Инструкция: Регистрация личного кабинета НКО на Госуслугах для руководителя

ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ (Обязательно!)

1. У руководителя (Председателя, Директора, Президента) должен быть подтверждённый аккаунт на Госуслугах как у физического лица.
· Если нет — зарегистрируйтесь и подтвердите через МФЦ, банк или почту.
· Уровень учётной записи должен быть «Подтверждённый».
2. Данные НКО в ЕГРЮЛ должны быть актуальны.
· Вы должны числиться действующим руководителем согласно реестру.
· Проверьте актуальность данных на сайте ФНС (egrul.nalog.ru) по ИНН вашей НКО.


ШАГ 1: ПРИВЯЗКА НКО К АККАУНТУ РУКОВОДИТЕЛЯ

Способ А: Стандартный (через проверку ФНС) – рекомендуется
1. Войдите на gosuslugi.ru под своим подтверждённым личным кабинетом.
2. В правом верхнем углу нажмите на ваше ФИО → выберите «Добавить организацию».
Или перейдите: Услуги → Категории услуг → «Для юридических лиц» → «Добавить организацию».
3. Введите ИНН или ОГРН вашей НКО. Нажмите «Найти».
4. Если НКО найдена, система покажет:
· Полное наименование (например: «АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ "..."»)
· ИНН/ОГРН
· Юридический адрес
5. Подтвердите свои полномочия. Система предложит два основных пути:
· Рекомендуемый способ: «Запросить в ФНС» (бесплатно).
· Госуслуги отправят запрос в налоговую для проверки, что вы — действующий руководитель.
· Срок: от нескольких часов до 5 рабочих дней.
· Вам придёт уведомление о результате.
· С помощью квалифицированной электронной подписи (УКЭП).
· Если у вас есть УКЭП, выданная на ваше имя, можно подтвердить мгновенно.
6. После успешной проверки НКО появится в списке ваших организаций. Вы сможете переключаться между личным кабинетом и кабинетом НКО.
Способ Б: Если НКО не находится по ИНН (редкий случай)
НКО может не найтись, если:
· Она зарегистрирована до 2002 года и нет записи в ЕГРЮЛ (тогда у неё может быть ОРГН).
· Возникают технические несоответствия.
· Что делать: Обратитесь в МФЦ с документами, удостоверяющими ваши полномочия (протокол/решение о назначении, устав) и паспортом. Специалист поможет привязать организацию.


ШАГ 2: НАСТРОЙКА КАБИНЕТА НКО И НАДЕЛЕНИЕ СОТРУДНИКОВ ПРАВАМИ

После привязки необходимо настроить профиль для полноценной работы.
1. Переключитесь в кабинет НКО, нажав на своё ФИО в шапке сайта и выбрав название вашей НКО.
2. Заполните контактную информацию:
· Перейдите в «Профиль организации» или «Информация об организации».
· Укажите актуальный email и телефон организации (отличные от личных).
· Проверьте и при необходимости укажите почтовый адрес для корреспонденции.
· Это критически важно для получения официальных уведомлений от государственных органов.
3. Настройте доступ для сотрудников и бухгалтера (ключевой этап для НКО!):
· В меню кабинета НКО найдите раздел «Сотрудники», «Управление доступом» или «Роли и права».
· Нажмите «Пригласить сотрудника».
· Введите СНИЛС или ИНН приглашаемого человека. У него также должен быть подтверждённый аккаунт на Госуслугах.
· Выберите роль (одну или несколько):
· «Бухгалтер» — может сдавать отчётность в ФНС, ПФР, ФСС, Росстат. Основная роль для делегирования.
· «Сотрудник с правом подписи» — может подписывать финансовые документы, заявления (при наличии УКЭП).
· «Ответственный сотрудник» — общие права на подачу заявлений, но без финансовых полномочий.
· «Просмотрщик» — только чтение информации.
· Приглашённый получит уведомление в своём личном кабинете и должен принять приглашение.


ШАГ 3: УСИЛЕННАЯ КВАЛИФИЦИРОВАННАЯ ЭЛЕКТРОННАЯ ПОДПИСЬ (УКЭП) – ДЛЯ ПОЛНОЦЕННОЙ РАБОТЫ

Для многих юридически значимых действий НКО потребуется УКЭП.
· Что можно делать с УКЭП:
· Сдавать бухгалтерскую и налоговую отчётность.
· Подавать отчёты в Минюст (Формы ОН0001, ОН0002).
· Регистрировать онлайн-кассу.
· Участвовать в электронных торгах.
· Подавать заявления на гранты и субсидии в электронном виде.
· Как получить: Обратитесь в любой аккредитованный удостоверяющий центр. УКЭП выдаётся на конкретное физическое лицо (руководителя или бухгалтера).
· Стоимость: от 2 000 до 7 000 руб./год в зависимости от возможностей.


КАКИЕ УСЛУГИ И ОТЧЁТЫ ОСОБЕННО ВАЖНЫ ДЛЯ НКО В ЛИЧНОМ КАБИНЕТЕ

1. Налоговая отчётность: 3-НДФЛ (если есть наёмные сотрудники), декларации по УСН/ОСНО, расчёты по страховым взносам.
2. Отчётность в Минюст (Критически важно!):
· Форма ОН0001 — Ежегодный отчёт о деятельности и персональном составе руководящих органов.
· Форма ОН0002 — Отчёт о целях расходования денежных средств и использования имущества.
· Подаются ежегодно, до 15 апреля следующего года. Найти можно в поиске услуг по запросу «Минюст» или «Отчёт НКО».
3. Отчёты в Пенсионный фонд (СЗВ-М, СЗВ-ТД, СЗВ-СТАЖ) и ФСС (4-ФСС).
4. Взаимодействие с Росстатом: сдача статистической отчётности (если НКО попадает в выборку).
5. Подача заявок на гранты (например, Президентские гранты, региональные и муниципальные конкурсы — если интеграция предусмотрена).


ЧАСТЫЕ ПРОБЛЕМЫ И ИХ РЕШЕНИЕ ДЛЯ НКО

	Проблема
	Возможная причина
	Решение

	«Организация не найдена» при поиске по ИНН
	1. Ошибка в номере.
2. НКО нет в ЕГРЮЛ (старая регистрация).
3. Технический сбой.
	1. Перепроверить ИНН на сайте ФНС.
2. Обратиться в МФЦ с документами.
3. Повторить попытку позже.

	Отказ в подтверждении полномочий от ФНС
	Данные в ЕГРЮЛ не актуальны (руководитель изменён).
	Внести изменения в ЕГРЮЛ (форма Р14014), а затем повторить привязку.

	Не могу найти отчётность для Минюста
	Услуги могут быть «спрятаны» в общем списке.
	Используйте поиск по сайту: «ОН0001» или «отчёт НКО в Минюст».

	Сотрудник не может принять приглашение
	У сотрудника неподтверждённая учётная запись.
	Сотрудник должен подтвердить свой личный кабинет в МФЦ, банке и т.д.

	Нужно подписать документ, но нет УКЭП
	Для многих действий УКЭП обязательна.
	Получить УКЭП в удостоверяющем центре. Для просмотра и некоторых заявлений хватит простой электронной подписи (логин/пароль от Госуслуг).



ГДЕ ПОЛУЧИТЬ ПОМОЩЬ?
· Техподдержка Госуслуг: 8 800 100-70-10 (бесплатно).
· Консультация по НКО: Федеральная налоговая служба (ФНС) и Министерство юстиции РФ (на их сайтах есть разделы для НКО).
· МФЦ («Мои документы») — помогают с привязкой организаций и регистрацией.
Главное: После настройки не забудьте ежегодно сдавать отчёты в Минюст и налоговую через созданный кабинет. Это избавит от штрафов и проблем с надзорными органами.
_________
