
OΔΗΓΙΕΣ  

ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗΣ ΕΝΤΥΠΩΝ ΓΙΑ ΚΑΤΑΒΟΛΗ ΕΠΙΔΟΜΑΤΟΣ ΕΞΩΤΕΡΙΚΟΥ 

1 

Πριν τον προγραμματισμό και την έκδοση των εισιτηρίων από το στέλεχος που 

ταξιδεύει, απαιτείται η υποβολή για έγκριση του εντύπου δέσμευσης ΕΔ-11, 

πρός τον Γενικό Διευθυντή του ΥΠΑΜ, αφού πρώτα εγκριθεί από την Ιεραρχία 

του ΓΕΕΦ και τους αντίστοιχους φορείς παρακολούθησης των σχετικών 

άρθρων.    

2 

Αφού ληφθεί, ενυπόγραφα, από Γενικό Διευθυντή ΥΠΑΜ, η σχετική έγκριση 

τότε μπορεί να εκδοθεί τιμολόγιο επί πιστώσει για αγορά αεροπορικού 

εισιτηρίου και διαμονής σε ξενοδοχείο (στο πλαίσιο του δικαιούμενου ποσού για 

διαμονή σε κάθε χώρα, που μεταφράζεται στο 60% του επιδόματος), από 

ταξιδιωτικό πρακτορείο. Απαιτείται δε, η προσκόμιση του διατακτικού του 

πρακτορείου για την κράτηση στο ξενοδοχείου (voucher) κατά την υποβολή των 

δικαιολογητικών. 

3 

Στην περίπτωση που μεσολαβεί μεγάλο χρονικό διάστημα από την ημερομηνία 

έκδοσης του αεροπορικού εισιτηρίου μέχρι την ολοκλήρωσή του, τότε μπορεί να 

υποβληθεί το τιμολόγιο προς την αρμόδια διεύθυνση παρακολούθησης του 

άρθρου για πληρωμή, αφού πρώτα υπογραφεί από τον λειτουργό που ταξιδεύει 

(όπως παράδειγμα τιμολογίου). Η υποβολή των εντύπων για καταβολή του 

επιδόματος θα γίνει αφού ολοκληρωθεί το ταξίδι.  

4 

Τα έντυπα που απαιτούνται για την υποβολή των δικαιολογητικών, φαίνονται 

στο έντυπο υποβληθέντων δικαιολογητικών ταξιδίου (Check List) . Στον Α/Α 5 

σημειώνουμε √ στο Τιμολόγιο προς ΥΠΑΜ στην περίπτωση που  εκδόθηκε 

εισιτήριο επί πιστώσει, από ταξιδιωτικό πρακτορείο. Σε αυτή την περίπτωση, 

όταν υποβάλλεται το τιμολόγιο για πληρωμή, επισυνάπτεται και η μάσκα του 

εισιτηρίου (agent coupon), την οποία υποχρεούμαστε να ζητήσουμε από το 

πρακτορείο. 

5 
Στο επίδομα συντήρησης υπολογίζεται και το κόστος για τη διατροφή (Γεύμα – 

Δείπνο) άρα δεν χρειάζεται η προσκόμιση αποδείξεων. 

6 
Η βεβαίωση γευμάτων υποβάλλεται πάντα υποχρεωτικά, ακόμα και στην 

περίπτωση που δεν προσφέρθηκαν δωρεάν γεύματα. 

7 

Περισσότερες οδηγίες υπάρχουν στο εγχειρίδιο «Υπηρεσιακά Ταξίδια στο 

Εξωτερικό» του Γενικού Λογιστηρίου της Δημοκρατίας, ημερομηνίας 17 Ιουλίου 

2018 



Όταν το τιμολόγιο 

είναι επί πιστώσει 

Όταν το τιμολόγιο 

πληρώθηκε από 

το στέλεχος 

Όταν υπάρχει 

τιμολόγιο για διαμονή 

είτε επί πιστώσει είτε 

πληρώθηκε από το 

στέλεχος / λειτουργό 

Στην βεβαίωση 

γευμάτων δηλώνουμε 

εάν προσφέρθηκαν 

γεύματα / δείπνα 

δωρεάν 

Υπογραφή από το 

στέλεχος που 

πραγματοποίησε το 

ταξίδι 

ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ 



Όταν το τιμολόγιο 

είναι επί πιστώσει δεν 

συμπληρώνουμε το 

ποσό. Γράφουμε το 

ποσό μόνο στην 

περίπτωση που 

πληρώνουμε εμείς 

Υπογραφή από το 

στέλεχος που 

πραγματοποίησε το 

ταξίδι 

ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ 



Υπογραφή από τον  

αρμόδιο λειτουργό 

παρακολούθησης του 

σχετικού άρθρου 

Δνση / Φορέας που 

αιτείται την δέσμευση 

του ποσού, ΟΧΙ του 

Φορέα 

παρακολούθησης του 

άρθρου  

Πλήρης αιτιολόγηση 

του σκοπού της 

δέσμευσης 

Αριθμός Δέσμευσης 

και ποσό που 

εγκρίθηκε 

ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ 



Η σφραγίδα μπαίνει από 

την αρμόδια Δνση 

παρακολούθησης του 

άρθρου μόνο στα 

τιμολόγια επί πιστώσει 

Υπογραφή στο «Μέρος Α» 

από το στέλεχος που  εξέδωσε το 

τιμολόγιο επί πιστώσει. Στην 

περίπτωση που υπάρχουν 

περισσότερα από ένα άτομο στο 

ίδιο τιμολόγιο, υπογράφει ο 

αρχαιότερος  

ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ 



Μάσκα εισιτηρίου (agent 

coupon) . Το στέλεχος που 

αγοράζει τιμολόγιο επί 

πιστώσει, υποχρεούται να το 

ζητήσει και να το επισυνάψει 

με τα δικαιολογητικά του 

ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ 



BOARDING PASS 
NAME: ARISTOS PAPHITIS 
 
ETKT 12346454846451213 
 
FLIGHT:        BOARD: GATE: SEAT: FROM: TO:    CLASS:       SEQ       
  
OB 0138   31 MAR      12:00 23 22D LARNACA BUCUREST        Y                    007 

 
OB 137            07 APR       15:05 47 15C BUCUREST LARNACA        Y                    019 

15:15     31/03/2019      

BUCUREST      

12:15     07/04/2019      

BUCUREST      

3520     

AΠΟΔΕΙΞΗ Α/Δ – ΞΕΝΟΔΟΧΕΙΟ ΣΤΟ ΕΞΩΤΕΡΙΚΟ AΠΟΔΕΙΞΗ ΞΕΝΟΔΟΧΕΙΟ - Α/Δ  ΣΤΟ ΕΞΩΤΕΡΙΚΟ 

Οι αποδείξεις έχουν 

τροποποιηθεί στα δεδομένα 

του παραδείγματος 

ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ 

Όλες οι μικρές αποδείξεις και κάρτες επιβίβασης 

τοποθετούνται σε λευκή κόλλα για την αποφυγή 

απώλειας δικαιολογητικών  



Υπογραφή από το 

στέλεχος που 

πραγματοποίησε το 

ταξίδι 

Ημερομηνία Υπογραφής της 

βεβαίωση 

ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ 


