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ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ / ΕΝΤΥΠΑ

Προκειμένου να εγκριθεί ένα ΝΕΟ ΠΜΣ από την Επιτροπή Ερευνών, είναι απαραίτητο 

να κατατεθούν στο πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ τα ακόλουθα έντυπα:

• Αίτημα Αποδοχής Διαχείρισης Έργου (Δ1)

Προσοχή! Η ημερομηνία λήξης του Μεταπτυχιακού είναι η οριζόμενη στο ΦΕΚ

• Ομάδα Έργου (Έντυπο Δ1α), άρθρο 243 Ν.4957/2022

• ΦΕΚ Ίδρυσης του ΠΜΣ

• Έντυπο Συνολικού Προϋπολογισμού  (Δ2)

Ο Συνολικός Προϋπολογισμός αποτελεί πρόβλεψη των εσόδων/εξόδων του 1ου κύκλου. 

Στην πορεία, ο Συνολικός Προϋπολογισμός προσαρμόζεται στα πραγματικά δεδομένα 

εγγραφών, απαλλαγών, διαγραφών, διακοπών, υποτροφιών του 1ου κύκλου.



• Έντυπο Ετήσιου Προϋπολογισμού  (Δ2α)

Ο Ετήσιος Προϋπολογισμός αποτελεί πρόβλεψη για τις δαπάνες που θα υλοποιηθούν μέσα στο 

έτος στο οποίο αναφέρεται.

• Απόσπασμα πρακτικού Συντονιστικής Επιτροπής του ΠΜΣ για την έγκριση του Συνολικού 

και Ετήσιου Προϋπολογισμού.

• Απόσπασμα πρακτικού Συνέλευσης Τμήματος / Απόσπασμα Επιτροπής Προγράμματος  

Σπουδών (Διιδρυματικά και Διατμηματικά ΠΜΣ).

• Αίτημα για άνοιγμα νέου τραπεζικού λογαριασμού (Ο10).

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ / ΕΝΤΥΠΑ



Αναμόρφωση προϋπολογισμών
ΠΜΣ 

Σε εφαρμογή του Νόμου 4957/2022 και της εγκυκλίου με αρ.πρωτ.135557/Ζ1

•Οι αναμορφώσεις προϋπολογισμών των ΠΜΣ, των οποίων η απόφαση ίδρυσης έχει δημοσιευτεί στην

Εφημερίδα της Κυβερνήσεως πριν την 21η.07.2022, σύμφωνα με τα οριζόμενα στην παρ. 3 του άρθρου

82, εγκρίνονται από την Επιτροπή Ερευνών του ΕΛΚΕ κατόπιν εισήγησης της Συντονιστικής Επιτροπής του

Π.Μ.Σ., χωρίς να απαιτείται η τροποποίηση της απόφασης ίδρυσης του ΠΜΣ.

•Κατά συνέπεια, όσα ΠΜΣ επιθυμούν την τροποποίηση του προϋπολογισμού τους (ανεξαρτήτως ποσοστού)

θα πρέπει ταυτόχρονα με την εισαγωγή του αιτήματος αναμόρφωσης στο σύστημα webresCom, να

κοινοποιούν τη σχετική απόφαση της Συντονιστικής Επιτροπής στον ΕΛΚΕ.

•Οι αναμορφώσεις των προϋπολογισμών των ΠΜΣ, εφόσον καταχωρηθούν στο σύστημα και ελεγχθούν από

το αρμόδιο Τμήμα, προωθούνται στην Επιτροπή Ερευνών του ΕΛΚΕ για έγκριση.



Αναμόρφωση προϋπολογισμών
ΠΜΣ

Συμμετοχές Δίδακτρα Συνολικός 
Προϋπολογισμός

1ος ΚΥΚΛΟΣ 40 2.500 100.000

2ος ΚΥΚΛΟΣ 28 2.500 70.000

3ος ΚΥΚΛΟΣ 20 2.500 50.000

4ος ΚΥΚΛΟΣ 32 2.500 80.000

5ος ΚΥΚΛΟΣ 40 2.500 100.000

ΣΥΝΟΛΟ 400.000

Σύμφωνα με το ΦΕΚ (40 συμμετέχοντες * 2.500 ευρώ)



Αναμόρφωση προϋπολογισμών
ΠΜΣ

ΣΥΜΜΕΤΟΧΕΣ ΔΙΔΑΚΤΡΑ ΣΥΝΟΛΙΚΟΣ 
ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ

1ος ΚΥΚΛΟΣ 40 2.500 100.000

ΠΡΟΣΑΡΜΟΓΗ 1ΟΥ

ΚΥΚΛΟΥ
-20.000

2ος ΚΥΚΛΟΣ 28 2.500 70.000

ΠΡΟΣΑΡΜΟΓΗ 2ΟΥ

ΚΥΚΛΟΥ
-15.000

3ος ΚΥΚΛΟΣ 20 2.500 50.000

ΠΡΟΣΑΡΜΟΓΗ 3ΟΥ

ΚΥΚΛΟΥ
0

4ος ΚΥΚΛΟΣ 32 2.500 80.000

ΠΡΟΣΑΡΜΟΓΗ 4ΟΥ

ΚΥΚΛΟΥ
-10.000

5ος ΚΥΚΛΟΣ 40 2.500 100.000

ΠΡΟΣΑΡΜΟΓΗ 5ΟΥ

ΚΥΚΛΟΥ
-5.000

ΣΥΝΟΛΟ 350.000



Δ1
ΕΝΤΥΠΟ



Δ1α
ΕΝΤΥΠΟ



Δ2

ΕΝΤΥΠΟ



Δ2α
ΕΝΤΥΠΟ



Ο10
ΕΝΤΥΠΟ



ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΕΙΣ
στο πλαίσιο του ΠΜΣ



ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΕΙΣ
στο πλαίσιο του ΠΜΣ
(πριν τη μετακίνηση)

• Αρχικά το μέλος ΔΕΠ/ΕΔΙΠ πριν την μετακίνηση (σε εφαρμογή των διατάξεων του Ν.

4957/2022 (141/Α΄) Άρθρο 155), ενημερώνει τον Πρόεδρο του Τμήματος στο οποίο

ανήκει μέσω εγγράφου το οποίο κατατίθεται στη γραμματεία του Τμήματος ή

αποστέλλεται μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, υπόψιν του Προέδρου.

• Το έγγραφο πρωτοκολλείται στο Τμήμα και κοινοποιείται στον ΕΛΚΕ.



ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΕΙΣ
στο πλαίσιο του ΠΜΣ
(πριν τη μετακίνηση)

Στο έγγραφο ενημέρωσης του Προέδρου του Τμήματος αναγράφονται τα

ακόλουθα:

• Λόγος μετακίνησης

• Διάστημα μετακίνησης

• Γίνεται ρητή αναφορά ότι δεν παρακωλύεται το διδακτικό έργο ή, εφόσον υφίσταται απώλεια

διδακτικών ωρών κατά τη διάρκεια της απουσίας, ο τρόπος αναπλήρωσής τους, που εγκρίνεται

από τη Συνέλευση του Τμήματος. Σε περίπτωση που δεν εξασφαλίζεται η ομαλή εκτέλεση

των εκπαιδευτικών δραστηριοτήτων του Τμήματος, ο Πρόεδρος του Τμήματος

ενημερώνει σχετικά τον Ε.Λ.Κ.Ε. το συντομότερο δυνατό.



• Η μετακίνηση πραγματοποιείται κατόπιν εντολής του Επιστημονικού Υπευθύνου του

έργου, χωρίς να απαιτείται η έγκριση άλλου οργάνου.

• Δεν υπάρχει ανώτατο επιτρεπόμενο όριο ημερών μετακίνησης ανά ημερολογιακό

έτος για τις μετακινήσεις αυτής της κατηγορίας.

ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΕΙΣ
στο πλαίσιο του ΠΜΣ
(πριν τη μετακίνηση)



Μετά τη μετακίνηση και για την κάλυψη της δαπάνης,

ο ΕΥ καταθέτει στον ΕΛΚΕ:

• Εντολή πληρωμής – Απόδοσης Μετακινήσεων (Έντυπο Ο6) συνοδευόμενη από

Απόσπασμα Πρακτικού Συντονιστικής Επιτροπής.

• Ημερολόγιο Κίνησης (Έντυπο Ο6α).

• Έκθεση Πεπραγμένων Μετακίνησης (Έντυπο Ο6β) και

• Tα απαιτούμενα δικαιολογητικά σύμφωνα με τον Οδηγό Χρηματοδότησης.

ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΕΙΣ
στο πλαίσιο του ΠΜΣ
(μετά τη μετακίνηση)



Ο6
ΕΝΤΥΠΟ



Ο6α
ΕΝΤΥΠΟ



Ο6β
ΕΝΤΥΠΟ



Δικαιολογητικά για τη 
μετακίνηση

• Εισιτήρια μετακίνησης (μετάβασης και επιστροφής) και η απόδειξη πώλησης εισιτηρίων

για αεροπορικά /ακτοπλοϊκά εισιτήρια.

• Αποκόμματα των καρτών επιβίβασης (boarding passes).

• Αποδείξεις ξενοδοχείων.

• Εισιτήρια μέσων μαζικής μεταφοράς (μετρό, τραμ , λεωφορεία, κλπ.).

• Αποδεικτικά συμμετοχής σε συνέδρια / σεμινάρια.

• Έγγραφα για την τεκμηρίωση της μετακίνησης και της συνάφειας με το Έργο

(πρόσκληση, πρόγραμμα, μέρος της παρουσίασης όπου φαίνονται οι συγγραφείς και η

αναφορά στο Έργο κλπ.).



Σημειώνεται ότι

• Ο μετακινούμενος πρέπει να αποτελεί μέλος της ομάδας έργου ή 3ο φυσικό

πρόσωπο που προσκαλείται στο πλαίσιο του ΠΜΣ.

• Οι δαπάνες μετακίνησης (έξοδα κίνησης, έξοδα διανυκτέρευσης και η ημερήσια

αποζημίωση) αποδίδονται απευθείας στον μετακινούμενο, υπό την προϋπόθεση

ότι τα σχετικά παραστατικά έχουν εκδοθεί στα στοιχεία του και ότι αυτά έχουν

ήδη εξοφληθεί.



Συμμετοχή σε 
συνέδρια/Δημοσιεύσεις

• Έγκριση αποδοχής του συμμετέχοντα από το Συνέδριο.

• Παραστατικό στα στοιχεία του μετακινούμενου για την εγγραφή στο συνέδριο/σεμινάριο.

• Βεβαίωση παρακολούθησης / πρόγραμμα συνεδρίου.

• Επιστημονικό άρθρο / παρουσίαση / περίληψη / συνοπτική παρουσίαση με γραφήματα.

• Αναφορά στο φορέα χρηματοδότησης (acknowledgements).

• Οι συγγραφείς του επιστημονικού άρθρου, παρουσίασης κλπ. θα πρέπει τουλάχιστον κατά τα 2/3 να

συμμετέχουν στην ομάδα έργου. Για τους μη συμμετέχοντες στην ομάδα έργου απαιτείται τεκμηρίωση

από τον Ε.Υ. για τη σχέση τους με την ομάδα έργου.

• Σχετική Απόφαση Συντονιστικής Επιτροπής.



Παράταση ΠΜΣ

Ο Ε.Υ. μπορεί να αιτηθεί παράταση φυσικού και οικονομικού αντικειμένου.

• Παρατάσεις Φυσικού Αντικειμένου: Για παράταση του φυσικού αντικειμένου

απαιτείται αίτηση του Ε.Υ. με τεκμηριωμένο αίτημα του Ε.Υ. και αποφάσεις των

αρμοδίων συλλογικών οργάνων (Σύγκλητος & Συνέλευση Τμήματος).

• Παρατάσεις Οικονομικού Αντικειμένου: Κατόπιν της ολοκλήρωσης του φυσικού

αντικειμένου του έργου, εάν υπάρχουν εκκρεμείς οικονομικές απαιτήσεις και

υποχρεώσεις, μπορεί να δοθεί παράταση του οικονομικού αντικειμένου του έργου

μετά από τεκμηριωμένο αίτημα του Ε.Υ. και της Συγκλήτου του ΠΜΣ μετά από

εισήγηση της Συνέλευσης Τμήματος.



Περάτωση ΠΜΣ

Ο ΕΥ καταθέτει αίτημα ολοκλήρωσης και περάτωσης του ΠΜΣ στο
πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ, συνοδευόμενο από:

• Υ.Δ. στην οποία θα αναφέρεται ότι έχει ολοκληρωθεί το φυσικό και
οικονομικό αντικείμενο του Π.Μ.Σ.

• Απόφαση της Συνέλευσης του Τμήματος

Εφόσον υπάρχουν ταμειακά διαθέσιμα μετά την ολοκλήρωση και
περάτωση του ΠΜΣ, δύναται αυτά να μεταφέρονται με Υπεύθυνη
Δήλωση του Επιστημονικά Υπευθύνου σε Έργο που έχει εγκριθεί από
την Επιτροπή Ερευνών κατόπιν κοινής εισήγησης των Διευθυντών των
ΠΜΣ του ίδιου Τμήματος ή της ίδιας Σχολής σύμφωνα με το Άρθρο 85,
Ν. 4957/2022



Διαδικασίες για την 
Απασχόληση του Ανθρώπινου 

Δυναμικού στα ΠΜΣ

Δήμητρα Αλεξανδρίδου
Προϊσταμένη Τμήματος Προμηθειών 

& Γραφείου Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού

Ειδικός Λογαριασμός Κονδυλίων Έρευνας

Πανεπιστημίου Δυτικής Αττικής 



Αποστολή

• Αποστολή του τμήματος είναι να γίνουν όλες οι 

απαραίτητες διαδικασίες προκειμένου να καταρτιστούν 

συμβάσεις για το προσωπικό που απασχολείται στα ΠΜΣ 

(Εκπαιδευτικό, Διοικητικό, Τεχνικό κ.α.)



Εκπαιδευτικό Προσωπικό

Προϋπόθεση για την κατάρτιση των συμβάσεων του 
Εκπαιδευτικού Προσωπικού

•Έγκριση από Συνέλευση Τμήματος σύμφωνα με το 
Άρθρο 82, παράγραφος 2 – Ν.4957/21-07-22 που 
αφορά στην ανάθεση διδακτικού έργου στους 
διδάσκοντες του ΠΜΣ

•Σαφής αναφορά στο μάθημα / ώρες / αμοιβή



Διοικητικό & Τεχνικό 
Προσωπικό

Προϋπόθεση για την κατάρτιση των συμβάσεων του 
Διοικητικού  / Τεχνικού Προσωπικού

Έγκριση από Συντονιστική Επιτροπή του ΠΜΣ 
σύμφωνα με το Άρθρο 82, παράγραφος 3 –
Ν.4957/21-07-22



Βήματα Σύνταξης Συμβάσεων 

• Διενέργεια Προκήρυξης Πρόσληψης Προσωπικού (αφορά σε μη μέλη του ΠΑΔΑ)  

• Αυτό το στάδιο αφορά μόνο το Διοικητικό / Τεχνικό Προσωπικό

• Συμπλήρωση σχετικών εντύπων (Δ5, Δ6, Δ14)

• Υποβολή στο Πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ για έγκριση από την Επιτροπή Ερευνών

• Έλεγχος από το Τμήμα Προμηθειών 

• Εισήγηση προς την Επιτροπή Ερευνών  

• Έγκριση από την Επιτροπή Ερευνών και Ανάρτηση στη Διαύγεια

• Κατάρτιση Συμβάσεων, Συλλογή απαραίτητων δικαιολογητικών και αποστολή στους 

συμβαλλομένους για υπογραφή. 



Έντυπο Δ5



Έντυπο Δ6



Έντυπο Δ14



Διαδικασίες 
Προμηθειών Ειδών / 

Υπηρεσιών

Δήμητρα Αλεξανδρίδου
Προϊσταμένη Τμήματος Προμηθειών 

& Γραφείου Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού

Ειδικός Λογαριασμός Κονδυλίων Έρευνας

Πανεπιστημίου Δυτικής Αττικής 



Προμήθειες Ειδών / Υπηρεσιών

Οι προμήθειες του ΕΛΚΕ εμπίπτουν στις διατάξεις του Ν. 

4412/16 και το Δημόσιο Λογιστικό Ν. 4270/14.

•Ανάλογα με το ύψος της δαπάνης ορίζεται η διαδικασία: 

- Απευθείας Ανάθεση ή 

- Διαγωνισμός.

ΚΑΜΙΑ ΔΑΠΑΝΗ ΔΕΝ ΥΛΟΠΟΙΕΙΤΑΙ ΕΑΝ ΔΕΝ ΕΧΕΙ ΠΡΟΗΓΗΘΕΙ Η 

ΑΝΑΡΤΗΣΗ ΣΤΗ ΔΙΑΥΓΕΙΑ ΤΗΣ ΑΠΕΥΘΕΙΑΣ ΑΝΑΘΕΣΗΣ 



Στην περίπτωση απευθείας ανάθεσης 
για ποσά κάτω των 30.000 € καθαρής 
αξίας ετησίως απαιτούνται:

• Εγκεκριμένος Προϋπολογισμός (συνολικός και ετήσιος).

• Συμπλήρωση του εντύπου Δ10 και η κατάθεσή του στο πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ 

συνοδευόμενου με τη σχετική οικονομική προσφορά.

• Για ποσά από 10.001 € έως 30.000 € απαιτείται η προσκόμιση και δεύτερης οικονομικής 

προσφοράς και η σύνταξη και υπογραφή σχετικού συμφωνητικού (σύμβασης).

• Διαβιβάζονται στο Τμήμα, διενεργούνται οι απαραίτητοι έλεγχοι (ύπαρξη προϋπολογισμού, 

κατηγορία δαπάνης, νομιμοποιητικά έγγραφα υποψήφιου αναδόχου κ.α.) και εκδίδεται 

απόφαση απευθείας ανάθεσης η οποία και προωθείται προς υπογραφή από τον Πρόεδρο 

του ΕΛΚΕ και προς ανάρτηση στη διαύγεια.



• Ο Ε.Υ. και ο προμηθευτής ενημερώνονται από το Τμήμα ότι μπορεί να 

υλοποιηθεί η προμήθεια / υπηρεσία.

• Στις περιπτώσεις προμήθειας ειδών εκδίδεται άμεσα το τιμολόγιο – ή/ 

και δελτίο αποστολής όπου απαιτείται - και παραδίδεται στον Ε.Υ από 

τον προμηθευτή.

• Στις περιπτώσεις προμήθειας υπηρεσιών δύναται να εκδοθεί 

παραστατικό τιμολόγιο αποκλειστικά και μόνο όταν παρασχεθούν εξ 

ολοκλήρου και αυτό παραδίδεται στον Ε.Υ. από τον προμηθευτή. 



• Συμπληρώνεται από τον Ε.Υ. το έντυπο Ο5 «Εντολή Πληρωμής 

(Απόδοση Αναλωσίμων, Εξοπλισμού, Υπηρεσιών, Λοιπών Εξόδων)» και 

κατατίθεται συνοδευόμενο από σχετικό πρωτότυπο παραστατικό 

τιμολόγησης.

• Διαβιβάζονται στο Τμήμα Προμηθειών προκειμένου να πραγματοποιηθεί 

ο σχετικός έλεγχος και προωθούνται στο Τμήμα Οικονομικής 

Διαχείρισης για πληρωμή.



Στη περίπτωση διενέργειας διαγωνιστικής 
διαδικασίας για ποσά άνω των 30.001 € 
καθαρής αξίας ετησίως απαιτούνται:

• Εγκεκριμένος Προϋπολογισμός (συνολικός και ετήσιος).

• Αρχική πρώτη επικοινωνία με το Τμήμα Προμηθειών προκειμένου να συζητηθεί και να καθοδηγηθεί ο 

Ε.Υ. ανάλογα με τις ιδιαίτερες ανάγκες.

• Συμπλήρωση από τον Ε.Υ. του εντύπου Δ8 «Αίτημα Διενέργειας Διαγωνισμού».

• Έγκριση του διαγωνισμού από την Επιτροπή Ερευνών.

• Έναρξη διαδικασιών διενέργειας διαγωνισμού (συνοπτικός, άνω των ορίων κλπ. ηλεκτρονικός ή όχι).

• Στις διαγωνιστικές διαδικασίες είναι εφικτό να προβλεφθεί ο χρόνος υλοποίησης της προμήθειας μόνο

στις περιπτώσεις που όλα τα βήματα θα υλοποιηθούν χωρίς ενδεχόμενες καθυστερήσεις  (π.χ. 

ενστάσεις, προδικαστικές προσφυγές κ.α.).
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Οικονομική Διαχείριση 
ΠΜΣ

Ευδοκία Σκρέκου | Ευαγγελία Παναγιωτοπούλου
Τμήμα Οικονομικής Διαχείρισης

Ειδικός Λογαριασμός Κονδυλίων Έρευνας

Πανεπιστημίου Δυτικής Αττικής 



Εντολές Πληρωμής ΠΜΣ

• Για τις ανάγκες του έργου δίνεται η δυνατότητα στον Επιστημονικά 
Υπεύθυνο να προβεί σε προμήθεια, εφόσον η δαπάνη έχει προβλεφθεί 
στον προϋπολογισμό (συνολικό / ετήσιο) και υπάρχει ταμειακό 
υπόλοιπο. 

• Μετά την ανάρτηση της σχετικής Απόφασης Έγκρισης δαπάνης στη 
«Διαύγεια» δίνεται εντολή στον προμηθευτή για την αποστολή των 
ειδών και τιμολόγηση της προμήθειας.

• ΠΡΟΣΟΧΗ: Η έκδοση Παραστατικού πριν από την ανάρτηση στη 
Διαύγεια μετατρέπει τη δαπάνη σε μη επιλέξιμη και αναλαμβάνει το 
κόστος της ο Ε.Υ.

• Τα στοιχεία τιμολόγησης του ΕΛΚΕ μπορείτε να τα βρείτε εδώ: 
https://elke.uniwa.gr/diacheirisi-ergon/stoicheia-ekdosis-parastatikon/

https://elke.uniwa.gr/diacheirisi-ergon/stoicheia-ekdosis-parastatikon/


Εξόφληση Τιμολογίων

Για την πληρωμή του αναδόχου, κατατίθενται στο πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ τα

δικαιολογητικά:

1.Εντολή πληρωμής – Απόδοση Υλικών και Υπηρεσιών (έντυπο 05).

2.Πρωτότυπο παραστατικό τιμολόγησης επί πιστώσει (TΠ-ΔΑ ή TΠΥ) στα

στοιχεία του ΕΛΚΕ, υπογεγραμμένο για την παραλαβή των ειδών από τον

παραλήπτη στην ένδειξη ΠΑΡΑΛΑΒΗ.

3.Κατάρτιση πρακτικού παραλαβής, εφόσον απαιτείται.



Εξόφληση Τιμολογίων

ΠΡΟΣΟΧΗ:

Γίνεται έλεγχος ως προς την ποσότητα και την ποιότητα των ειδών.

Ο τόπος παράδοσης των αγαθών πρέπει να γίνεται εντός του χώρου του
Ιδρύματος.

Τα είδη του τιμολογίου να αντιστοιχούν στα είδη της ανάθεσης και της
προσφοράς.

Το ποσό του τιμολογίου να μην ξεπερνά την έγκριση της ανάθεσης.

Για ποσά άνω των 1.500 με ΦΠΑ, φορολογική ενημερότητα για είσπραξη
χρημάτων.

Για ποσά άνω των 3.000 με ΦΠΑ, και ασφαλιστική ενημερότητα για είσπραξη
εκκαθαρισμένων απαιτήσεων από το Δημόσιο.



Τιμολόγηση με μηδενικό Φ.Π.Α

Για τιμολόγια προμηθευτών που εντάσσονται σε καθεστώς μηδενικού Φ.Π.Α 

βάσει του άρθρου 39Α, παρ. 5 (ΠΟΛ 1150/29.9.2017),  

ο προμηθευτής δεν υποχρεούται να εισπράξει τον αναλογούντα ΦΠΑ, 

συνεπώς ο Φ.Π.Α θα βαρύνει τον προϋπολογισμό του έργου κατά την πληρωμή 

του τιμολογίου. 

Πεδίο εφαρμογής του νόμου: Ταμπλέτες ηλεκτρονικών υπολογιστών & φορητούς 

υπολογιστές «84713000».

• Ο Ε.Υ. θα υπολογίσει το Φ.Π.Α. στην εντολή πληρωμής δαπάνης.



Ενδοκοινοτικές συναλλαγές

• Το ποσό του αναλογούντος ΦΠΑ θα πρέπει να λαμβάνεται υπόψη

κατά τη σύνταξη του προϋπολογισμού του έργου και κατά τη

σύνταξη της εντολής πληρωμής.

• Οι ενδοκοινοτικές συναλλαγές υποβάλλονται μηνιαίως σε ειδική

δήλωση VIES από τον ΕΛΚΕ, για αυτό θα πρέπει τα αντίστοιχα

τιμολόγια να έχουν προσκομιστεί στον ΕΛΚΕ το αργότερο στις

αρχές του επόμενου μήνα από την ημερομηνία της τιμολόγησης.



Αμοιβές

• Οι εντολές των ΑΜΟΙΒΩΝ εκδίδονται από το webRESCOM ΠαΔΑ

και οι πληρωμές πραγματοποιούνται μέσω της Ενιαίας Αρχής

Πληρωμών (ΕΑΠ) δύο φορές το μήνα.

• Κατατίθενται υπογεγραμμένες με πρωτότυπη υπογραφή στο

Τμήμα Οικονομικής Διαχείρισης του ΕΛΚΕ ή στέλνονται με

ψηφιακή υπογραφή στο email: elke-finance@uniwa.gr, με όλα τα

απαραίτητα κατά περίπτωση δικαιολογητικά από τους

Επιστημονικά Υπεύθυνους.



Οι εντολές δεν είναι απαραίτητο να είναι ανά άτομο αλλά  να ομαδοποιούνται  

για παράδειγμα ως εξής:

• Εντολή μελών ΔΕΠ/ΕΤΕΠ/ΕΔΙΠ/για διδασκαλία, κατηγορία 

Πανεπιστημιακών.

• Εντολή εξωτερικών συνεργατών με Τιμολόγιο Λήψης Υπηρεσιών για 

διδασκαλία, κατηγορία Τρίτων.

• Εντολή εξωτερικών συνεργατών με Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών  (TΠΥ) 

για διδασκαλία.

• Εντολή πληρωμής για διοικητική/τεχνική/γραμματειακή υποστήριξη. 

• Εντολή για τους ΙΔΟΧ, έντυπο 09 από την ιστοσελίδα του ΕΛΚΕ.



ΚΑΤΗΓΟΡΙΕΣ  ΔΑΠΑΝΩΝ  

ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ  ΣΕ 

ΣΥΝΔΥΑΣΜΟ ΜΕ ΤΙΣ ΣΥΜΒΑΣΕΙΣ



Βασικές κατηγορίες  
Δαπανών

Κατηγορίες Δαπανών 
Σύμφωνα  με  ετήσιο 

Πρ/μο

Δικαιολογητικά με τις 
εντολές

Π
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Αμοιβές μελών 

ΔΕΠ/ΕΔΙΠ/ΕΤΕΠ/ ΔΠ  ΠΑΔΑ

60-00  Αμοιβές Μόνιμου 

Προσωπικού Ιδρύματος

Υπεύθυνη Δήλωση, 
άρθρο 126 Ν. 4957/2022 

μόνο για τα μέλη  
ΔΕΠ/ΕΔΙΠ/ΕΤΕΠ

Αμοιβές Μελών ΔΕΠ άλλων 

Ιδρυμάτων

61-90   Αμοιβές μελών ΔΕΠ 

άλλων Ιδρυμάτων



Βασικές κατηγορίες  
Δαπανών

Κατηγορίες Δαπανών 
Σύμφωνα  με  ετήσιο 

Πρ/μο

Δικαιολογητικά με τις 
εντολές
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Αμοιβές τρίτων με ανάθεση έργου 
(ελεύθεροι επαγγελματίες)

61-00 Αμοιβές τρίτων με 
σύμβαση έργου και Τιμολόγιο 
Παροχής Υπηρεσιών

Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών 

Για ποσά άνω των 

1.500 → φορολογική ενημερότητα

3.000 → ασφαλιστική 
ενημερότητα

Αμοιβές τρίτων με ανάθεση έργου :

Άνεργοι, ιδιωτικοί – δημόσιοι 
υπάλληλοι, συνταξιούχοι,

φοιτητές, Ακαδημαϊκοί Υπότροφοι

61-01  Αμοιβές τρίτων με 
σύμβαση έργου και Τιμολόγιο 
Λήψης Υπηρεσιών

Δημόσιοι υπάλληλοι εκτός ΠΑΔΑ:

-Ενημέρωση υπηρεσίας αν η 
αμοιβή αφορά «διδασκαλία εκτός 
ωραρίου εργασίας» και για το 
λόγο αυτό υπογράφουν Υ.Δ. με 
την ανάληψη καθηκόντων.

- άδεια άσκησης ιδιωτικού έργου 
αν η αμοιβή αφορά 
«γραμματειακή/τεχνική εργασία» 

Συνταξιούχοι:

-ΥΔ  με την ανάληψη καθηκόντων 
καταθέτουν Υ.Δ.  ( Δ14α)

-Για ποσά άνω των 

1.500 → φορολογική ενημερότητα



Βασικές κατηγορίες  Δαπανών
Κατηγορίες 

Δαπανών Σύμφωνα  
με  ετήσιο Πρ/μο

Δικαιολογητικά με 
τις εντολές

Ι
Κ

Α ΣΥΜΒΑΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ (ΙΚΑ)

60-01 Αποδοχές 
Προσωπικού με 

σύμβαση εργασίας
Παρουσιολόγιο



Έσοδα | Κατάθεση τελών 
Φοίτησης ΠΜΣ

“H καταβολή των τελών φοίτησης πραγματοποιείται από τον ίδιο τον φοιτητή ή 

από τρίτο φυσικό ή νομικό πρόσωπο για λογαριασμό του φοιτητή, εφόσον αυτό 

προβλέπεται στην απόφαση ίδρυσης του Π.Μ.Σ" 

(παρ.2 άρθρο 84, Ν. 4957/2022)

Τα ΠΜΣ θα πρέπει να επικαιροποιήσουν την απόφαση ίδρυσης τους, 

προβλέποντας ότι η καταβολή των τελών φοίτησης δύναται να πραγματοποιηθεί 

και από τρίτο φυσικό ή νομικό πρόσωπο για λογαριασμό του φοιτητή.



Αρχείο Συμμετεχόντων

Αποστολή: elke-finance1@uniwa.gr

mailto:elke-finance1@uniwa.gr


• Το αρχείο excel συμπληρώνεται για τους φοιτητές/συμμετέχοντες που θέλουν απλή 

Απόδειξη για την κατάθεση του ποσού τους στον τραπεζικό λογαριασμό του έργου.

• Αν το ποσό του φοιτητή/συμμετέχοντα καλύπτεται από τρίτο (π.χ. εταιρεία) 

ο οποίος επιθυμεί την έκδοση Τιμολογίου Παροχής Υπηρεσιών (Τ.Π.Υ) από 

τον ΕΛΚΕ ΠΑΔΑ και ΟΧΙ απλή απόδειξη, πρέπει η γραμματεία να έχει στείλει 

στο email: elke-finance1@uniwa.gr συμπληρωμένο από τον φοιτητή το έντυπο 

«*Αίτηση Ατομικών Πληροφοριακών Στοιχείων Φοιτητών Ο11», το οποίο είναι 

αναρτημένο στην ιστοσελίδα του ΕΛΚΕ. Το έντυπο Ο11 θα φέρει ημερομηνία, 

υπογραφή και σφραγίδα της εταιρείας.

mailto:elke-finance1@uniwa.gr


• Τονίζουμε ότι το Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών (Τ.Π.Υ) δύναται να εκδίδεται 

όταν υπάρχει εργασιακή σχέση μεταξύ του συμμετέχοντα και της εταιρείας για 

την οποία αιτείται να εκδοθεί. 

• Για την έκδοση τιμολογίου η κατάθεση θα πρέπει να γίνεται από:

- τον επαγγελματικό λογαριασμό της εταιρείας που καλύπτει τα δίδακτρα ή 

- τον λογαριασμό του επαγγελματία, αν πρόκειται για ατομική επιχείρηση.



Αιτιολογία Κατάθεσης

• Στην κατάθεση πρέπει να φαίνεται το Επίθετο-Όνομα του ίδιου

του φοιτητή και ΟΧΙ του προσώπου (π.χ. γονέα, συγγενικού ή

φιλικού προσώπου) που καταθέτει το ποσό με οποιονδήποτε

τρόπο συναλλαγής.

• Τα αποδεικτικά της συναλλαγής πρέπει να αποστέλλονται από

τους φοιτητές στους υπευθύνους / γραμματείς των έργων και να

φυλάσσονται, σε περίπτωση που ζητηθούν.

• Η μη αναγραφή αιτιολογίας προκαλεί δυσχέρεια στην

καταχώρηση των εσόδων των έργων.



Απαλλαγή τελών φοίτησης στα 
έργα ΠΜΣ

• Μετά την ολοκλήρωση επιλογής των φοιτητών, ενημερώνονται οι φοιτητές για τη διαδικασία 

διεκδίκησης απαλλαγής τελών φοίτησης, σύμφωνα με τα προβλεπόμενα κριτήρια.

• Μετά την ολοκλήρωση των διαδικασιών απαιτείται:

• Απόφαση Συνέλευσης (Ν. 4957/22, Άρθρο 86)  για την έγκριση απαλλαγής διδάκτρων, 

το οποίο να αναφέρει αναλυτικά τους φοιτητές.

• Το απόσπασμα πρακτικού διαβιβάζεται στο Τμήμα Οικονομικής Διαχείρισης - ΕΣΟΔΑ του 

ΕΛΚΕ στο email: elke-finance1@uniwa.gr, προκειμένου να μηδενιστούν τα συμβόλαια 

των φοιτητών στο πληροφοριακό σύστημα, ώστε να συμφωνεί ο Συνολικός 

Προϋπολογισμός του έργου με το συνολικό ποσό διδάκτρων και τις συνολικές καταθέσεις 

στο τέλος του έργου.



Επιστροφή Διδάκτρων

1. Για την επιστροφή διδάκτρων ο Επιστημονικά Υπεύθυνος πρέπει να καταθέσει για

έγκριση στην Επιτροπή Ερευνών τα παρακάτω:

2. Το έντυπο "Αίτηση Επιστροφής Διδάκτρων" Ο11α με όλα τα στοιχεία συμπληρωμένα

από τον ίδιο τον φοιτητή και υπογραφή από τον ίδιο.

3. Απόσπασμα πρακτικού Συντονιστικής Επιτροπής για την επιστροφή διδάκτρων.

4. Την πρώτη σελίδα του τραπεζικού βιβλιαρίου στην οποία να είναι ευδιάκριτα τα

στοιχεία: ΟΝΟΜΑΤΕΠΩΝΥΜΟ φοιτητή/συμμετέχοντα, IBAN, ΤΡΑΠΕΖΑ.

5. Η επιστροφή διδάκτρων ενδέχεται να χρεώνεται με τραπεζικά έξοδα μεταφοράς

χρημάτων.



• Για οποιαδήποτε άλλη αλλαγή συνολικού ποσού διδάκτρων (π.χ. διακοπή 

φοίτησης, απαλλαγές του άρθρου 86 του ν. 4957/2022, υπερβάλλουσα 

δόση), πρέπει να ενημερώνεται με την κατάθεση των απαιτούμενων 

δικαιολογητικών το Τμήμα Οικονομικής Διαχείρισης - ΕΣΟΔΑ του ΕΛΚΕ στο 

email: elke-finance1@uniwa.gr



Σημειώνεται ότι 

Όλα τα έντυπα που κατατίθενται στον ΕΛΚΕ:

Απαιτείται να φέρουν πρωτότυπη φυσική υπογραφή του Ε.Υ. ή ψηφιακή πιστοποιημένη ή μέσω gov.

Επίσης όλα τα παραστατικά τιμολόγησης πρέπει να είναι πρωτότυπα ή ηλεκτρονικά  (όχι σκαναρισμένα).

Τα έντυπα που προορίζονται για το Τμήμα Προμηθειών (και για όλα τα Τμήματα του ΕΛΚΕ) απαιτείται να 

κατατίθενται αποκλειστικά και μόνο στο πρωτόκολλο του ΕΛΚΕ χωρίς να αποστέλλονται ταυτόχρονα 

και στο αρμόδιο Τμήμα. 

Όλες οι αποφάσεις μονομελούς οργάνου (Πρόεδρος ΕΛΚΕ) και συλλογικού οργάνου (Επιτροπή 

Ερευνών) έχουν ισχύ από την ανάρτησή τους στη διαύγεια.

Σε κάθε περίπτωση προμήθειας ειδών /υπηρεσιών ο Ε.Υ. είναι ο αποκλειστικά αρμόδιος για την 

αποτύπωση /σύνταξη των προδιαγραφών, του ύψους της δαπάνης και την «έρευνα αγοράς» 

προκειμένου να ακολουθηθεί η διαδικασία για την ολοκλήρωση της προμήθειας.



https://elke.uniwa.gr/diacheirisi-ergon/entypa-aitiseis/

Τα έντυπα του ΕΛΚΕ μπορείτε να τα βρείτε στον 
ακόλουθο σύνδεσμο:

https://elke.uniwa.gr/diacheirisi-ergon/entypa-aitiseis/


Σας ευχαριστούμε!
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