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          Διεύθυνση Οικονομικού
ΔΑΠΑΝΕΣ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΗΜΕΡΙΔΑΣ – ΣΥΝΕΔΡΙΟΥ 
Γενικές Οδηγίες 
Α) Η κάλυψη του κόστους της ημερίδας ή του συνεδρίου καλύπτεται από τον προϋπολογισμό του Τμήματος.
Β) Δαπάνες οργάνωσης και διεξαγωγής ημερίδων ή/και συνεδρίων
 Ενδεικτικά περιλαμβάνονται δαπάνες για έξοδα φιλοξενίας των εισηγητών, δαπάνες που αφορούν στα έξοδα μετακίνησης των εισηγητών  όπως  εισιτήρια, αποδείξεις καυσίμων και τυχόν διόδια (σε περίπτωση χρήσης ιδιωτικού οχήματος), δαπάνες για υπηρεσίες catering, δαπάνες προμήθειας αναλωσίμων (π.χ. φακέλους, στυλό, εκτυπώσεις κ.λπ.) καθώς και  άλλων προμηθειών ή υπηρεσιών που συνδέονται άμεσα με την πραγματοποίηση της εκδήλωσης.   
Προϋποθέσεις
Ελάχιστες Προϋποθέσεις για την Επιλεξιμότητα των Δαπανών του Προϋπολογισμού.
1. Απόφαση Συνέλευσης Τμήματος. Έγκριση από τη Συνέλευση του οικείου Τμήματος, στην οποία θα περιλαμβάνεται αναλυτικός προϋπολογισμός όλων των δαπανών που σχετίζονται άμεσα με την εκδήλωση, καθώς και τεκμηρίωση της αναγκαιότητας υλοποίησής της. 
2. Αίτημα Δαπάνης (Πρωτογενές Αίτημα). Υποβολή από τη Γραμματεία του Τμήματος μέσω της Πλατφόρμας Αιτημάτων Δαπανών, το οποίο θα αφορά το συνολικό κόστος της εκδήλωσης.
3. Απόφαση Ανάληψης Υποχρέωσης. Ανάρτηση στη ΔΙΑΥΓΕΙΑ απόφασης ανάληψης υποχρέωσης, η οποία πρέπει οπωσδήποτε να προηγείται της ημερομηνίας πραγματοποίησης της εκδήλωσης.
4. Δαπάνες έως 2.500,00 € (χωρίς Φ.Π.Α.). Για προμήθειες αγαθών ή υπηρεσιών αξίας έως 2.500,00 ευρώ (μη συμπεριλαμβανομένου Φ.Π.Α.), απαιτείται υποβολή προσφοράς από τον ανάδοχο. Η προσφορά επισυνάπτεται στο αίτημα δαπάνης μέσω της Πλατφόρμας Αιτημάτων Δαπανών.
5. Δαπάνες άνω των 2.500,00 € (χωρίς Φ.Π.Α.). Για προμήθειες αγαθών ή υπηρεσιών αξίας μεγαλύτερης των 2.500,00 ευρώ (μη συμπεριλαμβανομένου Φ.Π.Α.), μετά την ανάρτηση της απόφασης ανάληψης υποχρέωσης στη ΔΙΑΥΓΕΙΑ, απαιτείται επικοινωνία με το Τμήμα Προμηθειών της Οικονομικής Διεύθυνσης (κ. Γεώργιος Χαϊτίδης, τηλ. 24610 56470).
6. Δαπάνες Κίνησης Εισηγητών. Για δαπάνες που αφορούν την κάλυψη εξόδων μετακίνησης των εισηγητών (εισιτήρια, αποδείξεις καυσίμων, διόδια), μετά την απόφαση ανάληψης υποχρέωσης και πριν την ημερομηνία της εκδήλωσης, απαιτείται επικοινωνία με το Τμήμα Προϋπολογισμού  (κ. Αθανασία Κακάλη, τηλ. 24610 56475) ή το Τμήμα Εκκαθάρισης Δαπανών (κ. Πελαγία Λίτσιου, τηλ. 24610 56464).

Πρόσθετα Δικαιολογητικά
Για τον έλεγχο και εκκαθάριση της δαπάνης, απαιτείται η συμπλήρωση για την ολοκλήρωση του φακέλου της εκδήλωσης με την προσκόμιση των παρακάτω εγγράφων:
1. Αφίσα, πρόσκληση και πρόγραμμα της ημερίδας/εκδήλωσης.
2. Αποδεικτικά δημοσιότητας (π.χ. ανάρτηση στην ιστοσελίδα του Τμήματος, δελτίο τύπου, φωτογραφικό υλικό κ.λπ.).
3. Πρωτότυπα Τιμολόγια, ή Αποδεικτικά δαπανών. 
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