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1 Περιγραφή λειτουργιών 

1.1 Είσοδος στην εφαρμογή  

1. Για την είσοδο στο σύστημα «Ηλεκτρονική Υπηρεσία Υποβολής ΑΠΔ e-ΕΦΚΑ Κοινών 

Επιχειρήσεων» https://services.e-efka.gov.gr/ssp.efka.apd/secure/submissions.xhtml 

απαιτείται η αυθεντικοποίηση του χρήστη (εργοδότης ή εξουσιοδοτημένο πρόσωπο του 

εργοδότη) μέσω των προσωπικών του κωδικών TaxisNet. 

Ο χρήστης επιλέγει το αντίστοιχο διακριτό κουμπί «TaxisNet». 

 

 
 

2. Στη συνέχεια, εμφανίζεται η σελίδα πιστοποίησης της ΑΑΔΕ, όπου ο χρήστης εισάγει το Όνομα 

Χρήστη (Username) και τον Κωδικό Πρόσβασης (Password). 

 

 
 

 

 

https://services.e-efka.gov.gr/ssp.efka.apd/secure/submissions.xhtml


 

 Σελίδα 4 of 49 
 

 

 

 
 

 

3. Mετά την αυθεντικοποίηση του χρήστη, αυτός μπορεί να πλοηγηθεί εντός του ΟΠΣ e-ΕΦΚΑ και 

να επιλέξει τη συγκεκριμένη υπηρεσία. 

4. Στη συνέχεια, ο χρήστης επιλέγει τον ρόλο «Εργοδότης Κοινής Επιχείρησης» ή 

«Εξουσιοδοτημένος Εκπρόσωπος εργοδότη Κοινής Επιχείρησης»  και συμπληρώνει τον ΑΜΕ 

του Εργοδότη για τον οποίο επιθυμεί να πραγματοποιήσει είσοδο στο σύστημα. 

Ο ΑΦΜ του χρήστη εμφανίζεται προ-συμπληρωμένος, αντλώντας τα στοιχεία απευθείας από 

το TaxisNet. 

 

 

ΕΠΙΣΗΜΑΝΣΗ : Στην περίπτωση που ο εργοδότης Κοινής Επιχείρησης επιθυμεί η υποβολή της 

ΑΠΔ να πραγματοποιηθεί από τρίτο πρόσωπο (φυσικό ή νομικό) θα πρέπει να έχει προηγηθεί η 

εξουσιοδότηση αυτού, εκ μέρους του, μέσω της Ηλεκτρονικής Υπηρεσίας Πιστοποίησης 

Εργοδοτών & Εξουσιοδότησης Εξωτερικών Χρηστών: www.efka.gov.gr → Ηλεκτρονικές 

Υπηρεσίες → Εργοδότες → Πιστοποίηση Εργοδοτών & Εξουσιοδότηση Εξωτερικών Χρηστών 

http://www.efka.gov.gr/
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Μετά από την επιτυχή σύνδεση στην εφαρμογή, ο χρήστης μεταβαίνει στην αρχική σελίδα της 

εφαρμογής. 

 

Μετά την επιλογή της κεντρικής οθόνης, αυτή εμφανίζεται και έχει την εξής δομή: 

 

1. Πάνω Μέρος Οθόνης 

Στο επάνω μέρος εμφανίζονται τα Στοιχεία του Εργοδότη, όπως αυτά προκύπτουν από το 

Μητρώο Εργοδοτών του ΕΦΚΑ. Τα στοιχεία αυτά περιλαμβάνουν: 
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 Αριθμό Μητρώου Εργοδότη (Α.Μ.Ε.) & Επωνυμία Εργοδότη 

 RF Κωδικός Πληρωμής 

 Αριθμό Φορολογικού Μητρώου (Α.Φ.Μ) 

 Οδός 

 Αριθμός 

 Ταχυδρομικός Κώδικας (Τ.Κ.) 

 Πόλη 

 Τοπική Διεύθυνση e-ΕΦΚΑ 

2. Κεντρικό Μέρος Οθόνης 

Στο κεντρικό μέρος παρουσιάζεται ένας πίνακας με όλες τις Αναλυτικές Περιοδικές Δηλώσεις 

(ΑΠΔ) του εργοδότη, οι οποίες έχουν δημιουργηθεί μέσω της εφαρμογής. Ο πίνακας 

περιλαμβάνει: 

 Τις δηλώσεις σε όλες τις πιθανές καταστάσεις 

3. Κάτω Μέρος Οθόνης 

Στο κάτω μέρος της οθόνης βρίσκονται οι επιλογές: 

 Δημιουργία Περιόδου Υποβολής: Για την έναρξη της διαδικασίας συμπλήρωσης 

μίας νέας ΑΠΔ. 

 Ακύρωση Περιόδου Υποβολής: Για την ακύρωση μίας ΑΠΔ που βρίσκεται σε 

εκκρεμότητα. 

Στην επόμενη σελίδα παρατίθεται ένα σχηματικό διάγραμμα ροής που περιγράφει τα βήματα για την 

υποβολή μίας ΑΠΔ μέσω της εφαρμογής.  
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Ο πίνακας των εγγραφών στην κεντρική οθόνη "Ενέργειες" περιλαμβάνει τις εξής στήλες: 
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1. Αριθμός: Αριθμός που αποδίδεται αυτόματα στην ΑΠΔ από το σύστημα κατά τη δημιουργία νέας 

περιόδου. Για τις ΑΠΔ που έχουν περάσει από τον έλεγχο υποβολής, κάνοντας κλικ στον αριθμό 

εμφανίζονται πληροφορίες για τα σύνολα της ΑΠΔ με τη μορφή της παρακάτω εικόνας: 

 

Σημείωση: Τα σύνολα ενημερώνονται κατά τη διαδικασία ελέγχου υποβολής και δεν είναι διαθέσιμα 

πριν από αυτήν. 

2.Τύπος Δήλωσης: Καταγράφεται ο τύπος δήλωσης, π.χ., 01 ΚΑΝΟΝΙΚΗ ή 04 ΣΥΜΠΛΗΡΩΜΑΤΙΚΗ. 

3.Περίοδος Υποβολής: Η μισθολογική περίοδος που αφορά η ΑΠΔ. 

4.Κατάσταση: Εμφανίζεται η τρέχουσα φάση της ΑΠΔ. 

5.Ενέργειες: Εμφανίζονται οι διαθέσιμες ενέργειες που σχετίζονται με την τρέχουσα κατάσταση της 

ΑΠΔ.  

 

 

Οι πιθανές καταστάσεις και οι αντίστοιχες ενέργειες είναι οι εξής: 

Καταστάσεις και Ενέργειες: 

1. ΣΕ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ (για υποβολή μέσω συμπλήρωσης φόρμας) 

 Συμπλήρωση 

 Οριστικοποίηση 
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 Τρέχουσα κατάσταση 

2. ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗΣ (για υποβολή μέσω συμπλήρωσης φόρμας) 

 Επιστροφή στη Συμπλήρωση Φόρμας 

 Έλεγχος Υποβολής 

 Τρέχουσα κατάσταση 

3. ΑΝΟΙΓΜΑ ΠΕΡΙΟΔΟΥ (για υποβολή μέσω αποστολής αρχείου) 

 Προσωρινή Φύλαξη 

4. ΕΛΕΓΧΟΣ ΥΠΟΒΟΛΗΣ (για υποβολή μέσω αποστολής αρχείου και συμπλήρωσης φόρμας) 

 Έλεγχος Υποβολής (για υποβολή μέσω αποστολής αρχείου) 

 Ενημέρωση Προόδου Ελέγχου Υποβολής (προσωρινή επιλογή) 

5. ΜΕ ΛΑΘΗ ΥΠΟΒΟΛΗΣ (για τις δύο μεθόδους υποβολής) 

 Επιστροφή στη Συμπλήρωση Φόρμας (για υποβολή μέσω συμπλήρωσης φόρμας) 

 Αποτελέσματα Ελέγχου Υποβολής 

6. ΜΕ ΔΥΝΑΤΟΤΗΤΑ ΥΠΟΒΟΛΗΣ (για τις δύο μεθόδους υποβολής) 

 Επιστροφή σε Συμπλήρωση Φόρμας (για υποβολή μέσω συμπλήρωσης φόρμας) 

 Υποβολή  

7. ΥΠΟΒΟΛΗ (για τις δύο μεθόδους υποβολής) 

 Τρέχουσα κατάσταση 

 Επανέκδοση Αποδεικτικού 

 Εκτύπωση Αναλυτικών Εγγραφών 

 

1.2 Δημιουργία Περιόδου Υποβολής 

Για την υποβολή μιας νέας ΑΠΔ, ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα: 

1. Επιλογή "Δημιουργία Περιόδου Υποβολής" 

Από την κεντρική οθόνη "Ενέργειες", κάντε κλικ στην επιλογή "Δημιουργία Περιόδου 

Υποβολής". 

 

2. Ορισμός Παραμέτρων Υποβολής 

Στο παράθυρο διαλόγου που εμφανίζεται, εισαγάγετε τις εξής παραμέτρους: 
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 Τύπος Δήλωσης: 

Επιλέξτε μία από τις διαθέσιμες επιλογές: 

a) Κανονική 

b) Συμπληρωματική 

 

 

 Μέθοδος Υποβολής: 

Επιλέξτε τον τρόπο υποβολής: 

a) Συμπλήρωση Φόρμας 

b) Αποστολή Αρχείου 
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 Αντιγραφή Από Προηγούμενη Περίοδο (προαιρετικό και μπορούν να αντιγραφούν μόνο ΑΠΔ 

που έχουν υποβληθεί μέσω φόρμας): 

Εάν επιθυμείτε, ενεργοποιήστε την επιλογή "Αντιγραφή από προηγούμενη περίοδο" για να 

εισαχθούν αυτόματα στοιχεία από προηγούμενη ΑΠΔ. 

 

 

 Περίοδος Υποβολής (Από/Έως): 

Ορίστε την περίοδο υποβολής με τη μορφή ΜΜ/ΕΕΕΕ (π.χ., 01/2024 για Ιανουάριο 2024). 

 

 

 

 

 

 



 

 Σελίδα 12 of 49 
 

 

 

3. Υποβολή Παραμέτρων 

Αφού συμπληρώσετε τις παραμέτρους, κάντε κλικ στο κουμπί "Συνέχεια". 

 

4. Επιβεβαίωση Δημιουργίας 

Εφόσον οι παράμετροι είναι σωστές, η περίοδος υποβολής δημιουργείται. Ωστόσο, αν η 

περίοδος υποβολής είναι εκπρόθεσμη, θα εμφανιστεί κατάλληλο μήνυμα που θα σας 

ενημερώνει για την εκπρόθεσμη υποβολή και, εφόσον απαιτείται, την ανάγκη έγκρισης. 

 

 

 

1.2.1 Δημιουργία Περιόδου Υποβολής: Εμπρόθεσμες και Εκπρόθεσμες Υποβολές 

Κατά τη διαδικασία δημιουργίας περιόδου υποβολής ΑΠΔ, ο διαχωρισμός της υποβολής σε 

Εμπρόθεσμη, Εκπρόθεσμη χωρίς έγκριση και Εκπρόθεσμη με έγκριση πραγματοποιείται αυτόματα. 

1. Εμπρόθεσμες ΑΠΔ 

Για να θεωρηθεί μια ΑΠΔ εμπρόθεσμη, πρέπει να υποβληθεί εντός της προβλεπόμενης 

περιόδου υποβολής που έχει ορίσει ο ΕΦΚΑ για τον αντίστοιχο μήνα απασχόλησης. Η 

ημερομηνία υποβολής ορίζεται ως η ημερομηνία αποδοχής και επιτυχούς καταχώρησης της 

δήλωσης στο σύστημα.  

2. Εκπρόθεσμες ΑΠΔ χωρίς έγκριση 

Μια ΑΠΔ θεωρείται εκπρόθεσμη χωρίς έγκριση όταν υποβάλλεται μετά τη λήξη της 

εμπρόθεσμης περιόδου, εντός του χρονικού διαστήματος που έχει ορίσει ο φορέας. 

 

3. Εκπρόθεσμες ΑΠΔ με έγκριση 

Όταν η υποβολή της ΑΠΔ γίνεται πέρα από τα χρονικά όρια της παραπάνω κατηγορίας, αλλά 

εντός του καταληκτικού διαστήματος που έχει οριστεί από τον Φορέα, τότε η ΑΠΔ θεωρείται 

εκπρόθεσμη με έγκριση. Η υποβολή της απαιτεί έγκριση από την αρμόδια Τοπική Διεύθυνση. 
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1.2.2 Ακύρωση Περιόδου Υποβολής 

Εάν χρειαστεί να διαγράψετε μια περίοδο που δημιουργήθηκε (π.χ., λόγω λανθασμένων παραμέτρων ή 

για να υποβάλετε διορθωμένο αρχείο ΑΠΔ), ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα: 

1. Επιλογή Περιόδου 

Από την κεντρική οθόνη "Ενέργειες", εντοπίστε την περίοδο που θέλετε να ακυρώσετε και 

κάντε κλικ πάνω στη συγκεκριμένη γραμμή. 

 Μόλις επιλεγεί, η γραμμή που περιέχει τα στοιχεία της περιόδου θα εμφανιστεί με μπλε 

χρώμα. 

2. Ακύρωση Περιόδου Υποβολής 

Με την περίοδο επιλεγμένη, κάντε κλικ στην επιλογή "Ακύρωση Περιόδου Υποβολής". 

 

 

3. Επιβεβαίωση Διαγραφής 

Ένα πλαίσιο επιβεβαίωσης θα εμφανιστεί στην οθόνη. Ελέγξτε προσεκτικά την επιλογή σας και 

επιβεβαιώστε την ακύρωση. 
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1.2.3 Αντιγραφή από προηγούμενη περίοδο 

Η λειτουργία "Αντιγραφή από Προηγούμενη Περίοδο" ενεργοποιείται κατά τη διαδικασία 

"Δημιουργίας Περιόδου Υποβολής". Ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα: 

1. Ενεργοποίηση της Λειτουργίας 

 Στο πλαίσιο διαλόγου "Δημιουργία Περιόδου Υποβολής", επιλέξτε την επιλογή "Αντιγραφή 

από Προηγούμενη Περίοδο". 

 Πατήστε "Συνέχεια". 

 

 

2. Επιλογή Περιόδου Αντιγραφής 

 Εμφανίζεται ένα επιπλέον πλαίσιο διαλόγου, όπου μπορείτε να επιλέξετε την περίοδο 

από την οποία επιθυμείτε να αντιγράψετε δεδομένα. 

 Επιλέξτε την κατάλληλη περίοδο και επιβεβαιώστε. 
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3. Στοιχεία που Αντιγράφονται 

Η λειτουργία αυτή αντιγράφει μόνο τις εγγραφές με συγκεκριμένους τύπους αποδοχών από 

την επιλεγμένη περίοδο. Συγκεκριμένα, αντιγράφονται οι παρακάτω τύποι: 

 01: Τακτικές Αποδοχές 

 13: Τεκμαρτές Αποδοχές 

4. Προσαρμογές στην Αντιγραμμένη Περίοδο 

 Σε περίπτωση αποχωρήσεων κατά την προς δημιουργία περίοδο, θα πρέπει να 

διαγράψετε τις εγγραφές των συγκεκριμένων εργαζομένων. 

 Σε περίπτωση προσλήψεων, θα πρέπει να προσθέσετε τις εγγραφές των νέων 

εργαζομένων. 

5. Τελικός Έλεγχος 

Πριν την οριστική υποβολή της ΑΠΔ, είναι απαραίτητο να ελέγξετε προσεκτικά όλα τα στοιχεία 

και την κατάσταση της ΑΠΔ που δημιουργήθηκε. 
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1.2.4 Μέθοδος Υποβολής: Συμπλήρωση Φόρμας 

Επιλέγοντας τη μέθοδο "Συμπλήρωση Φόρμας", μπορείτε να καταχωρήσετε χειροκίνητα τις 

αναλυτικές εγγραφές της ΑΠΔ απευθείας στην εφαρμογή. Αυτή η μέθοδος είναι κατάλληλη όταν δεν 

διαθέτετε λογισμικό μισθοδοσίας. 

 

 

 

 

Διαδικασία Υποβολής: 

1. Κατάσταση: "ΣΕ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ" 

 Μετά τη δημιουργία της περιόδου υποβολής, η ΑΠΔ τίθεται αυτόματα στην κατάσταση 

"Σε Καταχώρηση Στοιχείων". 

 Σε αυτήν την κατάσταση, μπορείτε να εισάγετε ή να τροποποιήσετε τις εγγραφές. 
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2. Διαθέσιμες Ενέργειες 

Οι ενέργειες που μπορείτε να εκτελέσετε σε αυτήν τη φάση είναι οι εξής: 

 Συμπλήρωση: Καταχωρήστε αναλυτικά στοιχεία απασχόλησης για τους εργαζόμενους. 

 Οριστικοποίηση: Αφού ολοκληρώσετε την καταχώρηση, μπορείτε να προχωρήσετε 

στην οριστικοποίηση της ΑΠΔ. 

 Τρέχουσα Κατάσταση: Ελέγξτε την κατάσταση της ΑΠΔ ανά πάσα στιγμή. 

 

3. Ολοκλήρωση Διαδικασίας 

 Βεβαιωθείτε ότι έχετε καταχωρήσει σωστά όλα τα στοιχεία πριν προχωρήσετε στην 

οριστικοποίηση. 

 Η ΑΠΔ μπορεί να προχωρήσει στα επόμενα στάδια μόνο εάν οριστικοποιηθεί επιτυχώς. 

 

1.2.4.1 Συμπλήρωση 

1.2.4.1.1 Καταχώρηση νέας εγγραφής 

Επιλέγοντας την ενέργεια "Συμπλήρωση", εμφανίζεται μια οθόνη με κενή φόρμα για την εισαγωγή 

νέας εγγραφής. 

Δομή της Οθόνης 

1. Στοιχεία Εργοδότη  

Στο επάνω μέρος της Οθόνης και συγκεκριμένα στην περιοχή Γενικές Πληροφορίες, 

εμφανίζονται τα στοιχεία του εργοδότη για επιβεβαίωση. 

2. Φόρμα Εισαγωγής  

Ακριβώς κάτω από τα στοιχεία του εργοδότη, εμφανίζεται μια κενή φόρμα, όπου μπορείτε να 

καταχωρήσετε τα στοιχεία απασχόλησης του εργαζόμενου. 

Συμπλήρωση Φόρμας 

 Εισάγετε προσεκτικά τις απαιτούμενες πληροφορίες, όπως τύπο αποδοχών, ποσά, εισφορές 

και λοιπά στοιχεία που απαιτούνται από την ΑΠΔ. 

 Βεβαιωθείτε ότι τα δεδομένα είναι πλήρη και σωστά πριν προχωρήσετε στην επόμενη εγγραφή 

ή αποθηκεύσετε τις αλλαγές. 

 



 

 Σελίδα 18 of 49 
 

 

 

 

Στο επάνω δεξί μέρος της οθόνης εμφανίζεται η τρέχουσα κατάσταση της φόρμας με περιγραφική 

ένδειξη, όπως π.χ., "Κατάσταση Εισαγωγής". 

 

  

 

 

Στο επάνω αριστερό μέρος της οθόνης, εμφανίζονται εικονίδια που αντιστοιχούν στις βασικές 

διαθέσιμες ενέργειες: 

 Αποθήκευση: Αποθηκεύει τα δεδομένα που έχετε καταχωρήσει. 

 Αναζήτηση: Σας επιτρέπει να αναζητήσετε υπάρχουσες εγγραφές. 

 Καθαρισμός: Καθαρίζει όλα τα πεδία της φόρμας για νέα εισαγωγή δεδομένων. 

 Επιστροφή: Επιστρέφει στην προηγούμενη οθόνη χωρίς να αποθηκεύσει τις αλλαγές. 
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Κατά τη διαδικασία συμπλήρωσης μιας εγγραφής, ορισμένα πεδία περιλαμβάνουν λίστες επιλογής 

τιμών για την εύκολη και σωστή εισαγωγή δεδομένων. Αυτές οι λίστες σας επιτρέπουν να αναζητήσετε 

και να επιλέξετε τους κατάλληλους κωδικούς. 

Πεδία με Λίστες Επιλογής 

Οι διαθέσιμες λίστες αφορούν τα παρακάτω πεδία: 

 Τοπική Δ/νση e-ΕΦΚΑ απασχόλησης   

 ΚΑΔ (Κωδικός Αριθμού Δραστηριότητας) 

 Αριθμός Μητρώου Ασφαλισμένου 

 Ημερομίσθιος 

 Πλήρες Ωράριο 

 Σύστημα Εβδομαδιαίας Εργασίας 

 Όλες οι Εργάσιμες 

 Κωδικός Ειδικότητας 

 Ειδική Περίπτωση Ασφάλισης 

 Κωδικός Πακέτου Κάλυψης 

 Τύπος Αποδοχών 

 Φορέας Ασθένειας εκτός e-ΕΦΚΑ 

 Φορέας Επικουρικής Ασφάλισης εκτός e-ΕΦΚΑ 

 Ιδιότητα αντισυμβαλλόμενου στο έργο 39 παρ. 9 

 

Τρόπος Χρήσης  

 Με τη χρήση μεγεθυντικού φακού 

 Για να ενεργοποιήσετε μια λίστα επιλογής, κάντε κλικ στο εικονίδιο (Μεγεθυντικός φακός) που 

εμφανίζεται δίπλα στο αντίστοιχο πεδίο. 

 

 Μετά το κλικ, θα εμφανιστεί ένα ξεχωριστό παράθυρο διαλόγου επάνω από τη φόρμα. 

 Στο παράθυρο διαλόγου, μπορείτε να αναζητήσετε τον επιθυμητό κωδικό και να τον επιλέξετε. 

Μετά την επιλογή, ο κωδικός καταχωρείται αυτόματα στο πεδίο, έπειτα από κλικ σε κενό 

σημείο της οθόνης.  
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Διαδικασία Αναζήτησης 

1. Πληκτρολόγηση Κριτηρίων 

 Στο πεδίο κειμένου της λίστας επιλογής, πληκτρολογήστε ένα μέρος της 

επιθυμητής τιμής. 

 Κάντε κλικ στο κουμπί "Αναζήτηση" για να εμφανιστούν τα αποτελέσματα. 

2. Επιλογή Τιμής 

 Από τα αποτελέσματα της αναζήτησης, εντοπίστε την επιθυμητή τιμή. 

 Κάντε κλικ στη γραμμή που περιέχει τη σωστή τιμή και στη συνέχεια πατήστε το 

κουμπί "Επιλογή". 
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3. Αυτόματη Συμπλήρωση Πεδίου 

 Μετά την επιλογή, το παράθυρο διαλόγου κλείνει αυτόματα και το πεδίο της 

φόρμας ενημερώνεται με την επιλεγμένη τιμή. 

 

Η εφαρμογή παρέχει τη δυνατότητα αυτόματης ανάκτησης στοιχείων εργαζομένων από το Μητρώο 

Ασφαλισμένων του ΕΦΚΑ, διευκολύνοντας την καταχώρηση δεδομένων. 

1. Καταχώρηση Αριθμού Μητρώου Ασφαλισμένου (ΑΜΑ) 

 Εισάγετε τον ΑΜΑ του εργαζομένου στο αντίστοιχο πεδίο. 

 Μετά τη συμπλήρωση του ΑΜΑ, μεταβείτε σε άλλο πεδίο (πατώντας Tab ή κάνοντας κλικ) 

για να ενεργοποιηθεί η αναζήτηση. 

 Το σύστημα θα ανακτήσει αυτόματα τα πλήρη στοιχεία του εργαζομένου, όπως 

εμφανίζονται στο Μητρώο. 

 

2. Αναζήτηση ΑΜΑ μέσω Λίστας Επιλογής 

Εάν δεν διαθέτετε τον Αριθμό Μητρώου Ασφαλισμένου (ΑΜΑ), μπορείτε να τον εντοπίσετε 

μέσω της λίστας επιλογής, επιλέγοντας το είδος των κριτηρίων αναζήτησης: 

 

a) Αναζήτηση Βάσει Α.Μ.Κ.Α. 

 

 Επιλέξτε το κριτήριο "Αναζήτηση βάσει Α.Μ.Κ.Α.". 

 Πληκτρολογήστε τον Αριθμό Μητρώου Κοινωνικής Ασφάλισης (Α.Μ.Κ.Α.) του 

εργαζομένου στο αντίστοιχο πεδίο. 

 Πατήστε το κουμπί "Αναζήτηση" για να εμφανιστούν τα αποτελέσματα. 

 Εντοπίστε τον σωστό ΑΜΑ από τα αποτελέσματα και κάντε κλικ στη γραμμή που 

τον περιέχει. 

 Πατήστε το κουμπί "Επιλογή" για να καταχωρηθεί ο ΑΜΑ στο πεδίο. 
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b) Αναζήτηση Βάσει Επωνυμικών Στοιχείων 

 

 Επιλέξτε το κριτήριο "Αναζήτηση βάσει Επωνυμικών Στοιχείων".  

 Συμπληρώστε τα ακόλουθα πεδία: Επώνυμο, Όνομα, Πατρώνυμο, Μητρώνυμο και 

Ημερομηνία Γέννησης. 

 Πατήστε το κουμπί "Αναζήτηση" για να εμφανιστούν τα αποτελέσματα. 

 Από τη λίστα αποτελεσμάτων, επιλέξτε τον σωστό ΑΜΑ, κάνοντας κλικ στη γραμμή 

που τον περιέχει. 

 Πατήστε το κουμπί "Επιλογή" για να καταχωρηθεί ο ΑΜΑ στο πεδίο. 

 

3. Aπενεργοποιημένα Πεδία (20-26)  

 Τα πεδία 20 έως 26 είναι απενεργοποιημένα και συμπληρώνονται αυτόματα από 

το σύστημα, βασισμένα στα δεδομένα που ανακτώνται από το Μητρώο. 
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Αν βρεθεί ασφαλισμένος με τα κριτήρια που πληκτρολογήθηκαν, η λίστα επιλογής κλείνει και τα 

στοιχεία συμπληρώνονται αυτόματα στα κατάλληλα πεδία (20 έως 26 για Κοινές επιχειρήσεις) της 

φόρμας για την συμπλήρωση της εγγραφής.  

Αν μετά την ανάκτηση των στοιχείων, κάποια από τα υποχρεωτικά στοιχεία για την εγγραφή της ΑΠΔ 

παραμένουν κενά (π.χ. ο ΑΜΚΑ ή ο ΑΦΜ), ενεργοποιούνται, ώστε να συμπληρώσετε τα απαιτούμενα 

για την εγγραφή της ΑΠΔ δεδομένα. 

Σημείωση: η ενέργεια ανακτά στοιχεία από το Μητρώο Ασφαλισμένων του ΕΦΚΑ. Αν διαπιστώνονται 

διαφορές σε κάποια από τα στοιχεία του ασφαλισμένου, για την ενημέρωση του Μητρώου 

προβλέπεται διαδικασία από το αρμόδιο τμήμα των Τοπικών Δ/νσεων e-ΕΦΚΑ. 

 

 Με τη χρήση drop down list 

Για να ενεργοποιήσετε μια λίστα επιλογής, κάντε κλικ στο κάτω βέλος που εμφανίζεται δίπλα στην 

Επιλογή… του αντίστοιχου πεδίου 

 

 

Αφού συμπληρώσετε τουλάχιστον τα υποχρεωτικά πεδία στη φόρμα της εγγραφής: 

1. Ενέργεια Αποθήκευσης 

 Πατήστε το εικονίδιο "Αποθήκευση" που βρίσκεται στο επάνω μέρος της οθόνης. 

2. Αποτέλεσμα Αποθήκευσης 

 Επιτυχής Αποθήκευση: Αν όλα τα δεδομένα είναι σωστά, η εγγραφή αποθηκεύεται 

επιτυχώς και ενημερώνεται η λίστα εγγραφών. 

 Λανθασμένα Δεδομένα: Αν εντοπιστούν λάθη ή ελλείψεις, θα εμφανιστεί κατάλληλο 

μήνυμα σφάλματος με κόκκινα γράμματα στο πάνω μέρος της οθόνης. 

Τα μηνύματα σφάλματος περιγράφουν το πρόβλημα (π.χ. κενό υποχρεωτικό πεδίο ή μη αποδεκτή 

τιμή). Ελέγξτε τα στοιχεία που καταχωρήσατε, διορθώστε τυχόν λάθη, και προσπαθήστε ξανά να 

αποθηκεύσετε την εγγραφή. 
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Όταν ολοκληρωθεί επιτυχώς η διαδικασία αποθήκευσης της εγγραφής εμφανίζεται μήνυμα επιτυχίας 

και φορτώνεται κενή φόρμα για καταχώρηση του επόμενου εργαζόμενου. 

 

 

Για να αντιγράψετε μία ήδη καταχωρημένη εγγραφή, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε την επιλογή 

"Αντιγραφή Εγγραφής ΑΠΔ". Η λειτουργία αυτή είναι χρήσιμη για να καταχωρήσετε: 

 Δεύτερη εγγραφή για τον ίδιο εργαζόμενο. (π.χ. διαφορετικός τύπος αποδοχών) 

 Εγγραφή με τα ίδια στοιχεία ασφάλισης για διαφορετικό εργαζόμενο, αποφεύγοντας την 

επανακαταχώρηση των ίδιων στοιχείων. 

 

Ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα: 

1. Επιλογή Ενέργειας 

 Κάντε κλικ στην επιλογή "Αντιγραφή Εγγραφής ΑΠΔ". 

 Θα εμφανιστεί φόρμα για την εισαγωγή κριτηρίων αναζήτησης. 
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2. Αναζήτηση Εγγραφής 

 Συμπληρώστε τα κριτήρια αναζήτησης για την εγγραφή που θέλετε να αντιγράψετε. 

 Αν δεν εισάγετε κριτήρια, η εφαρμογή θα εμφανίσει όλες τις αποθηκευμένες 

εγγραφές. 

3. Επιλογή Εγγραφής 

Από τον πίνακα αποτελεσμάτων, κάντε κλικ στην εγγραφή που επιθυμείτε και στη συνέχεια 

πατήστε το κουμπί "Επιλογή". 

4. Συμπλήρωση Φόρμας 

Η φόρμα θα συμπληρωθεί αυτόματα με τα στοιχεία της επιλεγμένης εγγραφής. Η εγγραφή θα 

βρίσκεται σε κατάσταση Εισαγωγής, επιτρέποντάς σας να επεξεργαστείτε τα στοιχεία. 

 

Μετά την τροποποίηση των δεδομένων, πατήστε "Αποθήκευση" για να καταχωρηθεί η νέα 

εγγραφή. 

 

1.2.4.1.2 Μεταβολή – Διαγραφή αποθηκευμένων εγγραφών 

Μέσα από τη Συμπλήρωση, μπορείτε να αναζητήσετε μία ήδη καταχωρημένη εγγραφή της ΑΠΔ, ώστε 

να τη μεταβάλετε ή να τη διαγράψετε.  

Αρχικά, από την Κεντρική Οθόνη Ενεργειών, επιλέγετε την ενέργεια Συμπλήρωση, με αποτέλεσμα να 

εμφανιστεί η κενή φόρμα εισαγωγής νέας εγγραφής. Στη συνέχεια, για να αναζητήσετε εγγραφές, 

κάνετε κλικ στο εικονίδιο Αναζήτηση, το οποίο εμφανίζει φόρμα εισαγωγής κριτηρίων αναζήτησης. Αν 

δε δώσετε συγκεκριμένα κριτήρια, η εφαρμογή θα εμφανίσει όλες τις αποθηκευμένες εγγραφές. 
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Από τον πίνακα αποτελεσμάτων, επιλέγετε την εγγραφή που σας ενδιαφέρει κάνοντας κλικ επάνω της 

και στη συνέχεια πατάτε το κουμπί Επιλογή. Αυτόματα, η φόρμα συμπληρώνεται με τα στοιχεία της 

επιλεγμένης εγγραφής και τίθεται σε κατάσταση Μεταβολής, ώστε να μπορείτε να επεξεργαστείτε τα 

δεδομένα. Αφού ολοκληρώσετε τις αλλαγές, για να τις καταχωρήσετε, κάνετε κλικ στο εικονίδιο 

Αποθήκευση. Αν υπάρχουν σφάλματα, θα εμφανιστεί σχετικό μήνυμα που θα σας καθοδηγήσει να τα 

διορθώσετε. 

Εάν επιθυμείτε να διαγράψετε την εγγραφή, κάνετε κλικ στο εικονίδιο Διαγραφή. Πριν την οριστική 

διαγραφή, θα εμφανιστεί μήνυμα επιβεβαίωσης για να εξασφαλιστεί ότι η ενέργεια είναι σκόπιμη.  

 

 

 

Τέλος, αν θέλετε να διαγράψετε όλα τα δεδομένα από τη φόρμα, χωρίς να επηρεαστούν οι ήδη 

αποθηκευμένες εγγραφές, χρησιμοποιείτε την επιλογή Καθαρισμός κάνοντας κλικ στο αντίστοιχο 

εικονίδιο. 
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Ακολουθώντας τα παραπάνω βήματα, μπορείτε εύκολα να αναζητήσετε, επεξεργαστείτε ή διαγράψετε 

εγγραφές στη φόρμα Συμπλήρωσης της ΑΠΔ. 

 

1.2.4.2 Τρέχουσα Κατάσταση 

Η ενέργεια Τρέχουσα Κατάσταση είναι διαθέσιμη όταν η ΑΠΔ βρίσκεται σε κατάσταση Σε 

ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ή ΥΠΟΒΟΛΗ. Επιλέγοντας την ενέργεια, εμφανίζεται φόρμα στην οποία 

μπορείτε να εισάγετε κριτήρια αναζήτησης για να εντοπίσετε εγγραφές. 

Στο επάνω αριστερό μέρος της οθόνης, εμφανίζονται τα εικονίδια που αντιστοιχούν στις λειτουργίες 

Αναζήτηση, Καθαρισμός και Επιστροφή. 

 

Μπορείτε να αναζητήσετε εγγραφές εισάγοντας τα κριτήρια που επιθυμείτε στα αντίστοιχα πεδία και 

στη συνέχεια να πατήσετε Αναζήτηση. Εάν δεν εισάγετε συγκεκριμένα κριτήρια, το σύστημα θα 

εμφανίσει όλες τις εγγραφές της καταχωρημένης ή υποβληθείσας ΑΠΔ. Για να δείτε τα στοιχεία μίας 

συγκεκριμένης εγγραφής, κάνετε κλικ στον Α/Α της. Τότε, εμφανίζεται φόρμα που περιλαμβάνει όλα τα 

στοιχεία της εγγραφής, διαθέσιμα μόνο για ανάγνωση. 

Σημειώνεται ότι η μεταβολή και η διαγραφή εγγραφών δεν είναι διαθέσιμες μέσα από την ενέργεια 

Τρέχουσα Κατάσταση. Εάν χρειαστεί να επεξεργαστείτε ή να διαγράψετε εγγραφές, θα πρέπει να 

χρησιμοποιήσετε την ενότητα Συμπλήρωση (ανατρέξτε στην ενότητα 1.2.4.1.2 Μεταβολή – Διαγραφή 

αποθηκευμένων εγγραφών για λεπτομέρειες). 

 

1.2.4.3 Οριστικοποίηση 

Αφού ολοκληρώσετε την καταχώρηση όλων των εγγραφών της ΑΠΔ, θα πρέπει να επιλέξετε την 

ενέργεια Οριστικοποίηση.  
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Με αυτή την επιλογή, η κατάσταση της ΑΠΔ αλλάζει σε ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗΣ, πράγμα που 

σημαίνει ότι έχετε προσωρινά αποθηκεύσει όλες τις εγγραφές και ετοιμάζεστε για την υποβολή της 

προς έλεγχο. 

Εάν, για οποιονδήποτε λόγο, αποφασίσετε να επιστρέψετε στη διαδικασία συμπλήρωσης και 

επεξεργασίας των εγγραφών, μπορείτε να κάνετε κλικ στην ενέργεια Επιστροφή σε Συμπλήρωση 

Φόρμας. Με αυτή την επιλογή, η κατάσταση της ΑΠΔ θα επανέλθει σε ΣΕ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ 

δίνοντάς σας τη δυνατότητα να πραγματοποιήσετε τις απαραίτητες αλλαγές πριν την τελική υποβολή. 

 

 

1.2.4.4 Έλεγχος Υποβολής 

Το επόμενο βήμα μετά την καταχώρηση των στοιχείων και την επιλογή Οριστικοποίηση, όταν η ΑΠΔ 

βρίσκεται στην κατάσταση ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗΣ, είναι η επιλογή Έλεγχος Υποβολής.  
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Κάνοντας κλικ σε αυτή την επιλογή, ξεκινά ο Έλεγχος Λαθών Υποβολής και εμφανίζεται το παρακάτω 

μήνυμα:  

 

Η ΑΠΔ γυρίζει σε κατάσταση ΕΛΕΓΧΟΣ ΥΠΟΒΟΛΗΣ, με μόνη διαθέσιμη ενέργεια την Ενημέρωση 

Προόδου Ελέγχου Υποβολής. Αυτή η κατάσταση είναι προσωρινή και η διάρκεια της εξαρτάται από τον 

αριθμό των εγγραφών της ΑΠΔ. 

 

Επιλέγοντας την ενέργεια αυτή ή κάνοντας ανανέωση της σελίδας μέσω του web browser, αφού 

ολοκληρωθεί ο έλεγχος, θα λάβετε ενημερωτικό μήνυμα που θα επιβεβαιώνει την ολοκλήρωση του 

ελέγχου.  
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Εάν κατά τη διάρκεια του ελέγχου υποβολής εντοπιστούν λάθη, η ΑΠΔ θα επιστρέψει σε κατάσταση 

ΜΕ ΛΑΘΗ ΥΠΟΒΟΛΗΣ, με διαθέσιμες ενέργειες Επιστροφή σε Συμπλήρωση Φόρμας και 

Αποτελέσματα Ελέγχου Υποβολής. 

 

Το επόμενο βήμα είναι να ενημερωθείτε για τα λάθη που εντοπίστηκαν στην ΑΠΔ και να επιστρέψετε 

στην Συμπλήρωση Φόρμας για να τα διορθώσετε, προκειμένου να ολοκληρώσετε την υποβολή. 

 

1.2.4.5 Αποτελέσματα Ελέγχου Υποβολής 

Επιλέγοντας την ενέργεια Αποτελέσματα Ελέγχου Υποβολής, μεταφέρεστε στην οθόνη που εμφανίζει 

τον κωδικό και την περιγραφή των λαθών που προέκυψαν κατά τον έλεγχο υποβολής, ομαδοποιημένα 

ανά κωδικό λάθους. 

 

Κάνοντας κλικ στο πλήθος εγγραφών που αντιστοιχούν σε κάθε κωδικό λάθους, μπορείτε να δείτε έναν 

πίνακα με τις αναλυτικές εγγραφές που προκαλούν το συγκεκριμένο λάθος και απαιτούν διόρθωση.  
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Εάν επιλέξετε τον Α/Α μιας εγγραφής, θα εμφανιστεί η φόρμα με όλα τα στοιχεία της εγγραφής, σε 

κατάσταση μόνο ανάγνωσης.  

 

Για να διορθώσετε τα λάθη, επιστρέφετε στην οθόνη Ενέργειες και επιλέγετε την ενέργεια Επιστροφή 

σε Συμπλήρωση Φόρμας για την ΑΠΔ σας. 

 

Με αυτή την ενέργεια, η κατάσταση της ΑΠΔ αλλάζει σε ΣΕ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ, δίνοντάς σας τη 

δυνατότητα να προχωρήσετε στις απαραίτητες διορθώσεις. Επιλέγοντας την ενέργεια Συμπλήρωση, 

μπορείτε να αναζητήσετε τις ήδη καταχωρημένες εγγραφές που περιέχουν λάθη και να προχωρήσετε 

στη μεταβολή ή διαγραφή τους. 

 

Στην Κεντρική Οθόνη, κάνετε κλικ στην επιλογή Συμπλήρωση και εμφανίζεται η κενή φόρμα εισαγωγής 

νέας εγγραφής. Από εκεί, κάνοντας κλικ στο εικονίδιο Αναζήτηση, εμφανίζεται φόρμα όπου μπορείτε 

να εισάγετε κριτήρια αναζήτησης εγγραφής. Εάν δεν δώσετε κριτήρια, θα εμφανιστούν όλες οι 

αποθηκευμένες εγγραφές. Κάνοντας κλικ στην εγγραφή που σας ενδιαφέρει και πατώντας το κουμπί 

Επιλογή, τα στοιχεία της εγγραφής θα εμφανιστούν στη φόρμα, η οποία θα βρίσκεται σε κατάσταση 

Μεταβολή. 
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Αφού πραγματοποιήσετε τις απαιτούμενες αλλαγές, πρέπει να πατήσετε το εικονίδιο Αποθήκευση για 

να αποθηκεύσετε τις τροποποιήσεις σας. Εάν επιθυμείτε να διαγράψετε κάποια εγγραφή, κάνετε κλικ 

στο εικονίδιο Διαγραφή. 

 

Μόλις ολοκληρώσετε όλες τις διορθώσεις, επαναλάβετε τα βήματα Οριστικοποίηση και Έλεγχος 

Υποβολής για να διασφαλίσετε ότι η ΑΠΔ σας δεν περιέχει πλέον λάθη και είναι έτοιμη για υποβολή. 

 

1.2.4.6 Υποβολή 

Όταν ο Έλεγχος Υποβολής ολοκληρωθεί χωρίς λάθη, η κατάσταση της ΑΠΔ αλλάζει σε ΜΕ 

ΔΥΝΑΤΟΤΗΤΑ ΥΠΟΒΟΛΗΣ. 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ!  
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Για να ολοκληρώσετε την οριστική υποβολή της ΑΠΔ, θα πρέπει να επιλέξετε την ενέργεια Υποβολή και 

να ακολουθήσετε τη διαδικασία μέχρι η ΑΠΔ να περάσει σε κατάσταση ΥΠΟΒΟΛΗ και να εμφανιστεί το 

Αποδεικτικό Υποβολής.  

Σε αυτό το στάδιο, μπορείτε να αναβάλετε προσωρινά την οριστική υποβολή επιλέγοντας την ενέργεια 

Επιστροφή σε Συμπλήρωση Φόρμας, ώστε να συνεχίσετε με τυχόν πρόσθετες διορθώσεις ή 

τροποποιήσεις. 

Αφού επιλέξετε την ενέργεια Υποβολή, θα εμφανιστεί ένα πλαίσιο διαλόγου επιβεβαίωσης της 

οριστικής υποβολής. Το πλαίσιο περιλαμβάνει, σε πεδία μόνο για ανάγνωση, πληροφορίες όπως η 

περίοδος υποβολής και ο αριθμός υποβολής.  

Θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουμπί Συνέχεια. 

 

Για να ολοκληρώσετε την οριστική υποβολή, θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουμπί Υποβολή & Έκδοση 

Αποδεικτικού. 

 

Με την ολοκλήρωση της διαδικασίας, θα εμφανιστεί σε νέο παράθυρο το ΑΠΟΔΕΙΚΤΙΚΟ ΥΠΟΒΟΛΗΣ, το 

οποίο είναι διαθέσιμο για εκτύπωση. 
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Τότε η ΑΠΔ περνά σε κατάσταση ΥΠΟΒΟΛΗ, και η οριστική υποβολή θεωρείται ολοκληρωμένη. 

 

 

 Στη συγκεκριμένη κατάσταση, οι διαθέσιμες ενέργειες είναι οι εξής: 

 Τρέχουσα Κατάσταση: Σας επιτρέπει να δείτε την κατάσταση της ΑΠΔ. 
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 Επανέκδοση Αποδεικτικού: Επιλέγοντας αυτή την ενέργεια, μπορείτε να 

αναπαράγετε και να εκτυπώσετε εκ νέου το Αποδεικτικό Υποβολής οποιαδήποτε 

στιγμή. 

 
 Εκτύπωση Αναλυτικών Εγγραφών: Παράγει μία εκτυπώσιμη αναφορά που 

περιλαμβάνει όλες τις αναλυτικές εγγραφές της υποβληθείσας ΑΠΔ. 
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 Σελίδα 37 of 49 
 

 

 

2.2.4.7 Υποβολή Εκπρόθεσμης ΑΠΔ χωρίς έγκριση 

Σε περίπτωση που η υποβολή της ΑΠΔ γίνει εκπρόθεσμα, απαιτείται ως επιπλέον βήμα η επισύναψη 

δικαιολογητικών όπως περιγράφεται στη συνέχεια. 

Με την επιλογή της ενέργειας Υποβολή, ανακατευθύνεστε στην οθόνη Υποβολής και Έκδοσης 

Αποδεικτικού, όπου θα σας ζητηθεί να επισυνάψετε τα απαιτούμενα δικαιολογητικά. 

 

Επιλέγετε το κουμπί Επισύναψη Δικαιολογητικών, και στην οθόνη Επισύναψης Δικαιολογητικού που 

ανοίγει, μπορείτε να ορίσετε τον τύπο του αρχείου, να επιλέξετε το αρχείο από τον υπολογιστή σας, να 

το μεταφορτώσετε και, στη συνέχεια, να επιλέξετε Εισαγωγή. 

 

Αφού ολοκληρωθεί η επισύναψη, επιστρέφετε στην οθόνη Υποβολής και Έκδοσης Αποδεικτικού, όπου 

μπορείτε να επισκοπήσετε τα δικαιολογητικά που ανεβάσατε, να τα επιλέξετε για προβολή, ή να τα 

διαγράψετε αν απαιτείται. Στη συνέχεια, επιλέγετε το κουμπί Συνέχεια για να ολοκληρώσετε την 

υποβολή της εκπρόθεσμης ΑΠΔ 
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Τέλος, ενημερώνεστε για την έκδοση Πράξης Επιβολής Πρόσθετου Εσόδου (ΠΕΠΕΕ), λόγω της 

εκπρόθεσμης υποβολής της ΑΠΔ, και καλείστε να επιβεβαιώσετε την υποβολή της. 

 

 

1.2.4.8 Υποβολή Εκπρόθεσμης ΑΠΔ με έγκριση 

Σε περίπτωση που η υποβολή της ΑΠΔ γίνει εκπρόθεσμα με έγκριση, η ροή συνεχίζεται όπως 

περιγράφεται στο κεφάλαιο 1.2.4.7 Υποβολή Εκπρόθεσμης ΑΠΔ χωρίς έγκριση., με τη διαφορά ότι, 

μετά την υποβολή εκπρόθεσμης με έγκριση, η κατάσταση της εγγραφής δεν μεταβάλλεται σε 

“Υποβολή” αλλά σε “ΑΝΑΘΕΣΗ ΕΓΚΡΙΣΗΣ ΕΚΠΡΟΘΕΣΜΗΣ ΥΠΟΒΟΛΗΣ”, που δείχνει ότι η ΑΠΔ αυτή έχει 

δρομολογηθεί στην αρμόδια Τοπική Δ/νση για εξέταση και έγκριση/απόρριψη. 

 

Επισημαίνεται ότι το ΑΠΟΔΕΙΚΤΙΚΟ ΥΠΟΒΟΛΗΣ ΤΗΣ ΕΚΠΡΟΘΕΣΜΗΣ ΑΠΔ θα είναι διαθέσιμο για 

εκτύπωση μετά την έγκρισή της από την αρμόδια Τοπική Διεύθυνση e-ΕΦΚΑ. 
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1.2.5 Μέθοδος Υποβολής: Αποστολή Αρχείου 

Επιλέγοντας ως μέθοδο υποβολής την Αποστολή Αρχείου, έχετε τη δυνατότητα να φορτώσετε ένα 

έτοιμο αρχείο ΑΠΔ, το οποίο είναι συμβατό με τις Τεχνικές Προδιαγραφές ΑΠΔ. Αυτή η επιλογή είναι 

ιδιαίτερα χρήσιμη εάν χρησιμοποιείτε λογισμικό μισθοδοσίας που παράγει συμβατά αρχεία. 

 

 

Αφού δημιουργήσετε την περίοδο υποβολής, η ΑΠΔ τίθεται σε κατάσταση ΑΝΟΙΓΜΑ ΠΕΡΙΟΔΟΥ. Σε 

αυτή τη φάση, η μοναδική διαθέσιμη ενέργεια είναι η Προσωρινή Φύλαξη, που σας επιτρέπει να 

αποθηκεύσετε προσωρινά το αρχείο μέχρι να προχωρήσετε στις επόμενες ενέργειες. 

 

 

1.2.5.1 Προσωρινή Φύλαξη 

Επιλέγοντας την ενέργεια Προσωρινή Φύλαξη, μεταφέρεστε στην οθόνη επιλογής αρχείου ΑΠΔ. Το 

αρχείο που θα φορτώσετε πρέπει να έχει την ονομασία CSL01 για κοινές επιχειρήσεις. 

Για να επιλέξετε το αρχείο από τον τοπικό σας υπολογιστή, κάνετε κλικ στο κουμπί Eπιλογή. 
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Στη συνέχεια, ανοίγει ένα πλαίσιο διαλόγου του λειτουργικού σας συστήματος, μέσω του οποίου 

μπορείτε να πλοηγηθείτε στον φάκελο που περιέχει το αρχείο CSL01. Επιλέξτε το αρχείο και 

επιβεβαιώστε την επιλογή. 

 

Αμέσως μετά, η οθόνη σας ενημερώνει για την κατάσταση επιλογής του αρχείου, εμφανίζοντας 

πληροφορίες όπως το μέγεθός του.  

Για να ξεκινήσει η φόρτωση του αρχείου, κάνετε κλικ στο κουμπί Ανέβασμα. 
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Εάν επιθυμείτε να επιστρέψετε στην προηγούμενη κατάσταση της οθόνης για να επιλέξετε 

διαφορετικό αρχείο, μπορείτε να κάνετε κλικ στο κουμπί Ακύρωση ή στο εικονίδιο Χ δεξιά του αρχείου. 

Κατά τη διάρκεια της φόρτωσης, εμφανίζεται ένα μήνυμα προόδου. 

 

Όταν η φόρτωση ολοκληρωθεί επιτυχώς, λαμβάνετε ένα ενημερωτικό μήνυμα σε γαλάζιο πλαίσιο, που 

επιβεβαιώνει την επιτυχία της διαδικασίας. 

 

Για να συνεχίσετε, κάνετε κλικ στο κουμπί Επιστροφή, το οποίο σας οδηγεί στην κεντρική οθόνη.  

Στη φάση αυτή, η κατάσταση της ΑΠΔ αλλάζει σε ΠΡΟΣ ΕΛΕΓΧΟ ΥΠΟΒΟΛΗΣ, με μοναδική διαθέσιμη 

ενέργεια τον Έλεγχο Υποβολής. 
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1.2.5.2 Έλεγχος Υποβολής 

Μετά τη φόρτωση του αρχείου και αφού η ΑΠΔ βρίσκεται σε κατάσταση ΠΡΟΣ ΕΛΕΓΧΟ ΥΠΟΒΟΛΗΣ, 

μπορείτε να επιλέξετε την ενέργεια Έλεγχος Υποβολής. 

 

Με την επιλογή αυτή ξεκινά η διαδικασία Ελέγχου Λαθών Υποβολής, κατά την οποία λαμβάνετε 

ενημερωτικό μήνυμα: 

 

Η ΑΠΔ γυρίζει σε κατάσταση ΕΛΕΓΧΟΣ ΥΠΟΒΟΛΗΣ με μόνη διαθέσιμη ενέργεια την Ενημέρωση 

Προόδου Ελέγχου Υποβολής. Η κατάσταση αυτή είναι προσωρινή και η διάρκεια της εξαρτάται από το 

πλήθος των εγγραφών που περιλαμβάνονται στην ΑΠΔ. 
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Για να παρακολουθήσετε την πρόοδο, μπορείτε να επιλέξετε την ενέργεια Ενημέρωση Προόδου 

Ελέγχου Υποβολής ή να ανανεώσετε τη σελίδα μέσω του web browser. Όταν ο έλεγχος ολοκληρωθεί, 

θα εμφανιστεί ενημερωτικό μήνυμα που θα επιβεβαιώνει την ολοκλήρωση της διαδικασίας. 

 

Εάν ο Έλεγχος Υποβολής εντοπίσει λάθη, η ΑΠΔ μεταβαίνει σε κατάσταση ΜΕ ΛΑΘΗ ΥΠΟΒΟΛΗΣ και η 

μοναδική διαθέσιμη ενέργεια είναι τα Αποτελέσματα Ελέγχου Υποβολής. Σε αυτό το σημείο, θα 

χρειαστεί να ενημερωθείτε για τα λάθη που έχουν εντοπιστεί. 

 

 

1.2.5.3 Αποτελέσματα Ελέγχου Υποβολής 

Επιλέγοντας την ενέργεια Αποτελέσματα Ελέγχου Υποβολής, οδηγείστε σε μια οθόνη όπου 

εμφανίζονται οι κωδικοί λαθών και οι περιγραφές τους, ομαδοποιημένοι ανά κωδικό λάθους.  



 

 Σελίδα 45 of 49 
 

 

 

 

Κάνοντας κλικ στο πλήθος εγγραφών που αντιστοιχούν σε κάθε κωδικό λάθους, εμφανίζεται ένας 

πίνακας με τις αναλυτικές εγγραφές που προκαλούν το λάθος και τις οποίες θα χρειαστεί να 

διορθώσετε. 

Επιλέγοντας τον Α/Α μιας συγκεκριμένης εγγραφής, μεταφέρεστε σε μια φόρμα που περιέχει όλα τα 

στοιχεία της εγγραφής σε κατάσταση ανάγνωσης μόνο. 

 

Η διόρθωση των λαθών θα πρέπει να γίνει μέσω του λογισμικού που χρησιμοποιήσατε για την 

παραγωγή του αρχείου CSL01. Μετά την αποκατάσταση των λαθών, παράγετε ένα νέο, 

ενημερωμένο αρχείο για να το υποβάλετε ξανά προς έλεγχο. 

Για να υποβάλετε το νέο αρχείο, θα πρέπει πρώτα να ακυρώσετε την τρέχουσα περίοδο υποβολής. 

Μεταβείτε στην κεντρική οθόνη Ενέργειες και κάντε κλικ στη συγκεκριμένη περίοδο που θέλετε να 

ακυρώσετε. Με την επιλογή αυτή, η γραμμή της περιόδου θα αποκτήσει μπλε χρώμα. 
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Στη συνέχεια, επιλέξτε την ενέργεια Ακύρωση Περιόδου Υποβολής. Εμφανίζεται ένα πλαίσιο διαλόγου 

επιβεβαίωσης, όπου κάνετε κλικ στο κουμπί Ναι για να ολοκληρωθεί η ακύρωση. 

 

Μετά την ακύρωση, μπορείτε να ξεκινήσετε από την αρχή τη διαδικασία. Επιλέξτε Δημιουργία 

Περιόδου Υποβολής και ακολουθήστε ξανά τα βήματα για Προσωρινή Φύλαξη και Έλεγχο Υποβολής 

χρησιμοποιώντας το νέο αρχείο. 

 

1.2.5.4 Υποβολή 

Όταν ο Έλεγχος Υποβολής ολοκληρωθεί χωρίς λάθη, η ΑΠΔ περνάει σε κατάσταση ΜΕ ΔΥΝΑΤΟΤΗΤΑ 

ΥΠΟΒΟΛΗΣ.  
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ΠΡΟΣΟΧΗ! 

Σε αυτό το σημείο, για να ολοκληρώσετε την οριστική υποβολή της ΑΠΔ, είναι απαραίτητο να επιλέξετε 

την ενέργεια Υποβολή και να προχωρήσετε τη διαδικασία μέχρι η ΑΠΔ να αλλάξει κατάσταση σε 

ΥΠΟΒΟΛΗ και να εμφανιστεί το Αποδεικτικό Υποβολής.  

Αφού επιλέξετε Υποβολή, εμφανίζεται πλαίσιο διαλόγου που επιβεβαιώνει την οριστική υποβολή. Στο 

πλαίσιο αυτό, τα πεδία που αφορούν την περίοδο υποβολής και τον αριθμό υποβολής είναι σε 

κατάσταση ανάγνωσης μόνο.  

Θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουμπί Συνέχεια. 

 

Για να ολοκληρώσετε την οριστική υποβολή, θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουμπί Υποβολή & Έκδοση 

Αποδεικτικού. 

 

Με την ολοκλήρωση της διαδικασίας, θα εμφανιστεί σε νέο παράθυρο το ΑΠΟΔΕΙΚΤΙΚΟ ΥΠΟΒΟΛΗΣ, το 

οποίο είναι διαθέσιμο για εκτύπωση. 
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Με την ενέργεια αυτή, ανοίγει νέο παράθυρο με το ΑΠΟΔΕΙΚΤΙΚΟ ΥΠΟΒΟΛΗΣ, το οποίο είναι 

διαθέσιμο για εκτύπωση. 

Μετά την επιτυχή υποβολή, η ΑΠΔ περνάει σε κατάσταση ΥΠΟΒΟΛΗ, ολοκληρώνοντας έτσι τη 

διαδικασία της οριστικής υποβολής. Σε αυτή την κατάσταση, η διαθέσιμη ενέργεια είναι: 

 Επανέκδοση Αποδεικτικού, μέσω της οποίας έχετε τη δυνατότητα να αναπαράγετε το 

Αποδεικτικό Υποβολής ανά πάσα στιγμή και να το εκτυπώσετε. 

 

Ακολουθώντας τα παραπάνω βήματα, διασφαλίζετε την οριστική και πλήρη υποβολή της ΑΠΔ. 
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1.2.5.5 Υποβολή Εκπρόθεσμης ΑΠΔ χωρίς έγκριση 

Η ροή για την υποβολή Εκπρόθεσμης ΑΠΔ χωρίς έγκριση συνεχίζεται όπως περιγράφεται παραπάνω, 

με τη διαφορά ότι για τις εκπρόθεσμες υποβολές απαιτείται η επισύναψη δικαιολογητικών, όπως 

περιγράφεται στο κεφάλαιο 1.2.4.7 Υποβολή Εκπρόθεσμης ΑΠΔ χωρίς έγκριση. 

 

1.2.5.6 Υποβολή Εκπρόθεσμης ΑΠΔ με έγκριση 

Η ροή για την υποβολή της ΑΠΔ συνεχίζεται όπως περιγράφεται στο κεφάλαιο 1.2.4.8 Υποβολή 

Εκπρόθεσμης ΑΠΔ με έγκριση., με τη διαφορά ότι μετά την υποβολή εκπρόθεσμης με έγκριση η 

κατάσταση της εγγραφής δεν μεταβάλλεται σε “Υποβολή” αλλά σε “ΑΝΑΘΕΣΗ ΕΓΚΡΙΣΗΣ 

ΕΚΠΡΟΘΕΣΜΗΣ ΥΠΟΒΟΛΗΣ”, που δείχνει ότι η ΑΠΔ αυτή έχει δρομολογηθεί σε Τοπική Δ/νση για 

εξέταση και έγκριση/απόρριψη. 
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