Informacja o sposobie dokumentowania poniesionych wydatków
w związku z wyjazdem zagranicznym

Dział Nauki i Współpracy z Zagranicą PUM informuje, że wszelkie wydatki związane z wyjazdem zagranicznym winny być dokumentowane w formie dokumentu księgowego uzyskanego przez osobę wyjeżdżającą.
Dotyczy to kosztów związanych z:

· opłatą rejestracyjną – do rozliczenia należy przedłożyć fakturę wystawioną przez organizatora na miejscu lub przesłaną w formie elektronicznej
· opłatą hotelową – do rozliczenia należy przedłożyć fakturę wystawioną przez  hotel, w którym miał miejsce nocleg
· przejazdem na lotnisko i z powrotem – do rozliczenia należy przedłożyć fakturę wystawioną przez  przewoźnika lub bilet

Każdy z powyższych dokumentów winien być opisany przez osobę wyjeżdżającą poprzez wskazanie jakiej delegacji dotyczy (miejsce, termin wyjazdu, nazwa wydarzenia) i dołączony do dokumentacji wyjazdowej, najpóźniej z dniem jej rozliczenia tj. złożenia sprawozdania z wyjazdu zagranicznego (14 dni po powrocie z delegacji).
Prawidłowe dane do faktury:
Pomeranian Medical University  in Szczecin
Rybacka 1,  70-204 Szczecin,  Poland 

VAT ID: PL8520006757

W innym przypadku, tj.:
· wystawienia faktury na osobę fizyczną / inny podmiot niż PUM

· wystawienia faktury z nieprawidłowymi danymi

· wystawienia dokumentu niebędącego dokumentem księgowym

· braku dokumentu księgowego

poniesiony wydatek nie zostanie zaakceptowany do rozliczenia a osoba delegowana na  wyjazd zagraniczny będzie zobowiązana do pokrycia danego kosztu.
Niniejszym potwierdzam, że zapoznałem/am* się z zasadami dotyczącymi dokumentowania poniesionych kosztów w związku z wyjazdem zagranicznym i jestem świadomy/ma* ewentualnych skutków w przypadku niezastosowania się do przedmiotowej regulacji.
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