποκινήσεις των άλλων που υπάρχουν για να τους αναλάβουν, τόσο 

αποτελεσματικότερη και αποδοτικότερη θα είναι η οργανωτική δομή.

2. Αρχή του Λειτουργικού Προσδιορισμού

Όσο σαφέστερα προσδιορισμένα για μια θέση ή ένα τμήμα είναι τα 

προσδοκώμενα αποτελέσματα, οι υπό ανάληψη δραστηριότητες, η 

εκχωρημένη εξουσία και οι σχέσεις εξουσίας και πληροφοριοδότης με άλλες 

θέσεις, τόσο επαρκέστερη θα είναι η συμβολή των υπεύθυνων ατόμων προς 

την επίτευξη των αντικειμενικών σκοπών του οργανισμού.

3. Αρχή Διαχωρισμού

Αν ορισμένες δραστηριότητες έχουν σχεδιαστεί για να ελέγχουν κάποιες 

άλλες, τα άτομα τα επιφορτισμένα με τις πρώτες δεν μπορούν να 

ανταπεξέλθουν ικανοποιητικά στις ευθύνες τους αν αναφέρονται στο τμήμα 

του οποίου δραστηριότητες θα πρέπει να αξιολογήσουν.
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Η Διαδικασία Οργάνωσης

Στην πραγματικότητα, οι διάφορες αρχές της εκχώρησης εξουσίας και 

της τμηματοποίησης είναι θεμελιώδεις αλήθειες που αφορούν στη διαδικασία 

της οργάνωσης. Συγκεκριμένα, όμως, αφορούν σε δυο αρχικές φάσεις 

οργάνωσης- την εκχώρηση εξουσίας και την ομαδοποίηση δραστηριοτήτων. 

Αλλά υπάρχουν και άλλες αρχές που αφορούν στη διαδικασία της 

οργάνωσης στο σύνολό της. Η εφαρμογή τους είναι αυτό ακριβώς που 

εξασφαλίζει μια αίσθηση αναλογίας ή ένα μέτρο της όλης οργανωτικής 

διαδικασίας.

1. Αρχή της Ισορροπίας

Η εφαρμογή αρχών ή τεχνικών θα πρέπει να ισορροπείται με βάση τη 

γενική αποτελεσματικότητα της οργανωτικής δομής στην επίτευξη 

αντικειμενικών σκοπών του οργανισμού. Είναι κοινή για όλα τα πεδία της 

επιστήμης και για όλες τις λειτουργίες του διοικητικού στελέχους. Ίσως, όμως, 

η εφαρμογή της να είναι επιτακτικότερη στην περίπτωση της οργάνωσης από 

ότι στις άλλες λειτουργίες. Σε κάθε δομή υπάρχει ανάγκη για ισορροπία.

2. Αρχή Ελαστικότητας

Όσο μεγαλύτερη είναι η πρόνοια για την ένταξη ελαστικότητας σε μια 

οργανωτική δομή, τόσο επαρκέστερα μπορεί να εκπληρώσει το σκοπό της. 

Αυτή η αρχή έχει να κάνει με την ένταξη σε κάθε οργανωτική δομή

μηχανισμών, τεχνικών και άλλων περιβαλλοντικών παραγόντων με σκοπό

28



την πρόβλεψη και την αντίδραση στις αλλαγές. Κάθε οργανισμός κινείται 

προς το στόχο του, μέσα σε ένα μεταβαλλόμενο περιβάλλον, τόσο εξωτερικό 

όσο και εσωτερικό. Η επιχείρηση που αναπτύσσει ανελαστικότερες, είτε 

πρόκειται για αντίσταση στην αλλαγή, για υπερβολικά περίπλοκες διαδικασίες 

ή για υπερβολικά σταθερές γραμμές εξουσίας, κινδυνεύει να μην μπορέσει να 

ανταπεξέλθει στις προκλήσεις των οικουμενικών, τεχνικών, βιολογικών, 

πολιτικών και κοινωνικών μεταβολών. Και δεν θα πρέπει να ξεχνάμε ότι μια 

από τις υποχρεώσεις του διοικητικού στελέχους και ένα από τα καθήκοντα 

που σχεδιάζονται για να εκτελέσουν οι οργανωτικές θέσεις, είναι η διαιώνιση 

του οργανισμού.

3. Αρχή της Διευκόλυνσης της Ηγεσίας

Όσο καλύτερα επιτρέπει στα διοικητικά στελέχη μια οργανωτική δομή 

και οι εξουσίες που αυτή εκχωρεί να σχεδιάζουν και να διατηρούν ένα 

περιβάλλον κατάλληλο για την αποτελεσματική απόδοση, τόσο περισσότερο 

διευκολύνει τις ηγετικές τους ικανότητες.

Επειδή η διοίκηση εξαρτάται ουσιαστικά από την ποιότητα της ηγεσίας 

εκείνων που καταλαμβάνουν διοικητικές θέσεις, θα πρέπει και η οργανωτική 

δομή να παίζει το ρόλο της στη δημιουργία μιας κατάστασης όπου το 

διοικητικό στέλεχος μπορεί να ηγηθεί με τον αποτελεσματικότερο δυνατό 

τρόπο. Με αυτή την έννοια, η οργάνωση είναι μια τεχνική προαγωγή της 

ηγεσίας. Αν η κατανομή των εξουσιών και οι δομικές διευθετήσεις
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δημιουργούν μια κατάσταση στην οποία το έργο της ηγεσίας διευκολύνεται, 

τότε η οργάνωση έχει εκπληρώσει ένα ουσιαστικό καθήκον. Αλλά αν η 

πραγματική εξουσία για το σχεδίασμά- προγραμματισμό, την οργάνωση, την 

στελέχωση, τη διεύθυνση και ηγεσία ή τον έλεγχο- συντονισμό δεν βρίσκεται 

στα χέρια τους, τότε η οργανωτική δομή έχει επισκιάσει και παρακωλύσει τα 

διοικητικά της στελέχη.

2. ΤΟΠΙΚΗ ΑΥΤΟΔΙΟΙΚΗΣΗ -  ΟΡΙΣΜΟΣ

2.1. Τοπική Αυτοδιοίκηση είναι η άσκηση των τοπικών υποθέσεων 

από τα τοπικά όργανα, τα οποία εκλέγονται από το τοπικό εκλογικό σώμα. 

Δηλαδή, αποτελεί σύστημα δράσης των τοπικών αρχών, προς εξυπηρέτηση 

των τοπικών υποθέσεων και των δημοτών.

Οι οργανισμοί τοπικής αυτοδιοίκησης δεν έγουν uòvo αουοδιότητα12. 

αλλά και δικαιώματα και υποχρεώσεις, έχουν δικό τους προσωπικό, δική τους 

περιουσία και δικό τους προϋπολογισμό.

12. Βλ. Ευρυδίκη Μπέσιλα -  Βήκα, Τοπική Αυτοδιοίκηση. Εκδόσεις Σάκκουλα(2004), σελ.245
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2.2. Αοιιοδιότητεο me T ottikhc Αυτοδιοίκησηο

Οι αρμοδιότητες της τοπικής αυτοδιοίκησης ασκούνται μέσω της 

λειτουργίας δυο βαθμιδών τοπικής αυτοδιοίκησης.

1. Πρωτοβάθυια Τοπική Αυτοδιοίκηση.

Στην πρωτοβάθμια τοπική αυτοδιοίκηση υπάγονται οι Δήμοι και οι 

κοινότητες της χώρας.

2. Δευτεοοβάθυια Τοπική Αυτοδιοίκηση.

Στην δευτεροβάθμια τοπική αυτοδιοίκηση ανήκουν οι Νομαρχιακές 

Αυτοδιοικήσεις.

Οι Οργανισμοί Τοπικής Αυτοδιοίκησης (Ο.Τ.Α.) πρώτου και δευτέρου 

βαθμού αποτελούν ανεξάρτητες βαθμίδες τοπικής αυτοδιοίκησης.

Η Νομαρχιακή Αυτοδιοίκηση διαχειρίζεται όλες τις τοπικές υποθέσεις 

νομαρχιακού επιπέδου, με τα έμμεσα εκλεγμένα όργανά της. Τα όργανα αυτά 

είναι ο αιρετός Νομάρχης και το Νομαρχιακό Συμβούλιο.
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2.3. Πρωτοβάθιιια Τοπική Αυτοδιοίκηση

Η διοίκηση όλων των τοπικών υποθέσεων ανήκει στην αρμοδιότητα 

των Δήμων και των Κοινοτήτων, με τα άμεσα εκλεγμένα όργανά τους. Τα 

όργανα της πρωτοβάθμιας τοπικής αυτοδιοίκησης είναι ο αιρετός Δήμαρχος 

(ή Κοινοτάρχης) και το Δημοτικό Συμβούλιο (ή το Κοινοτικό Συμβούλιο).

2.3.1. ApuoôiÔTrmc Δήυων και Κοινοτήτων13

Οι δημοτικές και κοινοτικές αρχές διευθύνουν και ρυθμίζουν όλες τις 

τοπικές υποθέσεις, σύμφωνα με τις αρχές της επικουρικότητας και της 

εγγύτητας, με στόχο την προστασία, την ανάπτυξη και τη συνεχή βελτίωση 

των συμφερόντων και της ποιότητας ζωής της τοπικής κοινωνίας.

Οι αρμοδιότητες των Δήμων και Κοινοτήτων αφορούν κυρίως τους 

τομείς :

1. Ανάπτυξης

2. Περιβάλλοντος

3. Ποιότητας ζωής και εύρυθμης λειτουργίας των πόλεων και των 

οικισμών

4. Απασχόλησης

13. Βλ. Ν. 3463/2006 Άρθρο 75
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5. Κοινωνικής προστασίας και αλληλεγγύης

6. Παιδείας, πολιτισμού και αθλητισμού

7. Πολιτικής προστασίας

2.4. ΔΗΜΟΤΙΚΕΣ ΑΡΧΕΣ

Οι Δημοτικές Αρχές ενός Ο.Τ.Α. Α' Βαθμού είναι ο Δήμαρχος, το 

Δημοτικό Συμβούλιο και η Δημαρχιακή Επιτροπή. Παρακάτω εκτίθενται οι 

αρμοδιότητες που έχουν η κάθε μια ξεχωριστά.

2.4.1. ApuoòiÓTriTEC Δηιιάργου14

1. Ο δήμαρχος προασπίζει τα τοπικά συμφέροντα και ασκεί τα καθήκοντά 

του με γνώμονα τη διασφάλιση της ενότητας της τοπικής κοινωνίας. 

Ειδικότερα ο δήμαρχος :

• Εκπροσωπεί το Δήμο στα δικαστήρια και σε κάθε δημόσια αρχή.

• Εκτελεί τις αποφάσεις του δημοτικού συμβουλίου και της 

δημαρχιακής επιτροπής.

14. Βλ. Ν. 3463/2006 Άρθρο 86
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• Είναι προϊστάμενος των υπηρεσιών του Δήμου και τις διευθύνει.

• Είναι προϊστάμενος όλου του προσωπικού του Δήμου και εκδίδει τις 

πράξεις που προβλέπουν οι σχετικές διατάξεις για το διορισμό, τις 

κάθε είδους υπηρεσιακές μεταβολές και την άσκηση του 

πειθαρχικού ελέγχου.

• Συνυπογράφει τους βεβαιωτικούς καταλόγους και τα χρηματικά 

εντάλματα πληρωμής των δαπανών, οι οποίες έχουν εκκαθαριστεί 

από την αρμόδια υπηρεσία του Δήμου.

• Υπογράφει τις συμβάσεις που συνάπτει ο Δήμος.

• Εκδίδει πιστοποιητικά προσωπικής και οικογενειακής κατάστασης 

των δημοτών.

• Εκδίδει τη βεβαίωση μόνιμης κατοικίας. Η βεβαίωση αυτή χορηγείται 

σύμφωνα με τα οριζόμενα στο άρθρο 279.

• Απαντά εγγράφως ή προφορικώς, στα ερωτήματα που του 

υποβάλλουν τα μέλη του δημοτικού συμβουλίου μέσα σε έναν (1) 

μήνα.

2. Όταν δημιουργείται άμεσος και προφανής κίνδυνος ή απειλείται ζημία 

των δημοτικών συμφερόντων από την αναβολή, ο δήμαρχος μπορεί να λάβει 

μέτρα για θέματα που ανήκουν στην αρμοδιότητα της δημαρχιακής 

επιτροπής. Στην περίπτωση αυτή οφείλει να υποβάλλει προς έγκριση τη
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σχετικά απόφαση του κατά την πρώτη συνεδρίαση της δημαρχιακής 

επιτροπής.

3. Ο δήμαρχος δεν ευθύνεται αστικά, ποινικά και πειθαρχικά για την 

εκτέλεση και μόνο των αποφάσεων του δημοτικού συμβουλίου και της 

δημαρχιακής επιτροπής, εφόσον αυτές δεν έχουν ακυρωθεί, ανακληθεί ή 

ανασταλεί.

2.4.2. Apupòióttitec Δηυοτικού Συμβουλίου15

α. Το δημοτικό συμβούλιο αποφασίζει για όλα τα θέματα που αφορούν το 

Δήμο, εκτός από εκείνα που ανήκουν στην αρμοδιότητα του δημάρχου ή της 

δημαρχιακής επιτροπής.

β. Το δημοτικό συμβούλιο εκφράζει τις θέσεις του σε θέματα τοπικού 

ενδιαφέροντος και γνωμοδοτεί όποτε δημόσιες αρχές ή αρμόδια όργανα 

ζητούν τη γνώμη του.

γ. Καθορίζει τους φόρους, τα τέλη, τα δικαιώματα και τις εισφορές.

15.Βλ. Ν. 3463/2006 Άρθρο 93
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δ. Το δημοτικό συμβούλιο έχει αποφασιστικές ή γνωμοδοτικές 

αρμοδιότητες σε θέματα ρυθμιστικών σχεδίων και προγραμμάτων 

προστασίας περιβάλλοντος, προγραμματισμού εφαρμογής ρυθμιστικών 

σχεδίων, οικιστικής οργάνωσης ανοικτών πόλεων, εφαρμογής Γενικού 

Πολεοδομικού Σχεδίου (Γ.Π.Σ.), πολεοδομικών μελετών, ανάπλασης 

περιοχών, πολεοδομικών επεμβάσεων, χρηματοδότησης προγραμμάτων 

ανάπλασης, ανασυγκρότησης υποβαθμισμένων περιοχών, πολεοδομικής 

αναμόρφωσης προβληματικών περιοχών, αποζημίωσης ρυμοτομούμενων, 

πολεοδομικών ρυθμίσεων, εισφορά σε γη ή σε χρήμα, περιοχών ειδικά 

ρυθμιζόμενης πολεοδόμησης (Π.Ε.Ρ.Π.Ο.), έγκρισης πολεοδομικών μελετών 

και καθορισμού χρήσεων γης, χωροθέτησης κοιμητηρίων, κατά τις 

προβλέψεις του ν. 2508/1997 (ΦΕΚ 124 Α' ), όπως κάθε φορά ισχύει, και 

κέντρων αποτέφρωσης νεκρών.

ε. Καταρτίζει με την απόλυτη πλειοψηφία του συνόλου των μελών του τον 

κανονισμό λειτουργίας του, με βάση τον πρότυπο κανονισμό της 

παραγράφου 8 του άρθρου 95.

στ. Έναν (1) μήνα πριν από τη διενέργεια των εκλογών και μέχρι την 

εγκατάσταση των νέων δημοτικών αρχών, το δημοτικό συμβούλιο αποφασίζει 

μόνο για θέματα που αναφέρονται σε έκτακτες περιπτώσεις εξαιρετικά 

επείγουσας και απρόβλεπτης ανάγκης.
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2.4.3. Αριιοδιότητες AnuapyiaKhc Επιτροπής16

1. Συντάσσει τον προϋπολογισμό του Δήμου,

2. Προελέγχει τον απολογισμό,

3. Αποφασίζει για την έγκριση των δαπανών και τη διάθεση των 

πιστώσεων του προϋπολογισμού, με εξαίρεση τις περιπτώσεις της παρ. 

1 του άρθρου 101, της παρ. 2 του άρθρου 140, των παραγράφων 3,4 

και 5 του άρθρου 158 και των άρθρων 202, 220, καθώς και στις 

περιπτώσεις απευθείας ανάθεσης προμηθειών, παροχής υπηρεσιών, 

εκπόνησης μελετών και εκτέλεσης έργων σε εξαιρετικά επείγουσες 

περιπτώσεις,

4. Με την επιφύλαξη της παραγράφου 5 του παρόντος καταρτίζει τους 

όρους, συντάσσει τη διακήρυξη, διεξάγει και κατακυρώνει όλες τις 

δημοπρασίες σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία. Για την διεξαγωγή 

των δημοπρασιών και την αξιολόγηση των προσφορών μπορεί να 

συγκροτεί επιτροπές, από μέλη της, δημοτικούς ή δημόσιους 

υπαλλήλους ή ειδικούς επιστήμονες,

5. Μελετά την ανάγκη συνάψεως δανείων, καταρτίζει τους όρους τους και 

κάνει σχετική εισήγηση στο δημοτικό συμβούλιο,

6. Αποφασίζει για την άσκηση όλων των ενδίκων βοηθημάτων και των 

ενδίκων μέσων,

16.Βλ. Ν. 3463/2006 Άρθρο 103
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7. Αποφασίζει για την υποβολή προσφυγών στις διοικητικές αρχές,

8. Αποφασίζει για το δικαστικό συμβιβασμό και εισηγείται στο δημοτικό 

συμβούλιο για τον εξώδικο συμβιβασμό ή την κατάργηση δίκης που 

έχουν αντικείμενο μέχρι ποσού τριάντα χιλιάδων ευρώ (30.000€),

9. Αποφασίζει για την αποδοχή κληρονομιών, κληροδοσιών και δωρεών,

10. Αποφασίζει για την πρόσληψη πληρεξούσιου δικηγόρου και για την 

ανάκληση της πληρεξουσιότητάς του, σε όσους Δήμους, είτε δεν έχουν 

προσληφθεί δικηγόροι, με μηνιαία αντιμισθία, είτε αυτοί που έχουν 

προσληφθεί δεν έχουν δικαίωμα να παρίστανται σε ανώτατα 

δικαστήρια.

Μπορεί επίσης, να αναθέτει την παροχή γνωμοδοτήσεων, μόνο εφόσον 

δεν έχουν προσληφθεί δικηγόροι με μηνιαία αντιμισθία. Με απόφασή 

της είναι δυνατή, κατ’ εξαίρεση, η ανάθεση σε δικηγόρο, εξώδικου ή 

δικαστικού χειρισμού, ανά υπόθεση, ζητημάτων, τα οποία έχουν 

ιδιαίτερη σημασία για τα συμφέροντα του Δήμου και απαιτούν 

εξειδικευμένη γνώση ή εμπειρία. Στις περιπτώσεις αυτές η αμοιβή του 

δικηγόρου ορίζεται σύμφωνα με την παρ. 3 του άρθρου 281.

Για τις περιπτώσεις 6,7 και 8 της προηγούμενης παραγράφου, η 

απόφαση λαμβάνεται ύστερα από γνωμοδότηση δικηγόρου, η ανυπαρξία της 

οποίας συνεπάγεται ακυρότητα της σχετικής απόφασης. Προκειμένου για 

μισθολογικές απαιτήσεις, κάθε μορφής, περιλαμβανομένων και των 

επιδομάτων, δεν είναι δυνατή η παραίτηση από την άσκηση ενδίκων μέσων,
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ο δικαστικός ή εξώδικος συμβιβασμός και η κατάργηση δίκης. Η παρούσα 

ρύθμιση ισχύει και όταν αποφασίζει σχετικά το δημοτικό συμβούλιο, λόγω της 

υπέρβασης του αντικειμένου των τριάντα χιλιάδων ευρώ (30.000€) της 

περίπτωσης 8 της προηγούμενης παραγράφου.

Το δημοτικό συμβούλιο μπορεί για θέματα ιδιαίτερα σοβαρά, με ειδική 

αιτιολογία και με την απόλυτη πλειοψηφία του συνόλου των μελών του να 

αποφασίζει ότι θα ασκήσει το ίδιο αρμοδιότητες των προηγούμενων 

παραγράφων.

Η δημαρχιακή επιτροπή μπορεί να παραπέμπει οποιοδήποτε θέμα της 

αρμοδιότητάς της στο δημοτικό συμβούλιο για τη λήψη απόφασης, εφόσον 

κρίνει ότι αυτό επιβάλλεται από την ιδιαίτερη σοβαρότητά της.
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3. Η ΙΣΤΟΡΙΑ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ ΚΑΛΑΜΑΤΑΣ

Ο Δήμος Καλαμών (σημερινός Δήμος Καλαμάτας) σχηματίστηκε με το 

Β.Δ. της 9ης Απριλίου 1835 ως Δήμος της επαρχίας Καλαμών. Κατατάχθηκε 

στη β’ τάξη με πληθυσμό 3862 κατοίκους, έδρα του ορίσθηκε « αι Καλαμαί » 

(Καλαμάτα) και ο δημότης ονομάστηκε Καλάμιος (Καλαματιανός).

Η αρχική σύσταση του Δήμου Καλαμών είχε ως εξής

Καλαμαί ( Καλαμάτα) 2691

Λινέικα ή Λέικα 92

Σπητάκια 54

Κατσαρέικα 46

Καλάμι 113

Ασπρόχωμα 143

Γ ιάννιτσα 723

Γ ιαννιτσάνικα _

Με την πάροδο των χρόνων έγιναν κάποιες προσαρτήσεις στο Δήμο 

Καλαμών οι οποίες είναι:

• Αβραμιού

• Παραλία Καλαμών

• Καλύβια
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Πλεύνα

• Μονή Βελανιδιάς

• Κατσίκοβο

• Χάνια Κουμουνδούρου

• Αράχωβα

• Μονή Δημιόβας

• Ταμπακέικα

• Διαλελυμεναι Μοναί Αγίας Τριάδος και Προφήτου Ηλία

• Μονή Αγίου Κωνσταντίνου

• Αλμυρός

• Αλωνάκι

• Μένικα

• Μιχαλέικα

• Νέαι Καλαμαί

• Νεράκι

• Καρβούνι

Με το Β.Δ. της 22ας Ιανουάριου ( 3 Φεβρουάριου) 1841 ( ΦΕΚ 5) «Περί 

διατηρήσεως των δήμων της επαρχίας Καλαμών», ο Δήμος Καλαμών 

διατήρησε τα όρια, τη σύσταση, την έδρα και την τάξη του με πληθυσμό 3690 

κατοίκους.
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Με το Β.Δ. της 24ης Νοεμβρίου 1860 ( ΦΕΚ 59) εγκρίθηκε «... επί της 

παραλίας Καλαμών να συνοικισθεί πόλις φέρουσα την επωνυμίαν «Νέαι 

Καλάμαι»...»

Ο Δήμος Καλαμών κατατάχθηκε στην Α’ τάξη με πληθυσμό 11642 

κατοίκους με το Β.Δ. της 6ης Σεπτεμβρίου 1879 (ΦΕΚ 64).17

Ο Δήμος Καλαμάτας με το οικιστικό συγκρότημα της Καλαμάτας και τα 13 

Τοπικά Διαμερίσματα εκτείνεται στο κεντρικό και ανατολικό τμήμα του 

Μεσσηνιακού κόλπου. Από τα δυτικά, γειτνιάζει με το Δήμο Θούριας και το 

Δήμο Μεσσήνης, ανατολικά με τους Δήμους Πελλάνας και Μυστρά του Νομού 

Λακωνίας, βόρεια με το Δήμο Φαλαισίας του Νομού Αρκαδίας και νότια με το 

Δήμο Αβίας του Νομού Μεσσηνίας. Μετά την εφαρμογή του προγράμματος 

Ί.Καποδίστριας', το 1997, ο Δήμος περιλαμβάνει συνολικά 14 δημοτικά 

διαμερίσματα, τα οποία παρουσιάζονται με τους αντίστοιχους οικισμούς τους 

και τον πληθυσμό τους, στους επόμενους πίνακες.

17. Ιστορικό διάγραμμα των Δήμων της Ελλάδος 1833-1912, “Δήμος Καλαμών”- 
Σχηματισμός-σύσταση- εξέλιξη, Ελευθέριος Γ. Σκιαδού, Αθήνα 1944, σελ.337
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3.1. ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ18

Δημοτικά
Διαμερίσματα Οικισμοί

Καλαμάτας
Καλαμάτα, Κουτάλά, Μενινά, Μονή 

Βελανιδιάς, Μπουρνιάς, Προφήτης Ηλίας

Αρτεμίσιας Αρτεμίσιας, Θεοτόκος

Καρβελιού
Καρβέλι, Αγία Τριάδα, Εμιαλοί, Κάτω 

Καρβέλιον

Λαδά Λαδάς, Αγία Μαρίνα, Άγιος Βασίλειος,

Νεδούσης Νέδουσα

Αλαγονίας Αλαγονία, Μαχαλάς

Πηγών Πηγαί, Σκουρόλακκος

Αντικάλαμος Αντικάλαμος

Ασπρόχωμα Ασπρόχωμα, Ακοβίτικα, Καλάμιο, Κατσίκοβο

Βέργας Παραλία Βέργας, Άνω Βέργα, Κάτω Βέργα

Ελαιοχωρίου
Ελαιοχώριο, Αράχοβα, Διάσελλα, Μονή 

Διμιόβης, Περιβολάκια

Λεϊκα Λαίϊκα, Κατσαραίϊκα, Ξεροκάμπι, Σπιτάκια

Μικρή

Μαντίνειας
Μικρά Μαντίνεια

Σπερχογεία Σπερχογεία

18. www.messinia.gr
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ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ ΠΛΗΘΥΣΜΟΣ19

Καλαμάτα 49550

Αρτεμίσια 291

Καρβέλι 180

Λαδάς 223

Νέδουσα 158

Αλαγονία 360

Πηγές 103

Αντικάλαμος 541

Ασπρόχωμα 1231

Βέργα 2110

Ελαιοχώρι 385

Λεϊκα 926

Μικρή Μαντίνεια 688

Σπερχογεία 855

ΣΥΝΟΛΟ 57620

19. www.dkalamatas.gr
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4. ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΩΝ ΔΗΜΩΝ

4.1. ΟΡΙΣΜΟΣ ΚΑΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΤΟΥ ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΥ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΤΩΝ ΔΗΜΩΝ

Ο Οργανισμός Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ.) είναι ένα σύνολο 

διατάξεων που καθορίζουν το τυπικό σύστημα οργάνωσης του φορέα αυτού.

Με τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ.) καθορίζονται: η 

εσωτερική διάρθρωση των υπηρεσιών σε Γενικές διευθύνσεις, Διευθύνσεις, 

Τμήματα και Αυτοτελή γραφεία, οι αρμοδιότητες τους και οι θέσεις κατά 

κατηγορίες και κλάδους προσωπικού.20 Επίσης, ορίζονται οι κλάδοι ΠΕ, ΤΕ 

και ΔΕ των οποίων οι υπάλληλοι κρίνονται για την κατάληψη θέσεων 

προϊσταμένων των κατά περίπτωση οργανικών μονάδων, ανάλογα με την 

ειδικότητα του κλάδου και το αντικείμενο των συγκεκριμένων οργανικών 

μονάδων.

Η σύνταξη του Ο.Ε.Υ. αποσκοπεί στην υποβάθμιση του Δήμου για την 

όσο το δυνατόν καλύτερη διαχείριση των τοπικών υποθέσεων, ώστε μέσα 

από την ορθολογική οργάνωση των υπηρεσιών του να ανταποκρίνεται στις 

αρμοδιότητες που του παρέχει ο Νόμος, να εξυπηρετεί τον πολίτη και να 

προωθεί την τοπική ανάπτυξη.

20. Νόμος 3584/2007 “Κύρωση του Κώδικα Δημοτικών και Κοινοτικών υπαλλήλων, ΕτΚ 
143/28-6-07, Μέρος Β “Συγκρότηση Υπηρεσιών", άρθρο 10
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Η σύνταξη ενός Ο.ΕΎ. πρέπει να αναφέρεται:

1. στην επιλογή των λειτουργιών που εκτελούνται από τις εσωτερικές 

υπηρεσίες του Δήμου, στο πλαίσιο των αρμοδιοτήτων της Τοπικής 

Αυτοδιοίκησης.

2. στο σχεδιασμό της οργανωτικής δομής των υπηρεσιών (κάθετη και 

οριζόντια διαίρεση της εργασίας, μηχανισμοί συντονισμού κ.α.)

3. στον προγραμματισμό των αναγκών σε ανθρώπινο δυναμικό μέσω της 

πρόβλεψης των απαιτούμενων οργανικών θέσεων.

Ο Ο.ΕΎ. για το δήμο, την κοινότητα, τα νομικά πρόσωπα δημοσίου 

δικαίου, ιδρύματα και συνδέσμους των δήμων και κοινοτήτων καθορίζεται με 

απόφαση του δημοτικού ή κοινοτικού ή διοικητικού συμβουλίου, η οποία 

εγκρίνεται από τον Γενικό Γραμματέα της Περιφέρειας, μετά από 

γνωμοδότηση του υπηρεσιακού συμβουλίου, και δημοσιεύεται στην 

Εφημερίδα της Κυβερνήσεως.

Για να γίνει η σύσταση θέσεων προσωπικού πρέπει να μελετηθούν και 

να καθοριστούν αρχικά οι υπηρεσιακές ανάγκες των ΟΤΑ. Η σύσταση νέας 

τακτικής θέσης γίνεται υπό κάποιες προϋποθέσεις οι οποίες αφορούν τα 

τακτικά έσοδα και τη δαπάνη του τακτικού μισθού. Θα πρέπει ο μέσος όρος 

των τακτικών εσόδων των δύο τελευταίων ετών να είναι διπλάσιος του ποσού 

στο οποίο ανέρχεται η ετήσια δαπάνη του βασικού μισθού του καταληκτικού 

κλιμακίου των προτεινόμενων νέων θέσεων πολλαπλασιαζόμενης της 

δαπάνης αυτής επί δύο.
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Όταν ένας Δήμος έχει πληθυσμό πάνω από 50000 κατοίκους και σε 

Συνδέσμους συνολικού αριθμού μελών μεγαλύτερο από 300000, τότε 

υπάρχει δυνατότητα σύστασης Γενικής Διεύθυνσης με τον Οργανισμό 

Εσωτερικής Υπηρεσίας(Ο.ΕΎ,).

Υπάρχει δυνατότητα τροποποίησης του Οργανισμού ακολουθώντας την 

προαναφερόμενη διαδικασία.(όπως θα αναφέρω στη συνέχεια για τον Δήμο 

Καλαμάτας) Υπάρχει μόνο μια περίπτωση που δεν είναι δυνατή η 

τροποποίηση του Οργανισμού και αφορά το τελευταίο εξάμηνο της Δημοτικής 

ή Κοινοτικής περιόδου, με εξαίρεση την περίπτωση ανάθεσης ή μεταβίβασης 

νέων αρμοδιοτήτων και σε συμμόρφωση με τελεσίδικη δικαστική απόφαση.

Εάν η σύσταση ή οι μεταβολές στον Ο.Ε.Υ. αφορά Ιδρύματα και 

Ν.Π.Δ.Δ. τότε θεωρείται απαραίτητη η γνωμοδότηση του αντίστοιχου 

Δημοτικού ή Κοινοτικού Συμβουλίου.21

Σε περίπτωση που ένας ΟΤΑ επιθυμεί να προσλάβει προσωπικό των 

οποίων η θέση δεν προβλέπεται, δεν έχει ορισθεί, τότε ο κλάδος αποκτά ένα 

όνομα ανάλογο της λειτουργίας ή της εργασίας που θα εξυπηρετήσει καθώς 

και τα αντίστοιχα σχετικά προσόντα.

21. Νόμος 3584/2007 “Κύρωση του Κώδικα Δημοτικών και Κοινοτικών υπαλλήλων, ΕτΚ 
143/28-6-07, Μέρος Β “Συγκρότηση Υπηρεσιών”, άρθρο 10
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4.2. ΣΥΓΚΡΟΤΗΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ22

Οι υπηρεσίες του Δήμου συγκροτούνται από τις ακόλουθες Διευθύνσεις:

• Διεύθυνση Ανάπτυξης- Συντονισμού

• Διεύθυνση Διοίκησης- Οικονομίας

• Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών

• Διεύθυνση Περιβάλλοντος

• Διεύθυνση Δημοτικής Αστυνομίας

• Διεύθυνση Κέντρου Εξυπηρέτησης Πολιτών (Κ.Ε.Π.)

4.3.ΔΙΑΡ0ΡΩΣΗ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ23

Οι παραπάνω υπηρεσίες διαρθρώνονται ως εξής:

I. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ- ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ

■ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ

■ Γραφείο Γραμματείας

22. ΕτΚ, Αρ. Φύλλου 1902/Β/30-12-2005, “Τροποποίηση O.E.Y. του Δήμου Καλαμάτας”, 
άρθρο 1
23. ΕτΚ, Αρ. Φύλλου 1902/Β/30-12-2005, “Τροποποίηση Ο.Ε.Υ. του Δήμου Καλαμάτας”, 
άρθρο 2
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A. ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΑΙΡΕΤΩΝ ΟΡΓΑΝΩΝ

■ Προϊστάμενος

1. Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου και Δημαρχιακής Επιτροπής

2. Γραφείο Δημάρχου, Αντιδημάρχων, Τύπου, Εθιμοτυπίας και 

Δημοσίων Σχέσεων

3. Γραφείο Δημοτικών Διαμερισμάτων, Επιτροπών Δημοτικού 

Συμβουλίου

4. Γ ραφείο Νομικών Προσώπων 

Β. ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ

■ Προϊστάμενος

1. Γ ραφείο Συντονισμού Δημοτικού Έργου

2. Γ ραφείο Αντιμετώπισης Εκτάκτων Αναγκών

3. Γ ραφείο Παιδείας και Απόδημου Ελληνισμού

4. Γ ραφείο Προσβασιμότητας ΑμεΑ στις Υπηρεσίες

Γ. ΤΜΗΜΑ ΣΧΕΣΕΩΝ ΔΗΜΟΥ ΜΕ ΕΥΡΩΠΑΪΚΗ ΕΝΩΣΗ- 

ΧΡΗΜΑΤΟΔΟΤΗΣΕΩΝ

■ Προϊστάμενος

1. Γ ραφείο Αναζήτησης Χρηματοδοτικών Προγραμμάτων

2. Γ ραφείο Υλοποίησης Προγραμμάτων 

Δ. ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΗΣ

■ Προϊστάμενος

1. Γραφείο Μηχανοργάνωσης
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2. Γραφείο Μηχανογράφησης

3. Γραφείο Συντήρησης και Υποστήριξης Μηχανογραφικού 

Εξοπλισμού

Ε. ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

II. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ

- ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ 

■ Γ ραφείο Γ ραμματείας 

Α. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ

■ Προϊστάμενος

1. Γ ραφείο Πρωτοκόλλου- Διεκπεραίωσης Αρχείου

2. Γραφείο Καταστημάτων και Επιχειρήσεων Υγειονομικού 

Ενδιαφέροντος

3. Γραφείο Επικουρικού Προσωπικού 

Β. ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ

■ Προϊστάμενος

1. Γραφείο Μητρώων- Στρατολογίας- Δημοτολογίου

2. Γ ραφείο Εκλογικών Θεμάτων

3. Γραφείο Ληξιαρχείου 

Γ. ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

■ Προϊστάμενος
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1. Γραφείο Υπηρεσιακής Κατάστασης Προσωπικού

2. Γραφείο Μισθοδοσίας και Ασφάλισης Προσωπικού 

Δ. ΤΜ Η Μ Α  Ο ΙΚ Ο Ν Ο Μ ΙΚ Ο

■ Προϊστάμενος

1. Γραφείο Παρακολούθησης Προϋπολογισμού και Εκκαθάρισης 

Δαπανών

2. Γ ραφείο Ενταλματοποίησης Δαπανών 

Ε. ΤΜ Η Μ Α  Δ Η Μ Ο Τ ΙΚ Ω Ν  Π Ρ Ο Σ Ο Δ Ω Ν

■ Προϊστάμενος

1. Γραφείο Ενιαίου Τέλους Καθαριότητας- Φωτισμού, ΦΗΧ, ΤΑΠ κτλ.

2. Γ ραφείο Τελών Κοινόχρηστων Χώρων και Διαφημίσεων

3. Γ ραφείο Λοιπών Φόρων, Τελών και Δικαιωμάτων

4. Γ ραφείο Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης και Κοινοποιήσεων

5. Γ ραφείο Φορολογικών Διαφορών και Αμφισβητήσεων 

ΣΤ. ΤΜ Η Μ Α  Δ Η Μ Ο Τ ΙΚ Η Σ  Π Ε Ρ ΙΟ Υ Σ ΙΑ Σ

■ Προϊστάμενος

1. Γ ραφείο Αγορών και Απαλλοτριώσεων Ακινήτων

2. Γραφείο Δωρεών, Κληροδοτημάτων, Δημοτικών Ακινήτων και 

Εκμετάλλευσης Δημοτικής Περιουσίας

3. Γραφείο Ελέγχου και Διαχείρισης Δημοτικού Νεκροταφείου 

Ζ  ΤΜ Η Μ Α  Τ Α Μ Ε ΙΑ Κ Η Σ  Υ Π Η Ρ Ε Σ ΙΑ Σ

Προϊστάμενος

1. Γ ραφείο Εσόδων
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2. Γραφείο Εξόδων

3. Γραφείο Εφαρμογής Διπλογραφικού Συστήματος

III. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

■ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ

■ Γ ραφείο Γ ραμματείας 

Α. ΤΜΗΜΑ ΜΕΛΕΤΩΝ

■ Προϊστάμενος

1. Γ ραφείο Μελετών Έργων Αυτεπιστασίας

2. Γ ραφείο Παρακολούθησης Μελετών με Ανάθεση

3. Γ ραφείο Αρχείου Μελετών- Φακέλων Έργων

Β. ΤΜΗΜΑ ΕΡΓΩΝ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ- ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΚΤΙΡΙΑΚΩΝ 

ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ

■ Προϊστάμενος

1. Γ ραφείο Έργων Αυτεπιστασίας( Οδοποιία, κ.χ.)

2. Γραφείο Συντήρησης- Επισκευών Κτιριακών Εγκαταστάσεων( 

Δημοτ. Κτίρια, Σχολεία, Αθλητικές Εγκαταστάσεις κ.λπ.).

Γ. ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ Η/Μ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ ΚΑΙ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ

■ Προϊστάμενος

1. Γραφείο Συντήρησης Η/Μ Εγκαταστάσεων( Ηλεκτροφωτισμός, 

Δίκτυα Άρδευσης, Φωτεινοί Σηματοδότες κ.λπ.)

2. Γραφείο Κίνησης και Συντήρησης Μηχανικού Εξοπλισμού
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3. Γραφείο Κυκλοφοριακού και Τεχνικής Υποστήριξης Εκδηλώσεων 

Δ. ΤΜΗΜΑ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΟΥ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΚΑΙ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ

■ Προϊστάμενος

1. Γραφείο Πολεοδομίας

2. Γραφείο Πολεοδομικού Σχεδιασμού και Οικιστικής Ανάπτυξης

3. Γραφείο Πολεοδομικών Εφαρμογών και Κτηματολογίου Δήμου 

Ε. ΤΜΗΜΑ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΕΡΓΩΝ

■ Προϊστάμενος

1. Γ ραφείο Οδοποιίας και Υλοποίησης Σχεδίου Πόλης

2. Γραφείο Κτιριακών Έργων και Διαμορφώσεων

3. Γ ραφείο Έργων Υποδομής και Ειδικών Έργων

VI. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ

■ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ

■ Γ ραφείο Γ ραμματείας 

Α. ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ

■ Προϊστάμενος

1. Γ ραφείο Μελετών και Εφαρμογών

2. Γ ραφείο Ελέγχου Περιβαλλοντικών Επιπτώσεων

3. Γραφείο Προστασίας Περιβάλλοντος και Ειδικών Υπηρεσιών( 

Νεκροταφείο, Σφαγεία, Αφοδευτήρια, ΚΑΚ ΑΈ. κ.λπ.)
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Β. ΤΜΗΜΑ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

■ Προϊστάμενος

1. Γραφείο Μελετών και Προγραμματισμού

2. Γραφείο Κατασκευής και Συντήρησης Αστικού Πρασίνου( Πάρκα, 

Νησίδες, Παιδ. Χαρές κ.λττ.)

3. Γραφείο Αγροτικών και Δασικών Θεμάτων

Γ. ΤΜΗΜΑ ΑΠΟΚΟΜΙΔΗΣ ΑΠΟΚΟΜΙΔΗΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ

■ Προϊστάμενος

1. Γραφείο Συλλογής Απορριμμάτων

2. Γ ραφείο Καθαρισμού Κοινοχρήστων Χώρων και Ακτών

3. Γραφείο Εφαρμογής Προγραμμάτων Επαναχρησιμοποίησης- 

Ανακύκλωσης- Αξιοποίησης Υλικών

4. Γραφείο Παρακολούθησης της Συντήρησης και Ανανέωσης του 

Μηχανολογικού Εξοπλισμού

5. Γραφείο Ενημέρωσης Πολιτών

Δ. ΤΜΗΜΑ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ

■ Προϊστάμενος

1. Γ ραφείο Λιπασματοποίησης Απορριμμάτων

2. Γ ραφείο Παρακολούθησης της Νέας Τεχνολογίας
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VI. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ

A. ΤΜΗΜΑ ΕΙΔΙΚΟΥ ΕΝΣΤΟΛΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

Β. ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΥ ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΚΤΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

VII. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ Κ.Ε.Π.

Α. ΤΜΗΜΑ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 

Β. ΤΜΗΜΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΑΝΤΑΠΟΚΡΙΣΗΣ

4.4 ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ- ΚΑΤΑΝΟΜΗ. ΚΑΘΟΡΙΣΜΟΣ 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΩΝ24

Οι αρμοδιότητες των Υπηρεσιών, Διευθύνσεων, Τμημάτων και 

Γραφείων που καθορίζονται από τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας, θα 

ασκούνται από τις ανάλογες υπηρεσίες σύμφωνα με την εκάστοτε ισχύουσα 

νομοθεσία.

Η τοποθέτηση του προσωπικού γίνεται από το Δήμαρχο, σύμφωνα με 

τις ανάγκες όλων των υπηρεσιών, μετά από εισηγήσεις των Προϊσταμένων 

και γνώμη του Σωματείου των Εργαζομένων.

24.ΕτΚ, Αρ. Φύλλου 1902/Β/30-12-2005, “Τροποποίηση Ο.Ε.Υ. του Δήμου Καλαμάτας",
άρθρο 5
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Αρμοδιότητες σε αντικείμενα που δεν κατονομάζονται στον παραπάνω 

Οργανισμό, καθορίζονται από το Δήμαρχο με αποφάσεις του.

Διευκρινίζεται ότι τα Γραφεία που συμπεριλαμβάνονται στη διάρθρωση 

των υπηρεσιών, δεν αποτελούν αυτοτελείς αλλά λειτουργικές μονάδες των 

υπηρεσιών του Δήμου.

Εάν για την αύξηση της αποδοτικότητας των παρεχόμενων υπηρεσιών 

απαιτείται κατανομή επιμέρους αρμοδιοτήτων από το αντικείμενο λειτουργίας 

του συγκεκριμένου Γραφείου, τούτο θα γίνεται με απόφαση Δημάρχου μετά 

από εισήγηση του Διευθυντή της Διεύθυνσης ή του Τμηματάρχη.

4.5.0ΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΏΝ25

4. ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υποστήριξης της 

λειτουργίας, του προγραμματισμού, του συντονισμού και της 

παρακολούθησης του έργου των υπηρεσιών.

25.ΕτΚ, Αρ. Φύλλου 1902/Β/30-12-2005, “Τροποποίηση Ο.ΕΎ. του Δήμου Καλαμάτας”,
άρθρο 6
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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 

Συμβούλιο μπορεί να συμμετέχουν κατά περίπτωση και άλλοι όπως αιρετοί, 

υπηρεσιακά στελέχη και εκπρόσωποι νομικών προσώπων και επιχειρήσεων 

του Δήμου.

Πρόεδρος του οργάνου είναι ο Δήμαρχος ο οποίος καθορίζει τον τρόπο 

λειτουργίας του και τα θέματα της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων. 

Γραμματέας του Συμβουλίου είναι ένα υπηρεσιακό στέλεχος, οριζόμενο από 

το Δήμαρχο. Αρμοδιότητα του Γραμματέα είναι η επίδοση προς ημερήσιας 

διάταξης των συνεδριάσεων, η ειδοποίηση των μελών και η ετοιμασία 

συνοπτικών πρακτικών.

Το Γραφείο υποστήριξης επιτροπών Δημοτικού Συμβουλίου ή 

εναλλακτικά, κάποια άλλη από προς υπηρεσίες του Τμήματος Υποστήριξης 

Αιρετών Οργάνων, υποστηρίζει τη λειτουργία του Συμβουλίου με τεχνική και 

επιστημονική υποστήριξη και φροντίζει, σε συνεργασία με το Γραμματέα του 

Συμβουλίου, για τον προγραμματισμό της ημερήσιας διάταξης των 

συναντήσεών του και την ετοιμασία συνοπτικών πρακτικών.

Σκοπός του Συμβουλίου είναι γενικά η αποτελεσματική και παραγωγική 

λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα ο προγραμματισμός και ο απολογισμός 

της δραστηριότητας του Δήμου, η αλληλοενημέρωση και η οριζόντια 

συνεργασία μεταξύ των υπηρεσιών και η επίλυση διατμηματικών 

προβλημάτων.
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Ειδικότερα το Συμβούλιο συγκαλείται με ευθύνη του Δημάρχου τουλάχιστον 

μια φορά το εξάμηνο.

Τα κυριότερα θέματα που συζητούνται στο Συμβούλιο περιλαμβάνουν:

❖  Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δραστηριότητες 

γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του Δήμου.

❖  Την κατανομή της ευθύνης και το συντονισμό των επιμέρους 

δραστηριοτήτων/ ενεργειών των προγραμμάτων δράσης που 

έχουν ανατεθεί στις υπηρεσίες του Δήμου.

❖  Την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων/ ενεργειών των 

προγραμμάτων δράσης.

❖  Την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλεσης των 

προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των υπηρεσιών του 

Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντιστοίχων λύσεων και 

την εισήγηση σχετικών αποφάσεων προς τα πολιτικά όργανα 

του Δήμου.

4- ΣΥΝΤΟΝΙΣΤΙΚΑ ΣΥΜΒΟΥΛΙΑ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ

Σε κάθε Διεύθυνση, λειτουργούν Συντονιστικά Συμβούλια Διεύθυνσης με 

ρόλο παραπλήσιο με ότι προβλέπεται για το Συμβούλιο Προγραμματισμού/ 

Συντονισμού Δήμου, αλλά προσαρμοσμένο στο διοικητικό επίπεδο της
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Διεύθυνσης. Ο τρόπος λειτουργίας κάθε Συντονιστικού Συμβουλίου 

εξειδικεύεται με βάση τις ιδιαίτερες συνθήκες και ανάγκες της αντίστοιχης 

διοικητικής ενότητας με απόφαση του Δημάρχου, μετά από εισήγηση του 

αρμόδιου Προϊσταμένου Διεύθυνσης και συζήτηση στο Συμβούλιο 

Προγραμματισμού/ Συντονισμού Δήμου.

•4 ΟΛΟΜΕΛΕΙΑΣ ΤΜΗΜΑΤΩΝ Η’ ΓΡΑΦΕΙΩΝ

Στο επίπεδο των Τμημάτων ή Γραφείων ο συντονισμός και η συμμετοχή 

των υπαλλήλων του Δήμου εξασφαλίζεται με τακτικές συντονιστικές 

συσκέψεις με αντικείμενο την αλληλοενημέρωση, και την επισήμανση και 

αντιμετώπιση προβλημάτων των σχετικών λειτουργιών, τη βελτίωση της 

ποιότητας των υπηρεσιών κ.λπ.

1 ΔΙΑΤΜΗΜΑΤΙΚΕΣ ΟΜΑΔΕΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

Για τις ανάγκες δραστηριοτήτων που απαιτούν συμμετοχή προσωπικού 

από περισσότερα του ενός Τμήματα, δημιουργούνται ομάδες εργασίας για τις 

οποίες ορίζονται συντονιστές με απόφαση του Δημάρχου.
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4.6. ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ26

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπηρεσιών και των 

Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική περιγραφή του ρόλου τους και 

αποτελούν το βασικό πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγραφές 

αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κανονισμών ή εγκυκλίων 

λειτουργίας των διοικητικών μονάδων.

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρεσίας, η διάρθρωση των 

Τμημάτων σε Γραφεία, οι αρμοδιότητες των υπευθύνων Γραφείων και οι 

θέσεις εργασίας κάθε Γραφείου, η ανάθεση καθηκόντων και οι περιγραφές 

καθηκόντων των υπαλλήλων καθώς και οποιαδήποτε άλλη εσωτερική 

διαδικασία διοίκησης ή λειτουργίας του Δήμου, ορίζονται με αποφάσεις του 

Δημάρχου ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας που 

συντάσσονται με απόφαση του Δημάρχου μετά από εισήγηση των αρμόδιων 

Προϊσταμένων και γνώμη του Σωματείου των εργαζομένων.

26.ΕτΚ, Αρ. Φύλλου 1902/Β/30-12-2005, “Τροποποίηση Ο.Ε.Υ. του Δήμου Καλαμάτας”,
άρθρο 7
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4.7. ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ

ΔΙΚΑΙΟΥ27

Στις θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ αντιστοιχούν οι βαθμοί Δ 

(εισαγωγικός), Γ, Β και A (καταληκτικός).

Στις θέσεις της κατηγορίας ΥΕ αντιστοιχούν οι βαθμοί Ε (εισαγωγικός), Δ, 

Γ και Β (καταληκτικός).

Για τα προσόντα διορισμού στις θέσεις του Ο.Ε.Υ., την τακτοποίηση και 

τοποθέτηση του προσωπικού εφαρμόζονται οι εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις.

4.8. ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΣΥΝΘΕΣΗ ΚΑΙ ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ28

Η οργανική σύνθεση και διάρθρωση των θέσεων του προσωπικού του 

Δήμου Καλαμάτας ορίζεται όπως παρακάτω:

4.9.ΠΙΝΑΚΕΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ29

3ΐίνακας3: Τζραηγορία 3ΐανεπιστημιακής Εκπαίδευσης προσωπικού
Δ)μου Χςχλαμάτας

27. ΕτΚ, Αρ. Φύλλου 1902/Β/30-12-2005, “Τροποποίηση Ο.ΕΎ. του Δήμου Καλαμάτας”, 
άρθρο 8

28. ΕτΚ, Αρ. Φύλλου 1902/Β/30-12-2005, “Τροποποίηση Ο.ΕΎ. του Δήμου Καλαμάτας”,
άρθρο 9
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ΚΛ
ΑΔ
ΟΣ

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ APIO.
ΟΡΕΑΝ

ΙΚΩΝ
ΘΕΣΕΩ

Ν

ΟΡΕ. Θ ΕΣΕΙΣ  
ΔΗ Μ Ο ΣΙΟ Υ  

ΔΙΚ Α ΙΟ Υ

Π ΡΟΣΩ ΠΑΓΕΙΣ
Θ ΕΣΕΙΣ

ΔΗ Μ Ο ΣΙΟ Υ
ΔΙΚ Α ΙΟ Υ

Θ ΕΣΕΙΣ
Π ΟΥ
ΚΑ ΛΥΠΤΟΝ  
ΤΑ1 ΜΕ ΤΗΝ 
ΨΗΦΙΣΗ  
ΤΟ Υ  Ο ΕΥ

ΠΕΙ Διοικητικού-
Οικονομικού

16 7 7 2

ΠΕ Οικονομικού-
Λογιστικού

2 1 - 1

ΠΕ3 Πολιτικών
Μηχανικών

8 3 2 3

ΠΕ4 Αρχιτεκτόνων 5 1 2 2
ΠΕ5 Μηχανολόγων

Μηχανικών,
Ηλεκτρολόγων
Μηχανικών,
Μηχανολόγων-
Ηλεκτρολόγων
Μηχανικών

5 2 3

ΠΕ6 Τοπογράφων
Μηχανικών

4 1 " 3

ΠΕ7 Χημικώ ν Μηχανικών 1 1 - -

ΠΕ9 Ε εωπόνων 2 2 - -

ΠΕΙ
1

Πληροφορικής 3 1 2

ΠΕΙ
4

Δασολόγων 1 1
'

ΠΕΙ
6

Συγκοινωνιολόγων 1 1

ΠΕ2
3

Δημοτικής
Αστυνομίας

3 3

ΠΕ Χωροταξίας & 
Περιφ. Ανάπτυξης

1 " - 1

ΠΕ Περιβαλλοντολόγων 1 1 - -

ΠΕ Μηχ. Παραγ. & 
Διοίκησης

1 - - 1

ΠΕ Πολεοδόμων 1 - - 1
ΠΕ Ε εωλόγων 1 - - 1
ΠΕ Φυσικών 1 - - 1

ΣΥΝ Ο Λ Ο 57 20 12 25

29. ΕτΚ, Αρ. Φύλλου 1902/Β/30-12-2005, “Τροποποίηση Ο.ΕΎ. του Δήμου Καλαμάτας”,
άρθρο 9
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ÛÎINAKAK 4 : Χραηγορία Τεχνολογικής εκπαίδευσης προσωπικού Δ]μου
ΊΟχλαμόπας

Κ Λ Α

Δ Ο Σ

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ APIO.
ΟΡΓΑΝΙΚΟ  
Ν ΘΕΣΕΩ Ν

ΟΡΓ. Θ ΕΣΕΙΣ  
ΔΗ Μ Ο ΣΙΟ Υ  

ΔΙΚ Α ΙΟ Υ

ΠΡΟΣΩΠΑΓ
ΕΙΣ

Θ ΕΣΕΙΣ
ΔΗ Μ Ο ΣΙΟ Υ

ΔΙΚ Α ΙΟ Υ

Θ ΕΣΕΙΣ ΠΟΥ  
ΚΑ ΛΥΠΤΟ ΝΤΑΙ 

Μ Ε ΤΗΝ  
ΨΗΦΙΣΗ Ο ΕΥ

ΤΕ2 Κοινωνικών
λειτουργών

1 - 1 -

ΤΕ3 Τεχνολόγων
Πολ.
Μηχανικών

9 2 4 3

ΤΕ4 Τεχνολόγων
Μηχανολόγων

ή
Ηλεκτρολόγων
Μηχανικών

5 2 3

ΤΕ5 Τεχνολόγων
Τοπογράφων
Μηχανικών

4 1 3

T E I 1 Εποπτών
Δημόσιας
Διοίκησης

1 1

T E I 3 Τεχνολόγων 
Γ  εωπονίας

2 - 1 1

ΤΕ17 Λογιστικών
Διοικητικώ ν

3 - 4 1

ΤΕ19 Πληροφορικής 1 - 1 -

ΤΕ22 Τοπικής
Αυτοδιοίκησης

3 2 - 1

ΤΕ23 Δημοτικής
Αστυνομίας

1 - - 1

ΣΥΝ Ο Λ Ο 30 17 17 8
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ϋΤίνακας 5 : Κατηγορία Δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης προσωπικού Δήμου
Χίχλαμόαας

ΚΛΑ
ΔΟ Σ

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ APIO.
ΟΡΓΑΝ
ΙΚΩΝ

ΘΕΣΕΩ
Ν

ΟΡΓ. Θ ΕΣΕΙΣ  
ΔΗ Μ Ο ΣΙΟ Υ  

ΔΙΚ Α ΙΟ Υ

ΠΡΟΣΩΠΑΓ
ΕΙΣ

Θ ΕΣΕΙΣ
ΔΗ Μ Ο ΣΙΟ Υ

ΔΙΚ Α ΙΟ Υ

Θ ΕΣΕΙΣ ΠΟΥ  
ΚΑ Λ ΥΠΤΟ Ν ΤΑ Ι 

Μ Ε ΤΗΝ  
ΨΗΦΙΣΗ Ο ΕΥ

Δ Ε Ι Δ ιο ικητικώ ν 65 44 7 14

Δ Ε 2 Εποπτών
Καθαριότητας

2 - - 2

ΔΕ5 Εργοδηγών 18 1 10

Δ Ε 6 Σχεδιαστών 1 - 2 -

ΔΕ 23 Ειδικού
Π ροσωπικού( Δη μο 
τικής Αστυνομίας)

12 12

Δ Ε 26 Μηχανοτεχνικών
αυτ/των

6 - 4 2

Δ Ε 27 Ηλεκτροτεχνικών
αυτ/των

1 1 - -

Δ Ε 28 Χ ειριστώ ν
μηχανημάτων

9 - 5 3

Δ Ε 29 Οδηγών 29 8 15 2

Δ Ε 30 Τεχνιτών γενικά 6 1 10 -

ΔΕ30 Ηλεκτροτεχνικών 12 1 7 4
ΔΕ30 Υδραυλικώ ν 4 - 2 2

ΔΕ30 Σιδηρουργών 3 1 2 -

ΔΕ30 Τεχνιτών Συντ/γων 2 1 1 -

ΔΕ30 Ξυλουργών 2 - - 1

Δ Ε 35 Δενδροκηπουρών 11 8 1 2

Δ Ε 38 Χ ειρ ιστώ ν
Η /Υ

7 3 1 3

ΣΥ Ν Ο Λ Ο 190 69 64 57
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ϋΐίνακας 6 : Κραηγορία Υποχρεωτικής εκπαίδευσης προσωπικού Δήμου
____ %ρ(λαμάτας______________________

Κ Λ Α Δ
ΟΣ

ΠΕΡΙΓΡΑ ΦΗ APIO.
ΟΡΓΑΝ ΙΚΟ  
Ν ΘΕΣΕΩΝ

ΟΡΓ. Θ ΕΣΕΙΣ  
ΔΗ Μ Ο ΣΙΟ Υ  

ΔΙΚΑ ΙΟ Υ

ΠΡΟΣΩΠΑ
ΓΕΙΣ

Θ ΕΣΕΙΣ
ΔΗΜ ΟΣΙΟ

Y
ΔΙΚ Α ΙΟ Υ

Θ ΕΣΕΙΣ ΠΟΥ  
Κ Α Λ ΥΠ ΤΟ Ν Τ  

AI Μ Ε ΤΗΝ  
ΨΗΦΙΣΗ Ο ΕΥ

ΥΕ1 Κλητήρων 5 I 1 3

Υ Ε16 Εργατών Κήπων 20 1 3 15

Υ Ε16 Εργατών
Καθαριότητας

72 14 22 25

Υ Ε16 Καθαριστών/

Καθαριστριών

2 1 1

Υ Ε16 Εργατών
Νεκροταφείου

5 1 2 2

Υ Ε16 Εργατών έργων 21 - 6 13

Υ Ε16 Εργατών
Λιπασματοποίησης

6 — — 6

ΣΥΝ Ο Λ Ο 131 17 35 65

ΰΐίνακας 7: ΰΐροσωρινοί Κλάδοι
Κ Α ΤΗ ΓΟ ΡΙΑ Κ Λ Α ΔΟ Σ Π ΕΡΙΓΡΑ Φ Η ΑΡΙΘΜ ΟΣ

ΥΠ Η ΡΕΤΟ ΥΝ ΤΩ Ν
ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ

ΤΕ ΤΕ Εργοδηγών χωρίς 
πτυχίο ή δίπλωμα 
TEI

9

Δ Ε Δ Ε 2 Εποπτών
Καθαριότητας

1

Δ Ε Δ Ε 24 Ηλεκτρολόγων 1

Υ Ε Υ Ε 2 Επιστατών
καθαριότητας

1

Υ Ε Υ Ε 16 Φυλάκων πάρκινγκ 1

ΣΥ Ν Ο Α Ο 13
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ΰΤΐ^ΚΛΧΛ^ 8 : ΰΐροσωχικό Ειδικών Θέσεων με σύμβαση Εργασίας
Ιδιωτικού Ακαίου

Κ Α ΤΗ ΓΟ ΡΙΑ Κ Λ Α ΔΟ Σ Π ΕΡΙΓΡΑ Φ Η ΑΡΙΘΜ ΟΣ
ΘΕΣΕΩΝ

Μία θέση δικηγόρου 
με σχέση εντολής

1

ΣΥ Ν Ο Λ Ο 1
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4.10. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ30

4.10.1.ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ- ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ

4> ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ

1. Ο Διευθυντής της Διεύθυνσης Ανάπτυξης- Συντονισμού εποπτεύει, 

ελέγχει, μεριμνά, συντονίζει και φροντίζει για τη σωστή λειτουργία 

των Τμημάτων που υπάγονται στη Διεύθυνση του.

2. Συνεργάζεται με τους Προϊστάμενους των Τμημάτων της Διεύθυνσης 

του, ενημερώνεται από αυτούς για την υπηρεσιακή κατάσταση των 

Τμημάτων και επιλύει τα αναφερόμενα ζητήματα.

3. Εισηγείται στο Δήμαρχο την τοποθέτηση και κατανομή του 

προσωπικού στις Υπηρεσίες, Τμήματα και Γραφεία.

4. Παρακολουθεί τη νομοθεσία και νομολογία που ενδιαφέρει το Δήμο 

και ενημερώνει τις υπηρεσίες.

5. Προτείνει στο Δήμαρχο τη λήψη αποφάσεων και μέτρων που 

αφορούν το συντονισμό των επί μέρους ενεργειών των υπηρεσιών 

του Δήμου.

#  ΓΡΑΦΕΙΟ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ

1. Παραλαμβάνει από το γενικό πρωτόκολλο την αλληλογραφία της 

Διεύθυνσης και τη μοιράζει στα αντίστοιχα Τμήματα μετά το 

χαρακτηρισμό της από το Διευθυντή για ενέργεια.

30. Ενημέρωση από τα γραφεία του Δήμου και από την ΕτΚ, Αρ. Φύλλου 1902/Β/30-12-2005, “Τροποποίηση 
Ο.ΕΎ. του Δήμου Καλαμάτας”, άρθρο 3, “Περιγραφή Αρμοδιοτήτων”
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2. Ταξινομεί για έλεγχο και θεώρηση από το Διευθυντή όλα τα έγγραφα 

που συντάσσονται από τα Τμήματα της υπηρεσίας για τη νομιμότητα 

και πληρότητα του περιεχομένου τους.

Φ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΑΙΡΕΤΩΝ ΟΡΓΑΝΩΝ

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Πρόί'σταται, επιβλέπει και καθοδηγεί τους υπαλλήλους του 

Τμήματος. Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή και 

ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητας του και 

την τήρηση των σχετικών διατάξεων.

2. Παραλαμβάνει από το πρωτόκολλο την αλληλογραφία του 

Τμήματος και τη μοιράζει στους αρμόδιους.

3. Επιμελείται της προετοιμασίας και πραγματοποίησης των 

συνεδριάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής 

Επιτροπής.

4. Φροντίζει για τη συγκέντρωση των στοιχείων που είναι 

απαραίτητα ώστε οι εισηγήσεις των θεμάτων να είναι πλήρεις.

5. Φροντίζει για την υποβολή των αποφάσεων του Δημοτικού 

Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής στην εποπτεύουσα 

αρχή, παρακολουθεί την πορεία τους και τις διαβιβάζει στις 

αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου για υλοποίηση.

6. Τηρεί μητρώο όλων των προσώπων που διατέλεσαν Δήμαρχοι 

και Δημοτικοί Σύμβουλοι.

7. Τηρεί βιβλίο αποφάσεων Δημάρχου.

68



• ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ ΚΑΙ ΔΗΜΑΡΧΙΑΚΗΣ 

ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ

1. Επιμελείται της κατάρτισης της ημερήσιας διάταξης του 

Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής, 

σύμφωνα με τα αποστελλόμενα θέματα των υπηρεσιών και 

κατόπιν οδηγιών του Προέδρου, καθενός συλλογικού οργάνου. 

Επιμελείται επίσης και της εμπρόθεσμης κοινοποίησης της 

ημερήσιας αυτής διάταξης.

2. Τηρεί βιβλιοδετημένα τα πρακτικά των συνεδριάσεων των 

συλλογικών αυτών οργάνων.

3. Συντάσσει τις αποφάσεις, μεριμνά για τη δημοσίευση τους και τις 

υποβάλλει στην αρμόδια αρχή. Τηρεί ευρετήριο αυτών.

4. Παρακολουθεί τις υποθέσεις που παραπέμπονται από το 

Δημοτικό Συμβούλιο στις οικίες Επιτροπές και φροντίζει για την 

έγκαιρη εισαγωγή τους στο Δημοτικό Συμβούλιο.

5. Επιμελείται των δημοπρασιών και οποιοσδήποτε άλλης 

υπηρεσίας που σύμφωνα με το νόμο ανήκει στην αρμοδιότητα 

του Γραφείου.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΟΥ, ΑΝΤΙΔΗΜΑΡΧΩΝ, ΤΥΠΟΥ, 

ΕΘΙΜΟΤΥΠΙΑΣ ΚΑΙ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ

1. Διεξάγει κάθε υπηρεσία που αναθέτει ο Δήμαρχος στο Γραφείο 

αυτό και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των υπολοίπων 

υπηρεσιών του Δήμου.

2. Επιμελείται την προσωπική αλληλογραφία του Δημάρχου και 

τηρεί αρχείο αυτής.

3. Καθορίζει τις ημέρες και τις ώρες που ο Δήμαρχος μπορεί να 

δέχεται διάφορες επιτροπές, συλλόγους και πολίτες.
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4. Τηρεί βιβλίο συνεντεύξεων του Δημάρχου και συνεδριάσεων των 

Επιτροπών και Συμβουλίων στα οποία μετέχει ο Δήμαρχος και 

ενημερώνει πάνω στα θέματα που συζητούνται.

5. Τηρεί ημερολόγιο των προσωπικών επαφών του Δημάρχου 

εντός και εκτός του Δήμου.

6. Τηρεί αρχείο όλων των εγγράφων που εισέρχονται και εξέρχονται 

από το Γραφείο αυτό.

7. Διεξάγει κάθε υπηρεσία που ανάγεται στις αρμοδιότητες που 

έχουν ανατεθεί από το Δήμαρχο στους Αντιδημάρχους.

8. Επίσης το Γραφείο αυτό είναι αρμόδιο για την ενημέρωση των 

δημοτών και γενικά του κοινού για τις δραστηριότητες της 

Δημοτικής Αρχής και το επιτελούμενο έργο της.

9. Οργανώνει συνεντεύξεις τύπου και φροντίζει για την γενικότερη 

παροχή πληροφοριών που αφορούν το Δήμο.

10. Συντάσσει και εκδίδει ενημερωτικά έντυπα για όλες τις 

δραστηριότητες του Δήμου και παρακολουθεί τον ημερήσιο τύπο. 

Απαντά γραπτά όπου χρειάζεται στα σχόλια των εφημερίδων 

που αφορούν τη Δημοτική Αρχή και γενικά το Δήμο.

11. Τηρεί φωτογραφικό αρχείο και ασχολείται με τη συγκέντρωση και 

διατήρηση ιστορικών αρχείων του Δήμου.

12. Επιμελείται για τη διοργάνωση υποδοχής, φιλοξενίας και 

ξενάγησης ξένων προσωπικοτήτων ή ομάδων ημεδαπών ή 

αλλοδαπών.

13. Φροντίζει για τη διοργάνωση εορτών επισήμων τελετών και 

δεξιώσεων καθώς επίσης και για το σημαιοστολισμό των χώρων 

σε Εθνικές ή Τοπικές εορτές.

14. Συνεργάζεται με τους μαζικούς φορείς της πόλης, τους 

ενημερώνει για τις δραστηριότητες του Δήμου και τους παρέχει 

κάθε δυνατή βοήθεια.

70



15. Είναι ενήμερο της δραστηριότητας και του προγραμματισμού της 

Δημοτικής Αρχής την οποία διοχετεύει στα μέσα μαζικής 

ενημέρωσης και είναι υπεύθυνο για τη δημιουργία κλίματος 

αμοιβαίας κατανόησης.

16. Υποδεικνύει τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση 

των υποθέσεων των δημοτών και τους εφοδιάζει με τα 

απαραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα.

17. Διαθέτει Τράπεζα πληροφοριών για τη διευκόλυνση των δημοτών 

στις επαφές τους με τη Δημόσια Διοίκηση γενικά, Φορείς και 

Υπηρεσίες.

18. Διαθέτει ενημερωτικά φυλλάδια, οδηγίες, έντυπα κ.λπ.

19. Παραλαμβάνει τις υποδείξεις, προτάσεις και τα παράπονα των 

δημοτών.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΩΝ, ΕΠΙΤΡΟΠΩΝ 

ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ

1. Το Γραφείο αυτό παρέχει Διοικητική και Γραμματειακή 

υποστήριξη στα δημοτικά διαμερίσματα τόσο σε αυτά που 

υπερβαίνουν σε πληθυσμό τους 1000 κατοίκους όσο και σε 

γεωγραφικές ενότητες(δ.δ,) που βρίσκονται σε μεγάλη απόσταση 

από την έδρα του Δήμου και παρουσιάζουν ιδιομορφίες.

2. Παρέχει επίσης Διοικητική και Γραμματειακή υποστήριξη στις 

επιτροπές που ορίζονται από το Δημοτικό Συμβούλιο για την 

υποστήριξη του έργου του Δήμου.
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• ΓΡΑΦΕΙΟ ΝΟΜΙΚΩΝ ΠΡΟΣΩΠΩΝ

1. Το Γραφείο αυτό εισηγείται για τη δημιουργία νέων δημοτικών 

επιχειρήσεων ή για την κατάσταση και την επέκταση των 

παλαιών με νέες δραστηριότητες ή ακόμα για κατάργηση ή 

συγχώνευση μερικών από τις υπάρχουσες.

2. Φροντίζει για τη συγκέντρωση των σχετικών με την σύσταση 

δημοτικών νομικών προσώπων και επιχειρήσεων Νόμων και 

εγκυκλίων- Διαταγών.

3. Επίσης για κάθε εργασία που αφορά εποπτεία του Δήμου επί 

των Νομικών Προσώπων, συγκεντρώνει στοιχεία της 

δραστηριότητας τους και εισηγείται για τη διεκπεραίωση θεμάτων 

στα οποία έχει αρμοδιότητα ο Δήμος.

4. Συνεργάζεται με τις υπηρεσίες των Νομικών Προσώπων για την 

οργάνωση και επιτυχία εκδηλώσεων γενικότερου ενδιαφέροντος.

5. Παρακολουθεί και φροντίζει την εισαγωγή στο Δ.Σ. των 

εισηγήσεων των Νομικών Προσώπων που υποβάλλονται σ’ αυτό 

λόγω αρμοδιότητας.

6. Μεσολαβεί για την αντιμετώπιση θεμάτων των Νομικών 

Προσώπων που απαιτούν ειδικούς χειρισμούς( Νομικούς -  

Τεχνικούς) και διαβιβάζει τις σχετικές εισηγήσεις στα ειδικά 

όργανα του Δήμου.

Φ ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ 

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Πέραν των γενικών υποχρεώσεων των Προϊσταμένων στη 

διαχείριση των καθημερινών προβλημάτων, αναζητά δυνατότητες
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και ευκαιρίες προγραμματισμού και εφαρμογής από το Τμήμα 

του, νέων δράσεων της Τοπικής Αυτοδιοίκησης οι οποίες 

καταξιώνουν και κατοχυρώνουν την αποτελεσματική λειτουργία 

της.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ ΕΡΓΟΥ

1. Συγκεντρώνει πληροφορίες και στοιχεία από τα Τμήματα και τα 

επί μέρους Γραφεία των δημοτικών υπηρεσιών ώστε να 

διαμορφώνει, ανά πάσα στιγμή, πλήρη εικόνα για την εξέλιξη της 

συνολικής δημοτικής δραστηριότητας σε όλους τους τομείς( 

εξέλιξη δημοπρασιών έργων, εξέλιξη έργων αυτεπιστασίας, 

προμηθειών, εισροής χρηματοδοτήσεων, πληρωμών κ.λπ.)

2. Συγκεντρώνει επίσης πληροφορίες και στοιχεία κυρίως μέσω του 

Γραφείου Νομικών Προσώπων, για τη δραστηριότητα των 

νομικών προσώπων του Δήμου, δημοσίου δικαίου και δημοτικών 

επιχειρήσεων.

3. Την παραπάνω εικόνα θέτει υπόψη της Δημοτικής Αρχής, κάθε 

φορά που αυτό θα ζητηθεί, έτσι ώστε η Δημοτική Αρχή, έχοντας 

πλήρη και σωστή εικόνα της δημοτικής δραστηριότητας, να 

μπορεί να συντονίζει αποτελεσματικά το σύνολο της δράσης της.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΝΤΙΜΕΤΩΠΙΣΗΣ ΕΚΤΑΚΤΩΝ ΑΝΑΓΚΩΝ

1. Παρακολουθεί και διαχειρίζεται το Δημοτικό Σχέδιο 

Αντιμετώπισης εκτάκτων αναγκών.

2. Καταγράφει κάθε μεταβολή του Δημοτικού Σχεδίου 

Αντιμετώπισης Εκτάκτων Αναγκών και μεριμνά για την 

ενεργοποίηση του όταν χρειαστεί.
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3. Βρίσκεται σε επαφή με τις υπηρεσίες ΠΣΕΑ της Νομαρχίας, 

καθώς και άλλες κατά περίπτωση υπηρεσίες( Πυροσβεστική, 

Δασαρχείο κ.λπ.)

Φ  ΤΜΗΜΑ ΣΧΕΣΕΩΝ ΔΗΜΟΥ ΜΕ ΕΥΡΩΠΑΪΚΗ ΕΝΩΣΗ- 

ΧΡΗΜΑΤΟΔΟΤΗΣΕΩΝ

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Προΐσταται, επιβλέπει και καθοδηγεί τους υπαλλήλους του 

Τμήματος. Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή και 

ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητας του και 

την τήρηση των σχετικών διατάξεων.

2. Παραλαμβάνει από το πρωτόκολλο την αλληλογραφία του 

Τμήματος και τη μοιράζει στους αρμόδιους.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΝΑΖΗΤΗΣΗΣ - ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΧΡΗΜΑΤΟΔΟΤΙΚΩΝ 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

1. Έχει την ευθύνη της πλήρους ενημέρωσης του Δήμου και της 

Δημοτικής Αρχής για όλα τα χρηματοδοτικά προγράμματα που 

ενδιαφέρουν την Τοπική Αυτοδιοίκηση είτε έχουν την πηγή τους 

στο εσωτερικό της χώρας είτε στο εξωτερικό και ιδιαίτερα στην 

Ευρωπαϊκή Ένωση. Στην αναζήτηση αυτή των προγραμμάτων, 

συνεργάζεται με τις υπηρεσίες του Δήμου για να διαπιστώσει τις 

υπάρχουσες ανάγκες.

2. Καταγράφει το σύνολο των προγραμμάτων αυτών και διερευνά 

τις δυνατότητες συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερικό για 

την αξιοποίησή τους.
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3. Διερευνά και αξιολογεί όλες τις λεπτομέρειες κάθε προγράμματος 

(ευκολίες ένταξης, μέγεθος ωφέλειας Δήμου κ.λπ.) και εισηγείται 

σχετικά προς τη Δημοτική Αρχή η οποία έχει και την ευθύνη της 

τελικής αξιολόγησης, σύμφωνα με το πρόγραμμά της.

4. Έχει την ευθύνη της κατάρτισης των αιτήσεων( σε συνεργασία με 

τις αρμόδιες υπηρεσίες) συμμετοχής του Δήμου στα 

συγκεκριμένα προγράμματα που επελέγησαν από τη Δημοτική 

Αρχή και το Δημοτικό Συμβούλιο.

5. Παρακολουθεί στενά τη διαδικασία εγκρίσεων και εκταμιεύσεων 

των προγραμμάτων.

6. Αξιολογώντας την εμπειρία από την αξιοποίηση των 

χρηματοδοτικών προγραμμάτων του Δήμου διαμορφώνει 

προτάσεις και άλλων προγραμμάτων για την εξυπηρέτηση 

υπαρκτών αναγκών της Τοπικής Αυτοδιοίκησης.

7. Συνεργάζεται με Δημοτική Αρχή, ΤΕΔΚ, ΚΕΔΚΕ για προώθηση 

των παραπάνω προτάσεων αλλά και για προώθηση θεμάτων 

Τοπικής Αυτοδιοίκησης στην Ευρωπαϊκή Ένωση.

8. Συνεργάζεται με τα Τμήματα της Υπηρεσίας τα οποία υλοποιούν 

τα εγκεκριμένα προγράμματα συντονίζοντας τη διεξαγωγή των 

απαιτούμενων ενεργειών, τη συλλογή των δικαιολογητικών κ.λπ.

9. Συντάσσει τον απολογισμό των προγραμμάτων, τακτοποιεί τις 

λογιστικές κ.λπ. γραφειοκρατικές εκκρεμότητες για το κλείσιμο 

του φακέλου τους.

10. Αξιολογεί το αποτέλεσμα των προγραμμάτων που υλοποιήθηκαν 

και ενημερώνει σχετικά τη Δημοτική Αρχή.

11. Ενημερώνει τις υπηρεσίες του Δήμου για τις υπάρχουσες 

χρηματοδοτικές δυνατότητες και για τις Ευρωπαϊκές εξελίξεις που 

αφορούν στην Τοπική Αυτοδιοίκηση είτε μέσω προγράμματος 

συναντήσεων- συζητήσεων είτε μέσω διακίνησης εντύπων και 

άλλων μέσων πληροφόρησης.
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12. Ενημερώνει τους υπαλλήλους και τους αιρετούς σε ζητήματα της 

Ευρωπαϊκής Ένωσης.

4> ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΗΣ

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Προΐσταται, επιβλέπει και καθοδηγεί τους υπαλλήλους του 

Τμήματος. Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή και 

ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητάς του και 

την τήρηση των σχετικών διατάξεων.

2. Παραλαμβάνει από το πρωτόκολλο την αλληλογραφία του 

Τμήματος και τη μοιράζει στους αρμόδιους.

3. Παρακολουθεί και ελέγχει όλες τις προμήθειες του Δήμου.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑΣ 

ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

1. Φροντίζει για την καταγραφή των αναγκών σε προμήθειες υλικών 

όλων των Τμημάτων όλων των Διευθύνσεων του Δήμου. Η 

καταγραφή των αναγκών επιδιώκεται να γίνεται άπαξ του έτους 

ούτως ώστε τα προς προμήθεια υλικά να καταγράφονται 

συνολικά για την εξυπηρέτηση των αναγκών των υπηρεσιών 

ολόκληρο το χρόνο. Έτσι καθίσταται δυνατός ο σωστός 

προγραμματισμός αλλά και η συνολική για το έτος προμήθεια 

κάθε είδους ώστε να επιτυγχάνονται οι καλύτερες τιμές και να 

προτιμώνται οι πλέον συμφέροντες, για το Δήμο, προμηθευτές.

2. Φροντίζει για την ασφάλιση των δημοτικών κτιρίων, των 

αυτοκινήτων και των μηχανημάτων του Δήμου.
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3. Έχει την ευθύνη σύνταξης των μελετών όλων των προμηθειών 

ειδών και υλικών που γίνονται από τις διάφορες υπηρεσίες του 

Δήμου. Η σύνταξη βέβαια των μελετών αυτών γίνεται σε 

συνεργασία με την αρμόδια Διεύθυνση ή Τμήμα, για την 

εξυπηρέτηση των αναγκών των οποίων γίνεται η κάθε 

προμήθεια( π.χ. συνεργασία με Τεχνική Υπηρεσία για προμήθεια 

τσιμέντου ή θραυστών υλικών λατομείου κ.λπ., συνεργασία με 

Τμήμα Αποκομιδής Απορριμμάτων για προμήθεια 

απορριμματοφόρων, κάδων κ.λπ.).

4. Διατηρεί αρχείο μελετών των προμηθειών του Δήμου.

5. Φροντίζει για τη διενέργεια των κανονικών και πρόχειρων 

διαγωνισμών προμηθειών καθώς και τις απ’ ευθείας και χωρίς 

διαγωνισμό προμήθειες. Υποστηρίζει το έργο των αρμοδίων, 

κάθε φορά, επιτρόπων και αρχειοθετεί τους σχετικούς φακέλους.

6. Συντάσσει τις εκθέσεις ανάληψης δαπάνης σε συνεργασία με 

τους Διευθυντές των Υπηρεσιών.

7. Συντάσσει όλα τα συμφωνητικά των προμηθειών.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ

1. Συγκεντρώνει τα δικαιολογητικά κάθε προμήθειας και τα 

διαβιβάζει στο Λογιστήριο του Δήμου για την έκδοση των 

ενταλμάτων πληρωμής. Υποστηρίζει το έργο των επιτροπών 

παραλαβής προμηθειών.

2. Παραλαμβάνει όλα τα τιμολόγια και τηρεί βιβλίο εισερχομένων 

τιμολογίων.

3. Τηρεί και ενημερώνει τα από το νόμο προβλεπόμενα βιβλία.

4. Έχει την ευθύνη φύλαξης των ειδών και υλικών τα οποία 

προμηθεύεται συνολικά ο Δήμος, για τη διάρκεια ολόκληρου του
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έτους, και τα οποία σταδιακά καταναλώνονται από τις δημοτικές 

υπηρεσίες.

5. Τηρεί ειδικό βιβλίο αποθήκης για την παραπάνω κίνηση. 

Παρακολουθεί την πορεία εισροής στο Δήμο των υλικών 

προμηθειών τα οποία δεν εισέρχονται συνολικά στην αποθήκη 

είτε λόγω περιορισμένου αποθηκευτικού χώρου είτε λόγω ειδικής 

συμφωνίας με τον προμηθευτή κ.λπ.

Φ ΤΜΗΜΑ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΙΚΟΥ ΚΕΝΤΡΟΥ

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Ο Προϊστάμενος πρόί'σταται, επιβλέπει και κατευθύνει τα Γραφεία 

του Τμήματος.

2. Εισηγείται τα θέματα της αρμοδιότητας του στους άμεσους 

Προϊσταμένους του.

3. Παραλαμβάνει από το Διευθυντή την αλληλογραφία του 

Τμήματός του και στη συνέχεια τη διανέμει στα οικεία Γραφεία για 

ενέργεια.

4. Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή και ταχεία 

διεκπεραίωση των υποθέσεων αρμοδιότητάς τους.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΗΧΑΝΟΡΓΑΝΩΣΗΣ- ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΗΣΗΣ

1. Ασχολείται με την απλοποίηση των εργασιών, τη μείωση του 

κόστους λειτουργίας, την αύξηση της παραγωγικότητας του 

προσωπικού, τη σταδιακή κατάργηση της χειρογραφικής 

εργασίας μέσω της ανάπτυξης της μηχανογράφησης του Δήμου.
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2. Έχει στόχο την ένταξη στο μηχανογραφικό σύστημα όλων των 

υπηρεσιών, νομικών προσώπων, ιδρυμάτων και επιχειρήσεων 

του Δήμου.

3. Συγκεκριμένα έχει την ευθύνη ανάπτυξης ή εξεύρεσης νέων 

εφαρμογών και εξοπλισμού, την ανάλυση των δεδομένων σε 

κάθε περίπτωση, την παρακολούθηση των εξελίξεων στον τομέα 

και γενικά την επιμέλεια οποιοσδήποτε μελλοντικής ενέργειας.

4. Πραγματοποιεί τις έρευνες αγοράς για την επιλογή εφαρμογών ή 

εξοπλισμού, συντάσσει εκθέσεις αξιολόγησης προσφερόμενων 

ειδών, παραλαμβάνει και ελέγχει την εγκατάσταση των 

παραπάνω. Εισηγείται κάθε χρόνο, αφού πρώτα συνεννοηθεί με 

τα εμπλεκόμενα Γραφεία και μελετήσει τις αναγκαίες προμήθειες 

και τα έργα για την υλοποίηση της μηχανοργάνωσης του Δήμου.

5. Συντάσσει τις μελέτες που απορρέουν από τα παραπάνω.

6. Παρεμβαίνει σε ζητήματα που παρουσιάζονται από τη μη ορθή 

χρήση των Η/Υ του Δήμου. Προτείνει λύσεις στο αντικείμενό του 

όποτε χρειάζεται.

7. Παρακολουθεί την εξέλιξη της σχετικής τεχνολογίας των Η/Υ και 

των εφαρμογών τους με συνεχή ενημέρωσή του από διάφορες 

εκδόσεις.

8. 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 λογισμικής 

κατάστασης του εξοπλισμού.

9. Εκπαιδεύεται μαζί με τους άλλους χρήστες του Δήμου στις 

εφαρμογές που προμηθεύεται, βοηθά στην εγκατάστασή τους.

10. Αναλαμβάνει την ανάλυση, σύνταξη, εγκατάσταση, τροποποίηση 

και εκπαίδευση διάφορων εφαρμογών, που αναπτύσσονται από 

το Τμήμα.
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11. Παρακολουθεί την κατάσταση του λογισμικού συστήματος των 

Η/Υ του Δήμου, καθώς και των προβλημάτων χρήσης τους, που 

δεν άπτονται μηχανικών ζητημάτων.

12. Πραγματοποιεί εισαγωγή των στοιχείων στους Η/Υ σε νέες 

εφαρμογές, ελέγχει και εξασφαλίζει την ύπαρξη αντιγράφων 

ασφαλείας των μηχανογραφικών αρχείων του Δήμου.

13. Ελέγχει την τήρηση των υποχρεώσεων των προμηθευτών των 

λογισμικών εφαρμογών στο Δήμο και προτείνει τις όποιες 

μεταβολές και αναβαθμίσεις απαιτούνται. Συνεργάζεται με τις 

αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου στις εφαρμογές μισθοδοσίας 

προσωπικού.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΙΚΟΥ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ

1. Το Γραφείο Συντήρησης- Υποστήριξης Μηχανογραφικού 

Εξοπλισμού έχει σκοπό την παρακολούθηση, συντήρηση και 

εγκατάσταση του μηχανολογικού εξοπλισμού.

2. Παρακολουθεί τη λειτουργική κατάσταση του εξοπλισμού και τη 

χρήση του και παρεμβαίνει σε επίλυση τεχνικών προβλημάτων 

με ίδια μέσα, όπου αυτό είναι δυνατό, ή απευθύνεται στις 

εταιρείες που έχουν την ευθύνη της συντήρησης του εξοπλισμού.

3. Ελέγχει την ανταπόκριση των συμβαλλομένων εταιρειών στις 

συμβατικές τους υποχρεώσεις συντήρησης- καλής λειτουργίας 

του εξοπλισμού.

4. Πραγματοποιεί προληπτική συντήρηση και καθαρισμό στον 

εξοπλισμό του Δήμου καθώς και εργασίες ανασυγκρότησης- 

αναδιοργάνωσης αποθηκευτικών μέσων και εγκατάστασης- 

επανεγκατάστασης λειτουργικών συστημάτων και λογισμικών
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πακέτων. Προτείνει την απόσυρση, αντικατάσταση ή αναβάθμιση 

μηχανογραφικού εξοπλισμού.

• ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

Φροντίζει για:

1. Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τα αιρετά όργανα 

του Δήμου για την προώθηση των επιδιώξεων, στόχων, 

συμφερόντων του Δήμου.( Παρίσταται στις συνεδριάσεις του 

Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής όταν 

καλείται).

2. Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τις υπηρεσίες, 

στα νομικά πρόσωπα και στα άλλα ιδρύματα του Δήμου, τα 

οποία στερούνται δικής τους νομικής υποστήριξης, για 

οποιοδήποτε θέμα.

3. Νομική επεξεργασία προγραμματικών συμβάσεων του Δήμου, 

συμβολαίων, συμβάσεων εργασίας και έργου, διακηρύξεων 

δημοπρασιών κ.λπ.

4. Παραστάσεις σ’ όλα τα Δικαστήρια για υποθέσεις του Δήμου.

5. Ενεργεί για την ύπαρξη αναγκαίας υποδομής ώστε να 

ανταποκριθεί στις προηγούμενες δραστηριότητες.( Συγκέντρωση 

νόμων, διαταγμάτων, γνωμοδοτήσεων, αποφάσεων και 

νομολογίας που αφορούν στα θέματα που απασχολούν το 

Δήμο).
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4.10.2.ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ -  ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ

Φ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ

1. Ο Διευθυντής της Διεύθυνσης Διοίκησης- Οικονομίας εποπτεύει, 

ελέγχει, μεριμνά, συντονίζει και φροντίζει για τη σωστή λειτουργία 

των Τμημάτων που υπάγονται στη Διεύθυνσή του.

2. Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων της 

Διεύθυνσής του, ενημερώνεται από αυτούς για την υπηρεσιακή 

κατάσταση των Τμημάτων και επιλύει τα αναφερόμενα ζητήματα.

3. Εισηγείται στο Δήμαρχο την τοποθέτηση και κατανομή του 

προσωπικού στις Υπηρεσίες, Τμήματα και Γραφεία.

4. Παρακολουθεί τη νομοθεσία και νομολογία που ενδιαφέρει το 

Δήμο και ενημερώνει τις υπηρεσίες.

5. Προτείνει στο Δήμαρχο τη λήψη αποφάσεων και μέτρων που 

αφορούν το συντονισμό των επί μέρους ενεργειών των 

υπηρεσιών του Δήμου.

6. Ειδικότερα όσον αφορά τα οικονομικά:
ί. Εισηγείται στο Δήμαρχο τη λήψη μέτρων για την αύξηση 

των εσόδων ή τη συγκράτηση των δαπανών και την 

αποφυγή παραγράφων, φόρων, τελών και δικαιωμάτων του 

Δήμου

μ . Είναι ενήμερος πάντοτε επί της ορθής υλοποίησης των 

εγγράφων του προϋπολογισμού.
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ΓΡΑΦΕΙΟ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ

1. Παραλαμβάνει από το γενικό πρωτόκολλο την αλληλογραφία της 

Διεύθυνσης και τη μοιράζει στα αντίστοιχα Τμήματα μετά το 

χαρακτηρισμό της από το Διευθυντή για ενέργεια.

2. Ταξινομεί για έλεγχο και θεώρηση από το Διευθυντή όλα τα 

έγγραφα που συντάσσονται από τα Τμήματα και εσωτερικές 

εργασίες διακίνησης αλληλογραφίας και εγγράφων, ανάρτηση 

των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου καθώς και των 

ανακοινώσεων του Δήμου κ.λπ. καθαριότητα κτιρίων, γραφείων 

κ.λπ.)

♦  ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Πρόί'σταται του Τμήματος Δημοτικής κατάστασης και ελέγχει τη 

σωστή λειτουργία των Γραφείων του.

2. Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή και ταχεία 

διεκπεραίωση των υποθέσεων αρμοδιότητάς του και την τήρηση 

των σχετικών διατάξεων.

3. Παραλαμβάνει από το γενικό πρωτόκολλο την αλληλογραφία του 

Τμήματος και τη μοιράζει στα αντίστοιχα Γραφεία.

4. Ελέγχει και υπογράφει όλα τα έγγραφα που συντάσσονται από το 

Τμήμα και είναι συνυπεύθυνος για το περιεχόμενό τους.

5. Παρακολουθεί τη νομοθεσία που αφορά στη Δημοτική κατάσταση 

και φροντίζει για τη σωστή εφαρμογή της και τήρηση αρχείου 

σχετικών συγγραμμάτων για ενημέρωση των υπαλλήλων του 

Τμήματος.
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6. Μεριμνά για την άμεση εξυπηρέτηση των πολιτών από τα 

Γραφεία του Τμήματος.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΗΤΡΩΩΝ -  ΣΤΡΑΤΟΛΟΓΙΑΣ - ΔΗΜΟΤΟΛΟΓΙΟΥ

1. Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δημοτολογίου 

και πληθυσμού.

2. Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερου φακέλου με τα σχετικά 

δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων μεταβολών στα 

δημοτολόγια( μεταδημοτεύσεις, διορθώσεις ηλικιών, διαγραφές 

λόγω θανάτου εγγραφή αδήλωτων εξώγαμων κ.λπ.)

3. Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής κατάστασης 

και ταυτοπροσωπίας των δημοτών.

4. Πολιτογραφήσεις αλλοδαπών με αίτηση και δήλωση στα 

τηρούμενα βιβλία πολιτογραφήσεων.

5. Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δημότες 

διατάξεων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, του Κώδικα 

Ελληνικής Ιθαγένειας.

6. Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση των αρχείων 

αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των αποφάσεων των 

μεταβολών που επέρχονται σε αυτά( αλλαγή επωνύμου, 

προσθήκης πατρώνυμου, μητρωνύμου, κύριου ονόματος κ.α. 

στοιχείων).

7. Κατάρτιση ετησίως των στρατολογικών πινάκων και έκδοση των 

απαιτούμενων πιστοποιητικών.

8. Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισαγωγή των 

ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές σχολές.

9. Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφορών απογραφών 

στρατολογικού ενδιαφέροντος.
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10. Διεκπεραίωση των προβλεπόμενων διαδικασιών για την εγγραφή 

αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγένειας αυτών, καθώς και τη 

διόρθωση των κάθε είδους εσφαλμένων εγγράφων στα μητρώα 

αρρένων.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΚΛΟΓΙΚΩΝ ΘΕΜΑΤΩΝ

1. Επιμελείται της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας και 

εκτέλεσης των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο από τον 

εκλογικό νόμο.

2. Παραλαμβάνει και υποβάλλει αρμοδίως τα απαιτούμενα 

δικαιολογητικά για την εγγραφή, μετεγγραφή δημοτών στους 

εκλογικούς καταλόγους.

3. Επιμελείται την τήρηση, φύλαξη και αναθεώρηση των εκλογικών 

καταλόγων.

4. Επιμελείται για την προετοιμασία, συγκέντρωση και διανομή του 

εκλογικού υλικού και γενικά κάθε εργασίας που έχει σχέση με τη 

διεξαγωγή των εκλογών σύμφωνα με την εκάστοτε ισχύουσα 

εκλογική Νομοθεσία.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΛΗΞΙΑΡΧΕΙΟΥ

1. Παραλαμβάνει την αλληλογραφία του Ληξιαρχείου και επιμελείται 

για την άμεση ενέργειά της.

2. Τηρεί τα ληξιαρχικά βιβλία( γέννησης, γάμων, θανάτων, 

εκθέσεων) και καταγράφει σ’ αυτά τα σχετικά ληξιαρχικά 

γεγονότα.

3. Τηρεί βοηθητικά βιβλία του ληξιαρχείου και τους φακέλους και 

υποφακέλους ληξιαρχικών γεγονότων, δικαστικών αποφάσεων,
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αδειών Εισαγγελικής Αρχής ή Ειρηνοδίκη, εκθέσεων 

επιθεώρησης, πιστοποιητικών ιερέων, γιατρών κ.λπ.

4. Εκδίδει αντίγραφα, αποσπάσματα και βεβαιώσεις από τα 

Ληξιαρχικά βιβλία, καθώς και αντίγραφα των δικαιολογητικών 

σύνταξης που υπάρχουν στο αρχείο.

5. Καταχωρεί στα βιβλία κάθε μεταβολή που επέρχεται στις 

ληξιαρχικές πράξεις βάσει δικαστικών αποφάσεων, αποφάσεων 

Νομαρχίας και εντολών Εισαγγελικής αρχής.

6. Επιμελείται 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 

Δημοτολογίων.

7. Επιμελείται της σύνταξης και υποβολής των οριζομένων από το 

νόμο στατιστικών και λοιπών στοιχείων στη Στατιστική Υπηρεσία.

8. Διεξάγει κάθε εργασία που έχει σχέση με το Ληξιαρχείο.

9. Επιμελείται της παραλαβής δικαιολογητικών και της έκδοσης 

αδειών γάμου.

10. Καταχωρεί τις άδειες στο ειδικό βιβλίο αδειών γάμου.

11. Συντάσσει τις δηλώσεις των πολιτικών γάμων στο προβλεπόμενο 

βιβλίο.

12. Συντάσσει τις πράξεις προσδιορισμού επωνύμων των τέκνων και 

καταχωρεί στα βιβλία τέλεσης γάμου και στα αλφαβητικά 

ευρετήρια.
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4> ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Προΐσταται, επιβλέπει και καθοδηγεί τους υπαλλήλους του 

Τμήματος.

2. Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή και ταχεία 

διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητάς του.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

1. Φροντίζει για την κανονική τήρηση των ατομικών φακέλων των 

υπαλλήλων του Δήμου μονίμων και ημερομισθίων.

2. Φροντίζει για το διορισμό, τις προαγωγές, τις άδειες, τις 

μετατάξεις, τις πειθαρχικές ποινές, τις απολύσεις, τη χορήγηση 

μισθολογικών κλιμακίων και χρονοεπιδομάτων και γενικά όλες τις 

μεταβολές του προσωπικού και ενημερώνει σχετικά τους 

ενδιαφερομένους.

3. Ασχολείται με τη μελέτη και εφαρμογή των σχετικών νόμων και 

συλλογικών συμβάσεων εργασίας.

4. Ασχολείται με τη σύνταξη απαιτούμενων δικαιολογητικών για την 

απονομή σύνταξης στους υπαλλήλους.

5. Φροντίζει για την τήρηση του βιβλίου μητρώου υπαλλήλων, 

μονίμων και ημερομισθίων.
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ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ ΚΑΙ ΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

1. Τηρεί μισθολογικό μητρώο των υπηρετούντων υπαλλήλων, 

μονίμων και εκτάκτων.

2. Μεριμνά για την έκδοση μισθοδοτικών καταστάσεων, την 

υπογραφή τους από τους Προϊσταμένους και την έγκαιρη 

διαβίβασή τους στο αρμόδιο Γραφείο για την έκδοση των 

χρηματικών ενταλμάτων.

3. Συντάσσει τις ετήσιες βεβαιώσεις για την εφορία.

4. Μεριμνά για την έκδοση εξόδων παράστασης, εξόδων κίνησης 

αιρετών και υπαλλήλων και προωθεί τις καταστάσεις για την 

ενταλματοποίησή τους και πληρωμή των δικαιούχων.

5. Εκδίδει καταστάσεις για την απασχόληση ιδιωτικών μηχανημάτων 

και τις προωθεί για την έκδοση των χρηματικών ενταλμάτων.

6. Χειρίζεται και παρακολουθεί την ασφαλιστική κάλυψη των 

υπαλλήλων του Δήμου, μονίμων και ημερομισθίων.

Φ ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Έχει την εποπτεία και τον έλεγχο των Γραφείων του Τμήματός 

του, συντονίζει τις ενέργειές τους και συνεργάζεται με τα 

υπόλοιπα Τμήματα όταν χρειάζεται.

2. Παρακολουθεί, μελετά και συντάσσει στατιστικά στοιχεία για τα 

οικονομικά του Δήμου.

3. Έχει την γενική εποπτεία της πορείας των οικονομικών του Δήμου 

και ενημερώνει γι’ αυτό το Δήμαρχο όταν ζητηθεί.
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4. Φροντίζει για την κατάρτιση του προϋπολογισμού, παρακολουθεί 

γενικά την πορεία της εκτέλεσής του και εισηγείται την 

αναμόρφωσή του.

5. Φροντίζει για τους όρους των μισθωτικών και άλλων συμβάσεων 

του Δήμου και παρακολουθεί την εκτέλεσή τους.

6. Ενημερώνεται για όλα τα έγγραφα των Γραφείων του Τμήματός 

του και προσυπογράφει τα χρηματικά εντάλματα.

7. Υπογράφει μετά από εξουσιοδότηση τα πιστοποιητικά και 

έγγραφα των Γραφείων της αρμοδιότητάς του.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ ΔΑΠΑΝΩΝ

1. Ασχολείται σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου 

με την επεξεργασία των στοιχείων για σύνταξη του σχεδίου του 

προϋπολογισμού εσόδων και εξόδων, σύμφωνα με τις οδηγίες 

της Δημαρχιακής Επιτροπής.

2. Μεριμνά για την ψήφισή του σε συνεργασία με το Δήμαρχο και τις 

αρμόδιες υπηρεσίες.

3. Παρακολουθεί τα έσοδα και έξοδα του Δήμου, προκειμένου να 

καθίσταται δυνατή η ταχεία και ορθή πληροφόρηση του 

Δημάρχου.

4. Εισηγείται την αναμόρφωσή του με την εγγραφή νέων εσόδων και 

συμπλήρωση πιστώσεων.

5. Παρακολουθεί τα εγκεκριμένα δάνεια του Δήμου και τηρεί πίνακες 

ετήσιων τοκοχρεολυτικών δόσεων για κάθε περίπτωση, προς 

ενημέρωση του αρμόδιου Τμήματος (Τμήμα Ταμειακής 

Υπηρεσίας) της Διεύθυνσης για τις υποχρεώσεις αυτές του 

Δήμου.
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6. Τηρεί αρχείο ετήσιων απολογισμών του Δήμου εσόδων και 

εξόδων, που έχουν καταρτισθεί από το Τμήμα της Ταμειακής 

Υπηρεσίας σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του σχετικού 

Τμήματος.

7. Γενικά, παρέχει στη Δημοτική Αρχή κάθε οικονομικό στοιχείο, το 

οποίο μπορεί να ζητηθεί κατά την πορεία υλοποίησης του 

προϋπολογισμού.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΝΤΑΛΜΑΤΟΠΟΙΗΣΗΣ ΔΑΠΑΝΩΝ

1. Τηρεί κανονικά τα βιβλία του Δήμου που προβλέπονται στην 

αρμοδιότητα του και ελέγχει τη συμφωνία τους με τα αντίστοιχα 

βιβλία του Ταμείου και των άλλων Διευθύνσεων. Φροντίζει για την 

πιστή εφαρμογή των διατάξεων «περί οικονομικής διοικήσεως και 

λογιστικού των Δήμων».

2. Συγκεντρώνει τα στοιχεία για την εμπρόθεσμη απόδοση 

λογαριασμού από το Δήμαρχο στο Δημοτικό Συμβούλιο για τα 

έργα που εκτελούνται με αυτεπιστασία και για τις προμήθειες που 

εκτελούνται χωρίς δημοπρασία.

3. Παρακολουθεί τις πιστώσεις του σκέλους των εξόδων του 

προϋπολογισμού και φροντίζει την έγκαιρη ενίσχυση αυτών που 

είναι σε ανεπάρκεια.

4. Ελέγχει τα υποβληθέντα από τις υπηρεσίες δικαιολογητικά για την 

έκδοση των χρηματικών ενταλμάτων πληρωμών, μέσα στα όρια 

των πιστώσεων του εγκεκριμένου προϋπολογισμού σύμφωνα με 

τις διατάξεις του Δημοτικού Κώδικα.

5. Τηρεί για κάθε έσοδο και έξοδο του προϋπολογισμού φακέλους 

που να περιλαμβάνουν όλα τα αναγκαία στοιχεία.

6. Συγκέντρωση στοιχείων, διεύρυνση αναγκών και κατάρτιση των 

μεσοπρόθεσμων και ετήσιων προϋπολογισμών δαπανών
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λειτουργίας των υπηρεσιών του Δήμου και των αντίστοιχων 

προϋπολογισμών εσόδων του Δήμου.

7. Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγούμενων 

προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών και 

αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προϋπολογισθέντων 

και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των αποκλίσεων και 

εισήγηση διορθωτικών ενεργειών.

8. Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την τήρηση 

διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής των οικονομικών 

πληροφοριών που σχετίζονται με την εκτέλεση του 

προϋπολογισμού της κάθε διοικητικής ενότητας και με τις 

αναθεωρήσεις του.

9. Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντίστοιχων 

δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ενημέρωση του 

λογιστικού συστήματος του Δήμου.

10. Παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημόσιες- 

Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διατάξεις που ισχύουν 

εκάστοτε.

Φ  ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ ΠΡΟΣΟΔΩΝ

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Πρόί'σταται, επιβλέπει και κατευθύνει τα Γραφεία του Τμήματός 

του.

2. Εισηγείται τα θέματα αρμοδιότητάς του στον άμεσο Προϊστάμενό 

του, Διευθυντή Διεύθυνσης Διοίκησης- Οικονομίας.

3. Παραλαμβάνει από το Διευθυντή την αλληλογραφία του Τμήματός 

του και στη συνέχεια την διανέμει στα οικεία Γραφεία για ενέργεια.

91



4. Επιμελείται για τη βεβαίωση των εσόδων και την περιστολή της 

φόρο -  τελο - εισφοροδιαφυγής και ελέγχει τους συντασσόμενους 

χρηματικούς καταλόγους και μεριμνά για την αποστολή τους στο 

Τμήμα της Ταμειακής Υπηρεσίας, μετά την θεώρησή τους από το 

Διευθυντή.

5. Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή και ταχεία 

διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητάς του και την 

τήρηση των σχετικών διατάξεων περί δημοτικών προσόδων.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΝΙΑΙΟΥ ΤΕΛΟΥΣ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ- ΦΩΤΙΣΜΟΥ, 

ΦΗΧ, ΤΑΠ Κ.ΛΠ.

1. Συγκεντρώνει όλα τα παραστατικά στοιχεία, σύμφωνα με τις 

σχετικές διατάξεις, σε συνεργασία με το Γραφείο Ελέγχου της 

Φορολογητέας Ύλης του Τμήματος Δημοτικών Προσόδων της 

Διεύθυνσης Διοίκησης Οικονομίας και τα αρμόδια κατά 

περίπτωση Γραφεία και Τμήματα των άλλων Διευθύνσεων του 

Δήμου, για τη νόμιμη βεβαίωση του ενιαίου Ανταποδοτικού 

Τέλους Καθαριότητας- Φωτισμού, Φόρου Ηλεκτροδοτούμενων 

χώρων, Τέλους Ακίνητης Περιουσίας και γενικά τελών ή εισφορών 

για υπηρεσίες ή τοπικά έργα ανταποδοτικού χαρακτήρα.

2. Παρακολουθεί τα αρχεία της ΔΕΗ, ζητώντας απ’ αυτήν αντίγραφα 

όλων των υπόχρεων δημοτών του Ενιαίου Ανταποδοτικού Τέλους 

Καθαριότητας και Φωτισμού, του Φόρου Ηλεκτροδοτούμενων 

χώρων, του Τέλους Ακίνητης Περιουσίας κ.λπ.

3. Βεβαιώνει το Ενιαίο Ανταποδοτικό Τέλος Καθαριότητας- 

Φωτισμού, το Φόρο Ηλεκτροδοτούμενων Χώρων, Τέλος Ακίνητης 

Περιουσίας κ.λπ. για χώρους και ακίνητα που δεν καταβάλλονται 

τα εν λόγω τέλη μέσω ΔΕΗ, κατόπιν εκθέσεων ελέγχων του 

Γραφείου Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης.
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4. Ζητά με έγγραφό του από το Τμήμα Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης 

επανελέγχους ακινήτων και ειδικότερα βιομηχανιών, βιοτεχνικών, 

ξενοδοχειακών, νοσοκομειακών και Φιλανθρωπικών Ιδρυμάτων, 

Αθλητικών χώρων και Επαγγελματικών χώρων και βεβαιώνει τις 

τυχόν διαφορές με τις επιβαλλόμενες από το νόμο κυρώσεις.

5. Παραλαμβάνει και ελέγχει τις υπεύθυνες δηλώσεις των δημοτών, 

οι οποίοι επιθυμούν να ηλεκτροδοτήσουν νέους χώρους και 

χορηγεί σχετική βεβαίωση για τη ΔΕΗ, με το αντίγραφο της 

υπεύθυνης δήλωσης.

6. Φροντίζει για τη βεβαίωση του ενιαίου ανταποδοτικού τέλους για 

τις εποχιακές επιχειρήσεις.

7. Συντάσσει τις σχετικές εκθέσεις, αποστέλλοντας το σχετικό 

φάκελο στις Επιτροπές Συμβιβασμού μέσω του Γραφείου 

Φορολογικών Διαφορών και Αμφισβητήσεων.

8. Εκδίδει τις σχετικές βεβαιώσεις για σύνταξη συμβολαιογραφικών 

πράξεων.

9. Παραλαμβάνει τις εκθέσεις ελέγχου των αρμόδιων εξωτερικών 

οργάνων, που αφορούν την εφαρμογή του Κανονισμού 

καθαριότητας και αξιοποιεί αυτές προκειμένου να χρεώσει κάθε 

παράβαση.

10. 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 φορολογουμένων, σύμφωνα με τις δικαστικές 

αποφάσεις.

11. Φροντίζει για τη λήψη αποφάσεων προς επιστροφή τυχόν 

αχρεωστήτως καταβληθέντων τελών και φόρων.

12. Εισηγείται μέσω του άμεσου Προϊσταμένου του στο Διευθυντή 

για τις δικές του παραπέρα ενέργειες, μέσα στην από το νόμο
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προβλεπόμενη προθεσμία, σχετικά με τον καθορισμό από το 

Δημοτικό Συμβούλιο των οικείων συντελεστών.

13. Διεκπεραιώνει γενικά την αλληλογραφία γύρω από τα 

αντικείμενα του Γραφείου και τηρεί το αντίστοιχο αρχείο.

14. Μεριμνά για την τήρηση των διατάξεων, όπως κάθε φορά 

ισχύουν, στα θέματα αρμοδιότητάς του.

15. Επιμελείται για τη βεβαίωση του Τέλους Χρήσης Κοινόχρηστων 

Χώρων με εμπορεύματα, οικοδομικά υλικά κ.λπ. τοποθέτησης 

προσθηκών( βιτρίνες) και των διαφημιστικών πλαισίων.

16. Πρόσθετα επιμελείται τις βεβαιώσεις του Τέλους Χρήσης 

Κοινόχρηστων Χώρων από μικροπωλητές( στάσιμους 

υπαίθριους).

17. Παραλαμβάνει τις εκθέσεις ελέγχου των αρμόδιων εξωτερικών 

οργάνων και αξιοποιεί αυτές προκειμένου να χρεώσει κάθε 

αυθαίρετη χρήση κοινόχρηστων χώρων και υπέρβαση της άδειας 

και εισηγείται μέσω του άμεσου Προϊσταμένου του στο Διευθυντή 

Διοίκησης- Οικονομίας την ανάκληση της άδειας από το Δήμαρχο 

ή τον αρμόδιο Αντιδήμαρχο.

18. Παραλαμβάνει και ελέγχει τις αιτήσεις των ενδιαφερομένων, 

υπολογίζει το τέλος, εκδίδει τις σχετικές άδειες και ενημερώνει τις 

καρτέλες των υπόχρεων, αρχειοθετώντας τις σχετικές άδειες.

19. Συντάσσει παραστατικά στοιχεία προς το Γραφείο Ελέγχου 

Φορολογητέας Ύλης για την κατάρτιση των χρηματικών 

καταλόγων μαζί με τις αντίστοιχες αποφάσεις επιβολής 

προστίμου. Παρακολουθεί το θέμα μέχρι οριστικής είσπραξης του 

Τέλους από το αρμόδιο Τμήμα της Ταμειακής Υπηρεσίας του 

Δήμου.

20. Συντάσσει τις αντίστοιχες εκθέσεις και τις επισυνάπτει στις 

δικογραφίες μαζί με φωτοαντίγραφα όλων των σχετικών 

στοιχείων που αφορούν τη βεβαίωση( όπου απαιτούνται).
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21. Επιμελείται και παρακολουθεί την άσκηση ή μη εφέσεων και σε 

συνεργασία με τον άμεσο Προϊστάμενό του, το Διευθυντή και το 

Νομικό Συμβούλιο, φροντίζει για την ενημέρωση των σχετικών 

φακέλων, του βιβλίου προσφύγων και του αρχείου αποφάσεων 

των Επιτρόπων Διοικητικών Δικαστηρίων και του αρχείου 

δικογραφιών.

22. Επιμελείται και για τις βεβαιώσεις του τέλους διαφήμισης που 

ειδικότερα περιλαμβάνει:

ί. Παραλαβή των αιτήσεων των διαφημιζομένων, έλεγχο αυτών 

και έκδοση βεβαιωτικών σημειωμάτων προς το Τμήμα της 

Ταμειακής Υπηρεσίας για την είσπραξη των αντίστοιχων 

ποσών και εκδίδει τις σχετικές άδειες, 

ϋ. Τήρηση του αρχείου των ατομικών καρτελών των 

διαφημιζομένων, καθώς και του ευρετηρίου έκδοσης αδειών, 

iii. Έκδοση βεβαιωτικών σημειωμάτων(οίκοθεν) για την είσπραξη 

του αναλογούντος τέλους επί της δαπάνης διαφήμισης.

IV. Παραλαβή των εκθέσεων ελέγχου διαφημίσεων των αρμόδιων 

εξωτερικών οργάνων από το Γραφείο Ελέγχου και Βεβαίωσης 

Φορολογητέας Ύλης και αξιοποίησή τους.

V. Σύνταξη παραστατικών στοιχείων προς το Γραφείο Ελέγχου 

Φορολογητέας Ύλης και φροντίδα για την κατάρτιση 

χρηματικών καταλόγων μαζί με τις αντίστοιχες αποφάσεις 

προστίμου.

vi. Διεκπεραιώνει γενικά την αλληλογραφία γύρω από τα 

αντικείμενα του Γ ραφείου και τηρεί το αντίστοιχο αρχείο.

vii. Μεριμνά για την τήρηση των διατάξεων, όπως κάθε φορά 

ισχύουν, στα θέματα αρμοδιότητάς του.
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ΓΡΑΦΕΙΟ ΛΟΙΠΩΝ ΦΟΡΩΝ, ΤΕΛΩΝ ΚΑΙ ΔΙΚΑΙΩΜΑΤΩΝ•

1. Παραλαμβάνει τις εκθέσεις Ελέγχου των αρμόδιων εξωτερικών 

οργάνων, τις κλήσεις που επιδίδονται από την Τροχαία και τη 

Δημοτική Αστυνομία για παραβάσεις του Κώδικα Οδικής 

Κυκλοφορίας, του Κανονισμού Καθαριότητας και γενικά των 

Κανονισμών του Δήμου, τις ταξινομεί και αξιοποιεί αυτές 

προκειμένου να χρεώσει τους παραβάτες για την καταβολή των 

χρηματικών προστίμων, εφ’ όσον δεν έχουν ήδη εξοφληθεί και τις 

παραπέμπει στο αρμόδιο δικαστήριο( Πταισματοδικείο).

2. Συντάσσει παραστατικά στοιχεία προς το Γραφείο Ελέγχου 

Φορολογητέας Ύλης και φροντίζει για την κατάρτιση των 

χρηματικών καταλόγων εκείνων των λοιπών φόρων τελών που 

δεν έχουν εξοφληθεί μαζί με τις αντίστοιχες αποφάσεις επιβολής 

προστίμου.

3. Παρακολουθεί το θέμα μέχρι οριστικής είσπραξής τους από το 

αρμόδιο Τμήμα της Ταμειακής Υπηρεσίας του Δήμου.

4. Επιμελείται για τη βεβαίωση της δαπάνης που αναλογεί στους 

ιδιοκτήτες για κατασκευή πεζοδρομίων κ.λπ.

5. Συντάσσει παραστατικά στοιχεία προς το Γραφείο Ελέγχου και 

βεβαίωσης Φορολογητέας Ύλης για την κατάρτιση των 

χρηματικών καταλόγων.

6. Παρακολουθεί το θέμα μέχρι οριστικής είσπραξης από το αρμόδιο 

Τμήμα της Ταμειακής Υπηρεσίας.

7. Επιμελείται για τις δικαστικές διαφορές του Δήμου και των 

δημοτών.

8. Συγκεκριμένα παραλαμβάνει και καταχωρεί στο ειδικό βιβλίο τις 

υποβαλλόμενες προσφυγές των δημοτών και συντάσσει τις 

σχετικές εκθέσεις και τις επισυνάπτει στις δικογραφίες μαζί με τα
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φωτοαντίγραφα όλων των σχετικών στοιχείων που αφορούν τη 

χρέωση( όπου απαιτούνται).
9. Επιμελείται και παρακολουθεί την άσκηση ή μη εφέσεων και σε 

συνεργασία με τον άμεσο Προϊστάμενό του, το Διευθυντή και το 

Νομικό Σύμβουλο, φροντίζει για την ενημέρωση των σχετικών 

φακέλων του βιβλίου προσφυγών και του αρχείου αποφάσεων 

των επιτροπών και Διοικητικών Δικαστηρίων και του αρχείου 

δικογραφιών.

10. Γενικά συντάσσει όλα τα παραστατικά στοιχεία σύμφωνα με τις 

σχετικές διατάξεις, προς το Γραφείο Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης 

και φροντίζει για τη νόμιμη βεβαίωση όλων των λοιπών φόρων, 

τελών, εισφορών και δικαιωμάτων γενικά, εκτός εκείνων που 

αποτελούν αντικείμενο ιδιαίτερου Γραφείου.

11. Παρακολουθεί το θέμα μέχρι οριστικής είσπραξής τους από το 

αρμόδιο Τμήμα της Ταμειακής Υπηρεσίας του Δήμου.

12. Εκτελεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία που αφορά τη 

διαγραφή βεβαιωθέντων ή επιστροφή αχρεωστήτως 

εισπραχθέντων λοιπών φόρων, τελών, εισφορών και 

δικαιωμάτων και καταρτίζει τα οικεία πρωτόκολλα εκπτώσεων ή 

διαγραφών και τις καταστάσεις επιστροφών.

13. Διεκπεραιώνει γενικά την αλληλογραφία γύρω από τα 

αντικείμενα του Γραφείου και τηρεί το αντίστοιχο αρχείο.

14. Μεριμνά για την τήρηση των διατάξεων, όπως κάθε φορά 

ισχύουν στα θέματα αρμοδιότητάς του.

15. Παρακολουθεί την είσπραξη του Πολιτιστικού τέλους μέσω της 

Δ.Ε.Υ.Α.Κ.
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ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΦΟΡΟΛΟΓΗΤΕΑΣ ΥΛΗΣ ΚΑΙ 

ΚΟΙΝΟΠΟΙΗΣΕΩΝ

Στο Γραφείο αυτό ανήκει:

1. Η περιοδική και ετήσια συγκέντρωση της φορολογητέας ύλης 

όλων των φορολογικών αντικειμένων αρμοδιότητας Τμημάτων 

Δημοτικών Προσόδων, Δημοτικής Περιουσίας και Καταστημάτων 

ή Επιχειρήσεων Υγειονομικού Ενδιαφέροντος και η υποβολή 

εκθέσεων με πλήρη στοιχεία για την έγκυρη και νόμιμη βεβαίωση.

2. Η διενέργεια γενικών απογραφών, όπου και όταν ενδείκνυται για 

την ταχεία συγκέντρωση της φορολογητέας ύλης.

3. Η κοινοποίηση των κάθε μορφής φορολογικών εγγραφών στους 

εγγραφόμενους στους φορολογικούς καταλόγους καθώς και των 

προσκλήσεων και αποφάσεων των Επιτροπών Επίλυσης με 

συμβιβασμό Φορολογικών Διαφορών και γενικά Αμφισβητήσεων.

4. 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.

Φ  ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ 

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Προίσταται, επιβλέπει και κατευθύνει τα Γραφεία του Τμήματός 

του.

2. Εισηγείται τα θέματα αρμοδιότητάς του στον άμεσο Προϊστάμενό 

του, Διευθυντή Διοίκησης- Οικονομίας.
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3. Παραλαμβάνει από το Διευθυντή, την αλληλογραφία του 

Τμήματός του και στη συνέχεια τη διανέμει στα οικεία Γραφεία για 

ενέργεια.

4. Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή και ταχεία 

διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητας του και την 

τήρηση των σχετικών διατάξεων.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΓΟΡΩΝ ΚΑΙ ΑΠΑΛΛΟΤΡΙΩΣΕΩΝ ΑΚΙΝΗΤΩΝ

1. Στο Γραφείο ανήκει η συλλογή των απαραίτητων στοιχείων για 

τον έλεγχο της κατάστασης των λόγω ρυμοτομίας 

απαλλοτριώσεων κτημάτων και την εξακρίβωση της πραγματικής 

αξίας τους.

2. Η συγκέντρωση των απαραίτητων στοιχείων για τον έλεγχο της 

κατάστασης και της πραγματικής αξίας των προς αγορά από το 

Δήμο ακινήτων.

3. Συνεργάζεται με τη Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και τη Νομική 

Υπηρεσία του Δήμου για την ολοκλήρωση των αγορών ακινήτων 

και τη σύνταξη των σχετικών συμβολαιογραφικών πράξεων.

4. Μεριμνά για την αποστολή όλων των στοιχείων που συνιστούν 

αγορές και απαλλοτριώσεις στο Οικονομικό Τμήμα της 

Διεύθυνσης Διοίκησης- Οικονομίας, για την έκδοση των σχετικών 

ενταλμάτων πληρωμής.

5. Τηρεί ιδιαίτερους φακέλους για τις αγορές ακινήτων.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΩΡΕΩΝ, ΚΛΗΡΟΔΟΤΗΜΑΤΩΝ, ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ 

ΑΚΙΝΗΤΩΝ ΚΑΙ ΕΚΜΕΤΑΛΛΕΥΣΗΣ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ

1. Τηρεί το αρχείο των δωρεών- κληροδοτημάτων στο Δήμο και 

μεριμνά για την αξιοποίησή τους.
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2. Εισηγείται στο Δημοτικό Συμβούλιο την αποδοχή δωρεών, 

κληροδοτημάτων, σύμφωνα με αιτήσεις ενδιαφερομένων για την 

δωρεά και την κληροδότηση.

3. Μεριμνά για την ολοκλήρωση της διαδικασίας για να περιέλθουν 

στο Δήμο τα προϊόντα δωρεάς και τα κληροδοτούμενα ακίνητα.

4. Στο Γραφείο ανήκει η συγκέντρωση των κάθε μορφής τίτλων και 

κοινόχρηστης περιουσίας του Δήμου και η σύνταξη σχετικού για 

κάθε ακίνητο σχεδιαγράμματος.

5. Η κατάρτιση για κάθε ακίνητο του Δήμου φακέλου, που 

περιλαμβάνει όλα τα στοιχεία που θεμελιώνουν τα επί του 

ακινήτου δικαιώματα ιδιοκτησίας του Δήμου.

6. Η περιφρούρηση επί της ακίνητης περιουσίας των δικαιωμάτων 

κυριότητας, νομής και κατοχής τους από το Δήμο.

7. Η κατάρτιση των ιδιαίτερων φακέλων για καθένα από τους 

κοινόχρηστους χώρους που περιέχουν όλα τα στοιχεία επί των 

οποίων στηρίζονται τα επ’ αυτών δικαιώματα του Δήμου, όπως 

και τα σχετικά για κάθε ένα από αυτούς σχεδιαγράμματα.

8. Μεριμνά για την επωφελέστερη διάθεση της ακίνητης περιουσίας 

του Δήμου και γενικά των κάθε μορφής μονίμων ή πρόχειρων 

εγκαταστάσεων αυτού.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ 

ΝΕΚΡΟΤΑΦΕΙΟΥ

1. Επιμελείται για την πιστή εφαρμογή του Κανονισμού Λειτουργίας 

του Δημοτικού Νεκροταφείου.

2. Φροντίζει για την ακριβή και νόμιμη βεβαίωση των εσόδων του 

Νεκροταφείου.

3. Τηρεί τα προβλεπόμενα βιβλία του Νεκροταφείου.
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4. Ευθύνεται για την τήρηση της κείμενης νομοθεσίας, των 

αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και του Δημάρχου και 

Αντιδημάρχων σχετικά με το Δημοτικό Νεκροταφείο.

5. Φροντίζει για τη βεβαίωση των τελών καθαριότητας οικογενειακών 

τάφων και κτιστών οστεοφυλακίων και δικαιωμάτων τέλεσης 

κηδειών, τέλεσης μνημόσυνων, παράτασης ταφής, δόμησης 

οικογενειακών τάφων και τριετούς χρήσης, φύλαξης οστών, 

εκταφών και γενικά των εσόδων του Νεκροταφείου και της 

αποστολής αυτών αρμόδια προς είσπραξη και εκδίδει τις άδειες 

ταφής σύμφωνα πάντα με τα προβλεπόμενα από τον εκάστοτε 

ισχύοντα κανονισμό του νεκροταφείου.

6. Εισηγείται στο Διευθυντή και στον Προϊστάμενό του, κάθε μέτρο 

που θα πρέπει να ληφθεί για την αρτιότερη λειτουργία του 

Κοιμητηρίου.

4> ΤΜΗΜΑ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Ο Δημοτικός Ταμίας, Προϊστάμενος του Τμήματος Ταμείου, 

πρόί'σταται του Γραφείου Εσόδων, του Γραφείου Εξόδων και του 

Γραφείου Εφαρμογής του Διπλογραφικού Συστήματος, με 

προσωπική του ευθύνη διεξάγει την ταμειακή υπηρεσία του 

Δήμου σύμφωνα με τις διατάξεις του Δ.Κ.Κ. ( π.δ. 410/1995) και 

του β.δ. 17-5-15/6/59 «περί οικονομικής διοίκησης και λογιστικού 

των Δήμων και Κοινοτήτων» και από κάθε διάταξη που 

τροποποιεί κάθε φορά την ανωτέρω νομοθεσία.

2. Ο Δημοτικός Ταμίας είναι υπεύθυνος για την ομαλή λειτουργία του 

Τμήματος και επέχει θέση δημοσίου υπολόγου, λογοδοτεί στο
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Ελεγκτικό Συνέδριο και ελέγχεται για τη διαχείρισή του από το 

Δήμαρχο και τη Δημαρχιακή Επιτροπή.

3. Με την προσωπική του ευθύνη διεξάγεται από τα εισπρακτορικά 

και διαχειριστικά όργανα η είσπραξη των εσόδων και η πληρωμή 

των εξόδων.

4. Είναι υπεύθυνος για την περιουσία σε μετρητά, χρεόγραφα και 

κινητές αξίες του Δήμου καθώς και τη φύλαξη και διατήρηση των 

διαφόρων παρακαταθηκών και εγγυήσεων εν γένει.

5. Εποπτεύει την τήρηση των προβλεπόμενων από τις οικείες 

διατάξεις λογιστικών και ταμειακών βιβλίων.

6. Παρακολουθεί την όλη κίνηση των Εσόδων και Εξόδων, 

ευθυνόμενος για κάθε παρατυπία ή παράλειψη.

7. Ο Δημοτικός Ταμίας δεν έχει δικαίωμα να κρατά στο ταμείο 

περισσότερο από το ένα δωδεκατημόριο των εξόδων που είναι 

γραμμένα στον προϋπολογισμό του Δήμου.

8. Τα υπόλοιπα χρήματα καταθέτει έντοκα και σε λογαριασμό όψης 

στο Ταμείο Παρακαταθηκών και Δανείων και σε οποιαδήποτε 

τράπεζα.

9. Με προσωπική του ευθύνη ενεργεί τις χρηματικές δοσοληψίες 

μέσω του τραπεζικού συστήματος χειριζόμενος προσωπικά τα 

μπλοκ επιταγών.

10. Ο Δημοτικός Ταμίας εισπράττει ο ίδιος αλλά και με τα 

εισπρακτορικά όργανα όλα τα έσοδα του Δήμου που 

προβλέπονται από τον ετήσιο προϋπολογισμό ως και όσα 

προβλέπονται από ειδικές αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου 

τρέχουσας ή παρελθούσας χρήσης εφόσον δεν έχουν υποπέσει 

σε παραγραφή.

11. Εισπράττει υπέρ τρίτων κάθε έσοδο, εφόσον η είσπραξή του 

ανατίθεται στο Δήμο.
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12. Εξοφλεί τα χρηματικά εντάλματα μέσα στα όρια του 

προϋπολογισμού και των συναφών αποφάσεων του Δημοτικού 

Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής.

13. Δίνει εντολή για τη λήψη όλων των από τους νόμους περί 

εισπράξεων Δημοσίων εσόδων επιτρεπόμενων αναγκαστικών 

μέτρων κατά παντός οφειλέτου του Δήμου.

14. Εποπτεύει την υπηρεσία της είσπραξης και μεριμνά ώστε η 

είσπραξη των εσόδων καθώς και κάθε σχετική προς τούτο 

ενέργεια να συντελείται μέσα σε νόμιμες προθεσμίες.

15. Προσδιορίζει εγγράφως στους εισπράκτορες τα έσοδα που τους 

ανατίθεται να εισπράξουν όπως και η προθεσμία είσπραξής τους 

και αποφαίνεται σχετικά με τη χρηματική διαχείριση αυτών.

16. Στο τέλος κάθε οικονομικής χρήσης υποβάλλει τον ετήσιο 

απολογισμό εσόδων- εξόδων του Δήμου στη Δημαρχιακή 

Επιτροπή, για τις παραπέρα διαδικασίες προελέγχου και 

εισαγωγής στο Δημοτικό Συμβούλιο για έγκριση.

17. Υπογράφει μετά από εξουσιοδότηση τα πιστοποιητικά και 

έγγραφα των Γραφείων της αρμοδιότητάς του.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΣΟΔΩΝ - ΕΞΟΔΩΝ

1. Διεξάγει κάθε υπηρεσία που σχετίζεται με την επιμέλεια της 

βεβαίωσης και είσπραξης όλων των εσόδων του Δήμου και με την 

τήρηση των αντίστοιχων λογιστικών βιβλίων.

2. Σχετικά με τις εισπράξεις γενικά τους χρηματικούς καταλόγους, τις 

διπλότυπες αποδείξεις, τα τηρούμενα κύρια και βοηθητικά βιβλία, 

τη θεώρηση αυτών, την έκδοση γραμματίων, την αποδοχή 

επιταγών κ.λπ. εφαρμόζονται ακριβώς τα από το λογιστικό των 

Δήμων οριζόμενα.
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3. Τα εισπραττόμενα έσοδα της ημέρας παραδίδονται από τους 

εισπράκτορες πριν από την αναχώρησή τους από το Ταμείο, στο 

τέλος του ωραρίου τους, στα χέρια του Ταμία.

4. Επιμελείται για την έγκαιρη είσπραξη των εσόδων του Δήμου από 

οποιαδήποτε πηγή προέρχονται, όπως οφειλέτες επιχορηγήσεως, 

δωρεές κ.λπ.

5. Εισηγείται την άσκηση ένδικων μέσων και τη λήψη αναγκαστικών 

μέτρων κατά των δυστροπούντων οφειλετών του Δήμου και 

παρακολουθεί την εξέλιξη των μέσων αυτών.

6. Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα οποία 

υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των φόρων, εισφορών, 

τελών, δικαιωμάτων κ.λπ.

7. Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί του ύψους 

των οφειλόμενων ποσών κατά κατηγορία προσόδου και υπόχρεο.

8. Μεριμνά για την ενημέρωση των υπόχρεων για τη καταβολή των 

οφειλόμενων ποσών και μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών 

που ισχύουν για τις προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν 

το ύψος των οφειλόμενων ποσών.

9. Τήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχετίζονται με 

τη λειτουργία των νεκροταφείων κ.λπ.

10. Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών 

προγραμμάτων του Δήμου με τη συνεχή παρακολούθηση των 

υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπράξεων.

11. Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλών προς το Δήμο. 

Έκδοση αντίστοιχων γραμματίων είσπραξης και σχετική 

ενημέρωση του περιοδικού αρχείου οφειλετών κατά οφειλέτη.

12. Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υποχρεώσεων των 

οφειλετών προς το Δήμο.

13. Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρεων και των 

αντίστοιχων οφειλόμενων στο Δήμο ποσών κατά κατηγορία
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προσόδου. Έκδοση και μέριμνα για την κοινοποίηση ατομικών ή 

ειδικών προσκλήσεων προς τους οφειλέτες του Δήμου.

14. Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών κατά 

οφειλέτες όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά ανά κατηγορία 

προσόδου.

15. Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογαριασμών του 

λογιστικού συστήματος του Δήμου που αφορούν τα εισπρακτέα 

και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα του Δήμου, σύμφωνα με τις 

ισχύουσες διαδικασίες.

16. Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπραχθέντων και 

εισπρακτέων εσόδων.

17. Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντίστοιχων 

δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ενημέρωση του 

λογιστικού συστήματος του Δήμου. Παροχή κάθε είδους στοιχείων 

που ζητούνται από Δημόσιες Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με 

τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε.

18. Διεξάγει τις λογιστικές πράξεις που σχετίζονται με την πληρωμή 

των εξόδων του Δήμου, την τήρηση των αντίστοιχων λογιστικών 

βιβλίων του Ταμείου και την κατάρτιση των μηνιαίων και ετήσιων 

λογαριασμών της διαχείρισης αυτού.

19. Ενεργεί το σύνολο των πληρωμών του Δήμου.

20. Ελέγχει τη νομιμότητα των ενταλμάτων πληρωμής.

21. Μεριμνά για την παρακράτηση των κρατήσεων υπέρ τρίτων.

22. Συντάσσει και υποβάλλει στην Οικονομική Εφορία, στο τέλος 

κάθε χρόνου, την οριστική δήλωση Φ.Μ.Υ.

23. Συνεργάζεται με τα διάφορα επικουρικά και ασφαλιστικά ταμεία 

σε ότι αφορά τα αντίστοιχα με αυτά θέματα των εργαζομένων, 

παρακολουθώντας ανελλιπώς την ανάλογη νομοθεσία.

24. Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντίστοιχων 

δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ενημέρωση του
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λογιστικού συστήματος του Δήμου. Παροχή κάθε είδους στοιχείων 

που ζητούνται από Δημόσιες- Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με 

τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε.

25. Συγκεντρώνει τα στοιχεία για την κατάρτιση του απολογισμού 

εξόδων του Ταμείου.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ ΔΙΠΛΟΓΡΑΦΙΚΟΥ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ

1. Συντάσσει αναλυτικό λογιστικό σχέδιο και αντιστοιχίζει τον 

προϋπολογισμό με το λογιστικό σχέδιο.

2. Υπολογίζει αποσβέσεις.

3. Εκδίδει ισοζύγια.

4. Συντάσσει ισολογισμούς.

5. Οργανώνει απογραφές.

6. Έχει την ευθύνη παρακολούθησης λογαριασμών τάξης.

7. Έχει την ευθύνη της οργάνωσης και εφαρμογής της αναλυτικής 

λογιστικής.

4.10.3.ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

#  ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ

1. Ο Διευθυντής Τεχνικών Υπηρεσιών είναι ο Τεχνικός Σύμβουλος 

της Διοίκησης του Δήμου και συνεργάζεται απ’ ευθείας με το 

Δήμαρχο, τους Αντιδημάρχους, τους Διευθυντές των υπόλοιπων 

Διευθύνσεων και τους Προϊσταμένους όλων των Τμημάτων του 

Δήμου, όταν είναι αναγκαίο.

2. Διευθύνει, συντονίζει, δίνει τις απαραίτητες κατευθύνσεις και 

εντολές και ελέγχει την εφαρμογή τους καθώς και την γενικότερη 

λειτουργία των Τμημάτων της Διεύθυνσης.
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3. Καταρτίζει, σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους των 

Υπηρεσιών και το Δήμαρχο, το σχέδιο του ετήσιου Τεχνικού 

Προγράμματος και επιμελείται την εφαρμογή του.

4. 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 

Δήμαρχο.

5. Αναθέτει σε οποιοδήποτε Τμήμα ή Γραφείο ανεξάρτητα από 

αρμοδιότητα, τυχόν έκτακτες ή επείγουσες υπηρεσίες που είναι 

απαραίτητες για την εύρυθμη λειτουργία των έργων και την ομαλή 

λειτουργία της Υπηρεσίας.

6. Επιμελείται για τη θεώρηση των μελετών, της διαδικασίας 

ανάθεσης των έργων, των τιμολογίων, των λογαριασμών και κάθε 

άλλου δικαιολογητικού ενταλμάτων πληρωμής, που αναφέρονται 

στα εκτελούμενα από το Δήμο έργα και τις ενεργούμενες από την 

Τεχνική Υπηρεσία προμήθειες.

7. Ελέγχει την κανονική απορρόφηση των πιστώσεων και εισηγείται 

σε συνεργασία με τις Οικονομικές Υπηρεσίες τα ανάλογα μέτρα.

8. Φροντίζει για την κάλυψη των αναγκών της Διεύθυνσης του σε 

προσωπικό, μηχανήματα κ.λπ. και επιλαμβάνεται κάθε θέματος 

γενικά που εμπίπτει στις ειδικές αρμοδιότητες, που ορίζονται με 

τις διατάξεις περί εκτελέσεως δημοτικών και κοινοτικών έργων.

9. Ενημερώνεται για τα έργα γενικότερου ενδιαφέροντος που 

εκτελούνται από Κρατικές Υπηρεσίες, Οργανισμούς, ΝΠΔΔ κ.λπ. 

και εισηγείται σχετικά στη Δημοτική Αρχή για τις απαραίτητες 

ενέργειες του Δήμου ( παρέμβαση του Δήμου στον
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προγραμματισμό των έργων αυτών, άδειες εκτέλεσης έργων στη 

Διοικητική περιοχή του Δήμου κ.λπ.)

10. Έχει την τελική ευθύνη εισήγησης στο Δήμαρχο ( για θέματα της 

Διεύθυνσης του, που απαιτείται απόφαση Δημοτικού Συμβουλίου)

11. Φροντίζει για την έγκαιρη επίλυση και απάντηση των αιτημάτων 

των δημοτών που έχουν σχέση με την υπηρεσία του.

12. Θεωρεί κάθε είδους αντίγραφο που έχει σχέση με τη Διεύθυνσή 

του και χορηγεί βεβαιώσεις σε συνεργασία με το αρμόδιο Τμήμα.

13. Τέλος, ασχολείται και ενεργεί κάθε μορφής έλεγχο και 

επιθεώρηση για οποιοδήποτε θέμα εμπίπτει στην αρμοδιότητα 

της Τεχνικής Υπηρεσίας.

.  ΓΡΑΦΕΙΟ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ

1. Παραλαμβάνει την αλληλογραφία από το γενικό πρωτόκολλο του 

Δήμου, τηρεί εσωτερικό πρωτόκολλο, παρακολουθεί την 

διεκπεραίωση της αλληλογραφίας και ενημερώνει το Δ/ντη για 

κάθε εκκρεμότητα που αφορά έγγραφα ή ενέργειες καθώς και για 

οποιαδήποτε ανεκτέλεστη εντολή.

2. Τηρεί αρχείο των κυριότερων φακέλων αλληλογραφίας της Τ.Υ., 

συγκεντρώνει και κωδικοποιεί τις διαταγές, εγκυκλίους, 

διατάγματα κ.λπ. που αφορούν στην Τ.Υ. και παρακολουθεί σε 

συνεργασία με το αρμόδιο Τμήμα Προσωπικού τις άδειες 

απουσίας- παρουσίας του προσωπικού τηρώντας σχετικό αρχείο.
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Φ ΤΜΗΜΑ ΜΕΛΕΤΩΝ

1. Συντάσσει ή έχει την ευθύνη σύνταξης όλων των μελετών είτε με 

το ύπαρχον δυναμικό του, είτε με ανάθεση σε τρίτους ύστερα από 

σχετική συνεννόηση με το Δ/ντή Τ.Υ. και μετά από απόφαση 

αρμόδιου οργάνου του Δήμου.

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Προΐσταται και κατευθύνει τα Γραφεία του Τμήματός του, μεριμνά 

και είναι υπεύθυνος για την πρόοδο και πληρότητα των μελετών, 

ελέγχει και συνυπογράφει τα έγγραφα των υφισταμένων του, 

εισηγείται τη λήψη μέτρων για την εύρυθμη και ομαλή λειτουργία 

του Τμήματός του, παραλαμβάνει και διεκπεραιώνει την 

αλληλογραφία του Τμήματός του και έχει την ευθύνη για την 

τήρηση αρχείου των μελετών του Δήμου.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΕΛΕΤΩΝ ΕΡΓΩΝ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ

1. Έχει την ευθύνη σύνταξης και θεώρησης των τεχνικών και 

οικονομικών στοιχείων των απαιτούμενων μελετών σε 

συνεργασία με τον Τμηματάρχη του αντίστοιχου Τμήματος στα 

πλαίσια του τεχνικού προγράμματος των έργων που θα 

εκτελεσθούν δι’ αυτεπιστασίας.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΜΕΛΕΤΩΝ ΜΕ ΑΝΑΘΕΣΗ

1. Έχει την ευθύνη της εισήγησης και προώθησης των 

προβλεπόμενων διαδικασιών για την ανάθεση μελετών σε 

συνεργασία με τρίτους ( ιδιώτες μελετητές κ.λπ.).
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2. Συντάσσει τις συμβάσεις των μελετών, τηρεί τους λογαριασμούς 

πληρωμής των διαφόρων σταδίων των μελετών, παρακολουθεί το 

χρονοδιάγραμμα εκπόνησης και φέρει την ευθύνη για την έγκαιρη 

και πλήρη παραλαβή, θεώρηση και έγκριση της κάθε μελέτης 

σύμφωνα με τη προβλεπόμενη νομοθεσία.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΡΧΕΙΟΥ ΜΕΛΕΤΩΝ- ΦΑΚΕΛΩΝ ΕΡΓΩΝ

1. Έχει την ευθύνη μετά από σχετική καθοδήγηση του Τμηματάρχη 

για την τήρηση βιβλίων καταγραφής των συνταχθεισών και 

θεωρηθεισών μελετών με όλα τα απαραίτητα στοιχεία (τίτλος, 

προϋπολογισμός, χρόνος σύνταξης κ.λπ.)

2. Οφείλει να σχεδιάσει σύστημα αρχειοθέτησης των μελετών κατά 

τέτοιο τρόπο (π.χ. κατά θέμα ή οτιδήποτε άλλο) με ηλεκτρονικό 

υπολογιστή για την άμεση εύρεση των μελετών και των στοιχείων 

τους.

3. Τέλος, μαζί με τις μελέτες οφείλει να αρχειοθετεί τους φακέλους 

των εκτελεσμένων έργων, όταν παραδίδονται σ’ αυτό από τους 

επιβλέποντες μετά την έγκριση των πρωτοκόλλων παραλαβής 

τους.

4> ΤΜΗΜΑ ΕΡΓΩΝ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ- ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΚΤΙΡΙΑΚΩΝ 

ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ

1. Έχει την ευθύνη της εκτέλεσης όλων των έργων, εργασίες 

μεταφορών κ.λπ. που γίνονται δι’ αυτεπιστασίας με προσωπικό 

και μέσα του Δήμου ή ενοικιαζόμενα σύμφωνα με τις ισχύουσες 

διατάξεις.
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2. Επίσης έχει την ευθύνη συντήρησης- επισκευής των κτιριακών 

εγκαταστάσεων γενικώς του Δήμου, της καλής λειτουργίας των, 

της πλήρους αξιοποίησης του εργατοτεχνικού προσωπικού και 

των διαθέσιμων μέσων κ.λπ.

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Συντονίζει γενικώς την λειτουργία των επιμέρους Γραφείων του 

Τμήματός του και αναφέρει αρμοδίως ανά 15νθήμερο την πρόοδο 

των διαφόρων έργων ή και της συντήρησης των διαφόρων 

εγκαταστάσεων.

2. Αξιολογεί σε συνεργασία με το αρμόδιο όργανο της Δημοτικής 

Αρχής τα αιτήματα δημοτών που αναφέρονται σε μικρά έργα και 

προγραμματίζει την εκτέλεσή τους.

3. Διαχειρίζεται το εργατοτεχνικό δυναμικό του Τμήματός του και 

προΐσταται στο χώρο των Συνεργείων του Δήμου σε ότι αφορά τη 

διευθέτηση των χρήσεων των διαφόρων χώρων, την ασφάλεια και 

φύλαξη των κτιριακών εγκαταστάσεων, την τυχόν βελτίωσή τους, 

την καθαριότητα και ευπρέπειά τους κ.λπ.

.  ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΡΓΩΝ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ (ΟΔΟΠΟΙΙΑ, Κ.Χ.)

1. Εκτελεί τα έργα με αυτεπιστασία που αφορούν οδοποιία, μικρά 

τεχνικά έργα( τοίχοι αντιστήριξης, γέφυρες, διαμόρφωση 

κοινόχρηστων χώρων κ.λπ.) αξιοποιώντας το εργατοτεχνικό 

δυναμικό του Δήμου και τον υπάρχοντα μηχανικό εξοπλισμό.

2. Συγκεντρώνει τα απαραίτητα προμετρητικά στοιχεία για τη 

σύνταξη των απαιτούμενων μελετών και συνεργάζεται με το
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αντίστοιχο Γραφείο του Τμήματος μελετών για την έγκαιρη και 

πλήρη εκπόνησή τους.

3. Επιμετρά και ελέγχει το κόστος των μικρών έργων σύμφωνα με 

τις ισχύουσες διατάξεις και παραδίδει τα έργα αυτά προς 

παραλαβή σύμφωνα με το Νόμο.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ- ΕΠΙΣΚΕΥΩΝ ΚΤΙΡΙΑΚΩΝ 

ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ( ΔΗΜΟΤ. ΚΤΙΡΙΑ, ΣΧΟΛΕΙΑ, ΑΘΛΗΤΙΚΕΣ 

ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ Κ.ΛΠ.)

1. Έχει την ευθύνη για τη συγκέντρωση και καταγραφή των 

αιτημάτων που αφορούν σε εργασίες επισκευής και συντήρησης 

των κτιριακών εγκαταστάσεων του Δήμου( δημοτικά καταστήματα, 

σχολεία όλων των βαθμιδών, αθλητικές εγκαταστάσεις, δημοτικά 

ιατρεία κ.λπ.), τον προγραμματισμό εκτέλεσης, την τήρηση των 

απαραίτητων στοιχείων για την απόδοση λογαριασμού και την 

τήρηση των φακέλων έργων που προβλέπεται από τη νομοθεσία.

2. Όλα τα Γραφεία του Τμήματος θα πρέπει σε μηνιαία βάση 

τουλάχιστον, να κατατεθούν στον Προϊστάμενο συνοπτικό 

σημείωμα δράσης των, με όλα τα κατά την κρίση των στοιχεία( 

οικονομικά, επιμετρητικά κ.λπ.)

Φ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ Η/Μ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ & ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ

1. Έχει την ευθύνη συντήρησης- επισκευής των Η/Μ εγκαταστάσεων 

του Δήμου και διαχείρισης του εξοπλισμού κυκλοφοριακών 

ρυθμίσεων και υποστήριξης εκδηλώσεων.
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ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Συντονίζει τη λειτουργία των επιμέρους Γραφείων του Τμήματός 

του.

2. Έχει την ευθύνη της σωστής διαχείρισης του εξοπλισμού που 

ανήκει στην αρμοδιότητα του Τμήματός του.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ Η/Μ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ( 

ΗΛΕΚΤΡΟΦΩΤΙ ΣΜΟΣ, ΔΙΚΤΥΑ ΑΡΔΕΥΣΗΣ, ΦΩΤΕΙΝΟΙ 

ΣΗΜΑΤΟΔΟΤΕΣ Κ.ΛΠ.)

1. Μεριμνά για το φωτισμό των οδών, πλατειών, του Δημοτικού 

καταστήματος και κάθε χώρου κοινής χρήσης ή ακινήτου που 

χρησιμοποιεί ο Δήμος ή Νομικό πρόσωπο του Δήμου.

2. Επιμελείται για την εγκατάσταση και συντήρηση κάθε 

ηλεκτρομηχανολογικής εγκατάστασης του Δήμου(καλοριφέρ), 

ηλεκτρολογικές εγκαταστάσεις κ.λπ. και συντάσσει τις σχετικές 

μελέτες.

3. Επιμελείται τη συντήρηση του δικτύου του δημοτικού φωτισμού 

της πόλης και των δημοτικών διαμερισμάτων, των δημοτικών 

καταστημάτων και κάθε ηλεκτρολογικής εγκατάστασης του 

Δήμου( πετρελαιοκαυστήρες, καλοριφέρ, τηλεφωνικές 

εγκαταστάσεις και γενικά κάθε ηλεκτρομηχανολογικής 

εγκατάστασης καθώς και των φωτεινών σηματοδοτών).

4. Μεριμνά για την επέκταση του δικτύου του δημοτικού φωτισμού 

σε συνεργασία με το Τμήμα μελετών.

5. Ελέγχει τα τιμολόγια του ΟΤΕ και ΔΕΗ για το φωτισμό της πόλης, 

των δημοτικών καταστημάτων.

6. Φροντίζει για τη συντήρηση και επισκευή από άποψη ηλεκτρικών, 

υδραυλικών εγκαταστάσεων των σχολικών κτιρίων, των
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δημοτικών κτιρίων των δημοτικών διαμερισμάτων, των πλατειών 

και λοιπών κοινόχρηστων χώρων.
7. Ασχολείται με την κατασκευή ηλεκτρομηχανολογικών 

εγκαταστάσεων σε νέα έργα με αυτεπιστασία.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΙΝΗΣΗΣ ΚΑΙ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΜΗΧΑΝΙΚΟΥ 

ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ

1. Εισηγείται για την προμήθεια του αναγκαίου μηχανολογικού 

εξοπλισμού, των αναγκαίων εργαλείων, ανταλλακτικών, 

λιπαντικών, καυσίμων κ.λπ. των οποίων έχει την ευθύνη για τη 

σωστή διαχείριση και διάθεση και την υπεύθυνη τήρηση και 

θεώρηση όλων των σχετικών με αυτά διαχειριστικών εντύπων του 

Δήμου.

2. Έχει την ευθύνη της έκδοσης των δελτίων κίνησης και εντολών 

πορείας και δελτίου εφοδιασμού σε καύσιμα, τη σωστή λειτουργία 

του χιλιομετρητή των οχημάτων, τηρεί τα μητρώα των οχημάτων 

και τα προβλεπόμενα από το νόμο βιβλία διαχείρισης υλικών 

κίνησης, χρέωσης κατανάλωσης πετρελαίου, λιπαντικών κ.λπ.

3. Επιμελείται για τη συντήρηση και επισκευή όλων των οχημάτων 

του Δήμου και για την καλή τους λειτουργία.

4. Εισηγείται την προμήθεια νέων μηχανημάτων, είτε λόγω αύξησης 

των αναγκών, είτε για την αντικατάσταση των πεπαλαιωμένων 

των οποίων η συντήρηση κρίνεται ασύμφορη.

5. Τηρεί βιβλία συντήρησης οχημάτων.
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• ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΥΚΛΟΦΟΡΙΑΚΟΥ ΚΑΙ ΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΕΚΔΗΛΩΣΕΩΝ

1. Έχει την ευθύνη τη καλής λειτουργίας του κυκλοφοριακού 

συστήματος της πόλεως και της εισήγησης των ενδεδειγμένων 

μέτρων για την περαιτέρω βελτίωσή του. Συγκεκριμένα επιμελείται 

για την τοποθέτηση και συντήρηση των ρυθμιστικών και 

πληροφορικών πινακίδων, των πινακίδων ονοματοθεσίας οδών 

και πλατειών, των διαφημιστικών ταμπλό του Δήμου, των 

φωτεινών σηματοδοτών, των διαγραμμίσεων των οδών, των 

διαβάσεων πεζών, των στάσεων των μέσων μαζικής 

συγκοινωνίας κ.λπ.

2. Επίσης πρέπει να μεριμνά και να παρέχει την απαραίτητη 

υποστήριξη για την υλοποίηση των διαφόρων εκδηλώσεων του 

Δήμου( παρελάσεις, τοπικές εορτές, τοποθέτηση εξέδρων, 

μεταφορές εξοπλισμού κ.λπ.).

3. 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( 

οικονομικά, επιμετρητικά κ.λπ.

Φ ΤΜΗΜΑ ΠΟΛΕΟΔΟΜ I KO Y ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΚΑΙ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ

1. Αντικείμενο του Τμήματος είναι οι κάθε μορφής παρεμβάσεις του 

Δήμου για τη βελτίωση του πολεοδομικού ιστού της περιοχής, της 

κυκλοφορίας, της αστικής συγκοινωνίας, των χρήσεων γης, της 

οικιστικής επέκτασης και της εφαρμογής του πολεοδομικού 

σχεδίου και των κανόνων που θεσπίζει η πολιτεία για την 

οικοδόμηση.
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2. Στις αρμοδιότητες του Τμήματος περιλαμβάνεται η τήρηση του 

κτηματολογίου της Δημοτικής Ακίνητης Περιουσίας και η τήρηση 

αρχείου εγκεκριμένων πολεοδομικών σχεδίων ή διαταγμάτων της 

πόλης και των δημοτικών διαμερισμάτων της, ως και αρχείου 

οικοδομικών αδειών της περιοχής.

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Επιμελείται και συντονίζει την ομαλή και αποδοτική λειτουργία 

των επιμέρους Γραφείων του Τμήματός του, είναι αρμόδιος για 

τον έλεγχο και υπογραφή των πάσης φύσεως εγγράφων του 

Τμήματος( αλληλογραφίας, διαγραμμάτων κ.λπ.) και κατανέμει το 

αντικείμενο εργασίας στα αρμόδια Γραφεία.

2. Φροντίζει για την πιστή τήρηση των προβλεπόμενων αρχείων και 

για την κατά το δυνατόν ταχύτερη εξυπηρέτηση των δημοτών στα 

θέματα αρμοδιότητας του Τμήματός του.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΑΣ 

Αρμοδιότητές του είναι:

1. Έλεγχος των τεχνικών μελετών και των λοιπών δικαιολογητικών 

και στοιχείων που απαιτούνται για την έκδοση οικοδομικών 

αδειών.

2. Έκδοση οικοδομικών αδειών σύμφωνα με τα προβλεπόμενα από 

τις σχετικές νομοθετικές διατάξεις.

3. Παρακολούθηση και έλεγχος ορθής εφαρμογής των οικοδομικών 

αδειών. Έκδοση διαφόρων βεβαιώσεων που σχετίζονται με την 

ύπαρξη της οικοδομικής άδειας και την κανονική εφαρμογή των 

τεχνικών μελετών που περιλαμβάνει.

116



4. Καταγραφή και χαρακτηρισμός αυθαιρέτων κτισμάτων στην 

περιοχή του Δήμου. Εισήγηση μέτρων προληπτικών και 

κατασταλτικών για τον περιορισμό της αυθαίρετης δόμησης( 

πρόληψη, κατεδάφιση, νομιμοποίηση, επιβολή προβλεπόμενων 

ποινών).

5. Τήρηση των διαδικασιών που έχουν σχέση με την κατεδάφιση, 

νομιμοποίηση και την επιβολή διοικητικών ποινών που έχουν 

σχέση με την αυθαίρετη δόμηση.

6. Έλεγχος εφαρμογής των αποφάσεων του Δήμου που έχουν 

σχέση με τη ρύθμιση πολεοδομικών/ ρυμοτομικών, οικιστικών, 

κυκλοφοριακών, συγκοινωνιακών και περιβαλλοντικών 

προβλημάτων.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΩΝ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΚΑΙ 

ΚΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟΥ ΔΗΜΟΥ

1. Είναι αρμόδιο για την εκτέλεση των πάσης φύσεως 

τοπογραφικών εργασιών και εργασιών εφαρμογής του σχεδίου 

στο έδαφος( καθορισμός οικοδομικών γραμμών, τοπογραφικά 

διαγράμματα, μετρήσεις επικειμένων, υλοποίηση υψομετρικών 

αφετηριών, κ.λπ.).

2. Επιμελείται για την εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών για τις 

ανάγκες γενικά της Διεύθυνσης Τεχνικών Υπηρεσιών του Δήμου.

3. Είναι αρμόδιο για την τήρηση των διαδικασιών που αφορούν στη 

σύνταξη πράξεων αναλογισμού, προσκύρωσης, και τακτοποίησης 

οικοπέδων.

4. Επίσης είναι αρμόδιο για την έκδοση υψομετρικών βεβαιώσεων, 

διενέργεια αυτοψιών, παροχή στοιχείων σε δημότες, παροχή 

τεχνικής συνδρομής στον έλεγχο και χορήγηση αδειών 

καταστημάτων κ.λπ.
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5. Τέλος τηρεί το κτηματολόγιο της Δημοτικής Ακίνητης Περιουσίας 

με όλες τις τροποποιήσεις.

Φ ΤΜΗΜΑ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΕΡΓΩΝ

1. Το Τμήμα έχει την ευθύνη για τον προγραμματισμό, τη μέριμνα 

αναζήτησης ή συμπλήρωσης των απαιτούμενων μελετών και την 

εκτέλεση των πόσης (ρύσεως έργων του Δήμου και των 

Δημοτικών Διαμερισμάτων, πλην εκείνων που αποτελούν 

αντικείμενο του Τμήματος Β ( έργα αυτεπιστασίας- συντήρηση 

κτιριακών εγκαταστάσεων) και του Τμήματος Γ (συντήρηση Η/Μ 

εγκαταστάσεων και εξοπλισμού) της Διεύθυνσης αυτής.

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Έχει την ευθύνη για το συντονισμό των Γραφείων του Τμήματος, 

τη διεκπεραίωση των διοικητικών υποθέσεων του Τμήματος, τον 

έλεγχο και υπογραφή των εγγράφων και σχεδίων του Τμήματος( 

πλην εκείνων που από τη σχετική Νομοθεσία προβλέπεται η 

υπογραφή μόνο του επιβλέποντα μηχανικού) και την 

παρακολούθηση της εμπρόθεσμης και σωστής εκτέλεσης των 

έργων.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΟΔΟΠΟΙΙΑΣ ΚΑΙ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΣΧΕΔΙΟΥ ΠΟΛΗΣ

1. Αντικείμενο του γραφείου αποτελούν τα έργα οδοποιίας και 

εφαρμογής σχεδίου πόλεως( ήτοι διανοίξεις, κρασπεδώσεις, 

οδοστρωσίες, τεχνικά έργα, τοίχοι αντιστήριξης, γέφυρες κ.λπ.).
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ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΤΙΡΙΑΚΩΝ ΕΡΓΩΝ ΚΑΙ ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΕΩΝ

1. Αντικείμενο του Γραφείου είναι η κατασκευή κάθε μορφής 

κτιριακού έργου( νέα κτίρια, αναπαλαίωση παλαιών κτιρίων, 

διαρρυθμίσεις κτιρίων κ.λπ.) ως και τα εκτεταμένα έργα 

αναπλάσεων- διαμορφώσεων κοινοχρήστων χώρων( πλατείες, 

πεζόδρομοι κ.λπ.).

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΡΓΩΝ ΥΠΟΔΟΜΗΣ ΚΑΙ ΕΙΔΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ

1. Προώθηση των διαδικασιών για την εκτέλεση όλων των ειδικών 

έργων του Δήμου που δεν εντάσσονται στις παραπάνω 

κατηγορίες.

4.10.4. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ

#  ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ

1. Ελέγχει, μεριμνά, συντονίζει και φροντίζει για τη σωστή λειτουργία 

των Τμημάτων που υπάγονται στη Διεύθυνσή του.

2. Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων από τους 

οποίους ενημερώνεται για την υπηρεσιακή κατάσταση των 

Τμημάτων της Διεύθυνσης.

3. Ενημερώνει και συνεργάζεται με το Δήμαρχο ή τον Αρμόδιο 

Αντιδήμαρχο για όλο το φάσμα των αρμοδιοτήτων της Διεύθυνσής 

του.
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ΓΡΑΦΕΙΟ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ

1. Έχει την ευθύνη εφαρμογής του Κανονισμού Περιβάλλοντος και 

για όλες τις διοικητικές υποθέσεις της Υπηρεσίας.

2. Παρακολουθεί τη διεκπεραίωση της αλληλογραφίας και 

ενημερώνεται για κάθε εκκρεμότητα που αφορά έγγραφα ή 

ενέργειες που δεν έχουν εκτελεστεί.

3. Συγκεντρώνει και κωδικοποιεί όλες τις διαταγές, εγκυκλίους, 

διατάγματα κ.λπ. που αφορούν στη Διεύθυνση Περιβάλλοντος.

4. Συντάσσει τις ημερολογιακές καταστάσεις του προσωπικού και 

παρέχει τα απαραίτητα στοιχεία στο Τμήμα Προσωπικού.

5. Επιμελείται για την εφαρμογή του ωραρίου εργασίας του 

προσωπικού της εν λόγω Διεύθυνσης.

4> ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ

1. Κύριο αντικείμενο του Τμήματος είναι η αειφόρος ανάπτυξη, η 

ισορροπία των οικοσυστημάτων, η προστασία του 

περιβάλλοντος( φυσικό και ανθρωπογενές), η περιβαλλοντική 

εκπαίδευση πολιτών, η διοργάνωση εκδηλώσεων με θέμα το 

περιβάλλον, η αισθητική έκφραση της πόλης, η ορθολογική 

διαχείριση των φυσικών πόρων.

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Συντονίζει και παρακολουθεί την καλή λειτουργία του Τμήματος.

2. Εισηγείται στο Διευθυντή Περιβάλλοντος τα διάφορα θέματα που 

προκύπτουν και συνεργάζεται για την επίλυσή τους.

120



ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΕΛΕΤΩΝ ΚΑΙ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ

Μεριμνά:

1. Για την εκπόνηση και παρακολούθηση μελετών των 

περιβαλλοντικών επιπτώσεων.

2. Για την περιβαλλοντική εκπαίδευση πολιτών και στα σχολεία( 

χλωρίδα, πανίδα, ενέργεια, νερό, δάσος, θάλασσα κ.λπ.).

3. Για την διοργάνωση εκδηλώσεων με θέμα το περιβάλλον.

4. Για τη μελέτη και δημιουργία πάρκου χλωρίδας της περιοχής, 

εναλλακτικών μορφών ενέργειας, χρήσεων, νερού κ.λπ.

5. Για την ανάδειξη μνημείων της φύσης, κατασκευών ενδιαφέροντος 

και παράδοσης( δένδρα, άλση, ποτάμια, μοναστήρια, χάνια, 

μύλοι, πηγάδια, γεφύρια κ.λπ.)

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΙΚΩΝ ΕΠΙΠΤΩΣΕΩΝ 

Μεριμνά:

1. Για τη λειτουργία δικτύου ελέγχου ατμοσφαιρικής ρύπανσης, 

θορύβων, μόλυνσης.

2. Για την καταγραφή πηγών ρύπανσης και μόλυνσης.

3. Για τον έλεγχο ελαιοτριβείων, γεωργικής δραστηριότητας, 

θαλάσσιας δραστηριότητας, γεωτρήσεων, δικτύου αποχέτευσης, 

κεντρικών θερμάνσεων, ρυπογόνων βιοτεχνιών και συνεργείων 

αυτοκινήτων και γενικά τον έλεγχο της βιομηχανικής και 

βιοτεχνικής δραστηριότητας.

4. Για τη δημιουργία βάσης δεδομένων και τη δημόσια ενημέρωση.
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ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ ΚΑΙ ΕΙΔΙΚΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ( ΝΕΚΡΟΤΑΦΕΙΟ, ΣΦΑΓΕΙΑ, ΑΦΟΔΕΥΤΗΡΙΑ, 

KAK Α.Ε., Κ.ΛΠ.)

Μεριμνά:

1. Για τη νομική προστασία πρασίνου.

2. Για την εξάλειψη ή το περιορισμό πηγών ή φαινομένων μόλυνσης, 

ρύπανσης της ατμόσφαιρας, ηχορύπανσης, αφισορύπανσης, 

βιομηχανικής ρύπανσης( λύματα- απόβλητα).

3. Για την εύρυθμη λειτουργία και προστασία των ειδικών 

υπηρεσιών του Δήμου( Νεκροταφείο, Σφαγεία, Αφοδευτήρια).

♦  ΤΜΗΜΑ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

1. Έχει ως κύριο αντικείμενο τη μελέτη και εκτέλεση φυτοτεχνικών

αρδευτικών έργων, την εφαρμογή τεχνικών συντήρησης 

πρασίνου( φυτοπροστασία, λίπανση, ζιζανιοκτονία, κλαδέματα 

κ.λπ.), την επέκταση των χώρων πρασίνου και των υπαίθριων 

χώρων μέσα στα όρια του Δήμου, τη φροντίδα του φυτωρίου.

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Συντονίζει, δίνει κατευθύνσεις και εντολές, ελέγχει την εφαρμογή 

τους και την εύρυθμη λειτουργία των Γραφείων του Τμήματος.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΕΛΕΤΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ 

Μεριμνά:

1. Για τη μελέτη ανάπτυξης και βελτίωσης του πρασίνου καθώς και 

των υπαίθριων χώρων γενικότερα μέσα στα όρια του Δήμου.
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2. Για τη σύνταξη φυτοτεχνικών και αρδευτικών μελετών των χώρων 

πρασίνου.

3. Για την εισήγηση αναγκαιότητας ανάθεσης φυτοτεχνικών και 

αρδευτικών μελετών σε τρίτους και την τήρηση των σχετικών 

διαδικασιών ανάθεσης, παρακολούθησης, ελέγχου και 

παραλαβής μελετών.

4. Για την κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμήθεια 

φυτών, λιπασμάτων, φυτοφαρμάκων και κηποτεχνικού 

εξοπλισμού.

5. Για την κατάρτιση ετήσιου και μεσοπρόθεσμου προγράμματος του 

Τμήματος και τον καθορισμό προϋποθέσεων υλοποίησής του( 

χρονοδιαγράμματα, μηχανολογικός εξοπλισμός, εργαλεία, φυτά, 

υλικά, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες κ.λπ.)

6. Για τη σωστή στελέχωση και την εκπαίδευση του προσωπικού 

των συνεργείων του Τμήματος.

7. Για την τήρηση αρχείων μελετών, προδιαγραφών φυτών, 

αρδευτικών υλικών, εργαλείων, κηποτεχνικών μηχανημάτων, 

φωτογραφιών, προμηθευτών και προσωπικού του Τμήματος 

καθώς και των αρχείων φυτοπαθολογίας, φαρμακολογίας, 

λιπασματολογίας και εδαφολογίας.

8. Για την αναζήτηση και ανάπτυξη φυτικών ειδών και ποικιλιών, 

ιθαγενών της λεκάνης της Μεσογείου.

9. Για την ανάπτυξη σχέσεων μεταξύ άλλων Δήμων της χώρας και 

διεθνών σχέσεων για ανταλλαγή φυτοτεχνικής εμπειρίας και 

φυτικών ειδών.
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• ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΑΤΑΣΚΕΥΗΣ ΚΑΙ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΑΣΤΙΚΟΥ 

ΠΡΑΣΙΝΟΥ( ΠΑΡΚΑ, ΝΗΣΙΔΕΣ, ΠΑΙΔ. ΧΑΡΕΣ Κ.ΛΠ.)

Μεριμνά:

1. Για την εκτέλεση των έργων ττρασίνου( εττιχωμάτισης, φύτευσης, 

άρδευσης) σε κοινόχρηστους χώρους, πάρκα, παιδικές χαρές, 

νησίδες, δενδροστοιχίες κ.λπ., σύμφωνα με τις μελέτες που 

συντάσσει το Γραφείο μελετών.

2. Για τη συντήρηση των χώρων πρασίνου σύμφωνα με τις αρχές 

της γεωπονικής επιστήμης.

3. Για την κατάρτιση και εφαρμογή λεπτομερών προγραμμάτων 

φυτεύσεων, συντήρησης, άρδευσης, και φυτοπροστασίας των 

χώρων πρασίνου του Δήμου.

4. Για την τήρηση αποθήκης μηχανημάτων, υλικών, εργαλείων, 

λιπασμάτων, φυτοφαρμάκων κ.λπ.

5. Για τη συνεργασία με την Τ.Υ. του Δήμου για τη λειτουργική 

αρτιότητα των χώρων από πλευράς πρασίνου.

6. Για να ασκεί με ένδικα μέσα δίωξη κατά δραστών σε βάρος του 

πρασίνου.

7. Για τη συνεχή παραγωγή ποσότητας και ποιότητας φυτικών ειδών 

και ποικιλιών με βάση τις μελέτες ανάπτυξης και συντήρησης 

πρασίνου.

8. Για την επίβλεψη των φυτοτεχνικών και αρδευτικών έργων που 

εκτελούνται εργολαβικά.
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ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΓΡΟΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΔΑΣΙΚΩΝ ΘΕΜΑΤΩΝ

Μεριμνά:

1. Για την καταγραφή της υπάρχουσας κατάστασης του αγροτικού 

τομέα στα όρια του Δήμου καθώς και για την καταγραφή 

ελλείψεων έργων αγροτικής υποδομής.

2. Για τη συνεργασία με υπηρεσίες Νομαρχίας, Περιφέρειας, 

Υπουργείου, για προώθηση ζητημάτων αγροτικής ανάπτυξης.

3. Για εκπόνηση μελετών, σύνταξη σχεδίων και υλοποίηση 

προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυξη του Δήμου.

4. Για την πληροφόρηση και προσανατολισμό των δικαιούχων για 

την ένταξή τους σε χρηματοδοτικά προγράμματα.

5. Για συμβουλευτική και τεχνική υποστήριξη τοπικών φορέων και 

εισαγωγή καινοτομιών.

6. Για την υποστήριξη διαδικασιών προώθησης, υλοποίησης, 

παρακολούθησης και αξιολόγησης προγραμμάτων που 

σχετίζονται με την προστασία των δασών καθώς και με την 

ορθολογική διαχείριση του δασικού πλούτου.

7. Για τη διαμόρφωση προτάσεων αναδάσωσης, δασοπροστασίας 

και πυροπροστασίας.

8. Για την εκπόνηση προγραμμάτων κατάρτισης αγροτών.

9. Για τη συνεργασία με τη Διεύθυνση Γεωργίας και την επίβλεψη 

εφαρμογής του προγράμματος δακοκτονίας εντός των ορίων του 

Δήμου.

Φ ΤΜΗΜΑ ΑΠΟΚΟΜΙΔΗΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ

1. Αντικείμενο του Τμήματος είναι η μέριμνα για την κανονική 

διενέργεια αλλά και τη βελτίωση της συλλογής των απορριμμάτων
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και της καθαριότητας της πόλης και η αντιμετώπιση κάθε θέματος 

που αφορά στην εκτέλεση εργασιών σχετικά με την καθαριότητα 

και τα χρησιμοποιούμενα μέσα.

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Προΐσταται, επιβλέπει και κατευθύνει τα Γραφεία του Τμήματός 

του, εισηγείται θέματα αρμοδιότητάς του στο Διευθυντή 

Περιβάλλοντος και αρμόδιο πολιτικό φορέα, μεριμνά και είναι 

υπεύθυνος για την σύννομη, σωστή, πλήρη και ταχεία 

διεκπεραίωση των υποθέσεων αρμοδιότητάς του ενώ έχει και την 

ευθύνη, μαζί με το Διευθυντή Περιβάλλοντος, της σωστής 

εφαρμογής του κανονισμού καθαριότητας της πόλης.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΥΛΛΟΓΗΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ

1. Μεριμνά για τη συλλογή, τη μεταφορά και τη διάθεση, μετά από 

την επεξεργασία τους, των αστικών απορριμμάτων( οργανικών 

απορριμμάτων, απορριμμάτων υλικών συσκευασίας κ.λπ. 

ανακυκλούμενων απορριμμάτων, ογκωδών αντικειμένων, διάθεση 

υπολειμμάτων ανακυκλούμενων υλικών ΚΔΑΥ και αδρανών 

υπολειμμάτων ΜΟΛΑΚ κ.λπ.).

2. Μεριμνά για την τοποθέτηση των κάδων απορριμμάτων στα 

σωστά σημεία του Δήμου. Παρακολουθεί τη σωστή λειτουργία 

των κάδων και την τήρηση του προγράμματος καθαρισμού τους.

3. Επιμελείται της σωστής τήρησης του προγράμματος μεταφοράς 

τους, ενημερώνεται για τις καταγγελίες των δημοτών και φροντίζει 

για τη διεκπεραίωση των αιτημάτων τους.
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• ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΑΘΑΡΙΣΜΟΥ ΚΟΙΝΟΧΡΗΣΤΩΝ ΧΩΡΩΝ ΚΑΙ 

ΑΚΤΩΝ

1. Φροντίζει για την καθαριότητα των οδών, πλατειών, παιδικών 

χαρών και γενικά των κοινόχρηστων χώρων καθώς και των ακτών 

που βρίσκονται μέσα στα όρια του Δήμου.

2. Λαμβάνει κάθε μέτρο που είναι απαραίτητο για την ευπρεπή 

εμφάνισή τους.

3. Φροντίζει για την καθαριότητα του Νεκροταφείου, των γηπέδων 

ενώ επίσης φροντίζει για το ειδικό ευπρεπισμό της πόλης κατά τις 

εορταστικές εκδηλώσεις.

4. Φροντίζει για την καθαριότητα όλων των εσωτερικών χώρων των 

κτιρίων όπου στεγάζονται δημοτικές υπηρεσίες.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ-

ΕΠΑΝΑΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΗΣ- ΑΝΑΚΥΚΛΩΣΗΣ- ΑΞΙΟΠΟΙΗΣΗΣ 

ΥΛΙΚΩΝ

1. Φροντίζει για την εφαρμογή του θεσμικού πλαισίου 

επαναχρησιμοποίησης, ανακύκλωσης και αξιοποίησης υλικών σε 

συνεργασία κυρίως με τα αντίστοιχα συλλογικά συστήματα, 

υλοποιώντας τις θεσμοθετημένες αρμοδιότητες του Δήμου αλλά 

και συντονίζοντας τις προσπάθειες για την εκδήλωση 

ενδιαφέροντος από όλους τους αρμόδιους φορείς προκειμένου να 

συσταθούν και να λειτουργούν σωστά όλα τα επί μέρους 

συστήματα συλλογής και αξιοποίησης υλικών, πέραν των υλικών 

συσκευασίας, όπως συστήματα συλλογής και αξιοποίησης 

υλικών, πέραν των υλικών συσκευασίας, όπως συστήματα για: 

ί. μπαταρίες και συσσωρευτές, 

ίί. είδη ηλεκτρικού και ηλεκτρονικού εξοπλισμού,
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iii. ορυκτέλαια, λιπαντικά έλαια,

iv. αυτοκίνητα που βρίσκονται στο τέλος του κύκλου ζωής τους,

V. μεταχειρισμένα ανταλλακτικά αυτοκινήτων,

vi. απενεργοποιημένοι καταλυτικοί μετατροπείς αυτοκινήτων,

vii. χρησιμοποιημένα ελαστικά,

viii. μπάζα κ.λπ.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΤΗΣ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΚΑΙ

ΑΝΑΝΕΩΣΗΣ ΤΟΥ ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΙΚΟΥ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ

1. Παρακολουθεί στενά την κατάσταση στην οποία βρίσκεται το 

σύνολο του μηχανολογικού εξοπλισμού του Τμήματος και 

εισηγείται τη σταδιακή ανανέωσή του ώστε ο εξοπλισμός αυτός να 

παραμένει πάντα αξιόπιστος και αποτελεσματικός.

2. Φροντίζει για την επιμελή συντήρηση των οχημάτων από το 

Γραφείο Κίνησης και Συντήρησης Μηχανικού Εξοπλισμού του 

Τμήματος Έργων Αυτεπιστασίας της Διεύθυνσης Τεχνικών 

Υπηρεσιών.

3. Σε συνεργασία με το παραπάνω Γραφείο αλλά και το Τμήμα 

Προμηθειών, προετοιμάζει τις μελέτες προμήθειας νέων 

οχημάτων, κάδων κ.λπ. μηχανολογικού εξοπλισμού καθώς και τις 

μελέτες ανάθεσης εργασιών επισκευής του παραπάνω 

εξοπλισμού.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ

1. Φροντίζει για τη συνεχή ενημέρωση των δημοτών σχετικά με τον 

καλύτερο δυνατό τρόπο αποκομιδής των απορριμμάτων και τις 

υποχρεώσεις τους στην προσπάθεια βελτίωσης της καθαριότητας 

της πόλης και διατήρησής της σε υψηλό επίπεδο. Ειδικότερα
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φροντίζει για την ενημέρωση των δημοτών στον τρόπο συλλογής 

των επαναχρησιμοποιούμενων, ανακυκλούμενων και 

αξιοποιούμενων γενικότερα απορριμμάτων σε συνεργασία με τα 

αντίστοιχα συλλογικά συστήματα( προγράμματα διαλογής στην 

πηγή κ.λπ.)

2. Φροντίζει, υπό την καθοδήγηση του Προϊσταμένου του Τμήματος 

και του Διευθυντή Περιβάλλοντος, για την εφαρμογή του 

κανονισμού καθαριότητας.

♦  ΤΜΗΜΑ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ

1. Αντικείμενο του Τμήματος είναι η επεξεργασία των αστικών 

απορριμμάτων μετά τη συλλογή τους και πριν την τελική διάθεσή 

τους.

2. Η επεξεργασία αυτή έχει ως στόχο τη μείωση του όγκου αλλά και 

τη βελτίωση της ποιότητας των απορριμμάτων που οδηγούνται 

προς τελική διάθεση με αποτέλεσμα την καλύτερη δυνατή 

προστασία του περιβάλλοντος και της υγείας των κατοίκων.

• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

1. Προΐσταται, επιβλέπει και κατευθύνει τα Γραφεία του Τμήματος 

του, εισηγείται θέματα αρμοδιότητας του στο Διευθυντή 

Περιβάλλοντος και αρμόδιο πολιτικό φορέα, μεριμνά και είναι 

υπεύθυνος για τη σύννομη, σωστή, πλήρη και ταχεία 

διεκπεραίωση των υποθέσεων αρμοδιότητάς του. Φροντίζει για τη 

συνεργασία με τον αντίστοιχο Προϊστάμενο του Τμήματος 

Αποκομιδής Απορριμμάτων για τον επιτυχή συντονισμό δράσης
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των δύο Τμημάτων τα οποία, εξ αντικειμένου, έχουν στενή 

συνάφεια.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΛΙΠΑΣΜΑΤΟΠΟΙΗΣΗΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ

1. Έχει την ευθύνη για την ομαλή λειτουργία και συντήρηση του 

εργοστασίου λιπασματοποίησης. Η συλλογή των οργανικών 

απορριμμάτων που οδηγούνται προς λιπασματοποίηση αλλά και 

η διάθεση των αδρανών υπολειμμάτων γίνεται κι εδώ σε 

συνεργασία με το Τμήμα Αποκομιδής Απορριμμάτων.

2. Φροντίζει για τη βελτίωση της ποιότητας του παραγομένου 

Compost και τη διατήρησή της σε τέτοια επίπεδα ώστε να είναι 

δυνατή διάθεση του στους ενδιαφερομένους ως βελτιωτικού του 

εδάφους.

3. Έχει την ευθύνη τήρησης όλων των απαραίτητων οικονομικών 

στοιχείων από τη λειτουργία των παραπάνω.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑΣ

ΑΝΑΚΥΚΛΟΥΜΕΝΩΝ ΥΛΙΚΩΝ

1. Έχει την ευθύνη της παρακολούθησης της σωστής λειτουργίας 

των εγκαταστάσεων όπου γίνεται επεξεργασία ανακυκλούμενων- 

αξιοποιούμενων υλικών π.χ. του ΚΔΑΥ, παρ’ ότι οι εγκαταστάσεις 

αυτές λειτουργούν από άλλους φορείς εκτός Δήμου. Η 

παρακολούθηση αυτή έχει την έννοια της διαπίστωσης της 

σύννομης λειτουργίας τους με την οποία εξασφαλίζονται τα 

μέγιστα δυνατά αποτελέσματα στην προσπάθεια προστασίας του 

περιβάλλοντος και πλήρους αξιοποίησης των φυσικών πόρων. Σε 

περίπτωση διακοπής της συνεργασίας του Δήμου με την ΕΕΑΑ
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ΑΕ, έχει την ευθύνη και της λειτουργίας του ΚΔΑΥ μέχρι να 

υπάρξει, εάν τελικά υπάρξει, άλλη ρύθμιση.

• ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΤΗΣ ΝΕΑΣ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΑΣ

1. Παρακολουθεί στενά τις σύγχρονες μεθόδους επεξεργασίας και 

τελικής διάθεσης των απορριμμάτων εισηγούμενο την 

προσφορότερη λύση προσαρμογής του υφιστάμενου στο Δήμο, 

συστήματος διαχείρισης των απορριμμάτων, τόσο στα όρια του 

Δήμου όσο και στο επίπεδο της διαδημοτικής συνεργασίας όπως 

αυτή εκφράζεται κυρίως μέσα στα πλαίσια της ΤΕΔΚ με το φορέα 

διαχείρισης στερεών αποβλήτων.

2. Παρακολουθεί στενά τις ενέργειες των αρμοδίων φορέων για τη 

θεσμοθέτηση και λειτουργία ΧΥΤΑ ή και ΧΥΤΥ στην περιοχή.

3. Σε συνεργασία με το Τμήμα Σχέσεων με την Ευρωπαϊκή Ένωση 

αναζητά και αξιοποιεί προγράμματα που αφορούν στο αντικείμενο 

του Τμήματος. Στα προγράμματα αυτά μπορεί να συμμετέχουν 

και άλλοι φορείς( πανεπιστήμια, κ.λπ.)

4.10.5.ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ

#  ΤΜΗΜΑ ΕΙΔΙΚΟΥ ΕΝΣΤΟΛΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

1. Έχει την αρμοδιότητα για τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων 

που αφορούν στα εξής:

ί. καθαριότητα, κυκλοφορία και στάθμευση των οχημάτων, 

οικοδόμηση, ηχορύπανση, ρύπανση των θαλασσών από
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πηγές ξηράς, προστασία των επίγειων και υπόγειων 

υδάτινων αποθεμάτων, προστασία του περιβάλλοντος.

ϋ. λειτουργία εμποροπανήγυρων,

iii. λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και 

επαγγελμάτων,

ίν. δραστηριότητα γενικά των μικροπωλητών και λειτουργία 

κυλικείων σε κοινόχρηστους χώρους,

V. λειτουργία μουσικής σε δημόσια κέντρα, ύστερα από 

σχετική άδεια όπως προβλέπεται από αστυνομικές διατάξεις 

και χορηγούνται σύμφωνα με την υπ’ αριθμό Α5/3010/85 

υγειονομική διάταξη( Β593),

vi. κοινή ησυχία, καθαριότητα και αισθητική των πόλεων, 

ευκοσμία και ευταξία,

vii. λειτουργία καταστημάτων και επιχειρήσεων υγειονομικού 

ενδιαφέροντος, θεάτρων, κινηματογράφων, ψυχαγωγικών 

παιδιών, εκμίσθωσης μοτοποδηλάτων,

viii. σήμανση εργασιών που εκτελούνται στις οδούς,

ix. υποχρεώσεις αυτών που εκτελούν έργα και εναποθέτουν 

υλικά και εργαλεία στις οδούς και στο δημοτικό δίκτυο,

X. όλες τις λοιπές αρμοδιότητες που αναφέρονται στο άρθρο 2 

του π.δ. 23/2002 εφόσον αυτές δεν έχουν αφαιρεθεί, από τη 

Δημοτική Αστυνομία, με μεταγενέστερες ρυθμίσεις.

4> ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΥ ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΚΤΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

1. Παρέχει τη γραμματειακή υποστήριξη στις δραστηριότητες της 

Δημοτικής Αστυνομίας.

2. Τηρεί το αρχείο της Διεύθυνσης.
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3. Έχει την ευθύνη διεκπεραίωσης των υπηρεσιακών εγγράφων και 

της αλληλογραφίας.

4. Εισηγείται και εκδίδει διαταγές που αναφέρονται στην εφαρμογή 

της νομοθεσίας και στη λήψη μέτρων σχετικά με το π.δ. 23/2002.

5. Βεβαιώνει τη μόνιμη κατοικία για τις μεταδημοτεύσεις.

6. Εισηγείται στα αρμόδια όργανα για τις αποφάσεις κανονιστικού 

περιεχομένου.

♦  ΤΜΗΜΑ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ

1. Ενημερώνει και πληροφορεί τους πολίτες για τις ενέργειες που 

απαιτούνται για τη διεκπεραίωση διοικητικών υποθέσεων.

2. Παραλαμβάνει αιτήσεις πολιτών για τη διεκπεραίωση υποθέσεων 

τους από τις υπηρεσίες του Δημοσίου, τα στοιχεία των οποίων 

καταχωρεί σε ειδικό πρωτόκολλο. Διαθέτει για διευκόλυνσή τους 

έντυπα αιτήσεων κατά το άρθρο 3 του Κώδικα Διοικητικής 

Διαδικασίας( ν. 2690/1999).

3. Ελέγχει την πληρότητα των αιτήσεων των πολιτών και σε 

περίπτωση που για τη διεκπεραίωση της υπόθεσης απαιτούνται 

δικαιολογητικά που δεν υποβάλλονται μαζί με την αίτηση, το ΚΕΠ 

τα αναζητά και τα παραλαμβάνει με οποιονδήποτε πρόσφορο 

τρόπο από τις αρμόδιες υπηρεσίες, μετά από σχετική 

εξουσιοδότηση των πολιτών.

4. Διαβιβάζει πλήρεις τους φακέλους των υποθέσεων των πολιτών 

στην αρμόδια για τη διεκπεραίωση τους υπηρεσία, με 

οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο. Το τελικό έγγραφο αποστέλλεται 

από την αρμόδια υπηρεσία και πάλι στο ΚΕΠ υποβολής της 

αρχικής αίτησης, από το οποίο το παραλαμβάνει ο πολίτης ή του
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αποστέλλεται από το ΚΕΠ στη διεύθυνση που έχει δηλωθεί με 

συστημένη επιστολή και με αντικαταβολή.

5. Επικυρώνει διοικητικά έγγραφα.

6. Θεωρεί το γνήσιο της υπογραφής.

7. Χορηγεί παράβολα και υπεύθυνες δηλώσεις.

8. Χορηγεί αποδεικτικό φορολογικής ενημερότητας μέσω 

ηλεκτρονικής διασύνδεσης με το σύστημα TAXIS.

Φ ΤΜΗΜΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΑΝΤΑΠΟΚΡΙΣΗΣ

1. Παραλαμβάνει τις αιτήσεις πολιτών που στέλνονται στο Τμήμα 

αυτό από την υπηρεσία, η διεκπεραίωση των οποίων εμπίπτει 

στις αρμοδιότητες του Δήμου ή της Νομαρχίας, προωθεί τα 

αιτήματα αυτά στις αρμόδιες για την διεκπεραίωσή τους 

υπηρεσίες, παρακολουθεί τη διαδικασία διεκπεραίωσης και την 

τήρηση των νόμιμων χρονικών προθεσμιών, παραλαμβάνει το 

σχετικό έγγραφο και το αποστέλλει στο ΚΕΠ της αρχικής 

υποβολής της αίτησης.

2. Τηρεί τα σχετικά με τη διακίνηση των ανωτέρω αναφερόμενων 

αιτήσεων πολιτών στατιστικά στοιχεία.

3. Υποδέχεται και διαχειρίζεται τα παράπονα και τις προτάσεις των 

πολιτών για βελτιώσεις των διοικητικών διαδικασιών.
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ΑΝΑΛΥΣΗ ΕΡΩΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟΥ

Παρακάτω παρατίθενται οι απαντήσεις με τη μορφή πινάκων και 

γραφημάτων των ερωτηματολογίων που μοιράστηκαν σε δείγμα 20 

εργαζομένων του Δήμου Καλαμάτας.

Ερώτηση 1 : Σε ποιο τμήμα του Δήμου Καλαμάτας εργάζεστε;

ΤΜΗΜΑΤΑ ΤΙΜΗ ΠΟΣΟΣΤΟ
ΤΑΜΕΙΟ 3 15%
ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟ 3 15%
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 4 20%
ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ & ΑΠΟΘΗΚΗ 3 15%
ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΟΥ & ΑΙΡΕΤΩΝ 4 20%
ΥΠΟΔΟΧΗ - ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ 3 15%

ΤΜΗΜΑΤΑ ΠΟΥ ΕΡΓΑΖΟΝΤΑΙ

15%

□ ΤΑΜΕΙΟ

□ ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟ

□ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

□ ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ&ΑΠΟΘΗ 
ΚΗ

■ ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΟΥ 
& ΑΙΡΕΤΩΝ

□ ΥΠΟΔΟΧΗ- 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ

Ένα ποσοστό 20% του δείγματος των υπαλλήλων του Δήμου που 

ερωτήθηκαν εργάζεται στο Τμήμα Προσωπικού, σε Γραφείο Δημάρχου και
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Αιρετών, ένα ποσοστό 15% εργάζεται στο Ταμείο, στο Πρωτόκολλο, στις 

Προμήθειες- Αποθήκη και στην Υποδοχή- Πληροφορίες.

Ερώτηση 2: Σε ποια κατηγορία εργαζομένων ανήκετε;

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ
ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ

ΤΙΜΗ ΠΟΣΟΣΤΟ

ΜΟΝΙΜΟΣ 7 35%
ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 5 25%
ME STAGE 8 40%

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ

□ ΜΟΝΙΜΟΣ
□ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ
□ ME STAGE

Ένα ποσοστό 40% του δείγματος των υπαλλήλων του Δήμου που 

ερωτήθηκαν ανήκει στην κατηγορία εργαζομένων μέσω STAGE. Το 35% 

ανήκει στους Μόνιμους και το 25% ανήκει στους εργαζομένους Αορίστου 

Χρόνου.
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Ερώτηση 3: Πόσο καιρό εργάζεστε στο Δήμο Καλαμάτας;

ΕΤΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΤΙΜΗ ΠΟΣΟΣΤΟ
ΑΠΟ 1-3 9 45%
ΑΠΟ 4-6 6 30%
ΑΠΟ 7-10 3 15%
ΑΠΟ 11 ΚΑΙ ΠΑΝΩ 2 10%

ΕΤΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

□ 1-3 ΧΡΟΝΙΑ
□ 4-6 ΧΡΟΝΙΑ
□ 7-10 ΧΡΟΝΙΑ
□ ΠΑΝΩ ΑΠΌ 11 ΧΡΟΝΙΑ

Το 45% του δείγματος των υπαλλήλων του Δήμου που ερωτήθηκαν 

εργάζεται από 1-3 χρόνια, το 30% από 4-6 χρόνια, το 15% από 7-10 χρόνια 

και το 10% εργάζεται πάνω από 11 χρόνια.
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Ερώτηση 4: Υπάρχουν προβλήματα στην υπηρεσία σας;

ΥΠΑΡΧΟΥΝ 
ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΑ 

ΣΤΗΝ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΣΑΣ;

ΤΙΜΗ ΠΟΣΟΣΤΟ

ΝΑΙ 13 65%
ΟΧΙ 7 35%

ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΑ ΣΤΗΝ ΥΠΗΡΕΣΙΑ

□ ΝΑΙ

□ ΌΧΙ

Το 65% του δείγματος των υπαλλήλων του Δήμου που ερωτήθηκαν 

πιστεύει ότι υπάρχουν προβλήματα στην υπηρεσία όπου εργάζονται ενώ το 

35% πιστεύει ότι δεν υπάρχουν.
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Ερώτηση 5: Αντιμετωπίζετε προβλήματα με συναδέλφους σας;

ΥΠΑΡΧΟΥΝ 
ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΑ ΜΕ 
ΣΥΝΑΔΕΛΦΟΥΣ;

ΤΙΜΗ ΠΟΣΟΣΤΟ

ΝΑΙ 5 25%
ΟΧΙ 15 75%

ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΑ ΑΠΟ ΣΥΝΑΔΕΛΦΟΥΣ

□ ΝΑΙ

□ ΌΧΙ

Το 75% του δείγματος των υπαλλήλων του Δήμου που ερωτήθηκαν δεν 

αντιμετωπίζει προβλήματα από τους συναδέλφους του ενώ το 25% 

αντιμετωπίζει προβλήματα.
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Ερώτηση 6: Αν απαντήσατε ΝΑΙ ποια είναι αυτά;

ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΑ
ΑΠΟ

ΣΥΝΑΔΕΛΦΟΥΣ

ΤΙΜΗ ΠΟΣΟΣΤΟ

ΔΕΝ ΕΙΝΑΙ 
ΠΡΟΘΥΜΟΙ ΝΑ 
ΣΥΝΕΡΓΑΣΤΟΥΝ

1 5%

ΚΑΠΟΙΟΙ ΔΕΝ 
ΕΧΟΥΝ ΤΙΣ 
ΑΠΑΡΑΙΤΗΤΕΣ 
ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ 
ΔΗΜΙΟΥΡΓΟΥΝ 
ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΑ

0 0

ΔΕΝ ΣΕΒΟΝΤΑΙ ΤΟ
ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ
ΕΡΓΑΣΙΑΣ

0 0

ΑΛΛΟ.......... 4 20%
ΔΕΝ ΑΠΑΝΤΗΣΑΝ 15 75%

ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΑ ΑΠΟ ΣΥΝΑΔΕΛΦΟΥΣ
5%

%

Ένα ποσοστό 5% του δείγματος των υπαλλήλων του Δήμου που 

ερωτήθηκαν αντιμετωπίζει προβλήματα από τους συναδέλφους για το λόγο 

ότι δεν είναι πρόθυμοι να συνεργαστούν ενώ ένα 20% αναφέρει ότι

□  ΔΕΝ ΕΊΝΑΙ ΠΡΟΘΥΜΟΙ ΝΑ 
ΣΥΝΕΡΓΑΣΤΟΥΝ

□  ΚΑΠΟΙΟ ΔΕΝ ΕΧΟΥΝ ΤΙΣ 
ΑΠΑΡΑΙΤΗΤΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ

□  ΔΕΝ ΣΕΒΟΝΤΑΙ ΤΟ 
ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

□  ΆΛΛΟ....

■  ΔΕΝ ΑΠΑΝΤΗΣΑΝ

140



αντιμετωπίζουν άλλα προβλήματα. Το μεγαλύτερο ποσοστό 75% δεν 

απάντησε.

Ερώτηση 7: Θεωρείτε επαρκές το προσωπικό της υπηρεσίας σας;

ΕΠΑΡΚΕΣ
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

ΤΙΜΗ ΠΟΣΟΣΤΟ

ΝΑΙ 6 30%
ΟΧΙ 14 70%

ΕΠΑΡΚΕΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

□ ΝΑΙ
□ ΌΧΙ

Το 30% του δείγματος των υπαλλήλων του Δήμου που ερωτήθηκαν 

θεωρεί ότι το προσωπικό της υπηρεσίας του είναι επαρκές ενώ το 70% 

πιστεύει ότι είναι ανεπαρκές.
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Ερώτηση 8: Σας ικανοποιεί ο χώρος εργασίας σας;

ΙΚΑΝΟΠΟΙΗΤΙΚΟΣ 
ΧΩΡΟΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

ΤΙΜΗ ΠΟΣΟΣΤΟ

ΝΑΙ 5 25%
ΟΧΙ 15 75%

ΙΚΑΝΟΠΟΙΗΤΙΚΟΣ ΧΩΡΟΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

□ ΝΑΙ
□ ΌΧΙ

Ένα ποσοστό 75% του δείγματος των υπαλλήλων του Δήμου που 

ερωτήθηκαν πιστεύει ότι ο χώρος εργασίας του είναι μη ικανοποιητικός ενώ 

το 25% είναι ευχαριστημένο με το χώρο στον οποίο εργάζεται.
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Ερώτηση 9: Οι υπάρχουσες Υπηρεσίες του Δήμου είναι ικανοποιητικές ή 

υπάρχει ανάγκη για τη δημιουργία νέων Υπηρεσιών;

ΟΙ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 
ΕΙΝΑΙ

ΙΚΑΝΟΠΟΙΗΤΙΚΕΣ 
Ή ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ 

ΝΕΩΝ

ΤΙΜΗ ΠΟΣΟΣΤΟ

ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ 15 75%
ΜΗ ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ 5 25%

ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΝΕΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

□ ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ

□ ΜΗ
ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ

Ένα ποσοστό 75% του δείγματος των υπαλλήλων του Δήμου που 

ερωτήθηκαν πιστεύει ότι πρέπει να δημιουργηθούν νέες υπηρεσίες ενώ το 

25% θεωρεί τις υπάρχουσες υπηρεσίες ικανοποιητικές.
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Ερώτηση 10: Πιστεύετε ότι στο Δήμο Καλαμάτας υπάρχει σωστή οργάνωση;

ΥΠΑΡΧΕΙ ΣΩΣΤΗ 
ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΣΤΟ 

ΔΗΜΟ
ΚΑΛΑΜΑΤΑΣ

ΤΙΜΗ ΠΟΣΟΣΤΟ

ΝΑΙ 4 20%
ΟΧΙ 16 80%

ΥΠΑΡΧΕΙ ΣΩΣΤΗ ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΣΤΟ ΔΗΜΟ 
ΚΑΛΑΜΑΤΑΣ

□ ΝΑΙ

□ ΌΧΙ

Το 80% του δείγματος των υπαλλήλων του Δήμου που ερωτήθηκαν, 

δηλαδή η πλειοψηφία πιστεύει ότι δεν υπάρχει σωστή οργάνωση στο Δήμο 

Καλαμάτας ενώ μόνο το 20% πιστεύει το αντίθετο.
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ΣΥΜΠΕΡΑΣΜΑΤΑ-ΠΡΟΤΑΣΕΙΣ

Μετά την ολοκλήρωση της πτυχιακής μου εργασίας, θα ήθελα να 

παραθέσω κάποια συμπεράσματα τα οποία προέκυψαν έπειτα από μια 

έρευνα, που πραγματοποίησα σε ένα δείγμα 20 εργαζομένων του Δήμου 

Καλαμάτας, και μέσα από την εξάμηνη πρακτική μου άσκηση ,ως γραμματέας 

του Αντιδημάρχου Οικονομικών, στο Δήμο Καλαμάτας.

Σύμφωνα λοιπόν με τα παραπάνω τα συμπεράσματα έχουν ως εξής:

α) Ύπαρξη προβλημάτων μεταξύ των εργαζομένων, αλλά άρνηση σε 

μεγάλο ποσοστό αναφοράς αιτιολογίας των προβλημάτων.

β) Έλλειψη προσωπικού στο Δήμο, για την κάλυψη των παρεχόμενων 

υπηρεσιών του.

γ) Ανάγκη νέων κτηριακών εγκαταστάσεων για τις παρεχόμενες 

υπηρεσίες του Δήμου, δηλαδή καλύτερο περιβάλλον εργασίας.

δ) Ανάγκη δημιουργίας νέων υπηρεσιών στο Δήμο για την καλύτερη 

εξυπηρέτηση των πολιτών.

ε) Τέλος, σύμφωνα με την έρευνα σε δείγμα εργαζομένων του Δήμου, 

επισημάνθηκε ότι δεν υπάρχει σωστή οργάνωση στις παρεχόμενες 

υπηρεσίες του.

Έτσι, για την αντιμετώπιση των παραπάνω προβλημάτων του Δήμου 

Καλαμάτας προτείνω κάποιες πιθανές λύσεις των προβλημάτων αυτών:

1) Για την κάλυψη των παρεχόμενων υπηρεσιών του Δήμου, 

προτείνεται η προκήρυξη διαγωνισμού πρόσληψης προσωπικού.

2) Επισκευή και επέκταση των κτηριακών εγκαταστάσεων για την 

στέγαση νέων υπηρεσιών.

3) Δημιουργία νέων υπηρεσιών ώστε να υπάρχει καλύτερος 

διαχωρισμός των αρμοδιοτήτων και κατά συνέπεια καλύτερη 

λειτουργία του Δήμου.
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4) Επιμορφωτικά σεμινάρια με σκοπό την εκπαίδευση και την 

εξειδίκευση του προσωπικού του Δήμου, ώστε να εξασφαλιστεί η 

καλύτερη αποδοτικότητα των εργαζομένων και κατά συνέπεια και η 

καλύτερη οργάνωση του Δήμου Καλαμάτας.
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑΤΑ
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ΣΥΝΤΟΜΟΓΡΑΦΙΕΣ

Β.Δ.: Βασιλικό Διάταγμα

Ο.Ε.Υ.: Οργανισμός Εσωτερικών Υπηρεσιών

Φ.Η.Χ.: Φόρος Ηλεκτροδοτούμενων Χώρων

ΤΑΠ: Τέλος Ακίνητης Περιουσίας

π.δ.: προεδρικό διάταγμα

δ.δ.: δημοτικά διαμερίσματα

ΠΣΕΑ: Πολιτική Σχεδίαση Εκτάκτου Ανάγκης

Φ.Μ.Υ.: Φόρος Μισθωτών Υπηρεσιών

Ν.Π.Δ.Δ.: Νομικά Πρόσωπα Δημοσίου Δικαίου

Τ.Υ.: Τεχνική Υπηρεσία

π.χ.: παραδείγματος χάρη

ΚΑΚ: Κοινοπολιτεία Ανεξαρτήτων Κρατών

Κ.Χ.: Κοινόχρηστοι Χώροι

ΚΔΑΥ: Κέντρα Διάγνωσης Αξιολόγησης & Υποστήριξης

ΕΕΑΑ: Ελληνική Εταιρεία Αξιοποίησης Ανακύκλωσης

Α.Ε.: Ανώνυμη Εταιρεία

ΤΕΔΚ: Τοπική Ένωση Δήμων και Κοινοτήτων

ΧΥΤΑ: Χώρος Υγειονομικής Ταφής Απορριμμάτων

ΧΥΤΥ: Χώρος Υγειονομικής Ταφής Υπολειμμάτων

ΚΕΠ: Κέντρο Εξυπηρέτησης Πελατών

Δ.Σ.: Δημοτικό Συμβούλιο

Δ.Ε.: Δημαρχιακή Επιτροπή

ΑΜΕΑ: Άτομα με Ειδικές Ανάγκες

ΚΕΔΚΕ: Κεντρική Ένωση Δήμων και Κοινοτήτων Ελλάδος

Η/Υ: Ηλεκτρονικοί Υπολογιστές

ΔΕΥΑΚ: Δημοτική Επιχείρηση Ύδρευσης και Αποχέτευσης Καλαμάτας 

ΔΕΗ: Δημοτική Επιχείρηση Ηλεκτροδότησης
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ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΠΙΝΑΚΩΝ

1. Πίνακας 1: Δημοτικά Διαμερίσματα- Οικισμοί( σελίδα 43)

2. Πίνακας 2: Δημοτικά Διαμερίσματα- Πληθυσμοί ( σελίδα 44)

3. Πίνακας 3: Κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης προσωπικού 

Δήμου Καλαμάτας( σελίδα 62)

4. Πίνακας 4: Κατηγορία Τεχνολογικής εκπαίδευσης προσωπικού Δήμου 

Καλαμάτας( σελίδα 63)

5. Πίνακας 5: Κατηγορία Δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης προσωπικού 

Δήμου Καλαμάτας( σελίδα 64)

6. Πίνακας 6: Κατηγορία Υποχρεωτικής εκπαίδευσης προσωπικού Αήμου  

Καλαμάτας( σελίδα 65)

7. Πίνακας 7: Προσωρινοί Κλάδοι( σελίδα 65)

8. Πίνακας 8: Προσωπικό Ειδικών Θέσεων με σύμβαση Εργασίας 

Ιδιωτικού Δικαίου( σελίδα 66)
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ΕΡΩΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟ
Στα πλαίσια της πτυχιακής μου εργασίας με θέμα « Η οργάνωση σε τοπικό 

ίπεδο: Το παράδειγμα του Δήμου Καλαμάτας». Για την υλοποίηση της εργασίας 
μου, σας παρακαλώ να συμπληρώσετε το παρακάτω ερωτηματολόγιο.

1. Σε ποιο τμήμα του Δήμου Καλαμάτας εργάζεστε;

2. Σε ποια κατηγορία εργαζομένων ανήκετε;
Α. Μόνιμος □
Β. Αορίστου χρόνου □
Γ. Με Stage □

3. Πόσο καιρό εργάζεστε στο Δήμο Καλαμάτας;
Α. 1-3 χρόνια □
Β. 4-6 χρόνια □
Γ. 7-10 χρόνια □
Δ. Πάνω από 10 χρόνια □

4. Υπάρχουν προβλήματα στην υπηρεσία σας;
Α. ΝΑΙ □
Β. ΟΧΙ □

5. Αντιμετωπίζετε προβλήματα με συναδέλφους σας;
Α. ΝΑΙ 
Β. ΟΧΙ

6. Αν απαντήσατε ΝΑΙ ποια είναι αυτά;
Α. Δεν είναι πρόθυμοι να συνεργαστούν □
Β. Κάποιοι δεν έχουν τις απαραίτητες γνώσεις και δημιουργούν 

προβλήματα
Γ. Δεν σέβονται το περιβάλλον εργασίας □
Δ. Άλλο................................................................................... □

7. θεωρείτε επαρκές το προσωπικό της υπηρεσίας σας;
Α. ΝΑΙ □
Β. ΟΧΙ Π

8. Σας ικανοποιεί ο χώρος εργασίας σας;
Α. ΝΑΙ □
Β. ΟΧΙ □

9. Οι υπάρχουσες Υπηρεσίες του Δήμου είναι ικανοποιητικές ή υπάρχει 
ανάγκη για τη δημιουργία νέων Υπηρεσιών;

Α. Δημιουργία □
Β. Μη Δημιουργία □

10. Πιστεύετε ότι στο Δήμο Καλαμάτας υπάρχει σωστή οργάνωση; 
Α. ΝΑΙ γ
Β. ΟΧΙ t

Σας ευχαριστώ για το χρόνο σας.
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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ
ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ

ΤΕΥΧΟ Σ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 1902

Αριθμ 2Q581
Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 

του Δήμου Καλαμάτας.

Η ΓΕΝΙΚΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ

Έχοντας υπόψη:
1. Τις διατάξεις του· άρθρου. 12 του ν. 1188/81 όπως αυ

τές τροποποιήθηκαν από τις  ίδιες των άρθρων 8 παρ. 5 
του ν. 2307/1995 και 1 παρ. 2 εδαφ. σΤ του ν. 2503/1997. 
περί οργανισμών εσωτερικής υπηρεσίας των OTA Α" 
βαθμού. '

2. Τις διατάξεις του άρθρου 90 του «Κώδικα για την
Κυβέρνηση και τα Κυβερνητικά "Οργανα» όπως κωδι- 
κοποίηθηκε με το αρ. πρώτο του π.δ.63/2005 (ΦΕΚ 98/ 
A7200S).. . . . . . .

3. Την u if αριθμ 7542/24.8.1999 απόφασή μας η οποία 
δημοσιεύθηκε στο ΦΕΚ 1897/τΒ'/19.10.1999 με την οποία 
εγκρίθηκε ο Ο.ΕΥ. του δήμου Καλαμάτας (όπως αυτή 
τροποποιήθηκε με την υτΥ αριθμ. 16830/7.12005 όμοια 
δική μας).

4. Την υπ1 αριθμ. 556/2005 απόφαση του Δ Χ  Καλαμά
τας περί τροποποίησης του ΟΧΥ. του δήμου.

5. Τη γνωμοδότηση του Υπηρεσιακού Συμβουλίου των 
OTA Ν. Μεσσηνίας έτσι όπως αυτή διατυπώθηκε στο 
Πρακτικό No 18/20.122005, με την οποία εγκρίνεται η 
ως άνω απόφαση του Δ.Σ.

6. Την υπ1 αριθμ. 7092/1997 απόφαση του ΠΓΠΠ 
«περί άσκησης αρμοδιοτήτων κατ' εντολή» (ΦΕΚ 551/Β7 
3.6.1998), σε συνδυασμό με την ιπΥ αριθμ. 8324/24.52004 
όμοια(ΦΕΚ 818/Β/262004), αποφασίζουμε:

Τροποποιούμε την urf αριθμ. 7542/24.8.1999 απόφασή 
μας (ΦΕΚ 1897/τ.Β719.10.1999, όπως αυτή τροποποιήθηκε 
με την υτΥ αριθμ. 16830/7.1. 2005 όμοια δική μας), και 
ο ΟΕ.Υ του δήμου Καλαμάτας αναδιατυπώνεται στο 
σύνολό του ως εξής:

ΜΕΡΟΣ I 

Άρθρο 1ο
ΣΥΓΚΡΟΤΗΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Τις υπηρεσίες του Δήμου συγκροτούν :
1. Η Διεύθυνση Ανάπτυξης -  Συντονισμού,
2  Η Διεύθυνση Διοίκησης -  Οικονομίας,
3. Η Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών,
4. Η Διεύθυνση Περιβάλλοντος,

30 Δ εκεμ βρ ίο υ  2005

5. Η Διεύθυνση Δημοτικής Αστυνομίας,
6. Η Διεύθυνση Κέντρου Εξυπηρέτησης Πολιτών 

(ΚΈΩ.).

Άρθρο 2ο
ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Η Διεύθυνση Ανάπτυξης - Συντονισμού, η Διεύθυνση 
Διοίκησης - Οικονομίας, η Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσι
ών, η Διεύθυνση Περιβάλλοντος, η Διεύθυνση Δημοτικής 
Αστυνομίας και η Διεύθυνση Κέντρου Εξυπηρέτησης 
Πολιτών (ΚΈΠ.) διαρθρώνονται ως εξής:

I. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ - ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ
•  ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ
•  Γραφείο Γραμματείας
•  Α. ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΉΡΙΞΗΣ ΑΙΡΕΤΩΝ ΟΡΓΑΝΩΝ
•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου και Δημαρχιακής 

Επιτροπής
2  Γραφείο Δημάρχου, Αντιδημάρχων, Τύπου, Εθιμο

τυπίας και Δημοσίων Σχέσεων
^ 3 .  Γ ραφείο Δημοτικών Διαμερισμάτων, Επιτροπών Δη
μοτικού Συμβουλίου 

4. Γραφείο Νομικών Προσώπων
• Β. ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ
•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Συντονισμού Δημοτικού Έργου 
2  Γραφείο Αντιμετώπισης Εκτάκτων Αναγκών
3. Γραφείο Παιδείας και Απόδημου Ελληνισμού
4. Γραφείο Προσβασιμότητας ΑμεΑ στις Υπηρεσίες
•  Γ. ΤΜΗΜΑ ΣΧΕΣΕΩΝ ΔΗΜΟΥ ΜΕ ΕΥΡΩΠΑΪΚΗ ΕΝΩΣΗ - 

ΧΡΗΜΑΤΟΔΟΤΗΣΕΩΝ
•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Αναζήτησης Χρηματοδοτικών Προγραμ

μάτων
2  Γραφείο Υλοποίησης Προγραμμάτων
•  Δ. ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ & ΑΠΟΘΗΚΗΣ
•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Προγραμματισμού και Διενέργειας Προ

μηθειών
2  Γραφείο Παραλαβής Προμηθειών και Αποθήκης 

Υλικών
•  Ε ΤΜΗΜΑ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΙΚΟΥ ΚΕΝΤΡΟΥ
•  Προϊστάμενος
1. Γ ραφείο Μηχανοργάνωσης 
2  Γραφείο Μηχανογράφησης



26212 ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ)

3. Γραφείο Συντήρησης και Υποστήριξης Μηχανογρα
φικού Εξοπλισμού

•  ΣΤ. ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ
II. Διεύθυνση ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ
•  ΔΙΕΥΘΥΝΤΉΣ
•  Γραφείο Γραμματείας
•  Α. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ
•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Πρωτοκόλλου - Διεκπεραίωσης Αρχείου 
Ζ Γραφείο Καταστημάτων και Επιχειρήσεων Υγειονο

μικού Ενδιαφέροντος
3. Γραφείο Επικουρικού Προσωπικού
•  Β. ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ
•  Προϊστάμενος
1. Γ ραφείο Μητρώων - Στρατολογίας - Δημοτολογίου 
Ζ Γ ραφείο Εκλογικών θεμάτων 
3. Γραφείο Ληξιαρχείου
•  Γ. ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Υπηρεσιακής Κατάστασης Προσωπικού 
Ζ Γραφείο Μισθοδοσίας και Ασφάλισης Προσωπικού
•  Δ  ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ
•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Παρακολούθησης Προϋπολογισμού και Εκ

καθάρισης Δαπανών ,*
Ζ Γ ραφείο Ενταλματοποίησης Δαπανών
•  Ε ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ ΠΡΟΣΟΔΟΙ)!
•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Ενιαίου Τέλους Καθαριότητας -  Φωτισμού, 

ΦΗΧ, ΤΑΠ κλπ.
Ζ Γραφείο Τελών Κοινοχρήστων Χώρων και Διαφη

μίσεων
3. Γραφείο Λοιπών Φόρων, Τελών και Δικαιωμάτων
4. Γ ραφείο Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης και Κοινο

ποιήσεων
5. Γραφείο Φορολογικών Διαφορών και Αμφισβητή

σεων
•  ΣΤ. ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ
•  Προϊστάμενος
1. Γ ραφείο Αγορών και Απαλλοτριώσεων Ακινήτων 
Ζ Γραφείο Δωρεών, Κληροδοτημάτων, Δημοτικών Ακι

νήτων και Εκμετάλλευσης Δημοτικής Περιουσίας 
Ζ Γ ραφείο Ελέγχου και Διαχείρισης Δημοτικού Νε

κροταφείου
•  Ζ  ΤΜΗΜΑ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ
•  Προϊστάμενος 
1. Γραφείο Εσόδων 
Ζ Γραφείο Εξόδων
3. Γραφείο Εφαρμογής Διπλογραφικού Συστήματος
III. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
•  ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ
•  Γ ραφείο Γ ραμματείας
•  Α. ΤΜΗΜΑ ΜΕΛΕΤΩΝ
•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Μελετών'Εργων Αυτεπιστασίας 
Ζ  Γραφείο Παρακολούθησης Μελετών με Ανάθεση 
3. Γραφείο Αρχείου Μελετών - Φακέλων Έργων
•  Β. ΤΜΗΜΑ ΕΡΓΩΝ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ - ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ 

ΚΤΙΡΙΑΚΩΝ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ
•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Έργων Αυτεπιστασίας (Οδοποιία, κ.χ.)
Ζ Γραφείο Συντήρησης - Επισκευών Κτιριακών Εγκα

ταστάσεων (Δημοτ. Κτίρια, Σχολεία, Αθλητικές Εγκα
ταστάσεις κΑττ).

•  Γ. ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ Η/Μ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 
ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ

•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Συντήρησης Η/Μ Εγκαταστάσεων (Ηλεκτρο- 

φωτισμός, Δίκτυα Αρδευσης, Φωτεινοί Σηματοδότες 
κλπ.).

Ζ Γραφείο Κίνησης και Συντήρησης Μηχανικού Εξο
πλισμού

3. Γραφείο Κυκλοφαριακού και Τεχνικής Υποστήριξης 
Εκδηλώσεων

•  Δ. ΤΜΗΜΑ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΟΥ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΚΑΙ 
ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ

•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Πολεοδομίας
Ζ Γ ραφείο Πολεοδομικού Σχεδιασμού και Οικιστικής 

Ανάπτυξης
3. Γραφείο Πολεοδομικών Εφαρμογών και Κτηματο

λογίου Δήμου
•  Ε ΤΜΗΜΑ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΕΡΓΩΝ
•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Οδοποιίας και Υλοποίησης Σχεδίου Πό

λης
Ζ Γραφείο Κτιριακών Έργων και Διαμορφώσεων 
3. Γραφείο Έργων Υποδομής και Ειδικών Έργων 
IV. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ
•  ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ
•  Γ ραφείο Γ ραμματείας
• Α. ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ
•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Μελετών και Εφαρμογών 
Ζ Γραφείο Ελέγχου Περιβαλλοντικών Επιπτώσεων 
3. Γραφείο Προστασίας Περιβάλλοντος και Ειδικών 

Υπηρεσιών (Νεκροταφείο, Σφαγεία, Αφοδευτήρια, ΚΑΚ 
ΑΈ. κλπ.).

•  Β. ΤΜΗΜΑ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
•  Προϊστάμενος
1. Γραφείο Μελετών και Προγραμματισμού 
Ζ Γραφείο Κατασκευής και Συντήρησης Αστικού Πρα

σίνου (Πάρκα Νησίδες, Παιδ. Χαρές κλπ.).
3. Γραφείο Αγροτικών και Δασικών Θεμάτων
• Γ. ΤΜΗΜΑ ΑΠΟΚΟΜΙΔΗΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ
•  Προϊστάμενος
1. Γ ραφείο Συλλογής Απορριμμάτων 
Ζ Γραφείο Καθαρισμού Κοινοχρήστων Χώρων και 

Ακτών
3. Γραφείο Εφαρμογής Προγραμμάτων Επαναχρησι- 

μοποίησης - Ανακύκλωσης - Αξιοποίησης Υλικών
4. Γραφείο Παρακολούθησης της Συντήρησης και Ανα

νέωσης του Μηχανολογικού Εξοπλισμού
Ε Γραφείο Ενημέρωσης Πολιτών
• Δ. ΤΜΗΜΑ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ
•  Προϊστάμενος
1. Γ ραφείο Λιπασματοποίησης Απορριμμάτων 
Ζ Γραφείο Παρακολούθησης Επεξεργασίας Ανακυ- 

κλούμενων Υλικών
3. Γραφείο Παρακολούθησης της Νέας Τεχνολογίας
V. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ
•  Α. ΤΜΗΜΑ ΕΙΔΙΚΟΥ ΕΝΣΤΟΛΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
•  Β. ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΥ ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΚΤΙΚΟΥ 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
VI. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ KLEJ1
•  Α. ΤΜΗΜΑ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ
•  Β. ΤΜΗΜΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΑΝΤΑΠΟΚΡΙΣΗΣ
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ΜΕΡΟΣ II 

Άρθρο 3ο
ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΑΡΜΟΔΙΟΤΉΤΩΝ

Οι αρμοδιότητες κάθε υπηρεσίας που αναφέρονται 
στον παρόντα Οργανισμό καθορίζονται ως εξής:

I. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ - ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ
•  ΔΙΕΥΘΥΝΤΉΣ
•  Ο Διευθυντής της Διεύθυνσης Ανάπτυξης - Συ

ντονισμού εποπτεύει, ελέγχει, μεριμνά συντονίζει και 
φροντίζει για τη σωστή λειτουργία των Τμημάτων που 
υπάγονται στη Διεύθυνσή του.

•  Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων 
της Διεύθυνσης του, ενημερώνεται από αυτούς για την 
υπηρεσιακή κατάσταση των Τμημάτων και επιλύει τα 
αναφερόμενα ζητήματα

•  Εισηγείται στο Δήμαρχο την τοποθέτηση και κα
τανομή του προσωπικού στις Υπηρεσίες, Τμήματα και 
Γραφεία

•  Παρακολουθεί τη νομοθεσία και νομολογία που εν
διαφέρει το Δήμο και ενημερώνει τις  υπηρεσίες.

•  Προτείνει στο Δήμαρχο τη λήψη αποφάσεων και 
μέτρων που αφορούν το συντονισμό των επί μέρους 
ενεργειών των υπηρεσιών του Δήμου.

•  ΓΡΑΦΕΙΟ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ
•  Παραλαμβάνει από το γενικό πρωτόκολλο την αλ

ληλογραφία της Διεύθυνσης και τη μοιράζει στα αντί
στοιχα Τμήματα μετά το 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 
περιεχομένου τους.

•  A  ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΑΙΡΕΤΩΝ ΟΡΓΑΝΩΝ
•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
•  Προισταται, επιβλέπει και καθοδηγεί τους υπαλλή

λους του Τμήματος. Μεριμνά και είνσι υπεύθυνος για τη 
σύννομη, ορθή και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων 
της αρμοδιότητάς του και την τήρηση των σχετικών 
διατάξεων.

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

•  Επιμελείται της προετοιμασίας και πραγματοποίη
σης των συνεδριάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και 
της Δημαρχιακής Επιτροπής.

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

•  Φροντίζει για την υποβολή των αποφάσεων του 
Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτρο
πής στην εποπτεύουσα αρχή, παρακολουθεί την πορεία 
τους και τις  διαβιβάζει στις αρμόδιες υπηρεσίες του 
Δήμου για υλοποίηση.

e Τηρεί μητρώο όλων των προσώπων που διατέλεσαν 
Δήμαρχοι και Δημοτικοί Σύμβουλου

•  Τηρεί βιβλίο αποφάσεων Δημάρχου.
1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ ΚΑΙ ΔΗΜΑΡΧΙ

ΑΚΗΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ
•  Επιμελείται της κατάρτισης της ημερήσιας διάταξης 

του Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτρο
πής, σύμφωνα με τα απσστελλόμενα θέματα των υπηρε
σιών και κατόπιν οδηγιών του Προέδρου, καθενός συλ

λογικού οργάνου. Επιμελείται επίσης και της εμπρόθε
σμης κοινοποίησης της ημερήσιας αυτής διάταξης.

•  Τ ηρεί βιβλιοδετημένα τα πρακτικά των συνεδριάσε
ων των συλλογικών αυτών οργάνων.

•  Συντάσσει τις αποφάσεις, μεριμνά για τη δημοσί
ευσή τους και τις υποβάλλει στην αρμόδια αρχή. Τηρεί 
ευρετήριο αυτών.

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

•  Επιμελείται των δημοπρασιών και οποιοσδήποτε 
άλλης υπηρεσίας που σύμφωνα με το νόμο ανήκει στην 
αρμοδιότητα του Γραφείου.

Ζ ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΟΥ, ΑΝΤΙΔΗΜΑΡΧΩΝ, ΤΥΠΟΥ, 
ΕΘΙΜΟΤΥΠΙΑΣ ΚΑΙ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ

• Διεξάγει κάθε υπηρεσία που αναθέτει ο Δήμαρχος 
στο Γ ραφείο αυτό και η οποία δεν ανήκει στην αρμο
διότητα των υπολοίπων υπηρεσιών του Δήμου.

•  Επιμελείται την προσωπική αλληλογραφία του Δη
μάρχου και τηρεί αρχείο αυτής.

•  Καθορίζει τις ημέρες και τις ώρες που ο Δήμαρχος 
μπορεί να δέχεται διάφορες επιτροπές, συλλόγους και 
πολίτες.

•  Τηρεί βιβλίο συνεντεύξεων του Δημάρχου και συ
νεδριάσεων των Επιτροπών και Συμβουλίων στα οποία 
μετέχει ο Δήμαρχος και ενημερώνει πάνω στα θέματα 
που συζητούνταε

» Τηρεί ημερολόγιο των προσωπικών επαφών του 
Δημάρχου εντός και εκτός του Δήμου.

•  Τηρεί αρχείο όλων των εγγράφων που εισέρχονται 
και εξέρχονται από το Γραφείο αυτό.

•  Διεξάγει κάθε υπηρεσία που ανάγεται στις αρμο
διότητες που έχουν ανατεθεί από το Δήμαρχο στους 
Αντιδημάρχους.

•  Επίσης το Γραφείο αυτό είναι αρμόδιο για την ενη
μέρωση των δημοτών και γενικά του κοινού για τις  
δραστηριότητες της Δημοτικής Αρχής και το επιτε- 
λούμενο έργο της.

•  Οργανώνει συνεντεύξεις τύπου και φροντίζει για 
την γενικότερη παροχή πληροφοριών που αφορούν το 
Δήμο.

•  Συντάσσει και εκδίδει ενημερωτικά έντυπα για όλες 
τις δραστηριότητες του Δήμου και παρακολουθεί τον 
ημερήσιο τύπο. Απαντά γραπτά όπου χρειάζεται στα 
σχόλια των εφημερίδων που αφορούν τη Δημοτική Αρχή 
και γενικά το Δήμο.

•  Τηρεί φωτογραφικό αρχείο και ασχολείται με τη 
συγκέντρωση και διατήρηση ιστορικών αρχείων του 
Δήμου.

•  Επιμελείται για τη διοργάνωση υποδοχής, φιλοξε
νίας και ξενάγησης ξένων προσωπικοτήτων ή ομάδων 
ημεδαπών ή αλλοδαπών.

•  Φροντίζει για τη οργάνωση εορτών επισήμων τελε
τών και δεξιώσεων καθώς επίσης και για το σημαιοστο
λισμό των χώρων σε Εθνικές ή Τοπικές εορτές.

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

•  Είναι ενήμερο της δραστηριότητας και του προ
γραμματισμού της Δημοτικής Αρχής την οποία διοχε
τεύει στα μέσα μαζικής ενημέρωσης και είναι υπεύθυνο 
για τη δημιουργία κλίματος αμοιβαίας κατανόησης.
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•  Υποδεικνύει τις ενέργειες που απαιτούνται για τη 
διεκπεραίωση των υποθέσεων των δημοτών και τους 
εφοδιάζει με τα απαραίτητα πληροφοριακά στοιχεία 
και έντυπα

•  Διαθέτει Τράπεζα Πληροφοριών για τη διευκόλυνση 
των δημοτών στις επαφές τους με τη Δημόσια Διοίκηση 
γενικά, Φορείς και Υπηρεσίες.

•  Δ ιαθέτει ενημερωτικά φυλλάδια, οδηγίες, έντυπα 
κΛπ.

•  Παραλαμβάνει τις υποδείξεις, προτάσεις και τα πα
ράπονα των δημοτών.

3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΟΤΙΚΟΝ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΩΝ, ΕΠΙΤΡΟ
ΠΩΝ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ

• Το Γραφείο αυτό παρέχει Διοικητική και Γραμμα- 
τειακή υποστήριξη στα δημοτικά διαμερίσματα τόσο 
σε αυτά που υπερβαίνουν σε πληθυσμό τους 1.000 κα
τοίκους όσο και σε γεωγραφικές ενότητες (δ.δ.) που 
βρίσκονται σε μεγάλη απόσταση από την έδρα του 
Δήμου και παρουσιάζουν ιδιομορφίες.

•  Παρέχει επίσης Διοικητική και Γραμματειακή υπο
στήριξη στις επιτροπές που ορίζονται από το Δημοτικό 
Συμβούλιο για την υποστήριξη του έργου του Δήμου.

4. ΓΡΑΦΕΙΟ ΝΟΜΙΚΩΝ ΠΡΟΣΩΠΩΝ
•  Το Γραφείο αυτό εισηγείται για τη δημιουργία νέων 

δημοτικών επιχειρήσεων ή για την Κατάσταση και την 
επέκταση των παλαιών με νέες δραστηριότητες ή ακόμα 
για κατάργηση ή συγχώνευση μερικών από τις υπάρ- 
χουσες.

•  Φροντίζει για τη συγκέντρωση των σχετικών με τη 
σύσταση δημοτικών νομικών προσώπων και επιχειρή
σεων Νόμων και εγκυκλίων - Διαταγών.

•  Επίσης για κάθε εργασία που αφορά εποπτεία του 
λήμου επί των Νομικών Προσώπων, συγκεντρώνει στοι
χεία της δραστηριότητάς τους και εισηγείται για τη 
διεκπεραίωση θεμάτων στα οποία έχει αρμοδιότητα 
) Δήμος.
•  Συνεργάζεται με τις υπηρεσίες των Νομικών Προ- 

ιώπων για την οργάνωση και επιτυχία εκδηλώσεων 
'ενικότερου ενδιαφέροντος.
•  Παρακολουθεί και φροντίζει την εισαγωγή στο ΔΧ  

ων εισηγήσεων των Νομικών Προσώπων που υποβάλ- 
ονται σ ' αυτό λόγω αρμοδιότητας.
•  Μεσολαβεί για την αντιμετώπιση θεμάτων των Νομι- 
ών Προσοίπων που απαιτούν ειδικούς χειρισμούς (Νομι- 
ούς - Τεχνικούς) και διαβιβάζει τις  σχετικές εισηγήσεις 
τα ειδικά όργανα του Δήμου.
•  Β. ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ
•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
Πέραν των γενικών υποχρεώσεων των Προϊσταμένων 
η  διαχείριση των καθημερινών προβλημάτων, αναζητά 
ινατότητες και ευκαιρίες προγραμματισμού και εφαρ- 
ιγής από το Τμήμα του, νέων δράσεων της Τοπικής 
πτοδιοίκησης οι οποίες καταξιώνουν και κατοχυρώ- 
υν την αποτελεσματική λειτουργία της.
I. ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ ΕΡΓΟΥ '
• Συγκε'/τρώνει πληροφορίες και στοιχεία από τα 
ήματα κά ϊτα  επί μέρους Γραφεία των δημοτικών υπη- 
σιών ώστε να διαμορφώνει, ανά πάσα στιγμή, πλήρη 
όνα για την εξέλιξη της συνολικής δημοτικής δρα- 
ηριότητας σε όλους τους τομείς (εξέλιξη δημοπρα- 
W έργων, εξέλιξη έργων αυτεπιστασίας, προμηθειών, 
ροής χρηματοδοτήσεων, πληρωμών κΑπ).
Συγκεντρώνει επίσης πληροφορίες και στοιχεία

κυρίως μέσω του Γ ραφείου Νομικών Προσώπων, για 
τη δραστηριότητα των νομικών προσώπων του Δήμου, 
δημοσίου δικαίου και δημοτικών επιχειρήσεων.

•  Την παραπάνω εικόνα θέτει υπόψη της Δημοτικής 
Αρχής, κάθε φορά που αυτό θα ζητηθεί έτσι ώστε η 
Δημοτική Αρχή, έχοντας πλήρη και σωστή εικόνα της 
δημοτικής δραστηριότητας, να μπορεί να συντονίζει 
αποτελεσματικά το σύνολο της δράσης της.

Ζ  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 ΠΣΕΑ της 
Νομαρχίας, καθώς και άλλες κατά περίπτωση υπηρεσίες 
(Πυροσβεστική, Δασαρχείο κΛπ.).

3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΙΔΕΙΑΣ ΚΑΙ ΑΠΟΔΗΜΟΥ ΕΛΛΗΝΙΣΜΟΥ
•  Συγκεντρώνει πληροφορίες για θέματα παιδείας και 

ενημερώνει το Δήμαρχο και το Δημοτικό Συμβούλιο.
•  Συνεργάζεται με τις υπηρεσίες του Δήμου και κατα

γράφει τις ανάγκες των σχολείων του Δήμου (κτιριακές 
- λειτουργικές).

•  Διευκολύνει το έργο της Δημοτικής Επιτροπής 
Παιδείας και τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων και 
αποφάσεων της επιτροπής.

•  Τηρεί αρχείο των θεμάτων παιδείας του Δήμου.
•  Ενημερώνεται για τα θέματα της αρμοδιότητάς του 

και ενημερώνει με τη σειρά του το Δήμαρχο και το 
Δημοτικό Συμβούλιο.

•  Βρίσκεται σε συνεχή επαφή με τις οργανώσεις απο
δήμων.
. ·  Τηρεί αρχείο αλληλογραφίας μεταξύ Δήμου και ορ

γανώσεων αποδήμων.
4. ΓΡΑΦΘΩ ΠΡΟΣΒΑΣΙΜΟΤΗΤΑΣ ΑΜΕΑ ΣΤΙΣ ΥΠΗΡΕ

ΣΙΕΣ
Έχει την ευθύνη της προώθησης και παρακολούθησης 

όλων των ενεργειών για την άμεση συμμόρφωση προς 
την υποχρέωση που έχουν οι υπηρεσίες του δημοσίου 
και των OTA a και β' βαθμού, και των, ΝΠ-ΔΛ. αυτών, 
που βρίσκονται μέσα στα όρια του Δήμου Καλαμάτας, 
να λαμβάνουν όλα τα αναγκαία μέτρα ως προς την 
εξασφάλιση της προσβασιμότητας και των λοιπών δι
ευκολύνσεων για τα άτομα με αναπηρίες, στους χώρους 
λειτουργίας τους.

•  Γ. ΊΜ-ΜΑ ΣΧΕΣΕΩΝ ΔΗΜΟΥ ΜΕ ΕΥΡΩΠΑΪΚΗ ΒΙΩΣΗ - 
ΧΡΗΜΑΤΟΔΟΤΗΣΕΩΝ

•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
•  Προΐσταται, επιβλέπει και καθοδηγεί τους υπαλλή

λους του Τμήματος. Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη 
σύννομη, ορθή και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων 
της αρμοδιότητάς του και την τήρηση των σχετικών 
διατάξεων.

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

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΝΑΖΗΤΗΣΗΣ ΧΡΗΜΑΤΟΔΟΤΙΚΩΝ ΠΡΟ
ΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

•  Έχει την ευθύνη της πλήρους ενημέρωσης του Δή
μου και της Δημοτικής Αρχής για όλα τα χρηματοδοτικά 
προγράμματα που ενδιαφέρουν την Τοπική Αυτοδιοίκη
ση είτε έχουν την πηγή τους στο εσωτερικό της χώρας 
είτε στο εξωτερικό και ιδιαίτερα στην Ευρωπα'ίκήΈνω
ση. Στην αναζήτηση αυτή των προγραμμάτων, σύνεργά-



ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ)

ζεταί με τις υπηρεσίες του Δήμου για να διαπιστώσει 
τις υπάρχουσες ανάγκες.

•  Καταγράψει το σύνολο των προγραμμάτων αυτών 
και διερευνά τις δυνατότητες συνεργασιών στο εσωτε
ρικό και εξωτερικό για την αξιοποίησή τους.

•  Διερευνά και αξιολογεί όλες τις λεπτομέρειες κάθε 
προγράμματος (ευκολίες ένταξης, μέγεθος ωφέλειας 
Δήμου κλπ.) και εισηγείται σχετικά προς τη Δημοτική 
Αρχή η οποία έχει και την ευθύνη της τελικής αξιολό
γησης, σύμφωνα με το πρόγραμμά της.

•  Έχει την ευθύνη της κατάρτισης των αιτήσεων (σε 
συνεργασία με τις  αρμόδιες υπηρεσίες) συμμετοχής του 
Δήμου στα συγκεκριμένα προγράμματα που επελέγησαν 
από τη Δημοτική Αρχή και το Δημοτικό Συμβούλιο.

•  Παρακολουθεί στενά τη διαδικασία εγκρίσεων και 
εκταμιεύσεων των προγραμμάτων.

•  Αξιολογώντας την εμπειρία από την αξιοποίηση 
των χρηματοδοτικών προγραμμάτων του Δήμου δια
μορφώνει προτάσεις και άλλων προγραμμάτων για την 
εξυπηρέτηση υπαρκτών αναγκών της Τοπικής Αυτοδι
οίκησης.

•  Συνεργάζεται με Δημοτική Αρχή, ΤΕΔΚ, ΚΕΔΚΕ για 
προώθηση των παραπάνω προτάσεων αλλά και για 
προώθηση θεμάτων Τοπικής Αυτοδιοίκησης στην Ευ
ρωπαϊκή Ένωση.

Ζ ΓΡΑΦΕΙΟ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ
•  Συνεργάζεται με τα Τμήματα της Υπηρεσίας τα 

οποία υλοποιούν τα εγκεκριμένα προγράμματα συντο
νίζοντας τη διεξαγωγή των απαιτούμενων ενεργειών, 
τη συλλογή των δικαιολογητικών κλπ.

•  Συντάσσει τον απολογισμό των προγραμμάτων, τα
κτοποιεί τις λογιστικές κλπ. γραφειοκρατικές εκκρεμό
τητες για το  κλείσιμο του φακέλου τους.

•  Αξιολογεί το αποτέλεσμα των προγραμμάτων που 
υλοποιήθηκαν και ενημερώνει σχετικά τη Δημοτική 
Αρχή.

•  Ενημερώνει τις υπηρεσίες του Δήμου για τις υπάρ
χουσες χρηματοδοτικές δυνατότητες και για τις  Ευρω
παϊκές εξελίξεις που αφορούν στην Τοπική Αυτοδιοίκη
ση είτε μέσω προγράμματος συναντήσεων-συζητήσεων 
είτε μέσω διακίνησης εντύπων και άλλων μέσων πλη
ροφόρησης.

•  Ενημερώνει τους υπαλλήλους και τους αιρετούς σε 
ζητήματα της Ευρωπαϊκής Ένωσης.

•  Δ. ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΗΣ
•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
•  Προΐσταται, επιβλέπει και καθοδηγεί τους υπαλλή

λους του Τμήματος. Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη 
σύννομη, ορθή και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων 
της αρμοδιότητάς του και την τήρηση των σχετικών 
διατάξεων.

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

•  Παρακολουθεί και ελέγχει όλες τις προμήθειες του 
Δήμου.

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑΣ 
ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

• Φροντίζει για την καταγραφή των αναγκών σε προ
μήθειες υλικών όλων των Τμημάτων όλων των Διευθύν
σεων του Δήμου. Η καταγραφή των αναγκών επιδιώ
κεται να γίνεται άπαξ του έτους ούτως ώστε τα προς 
προμήθεια υλικά να καταγράφονται συνολικά για την 
εξυπηρέτηση των αναγκών των υπηρεσιών ολόκληρο το

χρόνο.Έτσι καθίσταται δυνατός ο σωστός προγ, 
τισμός αλλά και η συνολική για το έτος προμήθεια 
είδους ώστε να επιτυγχάνονται οι καλλίτερες τιμές 
να προτιμιόνται οι πλέον συμφέροντος, για το Δήμ 
προμηθευτές.

•  Φροντίζει για την ασφάλιση των δημοτικών κτιρίων, 
των αυτοκινήτων και των μηχανημάτων του Δήμου.

•  Έχει την ευθύνη σύνταξης των μελετών όλων των 
προμηθειών ειδών και υλικών που γίνονται από τις δι
άφορες υπηρεσίες του Δήμου. Η σύνταξη βέβαια των 
μελετών αυτών γίνεται σε συνεργασία με την αρμόδια 
Διεύθυνση ή Τμήμα, για την εξυπηρέτηση των αναγκών 
των οποίων γίνεται η κάθε προμήθεια (π.χ. συνεργα
σία με Τεχνική Υπηρεσία για προμήθεια τσιμέντου ή 
θραυστών υλικών λατομείου κλπ, συνεργασία με Τμήμα 
Αποκομιδής Απορριμμάτων για προμήθεια απορριμμα
τοφόρων, κάδων κλπ.).

•  Διατηρεί αρχείο μελετών των προμηθειών του Δή
μου.

•  Φροντίζει για τη διενέργεια των κανονικών και 
πρόχειρων διαγωνισμών προμηθειών καθώς και τις απ' 
ευθείας και χωρίς διαγωνισμό προμήθειες. Υποστηρί
ζει το έργο των αρμόδιων, κάθε φορά, επιτροπών και 
αρχειοθετεί τους σχετικούς φακέλους.

•  Συντάσσει τις εκθέσεις ανάληψης δαπάνης σε συ
νεργασία με τους Διευθυντές των Υπηρεσιών.

•  Συντάσσει όλα τα συμφωνητικά των προμηθειών.
Ζ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ
•  Συγκεντρώνει τα δικαιολογητικά κάθε προμήθειας 

και τα διαβιβάζει στο Λογιστήριο του Δήμου για την έκ
δοση των ενταλμάτων πληρωμής. Υποστηρίζει το έργο 
των επιτροπώγ παραλαβής προμηθειών.

•  Παραλαμβάνει όλα τα τιμολόγια και τηρεί βιβλίο 
εισερχομένων τιμολογίων.

•  Τηρεί και ενημερώνει τα από το νόμο προβλεπόμενα 
βιβλία.
• •Έ χει την ευθύνη φύλαξης των ειδών και υλικών τα 

οποία προμηθεύεται συνολικά ο Δήμος, για τη διάρκεια 
ολόκληρου του έτους, και τα οποία σταδιακά κατανα
λώνονται από τις δημοτικές υπηρεσίες.

•  Τηρεί ειδικό βιβλίο αποθήκης για την παραπάνω 
κίνηση. Παρακολουθεί την πορεία εισροής στο Δήμο 
των υλικών προμηθειών τα οποία δεν εισέρχονται συ
νολικά στην αποθήκη είτε λόγω περιορισμένου αποθη
κευτικού χώρου είτε λόγω ειδικής συμφωνίας με τον 
προμηθευτή κλπ.

•  Ε ΤΜΗΜΑ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΙΚΟΥ ΚΕΝΤΡΟΥ
•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
•  Ο Προϊστάμενος προΐσταται, επιβλέπει και κατευ

θύνει τα Γραφεία του Τμήματός του.
•  Εισηγείται τα θέματα της αρμοδιότητάς του στους 

άμεσους Προϊσταμένους του.
•  Παραλαμβάνει από το Διευθυντή την αλληλογραφία 

του Τμήματός του και στη συνέχεια τη διανέμει στα οι
κεία Γραφεία για ενέργεια

•  Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή 
και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων αρμοδιότη
τάς τους.

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΗΧΑΝΟΡΓΑΝΩΣΗΣ
•  Ασχολείται με την απλοποίηση των εργασιών, τη 

μείωση του κόστους λειτουργίας, την αύξηση της παρα
γωγικότητας του προσωπικού, τη σταδιακή κατάργηση
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y> της χειρογραψικής εργασίας μέσω της ανάπτυξης της 
'  μηχανογράφησης του Δήμου.

•Έ χει στόχο την ένταξη στο μηχανογραφικό σύστημα 
όλων των υπηρεσιών, νομικών προσώπων, ιδρυμάτων 
και επιχειρήσεων του Δήμου.

•  Συγκεκριμένα έχει την ευθύνη ανάπτυξης ή εξεύρε
σης νέων εφαρμογών και εξοπλισμού, την ανάλυση των 
δεδομένων σε κάθε περίπτωση, την παρακολούθηση 
των εξελίξεων στον τομέα και γενικά την επιμέλεια 
οποιοσδήποτε μελλοντικής ενέργειας.

•  Πραγματοποιεί τις έρευνες αγοράς για την επιλογή 
εφαρμογών ή εξοπλισμού, συντάσσει εκθέσεις αξιολό
γησης προσφεράμενων ειδών, παραλαμβάνει και ελέγ
χει την εγκατάσταση των παραπάνω. Εισηγείται κάθε 
χρόνο, αφού πρώτα συνεννοηθεί με τα εμπλεκόμενα 
Γραφεία και μελετήσει τις αναγκαίες προμήθειες και 
τα έργα για την υλοποίηση της μηχανοργάνωσης του 
Δήμου.

•  Συντάσσει τις μελέτες που απορρέουν από τα πα
ραπάνω.

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

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

Ζ ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΗΣΗΣ
•  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 εξοπλι
σμού και γενικά ελέγχου της λογισμικής κατάστασης 
:ου εξοπλισμού.

•  Εκπαιδεύεται μαζί με τους άλλους χρήστες του Δή- 
ιου στις εφαρμογές που προμηθεύεται, βοηθά στην 
γκατάστασή τους.
•  Αναλαμβάνει την ανάλυση, σύνταξη, εγκατάσταση, 

ροποποίηση και εκπαίδευση διάφορων εφαρμογών, 
ου αναπτύσσονται από το Τμήμα.
•  Παρακολουθεί την κατάσταση του λογισμικού 
υστήματος των Η/Υ του Δήμου, καθώς και των προ
θημάτων χρήσης τους, που δεν άπτονται μηχανικών 
ΐτημάτων.
•  Πραγματοποιεί εισαγωγή των στοιχείων στους Η/Υ 
: νέες εφαρμογές, ελέγχει και εξασφαλίζει την ύπαρξη 
τιγράφων ασφαλείας των μηχανογραφικών αρχείων 
υ Δήμου.
» Ελέγχει την τήρηση των υποχρεώσεων των προ- 
θευτών των λογισμικών εφαρμογών στο Δήμο και 
οτείνει πς όποιες μεταβολές και αναβαθμίσεις απαι- 
ίνταυ Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες του 
μου στις εφαρμογές μισθοδοσίας προσωπικού.
. ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΜΗΧΑ- 
ΓΡΑΦΙΚΟΥ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ
Το Γραφείο Συντήρησης - Υποστήριξης Μηχανο- 
κρικού Εξοπλισμού έχει σκοπό την παρακολούθηση, 
τήρηση και εγκατάσταση του μηχανολογικού εξο- 
ιμού.
Παρακολουθεί τη λειτουργική κατάσταση του εξο- 
ιμού και τη χρήση του και παρεμβαίνει σε επίλυση 
οκών προβλημάτων με ίδια μέσα όπου αυτό είναι 
ιτό, ή απευθύνεται στις εταιρείες που έχουν την 
ίνη της συντήρησης του εξοπλισμού.

•  Ελέγχει την ανταπόκριση των συμβαλλόμενων εται
ρειών στις συμβατικές τους υποχρεώσεις συντήρησης 
- καλής λειτουργίας του εξοπλισμού.

•  Πραγματοποιεί προληπτική συντήρηση και καθα
ρισμό στον εξοπλισμό του Δήμου καθώς και εργασίες 
ανασυγκρότησης - αναδιοργάνωσης αποθηκευτικών μέ
σων και εγκατάστασης - επανεγκατάστασης λειτουρ
γικών συστημάτων και λογισμικών πακέτων. Προτείνει 
την απόσυρση, αντικατάσταση ή αναβάθμιση μηχανο
γραφικού εξοπλισμού.

•  ΣΤ. ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΒΟ ΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 
Φροντίζει γ ια
•  Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τα 

αιρετά όργανα του Δήμου για την προώθηση των επι
διώξεων, στόχων, συμφερόντων του Δήμου. (Παρίσταται 
στις συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου και της 
Δημαρχιακής Επιτροπής όταν καλείται).

•  Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς πς 
υπηρεσίες, στα νομικά πρόσωπα και στα άλλα ιδρύματα 
του Δήμου, τα οποία στερούνται δικής τους νομικής 
υποστήριξης, για οποιοδήποτε θέμα.

•  Νομική επεξεργασία προγραμματικών συμβάσεων 
του Δήμου, συμβολαίων, συμβάσεων εργασίας και έρ
γου, διακηρύξεων δημοπρασιών κ_λ.π.

• Παραστάσεις σ' όλα τα Δικαστήρια για υποθέσεις 
του Δήμου.

•  Ενεργεί για την ύπαρξη αναγκαίας υποδομής ώστε 
να δύναται να ανταποκριθεί σπς προηγούμενες δρα
στηριότητες. (Συγκέντρωση νόμων, διαταγμάτων, γνω
μοδοτήσεων, αποφάσεων και νομολογίας που αφορούν 
στα θέματα που απασχολούν το Δήμο).

II. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ-ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ
•  ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ
•  Ο Διευθυντής της Διεύθυνσης Διοίκησης - Οικονομί

ας εποπτεύει, ελέγχει, μεριμνά συντονίζει και φροντίζει 
για τη σωστή λειτουργία των Τμημάτων που υπάγονται 
στη Διεύθυνσή του. . ....

•  Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων 
της Διεύθυνσής του, ενημερώνεται από αυτούς για την 
υπηρεσιακή κατάσταση των Τμημάτων και επιλύει τα 
αναφερόμενα ζητήματα

•  Εισηγείται στο Δήμαρχο την τοποθέτηση και κα
τανομή του προσωπικού σπς Υπηρεσίες, Τμήματα και 
Γ ραφεία

•  Παρακολουθεί τη νομοθεσία και νομολογία που εν
διαφέρει το Δήμο και ενημερώνει τις  υπηρεσίες.

•  Προτείνει στο Δήμαρχο τη λήψη αποφάσεων και 
μέτρων που αφορούν το συντονισμό των επί μέρους 
ενεργειών των υπηρεσιών του Δήμου.

•  Ειδικότερα, όσον αφορά στα οικονομικά
- εισηγείται στο'Δήμαρχο τη λήψη μέτρων για την

αύξηση των εσόδων ή τη συγκράτηση των δαπανών 
και την αποφυγή παραγραφών, φόρων, τελών και δι
καιωμάτων του Δήμου, - , -

- είναι ενήμερος πάντοτε επί της ορθής υλοποίησης 
των εγγραφών του προϋπολογισμού.

•  ΓΡΑΦΒΟ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ
•  Παραλαμβάνει από το γενικό πρωτόκολλο την αλ

ληλογραφία της Διεύθυνσης και τη μοιράζει στα αντί
στοιχα Τμήματα μετά το χαρακτηρισμό της από το 
Διευθυντή για ενέργεια

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

•  Α. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ
•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
•  Προίσταται, επιβλέπει και καθοδηγεί τους υπαλλή

λους του Τμήματος.
•  Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή 

και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιό
τητας του και την τήρηση των σχετικών διατάξεων.

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

• Εκδίδει τα πιστοποιητικά που ζητούνται για τη χο
ρήγηση των οποίων κατά τον Οργανισμό δεν έχει αρ
μοδιότητα άλλη υπηρεσία του Δήμου.

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟΥ - ΔΙΕΚΠΕΡΑΙΩΣΗΣ ΑΡ
ΧΕΙΟΥ

• Επιμελείται της παραλαβής, της πρωτοκόλλησης, 
ευρετηρίασης και συσχέτισης αυθημερόν όλης της 
εισερχόμενης αλληλογραφίας και της αμέσου παρα- 
δόσεως αυτής στα αρμόδια Τμήματα και Γραφεία για 
ενέργεια.

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

διακηρύξεων και λοιπών ανακοινώσεων και κοινοποιή
σεων του Δήμου καθώς και διαφόρων άλλων αρχών 
και υπηρεσιών.

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

•  Τηρεί και φυλάσσει το Γενικό Αρχείο του Δήμου 
και φροντίζει για την εκκαθάριση και καταστροφή των 
εγγράφων που κρίνονται άχρηστα

Ζ ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΑΤΑΣΤΗΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ ΥΓΕΙ
ΟΝΟΜΙΚΟΥ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ 

Επιμελείται για την έκδοση αδειών ίδρυσης και λει
τουργίας καταστημάτων ή επιχειρήσεων υγειονομικού 
ενδιαφέροντος μετά τη συνδρομή των σχετικών προϋ
ποθέσεων - δικαιολογητικών και την τήρηση της προ-' 
βλεπόμενης από τη σχετική νομοθεσία σε συνδυασμό 
με τη σχετική κανονιστική απόφαση, διαδικασία. 

Ειδικότερα
1. Παραλαβή των αιτήσεων των ενδιαφερομένων με 

όλα τα απαραίτητα δικαιολογητικά.
Ζ Αποστολή του σχετικού φακέλου στην Τεχνική Υπη

ρεσία για τον πολεοδομικό έλεγχο, τον έλεγχο των σχε
τικών κατόψεων και για τον έλεγχο των αποστάσεων 
που προβλέπονται από τις Υγειονομικές διατάξεις σε 
ειδικές κατηγορίες καταστημάτων και των διατάξεων 
που αναφέρονται στις χρήσεις γης, την προστασία του 
φυσικού, πολιτιστικού και δομημένου περιβάλλοντος και 
τη δασική νομοθεσία.

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

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

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

6. Επιμελείται για την ακύρωση άδειας ίδρυσης και 
ειτουργίας καταστήματος μετά από σχετική αίτηση 
ου κατέχοντος την άδεια λόγω του ότι σταμάτησε τη 
ίΐτουργία του καταστήματος του ή λόγω αιτήσεώς 
ιυ για έκδοση νέας άδειας ίδρυσης και λειτουργίας 
ταστήματος.

7. Επιμελείται για την πράξη προσδιορισμού καθι 
των στα καταστήματα που η άδεια λειτουργίας το 
δεν αναφέρει καθίσματα

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

9. Επιμελείται με την αντίστοιχη διαδικασία για την 
έκδοση αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας θεάτρων, 
κινηματογράφων, κέντρων διασκέδασης και λοιπών πα
ρεμφερών 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 εγκατάστα
σης και λειτουργίας ψυχαγωγικών παιχνιδιών καθώς 
και για τη χορήγηση αδειών μικροπωλητών υπαίθριου 
εμπορίου.

1Ζ Προβαίνει μετά την πλήρωση των σχετικών νόμιμων 
προϋποθέσεων (βεβαιώσεις σχετικών παραβάσεων) στη 
διαδικασία επιβολής διοικητικών ποινών σε βάρος των 
καταστημάτων ή επιχειρήσεων υγειονομικού ενδιαφέ
ροντος (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 
Τεχνικών Παιγνίων, μετά τη συνδρομή των σχετικών 
προϋποθέσεων - δικαιολογητικών καί την τήρηση της 
προβλεπόμενης νομοθεσίας.

15. Προβαίνει μετά την πλήρωση των σχετικών προϋ
ποθέσεων (βεβαίωση σχετικών παραβάσεων) στη δια
δικασία επιβολής διοικητικών ποινών, στα καταστήματα 
που παραβιάζουν τους σχετικούς νόμους λειτουργίας 
Τεχνικών 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 
αρχείο.

18. Συνεργάζεται με τη δημοτική αστυνομία προς την 
οποία διαβιβάζει τα σχετικά στοιχεία που είναι απαραί
τητα για τον έλεγχο της σωστής λειτουργίας των κα
ταστημάτων και επιχειρήσεων υγειονομικού ενδιαφέρο
ντος, των καταστημάτων στα οποία διεξάγονται τεχνικά 
παίγνια, των υπαίθριων στάσιμων μικροπωλητών, των 
θεάτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρή
σεων, της επιβολής διοικητικών ποινών και γενικά όλων 
των θεμάτων αρμοδιότητάς της.

19. Επιμελείται σε συνεργασία με τον άμεσο Προϊστά
μενό του, το Διευθυντή της Διεύθυνσης αυτής καθώς 
και τη Νομική Υπηρεσία και τους Διευθυντές των άλ
λων, κατά περίπτωση, Διευθύνσεων που έχουν σχετική 
αρμοδιότητα, για την ορθή εφαρμογή των ισχυουσών 
κάθε φορά υγειονομικών και άλλων διατάξεων που 
αφορούν τα καταστήματα ή επιχειρήσεις υγειονομικού 
ενδιαφέροντος.

3. ΓΡΑΦΘΩ ΕΠΙΚΟΥΡΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
Μεριμνά για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών 

λειτουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρε
σιών του Δήμου (φωτοαντιγραφήσεις, φαξ εξωτερικές
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ν’κα ι εσωτερικές εργασίες διακίνησης αλληλογραφίας και 
s εγγράφων, ανάρτηση των αποφάσεων του Δημοτικού 

Συμβουλίου καθώς και των ανακοινώσεων του Δήμου 
κλπ., καθαριότητα κτιρίων, γραφείων κλπ.).

•  Β. ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ
•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

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

•  Επιμελείται για την προετοιμασία, συγκέντρωση και 
διανομή ταυ εκλογικού υλικού και γενικά κάθε εργασίας 
που έχει σχέση με τη διεξαγωγή των εκλογών σύμφωνα 
με την εκάστοτε ισχύουσα εκλογική Νομοθεσία.

•  Προΐσταται του Τμήματος Δημοτικής κατάστασης 
και ελέγχει τη σωστή λειτουργία των Γραφείων του.

•  Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή 
και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων αρμοδιότητάς 
του και την τήρηση των σχετικών διατάξεων.

•  Παραλαμβάνει από το γενικό πρωτόκολλο την αλλη
λογραφία του Τμήματος και τη μοιράζει στα αντίστοιχα 
Γ ραφεία

• Ελέγχει και υπογράφει όλα τα έγγραφα που συ- 
ντάσσονται από το Τμήμα και είναι συνυπευθυνος για 
το περιεχόμενό τους.

•  Παρακολουθεί τη νομοθεσία που αφορά στη Δημο
τική κατάσταση και φροντίζει για τη σωστή εφαρμογή 
της και την τήρηση αρχείου σχετικών συγγραμμάτων 
για ενημέρωση των υπαλλήλων του Τμήματος.

•  Μεριμνά για την άμεση εξυπηρέτηση των πολιτών 
από τα Γ ραφεία του Τ μήματος.

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΗΤΡΩΩΝ - ΣΤΡΑΤΟΛΟΓΙΑΣ - ΔΗΜΟΤΟ
ΛΟΓΊΟΥ

•  Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του 
δημοτολογίου και πληθυσμού.

•  Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαιτέρου φακέλου με 
ra σχετικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων μετα- 
3ολών στα δημοτολόγια (μεταδημοτεύσεις, διορθώσεις 
ίλικιών, διαγραφές λόγω θανάτου εγγραφή αδήλωτων 
;ξώγαμων κλπ.).

•Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
:ατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών.
•  Πολιτογραφήσεις αλλοδαπών με αίτηση και δήλωση 

τα  τηρούμενα βιβλία πολιτογραφήσεων.
•  Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δη- 

ότες διατάξεων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, 
ου Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας.
•  Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση 
υν αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
ποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά 
Λλαγή επωνύμου, προσθήκης πατρώνυμου, μητρωνύ- 
3U, κυρίου ονόματος κ.α. στοιχείων).
• Κατάρτιση ετησίως των στρατολογικών πινάκων και 
δόση των απαιτούμενων πιστοποιητικών.
•Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισα- 
>γή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές 
όλες.
> Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απο- 
αφών στρατολογικού ενδιαφέροντος.
I Διεκπεραίωση των προβλεπάμενων διαδικασιών για 
( εγγραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγένειας 
ιών, καθώς και τη διόρθωση των κάθε είδους εσφαλ- 
'ων εγγραφών στα μητρώα αρρένων.
ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΚΛΟΓΙΚΩΝ ΘΕΜΑΤΩΝ 
Επιμελείται της εφαρμογής της εκλογικής νομοθε- 
ς και εκτέλεσης των καθηκόντων που ανατίθενται 
I Δήμο από τον εκλογικό νόμο.
Παραλαμβάνει και υποβάλλει αρμοδίως τα απαιτού- 
ζ δικαιολογητικά για την εγγραφή, μετεγγραφή δη- 
ών στους εκλογικούς καταλόγους.

3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΛΗΞΙΑΡΧΕΙΟΥ
•  Παραλαμβάνει την αλληλογραφία του Ληξιαρχείου 

και επιμελείται για την άμεση ενέργειά της.
•  Τηρεί τα ληξιαρχικά βιβλία (γέννησης, γάμων, θα

νάτων, εκθέσεων) και καταγράφει σ' αυτά τα σχετικά 
ληξιαρχικά γεγονότα

• Τηρεί τα βοηθητικά βιβλία του ληξιαρχείου και τους 
φακέλους και υποφακέλους ληξιαρχικών γεγονότων, 
δικαστικών αποφάσεων, αδειών Εισαγγελικής Αρχής 
ή Ειρηνοδίκη, εκθέσεων επιθεώρησης, πιστοποιητικών 
ιερέων, γιατρών κλπ.

•  Εκδίδει αντίγραφα, αποσπάσματα και βεβαιώσεις 
απά τα Ληξιαρχικά βιβλία καθώς και αντίγραφα των 
δικαιολογητικών σύνταξης που υπάρχουν στο αρχείο.

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

•  Επιμελείται της αποστολής αντιγράφων ή αποσπα
σμάτων των συντασσομένων πράξεων μέσα στη νόμι
μη προθεσμία στους Δήμους και Κοινότητες και άλλες 
υπηρεσίες όπως ορίζει ο· νόμος για την ενημέρωση των 
οικείων Μητρώων Αρρένων και Δημοτολογίων.

•  Επιμελείται της σύνταξης και υποβολής των οριζο- 
μένων από το νόμο στατιστικών και λοιπών στοιχείων 
στη Στατιςτπκή Υπηρεσία

•  Διεξάγει κάθε εργασία που έχει σχέση με το Λη
ξιαρχείο.

•  Επιμελείται της παραλαβής δικαιολογητικών και της 
έκδοσης αδειών γάμου.

•  Καταχωρεί τις άδειες στο ειδικό· βιβλίο αδειών γά
μου.

•  Επιμελείται κάθε διαδικασίας για την τέλεση των 
πολιτικών γάμων.

•  Συντάσσει τις δηλώσεις των πολιτικών γάμων στο 
προβλεπόμενο βιβλίο.

•  Συντάσσει τις πράξεις προσδιορισμού επωνύμων 
των τέκνων και καταχωρεί στα βιβλία τέλεσης γάμου 
και στα αλφαβητικά ευρετήρια

•  Γ. ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
• Προΐσταται, επιβλέπει και καθοδηγεί τους υπαλλή

λους του Τμήματος.
•  Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή 

και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδι
ότητάς του.

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙ
ΚΟΥ

•  Φροντίζει για την κανονική τήρηση των ατομικών 
φακέλων των υπαλλήλων του Δήμου μονίμων και ημε
ρομισθίων.

•  Φροντίζει για το διορισμό, τις προαγωγές, τις άδειες, 
τις μετατάξεις, τις πειθαρχικές ποινές, τις απολύσεις, 
τη χορήγηση μισθολογικών κλιμακίων και χρονοεπιδο- 
μάτων και γενικά όλες τις μεταβολές του προσωπικού 
και ενημερώνει σχετικά τους ενδιαφερομένους.
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•  Ασχολείται με τη μελέτη και εφαρμογή των σχετι
κών νόμων και συλλογικών συμβάσεων εργασίας.

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

•  Φροντίζει για την τήρηση του βιβλίου μητρώου υπαλ
λήλων, μονίμων και ημερομισθίων.

2 ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ ΚΑΙ ΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΠΡΟΣΩ
ΠΙΚΟΥ

• Τηρεί μισθολογικό μητρώο των υπηρετούντων υπαλ
λήλων, μονίμων και εκτάκτων.

» Μεριμνά για την έκδοση μισθοδοτικών καταστάσεων, 
την υπογραφή τους από τους Προϊσταμένους και την 
έγκαιρη διαβίβασή τους στο αρμόδιο Γραφείο για την 
έκδοση των χρηματικών ενταλμάτων.

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

δων κίνησης αιρετών και υπαλλήλων και προωθεί τις  
καταστάσεις για την ενταλματοποίησή τους και πλη
ρωμή των δικαιούχων.

• Εκδίδει καταστάσεις για την απασχόληση ιδιωτικών 
μηχανημάτων και τις προωθεί για την έκδοση των χρη
ματικών ενταλμάτων.

ο Χειρίζεται και παρακολουθεί την ασφαλιστική κά
λυψη των υπαλλήλων του Δήμου, μονίμων και ημερο
μισθίων. ί

.·· ·  Δ  ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ
•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ '
•Έ χει την εποπτεία και τον έλεγχο των Γραφείων του 

Τμήματός του, συντονίζει τις ενέργειες  τους και συνερ
γάζεται με τα υπόλοιπα Τμήματα όταν χρειάζεται

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

•  Έχει τη γενική εποπτεία της πορείας των οικονο
μικών του Δήμου και ενημερώνει γ ί αυτό το Δήμαρχο 
όταν ζητηθεί

•  Φροντίζει για την κατάρτιση του προϋπολογισμού, 
παρακολουθεί γενικά την πορεία της εκτέλεσής του και 
εισηγείται την αναμόρφωσή του.

•  Φροντίζει για τους όρους των μισθωτικών και άλλων 
συμβάσεων του Δήμου και παρακολουθεί την εκτέλεσή 
τους.
' ·  Ενημερώνεται για όλα τα έγγραφα των Γ ραφείων 

του Τμήματός του και προσυπογράφει τα χρηματικά 
εντάλματα

•  Υπογράφει μετά από εξουσιοδότηση τα πιστοποιητι
κά και έγγραφα των Γραφείων της αρμοδιότητάς του.

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΠΡΟΫΠΟΛΟΠΣΜΟΥ 
ΚΑΙ ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ ΔΑΠΑΝΩΝ

•  Ασχολείται σε συνεργασία με τ ις  αρμόδιες υπη
ρεσίες του Δήμου με την επεξεργασία των στοιχείων 
για σύνταξη του σχεδίου του προϋπολογισμού εσόδων 
και εξόδων, σύμφωνα με τις οδηγίες της Δημαρχιακής 
Επιτροπής.

•  Μεριμνά για την ψήφισή του σε συνεργασία με το 
Δήμαρχο και τις αρμόδιες υπηρεσίες.

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

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

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

•  Παρακολουθεί τα εγκεκριμένα δάνεια του <- 
και τηρεί πίνακες ετήσιων τοκοχρεολυτικών δόο·. 
για κάθε περίπτωση, προς ενημέρωση του αρμόδιο 
Τμήματος (Τμήμα Ταμειακής Υπηρεσίας) της Διεύθυνσης 
για τις  υποχρεώσεις αυτές του Δήμου.

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

•  Γενικά παρέχει στη Δημοτική Αρχή κάθε οικονομι
κό στοιχείο, το οποίο ήθελε ζητηθεί κατά την πορεία 
υλοποίησης του προϋπολογισμού.

2  ΓΡΑΦΘΟ ΕΝΤΑΛΜΑΤΟΠΟΙΗΣΗΣ ΔΑΠΑΝΩΝ
•  Τηρεί κανονικά τα βιβλία του Δήμου που προβλέ- 

πονται στην αρμοδιότητά του και ελέγχει τη συμφωνία 
τους με τα αντίστοιχα βιβλία του Ταμείου και των άλ
λων Διευθύνσεων. Φροντίζει για την πιστή εφαρμογή 
των διατάξεων «περί οικονομικής Διοικήσεως και Λογι
στικού των Δήμων».

•  Συγκεντρώνει τα στοιχεία για την εμπρόθεσμη 
απόδοση λογαριασμού από το Δήμαρχο στο Δημοτι
κό Συμβούλιο για τα έργα που εκτελούνται με αυτεπι
στασία και για τις προμήθειες που εκτελούνται χωρίς 
δημοπρασία

•  Παρακολουθεί τις πιστώσεις του σκέλους των εξό
δων του προϋπολογισμού και φροντίζει για την έγκαιρη 
ενίσχυση αυτών που είναι σε ανεπάρκεια.

•  Ελέγχει τα υποβληθέντα από τις υπηρεσίες δικαιο- 
λογητικά για την έκδοση των χρηματικών ενταλμάτων 
πληρωμών, μέσα στα όρια των πιστώσεων του εγκεκρι
μένου προϋπολογισμού σύμφωνα με τις διατάξεις.του 
Δημοτικού Κώδικα.

•  Τηρεί για κάθε έσοδο και έξοδο του προϋπολογι
σμού φακέλους που να περιλαμβάνουν όλα τα αναγκαία 
στοιχεία.

•  Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και 
κατάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων προϋπο
λογισμών δαπανών λειτουργίας των υπηρεσιών του 
Δήμου και των αντίστοιχων προϋπολογισμών εσόδων 
του 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 για 
την τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και 
ροής των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με 
την εκτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε διοικητικής 
ενότητας και με τις αναθεωρήσεις του.

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

•  Παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από .. 
Δημόσιες - Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις δια
τάξεις που ισχύουν εκάστοτε.

•  Ε. ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ ΠΡΟΣΟΔΩΝ
•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
•  Προίσταται, επιβλέπει και κατευθύνει τα Γραφεία 

του Τμήματός του.
•  Εισηγείται τα θέματα αρμοδιότητάς του στον άμε

σο Προϊστάμενό του, Διευθυντή Διεύθυνσης Διοίκησης 
- Οικονομίας.
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•  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 
περιστολή της φορο-τελο-εισφοροδιαφυγής και ελέγχει 
τους συντασσόμενους χρηματικούς καταλόγους και με
ριμνά για την αποστολή τους στο Τμήμα της Ταμειακής 
Υπηρεσίας, μετά τη θεώρησή τους από το Διευθυντή.

•  Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή 
και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδι- 
ότητάς του και την τήρηση των σχετικών διατάξεων 
περί δημοτικών προσόδων.

1. ΓΡΑΦΘΩ ΕΝΙΑΙΟΥ ΤΕΛΟΥΣ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ - ΦΩ
ΤΙΣΜΟΥ, ΦΗΧ, ΤΑΠ Κ.ΛΠ.

•  Συγκεντρώνει όλα τα παραστατικά στοιχεία σύμ
φωνα με τις  σχετικές διατάξεις, σε συνεργασία με το 
Γραφείο Ελέγχου της Φορολογητέας Ύλης του Τμήμα
τος Δημοτικών Προσόδων της Διεύθυνσης Διοίκησης 
- Οικονομίας και τα αρμόδια κατά περίπτωση Γραφεία 
και Τμήματα των άλλων Διευθύνσεων του Δήμου, για 
τη νόμιμη βεβαίωση του ενιαίου Ανταποδοτικού Τέλους 
Καθαριότητας - Φωτισμού, Φόρου Ηλεκτροδοτούμενων 
χώρων. Τέλους Ακίνητης Περιουσίας και γενικά τελών ή 
εισφορών για υπηρεσίες ή Τοπικά έργα ανταποδοτικού 
χαρακτήρα \

•  Παρακολουθεί τα αρχεία της ΔΕΗ, ζητώντας απ' 
αυτήν αντίγραφα όλων των υπόχρεων δημοτώγ του 
Ενιαίου Ανταποδοτικού Τέλους Καθαριότητας και Φω
τισμού, του Φόρου Ηλεκτροδοτούμενων χώρων, του 
Τέλους Ακίνητης Περιουσίας κλπ.

•  Βεβαιώνει το Ενιαίο Ανταποδοτικό Τέλος Καθαρι
ότητας - Φωτισμού, το Φάρο Ηλεκτροδοτούμενων Χώ
ρων, Τέλος Ακίνητης Περιουσίας κλπ. για χώρους και 
ακίνητα που δεν καταβάλλονται τα εν λόγω τέλη μέσω 
ΔΕΗ, κατόπιν εκθέσεων ελέγχων του Γ ραφείου Ελέγχου 
Φορολογητέας Ύλης.

•  Ζητά με έγγραφό του από το Τμήμα Ελέγχου Φορο
λογητέας Ύλης επανελέγχους ακινήτων και ειδικότερα 
βιομηχανιών, βιοτεχνιών, ξενοδοχείων, νοσοκομείων και 
Φιλανθρωπικών Ιδρυμάτων, Αθλητικών χώρων και Επαγ
γελματικών χώρων και βεβαιώνει τις τυχόν διαφορές με 
τις  επιβαλλόμενες από το νόμο κυρώσεις.

•  Παραλαμβάνει και ελέγχει τις υπεύθυνες δηλώσεις 
των δημοτών, οι οποίοι επιθυμούν να ηλεκτροδοτήσουν 
νέους χώρους και χορηγεί σχετική βεβαίωση για τη 
ΔΕΗ. με το αντίγραφο της υπεύθυνης δήλωσης.

•  Φροντίζει για τη βεβαίωση του ενιαίου ανταποδοτι
κού τέλους για τις  εποχιακές επιχειρήσεις.

.· Συντάσσει τις σχετικές εκθέσεις, αποστέλλοντας 
το σχετικό φάκελο στις Επιτροπές Συμβιβασμού μέσω 
του Γραφείου Φορολογικών Διαφορών και Αμφισβη
τήσεων.

•  Εκδίδει τις  σχετικές βεβαιώσεις για σύνταξη συμ- 
3ολαιογραφικών πράξεων.

•  Παραλαμβάνει τις  εκθέσεις ελέγχου των αρμόδιων 
εξωτερικών οργάνων, που αφορούν την εφαρμογή του 
Κανονισμού καθαριότητας και αξιοποιεί αυτές προκει- 
.ιένου να χρεώσει κάθε παράβαση.

•  Παρακολουθεί την άσκηση ή μη εφέσεων και σε συ- 
/εργασία με τον άμεσο Προϊστάμενό του, το Διευθυντή 
ια ι το Νομικό Σύμβουλο, φροντίζει για την ενημέρωση 
Γης Δημαρχιακής Επιτροπής και στη συνέχεια ενημε

ρώνει τους φακέλους και καρτέλες των φορολογουμέ- 
νων, σύμφωνα με τις δικαστικές αποφάσεις.

•  Φροντίζει για τη λήψη αποφάσεων προς επιστροφή 
τυχόν αχρεωστήτως καταβληθέντων τελών και φόρων.

•  Εισηγείται μέσω του αμέσου Προϊσταμένου του στο 
Διευθυντή για τις δικές του παραπέρα ενέργειες, μέσα 
στην από το νόμο προβλεπόμενη προθεσμία, σχετικά με 
τον καθορισμό από το Δημοτικό Συμβούλιο των οικείων 
συντελεστών.

•  Διεκπεραιώνει γενικά την αλληλογραφία γύρω από 
τα  αντικείμενα του Γ ραφείου και τηρεί το αντίστοιχο 
αρχείο.

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

Ζ ΓΡΑΦΕΙΟ ΤΕΛΩΝ ΚΟΙΝΟΧΡΗΣΤΩΝ ΧΩΡΩΝ ΚΑΙ ΔΙ
ΑΦΗΜΙΣΕΩΝ

•  Επιμελείται για τη βεβαίωση του Τέλους Χρήσης 
Κοινόχρηστων Χώρων με εμπορεύματα οικοδομικά 
υλικά κλπ. τοποθέτησης προσθηκών (βιτρίνες) και των 
διαφημιστικών πλαισίων.

•  Πρόσθετα επιμελείται τις  βεβαιώσεις του Τέλους 
Χρήσης Κοινόχρηστων Χώρων από μικροπωλητές (στά
σιμους υπαίθριους).

•  Παραλαμβάνει τις εκθέσεις ελέγχου των αρμόδιων 
εξωτερικών οργάνων και αξιοποιεί αυτές προκειμένου 
να χρεώσει κάθε αυθαίρετη χρήση κοινοχρήστων χώ- 
,ρων. και υπέρβαση της άδειας και εισηγείται μέσω του 
άμεσου Προϊσταμένου του στο Διευθυντή Διοίκησης 
- Οικονομίας την ανάκληση της άδειας από το Δήμαρχο 
ή τον αρμόδιο Αντιδήμαρχο.

•  Παραλαμβάνει και ελέγχει τις αιτήσεις των ενδια
φερομένων, υπολογίζει το τέλος, εκδίδει τ ις  σχετικές 
άδειες και ενημερώνει τις καρτέλες των υπόχρεων, αρ
χειοθετώντας τις σχετικές άδειες.

•  Συντάσσει παραστατικά στοιχεία προς το Γραφείο 
Ελέγχου Φορολογητέας Ύλης για την κατάρτιση των 
χρηματικών καταλόγων μαζί με τις αντίστοιχες αποφά
σεις επιβολής προστίμου. Παρακολουθεί το θέμα μέχρι 
οριστικής είσπραξης του Τέλους από το αρμόδιο Τμήμα 
της Ταμειακής Υπηρεσίας του Δήμου.

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

•  Επιμελείται και παρακολουθεί την άσκηση ή μη 
εφέσεων και σε συνεργασία με τον άμεσο Προϊστά
μενό του, το Διευθυντή και το Νομικό Σύμβουλο, φρο
ντίζει για την ενημέρωση των σχετικών φακέλων, του 
βιβλίου προσφυγών και του αρχείου αποφάσεων των 
Επιτροπών Διοικητικών Δικαστηρίων και του αρχείου 
δικογραφιών.

•  Επιμελείται και για τις βεβαιώσεις του τέλους δια
φήμισης που ειδικότερα περιλαμβάνει:

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. Τήρηση του αρχείου των ατομικών καρτελών των 
διαφημιζομένων, καθώς και του ευρετηρίου έκδοσης 
αδειών.

γ.Έκδοση βεβαιωτικών σημειωμάτων (οίκοθεν) για την 
είσπραξη του αναλογούντος τέλους επί της δαπάνης 
διαφήμισης.
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δ. Παραλαβή των εκθέσεων ελέγχου διαφημίσεων 
των αρμόδιων εξωτερικών οργάνων από το Γραφείο 
Ελέγχου και Βεβαίωσης Φορολογητέας Ύλης και αξι
οποίησή τους.

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

•  Διεκπεραιώνει γενικά την αλληλογραφία γύρω από 
το αντικείμενα του Γραφείου και τηρεί το αντίστοιχο 
αρχείο.

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

3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΛΟΙΠΩΝ ΦΟΡΩΝ, ΤΕΛΩΝ ΚΑΙ ΔΙΚΑΙΩΜΑ
ΤΩΝ

• Παραλαμβάνει τις  εκθέσεις Ελέγχου των αρμόδιων 
εξωτερικών οργάνων, τις κλήσεις που επιδίδονται από 
την Τροχαία και τη Δημοτική Αστυνομία για παραβάσεις 
του Κώδικα Οδικής Κυκλοφορίας, του Κανονισμού Κα
θαριότητας και γενικά των Κανονισμών του Δήμου, τις 
ταξινομεί και άξιο ποιεί αυτές προκειμένου να χρεώσει 
τους παραβάτες για την καταβολή των χρηματικών προ
στίμων, εφ ' όσον δεν έχουν ήδη εξοφληθεί και τις πα
ραπέμπει στο αρμόδιο δικαστήριο (Πταισματοδικείο).

•  Συντάσσει παράστατικά.στοιχεία προς το Γραφείο 
Ελέγχου ΦορολογητέαςΎλης και φροντίζει για την κα
τάρτιση των χρηματικών καταλόγων εκείνων των λοι
πών φόρων τελών που δεν έχουν εξοφληθεί μαζί με τις 
αντίστοιχες αποφάσεις επιβολής προστίμου.

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

•  Επιμελείται για τη βεβαίωση της δαπάνης που αναλο
γεί στους ιδιοκτήτες για κατασκευή πεζοδρομίων κλπ.

e Συντάσσει παραστατικά στοιχεία προς το Γραφείο 
Ελέγχου και βεβαίωσης ΦορολογητέαςΎλης για την 
κατάρτιση των χρηματικών καταλόγων.

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

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

•  Συγκεκριμένα παραλαμβάνει και καταχωρεί στο ει
δικό βιβλίο τις  υποβαλλόμενες προσφυγές των δημοτών 
και συντάσσει τις σχετικές εκθέσεις και τις επισυνά
πτει στις δικογραφίες μαζί με τα φωτοαντίγραφα όλων 
των σχετικών στοιχείων που αφορούν τη χρέωση (όπου 
απαιτούνται).

•  Επιμελείται και παρακολουθεί την άσκηση ή μη εφέ
σεων και σε συνεργασία με τον άμεσο Προϊστάμενό 
του, το Διευθυντή και το Νομικό Σύμβουλο, φροντίζει 
για την ενημέρωση των σχετικών φακέλων του βιβλί
ου προσφυγών και του αρχείου αποφάσεων των επι
τροπών και Διοικητικών Δικαστηρίων και του αρχείου, 
δικογραφιών.

•  Γενικά συντάσσει όλα τα  παραστατικά στοιχεία 
σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις, προς το Γραφείο 
Ελέγχου ΦορολογητέαςΎλης και φροντίζει για τη νόμι
μη βεβαίωση όλων των λοιπών φόρων, τελών, εισφορών 
και δικαιωμάτων γενικά, εκτός εκείνων που αποτελούν 
αντικείμενο ιδιαίτερου Γραφείου.

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

•  Εκτελεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία που αφο
ρά τη διαγραφή βεβαιωθέντων ή επιστροφή αχρεωστή- 
τως εισπραχθέντων λοιπών φόρων, τελών εισφορών 
και δικαιωμάτων και καταρτίζει τα οικεία πρωτόκολλα 
εκπτώσεων ή διαγραφών και τις  καταστάσεις επιστρο
φών.

•  Διεκπεραιώνει γενικά την αλληλογραφία γύρω από 
τα αντικείμενα του Γ ραφείου και τηρεί το αντίστοιχο 
αρχείο.

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

•  Παρακολουθεί την είσπραξη του Πολιτιστικού τέ
λους μέσω της Δ.ΕΥΑΚ.

4. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΦΟΡΟΛΟΓΗΤΕΑΣ ΥΛΗΣ ΚΑΙ 
ΚΟΙΝΟΠΟΙΗΣΕΩΝ 

Στο Γ ραφείο αυτό ανήκει:
•  Η περιοδική και ετήσια συγκέντρωση της φορολο

γητέας ύλης όλων των φορολογικών αντικειμένων αρ
μοδιότητας Τμημάτων Δημοτικών Προσόδων, Δημοτικής 
Περιουσίας και Καταστημάτων ή Επιχειρήσεων Υγειονο
μικού Ενδιαφέροντος και η υποβολή εκθέσεων με πλήρη 
στοιχεία για την έγκυρη και νόμιμη βεβαίωση.

•  Η διενέργεια γενικών απογραφών, όπου και όταν 
ενδείκνυται για την ταχεία συγκέντρωση της φορολο
γητέας ύλης.

•  Η κοινοποίηση των κάθε μορφής φορολογικών εγ
γραφών στους εγγραφόμενους στους 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 αρμόδια 
καθ' ύλη Γ ραφεία και Τμήματα του έργου της καθολικής 
συγκέντρωσης της φορολογητέας ύλης και ο έλεγχος 
των υποβαλλόμενων δηλώσεων και των κατά περίπτωση 
εκδιδόμενων αδειών του Δήμου.

5. ΓΡΑΦΕΙΟ ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΩΝ ΔΙΑΦΟΡΩΝ ΚΑΙ ΑΜΦΟ- 
ΣΒΗΤΗΣΕΩΝ

• Παραλαμβάνει και καταχωρεί σε ειδικό βιβλίο της 
προσφυγές που υποβάλλονται από τους φορολογού
μενους.

•  Επιμελείται για τη συγκέντρωση αυτών και τη δι
αβίβασή 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 αποτέλεσμα μετά την έκδοση των σχετικών απο
φάσεων.

•  Επιμελείται για την παραπομπή των προσφυγών που 
ζητούν συμβιβαστική επίλυση στις αρμόδιες επιτροπές 
και φροντίζει για την έγκαιρη αποστολή των προσφυ
γών που έχει επιτευχθεί συμβιβασμός στο Δημοτικό 
Συμβούλιο για έγκριση και αυτών που δεν συμβιβάσθη
καν και δεν ζητούν συμβιβασμό, τις  οποίες αποστέλλει 
στα Διοικητικά Δικαστήρια μαζί με σχετικές εκθέσεις 
καθώς και με φωτοαντίγραφα όλων των σχετικών στοι
χείων που αφορούν τη βεβαίωση.

•  Γενικά παρακολουθεί και ελέγχει τους γραμματείς 
των φορολογικών διαφορών σχετικά με την ολοκλήρω
ση τη διαδικασίας κοινοποίησης των αποφάσεων εντός 
των προθεσμιών που προβλέπονται από το Νόμο και 
τηρεί το γενικό αρχείο αποφάσεων φορολογικών Επι
τροπών και Διοικητικών Δικαστηρίων (δηλαδή αρχείο
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δικογραφιών μετά των σχετικών δικαιολογητικών και 
πρωτότυπων αποφάσεων).

•  Ενημερώνει μέσα σε ορισμένη προθεσμία το Δη
μοτικό Ταμείο σχετικά με την άσκηση ένδικων μέσων 
κατά των φορολογικών εγγραφών.

•  Παραλαμβάνει τις  αποφάσεις των Διοικητικών Δικα
στηρίων και επιμελείται σε συνεργασία με τον άμεσο 
Προϊστάμενό του, το Διευθυντή και τη Νομική Υπηρε
σία του Δήμου και της Δημαρχιακής Επιτροπής, για τη 
συνέχιση ή μη των ένδικων μέσων και ενημερώνει το 
σχετικό βιβλίο προσφυγών και το αρχείο των σχετικών 
δικογραφιών.

• Φροντίζει για την αντιπροσώπευση του Δημάρχου 
ενώπιον των Διοικητικών Δικαστηρίων για την υπερά
σπιση των οικονομικών συμφερόντων του Δήμου.

• Γενικά διεκπεραιώνει την αλληλογραφία του αντι
κειμένου και τηρεί το αντίστοιχο αρχείο εισερχόμενης 
και εξερχόμενης αλληλογραφίας.

•  Επιμελείται σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος και το Διευθυντή για την έγκαιρη λήψη 
των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και του 
Δημάρχου.

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

• ΣΤ. ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ
• ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
•  Προίσταται, επιβλέπει και κατευθύνει τα Γρρφεία 

του Τμήματός του.
• Εισηγείται τα θέματα αρμοδιότητάς του στον άμεσο 

Προϊστάμενό του, Διευθυντή Διοίκησης - Οικονομίας.
•  Παραλαμβάνει από το Διευθυντή, την αλληλογραφία 

του Τμήματος, του και στη συνέχεια τη διανέμει στα 
3ΐκεία Γραφεία για ενέργεια

• Μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, ορθή 
cai ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιό- 
πητάς του και την τήρηση των σχετικών διατάξεων.
1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΓΟΡΩΝ ΚΑΙ ΑΠΑΛΛΟΤΡΙΩΣΕΩΝ ΑΚΙΝΗ- 

"ΩΝ
• Στο Γραφείο ανήκει η συλλογή των απαραίτητων 

Γτοιχειων για τον έλεγχο της κατάστασης των λογω 
ιυμοτομίας απαλλοτριώσεων κτημάτων και την εξακρί- 
ωση της πραγματικής αξίας τους.
•  Η συγκέντρωση των απαραίτητων στοιχείων για τον 

λεγχο της κατάστασης και της πραγματικής αξίας των 
ρος αγορά από το Δήμο ακινήτων.
•  Συνεργάζεται με τη Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 
3ΐ τη Νομική Υπηρεσία του Δήμου για την ολοκλήρωση 
υν αγορών ακινήτων και τη σύνταξη των σχετικών 
υμβολαιογραφικών πράξεων.
•  Μεριμνά για την αποστολή όλων των στοιχείων που 
jvicrroûv αγορές και απαλλοτριώσεις στο Οικονομικό 
ιήμα της Διεύθυνσης Διοίκησης - Οικονομίας, για την 
δόση των σχετικών ενταλμάτων πληρωμής.
• Τηρεί ιδιαίτερους φακέλους για τις  αγορές ακινή-
JV.
1 ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΩΡΕΩΝ, ΚΛΗΡΟΔΟΤΗΜΑΤΩΝ, ΔΗΜΟ- 
<ΩΝ ΑΚΙΝΗΤΩΝ ΚΑΙ ΕΚΜΕΤΑΛΛΕΥΣΗΣ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ 
ΡΙΟΥΣΙΑΣ
► Τηρεί το αρχείο των δωρεών - κληροδοτημάτων στο 
μο και μεριμνά για την αξιοποίησή τους.
I Εισηγείται στο Δημοτικό Συμβούλιο την αποδοχή 
ρεών, κληροδοτημάτων, σύμφωνα με αιτήσεις ενδια- 
οομένων για τη δωρεά και την κληροδότηση.

•  Μεριμνά για την ολοκλήρωση της διαδικασίας για 
να περιέλθουν στο Δήμο τα προϊόντα δωρεάς και τα 
κληροδοτούμενα ακίνητα

•  Στο Γραφείο ανήκει η συγκέντρωση των κάθε μορ
φής τίτλων της ακίνητης και κοινόχρηστης περιουσίας 
του Δήμου και η σύνταξη σχετικού για κάθε ακίνητο 
σχεδιαγράμματος.

•  Η κατάρτιση για κάθε ακίνητο του Δήμου φακέλου, 
που περιλαμβάνει όλα τα στοιχεία που θεμελιώνουν τα 
επί του ακινήτου δικαιώματα ιδιοκτησίας του Δήμου.

•  Η περιφρούρηση επί της ακίνητης περιουσίας των 
δικαιωμάτων κυριότητας, νομής και κατοχής τους από 
τρ Δήμο.

•  Η κατάρτιση των ιδιαίτερων φακέλων για καθένα 
από τους κοινόχρηστους χώρους που περιέχουν όλα 
τα στοιχεία επί των οποίων στηρίζονται τα επ' αυτών 
δικαιώματα του Δήμου, όπως και τα σχετικά για κάθε 
ένα από αυτούς σχεδιαγράμματα

•  Μεριμνά για την επωφελέστερη διάθεση της ακίνη
της περιουσίας του Δήμου και γενικά των κάθε μορφής 
μονίμων ή πρόχειρων εγκαταστάσεων αυτού.

3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ 
ΝΕΚΡΟΤ ΑΦΕΙΟΥ

•  Επιμελείται για την πιστή εφαρμογή του Κανονισμού 
Λειτουργίας του Δημοτικού Νεκροταφείου.

•  Φροντίζει για την ακριβή και νόμιμη βεβαίωση των 
εσόδων του Νεκροταφείου.

•  Τηρεί τα προβλεπόμενα βιβλία του Νεκροταφείου.
•  Ευθύνεται για την τήρηση της κείμενης νομοθεσίας, 

των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και του 
Δημάρχου και Αντιδημάρχων σχετικά με το Δημοτικό 
Νεκροταφείο:

•  Φροντίζει για τη βεβαίωση των τελών καθαριότητας 
οικογενειακών τάφων και κτιστών οστεοφυλακείων και 
δικαιωμάτων τέλεσης κηδειών, τέλεσης μνημοσύνων, 
παράτασης ταφής, δόμησης’ οικογενειακών τάφων και 
τριετούς χρήσης, φύλαξης οστών, εκταφών και γενι
κά των εσόδων του Νεκροταφείου και της αποστολής 
αυτών αρμόδια προς είσπραξη και εκδίδει τις άδειες 
ταφής σύμφωνα πάντα με τα προβλεπόμενα από τον 
εκάστοτε ισχύοντα κανονισμό του νεκροταφείου.

•  Εισηγείται στο Διευθυντή και στον Προϊστάμενό του, 
κάθε μέτρο που θα πρέπει να ληφθεί για την αρτιότερη 
λειτουργία του Κοιμητηρίου.

•  Ζ  ΤΜΗΜΑ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ
•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
•  Ο Δημοτικός Ταμίας, Προϊστάμενος του Τμήματος 

Ταμείου, προίσταται του Γραφείου Εσόδων, του Γρα
φείου Εξόδων και του Γραφείου Εφαρμογής του Δι
πλογραφικού Συστήματος, με προσωπική του ευθύνη 
διεξάγει την ταμειακή υπηρεσία του Δήμου σύμφωνα 
με τις διατάξεις του Δ.Κ.Κ. (π.δ. 410/1995) και του β.δ. 
17-5-15/6/59 «περί οικονομικής διοίκησης και λογιστικού 
των Δήμων και Κοινοτήτων» και από κάθε διάταξη που 
τροποποιεί κάθε φορά την ανωτέρω νομοθεσία

•  Ο Δημοτικός Ταμίας είναι υπεύθυνος για την ομαλή 
λειτουργία του Τμήματος και επέχει θέση δημοσίου 
υπολόγου, λογοδοτεί στο Ελεγκτικό Συνέδριο και ελέγ
χεται για τη διαχείρισή του από το Δήμαρχο και τη 
Δημαρχιακή Επιτροπή.

•  Με την προσωπική του ευθύνη διεξάγεται από τα 
εισπρακτορικά και διαχειριστικά όργανα η είσπραξη 
των εσόδων και η πληρωμή των εξόδων.
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•  Είναι, υπεύθυνος για την περιουσία σε μετρητά, 
χρεόγραφα και κινητές αξίες του Δήμου καθώς και τη 
φύλαξη και διατήρηση των διαφόρων παρακαταθηκών 
και εγγυήσεων εν γένει.

•  Εποπτεύει την τήρηση των προβλεπόμενων από τις 
οικείες διατάξεις λογιστικών και ταμειακών βιβλίων.

•  Παρακολουθεί την όλη κίνηση των Εσόδων και Εξό
δων, ευθυνόμενος για κάθε παρατυπία ή παράλειψη.

•  0  Δημοτικός, Ταμίας δεν έχει δικαίωμα να κρατά 
στο ταμείο περισσότερο από το ένα δωδεκατημόριο 
των εξόδων που είναι γραμμένα στον προϋπολογισμό 
του Δήμου.

•  Τα υπόλοιπα χρήματα καταθέτει έντοκα και σε λο
γαριασμό όψης στο Ταμείο Παρακαταθηκών και Δανείων 
και σε οποιαδήποτε τράπεζα.

•  Με προσωπική του ευθύνη ενεργεί τις χρηματικές 
δοσοληψίες μέσω του τραπεζικού συστήματος χειριζό- 
μενος προσωπικά τα μπλοκ επιταγών.

•  Ο Δημοτικός Ταμίας εισπράττει ο ίδιος αλλά και 
με τα  εισπρακτορικά όργανα όλα τα έσοδα του Δήμου 
που προβλέπονται από τον ετήσιο προϋπολογισμό ως 
και όσα προβλέπονται από ειδικές αποφάσεις του Δη
μοτικού Συμβουλίου τρέχουσας ή παρελθούσας χρήσης 
εφόσον δεν έχουν ύποπέσει σε παραγραφή.

•  Εισπράττει υπέρ τρίτων κ,άθε έσοδο, εφόσον η ε ί
σπραξή του ανατίθεται νόμιμα, στο Δήμο.

•  Εξοφλεί τα χρηματικά εντάλματα μέσα στα όρια του 
προϋπολογισμού κάι των συναφών αποφάσεων του Δη
μοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής.

•  Δίνει εντολή για τη λήψη όλων των από τους νό
μους περί εισπράξεων Δημοσίων εσόδων επιτρεπόμε
νων αναγκαστικών μέτρων κατά παντός οφειλέτου, του 
Δήμου.

« Εποπτεύει την υπηρεσία της είσπραξης και μεριμνά 
ώστε η είσπραξη των εσόδων καθώς και κάθε σχετική 
προς τούτο ενέργεια να συντελείται μέσα σε νόμιμες 
προθεσμίες.

•  Προσδιορίζει εγγράφως στους εισπράκτορες τα 
έσοδα που τους ανατίθεται να εισπράξουν όπως και η 
προθεσμία είσπραξής τους και αποφαίνεται σχεπκά με 
τη χρηματική διαχείριση αυτών.

•  Στο τέλος κάθε οικονομικής χρήσης υποβάλλει τον 
ετήσιο απολογισμό εσόδων - εξόδων του Δήμου στη 
Δημαρχιακή Επιτροπή, για τις παραπέρα διαδικασίες 
προελέγχου και εισαγωγής στο Δημοτικό Συμβούλιο 
για έγκριση.

•  Υπογράφει μετά από εξουσιοδότηση τα πιστοποιητι
κά και έγγραφα των Γραφείων της αρμοδιότητάς του.

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΣΟΔΩΝ
•  Διεξάγει κάθε υπηρεσία που σχετίζεται με την επι

μέλεια της βεβαίωσης και είσπραξης όλων των εσόδων 
του Δήμου και με την τήρηση των αντίστοιχων λογι
στικών βιβλίων.

•  Σχετικά με πς εισπράξεις γενικά τους χρηματικούς 
καταλόγους, τις  διπλότυπες αποδείξεις, τα τηρούμε
να κύρια και βοηθητικά βιβλία, τη θεώρηση αυτών, 
την έκδοση γραμματίων, την αποδοχή επιταγών κλπ. 
εφαρμόζονται ακριβώς τα από το λογιστικό των Δήμων 
οριζόμενα.

•  Τα εισπραττόμενα έσοδα της ημέρας παραδίδονται 
από τους εισπράκτορες πριν από την αναχώρησή τους 
από το Ταμείο, στο τέλος του ωραρίου τους, στα χέρια 
του Ταμία

•  Επιμελείται για την έγκαιρη είσπραξη των eoe 
του Δήμου από οποιαδήποτε πηγή προέρχονται, ont 
οφειλέτες επιχορηγήσεως, δωρεές κλπ.

•  Εισηγείται την άσκηση ενδίκων μέσων και τη λήψη 
αναγκαστικών μέτρων κατά των δυστροπούντων οφει
λετών του Δήμου και παρακολουθεί την εξέλιξη των 
μέσων αυτών.

•  Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα 
οποία υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των φόρων, 
εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κλπ.

•  Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί 
του ύψους των οφειλόμενων ποσών κατά κατηγορία 
προσόδου και υπόχρεο.

•  Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την 
καταβολή των οφειλόμενων ποσών και μέριμνα για την 
τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις προσφυγές 
των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος των οφειλό
μενων ποσών.

•  Τήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχε
τίζονται με τη λειτουργία των νεκροταφείων κλπ.

•  Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών 
προγραμμάτων του Δήμου με τη συνεχή παρακολούθη
ση των υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπρά
ξεων.

•  Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλών προς 
το Δήμο. Έκδοση αντίστοιχων γραμματίων είσπραξης 
και σχετική ενημέρωση του περιοδικού αρχείου οφει
λετών κατά οφειλέτη...

•  Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υπο
χρεώσεων των οφειλετών προς το Δήμο.

•  Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρε
ων και των αντίστοιχων οφειλόμενων στο Δήμο ποσών 
κατά κατηγορία προσόδου.Έκδοση και μέριμνα για την 
κοινοποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς 
τους οφειλέτες του Δήμου.

•  Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτες όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα 
ποσά ανά κατηγορία προσόδου.

•  Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογα
ριασμών του λογιστικού συστήματος του Δήμου που 
αφορούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα 
έσοδα του Δήμου, σύμφωνα με τις  ισχύουσες διαδι
κασίες.

• Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπρα- 
χθέντων και εισπρακτέων εσόδων.

•  Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και 
αντίστοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται 
για την ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του 
Δήμου. Παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται 
από Δημόσιες Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις 
διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε.

Ζ ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΞΟΔΩΝ
• Διεξάγει τις  λογιστικές πράξεις που σχετίζονται με 

την πληρωμή των εξόδων του Δήμου, την τήρηση των 
αντίστοιχων λογιστικών βιβλίων του Ταμείου και την 
κατάρτιση των μηνιαίων και ετήσιων λογαριασμών της 
διαχείρισης 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, την οριστική δήλωση Φ.Μ.Υ.
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•  Συνεργάζεται με τα διάφορα επικουρικά και ασφα
λιστικά ταμεία σε ότι αφορά τα αντίστοιχα με αυτά 
3έματα των εργαζομένων, παρακολουθώντας ανελλιπούς 
Γην ανάλογη νομοθεσία

•  Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και 
αντίστοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται 
μα την ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του 
\ημου. Παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται 
ιπά Δημόσιες - Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις 
ιαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε.
•  Συγκεντρώνει τα στοιχεία για την κατάρτιση του 

πολογισμού εξόδων του Ταμείου.
3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ ΔΙΠΛΟΓΡΑΦΙΚΟΥ ΣΥΣΤΉ- 
ΑΤΟΣ
• Συντάσσει αναλυτικό λογιστικό σχέδιο και αντιστοι- 
ζει τον προϋπολογισμό με το λογιστικό σχέδιο.
•  Υπολογίζει αποσβέσεις.
• Εκδίδει ισοζύγια
• Συντάσσει ισολογισμούς.
• Οργανώνει απογραφές.
• Έχει την ευθύνη παρακολούθησης λογαριασμών
ξης·
•Έχει την ευθύνη της οργάνωσης και εφαρμογής της 
αλυτικής λογιστικής.
I. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΟΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ ~
Ο Διευθυντής Τεχνικών Υπηρεσιών είναι ο Τεχνικός 
ιβουλος της Διοίκησης του Δήμου και συνεργάζε- 
απ1 ευθείας με το Δήμαρχο, τους Αντιδημάρχους, 
ς Διευθυντές των υπολοίπων Διευθύνσεων και τους 
ιϊσταμένους όλων των Τμημάτων του Δήμου, όταν 
ιι αναγκαίο. · . · -
Διευθύνει, συντονίζει, δίνει τ ις  απαραίτητες κατευ- 
τεις και εντολές και ελέγχει την εφαρμογή τους 
ώς και τη γενικότερη λειτουργία των Τμημάτων της 
θυνσης.
ίαταρτίζει, σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους 
Υπηρεσιών και το Δήμαρχο, το σχέδιο του ετήσιου 
ικού Προγράμματος και επιμελείται την εφαρμογή

Ιαρακολουθεζ συντονίζει και επιβλέπει την εκτέ- 
όλων των τεχνικών έργων και μελετών, έχοντας 

χίμα ελέγχου, για τη σύμφωνα με τους κανόνες της 
κής και τις  προδιαγραφές των οικείων μελετών 
τκευή τους και παροχής των απαραίτητων οδη- 
ττα όργανα εκτέλεσης και επίβλεψης των έργων, 
των ανωτέρω έχει την υποχρέωση να ενημερώνει 
do το Δήμαρχο.
/αθέτει σε οποιοδήποτε Τμήμα ή Γραφείο ανε- 
τα από αρμοδιότητα, τυχόν έκτακτες ή επείγου- 
ιηρεσίες που είναι απαραίτητες για την εύρυθμη 
ργία των έργων και την ομαλή λειτουργία της 
σίας.
ιμελείται για τη θεώρηση των μελετών, της δι- 
ϊα ς ανάθεσης των έργων, των τιμολογίων, των 
ασμών και κάθε άλλου δικαιολογητικού ενταλμά- 
ηρωμής, που αναφέρονται στα εκτελούμενα από 
ο έργα και τις  ενεργούμενες από την Τεχνική 
ria προμήθειες.
γχει την κανονική απορρόφηση των πιστώσεων 
ΐγείτα ι σε συνεργασία με τις  Οικονομικές Υπη- 
ra ανάλογα μέτρα
ντιζει για την κάλυψη των αναγκών της Διεύ

θυνσης του σε προσωπικό, μηχανήματα κλπ και επιλαμ
βάνεται κάθε θέματος γενικά που εμπίπτει στις ειδικές 
αρμοδιότητες, που ορίζονται με τις διατάξεις περί εκτε- 
λέσεως δημοτικών και κοινοτικών έργων.

•  Ενημερώνεται για τα έργα γενικότερου ενδιαφέρο
ντος που εκτελούνται από Κρατικές Υπηρεσίες, Οργανι
σμούς, ΝΠΔΔ κλπ. και εισηγείται σχετικά στη Δημοτική 
Αρχή για τις  απαραίτητες ενέργειες του Δήμου (πα
ρέμβαση του Δήμου στον προγραμματισμό των έργων 
αυτών, άδειες εκτέλεσης έργων στη Διοικητική περιοχή 
του Δήμου κλπ).

•Έχει την τελική ευθύνη εισήγησης στο Δήμαρχο (για 
θέματα της Διεύθυνσης του, που απαιτείται απόφαση 
Δημοτικού Συμβουλίου).

•  Φροντίζει 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 
Διεύθυνσή του και χορηγεί βεβαιώσεις σε συνεργασία 
με το αρμόδιο Τμήμα.

•  Τέλος, ασχολεπαι και ενεργεί κάθε μορφής έλεγχο 
και επιθεώρηση για οποιοδήποτε θέμα εμπίπτει στην 
αρμοδιότητα της Τεχνικής Υπηρεσίας.

•  ΓΡΑΦΕΙΟ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ
•  Παραλαμβάνει την αλληλογραφία από το γενικό 

πρωτόκολλο του Δήμου, τηρεί εσωτερικό πρωτόκολλο, 
παρακολουθεί τη διεκπεραίωση της αλληλογραφίας και 
ενημερώνει το Δ/ντή για κάθε εκκρεμότητα που αφορά 
έγγραφα ή ενέργειες καθώς και για οποιαδήποτε ανε
κτέλεστη εντολή.

•  Τηρεί αρχείο των κυριότερων φακέλων, αλληλογρα
φίας της Τ.Υ„ συγκεντρώνει και κωδικοποιεί τις διατα
γές, εγκυκλίους, διατάγματα κλπ. που αφορούν στην 
Τ.Υ. και παρακολουθεί σε συνεργασία με το αρμόδιο 
Τμήμα Προσωπικού τις άδειες απουσίας - παρουσίας 
του προσωπικού τηρώντας σχετικό αρχείο.

•  Α. ΤΜΗΜΑ ΜΕΛΕΤΩΝ
Συντάσσει ή έχει την ευθύνη σύνταξης όλων των με

λετών είτε με το υπάρχον δυναμικό του, είτε με ανάθε
ση σε τρίτους ύστερα από σχετική συνεννόηση με το 
Δ/ντή Τ.Υ. και μετά από απόφαση αρμοδίου οργάνου 
του Δήμου.

•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
Προισταται και κατευθύνει τα Γραφεία του Τμήμα

τός του, μεριμνά και είναι υπεύθυνος για την πρόοδο 
και πληρότητα των μελετών, ελέγχει και συνυπογρά
φει τα έγγραφα των υφισταμένων του, εισηγείται τη 
λήψη μέτρων για την εύρυθμη και ομαλή λειτουργία 
του Τμήματός του, παραλαμβάνει και διεκπεραιώνει την 
αλληλογραφία του Τμήματός του και έχει την ευθύνη 
για την τήρηση αρχείου των μελετών του Δήμου.

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΕΛΕΤΩΝ ΕΡΓΩΝ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ 
Έχει την ευθύνη σύνταξης και θεώρησης των τεχνικών 

και οικονομικών στοιχείων των απαιτούμενων μελετών 
σε συνεργασία με τον Τμηματάρχη του αντίστοιχου 
Τμήματος στα πλαίσια του τεχνικού προγράμματος των 
έργων που θα εκτελεσθούν δ ϊ αυτεπιστασίας.

Ζ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΜΕΛΕΤΩΝ ΜΕ ΑΝΑ
ΘΕΣΗ

•Έ χει την ευθύνη της εισήγησης και προώθησης των 
προβλεπόμενων διαδικασιών για την ανάθεση μελετών 
σε τρίτους (ιδιώτες μελετητές κλπ).

•  Συντάσσει τις συμβάσεις των μελετών, τηρεί τους
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λογαριασμούς πληρωμής των διαφόρων σταδίων των 
μελετών, παρακολουθεί το χρονοδιάγραμμα εκπόνησης 
και φέρει την ευθύνη για την έγκαιρη και πλήρη παρα
λαβή, θεώρηση και έγκριση της κάθε μελέτης σύμφωνα 
με την προβλεπόμενη νομοθεσία.

3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΡΧΕΙΟΥ ΜΕΛΕΤΩΝ - ΦΑΚΕΛΩΝ ΕΡΓΩΝ
•Έ χει την ευθύνη μετά από σχετική καθοδήγηση του 

Τμηματάρχη για την τήρηση βιβλίων καταγραφής των 
συνταχθεισών και θεωρηθεισών μελετών με όλα τα 
απαραίτητα στοιχεία (τίτλος, προϋπολογισμός, χρόνος 
σύνταξης κλπ).

•  Οφείλει να σχεδιάσει σύστημα αρχειοθέτησης των 
μελετών κατά τέτοιο τρόπο (π.χ. κατά θέμα ή οτιδήποτε 
άλλο) με ηλεκτρονικά 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 παραδί- 
δονται σ' αυτό από τους επιβλέποντες μετά την έγκριση 
των πρωτοκόλλων παραλαβής τους.

•  Β. ΤΜΗΜΑ ΕΡΓΩΝ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ - ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ 
ΚΤΙΡΙΑΚΩΝ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ

• Έχει την ευθύνη της εκτέλεσης όλων των έργων, 
εργασίες μεταφορών κλπ που γίνονται δι' αυτεπιστασί-

συντήρησης των κτιριακών εγκαταστάσεων του Δήμου 
(δημοτικά καταστήματα, σχολεία όλων των βαθμιδών, 
αθλητικές εγκαταστάσεις, δημοτικά ιατρεία κλπ), τον 
προγραμματισμό εκτέλεσης, την τήρηση των απαραί
τητων στοιχείων για την απόδοση λογαριασμού και 
την τήρηση των φακέλων έργων που προβλέπεται από 
τη νομοθεσία

•  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 (οικονομικά, επιμετρητικά κλπ).

•  Γ. ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ Η/Μ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ και 
ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ

Έχει την ευθύνη συντήρησης - επισκευής των Η/Μ 
εγκαταστάσεων του Δήμου και διαχείρισης του εξο
πλισμού κυκλοφοριακών ρυθμίσεων και υποστήριξης 
■εκδηλώσεων.

•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
• Συντονίζει τη λειτουργία των επιμέρους Γ ραφείων 

του Τμήματός του.
•  Έχει την ευθύνη της σωστής διαχείρισης του εξο

πλισμού που ανήκει στην αρμοδιότητα του Τμήματός 
του.

ας με προσωπικό και μέσα του Δήμου ή ενοικιαζόμενα 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις.

•  Επίσης έχει την ευθύνη συντήρησης - επισκευής 
των κτιριακών εγκαταστάσεων γενικώς του Δήμου, της 
καλής λειτουργίας των, της πλήρους αξιοποίησης του 
εργατοτεχνικού προσωπικού και των διαθέσιμων μέσων 
κλπ.

•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ-
•  Συντονίζει γενικώς την λειτουργία των επιμέρους 

Γραφείων του Τμήματός του και αναφέρει αρμοδίως 
ανά 15νθήμερο την πρόοδο των διαφόρων έργων ή και 
της συντήρησης των διαφόρων εγκαταστάσεων.

•  Αξιολογεί σε συνεργασία με το αρμόδιο όργανο της 
Δημοτικής Αρχής τα αιτήματα δημοτών που αναφέρο- 
νται σε μικρά έργα και προγραμματίζει την εκτέλεσή 
τους.

•  Διαχειρίζεται το εργατοτεχνικό δυναμικό του Τμή
ματός του και προισταται στο χώρο των Συνεργείων 
του Δήμου σε ότι αφορά τη διευθέτηση των χρήσεων 
των διαφόρων χώρων, την ασφάλεια και φύλαξη των 
κτιριακών εγκαταστάσεων, την τυχόν βελτίωσή τους, 
την καθαριότητα και ευπρέπειά τους κλπ.

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΡΓΩΝ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ (ΟΔΟΠΟΙΙΑ, ΚΧ)
•  Εκτελεί τα έργα με αυτεπιστασία που αφορούν οδο

ποιία μικρά τεχνικά έργα (τοίχοι αντιστήριξης, γέφυρες, 
5ιαμόρφωση κοινόχρηστων χώρων κλπ) αξιοποιώντας 
;ο εργατοτεχνικό δυναμικό του Δήμου και τον υπάρ
χοντα μηχανικό εξοπλισμό.
•  Συγκεντρώνει τα απαραίτητα προμετρητικά στοι- 

εία για τη σύνταξη των απαιτούμενων μελετών και 
υνεργάζεται με το αντίστοιχο Γραφείο του Τμήματος 
Αετών για την έγκαιρη και πλήρη εκπόνησή τους.
• Επιμετρά και ελέγχει το κόστος των μικρών έργων . 
ίμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις και παραδίδει τα 
γα αυτά προς παραλαβή σύμφωνα με το Νόμο.

ΓΡΑΦΒΟ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ - ΕΠΙΣΚΕΥΩΝ ΚΤΙΡΙΑΚΩΝ 
ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ (ΔΗΜΟΤ. ΚΤΙΡΙΑ, ΣΧΟΛΕΙΑ, ΑΘΛΗΤΙ- 
Σ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ ΚΛΠ.)
Έχει την ευθύνη για τη συγκέντρωση και καταγραφή 
αιτημάτων που αφορούν σε εργασίες επισκευής και

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ Η/Μ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ (ΗΛΕ- 
ΚΤΡΟΦΩΤΙΣΜΟΣ ΔΙΚΤΥΑ ΑΡΔΕΥΣΗΣ ΦΩΤΕΙΝΟΙ ΣΗΜΑ
ΤΟΔΟΤΕΣ ΚΛΠ.)

•  Μεριμνά για το φωτισμό των οδών, πλατειών, του 
Δημοτικού καταστήματος και κάθε χώρου κοινής χρή
σης ή ακινήτου που χρησιμοποιεί ο Δήμος ή Νομικό 
πρόσωπο του Δήμου.

•  Επιμελείται για την εγκατάσταση και συντήρηση 
κάθε ηλεκτρομηχανολογικής εγκατάστασης του Δή- 
μου(καλοριφέρ), ηλεκτρολογικές εγκαταστάσεις κλπ. 
και συντάσσει τις σχετικές μελέτες.

•  Επιμελείται τη συντήρηση του δικτύου του δημοτικού 
φωτισμού της πάλης και των δημοτικών διαμερισμάτων, 
των δημοτικών καταστημάτων και κάθε ηλεκτρολογικής 
- μηχανολογικής εγκατάστασης του Δήμου (πετρελαι
οκαυστήρες, καλοριφέρ, τηλεφωνικές εγκαταστάσεις 
και γενικά κάθε ηλεκτρομηχανολογικής εγκατάστασης 
καθώς και των φωτεινών σηματοδοτών).

•  Μεριμνά για την επέκταση του δικτύου του δημοτι
κού φωτισμού σε συνεργασία με το Τμήμα μελετών.

•  Ελέγχει τα τιμολόγια του ΟΤΕ και ΔΕΗ για το φω
τισμό της πόλης, των δημοτικών καταστημάτων.

•  Φροντίζει για τη συντήρηση και επισκευή από άπο
ψη ηλεκτρικών, υδραυλικών εγκαταστάσεων των σχο
λικών κτιρίων, των δημοτικών κτιρίων των δημοτικών 
διαμερισμάτων, των πλατειών και λοιπών κοινόχρηστων 
χώρων.

. ·  Ασχολείται με την κατασκευή ηλεκτρομηχανολογι- 
κών εγκαταστάσεων σε νέα έργα με αυτεπιστασία 

2 ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΙΝΗΣΗΣ ΚΑΙ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΜΗΧΑΝΙΚΟΥ 
ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ

•  Εισηγείται για την προμήθεια του αναγκαίου μη
χανολογικού εξοπλισμού, των αναγκαίων εργαλείων, 
ανταλλακτικών, λιπαντικών, καυσίμων κλπ. των οποίων 
έχει την ευθύνη για τη σωστή διαχείριση και διάθεση και 
την υπεύθυνη 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 καύ
σιμα, τη σωστή λειτουργία του χιλιομετρητή των οχη-
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μάτων, τηρεί τα μητρώα των οχημάτων και τα προβλε- 
πόμενα από το νόμο βιβλία διαχείρισης υλικών κίνησης, 
χρέωσης κατανάλωσης πετρελαίου, λιπαντικών κλπ.

•  Επιμελείται για τη συντήρηση και επισκευή όλων 
των οχημάτων του Δήμου και για την καλή τους λει
τουργία.

•  Εισηγείται την προμήθεια νέων μηχανημάτων, είτε 
λόγω αύξησης των αναγκών, είτε για την αντικατάσταση 
των πεπαλαιωμένων των οποίων η συντήρηση κρίνεται 
ασύμφορη.

•  Τηρεί βιβλία συντήρησης οχημάτων.
3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΥΚΛΟΦΟΡΙΑΚΟΥ ΚΑΙ ΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟ

ΣΤΗΡΙΞΗΣ ΕΚΔΗΛΏΣΕΩΝ
•Έ χει την ευθύνη της καλής λειτουργίας του κυκλο- 

ροριακού συστήματος της πόλεως και της εισήγησης 
των ενδεδειγμένων μέτρων για την περαιτέρω βελτίωσή 
cou. Συγκεκριμένα επιμελείται για την τοποθέτηση και 
τυντήρηση των ρυθμιστικών και πληροφορικών πινακί
δων, των πινακίδων ονοματοθεσίας οδών και πλατειών, 
των διαφημιστικών ταμπλώ του Δήμου, των φωτεινών 
τηματοδοτών, των διαγραμμίσεων των οδών, των δι- 
ιβάσεων πεζών, των στάσεων των μέσων μαζικής συ
γκοινωνίας κ.λπ.
•  Επίσης πρέπει να μεριμνά και να. παρέχει την απα- 

ιαίτητη υποστήριξη για την υλοποίηση των διαφόρων 
κδηλώσεων του Δήμου (παρελάσεις, τοπικές εορτές, 
οποθέτηση εξεδρών, μεταφορές εξοπλισμού κλη).
•  Όλα τα Γραφεία του Τμήματος θα πρέπει σε μηνιαία 

άση τουλάχιστον, να καταθέτουν στον Προϊστάμενο 
υνοπτικό σημείωμα δράσης των, με όλα τα  κατά την 
ρίση των στοιχεία (οικονομικά επιμετρητικά κλπ).
•  Δ. ΤΜΗΜΑ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΟΥ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΦΑΡΜΟΓΩΝ
•  Αντικείμενο του Τμήματος είναι οι κάθε μορφής 
αρεμβάσεις του Δήμου για τη βελτίωση του πολε- 
δομικού ιστού της περιοχής, της κυκλοφορίας, της 
στικής συγκοινωνίας, των χρήσεων γής, της οικιστι- 
ίς επέκτασης και της εφαρμογής του πολεοδομικου 
κεδίου και των κανόνων που θεσπίζει η πολιτεία για
IV οικοδόμηση.
•  Στις αρμοδιότητες του Τμήματος περιλαμβάνεται 
τήρηση του κτηματολογίου της Δημοτικής Ακίνητης 
ιριουσίας και η τήρηση αρχείου εγκεκριμένων πολε- 
ϊομικών σχεδίων ή διαταγμάτων της πόλης και των 
ΐμοτικών διαμερισμάτων της, ως και αρχείου οικοδο
μών αδειών της περιοχής.
» ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
» Επιμελείται και συντονίζει την ομαλή και αποδοτική 
ιτουργία των επιμέρους Γραφείων του Τμήματός του, 
αι αρμόδιος για τον έλεγχο και υπογραφή των πάσης 
σεως εγγράφων του Τμήματος (αλληλογραφίας, δια- 
αμμάτων κλπ.) και κατανέμει το αντικείμενο εργασίας 
α αρμόδια Γραφεία
Φροντίζει για την πιστή τήρηση των προβλεπόμε-

V αρχείων και για την κατά το δυνατόν ταχύτερη 
ιπηρέτηση των δημοτών στα θέματα αρμοδιότητας 
1 Τμήματός του.
ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΑΣ 
ρμοδιότητές του είναι:
Έλεγχος των τεχνικών μελετών και των λοιπών δι- 
δλογητικών και στοιχείων που απαιτούνται για την 
οση οικοδομικών αδειών.

•Έκδοση οικοδομικών αδειών σύμφωνα με τα προβλε- 
πόμενα από τις σχετικές νομοθετικές διατάξεις.

•  Παρακολούθηση και έλεγχος ορθής εφαρμογής των 
οικοδομικών αδειών.Έκδοση διαφόρων βεβαιώσεων που 
σχετίζονται με την ύπαρξη της οικοδομικής άδειας και 
την κανονική εφαρμογή των τεχνικών μελετών που πε
ριλαμβάνει.

•  Καταγραφή και χαρακτηρισμός αυθαιρέτων κτι- 
σμάτων στην περιοχή του Δήμου. Εισήγηση μέτρων 
προληπτικών και κατασταλτικών για τον περιορισμό 
της αυθαίρετης δόμησης (πρόληψη, κατεδάφιση, νομι
μοποίηση, επιβολή προβλεπόμενων ποινών).

•  Τήρηση των διαδικασιών που έχουν σχέση με την 
κατεδάφιση, νομιμοποίηση και την επιβολή διοικητικών 
ποινών που έχουν σχέση με την αυθαίρετη δόμηση.

•  Έλεγχος εφαρμογής των αποφάσεων του Δήμου 
που έχουν σχέση με τη ρύθμιση πολεοδομικών / ρυμο
τομικών, οικιστικών, κυκλοφοριακών, συγκοινωνιακών 
και περιβαλλοντικών προβλημάτων.

2  ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΟΥ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΚΑΙ ΟΙΚΙ
ΣΤΙΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ

•  Συγκεντρώνει στοιχεία που αφορούν το δομημένο 
χώρο της πόλης και της ευρύτερης περιοχής και εισή-* 
γείτα ι τις  απαιτούμενες παρεμβάσεις - μελέτες για την 
αντιμετώπιση θεμάτων ρυθμιστικού, πολεοδομικού και 
ρυμοτομικού σχεδιασμού, χρήσεων γης, κυκλοφοριακού 
και συγκοινωνιακού σχεδιασμού της περιοχής.

•  Παρακολουθεί επιβλέπει και συντονίζει τις πολεο- 
δομικές μελέτες των διαφόρων περιοχών του Δήμου, 
εισηγείτα ι τυχόν απαιτούμενες ή ζητούμενες τροπο
ποιήσεις του εγκεκριμένου σχεδίου, είναι αρμόδιο για 
τη σύνταξη των απαραίτητων στοιχείων που αφορούν . 
στην αποζημίωση των επικειμένων και στην είσπραξη 
από το Δήμο των εισφορών σε γή και χρήμα.

•  Επίσης είναι υπεύθυνο για την έκδοση βεβαιώσεων 
που αφορούν θέματα αρμοδιότητάς του και για την 
τήρηση αρχείου χαρτών, σχεδιαγραμμάτων και διοικη
τικών πράξεων που το αφορούν.

3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΩΝ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΚΑΙ ΚΤΗ
ΜΑΤΟΛΟΓΙΟΥ ΔΗΜΟΥ

•  Είναι αρμόδιο για την εκτέλεση των πάσης φύσεως 
τοπογραφικών εργασιών και εργασιών εφαρμογής του 
σχεδίου στο έδαφος (καθορισμός οικοδομικών γραμμών 
, ταπογραφικά διαγράμματα, μετρήσεις επικειμένων, 
υλοποίηση υψομετρικών αφετηριών, κλπ.).

•  Επιμελείται για την εκτέλεση τοπογραφικών εργα
σιών για τις  ανάγκες γενικά της Διεύθυνσης Τεχνικών 
Υπηρεσιών του Δήμου.

•  Είναι αρμόδιο για την τήρηση των διαδικασιών που 
αφορούν στη σύνταξη πράξεων αναλογισμού, προσκύ
ρωσης και τακτοποίησης οικοπέδων.

•  Επίσης είναι αρμόδιο για την έκδοση υψομετρικών 
βεβαιώσεων, διενέργεια αυτοψιών, παροχή στοιχείων 
σε δημότες, παροχή τεχνικής συνδρομής στον έλεγχο 
και χορήγηση αδειών καταστημάτων κλπ.

•  Τέλος τηρεί το κτηματολόγιο της Δημοτικής Ακίνη
της Περιουσίας με όλες τις  τροποποιήσεις.

•  Ε ΤΜΗΜΑ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΕΡΓΩΝ
Το Τμήμα έχει την ευθύνη για τον προγραμματισμό, τη 

μέριμνα αναζήτησης ή συμπλήρωσης των απαιτούμενων 
μελετών και την εκτέλεση των πάσης φύσεως έργων 
του Δήμου και των Δημοτικών Διαμερισμάτων, πλην 
εκείνων που αποτελούν αντικείμενο του Τμήματος Β
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(έργα αυτεπιστασίας - συντήρηση κτιριακών εγκατα
στάσεων) και του Τμήματος Γ (συντήρηση Η/Μ εγκατα
στάσεων και εξοπλισμού) της Διεύθυνσης αυτής.

•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
Έχει την ευθύνη για το συντονισμό των Γ ραφείων του 

Τμήματος, τη διεκπεραίωση των διοικητικών υποθέσεων 
του Τμήματος, τον έλεγχο και υπογραφή των εγγράφων 
και σχεδίων του Τμήματος (πλην εκείνων που από τη 
σχετική Νομοθεσία προβλέπεται η υπογραφή μόνο του 
επιβλέποντα μηχανικού) και την παρακολούθηση της 
εμπρόθεσμης και σωστής εκτέλεσης των έργων.

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΟΔΟΠΟΙΙΑΣ ΚΑΙ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΣΧΕΔΙΟΥ 
ΠΟΛΗΣ

Αντικείμενο του Γραφείου αποτελούν τα έργα οδο
ποιίας και εφαρμογής σχεδίου πόλεως (ήτοι διανοίξεις,

* κρασπεδώσεις, οδοστρωσίες, τεχνικά έργα, τοίχοι αντι
στήριξης, γέφυρες κλπ.}.

2  ΓΡΑΦ0Ο ΚΤΙΡΙΑΚΩΝ ΕΡΓΩΝ ΚΑΙ ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΕΩΝ 
Αντικείμενο του Γραφείου είναι η κατασκευή κάθε 

μορφής κτιριακού έργου (νέα κτίρια, αναπαλαίωση πα
λαιών κτιρίων, διαρρυθμίσεις κτιρίων κλπ.) ως και τα 
εκτεταμένα έργα αναπλάσεων - διαμορφώσεων κοινο
χρήστων χώρων (πλατείες, πεζόδρομοι κλπ.).

3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΡΓΩΝ ΥΠΟΔΟΜΗΣ ΚΑΙ ΒΔΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ 
Προώθηση των διαδικασιών για την εκτέλεση όλων 

των ειδικών έργων του Δήμου που δεν εντάσσονται στις 
παραπάνω κατηγορίες.

IV. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ >
•  ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ
•  Ελέγχει, μεριμνά, συντονίζει και φροντίζει για τη 

σωστή λειτουργία των Τμημάτων που υπάγονται στη 
Διεύθυνσή του.

•  Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων 
από τους οποίους ενημερώνεται για την υπηρεσιακή 
κατάσταση των Τμημάτων της Διεύθυνσης.

• Ενημερώνει και συνεργάζεται με το Δήμαρχο ή τον 
Αρμόδιο Αντιδήμαρχο για όλο το φάσμα των αρμοδιο
τήτων της Διεύθυνσής του.

•  ΓΡΑΦΕΙΟ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ
• Έχει την ευθύνη εφαρμογής του Κανονισμού Περι

βάλλοντος και για όλες τις διοικητικές υποθέσεις της 
Υπηρεσίας.

•  Παρακολουθεί τη διεκπεραίωση της αλληλογραφίας 
και ενημερώνεται για κάθε εκκρεμότητα που αφορά 
έγγραφα ή ενέργειες που δεν έχουν εκτελεστεί

•  Συγκεντρώνει και κωδικοποιεί όλες τις  διαταγές, 
εγκυκλίους, διατάγματα κλπ., που αφορούν στη Διεύ
θυνση Περιβάλλοντος.

•  Συντάσσει τις ημερολογιακές καταστάσεις του προ
σωπικού και παρέχει τα απαραίτητα στοιχεία στο Τμήμα 
Προσωπικού.

•  Επιμελείται για την εφαρμογή του ωραρίου εργασί
ας του προσωπικού της εν λόγω Διεύθυνσης.

• A  ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 
Κύριο αντικείμενο του Τμήματος είναι η αειφόρος ανά

πτυξη, η ισορροπία των οικοσυστημάτων, η προστασία 
του περιβάλλοντος (φυσικό και ανθρωπογενές), η περι
βαλλοντική εκπαίδευση πολιτών, η διοργάνωση εκδηλώ
σεων με θέμα το περιβάλλον, η αισθητική έκφραση της 
πόλης, η ορθολογική διαχείριση των φυσικών πόρων.

•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
•  Συντονίζει και παρακολουθεί την καλή λειτουργία 

του Τμήματος.

•  Εισηγείται στο Διευθυντή Περιβάλλοντος τα διάφο
ρα θέματα που προκύπτουν και συνεργάζεται για την 
επίλυσή τους.

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΕΛΕΤΩΝ ΚΑΙ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ 
Μεριμνά:
•  Για την εκπόνηση και παρακολούθηση μελετών των 

περιβαλλοντικών επιπτώσεων.
•  Για την περιβαλλοντική εκπαίδευση πολιτών και 

στα σχολεία (χλωρίδα, πανίδα ενέργεια, νερό, δάσος, 
θάλασσα κλπ.).

•  Για τη διοργάνωση εκδηλώσεων με θέμα το περι
βάλλον.

•  Για τη μελέτη και δημιουργία πάρκου χλωρίδας της 
περιοχής, εναλλακτικών μορφών ενέργειας, χρήσεων 
νερού, κλπ.

•  Για την ανάδειξη μνημείων της φύσης, κατασκευών 
ενδιαφέροντος και παράδοσης (δένδρα άλση, ποτάμια, 
μοναστήρια χάνια μύλοι, πηγάδια, γεφύρια κλπ.).

2  ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΙΚΩΝ ΕΠΙΠΤΩ
ΣΕΩΝ 

Μεριμνά:
•  Για τη λειτουργία δικτύου ελέγχου ατμοσφαιρικής 

ρύπανσης, θορύβων, μόλυνσης.
•  Για την καταγραφή πηγών ρύπανσης και μόλυν

σης.
•  Για τον έλεγχο ελαιοτριβείων, γεωργικής δραστη

ριότητας. θαλάσσιας δραστηριότητας, γεωτρήσεων, δι
κτύου αποχέτευσης, κεντρικών θερμάνσεων, ρυπογόνων 
βιοτεχνιών και συνεργείων αυτοκινήτων και γενικά τον 
έλεγχο της βιομηχανικής και βιοτεχνικής δραστηριό
τητας.

•  Για τη δημιουργία βάσης δεδομένων και τη δημόσια 
ενημέρωση.

3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ ΚΑΙ ΕΙΔΙ
ΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ (ΝΕΚΡΟΤΑΦΕΙΟ, ΣΦΑΓΕΙΑ, ΑΦΟΔΕΥ
ΤΗΡΙΑ, KAK Α.Ε, ΚΛΠ.)

Μεριμνά:
•  Για τη νομική προστασία πρασίνου.
•  Για την εξάλειψη ή τον περιορισμό πηγών ή φαινομέ

νων μόλυνσης, ρύπανσης της ατμόσφαιρας, ηχορύπαν
σης, αφισορύπανσης, βιομηχανικής ρύπανσης (λύματα 
- απόβλητα).

•  Για την εύρυθμη λειτουργία και προστασία των ει
δικών υπηρεσιών του Δήμου (Νεκροταφείο, Σφαγεία, 
Αφοδευτήρια).

•  Β. ΤΜΗΜΑ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
Έχει ως κύριο αντικείμενο τη μελέτη και εκτέλεση φυ- 

τοτεχνικών - αρδευτικών έργων, την εφαρμογή τεχνικών 
συντήρησης πρασίνου (φυτοπροστασία, λίπανση, ζιζα- 
νίοκτονία, κλαδέματα κλπ.), την επέκταση των χώρων 
πρασίνου και των υπαίθριων χώρων μέσα στα όρια του 
Δήμου, τη φροντίδα του φυτωρίου.

•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
Συντονίζει, δίνει κατευθύνσεις και εντολές, ελέγχει 

την εφαρμογή τους" και την εύρυθμη λειτουργία των 
Γραφείων του Τμήματος.

1. 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 τη σύνταξη φυτοτεχνικών και αρδευτικών μελε
τών των χώρων πρασίνου.
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•  Για την εισήγηση αναγκαιότητας ανάθεσης φυτο- 
εχνικών και αρδευτικών μελετών σε τρίτους και την 
•ήρηση των σχετικών διαδικασιών ανάθεσης, παρακο
λούθησης, ελέγχου και παραλαβής μελετών.
•  Για την κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την 

ιρομήθεια φυτών, λιπασμάτων, φυτοφαρμάκων και κη- 
ιοτεχνικού εξοπλισμού.
•  Για την κατάρτιση ετήσιου και μεσοπρόθεσμου προ- 

ράμματος του Τμήματος και τον καθορισμό προϋπο
θέσεων υλοποίησής του (χρονοδιαγράμματα, μηχανο- 
,ογικός εξοπλισμός, εργαλεία, φυτά, υλικά, ανθρώπινο 
υναμικό κατά ειδικότητες κλπ).
•  Για τη σωστή στελέχωση και την εκπαίδευση του 

ροσωπικοό των συνεργείων του Τμήματος.
•  Για την τήρηση αρχείων μελετών, προδιαγραφών 

ιυτών, αρδευτικών υλικών, εργαλείων, κηποτεχνικών μη- 
ανημάτων, φωτογραφιών, προμηθευτών και προσωπι- 
ού του Τμήματος καθώς και αρχείων φυτοπαθολογίας, 
ιαρμακολογίας, λιπασματολογίας και εδαφολογίας.
•  Για την αναζήτηση και ανάπτυξη φυτικών ειδών και 
οικιλιών, ιθαγενών της λεκάνης της Μεσογείου.
•  Για την ανάπτυξη σχέσεων μεταξύ άλλων Δήμων 
ης χώρας και διεθνών σχέσεων για ανταλλαγή φυτο- 
ϊχνικής εμπειρίας και φυτικών ειδών,
2  ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΑΤΑΣΚΕΥΗΣ ΚΑΙ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΑΣΤΙΚΟΥ 
ΡΑΣΙΝΟΥ (ΠΑΡΚΑ, ΝΗΣΙΔΕΣ, ΠΑΙΔ. ΧΑΡΕΣ ICAR) 
Μεριμνά:
•  Για την εκτέλεση των έργων πρασίνου (επιχωμάτι-
ης, φύτευσης, άρδευσης) σε κοινόχρηστους χώρους, 
άρκα, παιδικές χαρές, νησίδες, δενδροστοιχίες κλπ., 
ύμφωνα με τις  μελέτες που συντάσσει το Γραφείο 
■λετών. - ........... . .
•  Για τη συντήρηση των χώρων πρασίνου σύμφωνα 
; τ ις  αρχές της γεωπονικής επιστήμης.
•  Για την κατάρτιση και εφαρμογή λεπτομερών προ
κομμάτων φυτεύσεων, συντήρησης, άρδευσης και φυ- 
ιπροστασίας των χώρων πρασίνου του Δήμου.
•  Για την τήρηση αποθήκης μηχανημάτων, υλικών, 
ιγαλείων, λιπασμάτων, φυτοφαρμάκων κλπ.
• Για τη συνεργασία με την Τ.Υ. του Δήμου για τη 
ιιτουργική αρτιότητα των χώρων από πλευράς πρα- 
νου.
• Για να ασκεί με ένδικα μέσα δίωξη κατά δραστών 
: βάρος του πρασίνου.
» Για τη συνεχή παραγωγή ποσότητας και ποιότητας 
ιτικών ειδών και ποικιλιών με βάση τις μελέτες ανά- 
υξης και συντήρησης πρασίνου.
» Για την επίβλεψη των φυτοτεχνικών και αρδευτικών 
γων που εκτελούνται εργολαβικά.
5. ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΓΡΟΤΙΚΟΝ ΚΑΙ ΔΑΣΙΚΟΝ ΘΕΜΑΤΩΝ 
/Ιεριμνά:
I Για την καταγραφή της υπάρχουσας κατάστασης 
h αγροτικού τομέα στα όρια του Δήμου καθώς και 
ι την καταγραφή ελλείψεων έργων αγροτικής υπο-
μής-
I Για τη συνεργασία με υπηρεσίες Νομαρχίας, Περι- 
ρειας, Υπουργείου, για προώθηση ζητημάτων αγρο- 
ής ανάπτυξης.
Για εκπόνηση μελετών, σύνταξη σχεδίων και υλο- 

ήση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυξη του
JOU.
Για την πληροφόρηση και προσανατολισμό των δι

καιούχων δημοτών για την ένταξή τους σε χρηματοδο
τικά προγράμματα.

•  Για συμβουλευτική και τεχνική υποστήριξη τοπικών 
φορέων και εισαγωγή καινοτομιών.

•  Για την υποστήριξη διαδικασιών προώθησης, υλο
ποίησης, παρακολούθησης και αξιολόγησης προγραμ
μάτων που σχετίζονται με την προστασία των δασών 
καθώς και με την ορθολογική διαχείριση του δασικού 
πλούτου.

•  Για τη διαμόρφωση προτάσεων αναδάσωσης, δα
σοπροστασίας και πυροπροστασίας.

•  Για την εκπόνηση προγραμμάτων κατάρτισης αγρο
τών.

•  Για τη συνεργασία με τη Διεύθυνση Γεωργίας και 
την επίβλεψη εφαρμογής του προγράμματος δακοκτο- 
νίας εντός των ορίων του Δήμου.

•  Γ. ΤΜΗΜΑ ΑΠΟΚΟΜΙΔΗΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ 
Αντικείμενο του Τμήματος είναι η μέριμνα για την

κανονική διενέργεια αλλά και τη βελτίωση της συλ
λογής των απορριμμάτων και της καθαριότητας της 
πόλης και η αντιμετώπιση κάθε θέματος που αφορά 
στην εκτέλεση εργασιών σχετικά με την καθαριότητα 
και τα χρησιμοποιούμενα μέσα

•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
Προΐσταται, επιβλέπει και κατευθύνει τα Γραφεία του 

Τμήματός του, εισηγείται θέματα αρμοδιότητάς του 
στο Διευθυντή Περιβάλλοντος και αρμόδιο πολιτικό 
φορέα, μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, 
σωστή, πλήρη και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων 
αρμοδιότητάς του ενώ έχει και την ευθύνη, μαζί με το 
Διευθυντή Περιβάλλοντος, της σωστής εφαρμογής του 
κανονισμού καθαριότητας της πόλης.

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΥΛΛΟΓΉΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ
•  Μεριμνά για τη συλλογή, τη μεταφορά και τη διάθε

ση, μετά από την επεξεργασία τους, των αστικών απορ
ριμμάτων (οργανικών απορριμμάτων, απορριμμάτων υλι
κών συσκευασίας κλπ. ανακυκλούμενων απορριμμάτων, 
ογκωδών αντικειμένων, διάθεση υπολειμμάτων ανακυ- ' 
κλούμενων υλικών ΚΔΑΥ και αδρανών υπολειμμάτων 
ΜΟΛΑΚ κλπ.).

•  Μεριμνά για την τοποθέτηση των κάδων απορριμ
μάτων στα σωστά σημεία του Δήμου. Παρακολουθεί 
τη σωστή λειτουργία των κάδων και την τήρηση του 
προγράμματος καθαρισμού τους.

•  Επιμελείται της σωστής τήρησης του προγράμμα
τος μεταφοράς τους, ενημερώνεται για τις καταγγελίες 
των δημοτών και φροντίζει για τη διεκπεραίωση των 
αιτημάτων τους.

2  ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΑΘΑΡΙΣΜΟΥ ΚΟΙΝΟΧΡΗΣΤΩΝ ΧΩΡΩΝ 
ΚΑΙ ΑΚΤΩΝ

•  Φροντίζει για την καθαριότητα των οδών, πλατει
ών, παιδικών χαρών και γενικά των κοινοχρήστων χώ
ρων καθώς και των ακτών που βρίσκονται μέσα στο 
όρια του Δήμου.

•  Λαμβάνει κάθε μέτρο που είναι απαραίτητο για την 
ευπρεπή εμφάνισή τους.

•  Φροντίζει για την καθαριότητα του Νεκροταφείου, 
των γηπέδων ενώ επίσης φροντίζει για το ειδικό ευπρε- 
πισμό της πόλης κατά τις εορταστικές εκδηλώσεις.

•  Φροντίζει για την καθαριότητα όλων των εσωτε
ρικών χώρων των κτιρίων όπου στεγάζονται δημοτι
κές υπηρεσίες.
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3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΕΠΑΝΑ- 
ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΗΣ - ΑΝΑΚΥΚΛΩΣΗΣ - ΑΞΙΟΠΟΙΗΣΗΣ 
ΥΛΙΚΩΝ

Φροντίζει για την εφαρμογή του θεσμικού πλαισίου 
επαναχρησιμοποίησης, ανακύκλωσης και αξιοποίησης 
υλικών σε συνεργασία κυρίως με τα αντίστοιχα συλ
λογικά συστήματα, υλοποιώντας τις  θεσμοθετημένες 
αρμοδιότητες του Δήμου αλλά και συντονίζοντας τις 
προσπάθειες για την εκδήλωση ενδιαφέροντος από 
όλους τους αρμόδιους φορείς προκειμένου να συστα- 
θούν και να λειτουργούν σωστά όλα τα  επί μέρους 
συστήματα συλλογής και αξιοποίησης υλικών, πέραν 
των υλικών συσκευασίας, όπως συστήματα για·

- μπαταρίες και συσσωρευτές,
- είδη ηλεκτρικού και ηλεκτρονικού εξοπλισμού,
- ορυκτέλαια, λιπαντικά έλαια,
- αυτοκίνητα που βρίσκονται στο τέλος του κύκλου 

ζωής τους,
- μεταχειρισμένα ανταλλακτικά αυτοκινήτων,
- απενεργοποιημένοι καταλυτικοί μετατροπείς αυ

τοκινήτων,
- χρησιμοποιημένα ελαστικά,
- μπάζα κλπ.
4. ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΤΗΣ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΚΑΙ 

ΑΝΑΝΕΩΣΗΣ ΤΟΥ ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΙΚΟΥ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ
• Παρακολουθεί στενά την κατάσταση στην οποία 

βρίσκεται το σύνολο του μηχανολογικού''εξοπλισμού 
του Τμήματος και εισηγείται τη σταδιακή ανανέωσή του 
ώστε ο εξοπλισμός αυτός να παραμένει πάντα αξιόπι
στος και αποτελεσματικός.

•  Φροντίζει για την επιμελή συντήρηση των οχημάτων 
από το Γραφείο Κίνησης και Συντήρησης Μηχανικού 
Εξοπλισμού του Τμήματος Έργων Αυτεπιστασίας της 
Διεύθυνσης Τεχνικών Υπηρεσιών.

•  Σε συνεργασία με τη, παραπάνω Γρ,αφέίοίίΐΓ f ja  
το Τμήμα Προμηθειών, προετοιμάζει τις  μελετ^προ-^ 
μήθειας νέων οχημάτων, κάδων κλπ. μηχανολογικού 
εξοπλισμού καθώς και τις μελέτες ανάθεσης εργασιών 
επισκευής του παραπάνω εξοπλισμού.

5. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ
• Φροντίζει για τη συνεχή ενημέρωση των δημοτών 

σχετικά με τον καλλίτερο δυνατό τρόπο αποκομιδής 
των απορριμμάτων και τις υποχρεώσεις τους στην προ
σπάθεια βελτίωσης της καθαριότητας της πόλης και δι
ατήρησής της σε υψηλό επίπεδο. Ειδικότερα φροντίζει 
για την ενημέρωση των δημοτών στον τρόπο συλλογής 
των επαναχρησιμοποιούμενων, ανακυκλούμενων και αξι- 
οποιούμενων γενικότερα απορριμμάτων σε συνεργασία 
με τα αντίστοιχα συλλογικά συστήματα (προγράμματα 
διαλογής στην πηγή κλπ.).

•  Φροντίζει, υπό την καθοδήγηση του Προϊσταμένου 
του Τμήματος και του Διευθυντή Περιβάλλοντος, για 
την εφαρμογή του κανονισμού καθαριότητας.

•  Δ  ΤΜΗΜΑ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ 
Αντικείμενο του Τμήματος είναι η επεξεργασία των

αστικών απορριμμάτων μετά τη συλλογή τους και πριν 
την τελική διάθεσή τους.

Η επεξεργασία αυτή έχει ως στόχο τη μείωση του 
όγκου αλλά και τη βελτίωση της ποιότητας των απορ
ριμμάτων που οδηγούνται προς τελική διάθεση με απο
τέλεσμα την καλλίτερη δυνατή προστασία του περιβάλ
λοντος και της υγείας των κατοίκων.

•  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
Προίσταται, επιβλέπει και κατευθύνει τα Γραφεία του 

Τμήματος του, εισηγείτα ι θέματα αρμοδιότητας του 
στο Διευθυντή Περιβάλλοντος και αρμόδιο πολιτικό 
φορέα, μεριμνά και είναι υπεύθυνος για τη σύννομη, 
σωστή, πλήρη και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσε
ων αρμοδιότητάς του. Φροντίζει για τη συνεργασία με 
τον αντίστοιχο Προϊστάμενο του Τμήματος Αποκομιδής 
Απορριμμάτων για τον επιτυχή συντονισμό δράσης των 
δύο Τμημάτων τα οποία, εξ αντικειμένου, έχουν στενή 
συνάφεια

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΛΙΠΑΣΜΑΤΟΠΟΙΗΣΗΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ 
•Έχει την ευθύνη για την ομαλή λειτουργία και συντή

ρηση του εργοστασίου λιπασματοποίησης. Η συλλογή 
των οργανικών απορριμμάτων που οδηγούνται προς 
λιπασματοποίηση αλλά και η διάθεση των αδρανών 
υπολειμμάτων γίνεται κι εδώ σε συνεργασία με το Τμή
μα Αποκομιδής Απορριμμάτων.

•  Φροντίζει για τη βελτίωση της ποιότητας του πα- 
ραγομένου Compost και τη διατήρησή της σε τέτοια 
επίπεδα ώστε να είναι δυνατή διάθεση του στους εν
διαφερομένους ως βελτιωτικού του εδάφους.

• Έχει την ευθύνη τήρησης όλων των απαραίτητων 
οικονομικών στοιχείων από τη λειτουργία των παρα
πάνω.

Ζ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑΣ ΑΝΑ- 
ΚΥΚΛΟΥΜΕΝΩΝ ΥΛΙΚΩΝ

Έχει την ευθύνη της παρακολούθησης της σωστής 
λειτουργίας των εγκαταστάσεων όπου γίνεται επεξερ
γασία ανακυκλούμενων - αξιοποιούμενων υλικών π.χ. του 
ΚΔΑΥ, παρ’ ότι οι εγκαταστάσεις αυτές λειτουργούν από 
άλλους φορείς εκτός Δήμου. Η παρακολούθηση αυτή 
έχει την έννοια της διαπίστωσης της σύννομης λει
τουργίας τους με την οποία εξασφαλίζονται τα μέγιστα 
δυνατά αποτελέσματα στην προσπάθεια προστασίας 
του περιβάλλοντος και πλήρους αξιοποίησης των φυ
σικών πόρων. Σε περίπτωση διακοπής της συνεργασίας 
του Δήμου με την ΕΕΑΑ ΑΕ, έχει την ευθύνη και της 
λειτουργίας του ΚΔΑΥ μέχρι να υπάρξει, εάν τελικά 
υπάρξει, άλλη ρύθμιση.

3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΤΗΣ ΝΕΑΣ ΤΕΧΝΟ
ΛΟΓΙΑΣ

• Παρακολουθεί στενά τις σύγχρονες μεθόδους επε
ξεργασίας και τελικής διάθεσης των απορριμμάτων 
εισηγούμενο την προσφορότερη λύση προσαρμογής 
του υφιστάμενου στο Δήμο, συστήματος διαχείρισης 
των απορριμμάτων, τόσο στα όρια του Δήμου όσο και 
στο επίπεδο της διαδημοτικής συνεργασίας όπως αυτή 
εκφράζεται κυρίως μέσα στα πλαίσια της ΤΕΔΚ με το 
φορέα διαχείρισης στερεών αποβλήτων.

•  Παρακολουθεί στενά τις ενέργειες των αρμοδίων 
φορέων για τη θεσμοθέτηση και λειτουργία ΧΥΤΑ ή και 
ΧΥΤΥ στην περιοχή.

•  Σε συνεργασία με το Τμήμα Σχέσεων με την Ευρω
παϊκή Ένωση αναζητά και αξιοποιεί προγράμματα που 
αφορούν στο αντικείμενο του Τμήματος. Στα προγράμ
ματα αυτά μπορεί να συμμετέχουν και άλλοι φορείς 
(πανεπιστήμια κλπ.).

V. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ
• Α. ΤΜΗΜΑ ΕΙΔΙΚΟΥ ΕΝΣΤΟΛΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

Έχει την αρμοδιότητα για τον έλεγχο της τήρησης
των διατάξεων που αφορούν στα εξής:

•  καθαριότητα, κυκλοφορία και στάθμευση των οχη-
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μάτων, οικοδόμηση, ηχορύπανση, ρύπανση των θαλασ
σών από πηγές ξηρός, προστασία των επίγειων και 
υπόγειων υδάτινων αποθεμάτων, προστασία του πε
ριβάλλοντος,

•  λειτουργία εμποροπανήγυρων,
•  λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και 

επαγγελμάτων,
•  δραστηριότητα γενικά των μικροπωλητών και λει

τουργία κυλικείων σε κοινόχρηστους χώρους,
•  λειτουργία μουσικής σε δημόσια κέντρα, ύστερα από 

σχετική άδεια όπως προβλέπεται από αστυνομικές δια
τάξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την υπ" αριθμ. Α5/ 
3010/85 υγειονομική διάταξη(Β593),

•  κοινή ησυχία, καθαριότητα και αισθητική των πόλε
ων, ευκοσμία και ευταξία,

•  λειτουργία καταστημάτων και επιχειρήσεων υγειο
νομικού ενδιαφέροντος, θεάτρων, κινηματογράφων, ψυ
χαγωγικών παιδιών, εκμίσθωσης μοτοποδηλάτων,

•  σήμανση εργασιών που εκτελούνται στις οδούς,
•  υποχρεώσεις αυτών που εκτελούν έργα και εναπο

θέτουν υλικά και εργαλεία, στις οδούς και στο δημο
τικό δίκτυο, V · &'<■.V- - '
2a» όλες τις λοιπές αρμοδιότητες πουαγαφέρονται στο- 
άρθρο. 2 του π.δ. 23/2002 εφόσον αυτές δεν έχουν αφαι- 
3εθεί, από τη Δημοτική Αστυνομία με μεταγενεστε- 
ιες  ρυθμί&εις.

•  Β. ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΥ ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΚΤΙΚΟΥ 
1ΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
•  Παρέχει τη-γραμματειακή υποστήριξη στις δραστη- 

ιιότητες της Δημοτικής Αστυνομίας.
•  Τηρεί το αρχείο της Διεύθυνσης.
•  Έχει την ευθύνη διεκπεραίωσης των υπηρεσιακών 

γγράφων και της αλληλογραφίας.
•  Εισηγείται και εκδίδει διαταγές που αναφέρονται 
την εφαρμογή της νομοθεσίας και στη λήψη μέτρων 
χετικά με το π.δ. 23/2002
•  ΒεβαΤώνει τη μόνιμη κατοικία για τις  μεταδημο- 
;ύσεις.
• Εισηγείται στα αρμόδια όργανα για τις αποφάσεις 
ινονιστικού περιεχομένου.
/I. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΕΤΓΓΡΟΥ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 
ΕΠ.)
. Α. ΤΜΗΜΑ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 
> Ενημερώνει και πληροφορεί τους πολίτες για τις 
ίργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση διοι- 
πκών υποθέσεων.
Παραλαμβάνει αιτήσεις πολιτών για τη διεκπεραίω- 
υποθέσεων τους από τις υπηρεσίες του Δημοσίου, 
στοιχεία των οποίων καταχωρεί σε ειδικό πρωτό- 
λο. Διαθέτει για διευκόλυνση τους έντυπα αιτήσε- 
κατά το άρθρο 3 παράγραφος 3 του Κώδικα Διοι- 
ικής Διαδικασίας (ν. 2690/1999).
Ελέγχει την πληρότητα των αιτήσεων των πολιτών 
σε περίπτωση που για τη διεκπεραίωση της υπό- 
ης απαιτούνται δικαιολογητικά που δεν υποβάλλο- 
μαζί με την αίτηση, το ΚΕΠ τα αναζητά και τα πα- 

αμβάνει με οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο από τις 
άδιες υπηρεσίες, μετά από σχετική εξουσιοδότηση 
πολιτών.

•  Διαβιβάζει πλήρεις τους φακέλους των υποθέσεων 
των πολιτών στην αρμόδια για τη διεκπεραίωση τους 
υπηρεσία με οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο. Το τελι
κό έγγραφο αποστέλλεται από την αρμόδια υπηρεσία 
και πάλι στο ΚΕΠ υποβολής της αρχικής αίτησης, από 
το οποίο το παραλαμβάνει ο πολίτης ή του αποστέλ- 
λεται από το ΚΕΠ στη διεύθυνση που έχει δηλωθεί με 
συστημένη επιστολή και με αντικαταβολή.

•  Επικυρώνει διοικητικά έγγραφα
•  Θεωρεί το γνήσιο της υπογραφής.
•  Χορηγεί παράβολα και υπεύθυνες δηλώσεις.
•  Χορηγεί αποδεικτικό φορολογικής ενημερότη

τας μέσω ηλεκτρονικής διασύνδεσης με το σύστημα 
TAXIS.

•  Β. ΤΜΗΜΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΑΝΤΑΠΟΚΡΙΣΗΣ
•  Παραλαμβάνει τις αιτήσεις πολιτών που στέλνο

νται στο Τμήμα αυτό από την υπηρεσία η διεκπεραί
ωση των οποίων εμπίπτει στις αρμοδιότητες του Δή
μου ή της Νομαρχίας, προωθεί τα αιτήματα αυτά στις 
αρμόδιες για τη διεκπεραίωσή τους υπηρεσίες, παρα
κολουθεί τη διαδικασία διεκπεραίωσης και την τήρηση 
των νόμιμων χρονικών προθεσμιών, παραλαμβάνει το 
σχετικό έγγραφο και το αποστέλλει στο ΚΕΠ της αρ
χικής υποβολής της αίτησης.

•  Τηρεί τα σχετικά με τη διακίνηση των ανωτέρω ανα- 
φερόμενων αιτήσεων πολιτών στατιστικά στοιχεία

a Υποδέχεται και διαχειρίζεται τα παράπονα και τις 
προτάσεις των πολιτών για βελτιώσεις των διοικητι
κών διαδικασιών.

Αρθρο 4ο
ΧΡΗΣΗ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΙΚΟΥ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ

Όλα τα Γραφεία και Τμήματα των υπηρεσιών του 
Δήμου, με τη χρήση του μηχανογραφικού εξοπλισμού 
τους, χειρίζονται τις αντίστοιχες εφαρμογές, για διευ
κόλυνση και αύξηση της απόδοσης της εργασίας με 
στόχο την εξυπηρέτηση των υπηρεσιών του Δήμου και 
των δημοτών.

Άρθρο 5ο
ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ - ΚΑΤΑΝΟΜΗ, 

ΚΑΘΟΡΙΣΜΟΣ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΩΝ

Οι αρμοδιότητες των Υπηρεσιών, Διευθύνσεων, Τμη
μάτων και Γραφείων που καθορίζονται από τον Οργα
νισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας, θα ασκούνται από τις  
ανάλογες υπηρεσίες σύμφωνα με την εκάστοτε ισχύ- 
ουσα νομοθεσία

Η τοποθέτηση του προσωπικού γίνεται από το Δή
μαρχο, σύμφωνα με τις ανάγκες όλων των υπηρεσιών, 
μετά από εισηγήσεις των Προϊσταμένων και γνώμη του 
Σωματείου των Εργαζομένων.

Αρμοδιότητες σε αντικείμενα που δεν κατονομάζο
νται στον παραπάνω Οργανισμό, καθορίζονται από το 
Δήμαρχο με αποφάσεις του.

Διευκρινίζεται ότι τα Γραφεία που συμπεριλαμβάνο- 
νται στη διάρθρωση των υπηρεσιών, δεν αποτελούν 
αυτοτελείς αλλά λειτουργικές μονάδες των υπηρεσι
ών του Δήμου.

Εάν για την αύξηση της αποδοτικότητας των παρεχο- 
μένων υπηρεσιών απαιτείται κατανομή επιμέρους αρμό-
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διοτήτων από το αντικείμενο λειτουργίας του συγκε
κριμένου Γραφείου, τούτο θα γίνεται με απόφαση Δη
μάρχου μετά από εισήγηση του Διευθυντή της Διεύθυν
σης ή του Τμηματάρχη.

Αρθρο 6ο
ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΟΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΔΗΜΟΤΙΚΟΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υπο

στήριξης της λειτουργίας, του προγραμματισμού του 
συντονισμού και της παρακολούθησης του έργου των 
υπηρεσιών.

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 κατά περίπτωση και άλ
λοι, όπως αιρετοί υπηρεσιακά στελέχη και εκπρόσωποι 
νομικών προσώπων και επιχειρήσεων του Δήμου.

Πρόεδρος του οργάνου είναι ο Δήμαρχος, ο οποίος 
καθορίζει τον τρόπο λειτουργίας του και τα θέματα 
της ημερήσιας διάταξης τών συνεδριάσεων. Γραμμα
τέας του Συμβουλίου είναι ένα υπηρεσιακό στέλεχος, 
οριζόμενο από το Δήμαρχο. Αρμοδιότητα του Γραμμα- 
τέα είναι η επίδοση προς ημερήσιας διάταξης των συ
νεδριάσεων, η ειδοποίηση των μελών και'η ετοιμασία 
συνοπτικών πρακτικών.

Το Γραφείο υποστήριξης επιτροπών Δημοτικού Συμ
βουλίου ή εναλλακτικά, κάποια άλλη από προς υπηρεσί
ες του Τμήματός Υποστήριξης Αιρετών Οργάνων, υπο
στηρίζει τη λειτουργία του Συμβουλίου με τεχνική και 
επιστημονική υποστήριξη και φροντίζει, σε συνεργασία 
με το Γραμματέα του Συμβουλίου, για τον προγραμμα
τισμό της ημερήσιας διάταξης των συναντήσεών του 
και την ετοιμασία συνοπτικών.πρακτικών.

Σκοπός του Συμβουλίου είναι γενικά η αποτελεσματι
κή και παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ειδικότε
ρα ο προγραμματισμός και ο απολογισμός της δραστη
ριότητας του Δήμου, η αλληλοενημέρωση και η οριζό
ντια συνεργασία μεταξύ των υπηρεσιών και η επίλυση 
διατμηματικών προβλημάτων.

Ειδικότερα το Συμβούλιο συγκαλείται με ευθύνη του 
Δημάρχου τουλάχιστον μία φορά το εξάμηνο.

Τα κυριότερα θέματα που συζητούνται στο Συμβού
λιο περιλαμβάνουν:

•  Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και της δραστη
ριότητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του Δήμου.

•  Την κατανομή της ευθύνης και το συντονισμό των 
επιμέρους δραστηριοτήτων / ενεργειών -των προγραμ
μάτων δράσης που έχουν ανατεθεί στις υπηρεσίες του 
Δήμου.

•  Την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων /  ενερ
γειών των προγραμμάτων δράσης.

e Την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλε
σης των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των 
υπηρεσιών του Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία 
αντιστοίχων λύσεων και την εισήγηση σχετικών απο
φάσεων προς τα πολιτικά όργανα του Δήμου. 

ΣΥΝΤΟΝΙΣΤΙΚΑ ΣΥΜΒΟΥΛΙΑ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ 
Σε κάθε Διεύθυνση, λειτουργούν Συντονιστικά Συμβού

λια Διεύθυνσης με ρόλο παραπλήσιο με ότι προβλέπεται

για το Συμβούλιο Προγραμματισμού / Συντονισμού Δ< 
μου, αλλά προσαρμοσμένο στο διοικητικό επίπεδο της 
Διεύθυνσης. Ο τρόπος λειτουργίας κάθε Συντονιστικού 
Συμβουλίου εξειδικεύεται με βάση τις ιδιαίτερες συν
θήκες και ανάγκες της αντίστοιχης διοικητικής ενότη
τας με απόβαση του Δημάρχου, μετά από εισήγηση του 
αρμόδιου Πρρϊσταμένου Διεύθυνσης και συζήτηση στο 
Συμβούλιο Προγραμματισμού / Συντονισμού Δήμου. 

ΟΛΟΜΕΛΕΙΑΣ ΤΜΗΜΑΤΩΝ Ή ΓΡΑΦΕΙΩΝ 
Στο επίπεδο των Τμημάτων ή Γ ραφείων ο συντονισμός 

και η συμμετοχή των υπαλλήλων του Δήμου εξασφαλί
ζεται με τακτικές συντονιστικές συσκέψεις με αντικείμε
νο την αλληλοενημέρωση, και την επισήμανση και αντι
μετώπιση προβλημάτων των σχετικών λειτουργιών, τη 
βελτίωση της ποιότητας των υπηρεσιών κΛπ. 

ΔΙΑΤΜΗΜΑΤΙΚΕΣ ΟΜΑΔΕΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
Για τις  ανάγκες δραστηριοτήτων που απαιτούν συμμε

τοχή προσωπικού από περισσότερα του ενός Τμήματα, 
δημιουργούνται ομάδες εργασίας για πς οποίες ορίζο
νται συντονιστές με απόφαση του Δημάρχου.

Άρθρο 7ο
ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΊΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ 

. . ΔΗΜΟΥ . ■ " ■

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπη
ρεσιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η 
γενική περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το βα
σικό πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες πε
ριγραφές αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύ
νταξη κανονισμών ή εγκυκλίων λειτουργίας των διοι
κητικών μονάδων.

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρεσί
ας, η διάρθρωση των Τμημάτων σε Γραφεία, οι αρμοδιό
τητες των υπευθύνων Γραφείων και οι θέσεις εργασίας 
κάθε Γραφείου, η ανάθεση καθηκόντων και οι περιγρα
φές καθηκόντων των υπαλλήλων καθώς και οποιαδήπο
τε άλλη εσωτερική διαδικασία διοίκησης ή λειτουργί
ας του Δήμου, ορίζονται με αποφάσεις του Δημάρχου 
ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας 
που -συντάσσονται με απόφαση του Δημάρχου μετά 
από εισήγηση των αρμόδιων Προϊσταμένων και γνώμη 
του Σωματείου των εργαζομένων.

Άρθρο 8ο
ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ

•  Στις θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΈ και ΔΕ αντι
στοιχούν οι βαθμοί Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και A (κατα
ληκτικός).

•  Στις θέσεις της κατηγορίας ΥΕ αντιστοιχούν οι βαθ
μοί Ε (εισαγωγικός), Δ, Γ και Β (καταληκτικός).

•  Για τα προσόντα διορισμού στις θέσεις του Ο.Ε.Υ, 
την τακτοποίηση και τοποθέτηση του προσωπικού 
εφαρμόζονται οι εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις.

Άρθρο 9ο
ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΣΥΝΘΕΣΗ ΚΑΙ ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

Η οργανική σύνθεση και διάρθρωση των θέσεων του 
προσωπικού του Δήμου Καλαμάτας ορίζεται όπως πα
ρακάτω:
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ΠΙΝΑΚΑΣ I : ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ

ΣΗΜΕΡΙΝΗ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΥΠΗΡΕΤΟΥΝΤΑΝ ΣΕ

ΚΑΤΗΓΟΡΙ/ ΚΛΑΔΟΙ

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ

ΑΡΙΘ. 
ΟΡΑΝΙ- 
KÛN ΘΕ
ΣΕ»

I ΟΡΓ. ΘΕΣΕΙΣ 
ΔΗΜΟΣΙΟΥ 
ΔΙΚΑΙΟΥ

I ΠΡΟΣΟΠΟ- 
ΠΑΓΕΙΣ ΘΕ
ΣΗΣ ΔΗ- 
ΜΟΣΙΟΥ 
ΔΙΚΑΙΟΥ

I ΠΡΟΣΩΠΟΠΑΓΕΙΣ 
ΘΕΣΕΙΣ ΙΔΙΟΤ. ΔΙ 
ΚΑΙΟΥ ΑΝΤΙΣΤΟΙ
ΧΗΣ ΕΙΔΙΚΟΤΗ

ΤΑΣ

ΘΕΣΕΙΣ ΠΟΥ 
ΜΠΟΡΟΥΝ ΝΑ 

ΚΑΛΥΦΘΟΥΝ ΜΕ 
ΤΗΝ ΨΗΦΙΣΗ ΤΟΥ 

I 0£Υ. (άρθρο 12)
ΠΕ ΠΕ1 Διοικητικού - Οικονομικού 16 7 7 - 2

ΠΕ Οικονομικού -  Λογιστικού 2 1 - - 1
ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών 8 3 2 - 3
ΠΕ4 Αρχιτεκτόνων 5 1 2 - 2

ΠΕ5 Μηχανολόγων Μηχανικών , 
Ηλεκτρολόγων Μηχανικών, 
Μηχανολόγων - Ηλεκτρο
λόγων Μηχανικών

5 I - 2 3

ΠΕ6 Τοπογράφων Μηχανικών 4 1 - - 3
ΠΕ7 Χημικών Μηχανικών 1 1 - - -

ΠΕ9 Γεωπόνων 2 2 - · - -

ΠΕ11 Πληροφορικής 3 - 1 - 2
ΠΕ14 Δασολόγων J 1 1 - - -

ΠΕ16 Συγκοινωνιολόγων 1 - - - 1

ΠΕ23 Δημοτικής Αστυνομίας I 3 - - - 3
ΠΕ Χωροταξίας & Περιφ. Ανά

πτυξης
1 - - - 1

ΠΕ Περιβαλλοντολογίαν 1 1 - - -

ΠΕ Μηχαν. Παραγ. & Διοίκη
σης

1 - - - 1

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

ΣΥΝΟΛΟ 57 20 12 - 25

ΤΕ ΤΕ2 Κοινωνικών λειτουργών 1 I - 1 - -

ΤΕ3 Τεχνολόγων Πολ. Μηχα
νικών

9 2 4 - 3

ΤΕ4 Τ εχνολόγων Μηχανολό
γων ή Ηλεκτρολόγων Μη
χανικών

5 I 2 3 -

ΤΕ5 Τεχνολόγων Τοπογράφων 
Μηχανικών

4 1 3 - -

ΤΕΠ Εποπτών Δημόσιας Υγείας | 1 - - - 1
ΤΕ13 Τ εχνολόγων Γεωπονίας 2 - 1 - 1
ΤΕ17 Λογιστικών Διοικητικών 3 - 4 - 1
ΤΕ19 Πληροφορικής 1 - 1 - -

ΤΕ22 Τοπικής Αυτοδιοίκησης 3 2 . - 1
ΤΕ23 Δημοτικής Αστυνομίας 1 - - - 1

ΣΥΝΟΛΟ 30 ! 7 17 - 8
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ΔΕ ΔΕ1 Διοικητικών 65 44 7 - 14
ΔΕ2 Εποπτών Καθαριότητας 2 - - - 2
ΔΕ5 Εργοδηγών 18 1 7 - 10
ΔΕ6 Σχεδιαστών 1 - 2 - -

ΔΕ23 Ειδικού προσωπικού (Δη
μοτικής Αστυνομίας)

12 - - - 12

ΔΕ26 Μηχανοτεχνιτών αυτ/των 6 - 4 - 2
ΔΕ27 Ηλεκτροτεχνιτών αυτ/των 1 1 - - -
ΔΕ28 Χειριστών μηχανημάτων 9 - 5 1 3
ΔΕ29 Οδηγών 29 8 15 4 2
ΔΕ30 Τεχνιτών γενικά 6 1 10 2 -
ΔΕ30 Ηλεκτροτεχνιτών 12 1 7 - 4
ΔΕ30 Υδραυλικών 4 - 2 - 2
ΔΕ30 Σιδηρουργών 3 1 2 - -
ΔΕ30 Τεχνιτών Συντ/τών 2 1 1 - -
ΔΕ30 Ξυλουργών 2 - - 1 1
ΔΕ35 'Δενδροκηπουρών 11 8 1 - 2
ΔΕ38 Χειριστών Η/Υ 7 3 1 - 3

ΣΥΝΟΛΟ 190 69 64 8 57

ΥΕ ΥΕ1 Κλητήρων 5 1 1 - 3
ΥΕ16 Εργατών κήπων 20 1 3 1 15
ΥΕ16 Εργατών· καθαριότητας 72 14 22 11 25
ΥΕ16 Καθαριστών / καθαριστρι

ών
2 - 1 - 1

ΥΕ16 Εργατών Νεκροταφείου 5 1 2 - 2
ΥΤΞ16 . Εργατών έργων 21 - 6 2 13
ΥΕ16 Εργατών λιπασμάτοποί- 

ησης
6 - . - - 6

ΣΥΝΟΛΟ 131 17 35 14 65
ΓΕΝΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ 408 Π3 128 22 155

ΠΙΝΑΚΑΣ II : ΠΡΟΣΩΡΙΝΟΙ ΚΛΑΔΟΙ

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΚΛΑΔΟΣ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΑΡΙΘΜΟΣ ΥΠΗΡΕΤΟΥΝΤΩΝ 
ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ

ΤΕ ΤΕ Εργοδηγών χωρίς πτυχίο ή δί
πλωμα TEI

9

ΔΕ ΔΕ2 Εποπτών καθαριότητας 1
ΔΕ ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 1
ΥΕ ΥΕ2 Επιστατών καθαριότητας 1
YE I ΥΕ16 Φυλάκων πάρκινγκ 1

ΣΥΝΟΛΟ 13

ΠΙΝΑΚΑΣ III : Προσωπικό Ειδικών θέσεων με σύμβαση Εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Αρθρου 245 ν.1188/1981,άρθρο 
11 του V. 1649/86, άρθρο 18 του ν. 1689/1989.

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΚΛΑΔΟΣ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΑΡΙΘ. ΘΕΣΕΩΝ

- - Μία θέση δικηγόρου με σχέση εντολής 1

Γ " ΣΥΝΟΛΟ 1
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Αρθρο 10ο
ΚΑΤΑΡΓΗΣΗ ΠΡΟΣΩΡΙΝΩΝ ΘΕΣΕΩΝ

I. Οι προσωρινές θέσεις Δημοσίου Δικαίου και Ιδιω
τικού Δικαίου υπαλλήλων, που υφίστανται κατά τη δη- 
ιοσίευση του παρόντος, καταργούνται όταν κενωθούν 
ιε οποιονδήποτε τρόπο.
II. Καταργούνται επίσης, όταν κενωθούν με οποιονδή- 

Γοτε τρόπο, οι τυχόν προσωρινοί κλάδου

Άρθρο 11ο
CATATA3H ΥΠΗΡΕΓΟΥΝΤΟΣ ΜΟΝΙΜΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
Οι κατά την έναρξη ισχύος του παρόντος υπηρετού- 
τες μόνιμοι υπάλληλοι του Δήμου κατατάσσονται αυ

τοδίκαια με το βαθμό που κατέχουν στους αντίστοιχους 
κλάδους.

Άρθρο 12ο
ΠΛΗΡΩΣΗ ΟΡΓΑΝΙΚΩΝ ΘΕΣΕΩΝ

Από τις προβλεπόμενες για κάθε κλάδο οργανικές θέ
σεις δεν πληρούται αριθμός θέσεων ίσος με τον αριθμό 
των υπαλλήλων. Δημοσίου και Ιδιωτικού Δικαίου, που 
υπηρετούν κάθε φορά σε προσωρινές θέσεις του οικείου 
κλάδου ή σε προσωρινές θέσεις αντίστοιχης ειδικότητας 
πλην μιας (1) θέσης του κλάδου ΤΕ17 Λογιστικών - Διοι
κητικών η οποία προστίθεται στον παρόντα ΟΕΥ με ταυ
τόχρονη κατάργηση άλλης θέσης της ίδιας κατηγορίας 
ΤΕ και η οποία μπορεί να καλυφθεί άμεσα

♦
Άρθρο 13ο

ΕΠΟΧΙΑΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ άρθρου 18 ,παρ. 12 του ν. 2503/1997

...... Κ Α ΤΗ ΓΟ Ρ ΙΑ ....... ΚΛΑΔΟΣ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ ΑΡΙΘ. ΘΕΣΕΩΝ
_ ....Οδηγ.αί..αυτ.οκΐγήιω.ν.......................................... ....................1.0....................

Χειριστές μηχανημάτων 10
Χειριστές γερανογέφυρας 4
Εργάτες καθαριότητας 30

' Εργάτες πρασίνου 20
ν Πύροφύλακες 10

Φύλακες χώρων διάθεσης απορριμμάτων 10 ·
Ηλεκτροτεχνίτες 4
Μηχανοτεχνίτες 4

ΣΥΝΟΛΟ 102

• - ' · Άρθρο 14ο·
ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

επιλογή Προϊσταμένων Διευθύνσεων και Τμημάτων 
ΐτα ι, στα πλαίσια των εκάστοτε ισχυουσών διατά- 
IV, από το υππρεσιακό συμβούλιο. Η επιλογή γίνεται 
3άση τα στοιχεία του προσωπικού μητρώου κάθε 
λλήλου, από τα οποία ιδιαίτερα εκτιμώνται η άρτια 
γγελματική κατάρτιση και οι επιστημονικές γνώσεις, 
3αστηριότητα στην υπηρεσία η ικανότητα ανάλη- 
πρωτοβουλιών και ευθυνών, η ευχέρεια προγραμ- 
σμού και συντονισμού καθώς και η ικανότητα υπο- 
σης των υφιστάμενων για την επίτευξη στόχων. Οι 
5οι από τους οποίους γίνεται η επιλογή, αναλυτι- 
ίναι οι εξής:
'"ια τις ΔΙΕΥΘΥΝΣΕΙΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ - ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 
ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ
ηλέγεται υπάλληλος του κλάδου ΠΕ1 Διοικητικού - 
νομικού με Α ' βαθμό και-τετραετή τουλάχιστον υπη- 
1 στο βαθμό αυτό και αν δεν υπάρχει τέτοιος, επι- 
ra i υπάλληλος με Α' βαθμό και τετραετή τουλάχι- 
υπηρεσία στο βαθμό αυτό των κλάδων ΤΕ22 ή ΤΕ17 
ν δεν υπάρχει και τέτοιος, επιλέγεται υπάλληλος 
λάδου ΔΕ1 Διοικητικού με Α ' βαθμό και τετραετή 
ίχιστον υπηρεσία στο βαθμό αυτό. Αν δεν υπάρχει 
ιηλος με την προϋπόθεση αυτή, επιλέγεται υπάλ- 
; με τον περισσότερο χρόνο στον Α ' βαθμό από 
ταραπάνω κλάδους σε συνδυασμό με την προανα- 
:ίσα σειρά προτεραιότητας, στα πλαίσια πάντοτε 
5μου. Εφόσον δεν υπάρχει υπάλληλος από τους 
ιάνω κλάδους με βαθμό Α', επιλέγεται υπάλληλος

ΕΓ βαθμού με τα περισσότερό χρόνια στο βαθμό αυτό 
σε συνδυασμό με την προαναφερθείσα σειρά προτε
ραιότητας, στα πλαίσια πάντοτε του νόμου.

Β. Για την επιλογή Προϊσταμένων Τμημάτων των πα
ραπάνω Διευθύνσεων, εκτός του Τμήματος Μηχανογρα
φικού Κέντρου, επιλέγεται υπάλληλος με Α ' βαθμό του 
κλάδου ΠΕ1 Διοικητικού -  Οικονομικού και αν δεν υπάρ
χει, επιλέγεται υπάλληλος με Α ' βαθμό από τους κλά
δους ΤΕ22 ή ΤΕ17 και να δεν υπάρχει και τέτοιος, επι
λέγεται υπάλληλος του κλάδου ΔΕ1 Διοικητικού με Α ' 
βαθμό. Εφόσον δεν υπάρχει υπάλληλος από τους πα
ραπάνω κλάδους με Α ' βαθμό, επιλέγεται με την ίδια 
σειρά προτεραιότητας, από τους ίδιους παραπάνω κλά
δους, υπάλληλος με Β' βαθμό ο οποίος έχει συμπλη
ρώσει, ανάλογα με την κατηγορία του, ελάχιστο χρόνο 
υπηρεσίας στο Β' βαθμό πέντε (5) έτη προκειμένου για 
την κατηγορία ΠΕ, έξι (6) έτη για την κατηγορία ΤΕ και 
οκτώ (8) έτη για την κατηγορία ΔΕ Εφόσον δεν υπάρ
χει υπάλληλος με τις παραπάνω προϋποθέσεις, επιλέ
γεται υπάλληλος Β' βαθμού με λιγότερα χρόνια υπη
ρεσίας σε συνδυασμό με την προαναφερόμενη, κατά 
κατηγορία σειρά προτεραιότητας, στα πλαίσια πάντο
τε του νόμου.

Ειδικότερα για την επιλογή Προϊσταμένου του Τμή
ματος Μηχανογραφικού Κέντρου επιλέγεται υπάλληλος 
του κλάδου ΠΕ11 με Α ' βαθμό και αν δεν υπάρχει, επιλέ
γεται υπάλληλος του κλάδου ΤΕ19 με Α' βαθμό. Εφόσον 
δεν υπάρχει υπάλληλος από τους παραπάνω κλάδους 
με Α ' βαθμό, επιλέγεται με την ίδια σειρά προτεραιό
τητας, από τους ίδιους παραπάνω κλάδους, υπάλληλος 
με Β' βαθμό ο οποίος έχει συμπληρώσει στο Β' βαθμό 
πέντε (5) έτη υπηρεσίας προκειμένου για τον υπάλληλο
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του κλάδου ΠΕ11 η έξι (6) έτη υπηρεσίας προκειμένου 
για τον υπάλληλο του κλάδου ΤΕ19. Εφόσον δεν υπάρ
χει υπάλληλος με πς παραπάνω προϋποθέσεις, επιλέ
γεται υπάλληλος Β ' βαθμού με λιγότερα χρόνια υπη
ρεσίας σε συνδυασμό με την προαναφερόμενη, κατά 
κατηγορία, σειρά προτεραιότητας, στα πλαίσια πάντο
τε του νόμου.

Γ. Για τη ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΟΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
επιλέγεται υπάλληλος με Α ' βαθμό και τετραετή του

λάχιστον υπηρεσία στο βαθμό αυτό από τους κλάδους 
ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ5 ή ΠΕ6 και αν δεν υπάρχει τέτοιος, επι
λέγεται υπάλληλος με Α ' βαθμό Kat τετραετή τουλάχι
στον υπηρεσία στο βαθμό αυτό από τους κλάδους ΤΕ3 
ή ΤΕ4 ή ΤΕ5. Αν δεν υπάρχει υπάλληλος με την προϋπό
θεση αυτή, επιλέγεται υπάλληλος με τον περισσότερο 

' χρόνο στον Α ' βαθμό από τους παραπάνω κλάδους σε 
συνδυασμό με την προαναφερθείσα σειρά προτεραιό
τητας, στα πλαίσια πάντοτε του νόμου. Εφ' όσον δεν 
υπάρξει υπάλληλος από τους παραπάνω κλάδους με 
βαθμό Α', επιλέγεται υπάλληλος Β' βαθμού με τα πε
ρισσότερα χρόνια στο βαθμό αυτό σε συνδυασμό με 
την προαναφερθείσα σειρά προτεραιότητας, στα πλαί
σια πάντοτε του νόμου.

Δ. Για την επιλογή Προϊστάμενων Τμημάτων της πα
ραπάνω Διεύθυνσης ακολουθείται: 

α) ΤΜΗΜΑ ΜΕΛΕΤΩΝ: Επιλέγεται υπάλληλος με Α' 
βαθμό από τους κλάδους ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ5 ή ΠΕ6 και 
αν δεν υπάρχει, επιλέγεται υπάλληλος με Α ' βαθμό από 
τους κλάδους ΤΕ3 ή ΤΕ4 ή ΤΕ5. Εφόσον δεν υπάρχει 
υπάλληλος από τους παραπάνω κλάδους με Α ' βαθμό,

■ επιλέγεται· με τήν ίδια σειρά προτεραιότητας, από τους 
ίδιους παραπάνω κλάδους, υπάλληλος με Β' βαθμό ο 
οποίος έχει συμπληρώσει, ανάλογα με την κατηγορία 
του, ελάχιστο χρόνο υπηρεσίας στο Β' βαθμό πέντε (5) 
έτη προκειμένου για την κατηγορία ΠΕ ή έξι (6) έτη για 

_την. κατηγορία ΤΕ Εφόσον δεν υπάρχει υπάλληλος με 
τις παραπάνω προϋποθέσεις, επιλέγεται υπάλληλος Β' 
βαθμού με λιγότερα χρόνια υπηρεσίας σε συνδυασμό 
με την προαναφερόμενη, κατά κατηγορία σειρά προ
τεραιότητας, στα πλαίσια πάντοτε του νόμου.

β) ΤΜΗΜΑ ΕΡΓΩΝ ΑΥΤΕΠΙΣΤΑΣΙΑΣ -  ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΔΗ- 
ΜΟΤ. ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ: Επιλέγεται υπάλληλος με Α ' 
βαθμό από τους κλάδους ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ5 ή ΠΕ6 και 
αν δεν υπάρχει, επιλέγεται υπάλληλος με Α ' βαθμό από 
τους κλάδους ΤΕ3 ή ΤΕ4 ή TES Εφόσον δεν υπάρχει 
υπάλληλος από τους παραπάνω κλάδους με Α ' βαθμό, 
επιλέγεται με την ίδια σειρά προτεραιότητας, από τους 
ίδιους παραπάνω κλάδους, υπάλληλος με Β' βαθμό ο 
οποίος έχει συμπληρώσει, ανάλογα με την κατηγορία 
του, ελάχιστο χρόνο υπηρεσίας στο Β' βαθμό πέντε (5) 
έτη προκειμένου για την κατηγορία ΠΕ ή έξι (6) έτη για 
την κατηγορία ΤΕ Εφόσον δεν υπάρχει υπάλληλος με 
πς παραπάνω προϋποθέσεις, επιλέγεται υπάλληλος Β' 
βαθμού με λιγότερα χρόνια υπηρεσίας σε συνδυασμό 
με την προαναφερόμενη, κατά κατηγορία σειρά προ
τεραιότητας, στα πλαίσια πάντοτε του νόμου.

γ) ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ Η/Μ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 
ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ: Επιλέγεται υπάλληλος με Α ' βαθμό από 
τους κλάδους ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ5 ή ΠΕ6 και αν δεν υπάρ
χει, επιλέγεται υπάλληλος με Α ' βαθμό από τους κλά
δους ΤΕ3 ή ΤΕ4 ή TEE Εφόσον δεν υπάρχει υπάλληλος 
από τους παραπάνω κλάδους με Α ' βαθμό, επιλέγεται

με την ίδια σειρά προτεραιότητας, από τους ίδιους πα
ραπάνω κλάδους, υπάλληλος με Β' βαθμό ο οποίος έχει 
συμπληρώσει, ανάλογα με την κατηγορία του, ελάχιστο 
χρόνο υπηρεσίας στο Β" βαθμό πέντε (5) έτη προκειμέ
νου για την κατηγορία ΠΕ ή έξι (6) έτη για την κατηγο
ρία ΤΕ Εφόσον δεν υπάρχει υπάλληλος με τις  παραπά
νω προϋποθέσεις, επιλέγεται υπάλληλος Β' βαθμού με 
λιγότερα χρόνια υπηρεσίας σε συνδυασμό με την προ
αναφερόμενη, κατά κατηγορία, σειρά προτεραιότητας, 
στα πλαίσια πάντοτε του νόμου.

δ) ΤΜΗΜΑ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚ ΟΥ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΚΑΙ ΕΦΑΡ
ΜΟΓΩΝ: Επιλέγεται υπάλληλος με Α ' βαθμό από τους 
κλάδους ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ6 και αν δεν υπάρχει, επιλέγε
τα ι υπάλληλος με Α ' βαθμό από τους κλάδους ΤΕ3 ή 
ΤΕ5. Εφόσον δεν υπάρχει υπάλληλος από τους παρα
πάνω κλάδους με Α' βαθμό, επιλέγεται με την ίδια σει
ρά προτεραιότητας, από τους ίδιους παραπάνω κλά
δους, υπάλληλος με Β' βαθμό ο οποίος έχει συμπλη
ρώσει, ανάλογα με την κατηγορία του, ελάχιστο χρόνο 
υπηρεσίας στο Β' βαθμό πέντε (5) έτη προκειμένου για 
την κατηγορία ΠΕ ή έξι (6) έτη για την κατηγορία ΤΕ. 
Εφόσον δεν υπάρχει υπάλληλος με τις παραπάνω προ
ϋποθέσεις, επιλέγεται υπάλληλος Β' βαθμού με λιγό
τερο χρόνια υπηρεσίας σε συνδυασμό με την προανα- 
φερόμεί^ £σ?δ'κατηγορία, σειρά προτεραιότητας, στα 
πλαίσια πάντοτε του νόμου.

ε) ΤΜΗΜΑ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΕΡΓΩΝ: Επιλέγεται υπάλληλος 
με Α ' βαθμό από τους κλάδους ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ5 ή ΠΕ6 
και αν δεν υπάρχει, επιλέγεται υπάλληλος με Α' βαθμό 
από τους κλάδους ΤΕ3 ή ΤΕ4 ή TEE Εφόσον δεν υπάρ
χει υπάλληλος από τους παραπάνω κλάδους με Α' βαθ
μό, επιλέγεται με την ίδια σειρά προτεραιότητας, από 
τους ίδιους παραπάνω κλάδους, υπάλληλος με Β' βαθμό 
ο οποίος έχει συμπληρώσει, ανάλογα με την κατηγορία 
του, ελάχιστο χρόνο υπηρεσίας στο Β' βαθμό πέντε (5) 
έτη προκειμένου για την κατηγορία ΠΕ ή έξι (6) έτη για 
την κατηγορία ΤΕ Εφόσον δεν υπάρχει υπάλληλος με 
τις  παραπάνω προϋποθέσεις, επιλέγεται υπάλληλος Β' 
βαθμού με λιγότερα χρόνια υπηρεσίας σε συνδυασμό 
με την προαναφερόμενη, κατά κατηγορία, σειρά προ
τεραιότητας, στα πλαίσια πάντοτε του νόμου.

Ε Για τη ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 
επιλέγεται υπάλληλος με Α' βαθμό και τετραετή του

λάχιστον υπηρεσία στο βαθμό αυτό από τους κλάδους 
ΠΕ Περιβάλλοντος ή ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ5 ή ΠΕ6 ή ΠΕ7 ή 
ΠΕ9 ή ΠΕ14 και αν δεν υπάρχει τέτοιος, επιλέγεται υπάλ
ληλος με Α ' βαθμό και τετραετή τουλάχιστον υπηρεσία 
στο βαθμό αυτό από τους κλάδους ΤΕ3 ή ΤΕ4 ή ΤΕ5 ή 
ΤΕ13. Αν δεν υπάρχει υπάλληλος με την προϋπόθεση 
αυτή, επιλέγεται υπάλληλος με τον περισσότερο χρόνο 
στον Α ' βαθμό από τους παραπάνω κλάδους σε συνδυ
ασμό με την προαναφερθείσα σειρά προτεραιότητας, 
στα πλαίσια πάντοτε του νόμου. Εφόσον δεν υπάρξει 
υπάλληλος από τους παραπάνω κλάδους με βαθμό Α', 
επιλέγεται υπάλληλος Β' βαθμού με τα περισσότερα 
χρόνια στο βαθμό αυτό σε συνδυασμό με την προανα
φερθείσα σειρά προτεραιότητας, στα πλαίσια πάντο
τε του νόμου.

ΣΤ. Για την επιλογή Προϊσταμένων Τμημάτων της πα
ραπάνω Διεύθυνσης ακολουθείται: 

α) ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ Επιλέγεται υπάλληλος 
με Α ' βαθμό από τους κλάδους ΠΕ Περιβάλλοντος ή
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j ή ΠΕ4 ή ΠΕ5 ή ΠΕ6 ή ΠΕ7 ή ΠΕ9 ή ΓΙΕ14 και αν δεν 
ιρχει, επιλέγεται υπάλληλος με Α' βαθμό από τους 
ιδους ΤΕ3 η ΤΕ4 η ΤΕ5 ή ΤΕ13. Εφόσον δεν υπάρχει 
ίλληλος από τους παραπάνω κλάδους με Α' βαθμό, 
λέγεται με την ίδια σειρά προτεραιότητας, από τους 
)υς παραπάνω κλάδους, υπάλληλος με Β' βαθμό ο 
3 ίος έχει συμπληρώσει, ανάλογα με την κατηγορία 
1, ελάχιστο χρόνο υπηρεσίας στο Β ' βαθμό πέντε (5) 
1 προκειμένου για την κατηγορία ΠΕ ή έξι (6) έτη για 
r κατηγορία TEL Εφόσον δεν υπάρχει υπάλληλος με 
παραπάνω προϋποθέσεις, επιλέγεται υπάλληλος Β' 

θμού με λιγότερα χρόνια υπηρεσίας σε συνδυασμό 
την προαναφερόμενη, κατά κατηγορία σειρά προ- 

οαιότητας, στα πλαίσια πάντοτε του νόμου.
5) ΤΜΗΜΑ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ: Επιλέγεται 
άλληλος με Α ' βαθμό από τους κλάδους ΠΕ9 ή ΠΕ14 
ΙΕ Γεωλόγων και. αν δεν υπάρχει, επιλέγεται υπάλλη- 
ς με Α' βαθμό από τον κλάδο ΤΕ13. Εφόσον δεν υπάρ- 
ι υπάλληλος από τους παραπάνω κλάδους με Α' βαθ- 
ί, επιλέγεται με την ίδια σειρά προτεραιότητας, από 
ιυς ίδιους παραπάνω κλάδους, υπάλληλος με Β' βαθμό 
οποίος έχει συμπληρώσει/ανάλογα με την κατηγορία 
ιυ, ελάχιστο χρόνο υπηρεσίας στο Β' βαθμό πέντε (5) 
η  προκε’μένου για την κατηγορία ΠΕ ή έξι (6) έτη για 
IV κατηγορία ΤΕ Εφόσον δεν υπάρχει υπάλληλες με 
ς παραπάνω προϋποθέσεις, επιλέγεται υπάλληλος Β" 
ιθμού με λιγότερα χρόνια υπηρεσίας σε συνδυασμό 
: την προαναφερόμενη, κατά κατηγορία, σειρά προ- 
:ραιότητας, στα πλαίσια πάντοτε του νόμου, 
γ) ΤΜΗΜΑ ΑΠΟΚΟΜΙΔΗΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ: Επιλέγε- 
οι υπάλληλος με Α' βαθμό από τους κλάδους ΠΕ Πε- 
ιβάλλοντος ή ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ5 ή ΠΕ6 ή ΠΕ7 και αν δεν 
πάρχει, επιλέγεται υπάλληλος με Α' βαθμό από τους 
λάδους ΤΕ3 ή ΤΕ4 ή ΤΕ5. Εφόσον δεν υπάρχει υπάλ- 
ηλος από τους παραπάνω κλάδους με Α' βαθμό, επι- 
έγετα ι με την ίδια σειρά προτεραιότητας, από τους 
5ιους παραπάνω κλάδους, υπάλληλος με Β' βαθμό ο 
ποιος έχει συμπληρώσει, ανάλογα με την κατηγορία 
ου, ελάχιστο χρόνο υπηρεσίας στο Β" βαθμό πέντε (5)

έτη προκειμένου για την κατηγορία ΠΕ ή έξι (6) έτη για 
την κατηγορία ΤΕ Εφόσον δεν υπάρχει υπάλληλος με 
τις  παραπάνω προϋποθέσεις, επιλέγεται υπάλληλος Β' 
βαθμού με λιγότερα χρόνια υπηρεσίας σε συνδυασμό 
με την προαναφερόμενη, κατά κατηγορία σειρά προ
τεραιότητας, στα πλαίσια πάντοτε του νόμου.

δ) ΤΜΗΜΑ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ: Επιλέγε
τα ι υπάλληλος με Α' βαθμό από τους κλάδους ΠΕ Περι
βάλλοντος ή ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ5 ή ΠΕ7 και αν δεν υπάρ
χει, επιλέγεται υπάλληλος με Α' βαθμό από τους κλά
δους ΤΕ3 ή ΤΕ4. Εφόσον δεν υπάρχει υπάλληλος από 
τους παραπάνω κλάδους με Α' βαθμό, επιλέγεται με την 
ίδια σειρά προτεραιότητας, από τους ίδιους παραπάνω 
κλάδους, υπάλληλος με Β' βαθμό ο οποίος έχει συμπλη
ρώσει, ανάλογα με την κατηγορία του, ελάχιστο χρό
νο υπηρεσίας στο Β' βαθμό πέντε (5) έτη προκειμένου 
για την κατηγορία ΠΕ ή έξι (6) έτη για την κατηγορία 
ΤΕ Εφόσον δεν υπάρχει υπάλληλος με τις παραπάνω 
προϋποθέσεις, επιλέγεται υπάλληλος Β ' βαθμού με λι
γότερο χρόνια υπηρεσίας σε συνδυασμό με την προ
αναφερόμενη, κατά κατηγορία, σειρά προτεραιότητας, 
στα πλαίσια πάντοτε του νόμου.

Για την επιλογή των Προϊσταμένων του άρθρου αυτού 
δεν θεμελιώνεται προτεραιότητα από τη σειρά με την 
οποία έχουν καταγραφεί οι διαφορετικοί κλάδοι όταν 
μεταξύ τους υπάρχει το διαζευκτικό «ή» αλλά μεταξύ 
των κλάδων αυτών η όποια προτεραιότητα δημιουργεί- 
τα ι από τα υπόλοιπα κριτήρια που υπάρχουν ως στοι
χεία στο προσωπικό μητρώο κάθε υπαλλήλου.

Από την παρούσα, απόφαση δεν προκαλείται καμία 
επιπλέον δαπάνη σε βάρος του προϋπολογισμού του · 
δήμου Καλαμάτας.

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως.

Καλαμάτα, 22 Δεκεμβρίου 2005
Με εντολή Γενικής Γραμματέως Περιφέρειας 

Ο Προϊστάμενος Δ/νσης Τοπ. Αυτ/σης και Δ/σης 
ΠΑΝ. ΝΓΑΙΒΙΣ


