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Приложение № 7
  к Учетной политике для целей бухгалтерского
учета ГУ ТО СРЦН № 1

Положение 
о порядке выдачи и использования доверенностей на получение 
товарно-материальных ценностей, бланков строгой отчетности, 
денежных документов и почтовых отправлений  
в ГУ ТО «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних № 1»

I. Общие положения

[bookmark: _GoBack]1. Настоящее Положение определяет порядок выдачи и использования  доверенностей на получение товарно-материальных ценностей, бланков строгой отчетности, денежных документов и почтовых отправлений в гу то «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних № 1» (далее – доверенность, Центр).
2. Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое министерством доверенному лицу для получения товарно-материальных ценностей от поставщиков в установленном законодательством РФ порядке. Доверенное лицо действует в пределах полномочий, предоставленных ему по доверенности.
Доверенным лицом может являться только сотрудник Центра. 
Право на поучение доверенностей имеют:
- материально-ответственные лица, назначенные приказом руководителя;
- другие работники Центра по устному поручению руководителя.

II. Порядок выдачи и использования доверенностей на получения товарно-материальных ценностей, бланков строгой отчетности, денежных документов и почтовых отправлений

3. Доверенности оформляются  по форме М-2, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 30.10.1997 N 71а "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, основных средств и нематериальных активов, материалов, малоценных и быстроизнашивающихся предметов, работ в капитальном строительстве", с обязательным заполнением всех реквизитов и наличием образца подписи лица, на имя которого выписана.
4. Доверенности подписываются лицами, наделенными правом первой и второй подписи расчетно-денежных и первичных учетных документов Центра.   
5. Доверенности выдаются на получение товарно-материальных ценностей, бланков строгой отчетности, денежных документов и почтовых отправлений, отпускаемых поставщиком по контракту, накладной или другому заменяющему их документу или поступивших в адрес Центра.
6. Доверенности выдаются отделом бухгалтерией Центра.
7. При выдаче доверенности регистрируются в журнале учета выданных доверенностей, который должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен подписью руководителя и печатью Центра.
Журнал учета выданных доверенностей должен храниться у лица, ответственного за регистрацию доверенностей.
8. Журнал учета выданных доверенностей должен содержать следующие графы:
- порядковый номер доверенности;
- дата выдачи доверенности;
- срок действия доверенности;
- должность, Фамилия Имя Отчество, которому выдана доверенность;
- наименование поставщика (куда представляется доверенность);
- номер дата наряда (или заменяющего наряд документа);
- расписка в получении доверенности;
- отметка о выполнении поручения.
9. Выдача доверенностей, полностью или частично не заполненных, и доверенностей без образцов подписи лиц, на имя которых они выписаны, не допускается.
10. Срок действия доверенности – 10 календарных дней. 
В зависимости от возможности получения и вывоза соответствующих ценностей по контракту (договору), на основании которого выдана доверенность, срок действия доверенности может составлять более                      10 календарных дней, но не превышать 30 календарных дней.
11. Доверенное лицо обязано после получения товарно-материальных ценностей, бланков строгой отчетности, денежных документов и почтовых отправлений представить в бухгалтерию документы об их получении с подписью материально-ответственного лица, принявшего их на ответственное хранение.
12. Неиспользованные доверенности должны быть возвращены в бухгалтерию на следующий день после истечения срока их действия.
13. О возвращении неиспользованной доверенности делается отметка в журнале учета выданных доверенностей. 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.
14. При лишении доверенного лица права на получение товарно-материальных ценностей, бланков строгой отчетности, денежных документов и почтовых отправлений по выданным ему доверенностям, срок действия которых еще не истек, сотрудник бухгалтерии немедленно ставит в известность поставщика об аннулировании соответствующих доверенностей. 
15. Лицам, которые не отчитались в использовании доверенностей, по которым истек срок действия, новые доверенности не выдаются.


       III. Порядок отпуска товарно-материальных ценностей,
 бланков строгой отчетности, денежных документов 

16. Выдача товарно-материальных ценностей, бланков строгой отчетности и денежных документов в Центре осуществляется материально-ответственными лицами на основании документов на отпуск  (накладная, акт приема-передачи, расходный кассовый ордер (фондовый) и прочие) и доверенностей.
17. По окончании отпуска товарно-материальных ценностей, бланков строгой отчетности и денежных документов доверенность сдается в бухгалтерию вместе с документом на отпуск по сдаваемой доверенности.
18. Отпуск товарно-материальных ценностей, бланков строгой отчетности и денежных документов по доверенности не производится в следующих случаях:
- предъявленная доверенность выдана с нарушением установленного порядка ее заполнения или с незаполненными реквизитами;
- в предъявленной доверенности имеются поправки и помарки;
- не предъявлен паспорт или иной документ, удостоверяющий личность указанного в доверенности;
- окончание срока, на который выдана доверенность;
- получение сообщения от получателя товарно-материальных ценностей, бланков строгой отчетности и денежных документов об аннулировании доверенности;
- прекращение деятельности юридического лица, от имени которого выдана доверенность.

IV. Заключительные положения

19.  Контроль за соблюдением установленного настоящим Положением порядка выдачи и использования доверенностей и отпуска по доверенности товарно-материальных ценностей осуществляет главный бухгалтер.

