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ΟΔΗΓΙΑ ΓΙΑ ΤΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ ΕΝΤΟΛΩΝ ΠΛΗΡΩΜΗΣ ΔΑΠΑΝΩΝ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

	
	



	Οδηγία Οδ2.18  Διαχείριση Εντολών Πληρωμής Δαπανών Προμηθειών

	Σκοπός της οδηγίας

	Σκοπός της οδηγίας είναι η σωστή και με προϋποθέσεις παραλαβή των εντολών πληρωμής δαπανών προμήθειας αγαθών και υπηρεσιών από τους Επιστημονικά Υπεύθυνους των έργων.

	Θ.Ε. (Θέση εργασίας) που εποπτεύει την εφαρμογή της

	Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Οικονομικής Υποστήριξης

	Θ.Ε. που εκτελούν την οδηγία
	Θ.Ε. που συνδέονται με την οδηγία

	1. Γραφείο Οικονομικών Συναλλαγών
2. Γραφείο Λογιστικής Διαχείρισης και Εκκαθάρισης Δαπανών

3. Τμήμα Υποστήριξης Οικονομικών Διαδικασιών Έργων (Άρτα) 

4. Τμήμα Ταμειακής-Χρηματοοικονομικής Διαχείρισης

	1. Λογιστικές Καταχωρήσεις

2. Επεξεργασία Λογιστικών Στοιχείων


	Προϋποθέσεις εφαρμογής
	Συχνότητα εφαρμογής

	
	Σε ημερήσια βάση.



	Αποτέλεσμα εφαρμογής (άμεσο)
	Αποτέλεσμα εφαρμογής (έμμεσο)

	Οι εντολές πληρωμής δαπανών προμήθειας αγαθών και υπηρεσιών έχουν ελεγχθεί, παραληφθεί, ταυτοποιηθεί, ενταλματοποιηθεί και πληρωθεί σύμφωνα με τις προβλέψεις των υλοποιούμενων έργων. 


	Οι εντολές πληρωμής δαπανών προμήθειας αγαθών και υπηρεσιών έχουν παραληφθεί σύμφωνα με το νομικό πλαίσιο που διέπει τον Ε.Λ.Κ.Ε. και σύμφωνα με την πολιτική ποιότητας του οργανισμού.

	Ειδικές απαιτήσεις για την εφαρμογή της οδηγίας

	Το πληροφοριακό σύστημα λειτουργεί σωστά.




Α. Λεπτομερής περιγραφή 
Κατόπιν: 

· της δημοσίευσης στην Εφημερίδα της Κυβέρνησης (ΦΕΚ Β’ 7721/31-12-2023) της τροποποίησης του Οδηγού Χρηματοδότησης και Διαχείρισης του Ε.Λ.Κ.Ε. του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων, 

· των προβλέψεων του άρθρου 254 του Ν. 4957/2022, όπως τροποποιήθηκε με τον Ν. 5094/2024, αναφορικά με τα αιτήματα πληρωμής δαπανών που δύναται να υποβάλλονται από τους Επιστημονικούς Υπευθύνους των έργων/προγραμμάτων ηλεκτρονικά μέσω του πληροφοριακού συστήματος της Μ.Ο.Δ.Υ. του άρθρου 255, συνοδευόμενα από τα κατάλληλα παραστατικά δικαιολογητικά, τα οποία δεν απαιτείται να προσκομισθούν και εντύπως από τους Επιστημονικούς Υπεύθυνους για τον έλεγχο, την εκκαθάριση και πληρωμή των δαπανών,
· των προβλέψεων του άρθρου 255 του Ν. 4957/2022 όπως τροποποιήθηκε με το Ν. 5029/2023, για την αξιοποίηση Πληροφοριακών Συστημάτων για την υποβολή, διακίνηση και αρχειοθέτηση αιτημάτων δαπανών και λοιπών εγγράφων που αφορούν τη διαχείριση έργων, 
· των προβλέψεων που υποχρεώνουν τους προμηθευτές υπηρεσιών και αγαθών να εκδίδουν και να διακινούν ηλεκτρονικά παραστατικά, 

· των προβλέψεων του Άρθρου 227 του ν. 4957/2022, όπως προστέθηκε με το άρθρο 91 του ν. 5094/2024, για την υποχρέωση των Α.Ε.Ι. να μειώσουν σταδιακά, και τουλάχιστον κατά ποσοστό ογδόντα τοις εκατό (80%), με βάση τα στοιχεία του οικονομικού έτους 2023, την προμήθεια και χρήση χαρτιού εκτύπωσης. Οι δαπάνες που υπερβαίνουν το ποσοστό του προηγούμενου εδαφίου και αφορούν προμήθεια χαρτιού εκτύπωσης εγκρίνονται από τον Υπουργό Παιδείας, Θρησκευμάτων και Αθλητισμού,
υπάρχει πλέον η δυνατότητα περαιτέρω αξιοποίησης του Πληροφοριακού Συστήματος για την πλήρη ηλεκτρονική έγκριση, υποβολή, διακίνηση, αρχειοθέτηση και εν γένει διαχείριση των αιτημάτων των Επιστημονικώς Υπευθύνων των έργων.

Στο πλαίσιο αυτό, η διαχείριση των εντολών πληρωμής δαπανών προμήθειας αγαθών και υπηρεσιών στο πλαίσιο υλοποίησης των έργων που έχουν ενταχθεί στον Ε.Λ.Κ.Ε. του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων γίνεται πλήρως ηλεκτρονικά, μέσω του Πληροφοριακού Συστήματος του Ε.Λ.Κ.Ε. το οποίο χρησιμοποιείται για την ηλεκτρονική υποβολή, διακίνηση, έλεγχο, έγκριση, πληρωμή και αποθήκευση των σχετικών εντολών πληρωμής, σύμφωνα με την αναλυτική διαδικασία που περιγράφεται παρακάτω:

1. Εγγραφή στις Ηλεκτρονικές Υπηρεσίες του Ε.Λ.Κ.Ε. και απόκτηση ψηφιακής υπογραφής. 

Οι Επιστημονικώς Υπεύθυνοι, οι Συνεργάτες και οι λοιποί απασχολούμενοι των έργων απαιτείται υποχρεωτικά να αποκτήσουν πρόσβαση στις ηλεκτρονικές υπηρεσίες του Ε.Λ.Κ.Ε. του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων μέσω του πληροφοριακού συστήματος (http://webrescom.rc.uoi.gr), σύμφωνα με τα ακόλουθα: 

1.1. Ηλεκτρονική παρακολούθηση έργων από Επιστημονικώς Υπευθύνους έργων. 

Κάθε Επιστημονικώς Υπεύθυνος πρέπει να συμπληρώσει το έντυπο «Aτ.01 - Ηλεκτρονική παρακολούθηση έργων» που είναι διαθέσιμο στην ιστοσελίδα του Ε.Λ.Κ.Ε. (βλ. http://www.rc.uoi.gr/index.php/entypa) και να το αποστείλει στη Διεύθυνση Οικονομικής και Διοικητικής Υποστήριξης του Ε.Λ.Κ.Ε.. Μέσω της αίτησης αυτής, οι Επιστημονικώς Υπεύθυνοι των έργων αποκτούν λογαριασμό πρόσβασης στο σύνολο των ηλεκτρονικών υπηρεσιών του Ε.Λ.Κ.Ε., και έχουν τη δυνατότητα πλήρους ηλεκτρονικής παρακολούθησης και διαχείρισης των διοικητικών και οικονομικών δεδομένων των έργων τους, καθώς επίσης και την υποβολή διαφόρων διοικητικών και οικονομικών αιτημάτων, τα οποία περιγράφονται αναλυτικά στη συνέχεια. 

Η σχετική αίτηση στέλνεται ηλεκτρονικά στη διεύθυνση rescomm@uoi.gr. 

1.2. Ηλεκτρονική παρακολούθηση έργων από Συνεργάτες έργων.
Κάθε Επιστημονικώς Υπεύθυνος έχει τη δυνατότητα, εάν το επιθυμεί, να συμπληρώσει το έντυπο «Ατ.01α - Ηλεκτρονική παρακολούθηση έργων από Συνεργάτες» που είναι διαθέσιμο στην ιστοσελίδα του Ε.Λ.Κ.Ε. (βλ. http://www.rc.uoi.gr/index.php/entypa) και να το αποστείλει στη Διεύθυνση Οικονομικής και Διοικητικής Υποστήριξης του Ε.Λ.Κ.Ε., προκειμένου να ορίσει συγκεκριμένο/ους συνεργάτη/ες του που θα έχουν τη δυνατότητα πλήρους ηλεκτρονικής παρακολούθησης και διαχείρισης όλων των διοικητικών και οικονομικών δεδομένων των έργων που θα προσδιοριστούν μέσω του σχετικού εντύπου. Επίσης, οι Συνεργάτες θα έχουν τη δυνατότητα δημιουργίας διαφόρων διοικητικών και οικονομικών αιτημάτων προς τον Ε.Λ.Κ.Ε., η τελική έγκριση των οποίων και η υποβολή τους προς τον Ε.Λ.Κ.Ε. γίνεται από τον ίδιο τον Επιστημονικώς Υπεύθυνο του έργου, με τη χρήση του ατομικού λογαριασμού του. 

Η σχετική αίτηση στέλνεται ηλεκτρονικά στη διεύθυνση rescomm@uoi.gr. 

1.3. Απόκτηση Προηγμένης Ψηφιακής Υπογραφής.
Επιπροσθέτως, οι Επιστημονικώς Υπεύθυνοι των έργων γενικώς απαιτείται να αποκτήσουν ψηφιακή υπογραφή, προκειμένου να μπορούν να υποβάλλουν ψηφιακά υπογεγραμμένα έγγραφα προς τον Ε.Λ.Κ.Ε., όταν αυτό απαιτείται από το διαχειριστικό πλαίσιο και τους κανόνες των έργων των οποίων έχουν την επιστημονική ευθύνη (π.χ. υπογραφή βεβαιώσεων, εκθέσεων πεπραγμένων, κλπ). Στο πλαίσιο αυτό, οι Επιστημονικώς Υπεύθυνοι των έργων μπορούν να αποκτήσουν ψηφιακή υπογραφή σύμφωνα με τη σχετική διαδικασία της Διεύθυνσης Μηχανοργάνωσης & Δικτύων του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων (βλ. και https://uoi.gr/it/egkekrimeni-ilektroniki-ypografi/), ως ακολούθως:
1.3.1. Υποβολή αίτησης:

Η αίτηση για την απόκτηση του ψηφιακού πιστοποιητικού γίνεται ηλεκτρονικά με τη χρήση των ακαδημαϊκών διαπιστευτηρίων (username & password) στην ιστοσελίδα της HARICA (https://cm.harica.gr/) σύμφωνα με τις αναλυτικές οδηγίες που υπάρχουν στο εγχειρίδιο χρήσης 1 (Διαδικασία αίτησης απόκτησης ηλεκτρονικής υπογραφής).

1.3.2. Έγκριση αίτησης:

Αφού ολοκληρωθεί η αίτηση, για την έγκρισή της, απαιτείται η φυσική παρουσία για την ταυτοπροσωπία του χρήστη από τους διαχειριστές του φορέα. Για τη διαδικασία ταυτοπροσωπίας ο χρήστης θα λάβει μέσω του συστήματος στο ακαδημαϊκό του email ενημέρωση από τους διαχειριστές και στη συνέχεια θα πρέπει να καταθέσει την υπεύθυνη δήλωση ταυτοπροσωπίας στη Διεύθυνση Μηχανοργάνωσης & Δικτύων (βλ. και ηλεκτρονική διεύθυνση digitalsign@uoi.gr).

1.3.3. Ανανέωση ηλεκτρονικής υπογραφής:
Η ανανέωση του πιστοποιητικού πραγματοποιείται πριν τη λήξη της ισχύος του, μετά από ενημέρωση μέσω του ακαδημαϊκού λογαριασμού, σύμφωνα με τις αναλυτικές οδηγίες του σχετικού εγχειριδίου ανανέωσης της ηλεκτρονικής υπογραφής. 
2. Καταχώρηση Αιτήματος Πληρωμής Αγαθών και Υπηρεσιών από τον ΕΥ.

Αίτημα Πληρωμής έχει δικαίωμα να υποβάλει ο Επιστημονικός Υπεύθυνος του έργου, ενώ οι εξουσιοδοτημένοι συνεργάτες έχουν τη δυνατότητα της συμπλήρωσης και προσωρινής αποθήκευσης αυτών των αιτημάτων σε κατάσταση «Αναμονή Έγκρισης από τον ΕΥ». Η οριστική υποβολή του αιτήματος πληρωμής, που καταχωρήθηκε από συνεργάτη πραγματοποιείται μόνο μετά από την έγκριση (υποβολή) από τον Επιστημονικό Υπεύθυνο.
Στο παραπάνω πλαίσιο, ο ΕΥ του έργου υποβάλλει Αίτημα Πληρωμής Δαπάνης Αγαθών και Υπηρεσιών μέσω του πληροφοριακού συστήματος, στο πλαίσιο του οποίου επιβεβαιώνει ότι η δαπάνη αυτή αφορά τις ανάγκες υλοποίησης του συγκεκριμένου έργου. 

Το Αίτημα Πληρωμής Δαπάνης Αγαθών και Υπηρεσιών συνοδεύεται με τα απαιτούμενα κάθε φορά δικαιολογητικά για τον έλεγχο, την εκκαθάριση και την πληρωμή των σχετικών δαπανών. Το αίτημα πληρωμής για την περίπτωση της προμήθειας αγαθού, υπηρεσίας πρέπει να υποβάλλεται εντός 10 ημερών από την ημερομηνία έκδοσης του σχετικού παραστατικού/δικαιολογητικού. 
Η ηλεκτρονική υποβολή ενός Αιτήματος Πληρωμής Δαπάνης Προμηθειών αντικαθιστά τη συμπλήρωση του Εντύπου Ο.5 (Εντολή Πληρωμής - Απόδοση Υλικών & Υπηρεσιών).
Η αναλυτική διαδικασία Πληρωμής Δαπάνης Αγαθών και Υπηρεσιών είναι η ακόλουθη:

2.1. Παραλαβή Παρεχόμενων Αγαθών και Υπηρεσιών
Η παραλαβή των παρεχόμενων υπηρεσιών ή/και αγαθών που αφορά η προμήθεια, πραγματοποιείται από τον Επιστημονικό Υπεύθυνο, σύμφωνα με τις προβλέψεις της σχετικής σύμβασης ή της απόφασης ανάθεσης εάν υπάρχουν, σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις των άρθρων περί προμηθειών αγαθών και υπηρεσιών του Ν. 4957/2022 και του Ν. 4412/2016. Μετά την οριστική παραλαβή των αγαθών ή/και της υπηρεσίας, ο Επιστημονικός Υπεύθυνος του έργου παραλαμβάνει από τον προμηθευτή το νόμιμο παραστατικό (επί πιστώσει ή εξοφλημένο) και υποβάλλει μέσω webresCom το σχετικό αίτημα πληρωμής, που συνοδεύεται από:
1. Το νόμιμο πρωτότυπο παραστατικό του προμηθευτή.

2. Το έντυπο O.10-Πίνακας Εξοπλισμού (Όργανα - Υλικά) ή το έντυπο O.11-Πίνακας Αναλωσίμων ή το έντυπο O.12-Πίνακας Λοιπών Εξόδων, ανάλογα με το είδος της δαπάνης.
3. Λοιπό τεκμηριωτικό υλικό σχετικό με την επιλεξιμότητα/νομιμότητα της δαπάνης, ανάλογα με το έργο. 
4. Σημειώνεται επίσης ότι ο ΕΥ κάθε έργου οφείλει να προσκομίζει στον ΕΛΚΕ κατόπιν σχετικού αιτήματος των ελεγκτικών οργάνων που πιστοποιούν τις δαπάνες των έργων (ήτοι εξωτερικούς ελεγκτές, Διαχειριστικές Αρχές, Επιτροπή Δημοσιονομικών Ελέγχων, κ.λπ.) τυχόν επιπλέον υποστηρικτικό υλικό σχετικό με την επιλεξιμότητα/νομιμότητα κάθε δαπάνης και τη συσχέτιση αυτής με το φυσικό αντικείμενο του έργου.

5. Εφόσον το παραστατικό είναι εξοφλημένο, θα πρέπει να προκύπτει σαφής ένδειξη εξόφλησης (π.χ. μετρητοίς, εξοφλητική απόδειξη στο όνομα του δικαιούχου, αντίγραφο κίνησης τραπεζικού λογαριασμού με το ποσό που αφορά το παραστατικό, κλπ), ώστε να αποδεικνύεται η πραγματοποίηση της εξόφλησης των παραστατικών. Συναλλαγές άνω των 500,00 ευρώ πρέπει να πραγματοποιούνται υποχρεωτικά με τραπεζικά μέσα πληρωμής.

6. Προσοχή! Η ημερομηνία έκδοσης του σχετικού παραστατικού (Τιμολόγιο – Δελτίο Αποστολής / Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών), πρέπει να είναι μεταγενέστερη:

a. της ημερομηνίας ανάρτησης στη Διαύγεια της έγκρισης της Απευθείας Ανάθεσης Προμήθειας ή Υπηρεσίας σε έναν Ανάδοχο/Προμηθευτή, 

b. της ημερομηνίας ανάρτησης στη Διαύγεια της Απόφασης της Επιτροπής Ερευνών για κατακύρωση διαγωνισμού, εφόσον απαιτείται πραγματοποίηση διαγωνιστικής διαδικασίας, 

c. της ημερομηνίας υπογραφής της σύμβασης, όταν απαιτείται η υπογραφή σύμβασης.

2.2. Καταχώρηση Νέου Αιτήματος Πληρωμής Δαπάνης Αγαθών και Υπηρεσιών
Ο ΕΥ του έργου, μέσω της επιλογής του webrescom «Ηλεκτρονικές Υπηρεσίες(Εντολές Δαπανών(Νέο Αίτημα» οδηγείται στη φόρμα της «Υποβολής Αιτήματος Εντολής Δαπάνης», όπου συμπληρώνει τα εξής:

· Τύπος Αιτήματος: 

Επιλέγεται η Επιλογή «Αίτημα Πληρωμής Δαπάνης«». 

· Έργο: 

Επιλέγεται το έργο στο πλαίσιο του οποίου θα υποβληθεί το αίτημα πληρωμής. 

· Χρήση: 

Επιλέγεται αυτόματα από το σύστημα η τρέχουσα χρήση, δεν επιτρέπεται η καταχώρηση δαπάνης που αφορά άλλη χρήση πέραν της τρέχουσας. Εξαίρεση αποτελεί το διάστημα από 1 έως τις 15 Ιανουαρίου, κατά το οποίο δίνεται η δυνατότητα εισαγωγής εντολών πληρωμής δαπανών της προηγούμενης χρήσης, εφόσον η ημερομηνία έκδοσης του τιμολογίου του προμηθευτή αφορά την προηγούμενη χρήση.
· Τύπος Αιτήματος Πληρωμής: 

Επιλέγεται ο Τύπος Αιτήματος Πληρωμής «Γενικός» για όλες τις δαπάνες προμήθειας αγαθών ή υπηρεσιών εσωτερικού.
Ο τύπος πληρωμής «Τηλεφωνικές Υπερβάσεις» δεν χρησιμοποιείται, ενώ ο τύπος «Μετακινήσεις» χρησιμοποιείται στο πλαίσιο που περιγράφεται αναλυτικά στην οδηγία εργασίας «Οδ2.26-Μετακινήσεις μελών ομάδας έργου».

Τέλος, επιλέγεται ο Τύπος Αιτήματος Πληρωμής «Εξωτερικού» για όλες τις εξοφλημένες δαπάνες εξωτερικού.
· Τρόπος Πληρωμής: 

Επιλέγεται ο Τρόπος Πληρωμής «Πίστωση Τραπεζικού Λογαριασμού Προμηθευτή», στην πλειοψηφία των περιπτώσεων που αφορά τα τιμολόγια επί πιστώσει, προκειμένου η πληρωμή για γίνει στον προμηθευτή. 

Σε περίπτωση που η δαπάνη έχει ήδη πληρωθεί-εξοφληθεί από τον Επιστημονικώς Υπεύθυνο του έργου, επιλέγεται ο Τρόπος Πληρωμής «Πίστωση Τραπεζικού Λογαριασμού ΕΥ», προκειμένου η πληρωμή να γίνει στον ΕΥ. Στην περίπτωση αυτή που το παραστατικό εξοφλήθηκε από τον ΕΥ, μεταφέρεται στον τραπεζικό λογαριασμό του ΕΥ το σύνολο της αξίας του τιμολογίου, αφαιρούμενης της παρακράτησης φόρου που υπολογίζεται στην καθαρή αξία και αποστέλλεται στον προμηθευτή η σχετική βεβαίωση παρακράτησης φόρου, η οποία αποδίδεται στην αρμόδια ΔΟΥ.
Επίσης, εάν έχει πληρωθεί από ένα τρίτο πρόσωπο, συνεργάτη του ΕΥ, επιλέγεται ο Τρόπος Πληρωμής «Πίστωση Τραπεζικού Λογαριασμού Τρίτου». Ήτοι, για τα παραστατικά (πχ Τιμολόγιο, Τιμολόγιο - Δελτίο Αποστολής, Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών κ.λπ. ή invoice) που υποβάλλονται εξοφλημένα, δικαιούχος πληρωμής είναι το φυσικό πρόσωπο που πραγματοποίησε την πληρωμή. Στην περίπτωση αυτή, μεταφέρεται στον τραπεζικό λογαριασμό του τρίτου/συνεργάτη του έργου το σύνολο της αξίας του τιμολογίου, αφαιρούμενης της παρακράτησης φόρου που υπολογίζεται στην καθαρή αξία και αποστέλλεται στον προμηθευτή η σχετική βεβαίωση παρακράτησης φόρου, η οποία αποδίδεται στην αρμόδια ΔΟΥ.

· Δικαιούχος: 

Εάν στο παραπάνω πεδίο επιλεγεί ο Τρόπος Πληρωμής «Πίστωση Τραπεζικού Λογαριασμού Τρίτου», τότε ζητείται η επιλογή του τελικού δικαιούχου με αναζήτησή του μέσω του ΑΦΜ, του ΑΜΚΑ ή του αριθμού διαβατηρίου του, καθώς και τα 3 τουλάχιστον τελευταία ψηφία του Τραπεζικού Λογαριασμού (IBAN) του. 
Εφόσον κατά την αναζήτηση εμφανιστεί το μήνυμα «Δεν βρέθηκε ο αποδέκτης», τότε τα στοιχεία του συγκεκριμένου φυσικού προσώπου είτε είναι ελλιπή είτε δεν υπάρχουν στη βάση δεδομένων του Πληροφοριακού Συστήματος του Ε.Λ.Κ.Ε.. Σε αυτή την περίπτωση, πριν την υποβολή του αιτήματος πληρωμής δαπάνης θα πρέπει να προηγηθεί η αποστολή από το ίδιο το φυσικό πρόσωπο το έντυπο «Ατ.13α - Εντολή-Εξουσιοδότηση ΦΠ Πίστωσης Λογαριασμού Καταθέσεων» (ηλ. διαθέσιμο στο σύνδεσμο https://www.rc.uoi.gr/index.php/entypa) στο Γραφείο Διαχείρισης Ανθρώπινων Πόρων του Τμήματος Διοικητικών Υπηρεσιών της ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε. (hr_elke@uoi.gr). Μόνο κατόπιν της καταχώρησης των προσωπικών στοιχείων του είναι δυνατή η υποβολή του αιτήματος πληρωμής με πίστωση του Τραπεζικού Λογαριασμού του συγκεκριμένου φυσικού προσώπου.
· Ειδική Κατηγορία:

Οι δαπάνες που δεν εντάσσονται στις δημόσιες συμβάσεις κατά την έννοια του Ν.4412/2016 και κατά συνέπεια δεν απαιτούν διαδικασία απευθείας ανάθεσης σε οικονομικούς φορείς, όπως έχουν προσδιοριστεί αναλυτικά στην Οδηγία Εργασίας «Οδ1.5 Προμήθειες Με Απευθείας Ανάθεση» (βλ. https://www.rc.uoi.gr/index.php/odigies). 

Ο δαπάνες αυτές πραγματοποιούνται μόνο με την υποβολή αιτήματος πληρωμής από την/τον Επιστημονικώς Υπεύθυνο και την προσκόμιση του νόμιμου παραστατικού και των σχετικών δικαιολογητικών.
Σημειώνεται ότι αν η κατηγορία δαπάνης υπερβαίνει το ποσό των 10.000€ πλέον ΦΠΑ, είναι υποχρεωτική η σύναψη σύμβασης με τον Οικονομικό Φορέα. 
· Ανάλυση Δαπανών:

Στην ενότητα αυτή καταχωρείται μια λίστα των δαπανών του τιμολογίου, ανάλογα με την ή τις κατηγορίες δαπάνης του προϋπολογισμού του έργου που θα βαρύνει το τιμολόγιο, ως ακολούθως:

· Κατηγορία Δαπάνης:
Επιλέγεται η κατηγορία δαπάνης στην οποία εντάσσεται η συγκεκριμένη δαπάνη από την λίστα των κατηγοριών δαπάνης του συνολικού προϋπολογισμού του έργου.

· Κατηγορία Δαπάνης ΓΛΚ:

Επιλέγετε την κατηγορία δαπάνης του Γενικού Λογιστηρίου του Κράτους. Προϋπόθεση για την επιλογή της κατηγορίας δαπάνης είναι να υφίσταται υπόλοιπο στον συνολικό και τον ετήσιο προϋπολογισμό του έργου.

· Απευθείας Ανάθεση / Σύμβαση Προμήθειας:

Ανάλογα με το ύψος της δαπάνης στο πεδίο αυτό θα πρέπει να επιλεγεί είτε απόφαση απευθείας ανάθεσης είτε σύμβαση προμήθειας που έχει υπογραφεί και έχει υπόλοιπο.
Το αίτημα απευθείας ανάθεσης που έχετε καταθέσει θα εμφανιστεί στις επιλογές του πεδίου μετά την έγκρισή του από τη ΜΟΔΥ ΕΛΚΕ και την αντίστοιχη Ανάρτηση του στη Διαύγεια. Στην περίπτωση των Απευθείας Αναθέσεων εμφανίζονται ο αριθμός αυτής, ο αριθμός πρωτ. του αιτήματος, η αρχή της περιγραφής και το υπόλοιπο ποσό ανάθεσης που δεν έχει ήδη συνδεθεί με κάποιο προγενέστερο Αίτημα Πληρωμής Δαπάνης.
Στις Συμβάσεις Προμήθειας, είτε αυτές συνάπτονται κατόπιν αιτήματος Απευθείας Ανάθεσης ή κατόπιν διαγωνιστικής διαδικασίας, εμφανίζονται ο αριθμός πρωτοκόλλου της σύμβασης ανάθεσης, το όνομα του προμηθευτή και το υπόλοιπο ποσό που δεν έχει ακόμη συνδεθεί με κάποιο προγενέστερο Αίτημα Πληρωμής Δαπάνης.
· Ποσό:

Στο πεδίο αυτό συμπληρώνεται το συνολικό ποσό (καθαρή αξία + ΦΠΑ) για τη συγκεκριμένη κατηγορία δαπάνης.
Σε περιπτώσεις ενδοκοινοτικών συναλλαγών – ή υπηρεσιών από τρίτη χώρα, όπου τα παραστατικά έχουν εκδοθεί στην καθαρή αξία χωρίς Φ.Π.Α., το συνολικό ποσό που θα συμπληρωθεί στο πεδίο διαφοροποιείται ανάλογα με τη φορολογική διάκριση του έργου. Πιο συγκεκριμένα, ισχύουν τα ακόλουθα: 

· σε έργα επιδότησης/επιχορήγησης ή παροχής ΧΔΕ, θα πρέπει να συμπληρώνεται αθροιστικά και το ποσό 24% ΦΠΑ επιπλέον της καθαρής αξίας της δαπάνης. 

· σε έργα παροχής υπηρεσιών θα συμπληρώνεται το καθαρό ποσό της αξίας της δαπάνης.

Για δαπάνες τιμολογημένες σε νόμισμα διαφορετικό του ευρώ, αποζημιώνεται το συνολικό ποσό που χρεώθηκε στην κάρτα (πιστωτική ή χρεωστική), όπως προκύπτει από το αντίγραφο του λογαριασμού που προσκομίζεται. Αν η κίνηση της κάρτας δεν έχει μετατροπή σε ευρώ, τότε επισυνάπτεται η ισχύουσα συναλλαγματική ισοτιμία σε ευρώ της ημερομηνίας έκδοσης του παραστατικού, σύμφωνα με την Ευρωπαϊκή Κεντρική Τράπεζα ή την Τράπεζα της Ελλάδος.

Επιτρέπεται η προσθήκη επιπλέον εγγραφών με άλλες κατηγορίες δαπανών, εφόσον αυτό είναι αναγκαίο.
· Παραστατικά Αιτήματος:
Ο χρήστης πατώντας "Νέο Παραστατικό" προχωρά στη συμπλήρωση συγκεκριμένων στοιχείων ανά παραστατικό, που επισυνάπτει στο Αίτημα Πληρωμής που υποβάλει. Το σύστημα προειδοποιεί τον χρήστη για την υποχρέωσή του να συμπληρώσει τα στοιχεία για τουλάχιστον ένα παραστατικό. 

Τα υποχρεωτικά στοιχεία για κάθε παραστατικό που θα πρέπει να συμπληρωθούν στην σχετική φόρμα είναι τα παρακάτω:
· ΑΦΜ Προμηθευτή: Ο μορφότυπος του ΑΦΜ για χώρες της ΕΕ περιλαμβάνει και το κωδικό της χώρας πριν τους χαρακτήρες. Το πεδίο απενεργοποιείται όταν επιλεγεί χώρα προέλευσης εκτός ΕΕ.

· Επωνυμία Προμηθευτή: Το πεδίο συμπληρώνεται αυτόματα εφόσον αναγνωριστεί το ΑΦΜ στην αναζήτηση.
· Αρ. Παραστατικού: Εισάγεται ο Αριθμός του Παραστατικού.
· Ημερομηνία Παραστατικού: Εισάγεται η Ημερομηνία του Παραστατικού.
· Συνολική Αξία Παραστατικού: Εισάγεται η συνολική αξία του παραστατικού στο νόμισμα έκδοσής του.

· Χώρα Προέλευσης: Εμφανίζεται μόνο στις δαπάνες εξωτερικού και συμπληρώνεται αυτόματα εφόσον αναγνωριστεί το ΑΦΜ στην αναζήτηση.

· Νόμισμα: Εμφανίζεται μόνο στις δαπάνες εξωτερικού που το παραστατικό μπορεί να έχει εκδοθεί σε νόμισμα διαφορετικό του Ευρώ.

· Αιτιολογία Προμήθειας: Εισάγεται η Αιτιολογία της Προμήθειας, για τη σύνδεση της δαπάνης με το φυσικό αντικείμενο του έργου (σκοπιμότητα δαπάνης). Π.χ. α) «Προμήθεια βιβλίων για επιμόρφωση εκπαιδευομένων» ή «Προμήθεια βιβλίων για εργαλεία εκπαίδευσης», κλπ, β) «Προμήθεια εργαστηριακού εξοπλισμού για διενέργεια πειραμάτων, μετρήσεων, κλπ.». 
· Ανάλυση ειδών: Κάθε νέο είδος προστίθεται με το πλήκτρο "Νέα γραμμή". Στην περίπτωση δαπανών πάγιου εξοπλισμού, είναι απαραίτητη η χωριστή ανάλυση του κάθε είδους που αναφέρεται στο τιμολόγιο. Στην περίπτωση αναλωσίμων/λοιπών εξόδων, δεν είναι απαραίτητη η χωριστή εγγραφή κάθε είδους που αναγράφεται στο τιμολόγιο, όταν πρόκειται για όμοια ή ομοειδή αγαθά που ως εκ της φύσεως τους, του αντικειμένου τους ή της λειτουργικότητάς τους εντάσσονται σε όμοιες ή παρεμφερείς κατηγορίες αγαθών. Τότε προστίθεται η γενική περιγραφή πχ. γραφική ύλη, εργαστηριακά αναλώσιμα κλπ που χαρακτηρίζει τα είδη:
· Περιγραφή Είδους στα ελληνικά: Περιγραφή Είδους στα ελληνικά, ολογράφως, χωρίς μόνο κωδικοποιήσεις.
· Κατηγορία Δαπάνης: Επιλογή της Κατηγορίας Δαπάνης από τις διαθέσιμες κατηγορίες δαπανών του εγκεκριμένου προϋπολογισμού του έργου.
· Ποσό: Όταν το παραστατικό έχει εκδοθεί σε νόμισμα διαφορετικό του Ευρώ, τότε και τα επιμέρους ποσά ανά είδος εισάγονται στο νόμισμα αυτό.

· Χώρος Εγκατάστασης: Εμφανίζεται μόνο όταν ο χρήστης έχει επιλέξει μια κατηγορία δαπάνης, η οποία είναι συνδεδεμένη με βασική κατηγορία δαπανών Όργανα (πάγιο). Τα πεδία που πρέπει να συμπληρωθούν σχετικά με τον χώρο εγκατάστασης είναι τρία:

· κτίριο
· όροφος
· γραφείο, αίθουσα ή εργαστήριο
· Τρόπος μεταφοράς: Εμφανίζεται εφόσον είναι επιλεγμένο το "Αγαθά" σε προμήθειες εξωτερικού.

· Βάρος: Εμφανίζεται εφόσον είναι επιλεγμένο το "Αγαθά" σε προμήθειες εξωτερικού. Ο δεκαδικός στρογγυλοποιείται στη πλησιέστερη μονάδα.

· Κωδικός Εμπορεύματος: Εμφανίζεται εφόσον είναι επιλεγμένο το "Αγαθά" σε προμήθειες εξωτερικού και ενεργοποιημένο το πεδίο "Ενδοκοινοτική Απόκτηση".

· Χώρα Παραγωγής Προϊόντων: Εμφανίζεται εφόσον είναι επιλεγμένο το "Αγαθά" και ενεργοποιημένο το πεδίο "Ενδοκοινοτική Απόκτηση".
· Ειδικά στις ανεξόφλητες προμήθειες εξωτερικού (Τύπος Αιτήματος: Αίτημα Προκαταβολής Τύπος Αιτήματος Πληρωμής: Πληρωμή δαπάνης από εξωτερικό) ο χρήστης υποχρεωτικά θα πρέπει να προσδιορίσει αν το παραστατικό πρόκειται για Proforma Invoice ή Invoice στο πεδίο "Προτιμολόγιο".
· Στις προμήθειες του εξωτερικού ανεξάρτητα αν είναι εξοφλημένες ή όχι, ο χρήστης καλείται να προσδιορίσει τον Τύπο Προμήθειας:
· Αγαθά ή

· Υπηρεσίες - Λογισμικό

· Αυτοματισμοί:
· Στην περίπτωση δαπανών πάγιου εξοπλισμού, είναι απαραίτητη η χωριστή ανάλυση του κάθε είδους που αναφέρεται στο τιμολόγιο. Για την διευκόλυνση του χρήστη έχει προστεθεί η δυνατότητα να εμφανίζονται στην επόμενη εγγραφή κάτω από τα σχετικά πεδία τα στοιχεία του χώρου εγκατάστασης, ώστε ο χρήστης να μπορεί επιλέγοντάς τα να τα αντιγράψει. Το άθροισμα των ειδών που έχουν προστεθεί στην Ανάλυση θα πρέπει να συμπίπτει με την Συνολική αξία του Παραστατικού.
· Στις ανεξόφλητες προμήθειες εξωτερικού, χρησιμοποιείται μηχανή αναζήτησης με δεδομένα που ανακτώνται από εθνικές βάσεις δεδομένων και με τη συμπλήρωση του Αριθμού Φορολογικού Μητρώου (VAT) του Προμηθευτή από χώρα της ΕΕ, εισάγεται αυτόματα η Επωνυμία και η χώρα δραστηριότητας της επιχείρησης, που αντιστοιχεί στον ΑΦΜ. Αυτόματα εμφανίζεται επιλεγμένο και "Ενδοκοινοτική Απόκτηση". Για τις ενδοκοινοτικές παραδόσεις αγαθών ή και παροχές υπηρεσιών απενεργοποιείται το πεδίο «Αναμένεται εκτελωνισμός».

· Διακριτά Τμήματα: 

Στις περιπτώσεις που σε ένα έργο έχουν προσδιοριστεί διακριτά τμήματα, απαιτείται η συμπλήρωση του ποσοστού του Αιτήματος Πληρωμής Δαπάνης που αντιστοιχεί στο κάθε διακριτό τμήμα του έργου. 
· Παρατηρήσεις: 

Εισάγονται τυχόν παρατηρήσεις που αφορούν το Αίτημα Πληρωμής Δαπάνης.

· Αρχεία (Συνοδευτικά Αιτήματος Πληρωμής Δαπάνης): 

Η ηλεκτρονική υποβολή ενός Αιτήματος Πληρωμής Δαπάνης πρέπει να συνοδεύεται με την υποβολή των λοιπών συμπληρωματικών Εντύπων (Ο10, Ο11, Ο12) που απαιτούνται σε κάθε περίπτωση Αιτήματος Πληρωμής Δαπάνης, κατάλληλα συμπληρωμένων.
Στο πλαίσιο αυτό, απαιτείται η υποβολή ενός αρχείου σε μορφή zip ή pdf, που περιλαμβάνει τα ακόλουθα στοιχεία:

· Το νόμιμο παραστατικό (τιμολόγιο-δελτίο αποστολής, τιμολόγιο παροχής υπηρεσιών, κλπ).

· Το αντίστοιχο έντυπο ανάλογα με το είδος της προμήθειας:

· O.10-ΠΙΝΑΚΑΣ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ (ΟΡΓΑΝΑ - ΥΛΙΚΑ) 
· O.11-ΠΙΝΑΚΑΣ ΑΝΑΛΩΣΙΜΩΝ 
· O.12-ΠΙΝΑΚΑΣ ΛΟΙΠΩΝ ΕΞΟΔΩΝ. 
· Τα έντυπα αυτά δεν είναι απαραίτητο να είναι υπογεγραμμένα, καθώς πιστοποιείται η υπογραφή τους κατά την ηλεκτρονική υποβολή τους από τον Ε.Υ..
· Στην περίπτωση υποβολής αιτημάτων πληρωμής δαπανών που έχουν εξοφληθεί από τον ΕΥ ή συνεργάτη του έργου, υποβάλλονται τα στοιχεία ή δικαιολογητικά που να αποδεικνύουν την εξόφληση της δαπάνης. Πιο συγκεκριμένα, θα πρέπει να προκύπτει σαφής ένδειξη εξόφλησης (π.χ. μετρητοίς, εξοφλητική απόδειξη στο όνομα του δικαιούχου, αντίγραφο κίνησης τραπεζικού λογαριασμού με το ποσό που αφορά το παραστατικό, κλπ), ώστε να αποδεικνύεται η πραγματοποίηση της εξόφλησης των παραστατικών. Συναλλαγές άνω των 500,00 ευρώ πρέπει να πραγματοποιούνται υποχρεωτικά με τραπεζικά μέσα πληρωμής.

· Επιπλέον ενδεικτικά στοιχεία που πρέπει να προσκομίζονται για την τεκμηρίωση διαφόρων δαπανών, όπως:
· Διοργάνωση Συνεδρίου: Πρόγραμμα Συνεδρίου

· Catering/Παράθεση Μπουφέ: Πρόσκληση Συνάντησης / Πρόγραμμα Συνάντησης

· Δαπάνη Προβολής/Διαφήμισης: Φωτογραφίες / Δείγματα

· Εξοπλισμός: Βεβαίωση Προμηθευτή ότι το είδος είναι καινούριο και αμεταχείριστο, και στην οποία θα αναγράφεται και ο σειριακός αριθμός του είδους εάν δεν αναφέρεται στο τιμολόγιο.

· Εξοπλισμός: Φωτογραφίες του εξοπλισμού.
· Εξοπλισμός στο πλαίσιο διαγωνισμού: Πρωτόκολλο Παραλαβής του εξοπλισμού (βλ. Έντυπο Δ.8α-Πρακτικό Παραλαβής Διαγωνισμού, https://www.rc.uoi.gr/index.php/entypa).
Οι συνεργάτες έχουν τη δυνατότητα της προετοιμασίας του αιτήματος πατώντας «Αποθήκευση (Αναμονή Έγκρισης ΕΥ)». Ο συνεργάτης υποβάλει το αίτημα, το οποίο παραμένει σε αναμονή έως ότου ο Επιστημονικά Υπεύθυνος εισέλθει με τους δικούς του κωδικούς στο web-resCom, επιλέξει το προσωρινά αποθηκευμένο αίτημα και πατήσει το κουμπί «Έγκριση».
Με την αποθήκευση ενός αιτήματος πληρωμής από έναν συνεργάτη ο Επιστημονικός Υπεύθυνος του έργου λαμβάνει σχετικό μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. Ο ΕΥ μπορεί να εγκρίνει τα αιτήματα που έχουν καταχωρηθεί στο πληροφοριακό σύστημα από συνεργάτες από το κεντρικό μενού «Αιτήματα προς έγκριση» και «Λίστα Αιτημάτων».
Ο Ε.Υ., σε περίπτωση που το επιθυμεί, μπορεί να ελέγξει και να επεξεργαστεί οποιοδήποτε στοιχεία του αιτήματος πληρωμής δαπάνης, πριν την οριστική του έγκριση και υποβολή.

2.3. Καταχώρηση Πιστωτικών Τιμολογίων
Στην περίπτωση πιστωτικών τιμολογίων επισυνάπτονται σκαναρισμένα το πιστωτικό τιμολόγιο, το καταθετήριο της τράπεζας του ποσού επιστροφής στον τραπεζικό λογαριασμό του έργου και τα συνοδευτικά έντυπα του Ε.Λ.Κ.Ε. για τη δαπάνη (πίνακες Ο10-Ο11-Ο12, αναλωσίμων – λοιπών – οργάνων κλπ, έστω και ανυπόγραφα), σε αρχείο pdf ή zip.
3. Έλεγχος Αιτημάτων και Ενταλματοποίηση Δαπανών Προμήθειας Αγαθών και Υπηρεσιών από τη Μ.Ο.Δ.Υ. του Ε.Λ.Κ.Ε.

3.1. Υποβολή Αιτήματος στη Διεύθυνση Οικονομικής και Διοικητικής Υποστήριξης του Ε.Λ.Κ.Ε.. 

Τα Αιτήματα Πληρωμής Δαπανών Προμήθειας Αγαθών και Υπηρεσιών που τελικώς υποβάλλονται μέσω του πληροφοριακού συστήματος από τον Ε.Υ. του έργου στη Διεύθυνση Οικονομικής και Διοικητικής Υποστήριξης του Ε.Λ.Κ.Ε. λαμβάνουν εισερχόμενο αριθμό πρωτοκόλλου σε αναμονή στην κατηγορία πρωτοκόλλου «[23] Εντολή Πληρωμής-Απόδοσης - Ο5 ή Ο6» και στην υποκατηγορία πρωτοκόλλου «[01] Εντολή Πληρωμής-Απόδοσης – Ο5 ή Ο6», ενώ αυτομάτως έχουν συμπληρωθεί μέσω του πληροφοριακού συστήματος:
· ο κωδικός του έργου,
· το ονοματεπώνυμο του ΕΥ του έργου,

· το ποσό του αιτήματος,
· ο τρόπος παραλαβής του αιτήματος πληρωμής αμοιβών (μέσω του πληροφοριακού συστήματος), 

· η περιγραφή «Υποβολή Εντολής - Απόδοσης» και
· ο Κωδικός της ηλεκτρονικής καταχώρησης του ηλεκτρονικού αιτήματος πληρωμής.
3.2. Έλεγχος Αιτήματος Πληρωμής Δαπανών Προμήθειας Αγαθών και Υπηρεσιών
Διενεργούνται από τη ΜΟΔΥ του ΕΛΚΕ οι παρακάτω έλεγχοι:
· Ότι τα έντυπα είναι στη σωστή τους έκδοση.

· Ότι έχει κατατεθεί προϋπολογισμός για το έργο.

· Ότι υπάρχει επαρκές ταμειακό υπόλοιπο στο έργο.

· Ότι υπάρχει επαρκές υπόλοιπο στην οικεία κατηγορία δαπάνης.

· Ότι τα συνημμένα παραστατικά έχουν εκδοθεί σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία.

· Ότι έχει εφαρμοστεί τη παρούσα οδηγία εργασίας.

Κατόπιν ολοκλήρωσης του ελέγχου του αιτήματος, σχετικά με την πληρότητα και ορθότητα των επισυναπτόμενων παραστατικών, η/ο ΕΥ λαμβάνει ενημέρωση να προσκομίσει στη ΜΟΔΥ ΕΛΚΕ τυχόν χειρόγραφα τιμολόγια ή αποδείξεις ταμειακής δια ζώσης, καθώς επίσης και οποιαδήποτε έγγραφο φέρει χειρόγραφη υπογραφή.

4. Έκδοση Χρηματικού Εντάλματος
Μετά την πλήρη ολοκλήρωση του ελέγχου και της εκκαθάρισης της δαπάνης, γίνεται η ενταλματοποίησή της, και η ηλεκτρονική έγκρισή της από τον Εκκαθαριστή, τον Υπεύθυνο της Υποδιεύθυνσης Οικονομικής Υποστήριξης και τον Προϊστάμενο της ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε..

5. Πληρωμή Δαπάνης Προμήθειας Αγαθών και Υπηρεσιών από τη Μ.Ο.Δ.Υ. του Ε.Λ.Κ.Ε.

Μετά την έκδοση και έγκριση του εντάλματος, γίνεται η πληρωμή της δαπάνης από το Τμήμα Ταμειακής – Χρηματο-οικονομικής Διαχείρισης της ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε..
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