Каждая некоммерческая организация должна иметь:

1. Уставные документы: 

· Устав некоммерческой организации,
· Свидетельство о государственной регистрации НКО, 
· Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, 
· Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ, лист записи), 
· Листы записи о внесении изменений в учредительные документы или ЕГРЮЛ;
· Извещения о постановке на учет во внебюджетные фонды, 
· Уведомление о переходе на упрощенную систему налогообложения и прочие

2. Внутренние положения:

· О ревизионной комиссии (если предусмотрено уставом), 
· [bookmark: _GoBack]О членстве (если предусмотрено уставом) и иные внутренние документы, наличие которых предусмотрено уставом организации (положения, порядки, реестры, карточки, регламенты), документы на адрес местонахождения,
· О филиалах (при наличии)

3. Протоколы и решения органов управления: 

· Об избрании руководящих органов,
· О продлении срока полномочий органов НКО, 
· Об утверждении целевых или благотворительных программ,
· Об участии в конкурсах на получение государственной поддержки,
· О проведении очередных (годовых) собраний высшего органа НКО и т.д.

4. Трудовые документы: 

· Штатное расписание, 
· Приказы о назначении на должность, 
· Трудовые договоры, 
· Приказы по отпускам, 
· Личные карточки работников и др.

5. Гражданско-правовые документы: 

· Договоры с контрагентами (физическими и юридическими лицами),
· Акты об оказании услуг, 
· Договоры пожертвования,
· Договоры с добровольцами (волонтерами) и т. д.

6. Бухгалтерская и налоговая отчетность: 

· Учетная политика,
· Бухгалтерская и финансовая отчетность,
· Налоговые декларации,
· Отчеты во внебюджетные фонды и др.

7. Документы по персональным данным: 

· Приказ о назначении ответственного лица, 
· Политика в отношении обработки персональных данных,
· Положение об обработке персональных данных, 
· Документы о применении технических средств защиты информации,
· Журнал учета обращений субъектов персональных данных и др.

