
ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 

Ο∆ΗΓΙΕΣ ΧΡΗΣΗΣ ΤΩΝ ΟΘΟΝΩΝ  ΓΙΑ ΕΚ∆ΟΣΗ ΤΩΝ ΕΞΟ∆ΩΝ 
ΚΗ∆ΕΙΑΣ τ. ΟΠΑ∆ – τ. ΤΥ∆ΚΥ 

    Η παραλαβή των δικαιολογητικών για την πληρωµή των Εξόδων 

Κηδείας, θα γίνεται από το φάκελο ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ 

ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΩΝ – από την οθόνη ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ 

∆ΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ, που βρίσκεται στο πλοηγό των παροχών στο ρόλο 

ΠΑΡΟΧΕΣ ΕΙ∆ΟΣ – ΧΡΗΜΑ. 

 

ΒΗΜΑΤΑ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑΣ 

1Ο ΒΗΜΑ  

1. Καταχωρείτε τον ΑΜ.Α. ΙΚΑ  του θανόντος Ασφαλισµένου ή τον 

ΑΜ.Α. ΙΚΑ του έµµεσου µέλους. 

Σε περίπτωση µη ανεύρεσης ΑΜ.Α. θα προηγείται η απογραφή τους.          

Με ENTER εµφανίζονται αυτόµατα τα στοιχεία του, εφόσον είναι πλήρως 
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καταχωρηµένα στη βάση δεδοµένων του Ο.Π.Σ. και συµπληρώνετε 

πάντοτε το τηλέφωνο επικοινωνίας του δικαιούχου. 

Στην οθόνη «Τροποποίηση Μεταβλητών Στοιχείων Ασφαλισµένου» 

καταχωρείτε την Ηµεροµηνία Θανάτου και αποθηκεύετε µε (F10) και 

επιστρέφει στην αρχική οθόνη. 

Σε κάθε ενηµέρωση της «Οθόνης Τροποποίησης Μεταβλητών Στοιχείων  

Ασφαλισµένου» το σύστηµα παράγει αριθ. Πρωτ. και ηµεροµηνία 

µεταβολής. 

Με ESC ή Χ (Έξοδος) επιστρέφετε στην αρχική οθόνη, καταχωρείτε το 

τηλέφωνο επικοινωνίας και συνεχίζετε τη καταχώρηση της παραλαβής. 

 

2. Κωδ. Παροχής: συµπληρώνετε το: 00025 τ.ΟΠΑ∆ ή τ.ΤΥ∆ΚΥ    

00026 για το Έξοδα Κηδείας ή επιλογή από τη λίστα τιµών µε F9 και   

πατάµε το «enter»  ή το πλήκτρο  «Εύρεση». 

3. Επιβεβαίωση Στοιχείων Μητρώου: υποχρεωτικό πεδίο. 

4. Στοιχεία ∆ικαιούχου: επιλέγετε «□ Υπάρχει ∆ικαιούχος» και 

καταχωρείτε IBAN και ονοµατεπώνυµο ∆ικαιούχου. 

5. Παραλαβή ∆ικαιολογητικών: Όταν τα δικαιολογητικά είναι πλήρη, 

επιλέγετε παραλαβή όλων των δικαιολογητικών ή όταν δεν έχουν 

προσκοµιστεί όλα, επιλέγετε µερική παραλαβή. Να αναφέρετε στις 

σηµειώσεις τα ελλείποντα δικαιολογητικά για διευκόλυνση δική σας και 

του ενδιαφερόµενου, ενώ ταυτόχρονα ενηµερώνετε τον ενδιαφερόµενο 

να τα προσκοµίσει έγκαιρα, προκειµένου να επεξεργαστούν χωρίς 

καθυστέρηση. 

Η εργασία ολοκληρώνεται µε F10 (αποθήκευση). 

 

Εκτυπώνετε το Αποδεικτικό Παραλαβής. Το υπογράφει ο υπάλληλος 

και ο ενδιαφερόµενος. ∆ίνετε το πρωτότυπο στον ενδιαφερόµενο και τα 

δύο αντίγραφα επισυνάπτονται µε τα παραστατικά που παραλαµβάνονται.  
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2Ο ΒΗΜΑ 

- Μετά την ολοκλήρωση της παραλαβής των δικαιολογητικών για την 

  απόδοση εξόδων κηδείας ανοίγουµε το φάκελο ΕΞΟ∆Α ΚΗ∆ΕΙΑΣ και πάµε 

  στην οθόνη ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΙΤΗΣΗΣ ΕΞΟ∆ΩΝ ΚΗ∆ΕΙΑΣ. 

 

- Καταχωρείτε το ΑΜΑ του ασφαλισµένου. 

- Στον αριθµό πρωτοκόλλου παραλαβής επιλέγετε F9 και από την οθόνη 

  ΑΝΑΖΗΤΗΣΗΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ ∆ΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ επιλέγετε την αίτηση και 

  ΟΚ. 

- Στο πεδίο ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΚΑΤΑΒΟΛΗΣ καταχωρείτε την ηµεροµηνία του 

  τιµολογίου. 

- Στο πεδίο ΚΑΤΑΒΛΗΘΕΝ ΠΟΣΟ καταχωρείτε το σύνολο του τιµολογίου. 

- Στο πεδίο ΚΩ∆ΙΚΟΣ ΑΙΤΙΑΣ ΘΝΗΣΙΜΟΤΗΤΑΣ µε F9 επιλέγετε την αιτία 

  θανάτου και µετά F10 – αποθήκευση. 
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3Ο ΒΗΜΑ 

ΕΚ∆ΟΣΗ ΑΠΟΦΑΣΗΣ 

 

- Ανοίγουµε την οθόνη ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΑΠΟΦΑΣΗΣ ΕΞΟ∆ΩΝ ΚΗ∆ΕΙΑΣ και 

  εµφανίζονται τα στοιχεία της αίτησης. 

- Επιλέγουµε ΕΛΕΓΧΟ ∆ΙΚΑΙΩΜΑΤΟΣ  

- Επιλέγουµε ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟ και F10 

- Εκτυπώνετε την απόφαση και επισυνάπτετε τα παραστατικά τα οποία παραδίνονται 
στον προϊστάµενο για οριστικοποίηση.  

Σε περίπτωση που έχουν δικαιωθεί έξοδα κηδείας από άλλο ταµείο και  ο 
υπόχρεος αιτείται  τη διαφορά, επαναλαµβάνετε τα Βήµατα  1ο & 2ο  

Στην αίτηση καταχωρούνται τα ποσά  όπως αναφέρονται στη  βεβαίωση (το ποσό 
που κατέβαλλε καθώς και το ποσό που πληρώθηκε) 

- Στο πεδίο ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΚΑΤΑΒΟΛΗΣ καταχωρείτε την ηµεροµηνία του  

  τιµολογίου. 

- Στο πεδίο ΚΑΤΑΒΛΗΘΕΝ ΠΟΣΟ καταχωρείτε το σύνολο της δαπάνης που 

  προκύπτει από τη βεβαίωση που προσκοµίστηκε. 

- Αντίστοιχα στο πεδίο ΠΟΣΟ ΑΠΟ ΑΛΛΟ ΤΑΜΕΙΟ καταχωρείτε το ποσό που 

  εισέπραξε. 
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- Συµπληρώνετε ΚΩ∆ΙΚΟ ΑΙΤΙΑΣ ΘΝΗΣΙΜΟΤΗΤΑΣ και F10. 

ΡΟΛΟΣ ΠΡΟΙΣΤΑΜΕΝΟΥ 

  Από την οθόνη ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ ΡΟΛΩΝ επιλέγετε το ρόλο ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ 

   ΕΓΚΡΙΣΕΩΝ ΠΑΡΟΧΩΝ. 

 

 

 

-  Καταχωρείτε τον αριθµό της απόφασης και πατάτε F8. 

-  Στο πεδίο ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΑΠΟΦΑΣΗΣ επιλέγετε ΟΡΙΣΤΙΚΟΠΟΙΗΣΗ 

   και µετά F10. 

Υπογράφετε στην απόφαση ,τοποθετείτε στρογγυλή σφραγίδα και  το ένα αντίγραφο 

δίνεται  στον ενδιαφερόµενο και τα άλλα δύο (εκ των οποίων το ένα είναι το 

πρωτότυπο),µαζί µε τα παραστατικά παραµένουν στο τµήµα για να επισυνάπτουν 

στην αναλυτική κατάσταση των πληρωµών ∆ίας.   
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Εκτυπώσεις  

 

 

   

 

Καταχωρείτε τον κωδικό παροχής (00025 ή 00026), το έτος, τον κωδικό του 

Υποκαταστήµατός σας και τον αριθµό της απόφασης και επιλέγετε ΕΚΤΥΠΩΣΗ. 
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Ο∆ΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ ΚΑΙ ∆ΙΑΓΡΑΦΗ  

ΑΙΤΗΣΕΩΝ / ΑΠΟΦΑΣΕΩΝ 

  

 

ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ ΑΙΤΗΣΗΣ 

Αφού είµαστε στη φόρµα της αίτησης, πατάµε το πλήκτρο F7, πάµε τον κέρσορα στο 

πεδίο ΑΡΙΘΜΟΣ και εκεί πατάµε το πλήκτρο F9. 

Ανοίγει η φόρµα αναζήτησης και πληκτρολογούµε τον Αριθµό Μητρώου του 

ασφαλισµένου (ΑΜΑ). 

Αφού µας φέρει τα στοιχεία πατάµε ENTER ή ΕΥΡΕΣΗ, γυρνάµε στην αρχική µας 

οθόνη και µε το πλήκτρο F8 κάνουµε ανάκτηση τα στοιχεία αίτησης. 

 

ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ ΑΠΟΦΑΣΗΣ 

Αφού είµαστε στη φόρµα της απόφασης, πατάµε το πλήκτρο F7, πάµε τον κέρσορα 

στο επάνω πεδίο ΑΡΙΘΜΟΣ και εκεί πατάµε το πλήκτρο F9. 

Ανοίγει η φόρµα αναζήτησης και πληκτρολογούµε τον Αριθµό Μητρώου του 

ασφαλισµένου. 

Αφού µας φέρει τα στοιχεία πατάµε ENTER ή ΕΥΡΕΣΗ, γυρνάµε στην αρχική µας 

οθόνη και µε το πλήκτρο F8 κάνουµε ανάκτηση τα στοιχεία απόφασης 

 

ΑΚΥΡΩΣΗ ΑΙΤΗΣΗΣ / ΑΠΟΦΑΣΗΣ 

Για να ακυρώσουµε µια αίτηση - απόφαση, κάνουµε αναζήτηση της αίτησης /  

απόφασης µε τον παραπάνω τρόπο, αφού ανακτήσουµε τα στοιχεία πατάµε µε το 

ποντίκι το πλήκτρο µε το Χ. 
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