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Χρηματικά Εντάλματα Προπληρωμής (ΧΕΠ)

(Ν.Δ. 496/1974)

ΓΕΝΙΚΑ

· ΧΕΠ εκδίδονται μόνο στις περιπτώσεις κατά τις οποίες οι δαπάνες δεν μπορούν να καλυφθούν με τακτικό ένταλμα (συγκεκριμένα όταν πρέπει να προκαταβληθεί το ποσό ή όταν πρόκειται για αντικαταβολή (μετρητοίς), π.χ. προμήθειες/παροχή υπηρεσίας από το εξωτερικό, προμήθειες/παροχή υπηρεσίας από το Ελληνικό Δημόσιο ή φορείς αυτού κτλ)

· Ο υπόλογος πρέπει να ανοίξει τραπεζικό λογαριασμό στην Τράπεζα Πειραιώς για αυτό το σκοπό.

· Για τις συναλλαγές του εξωτερικού πρέπει να υπάρχει PROFORMA INVOICE (προτιμολόγιο), το οποίο επισυνάπτεται στην αίτηση για το ΧΕΠ. Στις περιπτώσεις που έχει σταλεί από το εξωτερικό το INVOICE (τιμολόγιο) πριν από την αίτηση για ΧΕΠ, η δαπάνη καλύπτεται με τακτικό ένταλμα  θεωρούμενη ως «επί πιστώσει»
· Δεν επιτρέπεται η έκδοση συμπληρωματικού ΧΕΠ για την κάλυψη μίας δαπάνης, εκτός από την περίπτωση αλλαγής ισοτιμίας νομίσματος 

· Τα ΧΕΠ εκδίδονται το αργότερο μέχρι την 20 Δεκεμβρίου (Ν. 4337/15) κάθε έτους

· Για την έκδοση ΧΕΠ για την οικονομική ενίσχυση φοιτητών που συμμετέχουν σε εκπαιδευτική εκδρομή-άσκηση με διανυκτέρευση, η αίτηση πρέπει να υποβάλλεται τουλάχιστον είκοσι μέρες πριν από την έναρξη της εκπαιδευτικής εκδρομής-άσκησης και να εντάσσεται στο πρόγραμμα σπουδών του Τμήματος.
· Σε περίπτωση που έχει παρέλθει η προθεσμία απόδοσης ενός ΧΕΠ και ο υπόλογος δεν το έχει τακτοποιήσει, δεν επιτρέπεται (ΠΔ 470/75, αρ.13) η έκδοση άλλου ΧΕΠ στον ίδιο υπόλογο μέχρι τακτοποίησης της/των εκκρεμοτήτων του 
· Υπάρχει η δυνατότητα παράτασης της λήξης του ΧΕΠ, με αντίστοιχη αίτηση, η οποία πρέπει να υποβληθεί πριν από την αρχική ημερομηνία λήξης του ΧΕΠ στην Γραμματεία Συγκλήτου.  

· Η ημερομηνία έκδοσης των παραστατικών των δαπανών πρέπει να είναι μέσα στο διάστημα ισχύος του ΧΕΠ (δηλαδή μετά από την έκδοσή του και πριν από τη λήξη του)

· Όλα τα παραστατικά πρέπει να εκδίδονται στα στοιχεία του ΑΠΘ, δηλαδή:

Αριστοτέλειο Πανεπιστήμιο Θεσσαλονίκης - ……..(Τμήμα / Τομέας)

ΑΦΜ 090024798

ΔΟΥ Δ’ ΘΕΣ/ΝΙΚΗΣ

· Όλα τα παραστατικά (εκτός αυτών του Ελληνικού Δημοσίου και των φορέων αυτού, των ξενοδοχείων, καθώς και των παραστατικών εξωτερικού) καθαρής αξίας (προ ΦΠΑ) άνω των 150,00€  επιβαρύνονται με φόρο 4% ή 8% (για προμήθεια αγαθών ή παροχή υπηρεσίας αντίστοιχα, N.4172/13, άρθρο 64) ο οποίος παρακρατείται από τον υπόλογο.  Η Ταυτότητα οφειλής εκδίδεται από το Τμήμα Διαχείρισης της Γεν. Δ/νσης Οικονομικών Υπηρεσιών μετά από τον έλεγχο του Τμήματος  Δαπανών και η  πληρωμή γίνεται από τον υπόλογο.  Η απόδειξη πληρωμής μαζί με την αντίστοιχη ΔΗΛΩΣΗ/ΠΙΝΑΚΑΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ πρέπει να εξοφλούνται πριν από την λήξη του ΧΕΠ και να επισυνάπτονται στο παραστατικό της δαπάνης κατά την υποβολή των δικαιολογητικών. Επισημαίνεται ότι, ο φόρος πρέπει να καταβάλλεται εντός 15 ημερών από την έκδοση του παραστατικού, διαφορετικά επιβαρύνεται με τόκους υπερημερίας
· Στα Τιμολόγια  Παροχής Υπηρεσιών από ελευθέρια επαγγέλματα καθαρού ποσού 300,00€ (χωρίς ΦΠΑ) γίνεται από τον υπόλογο παρακράτηση φόρου με συντελεστή 20% (N.4172/13, άρθρο 62). Η Ταυτότητα οφειλής εκδίδεται από το Τμήμα Διαχείρισης της Γεν. Δ/νσης Οικονομικών Υπηρεσιών μετά από τον έλεγχο του Τμήματος  Δαπανών και η  πληρωμή γίνεται από τον υπόλογο.  Η απόδειξη πληρωμής μαζί με την αντίστοιχη ΠΡΟΣΩΡΙΝΗ ΔΗΛΩΣΗ πρέπει να εξοφλούνται πριν από την λήξη του ΧΕΠ και να επισυνάπτονται στο παραστατικό της δαπάνης κατά την υποβολή των δικαιολογητικών.
· Σε περίπτωση που υπάρχει ποσό που δε χρησιμοποιήθηκε, αυτό επιστρέφεται στο Πανεπιστήμιο ως αδιάθετο με κατάθεση στην Τράπεζα Πειραιώς (αρ. λογ/σμού  Α.Π.Θ. 5202-040950-222). 
· Σε περίπτωση που υπάρχoυν τόκοι αυτοί επιστρέφονται στο Πανεπιστήμιο ως τόκοι από ΧΕΠ…. με  ξεχωριστή κατάθεση στην Τράπεζα Πειραιώς (αρ. λογ/σμού Α.Π.Θ. 5202-040950-222). 
· Επισημαίνεται ότι, η κατάθεση του αδιάθετου ποσού πρέπει να γίνεται μέσα στην προθεσμία απόδοσης (λήξης) του ΧΕΠ, διαφορετικά επιβαρύνεται με τόκους υπερημερίας (2% ανά μήνα καθυστέρησης) οι οποίοι καταβάλλονται με χωριστή κατάθεση στην Τράπεζα Πειραιώς.
· Η αποζημίωση των φοιτητών για τη συμμετοχή τους σε εκπαιδευτικές εκδρομές-ασκήσεις σύμφωνα με το πρόγραμμα σπουδών, αφορά  στην οικονομική ενίσχυση από 20,00€ ανά φοιτητή ανά διανυκτέρευση (μέχρι τέσσερις). Επισημαίνεται ότι, δεν καλύπτονται άλλες δαπάνες διαμονής ή/και διατροφής των φοιτητών κατά τη διάρκεια εκπαιδευτικής εκδρομής. Η κάλυψη δαπάνης εισιτηρίου αφορά μόνο στην καθαρή αξία του εισιτηρίου. Δε θεωρείται επιλέξιμη δαπάνη και δεν αποζημιώνεται η προμήθεια ταξιδιωτικού γραφείου (service fee). Για τη δικαιολόγηση εισιτηρίου απαιτούνται:
· Απόδειξη πώλησης εισιτηρίου

· Το απόκομμα του εισιτηρίου (ή εκτύπωση του e-ticket)

· Για όλες τις αρχαιολογικές ανασκαφές είναι αναγκαία η άδεια ανασκαφής από το αρμόδιο Υπουργείο.

ΑΠΟΔΟΣΗ ΧΕΠ

(Τα δικαιολογητικά για την απόδοση του ΧΕΠ υποβάλλονται με διαβιβαστικό στο Γενικό Πρωτόκολλο)
Α. Για την προμήθεια αγαθών ή παροχή υπηρεσίας εσωτερικού πρέπει να υποβάλλονται τα παρακάτω δικαιολογητικά

1. Δύο (2) καταστάσεις πληρωμής συμπληρωμένες και υπογεγραμμένες από τον Υπόλογο και από το Διευθυντή Τομέα ή Πρόεδρο του Τμήματος ή Προϊστάμενο της Υπηρεσίας κατά περίπτωση

2. Το αίτημα αναρτημένο στο ΚΗΜΔΗΣ

3. Η Απόφαση ανάληψης υποχρέωσης αναρτημένη στο διαδίκτυο (ΑΔΑ)
4. Η έγκριση/απόφαση της Συγκλήτου αναρτημένη στο διαδίκτυο (ΑΔΑ, ΚΗΜΔΗΣ)
5. Σύμβαση απευθείας ανάθεσης για ποσό άνω των 2.500,00 € αναρτημένη στο διαδίκτυο (ΑΔΑ, ΚΗΜΔΗΣ)
6. Η έγκριση της παράτασης (εάν υπάρχει με ΑΔΑ )

7. Το κίτρινο αντίγραφο του ΧΕΠ

8. Τα πρωτότυπα παραστατικά των δαπανών (επικυρωμένα αντίγραφα δε γίνονται δεκτά):

· Τιμολόγιο Πώλησης - Δελτίο Αποστολής για προμήθεια αγαθών

· Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών για υπηρεσίες

συνοδευόμενα από:

· τα αντίστοιχα Πρακτικά Παραλαβής ή Βεβαιώσεις Εκτέλεσης εργασιών, υπογεγραμμένα από την τριμελή Επιτροπή Παραλαβής που είναι ορισμένη

· την απόδειξη πληρωμής του φόρου και την αντίστοιχη ΔΗΛΩΣΗ/ΒΕΒΑΙΩΣΗ, όταν πρόκειται για τιμολόγια καθαρής αξίας άνω των 150,00€

Επισημαίνεται ότι: όλα τα παραστατικά πρέπει να είναι εξοφλημένα (κατά την ημερομηνία της αγοράς ή της παροχής υπηρεσίας). Η εξόφληση αποδεικνύεται από αντίστοιχη εξοφλητική απόδειξη με ημερομηνία ίδια με αυτή του παραστατικού (εξαιρείται η περίπτωση των μηχανογραφημένων παραστατικών, τα οποία φέρουν στο πεδίο «ΤΡΟΠΟΣ ΠΛΗΡΩΜΗΣ» την ένδειξη «ΜΕΤΡΗΤΑ» ή «ΑΜΕΣΗ ΕΞΟΦΛΗΣΗ» 
9. Αντίγραφο της Πράξης Ορισμού Επιτροπής Παραλαβής για το οικονομικό έτος κατά το οποίο ισχύει το ΧΕΠ 

10. Απόδειξη της Τράπεζας Πειραιώς για την κατάθεση αδιάθετου ποσού (εάν υπάρχει)

11. Απόδειξη της Τράπεζας Πειραιώς για την κατάθεση τόκου (εάν υπάρχει) 

12. Φωτοαντίγραφο του τραπεζικού βιβλιαρίου από το οποίο να προκύπτει το μηδενικό υπόλοιπο. 

Β. Για την προμήθεια αγαθών ή παροχή υπηρεσίας εξωτερικού πρέπει να υποβάλλονται τα παρακάτω δικαιολογητικά

1. Δύο (2) καταστάσεις πληρωμής συμπληρωμένες και υπογεγραμμένες από τον Υπόλογο και από το Διευθυντή Τομέα ή Πρόεδρο του Τμήματος ή Προϊστάμενο της Υπηρεσίας κατά περίπτωση

2. Το αίτημα αναρτημένο στο ΚΗΜΔΗΣ

3. Η Απόφαση ανάληψης υποχρέωσης αναρτημένη στο διαδίκτυο (ΑΔΑ)

4. Η έγκριση/απόφαση της Συγκλήτου αναρτημένη στο διαδίκτυο (ΑΔΑ, ΚΗΜΔΗΣ)
5. Σύμβαση απευθείας ανάθεσης για ποσό άνω των 2.500,00 € αναρτημένη στο διαδίκτυο (ΑΔΑ, ΚΗΜΔΗΣ)

6. Η έγκριση της παράτασης (εφόσον υπάρχει)

7. Το κίτρινο αντίγραφο του ΧΕΠ

8. Απόδειξη της Τράπεζας για την αποστολή του εμβάσματος
9. Τα παραστατικά (INVOICE) των δαπανών, συνοδευόμενα από τα αντίστοιχα Πρακτικά Παραλαβής ή Βεβαιώσεις Εκτέλεσης εργασιών, υπογεγραμμένα από την τριμελή Επιτροπή Παραλαβής που είναι ορισμένη με Πράξη.
10. Μετάφραση των παραστατικών
11. Βεβαίωση είσπραξης του εμβάσματος από τη δικαιούχο εταιρεία του εξωτερικού
12. Αντίγραφο της Πράξης Ορισμού Επιτροπής Παραλαβής για το οικονομικό έτος κατά το οποίο ισχύει το ΧΕΠ 

13. Απόδειξη της Τράπεζας Πειραιώς για την κατάθεση αδιάθετου ποσού (εάν υπάρχει)

14. Απόδειξη της Τράπεζας Πειραιώς για την κατάθεση τόκου (εάν υπάρχει) 

15. Φωτοαντίγραφο του τραπεζικού βιβλιαρίου από το οποίο να προκύπτει το μηδενικό υπόλοιπο. 

Γ. Για την οικονομική ενίσχυση φοιτητών για συμμετοχή σε εκπαιδευτική εκδρομή-άσκηση πρέπει να υποβάλλονται τα παρακάτω δικαιολογητικά

1. Δύο (2) καταστάσεις πληρωμής συμπληρωμένες και υπογεγραμμένες από τον Υπόλογο και από το Διευθυντή Τομέα ή Πρόεδρο του Τμήματος ή Προϊστάμενο της Υπηρεσίας κατά περίπτωση

2. Το αίτημα αναρτημένο στο ΚΗΜΔΗΣ

3. Η Απόφαση ανάληψης υποχρέωσης αναρτημένη στο διαδίκτυο (ΑΔΑ)

4. Η έγκριση/απόφαση της Συγκλήτου αναρτημένη στο διαδίκτυο (ΑΔΑ, ΚΗΜΔΗΣ)
5. Το κίτρινο αντίγραφο του ΧΕΠ

6. Κατάσταση με τα ονόματα των συμμετεχόντων φοιτητών, τις υπογραφές τους και τα αντίστοιχα ποσά σε στήλες, υπογεγραμμένη από τον υπόλογο και από τον υπεύθυνο της εκδρομής (διατίθεται από την Οικον.Υπηρεσία-5ος όροφ. γραφ.7)
7. Βεβαίωση κίνησης λεωφορείου (από Τμ. Προμηθειών)
8. Το ημερήσιο πρόγραμμα της εκδρομής, υπογεγραμμένο από τον υπεύθυνο της εκδρομής

9. Βεβαίωση πραγματοποίησης εκδρομής, στα πλαίσια του μαθήματος,  υπογεγραμμένη από τον υπεύθυνο της εκδρομής

10. Φωτοτυπία της περιγραφής του μαθήματος από τον Οδηγό Σπουδών του Τμήματος.
11. Απόδειξη της Τράπεζας Πειραιώς για την κατάθεση αδιάθετου ποσού (εάν υπάρχει)

12. Απόδειξη της Τράπεζας Πειραιώς για την κατάθεση τόκου (εάν υπάρχει)

13. Φωτοαντίγραφο του τραπεζικού βιβλιαρίου από το οποίο να προκύπτει το μηδενικό υπόλοιπο. 

Δ. Για τη μετακίνηση φοιτητών με πλοίο (εισιτήρια) στα πλαίσια εκπαιδευτικής εκδρομής-άσκησης πρέπει να υποβάλλονται τα παρακάτω δικαιολογητικά

1. Δύο (2) καταστάσεις πληρωμής συμπληρωμένες και υπογεγραμμένες από τον Υπόλογο και από το Διευθυντή Τομέα ή Πρόεδρο του Τμήματος ή Προϊστάμενο της Υπηρεσίας κατά περίπτωση

2. Το αίτημα αναρτημένο στο ΚΗΜΔΗΣ

3. Η Απόφαση ανάληψης υποχρέωσης αναρτημένη στο διαδίκτυο (ΑΔΑ)

4. Η έγκριση/απόφαση της Συγκλήτου αναρτημένη στο διαδίκτυο (ΑΔΑ, ΚΗΜΔΗΣ)
5. Σύμβαση απευθείας ανάθεσης για ποσό άνω των 2.500,00 € αναρτημένη στο διαδίκτυο (ΑΔΑ, ΚΗΜΔΗΣ)

6. Η έγκριση της παράτασης (εάν υπάρχει)

7. Το κίτρινο αντίγραφο του ΧΕΠ

8. Κατάσταση με τα ονόματα των συμμετεχόντων φοιτητών και τις υπογραφές τους, υπογεγραμμένη από τον υπεύθυνο της εκδρομής

9. Η απόδειξη πώλησης εισιτηρίων μαζί με όλα τα αποκόμματα των εισιτηρίων των φοιτητών (όπως αυτά έχουν εκδοθεί από την πλοιοκτήτρια εταιρεία)

10. Βεβαίωση κίνησης λεωφορείου 
11. Το ημερήσιο πρόγραμμα της εκδρομής, υπογεγραμμένο από τον υπεύθυνο της εκδρομής

12. Βεβαίωση πραγματοποίησης εκδρομής, στα πλαίσια του μαθήματος,  υπογεγραμμένη από τον υπεύθυνο της εκδρομής

13. Φωτοτυπία της περιγραφής του μαθήματος από τον Οδηγό Σπουδών του Τμήματος.

14. Απόδειξη της Τράπεζας Πειραιώς για την κατάθεση αδιάθετου ποσού (εάν υπάρχει)

15. Απόδειξη της Τράπεζας Πειραιώς για την κατάθεση τόκου (εάν υπάρχει)

16. Φωτοαντίγραφο του τραπεζικού βιβλιαρίου από το οποίο να προκύπτει το μηδενικό υπόλοιπο. 








Η Προϊσταμένη του Τμήματος Δαπανών 
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