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ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΕΙΣ ΜΕΛΩΝ ΟΜΑΔΑΣ ΕΡΓΟΥ



	Οδηγία Οδ2.26  Μετακινήσεις Μελών Ομάδας Έργου

	Σκοπός της οδηγίας

	Σκοπός της οδηγίας είναι η σωστή και με προϋποθέσεις Πληρωμή των δαπανών μισθοδοσίας μέσω της Ενιαίας Αρχής Πληρωμής και των Προμηθευτών μέσω Τραπεζικών Λογαριασμών.

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

	Προϊστάμενος Διεύθυνσης

	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 Ταμειακής Διαχείρισης

4. Τμήμα Υποστήριξης Οικονομικών Διαδικασιών Έργων (Άρτα)


	Επιστημονικώς Υπεύθυνοι και Συνεργάτες Έργων

	Προϋποθέσεις εφαρμογής
	Συχνότητα εφαρμογής

	
	Σε ημερήσια βάση.

	Αποτέλεσμα εφαρμογής (άμεσο)
	Αποτέλεσμα εφαρμογής (έμμεσο)

	Η εκπλήρωση των αναγκών των έργων σε μετακινήσεις. 
	Οι μετακινήσεις των Έργων πραγματοποιούνται σύμφωνα με το νομικό πλαίσιο που διέπει τις Μετακινήσεις και σύμφωνα με την πολιτική ποιότητας του οργανισμού.

	Ειδικές απαιτήσεις για την εφαρμογή της οδηγίας

	Όπου στην Οδηγία Εργασίας γίνεται αναφορά σε Γραφείο Οικονομικών Συναλλαγών και σε Γραφείο Λογιστικής Διαχείρισης και Εκκαθάρισης Δαπανών, για τα έργα των Τμημάτων του πρώην ΤΕΙ Ηπείρου νοείται το Τμήμα Υποστήριξης Οικονομικών Διαδικασιών Έργων (Άρτα).

Όπου στην Οδηγία Εργασίας γίνεται αναφορά σε Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης Επιτροπής Ερευνών, για τα έργα των Τμημάτων του πρώην ΤΕΙ Ηπείρου νοείται το Τμήμα Υποστήριξης Διοικητικών Διαδικασιών Έργων (Άρτα).


Α. Λεπτομερής περιγραφή 

1. Νομικό Πλαίσιο Μετακινήσεων
Οι Μετακινήσεις στο πλαίσιο έργων διενεργούνται με βάση τις προβλέψεις:

· Του άρθρου 248 του Ν. 4957/2022, όπως τροποποιήθηκε και ισχύει:
«Άρθρο 248

Μετακινήσεις

1. Οι δαπάνες μετακίνησης εκτός έδρας μελών της ομάδας έργου ή τρίτων φυσικών προσώπων που προσκαλούνται στο πλαίσιο έργου/προγράμματος που υλοποιεί ο Ειδικός Λογαριασμός Κονδυλίων Έρευνας (Ε.Λ.Κ.Ε.), προς το εσωτερικό ή το εξωτερικό, βαρύνουν αποκλειστικά τον προϋπολογισμό των έργων/προγραμμάτων για τις ανάγκες των οποίων διεξάγεται η μετακίνηση. Οι δαπάνες πραγματοποιούνται εντός των ορίων του συνόλου των πιστώσεων του εγκεκριμένου προϋπολογισμού του έργου/προγράμματος.

2. Με απόφαση του Προέδρου της Επιτροπής Ερευνών, κατόπιν εισήγησης του Επιστημονικού Υπευθύνου, εγκρίνεται η διενέργεια μετακινήσεων μελών της ομάδας έργου που είναι αναγκαία για την εκτέλεση έργων/ προγραμμάτων που χρηματοδοτούνται από εθνικούς πόρους. Κατ’ εξαίρεση είναι δυνατή η έγκριση μετακινήσεων μελών της ομάδας έργου μετά τη διενέργειά τους έως και είκοσι (20) ημέρες από την επιστροφή των μετακινούμενων, κατόπιν υποβολής αιτιολογημένης εισήγησης του Επιστημονικού Υπευθύνου σχετικά με την αναγκαιότητα μετακίνησης και τους λόγους που δεν κατέστη δυνατή η έγκριση της μετακίνησης πριν από τη διεξαγωγή της. Για τις δαπάνες μετακίνησης που πραγματοποιούνται στο πλαίσιο έργων/προγραμμάτων που χρηματοδοτούνται από εθνικούς πόρους, εφαρμόζεται η υποπαρ. Δ.9 της παρ. Δ’ του άρθρου 2 του ν. 4336/2015 (Α’ 94). Το ανώτατο όριο ημερών μετακίνησης του προσωπικού του Ανώτατου Εκπαιδευτικού Ιδρύματος (Α.Ε.Ι.) ανά ημερολογιακό έτος για το σύνολο των έργων/προγραμμάτων που χρηματοδοτούνται από εθνικούς πόρους ορίζεται σε εκατό (100) ημέρες.

3. Οι μετακινήσεις εκτός έδρας μελών της ομάδας έργου ή τρίτων φυσικών προσώπων στο πλαίσιο έργων/ προγραμμάτων, που χρηματοδοτούνται από διεθνείς, ιδιωτικούς ή ίδιους πόρους, πραγματοποιούνται μόνο κατόπιν εντολής του Επιστημονικού Υπευθύνου, χωρίς να απαιτείται έγκριση άλλου οργάνου, και εξαιρούνται του ν. 4336/2015. Το ύψος των δαπανών μετακίνησης, όπως έξοδα κίνησης, δαπάνες διαμονής, ημερήσια αποζημίωση και χιλιομετρική αποζημίωση καθορίζονται στον Οδηγό Χρηματοδότησης. Οι ημέρες μετακίνησης εκτός έδρας για τις ανάγκες έργων/προγραμμάτων που χρηματοδοτούνται από διεθνείς, ιδιωτικούς και ίδιους πόρους δεν συνυπολογίζονται για τη συμπλήρωση του ανώτατου επιτρεπόμενου ορίου ημερών μετακίνησης εκτός έδρας της παρ. 2.

4. Οι δαπάνες μετακίνησης καταβάλλονται στον μετακινούμενο μετά την ολοκλήρωση της μετακίνησης, με μόνη προϋπόθεση την υποβολή στη Μονάδα Οικονομικής και Διοικητικής Υποστήριξης (Μ.Ο.Δ.Υ.) του Ε.Λ.Κ.Ε. των σχετικών παραστατικών που την αποδεικνύουν, όπου αυτά προβλέπονται. Η έκδοση των σχετικών παραστατικών πραγματοποιείται στα στοιχεία του μετακινούμενου.

5. Μέλη της ομάδας έργου που ανήκουν στο προσωπικό του Α.Ε.Ι., μέλη Διδακτικού Ερευνητικού Προσωπικού (Δ.Ε.Π.), Ειδικού Εκπαιδευτικού Προσωπικού (Ε.Ε.Π.) και Εργαστηριακού Διδακτικού Προσωπικού (Ε.ΔΙ.Π.) οφείλουν να ενημερώνουν τον Πρόεδρο της Συνέλευσης του Τμήματος για τη μετακίνησή τους στο πλαίσιο έργου/ προγράμματος που συμμετέχουν και να μεριμνούν για να μη διαταράσσεται η ομαλή εκτέλεση των λοιπών καθηκόντων τους προς το Τμήμα. Η σχετική ενημέρωση προς τον Προέδρο της Συνέλευσης του Τμήματος από τα μέλη Δ.Ε.Π., Ε.Ε.Π. και Ε.ΔΙ.Π. δεν αποτελεί προϋπόθεση για την εκκαθάριση των δαπανών μετακίνησης.

6. Για τη μετακίνηση και διαμονή φυσικών προσώπων της ομάδας έργου, καθώς και φυσικών προσώπων που προσκαλούνται στο πλαίσιο έργου/προγράμματος που υλοποιεί ο Ε.Λ.Κ.Ε. και δεν αποτελούν μέλη της ομάδας έργου/ προγράμματος, καθώς και στις ομαδικές μετακινήσεις, δύναται να εφαρμόζονται είτε η διαδικασία του παρόντος είτε η διαδικασία περί δημοσίων συμβάσεων του άρθρου 249.»

· Του άρθρου 255 του Ν. 4957/2022, όπως τροποποιήθηκε και ισχύει:
«Άρθρο 255
Πληροφοριακό Σύστημα Μονάδας Οικονομικής και Διοικητικής Υποστήριξης
1. Η Μονάδα Οικονομικής και Διοικητικής Υποστήριξης (Μ.Ο.Δ.Υ.) του Ειδικού Λογαριασμού Κονδυλίων Έρευνας (Ε.Λ.Κ.Ε.) τηρεί ολοκληρωμένο πληροφοριακό σύστημα για την υποστήριξη του συνόλου των διαδικασιών διοικητικής και οικονομικής διαχείρισης των έργων/προγραμμάτων που διεξάγονται μέσω του Ε.Λ.Κ.Ε., την καταχώριση των απαραίτητων δεδομένων, στοιχείων ή εντύπων κάθε είδους έργων/προγραμμάτων και τη συνολική παρακολούθηση της υλοποίησής τους, την ηλεκτρονική υποβολή αιτημάτων, εγγράφων, δικαιολογητικών και παραστατικών των Επιστημονικών Υπεύθυνων και των συναλλασσομένων της Μ.Ο.Δ.Υ., την ηλεκτρονική διακίνηση και διεκπεραίωσή τους από τη Μ.Ο.Δ.Υ. και τα όργανα διοίκησης του Ε.Λ.Κ.Ε. και την ηλεκτρονική αρχειοθέτησή τους. Δικαίωμα πρόσβασης στο ως άνω σύστημα έχουν το προσωπικό που εργάζεται στη Μ.Ο.Δ.Υ., τα πρόσωπα που συμμετέχουν στα όργανα διοίκησης του Ε.Λ.Κ.Ε., οι Επιστημονικοί Υπεύθυνοι των έργων/προγραμμάτων, καθώς και εξουσιοδοτημένα μέλη της ομάδας έργου του Επιστημονικού Υπευθύνου.

2. Με τον Οδηγό Χρηματοδότησης του Ε.Λ.Κ.Ε. καθορίζονται οι ειδικότερες λεπτομέρειες χρήσης και λειτουργίας του πληροφοριακού συστήματος, η διαδικασία ηλεκτρονικής υποβολής, διακίνησης και αρχειοθέτησης των εγγράφων, η διαδικασία πιστοποίησης των χρηστών κατά την είσοδό τους, τα δικαιώματα πρόσβασης ανά κατηγορία χρήστη, τα μέτρα διασφάλισης της προστασίας προσωπικών δεδομένων φυσικών προσώπων και άλλα θέματα που σχετίζονται με τη λειτουργία του πληροφοριακού συστήματος.

3. Οι Ε.Λ.Κ.Ε. των Ανώτατων Εκπαιδευτικών Ιδρυμάτων (Α.Ε.Ι.) μέσω του πληροφοριακού συστήματος της παρ. 1 δύνανται να διεξάγουν το σύνολο των διαδικασιών διοικητικής και οικονομικής διαχείρισης των έργων, συμπεριλαμβανομένης της ηλεκτρονικής έγκρισης αιτημάτων, εγγράφων, πράξεων και αποφάσεων από το αρμόδιο όργανο του Ε.Λ.Κ.Ε. ή το προσωπικό της Μ.Ο.Δ.Υ.. Με τον Οδηγό Χρηματοδότησης ρυθμίζονται θέματα σχετικά με την αυθεντικοποίηση των χρηστών του πληροφοριακού συστήματος.»
· Του άρθρου 23 του Οδηγού Χρηματοδότησης και Διαχείρισης του Ε.Λ.Κ.Ε. του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων.
2. Πρόβλεψη στον Προϋπολογισμό του Έργου
Κάθε μετακίνηση βαρύνει αποκλειστικά τον προϋπολογισμό του έργου/προγράμματος για τις ανάγκες του οποίου διεξάγεται η μετακίνηση. Οι δαπάνες πραγματοποιούνται εντός των ορίων του συνόλου των πιστώσεων του εγκεκριμένου προϋπολογισμού του έργου/προγράμματος. 
3. Κατηγορίες Έργων:

Τα έργα του Ε.Λ.Κ.Ε. διακρίνονται σε δύο κατηγορίες προγραμμάτων και ελέγχονται ως προς τις προϋποθέσεις και τα τυχόν όριά τους, ανάλογα με το πλαίσιο χρηματοδότησης. Συγκεκριμένα, επισημαίνονται τα ακόλουθα:

· Έργα Κατηγορίας Α. 

Τα έργα αυτά χρηματοδοτούνται αποκλειστικά από διεθνείς οργανισμούς ή ιδιωτικά κονδύλια, ή ίδιους πόρους. Τα έργα αυτά δεν εμπίπτουν στο πεδίο εφαρμογής του Ν. 4336/2015 και η πληρωμή των δαπανών μετακίνησης γίνεται σύμφωνα με τον Οδηγό Διαχείρισης και Χρηματοδότησης του Ε.Λ.Κ.Ε., σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ. 3 του άρθρου 248 του Ν. 4957/2022. 

Τα έργα αυτά εξαιρούνται από το πεδίο εφαρμογής του Ν.4336/2015 (βλ. ΥΠΟΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣ Δ.9: ΔΑΠΑΝΕΣ ΜΕΤΑΚΙΝΟΥΜΕΝΩΝ ΕΝΤΟΣ ΚΑΙ ΕΚΤΟΣ ΕΠΙΚΡΑΤΕΙΑΣ, άρθ. 2, παρ. 2).

· Έργα Κατηγορίας Β. 

Στην κατηγορία αυτή υπάγονται όλα τα έργα που χρηματοδοτούνται από Εθνικούς Πόρους, σύμφωνα με την παρ. 2 του άρθρου 248 του Ν. 4957/2022, των οποίων οι δαπάνες μετακίνησης εμπίπτουν στις διατάξεις του Ν. 4336/2015 (βλ. ΥΠΟΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣ Δ.9: ΔΑΠΑΝΕΣ ΜΕΤΑΚΙΝΟΥΜΕΝΩΝ ΕΝΤΟΣ ΚΑΙ ΕΚΤΟΣ ΕΠΙΚΡΑΤΕΙΑΣ, άρθ. 2, παρ. 1). 
Στα έργα της Κατηγορίας Β συμπεριλαμβάνονται τα έργα που χρηματοδοτούνται από Εθνικούς Πόρους, όπως ενδεικτικά τα ακόλουθα:

1. Τα έργα ΕΣΠΑ 2021-2027 (Εταιρικό Σύμφωνο Περιφερειακής Ανάπτυξης  2021-2027)

2. Τα έργα ΕΠΑ (Εθνικό Πρόγραμμα Ανάπτυξης)

3. Τα έργα του ΠΔΕ (Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων )

4. Τα έργα του ΤΑΑ (Ταμείο Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας)
5. Τα έργα χρηματοδοτήσεων εθνικής συμμετοχής σε ερευνητικά ευρωπαϊκά ανταγωνιστικά προγράμματα (matching funds)

Όλα τα έργα που χρηματοδοτούνται από Εθνικούς Πόρους της παρ. 1.α του άρθρου 230 του Ν. 4957/2022, εμπίπτουν στην κατηγορία αυτή (Έργα Κατηγορίας Β).
4. Έγκριση Μετακίνησης
Η διαδικασία αυτή της έγκρισης της Μετακίνησης εφαρμόζεται μόνο για τα έργα της κατηγορίας Β, σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις που αναλύθηκαν παραπάνω, ως ακολούθως:
4.1. Άδεια Μετακίνησης Εκτός Έδρας
Ο μετακινούμενος, εφόσον ανήκει στο τακτικό προσωπικό του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων, συμπληρώνει το έντυπο «Ατ.05α - Αίτηση Άδειας Μετακίνησης για Υπηρεσιακούς Λόγους» (στην περίπτωση που ανήκει στο προσωπικό του Ε.Λ.Κ.Ε.) ή το έντυπο «Ατ.05β–Άδεια για Μετακίνηση στο πλαίσιο έργου του Ε.Λ.Κ.Ε.» (στην περίπτωση που ανήκει στο προσωπικό του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων), προκειμένου να πάρει την άδεια από το αρμόδιο όργανο ή τον προϊστάμενό του, σε περίπτωση που προϊστάμενος του μετακινούμενου δεν είναι ο επιστημονικώς υπεύθυνος του συγκεκριμένου έργου, και μεριμνά για την υπογραφή του. 
Η άδεια μετακίνησης περιλαμβάνει τα ακόλουθα στοιχεία:

· Στοιχεία Έργου

· Στοιχεία Μετακινούμενου

· Προορισμός μετακίνησης

· Σκοπός μετακίνησης

· Χρονική Διάρκεια Μετακίνησης

Στη συνέχεια, ο μετακινούμενος την υποβάλει στον Επιστημονικώς Υπεύθυνο ή τον Συνεργάτη του έργου, προκειμένου στη συνέχεια να αναρτηθεί ως συνημμένο έντυπο στο Αίτημα Μετακίνησης που θα συμπληρωθεί σύμφωνα με τα αναφερόμενα στην υποενότητα που ακολουθεί.
4.2. Αίτημα Μετακίνησης

Για τα έργα που χρηματοδοτούνται από Εθνικούς Πόρους (Έργα Κατηγορίας Β) είναι αναγκαία η υποβολή Αιτήματος Μετακίνησης από τον ΕΥ του έργου και η έγκριση από τον Πρόεδρο της Επιτροπής Ερευνών, βάσει των σχετικών διατάξεων της παρ. 2 του άρθρου 248 του Ν. 4957/2022. 

Κάθε νέο αίτημα μετακίνησης πρέπει να υποβάλλεται πριν την πραγματοποίηση οποιασδήποτε δαπάνης σχετικής με την προγραμματισμένη μετακίνηση, ενώ σε εξαιρετικές περιπτώσεις επείγουσας μετακίνησης με προφορική εντολή, παρέχεται γραπτή έγκριση το αργότερο σε 10 εργάσιμες ημέρες από την ημερομηνία επιστροφής του μετακινούμενου στην έδρα του.
Ο Επιστημονικώς Υπεύθυνος ή ο Συνεργάτης του Έργου συμπληρώνει το Έντυπο «O.14α-ΕΝΤΟΛΗ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗΣ» ή την ηλεκτρονική φόρμα μέσω της επιλογής «Μετακινήσεις(Νέο Αίτημα», τουλάχιστον τρεις (3) ημέρες πριν την ημερομηνία πραγματοποίησης της μετακίνησης, σύμφωνα με τα ακόλουθα:
1. Στοιχεία Έργου: 
Επιλέγεται το έργο, στο πλαίσιο του οποίου θα γίνει η μετακίνηση, με αναφορά στον Επιστημονικώς Υπεύθυνο, τον Κωδικό, τον Τίτλο και την Κατηγορία του έργου. Ο ΕΥ μπορεί να επιλέξει οποιοδήποτε από τα έργα που έχει την επιστημονική ευθύνη. Οι συνεργάτες έχουν τη δυνατότητα επιλογής των έργων στα οποία έχουν οριστεί ως Συνεργάτες Έργου από τον ΕΥ.
Τα έργα που χρηματοδοτούνται από διεθνείς, ιδιωτικούς ή ίδιους πόρους, δεν προβλέπουν αίτημα μετακίνησης και οι μετακινήσεις πραγματοποιούνται μόνο κατόπιν εντολής του Επιστημονικού Υπευθύνου, χωρίς να απαιτείται έγκριση άλλου οργάνου, καθώς οι εν λόγω δαπάνες μετακίνησης δεν εμπίπτουν στις διατάξεις του ν. 4336/2015.

2. Κατηγορία Έργου: 
Αίτημα μετακίνησης υποβάλλεται μόνο για τα έργα κατηγορίας Β που χρηματοδοτούνται από Εθνικούς Πόρους. 

3. Στοιχεία Μετακινούμενου: 
Συμπληρώνεται το ονοματεπώνυμο, η Ιδιότητα και η Κατηγορία του μετακινούμενου, ο οποίος είτε είναι μέλος της ομάδας έργου είτε προσκεκλημένος επιστήμονας αναγνωρισμένου κύρους με εξειδικευμένες γνώσεις ή σχετική εμπειρία σε συγκεκριμένο γνωστικό αντικείμενο. 

4. Οι ιδιότητες των μετακινούμενων είναι οι ακόλουθες:

a. Μέλος ΔΕΠ του ιδρύματος.

b. Μέλος ΔΕΠ άλλου ιδρύματος.

c. Λοιπό Προσωπικό ιδρύματος (π.χ. ΕΔΙΠ, ΕΕΠ, ΕΤΕΠ, Διοικητικό Προσωπικό του ιδρύματος).

d. Έκτακτο Προσωπικό/ / Συνταξιούχος πρώην μέλος ΔΕΠ.
e. Προσκεκλημένος / Expert.
5. Η έδρα του μετακινούμενου: 

Ως έδρα του μετακινούμενου για το τακτικό και το έκτακτο προσωπικό του ιδρύματος θεωρείται η έδρα της ακαδημαϊκής μονάδας ή της υπηρεσίας του ιδρύματος στην οποία απασχολείται (Π.χ. Ιωάννινα, Άρτα, Πρέβεζα). 

Ειδικά για το έκτακτο προσωπικό που απασχολείται με σύμβαση ανάθεσης έργου, ως έδρα δύναται να θεωρείται ο τόπος μόνιμης κατοικίας, με την προϋπόθεση ότι αυτή βρίσκεται πλησιέστερα στον τόπο τελικού προορισμού της μετακίνησης. Επίσης, στις περιπτώσεις προσκεκλημένων ερευνητών ή ακαδημαϊκών από το εξωτερικό, ο τόπος μόνιμης κατοικίας μπορεί να αποτελεί την αφετηρία της μετακίνησης. 

Στην περίπτωση επιλογής ως έδρας της κατοικίας, απαιτείται προσθήκη σχετικής τεκμηρίωσης στο πεδίο «Αιτιολογία» της μετακίνησης.

6. Οι κατηγορίες των μετακινούμενων είναι οι εξής:

· ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΜΕΤΑΚΙΝΟΥΜΕΝΟΥ Ι: 

Στην κατηγορία αυτή ανήκουν οι Πρυτάνεις, οι Αναπληρωτές Πρυτάνεις, τα μέλη ΔΕΠ όλων των βαθμίδων και οι Προϊστάμενοι Υπηρεσιών επιπέδου Διεύθυνσης ή αντίστοιχης υπηρεσιακής μονάδας. 

· ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΜΕΤΑΚΙΝΟΥΜΕΝΟΥ ΙΙ: 

Στην κατηγορία αυτή ανήκουν όλοι οι λοιποί μετακινούμενοι, οι οποίοι δεν ανήκουν στην ανωτέρω Κατηγορία Ι.

Επισημαίνεται ότι η κατηγορία των μετακινούμενων λαμβάνεται υπόψη μόνο στα έργα που εντάσσονται στο πεδίο εφαρμογής του Ν. 4336/2015, δηλαδή στα έργα της κατηγορίας Β (π.χ. έργα που χρηματοδοτούνται από Εθνικούς Πόρους). 

7. Ορθή Επανάληψη Αίτησης: 
Σε περίπτωση τροποποίησης προηγούμενου αιτήματος μετακίνησης, επιλέγεται ο μετακινούμενος και εμφανίζεται στο πεδίο «Ορθή Επανάληψη» λίστα με τα αιτήματα που αφορούν στον συγκεκριμένο μετακινούμενο και για τα οποία έχουν εκδοθεί Αποφάσεις μετακίνησης. 

Επιλέγεται το παλαιότερο αίτημα μετακίνησης και πατώντας «Αντιγραφή» το σύστημα δίνει τη δυνατότητα εισαγωγής των στοιχείων του προηγούμενου αιτήματος, προκειμένου να γίνει τροποποίηση.
8. Στη συνέχεια, εισάγονται τα αναλυτικά στοιχεία της μετακίνησης, ως ακολούθως:

· Κατηγορία Δαπάνης Μετακίνησης: 

Επιλέγεται η Κατηγορία Δαπάνης την οποία θα βαρύνει η μετακίνηση.
· Αιτιολογία μετακίνησης:

Περιγραφή του σκοπού της μετακίνησης και συνοπτική σύνδεσή της με το φυσικό αντικείμενο του έργου. Επιπλέον, θα πρέπει να συμπεριληφθεί τεκμηρίωση για τις ιδιαίτερες συνθήκες της μετακίνησης που επιβάλλουν τη χρήση συγκεκριμένων μέσων μεταφοράς (βλ. ειδικές προϋποθέσεις για τη χρήση κάθε μέσου Μετακίνησης).
Όταν μια μετακίνηση δεν έχει ως αφετηρία την έδρα του μετακινούμενου, πρέπει να εισάγεται σχετική αιτιολόγηση.

· Χρονική διάρκεια μετακίνησης:

Συμπληρώνονται η Ημερομηνία Αναχώρησης και η Ημερομηνία Επιστροφής στη έδρα, καθώς επίσης και η Ημερομηνία Έναρξης και η Ημερομηνία Λήξης των εργασιών της μετακίνησης.
Σημειώνεται ότι δεν καταβάλλονται δαπάνες διανυκτέρευσης και ημερήσιας αποζημίωσης για τις ημέρες, κατά τις οποίες ο μετακινούμενος δεν εκτελεί εργασία στο πλαίσιο του συγκεκριμένου έργου, εκτός αν πρόκειται για την ημέρα μετάβασης στον προορισμό και εφόσον αυτή είναι η προηγούμενη της έναρξης των εργασιών.
· Κατηγορίες Χωρών Προορισμού Μετακινήσεων Εξωτερικού: Στην περίπτωση μετακινήσεων εξωτερικού, οι χώρες προορισμού κατατάσσονται σε τρείς κατηγορίες:

· Κατηγορία Χωρών Α

· Κατηγορία Χωρών Β

· Κατηγορία Χωρών Γ

Σε σχετικό Παράρτημα παρουσιάζονται αναλυτικά οι Χώρες που ανήκουν σε κάθε Κατηγορία Χωρών. Η Κατηγορία της Χώρας χρησιμοποιείται για τον υπολογισμό της ημερήσιας αποζημίωσης.
Στην περίπτωση χρήσης του Πληροφοριακού Συστήματος για την υποβολή του αιτήματος, ο προσδιορισμός της Κατηγορίας Χώρας γίνεται από το σύστημα.
· Ημέρες εκτός έδρας και Πλήθος διανυκτερεύσεων: 
Με βάση τα στοιχεία που συμπληρώθηκαν για το χρονικό διάστημα της μετακίνησης και το χρονικό διάστημα των εργασιών της μετακίνησης, υπολογίζονται οι συνολικές ημέρες εργασιών και το πλήθος των διανυκτερεύσεων.
· Διαδρομές Μετακίνησης:

Αρχική Διαδρομή:

Πλήρης περιγραφή της αρχικής διαδρομής μετακίνησης, σύμφωνα με τα ακόλουθα:
· Χώρα Αναχώρησης και Πόλη Αναχώρησης, που ταυτίζονται με την έδρα ή την πόλη κατοικίας (εφόσον είναι πλησιέστερα στον τελικό προορισμό).
· Χώρα Προορισμού και Πόλη Προορισμού

· Υπολογισμοί:

Υπολογίζονται οι ημέρες εργασιών και οι διανυκτερεύσεις που μπορούν να δικαιολογηθούν, καθώς και οι ημέρες που μπορούν να αποζημιωθούν, σύμφωνα με το ισχύον πλαίσιο που διέπει τις μετακινήσεις.

· Διανυκτερεύσεις:

Επιλογή του πλήθους των διανυκτερεύσεων ή επιλογή «Χωρίς διανυκτέρευση», όταν υπάρχει φιλοξενία ή μη αναγκαιότητα διανυκτέρευσης. 

Οι διανυκτερεύσεις θα πρέπει να αναφέρονται με ακρίβεια σε κάθε διαδρομή, ακόμα και αν γι’ αυτές ο μετακινούμενος δεν αιτηθεί ή δεν δικαιολογείται να αιτηθεί κάποια σχετική δαπάνη. Δηλώνεται το σύνολο των διανυκτερεύσεων ακόμη και αν ο μετακινούμενος διαμείνει σε φιλικό σπίτι, στην ύπαιθρο ή μέσα στο πλοίο ή τρένο λόγω συγκοινωνιακών συνθηκών.

Δαπάνες διανυκτέρευσης αναγνωρίζονται για απόσταση μεγαλύτερη:

· Των 160 χλμ. όταν η μετακίνηση γίνεται με ΙΧ αυτοκίνητο,

· Των 120 χλμ. όταν η μετακίνηση γίνεται με συγκοινωνιακό μέσο εκτός ΙΧ αυτοκινήτου,

· των 20 ναυτικών μιλίων,

Επίσης, όταν υπάρχει αντικειμενική αδυναμία επιστροφής που βεβαιώνεται από αστυνομική, λιμενική ή αερολιμενική αρχή, ανεξάρτητα από τις προϋποθέσεις που αναφέρονται παραπάνω.

· Τύπος Διαμονής:

Σε περίπτωση που έχει επιλεγεί πλήθος διανυκτερεύσεων μεγαλύτερο του μηδενός, ως τύπος διαμονής επιλέγεται μια από τις ακόλουθες: 
· Διανυκτέρευση χωρίς διατροφή (δεν παρέχεται κανένα γεύμα, ή παρέχεται μόνο πρωινό)
· Διανυκτέρευση με ημιδιατροφή (πρωινό και 1 γεύμα (μεσημεριανό ή βραδινό) κατά τη διανυκτέρευση σε ξενοδοχείο)
· Διανυκτέρευση με πλήρη διατροφή (δηλαδή πρωινό, μεσημεριανό και βραδινό γεύμα κατά τη διανυκτέρευση σε ξενοδοχείο.)
· Μέσο Μετακίνησης:
Επιλογή του Μέσου Μετακίνησης από τις διαθέσιμες επιλογές:

· Αεροπλάνο

· Αυτοκίνητο: 
· Ενοικιαζόμενο αυτοκίνητο

· Λεωφορείο / ΚΤΕΛ

· Πλοίο / Σκάφος

· Ταξί

· Τρένο / Μετρό

Οι μετακινήσεις με αεροπλάνο πραγματοποιούνται με οικονομική θέση (εσωτερικό ή εξωτερικό), με πλοίο ή τρένο πραγματοποιούνται στην Α΄ θέση για τους μετακινούμενους κατηγορίας Ι και στη Β΄ θέση για τους μετακινούμενους κατηγορίας ΙΙ.

Προβλέπονται οι μετακινήσεις με αυτοκίνητο ΙΧ εκτός έδρας και εντός των ορίων του νομού, ανεξάρτητα από την εξυπηρέτηση συγκοινωνιακών μέσων, για διαδοχικές μετακινήσεις, και για μετακινήσεις στη νησιωτική χώρα, όταν προβλέπεται διαδοχική μετακίνηση εντός νησιού. 

Η Μίσθωση επιβατικού αυτοκινήτου, με τεκμηρίωση της αναγκαιότητας ενοικίασης στο πεδίο «Αιτιολογία» όταν είναι αναγκαία η μεταφορά υλικών που λόγω όγκου ή βάρους δε μεταφέρονται με συγκοινωνιακά μέσα (π.χ. περίπτωση εκτέλεσης μετρήσεων πεδίου με αναγκαία μεταφορά απαιτούμενου εξοπλισμού), και όταν δεν υπάρχει συγκοινωνιακή εξυπηρέτηση και το κόστος της μίσθωσης είναι μικρότερο από το αντίστοιχο της χρήσης ταξί.

Η τεκμηρίωση της χρήσης ταξί πρέπει να συμπληρωθεί στο πεδίο «Αιτιολογία», όταν δεν υπάρχει συγκοινωνιακή εξυπηρέτηση.

· Αιτούμενες Δαπάνες:
Καταχωρούνται οι αναλυτικές δαπάνες κάθε διαδρομής, ανάλογα με το Μέσο Μετακίνησης. Ενδεικτικά, οι αιτούμενες δαπάνες δύναται να είναι:

· Εισιτήρια: Συμπληρώνεται το αντίτιμο του εισιτηρίου του συγκοινωνιακού μέσου που θα χρησιμοποιήσει ο μετακινούμενος στη διαδρομή ή το αντίτιμο του φθηνότερου εισιτηρίου του συγκοινωνιακού μέσου, όταν χρησιμοποιεί ως μέσο το ιδιωτικής χρήσης αυτοκίνητο χωρίς να ισχύουν οι προϋποθέσεις αποζημίωσης χρήσης του.

· Αποδείξεις Διοδίων: Συμπληρώνεται η δαπάνη διοδίων της διαδρομής μέσω του εθνικού οδικού δικτύου κατά τη μετακίνηση με Ι.Χ., εφόσον ισχύουν οι προϋποθέσεις για μετακίνηση με ιδιόκτητο ή ενοικιαζόμενο επιβατικό αυτοκίνητο ιδιωτικής χρήσης.

· Ξενοδοχεία: Συμπληρώνεται το κόστος του ξενοδοχείου.
· Ημερήσια Αποζημίωση: Ημερήσια αποζημίωση για κάθε ημέρα μετακίνησης πέραν των 50 χιλιομέτρων από την έδρα, ανεξαρτήτως του εάν διανυκτερεύει ή επιστρέφει αυθημερόν. Στις ημέρες αυτές, εκτός από τις ημέρες εργασιών, περιλαμβάνεται και η ημέρα μετάβασης στον τόπο προορισμού. Αναφορικά με την ημέρα επιστροφής, συνυπολογίζεται στο συνολικό ποσό της ημερήσιας αποζημίωσης, μόνο εφόσον συμπίπτει με την ημέρα λήξης εργασιών. Η ημέρα επιστροφής δεν περιλαμβάνεται, όταν αξιοποιείται αποκλειστικά για την επιστροφή του μετακινούμενου.

· Χιλιομετρική Αποζημίωση: Συμπληρώνεται το ποσό της χιλιομετρικής αποζημίωσης για τις μετακινήσεις εντός ή εκτός έδρας, όταν επιτρέπεται η χρησιμοποίηση ιδιωτικής χρήσης μεταφορικού μέσου σε περίπτωση διαδοχικών διαδρομών ή η μίσθωση επιβατικού αυτοκινήτου ιδιωτικής χρήσης (βλ. προϋποθέσεις). Το ύψος της χιλιομετρικής αποζημίωσης από 1/1/2024 ορίζεται στο ποσό των είκοσι λεπτών (0,20 €) για κάθε χιλιόμετρο 0,2 ευρώ/χλμ.

· Έξοδα Εγγραφής σε συνέδρια: Κόστος εγγραφής στο συνέδριο/σεμινάριο εξωτερικού και εσωτερικού στο οποίο ο μετακινούμενος συμμετέχει με προφορική ή αναρτημένη ανακοίνωση (poster presentation) στην οποία θα πρέπει γίνεται ειδική μνεία (acknowledgment) στη χρηματοδότηση του έργου, και για παρακολούθηση συνεδρίου/σεμιναρίου (χωρίς ανακοίνωση), το οποίο σχετίζεται με το φυσικό αντικείμενο του έργου ή μπορεί να αξιοποιηθεί για την εκτέλεση του έργου, με την προϋπόθεση ότι είναι επιλέξιμη δαπάνη από τους ειδικότερους όρους της σύμβασης χρηματοδότησης

Η δαπάνη εγγραφής σε συνέδριο, εφόσον περιλαμβάνεται στις δαπάνες μετακίνησης, εκδίδεται στο όνομα του μετακινούμενου.

· Λοιπές Δαπάνες, εφόσον συντρέχουν  οι προϋποθέσεις: 

· Έκδοση ταξιδιωτικής visa για μετακινήσεις σε χώρες του εξωτερικού που απαιτείται η έκδοσή της.

· Χρήση ταξί, όταν για τη διαδρομή δεν υπάρχει συγκοινωνιακή εξυπηρέτηση. (Μέσο μετακίνησης: ταξί και τεκμηρίωση στην «Αιτιολογία»).

· Μίσθωση ιδιωτικού μεταφορικού μέσου, όταν συντρέχουν οι προϋποθέσεις χρήσης ενοικιαζόμενου αυτοκινήτου. (Μέσο μετακίνησης : Ενοικιαζόμενο μεταφορικό μέσο και τεκμηρίωση στην «Αιτιολογία»).

· Ναύλος ΙΧ αυτοκινήτου σε περίπτωση μετακίνησης με θαλάσσιο μέσο μαζικής μεταφοράς, εφόσον επιτρέπεται λόγω της φύσης της μετακίνησης ο μετακινούμενος να χρησιμοποιήσει το ιδιωτικής χρήσης αυτοκίνητο. (Μέσο μετακίνησης : Αυτοκίνητο και τεκμηρίωση στην «Αιτιολογία»).

· Κόστος στάθμευσης, όταν συντρέχουν οι προϋποθέσεις χρήσης ΙΧ ή ενοικιαζόμενου αυτοκινήτου.

Προσθήκη Νέας Διαδρομής

Από το πλήκτρο «Νέα Διαδρομή» γίνεται πρόσθεση νέας διαδρομής στις περιπτώσεις διαδοχικών μετακινήσεων (π.χ. δειγματοληψίες από διαφορετικά σημεία), αλλαγής μέσου μετακίνησης (αυτοκίνητο, αεροπλάνο ή πλοίο), καθώς για την εισαγωγή της διαδρομής επιστροφής.
Όταν προκύπτουν δαπάνες κατά τη διαδρομή επιστροφής στην έδρα (π.χ. δαπάνες χιλιομετρικής, εισιτήριο επιστροφής, κλπ) οι δαπάνες αυτές μπορούν να δημιουργηθούν αυτόματα πατώντας το σχετικό εικονίδιο στην τελευταία διαδρομή.
· Χιλιομετρική Απόσταση:

Για τις μετακινήσεις εσωτερικού, επιλέγοντας ως μέσο μετακίνησης «αυτοκίνητο» ή «ενοικιαζόμενο αυτοκίνητο», υπολογίζεται αυτόματα η χιλιομετρική απόσταση μεταξύ της πόλης/οικισμού αναχώρησης και της πόλης/οικισμού προορισμού. Εφόσον ο προορισμός μετακίνησης είναι εκτός των ορίων του οικισμού, απαιτείται σχετική τεκμηρίωση στο πεδίο "Αιτιολογία" και συμπληρώνετε το ποσό της χιλιομετρικής αποζημίωσης που προκύπτει για την συνολική απόσταση από την έδρα. Το αίτημα θα υποβληθεί παρακάμπτοντας τον έλεγχο, επιλέγοντας το πεδίο «Αποθήκευση με επιφύλαξη».

Η δαπάνη χιλιομετρικής αποζημίωσης εξαρτάται από το σύνολο της χιλιομετρικής απόστασης που υπολογίζεται, με εξαίρεση για τους νησιωτικούς προορισμούς, όπου δεν υπολογίζεται σχετική απόσταση.
· Παρατηρήσεις:

Στο πεδίο "Παρατηρήσεις" συμπληρώνεται οτιδήποτε δεν μπορεί να εισαχθεί στα λοιπά πεδία του αιτήματος μετακίνησης.

· Επισυνάψεις Αρχείων
Εφόσον ο μετακινούμενος ανήκει στο τακτικό προσωπικό του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων, επισυνάπτεται το έντυπο «Ατ.05α - Αίτηση Άδειας Μετακίνησης για Υπηρεσιακούς Λόγους» (στην περίπτωση που ανήκει στο προσωπικό του Ε.Λ.Κ.Ε.) ή το έντυπο «Ατ.05β–Άδεια για Μετακίνηση στο πλαίσιο έργου του Ε.Λ.Κ.Ε.» (στην περίπτωση που ανήκει στο προσωπικό του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων), με την άδεια από το αρμόδιο όργανο ή τον προϊστάμενό του, σε περίπτωση που προϊστάμενος του μετακινούμενου δεν είναι ο επιστημονικώς υπεύθυνος του συγκεκριμένου έργου. 
Επίσης, δύναται να επισυναφθεί οποιοδήποτε αίτημα, το οποίο θα εξεταστεί από τη Συνεδρίαση του αρμόδιου οργάνου της Επιτροπής Ερευνών, όπως για παράδειγμα το αίτημα αποδοχής εκπρόθεσμου αιτήματος μετακίνησης.

9. Προϋπολογισμός Μετακίνησης: 
Συντάσσεται ο προϋπολογισμός της μετακίνησης, σύμφωνα με τις σχετικές αποφάσεις της Επιτροπής Ερευνών του Ε.Λ.Κ.Ε. του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων, καθώς και τους τυχόν ειδικούς συμβατικούς όρους του πλαισίου μετακινήσεων που προσδιορίζονται από τους επιμέρους φορείς χρηματοδότησης, για τον καθορισμό ανώτατων ορίων ή κατ΄ αποκοπή αποζημιώσεων ως προς τις δαπάνες μετακινήσεων, εκτός έδρας αποζημιώσεων, ή δαπανών διαβίωσης. Οι κανόνες αυτοί υπερισχύουν των κανόνων που έχει θεσπίσει ο Ε.Λ.Κ.Ε. του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων, στις περιπτώσεις που είναι πιο περιοριστικοί, και θεωρούνται ότι γίνονται αποδεκτοί κατά τη διαδικασία έγκρισης και αποδοχής της διαχείρισης του προγράμματος από την Επιτροπή Ερευνών του Ε.Λ.Κ.Ε..
10. Περιορισμοί Ημερών Εκτός Έδρας: 
Για τα έργα της Κατηγορίας Β που ανήκουν στο πεδίο εφαρμογής της παρ. 2 του άρθρου 248 του Ν. 4957/2022 και του Ν.4336/2015, ο αριθμός των επιτρεπόμενων κατ’ έτος ημερών εκτός έδρας των μετακινούμενων που ανήκουν στο προσωπικό του Ιδρύματος δεν επιτρέπεται να υπερβαίνει, κατ’ ανώτατο όριο, τις εκατό (100). Στο όριο αυτό περιλαμβάνονται όλες οι ημέρες για μετακίνηση στο εσωτερικό και το εξωτερικό, για εκτέλεση υπηρεσίας αλλά και για συμμετοχή σε συνέδρια, σεμινάρια, ημερίδες κλπ. Επισημαίνεται ότι για τη συμπλήρωση του ανωτάτου ορίου ημερών λαμβάνονται υπόψη όλες οι εκτός έδρας ημέρες μετακίνησης ανεξαρτήτως της διανυκτέρευσης ή μη του υπαλλήλου εκτός της έδρας του. Συνεπώς, η ημέρα εκτός έδρας (μετακίνηση άνω των 50 χιλιομέτρων) με αυθημερόν επιστροφή υπολογίζεται ως πλήρης ημέρα και συνυπολογίζεται στο συνολικό αριθμό μετακινήσεων.

11. Δικαιολογητικά μετακινήσεων έργων κατηγορίας Β που ανήκουν στο πεδίο εφαρμογής του Ν.4336/2015: 
Τέλος, σύμφωνα με την Απόφαση Αριθμ. 2/73/ΔΕΠ (ΦΕΚ 20/14-1-2016, τ.Β’), που περιλαμβάνει τα «Δικαιολογητικά αναγνώρισης και εκκαθάρισης δαπανών μετακινουμένων εντός και εκτός της Επικράτειας», για τα έργα της Κατηγορίας Β που ανήκουν στο πεδίο εφαρμογής του Ν.4336/2015 προβλέπεται, μεταξύ άλλων, ως δικαιολογητικό σχετική «Βεβαίωση της Υπηρεσίας» στην οποία να αναφέρονται τουλάχιστον τα ακόλουθα:

· ο αριθμός των κατ’ έτος ημερών εκτός έδρας που δικαιούται ο υπάλληλος, με αναφορά στην κοινή υπουργική απόφαση έγκρισης των ημερών εκτός έδρας,

· ο αριθμός των ημερών που έχει μετακινηθεί ο υπάλληλος μέχρι και την προηγούμενη ημέρα της υπογραφής της εντολής μετακίνησης, και

· το υπόλοιπο των ημερών που δικαιούται.
Η ανωτέρω απαίτηση υλοποιείται με την έκδοση της σχετικής απόφασης του Προέδρου.

12. Προσωρινή Αποθήκευση Αιτήματος:

Κατά την εισαγωγή των στοιχείων του Αιτήματος Μετακίνησης είναι δυνατή η «Προσωρινή Αποθήκευση». 

13. Υποβολή Αιτήματος:

Με την επιλογή «Αποθήκευση» ένας συνεργάτης υποβάλλει το αίτημα για έλεγχο και έγκριση του ΕΥ, και ο ο ΕΥ υποβάλλει το αίτημα για έλεγχο και διεκπεραίωση από τη ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε..

Η επιλογή «Αποθήκευση» είναι απενεργοποιημένη όταν υπάρχουν προβλήματα που πρέπει να επιλυθούν στα στοιχεία του αιτήματος. Υπάρχει η δυνατότητα επιλογής «Αποθήκευση με επιφύλαξη», προκειμένου να υποβληθεί το αίτημα προς εξέταση από την Επιτροπή Ερευνών με βάση τα επιπλέον στοιχεία που θα προσκομιστούν ή θα αναφερθούν  στο πεδίο "Αιτιολογία".

Κατόπιν των ανωτέρω, το Αίτημα Μετακίνησης
 υποβάλλεται πριν την ημερομηνία αναχώρησης του μετακινούμενου και σε εξαιρετικές περιπτώσεις εντός 20 ημερών από την επιστροφή του μετακινούμενου με υποβολή αιτιολογημένης εισήγησης του Επιστημονικού Υπευθύνου σχετικά με την αναγκαιότητα μετακίνησης και τους λόγους που δεν κατέστη δυνατή η έγκριση της μετακίνησης πριν από τη διεξαγωγή της (βλ. παρ. 2 του άρθρου 248 του Ν. 4957/2022). 

14. Έγκριση Αιτήματος Μετακίνησης:

Τέλος, για τα έργα Κατηγορίας Β, σύμφωνα τόσο με τις προβλέψεις του Ν. 4336/2015 όσο και με την παρ. 2 του άρθρου 248 του Ν. 4957/2022, ο Πρόεδρος της Επιτροπής Ερευνών του Ε.Λ.Κ.Ε. σε συνέχεια του ανωτέρω Αιτήματος Μετακίνησης εγκρίνει τη μετακίνηση, κατόπιν σχετικής πάγιας εξουσιοδότησης από την Επιτροπή Ερευνών της Συνεδρίας 349/15-3-2016 (Αρ. Πρωτ. 5661/12-4-2016). Συγκεκριμένα, σύμφωνα με τις προβλέψεις του Ν. 4336/2015 (ΥΠΟΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣ Δ.9: ΔΑΠΑΝΕΣ ΜΕΤΑΚΙΝΟΥΜΕΝΩΝ ΕΝΤΟΣ ΚΑΙ ΕΚΤΟΣ ΕΠΙΚΡΑΤΕΙΑΣ, άρθρο 4), οι αποφάσεις μετακίνησης εκδίδονται από το συλλογικό όργανο διοίκησης ή εξουσιοδοτημένο απ΄ αυτό όργανο. Κατά συνέπεια, η έκδοση της απόφασης μετακίνησης γίνεται από τον Πρόεδρο, ο οποίος εξουσιοδοτείται σχετικά από την Επιτροπή Ερευνών του Ε.Λ.Κ.Ε..
4.3. Παραλαβή Άδειας Μετακίνησης από τη ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε.
Η άδεια μετακίνησης για το τακτικό προσωπικό του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων έχει ήδη υποβληθεί ως επισυναπτόμενο αρχείο στο σχετικό Αίτημα Μετακίνησης, μετά την υπογραφή του εντύπου άδειας (έντυπο «Ατ.05α - Αίτηση Άδειας Μετακίνησης για Υπηρεσιακούς Λόγους» για το προσωπικό του Ε.Λ.Κ.Ε. ή έντυπο «Ατ.05β - Άδεια για Μετακίνηση στο πλαίσιο έργου του Ε.Λ.Κ.Ε.» για το υπόλοιπο προσωπικό).

Δεν απαιτείται αποστολή αντιγράφου από τον Ε.Λ.Κ.Ε. προς τη Δ/νση Διοικητικού του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων, διότι ο μετακινούμενος έχει ήδη δηλώσει ότι: α) έχει λάβει την άδεια του προϊσταμένου του, β) έχει βεβαιώσει ότι έχει ενημερώσει τα αρμόδια όργανα του ιδρύματος και έχει λάβει άδεια απουσίας για τη μετακίνηση και γ) οι εκτός έδρας ημέρες για τα έργα που εμπίπτουν στο πεδίο εφαρμογής του Ν.4336/2015 παρακολουθούνται και ελέγχονται από το πληροφοριακό σύστημα του Ε.Λ.Κ.Ε..  

4.4. Παραλαβή Αιτήματος Μετακίνησης από τη ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε.
Ο Υπεύθυνος του Τμήματος Οικονομικής Διαχείρισης / Γραφείο Οικονομικών Συναλλαγών διενεργεί τα ακόλουθα:

1. Έλεγχος ορθής συμπλήρωσης του Αιτήματος Μετακίνησης, σύμφωνα με τα αναφερόμενα στις προηγούμενες υποενότητες.

2. Έλεγχος ύπαρξης άδειας από τον Προϊστάμενο του μετακινούμενου (έντυπο «Ατ.05α - Αίτηση Άδειας Μετακίνησης για Υπηρεσιακούς Λόγους» ή έντυπο «Ατ.05β - Έγκριση Άδειας για Μετακίνηση στο πλαίσιο έργου του Ε.Λ.Κ.Ε.», ως συνημμένο αρχείο στο Αίτημα Μετακίνησης.

3. Έλεγχος της φόρμας «Αιτήματα Μετακινήσεων», έλεγχος των στοιχείων ημερομηνιών, διαμονής και διανυκτερεύσεων, έλεγχος του πλήθος ημερών εκτός έδρας τρέχοντος έτους στην περίπτωση που το έργο εμπίπτει στο πεδίο εφαρμογής του Ν.4336/2015, έλεγχος του προϋπολογισμού της μετακίνησης και τελικά ενημέρωση του πεδίου «Κατάσταση» ως «Ελέγχθηκε».
4. Στην περίπτωση που ο παραπάνω έλεγχος ήταν επιτυχής, δημιουργείται η Απόφαση Μετακίνησης και το σχετικό έντυπο προωθείται για υπογραφή από τον Πρόεδρο. 

5. Διενέργεια Μετακίνησης και Παραστατικά.

Μετά την έγκριση της μετακίνησης κατά τα παραπάνω βήματα, γίνεται η μετακίνηση από τον μετακινούμενο, σύμφωνα με τις εγκρίσεις. 

Κατά την προετοιμασία της μετακίνησης και κατά τη διάρκεια της μετακίνησης, ο μετακινούμενος πρέπει να λαμβάνει υπόψη τα ακόλουθα στοιχεία:

· Οι αποδείξεις πώλησης εισιτηρίων, οι αποδείξεις παροχής υπηρεσιών διαμονής (ξενοδοχεία), καθώς και λοιπές αποδείξεις συνολικής αξίας μικρότερης των 500,00 Ευρώ ανά παραστατικό, μπορούν να εξοφλούνται από τον μετακινούμενο μέσω μετρητών ή μέσω χρεωστικής ή πιστωτικής κάρτας ή με κατάθεση στον τραπεζικό λογαριασμό του προμηθευτή. Στην περίπτωση της εξόφλησης με μετρητά, απαιτείται εξοφλητική απόδειξη του προμηθευτή, ενώ στην περίπτωση της εξόφλησης με κάρτα ή με κατάθεση στον λογαριασμό του προμηθευτή, θα πρέπει να επισυνάπτεται και το σχετικό αποδεικτικό πληρωμής.

· Οι αποδείξεις πώλησης εισιτηρίων, οι αποδείξεις παροχής υπηρεσιών διαμονής (ξενοδοχεία), καθώς και λοιπές αποδείξεις συνολικής αξίας μεγαλύτερης ή ίσης των 500,00 Ευρώ ανά παραστατικό, υποχρεωτικά εξοφλούνται από τον μετακινούμενο μέσω χρεωστικής ή πιστωτικής κάρτας ή με κατάθεση στον τραπεζικό λογαριασμό του προμηθευτή, και θα πρέπει να επισυνάπτεται στην εντολή απόδοσης της μετακίνησης το σχετικό αποδεικτικό της πληρωμής μέσω της κάρτας ή της κατάθεσης.

· Όλα τα παραστατικά που συνοδεύουν κάθε μετακίνηση θα πρέπει να έχουν εκδοθεί στα στοιχεία του μετακινούμενου (θα πρέπει υποχρεωτικά να αναφέρεται το ονοματεπώνυμο του μετακινούμενου) και όχι στα στοιχεία του Ε.Λ.Κ.Ε., καθώς επίσης και να είναι εξοφλημένα.

· Από την έναρξη εφαρμογής της παρούσας οδηγίας, τα παραστατικά που συνοδεύουν κάθε μετακίνηση δεν θα πρέπει να εκδίδονται στην επωνυμία και το ΑΦΜ του Ε.Λ.Κ.Ε. του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων.

6. Οδηγίες Συμπλήρωσης Ημερολογίου Κίνησης και Εντολής-Απόδοσης
Μετά τη διενέργεια της μετακίνησης, συμπληρώνεται το έντυπο «O.14-ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ ΚΙΝΗΣΗΣ» ή η Εντολή Πληρωμής Δαπάνης μέσω της επιλογής «Εντολές Δαπανών(Νέο Αίτημα», επιλέγοντας ως Τύπο Αιτήματος «Αίτημα Πληρωμής Δαπάνης» και Τύπο Αιτήματος Πληρωμής «Μετακινήσεις», από τον Μετακινούμενο και τον Επιστημονικώς Υπεύθυνο του έργου, σύμφωνα με τα παρακάτω αναφερόμενα. 

6.1. Συμπλήρωση στοιχείων μετακινούμενου και στοιχείων μετακίνησης

Συμπληρώνονται στο έντυπο «O.14-ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ ΚΙΝΗΣΗΣ» ή στη σχετική φόρμα του Πληροφοριακού Συστήματος τα στοιχεία του μετακινούμενου και τα στοιχεία της μετακίνησης, σύμφωνα με τις διευκρινήσεις που αναφέρθηκαν προηγουμένως στην υποενότητα περιγραφής της «Εντολής Μετακίνησης».
6.2. Ημερήσια Αποζημίωση

Τα συγκεκριμένα ποσά που αφορούν την Ημερήσια Αποζημίωση εσωτερικού και εξωτερικού για τις διάφορες κατηγορίες μετακινούμενων (Ι και ΙΙ) και τις διάφορες κατηγορίες έργων (Α και Β), ορίζονται κατόπιν σχετικής απόφασης της Επιτροπής Ερευνών του Ε.Λ.Κ.Ε., τηρώντας τη σχετική νομοθεσία περί μετακινήσεων, σύμφωνα με τις σχετικές προβλέψεις του Ν. 4957/2022 και του Οδηγού Χρηματοδότησης και Διαχείρισης του Ε.Λ.Κ.Ε. του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων.

Στα υποκεφάλαια που ακολουθούν παρουσιάζονται οι προϋποθέσεις υπολογισμού των ημερήσιων αποζημιώσεων για τις κατηγορίες έργων Α και Β.

6.2.1. Ημερήσια Αποζημίωση Έργων Κατηγορίας Α

Το ύψος της ημερήσιας αποζημίωση καθορίζεται κατ’ έτος με απόφαση της Επιτροπής Ερευνών, σύμφωνα με το άρθρο 248 του Ν. 4957/2022, και καταβάλλεται εφόσον αποδεικνύεται η πραγματοποίηση της μετακίνησης.

6.2.2. Ημερήσια Αποζημίωση Έργων Κατηγορίας Β

Η Ημερήσια Αποζημίωση Εσωτερικού των έργων της Κατηγορίας Β (που εμπίπτουν στις διατάξεις του Ν. 4336/2015 ΥΠΟΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣ Δ.9: ΔΑΠΑΝΕΣ ΜΕΤΑΚΙΝΟΥΜΕΝΩΝ ΕΝΤΟΣ ΚΑΙ ΕΚΤΟΣ ΕΠΙΚΡΑΤΕΙΑΣ, άρθ. 2, παρ. 1, ΕΣΠΑ 2014-2020) καταβάλλεται σύμφωνα με τους ακόλουθους όρους:

· Καταβάλλεται ολόκληρη (100%) όταν ισχύουν οι ακόλουθες προϋποθέσεις:

· Καταβάλλονται δαπάνες διανυκτέρευσης.

· Οι μετακινούμενοι διανυκτερεύουν σε φιλική οικία.

· Λόγω συνθηκών αναγκαστούν να διανυκτερεύσουν σε πλοίο ή τραίνο.

· Διανυκτερεύουν στην ύπαιθρο ανεξαρτήτως χιλιομετρικής απόστασης. 

· Η ημέρα επιστροφής συμπίπτει με την ημέρα λήξης των εργασιών. Εάν η επιστροφή γίνει την επόμενη της λήξης εργασιών, δεν καταβάλλεται αποζημίωση για την ημέρα επιστροφής. 

· Καταβάλλεται κατά το ήμισυ (50%) όταν:

· Παρέχεται ημιδιατροφή στη διαμονή (πρωινό και ένα γεύμα).

· Ο μετακινούμενος επιστρέφει αυθημερόν και έχει μετακινηθεί σε απόσταση (από τον τόπο αναχώρησης έως τον τόπο προορισμού) πλέον των 160 χιλ. με ΙΧΕ ή 120 χιλ. με δημόσιο μέσο μεταφοράς. 

· Καταβάλλεται κατά το ¼ (25%) όταν:

· Επιστρέφει αυθημερόν και έχει μετακινηθεί σε απόσταση (από τον τόπο αναχώρησης έως τον τόπο προορισμού) πλέον των 50 χιλ.

· Δεν καταβάλλεται ημερήσια αποζημίωση όταν παρέχεται πλήρης διατροφή.

Η Ημερήσια Αποζημίωση Εξωτερικού καταβάλλεται ανάλογα με την Κατηγορία Μετακινούμενου και την Κατηγορία Χώρας Προορισμού, σύμφωνα με τους ακόλουθους όρους:

· Καταβάλλεται ολόκληρη (100%) για:

· Τη ημέρα μετάβασης και επιστροφής, εφόσον η ημέρα επιστροφής συμπίπτει με τη λήξη των εργασιών.

· Για κάθε μέρα παραμονής και διανυκτέρευσης.

· Καταβάλλεται κατά το ήμισυ (50%):

· Για αυθημερόν μετάβαση και επιστροφή.

· Καταβάλλεται κατά το ¼ (25%) σε περίπτωση μετακίνησης με καλυμμένα όλα τα έξοδα διατροφής και διανυκτέρευσης.

· Δεν παρέχεται ημερήσια αποζημίωση για την ημέρα επιστροφής, εφόσον αυτή είναι μεταγενέστερη από την ημερομηνία λήξης των εργασιών.

6.3. Χιλιομετρική Αποζημίωση

Η δαπάνη αυτή αφορά τη χιλιομετρική αποζημίωση για τη χρήση ΙΧΕ κατά τη διενέργεια της μετακίνησης, μετά από σχετική απόφαση. Η χιλιομετρική αποζημίωση, για τα έργα της Κατηγορίας Α, καθορίζεται κατ’ έτος με απόφαση της Επιτροπής Ερευνών του Ε.Λ.Κ.Ε., σύμφωνα με το Άρθρο 248 του Ν. 4957/2022. Το ύψος της χιλιομετρικής αποζημίωσης για τις διάφορες κατηγορίες έργων (Α και Β) παρουσιάζεται σε Πίνακα σχετικής απόφασης της Επιτροπής Ερευνών του Ε.Λ.Κ.Ε. του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων.

Η τελευταία έντυπη έκδοση Οδηγού Χιλιομετρικών Αποστάσεων του Οδικού Δικτύου υλοποιήθηκε από την τέως Γενική Γραμματεία Δημοσίων Έργων (νυν Γενική Γραμματεία Υποδομών) κατά το έτος 2006, η οποία ήταν ανεπίκαιρη λόγω του γεγονότος ότι παραδόθηκαν στην κυκλοφορία σύγχρονοι αυτοκινητόδρομοι. Στο πλαίσιο αυτό, αναπτύχθηκε διαδραστικό εργαλείο και δημοσιεύθηκε στο τεύχος Β΄ της Εφημερίδας της Κυβερνήσεως η με αριθ. ΔΟΥ/ο/1860/31-3-2017 (Β΄ 1638) Υπουργική Απόφαση με θέμα «Διαδραστικό Εργαλείο Υπολογισμού Χιλιομετρικών Αποστάσεων» αρμοδιότητας της Γενικής Γραμματείας Υποδομών του Υπουργείου Υποδομών και Μεταφορών, με στόχο την αντικατάσταση της χρήσης του έντυπου Οδηγού Χιλιομετρικών Αποστάσεων του Οδικού Δικτύου της Χώρας της (πρώην) Γενικής Γραμματείας Δημοσίων Έργων του Υπουργείου Περιβάλλοντος Χωροταξίας και Δημοσίων Έργων, ώστε να ανταποκρίνεται στις απαιτήσεις πιστοποίησης των διανυόμενων αποστάσεων των μετακινουμένων στο υφιστάμενο οδικό δίκτυο της χώρας. 

Για τον υπολογισμό λοιπόν των χιλιομέτρων της μετακίνησης χρησιμοποιείται η «Εφαρμογή υπολογισμού χιλιομετρικών αποστάσεων» (https://kmd.ggde.gr), η οποία αποτελεί διαδραστικό εργαλείο υπολογισμού χιλιομετρικών αποστάσεων με εντοπισμό σημείων αναφοράς (σημείο εκκίνησης – σημείο άφιξης) για τον υπολογισμό των οδικών αποστάσεων, απεικόνισης διαδρομών με έκδοση εντύπου της διανυόμενης απόστασης και πιστοποίησης της γνησιότητας των εντύπων που εκδίδονται από το σύστημα. Το έντυπο του συστήματος αποτελεί το επίσημο έγγραφο που συνοδεύει την εκκαθάριση δαπανών μετακίνησης, όπως αναφέρεται στην υπ. αριθ. οικ.2/74450/ΔΕΠ/24.11.2015 εγκύκλιο «Παροχή οδηγιών για την εφαρμογή των διατάξεων της υποπαραγράφου Δ9 της παραγράφου Δ του άρθρου 2 του ν. 4336/2015" (ΦΕΚ 94/Α') «Δαπάνες μετακινούμενων εντός και εκτός επικράτειας» σε ό,τι αφορά στη χρήση του Οδηγού Χιλιομετρικής Απόστασης της Γενικής Γραμματείας Δημοσίων Έργων του 2006.

Τέλος, για τον υπολογισμό των διανυθέντων χιλιομέτρων στις περιπτώσεις υλοποίησης εργασιών μετρήσεων πεδίου, καταγραφών, κ.λ.π, όπου δεν είναι εφικτός ο ακριβής υπολογισμός των χιλιομέτρων, λόγω της φύσης των εργασιών (παρεκκλίσεις, μη καταγεγραμμένες διαδρομές, μη ύπαρξη οδικού δικτύου, κλπ), ο υπολογισμός των διανυθέντων χιλιομέτρων μπορεί να γίνεται με υπεύθυνη δήλωση του επιστημονικώς υπευθύνου του έργου.

6.4. Διόδια

Τα έξοδα διοδίων καταβάλλονται με την προσκόμιση του αντίστοιχου παραστατικού. 

Επισημαίνεται ότι σε περιπτώσεις που η διαδρομή περιλαμβάνει διόδια, χρησιμοποιούνται οι οδικοί άξονες με διόδια, καθώς και είναι υποχρεωτική η προσκόμιση των σχετικών αποδείξεων διοδίων για την τεκμηρίωση της πραγματοποίησης της δαπάνης.

6.5. Εισιτήρια

Οι προβλέψεις για τα εισιτήρια αφορούν τόσο τα έργα της Κατηγορίας Α, όσο και τα έργα της Κατηγορίας Β. Στα εισιτήρια συμπεριλαμβάνεται το αντίτιμο των εισιτηρίων όλων των απαιτούμενων μέσων μαζικής μεταφοράς, συμπεριλαμβανομένων των ακόλουθων:

· Εισιτήρια (αεροπορικά, τραίνο, πλοίο, ferry-boat, λεωφορείο, μετρό).

· Μετρό από και προς αεροδρόμιο.

Σε περίπτωση χρησιμοποίησης δημόσιου μεταφορικού μέσου, είναι επιλέξιμο ολόκληρο το ποσό των εισιτηρίων, συμπεριλαμβανομένης της προμήθειας γραφείου ταξιδιών (service fee), χωρίς όμως να συμπεριλαμβάνονται τυχόν πρόστιμα που επιβάλλονται μετά την έκδοση του αρχικού εισιτηρίου. Απαραίτητη για κάθε καταβολή του κόστους των αεροπορικών εισιτηρίων οικονομικής και μόνο θέσης είναι η προσκόμιση των καρτών επιβίβασης (Boarding Cards).  

Τέλος, με τα ακτοπλοϊκά και αεροπορικά εισιτήρια απαιτείται και η απόδειξη πώλησης εισιτηρίων. Επίσης πάνω στο εισιτήριο παντός μέσου (εκτός από αστικά λεωφορεία, μετρό και όπου δεν προβλέπεται), πρέπει να αναγράφεται το ονοματεπώνυμο του μετακινούμενου.

6.6. Έξοδα Διανυκτέρευσης (Ξενοδοχεία)

Τα έξοδα διανυκτέρευσης αφορούν τόσο τα έργα της Κατηγορίας Α, όσο και τα έργα της Κατηγορίας Β.

Στα έξοδα διανυκτέρευσης των έργων της Κατηγορίας Α, περιλαμβάνεται το καταβαλλόμενο ποσό σε κάθε τύπο καταλύματος, με ανώτατο όριο που καθορίζεται με απόφαση της Επιτροπής Ερευνών του Ε.Λ.Κ.Ε. σύμφωνα με τις σχετικές προβλέψεις του Ν. 4957/2022.

Οι προϋποθέσεις αναγνώρισης του δικαιώματος διανυκτέρευσης είναι να συντρέχει ένας από τους ακόλουθους λόγους:

· Η απόσταση είναι μεγαλύτερη των 160km και η μετακίνηση γίνεται με ΙΧ αυτοκίνητο.

· Η απόσταση είναι μεγαλύτερη των 120km και η μετακίνηση γίνεται με συγκοινωνιακό μέσο εκτός ΙΧ αυτοκινήτου.

· Η απόσταση είναι μεγαλύτερη των 20 ναυτικών μιλίων. 

· Υπάρχει αντικειμενική αδυναμία επιστροφής που βεβαιώνεται από αστυνομική, λιμενική η αερολιμενική αρχή, ανεξάρτητα από τις προϋποθέσεις που αναφέρονται παραπάνω.

Τα ποσά που αφορούν τη δαπάνη διανυκτέρευσης εσωτερικού και εξωτερικού για τις διάφορες κατηγορίες μετακινούμενων (Ι και ΙΙ) και τις διάφορες κατηγορίες έργων (Α και Β), παρουσιάζονται αναλυτικά στις σχετικές αποφάσεις της Επιτροπής Ερευνών του Ε.Λ.Κ.Ε..

6.7. Έξοδα Εγγραφής σε Συνέδρια

Τα έξοδα εγγραφής σε συνέδριο καταβάλλονται με την προσκόμιση του αντίστοιχου παραστατικού. 

6.8. Λοιπά Έξοδα Μετακίνησης

Στα λοιπά έξοδα περιλαμβάνονται διάφορες δαπάνες μετακίνησης (Ενοικίαση αυτοκινήτου, έξοδα βίζας, ταξί, κλπ), εκτός αν προβλέπεται διαφορετικά από το τεχνικό δελτίο ή το συμβόλαιο του έργου.

Στις περιπτώσεις που δεν υπάρχει συγκοινωνιακή εξυπηρέτηση επιτρέπεται η χρήση ταξί ή η μίσθωση επιβατικού αυτοκινήτου εφόσον αυτό είναι οικονομικότερο.

Η χρήση ταξί ως βασικό μέσο μετακίνησης δικαιολογείται αυστηρά και μόνον στις περιπτώσεις κατά τις οποίες δεν υπάρχουν μέσα μαζικής μεταφοράς, είτε προβλέπεται μετακίνηση σε διαδοχικούς προορισμούς λόγω ειδικών συνθηκών, και απαιτείται πλήρης τεκμηρίωση με τα ανάλογα έγγραφα, βεβαιώσεις κλπ. Το ίδιο ισχύει και για την ενοικίαση αυτοκινήτου λόγω ειδικών συνθηκών.

6.9. Λοιπά Δικαιολογητικά Μετακίνησης

Στα δικαιολογητικά της μετακίνησης, ως συνημμένα στο έντυπο «Ο14. Ημερολόγιο κίνησης» συμπεριλαμβάνονται τα ακόλουθα στοιχεία:

· Όταν η μετακίνηση αφορά συνέδριο, συνυποβάλλονται επιπροσθέτως ένα τουλάχιστον από τα ακόλουθα: 
α. Πρόσκληση προς τον μετακινούμενο.

β. Πρόγραμμα συνεδρίου, από το οποίο προκύπτει η συμμετοχή του μετακινούμενου.

γ. Βεβαίωση Παρακολούθησης του μετακινούμενου.
· Όταν η μετακίνηση αφορά συναντήσεις συνεργασίας ή ερευνητικές συνεργασίες, απαιτείται η συνυποβολή σχετικού τεκμηριωτικού υλικού (π.χ. email Πρόσκλησης, Ατζέντα Εργασιών, Πρακτικά Συνάντησης, κλπ) από το οποίο να προκύπτει η συμμετοχή του μετακινούμενου.

6.10. Έκθεση Πεπραγμένων Μετακίνησης (Ο.14β) 
Μετά το τέλος κάθε μετακίνησης, συντάσσεται η Έκθεση Πεπραγμένων Μετακίνησης από τον Μετακινούμενο και κατατίθεται με τα λοιπά παραστατικά δικαιολόγησης της μετακίνησης, με την αξιοποίηση του τυποποιημένου εντύπου «O.14β-ΕΚΘΕΣΗ ΠΕΠΡΑΓΜΕΝΩΝ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗΣ» ή συμπληρώνονται τα σχετικά πεδία στην σχετική Εντολή-Απόδοσης Μετακίνησης.

Στην Έκθεση Πεπραγμένων Μετακίνησης καταγράφονται τα ακόλουθα στοιχεία:

· Στοιχεία Μετακίνησης: 
Αναφέρονται τα βασικά στοιχεία της μετακίνησης, με αναφορά στην ημερομηνία αναχώρησης και επιστροφής στην έδρα, τόπος αναχώρησης και προορισμού, καθώς επίσης και σύντομη περιγραφή της μετακίνησης.
· Σκοπός – Αντικείμενο Μετακίνησης:

Αναλύεται ο σκοπός και το αντικείμενο της μετακίνησης.

· Σύνδεση με Φυσικό Αντικείμενο – Π.Ε. – Παραδοτέο:

Περιγράφεται η σύνδεση της μετακίνησης με το φυσικό αντικείμενο, τα πακέτα έργασίας και τα παραδοτέα  του έργου, όταν προβλέπονται.

· Πεπραγμένα:

Αναλύονται τα πεπραγμένα της μετακίνησης.
· Αποτέλεσμα – Συμπεράσματα:

Αναλύονται τα αποτελέσματα και τα συμπεράσματα της μετακίνησης.
Η έκθεση πεπραγμένων δύναται να συμπληρωθεί ηλεκτρονικά μέσω του πληροφοριακού συστήματος κατά την απόδοση της δαπάνης μετακίνησης, όπως θα αναλυθεί παρακάτω.
6.11. Ημερήσια και Χιλιομετρική Αποζημίωση Μετακινούμενων που δεν ανήκουν στο τακτικό προσωπικό του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων

Αναφορικά με την Ημερήσια και τη Χιλιομετρική Αποζημίωση των Μετακινούμενων που δεν ανήκουν στο τακτικό προσωπικό του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων, ισχύουν τα ακόλουθα:

1. Ημερήσια Αποζημίωση Τρίτων 

Η ημερήσια αποζημίωση των τρίτων απασχολούμενων σε έργα (ελεύθεροι επαγγελματίες, φοιτητές, συνταξιούχοι, δημόσιοι υπάλληλοι άλλων φορέων, καθώς και όλες οι άλλες κατηγορίες μετακινούμενων που δεν ανήκουν στο τακτικό προσωπικό του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων), δύναται να χορηγείται ως αμοιβή. Για την καταβολή της θα εκδίδονται τα νόμιμα, σε κάθε περίπτωση, παραστατικά αμοιβών (π.χ. Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών ή Τιμολόγιο Λήψης Υπηρεσιών), τα οποία θα υπόκεινται στις νόμιμες κρατήσεις (π.χ. παρακράτηση φόρου 20%, χαρτοσήμου, ασφαλιστικών εισφορών).

Εναλλακτικά, για την καταβολή του ποσού της ημερήσιας αποζημίωσης στα μέλη της ερευνητικής ομάδας ενός έργου, τα οποία δεν ανήκουν στο τακτικό προσωπικό του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων, προβλέπεται η προσκόμιση σχετικών αποδείξεων δαπανών διατροφής και μικροεξόδων. 

Σε κάθε περίπτωση, το ύψος της ημερήσιας αποζημίωσης Τρίτων με παραστατικά δαπανών μετακίνησης δεν μπορεί να υπερβαίνει τα κατά περίπτωση ανώτατα ημερήσια ή συνολικά όρια του πλαισίου μετακινήσεων ή τις προβλέψεις του φορέα χρηματοδότησης, όπως αυτά τα ανώτατα όρια ισχύουν κάθε φορά. 

Οι αποδείξεις δύναται να αφορούν δαπάνες διατροφής, εστίασης, και διάφορα άλλα μικροέξοδα, ενδεικτικά όπως τα ακόλουθα:

· Παραστατικά από εστιατόρια, ταχυφαγεία, αρτοποιεία, super market, περίπτερα, καταστήματα ψιλικών κ.λπ., για τυποποιημένα τρόφιμα, φρούτα/λαχανικά, έτοιμα φαγητά, αναψυκτικά, νερό, καφέδες κ.λπ. 

· Επιπλέον, στα μικροέξοδα μπορούν να περιλαμβάνονται και έξοδα μετακίνησης με μέσα μαζικής μεταφοράς (π.χ. αστικών λεωφορείων) ή έξοδα ταξί στον τόπο μετάβασης (προορισμού) στην περίπτωση που δεν υπάρχει εξυπηρέτηση από αστική συγκοινωνία.

· Τα παραστατικά θα πρέπει να έχουν απαραίτητα εκδοθεί στον τόπο μετάβασης και κατά τη διάρκεια της μετακίνησης. 

Το εύλογο των ειδών ή των υπηρεσιών που περιλαμβάνονται στις αποδείξεις τελούν υπό την κρίση των οργάνων του Ε.Λ.Κ.Ε..

Στην περίπτωση κατά την οποία τα αποδεικτικά δαπανών δεν καλύπτουν ολόκληρο το ποσό της ημερήσιας αποζημίωσης, τότε το υπόλοιπο ποσό έως του ανώτατου ορίου δύναται να καταβληθεί ως αμοιβή, με τα νόμιμα παραπάνω αναφερόμενα παραστατικά αμοιβών.

2. Χιλιομετρική Αποζημίωση Τρίτων 

Στις περιπτώσεις που επιτρέπεται η χρήση ιδιωτικού ή μισθωμένου μεταφορικού μέσου κατά τις μετακινήσεις και οι μετακινούμενοι δεν έχουν μόνιμη σχέση εργασίας με το Πανεπιστήμιο Ιωαννίνων, η χιλιομετρική αποζημίωση δύναται να χορηγείται ως αμοιβή, και για την καταβολή της θα πρέπει να εκδίδονται τα νόμιμα, σε κάθε περίπτωση, παραστατικά αμοιβών (π.χ. Τιμολόγιο Παροχής ή Λήψης Υπηρεσιών), τα οποία θα υπόκεινται στις νόμιμες κρατήσεις (π.χ. παρακράτηση φόρου 20%, χαρτοσήμου, ασφαλιστικών εισφορών). 

Εναλλακτικά, η καταβολή της χιλιομετρικής αποζημίωσης δύναται να γίνεται με την πληρωμή του κόστους καυσίμων με τα αντίστοιχα παραστατικά. Προκειμένου να λάβουν την αποζημίωση οι δικαιούχοι, θα πρέπει να προσκομίσουν τις σχετικές αποδείξεις αγοράς καυσίμων, οι οποίες θα πρέπει να έχουν απαραίτητα εκδοθεί είτε κατά τη διάρκεια των ημερών μετακίνησης ή την προηγούμενη της ημέρας αναχώρησης.

Επισημαίνεται ότι το ύψος της χιλιομετρικής αποζημίωσης με παραστατικά δαπανών καυσίμων δεν μπορεί να υπερβαίνει τα κατά περίπτωση ανώτατα όρια, όπως προσδιορίζονται από το πλαίσιο μετακινήσεων ή τις προβλέψεις του φορέα χρηματοδότησης, όπως αυτά τα όρια ισχύουν κάθε φορά.

Στην περίπτωση κατά την οποία τα αποδεικτικά δαπανών καυσίμων δεν καλύπτουν ολόκληρο το ποσό της χιλιομετρικής αποζημίωσης, τότε το υπόλοιπο ποσό έως του ανώτατου ορίου δύναται να καταβληθεί ως αμοιβή, με τα νόμιμα παραπάνω αναφερόμενα παραστατικά αμοιβών.

7. Ηλεκτρονική Υποβολή Αιτήματος Εντολής-Απόδοσης Μετακίνησης από τον ΕΥ στη ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε.
Η "Καταχώρηση Αναλυτικών Στοιχείων Μετακινήσεων", αποτελεί την ηλεκτρονική φόρμα συμπλήρωσης των εντύπων «O.14-Ημερολόγιο Κίνησης» και «O.14β-ΕΚΘΕΣΗ ΠΕΠΡΑΓΜΕΝΩΝ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗΣ» μέσω του Πληροφοριακού Συστήματος. Τα στοιχεία του Ημερολογίου Κίνησης και της Έκθεσης Πεπραγμένων που καταχωρούνται στο σύστημα, μετά την επιβεβαίωσή τους και τον έλεγχο της πληρότητας των παραστατικών και δικαιολογητικών από τη ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε., αποστέλλονται με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο στους μετακινούμενους για την έγκρισή τους.
Ο Επιστημονικώς Υπεύθυνος ή ο Συνεργάτης του έργου με την επιλογή «Ηλεκτρονικές Υπηρεσίες(Εντολές Δαπανών(Νέο Αίτημα», οδηγείται στη φόρμα «Υποβολής Αιτήματος Εντολής – Απόδοσης Μετακίνησης», όπου μπορεί να συμπληρώσει τα ακόλουθα στοιχεία:

1. Τύπος Αιτήματος:

Επιλέγεται το Αίτημα Πληρωμής Δαπάνης.
2. Έργο:

Επιλέγεται το Έργο στο πλαίσιο του οποίου θα υποβληθεί η Εντολή-Απόδοση Μετακίνησης.
3. Τύπος Αιτήματος Πληρωμής:

Επιλέγεται ο τύπος «Μετακινήσεις».

4. Ανάλυση Δαπανών:

Επιλέγεται η κατηγορία δαπάνης του προϋπολογισμού του έργου που θα βαρύνει η Εντολή-Απόδοση Μετακίνησης.
5. Χρονική διάρκεια μετακίνησης:

Συμπληρώνονται η Ημερομηνία Αναχώρησης και η Ημερομηνία Επιστροφής στη έδρα, καθώς επίσης και η Ημερομηνία Έναρξης και η Ημερομηνία Λήξης των εργασιών της μετακίνησης.
Σημειώνεται ότι δεν καταβάλλονται δαπάνες διανυκτέρευσης και ημερήσιας αποζημίωσης για τις ημέρες, κατά τις οποίες ο μετακινούμενος δεν εκτελεί εργασία στο πλαίσιο του συγκεκριμένου έργου, εκτός αν πρόκειται για την ημέρα μετάβασης στον προορισμό και εφόσον αυτή είναι η προηγούμενη της έναρξης των εργασιών.
6. Μετακινούμενος: 

Επιλέγεται ο μετακινούμενος, ο οποίος είναι μέλος της ομάδας έργου είτε προσκεκλημένος επιστήμονας αναγνωρισμένου κύρους με εξειδικευμένες γνώσεις ή σχετική εμπειρία σε συγκεκριμένο γνωστικό αντικείμενο. 

7. Ενδιάμεσος Σταθμός: 

Σε περίπτωση διαδοχικών μετακινήσεων, εάν υπάρχει ενδιάμεσος σταθμός, τότε αναλύεται η πλήρης διαδρομή. 

8. Αιτιολογία Μετακίνησης: 

Περιγράφεται η αιτιολογία της μετακίνησης. 

9. Χιλιομετρική απόσταση:
Σε περιπτώσεις μετακινήσεων με χρήση ΙΧ αυτοκινήτου, εισάγεται η συνολική χιλιομετρική απόσταση μεταξύ αφετηρίας και προορισμού (μετάβαση και επιστροφή), όπως υπολογίζεται από το σχετικό εργαλείο της εφαρμογής υπολογισμού χιλιομετρικών αποστάσεων για τον υπολογισμό οδηγικών αποστάσεων, απεικόνισης διαδρομών με έκδοση εντύπου της διανυόμενης απόστασης και πιστοποίησης της γνησιότητας των εντύπων που εκδίδονται από το σύστημα (kmd.ggde.gr). 
10. Δικαιολογητικά Δαπανών Μετακίνησης:

Ανάλυση των επιμέρους αναλυτικών δαπανών που πραγματοποιήθηκαν, ανάλογα με το Μέσο Μετακίνησης, περιγραφή κάθε δαπάνης και επισύναψη του σχετικού δικαιολογητικού (εισιτήρια, διόδια, ξενοδοχεία, κλπ). 
Ενδεικτικά, τα δικαιολογητικά δαπανών μετακίνησης δύναται να είναι:

· Ημερήσια Αποζημίωση: 
Ημερήσια αποζημίωση για κάθε ημέρα μετακίνησης πέραν των 50 χιλιομέτρων από την έδρα, ανεξαρτήτως του εάν διανυκτερεύει ή επιστρέφει αυθημερόν. Στις ημέρες αυτές, εκτός από τις ημέρες εργασιών, περιλαμβάνεται και η ημέρα μετάβασης στον τόπο προορισμού. Αναφορικά με την ημέρα επιστροφής, συνυπολογίζεται στο συνολικό ποσό της ημερήσιας αποζημίωσης, μόνο εφόσον συμπίπτει με την ημέρα λήξης εργασιών. Η ημέρα επιστροφής δεν περιλαμβάνεται, όταν αξιοποιείται αποκλειστικά για την επιστροφή του μετακινούμενου. Το ύψος της ημερήσιας αποζημίωσης προσδιορίζεται σύμφωνα με όσα έχουν αναλυθεί παραπάνω στην παρούσα οδηγία, ανάλογα με την κατηγορία του έργου.

Η καταβολή της ημερήσιας αποζημίωσης για μετακίνηση τρίτων (ελεύθερων επαγγελματιών, φοιτητών, συνταξιούχων, δημόσιων υπάλληλων άλλων φορέων, κλπ), οι οποίοι δεν ανήκουν στο τακτικό προσωπικό του φορέα, δύναται να χορηγείται είτε ως αμοιβή είτε με την κάλυψη εξόδων κίνησης με την προσκόμιση σχετικών αποδείξεων δαπανών διατροφής και μικροεξόδων. Η αποζημίωση των εξόδων κίνησης μίας ημέρας πραγματοποιείται έως του ανώτατου ποσού ημερήσιας αποζημίωσης όπως ισχύει σύμφωνα με τα παραπάνω. Για την κάλυψη εξόδων κίνησης, που πραγματοποιούνται κατά τη διάρκεια της μετακίνησης, από μετακινούμενο που δεν έχει μόνιμη σχέση εργασίας με το Ίδρυμα, επισυνάπτονται ψηφιοποιημένα αντίγραφα εξοφλημένων αποδείξεων δαπανών διατροφής, υπηρεσιών εστίασης, και διάφορων άλλων μικροεξόδων κ.λπ. ανά ημέρα. Ενδεικτικά, γίνονται δεκτά παραστατικά από εστιατόρια, ταχυφαγεία, αρτοποιεία, super market, περίπτερα, καταστήματα ψιλικών κ.λπ., για τυποποιημένα τρόφιμα, φρούτα/λαχανικά, έτοιμα φαγητά, αναψυκτικά, νερό, καφέδες κ.λπ. Δε δικαιολογούνται οινοπνευματώδη. Επιπλέον, στα μικροέξοδα μπορούν να περιλαμβάνονται και έξοδα μετακίνησης με μέσα μαζικής μεταφοράς (π.χ. αστικών λεωφορείων) ή έξοδα ταξί (εκτός από τα έργα ΕΣΠΑ) στον τόπο προορισμού. Τα παραστατικά θα πρέπει να έχουν εκδοθεί στον τόπο μετάβασης και κατά τη διάρκεια της μετακίνησης.

· Χιλιομετρική Αποζημίωση: 
Συμπληρώνεται το ποσό της χιλιομετρικής αποζημίωσης για τις μετακινήσεις εντός ή εκτός έδρας, όταν επιτρέπεται η χρησιμοποίηση ιδιωτικής χρήσης μεταφορικού μέσου σε περίπτωση διαδοχικών διαδρομών ή η μίσθωση επιβατικού αυτοκινήτου ιδιωτικής χρήσης (βλ. προϋποθέσεις). Το ύψος της χιλιομετρικής αποζημίωσης προσδιορίζεται σύμφωνα με όσα έχουν αναλυθεί παραπάνω στην παρούσα οδηγία, ανάλογα με την κατηγορία του έργου.

Η καταβολή της χιλιομετρικής αποζημίωσης για μετακίνηση τρίτων (ελεύθερων επαγγελματιών, φοιτητών, συνταξιούχων, δημόσιων υπάλληλων άλλων φορέων, κλπ), οι οποίοι δεν ανήκουν στο τακτικό προσωπικό του φορέα, δύναται να χορηγείται είτε ως αμοιβή είτε με την κάλυψη του κόστους της βενζίνης με την προσκόμιση των αντίστοιχων παραστατικών.

· Αποδείξεις Διοδίων: 
Συμπληρώνεται η δαπάνη διοδίων της διαδρομής μέσω του εθνικού οδικού δικτύου κατά τη μετακίνηση με Ι.Χ., εφόσον ισχύουν οι προϋποθέσεις για μετακίνηση με ιδιόκτητο ή ενοικιαζόμενο επιβατικό αυτοκίνητο ιδιωτικής χρήσης. Επίσης, εισάγονται και οι σχετικές αποδείξεις πληρωμής των διοδίων.
Για την κάλυψη της δαπάνης διοδίων του εθνικού οδικού δικτύου επισυνάπτονται ψηφιοποιημένα αντίγραφα των αποδείξεων καταβολής διοδίων ή της κατάστασης διελεύσεων στην οποία θα αναγράφονται η ημερομηνία και η ώρα διέλευσης από τον σταθμό διοδίων για όσους μετακινούμενους διαθέτουν ηλεκτρονική κάρτα διέλευσης.
Από τις αποδείξεις των διοδίων πρέπει να προκύπτει η διέλευση από τους κύριους αυτοκινητόδρομους και όχι από εναλλακτικές διαδρομές. Η εναλλακτική διαδρομή είναι αποδεκτή μόνο όταν αυτή είναι μικρότερη χιλιομετρικά έναντι της διαδρομής με διέλευση από σταθμούς διοδίων (τότε είναι απαραίτητη προσκόμιση φορολογικού στοιχείου από τον τόπο προορισμού, για κάθε μετακινούμενο και από όλους τους τόπους που περιλαμβάνονται σε διαδοχικές μεταβάσεις είτε διότι δεν υπάρχουν σταθμοί διοδίων κατά τη μετάβαση στον τόπο προορισμού είτε λόγω επιλογής αποδεδειγμένα συντομότερης διαδρομής).

· Δικαιολογητικά μετακίνησης με ΙΧ: 
Τα δικαιολογητικά που απαιτείται να εισαχθούν για την τεκμηρίωση της μετακίνησης μέσω ΙΧ είναι τα ακόλουθα:
· Άδεια Κυκλοφορίας του Αυτοκινήτου. Για την αποζημίωση μετακίνησης με ιδιωτικής χρήσης μεταφορικό μέσο, ο μετακινούμενος θα δηλώνει τον αριθμό κυκλοφορίας και θα επισυνάπτει την άδεια κυκλοφορίας, μόνο κατά την πρώτη μετακίνηση που αποδίδει στον Ε.Λ.Κ.Ε. με το συγκεκριμένο μεταφορικό μέσο. Στις επόμενες μετακινήσεις θα βρίσκει προσυμπληρωμένο τον αριθμό κυκλοφορίας, χωρίς να απαιτείται πλέον η επισύναψη της άδειας.

· Υπεύθυνη Δήλωση Κατόχου ΙΧ αυτοκινήτου, όταν το αυτοκίνητο δεν ανήκει στον μετακινούμενο, ότι παραχωρεί τον αυτοκίνητό του στον μετακινούμενο για να πραγματοποιήσει μετακίνηση στο πλαίσιο του έργου.

· Βεβαίωση Χιλιομετρικής Απόστασης, όπως υπολογίζεται από το σχετικό εργαλείο της εφαρμογής υπολογισμού χιλιομετρικών αποστάσεων (kmd.ggde.gr).
· Αποδείξεις (φορολογικά στοιχεία) αγοράς αγαθών ή παροχής υπηρεσιών από τον τόπο προορισμού, για κάθε μετακινούμενο και από όλους τους τόπους που περιλαμβάνονται σε διαδοχικές μεταβάσεις, στην περίπτωση που δεν προσκομίζονται αποδείξεις διοδίων είτε διότι δεν υπάρχουν σταθμοί διοδίων κατά τη μετάβαση στον τόπο προορισμού είτε λόγω επιλογής αποδεδειγμένα συντομότερης διαδρομής.
· Από τις αποδείξεις των διοδίων που επισυνάπτονται στην επιλογή "Αποδείξεις διοδίων" πρέπει να προκύπτει η διέλευση από τους κύριους αυτοκινητόδρομους και όχι από εναλλακτικές διαδρομές, εκτός εάν η εναλλακτική διαδρομή είναι μικρότερη χιλιομετρικά έναντι της διαδρομής μέσω των σταθμών διοδίων.
· Κατά τη μετακίνηση με ένα IX μεταφορικό μέσο, όταν μεταφέρονται επιπλέον άτομα που θα αποζημιωθούν για την ίδια μετακίνηση, στο πεδίο «Παρατηρήσεις» του ημερολογίου κίνησής τους θα αναφέρουν ότι ήταν συνεπιβάτες του συγκεκριμένου μέσου.
· Σε μετακινήσεις με όχημα προσώπου που δεν αποζημιώνεται, δεν απαιτείται η υποβολή αντιγράφων διοδίων, εφόσον προκύπτει η μετακίνηση από τα συνοδευτικά παραστατικά, όπως απόδειξη ξενοδοχείου, βεβαιώσεις συναντήσεων, βεβαιώσεις συμμετοχής κλπ.

· Εισιτήρια: 
Συμπληρώνεται το αντίτιμο του εισιτηρίου του συγκοινωνιακού μέσου που χρησιμοποίησε ο μετακινούμενος στη διαδρομή ή το αντίτιμο του φθηνότερου εισιτηρίου του συγκοινωνιακού μέσου, όταν χρησιμοποιεί ως μέσο το ιδιωτικής χρήσης αυτοκίνητο χωρίς να ισχύουν οι προϋποθέσεις αποζημίωσης χρήσης του.
Για την καταβολή του αντιτίμου των εισιτηρίων σε περίπτωση μετακίνησης με δημόσιας χρήσης μεταφορικό μέσο, όπως αεροπλάνο, υπεραστικό λεωφορείο (ΚΤΕΛ), τρένο και πλοίο, ο μετακινούμενος θα πρέπει να επισυνάψει ψηφιοποιημένα αντίγραφα:
· Του εισιτήριου, στο οποίο (εκτός από αστικά λεωφορεία, μετρό και όπου αλλού δεν προβλέπεται) πρέπει να αναγράφεται το ονοματεπώνυμο του μετακινούμενου.
· Της απόδειξης πώλησης εισιτηρίου ή της εξοφλητικής απόδειξης από τον εκδότη του παραστατικού, και

· πρωτότυπη ή ηλεκτρονική κάρτα επιβίβασης (boarding pass) για τις περιπτώσεις αεροπορικού εισιτηρίου

Αν το εισιτήριο εκδόθηκε μέσω διαδικτύου και δε δύναται να προσκομιστεί παραστατικό δαπάνης, υποβάλλεται το ηλεκτρονικό εισιτήριο (e-ticket receipt ή Itinerary receipt), δηλαδή το email επιβεβαίωσης της κράτησης, εφόσον αναγράφει το ονοματεπώνυμο του μετακινούμενου και τα στοιχεία της μετακίνησης (τις ημερομηνίες πραγματοποίησης του ταξιδιού, τις ώρες των πτήσεων, τη διαδρομή και το κόστος του εισιτηρίου).

Στην απόδειξη πώλησης εισιτηρίων από την αεροπορική εταιρεία ή το ταξιδιωτικό πρακτορείο θα πρέπει να αναφέρονται οι συγκεκριμένοι αριθμοί των εισιτηρίων, οι οποίοι αναγράφονται στις κάρτες επιβίβασης και στις επιβεβαιώσεις κράτησης των εισιτηρίων.

Σε περίπτωση που η κράτηση των εισιτηρίων γίνει μέσω ταξιδιωτικού πρακτορείου, απαιτείται εκτός από την απόδειξη πώλησης εισιτηρίων/παροχής υπηρεσιών και η επιβεβαίωση/στοιχεία της κράτησης. Η απόδειξη καταβολής εισιτηρίου από ταξιδιωτικό πρακτορείο οφείλει να μνημονεύει τον μοναδικό αριθμό εισιτηρίου.

Σε περίπτωση χρησιμοποίησης δημόσιου μεταφορικού μέσου, είναι επιλέξιμο ολόκληρο το ποσό των εισιτηρίων, συμπεριλαμβανομένης της προμήθειας ταξιδιωτικού γραφείου (service fee), χωρίς όμως να συμπεριλαμβάνονται τυχόν πρόστιμα που επιβάλλονται μετά την έκδοση του αρχικού εισιτηρίου. Εκτός από το αντίτιμο του εισιτηρίου, αποζημιώνεται και το κόστος για μία αποσκευή στις περιπτώσεις που το εισιτήριο δεν περιλαμβάνει μεταφορά αποσκευής.
Σημειώνεται ότι για τα έργα που χρηματοδοτούνται από Εθνικούς Πόρους, οι μετακινούμενοι μπορούν να ταξιδεύουν στις παρακάτω θέσεις:

· Μετακινούμενοι κατηγορίας Ι: Με πλοίο ή τρένο στην Α΄ θέση και με αεροπλάνο στην οικονομική θέση (εσωτερικό ή εξωτερικό).

· Μετακινούμενοι κατηγορίας ΙΙ: Με πλοίο ή τρένο στη Β΄ θέση και με αεροπλάνο στην οικονομική θέση (εσωτερικό ή εξωτερικό).

Στα έργα που χρηματοδοτούνται από Διεθνείς, Ιδιωτικούς ή Ίδιους Πόρους, οι μετακινούμενοι μπορούν να ταξιδεύουν στις παρακάτω θέσεις:
· οικονομική θέση για μετακίνηση με αεροπλάνο,

· σε οποιαδήποτε θέση για μετακίνηση με πλοίο και τρένο.

· Ξενοδοχεία: 
Συμπληρώνεται το κόστος του ξενοδοχείου. Για την κάλυψη του κόστους διαμονής ης/του μετακινούμενου/ης επισυνάπτονται τα ακόλουθα:

· εξοφλημένη απόδειξη παροχής υπηρεσιών του ξενοδοχείου ή του ενοικιαζόμενου καταλύματος, ή

· απόδειξη παροχής υπηρεσιών του πρακτορείου ή του ταξιδιωτικού γραφείου, 

· απόδειξη παροχής υπηρεσιών ή απόδειξη είσπραξης ενοικίου ή ιδιωτικό συμφωνητικό για βραχυχρόνιες μισθώσεις

· αποδεικτικό στοιχείο εξόφλησης (πληρωμή με χρεωστική ή πιστωτική κάρτα ή με κατάθεση στον τραπεζικό λογαριασμό του προμηθευτή) ή εξοφλητική απόδειξη του προμηθευτή (πληρωμή με μετρητά δαπάνες κάτω των 500 ευρώ).

Στη δαπάνη του ξενοδοχείου μπορεί να συμπεριλαμβάνονται το πρωινό, ο χώρος στάθμευσης, και τα έξοδα πρόσβασης στο διαδίκτυο, η προμήθεια της πλατφόρμας και ο φόρος διανυκτέρευσης. Οι πρόσθετες δαπάνες διαμονής σε ξενοδοχείο (π.χ. προσωπικά έξοδα και έξοδα διασκέδασης, τηλέφωνα, mini bar κ.λπ.) δε γίνονται αποδεκτές.
Τα όρια ημερήσιας δαπάνης ανά διανυκτέρευσης έχουν αναλυθεί παραπάνω στην παρούσα εργασία.

Σε περίπτωση διανυκτέρευσης σε κατάλυμα κόστους υψηλότερου από αυτό που ορίζεται ανά κατηγορία μετακινούμενου, η δαπάνη αναγνωρίζεται μέχρι του οριζόμενου ανώτατου ποσού.

· Έξοδα Εγγραφής σε συνέδρια: 
Κόστος εγγραφής στο συνέδριο/σεμινάριο εξωτερικού και εσωτερικού στο οποίο ο μετακινούμενος συμμετέχει με προφορική ή αναρτημένη ανακοίνωση (poster presentation) στην οποία θα πρέπει γίνεται ειδική μνεία (acknowledgment) στη χρηματοδότηση του έργου, και για παρακολούθηση συνεδρίου/σεμιναρίου (χωρίς ανακοίνωση), το οποίο σχετίζεται με το φυσικό αντικείμενο του έργου ή μπορεί να αξιοποιηθεί για την εκτέλεση του έργου, με την προϋπόθεση ότι είναι επιλέξιμη δαπάνη από τους ειδικότερους όρους της σύμβασης χρηματοδότησης.
Η δαπάνη εγγραφής σε συνέδριο, εφόσον περιλαμβάνεται στις δαπάνες μετακίνησης, εκδίδεται στο όνομα του μετακινούμενου.
Για την κάλυψη εξόδων εγγραφής σε συνέδριο επισυνάπτονται:
· απόδειξη στα στοιχεία στα στοιχεία της/του μετακινούμενης/ου,

· αποδεικτικό ηλεκτρονικής πληρωμής (πληρωμή με χρεωστική ή πιστωτική κάρτα ή με κατάθεση στον τραπεζικό λογαριασμό του προμηθευτή) ή

· εξοφλητική απόδειξη του προμηθευτή (πληρωμή με μετρητά δαπάνες κάτω των 500 ευρώ) και

· λοιπά δικαιολογητικά με τα οποία πιστοποιείται η παρουσία του μετακινούμενου.
· Βεβαίωση συμμετοχής σε συνέδριο:
Απαιτούνται παραστατικά συμμετοχής στην εκδήλωση ανάλογα με το είδος της εκδήλωσης:
· βεβαίωση συμμετοχής,

· πρόγραμμα της εκδήλωσης,

· περίληψη της ανακοίνωσης (poster/ομιλία) κ.λπ.

· οτιδήποτε άλλο είναι αποδεικτικό της παρουσίας

· Δικαιολογητικά Λοιπών Δαπανών όπως Έκδοση ταξιδιωτικής visa, Μίσθωση ιδιωτικού μεταφορικού μέσου, Έκδοση ταξιδιωτικής visa, Κόστος στάθμευσης, εφόσον συντρέχουν οι αναγκαίες προϋποθέσεις.
Για την κάλυψη των εξόδων αυτών επισυνάπτονται:

· παραστατικά δαπανών στα στοιχεία του μετακινούμενου, 
· αποδεικτικό ηλεκτρονικής πληρωμής (πληρωμή με χρεωστική ή πιστωτική κάρτα ή με κατάθεση στον τραπεζικό λογαριασμό του προμηθευτή) ή εξοφλητική απόδειξη του προμηθευτή (πληρωμή με μετρητά δαπάνες κάτω των 500 ευρώ, 
· απόδειξης είσπραξης από την αντίστοιχη προξενική αρχή ή από ταξιδιωτικό πρακτορείο, 
· απόδειξη κομίστρου του ταξί.
· απόδειξη μίσθωσης επιβατικού αυτοκινήτου και έγγραφο του ΕΥ αιτιολόγησης της ανάγκης μίσθωσης αυτοκινήτου, όταν είναι αναγκαία η μεταφορά υλικών/εξοπλισμού, όταν δεν υπάρχει συγκοινωνιακή δημόσια εξυπηρέτηση, π.χ. όταν δεν υπάρχει δημόσιο ΜΜΜ σε απομακρυσμένη περιοχή, σε απεργίες στα ΜΜΜ, σε αναγκαστικές μεταμεσονύκτιες μετακινήσεις, σε πολλαπλές διαδοχικές μετακινήσεις–σύνθετη μετακίνηση, όταν αφορά σε μετακίνηση δύο ή περισσότερων μελών της ερευνητικής ομάδας στον ίδιο τόπο ή προς την ίδια κατεύθυνση.
· Κόστος μίσθωσης χώρου στάθμευσης (parking).
· Δικαιολογητικά τεκμηρίωσης μετακίνησης: 
Για την καταβολή των δαπανών μιας μετακίνησης εκτός από τα παραστατικά θα πρέπει να υποβληθούν τα δικαιολογητικά, από τα οποία να τεκμηριώνεται ο σκοπός της μετακίνησης και να πιστοποιείται η παρουσία του μετακινούμενου στον προορισμό. Αναλόγως με τον σκοπό της μετακίνησης δικαιολογητικά της  μετακίνησης είναι τα παρακάτω:

· Παρουσίαση εργασίας. 

Ενδεικτικά δικαιολογητικά:
· Επισύναψη της εργασίας (paper), στην οποία θα πρέπει να αναφέρεται η πηγή χρηματοδότησης (στις περιπτώσεις που υπάρχει σχετική πρόβλεψη στη σύμβαση χρηματοδότησης).

· Πρόγραμμα (agenda) του συνεδρίου, στο οποίο θα περιλαμβάνεται ο τίτλος της εργασίας και το όνομα του μετακινούμενου.

· Βεβαίωση συμμετοχής/παρουσίας στο συνέδριο.

· Τεκμηρίωση στην έκθεση πεπραγμένων της σκοπιμότητας της μετακίνησης (αναφορά σε συγκεκριμένα Πακέτα Εργασίας ή/και Παραδοτέα του Τεχνικού Δελτίου, όπου απαιτείται).

· Συμμετοχή/παρακολούθηση συνεδρίου, ημερίδας, workshop, σεμινάριο, έκθεση, κλπ:

Ενδεικτικά δικαιολογητικά:

· Βεβαίωση παρακολούθησης/συμμετοχής στο συνέδριο, ημερίδα, workshop., εφόσον από τα συνοδευτικά παραστατικά της μετακίνησης προκύπτει η συμμετοχή στο συνέδριο (π.χ. πρόγραμμα, φορολογικά στοιχεία μετακίνησης και διαμονής, γνωστοποίηση του abstract κλπ.), δεν απαιτείται η υποχρέωση υποβολής Βεβαίωσης Συμμετοχής.

· Πρόγραμμα εργασιών συνεδρίου, ημερίδας, workshop.

· Τεκμηρίωση στην έκθεση πεπραγμένων της σκοπιμότητας της μετακίνησης (αναφορά σε συγκεκριμένα Πακέτα Εργασίας ή/και Παραδοτέα του Τεχνικού Δελτίου, όπου απαιτείται).

· Συμμετοχή σε συνάντηση εργασίας:

Ενδεικτικά δικαιολογητικά:

· Έγγραφη πρόσκληση ή μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου από τον διοργανωτή της συνάντησης, όπου θα αναφέρονται σαφώς ο χρόνος και ο τόπος διεξαγωγής, η ημερήσια διάταξη, οι προσκεκλημένοι συμμετέχοντες, ενώ θα περιλαμβάνεται και τυχόν αναφορά σχετικά με την κάλυψη μέρους των δαπανών από τον διοργανωτή.

· Τεκμηρίωση στην έκθεση πεπραγμένων της σκοπιμότητας της μετακίνησης (αναφορά σε συγκεκριμένα Πακέτα Εργασίας ή/και Παραδοτέα του Τεχνικού Δελτίου, όπου απαιτείται).

· Έρευνα Πεδίου/Δειγματοληψία:

Ενδεικτικά δικαιολογητικά:

· Φωτογραφίες από την έρευνα πεδίου.
· Δεδομένα μετρήσεων.
· Τεκμηρίωση στην έκθεση πεπραγμένων των δεδομένων των μετρήσεων, δειγμάτων που συλλέχθηκαν με σχετική αναφορά σε συγκεκριμένα Πακέτα Εργασίας ή/και Παραδοτέα του Τεχνικού Δελτίου, όπου απαιτείται.

11. Έκθεση Πεπραγμένων Μετακίνησης:

Συμπληρώνεται ηλεκτρονικά η Έκθεση Πεπραγμένων της Μετακίνησης (αντί του τυποποιημένου εντύπου «O.14β-ΕΚΘΕΣΗ ΠΕΠΡΑΓΜΕΝΩΝ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗΣ»), με συμπλήρωση των ακόλουθων στοιχείων για κάθε μετακινούμενο:

· Σκοπός – Αντικείμενο Μετακίνησης:

Αναλύεται ο σκοπός και το αντικείμενο της μετακίνησης.

· Σύνδεση με Φυσικό Αντικείμενο – Π.Ε. – Παραδοτέο:

Περιγράφεται η σύνδεση της μετακίνησης με το φυσικό αντικείμενο, τα πακέτα έργασίας και τα παραδοτέα  του έργου, όταν προβλέπονται.

· Πεπραγμένα:

Αναλύονται τα πεπραγμένα της μετακίνησης.
· Αποτέλεσμα – Συμπεράσματα:

Αναλύονται τα αποτελέσματα και τα συμπεράσματα της μετακίνησης.
· Συνδεδεμένες Μετακινήσεις:

12. Λοιπά Δικαιολογητικά:

Στο αίτημα πληρωμής δύναται να επισυναφθούν ψηφιοποιημένα αντίγραφα των αποδεικτικών μετακίνησης ή των εντύπων που φέρουν χειρόγραφες υπογραφές, προς έλεγχο σχετικά με την πληρότητα και ορθότητα των επισυναπτόμενων παραστατικών. Τα παραστατικά που υποβάλλονται ηλεκτρονικά θα πρέπει να είναι ευκρινή, προκειμένου να είναι εφικτός ο έλεγχος και η έγκριση της δαπάνης.

Επίσης, σύμφωνα με το άρθρο 254 του Ν. 4957/2024, όλα τα παραστατικά-δικαιολογητικά που υποβάλλονται ηλεκτρονικά μέσω του webrescom, δεν απαιτείται πλέον να προσκομίζονται και εντύπως από τους Επιστημονικώς Υπεύθυνους, για την εκκαθάριση και πληρωμή των δαπανών. Συνεπώς, δεν απαιτείται πλέον η προσκόμιση στη ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε. των παραστατικών που έχουν υποβληθεί με ηλεκτρονικό αίτημα πληρωμής μέσω του webrescom. Η ρύθμιση αυτή αφορά και τα παραστατικά που έχουν εκδοθεί χειρόγραφα, τις αποδείξεις ταμειακής μηχανής και τα διόδια.

Ο Επιστημονικώς Υπεύθυνος κάθε έργου οφείλει να τηρεί αρχείο με επιπλέον υποστηρικτικό υλικό σε πρωτότυπη μορφή, το οποίο θα πρέπει να προσκομίζεται στον Ε.Λ.Κ.Ε. κατόπιν σχετικού ενδεχόμενου αιτήματος των ελεγκτικών οργάνων που πιστοποιούν τις δαπάνες των έργων (ήτοι εξωτερικούς ελεγκτές, Διαχειριστικές Αρχές, Επιτροπή Δημοσιονομικών Ελέγχων, κ.λπ.). Για τις περιπτώσεις των μετακινήσεων για εργασία/έρευνα πεδίου, το υλικό αυτό μπορεί να περιλαμβάνει φωτογραφίες, δεδομένα μετρήσεων που συλλέχθηκαν κ.λπ..
8. Υποβολή Μετακίνησης από τον ΕΥ στη ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε.
Εφόσον η εντολή απόδοσης δαπάνης μετακίνησης δημιουργηθεί από Συνεργάτη Έργου, τότε απαιτείται να εγκριθεί και να υποβληθεί από τον Επιστημονικώς Υπεύθυνο του έργου, ο οποίος λαμβάνει αυτόματα email από το πληροφοριακό σύστημα.

Ο Επιστημονικώς Υπεύθυνος του έργου εισέρχεται στο πληροφοριακό σύστημα με τον κωδικό του, από όπου μπορεί να ελέγξει και στη συνέχεια να εγκρίνει την εντολή από την επιλογή «Λίστα Αιτημάτων προς Έγκριση», επιβεβαιώνοντας ότι:

· Οι δαπάνες προβλέπονται στον εγκεκριμένο προϋπολογισμό του έργου.

· Οι δαπάνες πραγματοποιήθηκαν για τον σκοπό του έργου.
Μετά την έγκριση από τον Επιστημονικώς Υπεύθυνο του έργου, η εντολή εμφανίζεται στη ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε. και ο ΕΥ το βλέπει σε κατάσταση «Αναμονή Έγκρισης ΜΟΔΥ». Όσο η εντολή παραμένει στην κατάσταση αυτή, είναι δυνατή η τροποποίησή της από τον ΕΥ.
9. Έλεγχος Μετακίνησης από τη ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε.
Ο υπεύθυνος του Γραφείου Οικονομικών Συναλλαγών της ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε.:

· Ελέγχει την μετακίνηση και τη συμπλήρωση των δεδομένων ως προς την ορθή εφαρμογή του υφιστάμενου πλαισίου μετακινήσεων, όπως αναφέρθηκε παραπάνω.
· Σε περίπτωση που έχει παρατηρήσεις, αποστέλλει σχετικό μήνυμα μέσω του πληροφοριακού συστήματος προς τον ΕΥ και τους Συνεργάτες του έργου για διορθώσεις.

· Σε περίπτωση που απαιτείται η υποβολή πρωτότυπων παραστατικών, αποστέλλει σχετικό μήνυμα μέσω του πληροφοριακού συστήματος προς τον ΕΥ και τους Συνεργάτες του έργου για την έντυπη προσκόμιση των σχετικών παραστατικών.

· Με την ολοκλήρωση του ελέγχου, αποστέλλεται μήνυμα μέσω του πληροφοριακού συστήματος προς τον μετακινούμενο, με αναλυτική ενημέρωση για την εντολή και το περιεχόμενό της, προκειμένου να συναινέσει και να επιβεβαιώσει με χρήση του λογαριασμού του στο πληροφοριακό σύστημα.

· Με την ολοκλήρωση του ελέγχου και την επιβεβαίωση από τον μετακινούμενο, το αίτημα προωθείται προς εκκαθάριση και ενταλματοποίηση από το Γραφείο Λογιστικής Διαχείρισης και Εκκαθάρισης Δαπανών.

10. Λογιστικοποίηση Μετακίνησης από το Γραφείο Λογιστικής Διαχείρισης και Εκκαθάρισης Δαπανών της ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε. και υπογραφή εντάλματος
Το Γραφείο Λογιστικής Διαχείρισης και Εκκαθάρισης Δαπανών της ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε. μεριμνά για την λογιστικοποίηση, την εκκαθάριση και την έκδοση του σχετικού χρηματικού εντάλματος.
Το Χρηματικό Ένταλμα εγκρίνεται ψηφιακά από τον εκκαθαριστή της δαπάνης, τον υπεύθυνο του τμήματος Οικονομικής Διαχείρισης και τον Προϊστάμενο της ΜΟΔΥ του Ε.Λ.Κ.Ε..
Στη συνέχεια, το Χρηματικό Ένταλμα Πληρωμής Δαπάνης και τα συνημμένα αυτού προωθείται στο Τμήμα Ταμειακής Διαχείρισης (Χρηματο-οικονομικής Διαχείρισης) για την πληρωμή.

11. Πληρωμή Δικαιούχου.

Το Τμήμα Ταμειακής Διαχείρισης (Χρηματο-οικονομικής Διαχείρισης) διενεργεί τις ακόλουθες εργασίες:

· Σε περίπτωση ύπαρξης ταμειακού υπολοίπου:

· Ανάρτηση στη ΔΙΑΥΓΕΙΑ.

· Ενημέρωση ΑΔΑ Εντολής Πληρωμής στο Πρωτόκολλο της Εντολής Πληρωμής.

· Μεριμνά για τις σχετικές Εντολές Τραπεζικής Μεταφοράς.

12. Αρχειοθέτηση Εντολής Πληρωμής.

Το Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών / Γραφείο Τήρησης Αρχείου μεριμνά για:

· την ορθή ολοκλήρωση της ψηφιοποίησης της Εντολής Πληρωμής στο αρχείο εγγράφων του πρωτοκόλλου, και

· την αρχειοθέτηση του σώματος της Εντολής Πληρωμής στο φυσικό αρχείο του έργου.

ΠΑΡΑΡΤΗΜΑΤΑ
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� Σύμφωνα με το Άρθ. 4 του Ν. 4366/2015, με τις αποφάσεις - εντολές μετακίνησης, οι οποίες εκδίδονται πριν από την ημερομηνία αναχώρησης του μετακινούμενου, προσδιορίζεται η ημερομηνία μετακίνησης, ο αριθμός των ημερών εκτός έδρας, η αιτία, ο τόπος και το μέσο μετακίνησης. Σε εξαιρετικές περιπτώσεις επείγουσας μετακίνησης με προφορική εντολή, παρέχεται γραπτή έγκριση το αργότερο σε 10 εργάσιμες ημέρες από την ημερομηνία επιστροφής του μετακινούμενου στην έδρα του.
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