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Администрация
Валуевского сельского поселения

Ремонтненского района Ростовской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

с.Валуевка

         11. 08. 2017 г.                                                                                                                       № 27
Об утверждении Порядка оформления путевых листов

 при использовании служебного транспорта Администрации

Валуевского сельского поселения 

         В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Приказом  Минтранса РФ от 18.09.2008 № 152 «Об утверждении обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов» с последующими изменениями и дополнениями, Уставом Валуевского сельского поселения, в целях рационального расходования бюджетных средств, 

1. Утвердить Порядок оформления путевых листов для служебного транспорта Администрации Валуевского сельского поселения согласно приложению к настоящему распоряжению.
2. Должностным лицам Администрации поселения, специалистам, водителю руководствоваться настоящим Распоряжением при  выдаче, оформлении и обработке путевых листов.

3. Контроль над выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой. 

	Глава Валуевского сельского поселения
	
	В.И.Гетманский


Приложение к Распоряжению 
Администрации Валуевского

 сельского поселения 

от 11.08.2017 г. № 27
Порядок оформления путевых листов для служебного транспорта Администрации Валуевского
1. Общие положения

1.1. Бланки путевых листов, изготовленные типографским способом приобретаются в предприятиях розничной торговли или распечатываются из информационной системы на лазерных принтерах с водостойкой печатью на чистом листе бумаги формата А4, обеспечивающих их выписку, регистрацию и списание.

1.2. Путевой лист легкового автомобиля является основным документом по учету работы автотранспорта и основанием для начисления заработной платы водителям.
1.3. Заполнение путевого листа до выдачи его водителю производится ведущим специалистом по бухгалтерскому учету. Остальные данные заполняют лица, ответственные за эксплуатацию автомобиля и водители. 
1.4. Водителям, должностным лицам и специалистам Администрации поселения имеющим право управления служебным автомобильным транспортом путевой лист легкового автомобиля оформляется сроком на один день.

1.5. Многодневный путевой лист (один путевой лист на два или более дней) выдается при направлении автомобиля в командировку за пределы района в случае невозможности выполнения задания водителем и возвращения автомобиля на место постоянной базировки за одну смену.

1.6. В путевом листе обязательно должны быть проставлены порядковый номер, дата выдачи,  печать организации, которой принадлежит автомобиль.

1.7. Ответственность за правильное заполнение путевого листа несут водители а также лица, отвечающие за эксплуатацию легковых автомобилей и участвующие в заполнении документа.

1.8. 
Путевые листы хранятся в организации не менее 5 лет.

2. . Заполнение путевых листов
2.1.  Заполнение реквизитов путевых листов производится последовательно в соответствии с настоящим Порядком и является обязательным.

2.2.  Ответственность за правильное заполнение путевого листа несут  лица, отвечающие за эксплуатацию легкового автомобиля и участвующие в заполнении документа.

2.3. Заполнение путевого листа, до выдачи его водителю, производится ведущим специалистом по бухгалтерскому учету последовательности:

— на лицевой части путевого листа, под названием документа, заполняется его серия и номер, дата или срок, на который выдается путевой лист (число, месяц, год), первая дата срока действия путевого листа должна соответствовать дате регистрации выданного путевого листа в журнале учета движения путевых листов;

— в строке «Организация» заносятся реквизиты организации — владельца транспортного средства (наименование, адрес, номер телефона);

 — в строке «Марка автомобиля» записывается марка и тип автомобиля, на который оформляется путевой лист;

— в строке «Государственный номерной знак» записывается государственный номер данного транспортного средства;

— в графе кодов, в строке «Гаражный номер» ставиться прочерк;

— в строке «Водитель» записывается фамилия, имя, отчество водителя, допущенного к управлению данным транспортным средством;

— в графе кодов, в строке «Табельный номер» ставится прочерк;

— в строке «Удостоверение № » записывается номер водительского удостоверения водителя, допущенного к управлению данным транспортным средством;

— в строке «Класс» записывается класс водителя, ставится прочерк;

— в строке «Лицензионная карточка» – ставиться прочерк;

— в строке «Регистрационный №______Серия____№» ставиться прочерк;

— в разделе «В распоряжение»,    указывается в чье распоряжение должен прибыть автомобиль для выполнения задания;

— в строке «Адрес подачи» указывается адрес, по которому надо подать автомобиль;

— в графах «Время выезда, возвращения из гаража» записывается плановое время (в часах и минутах) прибытия и убытия автомобиля к Заказчику, согласно его заявке, разовому заказу или графику работы автомобиля по условиям договора.

— в строке «Диспетчер»  специалист сектора экономики и финансов своей подписью удостоверяет правильность заполненных им реквизитов путевого листа и наличие у водителя водительского удостоверения;

— в строке «Водитель по состоянию здоровья к управлению автомобилем допущен» врачом или другим медицинским работником, при осуществлении предрейсового медицинского осмотра, подписью удостоверяет состояние здоровья водителя и возможность допуска его к управлению автомобилем. Ставит время, число, месяц, прохождения предрейсового медицинского осмотра;

2.4  Заполнение путевого листа до выезда из гаража производится в следующей последовательности:

— в разделе «Время выезда из гаража»,  водитель записывает время в следующей последовательности: часы, минуты;

— в разделе «Показания спидометра»,  водитель записывает фактическое показание спидометра при выезде автомобиля на линию;

— в разделе «Движение горючего» «Остаток при выезде»  водитель записывает количество горючего, находящегося в баках автомобиля при выезде;

— в строке «Подпись механика» Уполномоченное лицо удостоверяет подписью передачу автомобиля водителю в технически исправном состоянии и разрешение на выезд из гаража;

— в строке «Подпись водителя» водитель подписью удостоверяет принятие автомобиля в технически исправном состоянии и получение задания на работу.

2.5. Заполнение оборотной стороны путевого листа на линии производится в следующей последовательности:

— номер по порядку, заказчик, место отправления и место назначения,с указанием  названия населенного пункта и адреса (названия организации),время выезда и время возвращения, количество пройденных км;

—  ставится подпись,  подтверждающая правильность заполнения реквизитов соответствующих строк путевого листа;

— в строке «Пройдено км» водитель указывает общее количество пройденных километров за смену;
2.6.  При возвращении автомобиля в гараж заполнение путевого листа производится в следующей последовательности:

—  водитель записывает фактическое время возвращения автомобиля в гараж (часы, минуты) и заполняет графу «Показание спидометра при возвращении в гараж, км»;

— в разделе «Движение горючего» водитель заполняет графу «Остаток при возвращении»;

— в строке «Сдал водитель» водитель подписью удостоверяет сдачу автомобиля  в технически исправном (неисправном) состоянии;

— в строке «Принял механик» уполномоченное лицо (механик) подписью удостоверяет правильность заполнения строки «Возвращение в гараж» раздела «Работа водителя и автомобиля» и прием автомобиля от водителя в технически исправном (неисправном) состоянии;

3.  Обработка путевых листов
3.1. Путевые листы от водителя принимаются специалистом сектора экономики и финансов, который проверяет правильность их заполнения

3.2. Ведущий специалист по бухгалтерскому учету на основании сведений из путевых листов вносит соответствующие сведения в программный комплекс по бухгалтерскому учету;
3.2. Данные на бумажных носителях ежемесячно архивируются в соответствующих бухгалтерских документах.

4. Порядок  заполнения журнала учета движения путевых листов
               4.1  Журнал учета движения путевых листов изготавливается типографским способом или распечатывается на лазерном принтере.           В этом случае, журнал учета движения путевых листов должен быть постранично пронумерован, прошит и скреплен печатью предприятия.

4.2.  Заполнение реквизитов журнала учета движения путевых листов производится последовательно в соответствии с настоящим Положением и является обязательным.

4.3.  Ответственность за правильное заполнение журнала учета движения путевых листов несет руководитель сектора экономики 

4.4. Участие водителей в заполнении журнала учета движения путевых листов не допускается, за исключением подписи, удостоверяющей получение путевого листа.

4.5. Заполнение журнала учета движения путевых листов производится специалистом сектора экономики и финансов или другим лицом, ответственным за его ведение.

4.6. При выдаче путевого листа в журнале учета движения путевых листов заполняются следующие реквизиты:

— в графе 1 указывается номер путевого листа;

— в графе 2 Дата выдачи путевого листа;

— в графе 3 фамилия, имя и отчество водителя;

— в графе 4 табельный номер водителя;

— в графе 5 Гаражный номер автомобиля ставится прочерк;

— в графе 6 Подпись водителя в получении путевого листа.

— в графе 9 Примечание (при необходимости указываются маршруты движения, отпуска водителей);

4.7 . При сдаче путевого листа в журнале учета движения путевых листов заполняются следующие реквизиты:

— в графе 7 диспетчер или другое лицо, ответственное за ведение журнала учета движения путевых листов, ставит дату приемки путевого листа и свою подпись;

— в графе 8 «Подпись бухгалтера и дата приемки путевого листа» ставится прочерк.

4.8. Заполненные журналы учета движения путевых листов хранятся на предприятии вместе с путевыми листами не менее 5 лет. 
