Унифицированная форма № Т-10а

Утверждена постановлением Госкомстата

России от 05.01.04 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301025

	Институт геологии и минералогии им. В.С. Соболева СО РАН
	по ОКПО
	


наименование организации

	
	Номер

документа
	Дата

составления

	СЛУЖЕБНОЕ ЗАДАНИЕ
	
	


для направления в командировку и отчет о его выполнении

	
	Табельный номер

	
	


фамилия, имя, отчество

	Структурное

подразделение
	Профессия (должность),

разряд, класс (катего-

рия) квалификации
	Командировка
	Основание

	
	
	место назначения
	дата
	срок

(календарные

дни)
	организация –

плательщик
	

	
	
	страна, город
	организация
	начала
	окончания
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Содержание задания (цель)
	Краткий отчет о выполнении задания

	10
	11

	Проведение экспедиционных работ в соответствии с тематическим планом
	

	
	

	
	

	
	


	Руководитель

структурного подразделения
	
	
	
	
	
	
	Работник
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	подпись

	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	
	Заключение о выполнении задания
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Руководитель

организации
	
	
	
	
	
	
	Руководитель

структурного подразделения
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	
	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	
	
	“
	”
	
	20
	года


УТВЕРЖДАЮ:

Зам. директора ИГМ 
по научной работе

_____________________________
дата
А К Т

проверки готовности отряда (группы) к безопасному ведению экспедиционных работ
_______________________________________

1.
Район работ__________________________________________________

2.
Наименование отряда (группы) ______________________________

3.
Состав отряда (группы) 
____________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

4.
Наличие медицинских справок, разрешающих участие в работе отряда, только при организации экспедиционных работ в удаленных районах ____________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

5.
Обеспеченность спецодеждой, снаряжением и страхующими 
средствами: 
Отряд полностью обеспечен необходимым снаряжением и средствами охраны труда в соответствии с приложением 10 Положения «О проведении экспедиционных работ сотрудниками  ИГМ им. В.С. Соболева СО РАН»
6.
Дополнительное экспедиционное имущество ___________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

7.
Начальник экспедиции (отряда) __________________________________
прошел инструктаж, снабжен Правилами по охране труда при проведении экспедиционных работ.

По прибытии на место работ начальник экспедиция (отряда) знакомит участников с районом работ, проводит инструктаж и проверку знаний по технике безопасности и оказанию первой помощи при несчастных случаях и заболеваниях, обязывает чле​нов отряда строго соблюдать особенности работ.

8.
Заключение о готовности отряда (группы).

Отряд № ___ полностью подготовлен к безопасному производству работ и обеспечен всеми необходимыми средствами по охране труда и технике безопасности и исправным экспедиционным снаряжением.

Начальник отряда  

Отдел охраны труда
Представитель профсоюзной организации
 Образец заполнения
План работ полевого отряда 211-1 на 2016 г.

	Сроки
	Район работ, Ближайший населенный пункт, с медицинской организацией, оказывающую медицинскую помощь, расстояние до него, время доставки пострадавшего в эту организацию любым видом транспорта 
	Виды работ
	Состав отряда

	11.06 – 02.07.2016
	Республика Тува, пос. Эрзин, не более 30 км, 0,8 часа, автомобиль
	Пешие и автомобильные геологические маршруты, опробование коренных выходов горных пород
	

	03.07 – 02.08.2016
	Западная Монголия, г. Улангом, не более 70 км, 0,99 часа, вертолет
	Пешие геологические маршруты, опробование коренных выходов горных пород
	

	03.08 – 02.09.2016
	Республика Бурятия, пос. Монды, 
маршрутные работы, 130 км, 1,8 часа, вертолет
промывка шлиховых проб, 50 км, 0,8 часа, автомобиль
	Геологические маршруты с использованием плавсредств, опробование коренных выходов, горных пород
	

	
	
	Промывка шлиховых проб в лагере
	


Выезд – 11.06.2016

Плановое возвращение –  05.09.2016

Контрольный срок – 15.09.2016

Начальник отряда 211-1




Р.А. Шелепаев
Приложение 4
ИНСТИТУТ ГЕОЛОГИИ И МИНЕРАЛОГИИ СО РАН
ПРИКАЗ

об организации экспедиционного отряда

_______________














№ ________________

г. Новосибирск


Для выполнения научно-исследовательских работ лаборатории № (номер лаборатории) ПРИКАЗЫВАЮ:

Организовать экспедиционный отряд № ______ (название отряда) с научным заданием: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

Начальником отряда назначить должность, лаборатория ФИО
1. Установить срок работы отряда ______дней: дата начала «       » __________ 201  г., дата окончания «       » __________ 201  г.

2. Место назначения (районы работ) отряда: 
3. Включить в состав отряда и направить в командировку следующих работников:

	№№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Табельный номер
	Структурное подразделение
	Должность
	Срок командировки

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	


4.Установить суточные в размере                                    _____________________  руб.

5. Утвердить финансирование отряда в сумме:
         ______________________ руб.

в том числе за счет средств:
	
	

	субсидия на госзадание (тема)        

                                                          
	                    __________________  руб.

	             в т.ч. поддержка экспедиции                          
	__________________  руб.

	
	

	целевые средства: (указать какие, тема)
	                    __________________  руб.

	
	

	хоздоговорные средства (тема)
	                    ___________________ руб.

	
	


6. Финансовую и материальную ответственность, ответственность за охрану труда и

технику безопасности, за эксплуатацию автотранспорта и плавсредств возложить на начальника отряда (фамилия имя отчество начальника отряда).

7. Начальнику отряда ознакомить с приказом сотрудников отряда под роспись (приложение № 1 к Приказу).

Директор, д.г-м.н.                                                                                  Н.Н. Крук 
СОГЛАСОВАНО:

Главный бухгалтер                                                                                  И.А. Ерёмина 

Заместитель директора, к.г-м.н.                                                            Р.А. Шелепаев 

Зав. лабораторией


                        

 

Экономист 

                        



Приложение № 1

к Приказу об организации экспедиционного отряда № ____ от «___» _________20__ г.  

С приказом ознакомлены:

	№№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Подпись
	Дата

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	


Унифицированная форма № Т-9а
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301023

	Институт геологии и минералогии им. В.С. Соболева СО РАН
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о направлении работников в командировку

Направить в командировку:

	Фамилия, имя, отчество
	
	
	
	

	Табельный номер
	
	
	
	

	Структурное подразделение
	
	
	
	

	Должность
(специальность, профессия)
	
	
	
	

	Коман​дировка
	место назна​чения
	странагород
	
	
	
	

	
	
	организация
	
	
	
	

	
	дата
	начала
	
	
	
	

	
	
	окончания
	
	
	
	

	
	срок, календарных дней
	
	
	
	

	
	цель
	
	
	
	

	Командировка за счет средств
(указать источник финансирования)
	
	
	
	

	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен.
Личная подпись работника.
Дата
	
	
	
	


Стр 1 из 2
	Фамилия, имя, отчество
	
	
	
	

	Табельный номер
	
	
	
	

	Структурное подразделение
	
	
	
	

	Должность
(специальность, профессия)
	
	
	
	

	Коман​дировка
	место назна​чения
	странагород
	
	
	
	

	
	
	организация
	
	
	
	

	
	дата
	начала
	
	
	
	

	
	
	окончания
	
	
	
	

	
	срок, календарных дней
	
	
	
	

	
	цель
	
	
	
	

	Командировка за счет средств
(указать источник финансирования)
	
	
	
	

	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен.
Личная подпись работника.
Дата
	
	
	
	


	Основание (документ, номер, дата):
	

	
	(служебное задание, другое основание (указать))


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Стр. 2 из 2

Примечание: Если командируемых не более 4-х человек, то заполняется только одна сторона приказа, продолжение таблицы удалить из документа, так чтобы приказ занял одну страницу. Если командируемых больше 4 человек, то заполняется столько таблиц, сколько надо, на последней странице указывается основание приказа и подпись руководителя организации, на каждой странице делается надпись «Стр (номер страницы)  из (всего страниц)», например «Стр 1 из 2».

Образец заполнения

	
	
	
	
	
	Бухгалтерии к оплате

	
	
	
	
	Зам. директора_____________

	
	
	
	
	"___"_________  __________________

	
	
	
	
	
	
	

	Смета на финансирование экспедиционного отряда № 1

	Прошу  профинансировать
	"_____"
	_________
	2017 г. 
	
	
	

	Отряд №   100-1
	
	
	
	в сумме (рублей)
	10 000

	Начальник отряда:    Иванов П.А.
	
	
	
	
	

	в том числе :
	
	
	
	
	
	

	 
	КЭК
	            Сумма по источникам финансирования

	Наименование статей расхода
	 
	Бюджет (субсидия на госзадание)
	   РНФ (8)
	Грант Президента (4)
	Научные школы (3)
	Предпринимательская деятельность

	Суточные (прочие выплаты)
	212
	        2 000   
	 
	 
	 
	 

	Проезд к месту полевых работ и обратно (транспортные расходы)
	212
	        5 000   
	 
	 
	 
	 

	Проживание в гостинице
	212
	        3 000   
	 
	 
	 
	 

	Аренда имущества (по договору)
	224
	 
	 
	 
	 
	 

	Приобретение медикаментов и перевязочных средств
	340
	 
	 
	 
	 
	 

	Приобретение мягкого инвентаря (матрацы,одеяла,постельные принадлежности и т.п.), спецодежды, спецобуви, спальных мешков, рюкзаков
	340
	 
	 
	 
	 
	 

	Приобретение предметов (инструмент, инвентарь, посуда), служащих менее 1 года
	340
	 
	 
	 
	 
	 

	Приобретение расходных материалов в экспедиции (моющие средства, хозяйственные материалы, марля, веревки, сухое горючее, посуда и проч.)
	340
	 
	 
	 
	 
	 

	Приобретение экспедиционного оборудования (палатки, лодки и др.) и инвентаря со сроком полезного использования более 1 года
	310
	 
	 
	 
	 
	 

	Почтово-телеграфные расходы (услуги связи)
	221
	 
	 
	 
	 
	 

	Договор-подряда (расходы на содержание имущества)
	225
	 
	 
	 
	 
	 

	Договор-подряда (прочие услуги)
	226
	 
	 
	 
	 
	 

	Прочие расходы (госпошлина, разные сборы и т.п.)
	290
	 
	 
	 
	 
	 

	Отправка всеми видами транспотра снаряжения, образцов…
	222
	 
	 
	 
	 
	 

	Транспортные услуги (наем транспортных средств по договору с юр. лицом)
	222
	 
	 
	 
	 
	 

	ГСМ 
	340
	 
	 
	 
	 
	 

	Всего
	 
	      10 000   
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	 

	Начальник отряда
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Согласовано:
	
	
	
	
	
	

	Вед. экономист
	
	
	
	
	
	


Образец заполнения

	
	
	
	
	
	
	ЗАЯВЛЕНИЕ
	
	
	
	
	
	

	на получение в подотчет наличных денежных средств на командировочные расходы

	от
	Шелепаев Роман Аркадиевич
	старший научный сотрудник
	

	
	(фамилия, имя, отчество)
	
	(должность)
	
	

	Лаборатория петрологии и рудоносности магматических формаций (211)

	(структурное подразделение)

	    Прошу выдать в подотчет 
	35500
	рублей на командировочные расходы:

	Срок до _24.07.2017.__
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 Расчет суммы аванса:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вид расходов
	Коли-чество 
дней
	В рублях,  по источникам финансирования
	КБК

	
	
	Субсидии на госзадание
	Целевые
	Средства предпринимательской деятельности
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Проезд (куда)
	 
	 
	 
	10000
	212

	
	
	
	
	
	

	г. Чита
	
	
	
	
	

	Суточные
	30
	3000
	3000
	12000
	212

	
	
	
	
	
	

	Проживание
	5
	2000
	 
	 
	212

	
	
	
	
	
	

	Оргвзнос
	 
	 
	
	 
	212

	
	
	
	
	
	

	Виза
	 
	 
	 
	 
	212

	
	
	
	
	
	

	Другие расходы (расшифровать) ГСМ
	 
	 
	 
	5000
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	 
	5000
	3500
	27000
	 

	Тема
	 
	211-б 
	211-2 
	 211-к
	 

	
	
	
	
	
	

	
	Работник
	
	 
	
	
	Дата
	
	
	
	

	
	
	
	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	

	Согласовано:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Экономист
	
	 
	Рубанова И.Г.
	
	
	
	

	Задолженность  работника  по  ранее  выданным  подотчетным  суммам  отсутствует.

	Бухгалтер
	
	
	 
	
	
	
	
	

	Выдачу денежных средств на указанные цели разрешаю. 
	
	
	
	
	

	Зам.  директора
	
	 
	Реутский В.Н.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Согласовано:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Зав. лабораторией
	 
	Изох А.Э.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	 
	Еремина И.А.
	
	
	


Образец заполнения

Главному инженеру ИГМ СО РАН

Верещагину А.В.

от с.н.с. лаб. 211

Шелепаева Р.А.

Заявка

Прошу выделить автотранспорт – ГАЗ 330811 О587АК154 (водитель Коробкин А.А.) для проведения работ по договору №417-55 «Оценка продуктивности Cu-Mo-Au рудно-магматических систем Монголо-Охотского и Орхон-Селенгинского вулкано-плутонических поясов», на срок с 25 июня по 24 июля 2017 г., район работ – Забайкальский край.

С.н.с. лаб.211

Шелепаев Р.А.

19.06.2017 г. 
Образец заполнения

	Федеральное государственное бюджетное 

учреждение науки

Институт
геологии и минералогии

им. В.С. Соболева

Сибирского отделения 

Российской академии наук

(ИГМ СО РАН)

Просп. Академика Коптюга, д. 3, Новосибирск, 630090

Для телеграмм: Новосибирск – 90, Геология

Факс (383) 333-27-92

Телефон (383) 333-26-00

Е-mail: director@igm.nsc.ru
______________ № 15350-_______________

На № _______________от _______________


	


УДОСТОВЕРЕНИЕ

настоящее дано Шелепаеву Роману Аркадиевичу, в том, что он действительно является руководителем экспедиционного отряда сотрудников ИГМ СО РАН. Группа проводит научно-методические работы на территории республики Бурятия и Забайкальского края. Работы проводятся в рамках проекта научно-исследовательских работ «Оценка продуктивности Cu-Mo-Au рудно-магматических систем Монголо-Охотского и Орхон-Селенгинского вулкано-плутонических поясов»).

Просьба к руководителям местных администраций оказывать содействие в проведении научно-исследовательских работ на территории республики Бурятия и Забайкальского края.
Состав отряда:

1. Шелепаев Роман Аркадиевич, старший научный сотрудник, к.г.-м.н.

2. Сухоруков Василий Петрович, старший научный сотрудник, к.г.-м.н.

3. Кармышева Ирина Владимировна, научный сотрудник, к.г.-м.н.

4. Шелепов Ярослав Юрьевич, инженер

5. Коробкин Александр Анатольевич, водитель ГАЗ 3308 гос.номер О587АК154

Заместитель директора ИГМ СО РАН, к.г-м.н.









Реутский В.Н.

