ДОГОВОР 
целевого пожертвования № 
г. 





                                                                       Дата
        Наименование организации         , именуемая в дальнейшем «Жертвователь», в  лице       , действующий на основании     , с одной стороны и                        , именуемый в дальнейшем «Жертвополучатель», в лице                    , действующей  на основании Устава, с другой стороны заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. Цель настоящего Договора - предоставление пожертвования                                      в виде денежных средств в размере                                                                                          .
1.2. Средства могут быть израсходованы на                                                                                       .
1.3.Срок расходования предоставленных средств                                                   Все средства, неизрасходованные в течение срока их расходования, подлежат возврату Жертвователю. 

1.4. Общая сумма пожертвования не может быть изменена.

2. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1 Обязанности Жертвователя:

2.1.1. Перевести на расчетный счет Жертвополучателя средства в течение 5 банковских дней с момента подписания настоящего договора. 

2.1.2. Проверить итоговые содержательный и финансовый отчеты о расходовании средств не позднее 15 рабочих дней с момента их получения, и по итогам проверки принять решение об утверждении указанных отчетов. 
2.2. Обязанности Жертвополучателя:

2.2.1. Использовать предоставленные средства только для приобретения товаров, указанных в Приложении 1 к настоящему договору. 

2.2.2. Предварительное письменное разрешение Жертвователя требуется в случае, если Жертвополучателю необходимо внести изменения в перечень  товаров, указанных в Приложении № 2.
2.2.3. Возвратить все средства, неизрасходованные в срок расходования предоставленных средств Жертвователю путем перечисления сумм на расчетный счет Жертвователя не позднее 2 банковских дней с момента получения соответствующего требования от Жертвователя. Неизрасходованными считаются средства, переведенные Жертвователем Жертвополучателю за вычетом расходов, произведенных Жертвополучателем в течение срока расходования предоставленных средств и утвержденных Жертвователем.

2.2.4.Предоставить Жертвователю не позднее                    . полный итоговый финансовый и содержательный отчеты.
3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

3.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение принятых на себя обязательств Стороны несут ответственность в соответствии с действующим Российским законодательством.

3.2. В случае нецелевого  использования средств Жертвополучатель обязан вернуть Жертвователю суммы средств, использованных не по назначению. Возврат сумм, израсходованных не по назначению должен быть осуществлен путем перевода указанных сумм на расчетный счет Жертвователя в течение 2 банковских дней с момента получения соответствующего уведомления от Жертвователя.

3.3. В случае если отчеты представлены Жертвователю в срок, но составлены без учета требований, изложенных в Приложении 1, они считаются не предоставленными.

3.4. Руководитель организации несет персональную ответственность за выполнение условий договора, целевое расходование средств, а также составление итогового содержательного и финансового отчета в соответствии с требованиями и предоставление его в срок, установленный настоящим договором.

4. ИНЫЕ УСЛОВИЯ РАСХОДОВАНИЯ ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ СРЕДСТВ

4.1.  Все имущество, приобретенное за счет средств, предоставленных Жертвователем по окончании срока действия настоящего договора должно использоваться по назначению.
4.2. Во всех официальных заявлениях и публикациях, упоминающих получение Жертвополучателем целевого пожертвования и результатов использования выделенных средств, печатных материалах, (включая печатную продукцию, видео- и аудиокассеты и т.д.) Жертвователь разрешает, чтобы Жертвополучатель упоминал следующую фразу: «Средства                                                            
4.3. Учет расходования средств должен вестись отдельно от других средств Жертвополучателя.

5. ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИИ

5.1. Учетная документация, включающая, но не ограничивающаяся такими первичными документами как счета, счета – фактуры, квитанции и др., копии всех финансовых отчетов о расходовании средств, а также любая другая документация, относящаяся к договору о  целевом пожертвовании, должна храниться у Жертвополучателя  в течение 3-х лет со дня получения. 

5.2. Представитель Жертвователя на протяжении всего срока хранения документации имеет право  доступа к любым финансовым документам,  относящимся  к расходованию предоставленных по настоящему договору средств, с целью проведения  мониторинга и аудита. Жертвополучатель обязуется оперативно представлять оригиналы и копии указанных выше документов на запросы представителя Жертвователя. 
6. ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ

6.1. Жертвователь имеет исключительное право толкования положений настоящего договора.

6.2. Споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении настоящего договора, будут по возможности разрешаться путем переговоров между сторонами.

6.3.  В случае невозможности разрешения споров путем переговоров стороны передают их на рассмотрение в арбитражный суд.                    
7. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОСРОЧНОГО РАСТОРЖЕНИЯ НАСТОЯЩЕГО ДОГОВОРА.

7.1. Изменения условий настоящего договора может быть осуществлено только с письменного согласия сторон, за исключением случаев, указанных в настоящем договоре.

7.2. Стороны могут досрочно расторгнуть настоящий договор. При досрочном расторжении сторона-инициатор обязана письменно предупредить другую сторону за 10 рабочих дней до расторжения договора. При досрочном расторжении договора по инициативе Жертвополучателя Жертвополучатель обязан возместить Жертвователю всю сумму предоставленных Жертвополучателем средств.

8. ЗАКРЫТИЕ  ЦЕЛЕВОГО ПОЖЕРТВОВАНИЯ

8.1. Финансирование считается закрытым с момента отправления  письма об утверждении итогового отчета о расходовании предоставленных средств.

Факт закрытия финансирования не влияет на:

· право Жервователя признавать расходы недопустимыми и требовать возврата предоставленных средств;

· обязательства по хранению документации, предусмотренные пунктом 5.1. настоящего договора.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

9.1. Настоящий договор вступает в силу с момента подписания и действует до момента исполнения сторонами взаимных обязательств.

9.2. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах: по одному каждой из сторон. Все экземпляры аутентичны и имеют равную юридическую силу.

9.3. Все приложения к данному договору имеют силу договора при условии, что они подписаны сторонами.

10. АДРЕСА, БАНКОВСКИЕ РЕКВИЗИТЫ И ПОДПИСИ СТОРОН

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР №

г.                                                                                                                             "  "                     г.

Наименование организации                   , именуемый в дальнейшем "                   ", в лице   , действующая на основании Устава, с одной стороны, и ФИО, именуемый в дальнейшем "Сотрудник", с другой стороны, вместе именуемые далее "Стороны", заключили настоящий трудовой договор, именуемый в дальнейшем "Договор", о нижеследующем:

1.
ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1.
Сотрудник назначается на должность                                 .

1.2.
Настоящий Договор регулирует отношения между Сотрудником и               по поводу выполнения Сотрудником обязанностей по своей должности.

2.
СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

2.1.
Настоящий договор заключен на срок с              по                   включительно на время выполнения работы по проекту «                              », финансируемого на основании                                   соглашения №  

2.2.
Настоящий договор является срочным как заключенный с лицом, принятым на работу в       на заведомо определенный период для выполнения заведомо определенной работы в соответствии со статьями 58, 59 Трудового кодекса РФ (на период финансирования проекта);

2.3.
Работник приступает к выполнению трудовых обязанностей с                                .

2.4.
После истечения срока Договора по соглашению Сторон он может быть продлен или заключен на новый срок путем оформления нового договора без установления испытательного срока.

2.4.1.  При истечении срока финансирования проекта и невозможности продлить договор о целевом финансировании на новый срок,            имеет право расторгнуть договор    на основании истечения срока действия договора (п. 2 статьи 58). 

2.4.2.               имеет право расторгнуть договор на основании прекращения целевого финансирования в связи с наступлением форс-мажорных обстоятельств (в соответствии с соглашением №                       

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКА 

3.1.      Перечень обязанностей Сотрудника по выполнению своей трудовой функции определяется настоящим Договором, должностной инструкцией, приказами руководителя организации. 

3.2.  Сотрудник пользуется правами и исполняет обязанности, установленные трудовым законодательством РФ.

3.3.
Сотрудник обязан:

3.3.1.
Добросовестно выполнять должностные обязанности.

3.3.2.
Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиены труда и противопожарной безопасности, установленные соответствующими нормативными актами.

3.3.3.
Соблюдать трудовой распорядок и Правила работы сотрудников  организации, принимаемые и утверждаемые                     .

3.3.4.
Бережно относиться к имуществу                     , в том числе, к находящимся в его пользовании оргтехнике и оборудованию.

3.3.5.
Нести материальную ответственность за вверенное ему имущество, согласно действующего законодательства и установленных в                         правил пользования материальными ценностями.

3.3.6.
Обеспечивать сохранность вверенной ему документации.

3.4.
В связи с производственной необходимостью Сотрудник может направляться в служебные командировки с оплатой в размерах, предусмотренных законодательством.

3.5.
Сотрудник не имеет права передавать без согласия                     в средства массовой информации никакие материалы, связанные с деятельностью организации ни под своим именем, ни под псевдонимом.

3.6.
Сотрудник вправе:

3.6.1.
Присутствовать на совещаниях и участвовать в мероприятиях, связанных с выполнением им своих трудовых обязанностей.

3.7.2
Самостоятельно организовывать выполнение работы по Договору.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ организации .

4.1.
Организация   обязана:

4.1.1.
Выполнять все условия и требования Договора.

4.1.2.
Предоставлять необходимые условия для выполнения Сотрудником своих трудовых обязанностей.

4.1.3.
Сообщать Сотруднику о проводимых совещаниях и мероприятиях, связанных с выполнением им своих трудовых обязанностей.

4.1.4.
Сообщать Сотруднику об известных ему условиях и обстоятельствах, влияющих на выполнение Сотрудником своих обязанностей.

4.1.5.
                      обязана оплачивать Сотруднику разумные деловые и другие расходы, в т.ч. командировочные после предоставления отчетов и чеков в соответствии с политикой расходов организации и процедурой, установленной в существующем Законодательстве.

4.2.
Организация вправе:

4.2.1.
Принимать необходимые меры по изменению условий выполнения Сотрудником своих трудовых обязанностей без ущемления интересов Сотрудника, не препятствуя выполнению им своих обязанностей.

4.2.2.
По просьбе Сотрудника или других лиц давать оценку его работы по Договору (рекомендацию).

4.2.3.
Организация вправе предоставлять Сотруднику возможность повышения профессиональных навыков согласно имеющихся  возможностей и принятых правил и процедур.

5.
ОПЛАТА ТРУДА

5.1.
Организация обязуется выплачивать Сотруднику заработную плату в сумме               

               Порядок выплаты дополнительного вознаграждения за выполненный объем работ определяется приказом руководителя организации.

5.2.
Заработная плата выплачивается не позднее 15 числа каждого месяца, следующего за тем, в котором она была начислена.

5.3.
По соглашению сторон размер и система оплаты труда могут быть пересмотрены. После пересмотра новые условия договора оформляются Дополнительным соглашением, который подписывается обеими Сторонами и является неотъемлемой частью настоящего Договора.

5.4.
Организация самостоятельно выплачивает средства в фонд социального страхования, в пенсионный фонд, другие выплаты в соответствующие фонды Российской Федерации, за которые организация несет ответственность, а также за начисление и выплату налогов на заработную плату сотрудника в соответствующие налоговые органы в размере, определенном существующим законодательством.

5.5.
В случае болезни или несчастного случая, произошедшего с Сотрудником, вынудившего его отсутствовать на работе, служащий обязан предоставить документ, подтверждающий уважительную причину его отсутствия. По представлению больничного листа организация выплачивает Сотруднику зарплату за весь срок отсутствия в соответствии с существующим законодательством.


6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА


6.1.
Сотруднику устанавливается продолжительность, рабочего времени 40 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя, 8-часовой рабочий день. Часы начала и окончания работы могут меняться Сотрудником по согласованию с руководителем организации, но при этом общая продолжительность рабочего дня остается неизменной.

6.2.
Сотруднику предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, продолжительностью двадцать восемь календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

6.3.
Отпуск предоставляется в любое время в течение рабочего года по соглашению сторон, в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в                       .

6.4.
Сотрудник может использовать отпуск по частям, при этом продолжительность хотя бы одной части отпуска не может быть меньше 14 дней.

7.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СОТРУДНИКА

7.1.
Сотрудник несет ответственность за совершенные им дисциплинарные проступки в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. Взыскания налагаются решением руководителя органгизации.

7.2.
В случае причинения   материального ущерба в результате виновного поведения Сотрудника (действия или бездействия), он несет материальную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

8.
ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ.

8.1.
На Сотрудника распространяются все льготы и гарантии, установленные законодательством Российской Федерации.

8.2.
Сотрудник подлежит обязательному медицинскому и социальному страхованию на период действия договора в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации.

9.
ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

9.1.    Настоящий Договор вступает в силу с даты его подписания и действует до истечения сроков, указанных в п.2.1.

9.2.
Условия настоящего Договора могут быть изменены только по соглашению Сторон, оформленному в виде приложения к настоящему Договору.

9.3.
Расторжение настоящего Договора осуществляется на основаниях и в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о труде.

9.4.
Вопросы, не урегулированные настоящим Договором, подлежат разрешению в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде.

9.5.
В случае возникновения между Сторонами спора он подлежит урегулированию путем непосредственных переговоров.

9.6.
Если спор между Сторонами не будет урегулирован путем переговоров, он разрешается в порядке, установленном законодательством о труде, а в случаях, предусмотренных законом, также в соответствии с гражданским и гражданско-процессуальным законодательством.

9.7.
Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному у каждой из сторон.

                          ОРГАНИЗАЦИЯ
                                                    СОТРУДНИК

/                    /
/                   /

Второй экземпляр договора получил


Сотрудник
С должностной инструкцией и Правилами работы и внутреннего трудового распорядка  

ознакомлен.

Даю согласие Центру, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", с моими персональными данными. Настоящее согласие действует со дня его подписания и действует бессрочно.


Сотрудник
                           Договор возмездного оказания услуг № ___

                                                         "___" ___________ 200 __ г.

_________________________________, именуемая в дальнейшем Заказчик, в лице _______________________________________, действующей на основании устава, и гр. __________________________________________________, именуемый(ая) в дальнейшем Исполнитель, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Исполнитель обязуется по заданию Заказчика оказать следующие услуги:

___________________________________, а Заказчик обязуется оплатить эти услуги.

2. Исполнитель оказывает услуги лично.

3. Место оказания услуг:

_______________________

Время оказания услуг:

4. Вознаграждение за оказанные услуги составляет - ______________________ рублей.

Указанное вознаграждение не включает компенсацию издержек Исполнителя. Заказчик компенсирует следующие  расходы, понесенные Исполнителем в связи с оказанием услуг, на основании представленных им документов:

________________________________________________________________.

5. Заказчик оплачивает услуги Исполнителя в течение 5 дней после  подписания акта о выполнении услуг.

6. В случае невозможности исполнения, возникшей по вине Заказчика, услуги подлежат оплате в полном объеме.

7. В случае, когда невозможность исполнения возникла по обстоятельствам, за которые ни одна из сторон не отвечает, Заказчик возмещает Исполнителю фактически понесенные им расходы.

8. Заказчик вправе отказаться от исполнения договора при условии оплаты Исполнителю фактически понесенных им расходов.

9. Изменения и дополнения к настоящему договору принимаются по письменному соглашению между сторонами.

10. Споры, возникающие между сторонами договора, разрешаются в порядке установленном действующим российским законодательством.

11. Договор составлен в двух экземплярах, по одному для каждой стороны.

ИСПОЛНИТЕЛЬ





ЗАКАЗЧИК

Акт

о выполнении услуг по договору № ___

от "__" _________________ 200 _г.

между _________________________________________ и

______________________________________________

Настоящим подтверждаем, что весь объем услуг, предусмотренных названным договором, выполнен Исполнителем в срок, полностью и с надлежащим качеством.

Заказчику надлежит выплатить Исполнителю вознаграждение в размере __________.

"___" ___________________ 200_ г.
ЗАКАЗЧИК





ИСПОЛНИТЕЛЬ 
                           ДОГОВОР ОКАЗАНИЯ УСЛУГ В КАЧЕСТВЕ ДОБРОВОЛЬЦА

                                                  (с возмещением расходов добровольца)
г.                                         


                                      «   »                            201   г.
Наименование организации,           именуемая в дальнейшем «Организация», в лице  

                                                , действующего на основании Устава, с одной стороны, 

и гражданин                                                        , именуемый в дальнейшем «Доброволец»,  

паспортные данные  

, с другой стороны, вместе именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. По настоящему Договору Доброволец безвозмездно принимает на себя обязан-ности по участию в    Название мероприятия, место проведения, сроки, в рамках какого проекта или программы и за счет каких источников. 

                                             2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. Доброволец обязан:

- качественно и в срок безвозмездно выполнять принятые на себя обязанности;

- соблюдать этические нормы, принятые в Организации;

- бережно относиться к имуществу Организации;

- не разглашать сведения, носящие конфиденциальный характер;

- предоставлять отчеты о выполненных обязанностях по мере необходимости;

- в срок до 10 дней уведомлять Организацию в случае невозможности исполнения принятых на себя обязательств.

2.2. Организация обязуется:

- создать условия для безопасного и эффективного выполнения Добровольцем своих обязанностей;

- обеспечить Добровольца необходимыми материалами, оборудованием, заданием и т.п. в соответствии с его обязанностями;

- по просьбе Добровольца давать ему характеристику или рекомендации с указанием количества отработанных часов и качества работы;

- способствовать подготовке и повышению квалификации Добровольца;

- в необходимых случаях выдавать Добровольцу доверенность на право действовать от имени и в интересах Организации.

- возместить Добровольцу расходы, непосредственно связанные с исполнением при-нятых обязательств, указанных в п.1.1. настоящего Договора.

2.3. Доброволец вправе:

- посещать мероприятия, проводимые Организацией;

- получать информацию о деятельности Организации.

2.4. Организация вправе:

- получить от Добровольца необходимые для выполнения обязанностей по договору документы, касающиеся его квалификации и рекомендации других лиц, 

- получать от Добровольца отчет о проделанной им работе.

3. ПОРЯДОК ВОЗМЕЩЕНИЯ РАСХОДОВ ДОБРОВОЛЬЦА
3.1. Организация возмещает расходы Добровольца, непосредственно связанные с ис-полнением обязанностей, указанных в п. 1.1 настоящего Договора:

- на наем жилого помещения,

- на проезд до места выполнения обязанностей и обратно,

- суточные в размере             рублей в сутки.

3.3. Расходы возмещаются  в полном объеме в том случае, если эти расходы предва-рительно согласованы с уполномоченными лицами Организации. Расходы, понесенные Добровольцем без предварительного согласия или последующего одобрения уполномо-ченных лиц Организации не возмещаются.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность, предусмотренную настоящим Договором и действующим законодательством РФ.

5. РАЗРЕШЕНИЕ СПОРОВ

5.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении условий настоящего Договора, Стороны будут стремиться разрешать путем переговоров.

5.2. Споры, не урегулированные путем переговоров, разрешаются в судебном поряд-ке, установленном действующим законодательством РФ.

6. ДЕЙСТВИЕ ДОГОВОРА И ЕГО РАСТОРЖЕНИЕ

6.1. Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами.

6.2. Договор будет считаться исполненным при выполнении Сторонами взаимных обязательств.

6.3. Договор может быть прекращен или расторгнут по инициативе любой из Сторон с предварительным письменным уведомлением другой Стороны за 10 дней.

7. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

7.1. Все изменения и дополнения к настоящему Договору должны быть совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями Сторон.

7.2. Во всем остальном, что не урегулировано настоящим Договором, Стороны руко-водствуются действующим законодательством РФ.

7.3. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, по одному для каждой из Сторон, имеющих равную юридическую силу.

8. РЕКВИЗИТЫ И ПОДПИСИ СТОРОН
Организация
                                                                     Доброволец
Рекомендации

для представителей некоммерческих организаций

по работе с Порталом некоммерческих организаций

Министерства юстиции Российской Федерации

Портал некоммерческих организаций Министерства юстиции Российской Федерации (Портал НКО Минюста России) предназначен для содействия некоммерческим, общественным и религиозным организациям в осуществлении деятельности в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Система доступна через страницу www.minjust.ru.

В разделе «Нормативно-правовые акты» предоставляется возможность изучить нормативно-правовые акты, регулирующие деятельность некоммерческих организаций.

В разделе «Информация о регистрации эмблем некоммерческих организаций, символики общественных объединений» обеспечивается возможность поиска информации о зарегистрированных в Минюсте России эмблемах некоммерческих организаций, символике общественных объединений в автоматическом режиме.

В разделе «Представление информации физическим и юридическим лицам о зарегистрированных организациях» обеспечивается возможность информирования граждан об адресах, графиках приема, контактных телефонах и порядке исполнения государственной функции по предоставлению информации о зарегистрированных некоммерческих организациях.

В разделе "Заявление о предоставлении информации" доступно формирование в электронном виде заявлений для направления в Минюст России или его территориальные органы о предоставлении информации о зарегистрированных некоммерческих организациях, филиалах и представительствах иностранных некоммерческих неправительственных организаций. 

В разделе «Информация о зарегистрированных некоммерческих организациях» обеспечивается возможность поиска информации о зарегистрированных в Минюсте России некоммерческих организациях в автоматическом режиме.

В разделе "Информация о филиалах и представительствах иностранных некоммерческих неправительственных организаций" обеспечивается возможность поиска информации о филиалах и представительствах международных организаций и иностранных некоммерческих неправительственных организаций в автоматическом режиме.

В разделе «Отчеты НКО» обеспечивается возможность доступа и ознакомления с отчетами некоммерческих организаций, представленных в Минюст России в электронном виде и опубликованных в сети Интернет на сайте Минюста России.

Действия представителя НКО - пользователя системы может осуществляться по двум направлениям:

публичный доступ, не требующий авторизации пользователя; 

личный кабинет представителя некоммерческой, общественной, религиозной организации или представительства иностранной организации (личный кабинет представителя НКО).

Публичный доступ обеспечивает  возможность получить информацию по  следующим разделам портала:

- Нормативные правовые акты;

- Информация о регистрации эмблем некоммерческих организаций, символики общественных объединений; 

- Представление информации физическим и юридическим лицам о зарегистрированных организациях;

- ЗАЯВЛЕНИЕ о предоставлении информации позволяет оформить заявление в электронном виде; 

- Информация о зарегистрированных некоммерческих организациях; 

- Информация о филиалах и представительствах иностранных некоммерческих неправительственных организаций;

- Отчеты НКО (опубликованные отчеты некоммерческих организаций).

В личном кабинете представителя НКО открыты следующие разделы:

- Нормативные правовые акты;

- Информация о регистрации эмблем некоммерческих организаций, символики общественных объединений; 

- Представление информации физическим и юридическим лицам о зарегистрированных организациях;

- ЗАЯВЛЕНИЕ о предоставлении информации; 

- Информация о зарегистрированных некоммерческих организациях;

- Информация о филиалах и представительствах иностранных некоммерческих неправительственных организаций;

- Загрузка отчета (позволяет заполнить формы отчетов, имеющихся на портале или прикреплять заранее заполненные отчеты, по предусмотренным законодательством формам и в автоматическом режиме направлять их для опубликования на сайте Минюста России);

- Отчеты НКО (опубликованные отчеты некоммерческих организаций);

- Запросы (позволяет аккумулировать в электроном виде все запросы (отчеты) направленные (опубликованные) представителем некоммерческой организации из своего личного кабинета в Минюст России (территориальный орган) и осуществлять мониторинг хода рассмотрения заявления).

1.Публичный доступ.

1.1.Запуск системы.

Чтобы войти в систему:

Необходимо запустить программу Internet Explorer или другой браузер, и в адресной строке ввести «http://unro.minjust.ru» или на сайте Минюста России зайти на «Информационный портал Министерства юстиции Российской Федерации о деятельности некоммерческих организаций».

На экране появляется стартовая страница системы

Стартовая страница системы

Стартовая страница публичного доступа обеспечивает гражданам и организациям возможность получить информацию без перехода к саморегистрации и авторизации пользователей.

Любой гражданин или представитель некоммерческой организации может воспользоваться предоставленными Минюстом России возможностями, предусмотренными следующими пунктами меню, расположенными в левом углу стартовой страницы.

- Нормативные правовые акты.  Содержит перечень нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы регистрации и деятельности НКО;

- Информация о регистрации эмблем некоммерческих организаций, символики общественных объединений.  Раздел содержит страницу доступа к опубликованной информации о зарегистрированной символике НКО, позволяющей ознакомиться с информацией о том, какие именно некоммерческие организации имеют зарегистрированную символику, ее  изображением и описанием. Имеющийся в разделе фильтр поиска позволяет осуществить поиск некоммерческой организации  по наименованию НКО, виду символики, описанию символики, учетному номеру.

- Представление информации физическим и юридическим лицам о зарегистрированных организациях. Раздел содержит информацию о порядке исполнения государственной функции о предоставлении информации о зарегистрированных организациях с указанием графика работы, интерактивной карты места нахождения Минюста России, порядка исполнения государственной функции;

- ЗАЯВЛЕНИЕ о предоставлении информации. Раздел содержит форму заявления, подлежащего заполнению и направлению в Минюст России (территориальные органы) в электронном виде для получения необходимой информации о зарегистрированных некоммерческих организациях, филиалах и представительствах иностранных некоммерческих неправительственных организаций;

- Информация о зарегистрированных некоммерческих организациях. Раздел содержит страницу доступа к опубликованной информации о зарегистрированных организациях. Используя фильтр поиска (по названию НКО, учетному номеру, ОГРН и др.) можно в режиме «он-лайн» получить сведения по интересующей некоммерческой организации.

- Информация о филиалах и представительствах иностранных некоммерческих неправительственных организаций. Раздел содержит страницу доступа к опубликованной информации о филиалах и представительствах международных организаций и иностранных некоммерческих неправительственных организаций в автоматическом режиме. Используя фильтр поиска можно в режиме «он-лайн» получить сведения по интересующей организации.

- Отчеты НКО. Раздел содержит страницу доступа к опубликованной на сайте Минюста России отчетности зарегистрированных некоммерческих организаций.

2.Личный кабинет представителя НКО

Представителю зарегистрированной некоммерческой организации, прежде чем начать работу на портале, требуется пройти процесс регистрации. Регистрация представителя некоммерческой организации позволит оформить в электронном виде отчетность некоммерческой организации и опубликовать ее на сайте Минюста России, а также направлять в Министерство юстиции Российской Федерации (территориальные органы) в электронном виде заявления о получении информации о зарегистрированных некоммерческих организациях, филиалах и представительствах иностранных некоммерческих неправительственных организаций. 

     Кнопка в правом верхнем ряду Регистрация позволяет перейти к странице саморегистрации пользователей. Ознакомившись и согласившись с пользовательским соглашением, размещенным на сайте,  нажав на кнопку «Я принимаю условия соглашения», после чего на экране появляется форма, которую следует заполнить.

1. Фамилия, Имя, Отчество (обязательно для заполнения);

2. Должность (обязательно для заполнения);

3. Название организации (обязательно для заполнения);

4. ОГРН;

5. Учетный номер;

6. Логин (обязательно для заполнения). Логин можно предварительно проверить на уникальность;

7. Пароль (обязательно для заполнения). Пароль должен быть не менее 6 символов и содержать как минимум букву в верхнем регистре, букву в нижнем регистре и цифры;

8. E-mail;

9. Ввести код, появляющийся в окошке «Защита от автоматической регистрации».

При условии правильного заполнения указанной формы нажимается кнопка «Регистрация». И представитель некоммерческой организации входит в свой личный кабинет. В правом верхнем углу  отражается фамилия, имя и отчество пользователя. Для последующего входа в личный кабинет достаточно пройти авторизацию.

Чтобы перейти к работе с разделами системы, доступными только для зарегистрированных на Портале НКО Минюста России представителям некоммерческих организаций:

На стартовой странице нажимается кнопка Вход - на экране появляется страница Вход в систему.
Страница Вход в систему

Страница формы авторизации.

 Для ввода доступны следующие поля:

Имя пользователя (логин)— позволяет указать название регистрационной записи, созданной при регистрации.

 Пароль — позволяет ввести пароль, указанный при регистрации.

 Запомнить на этом компьютере — позволяет системе запомнить пользователя, и при следующем входе в систему автоматически авторизовать пользователя. Для применения этой функции в браузере должны быть включены cookies.

 Авторизация — позволяет подтвердить введенные значения и войти в систему под своей учетной записью, кнопка становится доступной после заполнения полей формы.

После авторизации осуществляется вход в личный кабинет представителя НКО с отображением Фамилия, Имя и Отчество пользователя. В меню становятся доступны пункты, предназначенные для представителя НКО.

В противном случае появляется сообщение об ошибке и ее возможных причинах.

3. Направление отчетности (запросов)

3.1. Загрузка отчета.

Раздел Портала НКО Минюста России «Загрузка отчета» позволяет заполнить формы отчетов, имеющихся на портале или прикреплять заранее заполненные отчеты, по предусмотренным законодательством формам и в автоматическом режиме направлять их для опубликования на сайте Минюста России.

Данный раздел содержит методы заполнения и загрузки отчетов представителями некоммерческих организаций в формате таблицы Excel   и таблицы текстового документа  .

На Портале представлены следующие электронные формы отчетов, утвержденные приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 29.03.2010 № 72 «Об утверждении форм отчетности некоммерческих организаций»:

- отчет о деятельности некоммерческой организации и сведения о персональном составе ее руководящих органов (форма ОН0001);

- уведомление о расходовании некоммерческой организацией денежных средств и об использовании иного имущества, включая полученных от международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства (форма ОН0002);

- информация об объеме получаемых общественным объединением от международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства денежных средств и иного имущества, целях их расходования или использования, а также об их фактическом расходовании или использовании (форма ОН0003);

- отчет  о деятельности  религиозной организации, сведения о руководителе и составе руководящих органов религиозной организации, о расходовании религиозной организацией денежных средств и использовании иного имущества, в том числе полученных от международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства (форма ОР0001);

- информация структурного подразделения  иностранной некоммерческой неправительственной организации об объеме получаемых этим структурным подразделением денежных средств и иного имущества, их предполагаемом распределении, а также о целях их расходования или использования (форма СП0001);

- информация структурного подразделения  иностранной некоммерческой неправительственной организации о фактическом денежных средств и иного имущества, а также о расходовании  предоставленных физическим и юридическим лицам указанных денежных средств и об использовании предоставленного им иного имущества (форма СП0002);

- информация структурного подразделения  иностранной некоммерческой неправительственной организации о предполагаемых для осуществления  на территории Российской Федерации программах (форма СП0003).

Кроме того, на Портале представленная для заполнения в электронном виде форма уведомления о продолжении деятельности некоммерческой организации.

Для заполнения форм отчета представлены два метода:

- по ссылке, помеченной иконкой с символом таблицы Excel загрузить на локальный компьютер пользователя шаблон отчета, заполнить значения и загрузить его обратно на портал указав на него путь в нижней части формы;

- по ссылке помеченной иконкой с символом таблицы текстового документа   перейти к форме заполнения отчета на портале, ввести значения в ее поля и нажать кнопку «Загрузить».

3.2. Запросы

Запросы (заявление о предоставлении информации о зарегистрированных организациях) представитель НКО в электронном виде заполняет в разделе Портала «ЗАЯВЛЕНИЕ о предоставлении информации», который содержит форму заявления, подлежащего заполнению и направлению в Минюст России (территориальные органы) в электронном виде для получения необходимой информации о зарегистрированных некоммерческих организациях, филиалах и представительствах иностранных некоммерческих неправительственных организаций.

Направленное в электронном виде заявление (опубликованный отчет) отображается в разделе «Запросы», который позволяет аккумулировать в электроном виде все запросы (отчеты) направленные (опубликованные) представителем некоммерческой организации из своего личного кабинета в Минюст России (территориальный орган) и осуществлять мониторинг хода рассмотрения заявления.

Раздел содержит фильтр поиска, позволяющий установить факт обращения некоммерческой организации с заявлениями, представления сообщений о продолжении своей деятельности, отчетов о  деятельности с указанием даты запроса, посмотреть содержание направленных запросов, даты уведомлений ответов на заявления, позволяет удалить неактуальные запросы.
Главное управление                                                             Наименование организации
Министерства юстиции 

Российской Федерации 

по Новосибирской области

                                                            Сообщение


Мною, _________________________________________________________________

                                        (Ф.И.О., должность руководителя некоммерческой организации)

подтверждается, что _________________________________________________________:

                               (полное наименование некоммерческой организации)

ОГРН____________________________ Адрес __________________________________________

Контактный телефон__________________________________________________________________                                                                                                                                                                         

1.
Не имеет учредителей (участников, членов) иностранных граждан и (или) организаций либо лиц без гражданства;

2.
За отчетный период поступления имущества и денежных средств от международных или иностранных организаций, иностранных граждан, лиц без гражданства отсутствовали;

3.
Поступления имущества и денежных средств за отчетный период составили менее трех миллионов рублей;

4.
Уставная деятельность Организации в ________году будет продолжена.

____________________________                ________________             _________________

(наименование должности руководителя                                 (подпись)                М.П.             (Ф.И.О.)

       некоммерческой организации)

Сведения о продолжении деятельности общественной организации

за______________ год

(полное наименование некоммерческой организации)

(наименование регистрирующего органа)

ОГРН _______________________________, дата регистрации _____________.

1.
Сведения о персональном составе руководящих органов: состав руководящего органа, сведения о руководителе организации (Ф.И.О. полностью, дата рождения, место жительства, контактный телефон), в случае перевыборов – подтверждение полномочий (протокол или выписка из протокола об избрании).

2.
Место нахождения некоммерческой организации, контактный телефон.

3.
Сведения о наличии интернет-сайта; 

4.
Количество проведенных конференций (собраний), заседаний  высшего органа управления и вопросы, рассматриваемые на них, за отчетный период.

5.
Мероприятия, проведенные некоммерческой организацией в соответствии с уставными целями и задачами за истекший период.

6.
Сведения о наличии расчетного счета (реквизиты).

7.
Наличие и виды предпринимательской деятельности, осуществляемые общественной организацией.

Отчет представляется по итогам работы за год.

дата

__________________                 ___________________           М.П.   __________

          (должность)                                   (Ф.И.О.)                                               (подпись)                   (дата)
                             Cбор частных пожертвований
В  российском законодательстве специально не регламентируется сбор средств через ящики-пожертвования. Однако чтобы средства, собранные в ящики, были признаны пожертвованием, необходимо разработать процедуры, из которых  бы ясно следовало, что жертвователи имели полную и исчерпывающую информацию о том, кто собирает средства и на какие цели.

Для оформления такого мероприятия как публичный сбор пожертвований необходимо:

1.Разработать и утвердить Положение о публичном сборе частных пожертвований (это может быть раздел о реализации определенной программы или иной аналогичный документ), в рамках которого будет производиться сбор частных пожертвований, с указанием целей и условий использования собранных пожертвований.

2.Издать приказ (распоряжение) исполнительного руководящего органа НКО о начале акции по сбору частных пожертвований (или о начале регулярного сбора пожертвований).  В приказе должны быть указаны конкретные адреса размещения ящиков, организации, в помещениях которых размещаются ящики, срок начала и окончания акции по сбору частных пожертвований (частота вскрытия ящиков при регулярном сборе пожертвований), ссылка на утвержденную программу, назначенные должностные лица, ответственные за проведение акции, члены комиссии которые присутствуют при вскрытии ящиков. В состав комиссии должно входить не менее трех человек, кроме сотрудников организации в состав комиссии может быть включено лицо, имеющее авторитет и достижения в области деятельности, соответствующей целям деятельности некоммерческой организации.

3.Изготовить ящики, по возможности из прочных материалов, конструкция которых должна предусматривать установку пломбы и возможность изъятия собранных средств.

4.Разместить на ящике для пожертвования подробную информацию о целях и условиях сбора средств, а также всю контактную информацию о некоммерческой организации.

5.По окончании срока сбора пожертвований вскрытие ящика производится в присутствии комиссии с составлением Акта вскрытия ящика. В Акте должны быть указаны номер ящика ,(если их несколько) место установки, дата вскрытия и сумма собранных средств. Акт подписывается всеми членами комиссии и утверждается руководителем НКО. Собранная сумма пожертвований, указанная в Акте, вносится в кассу организации или в течение дня- в банк на расчетный счет. После того, как денежные средства, полученные в результате проведенного сбора пожертвований, внесены на расчетный счет организации, в бухгалтерском отчете необходимо отразить их целевое поступление в форме пожертвования на заранее определенные в положении о сборе пожертвований цели. Конечным  действием НКО в публичном сборе пожертвований является составление отчета о целевом использовании собранных средств.
