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Πποοίμιο 

Με ηνλ Καλνληζκφ απηφ, ξπζκίδεηαη ε ιεηηνπξγία ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο ηνπ Γήκνπ Καζηνξηάο. 

Ο Καλνληζκφο απηφο εγθξίλεηαη, ζπκπιεξψλεηαη θαη ηξνπνπνηείηαη απφ ην Γεκνηηθφ πκβνχιην. 

 

Άπθπο 1.  ύζηαζη, κοπόρ 

1. Σν Κέληξν Κνηλφηεηαο είλαη κηα λέα δνκή πνπ ζεζκνζεηήζεθε κε ην Ν. 4368 (ΦΔΚ 21 

Α΄/21.02.2016) θαη ηελ Κνηλή Τπνπξγηθή Απφθαζε (ΚΤΑ) πνπ νξίδεη ηηο ειάρηζηεο 

πξνδηαγξαθέο ιεηηνπξγίαο ηνπ (Γ23/ΟΙΚ.14435-1135 /ΦΔΚ 854 Β’/30.03.2016). 

2. Με ηε ιεηηνπξγία ηνπ επηδηψθεηαη ε πεξαηηέξσ ππνζηήξημε ησλ Οξγαληζκψλ Σνπηθήο 

Απηνδηνίθεζεο α΄ βαζκνχ ζηελ εθαξκνγή πνιηηηθψλ θνηλσληθήο πξνζηαζίαο θαη ε αλάπηπμε 

ελφο ηνπηθνχ ζεκείνπ αλαθνξάο γηα ηελ ππνδνρή, εμππεξέηεζε, ηελ παξνρή ππεξεζηψλ θαη ηε 

δηαζχλδεζε ησλ πνιηηψλ κε φινπο ηνπο θνξείο, δνκέο, Τπεξεζίεο θαη ηα Κνηλσληθά 

Πξνγξάκκαηα θνηλσληθήο πξνζηαζίαο πνπ αλαπηχζζνληαη, είηε ζηελ πεξηνρή είηε ζηελ 

Πεξηθέξεηα, είηε ζε εζληθφ επίπεδν, κε ηδηαίηεξε ζηφρεπζε ζηα πξνγξάκκαηα θαη ζηηο δξάζεηο 

πνπ απνζθνπνχλ ζηελ θνηλσληθή έληαμε θαη ηελ έληαμε ζηελ αγνξά εξγαζίαο. 

3. Απνηειεί ην βαζηθφ «ππξήλα» δηεπξπκέλσλ ππεξεζηψλ ηχπνπ “One Stop Shνp”, κε 

εμαηνκηθεπκέλε νιηζηηθή πξνζέγγηζε, ππνζηεξίδνληαο ή ζπλεξγψληαο κε ηελ θνηλσληθή 

Τπεξεζία ηνπ Γήκνπ, σο δξάζε «νκπξέια» παξέρνληαο ππεξεζίεο νη νπνίεο αληαπνθξίλνληαη 

ζηηο πνιηηηθέο πνπ ήδε πινπνηνχληαη ή πξνγξακκαηίδνληαη θαη ηηο εληζρχνπλ πεξαηηέξσ. 

4. Σν Κέληξν Κνηλφηεηαο Γήκνπ Καζηνξηάο ιεηηνπξγεί σο δνκή ζπκπιεξσκαηηθή ηεο 

Κνηλσληθήο Τπεξεζίαο ηνπ Γήκνπ θαη επνπηεχεηαη απφ απηή. 

5. Η δεκηνπξγία ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο (ΚΚ) έρεη σο ζηφρν ηελ πεξαηηέξσ ππνζηήξημε ηνπ 

Γήκνπ ζηελ εθαξκνγή πνιηηηθψλ θνηλσληθήο πξνζηαζίαο θαη ηελ αλάπηπμε ελφο ηνπηθνχ 

ζεκείνπ αλαθνξάο γηα ηελ ππνδνρή, εμππεξέηεζε θαη δηαζχλδεζε ησλ πνιηηψλ κε φια ηα 

Κνηλσληθά Πξνγξάκκαηα θαη Τπεξεζίεο πνπ πινπνηνχληαη ζηελ πεξηνρή ιεηηνπξγίαο ηνπ. 

6. Φνξέαο Τινπνίεζεο ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο είλαη ν Γήκνο Καζηνξηάο ππφ ηελ επνπηεία ηεο 

Γηεχζπλζεο Κνηλσληθήο Πξνζηαζίαο Παηδείαο Πνιηηηζκνχ Σνπξηζκνχ ηνπ Γήκνπ Καζηνξηάο . 

7. Βαζηθφο άμνλαο γηα ηε ιεηηνπξγία ηνπ Κέληξνπ είλαη ην Δληαίν Πιεξνθνξηαθφ χζηεκα 

(Δ.Π..), δεδνκέλνπ φηη δίλεη ηε δπλαηφηεηα άκεζεο δηαζχλδεζεο θαη επηθνηλσλίαο ηφζν 

κεηαμχ ησλ δηαθνξεηηθψλ επηπέδσλ δηαρείξηζεο/δηνίθεζεο φζν θαη ησλ δηαθνξεηηθψλ θνξέσλ 

θαη δνκψλ παξνρήο ππεξεζηψλ θνηλσληθήο πξνζηαζίαο. Σν Δ.Π.. δηαηίζεηαη ζην Γήκν 

αδαπάλσο απφ ηνλ θνξέα πνπ ην ζρεδηάδεη θαη ην πινπνηεί κε κέξηκλα ηνπ Τπνπξγείνπ 

Δξγαζίαο, Κνηλ. Αζθάιηζεο θαη Κνηλ. Αιιειεγγχεο. 

 

Άπθπο 2. Παπεσόμενερ Τπηπεζίερ – Δπαζηηπιόηηηερ 

1. Παξερφκελεο Τπεξεζίεο  

Η ιεηηνπξγία ηνπ Κέληξνπ εζηηάδεη αθελφο ζηελ ππνδνρή θαη ζηελ ελεκέξσζε ησλ πνιηηψλ, 

εηδηθφηεξα φζσλ αλήθνπλ ζε επάισηεο θνηλσληθέο νκάδεο, θαη αθεηέξνπ ζηελ ππνζηήξημή 

ηνπο κε ζθνπφ ηε βειηίσζε ηνπ βηνηηθνχ ηνπο επηπέδνπ παξάιιεια κε ηε ζπλεξγαζία πνπ 

αλαπηχζζεη κε ηηο ινηπέο θνηλσληθέο δνκέο θαη ππεξεζίεο ηνπ δήκνπ. 
1
 

                                                 
1
Σύμφωνα με όςα ορίζονται ςτη ςχετική ΚΥΑ 



 

Οη Τπεξεζίεο πνπ παξέρεη ην Κέληξν Κνηλφηεηαο θηλνχληαη ζε ηξεηο (3) θεληξηθνχο άμνλεο: 

Α) Τπνδνρή - Δλεκέξσζε - Τπνζηήξημε ησλ πνιηηψλ   

Β) πλεξγαζία κε Τπεξεζίεο, Φνξείο θαη Γνκέο παξνρήο ππεξεζηψλ θνηλσληθήο 

πξνζηαζίαο 

Γ) Παξνρή Τπεξεζηψλ.  πνπ ζα απνζθνπνχλ ζηε βειηίσζε ηνπ βηνηηθνχ επηπέδνπ ησλ 

πνιηηψλ θαη ζα δηαζθαιίδνπλ ηελ θνηλσληθή έληαμε ησλ σθεινπκέλσλ. 

Δηδηθφηεξα, ην Κέληξν Κνηλφηεηαο κπνξεί:  

 λα πιεξνθνξεί θαη λα δηαζπλδέεη ηνπο πνιίηεο κε θνξείο θαη πξνγξάκκαηα θνηλσληθήο 

πξνζηαζίαο, αιιειεγγχεο θαη θνηλσληθήο έληαμεο πνπ πινπνηνχληαη ζε ηνπηθφ, 

πεξηθεξεηαθφ θαη εζληθφ επίπεδν, 

 λα ππνζηεξίδεη ηνπο πνιίηεο γηα ηελ έληαμή ηνπο ζηα πξνγξάκκαηα θνηλσληθήο 

πξνζηαζίαο θαη ζηε δηαδηθαζία ππνβνιήο αηηήζεσλ,  

 λα παξέρεη νινθιεξσκέλε ππνζηήξημε ζηνπο σθεινχκελνπο ηνπ Πξνγξάκκαηνο 

«Κνηλσληθφ Δηζφδεκα Αιιειεγγχεο» (πξψελ «Διάρηζην Δγγπεκέλν Δηζφδεκα»), απφ 

ηε δηαδηθαζία ηεο ππνβνιήο ηεο αίηεζεο θαη ηελ νξζή ζπκπιήξσζή ηεο έσο ηηο 

απαξαίηεηεο νδεγίεο γηα ηελ πξνζθφκηζε θαη παξαιαβή ησλ απαξαίηεησλ 

δηθαηνινγεηηθψλ. 

 λα ζπλεξγάδεηαη θαη παξαπέκπεη αηηήκαηα ζε άιιεο δνκέο θαζψο θαη ζε ππεξεζίεο 

απαζρφιεζεο, πνπ παξέρνληαη ζηα γεσγξαθηθά φξηα ηεο πεξηνρήο ιεηηνπξγίαο ηνπ 

 λα παξέρεη ζπκβνπιεπηηθή ππνζηήξημε, 

 λα ζπγθεληξψλεη θαη δηαλέκεη βαζηθά αγαζά, 

 λα ζπκπξάηηεη ζηελ αλάπηπμε Γηθηχνπ Δζεινληηζκνχ 

 λα δηνξγαλψλεη εθδειψζεηο πνιηηηζκηθνχ, επηκνξθσηηθνχ, θνηλσληθνχ πεξηερνκέλνπ. 

 

Σν Κέληξν Κνηλφηεηαο, εθφζνλ δχλαηαη, κπνξεί λα εμππεξεηεί θαη λα ππνζηεξίδεη παηδηά θαη 

εθήβνπο ζε ζέκαηα επαγγεικαηηθνχ πξνζαλαηνιηζκνχ, καζεηέο κε καζεζηαθέο δπζθνιίεο θαη 

γεληθφηεξα θάζε πνιίηε πνπ πξνζέξρεηαη δεηψληαο λα ιάβεη ηηο πξνζθεξφκελεο ππεξεζίεο.   

 

2. Γξαζηεξηφηεηεο  

ηφρνο ηεο  ιεηηνπξγίαο ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο είλαη λα απνηειέζεη έλα «front desk» 

ππνδνρήο, θαηαγξαθήο, θαηεχζπλζεο θαη παξαπνκπήο ησλ σθεινχκελσλ αηφκσλ ζηηο 

αξκφδηεο ππεξεζίεο, είηε ζε ηνπηθφ, είηε ζε πεξηθεξεηαθφ είηε ζε εζληθφ επίπεδν.  

 

Άπθπο 3. Ωθελούμενοι: δικαιώμαηα και ςποσπεώζειρ 

1. Χθεινχκελνη, εμππεξεηνχκελνη  

Χο σθεινχκελνο νξίδεηαη ν πνιίηεο πνπ θάλεη ρξήζε ησλ ππεξεζηψλ θαη παξνρψλ ηνπ 

Κέληξνπ, θαη ν νπνίνο έρεη θαηαγξαθεί ζην ειεθηξνληθφ πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα θαη έρεη 

απνθηήζεη κνλαδηθφ αξηζκφ αλαθνξάο.  

Δηδηθφηεξα, σθεινχκελνη ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο είλαη πνιίηεο πνπ θαηνηθνχλ ζηνλ ηφπν 

ιεηηνπξγίαο θαη παξέκβαζήο ηνπ, θαη θαηά πξνηεξαηφηεηα, νη σθεινχκελνη ηνπ 

Πξνγξάκκαηνο «Κνηλσληθφ Δηζφδεκα Αιιειεγγχεο», θαζψο θαη άηνκα θαη νηθνγέλεηεο πνπ 

δηαβηνχλ ζε ζπλζήθεο θηψρεηαο θαη θνηλσληθνχ απνθιεηζκνχ, άλεξγνη/εο, παηδηά θαη άηνκα 



 

πνπ βηψλνπλ θαηαζηάζεηο απνθιεηζκνχ, κεηαλάζηεο, δηθαηνχρνη δηεζλνχο πξνζηαζίαο, 

αηηνχληεο άζπιν, ΑκεΑ, ΡΟΜΑ θαη γεληθφηεξα επάισηεο νκάδεο πιεζπζκνχ.  

Οη σθεινχκελνη κπνξεί λα είλαη θαη θάηνηθνη άιισλ πεξηνρψλ εθηφο ηεο πεξηνρήο 

ιεηηνπξγίαο θαη παξέκβαζεο ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο. 
 

2.  Γηαδηθαζία Δγγξαθήο Χθεινπκέλσλ  

Ο πηζαλφο σθεινχκελνο πνπ απεπζχλεηαη ζην Κέληξν Κνηλφηεηαο, εγγξάθεηαη απφ ην 

αξκφδην ζηέιερνο ζηελ Καξηέια Δγγξαθήο θαη Παξαθνινχζεζεο Χθεινχκελνπ κε 

Μνλαδηθφ Κσδηθφ Χθεινχκελνπ, ν νπνίνο ζα απνδίδεηαη κε ηξφπν ψζηε λα ραξαθηεξίδεη 

φια ηα κέιε ηεο νηθνγέλεηαο.  

ηελ Καξηέια Δγγξαθήο θαη Παξαθνινχζεζεο Χθεινχκελνπ    ζπκπιεξψλνληαη:  

α) Γεληθά ζηνηρεία, εθφζνλ ε αξρηθή θαηαγξαθή γίλεηαη απφ άιιν ζεκείν  εηζφδνπ θαη 

παξαπνκπή ζην Κέληξν Κνηλφηεηαο γηα πιήξεο ηζηνξηθφ. Με ηνλ φξν γεληθά ζηνηρεία 

ελλννχκε ηα αξρηθά ζηνηρεία ηαπηνπνίεζεο ηνπ πξνζψπνπ δειαδή ηα ζηνηρεία εθείλα πνπ 

αλαθέξνληαη ζηελ ηαπηφηεηα ηνπ σθεινχκελνπ θαη ηα νπνία κπνξνχλ λα επηβεβαησζνχλ 

απφ ηελ ίδηα ηελ αζηπλνκηθή ηνπ ηαπηφηεηα ή άιιν αληίζηνηρν/ηζνδχλακν έγγξαθν 

(δίπισκα, δηαβαηήξην, βηβιηάξην πγείαο).  

β) Πιήξε ζηνηρεία γηα ηε κνξθσηηθή, εξγαζηαθή θαη θνηλσληθή θαηάζηαζε θαη  ηζηνξηθφ 

ηνπ σθεινχκελνπ, ζπκπεξηιακβαλνκέλσλ ζηνηρείσλ πνπ ηεθκεξηψλνπλ ηελ αλάγθε ιήςεο 

παξνρψλ θαη ππεξεζηψλ θνηλσληθήο πξνζηαζίαο, εθφζνλ ε θαηαγξαθή γίλεηαη απφ ηνπο 

πηζηνπνηεκέλνπο ππαιιήινπο ηνπ  Κέληξνπ Κνηλφηεηαο . 

γ) Δπηπιένλ εμεηδηθεπκέλα ζηνηρεία ηα νπνία ζρεηίδνληαη κε ζπγθεθξηκέλεο  ππεξεζίεο πνπ 

δεηνχληαη απφ ηνλ θαηά γξαθφκελν (π.ρ. λνκηθή ζπλδξνκή, πιάλν νηθνλνκηθήο δηαρείξηζεο). 

 

3. Γηθαηψκαηα σθεινχκελσλ  

Γηα ηνπο σθεινχκελνπο εμαζθαιίδνληαη θαη' ειάρηζηνλ ηα εμήο: 

 Φπρνθνηλσληθή ππνζηήξημε θαη εξγαζηαθή ζπκβνπιεπηηθή (ή δηαζχλδεζε κε 

αληίζηνηρεο ππεξεζίεο) 

 Γηαζχλδεζε κε ηνπο θνξείο θαη πξνγξάκκαηα πνπ αληαπνθξίλνληαη ζηηο αλάγθεο ηνπ 

γηα παξνρέο θαη ππεξεζίεο θνηλσληθήο πξνζηαζίαο. 

 Πιεξνθφξεζε αλαθνξηθά κε ηα πξνγξάκκαηα θνηλσληθήο πξνζηαζίαο θαη πξφλνηαο 

πνπ πινπνηνχληαη ζε ηνπηθφ, πεξηθεξεηαθφ ή εζληθφ επίπεδν. 

 Λήςε ησλ ππεξεζηψλ θαηά ην δηάζηεκα  ησλ πξνβιεπφκελσλ σξψλ θαη εκεξψλ 

ιεηηνπξγίαο ηνπ Κέληξνπ θαη ησλ σξψλ παξνρήο ππνζηεξηθηηθψλ ππεξεζηψλ, φπσο 

απηέο αλαγξάθνληαη ζε εκθαλέο ζεκείν ζην ρψξν ηνπ. 

 Πιήξεο ζεβαζκφο ηεο ηδησηηθφηεηαο, ησλ ζξεζθεπηηθψλ θαη πνιηηηθψλ πεπνηζήζεσλ, 

ηεο εζλνηηθήο θαη θπιεηηθήο θαηαγσγήο θαη ηνπ ζεμνπαιηθνχ πξνζαλαηνιηζκνχ ηνπο. 

 Καηφπηλ αίηεζήο ηνπο, νη σθεινχκελνη έρνπλ δηθαίσκα ζηελ πιεξνθφξεζε θαη ζηελ 

ελεκέξσζε, εληφο δέθα (10) εξγάζηκσλ εκεξψλ, γηα ηελ εμέιημε ησλ αηηεκάησλ ή/θαη 

ησλ αηηήζεσλ πνπ έρνπλ θάλεη ζην Κέληξν γηα νπνηαδήπνηε δξάζε, πξφγξακκα θαη 

παξνρή ππεξεζηψλ ελ γέλεη. 
 
 

 



 

4. Τπνρξεψζεηο εμππεξεηνχκελσλ – πηζαλψλ σθεινπκέλσλ  

Οη πξνζεξρφκελνη πξνο εμππεξέηεζε ζην Κέληξν Κνηλφηεηαο   απνδέρνληαη ηνπο 

παξαθάησ φξνπο θαη πεξηνξηζκνχο: 

 ε πεξίπησζε πνπ πξνζέξρνληαη ζε εκέξεο θαη ψξεο εθηφο πξνγξάκκαηνο, ην 

πξνζσπηθφ δηαηεξεί ην δηθαίσκα λα κελ παξέρεη ηηο πξνβιεπφκελεο ππεξεζίεο ή/θαη 

λα κελ επηηξέςεη ηελ είζνδν ζηνλ ρψξν. 

 πλαηλνχλ ζηελ ηήξεζε ησλ αξρείσλ θαη ησλ αηνκηθψλ ηνπο θαθέισλ, ζχκθσλα κε ηα 

πξνβιεπφκελα ζην Ν. 2472/1997 γηα ηελ πξνζηαζία ησλ πξνζσπηθψλ δεδνκέλσλ. 

 Γλσξίδνπλ θαη απνδέρνληαη ηελ απαγφξεπζε νπνηαζδήπνηε κνξθήο παξελφριεζεο 

(ιεθηηθήο, ζσκαηηθήο, ζεμνπαιηθήο, ζξεζθεπηηθήο, θπιεηηθήο, ςπρνινγηθήο) κεηαμχ  

εμππεξεηνχκελσλ ή  εμππεξεηνχκελσλ θαη ζηειερψλ ηεο Γνκήο  

 Δίλαη ππεχζπλνη γηα ηα πξνζσπηθά ηνπο αληηθείκελα θαη ζε πεξίπησζε απψιεηαο ηα 

κέιε ηνπ πξνζσπηθνχ δελ θέξνπλ θακία επζχλε. Οθείινπλ λα ζέβνληαη ηνπο 

ππαιιήινπο, ηνπο εζεινληέο, ηνπο άιινπο σθεινχκελνπο, θαζψο θαη ηνπο ρψξνπο ηνπ 

Κέληξνπ. 

 Δίλαη ππνρξεσκέλνη λα πξνζέξρνληαη απηνπξνζψπσο ζην Κέληξν γηα ηε ιήςε ησλ 

παξερφκελσλ ππεξεζηψλ εθηφο απφ ηηο πεξηπηψζεηο πνπ ηεθκεξηψλεηαη επαξθψο ε 

αδπλακία ηνπο. ηηο πεξηπηψζεηο απηέο, δηνξίδνπλ θαη εμνπζηνδνηνχλ πιεξεμνχζην 

αληηπξφζσπφ ηνπο. 

 Δίλαη απνθιεηζηηθά ππεχζπλνη γηα ηε θχιαμε ηεο βεβαίσζεο ή ηεο θάξηαο κε ην 

κνλαδηθφ αξηζκφ αλαθνξάο πνπ ηνπο δηαηίζεηαη απφ ην Κέληξν γηα ηελ εμππεξέηεζή 

ηνπο.  

 Η βεβαίσζε ή ε θάξηα αλήθεη απνθιεηζηηθά ζην δηθαηνχρν πνπ αλαγξάθεηαη ζε απηή 

θαη απαγνξεχεηαη ε κεηαβίβαζή ηεο ζε νπνηνδήπνηε άιιν πξφζσπν, εθηφο ηνπ 

ζπλδηθαηνχρνπ, ν νπνίνο ζα κπνξεί λα νξηζζεί κε ππεχζπλε δήισζε ηνπ θχξηνπ 

δηθαηνχρνπ. ε πεξίπησζε απψιεηαο είλαη ππνρξεσκέλνη λα ελεκεξψζνπλ ην Κέληξν. 

 Οθείινπλ λα πξνζθνκίδνπλ νπνηνδήπνηε ηπρφλ δηθαηνινγεηηθφ ηνχο δεηεζεί απφ ηελ 

αξκφδηα ππεξεζία, ην νπνίν ε ίδηα δελ κπνξεί λα πξνκεζεπηεί ειεθηξνληθά ή κε άιιν 

ηξφπν βάζεη ηεο θείκελεο λνκνζεζίαο. ε πεξίπησζε κε πξνζθφκηζεο, ελδέρεηαη λα 

εμαηξεζνχλ απφ πξνγξάκκαηα ησλ νπνίσλ νθείινπλ λα ηεξνχλ ηηο πξνυπνζέζεηο θαη 

λα κελ θαηαζηνχλ σθεινχκελνη 

 

5. Παξαθνινχζεζε εμππεξεηνχκελσλ θαη σθεινπκέλσλ  

Η παξαθνινχζεζε ησλ αηφκσλ πνπ εμππεξεηνχληαη ζηα Κέληξα Κνηλφηεηαο, ησλ 

σθεινπκέλσλ απφ ζπγθεθξηκέλεο ππεξεζίεο (ςπρνθνηλσληθή ππνζηήξημε θαη 

ζπκβνπιεπηηθή, ζπκπιήξσζε αηηήζεσλ θ.α.) θαη φζσλ παξαπέκπνληαη  ζε άιιεο ππεξεζίεο 

ηνπ Γήκνπ (π.ρ. Κνηλσληθφ Παληνπσιείν, Τπλσηήξην) ζα γίλεηαη κέζσ ηνπ πιεξνθνξηαθνχ 

ζπζηήκαηνο ππνζηήξημεο.  

Παξάιιεια, ζα είλαη δπλαηή ε παξαθνινχζεζε ιήςεο επηδνκάησλ/παξνρψλ (Πξφλνηα, ΚΔΑ, 

ΣΔΒΑ θ.ιπ.)  



 

Πξνβιέπεηαη επίζεο, ε δηαζχλδεζε ηεο ειεθηξνληθήο εθαξκνγήο κε θνξείο θαη πξνγξάκκαηα 

(ΟΑΔΓ, Γηα Βίνπ Μάζεζε, ΚΔΑ θ.ιπ.), έηζη ψζηε λα είλαη δπλαηή ε επηηφπνπ ζπκπιήξσζε 

αηηήζεσλ ή/θαη ε άκεζε παξαπνκπή ησλ σθεινπκέλσλ. 

 

Άπθπο 4. Διοικηηική και Οικονομική Οπγάνωζη ηος  

Κένηπος Κοινόηηηαρ 

 

1. Γηνηθεηηθή νξγάλσζε ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο  

Σν Κέληξν Κνηλφηεηαο Καζηνξηάο ππάγεηαη δηνηθεηηθά, νηθνλνκηθά θαη ζεζκηθά ζην Γήκν 

Καζηνξηάο (Φνξέα Τινπνίεζεο)  θαη αλήθεη νξγαλσηηθά ζηελ  Γηεχζπλζε Κνηλσληθήο 

Πξνζηαζίαο Παηδείαο Πνιηηηζκνχ Σνπξηζκνχ  Γήκνπ Καζηνξηάο ε νπνία αζθεί επνπηεία θαη 

έιεγρν ζηε ιεηηνπξγία ηνπ Κέληξνπ θαη κε ηελ  νπνία βξίζθεηαη ζε δηαξθή ζπλεξγαζία γηα 

ηελ θαιχηεξε εμππεξέηεζε ηνπ πιεζπζκνχ. 

 

Ο Γήκνο2 σο θνξέαο πινπνίεζεο είλαη ππεχζπλνο γηα ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ Κέληξνπ 

Κνηλφηεηαο, γηα ηε δηαξθή θαη απξφζθνπηε ζπλεξγαζία ηνπ κε ηελ  Γηεχζπλζε Κνηλσληθήο 

Πξνζηαζίαο Παηδείαο Πνιηηηζκνχ Σνπξηζκνχ  Γήκνπ Καζηνξηάο, γηα ηελ παξνρή αδεηψλ ηνπ 

πξνζσπηθνχ θαη γηα ηελ ηήξεζε ηνπ σξαξίνπ θαη ησλ θαλφλσλ πγηεηλήο θαη αζθάιεηαο. 

 

Σν Κέληξν Κνηλφηεηαο ππφθεηηαη ζε δηνηθεηηθφ έιεγρν απφ ηηο αξκφδηεο αξρέο ηνπ Γήκνπ θαη 

ηεο αξκφδηαο Πεξηθέξεηαο. Σα ζηειέρε ηνπ Κέληξνπ ππνρξενχληαη  λα παξέρνπλ θάζε 

πιεξνθνξία ζηα αξκφδηα φξγαλα. 

 

2. Πφξνη ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο  

Οη πφξνη ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο πξνέξρνληαη απφ ην Δπξσπατθφ Κνηλσληθφ Σακείν ζην 

πιαίζην ηνπ Θεκαηηθνχ ηφρνπ 9 ησλ Πεξηθεξεηαθψλ Δπηρεηξεζηαθψλ Πξνγξακκάησλ (ΠΔΠ) 

ηνπ ΔΠΑ 2014-2020.  Γχλαηαη λα αμηνπνηεζνχλ πφξνη απφ ρνξεγίεο ή θαη δσξεέο. 

Οη ππεξεζίεο πνπ παξέρνληαη απφ ην Κέληξν πξνο ηνπο σθεινχκελνπο είλαη δσξεάλ.  

 

Άπθπο 5 . Οπγάνωζη και λειηοςπγία 

Σν Κέληξν Κνηλφηεηαο  ιεηηνπξγεί ζην πιαίζην ηνπ Δ.Π «Γπηηθή Μαθεδνλία 2014-2020»  θαη 

έρεη ζπζηαζεί κε βάζε ην Άξζξν 4 ηνπ Ν. 4368/2016 (ΦΔΚ 21/Α) «Μέηξα γηα ηελ επηηάρπλζε 

ηνπ θπβεξλεηηθνχ έξγνπ θαη άιιεο δηαηάμεηο» θαη ηε ζρεηηθή ΚΤΑ. 

Γηνηθεηηθά Τπεχζπλνο γηα ην Κέληξν είλαη  ν/ε Πξντζηάκελνο/ε ηεο Γηεχζπλζε Κνηλσληθήο 

Πξνζηαζίαο Παηδείαο Πνιηηηζκνχ Σνπξηζκνχ  Γήκνπ Καζηνξηάο.  

ην Κέληξν ππάξρνπλ αλαξηεκέλεο ζε επδηάθξηην ζεκείν θαη επαλάγλσζηα δηαηππσκέλεο, 

αθελφο νη παξερφκελεο ππεξεζίεο, αθεηέξνπ ηα απαηηνχκελα δηθαηνινγεηηθά γηα θάζε κηα απφ 

απηέο.  

Η εμππεξέηεζε ησλ σθεινχκελσλ γίλεηαη κέζσ ειεθηξνληθνχ ζπζηήκαηνο θαηαγξαθήο, ην 

νπνίν δηαζπλδέεηαη κε ηα αληίζηνηρα ζπζηήκαηα ζπλεξγαδφκελσλ θνξέσλ θαη ππεξεζηψλ πνπ 

εθαξκφδνπλ πξνγξάκκαηα ζε εζληθφ, πεξηθεξεηαθφ θαη ηνπηθφ επίπεδν.  

Σν Κέληξν Κνηλφηεηαο είλαη ππνρξεσκέλν λα θαηαγξάθεη ειεθηξνληθά ηνλ/ηελ θάζε 

σθεινχκελν/ε κε ζθνπφ ηε ζπγθέληξσζε επαξθψλ δεδνκέλσλ πνπ: α) ζα εμαζθαιίδνπλ ηελ 

θαιχηεξε εμππεξέηεζή ηνπ κε γλψκνλα πάληα ην ζεβαζκφ ησλ δηθαησκάησλ θαη ηεο 

                                                 
 



 

πξνζσπηθφηεηάο ηνπ θαη β) ζα θαιχπηνπλ ηηο απαηηήζεηο παξαθνινχζεζεο θαη αμηνιφγεζεο πνπ 

ζα πξνθχπηνπλ απφ ην εζληθφ θαη θνηλνηηθφ θαλνληζηηθφ πιαίζην.   

Η ππνζηήξημε ηεο ιεηηνπξγίαο ηνπ Κέληξνπ γίλεηαη απφ ην πξνζσπηθφ, ην νπνίν δχλαηαη λα 

ζπλεπηθνπξείηαη απφ νκάδα εζεινληψλ, ε νπνία ζα δεκηνπξγεζεί γη΄ απηφ ην ζθνπφ, ή / θαη 

θνηηεηψλ ζε πξαθηηθή άζθεζε.  

Ο Γήκνο ζα νξίζεη ηα πεδία, ζηα νπνία ζα απαζρνινχληαη νη εζεινληέο, ην πξνθίι ηνπο θαη ηηο 

δηαδηθαζίεο εθπαίδεπζεο θαη έληαμήο ηνπο ζηηο δξαζηεξηφηεηεο ηνπ Κέληξνπ, ελψ ζα ηεξεί 

ζρεηηθφ αξρείν. 

Σφζν νη εζεινληέο, φζν θαη νη αζθνχκελνη, ζα πξέπεη λα ελεξγνχλ απζηεξά ππφ ηνπο φξνπο πνπ 

ηίζεληαη απφ ην πληνληζηή ηνπ Κέληξνπ θαη ππφ ηελ επνπηεία ησλ πηζηνπνηεκέλσλ 

εξγαδνκέλσλ απηνχ θαζψο θαη ηεο Γηεχζπλζεο  Κνηλσληθήο Πξνζηαζίαο Παηδείαο Πνιηηηζκνχ 

Σνπξηζκνχ  Γήκνπ Καζηνξηάο . ε θακία πεξίπησζε δελ κπνξνχλ λα πηζηνπνηεζνχλ θαη λα 

έρνπλ πξφζβαζε ζην ειεθηξνληθφ ζχζηεκα θαηαγξαθήο θαη δηαζχλδεζεο ησλ εμππεξεηνχκελσλ.   

 

Άπθπο 6. ςνεπγαζία ηος Κένηπος Κοινόηηηαρ με ηην 

Διεύθςνζη Κοινωνικήρ Πποζηαζίαρ Παιδείαρ Πολιηιζμού Σοςπιζμού Δήμος Καζηοπιάρ 

πληνλίζηξηα θαη επνπηεχνπζα αξρή γηα ην Κέληξν Κνηλφηεηαο, ζχκθσλα κε ηελ αξκφδηα ΚΤΑ, 

είλαη ε  Γηεχζπλζε Κνηλσληθήο Πξνζηαζίαο Παηδείαο Πνιηηηζκνχ Σνπξηζκνχ  Γήκνπ Καζηνξηάο 
3
  

ηνπ Γήκνπ. 

Σν Κέληξν Κνηλφηεηαο σο μερσξηζηή κνλάδα ηεο Κνηλσληθήο Τπεξεζίαο ηνπ νηθείνπ Γήκνπ 

ιεηηνπξγεί ζπκπιεξσκαηηθά θαη ππνζηεξηθηηθά σο πξνο απηήλ. ην πιαίζην ησλ αξκνδηνηήησλ 

πνπ έρνπλ πεξηγξαθεί ηφζν ζηελ ΚΤΑ φζν θαη ζηνλ Οδεγφ Δθαξκνγήο ην Κέληξν Κνηλφηεηαο 

είλαη ππνρξεσηηθφ θαη ηαπηφρξνλα αλαγθαίν λα ιεηηνπξγήζεη παξάιιεια, επάιιεια θαη 

εληζρπηηθά κε ηελ Γηεχζπλζε Κνηλσληθήο Πξνζηαζίαο Παηδείαο Πνιηηηζκνχ Σνπξηζκνχ  Γήκνπ 

Καζηνξηάο.  

ην σο άλσ πιαίζην κπνξνχκε ζρεκαηηθά λα δηαθξίλνπκε δχν (2) πεξηπηψζεηο επίπεδσλ 

ζπλεξγαζίαο ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο κε ηελ Γηεχζπλζε Κνηλσληθήο Πξνζηαζίαο Παηδείαο 

Πνιηηηζκνχ Σνπξηζκνχ  Γήκνπ Καζηνξηάο:  

 ηελ πεξίπησζε πνπ ν Ο.Σ.Α. έρεη ζηειερσκέλε Κνηλσληθή Τπεξεζία, ην Κέληξν ζα 

ιεηηνπξγήζεη ππνζηεξηθηηθά ζχκθσλα κε ηα φζα πεξηγξάθνληαη ζηελ αξκφδηα ΚΤΑ. 

 ηελ πεξίπησζε πνπ ν Ο.Σ.Α. έρεη ππνζηειερσκέλε  Κνηλσληθή Τπεξεζία, ή ζηελ 

πεξίπησζε πνπ δελ ππάξρεη θαζφινπ θνηλσληθή ππεξεζία, ην Κέληξν  ζα θιεζεί λα 

θαιχςεη ην θελφ ηεο ππνδνρήο, ελεκέξσζεο θαη δηαζχλδεζεο ησλ πηζαλψλ σθεινχκελσλ 

κε θνξείο θαη πξνγξάκκαηα θνηλσληθήο πξνζηαζίαο. 

 

Άπθπο 7. Ωπάπιο λειηοςπγίαρ 

Σν Κέληξν Κνηλφηεηαο ιεηηνπξγεί θαζ’ φιε ηε δηάξθεηα ηνπ έηνπο, πέληε (5) εκέξεο ηελ εβδνκάδα 

απφ Γεπηέξα έσο Παξαζθεπή, επί νθηαψξνπ βάζεσο θαη ζπγθεθξηκέλα, απφ ηηο 8.00 πκ – 16.00κκ. 

Σν σξάξην ιεηηνπξγίαο δχλαηαη λα επεθηείλεηαη θαη θαηά ηηο απνγεπκαηηλέο ψξεο κε Απφθαζε ηνπ 

Γεκνηηθνχ πκβνπιίνπ (Φνξέα πινπνίεζεο), κε βάζε ηε δπλακηθφηεηα ηνπ Κέληξνπ, αιιά θαη 

ησλ ηνπηθψλ αλαγθψλ.  

ε θάζε πεξίπησζε ε απαζρφιεζε ηνπ πξνζσπηθνχ δε ζα ππεξβαίλεη ηηο ζαξάληα (40) ψξεο ηελ 

εβδνκάδα.  

                                                 
3
 Διεφθυνση/τμήμα/ γραφείο  σφμφωνα με να με το οργανόγραμμα του Δήμου   



 

Σν Κέληξν δηαθφπηεη ηε ιεηηνπξγία ηνπ θαηά ηηο επίζεκεο αξγίεο ηνπ θξάηνπο θαη ηνπ Γήκνπ 

(ηνπηθέο ενξηέο ή ζξεζθεπηηθέο αξγίεο). 

Η πηζαλή ππεξσξηαθή απαζρφιεζε ηνπ πξνζσπηθνχ, δελ απνηειεί επηιέμηκε δαπάλε ζην πιαίζην 

ηεο ζπγρξεκαηνδνηνχκελεο Πξάμεο απφ ην ΔΚΣ. 

Σν σξάξην δχλαηαη λα ηξνπνπνηεζεί κφλν κε απφθαζε ηνπ Γεκνηηθνχ πκβνπιίνπ  θαη πάλησο 

ζχκθσλα κε ηηο δηαηάμεηο ηεο θείκελεο  λνκνζεζίαο. 

 

Άπθπο 8. ηελέσωζη ηος Κένηπος - πποζωπικό 

ην άξζξν απηφ, ζα ππάξρεη ζπγθεθξηκέλε πεξηγξαθή ηνπ πξνζσπηθνχ πνπ έρεη πξνζιεθζεί 

ζην Κέληξν Κνηλφηεηαο ζχκθσλα κε ηελ Δγθξηηηθή Απφθαζε ηνπ ΠΔΠ θαη κε φζα 

πεξηγξάθνληαη ζηελ ΚΤΑ. 

 

Σν Κέληξν ζηειερψλεηαη κε  

α. Δπηζηεκνληθφ πξνζσπηθφ: 2 ΣΔ Κνηλσληθνί Λεηηνπξγνί 

Σν Κέληξν, κέζσ ηνπ θνξέα πινπνίεζεο, δχλαηαη λα απαζρνιήζεη πξνζσπηθφ κε χκβαζε 

Έξγνπ ή θαη’ απνθνπή ή κε απφζπαζε, αλάινγα κε ηηο αλάγθεο ηνπ (πρ. λνκηθέο ππεξεζίεο, 

ππεξεζίεο πγείαο). 

Δπίζεο, γηα ηελ αζθάιεηα θαη ηελ θαζαξηφηεηα ηνπ Κέληξνπ δχλαηαη λα απαζρνιήζεη 

πξνζσπηθφ είηε κε πκβάζεηο Δξγαζίαο είηε κε πκβάζεηο Έξγνπ, ζχκθσλα κε ηηο δηαηάμεηο 

ηεο θείκελεο λνκνζεζίαο. 

πληνληζηήο ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο σο βαζηθφο ππεχζπλνο γηα ηελ πινπνίεζε ησλ 

πξνγξακκάησλ, ησλ δξάζεσλ θαη ησλ παξερφκελσλ ππεξεζηψλ θαζψο θαη ησλ σξψλ 

ιεηηνπξγίαο ηνπ Κέληξνπ ζα είλαη Κνηλσληθφο Λεηηνπξγφο.  

ε εμαηξεηηθά ζπάληεο πεξηπηψζεηο, φπσο πνιπήκεξε απνπζία ζηειέρνπο  θαη θαηφπηλ 

απφθαζεο ηνπ Γεκνηηθνχ πκβνπιίνπ - θνξέα πινπνίεζεο αλ είλαη άιινο απφ ην Γήκν, 

ππάξρεη ε δπλαηφηεηα κεηαθίλεζεο ηνπ ήδε ππάξρνληνο πξνζσπηθνχ απφ ζπλαθείο δνκέο θαη 

ππεξεζίεο ηνπ θνξέα πινπνίεζεο πνπ δηαζέηνπλ αληίζηνηρεο εηδηθφηεηεο, νη νπνίεο  

πξνβιέπνληαη απφ ηελ ΚΤΑ. 

θφπηκν είλαη, φπνπ θαζίζηαηαη δπλαηφ, λα απαζρνινχληαη θαη άηνκα απφ ηηο εππαζείο νκάδεο ηνπ 

πιεζπζκνχ, θαζψο θαη εζεινληέο, κε βάζε ηηο νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο ηνπ ηαθηηθνχ πξνζσπηθνχ 

θαη ηελ επνπηεία ηνπ πληνληζηή ηνπ Κέληξνπ. 

Σν απαηηνχκελν πξνζσπηθφ ηνπ Κέληξνπ ζα πξνζιακβάλεηαη κε ηηο δηαδηθαζίεο θαη ηα θξηηήξηα 

πνπ πξνβιέπνληαη απφ ην ΑΔΠ θαη ηε ζρεηηθή ΚΤΑ. 

Σν ζχλνιν ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπ Κέληξνπ είλαη επηθνξηηζκέλν κε ηηο αξκνδηφηεηεο πνπ απαηηνχληαη 

γηα ηελ νινθιήξσζε ησλ Παξαδνηέσλ ηνπ Έξγνπ ή ηνπ Τπνέξγνπ σο δνκή 

ζπγρξεκαηνδνηνχκελνπ πξνγξάκκαηνο, φπσο πεξηγξάθεηαη ζην ζρεηηθφ Οδεγφ Δθαξκνγήο θαη 

Λεηηνπξγίαο ησλ Κέληξσλ Κνηλφηεηαο. 
 

Άπθπο 9. Καθήκονηα & Απμοδιόηηηερ  πποζωπικού 

1. Αξκνδηφηεηεο ζηειερψλ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο   

     πληνληζηήο (Κνηλσληθφο Λεηηνπξγφο)  

› Έρεη ηελ επζχλε ηήξεζεο ηνπ ρεδίνπ Λεηηνπξγίαο (επηρεηξεζηαθφ πιάλν) ηνπ Κέληξνπ  

› Έρεη ηελ επζχλε ζπληνληζκνχ ηνπ πξνζσπηθνχ γηα ηε ιεηηνπξγία ηνπ Κέληξνπ, κε ζθνπφ 

ηελ επίηεπμε ησλ ζηφρσλ  

› Έρεη ελ γέλεη ηελ επζχλε ηεο εχξπζκεο ιεηηνπξγίαο ηνπ Κέληξνπ θαη ηεο ηήξεζεο σξαξίνπ  



 

› Έρεη ηελ επζχλε ζπγθέληξσζεο θαη ηήξεζεο ησλ ζηαηηζηηθψλ θαη απνινγηζηηθψλ ζηνηρείσλ 

απφ θάζε κέινο ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπ Κέληξνπ. Δπίζεο, έρεη ηελ επζχλε δηαθχιαμεο ηεο 

αζθάιεηαο, εκπηζηεπηηθφηεηαο θαη ηνπ απνξξήηνπ ησλ ηεξνπκέλσλ ζηνηρείσλ  

› πληνλίδεη, κέζα απφ δηαδηθαζίεο ζπλεξγαζίαο, θαη γεληθεπκέλεο ζπκκεηνρήο, ηηο δξάζεηο 

επαηζζεηνπνίεζεο θαη ελεκέξσζεο ηεο θνηλφηεηαο (δηνξγάλσζε εκεξίδσλ, δηαιέμεσλ, 

έθδνζε ελεκεξσηηθψλ θπιιαδίσλ θ.ιπ.)  

› πγθεληξψλεη θαη αμηνινγεί δεδνκέλα απφ ην πξνζσπηθφ γηα ηηο δξάζεηο θαη ηηο δπζθνιίεο 

πνπ αληηκεησπίδνπλ θαη πξνηείλεη δηνξζσηηθέο ελέξγεηεο  

› Έρεη ηελ επζχλε ηήξεζεο ησλ απαξαίηεησλ βηβιίσλ φπσο αλαθέξνληαη ζην αληίζηνηρν 

ηκήκα.  

› Έρεη ηελ επζχλε ηήξεζεο ησλ θαλφλσλ δεκνζηφηεηαο . Έρεη ηελ επζχλε έθδνζεο 

ελεκεξσηηθνχ εληχπνπ ν ή ειεθηξνληθνχ πιηθνχ. 
 

      Κνηλσληθφο Λεηηνπξγφο  

› Αλαιακβάλεη ηελ ππνδνρή & δηαρείξηζε πεξηζηαηηθψλ πνπ ρξήδνπλ ζπκβνπιεπηηθή 

ζηήξημεο 

› Αλαιακβάλεη ηελ αξκνδηφηεηα παξνρήο ζπκβνπιεπηηθήο ζηήξημεο κέζα απφ αηνκηθέο θαη 

νκαδηθέο ζπλεδξίεο θαζψο επίζεο θαη ζπλεδξίεο νηθνγέλεηαο φπνπ απαηηείηαη (π.ρ. ζχιαθεο 

ΡΟΜΑ)  

› πλεξγάδεηαη κε ηνπο αληηπξνζψπνπο ηεο Γεληθήο Γξακκαηείαο Γηα Βίνπ Μάζεζεο θαη 

Νέαο Γεληάο γηα ηελ αμηνπνίεζε πθηζηάκελσλ δξάζεσλ ζηήξημεο γηα ηνπο σθεινχκελνπο 

ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο  

› πλεξγάδεηαη κε ην ππφινηπν πξνζσπηθφ ηνπ ΚΚ θαη ηεο Κνηλσληθήο Τπεξεζίαο ηνπ 

Γήκνπ γηα ηνλ πξνζδηνξηζκφ θαη θάιπςε ησλ αλαγθψλ θαη ησλ ςπρνθνηλσληθψλ 

πξνβιεκάησλ ησλ σθεινπκέλσλ  

› πκκεηέρεη ζε πξνγξάκκαηα αγσγήο πγείαο θαζψο θαη ζε ζέκαηα επαηζζεηνπνίεζεο γηα ηνλ 

πιεζπζκφ ζηφρν  

› Παξαπέκπεη ηνπο σθεινχκελνπο ζε αξκφδηνπο θνξείο φηαλ απηφ θξίλεηαη αλαγθαίν  

› πλεξγάδεηαη κε ην πξνζσπηθφ ηνπ θέληξνπ θαη ηνπ Σκήκαηνο Κνηλσληθήο Πνιηηηθήο θαη 

Γ/ζεο Κνηλσληθήο Πξνζηαζίαο, Παηδείαο θαη Πνιηηηζκνχ θαζψο θαη κε φπνηα άιιε δνκή 

› πλεξγάδεηαη κε ηελ Τπεξεζία ή ην θνξέα γηα ηελ πξνψζεζε ηεο εθπαίδεπζεο ησλ 

ελειίθσλ, ηελ πξνψζεζε θαη ζχλδεζε πεξηζηαηηθψλ κε κνλάδεο ςπρηθήο πγείαο, φπνπ απηφ 

θξηζεί ζθφπηκν  

› Έρεη ηελ επζχλε ηήξεζεο βηβιίνπ/ εηζαγσγήο ζηνηρείσλ ζην πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα, κε ην 

ηζηνξηθφ, ηα ζπκπεξάζκαηα ηηο παξαπνκπέο κεηά απφ θάζε ζπλεδξία. 
 

Υξέε δηνηθεηηθψλ ππαιιήισλ έρνπλ νη εξγαδφκελνη Κνηλσληθνχ Λεηηνπξγνί ηνπ Κέληξνπ 

Κνηλφηεηαο :  

› Αξρεηνζέηεζε, (έληππε θαη ειεθηξνληθή)  

› Γαθηπινγξάθεζε θαη επεμεξγαζία θεηκέλσλ  

› Έθδνζε αληηγξάθσλ-θσηνηππηψλ  

› Πξνεηνηκαζία εληχπσλ θαη παξνπζηάζεσλ ηνπ Κέληξνπ  

› Καηαρψξεζε ζηνηρείσλ θαη επεμεξγαζία απνηειεζκάησλ, εξεπλψλ πνπ εθπνλνχλ ηα 

ζηειέρε ηνπ Κέληξνπ  

› Ηιεθηξνληθή αιιεινγξαθία ηνπ Κέληξνπ  

› Παξαθνινχζεζε – ελεκέξσζε ηζηνζειίδαο ηεο δνκήο, ή ηελ παξνρή ζηνηρείσλ γηα ηελ 

ελεκέξσζε ηεο ηζηνζειίδαο ηνπ ΟΣΑ αλαθνξηθά κε ηηο δξαζηεξηφηεηεο ηνπ Κέληξνπ 

(ππεξεζίεο, εθδειψζεηο, πξνζθιήζεηο θ.ιπ.)  

› Γηεθπεξαηψζεηο ΔΛΣΑ θαη courier 

› Δπηκέιεηα απνζηνιήο νκαδηθψλ επηζηνιψλ - πξνζθιήζεηο  

› Τπνδνρή θαη εζσηεξηθή πξνψζεζε αηηήζεσλ  

› Πξνεηνηκαζία ζπλαληήζεσλ  

› πλελλφεζε κε πξνκεζεπηέο  



 

› Καηαρψξεζε ζηνηρείσλ πνπ ππνδεηθλχνληαη απφ ηνλ ππεχζπλν ηνπ Κέληξνπ θαη ηα 

ζηειέρε- ηήξεζε ειεθηξνληθψλ αξρείσλ. 

› χληαμε εμνδνινγίσλ, παξνπζηνινγίσλ θαη ηήξεζε αξρείνπ 

πκκεηέρνπλ ζε δξάζεηο γηα ηελ πξνζέιθπζε ρνξεγψλ, εζεινληψλ θαη ηε δηαζχλδεζε κε ηελ 

θνηλφηεηα. Σεξνχλ ην αξρείν εζεινληψλ θαη ελεκεξψλνπλ ην βηβιίν δσξεψλ. 

Δπίζεο, ζε πεξίπησζε έιιεηςεο ελφο απφ ηνπο δχν εξγαδνκέλνπο , ηα θαζήθνληα απηά ζα 

θαιχπηνληαη απφ ηα ππφινηπα ζηειέρε ηνπ Κέληξνπ.  

 

 Δπηπξφζζεηα αληηθείκελα γηα ηνπο εξγαδνκέλνπο ηνπ Κέληξνπ: 

› Δλεκεξψλεη γηα πηζαλά ζεκηλάξηα, ζέζεηο εξγαζίαο, επηδνηνχκελα πξνγξάκκαηα ηνπ ΟΑΔΓ, 

ΔΠΑ, θ.ιπ. 

› Αλαπηχζζεη θαη δηαηεξεί επαθή κε εξγνδφηεο θαη ηελ αγνξά εξγαζίαο ελ γέλεη κε ζηφρν ηελ 

έληαμε ησλ αλέξγσλ αηφκσλ ζε απηή. 
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› Τπνζηεξίδεη θαη θαηεπζχλεη ηα σθεινχκελα άηνκα ζηε πξνζπάζεηά ηνπο λα 

εηζέιζνπλ/επαλεηζέιζνπλ ζηελ αγνξά εξγαζίαο θαη παξαθνινπζεί ηελ πξφνδφ ηνπο 

(ελδεηθηηθά: αλαδήηεζε εξγαζίαο, ζχληαμε θαη απνζηνιή βηνγξαθηθνχ θαη ζπλνδεπηηθήο 

επηζηνιήο, ζπλέληεπμε κε δπλεηηθφ εξγνδφηε)  

 

Όια ηα ζηειέρε ηνπ Κέληξνπ ππνρξενχληαη λα παξαδίδνπλ ηα ζηνηρεία εθείλα πνπ απαηηνχληαη 

γηα ηελ παξαθνινχζεζε ηεο ζπλνιηθήο πνξείαο ηνπ έξγνπ (απνινγηζκνί) θαη ηε ζπκπιήξσζε 

βάζεσλ δεδνκέλσλ.  

Δπίζεο, αλάινγα κε ηα ζέκαηα πνπ ρεηξίδνληαη θαζψο θαη ηελ θαηαλνκή ησλ αξκνδηνηήησλ:  

› ζπκπιεξψλνπλ ηελ ειεθηξνληθή θφξκα ππνδνρήο θαη θαηαγξαθήο ησλ σθεινχκελσλ. 

› ζπκκεηέρνπλ ζε ζπλαληήζεηο ηεο νκάδαο. 

› ζπκκεηέρνπλ ζε εθδειψζεηο επαηζζεηνπνίεζεο, ελεκέξσζεο, θ.ιπ. 

› ππνρξενχληαη ζηε ηήξεζε ηνπ απνξξήηνπ θαη ησλ πξνζσπηθψλ δεδνκέλσλ ησλ 

πεξηζηαηηθψλ πνπ δηαρεηξίδνληαη. 

› παίξλνπλ κέξνο ζηηο έξεπλεο/θαηαγξαθέο πνπ απαηηνχληαη. 
 

Άπθπο 10. Υωποηαξία – Κηιπιακή Τποδομή –Εξοπλιζμόρ 

1. Υσξνηαμία – Κηηξηαθή Τπνδνκή  

Σν Κέληξν Κνηλφηεηαο ιεηηνπξγεί πξνζσξηλά ζην ηζφγεην ηνπ πξψελ Γεκαξρείνπ ηνπ ΓΓ 

Μαπξνρσξίνπ. Με ηελ νινθιήξσζε ησλ απαηηνχκελσλ εξγαζηψλ ζα αθνινπζήζεη ε 

κεηεγθαηάζηαζε ηνπ Κέληξνπ ζην θηίξην ηεο Αληηδεκαξρίαο Πνιηηηζκνχ Σνπξηζκνχ,  επί ηεο Οδνχ 

Αζαλαζίνπ Γηάθνπ  αξηζ. 1  ζηελ Καζηνξηά (Πάξθν Οιπκπηαθήο Φιφγαο).  

 Οη ρψξνη πνπ ζα ρξεζηκνπνηεζνχλ γηα ηε δεκηνπξγία θαη ηελ εγθαηάζηαζε ηνπ Κέληξνπ 

Κνηλφηεηαο απνηεινχληαη απφ:  

1.Έλαλ ρψξν ππνδνρήο θαη αλακνλήο ηνπ θνηλνχ θαη δηεθπεξαίσζεο δηνηθεηηθψλ ππνζέζεσλ, 

εκβαδνχ πεξίπνπ 50 η.κ., ζε άκεζε επαθή κε ηελ είζνδν ηνπ θηηξίνπ. Ο ρψξνο είλαη ήδε 

εμνπιηζκέλνο κε θαζίζκαηα θαη έλαλ θαλαπέ. 

                                                 
4
Όπωσ περιγράφεται ςτο κεφάλαιο «Παρεχόμενεσ Υπηρεςίεσ» του Οδηγού (πεδίο Β. Συνεργαςία με Υπηρεςίεσ 

και Δομέσ)  



 

2. Έλαλ ρψξν πεξίπνπ 35 η.κ. δηεθπεξαίσζεο δηνηθεηηθψλ ππνζέζεσλ (γξακκαηεία), ζηνλ νπνίν ζα 

ζηεγάδνληαη νη θνηλσληθνί ιεηηνπξγνί. Ο ελ ιφγσ ρψξνο επηθνηλσλεί κε ηνλ ρψξν ππνδνρήο 

κέζσ γθηζέ αιιά θαη πφξηαο. Ο ρψξνο είλαη εμνπιηζκέλνο κε 2 γξαθεία, 2 ππνινγηζηέο, 2 

ηειέθσλα, ζχλδεζε internet θαη επίζεο ζηνλ ίδην φξνθν ζηεγάδνληαη ηα ΚΔΠ ηα νπνία ζα 

κπνξνχλ λα παξέρνπλ fax.   

2. Έλα γξαθείν αηνκηθψλ ζπλεληεχμεσλ θαη ζπκβνπιεπηηθψλ δξάζεσλ, εκβαδνχ πεξίπνπ 60η.κ. Ο 

ρψξνο απηφο είλαη επίζεο εμνπιηζκέλνο κε έλα (1) γξαθείν θαη θαζίζκαηα.. 

3. Υψξνπο πγηεηλήο ζην ίδην επίπεδν, ηνπ ηζνγείνπ, νη νπνίνη ιεηηνπξγνχλ γηα φινπο ηνπο 

εξγαδφκελνπο ηνπ Γεκαξρείνπ. Οη ρψξνη απηνί απνηεινχληαη απφ 3 ηνπαιέηεο: Μία αλδξψλ, 

κία γπλαηθψλ θαη κία γηα ΑκεΑ. 

Όινη νη ρψξνη ησλ Κέληξσλ Κνηλφηεηαο, είλαη πξνζβάζηκνη απφ ΑκεΑ.  

 

Άπθπο 11. Πληποθοπιακό ύζηημα Κένηπος Κοινόηηηαρ 

Σν Κέληξν Κνηλφηεηαο είλαη ζπλδεδεκέλν κε Δληαίν Πιεξνθνξηαθφ χζηεκα (ΔΠ) κε ζθνπφ 

ηελ αθξηβή πεξηγξαθή ησλ ζηνηρείσλ (ειεθηξνληθφο αηνκηθφο θάθεινο) θαη ησλ αηηεκάησλ ησλ 

εμππεξεηνχκελσλ θαη σθεινχκελσλ ψζηε λα παξέρεηαη ε δπλαηφηεηα γηα ηελ πιήξε θαηαγξαθή 

ησλ ηνπηθψλ αλαγθψλ αιιά θαη ηελ θαιχηεξε παξαθνινχζεζε άκεζσλ πνζνηηθψλ θαη πνηνηηθψλ 

απνηειεζκάησλ θαη ζπκπεξαζκάησλ ζε ηνπηθφ, πεξηθεξεηαθφ θαη εζληθφ επίπεδν. 

Σν Δ.Π.. δηαηίζεηαη ζην Γήκν αδαπάλσο απφ ηνλ θνξέα πνπ ην ζρεδίαζε θαη ην πινπνηεί, κε 

κέξηκλα ηνπ Τπνπξγείν Δξγαζίαο, Κνηλσληθήο Αζθάιηζεο θαη Κνηλσληθήο Αιιειεγγχεο  

Σα ζηειέρε ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο νθείινπλ λα ηξνθνδνηνχλ κε ηηο απαξαίηεηεο πιεξνθνξίεο 

θαη  δεδνκέλα απφ ηε βάζε δεδνκέλσλ: 

α  ηελ Γηεχζπλζε Κνηλσληθήο Πξνζηαζίαο Παηδείαο Πνιηηηζκνχ Σνπξηζκνχ ηνπ αξκφδηνπ Ο.Σ.Α, 

β.  ηα Πεξηθεξεηαθά Παξαηεξεηήξηα ηεο Πεξηθέξεηάο ηνπο 

γ.  ηε Γηαρεηξηζηηθή Αξρή ηνπ ΠΔΠ  / ΔΠΑ ηεο Πεξηθέξεηάο ηνπο. 

δ.  Άιιεο αξκφδηεο Γηνηθεηηθέο Αξρέο (Γηεπζχλζεηο θαη Μνλάδεο ηνπ Τπνπξγείνπ Δξγαζίαο, 

Κνηλ. Αζθάιηζεο θαη Κνηλ. Αιιειεγγχεο θαη ηνπ Τπ. Δζσηεξηθψλ, φηαλ δεηεζνχλ,   

Σα ζηειέρε ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο δεζκεχνληαη απφ ηνλ νηθείν πεξί πξνζσπηθψλ δεδνκέλσλ 

λφκν. Σα δεδνκέλα απηά θνηλνπνηνχληαη κφλν κεηαμχ ησλ ζηειερψλ ηνπ Κέληξνπ, ηεο 

Γηεχζπλζεο Κνηλσληθήο Πξνζηαζίαο Παηδείαο Πνιηηηζκνχ Σνπξηζκνχ θαη ησλ άιισλ αξρψλ 

φπσο πξναλαθέξζεθαλ. 

 

Άπθπο 12 . Σήπηζη Απσείος 

Οη δηαδηθαζίεο ηεο ηήξεζεο αξρείνπ θαη ησλ αηνκηθψλ θαθέισλ ησλ σθεινχκελσλ  είλαη 

ζχκθσλεο κε ηα πξνβιεπφκελα ζην Ν.2472/1997, πεξί πξνζηαζίαο ηνπ αηφκνπ απφ ηελ 

επεμεξγαζία δεδνκέλσλ πξνζσπηθνχ ραξαθηήξα, φπσο απηφο ηζρχεη θάζε θνξά.. 

Σν Κέληξν Κνηλφηεηαο, κε ην  Δληαίν Πιεξνθνξηαθφ χζηεκα (Δ.Π..), πνπ ιεηηνπξγεί θεληξηθά 

γηα ηελ ελ ιφγσ πξάμε θαη ην νπνίν ρξεζηκνπνηεί, ηεξεί ειεθηξνληθφ αξρείν, κε ηα αθφινπζα: 

α. Μεηξψν εμππεξεηνχκελνπ πιεζπζκνχ – σθεινπκέλσλ. 

β. Μεηξψν Φνξέσλ (παξνρψλ ππεξεζηψλ θνηλσληθήο πξνζηαζίαο θαη αιιειεγγχεο) 

γ. Μεηξψν Κνηλσληθψλ Πξνγξακκάησλ. 

 

Σν Κέληξν Κνηλφηεηαο γηα ηηο αλάγθεο ρξεκαηνδφηεζήο  απφ ην ΔΠ «Γπηηθήο Μαθεδνλίαο 2014-

2020) (νηθείν ΠΔΠ) ηεξεί ζε θπζηθφ αξρείν φζα έρνπλ αλαθεξζεί σο παξαδνηέα θαηά ηελ έληαμε 

ηεο Πξάμεο θαη πηζηνπνηνχλ ην θπζηθφ αληηθείκελν. 

 



 

Δλδεηθηηθά αλαθέξνληαη ηα παξαθάησ: 

1. Καηάινγνο κε ηνπο αλζξσπνκήλεο απαζρφιεζεο ησλ ζηειερψλ ηνπ Κέληξνπ. 

2. Ηκεξήζηα ππνγεγξακκέλα παξνπζηνιφγηα ζηειερψλ ηνπ Κέληξνπ. 

3. Ηκεξήζηεο θαξηέιεο θαηαγξαθήο εηζεξρνκέλσλ ζηε δνκή αλεμάξηεηα αλ είλαη 

σθεινχκελνη ή φρη. 

4. Αηνκηθέο εθζέζεηο ζηειερψλ γηα ηελ παξνρή ππεξεζηψλ ζε σθεινχκελνπο. 

5. Έληππν θαη ςεθηαθφ πιηθφ ζπλαληήζεσλ– ζπλεξγαζηψλ δηθηχσζεο κε αλαθνξά ησλ 

ζηνηρείσλ ησλ ζπκκεηερφλησλ, εκεξνκελία, εκεξήζηα δηάηαμε, έγγξαθα ζπκθσληψλ θιπ, 

αλάινγα κε ην είδνο ηεο ελέξγεηαο. 

6. Έληππν θαη ςεθηαθφ πιηθφ απφ δξάζεηο δεκνζηφηεηαο (θσηνγξαθίεο, θπιιάδηα, ιίζηεο 

ζπκκεηερφλησλ, ιίζηεο απνδεθηψλ, δηαλεκεζέλ πιηθφ απφ δξάζεηο, θηι). 

7. Τιηθφ πνπ παξάρζεθε απφ ηα ζηειέρε ηνπ Κέληξνπ. 

8. πκβάζεηο ηνπ πξνζσπηθνχ θαζψο θαη άιιεο ζπκβάζεηο πνπ ηπρφλ ιάβνπλ ρψξα ζην 

πιαίζην ηεο Πξάμεο. 

9. Μεληαίεο αλαθνξέο πξνφδνπ ησλ παξερφκελσλ ππεξεζηψλ πξνο ηνπο σθεινχκελνπο ηνπο 

έξγνπ. 

 

Όζα απφ ηα πξναλαθεξφκελα απνηππψλνληαη ζην πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα, είλαη απνδεθηά σο 

ζηνηρεία πηζηνπνίεζεο. 

Λφγσ ηεο αλάγθεο δηαρείξηζεο πξνζσπηθψλ δεδνκέλσλ αιιά θαη ηεο ηήξεζεο αξρείνπ ζην νπνίν 

πεξηιακβάλνληαη επαίζζεηα θνηλσληθά ραξαθηεξηζηηθά ησλ σθεινχκελσλ, δηθαίσκα πξφζβαζεο 

ζην Πιεξνθνξηαθφ χζηεκα έρνπλ κφλν νη ππάιιεινη ηνπ Κέληξνπ θαη ηεο Γηεχζπλζεο 

Κνηλσληθήο Πξνζηαζίαο Παηδείαο Πνιηηηζκνχ Σνπξηζκνχ πνπ είλαη  πηζηνπνηεκέλνη κέζσ 

εηδηθνχ θιεηδάξηζκνπ. 

 

Άπθπο 13. Ιζσύρ – Σποποποίηζη Κανονιζμού 

1. Η ηζρχο ηνπ παξφληνο Καλνληζκνχ αξρίδεη απφ ηελ ςήθηζή ηνπ απφ ην Γεκνηηθφ πκβνχιην  

2. Ο παξψλ Καλνληζκφο ππνβάιιεηαη ζηε Γηεχζπλζε Κνηλσληθήο Αληίιεςεο θαη Αιιειεγγχεο 

ηνπ Τπνπξγείνπ Δξγαζίαο, Κνηλσληθήο Αζθάιηζεο θαη Κνηλσληθήο Αιιειεγγχεο θαηά ηελ 

έλαξμε ιεηηνπξγίαο ηνπ Κέληξνπ Κνηλφηεηαο. Σν ίδην ηζρχεη γηα ηηο ηπρφλ ηξνπνπνηήζεηο απηνχ. 

 


