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УТВЕРЖДАЮ

Главный врач______________Д. Э. Амбарцумов
Порядок оформления и выдачи доверенностей

   Доверенность может быть выдана на любого сотрудника организации  или на постороннего человека, который будет посредником при передаче ТМЦ. 

    Для доверенности предусмотрена унифицированная форма М-2. Все доверенности вносятся в журнал регистрации и подлежат строгому учету Лицо, которое является ответственным за регистрацию доверенностей, хранит документы 5 лет со дня окончания их действия. Доверенность оформляется в письменном виде и  выдается  сотруднику под расписку. Выдают доверенность на 15 дней, а если это плановые платежи, то на один месяц
   Основная часть содержит  такие реквизиты: полное название предприятия или организации (должно совпадать с учредительными документами), юридический и фактический адреса, ИНН, ОГРН и иная регистрационная информация; должность и ФИО лица, который наделен правом подписи доверенностей от имени юрлица; информация о доверенном лице, его ФИО, паспортные данные; перечень действий, которые он может осуществлять; дата окончания полномочий доверенного лица; образец его подписи.

   Лицевая сторона формы М-2 содержит такие сведения, как: номер доверенности; даты начала и окончания ее действия; данные о получателе и плательщике, если это одно лицо, то во второй графе ставят «он же»; счет плательщика в банке; доверенное лицо – ФИО, паспортные данные; название поставщика; основание передачи ТМЦ. Вторая сторона состоит из таблички с перечнем ценностей, которые получаются, в том числе их единица измерения и количество. Все строки таблицы, которые остались незаполненными, следует перечеркнуть с помощью символа Z. Под таблицей ставятся подписи лица, на которое составлена доверенность, руководителя и главбуха, затем – печать. Доверенность содержит в себе отрывной корешок, в котором указывается: номер и срок действия документа; ФИО, должность доверенного лица и его подпись; реквизиты документов, которые являются основанием получения ТМЦ и которые подтверждают их получение. Этот корешок отрывается и передается в бухгалтерию. Он служит регистрационной записью по каждой выданной доверенности.
Перечень должностных лиц, имеющих право подписи доверенностей:

	Должность

	Главный врач


	Главный бухгалтер 


	Заместитель  главного врача по экономическим вопросам



	Заместитель  главного врача по медицинской части



