
		      5. ΥΠΟΔΕΙΓΜΑΤΑ ΔΙΑΒΙΒΑΣΤΙΚΩΝ

 5.i. Υποβολή πρωτογενούς αιτήματος
	


	ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑ                                              ΙΟΝΙΟ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ
	Κέρκυρα, …./…./…                                                       Αρ. πρωτ.:

	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΤΜΗΜΑ 

	Ταχ. Δ/νσηΤαχ. Κώδικας  Πληρ.        Τηλέφωνο       E-mail
	
	ΠΡΟΣ:
	Τη Δ/νση Οικονομικής  Διαχείρισης 
Τμήμα Προμηθειών



           Θέμα: «Υποβολή πρωτογενούς αιτήματος και λοιπών στοιχείων»

Σας διαβιβάζουμε τα παρακάτω τα ακόλουθα στοιχεία: 
1. Πρόσκληση Υποβολής Προσφορών (ή άλλο πρόσφορο μέσο απόδειξης της έρευνας αγοράς)
2. Τεχνική Έκθεση & Τεχνικές προδιαγραφές  (όταν απαιτείται)
3. Οικονομικές προσφορές 
4. Απόφαση της Συνέλευσης Τμήματος (απαραίτητη όταν η δαπάνη αφορά Ακαδημαϊκά Τμήματα)
5. Πρακτικό Αξιολόγησης Προσφορών
6. Πρωτογενές αίτημα (με ΑΔΑΜ όπου απαιτείται) 
7. Οτιδήποτε άλλο αφορά στην εν λόγω δαπάνη.

						Ο/Η Προϊστάμενος/η

									                 (Υπογραφή)








5. ii.ΓΙΑ ΤΗΝ ΥΠΟΒΟΛΗ ΤΙΜΟΛΟΓΙΟΥ ΚΑΙ ΛΟΙΠΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ  ΠΡΟΣ ΤΟ ΤΜΗΜΑ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

Σας διαβιβάζουμε τα παρακάτω τιμολόγια καθώς και τα ακόλουθα στοιχεία: 
1. Πρωτογενές αίτημα, με ΑΔΑΜ, όπου απαιτείται (με όλα τα απαραίτητα δικαιολογητικά):
· Τεχνική έκθεση της προμήθειας ή υπηρεσίας (όταν απαιτείται)
· Πρόσκληση Υποβολής Προσφορών (ή άλλο πρόσφορο μέσο απόδειξης της έρευνας αγοράς)
· Οικονομικές προσφορές 
· Πρακτικό Αξιολόγησης Προσφορών
· Απόφαση της Συνέλευσης του Τμήματος, απαραίτητη όταν η δαπάνη αφορά στα Ακαδημαϊκά Τμήματα
2. Την από ………. Απόφαση Έγκρισης Δαπάνης από τον Πρύτανη. 
3. Την αρ.……………. Απόφαση Ανάληψης Υποχρέωσης
4. Την υπ’ αριθμ. ………………Απόφαση Ανάθεσης.
5. Την αρ.……………. Σύμβαση (όπου απαιτείται)
Χρεωστικά όπως ο παρακάτω πίνακας:

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	α/α
	Ονομ/μο εκδότη τιμολογίου
(προμηθευτής)
	Ποσό έγκρισης & αριθμ. ΑΑΥ
	Αξία τιμολογίου με ΦΠΑ
	Υπόλοιπο
	Πρωτόκολλο Παραλαβής  ή βεβαίωση εκτέλεσης έργου
	Αρ. Απόφασης Ανάθεσης ή Σύμβασης
	Παρατηρήσεις

	1
	
	
	
	
	
	
	



6. Πρωτόκολλο παραλαβής και Καλής Εκτέλεσης 
7. Οτιδήποτε άλλο αφορά στην εν λόγω δαπάνη.
								




5.iii.ΠΡΟΣ ΤΜ. ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ ΓΙΑ ΕΚΔΟΣΗ ΑΑΥ ΚΑΛΥΨΗΣ ΤΩΝ ΕΞΟΔΩΝ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗΣ & ΔΙΑΜΟΝΗΣ

Θέμα:  «Υποβολή δικαιολογητικών εγγράφων περί κάλυψης εξόδων μετακίνησης και διαμονής» 
1. Αίτηση του/της ενδιαφερομένου/ης προς τη Συνέλευση του Τμήματος (όταν η μετακίνηση αφορά μέλη ΔΕΠ, ΕΕΠ, Ε.ΔΙ.Π. και Ε.Τ.Ε.Π.)
2. Την από ….. Απόφαση της Συνέλευσης του Τμήματος. 
3. Την από … Υπεύθυνη Δήλωση του/της ………..
4. To υπ’ αριθμ. ………….. αίτημα δέσμευσης πίστωσης. 
5. Εντολή μετακίνησης από τη Δ/νση Διοικητικού
6. Οτιδήποτε άλλο αφορά στην εν λόγω δαπάνη 

Και παρακαλούμε για την έκδοση της σχετικής ΑΑΥ.







5.iv.ΠΡΟΣ ΤΜ. ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΓΙΑ ΚΑΛΥΨΗ ΕΞΟΔΩΝ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗΣ & ΔΙΑΜΟΝΗΣ ΠΡΟΣΩΠΩΝ ΠΟΥ ΔΕΝ ΑΝΗΚΟΥΝ ΣΤΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΤΟΥ Ι.Π.

  Θέμα: «Υποβολή δικαιολογητικών εγγράφων περί κάλυψης εξόδων μετακίνησης και διαμονής» 

Σας διαβιβάζουμε τα παρακάτω τα ακόλουθα στοιχεία: 
· Πρωτογενές αίτημα 
· Την απόφαση της Συνέλευσης του Τμήματος, 
· Άδεια μετακίνησης από την υπηρεσία του (αν πρόκειται για δημόσιο υπάλληλο).

και παρακαλούμε για την έγκριση του αιτήματος


         5.v. ΠΡΟΣ ΤΜ. ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ ΓΙΑ ΚΑΛΥΨΗ ΕΞΟΔΩΝ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗΣ & ΔΙΑΜΟΝΗΣ ΠΡΟΣΩΠΩΝ ΠΟΥ ΔΕΝ ΑΝΗΚΟΥΝ ΣΤΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΤΟΥ Ι.Π.

Θέμα: «Υποβολή δικαιολογητικών εγγράφων περί κάλυψης εξόδων μετακίνησης και διαμονής» 

Σας διαβιβάζουμε τα παρακάτω τα ακόλουθα στοιχεία: 
1. Την από ….. Απόφαση της Συνέλευσης του Τμήματος. 
2. Την αριθμ. πρωτ. ………. άδεια μετακίνησης του/της ………  (εάν είναι δημόσιος υπάλληλος)
3. To υπ’ αριθμ. ………….. αίτημα δέσμευσης πίστωσης. 
1. ………………..   (Εισιτήρια μέσων μαζικής μεταφοράς)
2. ………………..   (Αποδείξεις δαπανών διανυκτέρευσης)  
3. Την αριθμ. πρωτ.  …… Βεβαίωση του Προέδρου.
4. Την από … Υπεύθυνη Δήλωση του/της ………..
5. Το έντυπο ατομικών στοιχείων του/της …………….


     5.vi. ΠΡΟΣ ΤΟ ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΓΙΑ ΤΗ ΔΗΜΟΣΙΕΥΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
Θέμα: «Υποβολή πρωτογενούς αιτήματος και λοιπών στοιχείων»
Σας διαβιβάζουμε τα παρακάτω τα ακόλουθα στοιχεία: 
1. Το υπ’ αριθμ. ……/…-…-… αίτημα δέσμευσης πίστωσης
2. Την από ….. αίτηση του/της ….
3. Τη βεβαίωση περί αποδοχής δημοσίευσης της εργασίας κατόπιν κρίσης
4. Το αποδεικτικό του ποσού της προϋπολογιζόμενης δαπάνης δημοσίευσης
5. Την υπεύθυνη δήλωση του/της … περί μη κάλυψης της σχετικής δαπάνης από οποιαδήποτε άλλη πηγή


5.vii. ΠΡΟΣ ΤΟ ΤΜΗΜΑ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ ΓΙΑ ΤΗ ΔΗΜΟΣΙΕΥΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
Θέμα: «Διαβίβαση δικαιολογητικών για αποζημίωση  δημοσίευσης εργασίας»

Σας διαβιβάζουμε τα παρακάτω τα ακόλουθα στοιχεία: 
1. Το υπ’ αριθμ. ……/…-…-… αίτημα δέσμευσης πίστωσης
2. Την από ….. αίτηση του/της ….
3. Τη βεβαίωση περί αποδοχής δημοσίευσης της εργασίας κατόπιν κρίσης
4. Το αποδεικτικό του ποσού της προϋπολογιζόμενης δαπάνης δημοσίευσης
5. Την υπεύθυνη δήλωση του/της … περί μη κάλυψης της σχετικής δαπάνης από οποιαδήποτε άλλη πηγή
6. Αντίγραφο της  δημοσιευμένης εργασίας 


   5.viii.ΠΡΟΣ ΤΟ ΤΜ. ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΓΙΑ ΤΗΝ ΕΓΓΡΑΦΗ ΣΕ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟ ΣΥΝΕΔΡΙΟ
    Θέμα: «Υποβολή πρωτογενούς αιτήματος και λοιπών στοιχείων»

  Σας διαβιβάζουμε τα παρακάτω τα ακόλουθα στοιχεία: 
1. Το υπ’ αριθμ. ……/…-…-… αίτημα δέσμευσης πίστωσης
2. Την από ….. αίτηση του/της ….
3. Τη βεβαίωση περί αποδοχής της ανακοίνωσης/δημοσίευσης της εργασίας 
4. Το αποδεικτικό του ποσού της προϋπολογιζόμενης δαπάνης εγγραφής
5. Την υπεύθυνη δήλωση του/της … περί μη κάλυψης της σχετικής δαπάνης από οποιαδήποτε άλλη πηγή


5. vx.  ΠΡΟΣ ΤΟ ΤΜ. ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ ΓΙΑ ΤΗΝ ΕΓΓΡΑΦΗ ΣΕ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟ ΣΥΝΕΔΡΙΟ
       Θέμα: «Διαβίβαση δικαιολογητικών για αποζημίωση εγγραφής σε συνέδριο»

Σας διαβιβάζουμε τα παρακάτω τα ακόλουθα στοιχεία: 
1. Το υπ’ αριθμ. ……/…-…-… αίτημα δέσμευσης πίστωσης
2. Την από ….. αίτηση του/της ….
3. Τη βεβαίωση περί αποδοχής της ανακοίνωσης/δημοσίευσης της εργασίας 
4. Το αποδεικτικό του ποσού της προϋπολογιζόμενης δαπάνης εγγραφής
5. Την υπεύθυνη δήλωση του/της … περί μη κάλυψης της σχετικής δαπάνης από οποιαδήποτε άλλη πηγή
6. Το αντίγραφο του προγράμματος του συνεδρίου
7. Το ανάτυπο της δημοσιευμένης στα πρακτικά του συνεδρίου εργασίας (εφόσον υφίσταται)
8. Το αντίγραφο της βεβαίωσης συμμετοχής
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