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ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΕΣΑΙΡΕΙΑ ΣΟΠΙΚΗ ΑΝΑΠΣΤΞΗ & ΑΤΣΟΔΙΟΙΚΗΗ Α.Ε. 

Δράςη : Εναρμόνιςη Οικογενειακήσ και Επαγγελματικήσ Ζωήσ 

για το έτοσ 2017-2018 

 

ΕΝΗΜΕΡΩΗ ΠΡΟ ΟΛΕ ΣΙ ΔΟΜΕ / ΥΟΡΕΙ 

ΟΔΗΓΙΕ ΓΙΑ ΣΗΝ ΣΗΡΗΗ ΣΩΝ ΤΠΟΦΡΕΩΕΩΝ  

Όπωσ αναφϋρεται ρητϊ ςτα Άρθρα 7 και 8 τησ Πρόςκληςησ με Αρ. Πρωτ.: 

5122/23-5-2017 : 

1. Οι Φορεύσ/Δομϋσ οφεύλουν να τηρούν ςτο αρχεύο τουσ φάκελο τησ 

δράςησ με όλα τα αποδεικτικϊ ςτοιχεύα και δικαιολογητικϊ για την 

υλοπούηςό τησ. Ο Φϊκελοσ αυτό θα πρϋπει να εύναι διαθϋςιμοσ και 

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

μόνον εφόςον ζητηθεύ. 

2. Η Δομό/Φορϋασ υποχρεούται να τηρεύ αναλυτικό ημερήςιο 

παρουςιολόγιο/απουςιολόγιο – με την ϋνδειξη Α=Απών ό Π=Παρών - 

για τα βρϋφη/παιδιϊ ό και ϊτομα που ςυμμετϋχουν ςτην Δρϊςη, 

ςύμφωνα με το πρότυπο τησ Ε.Ε.Τ.Α.Α. Ο κατϊλογοσ αυτόσ θα εύναι 

διαθϋςιμοσ ςε κϊθε ϋλεγχο και θα αποςτϋλλεται ςτην Ε.Ε.Τ.Α.Α., εφόςον 

ζητηθεύ. Το ημερόςιο παρουςιολόγιο τηρεύται ανϊ τμόμα τησ δομόσ. 

3. Η Δομό/Φορϋασ υποχρεούται να τηρεύ αναλυτικό ημερόςιο 

παρουςιολόγιο/απουςιολόγιο παιδιών/ατόμων, που ςυμμετϋχουν ςτην 

Δρϊςη, ςύμφωνα με το πρότυπο τησ Ε.Ε.Τ.Α.Α. Ο κατϊλογοσ αυτόσ θα 

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

εφόςον ζητηθεύ. 

4. Η δομό οφεύλει επύςησ να τηρεύ : 

 Βιβλύο Συμβϊντων ό/και Δραςτηριοτότων 

 Μητρώο βρεφών και νηπύων (ονοματεπώνυμο βρϋφουσ/παιδιού, 

όνομα πατϋρα, διεύθυνςη, ημερομηνύα γϋννηςησ, ημερομηνύα 

ϋναρξησ παρακολούθηςησ ςτη δομό/φορϋα, τμόμα). 

 Καρτϋλεσ βρεφών/παιδιών που φιλοξενούνται ςτη δομό 

 Φακϋλουσ υγεύασ των βρεφών / παιδιών, οι οπούοι 

ςυμπληρώνονται από τον ςυνεργαζόμενο με τον Φορϋα, 

παιδύατρο. 

 Αναλυτικϊ δικαιολογητικϊ απουςύασ (χαρτύ νοςοκομεύου ό 

γιατρού και Υπεύθυνη Δόλωςη τησ μητϋρασ για την αιτιολόγηςη 

για απουςύα 15 ςυνεχόμενων ημερών). 
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 Εβδομαδιαύο ό μηνιαύο πρόγραμμα ςύτιςησ 

 

5. Οι Δομϋσ υποχρεούνται να διαθϋτουν το απαραίτητο προςωπικό και να 

πληρούν εν γϋνει τουσ κανόνεσ που προβλϋπονται από το θεςμικό 

πλαύςιο λειτουργύασ τουσ για την ορθό υλοπούηςη των παρεχόμενων 

υπηρεςιών. 

Στην Δομό τηρούνται : 

 Αναλυτικόσ Ετόςιοσ Πύνακασ Προςωπικού (Ε4), μαζύ με τυχόν 

αλλαγϋσ ό/και ΦΕΚ ό αναγγελύεσ πρόςληψησ. 

 Παρουςιολόγιο προςωπικού (ςυνολικόσ αριθμόσ ατόμων και 

ειδικότητεσ μαζύ με τα αντύςτοιχα πτυχύα), κατϊλογοσ 

προςωπικού ανϊ βϊρδια κ.ο.κ. 

 Ατομικού φϊκελοι προςωπικού με αντύςτοιχα πιςτοποιητικϊ 

υγεύασ 

6. Η Δομό/Φορϋασ υποχρεούται να εκτυπώνει κϊθε μόνα – από το 

μηχανογραφικό ςύςτημα τησ Ε.Ε.Τ.Α.Α. -  τα απαιτούμενα Μηνιαία 

Δελτία Παρακολούθηςησ, τα οπούα αφού υπογραφούν από τουσ 

ωφελούμενουσ (πρωτότυπεσ υπογραφϋσ) να τα  αποςτεύλουν ςτην 

Ε.Ε.Τ.Α.Α. το πρώτο δεκαόμερο κϊθε επόμενου μόνα από το μόνα 

υλοπούηςησ του φυςικού αντικειμϋνου, ςφραγιςμϋνα και υπογεγραμμϋνα 

ςτα αντύςτοιχα πεδύα από τον υπεύθυνο τησ Δομόσ. 

Με τα μηνιαύα δελτύα παρακολούθηςησ πιςτοποιεύται το φυςικό 

αντικεύμενο και θεμελιώνεται η ςχετικό δαπϊνη. Αντύγραφα όλων των 

Μηνιαύων Δελτύων Παρακολούθηςησ τηρούνται ςτην ϋδρα του Φορϋα και 

ςτην Δομό. 

7. Οι Δομϋσ υποχρεούνται να ςυντϊςςουν, να αποςτϋλλουν ςτην Ε.Ε.Τ.Α.Α. 

ςε μηναύα βϊςη και να διατηρούν ςτον Φϊκελο, που τηρεύται ςτην δομό, 

την υγκεντρωτική Κατάςταςη Παραςτατικών για την θεμελύωςη 

τησ δαπϊνησ, ςύμφωνα με το ϊρθρο 8 τησ ςχετικόσ Πρόςκληςησ. 

8. Οι Φορεύσ/Δομϋσ οφεύλουν να τηρούν και να παρϋχουν ςτοιχεύα για την 

παρακολούθηςη και τον ϋλεγχο, όποτε τουσ ζητηθεύ, ςύμφωνα με τισ 

κατευθύνςεισ τησ Ε.Ε.Τ.Α.Α., τησ Ε.Υ.Δ. του ΕΠΑΝΑΔΕΔΒΜ, των ΠΕΠ και 

ϊλλων αρμοδύων αρχών και να αποδϋχεται τουσ προβλεπόμενουσ 

ελϋγχουσ και τισ επιτόπιεσ επαληθεύςεισ, που θα διενεργηθούν από την 

Ε.Ε.Τ.Α.Α. και από τα αρμόδια Εθνικϊ και Ευρωπαώκϊ όργανα, που 

ορύζονται ςτην εθνικό και κοινοτικό νομοθεςύα. 

9. Οι φορεύσ οφεύλουν επύςησ για τη δημοςιότητα του προγρϊμματοσ να 

αναρτόςουν ςε εμφανϋσ ςημεύο του οικόματοσ του Φορϋα και τησ/των 

δομών του «πινακίδα δημοςιότητασ του προγράμματοσ», ςύμφωνα 

με το δεύγμα που θα διατεθεύ μαζύ με τισ εντολϋσ τοποθϋτηςησ, καθώσ 

επύςησ και να αναρτόςει τισ αφύςεσ που θα αποςταλούν από την 

Ε.Ε.Τ.Α.Α ςε εμφανϋσ ςημεύο τησ δομόσ και να διαθϋςει τα φυλλϊδια 

προβολόσ του Προγρϊμματοσ, ςύμφωνα με τισ οδηγύεσ τησ Ε.Ε.Τ.Α.Α. 
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10. Οι δομϋσ/φορεύσ εκδύδουν ςε μηνιαύα βϊςη προσ τον/την ωφελούμενο/η 

όλα να νόμιμα παραςτατικά που προβλϋπονται από τα Ελληνικϊ 

Λογιςτικϊ Πρότυπα, το ιςχύον θεςμικό πλαύςιο και το Σύςτημα 

Διαχεύριςησ και Ελϋγχου των Ε.Π. του ΕΣΠΑ 2014-2020. 

Σε κϊθε παραςτατικό, που αφορϊ ςε πληρωμϋσ των πρϊξεων τησ Δρϊςησ, 

θα πρϋπει να αναγρϊφεται ο τύτλοσ τησ πρϊξησ και το Ε.Π. από το οπούο 

κατανϋμεται η κατανομό. 

Το φυςικό αντικείμενο εκφρϊζεται ςε ανθρωπομόνεσ φύλαξησ 

βρεφών/παιδιών. Η πιςτοπούηςη του φυςικού αντικειμϋνου από την 

Ε.Ε.Τ.Α.Α. Α.Ε. γύνεται με βϊςη τα μηνιαύα δελτύα παρακολούθηςησ του 

ϊρθρου 11 τησ παρ. 2.β. τησ ΚΥΑ 17/οικ.321/ΕΥΣΕΚΤ/55417 (ΦΕΚ Β 

1719/18-5-2017), τα οπούα φϋρουν την πρωτότυπη υπογραφό των 

ωφελούμενων. Η πιςτοπούηςη του φυςικού αντικειμϋνου μπορεύ να γύνει 

επύςησ από ςυμπληρωματικϊ ςτοιχεύα που μπορεύ να ζητόςει η Ε.Ε.Τ.Α.Α. 

Α.Ε., εφόςον αυτό κριθεύ ςκόπιμο. 

Η πιςτοπούηςη του οικονομικού αντικειμένου από την Ε.Ε.Τ.Α.Α. Α.Ε. 

γύνεται με βϊςη τισ Συγκεντρωτικϋσ Καταςτϊςεισ Παραςτατικών τησ 

παρ. 8 τησ ΚΥΑ 17/οικ.321/ΕΥΣΕΚΤ/55417 (ΦΕΚ Β 1719/18-5-2017), 

τισ οπούεσ υποβϊλουν οι Φορεύσ/Δομϋσ το αργότερο μϋχρι την 5η ημϋρα 

κϊθε επόμενου μόνα (ό την αμϋςωσ επόμενη εργϊςιμη ημϋρα ςε 

περύπτωςη αργύασ) από τον μόνα παρακολούθηςησ. Συγκεντρωτικϋσ 

καταςτϊςεισ παραςτατικών, που υποβϊλλονται μετϊ την 5η ημϋρα του 

μόνα, εξετϊζονται τον επόμενο μόνα. 

Για την διενϋργεια των πληρωμών, οι Φορεύσ υποβϊλλουν ανϊ δομό, ςτην 

Ε.Ε.Τ.Α.Α. Α.Ε. υγκεντρωτική Κατάςταςη Παραςτατικών. Η 

Συγκεντρωτικό Κατϊςταςη Παραςτατικών αναγρϊφει τα πλόρη 

φορολογικϊ ςτοιχεύα ταυτότητασ του Φορϋα/Δομόσ, καθώσ και την 

περύοδο αναφορϊσ και περιλαμβϊνει ςε μορφό πύνακα κατ’ ελϊχιςτον τα 

παρακϊτω : 1. α/α παραςτατικού (Απόδειξη παροχόσ υπηρεςιών, που 

ϋχει εκδώςει ο φορϋασ/δομό προσ τουσ ωφελούμενουσ 2. Ημερομηνύα 

ϋκδοςησ 3. Ονοματεπώνυμο ωφελούμενου και 4. Ποςό τησ περιόδου 

αναφορϊσ. 

Με βϊςη τησ Συγκεντρωτικϋσ Καταςτϊςεισ Παραςτατικών και τα μηνιαύα 

δελτύα παρακολούθηςησ, η Ε.Ε.Τ.Α.Α. Α.Ε. επιβεβαιώνει τη ςυμφωνύα του 

φυςικού και οικονομικού αντικειμϋνου και πιςτώνει τον τραπεζικό 

λογαριαςμό του κϊθε φορϋα. 

Η πύςτωςη του λογαριαςμού πραγματοποιεύται εντόσ 15νθημϋρου από 

την υποβολό των ανωτϋρω ςτοιχεύων και εύναι δυνατόν να αφορϊ ςτο 

ςύνολο των δομών του κϊθε φορϋα. 

Εξαύρεςη αποτελεύ η πληρωμό τησ προτελευταύασ δόςησ προσ τουσ 

Φορεύσ/Δομϋσ, η οπούα θα πραγματοποιηθεύ μαζύ με την πληρωμό τησ 

τελευταύασ δόςησ, προκειμϋνου να διαςφαλιςτούν οι δυνατότητεσ 

ςυμψηφιςμού, που προβλϋπονται ςτην παρ. 5 του ϊρθρου 16 τησ ΚΥΑ 

17/οικ.321/ΕΥΣΕΚΤ/55417 (ΦΕΚ Β 1719/18-5-2017). 
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11. ημειώνεται ότι ςε περύπτωςη επιτόπιου ελϋγχου θα πρϋπει ο φϊκελοσ 

να εύναι πλόρησ και να τηρούνται όλα τα παραπϊνω προβλεπόμενα 

ϋγγραφα. 

 
 

 


