Особенности заполнения и образцы форм № М-2 и № М-2а
Получение любых материальных ценностей представителем организации возможно только при предъявлении им соответствующей доверенности. Доверенности применяются для оформления права лица выступать в качестве доверенного лица организации при получении материальных ценностей, отпускаемых поставщиком по наряду, счету, договору, заказу, соглашению и т. д. 

Бухгалтерия организации оформляет доверенность в одном экземпляре и выдает ее под расписку получателю. 

Бланк доверенности должен быть полностью заполнен. Обязательным элементом доверенности является подпись лица, на имя которого она составлена. 

От имени организации доверенность должна быть подписана руководителем и главным бухгалтером (или иными должностными лицами, уполномоченными на это приказом по организации). Постановлением Госкомстата России от 30 октября 1998 г № 71 а утверждены две типовые формы доверенности на получение материальных ценностей: 

· форма № М-2 (имеет корешок и отрывную часть), 

· форма № М-2а (без корешка). 

Напоминаем, что в соответствии с п. 6 инструкции Минфина СССР от 14 января 1967 г № 17 «О порядке выдачи доверенностей на получение товарно-материальных ценностей и отпуска их по доверенности» в каждой организации заводится книжка доверенностей. В книжке доверенностей до начала выдачи из нее доверенностей, должны быть пронумерованы все листы. На последнем листе книжки за подписью главного бухгалтера делается надпись «В настоящей книжке пронумеровано . листов». Количество листов при этом указывается прописью. На корешках доверенностей производится регистрация выданных доверенностей. 

Предприятия, у которых получение товарно-материальных ценностей по доверенностям носит массовый характер, регистрацию доверенностей могут производить в заранее пронумерованном и прошнурованном журнале «Учет выданных доверенностей». 

Организации, регистрирующие доверенности в выше названном журнале, должны пользоваться доверенностью по форме № М-2а. 

Типовая межотраслевая форма N М-2
Утверждена Постановлением

Госкомстата России

от 30.10.97 N 71а

+-----+------+------+---------+--------+ ¦                                           +--------+

¦Номер¦ Дата ¦Срок  ¦Должность¦Расписка¦ ¦                                           ¦ Коды   ¦

¦дове-¦выдачи¦дейст-¦и фамилия¦в полу- ¦ ¦                                           +--------+

¦рен- ¦      ¦вия   ¦лица, ко-¦чении   ¦ ¦ л                         Форма по ОКУД   ¦ 0315001¦

¦ности¦      ¦      ¦торому   ¦доверен-¦ ¦ и                                         +--------+

¦     ¦      ¦      ¦выдана   ¦ности   ¦ ¦ н  Организация _______________  по ОКПО   ¦        ¦

¦     ¦      ¦      ¦доверен- ¦        ¦ ¦ и                                         +--------+

¦     ¦      ¦      ¦ность    ¦        ¦ ¦ я

+-----+------+------+---------+--------+ ¦                ДОВЕРЕННОСТЬ N _________

¦  1  ¦   2  ¦  3   ¦    4    ¦   5    ¦ ¦ о

+-----+------+------+---------+--------+ ¦ т  Дата выдачи "__" ___________ 19__ г.

¦     ¦      ¦      ¦         ¦        ¦ ¦ р  Доверенность действительна по "__" ______ 19__ г.

+-----+------+------+-----+---+--------+ ¦ е  _________________________________________________

¦ Поставщик  ¦Номер и дата¦Номер, дата ¦ ¦ з        наименование потребителя и его адрес

¦            ¦наряда (за- ¦документа,  ¦ ¦ а  _________________________________________________

¦            ¦меняющего   ¦подтверждаю-¦ ¦          наименование плательщика и его адрес

¦            ¦наряд доку- ¦щего выпол- ¦ ¦    Счет N __ в _____________________________________

¦            ¦мента) или  ¦нение пору- ¦ ¦                           наименование банка

¦            ¦извещения   ¦чения       ¦ ¦    Доверенность выдана _________ ___________________

+------------+------------+------------+ ¦                        должность   фамилия, имя,

¦     6      ¦      7     ¦     8      ¦ ¦                                       отчество

+------------+------------+------------+ ¦    Паспорт: серия _________ N ______________________

¦            ¦            ¦            ¦ ¦    Кем выдан _______________________________________

+------------+------------+------------+ ¦    Дата выдачи "__" ___________ 19__ г.

                                         ¦    На получение от _________________________________

                                         ¦                          наименование поставщика

                                         ¦    материальных ценностей по _______________________

                                         ¦                                  наименование,

                                         ¦    _________________________________________________

                                         ¦                  номер и дата документа

Оборотная сторона формы N М-2

Перечень материальных ценностей, подлежащих получению

+-------+--------------------------+-----------------+-----------+

¦ Номер ¦   Материальные ценности  ¦Единица измерения¦ Количество¦

¦   по  ¦                          ¦                 ¦ (прописью)¦

¦порядку¦                          ¦                 ¦           ¦

+-------+--------------------------+-----------------+-----------+

¦   1   ¦            2             ¦        3        ¦     4     ¦

+-------+--------------------------+-----------------+-----------+

¦       ¦                          ¦                 ¦           ¦

+-------+--------------------------+-----------------+-----------+

¦       ¦                          ¦                 ¦           ¦

+-------+--------------------------+-----------------+-----------+

¦       ¦                          ¦                 ¦           ¦

+-------+--------------------------+-----------------+-----------+

¦       ¦                          ¦                 ¦           ¦

+-------+--------------------------+-----------------+-----------+

¦       ¦                          ¦                 ¦           ¦

+-------+--------------------------+-----------------+-----------+

¦       ¦                          ¦                 ¦           ¦

+-------+--------------------------+-----------------+-----------+

¦       ¦                          ¦                 ¦           ¦

+-------+--------------------------+-----------------+-----------+

    Подпись лица, получившего доверенность _______________________

    удостоверяем.

    Руководитель ____________ ______________________

                   подпись     расшифровка подписи

    М.П.

    Главный бухгалтер _________ _____________________

                       подпись   расшифровка подписи

Типовая межотраслевая форма N М-2а
Утверждена Постановлением

Госкомстата России

от 30.10.97 N 71а

                                                        +--------+

                                                        ¦  Коды  ¦

                                                        +--------+

                                        Форма по ОКУД   ¦ 0315002¦

                                                        +--------+

                 Организация _______________  по ОКПО   ¦        ¦

                                                        +--------+

                             ДОВЕРЕННОСТЬ N _________

                 Дата выдачи "__" ___________ 19__ г.

                 Доверенность действительна по "__" ______ 19__ г.

                 _________________________________________________

                       наименование потребителя и его адрес

                 _________________________________________________

                       наименование плательщика и его адрес

                 Счет N __ в _____________________________________

                                        наименование банка

                 Доверенность выдана _________ ___________________

                                     должность   фамилия, имя,

                                                    отчество

                 Паспорт: серия _________ N ______________________

                 Кем выдан _______________________________________

                 Дата выдачи "__" ___________ 19__ г.

                 На получение от _________________________________

                                       наименование поставщика

                 материальных ценностей по _______________________

                                               наименование,

                 _________________________________________________

                               номер и дата документа

Оборотная сторона формы N М-2а

                 +-------+------------+-------------+------------+

                 ¦ Номер ¦Материальные¦   Единица   ¦ Количество ¦

                 ¦   по  ¦  ценности  ¦  измерения  ¦ (прописью) ¦

                 ¦порядку¦            ¦             ¦            ¦

                 +-------+------------+-------------+------------+

                 ¦   1   ¦      2     ¦      3      ¦      4     ¦

                 +-------+------------+-------------+------------+

                 ¦       ¦            ¦             ¦            ¦

                 +-------+------------+-------------+------------+

                 ¦       ¦            ¦             ¦            ¦

                 +-------+------------+-------------+------------+

                 ¦       ¦            ¦             ¦            ¦

                 +-------+------------+-------------+------------+

                 ¦       ¦            ¦             ¦            ¦

                 +-------+------------+-------------+------------+

                 ¦       ¦            ¦             ¦            ¦

                 +-------+------------+-------------+------------+

                 ¦       ¦            ¦             ¦            ¦

                 +-------+------------+-------------+------------+

                 ¦       ¦            ¦             ¦            ¦

                 +-------+------------+-------------+------------+

                  Подпись лица, получившего доверенность _________

                  удостоверяем.

                  Руководитель ___________ _______________________

                                 подпись     расшифровка подписи

                  М.П.

                  Главный бухгалтер _________ ____________________

                                     подпись   расшифровка подписи
