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 ΘΕΜΑ : «Καθορισμός αρμοδιοτήτων των διοικητικών υπαλλήλων και των αποσπασμένων       εκπαιδευτικών της Δ/νσης Π.Ε. Καβάλας»

Ο Δ/ντής Π.Ε. Καβάλας έχοντας υπόψη:
1. Το Ν.1566/1985 (ΦΕΚ 167/1985/Τ.Α΄) άρθρα 19 παρ.1 και παρ. 3, 20 και 56 με θέμα: «Δομή και λειτουργία της Α/θμιας και Β/θμιας Εκπ/σης κ.α. διατάξεις».

2.  Την υπ’ αριθμ. Δ4/140/18-02-1985 Απόφαση του ΥΠΕΠΘ άρθρο 1 και  άρθρο 2(ΦΕΚ 114/τ.Β΄) «Καθορισμός αρμοδιοτήτων α) διοικητικών θεμάτων και β) εκπαιδευτικών θεμάτων των Δ/νσεων Α/θμιας και Β/θμιας Εκπαίδευσης».

3. Την με αριθμ. Φ.353.1/324/105657/Δ1/8-10-2002(ΦΕΚ 1340τ.Β΄/16-10-2002) ΥΑ του Υπουργείου Εθνικής Παιδείας και θρησκευμάτων Κεφ. Α΄ άρθρο 15 παρ. 2 α,β,γ,δ «Καθήκοντα και αρμοδιότητες των Δ/ντών Εκπαίδευσης … των Προϊσταμένων τμημάτων εκπαιδευτικών θεμάτων».
4. Τη με αριθμ. Πρωτ. Φ.353.1/16/110987/Δ1/09-08-2013 απόφαση του ΥΠΑΙΘ με θέμα «Τοποθέτηση Δ/ντων Α/θμιας Εκπαίδευσης … Α.Μ.Θ.».

5. Την ανάγκη καθορισμού αρμοδιοτήτων για την ομαλή και εύρυθμη λειτουργία της Διεύθυνσης Π.Ε. Καβάλας.
Αποφασίζουμε

Την κατανομή αρμοδιοτήτων κατά τομέα ευθύνης των παρακάτω Διοικητικών υπαλλήλων και των αποσπασμένων εκπαιδευτικών που υπηρετούν στη Δ/νση Α/θμιας Εκπ/σης Καβάλας για το σχολικό έτος 2015-2016 ως εξής:

 Υπεύθυνοι άσκησης καθηκόντων:   
1. ΓΡΑΦΕΙΟ 520
   Α) Δαλπαναγιώτη Δήμητρα, Αναπλ. Γραμματέας ΠΥΣΠΕ, κλάδου ΠΕ 06 Αγγλικής Γλώσσας, Γραφ.  520, τηλ. 2510 291572

1. Χρεώσεις εγγράφων - Πρωτόκολλο
2. Έκδοση άδειας άσκησης Ιδιωτικού έργου
3. Αναγνωρίσεις συνάφειας τίτλων σπουδών
4. Γραμματεία Διευθυντή Εκπαίδευσης
5. Γραμματεία ΠΥΣΠΕ
6. Εμπιστευτικά και πειθαρχικά θέματα
7. Βιβλίο πράξεων Διευθυντή Εκπαίδευσης
8. Λειτουργία φροντιστηριακών τμημάτων
9. Τμήματα Υποδοχής

Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως   άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από τη Σαουλίδου Χαρίκλεια.

Β) Σεμίζογλου Μισαήλ, Διοικητικός, κλάδου ΠΕ1 ΔΙΟΙΚ, Γραφ. 541, τηλ. 2510 291542: 

1. Καταχωρίσεις στο MY SCHOOL
2. Αναρτήσεις εγγράφων στην ιστοσελίδα της Δ/νσης και στη ΔΙΑΥΓΕΙΑ
3. ΠΣΕΑ

Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως   άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από τον Λιόγκα Ιωάννη.

2. ΓΡΑΦΕΙΟ 521

   α) Σαουλίδου Χαρίκλεια, Γραμματέας ΠΥΣΠΕ, κλάδου ΠΕ1 ΔΙΟΙΚ, Γραφ. 521, τηλ. 2510 291521-520: 
1. Ιδρύσεις, προαγωγές, καταργήσεις, υποβιβασμοί, συγχωνεύσεις, μετονομασία Δημοτικών          Σχολείων και Νηπιαγωγείων
2. Αναρτήσεις των αποφάσεων ΠΥΣΠΕ
3. Μεταθέσεις- Αποσπάσεις – διαθέσεις – τοποθετήσεις – ανακοινώσεις εκπαιδευτικών
4. Γραμματεία ΠΥΣΠΕ
5. Οργανικές θέσεις των Σχολικών Μονάδων
6. Διαχείριση E-DATA CENTER
7. Μηνιαίες και τριμηνιαίες μεταβολές εκπαιδευτικού προσωπικού
8. Λειτουργία σχολείων, Ανάγκες Σχολικών Μονάδων σε Εκπαιδευτικό Προσωπικό 
Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως   άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από τη Δαλπαναγιώτη Δήμητρα.
β) Αϊβάζη Ιωάννα, Αποσπασμένη Εκπ/κός, κλάδου ΠΕ 60 Νηπιαγωγών, Γραφ. 521, τηλ. 2510 291521-520
1. Εκλογές που αφορούν ΠΥΣΠΕ-ΑΠΥΣΠΕ-ΚΥΣΠΕ 
2. Εκπαιδευτικές επισκέψεις
3. Εγγραφές – μετεγγραφές μαθητών/-τριών

4. Πρόωρες αποχωρήσεις μαθητών/-τριών

5. Αυτεπάγγελτη αναζήτηση εγγράφων
6. Αναζήτηση γνησιότητας τίτλων σπουδών
7. Στατιστικά μετεγγραφών
8. Σφραγίδα της Χάγης
9. Αντιστοιχίες   

   Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως    άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από τη Μελισσοπούλου Αναστασία.
γ) Μελισσοπούλου Αναστασία, Αποσπασμένη Εκπ/κός, κλάδου ΠΕ 05 Γαλλικής Γλώσσας, Γραφ. 521, τηλ. 2510291522 
1. Εξετάσεις ενηλίκων
2. Πρωτόκολλο
3. Κτιριολογικά θέματα σχολικών μονάδων
4. Ηλεκτρονική αλληλογραφία
5. Εμπιστευτικά και πειθαρχικά θέματα

Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως   άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από τη Δαλπαναγιώτη Δήμητρα.
3. ΓΡΑΦΕΙΟ 532

α) Κατσαβάρου Ελευθερία, Διοικητικός, κλάδου ΠΕ1 ΔΙΟΙΚ, Γραφ. 532, τηλ. 2510 291532:
1. Ευρωπαϊκά Προγράμματα
2. Περιφερειακή ομάδα πρόληψης σχολικής βίας
3. Χορήγηση ακουστικών βαρηκοΐας
4. Εισοδηματική ενίσχυση
5. Πιστώσεις τακτικού προϋπολογισμού
6. Αποφάσεις δέσμευσης πιστώσεων, μεταφορά πιστώσεων, ποσοστά διάθεσης
7. Ξενόγλωσσα βιβλία (Οικονομική διαχείρηση)
8. Μεταφορές μαθητών/-τριών

9. Εντολές μετακίνησης

Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από τον Συλαίο Στέργιο. 

β) Συλαίος Στέργιος, Διοικητικός, κλάδου ΠΕ1 ΔΙΟΙΚ, Γραφ. 541, τηλ. 2510 291541-542: 

1. Χορήγηση ακουστικών βαρηκοΐας
2. Εισοδηματική ενίσχυση
3. Εντολές μετακίνησης
4. Έκδοση οδοιπορικών εξόδων
5. Χορήγηση υπερωριών
6. Προμήθεια γραφικής ύλης - Καταστάσεις πληρωμής υλικών, επισκευών και εξοπλισμού
7. Κτιριολογικά θέματα
8. Στατιστικά στοιχεία
9. ΠΣΕΑ

Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως   άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από την Κατσαβάρου Ελευθερία.
4. ΓΡΑΦΕΙΟ 538

α) Στεφάνου Νικόλαος, Αποσπασμένος Εκπ/κός, κλάδου ΠΕ 11 Φυσικής Αγωγής, Γραφ. 538, τηλ. 2510 291538:

1. Σχολικά βιβλία-εγχειρίδια σχολικών μονάδων
2. Παραγγελίες και διανομές σχολικών βιβλίων
3. Διεκπεραίωση αλληλογραφίας
4. Πιστοποιήσεις ΤΠΕ επιμόρφωσης υπολογιστών
5. Διαχείριση Προσωπικού Μητρώου Υπαλλήλων
6. Έλεγχος γνησιότητας προϋπηρεσιών και πτυχίων
7. Προγράμματα Κοινωφελούς Χαρακτήρα εργαζομένων ΕΣΠΑ.                

Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως  άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από τον Κενανίδη Ιωάννη.
β) Χρόνης Ιωάννης, Διοικητικός, κλάδου ΠΕ1 ΔΙΟΙΚ, Γραφ. 538, τηλ. 2510 291538:

1. Ανακοινώσεις υπηρεσιακών μεταβολών
2. Κατατάξεις εκπαιδευτικών και διοικητικών υπαλλήλων
3. Προαγωγές και μονιμοποιήσεις εκπαιδευτικών και διοικητικών υπαλλήλων
4. Καταχώριση εκπαιδευτικών στην επετηρίδα
5. Πιστοποιήσεις ΤΠΕ επιμόρφωσης υπολογιστών
6. Πιστοποιητικά υπηρεσιακών μεταβολών-Υπηρεσιακές βεβαιώσεις-Φύλλα Μητρώου Ποιότητας
7. Υπηρεσιακές μεταβολές λόγω Δικαστικών Αποφάσεων
8. Προσλήψεις-Μετατάξεις μονίμων εκπαιδευτικών και διοικητικών υπαλλήλων

9. Λύσεις υπαλληλικής σχέσης
10. Συνταξιοδοτήσεις
11. Διαχείριση Προσωπικού Μητρώου Υπαλλήλων
12. Έλεγχος νομιμότητας πτυχίων
13. Αναγνωρίσεις προϋπηρεσίας
14. Έκδοση βεβαιώσεων διαγραφής προσωπικού από το Ενιαίο Μητρώο Μισθοδοτούμενων του     Ελληνικού Δημοσίου
15. Επικύρωση εγγράφων για την ακρίβεια των στοιχείων τους

16. Διαχείριση E-DATA CENTER
   16) Μεταθέσεις – αποσπάσεις εκπαιδευτικών 

Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως   άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από τη Βλαχοπούλου Ευαγγελία.

γ) Σαππίδου-Χατζέτογλου Αθανασία, Αποσπασμένη Εκπ/κός, κλάδου ΠΕ 70 Δασκάλων, Γραφ. 538, τηλ.   2510 291505:

1. Φωτοαντίγραφα
2. Διαχείριση Προσωπικού Μητρώου Μονίμων Υπαλλήλων

Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως   άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από τον Κενανίδη Ιωάννη.
δ) Κενανίδης Ιωάννης, Διοικητικός, κλάδου ΠΕ1 ΔΙΟΙΚ, Γραφ. 510, τηλ. 2510 291559-505:
1. Αναρτήσεις στην ιστοσελίδα της Δ/νσης και στη ΔΙΑΥΓΕΙΑ
2. Καταχώριση στατιστικών στοιχείων
3. Υποστήριξη Γραφείου Σχολικών Δραστηριοτήτων
4. Υποστήριξη Γραφείου Σχολικών Συμβούλων
5. Διαχείριση Προσωπικού Μητρώου μονίμων υπαλλήλων και εκπαιδευτικών
6. Έλεγχος γνησιότητας προϋπηρεσιών και τίτλων σπουδών

Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως άνω,  τα καθήκοντά του θα ασκούνται από την Ιωαννίδου Μαρίνα.
  ε) Γιαννακούδης Δημήτριος, Διοικητικός, κλάδου ΥΕ ΕΠΙΣΤ/ΦΥΛ/ΝΥΧΤΦΥΛ, Γραφ. 539, τηλ. 2510 291505 
5. ΓΡΑΦΕΙΟ 541

α) Παπαποστόλου Μάλαμα, Διοικητικός, κλάδου ΠΕ1 ΔΙΟΙΚ, Γραφ. 541, τηλ. 2510 291541-542:

1. Ολοήμερα Σχολεία – Ωρολόγια Προγράμματα
2. Καταχωρίσεις στο Ολοκληρωμένο Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Προσωπικού
3. Ολοήμερα Σχολεία – Ωρολόγια Προγράμματα
4. Προσλήψεις Ο.Α.Ε.Δ.- Πληροφορικό Σύστημα ΕΡΓΑΝΗ
5. Προσλήψεις αναπληρωτών/-τριών και ωρομισθίων ΕΣΠΑ-συμβάσεις-τήρηση ατομικών φακέλων
6. Μισθοδοσία αναπληρωτών/-τριών και ωρομισθίων ΕΣΠΑ
7. Αναγνωρίσεις προϋπηρεσίας αναπληρωτών/-τριών και μονίμων εκπ/κών 
8. Διαχείριση E-DATA CENTER
9. Χορήγηση υπηρεσιακών βεβαιώσεων αναπληρωτών/-τριών εκπ/κών
10. Διαχείριση ατομικών φακέλων αναπληρωτών/-τριών εκπαιδευτικών
11. Απογραφή των αναπληρωτών/-τριών εκπαιδευτικών 
12. Διαθέσεις εκπαιδευτικών
13. Άδειες, απεργίες και παρουσιολόγια αναπληρωτών/-τριών εκπαιδευτικών
14. Ειδική Αγωγή – Παράλληλη στήριξη
15. Κοινωφελούς Χαρακτήρα εργαζομένων ΕΣΠΑ 

Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως   άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από την Σκορδά Σοφία.
β) Λαζαρίδου Αγγελική, Αποσπασμένη Εκπ/κός, κλάδου ΠΕ 11 Φυσικής Αγωγής, Γραφ. 541, τηλ. 2510 291540:
1. Χορήγηση πάσης φύσεως αδειών
2. Βιβλιάρια υγείας εκπαιδευτικών και διοικητικών υπαλλήλων
3. Σφραγίδα Χάγης

Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως   άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από τον Σεμίζογλου Μισαήλ.
γ) Βλαχοπούλου Ευαγγελία, Διοικητικός υπάλληλος, κλάδου ΠΕ1 ΔΙΟΙΚ, Γραφ.  560, τηλ. 2510 291560,

1. Εξετάσεις ενηλίκων
2. Φροντιστηριακά τμήματα
3. Καταχωρίσεις στο myschool
4. Ειδική Αγωγή
5. Τμήματα Υποδοχής
δ) Σκορδά Σοφία, Αποσπασμένη Εκπ/κός, κλάδου ΠΕ 70 Δασκάλων, Γραφ. 541, τηλ. 2510 291541

1. Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο
2. Αρχειοθέτηση εγγράφων
3. Διαχείριση ατομικών φακέλων αναπληρωτών/-τριών γενικής αγωγής και αναπληρωτών/-τριών ΕΣΠΑ
4. Αναρτήσεις στην ιστοσελίδα και τη Διαύγεια
5. Αυτεπάγγελτη αναζήτηση εγγράφων
6. Διαχείριση φακέλων Σχολικών Μονάδων

Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως   άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από τη Μελισσοπούλου Αναστασία.
5. ΓΡΑΦΕΙΟ 560 (ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΤΜΗΜΑ)

α) Λιόγκας Ιωάννης, Αποσπασμένος Εκπ/κός, κλάδου ΠΕ 70 Δασκάλων, Γραφ.  520, τηλ. 2510 291572

1. Μισθοδοσία
2. Διαχείριση ιστοσελίδας της Δ/νσης
Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από την Παπαμερή Ευδοξία.
β) Παπαμερή Ευδοξία, Διοικητικός υπάλληλος, κλάδου ΤΕ ΠΛΗΡ, Γραφ. 560, τηλ. 2510 291560:
1. Μισθοδοσία μονίμων εκπαιδευτικών, αναπληρωτών/-τριών τακτικού προϋπολογισμού και διοικητικών     υπαλλήλων
2. Μισθολογικό μητρώο
3. Βεβαιώσεις αποδοχών
4. Κρατήσεις δανείων
5. Χορήγηση μισθολογικών κλιμακίων- αποδοχών-μεταβολών
6. Αποστολή μηνιαίων οικονομικών στοιχείων και πινάκων στο Υ.ΠΑΙ.Θ. 
7. Παρουσιολόγιο Προσωπικού της Δ/νσης
8. Φύλλα Διακοπής Μισθοδοσίας
9. Απογραφή υπαλλήλων
10. Απόδοση Α.Π.Δ.

Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από τον Λιόγκα Ιωάννη.
6. ΓΡΑΦΕΙΟ 513
    ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΣΧΟΛΙΚΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ 1ης, 2ης, 3ης, 4ης Περιφέρειας

   Ιωαννίδου Μαρίνα, Διοικητικός, κλάδου ΠΕ1 ΔΙΟΙΚ, Γραφ. 513, τηλ. 2510 291513:
1. Γραμματειακή υποστήριξη όλων των Σχολικών Συμβούλων
2. Ιδιωτική Εκπαίδευση

Σε περίπτωση αδυναμίας άσκησης των καθηκόντων από τον υπεύθυνο που έχει οριστεί ως άνω, τα καθήκοντά του θα ασκούνται από τον Κενανίδη Ιωάννη.
                                                                                                      Ο Δ/ντής Π.Ε.Καβάλας

                                                                                                          Γεώργιος Κουράκος

