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ПОЛОЖЕНИЕ

О проведении экспедиционных работ сотрудниками  ИГМ СО РАН

1. Основные положения.
1.1. Экспедиция - это форма научно-исследовательских и экспериментальных работ, связанных с выполнением научных планов и исследовательских, в том числе инициативных программ научного учреждения в стационарных, полевых и маршрутных условиях.
1.2. Экспедиционные (полевые) работы направлены на получение первичного фактического материала с помощью натурных наблюдений или отбора проб.

1.3. Экспедиционные работы в зависимости от места проведения подразделяются на работы, проводимые в значительно удаленных районах и в неудаленных районах. Значительно удаленные районы – это районы, при работе в которых не имеется возможности при необходимости доставить работника, в медицинскую организацию, оказывающую специализированную медицинскую помощь в течение 1 часа любым видом транспорта (Письмо Министерства здравоохранения РФ от 28.04.2015 г. № 24-1/3024602-422).* Места проведения экспедиционных работ, проводимые в значительно удаленных районах и в не удаленных районах, определяются Начальником отряда экспедиционных работ, вносятся в план экспедиционных работ, обсуждаются на Ученом совете Института и утверждаются директором Института.
1.4. При выполнении экспедиционных работ в значительно удаленных районах работники отрядов обязаны пройти предварительный или периодический медицинский осмотр в соответствии с пунктом 4 Наименования работ и профессий, приложения № 2 к приказу Минздравсоцразвития России № 302н, от 12 апреля 2011 г.
1.5. Перед выездом экспедиционного отряда на работы в неудаленные районы, сотрудники по согласованию с руководителем структурного подразделения имеют право пройти медицинский осмотр в соответствии с пунктом 4 Наименования работ и профессий, приложения № 2 к приказу Минздравсоцразвития России № 302н, от 12 апреля 2011 г.

1.6. Сотрудники, участвующие в экспедиционных работах, проходят вакцинацию в соответствии с санитарно-эпидемиологической ситуацией в районе работ. 

1.7. Экспедиционный отряд может финансироваться из бюджетных и внебюджетных средств.

1.8. В составе экспедиционного отряда должно быть не менее трех человек. Отряд может состоять из сотрудников различных научных подразделений Института. 
1.9. Для оптимизации затрат в целях выполнения геологического задания экспедиционные отряды могут разделяться на экспедиционные группы численностью не менее трех человек каждая.
1.10. Ежегодно, до начала экспедиционного периода в соответствии с планом научно-исследовательских работ Института заведующие научными подразделениями подают свои предложения в виде служебной записки на имя директора Института о создании экспедиционных отрядов, их составе, научных задачах экспедиционных исследований, сроках и месте работ. 

1.11. На основании служебных записок заведующих лабораториями формируется план экспедиционных работ, который обсуждается на Ученом совете и утверждается директором Института. В плане экспедиционных работ отражается количество экспедиционных отрядов, их состав, начальников отрядов (групп), сроки и место проведения экспедиционных работ, научные задачи экспедиционных исследований.

1.12. Начальники отряда перед началом работ проходят обучение согласно инструкции по охране труда при проведении экспедиционных работ, по оказанию первой помощи при несчастных случаях, и других инструкций необходимых для соответствующего вида работ и природно-климатических условий, что фиксируется в журнале инструктажа.
1.13. Выезд отряда на работы возможен при обеспеченности их необходимым для выполнения научных задач снаряжением и средствами охраны труда, в соответствии с настоящим Положением (приложение 10 к настоящему положению).
2. Задачи, компетенция и принципы формирования экспедиционных отрядов.

2.1. Экспедиционные отряды формируются из числа компетентных сотрудников института с возможным привлечением временных работников из сторонних организаций для проведения вспомогательных работ (в период сезонных работ, на срок работы экспедиционного отряда). 
2.2. Руководство отрядом осуществляет начальник отряда, назначаемый приказом на время выполнения экспедиционных работ из числа сотрудников института.
2.3. Количество работников отряда обусловлено необходимостью безусловного выполнения геологического задания в полном объеме в установленные сроки.
2.4. Все возможные изменения в геологическом задании на выполнение полевых (экспедиционных) работ отряду вносятся своевременно начальником отряда и утверждаются заместителем директора Института по науке.

3. Руководитель (начальник) экспедиционного отряда

3.1. Руководитель (начальник) отряда лично руководит подготовкой, организацией и ликвидацией, обеспечением отряда экспедиционным снаряжением, а также финансированием экспедиционных работ в полном объеме. 
3.2. Несет персональную ответственность за своевременную организацию, безопасное проведение, ликвидацию экспедиционных работ, соблюдение правил ПБ, охране труда при их выполнении и полную отчетность после завершения работ в рамках своей компетенции.
3.3. Несет ответственность за целевое и рациональное использование средств, выделенных на расходные материалы, оборудование, аренду имущества, необходимые для проведения экспедиционных работ по данному геологическому заданию.
3.4. Ответственность за деятельность водителя и использование транспортного средства возлагается на начальника отряда. Ответственность за обеспечение безопасности движения и техническое состояние транспортного средства возлагается на водителя.
3.5. Отвечает за полноту и достоверность сведений, направляемых в Дирекцию для подготовки Плана экспедиционных работ.

4. Права и обязанности начальника экспедиционного отряда (группы) и его сотрудников
4.1. Начальник экспедиционного отряда имеет право представлять на утверждение списочный персональный состав отряда. 

4.2. Начальник экспедиционного отряда в своей деятельности обязан руководствоваться Планом экспедиционных работ, утвержденным Ученым советом Института, геологическим заданием отряда, локальными нормативными актами Института. 

4.3. Сотрудники экспедиционного отряда имеют право ставить вопросы перед начальником отряда по оптимизации и улучшению качества выполнения работ.
4.4. Сотрудники экспедиционного отряда обязаны беспрекословно выполнять распоряжения начальника отряда при выполнении работ.
4.5. При возникновении разногласий в экспедиционном отряде сотрудники отряда имеют право апеллировать к руководству Института, при выполнении указаний и распоряжений начальника отряда.
4.6. При невозможности достижения консенсуса при возникновении конфликтной ситуации в экспедиционном отряде, начальник отряда руководствуется нормами Института по урегулированию споров и конфликтов и иными нормами, не противоречащими законодательству РФ.
5. Порядок оформления документов для выезда на полевые работы

5.1. Начальник отряда оформляет служебные задание о командировании на каждого члена своего отряда к месту экспедиционных исследований или иных работ, где указывает состав отряда, цель, место и сроки работ. Служебное задание визируется, заместителем директора по науке (приложение 1). В случае формирования экспедиционного отряда из сотрудников разных научных подразделений служебное задание согласуется со всеми руководителями научных подразделений.
5.2. К служебным заданиям прикладываются акт о готовности отряда к проведению полевых работ. Акт о готовности визируется отделом охраны труда и разрешительной подписью заместителя директора Института по науке (приложение 2). К акту прикладывается план работы экспедиционного отряда (приложение 3). 
5.3. Начальник отряда оформляет приказ об организации экспедиционного отряда, который подписывает директор Института, после согласования с заместителем директора по науке, заведующим лабораторией, экономистом отделения и главным бухгалтером (приложение 4).
5.4. Начальник отряда оформляет приказ о командировании сотрудников отряда (приложение 5) и передаёт копии приказа специалисту по кадрам, в бухгалтерию, отделу охраны труда Института.

5.5. На основании приказа о командировании начальник отряда подает в бухгалтерию – смету на финансирование всего отряда (приложение 6) и заявления на получение в подотчет наличных денежных средств (суточные, проезд, проживание, оформление виз, страховок) на каждого члена экспедиционного отряда (приложение 7).
5.6. При необходимости обеспечения отряда или группы автотранспортом участка спецавтотранспорта, начальник отряда готовит заявку на автотранспорт на имя главного инженера (приложение 8).
5.7. Начальник отряда готовит письмо за подписью заместителя директора Института в местные органы власти или администрацию принимающей организации на предмет содействия выполнению экспедиционных работ. Письмо может быть совмещено с удостоверением начальника отряда (приложение 9).
5.8. При необходимости оформляется доверенность начальнику отряда на проведение определенных действий и полномочий от имени Института в период проведения экспедиционных работ, подписанную директором Института.

5.9. При наличии производственной необходимости или других уважительных причин начальник отряда может направить сотрудника своего отряда к месту основной работы (в Институт) до окончания срока работа экспедиционного отряда.
5.10. При наличии производственной необходимости при разделении отряда на экспедиционные группы начальник отряда назначает старшего группы.
5.11. При невозможности выполнения своих обязанностей, начальник отряда может назначить временно-исполняющего его обязанности.

6. Порядок финансирования и отчетность экспедиционных отрядов
6.1. Начальники отрядов получают денежные средства в размере, предусмотренном заявкой на финансирование, за которые отчитываются в установленном порядке. Начальник экспедиционного отряда несет ответственность за расходование средств в соответствии с утвержденной заявкой, не допуская излишнего, нецелевого и нерационального использования средств. 
6.2. Члены экспедиционного отряда несут персональную ответственность за средства, выделенные им, на проживание, проезд к месту работ, суточные, оформление виз и страховок. Учет работников, командированных в экспедицию из института, ведется в журнале учета работников, выбывающих в служебные командировки (журнал выбытия). В нем содержатся сведения о фамилии, имени и отчестве командированного работника, дате и номере командировочного удостоверения, районе работ экспедиционного отряда.
6.3. По возвращении в Институт начальник и сотрудники отряда обязаны в течение трех рабочих дней представить в бухгалтерию Института авансовый отчет по форме 0504505, утвержденной приказом Минфина РФ от 30.03.2015 №52н об израсходованных в связи с проведением экспедиционных работ средствах, произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом денежному авансу. При несвоевременном возврате остатка неиспользованного аванса работодатель вправе удержать его из сумм заработной платы начальника отряда (группы) и его членов на основании заявления работника о его согласии на удержание и оформленного на основании этого заявления соответствующего приказа директора Института.
6.4. Транспортировка сотрудников экспедиционного отряда к месту работ и обратно, а также при работе на местности может осуществляться: 
Транспортом Института. По заявке руководителя экспедиционного отряда на машину, поданной заранее главному инженеру, расходы на ГСМ и содержание транспорта предусматриваются в заявке на финансирование экспедиционного отряда.
Путем заключения договора на оказание транспортных услуг с другой организацией. 
Общественным железнодорожным, водным, автомобильным или воздушным транспортом.

Экспедиционные отряды могут арендовать автомобили и другие транспортные средства.  
Путём использования личного автотранспорта сотрудника с выплатой компенсации в следующих размерах: легковой автомобиль с рабочим объемом двигателя - до 2000 куб.см включительно – до 1200 руб в месяц;  свыше 2000 куб. см. до 1500 руб в месяц, в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 08.02.2002 № 92.
Для аренды транспорта у юридических лиц: 1. Составляется договор, в котором отражаются условия аренды. 2. К договору необходимо приложить акт передачи машины в пользование, копию паспорта транспортного средства или регистрационного свидетельства, доверенность на автотранспортное средство, акт передачи при возврате машины, акт выполненных работ, счет-фактуру, кассовый чек или бланк строгой отчетности при оплате наличным способом.        3. При аренде транспортного средства с водителем необходимо приложить копию его водительского удостоверения. 4. Если в аренду автомашины не входит оплата ГСМ, то необходимо приложить заверенный путевой лист и чеки на оплату ГСМ.
Для аренды транспорта у физических лиц: 1. Составляется договор, в котором отражаются условия аренды. 2. К договору необходимо приложить копию паспорта транспортного средства или регистрационного свидетельства, копию паспорта гражданина, у которого арендована машина, акты передачи машины, акт выполненных работ, расписку о получении средств  в оплату аренды. 3. При аренде транспортного средства с водителем необходимо приложить копию его водительского удостоверения. 4. Если в аренду автомашины не входит оплата ГСМ, то необходимо приложить заверенный путевой лист и чеки на оплату ГСМ. В случае аренды гужевого транспорта составляется договор и прикладывается копия паспорта владельца. 
6.5. В период проведения экспедиционных работ участникам отрядов выплачиваются суточные в размере и порядке, установленным законодательством РФ. 
6.6. Перевозка материалов, оборудования, инвентаря и т.д., а также полученных в ходе работы экспедиционного отряда образцов и проб осуществляется любыми видами транспорта. 
6.7. При проведении полевых и маршрутных работ разрешается наём жилого помещения. Решение принимает руководитель экспедиционного отряда исходя из совокупности технических, климатических, экономических и физиологических факторов. Руководитель экспедиционного отряда может арендовать помещения для базы, временных складов, полевых лабораторий. Аренда может производиться как у организаций, а в случае необходимости и у частных лиц. При аренде помещения составляется договор на аренду. К договору необходимо приложить акт выполненных работ, счет-фактуру, кассовый чек (бланк строгой отчетности). К договору с частными лицами необходимо приложить расписку об оплате аренды, копии документов на собственность помещения, копию паспорта владельца помещения.
6.8. Горюче-смазочные материалы для транспортных средств, находящихся на балансе Института, приобретается экспедиционными отрядами за наличный расчет на АЗС по пути следования к месту проведения полевых работ и во время проведения полевых работ. Затраты определяются с учетом норм расхода горючего и смазочных масел по маркам автомашин, планируемого пробега, общей потребности горючего и отпускной стоимости за единицу. 
6.9. Руководители отрядов имеют право приобретать необходимые материалы и снаряжение за наличный расчет на месте проведения полевых работ в объеме, предусмотренной заявкой на финансирование. Для приема данных расходов к оплате руководитель экспедиционного отряда должен представить кассовый и товарный чеки, или только товарный чек, если материалы приобретаются у частного предприятия, имеющего право работать без кассового аппарата. 
6.10. Руководитель экспедиционного отряда имеет право приобретать средства оказания первой доврачебной помощи соответственно количеству сотрудников экспедиционного отряда и маршрутных групп. Каждая маршрутная группа обеспечивается аптечкой первой помощи (приложение 11).

6.11. В необходимых случаях в заявке на финансирование экспедиционного отряда  могут предусматриваться средства на оплату услуг сторонних организаций: для производства срочных анализов, фоторабот, изготовление макетов, карт и т.д. Такие работы могут поручаться только организациям по договору с оплатой по безналичному и наличному расчету с приложением кассового чека (бланка строгой отчетности), счета-фактуры и акта выполненных работ. 
6.12. Руководитель экспедиционного отряда имеет право оплачивать почтово-телеграфные расходы.
7. Заключительные положения

7.1. Настоящее Положение распространяется на все полевые (экспедиционные) работы, выполняемые сотрудниками ИГМ СО РАН, и иные работы, проводимые на местности вне населенных пунктов. 
7.2. Настоящее положение является основанием для издания приказа по организации и проведению экспедиционных работ отрядами, а также отдельными группами сотрудников. 
7.3. Настоящее Положение вводится с 01.01.2018 г. и действует до внесения в него изменений или принятия нового Положения на основании Приказа Директора ИГМ СО РАН.
ИО Заместителя директора ИГМ СО РАН, к.г.-м.н. 







Р.А. Шелепаев
СОГЛАСОВАНО:

Главный бухгалтер













И.А. Еремина

Начальник отдела управления

 кадрами и трудовыми отношениями






Т.А. Кириленко

Руководитель отдела охраны труда

и техники безопасности 











Т.Н. Винокурова 
Главный юрисконсульт 











С.Ю. Никифорова

Главный инженер













А.В. Верещагин

Председатель профсоюзного

комитета
















В.В. Хлестов
Приложение 1

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


Приложение 2
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
Приложение 3
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:

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

Зав. лабораторией


                        

 

Экономист 

                        



Главный бухгалтер                                                                                  И.А. Ерёмина 

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
	
	
	


Приложение 5
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».

Приложение 6
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   
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	 

	в т.ч.по КЭК:
	     212   
	      10 000   
	
	
	
	

	 
	     221   
	
	
	
	
	

	 
	     222   
	
	
	
	
	

	 
	     224   
	
	
	
	
	

	 
	     225   
	
	
	
	
	

	 
	     226   
	
	
	
	
	

	 
	     290   
	
	
	
	
	

	 
	     310   
	
	
	
	
	

	 
	     340   
	
	
	
	
	

	контрольная сумма
	 
	10000
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отряда
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Согласовано:
	
	
	
	
	
	

	Вед. экономист
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Задолженность работника по ранее выданным подотчетным суммам отсутствует.
	

	Бухгалтер
	_________________
	
	
	


Приложение 7

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.
	
	
	


Приложение 8
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. 
Приложение 9

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.

Приложение 10. Перечень необходимого снаряжения и средств охраны труда
	N п/п
	
	Единицы измерения
	Коли-чество
	Потребность на человека или экспедиционное подразделение
	Примечание

	1
	Очки защитные 
	шт.
	1
	на человека
	При отборе проб геологическим молотком или портативным бурильным инструментом

	2
	Каски защитные, подкасники
	шт.
	1
	
	при проходке шурфов глубиной свыше 3 метров и при работе в горных выработках и пещерах

	3
	Репелленты
	шт.
	-
	на человека
	на сезон, в соответствии с природно-климатическими условиями

	4
	Аптечка первой помощи 
	шт.
	1
	маршрутная группа
	Состав аптечки Приложение 11

	5
	Комплект альпинистского снаряжения, спасательные пояса
	шт.
	
	на отряд (группу)
	При работе на обрывах и скальных обнажениях на высоте превышающей рост человека, на ледниках, в пещерах, горных выработках

	6
	Шнур, щуп, лопата лавинные
	шт.
	1
	на человека
	При необходимости

	7
	Спасательные жилеты
	шт.
	1
	на человека
	При работе с использованием плавсредств

	8
	Лестницы составные и тросовые
	п/м
	-
	на человека
	При необходимости

	9
	Фонари электрические и элементы питания к ним
	шт.
	1
	на человека
	

	10
	Телефон мобильный наземной или спутниковой связи
	шт.
	1
	на отряд (группу)
	

	11
	Палатки и тенты 
	шт.
	
	на отряд (группу)
	из расчета одно спальное место на каждого чел. и 0,8-1м2. на хоз. нужды. Тип палатки в соответствии с природно-климатическими  условиями

	12
	Мешки спальные, одеяла, подушки, компрессионные мешки.
	шт.
	1
	на человека
	Мешок должен соответствовать природно-климатическим условиям

	13
	Вкладыши к спальным мешкам, простыни, пододеяльники
	шт.
	
	на человека
	в количестве необходимом для решения задач, поставленными перед отрядом

	14
	Емкости для воды
	шт.
	
	из расчета 20л воды на одного чел. в сутки в безводных районах

	в остальн. районах  не менее 20 л на автомашину

	15
	Емкости для воды индивидуальные, 0,5-1,5 л
	шт.
	1
	на человека
	

	16
	Компас
	шт.
	1
	на отряд (группу)
	

	17
	GPS/Глонасс приемник
	шт.
	1
	на отряд (группу)
	

	18
	Спички или зажигалка в непромокаемой упаковке
	кор. / шт
	1
	на человека
	

	19
	Жидкотопливная плита с соответствующим количеством топлива
	шт.
	1
	на полевое подразделение (3–4 чел.)
	При работе в районах, где обеспечение твердым топливом (дрова, уголь и т.п.) может быть проблемным. При работе в районах с особым противопожарным режимом. 

	20
	Коврики туристические, коврики самонадувающиеся, матрацы, одеяла, сиденья.
	шт.
	1
	на человека
	

	21
	Молотки, кувалды
	шт.
	1
	На человека
	При необходимости

	22
	Топоры, лопаты, багры, кирки, ломы,  и прочий ручной инструмент
	шт.
	1
	на отряд (группу)
	При необходимости

	23
	Пленка полиэтиленовая
	
	
	
	В количестве необходимом для защиты от сырости приборов и продовольствия

	24
	Верхняя одежда: брюки, ветровки, джемперы, дождевики, жилеты, комбинезоны, костюмы, кофты, куртки, накидки, нарукавники, плащи, полукомбинезоны, полумаски, толстовки, фартуки, халаты, штормовки.
	шт.
	
	на человека
	в соответствии с природно-климатическими условиями, в количестве необходимом для решения задач, поставленными перед отрядом

	25
	Термоноски, термобелье.
	шт.
	
	на человека
	в соответствии с природно-климатическими условиями, в количестве необходимом для решения задач, поставленными перед отрядом

	26
	Обувь: бахилы, ботинки, боты, кеды, кроссовки, сапоги, стельки.
	шт.
	
	на человека
	в соответствии с природно-климатическими условиями,  в количестве необходимом для решения задач, поставленными перед отрядом

	27
	Перчатки, верхонки, краги, руковицы.
	шт.
	
	на человека
	В количестве необходимом для решения задач, поставленными перед отрядом

	28
	Головные уборы: косынки, кепки, панамы, шапки, шляпы. 
	шт.
	
	на человека
	в соответствии с природно-климатическими условиями в количестве необходимом для решения задач, поставленными перед отрядом

	29
	Туристическое и другое необходимое снаряжение: баулы, гермомешки, драйбэки, ремни, рюкзаки, сумки, ткань, чехлы.
	шт.
	
	на человека
	В количестве необходимом для решения задач, поставленными перед отрядом


Приложение 11
Состав аптечки первой помощи
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or20agrycrai996r. Ne325
CocTaB anTe4ku nepso NomMoLLm
(aBTOMOGUILHOIA)
N opa | Konuectso
N HopmarueHbiit
HaumeHoBaHue BnoXeHns BbINyCKa (wryK,
wn AOKYMEHT (pasmepbl) | ynakosok)
1 CpencTBa /Ans BPEMEHHON 0CTAHOBKH HaPYXHOr0 KPOBOTEYEHHA
WNEpEBA3KNH paH
1.1 | Xryr kpogoocTaHasnusatowii | FOCT P UCO 10993-99' Twr.
1.2 | BUHT MapnesbIft MeguunHoKWA | TOCT 1172-93 SMx5om 2ur.
HeCTepbHbITt
1.3 | BUHT Mapnesbiit MeguuHckuid | FOCT 1172-93 Smx10cm 2uwr.
HeCTEPWbHbIt
1.4 | BMHT Mapnessiit MepuLMHCKR | TOCT 1172-93 Tux1dom 1w
HeCTepbHbITt
1.5 | BUHT Mapnesbiit MeauUMHCKuit | TOCT 1172-93 SmMx7cem 2ur.
CTepUNbHbIit
1.6 | BUHT Mapnesbiit MeauUMHCKMIA | TOCT 1172-93 S5mx10cm 2uwr.
CTepUbHbIit
1.7 | BuHT Mapnesbiit MeauuMHCKMiA | TOCT 1172-93 Tmx14cm Twr.
CTepUTIbHbIT
1.8 | Naer nepesA30HbIA rocT1179-93° Tur.
CTepUNbHbI
1.9 | CancheTk Mapnesbie TOCT 16427-93¢ He meHee 1yn.
MEAMLMHCKUE CTEPUNbHBIE 16x14cm Ne10
1.10| NeiikonnacTbips FOCTPUC010993-99 |  He menee 2ur.
6aKTePULIMAHDII 4cemx10cm
1.11| Neiikonnactbipe TOCTPUC010993-99 | Hemenee 10wr.
6aKTEPULIMAHDII 19cMx7,2cm
1.12 | NeiikonnacTbipb pynoHHbIit TOCTPUC010993-99 | Hemenee Twr.
1emx250cm
2 CPeACTBa ANA CEPAE|HO-NIEr0HOR peaHMMaLHH
2.1 | Yetpoiicteo ansinposeaerma | FOCT P 11CO 10993-99 Twr.
MCKYCCTBEHHOTO A1bIXaHUR
«Por-YeTpoicreo-Por»
3 Npouwe cpeacTea
3.1 | HoxHuus! T0CTP51268-99° Twr.
3.2 | Nepyarku MeAMUMHCKME rOCTPUCO 10993-99 Pasmep 1napa
TOCTP52238-2004°° | HeMeHee M
TOCT P 52239-2004 *7
rocr3-gs*®
3.3 | PexoMeHaaumi 1o npuMEHeHNio Tur.
anTeKu NePBO NoMOUM
(aBTOMOBMNLHO)
34 | oymap Awr.

' [FOCT P 1ICO 10993-99 «/3gens meanumHcKwe. OUeHKa GHONIOTHYECKOro AEACTEHS
MegUUUHCKIX W3ennit>. [IDHHAT 1 BBEACH B ASHCTaue [TocTaHoBnenHeM FoccTangapTa Poc-
‘o oT 29 pexaGpn 1999 r. Ne 862-c1. Wsgatensctso cranzapros, 1999.

2TOCT 1172-93 «BhiTbl Mapnesbie MeALIMHCAHe. OGLLHE TEXHH4ECKH yCroBms. [TpHHAT
MeXrocynapCTaeHHbiM COBETOM 10 CTaHAGPTH3ALINMH, METPOROHM 1 CEpTAGHKALINH 21 OKTSG-
A 1993 roga. [ToCTaHOBNEHHEM KOMHTETa POCCHIACKO DeZIEpaLIAM 10 CTaHABPTHSBLM, MeT-
‘ponorin w cepTupKaLN OT 02.06.1994 Ne 160 Mexrocynapcreensii crargapr [OCT 1172-
93 BBEACH B AE/CTEUE HENOCPEACTBEHHO B KAYECTEE rOCYAAPCTBEHHOTO CTaHAAPTa Poccuric-
Ko¥i Degepauinv ¢01.01.1995 . Misnarenscrso cranaaptos, 1995.

STOCT 1179-93 w[TaKeTbi 1opeBRI0HHbIe MERLIMHCAH. TEXHHHECKH yCronHs». [IpHHAT
MeXrocynapCTBeHHbIM COBETOM 0 CTaHAAPTH3ALINH, METPOROrHY W COpTAGDHKALINH 21 OKTSG-
s 1993 roga. [ToCTaHORIGHHEM KOMHTETa POCCHACKOW DEZIEpaLIAM 1o CTaHABDTHIBLM, MeT-
'ponori u cepTKaLN OT 02.06.1994 No 160 MeXrocynapcreentsii crargapr [OCT 1179-
93 BBegeH 5 AEFCTEHE HEMOCEACTSEHHO B KAYECTBE FOCYRBPCTBEHHOTO CTaHAEPTA POCCHAC-
Ko¥i Depepauinv ¢ 01.01.1995 . Msnarenscrso cranaaptos, 1995.

“[OCT 16427-93 «Carderxi n oTpeabi Mapresie MeAHLIHCKHe. TeXHAYECKHE yCOBMAY.
TTpWHAT MeXIOCYRaPCTEHHbIM COBETOM 10 CTAHAAPTH3ALIAMN, METPOROT M 1 COPTHGAKALMN 21
‘OKTAGDA 1993 rORA. T10CTAHOBEHHEM KOMMTETa POCCHICKO DE18aLIN 110 CTaHAAPTH3ALIM,
MeTpOIoru u cepruchukaLin ot 02.06.1994 Ne 160 MeXrocygapcTsenHsii cTanaapt FOCT
16427-93 BBoRGH B ASHCTAHE HEMOGEACTBEHHO B KAHECTB [OCYAGPCTBEHHOTO CTaHARPTa Poc-
‘cHiicKol Degepauyin ¢ 01.01.1995 . U3aaTenseTso CTaHAGpTOs, 1995.

4[OCT P 51268-99 «Hoxuiist. OGLLIME TEXHHYECKHE YCROBUS . [IDHHAT 1 BBEREH B AESC-
Tave [locTanosnenwem MoccTanaapTa Poccuu or 20 anpens 1999 r. No 131. Mspatenscreo
crannapros, 1999,

¢ FOCT P 52238-2004 (ICO 10282:2002) «[TepHaTAH XUDYPTAYECKHE H3 Kay$yKOBOTO.
nareKca crepunsHele OfHopasoBsie». YTBGPXJIeH H BEEACH B AEHCTEME [10CTaHOBNeHMeM [0c-
‘crangapra Poccnn ot 9 Mapra 2004 1. Ne 103-CT. Msgarenscroo cranaapros, 2004.

7FOCT P 52239-2004 (MCO 11193-1:2002) «[TepHarsi MeamUMHCKHE AHATHOCTAYECKHE.
onHopasostien. YTeepXaen 1 sene 5 asicTaue [ToCTaHoBeHHeM [0CCTaHAGPTa Poccu o1 9
Mapra2004r. No 104-cr. M3aaTenscTao cranaapros, 2004.

#TOCT 3.88 «[lepyaTh XMDYPIA|ECKHE PE3HHOBLIE. YTBEPXAEH U BBEAEH B AEHCTEHE
TMocranosnenmem [oCyaapCTBeHHOTO KomyTeTa CCCP no cTangapram or 19 wons 1988 rona.
Msgarensctso crannapros, 1968.

Mpumedanus:

1. CpeacTea, BXOAALLME B COCTAB aNTe Ky NepBoil MOMOLLY (aBTOMOGUNLHO), He NoAnexar
3amene.

2. Mo MCTE4EHMN CPOKOB FOAHOCTH CPEACTB, BXOAALUMX B COCTAB aNTeKu Nepeoil NoMoLLM
(aBTOMOGHNLHOV), MW B Y6 WX UGTIONb30BHHS AMTEHKY HEOGXORMMO NONONHUTb.».

3. Mpunoxenue Ne 2 K NPUKa3y U3NOXUTL B CAEAYIOLIEN PeAaKLMM:




* Крейсерская скорость вертолета МИ-8 225 км/ч, путь туда-обратно плюс время на погрузку-выгрузку, следовательно расстояние от района работ до медучреждение не должно быть более 100 км. Также необходимо учитывать места базирования вертолетов.





