Как заполнять путевые листы
Автотранспорт используют многие организации и ИП, и не только для оказания транспортных услуг, но и для собственных нужд. Однако эксплуатировать автомобиль без оформления путевого листа закон запрещает. Об основных особенностях заполнения путевого листа расскажем в этом материале.
Форма путевого листа
Обязательной для применения формы путевого листа в настоящее время не существует. Более того, имеющиеся унифицированные формы путевых листов, утвержденные Постановлением Госкомстата России от 28.11.1997 № 78, использовать нельзя. Ведь они не учитывают последующих изменений законодательства. В частности, в них нет всех обязательных реквизитов.
Поэтому единственный возможный вариант — разработать и утвердить свою форму путевого листа, которая будет соответствовать потребностям именно вашей компании. При этом можно взять за основу и унифицированную форму, однако включать все показатели из нее нет необходимости, можно оставить лишь то, что действительно нужно.

Разработанную форму организация должна закрепить в учетной политике (п. 4 ПБУ 1/2008 «Учетная политика организации»).

Обязательные реквизиты путевого листа
В форме путевого листа можно выделить две группы обязательных реквизитов.

Первая группа — обязательные реквизиты, предусмотренные Приказом Минтранса России от 11.09.2020 № 368. Их наличие в путевом листе дает право эксплуатировать транспортное средство (ст. 6 Федерального закона от 08.11.2007 № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта»).

Они включают в себя:

•
наименование и номер путевого листа;

•
сведения о сроке действия путевого листа;

•
сведения о собственнике (владельце) транспортного средства;

•
сведения о транспортном средстве;

•
сведения о водителе;

•
сведения о перевозке.

Вторая группа — обязательные реквизиты любого первичного учетного документа, указанные в ч. 2 ст. 9 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете». Их наличие дает право считать путевой лист первичным учетным документом и на его основании отражать записи в регистрах учета — списывать топливо, начислять зарплату водителю и т. п.

Вот их перечень:

•
наименование документа;

•
дата составления документа;

•
наименование экономического субъекта, составившего документ;

•
содержание факта хозяйственной жизни;

•
величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;

•
наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного (ответственных) за ее оформление, либо лица (лиц), ответственного (ответственных) за оформление свершившегося события;

•
подписи этих лиц с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для их идентификации.

Дополнительные реквизиты путевого листа
Кроме того, в путевой лист обычно включают сведения о движении топлива, о маршруте движения, пробеге, заказчике (или лице, которое пользовалось автомобилем, — при использовании для собственных нужд). Это информация о деталях использования автомобиля, она подтверждает обоснованность расходов на ГСМ, амортизацию автомобиля, зарплату водителя и т. п. Кроме того, в случае использования автомобиля для оказания услуг в путевой лист могут включаться отрывные талоны, которые передаются заказчику как подтверждение оказания услуг и основание для их оплаты.

Заполнение путевого листа
Итак, форма разработана и утверждена. Кратко остановимся на особенностях заполнения отдельных реквизитов.

Наименование путевого листа
Здесь обратим внимание на один нюанс. Среди данных об автомобиле, обязательных для указания в путевом листе, есть тип транспортного средства (легковой автомобиль, грузовой автомобиль, автобус и т. д.).

Но эти данные нужно включить в название путевого листа. На это прямо указано в п. 11Обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов (далее — Обязательные реквизиты).

Срок действия путевого листа
В путевом листе два разных реквизита с датами — дата путевого листа и срок его действия. И совпадают они не всегда. Согласно п. 2, 9Обязательных реквизитов, путевой лист оформляется:

— на один рабочий день, если водитель совершает один или несколько рейсов в течение смены (рабочего дня);

— на срок, соответствующий длительности рейса, если он превышает продолжительность смены (рабочего дня).

Второй вариант — это, скорее, исключение. Обычно же путевой лист выдается на один день и только в этот день может быть использован.

Количество путевых листов
Формально возможен и еще один вариант, помимо описанных выше.

Как разъяснил Минтранс России в письме от 04.04.2019 № ДЗ-514-ПГ, оформление путевого листа заключается в создании нового документа либо в проставлении в уже созданном путевом листе его обязательных реквизитов:

— показаний одометра при выезде и при возвращении;

— даты и времени выезда и возвращения;

— даты и времени предрейсового или предсменного контроля технического состояния транспортного средства;

— даты и времени проведения предрейсового и послерейсового медосмотра.

Проставление этих обязательных реквизитов в уже созданном путевом листе возможно, только если остальные реквизиты путевого листа остаются неизменными.

Поэтому теоретически, конечно, можно разработать такую форму путевого листа, которая будет соответствовать этим требованиям, то есть будет содержать поля для проставления этих отметок в течение, например, недели.

Однако на практике этот вариант представляется неудобным. Гораздо проще использовать новый путевой лист для каждого рабочего дня (смены) или многодневного (многосменного) рейса.

Сведения о собственнике (владельце)
Полный перечень сведений перечислен в п. 3 Обязательных реквизитов. Остановимся на двух особенностях.

Во-первых, организационно-правовая форма. Указывать ее отдельно или дублировать нет смысла, хотя она и названа отдельно в приказе Минтранса. Ведь она включается в наименование юридического лица, значит, в этой части обязательные требования к путевому лицу будут выполнены.

Во-вторых, местонахождение юридического лица. Отметим — это именно «юридический адрес» организации-владельца, отраженный в ЕГРЮЛ. Указывать фактический адрес или адрес подачи транспортного средства здесь недопустимо.

Помимо обязательных реквизитов, рекомендуем предусмотреть указание реквизитов специального документа (разрешения, лицензии и т. п.), если использование автомобиля требует наличия такого документа. Например, этим документом может быть разрешение на осуществление деятельности по перевозке пассажиров и багажа легковым такси.

Сведения о транспортном средстве
Какие именно сведения нужно указать в путевом листе, сказано в п. 4 Обязательных реквизитов.

С 01.01.2021 г. в состав обязательных сведений о транспортном средстве включено указание марки транспортного средства, а если ТС используется с прицепом — то и марки прицепа. Но изменение это — чисто техническое, на практике марку ТС (прицепа) вписывали и раньше, ведь без нее корректно указать модель ТС вряд ли возможно.

Отдельно остановимся на показаниях одометра (пробеге) автомобиля при выезде и возвращении.

Заполнять их должны уполномоченные лица, которые назначаются решением руководителя организации или индивидуального предпринимателя. Но если ИП выполняет и обязанности водителя, то показания заполняет именно он (п. 12, 13 Обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов).

При этом надо учитывать, что на одном автомобиле могут работать несколько водителей (посменно), и путевые листы в такой ситуации обычно оформляются отдельно на каждого водителя. В этом случае показания одометра при выезде указываются в путевом листе водителя, который первым выезжает с парковки, а показания одометра при возвращении — в путевом листе водителя, который последним возвращается на нее (п. 14 Обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов).

Также отметим, что в путевом листе должна ставиться отметка о проведении предрейсового или предсменного контроля технического состояния транспортного средства— она включает дату (число, месяц, год) и время (часы, минуты) проведения контроля. Напомним, что обязательный контроль должны осуществлять юрлица и ИП (п. 1 ст. 20 Федерального закона от 10.12.1995 № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»), которые осуществляют:

— перевозки пассажиров на основании договора перевозки или договора фрахтования;

— перевозки грузов на основании договора перевозки (коммерческие перевозки);

— перемещение лиц, кроме водителя, и (или) материальных объектов автобусами и грузовыми автомобилями без заключения договоров (перевозки для собственных нужд автобусами и грузовыми автомобилями).

Контролер должен соответствовать Профессиональным и квалификационным требованиям, утвержденным Приказом Минтранса России от 31.07.2020 № 282.

При этом ни Закон о безопасности дорожного движения, ни Приказ № 282 не требуют, чтобы контроль проводился именно штатным контролером. Поэтому контролер может быть и привлеченным специалистом.

Кроме того, обязанности контролера может выполнять и водитель, если он соответствует Профессиональным и квалификационным требованиям (см. п. 14 Требований, утвержденных Приказом Минтранса РФ от 31.07.2020 № 282).

Сведения о водителе
Состав сведений о водителе приведен в п. 5 Обязательных реквизитов.

Отметим, что Минтранс России не возражает против оформления одного путевого листа сразу на нескольких водителей, однако в этом случае в нем должны быть отметки о предрейсовом (послерейсовом) медосмотре каждого из них (письмо от 04.04.2019 № ДЗ-514-ПГ). На практике на каждого водителя обычно оформляется свой путевой лист.
Отметки в путевом листе по результатам предрейсового и послерейсового осмотров водителя делает медицинский работник. Это может быть как сотрудник организации (если в штате есть медработник и оформлены все необходимые для этого разрешения и допуски), так и привлеченный специалист (например, по договору с медорганизацией). По результатам предрейсового медосмотра ставится штамп «прошел предрейсовый медицинский осмотр, к исполнению трудовых обязанностей допущен», по итогам послерейсового — «прошел послерейсовый медицинский осмотр» (п. 15 Обязательных реквизитов, п. 16, 17 Порядка проведения предсменных, предрейсовых и послесменных, послерейсовых медицинских осмотров).

Также в путевом листе обычно указывается номер водительского удостоверения и класс (В, С и т.д.). Это позволяет в том числе проверить наличие удостоверения у водителя и его право управлять именно тем транспортным средством, которое ему вверяется.

Сведения о перевозке
Сведения о перевозке включают информацию о видах сообщения и видах перевозок (п. 6 Обязательных реквизитов).

Выделяют следующие виды сообщения: городское, пригородное, междугородное и международное (ст. 4 Устава автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта, Федеральный закон от 08.11.2007 г. № 259-ФЗ).

Перевозки подразделяются на (ст. 5 Устава автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта):

1) регулярные перевозки;

2) перевозки по заказам;

3) перевозки легковыми такси.

Иные реквизиты путевого листа
Здесь выделим пару реквизитов, заполнение которых может вызвать сложности.

Нулевой пробег — это расстояние от места стоянки (гаража) до первого пункта погрузки (посадки) и от последнего пункта погрузки (посадки) до места стоянки (гаража).

При отражении движения горючего рекомендуется указывать не только фактический, но и нормативный расход топлива. Обязанности нормировать расходы на ГСМ в настоящее время нет, здесь нормирование выступает как элемент системы внутреннего контроля — а его (внутренний контроль) обязан организовать каждый экономический субъект в силу ст. 19 Федерального закона «О бухгалтерском учете». Соответственно, методические рекомендации «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте», утвержденные Распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 № АМ-23-р, хотя и не являются обязательными для применения, могут служить хорошим ориентиром.

В заключение отметим, что все оформленные путевые листы подлежат регистрации в журнале регистрации путевых листов, который может вестись как в бумажном, так и в электронном (с заверением квалифицированной электронной подписью) виде (п. 17, 18 Обязательных реквизитов).

Готовые формы путевых листов
Учитывая требования, утвержденные Приказом Минтранса РФ от 11.09.2020 № 368, на основе форм, которые содержит Постановление Госкомстата России от 28.11.1997 № 78, разработаны формы самых востребованных путевых листов. Вы можете скачать их и взять за основу при подготовке форм путевых листов для своей компании:

•
Путевой лист легкового автомобиля на основе формы № 3 (ОКУД 0345001).

•
Путевой лист специального автомобиля на основе формы № 3-СПЕЦ (ОКУД 0345002).

•
Путевой лист легкового такси на основе формы № 4 (ОКУД 0345003).

•
Сдельный путевой лист грузового автомобиля на основе формы № 4-C (ОКУД 0345004).

•
Повременной путевой лист грузового автомобиля на основе формы № 4-П (ОКУД 0345005).

•
Путевой лист автобуса необщего пользования на основе формы № 6-СПЕЦ (ОКУД 0345007).

