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ИНСТРУКЦИЯ
о порядке выдачи доверенностей на получение
товарно-материальных ценностей
1. Доверенности на получение товарно-материальных ценностей выдаются должностным  лицам  субъектов  на типовых бланках формы N М-2, (приложение №1).
Выдача доверенностей  лицам, не работающим на данном субъекте, не допускается.
Доверенности подписываются руководителем (заместителем руководителя) и главным бухгалтером субъекта или уполномоченными ими на то лицами.
Право подписи  доверенности лицами, уполномоченными руководителем  и главным  бухгалтером  субъекта,  оформляется приказом.
2. Доверенности выдаются на получение товарно-материальных ценностей, прочих активов.

В случаях, когда уполномоченное лицо должно получать заявленные товары, материалы и продукты  с одного склада, но по нескольким договорам, соглашениям и другим заменяющим их документам, ему может быть выдана одна  доверенность  с указанием в ней номеров и дат договоров, соглашений и других аналогичных документов или несколько доверенностей, если   товарно-материальные ценности следует получать на  нескольких складах.
3. Доверенности     регистрируются     бухгалтерией   субъекта.
При выдаче доверенностей следует   иметь  в  виду,  что   перечень товарно-материальных  ценностей,  предусмотренный на оборотной стороне доверенности, составляется в случаях, когда в документе  на  отпуск (соглашении   и  т.д.),  указанном  на  лицевой  стороне,  не  приведены наименования  и  количество ценностей, подлежащих получению. Если же  в соответствующих документах приводятся наименования и количество товарно-материальных ценностей, подлежащих получению, перечень ценностей на оборотной стороне доверенности вычеркивается.
Выдача доверенностей,   заполненных   полностью  или   частично,   и доверенностей  без образцов подписи лиц, на имя которых они выписаны, не разрешается.
4. Срок действия   доверенности  устанавливается  в  зависимости  от имеющейся  возможности получения и вывоза данных ценностей по договору, соглашению или другому заменяющему их документу, на основании которого выдана доверенность, но, как правило, не более чем на 15 дней.
Доверенности на получение товарно-материальных ценностей, расчеты за которые   производятся  в порядке плановых платежей, например, на систематическое получение продуктов питания для  детских  учреждений, могут выдаваться на весь календарный месяц.
С согласия заинтересованных  министерств  (департаментов) этот  срок может быть продлен, но не более чем на календарный квартал.
5. В случае лишения   уполномоченного   лица права   на   получение ценностей по  выданным ему доверенностям, срок действия которых еще  не истек,  эти  доверенности изымаются, а  получатель  товарно-материальных ценностей  немедленно  письменно  извещает поставщика  об  аннулировании соответствующих  доверенностей.  С момента получения такого извещения отпуск ценностей по  аннулированным  доверенностям  прекращается.   В подобных  случаях ответственность за отпуск ценностей на основании  этих доверенностей несет поставщик.
6. При выдаче  доверенностей  бухгалтерия субъекта регистрирует ее в журнале учета доверенностей (приложение № 2). 
Субъекты регистрирующие доверенности в указанном журнале, должны пользоваться доверенностью  формы  N  М-2а (приложение №3).
Журналы учета   выданных  доверенностей  должны  храниться  у  лица, ответственного за регистрацию доверенностей.
Журналы учета доверенностей могут быть составлены в электронном виде.
7. Лицо, которому выдана довеpенность, обязано не позднее следующего после   получения ценностей дня, независимо от того, получены товарно-материальные  ценности  по доверенности полностью или  частично, представить в бухгалтерию субъекта документы,  подтверждающие выполнение  поручений и сдачу на  склад  или соответствующему материально-ответственному лицу  товарно-материальных ценностей.
Неиспользованные доверенности должны быть возвращены выдавшему их субъекту на следующий день после истечения срока действия доверенности.
О возвращении неиспользованных  доверенностей делается  отметка  в корешке  книжки доверенностей или в журнале учета выданных доверенностей ( в графе "Отметки о выполнении поручений"). Возвращенные неиспользованные  доверенности  погашаются надписью "не использована"  и хранятся   до конца отчетного года у  лица, ответственного за  их регистрацию. По окончании года неиспользованные доверенности уничтожаются по акту на списание, утверждаемому председателем центральной инвентаризационной комиссии субъекта, а номера недействительных доверенностей публикуются в Официальном мониторе для доведения до сведения о их недействительности и списываются впоследствии соответствующим актом на списание.
Лица, которые   не  отчитались  в  использовании  доверенностей   по истечении  срока  их  действия, несут дисциплинарную ответственность  и новые доверенности не получают.
8. Главный бухгалтер  или другое доверенное лицо субъекта,  учреждения  обязан обеспечить:
а) контроль за  соблюдением правил оформления, выдачи и  регистрации доверенностей;
b) инструктаж  лиц,  получающих доверенности,  относительно  порядка представления  бухгалтерии выписанных первичных документов по доверенности;
с) своевременный контроль за использованием доверенностей, осуществляемый  на основе первичных приходных документов;
d) контроль за своевременным представлением соответствующих приходных   документов  в  пределах  срока действия  доверенности или возвратом доверенности в случае, если она не использована.
9. Отпуск товарно - материальных ценностей субъекта (торгующими,   снабженческими,  сбытовыми и   др.) не производится в случае:
а) истечения   срока   действия  договора,  соглашения  или   других заменяющих их документов;
b) предъявления  доверенности, выданной с нарушением  установленного порядка ее заполнения или с незаполненными реквизитами;
с) предъявления доверенности с поправками и помарками;
d) непредъявления  удостоверения  личности (паспорта), указанного  в доверенности;
е) истечения срока действия доверенности;
f) получения от получателя сообщения об аннулировании доверенности.
10. Доверенности, независимо от срока их действия, остаются у поставщика при первом отпуске товарно-материальных ценностей. В  случае отпуска товарно- материальных ценностей частями на каждую  выданную  их партию  составляется налоговая накладная с указанием в ней номера доверенности и даты  ее выдачи. В  этих случаях один экземпляр налоговой накладной передается получателю товарно-материальных ценностей, а другой - прикладывается к оставшейся у поставщика доверенности и используется  для  наблюдения и контроля за отпуском ценностей согласно доверенности, а также для предъявления счета потребителю.
По окончании отпуска  товарно-материальных ценностей  доверенность сдается  в  бухгалтерию вместе с документами на отпуск последней  партии ценностей согласно доверенности.
11. При централизованных завозе и доставке товаров и материалов субъектам, торговым и другим субъектом отпуск товаров и материалов поставщиками (субъектами, оптовыми организациями и  т. п.)  может осуществляться без доверенности.
В этих случаях получатель товаров (материалов)  обязан  ознакомить поставщиков с образцом печати (штампа), которой материально-ответственное лицо, получившее завезенный товар (материалы) заверяет  на экземпляре сопроводительного документа (налоговой накладной), остающемся у поставщика, свою подпись о получении ценностей.
12. Контроль  за  соблюдением  поставщиком  установленного  порядка отпуска  по  доверенности товарно-материальных ценностей возлагается  на главного бухгалтера или другого доверенного лица субъекта - поставщика. 
Контроль за своевременным и полным оприходованием товаров (материалов), поступивших на перерабатывающие субъектом, в торговую сеть и т.д., должен производиться систематически на основании соответствующих документов поставщиков бухгалтерией субъекта - получателя.
Настоящая Инструкция не распространяется на порядок получения грузов от транспортных субъектов (железнодорожного, водного, автомобильного и воздушного транспорта).
Со дня издания настоящей Инструкции Министерству финансов и Национальному бюро статистики отменить инструкции от 1 марта 1993 г. № 03-20/17 и соответственно №18-08-2  о порядке выдачи доверенностей на получение товарно-материальных ценностей.
