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ΑΠΟΣΠΑΣΜΑ 
ΑΠΟ ΤΟ ΠΡΑΚΤΙΚΟ 18/07- 08- 2013 ΣΥΝΕ∆ΡΙΑΣΗΣ 

ΤΟΥ ∆ΗΜΟΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ ΗΡΑΚΛΕΙΑΣ 

Αριθ. Απόφασης: 187/2013 

Θέµα 5ο: Έγκριση του Οργανισµού Εσωτερικής Υπηρεσίας (ΟΕΥ) του Ν.Π.∆.∆. ¨Φορέας Πρόνοιας 
∆ήµου Ηράκλειας¨.   

Σήµερα  την  07η Αυγούστου 2013, ηµέρα Τετάρτη και ώρα 15.30 το ∆ηµοτικό Συµβούλιο 
συνήλθε σε τακτική συνεδρίαση στην αίθουσα συνεδριάσεων του ∆ήµου Ηράκλειας, ύστερα από την µε 
αρ. 17396/01-08-2013 πρόσκληση του Προέδρου του, που δηµοσιεύθηκε στον ειδικό χώρο 
ανακοινώσεων του ∆ήµου και επιδόθηκε µε αποδεικτικό στους δηµοτικούς συµβούλους, στο ∆ήµαρχο, 
στον Πρόεδρο Συµβουλίου της ∆ηµοτικής Κοινότητας Ηράκλειας καθώς και στους Προέδρους των 
Τοπικών Συµβουλίων των Τοπικών Κοινοτήτων, σύµφωνα µε τις διατάξεις του άρθρου 67 του 
Ν.3852/2010 για συζήτηση και λήψη αποφάσεων στα θέµατα της ηµερήσιας διάταξης. Πριν από την 
έναρξη της συνεδρίασης αυτής, ο Πρόεδρος διαπίστωσε ότι υπάρχει η νόµιµη απαρτία, σύµφωνα µε τις 
διατάξεις της παραγράφου 2 του άρθρου 96 του Ν.3463/2006 (Κ.∆.Κ.), αφού σε σύνολο 27 ∆ηµοτικών 
Συµβούλων παρόντες ήταν 14: 

 

Παρόντες οι : Απόντες οι: 

 Όνοµα Επώνυµο Πατρώνυµο Αξίωµα     Ονοµατεπώνυµο 

1 Νικόλαος Γκόγκας 
 

Ιωάννης Πρόεδρος 1. Ανέστης Λαζαρίδης 

2 Πηνελόπη Τσακλίδου-Καραγιαννίδου Θεόδωρος Γραµµατέας 2.  Γεώργιος Κουτσάκης 

3 Βασίλειος Σαββίδης Γεώργιος ∆ηµ. Σύµβουλος 
3. Θεόδωρος 
Πουρτουλίδης 

4 Χρήστος Τσοµπανίδης Γεώργιος ∆ηµ. Σύµβουλος 
4. Νικόλαος 
Σιδηρόπουλος 

5 Νικόλαος  Μουρατίδης Ιωάνηνης ∆ηµ. Σύµβουλος 5. Πασχάλης Τόσιος 

6 Ιωάννης Πατσάκας Χρήστος ∆ηµ. Σύµβουλος 6.  Ιωάννης Σαββίδης 

7 Αλέξανδρος Γκάλιος Ηλίας ∆ηµ. Σύµβουλος 
7. Σοφία Νάσκου- 
Ράπτη 

8 Ελευθέριος Στοΐλας Κωνσταντίνος ∆ηµ. Σύµβουλος 
8.  Ηλίας (Λιάκος)  
Γέργος 

9 Στέφανος Αλιάµης Ηλίας ∆ηµ. Σύµβουλος 
9. Αναστάσιος 
Νεολιαντζής 

10 Αναστάσιος Γεωργιάδης Νικόλαος ∆ηµ. Σύµβουλος 
10. Ιερουσαλήµ (Μίµης)     

Πατούσης 

11 ∆ηµήτριος Μαρίγκος Ιωάννης ∆ηµ. Σύµβουλος 
11. Παναγιώτης 

∆ιχάλας 

12 ∆ηµήτριος Τζήκας Νικόλαος ∆ηµ. Σύµβουλος 12. Απόστολος Μπάτης 
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Στη συνεδρίαση παραβρέθηκε ο ∆ήµαρχος κ. Κοτσακιαχίδης Κλεάνθης και η υπάλληλος του 
∆ήµου κ. Ασηµένια Τσαρούχα για την τήρηση των πρακτικών της συνεδρίασης.  

Ακόµα, στη συνεδρίαση παραβρέθηκε ο Πρόεδρος του Συµβουλίου της ∆ηµοτικής Κοινότητας 
Ηράκλειας κ. Άγγελος Σταυρακάρας, η Πρόεδρος του Τοπικού Συµβουλίου Αµµουδιάς κ. Σταυρούλα 
Καραφύλλη, η Πρόεδρος του Τοπικού Συµβουλίου Χειµάρρου κ. Μαρία Σιαµπλίδου - Καραγιαννίδου και 
ο Πρόεδρος του Τοπικού Συµβουλίου Χρυσοχωράφων κ. Κωνσταντίνος Αναστασιάδης.     

 
Μετά τη διαπίστωση απαρτίας ο Πρόεδρος κήρυξε την έναρξη της συν/σης.  
Στη συνέχεια ο Πρόεδρος του ∆ηµοτικού Συµβουλίου, πριν από τη συζήτηση των θεµάτων της 

ηµερήσιας διάταξης, ζήτησε από το ∆ηµοτικό Συµβούλιο να συζητηθούν δύο (2) θέµατα, τα οποία δεν 
γράφτηκαν στην ηµερήσια διάταξη και εξέθεσε τους λόγους για τους οποίους πιστεύει ότι πρέπει να 
συζητηθούν µε τη διαδικασία του επείγοντος. 

1. Αναµόρφωση του προϋπολογισµού του ∆ήµου έτους 2013. 
2. Υλοτόµηση της συστάδας Νο 16α του δηµοτικού δάσους Στρυµονικού. 
     Το ∆ηµοτικό Συµβούλιο οµόφωνα αποφάσισε τη συζήτηση των παραπάνω θεµάτων. 

Ο Πρόεδρος του ∆ηµοτικού Συµβουλίου κατά την εισήγηση του πέµπτου θέµατος ανέφερε ότι 
σύµφωνα µε τις διατάξεις του άρθρου 103 του Ν.3852/2010 µετά την ολοκλήρωση της συγχώνευσης των 
Νοµικών Προσώπων του ∆ήµου θεσπίζεται ο οργανισµός εσωτερικής υπηρεσίας του Νοµικού 
Προσώπου, για την κατάρτιση του οποίου σύµφωνα µε τις διατάξεις του άρθρου 10 του Ν.3584/2007 
απαιτείται και σύµφωνη γνώµη του ∆ηµοτικού Συµβουλίου. Στη συνέχεια ο Πρόεδρος έθεσε υπόψη των 
µελών του ∆ηµοτικού Συµβουλίου την υπ΄αρ. 45/2013 Απόφαση του ∆ιοικητικού Συµβουλίου του 
Ν.Π.∆.∆ «Φορέας Πρόνοιας ∆ήµου Ηράκλειας» που αφορά την κατάρτιση – ψήφιση του Οργανισµού 
Εσωτερικής Υπηρεσίας του Νοµικού Προσώπου. Το Ν.Π.∆.∆ «Φορέας Πρόνοιας ∆ήµου Ηράκλειας» 
συστήθηκε µε την υπ΄αρ. 93/2011 Απόφαση ∆ηµοτικού Συµβουλίου,  η οποία εγκρίθηκε µε την υπ΄αρ. 
5649/31-05-2011 Απόφαση της Αποκεντρωµένης ∆ιοίκησης Μακεδονίας – Θράκης και δηµοσιεύθηκε 
στο ΦΕΚ 1359/Τ.Β΄/16-06-2011.  

13 Άννα  Λάτσιου Ιωάννης ∆ηµ. Σύµβουλος 13. Στέργιος Σερέτης 

14 Γεωργία Φραντζάκη Πασχάλης ∆ηµ. Σύµβουλος  

∆εν παραβρέθηκαν στη συνεδρίαση αν και είχαν κληθεί νόµιµα οι: 

1 Ιωάννης Αλεξανδρίδης  Πρόεδρος Τ.Σ Βαλτερού    

2 Κωνσταντίνος Αυτζής Πρόεδρος Τ.Σ Γεφυρουδίου    

3 Ιωάννης Αβραµίδης Πρόεδρος Τ.Σ ∆ασοχωρίου    

4 Μόσχος Παπαδόπουλος Πρόεδρος Τ.Σ Ζευγολατειού    

5 Πέτρος Τσεπλιτίδης Πρόεδρος Τ.Σ Καλοκάστρου    

6 Μιχαήλ Καραµιχαηλίδης Πρόεδρος Τ.Σ Καρπερής    

7 Χρήστος Ράπτης Πρόεδρος Τ.Σ Κοίµησης    

8 Σταύρος Κελλίδης Πρόεδρος Τ.Σ Λιβαδοχωρίου    

9 Ζαχαρίας Παπασυµεωνίδης Πρόεδρος Τ.Σ Λιθοτόπου    

10 Αχιλλέας Παλαµπουΐκης Πρόεδρος Τ.Σ Λιµνοχωρίου    

11 Λάζαρος Φέκας Πρόεδρος Τ.Σ Μελενικιτσίου    

12 Θεοδόσιος Κουµαράς Πρόεδρος Τ.Σ Νέας Τυρολόης    

13 Κωνσταντίνος Μοναστηρλής Πρόεδρος Τ.Σ Παλαιοκάστρου    

14 Κωνσταντίνος Αγγελάκης Πρόεδρος Τ.Σ Ποντισµένου    

15 Γεώργιος Βρίτκας Πρόεδρος Τ.Σ Σκοτούσσας    

16 Μάρκος Χατζησταυρίδης Πρόεδρος Τ.Σ Στρυµονικού    

17 Χαράλαµπος Καρυδόπουλος Πρόεδρος Τ.Σ Τριάδας    
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Το ∆ηµοτικό Συµβούλιο, αφού άκουσε τον Πρόεδρό του, έλαβε υπόψη την υπ΄αρ. 45/2013 
Απόφαση του ∆ιοικητικού Συµβουλίου του Ν.Π.∆.∆ «Φορέας Πρόνοιας ∆ήµου Ηράκλειας», τις σχετικές 
διατάξεις που αναφέρονται σε αυτήν καθώς και τα υπ΄αρ. 442/Τ.Β΄/08-02-2012, 793/Τ.Β΄/19-03-2012, 
1235/Τ.Β΄/12-05-2013 ΦΕΚ  και µετά από διαλογική συζήτηση 

οµόφωνα  αποφασίζει 

• Εγκρίνει τον Οργανισµό Εσωτερικής Υπηρεσίας του Ν.Π.∆.∆ «Φορέας Πρόνοιας ∆ήµου 
Ηράκλειας», όπως έχει καταρτιστεί µε την υπ΄αρ. 45/2013 Απόφαση του ∆ιοικητικού Συµβουλίου 
του Νοµικού Προσώπου, ο οποίος έχει ως εξής: 

 
ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΤΟΥ ΝΟΜΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΟΥ ∆ΗΜΟΣΙΟΥ ∆ΙΚΑΙΟΥ 

ΦΟΡΕΑΣ ΠΡΟΝΟΙΑΣ ∆ΗΜΟΥ ΗΡΑΚΛΕΙΑΣ ΦΟ.Π.Η 

ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ 
 

Άρθρο 1ο : Προοίµιο 
 
ΜΕΡΟΣ 1:  ∆ΙΑΡΘΡΩΣΗ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ & ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
 
Άρθρο 2ο : Αναγνώριση αναγκών και προτεραιοτήτων 
 
Άρθρο 3ο :∆ιάρθρωση Υπηρεσιών 
 
Άρθρο 4ο :Οργανόγραµµα 
 
ΜΕΡΟΣ 2 :  ∆ΙΟΙΚΗΣΗ - ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
 
ΕΝΟΤΗΤΑ Α: ∆ΙΟΙΚΗΣΗ – ΕΠΟΠΤΕΙΑ - ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΣ 
 
Άρθρο  5Ο : ∆ιοικητικό Συµβούλιο 

 
Άρθρο  6ο : Αρµοδιότητες ∆ιοικητικού Συµβουλίου - Συνεδριάσεις 

 
Άρθρο  7ο : Αρµοδιότητες Προέδρου ∆ιοικητικού Συµβουλίου 

 
Άρθρο  8ο : Εποπτεία - Συντονισµός 

 
Άρθρο  9ο : ∆ιεύθυνση 

 
Άρθρο  10ο  : Κανονισµοί Λειτουργίας των Υπηρεσιών 
 
ΕΝΟΤΗΤΑ Β: ΕΠΙΤΕΛΙΚΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 
 
Άρθρο  11ο   :  Αρµοδιότητες γραφείου ∆ιοικητικών & Οικονοµικών Υπηρεσιών 

 
Άρθρο  12Ο :  Αρµοδιότητες  Τµήµατος Υποστηρικτικών Υπηρεσιών 

 
 
ΕΝΟΤΗΤΑ Γ: ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ, ΑΛΛΗΛΕΓΓΥΗΣ ΚΑΙ ΠΑΙ∆ΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 
 
Άρθρο  13ο   :  Αρµοδιότητες Τµήµατος κοινωνικής προστασίας, αλληλεγγύης  και Παιδικής µέριµνας 
 
Άρθρο  14ο   : Αρµοδιότητες γραφείου Προστασίας τρίτης ηλικίας και ευπαθών κοινωνικών οµάδων 
 
Άρθρο  15ο   :Αρµοδιότητες Γραφείου Παιδικής µέριµνας 
 
ΜΕΡΟΣ 3 :  ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ  
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Άρθρο  16ο  : Οργανικές Θέσεις 
 
Άρθρο  17ο  :  Γενικά καθήκοντα προσωπικού   
 
Άρθρο  18Ο  : Προιστάµενοι Υπηρεσιών    
 
ΆΡΘΡΟ 
 
ΜΕΡΟΣ 4 : ΤΕΛΙΚΕΣ ∆ΙΑΤΑΞΕΙΣ 
 
Άρθρο  19Ο : Ισχύς, Τροποποίηση ΟΕΥ- Κανονισµοί 
 
ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ 
 

Οργανισµός Εσωτερικής Υπηρεσίας 
Αρθρο 1Ο 
Προοίµιο 

Ο Φορέας πρόνοιας ∆ήµου Ηράκλειας (ΦΟ.ΠΗ) συστήθηκε µε την αριθµ. 93/2011.απόφαση του 
∆ηµοτικού Συµβουλίου Ηράκλειας σύµφωνα µε την οποία όλα τα Ν.Π.∆.∆ που περιήλθαν στον νέο ∆ήµο 
συγχωνεύτηκαν σε ένα Ν.Π.∆.∆  κατά το άρθρο 103 του Ν.3852/2010, εγκρίθηκε µε την αριθµ. 5649 / 
31-5-2011 Απόφαση της αποκεντρωµένης ∆ιοίκησης Κεντρικής Μακεδονίας και δηµοσιεύθηκε στο 
αριθµ. 1359/16-6-2011.(τεύχος Β) Φύλλο της Εφηµερίδας της Κυβερνήσεως. Αποτελεί Νοµικό Πρόσωπο 
του ∆ήµου Ηράκλειας και είναι ∆ηµοσίου ∆ικαίου, σύµφωνα µε το άρθρο 239 του Κώδικα ∆ήµων και 
Κοινοτήτων (Ν. 3463/2006). 
Το Νοµικό αυτό Πρόσωπο υπάγεται στην εποπτεία του ∆ήµου Ηράκλειας και κατά τη λειτουργία του θα 
διέπεται από τις σχετικές µε τα ∆ηµοτικά Νοµικά Πρόσωπα ∆ηµοσίου ∆ικαίου διατάξεις των Νόµων 
3852/2010 και 3463/2006, όπως αυτοί ισχύουν κάθε φορά, καθώς και από τις διατάξεις των 
διαταγµάτων, εγκυκλίων ή άλλων κειµένων που θα ισχύουν για τα Ν.Π.∆.∆ των Οργανισµών Τοπικής 
Αυτοδιοίκησης. 

ΜΕΡΟΣ 1 
∆ΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΝΟΜΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΟΥ 

Άρθρο 2ο 

Αναγνώριση Αναγκών και Προτεραιοτήτων 
Σύµφωνα µε τους καταστατικούς του σκοπούς ο Φορέας πρόνοιας ∆ήµου Ηράκλειας έχει ως γενικό 
σκοπό την προσφορά πάσης φύσεως προνοιακών υπηρεσιών και υπηρεσιών κοινωνικής αλληλεγγύης 
σε κάθε κάτοικο του ∆ήµου Ηράκλειας. Για να επιτελέσει τον βασικό αυτό σκοπό ο φορέας θα πρέπει να 
αναπτύξει ένα πλαίσιο – δοµή λειτουργίας το οποίο θα χαρακτηρίζεται από καλή στόχευση και από 
ευελιξία. Αυτό σηµαίνει ότι ο Οργανισµός εσωτερικών υπηρεσιών του φορέα θα πρέπει να εξυπηρετήσει 
την οργανωτική δοµή του φορέα η οποία αποτυπώνεται στο οργανόγραµµα που αποτυπώνεται στο 
άρθρο 4 του παρόντος.   

Άρθρο 3ο 
∆ιάρθρωση Υπηρεσιών 

Οι υπηρεσίες νου νοµικού προσώπου του ∆ήµου περιλαµβάνουν τις παρακάτω ∆ιοικητικές Μονάδες 
οµαδοποιηµένες σε ενότητες συναφούς σκοπού και αντικειµένου : 
 
ΕΝΟΤΗΤΑ Α:  ∆ΙΟΙΚΗΣΗ - ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ –ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΣ 

 
α) ∆ιοικητικό Συµβούλιο 
β) Πρόεδρος ∆ιοικητικού Συµβουλίου 
γ) ∆ιευθυντής 
 

ENOTHTA Β :  ΕΠΙΤΕΛΙΚΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 
 

1. Γραφείο ∆ιοικητικών  & Οικονοµικών Υπηρεσιών 
2. Τµήµα Υποστηρικτικών Υπηρεσιών 

Συγκεκριµένα :  
1. Το γραφείο διοικητικών & Οικονοµικών Υπηρεσιών αναλαµβάνει τις παρακάτω αρµοδιότητες : 
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α) Υπηρεσίες σε θέµατα ανάπτυξης ανθρώπινου ∆υναµικού  
β) Υπηρεσίες σε θέµατα µητρώων και διαδικασιών προσωπικού 
γ) Υπηρεσίες σε θέµατα  γραµµατειακής υποστήριξης  
δ)Υπηρεσίες σε θέµατα σύνταξης προϋπολογισµού και οικονοµικής πληροφόρησης 
ε) Υπηρεσίες σε θέµατα λογιστηρίου και αποθηκών 
ζ) Υπηρεσίες σε θέµατα προµήθειας υλικών/ εξοπλισµού/υπηρεσιών 
η) Υπηρεσίες σε θέµατα εσόδων και περιουσίας 
η) Υπηρεσίες σε θέµατα Ταµείου 
στ) Υπηρεσίες σε θέµατα  Τεχνικής Υποστήριξης 
2. Το γραφείο Υποστηρικτικών Υπηρεσιών αναλαµβάνει τις παρακάτω αρµοδιότητες : 
 α) Υπηρεσίες Καθαριότητας 
β)  Υπηρεσίες σίτισης. 
 
ΕΝΟΤΗΤΑ Γ: ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ, ΑΛΛΗΛΕΓΓΥΗΣ ΚΑΙ ΠΑΙ∆ΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

1. ΤΜΗΜΑ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ, ΑΛΛΗΛΕΓΓΥΗΣ ΚΑΙ ΠΑΙ∆ΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 
2.  

Το Τµήµα Κοινωνικής Προστασίας, Αλληλεγγύης και Παιδικής µέριµνας περιλαµβάνει δύο διοικητές 
ενότητες οι οποίες είναι οργανωµένες σε επίπεδο γραφείου:  

1. Γραφείο προστασίας Τρίτης Ηλικίας και Ευπαθών Κοινωνικών Οµάδων 
2. Γραφείο Παιδικής µέριµνας 

 
Συγκεκριµένα: 
1.Το γραφείο Προστασίας Τρίτης Ηλικίας και Ευπαθών Κοινωνικών Οµάδων αναλαµβάνει τις παρακάτω 
αρµοδιοτήτων : 
1. Υπηρεσίες στήριξης της λειτουργίας των Κέντρων Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωµένων (ΚΑΠΗ) 
α)   ΚΑΠΗ Ηράκλειας 
β)   ΚΑΠΗ Χρυσοχωράφων 
γ)   ΚΑΠΗ Κοιµήσεως 
δ)   ΚΑΠΗ Ποντισµένου 
ε)   ΚΑΠΗ Βαλτερού 
στ) ΚΑΠΗ Καρπερής 
ζ)   ΚΑΠΗ Αµµουδιάς 
η)  ΚΑΠΗ Στρυµονικού 
θ)  ΚΑΠΗ ∆ασοχωρίου 
2) Υπηρεσίες Υγειονοµικής και Ψυχοκοινωνικής στήριξης  
3) Υπηρεσίες  Προγραµµάτων Φροντίδας Τρίτης Ηλικίας   
4) Υπηρεσίες προγραµµάτων κοινωνικής προστασίας & προγραµµάτων για ευπαθείς κοινωνικές οµάδες 
5) Υπηρεσίες αξιοποίησης Προγραµµάτων για το παιδί και την οικογένεια 
2.Το γραφείο Παιδικής µέριµνας  αναλαµβάνει  τις κάτωθι αρµοδιότητες : 
1. Υπηρεσίες  στήριξης της λειτουργίας των Νηπιακών-Παιδικών Σταθµών: 
α. Νηπιακός  Παιδικός σταθµός Ηράκλειας 
β. Νηπιακός Παιδικός σταθµός Χρυσοχωράφων 
γ. Νηπιακός Παιδικός σταθµός Κοιµήσεως 
δ. Νηπιακός Παιδικός σταθµός Σκοτούσσης 
ε. Νηπιακός Παιδικός σταθµός Αµµουδιάς 
στ. Νηπιακός Παιδικός σταθµός Παλαιοκάστρου 
η. Νηπιακός Παιδικός σταθµός Στρυµονικού 
2. Υπηρεσίες Ιατρικής Παρακολούθησης των νηπίων  
 
 
 
 

Άρθρο 4ο 
Οργανόγραµµα 
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ΜΕΡΟΣ 2 
ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

ΕΝΟΤΗΤΑ Α : ∆ΙΟΙΚΗΣΗ -ΕΠΟΠΤΕΙΑ -ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΣ 
Άρθρο 5ο 

∆ιοικητικό Συµβούλιο 
1. Τα Νοµικό πρόσωπο ∆ηµοσίου ∆ικαίου ΦΟΡΕΑΣ ΠΡΟΝΟΙΑΣ ∆ΗΜΟΥ ΗΡΑΚΕΙΑΣ (ΦΟ.Π.Η) 
διοικείται από το ∆ιοικητικό Συµβούλιο, τα µέλη του οποίο µαζί µε τους αναπληρωτές τους ορίζονται από 
το ∆ηµοτικό Συµβούλιο του ∆ήµου Ηράκλειας. 
2. Τα θέµατα σύστασης του ∆ιοικητικού συµβουλίου ορίζονται στο άρθρο 3 του Καταστατικού σύστασης 
του Νοµικού Προσώπου καθώς επίσης και στον κανονισµό λειτουργία . Η σύστασή του και η λειτουργία 
του  διέπεται από τις διατάξεις των Νόµων 3852/2010 και 3463/2006, όπως αυτοί ισχύουν κάθε φορά, 

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ Ν.Π.∆.∆. ∆ΗΜΟΥ ΗΡΑΚΛΕΙΑΣ 

∆ΗΜΟΤΙΚΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ 

∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ 

ΠΡΟΕ∆ΡΟΣ 

∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ 

Γραφείο 

∆ιοικητικών Υπηρεσιών 
Τµήµα 

Υποστηρικτικών Υπηρεσιών 

Τµήµα 

Κοινωνικής προστασίας, 

αλληλεγγύης και παιδικής µέριµνας 

Γραφείο 

Παιδικής Μέριµνας 
Γραφείο προστασίας τρίτης ηλικίας 
και ευπαθών κοινωνικών οµάδων 

Μαγειρες 

Καθαρίστριες 

Νηπιαγωγός 

ΠΡΟΙΣΤΑΜΕΝΟΣ 

ΤΜΗΜΑΤΟΣ 

Κοινωνικός Λειτουργός 

Οικονοµολόγος 

       ∆.Ε.. ∆ιοικητικός 

      Τ.Ε.. ∆ιοικητικός 
 

Τ.Ε. Βρεφονηπιοκόµοι 

∆.Ε. Βοηθοί. 

βρεφονηπιοκόµοι  
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καθώς και από τις διατάξεις των διαταγµάτων, εγκυκλίων ή άλλων κειµένων που θα ισχύουν για τα 
Ν.Π.∆.∆ των Οργανισµών Τοπικής Αυτοδιοίκησης. 
3. Τον πρόεδρο του διοικητικού συµβουλίου σε περίπτωση απουσίας ή κωλύµατος αναπληρώνει ο 
αντιπρόεδρος. Το νοµικό πρόσωπο εκπροσωπείται στα δικαστήρια και σε κάθε δηµόσια αρχή από τον 
πρόεδρο του διοικητικού συµβουλίου και όταν αυτός κωλύεται ή απουσιάζει από τον αντιπρόεδρο.  

Άρθρο 6ο 
Αρµοδιότητες ∆ιοικητικού Συµβουλίου – Συνεδριάσεις. 

1. Το διοικητικό Συµβούλιο του νοµικού προσώπου κατευθύνει τη δράση αυτού για την εκπλήρωση της 
αποστολής του. ∆ιοικεί και διαχειρίζεται την περιουσία και τους πόρους του νοµικού προσώπου. 
Ειδικότερα, έχει τις ακόλουθες αρµοδιότητες :   
α. µεριµνά και ευθύνεται για την επιτυχία του σκοπού και των αρχών του Νοµικού Προσώπου, 
β. διαχειρίζεται την περιουσία του και προστατεύει τα οικονοµικά συµφέροντα του, 
γ. προγραµµατίζει τις δραστηριότητες του Νοµικού Προσώπου 
δ. εποπτεύει και ελέγχει όλους τους τοµείς της λειτουργίας του, 
ε. ψηφίζει τον προϋπολογισµό, ισολογισµό, απολογισµό, τον Κανονισµό λειτουργίας και τον Κανονισµό 
Εσωτερικής Υπηρεσίας. Ο προϋπολογισµός, ισολογισµός, απολογισµός, ο Κανονισµός Λειτουργίας και 
ο Οργανισµός Εσωτερικής Υπηρεσίας, υποβάλλονται στο ∆ηµοτικό Συµβούλιο για την τελική έγκριση και 
ψηφισή τους, 
στ. αποφασίζει για τα έργα, προµήθειες ή µεταφορές σύµφωνα µε τις προϋποθέσεις του νόµου, 
ζ. εγκρίνει τις µελέτες και τα έργα καθώς και τις προµήθειες ανεξαρτήτου ποσού, 
η. αποφασίζει για την αγορά ή εκποίηση ή κάθε µορφής επιβάρυνση ακινήτων µετά από σύµφωνη 
γνώµη του ∆ηµοτικού Συµβουλίου, 
θ. αποφασίζει για την µίσθωση ακινήτων που χρειάζεται το Νοµικό Πρόσωπο και συνάπτει απλά ή 
ενυπόθηκα δάνεια, µετά από σύµφωνη γνώµη του ∆ηµοτικού Συµβουλίου, τηρώντας τη σχετική 
νοµοθεσία, 
ι. εγκρίνει τις µετακινήσεις εκτός έδρας του Προέδρου, των µελών του ∆ιοικητικού Συµβουλίου και του 
προσωπικού για εκτέλεση υπηρεσίας, 
ια. Αποφασίζει για την πρόσληψη τακτικού ή έκτακτου προσωπικού για τις ανάγκες του Νοµικού 
Προσώπου, τηρώντας τη σχετική νοµοθεσία, 
ιβ. Γνωµοδοτεί για κάθε θέµα που αφορά το Νοµικό πρόσωπο για το οποίο αρµόδιο όργανο να 
αποφασίσει είναι το ∆ηµοτικό Συµβούλιο, 
ιγ. Καθορίζει το ποσό της εγγραφής και της ετήσιας συνδροµής των µελών των ΚΑΠΗ και τα τροφεία για 
τα βρέφη, νήπια και παιδιά των παιδικών σταθµών 
ιδ. απαγορεύει την είσοδο και χρήση εγκαταστάσεων σε άτοµα ή οµάδες ατόµων, για λόγους 
ανάρµοστης συµπεριφοράς και µη συµµόρφωση µε τον κανονισµό λειτουργίας των εγκαταστάσεων, 
ιε. καταλογίζει ευθύνες για κάθε βλάβη, φθορά ή απώλεια στις εγκαταστάσεις και στα άλλα υλικά µέσα 
του Νοµικού Προσώπου σε βάρος των υπαιτίων και µεριµνά για την εφαρµογή της προβλεπόµενης 
διαδικασίας για την αποκατάσταση των Ζηµιών 
ιστ. Καταρτίζει, µετά από εισήγηση του ∆ιευθυντή του Νοµικού Προσώπου, το ετήσιο πρόγραµµα 
λειτουργίας του Νοµικού Προσώπου. 
2. Το διοικητικό συµβούλιο συνεδριάζει τακτικά µία φορά τον µήνα ή συχνότερα εφόσον αυτό κριθεί 
αναγκαίο από τον Πρόεδρο ή το ζητήσει εγγράφως  το ένα τρίτο (1/3) των µελών του. Στην τελευταία 
αυτή περίπτωση, ο Πρόεδρος ή Αντιπρόεδρος, υποχρεούται να συγκαλέσει το ∆ιοικητικό Συµβούλιο σε 
συνεδρίαση εντός έξι ηµερών από την υποβολή της σχετικής αίτησης. 
3. Το διοικητικό συµβούλιο συγκαλείται σε συνεδρίαση από τον πρόεδρο ή εφόσον αυτός κωλύεται από 
τον Αντιπρόεδρο µε γραπτή πρόσκληση στην οποία αναγράφονται ο τόπος, ο χρόνος και τα θέµατα της 
ηµερήσιας διάταξης της συνεδρίασης. Η πρόσκληση επιδίδεται στους συµβούλους τρεις τουλάχιστον  
ολόκληρες ηµέρες πριν την µέρα που ορίζεται η συνεδρίαση. Η ρόσκληση δεν απαιτείται εφόσον έχουν 
καθοριστεί µε απόφαση του ∆ιοικητικού Συµβουλίου, τακτές ηµέρες συνεδριάσεων γνωστές στα µέλη. Η 
πρόσκληση κοινοποιείται και στον οικείο Ο.Τ.Α. 
4.  Τα µέλη του διοικητικού συµβουλίου που αδυνατούν να συµµετάσχουν στη συνεδρίαση υποχρεούνται 
να ενηµερώσουν άµεσα την Γραµµατεία του ∆ιοικητικού Συµβουλίου µε ευθύνη της οποίας ειδοποιούνται 
τα αντίστοιχα αναπληρωµατικά µέλη προκειµένου να παραβρεθούν στην συνεδρίαση. 
5. Τα θέµατα που συζητούνται στις συνεδριάσεις είναι τα προβλεπόµενα, στην ηµερήσια διάταξη, την 
οποία καταρτίζει ο Πρόεδρος. Στην ηµερήσια διάταξη περιλαµβάνονται θέµατα που τυχόν έχουν ζητήσει 
µέλη του διοικητικού συµβουλίου, µε αίτησή τους προς τον Πρόεδρο του ∆ιοικητικού Συµβουλίου πριν 
την κατάρτιση της ηµερήσιας διάταξης. Συζήτηση και λήψη απόφασης σε θέµα µη προβλεπόµενο στην 
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ηµερήσια διάταξη µπορεί να γίνει µόνο σε εξαιρετικές και κατεπείγουσες περιπτώσεις και εφόσον 
συµφωνεί στην διενέργεια της συζήτησης η απόλυτη πλειοψηφία του συνολικού αριθµού µελών του. 
6.Το ∆ιοικητικό Συµβούλιο βρίσκεται σε απαρτία όταν οι παρόντες αποτελούν την απόλυτη πλειοψηφία 
του συνολικού αριθµού των µελών του και αποφασίζει µε απόλυτη πλειοψηφία των παρόντων µελών 
του. Σε περίπτωση ισοψηφίας επικρατεί η ψήφος του Προέδρου του ∆ιοικητικού Συµβουλίου. Η άρνηση 
ψήφου ή η αποχή από την ψηφοφορία λογίζεται λογίζεται ως αρνητική ψήφος. Η ψηφοφορία ενεργείται 
φανερά εκτός από τις περιπτώσεις που ο νόµος ορίζει να είναι µυστική και δεν επιτρέπεται διακοπή 
ψηφοφορίας για να δικαιολογήσει ο Σύµβουλος την ψήφο του, παρά µόνο µετά την ψηφοφορία µε 
δήλωσή του. 
7. Κατά τις συνεδριάσεις του ∆ιοικητικού Συµβουλίου τηρούνται πρακτικά στα οποία καταχωρούνται 
υποχρεωτικά οι γνώµες της πλειοψηφίας και της µειοψηφίας. Τα πρακτικά κάθε συνεδρίασης 
προσυπογράφονται υποχρεωτικά από όλα τα παρόντα στη συνεδρίαση µέλη. 
8. Οι αποφάσεις του ∆ιοικητικού Συµβουλίου είναι εκτελεστές από τη λήψη τους και κοινοποιούνται 
άµεσα στον οικείο Ο.Τ.Α και όπου αλλού από το νόµο ορίζεται. 

Άρθρο 7ο 
Αρµοδιότητες Προέδρου του ∆ιοικητικού Συµβουλίου. 

1. Ο Πρόεδρος του ∆ιοικητικού Συµβουλίου έχει τις ακόλουθες αρµοδιότητες : 
α) Επιµελείται της εκτέλεσης των αποφάσεων του διοικητικού συµβουλίου. 
β) Συγκαλεί σε συνεδρίαση το ∆ιοικητικό Συµβούλιο. 
γ) Παρακολουθεί και κατευθύνει τη λειτουργία του νοµικού προσώπου σύµφωνα µε τις αποφάσεις του 
∆ιοικητικού Συµβουλίου και τις κατευθύνσεις του Ο.Τ.Α που έχει συστήσει το νοµικό πρόσωπο. 
δ) Προΐσταται των υπηρεσιών του νοµικού προσώπου, εκδίδει τις πράξεις που αφορούν το προσωπικό 
του και είναι πειθαρχικά Προϊστάµενος αυτού. 
ε) Εγκρίνει την ενέργεια δαπανών που έχουν αποφασισθεί από το ∆.Σ και εκδίδει τα χρηµατικά 
εντάλµατα πληρωµών του νοµικού προσώπου. 
στ) Εκπροσωπεί το νοµικό πρόσωπο σε κάθε δικαστήριο και δηµόσια αρχή. Υπογράφει τα έγγραφα και 
τις συµβάσεις του νοµικού προσώπου. 
ζ)  Αποφασίζει για τη λήψη εκτάκτων µέτρων και υποβάλλει τις σχετικές αποφάσεις για έγκριση στο 
∆ιοικητικό Συµβούλιο. 
2.Τον πρόεδρο του διοικητικού συµβουλίου σε περίπτωση απουσίας ή κωλύµατος αναπληρώνει ο 
αντιπρόεδρος. Το νοµικό πρόσωπο εκπροσωπείται στα δικαστήρια και σε κάθε δηµόσια αρχή από τον 
πρόεδρο του διοικητικού συµβουλίου και όταν αυτός κωλύεται ή απουσιάζει από τον αντιπρόεδρο.  

Άρθρο 8ο 
Εποπτεία - Συντονισµός 

1. Ο Πρόεδρος του ∆ιοικητικού Συµβουλίου δύναται να συγκαλεί περιοδικά ή κατά περίπτωση 
Συντονιστικά Συµβούλια στα οποία µετέχουν µε εκπροσώπους τους το σύνολο ή µέρος (ανάλογα µε 
οµοιογενή θεµατικά αντικείµενα) των υπηρεσιών του Νοµικού Προσώπου. Παράλληλα, και για την 
βελτίωση της αποτελεσµατικότητας και απόδοσης του έργου του Νοµικού Προσώπου, είναι δυνατός ο 
ορισµός,  µε απόφαση του Προέδρου : 

• Μόνιµων ή κατά περίπτωση διατµηµατικών επιτροπών ή οµάδων εργασίας για την επεξεργασία 
ζητηµάτων που αφορούν περισσότερες διοικητικές ενότητες του Νοµικού Προσώπου. 

• Οµάδων διοίκησης έργου ή προγράµµατος. 

• Συντονιστών (project managers) για την εκτέλεση έργων ή προγραµµάτων µε αξιοποίηση 
προσωπικού και από διάφορες διοικητικές ενότητες. 

• Υπαλλήλων – συνδέσµων µεταξύ διοικητικών ενοτήτων µε ισχυρή αλληλεξάρτηση. 
2. Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων είναι δυνατόν να λειτουργήσουν αποκεντρωµένες 
υπηρεσίες υπό µορφή παραρτηµάτων των διαφόρων υπηρεσιών του Νοµικού Προσώπου. Τα 
παραρτήµατα αυτά ανήκουν διοικητικά στις αντίστοιχες υπηρεσίες του Νοµικού Προσώπου. Εφόσον στις 
αποκεντρωµένες υπηρεσίες οι παρεχόµενες υπηρεσίες είναι κοινωνικού χαρακτήρα (όπως φροντίδα 
παιδιών, ηλικιωµένων, κλπ), δύναται να συγκροτούνται, µε απόφαση του ∆ιοικητικού Συµβουλίου του 
Νοµικού Προσώπου, αντίστοιχες άµισθες επιτροπές, στις οποίες συµµετέχουν τουλάχιστον δύο (2) 
εκπρόσωποι των χρηστών των παρεχοµένων υπηρεσιών και ένας υπάλληλος της αποκεντρωµένης 
υπηρεσίας, οριζόµενος από τον Πρόεδρο του ∆ιοικητικού Συµβουλίου του Νοµικού Προσώπου, ως 
πρόεδρος. Οι επιτροπές αυτές εισηγούνται για την καλύτερη λειτουργία, διαπιστώνουν τυχόν 
προβλήµατα που δηµιουργούνται και διατυπώνουν σχετικές προτάσεις στο ∆ιοικητικό Συµβούλιο του 
Νοµικού Προσώπου για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων. 
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3. Το Νοµικό πρόσωπο εποπτεύεται από τον οικείο ∆ήµο και υπόκειται σε όλους τους ελέγχους και 
εποπτεία που ορίζουν οι κείµενες διατάξεις σχετικά µε την λειτουργία των Νοµικών Προσώπων 
∆ηµοσίου ∆ιακαίου των ∆ήµων.  

Άρθρο 9ο 
∆ιεύθυνση 

 Ο Προϊστάµενος ∆ιεύθυνσης του Νοµικού Προσώπου προΐσταται των υπηρεσιών του Νοµικού 
Προσώπου, συντονίζει αυτές και έχει τις ακόλουθες αρµοδιότητες και ευθύνες   : 
1.Εποπτεύει όλες τις υπηρεσίες του Νοµικού Προσώπου, συνεργάζεται µαζί τους και συντονίζει 
κατευθύνει το παιδαγωγικό και κοινωνικό έργο των τµηµάτων. 
  2. Μεριµνά για την υλοποίηση των αποφάσεων του ∆ιοικητικού Συµβουλίου και του Προέδρου και για 
την εφαρµογή του Οργανισµού Εσωτερικής Υπηρεσίας και του Κανονισµού Λειτουργίας του Νοµικού 
Προσώπου.  
3. Ελέγχει το προσωπικό για την αποδοτική  λειτουργία του και παρέχει τις απαραίτητες οδηγίες στις 
∆ιοικητικές Ενότητες, για την καλύτερη άσκηση των αρµοδιοτήτων τους.   
4. Εισηγείται στο ∆ιοικητικό Συµβούλιο Κάθε µέτρο που βελτιώνει την ποιότητα των παρεχόµενων 
υπηρεσιών. 
5. Ενηµερώνεται για όλη την εισερχόµενη και εξερχόµενη αλληλογραφία που αφορά το Νοµικό 
Πρόσωπο, χαρακτηρίζει και κατανέµει αυτή αναλόγως, και δίνει τις αναγκαίες οδηγίες για ενέργειες που 
πρέπει να γίνουν. 
6. Θεωρεί µε τη µονογραφή του και υποβάλλει, όλα τα έγγραφα που συντάσσονται για έγκριση και 
υπογραφή από τον Πρόεδρο η τον Αντιπρόεδρο. Έτσι καθίσταται συνυπεύθυνος για τη νοµιµότητα της 
ενέργειας. 
7. Εισηγείται τα θέµατα της αρµοδιότητάς του στον Πρόεδρο η τον Αντιπρόεδρο, υπογράφοντας τις 
σχετικές εισηγήσεις. Παρίσταται στις συνεδριάσεις του ∆.Σ. του Νοµικού Προσώπου και αναπτύσσει τις 
απόψεις του σε διάφορα θέµατα όταν του ζητηθεί, χωρίς δικαίωµα ψήφου. 
8. ∆έχεται Φορείς και Ιδιώτες της περιοχής και παρέχει σ’ αυτούς όσες πληροφορίες του ζητηθούν 
σχετικές µε τις δράσεις και τις παρεχόµενες υπηρεσίες του Νοµικού Προσώπου. Εδώ περιλαµβάνονται 
και οι λειτουργίες δηµοσιότητας και δηµοσίων σχέσεων. 
9. Προγραµµατίζει τις ενέργειες στις οποίες µπορεί να προβεί κάθε τοµέας λειτουργίας του νοµικού 
προσώπου, µετά από εισηγήσεις και συνεργασία µε το υπόλοιπο προσωπικό του νοµικού προσώπου. 
10. ∆ιασφαλίζει τη βέλτιστη αποδοτικότητα του νοµικού προσώπου συµπεριλαµβανοµένης της 
διαχείρισης της απόδοσης, εκπαίδευσης και ανάπτυξης των υπαλλήλων του. 
11. Συµµετέχει σε παρουσίαση δράσεων, συνέδρια, ηµερίδες. 
12. Έχει την ευθύνη Προγραµµατισµού έργων και ενεργειών  
13. Ενηµερώνει την ∆ιοίκηση για προγράµµατα που παρουσιάζουν ενδιαφέρον και άπτονται των 
σκοπών του νοµικού προσώπου. 
14. Προγραµµατίζει και εγκρίνει τις άδειες προσωπικού. 
15. Μεριµνά, σε συνεργασία µε τους προϊσταµένους των Τµηµάτων και των υπολοίπων υπαλλήλων για 
την διοργάνωση των προγραµµατισµένων και µη εκδηλώσεων, που πρέπει να πραγµατοποιούνται µε 
την έγκριση του ∆ιοικητικού Συµβουλίου και παρίσταται σ΄ αυτές. 
16. Συνεργάζεται µε την Νοµική, Τεχνική και Ταµειακή υπηρεσία του ∆ήµου για την προώθηση και 
επίλυση, νοµικών, τεχνικών και οικονοµικών θεµάτων που αφορούν το Νοµικό Πρόσωπο, µετά από 
συνεννόηση µε τον Πρόεδρο του ∆ιοικητικού Συµβουλίου. 
17. Συνεργάζεται µε τις αρµόδιες υπηρεσίες του ∆ήµου και της Κοινωφελούς Επιχείρησης του ∆ήµου για 
την συµµετοχή του Νοµικού Προσώπου σε Ευρωπαϊκά Προγράµµατα και δράσεις. 
18. Ελέγχει  τα εκδιδόµενα χρηµατικά εντάλµατα, τα οποία διαβιβάζονται στον Πρόεδρο του ∆ιοικητικού 
Συµβουλίου για την τελική υπογραφή. 
19. Εισηγείται στο ∆ιοικητικό Συµβούλιο την τροποποίηση, όπως απαιτείται, του Οργανισµού 
Εσωτερικής Υπηρεσίας και του Κανονισµού Λειτουργίας του Νοµικού Προσώπου.  
20. Μεµονωµένες αρµοδιότητες και ευθύνες από τις παραπάνω µπορεί κατά περίπτωση και κατά την 
κρίση του να τις αναθέτει σε υπαλλήλους ή συνεργάτες του νοµικού προσώπου, διατηρώντας πάντα την 
τελική ευθύνη για τις ενέργειες αυτών.  
21. Εισηγείται στο ∆ιοικητικό Συµβούλιο έπειτα από σχετικά αιτήµατα τις κατάλληλες εσωτερικές 
µετακινήσεις υπαλλήλων για την αποτελεσµατικότερη κάλυψη των επιµέρους θέσεων εργασίας µε βάση 
τα προσόντα των στελεχών και την ισχύουσα για το θέµα νοµοθεσία. 
22. Αξιολογεί τα προσόντα των νεοπροσλαµβανόµενων υπαλλήλων και διαµορφώνει σχετικές προτάσεις 
προς τους προϊσταµένους των προς κάλυψη θέσεων. 
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23.Ο προϊστάµενος ∆ιεύθυνσης, σε περίπτωση απουσίας του, αναπληρώνεται σύµφωνα µε τις διατάξεις 
του άρθρου 100 Ν. 3584/2007  

Άρθρο 10ο 
Κανονισµοί Λειτουργίας των Υπηρεσιών 

1. Οι αρµοδιότητες των επί µέρους οργανικών µονάδων και των προϊσταµένων τους θεωρούνται ως η 
γενική περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το  βασικό πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτοµερέστερες 
περιγραφές αρµοδιοτήτων µπορούν να γίνουν µε τη σύνταξη κανονισµών λειτουργίας των οργανικών  
µονάδων από το ∆ιοικητικό Συµβούλιο του Νοµικού Προσώπου , ή µε επιµέρους απόφασει του 
∆ιοικητικού Συµβουλίου. 
2. Ο λεπτοµερής τρόπος λειτουργίας της κάθε οργανικής µονάδας, οι θέσεις εργασίας, οι περιγραφές 
καθηκόντων, οι διαδικασίες διοίκησης και λειτουργίας, καθώς και ο τρόπος λειτουργίας των 
παραρτηµάτων, ορίζονται µε αποφάσεις του ∆ιοικητικού Συµβουλίου ή καθορίζονται µε ειδικούς 
κανονισµούς λειτουργίας που συντάσσονται µε απόφαση του ∆ιοικητικού Συµβουλίου µετά από 
εισήγηση των αρµόδιων προϊσταµένων.  

ENOTHTA Β :  ΕΠΙΤΕΛΙΚΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 
Άρθρο 11ο 

Αρµοδιότητες γραφείου ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών 
Το γραφείο ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών είναι αρµόδιο για τον συντονισµό εφαρµογής των 
πολιτικών, συστηµάτων και διαδικασιών που αποσκοπούν στην ορθολογική διοίκηση/ διαχείριση του 
ανθρώπινου δυναµικού του Νοµικού προσώπου, καθώς και για τη λειτουργία του κεντρικού 
πρωτοκόλλου και την παροχή γενικών υπηρεσιών διοικητικής υποστήριξης προς τις ∆ιοικητικές 
Ενότητες. Παράλληλα είναι αρµόδιο για την αποτελεσµατική τήρηση των οικονοµικών προγραµµάτων 
λειτουργίας του Νοµικού Προσώπου, τη σωστή απεικόνιση των οικονοµικών πράξεων και τη διαχείριση 
των εσόδων και δαπανών του, καθώς και τη διασφάλιση και αξιοποίηση της περιουσίας του και την 
αποτελεσµατική διενέργεια όλων των νοµικών διαδικασιών που απαιτούνται για την προµήθεια υλικών, 
εξοπλισµού και υπηρεσιών του Νοµικού Προσώπου.  Συγκεκριµένα :  
α)  Υπηρεσίες σε θέµατα ανάπτυξης ανθρώπινου ∆υναµικού  
1. Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την εφαρµογή των διαδικασιών και εσωτερικών κανονισµών που 
ρυθµίζουν τις σχέσεις του Νοµικού προσώπου µε το προσωπικό του, στο πλαίσιο πάντοτε των 
γενικότερων ρυθµίσεων της πολιτείας.   
2. Μεριµνά για τον προσδιορισµό των αναγκαίων θέσεων εργασίας ανά διοικητική ενότητα του Νοµικού 
Προσώπου και φροντίζει για την κατάρτιση / επικαιροποίηση των περιγραφών αρµοδιοτήτων των 
επιµέρους θεµάτων. 
3. Παρακολουθεί την κάλυψη των διαφόρων θέσεων εργασίας  στις διοικητικές ενότητες του Νοµικού 
Προσώπου µε στόχο τόσο την αξιοποίηση των προσόντων των στελεχών όσο και στην απρόσκοπτη και 
διαρκή κάλυψη των αναγκών των υπηρεσιών. 
4.Μεριµνά για την εφαρµογή του συστήµατος αξιολόγησης των εργαζοµένων στο Νοµικό Πρόσωπο και 
την τήρηση των σχετικών στοιχείων. 
5.Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση µέτρων επιπρόσθετης στήριξης του ανθρώπινου 
δυναµικού του Νοµικού Προσώπου (π.χ οργάνωση µετακινήσεων του προσωπικού στις εγκαταστάσεις 
του Ν.Π ΚΛΠ) 
6.Μεριµνά για την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναµικού του Νοµικού Προσώπου µε τον προσδιορισµό 
των αναγκών βελτίωσης των προσόντων και ικανοτήτων των εργαζοµένων και την εισήγηση και την 
παρακολούθηση της υλοποίησης των συµφωνηµένων µέτρων βελτίωσης. 
7. Σχεδιάζει, εισηγείται και οργανώνει προγράµµατα συνεχιζόµενης κατάρτισης και επιµόρφωσης του 
ανθρώπινου δυναµικού του Νοµικού Προσώπου. Παρακολουθεί την υλοποίηση των προγραµµάτων και 
µεριµνά για την αξιολόγηση των αποτελεσµάτων από την υλοποίηση των προγραµµάτων αυτών στην 
πράξη. 
8. Μεριµνά για την βελτίωση των ανθρωπίνων σχέσεων µέσα στο Νοµικό Πρόσωπο µε τον σχεδιασµό, 
την εισήγηση και την οργάνωση σχετικών προγραµµάτων (π.χ εκδηλώσεις, ταξίδια κλπ) 
β) Υπηρεσίες σε θέµατα µητρώων και διαδικασιών προσωπικού 
1. Μεριµνά για την τήρηση των νοµοθετικών και κανονιστικών διατάξεων που ισχύουν εκάστοτε και 
ρυθµίζουν τις σχέσεις του νοµικού προσώπου µε το προσωπικό του (π.χ θέµατα µισθολογικά, ωραρίου, 
αδειών, ασθενειών, υπερωριών, απολύσεων, διεκδικήσεων κλπ) 
2. Μεριµνά για τη διενέργεια και ολοκλήρωση των διαδικασιών πρόσληψης ανθρώπινου δυναµικού για 
την κάλυψη συγκεκριµένων θέσεων εργασίας µε βάση τις νόµιµες διαδικασίες. 
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3. Τηρεί τα Μητρώα του Προσωπικού στο οποίο καταγράφονται τα στοιχεία της ατοµικής και 
οικογενειακής του κατάστασης, οι κάθε είδους µεταβολές στην εργασιακή  του ζωή ( προσλήψεις, 
απολύσεις, αλλαγές θέσεων εργασίας, αµοιβές, άδειες, απουσίες, αξιολογήσεις κλπ) και τα προσόντα 
του. 
4. Σχεδιάζει και εισηγείται βελτιώσεις και παρακολουθεί την εφαρµογή όλων των διαδικασιών που 
σχετίζονται µε την απασχόληση των εργαζοµένων, σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις ( τήρηση 
ωραρίου, έγκριση και πραγµατοποίηση υπερωριών κλπ) 
5. Συγκεντρώνει τα στοιχεία απασχόλησης και τις µεταβολές των στοιχείων των εργαζοµένων που 
επηρεάζουν τις αµοιβές τους και ενηµερώνει έγκαιρα τις αρµόδιες υπηρεσίες, ώστε να προωθείται 
έγκαιρα η πληρωµή των εργαζοµένων και η απόδοση των ασφαλιστικών εισφορών. 
6. Συνεργάζεται µε τους Προϊσταµένους των επιµέρους διοικητικών ενοτήτων του Νοµικού Προσώπου 
και τους ενηµερώνει για τις διαδικασίες που πρέπει να ακολουθούνται σε εργασιακά θέµατα (∆ιαχείριση 
παρουσιών, υπερωριών, βεβαιώσεων προς το προσωπικό) 
7. Εκδίδει κάθε είδους βεβαιώσεις προς το προσωπικό για θέµατα που άπτονται της απασχόλησής τους 
στο Νοµικό Πρόσωπο. 
γ) Υπηρεσίες σε θέµατα γραµµατειακής υποστήριξης 
1. Μεριµνά για τη λειτουργία του Κεντρικού Πρωτοκόλλου του Νοµικού Προσώπου και διεκπεραιώνει τα 
σχετικά έγγραφα. 
2. Μεριµνά για τη λειτουργία του τηλεφωνικού κέντρου του Νοµικού Προσώπου. 
3. Οργανώνει τις συνεδριάσεις του ∆ιοικητικού Συµβουλίου και τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων. 
4.Τηρεί αρχείο των αποφάσεων του ∆ιοικητικού Συµβουλίου και του Προέδρου του ∆ιοικητικού 
Συµβουλίου. 
5. Παράγει, διεκπεραιώνει, διαχειρίζεται και αρχειοθετεί έγγραφα που έχουν σχέση µε τη λειτουργία του 
∆ιοικητικού Συµβουλίου και τις αρµοδιότητες του Προέδρου και του Αντιπροέδρου. 
6. Προγραµµατίζει, οργανώνει την προσωπική αλληλογραφία του Προέδρου του ∆ιοικητικού Συµβουλίου 
και τηρεί το πρωτόκολλο και το αρχείο αυτής. 
7. Προγραµµατίζει, οργανώνει και ρυθµίζει τις συναντήσεις του Προέδρου και του Αντιπροέδρου του 
∆ιοικητικού Συµβουλίου.    
8. Τηρεί αρχείο των κάθε είδους αποφάσεων του ∆ήµου που αφορούν το Νοµικό Πρόσωπο προς χρήση 
του ∆ιοικητικού Συµβουλίου και του Προέδρου του, καθώς και κάθε άλλο στοιχείο σύµφωνα µε τις 
κατευθύνσεις του Προέδρου. 
δ) Υπηρεσίες σε θέµατα σύνταξης προϋπολογισµού και οικονοµικής πληροφόρησης 
1. Μεριµνά για την τήρηση του συστήµατος κατάρτισης των Προϋπολογισµών του Νοµικού Προσώπου. 
2. Συνεργάζεται µε τις ∆ιοικητικές Ενότητες του Νοµικού Προσώπου για την παροχή οικονοµικών 
στοιχείων, κατευθύνσεων και προτύπων που θα επιτρέπουν την κατάρτιση από τις ∆ιοικητικές Ενότητες 
των προϋπολογισµών τους σε συνάρτηση µε τα αντίστοιχα προγράµµατά τους. 
3. Συγκεντρώνει τους επιµέρους προϋπολογισµούς των ∆ιοικητικών Ενοτήτων και διαµορφώνει και 
εισηγείται τους συνολικούς προϋπολογισµούς του Νοµικού Προσώπου προς έγκριση από τα αρµόδια 
όργανα. 
4. Παρακολουθεί την εκτέλεση των προϋπολογισµών και διαµορφώνει και εισηγείται τους συνολικούς 
Προϋπολογισµούς του Νοµικού Προσώπου προς έγκριση από τα αρµόδια όργανα. 
5. Παρακολουθεί την εκτέλεση των Προϋπολογισµών, επισηµαίνει τις αποκλίσεις µεταξύ απολογιστικών 
και προϋπολογιστικών µεγεθών, µεριµνά για την ερµηνεία των αποκλίσεων και εισηγείται τις αναγκαίες 
διορθωτικές ενέργειες. 
6. Συνεργάζεται µε τις ∆ιοικητικές Ενότητες για την τήρηση των διαδικασιών αµφίδροµης ενηµέρωσης και 
ροής οικονοµικών πληροφοριών που σχετίζονται µε την εκτέλεση και την αναθεώρηση των 
προϋπολογισµών κάθε ∆ιοικητικής Ενότητας. 
7. Μεριµνά για την σύνταξη και υποβολή στα αρµόδια όργανα των περιοδικών οικονοµικών 
απολογιστικών στοιχείων, σύµφωνα µε το σύστηµα οικονοµικής πληροφόρησης που εφαρµόζεται. 
8. Παρακολουθεί την κατάρτιση και την εξέλιξη των ταµειακών προγραµµάτων του Νοµικού Προσώπου. 
∆ιερευνά τις ταµειακές ανάγκες και εισηγείται τις κατάλληλες µεθόδους για την αντιµετώπιση των 
ταµειακών αναγκών. Μεριµνά για την εφαρµογή των αποφάσεων που σχετίζονται µε την κάλυψη των 
ταµειακών αναγκών του Νοµικού Προσώπου. 
9. Συνεργάζεται µε τις τράπεζες και µεριµνά για την αξιοποίηση των διαθεσίµων του Νοµικού 
Προσώπου. 
ε) Υπηρεσίες σε θέµατα λογιστηρίου και αποθηκών 
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1. Τηρεί το σύστηµα λογιστικής απεικόνισης των οικονοµικών πράξεων του Νοµικού Προσώπου (Γενική 
και αναλυτική λογιστική). Τηρεί  τις σχετικών λογιστικές διαδικασίες καθώς και τα αντίστοιχα λογιστικά 
βιβλία και στοιχεία που προβλέπονται από την νοµοθεσία. 
2. Τηρεί τα  αρχεία των κάθε είδους παραστατικών που απαιτούνται για την ενηµέρωση του συστήµατος 
λογιστικής απεικόνισης των οικονοµικών πράξεων του Νοµικού Προσώπου. 
3. Παρακολουθεί και µεριµνά για την  εκπλήρωση όλων των φορολογικών και ασφαλιστικών 
υποχρεώσεων του Νοµικού Προσώπου. 
4. Παρακολουθεί και ελέγχει τη λογιστική συµφωνία των δοσοληπτικών λογαριασµών µε τράπεζες, 
προµηθευτές, πιστωτές και άλλους συναλλασσοµένους µε το Νοµικό Πρόσωπο , καθώς και των 
δοσοληπτικών λογαριασµών µε το ∆ήµο. 
5. Εκδίδει τις  λογιστικές και οικονοµικές καταστάσεις που συνδέονται µε το τηρούµενο λογιστικό σχέδιο 
(πχ. ισολογισµοί και αποτελέσµατα χρήσης) και ενηµερώνει σχετικά τα αρµόδια όργανα του Νοµικού 
Προσώπου  µε βάση τις ισχύουσες διαδικασίες. 
6. Παρέχει κάθε είδους  πληροφόρηση προς τα αρµόδια όργανα για την εξέλιξη των λογιστικών µεγεθών 
του Νοµικού Προσώπου. 
7. Μεριµνά για την παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από ∆ηµόσιες/Ελεγκτικές Υπηρεσίες 
σύµφωνα µε τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε. 
8. Τηρεί ειδικά  συστήµατα λογιστικής και οικονοµικής διαχείρισης Προγραµµάτων και Έργων στα οποία 
συµµετέχει το Νοµικό Πρόσωπο και που χρηµατοδοτούνται από το Πρόγραµµα ∆ηµοσίων Επενδύσεων 
ή/και από ευρωπαϊκούς ή διεθνείς πόρους. 
9.Τηρεί αρχείο Παραστατικών ∆ιαχείρισης των προηγουµένων προγραµµάτων και έργων  σύµφωνα µε 
τα προβλεπόµενα στους ειδικούς κανονισµούς των φορέων από τους προέρχεται η σχετική 
χρηµατοδότηση. 
10. Μεριµνά για την ετοιµασία των περιοδικών οικονοµικών αναφορών που σχετίζονται µε την πρόοδο 
των προηγουµένων προγραµµάτων και έργων.  
11. Τηρεί το  αρχείο συµβάσεων για υπηρεσίες, έργα και προµήθειες που αναθέτει το Νοµικό Πρόσωπο. 
Παραλαµβάνει και ελέγχει τα κάθε φύσης παραστατικά που απαιτούνται  κατά περίπτωση για την 
πληρωµή των οφειλών του Νοµικού Προσώπου στους αντίστοιχους δικαιούχους και ελέγχει την  ύπαρξη 
των προϋποθέσεων για τη διενέργεια πληρωµών  µε βάση τις διατάξεις των αντιστοίχων συµβάσεων. 
12. Ελέγχει την πρόβλεψη των οφειλών στους αντίστοιχους κωδικούς του προϋπολογισµού του Νοµικού 
Προσώπου και ελέγχει την επάρκειας των αντίστοιχων πιστώσεων. 
13. Εκδίδει τα εντάλµατα πληρωµής των οφειλών του Νοµικού Προσώπου και τα αποστέλλει  στο Ταµείο 
για πληρωµή. 
14. Μεριµνά για την παραλαβή από τους αντίστοιχους προµηθευτές των κάθε είδους υλικών 
παγίων(µηχανήµατα-εξοπλισµός) ή αναλωσίµων που απαιτεί η λειτουργία του γραφείου ∆ιοικητικών και 
Οικονοµικών Υπηρεσιών Νοµικού Προσώπου.  
15. Μεριµνά για την ενηµέρωση των διαχειριστικών βιβλίων των αποθηκών (κατά ποσότητα και αξία )µε 
τα εισαγόµενα και εξαγόµενα  είδη, και την τήρηση των διαδικασιών χορήγησης των ειδών που τηρούνται 
στα αποθέµατα των αποθηκών του Νοµικού Προσώπου.   
16. Παρακολουθεί τα αποθέµατα της αποθήκης του γραφείου και διατυπώνει εισηγήσεις για την ανάγκη 
ανανέωσής τους.  
17. Τηρεί το αρχείο των  παγίων κινητών περιουσιακών στοιχείων του Νοµικού Προσώπου (µηχανήµατα 
, οχήµατα, συσκευές, εξοπλισµός κλπ.) και παρακολουθεί την κατανοµή των παγίων αυτών στις 
υπηρεσίες του. 
18. Μεριµνά για την τήρηση των διαδικασιών των περιοδικών απογραφών των κάθε είδους υλικών και 
εξοπλισµού του Νοµικού Προσώπου. 
19. Συγκεντρώνει τα στοιχεία µεταβολών και των αντιστοίχων καταβληθέντων παροχών ή 
καταλογισθέντων ποσών προς το προσωπικό του Νοµικού Προσώπου, που έχουν επίδραση στην 
διαµόρφωση των αµοιβών του και µεριµνά για την έκδοση των µισθολογικών καταστάσεων και την 
πληρωµή των αµοιβών. 
20. Μεριµνά για τη έκδοση βεβαιώσεων καταβληθεισών αµοιβών προς το προσωπικό του Νοµικού 
Προσώπου και  για τον υπολογισµό και την απόδοση προς τα ασφαλιστικά ταµεία των αντιστοίχων 
ασφαλιστικών εισφορών. 
στ) Υπηρεσίες σε θέµατα προµηθειών υλικών / εξοπλισµού / υπηρεσιών) 
1. Σχεδιάζει τις εσωτερικές διαδικασίες για την κατάρτιση του προγράµµατος απαιτουµένων προµηθειών 
και υπηρεσιών (εκτός του πεδίου του Ν. 3316 / 2005)   του Νοµικού Προσώπου, συγκεντρώνει τις 
αιτήσεις των ∆ιοικητικών Ενοτήτων, και διαµορφώνει περιοδικά προγράµµατα για την προµήθεια κάθε 
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είδους υλικών, εξοπλισµού και υπηρεσιών και εισηγείται αυτά για έγκριση στα αρµόδια όργανα  ( υλικά 
για την εκτέλεση τεχνικών έργων, ανταλλακτικά, λιπαντικά, καύσιµα,  µηχανήµατα, εργαλεία, έπιπλα, 
είδη γραφείου, µισθώσεις µεταφορικών µέσων, ασφαλίσεις κλπ). 
2. ∆ιενεργεί έρευνες αγοράς για την τεκµηρίωση της διαθεσιµότητας των ειδών ή των υπηρεσιών που 
ενδιαφέρουν το Νοµικό Πρόσωπο και τη λήψη στοιχείων τιµών προµήθειας ή υπηρεσίας. 
3. ∆ιενεργεί τις διαδικασίες για την ανάθεση των προµηθειών και των συµβάσεων παροχής υπηρεσιών, 
ήτοι µεριµνά για την κατάρτιση προδιαγραφών σε συνεργασία µε τα αρµόδια κάθε φορά τµήµατα του 
Νοµικού Προσώπου, καταρτίζει το σχέδιο της διακήρυξης, των συµβάσεων και όλων των αποφάσεων 
και εισηγείται τη συγκρότηση όλων των επιτροπών που απαιτούνται (διενέργειας διαγωνισµών, 
αξιολόγησης των προσφορών και παραλαβής των ειδών) στο κάθε φορά αποφαινόµενο όργανο, 
παρακολουθεί τη λειτουργία τους και γενικά µεριµνά για όλα τα ζητήµατα που αφορούν την εκτέλεση 
κάθε προµήθειας ή υπηρεσίας µέχρι και την οριστική παραλαβή της  σύµφωνα µε τις ισχύουσες 
διατάξεις. 
4. Μεριµνά για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτηρισµού υλικών / εξοπλισµού ως αχρήστων ή ως 
υλικών που πλεονάζουν και τηρεί τις διαδικασίες καταστροφής, αποµάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών 
αυτών. 
5. Τηρεί τα πληροφοριακά αρχεία και έγγραφα των συµβάσεων προµηθειών και υπηρεσιών (αρχείο 
προµηθευοµένων ειδών, αρχείο προµηθευτών, αρχείο φακέλων προµηθειών). 
ζ) Υπηρεσίες σε θέµατα εσόδων και περιουσίας 
1. Τηρεί τις σχετικές διαδικασίες και εκδίδει βεβαιώσεις που σχετίζονται µε την είσπραξη διαφόρων  
δικαιωµάτων ή εισφορών προς το Νοµικό Πρόσωπο. 
2. Παρακολουθεί και µεριµνά  για την τήρηση όλων των οικονοµικών δοσοληψιών που σχετίζονται µε τη 
λειτουργία της παροχής υπηρεσιών του Νοµικού Προσώπου µέσω των διοικητικών ενοτήτων του 
(ΚΑΠΗ, Παιδικοί σταθµοί,  κλπ.) 
3. Τηρεί τις διαδικασίες που σχετίζονται µε την αποδοχή και την αξιοποίηση των  δωρεών και των 
κληροδοτηµάτων προς το Νοµικό Πρόσωπο, σύµφωνα µε τους αντιστοίχους όρους. 
4. Τηρεί τα  αρχεία της  ακίνητης περιουσίας του Νοµικού Προσώπου σε  ηλεκτρονική και φυσική µορφή 
( φάκελοι µε στοιχεία περιγραφικά και ιδιοκτησιακά έγγραφα) 
5. Μεριµνά για την διερεύνηση µεθόδων αξιοποίησης της ανωτέρω ακίνητης περιουσίας και διατυπώνει 
σχετικές εισηγήσεις προς τα αρµόδια όργανα. 
6. Μεριµνά για την προώθηση της αξιοποίησης της ανωτέρω ακίνητης περιουσίας σύµφωνα µε τις 
σχετικές αποφάσεις του Νοµικού Προσώπου και τη διαχείριση της εκµετάλλευσης της  ακίνητης 
περιουσίας (πχ. κατάρτιση συµβάσεων µισθώσεων, µέριµνα είσπραξης µισθωµάτων κλπ.) 
 η) ΥπηρεσίεςΤαµείου 
1. ∆ιενεργεί τις πληρωµές προς τους δικαιούχους µε βάση τα Εντάλµατα Πληρωµών και µετά από 
έλεγχο των δικαιολογητικών που ορίζει ο νόµος. 
2. Καταγράφει τις διενεργούµενες πληρωµές σύµφωνα µε τις ισχύουσες διαδικασίες και µεριµνά για την 
απόδοση των κάθε φύσης κρατήσεων υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επιµέρους εντάλµατα 
πληρωµής. 
3. ∆ιενεργεί τις  εισπράξεις  των οφειλών προς το Νοµικό Πρόσωπο και ενηµερώνει το λογιστικό 
σύστηµα  µε τις σχετικές ταµειακές εγγραφές. 
4. Παρακολουθεί την τακτοποίηση των υποχρεώσεων των οφειλετών προς το Νοµικό Πρόσωπο και 
ενηµερώνει τις αρµόδιες υπηρεσίες για τις καθυστερούµενες οφειλές. 
5. Τηρεί τις διαδικασίες συναλλαγών µε τις Τράπεζες για την τοποθέτηση των χρηµατικών διαθεσίµων 
και την διενέργεια εισπράξεων και πληρωµών µέσω επιταγών. 
6. Τηρεί το αναγκαίο φυσικό ταµείο στα γραφεία του Νοµικού Προσώπου. 
7.Τηρεί αρχεία των  κάθε είδους παραστατικών και αντιστοίχων δικαιολογητικών που χρησιµοποιούνται 
για την ενηµέρωση του λογιστικού συστήµατος του Νοµικού Προσώπου µε τις ταµειακές εγγραφές. 
8. Παρακολουθεί την ταµειακή ρευστότητα και προγραµµατίζει τις πληρωµές σε συνεργασία και µε άλλες 
αρµόδιες υπηρεσίες. 
 
θ) Υπηρεσίες  Τεχνικής Μέριµνας 
1. Συνεργάζεται µε τις επιµέρους υπηρεσίες και συγκεντρώνει πληροφορίες και αιτήµατα σχετικά µε τις 
ανάγκες συντήρησης και αποκατάστασης βλαβών των κτιριακών και ηλεκτροµηχανολογικών 
εγκαταστάσεων του Νοµικού Προσώπου. 
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2. Μεριµνά για τον προγραµµατισµό και την υλοποίηση όλων των εργασιών συντήρησης και 
αποκατάστασης βλαβών των κτιριακών και ηλεκτροµηχανολογικών εγκαταστάσεων του Νοµικού 
Προσώπου (εκπόνηση µε προσωπικό του Τµήµατος ή µε ανάθεση σε τρίτους).  
3. Μεριµνά για τη συντήρηση και τη διατήρηση σε καλή κατάσταση του οπτικοακουστικού εξοπλισµού 
του Νοµικού Προσώπου που προορίζεται για την οργάνωση εκδηλώσεων, καθώς και για τη µεταφορά, 
προετοιµασία και εγκατάστασή του στους χώρους των εκδηλώσεων. 
4. Μεριµνά για την τεχνική υποστήριξη των διαφόρων εκδηλώσεων που οργανώνονται τις εγκαταστάσεις 
του Νοµικού Προσώπου (κατασκευή υλικοτεχνικής υποδοµής, στήσιµο σκηνικών, αποθήκευση υλικών  
κλπ).  
5.Μεριµνά για τις διαδικασίες παραλαβής των εργασιών που ανατίθενται σε τρίτους. 

Άρθρο 12ο 
Αρµοδιότητες  Τµήµα Υποστηρικτικών Υπηρεσιών 

Το γραφείο Υποστηρικτικών Υπηρεσιών είναι αρµόδιο για τον συντονισµό όλων εκείνων των ενεργειών 
που αποσκοπούν στην καθαριότητα όλων των χώρων του Νοµικού Προσώπου και στην παροχή των 
γευµάτων που προβλέπονται στα πλαίσια λειτουργίας του Νοµικού Προσώπου.  Συγκεκριµένα το 
γραφείο :  
1.Είναι υπεύθυνο για τα µαγειρεία και για την επιµεληµένη και έγκαιρή Παρασκευή του φαγητού 
σύµφωνα µε το διαιτολόγιο σε όλους τους χώρους του νοµικού προσώπου που προβλέπεται η παροχή 
αυτής της υπηρεσίας. 
2.Επιµελείται ιδιαιτέρως για την τήρηση όλων των όρων υγιεινής στους χώρους παρασκευής φαγητού, 
εισηγείται κάθε σχετικό µέτρο  
3.Παραλαµβάνει καθηµερινά την αναγκαία ποσότητα υλικών για το ηµερήσιο φαγητό µε βάση το 
διαιτολόγιο και φροντίζει το σχετικό δελτίο. 
4.Επιµελείται για τον εφοδιασµό των σταθµών που πραγµατοποιείται από τον υπάλληλο του κλάδου 
∆ιοικητικού όσον αφορά τα αναγκαία τρόφιµα λοιπά είδη και υλικά καθώς και την καλή φύλαξη και 
συντήρηση και διάθεση αυτών. 
5.Φροντίζει για το σερβίρισµα του πρωινού, προγεύµατος και γεύµατος και είναι αποκλειστικά υπεύθυνο 
για την καθαριότητα, συντήρηση, σωστή χρήση και φύλαξη των µαγειρικών σκευών και λοιπών ειδών 
εστιάσεως ως και για την υγιεινή κατάσταση των χώρων του µαγειρείου, ευθυνόµενο για κάθε απώλεια ή 
αδικαιολόγητη καταστροφή. 
6.Προτείνει τη λήψη κάθε µέτρου που θεωρεί απαραίτητο για την καλή λειτουργία των µαγειρείων. 
7.Φροντίζει για την έγκαιρη τακτοποίηση των προµηθευόµενων τροφίµων και ειδών καθαριότητας στους 
κατάλληλους χώρους αποθήκευσης και είναι υπεύθυνο για την καθαριότητα και τάξη του χώρου 
αποθήκευσης αυτών.   
8.Εκτελεί τις εργασίες καθαριότητας όλων των χώρων του Νοµικού Προσώπου (γραφεία, παιδικοί 
σταθµοί, ΚΑΠΗ κλπ) καθώς και όλων εκείνων των χώρων που δραστηριοποιείται το Νοµικό Πρόσωπο. 
9.Μεριµνά για την παραλαβή από τους αντίστοιχους προµηθευτές των κάθε είδους υλικών ή 
αναλωσίµων που απαιτείται για την λειτουργία των µαγειρείων και την παροχή των υπηρεσιών 
καθαριότητας. 
10.Ενηµερώνει το γραφείο διοικητικών και οικονοµικών υπηρεσιών για τα εισαγόµενα-εξαγόµενα είδη 
κλπ 
11.Παρακολουθεί τα αποθέµατα της αποθήκης του γραφείου υποστηρικτικών υπηρεσιών και διατυπώνει 
εισηγήσεις για την ανάγκη ανανέωσής τους. 
12.Συνεργάζεται µε το γραφείο ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών προκειµένου να διενεργείται η 
διαδικασία των περιοδικών απογραφών των κάθε είδους υλικών και εξοπλισµού του Νοµικού 
Προσώπου. 
ΕΝΟΤΗΤΑ Γ: ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ, ΑΛΛΗΛΕΓΓΥΗΣ ΚΑΙ ΠΑΙ∆ΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

Άρθρο 13ο 
Αρµοδιότητες Τµήµατος κοινωνικής προστασίας, αλληλεγγύης και Παιδικής µέριµνας 

Το τµήµα κοινωνικής προστασίας, Αλληλεγγύης και παιδικής µέριµνας  είναι αρµόδιο για την προσφορά 
πάσης φύσεως Προνοιακών υπηρεσιών και υπηρεσιών κοινωνικής αλληλεγγύης για κάθε κάτοικο του 
∆ήµου Ηράκλειας. Ειδικότερα, στις αρµοδιότητες του τµήµατος περιλαµβάνεται:  
1.Η φύλαξη, φροντίδα, ηµερήσια διατροφή, διαπαιδαγώγηση και ψηχαγωγία νηπίων εργαζόµενων 
γονέων  
2.Η πολύπλευρη νοητική, συναισθηµατική, κοινωνική και ψυχοσωµατική ανάπτυξη των νηπίων 
εργαζόµενων γονέων. 
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3.Η προπαρασκευή των νηπίων για τη φυσική µετάβασή τους από το οικογενειακό στο σχολικό 
περιβάλλον. 
4.Η δηµιουργική απασχόληση παιδιών και η εκµάθηση παιδικών παιχνιδιών 
5.Η συγκέντρωση παιδιών για εγκυκλοπαιδικές συζητήσεις, οµιλίες και λοιπές εκδηλώσεις 
6.Η συγκέντρωση και η ενασχόληση ηλικιωµένων ατόµων που χρειάζονται συµπαράσταση. 
7.Η παροχή σε ηλικιωµένα άτοµα ιατρικής φροντίδας, φαρµακευτικής περίθαλψης, φυσιοθεραπείας και 
εργοαπασχόλησης. 
8.Η δηµιουργία ενός τόπου συνάντησης όπου οι ηλικιωµένοι θα µπορούν να βρούνε φιλική συντροφιά 
και ηθική υποστήριξη. 
9.Η προσφορά στους ηλικιωµένους οργανωµένης ψυχαγωγίας (  εκδροµές, επισκέψεις σε µουσεία, 
αρχαιολογικούς χώρους, προβολή ταινιών, µουσική, συνεστιάσεις) 
10. Η παροχή βοήθειας σε ηλικιωµένους σε σπίτι κατά περίπτωση, π.χ ζεστών γευµάτων, διευκολύνσεις 
στα ψώνια, σιγύρισµα κλπ. 
11. Απασχόληση των ηλικιωµένων σε οµάδες αυτενέργειας σε ποικίλες δραστηριότητες. 
12. Η υλοποίηση προγραµµάτων για την αναψυχή ατόµων µε αναπηρία. 
13. Η εφαρµογή πολιτικών ή η συµµετοχή σε δράσεις και προγράµµατα, που στοχεύουν στη µέριµνα, 
υποστήριξη, υποστήριξη και φροντίδα ευπαθών κοινωνικών οµάδων µε την παροχή υπηρεσιών υγείας 
και την προαγωγή ψυχικής υγείας. 
14. Η µέριµνα για την στήριξη αστέγων και οικονοµικά αδύνατων δηµοτών, µε την παροχή ειδών 
διαβίωσης και περίθαλψης σε κατοίκους που αντιµετωπίζουν σοβαρά προβλήµατα διαβίωσης. 
15. Η σχεδίαση, η οργάνωση, ο συντονισµός και εφαρµογή προγραµµάτων και πρωτοβουλιών για την 
πρόληψη της παραβατικότητας. 
16. Η δηµιουργία και η λειτουργία κέντρων πρόληψης από εξαρτησιογόνες ουσίες 
Το τµήµα κοινωνικής προστασίας, Αλληλεγγύης και Παιδικής µέριµνας  στην οργανωτική του δοµή 
περιλαµβάνει δύο διοικητικές ενότητες που είναι οργανωµένες σε επίπεδο γραφείου εξής  :  

1.Γραφείο προστασίας Τρίτης Ηλικίας και Ευπαθών Κοινωνικών Οµάδων 
2.Γραφείο Παιδικής µέριµνας 

Άρθρο 14Ο 
Αρµοδιότητες γραφείου Προστασίας τρίτης ηλικίας και Ευπαθών Κοινωνικών Οµάδων 

Το γραφείο Προστασίας Τρίτης Ηλικίας και Ευπαθών Κοινωνικών Οµάδων είναι αρµόδιο για την 
αποτελεσµατική λειτουργία των Κέντρων Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωµένων (ΚΑΠΗ) του ∆ήµου, καθώς 
και για την εφαρµογή ειδικών προγραµµάτων φροντίδας ατόµων της τρίτης ηλικίας. Παράλληλα είναι 
αρµόδια για την αποτελεσµατική εφαρµογή Γενικών Προγραµµάτων Κοινωνικής Προστασίας για όλους 
τους κατοίκους του ∆ήµου καθώς και ειδικών  Προγραµµάτων για Ευπαθείς Κοινωνικές Οµάδες. Για την 
καλύτερη εξυπηρέτηση των ατόµων τρίτης ηλικίας οι Λειτουργίες Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωµένων 
παρέχονται σε γεωγραφικά αποκεντρωµένες µονάδες (κατά τόπους ΚΑ.Π.Η).Οι αρµοδιότητες των επί 
µέρους οργανικών µονάδων του Γραφείου Προστασίας τρίτης ηλικίας και Ευπαθών Κοινωνικών Οµάδων 
είναι η παροχή των κάτωθι υπηρεσιών : 
1. Υπηρεσίες στήριξης της λειτουργίας των Κέντρων Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωµένων (ΚΑΠΗ) 
1.Παρέχει πληροφόρηση στους πολίτες για τα Κέντρα Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωµένων του ∆ήµου και 
τα παραρτήµατά του µε σκοπό την προσέλκυση των ανθρώπων που έχουν ανάγκη των παροχών του ή 
εκείνων που θέλουν να προσφέρουν εθελοντικές υπηρεσίες  και γενικά µεριµνά για την ευαισθητοποίηση 
της κοινότητας σε θέµατα κοινωνικής αλληλεγγύης και κοινωνικής συνοχής. 
2.Υποδέχεται, ενηµερώνει, συµβουλεύει και παρέχει κοινωνική υποστήριξη στα µέλη του ΚΑΠΗ και στις 
οικογένειές τους. Ιδιαίτερη βαρύτητα δίδεται στην προσπάθεια : α) για την παραµονή των ατόµων της 
τρίτης ηλικίας στο οικείο οικογενειακό και κοινωνικό τους περιβάλλον, την πρόληψη και αντιµετώπιση 
βιολογικών, ψυχολογικών και κοινωνικών προβληµάτων, την εξασφάλιση αξιοπρεπούς διαβίωσης β) για 
την ενηµέρωση και υποστήριξη των ατόµων µε ειδικές ανάγκες στη διαδικασία κοινωνικής ένταξης. 
3.Υλοποιεί προγράµµατα δηµιουργικής απασχόλησης και ψυχαγωγίας για τα µέλη και τους 
επωφελούµενους του ΚΑΠΗ. 
4.Συνεργάζεται µε την αρµόδια Κοινωνική Υπηρεσία του ∆ήµου και άλλες εξειδικευµένες υπηρεσίες 
υγείας και πρόνοιας για την παροχή πλήρους υποστήριξης στους επωφελούµενους και τις οικογένειές 
τους και την παραποµπή σε αυτές όταν απαιτείται. 
5.Μεριµνά για την προσέλκυση εθελοντών, την εκπαίδευσή τους και την αξιοποίησή τους στις δοµές και 
υπηρεσίες του ΚΑΠΗ. 
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6.Μεριµνά για την εκπαίδευση σπουδαστών και φοιτητών σχετικών επιστηµών που διενεργούν την 
πρακτική τους άσκηση ή των ανέργων που προσλαµβάνονται για την απόκτηση επαγγελµατικής 
εµπειρίας. 
7.Μεριµνά για την φύλαξη, την καθαριότητα και την ευπρεπή εµφάνιση των  εγκαταστάσεων του 
γραφείου και του εξοπλισµού του. 
8.Παρακολουθεί τη λειτουργία των ΚΑΠΗ τα οποία ανήκουν διοικητικά στο γραφείο. 
9.Συνεργάζεται µε τα µέλη, µε σκοπό να συµβάλει στην αντιµετώπιση τυχόν ψυχολογικών, ατοµικών ή 
οικογενειακών προβληµάτων, σεβόµενο πάντα την προσωπικότητα, την αξιοπρέπεια και τα δικαιώµατα 
του µέλους. 
10.Συνεργάζεται µε το υπόλοιπο προσωπικό για την εύρυθµη λειτουργία των κέντρων και για την 
καλύτερη εξυπηρέτηση των µελών.   
11.Οργανώνει σε συνεργασία µε την ∆ιεύθυνση και κατόπιν έγκρισης από το ∆ιοικητικό Συµβούλιο τις 
διάφορες εκδηλώσεις (ψυχαγωγικές, µορφωτικές κλπ), σε συνεργασία µε τους δηµότες ή ιδιώτες 
εθελοντές, εφόσον υπάρχουν ή µε τα µέλη. 
12.Συγκεντρώνει τα µέλη των κέντρων τουλάχιστον µία φορά το χρόνο, µετά από απόφαση του 
∆ιοικητικού Συµβουλίου, παρουσία των µελών του ∆ιοικητικού Συµβουλίου, µε σκοπό τη συζήτηση 
θεµάτων που αφορούν τα µέλη και τη λειτουργία των κέντρων. 
13.Εισπράττει και αποδίδει στο ταµείο τα πάσης φύσεως έσοδα των κέντρων από εγγραφές και 
συνδροµές των µελών του, εισπράξεις κυλικείου κλπ. 
14.Τηρεί αρχείο εγγεγραµµένων µελών των κέντρων µε πλήρη στοιχεία αυτών  
15.Ασκεί κάθε άλλη αρµοδιότητα που απαιτείται για την εκτέλεση των καθηκόντων του γραφείου κατόπιν 
συνεργασίας µε τη ∆ιεύθυνση του Νοµικού Προσώπου και εγκρίσεως από το ∆ιοικητικό Συµβούλιο. 
Η αποστολή του γραφείου εκπληρώνεται από την  βασική ειδικότητα του Κοινωνικού Λειτουργού και την 
συνδυασµένη δράση του γραφείου υποστηρικτικών υπηρεσιών. Λειτουργεί στο πλαίσιο του Τµήµατος 
και συνεργάζεται µε το υπόλοιπο προσωπικό του Τµήµατος και των ειδικοτήτων των άλλων γραφείων 
και ∆ιοικητικών ενοτήτων µε στόχο την καλύτερη εξυπηρέτηση των πληθυσµών στόχων.  
Στο γραφείο εντάσσονται διοικητικά τα κατά τόπους ΚΑΠΗ :  
1. ΚΑΠΗ Ηρακλείας 
2. ΚΑΠΗ Χρυσοχωράφων 
3. ΚΑΠΗ Κοιµήσεως 
4.ΚΑΠΗ Ποντισµένου 
5.ΚΑΠΗ Βαλτερού 
6.ΚΑΠΗ Καρπερής 
7.ΚΑΠΗ Σκοτούσσας (έδρα αµµουδιά) 
8.ΚΑΠΗ Στρυµονικού 
9.ΚΑΠΗ ∆ασοχωρίου 
2. Υπηρεσίες υγειονοµικής και ψυχοκοινωνικής στήριξης  
1. Αξιοποιεί προγράµµατα πρόληψης και αγωγής υγείας για τους χρήστες των υπηρεσιών των Κέντρων 
Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωµένων (ΚΑΠΗ) και των εξυπηρετούµενων των προγραµµάτων Φροντίδας 
τρίτης ηλικίας. 
2. Παρέχει υπηρεσίες ιατροφαρµακευτικής πρωτοβάθµιας φροντίδας και συνταγογράφησης φαρµάκων 
από τον υπεύθυνο ιατρό (που εργάζεται ή συνεργάζεται µε το Τµήµα).  
3.Παρέχει υπηρεσίες φυσιοθεραπείας, εργοθεραπείας και ήπιας αθλητικής άσκησης στους χρήστες των 
υπηρεσιών των ΚΑΠΗ και των εξυπηρετούµενων των προγραµµάτων φροντίδας τρίτης ηλικίας. 
4.Συµµετέχει σε δράσεις κοινωνικής αλληλεγγύης και κοινωνικής προστασίας που περιλαµβάνουν 
ενέργειες πρόληψης και αγωγής υγείας. 
5.Μεριµνά για την εκπαίδευση σπουδαστών και φοιτητών σχετικών επιστηµών που διενεργούν την 
πρακτική τους άσκηση ή των ανέργων που προσλαµβάνονται για την απόκτηση επαγγελµατικής 
εµπειρίας. 
6.Παρέχει τις ανωτέρω υπηρεσίες περιοδικά στα επιµέρους παραρτήµατα ΚΑΠΗ και στα προγράµµατα 
φροντίδας τρίτης ηλικίας. 
3. Υπηρεσίες  Προγραµµάτων Φροντίδας Τρίτης Ηλικίας   
1.Ενηµερώνεται συνεχώς για τις δυνατότητες συµµετοχής του Νοµικού Προσώπου σε 
χρηµατοδοτούµενα προγράµµατα φροντίδας τρίτης ηλικίας  και εισηγείται για την συµµετοχή του Νοµικού 
Προσώπου σε αυτά. 
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2.Οργανώνει την εφαρµογή των ανωτέρω προγραµµάτων µετά την ανάθεσή τους στο Νοµικό Πρόσωπο 
και µεριµνά για την αποτελεσµατικότερη και αποδοτικότερη υλοποίησή τους εξασφαλίζοντας τους 
αναγκαίους και κατάλληλους ανθρώπινους και τεχνικούς πόρους. 
3.Παρακολουθεί την κατάλληλη υλοποίηση των ανωτέρω προγραµµάτων και συντάσσει και υποβάλλει 
τους αναγκαίους απολογισµούς. 
Συνεργάζεται µε τις άλλες διοικητικές ενότητες για την υλοποίηση των ανωτέρω προγραµµάτων, 
αξιοποιώντας την τεχνογνωσία, την εµπειρία και τους πόρους που µπορούν να διαθέσουν. 
4.Υπηρεσίες προγραµµάτων κοινωνικής προστασίας & προγραµµάτων για ευπαθείς κοινωνικές 
οµάδες.  
 1.Οργανώνει και υλοποιεί δράσεις κοινωνικού χαρακτήρα µε αποδέκτες όλους τους κατοίκους του 
∆ήµου (∆ηµοτικά Ιατρεία, Κέντρο Υποστήριξης Γυναικών, Προγράµµατα Αιµοδοσίας, Προγράµµατα 
προώθησης Εθελοντισµού κ.λ.π.) 
2.Οργανώνει και υλοποιεί δράσεις κοινωνικής προστασίας για ευπαθείς κοινωνικές οµάδες που 
απειλούνται ή βιώνουν κοινωνικό αποκλεισµό. Στην κατηγορία των ευπαθών κοινωνικά οµάδων 
συµπεριλαµβάνονται ιδίως : 

• Άτοµα µε αναπηρία (ΑΜΕΑ) 

• Παλιννοστούντες  

• Μετανάστες  

• Πρόσφυγες  

• Τσιγγάνοι 

• Μακροχρόνια άνεργοι  

• Αιτούντες άσυλο  

• Θύµατα παράνοµης διακίνησης ατόµων (trafficking) και θύµατα ενδοοικογενειακής βίας  

• Μειονότητες και άτοµα µε πολιτιστικές και θρησκευτικές ιδιαιτερότητες  

• Χρήστες και πρώην χρήστες ουσιών  

• Ανήλικοι παραβάτες  

• Φυλακισµένοι και αποφυλακισµένοι  

• Άστεγοι  

• Άτοµα ευρισκόµενα σε κατάσταση φτώχειας ή απειλούµενα από φτώχεια  

• Αρχηγοί µονογονεϊκών οικογενειών 
3.Ενηµερώνεται συνεχώς για τις δυνατότητες συµµετοχής του Νοµικού Προσώπου σε 
χρηµατοδοτούµενα προγράµµατα για ευπαθείς κοινωνικές οµάδες (π.χ. προγράµµατα παροχής 
υπηρεσιών φροντίδας σε άτοµα µε αναπηρίες, προγράµµατα λειτουργίας κέντρων στήριξης των 
θυµάτων της ενδοοικογενειακής βίας, ιατροκοινωνικά προγράµµατα για τσιγγάνους κλπ) και εισηγείται 
για την συµµετοχή του Νοµικού Προσώπου σε αυτά. 
4.Μεριµνά, σε συνεργασία µε τις λοιπές ∆ιοικητικές Ενότητες, για την ετοιµασία προτάσεων προς τους 
αρµόδιους φορείς για την ανάληψη από το Νοµικό Πρόσωπο της ευθύνης  οργάνωσης και υλοποίησης 
των ανωτέρω προγραµµάτων, προωθεί τις προτάσεις για έγκρισή τους και µεριµνά για την υποβολή 
τους. 
5.Οργανώνει  την εφαρµογή των ανωτέρω προγραµµάτων µετά την ανάθεσή τους στο Νοµικό Πρόσωπο 
και µεριµνά για την αποτελεσµατικότερη και αποδοτικότερη υλοποίησή τους εξασφαλίζοντας τους 
αναγκαίους και κατάλληλους ανθρώπινους και τεχνικούς πόρους. 
6.Παρακολουθεί την κατάλληλη υλοποίηση των ανωτέρω προγραµµάτων και συντάσσει και υποβάλλει 
τους αναγκαίους απολογισµούς. 
7.Στην διοικητική αυτή ενότητα του γραφείου εντάσσεται διοικητικά και το ΚΕΦΟ Στρυµονικού  
6. Υπηρεσίες αξιοποίησης Προγραµµάτων για το παιδί και την οικογένεια 
1.Οργανώνει και υλοποιεί κοινωνικές δράσεις για παιδιά σχολικής και προσχολικής ηλικίας, για νέους / 
νέες και για την οικογένεια (πχ Συµβουλευτική δράση για τα παιδιά και την οικογένεια, Πρόγραµµα 
Υποστήριξης της σχολικής κοινότητας κλπ). 
2.Ενηµερώνεται συνεχώς για τις δυνατότητες συµµετοχής του Νοµικού προσώπου σε 
χρηµατοδοτούµενα προγράµµατα για παιδιά σχολικής και προσχολικής ηλικίας, και για την οικογένεια 
(π.χ. πρόγραµµα δηµιουργικής απασχόλησης παιδιών) και εισηγείται για την συµµετοχή του Νοµικού 
Προσώπου σε αυτά. 
3.Μεριµνά, για την ετοιµασία προτάσεων προς τους αρµόδιους φορείς για την ανάληψη από το Νοµικό 
Πρόσωπο της ευθύνης οργάνωσης και υλοποίησης των ανωτέρω προγραµµάτων, προωθεί τις 
προτάσεις για έγκρισή τους και µεριµνά για την υποβολή τους. 
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4.Οργανώνει την εφαρµογή των ανωτέρω προγραµµάτων µετά την ανάθεσή τους στο Νοµικό Πρόσωπο 
και µεριµνά για την αποτελεσµατικότερη και αποδοτικότερη υλοποίησή τους εξασφαλίζοντας τους 
αναγκαίους και κατάλληλους ανθρώπινους και τεχνικούς πόρους. 
5.Παρακολουθεί την κατάλληλη υλοποίηση των ανωτέρω προγραµµάτων και συντάσσει και υποβάλλει 
τους αναγκαίους απολογισµούς. 
6.Συνεργάζεται µε την Κοινωφελή Επιχείρηση του ∆ήµου για την υλοποίηση των ανωτέρω 
προγραµµάτων, αξιοποιώντας την τεχνογνωσία και την εµπειρία που µπορούν να διαθέσουν. 

Άρθρο 15ο 
Αρµοδιότητες Γραφείου  Παιδικής µέριµνας 

Το γραφείο  Παιδικής µέριµνας είναι αρµόδιο για την αποτελεσµατική λειτουργία των Νηπιακών – 
Παιδικών Σταθµών του ∆ήµου.  
Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων του ∆ήµου οι υπηρεσίες των Νηπιακών – Παιδικών 
Σταθµών παρέχονται σε γεωγραφικά αποκεντρωµένες µονάδες.  
Οι αρµοδιότητες των επί µέρους µονάδων του Γραφείου Παιδικής µέριµνας είναι η παροχή των κάτωθι 
υπηρεσιών: 
1. Υπηρεσίες  στήριξης της λειτουργίας των Νηπιακών-Παιδικών Σταθµών 
Το γραφείο Παιδικής µέριµνας επιµελείται της παροχής σύγχρονης προσχολικής αγωγής στα 
φιλοξενούµενα νήπια  εφαρµόζοντας τα κατάλληλα προγράµµατα, τις ισχύουσες διατάξεις και τον 
ισχύοντα εσωτερικό κανονισµό λειτουργίας. Ειδικότερα το γραφείο: 
1.Φροντίζει για τη σωστή ψυχοσωµατική υγεία και ψυχοκινητική εξέλιξη των παιδιών, µε 
πραγµατοποίηση ατοµικών προγραµµάτων, κύκλους παιδαγωγικών δραστηριοτήτων, παιδαγωγικά 
εργαστήρια και άλλες παιδαγωγικές δραστηριότητες και εκδηλώσεις, σύµφωνα µε τα επιστηµονικά 
δεδοµένα και ανάλογα µε την ηλικία τους. 
1.Απασχολεί τα παιδιά σύµφωνα µε τους καθορισµένους στόχους του προγράµµατος και τηρεί βιβλίο 
ύλης για την καθηµερινή διδασκαλία σύµφωνα µε τα προγράµµατα του Υπουργείου Παιδείας. 
2.Ευθύνεται όχι µόνο για την ολόπλευρη ανάπτυξη των νηπίων αλλά και για την φύλαξη και προστασία 
τους.  
3.Προσφέρει αγωγή, ψυχαγωγία, περιποίηση, φροντίδα και φαγητό στα νήπια του Σταθµού. 
4.Ενηµερώνει τους γονείς  σε τακτά χρονικά διαστήµατα για τη γενική – σφαιρική εξέλιξη του παιδιού 
τους. Συνεργάζεται µε τους γονείς σε όλα τα θέµατα που αφορούν τη ζωή και την εξέλιξη των παιδιών 
µέσα στον Σταθµό. 
5.Μεριµνά για τη διοργάνωση εκδηλώσεων και επισκέψεων προς όφελος των παιδιών, σύµφωνα µε το 
εγκεκριµένο πρόγραµµα. 
6.Φροντίζει για την υγιεινή κατάσταση των παιδιών και ενηµερώνει τη ∆ιεύθυνση του τµήµατος  για κάθε 
περίπτωση που χρειάζεται ιατρική φροντίδα και κοινωνική µέριµνα. 
7.Παρακολουθεί την καθαριότητα των νηπίων και κάθε αντικείµενο που έχει σχέση µε αυτά 
ενθαρρύνοντας την αυτοεξυπηρέτησή τους.  
8.Ευθύνεται για την άψογη καθαριότητα των χώρων του Σταθµού και των αντικειµένων του και τον 
κατάλληλο αερισµό και φωτισµό του. Για την εξυπηρέτηση του σκοπού αυτού συνεργάζεται µε γραφείο 
υποστηρικτικών υπηρεσιών. 
9. Εφαρµόζει σωστά όλα τα µέτρα υγιεινής και ασφάλειας και ευθύνεται για κάθε πράξη ή παράλειψη 
που µπορεί να έχει επίπτωση στην υγεία των παιδιών. 
10. Ευθύνεται για την εξασφάλιση της διατροφής των νηπίων κατά την παραµονή τους στον Σταθµό, 
µεριµνώντας για την υγιεινή παρασκευή του, την ποιότητα των υλικών και την τήρηση του εγκεκριµένου 
διαιτολογίου, σε συνεργασία µε το γραφείο υποστηρικτικών υπηρεσιών. 
11.Μεριµνά για  την προµήθεια, την ταξινόµηση και τη συντήρηση του αναγκαίου παιδαγωγικού 
εξοπλισµού και υλικού. 
12.Ευθύνεται για την  ασφαλή µεταφορά των φιλοξενούµενων παιδιών προς και από τους  Σταθµούς 
(περίπτωση ύπαρξης σχολικού λεωφορείου)  
13. Παρακολουθεί τη λειτουργία των Νηπιακών-Παιδικών Σταθµών   οι οποίοι ανήκουν διοικητικά στο 
γραφείο. 
Η δραστηριότητα του γραφείου λαµβάνει χώρα µέσα από τις βασικές ειδικότητες του Νηπιαγωγού, του 
Βρεφονηπιοκόµου, του Βοηθού Νηπιαγωγού – Βρεφονηπιοκόµου σε συνδυασµό µε τη συµµετοχή του 
γραφείου υποστηρικτικών υπηρεσιών. Όλες οι ειδικότητες λειτουργούν στο πλαίσιο του γραφείου και 
συνεργάζονται µε το υπόλοιπο προσωπικό του Τµήµατος και των ειδικοτήτων των άλλων ∆ιοικητικών 
Ενοτήτων µε στόχο την καλύτερη αγωγή και εξυπηρέτηση των παιδιών.  
Στο γραφείο εντάσσονται διοικητικά οι ακόλουθοι νηπιακοί – παιδικοί σταθµοί : 
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1.Νηπιακός  Παιδικός σταθµός Ηράκλειας 
2.Νηπιακός Παιδικός σταθµός Χρυσοχωράφων 
3.Νηπιακός Παιδικός σταθµός Κοιµήσεως 
4.Νηπιακός Παιδικός σταθµός Σκοτούσσης 
5. Νηπιακός Παιδικός σταθµός Αµµουδιάς 
6. Νηπιακός Παιδικός σταθµός Παλαιοκάστρου 
7. Νηπιακός Παιδικός σταθµός Στρυµονικού 
2. Υπηρεσίες  Ιατρικής Παρακολούθησης των νηπίων  
1.Η παρακολούθηση της υγείας των παιδιών, αποτελεί παράλληλη υποχρέωση, προς την αντίστοιχη 
οικογενειακή, του νοµικού προσώπου και ενεργείται από παιδίατρο είτε του Εθνικού Συστήµατος Υγείας, 
είτε συνεργάτη του νοµικού προσώπου ο οποίος επισκέπτεται αυτόν µια φορά την εβδοµάδα. 
2.Για κάθε παιδί τηρείται φάκελος υγείας που ενηµερώνεται από το γιατρό.   
3.Μία (1) φορά το µήνα καλούνται οι γονείς σε ενηµερωτικές συγκκεντρώσεις σχετικά µε τα θέµατα 
υγιεινής των παιδιών. 
4.Η περιφρούρηση της υγείας του παιδιού αποτελεί υποχρέωση και του λοιπού προσωπικού των 
Σταθµών, το οποίο εφαρµόζει πιστά όλα τα απαραίτητα µέτρα υγιεινής και ασφάλειας και ευθύνεται για 
κάθε αµέλεια ή παράλειψη που µπορεί ν έχει επίπτωση στην υγεία των παιδιών. Το προσωπικό των 
σταθµών υποβάλλεται κάθε τρεις (3) µήνες σε προληπτικό ιατρικό έλεγχο, εφοδιάζεται µε ειδικό ατοµικό 
βιβλιάριο υγείας που θεωρείται από την αρµόδια υγειονοµική υπηρεσία.  

ΜΕΡΟΣ 3 :  ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 
Άρθρο  16ο 

Οργανικές Θέσεις 
1. Οι προβλεπόµενες από τον παρόντα Οργανισµό Εσωτερικής Υπηρεσίας δεν καλύπτονται πλήρως 
από τους εργαζόµενους στα συγχωνευθέντα Νοµικά Πρόσωπα του ∆ήµου.  
2. Κατά την έναρξη του παρόντος Οργανισµού, οι υπηρετούντες στο Νοµικό πρόσωπο κατατάσσονται 
στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων, κατά κατηγορία 
3.Κάθε εργαζόµενος στο Νοµικό Πρόσωπο κατέχει µία συγκεκριµένη θέση εργασίας, ο τίτλος της οποίας 
αντιστοιχεί κατά το δυνατό στο πραγµατικό της περιεχόµενο. Η ανάληψη καθηκόντων από έναν 
εργαζόµενο περισσοτέρων από µια συναφών θέσεων εργασίας, γίνεται εάν κριθεί σκόπιµο, µε εισήγηση 
του ∆ιευθυντή στο ∆ιοικητικό Συµβούλιο. Σε κάθε διοικητική ενότητα του Νοµικού Προσώπου 
προβλέπονται συγκεκριµένες θέσεις. Ο αριθµός των θέσεων εργασίας που αναφέρονται ανά ειδικότητα 
σύµφωνα µε το οργανόγραµµα του Νοµικού Προσώπου δεν είναι απαραίτητο να καλύπτονται όλες. Η 
κάλυψή τους και ο αριθµός των στελεχών ανά θέση εργασίας, εξαρτάται από τις τρέχουσες 
δραστηριότητες του Νοµικού Προσώπου.  
4.Η κατανοµή του προσωπικού στις Οργανικές Θέσεις γίνεται πάντοτε µε απόφαση του Προέδρου του 
∆ιοικητικού Συµβουλίου, ανάλογα µε τις ανάγκες των υπηρεσιών, τα προσόντα των υπαλλήλων, την 
πείρα και τις γνώσεις αυτών σε ειδικά αντικείµενα, κατά την οποία κατανοµή θα εξετάζονται και τυχόν 
ειδικές ανάγκες των υπαλλήλων.  
5.Οι προϊστάµενοι ∆ιοικητικών ενοτήτων ορίζονται πάντοτε µε απόφαση του ∆ιοικητικού Συµβουλίου 
λαµβάνοντας υπόψη τα αναφερόµενα στην σχετική νοµοθεσία. 
6.Η πλήρωση των κενών θέσεων του Ο.Ε.Υ του Νοµικού προσώπου γίνεται µε τις ισχύουσες κάθε φορά 
διατάξεις για το διορισµό και την πρόληψη προσωπικού στα Νοµικά Πρόσωπα ∆ηµοσίου ∆ικαίου των 
Ο.Τ.Α Α΄Βαθµού. 
7.Τα ειδικότερα τυπικά προσόντα διορισµού του προσωπικού του Νοµικού Προσώπου είναι τα 
προβλεπόµενα στο Π.∆ 37α/1987, στο Π.∆ 22/1990 και στο Π.∆ 50/2001, όπως εκάστοτε ισχύουν.   
8.Για το διορισµό, τις προσλήψεις,  τα καθήκοντα, τους περιορισµούς, το χρόνο εργασίας, την αστική 
ευθύνη, τα δικαιώµατα, τις άδειες, τις µεταβολές της υπηρεσιακής κατάστασης, τις ηθικές αµοιβές, τα 
πειθαρχικά αδικήµατα, τη λύση της υπαλληλικής σχέσης και την ιατροφαρµακευτική περίθαλψη των 
υπαλλήλων εφαρµόζονται οι εκάστοτε ισχύουσες νοµοθετικές διατάξεις. (Ν. 3584/2007, Ν. 3463/2006, Ν. 
3852/2010, 3812/2010 των διαταγµάτων και των Αποφάσεων που εκδίδονται σε εκτέλεση του Νόµου 
αυτού και των εκάστοτε εκδιδόµενων Νόµων και Προεδρικών ∆ιαταγµάτων)  
9. Οι οργανικές Θέσεις του Νοµικού Προσώπου, κατά σχέση εργασίας, κατηγορία, κλάδο και ειδικότητα 
είναι οι ακόλουθες :  
1. ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ∆ΗΜΟΣΙΟΥ ∆ΙΚΑΙΟΥ 
Οι οργανικές θέσεις του µονίµου προσωπικού του Νοµικού Προσώπου διακρίνονται στις εξής 
κατηγορίες: 
Α. Πανεπιστηµιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ) 
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Β. Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ) 
Γ. ∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης (∆Ε) 
∆. Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης (ΥΕ) 
Α. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 
1. κλάδος ΠΕ ∆ιοικητικού- Οικονοµικού  
Ο κλάδος αυτός έχει µία (1) οργανική θέση  
2. κλάδος ΠΕ Νηπιαγωγών  
Ο κλάδος αυτός έχει µία (1) οργανική θέση  
Β. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 
1. κλάδος ΤΕ9 Βρεφονηπιοκόµων 
Ο κλάδος αυτός έχει πέντε (5) οργανικές θέσεις 
2. Κλάδος ΤΕ Κοινωνικών λειτουργών 
Ο κλάδος αυτός έχει µία (1) οργανική θέση  
3. κλάδος ΤΕ ∆ιοικητικού- Οικονοµικού  
Ο κλάδος αυτός έχει µία (1) οργανική θέση  
Γ. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ∆ΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 
1. κλάδος ∆Ε8 Βρεφονηπιοκόµων 
Ο κλάδος αυτός έχει δύο (2) οργανικές θέσεις 
2. κλάδος ∆Ε ∆ιοικητικού  
 Ο κλάδος αυτός έχει µία (1) οργανική θέση  
3. κλάδος ∆Ε32   Μαγείρων  
Ο κλάδος αυτός έχει τέσσερις (4) οργανικές θέσεις 
∆. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 
1. κλάδος ΥΕ Β. Προσωπικού καθαριότητας   
Ο κλάδος αυτός έχει επτά (7) οργανικές θέσεις 

 
2.ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ∆ΗΜΟΣΙΟΥ ∆ΙΚΑΙΟΥ 
1.  κλάδος ΠΕ Βρεφονηπιοκόµων   
Ο κλάδος αυτός έχει µία (1) οργανική θέση  
2. κλάδος ΤΕ9 Βρεφονηπιοκόµων 
Ο κλάδος αυτός έχει  τρεις  (3) οργανικές θέσεις 
 
Οι θέσεις αυτές κενωµένες µε οποιονδήποτε τρόπο, καταργούνται 
 
3. ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ/ΠΡΟΣΩΠΟΠΑΓΕΙΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ Ι∆ΙΩΤΙΚΟΥ ∆ΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ 
ΧΡΟΝΟΥ 
1. κλάδος ΥΕ Β. Μαγείρων  
Ο κλάδος αυτός έχει µία (1) προσωρινή/προσωποπαγή θέση 
3. ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ Ι∆ΙΩΤΙΚΟΥ ∆ΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 
Προβλέπονται   έξι (6) θέσεις προσωπικού µε σύµβαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου ορισµένου χρόνου, 
διαφόρων ειδικοτήτων, για την αντιµετώπιση εποχικών ή άλλων περιοδικών ή πρόσκαιρων αναγκών, 
σύµφωνα µε τις κείµενες διατάξεις. 
Συγκεκριµένα: 
1. κλάδος ΥΕ Β. Προσωπικού καθαριότητας. Για τον κλάδο αυτό προβλέπονται δύο (2) θέσεις 
2. κλάδος ΤΕ Βρεφονηπιοκόµων. Για τον κλάδο αυτό προβλέπεται δύο (2) θέσεις 
3. κλάδος ∆Ε Βρεφονηπιοκόµων. Για τον κλάδο αυτό προβλέπεται δύο (2) θέσεις 

Άρθρο  17ο 
Γενικά καθήκοντα προσωπικού 

1. Αρµοδιότητες  Προϊσταµένων   ∆ιοικητικών Ενοτήτων 
Ο Προϊστάµενος µιας διοικητικής ενότητας (Τµήµατος, ή Γραφείου) ευθύνεται έναντι του αµέσως 
υπερκείµενου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσµατική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της 
ενότητας, προγραµµατίζοντας, οργανώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί µέρους 
δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι στόχοι του Νοµικού Προσώπου µε βάση τα αντίστοιχα 
προγράµµατα δράσης. Ειδικότερα ο προϊστάµενος της διοικητικής ενότητας: 
1.∆ιατυπώνει σε συνεργασία µε το επόµενο ανώτερο διοικητικό επίπεδο, τους στόχους και τα 
προγράµµατα δράσης  της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοιχους προϋπολογισµούς, σε 
συνεργασία µε τις  οικονοµικές υπηρεσίες. 
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2.Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση αποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών 
επιπέδων. 
3.Υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις αποφάσεις που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό µηχανισµό  
µετά από εξουσιοδότηση του Προέδρου του ∆ιοικητικού Συµβουλίου. 
4.Μεριµνά για τη στελέχωση, την οργάνωση, το συντονισµό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της 
διοικητικής ενότητας µε τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελεσµατικά τα προγράµµατα δράσης και οι 
κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντολές.  
5.Μεριµνά για τη βελτίωση της αποτελεσµατικότητας της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση 
της απόδοσης του ανθρώπινου δυναµικού και των τεχνικών µέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση των 
δηµοτών και την καλύτερη ανταπόκριση της ενότητας στις τοπικές ανάγκες. 
6.Εποπτεύει, αξιολογεί και κατευθύνει το προσωπικό της διοικητικής ενότητας, µεριµνώντας για την 
ανάπτυξη και  επιµόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρµονικών 
εργασιακών σχέσεων. 
7.Ετοιµάζει τους περιοδικούς απολογισµούς των προγραµµάτων δράσης της διοικητικής ενότητας και 
τους αντίστοιχους οικονοµικούς απολογισµούς σε συνεργασία µε τις οικονοµικές υπηρεσίες. 
8.Παραλαµβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται µε τις αρµοδιότητες της διοικητικής µονάδας του, τη 
χαρακτηρίζει και τη διανέµει στις αρµόδιες υπηρεσιακές µονάδες ή υπαλλήλους παρέχοντας τις 
αναγκαίες οδηγίες για τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 
9.Eισηγείται για θέµατα αρµοδιότητας της διοικητικής ενότητας προς τον προϊστάµενο του επόµενου 
ανώτερου ιεραρχικά επιπέδου και παρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνεδριάσεις συλλογικών 
οργάνων και επιτροπών. 
10.Έχει το δικαίωµα τροποποίησης ή απόρριψης των υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων 
ιεραρχικά επιπέδων µε ενυπόγραφη πάντοτε σηµείωση του στα σχετικά έγγραφα και παράλληλη 
υποχρέωση έγκαιρης και αιτιολογηµένης  ενηµέρωσης του επόµενου ανώτερου ιεραρχικά επιπέδου. 
11.Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγγράφων των υπαλλήλων ή της διοικητικής 
ενότητας που εποπτεύει. 
12.∆έχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευκρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και 
διαφορών σχετικών µε τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται συστήµατα ενηµέρωσης των δηµοτών 
σχετικά µε τις προσφερόµενες υπηρεσίες του Νοµικού Προσώπου. 
13. Συνεργάζεται µε προϊσταµένους άλλων διοικητικών ενοτήτων του Νοµικού Προσώπου ή του ∆ήµου  
για το συντονισµό και την ολοκλήρωση των λειτουργιών. 
14.Συνεργάζεται µε  φορείς εκτός Νοµικού Προσώπου που σχετίζονται µε τις λειτουργίες της διοικητικής 
ενότητας. 
15.Είναι υπεύθυνος για την νοµιµότητα των ενεργειών της διοικητικής µονάδας του.  
16.Παρακολουθεί τη νοµοθεσία, τις εξελίξεις της επιστήµης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, 
ελληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση µε τις λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. 
Ενηµερώνει το προσωπικό και µεριµνά για την τήρηση των νοµικών διατάξεων, την εφαρµογή 
καινοτοµιών και την προσαρµογή της λειτουργίας της διοικητικής ενότητας στις εξελίξεις του εξωτερικού 
περιβάλλοντος. 
2. Υποχρεώσεις και καθήκοντα Νηπιαγωγών- Βρεφονηπιοκόµων  
1. φροντίζουν για την σωστή ψυχοσωµατική υγεία και ψυχοκινητική εξέλιξη των παιδιών µε εξατοµίκευση 
του ηµερήσιου προγράµµατος ανάλογα µε την ηλικία και τις ανάγκες τους. 
2. απασχολούν τα παιδιά σύµφωνα µε το ηµερήσιο πρόγραµµα απασχόλησης και προσφέρουν σ΄ αυτά, 
µε υποµονή και στοργή, όλες τις δυνατότητες για να αναπτύξουν την προσωπικότητά τους, επιδιώκοντας 
συνεχώς να δηµιουργήσουν σ΄αυτά ικανότητα συγκέντρωσης, αυτενέργειας, εµπιστοσύνης στον εαυτό 
τους και στις προσωπικές δυνατότητές τους. 
3. σε καµία περίπτωση και για οποιοδήποτε λόγο δεν επιτρέπεται η κακή µεταχείριση παιδιών 
(εκφοβισµό, σωµατική ποινή)   
4.εισηγούνται στον επόµενο ανώτερο ιεραρχικό επίπεδο τις ανάγκες εφοδιασµού του σταθµού για την 
εφαρµογή του προγράµµατος µε απαιτούµενα παιδαγωγικά µέσα. 
5. βοηθούν τα φιλοξενούµενα παιδιά για την ικανοποίηση των ατοµικών αναγκών. 
6. παρακολουθούν τη διατροφή και την καθαριότητα των παιδιών, ενθαρρύνοντας την αυτοεξυπηρέτησή 
τους. 
7. φροντίζουν για τη σωστή οργάνωση και τάξη των αιθουσών. Παρακολουθούν τη συµπεριφορά των 
παιδιών και υποχρεούνται να ενηµερώνουν το επόµενο ιεραρχικά επίπεδο για κάθε θέµα που αφορά την 
υγεία των παιδιών ή οποιοδήποτε άλλο θέµα. 
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8.τηρούν βιβλίο παρουσίας των παιδιών και ενηµερώνουν το επόµενο ιεραρχικά επίπεδο για την 
καθυστέρηση στην προσέλευση ή στην αποχώρηση των παιδιών καθώς και για τις απουσίες αυτών, 
9. ενηµερώνουν µία (1) φορά το µήνα του γονείς για τη γενική, σφαιρική εξέλιξη του παιδιού τους και 
διατηρούν αρµονική σχέση µε αυτούς. 
10. µεριµνούν για την ανάπαυση των παιδιών, σύµφωνα µε το πρόγραµµα ηµερήσιας απασχόλησης. 
11. διοργανώνουν εορταστικές εκδηλώσεις, σε συνεργασία µε το υπόλοιπο προσωπικό του γραφείου και 
την διεύθυνση του Νοµικού Προσώπου. 
12.παρευρίσκονται υποχρεωτικά κατά την προσέλευση και αποχώρηση των παιδιών, µαζί µε ένα άτοµο 
από το βοηθητικό προσωπικό. 
13.εκτελούν οποιαδήποτε άλλη σχετική µε το έργο τους που τους ανατίθεται από τον προϊστάµενο του 
τµήµατος.  
3. Υποχρεώσεις και καθήκοντα Β. Μαγείρων- Β. Μαγειρισσών 
1.είναι υπεύθυνη για την κουζίνα και την επιµεληµένη και έγκαιρη Παρασκευή του φαγητού, σύµφωνα µε 
το καθορισµένο διαιτολόγιο 
2.επιµελούνται ιδιαίτερα την τήρηση όλων των όρων υγιεινής στους χώρους παρασκευής φαγητού. 
3.παραλαµβάνουν καθηµερινά την αναγκαία ποσότητα υλικών για το ηµερήσιο φαγητό του διαιτολογίου 
και υπογράφουν το σχετικό δελτίο. 
4.φροντίζουν για το σερβίρισµά του προγεύµατος και του µεσηµεριανού φαγητού   ή οποιοδήποτε άλλου 
γεύµατος αποφασίζετε από το διοικητικού συµβούλιο να παρέχεται στα πλαίσια λειτουργίας του Νοµικού 
Προσώπου και τη συγκέντρωση των ειδών εστίασης µετά το τέλος του γεύµατος.. 
5.τακτοποιούν τα µαγειρικά σκεύη και είδη εστιάσεως και φροντίζουν για την καλή συντήρηση τους και 
λειτουργία τους, ευθυνόµενοι για κάθε απώλεια ή αδικαιολόγητη καταστροφή  
6.φροντίζουν για την έγκαιρη τακτοποίηση των προµηθευόµενων  τροφίµων στους κατάλληλους χώρους 
αποθήκευσης και µεριµνούν για τη διατήρηση της τάξης και της καθαριότητας αυτών. 
7.προτείνουν τη λήψη κάθε µέτρου που θεωρούν απαραίτητο για την καλή λειτουργία της κουζίνας. 
8.εκτελούν κάθε άλλη εργασία που τους ανατίθεται από το επόµενο ιεραρχικά επίπεδο. 
4. Υποχρεώσεις και καθήκοντα Προσωπικού καθαριότητας – Βοηθητικών εργασιών. 
1.Εκτελεί τις εργασίες καθαριότητας όλων των χώρων του Νοµικού Προσώπου (γραφεία, παιδικοί 
σταθµοί, ΚΑΠΗ κλπ) καθώς και όλων εκείνων των χώρων που δραστηριοποιείται το Νοµικό Πρόσωπο 
2. χρησιµοποιούν υλικά καθαριότητας που παραλαµβάνουν από την αποθήκη µε υπηρεσιακό σηµείωµα 
και υπογράφουν το σχετικό δελτίο. 
3.είναι αποκλειστικά υπόλογοι για το λευκό ιµατισµό των Νηπιακών –Παιδικών Σταθµών και οφείλουν να 
µεριµνούν για την καλή συντήρηση, καθαριότητα και φύλαξη αυτού στον κατάλληλο χώρο αποθήκευσης 
του, ευθυνόµενοι για κάθε απώλεια ή αδικαιολόγητη καταστροφή του 
4.επιλαµβάνονται της καθαριότητας των παιδιών των Νηπιακών –Παιδικών Σταθµών, σε περίπτωση 
απουσίας βοηθού βρεφονηπιοκόµου. 
5.βοηθούν στην διανοµή του φαγητού, παρευρίσκονται στο χώρο της τραπεζαρίας και βοηθούν τους 
Νηπιαγωγούς και βρεφονηπιοκόµους καθ΄όλη τη διάρκεια του φαγητού των παιδιών. 
6.βοηθούν, εφ΄ όσον παρίσταται ανάγκη, στην προετοιµασία των παιδιών για την µεσηµβρινή τους 
ανάπαυση, σύµφωνα µε το πρόγραµµα των σταθµών και στην αναχώρηση αυτών από το Σταθµό. 
7.εκτελούν κάθε άλλη εργασία που τους ανατίθεται από το επόµενο ιεραρχικά επίπεδο.   
5. Υποχρεώσεις και καθήκοντα Κοινωνικού Λειτουργού  
Ο κοινωνικός λειτουργός προσφέρει υποστηρικτικές υπηρεσίες µε σκοπό την πρόληψη ή την 
αντιµετώπιση ατοµικών και κοινωνικών προβληµάτων. Οι υπηρεσίες του προσφέρονται κυρίως στα µέλη 
των ευάλωτων κοινωνικών οµάδων.   
Το κύριο έργο του κοινωνικού λειτουργού αφορά:  
1. στη συµβουλευτική υποστήριξη κυρίως ατόµων που ανήκουν στα "ευπαθή" κοινωνικά στρώµατα και 
βιώνουν ή απειλούνται από κοινωνικό αποκλεισµό, 
 2. στη συνεργασία µε δηµόσιους φορείς κοινωνικής πρόνοιας και οργανισµούς κοινωνικής ασφάλισης 
µε σκοπό την ενηµέρωση και υποστήριξη σε ζητήµατα περίθαλψης ή χορήγησης επιδοµάτων για 
απόρους, άτοµα µε αναπηρίες ή άλλες ειδικές ανάγκες, ηλικιωµένους, παλιννοστούντες, 
αποφυλακισµένους, ανέργους  
3. στη συνεργασία µε ιδρύµατα κοινωνικής φροντίδας, νοσοκοµεία, κέντρα αποτοξίνωσης και 
σωφρονιστικά καταστήµατα, µε σκοπό την κοινωνικοποίηση και την αποϊδρυµατοποίηση των ατόµων 
που βρίσκονται σε αυτά. 
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 4.Ο κοινωνικός λειτουργός έρχεται σε άµεση επαφή µε τον άνθρωπο, µελετά το πρόβληµά του, 
εντοπίζει λύσεις αντιµετώπισης, παρεµβαίνει προς τους αρµόδιους φορείς, τον συµβουλεύει και του 
παρέχει ηθική υποστήριξη καθ' όλη τη διάρκεια που διεκδικεί την επίλυση του προβλήµατός, 
5. Κοινωνική Εργασία µε άτοµα: Παρέχει ψυχολογική – συναισθηµατική υποστήριξη στα άτοµα µέλη του 
Κ.ΑΠ.Η. για την αντιµετώπιση ψυχολογικών δυσκολιών και προβληµάτων καθώς επίσης και 
συµβουλευτική κοινωνική εργασία τόσο των ιδίων όσο και του οικογενειακού και κοινωνικού περίγυρου. 
Ιδιαίτερη έµφαση δίνεται στα µέλη που χρειάζονται περισσότερη προστασία και στήριξη και είναι άτοµα 
που βρίσκονται σε πρόσφατη χηρεία, τα µοναχικά άτοµα, επειδή παρουσιάζουν συναισθηµατικές 
στερήσεις και τέλος στους πολύ υπερήλικες επειδή διακατέχονται από το άγχος του θανάτου, 
παρουσιάζουν φοβίες και ανασφάλειες. 
Παρέχει συµβουλευτική και στήριξη στα µέλη του ΚΑΠΗ προκειµένου να αντιµετωπίσουν θέµατα που 
αφορούν την επικοινωνία τους µε νοσοκοµεία, ασφαλιστικούς οργανισµούς, πρόνοια και άλλους φορείς. 
6.Κοινωνική εργασία µε οµάδες: Οργανώνει, εµψυχώνει, συντονίζει, βοηθά τις οµάδες ή επιτροπές 
αυτενέργειας των µελών που λειτουργούν στο Κ.ΑΠ.Η. όπως χορωδίες, αλληλοβοήθειας, καλής 
λειτουργίας,ψυχαγωγίας,εκδροµών.  
 
Σκοπός αυτών των οµάδων είναι η επαναδραστηριοποίηση και κοινωνική επανένταξη των ηλικιωµένων, 
η καλλιέργεια ειδικών ενδιαφερόντων όπου µέσα από τη δηµιουργική απασχόληση δηµιουργείται το 
αίσθηµα της ικανοποίησης και προσφοράς, η ανάπτυξη διαπροσωπικών σχέσεων, η δηµιουργία 
συντροφικότητας και συνεργασίας. Ένα από τα µέσα της πραγµατοποίησης των σκοπών και στόχων 
είναι εµφάνιση µέσα στο χώρο των Κ.ΑΠ.Η., σε δηµοτικές, πανελλαδικές εκδηλώσεις άλλωνΚ.ΑΠ.Η. 
7.Κοινωνική εργασία µε την κοινότητα: Αναπτύσσει δίκτυο επικοινωνίας και συνεργασίας µε τους 
τοπικούς παράγοντες της περιοχής και τις υπηρεσίες του ∆ήµου µε σκοπό την ενηµέρωση και 
συµµετoχή σε διάφορα πράγµατα. Επίσης και µε άλλους κρατικούς και ιδιωτικούς φορείς όπως µε 
πολιτιστικούς συλλόγους για προγράµµατα λαϊκής παράδοσης, µε την Κοινωνική Πρόνοια για 
προγράµµατα κατασκηνώσεων και λουτρών, µε την Πυροσβεστική Υπηρεσία για προγράµµατα 
Πυρασφάλειας µε τον Ερυθρό Σταυρό για πρόγραµµα Πρώτων Βοηθειών και τηλεσυναγερµού µε την 
Τροχαία για Προγράµµατα κυκλοφοριακής αγωγής µε σχολεία, για προγράµµατα Σύνδεσης ηλικιών. 
8.Μέσα στο χώρο του Κ.ΑΠ.Η. εκτός από τις υπηρεσίες της ειδικότητας προσφέρει τη συνεργασία της 
για την πραγµατοποίηση διαφόρων εκδηλώσεων των µελών του Κ.ΑΠ.Η. καθώς και στην οργάνωση των 
επιτροπών και οµάδων αυτενέργεια 

9. Συµβάλει στην πραγµατοποίηση των απαραίτητων κοινωνικών ερευνών που θα διενεργεί το Νοµικό 

Πρόσωπο 
Άρθρο 18ο 

ΠΡΟΙΣΤΑΜΕΝΟΙ  ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ  
 
Προϊστάµενοι των ∆ιευθύνσεων, Τµηµάτων και αυτοτελών Γραφείων της οργανωτικής δοµής του 
Ν.Π.∆.∆. ¨Φοράεας Πρόνοιας ∆ήµου Ηράκλειας¨ τοποθετούνται, σύµφωνα µε τις κείµενες διατάξεις, 
υπάλληλοι των ακόλουθων κλάδων : 
 

∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΝΟΤΗΤΑ 
 

(Οργανική µονάδα) 

ΚΛΑ∆ΟΣ  
 

1  ∆ιεύθυνση  ¨ΦΟ.Π.Η.¨ Π.Ε.  Βρεφονηπιοκόµων-Π.Ε. 
Νηπιαγωγών –Τ.Ε.9 
Βρεφονηπιοκόµων  

2 Τµήµα Υποστηρικτικών υπηρεσιών  ∆.Ε. 32 Μαγείρων 

3 Τµήµα Κοινωνικής προστασίας αλληλεγγύης 
& παιδικής µέριµνας 

Π.Ε Βρεφονηπιοκόµος-Π.Ε. 
Νηπιαγωγών- Τ.Ε.9 Βρεφονηπιοκόµων 

4 Αυτοτελές Γραφείο ∆ιοικητικών υπηρεσιών Π.Ε. Οικονοµικού-  ∆ιοικητικού 
Τ.Ε.∆ιοικητικού-Λογιστικού 

 
ΜΕΡΟΣ 4:ΤΕΛΙΚΕΣ ∆ΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Άρθρο 19ο 
Ισχύς, Τροποποίηση ΟΕΥ- Κανονισµοί 

1.Επειδή η δυναµική εξέλιξη του Νοµικού προσώπου ενδεχοµένως να την οδηγήσει στη δηµιουργία ή 
ανάληψη νέων δραστηριοτήτων πέρα των υπαρχόντων, είναι φανερό ότι ο Οργανισµός Εσωτερικής 
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Υπηρεσίας θα έχει την πορεία ανάπτυξης του Νοµικού Προσώπου , διαδοχικές τροποποιήσεις µε τις 
οποίες θα επιδιώκεται κάθε φορά η συµπλήρωση, βελτίωση και η προσαρµογή του στις ανάγκες του 
Νοµικού προσώπου. Η τροποποίηση θα γίνεται µετά από απόφαση του ∆ιοικητικού Συµβουλίου και 
σχετικής έγκρισης από το ∆ηµοτικό Συµβούλιο του οικείου ∆ήµου. 
2.Η ισχύς του παρόντος οργανισµού Εσωτερικής Υπηρεσίας αρχίζει από την δηµοσίευσή του στην 
Εφηµερίδα της Κυβερνήσεως, οπότε παύει να ισχύει κάθε προηγούµενη σχετική απόφαση.  
 ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ :ΚΑΛΥΨΗ ∆ΑΠΑΝΗΣ 
Από την απόφαση αυτή προκαλείται δαπάνη ύψους 100.500€ για το τρέχον έτος 2013 που θα καλυφθεί 
από τους Κ.Α 10.6011 του προϋπολογισµού του Νοµικού προσώπου. 
Για τα επόµενα έτη προκαλείται ετήσια δαπάνη ύψους 672.000 €* η οποία θα προβλέπεται στους 
αντίστοιχους προϋπολογισµούς. 
* Η δαπάνη προκύπτει από την µισθοδοσία των τακτικών υπαλλήλων του Ν.Π.∆.∆. και την  πλήρωση 
των νέων προβλεπόµενων οργανικών θέσεων. Στον υπολογισµό δεν έχουν ληφθεί υπόψη ενδεχόµενες 
αλλαγές στο µισθολογικό κόστος ως συνέπεια του ενιαίου µισθολογίου. 

• Η παρούσα απόφαση να αναρτηθεί στο διαδίκτυο. 
 

 
Η απόφαση αυτή πήρε αύξοντα αριθµό 187/2013.    

 

           Εξαντληθέντων των θεµάτων της ηµερήσιας διάταξης λύεται η συνεδρίαση 
           Συντάχθηκε το παρόν πρακτικό και υπογράφεται ως ακολούθως: 

Ο ∆ήµαρχος 
που παραβρέθηκε 

Ο Πρόεδρος 
του ∆ηµοτικού 
Συµβουλίου 

Τα µέλη 
του ∆ηµοτικού 
Συµβουλίου 

Ο Πρόεδρος της ∆.Κ  
Και των Τ.Κ 

Κοτσακιαχίδης 
Κλεάνθης 

Υπογραφή 1 Υπογραφές 13 Υπογραφές 4 

Ακριβές Απόσπασµα 
Ηράκλεια 20-08-2013 

Ο ∆ήµαρχος  
Ε.∆ 

 
Ζέκος Κωνσταντίνος 
∆ιευθυντής ∆ιοικητικών  

και Οικονοµικών Υπηρεσιών 
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