Διεύθυνση Οικονομικού

ΔΑΠΑΝΗ (ΕΞΟΔΑ) ΓΙΑ ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΗ ΕΚΤΟΣ ΕΔΡΑΣ ΟΔΟΙΠΟΡΙΚΩΝ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 
Σημαντικές πληροφορίες
Α) Η κάλυψη της δαπάνης βαρύνει τον τακτικό προϋπολογισμό του Ιδρύματος.
Β) Υπάγονται οι διοικητικοί υπάλληλοι του ΠΔΜ με οποιαδήποτε ιδιότητα για εκτέλεση ή παροχή υπηρεσίας, ειδική αποστολή, για συμμετοχή σε ημερίδες, διημερίδες, συνέδρια, σεμινάρια, εκπαίδευση.
Γ) Τα εισιτήρια, οι αποδείξεις πώλησης εισιτηρίων καθώς και οι αποδείξεις παροχής Υπηρεσιών του ξενοδοχείου θα πρέπει να εκδίδονται στο όνομα του μετακινούμενου 
Για την αποζημίωση των αναγνωρισμένων δαπανών μετακίνησης απαραίτητη προϋπόθεση είναι η ύπαρξη σχετικής πίστωσης στον Τακτικό Προϋπολογισμό του Πανεπιστημίου Δυτικής Μακεδονίας και η βεβαίωση δέσμευσης αυτής σύμφωνα με τις διατάξεις του Δημόσιου Λογιστικού. Καμία δαπάνη (έξοδα μετακίνησης, έξοδα διανυκτέρευσης κλπ) δεν μπορεί να αποζημιωθεί, αν έχει πραγματοποιηθεί πριν την δέσμευση των σχετικών πιστώσεων από την Οικονομική Υπηρεσία, όπως προβλέπεται στις διατάξεις του Δημοσίου Λογιστικού.

Δικαιολογητικά
1. Αίτηση άδειας απουσίας του ενδιαφερόμενου 
2. Απόφαση ανάληψης υποχρέωσης αναρτημένη στη ΔΙΑΥΓΕΙΑ (θα πρέπει να προηγείται τουλάχιστον μία μέρα πριν την μετακίνηση)
3. Απόφαση μετακίνησης (εκδίδεται από το τμήμα προσωπικού)
4. Ημερολόγιο Κίνησης (συντάσσεται από την οικονομική υπηρεσία)
5. Πρωτότυπες Αποδείξεις Εισιτηρίων (για μετακίνηση με λεωφορείο, τραίνο, πλοίο και λοιπά μέσα μαζικής μεταφοράς). Σε περίπτωση έκδοσης εισιτηρίων μέσω ταξιδιωτικού γραφείου Πρωτότυπη Απόδειξη Πώλησης Εισιτηρίων (Α.Π.Ε.), που θα πρέπει να φέρει την ένδειξη  ΕΞΟΦΛΗΘΗ και όχι ΕΠΙ ΠΙΣΤΩΣΕΙ, στην αντίθετη περίπτωση η  Α.Π.Ε. θα πρέπει να συνοδεύεται και από απόδειξη εξόφλησης του αναγραφόμενου ποσού.
6. Πρωτότυπη Απόδειξη Παροχής Υπηρεσιών (Α.Π.Υ.) Ξενοδοχείου που θα πρέπει να φέρει την ένδειξη ΕΞΟΦΛΗΘΗ και όχι ΕΠΙ ΠΙΣΤΩΣΕΙ, στην αντίθετη περίπτωση η  Α.Π.Υ. θα πρέπει να συνοδεύεται και από απόδειξη εξόφλησης του αναγραφόμενου ποσού. Επίσης, εάν η κράτηση γίνει μέσω πρακτορείου θα πρέπει μαζί με το τιμολόγιο να επισυνάπτεται και φωτοαντίγραφο του αποδεικτικού της κράτησης (voucher).
7. Σε περίπτωση πληρωμής με πιστωτική κάρτα θα χρειαστεί να προσκομίσετε και το λογαριασμό της πιστωτικής κάρτας ή εκτύπωση της κίνησης της χρεωστικής κάρτας αντίστοιχα.
8. Boarding passes (για το σύνολο της διαδρομής).
9. ΥΠΕΥΘΥΝΗ ΔΗΛΩΣΗ Ν.1599/1986 όπου θα δηλώνεται ότι τα έξοδα κίνησης, διανυκτέρευσης και ημερήσιας αποζημίωσης της συγκεκριμένης μετακίνησης ο/η δηλών/δηλούσα δεν έχει αποζημιωθεί από άλλη πηγή και ούτε πρόκειται να αποζημιωθεί
10. Βεβαίωση παρακολούθησης συνεδρίου/σεμιναρίου. 
11. Για μετακίνηση με Ι.Χ. αυτοκίνητο επιπλέον υποβάλλεται
· Φωτοαντίγραφο άδειας κυκλοφορίας Ι.Χ. και διπλώματος άδειας οδήγησης.
· Φωτοαντίγραφο της κάρτας απεριόριστων διαδρομών.
· Αποδείξεις διοδίων κατά τη μετακίνηση με Ι.Χ.. Όσοι μετακινούμενοι διαθέτουν ηλεκτρονική κάρτα διέλευσης προσκομίζουν, από την εταιρεία  Διαχείρισης Διοδίων, κατάσταση διελεύσεων στην οποία αναγράφονται η  ημερομηνία και η ώρα διέλευσης από το σταθμό διοδίων.
· Τα παραστατικά για μετακίνηση με Ι.Χ. υποβάλλονται και όταν η μετακίνηση γίνεται με Ι.Χ. ενώ δεν δικαιολογείται αυτή και καταβάλλεται αντ΄αυτής το αντίτιμο του εισιτηρίου. Επιπλέον προσκομίζεται βεβαίωση του αντίστοιχου οργανισμού για το αντίτιμο του εισιτηρίου.
12. Συμπληρωμένη φόρμα με στοιχεία τραπεζικού λογαριασμού του/της δικαιούχου (μέλους ΔΕΠ)
Τα δικαιολογητικά 1 αποστέλλονται ηλεκτρονικά στο Κεντρικό Πρωτόκολλο του Ιδρύματος τουλάχιστον τρεις (3) εργάσιμες ημέρες πριν τη μετακίνηση του αιτούντα. Τα υπόλοιπα  προσκομίζονται στη Δνση Οικονομικού – Τμήμα Μισθοδοσίας μετά την πραγματοποίηση της μετακίνησης.
Σχετικά αρχεία
1. Αίτηση άδειας απουσίας
2. Απόφαση Μετακίνησης (εκδίδεται από τμήμα προσωπικού)
3. Ημερολόγιο Κίνησης 
4. Υπεύθυνη δήλωση (ΥΔ)
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