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Каждая НКО, как и любая организация, нуждается в налаженном и четко работающем документообороте, особенно если Вы хотите войти в реестр поставщиков социальных услуг или претендуете на получение государственных или муниципальных субсидий – без четкого делопроизводства Вы просто не сможете грамотно отчитаться о проделанной Вами работе. Начиная такой сложный проект, как открытие кризисного центра или социальной гостиницы для мам, важно помнить, что все вопросы, связанные с администрированием проекта и текущим делопроизводством, такая же важная часть деятельности организации, как обеспечение финансами и прочими ресурсами, социально-педагогическая работа и т.п. Деятельность центра должна соответствовать деятельности организации, прописанной в ее уставе, и не противоречить коду ОКВЭД (в противном случае необходимо внести соответствующие изменения в уставные документы). При организации центра рекомендуется сразу разработать и утвердить органом управления организацией (директор, совет учредителей, постоянное собрание членов и т.п.) основные документы, регулирующие его деятельность – положение о работе центра или гостиницы, штатное расписание и должностные инструкции персонала проекта, порядок приема женщин и их выхода из центра и т.д. 
Важной частью документооборота центра или приюта являются документы, отражающие текущую содержательную работу. Все обращения в центр могут фиксироваться в таких документах, как журнал учета обращений в центр, журнал учета проживающих, акты обследования жилищных условий семей (при выезде социального работника в семью) и т.п. При работе с семьями, непосредственно проживающими в центре, формируется «личное дело» семьи, которое начинается с момента открытия случая и пополняется до завершения работы с семьей. В личное дело входят документы и копии документов, свидетельствующие о проделанной по социальной реабилитации семьи работе, как например, заявление женщины,  акт (карточка) первичного приема, договор о предоставлении социальных услуг и т.п. При работе с каждой семьей нужно помнить о таком важном моменте, как согласие женщины на обработку персональных данных-нарушение законодательства в этом вопросе может повлечь серьезные штрафные санкции.
Как и любое юридическое лицо, некоммерческая организация должна помнить о такой важной части административной работы, как кадровое делопроизводство и бухгалтерский учет, нарушения в этой сфере могут поставить под угрозу работу НКО, даже если она профессиональна в отношении содержательной социальной работы. Следует помнить о безусловном соблюдении сроков квартальной и годовой отчетности, особенно бухгалтерской, иначе из тех небольших средств, которыми, как правило, располагает обычная НКО, придется тратиться еще и на штрафы. Любая НКО должна подать годовую отчетность в министерство юстиции до 15 апреля года, следующего за отчетным (подтверждение деятельности или формы ОН0001, ОН0002). Если Вы собираете средства через установку ящиков для пожертвований, с текущего года так же необходимо подавать в минюст годовой отчет о сборе и расходовании этих средств.
Вне зависимости от сферы деятельности каждая НКО может стать объектом проверки надзорных органов в плановом порядке или при появлении соответствующих причин (жалоб со стороны благополучателей, обращений органов власти, публикаций в СМИ). Это еще одна причина, по которой организация должна уделять должное внимание административным вопросам и текущему делопроизводству – чем больше порядке в этой сфере Вашей работы, тем проще будет пройти соответствующую проверку.
Если у Вас возникли вопросы или необходима консультация, мы готовы совершенно безвозмездно помочь Вам. Обращайтесь по адресу zhizhkov@yandex.ru или в телеграмм-канале t.me/zhizhkov
