Факторы, влияющие на объем документов в организации

1. Организационно-правовая форма НКО (автономная некоммерческая организация, общественная организация, благотворительный фонд и т.д.). Например, ассоциации и союзы, а также общественные организации являются корпоративными НКО, где есть члены, а это в свою очередь требует дополнительного документационного обеспечения: положения о членстве, заявлений членов, реестр членов и пр.

2. Особенности структуры органов управления.  В данном случае важно знать свой устав, так как именно в нем закреплена структура управления каждой НКО: какие существуют органы управления, с какой компетенций, как часто созываются заседания и пр. Решения соответствующих органов оформляется протоколами и решениями. Например, если в уставе упоминается попечительский или наблюдательный совет, значит должны быть протоколы заседаний данного органа. Если у вас есть ревизор или ревизионная комиссия – не забывайте, что должны быть соответствующие решения данного контрольного органа.

3. Источники финансирования. Разнообразие источников финансирования в НКО влечет за собой и разнообразие документов.Так, бюджетные средства (гранты, субсидии), а также гранты от частных фондов требуют соответствующей финансовой и содержательной отчетности, документов, подтверждающих целевое использование денежных средств.

4. Характер деятельности (направления работы и фактические виды деятельности) также является дополнительной надстройкой, влияющей на объем документов в НКО. Например, если ваша организация благотворительная – включаются требования Федерального закона от 11.08.1995 N 135-ФЗ «О благотворительной деятельности и добровольчестве (волонтерстве)» – необходимо иметь благотворительную программу, правильно оформлять поступления и расходования благотворительных средств, сдавать дополнительную отчетность.

5. Наличие у НКО специального статуса. Разные статусы накладывают на организацию свои требования. Например, при наличии образовательной лицензии и реализации образовательных программ законодательство требует ведения определенного делопроизводства (приказы по учебному процессу, ведомости, оформление расписаний и пр.). Другой пример – статус поставщика социальных услуг, который также влечет за собой необходимость соблюдения порядка оформления оказания социальных услуг.

6. Внутренние регламенты, инструкции и положения.  Дополнительные требования к своим документам НКО может установить самостоятельно на уровне внутренних документов. Например, это могут быть дополнительные документы по закупочной или благотворительной деятельности (предварительное одобрение или согласование сделок, проверка заявок на оказание благотворительной помощи и т.д.).



     Процессы, влияющие на перечень документов в НКО


– бухгалтерский учет (первичные учетные документы, отчеты, справки и т.д.);
– кадровый учет (личные дела, трудовые договоры, приказы по личному составу и т.д.);
– документационное обеспечение управления НКО (протоколы заседаний коллегиальных органов управления, решения и пр.);
– внутренняя организационно-распорядительная документация (управленческие документы – например, приказы руководителя организации, внутренние локальные акты);
– организация процесса договорной работы (разные виды договоров и сопутствующие документы, например, согласия на обработку персональных данных);
– работа с потоками документов (входящие и исходящие письма);
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