Ο παρών οδηγός αποτελεί ενδεικτική καταγραφή των συχνότερων περιπτώσεων που αντιμετωπίζονται κατά τον έλεγχο και εκκαθάριση εντολών και παρέχει κατευθυντήριες οδηγίες για την ορθή και ενιαία διαχείρισή τους.
Επισημαίνεται ότι ενδέχεται να προκύψουν και περιπτώσεις που δεν περιλαμβάνονται ρητώς στο παρόν έγγραφο, για τις οποίες θα πρέπει να ζητείται σχετική καθοδήγηση από τα αρμόδια γραφεία


ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΕΙΣ ΟΙ ΟΠΟΙΕΣ ΕΚΚΑΘΑΡΙΖΟΝΤΑΙ ΜΕ ΤΟΝ ΟΔΗΓΟ ΧΡΗΜΑΤΟΔΟΤΗΣΗΣ ΤΟΥ ΕΛΚΕ
Πριν από τη μετακίνηση, απαιτείται η κατάθεση της προβλεπόμενης αίτησης μετακίνησης.
ΠΡΟΣΟΧΗ  Σε περίπτωση μετακίνησης με Ι.Χ. αυτοκίνητο προηγείται αναζήτηση ύπαρξης ή μη απευθείας σύνδεσης καθώς και για το αντίτιμο του αντίστοιχου αεροπορικού εισιτηρίου (βλ. Οδηγό Χρηματοδότησης σελ.100-101)
Μετά την πραγματοποίηση της μετακίνησης  κατατίθεται εντολή δαπάνης μέσω webrescom στην οποία επισυνάπτονται:
1) Ημερολόγιο κίνησης – Ο.14 (στο έγγραφο απαιτούνται δύο υπογραφές: αριστερά του Επιστημονικά Υπεύθυνου και δεξιά του μετακινούμενου). 
2) Έκθεση πεπραγμένων-Ο.16.  
3) Υπεύθυνη δήλωση μετακινούμενου περί μη διπλής χρηματοδότησης των εξόδων μετακίνησης (με γνήσιο υπογραφής ή μέσω της σελίδας gov.gr ή με εγκεκριμένη ψηφιακή υπογραφή). 
4) Σε περίπτωση μετακίνησης με Ι.Χ. αυτοκίνητο κατατίθεται και η αντίστοιχη ΥΔ 
4) Πρωτότυπες αποδείξεις δαπανών στα στοιχεία του μετακινούμενου:
· απόδειξη πώλησης αεροπορικών εισιτηρίων
· κάρτες επιβίβασης (σε περίπτωση που οι κάρτες είναι αποκόμματα χρειάζεται να κατατεθούν πρωτότυπα στο γραφείο Ε114)
· κράτηση αεροπορικών εισιτηρίων
· απόδειξη διαμονής
· κράτηση διαμονής σε περίπτωση που δεν προκύπτουν σαφώς από την απόδειξη  όλες οι πληροφορίες της διαμονής  (π.χ. διάστημα διαμονής, διαμονή ενός ατόμου κλπ). 
· απόδειξη εξόδων εγγραφής στο συνέδριο.
· αποδείξεις διατροφής και μετακίνησης με μέσα μαζικής μεταφοράς (για τους εξωτερικούς συνεργάτες που δεν λαμβάνουν ημερήσια αποζημίωση). Αποδείξεις οι οποίες δεν είναι ευανάγνωστες ούτε προκύπτει το είδος της δαπάνης, δεν αποζημιώνονται.
· για τα μέσα μαζικής μεταφοράς, τρένα, πλοία απαιτείται η προσκόμιση εισιτηρίου μαζί με την απόδειξη αγοράς τους (σε περίπτωση που το εισιτήριο «εκδόθηκε» από εφαρμογή, είναι απαραίτητη η κατάθεση της απεικόνισης οθόνης του εισιτηρίου). 
· αποδείξεις διοδίων. Σε περίπτωση που χρησιμοποιείται πομποδέκτης, γίνεται δεκτή η απόδειξη μόνο εάν είναι στο όνομα του μετακινούμενου (όχι πχ στο όνομα συγγενικού προσώπου).
ΠΡΟΣΟΧΗ: οι κινήσεις κάρτας (τραπεζικές μεταφορές) ΔΕΝ αποτελούν παραστατικό (μπορούν να κατατίθενται προκειμένου να προκύπτει το ακριβές ποσό)
5) Βεβαίωση συμμετοχής υπογεγραμμένη από την οργανωτική επιτροπή ή λίστα συμμετεχόντων (ανάλογα με την κατηγορία του έργου).
6) Το άρθρο/εργασία στο οποίο θα έχουν ενσωματωθεί και  οι κανόνες  δημοσιότητας σύμφωνα με τον κανονισμό του κάθε έργου.
7) Πρόγραμμα του συνεδρίου, agenda.

	
Υπενθυμίζεται ότι η εκκαθάριση των δαπανών πραγματοποιείται βάσει του Οδηγού Χρηματοδότησης και Διαχείρισης του ΕΛΚΕ (βλ. https://elke.uom.gr).
Προτείνεται θερμά η αναζήτηση και η αξιοποίηση των σχετικών οδηγιών του Οδηγού για διευκρινίσεις






Υπενθυμίζεται ότι, στο πλαίσιο του ελέγχου των εντολών δαπάνης, η υπηρεσία δύναται να ζητήσει πρόσθετα δικαιολογητικά, προκειμένου να διασφαλιστεί η πλήρης και ορθή τεκμηρίωση της δαπάνης.

