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В современных условиях делопроизводство является важной отраслью человеческой 

деятельности. Организация работы с документами влияет на качество работы aппaрaтa 

управления, организацию и культуру труда управленческих работников. Основу 

информационной среды регионального штаба ВВПОД «Юнармия» Тамбовской области 

составляют документы, созданные как «традиционным» рукописным, машинописным, 

типографическим способом, так и полученные с использованием компьютерных технологий. 

Содержащаяся в них информация будет обладать юридической силой и может быть 

использована только при совершении ряда обязательных делопроизводственных операций.  

Работа с документами – важная часть деятельности общественной организации. Стоит 

отметить, что делопроизводство в общественной организации нельзя приравнивать к 

делопроизводству в какой-нибудь коммерческой или государственной структуре. Документы 

– это не цель, а лишь одно из средств обеспечения эффективной работы организации. 

В общественной организации можно выделить две ключевые группы управленческих 

документов: организационные и информационно-справочные. 

Организационные документы составляют основу деятельности регионального штаба. 

Комплекс документов регионального штаба «Юнармия» является необходимым для 

успешного существования общественного движения. Его ядро составляют организационно-

распорядительные документы, к ним относятся: Устав всероссийского детско-юношеского 

военно-патриотического общественного движения «Юнармия», «Положение о 

Попечительском совете Всероссийского детско-юношеского военно-патриотического 

общественного движения «ЮНАРМИЯ», «Положение о ведении единого реестра участников 

Всероссийского детско-юношеского военно-патриотического общественного движения 

«ЮНАРМИЯ», «Положение о Юнармейском отряде», «Правила ношения форменной 

одежды, знаков различия, знаков отличия и иных геральдических знаков участниками 

Всероссийского детско-юношеского военно-патриотического общественного движения 

«ЮНАРМИЯ», «Кодекс участника Всероссийского детско-юношеского военно-

патриотического общественного движения «ЮНАРМИЯ», «Положение о порядке учета, 

выдачи, и награждения знаками «Юнармейской доблести» трех степеней Всероссийского 

детско-юношеского военно-патриотического общественного движения «ЮНАРМИЯ», 

«Положение о нагрудных квалификационных знаках (нашивках) всероссийского детско-

юношеского военно-патриотического общественного движения «ЮНАРМИЯ» и 

«Методические рекомендации по организации взаимодействия региональных и местных 

отделений ВВПОД «ЮНАРМИЯ» с органами государственной власти и органами местного 

самоуправления». 

Единственным учредительным документом всероссийского детско-юношеского 

военно-патриотического общественного движения «Юнармия» является Устав. Согласно 

Уставу ВВПОД «Юнармия» Региональные отделения не имеют собственных уставов, 

руководствуются и действуют на основании Устава Движения [1, с.14]. 

Устав организации разрабатывает руководитель до регистрации НКО, так как устав 

входит в необходимый для этого пакет документов, а в заявлении на регистрацию 

указывается информация о его принятии: дата и место, принявший орган, например, общее 

собрание. Утверждается на общем собрании участников.  

Организационно-правовые документы регионального штаба ВВПОД «Юнармия» 

Тамбовской области оформляются на стандартном листе бумаги с обязательным нанесением 

всех необходимых реквизитов: название учреждения, наименование вида документа, дата, 
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регистрационный номер, заголовок к тексту, текст, подпись, гриф утверждения. Датой 

организационного документа является дата его утверждения. 

Для оформления большей части организационных документов используется общий 

бланк организации. Состав обязательных реквизитов может варьироваться, но базовые 

правила остаются неизменными. 

Информационно-справочные документы обычно играют служебную, 

вспомогательную роль по отношению к организационно-распорядительным документам. 

Они не содержат распоряжений, не обязывают, а сообщают сведения, побуждающие 

принимать определенные управленческие решения, информацию, принимаемую к сведению. 

В комплекс информационно-справочных документов, касающихся регионального 

штаба ВВПОД «Юнармия» Тамбовской области входят: план основных мероприятий, реестр 

участников, информационные письма и т.д. 

Эти документы оформляются как в бумажном, так и электронном виде.  

Электронный документ — документированная информация, представленная в 

электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием 

электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-

телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах. 

Бумажные и электронные документы юридически равнозначны, если иное не 

установлено законом или договором. Исключения касаются только отдельные виды 

документов, к которым предъявляются повышенные требования к безопасности данных и 

условиям хранения. 

Каждый документ играет немаловажную роль в тех или иных ситуациях, либо при 

вступлении в ряды «Юнармии», либо при принятии решений Главного штаба, региональных 

отделений, либо в связи с награждением нагрудными знаками. 

Оформление документов на всех этапах играет решающую роль, от того как в 

организации сформирована работа с данными документами, зависит актуальность 

информации находящейся в них. 
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