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ΘΕΜΑ: «Εξειδίκευση  Αρµοδιοτήτων Αντιδηµάρχων» 

   

  ΑΠΟΦΑΣΗ  αριθµ. 661 

                                     Ο ∆ήµαρχος Κορδελιού - Ευόσµου έχοντας υπόψη: 
 
1. Τις διατάξεις του άρθρου 58 του Ν.3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της 

Αποκεντρωµένης ∆ιοίκησης – Πρόγραµµα Καλλικράτης» (ΦΕΚ 87/Α΄/7-6-2010), που αφορά τις 
αρµοδιότητες του ∆ηµάρχου. 

2. Την 621/50943/02.09.2014 Απόφαση ∆ηµάρχου περί  ορισµού Αντιδηµάρχων στο ∆ήµο Κορδελιού - 
Ευόσµου και καθορισµός αρµοδιοτήτων 

 
 

      ΑΠΟΦΑΣΙΖΕΙ 

Εξειδικεύει τις αρµοδιότητες των Αντιδηµάρχων όπως παρακάτω: 

1. Αντιδηµαρχία ∆ιοικητικών Υπηρεσιών, ∆ιαφάνειας και Ηλεκτρονικής ∆ιακυβέρνησης, και 
Τοπικής Οικονοµικής Ανάπτυξης µε Αντιδήµαρχο  κ. ΜΑΓΟΠΟΥΛΟ ΣΩΤΗΡΙΟ, στον οποίο µεταβιβάζει τις 

παρακάτω αρµοδιότητες: 
Α) Επί του συνόλου των αρµοδιοτήτων της ∆ιεύθυνσης Προγραµµατισµού, Οργάνωσης και Πληροφορικής, 
επί του συνόλου των αρµοδιοτήτων της ∆ιεύθυνσης ∆ιοικητικών Υπηρεσιών, καθώς και σε θέµατα 
∆ιαφάνειας και Ηλεκτρονικής ∆ιακυβέρνησης εκτός  αυτών της χορήγησης αδειών εµπορικών και γενικών 
επιχειρηµατικών  δραστηριοτήτων . 
Β) Την τέλεση πολιτικών γάµων 
 
Α.1) Αρµοδιότητες ∆ιεύθυνσης ∆ιοικητικών Υπηρεσιών 
 
Η ∆ιεύθυνση  ∆ιοικητικών Υπηρεσιών  είναι αρµόδια για την τήρηση των διαδικασιών και αρχείων που 
αφορούν την δηµοτική κατάσταση και την καταγραφή των ληξιαρχικών γεγονότων στην περιοχή του ∆ήµου 
και  για τον σχεδιασµό και τον συντονισµό εφαρµογής των πολιτικών, συστηµάτων  και διαδικασιών που 
αποσκοπούν στην ορθολογική διοίκηση / διαχείριση του ανθρώπινου δυναµικού του ∆ήµου. Παράλληλα η 
∆ιεύθυνση είναι αρµόδια για την γραµµατειακή υποστήριξη των πολιτικών οργάνων του ∆ήµου και τη 
λειτουργία του κεντρικού πρωτοκόλλου. Οι συγκεκριµένες αρµοδιότητες της ∆ιεύθυνσης στο πλαίσιο της 
αποστολής της,  καθορίζονται από τις ισχύουσες διατάξεις Νόµων, ∆ιαταγµάτων και Υπουργικών 
Αποφάσεων.  Στη ∆ιεύθυνση  υπάγεται διοικητικά και το αποκεντρωµένο Τµήµα  ∆ιοικητικών Θεµάτων και 
Εξυπηρέτησης του Πολίτη στη δηµοτική  ενότητα Ελευθερίου – Κορδελιού. 

 
Οι αρµοδιότητες των επί µέρους οργανικών  µονάδων της ∆ιεύθυνσης ∆ιοικητικών Υπηρεσιών  είναι οι εξής: 
 
(α) Αρµοδιότητες Τµήµατος Υποστήριξης ν Πολιτικών Οργάνων του ∆ήµου 
 
Το Γραφείο Υποστήριξης των Πολιτικών Οργάνων του ∆ήµου παρέχει κάθε είδους διοικητική και 
γραµµατειακή υποστήριξη στα αιρετά διοικητικά όργανα του ∆ήµου. Ειδικότερα το Τµήµα : 
 

1) Παρέχει κάθε είδους διοικητική και γραµµατειακή υποστήριξη προς τα συλλογικά διοικητικά αιρετά 
όργανα του ∆ήµου, δηλαδή το ∆ηµοτικό Συµβούλιο, την Οικονοµική Επιτροπή, την  Επιτροπή 
Ποιότητας Ζωής  και την Εκτελεστική Επιτροπή (οργάνωση συνεδριάσεων, τήρηση πρακτικών 
συνεδριάσεων, παραγωγή , διεκπεραίωση, διαχείριση και αρχειοθέτηση εγγράφων, ρύθµιση 
συναντήσεων, τήρηση πρωτοκόλλου, τήρηση αρχείου αποφάσεων συλλογικών οργάνων κλπ). 
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2) Παρέχει κάθε είδους διοικητική και γραµµατειακή υποστήριξη προς τα ατοµικά διοικητικά αιρετά 

όργανα του ∆ήµου, δηλαδή τον Πρόεδρο του ∆ηµοτικού Συµβουλίου, το ∆ήµαρχο, τους 
Αντιδηµάρχους, καθώς  και το Γενικό Γραµµατέα (οργάνωση και ρύθµιση συναντήσεων, παραγωγή, 
διεκπεραίωση, διαχείριση και αρχειοθέτηση εγγράφων, τήρηση πρωτοκόλλου, τήρηση αρχείου 
αποφάσεων ατοµικών  οργάνων κλπ). 

 
3) Παρέχει διοικητική υποστήριξη προς την ∆ηµοτική Επιτροπή ∆ιαβούλευσης, το Συµβούλιο Ένταξης 

Μεταναστών,  τις Επιτροπές του ∆ηµοτικού Συµβουλίου καθώς και προς το Συµπαραστάτη του 
∆ηµότη και της Επιχείρησης. 

 
4) Παρέχει γραµµατειακή υποστήριξη στις ∆ηµοτικές Παρατάξεις. 

 
5) Εισηγείται προς το ∆ηµοτικό Συµβούλιο τα θέµατα που αφορούν συγκρότηση Συλλογικών Οργάνων 

του ∆ήµου, εκλογή ή ορισµό εκπροσώπων του ∆ηµοτικού Συµβουλίου σε διάφορους φορείς και 
όργανα, τηρεί σχετικό αρχείο  και µεριµνά για την αποστολή στοιχείων στους εκπροσώπους και την 
παραλαβή και διεκπεραίωση των εκθέσεων που υποβάλλουν στο ∆ήµο 

 
6) Μεριµνά για την ενηµέρωση των πολιτικών οργάνων και των υπηρεσιών του ∆ήµου για τις 

αποφάσεις που λαµβάνουν τα όργανα του ∆ήµου. 
 

7) Παρέχει γραµµατειακή και διοικητική υποστήριξη προς τα πολιτικά όργανα της δηµοτικής κοινότητας 
Ευόσµου. 

 
(β) Αρµοδιότητες Τµήµατος ∆ηµοτικής Κατάστασης και Ληξιαρχείου  
Αρµοδιότητες ∆ηµοτικής Κατάστασης 

1) Τηρεί και ενηµερώνει τα µητρώα του δηµοτολογίου και τα µητρώα αρρένων, σύµφωνα µε τις 
ισχύουσες θεσµοθετηµένες διαδικασίες και τηρεί τις υποχρεώσεις που απορρέουν από την κείµενη 
νοµοθεσία για τη δηµιουργία και τήρηση του Εθνικού ∆ηµοτολογίου. 

 
2) Μεριµνά για την πρόσληψη και αλλαγή επωνύµου, καθώς και την  πρόσληψη πατρωνύµου και 

µητρωνύµου από παιδιά, που γεννήθηκαν χωρίς γάµο των γονέων τους ή είναι αγνώστων γονέων. 
 

3) Μεριµνά για τον εξελληνισµό του ονοµατεπωνύµου Ελλήνων του εξωτερικού, οµογενών αλλοδαπών, 
που αποκτούν την ελληνική ιθαγένεια και παλιννοστησάντων οµογενών, που έχουν την ελληνική 
ιθαγένεια. 

 
4) Χορηγεί άδειες πολιτικού γάµου και µεριµνά για την τέλεση των γάµων αυτών. 

 
5) Ενηµερώνει περιοδικά τις δηµόσιες υπηρεσίες για τις µεταβολές προσωπικής κατάστασης που 

προκύπτουν από τα τηρούµενα στοιχεία. 
 

6) Εκδίδει κάθε είδους πιστοποιητικά ατοµικής και οικογενειακής κατάστασης καθώς και κάθε είδους 
βεβαιώσεις, καταλόγους και πίνακες µε τα στοιχεία που αναγράφονται στα ανωτέρω Μητρώα. 

 
7) Συνεργάζεται µε άλλους ∆ήµους και δηµόσιες υπηρεσίες στις περιπτώσεις µεταβολών των µητρώων 

σε αντιστοιχία προς ανάλογα αρχεία που τηρούνται εκεί. 
 

8) Χορηγεί βεβαιώσεις µόνιµης κατοικίας. 
 

9) Μεριµνά για την τήρηση των υποχρεώσεων του ∆ήµου που προκύπτουν από την ισχύουσα εκλογική 
νοµοθεσία. 

 
 Αρµοδιότητες  Ληξιαρχείου (µόνο στη ∆ηµοτική Ενότητα Ευόσµου) 
 

10) Τηρεί και ενηµερώνει τα  ληξιαρχικά βιβλία και αρχεία, στα οποία καταχωρούνται τα ληξιαρχικά 
γεγονότα που συµβαίνουν στην περιφέρεια του ∆ήµου (γεννήσεις, γάµοι, θάνατοι) καθώς και κάθε 
µεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται µε αυτά (π.χ. διαζύγια), σύµφωνα µε τις ισχύουσες 
θεσµοθετηµένες διαδικασίες. 

 
11)  Τηρεί αρχεία επισήµων εγγράφων ληξιαρχικών γεγονότων. 
 
12) Εκδίδει  αποσπάσµατα των ληξιαρχικών πράξεων ή άλλα θεσµοθετηµένα πιστοποιητικά. 
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13) Ενηµερώνει το Τµήµα ∆ηµοτικής Κατάστασης και τα αντίστοιχα Τµήµατα άλλων ∆ήµων για τα 

ληξιαρχικά γεγονότα που επηρεάζουν τα στοιχεία των µητρώων / αρχείων που τηρούνται στα 
Τµήµατα αυτά. 

 
14) Συνεργάζεται µε Ληξιαρχεία άλλων ∆ήµων σε περιπτώσεις µεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών 

πράξεων που βρίσκονται καταχωρηµένες εκεί. 
 
(γ) Τµήµα Αλλοδαπών και Μετανάστευσης 
 
Το Τµήµα τηρεί τις υποχρεώσεις που προκύπτουν από την ισχύουσα νοµοθεσία περί ιθαγένειας, αλλοδαπών 
και µετανάστευσης. Στο πλαίσιο αυτό και σύµφωνα µε τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο ∆ήµο µε τις 
ισχύουσες διατάξεις:  

 
(α) Τηρεί Μητρώο Αλλοδαπών. 
(β) Παραλαµβάνει αιτήσεις , ελέγχει τα δικαιολογητικά και τα προωθεί στην αρµόδια υπηρεσία της 
Περιφέρειας για την χορήγηση και ανανέωση αδειών παραµονής αλλοδαπών στην Ελλάδα.  
(γ) Παραλαµβάνει αιτήσεις και δικαιολογητικά για την απόκτηση της ελληνικής ιθαγένειας µε 
πολιτογράφηση και τις προωθεί στην αρµόδια υπηρεσία του Υπουργείου Εσωτερικών. 
(δ) Επιδίδει σχετικές µε τα ανωτέρω αποφάσεις σε αλλοδαπούς. 

 
(δ) Τµήµα Ανάπτυξης και ∆ιαχείρισης Ανθρώπινου ∆υναµικού 
 

(Αρµοδιότητες Ανάπτυξης Ανθρώπινου ∆υναµικού) 
1. Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την εφαρµογή των διαδικασιών και εσωτερικών κανονισµών που 

ρυθµίζουν τις σχέσεις του ∆ήµου µε το προσωπικό του, στο πλαίσιο πάντοτε των γενικότερων 
ρυθµίσεων της Πολιτείας. 

 
2. Στο πλαίσιο και των πολιτικών ανθρώπινου δυναµικού που θεσπίζει η Πολιτεία για τον δηµόσιο 

τοµέα, µεριµνά για τον προσδιορισµό των αναγκαίων θέσεων εργασίας ανά διοικητική ενότητα του 
∆ήµου σε συνεργασία µε το Τµήµα Αποτελεσµατικότητας, Ποιότητας, Οργάνωσης και ∆ιαφάνειας της 
∆ιεύθυνσης Αποτελεσµατικότητας, Οργάνωσης, Πληροφορικής και ∆ιαφάνειας και για την κατάρτιση /  
επικαιροποίηση των περιγραφών αρµοδιοτήτων των επιµέρους θέσεων. 

 
3. Παρακολουθεί την κάλυψη  των διαφόρων θέσεων εργασίας στις διοικητικές ενότητες του ∆ήµου  µε 

στόχο τόσο την αξιοποίηση των προσόντων των στελεχών όσο και την απρόσκοπτη και διαρκή 
κάλυψη των αναγκών των δηµοτικών υπηρεσιών.  

 
4. Εισηγείται, έπειτα από σχετικά αιτήµατα των αρµόδιων Προϊσταµένων, τις κατάλληλες εσωτερικές 

µετακινήσεις στελεχών για την αποτελεσµατικότερη κάλυψη των επιµέρους θέσεων εργασίας µε 
βάση τα προσόντα των στελεχών. 

 
5. Αξιολογεί τα προσόντα των νεοπροσλαµβανοµένων στελεχών και  διαµορφώνει σχετικές προτάσεις 

προς τους προϊσταµένους των προς κάλυψη θέσεων. 
 

6. Μεριµνά για την εφαρµογή του  συστήµατος  αξιολόγησης των εργαζοµένων στο ∆ήµο και την 
τήρηση των σχετικών στοιχείων. 

 
7. Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση µέτρων επιπρόσθετης στήριξης του ανθρώπινου 

δυναµικού του ∆ήµου ( πχ. οργάνωση µετακινήσεων του προσωπικού στις εγκαταστάσεις του 
∆ήµου,  παιδικοί σταθµοί κλπ). 

 
8. Μεριµνά για την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναµικού του ∆ήµου µε τον προσδιορισµό των 

αναγκών βελτίωσης των προσόντων και ικανοτήτων των εργαζοµένων και την εισήγηση και την 
παρακολούθηση της υλοποίησης των συµφωνουµένων  µέτρων βελτίωσης. 

 
9. Σχεδιάζει, εισηγείται  και οργανώνει  προγράµµατα συνεχιζόµενης κατάρτισης και επιµόρφωσης του 

ανθρώπινου δυναµικού του ∆ήµου. Παρακολουθεί την υλοποίηση των προγραµµάτων και µεριµνά 
για την αξιολόγηση των αποτελεσµάτων από την υλοποίηση των προγραµµάτων αυτών στην πράξη. 

 
10. Μεριµνά για την βελτίωση των ανθρωπίνων σχέσεων µέσα στο ∆ήµο µε τον σχεδιασµό, την 

εισήγηση και την οργάνωση σχετικών προγραµµάτων ( πχ. εκδηλώσεις, ταξίδια κλπ). 
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(Αρµοδιότητες  Μητρώων και ∆ιαδικασιών Προσωπικού) 
 

1) Μεριµνά για την τήρηση των  νοµοθετικών και κανονιστικών διατάξεων που ισχύουν εκάστοτε και 
ρυθµίζουν τις σχέσεις  του ∆ήµου µε το ανθρώπινο δυναµικό του ( πχ. θέµατα µισθολογικά, ωραρίου, 
αδειών , ασθενειών, υπερωριών, απολύσεων, διεκδικήσεων κλπ). 

 
2) Μεριµνά για τη  διενέργεια και ολοκλήρωση των διαδικασιών πρόσληψης ανθρώπινου δυναµικού για 

την κάλυψη συγκεκριµένων θέσεων εργασίας µε βάση τις νόµιµες διαδικασίες. 
 

3) Τηρεί τα Μητρώα του  Προσωπικού στο οποίο καταγράφονται τα στοιχεία της ατοµικής και 
οικογενειακής του κατάστασης, οι κάθε είδους µεταβολές στην εργασιακή του ζωή ( προσλήψεις, 
απολύσεις, αλλαγές θέσεων εργασίας, αµοιβές, άδειες, απουσίες, αξιολογήσεις κλπ) και τα προσόντα 
του. 

 
4) Σχεδιάζει και  εισηγείται   βελτιώσεις  και  παρακολουθεί την  εφαρµογή όλων των διαδικασιών που 

σχετίζονται µε την απασχόληση των εργαζοµένων, σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις ( τήρηση 
ωραρίου, έγκριση και πραγµατοποίηση υπερωριών κλπ). 

 
5) Συγκεντρώνει τα στοιχεία απασχόλησης και τις µεταβολές των στοιχείων των εργαζοµένων που 

επηρεάζουν τις αµοιβές τους και ενηµερώνει έγκαιρα τις αρµόδιες οικονοµικές υπηρεσίες , ώστε να 
προωθείται έγκαιρα η πληρωµή των εργαζοµένων και η απόδοση των ασφαλιστικών εισφορών. 

 
6) Συνεργάζεται µε τους Προϊσταµένους  των επιµέρους διοικητικών ενοτήτων του ∆ήµου και τους 

ενηµερώνει για τις διαδικασίες που πρέπει να ακολουθούνται σε εργασιακά θέµατα (διαχείριση 
παρουσιών, υπερωριών, βεβαιώσεων προς το προσωπικό κλπ). 

 
7) Εκδίδει κάθε είδους  βεβαιώσεις προς το προσωπικό για θέµατα που άπτονται της απασχόλησής 

τους στο ∆ήµο. 
 

8) Μεριµνά για την θέσπιση και την εφαρµογή των κανόνων υγιεινής και ασφάλειας των εργαζοµένων, 
σύµφωνα µε την νοµοθεσία. Παρέχει κάθε διοικητική υποστήριξη στους τεχνικούς ασφαλείας και 
στους γιατρούς εργασίας που προσφέρουν τις αντίστοιχες υπηρεσίες τους στο ∆ήµο σύµφωνα µε τις 
αρµοδιότητές τους που καθορίζονται από την ισχύουσα νοµοθεσία. Σύµφωνα µε τις αρµοδιότητες 
αυτές: 

 
(α) Ο τεχνικός ασφάλειας παρέχει προς τα όργανα διοίκησης του ∆ήµου, στους εργαζόµενους και 
στους εκπροσώπους τους, υποδείξεις και συµβουλές, γραπτά ή προφορικά, σε θέµατα σχετικά µε 
την ασφάλεια της εργασίας και την πρόληψη των εργατικών ατυχηµάτων. 
(β) Ο γιατρός εργασίας παρέχει προς τα όργανα διοίκησης του ∆ήµου, στους εργαζόµενους και 
στους εκπροσώπους τους, υποδείξεις και συµβουλές, γραπτά ή προφορικά,  σχετικά µε τα µέτρα 
που πρέπει να λαµβάνονται για τη σωµατική και ψυχική υγεία των εργαζοµένων και επιβλέπει την 
εφαρµογή των µέτρων προστασίας της υγείας των εργαζοµένων. 
(γ) Ο γιατρός εργασίας και ο τεχνικός ασφάλειας καταχωρούν τις γραπτές υποδείξεις τους σε ειδικό 
βιβλίο. Τα όργανα διοίκησης του ∆ήµου λαµβάνουν γνώση των υποδείξεων αυτών ενυπογράφως. 

 
(ε) Αρµοδιότητες Τµήµατος ∆ιοικητικής Μέριµνας 
 

1. Μεριµνά για τη φύλαξη, την ασφάλεια  και την καθαριότητα των κάθε είδους εγκαταστάσεων του 
∆ήµου. 

 
2. Μεριµνά σε συνεργασία µε το τµήµα Προµηθειών και Αποθήκης για την επάρκεια  σε  σφραγίδες, 

γραφική  ύλη  και  εξοπλισµό των  γραφείων.      
 
3. Καταγράφει και συνεργάζεται µε τα αρµόδια τµήµατα της ∆ιεύθυνσης Πολιτικής Προστασίας και 

Συντηρήσεων Τεχνικών ‘Εργων  για τη συντήρηση και αποκατάσταση βλαβών των κτιριακών και των 
ηλεκτροµηχανολογικών εγκαταστάσεων του ∆ηµαρχείου. 

 
4. Μεριµνά για τις µετακινήσεις και µεταφορές του προσωπικού του ∆ήµου. 

 
5. Μεριµνά για τη λειτουργία του Κεντρικού Πρωτοκόλλου του ∆ήµου και διεκπεραιώνει τα σχετικά 

έγγραφα σε συνεργασία µε τις γραµµατείες των επιµέρους υπηρεσιών. 
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6. Παρέχει γραµµατειακή υποστήριξη προς τη ∆ιεύθυνση ∆ιοικητικών Υπηρεσιών και τα Τµήµατά της 
(τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση αλληλογραφίας, θέµατα προσωπικού κλπ). 

 
7. Μεριµνά για τη λειτουργία του τηλεφωνικού κέντρου του ∆ήµου. 

 

 
Α.2) Αρµοδιότητες ∆ιεύθυνσης Αποτελεσµατικότητας, Οργάνωσης, Πληροφορικής και ∆ιαφάνειας 

 
Η ∆ιεύθυνση Αποτελεσµατικότητας, Οργάνωσης,  Πληροφορικής και ∆ιαφάνειας του ∆ήµου είναι αρµόδια για 
την παρακολούθηση της αποτελεσµατικότητας και απόδοσης των υπηρεσιών του ∆ήµου κατά την επίτευξη 
των περιοδικών στόχων του και τον σχεδιασµό και την παρακολούθηση της εφαρµογής των εσωτερικών 
οργανωτικών συστηµάτων του ∆ήµου υπό συνθήκες διασφάλισης  του επιθυµητού επιπέδου ποιότητας των 
παρεχοµένων κάθε είδους υπηρεσιών.  Επιπρόσθετα η ∆ιεύθυνση  είναι αρµόδια για την ανάπτυξη, 
εγκατάσταση, λειτουργία και συντήρηση των συστηµάτων ΤΠΕ του ∆ήµου, περιλαµβανοµένης της ευθύνης 
εκπλήρωσης του έργου του ΚΟ.Σ.Ε. (Κοµβικό Σηµείο Επαφής)  του ∆ήµου, όπως προβλέπεται στο άρθρο 19 
του Ν. 3882 / 2010 (ΦΕΚ Α΄166). 
 
Οι αρµοδιότητες των επί µέρους οργανικών  µονάδων είναι οι εξής: 
 
(α) Αρµοδιότητες Τµήµατος Αποτελεσµατικότητας-Ποιότητας-Οργάνωσης-∆ιαφάνειας  
 

 (Αρµοδιότητες αποτελεσµατικότητας και απόδοσης) 
 

1) Σχεδιάζει και εισηγείται συστήµατα και µεθόδους µέτρησης της αποτελεσµατικότητας και 
αποδοτικότητας των υπηρεσιών του ∆ήµου και των Νοµικών του Προσώπων (διαδικασίες, δείκτες 
κλπ). Σχεδιάζει και εισηγείται τον Κανονισµό Μέτρησης και Αξιολόγησης της απόδοσης των 
δηµοτικών υπηρεσιών κατά την ισχύουσα νοµοθεσία. 

 
2) ∆ιαµορφώνει και εισηγείται περιοδικούς στόχους για την βελτίωση της αποτελεσµατικότητας και 

αποδοτικότητας των υπηρεσιών του ∆ήµου και των Νοµικών του Προσώπων. 
 

3) Συγκεντρώνει στοιχεία και δεδοµένα που αναφέρονται στην αποδοτικότητα και αποτελεσµατικότητα 
των υπηρεσιών και στην επίτευξη των σχετικών περιοδικών τους στόχων, παρακολουθεί την εξέλιξή 
τους, επεξεργάζεται τα στοιχεία  και εκδίδει ενηµερωτικές  αναφορές. 

 
4) ∆ιατυπώνει αναλυτικά ετησίως τις εκθέσεις αποδοτικότητας και αποτελεσµατικότητας των υπηρεσιών 

και των Νοµικών Προσώπων. 
 

5) Εντοπίζει τις καλύτερες πρακτικές αποτελεσµατικής και αποδοτικής λειτουργίας και προωθεί την 
εφαρµογή τους και  σε άλλες υπηρεσίες. 

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

 
7) Εισηγείται, παρακολουθεί και αξιολογεί µέτρα για τη διαρκή βελτίωση της  αποδοτικότητας και της 

αποτελεσµατικότητας των υπηρεσιών και της ανταπόκρισής τους στις ανάγκες των πολιτών. 
 

8) Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την εφαρµογή  συστηµάτων διοίκησης ολικής ποιότητας και 
διαδικασιών αυτοαξιολόγησης. 

 
9) Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση προγραµµάτων  έργων και δράσεων για την βελτίωση 

της οργάνωσης του  ∆ήµου µε στόχο την βελτίωση της  αποδοτικότητας και της αποτελεσµατικότητάς 
του. 

 
10) Συνεργάζεται µε τη ∆ιεύθυνση Οικονοµικών Υπηρεσιών για τη διαµόρφωση των καταλλήλων 

συστηµάτων προϋπολογισµού και απολογιστικού ελέγχου των οικονοµικών µεγεθών του ∆ήµου και 
των Νοµικών του Προσώπων, καθώς και των καταλλήλων συστηµάτων παρακολούθησης του 
κόστους λειτουργίας των οργανικών  µονάδων του ∆ήµου και του κόστους των παραγοµένων και 
παρεχοµένων υπηρεσιών του ∆ήµου προς τους πολίτες. 

 
11) Παρακολουθεί και ενηµερώνει µε συγκεκριµένες αναφορές τα όργανα του ∆ήµου σχετικά µε την 

εξέλιξη των οικονοµικών µεγεθών του ∆ήµου και των Νοµικών του Προσώπων, καθώς και την 
εξέλιξη του κόστους λειτουργίας των οργανικών  µονάδων  και του κόστους των παραγοµένων και 
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παρεχοµένων υπηρεσιών  προς τους πολίτες. 
 

12) Παρέχει γραµµατειακή υποστήριξη προς τη ∆ιεύθυνση Αποτελεσµατικότητας, Οργάνωσης, 
Πληροφορικής και ∆ιαφάνειας  και τα Τµήµατά της (τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση αλληλογραφίας, θέµατα προσωπικού κλπ). 

 
 

(Αρµοδιότητες ποιότητας και οργάνωσης) 
 

13) Μεριµνά για την εγκατάσταση και τήρηση συστηµάτων διασφάλισης ποιότητας των επί µέρους 
λειτουργιών του ∆ήµου. 

 
14) Μεριµνά για την εγκατάσταση και τήρηση του συστήµατος διασφάλισης της διαχειριστικής επάρκειας 

του ∆ήµου στον σχεδιασµό και παραγωγή έργων. 
 

15) Μεριµνά για την εκτέλεση των εγκεκριµένων προγραµµάτων έργων και δράσεων για την βελτίωση 
της οργάνωσης του ∆ήµου και των Νοµικών του Προσώπων. Ειδικότερα µεριµνά για τον σχεδιασµό / 
ανασχεδιασµό  και την εφαρµογή βελτιωµένων οργανωτικών δοµών, κατανοµής αρµοδιοτήτων , 
κατανοµής στελεχιακού δυναµικού, οργανωτικών συστηµάτων, εσωτερικών διαδικασιών και 
εντύπων. 

 
16) Μεριµνά για την εκπόνηση των κάθε είδους εσωτερικών Κανονισµών του ∆ήµου και των Νοµικών 

του Προσώπων (Εσωτερικός Κανονισµός Υπηρεσιών, Εσωτερικοί Κανονισµοί Λειτουργίας, 
Κανονισµοί Παροχής Υπηρεσιών στους ∆ηµότες κλπ) σε συνεργασία µε τις αρµόδιες υπηρεσίες. 

 
17) Παρακολουθεί την τήρηση και σχεδιάζει και εισηγείται τις τυχόν  επικαιροποιήσεις της οργανωτικής 

δοµής και γενικότερα των διατάξεων του Οργανισµού Εσωτερικής Υπηρεσίας του ∆ήµου. 
 

18) Μεριµνά για τον προσδιορισµό των αναγκαίων θέσεων εργασίας και τον προσδιορισµό του αριθµού 
του προσωπικού ανά θέση εργασίας και οργανωτική µονάδα του ∆ήµου, σε συνεργασία µε τις 
αρµόδιες υπηρεσίες και   συνεργάζεται µε τη ∆ιεύθυνση ∆ιοικητικών Υπηρεσιών για τον 
προγραµµατισµό της κάλυψης των θέσεων (µε νέα στελέχη ή ανακατανοµή των υφισταµένων 
στελεχών) 

 
19) Σχεδιάζει  και εισηγείται συστήµατα και διαδικασίες για την παρακολούθηση της καλής εφαρµογής 

των εγκεκριµένων από τα αρµόδια όργανα εσωτερικών οργανωτικών συστηµάτων, διαδικασιών και 
κανονισµών. 

 
20) Εφαρµόζει τα εγκεκριµένα συστήµατα και διαδικασίες για την παρακολούθηση της καλής εφαρµογής 

των εσωτερικών οργανωτικών συστηµάτων, διαδικασιών και κανονισµών και ενηµερώνει τα αρµόδια 
όργανα του ∆ήµου στην περίπτωση που διαπιστώνονται αποκλίσεις. 

 
21) Μελετά και εισηγείται για τη σκοπιµότητα σύστασης, τροποποίησης του αντικειµένου  ή κατάργησης 

των Νοµικών Προσώπων του ∆ήµου. 
 
(Αρµοδιότητες ∆ιαφάνειας) 

 
22) Σχεδιάζει, ενηµερώνει τις δηµοτικές υπηρεσίες και µεριµνά για την εφαρµογή κάθε είδους διαδικασίας 

και ενέργειας που διασφαλίζουν την  διαφάνεια στις σχέσεις του δήµου προς τρίτους. Προς τούτο 
χρησιµοποιεί κάθε πρόσφορο µέσο και κυρίως τις κατάλληλες τεχνολογίες πληροφορικής και 
επικοινωνιών (ΤΠΕ). 

 
23) Μεριµνά για την εξασφάλιση της έγκαιρης πρόσβασης από κάθε ενδιαφερόµενο τρίτο σε 

πληροφορίες που έχουν σχέση µε τις προκηρύξεις του ∆ήµου για την εκτέλεση έργων και την 
προµήθεια υλικών και υπηρεσιών, σύµφωνα µε τις νόµιµες διαδικασίες. 

 
24) Μεριµνά για την εξασφάλιση της πρόσβασης των δηµοτών και κάθε τρίτου σε πληροφορίες που 

έχουν σχέση µε την δοµή, την οργάνωση και τις αρµοδιότητες  των δηµοτικών υπηρεσιών, καθώς και 
τους κανονισµούς τις διαδικασίες και τις προϋποθέσεις παροχής από το ∆ήµο υπηρεσιών στους 
δηµότες. 

 
25) Μεριµνά για την εφαρµογή της νοµοθεσίας σε θέµατα ανάθεσης από το ∆ήµο της εκτέλεσης έργων 

και της προµήθειας υλικών και υπηρεσιών. 
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26) Μεριµνά για την έγκαιρη πληροφόρηση των δηµοτών για κάθε είδους προγράµµατα και δράσεις  που 

σχεδιάζει ο ∆ήµος και απευθύνονται στους δηµότες και µεριµνά για την εξασφάλιση της αρχής της 
ίσης πρόσβασης των δηµοτών στις δραστηριότητες αυτές. 

 
27) Υποδέχεται υποδείξεις, προτάσεις και παράπονα των δηµοτών και τους ενηµερώνει  για τα 

δικαιώµατα τους και τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των υποθέσεών τους. 
Μεριµνά επίσης για τον εφοδιασµό τους µε τα απαραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα. 

 
28) Μεριµνά για την πληροφόρηση των δηµοτών σχετικά µε  απολογιστικά στοιχεία που αφορούν 

εκπλήρωση στόχων, ολοκλήρωση προγραµµάτων και  έργων που αναλαµβάνει και προωθεί ο 
∆ήµος. 

 
29) Σχεδιάζει ειδικά προγράµµατα πληροφόρησης των δηµοτών για την εξέλιξη και υλοποίηση των 

δραστηριοτήτων του ∆ήµου και µεριµνά για την πραγµατοποίησή τους.  
 

30) Σχεδιάζει, εισηγείται και µεριµνά για την έκδοση και διακίνηση, σε έντυπη και ηλεκτρονική µορφή: 
 

(α) Χάρτας ∆ικαιωµάτων και Υποχρεώσεων δηµοτών και κατοίκων, 
(β) Οδηγού του ∆ηµότη για τις παρεχόµενες υπηρεσίες του ∆ήµου, 
(γ) Κανονισµού πληροφόρησης των πολιτών και Κανονισµού ∆ιαβούλευσης. 

 
31) Μεριµνά για την τήρηση µητρώου πολιτών προς τους οποίους ο ∆ήµος προσφέρει συγκεκριµένες 

υπηρεσίες. 
 

32) Μεριµνά για την εφαρµογή διαδικασιών διαβούλευσης για αποφάσεις και ζητήµατα που αφορούν το 
∆ήµο. 

 
33) Λειτουργεί τηλεφωνικές γραµµές επικοινωνίας πολιτών µε το ∆ήµο για την υποδοχή παραπόνων ή 

παροχή διοικητικών πληροφοριών προς τους πολίτες. 
 
 
 (β) Αρµοδιότητες Τµήµατος Τεχνολογιών Πληροφορικής και Επικοινωνιών (ΤΠΕ)  
 

(Αρµοδιότητες στρατηγικής και µελετών ΤΠΕ) 
 

1) ∆ιαµορφώνει και  εισηγείται τη στρατηγική του ∆ήµου  σε ότι αφορά την ανάπτυξη, επέκταση και 
βελτίωση των συστηµάτων τεχνολογιών πληροφορικής και επικοινωνιών (ΤΠΕ) και τα ζητήµατα της 
Ηλεκτρονικής ∆ιακυβέρνησης. 

 
2) Συγκεντρώνει στοιχεία, προσδιορίζει τις ανάγκες και τις απαιτήσεις και εισηγείται για τα αναγκαία έργα 

ανάπτυξης και βελτίωσης των συστηµάτων ΤΠΕ που πρέπει να αξιοποιεί ο ∆ήµος για την 
υποστήριξη των λειτουργιών του. 

 
3) Προδιαγράφει και εισηγείται την µεθοδολογία ανάπτυξης των αναγκαίων συστηµάτων ΤΠΕ και την 

υλοποίηση µηχανισµών επιχειρησιακής υποστήριξης των συστηµάτων και των χρηστών των 
εφαρµογών. 

 
4) Μεριµνά για την µελέτη, ανάπτυξη και εγκατάσταση των συστηµάτων ΤΠΕ µε την αξιοποίηση και 

εξειδικευµένων τρίτων. 
 

5) Προδιαγράφει τα νέα συστήµατα ή τις νέες λειτουργίες συστηµάτων ΤΠΕ,  παρακολουθεί την ανάπτυξή 
τους και παραλαµβάνει τα συστήµατα. 

 
(Αρµοδιότητες διαχείρισης συστηµάτων  ΤΠΕ) 

 
6) Σχεδιάζει, εγκαθιστά και παρέχει υπηρεσίες συνεχούς συντήρησης δικτυακών τόπων και ιστοσελίδων 

καλύπτοντας τις σχετικές ανάγκες του ∆ήµου. 
 

7) Παρακολουθεί την ποιότητα των δεδοµένων που τηρούνται στα συστήµατα ΤΠΕ του ∆ήµου. 
 

8) ∆ιαχειρίζεται και συντηρεί τις εφαρµογές και τις βάσεις δεδοµένων που σχεδιάζει και εγκαθιστά ο 
∆ήµος για τις ανάγκες του. 
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9) ∆ιαχειρίζεται το περιεχόµενο των συστηµάτων και της ανάκτησης δεδοµένων για τα συστήµατα ΤΠΕ 

που λειτουργούν στο ∆ήµο. 
 

10) Μεριµνά για την αξιοποίηση τρίτων για την επεξεργασία δεδοµένων σύµφωνα µε σχετικές ανάγκες 
του ∆ήµου. 

 
11) Εκπαιδεύει τους χρήστες των συστηµάτων ΤΠΕ του ∆ήµου και µεριµνά για την παροχή κάθε είδους 

υποστήριξης προς τους χρήστες ώστε να είναι σε θέση να λειτουργούν και να αξιοποιούν 
αποτελεσµατικά τα συστήµατα. Μεριµνά για τη λειτουργία σχετικών Helpdesk για τις ανάγκες των 
χρηστών. 

 
12) Μεριµνά για τη δηµιουργία των κατάλληλων αναφορών επιτελικής πληροφόρησης µε την αξιοποίηση 

των στοιχείων που τηρούνται στα πληροφορικά συστήµατα του ∆ήµου. 
 

13) Μεριµνά για την τήρηση των βαθµών ασφαλείας της πρόσβασης στις πληροφορίες που τηρούνται 
στα πληροφοριακά συστήµατα του ∆ήµου, ώστε να εξασφαλίζεται η εµπιστευτικότητά τους. 

 
14) Εξασφαλίζει την ασφάλεια των δεδοµένων και την βελτίωση της χρηστικότητας των ιστοσελίδων και 

των βάσεων δεδοµένων του ∆ήµου. 
 

(Αρµοδιότητες διαχείρισης εξοπλισµού  ΤΠΕ) 
 

15) Προσδιορίζει τις ανάγκες των δηµοτικών υπηρεσιών  σε εξοπλισµό πληροφορικής και επικοινωνιών, 
προσδιορίζει τις απαιτήσεις του εξοπλισµού αυτού σε αναβάθµιση και εισηγείται τα αναγκαία 
προγράµµατα για την προµήθεια και εγκατάσταση του αναγκαίου εξοπλισµού. 

 
16) Προσδιορίζει τις τεχνικές προδιαγραφές και προδιαγράφει και εισηγείται την µεθοδολογία 

προµήθειας και εγκατάστασης του αναγκαίου εξοπλισµού πληροφορικής και επικοινωνιών. 
 

17) Μεριµνά για την παρακολούθηση της παραλαβής και την εγκατάσταση του αναγκαίου εξοπλισµού 
ΤΠΕ. 

 
18) Μεριµνά για την άρτια λειτουργία του δικτύου  των κεντρικών και περιφερειακών συστηµάτων. 

 
19) Εισηγείται για την θέσπιση κανόνων ασφαλούς χρήσης του δικτύου και των συστηµάτων ΤΠΕ και 

παρακολουθεί και ελέγχει την τήρηση των κανόνων αυτών. 
 

20) Μεριµνά για την συνεχή συντήρηση και την αποκατάσταση βλαβών του εξοπλισµού ΤΠΕ του ∆ήµου. 
 

(Γενικές Αρµοδιότητες  ΤΠΕ) 
 

21) Υποστηρίζει την εκπλήρωση του έργου του ΚΟ.Σ.Ε. ( Κοµβικό Σηµείο Επαφής)  του ∆ήµου, όπως 
προβλέπεται στο άρθρο 19 του Ν. 3882 / 2010 (ΦΕΚ Α΄166). 

 
 

Α.3) Αρµοδιότητες ∆ιεύθυνσης Τοπικής Οικονοµικής  Ανάπτυξης 
 
    Η ∆ιεύθυνση Τοπικής Οικονοµικής Ανάπτυξης είναι αρµόδια για την παρακολούθηση, αδειοδότηση και 
εποπτεία των εµπορικών δραστηριοτήτων στην περιοχή του ∆ήµου, την προστασία του καταναλωτή, την  
προώθηση της απασχόλησης και την εφαρµογή ενεργειών  τουριστικής ανάπτυξης. Οι συγκεκριµένες 
αρµοδιότητες της ∆ιεύθυνσης στο πλαίσιο της αποστολής της,  καθορίζονται από τις ισχύουσες διατάξεις 
Νόµων, ∆ιαταγµάτων και Υπουργικών Αποφάσεων. 
 
    Οι αρµοδιότητες των Τµηµάτων της ∆ιεύθυνσης Τοπικής Οικονοµικής Ανάπτυξης  είναι οι εξής: 
 

 
  
(β) Αρµοδιότητες Τµήµατος Ρύθµισης Εµπορικών ∆ραστηριοτήτων - Απασχόλησης 
(Αρµοδιότητες ρύθµισης εµπορικών δραστηριοτήτων) 

 
1) Μελετά και εισηγείται τη ρύθµιση θεµάτων εµπορικής δραστηριότητας που επηρεάζουν τις 

λειτουργίες και το περιβάλλον της πόλης και την ποιότητα ζωής των κατοίκων, σύµφωνα µε τις 
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δικαιοδοσίες που δίδονται στο ∆ήµο µε τις ισχύουσες διατάξεις. Τα θέµατα αυτά αφορούν ιδίως : 
 

(α) Τον καθορισµό των χώρων και των όρων λειτουργίας των υπαίθριων εµπορικών δραστηριοτήτων 
(λαϊκές αγορές και εµποροπανηγύρεις). 
(β) Τον καθορισµό των χώρων και των όρων για την προσωρινή διαµονή µετακινουµένων 
πληθυσµιακών οµάδων. 
(γ) Τον καθορισµό των προδιαγραφών και των όρων της υπαίθριας διαφήµισης. 
(δ) Τον προσδιορισµό των ειδικότερων όρων και προϋποθέσεων για την ίδρυση και εγκατάσταση 
καταστηµάτων και επιχειρήσεων, στο βαθµό που επηρεάζουν το περιβάλλον και τις λειτουργίες της 
πόλης. 
(ε) Τον προσδιορισµό των όρων και των ωρών λειτουργίας µουσικής σε καταστήµατα. 
(στ) Τον καθορισµό των ωρών έναρξης και λήξης της εργασίας των ναυτεργατών και των 
αρτεργατών. 
(ζ) Τον καθορισµό των χρονικών ορίων λειτουργίας καταστηµάτων και επιχειρήσεων. 
(η) Τον καθορισµό των ανώτατου αριθµού των αδειών υπαίθριου πλανόδιου εµπορίου και τη 
συγκρότηση της Επιτροπής Υπαίθριου Πλανόδιου Εµπορίου. 
(θ) Την έγκριση της λειτουργίας Κυριακάτικων Αγορών. 
 (ια) Την συγκρότηση Επιτροπών για τον έλεγχο των πωλητών, παραγωγών και επαγγελµατιών των 
λαϊκών αγορών. 
(ιβ) Την εφαρµογή της ισχύουσας νοµοθεσίας για τη χορήγηση αδειών εκµετάλλευσης περιπτέρων. 
(ιγ) Τη λήψη απόφασης σχετικά µε τον καθορισµό των ωρών ανοίγµατος, µεσηµβρινής διακοπής και 
κλεισίµατος των φαρµακείων και φαρµακαποθηκών, καθώς και τον καθορισµό για κάθε έτος του 
αριθµού των φαρµακείων που διηµερεύουν και διανυκτερεύουν. 

 
2) Παρακολουθεί και ελέγχει την εφαρµογή των αποφάσεων των σχετικών µε τα προηγούµενα θέµατα 

εµπορικής δραστηριότητας και εισηγείται τη λήψη µέτρων, σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις. 
 
3) Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν τα ζώα συντροφιάς και την τήρηση των διατάξεων 

της τουριστικής νοµοθεσίας από τις επιχειρήσεις τουριστικού ενδιαφέροντος κατά τις ειδικότερες 
προβλέψεις του νόµου. 

 
 
(Αρµοδιότητες προστασίας του καταναλωτή) 

 
• Μεριµνά για την προστασία του καταναλωτή µε τη δηµιουργία και λειτουργία µηχανισµών 

ενηµέρωσής του (π.χ. Γραφείο Ενηµέρωσης Καταναλωτή).  
 

• Εισηγείται για τη σύσταση της επιτροπής φιλικού διακανονισµού για την εξώδικη επίλυση των 
διαφορών ανάµεσα σε προµηθευτές και σε καταναλωτές ή ενώσεις καταναλωτών, τηρεί αρχεία των 
πορισµάτων της οικείας επιτροπής καθώς και   µητρώο καταναλωτών. 

 
 
(Αρµοδιότητες  Απασχόλησης) 
 

1. Σχεδιάζει, εισηγείται την εφαρµογή και εφαρµόζει τοπικά προγράµµατα δράσης και τοπικές 
πρωτοβουλίες ή συµµετέχει σε ανάλογες δράσεις και πρωτοβουλίες, για την προώθηση και 
διεύρυνση της απασχόλησης στην περιοχή του ∆ήµου. 

 
2. Μεριµνά για την ενίσχυση της επιχειρηµατικότητας και της επαγγελµατικής κατάρτισης 

προωθώντας την ίδρυση και λειτουργία Κέντρων Επαγγελµατικού Προσανατολισµού και 
Κέντρων Επαγγελµατικής Κατάρτισης σε συνεργασία και µε το Τµήµα Παιδείας και ∆ια Βίου 
Μάθησης της ∆ιεύθυνσης Κοινωνικής Προστασίας, Παιδείας και Πολιτισµού και µε τη 
∆ιεύθυνση ∆ια Βίου Μάθησης και Απασχόλησης της αντίστοιχης Περιφέρειας και 
λαµβάνοντας υπόψη τις προγραµµατικές επιλογές για θέµατα επαγγελµατικής κατάρτισης 
του περιφερειακού προγράµµατος δια βίου µάθησης. 

 
3. Μεριµνά για την απορρόφηση του εργατικού δυναµικού της περιοχής του ∆ήµου µε την 

ανάπτυξη συµβουλευτικών δράσεων προς τους ανέργους και την προώθηση ίσων ευκαιριών 
πρόσβασης στην αγορά εργασίας. Μεριµνά για τη δηµιουργία και λειτουργία µηχανισµών 
ενηµέρωσης των ανέργων για τις ευκαιρίες απασχόλησης στην περιοχή. 

 

Β) Ειδικότερα ως προς την αρµοδιότητα τέλεσης πολιτικών γάµων 
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Τελεί τους πολιτικούς γάµους σύµφωνα µε τους νόµους και τις αποφάσεις του ∆ηµοτικού Συµβουλίου 
συνεργαζόµενος πάντα µε τις υπηρεσίες του ∆ήµου για την εξασφάλιση της πλήρους νοµιµότητας. 

 

2. Αντιδηµαρχία Παιδείας -  ∆ια Βίου Μάθησης – Νέας Γενιάς, Πολιτισµού και Αθλητισµού  και κατά 
τόπο αντιδήµαρχο της ∆ηµοτικής Κοινότητας Ευόσµου  µε Αντιδήµαρχο τον κ. ΚΑΜΑΡΙΝΟ ΙΩΑΝΝΗ , και 
του µεταβιβάζει τις παρακάτω αρµοδιότητες: 
 
(Α) Καθ΄ ύλην Αντιδήµαρχο Παιδείας -  ∆ια Βίου Μάθησης – Νέας Γενιάς, Πολιτισµού ,Αθλητισµού και 
βιβλιοθηκών. 
 
(Β) Κατά τόπο αντιδήµαρχο της ∆ηµοτικής Κοινότητας Ευόσµου 
 
(Γ) Την τέλεση πολιτικών γάµων 
 
(Α.1) του Τµήµατος  Παιδείας -  ∆ια Βίου Μάθησης – Νέας Γενιάς 
 
1. Μεριµνά για την εξασφάλιση των κατάλληλων υλικοτεχνικών υποδοµών για την προσχολική εκπαίδευση 
και για τα σχολεία της πρωτοβάθµιας και δευτεροβάθµιας εκπαίδευσης. Στο πλαίσιο αυτό και σύµφωνα µε τις 
δικαιοδοσίες που δίδονται στο ∆ήµο µε τις ισχύουσες διατάξεις:  
 

(α) Μεριµνά για την συντήρηση, τη βελτίωση, τη καθαριότητα και την φύλαξη των υλικοτεχνικών 
υποδοµών του εθνικού συστήµατος της πρωτοβάθµιας και της δευτεροβάθµιας εκπαίδευσης, µε 
επιφύλαξη των αρµοδιοτήτων των Σχολικών Επιτροπών και παρέχει κάθε αναγκαία διοικητική 
υποστήριξη στις Σχολικές Επιτροπές για τη λειτουργία τους και για την άσκηση των αρµοδιοτήτων 
τους (Άρθρο 243 του ∆ΚΚ). 
(β) Μεριµνά για τη συγκρότηση επιτροπής καταλληλότητας, επιλογής και εκτίµησης της αξίας 
οικοπέδου για την ανέγερση διδακτηρίου, καθώς και επιλογής οικοπέδου µετά κτιρίου κατάλληλου να 
χαρακτηρισθεί ως διδακτήριο. 
(γ) Συνεργάζεται µε την τεχνική υπηρεσία, για την απαλλοτρίωση οικοπέδων για τις ανάγκες της 
σχολικής στέγης, καθώς και  την ανέγερση σχολικών κτιρίων. 
(δ) Μεριµνά για τη µίσθωση ακινήτων για τη στέγαση δηµόσιων σχολικών µονάδων, τη στέγαση και 
συστέγαση αυτών και σε περίπτωση συστέγασης καθορίζει την αποκλειστική χρήση ορισµένων 
χώρων του διδακτηρίου, από κάθε σχολική µονάδα, καθώς και την κοινή χρήση των υπολοίπων 
χώρων και τις ώρες λειτουργίας της κάθε συστεγαζόµενης σχολικής µονάδας (Συνεργασία µε την 
Οικονοµική υπηρεσία για τη µίσθωση ακινήτων). 
(ε) Συνεργάζεται µε την ∆ηµοτική Επιτροπή Παιδείας,  την ενηµερώνει για θέµατα της αρµοδιότητάς 
της και της παρέχει κάθε αναγκαία διοικητική υποστήριξη για τη λειτουργία της. 

 
2. Σχεδιάζει και µεριµνά για την εφαρµογή πολιτικών, προγραµµάτων και δράσεων για την υποστήριξη των 
µαθητών της  πρωτοβάθµιας και της δευτεροβάθµιας εκπαίδευσης, αλλά και για τη γενική παιδεία των 
κατοίκων. Περιλαµβάνονται :  
 

(α) Η ίδρυση και λειτουργία κέντρων δηµιουργικής απασχόλησης παιδιών 
(β) Η ίδρυση και λειτουργία πάρκων κυκλοφοριακής αγωγής 
 

Αποστολή των ΠΚΑ είναι η προώθηση, καλλιέργεια και απόκτηση συµπεριφορών από όλους τους 
πολίτες, και η συµβολή του στην κυκλοφοριακή αγωγή, στην οδική ασφάλεια και γενικότερα στην 
καλλιέργεια κυκλοφοριακής κουλτούρας. Σκοπός τους είναι η λειτουργία του στο επίπεδο της τοπικής 
κοινωνίας, ως ένας ζωντανός οργανισµός µε ρόλο συντονιστή και εµψυχωτή των ενεργειών για τη 
βελτίωση της οδικής συµπεριφοράς και κατά συνέπεια των δεικτών οδικής ασφάλειας.  
Ασχολείται µε την εκπόνηση, επεξεργασία, εξέλιξη και βελτίωση των εκπαιδευτικών προγραµµάτων, 
καθώς και την εφαρµογή τους στις οργανωµένες οµάδες επισκεπτών των ΠΚΑ.  
Συνεργάζεται µε τις αρµόδιες υπηρεσίες του Υπουργείου Μεταφορών και Επικοινωνιών, µε άλλα 
εκπαιδευτικά, ακαδηµαϊκά ή πνευµατικά ιδρύµατα, πολιτιστικά κέντρα, σχολεία, συλλόγους, καθώς και 
µε άλλα Π. Κ. Α. της πόλης ή της χώρας. 
Επιµελείται την έκδοση διαφηµιστικών εντύπων και άλλου πληροφοριακού υλικού (αφίσες, πολύπτυχα, 
ένθετα κ.λπ.), και φροντίζει για τη  διανοµή των εντύπων σε επιλεγµένα σηµεία (δηµαρχεία, σχολεία, 
δηµόσια κτήρια και υπηρεσίες, πολυσύχναστα µέρη κτλ.) 
Μεριµνά για καταχωρήσεις σε τοπικούς χάρτες και έντυπα µε συγκεκριµένες πληροφορίες.  
∆ιαχειρίζεται  την ιστοσελίδα των ΠΚΑ στο διαδίκτυο. 
Φροντίζει για την καθαριότητα και την ευπρεπή εµφάνιση όλων των χώρων των ΠΚΑ (οδικού δικτύου, 
παρτεριών, παιδικής χαράς, φυλακίου, αποθήκης, τουαλετών, κτλ) καθώς και του περιβάλλοντα 
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χώρου. 
Εκτελεί κάθε εργασία που  τους ανατίθεται  από το ∆ήµαρχο, τον Προϊστάµενο του τµήµατος, που 
ανάγεται στη λειτουργία των ΠΚΑ γενικότερα και δεν έρχεται σε αντίθεση µε τα υπαλληλικά καθήκοντα 
των υπηρετούντων σ’ αυτό. 
Είναι υπεύθυνο για τη φύλαξη των χώρων και εγκαταστάσεων των ΠΚΑ, καθώς και του εξοπλισµού, 
των µηχανηµάτων και υλικών των ΠΚΑ. 
Φροντίζει  για τη συντήρηση όλων των χώρων πρασίνου µέσα και έξω από το ΠΚΑ σε συνεργασία µε 
την υπηρεσία πρασίνου του ∆ήµου, και εκτελεί κάθε εργασία που σκοπό έχει την ευπρεπή εµφάνιση 
και τον καλλωπισµό των χώρων πρασίνου του ΠΚΑ. 
 

 
3. Μεριµνά για το σχεδιασµό και την εκτέλεση προγραµµάτων δια βίου µάθησης στο πλαίσιο του αντίστοιχου 
εθνικού και περιφερειακού προγραµµατισµού, σύµφωνα µε την κείµενη νοµοθεσία. Στο πλαίσιο αυτό και 
σύµφωνα µε τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο ∆ήµο µε τις ισχύουσες διατάξεις: 

 
 (α) Καταρτίζει, στο πλαίσιο του τοπικού αναπτυξιακού  προγράµµατός του, το τοπικό πρόγραµµα δια 

βίου µάθησης, µε βάση το Εθνικό Πρόγραµµα ∆ια Βίου Μάθησης και το αντίστοιχο περιφερειακό 
πρόγραµµα δια βίου µάθησης (νόµος 3879 / 2010, άρθρο 8). Το τοπικό πρόγραµµα δια βίου 
µάθησης περιλαµβάνει, ιδίως, επενδύσεις, προγράµµατα ή επί µέρους δράσεις γενικής εκπαίδευσης 
ενηλίκων και γενικότερα δράσεις εφαρµογής της δηµόσιας πολιτικής δια βίου µάθησης σε τοπικό 
επίπεδο. 

 (β) Μεριµνά για την εφαρµογή του τοπικού προγράµµατος δια βίου µάθησης και διαχειρίζεται την 
εφαρµογή των πολιτικών και των κανόνων που αφορούν τη γενική εκπαίδευση ενηλίκων στην 
περιφέρεια του ∆ήµου. 

 (γ) Εισηγείται την ίδρυση και µεριµνά για τη  λειτουργία Κέντρων ∆ια Βίου Μάθησης (Κ.∆.Β.Μ.) που 
εφαρµόζουν το τοπικό πρόγραµµα δια βίου µάθησης και τα οποία οργανώνονται είτε στο πλαίσιο του 
Τµήµατος, είτε στο πλαίσιο νοµικού προσώπου του ∆ήµου. 

 (δ) Μεριµνά για τη λειτουργία και διαχείριση τοπικών δοµών και την εφαρµογή προγραµµάτων της 
Γενικής Γραµµατείας ∆ια Βίου Μάθησης στο πλαίσιο προγραµµατικών συµβάσεων που συνάπτει ο 
∆ήµος µε τη Γενική Γραµµατεία ∆ια Βίου Μάθησης. 

 (ε) Μεριµνά για την εφαρµογή προγραµµάτων των Κέντρων Περιβαλλοντικής Εκπαίδευσης (Κ.Π.Ε.) 
του Υπουργείου Παιδείας, ∆ια Βίου Μάθησης και Θρησκευµάτων, στο πλαίσιο προγραµµατικών 
συµβάσεων που συνάπτει ο ∆ήµος µε το Υπουργείο. 

 (στ) Ασκεί τις αρµοδιότητες λαϊκής επιµόρφωσης ή γενικής εκπαίδευσης ενηλίκων που µεταφέρονται 
από τη Νοµαρχιακή Αυτοδιοίκηση µαζί µε την αντίστοιχη επιχειρησιακή µονάδα ή αποκεντρωµένη 
δοµή υπηρεσιακής µονάδας, κατά τις διατάξεις του άρθρου 23 του Ν. 3879 / 2010. 

 
4. Μελετά και εισηγείται για τη ρύθµιση ζητηµάτων εύρυθµης λειτουργίας της προσχολικής εκπαίδευσης και 
των σχολείων της πρωτοβάθµιας και της δευτεροβάθµιας εκπαίδευσης. Στο πλαίσιο αυτό και σύµφωνα µε τις 
δικαιοδοσίες που δίδονται στο ∆ήµο µε τις ισχύουσες διατάξεις:  
 

(α) Εισηγείται τη διάθεση διδακτηρίου για άλλες χρήσεις κοινής ωφέλειας ή για την πραγµατοποίηση 
εκδηλώσεων κοινού ενδιαφέροντος, σε συνεργασία µε τη Σχολική Επιτροπή.  
(β) Μεριµνά για την ασφαλή µεταφορά µαθητών από τον τόπο διαµονής στο σχολείο φοίτησης, 
περιλαµβανοµένης της µεταφοράς των µαθητών σχολείων ειδικής αγωγής, καθώς και της µεταφοράς 
και σίτισης µαθητών µουσικών γυµνασίων και λυκείων (Συνεργασία µε την Οικονοµική υπηρεσία ). 
(γ) Εποπτεύει και ελέγχει τους συλλόγους γονέων και κηδεµόνων. 
(δ) Εγκρίνει την εγκατάσταση, µεταφορά ή επισκευή τηλεφωνικών συνδέσεων (κυρίων, 
δευτερευουσών, πρόσθετων και παράλληλων) στα σχολεία. 
(ε) Οργανώνει συναυλίες ή άλλες πολιτιστικές εκδηλώσεις για τους µαθητές, κατόπιν έγκρισης της 
Σχολικής Επιτροπής. 
(στ) Μεριµνά για το διορισµό και την αντικατάσταση διοικητών των ιδρυµάτων, που χορηγούν 
υποτροφίες, εφόσον έχουν τοπική σηµασία. 
(ζ)  Εγκρίνει οποιαδήποτε µίσθωση ιδιωτικού αυτοκινήτου δηµόσιας χρήσης για µεταφορά 
προσώπων και υλικών προς κάλυψη σχολικών αναγκών. 
(η) Εισηγείται τον καθορισµό κοινωφελούς χρήσης των σχολείων σε περίπτωση παύσης της 
λειτουργίας τους. 
(θ) Εισηγείται την κατανοµή πιστώσεων στις Σχολικές Επιτροπές για την επισκευή και συντήρηση 
των σχολικών κτιρίων. 
(ι) Εισηγείται την επιβολή κυρώσεων, κατά τις ισχύουσες διατάξεις, στους γονείς και κηδεµόνες που 
δεν εγγράφουν τα παιδιά τους στο σχολείο και αµελούν για την τακτική φοίτησή τους. 
(ια) Εισηγείται τη διακοπή µαθηµάτων, λόγων έκτακτων συνθηκών ή επιδηµικής νόσου, εντός των 
διοικητικών ορίων του οικείου δήµου. 

ΑΔΑ: 7ΥΔΣΩΛΒ-ΧΕ6



 
Τηρεί το µητρώο νέων και συνεργάζεται µε το ∆ηµοτικό Συµβούλιο Νέων για την ανάληψη πρωτοβουλιών και 
δραστηριοτήτων για την πλήρη και ελεύθερη ανάπτυξη της προσωπικότητας των νέων. 

 
Μεριµνά για την οργάνωση και εφαρµογή προγραµµάτων που απευθύνονται στους νέους και συµµετέχει 
στους σχεδιασµούς και τα προγράµµατα της Γενικής Γραµµατείας Νέας Γενιάς. 

 
Παρακολουθεί  τη λειτουργία και δράση δηµοτικών δοµών και νοµικών προσώπων που εφαρµόζουν 
προγράµµατα και δράσεις σε θέµατα Νέας Γενιάς. 
 
Υλοποιεί δράσεις και προγράµµατα στον τοµέα της Νέας Γενιάς, συµπληρωµατικά µε τις δράσεις και τα 
προγράµµατα που υλοποιούνται από τα Νοµικά Πρόσωπα του ∆ήµου 
 
Μεριµνά για την φύλαξη, την ασφάλεια  και την καθαριότητα των  σχολικών µονάδων του ∆ήµου 
 

Αρµοδιότητες Τµήµατος Βιβλιοθήκης 
1. Αναπτύσσει  και διατηρεί συλλογές βιβλίων, επιστηµονικών περιοδικών, ηλεκτρονικού και 

οπτικοακουστικού υλικού.  
2.  Παρέχει υπηρεσίες χρήσης της Βιβλιοθήκης στους πολίτες, µέσω ενηµερωτικών φυλλαδίων, 

επιµορφωτικών σεµιναρίων κλπ. 

3. Οργανώνει και εξοπλίζει επαρκώς τους χώρους της Βιβλιοθήκης που είναι ανοικτής πρόσβασης για 
τους χρήστες της (βιβλιοστάσια, αναγνωστήρια, θέσεις εργασίας Η/Υ), έτσι ώστε να εξασφαλίζεται η 
απρόσκοπτη εξυπηρέτησή τους. 

4. Εξασφαλίζει πρόσβαση σε πληροφοριακές πηγές και Βιβλιοθήκες της Ελλάδας και του εξωτερικού 
µέσω πληροφοριακών δικτύων, δικτύων βιβλιοθηκών κ.ά. 

5. Προβάλλει δηµόσια το έργο της Βιβλιοθήκης µε τη λειτουργία της ως Κέντρου Πνευµατικής και 
Πολιτιστικής δράσης. 

6. Αναλαµβάνει τη διεκπεραίωση παραγγελιών και προσκτήσεων µετά από ανάλυση των 
πληροφοριακών αναγκών της , συγκεντρώνει, επεξεργάζεται τις νέες προτάσεις και εκτελεί τις 
παραγγελίες. Επίσης, παραλαµβάνει το νέο υλικό, εκτελεί τον σχετικό έλεγχο και προωθεί το υλικό  

7. Εκδίδει καταλόγους µε το νέο υλικό εµπλουτισµού της Βιβλιοθήκης. 

8. Είναι αρµόδιο για την βιβλιοθηκονοµική επεξεργασία του υλικού (καταλογογράφηση, ταξινόµηση 
κ.λ.π.) σύµφωνα µε τα διεθνή πρότυπα και την ένταξή του στον ηλεκτρονικό κατάλογο της 
Βιβλιοθήκης. Φροντίζει για την άµεση παρουσίαση των νέων τίτλων (βιβλίων, περιοδικών, cd – rom, 
κλπ) στα ειδικά εκθετήρια του βιβλιοστασίου καθώς και την εξασφάλιση έγκαιρης ενηµέρωσης των 
χρηστών για τις νέες αγορές. Έχει την ευθύνη της απόσυρσης και αποθήκευσης απαρχαιωµένου 
υλικού, τη συντήρηση του υπάρχοντος και την αντικατάσταση του φθαρµένου υλικού. 

9. Αναλαµβάνει τη συγκέντρωση, ανάλυση των πληροφοριακών αναγκών των χρηστών της 
Βιβλιοθήκης και την κάλυψή τους µε επιστηµονική πληροφόρηση καθώς και την οργάνωση και 
διάθεση του οπτικοακουστικού υλικού. Προσφέρει µια σειρά από σύγχρονες τεχνολογικά υπηρεσίες 
τεκµηρίωσης σε ηλεκτρονική µορφή, όπως βάσεις δεδοµένων σε οπτικούς δίσκους, ηλεκτρονικές 
υπηρεσίες απόκτησης άρθρων, δικτυακή πρόσβαση σε ελληνικές και διεθνείς βάσεις δεδοµένων και 
στο Internet.  

10. Την καλύτερη εξυπηρέτηση των χρηστών όσον αφορά τον ∆ανεισµό, ∆ια-δανεισµό και τις Κρατήσεις 
ακολουθώντας τους κανόνες δανεισµού και δια-δανεισµού του Εσωτερικού Κανονισµού Λειτουργίας 
της Βιβλιοθήκης. 

11. Την παροχή βοήθειας στη χρήση των ηλεκτρονικών µέσων και του  οπτικοακουστικού υλικού 

12. Τη διοργάνωση ειδικών εκπαιδευτικών σεµιναρίων όσον αφορά στη χρήση του καταλόγου της 
Βιβλιοθήκης και των άλλων ηλεκτρονικών πηγών πληροφόρησης. 

13. Την υποστήριξη όλων των ηλεκτρονικών εργασιών και υπηρεσιών της Βιβλιοθήκης για την εφαρµογή 
και ανάπτυξη του µηχανογραφικού συστήµατος του καταλόγου της Βιβλιοθήκης, την παρακολούθηση 
και  µελέτη των νέων εφαρµογών της ψηφιακής τεχνολογίας που αφορούν στη λειτουργία της 
Βιβλιοθήκης 

14. Τη δηµιουργία, ανάπτυξη και συντήρηση της ιστοσελίδας της Βιβλιοθήκης για την πλήρη αξιοποίηση 
των υπηρεσιών του διαδικτύου.  
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15. ∆ιοργανώνει τοπικά φεστιβάλ και εκθέσεις βιβλίου σε σχολεία ή κοινόχρηστους χώρους του ∆ήµου. 
Συµµετέχει σε υπερτοπικές παρόµοιες δράσεις. 

16. Συνεργάζεται µε σχολεία, ∆ηµοτική Επιχείρηση, Συλλόγους, ∆ηµοτικό Συµβούλιο Νεολαίας για  τη 
διάδοση του βιβλίου στους κατοίκους του ∆ήµου  

Ειδικότερα σε ότι αφορά τις  Αρµοδιότητες, 
 
(Α.2) της ∆ιεύθυνσης  Αθλητισµού και Πολιτισµού  
   Η ∆ιεύθυνση Αθλητισµού και Πολιτισµού είναι αρµόδια, για τη βελτίωση της ποιότητας ζωής των πολιτών, 
τη διαµόρφωση αθλητικού και πολιτιστικού χαρακτήρα και συνείδησης, την  ένταξη του αθλητισµού και του 
πολιτισµού σε ένα ολοκληρωµένο πλαίσιο παροχής πολλαπλών ποιοτικών υπηρεσιών, τη συνεργασία µε 
τους αντίστοιχους φορείς της πόλης για την προαγωγή και τη διάδοση του αθλητισµού και του πολιτισµού.  
   Οι αρµοδιότητες των επί µέρους υπηρεσιών  της ∆ιεύθυνσης Αθλητισµού-Πολιτισµού είναι οι εξής : 

 
(Α.2.1) Αρµοδιότητες Τµήµατος Αθλητικής Ανάπτυξης   
 
Αρµοδιότητες Προγραµµατισµού και Ανάπτυξης   

 
Σχεδιάζει, εισηγείται και µεριµνά για την εφαρµογή πολιτικών, προγραµµάτων και δράσεων για την 
τοπική αθλητική ανάπτυξη όπως: 
 
1. Καταγράφει τις ανάγκες, τα ενδιαφέροντα, τα αιτήµατα και τις προτάσεις των πολιτών, συλλόγων, 

των τοπικών φορέων, συνεργάζεται µαζί τους και, τους παρέχει κάθε δυνατή βοήθεια µε σκοπό την 
αναβάθµιση του αθλητισµού.  

2. Συντάσσει τον ετήσιο προϋπολογισµό, το βραχυπρόθεσµο (ετήσιο) και µεσοπρόθεσµο (τετραετές) 
Επιχειρησιακό Πρόγραµµα ∆ράσης της διεύθυνσης. 

3. Συντάσσει κανονισµούς λειτουργίας προσωπικού, προγραµµάτων και τα παραδίδει στα αντίστοιχα 
τµήµατα και υπαλλήλους.  

4. Εισηγείται στο τµήµα ανθρώπινου δυναµικού και στη ∆ηµοτική Επιχείρηση, σε συνεργασία µε τον 
πολιτικό προϊστάµενο και τον προϊστάµενο της διεύθυνσης, την πρόσληψη εξειδικευµένου 
προσωπικού (Πτυχιούχων Φυσικής Αγωγής (ΠΦΑ), προπονητών και άλλων ειδικοτήτων), για τις 
ανάγκες της διεύθυνσης.  

5. Επιµελείται την υποδοχή, φιλοξενία και ξενάγηση ξένων προσωπικοτήτων, αθλητών, συνοδών, 
ηµεδαπών και αλλοδαπών αθλητικών συλλόγων. 

6. Οργανώνει, οµάδες εθελοντών για την υποστήριξη της αθλητικής δραστηριότητας.  

7. Παρακολουθεί την εφαρµογή των κοινοτικών οδηγιών, των προγραµµάτων δράσης και των 
αποφάσεων της Ευρωπαϊκής Ένωσης και άλλων ∆ιεθνών Οργανισµών για θέµατα αθλητισµού και 
νεολαίας. 

8. Συντάσσει και εκδίδει ενηµερωτικά έντυπα και πλάνο δηµοσίων σχέσεων για όλες τις δραστηριότητες 
της διεύθυνσης σε συνεργασία µε τα αντίστοιχα τµήµατα του δήµου. 

9. Συνεργάζεται και παρακολουθεί τη λειτουργία και δράση των δηµοτικών δοµών και νοµικών 
προσώπων που εφαρµόζουν προγράµµατα και δράσεις στον αθλητισµό. 

Αρµοδιότητες Προγραµµάτων  «άθληση για όλους»  

1.  Σχεδιάζει, συντάσσει, εισηγείται, υλοποιεί, παρακολουθεί, αξιολογεί και κάνει διορθωτικές µεταβολές 
στα «Προγράµµατα άθλησης για όλους».  

2. Τηρεί τις διαδικασίες προς τα αρµόδια κρατικά όργανα (Γ.Γ.Α., του Υφυπουργείου Υγείας και 
Πρόνοιας, άλλων  φορέων που ορίζονται κάθε φορά για τη διαχείριση αθλητικών προγραµµάτων & 
του ∆ήµου. 

3. Κατανέµει χωροθετικά τα τµήµατα των προγραµµάτων, καταρτίζει αναλυτικά τα ωρολόγια 
προγράµµατα των γυµναστών, των γυµναστηρίων και των αθλητικών δραστηριοτήτων. 
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4. Σχεδιάζει και υλοποιεί υποστηρικτικές ενέργειες για την προώθηση των προγραµµάτων σε 
συνεργασία µε το αρµόδιο γραφείο. 

5. Συνεργάζεται µε τη ∆ηµοτική Επιχείρηση του ∆ήµου, στα πλαίσια της οργάνωσης - διαχείρισης των 
αθλητικών δράσεων (προγράµµατα «άθλησης για όλους» κ.τ.λ.), όπως αυτή οριοθετείται µε 
ανάλογες αποφάσεις του δηµοτικού συµβουλίου. 

 

(Α.2.2)  Αρµοδιότητες ∆ιαχείρισης, καλής και ασφαλούς λειτουργίας των  Αθλητικών Χώρων 
(γηπέδων) Ποδοσφαίρου που βρίσκονται σε όλη την έκταση του δήµου. 
  
Αντικείµενο της αρµοδιότητας είναι η δηµιουργία προϋποθέσεων για τη  βέλτιστη αξιοποίηση της λειτουργίας 
των εγκαταστάσεων (δηµοτικών γηπέδων ποδοσφαίρου) άσκησης και αναψυχής, του µηχανολογικού 
εξοπλισµού και η χρηστή διαχείριση και αξιοποίηση του υλικού. Περιλαµβάνονται πολιτικές, προγράµµατα και 
δράσεις, µεταξύ άλλων, όπως:  
 
Εισηγείται  για την κατασκευή, συντήρηση και διαχείριση δηµοτικών αθλητικών εγκαταστάσεων (δηµοτικά 
γήπεδα και αθλητικά κέντρα ποδοσφαίρου) και άσκηση πολιτικής για τον καταµερισµό του χρόνου χρήσης 
αυτού.  
 
Αρµοδιότητες  Καθαριότητας και Φύλαξης Αθλητικών Εγκαταστάσεων 
 
∆ιενεργεί και  επιµελείται  της καθαριότητας των χώρων άθλησης (εσωτερικών  και εξωτερικών) και του 
εξοπλισµού τους στον καθορισµένο χρόνο, ανάλογα µε τις ανάγκες κάθε γηπέδου, όπου εκτελείται αθλητική 
ποδοσφαιρική δραστηριότητα. 

Επιµελείται την  ευπρεπή εµφάνιση όλων των υπηρεσιακών χώρων, των γραφείων,  των επίπλων, των 
οργάνων γυµναστικής και του λοιπού εξοπλισµού. 

 
 
 
Αρµοδιότητες συντήρησης αθλητικών εγκαταστάσεων & µηχανολογικού  Εξοπλισµού 
 

1. Μεριµνά για τη συντήρηση όλων των εγκαταστάσεων και αποκατάσταση φθορών και βλαβών 
(ηλεκτρονικού, ηλεκτρολογικού και µηχανολογικού εξοπλισµού, υδραυλικών εγκαταστάσεων, 
ψυκτικών και λοιπών µηχανηµάτων), σε συνεργασία µε τις αρµόδιες υπηρεσίες, για την καλή και 
κυρίως την ασφαλή λειτουργία των χώρων άθλησης (γηπέδων ποδοσφαίρου). Οι εργασίες 
συντήρησης εκτελούνται στα όρια που καλύπτεται η υπηρεσία από τα µέσα που διαθέτει και τις 
ειδικότητες του προσωπικού, ενώ συνεργάζεται µε τις υπόλοιπες υπηρεσίες του ∆ήµου προκειµένου 
να συµβάλλουν για αυτό το σκοπό. 

 
2. Προετοιµάζει τις εγκαταστάσεις για τη διεξαγωγή αθλητικών γεγονότων µε την τοποθέτηση και 

ετοιµότητα του αντίστοιχου για το κάθε άθληµα και εκδήλωση εξοπλισµού. 
 

3. Σχεδιάζει  και παρακολουθεί το πρόγραµµα εκπαίδευσης του προσωπικού  για τη χρήση των 
συστηµάτων πυρασφάλειας των αθλητικών χώρων. 

 
4. ∆ιατηρεί ηλεκτρονικό αρχείο και φακέλους επισκευών και συντηρήσεων  

 
5. Εισηγείται   και λαµβάνει µέτρα ασφάλειας των αθλητικών εγκαταστάσεων.  
 

Αρµοδιότητες  ∆ιαχείρισης  Υλικού 

1. Προγραµµατίζει σε συνεργασία µε τα άλλα τµήµατα τις προµήθειες όλων των υλικών που είναι 
αναγκαία και εισηγείται ανάλογα στο Τµήµα Προµηθειών  και στην Οικονοµική Επιτροπή, τα θέµατα 
που άπτονται των αρµοδιοτήτων του τµήµατος (προµήθειες, εργασίες κ.τ.λ.). 

2. Παραλαµβάνει, καταγράφει, αποθηκεύει, και παραδίδει στα αντίστοιχα τµήµατα  τα υλικά, 
συντάσσοντας σχετικό αποδεικτικό. 

3. Τηρεί βιβλία επίπλων, σκευών, οργάνων, εργαλείων, λοιπών αναλωσίµων υλικών. Εισηγείται την 
εκποίηση ή καταστροφή άχρηστων υλικών. 
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4. Τηρεί αρχείο υλικών σε έντυπη και ηλεκτρονική µορφή.  

 

Αρµοδιότητες  Οργάνωσης Αθλητικών Γεγονότων και Εκδηλώσεων 

1. Συνεργάζεται µε τα άλλα τµήµατα της διεύθυνσης και του δήµου στην έκδοση ετήσιου προγράµµατος 
δραστηριοτήτων και εκδηλώσεων. 

2. Φροντίζει για την οργάνωση των εκδηλώσεων, καλύπτοντας σε συνεργασία µε τα άλλα τµήµατα και 
τα Νοµικά Πρόσωπα του δήµου όλες τις απαιτούµενες παραµέτρους της διοργάνωσης (σχεδιασµός, 
προετοιµασία, προβολή, προώθηση, κατανοµή αρµοδιοτήτων, υλοποίηση, κλπ). 

3. Συνεργάζεται για την οργάνωση εκδηλώσεων, ηµερίδων, επιµορφωτικών σεµιναρίων και συνεδρίων, 
µε αθλητικούς συλλόγους, τη σχολική κοινότητα τοπικές ενώσεις, αθλητικές οµοσπονδίες, Κ.Α.Π.Η., 
µε πολιτιστικούς συλλόγους, εκπαιδευτικά ιδρύµατα, διεθνείς και επιστηµονικούς φορείς και µη 
αθλητικούς συλλόγους (οικολογικές οργανώσεις, φυσιολατρικούς συλλόγους, προσκόπους), όπως 
επίσης και µε τους δήµους του νοµού για την οργάνωση διαδηµοτικών εκδηλώσεων. 

4. Σχεδιάζει και υλοποιεί δραστηριότητες εσωτερικών ή διεθνών ανταλλαγών δηµοτικών οµάδων 
άθλησης, αθλητών και συλλόγων. 

(Α.3) Αρµοδιότητες Τµήµατος Σχεδιασµού Πολιτιστικών ∆ραστηριοτήτων 
 

1. Σχεδιάζει, εισηγείται και µεριµνά για την εφαρµογή πολιτικών,   προγραµµάτων και δράσεων στον 
τοµέα του πολιτισµού για την προστασία του τοπικού πολιτισµού, την προβολή των πολιτιστικών 
αγαθών και των πολιτιστικών έργων που παράγονται σε τοπικό επίπεδο. Περιλαµβάνονται  
πολιτικές, προγράµµατα και δράσεις όπως : 

 
2. ∆ηµιουργία πολιτιστικών και πνευµατικών κέντρων, µουσείων, πινακοθηκών, κινηµατογράφων και 

θεάτρων, φιλαρµονικών και σχολών διδασκαλίας µουσικής, σχολών χορού, ζωγραφικής, γλυπτικής 
κλπ. 

 
3. ∆ιοργάνωση και εφαρµογή  πολιτιστικών προγραµµάτων (θεατρικές παραστάσεις, συναυλίες και 

άλλες πολιτιστικές εκδηλώσεις). 
 

4. Προστασία µουσείων, µνηµείων, αρχαιολογικών και ιστορικών χώρων της περιοχής. Επισκευή, 
συντήρηση και αξιοποίηση παραδοσιακών και ιστορικών σχολικών κτιρίων και κτιρίων που 
παραχωρούνται στο ∆ήµο από τρίτους. 

 
5. Προώθηση πολιτιστικών ανταλλαγών σε εθνικό, ευρωπαϊκό και διεθνές επίπεδο.  

 
6. Ανάπτυξη  συνεργασιών και δράσεων µε πολιτιστικούς συλλόγους και φορείς 

 
7. Προώθηση της ανάπτυξης του πολιτιστικού τουρισµού. 

 
8. Σχεδιασµός, οργάνωση και υλοποίηση εκπαιδευτικών πολιτιστικών προγραµµάτων. 

 
9. Β) Μελετά και εισηγείται για τη ρύθµιση τοπικών πολιτιστικών θεµάτων. Στο πλαίσιο αυτό και 

σύµφωνα µε τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο ∆ήµο µε τις ισχύουσες διατάξεις:  
 

10. Εισηγείται για τη συµµετοχή εκπροσώπου του ∆ήµου στην οργανωτική επιτροπή φεστιβάλ τοπικής 
εµβέλειας. 

 
11. Εισηγείται για την επιχορήγηση ΝΠΙ∆ τα οποία αναπτύσσουν πολιτιστικού χαρακτήρα 

δραστηριότητες στη χωρική αρµοδιότητα του ∆ήµου. 
 
12 Εισηγείται για τη χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας ιδιωτικών µουσικών ιδρυµάτων (Ωδείων, 
µουσικών σχολών, χορωδιών, συµφωνικών ορχηστρών και συγκροτηµάτων µουσικής δωµατίου). 

 

 
(Β) Ειδικότερα σε ότι αφορά τις  Αρµοδιότητες, 
 
Των κατά τόπον αρµοδιοτήτων κατά το άρθρο 59 παρ. 4 του Ν. 3852/10 στην ∆ηµοτική Κοινότητα Ευόσµου: 
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1. Την ευθύνη της λειτουργίας των δηµοτικών υπηρεσιών που είναι εγκατεστηµένες στη 

δηµοτική ενότητα. 
 

2. Την παρακολούθηση της εξέλιξης των έργων και των εργασιών που εκτελούνται στη 
δηµοτική ενότητα. 

 
3. Την µέριµνα για την καλή κατάσταση και λειτουργία του εξοπλισµού που βρίσκεται στη 

δηµοτική ενότητα. 
 

4. Την υπογραφή µε εξουσιοδότηση του ∆ηµάρχου, βεβαιώσεων, πιστοποιητικών και λοιπών 
διοικητικών εγγράφων τα οποία εκδίδονται από τις δηµοτικές υπηρεσίες που λειτουργούν 
στα όρια της δηµοτικής ενότητας. 

 
5. Την συνεργασία µε τον Πρόεδρο της δηµοτικής κοινότητας Ευόσµου για την επίλυση των 

προβληµάτων τους. 
 

Γ) Ειδικότερα ως προς την αρµοδιότητα τέλεσης πολιτικών γάµων 
Τελεί τους πολιτικούς γάµους σύµφωνα µε τους νόµους και τις αποφάσεις του ∆ηµοτικού Συµβουλίου 
συνεργαζόµενος πάντα µε τις υπηρεσίες του ∆ήµου για την εξασφάλιση της πλήρους νοµιµότητας. 
 

  
3. Αντιδηµαρχία Καθαριότητας, Ανακύκλωσης, ∆ιαχείρισης  και Συντήρησης  Οχηµάτων µε 
Αντιδήµαρχο τον κ. ΜΑΞΟΥΡΑ ΓΕΩΡΓΙΟ και του µεταβιβάζει τις παρακάτω αρµοδιότητες: 
 
Α) Επί του συνόλου των αρµοδιοτήτων της ∆ιεύθυνσης Καθαριότητας και Ανακύκλωσης, για την 
εξασφάλιση της αποκοµιδής και της µεταφοράς των απορριµµάτων, της χωριστής αποκοµιδής και µεταφοράς 
των ανακυκλώσιµων υλικών, την εξασφάλιση της καθαριότητας των κοινοχρήστων χώρων,  
Β) Επί του συνόλου των αρµοδιοτήτων της συντήρησης και διαχείρισης των οχηµάτων του ∆ήµου και της 
διαχείρισης του βενζινάδικου του ∆ήµου. 
Γ) Την τέλεση πολιτικών γάµων. 
 
Α) Ειδικότερα: 

1. Μελετά την οργάνωση και λειτουργία του συστήµατος συλλογής και µεταφοράς και µεριµνά για την 
έκδοση της προβλεπόµενης άδειας συλλογής και µεταφοράς. 

 
2. Μελετά, σχεδιάζει και εισηγείται για τη βελτίωση των συστηµάτων και  µέσων που είναι κατάλληλα 

για τη διασφάλιση της αποκοµιδής και µεταφοράς των απορριµµάτων και των ανακυκλώσιµων 
υλικών, καθώς και της καθαριότητας των κοινοχρήστων χώρων του ∆ήµου. 

 
3. Μελετά και εισηγείται για τις τεχνικές προδιαγραφές και τις αναγκαίες ποσότητες των κάθε είδους 

τεχνικών µέσων και υλικών που απαιτούνται για την αποτελεσµατική και αποδοτική εκτέλεση των 
παραπάνω λειτουργιών (οχήµατα, τεχνικά µέσα , κάδοι κλπ). 

 
4. Συγκεντρώνει, τηρεί και επεξεργάζεται στοιχεία από την εκτέλεση των λειτουργιών  της καθαριότητας 

και διαµορφώνει και παρακολουθεί σχετικούς δείκτες αποδοτικότητας. 
 

5. ∆ιαµορφώνει τα κατάλληλα προγράµµατα για τη διενέργεια των εργασιών καθαριότητας (αποκοµιδή 
απορριµµάτων, ανακυκλώσιµων υλικών, οδοκαθαρισµός, ειδικά συνεργεία κλπ). 

 
6. Μελετά, σχεδιάζει και εισηγείται την κατάλληλη συγκρότηση και στελέχωση των διαφόρων 

συνεργείων  και εισηγείται προγράµµατα αναγκών ανθρώπινου δυναµικού. 
 

7. Παρακολουθεί και συντονίζει τις ενέργειες για την εφαρµογή των σχεδιασµών και προγραµµάτων 
που αναφέρονται στα προηγούµενα 1),  2), 3), 5) και 6). 

 
8. Προσδιορίζει τα σηµεία και µεριµνά για την τοποθέτηση κάδων απορριµµάτων και κάδων 

ανακύκλωσης. 
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9. Παρακολουθεί την κανονική εφαρµογή των προγραµµάτων διενέργειας των εργασιών  και εποπτεύει 
την ποιότητα των αποτελεσµάτων των σχετικών εργασιών. 

 
10. Παρακολουθεί την διαθεσιµότητα των τεχνικών µέσων που απαιτούνται για τη διενέργεια των 

εργασιών καθαριότητας και συνεργάζεται µε το Τµήµα Συντήρησης Οχηµάτων για την καλύτερη 
αξιοποίηση των τεχνικών µέσων που διαθέτει ο ∆ήµος. 

 
11. Καταρτίζει και µεριµνά για την εφαρµογή προγραµµάτων εκπαίδευσης του προσωπικού της 

∆ιεύθυνσης. 
 

12. ∆ιαµορφώνει τα αναλυτικά περιοδικά προγράµµατα, σύµφωνα µε τις κατευθύνσεις του Τµήµατος 
Σχεδιασµού και Εποπτείας Καθαριότητας και Ανακύκλωσης και συγκροτεί τα συνεργεία για την 
αποκοµιδή των αστικών απορριµµάτων και των ανακυκλούµενων υλικών  και την µεταφορά τους 
στους ΧΥΤΑ ή τα εργοστάσια επεξεργασίας τους.  

 
13. ∆ιενεργεί µε τα κατάλληλα συνεργεία και τεχνικά µέσα το έργο της αποκοµιδής των αστικών 

απορριµµάτων και των ανακυκλούµενων υλικών  και την µεταφορά τους στους ΧΥΤΑ ή τα 
εργοστάσια επεξεργασίας τους. 

 
14. Μεριµνά για τον σωστό χειρισµό και την διατήρηση σε καλή κατάσταση των οχηµάτων και τεχνικών 

µέσων που χρησιµοποιούν τα συνεργεία καθαριότητας του Τµήµατος. 
 

15. Καταγράφει και  συγκεντρώνει καθηµερινά στοιχεία για την εκτέλεση των προγραµµάτων αποκοµιδής 
των απορριµµάτων και των ανακυκλούµενων υλικών  

 
16. Μεριµνά για το πλύσιµο και την διατήρηση σε καλή κατάσταση των κάδων και των 

απορριµµατοδοχείων συγκέντρωσης των απορριµµάτων και των ανακυκλούµενων υλικών.  
 

17. ∆ιαµορφώνει τα αναλυτικά περιοδικά προγράµµατα  και συγκροτεί τα συνεργεία για τον καθαρισµό 
των οδών και των λοιπών κοινοχρήστων χώρων του ∆ήµου και τη συγκέντρωση  των απορριµµάτων 
σε χώρους µεταφόρτωσης. 

 
18. ∆ιενεργεί µε τα κατάλληλα συνεργεία και τεχνικά µέσα το έργο του  καθαρισµού των οδών και των 

λοιπών κοινοχρήστων χώρων του ∆ήµου και της συγκέντρωσης  των απορριµµάτων σε χώρους 
µεταφόρτωσης. 

 
19. Μεριµνά για τον σωστό χειρισµό και την διατήρηση σε καλή κατάσταση των  τεχνικών µέσων που 

χρησιµοποιούν τα συνεργεία καθαριότητας του Τµήµατος. 
 

20. Συγκροτεί ειδικά συνεργεία και διενεργεί  παρεµφερείς εργασίες όπως η περισυλλογή ογκωδών 
αντικειµένων, ο καθαρισµός από παράνοµες αφίσες και διαφηµίσεις, ο καθαρισµός 
εγκαταλελειµµένων οικιών κλπ.  

 
21. Παρέχει γραµµατειακή υποστήριξη προς τη ∆ιεύθυνση Καθαριότητας και Ανακύκλωσης και τα 

Τµήµατά της (τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση αλληλογραφίας, θέµατα 
προσωπικού κλπ). 
 

Β1) Ειδικότερα: (γραφείου κίνησης) 
1. ∆ιαχειρίζεται το στόλο των οχηµάτων του ∆ήµου (απορριµµατοφόρα, διάφορα αυτοκινούµενα 

µηχανήµατα, φορτηγά και επιβατηγά οχήµατα) µεριµνώντας για τη στελέχωσή τους, την ασφάλισή 
τους και τον εφοδιασµό µε όλα τα σχετικά µε την κίνηση έγγραφα Ειδικότερα : 

2. -Τηρεί αρχείο µε τα έγγραφα κάθε οχήµατος. 
3. -Μεριµνά για την έκδοση και ανανέωση των αδειών κυκλοφορίας των οχηµάτων . 
4. -Μεριµνά για τα τέλη κυκλοφορίας και την ασφάλιση κάθε  οχήµατος και    µηχανήµατος   έργων 
5.   -Μεριµνά για τον περιοδικό έλεγχο ΚΤΕΟ , την έκδοση κάρτας καυσαερίων και την   έκδοση 

βεβαίωσης ταχογράφων , όπου απαιτείται. 
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6. Παρακολουθεί και εποπτεύει την κίνηση των οχηµάτων του ∆ήµου, την κατανάλωση καυσίµων και 
την ανάγκη περιοδικής προληπτικής τους συντήρησης. 

 
7. ∆ιερευνά τις συνθήκες τυχόν ατυχηµάτων και µεριµνά για την αποκατάσταση βλαβών και 

αποτελεσµάτων ατυχηµάτων. Τηρεί αντίστοιχο αρχείο. 
 

8. ∆ιενεργεί τις διαδικασίες για την απόσυρση των οχηµάτων και µηχανηµάτων έργων. 
 

9. ∆ιαχειρίζεται το πρατήριο βενζίνης του ∆ήµου για τον ανεφοδιασµό των οχηµάτων και µηχανηµάτων. 
 

10. Τηρεί αρχείο µε τα έγγραφα κάθε οδηγού/ χειριστή  και µεριµνά για την εκπαίδευση αυτών  και την 
ενηµέρωσή τους για τις εγκυκλίους διατάξεις σχετικά µε τον ΚΟΚ 

 
Β2) Ειδικότερα: (Συντήρησης Οχηµάτων) 

1. Σχεδιάζει και εφαρµόζει τα προγράµµατα προληπτικής συντήρησης των κάθε είδους 
οχηµάτων και κινητών µηχανηµάτων του ∆ήµου, για την καλή λειτουργία αυτών. 

 
2. Μεριµνά για την αποκατάσταση κάθε είδους βλαβών και την επισκευή των οχηµάτων και 

κινητών µηχανηµάτων του ∆ήµου, για την ασφαλή τους λειτουργία. 
 

3. Τηρεί τη φυσική αποθήκη ανταλλακτικών και λοιπών υλικών που είναι αναγκαία για τη 
συντήρηση και την αποκατάσταση βλαβών των οχηµάτων και κινητών µηχανηµάτων του 
∆ήµου. 

 
4. Συγκεντρώνει, τηρεί και επεξεργάζεται στοιχεία από την εκτέλεση των λειτουργιών  

συντήρησης και αποκατάστασης βλαβών των οχηµάτων του ∆ήµου και διαµορφώνει και 
παρακολουθεί σχετικούς δείκτες αποδοτικότητας. 

 

Γ) Ειδικότερα ως προς την αρµοδιότητα τέλεσης πολιτικών γάµων 
Τελεί τους πολιτικούς γάµους σύµφωνα µε τους νόµους και τις αποφάσεις του ∆ηµοτικού Συµβουλίου 
συνεργαζόµενος πάντα µε τις υπηρεσίες του ∆ήµου για την εξασφάλιση της πλήρους νοµιµότητας. 

  
 
4. Αντιδηµαρχία ΚΕΠ και του τµήµατος αδειοδοτήσεων της ∆/νσης τοπικής και Οικονοµικής 
Ανάπτυξης και κατά τόπο αντιδήµαρχο της ∆ηµοτικής κοινότητας Ελευθερίου – Κορδελιού µε αντιδήµαρχο 
τον  κ. ΓΟΥΣΙΟ ΙΩΑΝΝΗ,  και του µεταβιβάζει τις παρακάτω αρµοδιότητες: 
Α.Τις κατά τόπον αρµοδιότητες κατά το άρθρο 59 παρ. 4 του Ν. 3852/10 στην ∆ηµοτική Κοινότητα 
Ελευθερίου - Κορδελιού: 
 
Β. Την εποπτεία και την ευθύνη για την καλή λειτουργία όλων των Κέντρων Εξυπηρέτησης Πολιτών (Κ.Ε.Π.) 
του δήµου µας. 
 
Γ. Την εύρυθµη λειτουργία των  αποκεντρωµένων υπηρεσιών 
Οι αποκεντρωµένες υπηρεσίες του ∆ήµου είναι εγκατεστηµένες στην έδρα της ∆ηµοτικής Ενότητας 
Ελευθερίου-Κορδελιού, και εξυπηρετούν τη δηµοτική  κοινότητα του Ελευθερίου Κορδελιού. 
 
∆. Την εποπτεία και την ευθύνη του τµήµατος έκδοσης αδειών λειτουργίας καταστηµάτων υγειονοµικού 
ενδιαφέροντος. 
 
Ε. Την τέλεση πολιτικών γάµων. 
 
 
Ειδικότερα σε ότι αφορά τις  Αρµοδιότητες: 
 
 
Α. Των κατά τόπο αρµοδιοτήτων κατά το άρθρο 59 παρ. 4 του Ν. 3852/10 στην ∆ηµοτική Κοινότητα 
Ελευθερίου Κορδελιού: 
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3. Την ευθύνη της λειτουργίας των δηµοτικών υπηρεσιών που είναι εγκατεστηµένες στη δηµοτική ενότητα. 
 
4. Την παρακολούθηση της εξέλιξης των έργων και των εργασιών που εκτελούνται στη δηµοτική ενότητα. 
 
5. Την µέριµνα για την καλή κατάσταση και λειτουργία του εξοπλισµού που βρίσκεται στη δηµοτική ενότητα. 
 
6. Την υπογραφή µε εξουσιοδότηση του ∆ηµάρχου, βεβαιώσεων, πιστοποιητικών και λοιπών διοικητικών 

εγγράφων τα οποία εκδίδονται από τις δηµοτικές υπηρεσίες που λειτουργούν στα όρια της δηµοτικής 
ενότητας. 

 
7. Την συνεργασία µε τον Πρόεδρο της δηµοτικής κοινότητας Ελευθερίου-Κορδελιού για την επίλυση των 

προβληµάτων τους. 
 

8. Την εξυπηρέτηση και ενηµέρωση των Πολιτών για θέµατα της δηµοτικής ενότητας Ελευθερίου Κορδελιού 
 
9. Ενηµερώνει και συνεργάζεται  µε τον καθ’ ύλην αρµόδιο αντιδήµαρχο, µε τα µέσα που θα οριστούν από 

αυτόν, στα όρια της δηµοτικής ενότητας, για τα εξής αντικείµενα:  
α)  Της συντήρησης και διαχείρισης των συστηµάτων ύδρευσης, άρδευσης και αποχέτευσης 
και των αντλιοστασίων, 
β) Της καθαριότητας όλων των κοινόχρηστων χώρων της εδαφικής περιφέρειας της 
∆ηµοτικής Κοινότητας Ελευθερίου Κορδελιού, της αποκοµιδής  και διαχείρισης των 
αποβλήτων, 
γ)  Της εποπτείας του προσωπικού που θα οριστεί να παρέχει υπηρεσίες εντός της 
δηµοτικής ενότητας στα ανωτέρω αντικείµενα. 

 
 

 
Β. Της ∆ιεύθυνσης Κέντρων Εξυπηρέτησης Πολιτών (Κ.Ε.Π.): 
 
Η ∆ιεύθυνση Κέντρων Εξυπηρέτησης Πολιτών (Κ.Ε.Π.)  είναι αρµόδια για την παροχή διοικητικών 
πληροφοριών και τη διεκπεραίωση των υποθέσεων των πολιτών από την υποβολή της αίτησης µέχρι την 
έκδοση της τελικής πράξης, σε συνεργασία µε τις καθ΄ύλην αρµόδιες υπηρεσίες και σύµφωνα µε τον κεντρικό 
σχεδιασµό του Υπουργείου. Εσωτερικών.  
 
Στη ∆ιεύθυνση υπάγονται διοικητικά και το αποκεντρωµένο Τµήµα Κ.Ε.Π. στην ∆ηµοτική Ενότητα Ελευθερίου 
- Κορδελιού. 
 
Οι αρµοδιότητες των επί µέρους οργανικών  µονάδων της ∆ιεύθυνσης Κ.Ε.Π.  είναι οι εξής: 
 
(α) Αρµοδιότητες Τµήµατος Κεντρικού ΚΕΠ 
Αρµοδιότητες  Εξυπηρέτησης Πολιτών 

8) Ενηµερώνει και πληροφορεί τους πολίτες για τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση 
διοικητικών υποθέσεων σχετικών µε τις δηµόσιες υπηρεσίες. 

 
9) Παραλαµβάνει αιτήσεις πολιτών για την διεκπεραίωση υποθέσεών τους από τις υπηρεσίες του 

∆ηµοσίου, ελέγχει την πληρότητά τους και σε περίπτωση που για την διεκπεραίωση της υπόθεσης 
απαιτούνται δικαιολογητικά, που δεν υποβάλλονται µαζί µε την αίτηση, τα αναζητά και τα 
παραλαµβάνει µε οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο από τις αρµόδιες υπηρεσίες, µετά από σχετική 
εξουσιοδότηση των πολιτών. 

 
10) ∆ιαβιβάζει πλήρεις τους φακέλους των υποθέσεων των πολιτών στην αρµόδια για την διεκπεραίωσή 

τους υπηρεσία µε οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο. 
 

11) Παραλαµβάνει από τις αρµόδιες υπηρεσίες τα τελικά έγγραφα που έχουν ζητηθεί από τους πολίτες 
και µεριµνά για την παράδοσή τους  στους πολίτες, είτε µε αποστολή, είτε µέσω του ΚΕΠ. 

 
12) Παρέχει διάφορες υπηρεσίες στους πολίτες σύµφωνα µε τον γενικό σχεδιασµό των ΚΕΠ ( 

επικύρωση εγγράφων, θεώρηση γνησίου υπογραφής, χορήγηση παράβολων, χορήγηση 
αποδεικτικών φορολογικής και ασφαλιστικής ενηµερότητας κλπ). 

 
13) Τηρεί αρχεία και επεξεργάζεται στατιστικά στοιχεία από την δράση των ΚΕΠ του ∆ήµου. 

Αρµοδιότητες Εσωτερικής Ανταπόκρισης 
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14) Υποδέχεται από άλλα Κ.Ε.Π. αιτήσεις πολιτών η διεκπεραίωση των οποίων εµπίπτει στις 
αρµοδιότητες του ∆ήµου. 

 
15) Προωθεί τα ανωτέρω αιτήµατα στις αρµόδιες για τη διεκπεραίωσή τους υπηρεσίες και παρακολουθεί 

τη διαδικασία της διεκπεραίωσης και την τήρηση των νόµιµων χρονικών προθεσµιών. 
 

16) Παραλαµβάνει τα σχετικά έγγραφα από τις υπηρεσίες και τα αποστέλλει στα Κ.Ε.Π. της αρχικής 
υποβολής των αιτήσεων. 

 
17) Τηρεί τα σχετικά µε τη διακίνηση των ανωτέρω αναφερόµενων αιτήσεων πολιτών στατιστικά στοιχεία. 

 
18) Υποδέχεται και διαχειρίζεται τα παράπονα και τις προτάσεις των πολιτών για βελτιώσεις των 

διοικητικών διαδικασιών. 
 

(β) Αρµοδιότητες Τµήµατος Παραρτήµατος ΚΕΠ  
 

Αρµοδιότητες  Εξυπηρέτησης Πολιτών 
1) Ενηµερώνει και πληροφορεί τους πολίτες για τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση 
διοικητικών υποθέσεων σχετικών µε τις δηµόσιες υπηρεσίες. 
 
2) Παραλαµβάνει αιτήσεις πολιτών για την διεκπεραίωση υποθέσεών τους από τις υπηρεσίες του 
∆ηµοσίου, ελέγχει την πληρότητά τους και σε περίπτωση που για την διεκπεραίωση της υπόθεσης 
απαιτούνται δικαιολογητικά, που δεν υποβάλλονται µαζί µε την αίτηση, τα αναζητά και τα παραλαµβάνει 
µε οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο από τις αρµόδιες υπηρεσίες, µετά από σχετική εξουσιοδότηση των 
πολιτών. 

 
9) ∆ιαβιβάζει πλήρεις τους φακέλους των υποθέσεων των πολιτών στην αρµόδια για την διεκπεραίωσή 

τους υπηρεσία µε οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο. 
 

10) Παραλαµβάνει από τις αρµόδιες υπηρεσίες τα τελικά έγγραφα που έχουν ζητηθεί από τους πολίτες 
και µεριµνά για την παράδοσή τους  στους πολίτες, είτε µε αποστολή, είτε µέσω του ΚΕΠ. 

 
11) Παρέχει διάφορες υπηρεσίες στους πολίτες σύµφωνα µε τον γενικό σχεδιασµό των ΚΕΠ ( 

επικύρωση εγγράφων, θεώρηση γνησίου υπογραφής, χορήγηση παράβολων, χορήγηση 
αποδεικτικών φορολογικής και ασφαλιστικής ενηµερότητας κλπ). 

 
12) Τηρεί αρχεία και επεξεργάζεται στατιστικά στοιχεία από την δράση των ΚΕΠ του ∆ήµου. 

Αρµοδιότητες  Εσωτερικής Ανταπόκρισης 
13) Υποδέχεται από άλλα Κ.Ε.Π. αιτήσεις πολιτών η διεκπεραίωση των οποίων εµπίπτει στις 

αρµοδιότητες του ∆ήµου. 
 
14) Προωθεί τα ανωτέρω αιτήµατα στις αρµόδιες για τη διεκπεραίωσή τους υπηρεσίες και παρακολουθεί 

τη διαδικασία της διεκπεραίωσης και την τήρηση των νόµιµων χρονικών προθεσµιών. 
 

15) Παραλαµβάνει τα σχετικά έγγραφα από τις υπηρεσίες και τα αποστέλλει στα Κ.Ε.Π. της αρχικής 
υποβολής των αιτήσεων. 

 
16) Τηρεί τα σχετικά µε τη διακίνηση των ανωτέρω αναφερόµενων αιτήσεων πολιτών στατιστικά στοιχεία. 

 
17) Υποδέχεται και διαχειρίζεται τα παράπονα και τις προτάσεις των πολιτών για βελτιώσεις των 

διοικητικών διαδικασιών. 
 
 
Γ. Ειδικότερα για τις αποκεντρωµένες υπηρεσίες του ∆ήµου που είναι εγκατεστηµένες στην έδρα της 
∆ηµοτικής Ενότητας Ελευθερίου-Κορδελιού, και εξυπηρετούν τη δηµοτική  κοινότητα του Ελευθερίου 
Κορδελιού, ασκεί την εποπτεία της εύρυθµης λειτουργίας τους. Επιπλέον ασκεί: 
 
 Αρµοδιότητες  Ληξιαρχείου (µόνο στη ∆ηµοτική Ενότητα  Ελευθερίου Κορδελιού) 
 

34) Τηρεί και ενηµερώνει τα  ληξιαρχικά βιβλία και αρχεία, στα οποία καταχωρούνται τα ληξιαρχικά 
γεγονότα που συµβαίνουν στην περιφέρεια του ∆ήµου (γεννήσεις, γάµοι, θάνατοι) καθώς και κάθε 
µεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται µε αυτά (π.χ. διαζύγια), σύµφωνα µε τις ισχύουσες 
θεσµοθετηµένες διαδικασίες. 
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35)  Τηρεί αρχεία επισήµων εγγράφων ληξιαρχικών γεγονότων. 
 
36) Εκδίδει  αποσπάσµατα των ληξιαρχικών πράξεων ή άλλα θεσµοθετηµένα πιστοποιητικά. 

 
37) Ενηµερώνει το Τµήµα ∆ηµοτικής Κατάστασης και τα αντίστοιχα Τµήµατα άλλων ∆ήµων για τα 

ληξιαρχικά γεγονότα που επηρεάζουν τα στοιχεία των µητρώων / αρχείων που τηρούνται στα 
Τµήµατα αυτά. 

 
38) Συνεργάζεται µε Ληξιαρχεία άλλων ∆ήµων σε περιπτώσεις µεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών 

πράξεων που βρίσκονται καταχωρηµένες εκεί. 
 
 
 
 
Οι αρµοδιότητες των επί µέρους οργανικών µονάδων  είναι οι εξής: 
 
Γ.1 Τµήµα  ∆ιοικητικών Θεµάτων  και Εξυπηρέτησης του Πολίτη 
        
    Υπάγεται στη ∆ιεύθυνση ∆ιοικητικών Υπηρεσιών και ασκεί τις ακόλουθες αρµοδιότητες :  

4) Παρέχει γραµµατειακή και διοικητική υποστήριξη προς τον Αντιδήµαρχο που εποπτεύει τις υπηρεσίες 
της δηµοτικής ενότητας και προς τα Τµήµατά της (τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση αλληλογραφίας, θέµατα προσωπικού κλπ). 

5) Παρέχει γραµµατειακή και διοικητική υποστήριξη προς τα πολιτικά όργανα της δηµοτικής ενότητας.  
6) Εισηγείται   βελτιώσεις  και  παρακολουθεί την  εφαρµογή όλων των διαδικασιών που σχετίζονται µε 

την απασχόληση των εργαζοµένων στις υπηρεσίες της δηµοτικής ενότητας, σύµφωνα µε τις 
ισχύουσες διατάξεις (τήρηση ωραρίου, έγκριση και πραγµατοποίηση υπερωριών κλπ). 

7) Συγκεντρώνει τα στοιχεία απασχόλησης και τις µεταβολές των στοιχείων των εργαζοµένων στις 
υπηρεσίες της δηµοτικής ενότητας που επηρεάζουν τις αµοιβές τους και ενηµερώνει έγκαιρα το 
αρµόδιο τµήµα Ανθρώπινου ∆υναµικού, ώστε να προωθούνται από εκεί στο Λογιστήριο όλα τα 
απαραίτητα στοιχεία για την έγκαιρη  πληρωµή των εργαζοµένων και την απόδοση των 
ασφαλιστικών εισφορών. 

8) Μεριµνά για τις µετακινήσεις και µεταφορές του προσωπικού των υπηρεσιών της δηµοτικής 
ενότητας. 

9) Μεριµνά για τη λειτουργία του τηλεφωνικού κέντρου της δηµοτικής ενότητας. 
10) Ενηµερώνει και πληροφορεί τους πολίτες για τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση 

διοικητικών υποθέσεων σχετικών µε τις κεντρικές δηµοτικές υπηρεσίες. 
11) Παραλαµβάνει αιτήσεις πολιτών για την διεκπεραίωση υποθέσεών τους από τις κεντρικές υπηρεσίες, 

ελέγχει την πληρότητά τους και διαβιβάζει πλήρεις τους φακέλους των υποθέσεων των πολιτών στην 
αρµόδια για την διεκπεραίωσή τους δηµοτική υπηρεσία µε οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο. 

12) Παραλαµβάνει από τις αρµόδιες κεντρικές υπηρεσίες τα τελικά έγγραφα που έχουν ζητηθεί από τους 
πολίτες και µεριµνά για την παράδοσή τους  στους πολίτες. 

13) Τηρεί, σε τοπικό επίπεδο, τις υποχρεώσεις για το ∆ήµο που προκύπτουν από την ισχύουσα 
νοµοθεσία περί δηµοτολογίων και Μητρώων Αρρένων. 

14) Υποδέχεται και διαχειρίζεται τα παράπονα και τις προτάσεις των πολιτών για βελτιώσεις των 
διοικητικών διαδικασιών του ∆ήµου. 

 
 
Γ.2. Τµήµα ΚΕΠ ∆ηµοτικής Ενότητας Ελευθερίου - Κορδελιού 
Αρµοδιότητες Εξυπηρέτησης Πολιτών 

1) Ενηµερώνει και πληροφορεί τους πολίτες για τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση 
διοικητικών υποθέσεων σχετικών µε τις δηµόσιες υπηρεσίες. 
 
2)  Παραλαµβάνει αιτήσεις πολιτών για την διεκπεραίωση υποθέσεών τους από τις υπηρεσίες του 
∆ηµοσίου, ελέγχει την πληρότητά τους και σε περίπτωση που για την διεκπεραίωση της υπόθεσης 
απαιτούνται δικαιολογητικά, που δεν υποβάλλονται µαζί µε την αίτηση, τα αναζητά και τα παραλαµβάνει 
µε οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο από τις αρµόδιες υπηρεσίες, µετά από σχετική εξουσιοδότηση των 
πολιτών. 

 
3)∆ιαβιβάζει πλήρεις τους φακέλους των υποθέσεων των πολιτών στην αρµόδια για την διεκπεραίωσή 
τους υπηρεσία µε οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο. 

 
1) Παραλαµβάνει από τις αρµόδιες υπηρεσίες τα τελικά έγγραφα που έχουν ζητηθεί από τους πολίτες 
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και µεριµνά για την παράδοσή τους  στους πολίτες, είτε µε αποστολή, είτε µέσω του ΚΕΠ. 
 

2) Παρέχει διάφορες υπηρεσίες στους πολίτες σύµφωνα µε τον γενικό σχεδιασµό των ΚΕΠ ( 
επικύρωση εγγράφων, θεώρηση γνησίου υπογραφής, χορήγηση παράβολων, χορήγηση 
αποδεικτικών φορολογικής και ασφαλιστικής ενηµερότητας κλπ). 

 
3) Τηρεί αρχεία και επεξεργάζεται στατιστικά στοιχεία από την δράση των ΚΕΠ του ∆ήµου. 

Αρµοδιότητες  Εσωτερικής Ανταπόκρισης 
4) Υποδέχεται από άλλα Κ.Ε.Π. αιτήσεις πολιτών η διεκπεραίωση των οποίων εµπίπτει στις 

αρµοδιότητες του ∆ήµου. 
 
5) Προωθεί τα ανωτέρω αιτήµατα στις αρµόδιες για τη διεκπεραίωσή τους υπηρεσίες και παρακολουθεί 

τη διαδικασία της διεκπεραίωσης και την τήρηση των νόµιµων χρονικών προθεσµιών. 
 

6) Παραλαµβάνει τα σχετικά έγγραφα από τις υπηρεσίες και τα αποστέλλει στα Κ.Ε.Π. της αρχικής 
υποβολής των αιτήσεων. 

 
7) Τηρεί τα σχετικά µε τη διακίνηση των ανωτέρω αναφερόµενων αιτήσεων πολιτών στατιστικά στοιχεία. 

 
8) Υποδέχεται και διαχειρίζεται τα παράπονα και τις προτάσεις των πολιτών για βελτιώσεις των 

διοικητικών διαδικασιών. 
 
 
 
∆. Ειδικότερα για τις αρµοδιότητες χορήγησης αδειών εµπορικών και γενικών επιχειρηµατικών  
δραστηριοτήτων. 
 

8. Εισηγείται την χορήγηση αδειών για την άσκηση εµπορικών και γενικών επιχειρηµατικών 
δραστηριοτήτων, σύµφωνα µε τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο ∆ήµο µε τις ισχύουσες διατάξεις. Οι 
άδειες αυτές αφορούν ιδίως: 

 
(α) Τις άδειες παραγωγών που διαθέτουν τα αγροτικά τους προϊόντα τους σε λαϊκές αγορές (εκτός 
από άδειες στους νοµούς Αττικής και Θεσσαλονίκης). 
(β) Την ίδρυση, λειτουργία και εγκατάσταση των καταστηµάτων και επιχειρήσεων οι όροι λειτουργίας 
και εγκατάστασης των οποίων καθορίζονται από την νοµοθεσία και τους αντίστοιχους υγειονοµικούς 
κανονισµούς και διατάξεις 
(γ)Την ίδρυση και λειτουργία καταστηµάτων υγειονοµικού ενδιαφέροντος (βλ. άρθρο 80 του Κ∆Κ). 
(δ) Την εγκατάσταση και λειτουργία κινηµατογράφων, θεάτρων και παρεµφερών επιχειρήσεων και τη 
διενέργεια των προβλεποµένων επιθεωρήσεων. 
(ε) Την ίδρυση και λειτουργίας παιδοτόπων, και διαφόρων ψυχαγωγικών δραστηριοτήτων (λούνα 
πάρκ, τσίρκο, πίστες αυτοκινητιδίων, µουσικών συναυλιών και άλλων καλλιτεχνικών εκδηλώσεων, 
που προβλέπονται από την κείµενη νοµοθεσία.  
(στ) Τα τεχνικά ψυχαγωγικά παίγνια και την παροχή υπηρεσιών διαδικτύου. 
(ζ) Τη λειτουργία µουσικών οργάνων. 
(η) Την άσκηση υπαίθριου στάσιµου εµπορίου, εµποροπανηγύρεων και υπαίθριων 
χριστουγεννιάτικων αγορών . 
(θ) Τα ζωήλατα οχήµατα. 
(ι) Την εγκατάσταση και χρήση του οικήµατος για την άσκηση δραστηριότητας από εκδιδόµενα 
πρόσωπα.  
(ια) Τη διενέργεια διαφήµισης, την τοποθέτηση πλαισίων υπαίθριας διαφήµισης, την τοποθέτηση 
επιγραφών προσδιορισµού επαγγελµατικής δραστηριότητας σε φυσικά και νοµικά πρόσωπα, καθώς 
και την παραχώρηση χώρων για την προβολή δραστηριοτήτων σε νοµικά πρόσωπα που επιδιώκουν 
κοινωφελείς σκοπούς.  
(ιβ) Τη λειτουργία καταστηµάτων εκµίσθωσης µοτοποδηλάτων. 
(ιγ) Την ίδρυση υπεραγορών λιανικού εµπορίου . 
(ιδ) Την  άσκηση υπαίθριου πλανόδιου εµπορίου.  
(ιε) Την συµµετοχή σε Κυριακάτικες Αγορές. 
(ιστ) Την  παροχή άδειας σε πρόσωπο που διατηρεί κατάστηµα πώλησης σκύλων ή γατών, καθώς 
και σχετικής άδειας λειτουργίας του καταστήµατος. 
(ιζ) Την άσκηση επαγγέλµατος κουρέα, κοµµωτή, τεχνίτη περιποίησης χεριών και ποδιών, καθώς και 
τη συγκρότηση σχετικής εξεταστικής επιτροπής και Πειθαρχικού Συµβουλίου, σε συνεργασία µε την  
υπηρεσία ∆ηµ. Υγείας. 
(ιη) Τη λειτουργία εκθέσεων βιβλίου. 
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(ιθ) Την οργάνωση εκθέσεων (εκτός των ∆ιεθνών), τη ρύθµιση θεµάτων λειτουργίας τους και την  
εποπτεία αυτών. 
(κ) Την καταλληλότητα εκθεσιακών χώρων στεγασµένων µόνιµα ή προσωρινά ή υπαίθριων ή µικτών. 

 
9. Παρακολουθεί και ελέγχει την τήρηση των προϋποθέσεων υπό τις οποίες χορηγούνται οι ανωτέρω 

άδειες και εισηγείται τη λήψη µέτρων, σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις π.χ. ανάκληση άδειας, 
αφαίρεση άδειας, επιβολή προστίµων. 

 
10. Ελέγχει την  εφαρµογή των διατάξεων περί υπαίθριας διαφήµισης,  των προδιαγραφών των 

διαφηµιστικών πλαισίων και επιγραφών, προβαίνει στην αφαίρεση των παράνοµων υπαίθριων 
διαφηµίσεων και επιγραφών και εισηγείται την επιβολή των προβλεπόµενων προστίµων, µε τις 
προϋποθέσεις και όρους που προβλέπονται από την κείµενη νοµοθεσία.  

 
4)   Εκδίδει άδειες χρήσης κοινοχρήστου χώρου  µετά από έλεγχο και έκθεση των  
       αρµόδιων οργάνων .  
 
5)    Παρέχει γραµµατειακή υποστήριξη προς τη ∆ιεύθυνση Τοπικής Οικονοµικής    

        Ανάπτυξης και τα Τµήµατά της (τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και   
        αρχειοθέτηση αλληλογραφίας, θέµατα προσωπικού κλπ). 

 
 
Ε) Ειδικότερα ως προς την αρµοδιότητα τέλεσης πολιτικών γάµων 

Τελεί τους πολιτικούς γάµους σύµφωνα µε τους νόµους και τις αποφάσεις του ∆ηµοτικού Συµβουλίου 
συνεργαζόµενος πάντα µε τις υπηρεσίες του ∆ήµου για την εξασφάλιση της πλήρους νοµιµότητας. 

 
 

 Όταν ο ∆ήµαρχος απουσιάζει ή κωλύεται, τα καθήκοντά του ορίζεται να ασκεί ο 
Αντιδήµαρχος κ. Καµαρινός Ιωάννης που αναπληρώνει το ∆ήµαρχο. 
 
 
 
 
 
 
          Ο ∆ΗΜΑΡΧΟΣ 
 
 
        ΠΕΤΡΟΣ ΣΟΥΛΑΣ 
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