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ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑ     
ΝΟΜΟΣ  ΑΤΤΙΚΗΣ 
ΔΗΜΟΣ  ΣΠΑΤΩΝ – ΑΡΤΕΜΙΔΟΣ 

Α Π Ο Σ Π Α Σ Μ Α 
Από τα πρακτικά της με αριθμό 04ης Συνεδρίασης Με Τηλεδιάσκεψη της 

25ης Φεβρουαρίου 2021 
ΑΡΙΘΜ. ΑΠΟΦ.010/2021 

Π Ε Ρ Ι Λ Η Ψ Η 
Λήψη απόφασης περί έγκρισης τροποποίησης του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Ν.Π.Δ.Δ. με την επωνυμία “Οργανισμός Παιδείας Πολιτισμού & Περιβάλλοντος «Ο 
ΞΕΝΟΦΩΝ»” (αρ.απόφ.Ν.Π.Δ.Δ.99/2020). 
Στα Σπάτα σήμερα 25 του μηνός Φεβρουαρίου του έτους 2021, ημέρα Πέμπτη & ώρα 5:00 μ.μ. 
το Δημοτικό Συμβούλιο του Δήμου Σπάτων – Αρτέμιδος συνήλθε σε Συνεδρίαση Με 
Τηλεδιάσκεψη, σύμφωνα με τις διατάξεις του άρθρου 10 της Πράξης Νομοθετικού Περιεχομένου 
(ΠΝΠ) «Κατεπείγοντα μέτρα αντιμετώπισης των αρνητικών συνεπειών της εμφάνισης του 
κορωνοιού Covid-19 και της ανάγκης περιορισμού της διάδοσής τους» (Α΄ 55/11-03-2020) και τις 
υπ’αριθμ.πρωτ. 18318/13-03-2020 (ΑΔΑ:9ΛΠΧ46ΜΤΛ6-1ΑΕ), 40/20930/31-03-2020 
(ΑΔΑ:6ΩΠΥ46ΜΤΛ6-50Ψ), 163/33282/29-05-2020 (ΑΔΑ:Ψ3ΧΝ46ΜΤΛ6-ΑΨ7), 60249/22-09-
2020 (ΑΔΑ:Ω0Ν346ΜΤΛ6-ΙΘ9) & 426/77233/13-11-2020 (ΑΔΑ:6ΩΚΛ46ΜΤΛ6-ΥΔ4), 
εγκυκλίους του Υπουργείου Εσωτερικών, με κάθε πρόσφορο τηλεπικοινωνιακό μέσο, μετά και 
την έκδοση και δημοσίευση της υπ΄αριθμ.1822/16-03-2020 εγκυκλίου του Υπουργού Ψηφιακής 
Διακυβέρνησης με τη χρήση της τεχνολογίας του e-presense (www.epresence.gov.gr), με τη 
συμμετοχή αρχικά των 29 μελών του Δημοτικού Συμβουλίου, παρόντος και του Δημάρχου κ. 
Δημητρίου Μάρκου του Σπυρίδωνος ύστερα από την με αριθμό πρωτ.4142/18-02-2021 έγγραφη 
πρόσκληση του Προέδρου κ. Πέτρου Κατσούλη του Βασιλείου, η οποία επιδόθηκε και 
δημοσιεύθηκε νόμιμα, σύμφωνα με τις διατάξεις του άρθρου 67 παρ.5 του Ν.3852/2010 (ΦΕΚ Α' 
87) όπως συμπληρώθηκε με την παρ.1 του άρθρου 184 του Ν. 4635/19. 
                    ΠΑΡΟΝΤΕΣ                                     ΑΠΟΝΤΕΣ 

1. Νομικός Αντώνιος του Ηρακλείου 1. Φύτρος Αντώνιος του Παρασκευά 
2. Σερέτης Χρήστος του Γεωργίου 2. Πουλάκης Πέτρος του Ιωάννη 
3. Τούντας Αντώνιος του Κωνσταντίνου 3. Δάρδαλης Νικόλαος του Αποστόλου 
4. Παραχεράκης Ιωάννης του Μιχαήλ 4. Λύτρα Αθηνά του Ιωάννη 
5. Μπέκας Γεώργιος του Σπυρίδωνος   
6. Φράγκος Διονύσιος του Ιωάννη   
7. Μπασινάς Ιωάννης του Στεφάνου   
8. Πανούσης Ευάγγελος του Νικολάου   
9. Κατσούλης Πέτρος του Βασιλείου   

10. Λάμπρου Παναγιώτης του Ηλία   
11. Πάσχος Γεώργιος του Χρήστου   
12. Ιωαννίδου Σπυριδούλα του Ιωάννη   
13. Γκέλιας Δονάτος του Ηλία   
14. Ραφτοπούλου Άννα του Ιωάννη   
15. Σκιαδαρέσης Γεράσιμος του Γεωργίου   
16. Δούρος Σωτήριος του Χρήστου   
17. Φράγκου Ελένη του Γεωργίου   
18. Μποτζιολής Δημήτριος του Σπυρίδωνος   
19. Αργυρός Γεώργιος του Βασιλείου   
20. Κρόκος Νικόλαος του Δημητρίου   
21. Τσάκαλη Ελένη του Ηλία   
22. Μάρκου Ιωάννης του Αντωνίου   
23. Πιτσιγαυδάκη Ειρήνη του Εμμανουήλ   
24. Αργυρός Φίλιππος του Χρήστου   
25. Κατής Στέφανος του Δημητρίου   
26. Κουτρουμπίνης Βασίλειος του Νικολάου   
27. Στρατίκης Χαράλαμπος του Αντωνίου   
28. Τσέπας Ευάγγελος του Βασιλείου   
29. Αναγνωστοπούλου Δήμητρα του Ιωάννη   

ΠΡΟΣΕΛΕΥΣΕΙΣ – ΑΠΟΧΩΡΗΣΕΙΣ: Κατά την έναρξη της Συνεδρίασης προσήλθαν στην 
Τηλεδιάσκεψη οι Δημοτικοί Σύμβουλοι κ.κ. Φύτρος Αντώνιος, Δάρδαλης Νικόλαος & Λύτρα 
Αθηνά.  
Από το 2ο Θέμα μέχρι και το 4ο Θέμα της Ημερήσιας Διάταξης απουσιάζει ο Δημοτικός 
Σύμβουλος κ. Πάσχος Γεώργιος.  
Μετά την ψηφοφορία του 2ου Θέματος της Ημερήσιας Διάταξης αποχώρησε η Δημοτική 
Σύμβουλος κα Αναγνωστοπούλου Δήμητρα.  
Κατά την ψηφοφορία του 8ου Θέματος και από το 15ο Θέμα μέχρι και το 20ο Θέμα της 
Ημερήσιας Διάταξης απουσιάζει η Δημοτική Σύμβουλος κα Φράγκου Ελένη.  
Στη Συνεδρίαση με Τηλεδιάσκεψη συμμετείχε και η κα Μπότσαρη Χρυσάνθη υπάλληλος του 
Δήμου, για την τήρηση των πρακτικών. 
Στη Συνεδρίαση με Τηλεδιάσκεψη παραβρέθηκε ο Γενικός Γραμματέας του Δήμου κ. Τούντας 
Αθανάσιος. 
Στη Συνεδρίαση με Τηλεδιάσκεψη παραβρέθηκε & ο Πρόεδρος του Συμβουλίου της Κοινότητας 
Σπάτων – Λούτσας κ. Φράγκος Αναστάσιος. 

http://www.epresence.gov.gr/
ΑΔΑ: ΩΝΑΒΩ1Χ-7ΑΧ
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Εισηγούμενος επί του 5ου Θέματος της Ημερήσιας Διάταξης ο Δημοτικός Σύμβουλος κ. 

Γκέλιας Δονάτος είπε: 

Σας παραθέτουμε το κάτωθι σχέδιο του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας  του 

Ν.Π.Δ.Δ. με την επωνυμία  «Οργανισμός Παιδείας Πολιτισμού & Περιβάλλοντος  

«Ο ΞΕΝΟΦΩΝ»» Δήμου Σπάτων – Αρτέμιδος:  

ΜΕΡΟΣ 1: ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΝΟΜΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΟΥ  

Άρθρο 1 

Διάρθρωση Υπηρεσιών 

Οι Υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου του Δήμου περιλαμβάνουν τις παρακάτω 

οργανικές μονάδες ομαδοποιημένες σε ενότητες συναφούς σκοπού και  

αντικειμένου: 

ΕΝΟΤΗΤΑ Α: ΕΠΙΤΕΛΙΚΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Αυτοτελές Γραφείο Διοίκησης, Επικοινωνίας, Δημοσίων Σχέσεων και 

Προγραμματισμού 

ΕΝΟΤΗΤΑ Β: ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ  

1. Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών, που περιλαμβάνει 

ειδικότερα τις παρακάτω διοικητικές ενότητες:  

α) Γραφείο Διοικητικών Υπηρεσιών  

β) Γραφείο Οικονομικών Υπηρεσιών  

2. Αυτοτελές Τμήμα Πολιτισμού που περιλαμβάνει ειδικότερα τις παρακάτω 

διοικητικές ενότητες: 

α) Γραφείο Πολιτιστικών Δραστηριοτήτων  

β) Γραφείο Ωδείου-Μουσικής Σχολής  

ΜΕΡΟΣ 2: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Άρθρο 2 

Αρμοδιότητες Αυτοτελούς Γραφείου Διοίκησης, Επικοινωνίας, Δημοσίων 

Σχέσεων και Προγραμματισμού 

Το Γραφείο Διοίκησης, Επικοινωνίας, Δημοσίων σχέσεων και Προγραμματισμού 

παρέχει κάθε είδους διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη προς το 

Διοικητικό Συμβούλιο, τον Πρόεδρο και τον Αντιπρόεδρο του Διοικητικού 

Συμβουλίου του Νομικού Προσώπου, ενώ είναι υπεύθυνο για την επικοινωνιακή 

πολιτική του ΝΠΔΔ. Παράλληλα είναι αρμόδιο για την υποστήριξη των οργάνων 

διοίκησης και των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου κατά τις διαδικασίες 

σύνταξης, παρακολούθησης και αξιολόγησης των αποτελεσμάτων των ετήσιων 

Προγραμμάτων Δράσης του Νομικού Προσώπου, την παρακολούθηση της 

ΑΔΑ: ΩΝΑΒΩ1Χ-7ΑΧ
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αποτελεσματικότητας και απόδοσης των υπηρεσιών κατά την επίτευξη των 

στόχων του, υπό συνθήκες διασφάλισης  του επιθυμητού επιπέδου ποιότητας των 

παρεχομένων υπηρεσιών.  

Ειδικότερα: 

1. Οργανώνει τις συνεδριάσεις του Διοικητικού Συμβουλί ου και τηρεί τα 

πρακτικά των συνεδριάσεων.  

2. Τηρεί αρχείο των αποφάσεων του Διοικητικού Συμβουλίου και του 

Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου.  

3. Παράγει, διεκπεραιώνει, διαχειρίζεται και αρχειοθετεί έγγραφα που έχουν 

σχέση με τη λειτουργία του Διοικητικ ού Συμβουλίου και τις αρμοδιότητες του 

Προέδρου και του Αντιπροέδρου.  

4. Προγραμματίζει, οργανώνει και ρυθμίζει τις συναντήσεις του Προέδρου 

και του Αντιπροέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου.  

5. Διεξάγει και διεκπεραιώνει την προσωπική αλληλογραφία του Προέδ ρου 

του Διοικητικού Συμβουλίου και τηρεί το πρωτόκολλο και το αρχείο αυτής.  

6. Τηρεί αρχείο των κάθε είδους αποφάσεων του Δήμου προς χρήση του 

Διοικητικού Συμβουλίου και του Προέδρου του, καθώς και κάθε άλλο στοιχείο 

σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προέδρο υ. 

7. Σχεδιάζει και εισηγείται τη επικοινωνιακή πολιτική για την προώθηση της 

αποστολής και των στόχων του Νομικού Προσώπου και αντίστοιχα σχεδιάζει και 

εισηγείται και προωθεί την εφαρμογή των προγραμμάτων των ενεργειών που 

είναι απαραίτητες για την υλοποί ηση της επικοινωνιακής αυτής πολιτικής.  

8. Υποστηρίζει την οργάνωση και την υλοποίηση κάθε είδους εκδηλώσεων 

του Νομικού Προσώπου (π.χ. διαλέξεις, εορτές κ.λπ.) και οργανώνει και υλοποιεί 

προγράμματα προβολής του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει το Νομι κό 

Πρόσωπο. 

9. 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.  

10. Παρακολουθεί συστηματικά τα δημοσιεύματα (έντυπ α 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.  

11. Διαχειρίζεται τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου μ ε τον ηλεκτρονικό και 

έντυπο τύπο και τα μέσα μαζικής ενημέρωσης και επιμελείται των 

δημοσιευμάτων και των δελτίων τύπου.  

12. Επιμελείται των ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του Νομικού 

Προσώπου στα ΜΜΕ.  

13. Συνεργάζεται κατά τις ανωτέρω δραστηριότητες με  την αρμόδια για την 

Επικοινωνία υπηρεσία του Δήμου.  

ΑΔΑ: ΩΝΑΒΩ1Χ-7ΑΧ
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14. Συνεργάζεται με τους προϊσταμένους του Νομικού Προσώπου και 

συγκεντρώνει και τεκμηριώνει την αναγκαία τεχνογνωσία και πληροφόρηση που 

είναι απαραίτητη για τη διαμόρφωση των προγραμμάτων δράσης του Νο μικού 

Προσώπου. 

15. Συνεργάζεται με τους επί μέρους προϊσταμένους 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.  

16. Συνεργάζεται με τους επί μέρους προϊσταμένους του Νομικού Προσώπου,  

συγκεντρώνει προτάσεις  και εισηγείται την εφαρμογή προγραμμάτων και  

δράσεων που αποσκοπούν στην επίτευξη της αποστολής και των στόχων του 

Νομικού Προσώπου.  

17. Διερευνά και ενημερώνει τα όργανα και τις υπηρεσίες του Νομικού 

Προσώπου για τις πιθανές πηγές χρηματοδότησης των προγραμμάτων δράσης 

του (προγράμματα συγχρηματοδοτούμενα από την ΕΕ, προγράμμα τα της ΕΕ, 

εθνικά προγράμματα κλπ).  

18. Υποστηρίζει τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες του Νομικού 

Προσώπου κατά τη σύνταξη, παρακολούθηση και αξιολόγηση επιχειρησιακών 

προγραμμάτων και προγραμμάτων δράσης.  

19. Μεριμνά για τη διενέργεια των διαδικασιών ένταξης έργων και δράσεων 

του Νομικού Προσώπου σε προγράμματα συγχρηματοδότησης, για την 

παρακολούθηση της υλοποίησής τους και τη σχετική ενημέρωση των αρμοδίων 

Αρχών, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες.  

20. Υποστηρίζει την σύναψη και παρακολουθεί την  πρόοδο των 

προγραμματικών και άλλων συμβάσεων μεταξύ του Νομικού Προσώπου και  

άλλων φορέων για την υλοποίηση έργων, ενεργειών και προγραμμάτων.  

Συντονίζει τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με άλλους δημόσιους φορείς.  

21. Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσ ίες του Δήμου και εισηγείται 

συστήματα και μεθόδους μέτρησης της αποτελεσματικότητας και 

αποδοτικότητας των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου (διαδικασίες, δείκτες 

κ.λπ.), καθώς και περιοδικούς στόχους για την βελτίωση της 

αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητ ας των υπηρεσιών του Νομικού 

Προσώπου. 

22. Συγκεντρώνει στοιχεία και δεδομένα που αναφέρονται στην αποδοτικότητα 

και αποτελεσματικότητα των υπηρεσιών και στην επίτευξη των σχετικών 

περιοδικών τους στόχων, παρακολουθεί την εξέλιξή τους, επεξεργάζεται τα 

στοιχεία και εκδίδει ενημερωτικές αναφορές προς την διοίκηση του Νομικού 

Προσώπου. 

23. Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση προγραμμάτων έργων και 

δράσεων για την βελτίωση της οργάνωσης του Νομικού Προσώπου με στόχο την 

βελτίωση της αποδοτικότητας και τη ς αποτελεσματικότητάς του.  

24. Συνεργάζεται με τα επί μέρους τμήματα του Νομικού Προσώπου για τη 

διαμόρφωση των καταλλήλων συστημάτων παρακολούθησης του κόστους 

ΑΔΑ: ΩΝΑΒΩ1Χ-7ΑΧ
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λειτουργίας των οργανωτικών μονάδων του Νομικού Προσώπου και του κόστους 

των παρεχομένων υπηρεσιών προς τους πολίτες.  

25. Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση συστημάτων διασφάλισης 

ποιότητας των επί μέρους λειτουργιών του Νομικού Προσώπου.  

26. Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση του συστήματος διασφάλισης 

της διαχειριστικής επάρκειας του Νομικ ού Προσώπου στον σχεδιασμό και 

παραγωγή δράσεων και υπηρεσιών.  

27. Μεριμνά για την εκπόνηση των κάθε είδους εσωτερικών Κανονισμών του 

Νομικού Προσώπου σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες.  

28. Παρακολουθεί την τήρηση και σχεδιάζει και εισηγείται τις τυχ όν 

επικαιροποιήσεις της οργανωτικής δομής και γενικότερα των διατάξεων του 

Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Νομικού Προσώπου.  

29. Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων θέσεων εργασίας και τον 

προσδιορισμό του αριθμού του προσωπικού ανά θέση εργασία ς και οργανωτική 

μονάδα του Νομικού Προσώπου,  σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες και 

συνεργάζεται με το Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικών και Οικονομικών, για τον 

προγραμματισμό της κάλυψης των θέσεων (με νέα στελέχη ή ανακατανομή των 

υφισταμένων στελεχών).  

30. Μεριμνά για τη δημιουργία και την συνεχή ενημέρωση της ιστοσελίδας του 

Νομικού Προσώπου.  

31. Σχεδιάζει και εισηγείται προγράμματα πολιτιστικών/καλλιτεχνικών 

δραστηριοτήτων που απευθύνονται σε όλες τις κατηγορίες των δημοτών.  

32. Στο πλαίσιο των εγκεκριμένων προγραμμάτων, διοργανώνει κάθε είδους 

εκδηλώσεις όπως μουσικές εκδηλώσεις, διαλέξεις, εκθέσεις, θεατρικές 

παραστάσεις, τοπικά φεστιβάλ κ.λπ.  

33. Έχει την ευθύνη της επεξεργασίας της προετοιμασίας των ανωτέρω 

εκδηλώσεων από την έρευνα για την εξεύρεση των κατάλληλων συντελεστών 

(π.χ. μουσικά συγκροτήματα, θίασοι κ.λπ.) μέχρι της διαπραγμάτευσης και της 

εισήγησης των όρων των σχετικών συμβάσεων προς την νομική υπηρεσία του 

Δήμου. 

34. Σε συνεργασία με το Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικών και Οικονομικών 

Υπηρεσιών μεριμνά για τον προγραμματισμό και την υλοποίηση κάθε είδους 

προμηθειών και τεχνικών εργασιών που απαιτούνται για την πραγματοποίηση 

των ανωτέρω εκδηλώσεων.  

35. Έχει την ευθύνη της παρακολούθησης και του συντονισμού της 

ολοκλήρωσης των ανωτέρω εκδηλώσεων μέχρι και της ολοκλήρωσης των 

οικονομικών υποχρεώσεων προς τους συντελεστές τους συνεργαζόμενο με το 

αρμόδιο Τμήμα.  

36. Μετά την ολοκλήρωση της κάθε εκδήλωσης έχει την ευθύνη της υποβολής 

στον προϊστάμενο απολογιστικής αναφοράς με τα οικονομικά και άλλ α στοιχεία 

της εκδήλωσης. 
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Άρθρο 3 

Αρμοδιότητες Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών  

Το Αυτοτελές Τμήμα 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 υπηρεσίες. Παράλληλα είναι 

αρμόδιο για την αποτελεσματική τήρηση των οικονομικών προγ ραμμάτων 

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 νόμιμων διαδικασιών πο υ απαιτούνται για την προμήθεια 

υλικών, εξοπλισμού και υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου.  Επίσης το Τμήμα 

είναι αρμόδιο για τη συντήρηση και τη διατήρηση σε καλή κατάσταση των κάθε 

είδους κτιριακών και ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων του Νομικού 

Προσώπου. 

Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανωτικών μονάδων του Αυτοτελούς 

Τμήματος Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών  είναι οι εξής:  

(α) Γραφείο Διοικητικών Υπηρεσιών  

(Αρμοδιότητες σε θέματα ανάπτυξης ανθρώπινου δυναμικού)  

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 σε συνεργασία με το Αυτοτελές 

Γραφείο Διοίκησης, Επικοινωνίας, Δημοσίων Σχέσεων και Προγραμματισμού και  

μεριμνά για την κατάρτιση/ επικαιροποίηση των περιγραφών αρμοδιοτήτων των 

επιμέρους θέσεων. 

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 την απρόσκοπτη και διαρκή κάλυψη των 

αναγκών των υπηρεσιών.  

4. Εισηγείται, έπειτα από σχετικά αιτήματα των αρμ όδιων Προϊσταμένων, 

τις κατάλληλες εσωτερικές μετακινήσεις στελεχών για την αποτελεσματικότερη 

κάλυψη των επιμέρους θέσεων εργασίας με βάση τα προσόντα των στελεχών.  

5. Αξιολογεί τα προσόντα των νεοπροσλαμβανομένων στελεχών και  

διαμορφώνει σχετικές προτάσεις προς τους προϊσταμένους των προς κάλυψη 

θέσεων. 

6. Μεριμνά για την εφαρμογή του συστήματος αξιολόγησης των εργαζομένων 

στο Νομικό Πρόσωπο και την τήρηση των σχετικών στοιχείων.  
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7. 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. κ.λπ.).  

8. Μεριμνά για την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Νομικού 

Προσώπου με τον προσδιορισμό των αναγκών βελτίωσης των προσόντων κα ι 

ικανοτήτων των εργαζομένων και την εισήγηση και την παρακολούθηση της 

υλοποίησης των συμφωνουμένων μέτρων βελτίωσης.  

9. 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.  

10. Μεριμνά για την βελτίωση των ανθρωπίνων σχέσεων μέσα στο Νομικό 

Πρόσωπο με τον σχεδιασμό, την εισήγηση κ αι την οργάνωση σχετικών 

προγραμμάτων (π.χ εκδηλώσεις, ταξίδια κ.λπ.).  

(Αρμοδιότητες σε θέματα Μητρώων και διαδικασιών προσωπικού)  

11. Μεριμνά για την τήρηση των νομοθετικών και κανονιστικών διατάξεων 

που ισχύουν εκάστοτε και ρυθμίζουν τις σχέσεις του Νομι κού Προσώπου με το 

προσωπικό του (πχ. θέματα μισθολογικά, ωραρίου, αδειών, ασθενειών, 

υπερωριών, απολύσεων, διεκδικήσεων κ.λπ.).  

12. Μεριμνά για τη διενέργεια και ολοκλήρωση των διαδικασιών πρόσληψης 

ανθρώπινου δυναμικού για την κάλυψη συγκεκριμένων θέσεων  εργασίας με βάση 

τις νόμιμες διαδικασίες.  

13. 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.  

14. Σχεδιάζει και εισηγείται βελτιώσεις και παρακολουθεί την εφαρμογή όλων 

των διαδικασιών που σχετίζονται με την απασχόληση των εργαζομένων, 

σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις (τήρηση ωρα ρίου, έγκριση και 

πραγματοποίηση υπερωριών κ.λπ.).  

15. Συγκεντρώνει τα στοιχεία απασχόλησης και τις μεταβολές των στοιχείων 

των εργαζομένων που επηρεάζουν τις αμοιβές τους και ενημερώνει έγκαιρα τις 

αρμόδιες οικονομικές υπηρεσίες, ώστε να προωθείται έγκαιρ α η πληρωμή των 

εργαζομένων και η απόδοση των ασφαλιστικών εισφορών.  

16. Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των επιμέρους διοικητικών ενοτήτων 

του Νομικού Προσώπου και τους ενημερώνει για τις διαδικασίες που πρέπει να 

ακολουθούνται σε εργασιακά θέματα (διαχείριση παρουσιών, υπερωριών, 

βεβαιώσεων προς το προσωπικό κ.λπ.).  

17. Εκδίδει κάθε είδους βεβαιώσεις προς το προσωπικό για θέματα που 

άπτονται της απασχόλησής τους στο Νομικό Πρόσωπο.  

(Αρμοδιότητες σε θέματα γραμματειακής υποστήριξης)  
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18. Μεριμνά για τη λειτουργία του Κεντρικού Πρωτοκόλλου του Νομικού 

Προσώπου και διεκπεραιώνει τα σχετικά έγγραφα σε συνεργασία με τις 

γραμματείες των επιμέρους υπηρεσιών.  

19. Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη προς το Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικών 

και Οικονομικών Υπηρεσιών και τα  γραφεία του (τήρηση πρωτοκόλλου, 

διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση αλληλογραφίας, θέματα προσωπικού κ.λπ.).  

20. Μεριμνά για τη λειτουργία του τηλεφωνικού κέντρου του Νομικού 

Προσώπου 

(Αρμοδιότητες σε θέματα Τεχνικής Υποστήριξης)  

21. 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.  

22.Μεριμνά για τον προγραμματισμό και την υλοποίηση όλων των εργασ ιών 

συντήρησης και αποκατάστασης βλαβών των κτιριακών και 

ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων του Νομικού Προσώπου (εκπόνηση με 

προσωπικό του Τμήματος ή με ανάθεση σε τρίτους).  

23. 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.  

24. Μεριμνά για την τεχνική υποστήριξη των διαφόρων εκδηλώσεων που 

οργανώνονται τις εγκαταστάσεις του Νομικού Προσώπου (κατασκευή 

υλικοτεχνικής υποδομής, στήσιμο σκηνικών, αποθήκευση υλικών κ.λπ.).  

25. Επιβλέπει την εκτέλεση των εργασιών που εκτελούνται με αυτεπιστασία. 

Συγκροτεί, οργανώνει και διοικεί τα σχετικά τεχνικά συνεργεία του Νομι κού 

Προσώπου. 

26. Επιβλέπει την εκτέλεση των εργασιών που ανατίθενται σε τρίτους και 

μεριμνά για τις διαδικασίες παραλαβής τους.  

27. Μεριμνά για τον σωστό χειρισμό και την αξιοποίηση των εργαλείων και 

γενικά του τεχνικού εξοπλισμού που χρησιμοποιεί.  

28. Συγκροτεί, οργανώνει και διοικεί συνεργεία αμέσου επέμβασης σε 

περιπτώσεις επειγόντων περιστατικών εκτός προγράμματος.  

(β) Γραφείο Οικονομικών Υπηρεσιών  

(Αρμοδιότητες σε θέματα Προϋπολογισμού και Λογιστηρίου)  

1. Μεριμνά για την τήρηση του συστήματος κατάρτισης των 

Προϋπολογισμών του Νομικού Προσώπου.  

2. Συνεργάζεται με τις επιμέρους υπηρεσίες για την παροχή οικονομικών 

στοιχείων, κατευθύνσεων και προτύπων που θα επιτρέπουν την κατάρτιση από 
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τις υπηρεσίες των προϋπολογισμών τους σε συνάρτηση με τα αντίστοιχα 

προγράμματά τους.  

3. Συγκεντρώνει τους επιμέρους προϋπολογισμούς των υπηρεσιών και 

διαμορφώνει και εισηγείται τους συνολικούς Προϋπολογισμούς του Νομικού 

Προσώπου προς έγκριση από τα αρμόδια όργανα.  

4. Παρακολουθεί την εκτέλεση των Προϋπολογισμών, επισημαίν ει τις 

αποκλίσεις μεταξύ απολογιστικών και προϋπολογιστικών μεγεθών, μεριμνά για 

την ερμηνεία των αποκλίσεων και εισηγείται τις αναγκαίες διορθωτικές 

ενέργειες. 

5. 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.  

6. Μεριμνά για την σύνταξη και υποβολή στα αρμόδια όργανα των 

περιοδικών οικονομικών απολογιστικών στοιχείων, σύμφωνα με το σύστημα 

οικονομικής πληροφόρησης που εφαρμόζεται.  

7. Παρακολουθεί την κατάρτιση και την εξέλιξη των ταμειακών 

προγραμμάτων του Νομικού Προσώπου. Διερευνά 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.  

8. Συνεργάζεται με τις τράπεζες και μεριμνά για την αξιοποίηση των 

διαθεσίμων του Νομικού Προσώπου.  

9. Τηρεί το σύστημα λογιστικής απεικόνισης των ο ικονομικών 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.  

10. Τηρεί τα αρχεία των κάθε είδους παραστατικών π ου απαιτούνται για την 

ενημέρωση του συστήματος λογιστικής απεικόνισης των οικονομικών πράξεων 

του Νομικού Προσώπου.  

11. Παρακολουθεί και μεριμνά για την εκπλήρωση όλων των φορολογικών και 

ασφαλιστικών υποχρεώσεων του Νομικού Προσώπου.  

12. 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 Δήμο.  

13. Εκδίδει τις λογιστικές και οικονομικές καταστάσεις που σ υνδέονται 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.  

14. Παρέχει κάθε είδους πληροφόρηση προς τα αρμόδια όργανα για την 

εξέλιξη των λογιστικών μεγεθών του Νομικού Προσώπου.  
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15. Μεριμνά για την παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από 

Δημόσιες/Ελεγκτικές Υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που ισχύουν 

εκάστοτε. 

16. Τηρεί ειδικά συστήματα λογιστικής και οικονομικής διαχείρισ ης 

Προγραμμάτων και Έργων στα οποία συμμετέχει το Νομικό Πρόσωπο και που 

χρηματοδοτούνται από το Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων ή/και από 

ευρωπαϊκούς ή διεθνείς πόρους.  

17. Τηρεί αρχείο Παραστατικών Διαχείρισης των προηγουμένων 

προγραμμάτων και έργων σύμφων α με τα προβλεπόμενα στους ειδικούς 

κανονισμούς των φορέων από τους προέρχεται η σχετική χρηματοδότηση.  

18. Μεριμνά για την ετοιμασία των περιοδικών οικονομικών αναφορών που 

σχετίζονται με την πρόοδο των προηγουμένων προγραμμάτων και έργων.  

19. 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.  

20. Ελέγχει την πρόβλεψη των οφειλών στους αντίστοιχους κωδικούς του 

προϋπολογισμού του Νομικού Προσώπου και ελέγχει την επάρκειας των 

αντίστοιχων πιστώσεων. 

21. Εκδίδει τα εντάλματα πληρωμής των οφειλών του Νομικού Προσώπου και 

τα αποστέλλει στο Ταμείο για πληρωμή.  

22. Συγκεντρώνει τα στοιχεία μεταβολών και των αντιστοίχων καταβληθέντων 

παροχών ή καταλογισθέντων ποσών προς το προσωπικό του Νομικού Προσώπ ου, 

που έχουν επίδραση στην διαμόρφωση των αμοιβών του και μεριμνά για την 

έκδοση των μισθολογικών καταστάσεων και την πληρωμή των αμοιβών.  

23. Μεριμνά για την έκδοση βεβαιώσεων καταβληθεισών αμοιβών προς το 

προσωπικό του Νομικού Προσώπου και για τον υπολο γισμό και την απόδοση 

προς τα ασφαλιστικά ταμεία των αντιστοίχων ασφαλιστικών εισφορών.  

      (Αρμοδιότητες σε θέματα Προμηθειών και Αποθήκης)  

24. Σχεδιάζει τις εσωτερικές διαδικασίες για την κατάρτιση του 

προγράμματος απαιτουμένων προμηθειών και υπηρεσιών  του Νομικού 

Προσώπου, συγκεντρώνει τις αιτήσεις των υπηρεσιών, 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 εκτέλεση τεχνικών έργων, ανταλλακτικά, λιπαντικά, 

καύσιμα, μηχανήματα, εργαλεία, έπιπλα, είδη γραφείου, μισθώσεις μεταφορικών 

μέσων, ασφαλίσεις κ.λπ.).  

25. Διενεργεί 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.  
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26. Διενεργεί 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 κά θε 

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.  

27. 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.  

28. Τηρεί τα πληροφοριακά αρχεία και έγγραφα των συμβάσεων προμηθειών 

και υπηρεσιών (αρχείο  προμηθευομένων ειδών, αρχείο προμηθευτών, αρχείο 

φακέλων προμηθειών).  

29. Μεριμνά για την παραλαβή από τους αντίστοιχους προμηθευτές των κάθε 

είδους υλικών παγίων (μηχανήματα- εξοπλισμός) ή αναλωσίμων που απαιτεί η 

λειτουργία του Νομικού Προσώπου.  

30. 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.  

31. Παρακολουθεί τα αποθέματα των αποθηκών και διατυπώνει εισηγήσεις για 

την ανάγκη ανανέωσής τους. Συνεργάζεται σχετικά με τις υπηρεσίες που κάνουν 

χρήση των υλικών των αποθηκών.  

32. Τηρεί το αρχείο των παγίων κινητών περιουσιακών στοιχείων του Νομικού 

Προσώπου (μηχανήματα,  οχήματα, συσκευές, εξοπλισμός κ.λπ.) και 

παρακολουθεί την κατανομή των παγίων αυτών στις υπηρεσίες του.  

33. Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών των περιοδικών απογραφών των 

κάθε είδους υλικών και εξοπλισμού του Νομικού Προσώπου.  

      (Αρμοδιότητες σε θέματα Εσόδων και Περιουσίας)  

34. Τηρεί τις σχετικές διαδικασίες και εκδίδει βεβαιώσεις που σχετίζονται με 

την είσπραξη διαφόρων δικαιωμάτων ή εισφορών προς το Νομικό Πρόσωπο.  

35. 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 (καλλιτεχνική 

εκπαίδευση κ.λπ.) 

36. Τηρεί τις διαδικασίες που σχετίζονται με την αποδοχή και την αξιοποίηση 

των δωρεών και των κληροδοτημάτων προς τ ο Νομικό Πρόσωπο, σύμφωνα με  

τους αντιστοίχους όρους.  
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37. Τηρεί τα αρχεία της ακίνητης περιουσίας του Νομικού Προσώπου σε  

ηλεκτρονική και φυσική μορφή (φάκελοι με στοιχεία περιγραφικά και 

ιδιοκτησιακά έγγραφα).  

38. Μεριμνά για την διερεύνηση μεθόδων αξιοποίησης της ανωτέρω ακίνητης 

περιουσίας και διατυπώνει σχετικές εισηγήσεις προς τα αρμόδια όργανα.  

39. 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 (π.χ. κατάρτιση 

συμβάσεων μισθώσεων, μέριμνα είσπραξης μισθωμάτων κ.λπ.)  

(Αρμοδιότητες Ταμείου) 

40. Διενεργεί τις πληρωμές προς τους δικαιούχους με βάση τα Εντάλματα 

Πληρωμών και μετά από έλεγχο των δικαιολ ογητικών που ορίζει ο νόμος.  

41. 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.  

42. Διενεργεί τις εισπράξεις των οφειλών προς το Νομικό Πρόσωπο και 

ενημερώνει το λογιστικό σύστημα με τις σχετικές ταμειακές εγγραφές.  

43. Παρακολουθεί την τακτοποίηση των υποχρεώσεων των οφειλετών προς το 

Νομικό Πρόσωπο και ενημερώνει τις αρμόδιες υπηρεσίες για τις 

καθυστερούμενες οφε ιλές. 

44. Παρακολουθεί και ελέγχει τους υπαλλήλους άλλων υπηρεσιών του Νομικού 

Προσώπου που ασχολούνται με εισπράξεις (υπηρεσίες του Τμήματος Πολιτισμού 

κ.λπ). 

45. Τηρεί τις διαδικασίες συναλλαγών με τις Τράπεζες για την τοποθέτηση 

των χρηματικών διαθεσίμων και την διενέργεια εισπράξεων και πληρωμών μέσω 

επιταγών. 

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

47. Τηρεί αρχεία των κάθε είδους παραστατικών και αντιστοίχων 

δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ενημέρωση του λογισ τικού 

συστήματος του Νομικού Προσώπου με τις ταμειακές εγγραφές.  

48. Παρακολουθεί την ταμειακή ρευστότητα και προγραμματίζει 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 Σπάτων - Αρτέμιδος. 

Άρθρο 4 

Αρμοδιότητες Αυτοτελούς Τμήματος Πολιτισμού  

Το Αυτοτελές Τμήμα Πολιτισμού είναι αρμόδιο για την αποτελεσματική 

εφαρμογή των προγραμμάτων των πολιτιστικών δραστηριοτήτων  σε συνεργασία 
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με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου και του Δήμου.  Είναι επίσης 

αρμόδιο για δραστηριότητες καλλιτεχνικής εκπαίδευσης, τη λειτουργία μουσικής 

σχολής, ωδείου, της φιλαρμονικής  κα κινηματογραφικής λέσχης.  

Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονάδων του Αυτοτε λούς  Τμήματος 

Πολιτισμού είναι οι εξής: 

(α) Γραφείο Πολιτιστικών Δραστηριοτήτων  

 (Αρμοδιότητες Φιλαρμονικής)  

1. Επιμελείται της λειτουργίας της Φιλαρμονικής του Δήμου.  

2. Μεριμνά για την εκπαίδευση, κατάρτιση και εμφάνιση της Φιλαρμονικής 

του Δήμου.  

(Αρμοδιότητες Βιβλιοθηκών) 

1. Φροντίζει για τη αποτελεσματική και αποδοτική λειτουργία 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 βιβλιοθήκης και οργανώνει 

ειδικά κέντρα πληροφόρησης.  

2. Παρακολουθεί τις νέες εκδόσεις και τις ανάγκες του αναγνωστικού κοινού και 

μεριμνά για τον εμπλουτισμό των συλλογών των βιβλιοθηκών με πάσης φύσεως 

έντυπο υλικό, βιβλία, εφημερίδες, περιοδικά, αφίσες, χάρτες κ.ά., με αγορές, με  

ανταλλαγές πολλαπλών αντιτύπων με άλλες Βιβλιοθήκες ή Ιδρύματα καθώς και  

με δωρεές. 

3. Φροντίζει για την περιγραφική και θεματική καταλογογράφηση, ευρετηρίαση 

καθώς και την ταξινόμηση ή αναταξινόμηση του έντυπου και μη υλικού όλων 

των βιβλιοθηκών, σύμφωνα με τους διεθνείς κανόνες.  

4. Φροντίζει για τη συντήρηση, βιβλιοδέτηση και διαφύλαξη των εντύπων και 

των συλλογών των βιβλιοθηκών, για την απόσυρση φθαρμένου υλικού και την 

ενημέρωση των καταλόγων.  

5. 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.  

6. Φροντίζει για την κατάρτιση βιβλιο γραφιών, τον εντοπισμό 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. 

7. Μεριμνά για τη μικροφωτογράφιση και την ψηφιοποίηση των ημερήσιων 

τοπικών εφημερίδων, των σπανίων εκδόσεων και του πολύτιμου αρχειακού 

υλικού. 

8. Φροντίζει για την προβολή του έργου και των δυνατοτήτων των βιβλιοθηκών, 

καθώς και για τη δημιουργία ευρύτερου αναγνωστικού κοινού.  
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9. Μεριμνά για την έκδοση καταλόγων, ειδικών βιβλιογραφικών ή 

βιβλιογραφικών δελτίων της συλλογής των βιβλιοθηκών, σε όποια μορφή κριθεί 

χρήσιμο για τη ευχερή πρόσβαση των χρηστών της βιβλιοθήκης στην συλλογή 

της. 

10. Μεριμνά για την προσφορά εξ αποστάσεως υπηρεσιών και την ενδυνάμωση 

της αναγνωστικής συνήθειας στα παιδιά από μικρή ηλικία.  

11. Εκπονεί προγράμματα και διοργανώνει εκδηλώσεις (εκθέσεις έντυπου – και 

μη – υλικού, συζητήσεις, διαλέξεις, σεμινάρια κλπ.) με στόχο τη μόρ φωση,  

ενημέρωση ή ψυχαγωγία των δημοτών του Δήμου.  

12. Συνεργάζεται με Βιβλιοθήκες, Ιδρύματα, Οργανισμούς, Σχολεία κ.ά., που 

ασχολούνται με το βιβλίο και τον πολιτισμό.  

13. Μεριμνά για την περιοδική απογραφή του υλικού των βιβλιοθηκών.  

14. Μεριμνά για την εξυπηρέτηση ατόμων με ειδικές ανάγκες, μορφωτικών 

μειονοτήτων, μεταναστών, καθώς και οικοδέσμιων αναγνωστών.  

15. Παρακολουθεί τη λειτουργία των τυχόν παραρτημάτων τα οποία ανήκουν 

διοικητικά στο Τμήμα.  

(Αρμοδιότητες Καλλιτεχνικής Εκπαίδευσης (χορός, εικαστ ικά, τέχνες, θέατρο 

κ.λπ.) 

Περιλαμβάνονται δραστηριότητες καλλιτεχνικής εκπαίδευσης κυρίως στους 

επόμενους τομείς: 

Α) Χορός  

1. Φροντίζει για τη δημιουργία τμημάτων και τη διδασκαλία χορών.  

2. Συνεργάζεται με το αυτοτελές γραφείο Διοίκησης, Επικοινωνίας, Δ ημοσίων 

Σχέσεων και Προγραμματισμού για την διοργάνωση παραστάσεων των τμημάτων 

του τομέα.  

3. Υποδέχεται, καταχωρεί και διαχειρίζεται τις αιτήσεις εγγραφής  ή 

διαγραφής μελών και τηρεί τα σχετικά αρχεία.  

4.  Σε συνεργασία με το Γραφείο Οικονομικών Υπηρεσιώ ν παρακολουθεί την 

τακτοποίηση οικονομικών συμμετοχών μηνιαίως και ενημερώνει τα μέλη που  

καθυστερούν την πληρωμή των οικονομικών τους συμμετοχών.  

Β) Θέατρο- Κινηματογράφος- Φωτογραφία 

1. Έχει την ευθύνη της διδασκαλίας της τέχνης του Θεάτρου (υποκριτική,  

θεατρολογία) και της τέχνης του Κινηματογράφου και Videο.  

2. Έχει τη ευθύνη της διδασκαλίας της τέχνης της φωτογραφίας.  

3. Έχει την ευθύνη της λειτουργίας ερασιτεχνικής σκηνής παιδιών – εφήβων 

και της ερασιτεχνικής σχολής ενηλίκων.  
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4. Διοργανώνει θεατρικές και κινηματογραφικές παραστάσεις.  

5.  Έχει την ευθύνη για τη λειτουργία των θεατρικών σκηνών και του 

χειμερινού και θερινού κινηματογράφου του Δήμου και την ευθύνη λειτουργίας 

της κινηματογραφικής λέσχης όπου σκοπός της είναι:  

α) Η προώθηση της τέχνης του κινηματογράφου, β) Η Κινηματογραφική παιδεία 

των μελών και του συνόλου, γ) συνεργασία με πολιτιστικά Σωματεία, δ)  

Παρέμβαση σε συνολικότερα Πολιτιστικά και Αναπτυξιακά ζητήματα.  

Μέσα για την επίτευξη των σκοπών της Κινηματογραφικής Λέσχης είναι α) 

προβολές ταινιών, β) συζητήσεις, γ) ίδρυση Κινηματογραφικής Βιβλιοθήκης, δ) 

Μαθήματα, σεμινάρια κινηματογράφου.  

Συντηρείτε με την συνδρομή των μελών, η οποία θα είναι ετήσια για τις 

χειμερινές προβολές με dvd από εταιρείες κινηματογραφικές σε χώρους που 

μισθώνει το Νομικό Πρόσωπο για το σκοπό αυτό και για τις θερινές προβολές με 

ταινίες κινηματογραφικές σε θερινό κινηματογράφο.  

Οι συνδρομές των μελών αναπροσαρμόζονται όποτε χρειαστεί με απόφαση 

Διοικητικού Συμβουλίου.  

Η Κινηματογραφική Λέσχη μπορεί να γίνει μέλος της Ομοσπονδίας 

Κινηματογραφικών Λεσχών Ελλάδας (ΟΚΛΕ) με απόφαση του Δ.Σ. στην οποία 

εκλέγεται και ο αντιπρόσωπος για την ΟΚΛΕ.  

6. Υποδέχεται, καταχωρεί και διαχειρίζεται τις αιτήσεις εγγραφής  ή διαγραφής 

μελών και τηρεί τα σχετικά αρχεία.  

7. Σε συνεργασία με το Γραφείο Οικονομικών Υπηρεσιών παρακολουθεί την 

τακτοποίηση οικονομικών συμμετοχών μηνιαίως και ενημερώνει τα μέλη που  

καθυστερούν την πληρωμή των οικονομικών τους συμμετοχών.  

Γ) Εικαστικές Τέχνες 

1. Φροντίζει για την δημιουργία τμημάτων και την  παράδοση μαθημάτων 

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

2. Μεριμνά για τη διοργάνωση σχετικών εκθέσεων, σε συνεργασία με το 

αυτοτελές γραφείο Διοίκησης, Επικοινωνίας, Δημοσίων Σχέσεων και 

Προγραμματισμού, με τα έργα των μα θητών.  

3. Υποδέχεται, καταχωρεί και διαχειρίζεται τις αιτήσεις εγγραφής  ή διαγραφής 

μελών και τηρεί τα σχετικά αρχεία.  

4. Σε συνεργασία με το Γραφείο Οικονομικών Υπηρεσιών παρακολουθεί την 

τακτοποίηση οικονομικών συμμετοχών μηνιαίως και ενημερώνει τα μέλ η που  

καθυστερούν την πληρωμή των οικονομικών τους συμμετοχών.  

Δ) Εφαρμοσμένες Τέχνες 

1. Φροντίζει για την δημιουργία τμημάτων και την διδασκαλία υφαντικής 

παραδοσιακού κεντήματος, σκηνογραφίας – ενδυματολογίας, γραφικών τεχνών – 
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τέχνης βιβλίου, ψηφιδωτά μικτά υλικά, αγιογραφίας, μαρμαροτεχνίας, 

κεραμικής, ξυλογλυπτικής και λοιπών τεχνών.  

2. Μεριμνά για τη διοργάνωση σχετικών εκθέσεων με τα έργα των μαθητών.  

3. Υποδέχεται, καταχωρεί και διαχειρίζεται τις αιτήσεις εγγραφής  ή διαγραφής 

μελών και τηρεί τα σχετικά αρχεία.  

4. Σε συνεργασία με το Γραφείο Οικονομικών Υπηρεσιών παρακολουθεί την 

τακτοποίηση οικονομικών συμμετοχών μηνιαίως και ενημερώνει τα μέλη που  

καθυστερούν την πληρωμή των οικονομικών τους συμμετοχών.  

(β) Γραφείο Ωδείου-Μουσικής Σχολής  

1. Επιμελείται της λειτουργίας του Ωδείου-Μουσικής Σχολής, η οποία 

διέπεται ως προς τις αρχές λειτουργίας που καθορίζονται από την εκάστοτε 

κείμενη νομοθεσία, καθώς και της Χορωδίας του Δήμου.  

2. Μεριμνά για τη σύσταση, οργάνωση και λειτουργία τμημάτων μουσικής 

παιδείας (θεωρία μουσικής, εκμάθηση διαφόρων μουσικών οργάνων, μονωδία, 

βυζαντινή μουσική κ.λπ.).  

3. Μεριμνά  για την εκπαίδευση, κατάρτιση και εμφάνιση δημόσιας 

χορωδίας.  

4. Διοργανώνει μουσικές εκδηλώσεις.  

5. Διοργανώνει δραστηριότητες και εκδηλώσεις που προάγουν τη μουσική 

εκπαιδευτική διαδικασία.  

6. Παρακολουθεί τις επιδόσεις των σπουδαστών και ενημερώνει τους γονείς 

για την πορεία τους.  

7. Υποδέχεται, καταχωρεί και διαχειρίζεται τις αιτήσεις εγγραφής  ή 

διαγραφής μελών και τηρεί τα σχετικά αρχεία.  

8. Σε συνεργασία με το Γραφείο Οικονομικών Υπηρεσιών παρακολουθεί την 

τακτοποίηση οικονομικών συμμετοχών μηνιαίως και ενημερώνει τα μέλη που  

καθυστερούν την πληρωμή των οικονομικών τους συμμετοχών.  

9. Παρακολουθεί τη λειτουργία των παραρτημάτων που ανήκουν διο ικητικά 

στο Τμήμα. 

10. Μεριμνά, σε συνεργασία με το Διευθυντή του Ωδείου -Μουσικής Σχολής 

(Φ.Ε.Κ. 1495/τ.Β΄/4-5-2012) όπου είναι αναγνωρισμένο από το κράτος και δίνει 

Πτυχία- Διπλώματα μουσικών οργάνων και Ανώτερων θεωρητικών μαθημάτων 

αναγνωρισμένα από το Υπουργείο Πολιτισμού. Λειτουργεί με εσωτερικό 

κανονισμό που καθορίζει: τα δίδακτρα των μαθητών, τα θέματα που αφορούν τη 

φοίτηση των μαθητών, τις υποχρεώσεις των μαθητών, τις αργίες - -εορτολόγιο, 

την βαθμολογία και την επεξήγησή της, την χρονική διάρκεια τ ων μαθημάτων,  

τους τομείς σπουδών, το πρόγραμμα παροχών(π.χ. υποτροφίες, δικαιώματα 

έκπτωσης σε πολύτεκνους κλπ), την διδακτέα ύλη των σχολών, τα προγράμματα: 

προαγωγικών - κατατακτηρίων και απολυτηρίων εξετάσεων κλπ. Διοικείται από 

τριμελή επιτροπή που ορίζετε από το Δ.Σ. του Ν.Π.Δ.Δ. και αποτελείται από 
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έναν αιρετό, τον υπεύθυνο – Διευθυντή του Ωδείου-Μουσικής Σχολής και έναν 

Καθηγητή του Ωδείου-Μουσικής Σχολής. 

ΜΕΡΟΣ 3: ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΕΠΟΠΤΕΙΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΣ  

Άρθρο 5 

Διοίκηση – Εποπτεία  Συντονισμός  

1.  Το Νομικό Πρόσωπο διοικείται από το Διοικητικό Συμβούλιο που ορίζεται 

από το Δημοτικό Συμβούλιο του Δήμου Σπάτων -Αρτέμιδος, από το οποίο 

εξαρτάται και εποπτεύεται, όπως ορίζεται ειδικότερα από τις κείμενες διατάξεις.  

2. Των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου προΐσταται ο Πρόεδρος του 

Διοικητικού Συμβουλίου ο οποίος εποπτεύει και ελέγχει τις υπηρεσίες έτσι ώστε 

να εξασφαλίζεται 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.  

3. 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, αθλητικές ή πολιτισ τικές δραστηριότητες 

κ.λπ.), συγκροτούνται, με απόφαση του Διοικητικού 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 

Διοικητικού Συμβουλίου του Νομικού Προσώπου, ως πρόεδρος. Οι επιτροπές 

αυτές εισηγούνται για την καλύτερη λειτουργία, διαπιστώνουν τυχόν προβλήματα 

που δημιουργούνται και διατυπώνουν σχετικές προτάσεις στ ο Διοικητικό 

Συμβούλιο του Νομικού Προσώπου για την καλύτερη εξυπηρέτηση των 

κατοίκων. 

4. Όλες οι υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου συνεργάζονται με την αρμόδια 

υπηρεσία προγραμματισμού κατά το σχεδιασμό και την παρακολούθηση 

εφαρμογής των περιοδικών προγραμμάτων και γενικά των προγραμμάτων 

δράσης του Νομικού Προσώπου.  

5.  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 θεμ ατικά 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:  

(α) Μόνιμων ή κατά περίπτωση διατμηματικών επιτροπ ών ή ομάδων εργασίας 

για την επεξεργασία ζητημάτων που αφορούν περισσότερες διοικητικές ενότητες 

του Νομικού Προσώπου.  

(β) Ομάδων διοίκησης έργου ή προγράμματος.  

ΑΔΑ: ΩΝΑΒΩ1Χ-7ΑΧ



04Η ΣΥΝΕΔΡΙΑΣΗ ΜΕ ΤΗΛΕΔΙΑΣΚΕΨΗ 2021 25 Φεβρουαρίου 2021 

 

ΔΗΜΟΣ ΣΠΑΤΩΝ – ΑΡΤΕΜΙΔΟΣ        Σελίδα 18 από 25 

(γ) Συντονιστών (project managers) για την εκτέλεση έργων ή προγραμμάτων με 

αξιοποίηση προσωπικού και από διάφορες διοικητικές ενότητες.  

(δ) Υπαλλήλων – συνδέσμων μεταξύ διοικητικών ενοτήτων με ισχυρή 

αλληλεξάρτηση.  

Άρθρο 6 

Αρμοδιότητες Προϊσταμένων Διοικητικών Ενοτήτων  

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας (Αυτοτελούς Τμήματος) 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 περιοδικοί στόχοι του Νομικού Προσώπου με  

βάση τα αντίστοιχα προγράμματα δράσης. Ειδικότερα ο προϊστάμενος της 

διοικητικής ενότητας: 

1. Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο διοικητικό επίπεδο 

και με την αρμόδια υπηρεσία προγραμματισμού, τους στόχους και τ α 

προγράμματα δράσης της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοιχους 

προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με τις οικονομικές υπηρεσίες.  

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 

Διοικητικού Συμβουλίου.  

4. Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον συντονισμό και τον έλεγχο 

των δραστηριοτήτων της διοικητικής εν ότητας 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 κ αι 

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 βε λτίωση των 

συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων.  

7. Ετοιμάζει τους περιοδικούς απολογισμούς των προγραμμάτων δράσεις της 

διοικητικής ενότητας και τους αντίστοιχους οικονομικούς απολογισμούς σε 

συνεργασία με τις οικονομικές υπηρεσ ίες. 

8. Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με τις αρμοδιότητες της 

διοικητικής μονάδας του, την χαρακτηρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες 

υπηρεσιακές μονάδες ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες οδηγίες για τις 

ενέργειες που πρέπει να γίνουν.  

ΑΔΑ: ΩΝΑΒΩ1Χ-7ΑΧ



04Η ΣΥΝΕΔΡΙΑΣΗ ΜΕ ΤΗΛΕΔΙΑΣΚΕΨΗ 2021 25 Φεβρουαρίου 2021 

 

ΔΗΜΟΣ ΣΠΑΤΩΝ – ΑΡΤΕΜΙΔΟΣ        Σελίδα 19 από 25 

9. Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας της διοικητικής ενότητας προς τον 

προϊστάμενο του ανώτερου ιεραρχικά επιπέδου και τον Πρόεδρο του Διοικητικού 

Συμβουλίου 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 ανώτερου ιεραρχικά επιπέδου.  

11. Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγγράφων των 

υπαλλήλων της διοικητικής ενότητας που εποπτεύει.  

12. Δέχεται 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 Δήμου για τον 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 λειτουργ ίας της διοικητικής ενότητας στις εξελίξεις του 

εξωτερικού περιβάλλοντος.  

Άρθρο 7 

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 αποτελο ύν το βασικό 

πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγραφές αρμοδιοτήτων μπορούν 

να γίνουν με τη σύνταξη κανονισμών λειτουργίας των οργανικών μονάδων.  

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 

Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς 

λειτουργίας που συντάσσονται με απόφαση του Προέδρου μετά από εισήγηση 

των αρμόδιων προϊσταμένων.  

ΜΕΡΟΣ 4: ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
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Άρθρο 8 

Θέσεις με Σχέση Εργασίας Δημοσίου Δικαίου  

1.  Προβλέπονται οι παρακάτω θέσεις που καλύπτονται από προσωπικό με 

σύμβαση εργασίας Δημοσίου Δικαίου του Νομικού Προσώπου και διακρ ίνονται 

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, στο Π.Δ. 22/1990 και 

στο Π.Δ. 50/2001, όπως εκάστοτε ισχύουν.  

1. Στην κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής κλάδοι 

και προβλέπονται αντίστοιχα οι παρακάτω θέσεις:  

ΚΛΑΔΟΣ ΠΕ ΥΠΗΡΕΤΟΥΝΤΕΣ ΚΕΝΕΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΝΕΕΣ ΚΕΝΕΣ 

ΣΥΣΤΑΘΕΙΣΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

ΠΕ Διοικητικού 

Οικονομικού 

- - 1 

ΠΕ Θεατρολόγων - - 1 

Σύνολο θέσεων ΠΕ - - 2 

2. Στην κατηγορία Τεχνολογικής Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής κλάδοι και 

προβλέπονται αντίστοιχα οι παρακάτω θέσεις:  

ΚΛΑΔΟΣ ΤΕ ΥΠΗΡΕΤΟΥΝΤΕΣ ΚΕΝΕΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΝΕΕΣ ΚΕΝΕΣ 

ΣΥΣΤΑΘΕΙΣΕΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΤΕ 

Βιβλιοθηκονομίας 

- 1 - 

Σύνολο θέσεων 

ΤΕ 

- 1 - 

Άρθρο 9 

Θέσεις προσωποπαγείς 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 οποιοδήποτε 

τρόπο. 

1. Στην κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής 

ειδικότητες: 

ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΕΣ ΑΡΙΘΜΟΣ ΘΕΣΕΩΝ 

ΠΕ Διοικητικού 1 

ΑΔΑ: ΩΝΑΒΩ1Χ-7ΑΧ



04Η ΣΥΝΕΔΡΙΑΣΗ ΜΕ ΤΗΛΕΔΙΑΣΚΕΨΗ 2021 25 Φεβρουαρίου 2021 

 

ΔΗΜΟΣ ΣΠΑΤΩΝ – ΑΡΤΕΜΙΔΟΣ        Σελίδα 21 από 25 

ΠΕ Καθηγήτρια Πιάνου (πλήρους 

απασχόλησης) 

1 

Σύνολο προσωποπαγών θέσεων ΙΔΑΧ 

ΠΕ 

2 

2. Στην κατηγορία Τεχνολογικής Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής ειδικότητες:  

ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΕΣ ΑΡΙΘΜΟΣ ΘΕΣΕΩΝ ΝΕΕΣ ΚΕΝΕΣ 

ΣΥΣΤΑΘΕΙΣΕΣ  

ΤΕ Αρχιμουσικός 1  

ΤΕ Βοηθός Αρχιμουσικού 1  

ΤΕ Μουσικών (Κιθάρας)   1 

ΤΕ Μουσικών (Πιάνου)   1 

Σύνολο προσωποπαγών 

θέσεων ΙΔΑΧ ΤΕ  

2 2 

3. Στην κατηγορία Δευτεροβάθμιας ς Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής 

ειδικότητες: 

ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΕΣ ΑΡΙΘΜΟΣ ΘΕΣΕΩΝ 

ΔΕ Διοικητικού 1 

Σύνολο προσωποπαγών θέσεων ΙΔΑΧ ΔΕ  1 

4. Στην κατηγορία Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης υπάγονται οι εξής 

ειδικότητες: 

ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΕΣ ΑΡΙΘΜΟΣ ΘΕΣΕΩΝ 

ΥΕ Εργατών Καθαριότητας  1 

Σύνολο προσωποπαγών θέσεων ΙΔΑΧ ΥΕ  1 

Άρθρο 10 

Θέσεις με σχέση Εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Ορισμένου Χρόνου  

Ι. Δ. ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Α) Προσωπικό με σχέση εργασίας Ι.Δ. ορισμένου χρόνου για αντιμε τώπιση 

εποχιακών ή άλλων περιοδικών ή πρόσκαιρων αναγκών (άρθρο 18 του 

Ν.2503/97).  

Διάφορες ειδικότητες δέκα (10) θέσεις.  

Οι ειδικότητες θα προσδιορίζονται με την ανακοίνωση πλή ρωσης των θέσεων 

ανάλογα με τις ανάγκες της Υπηρεσίας.  

Β) Προσωπικό με σχέση εργασίας Ι. Δ. ορισμένου χρόνου για αντιμετώπιση 

εποχιακών ή άλλων περιοδικών ή πρόσκαιρων αναγκών (σύμφωνα με τις 

διατάξεις της παρ. 2 του άρθρου 14 του Ν. 2190/1994).  

Διάφορες ειδικότητες δεκαπέντε (15) θέσεις.  

Οι ειδικότητες θα προσδιορίζονται με την ανακ οίνωση πλήρωσης των θέσεων 

ανάλογα με τις ανάγκες της Υπηρεσίας.  

ΑΔΑ: ΩΝΑΒΩ1Χ-7ΑΧ
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Γ) ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ Ι.Δ. ΚΑΙ ΩΡΙΑΙΑ ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΗ  

Ειδικότητες: Καθηγητών Μουσικής δεκαπέντε πέντε ( 15) θέσεις  

Οι ειδικότητες θα προσδιορίζονται με την ανακοίνωση πλήρωσης των θέσεων 

ανάλογα με τις ανάγκες της Υπηρεσίας.  

ΜΕΡΟΣ 5: ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ 

Άρθρο 11 

Οικονομικά Στοιχεία 

Προβλέφθηκε ο εξής αριθμός νέων θέσεων ανά κατηγορία:  

Α’ 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΕ 

ΠΡΟΒΛΕΠΟΜΕΝΕΣ ΝΕΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ:  

ΒΑΣΙΚΟΣ ΜΙΣΘΟΣ :2.154 Χ 2 (ΘΕΣΕΙΣ) = 4.308 ΕΥΡΩ  

ΕΤΗΣΙΑ ΔΑΠΑΝΗ : 4.308 x12 = 51.696 ΕΥΡΩ  

Β’ 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕ 

ΠΡΟΒΛΕΠΟΜΕΝΕΣ ΝΕΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ:  

ΒΑΣΙΚΟΣ ΜΙΣΘΟΣ :2.027 Χ 2 (ΘΕΣΕΙΣ)  = 4.054 ΕΥΡΩ  

ΕΤΗΣΙΑ ΔΑΠΑΝΗ : 4.054 X 12 = 48.648 ΕΥΡΩ  

ΣΥΝΟΛΟ ΤΗΣ ΕΤΗΣΙΑΣ ΔΑΠΑΝΗΣ ΓΙΑ ΟΛΕΣ ΤΙΣ ΚΑΤΗΓΟΡΙΕΣ 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

51.696 ΕΥΡΩ+ 48.648 ΕΥΡΩ 

= 

100.344 ΕΥΡΩ 

ΣΥΝΟΛΟ ΑΝΩΤΕΡΩ ΠΟΣΟΥ * 2  

100.344 *2= 200.688 ΕΥΡΩ 

ΤΟ ΣΥΝΟΛΟ ΤΩΝ ΤΑΚΤΙΚΩΝ ΕΣΟΔΩΝ ΤΟΥ  ΝΠΔΔ  ΑΝΕΡΧΟΝΤΑΙ ΓΙΑ ΤΟ 

ΕΤΟΣ 2018 ΣΤΟ ΠΟΣΟ:  

401.802 ΕΥΡΩ 
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ΤΟ ΣΥΝΟΛΟ ΤΩΝ ΤΑΚΤΙΚΩΝ ΕΣΟΔΩΝ ΤΟΥ  ΝΠΔΔ ΑΝΕΡΧΟΝΤΑΙ ΓΙΑ ΤΟ 

ΕΤΟΣ 2019 ΣΤΟ ΠΟΣΟ:  

417.303,5 ΕΥΡΩ 

ΣΥΝΟΛΟ ΤΑΚΤΙΚΩΝ ΕΣΟΔΩΝ ΕΤΩΝ 2018 ΚΑΙ 2019  

401.802 ΕΥΡΩ+ 417.303,5 ΕΥΡΩ 

= 

819.705,5 ΕΥΡΩ 

ΜΕΣΟΣ ΟΡΟΣ ΤΩΝ ΤΑΚΤΙΚΩΝ ΕΣΟΔΩΝ 

819.705,5 ΕΥΡΩ : 2 

= 409.552,75 ΕΥΡΩ 

Συνεπώς από τα ανωτέρω προκύπτει ότι πληρούται η προϋπόθεση του άρθρου 10 

παρ.3 του Ν.3584/07, για τη σύσταση θέσεων, καθώς ο μέσος όρος των τακτικών 

εσόδων των δύο (2) τελευταίων ετών είναι διπλάσιος του ποσού στο οποίο 

ανέρχεται η ετήσια δαπάνη  που προκύπτει αν πολλαπλασιάσουμε τον βασικό  

μισθό  του καταληκτικού μισθολογικού  κλιμακίου των κλάδων ΠΕ,ΤΕ,ΔΕ και 

ΥΕ  επί του αριθμού των προτεινόμενων οργανικών θέσεων  για κάθε κλάδο, 

προσθέσουμε τα ποσά και στη συνέχεια πολλαπλασιάσουμε  το  αποτέλεσμα  που 

προκύπτει επί τον αριθμό 2.  

ΜΕΡΟΣ 6: ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Άρθρο 12 

Προϊστάμενοι Υπηρεσιών 

Προϊστάμενοι των Τμημάτων της οργανωτικής δομής του Νομικού Προσώπου 

τοποθετούνται, σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις, υπάλληλοι των ακόλουθων 

κλάδων και ειδικοτήτων: 

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΝΟΤΗΤΑ 

(Οργανική μονάδα) 

ΚΛΑΔΟΣ 

 

Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικών και 

Οικονομικών Υπηρεσιών 

ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, ΠΕ 

Διοικητικού εν ελλείψει ΔΕ 

Διοικητικού 

Αυτοτελές Τμήμα Πολιτισμού ΠΕ Θεατρολόγων, ΠΕ Καθηγήτρια 

Πιάνου, ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

ΠΕ Διοικητικού εν ελλείψει ΤΕ 

Βιβλιοθηκονομίας, ΤΕ Αρχιμουσικός, 

ΤΕ Μουσικών(κιθάρας) , ΤΕ Μουσικών 

(πιάνου) εν ελλείψει ΔΕ Διοικητικού  
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ΜΕΡΟΣ 7: ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Άρθρο 13 

Τελικές διατάξεις 

1. Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανισμού οι υπηρετούντες στο 

Νομικό Πρόσωπο υπάλληλοι κατατάσσονται στις αντίστοιχες θέσεις των 

σχετικών κλάδων. 

2.  Σε περίπτωση έλλειψης υπαλλήλων των οικείων κλάδων των κατηγοριών ΠΕ 

ή ΤΕ, δύναται η προαγωγή και τοποθέτηση κατά το προβάδισμα σύμφωνα με το 

άρθρο 97 του Ν. 3528/2007 «Κύρωση του Κώδικα Κατάστασης Δημοσίων 

Πολιτικών Διοικητικών Υπαλλήλων και Υπαλλήλων ΝΠΔΔ» (ΦΕΚ Α΄ 

26/09022007).  

3.  Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους οργανικές 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. 

4.  Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού Εσωτερικών Υπηρεσιών αρχίζει από τη 

δημοσίευσή του στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως, οπότε παύει να ισχύει κάθε 

προηγούμενη σχετική απόφαση.  

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ Άρθρο: ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Από την απόφαση αυτή προκαλείται δαπάνη ύψους 100.344  ΣΥΝΟΛΟ ΑΝΩΤΕΡΩ 

ΠΟΣΟΥ * 2  100.344 *2= 200.688  ευρώ για το έτος 2020 η οποία αφορά το 

σύνολο της μισθοδοσίας του προσωπικού και βαρύνει τους Κ.Α.:  

Για οικονομικές, διοικητικές αποδοχές  

1. ΚΑ.: 10-6011.001 ΑΠΟΔΟΧΕΣ ΜΟΝΙΜΩΝ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 

2. ΚΑ.: 10-6051.001 ΕΡΓΟΔΟΤΙΚΕΣ ΕΙΣΦΟΡΕΣ ΓΙΑ ΜΟΝΙΜΟ 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

Για καλλιτεχνικό προσωπικό ΠΕ και ΤΕ.  

1. ΚΑ.: 15-6011.001 ΑΠΟΔΟΧΕΣ ΚΑΛΛΙΤΕΧΝΩΝ ΜΟΝΙΜΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

2. ΚΑ.: 15-6051.001 ΕΡΓΟΔΟΤΙΚΕΣ ΕΙΣΦΟΡΕΣ ΚΑΛΛΙΤΕΧΝΩΝ ΓΙΑ 

ΜΟΝΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

και για τα επόμενα έτη σε ετήσιο ποσό 100.344 ΕΥΡΩ  ΣΥΝΟΛΟ ΑΝΩΤΕΡΩ 

ΠΟΣΟΥ * 2  100.344 *2= 200.688  ευρώ και θα βαρύνει τους αντίστοιχους 

ανωτέρω κωδικούς. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως.  

Τα μέλη του Διοικητικού Συμβουλίου έχοντας υπόψη τα παρ απάνω και μετά από 

διαλογική συζήτηση:   

ΑΠΟΦΑΣΙΖΟΥΝ  ΟΜΟΦΩΝΑ  
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Εγκρίνει σύμφωνα με το εισηγητικό του Προέδρου την τροποποίηση του Οργανισμού 

Εσωτερικής Υπηρεσίας του Ο.Π.Π.&Π. «Ο ΞΕΝΟΦΩΝ» Δήμου Σπάτων -Αρτέμιδος  

Τα μέλη του Δ.Σ. κ. Τσάκαλη Ελένη ψήφισε ΛΕΥΚΟ  και το μέλος του Δ.Σ. κ. Πέτσας 

Αργύριος παρών. 

Η απόφαση αυτή πήρε αριθ. 99/2020 . 

ΔΙΑΛΟΓΙΚΗ ΣΥΖΗΤΗΣΗ 

Το Δημοτικό Συμβούλιο αφού άκουσε τα ανωτέρω και έλαβε υπόψη τις 

προαναφερθείσες διατάξεις,  

ΑΠΟΦΑΣΙΖΕΙ ΚΑΤΑ ΠΛΕΙΟΨΗΦΙΑ 

 

Εγκρίνει την τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Ν.Π.Δ.Δ. με την 

επωνυμία “Οργανισμός Παιδείας Πολιτισμού & Περιβάλλοντος «Ο ΞΕΝΟΦΩΝ»” 

(αρ.απόφ.Ν.Π.Δ.Δ.99/2020), όπως αναλυτικά αναφέρεται στο εισηγητικό μέρος της παρούσας 

απόφασης. 

Μειοψήφησαν οι Δημοτικοί Σύμβουλοι κ.κ. Ραφτοπούλου Άννα, Σκιαδαρέσης Γεράσιμος, 

Δούρος Σωτήριος, Φράγκου Ελένη, Μποτζιολής Δημήτριος, Αργυρός Γεώργιος, Κρόκος 

Νικόλαος, Τσάκαλη Ελένη, Μάρκου Ιωάννης, Πιτσιγαυδάκη Ειρήνη, Κατής Στέφανος, 

Δάρδαλης Νικόλαος & Κουτρουμπίνης Βασίλειος, για τους λόγους που αναφέρονται στα 

απομαγνητοφωνημένα πρακτικά της Συνεδρίασης. 

Ψήφισε «λευκό» ο Δημοτικός Σύμβουλος κ. Αργυρός Φίλιππος. 

Η παρούσα απόφαση έλαβε  αριθμό 010/2021. 

Συντάχθηκε το παρόν πρακτικό και υπογράφεται ως εξής: 
Ο ΠΡΟΕΔΡΟΣ                          ΤΑ ΜΕΛΗ 

Κατσούλης Πέτρος του Βασιλείου  Νομικός Αντώνιος του Ηρακλείου 
  Σερέτης Χρήστος του Γεωργίου 
  Τούντας Αντώνιος του Κωνσταντίνου 
  Παραχεράκης Ιωάννης του Μιχαήλ 
  Μπέκας Γεώργιος του Σπυρίδωνος 
  Φράγκος Διονύσιος του Ιωάννη 
  Μπασινάς Ιωάννης του Στεφάνου 
  Πανούσης Ευάγγελος του Νικολάου 
  Λάμπρου Παναγιώτης του Ηλία 
  Πάσχος Γεώργιος του Χρήστου 
  Ιωαννίδου Σπυριδούλα του Ιωάννη 

 Φύτρος Αντώνιος του Παρασκευά 
 Γκέλιας Δονάτος του Ηλία 
 Ραφτοπούλου Άννα του Ιωάννη 

 Σκιαδαρέσης Γεράσιμος του Γεωργίου 
 Δούρος Σωτήριος του Χρήστου 
 Φράγκου Ελένη του Γεωργίου 

Ακριβές Απόσπασμα Μποτζιολής Δημήτριος του Σπυρίδωνος 
Ο Πρόεδρος του Δημοτικού Συμβουλίου Αργυρός Γεώργιος του Βασιλείου 

 Κρόκος Νικόλαος του Δημητρίου 
 Τσάκαλη Ελένη του Ηλία 

Κατσούλης Πέτρος του Βασιλείου Μάρκου Ιωάννης του Αντωνίου 
 Πιτσιγαυδάκη Ειρήνη του Εμμανουήλ 
 Αργυρός Φίλιππος του Χρήστου 
 Κατής Στέφανος του Δημητρίου  
 Δάρδαλης Νικόλαος του Αποστόλου 
 Κουτρουμπίνης Βασίλειος του Νικολάου 
 Στρατίκης Χαράλαμπος του Αντωνίου  
 Τσέπας Ευάγγελος του Βασιλείου 
 Λύτρα Αθηνά του Ιωάννη 
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