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Πλατφόρμα ανάρτηςησ παραςτατικών Πράξεων ΕΠΑ & ΠΔΕ 
 

1. Είςοδοσ ςτην πλατφόρμα 
 

 ε ζναν φυλλομετρθτι/περιθγθτι (π.χ. Firefox, Chrome κ.α.) πλθκτρολογείτε τθν 
θλεκτρονικι διεφκυνςθ invoices-schools.espa.minedu.gov.gr ϊςτε να εμφανιςτεί θ φόρμα 
ςφνδεςθσ χριςτθ, όπου ςυμπλθρϊνετε το ΟΝΟΜΑ ΧΡΗΣΗ (αρ. 1) και τον ΚΩΔΙΚΟ (αρ. 2) και 
επιλζγετε (κάνετε κλίκ) το κουμπί φνδεςη (αρ. 3). 
 

 
 
 Σο όνομα χριςτθ και ο κωδικόσ ζχουν αποςταλεί ςτο ςχολείο ςασ από τθν Διεφκυνςθ 
Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. ε περίπτωςθ που είτε ζχετε απολζςει τα ςτοιχεία αυτά είτε 
δεν ζχετε ξαναχρθςιμοποιιςει τθν πλατφόρμα (πρϊτθ εγγραφι), παρακαλοφμε επικοινωνιςτε 
με τθ Διεφκυνςθ. 
 

2. Περιβάλλον Εργαςίασ 
 

 Μετά τθν είςοδό ςασ ςτθν πλατφόρμα εμφανίηεται το αρχικό περιβάλλον εργαςίασ, όπου 
εμφανίηεται το όνομα του ςχολείου, θ επιλογι Αποςφνδεςθ και οι ζξι καρτζλεσ – επιλογζσ, με 
προεπιλεγμζνθ τθν καρτζλα ΑΝΑΚΟΙΝΩΕΙ. 
 

 
 

 Κατά τθν περιιγθςι ςασ ςτθν πλατφόρμα εμφανίηεται ςε κάποια ςθμεία το ςφμβολο , 
το οποίο ςυμβολίηει είτε τθν λειτουργία τθσ ανανζωςθσ των πλθροφοριϊν που απεικονίηονται 
ςτθν τρζχουςα καρτζλα, ςε κάποιο πίνακα, είτε τον κακαριςμό των ςτοιχείων που ζχετε 
ςυμπλθρϊςει ςτα πεδία – λίςτεσ επιλογϊν τθσ τρζχουςασ καρτζλασ. 
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3. Ανακοινώςεισ 
 

 τθν καρτζλα αυτι εμφανίηονται όλεσ οι ανακοινϊςεισ που ζχουν αναρτθκεί από τον 
διαχειριςτι τθσ πλατφόρμασ, ςτθν προκειμζνθ περίπτωςθ από τθ Διεφκυνςθ. 
 

 
 
 Οι ανακοινϊςεισ χαρακτθρίηονται από τθν Ημερομηνία (και ϊρα) ανάρτθςθσ, τον Σίτλο, το 
Κείμενο, τα υνημμζνα Αρχεία και τον Χρήςτη που ζκανε τθν ανάρτθςθ. ε περίπτωςθ που 
ςτθν ανακοίνωςθ ζχουν επιςυναφτεί αρχεία ζχετε τθ δυνατότθτα να τα μεταφορτϊςετε ςτον 
υπολογιςτι ςασ πατϊντασ το ςφμβολο . 
 

4. Ανάρτηςη Παραςτατικών 
 

 Η πιο ςθμαντικι καρτζλα τθσ πλατφόρμασ για εςάσ κακϊσ από εδϊ αναρτάτε τα 
παραςτατικά ςασ. το πεδίο ΕΙΔΟ επιλζγετε από τθ λίςτα επιλογϊν το είδοσ του 
παραςτατικοφ που κζλετε να αναρτιςετε. Αντίςτοιχα ςυμπλθρϊνετε το ΕΣΟ, το ΜΗΝΑ και τθν 
ΠΡΑΞΗ που αφορά ςτο αντίςτοιχο πρόγραμμα. 
 

 
 

 Με τθ ςυμπλιρωςθ των παραπάνω ςτοιχείων εμφανίηεται ο πίνακασ με πρϊτθ ςτιλθ το 
Είδοσ Παραςτατικοφ που ζχετε επιλζξει, δεφτερθ ςτιλθ το Αρχείο, θ οποία ςτθν παροφςα 
φάςθ είναι κενι και τθ ςτιλθ Νζο Αρχείο με το κουμπί Επιλογή.  
 

 
 
 Κάντε κλίκ ςτο κουμπί Επιλογή για να επιλζξετε το αρχείο του παραςτατικοφ ςε μορφή PDF 
μζςα από το παράκυρο διαλόγου Άνοιγμα του λειτουργικοφ ςασ ςυςτιματοσ και επιλζξτε 
Άνοιγμα. Κατά τθ διάρκεια τθσ μεταφόρτωςθσ του αρχείου εμφανίηεται κάτω από το κουμπί 
Επιλογή θ ζκφραςθ Ανζβαςμα…  
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 Μετά τθν ολοκλιρωςθ τθσ διαδικαςίασ εμφανίηεται πλζον το όνομα του αρχείου ςτθ ςτιλθ 
Αρχείο και δίπλα του θ επιλογι μεταφόρτωςισ του και πάλι ςτον υπολογιςτι ςασ πατϊντασ το 
ςφμβολο . 
 

 
 

 Η διαδικαςία αυτι δφναται να επαναλθφκεί και για παραπάνω από ζνα παραςτατικά με 
αποτζλεςμα να εμφανίηονται το ζνα κάτω από το άλλο ςτθ ςτιλθ Αρχείο. 
 

4α. Παραςτατικά προσ Ανάρτηςη 
 

 Παρακάτω γίνεται μια αναφορά ςτα παραςτατικά που είναι απαραίτθτα για τθν ομαλι 
επικοινωνία ςχολείων και Διεφκυνςθσ: 
 

- ΒΕΒΑΙΩΕΙ ΠΡΑΞΕΩΝ ΑΝΑΛΗΨΗ. Κατά τθν ανάλθψθ υπθρεςίασ του/τθσ 
εκπαιδευτικοφ ςυντάςςονται τα παραςτατικά αυτά και αναρτϊνται εντόσ τριών (3) 
ημερών. 

- ΑΠΟΤΙΟΛΟΓΙΑ/ΠΑΡΟΤΙΟΛΟΓΙΑ. Αναρτιςτε το παραςτατικό του αντίςτοιχου 
μινα, το οποίο μεταφορτϊςατε από τθν καρτζλα ΑΠΟΤΙΟΛΟΓΙΑ, υπογεγραμμζνο 
από τον/τθν εκπαιδευτικό και τον διευκυντι (και ςφραγίδα), το αργότερο μζχρι τισ 
τρεισ (3) του επόμενου μήνα.  
ΠΡΟΟΧΗ! ε περίπτωςθ ςυμμετοχισ ςε εκλογοαπολογιςτικζσ γενικζσ ςυνελεφςεισ, 
επιςυνάπτετε τθ Βεβαίωςη Παρουςίασ του/τθσ εκπαιδευτικοφ από τθν εφορευτικι 
επιτροπι. Επίςθσ ςε περίπτωςθ κατάλθψθσ, επιςυνάπτετε βεβαίωςθ του ςχολείου 
για τθν/τισ θμζρα/ρεσ αυτζσ. 

- ΑΔΕΙΕ. Για όλων των ειδϊν τισ άδειεσ, πλθν τθσ ςυμμετοχισ ςε γενικζσ 
ςυνελεφςεισ, επιςυνάπτετε τθν Αίτηςη του/τθσ εκπαιδευτικοφ, τθν Απόφαςη 
Χορήγηςήσ τθσ και τα αντίςτοιχα δικαιολογθτικά ωσ ακολοφκωσ: 

o Κανονική. 
o Άδεια Αςθενείασ. Επιςυνάπτετε τθν Ιατρική Γνωμάτευςη από τον Ιατρό του 

ΕΟΠΤΤ ι οποιαδιποτε άλλη Δημόςια Δομή Τγείασ.  
ΠΡΟΟΧΗ! Οι αναπλθρωτζσ εκπαιδευτικοί ΔΕΝ δικαιοφνται βραχυχρόνια 
αναρρωτικι άδεια με Τπεφθυνη Δήλωςη.  

o Γονική Άδεια. Επιςυνάπτετε τθ Βεβαίωςη από το ςχολείο φοίτθςθσ του 
τζκνου και τθν Τπεφθυνη Δήλωςη του/τθσ εκπαιδευτικοφ πόςεσ θμζρεσ ι 
ϊρεσ τθσ δικαιοφμενθσ από κοινοφ άδειασ ζχει κάνει ιδθ χριςθ ο άλλοσ 
γονζασ ςτθν υπθρεςία που εργάηεται (εάν εργάηεται). 

o Εκπαιδευτική Άδεια. Επιςυνάπτετε τθ Βεβαίωςη Παρουςίασ/Παρουςίαςησ 
από τθν ςχολι φοίτθςθσ. 

o Λοιπζσ Άδειεσ χολικήσ Μονάδασ. τθν επιλογι αυτι ανεβάηετε τισ τυχόν 
άδειεσ ειδικοφ ςκοποφ λόγω COVID-19 και επιςυνάπτετε τθν Ιατρική 
Γνωμάτευςη από τον κεράποντα Ιατρό. 
ΠΡΟΟΧΗ! Για τθν Άδεια Κφθςθσ – Λοχείασ ο/θ εκπαιδευτικόσ κατακζτει τα 
δικαιολογθτικά ςτθ Διεφκυνςθ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

- ΜΗ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ Χ. ΜΟΝΑΔΑ. Αναρτιςτε το Ζγγραφο τθσ αντίςτοιχθσ υπθρεςίασ 
που ανακοίνωςε τθν αναςτολι. 

- ΑΠΕΡΓΙΕ. Αναρτιςτε τθν ςυμπλθρωμζνθ Τπεφθυνη Δήλωςη Απεργίασ του 
αντίςτοιχου Προγράμματοσ, τθν οποία κα βρείτε ςτθν αρχικι ςελίδα τθσ 
Διεφκυνςθσ ςτα χρήςιμα ζντυπα ΕΠΑ. 
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- ΩΡΟΛΟΓΙΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΑ. Αναρτιςτε το οριςτικοποιθμζνο Ωρολόγιο Πρόγραμμα 
του ςχολείου ςασ. 

 

 ΠΡΟΟΧΗ! Σα δικαιολογθτικά Αδειών, Μη Λειτουργίασ χ. Μονάδασ και των Απεργιών 
αναρτϊνται αποκλειςτικά τθν ίδια θμζρα τθσ κατάκεςισ/ανακοίνωςισ τουσ ςτο ςχολείο.  
  
 ε περίπτωςθ λανκαςμζνθσ ανάρτθςθσ παραςτατικοφ/ϊν επικοινωνιςτε με τθ Διεφκυνςθ 
για τθ διαγραφι τουσ από τθν πλατφόρμα, κακϊσ εςείσ δεν ζχετε αυτι τθ δυνατότθτα. Επίςθσ 
ςασ εφιςτοφμε τθν προςοχι κατά τθν ονομαςία των αρχείων ανάρτθςθσ, ϊςτε να ξεκινοφν με 
το επίθετο του/τησ εκπαιδευτικοφ. 
 

5. Επιςκόπηςη Παραςτατικών 
 

 Από τθν καρτζλα αυτι μπορείτε να ενθμερωκείτε για όλα τα παραςτατικά που ζχετε 
μεταφορτϊςει ςτθν πλατφόρμα ανά είδοσ παραςτατικοφ, ζτοσ και μινα για το ςφνολο των 
Πράξεων που αφοροφν ςε όλα τα Προγράμματα, κακϊσ επίςθσ να τα μεταφορτϊςετε ςτον 
υπολογιςτι ςασ πατϊντασ το ςφμβολο . 
 

 
 

6. υλλογή τοιχείων 
 

 Πρόκειται για άλλθ μια ςθμαντικι καρτζλα που ςασ δίνει τθ δυνατότθτα να επικοινωνείτε 
άμεςα με τθ Διεφκυνςθ για τθν αποςτολι ςτοιχείων, χωρίσ τθλεφωνικι ι μζςω θλεκτρονικοφ 
ταχυδρομείου επικοινωνία (π.χ. ςτοιχεία Δεικτϊν, Βεβαιϊςεισ Αναρτιςεων Αφιςϊν κ.α.). 
 

 
 
 Σο αίτθμα ςυλλογισ ςτοιχείων χαρακτθρίηεται από τον Σίτλο, που είναι και το φίλτρο 
αναηιτθςθσ του αντίςτοιχου πεδίου, τθν Περιγραφή, τθν Ημερομηνία Ανάρτηςησ, τον Χρήςτη 
Ανάρτηςησ και τον πίνακα που περιζχει τθ ςτιλθ τα τοιχείο προσ ςυλλογι (περιγραφι) και τθ 
ςτιλθ Απάντηςη όπου ςυμπλθρϊνετε τα ςτοιχεία που ηθτοφνται. Μετά τθν ολοκλιρωςθ τθσ 
ςυμπλιρωςθσ των ςτοιχείων επιλζγετε Τποβολή ϊςτε να γίνουν ορατζσ οι πλθροφορίεσ αυτζσ 
ςτθν Διεφκυνςθ.  
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 ε περίπτωςθ που κζλετε να διορκϊςετε κάποιο ςτοιχείο επιλζγετε (τςεκάρετε) Αλλαγή 
απάντηςησ. Η πλατφόρμα κα ςασ ηθτιςει επιβεβαίωςθ εμφανίηοντασ ζνα πλαίςιο διαλόγου. 
Επιλζξτε είτε ΟΚ για να ςυνεχίςετε τθ διαδικαςία διόρκωςθσ και ςτθ ςυνζχεια επιλζγετε ξανά  
Τποβολή είτε Ακφρωςη για να αναιρζςετε τθν επιλογι ςασ. 
 

 
 
 ασ δίνετε θ δυνατότθτα να αποκλείςετε τισ επιβεβαιϊςεισ μζςω των πλαιςίων διαλόγου 
επιλζγοντασ Αποτροπή δημιουργίασ πρόςθετων πλαιςίων διαλόγου από αυτή τη ςελίδα, 
εργαςία θ οποία δεν προτείνεται ςε καμία περίπτωςθ κακϊσ οι διάλογοι αυτοί αποτελοφν 
δικλείδα αςφαλείασ για τυχόν λανκαςμζνεσ επιλογζσ. 
 

7. Απουςιολόγια 
 

 Από τθν καρτζλα αυτι μπορείτε να μεταφορτϊςετε ςτον υπολογιςτι ςασ τα 
ςυμπλθρωμζνα απουςιολόγια/παρουςιολόγια ανά μινα. Εμφανίηονται τα τοιχεία χολικήσ 
Μονάδασ και ο πίνακασ με τθ ςτιλθ ΠΡΑΞΗ, όπου φαίνονται οι πράξεισ που αφοροφν ςτα 
διάφορα προγράμματα, δίπλα θ ςτιλθ με τθν επιλογι Λήψη για κάκε πράξθ και επάνω από 
τον πίνακα το φίλτρο αναηιτθςθσ ΜΗΝΑ. 
 

 
 

 Επιλζξτε το μινα αναφοράσ και κατόπιν επιλζξτε Λήψη για να μεταφορτϊςετε το 
απουςιολόγιο ςτον υπολογιςτι ςασ. Σα ςτοιχεία τθσ ςχολικισ μονάδασ και οι θμερομθνίεσ του 
ςυγκεκριμζνου μινα κα είναι ιδθ ςυμπλθρωμζνα προσ τθν αποφυγι τυπογραφικϊν και όχι 
μόνο λακϊν. 
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 Επίςθσ ζχετε τθ δυνατότθτα να προβείτε ςε αλλαγζσ των ςτοιχείων τθσ ςχολικισ μονάδασ 
επιλζγοντασ Αλλαγή ςτοιχείων και ΟΚ ςτο πλαίςιο διαλόγου που ακολουκεί. Αφοφ 
ολοκλθρϊςετε επιλζξτε Τποβολή. 
 

8. Αλλαγή Κωδικοφ 
 

 Η τελευταία καρτζλα αφορά ςτον κωδικό πρόςβαςισ ςασ ςτθν πλατφόρμα. Η εργαςία αυτι 
δεν περιγράφεται ςτο παρόν εγχειρίδιο κακϊσ αποτελεί αποκλειςτικι εργαςία τθσ Διεφκυνςθσ 
για τθν αποφυγι δυςάρεςτων καταςτάςεων. 
 
ημείωςη: Κατά τθν περιιγθςι ςασ ςτθν πλατφόρμα και τθν μετακίνθςι ςασ από καρτζλα ςε 
καρτζλα οι πλθροφορίεσ που είχατε προβάλει παραμζνουν ςτθ διάκεςι ςασ. 


