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1  Ε ι σ α γωγή                                                  

1.1 Επιτελική Σύνοψη 

Το παρόν εγχειρίδιο χρήσης λογισµικού πρόκειται να χρησιµοποιηθεί:  

• Από κάθε ενδιαφερόµενο για το υποσύστηµα ο οποίος µπορεί να χρησιµοποιήσει το τµήµα 2 
(Επισκόπηση) για µια γρήγορη αναφορά στα περιεχόµενα του παρόντος εγχειριδίου χρήσης.  

• από τους χειριστές (operators) του υποσυστήµατος Προϋπολογισµού – Απολογισµού 
Περιφέρειας (Α03) οι οποίοι θα αναφέρονται κυρίως στο τµήµα 4 (Οδηγίες Χρήστη) 

• από τον διαχειριστή του υποσυστήµατος (System Administrator) ο οποίος θα αναφέρεται 
κυρίως στα τµήµατα 3 και 6 . 

• από τον υπεύθυνο συντήρησης του υποσυστήµατος (maintenance personnel) για την 
εγκατάσταση  ο οποίος θα αναφέρεται κυρίως στο τµήµα 3 (Εγκατάσταση). 

1.2 Σκοπός Εγγράφου  

Ο σκοπός του εγχειριδίου χρήσης λογισµικού είναι να βοηθήσει τον χρήστη να 
λειτουργήσει και να συντηρήσει (Operation and Maintenance) το υποσύστηµα Προϋπολογισµού 
– Απολογισµού Περιφέρειας (Α03). 

 

1.3 Παραποµπές - Σχετικά  

α/α Έγγραφο Παράγραφος Τίτλος Εφαρµογή Αναφ. 

1] Quality 

1.1] ISO 9001     

1.2] U-PD Quality Manual  4.xx    

1.3] 

ESA PSS-05-0 

(Issue 2 1991) 

ESA Software 
Engineering Standards 

5.4.3 The Software 
User Manual x  

 Appendix C SUM Table of   
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C.5 contents 

1.4] 

ESA PSS-05-03 

(Issue 1 Oct 91)  

Guide to the Software 
Detailed Design and 
Production Phase 

Chapter 6 The Software 
User Manual x  

1.4 Τρόπος Χρήσης του Εγγράφου  

Το παρόν  εγχειρίδιο (SUM) περιλαµβάνει τρεις βασικές ενότητες και τα Παραρτήµατα. 

Οι Ενότητες είναι: 

• Η Επισκόπηση (Overview) που περιέχει τη διαδικασία που περιγράφεται από το Λογισµικό και 
µε ποιόν τρόπο υποστηρίζεται αυτή από το Λογισµικό. Επίσης, παρουσιάζει τι χρειάζεται να 
παρέχει ο χρήστης στο Λογισµικό.  

• Η Εγκατάσταση (Installation) περιγράφει τις διαδικασίες για την ενεργοποίηση του 
λογισµικού στο Μηχάνηµα-Στόχος  

• Οι Οδηγίες (Instruction) παρέχουν, για κάθε εργασία:  
− Μια λειτουργική περιγραφή (what the task will achieve) 
− Προειδοποιήσεις (Do’s and don’t’s) 
− Παραµέτρους, που περιλαµβάνουν: 

(α) Απαιτούµενες 

(β) Προαιρετικές  

(γ) Προεπιλογές (Default options) 

− ∆ιαδικασίες, που περιλαµβάνουν:  

(α) Αρχική Εγκατάσταση και Εκκίνηση (Setup and initialisation) 

(β) Λειτουργίες εισαγωγής δεδοµένων (Input operations) 

(γ) Αναµενόµενα Αποτελέσµατα (What results to expect) 

− Πιθανά σφάλµατα και αιτίες (what to do when things go wrong) 

Τα Παραρτήµατα περιλαµβάνουν 

•  Μηνύµατα Λάθους (Error Messages) και διαδικασίες επανάκτησης (recovery procedures). 
Περιγράφονται όλα τα µηνύµατα λάθους. 
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2  Επ ι σ κ όπηση   

(Overview) 

Το υποσύστηµα Προϋπολογισµού – Απολογισµού Περιφέρειας (Α03) σχεδιάστηκε για να 
υποστηρίξει  

Οι λειτουργίες που υποστηρίζει το υποσύστηµα Προϋπολογισµού – Απολογισµού 
Περιφέρειας (Α03) είναι: 

1. Η Κατάρτιση του Προϋπολογισµού. 
2. Η Έγκριση του Προϋπολογισµού. 
3. Η Εκτέλεση του Προϋπολογισµού. 
4. Οι Εκθέσεις. 
5. Τα αποτελέσµατα (Προϋπολογισµός – Απολογισµός). 

Στο κείµενο που ακολουθεί θα περιγραφούν αναλυτικά οι διαδικασίες που υποστηρίζονται 
από το σύστηµα, µε τη σειρά που πρέπει να ενεργήσει ο χρήστης για να ολοκληρώσει τις 
ενέργειες του. 
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3  Ε γ κα τ άσ τ αση  

(Installation) 

Οι εµπλεκόµενοι µε την εκτέλεση των Εφαρµογών ρόλοι µπορούν να ταξινοµηθούν σε 
τέσσερις κατηγορίες: 

a) Καθήκοντα ∆ιαχειριστή (Administrator) που µπορεί να καθορίζει τα δικαιώµατα εκτέλεσης 
µίας Εφαρµογής από µία Οργανωτική Μονάδα και παραµετροποιεί τους συγκεκριµένους 
χρήστες (ή οµάδες χρηστών)  σε σχέση µε τους εµπλεκόµενους Ρόλους. 

b) ∆ικαιώµατα Υπευθύνων Χρηστών που µπορούν να εκτελέσουν τα ενεργά σενάρια χρήσης 
µε λήψη αποφάσεων 

c) ∆ικαιώµατα απλών Χρηστών που περιορίζονται στο να έχουν το δικαίωµα να 
ενηµερωθούν για τα καταχωρηµένα στοιχεία. 

d) ∆ικαιώµατα δηµιουργίας Εκθέσεων και Εκτυπώσεων που µπορούν να είναι διακριτά χωρίς 
να αποκλείεται να δοθεί η δυνατότητα στους (a), (b) και (c) να δοθεί, από τον (a). 

 

Όπως ορίζεται και στο έγγραφο SUIG διατίθενται δύο τρόποι εκτέλεσης των 
Εφαρµογών: 

i) Σαν Java Applet, τρόπος εκτέλεσης που επιτρέπει να µη γίνεται τοπική εγκατάσταση 
βιβλιοθηκών κλάσεων. 

ii) Μέσω του Java Web Start που δεν πρόκειται µεν για thin client αλλά επιτρέπει να γίνεται 
αυτόµατο deployment και η ταχύτητα εκτέλεσης να βελτιστοποιηθεί. 

 

Σε επίπεδο µηχανής Client µπορεί να χρησιµοποιηθεί ένας Web Browser (MS Explorer 
6, Netscape 6.5, Mozilla 1.6, Opera 7, ή νεώτερες εκδόσεις) µε τις εξής προϋποθέσεις: 

• Η συµβατική υποχρέωση δεν καλύπτει παλαιές µηχανές και εγγυάται ασφαλή 
λειτουργία σε Windows (έκδοση 2000, XP, ή νεώτερη), Linux (Redhat, Suse, 
Mandrake), Unix (Solaris, HP-UX, AIX). 

• Η µηχανή του client πρέπει να είναι java-enabled µε έκδοση 1.4.2 του JRE (Java 
Runtime Environment) ή νεώτερη 

• Πρέπει να έχει γίνει ενεργοποίηση της Java (applets, Java Web Start) στον 
χρησιµοποιούµενο Web Browser του Client. 
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4  Οδηγ ί ε ς   

(Instructions) 

Το Υ/Σ Προϋπολογισµού αποτελείται από τις παρακάτω λειτουργίες. 

• Κατάρτιση. 
• Έγκριση. 
• Καταχώριση Παραστατικού Εσόδων. 
• Εκτέλεση. 

o Ενηµέρωση Ποσοστών ∆ιάθεσης. 
o Αναµόρφωση. 

 Μεταφορά Πιστώσεων 
 Εγγραφές Πιστώσεων 

o Απόφαση Κατανοµής. 
o Έκθεση Ανάληψης ∆απάνης 
o Επιτροπικά Εντάλµατα 
o Ενταλµατοποίηση 

 Καταχώριση Παραστατικού ∆απάνης 
 Καταχώριση Πιστωτικού Παραστατικού 
 Έκδοση Εντάλµατος 
 Ακύρωση Εντάλµατος 
 Καταχώριση Παραστατικού Εξόδων 

• Εκθέσεις 
• Αρχικοποίηση Παραµέτρων 
• Βοηθητικές Εργασίες 
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4.1 Κατάρτιση Προϋπολογισµού 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη διαχείριση των Αιτήσεων Κατάρτισης 
Προϋπολογισµού. 

Κάθε ∆ιεύθυνση ανά Έτος αιτείται ποσά για συγκεκριµένο Κωδικό Αριθµό Εξόδου ανά 
ειδικό φορέα. 

Ο χρήστης πληροφορείται µε τις αιτήσεις που έχει ήδη καταχωρήσει , οι οποίες 
φιλτράρονται σε «Οριστικοποιηµένες» και «Μη Οριστικοποιηµένες» (πάνω δεξιό τµήµα της 
οθόνης). 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης. Τα πλήκτρα είναι τα εξής: 

1. Μετακίνηση στην επόµενη εγγραφή  
2. Μετακίνηση στην τελευταία εγγραφή  
3. Μετακίνηση στην προηγούµενη εγγραφή  
4. Μετακίνηση στην πρώτη εγγραφή  

Υπάρχει επίσης η ενηµέρωση του χρήστη για τον αριθµό της εγγραφής που βρίσκεται ο 
χρήστης και για τον αριθµό των εγγραφών που υπάρχουν. 
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Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών 
πατώντας το κουµπί  που βρίσκεται στο πάνω µέρος της. Εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη , 
στην οποία ο χρήστης εισάγει τα πεδία , τους τελεστές (λογικός όρος) και τις τιµές που επιθυµεί. 
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Όταν ολοκληρωθεί η συµπλήρωση µπορεί να πατήσει το κουµπί «Εύρεση» για να 
εκτελεστεί το φιλτράρισµα των εγγραφών διαφορετικά το κουµπί «Ακύρωση». Πατώντας το 
κουµπί «Καθαρισµός» δίνεται η δυνατότητα του καθαρισµού των φίλτρων. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Κατάρτιση Προϋπολογισµού». Επίσης έχει την δυνατότητα να εισάγει µία εγγραφή 
πατώντας το πλήκτρο εισαγωγής  ή να διαγράψει πατώντας το πλήκτρο της διαγραφής  
εφόσον η αίτηση δεν είναι Οριστικοποιηµένη. Τέλος ο χρήστης µπορεί να ανανεώσει τις 
εγγραφές της οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το 
πλήκτρο και να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο 

. Όλες οι λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που 
εµφανίζονται µε το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες 
του υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 

Η οθόνη διαχείρισης των στοιχείων των Αιτήσεων Κατάρτισης Προϋπολογισµού 
παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 

 

Για την διαχείριση µιας αίτησης κατάρτισης προϋπολογισµού απαιτούνται τα παρακάτω 
στοιχεία: 
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Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 
 

Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 
επεξεργασία 

Περιφέρεια Εµφανίζεται η Περιφέρεια στην οποία γίνεται η 
επεξεργασία. 

Νοµός / Νοµαρχία Ο Νοµός ή η Νοµαρχία της αίτησης. Υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  
Φορέας Ο Φορέας της αίτησης. Υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που 

ενεργοποιείται πατώντας  
Ηµ/νία υποβολής 
 

Η ηµεροµηνία υποβολής της αίτησης. Στο πεδίο αυτό 
υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών µε τη µορφή ηµερολογίου 

που ενεργοποιείται πατώντας  
ΚΑΕ 
 

Ο κωδικός αριθµός εξόδων. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  
Αιτούµενο Ποσό Το ποσό που αιτείται ο φορέας του Νοµού / Νοµαρχίας. 

4.1.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Ο χρήστης αφού συµπληρώσει τα στοιχεία (Νοµός / Νοµαρχία, Φορέας, Ηµεροµηνία 
Υποβολής) µπορεί να διαχειριστεί την ανάλυση της αίτησης (τους ΚΑΕ) είτε χειρωνακτικά 
είτε πατώντας δεξί πλήκτρο στο ποντίκι και επιλέγοντας «Αντιγραφή από προηγούµενο 
έτος». Στην πρώτη περίπτωση, πατώντας δεξί πλήκτρο στο ποντίκι στην περιοχή των ΚΑΕ 
(κάτω µέρος της οθόνης), και επιλέγοντας ανάλογα «Νέα Εγγραφή» , «Ενηµέρωση 
Εγγραφής» ή «∆ιαγραφή Εγγραφής». Στην δεύτερη περίπτωση οι εγγραφές παράγονται 
µόνες τους, βάσει των αντίστοιχων του προηγούµενου έτους, µε την δυνατότητα 
προσαύξησης του ποσού του ΚΑΕ µε το ποσοστό Αύξησης Ύψους Πιστώσεων, που 
διαχειρίζεται από την «Αρχικοποίηση Παραµέτρων». 

Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες 
εισαγωγή, διόρθωση, διαγραφή. Αυτές οι λειτουργίες πραγµατοποιούνται µόνο όσο ο 
προϋπολογισµός του έτους δεν έχει οριστικοποιηθεί. 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή (βοηθά στην συνέχιση της διαδικασίας π.χ. Οριστικοποίηση 
ή Από-οριστικοποίηση ). 
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Όταν ολοκληρωθεί η συµπλήρωση της αίτησης, και ο χρήστης είναι σίγουρος ότι τα 
στοιχεία είναι σωστά, πρέπει να την οριστικοποιήσει. Αυτή η διαδικασία γίνεται πατώντας 
δεξί πλήκτρο στο ποντίκι (µετά την καταχώρηση των εγγραφών) και επιλέγοντας 
«Οριστικοποίηση». Τότε η εγγραφή κλειδώνεται και είναι έτοιµη για διαχείριση από την 
επόµενη λειτουργία (Έγκριση). 

Στην περίπτωση που είναι αναγκαία η διαχείριση µίας αίτησης που είναι 
οριστικοποιηµένη (αλλά δεν έχει εγκριθεί), ο εξουσιοδοτηµένος χρήστης θα µπορεί να την 
από-οριστικοποιήσει , βρίσκοντας την και στην συνέχεια πατώντας «Από-οριστικοποίηση». 

4.1.2 Προειδοποιήσεις  

(Cautions and warnings) 

• Όταν το ποσό της αίτησης υπερβαίνει το αντίστοιχο Ποσό του προηγούµενου 
Έτους µε βάση το Ποσοστό Αύξησης Ύψους Πιστώσεων εµφανίζεται το 
ενηµερωτικό µήνυµα «Το Ποσό στον συγκεκριµένο Κ.Α.Ε. υπερβαίνει το 
Ποσοστό Αύξησης του Ύψους Πιστώσεων». 

 

• Όταν ο χρήστης προσπαθήσει να από-οριστικοποιήσει την αίτηση αλλά έχει ήδη 
διατεθεί ποσό εµφανίζεται το µήνυµα «Έχουν ήδη διατεθεί ποσά από αυτή την 
αίτηση... ∆εν είναι δυνατή η αποριστικοποίηση...». 
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4.2 Έγκριση Προϋπολογισµού 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη έγκριση των Αιτήσεων Κατάρτισης 
Προϋπολογισµού. 

Μετά την έγκριση του Προϋπολογισµού από το Γενικό Λογιστήριο του Κράτους, τα τελικά 
ποσά που δίνονται ανά Κ.Α.Ε., πρέπει να εισαχθούν στο ‘Εγκεκριµένο Ποσό για να αρχίσει η 
διαδικασία εκτέλεσης του Προϋπολογισµού για το νέο Οικονοµικό Έτος. 

Ο χρήστης πληροφορείται µε τις εγκρίσεις των αιτήσεων που έχει ήδη καταχωρήσει , οι 
οποίες φιλτράρονται σε «Οριστικοποιηµένες» και «Μη Οριστικοποιηµένες» (πάνω δεξιό τµήµα 
της οθόνης). 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Ενηµέρωση Εγκεκριµένου Π/Υ». Επίσης έχει την δυνατότητα να ανανεώσει τις 
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εγγραφές ς οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το 
ήκτρο 

 τη
πλ και να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο 

. Όλες οι λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που 
εµφανίζονται µε το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες 
του υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 

Η οθόνη έγκρισης των ποσών που αιτήθηκαν παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 

 

Για την διαχείριση έγκρισης αίτησης κατάρτισης προϋπολογισµού απαιτούνται τα 
παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

 Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 

Περιφέρεια  Εµφανίζεται η Περιφέρεια στην οποία γίνεται η 
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επεξεργασία. 

Νοµός / Νοµαρχία  Εµφανίζεται ο Νοµός / Νοµαρχία της αίτησης. 

Φορέας  Εµφανίζεται ο Φορέας της αίτησης. 

Ηµ/νία Έγκρισης 

 

 Η ηµεροµηνία έγκρισης των ποσών της αίτησης. Στο πεδίο 

αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών µε τη µορφή 

ηµερολογίου που ενεργοποιείται πατώντας  

ΚΑΕ  Εµφανίζεται ο κωδικός αριθµός εξόδων. 

Αιτούµενο Ποσό  Εµφανίζεται το ποσό της αίτησης του φορέα του Νοµού / 

Νοµαρχίας. 

Εγκεκριµένο Ποσό  Το ποσό της έγκρισης της αίτησης του φορέα του Νοµού / 

Νοµαρχίας. 

4.2.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Ο χρήστης πρέπει να συµπληρώσει την Ηµεροµηνία Έγκρισης και στην συνέχεια να 
συµπληρώσει τα εγκεκριµένα ποσά για κάθε ΚΑΕ της αίτησης κατάρτισης 
Προϋπολογισµού. 

Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει µόνο την λειτουργία 
διόρθωση, που πραγµατοποιείται µόνο όταν η έγκριση τού προϋπολογισµού δεν έχει 
οριστικοποιηθεί. 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή (βοηθά στην συνέχιση της διαδικασίας π.χ. Οριστικοποίηση 
ή Από-οριστικοποίηση ). 

Όταν ολοκληρωθεί η συµπλήρωση των εγκεκριµένων ποσών της αίτησης, και ο 
χρήστης είναι σίγουρος ότι τα στοιχεία είναι σωστά, πρέπει να την οριστικοποιήσει. Αυτή η 
διαδικασία γίνεται πατώντας δεξί πλήκτρο στο ποντίκι (µετά την καταχώρηση των 
εγγραφών) και επιλέγοντας «Οριστικοποίηση». Τότε η εγγραφή κλειδώνεται και είναι 
έτοιµη για διαχείριση από την επόµενη λειτουργία (Εκτέλεση). 
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Στην περίπτωση που είναι αναγκαία η αλλαγή των εγκεκριµένων ποσών µίας αίτησης 
που είναι οριστικοποιηµένη (αλλά δεν έχει εκτελεσθεί), ο εξουσιοδοτηµένος χρήστης θα 
µπορεί να την από-οριστικοποιήσει , βρίσκοντας την και στην συνέχεια πατώντας «Από-
οριστικοποίηση». 

4.2.2 Προειδοποιήσεις  

(Cautions and warnings) 

• Όταν η ηµεροµηνία έγκρισης είναι µικρότερη της ηµεροµηνίας αίτησης εµφανίζεται 
το µήνυµα «Ηµεροµηνία Έγκρισης µικρότερη της Υποβολής». 

 

• Όταν ο χρήστης προσπαθήσει να από-οριστικοποιήσει την έγκρισης µίας αίτησης 
αλλά έχει ήδη διατεθεί ποσό εµφανίζεται το µήνυµα «Έχουν ήδη διατεθεί ποσά 
από αυτή την αίτηση... ∆εν είναι δυνατή η αποριστικοποίηση...». 
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4.3 Καταχώριση Παραστατικού Εσόδων 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο την καταχώριση των παραστατικών εσόδων 
που πληροφορούν για την πηγή των εσόδων του Προϋπολογισµού. 

Μετά την έγκριση του Προϋπολογισµού από το Γενικό Λογιστήριο του Κράτους, το 
συνολικό ποσό που δίνεται, πρέπει να εισαχθεί σαν παραστατικό εσόδων µε την αιτιολογία του. 
Στην τρέχουσα κατάσταση θα εισάγεται ένα µόνο παραστατικό , γιατί τα ποσά διατίθενται από 
το Λογιστήριο του κράτους, στο µέλλον όµως θα πρέπει να εισάγονται περισσότερα στην 
περίπτωση πού υπάρξουν περισσότερες της µίας πηγές. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Καταχώριση Παραστατικού Εσόδων». Επίσης έχει την δυνατότητα να ανανεώσει τις 
εγγραφές της οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το 
πλήκτρο και να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο 
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. Όλες οι λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που 
εµφανίζονται µε το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες 
του υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 

Η οθόνη καταχώρισης παραστατικού εσόδων παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 

 

Για την καταχώριση του παραστατικού εσόδων απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

 Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 

Περιφέρεια  Εµφανίζεται η Περιφέρεια στην οποία γίνεται η 

επεξεργασία. 
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Ηµ/νία καταχώρισης 

 

 

ών ε τη µορφή 

η ας

Η ηµεροµηνία καταχώρισης του παραστατικού εσόδων. Στο 

πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµ  µ

µερολογίου που ενεργοποιείται πατώντ   

Υπόχρεος  Ο υπόχρεος , που διαθέτει τα ποσά. 

Κωδ. Παραστατικού  αστατικού , ο οποίος παράγεται 

α

Εµφανίζεται ο κωδικός παρ

υτόµατα από το σύστηµα. 

Ποσό  Το ποσό του παραστατικού που διαθέτει ο υπόχρεος. 

Αιτιολογία Εσόδου  Η αιτιολογία της δηµιουργίας του παραστατικού. 

4.3.1 φή  

(Func

Ο χρήστης πρέπει να συµπληρώσει την Ηµεροµηνία καταχώρισης , τον υπόχρεο , το 
ποσό 

Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες εισαγωγή 
, διόρ σ ο

ι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 

 Λειτουργική Περιγρα

tional Description) 

και την αιτιολογία του παραστατικού. 

θω η (µόνο την αιτιολ γία του παραστατικού). 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είνα
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4.4 Ενηµέρωση Ποσοστών διάθεσης ανά τρίµηνο 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη καταχώριση των ποσοστών διάθεσης για 
τους ΚΑΕ και την ενηµέρωση των ∆ιαθέσιµων ποσών του Προϋπολογισµού. 

Μετά την έγκριση του Προϋπολογισµού από το Γενικό Λογιστήριο του Κράτους, τα τελικά 
ποσά που δίνονται ανά Κ.Α.Ε., διατίθενται ποσοστιαία για κάθε τρίµηνο, και είναι η αρχή της 
διαδικασίας εκτέλεσης του Προϋπολογισµού. 

Ο χρήστης πληροφορείται µε τα τρίµηνα που έχουν ήδη καταχωρήσει , τα οποία 
φιλτράρονται σε «Οριστικοποιηµένες» και «Μη Οριστικοποιηµένες» (πάνω δεξιό τµήµα της 
οθόνης). 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 
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Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Ενηµέρωση Ποσοστών διάθεσης ανά τρίµηνο». Επίσης έχει την δυνατότητα να 
ανανεώσει τις εγγραφές της οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν 
διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη 
πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για 
όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής 
οθόνης (λειτουργίες του υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις 
απαιτήσεις του υποσυστήµατος. 

Η οθόνη ενηµέρωσης ποσοστών διάθεσης ανά τρίµηνο παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 

 

Για την διαχείριση των ποσοστών των τριµήνων απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

 Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 

ΟΠΣΠ_2010.013_SP2_Α03.SUM_V1.0.doc  Σελίδα 23 

 



 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΩΝ Φορέας: ΥΠΕΣ∆∆Α 

Έργο: ΟΠΣΠ Ηµεροµ: 7/11/2005 
Σύµβαση: 2010.013 

Εγχειρίδιο Χρήσης Λογισµικού 
Έκδοση: 1.0 

 

Ηµ/νία καταχώρισης 

 

 Η ηµεροµηνία καταχώρισης των ποσοστών διάθεσης. Στο 

πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών µε τη µορφή 

ηµερολογίου που ενεργοποιείται πατώντας  

Τρίµηνο  Το τρίµηνο για το οποίο καταχωρούνται τα ποσοστά. Στο 

πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που 

ενεργοποιείται πατώντας  

Κωδικός ΚΑΕ  Εµφανίζεται ο κωδικός αριθµός εξόδων. Στο πεδίο αυτό 

υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας 

 

Ποσοστό  Εµφανίζεται το ποσό της αίτησης του φορέα του Νοµού / 

Νοµαρχίας. 

4.4.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Ο χρήστης αφού συµπληρώσει τα στοιχεία (Ηµεροµηνία καταχώρισης και τρίµηνο) 
µπορεί να διαχειριστεί τα ποσοστά των ΚΑΕ του τριµήνου είτε χειρωνακτικά είτε πατώντας 
δεξί πλήκτρο στο ποντίκι και επιλέγοντας «Αντιγραφή από προηγούµενο τρίµηνο». Στην 
πρώτη περίπτωση, πατώντας δεξί πλήκτρο στο ποντίκι στην περιοχή των ΚΑΕ (κάτω µέρος 
της οθόνης), και επιλέγοντας ανάλογα «Νέα Εγγραφή» , «Ενηµέρωση Εγγραφής» ή 
«∆ιαγραφή Εγγραφής». Στην δεύτερη περίπτωση οι εγγραφές παράγονται µόνες τους, 
βάσει του τριµήνου που χρήστης θα επιλέξει και ο χρήστης µπορεί να τις τροποποιήσει 
(χρειάζεται µόνο έλεγχος για προσθήκη ή διαγραφή ΚΑΕ). 

Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες εισαγωγή 
, διόρθωση και διαγραφή, που πραγµατοποιούνται µόνο όταν η καταχώριση ποσοστών για 
το τρίµηνο δεν έχει οριστικοποιηθεί. 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή (βοηθά στην συνέχιση της διαδικασίας π.χ. Οριστικοποίηση 
ή Από-οριστικοποίηση ). 
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Όταν ολοκληρωθεί η συµπλήρωση των ποσοστών, και ο χρήστης είναι σίγουρος ότι 
τα στοιχεία είναι σωστά, πρέπει να τα οριστικοποιήσει. Αυτή η διαδικασία γίνεται πατώντας 
δεξί πλήκτρο στο ποντίκι (µετά την καταχώρηση των εγγραφών) και επιλέγοντας 
«Οριστικοποίηση». Τότε η εγγραφή κλειδώνεται και αυτόµατα υπολογίζονται τα διαθέσιµα 
ποσά σε όλες τις αιτήσεις Προϋπολογισµού. 

Στην περίπτωση που είναι αναγκαία η αλλαγή των ποσοστών ενός τριµήνου που 
είναι οριστικοποιηµένο (αλλά δεν έχει εκτελεσθεί), ο εξουσιοδοτηµένος χρήστης θα µπορεί 
να το από-οριστικοποιήσει , βρίσκοντας το και στην συνέχεια πατώντας «Από-
οριστικοποίηση». 

4.4.2 Προειδοποιήσεις  

(Cautions and warnings) 

• Όταν η τιµή στο τρίµηνο δεν είναι µεταξύ των (Α,Β,Γ,∆) εµφανίζεται το µήνυµα 
«Λανθασµένο Τρίµηνο). 

• Όταν η τιµή σε κάποιο ποσοστό δεν είναι (µεταξύ 1 και 100) , εµφανίζεται µήνυµα 
«Λανθασµένο Ποσοστό). 

• Όταν ο χρήστης προσπαθήσει να από-οριστικοποιήσει την έγκρισης µίας αίτησης 
αλλά έχει ήδη διατεθεί ποσό εµφανίζεται το µήνυµα «Έχουν ήδη διατεθεί ποσά για 
αυτόν τον προϋπολογισµό... ∆εν είναι δυνατή η αποριστικοποίηση...». 
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4.5 Απόφαση Κατανοµής 

Τα τµήµατα Οικονοµικού διαχειρίζονται Πιστώσεις από άλλους Φορείς (Υπουργείο Υγείας 
κ.λ.π.), τις οποίες πρέπει να επιµερίσουν στα τέσσερα Τρίµηνα. ∆ηµιουργείται µία παρεµφερής 
διαδικασία µε την Ενηµέρωση Ποσοστών ∆ιάθεσης µε την διαφορά ότι τα ποσοστά προκύπτουν 
από την Γενική Γραµµατεία. 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη καταχώριση των παραστατικών αυτών και 
την ενηµέρωση των ∆ιαµορφωµένων ποσών του Προϋπολογισµού. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Απόφαση Κατανοµής». Επίσης έχει την δυνατότητα να ανανεώσει τις εγγραφές της 
οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και 
να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι 
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λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε 
το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του 
υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 

Η οθόνη των αποφάσεων κατανοµής παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 

 

Για την διαχείριση των αποφάσεων κατανοµής απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

 Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 

Περιφέρεια 

 

 Εµφανίζεται η περιφέρεια για την οποία γίνεται επεξεργασία 

Ηµ/νία καταχώρισης 

 

 Η ηµεροµηνία καταχώρισης της απόφασης κατανοµής. Στο 

πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών µε τη µορφή 
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ηµερολογίου που ενεργοποιείται πατώντας  

Φορέας  Ο ειδικός φορέας που θα λάβει τα ποσά. Στο πεδίο αυτό 

υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας 

 

ΚΑΕ  Ο κωδικός αριθµός εξόδων. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Αιτιολογία  Η Αιτιολογία της απόφασης κατανοµής. 

Νοµός / Νοµαρχία  Ο Νοµός / Νοµαρχία που θα συµµετέχει στην απόφαση 

κατανοµής. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών 

που ενεργοποιείται πατώντας  

Ποσό  Το ποσό της απόφασης που αντιστοιχεί στον Νοµό / 

Νοµαρχία. 

4.5.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Ο χρήστης αφού συµπληρώσει τα στοιχεία (Ηµεροµηνία καταχώρισης , φορέα , ΚΑΕ 
και αιτιολογία) µπορεί να διαχειριστεί τα ποσά των Νοµών / Νοµαρχιών , πατώντας δεξί 
πλήκτρο στο ποντίκι στην περιοχή των Νοµών / Νοµαρχιών (κάτω µέρος της οθόνης), και 
επιλέγοντας ανάλογα «Νέα Εγγραφή» , «Ενηµέρωση Εγγραφής» ή «∆ιαγραφή 
Εγγραφής». 

Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες εισαγωγή 
, διόρθωση (µόνο η αιτιολογία) και διαγραφή. 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 

Με την καταχώριση του παραστατικού υπολογίζονται τα διαµορφωµένα ποσά στην 
αίτηση  του φορέα για τον συγκεκριµένο Προϋπολογισµό. 
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4.6 Έκθεση ανάληψης δαπάνης (∆έσµευση Πίστωσης) 

Πριν προχωρήσουµε στην εκτέλεση (πληρωµή) οποιασδήποτε δαπάνης, θα πρέπει πρώτα 
να συνταχθεί η Έκθεση Ανάληψης ∆απάνης. 

Ανάληψη ∆απάνης είναι η έκδοση της διοικητικής πράξης, µε την οποία δίδεται η έγκριση 
για την πραγµατοποίηση µιας δαπάνης. 

Κατά την έγκριση της ανάληψης της δαπάνης, θα πρέπει να προσέχουµε, κυρίως, αν 
υπάρχει η απαιτούµενη πίστωση στον κωδικό αριθµό / λογαριασµό, τον οποίο επιβαρύνει. 

Ο Προϊστάµενος της Οικονοµικής Υπηρεσίας θα πρέπει να βεβαιώσει, ότι δεν γίνεται 
υπέρβαση της πίστωσης. 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη καταχώριση της έκθεσης ανάληψης δαπάνης 
και την ενηµέρωση του ∆εσµευµένου ποσού του Προϋπολογισµού. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 
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Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Έκθεση Ανάληψης ∆απάνης». Επίσης έχει την δυνατότητα να ανανεώσει τις εγγραφές 
της οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο 

και να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι 
λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε 
το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του 
υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 

Η οθόνη της έκθεσης ανάληψης δαπάνης παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 

 

Για την διαχείριση της έκθεσης ανάληψης δαπάνης απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

 Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 
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Περιφέρεια 

 

 Εµφανίζεται η περιφέρεια για την οποία γίνεται επεξεργασία 

Νοµός / Νοµαρχία  Ο Νοµός / Νοµαρχία για τον οποίο γίνεται η έκθεση 

ανάληψης δαπάνης. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Φορέας  Ο ειδικός φορέας για τον οποίο γίνεται η έκθεση ανάληψης 

δαπάνης. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών 

που ενεργοποιείται πατώντας  

ΚΑΕ  Ο κωδικός αριθµός εξόδων. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Ηµ/νία καταχώρισης 

 

 Η ηµεροµηνία καταχώρισης της έκθεσης ανάληψης 

δαπάνης. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών µε 

τη µορφή ηµερολογίου που ενεργοποιείται πατώντας  

Ποσό  Το ποσό της έκθεσης ανάληψης δαπάνης. 

Αιτιολογία  Η Αιτιολογία της απόφασης κατανοµής. 

 

4.6.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες εισαγωγή 
και διόρθωση (µόνο η αιτιολογία). 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 
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Με την καταχώριση του παραστατικού ενηµερώνεται το δεσµευµένο ποσό στην 
αίτηση  του φορέα για τον συγκεκριµένο Προϋπολογισµό. 

4.6.2 Προειδοποιήσεις  

(Cautions and warnings) 

• Στην ενηµέρωση του ∆εσµευµένου Ποσού στην Αίτηση του Προϋπολογισµού του 
συγκεκριµένου Κ.Α.Ε , εάν το ποσό «∆εσµευµένο Ποσό» γίνει µεγαλύτερο από 
ποσό «∆ιαµορφωµένο Ποσό» + «∆ιαθέσιµο Ποσό» της ίδιας αίτησης, εµφανίζεται 
µήνυµα «Κατά την ανάληψη δαπάνης δηµιουργήθηκε στον Κ.Α.Ε. χχχχ 
∆εσµευµένο µεγαλύτερο του ∆ιαµορφωµένου και ∆ιαθέσιµου Ποσού». 
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4.7 Επιτροπικά Εντάλµατα 

Για την κάλυψη των αναγκών άλλων φορέων (Υπουργείο Παιδείας κλπ), η Περιφέρεια 
συντάσσει Επιτροπικά Εντάλµατα και µετά Έκθεση Ανάληψης ∆απάνης που χρεώνει και πιστώνει 
τους Κ.Α.Ε. των εµπλεκόµενων φορέων. Αυτές οι Εκθέσεις Ανάληψης ∆απάνης δεν θα 
παρακολουθούνται από το σύστηµα. Για τα Επιτροπικά Εντάλµατα θα γίνεται µια απλή 
διαχείριση. 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη καταχώριση του επιτροπικού εντάλµατος. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Επιτροπικά Εντάλµατα». Επίσης έχει την δυνατότητα να ανανεώσει τις εγγραφές της 
οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και 
να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι 
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λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε 
το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του 
υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 

Η οθόνη του επιτροπικού εντάλµατος παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 

 

Για την διαχείριση των επιτροπικών ενταλµάτων απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

 Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 

Περιφέρεια  Εµφανίζεται η περιφέρεια για την οποία γίνεται επεξεργασία 

Ηµ/νία καταχώρισης 

 

 Η ηµεροµηνία καταχώρισης του επιτροπικού εντάλµατος. 

Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών µε τη µορφή 
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ηµερολογίου που ενεργοποιείται πατώντας  

Φορέας που διαθέτει 

τα χρήµατα 

 Ο ειδικός φορέας που θα διαθέσει τα ποσά. Στο πεδίο αυτό 

υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας 

 

Φορέας  Ο ειδικός φορέας που θα λάβει τα ποσά. Στο πεδίο αυτό 

υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας 

 

Αριθµός Επιτροπικού 

εντάλµατος 

 Εµφανίζεται ο αριθµός επιτροπικού εντάλµατος, ο οποίος 

παράγεται αυτόµατα από το σύστηµα. 

Αιτιολογία  Η Αιτιολογία του επιτροπικού εντάλµατος. 

ΚΑΕ  Ο κωδικός αριθµός εξόδων. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Ποσό  Το ποσό του επιτροπικού εντάλµατος. 

4.7.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες εισαγωγή 
και διόρθωση (µόνο η αιτιολογία). 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 
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4.8 Μεταφορά Πιστώσεων 

Κατά τη διάρκεια της εκτελέσεως του προϋπολογισµού είναι δυνατό να παρουσιαστεί 
ανεπάρκεια πιστώσεων. Τα τµήµατα Οικονοµικού  υποβάλλουν αίτηµα αύξησης των πιστώσεων, 
για την ικανοποίηση των δαπανών. Η αναµόρφωση του προϋπολογισµού ενεργείται µε 
αποφάσεις των αρµόδιων για την έγκριση του προϋπολογισµού οργάνων (Υπουργείο 
Οικονοµικών). 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη καταχώριση του παραστατικού µεταφοράς 
πιστώσεων και την ενηµέρωση του ∆εσµευµένου ποσού του Προϋπολογισµού. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Μεταφορά Πιστώσεων». Επίσης έχει την δυνατότητα να ανανεώσει τις εγγραφές της 
οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και 
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να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι 
λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε 
το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του 
υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 

Η οθόνη του παραστατικού µεταφοράς πιστώσεων παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 

 

Για την διαχείριση του παραστατικού µεταφοράς πίστωσης απαιτούνται τα παρακάτω 
στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

 Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 

Περιφέρεια  Εµφανίζεται η περιφέρεια για την οποία γίνεται επεξεργασία 

Ηµ/νία καταχώρισης  Η ηµεροµηνία καταχώρισης της µεταφοράς πίστωσης. Στο 
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 πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών µε τη µορφή 

ηµερολογίου που ενεργοποιείται πατώντας  

Νοµός / Νοµαρχία  Ο Νοµός / Νοµαρχία για τον οποίο γίνεται η µεταφορά 

πίστωσης. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών 

που ενεργοποιείται πατώντας  

Φορέας  Ο ειδικός φορέας για τον οποίο γίνεται η µεταφορά 

πίστωσης. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών 

που ενεργοποιείται πατώντας  

Αιτιολογία  Η Αιτιολογία της µεταφοράς πίστωσης. 

ΚΑΕ  Ο κωδικός αριθµός εξόδων που θα µειωθεί ή θα αυξηθεί 

(ανάλογα εάν ευρίσκεται στο δεξιό ή στο αριστερό κάτω 

τµήµα της οθόνης). Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών 

τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Ποσό  Το ποσό του παραστατικού που θα µειωθεί ή αυξηθεί 

(ανάλογα εάν ευρίσκεται στο δεξιό ή στο αριστερό κάτω 

τµήµα της οθόνης). 

 

4.8.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Ο χρήστης αφού συµπληρώσει τα στοιχεία (Ηµεροµηνία καταχώρισης , Νοµός / 
Νοµαρχία , Φορέας  και αιτιολογία) µπορεί να διαχειριστεί τα ποσά των ΚΑΕ που θα 
µειωθούν ή θα αυξηθούν , πατώντας δεξί πλήκτρο στο ποντίκι στην περιοχή των ΚΑΕ 
(κάτω µέρος της οθόνης δεξιά για τους ΚΑΕ που θα µειωθούν και αριστερά για τους ΚΑΕ 
που θα αυξηθούν), και επιλέγοντας ανάλογα «Νέα Εγγραφή» , «Ενηµέρωση Εγγραφής» ή 
«∆ιαγραφή Εγγραφής».  
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Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες εισαγωγή 
και διόρθωση (µόνο η αιτιολογία). 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 

Με την καταχώριση του παραστατικού υπολογίζονται τα διαµορφωµένα ποσά στους 
ΚΑΕ της αίτησης  του φορέα για τον συγκεκριµένο Προϋπολογισµό. 

 

4.8.2 Προειδοποιήσεις  

(Cautions and warnings) 

• Στον έλεγχο (όταν ο χρήστης πατήσει «Αποδοχή» ή «Εφαρµογή») εάν τα σύνολα 
των ποσών που µειώνονται και αυξάνονται είναι διαφορετικά , τότε εµφανίζεται το 
µήνυµα «Το σύνολο των αυξανοµένων Κ.Α.Ε. είναι διάφορο του συνόλου των 
µειούµενων» 

• Στην ενηµέρωση του ∆εσµευµένου Ποσού στην Αίτηση του Προϋπολογισµού του 
συγκεκριµένου Κ.Α.Ε , εάν το ποσό «∆εσµευµένο Ποσό» γίνει µεγαλύτερο από 
ποσό «∆ιαµορφωµένο Ποσό» + «∆ιαθέσιµο Ποσό» της ίδιας αίτησης, εµφανίζεται 
µήνυµα «Κατά την ανάληψη δαπάνης δηµιουργήθηκε στον Κ.Α.Ε. χχχχ 
∆εσµευµένο µεγαλύτερο του ∆ιαµορφωµένου και ∆ιαθέσιµου Ποσού». 
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4.9 Εγγραφές Πιστώσεων 

Κατά τη διάρκεια της εκτελέσεως του προϋπολογισµού είναι δυνατό να παρουσιαστεί 
ανεπάρκεια πιστώσεων. Τα τµήµατα Οικονοµικού  υποβάλλουν αίτηµα αύξησης των πιστώσεων, 
για την ικανοποίηση των δαπανών. Η αναµόρφωση του προϋπολογισµού ενεργείται µε 
αποφάσεις των αρµόδιων για την έγκριση του προϋπολογισµού οργάνων (Υπουργείο 
Οικονοµικών). 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη καταχώριση του παραστατικού εγγραφής 
πιστώσεων και την ενηµέρωση του ∆εσµευµένου ποσού του Προϋπολογισµού. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Εγγραφές Πιστώσεων». Επίσης έχει την δυνατότητα να ανανεώσει τις εγγραφές της 
οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και 
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να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι 
λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε 
το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του 
υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 

Η οθόνη του παραστατικού εγγραφής πιστώσεων παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 

 

Για την διαχείριση του παραστατικού εγγραφής πιστώσεων απαιτούνται τα παρακάτω 
στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 

Περιφέρεια Εµφανίζεται η περιφέρεια για την οποία γίνεται επεξεργασία 
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Ηµ/νία καταχώρισης 

 

Η ηµεροµηνία καταχώρισης της εγγραφής πίστωσης. Στο 

πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών µε τη µορφή 

ηµερολογίου που ενεργοποιείται πατώντας  

Νοµός / Νοµαρχία Ο Νοµός / Νοµαρχία για τον οποίο γίνεται η εγγραφή 

πίστωσης. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών 

που ενεργοποιείται πατώντας  

Φορέας Ο ειδικός φορέας για τον οποίο γίνεται η εγγραφή 

πίστωσης. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών 

που ενεργοποιείται πατώντας  

Αιτιολογία Η Αιτιολογία της εγγραφής πίστωσης. 

ΚΑΕ Ο κωδικός αριθµός εξόδων που θα αυξηθεί. Στο πεδίο αυτό 

υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας 

 

Ποσό Το ποσό του παραστατικού που θα αυξηθεί. 

4.9.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Ο χρήστης αφού συµπληρώσει τα στοιχεία (Ηµεροµηνία καταχώρισης , Νοµός / 
Νοµαρχία , Φορέας  και αιτιολογία) µπορεί να διαχειριστεί τα ποσά των ΚΑΕ που θα 
αυξηθούν , πατώντας δεξί πλήκτρο στο ποντίκι στην περιοχή των ΚΑΕ (κάτω µέρος της 
οθόνης), και επιλέγοντας ανάλογα «Νέα Εγγραφή» , «Ενηµέρωση Εγγραφής» ή 
«∆ιαγραφή Εγγραφής».  

Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες εισαγωγή 
και διόρθωση (µόνο η αιτιολογία). 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
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αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 

Με την καταχώριση του παραστατικού υπολογίζονται τα διαµορφωµένα ποσά στους 
ΚΑΕ της αίτησης  του φορέα για τον συγκεκριµένο Προϋπολογισµό. 

 

4.9.2 Προειδοποιήσεις  

(Cautions and warnings) 

• Στην ενηµέρωση του ∆εσµευµένου Ποσού στην Αίτηση του Προϋπολογισµού του 
συγκεκριµένου Κ.Α.Ε , εάν το ποσό «∆εσµευµένο Ποσό» γίνει µεγαλύτερο από 
ποσό «∆ιαµορφωµένο Ποσό» + «∆ιαθέσιµο Ποσό» της ίδιας αίτησης, εµφανίζεται 
µήνυµα «Κατά την ανάληψη δαπάνης δηµιουργήθηκε στον Κ.Α.Ε. χχχχ 
∆εσµευµένο µεγαλύτερο του ∆ιαµορφωµένου και ∆ιαθέσιµου Ποσού». 
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4.10 Παραστατικό ∆απάνης 

Η Καταχώριση του παραστατικού δαπάνης είναι η καταγραφή των υποχρεώσεων των 
Περιφερειών και η προετοιµασία για την έκδοση του εντάλµατος. 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη καταχώριση του παραστατικού δαπάνης. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Παραστατικό ∆απάνης». Επίσης έχει την δυνατότητα να ανανεώσει τις εγγραφές της 
οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και 
να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι 
λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε 
το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του 
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υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 

Η οθόνη του παραστατικού δαπάνης παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 

 

Για την διαχείριση του παραστατικού δαπάνης απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 

Περιφέρεια Εµφανίζεται η περιφέρεια για την οποία γίνεται επεξεργασία 

Νοµός / Νοµαρχία Ο Νοµός / Νοµαρχία για τον οποίο γίνεται το παραστατικό 

δαπάνης. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών 

που ενεργοποιείται πατώντας  
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Φορέας Ο ειδικός φορέας για τον οποίο γίνεται το παραστατικό 

δαπάνης. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών 

που ενεργοποιείται πατώντας  

Ανάληψη ∆απάνης Το παραστατικό ανάληψης δαπάνης στο οποίο θα βασιστεί 

το παραστατικό δαπάνης. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Κωδικός Παραστατικού 

∆απάνης 

Εµφανίζεται ο κωδικός παραστατικού δαπάνης, ο οποίος 

παράγεται αυτόµατα από το σύστηµα. 

Παραστατικό 

Προµηθευτή 

Ο κωδικός παραστατικού Προµηθευτή, για το οποίο θα γίνει 

η δαπάνη. 

Ηµ/νία καταχώρισης 

 

Η ηµεροµηνία καταχώρισης του παραστατικού δαπάνης. 

Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών µε τη µορφή 

ηµερολογίου που ενεργοποιείται πατώντας  

∆ικαιούχος Ο δικαιούχος (Προµηθευτής). Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

ΚΑΕ Εµφανίζεται ο κωδικός αριθµός εξόδων που έχει 

καταχωρηθεί στο παραστατικό ανάληψης δαπάνης. 

Ποσό Εµφανίζεται το ποσό του παραστατικού ανάληψης δαπάνης. 

Ποσοστό Φ.Π.Α. Το ποσοστό του Φ.Π.Α. που αναγράφεται στο Παραστατικό 

του Προµηθευτή. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών 

τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Ποσό Φ.Π.Α. Εµφανίζεται το ποσό του Φ.Π.Α. που υπολογίζεται από το 
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Ποσό του παραστατικού του Προµηθευτή και από το 

Ποσοστό του Φ.Π.Α. 

Είδος ∆απάνης Το είδος της δαπάνης. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

∆ιεύθυνση Η ∆ιεύθυνση για την οποία γίνεται η δαπάνη. Στο πεδίο 

αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται 

πατώντας  

Τοµέας Ο Τοµέας για τον οποίο γίνεται η δαπάνη. Στο πεδίο αυτό 

υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας 

 

Αιτιολογία Η Αιτιολογία του παραστατικού ∆απάνης. 

 

4.10.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Ο χρήστης συµπληρώνει τα στοιχεία.  

Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες εισαγωγή 
και διόρθωση (Είδος δαπάνης, διεύθυνση, τοµέας και αιτιολογία). 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 
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4.11 Πιστωτικό Παραστατικό 

Η Καταχώριση του πιστωτικού παραστατικού είναι η δυνατότητα που δίνεται για την 
πίστωση ενός παραστατικού δαπάνης, επειδή δεν επιτρέπεται η διαγραφή του. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Πιστωτικό Παραστατικό». Επίσης έχει την δυνατότητα να ανανεώσει τις εγγραφές της 
οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και 
να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι 
λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε 
το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του 
υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 
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Η οθόνη του πιστωτικού παραστατικού παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 

 

Για την διαχείριση του πιστωτικού παραστατικού απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

Οικονοµικό Έτος 

 

Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 

Περιφέρεια Εµφανίζεται η περιφέρεια για την οποία γίνεται επεξεργασία 

Νοµός / Νοµαρχία Ο Νοµός / Νοµαρχία για τον οποίο γίνεται το πιστωτικό 

παραστατικό. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών 

που ενεργοποιείται πατώντας  

Φορέας Ο ειδικός φορέας για τον οποίο γίνεται το πιστωτικό 
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παραστατικό. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών 

που ενεργοποιείται πατώντας  

Κωδικός παραστατικού 

δαπάνης 

Το παραστατικό δαπάνης. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Πιστωτικό 

Παραστατικό 

Εµφανίζεται ο κωδικός του πιστωτικού παραστατικού, ο 

οποίος παράγεται αυτόµατα από το σύστηµα. 

Παραστατικό 

Προµηθευτή 

Εµφανίζεται το παραστατικό Προµηθευτή, για το οποίο θα 

γίνει η δαπάνη (όπως έχει καταχωρηθεί στο παραστατικό 

δαπάνης). 

Ηµ/νία καταχώρισης 

 

Η ηµεροµηνία καταχώρισης του πιστωτικού παραστατικού. 

Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών µε τη µορφή 

ηµερολογίου που ενεργοποιείται πατώντας  

∆ικαιούχος Εµφανίζεται ο δικαιούχος (όπως έχει καταχωρηθεί στο 

παραστατικό δαπάνης).  

ΚΑΕ Εµφανίζεται ο κωδικός αριθµός εξόδων (όπως έχει 

καταχωρηθεί στο παραστατικό δαπάνης). 

Ποσό Εµφανίζεται το ποσό (όπως έχει καταχωρηθεί στο 

παραστατικό δαπάνης). 

Ποσοστό Φ.Π.Α. Το ποσοστό του Φ.Π.Α. που αναγράφεται στο Παραστατικό 

του Προµηθευτή. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών 

τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Ποσό Φ.Π.Α. Εµφανίζεται το ποσό του Φ.Π.Α. που υπολογίζεται από το 

Ποσό του παραστατικού του Προµηθευτή και από το 
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Ποσοστό του Φ.Π.Α. 

Είδος ∆απάνης Εµφανίζεται το είδος της δαπάνης (όπως έχει καταχωρηθεί 

στο παραστατικό δαπάνης). 

∆ιεύθυνση Εµφανίζεται η ∆ιεύθυνση για την οποία γίνεται η δαπάνη 

(όπως έχει καταχωρηθεί στο παραστατικό δαπάνης).  

Τοµέας Εµφανίζεται ο Τοµέας για τον οποίο γίνεται η δαπάνη  

(όπως έχει καταχωρηθεί στο παραστατικό δαπάνης). 

Αιτιολογία Η Αιτιολογία του πιστωτικού παραστατικού. 

 

4.11.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Ο χρήστης αφού συµπληρώσει τα στοιχεία (Νοµός / Νοµαρχία , Φορέας  και 
Παραστατικό ∆απάνης) έχει την πληροφόρηση στα στοιχεία (Παραστατικό Προµηθευτή , 
∆ικαιούχος , ΚΑΕ , Ποσό , Είδος ∆απάνης , ∆ιεύθυνση και Τοµέας ) πού προκύπτουν από 
την καταχώριση του Παραστατικού ∆απάνης που έχουµε σκοπό να πιστώσουµε. Στην 
συνέχεια πρέπει να επιλέξει Ηµεροµηνία καταχώρισης , Ποσοστό Φ.Π.Α. και αιτιολογία. 

 Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες 
εισαγωγή και διόρθωση (Είδος δαπάνης, διεύθυνση, τοµέας και αιτιολογία). 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 
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4.12 Εντάλµατα 

Η πληρωµή των εξόδων πραγµατοποιείται µε την έκδοση εντολής πληρωµής (χρηµατικό 
ένταλµα). Ουσιαστικά, το χρηµατικό ένταλµα είναι µία γραπτή εντολή πληρωµής µίας δαπάνης.  

Εφόσον έχουµε πραγµατοποιήσει τη διαδικασία ανάληψης της δαπάνης, ύστερα από 
αίτηµα της υπηρεσίας που πραγµατοποιεί τη δαπάνη, θα προχωρήσουµε στη διαδικασία 
εκκαθάρισης της δαπάνης.  

Κατά τη διαδικασία της εκκαθάρισης: 

1. ελέγχουµε την νοµιµότητα των απαραίτητων δικαιολογητικών που κατέθεσε ο δικαιούχος 
(π.χ. τιµολόγια).  

2. Εντάσσουµε τη δαπάνη στους κατάλληλους κωδικούς αριθµούς εξόδων (Κ.Α.Ε.).  
3. Ταυτόχρονα, πρέπει να υπολογίζουµε και τις κρατήσεις υπέρ τρίτων, που ορίζονται σύµφωνα 

µε το νόµο, για την συγκεκριµένη δαπάνη. Το ποσό των κρατήσεων µειώνει το καθαρό ποσό 
που θα εισπράξει ο δικαιούχος.  

4. Αµέσως µετά ορίζουµε τον δικαιούχο, το όνοµα του οποίου αναγράφεται στα απαραίτητα 
δικαιολογητικά.  

Αν δεν εγκριθεί η εντολή πληρωµής, δεν πραγµατοποιείται η πληρωµή από τις Εφορείες. 

Η παρακράτηση του ποσού της κράτησης πραγµατοποιείται κατά τη διαδικασία της 
έκδοσης εντολής πληρωµής – δηλαδή µε την έκδοση του χρηµατικού εντάλµατος. Πάνω στο 
ένταλµα, υποχρεούµαστε να καταγράψουµε τις κρατήσεις, καθώς και τα ποσά που 
παρακρατήθηκαν. Κρατήσεις είναι: Μ.Τ.Π.Υ, Χαρτόσηµο, ΟΓΑ Χαρτοσήµου, Φόρος Εισοδήµατος. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 
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Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Εντάλµατα». Επίσης έχει την δυνατότητα να ανανεώσει τις εγγραφές της οθόνης (για 
να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και να 
εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι 
λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε 
το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του 
υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 

Η οθόνη του εντάλµατος παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 
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Για την διαχείριση του εντάλµατος απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 

Περιφέρεια Εµφανίζεται η περιφέρεια για την οποία γίνεται επεξεργασία 

Νοµός / Νοµαρχία Ο Νοµός / Νοµαρχία για τον οποίο γίνεται το ένταλµα. Στο 

πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που 

ενεργοποιείται πατώντας  

Φορέας Ο ειδικός για τον οποίο γίνεται το ένταλµα. Στο πεδίο αυτό 
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υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας 

 

Κωδικός παραστατικού 

δαπάνης 

Το παραστατικό δαπάνης. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Κωδικός Εντάλµατος Εµφανίζεται ο κωδικός εντάλµατος, ο οποίος παράγεται 

αυτόµατα από το σύστηµα. 

Ποσό Εµφανίζεται το ποσό (όπως έχει καταχωρηθεί στο 

παραστατικό δαπάνης). 

Ηµ/νία καταχώρισης 

 

Η ηµεροµηνία καταχώρισης ου εντάλµατος. Στο πεδίο αυτό 

υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών µε τη µορφή ηµερολογίου 

που ενεργοποιείται πατώντας  

∆ικαιούχος Εµφανίζεται ο δικαιούχος (όπως έχει καταχωρηθεί στο 

παραστατικό δαπάνης).  

Αιτιολογία Η Αιτιολογία του εντάλµατος. 

Σενάριο Κράτησης Το σενάριο κράτησης στο οποίο υπάρχουν τα ποσοστά 

κρατήσεων. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών 

που ενεργοποιείται πατώντας  

Κρατήσεις - Κράτηση Εµφανίζεται η κράτηση 

Κρατήσεις - Ποσό Εµφανίζεται το υπολογισµένο ποσό της κράτησης που 

προέκυψε από το σενάριο 
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4.12.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Ο χρήστης αφού συµπληρώσει τα στοιχεία (Νοµός / Νοµαρχία , Φορέας , 
Παραστατικό ∆απάνης , Σενάριο Κράτησης και αιτιολογία ) έχει την πληροφόρηση στα 
στοιχεία (∆ικαιούχος , Ηµεροµηνία Καταχώρισης , Ποσό , Κρατήσεις και τα ποσά των 
κρατήσεων ) πού προκύπτουν από την καταχώριση του Παραστατικού ∆απάνης  που 
θέλουµε να πληρώσουµε. 

 Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες 
εισαγωγή και διόρθωση (Αιτιολογία). 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 

 

4.12.2 Προειδοποιήσεις  

(Cautions and warnings) 

• Όταν το Παραστατικό ∆απάνης έχει ήδη χρησιµοποιηθεί για έκδοση εντάλµατος 
τότε εµφανίζεται µήνυµα «Το Παραστατικό έχει Ενταλµατοποιηθεί»). 

• Στην καταχώριση του εντάλµατος όταν προσθέσουµε το Ποσό στο «Πληρωθέν 
Ποσό» στην Αίτηση του Προϋπολογισµού του συγκεκριµένου Κ.Α.Ε., εάν προκύψει 
το ποσό «Πληρωθέν Ποσό» να είναι µεγαλύτερο από το ποσό «∆εσµευµένο Ποσό» 
εµφανίζεται µήνυµα «Κατά την έκδοση εντάλµατος  δηµιουργήθηκε στον Κ.Α.Ε. 
χχχχ «Πληρωθέν Ποσό» µεγαλύτερο του «∆εσµευµένου Ποσού». 
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4.13 Ακύρωση Εντάλµατος 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη διαχείριση των Ακυρώσεων Ενταλµάτων. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Ακύρωση Εντάλµατος». Επίσης έχει την δυνατότητα να ανανεώσει τις εγγραφές της 
οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και 
να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι 
λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε 
το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του 
υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 

ΟΠΣΠ_2010.013_SP2_Α03.SUM_V1.0.doc  Σελίδα 57 

 



 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΩΝ Φορέας: ΥΠΕΣ∆∆Α 

Έργο: ΟΠΣΠ Ηµεροµ: 7/11/2005 
Σύµβαση: 2010.013 

Εγχειρίδιο Χρήσης Λογισµικού 
Έκδοση: 1.0 

 

Η οθόνη της ακύρωσης εντάλµατος παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 

 

 

Για την διαχείριση της ακύρωσης του εντάλµατος απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

 Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 

Περιφέρεια  Εµφανίζεται η περιφέρεια για την οποία γίνεται επεξεργασία 

Νοµός / Νοµαρχία  Ο Νοµός / Νοµαρχία στο οποίο γίνεται η ακύρωση 

εντάλµατος. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών 

που ενεργοποιείται πατώντας  
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Φορέας  Ο ειδικός φορέας στο οποίο γίνεται η ακύρωση εντάλµατος. 

Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που 

ενεργοποιείται πατώντας  

Κωδικός χρηµατικού 

εντάλµατος 

 Το παραστατικό εντάλµατος. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Κωδικός Ακυρωτικού  Εµφανίζεται ο κωδικός ακυρωτικού εντάλµατος, ο οποίος 

παράγεται αυτόµατα από το σύστηµα. 

Ποσό  Εµφανίζεται το ποσό (όπως έχει καταχωρηθεί στο 

ένταλµα). 

Ηµ/νία καταχώρισης 

 

 Η ηµεροµηνία καταχώρισης του εντάλµατος. Στο πεδίο 

αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών µε τη µορφή 

ηµερολογίου που ενεργοποιείται πατώντας  

∆ικαιούχος  Εµφανίζεται ο δικαιούχος (όπως έχει καταχωρηθεί στο 

ένταλµα).  

Αιτιολογία  Η Αιτιολογία του ακυρωτικού του εντάλµατος. 

Κρατήσεις - Κράτηση  Εµφανίζεται η κράτηση. 

Κρατήσεις - Ποσό  Εµφανίζεται το υπολογισµένο ποσό της κράτησης που 

προέκυψε από το σενάριο. 

 

4.13.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Ο χρήστης αφού συµπληρώσει τα στοιχεία (Νοµός / Νοµαρχία , Φορέας  και 
ένταλµα) έχει την πληροφόρηση στα στοιχεία (∆ικαιούχος , Ηµεροµηνία Καταχώρισης , 
Ποσό , Κρατήσεις και τα ποσά των κρατήσεων ) πού προκύπτουν από την καταχώριση του 
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Παραστατικού ∆απάνης  που θέλουµε να πληρώσουµε. Στην συνέχεια µπορεί να 
συµπληρώσει την αιτιολογία της ακύρωσης. 

 Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες 
εισαγωγή και διόρθωση (Αιτιολογία). 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 

4.13.2 Προειδοποιήσεις  

(Cautions and warnings) 

• Όταν το ένταλµα δεν έχει χρησιµοποιηθεί τότε εµφανίζεται µήνυµα «Το 
Παραστατικό δεν έχει Ενταλµατοποιηθεί»). 

• Στην καταχώριση του εντάλµατος όταν προσθέσουµε το Ποσό (αρνητικό ποσό) 
στο «Πληρωθέν Ποσό» στην Αίτηση του Προϋπολογισµού του συγκεκριµένου 
Κ.Α.Ε., εάν προκύψει το ποσό «Πληρωθέν Ποσό» να είναι µεγαλύτερο από το ποσό 
«∆εσµευµένο Ποσό» εµφανίζεται µήνυµα «Κατά την έκδοση εντάλµατος  
δηµιουργήθηκε στον Κ.Α.Ε. χχχχ «Πληρωθέν Ποσό» µεγαλύτερο του 
«∆εσµευµένου Ποσού». 
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4.14 Παραστατικό Εξόδων 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη διαχείριση των Παραστατικών Εξόδων. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Παραστατικό Εξόδων». Επίσης έχει την δυνατότητα να ανανεώσει τις εγγραφές της 
οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και 
να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι 
λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε 
το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του 
υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 

Η οθόνη του παραστατικού Εξόδων παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 
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Για την διαχείριση του παραστατικού εξόδων απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

 Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 

Περιφέρεια  Εµφανίζεται η περιφέρεια για την οποία γίνεται επεξεργασία 

Νοµός / Νοµαρχία  Ο Νοµός / Νοµαρχία για τον οποίο γίνεται το παραστατικό 

εξόδων. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που 

ενεργοποιείται πατώντας  

Φορέας  Ο ειδικός φορέας για τον οποίο γίνεται το παραστατικό 
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εξόδων. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που 

ενεργοποιείται πατώντας  

Ηµ/νία καταχώρισης 

 

 Η ηµεροµηνία καταχώρισης του παραστατικού εξόδων. Στο 

πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών µε τη µορφή 

ηµερολογίου που ενεργοποιείται πατώντας  

Κωδικός Παραστατικού  Εµφανίζεται ο κωδικός του παραστατικού Εξόδων, ο οποίος 

παράγεται αυτόµατα από το σύστηµα. 

∆ιεύθυνση  Η διεύθυνση που κάνει το έξοδο. Στο πεδίο αυτό υπάρχει 

λίστα αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Τοµέας  Ο Τοµέας που κάνει το έξοδο. Στο πεδίο αυτό υπάρχει 

λίστα αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Αιτιολογία  Η Αιτιολογία του παραστατικού Εξόδων. 

ΚΑΕ  Ο κωδικός αριθµός εξόδων. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα 

αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας  

Ποσό  Το ποσό του εξόδου. 

 

4.14.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Ο χρήστης συµπληρώνει τα στοιχεία. 

 Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες 
εισαγωγή και διόρθωση (Αιτιολογία). 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
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αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 

4.14.2 Προειδοποιήσεις  

(Cautions and warnings) 

• Στην καταχώριση του παραστατικού προσθέτουµε τα Ποσά των Κ.Α.Ε. στο 
«Πληρωθέν Ποσό» του αντίστοιχου Κ.Α.Ε. στην Αίτηση του Προϋπολογισµού, εάν 
προκύψει το ποσό «Πληρωθέν Ποσό» να είναι µεγαλύτερο από το ποσό 
«∆εσµευµένο Ποσό» εµφανίζεται µήνυµα «Κατά την έκδοση εντάλµατος  
δηµιουργήθηκε στον Κ.Α.Ε. χχχχ «Πληρωθέν Ποσό» µεγαλύτερο του 
«∆εσµευµένου Ποσού». 
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4.15 Απολογισµός Εσόδων - Εξόδων 

Μέχρι το τέλος του Ιουνίου επόµενου έτους, σύµφωνα µε το άρθρο 30 του Ν.∆. 496/74, 
θα πρέπει καταρτίσουµε και να  υποβάλλουµε στα αρµόδια για την έγκρισή του όργανα 
(Υπουργείο Εργασίας και Υπουργείο Οικονοµικών), Απολογισµό εσόδων και εξόδων. 
Παρουσιάζουµε µε απόλυτη ακρίβεια τα πραγµατοποιηθέντα έξοδα και έσοδα κατά το κλείσιµο 
της χρήσης, σε σχέση µε τα προϋπολογισθέντα. Αναφέρουµε τις µεταγενέστερες 
τροποποιήσεις και εµφανίζουµε το πλεόνασµα ή το έλλειµµα. 

Η παρούσα λειτουργία έχει ως αντικείµενο τη πληροφόρηση του απολογισµού εσόδων - 
εξόδων. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 

Ο χρήστης πατώντας σε µία εγγραφή έχει την δυνατότητα να την επεξεργαστεί µέσω της 
οθόνης «Απολογισµός Εσόδων - Εξόδων». Επίσης έχει την δυνατότητα να ανανεώσει τις 
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εγγραφές της οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν τυχόν διαγραµµένες ) µε το 
πλήκτρο και να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην οθόνη πατώντας το πλήκτρο 

. Όλες οι λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, ισχύουν για όλες τις οθόνες που 
εµφανίζονται µε το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα της αρχικής οθόνης (λειτουργίες 
του υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες ανάλογα µε τις απαιτήσεις του 
υποσυστήµατος. 

Η οθόνη του απολογισµού εσόδων - εξόδων παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 

 

Για την διαχείριση του απολογισµού εσόδων - εξόδων απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

 Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 

Περιφέρεια  Εµφανίζεται η περιφέρεια για την οποία γίνεται επεξεργασία 

Νοµός / Νοµαρχία  Ο Νοµός / Νοµαρχία που θα συµµετέχει στην απόφαση 
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κατανοµής. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών 

που ενεργοποιείται πατώντας  

Φορέας  Ο ειδικός φορέας που θα λάβει τα ποσά. Στο πεδίο αυτό 

υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που ενεργοποιείται πατώντας 

 

ΚΑΕ  Εµφανίζεται ο κωδικός αριθµός εξόδων. 

Πρόταση  Τα ποσά που προτάθηκαν για τον συγκεκριµένο Κ.Α.Ε. 

Έγκριση  Τα ποσά που εγκρίθηκαν για τον συγκεκριµένο Κ.Α.Ε. 

∆ιαµόρφωση  Τα ποσά που διαµορφώθηκαν για τον συγκεκριµένο Κ.Α.Ε. 

∆ιάθεση  Τα ποσά που διατέθηκαν για τον συγκεκριµένο Κ.Α.Ε. 

∆έσµευση  Τα ποσά που δεσµεύτηκαν για τον συγκεκριµένο Κ.Α.Ε. 

Πληρωµή  Τα ποσά που πληρώθηκαν για τον συγκεκριµένο Κ.Α.Ε. 

Υπόλοιπο  Το υπόλοιπο για τον συγκεκριµένο Κ.Α.Ε. 
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Η οθόνη των παραστατικών για τον Κ.Α.Ε. που επιλέχθηκε από την οθόνη του 
απολογισµού εσόδων - εξόδων παρουσιάζει την παρακάτω µορφή: 

 

 

Εµφανίζονται στην οθόνη των παραστατικών τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

 Εµφανίζεται το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία 

Περιφέρεια  Εµφανίζεται η περιφέρεια για την οποία γίνεται επεξεργασία 

Νοµός / Νοµαρχία  Ο Νοµός / Νοµαρχία για τον οποίο γίνεται επεξεργασία 

Φορέας  Ο ειδικός φορέας για τον οποίο γίνεται επεξεργασία 

ΚΑΕ  Εµφανίζεται ο κωδικός αριθµός εξόδων. 
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Κωδ. Παραστατικού  Ο κωδικός παραστατικού που δηµιούργησε την κίνηση στον 

Κ.Α.Ε. 

Ηµ/νία Καταχώρισης  Η ηµεροµηνία καταχώρισης του παραστατικού. 

∆ιεύθυνση  Η διεύθυνση στην οποία χρεώθηκε το παραστατικό. 

Τµήµα  Το Τµήµα στο οποίο χρεώθηκε το παραστατικό. 

Παρ. Προµηθευτή  Ο κωδικός παραστατικού του προµηθευτή. 

Σχόλια  Σχόλια του παραστατικού. 

 

4.15.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Ο χρήστης συµπληρώνει τα στοιχεία (Νοµός / Νοµαρχία και Φορέας). 

Στην συνέχεια πατώντας δεξί πλήκτρο στο ποντίκι και επιλέγοντας «∆ηµιουργία 
Απολογισµού» παράγει τον απολογισµό. 

Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες εισαγωγή 
και διαγραφή. 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 

Εάν επιθυµεί πατώντας σε συγκεκριµένο Κ.Α.Ε. µε το ποντίκι , έχει την 
πληροφόρηση των παραστατικών που παρήχθησαν κατά την διάρκεια του Οικονοµικού 
έτους. 
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4.16 Αρχικοποίηση Παραµέτρων 

 

Στην αρχή κάθε οικονοµικού έτους θα πρέπει να καταχωρείτε µία εγγραφή µε το 
Οικονοµικό έτος (τρέχων) , την περιφέρεια που δουλεύουµε , το επόµενο οικονοµικό έτος και να 
καθορίζεται (εάν είναι δυνατόν το Ποσοστό αύξησης πίστωσης). 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 

Ο χρήστης µπορεί να προσθέσει µία εγγραφή µε το πλήκτρο  , ή να διαγράψει µία µε το 
πλήκτρο . Εάν θέλει να αλλάξει µία εγγραφή , απλά την επιλέγει µε το ποντίκι (κλικ πάνω 
στην εγγραφή) και στην συνέχεια αλλάζει τις τιµές στα πεδία που επιθυµεί. Επίσης έχει την 
δυνατότητα να ανανεώσει τις εγγραφές της οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν 
τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην 
οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, 
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ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα 
της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες 
ανάλογα µε τις απαιτήσεις του υποσυστήµατος. 

Για την διαχείριση ης αρχικοποίησης παραµέτρων απαιτούνται τα παρακάτω στοιχεία: 

Π Ε ∆ Ι Ο Π Ε Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η 

 Οικονοµικό Έτος 

 

Το οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται επεξεργασία. Στο 

πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών που 

ενεργοποιείται πατώντας  

Περιφέρεια Η περιφέρεια για την οποία γίνεται επεξεργασία 

Ποσοστό αύξησης 

πίστωσης 

Το ποσοστό µε το οποίο θα γίνεται έλεγχος ή αντιγραφή 

Προϋπολογισµού. 

Επόµενο Οικονοµικό 

Έτος 

 

Το επόµενο οικονοµικό έτος για το οποίο γίνεται 

επεξεργασία. Στο πεδίο αυτό υπάρχει λίστα αποδεκτών τιµών 

που ενεργοποιείται πατώντας  

 

4.16.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Ο χρήστης συµπληρώνει τα στοιχεία. 

Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες εισαγωγή 
, µεταβολή και διαγραφή. 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 
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4.17 Βοηθητικές Εργασίες 

Για την λειτουργία του υποσυστήµατος Προϋπολογισµού είναι απαραίτητη η διαχείριση 
των παραµετρικών στοιχείων. Αυτές χωρίζονται σε Γενικές και του Συστήµατος. 

Η πλοήγηση στις εγγραφές αυτές γίνεται µε τα πλήκτρα που υπάρχουν στο κάτω µέρος 
της οθόνης και περιγράφονται στην §4.1. 

 

Στην οθόνη αυτή ο χρήστης έχει την δυνατότητα φιλτραρίσµατος των εγγραφών όπως 
περιγράφεται στην §4.1. 

Ο χρήστης µπορεί να προσθέσει µία εγγραφή µε το πλήκτρο  , ή να διαγράψει µία µε το 
πλήκτρο . Εάν θέλει να αλλάξει µία εγγραφή , απλά την επιλέγει µε το ποντίκι (κλικ πάνω 
στην εγγραφή) και στην συνέχεια αλλάζει τις τιµές στα πεδία που επιθυµεί. Επίσης έχει την 
δυνατότητα να ανανεώσει τις εγγραφές της οθόνης (για να εµφανιστούν νέες ή να αφαιρεθούν 
τυχόν διαγραµµένες ) µε το πλήκτρο και να εκτυπώσει τις εγγραφές που υπάρχουν στην 
οθόνη πατώντας το πλήκτρο . Όλες οι λειτουργίες που περιγράφηκαν προηγουµένως, 
ισχύουν για όλες τις οθόνες που εµφανίζονται µε το πάτηµα µίας επιλογής στο αριστερό τµήµα 
της αρχικής οθόνης (λειτουργίες του υποσυστήµατος Προϋπολογισµού) , και είναι διαθέσιµες 
ανάλογα µε τις απαιτήσεις του υποσυστήµατος. 
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Για την διαχείριση βοηθητικών εργασιών απαιτούνται κάθε φορά τα στοιχεία που την 
αποτελούν. 

4.17.1 Λειτουργική Περιγραφή  

(Functional Description) 

Ο χρήστης συµπληρώνει τα στοιχεία. 

Από την οθόνη αυτή ο χρήστης µπορεί να πραγµατοποιήσει τις λειτουργίες εισαγωγή 
, µεταβολή και διαγραφή. 

Η καταχώριση των εγγραφών γίνεται πατώντας το πλήκτρο «Αποδοχή» ή 
«Εφαρµογή». Η διαφορά είναι ότι πατώντας «Αποδοχή» η αίτηση ή οι αλλαγές στην 
αίτηση καταχωρούνται και η οθόνη εξαφανίζεται ενώ πατώντας «Εφαρµογή» ο χρήστης 
έχει την οθόνη ακόµα ενεργή. 
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5  Παραρ τ ήµα τα   

(Appendixes) 

5.1 Α’   Μηνύµατα Λάθους και ∆ιαδικασίες Επανάκτησης   

(Error messages and recovery procedures) 

• «Το Ποσό στον συγκεκριµένο Κ.Α.Ε. υπερβαίνει το Ποσοστό Αύξησης του Ύψους 
Πιστώσεων». Όταν το ποσό της αίτησης υπερβαίνει το αντίστοιχο Ποσό του 
προηγούµενου Έτους µε βάση το Ποσοστό Αύξησης Ύψους Πιστώσεων. 
Κατάρτιση Προϋπολογισµού 

• «Έχουν ήδη διατεθεί ποσά από αυτή την αίτηση... ∆εν είναι δυνατή η 
αποριστικοποίηση...». Όταν ο χρήστης προσπαθήσει να από-οριστικοποιήσει την 
αίτηση αλλά έχει ήδη διατεθεί ποσό. Κατάρτιση Προϋπολογισµού 

• «Ηµεροµηνία Έγκρισης µικρότερη της Υποβολής». Όταν η ηµεροµηνία έγκρισης 
είναι µικρότερη της ηµεροµηνίας αίτησης. Έγκριση Προϋπολογισµού 

• «Έχουν ήδη διατεθεί ποσά από αυτή την αίτηση... ∆εν είναι δυνατή η 
αποριστικοποίηση...». Όταν ο χρήστης προσπαθήσει να από-οριστικοποιήσει την 
έγκρισης µίας αίτησης αλλά έχει ήδη διατεθεί ποσό. Έγκριση Προϋπολογισµού 

• «Λανθασµένο Τρίµηνο). Όταν η τιµή στο τρίµηνο δεν είναι µεταξύ των (Α,Β,Γ,∆). 
Ενηµέρωση Ποσοστών διάθεσης ανά τρίµηνο 

• «Λανθασµένο Ποσοστό). Όταν η τιµή σε κάποιο ποσοστό δεν είναι (µεταξύ 1 και 
100. Ενηµέρωση Ποσοστών διάθεσης ανά τρίµηνο 

• «Έχουν ήδη διατεθεί ποσά για αυτόν τον προϋπολογισµό... ∆εν είναι δυνατή η 
αποριστικοποίηση...». Όταν ο χρήστης προσπαθήσει να από-οριστικοποιήσει την 
έγκρισης µίας αίτησης αλλά έχει ήδη διατεθεί ποσό. Ενηµέρωση Ποσοστών 
διάθεσης ανά τρίµηνο 

• «Κατά την ανάληψη δαπάνης δηµιουργήθηκε στον Κ.Α.Ε. χχχχ ∆εσµευµένο 
µεγαλύτερο του ∆ιαµορφωµένου και ∆ιαθέσιµου Ποσού». Στην ενηµέρωση του 
∆εσµευµένου Ποσού στην Αίτηση του Προϋπολογισµού του συγκεκριµένου Κ.Α.Ε , 
εάν το ποσό «∆εσµευµένο Ποσό» γίνει µεγαλύτερο από ποσό «∆ιαµορφωµένο 
Ποσό» + «∆ιαθέσιµο Ποσό» της ίδιας αίτησης. Έκθεση ανάληψης δαπάνης 

• «Το σύνολο των αυξανοµένων Κ.Α.Ε. είναι διάφορο του συνόλου των 
µειούµενων». Στον έλεγχο (όταν ο χρήστης πατήσει «Αποδοχή» ή «Εφαρµογή») 
εάν τα σύνολα των ποσών που µειώνονται και αυξάνονται είναι διαφορετικά. 
Μεταφορά Πιστώσεων 

• Κατά την Μεταφορά Πιστώσεων δηµιουργήθηκε στον Κ.Α.Ε. χχχχ ∆ιαµορφωµένο 
Ποσό και ∆ιαθέσιµο Ποσό µικρότερο του ∆εσµευµένου».. Στην ενηµέρωση του 
∆εσµευµένου Ποσού στην Αίτηση του Προϋπολογισµού του συγκεκριµένου Κ.Α.Ε , 
εάν το ποσό «∆εσµευµένο Ποσό» γίνει µεγαλύτερο από ποσό «∆ιαµορφωµένο 
Ποσό» + «∆ιαθέσιµο Ποσό» της ίδιας αίτησης.  Μεταφορά Πιστώσεων 

• «Κατά την Εγγραφή Πιστώσεων δηµιουργήθηκε στον Κ.Α.Ε. χχχχ ∆ιαµορφωµένο 
Ποσό και ∆ιαθέσιµο Ποσό µικρότερο του ∆εσµευµένου». Στην ενηµέρωση του 
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∆εσµευµένου Ποσού στην Αίτηση του Προϋπολογισµού του συγκεκριµένου Κ.Α.Ε , 
εάν το ποσό «∆εσµευµένο Ποσό» γίνει µεγαλύτερο από ποσό «∆ιαµορφωµένο 
Ποσό» + «∆ιαθέσιµο Ποσό» της ίδιας αίτησης. Εγγραφές Πίστωσης 

• «Το Παραστατικό έχει Ενταλµατοποιηθεί». Όταν το Παραστατικό ∆απάνης έχει ήδη 
χρησιµοποιηθεί για έκδοση εντάλµατος. Έκδοση Εντάλµατος 

• «Κατά την έκδοση εντάλµατος  δηµιουργήθηκε στον Κ.Α.Ε. χχχχ «Πληρωθέν 
Ποσό» µεγαλύτερο του «∆εσµευµένου Ποσού». Στην καταχώριση του εντάλµατος 
όταν προσθέσουµε το Ποσό στο «Πληρωθέν Ποσό» στην Αίτηση του 
Προϋπολογισµού του συγκεκριµένου Κ.Α.Ε., εάν προκύψει το ποσό «Πληρωθέν 
Ποσό» να είναι µεγαλύτερο από το ποσό «∆εσµευµένο Ποσό» . Έκδοση 
Εντάλµατος 

• «Το Παραστατικό δεν έχει Ενταλµατοποιηθεί». Όταν το ένταλµα δεν έχει 
χρησιµοποιηθεί. Ακύρωση Εντάλµατος 

• «Κατά την ακύρωση εντάλµατος  δηµιουργήθηκε στον Κ.Α.Ε. χχχχ «Πληρωθέν 
Ποσό» µεγαλύτερο του «∆εσµευµένου Ποσού».  Στην καταχώριση του εντάλµατος 
όταν προσθέσουµε το Ποσό (αρνητικό ποσό) στο «Πληρωθέν Ποσό» στην Αίτηση 
του Προϋπολογισµού του συγκεκριµένου Κ.Α.Ε., εάν προκύψει το ποσό 
«Πληρωθέν Ποσό» να είναι µεγαλύτερο από το ποσό «∆εσµευµένο Ποσό». 
Ακύρωση Εντάλµατος 

• «Κατά την έκδοση παραστατικού εξόδων  δηµιουργήθηκε στον Κ.Α.Ε. χχχχ 
«Πληρωθέν Ποσό» µεγαλύτερο του «∆εσµευµένου Ποσού». Στην καταχώριση του 
παραστατικού προσθέτουµε τα Ποσά των Κ.Α.Ε. στο «Πληρωθέν Ποσό» του 
αντίστοιχου Κ.Α.Ε. στην Αίτηση του Προϋπολογισµού, εάν προκύψει το ποσό 
«Πληρωθέν Ποσό» να είναι µεγαλύτερο από το ποσό «∆εσµευµένο Ποσό». 
Παραστατικό Εξόδων 

• «Κατά την εισαγωγή του Παραστατικού Εξόδου  δηµιουργήθηκε αρνητικό ποσό». 
Εάν προκύψει αρνητικό ποσό «Πληρωθέν Ποσό» . Παραστατικό Εξόδων 

5.2 ∆’   Γρήγορο Εγχειρίδιο Χρήστη 

(Quick Reference guide) 

Τα τµήµατα Οικονοµικού των Περιφερειών τον 6ο µήνα κάθε έτους συγκεντρώνουν από 
τις ∆ιευθύνσεις και τις Νοµαρχίες τους τούς προϋπολογισµούς (πρόβλεψη εποµένου και 
τρέχοντος έτους) ανά Κωδικό Εξόδων Είδους (Κ.Α.Ε.).  

Ο Προϋπολογισµός κάθε Περιφέρειας δίδεται στα Εντελλόµενα (Υπηρεσία ∆ηµοσιονοµικού 
Ελέγχου Υ∆Ε του Υπουργείου Οικονοµικών ) που τους συγκεντρώνει και τους δίνει για Έγκριση 
στο ΓΛΚ.. 

Το ΓΛΚ εγκρίνει ανά Περιφέρεια και ανά Κωδικό Εξόδων Είδους (Κ.Α.Ε.) και εκδίδει τον 
Τόµο Προϋπολογισµού (υπόδειγµα Α03/7) για όλες τις Περιφέρειες µε ανάλυση ανά Κ.Α.Ε. του 
Π/Υ του ερχόµενου έτους και των 2 προηγούµενων ετών (∆ιαµορφωµένος για το προηγούµενο 
έτος και απολογιστικός για το πριν του προηγούµενου έτος).  
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Μετά την έγκριση του Προϋπολογισµού από το ΓΛΚ τα τελικά ποσά που δίνονται ανά 
Κ.Α.Ε., εισάγονται στο ‘Εγκεκριµένο Ποσό και αρχίζει η διαδικασία εκτέλεσης του 
Προϋπολογισµού για το νέο Οικονοµικό Έτος. Το ΓΛΚ  δίνει σε κάθε Περιφέρεια τα ποσοστά 
διάθεσης ανά τρίµηνο.  

Πρέπει να καταχωρηθούν µετά την έγκριση Παραστατικά Εσόδων για την πληροφόρηση 
της πηγής των εσόδων. 

Μετά την έγκριση του Προϋπολογισµού ακολουθεί η εκτέλεση του. 

Κατά τη διάρκεια της εκτελέσεως πρέπει για κάθε Τρίµηνο να ορίζονται τα ποσοστά 
διάθεσης των πιστώσεων από το ΓΛΚ. 

Κατά την ενηµέρωση των ποσοστών ενηµερώνονται αυτόµατα τα Ποσά προς ∆ιάθεση για 
όλους τους Φορείς των Περιφερειών. 

Τα Τµήµατα Οικονοµικού µπορούν να αρχίσουν την ∆ιάθεση Πιστώσεων. 

∆ίδεται η δυνατότητα αναµόρφωσης των ποσών (Μεταβολές Πιστώσεων , Εγγραφές 
Πιστώσεων ) που έχουν εγκριθεί από το ΓΛΚ. 

Κατά τη διάρκεια της εκτελέσεως του προϋπολογισµού είναι δυνατό να παρουσιαστεί 
ανεπάρκεια πιστώσεων. Τα τµήµατα Οικονοµικού  υποβάλλουν αίτηµα αύξησης των πιστώσεων, 
για την ικανοποίηση των δαπανών. Η αναµόρφωση του προϋπολογισµού ενεργείται µε 
αποφάσεις των αρµόδιων για την έγκριση του προϋπολογισµού οργάνων (Υπουργείο 
Οικονοµικών). 

 
Τα τµήµατα Οικονοµικού διαχειρίζονται Πιστώσεις «Αποφάσεις Κατανοµής» από άλλους 

Φορείς (Υπουργείο Υγείας κ.λ.π.), τις οποίες πρέπει να επιµερίσουν στα τέσσερα Τρίµηνα. 
∆ηµιουργείται µία παρεµφερής διαδικασία µε την Ενηµέρωση Ποσοστών ∆ιάθεσης µε την 
διαφορά ότι τα ποσοστά προκύπτουν από την Γενική Γραµµατεία. 

 

Πριν προχωρήσουµε στην εκτέλεση (πληρωµή) οποιασδήποτε δαπάνης, θα πρέπει πρώτα 
να συνταχθεί η Έκθεση Ανάληψης ∆απάνης.  

Ανάληψη ∆απάνης είναι η έκδοση της διοικητικής πράξης, µε την οποία δίδεται η έγκριση 
για την πραγµατοποίηση µιας δαπάνης.  

Είναι αδιάφορο πότε εκδόθηκαν τα τιµολόγια, αλλά για την πληρωµή της αντίστοιχης 
δαπάνης, από τις πιστώσεις του προϋπολογισµού του οικονοµικού έτους που λήγει κατά τη 
διάρκεια της παράτασής του, απαιτείται η ανάληψη της υποχρεώσεως για την πληρωµή της 
δαπάνης να γίνει πριν τη λήξη του. 

Κατά την έγκριση της ανάληψης της δαπάνης, θα πρέπει να προσέχουµε, κυρίως, αν 
υπάρχει η απαιτούµενη πίστωση στον κωδικό αριθµό / λογαριασµό, τον οποίο επιβαρύνει. 
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∆ηµιουργούµε έντυπο Κατάστασης ∆απάνης που στέλνεται στην Υ∆Ε. 

Ο Προϊστάµενος της Οικονοµικής Υπηρεσίας θα πρέπει να βεβαιώσει, ότι δεν γίνεται 
υπέρβαση της πίστωσης. 

 

Για την κάλυψη των αναγκών άλλων φορέων (Υπουργείο Παιδείας κλπ), η Περιφέρεια 
συντάσσει Επιτροπικά Εντάλµατα και µετά Έκθεση Ανάληψης ∆απάνης που χρεώνει και πιστώνει 
τους Κ.Α.Ε. των εµπλεκόµενων φορέων. Αυτές οι Εκθέσεις Ανάληψης ∆απάνης δεν θα 
παρακολουθούνται από το σύστηµα. Για τα Επιτροπικά Εντάλµατα θα γίνεται µια απλή 
διαχείριση. 

 

Κατά την Καταχώριση θα πρέπει να εντάσσουµε τη δαπάνη στον αντίστοιχο Κ.Α.Ε. του 
Π/Υ. Ουσιαστικά, η Καταχώριση του παραστατικού δαπάνης είναι η καταγραφή των 
υποχρεώσεων των Περιφερειών και η προετοιµασία για την έκδοση του εντάλµατος. 

 

Η αντίστροφη κίνηση (Αντιλογισµός Παραστατικού ∆απάνης) γίνεται µε την έκδοση 
Πιστωτικού Παραστατικού , που αντιλογίζει ολικά το Παραστατικό ∆απάνης. ∆εν χρειάζεται να 
ξανα-δηµιουργήσουµε ανάληψη δαπάνης για να δηµιουργήσουµε νέο Παραστατικό ∆απάνης, 
αλλά χρησιµοποιούµε την ίδια ανάληψη δαπάνης που χρησιµοποιήσαµε στην δηµιουργία του 
Παραστατικού δαπάνης. 

 

Η πληρωµή των εξόδων πραγµατοποιείται µε την έκδοση εντολής πληρωµής (χρηµατικό 
ένταλµα). Ουσιαστικά, το χρηµατικό ένταλµα δεν είναι τίποτε άλλο από γραπτή εντολή 
πληρωµής µίας δαπάνης.  

Εφόσον έχουµε πραγµατοποιήσει τη διαδικασία ανάληψης της δαπάνης, ύστερα από 
αίτηµα της υπηρεσίας που πραγµατοποιεί τη δαπάνη, θα προχωρήσουµε στη διαδικασία 
εκκαθάρισης της δαπάνης.  

Κατά τη διαδικασία της εκκαθάρισης: 

1. ελέγχουµε την νοµιµότητα των απαραίτητων δικαιολογητικών που κατέθεσε ο δικαιούχος 
(π.χ. τιµολόγια).  

2. Ταυτόχρονα, πρέπει να υπολογίζουµε και τις κρατήσεις υπέρ τρίτων, που ορίζονται σύµφωνα 
µε το νόµο, για την συγκεκριµένη δαπάνη. Το ποσό των κρατήσεων µειώνει το καθαρό ποσό 
που θα εισπράξει ο δικαιούχος.  

Αν δεν εγκριθεί η εντολή πληρωµής, δεν πραγµατοποιείται η πληρωµή από τις Εφορείες. 
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Η παρακράτηση του ποσού της κράτησης πραγµατοποιείται κατά τη διαδικασία της 
έκδοσης εντολής πληρωµής – δηλαδή µε την έκδοση του χρηµατικού εντάλµατος. Πάνω στο 
ένταλµα, υποχρεούµαστε να καταγράψουµε τις κρατήσεις, καθώς και τα ποσά που 
παρακρατήθηκαν. Κρατήσεις είναι: Μ.Τ.Π.Υ, Χαρτόσηµο, ΟΓΑ Χαρτοσήµου, Φόρος Εισοδήµατος. 

Για οποιοδήποτε λόγο θέλουµε να ακυρώσουµε µία εντολή πληρωµής , αυτό γίνεται µε 
την Ακύρωση Εντάλµατος. Και εδώ ισχύει το ίδιο µε το Πιστωτικό Παραστατικό, δηλαδή 
χρησιµοποιούµε το ίδιο Παραστατικό δαπάνης που χρησιµοποιήσαµε στην έκδοση εντάλµατος. 

Τέλος για διάφορα έξοδα που γίνονται (Μισθοδοσία κ.λ.π. ) , πρέπει να καταχωρούµε 
Παραστατικά Εξόδων. 

Μέχρι το τέλος του Ιουνίου επόµενου έτους, σύµφωνα µε το άρθρο 30 του Ν.∆. 496/74, 
θα πρέπει καταρτίσουµε και να  υποβάλλουµε στα αρµόδια για την έγκρισή του όργανα 
(Υπουργείο Εργασίας και Υπουργείο Οικονοµικών), Απολογισµό εσόδων και εξόδων. 
Ουσιαστικά, παρουσιάζουµε µε απόλυτη ακρίβεια τα πραγµατοποιηθέντα έξοδα και έσοδα κατά 
το κλείσιµο της χρήσης, σε σχέση µε τα προϋπολογισθέντα. Αναφέρουµε τις µεταγενέστερες 
τροποποιήσεις και εµφανίζουµε το πλεόνασµα ή το έλλειµµα. Αυτό επιτυγχάνεται µε τον 
Απολογισµό Εσόδων – Εξόδων.  
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