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Положение по подготовке и проведению полевых работ
для начальников экспедиций (отрядов) 
Общие положения
Экспедиция - это форма научно-исследовательских и экспериментальных работ, связанных с выполнением годовых научных планов и исследовательских программ научного учреждения в стационарных, полевых и маршрутных условиях.
Экспедиция (отряд) может финансироваться из бюджетных и внебюджетных средств.
Экспедиция может быть создана при общей численности сотрудников не менее 20 человек. В структуру экспедиции могут входить отряды численностью не менее 4-х человек, включая начальника отряда, и экспедиционные группы 2-3 человека.
В отдельных случаях на период экспедиционных работ создаются самостоятельные отряды численностью не менее 4-х человек и группы 2-3 человека, которые в своей работе руководствуются настоящим положением.
Экспедиции и отряды научных учреждений (институтов) Российской академии наук создаются приказом директора учреждения (института). Этим приказом утверждаются начальник экспедиции (отряда), научный руководитель и научные задачи экспедиции (отряда).
Смета расходов экспедиции (отряда), штатное расписание экспедиции (отряда), предполагаемые поэтапные и конечные результаты работ экспедиции (отряда) готовятся до выхода приказа. Если экспедиция создается на несколько лет, то смета расходов и штатное расписание утверждаются ежегодно.
Самостоятельные отряды и группы создаются приказом директора Института ежегодно и только на период экспедиционных работ. Приказом утверждается начальник отряда (группы), состав отряда (группы), районы экспедиционных работ, сроки работ и размер ассигнований на экспедиционные работы отряда (группы).
Выезд к месту работы всех сотрудников экспедиции (отряда) оформляется приказом по учреждению, на основании докладной записки начальника экспедиции (отряда) и акта о готовности экспедиции (отряда) к проведению полевых работ, подписанный инженером по технике безопасности, представителем профкома института и утвержденного дирекцией. 

Если на время полевых работ используется автотранспорт Института, то отделом кадров сотрудник Института, имеющий право на управление автотранспортным средством оформляется водителем по совместительству.

Финансирование работы научных экспедиций (отрядов) производится в пределах ежегодно утверждаемых научным учреждением объемов затрат.
Финансирование научных экспедиций (отрядов), организуемых для выполнения работ в интересах заказчиков, производится за счет средств заказчиков, получаемых по договорам на выполнение научно-исследовательских работ.
В сметах на проведение экспедицией указываются полное наименование экспедиции, количество и наименование отрядов и групп, состав работников, место и сроки работы экспедиции и предусматриваются следующие расходы в соответствии с существующими классификаторами (указаны в скобках):
оплата проезда участников экспедиции (222);
оплата суточных (полевого довольствия) (212);
оплата провоза багажа (материалов, оборудования, инвентаря) (222);
по аренде автомобилей, лодок, катеров, вертолетов и других транспортных средств (222);
по аренде помещений (226);
по приобретению горюче-смазочных материалов для экспедиционного транспорта (340);

по приобретению расходных материалов (340);
по приобретению инвентаря и научного оборудования (310);
оплата услуг сторонних организаций (226);
по аренде снаряжения, средств связи и средств обеспечения безопасности (221);
оплата проживания во время следования к месту полевых работ (226);
оплата почтовых расходов и услуг, в том числе карт оплаты мобильного телефона (221).
1.   Оплата проезда участников экспедиции.
Всем членам экспедиции оплачивается проезд от места нахождения научного учреждения или другого населенного пункта, где постоянно проживает зачисленный в экспедицию работник, до места полевых работ и обратно.
Участникам экспедиций может оплачиваться проезд железнодорожным, водным, автомобильным или воздушным транспортом.
2.   Оплата суточных (полевого довольствия).
В период проведения экспедиционных работ участникам экспедиции выплачиваются суточные (полевое довольствие) в размере и порядке, установленным законодательством РФ. Полевое довольствие (суточные), превышающее эти размеры, устанавливается  приказом по Институту и возмещается за счет средств оставшихся в распоряжении Института, после уплаты налогов в бюджет, в порядке, установленном законодательством РФ.
3.   Оплата провоза материалов, оборудования, инвентаря и т.д.
Перевозка материальных ценностей оформляется как баланс экспедиции и осуществляется наиболее дешевыми, из возможных, видами транспорта. Средства для оплаты расходов в смете предусматриваются по существующим тарифам.
4.   Аренда автомобилей, вертолетов и других транспортных средств.
Экспедиции или отряды могут арендовать автомобили, вертолеты и другие транспортные средства.
Расходы, связанные с затратами на аренду автомашин, предусматриваются в суммах договоров между научным учреждением и автохозяйством и других учреждениях, а также с владельцами автомашин частного сектора.

Для аренды автомашин автохозяйствах и других учреждениях:

1. Составляется договор, в котором отражаются условия аренды. 
2. К договору необходимо приложить акт  выполненных работ, счет-фактуру, приходный ордер, копию паспорта транспортного средства или регистрационного свидетельства, доверенность на автотранспортное средство, акт передачи машины в пользование.
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 заверенные показания спидометра и чеки на оплату ГСМ.
Для аренды автомашин в частном секторе:

1. Составляется договор, в котором отражаются условия аренды. 
2. К договору необходимо приложить акт  выполненных работ, счет-расписку об оплате аренды, копию паспорта транспортного средства или регистрационного свидетельства, копию паспорта гражданина, у которого арендована машина.
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 заверенные показания спидометра и чеки на оплату ГСМ.
Все документы заверяются печатью и подписью руководства учреждения или местной администрацией.
Затраты по аренде вертолетов для производства научных работ предусматриваются по договору с соответствующими организациями.

К договору необходимо приложить акт выполненных работ, счет-фактуру, приходный ордер, полетный лист.
Аренда другой техники для работ экспедиции производится по договорам с государственными или кооперативными организациями, в экстренных случаях - с частными лицами по существующим в этих организациях расценкам за час работы или другой период. 
5.   Аренда помещений.
Экспедиции или отряды могут арендовать помещения для базы, временных складов, полевых лабораторий. Аренда может производиться как у государственных, так и у кооперативных организаций, а в случае необходимости и у частных лиц. При найме помещения составляется договор на аренду с применением ставок оплаты, принятых в установленном порядке и отраженных в смете отряда (экспедиции). 
К договору необходимо приложить акт выполненных работ, счет-фактуру, приходный ордер.

К договору с частными лицами необходимо приложить счет-расписку об оплате аренды, копии документов на собственность помещения, копию паспорта владельца помещения, заверенную печатью местного органа власти.
6.   Приобретение горюче-смазочных материалов и других материалов.
Горючее для транспортных средств, находящихся на балансе учреждения, приобретается экспедицией или 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. Нормы расхода в исключительных случаях могут быть увеличены на 10% в условиях бездорожья, а также в высокогорных или пустынных условиях.
Начальники экспедиций (отрядов) имеют право приобретать необходимые материалы и малоценное снаряжение за наличный расчет на месте проведения полевых работ в объеме, предусмотренном сметой. В экстренных случаях допускается приобретение запчастей и дорогостоящего снаряжения с согласия руководителя института. Для приема данных расходов к оплате в бухгалтерии ИФЗ РАН начальник экспедиции (отряда) должен представить кассовый и товарный чеки, а в случае приобретения дорогостоящих товаров -письменное объяснение необходимости данной покупки. При организации экспедиции (отряда) в Москве рекомендуется производить покупки необходимых оборудования, снаряжения и материалов по безналичному расчету.
7.   Оплата услуг сторонних организацией.
В необходимых случаях в смете экспедиции могут предусматриваться средства на оплату услуг сторонних организаций: для производства срочных анализов, фоторабот, изготовление макетов, карт и т.д. Такие работы могут поручаться только государственным или кооперативным организациям по договору с оплатой по безналичному расчету.
8. Оплата средств связи.

Оплата карт мобильной связи производится только при наличии распечатки телефонных разговоров, полученной у оператора связи.
9.   Порядок финансирования и отчетность научных экспедиций.
Начальники экспедиций и отрядов получают денежные средства в размере предусмотренном сметой, за которые отчитываются в установленном порядке. Начальник экспедиции (отряда) несет ответственность за расходование средств в соответствии с утвержденной   сметой,   соблюдает   строгий  режим   экономической   классификации,   не
допуская излишнего и нерационального использования средств. Рекомендуется ежемесячное предоставление авансовых отчетов в бухгалтерию ИФЗ РАН посредством ценных или заказных почтовых отправлений. 

Финансовый отчет экспедиции предоставляется в течении 3 дней после окончания экспедиционных работ.
10.   Порядок оформления документов для выезда на полевые работы
1. Начальник отряда экспедиции (отряда) готовит и согласовывает с планово-экономическим отделом (ПЭО) Института смету в сумме выделенных средств на проведение полевых работ. 
2. Начальник экспедиции, отряда, группы  готовит проект приказа по Институту об организации экспедиции (отряда), районах работ и составе участников полевых работ, согласовывает его с ПЭО, бухгалтерией, отделом кадров, инженером по технике безопасности.
3. Канцелярия Института регистрирует Приказ о создании экспедиции (отряда), подписанный директором Института.
4. Канцелярия Института передает один экземпляр Приказа, подписанного директором Института, начальнику экспедиции (отряда) и всем службам института.
5. Начальник экспедиции (отряда) представляет в отдел кадров докладную записку о командировании сотрудников к месту проведения полевых работ, акт о готовности экспедиции (отряда) и служебную записку в бухгалтерию на выдачу денежного аванса.
6. Начальник отряда готовит письмо за подписью директора Института в местные органы власти на предмет содействия выполнению полевых работ.
7. При производственной необходимости или другим уважительным причинам начальник экспедиции (отряда) может направить сотрудника в Институт (к месту основной работы) издав приказ по экспедиции за своей подписью.
8. Начальник экспедиции (отряда) может выехать к месту основной работы с предварительного разрешения дирекции Института. 
С положением ознакомлены: 
