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1. Οδηγίεσ Σήρηςησ Υακέλων 

 

Όπωσ αναφέρεται ςτα Ωρθρα 7 και 8 τησ Πρόςκληςησ με Αρ. Πρωτ. 5122/23/5/2017 «Οι 

Φορεύσ/Δομϋσ οφεύλουν να τηρούν ςτο αρχεύο τουσ, φϊκελο τησ δρϊςησ με όλα τα 

αποδεικτικϊ ςτοιχεύα και δικαιολογητικϊ για την υλοπούηςό τησ. Ο Φϊκελοσ αυτόσ θα πρϋπει 

να εύναι διαθϋςιμοσ και ςυμπληρωμϋνοσ ςε κϊθε ϋλεγχο και θα αποςτϋλλεται ςτην Ε.Ε.Τ.Α.Α., 

μόνον εφόςον ζητηθεύ». 

 

Σα έγγραφα, που οι Υορείσ/Δομέσ οφείλουν να διαθέτουν ταξινομημένα ςε φακέλουσ, 

είναι: 

 

1. ΔΗΛΨ΢Η ΥΟΡΕΑ/ΔΟΜΗ΢  

2. ΑΔΕΙΑ ΙΔΡΤ΢Η΢ ΚΑΙ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ΢ ΣΗ΢ ΔΟΜΗ΢ – ΨΡΑΡΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ΢ ΔΟΜΗ΢ – 

ΔΤΝΑΜΙΚΟΣΗΣΑ ΔΟΜΗ΢ 

3. ΤΠΕΤΘΤΝΗ ΔΗΛΨ΢Η ΠΕΡΙ ΔΤΝΑΜΙΚΟΣΗΣΑ΢ ΣΗ΢ ΔΟΜΗ΢, ΒΑ΢ΕΙ ΑΔΕΙΑ΢  (Εκτύπωςη 

τησ ηλεκτρονικήσ δήλωςησ) 

4. ΤΠΕΤΘΤΝΗ ΔΗΛΨ΢Η ΠΕΡΙ ΑΠΑ΢ΦΟΛΟΤΜΕΝΟΤ ΠΡΟ΢ΨΠΙΚΟΤ ΑΝΑ ΔΟΜΗ (Εκτύπωςη 

τησ ηλεκτρονικήσ δήλωςησ) 

5. ΕΝΣΤΠΟ 4 : ΕΣΗ΢ΙΟ΢ ΠΙΝΑΚΑ΢ ΠΡΟ΢ΨΠΙΚΟΤ ΚΑΙ ΣΤΦΟΝ ΑΛΛΑΓΕ΢ 

6. ΕΝΣΤΠΟ 3 : ΕΝΙΑΙΟ ΕΝΣΤΠΟ ΑΝΑΓΓΕΛΙΑ΢ ΠΡΟ΢ΛΗΧΗ΢ Ή ΥΕΚ ΠΡΟ΢ΛΗΧΗ΢ 

7. ΑΝΑΛΤΣΙΚΗ ΚΑΣΑ΢ΣΑ΢Η ΨΥΕΛΟΤΜΕΝΨΝ (Αριθμόσ voucher, ωφελούμενη/νοσ, παιδί, 

ετήςιο ποςό) 

8. ΒΕΒΑΙΨ΢ΕΙ΢ ΢ΤΜΠΛΗΡΨ΢Η΢ ΕΡΨΣΗΜΑΣΟΛΟΓΙΟΤ ΕΙ΢ΟΔΟΤ ΨΥΕΛΟΤΜΕΝΨΝ 

(αποςτέλλεται ςτην Ε.Ε.Σ.Α.Α.) 

9. ΕΞΟΤ΢ΙΟΔΟΣΗ΢ΕΙ΢ – ΔΗΛΨ΢ΕΙ΢ ΨΥΕΛΟΤΜΕΝΨΝ (αποςτέλλεται ςτην Ε.Ε.Σ.Α.Α.) 

10. ΢ΤΜΒΑ΢ΕΙ΢ ΨΥΕΛΟΤΜΕΝΨΝ (ΠΡΨΣΟΣΤΠΟ) 

11. ΢ΤΝΟΔΕΤΣΙΚΑ ΕΝΣΤΠΑ – ΜΗΝΙΑΙΑ ΔΕΛΣΙΑ ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΗ΢Η΢ ΒΡΕΥΨΝ ΚΑΙ 

ΝΗΠΙΨΝ 
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12. ΒΙΒΛΙΟ ΜΗΣΡΨΟΤ ΒΡΕΥΨΝ ΚΑΙ ΝΗΠΙΨΝ (ονοματεπώνυμο βρέφουσ/παιδιού, όνομα 

πατέρα, διεύθυνςη, ημερομηνία γέννηςησ, ημερομηνία έναρξησ παρακολούθηςησ ςτη 

δομή/φορέα, τμήμα) 

13. ΒΙΒΛΙΟ ΔΡΑ΢ΣΗΡΙΟΣΗΣΨΝ (ΕΚΔΡΟΜΨΝ, ΕΠΙ΢ΚΕΧΕΨΝ) Ή/ΚΑΙ  ΢ΤΜΒΑΝΣΨΝ 

14. ΚΑΡΣΕΛΕ΢ ΙΑΣΡΙΚΗ΢ ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΗ΢Η΢ ΒΡΕΥΨΝ ΚΑΙ ΝΗΠΙΨΝ 

15. ΠΣΤΦΙΑ, ΑΔΕΙΕ΢ Α΢ΚΗ΢ΕΨ΢ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΣΟ΢ Κ.Λ.Π. ΠΡΟ΢ΨΠΙΚΟΤ 

16. ΑΣΟΜΙΚΟΙ ΥΑΚΕΛΟΙ ΤΓΕΙΑ΢ ΠΡΟ΢ΨΠΙΚΟΤ ΜΕ ΑΝΣΙ΢ΣΟΙΦΑ ΠΙ΢ΣΟΠΟΙΗΣΙΚΑ Ή 

ΒΙΒΛΙΑΡΙΑ ΤΓΕΙΑ΢   

17. ΗΜΕΡΗ΢ΙΟ ΠΑΡΟΤ΢ΙΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟ΢ΨΠΙΚΟΤ (κατάλογοσ προςωπικού ανά βάρδια) 

18. ΑΝΑΛΤΣΙΚΟ ΗΜΕΡΗ΢ΙΟ ΠΑΡΟΤ΢ΙΟΛΟΓΙΟ ΒΡΕΥΨΝ / ΠΑΙΔΙΨΝ (Α=Απών, Π=Παρών) 

ΑΝΑ ΣΜΗΜΑ ΔΟΜΗ΢/ΥΟΡΕΑ 

19. ΢ΤΓΚΕΝΣΡΨΣΙΚΗ ΚΑΣΑ΢ΣΑ΢Η ΠΑΡΑ΢ΣΑΣΙΚΨΝ  

20. ΠΙΝΑΚΙΔΑ ΔΗΜΟ΢ΙΟΣΗΣΑ΢ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΟ΢ 
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ΔΡΑ΢Η : «ΕΝΑΡΜΟΝΙ΢Η ΟΙΚΟΓΕΝΕΙΑΚΗ΢ ΚΑΙ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΣΙΚΗ΢ ΖΩΗ΢» 

ΓΙΑ ΣΟ ΢ΦΟΛΙΚΟ ΕΣΟ΢ 2017-2018 

 

ΠΡΟ΢ ΟΛΕ΢ ΣΙ΢ ΔΟΜΕ΢ 

 

1. ΒΙΒΛΙΑ ΠΟΤ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΣΗΡΟΤΝ ΟΙ ΔΟΜΕ΢ 

Οι δομέσ οφείλουν να τηρούν τα παρακάτω βιβλία ανά Κατηγορία και τα οποία θα πρέπει 

να είναι διαθέςιμα ςε κάθε έλεγχο : 

 

Α. ΒΡΕΥΟΝΗΠΙΑΚΟΙ ΠΑΙΔΙΚΟΙ ΢ΣΑΘΜΟΙ 

Σύμφωνα με το ϊρθρο 13 τησ ΥΑ 2808/ΦΕΚ645/31-7-1997 «Προώποθϋςεισ ύδρυςησ και 

λειτουργύασ μονϊδων Φροντύδασ, Προςχολικόσ Αγωγόσ και Διαπαιδαγώγηςησ (Βρεφικών, 

Παιδικών, Βρεφονηπιακών Σταθμών Μονϊδων Φύλαξησ Βρεφών και Νηπύων) από φορεύσ 

ιδιωτικού δικαύου κερδοςκοπικού και μη χαρακτόρα» τα προβλεπόμενα Βιβλύα των δομών 

εύναι τα εξόσ : 

- Βιβλύο Δραςτηριοτότων, Εκδρομών, Επιςκϋψεων, ομιλιών, διαλϋξεων ό / και 

Συμβϊντων 

- Κϊρτεσ υγεύασ βρεφών/νηπύων 

- Αναλυτικό Ημερόςιο Παρουςιολόγιο βρεφών/νηπύων 

- Ημερόςιο παρουςιολόγιο προςωπικού τησ μονϊδασ Φ.Π.Α.Δ. 

- Μητρώο βρεφών και νηπύων, ανϊλογα με το εύδοσ τησ Μονϊδασ Φ.Π.Α.Δ. 

- Κϊθε ϊλλο βιβλύο, που κρύνεται απαραύτητο από τη Μονϊδα Φ.Π.Α.Δ. 

 

Β. ΢ΣΑΘΜΟΙ ΟΛΟΚΛΗΡΩΜΕΝΗ΢ ΥΡΟΝΣΙΔΑ΢  

Σύμφωνα με το ϊρθρο 12 τησ ΥΑ 116847/ΦΕΚ 1519/4-12-2012  «Προώποθϋςεισ ύδρυςησ και 

λειτουργύασ Βρεφονηπιακών Σταθμών Ολοκληρωμϋνησ Φροντύδασ», τα προβλεπόμενα Βιβλύα 

των δομών εύναι τα εξόσ : 
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- Βιβλύο Δραςτηριοτότων, Εκδρομών, Επιςκϋψεων, ομιλιών, διαλϋξεων ό / και 

Συμβϊντων 

- Κϊρτεσ υγεύασ βρεφών/νηπύων 

- Αναλυτικό Ημερόςιο Παρουςιολόγιο βρεφών/νηπύων 

- Ημερόςιο παρουςιολόγιο προςωπικού τησ μονϊδασ Φ.Π.Α.Δ. 

- Μητρώο βρεφών και νηπύων, ανϊλογα με το εύδοσ τησ Μονϊδασ Φ.Π.Α.Δ. 

- Κϊθε ϊλλο βιβλύο, που κρύνεται απαραύτητο από τη Μονϊδα Φ.Π.Α.Δ. 

 

Γ. ΚΕΝΣΡΑ ΔΗΜΙΟΤΡΓΙΚΗ΢ ΑΠΑ΢ΦΟΛΗ΢Η΢ ΠΑΙΔΙΩΝ 

Σύμφωνα με το ϊρθρο 9 τησ ΥΑ 14957/ΦΕΚ 1397/22-10-2001  «Προώποθϋςεισ ύδρυςησ και 

λειτουργύασ Κϋντρων Δημιουργικόσ Απαςχόληςησ Παιδιών (ΚΔΑΠ)», τα προβλεπόμενα Βιβλύα 

των δομών εύναι τα εξόσ : 

- Βιβλύο Δραςτηριοτότων ό / και Συμβϊντων 

- Αναλυτικό Ημερόςιο Παρουςιολόγιο παιδιών 

- Βιβλύο ό κατϊςταςη ημερόςιασ παρουςύασ του  προςωπικού  

 

Δ. ΚΕΝΣΡΑ ΔΗΜΙΟΤΡΓΙΚΗ΢ ΑΠΑ΢ΦΟΛΗ΢Η΢ ΠΑΙΔΙΩΝ ΚΔΑΠ ΜΕΑ 

Σύμφωνα με το ϊρθρο 8 τησ ΥΑ 14957/ΦΕΚ 1397/22-10-2001  «Προώποθϋςεισ ύδρυςησ και 

λειτουργύασ Κϋντρων Δημιουργικόσ Απαςχόληςησ Παιδιών με αναπηρύα (ΚΔΑΠ ΜΕΑ)», τα 

προβλεπόμενα Βιβλύα των δομών εύναι τα εξόσ : 

- Βιβλύο Δραςτηριοτότων ό / και Συμβϊντων 

- Αναλυτικό Ημερόςιο Παρουςιολόγιο παιδιών 

- Βιβλύο ό κατϊςταςη ημερόςιασ παρουςύασ του  προςωπικού  
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2. ΟΔΗΓΙΕ΢ ΓΙΑ ΣΗ ΢ΤΜΠΛΗΡΩ΢Η ΣΟΤ ΠΑΡΟΤ΢ΙΟΛΟΓΙΟΤ 

Α) Ημερήςιο Παρουςιολόγιο/Απουςιολόγιο 

Οι φορείσ/δομέσ οφείλουν να τηρούν Ημερήςιο Παρουςιολόγιο/Απουςιολόγιο των 

παιδιών. Για την ενιαία και ομοιόμορφη παρουςίαςη επιςυνάπτεται πρότυπο αρχείο ςε 

excel. 

Οι παρουςίεσ των παιδιών θα ςημειώνονται με το γράμμα (Π=Παρών), ενώ οι Απουςίεσ 

των παιδιών με το γράμμα (Α=Απών) και δεν θα πρέπει να παρατηρούνται αλλοιώςεισ ή 

διορθώςεισ. 

 

Β) Μητρώο Νηπίων ή/και Βρεφών 

΢το μητρώο Νηπίων ή/και Βρεφών πρέπει να αποτυπώνονται τα παρακάτω ςτοιχεία : 

- Ονοματεπώνυμο παιδιού 

- Όνομα Πατϋρα 

- Διεύθυνςη, ΤΚ Πόλη 

- Ημερομηνύα Γϋννηςησ 

- Ημερομηνύα Έναρξησ 

- Τμόμα 

- Ημερομηνύα Διακοπόσ 

Σα παραπάνω έντυπα/βιβλία πρέπει να είναι διαθέςιμα ςε κάθε έλεγχο και θα 

αποςτέλλονται ςτην Ε.Ε.Σ.Α.Α., εφόςον ζητηθούν. 

 

Επιςυναπτόμενα : 

1. Πρότυπο Ημερήςιο Παρουςιολόγιο/Απουςιολόγιο 

2. Τπόδειγμα Μητρώου Νηπίων και Βρεφών 

3. Ενδεικτικό Ημερήςιο Παρουςιολόγιο Προςωπικού 

 


