Вниманию командируемых !!!
1) При оплате командировочных расходов:

· билета,

· орг.взноса,
· проживания в гостинице,

· трансфера,

· оформления визы,

· оформления медицинского страхового полиса и т.д.

Необходимо, чтобы в квитанции об оплате или в любых других платежных документах была указана ВАША ФАМИЛИЯ.
Если вы оплачиваете что - либо из вышеперечисленного по банковской карте, то карта должна принадлежать ВАМ ЛИЧНО!!!
При оплате по чужой банковской карте университет расходов 

НЕ ВОЗМЕЩАЕТ.
2) При отчете о загранкомандировке необходимо в трехдневный срок предоставить в организационный отдел управления международного сотрудничества следующие документы:

· заграничный паспорт или командировочное удостоверение (в случае загранкомандирования в страны СНГ),

· билет (в том числе электронный билет с переводом) и посадочные талоны, 

· кассовый чек и квитанцию  об оплате билета и сервисного сбора или выписку по карте с указанием фамилии владельца карты и назначения платежа (в случае оплаты по банковской карте),

· квитанцию об оплате стоимости визы,

· ваучер об оплате проживания в гостинице и кассовый чек, подтверждением факта проживания если она произведена в СПб, или счет из гостиницы с переводом и, в случае оплаты по банковской карте, выписку по карте с указанием фамилии владельца карты и назначения платежа,

· квитанцию об оплате организационного взноса или выписку по карте с указанием фамилии владельца карты и назначения платежа (в случае оплаты по банковской карте),

· квитанцию об оплате трансфера  (исключая такси) с переводом,
· кассовый чек и квитанцию  об оплате медицинского страхового полиса.

3) Все оплаты  в стране командирования должны  производиться в валюте страны командирования. 
4) В случае изменения сроков отправления/прибытия необходимо предоставить подтверждающие эти переносы документы.
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