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Доверенность -  документ, дающий 
кому-либо право действовать от име­
ни, его выдавшего1. Согласно ч. 1 ст. 
186 Гражданского кодекса Республики 
Беларусь (далее -  ГК) доверенностью 
признается письменное уполномочие, 
выдаваемое одним лицом другому для 
представительства перед третьими 
лицами, удостоверенное в предусмот­
ренном порядке. Как правило, дове­
ренности оформляются работникам 
организации в различных ситуациях: 
совершение имущественных сделок, 
голосование, представительство в 
суде и др.

На практике наиболее распрост­
раненными являются два вида дове­
ренностей на получение денежных 
средств и товарно-материальных цен­
ностей. Рассмотрим более подробно 
их оформление.

ВЫДАЧА ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ 
ИЗ КАССЫ ОРГАНИЗАЦИИ

Причитающиеся работнику денеж­
ные средства (заработная плата, по­
собия, премии и др.) выплачиваются, 
как правило, в кассе организации. 
Сроки выплаты заработной платы ог­
раничены. Это значит, что в установ­
ленный для получения денежных 
средств срок работник не сможет са­
мостоятельно получить их, так как мо­
жет находиться в командировке, боль­
нице на лечении, в рядах вооруженных 
сил и др. Как поступить в такой ситуа­
ции? Необходимо оформить доверен­
ность лицу, которое сможет сделать 
это за вас.

В соответствии с п. 27 Правил ве­
дения кассовых операций и расчетов 
наличными денежными средствами в 
Республике Беларусь, утвержденных 
постановлением Правления Нацио­
нального банка РБ от 26.30.2003 № 57 
(в редакции от 03.06.2005 № 83) (да­

лее -  Правила № 57), выдачу наличных 
денег кассир производит только лицу, 
указанному в расходном кассовом ор­
дере, платежной ведомости, других 
документах, утвержденных законода­
тельством Республики Беларусь, либо 
лицу, указанному в доверенности.

В случае выдачи наличных денег 
по доверенности, оформленной в ус­
тановленном законодательством Рес­
публики Беларусь порядке, в тексте 
расходного кассового ордера после 
фамилии, имени, отчества получателя 
наличных денег бухгалтером, пред­
принимателем делается запись: «По 
доверенности», указываются фами­
лия, имя, отчество лица, которому до­
верено получение наличных денег 
(п. 28 Правил № 57).

Как видим, здесь лишь указывается 
на оформление доверенности в уста­
новленном законодательством Рес­
публики Беларусь порядке, но сам по­
рядок не приведен. Пунктом 4 ст. 186 
ГК РБ предусмотрено, что доверен­
ность на получение заработной платы 
и иных платежей, связанных с трудо­
выми отношениями, на получение воз­
награждения авторов и изобретате­
лей, пенсий, пособий и стипендий, 
выплат гражданам в банках и на полу­
чение корреспонденции, в том числе 
денежной и посылочной, на соверше­
ние иных действий, не требующих но­
тариальной формы удостоверения, мо­
жет быть удостоверена также органи­
зацией, в которой доверитель работает 
или учится, жилищно-эксплуатацион­
ной организацией по месту его житель­
ства и администрацией стационарного 
лечебного учреждения, в котором он 
находится на излечении.

Следовательно, если работник за­
ранее знал, что не сможет самостоя­
тельно в сроки выплаты причитающих­
ся ему сумм получить их, то он может 
оформить доверенность. При оформ­
лении доверенности возможны два ва­
рианта:

► доверенное лицо присутствует 
при оформлении доверенности;

► доверенное лицо отсутствует 
при оформлении доверенности.

Подчеркнем, что присутствие до­
веренного лица в такой ситуации не 
является обязательным, так как оно 
обязано будет подтверждать свою 
личность путем предоставления доку­
мента, удостоверяющего личность. Ти­
повой формы доверенности для полу­
чения денежных средств в кассе орга­
низации нет.

Доверенность заверяется в отделе 
кадров той организации, в которой не­
посредственно работает работник, 
может быть разовой, то есть на полу­
чение конкретной суммы, либо дли­
тельного пользования. Следует учиты­
вать, что срок действия доверенности 
не может превышать трех лет. Если 
срок в доверенности не указан, она со­
храняет силу в течение одного года со 
дня ее совершения. Доверенность, в 
которой не указана дата ее соверше­
ния, ничтожна (ст. 187 ГК).

Из приведенного выше следует, 
что если вы оформили доверенность и 
не указали срок ее выдачи (оформле­
ния), то такая доверенность недей­
ствительна. Если же вы указали дату 
составления (оформления) доверен­
ности, но не указали срок ее действия 
либо конкретную дату получения де­
нежных средств, то такая доверен­
ность действительна в течение года. 
Однако можно оформить доверен­
ность на любой срок от нескольких 
дней до трех лет. По истечении этого 
срока необходимо составить новую 
доверенность.

Доверенность можно оформить 
нотариально, обратившись в нотари­
альную контору. А как быть, если ни 
первый, ни второй вариант невозмо­
жен? Здесь следует учитывать ч. 3 ст. 
186 ГК, согласно которой к нотариаль­
но удостоверенным доверенностям 
приравниваются:

1 Словарь русского языка: В 4-х т./ АН СССР, Ин-т рус. яз; Под ред. А.П. Евгеньевой. -  2-е изд, испр. и доп.. -  М.: Русский язык, 1981. -  С. 412.
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1) доверенности военнослужащих 
и других лиц, находящихся на излече­
нии в госпиталях, санаториях и дру­
гих военно-лечебных учреждениях,
удостоверенные начальниками таких 
учреждений, их заместителями по ме­
дицинской части, старшими или де­
журными врачами;

2) доверенности военнослужа­
щих, а в пунктах дислокации воинских 
частей, соединений, учреждений и уч­
реждений образования, осуществляю­
щих подготовку кадров по специаль­
ностям военного профиля, в которых 
нет государственных нотариальных 
контор и других органов, совершающих 
нотариальные действия, также дове­
ренности работающих в этих частях, 
соединениях, учреждениях гражданс­
ких лиц, членов их семей и членов се­
мей военнослужащих, удостоверенные 
командирами (начальниками) этих ча­
стей, соединений или учреждений;

3) доверенности лиц, находящих­
ся в учреждениях, исполняющих на­
казание в виде ареста, ограничения 
свободы, лишения свободы, пожиз­
ненного заключения, или местах со­
держания под стражей, удостоверен­
ные начальниками соответствующих 
учреждений, исполняющих наказание, 
или руководителями администраций 
мест содержания под стражей;

4) доверенности совершеннолет­
них дееспособных граждан, находя­
щихся в учреждениях социальной 
защиты населения, удостоверенные 
администрациями этих учреждений 
или руководителями (их заместителя­
ми) соответствующих органов соци­
альной защиты населения.

Оформленная таким образом до­
веренность представляется кассиру 
при получении денежных средств. 
Если выдача наличных денег произво­
дится по платежной ведомости, пе­
ред подписью получателя наличных 
денег кассир делает запись: «По дове­
ренности».

К расходному кассовому ордеру 
или платежной ведомости прилагает­
ся оформленная в соответствии с зако- 
нодательством Республики Беларусь 
доверенность (п. 28 Правил № 57).

А как же быть, если доверенность дли­
тельного срока и доверенный получа­
ет по ней суммы неоднократно?

По нашему мнению, такая дове­
ренность должна храниться у кассира 
в отдельной папке. Чтобы не нарушить 
требование законодательства, в этом 
случае необходимо либо делать ссыл­
ку на номер дела по номенклатуре 
дел, по которому такая папка ведется, 
либо прилагать ксерокопию со ссыл­
кой на местонахождение оригинала. 
Обращаем внимание, что срок хране­
ния доверенностей такой же, как и 
расходных кассовых документов, по 
которым выдавались денежные сред­
ства по данной доверенности. Кроме 
того, при передаче дел от одного кас­
сира другому в акте обязательно ука­
зывается наличие такой папки и коли­
чество доверенностей в ней.

В дополнение к сказанному доба­
вим, что действие доверенности пре­
кращается вследствие (ст. 189 ГК):

►  истечения срока доверенности;
► отмены доверенности лицом, 

выдавшим ее;
► отказа лица, которому выдана 

доверенность;
►  смерти гражданина, выдавшего 

доверенность, объявления его умер­
шим, признания его недееспособным, 
ограниченно дееспособным или без­
вестно отсутствующим;

►  смерти гражданина, которому 
выдана доверенность, объявления его 
умершим, признания его недееспо­
собным, ограниченно дееспособным 
или безвестно отсутствующим.

Обращаем внимание на тот факт, 
что если работник, выдавший дове­
ренность, умер, а кассир либо дове­
ренное лицо знали об этом, то получе­
ние (выдача) денежных средств по до­
веренности необоснованны.

Лицо, выдавшее доверенность, 
может во всякое время отменить ее, а 
лицо, которому доверенность выдана, -  
отказаться от нее.

ДОВЕРЕННОСТЬ
ПРИ ПОЛУЧЕНИИ ИМУЩЕСТВА
Доверенность служит основанием 

для отпуска продукции, товаров, сы­

рья, материалов и иного имущества 
(далее -  ТМЦ) сторонним лицам. По­
рядок отпуска ТМЦ в каждой конкрет­
ной организации устанавливается ру­
ководителем и доводится до исполни­
телей -  материально ответственных 
лиц (далее -  МОЛ), а также работни­
ков других смежных служб (снабжения, 
сбыта, бухгалтерии и т.п.). Порядок от­
пуска ТМЦ и перечень лиц, имеющих 
право на их разрешение и отпуск, рег­
ламентируются приказом руководите­
ля по организации либо иным доку­
ментом распорядительного характе­
ра. Утвержденный порядок доводится 
до сведения исполнителей под рос­
пись при приеме на работу либо при 
ознакомлении работников со своими 
должностными инструкциями. Такой 
порядок предусматривает:

► перечень должностных лиц 
(с образцами их подписей), имеющих 
право давать разрешение на отпуск 
ТМЦ;

►  перечень МОЛ и образцы их 
подписей (приложение);

►  образцы документов в запол­
ненном виде, предусмотренные для 
отпуска ТМЦ для целей организации и 
на сторону (сторонним лицам). Такими 
документами могут быть лимитно-за- 
борные карты, требования-наклад- 
ные, требования, накладные на внут­
реннее перемещение, товарные на­
кладные (ТН-2) и товарно-транспорт­
ные накладные (ТТН-1), железнодо­
рожные квитанции и т.п., установлен­
ные нормативными правовыми актами 
Республики Беларусь;

►  порядок и сроки сдачи указан­
ных документов в бухгалтерию для 
дальнейшей обработки.

Приходно-расходные документы, в 
зависимости от их объема, могут сда­
ваться исполнителями в бухгалтерию 
по Реестру приемки-сдачи документов 
типовой формы № М-18 ежедневно, по 
пятидневкам и т.д. Реестр составляет­
ся в одном экземпляре материально 
ответственным лицом и сдается в бух­
галтерию субъекта хозяйствования 
вместе с первичными документами и 
необходимыми приложениями.
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Пр ак ти к у м  бухгалтера

В документе, регламентирующем 
его документооборот, могут учиты­
ваться и другие особенности деятель­
ности конкретного субъекта хозяй­
ствования. Однако следует помнить, 
что при отпуске на сторону (сторон­
ним организациям и лицам) товаров 
следует руководствоваться:

► Гражданским кодексом Респуб­
лики Беларусь;

►  Инструкцией о порядке выдачи 
доверенностей на получение товар­
но-материальных ценностей и отпус­
ка их по доверенности, утвержденной 
Министерством финансов СССР 
14.01.1967 г. № 17 и согласованной с 
ЦСУ СССР (далее -  Инструкция № 17);

► Инструкцией о порядке разра­
ботки, производства, учета, хранения, 
реализации и уничтожения бланков 
первичных учетных документов, регис­
трируемых в Государственном реестре 
бланков строгой отчетности, утверж­
денной Министерством финансов Рес­
публики Беларусь, Министерством по 
налогам и сборам Республики Бела­
русь и Министерством связи Республи­
ки Беларусь от 16.04.2002 г. № 61 /47/7 
(в редакции от 16.06.2005 № 77/65/16);

► Инструкцией по заполнению то- 
варно-транспортной накладной фор­
мы ТТН-1, утвержденной постановле­
нием Министерства финансов Респуб­
лики Беларусь 14.05.2001 № 53 (в ре­
дакции от 24.01.2003 № 8);

►  Инструкцией по заполнению то­
варной накладной на отпуск и оприхо­
дование товарно-материальных цен­
ностей формы ТН-2, утвержденной по­
становлением Министерства финан­
сов Республики Беларусь 14.05.2001 
Ng 53 (в редакции от 24.01.2003 № 8)

►  другими инструкциями и поло­
жениями.

Доверенность применяется для 
оформления права отдельного конк­
ретного работника выступать в каче­
стве доверенного лица организации 
при получении им ТМЦ.

При отпуске ТМЦ МОЛ должно 
убедиться, что отпуск производится 
именно представителю покупателя 
(получателя) и без нарушений.

Организации негосударственной 
формы собственности довольно часто 
допускают ошибку, нарушая установ­
ленный порядок отпуска ТМЦ. Они 
предусматривают вместо предъявляе­
мой доверенности типовой формы (ф. 
М-2 или ф. М-2а) печать организации- 
покупателя (получателя), подпись 
лица, получающего ценности, и рас­
шифровку указанного лица (фамилия, 
имя, отчество) в графе «товар полу­
чил». В графе «кому выданы товарно­
материальные ценности» указанные 
данные физического лица повторяют­
ся и проставляется печать. Такой под­
ход ошибочен.

Статьей 21 Закона Республики Бе­
ларусь «Об акционерных обществах, 
обществах с ограниченной ответ­
ственностью и обществах с дополни­
тельной ответственностью» от 
09.12.1992 г № 2020-ХІІ (в редакции от
30.07.2004 N° 307-3) устанавливается, 
что директор общества без доверен­
ности действует от имени общества, 
представляет его интересы, в пределах 
его компетенции распоряжается иму­
ществом общества в соответствии с его 
Уставом. Но при получении ТМЦ следу­
ет также учитывать распоряжение СНК 
СССР от 19.05.1944 г № 10694-р: тор­
гующие, снабженческие, сбытовые и 
другие организации отпуск товарно­
материальных ценностей производят 
только при наличии доверенности от 
соответствующей организации. Дан­
ное распоряжение не отменено и про­
должает действовать.

Статьей 186 ГК установлено, что 
доверенность от имени юридического 
лица выдается за подписью его руко­
водителя или иного лица, уполномо­
ченного на это его учредительными 
документами, скрепленной печатью 
этой организации. Доверенность от 
имени юридического лица, основанно­
го на государственной собственности 
или собственности административно- 
территориальной единицы, на получе­
ние или выдачу денег и других имуще­
ственных ценностей должна быть под­
писана также главным (старшим) бух­
галтером этой организации.

Выдачу доверенностей произво­
дит работник бухгалтерии, на которо­
го возложены такие обязанности. Дан­
ный документ составляется в одном 
экземпляре и вручается доверенному 
лицу под роспись в книге регистрации 
выданных доверенностей типовой 
формы ф. М-26 либо на корешках 
книжки доверенностей ф. М-2. Данная 
книга должна быть пронумерована, на 
последнем листе указывается: «в дан­
ной книге пронумеровано... листов», и 
главный (старший) бухгалтер заверяет 
ее своей подписью с указанием даты 
заверения.

В дополнение к вышеизложенному 
следует уточнить, что выдача доверен­
ностей лицам, не состоящим в штате 
данной организации, не допускается.

Если доверенное лицо лишено 
права на получение товарно-матери­
альных ценностей по выданным им до­
веренностям, срок действия которых 
еще не истек, покупатель (получа­
тель) обязан немедленно поставить 
об этом в известность поставщика.

Согласно Инструкции № 17 срок 
действия доверенности устанавлива­
ется в зависимости от возможности по­
лучения и вывоза соответствующих 
ценностей по наряду, счету, накладной 
или другому заменяющему их доку­
менту, на основании которого выдана 
доверенность, но, как правило, не бо­
лее чем на 15 дней.

Доверенность на получение то- 
варно-материальных ценностей, рас­
четы за которые производятся в поряд­
ке плановых платежей, например на 
систематическое получение продук­
тов питания для детских учреждений, 
допускается выдавать на весь кален­
дарный месяц.

По соглашению заинтересованных 
министерств (ведомств) этот срок мо­
жет быть продлен, но не более чем на 
календарный квартал.

Материально ответственное 
лицо, получившее доверенность, обя­
зано в установленные сроки и форме 
представить в бухгалтерию докумен­
ты, подтверждающие выполнение за­
даний.
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Если же по какой-либо причине 
МОЛ не смогло выполнить задание 
(использовать доверенность по целе­
вому назначению), оно обязано сдать 
ее в бухгалтерию не позднее следую­
щего рабочего дня по истечении сро­
ка, на который она выдана. На такой 
доверенности делается надпись: «не 
использована». Неиспользованные 
доверенности хранятся у работника 
бухгалтерии, ответственного за их вы­
дачу, до конца года. По окончании это­
го срока экспертная комиссия, дей­
ствующая в организации для оформ­
ления и сдачи дел в архив, при состав­

лении акта на уничтожение докумен­
тов, не подлежащих длительному сро­
ку хранения, уничтожает неиспользо­
ванные доверенности.

Материально ответственным лицом 
не должен производиться отпускТМЦ:

►  по доверенности, выданной с 
нарушением установленного порядка 
их заполнения или с незаполненными 
реквизитами;

►  по доверенности, имеющей не­
точности, поправки и помарки;

►  при непредъявлении указанно­
го в доверенности документа, удосто­
веряющего личность;

► при наличии сообщения покупа­
теля (получателя) об аннулировании 
доверенности;

► при предъявлении довереннос­
ти с просроченным сроком действия.

Работник бухгалтерии, ответ­
ственный за выдачу доверенностей, 
обязан не реже одного раза в месяц 
докладывать руководству о состоянии 
дел, связанных с учетом и использова­
нием доверенностей, для принятия ре­
шений по доверенностям с истекшим 
сроком действия и по доверенностям, 
по которым МОЛ, их получившие, не 
отчитались. ■

Если утрачены бухгалтерские документы
Татьяна РЫБАКОВА,
ведущий бухгалтер-эксперт 
управления методологии 
бухгалтерского учета 
и отчетности Минфина

Бухгалтерское и налоговое законо­
дательство требует при ведении хозяй­
ственной деятельности каждую опера­
цию оформлять подтверждающими до­
кументами. Поэтому одной из обязан­
ностей организации является обеспе­
чение сохранности первичных учетных 
документов, регистров бухгалтерского 
учета и бухгалтерской отчетности в те­
чение сроков, устанавливаемых прави­
лами ведения государственного архи­
вного дела. Эта обязанность закрепле­
на Законом Республики Беларусь «О 
бухгалтерском учете и отчетности».

План счетов бухгалтерского учета 
организации и другие документы учет­
ной политики должны храниться орга­
низацией не менее пяти лет после 
года, в котором они использовались 
для составления бухгалтерской отчет­
ности в последний раз. При ведении 
первичных учетных документов, регис­
тров бухгалтерского учета и составле­
нии бухгалтерской отчетности на ма­
шинных носителях информации их 
хранение должно осуществляться в те­
чение сроков, установленных для бу­
мажных носителей информации.

За организацию хранения первич­
ных учетных документов, регистров 
бухгалтерского учета и бухгалтерской 
отчетности ответственность несет ру­
ководитель.

Следует отметить, что конфетные 
сроки хранения первичных документов 
и отчетности определены Перечнем 
типовых документов органов государ­
ственной власти и управления, учреж­
дений, организаций и предприятий 
Республики Беларусь по организации 
системы управления, ценообразова­
нию, финансам, страхованию, управ­
лению государственным имуществом, 
приватизации, внешнеэкономическим 
связям с указанием сроков хранения, 
утвержденным постановлением Госком- 
архива 06.08.2001 г. №38-м.

Кроме этого, Общая часть Налого­
вого кодекса Республики Беларусь 
обязывает налогоплательщиков в те­
чение ряда лет, установленных зако­
нодательством, обеспечивать сохран­
ность данных бухгалтерского учета и 
документов, необходимых для исчис­
ления и уплаты налогов.

Для сохранности документов орга­
низациям рекомендуется приобретать 
несгораемые шкафы, оборудовать по­
мещения пожарной сигнализацией, 
устанавливать на окнах металличес­
кие решетки.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
ЗА УТРАТУ ДОКУМЕНТОВ

Законодательством предусмотре­
на не только обязанность по хранению 
документов, но и ответственность за 
ее невыполнение.

По факту необеспечения сохран­
ности бухгалтерских документов мо­
жет быть составлен протокол об адми­
нистративном правонарушении, что 
предусмотрено статьей 151-3 «Нару­
шение порядка ведения бухгалтерско­
го учета и отчетности, уничтожение 
документов или их сокрытие» Кодекса
об административных правонаруше­
ниях Республики Беларусь. В указан­
ном случае, в соответствии со статьей 
224-3 КоАП, дело о таком администра­
тивном правонарушении рассматри­
вают налоговые органы, администра­
тивные штрафы за такие нарушения 
налагают начальники и заместители 
начальника налогового органа.

При наличии обстоятельств нало­
говый орган сообщает в прокуратуру о 
фактах необеспечения сохранности 
бухгалтерских документов для возбуж­
дения уголовного дела по признакам 
преступления, предусмотренного ста­
тьей 377 «Хищение либо повреждение 
документов, штампов, печатей» Уго­
ловного кодекса Республики Бела­
русь. Как было указано выше, в соот­
ветствии с Законом Республики Бела-
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