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ΑΠΟΣΠΑΣΜΑ ΠΡΑΚΤΙΚΟΥ  
ΣΥΝΕΔΡΙΑΣΗΣ ΑΡΙΘΜ. 170/07-07-2021 

 
Την 7η Ιουλίου 2021, ημέρα Τετάρτη και ώρα  10:00 π.μ., έγινε συνεδρίαση του Ειδικού 
Επταμελούς Οργάνου της Επιτροπής Ερευνών και Διαχείρισης Ε.Λ.Κ.Ε. του Πανεπιστημίου 
Ιωαννίνων αποκλειστικά εξ αποστάσεως μέσω τηλεδιάσκεψης σύμφωνα με την Πρυτανική Πράξη 
«Οδηγίες Λειτουργίας της Διοίκησης και των Διοικητικών Υπηρεσιών του Πανεπιστημίου 
Ιωαννίνων και μέτρα για τον περιορισμό του κινδύνου εμφάνισης και διάδοσης του κορωνοϊού 
COVID-19» και συμμετείχαν οι κ.κ.: 
 

1. Σπυρίδων Γεωργάτος, Καθηγητής Τμήματος Ιατρικής, Πρόεδρος, 
2. Ευαγγελία Καραγιάννη – Καραγιαννοπούλου, Καθηγήτρια Τμήματος Ψυχολογίας, μέλος, 
3. Νικόλαος Μάνθος, Καθηγητής Τμήματος Φυσικής, μέλος, 
4. Χρυσόστομος Στύλιος, Καθηγητής Τμήματος Πληροφορικής & Τηλεπικοινωνιών, μέλος, 
5. Άγγελος Παπαγεωργίου, Αναπληρωτής Καθηγητής Τμήματος Αρχιτεκτόνων Μηχανικών, 

μέλος. 
 
Απουσίαζαν οι κ.κ.: 

-  Αικατερίνη Αντωνίου, Αναπληρώτρια Καθηγήτρια Τμήματος Ιατρικής, Αντιπρόεδρος, 
- Ελευθέριος Λοιδωρίκης, Καθηγητής Τμήματος Μηχανικών Επιστήμης Υλικών, μέλος. 

 
Στη συνεδρίαση συμμετείχε ο κ.  Αλέξανδρος Σερβετάς, Προϊστάμενος της Διεύθυνσης 
Οικονομικής και Διοικητικής Υποστήριξης του Ε.Λ.Κ.Ε., χωρίς δικαίωμα ψήφου.  
 
Πρακτικά κράτησε η γραμματέας της Επιτροπής, υπάλληλος του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων κα. 
Χριστίνα Σκολαρίκη. 
 
Αφού διαπιστώθηκε η απαρτία, άρχισε η συνεδρίαση. 

 
ΘΕΜΑΤΑ ΗΜΕΡΗΣΙΑΣ ΔΙΑΤΑΞΗΣ 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

ΘΕΜΑ 2ο 
……………………………………………………………………………………………………………………… 
 
Γ2. Νέα Θέματα (Αιτήσεις – Προτάσεις (Λοιπά))     
……………………………………………………………………………………………………………………… 
 

- Διαδικασία Χορήγησης και Απόδοσης Προκαταβολών - Προπληρωμών 
 

Το Ειδικό Επταμελές Όργανο της Επιτροπής Ερευνών και Διαχείρισης του Ε.Λ.Κ.Ε., έχοντας 
υπόψη: 
1. την παρ. 9 του άρθρου 59 του Ν. 4485/2017, όπως ισχύει, 
2. το με αρ. πρωτ. 32380/05-07-2021 έγγραφο του της Διεύθυνσης Οικονομικής και Διοικητικής 
Υποστήριξης του ΕΛΚΕ με θέμα «Διαδικασία Χορήγησης και Απόδοσης Προκαταβολών - 
Προπληρωμών», 
 

  ΑΝΑΡΤΗΤΕΟ ΣΤΟ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟ 
Διεύθυνση Οικονομικής και Διοικητικής 
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και μετά από συζήτηση μεταξύ των μελών του, ομόφωνα εγκρίνει:  
1. την Οδηγία Εργασίας «Οδ2.17-Διαχείριση Προκαταβολών - Προπληρωμών», 
2. την Αίτηση «Ατ. 13δ-Αίτηση Ανοίγματος ΤΛ Υπολόγου», 
3. την Αίτηση «Ατ. 13ε-Αίτηση Κλεισίματος ΤΛ Υπολόγου», 
4. το Έντυπο «Ο.01-ΕΝΤΟΛΗ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ», 
5. το Έντυπο «Ο.02-ΑΠΟΔΟΣΗ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ» (επισυνάπτονται στο παρόν Πρακτικό). 
……………………………………………………………………………………………………………………… 
 
Μετά από αυτό και επειδή δεν υπάρχει άλλο θέμα ο Πρόεδρος λύει την συνεδρίαση. 

 
Ακριβές απόσπασμα 

 
Ο Πρόεδρος 

της Επιτροπής Ερευνών και Διαχείρισης  
του Ε.Λ.Κ.Ε. 

 
 
 

Καθηγητής ΣΠΥΡΙΔΩΝ ΓΕΩΡΓΑΤΟΣ 
Αντιπρύτανης 

 
 
 
 
 
 
 
 
Εσωτερική Διανομή: 

- Διεύθυνση Οικονομικής και Διοικητικής Υποστήριξης Ε.Λ.Κ.Ε. 
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Οδηγία Οδ2.17  Διαχείριση Προκαταβολών / Προπληρωμών 

Σκοπός της οδηγίας 

Σκοπός της οδηγίας είναι η σωστή και με προϋποθέσεις παραλαβή των αιτημάτων 
προκαταβολής/προπληρωμής και απόδοσής τους από τους Επιστημονικά Υπεύθυνους των έργων. 

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. Γραφείο Οικονομικών Συναλλαγών. 

2. Τμήμα Υποστήριξης Οικονομικών 
Διαδικασιών Έργων (Άρτα) 

 

1. Λογιστικές Καταχωρήσεις 

2. Επεξεργασία Λογιστικών Στοιχείων 
3. Τμήμα Ταμειακής Διαχείρισης 

 

Προϋποθέσεις εφαρμογής Συχνότητα εφαρμογής 

Η παράδοση των εντολών προκαταβολής και 

απόδοσης προκαταβολής γίνεται από τον 
επιστημονικά Υπεύθυνο ή από εξουσιοδοτημένο 

συνεργάτη του. 

 

Σε ημερήσια βάση. 

 

Αποτέλεσμα εφαρμογής (άμεσο) Αποτέλεσμα εφαρμογής (έμμεσο) 

Οι εντολές και οι αποδόσεις προκαταβολής 

έχουν ελεγχθεί, παραληφθεί, ταυτοποιηθεί και 
αποσταλεί στο τμήμα ΤΔ.  

 

Οι εντολές και οι αποδόσεις προκαταβολής έχουν 

παραληφθεί σύμφωνα με το νομικό πλαίσιο που διέπει 
τον ΕΛΚΕ και σύμφωνα με την πολιτική ποιότητας του 

οργανισμού. 

Ειδικές απαιτήσεις για την εφαρμογή της οδηγίας 

Το πληροφοριακό σύστημα λειτουργεί σωστά. 

 

 

Α. Λεπτομερής περιγραφή  

 

Η διαδικασία της διαχείρισης των εντολών και των αποδόσεων προκαταβολών / προπληρωμών είναι η 

ακόλουθη: 

 

1. Πλαίσιο Προκαταβολών. 

Οι Προκαταβολές χορηγούνται στο πλαίσιο της παρ. 9 του άρθ. 59 του Ν. 4485/2017 όπως ισχύει, 

εκδίδονται από τη ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ μετά από απόφαση της Επιτροπής Ερευνών, στην οποία ορίζονται 

τα στοιχεία του δικαιούχου της προκαταβολής, το ύψος του ποσού της χορηγούμενης προκαταβολής, η 

αιτιολογία χορήγησης και το χρονικό διάστημα απόδοσης αυτής. Το ποσό της χορηγούμενης 

προκαταβολής δύναται να πιστώνεται σε οποιοδήποτε αναγνωρισμένο πιστωτικό ίδρυμα της ημεδαπής. 

Για τα έργα τα οποία δεν έχουν συγκεκριμένη ημερομηνία λήξης και καταθέτουν αναλυτικό 

προϋπολογισμό σε ετήσια βάση, η προθεσμία απόδοσης δεν μπορεί να υπερβαίνει το τρίμηνο από 

την ημερομηνία έκδοσης του Χ.Ε.Π. και σε κάθε περίπτωση την 31η Δεκεμβρίου του οικονομικού 

έτους. Για τα έργα, των οποίων η διάρκεια εκτείνεται πέραν του έτους, η προθεσμία απόδοσης δεν 

μπορεί να υπερβαίνει την 31η Μαρτίου του επόμενου οικονομικού έτους ή την ημερομηνία λήξης 

του έργου, εφόσον αυτή έχει οριστεί πριν την 31η Μαρτίου. 
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Σε περίπτωση μη εξαντλήσεως όλου του ποσού της προκαταβολής, ο δικαιούχος καταθέτει το 

υπόλοιπο ποσό στον λογαριασμό ταμειακής διαχείρισης του έργου στον ΕΛΚΕ του Πανεπιστημίου 

Ιωαννίνων. Δεν επιτρέπεται η έκδοση Χ.Ε.Π. σε δικαιούχο που, για οποιονδήποτε λόγο, δεν έχει 

αποδώσει εμπροθέσμως προηγούμενη προκαταβολή που έχει λάβει. 

 

2. Υποβολή Αίτησης Ανοίγματος Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου από τον Ενδιαφερόμενο 

προς τον ΕΛΚΕ 

Ο ενδιαφερόμενος για το άνοιγμα τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου (Επιστημονικώς Υπεύθυνος 

έργου, συμβασιούχος έργου ή μέλος της ερευνητικής ομάδας του έργου), ο οποίος πρέπει απαραιτήτως 

να έχει μόνιμη ή αορίστου χρόνου εργασιακή σχέση με το Πανεπιστήμιο Ιωαννίνων, συμπληρώνει και 

υποβάλει στη ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ το έντυπο «Ατ.13δ-Αίτηση Ανοίγματος ΤΛ Υπολόγου», σύμφωνα με τα 

ακόλουθα: 

- Στοιχεία Ταυτοποίησης Υπολόγου:  

Συμπληρώνονται τα ταυτοτικά στοιχεία του Υπολόγου, η ιδιότητά του (μέλος ΔΕΠ, ΕΔΙΠ, ΕΤΕΠ, 

ΕΕΠ, Μόνιμος Διοικητικός Υπάλληλος, ΙΔΑΧ Διοικητικός Υπάλληλος, κλπ), τα στοιχεία επικοινωνίας 

του (τηλέφωνα, email), καθώς επίσης και τα στοιχεία Ταυτότητας, ΑΦΜ και ΑΜΚΑ. 

- Είδος Προκαταβολής:  

Επιλέγεται μία εκ των περιπτώσεων για τις οποίες χορηγούνται οι προκαταβολές, σύμφωνα με τις 

σχετικές διατάξεις της παρ. 9 του άρθ. 59 του Ν. 4485/2017: 

α) Για την προπληρωμή εξόδων μετακίνησης εκτός έδρας,  

β) Για την προπληρωμή απαιτήσεων προμήθειας οργάνων, αναλωσίμων ή εξειδικευμένων 

υπηρεσιών από το εξωτερικό,  

γ) Για την προπληρωμή αναγκαίων μικροεξόδων λοιπών δαπανών μέχρι το ποσό των χιλίων 

(1.000,00) ευρώ. 

 

Η ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ παραλαμβάνει την αίτηση «Ατ.13δ-Αίτηση Ανοίγματος ΤΛ Υπολόγου» από τον 

ενδιαφερόμενα για το άνοιγμα Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου, την ελέγχει και την καταχωρεί στο 

πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ (κατηγορία: «[ 20 ]  Εντολή Προκαταβολής -Ο1», υποκατηγορία «[ 03 ]  Αίτηση 

Ανοίγματος Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου - Ατ.13δ»). 

 

3. Έγκριση Ανοίγματος Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου από τον ΕΛΚΕ 

Η ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ, κατόπιν της παραλαβής της αίτησης «Ατ.13δ-Αίτηση Ανοίγματος ΤΛ Υπολόγου» 

από τον ενδιαφερόμενα για το άνοιγμα Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου, συντάσσει σχετικό 

έγγραφο έγκρισης προς την Τράπεζα, το οποίο υπογράφεται από τον Πρόεδρο της Επιτροπής Ερευνών 

και Διαχείρισης του ΕΛΚΕ του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων. 

Το έγγραφο Έγκρισης Ανοίγματος Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου πρωτοκολλείται ως εξερχόμενο 

πρωτόκολλο στην (κατηγορία: «[ 20 ]  Εντολή Προκαταβολής -Ο1», υποκατηγορία «[ 04 ]  Έγκριση 

Ανοίγματος Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου». 

Η ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ αποστέλλει το έγγραφο Έγκρισης Ανοίγματος Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου 

στον Ενδιαφερόμενο, προκειμένου να μεριμνήσει για το άνοιγμα του λογαριασμού, καθώς ενδέχεται η 

Τράπεζα -σε περίπτωση που ο Ενδιαφερόμενος δεν διαθέτει ήδη τραπεζικό λογαριασμό στην ίδια 

Τράπεζα ή τα στοιχεία του χρειάζονται επικαιροποίηση- να ζητήσει πρόσθετα στοιχεία. 
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4. Δημιουργία Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου. 

Μετά την έγκριση, συντάσσεται σχετικό έγγραφο για τη δημιουργία του Τραπεζικού Λογαριασμού 

Υπολόγου σύμφωνα με το προηγούμενο βήμα. 

Η ύπαρξη Τραπεζικού Λογαριασμού (ΤΛ) Υπολόγου αποτελεί απαραίτητη προϋπόθεση για την έκδοση 

της Προκαταβολής, και αποτελεί έναν ειδικό τραπεζικό λογαριασμό υπό το ΑΦΜ του ΕΛΚΕ, όπου θα 

πιστώνεται και θα διαχειρίζεται το ποσό της προκαταβολής.  

Στη διαδικασία ανοίγματος του Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου ενδέχεται η Τράπεζα να ζητήσει 

από τον Υπόλογο να υποβάλει διάφορα προσωπικά στοιχεία που απαιτούνται από την αναγκαιότητα 

συμμόρφωσης με το υφιστάμενο κανονιστικό πλαίσιο που διέπει τις τραπεζικές συναλλαγές, όπως 

ενδεικτικά: 

- Ταυτότητα 

- Εκκαθαριστικό Σημείωμα 

- Βεβαίωση Αποδοχών 

- Αντίγραφο Λογαριασμού ΟΤΕ και ΔΕΗ 

 

5. Γνωστοποίηση Ανοίγματος Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου από τον Ενδιαφερόμενο 

Μετά το άνοιγμα του Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου, ο Ενδιαφερόμενος αποστέλλει στη ΜΟΔΥ 

του ΕΛΚΕ το σχετικό έντυπο της Τράπεζας που πιστοποιεί την ολοκλήρωση του ανοίγματος του 

Τραπεζικού Λογαριασμού. 

Η ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ εκτελεί τα ακόλουθα: 

- Εισάγει το έντυπο της Τράπεζας στο εξερχόμενο πρωτόκολλο «Έγκρισης Ανοίγματος Τραπεζικού 

Λογαριασμού Υπολόγου», για αρχειοθέτηση. 

- Δημιουργεί τον κωδικό λογιστικής 38-**-***** του Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου στο 

λογιστικό σχέδιο. 

- Εισάγει τον Τραπεζικό Λογαριασμό Υπολόγου στη φόρμα «Τραπεζικοί Λογαριασμοί» ως νέο 

λογαριασμό, με τον χαρακτηρισμό «ΥΠΟΛΟΓΟΥ». 

- Ενημερώνει το πεδίο «Τραπεζικός Λογαριασμός Υπολόγου» του Ενδιαφερόμενου στη φόρμα 

«Αποδέκτες-Πρόσωπα», με το IBAN του σχετικού λογαριασμού. 

 

6. Συμπλήρωση Εντολής Προκαταβολής από τον Επιστημονικώς Υπεύθυνο του έργου και 

υποβολής της στη ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ. 

Εφόσον έχει δημιουργηθεί Τραπεζικός Λογαριασμός Υπολόγου σύμφωνα με τα προηγούμενα βήματα, η 

Εντολή Προκαταβολής συμπληρώνεται με τη χρήση του εντύπου «O.01-ΕΝΤΟΛΗ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ», 

ως ακολούθως: 

- Είδος Προκαταβολής:  

Η προκαταβολή χορηγείται προκειμένου να καλυφθούν τα ακόλουθα έξοδα:  

α) έξοδα μετακίνησης εκτός έδρας,  

β) απαιτήσεις προμήθειας οργάνων, αναλωσίμων ή εξειδικευμένων υπηρεσιών από το 

εξωτερικό,  

γ) ανάγκες μικροεξόδων λοιπών δαπανών μέχρι το ποσό των χιλίων (1.000,00) ευρώ. 

- Τρόπος Πληρωμής:  
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Συμπληρώνεται ο τρόπος πληρωμής της προκαταβολής, η οποία θα γίνει μέσω τραπεζικού 

λογαριασμού υπολόγου, ανάλογα με το είδος της προκαταβολής.  

- Κατηγορία Δαπάνης:  

Συμπληρώνεται η κατηγορία δαπάνης την οποία θα βαρύνει η προκαταβολή, ο κωδικός της 

κατηγορίας δαπάνης κατά ΓΛΚ, το Διακριτό Τμήμα του Φυσικού Αντικειμένου (Εάν υπάρχει), καθώς 

επίσης και το ποσό της προκαταβολής που ζητείται. 

- Αιτιολογία Προκαταβολής:  

Συμπληρώνεται η αιτιολογία της προκαταβολής, η οποία θα συμπεριληφθεί στην Απόφαση 

Έκδοσης ΧΕΠ και στο Χρηματικό Ένταλμα Προπληρωμής (ΧΕΠ), σύμφωνα με τις ισχύουσες 

διατάξεις. 

- Ονοματεπώνυμο Υπολόγου:  

Υπόλογος της προκαταβολής ορίζεται ο Επιστημονικώς Υπεύθυνος του έργου ή άλλο μέλος του 

προσωπικού του Ιδρύματος, εφόσον έχει μόνιμη ή αορίστου χρόνου εργασιακή σχέση με το 

Πανεπιστήμιο Ιωαννίνων.  

Στο πλαίσιο αυτό, ο δικαιούχος της προκαταβολής θα πρέπει να έχει κάποια από τις ακόλουθες 

σχέσεις με το έργο: 

o Επιστημονικώς Υπεύθυνος Έργου που έχει μόνιμη ή αορίστου χρόνου εργασιακή σχέση με 

το Πανεπιστήμιο Ιωαννίνων. 

o Συμβασιούχος έργου που έχει μόνιμη ή αορίστου χρόνου εργασιακή σχέση με το 

Πανεπιστήμιο Ιωαννίνων. 

o Μέλος της ερευνητικής ομάδας του έργου που έχει μόνιμη ή αορίστου χρόνου εργασιακή 

σχέση με το Πανεπιστήμιο Ιωαννίνων. 

Κατόπιν αυτών, συμπληρώνεται το Ονοματεπώνυμο του Υπολόγου της Προπληρωμής.  

- ΤΛ Υπολόγου:  

Ο ΤΛ του Υπολόγου διατίθεται από την Τράπεζα μετά την σχετική αίτηση δημιουργίας Τραπεζικού 

Λογαριασμού Υπολόγου, σύμφωνα με τα αναφερόμενα στα προηγούμενα βήματα. 

 

Τέλος, ο Επιστημονικώς Υπεύθυνος του έργου υποβάλει το συμπληρωμένο έντυπο «O.01-ΕΝΤΟΛΗ 

ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ.xls» στη ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ .  

 

7. Έλεγχος και έγκριση εντολής προκαταβολής από την Επιτροπή Ερευνών και Διαχείρισης 

του ΕΛΚΕ. 

Η ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ παραλαμβάνει το συμπληρωμένο έντυπο «O.01-ΕΝΤΟΛΗ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ» από τον 

Επιστημονικώς Υπεύθυνο του έργου και εκτελεί τους παρακάτω ελέγχους.  

- Τα έντυπα είναι στη σωστή τους έκδοση. 

- Έχει κατατεθεί προϋπολογισμός για το έργο. 

- Υπάρχει επαρκές ταμειακό υπόλοιπο στο έργο. 

- Υπάρχει επαρκές υπόλοιπο στην οικεία κατηγορία δαπάνης. 

- Το ποσό που ζητείται δεν υπερβαίνει τα όρια που έχουν οριστεί. 

- Είναι συμπληρωμένος ο κωδικός της κατηγορίας δαπάνης του ΓΛΚ. 

ΑΔΑ: ΩΗΘΙ469Β7Η-ΨΡ7



 

ΚΚωωδδιικκόόςς::  Οδ2.17  ΈΈννααρρξξηη  ιισσχχύύοοςς::  0088//0077//22002211  ΈΈκκδδοοσσηη  44  

ΟΟδδ22..1177--ΔΔιιααχχεείίρριισσηη  ΠΠρροοκκααττααββοολλώώνν  ΠΠρροοππλληηρρωωμμώώνν..ddoocc  ΕΕκκττύύππωωσσηη::  1155//77//22002211,,  1100::3388  ππμμ  5 από 6  

 

 

ISO 9001:2015 
ΟΔΗΓΙΑ ΓΙΑ ΤΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΤΩΝ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΩΝ / ΠΡΟΠΛΗΡΩΜΩΝ 

  

- Στην περίπτωση προμηθειών, ελέγχει ότι το συνολικό ποσό των παραστατικών (προτιμολόγια) 

που αναφέρονται σε ομοειδή προϊόντα ή υπηρεσίες δεν ξεπερνά το εκάστοτε όριο που απαιτείται 

για να γίνει διαγωνισμός. 

- Στην περίπτωση Μετακινήσεων, ελέγχει ότι υπάρχει απόφαση μετακίνησης. 

Εφόσον όλοι οι έλεγχοι ικανοποιούνται, γίνεται πρωτοκόλληση του εντύπου στην κατηγορία «[ 20 ]  

Εντολή Προκαταβολής -Ο1» / Υποκατηγορία «[ 02 ]  Εντολή Προκαταβολής -Ο1 (Σ)», και οδηγείται 

αυτόματα στην επόμενη ανοικτή συνεδρίαση της Επιτροπής Ερευνών και Διαχείρισης του ΕΛΚΕ προς 

έγκριση. 

 

8. Καταχώρηση αναλυτικών στοιχείων προκαταβολής. 

Μετά τη συνεδρίαση και την έγκριση της Επιτροπής Ερευνών και Διαχείρισης του ΕΛΚΕ για το αίτημα 

χορήγησης της προκαταβολής, γίνεται η έκδοση της προκαταβολής, με την αξιοποίηση της φόρμας 

«Εντολή Προκαταβολής» και σύμφωνα με τα αναφερόμενα στο σχετικό έντυπο «O.01-ΕΝΤΟΛΗ 

ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ» που κατάθεσε ο Ε.Υ. 

Σημειώνεται ότι ο υπόλογος μιας προκαταβολής δεν μπορεί να πάρει νέα προκαταβολή (σε οποιοδήποτε 

έργο) αν έχει ήδη αναπόδοτες προκαταβολές για τις οποίες έχει εκπνεύσει η τελική ημερομηνία 

απόδοσης (σύμφωνα με την σχετική απόφαση του ΕΛΚΕ για τον καθορισμό των μηνών ορίου για την 

απόδοση των προκαταβολών: "Όριο για την απόδοση ΧΕΠ").  

 

9. Απόφαση Έκδοσης και Πληρωμή Προκαταβολής. 

Μετά την έγκριση της Προκαταβολής εκδίδεται η Απόφαση έκδοσης ΧΕΠ και αναρτάται στη Διαύγεια, 

μέσω της φόρμας της Διαύγειας, και με βάση το είδος ανάρτησης "Αποφάσεις έκδοσης ΧΕΠ".  

Μετά την ανάρτηση του ΧΕΠ στη Διαύγεια ακολουθεί η πληρωμή του από τη φόρμα "Διαχείριση 

κινήσεων". 

 

10. Διαχείριση Ποσού Από τον Υπόλογο. 

Στη συνέχεια, γίνεται η διαχείριση του ποσού που έχει κατατεθεί στον Τραπεζικό Λογαριασμό Υπολόγου 

από τον ίδιο τον Υπόλογο, με βάση το ισχύον θεσμικό πλαίσιο. 

 

11. Απόδοση Προκαταβολής. 

Η απόδοση της προκαταβολής γίνεται με την ακόλουθη διαδικασία: 

- Ο Υπόλογος συμπληρώνει το έντυπο «O.02-ΑΠΟΔΟΣΗ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ», σύμφωνα με τις οδηγίες 

που αναφέρονται στο σχετικό έντυπο, και το υποβάλλει στη ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ, συνοδευόμενο από 

τα σχετικά πρωτότυπα παραστατικά, όπως: 

o  

- Η ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ παραλαμβάνει το έντυπο «O.02-ΑΠΟΔΟΣΗ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ» και τα συνημμένα 

του, και ελέγχει τα ακόλουθα:  

o Ελέγχει ότι τα έντυπα είναι στη σωστή τους έκδοση. 

o Αναζητεί μέσω του συστήματος την αντίστοιχη εντολή προκαταβολής. 

o Ελέγχει μέσω του συστήματος ότι η κατηγορία δαπάνης στην απόδοση προκαταβολής είναι 

ίδια με την κατηγορία δαπάνης στην εντολή προκαταβολής. 

o Ελέγχει ότι τα συνημμένα παραστατικά έχουν εκδοθεί σύμφωνα με τον Κ.Φ.Α.Σ. 
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o Για την περίπτωση προμηθειών, ελέγχει ότι έχουν γίνει οι διαδικασίες προμήθειας και 

σύναψης σύμβασης (εάν απαιτείται) σύμφωνα με το υφιστάμενο πλαίσιο προμηθειών. 

o Για την περίπτωση μετακινήσεων, ελέγχει ότι η μετακίνηση έχει πραγματοποιηθεί σύμφωνα 

με το υφιστάμενο πλαίσιο μετακινήσεων. 

- Η ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ πρωτοκολλεί το έντυπο «O.02-ΑΠΟΔΟΣΗ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ» και τα συνημμένα 

του στην κατηγορία/υποκατηγορία «[ 21 ]  Απόδοση Προκαταβολής - Ο2» / « [ 01 ]  Απόδοση 

Προκαταβολής - Ο2». 

- Η ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ διενεργεί τις απαραίτητες ενέργειες για την απόδοση της προκαταβολής. 

 

12. Κλείσιμο Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου. 

Τέλος, ο ενδιαφερόμενος Υπόλογος έχει τη δυνατότητα να κλείσει τον Τραπεζικό Λογαριασμό 

Υπολόγου, υποβάλλοντας στη ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ το έντυπο «Ατ.13ε-Αίτηση Κλεισίματος ΤΛ Υπολόγου». 

Σημειώνεται ότι ο Τραπεζικός Λογαριασμός Υπολόγου μπορεί να παραμένει ενεργός μετά την απόδοση 

της προκαταβολής σύμφωνα με το προηγούμενο βήμα, και μπορεί να χρησιμοποιηθεί για τη διαχείριση 

και επόμενων προκαταβολών. 

Η ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ: 

- Παραλαμβάνει το έντυπο «Ατ.13ε-Αίτηση Κλεισίματος ΤΛ Υπολόγου», το ελέγχει και το 

πρωτοκολλεί στην κατηγορία «[ 20 ]  Εντολή Προκαταβολής -Ο1» / υποκατηγορία «[ 05 ]  Αίτηση 

Κλεισίματος Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου - Ατ. 13ε». 

- Ελέγχει την απόδοση όλων των προκαταβολών που έχουν κατατεθεί στον συγκεκριμένο Τραπεζικό 

Λογαριασμό. 

- Συντάσσει σχετικό έγγραφο του Προέδρου για το κλείσιμο του Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου 

και αποστέλλει το έγγραφο αυτό στην Τράπεζα, με κοινοποίηση στον Υπόλογο. 

- Ενημερώνει το πεδίο «Ανενεργός» στη φόρμα «Τραπεζικοί Λογαριασμοί». 

- Ενημερώνει το πεδίο «Τραπεζικός Λογαριασμός Υπολόγου» του Ενδιαφερόμενου στη φόρμα 

«Αποδέκτες-Πρόσωπα». 

 

Σημειώνεται ότι ο ΕΛΚΕ διατηρεί το δικαίωμα να κλείσει οποιονδήποτε Τραπεζικό Λογαριασμό 

Υπολόγου, εφόσον προηγουμένως: α) ενημερώσει τον Υπόλογο, β) δεν υπάρχει ταμειακό υπόλοιπο 

στον Τραπεζικό Λογαριασμό, και γ) δεν εκκρεμεί η απόδοση άλλων προπληρωμών. 
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Aτ.13δ. ΑΙΤΗΣΗ ΑΝΟΙΓΜΑΤΟΣ

ΤΡΑΠΕΖΙΚΟΥ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΥ ΥΠΟΛΟΓΟΥ

Προς:

Ο κάτωθι υπογεγραμμένος, με τα ακόλουθα στοιχεία:

Επίθετο: 

Όνομα: 

Όνομα Πατρός: 

Όνομα Μητέρας: 

Ιδιότητα (ΔΕΠ, 

ΕΔΙΠ, ΕΤΕΠ, ΔΥ):

Αρ. Δελτίου 

Ταυτότητας:

Εκδούσα Αρχή 

Ταυτότητας:

ΑΦΜ:

ΑΜΚΑ:

Τηλ. Εργασίας:

Κινητό:

E-mail:

Επιλογή (Χ)

Ιωάννινα, __/__ /____

Σημειώσεις:

[2] Επιλέγετε το είδος ή τα είδη της/των προπληρωμής/ών.

α) Για την προπληρωμή εξόδων μετακίνησης εκτός έδρας

Είδος Προπληρωμής [2]

β) Για την προπληρωμή απαιτήσεων προμήθειας οργάνων, αναλωσίμων ή εξειδικευμένων 

υπηρεσιών από το εξωτερικό

[1] Ενδέχεται -σε περίπτωση που δεν συνεργάζεστε με την ίδια Τράπεζα ή τα στοιχεία σας χρειάζονται επικαιροποίηση- να σας 

ζητηθούν πρόσθετα στοιχεία από την Τράπεζα για το άνοιγμα Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου, όπως Ταυτότητα, 

Εκκαθαριστικό Εφορίας, Βεβαίωση Τακτικών Αποδοχών, Αντίγραφο Λογαριασμού Ρεύματος ή/και Τηλεφώνου, σύμφωνα με το 

υφιστάμενο κανονιστικό πλαίσιο.

ΔΟΥ:

Τηλ. Οικίας:

O Αιτών / Η Αιτούσα

Ημ/νία Έκδοσης 

Ταυτότητας:

γ) Για την προπληρωμή αναγκαίων μικροεξόδων λοιπών δαπανών μέχρι το ποσό των χιλίων 

(1.000,00) ευρώ

Τον ΕΛΚΕ του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων

παρακαλώ όπως μου χορηγήσετε βεβαίωση για το άνοιγμα Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου υπό τον ΕΛΚΕ του 

Πανεπιστημίου Ιωαννίνων για τη χορήγηση προκαταβολής σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ. 9 του άρθ. 59 του 

Ν. 4485/2017, όπως ισχύει.

(Υπογραφή)

Στοιχεία Υπολόγου [1]

Κωδικός: Ατ.13δ
Ατ.13δ-Αίτηση Ανοίγματος ΤΛ Υπολόγου.xls

Έναρξη ισχύος: 08/07/2021 Έκδοση 1 

1 από 1

ΑΔΑ: ΩΗΘΙ469Β7Η-ΨΡ7



ISO 9001:2015

Aτ.13ε. ΑΙΤΗΣΗ ΚΛΕΙΣΙΜΑΤΟΣ

ΤΡΑΠΕΖΙΚΟΥ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΥ ΥΠΟΛΟΓΟΥ

Προς:

Ο κάτωθι υπογεγραμμένος, με τα ακόλουθα στοιχεία:

Επίθετο: 

Όνομα: 

Όνομα Πατρός: 

Όνομα Μητέρας: 

Ιδιότητα (ΔΕΠ, 

ΕΔΙΠ, ΕΤΕΠ, ΔΥ):

Αρ. Δελτίου 

Ταυτότητας:

Εκδούσα Αρχή 

Ταυτότητας:

ΑΦΜ:

ΑΜΚΑ:

Τηλ. Εργασίας:

Κινητό:

E-mail:

ΤΛ Υπολόγου 

(ΙΒΑΝ): 

Ονοματεπώνυμο 

Υπολόγου:

Ιωάννινα, __/__ /____

Σημειώσεις: (Υπογραφή)

O Αιτών / Η Αιτούσα

Στοιχεία Υπολόγου

[1] Δεν επιτρέπεται το κλείσιμο του Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου στην περίπτωση που υπάρχουν αναπόδοτες 

προκαταβολές ή ο ΤΛ Υπολόγου έχει ταμειακό υπόλοιπο.

Ημ/νία Έκδοσης 

Ταυτότητας:

Στοιχεία Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου [1]

 |__|__|-- |__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|-|__|__|__|__|--|__|__|__|__|__|__|--|__|__|__|

Βεβαιώνεται ότι έχει ολοκληρωθεί η απόδοση όλων των προκαταβολών.

Τον ΕΛΚΕ του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων

παρακαλώ όπως εγκρίνετε το κλείσιμο του παρακάτω αναφερόμενου Τραπεζικού Λογαριασμού Υπολόγου υπό τον 

ΕΛΚΕ του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων για τη χορήγηση προκαταβολών σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ. 9 του 

άρθ. 59 του Ν. 4485/2017, όπως ισχύει.

ΔΟΥ:

Τηλ. Οικίας:

Κωδικός: Ατ.13δ
Ατ.13ε-Αίτηση Κλεισίματος ΤΛ Υπολόγου.xls
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O.1 ΕΝΤΟΛΗ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ

Κωδικός:

ΤΡΟΠΟΣ ΠΛΗΡΩΜΗΣ  (Χ)

ΚΩΔΙΚΟΣ 

ΔΑΠΑΝΗΣ ΓΛΚ

Εάν τρόπος πληρωμής έχει επιλεγεί "ΤΛ Υπολόγου", τότε δηλώστε τον ΤΛ (ΙΒΑΝ) του Υπολόγου:

ΤΛ Υπολόγου: 

Ονοματεπώνυμο:

Εάν τρόπος πληρωμής έχει επιλεγεί "ΤΛ Τελικού Αποδέκτη", δηλώστε τον ΤΛ (ΙΒΑΝ) και την Επωνυμία του Αποδέκτη:

ΤΛ  Δικαιούχου: 

Επωνυμία:

Bank Name:

Swift BIC Code:

ΤΛ  Δικαιούχου: 

Δηλώνω ότι οι δαπάνες που περιλαμβάνονται στην εντολή προκαταβολής προβλέπονται στον εγκεκριμένο προϋπολογισμό του έργου.

Ιωάννινα, _____/_____/_____

Προσοχή  !!  Μη γράφετε στο παρακάτω τετράγωνο

Η εντολή προκαταβολής:

1.  Είναι σύμφωνα με τον προϋπολογισμό του έργου

2.  Έγινε έλεγχος δικαιολογητικών και αριθμητικών πράξεων

3.  Λοιπές παρατηρήσεις ελέγχου:______________________________________________________

Δικαίωμα χρήσης προκαταβολής έως 3 μήνες και 

όχι πέραν του τρέχοντος έτους.

Η Εντολή Προκαταβολής εγκρίθηκε στην ακόλουθη 

Συνεδρίαση της Επιτροπής Ερευνών και Διαχείρισης του ΕΛΚΕ

Ο Ελεγκτής

 |__|__|-- |__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|-|__|__|__|__|--|__|__|__|__|__|__|--|__|__|__|

 |__|__|-- |__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|-|__|__|__|__|--|__|__|__|__|__|__|--|__|__|__|

Για το είδος προκαταβολής "3", αναγράψτε τα στοιχεία της Τράπεζας και το ΙΒΑΝ του Τελικού Αποδέκτη:

ΣΥΜΠΛΗΡΩΜΑΤΙΚΗ 

ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗ  (€) ΓΙΑ 

ΥΠΕΡΒΑΛΛΟΥΣΑ ΑΠΟΔΟΣΗ

     (κατηγορία δαπάνης στ, ζ)

ΕΙΔΟΣ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ

ΠΟΣΟ ΑΡΧΙΚΗΣ 

ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ (€)

ζ)   Μετακινήσεις εξωτερικού

ΤΛ Τελικού Αποδέκτη

Αρ. Πρωτ. Αρχικής Προκαταβολής όταν η παρούσα είναι Συμπληρωματική Προκαταβολή:

     (κατηγορία δαπάνης δ,ε,η με Invoice ή proforma invoice)
ΤΛ Υπολόγου

Επισυνάπτεται η σύμβαση και ισόποση εγγυητική
     (κατηγορία δαπάνης δ, ε)

 |__|__|-- |__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|-|__|__|__|__|--|__|__|__|__|__|__|--|__|__|__|

4. Έναντι Απόδοσης έως 1.000,00 € (λογαριασμός Υπολόγου)
    (κατηγορία δαπάνης δ, ε, η)

3.  Έναντι απόδοσης εισαγωγής προμήθειας ή εργασιών

(Ονοματεπώνυμο - Υπογραφή) 

Ο Eπιστημονικώς Yπεύθυνος

Συμπληρώστε μόνο μία κατηγορία δαπάνης, την οποία θα βαρύνει η προκαταβολή:

η)  Λοιπά έξοδα

Αιτιολογία Προκαταβολής:

Δικαίωμα χρήσης προκαταβολής έως 3 μήνες και όχι 

πέραν του τρέχοντος έτους.

1.  Έναντι απόδοσης μετακινήσεων (λογαριασμός Υπολόγου)

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΑΠΑΝΗΣ

δ)  Εξοπλισμός  (όργανα, υλικά)

ε)  Αναλώσιμα

στ) Μετακινήσεις εσωτερικού

Δικαίωμα χρήσης προκαταβολής έως 3 μήνες και 

όχι πέραν του τρέχοντος έτους.

Διακριτό Τμήμα 

Φυσικού Αντικειμένου 

(Εάν υπάρχει)

ΤΛ Υπολόγου

ΤΛ Υπολόγου

Επιστημονικώς υπεύθυνος:

Τίτλος έργου:

ΠΡΟΫΠΟΘΕΣΕΙΣ / ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ

Επιλέξτε ένα είδος προκαταβολής σημειώνοντας με "Χ":

2.  Έναντι σύμβασης προμήθειας ή εκτέλεσης εργασιών

Κωδικός: O1
O.01-ΕΝΤΟΛΗ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ.xls
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Συμπληρώστε μόνο ένα είδος προκαταβολής:

ΣΗΜΕΙΩΣΤΕ ΜΕ [Χ] 

Αριθμ.Πρωτ. Α΄ φάσης 

(Proforma Invoice)

Η απόδοση γίνεται μόνο για μία κατηγορία δαπάνης

ΚΩΔΙΚΟΣ Π/Υ 

ΕΡΓΟΥ

[1] ΠΟΣΟ (€) 

ΑΡΧΙΚΗΣ ΠΡΟΚΑ-

ΤΑΒΟΛΗΣ

[2] ΠΟΣΟ (€) ΠΟΥ 

ΑΠΟΔΙΔΕΤΑΙ

δ) Εξοπλισμός  (όργανα, υλικά)

στ) Μετακινήσεις εσωτερικού

ζ)   Μετακινήσεις εξωτερικού

[5] ΠΟΣΟΣΤΟ 

ΔΙΑΚΡΙΤΟΥ

Ιωάννινα, __/__/_____

Προσοχή  !!  Μη γράφετε στο παρακάτω τετράγωνο
Η απόδοση προκαταβολής:

1. Είναι σύμφωνα με τον προϋπολογισμό του έργου
2. Έγινε έλεγχος διαδικασίας προμήθειας, δικαιολογητικών και αριθμητικών πράξεων
3. Λοιπές παρατηρήσεις:

Ο Ελεγκτής

O2. ΑΠΟΔΟΣΗ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ

ΑΡ. ΠΡΩΤ. ΕΝΤΟΛΗΣ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ 

(Συμπληρώνεται από τη ΜΟΔΥ ΕΛΚΕ)

(Ονοματεπώνυμο - Υπογραφή)

Δηλώνω ότι όλα τα κονδύλια των 

δαπανών που περιλαμβάνονται στην 

απόδοση προβλέπονται στον 

εγκεκριμένο προϋπολογισμό του έργου.

Επιστημονικώς υπεύθυνος:

2.  Έναντι σύμβασης προμήθειας ή εκτέλεσης εργασιών με προτιμολόγιο 

εσωτερικού      (κατηγορία δαπάνης δ, ε, η)

[1] Το ποσό που αρχικά ζητήθηκε με την αρχική εντολή προκαταβολής.  Ο Eπιστημονικώς Yπεύθυνος
Σημειώσεις:

ε)  Αναλώσιμα

η)  Λοιπά έξοδα

Τίτλος έργου:

ΚΑΤΗΓΟΡΙΕΣ ΔΑΠΑΝΩΝ

1.  Έναντι απόδοσης μετακινήσεων

     (κατηγορία δαπάνης στ, ζ)

3.  Έναντι απόδοσης εισαγωγής

     (κατηγορία δαπάνης δ,ε,η)

ΕΙΔΟΣ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ ΠΡΟΣ ΑΠΟΔΟΣΗ

4.  Έναντι απόδοσης έως 1000 €

    (κατηγορία δαπάνης δ,ε,η)

[3] ΠΟΣΟ (€) ΠΟΥ ΕΠΙΣΤΡΕΦΕΤΑΙ 

(ΑΠΟΔΕΙΚΤΙΚΟ ΚΑΤΑΘΕΣΗΣ ΑΠΟ ΤΟΝ 

ΤΛ ΥΠΟΛΟΓΟΥ ΣΤΟΝ ΤΛ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ)

[2] Το ποσό που με την παρούσα αποδίδεται (μπορεί να είναι < ή = ή > του αρχικού)

[3] Το αχρησιμοποίητο υπόλοιπο που επιστρέφεται στο λογ/σμό του έργου

Σε περίπτωση που το ποσό της δαπάνης είναι μεγαλύτερο της αρχικής προκαταβολής, τότε απαιτείται 

προγενέστερη συμπληρωματική εντολή προκαταβολής (Έντυπο Ο1).

[4] Το Διακριτό Τμήμα Φυσικού αντικειμένου που βαρύνει η δαπάνη
[5] Tο ποσοστό δαπάνης (%) που αναλογεί στο διακριτό επί της συνολικής δαπάνης

[4]  ΔΙΑΚΡΙΤΟ ΤΜΗΜΑ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ (εάν απαιτείται)

Κωδικός: Ο2
O.02-ΑΠΟΔΟΣΗ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ.xls
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