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Положение
о порядке выдачи и  использования доверенностей в 

МБУК «МСКО»
 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок выдачи и использования в МБУК «МСКО» доверенностей на совершение юридических действий, на получение товарно-материальных ценностей.

1.2. Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое учреждением доверенному лицу на совершение юридических действий, для получения товарно-материальных ценностей от поставщика по договору, счету, соглашению.

2. Порядок выдачи доверенностей

2.1. Доверенность относится к односторонним сделкам, т.к. ее оформление производится от имени одного лица, волеизъявление которого необходимо для совершения определенных действий.

2.2. Доверенность выдается в письменном виде.

В доверенности обязательно должны быть указаны:

 дата, когда она выдана;

 срок действия.

2.3. Доверенность заверяется печатью и подписью директора МБУК «МСКО» и работником централизованной бухгалтерии, уполномоченным на подпись, подписью работника, которому выдается доверенность.

Доверенность выдается не только работникам МБУК «МСКО», но и на любое физическое лицо.

2.4. Доверенность выписывается на основании счета, договора, заказа, соглашения или другого заменяющего их документа.

Доверенность на получение товарно-материальных ценностей выписывают сроком действия на 10 дней.

2.5. При выдаче Доверенностей производится их обязательная регистрация в пронумерованном и прошнурованном Журнале учета выданных Доверенностей.

Журнал учета выданных Доверенностей должен иметь следующие разделы:

- номер доверенности;

- дата выдачи;

- срок действия доверенности;

- должность и фамилия лица, которому выдана доверенность;

- наименование поставщика;

- номер и дата счета-фактуры, заказа, наряда;

- роспись лица, получившего доверенность;

-  отметка о выполнении поручения по выданной доверенности.

2.6. Выдача Доверенностей, полностью или частично не заполненных, и доверенностей без подписи лиц, на имя которых они выписаны, не допускается.

Подотчетное лицо, которому выдана Доверенность, обязано не позднее следующего дня после каждого получения товарно-материальных ценностей независимо от того, получены ли они по доверенности полностью или частями, представить в централизованную бухгалтерию документы о выполнении поручений.

2.7. Неиспользованные Доверенности должны быть возвращены на следующий день после истечения срока их действия.

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 неиспользованные доверенности уничтожаются с составлением об этом соответствующего акта. 

2.8. Лицам, которые не отчитались в использовании Доверенностей, по которым истек срок действия, новые Доверенности не выдаются.

