ДОРУЧЕННЯ

Доручення – це документ, у якому особа, що його складає, надає право іншій особі від її імені здійснювати певні дії. 
Доручення поділяються на особисті та службові.
Службові поділяються на разові, спеціальні та загальні. 
Офіційні доручення оформляє організація, установа, підприємство.
Разові надають право здійснювати одноразові дії (отримання товарно-матеріальних цінностей).
Спеціальні надають повноваження службовій особі здійснювати однотипні вчинки протягом певного періоду часу (здійснення транспортних, фінансових операцій та представництво в органах суду).
Загальні надають право здійснювати операції пов’язані з управлінням майном (купівля-продаж).

Реквізити: 

1. Назва організації, яка видає доручення (на аркуші вгорі ліворуч – штамп).
2. Назва виду документа (Доручення). 
3. Місце складання доручення (ліворуч).
4. Дата видачі праворуч.
5. Посада, прізвище, ім’я, по батькові особи, якій видають доручення.
6. Назва документа, що посвідчує особу, якій видано доручення  (паспорт: паспортні дані, посвідчення)
7. Назва організації, від якої повинні бути одержані товарно-матеріальні цінності.
8. Номер і дата видачі супровідного документа (наряду, рознарядки тощо).
9. Термін дії доручення.
10. Підписи службових осіб, що видали доручення.
11. Печатка підприємства (організації, установи), що видала доручення.

Зверніть увагу! Якщо термін дії доручення не зазначається, воно дійсне протягом року з дня підписання. Недатоване доручення не має юридичної сили. 

Особисті доручення складаються окремими особами.

Реквізити:

· назва виду документа (доручення);
· текст: прізвище, ім’я, по батькові особи (у називному відмінку), яка видала доручення (довіритель) Я, …, доручаю …;
· прізвище, ім’я, по батькові особи (у давальному відмінку), якій видано доручення (довірена особа);
· термін дії доручення;
· дата складання та підпис довірителя;
· засвідчення підпису довірителя установою (організацією, підприємством), де працює чи навчається довіритель. 
Зразок:


Доручення

Я, Коваленко Марина Сергіївна, доручаю Павлюку Павлу Івановичу одержати в касира ПАФ «Світанок» належну мені зарплату за вересень 2024 року.
Доручення дійсне до 05 березня 2025 року.


25.10.2024									Підпис Коваленко М.С.


Підпис бухгалтера Коваленко М. С. засвідчую:

Директор 
ПАФ «Світанок»								Богдан КИРИЛЮК
26.10.2024

або

Засвідчення

Підпис Коваленко М. С. засвідчую:

Нотаріус									Ілля КРАВЕЦЬ
27.10.2024


РОЗПИСКА

Розписка – це документ, що підтверджує передачу й одержання документів та інших товарно-матеріальних цінностей, завірений підписом одержувача.
Цей документ має довільну форму.

Реквізити:

–назва документа (Розписка);
–текст: прізвище, ім’я, по батькові того, хто дає розписку; кому дається розписка; у чому конкретно дано розписку (точне найменування матеріальних цінностей, предметів тощо); на підставі якого розпорядження чи документа одержано цінності (якщо є такий документ); 
–дата складання розписки;
–підпис одержувача.

Зауважте! Розписка без Засвідчення має юридичну силу.

Можна розпочинати текст:

Я, Корнієнко Роман Павлович, одержав від …
Я, інженер ВАТ «Житомирхліб» Корнієнко Роман Павлович, одержав …
Ця розписка видана Корнієнком Романом Павловичем в тому, що я одержав від …
Видана мною, інженером Корнієнком Романом Павловичем, що я одержав від …

Дата у тексті пишеться за таким зразком:   08 жовтня 2024 року.
Грошові суми пишуться цифрою, а в дужках – словами: в сумі 1800 (Одна тисяча вісімсот) гривень або грн.

Зразок:
РОЗПИСКА

Я, Бойко Макар Артемович, паспорт серія ___ № ___ виданий (ким і коли), одержав від Шевчука Сергія Борисовича кошти в сумі 1700 (одна тисяча сімсот) грн. Зобов’язуюся повернути всю суму без відсотків до 20 грудня 2024 року.

02.10.24 									підпис Бойка М.А.




