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1. Γενικά 
 

Μετά την ολοκλήρωση της διαδικασίας Αξιολόγησης και Έγκρισης 

αποτελεσμάτων ενεργοποιείται η δυνατότητα υποβολής Αιτημάτων 

Προκαταβολής και Αιτημάτων Καταβολής Ενίσχυσης στα έργα που έχουν 

οριστικά εγκριθεί (κατάσταση: Ολοκλήρωση Αξιολόγησης – Εγκεκριμένη). Με 

βάση τις ιδιαιτερότητες κάθε πρόσκλησης έχουν ήδη καθορίστει από το 

σύστημα οι ακόλουθοι παράμετροι: 

1. Ελάχιστο – Μέγιστο Ποσοστό Υλοποίησης Ενδιάμεσου Α.Κ.Ε. 

2. Ελάχιστο Ποσοστό Υλοποίησης Τελικού Α.Κ.Ε. 

3. Η προθεσμία υποβολής του τελικού Αιτήματος καταβολής Ενίσχυσης 

(Τελικό Αίτημα: Ημερομηνία Ολοκλήρωσης + Χ μήνες) . 

4. Ποσοστό Προκαταβολής και Προχρηματοδότησης (πχ 40% της 

εγκεκριμένης Δημόσιας Δαπάνης) 

Τα Αιτήματα Προκαταβολής και Καταβολής Ενίσχυσης είναι μεταξύ τους 

αμοιβαία αποκλειόμενες ενέργειες, ενώ το κάθε αίτημα ξεχωριστά μπορεί να 

πραγματοποιηθεί παράλληλα μόνο με Αιτήσεις τροποποιήσεων ήσσονος 

σημασίας. 

Για την υποβολή αιτήματος προκαταβολής και αιτήματος καταβολής 

ενίσχυσης απαιτούνται σε προηγούμενο στάδιο ενέργειες σε κεντρικό 

σημείο από την πλευρά του Δικαιούχου, καθώς και ενέργειες 

παραμετροποίησης από την πλευρά των διαχειριστών. 
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2. Αίτημα Προκαταβολής / Προχρηματοδότησης 
 

Ο Συντονιστής μπορεί να ξεκινήσει ένα Αίτημα Προκαταβολής μέσα από την 

ενότητα «Τα Αιτήματα Προκαταβολής / Προχρηματοδότησής μου» του 

Πίνακα Ελέγχου. 

 

Ο Συντονιστής μεταφέρεται στα «Αιτήματα Προκαταβολής / 
Προχρηματοδότησής μου» και χρησιμοποιώντας το κουμπί «Προσθήκη» 
ανοίγει η φόρμα του Αιτήματος Προκαταβολής. 
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Αφού επιλέξει την «Υποδράση» και την «Αίτηση» θα πατήσει το κουμπί 
«Δημιουργία». 

 

 

Το αίτημα δημιουργίας προκαταβολής δημιουργείται επιτυχώς. 

Στο Αίτημα Προκαταβολής Ενίσχυσης, στην καρτέλα «Γενικά Στοιχεία 
Αιτήματος» εμφανίζονται συμπληρωμένα και μη επεξεργάσιμα τα Γενικά 
Στοιχεία Πράξης, τα Στοιχεία Συντονιστή, καθώς και τα Στοιχεία 
Προϋπολογισμού Πράξης. 

 

Στην Ενότητα «Πληροφορίες Δικαιούχων» στην καρτέλα «Επιλογή 
Δικαιούχων», εμφανίζονται στοιχεία για τον Δικαιούχο. 
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Στην καρτέλα «Στοιχεία Δικαιούχου» εμφανίζονται τα Βασικά Στοιχεία και τα 
Στοιχεία Επικοινωνίας του Δικαιούχου τα οποία είναι προσυμπληρωμένα και 
μη επεξεργάσιμα. 
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Στην καρτέλα «Νόμιμοι Εκπρόσωποι» εμφανίζονται τα στοιχεία του Νόμιμου 

Εκπροσώπου της αίτησης. Από το κουμπί της Επεξεργασίας (μολυβάκι) 
εμφανίζονται συμπληρωμένα και μη επεξεργάσιμα τα πεδία. 

 

 

 

Στην καρτέλα «Στοιχεία IBAN Δικαιούχου» έρχονται προσυμπληρωμένα και 
μη επεξεργάσιμα τα στοιχεία του ΙΒΑΝ για τον Δικαιούχο.  

 

Στην Ενότητα «Στοιχεία Προκαταβολών», στην καρτέλα «Στοιχεία Αιτήματος 
Προκαταβολής Δικαιούχων» εμφανίζονται τα στοιχεία της Αίτησης 
Προκαταβολής του Δικαιούχου. 
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Από το κουμπί της Επεξεργασίας (μολυβάκι) εμφανίζονται 
συμπληρωμένα και μη επεξεργάσιμα τα πεδία «Συνολικός Επιλέξιμος Π/Υ», 
«Συνολικός Επιχορηγούμενος Π/Υ», «Δημόσια Δαπάνη», «Ποσό 
Προηγούμενων Εκταμιεύσεων (προκαταβολές)» και το «Μέγιστο Αποδεκτό 
Ποσό Προκαταβολής». 

 

Ο Συντονιστής συμπληρώνει το «Ποσό Αιτούμενης Προκαταβολής». 

 

Στην καρτέλα «Στοιχεία Εγγυητικής Επιστολής», πατώντας το κουμπί 
«Προσθήκη» ο Συντονιστής επιλέγει από την dropdown λίστα της φόρμας την 
Εγγυητική Επιστολή για την οποία πραγματοποιήθηκε Επιμερισμός 
Εγγυητικής από τον Δικαιούχο. 
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Στη συνέχεια πατάει «Σύνδεση με το αίτημα». 

 

Και εν συνεχεία «Υποβολή». 
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Η Εγγυητική Επιστολή εμφανίζεται στην καρτέλα.  

 

Στην περίπτωση που χρειάζεται αντικατάσταση Εγγυητικής Επιστολής, οι 
Εγγυητικές Επιστολές που αντικαθιστούν τις άλλες δεν θα εμφανίζονται στο 
ΑΠΕ (είτε αυτό είναι σε επεξεργασία, είτε υποβεβλημενο). Θα εμφανίζονται 
σε όλες τις επόμενες ενέργειες, δηλαδή στην αξιολόγηση του Αιτήματος 
Προκαταβολής Ενίσχυσης (ΑΠΕ) και στο Αίτημα Καταβολής Ενίσχυσης (ΑΚΕ). 

Όσο το ΑΠΕ είναι σε επεξεργασία, θα χρειαστεί να γίνει προσθήκη νέας 
εγγυητικής και θα επιμεριστεί και αυτή στον ίδιο κωδικό έργου.  

Ο Συντονιστής, πατώντας το κουμπί «Προσθήκη», επιλέγει από την 
dropdown λίστα της φόρμας την Εγγυητική Επιστολή για την οποία 
πραγματοποιήθηκε Αντικατάσταση στον Επιμερισμό Εγγυητικής από τον 
Δικαιούχο. 
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Στη συνέχεια πατάει «Σύνδεση με το αίτημα». 

 

Και εν συνεχεία «Υποβολή». 
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Η Εγγυητική Επιστολή εμφανίζεται στην καρτέλα. 

 

Στην καρτέλα «Δικαιολογητικά Δικαιούχων Αιτήματος Προκαταβολής 
Ενίσχυσης» εμφανίζεται το δικαιολογητικό που ο Δικαιούχος υπέβαλε για την 
συγκεκριμένη αίτηση.  

Στην καρτέλα «Δικαιολογητικά Αίτησης Προκαταβολής Ενίσχυσης» ο 
Συντονιστής πατάει το κουμπί «Προσθήκη», ανοίγει η φόρμα προσθήκης του 
δικαιολογητικού, επιλέγει από την dropdown λίστα τον «Τύπο 
Δικαιολογητικού», επιλέγει και επισυνάπτει το σχετικό αρχείο πατώντας 
Επιλογή Αρχείου και πατάει το κουμπί «Αποθήκευση». 
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Από το κουμπί «Επιπλέον Ενέργειες» που βρίσκεται στο τέλος της φόρμας,  ο 

Συντονιστής έχει τη δυνατότητα, αν επιθυμεί, να ακυρώσει την αίτηση 

προκαταβολής, πατώντας «Ακύρωση». Επίσης υπάρχει η δυνατότητα να 

πραγματοποιήσει «Έλεγχο Πληρότητας και Ορθότητας» ώστε να 

καθοδηγηθεί για τη σωστή συμπλήρωση των στοιχείων που απαιτούνται για 

την υποβολή, καθώς και να κάνει «Εξαγωγή σε PDF» και εξαγωγή «PDF 

Τεχνικού Παραρτήματος». 
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Αφού ο έλεγχος είναι επιτυχής ο Συντονιστής πατάει το κουμπί «Υποβολή» 

για να υποβάλει την Αίτηση Προκαταβολής. 

  

Το Αίτημα Προκαταβολής  εμφανίζεται στη λίστα των Αιτημάτων 

Προκαταβολής/Προχρηματοδότησης με πληροφορίες σχετικά με τον 

«Κωδικό Αίτησης», τον «Κωδικό Ενέργειας», την «Υποδράση», τον 

«Δικαιούχο», το «ΑΦΜ Δικαιούχου», την «Ημερομηνία Δημιουργίας», την 

«Ημερομηνία Υποβολής» και την «Κατάσταση». 
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Από το κουμπί της «Επεξεργασίας»  ο Συντονιστής έχει τη δυνατότητα να 

προβάλει το αίτημα προκαταβολής και να το επανεπεξεργαστεί, επιλέγοντας  

«Επανεπεξεργασία» στις «Επιπλέον Ενέργειες».  

Επιπλέον μπορεί να κάνει εξαγωγή του αιτήματος σε pdf πατώντας από τις 

«Επιπλέον Ενέργειες» το κουμπί «Εξαγωγή σε pdf» . 
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3. Αίτημα Καταβολής Ενίσχυσης  
 

Ο Συντονιστής μπορεί να ξεκινήσει ένα Αίτημα Καταβολής μέσα από την 

ενότητα «Τα Αιτήματα Καταβολής Ενίσχυσης» του Πίνακα Ελέγχου. 

 

Ο Συντονιστής μεταφέρεται στα «Αιτήματα Καταβολής Ενίσχυσής μου», 

πατάει το κουμπί «Προσθήκη» και ανοίγει η φόρμα του Αιτήματος 

Καταβολής. 

 

Αφού επιλέξει την Υποδράση,  την Αίτηση και τον Τύπο Αιτήματος Πληρωμής 

θα πατήσει το κουμπί «Δημιουργία». 



  
 

 

 Εγχειρίδιο Αιτημάτων Προκαταβολής & 
Καταβολής Ενίσχυσης 

 

Έκδοση 

Σελίδα 17 από 37 
   

Version 1.1 

 
 

 

Το αίτημα δημιουργίας Καταβολής Ενίσχυσης δημιουργείται επιτυχώς. 

 

Στην καρτέλα «Γενικά Στοιχεία Αιτήματος» εμφανίζονται συμπληρωμένα και 
μη επεξεργάσιμα τα Γενικά Στοιχεία Πράξης, τα Στοιχεία Συντονιστή, καθώς 
και τα Στοιχεία Προϋπολογισμού Πράξης. 

 

Στην Ενότητα «Πληροφορίες Δικαιούχου» υπάρχουν οι καρτέλες: 

• Επιλογή Δικαιούχου/ων 

• Νόμιμοι Εκπρόσωποι 

• Στοιχεία Εγγυητικών και Λίστα Προκαταβολών 

• Στοιχεία ΙΒΑΝ Δικαιούχου 
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• Στοιχεία Λήψης Δανείου 

• Στοιχεία Σύμβασης Εκχώρησης 

 

Στην Ενότητα «Πληροφορίες Δικαιούχων», στην καρτέλα «Επιλογή 
Δικαιούχων» εμφανίζονται στοιχεία για τον Δικαιούχο. 

 

Στην καρτέλα «Νόμιμοι Εκπρόσωποι» εμφανίζονται τα στοιχεία του Νόμιμου 

Εκπροσώπου της αίτησης. Από το κουμπί της Επεξεργασίας (μολυβάκι) 
εμφανίζονται συμπληρωμένα και μη επεξεργάσιμα τα πεδία. 
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Στην καρτέλα «Στοιχεία Εγγυητικών και Λίστα Προκαταβολών» θα έρχονται οι 

συνδεδεμένες Εγγυητικές Επιστολές, ενώ θα εμφανίζονται και οι 

Εκταμιεύσεις Προκαταβολών Έργων. Επιπλέον ο Συντονιστής θα 

συμπληρώνει στις Απομειώσεις αν επιθυμεί επιστροφή της εγγυητικής 

επιστολής προκαταβολής ή τη διατήρηση της εγγυητικής επιστολής 

προκαταβολής και τη λήψη επιχορήγησης, από την dropdown λίστα.  
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Στην καρτέλα «Στοιχεία IBAN Δικαιούχου» έρχονται προσυμπληρωμένα και 
μη επεξεργάσιμα τα στοιχεία του ΙΒΑΝ για τον Δικαιούχο.  
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Στην καρτέλα «Στοιχεία Λήψης Δανείου» ο Συντονιστής πατάει το κουμπί 

Προσθήκη και συμπληρώνει τα πεδία της φόρμας και πατάει Αποθήκευση. 
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Στην καρτέλα «Στοιχεία Σύμβασης Εκχώρησης», ο Συντονιστής συμπληρώνει 

τα πεδία της φόρμας που ανοίγει από το κουμπί Προσθήκη και πατάει 

Αποθήκευση. 
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Στην ενότητα «Παραστατικά» υπάρχουν οι καρτέλες: 

• Ανάλυση Δαπανών Επενδυτικής Πράξης 

• Οικονομική Επισκόπηση Έργου 

• Οικονομική Επισκόπηση Δικαιούχου 

• Παραστατικά 

• Συγκεντρωτικοί Πίνακες 

• Συγκεντρωτικοί Πίνακες ανά Δικαιούχο 
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Στην καρτέλα «Ανάλυση Δαπανών Επενδυτικής Πράξης» φαίνεται ο 

«Αναλυτικός Πίνακας Δαπανών» με το σύνολο των δαπανών που είχαν ήδη 

καταχωρηθεί.  

 

Ο Συντονιστής, πατώντας το κουμπί της «Επεξεργασίας» , μπορεί να δει τα 

συμπληρωμένα και μη επεξεργάσιμα (read only) στοιχεία της εκάστοτε 

δαπάνης. 
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Από το «ματάκι»  κάθε δαπάνης, ο χρήστης μπορεί να κάνει προβολή των 

σχετικών παραστατικών με επιμερισμούς. 

 

Το κουμπί Ανανέωση χρησιμοποιείται για να φανεί η αποσύνδεση που 

πραγματοποιεί ο Συντονιστής ενός Επιμερισμού από μία Δαπάνη. Σε αυτή την 

περιπτώση μόλις πατήσει ο Συντονιστής την Ανανέωση, η αποσυνδεδεμένη 

δαπανη από πράσινο χρώμα θα γίνει μαύρο.  
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Στην καρτέλα «Οικονομική Επισκόπιση Έργου», φαίνονται αναλυτικά οι 

Πίνακες με τα ποσά των Δαπανών του έργου.  

 

 

Στην καρτέλα «Οικονομική Επισκόπιση Έργου», φαίνονται αναλυτικά οι 

Πίνακες με τα ποσά των Δαπανών άνα Δικαιούχο.  
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Στην καρτέλα «Παραστατικά» εμφανίζεται το σύνολο των παραστατικών που 

έχουν συνδεθεί με το συγκεκριμένο έργο (βλ. Εγχειρίδιο Παραστατικών). 

 

Από το κουμπί  , υπάρχει η δυνατότητα ανοίγματος της φόρμας του 

Επιμερισμού με τις ανάλογες πληροφορίες συμπληρωμένες και μη 

επεξεργάσιμες (read only). 
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Ανοίγει η φόρμα της Σύνδεσης και θα επιλέξει από τη (drop down) λίστα του 

πεδίου Δαπάνη, αυτή που θέλει να κάνει Σύνδεση με Επιμερισμό. 

 

Αφού επιλέξει τη Δαπάνη, θα συμπληρωθούν αυτόματα οι πληροφορίες της 

και ο Συντονιστής θα συμπληρώσει τα πεδία Ποσότητα και Αιτούμενο Ποσό 
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Πληρωμής και θα πατήσει Αποθήκευση. 

 

Τέλος, ο Συντονιστής καλείται να πατήσει κεντρική Αποθήκευση και Υποβολή 

ώστε να κλειδώσει η Σύνδεση του Επιμερισμού με την Δαπάνη. 

 

Σημείωση:  

1. Ο Συντονιστής μπορεί να κάνει παραπάνω από μία Σύνδεση Επιμερισμού 

με Δαπάνη πριν πατήσει το κουμπί της Υποβολής. 

2. Η ακύρωση των παραστατικών δεν μπορεί να πραγματοποιηθεί. 
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Μετά την Υποβολή, χάνεται το κουμπί της Προσθήκης, η Σύνδεση κλειδώνει 

και εμφανίζεται το κουμπί Επανεπεξεργασία, όπου συμπληρώνοντας την 

Τεκμηρίωση και πατώντας Αποθήκευση, ο Συντονιστής μπορεί να κάνει 

αλλαγές στη Σύνδεση με τη Δαπάνη που καταχώρησε.  

 

 

Από το κουμπί με το «ματάκι» , ο χρήστης μπορεί να δει πληροφορίες για 

τα «Στοιχεία Παραστατικού» και τα «Παραστατικά Εξόφλησης» σε μη 

επεξεργάσιμη μορφή (read only). 
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Στην καρτέλα «Συγκεντρωτικοί Πίνακες» εμφανίζονται αναλυτικά οι Πίνακες 

με τα ποσά των Δαπανών και τα Σύνολά τους. 
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Στην καρτέλα «Συγκεντρωτικοί Πίνακες ανά Δικαιούχο» εμφανίζονται 

αναλυτικά οι Πίνακες με τα ποσά των Δαπανών και τα Σύνολά τους ανα 

Δικαιούχο. 
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Στην ενότητα «Στοιχεία Υλοποίησης την επένδυσης», στην καρτέλα 
«Υλοποίηση της Επένδυσης», ο Συντονιστής απαντάει στην ερώτηση από την 
dropdown λίστα,  και προσθέτει τεκμηρίωση. 

 

 

Στην καρτέλα «Δικαιολογητικά Δικαιούχων Αιτήματος Προκαταβολής 
Ενίσχυσης» εμφανίζεται το δικαιολογητικό που ο Δικαιούχος υπέβαλε για την 
συγκεκριμένη αίτηση.  

 

Στην καρτέλα «Δικαιολογητικά Αίτησης Προκαταβολής Ενίσχυσης» ο 

Συντονιστής πατάει το κουμπί Προσθήκη, ανοίγει η φόρμα προσθήκης του 

δικαιολογητικού, επιλέγει από την dropdown λίστα τον Τύπο 
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Δικαιολογητικού, επιλέγει και επισυνάπτει το σχετικό αρχείο και πατάει το 

κουμπί Αποθήκευση. 

 

Από το κουμπί Επιπλέον Ενέργειες που βρίσκεται στο τέλος της φόρμας  ο 

Συντονιστής έχει την δυνατότητα να πραγματοποιήσει Έλεγχο Πληρότητας 

και Ορθότητας ώστε να τον καθοδηγήσει για την σωστή συμπλήρωση των 

στοιχείων που απαιτούνται για την υποβολή της, Εξαγωγή σε PDF, PDF 

Τεχνικού Παραρτήματος, καθώς και να ακυρώσει το Αίτημα Καταβολής 

Ενίσχυσης, αν επιθυμεί, πατώντας Ακύρωση. 

 

 

Αφού ο έλεγχος είναι επιτυχής ο Συντονιστής πατάει το κουμπί Υποβολή για 

να υποβάλει το Αίτημα Καταβολής Ενίσχυσης. 
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Μετά την επιτυχή υποβολή του Αιτήματος Καταβολής, από τις Επιπλέον 

Ενέργειες εμφανίζονται οι επιλογές Εξαγωγή σε PDF, PDF Τεχνικού 

Παραρτήματος και Επανεπεξεργασία ώστε ο Συντονιστής να κάνει τις 

ανάλογες ενέργειες σε περίπτωση που το επιθυμεί. 
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Από το κουμπί της Επεξεργασίας  ο Συντονιστής έχει την δυνατότητα να 

προβάλει το αίτημα προκαταβολής και να το επανεπεξεργαστεί επιλέγοντας  

Επανεπεξεργασία στις Επιπλέον Ενέργειες.  

Τέλος έχει την δυνατότητα να ακυρώσει το αίτημα προκαταβολής πατώντας 

Ακύρωση από τις Επιπλέον Ενέργειες, ενώ το αίτημα βρίσκεται σε 

Επανεπεξεργασία. 

 

 

 

 


