
    

 

 

 

ΘΕΜΑ: ΑΠΟΦΑΗ ΔΗΜΑΡΧΟΤ 

 

Ο Διμαρχοσ Διονφςου λαμβάνοντασ υπόψθ : 

 Σισ διατάξεισ του Ν. 3852/10 

 Σισ διατάξεισ του Ν. 3463/06 

 Σισ διατάξεισ του Ν. 3584/07 

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

αποκζντρωςθσ & θλεκτρονικισ διακυβζρνθςθσ 

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

 

ΑΠΟΦΑΙΖΕΙ 

α) Ορίηει ωσ Προϊςταμζνο του τμιματοσ Διοικθτικισ Μζριμνασ τθσ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν Τπθρεςιϊν 

του Διμου Διονφςου τον κο Λιοφτα , Γιϊργο μόνιμο υπάλλθλο του Διμου Διονφςου, κλάδου ΠΕ1 

Διοικθτικοφ με βακμό Α’, ο οποίοσ μζχρι και τισ 31.12.2010 αςκοφςε τα κακικοντα του Διευκυντι του 

καταργοφμενου Διμου Άνοιξθσ. 

β) Σοποκετεί ςτο Σμιμα Διοκθτικισ Μζριμνασ του Διμου Διονφςου τουσ κατωτζρω υπαλλιλουσ: 

 Κυριακοφλθ Ελευκερία, μόνιμθ υπάλλθλο του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ1 Διοικθτικοφ με 

βακμό Γ’, ο οποίοσ μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο Αγίου 

τεφάνου. 

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΣΙΑ 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΑΣΣΙΚΗ 

ΔΗΜΟ ΔΙΟΝΤΟΤ 

Γραφείο Δημάρχου 

ΑΓ. ΣΕΦΑΝΟ  10 / 01 / 2011 

ΑΡ. ΑΠΟΦΑΗ : 22 

ΑΡ. ΠΡΩΣ.: 274 

 



 Λιάλιαρθ Καλλιόπθ, μόνιμθ υπάλλθλο του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ38 Χειριςτζσ Η/Τ με 

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

 Αλεξοποφλου Ακθνά, μόνιμθ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ1 Διοικθτικοφ με 

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

τεφάνου. 

 Κρθτικοφ Παραςκευι, μόνιμθ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΤΕ Κλθτιρων με βακμό 

Ε’, θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο Άνοιξθσ. 

 Ακαναςιάδθσ τζφανοσ, μόνιμοσ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΤΕ Κλθτιρων με 

βακμό Δ’ ο οποίοσ μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο Αγίου 

τεφάνου. 

 εραςκζρθσ Εμμανουιλ, μόνιμοσ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ1 Διοικθτικοφ με 

βακμό Β’ ο οποίοσ μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο Άνοιξθσ. 

 Μπακαφοφκα Ανδ., μόνιμθ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ1 Διοικθτικοφ με βακμό 

Α’, θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο Άνοιξθσ θ οποία κα 

αςκεί κακικοντα διοικθτικισ υποςτιριξθσ τθσ Δθμοτικισ Κοινότθτασ Άνοιξθσ. 

 Ανδρεαδάκθσ Εμμανουιλ, μόνιμοσ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΣΕ17 με βακμό Γ’, 

ο οποίοσ μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτθν καταργοφμενθ Κοινότθτα Κρυονερίου, ο 

οποίοσ κα αςκεί κακικοντα διοικθτικισ υποςτιριξθσ τθσ Δθμοτικισ Κοινότθτασ Αγίου 

τεφάνου. 

 Γαλανάκθ, μόνιμθ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ1 με βακμό Δ’, θ οποία μζχρι και 

τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο Δροςιάσ, θ οποία κα αςκεί κακικοντα 

διοικθτικισ υποςτιριξθσ τθσ Δθμοτικισ Κοινότθτασ Δροςιάσ. 

 Μπεντεβισ Δθμιτρθσ, , μόνιμοσ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ1 με βακμό Αϋ, ο 

οποίοσ μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτθν καταργοφμενθ Κοινότθτα Κρυονερίου, ο 

οποίοσ  κα αςκεί κακικοντα διοικθτικισ υποςτιριξθσ τθσ Δθμοτικισ Κοινότθτασ Κρυονερίου. 



 Παναγοποφλου Παναγιϊτα, μόνιμθ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ1 με βακμό Β’, 

θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτθν καταργοφμενθ Κοινότθτα Κρυονερίου, θ 

οποία κα αςκεί κακικοντα διοικθτικισ υποςτιριξθσ τθσ Δθμοτικισ Κοινότθτασ Κρυονερίου 

κακϊσ και γραμματειακι υποςτιριξθ του Σοπικοφ Αντιδθμάρχου. 

 Μάμαλθ Ευφροςφνθ, μόνιμθ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ1 με βακμό Α’, θ 

οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτθν καταργοφμενθ Κοινότθτα Ροδόπολθσ, θ οποία 

κα αςκεί κακικοντα διοικθτικισ υποςτιριξθσ τθσ Δθμοτικισ Κοινότθτασ Ροδόπολθσ. 

 Σςινικάλθ Ελζνθ, μόνιμθ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ1 με βακμό Γ’, θ οποία 

μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτθν καταργοφμενθ Κοινότθτα ταμάτασ, θ οποία κα 

αςκεί κακικοντα διοικθτικισ υποςτιριξθσ τθσ Δθμοτικισ Κοινότθτασ ταμάτασ. 

 Πατςακάσ Επαμεινϊνδασ, μόνιμοσ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΠΕ1 Διοικθτικοφ 

με βακμό Γ’, ο οποίοσ  μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο 

Διονφςου, ο οποίοσ  κα αςκεί κακικοντα διοικθτικισ υποςτιριξθσ τθσ Δθμοτικισ Κοινότθτασ 

Διονφςου. 

 Εξάρχου Λαμπρινι, μόνιμθ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΤΕ16 Κακαρίςτρια, θ 

οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο Άνοιξθσ, με τθν 

αρμοδιότθτα τιρθςθσ τθσ κακαριότθτασ των εςωτερικϊν χϊρων τθσ Δθμοτικισ Κοινότθτασ 

Άνοιξθσ . 

 Αγουρηενιτηίδου Ελζνθ, μόνιμθ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΤΕ16 Κακαρίςτρια 

Εςωτ. Χϊρων, θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο Δροςιάσ, 

με τθν αρμοδιότθτα τιρθςθσ τθσ κακαριότθτασ των εςωτερικϊν χϊρων τθσ Δθμοτικισ 

Κοινότθτασ & του ΚΕΠ Δροςιάσ . 

 Κουτρϊνα Λαμπρινι, μόνιμθ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΤΕ16 Κακαρίςτρια Εςωτ. 

Χϊρων, θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτθν καταργοφμενθ Κοινότθτα 

Κρυονερίου, με τθν αρμοδιότθτα τιρθςθσ τθσ κακαριότθτασ των εςωτερικϊν χϊρων τθσ 

Δθμοτικισ Κοινότθτασ Κρυονερίου. 

 



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

Διοικητικθ Μέριμνα 

1. Καταρτίηει και υποβάλλει ςτο Δθμοτικό υμβοφλιο τθν ετιςια λογοδοςία, όπωσ αυτι 
προβλζπεται από τθν ςχετικι νομοκεςία.  

 
2. Σθρεί αρχείο των επίτιμων Δθμοτϊν κακϊσ και των προςϊπων που τιμικθκαν από τον Διμο 

για τθν, με οποιοδιποτε τρόπο, προςφορά τουσ ςτθν πόλθ. 

3. Φροντίηει για τθν ςφνδεςθ μζςω διαδικτφου με τθν εφθμερίδα τθσ Κυβζρνθςθσ και ενθμερϊνει 

όλεσ τισ υπθρεςίεσ για τα ΦΕΚ. 

4. Ειςθγείται για τθν αγορά βιβλίων, ςυγγραμμάτων, περιοδικϊν, εντφπων, κ.λπ., που αφοροφν 

τθν λειτουργία όλων των Τπθρεςιϊν του Διμου κατόπιν ςυγκεκριμζνων αιτιςεων των 

Τπθρεςιϊν.  

5. Φροντίηει και ςυντονίηει κατά τον ίδιο τρόπο εντόσ του ίδιου πλαιςίου για τθν κακαριότθτα των 

δθμοτικϊν κτιρίων, αποκθκϊν και εν γζνει χϊρων διακζτοντασ αναλόγωσ των ςυγκυριϊν και 

υπθρεςιακϊν αναγκϊν, τισ κακαρίςτριεσ του Διμου. 

6. Ειςθγείται ςτο Δθμοτικό υμβοφλιο όλα τα κζματα που αφοροφν το Σμιμα του. 

7. υντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν άριςτθ διεξαγωγι των εκλογϊν, είναι υπεφκυνο για το εκλογικό 

υλικό και καταρτίηει το πρόγραμμα κατανομισ των εργαςιϊν κατά τθν διάρκεια των εκλογϊν.  

Διεξαγωγθ Εκλογών 
 
1. Ζχει τθν ευκφνθ για τθ φφλαξθ των καλπϊν και των παραβάν κακϊσ επίςθσ και για τθν 

αντικατάςταςι τουσ ςε περίπτωςθ φκοράσ. 

2. Μεριμνά και ςυντάςςει πίνακα εκλογικϊν τμθμάτων ςε ςυνεργαςία με τθ Νομαρχία. 

3. Εκδίδει το πρόγραμμα ψθφοφορίασ ςε ςυνεργαςία με τθ Νομαρχία και εντόσ τθσ ταςςομζνθσ 

προκεςμίασ. 

4. Γενικά επιμελείται τθν οργάνωςθ των αναγκαίων εργαςιϊν, προμθκειϊν εκλογικοφ υλικοφ και 

τθ ςυγκρότθςθ ςυνεργείων για τθν ομαλι διεξαγωγι των εκλογϊν (δθμοτικϊν, νομαρχιακϊν, 

βουλευτικϊν, ευρωβουλευτικϊν) και ςφμφωνα με τον εκάςτοτε ιςχφοντα εκλογικό νόμο. 

5. υνεργάηεται με όλεσ τισ εμπλεκόμενεσ υπθρεςίεσ (Νομαρχία, Περιφζρεια, Πρωτοδικείο, κλπ) 

για τθν ομαλι διενζργεια των εκλογϊν. 

6. Εκτελεί όλεσ τισ από το νόμο προβλεπόμενεσ εργαςίεσ για τθ διεξαγωγι των εκλογϊν.  



7. υνεργάηεται με το γραφείο Δθμοτικοφ υμβουλίου για τθ διενζργεια των εκλογϊν των 

Σοπικϊν υμβουλίων Νζων. 

Δημοτικό  Συμβοφλιο, Επιτροπέσ και Τοπικά Συμβοφλια  Νέων 
 

1. Καταρτίηει ςφμφωνα με τισ οδθγίεσ των Προζδρων του Δθμοτικοφ υμβουλίου και των 

Επιτροπϊν τθν θμεριςια διάταξθ των ςυνεδριάςεϊν τουσ, φροντίηει για τθν ζγκαιρθ επίδοςθ 

των ςχετικϊν προςκλιςεων ςτο Διμαρχο και ςτουσ Δθμοτικοφσ υμβοφλουσ και ςυγκεντρϊνει 

όλα τα ςτοιχεία που είναι απαραίτθτα για τθν πλθρότθτα των ειςθγοφμενων κεμάτων. 

2. Μεριμνά για το χϊρο των ςυνεδριάςεων, τθν καλι λειτουργία των εγκαταςτάςεων, τθν φπαρξθ 

των κατάλλθλων μζςων κ.λπ. 

3. Κοινοποιεί τθν Ημεριςια Διάταξθ του Δθμοτικοφ υμβουλίου & των επιτροπϊν ςτισ αρμόδιεσ 

υπθρεςίεσ και όπου αλλοφ χρειάηεται. 

4. Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ επωμίηεται τα κακικοντα του Ειδικοφ Γραμματζα του Δθμοτικοφ 

υμβουλίου ι των επιτροπϊν ο οποίοσ προετοιμάηει τισ ςυνεδριάςεισ, παρίςταται ς’ αυτζσ 

φροντίηοντασ για τθν κανονικι διεξαγωγι τουσ και ςυντάςςει τα υπό του Νόμου 

προβλεπόμενα πρόχειρα πρακτικά (αποφάςεισ) που υπογράφονται από τουσ παρόντεσ 

Δθμοτικοφσ υμβοφλουσ βάςει των οποίων ςυντάςςονται οι αποφάςεισ (Πράξεισ) του 

Δθμοτικοφ υμβουλίου ι των επιτροπϊν . 

5. Διαβιβάηει ςτισ αρμόδιεσ Επιτροπζσ του ϊματοσ για μελζτθ τα κζματα που παραπζμπονται ςε 

αυτό και τα παρακολουκεί για τθν ζγκαιρθ επαναφορά τουσ ςτο υμβοφλιο για τθν λιψθ τθσ 

οριςτικισ απόφαςθσ. 

6. Φροντίηει να υποβάλλονται ςτθν εποπτεφουςα αρχι οι αποφάςεισ που παίρνει το Δθμοτικό 

υμβοφλιο & οι Επιτροπζσ για τον ζλεγχο ι ζγκριςθ που ορίηει ο νόμοσ, παρακολουκεί τθν 

πορεία τουσ και κοινοποιεί ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του Διμου, ςε αντίγραφο, τισ αποφάςεισ 

αυτζσ, για υλοποίθςι τουσ, μετά τον κατά νόμο ζλεγχο τουσ και τιρθςι τουσ. 

7. Σθρεί τα υπό του Νόμου οριηόμενα Βιβλία και Αρχεία.  

8. Σθρεί εςωτερικό πρωτόκολλο εγγράφων που απευκφνονται ι αποςτζλλονται από τον Πρόεδρο 

του Δθμοτικοφ υμβουλίου ι των Επιτροπϊν . 

9. Σθρεί ευρετιρια αποφάςεων που λαμβάνονται και των επ’ αυτϊν εγκριτικϊν αποφάςεων των 

αρμοδίων Αρχϊν. 

10. Επιμελείται τθν εκτζλεςθ κάκε εργαςίασ που ανικει ςτθν αρμοδιότθτα του Δθμοτικοφ 

υμβουλίου και των Επιτροπϊν όπωσ απορρζει από τον Κϊδικα. 



11. Σθρεί βιβλία των Επιτροπϊν από Δθμοτικοφσ υμβοφλουσ ι άλλα πρόςωπα που ςυγκροτοφνται 

με αποφάςεισ του Δθμοτικοφ υμβουλίου ι προβλζπονται από ειδικζσ διατάξεισ και 

διευκολφνει το ζργο αυτό. 

12. Σθρεί το Αρχείο Νόμων, εγκυκλίων και Διαταγϊν.  

13. Σθρεί Αρχείο των προςϊπων που διετζλεςαν Διμαρχοι και Δθμοτικοί φμβουλοι κακϊσ και 

εκείνων που αποτζλεςαν το ευρφτερο φάςμα τθσ Δθμοτικισ Αρχισ των καταργοφμενων ΟΣΑ 

που ςυνιςτοφν τον ενιαίο Διμο Διονφςου (Αντιδιμαρχοι, Πρόεδροι Δθμοτικοφ υμβουλίου, 

Αντιπρόεδροι, Πρόεδροι Νομικϊν Προςϊπων, Δθμοτικοί φμβουλοι κ.λπ.). 

14. Διεξάγει όλεσ τισ απαραίτθτεσ εργαςίεσ για τθ δθμιουργία και τθν τιρθςθ μθτρϊου νζων, το 

οποίο τθρείται με ευκφνθ του Δθμοτικοφ υμβουλίου.  

15. Εκτελεί όλεσ τισ απαραίτθτεσ εργαςίεσ ςε ςυνεργαςία με το γραφείο εκλογϊν και ειςθγείται 

ςτο Δθμοτικό υμβοφλιο για τθν ομαλι οργάνωςθ και διεξαγωγι των εκλογϊν των Σοπικϊν 

υμβουλίων Νζων. 

16. Ειςθγείται ςτο Δθμοτικό υμβοφλιο για τθ ςυγκρότθςθ των ςυμβουλίων και τθσ ςφγκλθςθσ ςε 

πρϊτθ ςυνεδρίαςθ του εκλεγμζνου ςυμβουλίου. 

Δημοτικέσ  Επιχειρθςεισ  και Νομικά  Πρόςωπα  (πλην Σχολικών Επιτροπών) 
 

1. Ενεργεί κάκε διαδικαςία για τθ ςφςταςθ από το Διμο Νομικϊν Προςϊπων, οποιαςδιποτε 

μορφισ. 

2. υνεργάηεται με τθ Διοίκθςθ των Νομικϊν Προςϊπων και τθν Τπθρεςία αυτϊν, για τθν 

καλφτερθ λειτουργία τουσ και τθν επίτευξθ του ςκοποφ τουσ. 

3. Ενθμερϊνει το Διμαρχο πάνω ςτα προβλιματα που αντιμετωπίηουν τα Νομικά Πρόςωπα και 

ειςθγείται, ςφμφωνα με τα υπόψθ του ςτοιχεία, τισ ενδεδειγμζνεσ λφςεισ.  

4. Σθρεί ειδικό αρχείο με ό,τι αφορά τθ ςφςταςθ και τα όργανα τθσ διοίκθςισ τουσ. 

5. Επιμελείται τθν ειςαγωγι ςτο Δθμοτικό υμβοφλιο των ειςθγιςεων των Νομικϊν Προςϊπων, 

που υποβάλλονται ςε αυτό, λόγω αρμοδιότθτασ. 

6. υνεργάηεται με τθν Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν για κζματα οικονομικισ διαχείριςθσ 

των Ν.Π.Δ.Δ.  

7. Ειςθγείται ςτο Διμαρχο τθν ψιφιςθ των πιςτϊςεων που αναγράφονται ςτον προχπολογιςμό 

για τθν επιχοριγθςθ ι τθν ειδικι ενίςχυςθ των Νομικϊν Προςϊπων του Διμου.  

 



Τηλεφωνητέσ, Θυρωροί, Γενικών καιηκόντων, Καιαριςτριών 
 

Α) Σθλεφωνθτζσ 

1. Οι Σθλεφωνθτζσ οφείλουν να παρευρίςκονται ςτο τθλεφωνικό κζντρο του Διμου, να παρζχουν 

γενικζσ πλθροφορίεσ τθλεφωνικϊσ ςτουσ δθμότεσ, αν τουσ ηθτθκεί και να εξυπθρετοφν τισ 

Τπθρεςίεσ του Διμου. 

2. Διακζτει ενθμερωτικά φυλλάδια και ζντυπα ςχετικά με τθν εξυπθρζτθςθ των δθμοτϊν από τισ 

δθμοτικζσ υπθρεςίεσ. 

3. Ενθμερϊνει και κατευκφνει τουσ δθμότεσ ςτον ακριβι χϊρο – γραφείο από το οποίο μπορεί να 

εξυπθρετθκοφν. 

 Β) Θυρωροί – Τπάλλθλοι γενικϊν κακθκόντων 

1. Οι κυρωροί και οι υπάλλθλοι γενικϊν κακθκόντων του Δθμοτικοφ Καταςτιματοσ είναι 

υπεφκυνοι για τθ φφλαξθ του κτιρίου που ςτεγάηονται οι δθμοτικζσ υπθρεςίεσ και των χϊρων 

ςτουσ οποίουσ ζχουν αποκθκευτεί μόνιμα ι πρόςκαιρα διάφορα είδθ, υλικά ι μθχανιματα του 

Διμου κ.λπ. 

2. Ωσ προσ το ωράριο εργαςίασ των κυρωρϊν, τισ λεπτομζρειεσ τθσ δουλειάσ τουσ και τισ ευκφνεσ 

τουσ ειδικότερα, εκδίδεται ςχετικι κανονιςτικι απόφαςθ του Δθμάρχου. 

 Γ) Κακαρίςτριεσ  

1. Προβαίνουν ςτον επιμελθμζνο κακαριςμό και ςτθν ευπρεπι εμφάνιςθ όλων των υπθρεςιακϊν 

χϊρων και των επίπλων που βρίςκονται ςε αυτοφσ, μθδζ εξαιρουμζνων και των τουαλετϊν και 

των λοιπϊν βοθκθτικϊν διαμεριςμάτων. 

2. τισ εργάςιμεσ ϊρεσ τουσ εξυπθρετοφν τουσ διοικθτικοφσ παράγοντεσ του Διμου, ςε ότι ικελε 

προκφψει ςε παρεμφερείσ εργαςίεσ. 

3. Αναφζρουν ςτον άμεςο Προϊςτάμενό τουσ, ευκφσ αμζςωσ, κάκε παρατιρθςι  τουσ,  ςχετικά  
με  τθν  απϊλεια  ειδϊν,  φκορά  ςε ζπιπλα και ςκεφθ και με ςυμβάντα αςυνικιςτα ι 
αδικαιολόγθτα που κίνθςαν τθν προςοχι τουσ και που ζχουν άμεςθ ςχζςθ με τθν αςφάλεια 
γενικά των κτιρίων και των χϊρων, τθν κακαριότθτα των οποίων επιμελοφνται. 

 
4. Σθροφν το νομίμωσ εγκεκριμζνο πρόγραμμα εργαςίασ, ϊςτε να τουσ παρζχεται θ δυνατότθτα 

να εκπλθρϊνουν τθν αποςτολι τουσ ςτον ενδεδειγμζνο χρόνο, ανάλογα με τισ ανάγκεσ κάκε 

δθμοτικισ υπθρεςίασ. 

 

 



Πρωτόκολλο  και Διεκπεραίωςησ Αλληλογραφίασ 

1. Παραλαβι και αυκθμερόν πρωτοκόλλθςθ και ςυςχζτιςθ των κάκε φφςεωσ ειςερχομζνων 

εγγράφων. 

2. Παραλαβι και ταξινόμθςθ των προοριηομζνων για αρχειοκζτθςθ εγγράφων. 

3. Ζγκαιρθ διανομι ςτισ διευκφνςεισ, τα τμιματα και τα γραφεία, των εγγράφων προσ ενζργεια 

και τιρθςθ των πρωτοτφπων ςτο αρχείο. 

4. Διεκπεραίωςθ όλων των ειςερχομζνων ι εξερχόμενων εγγράφων, βιβλίων και εντφπων και 

τιρθςθ των ςχετικϊν βιβλίων παράδοςθσ. 

5. Μζριμνα για τθν τοιχοκόλλθςθ και κοινοποίθςθ των διακθρφξεων των δθμοπραςιϊν, των 

εγγράφων και των πιςτοποιθτικϊν διαφόρων αρχϊν.  

6. Ζκδοςθ επικυρωμζνων αντιγράφων των εγγράφων που υπάρχουν ςτο Γενικό Αρχείο.  

7. Επικφρωςθ αντιγράφων ι φωτοαντιγράφων από πρωτότυπα που προςκομίηουν οι 

ενδιαφερόμενοι.  

8. Βεβαίωςθ γνθςίου τθσ υπογραφισ.  

9. Επίδοςθ προςκλιςεων προσ τουσ Δθμοτικοφσ υμβοφλουσ και τουσ Δθμότεσ που του 

ανακζτουν οι προϊςτάμενοι των Τπθρεςιϊν του Διμου. 

Αρχείο και Αναζθτηςη Εγγράφων 

1. Σο γραφείο ζχει τισ ακόλουκεσ αρμοδιότθτεσ: 

2. Σιρθςθ του γενικοφ αρχείου του Διμου τόςο των ειςερχόμενων και των εξερχόμενων ςτθν 

πρωτότυπθ ζκδοςι τουσ ι ςε αντίγραφο επικυρωμζνο από τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ 

και ειςιγθςθ για τθν καταςτροφι του κεωροφμενου ςαν άχρθςτου, όταν απαιτείται. 

3. Σιρθςθ του αρχείου όλων των διευκφνςεων του Διμου κακϊσ και του αρχείου τθσ εφθμερίδασ 

τθσ Κυβζρνθςθσ. 

4. Σιρθςθ του βιβλίου των αποφάςεων Δθμάρχου. 

Κλητθρεσ 
 
1. Οι κλθτιρεσ του Διμου αςκοφν τα κακικοντα και τισ αρμοδιότθτζσ τουσ, με τθν επίβλεψθ και 

τισ οδθγίεσ του Προϊςταμζνου του Σμιματόσ τουσ. 

2. Επιςθμαίνουν τισ φκορζσ που επζρχονται ςτο κτίριο ι τα ζπιπλα γενικά και τισ αναφζρουν 

αμζςωσ ςτον Προϊςτάμενό τουσ. 



3. ε ϊρεσ που δε βρίςκονται ςε εξωτερικι υπθρεςία, οφείλουν να παραμζνουν ςτο Γραφείο 

τουσ, αςχολοφμενοι ςε δουλειζσ που τουσ ανατίκενται, ςφμφωνα με όςα ζχουν κανονιςτεί με 

αποφάςεισ του Δθμάρχου. 

4. Μεταφζρουν τθν αλλθλογραφία που διαβιβάηεται με το Σαχυδρομείο, μεταφζρουν όςα 
ζγγραφα διακινοφνται από Γραφείο ςε Γραφείο και επιδίδουν ςτουσ ενδιαφερομζνουσ τθν 
προσ αυτοφσ απευκυνόμενθ αλλθλογραφία με ειδοποιιςεισ, προςκλιςεισ, επιςτολζσ, 
ζγγραφα. 

 
5. Μεταβαίνουν με εντολι του Προϊςταμζνου τουσ και μόνο, ςτθ Περιφζρεια, ςτα Τπουργεία ι ςε 

άλλεσ Τπθρεςίεσ, για τθ διεκπεραίωςθ υπθρεςιακϊν υποκζςεων. 

6. Δεν αποχωροφν από τθν Τπθρεςία τουσ, πριν ελζγξουν και διαπιςτϊςουν ότι ζχουν αςφαλιςτεί 

τα Γραφεία, οι βιβλιοκικεσ, τα αρχεία κ.λπ., ότι ζχουν κλειςτεί καλά οι πόρτεσ και τα παράκυρα 

και γενικά ότι όλα ζχουν καλϊσ και εξαςφαλίηουν τθν αςφάλειά τουσ και τθν ομαλι λειτουργία 

τουσ. 

7. Εκτελοφν κάκε εργαςία που προςιδιάηει ςτθ φφςθ των γενικϊν κακθκόντων τουσ και 
επιβάλλεται από τισ υπθρεςιακζσ ανάγκεσ του Διμου. 

 
8. Οφείλουν επίςθσ να ςυμπεριφζρονται με ιδιαίτερθ ευπρζπεια και ςεβαςμό προσ τουσ δθμότεσ 

και τουσ επιςκζπτεσ του Διμου. 

II. τον κο Λιοφτα 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 Σμιματοσ 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 Σμιματοσ 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. Επιμελείται των ειςθγιςεων για κεμάτων που αφοροφν αρμοδιότθτεσ του τμιματόσ τθσ για 

ςυηιτθςθ ςτο Δθμοτικό υμβοφλιο και ςτθν Οικονομικι Επιτροπι. 



8. Ζχει προςωπικι ευκφνθ για τθ διεκπεραίωςθ κεμάτων του τμιματοσ διοικθτικισ μζριμνασ του 

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

 

Ο κοσ Λιοφτασ διατθρεί τθν ιδιότθτά τθσ ωσ Διευκυντισ με αρμοδιότθτα ςυνυπογραφισ εγγράφων που 

αφοροφν τθν δθμοτικι κοινότθτα Άνοιξθσ με τελικό υπογράφοντα τον αντίςτοιχο προϊςτάμενο.    

Η κα Μπακαφοφκα διατθρεί τθν ιδιότθτά τθσ ωσ προϊςτάμενθ Διοικθτικϊν Τπθρεςιϊν  με αρμοδιότθτα 

ςυνυπογραφισ εγγράφων που αφοροφν τθν δθμοτικι κοινότθτα Άνοιξθσ με τελικό υπογράφοντα τον 

αντίςτοιχο προϊςτάμενο.    

 

ΚΟΙΝΟΠΟΙΗΗ: 

1. Δ/νςθ Διοικθτικλων 

2. Ενδιαφερόμενοι 

3. Γρ. Δθμάρχου 

4. Αντιδιμαρχοσ κ. ακελλαρίου 

 

Ο ΔΗΜΑΡΧΟ ΔΙΟΝΤΟΤ 

 

ΚΑΛΑΦΑΣΕΛΗ ΙΩΑΝΝΗ 


