Приложение №13 

  к приказу   от 16.11.2012  №  1834

ПОРЯДОК ВЫДАЧИ И ОТЧЕТНОСТИ ПО ДОВЕРЕННОСТЯМ

В ФГБОУ ВПО «ИжГТУ имени М.Т. Калашникова»
1. Выдача и регистрация доверенностей производится в бухгалтерии университета и филиалах на бланках типовой формы N М-2, утвержденная Постановлением Госкомстата РФ от 30.10.1997 №71А. 
2. Доверенность выдается на получение товарно-материальных ценностей, услуг, документов от поставщиков  подрядчиков и других сторонних организаций.

3. Материально ответственным лицам университета (филиала) доверенности оформляются по их запросу на основании заключенных договоров, контрактов, соглашений и т.п..  В отдельных случаях работникам университета (филиала) могут выдаваться   разовые доверенности на основании служебной записки на имя главного бухгалтера. 
4. Выдача доверенностей лицам, не работающим в университете (филиале), не допускается. 
5. Доверенности подписываются ректором (проректором, руководителем филиала) и главным бухгалтером (заместителем главного бухгалтера). 
6. Выдача доверенностей, полностью или частично не заполненных, и доверенностей без образцов 
подписи лиц, на имя которых они выписаны, не допускаются. 
7. Доверенности  регистрируются в сброшюрованном и  пронумерованном  журнале  «Учет выданных доверенностей» форма №М-3. 

8.  Доверенности  выдаются на срок выполнения действий от 10 дней до 30 дней в зависимости от возможности получения и вывоза соответствующих ценностей по счету, накладной или другому заменяющему его документу или выполнений услуг по договору. 
9. Доверенности на получение товарно-материальных ценностей, расчеты за которые производятся в порядке плановых платежей, например, на систематическое получение почтовой корреспонденции, допускается выдавать на весь год.  
10. При лишении доверенного лица права на получение ценностей по выданным ему доверенностям, срок действия которых еще не истек, доверенности у такого лица отбираются, при этом получатель товарно-материальных ценностей немедленно ставит в известность поставщика об аннулировании соответствующих доверенностей. С момента получения такого извещения отпуск ценностей по аннулированной доверенности прекращается. В этих случаях за отпуск ценностей по аннулированным доверенностям ответственность несет поставщик. 

11. Лицо, которому выдана доверенность, обязано не позднее следующего дня после каждого получения ценностей представить в бухгалтерию университета   (филиала)  документы о выполнении поручений и о сдаче на склад или соответствующему материально ответственному лицу полученных им товарно-материальных ценностей. 
12.  Неиспользованные доверенности должны быть возвращены в бухгалтерию университета (филиала) на следующий день после истечения срока действия доверенностей. 

13. Неиспользованные доверенности погашаются надписью «не использована» и хранятся в бухгалтерию университета (филиала) у ответственного за их регистрацию.

14. Лицам, которые не отчитались в использовании доверенностей, по которым истек срок действия, новые доверенности не выдаются. 
15. При централизованном завозе и доставке товаров и материалов предприятиям, торговым и другим организациям отпуск товаров и материалов поставщиками (предприятиями, оптовыми организациями и т.п.) может осуществляться без доверенности, в экземпляре накладной поставщика ставится печать.
16. Контроль за своевременным и полным оприходованием товаров (материалов), поступивших в  подразделения, должен производиться систематически на основании соответствующих документов поставщиков и осуществляться в управлении централизованного материально-технического обеспечения,  в бухгалтерии университета  (филиала) университета в качестве организации-получателя.        

