
 ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ

Αριθμ. 145235 
Έγκριση της υπ’ αρ. 160/2020 απόφασης του Δι-

οικητικού Συμβουλίου Γλυφάδας περί τροποποί-

ησης του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 

του ΝΠΔΔ Κοινωνική, Αθλητική και Πολιτιστική 

Παρέμβαση Δήμου Γλυφάδας.

Ο ΣΥΝΤΟΝΙΣΤΗΣ 
ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΑΤΤΙΚΗΣ

Έχοντας υπόψη:
1. Τον ν. 3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοί-

κησης και της Αποκεντρωμένης Διοίκησης - Πρόγραμμα 
Καλλικράτης» (Α΄ 87), όπως τροποποιήθηκε με τις δια-
τάξεις του ν. 4555/2018 «Μεταρρύθμιση του θεσμικού 
πλαισίου της Τοπικής Αυτοδιοίκησης - Εμβάθυνση της 
Δημοκρατίας - Ενίσχυση της Συμμετοχής - Βελτίωση της 
οικονομικής και αναπτυξιακής λειτουργίας των Ο.Τ.Α. 
[Πρόγραμμα «ΚΛΕΙΣΘΕΝΗΣ Ι»] - Ρυθμίσεις για τον εκ-
συγχρονισμό του πλαισίου οργάνωσης και λειτουργίας 
των ΦΟΔΣΑ - Ρυθμίσεις για την αποτελεσματικότερη, 
ταχύτερη και ενιαία άσκηση των αρμοδιοτήτων σχετικά 
με την απονομή ιθαγένειας και την πολιτογράφηση - Λοι-
πές διατάξεις αρμοδιότητας Υπουργείου Εσωτερικών και 
άλλες διατάξεις» (Α΄ 133), σε συνδυασμό με τις διατάξεις 
του ν. 2503/1997 «Διοίκηση, οργάνωση, στελέχωση της 
Περιφέρειας, ρύθμιση θεμάτων για την τοπική αυτοδι-
οίκηση και άλλες διατάξεις» (Α΄ 107).

2. Το π.δ. 135/2010 «Οργανισμός της Αποκεντρωμένης 
Διοίκησης Αττικής» (Α΄ 228).

3. Τα άρθρα 28 και 28Α του ν. 4325/2015 (Α΄ 47) «Εκ-
δημοκρατισμός της Διοίκησης  - Καταπολέμηση της 
Γραφειοκρατίας και Ηλεκτρονική Διακυβέρνηση. Απο-
κατάσταση αδικιών και άλλες διατάξεις» (Α΄ 47) όπως 
συμπληρώθηκε με τις διατάξεις του άρθρου 24 του 
ν. 4368/2016 «Μέτρα για την επιτάχυνση του κυβερνη-
τικού έργου και άλλες διατάξεις» (Α΄ 21).

4. Την  περ. στ του άρθρου 63, τα άρθρα 97, 98 και 280 
του ν. 3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης 
και της Αποκεντρωμένης Διοίκησης - Πρόγραμμα Καλ-
λικράτης» (Α΄ 87).

5. Τα άρθρα 10 και 99 του ν. 3584/2007 «Κύρωση του 
Κώδικα Κατάστασης Δημοτικών και Κοινοτικών Υπαλ-
λήλων» (Α΄ 143).

6. Τα άρθρα 87, 88, 89 και 99 του ν. 3584/2007 «Κύ-
ρωση του Κώδικα Κατάστασης Δημοτικών και Κοινο-
τικών Υπαλλήλων» (Α΄ 143), όπως αντικαταστάθηκαν 
από τις διατάξεις των παρ. 4, 5 και 6 του άρθρου 29 του 
ν.  4369/2016 «Εθνικό Μητρώο Επιτελικών Στελεχών 
Δημόσιας Διοίκησης, βαθμολογική διάρθρωση θέσεων, 
συστήματα αξιολόγησης, προαγωγών και επιλογής προϊ-
σταμένων (διαφάνεια αξιοκρατία και αποτελεσματικότη-
τα της Δημόσιας Διοίκησης) και άλλες διατάξεις» (Α΄ 33).

7. Την παρ. 3 του άρθρου 54 του ν. 4178/2013 «Αντι-
μετώπιση της αυθαίρετης δόμησης - Περιβαλλοντικό 
Ισοζύγιο και άλλες διατάξεις» (Α΄ 174).

8. Τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του Ν.Π.Δ.Δ. 
Κοινωνική, Αθλητική και Πολιτιστική Παρέμβαση Δήμου 
Γλυφάδας υπ’ αρ. 1967/1720/6.2.2014 (Β΄ 362), όπως δι-
ορθώθηκε (Β΄ 1868).

9. Την υπ’ αρ. 100/2020 απόφαση του Διοικητικού Συμ-
βουλίου του ΝΠΔΔ Κοινωνική, Αθλητική και Πολιτιστική 
Παρέμβαση Δήμου Γλυφάδας με θέμα: «Έγκριση τροπο-
ποίησης του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
ΝΠΔΔ Κοινωνική, Αθλητική και Πολιτιστική Παρέμβαση 
Δήμου Γλυφάδας».

10. Την υπ’ αρ. 160/2020 απόφαση του Δημοτικού Συμ-
βουλίου του Δήμου Γλυφάδας με θέμα: «Έγκριση τρο-
ποποίησης του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
ΝΠΔΔ Κοινωνική, Αθλητική και Πολιτιστική Παρέμβαση 
Δήμου Γλυφάδας κατόπιν εγγράφου της Αποκεντρωμέ-
νης Διοίκησης Αττικής».

11. Το υπ’ αρ. 136594/34426/4.3.2020 έγγραφο της 
Υπηρεσίας μας.

12. Τη γνωμοδότηση του Α΄ Υπηρεσιακού Συμβουλίου 
Αθηνών, που διατυπώθηκε στο υπ’ αρ. 08/2021 πρακτικό 
του.

13. Την υπ’ αρ. 2830/12.8.2021 βεβαίωση του ΝΠΔΔ 
Κοινωνική, Αθλητική και Πολιτιστική Παρέμβαση Δήμου 
Γλυφάδας.

14. Την υπ’ αρ. 45873/17114/1.6.2017 (Β΄ 2055) απόφα-
ση του Συντονιστή Αποκεντρωμένης Διοίκησης Αττικής, 
περί μεταβίβασης δικαιώματος υπογραφής, αποφασί-
ζουμε:

ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α
ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ
ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ
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Εγκρίνεται η υπ’ αρ. 160/2020 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου του Δήμου Γλυφάδας, περί τροποποίησης 
του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του ΝΠΔΔ Κοι-
νωνική, Αθλητική και Πολιτιστική Παρέμβαση Δήμου 
Γλυφάδας, ο οποίος έχει πλέον ως εξής:

ΜΕΡΟΣ 1
ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΤΟΥ ΝΟΜΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΟΥ

Άρθρο 1 
ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οι Υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου Κοινωνική - 
Αθλητική και Πολιτιστική Παρέμβαση του Δήμου Γλυ-
φάδας περιλαμβάνουν τις παρακάτω οργανικές μονά-
δες ομαδοποιημένες σε ενότητες συναφούς σκοπού και 
αντικειμένου:

ΕΝΟΤΗΤΑ Α: ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ
Διεύθυνση Διοικητικής και Οικονομικής Υποστήριξης
α) Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης 
β) Τμήμα Οικονομικής Υποστήριξης
- Γραφείο προϋπολογισμού και οικονομικής πληρο-

φόρησης
- Γραφείο λογιστηρίου και αποθηκών
- Γραφείο προμηθειών υλικών / εξοπλισμού / υπηρε-

σιών
- Γραφείο εσόδων και περιουσίας
- Γραφείο Ταμείου
γ) Αυτοτελές Γραφείο Προγραμματισμού και Ανάπτυ-

ξης
δ) Αυτοτελές Γραφείο Δημοσίων Σχέσεων και Επικοι-

νωνίας
 ΕΝΟΤΗΤΑ Β: ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ, 
ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ, ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΠΑΙΔΕΙΑΣ
1. Διεύθυνση Κοινωνικής, Πολιτιστικής και Αθλητικής 

Μέριμνας 
α) Τμήμα Προστασίας Τρίτης Ηλικίας
- Γραφείο Α΄ ΚΑΠΗ
- Γραφείο Β΄ ΚΑΠΗ
- Γραφείο Γ΄ ΚΑΠΗ
- Γραφείο Δ΄ ΚΑΠΗ
- Γραφείο Ε΄ ΚΑΠΗ
β) Τμήμα Πολιτισμού
- Γραφείο Δημοτικής Βιβλιοθήκης
- Γραφείο Καλλιτεχνικής Εκπαίδευσης (χορός, εικαστι-

κά, τέχνες, θέατρο κ.λπ.)
- Γραφείο Πολιτιστικών Εκδηλώσεων
γ) Τμήμα Ωδείου
- Γραφείο Εκπαίδευσης
- Γραφείο Φιλαρμονικής
δ) Τμήμα Αθλητισμού
- Γραφείο Λειτουργίας Αθλητικών εγκαταστάσεων
- Γραφείο Υγειονομικής Μέριμνας
- Γραφείο Αθλητικών Προγραμμάτων και εκδηλώσεων
2. Διεύθυνση Προσχολικής αγωγής
α) Τμήμα A΄ παιδικού σταθμού 
β) Τμήμα A΄ βρεφικού σταθμού 
γ) Τμήμα Β΄ παιδικού σταθμού 
δ) Τμήμα Β΄ Βρεφικού σταθμού
ε) Τμήμα Γ΄ βρεφονηπιακού σταθμού 

στ) Τμήμα Δ΄ παιδικού σταθμού
η) Τμήμα ΣΤ΄ παιδικού σταθμού

ΜΕΡΟΣ 2 
ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

ΕΝΟΤΗΤΑ Α: ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ
Άρθρο 2
Αρμοδιότητες Διεύθυνση Διοικητικής 
και Οικονομικής Υποστήριξης

Η Διεύθυνση Διοικητικής και Οικονομικής Υποστήρι-
ξης είναι αρμόδια για την αποτελεσματική λειτουργία 
των παρακάτω τμημάτων.

α) Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης
Το Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης παρέχει κάθε εί-

δους διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη προς το 
Διοικητικό Συμβούλιο, τον Πρόεδρο, τον Αντιπρόεδρο 
του Διοικητικού Συμβουλίου και τις Διευθύνσεις του Νο-
μικού Προσώπου και ιδίως:

1. Οργανώνει τις συνεδριάσεις του Διοικητικού Συμ-
βουλίου και τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων.

2. Τηρεί αρχείο των αποφάσεων του Διοικητικού Συμ-
βουλίου και του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου.

3. Παράγει, διεκπεραιώνει, διαχειρίζεται και αρχειο-
θετεί έγγραφα που έχουν σχέση με τη λειτουργία του 
Διοικητικού Συμβουλίου και τις αρμοδιότητες του Προ-
έδρου και του Αντιπροέδρου.

4. Τηρεί αρχείο των κάθε είδους αποφάσεων του Δή-
μου προς χρήση του Διοικητικού Συμβουλίου και του 
Προέδρου του, καθώς και κάθε άλλο στοιχείο σύμφωνα 
με τις κατευθύνσεις του Προέδρου.

5. Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την εφαρμο-
γή των διαδικασιών και εσωτερικών κανονισμών που 
ρυθμίζουν τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με το 
προσωπικό του, στο πλαίσιο πάντοτε των γενικότερων 
ρυθμίσεων της Πολιτείας.

6. Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων 
θέσεων εργασίας ανά διοικητική ενότητα του Νομικού 
Προσώπου σε συνεργασία με τις Διευθύνσεις.

7. Παρακολουθεί την κάλυψη των διαφόρων θέσεων 
εργασίας στις διοικητικές ενότητες του Νομικού Προσώ-
που με στόχο τόσο την αξιοποίηση των προσόντων των 
στελεχών όσο και την απρόσκοπτη και διαρκή κάλυψη 
των αναγκών των υπηρεσιών.

8. Εισηγείται, έπειτα από σχετικά αιτήματα των αρμό-
διων Προϊσταμένων, τις κατάλληλες εσωτερικές μετακι-
νήσεις στελεχών για την αποτελεσματικότερη κάλυψη 
των επιμέρους θέσεων εργασίας με βάση τα προσόντα 
των στελεχών.

9. Αξιολογεί τα προσόντα των νεοπροσλαμβανομένων 
στελεχών και διαμορφώνει σχετικές προτάσεις προς τους 
προϊσταμένους των προς κάλυψη θέσεων.

10. Μεριμνά για την εφαρμογή του συστήματος αξι-
ολόγησης των εργαζομένων στο Νομικό Πρόσωπο και 
την τήρηση των σχετικών στοιχείων.

11. Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση μέ-
τρων επιπρόσθετης στήριξης του ανθρώπινου δυναμι-
κού του Νομικού Προσώπου (π.χ. οργάνωση μετακινήσε-
ων του προσωπικού στις εγκαταστάσεις του Ν.Π. κ.λπ.).
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12. Σχεδιάζει, εισηγείται και οργανώνει προγράμματα 
συνεχιζόμενης κατάρτισης και επιμόρφωσης του ανθρώ-
πινου δυναμικού του Νομικού Προσώπου. Παρακολου-
θεί την υλοποίηση των προγραμμάτων και μεριμνά για 
την αξιολόγηση των αποτελεσμάτων από την υλοποίηση 
των προγραμμάτων αυτών στην πράξη.

13. Μεριμνά για την τήρηση των νομοθετικών και κα-
νονιστικών διατάξεων που ισχύουν εκάστοτε και ρυθ-
μίζουν τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με το προ-
σωπικό του (π.χ. θέματα μισθολογικά, ωραρίου, αδειών, 
ασθενειών, υπερωριών, απολύσεων, διεκδικήσεων κ.λπ.).

14. Μεριμνά για τη διενέργεια και ολοκλήρωση των 
διαδικασιών πρόσληψης ανθρώπινου δυναμικού για την 
κάλυψη συγκεκριμένων θέσεων εργασίας με βάση τις 
νόμιμες διαδικασίες.

15. Τηρεί τα Μητρώα του Προσωπικού στο οποίο κα-
ταγράφονται τα στοιχεία της ατομικής και οικογενειακής 
του κατάστασης, οι κάθε είδους μεταβολές στην εργασι-
ακή του ζωή (προσλήψεις, απολύσεις, αλλαγές θέσεων 
εργασίας, αμοιβές, άδειες, απουσίες, αξιολογήσεις κ.λπ.) 
και τα προσόντα του.

16. Σχεδιάζει και εισηγείται βελτιώσεις και παρακολου-
θεί την εφαρμογή όλων των διαδικασιών που σχετίζο-
νται με την απασχόληση των εργαζομένων, σύμφωνα με 
τις ισχύουσες διατάξεις (τήρηση ωραρίου, έγκριση και 
πραγματοποίηση υπερωριών κ.λπ.), σε συνεργασία με 
όλες τις διευθύνσεις.

17. Συγκεντρώνει τα στοιχεία απασχόλησης και τις 
μεταβολές των στοιχείων των εργαζομένων που επη-
ρεάζουν τις αμοιβές τους και ενημερώνει έγκαιρα τις 
αρμόδιες οικονομικές υπηρεσίες, ώστε να προωθείται 
έγκαιρα η πληρωμή των εργαζομένων και η απόδοση 
των ασφαλιστικών εισφορών.

18. Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των επιμέ-
ρους διοικητικών ενοτήτων του Νομικού Προσώπου και 
τους ενημερώνει για τις διαδικασίες που πρέπει να ακο-
λουθούνται σε εργασιακά θέματα (διαχείριση παρουσι-
ών, υπερωριών, βεβαιώσεων προς το προσωπικό κ.λπ.).

19. Εκδίδει κάθε είδους βεβαιώσεις προς το προσωπι-
κό για θέματα που άπτονται της απασχόλησής τους στο 
Νομικό Πρόσωπο.

20. Μεριμνά για τη λειτουργία του Κεντρικού Πρωτο-
κόλλου του Νομικού Προσώπου και διεκπεραιώνει τα 
σχετικά έγγραφα.

21. Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη προς τις Διευ-
θύνσεις (τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και αρ-
χειοθέτηση αλληλογραφίας, θέματα προσωπικού κ.λπ.).

22. Μεριμνά για τη λειτουργία του τηλεφωνικού κέ-
ντρου του Νομικού Προσώπου.

23. Υποδέχεται, καταχωρεί και διαχειρίζεται τις αιτή-
σεις εγγραφής και επανεγγραφής βρεφών και νηπίων 
στους Παιδικούς και Βρεφικούς Σταθμούς, εφαρμόζει 
τις αποφάσεις κατάταξης των παιδιών στα διάφορα 
τμήματα προσχολικής αγωγής ή διαγραφής αυτών και 
τηρεί τα σχετικά αρχεία σε συνεργασία με τη διεύθυνση 
προσχολικής αγωγής.

24. Προωθεί αιτήματα γονέων για μετακίνηση παιδιών 
από ένα τμήμα προσχολικής σε άλλο, αν υπάρχουν οι 
σχετικές προϋποθέσεις.

25. Εκδίδει βεβαιώσεις φιλοξενίας παιδιών σε τμήματα 
προσχολικής αγωγής.

26. Μεριμνά για την φύλαξη και την καθαριότητα των 
κτιριακών εγκαταστάσεων των παιδικών και Βρεφικών 
Σταθμών και του εξοπλισμού τους σε συνεργασία με της 
Διεύθυνση Προσχολικής Αγωγής.

27. Οι εισηγήσεις του τμήματος διοίκησης θα λαμβά-
νονται σε συνεννόηση με τις αντίστοιχες διευθύνσεις σε 
θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων τους, οι οποίες 
διευθύνσεις έχουν και την ευθύνη λειτουργίας των τμη-
μάτων τους.

β) Τμήμα Οικονομικής Υποστήριξης
Γραφείο προϋπολογισμού και οικονομικής πληροφό-

ρησης
1. Μεριμνά για την τήρηση του συστήματος κατάρ-

τισης των Προϋπολογισμών του Νομικού Προσώπου.
2. Συνεργάζεται με τις επιμέρους υπηρεσίες για την 

παροχή οικονομικών στοιχείων, κατευθύνσεων και προ-
τύπων που θα επιτρέπουν την κατάρτιση από τις υπη-
ρεσίες των προϋπολογισμών τους σε συνάρτηση με τα 
αντίστοιχα προγράμματά τους.

3. 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.

4. Συνεργάζεται με τις υπόλοιπες υπηρεσίες για την 
τήρηση των διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και 
ροής των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με 
την εκτέλεση και την αναθεώρηση των προϋπολογισμών 
κάθε υπηρεσίας.

5. Μεριμνά για την σύνταξη και υποβολή στα αρμόδια 
όργανα των περιοδικών οικονομικών απολογιστικών 
στοιχείων, σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πλη-
ροφόρησης που εφαρμόζεται.

6. Παρακολουθεί την κατάρτιση και την εξέλιξη των 
ταμειακών προγραμμάτων του Νομικού Προσώπου. Δι-
ερευνά τις ταμειακές ανάγκες και εισηγείται τις κατάλ-
ληλες μεθόδους για την αντιμετώπιση των ταμειακών 
αναγκών. Μεριμνά για την εφαρμογή των αποφάσεων 
που σχετίζονται με την κάλυψη των ταμειακών αναγκών 
του Νομικού Προσώπου.

7. Μεριμνά για την κατάρτιση του προϋπολογισμού 
κάθε αθλητικού και πολιτιστικού προγράμματος και 
εκδήλωσης, επιμελείται της εφαρμογής του προϋπολο-
γισμού τους και συντάσσει τους αντίστοιχους απολογι-
σμούς.

Γραφείο λογιστηρίου και αποθηκών
1. Τηρεί το σύστημα διπλογραφικής λογιστικής.
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, προμη-
θευτές, πιστωτές και άλλους συναλλασσομένους με το 
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Νομικό Πρόσωπο, καθώς και των δοσοληπτικών λογα-
ριασμών με το Δήμο.

5. Εκδίδει τις λογιστικές και οικονομικές καταστάσεις 
που συνδέονται με το τηρούμενο λογιστικό σχέδιο (π.χ. 
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 αρμό-
δια όργανα για την εξέλιξη των λογιστικών μεγεθών του 
Νομικού Προσώπου.

7. Μεριμνά για την παροχή κάθε είδους στοιχείων που 
ζητούνται από Δημόσιες / Ελεγκτικές Υπηρεσίες σύμφω-
να με τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε.

8. Τηρεί ειδικά συστήματα λογιστικής και οικονομικής 
διαχείρισης Προγραμμάτων και Έργων στα οποία συμ-
μετέχει το Νομικό Πρόσωπο και που χρηματοδοτούνται 
από το Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων ή/και από 
ευρωπαϊκούς ή διεθνείς πόρους.

9. Τηρεί αρχείο Παραστατικών Διαχείρισης των προ-
ηγουμένων 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 οικο-
νομικών 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. Πα-
ραλαμβάνει 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 αντί-
στοιχους 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 (μηχανή-
ματα - εξοπλισμός) ή αναλωσίμων που απαιτεί η λειτουρ-
γία του 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 των αποθηκών και 
διατυπώνει εισηγήσεις για την ανάγκη ανανέωσής τους. 
Συνεργάζεται σχετικά με τις υπηρεσίες που κάνουν χρή-
ση των υλικών των αποθηκών.

17. Τηρεί το αρχείο των παγίων κινητών περιουσιακών 
στοιχείων του Νομικού Προσώπου (μηχανήματα, οχήμα-
τα, συσκευές, εξοπλισμός κ.λπ.) και παρακολουθεί την 
κατανομή των παγίων αυτών στις υπηρεσίες του.

18. Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών των πε-
ριοδικών απογραφών των κάθε είδους υλικών και εξο-
πλισμού του Νομικού Προσώπου.

Γραφείο προμηθειών υλικών / εξοπλισμού / υπηρεσιών
1. Σχεδιάζει τις εσωτερικές διαδικασίες για την κατάρ-

τιση του προγράμματος απαιτουμένων προμηθειών και 
υπηρεσιών (εκτός του πεδίου του ν. 3316/2005) του Νο-
μικού Προσώπου, συγκεντρώνει τις αιτήσεις των υπηρε-
σιών, εξετάζει την σκοπιμότητα αυτών και διαμορφώνει 
περιοδικά προγράμματα για την προμήθεια κάθε είδους 
υλικών, εξοπλισμού και υπηρεσιών και εισηγείται αυτά 
για έγκριση στα αρμόδια όργανα (υλικά για την εκτέλε-
ση τεχνικών έργων, ανταλλακτικά, λιπαντικά, καύσιμα, 
μηχανήματα, εργαλεία, έπιπλα, είδη γραφείου, μισθώσεις 
μεταφορικών μέσων, ασφαλίσεις κ.λπ.).

2. Διενεργεί έρευνες αγοράς για την τεκμηρίωση της 
διαθεσιμότητας των ειδών ή των υπηρεσιών που ενδι-
αφέρουν το Νομικό Πρόσωπο και τη λήψη στοιχείων 
τιμών προμήθειας ή υπηρεσίας.

3. Διενεργεί τις διαδικασίες για την ανάθεση των προ-
μηθειών και των συμβάσεων παροχής υπηρεσιών, ήτοι 
μεριμνά για την κατάρτιση προδιαγραφών σε συνερ-
γασία 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 (διε-
νέργειας 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 χαρακτη-
ρισμού 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 προμη-
θευομένων ειδών, αρχείο προμηθευτών, αρχείο φακέλων 
προμηθειών).

Γραφείο 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 λειτουρ-
γία της παροχής υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου 
μέσω των διοικητικών ενοτήτων του (ΚΑΠΗ, Παιδικοί 
σταθμοί, καλλιτεχνική εκπαίδευση κ.λπ.).

3. Τηρεί τις διαδικασίες που σχετίζονται με την απο-
δοχή και την αξιοποίηση των δωρεών και των κληροδο-
τημάτων προς το Νομικό Πρόσωπο, σύμφωνα με τους 
αντιστοίχους όρους.

4. Τηρεί τα αρχεία της ακίνητης περιουσίας του Νο-
μικού Προσώπου σε ηλεκτρονική και φυσική μορφή 
(φάκελοι με στοιχεία περιγραφικά και ιδιοκτησιακά έγ-
γραφα).

5. Μεριμνά για την διερεύνηση μεθόδων αξιοποίησης 
της ανωτέρω ακίνητης περιουσίας και διατυπώνει σχετι-
κές εισηγήσεις προς τα αρμόδια όργανα.

6. Μεριμνά για την προώθηση της αξιοποίησης της 
ανωτέρω ακίνητης περιουσίας σύμφωνα με τις σχετικές 
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αποφάσεις του Νομικού Προσώπου και τη διαχείριση της 
εκμετάλλευσης της ακίνητης περιουσίας (π.χ. κατάρτιση 
συμβάσεων μισθώσεων, μέριμνα είσπραξης μισθωμά-
των κ.λπ.).

7. Παρακολουθεί την τακτοποίηση οικονομικών συμ-
μετοχών μηνιαίως στα τμήματα προσχολικής και ενημε-
ρώνει τους γονείς που καθυστερούν την πληρωμή των 
οικονομικών τους συμμετοχών.

8. Δέχεται τις αιτήσεις μείωσης ή απαλλαγής οικονομι-
κών συμμετοχών για τα τμήματα προσχολικής αγωγής, 
εισηγείται σχετικά και ενημερώνει τους γονείς για το 
αποτέλεσμα της αίτησης τους.

9. Παρακολουθεί την τακτοποίηση οικονομικών συμ-
μετοχών στα αθλητικά προγράμματα μηνιαίως και ενη-
μερώνει τους συμμετέχοντες που καθυστερούν για την 
πληρωμή των οικονομικών τους συμμετοχών.

10. Παρακολουθεί την τακτοποίηση οικονομικών συμ-
μετοχών μηνιαίως στις διάφορες δραστηριότητες του 
Γραφείου Καλλιτεχνικής Εκπαίδευσης και ενημερώνει τα 
μέλη που καθυστερούν την πληρωμή των οικονομικών 
τους συμμετοχών.

11. Παρακολουθεί την τακτοποίηση οικονομικών συμ-
μετοχών του Τμήματος Ωδείου μηνιαίως και ενημερώνει 
τα μέλη που καθυστερούν την πληρωμή των οικονομι-
κών τους συμμετοχών.

Γραφείο Ταμείου
1. Διενεργεί 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 απόδο-
ση των κάθε φύσης κρατήσεων υπέρ τρίτων που αντι-
στοιχούν στα επιμέρους εντάλματα πληρωμής.

3. Διενεργεί τις εισπράξεις των οφειλών προς το Νομι-
κό 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 οφει-
λές.

5. Παρακολουθεί και ελέγχει τους υπαλλήλους άλλων 
υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου που ασχολούνται 
με εισπράξεις (υπηρεσίες της Διεύθυνσης Πολιτιστικών 
Δραστηριοτήτων, της Διεύθυνσης Αθλητικών Δραστη-
ριοτήτων κ.λπ.).

6. Τηρεί τις διαδικασίες συναλλαγών με τις Τράπεζες 
για την τοποθέτηση των χρηματικών διαθεσίμων και την 
διενέργεια εισπράξεων και πληρωμών μέσω επιταγών.

7. Τηρεί το αναγκαίο φυσικό ταμείο στα γραφεία του 
Νομικού Προσώπου.

8. Τηρεί αρχεία των κάθε είδους παραστατικών και 
αντιστοίχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για 
την ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Νομικού 
Προσώπου με τις ταμειακές εγγραφές.

9. Παρακολουθεί την ταμειακή ρευστότητα και προ-
γραμματίζει τις πληρωμές σε συνεργασία και με άλλες 
αρμόδιες υπηρεσίες.

Μέχρι τη σύσταση ταμειακής υπηρεσίας το Ν.Π.Δ.Δ 
εξυπηρετείται από την ταμειακή υπηρεσία του Δήμου. 

γ) Αυτοτελές Γραφείο Προγραμματισμού και Οργά-
νωσης.

Το Γραφείο Προγραμματισμού και Οργάνωσης είναι 
αρμόδιο για την υποστήριξη των οργάνων διοίκησης 
και των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου κατά τις δι-
αδικασίες σύνταξης, παρακολούθησης και αξιολόγησης 
των αποτελεσμάτων των περιοδικών Προγραμμάτων 
Δράσης του Νομικού Προσώπου, την παρακολούθηση 
της αποτελεσματικότητας και απόδοσης των υπηρεσιών 
κατά την επίτευξη των περιοδικών στόχων του, υπό συν-
θήκες διασφάλισης του επιθυμητού επιπέδου ποιότητας 
των παρεχομένων κάθε είδους υπηρεσιών. Κατά τις ανω-
τέρω δραστηριότητες το γραφείο συνεργάζεται με την 
αρμόδια Υπηρεσία Προγραμματισμού και Οργάνωσης 
του Δήμου. Κατά την άσκηση των αρμοδιοτήτων του το 
γραφείο ιδίως:

1. Συνεργάζεται με τους Διευθυντές και τους επί μέ-
ρους προϊσταμένους των τμημάτων του Νομικού Προ-
σώπου και συγκεντρώνει και τεκμηριώνει την αναγκαία 
τεχνογνωσία και πληροφόρηση που είναι απαραίτητη 
για τη διαμόρφωση των προγραμμάτων δράσης του 
Νομικού Προσώπου.

2. Συνεργάζεται με τους Διευθυντές και τους επιμέρους 
προϊσταμένους των τμημάτων του Νομικού Προσώπου 
και μεριμνά για τη διενέργεια ερευνών για τις ανάγκες 
των δημοτών σε σχέση με την αποστολή του Νομικού 
Προσώπου και συγκεντρώνει και τεκμηριώνει προτάσεις 
για επεμβάσεις (έργα, ενέργειες, προγράμματα) που θα 
ικανοποιούν τις σχετικές ανάγκες των δημοτών.

3. Συνεργάζεται με τους Διευθυντές και τους επί μέ-
ρους προϊσταμένους των τμημάτων και αυτοτελών γρα-
φείων του Νομικού Προσώπου, συγκεντρώνει προτάσεις 
και εισηγείται την εφαρμογή προγραμμάτων και δράσε-
ων που αποσκοπούν στην επίτευξη της αποστολής και 
των στόχων του Νομικού Προσώπου.

4. Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες και συ-
ντάσσει προτάσεις που αφορούν στην εφαρμογή προ-
γραμμάτων για την εξασφάλιση και διαρκή βελτίωση 
των τεχνικών και κοινωνικών υποδομών του Νομικού 
Προσώπου.

5. Διερευνά και ενημερώνει τα όργανα και τις υπη-
ρεσίες του Νομικού Προσώπου για τις πιθανές πηγές 
χρηματοδότησης των προγραμμάτων δράσης του (προ-
γράμματα συγχρηματοδοτούμενα από την Ε.Ε., εθνικά 
προγράμματα κ.λπ.).

6. Υποστηρίζει τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες 
του Νομικού Προσώπου κατά τη σύνταξη, παρακολού-
θηση και αξιολόγηση επιχειρησιακών προγραμμάτων 
και προγραμμάτων δράσης.

7. Μεριμνά για τη διενέργεια των διαδικασιών ένταξης 
έργων και δράσεων του Νομικού Προσώπου σε προ-
γράμματα συγχρηματοδότησης, για την παρακολού-
θηση της υλοποίησής τους και τη σχετική ενημέρωση 
των αρμοδίων Αρχών, σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες.

8. Υποστηρίζει την σύναψη και παρακολουθεί την 
πρόοδο των προγραμματικών και άλλων συμβάσεων 



ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α TΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ72482 Τεύχος B’ 5657/03.12.2021

μεταξύ του Νομικού Προσώπου και άλλων φορέων για 
την υλοποίηση έργων, ενεργειών και προγραμμάτων. 
Συντονίζει τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με άλλους 
δημόσιους φορείς.

9. Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση προ-
γραμμάτων, έργων και δράσεων για την βελτίωση της ορ-
γάνωσης του Νομικού Προσώπου με στόχο την βελτίωση 
της αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητάς του.

10. Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση συστη-
μάτων διασφάλισης ποιότητας των επί μέρους λειτουρ-
γιών του Νομικού Προσώπου.

11. Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση του συ-
στήματος διασφάλισης της διαχειριστικής επάρκειας του 
Νομικού Προσώπου στον σχεδιασμό και παραγωγή δρά-
σεων και υπηρεσιών.

12. Εισηγείται και μεριμνά για την αξιοποίηση των 
αθλητικών εγκαταστάσεων για την ανάπτυξη επιχειρη-
ματικότητας (διαμόρφωση εστιατορίων, κυλικείων, τοπο-
θέτηση διαφημιστικών πινακίδων, ενοικίαση εγκαταστά-
σεων για την οργάνωση εκδηλώσεων, εκθέσεων κ.λπ.).

δ) Αυτοτελές Γραφείο Επικοινωνίας και Δημοσίων Σχέ-
σεων

Το Γραφείο Επικοινωνίας και Δημοσίων Σχέσεων παρέ-
χει κάθε είδους διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη 
αναφορικά με την επικοινωνία και τις Δημόσιες Σχέσεις 
του Νομικού προσώπου προς το Διοικητικό Συμβούλιο, 
τον Πρόεδρο και τον Αντιπρόεδρο του Διοικητικού Συμ-
βουλίου του Νομικού Προσώπου, ασκεί αρμοδιότητες 
για την επικοινωνιακή πολιτική του νομικού προσώπου 
και ιδίως:

1. Προγραμματίζει, οργανώνει και ρυθμίζει τις συνα-
ντήσεις του Προέδρου και του Αντιπροέδρου του Διοι-
κητικού Συμβουλίου.

2. Διεξάγει και διεκπεραιώνει την προσωπική αλληλο-
γραφία του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου και 
τηρεί το πρωτόκολλο και το αρχείο αυτής.

3. Σχεδιάζει και εισηγείται τη επικοινωνιακή πολιτική 
για την προώθηση της αποστολής και των στόχων του 
Νομικού Προσώπου και αντίστοιχα σχεδιάζει και εισηγεί-
ται και προωθεί την εφαρμογή των προγραμμάτων των 
ενεργειών που είναι απαραίτητες για την υλοποίηση της 
επικοινωνιακής αυτής πολιτικής.

4. Υποστηρίζει την οργάνωση και την υλοποίηση 
κάθε είδους εκδηλώσεων του Νομικού Προσώπου (π.χ. 
διαλέξεις, εορτές κ.λπ.) και οργανώνει και υλοποιεί προ-
γράμματα προβολής του έργου και των υπηρεσιών που 
παρέχει το Νομικό Πρόσωπο.

5. Μεριμνά για τη την συνεχή ενημέρωση της ιστο-
σελίδας του Νομικού Προσώπου σε συνεργασία τους 
Προϊσταμένους των υπολοίπων διοικητικών ενοτήτων.

6. Σχεδιάζει, εισηγείται και εφαρμόζει προγράμματα 
ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και 
υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου με γενικό στόχο τη 
σχετική δραστηριοποίηση των πολιτών.

7. Φροντίζει για την εκπόνηση και την εφαρμογή χο-
ρηγικών προγραμμάτων των αθλητικών και πολιτιστικών 
εκδηλώσεων.

8. Παρακολουθεί συστηματικά τα δημοσιεύματα (έντυ-
πα και ηλεκτρονικά) σχετικά με τις δραστηριότητες του 

Νομικού Προσώπου και ενημερώνει σχετικά τα όργανα 
διοίκησής του. Τηρεί αρχείο των δημοσιεύσεων καθώς 
και των σχετικών απαντήσεων του Νομικού Προσώπου.

9. Διαχειρίζεται τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με 
τον ηλεκτρονικό και έντυπο τύπο και τα μέσα μαζικής 
ενημέρωσης και επιμελείται των δημοσιευμάτων και των 
δελτίων τύπου.

10. Επιμελείται των ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπο-
μπών του Νομικού Προσώπου στα ΜΜΕ. Συνεργάζεται 
κατά τις ανωτέρω δραστηριότητες με την αρμόδια για 
την Επικοινωνία υπηρεσία του Δήμου.

 ΕΝΟΤΗΤΑ Β: ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ, 
ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ, ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΠΑΙΔΕΙΑΣ

Άρθρο 3
Αρμοδιότητες Διεύθυνσης Κοινωνικής, 
Πολιτιστικής και Αθλητικής Μέριμνας

Η Διεύθυνση Κοινωνικής, Πολιτιστικής και Αθλητικής 
Μέριμνας είναι αρμόδια για την αποτελεσματική λει-
τουργία των ΚΑΠΗ, των προγραμμάτων πολιτιστικών 
και αθλητικών δραστηριοτήτων του Νομικού Προσώ-
που, καθώς και για την ευρύτερη άσκηση αρμοδιοτήτων 
κοινωνικής πολιτικής του ΝΠΔΔ.

α) Τμήμα Προστασίας Τρίτης Ηλικίας
Το Τμήμα Προστασίας Τρίτης Ηλικίας είναι αρμόδιο για 

την αποτελεσματική λειτουργία των Κέντρων Ανοικτής 
Προστασίας Ηλικιωμένων (ΚΑΠΗ) του Δήμου, καθώς και 
για την εφαρμογή ειδικών προγραμμάτων φροντίδας 
ατόμων της τρίτης ηλικίας.

Το Τμήμα παρακολουθεί τη λειτουργία των παραρτη-
μάτων (ΚΑΠΗ) τα οποία ανήκουν διοικητικά στο Τμήμα.

Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονάδων 
του Τμήματος Προστασίας Τρίτης Ηλικίας και Ευπαθών 
Κοινωνικών Ομάδων είναι οι εξής:

Γραφείο Α΄ ΚΑΠΗ
Παρέχει πληροφόρηση στους πολίτες για το Κέντρο 

Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωμένων του Δήμου και τα 
παραρτήματά του με σκοπό την προσέλκυση των αν-
θρώπων που έχουν ανάγκη των παροχών του ή εκείνων 
που θέλουν να προσφέρουν εθελοντικές υπηρεσίες και 
γενικά μεριμνά για την ευαισθητοποίηση της κοινότη-
τας σε θέματα κοινωνικής αλληλεγγύης και κοινωνικής 
συνοχής.

Υποδέχεται, ενημερώνει, συμβουλεύει και παρέχει κοι-
νωνική υποστήριξη στα μέλη του ΚΑΠΗ και στις οικογέ-
νειές 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.

Υλοποιεί προγράμματα δημιουργικής απασχόλησης 
και ψυχαγωγίας για τα μέλη και τους επωφελούμενους 
του ΚΑΠΗ και φροντίζει για εγγραφές σε εκδρομές και 
σε κατασκηνώσεις και την συνοδεία αυτών.

Συνεργάζεται με την αρμόδια Κοινωνική Υπηρεσία του 
Δήμου και άλλες εξειδικευμένες υπηρεσίες υγείας και 
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πρόνοιας για την παροχή πλήρους υποστήριξης στους 
επωφελούμενους και τις οικογένειές τους και την παρα-
πομπή σε αυτές όταν απαιτείται.

Μεριμνά για την εκπαίδευση σπουδαστών και φοιτη-
τών σχετικών επιστημών που διενεργούν την πρακτική 
τους άσκηση ή των ανέργων που προσλαμβάνονται για 
την απόκτηση επαγγελματικής εμπειρίας.

Μεριμνά για την φύλαξη, την καθαριότητα και την ευ-
πρεπή εμφάνιση των εγκαταστάσεων του Τμήματος και 
του εξοπλισμού του.

Υλοποιεί προγράμματα πρόληψης και αγωγής υγείας 
για τους χρήστες των υπηρεσιών των Κέντρων Ανοικτής 
Προστασίας Ηλικιωμένων (ΚΑΠΗ) και των εξυπηρετού-
μενων των προγραμμάτων φροντίδας τρίτης ηλικίας.

Παρέχει υπηρεσίες φυσιοθεραπείας, εργοθεραπείας 
και ήπιας αθλητικής άσκησης στους χρήστες των υπη-
ρεσιών των ΚΑΠΗ και των εξυπηρετούμενων των προ-
γραμμάτων φροντίδας τρίτης ηλικίας.

Συμμετέχει σε δράσεις κοινωνικής αλληλεγγύης και 
κοινωνικής προστασίας που περιλαμβάνουν ενέργειες 
πρόληψης και αγωγής υγείας.

Παρέχει τις ανωτέρω υπηρεσίες περιοδικά στα επιμέ-
ρους παραρτήματα ΚΑΠΗ και στα προγράμματα φρο-
ντίδας τρίτης ηλικίας.

Το αντικείμενο του Γραφείου πραγματοποιείται από τις 
βασικές ειδικότητες του Ιατρού, του Ψυχολόγου, του Νο-
σηλευτή ή Επισκέπτη Υγείας, του Φυσικοθεραπευτή και 
του Εργοθεραπευτή, του Κοινωνικού Λειτουργού και του 
Οικογενειακού Βοηθού. Όλες οι ειδικότητες λειτουργούν 
στο πλαίσιο του Γραφείου και συνεργάζονται με το υπό-
λοιπο προσωπικό του Γραφείου και των ειδικοτήτων των 
άλλων Γραφείων με στόχο την καλύτερη εξυπηρέτηση 
των προστατευομένων ατόμων τρίτης ηλικίας.

Γραφείο Β΄ ΚΑΠΗ
Οι αρμοδιότητες του Γραφείου είναι αντίστοιχες με 

εκείνες του προηγούμενου Γραφείου Α΄ ΚΑΠΗ.
Γραφείο Γ΄ ΚΑΠΗ
Οι αρμοδιότητες του Γραφείου είναι αντίστοιχες με 

εκείνες του προηγούμενου Γραφείου Α΄ ΚΑΠΗ.
Γραφείο Δ΄ ΚΑΠΗ
Οι αρμοδιότητες του Γραφείου είναι αντίστοιχες με 

εκείνες του προηγούμενου Γραφείου Α΄ ΚΑΠΗ.
Γραφείο Ε΄ ΚΑΠΗ
Οι αρμοδιότητες του Γραφείου είναι αντίστοιχες με 

εκείνες του προηγούμενου Γραφείου Α΄ ΚΑΠΗ.
β) Τμήμα Πολιτισμού
Το Τμήμα Πολιτισμού είναι αρμόδιο για την αποτελε-

σματική εφαρμογή των προγραμμάτων των πολιτιστι-
κών δραστηριοτήτων του Δήμου σε συνεργασία με την 
αρμόδια υπηρεσία του Δήμου. Υποδέχεται, καταχωρεί 
και διαχειρίζεται τις αιτήσεις εγγραφής ή διαγραφής με-
λών στις διάφορες δραστηριότητες και τηρεί τα σχετικά 
αρχεία.

Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονάδων 
του Τμήματος Πολιτισμού είναι οι εξής:

Γραφείο Βιβλιοθηκών
Φροντίζει για τη αποτελεσματική και αποδοτική λει-

τουργία της Κεντρικής Βιβλιοθήκης, των περιφερειακών 
βιβλιοθηκών και των κινητών βιβλιοθηκών του Δήμου, 

σύμφωνα με τις αρχές, τις μεθόδους και τις προόδους της 
βιβλιοθηκονομίας. Παρέχει υπηρεσίες δανειστικής βιβλι-
οθήκης και οργανώνει ειδικά κέντρα πληροφόρησης.

Παρακολουθεί τις νέες εκδόσεις και τις ανάγκες του 
αναγνωστικού κοινού και μεριμνά για τον εμπλουτισμό 
των συλλογών των βιβλιοθηκών με πάσης φύσεως έντυ-
πο υλικό, βιβλία, εφημερίδες, περιοδικά, αφίσες, χάρτες 
κ.ά., με αγορές, με ανταλλαγές πολλαπλών αντιτύπων 
με άλλες Βιβλιοθήκες ή Ιδρύματα καθώς και με δωρεές.

Φροντίζει για την περιγραφική και θεματική καταλο-
γογράφηση, ευρετηρίαση καθώς και την ταξινόμηση ή 
αναταξινόμηση του έντυπου και μη υλικού όλων των 
βιβλιοθηκών, σύμφωνα με τους διεθνείς κανόνες.

Φροντίζει για τη συντήρηση, βιβλιοδέτηση και διαφύ-
λαξη των εντύπων και των συλλογών των βιβλιοθηκών, 
για την απόσυρση φθαρμένου υλικού και την ενημέρω-
ση των καταλόγων.

Παρακολουθεί τις συνδρομές των βιβλιοθηκών σε 
εφημερίδες και περιοδικά και εισηγείται την αγορά νέων 
τίτλων. Φροντίζει για την ταξινόμηση των νέων τίτλων, 
την ενημέρωση των καταλόγων και τη βιβλιοδέτηση των 
νέων τόμων.

Φροντίζει για την κατάρτιση βιβλιογραφιών, τον εντο-
πισμό και την απόκτηση σπανίων βιβλίων ή εντύπων, 
τον εμπλουτισμό των Βιβλιοθηκών του με διαφάνειες, 
μικροφίλμς, δίσκους κασέτες, CD, CD-ROM, DVD, καθώς 
και με οπτικοακουστικό, ηλεκτρονικό και κάθε είδους 
υλικό συναφές προς τους στόχους του.

Μεριμνά για τη μικροφωτογράφιση και την ψηφιοποί-
ηση εφημερίδων και περιοδικών, των σπανίων εκδόσεων 
και του πολύτιμου αρχειακού υλικού.

Φροντίζει για την προβολή του έργου και των δυνα-
τοτήτων των βιβλιοθηκών, καθώς και για τη δημιουργία 
ευρύτερου αναγνωστικού κοινού.

Μεριμνά για την έκδοση καταλόγων, ειδικών βιβλιο-
γραφικών δελτίων της συλλογής των βιβλιοθηκών, σε 
όποια μορφή κριθεί χρήσιμο για τη ευχερή πρόσβαση 
των χρηστών της βιβλιοθήκης στην συλλογή της.

Μεριμνά για την προσφορά εξ αποστάσεως υπηρεσι-
ών και την ενδυνάμωση της αναγνωστικής συνήθειας 
στα παιδιά από μικρή ηλικία.

Εκπονεί προγράμματα και διοργανώνει εκδηλώσεις 
(εκθέσεις έντυπου - και μη - υλικού, συζητήσεις, διαλέ-
ξεις, σεμινάρια κ.λπ.) με στόχο τη μόρφωση, ενημέρωση 
ή ψυχαγωγία των δημοτών του Δήμου.

Συνεργάζεται με Βιβλιοθήκες, Ιδρύματα, Οργανισμούς, 
Σχολεία κ.ά., που ασχολούνται με το βιβλίο και τον πο-
λιτισμό.

Μεριμνά για την περιοδική απογραφή του υλικού των 
βιβλιοθηκών.

Μεριμνά για την εξυπηρέτηση ατόμων με ειδικές ανά-
γκες, μορφωτικών μειονοτήτων, μεταναστών, καθώς και 
οικοδέσμιων αναγνωστών.

Γραφείο Καλλιτεχνικής Εκπαίδευσης (χορός, εικαστικά, 
τέχνες, θέατρο κ.λπ.)

Τα αντικείμενα του Γραφείου περιλαμβάνουν δρα-
στηριότητες καλλιτεχνικής εκπαίδευσης κυρίως στους 
επόμενους τομείς:
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Α) Χορός
Φροντίζει για την δημιουργία τμημάτων και την δι-

δασκαλία παραδοσιακών ελληνικών χορών, κλασσικού 
μπαλέτου, σύγχρονου χορού κ.λπ.

Συνεργάζεται με το Γραφείο Πολιτιστικών Εκδηλώσεων 
για την διοργάνωση παραστάσεων των τμημάτων του 
τομέα.

Β) Θέατρο- Κινηματογράφος- Φωτογραφία
Έχει την ευθύνη της διδασκαλίας της θεατρική τέχνης 

(υποκριτική, θεατρολογία) και της τέχνης του κινηματο-
γράφου.

Έχει τη ευθύνη της διδασκαλίας της τέχνης της φω-
τογραφίας.

Έχει την ευθύνη της λειτουργίας ερασιτεχνικής σκηνής 
παιδιών - εφήβων και της ερασιτεχνικής σχολής ενηλί-
κων.

Διοργανώνει θεατρικές και κινηματογραφικές πα-
ραστάσεις σε συνεργασία με το Γραφείο Πολιτιστικών 
Εκδηλώσεων.

Έχει την ευθύνη για τη λειτουργία των θεατρικών σκη-
νών και του χειμερινού και θερινού κινηματογράφου 
του Δήμου.

Γ) Εικαστικές Τέχνες
Φροντίζει για την δημιουργία τμημάτων και την παρά-

δοση μαθημάτων ζωγραφικής, γλυπτικής, χαρακτικής, 
κοσμητικής κ.α. εικαστικών τεχνών.

Μεριμνά για τη διοργάνωση σχετικών εκθέσεων, σε 
συνεργασία με το Γραφείο Πολιτιστικών Εκδηλώσεων, 
με τα έργα των μαθητών.

Δ) Εφαρμοσμένες Τέχνες
Φροντίζει για την δημιουργία τμημάτων και την διδα-

σκαλία υφαντικής - παραδοσιακού κεντήματος, σκηνο-
γραφίας - ενδυματολογίας, γραφικών τεχνών - τέχνης 
βιβλίου, ψηφιδωτά - μικτά υλικά, αγιογραφίας, μαρμα-
ροτεχνίας, κεραμικής, ξυλογλυπτικής και λοιπών τεχνών.

Μεριμνά για τη διοργάνωση σχετικών εκθέσεων, σε 
συνεργασία με το γραφείο Πολιτιστικών Εκδηλώσεων, 
με τα έργα των μαθητών.

Ε) Σκάκι
Φροντίζει για την διάδοση του σκακιού, τη δημιουργία 

τμημάτων και την διδασκαλία του.
Συνεργάζεται με το Γραφείο Πολιτιστικών Εκδηλώσεων 

για την διοργάνωση τουρνουά και αθλητικών διοργανώ-
σεων του τομέα.

Γραφείο Πολιτιστικών Εκδηλώσεων
Σχεδιάζει και εισηγείται, με τη συνεργασία του Γραφεί-

ου Προγραμματισμού και Οργάνωσης και της αρμόδιας 
υπηρεσίας του Δήμου, προγράμματα πολιτιστικών / καλ-
λιτεχνικών δραστηριοτήτων που απευθύνονται σε όλες 
τις κατηγορίες των δημοτών.

Στο πλαίσιο των εγκεκριμένων προγραμμάτων, διορ-
γανώνει κάθε είδους εκδηλώσεις όπως μουσικές εκδηλώ-
σεις, διαλέξεις, εκθέσεις, θεατρικές παραστάσεις, τοπικά 
φεστιβάλ κ.λπ.

Έχει την ευθύνη της επεξεργασίας, της προετοιμασίας 
των ανωτέρω εκδηλώσεων, διενεργεί την έρευνα για την 
εξεύρεση των κατάλληλων συντελεστών (π.χ. μουσικά 
συγκροτήματα, θίασοι κ.λπ.) και μεριμνά για την άρτια 
διεξαγωγή των εκδηλώσεων.

Μεριμνά για τον προγραμματισμό κάθε είδους προ-
μηθειών και τεχνικών εργασιών που απαιτούνται για την 
πραγματοποίηση των ανωτέρω εκδηλώσεων.

Έχει την ευθύνη της παρακολούθησης και του συντο-
νισμού της ολοκλήρωσης των ανωτέρω εκδηλώσεων.

Μετά την ολοκλήρωση της κάθε εκδήλωσης έχει την 
ευθύνη της υποβολής στον προϊστάμενο της Διεύθυνσης 
Διοικητικής και Οικονομικής Υποστήριξης απολογιστι-
κής αναφοράς με τα οικονομικά και άλλα στοιχεία της 
εκδήλωσης.

γ) Τμήμα Ωδείου
Το Τμήμα Ωδείου είναι αρμόδιο για την αποτελεσματι-

κή και σωστή λειτουργία του Δημοτικού Ωδείου και της 
Φιλαρμονικής του Δήμου Γλυφάδας. Οι αρμοδιότητες 
των επί μέρους οργανωτικών μονάδων του Τμήματος 
είναι οι εξής:

Γραφείο Εκπαίδευσης
Μεριμνά για τη σύσταση, οργάνωση και λειτουργία 

τμημάτων μουσικής παιδείας (θεωρία μουσικής, εκμά-
θηση διαφόρων μουσικών οργάνων, μονωδία, βυζαντινή 
μουσική κ.λπ.).

Μεριμνά για την εκπαίδευση, κατάρτιση και εμφάνιση 
δημόσιας χορωδίας και /ή ορχήστρας. Παρακολουθεί τις 
επιδόσεις των σπουδαστών και ενημερώνει τους γονείς 
για την πορεία τους.

Υποδέχεται, καταχωρεί και διαχειρίζεται τις αιτήσεις 
εγγραφής ή διαγραφής μελών / σπουδαστών στις διά-
φορες δραστηριότητες και τηρεί το μητρώο μαθητών 
του Ωδείου.

Επιμελείται κάθε διαδικασία σχετικά με τις απολυτή-
ριες εξετάσεις των μαθητών του Ωδείου.

Γραφείο Φιλαρμονικής
Επιμελείται της λειτουργίας της Φιλαρμονικής του 

Δήμου.
Μεριμνά για τη σύσταση, εκπαίδευση, κατάρτιση και 

εμφάνιση της φιλαρμονικής του Δήμου. Συνεργάζεται 
με το Τμήμα Πολιτισμού για την διοργάνωση μουσικών 
εκδηλώσεων.

Διοργανώνει δραστηριότητες και εκδηλώσεις που 
προάγουν τη μουσική εκπαιδευτική διαδικασία.

δ) Τμήμα Αθλητισμού
Το Τμήμα Αθλητικών Δραστηριοτήτων είναι αρμόδιο 

για την κανονική λειτουργία των δημοτικών αθλητικών 
εγκαταστάσεων και την αποτελεσματική εφαρμογή των 
προγραμμάτων των αθλητικών δραστηριοτήτων του Δή-
μου σε συνεργασία με την αρμόδια υπηρεσία του Δήμου. 
Τηρεί συγκεντρωτικά στοιχεία για την λειτουργία όλων 
των διοικητικών ενοτήτων του Τμήματος σύμφωνα με 
τις οδηγίες του Προϊσταμένου. Υποδέχεται, καταχωρεί 
και διαχειρίζεται τις αιτήσεις εγγραφής ή διαγραφής με-
λών στις διάφορες δραστηριότητες και τηρεί τα σχετικά 
αρχεία.

Γραφείο Λειτουργίας Αθλητικών Εγκαταστάσεων
Επιβλέπει και επιμελείται της κανονικής λειτουργίας 

των αθλητικών εγκαταστάσεων του ΝΠΔΔ (κλειστά 
γυμναστήρια, ανοικτά γυμναστήρια, χώροι άθλησης), 
σύμφωνα με τα εγκεκριμένα ωρολόγια προγράμματα 
λειτουργίας τους.
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Μεριμνά για την φύλαξη, την καθαριότητα και την ευ-
πρεπή εμφάνιση των αθλητικών εγκαταστάσεων και του 
εξοπλισμού τους.

Προσδιορίζει τις ανάγκες των αθλητικών εγκαταστά-
σεων σε εργασίες συντήρησης και αποκατάστασης βλα-
βών και ενημερώνει την αρμόδια υπηρεσία του Δήμου 
για την υλοποίηση των σχετικών εργασιών.

Ελέγχει και επιμελείται της καλής λειτουργίας των ορ-
γάνων γυμναστικής, των ηχητικών συστημάτων, των εν 
γένει φορητών ή σταθερών εξαρτημάτων που χρησιμο-
ποιούνται στους χώρους άθλησης.

Προετοιμάζει τις εγκαταστάσεις για τη διεξαγωγή 
αθλητικών γεγονότων με την τοποθέτηση και επίβλε-
ψη λειτουργίας του αντίστοιχου για το κάθε άθλημα και 
εκδήλωση εξοπλισμού.

Προσδιορίζει τις προμήθειες των υλικών που είναι ανα-
γκαία για τη λειτουργία των αθλητικών εγκαταστάσεων 
και εισηγείται στο αρμόδιο Τμήμα για την προμήθειά 
τους.

Διατηρεί φυσική αποθήκη υλικών και εξοπλισμού και 
κατανέμει στους χώρους άθλησης το αναγκαίο υλικό.

Γραφείο Υγειονομικής Μέριμνας
Μεριμνά για την εξασφάλιση της υγειονομικής κάλυ-

ψης των αθλουμένων στις εγκαταστάσεις του Νομικού 
Προσώπου και των μελών του προσωπικού, για την 
αποφυγή ατυχημάτων αλλά και για την αντιμετώπιση 
καταστάσεων σε περιπτώσεις ατυχημάτων.

Φροντίζει για την ύπαρξη στις αθλητικές εγκαταστά-
σεις του κατάλληλου εξοπλισμού και μέσων για την άμε-
ση παροχή υγειονομικής περίθαλψης στους ευρισκόμε-
νους στους χώρους άθλησης.

Μεριμνά για την αποφυγή ατυχημάτων κατά την ώρα 
της άθλησης των αθλουμένων στις εγκαταστάσεις.

Μεριμνά για την παροχή πρώτων βοηθειών περίθαλ-
ψης και στην αντιμετώπιση έκτακτων περιστατικών 
(τραυματισμοί, κακώσεις κ.λπ.).

Παρευρίσκεται σε όλες τις αθλητικές διοργανώσεις 
χάριν της ασφάλειας των αθλουμένων.

Μεριμνά για την συλλογή των ιατρικών βεβαιώσεων 
των αθλουμένων ως προϋπόθεση για την συμμετοχή 
τους στα αθλητικά προγράμματα και τηρεί σχετικό ια-
τρικό αρχείο.

Ενημερώνει τους αθλητικούς επιστήμονες για τυχόν ια-
τρικά προβλήματα των αθλουμένων και συμβάλλει στην 
κατάρτιση εξειδικευμένων αθλητικών προγραμμάτων 
που αφορούν στην εκγύμναση ιδιαίτερων αθλητικών 
πληθυσμών.

Γραφείο Αθλητικών Προγραμμάτων και Εκδηλώσεων
Σχεδιάζει, συντάσσει, εισηγείται, παρακολουθεί και αξι-

ολογεί προγράμματα άθλησης για όλους τους πολίτες σε 
συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου και 
φορείς του Δήμου.

Συντάσσει και εισηγείται τα ωρολόγια προγράμματα 
λειτουργίας των χώρων άθλησης και του προσωπικού 
(γυμναστές κ.λπ.).

Σχεδιάζει και υλοποιεί υποστηρικτικές ενέργειες για 
την προώθηση των προγραμμάτων άθλησης σε συνερ-
γασία με το Γραφείο Επικοινωνίας και Δημοσίων Σχέ-
σεων.

Καταρτίζει, εισηγείται και οργανώνει το πρόγραμμα 
των αθλητικών εκδηλώσεων και δραστηριοτήτων σε συ-
νεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου καθώς 
και τοπικούς και κεντρικούς φορείς του εσωτερικού και 
του εξωτερικού.

Σχεδιάζει, προτείνει, οργανώνει, υλοποιεί, συμμετέχει 
σε συνέδρια, επιμορφωτικά προγράμματα, σεμινάρια, 
τουρνουά και κάθε είδους αθλητικές εκδηλώσεις.

Επιμελείται της διοργάνωσης υποδοχής, φιλοξενίας 
και ξενάγησης προσωπικοτήτων, καθώς και αθλητών / 
ομάδων.

Σχεδιάζει, εισηγείται, οργανώνει και αξιοποιεί συνερ-
γασίες με φορείς που προωθούν το αθλητικό πνεύμα και 
τον υγιή τρόπο ζωής.

Άρθρο 4
Αρμοδιότητες Διεύθυνσης Προσχολικής Αγωγής

Η Διεύθυνση Προσχολικής Αγωγής είναι αρμόδια για 
την αποτελεσματική λειτουργία των Παιδικών και Βρε-
φονηπιακών Σταθμών του Δήμου, για την υλοποίηση 
δράσεων και προγραμμάτων για παιδιά προσχολικής 
ηλικίας.

Παρακολουθεί τη λειτουργία των τμημάτων των παιδι-
κών σταθμών τα οποία της ανήκουν διοικητικά.

α) Τμήμα A΄ παιδικού σταθμού
Το Τμήμα A΄ παιδικού σταθμού επιμελείται της παρο-

χής σύγχρονης προσχολικής αγωγής στα φιλοξενούμενα 
παιδιά εφαρμόζοντας τα κατάλληλα προγράμματα, τις 
ισχύουσες διατάξεις και τον ισχύοντα εσωτερικό κανο-
νισμό λειτουργίας. Ειδικότερα:

Φροντίζει για τη σωστή ψυχοσωματική υγεία και ψυ-
χοκινητική εξέλιξη των παιδιών, με πραγματοποίηση 
ατομικών προγραμμάτων, κύκλους παιδαγωγικών δρα-
στηριοτήτων, παιδαγωγικά εργαστήρια και άλλες παιδα-
γωγικές δραστηριότητες και εκδηλώσεις, σύμφωνα με τα 
επιστημονικά δεδομένα και ανάλογα με την ηλικία τους.

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.

Ευθύνεται όχι μόνο για την ολόπλευρη ανάπτυξη των 
νηπίων αλλά και για την φύλαξη και προστασία τους.

Προσφέρει αγωγή, ψυχαγωγία, περιποίηση, φροντί-
δα και φαγητό στα παιδιά του Σταθμού σύμφωνα με τις 
αρχές της βρεφοκομικής και τις οδηγίες του παιδιάτρου.

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.

Μεριμνά για τη διοργάνωση εκδηλώσεων και επισκέ-
ψεων προς όφελος των παιδιών, σύμφωνα με το εγκε-
κριμένο πρόγραμμα.

Φροντίζει για την υγιεινή κατάσταση των παιδιών.
Παρακολουθεί την καθαριότητα των νηπίων και κάθε 

αντικείμενο που έχει σχέση με αυτά ενθαρρύνοντας την 
αυτοεξυπηρέτησή τους.

Ευθύνεται για την άψογη καθαριότητα των χώρων του 
Σταθμού και των αντικειμένων του και τον κατάλληλο 
αερισμό και φωτισμό του.
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Εφαρμόζει σωστά όλα τα μέτρα υγιεινής και ασφάλειας 
και ευθύνεται για κάθε πράξη ή παράλειψη που μπορεί 
να έχει επίπτωση στην υγεία των παιδιών.

Ευθύνεται για την εξασφάλιση της διατροφής των νη-
πίων κατά την παραμονή τους στον Σταθμό, μεριμνώ-
ντας για την υγιεινή παρασκευή του, την ποιότητα των 
υλικών και την τήρηση του εγκεκριμένου διαιτολογίου.

Μεριμνά για την προμήθεια, την ταξινόμηση και τη 
συντήρηση του αναγκαίου παιδαγωγικού εξοπλισμού 
και υλικού.

Μεριμνά για την εκπαίδευση σπουδαστών και φοιτη-
τών σχετικών επιστημών που διενεργούν την πρακτική 
τους άσκηση.

Μεριμνά για την εξέταση κατά τακτά χρονικά διαστή-
ματα όλων των παιδιών των σταθμών του νομικού προ-
σώπου, λαμβάνοντας υπόψη τα ιατρικά πιστοποιητικά 
που υποβλήθηκαν από τους γονείς.

Παρακολουθεί την ψυχοσωματική υγεία και ανάπτυξη 
των παιδιών.

Εισηγείται στο Διοικητικό Συμβούλιο του Νομικού 
Προσώπου για τη λήψη απόφασης σχετικά με την δυνα-
τότητα επιστροφής στο σταθμό παιδιού που απουσίασε 
από σοβαρή ασθένεια με βάση το ιατρικό πιστοποιητικό 
που προσκομίζεται από τους γονείς και την προσωπι-
κή του εξέταση. Υποδεικνύει τα μέτρα που πρέπει να 
ληφθούν για την υγιεινή των παιδιών και για την υγει-
ονομική κατάσταση των σταθμών. Μεριμνά για τη δια-
τήρηση σε κάθε σταθμό πρόχειρου φαρμακείου και την 
αντιμετώπιση κάθε εκτάκτου περιστατικού.

Συμβάλλει στην πρόληψη ή αντιμετώπιση προβλη-
μάτων των παιδιών κάθε σταθμού και των οικογενειών 
τους, εφόσον στην τελευταία περίπτωση αυτό ζητηθεί 
ή είναι εκ των πραγμάτων αναγκαίο. Συνεργάζεται με το 
παιδαγωγικό προσωπικό των υπόλοιπων σταθμών με το 
οποίο βρίσκεται σε συνεχή επαφή και πραγματοποιεί 
κοινωνικές έρευνες, ώστε να προλαμβάνει, εντοπίζει και 
αναγνωρίζει προβλήματα των παιδιών, και να τα παρα-
πέμπει σε κατάλληλη υπηρεσία.

Επισημαίνει προβλήματα, βοηθά την οικογένεια να 
συνειδητοποιήσει το πρόβλημα, εντοπίζοντας τις αιτίες. 
Υποδεικνύει τρόπους αντιμετώπισης των προβλημάτων 
και φέρνει σε επαφή παιδιά και γονείς με διάφορους εξει-
δικευμένους φορείς.

Παρέχει συμβουλευτικές υπηρεσίες σε θέματα ψυχο-
λογικής υποστήριξης παιδιών και γονέων σε συνεργασία 
με το εκπαιδευτικό προσωπικό.

Συγκαλεί ενημερωτικές συγκεντρώσεις γονέων και 
προσωπικού που αφορούν την υγιεινή και την υγεία 
των παιδιών και την αντιμετώπιση προβλημάτων που 
προκύπτουν.

Το αντικείμενο του Τμήματος πραγματοποιείται από 
τις βασικές ειδικότητες του Νηπιαγωγού, του Βρεφονη-
πιοκόμου, του Βοηθού Νηπιαγωγού - Βρεφονηπιοκόμου, 
του Μαγείρου, του Βοηθού Μαγείρου, του Προσωπικού 
Καθαριότητας - Βοηθητικών Εργασιών, Παιδιάτρου, του 
Κοινωνικού Λειτουργού και του Παιδοψυχολόγου. Όλες 
οι ειδικότητες λειτουργούν στο πλαίσιο του Τμήματος 
και συνεργάζονται με το υπόλοιπο προσωπικό και των 
ειδικοτήτων των άλλων Τμημάτων με στόχο την καλύ-
τερη αγωγή και εξυπηρέτηση των παιδιών.

β) Τμήμα A΄ βρεφικού σταθμού
Οι αρμοδιότητες του Τμήματος είναι αντίστοιχες με 

εκείνες του προηγούμενου Τμήματος Α΄ παιδικού σταθ-
μού.

γ) Τμήμα Β΄ παιδικού σταθμού
Οι αρμοδιότητες του Τμήματος είναι αντίστοιχες με 

εκείνες του προηγούμενου Τμήματος Α΄ παιδικού σταθ-
μού.

δ) Τμήμα Β΄ βρεφικού σταθμού
Οι αρμοδιότητες του Τμήματος είναι αντίστοιχες με 

εκείνες του προηγούμενου Τμήματος Α΄ παιδικού σταθ-
μού.

ε) Τμήμα Γ΄ βρεφονηπιακού σταθμού
Οι αρμοδιότητες του Τμήματος είναι αντίστοιχες με 

εκείνες του προηγούμενου Τμήματος Α΄ παιδικού σταθ-
μού.

στ) Τμήμα Δ΄ παιδικού σταθμού
Οι αρμοδιότητες του Τμήματος είναι αντίστοιχες με 

εκείνες του προηγούμενου Τμήματος Α΄ παιδικού σταθ-
μού.

ζ) Τμήμα ΣΤ΄παιδικού σταθμού
Οι αρμοδιότητες του Τμήματος είναι αντίστοιχες με 

εκείνες του προηγούμενου Τμήματος Α΄ παιδικού σταθ-
μού.

ΜΕΡΟΣ 3
ΔΙΟΙΚΗΣΗ - ΕΠΟΠΤΕΙΑ - ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΣ

Άρθρο 5
Διοίκηση - Εποπτεία - Συντονισμός

Το Νομικό Πρόσωπο διοικείται από το Διοικητικό Συμ-
βούλιο που ορίζεται από το Δημοτικό Συμβούλιο του 
Δήμου Γλυφάδας, από το οποίο εξαρτάται και εποπτεύ-
εται, όπως ορίζεται ειδικότερα από τις κείμενες διατάξεις.

Των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου προΐσταται 
ο Πρόεδρος του Διοικητικού Συμβουλίου ο οποίος επο-
πτεύει και ελέγχει τις υπηρεσίες έτσι ώστε να εξασφαλί-
ζεται με αποδοτικό τρόπο η αποτελεσματικότητα στην 
επίτευξη των περιοδικών στόχων και προγραμμάτων 
που αποφασίζονται από το Διοικητικό Συμβούλιο. Σε 
περίπτωση απουσίας ή κωλύματος του Προέδρου, αυτός 
αναπληρώνεται από τον Αντιπρόεδρο του Διοικητικού 
Συμβουλίου.

Όλες οι υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου συνερ-
γάζονται με τη Διεύθυνση Διοικητικής και Οικονομικής 
Υποστήριξης κατά το σχεδιασμό και την παρακολούθη-
ση εφαρμογής των περιοδικών προγραμμάτων και γενι-
κά των προγραμμάτων δράσης του Νομικού Προσώπου.

Ο Πρόεδρος του Διοικητικού 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 αποτελεσματικό-
τητας και απόδοσης του έργου του Νομικού Προσώπου, 
είναι δυνατός ο ορισμός, με απόφαση του Προέδρου:

(α) Μόνιμων ή κατά περίπτωση διατμηματικών επιτρο-
πών ή ομάδων εργασίας για την επεξεργασία ζητημάτων 
που αφορούν περισσότερες διοικητικές ενότητες του 
Νομικού Προσώπου.
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(β) Ομάδων διοίκησης έργου ή προγράμματος.
(γ) Συντονιστών για την εκτέλεση έργων ή προγραμ-

μάτων με αξιοποίηση προσωπικού και από διάφορες 
διοικητικές ενότητες.

(δ) Υπαλλήλων - συνδέσμων μεταξύ διοικητικών ενο-
τήτων με ισχυρή αλληλεξάρτηση.

Άρθρο 6
Αρμοδιότητες Προϊσταμένων 
Διοικητικών Ενοτήτων

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας (Διεύθυν-
σης, Τμήματος), ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκεί-
μενου 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 περιοδικοί στόχοι του Νομικού Προ-
σώπου με βάση τα αντίστοιχα προγράμματα δράσης. 
Ειδικότερα ο προϊστάμενος της διοικητικής ενότητας:

Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο 
διοικητικό επίπεδο, τους στόχους και τα προγράμματα 
δράσης της διοικητικής ενότητας, καθώς και τους αντί-
στοιχους προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με το Τμήμα 
Οικονομικής Υποστήριξης.

Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση 
αποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επι-
πέδων.

Υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις αποφάσεις που 
αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μηχανισμό μετά από 
εξουσιοδότηση του Προέδρου του Διοικητικού Συμβου-
λίου.

Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον συ-
ντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της δι-
οικητικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται 
αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά 
περίπτωση αποφάσεις ή εντολές.

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.

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.

Ετοιμάζει τους περιοδικούς απολογισμούς των προ-
γραμμάτων δράσης της διοικητικής ενότητας και τους 
αντίστοιχους οικονομικούς απολογισμούς σε συνεργα-
σία με το Τμήμα οικονομικής Υποστήριξης.

Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του, την χα-
ρακτηρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές 
μονάδες ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες οδη-
γίες για τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν.

Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας της διοικητικής 
ενότητας προς τον προϊστάμενο του ανώτερου ιεραρχι-
κά επιπέδου και τον Πρόεδρο του Διοικητικού Συμβουλί-
ου και παρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνεδριάσεις 
συλλογικών οργάνων και επιτροπών.

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 ανώτερου ιεραρ-
χικά επιπέδου.

Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ-
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής ενότητας που 
εποπτεύει.

Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευ-
κρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών 
σχετικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται 
συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις 
προσφερόμενες υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου.

Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων του Νομικού Προσώπου ή του Δήμου για τον 
συντονισμό και την ολοκλήρωση των λειτουργιών.

Συνεργάζεται με φορείς εκτός Νομικού Προσώπου 
που σχετίζονται με τις λειτουργίες της διοικητικής ενό-
τητας.

Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών 
της διοικητικής μονάδας του.

Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επι-
στήμης 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 δια-
τάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή 
της λειτουργίας της διοικητικής ενότητας στις εξελίξεις 
του εξωτερικού περιβάλλοντος.

Επιπρόσθετα, οι Προϊστάμενοι των τριών Διευθύνσεων 
αναλαμβάνουν αρμοδιότητες για την αποτελεσματική 
διαχείριση και οργάνωση του Νομικού Προσώπου και 
συντονίζουν τις επιμέρους οργανικές μονάδες. Συγκε-
κριμένα έχουν τις ακόλουθες αρμοδιότητες και ευθύνες:

Εποπτεύουν τις Υπηρεσίες της Διεύθυνσης τους, συ-
νεργάζονται μαζί τους για την εύρυθμη λειτουργία τους 
και συντονίζουν / κατευθύνουν το παιδαγωγικό, κοινωνι-
κό, πολιτιστικό και αθλητικό έργο των Τμημάτων.

Μεριμνούν για την υλοποίηση των αποφάσεων του 
Διοικητικού Συμβουλίου και για την εφαρμογή του Ορ-
γανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας.

Εισηγούνται την τροποποίηση, όπως απαιτείται του 
Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας.

Εισηγούνται στο Διοικητικό Συμβούλιο κάθε μέτρο 
που βελτιώνει την ποιότητα των παρεχόμενων υπηρεσι-
ών και συμβάλει στην προβολή των δράσεων του ΝΠΔΔ.

Ελέγχουν το προσωπικό για την αποδοτική λειτουργία 
του και παρέχουν τις απαραίτητες οδηγίες στα Τμήματα 
για την καλύτερη άσκηση των αρμοδιοτήτων τους.

Εισηγούνται σε συνεργασία με τα ορισμένα μέλη του 
Διοικητικού Συμβουλίου την επισκευή και συντήρηση 
των εγκαταστάσεων, καθώς και την καλύτερη αξιοποί-
ησή τους.

Συνεργάζονται με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου 
για τη συμμετοχή του Νομικού Προσώπου σε Ευρωπαϊκά 
Προγράμματα.

Μεριμνούν σε συνεργασία με τους προϊσταμένους των 
Τμημάτων, για την διοργάνωση των προγραμματισμέ-
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νων εκδηλώσεων, που πρέπει να πραγματοποιούνται με 
την έγκριση του Διοικητικού Συμβουλίου.

Ο Προϊστάμενος κάθε οργανικής μονάδας σε περί-
πτωση απουσίας του, αναπληρώνεται σύμφωνα με την 
εκάστοτε ισχύουσα νομοθεσία.

Άρθρο 7
Κανονισμοί Λειτουργίας των Υπηρεσιών

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 κανο-
νισμών λειτουργίας των οργανικών μονάδων.

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε οργανικής 
μονάδας, οι περιγραφές καθηκόντων, οι διαδικασίες διοί-
κησης και λειτουργίας, καθώς και ο τρόπος λειτουργίας 
των παραρτημάτων, ορίζονται με αποφάσεις του Προ-

έδρου του Διοικητικού Συμβουλίου ή καθορίζονται με 
ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας που συντάσσονται με 
απόφαση του Προέδρου μετά από εισήγηση των αρμό-
διων προϊσταμένων.

ΜΕΡΟΣ 4 
ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

Άρθρο 8
Οργανικές θέσεις με σχέση 
εργασίας Δημοσίου Δικαίου

1. Οι θέσεις του μονίμου προσωπικού του Νομικού 
Προσώπου διακρίνονται στις εξής κατηγορίες: 

Α. Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ)
Β. Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ)
Γ. Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (ΔΕ) 
Δ. Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης (ΥΕ)
Τα προσόντα διορισμού περιγράφονται στο π.δ. 37α/

1987 και στο π.δ. 50/2001, όπως εκάστοτε ισχύουν.

2. Στην κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι 
παρακάτω θέσεις:

ΚΛΑΔΟΣ ΠΕ
ΑΡΙΘΜΟΣ ΘΕΣΕΩΝ

Υπηρετούν
προσωπικό

Διατηρούμενες
κενές θέσεις

Νέες
θέσεις

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 1

ΠΕ ΝΗΠΙΑΓΩΓΩΝ 8

ΠΕ ΨΥΧΟΛΟΓΩΝ 1

ΠΕ ΦΥΣΙΚΗΣ ΑΓΩΓΗΣ 1

Σύνολο θέσεων ΠΕ 11 1 10

3. Στην κατηγορία Τεχνολογικής Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι παρα-
κάτω θέσεις:

ΚΛΑΔΟΣ ΤΕ
ΑΡΙΘΜΟΣ ΘΕΣΕΩΝ

Υπηρετούν 
προσωπικό

Διατηρούμενες 
κενές θέσεις

Νέες 
θέσεις

ΤΕ ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ - ΛΕΙΤΟΥΡΓΩΝ 1 2

ΤΕ ΒΡΕΦΟΚΟΜΩΝ 2 6

ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ 1 1

ΤΕ ΦΥΣΙΟΘΕΡΑΠΕΥΤΩΝ 1

ΤΕ ΝΟΣΗΛΕΥΤΩΝ 2

ΤΕ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΟΝΟΜΩΝ 1 1

ΤΕ ΛΟΓΙΣΤΩΝ 1

Σύνολο θέσεων ΤΕ 19 7 3 9

4. Στην κατηγορία Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι πα-
ρακάτω θέσεις:

ΚΛΑΔΟΣ ΔΕ
ΑΡΙΘΜΟΣ ΘΕΣΕΩΝ

Υπηρετούν
προσωπικό

Διατηρούμενες
κενές θέσεις

Νέες
θέσεις

ΔΕ 1 ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 2 1

ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ 1 1

ΔΕ 32 ΜΑΓΕΙΡΩΝ 3 2
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ΔΕ 8 ΒΡΕΦΟΚΟΜΩΝ - ΠΑΙΔΟΚΟΜΩΝ 5 3

ΔΕ ΒΟΗΘΩΝ ΝΗΠΙΑΓΩΓΩΝ 1

ΔΕ ΜΟΥΣΙΚΩΝ (ΠΙΑΝΟΥ) 1

ΔΕ ΜΟΥΣΙΚΩΝ (ΘΕΩΡΙΑΣ) 1

ΔΕ ΜΟΥΣΙΚΩΝ (ΧΟΡΩΔΙΑΣ) 1

ΔΕ ΜΟΥΣΙΚΩΝ (ΜΟΝΩΔΙΑΣ) 1

ΔΕ ΜΟΥΣΙΚΩΝ (ΚΙΘΑΡΑΣ) 1

Σύνολο θέσεων ΔΕ 24 12 12

5. Στην κατηγορία Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι παρα-
κάτω θέσεις:

ΚΛΑΔΟΣ ΥΕ
ΑΡΙΘΜΟΣ ΘΕΣΕΩΝ

Υπηρετούν
προσωπικό

Διατηρούμενες
κενές θέσεις

Νέες
θέσεις

ΥΕ 14 Β. ΜΑΓΕΙΡΩΝ 2

ΥΕ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ ΕΣ. ΧΩΡΩΝ 2

ΥΕ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 4

ΥΕ ΟΙΚΟΓΕΝΕΙΑΚΩΝ ΒΟΗΘΩΝ 1 2

ΥΕ ΦΥΛΑΚΩΝ ΕΡΓΑΤΩΝ 2

Σύνολο θέσεων ΥΕ 19 5 8 6

Άρθρο 9
Προσωρινές θέσεις με σχέση εργασίας Δημοσίου Δικαίου

ΚΛΑΔΟΣ ΑΡΙΘΜΟΣ ΘΕΣΕΩΝ

ΤΕ ΝΗΠΙΑΓΩΓΩΝ (ΠΡΟΣΩΡΙΝΟΣ) 2

Σύνολο θέσεων 2

Οι θέσεις αυτές κενούμενες με οποιονδήποτε τρόπο, καταργούνται.

Άρθρο 10
Θέσεις με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Αορίστου Χρόνου

Προβλέπονται οι παρακάτω θέσεις που καλύπτονται από προσωπικό με σύμβαση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου 
Αορίστου Χρόνου (ΙΔΑΧ) και οι οποίες είναι προσωποπαγείς. Οι θέσεις αυτές καταργούνται όταν κενωθούν με 
οποιονδήποτε τρόπο.

Ειδικότητες ΑΡΙΘΜΟΣ ΘΕΣΕΩΝ

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 3

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 1

ΠΕ ΝΗΠΙΑΓΩΓΩΝ 7

ΤΕ ΒΡΕΦΟΝΗΠΙΟΚΟΜΩΝ 2

ΤΕ ΜΟΥΣΙΚΩΝ 18

ΤΕ ΔΑΣΚΑΛΑ ΜΟΝΤ. ΚΛΑΣΙΚΟΥ ΧΟΡΟΥ 1

ΔΕ ΒΡΕΦΟΚΟΜΩΝ ΠΑΙΔΟΚΟΜΩΝ 17

ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 2

ΔΕ ΜΑΓΕΙΡΩΝ 1

ΔΕ ΔΑΣΚΑΛΟΣ ΣΚΑΚΙΟΥ 1

ΔΕ ΔΑΣΚΑΛΑ ΚΕΝΤΗΜΑΤΟΣ 1

ΥΕ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 11
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ΥΕ ΒΟΗΘΩΝ ΜΑΓΕΙΡΩΝ 4

ΥΕ ΥΠΕΥΘΥΝΗ ΘΕΑΤΡΟΥ 1

Σύνολο προσωποπαγών θέσεων ΙΔΑΧ 70

Άρθρο 11
Θέσεις με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Ορισμένου Χρόνου

Προβλέπονται εκατό (100) θέσεις προσωπικού με σύμβαση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Ορισμένου Χρόνου, 
διαφόρων ειδικοτήτων, για την αντιμετώπιση εποχικών ή άλλων περιοδικών ή πρόσκαιρων αναγκών καθώς και για 
κάλυψη αναγκών ανταποδοτικού χαρακτήρα, σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις.

ΜΕΡΟΣ 5 
ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Άρθρο 12 
Προϊστάμενοι Υπηρεσιών

Προϊστάμενοι των Διευθύνσεων και των Τμημάτων της οργανωτικής δομής του Νομικού Προσώπου τοποθετού-
νται, σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις, υπάλληλοι των ακόλουθων κλάδων:

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΝΟΤΗΤΑ (Οργανική μονάδα) ΚΛΑΔΟΣ

Διεύθυνση Διοικητικής και Οικονομικής Υποστήριξης

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ή ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 
ή ΠΕ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ
και εν ελλείψει
ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ή 
ΤΕ ΛΟΓΙΣΤΩΝ

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΝΟΤΗΤΑ (Οργανική μονάδα) ΚΛΑΔΟΣ

Διεύθυνση Κοινωνικής, Πολιτιστικής και Αθλητικής 
Μέριμνας

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ή ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 
ή ΠΕ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ή ΠΕ ΦΥΣΙΚΗΣ 
ΑΓΩΓΗΣ ή ΠΕ ΨΥΧΟΛΟΓΩΝ
ή ΠΕ ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ ΛΕΙΤΟΥΡΓΩΝ και εν ελλείψει
ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ή
ΤΕ ΛΟΓΙΣΤΩΝ ή ΤΕ ΜΟΥΣΙΚΩΝ 
ή ΤΕ ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ ΛΕΙΤΟΥΡΓΩΝ

Διεύθυνση προσχολικής αγωγής
ΠΕ ΝΗΠΙΑΓΩΓΩΝ και εν ελλείψει
ΤΕ ΝΗΠΙΑΓΩΓΩΝ ή
ΤΕ ΒΡΕΦΟΝΗΠΙΟΚΟΜΩΝ

Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ή ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ
ή ΠΕ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ
και εν ελλείψει ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ 
ή ΤΕ ΛΟΓΙΣΤΩΝ και εν ελλείψει ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 
ή ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τμήμα Οικονομικής Υποστήριξης

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ή ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 
ή ΠΕ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ
και εν ελλείψει
ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ή
ΤΕ ΛΟΓΙΣΤΩΝ και εν ελλείψει ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 
ή ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τμήμα Προστασίας Τρίτης Ηλικίας

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ή ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ
ΠΕ ΨΥΧΟΛΟΓΩΝ ή
ΠΕ ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ ΛΕΙΤΟΥΡΓΩΝ και εν ελλείψει 
ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ -ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ 
ή ΤΕ ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ ΛΕΙΤΟΥΡΓΩΝ 
ή ΤΕ ΦΥΣΙΚΟΘΕΡΑΠΕΥΤΩΝ ή
ΤΕ ΝΟΣΗΛΕΥΤΩΝ ή ΤΕ ΕΡΓΟΘΕΡΑΠΕΥΤΩΝ 
και εν ελλείψει
ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ή
ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ
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ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΝΟΤΗΤΑ (Οργανική μονάδα) ΚΛΑΔΟΣ

Τμήμα Πολιτισμού

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ή ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ
ΠΕ ΘΕΑΤΡΙΚΩΝ ΣΠΟΥΔΩΝ ή
ΠΕ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΟΝΟΜΙΑΣ - ΑΡΧΕΙΟΝΟΜΙΑΣ 
και εν ελλείψει
ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ 
ή ΤΕ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΟΝΟΜΩΝ ή
ΤΕ ΔΑΣΚΑΛΩΝ ΧΟΡΟΥ ή
ΤΕ ΜΟΥΣΙΚΩΝ και εν ελλείψει
ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ή
ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τμήμα Ωδείου

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ή ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 
και εν ελλείψει
ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ή
ΤΕ ΜΟΥΣΙΚΩΝ και εν ελλείψει ΔΕ ΜΟΥΣΙΚΩΝ 
ή ΔΕ ΔΑΣΚΑΛΩΝ ΧΟΡΩΔΙΑΣ ή
ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ή
ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τμήμα Αθλητισμού

ΠΕ ΦΥΣΙΚΗΣ ΑΓΩΓΗΣ ΚΑΙ ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ 
ή ΠΕ ΚΑΘΗΓΗΤΩΝ ή
ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ή ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ -
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ και εν ελλείψει
ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ 
ή ΤΕ ΦΥΣΙΚΟΘΕΡΑΠΕΥΤΩΝ και εν ελλείψει 
ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ή
ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τμήματα Α΄ ΠΑΙΔΙΚΟΥ, Α΄ ΒΡΕΦΙΚΟΥ, Β΄ ΠΑΙΔΙΚΟΥ, 
Β΄ ΒΡΕΦΙΚΟΥ Γ΄ ΒΡΕΦΟΝΗΠΙΑΚΟΥ, Δ΄ ΠΑΙΔΙΚΟΥ, 

ΣΤ΄ ΠΑΙΔΙΚΟΥ

ΠΕ ΝΗΠΙΑΓΩΓΩΝ και εν ελλείψει
ΤΕ ΝΗΠΙΑΓΩΓΩΝ ή
ΤΕ ΒΡΕΦΟΝΗΠΙΟΚΟΜΩΝ και εν ελλείψει 
ΔΕ ΒΡΕΦΟΚΟΜΩΝ ΠΑΙΔΟΚΟΜΩΝ ή
ΔΕ ΒΟΗΘΩΝ ΝΗΠΙΑΓΩΓΩΝ

ΜΕΡΟΣ 6 
ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ

Άρθρο 13 
Τελικές Διατάξεις

1. Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος οργανι-
σμού οι υπηρετούντες στο Νομικό Πρόσωπο υπάλλη-
λοι κατατάσσονται στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών 
κλάδων.

2. Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους ορ-
γανικές μονάδες γίνεται με απόφαση του Προέδρου 
του Διοικητικού Συμβουλίου, λαμβάνοντας υπόψη τις 
λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα προσόντα, την 
πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων.

3. Η ισχύς του παρόντος Ο.Ε.Υ. αρχίζει από τη δημο-
σίευσή του στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως, οπότε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση.

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ
Κάλυψη δαπάνης

Από τις διατάξεις της απόφασης αυτής προκαλείται 
δαπάνη σε βάρος του προϋπολογισμού του ΚΑΠΠΑ 
ΔΗΜΟΥ Γλυφάδας ,το ύψος της οποίας δεν μπορεί να 
προσδιοριστεί για το τρέχον οικ. έτος και για καθένα από 

τα επόμενα έτη, διότι δεν μπορεί να προσδιοριστεί πόσες 
και ποιες θέσεις θα καλυφθούν.

Η μέγιστη δυνατή συνολική δαπάνη που θα προκύψει 
για τις προτεινόμενες θέσεις είναι η κάτωθι: 

10 νέες θέσεις ΠΕ Χ 2.154 € Χ 12 μήνες = 258.480,00 €
9 νέες θέσεις ΤΕ Χ 2.027 € Χ 12 μήνες = 218.916,00 € 
12 νέες θέσεις ΔΕ Χ 1.578 € Χ 12 μήνες = 227.232,00 € 
6 νέες θέσεις ΥΕ Χ 1.296 € Χ 12 μήνες = 93.312,00 € 
ΣΥΝΟΛΟ 797.940,00€ Χ 2=1.595.880,00
Η δαπάνη αυτή πολλαπλασιαζόμενη επί δύο έχει ως 

εξής:
1.595.880,00 Χ 2 = 3.191.760,00 €
Ο μέσος όρος των εισπραχθέντων τακτικών εσόδων 

του ΝΠΔΔ ΚΑΠΠΑ ΔΗΜΟΥ ΓΛΥΦΑΔΑΣ των τελευταίων 
δύο ετών έχει ως ακολούθως:

α) Τακτικά έσοδα έτους 2019 4.467.409,69
β) Τακτικά έσοδα έτους 2020 4.332.998,11
ΣΥΝΟΛΟ 8.800.407,80
Μέσος όρος: 4.400.203,90
Επομένως οι προτεινόμενες νέες θέσεις διαφόρων 

ειδικοτήτων μπορούν να συσταθούν ,δεδομένου ότι η 
μέλλουσα ετήσια δαπάνη μισθοδοσίας που θα προκύψει, 
πολλαπλασιαζόμενη επί δύο (3.191.760,00) δεν ξεπερ-
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νάει το ποσό του μέσου όρου των ετήσιων εσόδων του 
ΝΠΔΔ ΚΑΠΠΑ ΔΗΜΟΥ ΓΛΥΦΑΔΑΣ (4.400.203,90).

Στον προϋπολογισμό του ΝΠΔΔ ΚΑΠΠΑ ΔΗΜΟΥ ΓΛΥ-
ΦΑΔΑΣ οικ. Έτους 2021 έχουν εγγραφεί πιστώσεις μι-
σθοδοσίας του προσωπικού και βαρύνει τους Κ.Α. 15.6
011,15.6021,15.6041.0001,15.6051.0001, 15.6051.0002, 
15.6051.0003, 15.6051.0004, 15.6051.0005,15.6052.0
001,15.6054. 0001 15.6055.0001, 15.6055.0002 και θα 
προβλεφθούν αντίστοιχες πιστώσεις στους προϋπολο-
γισμούς των επόμενων ετών. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως.

Αθήνα, 17 Νοεμβρίου 2021 

Με εντολή Συντονιστή 
Αποκεντρωμένης Διοίκησης 
Ο Αναπληρωτής Προϊστάμενος 
Γενικής Διεύθυνσης Εσωτερικής Λειτουργίας

ΔΗΜΗΤΡΙΟΣ ΣΙΑΜΑΤΡΑΣ

Καποδιστρίου 34, Τ.Κ. 104 32, Αθήνα 
Τηλ. Κέντρο 210 5279000
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