ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ ΠΛΗΡΩΜΩΝ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ
Σε όλες τις περιπτώσεις απαιτούνται τα ακόλουθα δικαιολογητικά: 

1. Εντολή Επιστημονικού Υπευθύνου: Υποβολή του σχετικού εντύπου πλήρως συμπληρωμένου από τον Υπεύθυνο του έργου 
2. Τιμολόγιο / Δελτίο Αποστολής ή Τιμολόγιο Παροχής υπηρεσιών / Δελτίο Αποστολής στην επωνυμία: "Επιτροπή Ερευνών του Πολυτεχνείου Κρήτης" (ονοματεπώνυμο Ε.Υ. & κωδικός έργου) - ΑΦΜ: 090087411, Δ.Ο.Υ: Α’ ΧΑΝΙΩΝ. Απαιτείται γνωστοποίηση του αριθμού του τραπεζικού λογαριασμού του προμηθευτή, στον οποίο θα γίνει η κατάθεση του ποσού που αφορά στην αγορά. Σε περίπτωση που το τιμολόγιο είναι ήδη εξοφλημένο απαιτείται Εξοφλητική Απόδειξη στο όνομα του δικαιούχου στον οποίο θα γίνει η εξόφληση ή αντίγραφο της πιστωτικής κάρτας ώστε να αποδεικνύεται η πραγματοποίηση της εξόφλησης των παραστατικών, ή σαφή ένδειξη εξόφλησης (σφραγίδα και υπογραφή προμηθευτή στο παραστατικό).

3. Πρακτικό παραλαβής για όλα τα είδη προμήθειας (εξοπλισμό, αναλώσιμα, λοιπές δαπάνες) πλήρως συμπληρωμένο και υπογραμμένο από 3 εργαζόμενους που έχουν μόνιμη σχέση εργασίας με το Πολυτεχνείο Κρήτης.

4. Φορολογική ενημερότητα εφόσον η αξία της προμήθειας είναι πάνω από 1500 € (με ευθύνη της Γραμματείας του ΕΛΚΕ) 

5. Ασφαλιστική ενημερότητα εφόσον η αξία της προμήθειας είναι πάνω από 3.000 € (με ευθύνη της Γραμματείας του ΕΛΚΕ) 

Σημείωση: Μετά από έλεγχο, η Γραμματεία της Επιτροπής Ερευνών επιφυλάσσεται να επιστρέψει στον Επιστημονικό Υπεύθυνο, δικαιολογητικά δαπανών, τα οποία έχουν προβλήματα νομιμότητας, επιλεξιμότητας και κανονικότητας. 

Φωτοαντίγραφα παραστατικών στοιχείων, έστω και θεωρημένα για το γνήσιο, δεν γίνονται αποδεκτά. εκτός κι αν υπάρξει απόφαση της Επιτροπής Ερευνών κατόπιν αίτησης του Υπεύθυνου του Έργου. 
Επίσης :

· Οι επιστημονικοί υπεύθυνοι θα πρέπει να γνωρίζουν ότι τα ΤΠ-ΔΑ και τα ΤΠΥ βαρύνονται από τον φόρο τιμολογίων 4% και 8% αντίστοιχα όταν η καθαρή αξία υπερβαίνει τα 143,73 €

· Σε περίπτωση που τα παραστατικά είναι εξοφλημένα από του ίδιους θα πρέπει να γνωρίζουν ότι το ποσό που θα εκκαθαριστεί από τον ΕΛΚΕ θα είναι μειωμένο κατά 4 ή 8 % επί της καθαρής αξίας των παραστατικών. Το 4% και 8% (φόρος Τιμολογίων) αποδίδεται στην αρμόδια ΔΟΥ με ευθύνη του ΕΛΚΕ.
Όταν οι προμήθειες γίνονται από το εξωτερικό απαιτούνται τα ακόλουθα δικαιολογητικά :

1. Εντολή Υπευθύνου του έργου για προμήθεια από το εξωτερικό: Υποβολή του σχετικού εντύπου πλήρως συμπληρωμένου από τον Υπεύθυνο του έργου. 

2. Τιμολόγιο (INVOICE του Οίκου του εξωτερικού) το οποίο θα πρέπει να έχει εκδοθεί στην επωνυμία: 
"RESEARCH COMMITTEE-TECHNICAL UNIVERSITY OF CRETE " 
(ονοματεπώνυμο Ε.Υ.) – VAT NUMBER EL 090087411, 
Address: Ag. TITOY Sq. Chania GREECE. 73132

Στο παραστατικό απαιτείται η αναγραφή των κάτωθι στοιχείων του προμηθευτή 

Επωνυμία /διεύθυνση/ VAT /, 

Αναλυτικά Στοιχεία Τράπεζας στην οποία θα γίνει η κατάθεση του ποσού που αφορά στην αγορά με τραπεζικό έμβασμα : Όνομα, διεύθυνση, ΙΒΑΝ, Swift code
ή

όταν προσκομίζεται από τον Υπεύθυνο του Έργου Προτιμολόγιο (proforma invoice) ή Φόρμα Παραγγελίας (order form) του Οίκου του εξωτερικού απαιτείται συγχρόνως αίτηση έκδοσης χρηματικού εντάλματος προπληρωμής (ΧΕΠ) από τον Υπεύθυνο του έργου. Στη συνέχεια ο Υπεύθυνος του έργου υποχρεούται να προσκομίσει το INVOICE στον ΕΛΚΕ μέχρι την 10η του επόμενου μήνα από την ημερομηνία έκδοσής του καθώς και την εντολή απόδοσης της προκαταβολής. Στο Προτιμολόγιο ή στη Φόρμα Παραγγελίας (Order Form) θα πρέπει να περιλαμβάνονται όλα τα στοιχεία που ισχύουν για το Τιμολόγιο και περιγράφηκαν παραπάνω. 
Σε περίπτωση που το τιμολόγιο είναι ήδη εξοφλημένο απαιτείται Εξοφλητική Απόδειξη στο όνομα του δικαιούχου στον οποίο θα γίνει η εξόφληση ή αντίγραφο της κίνησης της πιστωτικής κάρτας ώστε να αποδεικνύεται η εξόφληση του παραστατικού.
3. Πρακτικό παραλαβής για όλα τα είδη προμήθειας (εξοπλισμό, αναλώσιμα, λοιπές δαπάνες) πλήρως συμπληρωμένο και υπογραμμένο από 3 εργαζομένους του Πολυτεχνείου Κρήτης με μόνιμη σχέση εργασίας.

Περαιτέρω διευκρινίσεις:
· Οι προμήθειες αγαθών από το εξωτερικό διακρίνονται σε εισαγωγές από χώρες της Ευρωπαϊκής Ένωσης (ενδοκοινοτικές αποκτήσεις) και σε εισαγωγές από τρίτες χώρες

· Στις περιπτώσεις προμήθειας από χώρες εκτός Ευρωπαϊκής Ένωσης απαιτείται να γίνει εκτελωνισμός. Για το λόγο αυτό ο Υπεύθυνος του Έργου θα πρέπει εγκαίρως να ενημερώσει την υπηρεσία του ΕΛΚΕ ότι έχει προβεί σε παραγγελία αγαθών από χώρες εκτός Ευρωπαϊκής Ένωσης ώστε να γίνουν οι απαραίτητες ενέργειες εκτελωνισμού

Στις περιπτώσεις προμήθειας από χώρες εκτός Ευρωπαϊκής Ένωσης που οι αφίξεις γίνονται είτε με αποστολή μικρού δέματος μέσω Ταχυδρομείου (ΕΛΤΑ) ή μέσω Εταιρείας Ταχυμεταφορών, ο Υπεύθυνος του Έργου στην περίπτωση που ο ίδιος είναι παραλήπτης υποχρεούται να προβεί στις απαραίτητες ενέργειες για τον εκτελωνισμό του μικρού δέματος. Συγκεκριμένα υποχρεούται να το επιστρέψει στο ταχυδρομείο και να επισημάνει ότι αφορά εισαγωγή για να προχωρήσει η διαδικασία του εκτελωνισμού προσκομίζοντας και το αντίστοιχο INVOICE. Μετά τον εκτελωνισμό του δέματος υποχρεούται να προσκομίσει όλα τα έγγραφα εκτελωνισμού καθώς και το INVOICE εντός του μήνα έκδοσής του ή μέχρι τις 10 του επόμενου μήνα, στο Τομέα Οικονομικής Διαχείρισης της Γραμματείας του ΕΛΚΕ. Σε περίπτωση μη τήρησης της παραπάνω διαδικασίας το έργο θα επιβαρυνθεί, με ευθύνη του Υπεύθυνου του Έργου, με όποιες προσαυξήσεις τυχόν προκύψουν.
