
Подорожній лист легкового автомобіля 
 

Подорожній лист легкового автомобіля – це основний первинний документ обліку 

роботи легкового автомобіля. Даний документ засвідчує той факт, що водій здійснюючи службове 

відрядження проїхав на автомобілі певну відстань (в км) і витратив відповідну кількість пального, 

л. Лише на підставі цього документу бухгалтерія ПАТ «ВГП» може списати в бухгалтерському 

обліку потрачене менеджером пальне.    

 

Подорожні  листи оформляються менеджерами особисто і здаються щомісяця до 2-го 

числа наступного місяця після звітного (направляються через кур’єрську службу в офіс). До 

подорожніх листів додаються чеки, по яким була здійснена заправка пальним з паливної картки 

(термінальні та фіскальні чеки). Усі чеки обов’язково повинні бути збережені водієм і додані до 

подорожнього листа, без чеків витрачене пальне буде списуватись за рахунок водія.  

 

Помилки в оформленні шляхових листів не допускаються, оскільки це документ 

бухгалтерської звітності. 

 

Порядок оформлення  подорожнього листа менеджером 

 
Документ заповнюють на готовому бланку (Додаток 1), де менеджер повинен вказати в заголовній 

частині документу: 

- дату (період) руху автомобіля, 

- назву марки та державний номер автомобіля, 

- ПІБ водія. 

 

Крім цього в табличних частинах: 

- В колонці 1 – назву підприємства (Тобто «ПАТ «ВГП»); 

- В колонці 4 – показник спідометра при виїзді; 

- В колонці 5 – показник спідометра при поверненні; 

- В колонці 10 – кількість заправленого пального, л; Буква «к» означає, що заправлено з 

карточки. 

- В колонці 11 – Залишок пального при виїзді 

- В колонці 12 – залишок пального при поверненні. 

-  Підписи водія в графах «Автомобіль прийняв» та «Автомобіль здав». 

 

А також зі зворотної сторони в табличній частині зазначити: 

- В колонках 13- та 14  розрахункову кількість витрат палива, л., протрачену на весь 

пробіг. Кількість потраченого пального розраховується за формулою: 

 

Витрати палива, л = ; 

 

Норма витрат пального на 100 км встановлюється наказом по підприємству. 

 

- В колонці 15 – загальний пробіг, км. Загальний пробіг розраховується як різниця між 

показником спідометра при поверненні (колонка 5) та показником спідометра при виїзді 

(колонка 4). 

 

Під таблицею в графі «Особа, що користувалась автомобілем» поставити свій підпис, і розписати 

маршрут руху автомобіля в графі «Особливі відмітки». 

 

 Маршрут повинен відповідати зазначеному пробігу. Якщо пробіг буде завищений – тоді витрати 

компенсовуються за власний рахунок менеджера – як витрати на власний пробіг (не службовий). 

  

 



                                 






