Порядок оформления разовой доверенности на получение товарно-материальных ценностей.
1. Доверенность должна быть выполнена на Типовой межотраслевой форме № М-2 или № М-2а (см. также образцы заполнения доверенностей в приложениях 1 и 2; форма М-2а отличается тем, что не имеет отрезного купона).

2. Все поля лицевой стороны доверенности (приложение 2) должны быть заполнены. На доверенности должна быть подпись руководителя, главного бухгалтера и печать организации.

3. Доверенность должна быть выдана от имени юридического лица, в адрес которого выставлен счет (оформлена товарная накладная).

4. Если товарно-материальные ценности (ТМЦ) отпускаются одновременно по нескольким товарным накладным, оформленным на одно юридическое лицо, допускается оформление одной доверенности.

5. Если ТМЦ отпускаются по нескольким товарным накладным, оформленным на разные юридические лица, требуется несколько доверенностей (по одной на каждое юр. лицо).

6. Получать товарно-материальные ценности может лишь лицо, указанное в доверенности, при предъявлении паспорта.

7. В графе «На получение от» должно быть указано наименование грузополучателя.
8. В графе «материальных ценностей по» должно быть написано «накладным №_________ от ______ » (перечисляются номера накладных и их даты; именно накладные, а не счета)

9. Оборотная сторона формы № М-2/М-2а не заполняется или пишется «товарно-материальные ценности по накладным» (или что-то подобное); если лицевая сторона заполнена, так как указано выше, то особых требований к заполнению оборотной стороны нет.

10. Допускается размещение двух сторон формы № М-2/М-2а на одном листе формата А4 (с одной стороны).

11. Доверенность, не отвечающая перечисленным требованиям, считается недействительной и не может служить основанием для получения ТМЦ. 
12. Если доверенность имеет отрезной купон (форма М-2), он заполняется сотрудником клиентского отдела и возвращается клиенту.

Приложение 1
Образец заполнения доверенности на одном листе

Типовая межотраслевая форма № М-2а

Утверждена постановлением 
Госкомстата России от 30.10.97 № 71а

	
	Коды

	Форма по ОКУД 
	0315002

	по ОКПО
	21010101


Организация ООО «Фирма «Ураган», ИНН 77210161071, КПП 772101011, 109114, Москва, ул. Ташкентская, д. 5, стр.2
Доверенность № 000001
Дата выдачи «03» июля 2012 г.
Доверенность действительна по «13» июля 2012 г.
ООО «Фирма «Ураган», ИНН 77210161071, КПП 772101011, 109114, Москва, ул. Ташкентская, д. 5, стр.2
наименование потребителя и его адрес

ООО «Фирма «Ураган», ИНН 77210161071, КПП 772101011, 109114, Москва, ул. Ташкентская, д. 5, стр.2
наименование плательщика и его адрес

Счет № 40803010100000050488 в АКБ «БИНБАНК» (ОАО), г. Москва, БИК 044555666, кор. сч. 30101054300000000888
наименование банка

Доверенность выдана  водителю
Иванову Ивану Ивановичу
должность 
фамилия, имя, отчество

Паспорт: серия 45 02 № 111222
Кем выдан ОВД «Жулебино», г. Москвы
Дата выдачи «03» января 1999 г.______
На получение от ______________________________
наименование поставщика

материальных ценностей по накладным CR20103/1 от 3 июля 2012 г., D112418/1 от 4 июля 2012г._______________________________
                                                      наименование, номер и дата документа

Перечень товарно-материальных ценностей, 
подлежащих получению

	Номер по порядку
	Материальные ценности
	Единица измерения
	Количество (прописью)

	1
	2
	3
	4

	
	––
	
	

	
	
	
	

	 
	 
	 
	 


Подпись лица, получившего доверенность ___________________

удостоверяем. 

Руководитель 
_____________   Петров П.П.______
М.П.
подпись
расшифровка подписи

Главный бухгалтер
_____________   Сидорова С.С.______

подпись
расшифровка подписи

Приложение 2
Типовая межотраслевая форма № М-2а







Типовая межотраслевая форма № М-2а


Утверждена постановлением Госкомстата России 


от 30.10.97 № 71а





�
Коды�
�
Форма по ОКУД �
0315002�
�
Организация____________________ по ОКПО�
�
�



    Доверенность № ____





Дата выдачи "     "_________________________________20        г.





Доверенность действительна по "     "________________ 20        г.





________________________________________________________


наименование потребителя и его адрес


________________________________________________________


наименование плательщика и его адрес


Счет № ______ в_________________________________________


наименование банка


Доверенность выдана  __________	______________________


должность 	фамилия, имя, отчество





Паспорт: серия ________________ № _______________________


Кем выдан ______________________________________________


Дата выдачи "       " _________________________________20      г.


На получение от                      _____________


наименование поставщика


материальных ценностей  _________________________________


________________________________________________________


________________________________________________________


                                                      наименование, номер и дата документа

















Оборотная сторона формы № М-2а


Перечень товарно-материальных ценностей, �подлежащих получению





Номер по порядку�
Материальные ценности�
Единица измерения�
Количество (прописью)�
�
1�
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4�
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�
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 �
 �
�



Подпись лица, получившего доверенность ___________________


удостоверяем. 


Руководитель 	_____________   _______________________


М.П.	подпись	расшифровка подписи





Главный бухгалтер	_____________   _______________________


	подпись	расшифровка подписи








