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1. Загальні положення
1.1. Це Положення визначає порядок організації, використання, обліку та контролю за експлуатацією службового автомобіля Комунальної установи «Центр надання соціальних послуг» Смолінської селищної ради (далі – Установа), який перебуває у користуванні Установи на підставі договору оренди транспортного засобу.
1.2. Положення розроблено з метою забезпечення законного, ефективного, економного та раціонального використання транспортного засобу, недопущення його використання не за цільовим призначенням, належної організації службових перевезень та ведення первинного бухгалтерського обліку.
1.3. Це Положення є внутрішнім нормативним актом Комунальної установи та є обов'язковим для виконання працівниками Установи, водієм, а також посадовими особами, які користуються службовим автомобілем відповідно до цього Положення.
1.4. Автомобіль використовується виключно для забезпечення виконання завдань та функцій, покладених на Комунальну установу «Центр надання соціальних послуг» Смолінської селищної ради, а також для забезпечення службових перевезень в інтересах Смолінської територіальної громади у випадках, визначених цим Положенням.
1.5. Транспортний засіб залишається у користуванні Комунальної установи, не передається у володіння чи користування іншим юридичним або фізичним особам та експлуатується виключно штатним водієм Установи.
1.6. Використання автомобіля здійснюється виключно за умови оформлення відповідних первинних документів відповідно до законодавства України.

2. Нормативно-правова база
2.1. Це Положення розроблено відповідно до:
- Конституції України;
- Цивільного кодексу України;
- Господарського кодексу України;
- Бюджетного кодексу України;
- Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»;
- Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;
- Закону України «Про дорожній рух»;
- Закону України «Про автомобільний транспорт»;
- Правил дорожнього руху України;
- Національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі;
- наказу Міністерства фінансів України від 24.05.1995 №88 «Про затвердження Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку»;
- Положення Комунальної установи;
- договору оренди транспортного засобу №7 від 16.04.2026 року.
2.2. У разі внесення змін до законодавства України норми цього Положення застосовуються в частині, що не суперечить чинному законодавству.

3. Терміни та визначення
У цьому Положенні терміни вживаються у такому значенні:
службовий автомобіль — транспортний засіб, що перебуває у користуванні Комунальної установи на підставі договору оренди;

службове перевезення — перевезення працівників, посадових осіб, документів, обладнання або інших матеріальних цінностей, необхідних для виконання повноважень органів місцевого самоврядування, виконавчих органів, комунальних підприємств, установ та закладів;
заявник — керівник або уповноважена особа, яка подає заявку на службове перевезення;
маршрутний документ — первинний документ, що підтверджує здійснення службового перевезення та містить інформацію про маршрут, пробіг, час виїзду та повернення транспортного засобу;
водій — працівник Комунальної установи, який перебуває у трудових відносинах з Установою та має право керування транспортним засобом відповідної категорії.
інші терміни застосовуються у значеннях, визначених чинним законодавством України.

4. Мета та основні принципи використання службового автомобіля
4.1. Службовий автомобіль використовується з метою забезпечення виконання завдань та функцій, покладених на Комунальну установу «Центр надання соціальних послуг» Смолінської селищної ради, а також забезпечення службових перевезень в інтересах Смолінської територіальної громади.
4.2. Використання службового автомобіля здійснюється відповідно до принципів:
- законності;
- цільового використання;
- ефективності;
- економності;
- раціонального використання бюджетних коштів;
- забезпечення збереження комунального майна;
- прозорості документального оформлення.
4.3. Автомобіль може використовуватися для:
4.3.1. виконання службових завдань працівниками Комунальної установи;
4.3.2. забезпечення діяльності Смолінської селищної ради;
4.3.3. забезпечення діяльності виконавчого комітету;
4.3.4. перевезення посадових осіб виконавчих органів;
4.3.5. перевезення працівників структурних підрозділів селищної ради;
4.3.6. перевезення працівників комунальних підприємств, установ та закладів Смолінської територіальної громади виключно під час виконання службових повноважень;
4.3.7. доставки документів, матеріалів, обладнання та іншого майна, необхідного для забезпечення діяльності громади;
4.3.8. участі у службових нарадах, семінарах, навчаннях, перевірках, офіційних заходах;
4.3.9. здійснення виїздів до громадян під час надання соціальних послуг;
4.3.10. інших службових поїздок, пов'язаних із виконанням повноважень органів місцевого самоврядування.
4.4. Використання автомобіля для особистих потреб посадових осіб, працівників або інших осіб забороняється.
4.5. Усі службові перевезення здійснюються виключно в межах службової необхідності.

5. Особи, які мають право користуватися службовим автомобілем
5.1. Право користування службовим автомобілем мають:
- директор Комунальної установи;
- працівники Комунальної установи;
- селищний голова;
- секретар селищної ради;
- заступники селищного голови;
- старости старостинських округів;
- керівники виконавчих органів;
- працівники виконавчих органів;
- керівники комунальних підприємств;
- керівники комунальних установ;
- керівники комунальних закладів;
- працівники зазначених установ під час виконання службових обов'язків.
- міністерство оборони України ЗСУ перший відділ Новоукраїнського районного територіального центру комплектування та соціальної підтримки.
5.2. Право користування транспортним засобом надає директор Комунальної установи (в межах діяльності комунальної установи) в усіх інших випадках виключно за погодження із засновником. 
5.3. Користування автомобілем не надає права розпорядження транспортним засобом.
5.4. Передача автомобіля будь-якій іншій особі для самостійного керування забороняється.
5.5. Керування транспортним засобом здійснюється виключно штатним водієм Комунальної установи.

6. Організація службових перевезень
6.1. Організацію використання службового автомобіля забезпечує директор Комунальної установи.
6.2. Планування службових перевезень здійснюється з урахуванням:
- службової необхідності;
- пріоритетності виконання завдань Центру;
- можливості використання автомобіля;
- технічного стану транспортного засобу;
- забезпеченості паливно-мастильними матеріалами;
- режиму праці та відпочинку водія.
6.3. У разі одночасного надходження декількох заявок перевага надається:
1) виконанню основних завдань Центру;
2) заходам, визначеним рішеннями селищної ради або виконавчого комітету;
3) виконанню доручень селищного голови;
4) заходам, пов'язаним із ліквідацією надзвичайних ситуацій;
5) перевезенням, що пов'язані із захистом життя та здоров'я людей.
6.4. Під час використання автомобіля водій зобов'язаний дотримуватися вимог законодавства України у сфері безпеки дорожнього руху.
6.5. Виїзд транспортного засобу без належного документального оформлення забороняється.
6.6. Після завершення службової поїздки автомобіль повертається до місця його постійного зберігання, якщо інше не визначено наказом директора.

7. Порядок подання та розгляду заявок
7.1. Підставою для здійснення службового перевезення є письмова заявка.
7.2. Заявка подається керівником установи або уповноваженою особою не пізніше ніж за один робочий день до запланованої поїздки, крім випадків термінових службових виїздів.
7.3. У заявці зазначаються:
- дата подання;
- дата та час виїзду;
- орієнтовний час повернення;
- маршрут;
- мета службового перевезення;
- прізвище, ім'я, по батькові відповідальної особи;
- кількість пасажирів;
- контактний телефон;
- обґрунтування службової необхідності.
7.4. Рішення оформлюється шляхом накладення резолюції або видання наказу.
7.5. Підставами для відмови є:
- відсутність службової необхідності;
- неналежне оформлення заявки;
- зайнятість автомобіля;
- несправність транспортного засобу;
- відсутність водія;
- відсутність коштів на забезпечення перевезення;
- інші обставини, що унеможливлюють виконання поїздки.
7.6. У разі виникнення невідкладної службової потреби директор має право погодити перевезення в день звернення з подальшим оформленням первинних документів відповідно до вимог законодавства.

8. Порядок оформлення службового перевезення
8.1. Підставою для здійснення службового перевезення є службова необхідність та належним чином оформлена заявка.
8.2. Кожне службове перевезення оформлюється первинними документами відповідно до законодавства України про бухгалтерський облік.
8.3. Виїзд транспортного засобу без погодження директора або уповноваженої ним особи забороняється.
8.4. У разі виникнення аварійної або іншої невідкладної службової потреби директор має право погодити перевезення з подальшим оформленням документів.

9. Повноваження та відповідальність директора
9.1. Директор організовує використання службового автомобіля відповідно до законодавства України, Положення Установи, договору оренди та цього Положення.
9.2. Директор несе відповідальність виключно за організацію використання транспортного засобу в межах своїх посадових повноважень.
9.3. Директор не несе відповідальності за достовірність інформації, наведеної заявником у заявці на службове перевезення.
9.4. Директор має право відмовити у погодженні заявки, якщо її виконання суперечить законодавству України, умовам договору оренди або інтересам Установи.
9.5. Директор не несе відповідальності за дії посадових осіб, які використовують транспортний засіб не за заявленою метою після початку перевезення.

10. Обов'язки водія
10.1. Водій допускається до керування транспортним засобом виключно за наявності посвідчення водія відповідної категорії.
10.2. Перед виїздом водій перевіряє технічний стан транспортного засобу.
10.3. Водій зобов'язаний виконувати лише погоджені службові маршрути.
10.4. Самовільна зміна маршруту без погодження директора або відповідальної особи не допускається.
10.5. Водій не має права передавати керування транспортним засобом іншим особам.
10.6. Водій не відповідає за законність службового завдання, якщо перевезення здійснюється на підставі належним чином оформлених документів.

11. Обов'язки заявника
11.1. Заявник несе персональну відповідальність за достовірність відомостей, зазначених у заявці.
11.2. Заявник підтверджує, що службове перевезення здійснюється виключно для виконання службових повноважень.
11.3. У разі використання транспортного засобу не за призначенням відповідальність покладається на заявника.

12. Бухгалтерський облік та використання паливно-мастильних матеріалів
12.1. Облік використання транспортного засобу здійснюється відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», Національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі та інших нормативно-правових актів.
12.2. Списання паливно-мастильних матеріалів здійснюється на підставі первинних документів.
12.3. Головний бухгалтер забезпечує бухгалтерський облік господарських операцій виключно на підставі належним чином оформлених первинних документів.
12.4. Головний бухгалтер не здійснює перевірку фактичного виконання маршруту, а відображає господарські операції відповідно до поданих документів.
12.5. Відповідальність за достовірність первинних документів несуть особи, які їх склали та підписали.

13. Технічне забезпечення
13.1. Автомобіль утримується відповідно до вимог законодавства України та договору оренди.
13.2. Технічне обслуговування проводиться відповідно до рекомендацій виробника.
13.3. У разі виявлення несправностей експлуатація транспортного засобу забороняється.

14. Контроль
14.1. Контроль за організацією використання автомобіля здійснює директор.
14.2. Контроль за веденням бухгалтерського обліку здійснюється головним бухгалтером виключно в межах його посадових обов'язків.
14.3. Орендодавець має право перевіряти дотримання умов договору оренди.
15. Відповідальність
15.1. Особи, винні у порушенні вимог цього Положення, несуть дисциплінарну, адміністративну, матеріальну або іншу відповідальність відповідно до законодавства України.
15.2. Комунальна установа, директор та головний бухгалтер не несуть відповідальності за використання транспортного засобу всупереч погодженій заявці або подання недостовірних відомостей заявником, якщо вони діяли в межах своїх повноважень і на підставі належним чином оформлених документів.
15.3. Керівники виконавчих органів Смолінської селищної ради, комунальних підприємств, установ та закладів, а також інші уповноважені особи, які ініціюють службове перевезення або користуються службовим автомобілем, несуть персональну відповідальність за:
- обґрунтованість службової необхідності здійснення перевезення;
- достовірність відомостей, зазначених у заявці та інших поданих документах;
- використання службового автомобіля виключно з метою, визначеною у заявці;
- дотримання затвердженого маршруту та умов використання транспортного засобу;
- своєчасне повідомлення директора Комунальної установи про зміну або скасування службового перевезення.
   У разі використання службового автомобіля не за цільовим призначенням, подання недостовірних відомостей або порушення вимог цього Положення зазначені особи несуть відповідальність відповідно до законодавства України.
15.4.  Комунальна установа «Центр надання соціальних послуг» Смолінської селищної ради забезпечує організацію службових перевезень та документальне оформлення їх здійснення, але не відповідає за управлінські рішення, прийняті керівниками інших органів, підприємств, установ чи закладів щодо необхідності службового перевезення, якщо такі рішення були прийняті в межах їх компетенції та оформлені відповідно до вимог цього Положення.

16. Особливості використання орендованого транспортного засобу
16.1. Автомобіль використовується виключно Комунальною установою як орендарем.
16.2. Використання транспортного засобу для забезпечення службових перевезень інших органів, підприємств, установ та закладів Смолінської територіальної громади не є передачею транспортного засобу в користування іншим особам.
16.3. Під час таких перевезень автомобіль перебуває у володінні та користуванні Комунальної установи, керується її штатним водієм і використовується відповідно до цього Положення та договору оренди.


17. Запобігання нецільовому використанню транспортного
       засобу, конфлікту інтересів та розмежування відповідальності
17.1. Службовий автомобіль використовується виключно для виконання повноважень Комунальної установи «Центр надання соціальних послуг» Смолінської селищної ради та забезпечення службових перевезень в інтересах Смолінської територіальної громади відповідно до цього Положення, договору оренди транспортного засобу та чинного законодавства України.
17.2. Забороняється використання службового автомобіля:
- для особистих потреб працівників, посадових осіб або членів їх сімей;
- у приватних цілях;
- для здійснення діяльності, не пов'язаної з виконанням службових повноважень;
- у спосіб, що суперечить вимогам чинного законодавства України, умовам договору оренди або цьому Положенню.
17.3. Водій виконує службові перевезення відповідно до оформлених документів та законних розпоряджень директора. Водій не несе відповідальності за прийняття управлінського рішення щодо необхідності здійснення службового перевезення.
17.4. Якщо під час здійснення службового перевезення пасажири самостійно змінюють маршрут, мету поїздки або використовують транспортний засіб не за службовим призначенням без погодження директора, відповідальність за такі дії покладається на відповідних посадових осіб або заявника.
17.5. У разі виявлення фактів нецільового використання службового автомобіля директор має право припинити службове перевезення, провести службову перевірку та вжити заходів відповідно до законодавства України.
17.6. Контроль за дотриманням вимог цього Положення здійснюється директором Комунальної установи, а контроль за веденням бухгалтерського обліку — головним бухгалтером виключно в межах компетенції, визначеної законодавством та посадовими інструкціями.
17.7. Положення цього розділу не звільняють посадових осіб від відповідальності, встановленої законами України, але визначають розмежування їх функцій та повноважень під час організації й документального оформлення службових перевезень.
17.8. Усі сумніви щодо можливості використання службового автомобіля вирішуються на користь дотримання вимог законодавства України, договору оренди транспортного засобу та цього Положення.

18. Управління ризиками та особливості використання службового автомобіля
18.1. Використання службового автомобіля здійснюється з урахуванням можливих ризиків, пов'язаних із безпекою дорожнього руху, технічним станом транспортного засобу, забезпеченням паливно-мастильними матеріалами, виконанням умов договору оренди та вимог чинного законодавства України.
18.2. У разі виникнення дорожньо-транспортної пригоди, поломки транспортного засобу, стихійного лиха, надзвичайної ситуації або інших обставин, що унеможливлюють подальший рух автомобіля, водій зобов'язаний:
- невідкладно повідомити директора Комунальної установи;
- діяти відповідно до Правил дорожнього руху України та вимог законодавства;
- вжити заходів щодо збереження транспортного засобу та майна;
- оформити необхідні документи відповідно до законодавства.
18.3. Директор має право тимчасово призупинити використання службового автомобіля у разі:
- технічної несправності;
- відсутності необхідного технічного обслуговування;
- відсутності водія;
- недостатнього фінансування витрат на експлуатацію;
- інших обставин, що можуть створити загрозу безпеці людей або призвести до порушення законодавства.
18.4. Використання службового автомобіля у вихідні, святкові та неробочі дні допускається виключно у разі службової необхідності на підставі рішення директора або відповідного розпорядчого документа.
18.5. Використання автомобіля за межами Кіровоградської області здійснюється за погодженням директора Комунальної установи, якщо інше не визначено рішенням Смолінської селищної ради або її виконавчого комітету.

19. Особливості взаємодії Комунальної установи з органами місцевого самоврядування, комунальними підприємствами, установами та закладами
19.1. Надання службового автомобіля для забезпечення службових перевезень посадових осіб та працівників інших виконавчих органів, комунальних підприємств, установ і закладів Смолінської територіальної громади не є передачею транспортного засобу у володіння чи користування іншій юридичній особі та не змінює статус Комунальної установи як користувача транспортного засобу за договором оренди.
19.2. Організація службових перевезень відповідно до цього Положення не є наданням транспортних, пасажирських або інших господарських послуг та здійснюється виключно для забезпечення виконання повноважень органів місцевого самоврядування і діяльності територіальної громади.
19.3. Керівник органу, підприємства, установи або закладу, який звернувся із заявкою на службове перевезення, підтверджує службову необхідність поїздки та несе персональну відповідальність за достовірність поданих відомостей і відповідність мети перевезення покладеним на відповідний орган чи установу повноваженням.
19.4. Комунальна установа забезпечує організацію службового перевезення, оформлення первинних документів, експлуатацію транспортного засобу та ведення бухгалтерського обліку відповідно до законодавства України.
19.5. Рішення щодо необхідності здійснення службового перевезення працівників інших органів, підприємств, установ чи закладів приймається керівником відповідного органу, підприємства, установи або закладу шляхом подання належним чином оформленої заявки.
19.6. Комунальна установа, її директор та головний бухгалтер діють виключно в межах повноважень, визначених законодавством України, Статутом, договором оренди транспортного засобу та цим Положенням.
19.7. Усі спірні питання, що виникають під час застосування цього Положення, вирішуються відповідно до законодавства України, договору оренди транспортного засобу, рішень Смолінської селищної ради та її виконавчого комітету.

20. Прикінцеві та перехідні положення
20.1. Це Положення є локальним нормативним актом Комунальної установи «Центр надання соціальних послуг» Смолінської селищної ради та визначає єдиний порядок організації використання службового автомобіля, який перебуває у користуванні Установи на підставі договору оренди.
20.2. Вимоги цього Положення є обов'язковими для директора, головного бухгалтера, водія, працівників Комунальної установи, а також для посадових осіб органів місцевого самоврядування, виконавчих органів, комунальних підприємств, установ і закладів Смолінської територіальної громади, які користуються службовим автомобілем або ініціюють службові перевезення.
20.3. Подання заявки на службове перевезення є підтвердженням того, що заявник ознайомлений з вимогами цього Положення та зобов'язується їх дотримуватися.
20.4. Керівники органів, підприємств, установ та закладів Смолінської територіальної громади забезпечують ознайомлення своїх працівників із вимогами цього Положення у частині, що стосується організації службових перевезень.
20.5. Документальне оформлення використання службового автомобіля, ведення бухгалтерського обліку, списання паливно-мастильних матеріалів та відображення господарських операцій здійснюються відповідно до законодавства України та облікової політики Комунальної установи.

20.6. У разі внесення змін до законодавства України норми цього Положення застосовуються в частині, що не суперечить законодавству, до моменту внесення відповідних змін до цього Положення.
20.7. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться виключно рішенням виконавчого комітету Смолінської селищної ради.
20.8. Питання, не врегульовані цим Положенням, вирішуються відповідно до Конституції України, законів України, інших нормативно-правових актів, Статуту Комунальної установи, договору оренди транспортного засобу та рішень Смолінської селищної ради і її виконавчого комітету.
20.9. У разі виникнення спорів щодо застосування цього Положення директор Комунальної установи має право звернутися до засновника, орендодавця або юридичної служби Смолінської селищної ради для отримання офіційного роз'яснення чи правового висновку.
20.10. Це Положення набирає чинності з дня його затвердження рішенням виконавчого комітету Смолінської селищної ради та діє до прийняття нового Положення або внесення до нього змін.

Додатки : Додаток №1 до Положення 



























                                                                                                                                      Додаток №1
                                                                                                                                      до Положення
                                                                                   




ЗАЯВКА
на здійснення службового перевезення

№ _____                                                                                       «___» ____________ 20___ року

1. Відомості про заявника
Орган, підприємство, установа, заклад  
___________________________________________________________________
Керівник (уповноважена особа)______________________________________
Посада____________________________________________________________
Контактний телефон____________________

2. Відомості про службове перевезення
Дата здійснення перевезення_____________________________________
Час виїзду_______________________________________________________
Орієнтовний час повернення______________________________________
Маршрут руху (із зазначенням населених пунктів)

________________________________________________________________________________________________________________________________________
Мета службового перевезення
________________________________________________________________________________________________________________________________________
Пункт призначення
____________________________________________________________________
Кількість пасажирів__________ осіб
Прізвище, ім'я, по батькові пасажирів
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Підстава для здійснення службового перевезення

Вид документа (лист, наказ, розпорядження, доручення, рішення, запрошення тощо)
__________________________________________________________________________
Номер ________________________
Дата _________________________
Короткий зміст
__________________________________________________________________________


4. Обґрунтування службової необхідності
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

5. Додаткові відомості
Чи здійснюється перевезення документів, обладнання або матеріальних цінностей?

□ Так

□ Ні

Якщо так, зазначити:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

6. Підтвердження заявника
Підтверджую, що:

- службове перевезення є необхідним для виконання покладених на орган, підприємство, установу чи заклад повноважень;
- відомості, зазначені у цій заявці, є повними та достовірними;
- транспортний засіб використовуватиметься виключно для службових цілей;
- ознайомлений(а) з Положенням про організацію використання службового автомобіля Комунальної установи «Центр надання соціальних послуг» Смолінської селищної ради;
- несу персональну відповідальність за достовірність поданої інформації, службову необхідність перевезення та використання службового автомобіля відповідно до заявленої мети.

Заявник (уповноважена особа)

___________________________        ___________________________

(підпис)                                                (П.І.Б.)

М.П. (за наявності)











7. Рішення директора Комунальної установи

Розглянувши подану заявку,

□ Погоджую здійснення службового перевезення.

□ Відмовляю у здійсненні службового перевезення.

У разі відмови зазначити причину:
__________________________________________________________________________

Дата ______________________

Директор Комунальної установи

___________________________        ___________________________

(підпис)                                                (П.І.Б.)

8. Відмітка про виконання службового перевезення
Дата та час виїзду _______________________________________
Дата та час повернення ___________________________________
Фактичний маршрут
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Пробіг згідно маршрутного листа ____________ км
Примітки
__________________________________________________________________________
Водій
___________________________        ___________________________
(підпис)                                                (П.І.Б.)
Відмітка бухгалтерської служби
Документи для бухгалтерського обліку отримано.
Дата _______________________
Відповідальна особа
___________________________        ___________________________
(підпис)                                                (П.І.Б.)
