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ΘΕΜΑ : ΔΙΕΥΚΡΙΝΙΣΕΙΣ ΓΙΑ ΚΑΛΥΨΗ ΕΞΟΔΩΝ ΜΕΤΚΙΝΗΣΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟΥ ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ

Λαμβάνοντας υπόψη:

1. Τον Ν. 4336/2015 (ΦΕΚ 94Α) Υποπαράγραφος Δ.9 Δαπάνες Μετακινούμενων Εντός και Εκτός Επικράτειας, με έναρξη ισχύος από 1-1-2016.
2. Την υπ.` αριθμ. 2/74450/ΔΕΠ/24-11-2015 (ΑΔΑ: ΩΨΘΩΗ-ΓΑ2), Εγκύκλιο Υπουργείου Οικονομικών περί παροχής οδηγιών για την εφαρμογή των διατάξεων  της Υποπαραγράφου Δ9 της παραγράφου Δ του άρθρου 2 του ν.4336/2015 (ΦΕΚ 94/Α’)
3. Τον Ν. 5045/2023 (ΦΕΚ 136Α) Ενίσχυση του εισοδήματος των μισθωτών, των νέων, της οικογένειας και της εργασίας - Συνταξιοδοτικές ρυθμίσεις και άλλες επείγουσες διατάξεις.
4. Την υπ’ αριθμ. 2/97758/ΔΕΠ/19-10-2023 (ΑΔΑ: Ψ167Η-Θ16) Εγκύκλιο ΥΠΕΘΟΟ περί παροχής οδηγιών για την εφαρμογή διατάξεων του Μέρους Γ΄ του ν. 5045/2023 (Α΄ 136) «Ενίσχυση του εισοδήματος των μισθωτών, των νέων, της οικογένειας και της εργασίας - Συνταξιοδοτικές ρυθμίσεις και άλλες επείγουσες διατάξεις».
5. Την υπ.` αριθμ. 2/73/ΔΕΠ Απόφαση Αναπλ. Υπουργού Οικονομικών (ΦΕΚ 20Β/14-01-2016) για τα «δικαιολογητικά αναγνώρισης και εκκαθάρισης δαπανών μετακινουμένων εντός και εκτός της Επικρατείας»
6. Την υπ΄ αριθμ. 25/1/01.02.24 Απόφαση Συμβουλίου Διοίκησης Πανεπιστημίου Πελοποννήσου (ΑΔΑ: ΨΥΑ7469Β7Δ-ΛΨΖ) περί μετακινήσεων σε συνέδρια στο εσωτερικό ή στο εξωτερικό του προσωπικού του Πανεπιστημίου Πελοποννήσου (σε αντικατάσταση της Απόφασης 3/20.06.2022 Συνεδρίαση 88 του Πρυτανικού Συμβουλίου ΑΔΑ:Ψ1ΦΡ469Β7Δ )
7. Το Π.Δ. 80/2016, Φ.Ε.Κ. 145 Τ.Α./5-8-2016 "Ανάληψη υποχρεώσεων από τους Διατάκτες,

παρέχονται οι κάτωθι διευκρινίσεις και ενδεικτικές περιπτώσεις σχετικά με την κάλυψη εξόδων μετακίνησης προσωπικού Πανεπιστημίου Πελοποννήσου







ΓΕΝΙΚΕΣ ΑΡΧΕΣ
Σύμφωνα με την υπ΄ αρίθμ. 1/17.01.2017 Απόφαση Συγκλήτου (ΑΔΑ: Ω3ΛΧ469Β7Δ-ΩΤ7) οι Γενικές Συνελεύσεις των Τμημάτων και των Σχολών ορίζουν και επικαιροποιούν ανά έτος, τον αρμόδιο διοικητικό υπάλληλο ο οποίος θα έχει την ευθύνη σύνταξης και παρακολούθησης των οικονομικών αιτημάτων. Για τις υπόλοιπες Δ/νσεις, Αυτοτελείς Υπηρεσίες & Κέντρα υπεύθυνοι είναι οι Προϊστάμενοι και Υπεύθυνοι των Τμημάτων. 

Οι Σχολές, τα Ακαδημαϊκά Τμήματα, τα Αυτοτελή Τμήματα και οι Υπηρεσίες, απευθύνονται όπως παρακάτω:
· Στο περιφερειακό Τμήμα Καλαμάτας της Δ/νσης Οικονομικών Υπηρεσιών (logistiriokal@uop.gr) όσα βρίσκονται στην πόλη της Καλαμάτας. 
· Στο περιφερειακό Τμήμα Πάτρας της Δ/νσης Οικονομικών Υπηρεσιών (logistiriopat@uop.gr) όσα βρίσκονται στην πόλη της Πάτρας. 
· Στο Τμήμα Προϋπολογισμού και Λογιστηρίου της Δ/νσης Οικονομικών Υπηρεσιών (logistirio@uop.gr) όσα βρίσκονται στις πόλεις της Τρίπολης, Σπάρτης, Κορίνθου, Ναυπλίου.

Ειδικότερα
1. Αποστολή οικονομικού αιτήματος για οδοιπορικά (Έντυπο 7) το οποίο θα συνοδεύεται από: α) Απόφαση Συνέλευσης Τμήματος, β) Πρόσκληση, πρόγραμμα ή οτιδήποτε άλλο έγγραφο αποδεικνύει την αιτία μετακίνησης του ενδιαφερόμενου.
2. Έγκριση, έκδοση Απόφασης Ανάληψης Υποχρέωσης (Α.Α.Υ.) και ανάρτηση αυτής στην Διαύγεια από το Τμ. Προϋπολογισμού & Λογιστηρίου (Τρίπολη). Σε περίπτωση μη έγκρισης, θα υπάρχει έγγραφη ενημέρωση του Υπευθύνου σύνταξης και παρακολούθησης οικονομικού αιτήματος, από το Τμ. Προϋπολογισμού & Λογιστηρίου.
3. Έκδοση Εντολής Μετακίνησης (Έντυπο 8) από τον Υπεύθυνο σύνταξης και παρακολούθησης οικονομικών αιτημάτων με αριθμό πρωτοκόλλου και ημερομηνία μεταγενέστερη της Α.Α.Υ. και προγενέστερη της ημερομηνίας αναχώρησης, η οποία θα προωθείται με email στην Δ/νση Ανθρωπίνου Δυναμικού και θα επικαιροποιείται από την ίδια Δ/νση ως προς τις πραγματοποιθείσες μέρες μετακίνησης και  υπόλοιπο αυτών.
4. Μετά την μετακίνηση ο Υπεύθυνος σύνταξης και παρακολούθησης οικονομικών αιτημάτων αποστέλλει τα ακόλουθα για την εκκαθάριση της δαπάνης: 
(α) Διαβιβαστικό Δικαιολογητικών μετακίνησης. (Έντυπο 10)
(β) Ημερολόγιο κίνησης. (Έντυπο 9)
(γ) Κατάσταση πληρωμής οδοιπορικών εξόδων (Έντυπο 12)
(δ) Αποδείξεις ξενοδοχείου και εισιτηρίων στο όνομα του δικαιούχου, εισιτήρια, κάρτες επιβίβασης σε περίπτωση αεροπορικού ταξιδιού (πρωτότυπα).
(ε) Υπεύθυνη δήλωση από τον ενδιαφερόμενο ότι δεν καλύπτονται τα έξοδα μετάβασης, διαμονής και ημερήσιας αποζημίωσης από άλλον φορέα. Στην περίπτωση που καλύπτονται κάποια από τα παραπάνω έξοδα η δαπάνη περικόπτεται ανάλογα. 
(στ) Στην περίπτωση που η μετάβαση αφορά σε συμμετοχή σε συνέδριο: Πρόσκληση για το συνέδριο ή email με δεκτή εργασία και το πρόγραμμα του συνεδρίου, Βεβαίωση παρακολούθησης από το συνέδριο.
(ζ)  Σε άλλη περίπτωση μετακίνησης: Πρέπει να τεκμηριώνεται η παρουσία στο χώρο π.χ. ατζέντα συνάντησης, κάρτα εισόδου, βεβαίωση φορέα μετάβασης, κλπ
(η) Έτερα δικαιολογητικά που κρίνονται απαραίτητα για την εκκαθάριση της δαπάνης (π.χ. δίπλωμα, άδεια αυτοκινήτου κλπ).

ΕΝΔΕΙΚΤΙΚΕΣ ΠΕΡΙΠΤΩΣΕΙΣ ΣΥΜΦΩΝΑ ΜΕ Ν. 4336/2015 (ΦΕΚ 94Α)
ΘΕΣΕΙΣ ΜΕΤΑΚΙΝΟΥΜΕΝΩΝ (άρθρο 5) 
ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ Ι : Με πλοίο και τρένο στην Α΄ Θέση με δικαίωμα χρήσης κλινάμαξας Α’ θέσης και με αεροπλάνο στην οικονομική θέση (εξωτερικό ή εσωτερικό)
1. Πρύτανης 
2. Αντιπρυτάνεις
3. Καθηγητές ΑΕΙ
4. Προϊστάμενοι Υπηρεσιών Επιπέδου Διεύθυνσης ή αντίστοιχης μονάδας 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΙΙ: Με πλοίο και τρένο στην Β΄ Θέση και με αεροπλάνο στην οικονομική θέση (εξωτερικό ή εσωτερικό), με δικαίωμα  χρήσης κλινάμαξας Β’ θέσης μόνο για το εξωτερικού.
1. Υπάλληλοι με οποιαδήποτε ιδιότητα του ΝΠΔΔ (άρθρο 2)
2. Μέλη Ε.Ε.ΔΙ.Π. ΑΕΙ
3. Προϊστάμενοι Υπηρεσιών Επιπέδου Τμήματος ή ενδιάμεσου επιπέδου μεταξύ Διεύθυνσης και Τμήματος
4. Λοιποί μετακινούμενοι

ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΕΙΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ (ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β’)
Α. ΗΜΕΡΕΣ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗΣ ΕΚΤΟΣ ΕΔΡΑΣ (άρθρο 3) 
Ανώτερο όριο οι 60 ημέρες κατ’ έτος
Δεν προσμετρούνται οι ημέρες εκτός έδρας, όταν καλούνται οι μετακινούμενοι από ανακριτικές και δικαστικές Αρχές ως μάρτυρες ή τεχνικοί σύμβουλοι για υπόθεση που σχετίζεται με την υπηρεσία τους.  (άρθρο 12)
Β. ΕΞΟΔΑ ΚΙΝΗΣΗΣ ΕΚΤΟΣ ΕΔΡΑΣ (άρθρο 7)
1. Αντίτιμο εισιτηρίου όλων των απαιτούμενων μέσων μαζικής μεταφοράς  (καταβάλλεται το αντίτιμο του πιο φθηνού μέσου μαζικής μεταφοράς)
2. Χρήση ΙΧ μέσου κατόπιν έγκρισης αρμοδίου οργάνου και με προσωπική τους ευθύνη για τυχόν ατύχημα ή ζημία.  (καταβάλλεται η δαπάνη χιλιομετρικής αποζημίωσης σε περίπτωση διαδοχικής μετακίνησης, ήτοι 0,20€ για κάθε χιλιόμετρο, άρθ. 26/ν. 5045/23)


Γ. ΕΞΟΔΑ ΔΙΑΝΥΚΤΕΡΕΥΣΗΣ (άρθρο 10 όπως τροποποιήθηκε με Ν. 5045/29-7-2023 άρθρο 27)

Έξοδα διανυκτέρευσης καλύπτονται όταν:
1. Η απόσταση από την έδρα είναι μεγαλύτερη των 160 χλμ , αν μετακινηθεί με ΙΧ ή υπηρεσιακό αυτοκίνητο.
2. Η απόσταση από την έδρα είναι μεγαλύτερη των 120 χλμ, αν μετακινηθεί με συγκοινωνιακό μέσο
3. Για μετακινήσεις από την ηπειρωτική στη νησιωτική Χώρα και αντίστροφα  ή από νησί σε νησί  σε απόσταση μεγαλύτερη των 20 ναυτικών μιλίων. 
4. Αν η μετακίνηση λαμβάνει χώρα και στην ηπειρωτική και στη νησιωτική Χώρα, η συνολική απόσταση από την έδρα μετακίνησης μέχρι τον τόπο προορισμού υπολογίζεται σε χιλιόμετρα.
5. Όταν υπάρχει αντικειμενική αδυναμία επιστροφής, ανεξάρτητα από τις προϋποθέσεις της προηγούμενης περίπτωσης, η οποία βεβαιώνεται από την οικεία αστυνομική, λιμενική ή αερολιμενική Αρχή. 

Το ποσό εξόδων διανυκτέρευσης είναι για τους μετακινούμενους της : 
ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ Ι:  Μέχρι 100€ ανά διανυκτέρευση 
ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ ΙΙ:  Μέχρι 80€ ανά διανυκτέρευση 
· Τα ανωτέρω ποσά προσαυξάνονται κατά 30% για διαμονή εντός των ορίων των δήμων  Αθηναίων και Θεσσαλονίκης. Και για διαμονή στην νησιωτική χώρα για την περίοδο 1/5 έως 30/9
· ΔΕΝ ΚΑΛΥΠΤΟΝΤΑΙ ΤΑ ΕΞΟΔΑ ΓΙΑ ΚΑΤΑΛΥΜΑ ΚΟΣΤΟΥΣ ΥΨΗΛΟΤΕΡΟΥ ΤΟΥ ΟΡΙΖΟΜΕΝΟΥ. ΕΚΚΑΘΑΡΙΖΕΤΑΙ ΣΕ ΑΥΤΗ ΤΗΝ ΠΕΡΙΠΤΩΣΗ ΜΟΝΟ ΤΟ ΟΡΙΖΟΜΕΝΟ ΠΟΣΟ.
· ΔΕΝ ΑΝΑΓΝΩΡΙΖΟΝΤΑΙ ΤΑ ΕΞΟΔΑ ΔΙΑΝΥΚΤΕΡΕΥΣΗΣ, ΟΤΑΝ ΚΑΛΥΠΤΟΝΤΑΙ ΑΠΟ ΑΛΛΟ ΦΟΡΕΑ.

Δ. ΗΜΕΡΗΣΙΑ ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΗ (άρθρο 11)
	ΠΟΣΟ
	ΠΕΡΙΠΤΩΣΕΙΣ

	
	Α. ΟΛΟΚΛΗΡΗ

	40€
	Όταν καταβάλλονται δαπάνες διανυκτέρευσης  (αρθ 10, π. 1)

	
	Όταν η διανυκτέρευση πραγματοποιείται σε φιλικό σπίτι  (αρθ 10, π. 1)

	
	Όταν κατά την ημέρα επιστροφής, λόγω συγκοινωνιακών συνθηκών, οι μετακινούμενοι αναγκάζονται να διανυκτερεύσουν σε πλοίο ή τρένο.

	
	Όταν οι μετακινούμενοι διανυκτερεύουν στην ύπαιθρο. 

	
	Για την ημέρα επιστροφής, όταν συμπίπτει με την ημέρα λήξης εργασιών.

	
	Β. ΚΑΤΑ ΤΟ ΗΜΙΣΥ

	20€
	Αν παρέχεται ημιδιατροφή, πρωινό και 1 γεύμα (μεσημεριανό ή βραδινό) 

	
	Όταν επιστρέφει αυθημερόν και :
1. Η απόσταση από την έδρα είναι μεγαλύτερη των 160 χλμ , αν μετακινηθεί με ΙΧ ή υπηρεσιακό αυτοκίνητο.
2. Η απόσταση από την έδρα είναι μεγαλύτερη των 120 χλμ , αν μετακινηθεί με συγκοινωνιακό μέσο.
3. Πρόκειται για μετακινήσεις από την ηπειρωτική στη νησιωτική Χώρα και αντίστροφα  ή από νησί σε νησί  σε απόσταση μεγαλύτερη των 20 ναυτικών μιλίων. 


	
	Γ. ΚΑΤΑ ΤΟ ΕΝΑ ΤΕΤΑΡΤΟ (1/4)

	10€
	Για τις αυθημερόν εκτός έδρας μετακινήσεις

	0€
	Δεν καταβάλλεται ημερήσια αποζημίωση, όταν παρέχεται πλήρης διατροφή.



ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΕΙΣ ΕΞΩΤΕΡΙΚΟΥ (ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ’)
Α. ΗΜΕΡΕΣ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗΣ ΕΚΤΟΣ ΕΔΡΑΣ ΕΞΩΤΕΡΙΚΟΥ (άρθρο 16) 
Ανώτερο όριο οι 30 ημέρες κατ’ έτος με εντολή φορέα για εκτέλεση υπηρεσίας ή με ειδική αποστολή ή για εκπαίδευση στο εξωτερικό
Β. ΔΑΠΑΝΕΣ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗΣ (άρθρο 16)
1. Αντίτιμο εισιτηρίου συγκοινωνιακών μέσων  
2. Χρήση ΙΧ μεταφορικού μέσου, κατόπιν έγκρισης αρμοδίου οργάνου και με προσωπική τους ευθύνη για τυχόν ατύχημα ή ζημία. Σ΄ αυτήν την περίπτωση καταβάλλεται η χιλιομετρική αποζημίωση ήτοι 0,20€ για κάθε χιλιόμετρο και δεν πρέπει να υπερβαίνει συνολικά το αντίτιμο αεροπορικού εισιτηρίου ή του αντίστοιχου μεταφορικού μέσου

Γ. ΕΞΟΔΑ ΔΙΑΝΥΚΤΕΡΕΥΣΗΣ ΕΞΩΤΕΡΙΚΟΥ (άρθρο 19 όπως τροποποιήθηκε με Ν. 5045/29-7-2023 άρθρο 27) 
Το ποσό εξόδων διανυκτέρευσης είναι για τους μετακινούμενους της : 
ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ Ι: μέχρι 242,00€ ανά διανυκτέρευση 
ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ ΙΙ:  μέχρι 176,00€  ανά διανυκτέρευση 
· ΣΕ ΠΕΡΙΠΤΩΣΗ ΔΙΑΝΥΚΤΕΡΕΥΣΗΣ ΣΤΗ ΝΕΑ ΥΟΡΚΗ ΚΑΙ ΣΤΗΝ ΟΥΑΣΙΓΚΤΟΝ, ΤΑ ΑΝΩΤΕΡΩ ΠΟΣΑ ΠΡΟΣΑΥΞΑΝΟΝΤΑΙ ΚΑΤΑ ΕΚΑΤΟ ΕΥΡΩ (100€) ΑΝΑ ΔΙΑΝΥΚΤΕΡΕΥΣΗ
· ΔΕΝ ΚΑΛΥΠΤΟΝΤΑΙ ΤΑ ΕΞΟΔΑ ΓΙΑ ΚΑΤΑΛΥΜΑ ΚΟΣΤΟΥΣ ΥΨΗΛΟΤΕΡΟΥ ΤΟΥ ΟΡΙΖΟΜΕΝΟΥ. ΕΚΚΑΘΑΡΙΖΕΤΑΙ ΣΕ ΑΥΤΗ ΤΗΝ ΠΕΡΙΠΤΩΣΗ ΜΟΝΟ ΤΟ ΟΡΙΖΟΜΕΝΟ ΠΟΣΟ.
· ΔΕΝ ΑΝΑΓΝΩΡΙΖΟΝΤΑΙ ΤΑ ΕΞΟΔΑ ΔΙΑΝΥΚΤΕΡΕΥΣΗΣ, ΟΤΑΝ ΚΑΛΥΠΤΟΝΤΑΙ ΑΠΟ ΑΛΛΟ ΦΟΡΕΑ.














Δ. ΗΜΕΡΗΣΙΑ ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΗ ΕΞΩΤΕΡΙΚΟΥ (άρθρο 17 ΚΑΙ ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 1/ΑΔΑ: ΩΨΘΩΗ-ΓΑ2)
	ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΧΩΡΑΣ
	Α
	Β
	Γ

	
	100%
	50%
	25%
	100%
	50%
	25%
	100%
	50%
	25%

	ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ Ι (μετακινουμένων)
	100€
	50€
	25€
	80€
	40€
	20€
	60€
	30€
	15€

	ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΙΙ (μετακινουμένων)
	80€
	40€
	20€
	60€
	30€
	15€
	50€
	25€
	12,5€



	ΠΟΣΟΣΤΟ ΗΜΕΡΗΣΙΑΣ ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΗΣ ΕΞΩΤΕΡΙΚΟΥ
	ΠΕΡΙΠΤΩΣΕΙΣ

	100%
	Ημέρα μετάβασης και την ημέρα επιστροφής ΜΟΝΟ όταν συμπίπτει με την ημέρα λήξης εργασιών.

	
	Για κάθε ημέρα παραμονής και διανυκτέρευσης στη χώρα μετάβασης

	50%
	Για τις αυθημερόν εκτός έδρας μετακινήσεις στο εξωτερικό ή σε άλλη χώρα του εξωτερικού

	
	Αν παρέχεται ημιδιατροφή, πρωινό και 1 γεύμα (μεσημεριανό ή βραδινό)

	25% 
	Σε περίπτωση μετακίνησης με πληρωμένα όλα τα έξοδα διατροφής και διανυκτέρευσης

	0%
	Δεν καταβάλλεται ημερήσια αποζημίωση για την ημέρα επιστροφής

	ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗ ΠΟΣΟΥ ΗΜΕΡ. ΑΠΟΖΗΜ. 
	Εάν άλλος φορέας καλύψει μέρος της ημερήσιας αποζημίωσης, τότε καταβάλλεται ποσό μέχρι τη συμπλήρωση του ποσού της αποζημίωσης της παρ. 1 του άρθρου 17.











ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ ΑΝΑΓΝΩΡΙΣΗΣ ΚΑΙ ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ ΔΑΠΑΝΩΝ
 ΜΕΤΑΚΙΝΟΥΜΕΝΩΝ ΕΝΤΟΣ ΚΑΙ ΕΚΤΟΣ ΕΠΙΚΡΑΤΕΙΑΣ
(Υ.Α. 2/73/ΔΕΠ/4-1-2016, ΦΕΚ 20/Β/14-1-16)
Ενδεικτικά για εκτός έδρας μετακινήσεις:
1. Κατάσταση πληρωμής δαπάνης, σε 2 αντίγραφα, υπογεγραμμένη από τον δικαιούχο και τον οικείο Προϊστάμενο, η οποία περιλαμβάνει:
1.1 Ονοματεπώνυμο μετακινούμενου
1.2  Ιδιότητα 
1.3 Κλάδος ή ειδικότητα
1.4 ΑΦΜ μετακινούμενου
1.5 Ο αριθμός τραπεζικού λογαριασμού του σε μορφή ΙΒΑΝ ή φωτοτυπία λογαριασμού
1.6 Ημερομηνία μετακινήσεων που πραγματοποιήθηκαν 
1.7  Τόπος μετάβασης 
1.8  Δαπάνη χιλιομετρικής αποζημίωσης 
1.9 Μέσον μετακίνησης 
1.10  Δαπάνη διοδίων 
1.11 Ναύλος οχήματος (σε περίπτωση μετακίνησης με θαλάσσιο μέσο μαζικής μεταφοράς) 
1.12 Δαπάνη εισιτηρίων 
1.13 Δαπάνη κομίστρου ταξί 
1.14 Δαπάνη μίσθωσης επιβατικού αυτοκινήτου 
1.15 Δαπάνη Ξενοδοχείου 
1.16 Δαπάνη ημερήσιας αποζημίωσης, αναλυτικά και στο σύνολο
2. Αντίγραφο της Απόφασης Μετακίνησης 
3. Βεβαίωση της Υπηρεσίας στην οποία αναφέρονται:
3.1 Αριθμός ημερών εκτός έδρας κατ’ έτος που δικαιούται ο μετακινούμενος, με αναφορά στην Κ.Υ.Α. έγκρισης των ημερών εκτός έδρας
3.2 Αριθμός των ημερών που έχει μετακινηθεί ο υπάλληλος μέχρι και την προηγούμενη ημέρα της υπογραφής της Εντολής Μετακίνησης
3.3 Το υπόλοιπο των ημερών που δικαιούται
3.4 Το εισιτήριο ή η απόδειξη καταβολής του αντιτίμου αυτού.
3.5 Απόδειξη σε περίπτωση μίσθωσης μεταφορικού μέσου
3.6 Απόδειξη κομίστρου ταξί ή μίσθωσης επιβατικού αυτοκινήτου
3.7 Αποδείξεις διοδίων κατά την μετακίνηση με ΙΧ ή σε περίπτωση Ηλεκτρονικής Κάρτας Διοδίων, Κατάσταση διελεύσεων της Εταιρείας Διαχείρισης Διοδίων στην οποία αναγράφονται η ημερομηνία και η ώρα διέλευσης από το σταθμό διοδίων.
3.8 Τιμολόγιο ή απόδειξη παροχής υπηρεσιών για την διανυκτέρευση σε ξενοδοχείο ή άλλο κατάλυμα. Εάν η κράτηση του ξενοδοχείου γίνεται μέσω Πρακτορείου ή Γραφείου Ταξιδιών, τότε μαζί με την απόδειξη πληρωμής επισυνάπτεται και φωτοαντίγραφο.  
3.9 Αντίγραφο Απόφασης του αρμοδίου για την ανάληψη της σχετικής υποχρέωσης οργάνου.
4. Έτερα δικαιολογητικά που κρίνονται απαραίτητα για την εκκαθάριση της δαπάνης.
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