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IMPROVING THE ACCOUNTING AND AUDITING OF INCOME AND EXPENSES
OF A CHARITABLE ORGANIZATION

Для кожної неприбуткової організації дуже важливою є організація системи обліку та аудиту
доходів і витрат. Хоча, такі організації не сплачують податок на прибуток, проте вони повинні
подати звіт про цільове використання коштів. Недоліки та допущені помилки обліку доходів та
витрат можуть призвести до втрати статусу неприбутковості, що унеможливить подальшу
діяльність організації у напрямі реалізації її програмних цілей і призведуть до необхідності спла�
тити податок на прибуток від суми коштів, витрачених не за цільовим призначенням. Тому вкрай
важливим є проведення внутрішнього аудиту доходів та витрат благодійної організації з метою
надання висновку щодо законності, достовірності, правильності їх відображення в обліку,від�
повідності цільового використання коштів.

Метою роботи є удосконалення обліку і аудиту доходів та витрат благодійної організації.
Для удосконалення обліку і аудиту доходів та витрат благодійної організації запропоновано

створити службу внутрішнього аудиту, розроблено методику проведення аудиту доходів та
витрат, з урахуванням особливостей обліку неприбуткових організацій, що включає: анкету,
план та програму аудиту, робочі документи аудитора, запропоновано схеми документообігу
первинної документації обліку паливо — мастильних матеріалів та розрахунків з підзвітними
особами.

Метою проведення аудиту доходів та витрат є: сформувати висновок щодо коректного відоб�
раження доходів і витрат в обліку та звітності, відповідності критеріям прийнятності витрат за
бюджетом проєкту, відповідності обліку доходів та витрат нормам чинного законодавства.

Основними завданнями аудиту доходів та витрат є: контроль за дотриманням чинного зако�
нодавства щодо обліку доходів та витрат, коректного відображення інформації про доходи та
витрати у фінансовій звітності; планування, організація та проведення внутрішнього аудиту;
встановлення правильності розмежування доходів та витрат за звітними періодами; перевірка
складу доходів та витрат згідно з бюджетом проєкту та їх визнання на підставі внутрішніх фінан�
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сових положень та вимог Донорів; перевірка правильності класифікації і визнання витрат відпо�
відно до облікової політики; перевірка наявності та повноти оформлення документів, які підтвер�
джують витрати.

Запропоноване удосконалення обліку та аудиту доходів та витрат дозволить дослідити пра�
вильність та законність відображення доходів та витрат, покращить документальне підтверд�
ження витрат, що дозволить зменшити ризики нецільового використання коштів благодійною
організацією.

For each non�profit organization it is very important to organize a system of accounting and audit
of income and expenses. However, such organizations do not pay income tax, and they must report
on the intended use of funds. Deficiencies and errors in accounting for income and expenses may
lead to the loss of non�profit status, which will prevent further activities of the organization to achieve
its program goals and will lead to the need to pay income tax on the amount of funds spent for other
purposes. Therefore, it is extremely important to conduct an internal audit of income and expenses
of a charitable organization in order to provide an opinion on the legality, reliability, correctness of
their reflection in the accounting, compliance with the intended use of funds.

The purpose of the work is to improve the accounting and audit of income and expenses of the
Charitable organization.

To improve the accounting and audit of income and expenses of the charity, it is proposed to create
an internal audit service, developed a methodology for auditing income and expenses, taking into
account the peculiarities of accounting for nonprofit organizations, including: questionnaire, audit
plan and program, auditor's working documents, the schemes of document circulation of primary
documentation of accounting of fuels and lubricants and settlements with accountable persons are
offered.

The purpose of the audit of revenues and expenditures is: to form a conclusion on the correct
reflection of revenues and expenditures in accounting and reporting, compliance with the criteria of
eligibility of expenditures in the project budget, compliance of revenue and expenditure accounting
with current legislation.

The main tasks of the audit of income and expenses are: control over compliance with current
legislation on accounting for income and expenses, correct presentation of information on income
and expenses in the financial statements; planning, organizing and conducting internal audit;
establishing the correctness of the separation of income and expenses for the reporting periods;
verification of the composition of revenues and expenditures in accordance with the project budget
and their recognition on the basis of internal financial regulations and requirements of Donors;
checking the correctness of classification and recognition of costs in accordance with accounting
policies; checking the availability and completeness of documents confirming the costs.

The proposed improvement of accounting and auditing of income and expenses will allow to
investigate the correctness and legality of the reflection of income and expenses, will improve the
documentary evidence of expenses, which will reduce the risks of misuse of funds by the charity.

ВСТУП
Особливості діяльності благодійних організацій

пов'язані з цільовим фінансуванням та підтвердженням

цільового використання отриманих коштів. Тому обліку,

контролю та аудиту доходів та витрат приділяється ве�

лика увага. Актуальність тематики полягає у необхід�

ності удосконалення обліку доходів і витрат благодійної

організації та у розробці методики для проведення внут�

рішнього аудиту.

АНАЛІЗ ОСТАННІХ ДОСЛІДЖЕНЬ
І ПУБЛІКАЦІЙ

Розгляду методології та організації бухгалтерсько�

го обліку і звітності та вивченню проблем неприбутко�

Ключові слова: аудит, доходи, витрати, бюджет, робочий документ, процедури.

Key words: audit, income, expenses, budget, working document, procedures.

вих організацій присвячені праці вітчизняних вчених,

як�от: Ф.Ф. Бутинця, Н.О. Гури, Ю.Б. Слободяника,

В.Ф. Залуніна, С.О. Левицької, Я.В. Олійника, та інших.

Питання організації внутрішнього та зовнішнього ауди�

ту розглядались у наукових роботах та статтях Л.В. Гу�

сарової, Ю.Б. Слободяник, М.В. Батуріної, О.О. Висо�

чан, А.М. Толмачової. Проте наявні проблеми обліку та

аудиту доходів і витрат потребують подальшого удос�

коналення та розробки методики їх обліку та аудиту,

що і визначило тему цієї роботи.

МЕТА СТАТТІ
Метою статті є удосконалення обліку та аудиту до�

ходів і витрат, враховуючи специфіку діяльності благо�
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Таблиця 1. Анкета проведення аудиту доходів та витрат

Джерело: складено авторами.

№ Зміст питання Відповідь Примітки 
1 Хто складає фінансові звіти за проєктами?   
2 Яка є проєктна документація?   
3 Чи виконуються умови Угоди щодо надання благодійних грантів?   
4 Хто виконує перерахування коштів відповідно до запитів?   
5 Яким внутрішнім документів повинні відповідати витрати за статтями бюджету?   
6 Хто перевіряє розрахунки заробітної плати та звіряє їх зі статтями бюджету?   

7 Які первинні документи підтверджують нарахування  та виплату заробітної 
плати? 

  

8 Які є внутрішні звіти по нарахуванню заробітної плати?   
9 Чи перераховується заробітна плата у відповідні строки?   

10 Хто перевіряє сплату податків з заробітної плати та нарахувань на заробітну 
плату? 

  

11 Хто затверджує розрахункову відомість, відомість на виплату готівки та платіжну 
відомість на сплату податків? 

  

12 Чи є на підприємстві Положення про заробітну плату?   
13 Чи є на підприємстві Положення про відрядження?   
14 Яким документом встановлюється розмір добових?   
15 Який розпорядчий документ підтверджує необхідність господарських потреб?   
16 Хто відповідальний за перевірку авансових звітів?   
17 Хто контролює цільове використання коштів на відрядження?   
18 Чи всі витрати підтверджені оригіналами первинних документів?   
19 Чи є перевищення витрат за статтями бюджету?   
20 У разі перевищення витрат за статтями бюджету чи погоджено це перевищення?   
21 Чи були випадки, що не всі  витрати включено у фінансовий звіт?   
22 Хто складає та подає табелі обліку робочого часу?   
23 Чи є графік відпусток?   
24 Чи є виплати за договорами ЦПХ?   
25 Хто веде накази з прийому, звільнення, надання відпусток?   
26 Чи є графік документообігу на ділянці пального?   
27 Чи є графік документообігу на ділянці розрахунків з підзвітними особами?   
28 Як відображаються витрати, пов’язані з використання пального?   
29 Чи відбувається заправка автомобілів у неробочі години?   
30 Яким чином проводиться облік та списання пального?   
31 Яка періодичність закриття витрат на фінансовий результат діяльності?   

Таблиця 2. План проведення внутрішнього аудиту доходів та витрат

Джерело: складено авторами.

№ 
з/п Аудиторські процедури Аудиторські докази Період 

проведення
1 Планування аудиту доходів та витрат 

проєкту  
Програма аудиту доходів та витрат проєкту  

 2 Перевірка Угоди, додатків до Угоди, 
бюджету проєкту, фінансового звіту 

Угода, Додатки до угоди, бюджет, фінансовий 
звіт  3 Звірка витрат за статтями фінансового звіту 

зі статтями  бюджету проєкту 
Фінансовий звіт, бюджет проєкту 

 4 Перевірка нарахування заробітної плати Розрахункова відомість, відомість на виплату, 
банківська виписка, звіт для Донорів 
(Breakdown of Staff Costs), фінансовий звіт, 
оборотно-сальдова відомість  5 Перевірка нарахування та сплати податків 

(ЄСВ, ПДФО, військовий збір) 
Розрахункова відомість, платіжна відомість, 
банківська виписка, звіт для донорів 
(Breakdown of Staff Costs), оборотно-сальдова 
відомість, фінансовий звіт  6 Перевірка наявності та правильності 

оформлення авансового звіту та наказів на 
відрядження, строків подання авансового 
звіту  

Авансовий звіт, первинні документи, що 
додаються до авансових звітів, накази 
 

 7 Перевірка цільового використання коштів, 
виданих під звіт 

Авансовий звіт, первинні документи, що 
додаються до авансових звітів, накази  8 Перевірка залишків розрахунків з 

підзвітними особами 
Авансовий звіт, банківська виписка, фінансовий 
звіт, оборотно-сальдова відомість  9 Перевірка відповідності витрат за 

авансовими звітами відображенню витрат у 
фінансовому звіті 

Авансовий звіт, фінансовий звіт 

 10 Складання аудиторського звіту та висновку  11 Розробка пропозиції вирішення проблем, що 
були виявлені 

Аудиторський звіт, аудиторський висновок 
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дійної організації та необхідність

зіставлення витрат обліку з даними

бюджету та звітності.

ВИКЛАД ОСНОВНОГО
МАТЕРІАЛУ

Організація внутрішнього контро�

лю та аудиту в благодійній організації

має на меті надання впевненості щодо

оцінки систем та процесів обліку на

підставі об'єктивності та незалеж�

ності [1]. Доцільно для організації

внутрішнього аудиту розробити та

затвердити Положення з внутрішнь�

ого аудиту відповідно до облікової

політики організації та Міжнародних

стандартів професійної практики

внутрішнього аудиту [2; 3]. У Поло�

женні встановити обов'язкові вимоги

до організації внутрішнього аудиту та

його функціональної діяльності. До�

слідивши особливості обліку доходів

та витрат благодійної організації, з

метою перевірки та контролю за пра�

вильністю відображення організа�

цією у обліку та звітності доходів та

витрат, запропоновано ввести до

штатного розкладу організації поса�

ду менеджера з внутрішнього аудиту

з основними обов'язками:

— остаточна перевірка звітів за

проєктами відповідно до затвердже�

них бюджетів проєктів щокварталу;

— визначення відповідності

проєктної діяльності до планів та по�

треб організації;

— проведення аналізу та виявлен�

ня проблемних ділянок обліку та

звітності;

— відповідності системи обліку

доходів і витрат, фінансової і проєкт�

ної звітності чинному законодавству

та вимогам Донорів проєктів;

— надання інформації та реко�

мендацій керівництву щодо вдоскона�

Таблиця 5. Робочий документ аудитора РДУ1.1 перевірки змін до умов Договору

Джерело: складено авторами.

Таблиця 3. Програма проведення аудиту доходів та витрат

Джерело: складено авторами.

№ 
з/п 

Аудиторські 
процедури Мета проведення аудиту Методи  аудиту Робочий 

документ
1 Перевірка 

Угоди, додатків 
до Угоди, 
бюджету 
проєкту, 
фінансового 
звіту 

Впевнитись у правильності 
оформлення та у 
відповідності отриманих 
коштів, відображених у 
фінансову звіті 
затвердженому бюджету 

Перевірка: 
документальна, 
аналітична, суцільна,  
нормативно-правова, 
зіставлення 

РДУ1 
РДУ1.1 
 

2 Звірка витрат за 
статтями 
фінансового 
звіту зі статтями 
бюджету 
проекту 

Впевнитись у відповідності 
відображення витрат за 
статтями фінансового звіту та 
наявності відхилень у 
порівнянні статей бюджету 

Перевірка: 
документальна, 
аналітична, суцільна,  
нормативно-правова, 
арифметична, 
зіставлення 

РДВ2 

3 Перевірка 
нарахування 
заробітної плати 

Впевнитись у правильності 
нарахування, виплати 
заробітної плати, 
відповідності відображення у 
фінансовому звіті, 
(Breakdown of Staff Costs), 
оборотно-сальдовій відомості

Перевірка: 
документальна, 
аналітична, суцільна,  
арифметична, 
зіставлення 

РД3.1 

4 Перевірка 
нарахування та 
сплати податків 
(ЄСВ, ПДФО, 
військовий збір) 

Впевнитись у правильності 
нарахування, сплати 
податків, відповідності 
відображення у фінансовому 
звіті, (Breakdown of Staff 
Costs), оборотно-сальдовій 
відомості 

Перевірка: 
документальна, 
аналітична, суцільна,  
арифметична, 
зіставлення 

РД3.2 

5 Перевірка 
наявності та 
правильності 
оформлення 
авансового звіту 
та наказів на 
відрядження 

Впевнитись у правильності 
оформлення авансового звіту 
та наказу на відрядження 

Перевірка: 
документальна, 
аналітична, суцільна, 
зіставлення, 
нормативно-правова 

РДАЗ4.1 

6 Перевірка 
строків подання 
авансового звіту 

Впевнитись у відповідності 
строків подання звіту до 
затверджених 
законодавством  

Перевірка: 
документальна, 
аналітична, суцільна,  
зіставлення, 
нормативно-правова 

РДАЗ4.2 

7 Перевірка 
цільового 
використання 
коштів, виданих 
під звіт 

Впевнитись у відповідності 
цільового призначення у 
наказі, авансовому звіті, 
фінансовому звіті  

Перевірка: 
документальна, 
аналітична, суцільна,  
зіставлення, 
нормативно-правова 

РДАЗ4.3 

8 Перевірка 
залишків 
розрахунків з 
підзвітними 
особами 

Впевнитись у правильності 
відображення залишків у 
авансовому звіті, оборотно–
сальдовій відомості 

Перевірка: 
документальна, 
аналітична, суцільна,  
зіставлення, 
арифметична 

РДАЗ4.4 

Таблиця 4. Робочий документ аудитора РДУ1 перевірки отриманих доходів

Джерело: складено авторами.

Назва проєкту: 
Строк реалізації проєкту 

Загальна сума, грн 
Перерахування коштів, грн Відхилення 

Банківська виписка Бюджет на період № з/п 
Дата Сума Період Сума + - 

       

Назва проєкту: 
Строк реалізації проєкту 

Загальна сума, грн 
Перерахування коштів, грн Відхилення 

Загальна сума гранту Зміни до Договору № з/п 
Документ Сума Документ Сума + - 
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лення наявних систем обліку та звітності, формування

та відображення доходів та витрат у відповідності до

внутрішніх Правил та Положень;

— здійснення відповідного коригування обліку та

діяльності на основі проведеного аналізу та розпоряд�

жень керівництва.

Кваліфікаційні вимоги до внутрішнього аудитора

включають: професійну компетентність, ретельність,

дотримання етичного кодексу та правил поведінки,

відповідно до Міжнародних Стандартів внутрішнього

аудиту [2]. Діяльність внутрішнього аудитора повинна

відповідати вимогам чинного законодавства України,

Положенню про внутрішній аудит та інших внутрішніх

положень, що регламентують діяльність організації. Ме�

неджер з внутрішнього аудиту розробляє методику про�

ведення аудиторської перевірки. Для проведення внут�

рішнього аудиту запропоновано таку методику, викла�

дену у цій статті. Метою внутрішньої аудиторської пе�

ревірки є: сформувати висновок щодо коректного відоб�

раження доходів та витрат в обліку та звітності, відпо�

відності критеріям прийнятності витрат за бюджетом,

відповідності обліку доходів та витрат нормам чинного

законодавства. Основними завданнями аудиту доходів

та витрат проєкту є:

— контроль за дотриманням чинного законодавства

щодо обліку доходів витрат, коректного відображення

інформації про доходи та витрати у фінансовій звітності;

— планування, організація та проведення внутріш�

нього аудиту;

— встановлення правильності розмежування до�

ходів та витрат за звітними періодами;

— перевірка складу доходів та витрат згідно з бюд�

жетом проєкту та їх визнання на підставі внутрішніх

фінансових положень та вимог Донорів;

 — перевірка правильності класифікації і визнання

витрат відповідно до облікової політики;

— перевірка наявності та повноти оформлення до�

кументів, які підтверджують витрати;

— оцінка ефективності функціонування системи

внутрішнього контролю [4].

Для проведення внутрішньої аудиторської перевірки

доходів та витрат благодійної організації удосконалено

анкету для проведення внутрішнього аудиту (табл. 1), план

(табл. 2) та програму (табл. 3) для проведення аудиту.

Таблиця 6. Робочий документ аудитора РДВ 2 перевірки витрат за статтями бюджету проєкту

Джерело: складено авторами.

Назва проєкту: 
Строк реалізації проєкту 

Загальна сума, грн 

Відхилення 

№
 з/
п 

С
т.

 б
ю
дж

ет
у 

С
ум

а 
за

 с
т.

 
бю

дж
ет
у 

пр
оє
кт
у 

Зм
ін
и 
до

 
бю

дж
ет
у 

+ – В
ит
ра
ти

 за
 

пе
рі
од

 

За
ли
ш
ок

 

П
ри
мі
тк
и 

         

Таблиця 7. Робочий документ аудитора РД 3.1 перевірки відображення
нарахованої заробітної плати

Джерело: складено авторами.

Назва проєкту: 
Строк реалізації проєкту 

Вибірка за період 

Нарахована заробітна плата, грн Відхилення 

№ з/п Прізвище та ініціали Місяць нарахування
Ро
зр
ах
ун
ко

-
во

-п
ла
ті
ж
на

 
ві
до
мі
ст
ь 

Ф
ін
ан
со
ви
й 

зв
іт

 

Зв
іт

 
St

af
fli

st
 

+ - 

        

Таблиця 8. Робочий документ РД 3.2 перевірки відображення нарахованого єдиного
соціального внеску (ЄСВ):

Джерело: складено авторами.

Назва проєкту: 
Строк реалізації проєкту 

Вибірка за період 

Нараховано ЄСВ, грн Відхилення 

№ з/п Прізвище та ініціали Місяць нарахування

Ро
зр
ах
ун
ко
во

-
пл
ат
іж
на

 
ві
до
мі
ст
ь 

Ф
ін
ан
со
ви
й 

зв
іт

 

Зв
іт

 
St

af
fli

st
 + - 
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На підставі поставлених завдань

для проведення аудиту, удосконале�

но робочі документи для підтвер�

дження результатів  перевірки

(табл. 4—12).

Основними статтями доходів

благодійної організації є цільове

фінансування, яке надається згідно

з умовами Договору. У таблицях 4—

12 представлено удосконалені ро�

бочі документи аудитора перевірки

отриманих доходів для реалізації

проєктної діяльності.

Можливість внесення змін до

бюджету визначається Договором і

фіксується письмовим дозволом До�

нора, або здійснюється за його про�

позицією. Організація може вноси�

ти зміни до бюджетів, за умови по�

годження Донора, при суттєвих

змінах у проєктній діяльності.

Складність розрахунків з опла�

ти праці робітників полягає у тому,

Підписи 

№ Дата П.І.Б. підзвітної 
особи 

К
ер
ів
ни
ка

 

Бу
хг
ал
те
ра

 

П
ід
зв
іт
но
ї 

ос
об
и 

Відповідність первинних 
документів про 

підтвердження витрат 

Висновок 
аудитора 

        

Таблиця 9. Робочий документ аудитора РДА З4.1 перевірки правильності оформлення
авансового звіту

Джерело: доопрацьовано авторами на підставі [13].

Дата отримання коштів Дата подання звіту Номер авансового 
звіту, дата, підзвітна 

особа 

Готівка, 
отримана з 
картки 

Безготівковий розрахунок 
карткою 

Готівка, 
отримана з 
картки 

Безготівковий розрахунок 
карткою Висновок 

      

Таблиця 10. Робочий документ аудитора РДА З4.2 перевірки дотримання строків подання
авансового звіту

Джерело: складено авторами.

Авансовий звіт За даними аудитора За даними бухгалтерського 
обліку 

Оборотно-сальдова 
відомість 

№
  а
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нс
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П
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Таблиця 12. Робочий документа аудитора РДАЗ4.4 звірки залишків
розрахунків з підзвітними особами

Джерело: складено авторами.

 
Директор 

Керівник 
проекту 

 

Секретар 

 
Бухгалтерія 

підзвітна
особа 

Матеріально-
відповідальна 

особа 

А
ва
нс
ов
ий

 зв
іт

 
за
тв
ер
дж

ен
ня

 

наказ 

наказ 

наказ 
Авансовий звіт 

тмц 

Рис. 1. Схема документообігу розрахунків з підзвітними особами

Джерело: складено авторами.

Таблиця 11. Робочий документ аудитора РДА З4.3 перевірки відповідності цільового
використання коштів, виданих під звіт

Джерело: складено авторами.
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що штатні працівники можуть бути залучені до виконан�

ня обов'язків у декількох проєктах з встановленим про�

центом зайнятості, тому перевіряється кількість відпра�

цьованих годин відповідно до проценту зайнятості і за�

гальний процент зайнятості працівника по організації,

який не може перевищувати 100% та перевищувати нор�

му тривалості робочого часу.

Значна за обсягом кількість операцій по розра�

хунках з підзвітними особами призводить до необ�

хідності перевірки правильності відображення у об�

ліку та звітності доходів та витрат Організації. Тому

запропоновано розроблені зразки робочих доку�

ментів аудитора для проведення аудиторських про�

цедур. У таблиці 9 наведено робочий документ ауди�

тора перевірки правильності оформлення авансово�

го звіту.

На рисунку 1 представлено удосконалену схему до�

кументообігу первинної документації розрахунків з

підзвітними особами.

Облік пального для кожної організації, а особливо,

якщо така організація має автопарк, є дуже важливим,

тому необхідно забезпечити контроль за цією ділянкою

обліку, зокрема, правильним оформленням операцій з

придбанням, використанням та списанням пального. На

рисунку 2 зображено алгоритм відповідальності та до�

кументообігу обліку пального. Застосування схем до�

кументообігу дозволить підсилити відповідальність ро�

бітників та зменшить ризики нецільового використання

коштів, що особливо актуально для благодійної орга�

нізації.

ВИСНОВКИ
У роботі запропоновано створити внутрішню служ�

бу аудиту, що підвищить ефективність внутрішнього

контролю за відповідністю обліку доходів та витрат

нормам чинного законодавства, коректному їх відоб�

раженню в обліку та фінансовій звітності благодійної

організації та фінансовій звітності для Донора, відпо�

відності критеріям прийнятності витрат за бюджетом

проєкту. Для покращення обліку витрат запропонова�

но удосконалені схеми документообігу. Розроблені ан�

кета, план та програма, робочі документи для проведен�

ня внутрішнього аудиту нададуть можливість аудитору

вчасно виявити порушення, провести якісний аудит та

надати пропозиції керівництву для оперативного і своє�

часного прийняття управлінських рішень.

Література:

1. Положення про організацію внутрішнього ауди�

ту в банках України. Затверджено Правлінням Націо�

нального Банку України від 10.05.2016 № 311 (у ред.

закону від 26.12.2018 р. № 152) [Електронний ресурс].

— Режим доступу: https://zakon.rada.gov.ua/laws/

show/v0311500�16#Text (дата звернення 20.10.2020).

Рис. 2. Схема документообігу обліку пального

Джерело: складено авторами.

 

ВОДІЙ  БУХГАЛТЕРІЯ ВІДПОВІДАЛЬНА 
ОСОБА

Фіксує дані по поїздці 
у зошиті після кожного 
рейсу: 

- початкові і кінцеві 
показники спідометра; 

- залишок пального 
на початок  і кінець 
поїздки; 

- записує маршрут з 
вказанням  адрес; 

- невикористані  
талони передає відпові-
дальній особі 

- виконує оплату відповідно  
запиту на оплату і рахунку на 
придбання; 

- забезпечує зберігання 
талонів на пальне; 

- веде облік в журналі 
отриманих і виданих талонів, 
чеків, накладних, подорожніх 
листів; 

- видає талони відповідно до 
запиту відповідальній особі; 

- перевіряє дані маршрутно-
го листа з наданою первинною 
документацією;  

- заносить інформацію у 
облікові регістри та проводить 
списання пального 

- заносить 
інформацію, отриману 
від водія в реєстр після 
кожної поїздки; 

- формує подорожні 
листи по проєктам; 

- контролює 
наявність запасу 
палива по кожному 
проєкту і повідомляє 
про необхідність 
закупівлі 

Передає:
- оригінали документів: рахунок, 

накладна, талони на пальне 
відразу після отримання; 

- оригінали чеків після заправки 
авто; 

- невикористані талони на 
пальне; 

- формує подорожні листи за 
проєктами на наступний робочий 
день після поїздки  
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