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ΑΠΟΦΑ΢Η      6/2012 

ΘΕΜΑ : Κανονιςμόσ Ελζγχου Παρουςίασ και Αδειϊν του Προςωπικοφ 

 

Ο ΔΗΜΑΡΧΟ΢ ΗΛΙΔΑ΢ 

Ζχοντασ υπ’ όψιν : 

1. Σισ διατάξεισ τθσ παρ.1 του άρκρου 58 «Αρμοδιότθτεσ του δθμάρχου» του Ν.3852/10 
«Νζα Αρχιτεκτονικι τθσ Αυτοδιοίκθςθσ και τθσ Αποκεντρωμζνθσ Διοίκθςθσ - Πρόγραμμα 
Καλλικράτθσ» (ΦΕΚ Α’ 87/2010). 

2. Σισ διατάξεισ των άρκρων 47, 55-63 και 65-67 του Ν.3584/2007 «Κϊδικασ Κατάςταςθσ 
Δθμοτικϊν και Κοινοτικϊν Τπαλλιλων» (ΦΕΚ Α’ 143/2007). 

3. Σθν αρικμ.55496/11490/2010 απόφαςθ του Γενικοφ Γραμματζα Αποκεντρωμζνθσ 
Διοίκθςθσ Πελοποννιςου, Δυτ.Ελλάδασ & Ιονίου, που ελιφκθ κατόπιν τθσ 
αρικμ.258/2011 Απόφαςθσ του Δθμοτικοφ ΢υμβουλίου και δθμοςιεφκθκε ςτο αρικμ. Β’ 
1885/25.08.2011 Φ.Ε.Κ., με κζμα «Κακοριςμόσ λειτουργίασ υπθρεςιϊν Διμου Ήλιδασ-

Εξαίρεςθ από τθν εφαρμογι τθσ πενκθμζρου εργαςίασ». 

4. Σισ διατάξεισ τθσ αρικ. ΔΙΑΔΠ/ΦΒ1/14757/11 (ΦΕΚ Β’ 1659) Τπουργικισ Απόφαςθσ 
«Σροποποίθςθ τθσ υπ’ αρικμ. ΔΙΑΔΠ/Γ2γ/οικ/1692/27.06.2006 (ΦΕΚ Βϋ 769) απόφαςθσ 
«Κακιζρωςθ ωρϊν προςζλευςθσ και αποχϊρθςθσ των υπαλλιλων των δθμοςίων 
υπθρεςιϊν και των Ν.Π.Δ.Δ.». 

5. Σισ διατάξεισ του άρκρου 16 «Κανονιςμοί Λειτουργίασ των Δθμοτικϊν Τπθρεςιϊν» του 
Οργανιςμοφ Εςωτερικισ Τπθρεςίασ του Διμου, που ψθφίςκθκε με τθν αρικμ.284/2011 
Απόφαςθ του Δθμοτικοφ ΢υμβουλίου, εγκρίκθκε με τθν αρικμ.63501/3133/2011 
Απόφαςθ του Γενικοφ Γραμματζα τθσ Αποκεντρωμζνθσ Διοίκθςθσ Πελοποννιςου, 
Δυτ.Ελλάδοσ & Ιονίου και δθμοςιεφκθκε ςτο αρικμ.1963 τ.Β’/02.09.2011 Φ.Ε.Κ.. 

6. Σθν υπθρεςιακι ανάγκθ ςφνταξθσ Κανονιςμοφ Ελζγχου Παρουςίασ και Αδειϊν του 

Προςωπικοφ, για τθν αςφαλι πιςτοποίθςθ τθσ παρουςίασ του προςωπικοφ ςτθν 
εργαςία του και τθν πιςτι τιρθςθ του ωραρίου εργαςίασ, ςφμφωνα με τισ κείμενεσ 
διατάξεισ, για τθν εφρυκμθ  λειτουργία των οργανικϊν μονάδων του Διμου και τθν 
βζλτιςτθ εξυπθρζτθςθ των πολιτϊν. 

7. Σθν ειςιγθςθ του κ. Βαςιλείου Καςςιανοφ, προϊςταμζνου τθσ κακ’ φλθν αρμόδιασ 
οργανικισ μονάδασ Δ/νςθσ Διοίκθςθσ & Πρόνοιασ. 

Αποφαςίηουμε 
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΢υντάςςουμε Κανονιςμό Ελζγχου Παρουςίασ και Αδειϊν του Προςωπικοφ, ωσ εξισ : 

 

Κανονιςμόσ Ελζγχου Παρουςίασ και Αδειών του Προςωπικοφ 

Άρκρο 1ο 
Δελτίο Ελζγχου Παρουςίασ Προςωπικοφ 

1α. ΢ε  κάκε  οργανικι  μονάδα  (διευκφνςεισ & αυτοτελι τμιματα)  τθρείται,  με ευκφνθ 
του  προϊςταμζνου τθσ, θμεριςιο Δελτίο Ελζγχου Παρουςίασ Προςωπικοφ, ςτο οποίο το 
προςωπικό τθσ μονάδασ κα ζχει αναγραφεί με απόλυτθ αλφαβθτικι ςειρά, ςφμφωνα με το 
εξισ πρότυπο : 

  

ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ  Ημζρα-Ημερομθνία 

ΔΕΛΣΙΟ  ΕΛΕΓΧΟΤ ΠΑΡΟΤ΢ΙΑ΢  ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟΤ 

α/α Επϊνυμο Όνομα Ωράριο Τπογραφι Παρατθριςεισ 

      

Ο Προϊςτάμενοσ τθσ Οργανικισ Μονάδασ 
Τπογραφι 

Ονοματεπϊνυμο 

 
β. Για το προςωπικό που απαςχολείται ςε ςχολεία (΢χολικοί Φφλακεσ-Κακαρίςτριεσ 

΢χολείων), τθρείται με ευκφνθ του Διευκυντι του ΢χολείου, μθνιαίο Δελτίο Ελζγχου 
Παρουςίασ Προςωπικοφ για κάκε εργαηόμενο, το οποίο παρζχεται ςτο ΢χολείο από το Σμιμα 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ & Διοικθτικισ Μζριμνασ τθσ Δ/νςθσ Διοίκθςθσ & Πρόνοιασ, 
ςφμφωνα με το εξισ πρότυπο : 

 

Δ/Ν΢Η ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢ & ΠΡΟΝΟΙΑ΢  ΟΝΟΜΑ ΢ΧΟΛΕΙΟΤ 

Μινασ, Ζτοσ 

Δελτίο Παρουςίασ του/τθσ (Ιδιότθτα) (Ονοματεπϊνυμο) 

Ημ/νία Τπογραφι Παρατθριςεισ Ημ/νία Τπογραφι Παρατθριςεισ 

      

Βεβαιϊνεται θ παρουςία του/τθσ υπαλλιλου ςτο ΢χολείο κατά τισ ανωτζρω εργάςιμεσ θμζρεσ  
και θ πιςτι τιρθςθ του ωραρίου εργαςίασ, με τισ παρατθριςεισ, που τυχόν, αναγράφονται. 

 
Ο  Διευκυντισ του ΢χολείου 

Τπογραφι 
Ονοματεπϊνυμο 

 

2. Εάν, μελλοντικά, εφαρμοςκεί ςφςτθμα θλεκτρονικισ καταγραφισ τθσ προςζλευςθσ-
αποχϊρθςθσ των εργαηομζνων, το δελτίο παρουςίασ κα ςυνεχίςει να τθρείται, 
παραλειπομζνθσ τθσ ςτιλθσ «Τπογραφι». 

3. ΢τθ ςτιλθ «Ωράριο» κ’ αναγράφεται, ςτισ οργανικζσ μονάδεσ με πενκιμερο ςυνεχζσ 
ωράριο, το ωράριο που ζχει επιλζξει ο εργαηόμενοσ, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ αρικμ. 
ΔΙΑΔΠ/ΦΒ1/14757/11 (ΦΕΚ Β’ 1659) Τπουργικισ Απόφαςθσ και ςτισ οργανικζσ μονάδεσ με 
διευρυμζνο ωράριο εργαςίασ, το ωράριο εργαςίασ τθσ μονάδασ. 
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4. ΢τθ ςτιλθ «Τπογραφι» κα υπογράφει ο εργαηόμενοσ κατά τθν προςζλευςι του ςτο 
χϊρο εργαςίασ του. 

5. Για τθν ταυτοποίθςθ των υπογραφϊν, όλοι οι εργαηόμενοι υποχρεοφνται να δϊςουν 
δείγμα τθσ υπογραφισ τουσ, τα οποία κα τθροφνται ςτο αρχείο του αρμόδιου Σμιματοσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ & Διοικθτικισ Μζριμνασ, τθσ Δ/νςθσ Διοίκθςθσ & Πρόνοιασ. 

6. ΢τθ ςτιλθ «Παρατθριςεισ» κ’ αναφζρεται : 

α. Εάν ο εργαηόμενοσ απουςιάηει, ο ςυγκεκριμζνοσ λόγοσ απουςίασ του, δθλαδι 
κανονικι άδεια (άρκρα 55-56) - ειδικι άδεια (άρκρο 57) - άδεια χωρίσ αποδοχζσ (άρκρο 58) – 
άδεια μθτρότθτασ (άρκρο 59) – άδεια διευκόλυνςθσ (άρκρο 60) - αναρρωτικι άδεια (άρκρα 
61-62-63) - άδεια υπθρεςιακισ εκπαίδευςθσ (άρκρο 65) - άδεια για επιμορφωτικοφσ ι 
επιςτθμονικοφσ λόγουσ (άρκρο 66)  - άδεια εξετάςεων  (άρκρο 67) - αυκαίρετθ απουςία 
(άρκρο 47).  

β. Κάκε παραβίαςθ του ωραρίου εργαςίασ ςτθν προςζλευςθ ι ςτθν αποχϊρθςθ του 
εργαηομζνου. 

γ. Κάκε απουςία του εργαηόμενου από το χϊρο τθσ εργαςίασ του, με αναφορά τθσ 
ϊρασ αποχϊρθςθσ – επιςτροφισ με τον χαρακτθριςμό τθσ (αυκαίρετθ ι κατόπιν αδείασ του 
προϊςταμζνου τθσ οργανικισ μονάδασ ι του ςχολείου). 

Άρκρο 2ο 
Χοριγθςθ αδειών 

1. Οποιαδιποτε απουςία εργαηομζνου από τθν υπθρεςία του κεωρείται αυκαίρετθ, 
χωρίσ προθγοφμενθ ζγγραφθ αίτθςι του για χοριγθςθ αδείασ, θ οποία υποβάλλεται 
αυκθμερόν ςτο πρωτόκολλο, αφοφ ζχει εγκρικεί από τον προϊςτάμενο τθσ οργανικισ 
μονάδασ ςτθν οποία ανικει. 

2. Ο Διμαρχοσ ι ο αρμόδιοσ Αντιδιμαρχοσ εγκρίνει τθν απουςία προϊςταμζνου 
οργανικισ μονάδασ. 

3. Οι άδειεσ χορθγοφνται με απόφαςθ του Δθμάρχου ι του Αντιδθμάρχου ςτον οποίο 
ζχουν μεταβιβαςκεί οι αρμοδιότθτεσ τθσ Δ/νςθσ Διοίκθςθσ & Πρόνοιασ, ςφμφωνα με τισ 
διατάξεισ και τθ διαδικαςία των άρκρων 55-63 και 65-67 του Ν.3584/2007 «Κϊδικασ 
Κατάςταςθσ Δθμοτικϊν και Κοινοτικϊν Τπαλλιλων» (ΦΕΚ Α’ 143/2007). 

4. ΢ε περίπτωςθ απουςίασ εργαηομζνου, που οφείλεται ςε αςκζνεια ι ςε άλλο αιφνίδιο 
και εξαιρετικά ςοβαρό λόγο, ο εργαηόμενοσ υποχρεοφται να ειδοποιιςει τθν υπθρεςία του 
για το λόγο και τθν πικανι διάρκεια τθσ απουςίασ του, αιτοφμενοσ τθν χοριγθςθ τθσ 
ανάλογθσ άδειασ, μζχρι τθν 9θ πρωϊνι ι μζχρι τθν ζναρξθ του ωραρίου, για όςεσ υπθρεςίεσ 
ακολουκοφν διευρυμζνο ωράριο. 

 

Άρκρο 3ο 
Ημεριςια, Μθνιαία & Ετιςια Αναφορά Απουςιών - Αδειών 

1. Οι προϊςτάμενοι των οργανικϊν μονάδων ι οι νόμιμοι αναπλθρωτζσ τουσ, κακϊσ και 
οι Διευκυντζσ των ςχολείων ςτα οποία απαςχολείται προςωπικό του Διμου, υποχρεοφνται, 
μζχρι τθν 9θ πρωϊνι εκάςτθσ εργάςιμθσ θμζρασ, να ενθμερϊνουν, όπου αυτό είναι εφικτό 
μζςω θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου ι όπου δεν είναι εφικτό τθλεφωνικά και εν ςυνεχεία 
εγγράφωσ, το αρμόδιο για κζματα προςωπικοφ Σμιμα Ανκρϊπινου Δυναμικοφ & Διοικθτικισ 
Μζριμνασ τθσ Δ/νςθσ Διοίκθςθσ & Πρόνοιασ, για το προςωπικό που, χωρίσ προθγοφμενθ  
άδεια, απουςιάηει, αναφζροντασ το λόγο τθσ απουςίασ του. 
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2. Η ωσ άνω αρμόδια υπθρεςία ςυντάςςει, κατά οργανικι μονάδα, Ημεριςια, Μθνιαία 
& Ετιςια Αναφορά Απουςιϊν - Αδειϊν, για το προςωπικό που, για οποιονδιποτε λόγο, 
απουςίαςε από τθν εργαςία του, αναγράφοντασ το λόγο απουςίασ του, τθν οποία υποβάλλει 
ςτον Διμαρχο ι ςτον Αντιδιμαρχο Διοίκθςθσ & Πρόνοιασ. 

Άρκρο 4ο 
Αρμοδιότθτα εφαρμογισ του Κανονιςμοφ 

1. Η αρμοδιότθτα και το κακικον για τθν εφαρμογι και τθν πιςτι τιρθςθ του παρόντοσ 
κανονιςμοφ ανατίκεται ςτουσ προϊςταμζνουσ των οργανικϊν μονάδων του Διμου, ςτουσ 
διευκυντζσ των ςχολείων, ςτα οποία υπθρετεί προςωπικό του Διμου με οποιαδιποτε 
κακικοντα και ςτουσ αρμοδίουσ αντιδθμάρχουσ. 

2. Οι προϊςτάμενοι των οργανικϊν μονάδων του Διμου οφείλουν να τθροφν το θμεριςιο 
Δελτίο Ελζγχου Παρουςίασ Προςωπικοφ και οι διευκυντζσ των ςχολείων το μθνιαίο Δελτίο 
Ελζγχου Παρουςίασ Προςωπικοφ, ςφμφωνα με τα οριηόμενα ςτον παρόντα κανονιςμό και να 
ενθμερϊνουν, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ.1 του άρκρου 3, το αρμόδιο για κζματα 
προςωπικοφ Σμιμα Ανκρϊπινου Δυναμικοφ & Διοικθτικισ Μζριμνασ τθσ Δ/νςθσ Διοίκθςθσ & 
Πρόνοιασ. 

3. Οι αρμόδιοι αντιδιμαρχοι οφείλουν να ελζγχουν τθν πιςτι τιρθςθ του κανονιςμοφ 
από τουσ προϊςταμζνουσ των οργανικϊν μονάδων του Διμου. 

 Άρκρο 5ο 
Πεικαρχικζσ Διατάξεισ 

1. Η αυκαίρετθ απουςία του προςωπικοφ από τθν εργαςία του, κακϊσ και θ κακ’ 
υποτροπι βραδεία προςζλευςθ ςτθν υπθρεςία ι θ πρόωρθ αποχϊρθςθ από αυτιν, 
ςυνιςτοφν πεικαρχικά παραπτϊματα των περ. (δ) και (κγ) αντίςτοιχα, τθσ παρ.1 του άρκρου 
111 του Ν.3584/2007 «Κϊδικασ Κατάςταςθσ Δθμοτικϊν και Κοινοτικϊν Τπαλλιλων» (ΦΕΚ Α’ 
143/2007), τα οποία οι αρμόδιοι προϊςτάμενοι των οργανικϊν μονάδων ζχουν κακικον να 
διϊκουν και να τιμωροφν. 

2. Η παράβαςθ του κακικοντοσ αυτοφ ςυνιςτά το κατά τθν περ. (κα) τθσ παρ.1 του ιδίου 
ωσ άνω άρκρου και νόμου πεικαρχικό παράπτωμα. 

3. Η μθ πιςτι τιρθςθ ι θ καταςτρατιγθςθ των διατάξεων του παρόντοσ κανονιςμοφ από 
τουσ προϊςταμζνουσ των οργανικϊν μονάδων του Διμου ςυνιςτοφν πεικαρχικά 
παραπτϊματα των περ. (ε) & (ςτ) τθσ παρ.1 του ιδίου ωσ άνω άρκρου και νόμου, τα οποία οι 
αρμόδιοι αντιδιμαρχοι οφείλουν να διϊκουν και να τιμωροφν. 

 

 

 
 
 
Κοινοποίθςθ : 
 

1. Γραφείο Δθμάρχου 
2. κ.κ. Αντιδθμάρχουσ 
3. Οργανικζσ Μονάδεσ Διμου 

Ο Διμαρχοσ 

 

 

Γιάννθσ Λυμπζρθσ 

 


