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ΟΔΗΓΙΑ ΓΙΑ ΤΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΤΩΝ ΠΛΗΡΩΜΩΝ ΜΕΣΩ ΕΑΠ

	
	



	Οδηγία Οδ2.21  Διαχείριση Πληρωμών Μέσω ΕΑΠ και ΤΛ

	Σκοπός της οδηγίας

	Σκοπός της οδηγίας είναι η σωστή και με προϋποθέσεις Πληρωμή των δαπανών μισθοδοσίας μέσω της Ενιαίας Αρχής Πληρωμής και των Προμηθευτών μέσω Τραπεζικών Λογαριασμών.

	Θ.Ε. (Θέση εργασίας) που εποπτεύει την εφαρμογή της

	Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Οικονομικής Υποστήριξης

	Θ.Ε. που εκτελούν την οδηγία
	Θ.Ε. που συνδέονται με την οδηγία

	1. Τμήμα Ταμειακής Διαχείρισης

	1. Τμήμα Υποστήριξης Οικονομικών Διαδικασιών Έργων (Άρτα)

2. Γραφείο Οικονομικών Συναλλαγών. 

3. Λογιστικές Καταχωρήσεις

4. Επεξεργασία Λογιστικών Στοιχείων


	Προϋποθέσεις εφαρμογής
	Συχνότητα εφαρμογής

	…..


	Έλεγχοι Σε ημερήσια βάση. Πληρωμή δύο φορές το μήνα.



	Αποτέλεσμα εφαρμογής (άμεσο)
	Αποτέλεσμα εφαρμογής (έμμεσο)

	Οι εντολές πληρωμής συμβάσεων απασχόλησης προσωπικού υλοποιούνται μέσω της πλατφόρμας της ΕΑΠ. 


	Η πληρωμή των συμβάσεων απασχόλησης γίνονται σύμφωνα με το νομικό πλαίσιο που διέπει τον ΕΛΚΕ και σύμφωνα με την πολιτική ποιότητας του οργανισμού.

	Ειδικές απαιτήσεις για την εφαρμογή της οδηγίας

	1. Το πληροφοριακό σύστημα του ΕΛΚΕ λειτουργεί σωστά.
2. Το πληροφοριακό Σύστημα της ΕΑΠ λειτουργεί σωστά.
3. Το πληροφοριακό Σύστημα ΔΙΑΣ λειτουργεί σωστά.

4. Το πληροφοριακό Σύστημα της Συνεργαζόμενης Τράπεζας λειτουργεί σωστά.




Α. Λεπτομερής περιγραφή 

1. Έλεγχος σωστού τρόπου πληρωμής 
Στο στάδιο αυτό γίνεται ο έλεγχος του σωστού τρόπου πληρωμής των διαφόρων κατηγοριών συμβάσεων, ως ακολούθως:
1.1. 1ος Έλεγχος - Συμβάσεις τύπου β.14 να έχουν «Αμοιβές» = «ΤΛ»: 
Οι συμβάσεις τύπου β.14 (π.χ. ERASMUS) απαιτείται να εξοφλούνται μέσω άμεσης πίστωσης του Τραπεζικού Λογαριασμού (ΤΛ) του δικαιούχου, και όχι μέσω της Ε.Α.Π.. Δηλαδή απαιτείται το πεδίο «Αμοιβές» να έχει την τιμή «ΤΛ».
Η αναζήτηση γίνεται με την συμπλήρωση των ακόλουθων τιμών στα πεδία της φόρμας Διοικητικά ( Συμβάσεις:

· Τύπος Σύμβασης: Έργου ( επιλογή:β14 (ή επιλογή συγκεκριμένου/ων κωδικού/ών έργου: π.χ. 82830, 82612, 83098)
· Κατάσταση: Ενεργή
· Αμοιβές: «ΕΑΠ» ή «Επιταγή»
Διενεργώντας Αναζήτηση με βάση τις παραπάνω τιμές αναζήτησης, πρώτα για τιμή «ΕΑΠ» και μετά την τιμή «Επιταγή» στο πεδίο «Αμοιβές», θα πρέπει να μην εμφανιστούν καθόλου αποτελέσματα, δηλαδή να μην υπάρχουν συμβάσεις τύπου β.14 που να έχουν προσδιοριστεί ότι θα πληρωθούν μέσω ΕΑΠ ή μέσω Επιταγής. Εάν εμφανιστούν τέτοιες συμβάσεις, θα πρέπει να τροποποιηθεί ο τρόπος πληρωμής στο πεδίο «Αμοιβές» από «ΕΑΠ» σε «ΤΛ» και από «Επιταγή σε «ΤΛ».
1.2. 2ος Έλεγχος - Συμβάσεις έργων Erasmus+ θα πρέπει έχουν τύπο σύμβασης β.14 και «Αμοιβές» = «ΤΛ»: 
Ο έλεγχος ικανοποιεί την απαίτηση ότι οι συμβάσεις συγκεκριμένων έργων Erasmus+ θα πρέπει να έχουν τύπο β.14 και απαιτείται να εξοφλούνται μέσω άμεσης πίστωσης του Τραπεζικού Λογαριασμού (ΤΛ) του δικαιούχου, και όχι μέσω της Ε.Α.Π.. Δηλαδή απαιτείται το πεδίο «Αμοιβές» να έχει την τιμή «ΤΛ».

Η αναζήτηση γίνεται με την συμπλήρωση των ακόλουθων τιμών στα πεδία της φόρμας Διοικητικά ( Συμβάσεις:

· Τύπος Σύμβασης: Έργου
· Έργο: επιλογή συγκεκριμένου/ων κωδικού/ών έργου: π.χ. 82830, 82612, 83098

· Κατάσταση: Ενεργή
Διενεργώντας Αναζήτηση με βάση τις παραπάνω τιμές αναζήτησης για κάθε έργο ξεχωριστά, θα πρέπει να υπάρχουν συμβάσεις μόνο τύπου β.14, και στο πεδίο «Αμοιβές» των συμβάσεων αυτών θα πρέπει να καταχωρηθεί η τιμή «ΤΛ».

1.3. 3ος Έλεγχος - Λοιπές Συμβάσεις Έργου (εξόφληση μέσω ΕΑΠ): 
Η αναζήτηση γίνεται με την συμπλήρωση των ακόλουθων τιμών στα πεδία της φόρμας Διοικητικά ( Συμβάσεις:

· Τύπος Σύμβασης: Έργου 
· Κατάσταση: Ενεργή 
· Αμοιβές: Επιταγή 
· Έτος Αριθμού Πρωτοκόλλου: 2022 (για την αναζήτηση στο τρέχον έτος και έπειτα τα προηγούμενα έτη)
Διενεργώντας Αναζήτηση εμφανίζεται η λίστα των συμβάσεων που ικανοποιεί τις παραπάνω συνθήκες αναζήτησης. 

Κάνουμε ταξινόμηση με βάσει τον τύπο σύμβασης, επιλέγουμε την καρτέλα Αμοιβές και ελέγχουμε μια-μια τις συμβάσεις για να δούμε αν έχουν εντολές πληρωμής αμοιβών και τραπεζικό λογαριασμό στο σχετικό πεδίο της σύμβασης, εφόσον έχει καταχωρηθεί στη φόρμα Αποδέκτες-Πρόσωπα. 
Σε περίπτωση που υπάρχει καταχωρημένος τραπεζικός λογαριασμός στον Αποδέκτη και το πεδίο «Αμοιβές» έχει την τιμή «Επιταγή» ή «ΤΛ», απαιτείται διόρθωση της τιμής σε «ΕΑΠ» και νέα Καταχώρηση της σύμβασης, έτσι ώστε η εντολή πληρωμής να μπορεί να υλοποιηθεί μέσω ΕΑΠ.
Σε περίπτωση που δεν υπάρχει καταχωρημένος τραπεζικός λογαριασμός, απαιτείται να γίνει έλεγχος της καρτέλας Αμοιβές, και εάν υπάρχει εντολή πληρωμής αμοιβών καταχωρημένη, αυτή θα πρέπει: α) είτε να γίνει επικοινωνία με τον Αποδέκτη, προκειμένου έγκαιρα να προσκομίσει το έντυπο Ατ.13α συνοδευόμενο από την 1η σελίδα του βιβλιαρίου τραπεζικού λογαριασμού ή άλλο έγγραφο από το οποίο να προκύπτει η ακρίβεια του IBAN, να καταχωρηθεί ο λογαριασμός στο σχετικό πεδίο του Αποδέκτες-Πρόσωπα και να τροποποιηθεί το πεδίο «Αμοιβές» σε «ΕΑΠ», β) είτε να «παγώσει» η σχετική εντολή πληρωμής προκειμένου να εξαιρεθεί από την λίστα της ΕΑΠ.

1.4. 4ος Έλεγχος - Συμβάσεις Πανεπιστημιακών α.1 (εξόφληση μέσω ΕΑΠ και ΤΛ):
Η αναζήτηση γίνεται με την συμπλήρωση των ακόλουθων τιμών στα πεδία της φόρμας Διοικητικά ( Συμβάσεις:

· Τύπος Σύμβασης: Πανεπιστημιακών 
· Κατάσταση: Ενεργή 
· Αμοιβές: Επιταγή 
· Έτος Αριθμού Πρωτοκόλλου: 2022 (για αναζήτηση στο τρέχων έτος και έπειτα τα προηγούμενα έτη).
Οι τύποι συμβάσεων α2.χχ που αφορούν τις συμβάσεις μελών ΔΕΠ άλλων ιδρυμάτων παραμένουν ως έχουν, με το πεδίο «Αμοιβές» να έχει τιμή «Επιταγή».
Οι τύποι συμβάσεων α1.χχ και α3.χχ υποχρεωτικά θα πρέπει να πληρώνονται μέσω ΕΑΠ, οπότε απαιτείται η καταχώρηση Τραπεζικού Λογαριασμού σε όσους αποδέκτες δεν έχουν, και το πεδίο «Αμοιβές» να έχει τιμή «ΕΑΠ».
Διενεργώντας Αναζήτηση εμφανίζεται η λίστα των συμβάσεων που ικανοποιεί τις παραπάνω συνθήκες αναζήτησης. Κάνω ταξινόμηση με βάση τον τύπο σύμβασης, επιλέγω την καρτέλα Αμοιβές και ελέγχω μια-μια τις συμβάσεις για να δω αν έχουν εντολές πληρωμής και τραπεζικό λογαριασμό.
Σε περίπτωση που υπάρχει καταχωρημένος τραπεζικός λογαριασμός στον Αποδέκτη και το πεδίο «Αμοιβές» έχει την τιμή «Επιταγή» ή «ΤΛ», απαιτείται διόρθωση της τιμής σε «ΕΑΠ» και νέα Καταχώρηση της σύμβασης, έτσι ώστε η εντολή πληρωμής να μπορεί να υλοποιηθεί μέσω ΕΑΠ.
Σε περίπτωση που δεν υπάρχει καταχωρημένος τραπεζικός λογαριασμός, απαιτείται να γίνει έλεγχος της καρτέλας Αμοιβές, και εάν υπάρχει εντολή πληρωμής αμοιβών καταχωρημένη, αυτή θα πρέπει: α) είτε να γίνει επικοινωνία με τον Αποδέκτη, προκειμένου έγκαιρα να προσκομίσει το έντυπο Ατ.13α συνοδευόμενο από την 1η σελίδα του βιβλιαρίου τραπεζικού λογαριασμού ή άλλο έγγραφο από το οποίο να προκύπτει η ακρίβεια του IBAN, να καταχωρηθεί ο λογαριασμός στο σχετικό πεδίο του Αποδέκτες-Πρόσωπα και να τροποποιηθεί το πεδίο «Αμοιβές» σε «ΕΑΠ», β) είτε να «παγώσει» η σχετική εντολή πληρωμής προκειμένου να εξαιρεθεί από την λίστα της ΕΑΠ.

1.5. Διαδικασία αλλαγής τρόπου πληρωμής Σύμβασης όταν υπάρχει καταχωρημένη εντολή πληρωμής μισθοδοσίας:
Σε όλες τις παραπάνω περιπτώσεις, όταν γίνει αλλαγή του τρόπου πληρωμής κάποιας σύμβασης ενώ υπάρχει ήδη καταχωρημένη εντολή πληρωμής, τότε απαιτείται τροποποίηση της εντολής πληρωμής μέσω της ακόλουθης διαδικασίας.

Εάν κάποιος συμβαλλόμενος θα πρέπει να πληρωθεί μέσω «ΕΑΠ» ενώ η τιμή στο πεδίο «Αμοιβές» της σύμβασης είναι η τιμή «Επιταγή» και έχει καταχωρημένη ήδη εντολή πληρωμής αμοιβής, δεν αρκεί να αλλάξουμε τον τρόπο πληρωμής στη σύμβαση (το πεδίο «Αμοιβή» να πάρει την τιμή «ΕΑΠ») μόνο, αλλά θα πρέπει με διπλό κλικ να μπούμε σε κάθε αμοιβή που πρόκειται να εξοφληθεί, να επιλέξουμε την σχετική κίνηση και να κάνουμε αλλαγή του τρόπου πληρωμής (( κινήσεις ( επιλογή ξανά τον ίδιο ( αλλαγή τρόπου πληρωμής ( ΝΑΙ ( ΝΑΙ).
2. Προετοιμασία Πληρωμών μέσω ΕΑΠ και Προμηθευτών μέσω ΤΛ
Όπου:

Δ.Κ. : Διαχείριση Κινήσεων

Ε.Α.Π.: Διαχείριση πληρωμών μέσω Ενιαίας Αρχής Πληρωμών
2.1. Δημιουργία νέας ομαδοποίησης πληρωμών

Στο στάδιο αυτό δημιουργείται μια νέα ομαδοποίηση πληρωμών, ως ακολούθως:
· Οικονομικά ( Δ.Κ. ( Ενημέρωση κινήσεων προς ομαδοποίηση ( οκ  (διαρκεί λίγα λεπτά, δεν πειράζω κάτι κατά τη διάρκεια) 
· Οικονομικά ( Δ.Κ. ( Νέα ομαδοποίηση ( οκ ( οκ ( κλείνω την αυτόματη φόρμα

2.2. Δημιουργία νέου Αρχείου ΕΑΠ και Προσάρτηση Πληρωμών

Στο στάδιο αυτό δημιουργείται ένα νέο Αρχείο ΕΑΠ και γίνεται η προσάρτηση των πληρωμών, ως ακολούθως:
· Οικονομικά ( Ε.Α.Π.  ( Νέο Αρχείο ή Οικονομικά ( Ε.Α.Π.  ( επιλογή του προσωρινού αρχείου που είναι ήδη ανοιχτό.
· Οικονομικά ( Ε.Α.Π.  ( Προσάρτηση πληρωμών ( οκ ( 
· Έλεγχος Εγγραφών για «Αφαίρεση Εντολής Πληρωμής από το Αρχείο»: ελέγχω τις ημερομηνίες με ταξινόμηση στο έως. Θα πρέπει να είναι έως τέλος του μήνα για το 1ο αρχείο και έως την προηγούμενη ημερομηνία από την ημερομηνία υποβολής για το 2ο αρχείο. Σε περίπτωση που υπάρχει εντολή πληρωμής με ημερομηνία λήξης μεγαλύτερη από τις παραπάνω δύο ημερομηνίες, απαιτείται η επιλογή «Αφαίρεση Εντολής Πληρωμής από το Αρχείο». 
2.3. Ενημέρωση Πίνακα Διαχείρισης Κινήσεων

Στο στάδιο αυτό διενεργούνται τα ακόλουθα:
· Δ.Κ. ( Ενημέρωση πίνακα.
Από τον πίνακα διαγράφονται οι εγγραφές που έχουν προσαρτηθεί στο αρχείο της ΕΑΠ κατά το προηγούμενο Στάδιο. Τα αποτελέσματα του πίνακα τώρα πλέον εμφανίζουν τις αμοιβές που δεν έχουν καταχωρηθεί ακόμη τα απαιτούμενα ΤΠΥ ή δεν έχουν λάβει ακόμη φορολογικές και ασφαλιστικές ενημερότητες.
· Έλεγχος Δίγραμμης Επιταγής: 

Στην «Επιλογή Κινήσεων» κάτω δεξιά επιλέγουμε την τιμή «Δίγραμμη Επιταγή», και στον πίνακα «Ανοικτές ομάδες κινήσεων» θα πρέπει να μην εμφανίζει τίποτα, αλλιώς αν βγάζει επιταγή θα πρέπει να την εκτυπώσω και μετά να την ακυρώσω. 
3. Πληρωμή Προμηθευτών και Εξόδων μέσω Τραπεζικού Λογαριασμού: 

· Επιλογή Κινήσεων

Στην «Επιλογή Κινήσεων» κάτω δεξιά επιλέγουμε την τιμή «Τραπεζικός Λογαριασμός» και στο πλαίσιο αριστερά υπάρχει ο πίνακας «Ανοικτές ομάδες κινήσεων» εμφανίζονται οι πληρωμές που πρέπει να γίνουν.
· Προετοιμασία Ομάδων.

Πηγαίνουμε στη 2η καρτέλα «Τραπεζ. Λογαριασμός» και στο πεδίο «Ομάδες» επιλέγουμε την τελευταία που είναι ανοιχτή (χωρίς Ε) και εκτελούμε τα ακόλουθα:

· Επιλογή Ομάδας

· Εκτύπωση εντολών: Εκτύπωση των Κινήσεων Εντολών.
· Εκτύπωση λίστας: Εκτύπωση της ομάδας
· Ολοκλήρωση κινήσεων: Ολοκλήρωση όλων των κινήσεων της ομάδας.
Τα παραπάνω βήματα εκτελούνται για όλες τις ανοικτές ομάδες.
Αρχειοθετούμε τις εκτυπώσεις ως ακολούθως:

· Τήρηση των εκτυπώσεων ανά αρχείο πληρωμής, όπου κάθε αρχείο πληρωμής περιλαμβάνεται τις πληρωμής μίας ή περισσοτέρων ομάδων.
· Σφραγίδα και υπογραφή του Προέδρου, σε όποιες εκτυπώσεις απαιτείται.
· Έλεγχος των αντίστοιχων εντολών πληρωμής.
· Δημιουργία Αρχείου EPPS Πληρωμής μέσω ΤΛ.

Στη φόρμα Δ.Κ. ( Τραπεζικός Λογαριασμός εκτελούμε τα ακόλουθα:
· Νέο αρχείο
· Εκτύπωση συνοδευτικού
Εκτυπώνουμε και σφραγίζουμε το συνοδευτικό, και επισυνάπτουμε σε αυτό τις προηγούμενες εκτυπώσεις των ομάδων.

· Παραγωγή αρχείου
Συμφωνούμε το ποσό που αναφέρεται στην εκτύπωση του συνοδευτικού.
· Δημιουργία και Αποθήκευση Αρχείου EPPS
Tο αρχείο EPPS δημιουργείται και αποθηκεύεται στον υποκατάλογο «ΤΜΗΜΑ_ΟΔ\ΜΟΝΑΔΑ_ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ_ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ\ΠΙΣΤΩΣΕΙΣ_ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ_ΚΩΔΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΑ\[ΕΤΟΣ]\», σύμφωνα με τη σχετική ρύθμιση «Αρχεία προς τράπεζα».
Με όνομα αρχείου τον αριθμό του αρχείου «[ΟΝΟΜΑ_ΑΡΧΕΙΟΥ]. Xml».
· Αποστολή Αρχείου Πληρωμής προς τη Συνεργαζόμενη Τράπεζα
Είσοδος στην εφαρμογή e-banking με τους προσωπικούς κωδικούς χρήστη, όπου εκτελούνται τα ακόλουθα:
· Επιλογή Αρχείου EPPS για ανέβασμα στο e-banking.
Επιλογή Piraeus Cash –> Μεταφορές πίστωσης EPPS –> Επιλογή αρχείου
· Ανέβασμα Αρχείου.
Επιλογή «Ολοκλήρωση» και εισαγωγή PIN.
· Εκτύπωση.
Προσαρμοσμένη εκτύπωση μόνο της 1ης σελίδας) 
· Ιστορικό μεταφορών EPPS.
Εφόσον όλα διεκπεραιωθούν, τα επιλέγω ένα-ένα και πατάμε λήψη αρχείου.
· Απαντητικά Αρχεία Τράπεζας και Κλείσιμο Ομάδων
Στη φόρμα Δ.Κ. ( Τραπεζικός Λογαριασμός εκτελούμε τα ακόλουθα:
· Πατώντας το κουμπί Απαντητικό αρχείο επιλέγουμε από τα στοιχεία λήψης όλα μαζί τα αρχεία που έχουν κατέβει στο προηγούμενο βήμα μέσω της επιλογής «Ιστορικό μεταφορών EPPS».

· Άνοιγμα
· Πηγαίνουμε στη 1η καρτέλα: Ομαδοποίηση.
· Στο πλαίσιο «Ανοιχτές ομάδες κινήσεων» επιλέγουμε την 1η γραμμή και απαντούμε θετικά στο ερώτημα εάν επιθυμούμε να κλείσουμε όλες τις ανοικτές ομάδες. 
· Διορθώνουμε την Ημερομηνία εκτύπωσης, βάζουμε πάντα τη τρέχουσα, διότι το σύστημα προτείνει την επόμενη ημερομηνία

· Επιλέγουμε «Κλείσιμο ομάδων» 
· Οριστικοποίηση Κινήσεων
Στη φόρμα Δ.Κ. ( Οριστικοποίηση εκτελούμε τα ακόλουθα:
· Επιλέγουμε την πρώτη ομάδα 

· Ως ημερομηνία οριστικοποίησης βάζουμε την τρέχουσα 

· Επιλέγουμε την «Οριστικοποίηση» 
· Κάνουμε το ίδιο και με τις επόμενες ομάδες (μία-μία), έως ότου οριστικοποιηθούν όλες οι ομάδες.
· (*) Απαντητικά Αρχεία Τράπεζας και Κλείσιμο Ομάδων που έχουν μείνει ανοικτά

Αν ξεχάσουμε να ανεβάσουμε κάποιο απαντητικό αρχείο και το βλέπουμε ανοιχτό μπορούμε να το αναζητήσουμε ως ακολούθως:

· Στη φόρμα Δ.Κ. ( Τραπεζικός Λογαριασμός πατάμε ταυτόχρονα το πλήκτρο «ctrl» και το κουμπί «Απαντητικό αρχείο».

· Εισάγουμε τον αριθμό του αρχείου που βλέπουμε ακόμη ανοικτό.

· επιλέγουμε από τα στοιχεία λήψης ή ξανακατεβάζουμε μέσω της επιλογής «Ιστορικό μεταφορών EPPS» το αρχείο που μας ενδιαφέρει.
· Εκτελούμε τις υπόλοιπες ενέργειες του βήματος «Απαντητικά Αρχεία Τράπεζας και Κλείσιμο Ομάδων» και του βήματος «Οριστικοποίηση Κινήσεων».
· Αρχειοθέτηση:
Για την αρχειοθέτηση υλοποιούμε τα ακόλουθα:

· Τα απαντητικά αρχεία τα μεταφέρουμε από τις λήψεις στον υποκατάλογο «EPPS_ΑΠΑΝΤΗΤΙΚΑ_ΑΡΧΕΙΑ».
· Το αρχείο EPPS που δημιουργήθηκε στο βήμα «Δημιουργία Αρχείου EPPS Πληρωμής μέσω ΤΛ» το μεταφέρουμε από τον υποκατάλογο του έτους αναφοράς στον υποκατάλογο «EPPS_ΑΠΕΣΤΑΛΜΕΝΑ» του έτους αναφοράς.
· Τα εντάλματα Πληρωμής EPPS, μετά τις σφραγίδες και υπογραφές, σκανάρονται και αποθηκεύονται στο υποκατάλογο «ΕΝΤΑΛΜΑΤΑ_ΠΛΗΡΩΜΗΣ_ΤΛ».
4. Δημιουργία Αρχείου Πληρωμής ΕΑΠ
4.1. Επιλογή Αρχείου ΕΑΠ
Έχει ήδη δημιουργηθεί ένα νέο Αρχείο ΕΑΠ στο στάδιο 2.2. Στο στάδιο αυτό επιλέγουμε το αρχείο που έχει ήδη δημιουργηθεί.
4.2. Διαμόρφωση Στοιχείων Αρχείου Ε.Α.Π.  
Το νέο αρχείο ΕΑΠ διαμορφώνεται ως ακολούθως:

· Είδος Αρχείου: 
Επιλέγουμε: α) την περίπτωση «15. Αμοιβές δεδουλευμένες που καταβάλλονται στις 13 ή π.ε. κάθε μήνα και αναφέρονται στον προηγούμενο» για αμοιβές που αφορούν το διάστημα απασχόλησης έως το τέλος του προηγούμενου μήνα, και β) την περίπτωση «16. Αμοιβές δεδουλευμένες που καταβάλλονται στις 27 ή π.ε. κάθε μήνα και αναφέρονται σ’ αυτόν» για αμοιβές που αφορούν το διάστημα απασχόλησης έως τις 15 του τρέχοντος μήνα. Σε ειδικές συνθήκες, η περίπτωση 16 δύναται να αφορά και διάστημα απασχόλησης που μπορεί να εκτείνεται έως την προηγούμενη ημέρα από την ημερομηνία υποβολής του αρχείου στην ΕΑΠ. 
· Ημερομηνία Πληρωμής: 
Ως Ημερομηνία Πληρωμής τίθεται η ημερομηνία της προθεσμίας υποβολής μισθοδοσίας που ανακοινώνεται στην ιστοσελίδα της ΕΑΠ, στην ηλεκτρονική διεύθυνση: https://www.gsis.gr/dimosia-dioikisi/pliromes-eispraxeis/eap
· Οριστικοποίηση: 
Η Επιλογή αυτή οριστικοποιεί το περιεχόμενο του αρχείου, εισάγοντας όλες τις εντολές πληρωμής μισθοδοσίας που έχουν καταχωρηθεί στο σύστημα και βρίσκονται σε αναμονή για πληρωμή.
4.3. Εκτυπώσεις και Παραγωγή Αρχείου XML για ΕΑΠ 
· Εκτύπωση Συνοδευτικών: 
Παράγονται δύο αρχεία:

Α. «Εντολή Πληρωμής Προς ΕΑΠ», το οποίο περιλαμβάνει αναλυτική κατάσταση των αμειβομένων ανά έργο. Αποθήκευση του αρχείου PDF στον υποκατάλογο ΤΜΗΜΑ_ΟΔ\ΜΟΝΑΔΑ_ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ_ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ\ΠΙΣΤΩΣΕΙΣ_ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ_ΚΩΔΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΑ\[ΕΤΟΣ-ΑΝΑΦΟΡΑΣ]\ΕΝΤΑΛΜΑΤΑ_ΠΛΗΡΩΜΗΣ_ΕΑΠ\) με όνομα αρχείου «ΕΑΠ_»«Αριθμός Αρχείου ΕΑΠ» + «_Εντολή_Πληρωμής_Προς_ΕΑΠ».

Β. «Εντολή Πληρωμής Τραπεζικών Μεταφορών», το οποίο περιλαμβάνει αναλυτική κατάσταση των τραπεζικών μεταφορών από τους επιμέρους Τραπεζικούς Λογαριασμούς των έργων, προς τον Τραπεζικό Λογαριασμό του Ε.Λ.Κ.Ε. για την Ε.Α.Π.. 

Αποθήκευση του αρχείου PDF στον υποκατάλογο ΤΜΗΜΑ_ΟΔ\ΜΟΝΑΔΑ_ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ_ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ\ΠΙΣΤΩΣΕΙΣ_ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ_ΚΩΔΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΑ\[ΕΤΟΣ-ΑΝΑΦΟΡΑΣ]\ΕΝΤΑΛΜΑΤΑ_ΠΛΗΡΩΜΗΣ_ΕΑΠ\) με όνομα αρχείου «ΕΑΠ_»«Αριθμός Αρχείου ΕΑΠ» + «_Εντολή_Πληρωμής_Τραπεζικών _Μεταφορών».
Εκτυπώνουμε και τα 2 αρχεία, όλες τις σελίδες, σφραγίζουμε και τίθενται οι υπογραφές των αρμοδίων μονοπρόσωπων οργάνων. 
· Εκτύπωση Ανάλυσης:

Από τη 2η καρτέλα «Ανάλυση» αντιγράφουμε όλο το κείμενο σε word και αποθηκεύουμε στον υποκατάλογο ΤΜΗΜΑ_ΟΔ\ΜΟΝΑΔΑ_ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ_ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ\ΠΙΣΤΩΣΕΙΣ_ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ_ΚΩΔΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΑ\[ΕΤΟΣ-ΑΝΑΦΟΡΑΣ]\ΕΝΤΑΛΜΑΤΑ_ΠΛΗΡΩΜΗΣ_ΕΑΠ\) με όνομα αρχείου «ΕΑΠ_»«Αριθμός Αρχείου ΕΑΠ» + «_Ανάλυση_Κρατήσεων».
· Παραγωγή αρχείου XML για ΕΑΠ:
Το αρχείο αποθηκεύεται αυτόματα στον φάκελο ΤΜΗΜΑ_ΟΔ\ΜΟΝΑΔΑ_ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ_ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ\ΠΙΣΤΩΣΕΙΣ_ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ_ΚΩΔΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΑ\[ΕΤΟΣ-ΑΝΑΦΟΡΑΣ]\ΕΑΠ\) με όνομα αρχείου «ΕΑΠ_» + «Αριθμός Αρχείου ΕΑΠ» + «_» + «Κωδικός Αρχείου ΕΑΠ».
4.4. Έλεγχος Ορθότητας αρχείου XML για ΕΑΠ:
Στη βήμα αυτό εκτελούνται τα ακόλουθα:

· Πηγαίνουμε στην Ιστοσελίδα της ΕΑΠ (https://www.gsis.gr/dimosia-dioikisi/pliromes-eispraxeis/eap)  
· Επιλέγουμε την ενέργεια «Εργαλεία Τρίτων ( Έλεγχος Ορθότητας Αρχείου» μας οδηγεί στην ιστοσελίδα https://www.payslip.gr/xmlCheck 

· BHMA 1: Επιλέγουμε το αρχείο ΕΑΠ το οποίο θέλουμε να ελέγξουμε.
· ΒΗΜΑ 2: Πατούμε το κουμπί "Έλεγχος" για την πραγματοποίηση του ελέγχου του αρχείου.
· Θα πρέπει να επιστρέψει το μήνυμα «Δεν βρέθηκαν σφάλματα. Το αρχείο πέρασε τον έλεγχο με επιτυχία!».
· Σε περίπτωση προβλήματος, απαιτείται η διενέργεια πρόσθετων ελέγχων, διόρθωση, επαναδημιουργία του αρχείου και επανέλεγχο.
4.5. Υποβολή Αρχείου XML στην Ε.Α.Π.  

Στο στάδιο αυτό εκτελούνται τα ακόλουθα βήματα:

· Πηγαίνουμε στην Ιστοσελίδα της ΕΑΠ (https://www.gsis.gr/dimosia-dioikisi/pliromes-eispraxeis/eap)  
· Επιλέγουμε την ενέργεια «Εφαρμογή για υποβολή Αρχείων (εκκαθαριστές)». H Είσοδος στην εφαρμογή απαιτεί λογαριασμό και κωδικό πρόσβασης

· Επιλογή Είδους Αρχείου: Επιλέγουμε το είδος αρχείου, ανάλογα με την περίπτωση που αφορά, μεταξύ των ειδών 15 και 16.
· Μήνας: Επιλέγουμε το μήνα του αρχείου, ανάλογα με την περίπτωση.
· Εισαγωγή αρχείου: Αναζητούμε και επιλέγουμε το αρχείο XML από τον υποκατάλογο που το έχουμε αποθηκεύσει στο παραπάνω σημείο «Παραγωγή αρχείου XML για ΕΑΠ»
· Περιγραφή: Εισάγουμε μια περιγραφή του αρχείου, πχ. «ΠΛΗΡΩΜΕΣ ΕΛΚΕ ΠΙ ΙΟΥΛΙΟΥ Αρχείο 1» ή «ΠΛΗΡΩΜΕΣ ΕΛΚΕ ΠΙ ΙΟΥΛΙΟΥ Αρχείο 2».
· Αποθήκευση: 
· Ανάρτηση του αρχείου στο πληροφοριακό σύστημα της ΕΑΠ.
· Σε περίπτωση επιτυχούς υποβολής του αρχείου, κάνουμε τα ακόλουθα:

· Έξοδος από Τρέχουσα Υποβολή
· Εμφάνιση λίστας όλων των υποβολών.

· Επιλογή με το πράσινο εικονίδιο της τρέχουσας υποβολής
· Επιλογή «Προβολή σε PDF» και αποθήκευση του αρχείου PDF στον υποκατάλογο ΤΜΗΜΑ_ΟΔ\ΜΟΝΑΔΑ_ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ_ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ\ΠΙΣΤΩΣΕΙΣ_ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ_ΚΩΔΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΑ\[ΕΤΟΣ-ΑΝΑΦΟΡΑΣ]\ ΕΝΤΑΛΜΑΤΑ_ΠΛΗΡΩΜΗΣ_ΕΑΠ\) με όνομα αρχείου «ΕΑΠ_»«Αριθμός Αρχείου ΕΑΠ» + «_ΥΠΟΒΟΛΗ_ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ_ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ_ΠΡΟΣΩΡΙΝΟ» 
· Οριστικοποίηση 
· Επιλογή του εικονιδίου του PDF και αποθήκευση του αρχείου PDF στον υποκατάλογο ΤΜΗΜΑ_ΟΔ\ΜΟΝΑΔΑ_ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ_ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ\ΠΙΣΤΩΣΕΙΣ_ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ_ΚΩΔΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΑ\[ΕΤΟΣ-ΑΝΑΦΟΡΑΣ]\ ΕΝΤΑΛΜΑΤΑ_ΠΛΗΡΩΜΗΣ_ΕΑΠ\) με όνομα αρχείου «ΕΑΠ_»«Αριθμός Αρχείου ΕΑΠ» + «_ΑΠΟΔΕΙΞΗ_ΥΠΟΒΟΛΗ_ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΚΩΝ_ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ_ΠΡΟΣΩΡΙΝΟ».  
· Αν υπάρχουν μη απογεγραμμένοι απασχολούμενοι, παρουσιάζεται σχετικό μήνυμα σφάλματος που περιλαμβάνει κατάλογο των ΑΦΜ των απασχολούμενων που δεν έχουν εισαχθεί στην Απογραφή του Μητρώου Ανθρώπινου Δυναμικού. Στην περίπτωση αυτή: α) εκτυπώνουμε τη λίστα των απασχολούμενων που πρέπει να καταχωρήσουμε στην Απογραφή του Μητρώου Ανθρώπινου Δυναμικού, β) διαγράφουμε το αρχείο που κάναμε εισαγωγή και γ) κάνουμε έξοδο Χρήστη. 
Στη συνέχεια, ενημερώνεται η Απογραφή του Μητρώου Ανθρώπινου Δυναμικού με τους απασχολούμενους που δεν είχαν απογραφεί, και αρχίζουμε ξανά από την αρχή τη διαδικασία της παρούσας ενότητας.
· Εκτύπωση Οριστικών Αποδεικτικών Υποβολής: 

· Την επόμενη ημέρα γίνεται είσοδος στο σύστημα της ΕΑΠ, προκειμένου να αναζητηθούν οι οριστικοί πίνακες της υποβολής οι οποίοι αποθηκεύονται ως ακολούθως:

· Επιλογή «Προβολή σε PDF» και αποθήκευση του αρχείου PDF στον υποκατάλογο ΤΜΗΜΑ_ΟΔ\ΜΟΝΑΔΑ_ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ_ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ\ΠΙΣΤΩΣΕΙΣ_ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ_ΚΩΔΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΑ\[ΕΤΟΣ-ΑΝΑΦΟΡΑΣ]\ΕΝΤΑΛΜΑΤΑ_ΠΛΗΡΩΜΗΣ_ΕΑΠ\) με όνομα αρχείου «ΕΑΠ_»«Αριθμός Αρχείου ΕΑΠ» + «_ΥΠΟΒΟΛΗ_ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ_ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ_ΟΡΙΣΤΙΚΟ» 
· Επιλογή του εικονιδίου του PDF και αποθήκευση του αρχείου PDF στον υποκατάλογο ΤΜΗΜΑ_ΟΔ\ΜΟΝΑΔΑ_ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ_ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ\ΠΙΣΤΩΣΕΙΣ_ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ_ΚΩΔΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΑ\[ΕΤΟΣ-ΑΝΑΦΟΡΑΣ]\ΕΝΤΑΛΜΑΤΑ_ΠΛΗΡΩΜΗΣ_ΕΑΠ\) με όνομα αρχείου «ΕΑΠ_»«Αριθμός Αρχείου ΕΑΠ» + «_ΑΠΟΔΕΙΞΗ_ΥΠΟΒΟΛΗ_ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΚΩΝ_ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ_ΟΡΙΣΤΙΚΟ».  
5. Δημιουργία αρχείου EPPS για Πληρωμή μέσω ΕΑΠ
Στο στάδιο αυτό εκτελούνται τα ακόλουθα βήματα:
· Δημιουργία Αρχείου EPPS Πληρωμής μέσω ΕΑΠ.

Στη φόρμα Δ.Κ. ( Τραπεζικός Λογαριασμός εκτελούμε τα ακόλουθα:
· Νέο αρχείο
· Εκτύπωση συνοδευτικού
Εκτυπώνεται, σφραγίζεται και υπογράφεται το συνοδευτικό. 
Το συνοδευτικό αποθηκεύεται στον υποκατάλογο ΤΜΗΜΑ_ΟΔ\ΜΟΝΑΔΑ_ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ_ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ\ΠΙΣΤΩΣΕΙΣ_ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ_ΚΩΔΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΑ\[ΕΤΟΣ-ΑΝΑΦΟΡΑΣ]\ΕΝΤΑΛΜΑΤΑ_ΠΛΗΡΩΜΗΣ_ΕΑΠ\) με όνομα αρχείου «ΕΑΠ_»«Αριθμός Αρχείου ΕΑΠ» + «_Αριθμός Αρχείου EPPS» + «_ΕΝΤΑΛΜΑ_ΠΛΗΡΩΜΗΣ_ΤΡΑΠΕΖΙΚΩΝ_ΜΕΤΑΦΟΡΩΝ».  
· Παραγωγή αρχείου
Συμφωνούμε το ποσό που αναφέρεται στην εκτύπωση του συνοδευτικού.
· Αποθήκευση Αρχείου EPPS Πληρωμής μέσω ΕΑΠ
Tο αρχείο EPPS δημιουργείται και αποθηκεύεται στον υποκατάλογο «ΤΜΗΜΑ_ΟΔ\ΜΟΝΑΔΑ_ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ_ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ\ΠΙΣΤΩΣΕΙΣ_ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ_ΚΩΔΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΑ\[ΕΤΟΣ]\», σύμφωνα με τη σχετική ρύθμιση «Αρχεία προς τράπεζα».
Με όνομα αρχείου τον αριθμό του αρχείου «[ΟΝΟΜΑ_ΑΡΧΕΙΟΥ]. Xml».

Το αρχείο μεταφέρεται στον υποκατάλογο «\EPPS_ΤΡΑΠΕΖΙΚΕΣ_ΜΕΤΑΦΟΡΕΣ_ΑΠΕΣΤΑΛΜΕΝΑ\».
· Αποστολή Αρχείου EPPS Πληρωμής μέσω ΕΑΠ προς τη Συνεργαζόμενη Τράπεζα
Είσοδος στην εφαρμογή e-banking με τους προσωπικούς κωδικούς χρήστη, όπου εκτελούνται τα ακόλουθα:
· Επιλογή Αρχείου EPPS για ανέβασμα στο e-banking.
Επιλογή Piraeus Cash –> Μεταφορές πίστωσης EPPS –> Επιλογή αρχείου

· Ανέβασμα Αρχείου.
Επιλογή «Ολοκλήρωση» και εισαγωγή PIN.

· Εκτύπωση – Αποθήκευση.
Αποθήκευση του αρχείου στον υποκατάλογο ΤΜΗΜΑ_ΟΔ\ΜΟΝΑΔΑ_ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ_ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ\ΠΙΣΤΩΣΕΙΣ_ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ_ΚΩΔΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΑ\[ΕΤΟΣ-ΑΝΑΦΟΡΑΣ]\ΕΝΤΑΛΜΑΤΑ_ΠΛΗΡΩΜΗΣ_ΕΑΠ\) με όνομα αρχείου «ΕΑΠ_»«Αριθμός Αρχείου ΕΑΠ» + «_Αριθμός Αρχείου EPPS» + «_ΑΠΟΔΕΙΞΗ_ΜΕΤΑΦΟΡΩΝ_ΠΙΣΤΩΣΗΣ_EPPS».  
· Ιστορικό μεταφορών EPPS.
Εφόσον όλα διεκπεραιωθούν, τα επιλέγω ένα-ένα και πατάμε λήψη αρχείου.

· Απαντητικά Αρχεία Τράπεζας και Οριστικοποίηση
Στη φόρμα Δ.Κ. ( Τραπεζικές Μεταφορές εκτελούμε τα ακόλουθα:
· Πατώντας το κουμπί Απαντητικό αρχείο επιλέγουμε από τα στοιχεία λήψης όλα μαζί τα αρχεία που έχουν κατέβει στο προηγούμενο βήμα μέσω της επιλογής «Ιστορικό μεταφορών EPPS».

· Άνοιγμα
· Πηγαίνουμε στη 1η καρτέλα: Ομαδοποίηση.
· Στο πλαίσιο «Ανοιχτές ομάδες κινήσεων» επιλέγουμε την 1η γραμμή και απαντούμε θετικά στο ερώτημα εάν επιθυμούμε να κλείσουμε όλες τις ανοικτές ομάδες. 

· Επιλέγουμε την «Οριστικοποίηση» 

· Ελέγχουμε ότι έχουν οριστικοποιηθεί όλες οι ανοικτές ομάδες.

· Αρχειοθέτηση:
Για την αρχειοθέτηση υλοποιούμε τα ακόλουθα:

· Τα απαντητικά αρχεία τα μεταφέρουμε από τις λήψεις στον υποκατάλογο «EPPS_ΤΡΑΠΕΖΙΚΕΣ_ΜΕΤΑΦΟΡΕΣ_ΑΠΑΝΤΗΤΙΚΑ».
· Το αρχείο EPPS που δημιουργήθηκε στο βήμα «Δημιουργία αρχείου EPPS για Πληρωμή μέσω ΕΑΠ» το μεταφέρουμε από τον υποκατάλογο του έτους αναφοράς στον υποκατάλογο «EPPS_ΤΡΑΠΕΖΙΚΕΣ_ΜΕΤΑΦΟΡΕΣ_ΑΠΕΣΤΑΛΜΕΝΑ» του έτους αναφοράς.
6. Κλείσιμο αρχείου ΕΑΠ
Στο στάδιο αυτό εκτελούνται τα ακόλουθα βήματα:
· Ενημέρωση στοιχείων Αρχείου Ε.Α.Π.  
Στη φόρμα «Οικονομικά ( Ε.Α.Π.» επιλέγουμε το αρχείο που μας ενδιαφέρει και με βάση την Απόδειξη Υποβολής συμπληρώνουμε τα ακόλουθα στοιχεία: 
· Αρ. Υποβολής: καταχωρούμε τον Αριθμό Υποβολής,
· Αρ. Πρωτ. ΕΑΠ: καταχωρούμε τον Αριθμό Πρωτοκόλλου,
· Ημ. Υποβολής: καταχωρούμε την Ημερομηνία Υποβολής,
· Παρατηρήσεις: καταχωρούμε τον Αριθμό Υποβολής και τον Αριθμό Πρωτοκόλλου, 

[image: image1.png]και στη συνέχεια πατάμε το κουμπί «Καταχώρηση».
7. Συμπληρωματικά Στοιχεία 

7.1. Έλεγχος Φορολογικής – Ασφαλιστικής Ενημερότητας

Εργασίες ( Αυτόματη Φόρμα ( Έλεγχος Φορολογικής και Ασφαλιστικής Ενημερότητας ( Αναζήτηση ( Ταξινόμηση ανά προμηθευτή ( από ομάδα: 

με (-2): λείπουν και οι 2 ενημερότητες 

με (-1): λείπει μόνο η φορολογική 

7.2. Καταχώριση Φορολογικής – Ασφαλιστικής Ενημερότητας με ίδια ημερομηνία (τρέχουσα)
Αν είναι προμηθευτής: κλικ μόνο στο πεδίο Νέα Ομαδοποίηση 
Αν είναι για αμοιβή: κλικ στο Προσάρτηση Πληρωμών

7.3. Φορολογική Ενημερότητα με ρύθμιση
Ελέγχουμε αρχικά εάν το πρωτόκολλο που αφορά τη ρύθμιση έχει πληρωθεί ( Πληρώνουμε στην τράπεζα την κράτηση μέσω του λογ. ..-837 ( τυπώνουμε το αποδεικτικό και σκανάρουμε στο πρωτόκολλο της φορολογικής ενημερότητας
7.4. Προσθήκη αμοιβής με τρέχουσα ημερομηνία στο αρχείο
Δ.Κ. ( Αφού κάνουμε Ενημέρωση κινήσεων προς ομαδοποίηση και Νέα Ομαδοποίηση ( Συνθήκες Ενημέρωσης Κινήσεων ( πρωτόκολλο ( έτος ( Σημερινές κινήσεις: κλικ ( Ενημέρωση κινήσεων προς ομαδοποίησης ( Νέα ομαδοποίηση

7.5. Ακύρωση-Διαγραφή Δίγραμμης Επιταγής
Δίγραμμη επιταγή (πάνω) ( Ομάδες ανοίγω ( Επιλέγω ( Κάτω πρώτος αριθμός επιταγής ( Γράφω τον τελευταίο αριθμό ( Εκτύπωση επιταγών ( ΝΑΙ ( Ξαναγράφω τον ίδιο αριθμό (επιβεβαίωση)  ( την ξανανοίγω στις ομάδες ( Κινήσεις ομάδας την επιλέγω ( Κάτω επανεισαγωγή ( ΝΑΙ ( Διαγραφή οικονομικών κινήσεων ( παγώνω στην κάρτα έργου 


Για να αλλάξω τον τρόπο πληρωμής: 


(Αποδόσης Δαπανών – Κάτω κινήσεις ( επιλέγω αυτή που είναι επιταγή ( κάτω αλλαγή τρόπου πληρωμής
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