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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Адміністрації Державної служби спеціального зв’язку та захисту інформації України

_25_  __11___ 2016 року № _732_
ІНСТРУКЦІЯ 

про порядок оформлення та реєстрації виданих, повернутих і використаних довіреностей на одержання цінностей в Державній службі спеціального зв’язку та захисту інформації України
1. Ця Інструкція визначає порядок оформлення та реєстрації виданих, повернутих і використаних довіреностей на одержання товарно-матеріальних цінностей в Адміністрації Держспецзв’язку, її територіальних органах, Головному управлінні урядового фельд’єгерського зв’язку Держспецзв’язку, підрозділах урядового фельд’єгерського зв’язку, територіальних підрозділах, закладах, установах та організаціях Держспецзв’язку (далі – підрозділ Держспецзв’язку). 
2. Основні засоби, інші необоротні матеріальні активи, капітальні інвестиції, запаси, нематеріальні активи, грошові документи, цінні папери та інші товарно-матеріальні цінності (надалі – цінності) передаються іншому підрозділу Держспецзв’язку за довіреністю підрозділу, який їх одержує.
Повноваження інших юридичних осіб або фізичних осіб - підприємців на отримання цінностей від підрозділу Держспецзв’язку можуть бути підтверджені довіреністю, письмовим договором, розпорядчим актом юридичної особи або фізичної особи - підприємця.
3. Довіреність (додаток 1) видається після її реєстрації у Журналі реєстрації довіреностей (додаток 2), який має бути пронумерований, прошнурований та скріплений печаткою і підписами керівника підрозділу Держспецзв’язку та керівника підрозділу фінансового забезпечення підрозділу Держспецзв’язку. 
Нумерація виданих протягом року довіреностей є наскрізною. 
4. Довіреність на одержання цінностей видається особі, яка працює (проходить службу) в підрозділі Держспецзв’язку, що одержує цінності, та є матеріально відповідальною особою (далі – довірена особа). 
5. Довіреність підписується керівником підрозділу Держспецзв’язку та керівником підрозділу фінансового забезпечення підрозділу Держспецзв’язку або особами, які на те уповноважені керівником підрозділу Держспецзв’язку. 
Керівником підрозділу Держспецзв’язку затверджується перелік посадових осіб, яким надається право підписувати довіреності на одержання цінностей, та призначається особа, на яку покладаються обов’язки щодо оформлення та реєстрації виданих, повернутих і використаних довіреностей.
6. Отримання довіреності на одержання цінностей та інформування про порядок і терміни використання, звітування про використання або повернення невикористаної довіреності засвідчуються власноручним підписом довіреної особи у Журналі реєстрації довіреностей. 

7. Якщо довірена особа повинна одержувати цінності в одному місці (з одного складу, комори) за декількома накладними (нарядами, актами приймання-передачі та іншими аналогічними документами), їй може бути видана одна довіреність із зазначенням у ній номерів і дат видачі всіх накладних (нарядів, актів приймання-передач та інших аналогічних документів) або декілька довіреностей, якщо цінності мають бути одержані на різних складах (у коморах). 

8. При оформленні довіреності в ній обов’язково зазначається назва і кількість цінностей, які належить отримати довіреній особі, незалежно від того, чи є такі відомості у документах (накладних, нарядах, актах приймання-передачі та інших аналогічних документах) на передачу цінностей. Незаповнені рядки довіреності прокреслюються. 
9. При видачі довіреності особи, які одержують цінності, інформуються про порядок і терміни використання та звітування про використання довіреності або повернення невикористаної довіреності.

10. Забороняється видавати довіреності, які повністю або частково не заповнені, не мають зразків підпису осіб, на ім’я яких вони виписані.
11. Строк дії довіреності встановлюється залежно від можливості одержання та вивезення цінностей, але не більше як на 10 днів.
12. При позбавленні довіреної особи права на одержання цінностей за виданою їй довіреністю, строк дії якої ще не минув, довіреність у такої особи вилучається. 
У разі скасування довіреності, за якою цінності отримуються частинами, підрозділ Держспецзв’язку, що видав довіреність, негайно повідомляє постачальника про скасування відповідної довіреності. 
З моменту отримання такого повідомлення передача цінностей за скасованою довіреністю припиняється. Відповідальність за передачу цінностей за скасованою довіреністю несе підрозділ Держспецзв’язку, що є постачальником.
13. Особа, якій видано довіреність, зобов’язана не пізніше наступного дня після кожного випадку доставки в підрозділ Держспецзв’язку одержаних за довіреністю цінностей, незалежно від того, одержані цінності за довіреністю повністю або частково, подати працівнику підрозділу Держспецзв’язку, який оформляє та реєструє довіреності, документ про одержання нею цінностей та їх здачу на склад (у комору) або матеріально відповідальній особі.

Невикористані довіреності повинні бути повернуті працівнику підрозділу Держспецзв’язку, який оформляє і реєструє довіреності, не пізніше наступного дня після закінчення строку дії такої довіреності.

Про використання довіреності або повернення невикористаної довіреності у Журналі реєстрації довіреностей проставляється відмітка про номери та дату складання первинних документів (накладних, нарядів, актів приймання-передачі тощо) на одержані цінності або про дату повернення довіреності. 
На повернутих невикористаних довіреностях працівником підрозділу Держспецзв’язку, який оформляє і реєструє довіреності, робиться напис «невикористана» і вони зберігаються протягом строку, встановленого для зберігання первинних документів.

14. Особам, які не відзвітували про використання довіреності або не повернули невикористану довіреність, строк дії якої закінчився, нова довіреність не видається.

15. Забороняється передавати цінності у випадках:

подання довіреності, виданої з порушенням встановленого порядку заповнення або з незаповненими реквізитами;

подання довіреності, яка має виправлення, що не підтверджені підписами тих осіб, які підписали довіреність;

відсутності у довіреної особи вказаного у довіреності паспорта або іншого документа, що засвідчує довірену особу;

закінчення строку дії довіреності;

одержання підрозділом Держспецзв’язку повідомлення про скасування довіреності.

16. У разі передачі цінностей частинами на кожну частину складається накладна (наряд, акт приймання-передачі та інший аналогічний документ) з поміткою на ній номера довіреності та дати її видачі.
Довіреність залишається на складі (у коморі) підрозділу Держспецзв’язку, який є постачальником, при передачі першої частини цінностей. 
У цих випадках один примірник накладної (наряду, акта приймання-передачі та іншого аналогічного документа) передається підрозділу Держспецзв’язку, який одержує цінності, а другий – долучається до залишеної довіреності на складі (у коморі) підрозділу Держспецзв’язку, який є постачальником, і використовується для спостереження і контролю за передачею цінностей згідно з довіреністю.

Після закінчення передачі цінностей посадові особи складу (комори), що їх передавали, передають довіреність разом з документами на передачу останньої партії цінностей працівникам, на яких покладено обов’язки з ведення бухгалтерського обліку.

17. Цінності з ремонту або зберігання повертаються за умови подання довіреності підрозділом Держспецзв’язку, який такі цінності передав для ремонту або зберігання.

18. Відповідальність за дотримання підрозділом Держспецзв’язку, що є постачальником, встановленого порядку передачі цінностей за довіреністю покладається на посадових осіб підрозділу Держспецзв’язку, що передає цінності, які мають право підписувати первинні документи на передачу цінностей.

Відповідальність за своєчасне та повне оприбуткування одержаних за виданими довіреностями цінностей покладається на посадових осіб підрозділу Держспецзв’язку, що отримує цінності, яким надано право підписувати довіреності, а також на особу, яку призначено для оформлення і реєстрації виданих, повернутих і використаних довіреностей.
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