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МАГДАЛИНІВСЬКА  СЕЛИЩНА РАДА 
САМАРІВСЬКОГО РАЙОНУ ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

П’ЯТДЕСЯТ СЬОМА СЕСІЯ ВОСЬМЕ СКЛИКАННЯ

    РІШЕННЯ
Про затвердження Порядку використання службових легкових автомобілів
З метою раціонального використання службового автотранспорту Магдалинівської селищної ради, економного витрачання бюджетних коштів, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 04.06.2003 р. № 848 «Про впорядкування використання легкових автомобілів бюджетними установами та організаціями», наказу Державного комітету статистики України від 17.02.1998 р. № 74 «Про затвердження типової форми первинного обліку роботи службового легкового автомобіля та Інструкції про порядок її застосування» керуючись  ст. ст. 29, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», на підставі службової записки начальника фінансово-господарського відділу, головного бухгалтера Наталю Баранник зареєстровану за Вх. № 05-20-8381/0/1-25 від 12.11.2025 р., враховуючи рекомендації постійної комісії селищної ради з питань планування, фінансів, бюджету та соціально-економічного розвитку, Магдалинівська селищна рада,

ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Порядок використання службового легкового автомобіля Магдалинівської селищної ради згідно з додатком.
2. Координацію за виконанням даного рішення покласти на начальника фінансово-господарського відділу - головного бухгалтера (БАРАННИК) та водіїв селищної ради, контроль – на заступника Магдалинівського селищного голови з питань діяльності виконавчих органів ради (НАЙКО).
Магдалинівський

селищний голова                                                               Володимир ДРОБІТЬКО

с-ще Магдалинівка

17 листопада 2025 року

№ 5041-57/VIІI
ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням сесії Магдалинівської

селищної ради VIII скликання

17.11.2025 р. № 5041-57/VIII
ПОРЯДОК

використання службових легкових автомобілів

Магдалинівської селищної ради

І. Загальні положення

1.1.  Порядок використання службових легкових автомобілів Магдалинівської селищної ради (далі – Порядок) розроблено на підставі постанови Кабінету Міністрів України «Про впорядкування використання легкових автомобілів бюджетними установами та організаціями» від 04.06.2003 № 848 з метою ефективного використання автомобільного транспорту, забезпечення економного витрачання бюджетних коштів. 
1.2. Цей Порядок визначає процедуру використання службових легкових автомобілів (далі – службовий автотранспорт), які перебувають у власності Магдалинівської селищної ради та встановлює єдиний порядок використання автотранспорту для поїздок, пов'язаних із службовою діяльністю. 

ІІ. Експлуатація службового легкого автотранспорту

2.1. Використання службових автомобілів, які утримуються за рахунок бюджету Магдалинівської селищної ради, здійснюється в межах встановлених лімітів та асигнувань, передбачених у кошторисі.
2.2. Службовий автотранспорт використовується водіями та посадовими особами селищної ради виключно для поїздок, пов’язаних з їх службовою діяльністю. 

2.3. Використання службового автотранспорту для поїздок, не пов'язаних із службовою діяльністю, забороняється.

2.4. Користування службовим автотранспортом у вихідні та святкові дні, а також відрядження на службовому легковому автомобілі за межі Дніпропетровської області на відстань, що перевищує 200 кілометрів здійснюється на підставі розпорядження Магдалинівського селищного голови. 
2.5. Для забезпечення належної експлуатації та матеріально-технічної відповідальності закріплення службового автотранспорту за водіями та посадовими особами селищної ради здійснюється на підставі розпорядження селищного голови.  

2.6. Закріплення службового автотранспорту за селищним головою здійснюється на підставі рішення селищної ради. 

2.7. Право керування службовими автомобілями селищної ради мають:

· водії, які відносяться до працівників, що здійснюють обслуговування селищної ради, мають відповідне посвідчення на право керування автотранспортним засобом та медичну довідку відповідного зразка;

· селищний голова, заступник селищного голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретар селищної ради, керівники відділів (далі – посадові особи) у разі наявності відповідних документів.

Визначити, що у разі відсутності посадової особи або водія (відпустка, тимчасова непрацездатність, нещасний випадок, звільнення тощо), або у разі службової необхідності селищний голова має право надати дозвіл (розпорядження) здійснювати керування службовим автомобілем іншому водію або посадовій особі, яка працює в Магдалинівській селищній раді, за умови наявності відповідного посвідчення на право керування автотранспортним засобом та медичної довідки з оформленням подорожнього листа та отриманням цією особою бензину для поїздок. 

2.8. Особи, за якими закріплено службовий автотранспорт, несуть відповідальність за утримання транспортних засобів у належному технічному та санітарному стані. 

2.9. Відповідальність за цільове використання службового автотранспорту несуть водії та посадові особи, які ним користуються.

ІІІ. Подорожні листи та пально-мастильні матеріали.

3.1. Первинним документом обліку роботи автомобіля, кількості й вартості витрачених пально-мастильних матеріалів є подорожній лист службового легкового автомобіля.  Магдалинівська селищна рада використовує форми подорожнього листа, які розробила самостійно  (Додатки 1,2).
3.2. Подорожній лист службового легкового автомобіля, за виключенням автомобілів, які використовуються старостами та водіями старостинських округів, виписується спеціалістом фінансово-господарського відділу селищної ради відповідно до посадової інструкції щоденно (на один робочий день) перед виїздом автомобіля з гаража за формою, наведеною в Додатку 1. На більший строк подорожній лист видається за необхідності використання автомобіля понад одну добу відповідно до розпорядження селищного голови (відрядження, заходи громади тощо). 

3.3. Подорожній лист службового легкового автомобіля, який використовується старостою та водієм старостинського округу, виписується один раз на тиждень за формою, наведеною в Додатку 2.
3.4. Видача подорожнього листа реєструється у Книзі обліку прийому та видачі подорожніх листів  ( Додаток 3).

3.5. Видача подорожнього листа здійснюється за умови повернення попереднього подорожнього листа, оформленого відповідно до вимог чинного законодавства та цього Порядку.
3.6. Відповідальність за реєстрацію подорожніх листів несе спеціаліст фінансово-господарського відділу селищної ради відповідно до посадової інструкції. 
3.7. Водій, посадова особа з правом керування службовим автомобілем зобов’язані перед виїздом автомобіля з гаража отримати у спеціаліста фінансово-господарського відділу селищної ради належно оформлений подорожній лист службового легкового автомобіля.

3.8.  Виїзд службового автотранспорту без подорожнього листа забороняється.

3.9. Подорожні листи ведуться водіями та посадовими особами селищної ради, за якими закріплений службовий автотранспорт, які мають право керування службовим автомобілем та отримали подорожній лист. 

3.10. Подорожній лист повинен містити всі необхідні відомості підтвердження здійснення господарської операції. Зокрема: найменування установи, дату видачі і номер подорожнього листа, реквізити автомобіля, прізвище та ініціали водія, його підпис, показники спідометра при виїзді та поверненні автомобіля в гараж, час початку та закінчення обслуговування, маршрут руху, відстань за маршрутом, прізвище та особистий підпис посадової особи, в розпорядження якої надавався службовий автомобіль, марку пального, встановлену норму витрати пального, рух пального (залишок пального при виїзді, кількість виданого пального за день та залишок при поверненні в гараж, витрати пального по нормі та фактично), інформацію про експлуатацію автомобіля у специфічних умовах (умови, що потребують застосування коригуючих коефіцієнтів при визначенні норм витрат пального). 

3.11. Подорожній лист службового легкового автомобіля, який використовується старостою та водієм старостинського округу, окрім відомостей, наведених у п.3.10 цього Порядку, повинен містити щоденні показники спідометра (при виїзді та поверненні), щоденний маршрут, пробіг автомобіля за день, витрату пального за день. 
3.12. Посадові особи та водії, за якими закріплено службовий автотранспорт, повинні дотримуватися щомісячних лімітів на використання пального, встановлених розпорядженням селищного голови. За умови виникнення дефіциту коштів або змін у потребі використання службових легкових автомобілів зазначений ліміт може змінюватися згідно з розпорядженням селищного голови. 

Пальне, використане за час перебування автомобіля у відрядженні у щомісячному ліміті пального не враховується. 
3.13. Відповідальність за недостовірні і неточні відомості у подорожньому листі службового легкового автомобіля, а також при виконанні розрахунків несуть відповідальні особи у межах компетенції, визначеної цим Порядком.

3.14. Використання талонів (скретч-карток) на пальне водії підтверджують чеками реєстраторів розрахункових операцій (РРО) з АЗС, де зазначено марку, кількість отриманого пального та номер отриманого талону ( скретч – карти ). Даний чек РРО додається до подорожнього листа. 
3.15. Для обліку роботи службового автотранспорту та списання пально-мастильних матеріалів водії та посадові особи селищної ради, які користуються службовими легковими автомобілями, здають належним чином оформлені подорожні листи у фінансово – господарський відділ Магдалинівської селищної ради (за останній робочий день звітного місяця - не пізніше першого робочого дня місяця, слідуючого за звітним). 
3.16. Спеціаліст фінансово-господарського відділу селищної ради здійснює перевірку відповідності показників спідометрів даним подорожніх листів щомісяця, першого робочого дня.

3.17.  Норми витрат пального та мастильних матеріалів на кожен службовий легковий автомобіль розраховуються відповідно до «Методичних рекомендацій з нормування витрат палива, електричної енергії, мастильних, інших експлуатаційних матеріалів автомобілями та технікою» (далі – «Методичні рекомендації») та «Базових норм витрат» (доповнення до «Методичних рекомендацій» (ухвалені науково-технічною радою ДП «ДержавтотрансНДІпроект» 17 листопада 2023 року, протокол № 3) та затверджуються розпорядженням селищного голови.  
3.18. Тимчасові індивідуальні норми витрат пально-мастильних матеріалів використовують протягом двох років із дати їх розроблення ДП «ДержавтотрансНДІпроект» і затверджуються розпорядженням селищного голови.
3.19. Списання пального та мастильних матеріалів здійснюється фінансово-господарським відділом у межах норм, встановлених розпорядженням селищного голови, на підставі подорожніх листів за підписами водіїв та посадових осіб, які користувалися автомобілем, згідно з пробігом автомобіля.

3.20. Списання пально-мастильних матеріалів оформлюється актом списання пального та мастильних матеріалів (Додаток 4) комісією установи, створеною  відповідним розпорядженням селищного голови. 

3.21. Понаднормове використання пального та мастильних матеріалів списується за рахунок винної особи.

3.22. Облік пально-мастильних матеріалів, запчастин покладається на спеціаліста фінансово-господарського відділу селищної ради відповідно до посадової інструкції. 

ІV. Зберігання службового автотранспорту.

4.1.  У кінці робочого дня автомобілі, окрім зазначених в п.4.2 цього Порядку, повинні ставитись в гараж за адресою: с-ще Магдалинівка, вул. Центральна, 46. Автомобіль може ставитись на збереження в іншому приміщенні, що охороняється, лише у випадку неможливості його повернення після робочого дня за вищевказаною адресою у зв’язку із завершенням роботи на віддаленому маршруті. Місце, де може тимчасово зберігатися такий автомобіль, погоджується із селищним головою.
4.2.  Автомобіль, що використовується старостою та водієм старостинського округу в кінці робочого дня може ставитися на збереження у приміщення, що знаходиться на території проживання водія, старости. Місцезнаходження такого автомобіля оформляється актом довільної форми, де зазначено адресу та умови його зберігання. У цьому випадку матеріальна відповідальність за зберігання автомобіля покладається на старосту відповідним розпорядженням селищного голови. 

V. Відповідальність за порушення порядку використання 

службових автомобілів

5.1. У випадку порушення встановленого порядку використання службового легкового автомобіля проводиться службове розслідування для виявлення винних осіб та вирішення питання про притягнення до відповідальності.

5.2. Водії, що керують службовим автотранспортом, зобов’язані діяти  відповідно до Правил дорожнього руху, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 10 жовтня 2001 року № 1306 (зі змінами), виконувати відповідний порядок дорожнього руху.
5.3. У випадку дорожньо-транспортної пригоди за участі службового автомобіля, водій цього автомобіля  повинен діяти відповідно до Правил дорожнього руху України та негайно повідомити селищного голову про причини та умови її виникнення.

5.4. Особа, винна у скоєнні дорожньо-транспортної пригоди при використанні службового автомобіля, несе відповідальність у відповідності до чинного законодавства України. 

Магдалинівський

селищний голова                                                               Володимир ДРОБІТЬКО

Додаток 1
до Порядку використання службових легкових автомобілів Магдалинівської селищної ради
17.11.2025 р. № 5041-57/VIII
Місце печатки

( штампу ) установи
ПОДОРОЖНІЙ ЛИСТ СЛУЖБОВОГО ЛЕГКОВОГО АВТОМОБІЛЯ

№________  від __________________20____року
Автомобіль____________________________________________________________________________________________________

                                                                               ( марка, реєстраційний номер )
Водій ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                 ( прізвище, ім’я, по батькові, номер посвідчення водія )

	I. Завдання водієві

	Маршрут автомобіля  (початковий та кінцевий пункт )
	Час вибуття год.хв.
	Час прибуття год.хв.
	Пробіг, км
	Прізвище, ініціали особи, яка користувалася автомобілем
	Підпис особи, яка користувалася автомобілем

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	II. Робота водія та автомобіля
	III. Рух пального, літрів

	Показники спідометра
	Х
	Марка пального
	

	  при виїзді з гаража
	
	Видано
	

	при поверненні до гаража
	
	Залишок:  при виїзді
	

	Час фактичний
	Х


	
	

	при виїзді з гаража
	
	Залишок: при повернені
	

	при повернені до гаража
	
	
	


 Водій за станом здоров’я до керування допущений 
Лікар __________________________________________________

                                                  ( ПІБ, підпис )
Виїзд дозволений 

Механік ________________________________________________

                                                                   ( ПІБ, підпис )

Автомобіль прийняв _____________________________________

                                                                  (ПІБ, підпис водія)
Автомобіль здав _________________________________________


                                                  (ПІБ,  підпис водія )
  Автомобіль прийняв _____________________________________
                                                                                                                                                          
  ( ПІБ, підпис водія )
	IV. Робота водія та автомобіля

	Витрати пального за нормою
	Витрати пального фактично
	Загальний пробіг, км
	Час у наряді, год.

	
	
	
	


Особа, що користувалася автомобілем __________________________________________________________________________________________

                                                                                                                                                                 ( ПІБ, підпис, печатка )
Особливі відмітки 

Водій , за яким закріплений автомобіль__________________________________________________________________________________________

                                                                                                                          ( підпис, прізвище, ім’я, по батькові )
Дата здачі подорожнього листа у фінансово господарський відділ ___________________________________________________________________

                                                                                                                                                                                                                                ( дата )

Спеціаліст фінансово господарського відділу ____________________________________________________________________________________

                                                                                                                                                                                               ( підпис, прізвище, ім’я, по батькові )

      Секретар селищної ради                                                                                                 Ігор ЧЕРНЕНКО                                                                                                                                                  
Додаток 2

до Порядку використання службових легкових автомобілів Магдалинівської селищної ради
17.11.2025 р. № 5041-57/VIII
             Місце печатки

       ( штампу ) установи

ПОДОРОЖНІЙ ЛИСТ СЛУЖБОВОГО ЛЕГКОВОГО АВТОМОБІЛЯ

№______ від  __________________20____року
Старостинський округ _____________________________________________________________________________________________________

Автомобіль_______________________________________  Водій_________________________________________________________________

                                ( марка, реєстраційний номер )                                                                                                ( прізвище, ім’я, по батькові, номер посвідчення водія )

	I. Завдання водієві

	Дата виїзду
	Маршрут автомобіля

( початковий та кінцевий пункти)


	Час вибуття, год.хв.
	Час прибут тя, год.хв
	Показники спідометра
	Пробіг, км
	Використано пального, л.
	Прізвище, ініціали особи, яка користувалася автомобілем
	Підпис особи, яка користувалася авто мобілем

	
	
	
	
	при виїзді
	при поверненні
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	за нормою 
	фактично
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	II. Робота водія та автомобіля
	III. Рух пального, літрів

	Показники спідометра
	Х
	Марка пального
	

	при виїзді з гаража
	
	Видано
	

	при поверненні до гаража
	
	Залишок:  при виїзді
	

	Час фактичний
	Х
	
	

	при виїзді з гаража
	
	Залишок: при повернені
	

	при повернені до гаража
	
	
	


Водій за станом здоров’я до керування допущений 
Лікар _________________________________________________

                                                                  (ПІБ, підпис)
Виїзд дозволений 

Механік ______________________________________________

                                                                  (ПІБ, підпис)

Автомобіль прийняв ____________________________________

                                                             (ПІБ, підпис водія)
Автомобіль здав _______________________________________


                                             (ПІБ, підпис водія)
                                                                                                                                          Автомобіль прийняв ____________________________________

  (ПІБ, підпис водія)
	IV. Робота водія та автомобіля

	Витрати пального за нормою, л
	Витрати пального фактично, л
	Загальний пробіг, км
	Час у наряді, год.хв.

	
	
	
	


Особа, що користувалася автомобілем ____________________________________________________________________________________________

                                                                                                                                                                 ( ПІБ, підпис, печатка)

Особливі відмітки: 

Водій, за яким закріплений автомобіль ____________________________________________________________________________________________

                                                                                                                                         (прізвище, ім’я, по батькові,  підпис)
Дата здачі подорожнього листа у фінансово господарський відділ _____________________________________________________________________

                                                                                                                                                                                          (дата )

Спеціаліст фінансово господарського відділу ______________________________________________________________________________________

                                                                                                                                                                                                                 ( підпис, прізвище, ім’я, по батькові )

      Секретар селищної ради                                                                                                 Ігор ЧЕРНЕНКО                                                                                                                                                  
Додаток 3

до Порядку використання службових легкових автомобілів Магдалинівської селищної ради
17.11.2025 р. № 5041-57/VIII
Книга обліку прийому та видачі подорожніх листів

	№ з/п
	№ подорожнього листа
	Дата видачі
	Марка транспортного засобу
	Реєстраційний номер
	Прізвище, ім’я, по батькові водія
	Підпис водія про отримання подорожнього листа
	Дата повернення подорожнього листа
	Підпис особи, яка прийняла подорожній лист 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                        Секретар селищної ради                                                                        Ігор ЧЕРНЕНКО
Додаток 4
до Порядку використання службових легкових автомобілів Магдалинівської селищної ради

17.11.2025 р. № 5041-57/VII
I___________________________________________

	(найменування юридичної особи)              

	 код ЄДРПОУ
	 



 

ЗАТВЕРДЖУЮ

___________________________________

                                     (посада)

___________________________________

               (підпис, власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

___  ______________ 20___ року

                                                           АКТ
                                                    списання запасів № ____

                                                                                          ______________________________

                                                (місце складання)

«___» __________________ 20___ року комісія, призначена  розпорядженням  

від «___» __________________ 20___ року №_____ у складі ______________________________________

         (власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ голови
                                             та кожного члена комісії)

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

здійснила перевірку запасів, які знаходяться _______________________________________

                           (місцезнаходження запасів)

та обліковуються у матеріально відповідальної особи _______________________________

                                 (посада, власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

та встановила, що описані нижче запаси підлягають списанню та вилученню з бухгалтерського обліку:

	№ з/п
	Найменування або однорідна група (вид)
	Номенклатурний номер*
	Одиниця виміру
	Кількість
	Вартість за одиницю
	Сума
	Підстава для списання

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Всього:
	 
	 
	 
	 
	 


 

Усього за цим актом списано ________________________________________________________________

                                                                                                     (кількість прописом)

на загальну суму ______________________________________________________  грн ____________ коп.

                                                                                (сума прописом)

Висновок комісії __________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

Голова комісії ___________________  __________     ___________________________________________

                          (посада)                     (підпис)                               (власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

Члени комісії ___________________   __________     ____________________________________________

                          (посада)                     (підпис)                                                   (власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

                        ___________________   __________     ____________________________________________

                                      (посада)                              (підпис)                                   (власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

                       ___________________   __________     ____________________________________________

                                   (посада)                               (підпис)                                    (власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

Матеріально
відповідальна
особа              _____________________     ____________       ____________________________________________________

                         (посада)               (підпис)                          (власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

Відмітка бухгалтерської служби про відображення у регістрах бухгалтерського обліку:

	Найменування
облікового регістру
	За дебетом рахунку (субрахунку,
коду аналітичного обліку)
	За кредитом рахунку
(субрахунку,
коду аналітичного обліку)
	Сума

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 

Особа, яка відобразила
господарську операцію
в бухгалтерському обліку ______________     __________     __________________________________

                                                              (посада)              (підпис)                    (власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

«___»  __________________ 20___ року

Головний бухгалтер
(спеціаліст, на якого покладено
виконання обов’язків
бухгалтерської служби)     _____________             ___________________________________________

                                                            (підпис)                                                (власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

Секретар селищної ради                                            Ігор ЧЕРНЕНКО
