Документы на перевозку грузов

· путевой лист;
· транспортная накладная (ТН) при перевозке грузов товарного характера (имеющих стоимость).
Путевой лист является основным первичным документом, опре​деляющим совместно с ТН показатели при учете работы ПС и во​дителя, начислении заработной платы водителю и расчетах за пере​возки.
Путевой лист должен содержать следующие обязательные рек​визиты:
· наименование и номер путевого листа;
· сведения о сроке действия путевого листа;
· сведения о собственнике (владельце) транспортного средства (для юридического лица — наименование, организационно- правовая форма, местонахождение, номер телефона, для ин​дивидуального предпринимателя — фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, номер телефона);
· сведения о транспортном средстве (тип и модель, государствен​ный регистрационный знак, показания спидометра);
· сведения о водителе транспортного средства (фамилия, имя, отчество водителя, дата (число, месяц, год) и время (часы, ми​нуты) проведения предрейсового pi послерейсового медицин​ского осмотра водителя).
При выполнении ГАП используется путевые листы следующих форм:
4-с (сдельная) — при перевозках на условиях сдельной оплаты. Предусматривает подробное задание водителю по маршруту дви​жения и количеству ездок. На обратной стороне путевого листа фиксируется время выполнения ездок, продолжительность простоев и номера ТН, на основании которых перевозился груз;
4-п (повременная) — при перевозках на условиях повременной оплаты. Предусматривает указание заказчика перевозок (заказчиков) и времени прибытия и убытия от заказчика. Номера ТН, по которым перевозился груз, записываются на обратной стороне. Путевой лист имеет отрывной талон, который должен быть заполнен заказчиком и заверен его печатью. После обработки в АТО этот талон возвра​щается заказчику вместе со счетом на перевозки.
На путевых листах в левом верхнем углу проставляется штамп или печать организации — владельца ПС. Заполнение путевого листа про​изводится до выезда АТС на линию, на линии и после возвращения в АТО.
Перед выездом на линию заполняются сведения о водителе, со​провождающих лицах и автомобиле, времени начала и окончания работы, заказчике перевозок, планируемом пробеге АТС и движении горючего. Если выполняемые перевозки подлежат лицензированию, в путевом листе должны указываться номер и серия лицензии. Ука​занная в путевом листе дата выдачи должна соответствовать дате регистрации выданного путевого листа в журнале. В нижней части путевого листа должны быть поставлены подписи:

диспетчера, подтверждающая правильность заполнения путевого листа и наличия у водителя водительского удостоверения;

механика об исправности ПС;

медицинского работника о возможности допуска водителя к управлению АТС;

водителя о принятии АТС в технически исправном состоянии и получении задания на работу.

Данные в путевой лист заносятся должностными лицами АТО (диспетчер, техник по горюче-смазочным материалам и т.п.). Участие водителя в подготовке путевого листа не допускается.

На линии в путевой лист заносятся сведения о работе ПС, ре​зультаты проверки контролирующими лицами. Ответственное лицо заказчика расписывается и ставит печать, подтверждая правильность заполнения данных о выполненной работе.

После сдачи водителем путевого листа по возвращении в АТО диспетчер или другое уполномоченное на это лицо заполняют дан​ные о фактически выполненной работе водителем и автомобилем, движении горючего. Водитель своими подписями удостоверяет сдачу ПС механику в технически исправном состоянии или в состоянии с определенными неисправностями и количество сданных вместе с путевым листом ТН, Механик своей подписью подтверждает эти сведения. Диспетчер своими подписями подтверждает количество сданных водителем ТН и правильность заполнения данных после сдачи путевого листа водителем.

Ответственность за правильное заполнение путевого листа не​сут руководители АТО и лица, ответственные за эксплуатацию ПС и участвующие в заполнении документов.

Путевые листы хранятся в АТО вместе с ТН, что облегчает их совместную проверку.

Для контроля движения путевых листов, выданных водителю, и сдачей путевых листов после их первичной обработки в бухгалте​рию ведется специальный журнал.

Транспортная накладная представляется перевозчику грузоот​правителем и является основным документом для списания груза грузоотправителем и оприходования его грузополучателем. Грузо​отправитель оформляет отдельную ТН для каждого грузополучателя и каждой ездки АТС с обязательным заполнением всех реквизитов. Товарно-транспортная накладная выписывается не менее чем в четы​рех экземплярах. Первый остается у грузоотправителя, второй сдается грузополучателю, третий и четвертый поступают в АТО. После вы​полнения расчетов по выполненным перевозкам третий экземпляр возвращается грузоотправителю вместе со счетом за перевозку.

При выполнении ГАП используется ТН формы 1-т — «Транс​портная накладная».

Товарно-транспортная накладная состоит из двух разделов: товар​ного и транспортного. В заголовочной части ТН указывают дату ее наименование АТО, марку и государственные номера ПС, данные водителя, номер путевого листа.

Товарный раздел ТН заполняется грузоотправителем и содержит сведения о грузе, а также о лице, отпускающем груз. Вместо указания подробных сведений о перевозимом грузе могут указываться номера товарных накладных, содержащих все предусмотренные ТН рекви​зиты и прилагаемых к ТН.

В транспортном разделе ТН приводятся сведения о погрузочно- разгрузочных операциях и показатели работы ПС.

При получении груза водитель получает три экземпляра ТН, заверенные подписями и печатями грузоотправителя и подписью водителя. При сдаче груза материально-ответственное лицо грузо​получателя ставит в ТН свою подпись и печать. В случае несоот​ветствия доставленных товаров по качеству или количеству должен составляться акт, который является юридическим документом для предъявления претензий поставщику. Сведения о составленном акте (номер, дата и краткая причина составления акта) записываются в соответствующей графе ТН.

В случае перегрузки груза в пути следования на другой ПС сведе​ния об организации, водителе и автомобиле зачеркиваются с сохране​нием читабельности прежних данных и записываются новые данные. Эти исправления заверяются подписью работника, руководящего перегрузкой, и о факте передачи составляется акт с выполнением соответствующей отметки в ТН.

По грузам нетоварного характера, объем перевозок которых учи​тывается, ТН выписывается в трех экземплярах: первый и второй — для АТО, третий — для грузоотправителя. Первый экземпляр АТО прилагает к счету за перевозки.

В зависимости от вида перевозимых грузов к ТН могут прилагать​ся другие товаросопроводительные документы.
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