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ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

к Учетной политике

Контрольно-счетной палаты

муниципального образования

Темрюкский район

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке выдачи и использовании доверенностей

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок подготовки и оформления доверенностей на получение товарно- материальных ценностей Контрольно-счетной палатой в учреждениях, организациях, предприятиях.

1.2. Факт выдачи доверенности фиксируется в Журнале учета выданных доверенностей, ф. № М-3 (далее – Журнал).
1.3. Правом подписи доверенностей обладает председатель учреждения, главный бухгалтер централизованной бухгалтерии.
1.4. Доверенности, не внесенные в Журнал учета выданных доверенностей, являются недействительными.

2. Порядок выдачи доверенностей на получение 

товарно-материальных ценностей
2.1. Обязанности по подготовке доверенности возлагаются на централизованную бухгалтерию.
2.2. К реквизитам доверенности применяются требования в соответствии с действующим законодательством.

2.3. Доверенность оформляется на бланке формы № М-2.

2.4. Текст доверенности должен содержать следующую информацию:

наименование  учреждения;
Ф.И.О. представителя, его паспортные данные;

наименование предприятия, организации, учреждения, куда представляется доверенность;

перечень материальных ценностей, подлежащих получению;

срок действия доверенности (не может превышать трех лет);

Ф.И.О. и подпись председателя учреждения (уполномоченного лица).

2.5. Выдача доверенностей с правом передоверия не допускается.

2.6. Подчистки, приписки и исправления в доверенности не допускаются.
2.7. Выдача доверенностей, полностью или частично не заполненных, и доверенностей без образцов подписи лиц, на имя которых они выписаны, не допускается.

2.8. Документы, послужившие основанием для выдачи (аннулирования) доверенности, хранятся в централизованной бухгалтерии.

2.9. Доверенное лицо обязано после получения ценностей представить в централизованную бухгалтерию документы о выполнении поручений и о сдаче на склад или соответствующему материально ответственному лицу полученных им товарно-материальных ценностей.

2.10. Неиспользованные доверенности должны быть возвращены выдавшему их учреждению на следующий день после истечения срока их действия.

2.11. О возвращении неиспользованной доверенности делается отметка в  Журнале учета выданных доверенностей (в графе «Отметки о выполнении поручений по доверенности»). Возвращенные неиспользованные доверенности погашаются надписью «не использована» и хранятся до конца отчетного года у лица, ответственного за их регистрацию. По окончании года такие неиспользованные доверенности уничтожаются в установленном порядке с составлением об этом соответствующего акта. 

2.12. Лицам, которые не отчитались в использовании доверенностей, по которым истек срок действия, новые доверенности не выдаются.

3. Порядок ведения Журнала регистрации выдачи доверенностей

3.1. Обязанность по внесению информации в Журнал, а также заверение подписи председателя учреждения (уполномоченного лица) печатью учреждения, проставление на доверенности регистрационного номера и даты возлагается на сотрудника централизованной бухгалтерии.

3.2. Основанием для внесения доверенности в Журнал является письменное указание председателя учреждения (уполномоченного лица) на служебной записке, обосновывающей выдачу (аннулирование) доверенности.

3.3. В Журнал вносится следующая информация:

 Ф.И.О., паспортные данные, место жительства, место работы, контактные телефоны Представителя;

наименование предприятия, организации, учреждения, куда представляется доверенность;

перечень полномочий Представителя;

срок действия доверенности;

Ф.И.О. председатель учреждения (уполномоченного лица);

наименование учреждения;

реквизиты служебной записки-обоснования;

Ф.И.О. исполнителя учреждения (в Журнале –  подпись сотрудника о получении доверенности);

 отметка об аннулировании доверенности (с указанием даты аннулирования и реквизитов служебной записки-обоснования).

 3.4. Регистрационный номер и дата присваиваются в хронологическом порядке.
  3.5. Регистрация доверенностей в Журнале производится в течение года в порядке возрастания номеров (сквозная нумерация).

  3.6. Журнал должен быть предварительно прошит и скреплен печатью централизованной бухгалтерии. Все листы журнала должны быть пронумерованы.

   3.7. Подчистки, приписки и исправления в Журнале не допускаются.

   3.8. Срок хранения Журнала – пять лет.

Председатель

Контрольно-счетной палаты 

муниципального образования 

Темрюкский район                                                                            Н.А. Юркевич

