
    

 

 

 

ΘΕΜΑ: ΑΠΟΦΑΗ ΔΗΜΑΡΧΟΤ 

 

Ο Διμαρχοσ Διονφςου λαμβάνοντασ υπόψθ : 

 Τισ διατάξεισ του Ν. 3852/10 

 Τισ διατάξεισ του Ν. 3463/06 

 Τισ διατάξεισ του Ν. 3584/07 

 Τισ υπ’ αρικμόν 45/28-12-2010 εγκυκλίουσ του υπουργείου εςωτερικϊν,  

αποκζντρωςθσ & θλεκτρονικισ διακυβζρνθςθσ 

 Τισ διατάξεισ του Β.Δ. 17/5-15/06/1959 

 

ΑΠΟΦΑΙΖΕΙ 

α) Ορίηει ωσ Προϊςταμζνο του τμιματοσ ΚΕΠ τθσ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν Υπθρεςιϊν του Διμου 

Διονφςου τθν κα  Κεϊςίδου Διμθτρα (παράλλθλθ άςκθςθ) μόνιμο υπάλλθλο του Διμου Διονφςου, 

κλάδου ΔΕ1 Διοικθτικοφ με βακμό Α’, θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 αςκοφςε τα κακικοντα του 

Διευκυντι του καταργοφμενου Διμου Δροςιάσ. 

β) Τοποκετεί ςτο Τμιμα ΚΕΠ του Διμου Διονφςου τουσ κατωτζρω υπαλλιλουσ: 

 Καρκαλά Αικατερίνθ, μόνιμθ υπάλλθλο του Διμου Διονφςου, κλάδου ΠΕ Διεκπεραίωςθσ 

Πολιτϊν με βακμό Δ’, θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο 

Αγίου Στεφάνου. 

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΣΙΑ 
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 Μπελιά Θζκλα, μόνιμθ υπάλλθλο του Διμου Διονφςου, κλάδου ΠΕ Διεκπεραίωςθσ Πολιτϊν με 

βακμό Δ’, θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο Αγίου 

Στεφάνου. 

 Κωνςταντίνου Στυλιανι, μόνιμθ υπάλλθλο του Διμου Διονφςου, κλάδου ΠΕ Διεκπεραίωςθσ 

Πολιτϊν με βακμό Δ’, θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο 

Δροςιάσ. 

 Νταϊκοσ  Νικόλαοσ, μόνιμοσ υπάλλθλο του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ1 Διοικθτικοφ με βακμό 

Δ’, ο οποίοσ μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Δροςιάσ. 

I. Σε κάκε ζναν από τουσ ανωτζρω υπαλλιλουσ ανατίκενται, ενδεικτικά, τα ακόλουκα κακικοντα : 

Επικοινωνία με τουσ Πολίτεσ  

1. Ενθμερϊνει και πλθροφορεί τουσ πολίτεσ για τισ ενζργειεσ που απαιτοφνται για τθ διεκπεραίωςθ 

διοικθτικϊν υποκζςεων. Τα αναγκαία πλθροφοριακά ςτοιχεία αντλοφνται από τθν κεντρικι βάςθ 

δεδομζνων του ΥΠ.ΕΣ.Δ.ΔΑ, με τθν οποία ςυνδζονται όλα τα Κ.Ε.Π., αλλά και από τοπικζσ βάςεισ 

δεδομζνων, τισ οποίεσ μπορεί να διαμορφϊςει κάκε επιμζρουσ Κ.Ε.Π. 

2. Παραλαμβάνει αιτιςεισ πολιτϊν για τθ διεκπεραίωςθ υποκζςεϊν τουσ από τισ Υπθρεςίεσ του 

Δθμοςίου, τα ςτοιχεία των οποίων καταχωρεί ςε ειδικό πρωτόκολλο. 

3. Διακζτει για διευκόλυνςι τουσ, ζντυπα αιτιςεων κατά το άρκρο 3 παράγραφοσ 3 του Κϊδικα 

Διοικθτικισ Διαδικαςίασ (Ν. 2690/99). 

4. Ελζγχει τθν πλθρότθτα των αιτιςεων των πολιτϊν και ςε περίπτωςθ που για τθν διεκπεραίωςθ τθσ 

υπόκεςθσ απαιτοφνται δικαιολογθτικά, που δεν υποβάλλονται μαηί με τθν αίτθςθ, το Κ.Ε.Π. τα 

αναηθτά και τα παραλαμβάνει, με οποιοδιποτε πρόςφορο τρόπο, από τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ, 

μετά από ςχετικι εξουςιοδότθςθ των πολιτϊν. 

5. Διαβιβάηει πλιρεισ τουσ φακζλουσ των υποκζςεων των πολιτϊν ςτθν αρμόδια για τθν 

διεκπεραίωςι τουσ υπθρεςία, με οποιοδιποτε πρόςφορο τρόπο.  

6. Το τελικό ζγγραφο αποςτζλλεται από τθν αρμόδια υπθρεςία και πάλι ςτο Κ.Ε.Π. υποβολισ τθσ 

αρχικισ αίτθςθσ, από το οποίο το παραλαμβάνει ο πολίτθσ ι του αποςτζλλεται, από το 

ςυγκεκριμζνο Κ.Ε.Π., ςτθν διεφκυνςθ που ζχει δθλωκεί με ςυςτθμζνθ επιςτολι επί αντικαταβολι. 

7. Επικυρϊνει αντίγραφα διοικθτικϊν εγγράφων. 

8. Θεωρεί το γνιςιο τθσ υπογραφισ. 



9. Χορθγεί παράβολα, υπεφκυνεσ δθλϊςεισ  και άλλα. 

10. Χορθγεί το αποδεικτικό φορολογικισ ενθμερότθτασ, μζςω θλεκτρονικισ διαςφνδεςθσ με το 

ςφςτθμα ΤΑΞΙΣ. 

11. Οι όποιεσ νζεσ πιςτοποιοφμενεσ ενζργειεσ από το ΥΠΕΣΣΔΑ. 

II. Στθν κα Κεϊςίδου ανατίκενται επιπλζον, ενδεικτικά, τα ακόλουκα κακικοντα: 

1. Ειςθγείται ιεραρχικά τα κζματα τθσ αρμοδιότθτάσ τθσ. 

2. Παραλαμβάνει τθν αλλθλογραφία από τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ και φροντίηει για τθν 

ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ τθσ. 

3. Κατανζμει τθν εργαςία ςτουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθν αρμοδιότθτά τθσ και αναπλθρϊνει 

τυχόν κενά που δθμιουργοφνται με άτομα του Τμιματοσ τθσ, κατόπιν ςυνεννόθςθσ με τον 

Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

4. Μεριμνά για τισ τοιχοκολλιςεισ των ανακοινϊςεων και για τθν κοινοποίθςθ των εγγράφων - 

εγκυκλίων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτά τθσ 

5. Καταρτίηει ςε πρϊτο βακμό τισ εκκζςεισ αξιολόγθςθσ του προςωπικοφ του Τμιματοσ τθσ, τισ 

οποίεσ υποβάλλει ςε ςυνζχεια ςτον Διευκυντι για περαιτζρω κρίςθ. 

6. Είναι υπεφκυνθ για τον προγραμματιςμό, τθ διεφκυνςθ, τθν οργάνωςθ και τον ζλεγχο - 

ςυντονιςμό των γραφείων, τα οποία ελζγχει ιεραρχικά. 

7. Ζχει προςωπικι ευκφνθ για τθ διεκπεραίωςθ κεμάτων του τμιματοσ ΚΕΠ του Διμου, ανεξάρτθτα 

αν αυτά αςκοφνται, με εντολζσ τθσ, από τουσ υπαλλιλουσ του τμιματοσ. 

 

Η κα Κεϊςίδου διατθρεί τθν ιδιότθτά τθσ ωσ Διευκφντρια με αρμοδιότθτα ςυνυπογραφισ εγγράφων 

που αφοροφν τθν δθμοτικι κοινότθτα  Δροςιάσ με τελικό υπογράφοντα τον αντίςτοιχο προϊςτάμενο.    

 

 

ΚΟΙΝΟΠΟΙΗΗ: 

1. Κ.Ε.Π. Αγ. Στεφάνου & Δροςιάσ 

2. Ενδιαφερόμενουσ 

 

Ο ΔΗΜΑΡΧΟ ΔΙΟΝΤΟΤ 

 

ΚΑΛΑΦΑΣΕΛΗ ΙΩΑΝΝΗ 


