
Первые шаги в упорядочивании документооборота для НКО. 

Упорядочиваем документы 

Процесс организации хранения документа кажется несущественным, но он может 

в будущем очень облегчить вам жизнь.  

1.1. Создайте на компьютере папку «Уставные документы» и отсканируйте все 

полученные вами документы в хорошем качестве в эту папку.  

1.2. Загрузите отсканированные уставные документы в облачное хранилище 

(Гугл-диск, Яндекс-диск и др). 

1.3. Выделите для внутренних документов организации отдельную папку (уже 

физическую, не виртуальную).  

Что в ней будет:  

 уставные документы, которые у вас уже на руках; 

 приказы; 

 протоколы собраний руководящих органов организации; 

 заявления на вступление и выход из организации (если это предусмотрено 

уставом); 

 отчеты ревизионной комиссии; 

 годовые отчеты организации.  

 

1.4. Заведите также папку для входящих и исходящих писем. Храните оригиналы 

вашей переписки с партнерами, органами власти, СМИ.  

1.5. Создайте портфолио организации – папку, в которой будут храниться 

благодарности, сертификаты, дипломы, грамоты. Всё это подтверждает 

экспертность и опыт вашей организации.  

1.6. Создайте копию портфолио организации в облачном хранилище. Эти 

документы вы сможете прикреплять к грантовым заявкам в качестве дополнения 

к проекту.  

1.7. Выделите отдельную папку для договоров вашей организации. Это могут 

быть договора с коммунальными службами, с партнерами, договора на 

предоставление помещения и пр.  

Внутренние документы НКО 

Важно помнить, что чем больше процессов проходит в вашей организации, тем 

больше документов у вас должно быть, которые регламентируют и фиксируют эти 

процессы.  

Кратко обозначим возможные направления:  

1) Кадры (приказы о приеме на работу, увольнение, договоры, должностные 

инструкции, положение о премировании, трудовые книжки и пр),  

2) Бухгалтерия и отчетность (в зависимости от выбранной системы 

налогообложения будет разный состав документов),  

3) Охрана труда (журнал инструктажа, перечень инструкций по охране труда и 

пр),  

4) Работа с подрядчиками (договоры, акты, счета и пр).  

Федеральным законом «Об архивном деле в РФ» установлены сроки хранения 

документов, установленных перечнями типовых архивных документов. Например, 

личные дела руководителей и работников хранятся – 75 лет, а разного рода 

документы (справки, докладные и объяснительные записки, копии приказов, 

выписки из приказов, заявления, командировочные заявления, командировочные 

удостоверения и др.), не вошедшие в состав личных дел – 5 лет. 


