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ΑΠΟΠΑΜΑ 

Απφ ηα πξαθηηθά ηεο κε αξηζκ.16/31-10-18 

ζπλεδξίαζεο ηνπ Γεκνηηθνχ πκβνπιίνπ Νάνπζαο 

 

Απιθμόρ απόθαζηρ  419/2018  

Πεπίλητη: 

 

           Σποποποίηζη ή μη, ηος Οπγανιζμού Δζυηεπικήρ Τπηπεζίαρ ηος Γήμος Ζπυικήρ 

Πόλευρ Νάοςζαρ. 

           ηε Νάνπζα θαη ζην Γεκνηηθφ θαηάζηεκα, ζήκεξα 31ε ηνπ κελφο Οθησβξίνπ 2018 

εκέξα Σεηάξηε θαη ψξα 18:30, ζπλήιζε ζε δεκφζηα ηαθηηθή ζπλεδξίαζε ην Γεκνηηθφ 

πκβνχιην Νάνπζαο χζηεξα απφ ηελ κε αξηζκ. πξση. 21110/26-10-2018 πξφζθιεζε ηνπ 

Πξνέδξνπ, πνπ γλσζηνπνηήζεθε ζε φια ηα κέιε ηνπ πκβνπιίνπ θαη ζηνλ Γήκαξρν, 

ζχκθσλα κε ηηο δηαηάμεηο ηνπ άξζξνπ 67 Ν. 3852/2010 (ΦΔΚ Α΄ 87).  

Γηαπηζηψζεθε φηη ππάξρεη λφκηκε απαξηία, δεδνκέλνπ φηη ζε ζχλνιν 33 κειψλ 

βξέζεθαλ παξφληα 19 κέιε θαη νλνκαζηηθά:  

 

                         ΠΑΡΟΝΣΔ   ΑΠΟΝΣΔ 

                    Γημοηικοί ύμβοςλοι                                 Γημοηικοί ύμβοςλοι 

1. Παξζελφπνπινο Ησάλλεο, Πξφεδξνο        1. Λνγδαλίδεο Δπζηάζηνο                                                 

2. Γάγγαο ηέιιηνο                                       2. Μπίιεο Πξνθφπηνο                                   

3. Λαδαξίδνπ Γέζπνηλα                                3. Γατηαλίδεο Θεφδσξνο 

4. Παληδαξηδίδεο Αζαλάζηνο                       4. Οξδνπιίδεο Θσκάο (Μάθεο) 

5. Σδνπβάξαο Βαζίιεηνο                              5. Μάκαιεο Υξήζηνο                  

6. Βαιζακίδεο ηαχξνο                               6. Απνζηφινπ Απφζηνινο 

7. Κνπηζνγηάλλεο Νηθφιανο                        7. Αξακπαηδή ηεξγηαλλή (ηέιια)                            

8. Μαιάθε-Γειεηδάθε Αζελά                     8. Σνξνξή Μαξία 

9. Σάθε Σδέπνπ Διπίδα (Νάληηα)                 9. Μπαιηαηδίδνπ Θενδψξα (Γψξα ) 

10. Μάληζηνο Γεκήηξηνο                               10. Βαζηιείνπ Γεψξγηνο 

11. Καξαλάηζηνο Θεφδσξνο (Γψξεο)           11. Γηαλλνχιεο Ησάλλεο 

12. Καξακπαηδφο Αλαζηάζηνο                      12. Γθαξλέηαο Ησάλλεο 

13. Αδακίδεο Παχινο 

14. Σζαγθαιίδνπ-Σζερειίδνπ Παξζέλα  

15. Βαδφιαο Δκκαλνπήι                                       

16. Σξηαληαθχιινπ Γεψξγηνο                         νη νπνίνη δελ πξνζήιζαλ                                                                                                                                                       

17. Ρίδνο Γεκήηξηνο                                       αλ θαη λφκηκα θιήζεθαλ 

18. Καιδάξαο Κσλζηαληίλνο 

19. Καξηζηνχλεο Γεψξγηνο  

20. Λαθελάλνο Αγγειάθεο  

21. Παζρνχια Υξπζνχια                                  

                                                                        

                      

                 

                 ΠΑΡΟΝΣΔ:  Ππόεδποι Γημοηικών / Σοπικών Κοινοηήηυν    
1. Παζρνχιαο Βαζίιεηνο                                     Σ.Κ.ΑΡΚΟΥΩΡΗΟΤ 

2. ηνγηάλλεο Υξήζηνο                                       Σ.Κ. ΚΟΠΑΝΟΤ                                                          

3. Πξφτνο Υξήζηνο                                              Σ.Κ.ΠΟΛΤΠΛΑΣΑΝΟΤ     

4. Μσπζίδεο Αλαζηάζηνο                                   Σ.Κ.ΡΟΓΟΥΩΡΗΟΤ 
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                 ΑΠΟΝΣΔ:  Ππόεδποι Γημοηικών / Σοπικών Κοινοηήηυν 

                1. Καιπαμίδνπ νθία                                          Γ.Κ. ΝΑΟΤΑ 

                2. παζφπνπινο Δπζχκηνο                                   Σ.Κ.ΑΓΓΔΛΟΥΩΡΗΟΤ 

                3. Θενδνζηάδεο Θεφδσξνο                                  Σ.Κ.ΓΗΑΝΝΑΚΟΥΩΡΗΟΤ 

                4. Οξδνπιίδεο Γξεγφξηνο                                    Σ.Κ.ΔΠΗΚΟΠΖ 

                5. Σζαιίιε-Θενδσξίδνπ Υξηζηίλα                       Σ.Κ.ΕΔΡΒΟΥΩΡΗΟΤ 

                6. Σνκπνπιίδνπ Εσγξάθα                                    Σ.Κ.ΛΔΤΚΑΓΗΩΝ      

    7. Βίιηζα σηεξία                                               Σ.Κ.ΜΑΡΗΝΑ 

                8. Μίιεο Κσλζηαληίλνο                                       Σ.Κ.ΜΟΝΟΠΗΣΩΝ 

                9. Αικαηδήο Υξήζηνο                                          Σ.Κ.ΣΔΝΖΜΑΥΟΤ 

               10. ηδεξφπνπινο Γεκήηξηνο                                Σ.Κ ΥΑΡΗΔΑ          

                                                                   

      Ο Γήκαξρνο θ. Νηθφιανο Κνπηζνγηάλλεο, πξνζθιήζεθε θαη παξίζηαηαη ζηε ζπλεδξίαζε. 

      ηε ζπλεδξίαζε παξεπξίζθεηαη θαη ε θ. Μαξία ηακπνπινχ, ππάιιεινο ηνπ Γήκνπ, γηα 

ηελ ηήξεζε ησλ πξαθηηθψλ.  

 

       Οη θ.θ. Μάληζηνο, Σξηαληαθχιινπ πξνζήιζαλ θαηά ηελ πξν εκεξήζηαο δηάηαμεο 

ζπδήηεζε. 

       Ο θ. Καιδάξαο απνρψξεζε κεηά ηελ ςήθηζε ηνπ 5
νπ

 πξν εκεξήζηαο δηάηαμεο ζέκαηνο 

θαη δελ πξνζήιζε εθ λένπ έσο ην πέξαο ηεο ζπλεδξίαζεο. 

       Ο θ. Αδακίδεο απνρψξεζε κεηά ηελ ςήθηζε ηνπ 14
νπ

 ζέκαηνο ηεο εκεξήζηαο δηάηαμεο 

θαη δελ πξνζήιζε εθ λένπ έσο ην πέξαο ηεο ζπλεδξίαζεο. 

       Ζ θα Παζρνχια ήηαλ εθηφο ηεο αίζνπζαο ζπλεδξηάζεσλ θαηά ην 10
ν
, 11

ν
, 12

ν
, 13

ν  
θαη 

22ν ζέκα ηεο εκεξήζηαο δηάηαμεο. 

       Ζ θα Λαδαξίδνπ ήηαλ εθηφο ηεο αίζνπζαο ζπλεδξηάζεσλ ζην 4
ν
, 5

ν
, 6

ν
 θαη 7

ν
 ζέκα ηεο 

εκεξήζηαο δηάηαμεο. 

       Ο θ. Παληδαξηδίδεο ήηαλ εθηφο ηεο αίζνπζαο ζπλεδξηάζεσλ απφ ην 1
ν
 ζέκα έσο θαη ην 6

ν
 

ζέκα ηεο εκεξήζηαο δηάηαμεο. 

       Ο θ. Βαδφιαο ήηαλ εθηφο ηεο αίζνπζαο ζπλεδξηάζεσλ απφ ην 10
ν
 ζέκα έσο θαη ην 13

ν
 

ζέκα ηεο εκεξήζηαο δηάηαμεο. 

       Ο θ. Σξηαληαθχιινπ ήηαλ εθηφο ηεο αίζνπζαο ζπλεδξηάζεσλ απφ ην 10
ν
 ζέκα έσο θαη ην 

14
ν
 ζέκα ηεο εκεξήζηαο δηάηαμεο.  

        

      Ο Πξφεδξνο θήξπμε ηελ έλαξμε ηεο ζπλεδξίαζεο. 

      Ο Πξφεδξνο, εηζεγνχκελνο ην 14
ν
 ζέκα ηεο εκεξήζηαο δηάηαμεο ην ιφγν έδσζε ζηνλ θ. 

Γήκαξρν, ν νπνίνο έζεζε ππφςε ηνπ ζψκαηνο ηελ  ππ’ αξηζ. 3/2018 απφθαζε ηεο 

Δθηειεζηηθήο Δπηηξνπήο ζχκθσλα κε ηελ νπνία ε επηηξνπή εηζεγείηαη ζην Γεκνηηθφ 

πκβνχιην ηελ ηξνπνπνίεζε ηνπ Ο.Δ.Τ. ηνπ Γήκνπ Νάνπζαο. Ζ απφθαζε ηεο επηηξνπήο είρε 

σο εμήο:  

          « ηνλ Οξγαληζκφ Δζσηεξηθήο Τπεξεζίαο ηνπ Γήκνπ Νάνπζαο (ΦΔΚ 2018 η.Β’ /09-

09-2011 φπσο ηξνπνπνηήζεθε θαη ηζρχεη), πθίζηαηαη κία Γ/λζε Γηνηθεηηθψλ & Οηθνλνκηθψλ 

Τπεξεζηψλ ζηελ νπνία ππάγνληαη ηα εμήο ηκήκαηα : 

 

Α. Γιοικηηικό   Β. Γημοηικήρ Καηάζηαζηρ   Γ. Οικονομικό   Γ. Σαμείος 

Δπεηδή, ζχκθσλα κε ηηο δηαηάμεηο ηνπ Ν.4555/2018 ¨Πξφγξακκα Κιεηζζέλεο¨ αιιά 

θαη κε ηνπο παιαηφηεξνπο λφκνπο πεξί δεκνζίνπ ινγηζηηθνχ (Ν.3871/2010 θαη Ν. 4270/2014) 

ν ξφινο ηνπ πξντζηακέλνπ ησλ νηθνλνκηθψλ ππεξεζηψλ, φισλ αδηαθξίησο ησλ θνξέσλ ηεο 

Γεληθήο Κπβέξλεζεο αλεμαξηήησο κεγέζνπο, έρεη θαηαζηεί ηδηαίηεξα απαηηεηηθφο θαη 
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ζεκαληηθφο γηα ηελ εμαζθάιηζε ηεο νξζήο ιεηηνπξγίαο φισλ ησλ νηθνλνκηθψλ κνλάδσλ ηνπ 

θνξέα ηνπ, πξνυπνζέηεη ηην αποκλειζηική ή καηά κύπιο λόγο εναζσόληζη ηος με ηιρ 

μονάδερ αςηέρ. 

Δπεηδή, ζηελ εληαία Γ/λζε Γ/θσλ & Οηθ/θσλ Τπεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ καο ηο 

οικονομικό ανηικείμενο δεν είναι ούηε αποκλειζηικό, ούηε ηο κύπιο ανηικείμενο ηηρ 

ενιαίαρ Γ/νζηρ φπσο απαηηείηαη απφ ηηο δηαηάμεηο ηνπ άξζξνπ 205 ηνπ Ν.4555/2018 δειαδή ν 

λφκνο απαηηεί δηαθξηηή νηθνλνκηθή κνλάδα ζην αλψηαην ηεξαξρηθφ επίπεδν, γη’ απηφ 

θαζίζηαηαη επηηαθηηθή ε αλάγθε ηνπ δηαρσξηζκνχ ηεο πθηζηάκελεο εληαίαο Γ/λζεο Γ/θσλ & 

Οηθ/θσλ Τπεξεζηψλ γηα ηελ άκεζε θαη νκαιή ιεηηνπξγία ηνπ Γήκνπ θαη ε ζχζηαζε δχν λέσλ 

Γ/λζεσλ θαη ηκεκάησλ σο εμήο: 

 

Α. Γ/νζη Γιοικηηικών Τπηπεζιών με ημήμαηα: 1. Γιοικηηικό 2. Γημοηικήρ 

Καηάζηαζηρ 

 Β.  Γ/νζη Οικονομικών Τπηπεζιών με ημήμαηα : 1. Οικονομικό  2. Σαμείος 

 

Ζ ηξνπνπνίεζε ηνπ Ο.Δ.Τ. γίλεηαη  ζχµθσλα µε ην άξζξν 10 ηνπ λ.3584/2007, φπσο 

ζπκπιεξψζεθε κε ηελ παξ. 1 ηνπ άξζξ. 38 ηνπ Ν.3801/2009, ζε ζπλδπαζµφ µε ην αξ.63 πεξ. 

ζη’ ηνπ Ν. 3852/2010 .  

ην άξζξν 10 ηνπ λ.3584/2007 νξίδνληαη ηα εμήο: 

1.Με ηνλ Οξγαληζκφ Δζσηεξηθήο Τπεξεζίαο θαζνξίδνληαη ε εζσηεξηθή δηάξζξσζε ησλ 

ππεξεζηψλ ζε Γεληθέο Γηεπζχλζεηο, Γηεπζχλζεηο, Σκήκαηα, «Απηνηειή Σκήκαηα»  θαη 

Απηνηειή Γξαθεία, νη αξκνδηφηεηεο ηνπο θαη νη ζέζεηο θαηά θαηεγνξίεο θαη θιάδνπο 

πξνζσπηθνχ. Δπίζεο, νξίδνληαη νη θιάδνη ΠΔ, ΣΔ θαη ΓΔ ησλ νπνίσλ νη ππάιιεινη θξίλνληαη 

γηα ηελ θαηάιεςε ζέζεσλ πξντζηακέλσλ ησλ θαηά πεξίπησζε νξγαληθψλ κνλάδσλ, ανάλογα 

με ηην ειδικόηηηα ηος κλάδος και ηο ανηικείμενο ηυν ζςγκεκπιμένυν οπγανικών 

μονάδυν. 

 

2.Με απφθαζε ηνπ Γεκνηηθνχ ή Κνηλνηηθνχ ή Γηνηθεηηθνχ πκβνπιίνπ ςεθίδνληαη νη 

Οξγαληζκνί Δζσηεξηθήο Τπεξεζίαο ησλ Γήκσλ, Κνηλνηήησλ, Γεκνηηθψλ θαη Κνηλνηηθψλ 

Ννκηθψλ Πξνζψπσλ Γεκνζίνπ Γηθαίνπ, Ηδξπκάησλ θαη πλδέζκσλ Γήκσλ θαη Γήκσλ θαη 

Κνηλνηήησλ, αληίζηνηρα. Ζ απφθαζε εγθξίλεηαη κε πξάμε ηνπ Γεληθνχ Γξακκαηέα 

Πεξηθέξεηαο χζηεξα απφ γλψκε ηνπ νηθείνπ Τπεξεζηαθνχ πκβνπιίνπ, ε νπνία δεκνζηεχεηαη 

ζηελ Δθεκεξίδα ηεο Κπβεξλήζεσο.
  

 

3.Ζ ζχζηαζε ζέζεσλ πξνζσπηθνχ κε ηνπο Οξγαληζκνχο Δζσηεξηθήο Τπεξεζίαο ησλ Ο.Σ.Α. 

γίλεηαη κεηά απφ εθηίκεζε ησλ ππεξεζηαθψλ αλαγθψλ θαη κε ηελ πξνυπφζεζε φηη γηα ηε 

ζχζηαζε θάζε λέαο νξγαληθήο ζέζεο ζα πξέπεη ν κέζνο φξνο ησλ ηαθηηθψλ εζφδσλ ησλ δχν 

ηειεπηαίσλ εηψλ λα είλαη δηπιάζηνο ηνπ πνζνχ ζην νπνίν αλέξρεηαη ε εηήζηα δαπάλε ηνπ 

βαζηθνχ κηζζνχ ηνπ θαηαιεθηηθνχ θιηκαθίνπ ησλ πξνηεηλφκελσλ λέσλ ζέζεσλ 

πνιιαπιαζηαδφκελεο ηεο δαπάλεο απηήο επί δχν.
 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------
 

5.Σξνπνπνίεζε ησλ Οξγαληζκψλ Δζσηεξηθήο Τπεξεζίαο ησλ Ο.Σ.Α. γίλεηαη κε ηελ αλσηέξσ 

δηαδηθαζία. Γελ επηηξέπεηαη ε ηξνπνπνίεζε ησλ Οξγαληζκψλ θαηά ην ηειεπηαίν εμάκελν ηεο 

Γεκνηηθήο ή Κνηλνηηθήο πεξηφδνπ, κε εμαίξεζε ηελ πεξίπησζε αλάζεζεο ή κεηαβίβαζεο 

λέσλ αξκνδηνηήησλ θαη ζε ζπκκφξθσζε κε ηειεζίδηθε δηθαζηηθή απφθαζε. 

 

                                                  Διζηγούμαζηε ηην ηποποποίηζη 

 

-Σηρ ενόηηηαρ  Σ ¨Τπηπεζίερ Τποζηήπιξηρ¨ ηος άπθπος 1 ¨Γιάπθπυζη Τπηπεζιών ηος 

Γήμος Γιάπθπυζη Κενηπικών Τπηπεζιών¨ ηος Ο.Δ.Τ. ηος Γήμος μαρ και ηην ζύζηαζη:  
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1. Γ/νζη Γιοικηηικών Τπηπεζιών πνπ πεξηιακβάλεη εηδηθφηεξα ηηο παξαθάησ δηνηθεηηθέο 

ελφηεηεο : 

Α. ΣΜΖΜΑ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟ 

 α. Γξαθείν Τπνζηήξημεο Πνιηηηθψλ Οξγάλσλ ηνπ 

Γήκνπ 

β. Γξαθείν Γηαρείξηζεο Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ 

γ. Γξαθείν Δπνπηψλ− Φπιάθσλ ρνιηθψλ Κηηξίσλ 

δ. Γξαθείν Πξσηνθφιινπ, Γηεθπεξαίσζεο, Αξρείνπ 

ε. Γξαθείν Γηνηθεηηθήο Μέξηκλαο 

 

 Β. ΣΜΖΜΑ ΓΖΜΟΣΗΚΖ ΚΑΣΑΣΑΖ 

α.Γξαθείν Γεκνηνινγίνπ 

β. Γξαθείν Μεηξψσλ ηξαηνινγίαο 

γ. Γξαθείν Δθινγψλ 

δ. Γξαθείν Λεμηαξρείνπ 

ε. Γξαθείν Αιινδαπψλ  

 

2. Γ/νζη Οικονομικών Τπηπεζιών πνπ πεξηιακβάλεη εηδηθφηεξα ηηο παξαθάησ δηνηθεηηθέο 

ελφηεηεο : 

 

Α. ΣΜΖΜΑ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟ 

α. Γξαθείν Λνγηζηεξίνπ− Δθθαζάξηζεο Γαπαλψλ 

β. Γξαθείν Μηζζνδνζίαο 

γ. Γξαθείν Πξνκεζεηψλ 

δ. Γξαθείν Πξνυπνινγηζκνχ 

ε. Γξαθείν Δζφδσλ− Γεκνηηθήο πεξηνπζίαο 

 

Β. ΣΜΖΜΑ ΣΑΜΔΗΟΤ 

α. Γξαθείν Διέγρνπ Δζφδσλ− Δμφδσλ 

β. Γξαθείν Δίζπξαμεο θαη πιεξσκψλ 

 

-Σηρ ενόηηηαρ Σ ¨Τπηπεζίερ Τποζηήπιξηρ¨ ηος άπθπος 2 ¨Απμοδιόηηηερ Τπηπεζιών 

Κενηπικέρ Τπηπεζίερ ¨ ηος Ο.Δ.Τ. ηος Γήμος μαρ: 

 

1. Γ/νζη Γιοικηηικών Τπηπεζιών 

Α. ΣΜΖΜΑ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟ 

α. Γξαθείν Τπνζηήξημεο Πνιηηηθψλ Οξγάλσλ ηνπ 

Γήκνπ 

− Παξέρεη θάζε είδνπο δηνηθεηηθή θαη γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε πξνο ηα ζπιινγηθά 

δηνηθεηηθά αηξεηά φξγαλα ηνπ Γήκνπ, δειαδή ην Γεκνηηθφ πκβνχιην, ηελ Οηθνλνκηθή 

Δπηηξνπή, ηελ Δπηηξνπή Πνηφηεηαο Εσήο,ηελ Δθηειεζηηθή Δπηηξνπή θαη ηα πκβνχιηα ησλ 

Σνπηθψλ & Γεκνηηθψλ Κνηλνηήησλ (νξγάλσζε ζπλεδξηάζεσλ, ηήξεζε πξαθηηθψλ 

ζπλεδξηάζεσλ, παξαγσγή, δηεθπεξαίσζε, δηαρείξηζε θαη αξρεηνζέηεζε εγγξάθσλ, ξχζκηζε 

ζπλαληήζεσλ, ηήξεζε πξσηνθφιινπ, ηήξεζε αξρείνπ απνθάζεσλ ζπιινγηθψλ νξγάλσλ θιπ). 

− Παξέρεη θάζε είδνπο δηνηθεηηθή θαη γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε πξνο ηα αηνκηθά δηνηθεηηθά 

αηξεηά φξγαλα ηνπ Γήκνπ, δειαδή ηνλ Πξφεδξν ηνπ Γεκνηηθνχ πκβνπιίνπ, ηνλ Γήκαξρν, 

ηνπο Αληηδεκάξρνπο, θαζψο θαη ην Γεληθφ Γξακκαηέα (νξγάλσζε θαη ξχζκηζε ζπλαληήζεσλ, 

παξαγσγή, δηεθπεξαίσζε, δηαρείξηζε θαη αξρεηνζέηεζε εγγξάθσλ, ηήξεζε πξσηνθφιινπ, 

ηήξεζε αξρείνπ απνθάζεσλ αηνκηθψλ νξγάλσλ θιπ). 

− Παξέρεη δηνηθεηηθή ππνζηήξημε πξνο ηε Γεκνηηθή Δπηηξνπή Γηαβνχιεπζεο, ην πκβνχιην 

Έληαμεο Μεηαλαζηψλ, ηελ Δπηηξνπή Σνπξηζηηθήο Αλάπηπμεο, ηηο Δπηηξνπέο ηνπ Γεκνηηθνχ 

πκβνπιίνπ, θαζψο θαη πξνο ην 
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πκπαξαζηάηε ηνπ Γεκφηε θαη ηεο Δπηρείξεζεο. − Σεξεί θαη θαηαρσξεί ζηα πξνβιεπφκελα 

απφ ην Νφκν βηβιία πξαθηηθψλ ησλ ζπλεδξηάζεσλ θαη ζπδεηήζεσλ. − Παξέρεη γξακκαηεηαθή 

ππνζηήξημε ζηηο Γεκνηηθέο παξαηάμεηο.− Μεξηκλά γηα ηελ ελεκέξσζε ησλ πνιηηηθψλ 

νξγάλσλ θαη ησλ ππεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ γηα ηηο απνθάζεηο πνπ ιακβάλνπλ ηα φξγαλα ηνπ 

Γήκνπ. 

− Σεξεί ην αξρείν ησλ εθπξνζψπσλ ηνπ Γήκνπ ζε δηαθφξνπο θνξείο θαη φξγαλα θαη κεξηκλά 

γηα ηελ απνζηνιή ζηνηρείσλ ζηνπο εθπξνζψπνπο θαη ηελ παξαιαβή θαη δηεθπεξαίσζε ησλ 

εθζέζεσλ πνπ ππνβάιινπλ ζην Γήκν. 

β. Γξαθείν Γηαρείξηζεο Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ 

− Δπηκέιεηα γηα ηε ζπγθέληξσζε ησλ δηαηάμεσλ ηεο λνκνζεζίαο θαη ηελ θαλνληθή εθαξκνγή 

ησλ γεληθψλ ξπζκίζεσλ ζηα ζέκαηα ηνπ πξνζσπηθνχ, νπνηαζδήπνηε ζρέζεο εξγαζίαο, ηνπ 

Γήκνπ. 

− Γηαρείξηζε ησλ δηαδηθαζηψλ πνπ αθνξνχλ ηελ πξφζιεςε, δηνξηζκφ, ηνπνζέηεζε, 

κνληκνπνίεζε, πξναγσγή, κεηαθίλεζε, απφζπαζε, κεηάηαμε, παξαίηεζε, απφιπζε, θιπ. ηνπ 

πξνζσπηθνχ ηνπ Γήκνπ κε νπνηαδήπνηε ζρέζε εξγαζίαο, ζχκθσλα κε ηηο εθάζηνηε 

ηζρχνπζεο δηαηάμεηο. 

− Γηαρείξηζε ησλ δηαδηθαζηψλ ειέγρνπ παξνπζίαο, παξνρήο αδεηψλ, αμηνιφγεζεο θαη 

άζθεζεο πεηζαξρηθνχ δηθαίνπ ζην πξνζσπηθφ ηνπ Γήκνπ, κε νπνηαδήπνηε ζρέζε εξγαζίαο, 

ζχκθσλα κε ηηο εθάζηνηε ηζρχνπζεο δηαηάμεηο. 

− Σήξεζε ησλ πξνβιεπφκελσλ απφ ην Νφκν κεηξψσλ  θαη θαθέισλ ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπ 

Γήκνπ, κε νπνηαδήπνηε εξγαζηαθή ζρέζε, κε ηε ζπγθέληξσζε θαη θαηαγξαθή ησλ θάζε 

είδνπο κεηαβνιψλ ηεο νηθνγελεηαθήο, ππεξεζηαθήο θαη αηνκηθήο θαηάζηαζεο (πξνζφληα, 

νηθνγελεηαθή θαηάζηαζε, ππεξεζηαθή εμέιημε, απφδνζε, ακνηβέο, πνηλέο, άδεηεο, απνπζίεο 

θ.ι.π.). 

− Σήξεζε βηβιίνπ εκπηζηεπηηθνχ πξσηνθφιινπ ηνπ Γήκνπ. 

− Σήξεζε ησλ δηαδηθαζηψλ ζπγθέληξσζεο, θαηαγξαθήο ησλ πιεξνθνξηψλ πνπ έρνπλ ζρέζε 

κε ηνλ θαζνξηζκφ ησλ θάζε θχζεο ακνηβψλ θαη παξνρψλ πξνο ην πξνζσπηθφ νπνηαζδήπνηε 

εξγαζηαθήο ζρέζεο ηνπ Γήκνπ. 

− Παξνρή θάζε είδνπο πιεξνθνξηψλ, πξνθνξηθψλ ή γξαπηψλ (πηζηνπνηεηηθά, βεβαηψζεηο 

θιπ.) πξνο ην πξνζσπηθφ ηνπ Γήκνπ πνπ αθνξνχλ ηελ ππεξεζηαθή ηνπ θαηάζηαζε. 

− Παξαθνινχζεζε ησλ κεηαβνιψλ ηεο νξγαλσηηθήο θαηάζηαζεο θαη ζηειέρσζεο ησλ 

ππεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ. 

Παξαθνινχζεζε ηεο θαηαλνκήο ησλ ζέζεσλ εξγαζίαο ζηηο επηκέξνπο ππεξεζίεο ηνπ Γήκνπ. 

− Παξαθνινχζεζε ηεο εξγαηηθήο, αζθαιηζηηθήο θαη εηδηθήο λνκνζεζίαο θαη ησλ ζρεηηθψλ 

γεληθψλ ή εηδηθψλ ζπιινγηθψλ ζπκβάζεσλ εξγαζίαο θαη απνδνρψλ ηνπ πάζεο θχζεσο 

πξνζσπηθνχ ηνπ Γήκνπ. 

− Γηαρείξηζε ησλ δηαδηθαζηψλ πνπ αθνξνχλ απνλνκή ζπληάμεσλ θαη βνεζεκάησλ ηνπ 

ΣΑΓΚΤ ζηνπο απνρσξνχληεο ππαιιήινπο. 

− Μέξηκλα γηα ηελ αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Γήκνπ κε ηνλ πξνζδηνξηζκφ 

ησλ αλαγθψλ βειηίσζεο ησλ πξνζφλησλ θαη ηθαλνηήησλ ησλ εξγαδνκέλσλ θαη ηελ εηζήγεζε 

θαη ηελ παξαθνινχζεζε ηεο πινπνίεζεο ησλ ζπκθσλνπκέλσλ κέηξσλ βειηίσζεο. 

− ρεδηάδεη,, εηζεγείηαη θαη νξγαλψλεη πξνγξάκκαηα ζπλερηδφκελεο θαηάξηηζεο θαη 

επηκφξθσζεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Γήκνπ. Παξαθνινπζεί ηελ πινπνίεζε ησλ 

πξνγξακκάησλ θαη κεξηκλά γηα ηελ αμηνιφγεζε ησλ απνηειεζκάησλ απφ ηελ πινπνίεζε ησλ 

πξνγξακκάησλ απηψλ ζηελ πξάμε. 

γ. Γξαθείν Δπνπηψλ − Φπιάθσλ ρνιηθψλ Κηηξίσλ 

− Παξαθνινχζεζε θαη ηήξεζε αξρείνπ ηεο λνκνζεζίαο πνπ αθνξά ηελ εθαξκνγή ησλ 

πξνγξακκάησλ θχιαμεο ησλ ζρνιηθψλ θηηξίσλ. 

− Πξνγξακκαηηζκφο ηεο θχιαμεο ησλ θηηξίσλ αλά ζρνιηθή κνλάδα θαη ζπλεξγαζία κε ηηο 

ππφινηπεο ππεξεζίεο ηνπ Γήκνπ γηα ηελ θαιχηεξε εμππεξέηεζε ησλ ζρεηηθψλ 

πξνγξακκάησλ. 

− Σήξεζε αξρείνπ ηνπ πξνζσπηθνχ πνπ απαζρνιείηαη ζηε θχιαμε ησλ ζρνιηθψλ θηηξίσλ. 
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− πλεξγαζία κε ηηο αξκφδηεο ηνπηθέο, πεξηθεξεηαθέο θαη θεληξηθέο ππεξεζίεο γηα ηελ άξηηα 

εθαξκνγή ησλ πξνγξακκάησλ θχιαμεο ησλ ζρνιηθψλ θηηξίσλ. 

δ. Γξαθείν Πξσηνθφιινπ, Γηεθπεξαίσζεο, Αξρείνπ 

− Σήξεζε ηνπ βηβιίνπ Πξσηνθφιινπ θαη θαηαρψξεζε ζε απηφ ησλ εηζεξρφκελσλ θαη 

εμεξρφκελσλ εγγξάθσλ 

− Παξαιαβή, θαηαρψξεζε ησλ θάζε είδνπο εηζεξρφκελσλ ζην Γήκν εγγξάθσλ. 

− Παξαιαβή, θαηαρψξεζε ησλ θάζε είδνπο εμεξρφκελσλ απφ ην Γήκν εγγξάθσλ. 

− Γηαλνκή ησλ εηζεξρφκελσλ εγγξάθσλ ζηηο επηκέξνπο ππεξεζίεο ηνπ Γήκνπ. 

− Σήξεζε αξρείνπ ηαρπδξνκηθψλ δηεπζχλζεσλ Τπεξεζηψλ, Φνξέσλ θαη Αξρψλ γηα ηε 

δηεμαγσγή ηεο αιιεινγξαθίαο ηνπ Γήκνπ. 

− Γηεθπεξαίσζε − απνζηνιή ησλ εμεξρφκελσλ εγγξάθσλ ζηνπο απνδέθηεο. 

− Σαμηλφκεζε ζην Αξρείν ησλ εγγξάθσλ, γηα ηα νπνία έιεμε θάζε ελέξγεηα. 

− Μέξηκλα γηα ηελ επίδνζε θαη ηελ ηνηρνθφιιεζε ησλ εγγξάθσλ κέζσ ησλ θιεηήξσλ ηνπ 

Γήκνπ. 

− Σήξεζε ελεξγψλ θαη ηζηνξηθψλ αξρείσλ εγγξάθσλ ζχκθσλα κε ηηο ηζρχνπζεο δηαηάμεηο. 

Σήξεζε ηνπ γεληθνχ αξρείνπ ηνπ Γήκνπ. 

− Σήξεζε αξρείνπ ησλ ηεπρψλ ηεο Δθεκεξίδαο ηεο Κπβεξλήζεσο θαη κέξηκλα γηα ηελ 

ηαμηλφκεζε θαη ηε βηβιηνδέηεζή ηνπο .− Μέξηκλα γηα ηελ εθθαζάξηζε ηνπ παιαηνχ αξρείνπ 

ηνπ Γήκνπ. 

ε. Γξαθείν Γηνηθεηηθήο Μέξηκλαο  

ην γξαθείν απηφ αλήθνπλ νη θιεηήξεο θαη νη θαζαξίζηξηεο ηνπ Γήκνπ. 

− Μέξηκλα ησλ θιεηήξσλ γηα ηελ θαιή ιεηηνπξγία ηνπ ηειεθσληθνχ θέληξνπ θαη ησλ 

θσηνηππηθψλ κεραλεκάησλ. 

− Μέξηκλα ησλ θιεηήξσλ γηα ηελ εθηέιεζε ησλ γεληθψλ βνεζεηηθψλ ιεηηνπξγηψλ 

ππνζηήξημεο γηα ηηο αλάγθεο ησλ ππεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ (απνζηνιή θαη ιήςε θάμ, 

θσηναληηγξαθήζεηο, εμσηεξηθέο θαη εζσηεξηθέο εξγαζίεο δηαθίλεζεο αιιεινγξαθίαο θαη 

εγγξάθσλ, επηδφζεηο ππεξεζηαθψλ εγγξάθσλ, αλαθνηλψζεσλ θαη πξνζθιήζεσλ, αλάξηεζε 

ησλ απνθάζεσλ ηνπ Γεκνηηθνχ πκβνπιίνπ θαζψο θαη ησλ αλαθνηλψζεσλ ηνπ Γήκνπ 

θ.ι.π.). 

− Μέξηκλα ησλ θαζαξηζηξηψλ γηα ηε ζπληήξεζε θαη ηελ θαζαξηφηεηα ησλ θηηξίσλ θαη 

γξαθείσλ πνπ ζηεγάδνληαη νη δεκνηηθέο ππεξεζίεο. 

 

Β. ΣΜΖΜΑ ΓΖΜΟΣΗΚΖ ΚΑΣΑΣΑΖ 

α. Γξαθείν Γεκνηνινγίνπ 

− χληαμε, ελεκέξσζε θαη ηήξεζε ησλ βηβιίσλ ηνπ δεκνηνινγίνπ θαη πιεζπζκνχ θαη 

έθδνζε κε βάζε ηα βηβιία ησλ ρνξεγνχκελσλ πηζηνπνηεηηθψλ, αληηγξάθσλ ή απνζπαζκάησλ, 

θαζψο θαη φισλ ησλ πηζηνπνηεηηθψλ ή βεβαηψζεσλ ησλ νπνίσλ ε έθδνζε έρεη αλαηεζεί κε 

Νφκν ζην Γήκαξρν θαη δελ ππάγεηαη ζηελ αξκνδηφηεηα άιιεο ππεξεζίαο ηνπ Γήκνπ. 

− Σήξεζε γηα θάζε νηθνγέλεηα, ηδηαίηεξνπ θαθέινπ κε ηα ζρεηηθά δηθαηνινγεηηθά θαη αξρείν 

απνθάζεσλ κεηαβνιψλ ζηα δεκνηνιφγηα (κεηαδεκνηεχζεηο, δηνξζψζεηο ειηθηψλ, δηαγξαθέο 

ιφγσ ζαλάηνπ, εγγξαθή αδήισησλ εμψγακσλ θ.ι.π.). 

− Έθδνζε πηζηνπνηεηηθψλ πξνζσπηθήο, νηθνγελεηαθήο θαηάζηαζεο θαη ηαπηνπξνζσπίαο ησλ 

δεκνηψλ. 

− Δγγξαθή ησλ πνιηηνγξαθεκέλσλ αιινδαπψλ − Γηελέξγεηα θάζε εξγαζίαο πνπ έρεη ζρέζε 

κε ηα Γεκνηνιφγηα, φπσο δηελέξγεηα κεηαβνιψλ ζηηο εγγξαθέο ησλ δεκνηψλ, εγγξαθέο 

πνιηηνγξαθεκέλσλ δεκνηψλ, έθδνζε απνθάζεσλ Γεκάξρνπ γηα ηηο εγγξαθέο ή κεηαβνιέο 

εγγξαθψλ, δηεμαγσγή αιιεινγξαθίαο θ.ι.π. 

− Δπηκέιεηα ηεο εθαξκνγήο ησλ ζρεηηθψλ κε ηνπο δεκφηεο δηαηάμεσλ ηνπ Γεκνηηθνχ θαη 

Κνηλνηηθνχ Κψδηθα θαη ηνπ Κψδηθα Διιεληθήο Ηζαγέλεηαο φπσο ηζρχνπλ .− Μεξηκλά γηα ηελ 

πξφζιεςε θαη αιιαγή επσλχκνπ, θαζψο θαη ηελ πξφζιεςε παηξσλχκνπ θαη κεηξσλχκνπ 

απφ παηδηά, πνπ γελλήζεθαλ ρσξίο γάκν ησλ γνλέσλ ηνπο ή είλαη αγλψζησλ γνλέσλ. − 

Μεξηκλά γηα ηνλ εμειιεληζκφ ηνπ νλνκαηεπσλχκνπ Διιήλσλ ηνπ εμσηεξηθνχ, νκνγελψλ 
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αιινδαπψλ, πνπ απνθηνχλ ηελ ειιεληθή ηζαγέλεηα θαη παιηλλνζηεζάλησλ νκνγελψλ, πνπ 

έρνπλ ηελ ειιεληθή ηζαγέλεηα. 

β. Γξαθείν Μεηξψσλ ηξαηνινγίαο 

− Καηάξηηζε εηεζίσο ησλ Μεηξψσλ Αξξέλσλ, ηήξεζε ησλ αξρείσλ απηψλ, ελεκέξσζε θαη 

ηήξεζε αξρείνπ ησλ απνθάζεσλ ησλ κεηαβνιψλ πνπ επέξρνληαη ζε απηά(αιιαγή επσλχκνπ, 

πξνζζήθεο παηξψλπκνπ, κεηξψλπκνπ, θπξίνπ νλφκαηνο θ.α. ζηνηρείσλ). 

− Καηάξηηζε εηεζίσο ησλ ζηξαηνινγηθψλ πηλάθσλ θαη έθδνζε ησλ απαηηνχκελσλ 

πηζηνπνηεηηθψλ. 

− Έθδνζε ησλ αλαγθαίσλ πηζηνπνηεηηθψλ γηα ηελ εηζαγσγή ησλ ελδηαθεξφκελσλ ζηηο 

δηάθνξεο ζηξαηησηηθέο 

ζρνιέο. 

− χληαμε θαη ηήξεζε ησλ κεηξψσλ δηαθφξσλ απνγξαθψλ ζηξαηνινγηθνχ ελδηαθέξνληνο. 

− Γηεθπεξαίσζε ησλ πξνβιεπφκελσλ δηαδηθαζηψλ γηα ηελ εγγξαθή αδήισησλ, ηελ 

εμαθξίβσζε ηεο ηζαγέλεηαο απηψλ, θαζψο θαη ηε δηφξζσζε ησλ θάζε είδνπο εζθαικέλσλ 

εγγξαθψλ ζηα κεηξψα αξξέλσλ. 

γ. Γξαθείν Δθινγψλ 

− Δπηκέιεηα ηεο εθαξκνγήο ηεο εθινγηθήο λνκνζεζίαο θαη εθηέιεζε ησλ θαζεθφλησλ πνπ 

αλαηίζεληαη ζην Γήκν απφ ηνλ εθινγηθφ λφκν. 

− Σήξεζε εθινγηθψλ θαηαιφγσλ θαη θξνληίδα γηα ηελ θαηά λφκν αλαζεψξεζε απηψλ. 

− Γηεθπεξαίσζε θάζε εξγαζίαο εθινγηθήο θχζεο πνπ αλαηίζεηαη κε Νφκν ζηνπο Γήκνπο. 

 

δ. Γξαθείν Λεμηαξρείνπ 

− ρνιαζηηθή θαη ππεχζπλε ηήξεζε ησλ πξνβιεπφκελσλ ιεμηαξρηθψλ βηβιίσλ θαη κέξηκλα 

γηα ηε ζεψξεζή ηνπο. 

− χληαμε – θαηαρψξεζε ζηα νηθεία βηβιία ησλ ιεμηαξρηθψλ πξάμεσλ γελλήζεσλ, 

βαπηίζεσλ, γάκσλ θαη ζαλάησλ. 

− χληαμε – θαηαρψξεζε ζην πξνβιεπφκελν απφ ην Νφκν βηβιίν ησλ εθζέζεσλ βαπηίζεσλ – 

νλνκαηνζεζίαο, δηαδπγίσλ, κεηαβνιήο ζξεζθεχκαηνο, αλαγλψξηζεο ή απνθήξπμεο ηέθλσλ 

θ.ι.π., εθφζνλ ηα γεγνλφηα απηά έιαβαλ ρψξα ζηελ πεξηθέξεηα ηνπ ιεμηαξρείνπ ηνπ Γήκνπ 

θαη δελ ππάξρεη ζε απηφ ζπληεηαγκέλε ιεμηαξρηθή πξάμε, ζην πεξηζψξην ηεο νπνίαο λα 

θαηαρσξεζεί ε κεηαβνιή. 

− Αλαθνίλσζε ησλ γελλήζεσλ, ησλ βαπηίζεσλ, ησλ γάκσλ, ησλ ζαλάησλ θαη γεληθά ησλ 

κεηαβνιψλ ηεο πξνζσπηθήο θαηάζηαζεο θπζηθψλ πξνζψπσλ πνπ ιακβάλνπλ ρψξα ζηελ 

πεξηθέξεηα ηνπ ιεμηαξρείνπ ηνπ Γήκνπ, πξνο ηελ ππεξεζία Γεκνηνινγίνπ – Μεηξψσλ 

Αξξέλσλ ηνπ Γήκνπ (φηαλ ηα παξαπάλσ γεγνλφηα αθνξνχλ ζε πξφζσπα εγγεγξακκέλα ζην 

Γήκν ή ζε ηέθλα απηψλ)ή πξνο ηνπο νηθείνπο ΟΣΑ (φηαλ ηα γεγνλφηα αθνξνχλ 

ζε εηεξνδεκφηεο ή ζηα ηέθλα απηψλ). 

− Απνζηνιή αληηγξάθσλ ησλ ζπληαζζφκελσλ εθζέζεσλ βαπηίζεσλ θαη εθζέζεσλ κεηαβνιήο 

ή πξνζζήθεο ζηνηρείσλ ιεμηαξρηθψλ πξάμεσλ πξνο ηα ιεμηαξρεία ζηα νπνία βξίζθνληαη 

ζπληεηαγκέλεο νη ζρεηηθέο ιεμηαξρηθέο πξάμεηο. 

− Καηάξηηζε ζχκθσλα κε ην Νφκν «πεξί κεηξψνπ αξξέλσλ» εηεζίσλ πηλάθσλ ησλ 

γελλεζέλησλ ζηελ πεξηθέξεηα ηνπ Γήκνπ αξξέλσλ ηέθλσλ θαη δηαβίβαζε ησλ 

πηλάθσλ πξνο ηνπο Γήκνπο πνπ έρνπλ ηε κφληκε θαηνηθία ηνπο νη γνλείο ησλ γελλεζέλησλ 

ηέθλσλ. 

− χληαμε αηνκηθψλ δειηίσλ ζαλάησλ, γηα ηελ Οηθνλνκηθή Δθνξία, θαζψο θαη δειηίσλ 

γελλήζεσλ, γάκσλ θαη ζαλάησλ, γηα ηελ Διιεληθή ηαηηζηηθή Αξρή. 

− Σήξεζε αξρείσλ επηζήκσλ εγγξάθσλ ιεμηαξρηθψλ γεγνλφησλ. 

− Έθδνζε αληηγξάθσλ, απνζπαζκάησλ θαη πηζηνπνηεηηθψλ ιεμηαξρηθψλ πξάμεσλ ή άιισλ 

ζεζκνζεηεκέλσλ πηζηνπνηεηηθψλ. 

− Μέξηκλα γηα ηελ ηήξεζε ησλ ζεζκνζεηεκέλσλ δηαδηθαζηψλ γηα ηελ δηεμαγσγή ησλ 

πνιηηηθψλ γάκσλ. 
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− Έθδνζε ησλ αδεηψλ ηέιεζεο πνιηηηθψλ γάκσλ θαη ζχληαμε ησλ νηθείσλ πξάμεσλ ησλ 

ηεινπκέλσλ απφ ηνλ Γήκαξρν (ή ηνλ λφκηκν αλαπιεξσηή ηνπ) πνιηηηθψλ γάκσλ, πνπ 

ππνγξάθνληαη απφ ηνλ Γήκαξρν (ή ηνλ λφκηκν αλαπιεξσηή ηνπ), θαζψο θαη έθδνζε θάζε 

ζρεηηθνχ εγγξάθνπ. 

 

ε. Γξαθείν Αιινδαπψλ 

− Σήξεζε ησλ απαηηνχκελσλ βηβιίσλ πξσηνθφιινπ– δηεθπεξαίσζεο – επξεηεξίσλ. 

− πγθέληξσζε δηθαηνινγεηηθψλ γηα άδεηα παξακνλήο ησλ αιινδαπψλ, αλαλέσζή ηεο ή 

νηθνγελεηαθή ζπλέλσζε θ.ι.π. Έθδνζε ησλ ζρεηηθψλ βεβαηψζεσλ. 

− Γεκηνπξγία αηνκηθνχ θαθέινπ γηα θάζε αιινδαπφ θαη έγθαηξε πξνψζεζή ηνπ ζηηο 

αξκφδηεο ππεξεζίεο ηνπ Ννκνχ θαη ηεο Πεξηθέξεηαο γηα έγθξηζε. Παξαιαβή θαη 

αξρεηνζέηεζε εγθξηηηθψλ απνθάζεσλ. 

− Πνιηηνγξαθήζεηο αιινδαπψλ κε αίηεζε θαη δήισζε ζηα ηεξνχκελα βηβιία 

πνιηηνγξαθήζεσλ. 

 

2. Γ/νζη Οικονομικών Τπηπεζιών 

Α. ΣΜΖΜΑ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟ 

 

α. Γξαθείν Λνγηζηεξίνπ− Δθθαζάξηζεο Γαπαλψλ 

− Παξαιαβή ησλ θάζε θχζεο παξαζηαηηθψλ ζηνηρείσλ πνπ απαηηνχληαη θαηά πεξίπησζε γηα 

ηελ πιεξσκή ησλ νθεηιψλ ηνπ Γήκνπ ζηνπο αληίζηνηρνπο δηθαηνχρνπο .− Έιεγρνο 

πιεξφηεηαο θαη λνκηκφηεηαο ησλ δηθαηνινγεηηθψλ θαη παξαζηαηηθψλ ζηνηρείσλ θάζε 

δαπάλεο, έιεγρνο ηεο επάξθεηαο ηεο αληίζηνηρεο πίζησζεο ηνπ Πξνυπνινγηζκνχ ηνπ Γήκνπ 

θαη έθδνζε ρξεκαηηθψλ εληαικάησλ πιεξσκήο γηα ηε κηζζνδνζία φινπ ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπ 

Γήκνπ, γηα ηηο πξνκήζεηεο, ηηο επηρνξεγήζεηο, ηα εθηεινχκελα έξγα, θαζψο θαη γηα θάζε άιιε 

εγθεθξηκέλε δαπάλε. Πξνψζεζε ησλ ρξεκαηηθψλ εληαικάησλ κε ηα δηθαηνινγεηηθά ηνπο ζην 

Σακείν γηα ηε δηελέξγεηα ησλ πιεξσκψλ. 

− Σήξεζε αξρείσλ θάζε είδνπο παξαζηαηηθψλ θαη αληίζηνηρσλ δηθαηνινγεηηθψλ πνπ 

ρξεζηκνπνηνχληαη γηα ηελ ελεκέξσζε ηνπ ινγηζηηθνχ ζπζηήκαηνο ηνπ Γήκνπ (Καζνιηθφ 

Δμφδσλ, Ζκεξνιφγην Δμφδσλ), παξαθνινχζεζε, ζπγθέληξσζε, έιεγρνο θαη θαηαρψξεζε ησλ 

απνηειεζκάησλ ηνπ πξνυπνινγηζκνχ Δζφδσλ − Δμφδσλ ηνπ Γήκνπ. 

− Μέξηκλα γηα ηελ εθθαζάξηζε θαη εληνιή πιεξσκήο φισλ ησλ δαπαλψλ ηνπ Γήκνπ, 

ζχκθσλα κε ην Νφκν, ηελ έθδνζε θαηαινγηζηηθψλ απνθάζεσλ γηα ηα ειιείκκαηα, δεκίεο, 

απψιεηα ή βιάβε πιηθψλ ηνπ Γήκνπ. Μέξηκλα γηα ηελ ππνγξαθή ησλ ρξεκαηηθψλ 

εληαικάησλ απφ ηα αξκφδηα φξγαλα ηνπ Γήκνπ, ηελ θαηαρψξεζή ηνπο 

ζε εηδηθφ βηβιίν θαη ζην κεραλνγξαθηθφ ζχζηεκα, ηε δηαβίβαζή ηνπο ζην Σακείν ηνπ Γήκνπ 

θαη ηελ αξρεηνζέηεζε καδί κε ηα δηθαηνινγεηηθά ηνπο. 

− πζρεηηζκφο θάζε δαπάλεο κε ηπρφλ πξνεγνχκελε φκνηα θαη παξαθνινχζεζε χπαξμεο 

ζρεηηθήο πίζησζεο γηα ηε δπλαηφηεηα έθδνζεο ρξεκαηηθνχ εληάικαηνο. − Παξαθνινχζεζε 

ησλ εγθεθξηκέλσλ δαλείσλ ηνπ Γήκνπ θαη ηήξεζε πηλάθσλ εηεζίσλ ηνθνρξενιπηηθψλ 

δφζεσλ γηα θάζε πεξίπησζε θαη ζρεηηθή ελεκέξσζε ηνπ Σακείνπ ηνπ Γήκνπ. 

− Δηζήγεζε ηεο αλακφξθσζεο ηνπ πξνυπνινγηζκνχ κε ηελ εγγξαθή λέσλ εζφδσλ θαη ηε 

ρνξήγεζε ζπκπιεξσκαηηθψλ θαη εθηάθησλ πηζηψζεσλ. 

− Μέξηκλα γηα ηελ απφδνζε ηνπ δηθαηψκαηνο ηνπ Γεκάξρνπ κέζα ζηηο πξνζεζκίεο ηνπ 

Νφκνπ γηα ηα έξγα, πξνκήζεηεο θ.ι.π. πνπ εθηεινχληαη ρσξίο δεκνπξαζία. − Παξνρή θάζε 

είδνπο ζηνηρείσλ (εηήζηνο νηθνλνκηθφο απνινγηζκφο) πνπ δεηνχληαη απφ Γεκφζηεο 

Διεγθηηθέο ππεξεζίεο (Διεγθηηθφ πλέδξην) ζχκθσλα κε ηηο δηαδηθαζίεο πνπ ηζρχνπλ 

εθάζηνηε. 

− Οηθνλνκηθή δηαρείξηζε θαη ινγηζηηθή παξαθνινχζεζε ησλ πξνγξακκάησλ ηεο Δπξσπατθήο 

Έλσζεο πνπ ζπκκεηέρεη ν Γήκνο. 
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− Δθαξκνγή ηνπ δηπινγξαθηθνχ ζπζηήκαηνο ζην Γήκν θαη εηζήγεζε ησλ αλαγθαίσλ κέηξσλ 

θαη δηαδηθαζηψλ γηα ηελ εχξπζκε θαη νκαιή ιεηηνπξγία ηνπ. Γηελέξγεηα ησλ απαηηνχκελσλ 

εγγξαθψλ ζηα πξνβιεπφκελα βηβιία. 

 

β. Γξαθείν Μηζζνδνζίαο 

− πληάζζεη ηηο κηζζνδνηηθέο θαηαζηάζεηο φινπ ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπ Γήκνπ κε βάζε ηα 

παξαζηαηηθά ζηνηρεία πνπ ηνπ θνηλνπνηνχληαη απφ ην Γξαθείν Πξνζσπηθνχ, ζχκθσλα κε ηα 

ζηνηρεία ησλ δειηίσλ παξνπζίαο, ηα νπνία ζα ππνγξάθνληαη απφ ηνπο πξντζηακέλνπο γηα ηε 

βεβαίσζε ηεο εξγαζίαο. Οη θαηαζηάζεηο απηέο ζπληάζζνληαη θαηά ηκήκα ή ππεξεζία, 

ζχκθσλα κε ηνπο θσδηθνχο αξηζκνχο ηνπ πξνυπνινγηζκνχ, ππνγξάθνληαη 

απφ ηνπο αξκφδηνπο θαηά πεξίπησζε πξντζηακέλνπο θαη ζεσξνχληαη απφ ηνλ Γήκαξρν. 

− Παξαθνινπζεί ηε κηζζνδνηηθή θαηάζηαζε φισλ ησλ εξγαδνκέλσλ ζην Γήκν θαη εθδίδεη ηηο 

ζρεηηθέο βεβαηψζεηο θαη πηζηνπνηεηηθά, φηαλ δεηνχληαη. − Σεξεί βνεζεηηθνχο θαθέινπο θαη 

βηβιία, ηα νπνία θαηά ηελ θξίζε ηνπ πξντζηακέλνπ θξίλνληαη αλαγθαίαγηα ηελ εχξπζκε 

ιεηηνπξγία ηνπ γξαθείνπ. 

− Δθδίδεη ζην ηέινο ηνπ ρξφλνπ ηηο βεβαηψζεηο απνδνρψλ θαη ζπληάζζεη ηνπο αλαιπηηθνχο 

πίλαθεο κε ηα ζηνηρεία ησλ δηθαηνχρσλ θαη ηα πνζά ησλ ακνηβψλ θ.ι.π. πνπ θαηαβιήζεθαλ 

νιφθιεξν ην ρξφλν ζην πξνζσπηθφ. 

− Αληίγξαθα ησλ παξαπάλσ βεβαηψζεσλ θαη ηνπο αλαιπηηθνχο πίλαθεο ππνβάιιεη εληφο ησλ 

λνκίκσλ πξνζεζκηψλ ζην Σακείν ηνπ Γήκνπ γηα ηε ζχληαμε θαη ππνβνιή ζηελ Δθνξία ηεο 

νξηζηηθήο δήισζεο Φ.Μ.Τ. 

− Παξαθνινπζεί φια ηα ζέκαηα ηα αλαγφκελα ζην κηζζνιφγην νιφθιεξνπ ηνπ πξνζσπηθνχ. 

 

γ. Γξαθείν Πξνκεζεηψλ 

− Μέξηκλα γηα ηνλ πξνγξακκαηηζκφ, ηελ πξνκήζεηα, παξαιαβή, αζθαιή δηαηήξεζε, 

δηαθίλεζε θαη δηαρείξηζε πάζεο θχζεσο εηδψλ θαη πιηθψλ πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ θαιή 

ιεηηνπξγία ησλ ππεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ (γξαθηθή χιε, έληππα, ηκαηηζκφο, έπηπια, ζθεχε θιπ) 

θαη πξνπαξαζθεπή ησλ ζρεηηθψλ απαηηνχκελσλ δηαδηθαζηψλ κέρξη ηελ ππνγξαθή ησλ 

αληηζηνίρσλ πξσηνθφιισλ παξαιαβήο. − Μέξηκλα γηα ηελ ηνπνζέηεζε ησλ εηδψλ θαη πιηθψλ 

ζηηο απνζήθεο ηνπ Γήκνπ, ηελ αζθαιή δηαηήξεζή 

ηνπο, ηνλ εθνδηαζκφ ησλ ππεξεζηψλ ζχκθσλα κε ηηο αλάγθεο ηνπο − Γηεμαγσγή 

δεκνπξαζηψλ ή πξφρεηξσλ δηαγσληζκψλ ,κέξηκλα γηα ηε δεκνζίεπζε ζηνλ εκεξήζην Σχπν 

ησλ φξσλ δηαθήξπμεο, κε θαζνξηζκφ ηεο εκεξνκελίαο δηεμαγσγήο ηεο δεκνπξαζίαο. 

− χληαμε ζπκβάζεσλ κε ηνπο πξνκεζεπηέο, κέξηκλα γηα ηελ θνηλνπνίεζή ηνπο ζηνπο 

αξκφδηνπο θαη παξαθνινχζεζε ηήξεζεο ησλ φξσλ ησλ ζπκβάζεσλ γηα ηελ παξάδνζε ησλ 

πιηθψλ κέζα ζηηο νξηδφκελεο πξνζεζκίεο, 

ηελ επηβνιή πνηληθήο ξήηξαο ζε πεξίπησζε εθπξφζεζκσλ παξαδφζεσλ ή ηε ρνξήγεζε 

παξαηάζεσλ, αλάινγα κε ηα νξηδφκελα ζηε ζχκβαζε ή ηε δηαθήξπμε. − Γηαβίβαζε ζην 

Γεληθφ Υεκείν ηνπ Κξάηνπο γηα έιεγρν θαη αμηνιφγεζε ησλ εηδψλ γηα ηα νπνία ππάξρνπλ 

εηδηθνί φξνη ζηηο ζπκβάζεηο. − πγθέληξσζε εηο δηπινχλ ησλ απαηηνχκελσλ δηθαηνινγεηηθψλ 

ησλ πξνκεζεηψλ θαη δηαβίβαζή ηνπο ζην Γξαθείν Λνγηζηεξίνπ γηα ηελ έθδνζε ησλ ζρεηηθψλ 

ρξεκαηηθψλ εληαικάησλ πιεξσκήο. 

− Παξαιαβή ησλ εγγπεηηθψλ επηζηνιψλ απφ ηνπο πξνκεζεπηέο θαη κέξηκλα γηα ηελ 

επαλάιεςε ηεο δεκνπξαζίαο, φηαλ ε πξψηε απνβεί άθαξπε. 

− Σήξεζε ησλ απφ ην Νφκν πξνβιεπφκελσλ βηβιίσλ, αξίζκεζε θαη ζθξάγηζή ηνπο απφ ηνλ 

πξντζηάκελν ηνπ Σκήκαηνο θαη ζχληαμε δειηίσλ εηζαγσγήο – εμαγσγήο. 

 

δ. Γξαθείν Πξνυπνινγηζκνχ 

− πγθέληξσζε ζηνηρείσλ, δηεξεχλεζε αλαγθψλ (ζε ζπλεξγαζία κε ηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο 

ηνπ Γήκνπ) θαη θαηάξηηζε εηεζίνπ πξνυπνινγηζκνχ Δζφδσλ – Δμφδσλ ηνπ Γήκνπ. Έγθαηξε 

ππνβνιή ηνπ ζηε Οηθνλνκηθή Δπηηξνπή θαη ην Γεκνηηθφ πκβνχιην. 



10 
 

− πγθέληξσζε ζηαηηζηηθψλ ζηνηρείσλ πνπ αλαθέξνληαη γεληθά ζηα νηθνλνκηθά δεηήκαηα, 

πνπ αθνξνχλ ην Γήκν θαη είλαη ρξήζηκα γηα ηηο πξνβιέςεηο ηνπ πξνυπνινγηζκνχ. 

− Παξαθνινχζεζε ηεο εμέιημεο ησλ πξνεγνπκέλσλ πξνυπνινγηζκψλ θαη ηήξεζε ησλ 

ζρεηηθψλ δηαδηθαζηψλ θαη αξρείσλ. Δμαγσγή ησλ απνθιίζεσλ κεηαμχ πξνυπνινγηζζέλησλ 

θαη απνινγηζηηθψλ κεγεζψλ. Δξκελεία ησλ απνθιίζεσλ θαη εηζήγεζε δηνξζσηηθψλ ελεξγεηψλ 

. 

− πλεξγαζία κε ηηο άιιεο δηνηθεηηθέο ελφηεηεο γηα ηελ ηήξεζε δηαδηθαζηψλ ακθίδξνκεο 

ελεκέξσζεο θαη ξνήο ησλ νηθνλνκηθψλ πιεξνθνξηψλ πνπ ζρεηίδνληαη κε 

ηελ εθηέιεζε ηνπ πξνυπνινγηζκνχ ηεο θάζε δηνηθεηηθήο ελφηεηαο θαη κε ηηο αλαζεσξήζεηο 

ηνπ. 

− Παξαθνινχζεζε ηεο πνξείαο εμφδσλ θαη έγθαηξε ελεκέξσζε ησλ αξκφδησλ ππεξεζηψλ γηα 

ηε ζχληαμε εθζέζεσλ δαπαλψλ, φηαλ νη εγθεθξηκέλεο απνξξνθψληαη. − Πξνγξακκαηηζκφο 

θαη παξαθνινχζεζε ηεο πνξείαο εζφδσλ – εμφδσλ ηνπ πξνυπνινγηζκνχ θαη εηζήγεζε γηα ηελ 

απνξξφθεζε ησλ δαπαλψλ κε ηελ εθηέιεζε έξγσλ θαη πξνκεζεηψλ. 

− πγθέληξσζε θαη έληαμε ζην κεραλνγξαθηθφ ζχζηεκα ηνπ Γήκνπ φισλ ησλ ζηνηρείσλ ηνπ 

πξνυπνινγηζκνχ (έμνδα, εθζέζεηο δαπαλψλ θαη ρξεκαηηθά εληάικαηα).− Σήξεζε αξρείνπ 

εηήζησλ απνινγηζκψλ ηνπ Γήκνπ ζχκθσλα κε ηα απνινγηζηηθά ζηνηρεία πνπ ζπληάζζεη ην 

Σακείν. 

 

ε. Γξαθείν Δζφδσλ − Γεκνηηθήο πεξηνπζίαο 

Γξαθείν Δζφδσλ 

− Δπηκειείηαη ηεο είζπξαμεο φισλ ησλ βεβαησκέλσλ εζφδσλ ηνπ Γήκνπ, ειέγρεη ηνπο 

ρξεκαηηθνχο θαηαιφγνπο πνπ παξαιακβάλνληαη απφ ηηο άιιεο ππεξεζίεο ηνπ Γήκνπ θαη 

εθδίδεη ηξηπιφηππα απνδεηθηηθψλ παξαιαβήο εηζπξαθηέσλ εζφδσλ. − Απνζηέιιεη αηνκηθέο 

εηδνπνηήζεηο πξνο ηνπο νθεηιέηεο θαη εηζεγείηαη ηε ιήςε αλαγθαζηηθψλ κέηξσλ θαηά ησλ 

δπζηξνπνχλησλ νθεηιεηψλ ηνπ Γήκνπ. 

− Σεξεί ηα πξνβιεπφκελα απφ ην Νφκν βηβιία, ηα νπνία ελεκεξψλεη έγθαηξα. 

− Διέγρεη ηηο θαηαζηάζεηο εκεξεζίσλ εηζπξάμεσλ θαη ηηο ζπζρεηίδεη κε ηα αληίζηνηρα 

ηξηπιφηππα, ηηο ζεσξεί − ππνγξάθεη θαη ηηο παξαδίδεη γηα πίζησζε ηεο κεξίδαο ηνπ νθεηιέηε. 

− Φξνληίδεη γηα ηελ παξάδνζε ζηνλ Σακία ησλ εκεξεζίσλ εηζπξάμεσλ. 

− Γεληθά, ιακβάλεη θάζε κέηξν γηα ηελ έγθαηξε είζπξαμε φισλ ησλ λνκνζεηεκέλσλ εζφδσλ. 

− Διέγρεη ηνπο ρξεκαηηθνχο θαηαιφγνπο πνπ δηαβηβάδνληαη απφ φιεο ηηο ππεξεζίεο ηνπ 

Γήκνπ. 

− Παξαθνινπζεί ηε δηαθίλεζε ησλ πηζησηηθψλ ππνινίπσλ απφ ηνπο βεβαησηηθνχο 

θαηαιφγνπο. 

 

Γξαθείν Γεκνηηθήο πεξηνπζίαο 

− Δθηειεί θάζε εξγαζία πνπ ζρεηίδεηαη κε ηελ θηεκαηηθή πεξηνπζία ηνπ Γήκνπ φζνλ αθνξά 

ηα έζνδα − έμνδα. 

− Γηεθπεξαηψλεη θάζε εξγαζία γηα ηελ νινθιήξσζε ηεο απφθηεζεο θιεξνδνζηψλ θαη δσξεψλ 

αθηλήησλ εθηφο ηνπ ηερληθνχ ζθέινπο θαη ηήξεζε ηνπ ζρεηηθνχ αξρείνπ − Μεξηκλά γηα ηελ 

αζθάιηζε ησλ αθηλήησλ ηνπ Γήκνπ. 

− Μεξηκλά γηα ηελ αμηνπνίεζε θαη εθκεηάιιεπζε ηεο δεκνηηθήο αθίλεηεο πεξηνπζίαο 

(κηζζψζεηο, ζχληαμε δηαθεξχμεσλ θαη δεκνπξαζηψλ, θαηάξηηζε ζρεηηθψλ ζπκβάζεσλ θιπ). 

− Μεξηκλά γηα ηελ εθπνίεζε θηλεηήο θαη αθίλεηεο πεξηνπζίαο ηνπ Γήκνπ θαζψο θαη γηα ηηο 

απαιινηξηψζεηο ησλ αθηλήησλ εθηφο ηνπ ηερληθνχ ζθέινπο. 

− Μεξηκλά γηα ηελ παξαρψξεζε ρξήζεο δεκνηηθψλ αθηλήησλ ή ηε θαηαβνιή κηζζψκαηνο 

πξνο θάιπςε ζηεγαζηηθψλ αλαγθψλ ηεο ππξνζβεζηηθήο ππεξεζίαο. 

− Μεξηκλά γηα ηελ εθκίζζσζε δεκνηηθψλ εθηάζεσλ γεο γηα βηνκεραληθνχο ή βηνηερληθνχο 

ζθνπνχο, θηελνηξνθηθέο εθκεηαιιεχζεηο, εγθαηαζηάζεηο ζεξκνθεπίσλ 

 

Β. ΣΜΖΜΑ ΣΑΜΔΗΟΤ 
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α. Γξαθείν Διέγρνπ Δζφδσλ − Δμφδσλ 

− Γηακφξθσζε θαη παξαθνινχζεζε ησλ ηακεηαθψλ πξνγξακκάησλ ηνπ Γήκνπ κε ηε ζπλερή 

παξαθνινχζεζε ησλ ππνρξεψζεσλ θαη ησλ αλακελφκελσλ εηζπξάμεσλ. 

− Σήξεζε θαη έγθαηξε ελεκέξσζε ησλ πξνβιεπφκελσλ 

απφ ην Νφκν βηβιίσλ. 

− Έιεγρνο φισλ ησλ εθδηδφκελσλ ρξεκαηηθψλ εληαικάησλ ζχκθσλα κε ην λφκν «πεξί 

νηθνλνκηθήο δηνηθήζεσο θαη ινγηζηηθνχ ησλ Γήκσλ θαη Κνηλνηήησλ». − Μέξηκλα γηα ηελ 

παξαθξάηεζε θαη απφδνζε ησλ θάζε θχζεο θξαηήζεσλ ππέξ ηξίησλ πνπ αληηζηνηρνχλ 

ζηα επηκέξνπο εληάικαηα πιεξσκήο. 

− Παξαιαβή ησλ βεβαησηηθψλ θαηαιφγσλ ησλ ππφρξεσλ θαη ησλ αληίζηνηρσλ νθεηινκέλσλ 

ζην Γήκν πνζψλ θαηά θαηεγνξία πξνζφδνπ. -Παξαθνινχζεζε ηεο πξαγκαηνπνίεζεο ησλ 

ππνρξεψζεσλ ησλ νθεηιεηψλ θαη ελεκέξσζε ηνπ Λνγηζηεξίνπ γηα ηηο θαζπζηεξνχκελεο 

νθεηιέο. Έθδνζε θαη κέξηκλα γηα ηελ θνηλνπνίεζε αηνκηθψλ ή εηδηθψλ πξνζθιήζεσλ πξνο 

ηνπο νθεηιέηεο ηνπ Γήκνπ θαη εηζήγεζε ιήςεο αλαγθαζηηθψλ κέηξσλ θαηά ησλ 

δπζηξνπνχλησλ νθεηιεηψλ ηνπ Γήκνπ .− Παξαθνινχζεζε ηεο δηαθίλεζεο ησλ πηζησηηθψλ 

ππνινίπσλ απφ ηνπο βεβαησηηθνχο θαηαιφγνπο. − Έιεγρνο ησλ θαηαζηάζεσλ εκεξεζίσλ 

εηζπξάμεσλ θαη ζπζρεηηζκφο ηνπο κε ηα αληίζηνηρα ηξηπιφηππα, ζεψξεζε, ππνγξαθή θαη 

παξάδνζή ηνπο γηα ελεκέξσζε 

ηεο κεξίδαο ηνπ νθεηιέηε. 

− χληαμε ησλ κεληαίσλ θαη ηξηκεληαίσλ θαηαζηάζεσλ εηζπξαρζέλησλ Δζφδσλ θαηά 

θεθάιαηα θαη άξζξα ηνπ πξνυπνινγηζκνχ, θαζψο θαη ηνπ Απνινγηζκνχ Δζφδσλ ζην ηέινο 

ηνπ έηνπο, ηνλ νπνίν ππνβάιιεη ζηελ Οηθνλνκηθή Δπηηξνπή. − χληαμε ησλ κεληαίσλ θαη 

ηξηκεληαίσλ θαηαζηάζεσλ πιεξσζέλησλ ρξεκαηηθψλ εληαικάησλ θαηά θεθάιαηα θαη άξζξα 

ηνπ πξνυπνινγηζκνχ, θαζψο θαη ηνπ Απνινγηζκνχ Δμφδσλ ζην ηέινο ηνπ έηνπο, ηνλ νπνίν 

ππνβάιιεη ζηελ Οηθνλνκηθή Δπηηξνπή. 

− Σήξεζε αξρείσλ θάζε είδνπο παξαζηαηηθψλ θαη αληίζηνηρσλ δηθαηνινγεηηθψλ πνπ 

ρξεζηκνπνηνχληαη γηα ηελ ελεκέξσζε ηνπ ινγηζηηθνχ ζπζηήκαηνο ηνπ Γήκνπ. Παξνρή θάζε 

είδνπο ζηνηρείσλ πνπ δεηνχληαη απφ Γεκφζηεο Διεγθηηθέο ππεξεζίεο ζχκθσλα κε ηηο 

δηαδηθαζίεο πνπ ηζρχνπλ εθάζηνηε. 

β. Γξαθείν Δίζπξαμεο θαη πιεξσκψλ 

− Σήξεζε θπζηθνχ ηακείνπ ζηα γξαθεία ηνπ Γήκνπ. Γηελέξγεηα ζπλαιιαγψλ κε ηηο 

Σξάπεδεο. 

− Γηελέξγεηα εηζπξάμεσλ αληίζηνηρσλ νθεηιψλ πξνο ην Γήκν. Έθδνζε αληίζηνηρσλ 

γξακκαηίσλ εηζπξάμεσο θαη ζρεηηθή ελεκέξσζε ηνπ πεξηνδηθνχ αξρείνπ νθεηιεηψλ θαηά 

νθεηιέηε. 

− Γηελέξγεηα είζπξαμεο φισλ ησλ βεβαησκέλσλ εζφδσλ ηνπ Γήκνπ, έιεγρνο ησλ ρξεκαηηθψλ 

θαηαιφγσλ πνπ παξαιακβάλνληαη απφ ηηο άιιεο ππεξεζίεο ηνπ 

Γήκνπ θαη έθδνζε ηξηπινηχπσλ απνδεηθηηθψλ παξαιαβήο εηζπξαθηέσλ εζφδσλ. 

− Γηελέξγεηα ησλ θάζε κνξθήο πιεξσκψλ πξνο ηνπο δηθαηνχρνπο κε βάζε ηα ζρεηηθά 

ρξεκαηηθά εληάικαηα κεηά απφ έιεγρν ησλ ηπρφλ επηπξφζζεησλ δηθαηνινγεηηθψλ πνπ νξίδεη 

ν λφκνο φηη πξέπεη λα πξνζθνκίδνπλ νη δηθαηνχρνη. 

− πγθέληξσζε θαη θαηαρψξεζε ζηα ινγηζηηθά βηβιία θαη ην κεραλνγξαθηθφ ζχζηεκα ηνπ 

Γήκνπ φισλ ησλ εηζπξάμεσλ θαη πιεξσκψλ ηνπ Γήκνπ. 

− Μέξηκλα γηα ηελ παξάδνζε ησλ εκεξήζησλ εηζπξάμεσλ ηνπ Σακία. 

− Σήξεζε θαη έγθαηξε ελεκέξσζε ησλ πξνβιεπφκελσλ 

απφ ην Νφκν βηβιίσλ. 

 

ΤΠΖΡΔΣΟΤΝΣΔ ΤΠΑΛΛΖΛΟΗ ΣΖΝ ΤΠΟ ΚΑΣΑΡΓΖΖ ΓΗΔΤΘΤΝΖ 

ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΩΝ ΚΑΗ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΩΝ ΤΠΖΡΔΗΩΝ ΟΗ ΟΠΟΗΟΗ ΘΑ ΣΔΛΔΥΩΟΤΝ 

ΣΗ ΓΤΟ ΝΔΔ ΓΗΔΤΘΤΝΔΗ 
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ΚΛΑΓΟ ΤΠΖΡΔΣΟΤΝΣΔ 

ΤΠΑΛΛΖΛΟΗ 

 

 ΜΟΝΗΜΟΗ ΑΟΡΗΣΟΤ ΥΡΟΝΟΤ 

ΠΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ - 

ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ 

8 ( ΔΚ ΣΩΝ ΟΠΟΗΩΝ ΣΡΔΗ 

(3) ΓΗΟΡΗΣΖΚΑΝ ΜΔ 

ΑΓΔΗΑ ΛΟΓΗΣΖ Α’ΣΑΞΖ –

ΤΜΦΩΝΑ ΜΔ 

ΠΡΟΚΖΡΤΞΖ ΑΔΠ) 

 

ΠΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ 

ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ 

3  

ΣΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ 1 2 

ΓΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ 10 4 

ΓΔ ΔΠΗΜΔΛΖΣΩΝ  1 

ΓΔ ΠΡΟΩΠΗΚΟΤ Ζ/Τ 1  

ΓΔ ΥΟΛΗΚΩΝ ΦΤΛΑΚΩΝ  1 

 

ηο άπθπο 4 πποζηίθεηαι: 

18. Δπζχλεο θαη ππνρξεψζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ Οηθνλνκηθψλ Τπεξεζηψλ 

Ο πξντζηάκελνο νηθνλνκηθψλ ππεξεζηψλ έρεη ηηο αθφινπζεο επζχλεο θαη ππνρξεψζεηο: 

Α. Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε ρξεζηή δεκνζηνλνκηθή δηαρείξηζε ηνπ θνξέα ηνπ θαη επνπηεχεη 

ηελ νκαιή ιεηηνπξγία ησλ νηθνλνκηθψλ ππεξεζηψλ, ηελ θαηάξηηζε θαη ηελ εθηέιεζε ηνπ 

πξνυπνινγηζκνχ θαη ηε ινγηζηηθή απνηχπσζε ησλ δξαζηεξηνηήησλ ηνπ θνξέα, ζχκθσλα κε 

ηνλ παξφληα λφκν, ηε ζρεηηθή θείκελε λνκνζεζία θαη ηηο νδεγίεο ηνπ ΓΛΚ ( άξζξν 25 παξ. 2 

εδ. πξψην Ν. 4270/14). 

 

Β. Μεξηκλά γηα ηελ έγθαηξε ππνβνιή αμηφπηζησλ ζηνηρείσλ γηα ηνλ πξνυπνινγηζκφ ηνπ 

θνξέα ηνπ, ηε κε ζπζζψξεπζε ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιψλ, ηελ αλάιεςε ππνρξεψζεσλ κφλν 

εάλ ππάξρεη πίζησζε ζηνλ νηθείν θσδηθφ αξηζκφ, ηελ ππνβνιή εηζεγήζεσλ κε ζθνπφ ηε 

βέιηηζηε θαηαλνκή ησλ πφξσλ, ηε ζπκκφξθσζε πξνο ηηο νδεγίεο ηνπ Τπνπξγείνπ 

Οηθνλνκηθψλ, ηελ είζπξαμε ησλ εζφδσλ, ηελ εθαξκνγή εζσηεξηθψλ δηθιίδσλ ζηε 

δεκνζηνλνκηθή δηαρείξηζε θαη ηε ζχληαμε ησλ νηθνλνκηθψλ θαηαζηάζεσλ ( άξζξν 25 παξ. 2 

πεξ. α’ έσο δ’ Ν. 4270/14 φπσο ηζρχνπλ). 

 

Γ. Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε δηελέξγεηα φισλ ησλ δεκνζηνλνκηθψλ δεζκεχζεσλ, θαη γηα ηε 

δηαβίβαζε ζην επνπηεχνλ Τπνπξγείν ησλ κεληαίσλ ζηνηρείσλ γηα ηηο δεζκεχζεηο πνπ έρνπλ 

πξαγκαηνπνηεζεί. Δπίζεο, εμαζθαιίδεη φηη ν θνξέαο ηνπ δηαζέηεη ηα απαξαίηεηα 

πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα γηα ηελ επεμεξγαζία, ηελ έγθξηζε θαη ηελ παξαθνινχζεζε φισλ 

ησλ δεζκεχζεσλ κέρξη ηελ απνπιεξσκή ησλ ζρεηηθψλ ππνρξεψζεσλ ( άξζξν 25 παξ. 3 πεξ. 

γ’ Ν. 4270/14). 

 

Γ. Μεξηκλά γηα ηελ εκπξφζεζκε εμφθιεζε ησλ ηηκνινγίσλ θαη, κε ηελ έλαξμε θάζε 

νηθνλνκηθνχ έηνπο, γηα ηε δέζκεπζε ησλ πηζηψζεσλ πνπ αθνξνχλ ζηα ππφινηπα 

αλεηιεκκέλσλ ππνρξεψζεσλ ηνπ πξνεγνχκελνπ έηνπο( άξζξν 25 παξ. 3γ  εδάθην ηειεπηαίν  

4270/14, φπσο απηφ πξνζηέζεθε κε ηελ παξ. 7γ’ ηνπ άξζξνπ 10 ηνπ Ν. 4337/2015). 

 

Δ. Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηελ θαηάξηηζε ηνπ ηακεηαθνχ πξνγξακκαηηζκνχ ηνπ θνξέα βάζεη ησλ 

νδεγηψλ ηνπ Γ.Λ.Κ., γηα ηελ έγθαηξε ππνβνιή ηνπ ζηελ επνπηεχνπζα Γ.Γ.Ο.Τ. θαη γηα ηελ 

ηήξεζε ησλ δηαηάμεσλ ηνπ παξφληνο λφκνπ αλαθνξηθά κε ηε ζπκκεηνρή ηνπ θνξέα ζηνλ 

Δληαίν Λνγαξηαζκφ Θεζαπξνθπιαθίνπ θαη ζην χζηεκα Λνγαξηαζκψλ Θεζαπξνθπιαθίνπ ( 

άξζξν 25 παξ. 3 πεξ. ζη’ Ν. 4270/14 φπσο απηή πξνζηέζεθε κε ην άξζξν 84 ηνπ Ν. 

4549/2018 ). 



13 
 

 

η. Οθείιεη λα αξλεζεί εγγξάθσο ηελ εθηέιεζε εληνιήο, αλ έρεη σο απνηέιεζκα ηελ αλάιεςε 

ππνρξέσζεο ή εθηέιεζε δαπάλεο πνπ ππεξβαίλεη ηα φξηα ηνπ πξνυπνινγηζκνχ ή δελ είλαη 

λφκηκε ή θαλνληθή. Δάλ ε αξκφδηα αξρή επηκείλεη ζηελ εθηέιεζε ηεο εληνιήο ηεο, νθείιεη λα 

επαλαιάβεη εγγξάθσο ηελ αληίξξεζή ηνπ, κε ηαπηφρξνλε θνηλνπνίεζή ηεο ζην ΓΛΚ θαη ζην 

Διεγθηηθφ πλέδξην θαη λα εθηειέζεη ηελ εληνιή. ηελ πεξίπησζε απηή ηελ επζχλε θέξεη ν 

εληνιέαο( άξζξ. 26 παξ. 1 Ν. 4270/2014 φπσο απηή ηξνπνπνηήζεθε απφ ηελ παξ. 8
 
α ηνπ 

άξζξνπ 10 ηνπ Ν.4337/2015. 

 

Ε. Ο πξντζηάκελνο νηθνλνκηθψλ ππεξεζηψλ πξέπεη λα παξέρεη εγγπήζεηο ακεξφιεπηεο θξίζεο 

θαηά ηελ άζθεζε ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ. 

Ηδηαίηεξα νθείιεη λα απέρεη απφ θάζε ελέξγεηα ή δηαδηθαζία εθφζνλ: α) ε ηθαλνπνίεζε 

πξνζσπηθνχ ζπκθέξνληφο ηνπ ζπλδέεηαη κε ηελ έθβαζε ηεο ππφζεζεο ή β) είλαη ζχδπγνο ή 

ζπγγελήο εμ αίκαηνο ή εμ αγρηζηείαο, θαη' επζεία κελ γξακκή απεξηνξίζησο, εθ πιαγίνπ δε 

έσο θαη ηέηαξηνπ βαζκνχ, κε θάπνηνλ απφ ηνπο ελδηαθεξνκέλνπο ή γ) έρεη ηδηαίηεξν δεζκφ ή 

ηδηάδνπζα ζρέζε ή ερζξφηεηα κε ηνπο ελδηαθεξνκέλνπο (άξζξν 26 παξ.3 έσο 6 Ν.4270/2014, 

φπσο ηζρχνπλ). 

 

Ζ. Μεξηκλά γηα ηελ κεηαθνξά ζην επφκελν έηνο θαη ηελ πιεξσκή θαηά πξνηεξαηφηεηα φισλ 

ησλ εθθξεκψλ θαη αλεμφθιεησλ ππνρξεψζεσλ ηνπ πξνεγνχκελνπ έηνπο (άξζξν 7 παξ. 1 πεξ. 

ε’ ΠΓ 80/2016). 

 

Θ. Παξαθνινπζεί ζπζηεκαηηθά ηε δηάζεζε πηζηψζεσλ θαη δελ ζπληάζζεη έγγξαθα αλάιεςεο 

ππνρξεψζεσλ ζε πεξίπησζε ππέξβαζεο ησλ εγγεγξακκέλσλ πηζηψζεσλ. Παξαθνινπζεί 

επίζεο ηηο αλεηιεκκέλεο ππνρξεψζεηο θαη ππνβάιιεη ζηνηρεία γηα ηηο ιεμηπξφζεζκεο νθεηιέο, 

ειέγρεη ηελ πνξεία δηάζεζεο ηεο πίζησζεο θαη θαηαγξάθεη ηηο αλαιήςεηο ππνρξεψζεσλ πνπ 

δελ εθηειέζζεθαλ (άξζξν 7 παξ. 2 ΠΓ 80/2016). 

 

-Σος άπθπος 9 Πποφζηάμενοι Τπηπεζιών 

 

1. Πξντζηάκελνη ησλ Γηεπζχλζεσλ, Σκεκάησλ θαη απηνηειψλ Σκεκάησλ ηεο νξγαλσηηθήο 

δνκήο ηνπ Γήκνπ ηνπνζεηνχληαη, ζχκθσλα κε ηηο θείκελεο δηαηάμεηο, ππάιιεινη κφληκνη θαη 

ανξίζηνπ ρξφλνπ (ΠΓ 19/14-03-2011) αλάινγα κε ηελ εηδηθφηεηα ηνπ θιάδνπ θαη ην 

αληηθείκελν ησλ ζπγθεθξηκέλσλ νξγαληθψλ κνλάδσλ σο αθνινχζσο: 

 

 
ΓΗΔΤΘΤΝΖ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΩΝ  

ΤΠΖΡΔΗΩΝ 

 

ΠΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ-ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ   

 θαη ελ ειιείςεη   απηψλ                       

 ΣΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ 

  ΣΜΖΜΑ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟ 

 

ΠΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ-ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ   

θαη ελ  ειιείςεη   απηψλ                                               

ΣΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ 

  
ΣΜΖΜΑ ΓΖΜΟΣΗΚΖ 

ΚΑΣΑΣΑΖ 

ΠΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ-ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ     

θαη ελ ειιείςεη     απηψλ                                                                

 ΣΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ 
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ΓΗΔΤΘΤΝΖ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΩΝ  

ΤΠΖΡΔΗΩΝ 

 ΠΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ-ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ  (κε 

εηδηθφηεηα ινγηζηή α’ ηάμεο) ή                     

  ΠΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ –ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ 

θαη ελ ειιείςεη απηψλ 

ΣΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ- ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ ή  

ΣΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ 

  ΣΜΖΜΑ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟ 

ΠΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ-ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ  (κε 

εηδηθφηεηα ινγηζηή α’ ηάμεο) ή 

  ΠΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ –ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ  

 θαη ελ ειιείςεη απηψλ 

ΣΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ- ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ ή 

ΣΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ 

  ΣΜΖΜΑ ΣΑΜΔΗΟΤ 

 

ΠΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ-ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ  (κε 

εηδηθφηεηα ινγηζηή α’ ηάμεο) ή                         

 ΠΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ –ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ  

θαη ελ ειιείςεη  απηψλ 

ΣΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ-ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ ή   

ΣΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ 

 

 

Με βάζε ηα πην πάλσ θαιείηαη ην Γεκνηηθφ πκβνχιην λα ςεθίζεη ηελ ηξνπνπνίεζε 

ηνπ Ο.Δ.Τ. ηνπ Γήκνπ καο. 

 

                Ο Γήκαξρνο δήηεζε απφ ην ζψκα λα εγθξίλεη ηελ ππ’ αξηζ. 3/2018 απφθαζε ηεο 

Δθηειεζηηθήο Δπηηξνπήο ηνπ Γήκνπ Νάνπζαο πεξί ηξνπνπνίεζεο ηνπ Ο.Δ.Τ Γήκνπ Νάνπζαο  

  Ο Πξφεδξνο έζεζε ηελ πξφηαζε ηνπ Γεκάξρνπ ζην ζψκα πξνο ςήθηζε. 

      Καηά ηελ ςεθνθνξία  

      ΝΑΗ ςήθηζαλ δέθα επηά (17) δεκνηηθνί ζχκβνπινη, νη θ.θ. Παξζελφπνπινο, Γάγγαο, 

Σδνπβάξαο, Βαιζακίδεο, Λαδαξίδνπ, Παληδαξηδίδεο, Κνπηζνγηάλλεο, Μαιάθε, Σάθε 

Σδέπνπ, Μάληζηνο, Καξαλάηζηνο, Καξακπαηδφο, Αδακίδεο,  Σζαγθαιίδνπ, Βαδφιαο, Ρίδνο, 

Παζρνχια. 

      ΛΔΤΚΟ ςήθηζαλ δχν (2) δεκνηηθνί ζχκβνπινη, νη θ.θ. Καξηζηνχλεο, Λαθελάλνο θαζψο 

ζεσξνχλ φηη ε ηξνπνπνίεζε ηνπ Ο.Δ.Τ πξέπεη λα γίλεηαη αθνχ έρεη εμαζθαιηζηεί φιν ην 

απαξαίηεην ζηειερηαθφ δπλακηθφ ηνπ Γήκνπ θαη πξφζζεζαλ αθφκε φηη ζε πνιιά ηκήκαηα 

ηνπ Γήκνπ ππάξρνπλ εηδηθφηεηεο πνπ απνθιείνπλ ηνπο ππαιιήινπο πνπ ηηο θαηέρνπλ λα 

γίλνπλ πξντζηάκελνη ή Γηεπζπληέο.  

Οη θ.θ. Σξηαληαθχιινπ, Καιδάξαο απνπζίαδαλ απφ ηε ζπδήηεζε θαη ηε ιήςε απφθαζεο ηνπ 

παξφληνο ζέκαηνο. 

 

      Σν Γ. χζηεξα απφ δηαινγηθή ζπδήηεζε θαη έρνληαο ππφςε, ηελ κε αξ. 3 απφθαζε ηεο 

πξάμεο 3/2018 ηεο Δθηειεζηηθήο Δπηηξνπήο, ηε ζρεηηθή λνκνζεζία πνπ κλεκνλεχεηαη θαη ηα 

δηαιακβαλφκελα ζε απηήλ,  ηνλ Ο.Δ.Τ. ηνπ Γήκνπ (ΦΔΚ 2018 η.Β’ /09-09-2011 φπσο 

ηξνπνπνηήζεθε θαη ηζρχεη),  

 

ΑΠΟΦΑΗΕΔΗ ΚΑΣΑ ΠΛΔΗΟΨΖΦΗΑ 

 

       Δγθξίλεη ηελ ππ’ αξηζ. 03/2018 απφθαζε ηεο Δθηειεζηηθήο Δπηηξνπήο Γήκνπ Ζξσηθήο 

Πφιεσο Νάνπζαο, πνπ  αθνξά ζηελ ηξνπνπνίεζε ηνπ Οξγαληζκνχ Δζσηεξηθήο Τπεξεζίαο 

ηνπ Γήκνπ Ζξσηθήο Πφιεσο Νάνπζαο (ΦΔΚ 2018 η.Β’ /09-09-2011 φπσο ηξνπνπνηήζεθε θαη 

ηζρχεη), σο εμήο: 
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-Σηρ ενόηηηαρ  Σ ¨Τπηπεζίερ Τποζηήπιξηρ¨ ηος άπθπος 1 ¨Γιάπθπυζη Τπηπεζιών ηος 

Γήμος Γιάπθπυζη Κενηπικών Τπηπεζιών¨ ηος Ο.Δ.Τ. ηος Γήμος μαρ, και ηην ζύζηαζη:  

 

1. Γ/νζη Γιοικηηικών Τπηπεζιών πνπ πεξηιακβάλεη εηδηθφηεξα ηηο παξαθάησ δηνηθεηηθέο 

ελφηεηεο : 

Α. ΣΜΖΜΑ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟ 

 α. Γξαθείν Τπνζηήξημεο Πνιηηηθψλ Οξγάλσλ ηνπ 

Γήκνπ 

β. Γξαθείν Γηαρείξηζεο Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ 

γ. Γξαθείν Δπνπηψλ− Φπιάθσλ ρνιηθψλ Κηηξίσλ 

δ. Γξαθείν Πξσηνθφιινπ, Γηεθπεξαίσζεο, Αξρείνπ 

ε. Γξαθείν Γηνηθεηηθήο Μέξηκλαο 

 

 Β. ΣΜΖΜΑ ΓΖΜΟΣΗΚΖ ΚΑΣΑΣΑΖ 

α.Γξαθείν Γεκνηνινγίνπ 

β. Γξαθείν Μεηξψσλ ηξαηνινγίαο 

γ. Γξαθείν Δθινγψλ 

δ. Γξαθείν Λεμηαξρείνπ 

ε. Γξαθείν Αιινδαπψλ  

 

2. Γ/νζη Οικονομικών Τπηπεζιών πνπ πεξηιακβάλεη εηδηθφηεξα ηηο παξαθάησ δηνηθεηηθέο 

ελφηεηεο : 

 

Α. ΣΜΖΜΑ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟ 

α. Γξαθείν Λνγηζηεξίνπ− Δθθαζάξηζεο Γαπαλψλ 

β. Γξαθείν Μηζζνδνζίαο 

γ. Γξαθείν Πξνκεζεηψλ 

δ. Γξαθείν Πξνυπνινγηζκνχ 

ε. Γξαθείν Δζφδσλ− Γεκνηηθήο πεξηνπζίαο 

 

Β. ΣΜΖΜΑ ΣΑΜΔΗΟΤ 

α. Γξαθείν Διέγρνπ Δζφδσλ− Δμφδσλ 

β. Γξαθείν Δίζπξαμεο θαη πιεξσκψλ 

 

 

-Σηρ ενόηηηαρ Σ ¨Τπηπεζίερ Τποζηήπιξηρ¨ ηος άπθπος 2 ¨Απμοδιόηηηερ Τπηπεζιών 

Κενηπικέρ Τπηπεζίερ ¨ ηος Ο.Δ.Τ. ηος Γήμος μαρ: 

 

1. Γ/νζη Γιοικηηικών Τπηπεζιών 

Α. ΣΜΖΜΑ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟ 

α. Γξαθείν Τπνζηήξημεο Πνιηηηθψλ Οξγάλσλ ηνπ 

Γήκνπ 

− Παξέρεη θάζε είδνπο δηνηθεηηθή θαη γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε πξνο ηα ζπιινγηθά 

δηνηθεηηθά αηξεηά φξγαλα ηνπ Γήκνπ, δειαδή ην Γεκνηηθφ πκβνχιην, ηελ Οηθνλνκηθή 

Δπηηξνπή, ηελ Δπηηξνπή Πνηφηεηαο Εσήο,ηελ Δθηειεζηηθή Δπηηξνπή θαη ηα πκβνχιηα ησλ 

Σνπηθψλ & Γεκνηηθψλ Κνηλνηήησλ (νξγάλσζε ζπλεδξηάζεσλ, ηήξεζε πξαθηηθψλ 

ζπλεδξηάζεσλ, παξαγσγή, δηεθπεξαίσζε, δηαρείξηζε θαη αξρεηνζέηεζε εγγξάθσλ, ξχζκηζε 

ζπλαληήζεσλ, ηήξεζε πξσηνθφιινπ, ηήξεζε αξρείνπ απνθάζεσλ ζπιινγηθψλ νξγάλσλ θιπ). 

− Παξέρεη θάζε είδνπο δηνηθεηηθή θαη γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε πξνο ηα αηνκηθά δηνηθεηηθά 

αηξεηά φξγαλα ηνπ Γήκνπ, δειαδή ηνλ Πξφεδξν ηνπ Γεκνηηθνχ πκβνπιίνπ, ηνλ Γήκαξρν, 

ηνπο Αληηδεκάξρνπο, θαζψο θαη ην Γεληθφ Γξακκαηέα (νξγάλσζε θαη ξχζκηζε ζπλαληήζεσλ, 
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παξαγσγή, δηεθπεξαίσζε, δηαρείξηζε θαη αξρεηνζέηεζε εγγξάθσλ, ηήξεζε πξσηνθφιινπ, 

ηήξεζε αξρείνπ απνθάζεσλ αηνκηθψλ νξγάλσλ θιπ). 

− Παξέρεη δηνηθεηηθή ππνζηήξημε πξνο ηε Γεκνηηθή Δπηηξνπή Γηαβνχιεπζεο, ην πκβνχιην 

Έληαμεο Μεηαλαζηψλ, ηελ Δπηηξνπή Σνπξηζηηθήο Αλάπηπμεο, ηηο Δπηηξνπέο ηνπ Γεκνηηθνχ 

πκβνπιίνπ, θαζψο θαη πξνο ην 

πκπαξαζηάηε ηνπ Γεκφηε θαη ηεο Δπηρείξεζεο. − Σεξεί θαη θαηαρσξεί ζηα πξνβιεπφκελα 

απφ ην Νφκν βηβιία πξαθηηθψλ ησλ ζπλεδξηάζεσλ θαη ζπδεηήζεσλ. − Παξέρεη γξακκαηεηαθή 

ππνζηήξημε ζηηο Γεκνηηθέο παξαηάμεηο.− Μεξηκλά γηα ηελ ελεκέξσζε ησλ πνιηηηθψλ 

νξγάλσλ θαη ησλ ππεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ γηα ηηο απνθάζεηο πνπ ιακβάλνπλ ηα φξγαλα ηνπ 

Γήκνπ. 

− Σεξεί ην αξρείν ησλ εθπξνζψπσλ ηνπ Γήκνπ ζε δηαθφξνπο θνξείο θαη φξγαλα θαη κεξηκλά 

γηα ηελ απνζηνιή ζηνηρείσλ ζηνπο εθπξνζψπνπο θαη ηελ παξαιαβή θαη δηεθπεξαίσζε ησλ 

εθζέζεσλ πνπ ππνβάιινπλ ζην Γήκν. 

β. Γξαθείν Γηαρείξηζεο Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ 

− Δπηκέιεηα γηα ηε ζπγθέληξσζε ησλ δηαηάμεσλ ηεο λνκνζεζίαο θαη ηελ θαλνληθή εθαξκνγή 

ησλ γεληθψλ ξπζκίζεσλ ζηα ζέκαηα ηνπ πξνζσπηθνχ, νπνηαζδήπνηε ζρέζεο εξγαζίαο, ηνπ 

Γήκνπ. 

− Γηαρείξηζε ησλ δηαδηθαζηψλ πνπ αθνξνχλ ηελ πξφζιεςε, δηνξηζκφ, ηνπνζέηεζε, 

κνληκνπνίεζε, πξναγσγή, κεηαθίλεζε, απφζπαζε, κεηάηαμε, παξαίηεζε, απφιπζε, θιπ. ηνπ 

πξνζσπηθνχ ηνπ Γήκνπ κε νπνηαδήπνηε ζρέζε εξγαζίαο, ζχκθσλα κε ηηο εθάζηνηε 

ηζρχνπζεο δηαηάμεηο. 

− Γηαρείξηζε ησλ δηαδηθαζηψλ ειέγρνπ παξνπζίαο, παξνρήο αδεηψλ, αμηνιφγεζεο θαη 

άζθεζεο πεηζαξρηθνχ δηθαίνπ ζην πξνζσπηθφ ηνπ Γήκνπ, κε νπνηαδήπνηε ζρέζε εξγαζίαο, 

ζχκθσλα κε ηηο εθάζηνηε ηζρχνπζεο δηαηάμεηο. 

− Σήξεζε ησλ πξνβιεπφκελσλ απφ ην Νφκν κεηξψσλ  θαη θαθέισλ ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπ 

Γήκνπ, κε νπνηαδήπνηε εξγαζηαθή ζρέζε, κε ηε ζπγθέληξσζε θαη θαηαγξαθή ησλ θάζε 

είδνπο κεηαβνιψλ ηεο νηθνγελεηαθήο, ππεξεζηαθήο θαη αηνκηθήο θαηάζηαζεο (πξνζφληα, 

νηθνγελεηαθή θαηάζηαζε, ππεξεζηαθή εμέιημε, απφδνζε, ακνηβέο, πνηλέο, άδεηεο, απνπζίεο 

θ.ι.π.). 

− Σήξεζε βηβιίνπ εκπηζηεπηηθνχ πξσηνθφιινπ ηνπ Γήκνπ. 

− Σήξεζε ησλ δηαδηθαζηψλ ζπγθέληξσζεο, θαηαγξαθήο ησλ πιεξνθνξηψλ πνπ έρνπλ ζρέζε 

κε ηνλ θαζνξηζκφ ησλ θάζε θχζεο ακνηβψλ θαη παξνρψλ πξνο ην πξνζσπηθφ νπνηαζδήπνηε 

εξγαζηαθήο ζρέζεο ηνπ Γήκνπ. 

− Παξνρή θάζε είδνπο πιεξνθνξηψλ, πξνθνξηθψλ ή γξαπηψλ (πηζηνπνηεηηθά, βεβαηψζεηο 

θιπ.) πξνο ην πξνζσπηθφ ηνπ Γήκνπ πνπ αθνξνχλ ηελ ππεξεζηαθή ηνπ θαηάζηαζε. 

− Παξαθνινχζεζε ησλ κεηαβνιψλ ηεο νξγαλσηηθήο θαηάζηαζεο θαη ζηειέρσζεο ησλ 

ππεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ. 

Παξαθνινχζεζε ηεο θαηαλνκήο ησλ ζέζεσλ εξγαζίαο ζηηο επηκέξνπο ππεξεζίεο ηνπ Γήκνπ. 

− Παξαθνινχζεζε ηεο εξγαηηθήο, αζθαιηζηηθήο θαη εηδηθήο λνκνζεζίαο θαη ησλ ζρεηηθψλ 

γεληθψλ ή εηδηθψλ ζπιινγηθψλ ζπκβάζεσλ εξγαζίαο θαη απνδνρψλ ηνπ πάζεο θχζεσο 

πξνζσπηθνχ ηνπ Γήκνπ. 

− Γηαρείξηζε ησλ δηαδηθαζηψλ πνπ αθνξνχλ απνλνκή ζπληάμεσλ θαη βνεζεκάησλ ηνπ 

ΣΑΓΚΤ ζηνπο απνρσξνχληεο ππαιιήινπο. 

− Μέξηκλα γηα ηελ αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Γήκνπ κε ηνλ πξνζδηνξηζκφ 

ησλ αλαγθψλ βειηίσζεο ησλ πξνζφλησλ θαη ηθαλνηήησλ ησλ εξγαδνκέλσλ θαη ηελ εηζήγεζε 

θαη ηελ παξαθνινχζεζε ηεο πινπνίεζεο ησλ ζπκθσλνπκέλσλ κέηξσλ βειηίσζεο. 

− ρεδηάδεη,, εηζεγείηαη θαη νξγαλψλεη πξνγξάκκαηα ζπλερηδφκελεο θαηάξηηζεο θαη 

επηκφξθσζεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Γήκνπ. Παξαθνινπζεί ηελ πινπνίεζε ησλ 

πξνγξακκάησλ θαη κεξηκλά γηα ηελ αμηνιφγεζε ησλ απνηειεζκάησλ απφ ηελ πινπνίεζε ησλ 

πξνγξακκάησλ απηψλ ζηελ πξάμε. 

γ. Γξαθείν Δπνπηψλ − Φπιάθσλ ρνιηθψλ Κηηξίσλ 
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− Παξαθνινχζεζε θαη ηήξεζε αξρείνπ ηεο λνκνζεζίαο πνπ αθνξά ηελ εθαξκνγή ησλ 

πξνγξακκάησλ θχιαμεο ησλ ζρνιηθψλ θηηξίσλ. 

− Πξνγξακκαηηζκφο ηεο θχιαμεο ησλ θηηξίσλ αλά ζρνιηθή κνλάδα θαη ζπλεξγαζία κε ηηο 

ππφινηπεο ππεξεζίεο ηνπ Γήκνπ γηα ηελ θαιχηεξε εμππεξέηεζε ησλ ζρεηηθψλ 

πξνγξακκάησλ. 

− Σήξεζε αξρείνπ ηνπ πξνζσπηθνχ πνπ απαζρνιείηαη ζηε θχιαμε ησλ ζρνιηθψλ θηηξίσλ. 

− πλεξγαζία κε ηηο αξκφδηεο ηνπηθέο, πεξηθεξεηαθέο θαη θεληξηθέο ππεξεζίεο γηα ηελ άξηηα 

εθαξκνγή ησλ πξνγξακκάησλ θχιαμεο ησλ ζρνιηθψλ θηηξίσλ. 

δ. Γξαθείν Πξσηνθφιινπ, Γηεθπεξαίσζεο, Αξρείνπ 

− Σήξεζε ηνπ βηβιίνπ Πξσηνθφιινπ θαη θαηαρψξεζε ζε απηφ ησλ εηζεξρφκελσλ θαη 

εμεξρφκελσλ εγγξάθσλ 

− Παξαιαβή, θαηαρψξεζε ησλ θάζε είδνπο εηζεξρφκελσλ ζην Γήκν εγγξάθσλ. 

− Παξαιαβή, θαηαρψξεζε ησλ θάζε είδνπο εμεξρφκελσλ απφ ην Γήκν εγγξάθσλ. 

− Γηαλνκή ησλ εηζεξρφκελσλ εγγξάθσλ ζηηο επηκέξνπο ππεξεζίεο ηνπ Γήκνπ. 

− Σήξεζε αξρείνπ ηαρπδξνκηθψλ δηεπζχλζεσλ Τπεξεζηψλ, Φνξέσλ θαη Αξρψλ γηα ηε 

δηεμαγσγή ηεο αιιεινγξαθίαο ηνπ Γήκνπ. 

− Γηεθπεξαίσζε − απνζηνιή ησλ εμεξρφκελσλ εγγξάθσλ ζηνπο απνδέθηεο. 

− Σαμηλφκεζε ζην Αξρείν ησλ εγγξάθσλ, γηα ηα νπνία έιεμε θάζε ελέξγεηα. 

− Μέξηκλα γηα ηελ επίδνζε θαη ηελ ηνηρνθφιιεζε ησλ εγγξάθσλ κέζσ ησλ θιεηήξσλ ηνπ 

Γήκνπ. 

− Σήξεζε ελεξγψλ θαη ηζηνξηθψλ αξρείσλ εγγξάθσλ ζχκθσλα κε ηηο ηζρχνπζεο δηαηάμεηο. 

Σήξεζε ηνπ γεληθνχ αξρείνπ ηνπ Γήκνπ. 

− Σήξεζε αξρείνπ ησλ ηεπρψλ ηεο Δθεκεξίδαο ηεο Κπβεξλήζεσο θαη κέξηκλα γηα ηελ 

ηαμηλφκεζε θαη ηε βηβιηνδέηεζή ηνπο .− Μέξηκλα γηα ηελ εθθαζάξηζε ηνπ παιαηνχ αξρείνπ 

ηνπ Γήκνπ. 

ε. Γξαθείν Γηνηθεηηθήο Μέξηκλαο  

ην γξαθείν απηφ αλήθνπλ νη θιεηήξεο θαη νη θαζαξίζηξηεο ηνπ Γήκνπ. 

− Μέξηκλα ησλ θιεηήξσλ γηα ηελ θαιή ιεηηνπξγία ηνπ ηειεθσληθνχ θέληξνπ θαη ησλ 

θσηνηππηθψλ κεραλεκάησλ. 

− Μέξηκλα ησλ θιεηήξσλ γηα ηελ εθηέιεζε ησλ γεληθψλ βνεζεηηθψλ ιεηηνπξγηψλ 

ππνζηήξημεο γηα ηηο αλάγθεο ησλ ππεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ (απνζηνιή θαη ιήςε θάμ, 

θσηναληηγξαθήζεηο, εμσηεξηθέο θαη εζσηεξηθέο εξγαζίεο δηαθίλεζεο αιιεινγξαθίαο θαη 

εγγξάθσλ, επηδφζεηο ππεξεζηαθψλ εγγξάθσλ, αλαθνηλψζεσλ θαη πξνζθιήζεσλ, αλάξηεζε 

ησλ απνθάζεσλ ηνπ Γεκνηηθνχ πκβνπιίνπ θαζψο θαη ησλ αλαθνηλψζεσλ ηνπ Γήκνπ 

θ.ι.π.). 

− Μέξηκλα ησλ θαζαξηζηξηψλ γηα ηε ζπληήξεζε θαη ηελ θαζαξηφηεηα ησλ θηηξίσλ θαη 

γξαθείσλ πνπ ζηεγάδνληαη νη δεκνηηθέο ππεξεζίεο. 

 

Β. ΣΜΖΜΑ ΓΖΜΟΣΗΚΖ ΚΑΣΑΣΑΖ 

α. Γξαθείν Γεκνηνινγίνπ 

− χληαμε, ελεκέξσζε θαη ηήξεζε ησλ βηβιίσλ ηνπ δεκνηνινγίνπ θαη πιεζπζκνχ θαη 

έθδνζε κε βάζε ηα βηβιία ησλ ρνξεγνχκελσλ πηζηνπνηεηηθψλ, αληηγξάθσλ ή απνζπαζκάησλ, 

θαζψο θαη φισλ ησλ πηζηνπνηεηηθψλ ή βεβαηψζεσλ ησλ νπνίσλ ε έθδνζε έρεη αλαηεζεί κε 

Νφκν ζην Γήκαξρν θαη δελ ππάγεηαη ζηελ αξκνδηφηεηα άιιεο ππεξεζίαο ηνπ Γήκνπ. 

− Σήξεζε γηα θάζε νηθνγέλεηα, ηδηαίηεξνπ θαθέινπ κε ηα ζρεηηθά δηθαηνινγεηηθά θαη αξρείν 

απνθάζεσλ κεηαβνιψλ ζηα δεκνηνιφγηα (κεηαδεκνηεχζεηο, δηνξζψζεηο ειηθηψλ, δηαγξαθέο 

ιφγσ ζαλάηνπ, εγγξαθή αδήισησλ εμψγακσλ θ.ι.π.). 

− Έθδνζε πηζηνπνηεηηθψλ πξνζσπηθήο, νηθνγελεηαθήο θαηάζηαζεο θαη ηαπηνπξνζσπίαο ησλ 

δεκνηψλ. 

− Δγγξαθή ησλ πνιηηνγξαθεκέλσλ αιινδαπψλ − Γηελέξγεηα θάζε εξγαζίαο πνπ έρεη ζρέζε 

κε ηα Γεκνηνιφγηα, φπσο δηελέξγεηα κεηαβνιψλ ζηηο εγγξαθέο ησλ δεκνηψλ, εγγξαθέο 
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πνιηηνγξαθεκέλσλ δεκνηψλ, έθδνζε απνθάζεσλ Γεκάξρνπ γηα ηηο εγγξαθέο ή κεηαβνιέο 

εγγξαθψλ, δηεμαγσγή αιιεινγξαθίαο θ.ι.π. 

− Δπηκέιεηα ηεο εθαξκνγήο ησλ ζρεηηθψλ κε ηνπο δεκφηεο δηαηάμεσλ ηνπ Γεκνηηθνχ θαη 

Κνηλνηηθνχ Κψδηθα θαη ηνπ Κψδηθα Διιεληθήο Ηζαγέλεηαο φπσο ηζρχνπλ .− Μεξηκλά γηα ηελ 

πξφζιεςε θαη αιιαγή επσλχκνπ, θαζψο θαη ηελ πξφζιεςε παηξσλχκνπ θαη κεηξσλχκνπ 

απφ παηδηά, πνπ γελλήζεθαλ ρσξίο γάκν ησλ γνλέσλ ηνπο ή είλαη αγλψζησλ γνλέσλ. − 

Μεξηκλά γηα ηνλ εμειιεληζκφ ηνπ νλνκαηεπσλχκνπ Διιήλσλ ηνπ εμσηεξηθνχ, νκνγελψλ 

αιινδαπψλ, πνπ απνθηνχλ ηελ ειιεληθή ηζαγέλεηα θαη παιηλλνζηεζάλησλ νκνγελψλ, πνπ 

έρνπλ ηελ ειιεληθή ηζαγέλεηα. 

β. Γξαθείν Μεηξψσλ ηξαηνινγίαο 

− Καηάξηηζε εηεζίσο ησλ Μεηξψσλ Αξξέλσλ, ηήξεζε ησλ αξρείσλ απηψλ, ελεκέξσζε θαη 

ηήξεζε αξρείνπ ησλ απνθάζεσλ ησλ κεηαβνιψλ πνπ επέξρνληαη ζε απηά(αιιαγή επσλχκνπ, 

πξνζζήθεο παηξψλπκνπ, κεηξψλπκνπ, θπξίνπ νλφκαηνο θ.α. ζηνηρείσλ). 

− Καηάξηηζε εηεζίσο ησλ ζηξαηνινγηθψλ πηλάθσλ θαη έθδνζε ησλ απαηηνχκελσλ 

πηζηνπνηεηηθψλ. 

− Έθδνζε ησλ αλαγθαίσλ πηζηνπνηεηηθψλ γηα ηελ εηζαγσγή ησλ ελδηαθεξφκελσλ ζηηο 

δηάθνξεο ζηξαηησηηθέο 

ζρνιέο. 

− χληαμε θαη ηήξεζε ησλ κεηξψσλ δηαθφξσλ απνγξαθψλ ζηξαηνινγηθνχ ελδηαθέξνληνο. 

− Γηεθπεξαίσζε ησλ πξνβιεπφκελσλ δηαδηθαζηψλ γηα ηελ εγγξαθή αδήισησλ, ηελ 

εμαθξίβσζε ηεο ηζαγέλεηαο απηψλ, θαζψο θαη ηε δηφξζσζε ησλ θάζε είδνπο εζθαικέλσλ 

εγγξαθψλ ζηα κεηξψα αξξέλσλ. 

γ. Γξαθείν Δθινγψλ 

− Δπηκέιεηα ηεο εθαξκνγήο ηεο εθινγηθήο λνκνζεζίαο θαη εθηέιεζε ησλ θαζεθφλησλ πνπ 

αλαηίζεληαη ζην Γήκν απφ ηνλ εθινγηθφ λφκν. 

− Σήξεζε εθινγηθψλ θαηαιφγσλ θαη θξνληίδα γηα ηελ θαηά λφκν αλαζεψξεζε απηψλ. 

− Γηεθπεξαίσζε θάζε εξγαζίαο εθινγηθήο θχζεο πνπ αλαηίζεηαη κε Νφκν ζηνπο Γήκνπο. 

 

δ. Γξαθείν Λεμηαξρείνπ 

− ρνιαζηηθή θαη ππεχζπλε ηήξεζε ησλ πξνβιεπφκελσλ ιεμηαξρηθψλ βηβιίσλ θαη κέξηκλα 

γηα ηε ζεψξεζή ηνπο. 

− χληαμε – θαηαρψξεζε ζηα νηθεία βηβιία ησλ ιεμηαξρηθψλ πξάμεσλ γελλήζεσλ, 

βαπηίζεσλ, γάκσλ θαη ζαλάησλ. 

− χληαμε – θαηαρψξεζε ζην πξνβιεπφκελν απφ ην Νφκν βηβιίν ησλ εθζέζεσλ βαπηίζεσλ – 

νλνκαηνζεζίαο, δηαδπγίσλ, κεηαβνιήο ζξεζθεχκαηνο, αλαγλψξηζεο ή απνθήξπμεο ηέθλσλ 

θ.ι.π., εθφζνλ ηα γεγνλφηα απηά έιαβαλ ρψξα ζηελ πεξηθέξεηα ηνπ ιεμηαξρείνπ ηνπ Γήκνπ 

θαη δελ ππάξρεη ζε απηφ ζπληεηαγκέλε ιεμηαξρηθή πξάμε, ζην πεξηζψξην ηεο νπνίαο λα 

θαηαρσξεζεί ε κεηαβνιή. 

− Αλαθνίλσζε ησλ γελλήζεσλ, ησλ βαπηίζεσλ, ησλ γάκσλ, ησλ ζαλάησλ θαη γεληθά ησλ 

κεηαβνιψλ ηεο πξνζσπηθήο θαηάζηαζεο θπζηθψλ πξνζψπσλ πνπ ιακβάλνπλ ρψξα ζηελ 

πεξηθέξεηα ηνπ ιεμηαξρείνπ ηνπ Γήκνπ, πξνο ηελ ππεξεζία Γεκνηνινγίνπ – Μεηξψσλ 

Αξξέλσλ ηνπ Γήκνπ (φηαλ ηα παξαπάλσ γεγνλφηα αθνξνχλ ζε πξφζσπα εγγεγξακκέλα ζην 

Γήκν ή ζε ηέθλα απηψλ)ή πξνο ηνπο νηθείνπο ΟΣΑ (φηαλ ηα γεγνλφηα αθνξνχλ 

ζε εηεξνδεκφηεο ή ζηα ηέθλα απηψλ). 

− Απνζηνιή αληηγξάθσλ ησλ ζπληαζζφκελσλ εθζέζεσλ βαπηίζεσλ θαη εθζέζεσλ κεηαβνιήο 

ή πξνζζήθεο ζηνηρείσλ ιεμηαξρηθψλ πξάμεσλ πξνο ηα ιεμηαξρεία ζηα νπνία βξίζθνληαη 

ζπληεηαγκέλεο νη ζρεηηθέο ιεμηαξρηθέο πξάμεηο. 

− Καηάξηηζε ζχκθσλα κε ην Νφκν «πεξί κεηξψνπ αξξέλσλ» εηεζίσλ πηλάθσλ ησλ 

γελλεζέλησλ ζηελ πεξηθέξεηα ηνπ Γήκνπ αξξέλσλ ηέθλσλ θαη δηαβίβαζε ησλ 

πηλάθσλ πξνο ηνπο Γήκνπο πνπ έρνπλ ηε κφληκε θαηνηθία ηνπο νη γνλείο ησλ γελλεζέλησλ 

ηέθλσλ. 
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− χληαμε αηνκηθψλ δειηίσλ ζαλάησλ, γηα ηελ Οηθνλνκηθή Δθνξία, θαζψο θαη δειηίσλ 

γελλήζεσλ, γάκσλ θαη ζαλάησλ, γηα ηελ Διιεληθή ηαηηζηηθή Αξρή. 

− Σήξεζε αξρείσλ επηζήκσλ εγγξάθσλ ιεμηαξρηθψλ γεγνλφησλ. 

− Έθδνζε αληηγξάθσλ, απνζπαζκάησλ θαη πηζηνπνηεηηθψλ ιεμηαξρηθψλ πξάμεσλ ή άιισλ 

ζεζκνζεηεκέλσλ πηζηνπνηεηηθψλ. 

− Μέξηκλα γηα ηελ ηήξεζε ησλ ζεζκνζεηεκέλσλ δηαδηθαζηψλ γηα ηελ δηεμαγσγή ησλ 

πνιηηηθψλ γάκσλ. 

− Έθδνζε ησλ αδεηψλ ηέιεζεο πνιηηηθψλ γάκσλ θαη ζχληαμε ησλ νηθείσλ πξάμεσλ ησλ 

ηεινπκέλσλ απφ ηνλ Γήκαξρν (ή ηνλ λφκηκν αλαπιεξσηή ηνπ) πνιηηηθψλ γάκσλ, πνπ 

ππνγξάθνληαη απφ ηνλ Γήκαξρν (ή ηνλ λφκηκν αλαπιεξσηή ηνπ), θαζψο θαη έθδνζε θάζε 

ζρεηηθνχ εγγξάθνπ. 

 

ε. Γξαθείν Αιινδαπψλ 

− Σήξεζε ησλ απαηηνχκελσλ βηβιίσλ πξσηνθφιινπ– δηεθπεξαίσζεο – επξεηεξίσλ. 

− πγθέληξσζε δηθαηνινγεηηθψλ γηα άδεηα παξακνλήο ησλ αιινδαπψλ, αλαλέσζή ηεο ή 

νηθνγελεηαθή ζπλέλσζε θ.ι.π. Έθδνζε ησλ ζρεηηθψλ βεβαηψζεσλ. 

− Γεκηνπξγία αηνκηθνχ θαθέινπ γηα θάζε αιινδαπφ θαη έγθαηξε πξνψζεζή ηνπ ζηηο 

αξκφδηεο ππεξεζίεο ηνπ Ννκνχ θαη ηεο Πεξηθέξεηαο γηα έγθξηζε. Παξαιαβή θαη 

αξρεηνζέηεζε εγθξηηηθψλ απνθάζεσλ. 

− Πνιηηνγξαθήζεηο αιινδαπψλ κε αίηεζε θαη δήισζε ζηα ηεξνχκελα βηβιία 

πνιηηνγξαθήζεσλ. 

 

2. Γ/νζη Οικονομικών Τπηπεζιών 

Α. ΣΜΖΜΑ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟ 

 

α. Γξαθείν Λνγηζηεξίνπ− Δθθαζάξηζεο Γαπαλψλ 

− Παξαιαβή ησλ θάζε θχζεο παξαζηαηηθψλ ζηνηρείσλ πνπ απαηηνχληαη θαηά πεξίπησζε γηα 

ηελ πιεξσκή ησλ νθεηιψλ ηνπ Γήκνπ ζηνπο αληίζηνηρνπο δηθαηνχρνπο .− Έιεγρνο 

πιεξφηεηαο θαη λνκηκφηεηαο ησλ δηθαηνινγεηηθψλ θαη παξαζηαηηθψλ ζηνηρείσλ θάζε 

δαπάλεο, έιεγρνο ηεο επάξθεηαο ηεο αληίζηνηρεο πίζησζεο ηνπ Πξνυπνινγηζκνχ ηνπ Γήκνπ 

θαη έθδνζε ρξεκαηηθψλ εληαικάησλ πιεξσκήο γηα ηε κηζζνδνζία φινπ ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπ 

Γήκνπ, γηα ηηο πξνκήζεηεο, ηηο επηρνξεγήζεηο, ηα εθηεινχκελα έξγα, θαζψο θαη γηα θάζε άιιε 

εγθεθξηκέλε δαπάλε. Πξνψζεζε ησλ ρξεκαηηθψλ εληαικάησλ κε ηα δηθαηνινγεηηθά ηνπο ζην 

Σακείν γηα ηε δηελέξγεηα ησλ πιεξσκψλ. 

− Σήξεζε αξρείσλ θάζε είδνπο παξαζηαηηθψλ θαη αληίζηνηρσλ δηθαηνινγεηηθψλ πνπ 

ρξεζηκνπνηνχληαη γηα ηελ ελεκέξσζε ηνπ ινγηζηηθνχ ζπζηήκαηνο ηνπ Γήκνπ (Καζνιηθφ 

Δμφδσλ, Ζκεξνιφγην Δμφδσλ), παξαθνινχζεζε, ζπγθέληξσζε, έιεγρνο θαη θαηαρψξεζε ησλ 

απνηειεζκάησλ ηνπ πξνυπνινγηζκνχ Δζφδσλ − Δμφδσλ ηνπ Γήκνπ. 

− Μέξηκλα γηα ηελ εθθαζάξηζε θαη εληνιή πιεξσκήο φισλ ησλ δαπαλψλ ηνπ Γήκνπ, 

ζχκθσλα κε ην Νφκν, ηελ έθδνζε θαηαινγηζηηθψλ απνθάζεσλ γηα ηα ειιείκκαηα, δεκίεο, 

απψιεηα ή βιάβε πιηθψλ ηνπ Γήκνπ. Μέξηκλα γηα ηελ ππνγξαθή ησλ ρξεκαηηθψλ 

εληαικάησλ απφ ηα αξκφδηα φξγαλα ηνπ Γήκνπ, ηελ θαηαρψξεζή ηνπο 

ζε εηδηθφ βηβιίν θαη ζην κεραλνγξαθηθφ ζχζηεκα, ηε δηαβίβαζή ηνπο ζην Σακείν ηνπ Γήκνπ 

θαη ηελ αξρεηνζέηεζε καδί κε ηα δηθαηνινγεηηθά ηνπο. 

− πζρεηηζκφο θάζε δαπάλεο κε ηπρφλ πξνεγνχκελε φκνηα θαη παξαθνινχζεζε χπαξμεο 

ζρεηηθήο πίζησζεο γηα ηε δπλαηφηεηα έθδνζεο ρξεκαηηθνχ εληάικαηνο. − Παξαθνινχζεζε 

ησλ εγθεθξηκέλσλ δαλείσλ ηνπ Γήκνπ θαη ηήξεζε πηλάθσλ εηεζίσλ ηνθνρξενιπηηθψλ 

δφζεσλ γηα θάζε πεξίπησζε θαη ζρεηηθή ελεκέξσζε ηνπ Σακείνπ ηνπ Γήκνπ. 

− Δηζήγεζε ηεο αλακφξθσζεο ηνπ πξνυπνινγηζκνχ κε ηελ εγγξαθή λέσλ εζφδσλ θαη ηε 

ρνξήγεζε ζπκπιεξσκαηηθψλ θαη εθηάθησλ πηζηψζεσλ. 

− Μέξηκλα γηα ηελ απφδνζε ηνπ δηθαηψκαηνο ηνπ Γεκάξρνπ κέζα ζηηο πξνζεζκίεο ηνπ 

Νφκνπ γηα ηα έξγα, πξνκήζεηεο θ.ι.π. πνπ εθηεινχληαη ρσξίο δεκνπξαζία. − Παξνρή θάζε 
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είδνπο ζηνηρείσλ (εηήζηνο νηθνλνκηθφο απνινγηζκφο) πνπ δεηνχληαη απφ Γεκφζηεο 

Διεγθηηθέο ππεξεζίεο (Διεγθηηθφ πλέδξην) ζχκθσλα κε ηηο δηαδηθαζίεο πνπ ηζρχνπλ 

εθάζηνηε. 

− Οηθνλνκηθή δηαρείξηζε θαη ινγηζηηθή παξαθνινχζεζε ησλ πξνγξακκάησλ ηεο Δπξσπατθήο 

Έλσζεο πνπ ζπκκεηέρεη ν Γήκνο. 

− Δθαξκνγή ηνπ δηπινγξαθηθνχ ζπζηήκαηνο ζην Γήκν θαη εηζήγεζε ησλ αλαγθαίσλ κέηξσλ 

θαη δηαδηθαζηψλ γηα ηελ εχξπζκε θαη νκαιή ιεηηνπξγία ηνπ. Γηελέξγεηα ησλ απαηηνχκελσλ 

εγγξαθψλ ζηα πξνβιεπφκελα βηβιία. 

 

β. Γξαθείν Μηζζνδνζίαο 

− πληάζζεη ηηο κηζζνδνηηθέο θαηαζηάζεηο φινπ ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπ Γήκνπ κε βάζε ηα 

παξαζηαηηθά ζηνηρεία πνπ ηνπ θνηλνπνηνχληαη απφ ην Γξαθείν Πξνζσπηθνχ, ζχκθσλα κε ηα 

ζηνηρεία ησλ δειηίσλ παξνπζίαο, ηα νπνία ζα ππνγξάθνληαη απφ ηνπο πξντζηακέλνπο γηα ηε 

βεβαίσζε ηεο εξγαζίαο. Οη θαηαζηάζεηο απηέο ζπληάζζνληαη θαηά ηκήκα ή ππεξεζία, 

ζχκθσλα κε ηνπο θσδηθνχο αξηζκνχο ηνπ πξνυπνινγηζκνχ, ππνγξάθνληαη 

απφ ηνπο αξκφδηνπο θαηά πεξίπησζε πξντζηακέλνπο θαη ζεσξνχληαη απφ ηνλ Γήκαξρν. 

− Παξαθνινπζεί ηε κηζζνδνηηθή θαηάζηαζε φισλ ησλ εξγαδνκέλσλ ζην Γήκν θαη εθδίδεη ηηο 

ζρεηηθέο βεβαηψζεηο θαη πηζηνπνηεηηθά, φηαλ δεηνχληαη. − Σεξεί βνεζεηηθνχο θαθέινπο θαη 

βηβιία, ηα νπνία θαηά ηελ θξίζε ηνπ πξντζηακέλνπ θξίλνληαη αλαγθαίαγηα ηελ εχξπζκε 

ιεηηνπξγία ηνπ γξαθείνπ. 

− Δθδίδεη ζην ηέινο ηνπ ρξφλνπ ηηο βεβαηψζεηο απνδνρψλ θαη ζπληάζζεη ηνπο αλαιπηηθνχο 

πίλαθεο κε ηα ζηνηρεία ησλ δηθαηνχρσλ θαη ηα πνζά ησλ ακνηβψλ θ.ι.π. πνπ θαηαβιήζεθαλ 

νιφθιεξν ην ρξφλν ζην πξνζσπηθφ. 

− Αληίγξαθα ησλ παξαπάλσ βεβαηψζεσλ θαη ηνπο αλαιπηηθνχο πίλαθεο ππνβάιιεη εληφο ησλ 

λνκίκσλ πξνζεζκηψλ ζην Σακείν ηνπ Γήκνπ γηα ηε ζχληαμε θαη ππνβνιή ζηελ Δθνξία ηεο 

νξηζηηθήο δήισζεο Φ.Μ.Τ. 

− Παξαθνινπζεί φια ηα ζέκαηα ηα αλαγφκελα ζην κηζζνιφγην νιφθιεξνπ ηνπ πξνζσπηθνχ. 

 

γ. Γξαθείν Πξνκεζεηψλ 

− Μέξηκλα γηα ηνλ πξνγξακκαηηζκφ, ηελ πξνκήζεηα, παξαιαβή, αζθαιή δηαηήξεζε, 

δηαθίλεζε θαη δηαρείξηζε πάζεο θχζεσο εηδψλ θαη πιηθψλ πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ θαιή 

ιεηηνπξγία ησλ ππεξεζηψλ ηνπ Γήκνπ (γξαθηθή χιε, έληππα, ηκαηηζκφο, έπηπια, ζθεχε θιπ) 

θαη πξνπαξαζθεπή ησλ ζρεηηθψλ απαηηνχκελσλ δηαδηθαζηψλ κέρξη ηελ ππνγξαθή ησλ 

αληηζηνίρσλ πξσηνθφιισλ παξαιαβήο. − Μέξηκλα γηα ηελ ηνπνζέηεζε ησλ εηδψλ θαη πιηθψλ 

ζηηο απνζήθεο ηνπ Γήκνπ, ηελ αζθαιή δηαηήξεζή 

ηνπο, ηνλ εθνδηαζκφ ησλ ππεξεζηψλ ζχκθσλα κε ηηο αλάγθεο ηνπο − Γηεμαγσγή 

δεκνπξαζηψλ ή πξφρεηξσλ δηαγσληζκψλ ,κέξηκλα γηα ηε δεκνζίεπζε ζηνλ εκεξήζην Σχπν 

ησλ φξσλ δηαθήξπμεο, κε θαζνξηζκφ ηεο εκεξνκελίαο δηεμαγσγήο ηεο δεκνπξαζίαο. 

− χληαμε ζπκβάζεσλ κε ηνπο πξνκεζεπηέο, κέξηκλα γηα ηελ θνηλνπνίεζή ηνπο ζηνπο 

αξκφδηνπο θαη παξαθνινχζεζε ηήξεζεο ησλ φξσλ ησλ ζπκβάζεσλ γηα ηελ παξάδνζε ησλ 

πιηθψλ κέζα ζηηο νξηδφκελεο πξνζεζκίεο, 

ηελ επηβνιή πνηληθήο ξήηξαο ζε πεξίπησζε εθπξφζεζκσλ παξαδφζεσλ ή ηε ρνξήγεζε 

παξαηάζεσλ, αλάινγα κε ηα νξηδφκελα ζηε ζχκβαζε ή ηε δηαθήξπμε. − Γηαβίβαζε ζην 

Γεληθφ Υεκείν ηνπ Κξάηνπο γηα έιεγρν θαη αμηνιφγεζε ησλ εηδψλ γηα ηα νπνία ππάξρνπλ 

εηδηθνί φξνη ζηηο ζπκβάζεηο. − πγθέληξσζε εηο δηπινχλ ησλ απαηηνχκελσλ δηθαηνινγεηηθψλ 

ησλ πξνκεζεηψλ θαη δηαβίβαζή ηνπο ζην Γξαθείν Λνγηζηεξίνπ γηα ηελ έθδνζε ησλ ζρεηηθψλ 

ρξεκαηηθψλ εληαικάησλ πιεξσκήο. 

− Παξαιαβή ησλ εγγπεηηθψλ επηζηνιψλ απφ ηνπο πξνκεζεπηέο θαη κέξηκλα γηα ηελ 

επαλάιεςε ηεο δεκνπξαζίαο, φηαλ ε πξψηε απνβεί άθαξπε. 

− Σήξεζε ησλ απφ ην Νφκν πξνβιεπφκελσλ βηβιίσλ, αξίζκεζε θαη ζθξάγηζή ηνπο απφ ηνλ 

πξντζηάκελν ηνπ Σκήκαηνο θαη ζχληαμε δειηίσλ εηζαγσγήο – εμαγσγήο. 
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δ. Γξαθείν Πξνυπνινγηζκνχ 

− πγθέληξσζε ζηνηρείσλ, δηεξεχλεζε αλαγθψλ (ζε ζπλεξγαζία κε ηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο 

ηνπ Γήκνπ) θαη θαηάξηηζε εηεζίνπ πξνυπνινγηζκνχ Δζφδσλ – Δμφδσλ ηνπ Γήκνπ. Έγθαηξε 

ππνβνιή ηνπ ζηε Οηθνλνκηθή Δπηηξνπή θαη ην Γεκνηηθφ πκβνχιην. 

− πγθέληξσζε ζηαηηζηηθψλ ζηνηρείσλ πνπ αλαθέξνληαη γεληθά ζηα νηθνλνκηθά δεηήκαηα, 

πνπ αθνξνχλ ην Γήκν θαη είλαη ρξήζηκα γηα ηηο πξνβιέςεηο ηνπ πξνυπνινγηζκνχ. 

− Παξαθνινχζεζε ηεο εμέιημεο ησλ πξνεγνπκέλσλ πξνυπνινγηζκψλ θαη ηήξεζε ησλ 

ζρεηηθψλ δηαδηθαζηψλ θαη αξρείσλ. Δμαγσγή ησλ απνθιίζεσλ κεηαμχ πξνυπνινγηζζέλησλ 

θαη απνινγηζηηθψλ κεγεζψλ. Δξκελεία ησλ απνθιίζεσλ θαη εηζήγεζε δηνξζσηηθψλ ελεξγεηψλ 

. 

− πλεξγαζία κε ηηο άιιεο δηνηθεηηθέο ελφηεηεο γηα ηελ ηήξεζε δηαδηθαζηψλ ακθίδξνκεο 

ελεκέξσζεο θαη ξνήο ησλ νηθνλνκηθψλ πιεξνθνξηψλ πνπ ζρεηίδνληαη κε 

ηελ εθηέιεζε ηνπ πξνυπνινγηζκνχ ηεο θάζε δηνηθεηηθήο ελφηεηαο θαη κε ηηο αλαζεσξήζεηο 

ηνπ. 

− Παξαθνινχζεζε ηεο πνξείαο εμφδσλ θαη έγθαηξε ελεκέξσζε ησλ αξκφδησλ ππεξεζηψλ γηα 

ηε ζχληαμε εθζέζεσλ δαπαλψλ, φηαλ νη εγθεθξηκέλεο απνξξνθψληαη. − Πξνγξακκαηηζκφο 

θαη παξαθνινχζεζε ηεο πνξείαο εζφδσλ – εμφδσλ ηνπ πξνυπνινγηζκνχ θαη εηζήγεζε γηα ηελ 

απνξξφθεζε ησλ δαπαλψλ κε ηελ εθηέιεζε έξγσλ θαη πξνκεζεηψλ. 

− πγθέληξσζε θαη έληαμε ζην κεραλνγξαθηθφ ζχζηεκα ηνπ Γήκνπ φισλ ησλ ζηνηρείσλ ηνπ 

πξνυπνινγηζκνχ (έμνδα, εθζέζεηο δαπαλψλ θαη ρξεκαηηθά εληάικαηα).− Σήξεζε αξρείνπ 

εηήζησλ απνινγηζκψλ ηνπ Γήκνπ ζχκθσλα κε ηα απνινγηζηηθά ζηνηρεία πνπ ζπληάζζεη ην 

Σακείν. 

 

ε. Γξαθείν Δζφδσλ − Γεκνηηθήο πεξηνπζίαο 

Γξαθείν Δζφδσλ 

− Δπηκειείηαη ηεο είζπξαμεο φισλ ησλ βεβαησκέλσλ εζφδσλ ηνπ Γήκνπ, ειέγρεη ηνπο 

ρξεκαηηθνχο θαηαιφγνπο πνπ παξαιακβάλνληαη απφ ηηο άιιεο ππεξεζίεο ηνπ Γήκνπ θαη 

εθδίδεη ηξηπιφηππα απνδεηθηηθψλ παξαιαβήο εηζπξαθηέσλ εζφδσλ. − Απνζηέιιεη αηνκηθέο 

εηδνπνηήζεηο πξνο ηνπο νθεηιέηεο θαη εηζεγείηαη ηε ιήςε αλαγθαζηηθψλ κέηξσλ θαηά ησλ 

δπζηξνπνχλησλ νθεηιεηψλ ηνπ Γήκνπ. 

− Σεξεί ηα πξνβιεπφκελα απφ ην Νφκν βηβιία, ηα νπνία ελεκεξψλεη έγθαηξα. 

− Διέγρεη ηηο θαηαζηάζεηο εκεξεζίσλ εηζπξάμεσλ θαη ηηο ζπζρεηίδεη κε ηα αληίζηνηρα 

ηξηπιφηππα, ηηο ζεσξεί − ππνγξάθεη θαη ηηο παξαδίδεη γηα πίζησζε ηεο κεξίδαο ηνπ νθεηιέηε. 

− Φξνληίδεη γηα ηελ παξάδνζε ζηνλ Σακία ησλ εκεξεζίσλ εηζπξάμεσλ. 

− Γεληθά, ιακβάλεη θάζε κέηξν γηα ηελ έγθαηξε είζπξαμε φισλ ησλ λνκνζεηεκέλσλ εζφδσλ. 

− Διέγρεη ηνπο ρξεκαηηθνχο θαηαιφγνπο πνπ δηαβηβάδνληαη απφ φιεο ηηο ππεξεζίεο ηνπ 

Γήκνπ. 

− Παξαθνινπζεί ηε δηαθίλεζε ησλ πηζησηηθψλ ππνινίπσλ απφ ηνπο βεβαησηηθνχο 

θαηαιφγνπο. 

 

Γξαθείν Γεκνηηθήο πεξηνπζίαο 

− Δθηειεί θάζε εξγαζία πνπ ζρεηίδεηαη κε ηελ θηεκαηηθή πεξηνπζία ηνπ Γήκνπ φζνλ αθνξά 

ηα έζνδα − έμνδα. 

− Γηεθπεξαηψλεη θάζε εξγαζία γηα ηελ νινθιήξσζε ηεο απφθηεζεο θιεξνδνζηψλ θαη δσξεψλ 

αθηλήησλ εθηφο ηνπ ηερληθνχ ζθέινπο θαη ηήξεζε ηνπ ζρεηηθνχ αξρείνπ − Μεξηκλά γηα ηελ 

αζθάιηζε ησλ αθηλήησλ ηνπ Γήκνπ. 

− Μεξηκλά γηα ηελ αμηνπνίεζε θαη εθκεηάιιεπζε ηεο δεκνηηθήο αθίλεηεο πεξηνπζίαο 

(κηζζψζεηο, ζχληαμε δηαθεξχμεσλ θαη δεκνπξαζηψλ, θαηάξηηζε ζρεηηθψλ ζπκβάζεσλ θιπ). 

− Μεξηκλά γηα ηελ εθπνίεζε θηλεηήο θαη αθίλεηεο πεξηνπζίαο ηνπ Γήκνπ θαζψο θαη γηα ηηο 

απαιινηξηψζεηο ησλ αθηλήησλ εθηφο ηνπ ηερληθνχ ζθέινπο. 

− Μεξηκλά γηα ηελ παξαρψξεζε ρξήζεο δεκνηηθψλ αθηλήησλ ή ηε θαηαβνιή κηζζψκαηνο 

πξνο θάιπςε ζηεγαζηηθψλ αλαγθψλ ηεο ππξνζβεζηηθήο ππεξεζίαο. 
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− Μεξηκλά γηα ηελ εθκίζζσζε δεκνηηθψλ εθηάζεσλ γεο γηα βηνκεραληθνχο ή βηνηερληθνχο 

ζθνπνχο, θηελνηξνθηθέο εθκεηαιιεχζεηο, εγθαηαζηάζεηο ζεξκνθεπίσλ 

 

Β. ΣΜΖΜΑ ΣΑΜΔΗΟΤ 

 

α. Γξαθείν Διέγρνπ Δζφδσλ − Δμφδσλ 

− Γηακφξθσζε θαη παξαθνινχζεζε ησλ ηακεηαθψλ πξνγξακκάησλ ηνπ Γήκνπ κε ηε ζπλερή 

παξαθνινχζεζε ησλ ππνρξεψζεσλ θαη ησλ αλακελφκελσλ εηζπξάμεσλ. 

− Σήξεζε θαη έγθαηξε ελεκέξσζε ησλ πξνβιεπφκελσλ 

απφ ην Νφκν βηβιίσλ. 

− Έιεγρνο φισλ ησλ εθδηδφκελσλ ρξεκαηηθψλ εληαικάησλ ζχκθσλα κε ην λφκν «πεξί 

νηθνλνκηθήο δηνηθήζεσο θαη ινγηζηηθνχ ησλ Γήκσλ θαη Κνηλνηήησλ». − Μέξηκλα γηα ηελ 

παξαθξάηεζε θαη απφδνζε ησλ θάζε θχζεο θξαηήζεσλ ππέξ ηξίησλ πνπ αληηζηνηρνχλ 

ζηα επηκέξνπο εληάικαηα πιεξσκήο. 

− Παξαιαβή ησλ βεβαησηηθψλ θαηαιφγσλ ησλ ππφρξεσλ θαη ησλ αληίζηνηρσλ νθεηινκέλσλ 

ζην Γήκν πνζψλ θαηά θαηεγνξία πξνζφδνπ. -Παξαθνινχζεζε ηεο πξαγκαηνπνίεζεο ησλ 

ππνρξεψζεσλ ησλ νθεηιεηψλ θαη ελεκέξσζε ηνπ Λνγηζηεξίνπ γηα ηηο θαζπζηεξνχκελεο 

νθεηιέο. Έθδνζε θαη κέξηκλα γηα ηελ θνηλνπνίεζε αηνκηθψλ ή εηδηθψλ πξνζθιήζεσλ πξνο 

ηνπο νθεηιέηεο ηνπ Γήκνπ θαη εηζήγεζε ιήςεο αλαγθαζηηθψλ κέηξσλ θαηά ησλ 

δπζηξνπνχλησλ νθεηιεηψλ ηνπ Γήκνπ .− Παξαθνινχζεζε ηεο δηαθίλεζεο ησλ πηζησηηθψλ 

ππνινίπσλ απφ ηνπο βεβαησηηθνχο θαηαιφγνπο. − Έιεγρνο ησλ θαηαζηάζεσλ εκεξεζίσλ 

εηζπξάμεσλ θαη ζπζρεηηζκφο ηνπο κε ηα αληίζηνηρα ηξηπιφηππα, ζεψξεζε, ππνγξαθή θαη 

παξάδνζή ηνπο γηα ελεκέξσζε 

ηεο κεξίδαο ηνπ νθεηιέηε. 

− χληαμε ησλ κεληαίσλ θαη ηξηκεληαίσλ θαηαζηάζεσλ εηζπξαρζέλησλ Δζφδσλ θαηά 

θεθάιαηα θαη άξζξα ηνπ πξνυπνινγηζκνχ, θαζψο θαη ηνπ Απνινγηζκνχ Δζφδσλ ζην ηέινο 

ηνπ έηνπο, ηνλ νπνίν ππνβάιιεη ζηελ Οηθνλνκηθή Δπηηξνπή. − χληαμε ησλ κεληαίσλ θαη 

ηξηκεληαίσλ θαηαζηάζεσλ πιεξσζέλησλ ρξεκαηηθψλ εληαικάησλ θαηά θεθάιαηα θαη άξζξα 

ηνπ πξνυπνινγηζκνχ, θαζψο θαη ηνπ Απνινγηζκνχ Δμφδσλ ζην ηέινο ηνπ έηνπο, ηνλ νπνίν 

ππνβάιιεη ζηελ Οηθνλνκηθή Δπηηξνπή. 

− Σήξεζε αξρείσλ θάζε είδνπο παξαζηαηηθψλ θαη αληίζηνηρσλ δηθαηνινγεηηθψλ πνπ 

ρξεζηκνπνηνχληαη γηα ηελ ελεκέξσζε ηνπ ινγηζηηθνχ ζπζηήκαηνο ηνπ Γήκνπ. Παξνρή θάζε 

είδνπο ζηνηρείσλ πνπ δεηνχληαη απφ Γεκφζηεο Διεγθηηθέο ππεξεζίεο ζχκθσλα κε ηηο 

δηαδηθαζίεο πνπ ηζρχνπλ εθάζηνηε. 

β. Γξαθείν Δίζπξαμεο θαη πιεξσκψλ 

− Σήξεζε θπζηθνχ ηακείνπ ζηα γξαθεία ηνπ Γήκνπ. Γηελέξγεηα ζπλαιιαγψλ κε ηηο 

Σξάπεδεο. 

− Γηελέξγεηα εηζπξάμεσλ αληίζηνηρσλ νθεηιψλ πξνο ην Γήκν. Έθδνζε αληίζηνηρσλ 

γξακκαηίσλ εηζπξάμεσο θαη ζρεηηθή ελεκέξσζε ηνπ πεξηνδηθνχ αξρείνπ νθεηιεηψλ θαηά 

νθεηιέηε. 

− Γηελέξγεηα είζπξαμεο φισλ ησλ βεβαησκέλσλ εζφδσλ ηνπ Γήκνπ, έιεγρνο ησλ ρξεκαηηθψλ 

θαηαιφγσλ πνπ παξαιακβάλνληαη απφ ηηο άιιεο ππεξεζίεο ηνπ 

Γήκνπ θαη έθδνζε ηξηπινηχπσλ απνδεηθηηθψλ παξαιαβήο εηζπξαθηέσλ εζφδσλ. 

− Γηελέξγεηα ησλ θάζε κνξθήο πιεξσκψλ πξνο ηνπο δηθαηνχρνπο κε βάζε ηα ζρεηηθά 

ρξεκαηηθά εληάικαηα κεηά απφ έιεγρν ησλ ηπρφλ επηπξφζζεησλ δηθαηνινγεηηθψλ πνπ νξίδεη 

ν λφκνο φηη πξέπεη λα πξνζθνκίδνπλ νη δηθαηνχρνη. 

− πγθέληξσζε θαη θαηαρψξεζε ζηα ινγηζηηθά βηβιία θαη ην κεραλνγξαθηθφ ζχζηεκα ηνπ 

Γήκνπ φισλ ησλ εηζπξάμεσλ θαη πιεξσκψλ ηνπ Γήκνπ. 

− Μέξηκλα γηα ηελ παξάδνζε ησλ εκεξήζησλ εηζπξάμεσλ ηνπ Σακία. 

− Σήξεζε θαη έγθαηξε ελεκέξσζε ησλ πξνβιεπφκελσλ 

απφ ην Νφκν βηβιίσλ. 
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ΤΠΖΡΔΣΟΤΝΣΔ ΤΠΑΛΛΖΛΟΗ ΣΖΝ ΤΠΟ ΚΑΣΑΡΓΖΖ ΓΗΔΤΘΤΝΖ 

ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΩΝ ΚΑΗ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΩΝ ΤΠΖΡΔΗΩΝ ΟΗ ΟΠΟΗΟΗ ΘΑ ΣΔΛΔΥΩΟΤΝ 

ΣΗ ΓΤΟ ΝΔΔ ΓΗΔΤΘΤΝΔΗ 

 

 

ΚΛΑΓΟ ΤΠΖΡΔΣΟΤΝΣΔ 

ΤΠΑΛΛΖΛΟΗ 

 

 ΜΟΝΗΜΟΗ ΑΟΡΗΣΟΤ ΥΡΟΝΟΤ 

ΠΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ - 

ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ 

8 ( ΔΚ ΣΩΝ ΟΠΟΗΩΝ ΣΡΔΗ 

(3) ΓΗΟΡΗΣΖΚΑΝ ΜΔ 

ΑΓΔΗΑ ΛΟΓΗΣΖ Α’ΣΑΞΖ –

ΤΜΦΩΝΑ ΜΔ 

ΠΡΟΚΖΡΤΞΖ ΑΔΠ) 

 

ΠΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ 

ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ 

3  

ΣΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ 1 2 

ΓΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ 10 4 

ΓΔ ΔΠΗΜΔΛΖΣΩΝ  1 

ΓΔ ΠΡΟΩΠΗΚΟΤ Ζ/Τ 1  

ΓΔ ΥΟΛΗΚΩΝ ΦΤΛΑΚΩΝ  1 

 

- ηο άπθπο 4 πποζηίθεηαι: 

18. Δπζχλεο θαη ππνρξεψζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ Οηθνλνκηθψλ Τπεξεζηψλ 

Ο πξντζηάκελνο νηθνλνκηθψλ ππεξεζηψλ έρεη ηηο αθφινπζεο επζχλεο θαη ππνρξεψζεηο: 

Α. Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε ρξεζηή δεκνζηνλνκηθή δηαρείξηζε ηνπ θνξέα ηνπ θαη επνπηεχεη 

ηελ νκαιή ιεηηνπξγία ησλ νηθνλνκηθψλ ππεξεζηψλ, ηελ θαηάξηηζε θαη ηελ εθηέιεζε ηνπ 

πξνυπνινγηζκνχ θαη ηε ινγηζηηθή απνηχπσζε ησλ δξαζηεξηνηήησλ ηνπ θνξέα, ζχκθσλα κε 

ηνλ παξφληα λφκν, ηε ζρεηηθή θείκελε λνκνζεζία θαη ηηο νδεγίεο ηνπ ΓΛΚ ( άξζξν 25 παξ. 2 

εδ. πξψην Ν. 4270/14). 

 

Β. Μεξηκλά γηα ηελ έγθαηξε ππνβνιή αμηφπηζησλ ζηνηρείσλ γηα ηνλ πξνυπνινγηζκφ ηνπ 

θνξέα ηνπ, ηε κε ζπζζψξεπζε ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιψλ, ηελ αλάιεςε ππνρξεψζεσλ κφλν 

εάλ ππάξρεη πίζησζε ζηνλ νηθείν θσδηθφ αξηζκφ, ηελ ππνβνιή εηζεγήζεσλ κε ζθνπφ ηε 

βέιηηζηε θαηαλνκή ησλ πφξσλ, ηε ζπκκφξθσζε πξνο ηηο νδεγίεο ηνπ Τπνπξγείνπ 

Οηθνλνκηθψλ, ηελ είζπξαμε ησλ εζφδσλ, ηελ εθαξκνγή εζσηεξηθψλ δηθιίδσλ ζηε 

δεκνζηνλνκηθή δηαρείξηζε θαη ηε ζχληαμε ησλ νηθνλνκηθψλ θαηαζηάζεσλ ( άξζξν 25 παξ. 2 

πεξ. α’ έσο δ’ Ν. 4270/14 φπσο ηζρχνπλ). 

 

Γ. Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε δηελέξγεηα φισλ ησλ δεκνζηνλνκηθψλ δεζκεχζεσλ, θαη γηα ηε 

δηαβίβαζε ζην επνπηεχνλ Τπνπξγείν ησλ κεληαίσλ ζηνηρείσλ γηα ηηο δεζκεχζεηο πνπ έρνπλ 

πξαγκαηνπνηεζεί. Δπίζεο, εμαζθαιίδεη φηη ν θνξέαο ηνπ δηαζέηεη ηα απαξαίηεηα 

πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα γηα ηελ επεμεξγαζία, ηελ έγθξηζε θαη ηελ παξαθνινχζεζε φισλ 

ησλ δεζκεχζεσλ κέρξη ηελ απνπιεξσκή ησλ ζρεηηθψλ ππνρξεψζεσλ ( άξζξν 25 παξ. 3 πεξ. 

γ’ Ν. 4270/14). 

 

Γ. Μεξηκλά γηα ηελ εκπξφζεζκε εμφθιεζε ησλ ηηκνινγίσλ θαη, κε ηελ έλαξμε θάζε 

νηθνλνκηθνχ έηνπο, γηα ηε δέζκεπζε ησλ πηζηψζεσλ πνπ αθνξνχλ ζηα ππφινηπα 

αλεηιεκκέλσλ ππνρξεψζεσλ ηνπ πξνεγνχκελνπ έηνπο( άξζξν 25 παξ. 3γ  εδάθην ηειεπηαίν  

4270/14, φπσο απηφ πξνζηέζεθε κε ηελ παξ. 7γ’ ηνπ άξζξνπ 10 ηνπ Ν. 4337/2015). 

 

Δ. Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηελ θαηάξηηζε ηνπ ηακεηαθνχ πξνγξακκαηηζκνχ ηνπ θνξέα βάζεη ησλ 

νδεγηψλ ηνπ Γ.Λ.Κ., γηα ηελ έγθαηξε ππνβνιή ηνπ ζηελ επνπηεχνπζα Γ.Γ.Ο.Τ. θαη γηα ηελ 
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ηήξεζε ησλ δηαηάμεσλ ηνπ παξφληνο λφκνπ αλαθνξηθά κε ηε ζπκκεηνρή ηνπ θνξέα ζηνλ 

Δληαίν Λνγαξηαζκφ Θεζαπξνθπιαθίνπ θαη ζην χζηεκα Λνγαξηαζκψλ Θεζαπξνθπιαθίνπ ( 

άξζξν 25 παξ. 3 πεξ. ζη’ Ν. 4270/14 φπσο απηή πξνζηέζεθε κε ην άξζξν 84 ηνπ Ν. 

4549/2018 ). 

 

η. Οθείιεη λα αξλεζεί εγγξάθσο ηελ εθηέιεζε εληνιήο, αλ έρεη σο απνηέιεζκα ηελ αλάιεςε 

ππνρξέσζεο ή εθηέιεζε δαπάλεο πνπ ππεξβαίλεη ηα φξηα ηνπ πξνυπνινγηζκνχ ή δελ είλαη 

λφκηκε ή θαλνληθή. Δάλ ε αξκφδηα αξρή επηκείλεη ζηελ εθηέιεζε ηεο εληνιήο ηεο, νθείιεη λα 

επαλαιάβεη εγγξάθσο ηελ αληίξξεζή ηνπ, κε ηαπηφρξνλε θνηλνπνίεζή ηεο ζην ΓΛΚ θαη ζην 

Διεγθηηθφ πλέδξην θαη λα εθηειέζεη ηελ εληνιή. ηελ πεξίπησζε απηή ηελ επζχλε θέξεη ν 

εληνιέαο( άξζξ. 26 παξ. 1 Ν. 4270/2014 φπσο απηή ηξνπνπνηήζεθε απφ ηελ παξ. 8
 
α ηνπ 

άξζξνπ 10 ηνπ Ν.4337/2015. 

 

Ε. Ο πξντζηάκελνο νηθνλνκηθψλ ππεξεζηψλ πξέπεη λα παξέρεη εγγπήζεηο ακεξφιεπηεο θξίζεο 

θαηά ηελ άζθεζε ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ. 

Ηδηαίηεξα νθείιεη λα απέρεη απφ θάζε ελέξγεηα ή δηαδηθαζία εθφζνλ: α) ε ηθαλνπνίεζε 

πξνζσπηθνχ ζπκθέξνληφο ηνπ ζπλδέεηαη κε ηελ έθβαζε ηεο ππφζεζεο ή β) είλαη ζχδπγνο ή 

ζπγγελήο εμ αίκαηνο ή εμ αγρηζηείαο, θαη' επζεία κελ γξακκή απεξηνξίζησο, εθ πιαγίνπ δε 

έσο θαη ηέηαξηνπ βαζκνχ, κε θάπνηνλ απφ ηνπο ελδηαθεξνκέλνπο ή γ) έρεη ηδηαίηεξν δεζκφ ή 

ηδηάδνπζα ζρέζε ή ερζξφηεηα κε ηνπο ελδηαθεξνκέλνπο (άξζξν 26 παξ.3 έσο 6 Ν.4270/2014, 

φπσο ηζρχνπλ). 

 

Ζ. Μεξηκλά γηα ηελ κεηαθνξά ζην επφκελν έηνο θαη ηελ πιεξσκή θαηά πξνηεξαηφηεηα φισλ 

ησλ εθθξεκψλ θαη αλεμφθιεησλ ππνρξεψζεσλ ηνπ πξνεγνχκελνπ έηνπο (άξζξν 7 παξ. 1 πεξ. 

ε’ ΠΓ 80/2016). 

 

Θ. Παξαθνινπζεί ζπζηεκαηηθά ηε δηάζεζε πηζηψζεσλ θαη δελ ζπληάζζεη έγγξαθα αλάιεςεο 

ππνρξεψζεσλ ζε πεξίπησζε ππέξβαζεο ησλ εγγεγξακκέλσλ πηζηψζεσλ. Παξαθνινπζεί 

επίζεο ηηο αλεηιεκκέλεο ππνρξεψζεηο θαη ππνβάιιεη ζηνηρεία γηα ηηο ιεμηπξφζεζκεο νθεηιέο, 

ειέγρεη ηελ πνξεία δηάζεζεο ηεο πίζησζεο θαη θαηαγξάθεη ηηο αλαιήςεηο ππνρξεψζεσλ πνπ 

δελ εθηειέζζεθαλ (άξζξν 7 παξ. 2 ΠΓ 80/2016). 

 

 -Σος άπθπος 9 Πποφζηάμενοι Τπηπεζιών 

1. Πξντζηάκελνη ησλ Γηεπζχλζεσλ, Σκεκάησλ θαη απηνηειψλ Σκεκάησλ ηεο νξγαλσηηθήο 

δνκήο ηνπ Γήκνπ ηνπνζεηνχληαη, ζχκθσλα κε ηηο θείκελεο δηαηάμεηο, ππάιιεινη κφληκνη θαη 

ανξίζηνπ ρξφλνπ (ΠΓ 19/14-03-2011) αλάινγα κε ηελ εηδηθφηεηα ηνπ θιάδνπ θαη ην 

αληηθείκελν ησλ ζπγθεθξηκέλσλ νξγαληθψλ κνλάδσλ σο αθνινχζσο: 

 
ΓΗΔΤΘΤΝΖ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΩΝ  

ΤΠΖΡΔΗΩΝ 

 

ΠΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ-ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ   

 θαη ελ ειιείςεη   απηψλ                       

 ΣΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ 

  ΣΜΖΜΑ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟ 

 

ΠΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ-ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ   

θαη ελ  ειιείςεη   απηψλ                                               

ΣΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ 

  
ΣΜΖΜΑ ΓΖΜΟΣΗΚΖ 

ΚΑΣΑΣΑΖ 

ΠΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ-ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ     

θαη ελ ειιείςεη     απηψλ                                                                

 ΣΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ 
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ΓΗΔΤΘΤΝΖ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΩΝ  

ΤΠΖΡΔΗΩΝ 

 ΠΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ-ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ  (κε 

εηδηθφηεηα ινγηζηή α’ ηάμεο) ή                     

  ΠΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ –ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ 

θαη ελ ειιείςεη απηψλ 

ΣΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ- ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ ή  

ΣΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ 

  ΣΜΖΜΑ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟ 

ΠΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ-ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ  (κε 

εηδηθφηεηα ινγηζηή α’ ηάμεο) ή 

  ΠΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ –ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ  

 θαη ελ ειιείςεη απηψλ 

ΣΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ- ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ ή 

ΣΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ 

  ΣΜΖΜΑ ΣΑΜΔΗΟΤ 

 

ΠΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ-ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ  (κε 

εηδηθφηεηα ινγηζηή α’ ηάμεο) ή                         

 ΠΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ –ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ  

θαη ελ ειιείςεη  απηψλ 

ΣΔ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΟΤ-ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ ή   

ΣΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ ΛΟΓΗΣΗΚΟΤ 

 

       ηελ παξνχζα απφθαζε κεηνςήθεζαλ νη θ.θ. Καξηζηνχλεο, Λαθελάλνο. 

 

Ακποηελεύηια διάηαξη 

 

       Απφ ηηο δηαηάμεηο απηήο ηεο απφθαζεο ζα πξνθιεζεί δαπάλε ζε βάξνο ηνπ  

πξνυπνινγηζκνχ ηνπ δήκνπ, έηνπο 2018, χςνπο 450,00€ ε νπνία ζα βαξχλεη ηνλ 

Κ.Α.02.10.6011 κε ηίηιν «Σαθηηθέο απνδνρέο» θαη χςνπο 80,00€ ε νπνία ζα βαξχλεη ηνλ 

Κ.Α. 02.10.6051 κε ηίηιν «Δξγνδνηηθέο εηζθνξέο». Ζ αλσηέξσ δαπάλε αθνξά έλα κήλα. Γηα 

ην έηνο 2019 ζα πξνβιεθζνχλ πηζηψζεηο χςνπο 5.400,00€ ζηνλ Κ.Α. 02.10.6011 θαη χςνπο  

960,00€ ζηνλ Κ.Α. 02.10.6051. Αλάινγεο πηζηψζεηο ζα εγγξαθνχλ θαη ζηνπο 

πξνυπνινγηζκνχο ησλ επφκελσλ εηψλ.  

       Ζ παξνχζα απφθαζε έιαβε αχμνληα αξηζκφ  419/2018. 

........................................................................................................................…… 

         Γηα  ην ζθνπφ απηφ ζπληάρζεθε ην πξαθηηθφ απηφ θαη ππνγξάθεηαη σο εμήο: 

                    

                  Ο ΠΡΟΔΓΡΟ                                    ΣΑ  ΜΔΛΖ  

      Τπνγξαθή φπσο ζηελ αξρή                    Τπνγξαθή φπσο ζηελ αξρή 

Ακπιβέρ απόζπαζμα 

Ο ΠΡΟΔΓΡΟ Γ..  

 

                                              ΗΩΑΝΝΖ ΠΑΡΘΔΝΟΠΟΤΛΟ 

 


