
Данный Альбом типовых форм  документации  разработан для использования в профильной деятельности  социально – ориентированных НКО .В частности, их использование предусмотрено  учреждениями (Центрами) в рамках  оказания  социальных услуг по реабилитации и ресоциализации граждан, злоупотребляющих психоактивными веществами (наркотики, алкоголь, далее ПАВ).  
Методические пособия : Альбом типовых форм  документации  состоит из двух разделов.
 В первом разделе: типовые документы,  связанные  непосредственно с уставной деятельностью  социально – ориентированных НКО ,т.е. реабилитационной деятельностью.
 Во второй разделе:  типовые документы,  касающиеся трудовых отношений  в НКО, начисления и выплаты заработной  платы.   
 Гражданину, пожелавшему  пройти реабилитационный курс в рамках программы НКО   необходимо заполнить следующие  документы :
1   Написать  Заявление  о  желании  пройти  курс  реабилитационной  программы.
2  Заключить договор  с НКО на прохождение  реабилитации, в котором отражены условия реабилитации, права и обязанности сторон. 
3.  В  Приложение №1  к Договору  гражданин  заполняет  подробно  все данные о себе, указывает реквизиты родных и близких, перечисляет привезенные с собой  вещи.
4. В  Приложение №2  к Договору  Гражданин  знакомится с правилами внутреннего  распорядка,  установленными в реабилитационном Центре.
5.  Для того, чтобы документы и ценные вещи были в сохранности, на время прохождения реабилитационной  программы, Гражданин должен сдать их  на ответственное  хранение.  Гражданин должен написать заявление, перечислить все сдаваемые им документы и ценные вещи.
6. Следующим документом является Согласие на обработку персональных данных. Гражданин подтверждает, что ознакомлен  с положениями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».Подтверждает, что  права и обязанности в области защиты персональных данных ему разъяснены.
7. В процессе  реабилитации ,  на основании  ГОСТа Р 54990-2012 »Реабилитационные услуги лицам, зависимым от наркотических средств, психотропных веществ и алкоголя. Основные виды социальных услуг» , участник  реабилитационной  программы   осуществляет    трудовую деятельность, направленную на приобретение ( восстановление)его трудовых  навыков .  Трудовая деятельность осуществляется безвозмездно.  Таким образом, Гражданин пожелавший  пройти реабилитационную программу, должен дать согласие на то, что в рамках реабилитационной программы с целью трудотерапии он согласен безвозмездно трудиться.
 8..Поскольку в  деятельности НКО большую роль играют добровольцы, представлен Договор о добровольческой  деятельности, составленный  в соответствии с ФЗ № 135 от 11.08.1995г  « О благотворительной деятельности и благотворительных  организациях»

9. Положение о Концепции трудовой  терапии определяет цели и задачи трудовой терапии, права и обязанности Центра и участника программа социальной реабилитации.
10. Участники программы реабилитации  находятся на территории Центра  круглосуточно. Питание участника программы осуществляется 3 раза в день, поэтому  ежедневно  поваром должно составляться меню. Меню согласовывается и утверждается в соответствии со штатным расписанием ответственным за питание. Руководству НКО не стоит забывать, что повара должны иметь санитарные книжки и соответствующих форм медицинские справки.
11. В своем большинстве  деятельность социально- ориентированных НКО осуществляется за счет добровольных  пожертвований, как юридических, так и физических лиц. Представлен Договор  о пожертвовании   материальных ценностей.
К Договору  прилагается  Акт приема- передачи материальных, подписанный членами комиссии, назначенными руководителем . Приказ о назначении комиссии должен быть зафиксирован в Приказе об учетной политике.
12.  Зачастую денежные  средства  от физических  лиц  жертвуются  жертвователем, пожелавшим остаться анонимным.  В этом случае, к приходному кассовому ордеру прикладывается  «Акт об оприходовании денежных  средств от анонимного жертвователя»  Акт подписывается комиссией, в составе 3 человек. Данный порядок оприходования денежных средств от анонимного жертвователя, как и члены комиссии, должен быть также  зафиксирован в Приказе об учетной политике.
13.  Поскольку в  деятельности НКО большую роль играют добровольцы, представлен Договор о добровольческой  деятельности, составленный  в соответствии с ФЗ № 135 от 11.08.1995г  « О благотворительной деятельности и благотворительных  организациях»
14.Необходимость составления   Сметы доходов и расходов, Актов  ревизионной комиссии, Протоколов заседания членов или  участников  организации, в некоторых случаях  членов  Правления (в зависимости от формы НКО)  установлена ФЗ 7 « О некоммерческих  организация»  и является обязательным  в деятельности НКО.
Второй раздел представляет собой унифицированные формы по труду и заработной  плате.
 С 1 января 2013 г. вступил в силу Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"  В нем не содержатся требования о необходимости составления первичных учетных документов по унифицированным формам, также и запрета на использование унифицированных форм в Законе N 402-ФЗ не содержится, поэтому их по-прежнему можно применять, утвердив такое решение в учетной политике или отдельным приказом руководителя.
 Вместе с тем, в Информационном письме  N ПЗ-10/2012 Минфин России отметил , что обязательными к применению  продолжают оставаться формы документов, используемых в качестве первичных учетных документов, установленные уполномоченными органами в соответствии и на основании других федеральных законов.
 По мнению Роструда, после вступления в силу Закона N 402-ФЗ, то есть с 1 января 2013 г., негосударственные организации вправе использовать формы первичных учетных документов, разработанные ими самостоятельно (Письма от 09.01.2013 N 2-ТЗ, от 23.01.2013 N ПГ/10659-6-1, от 14.02.2013 N ПГ/1487-6-1).
В качестве примера Роструд упоминает личную карточку работника (форма N Т-2) и отмечает, что первичный учетный документ должен содержать все обязательные реквизиты, установленные ч. 2 ст. 9 Закона N 402-ФЗ. Аналогичные разъяснения были даны негосударственным организациям и в отношении формы N Т-3 "Штатное расписание" (Письмо Роструда от 23.01.2013 N ПГ/409-6-1).
Форма личной карточки работника (форма N Т-2), как и иные унифицированные формы первичных учетных документов по учету труда и его оплаты, утверждена Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 
В то же время необходимо принимать во внимание, что требования о применении этой унифицированной формы для ведения воинского учета установлены п. 27 Положения о воинском учете (утв. Постановлением Правительства РФ от 27.11.2006 N 719 в соответствии с п. 6 ст. 8 Федерального закона от 28.03.1998 N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" Таким образом, несмотря на  письмо Роструда применение этой унифицированной  формы является обязательным для организаций.
Приказ о приеме на работу,  унифицированная форма Т-1, -  это документ, на основании которого согласно трудовому договору отдел кадров заводит учетную карточку сотрудника, делает запись в его трудовой книжке
Табель учета рабочего времени, форма Т-12, Каждое предприятие независимо от размера обязано вести табель учета рабочего времени.( статья 91 ТК РФ) Именно на основании данного табеля учета рабочего времени производится расчет и начисление работникам
заработанной платы.
 Независимо от основания, прекращение трудового договора оформляется приказом. Форма приказа об увольнении работника  унифицирована   Т- 8 .
 Н а  основании приказа об увольнении делается запись в личной карточке (форма № Т-2 ), трудовой книжке, производится расчет с работником.
Командировочное  удостоверение № Т-10. Рассматривая вопрос об оформлении первичных документов при направлении работника в служебную командировку, Минтруд России в Письме от 14.02.2013 N 14-2-291 отметил, что  командировочное удостоверение должны быть составлены по формам, утвержденным Постановлением N 1. Роструд в Письме от 04.03.2013 N 164-6-1 также разъяснил, что при оформлении командировочного удостоверения следует использовать унифицированную форму N Т-10 и руководствоваться указаниями по ее заполнению, утвержденными данным Постановлением.
 Положением о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации (утв. Банком России 12.10.2011 N 373-П) предусмотрено применение следующих унифицированных форм:
- приходные и расходные кассовые ордера (формы N КО-1 и КО-2);
- кассовая книга (форма N КО-4);
 - расчетно-платежные и платежные ведомости (формы N Т-49 и Т-53).
Указанные формы утверждены Постановлениями Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1.
Необходимо иметь в виду, что перечень реквизитов по отдельным первичным учетным документам может быть расширен другими нормативными актами Например требования к реквизитам путевого листа содержатся в Приказе Минтранса России от 18.09.2008 N 152, принятом во исполнение ч. 1 ст. 6 Федерального закона от 08.11.2007 N 259-ФЗ "Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта".
Согласно ч. 4 ст. 9 Закона N 402-ФЗ » О бухгалтерском учете» формы первичных учетных документов, применяемых организацией  должен утверждать руководитель организации, даже если это унифицированные формы.
При разработке собственных форм первичных учетных  документов ,следует учитывать, что первичный учетный документ обязательно должен содержать реквизиты, перечисленные в ч. 2 ст. 9 Закона N 402-ФЗ « О бухгалтерском  учете»
- наименование и дата составления документа;
- наименование экономического субъекта, составившего документ;
- содержание факта хозяйственной жизни;
- величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;
- подписи, фамилии (с инициалами), а также должности лиц, совершивших сделку, операцию и ответственных за правильность ее оформления, либо лиц, ответственных за правильность оформления свершившегося события.
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