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РОЗДІЛ  І.  ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Робота з документами – це важлива частина діяльності всіх структурних підрозділів і організації будь-якої управлінської структури. У сучасному діловодстві немає неважливої інформації, оскільки кожен документ відображає певну управлінську функцію, і робота з ним вимагає максимуму уваги, чіткості й оперативності. Одним із показників професіоналізму будь-якого спеціаліста, у тому числі і бухгалтера, є якість підготовки ним юридичних документів. Грамотна, швидка й оперативна підготовка юридичних документів вимагає спеціальних навичок, глибоких знань, величезного досвіду. Усім цим повинен володіти майбутній фахівець з обліку і оподаткування. Отже, на сьогодні виникає необхідність підготовки фахівців, здатних професійно працювати з юридичною документацією, використовуючи при цьому весь спектр сучасних можливостей в галузі документознавства.

Навчальна дисципліна  «Юридичне документування» у навчальному процесі підготовки фахівців зі спеціальності 071 «Облік і оподаткування» спрямована на формування у студентів знань, умінь та навичок, необхідних майбутнім спеціалістам для роботи з офіційними документами в процесі здійснення професійної діяльності у сфері обліку,  аналізу та фінансових розслідувань. 

Програма  навчальної дисципліни орієнтована на вивчення загальнотеоретичних положень юридичного документування, поняття, властивостей, функцій та класифікаційних характеристик юридичних документів, якостей юридичного документа, сучасних вимог до складання офіційних документів, атрибутів організації роботи з документами та їх характеристик залежно від сфер функціонування. При її підготовці використано досвід  навчання спеціалістів у вищих навчальних закладах України та за її межами.

Предмет навчальної дисципліни

Предмет навчальної дисципліни: система правових норм, закладених у нормативно-правових актах з організації документування, порядок виконання операцій з юридичними документами та документами управлінської діяльності, вимоги до документів, раціоналізація й ефективність діловодства, а також теоретико-методологічні розробки вчених у галузі юридичного документознавства. 
Мета навчальної дисципліни

Мета навчальної дисципліни: є набуття здобувачем освітнього ступеня «бакалавр» спеціальності 071 «Облік і оподаткування»  теоретичних і практичних знань, умінь і навичок у сфері юридичного документознавства, формування у  них загального уявлення про сучасну систему юридичного документування, вивчення юридичного документа як складної інформаційної системи, підготовка до самостійної роботи з юридичними документами; надання відомостей щодо існуючих класифікацій документів, особливостей організації роботи з документами в  сфері обліку, аналізу і фінансових розслідувань; вивчення порядку документообігу юридичних документів, контролю за їх виконанням тощо; розвиток умінь і навичок щодо написання й оформлення різних управлінських документів.

Основні завдання

Основні завдання дисципліни «Юридичне документування»: 
· оволодіння знаннями необхідними для теоретичного уявлення про юридичне документознавство; 

· ознайомлення з системою ведення юридичних документів; 

· ознайомлення з класифікаційними характеристиками юридичних документів; 

· вивчення особливостей юридичного документу: офіційно-ділового стилю, юридичних термінів, структури; 

· вироблення навичок складання юридичних документів та правильним розміщенням їх реквізитів; 

· ознайомлення зі структурою тексту юридичного документа ознаками, що характеризують структуру документа; 

· засвоєння порядку документообігу.

Місце навчальної дисципліни в структурно-логічній схемі бакалаврів

Навчальна дисципліна «Юридичне документування» є вибірковою дисципліною підготовки бакалаврів. Вона взаємопов’язана з такими дисциплінами, як «Бухгалтерський облік (загальна теорія)», «Українська мова (за професійним спрямуванням)»,  «Правові основи економічної безпеки в обліку і оподаткуванні», «Господарське законодавство», «Менеджмент», «Історія України», «Історія української культури», «Фінансовий облік», «Бухгалтерський облік в галузях економіки», «Облік в державному секторі економіки», «Інформаційні технології в обліку і оподаткуванні», «Державний фінансовий контроль», «Основи економічного контролю», «Основи податкового контролю».

Вимоги до компетентностей, знань і умінь

В  результаті вивчення навчальної дисципліни у здобувачів вищої освіти освітнього ступеня «бакалавр» спеціальності 071 «Облік і оподаткування» мають бути сформовані такі компетентності і досягнуті програмні результати навчання:

загальні:

· ЗК01. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями. 
· ЗК02. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу. 
· ЗК03. Здатність працювати в команді. 
· ЗК04. Здатність працювати автономно. 
· ЗК07. Здатність бути критичним та самокритичним. 
· ЗК08. Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної діяльності. 
· ЗК09. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово. 
· ЗК11. Навички використання сучасних інформаційних систем і комунікаційних технологій.
 спеціальні: 

· СК03. Здатність до відображення інформації про господарські операції суб’єктів господарювання в фінансовому та управлінському обліку, їх систематизації, узагальнення у звітності та інтерпретації для задоволення інформаційних потреб осіб, що приймають рішення.

· СК04. Застосовувати знання права та податкового законодавства в практичній діяльності суб’єктів господарювання. 
· СК11. Демонструвати розуміння вимог щодо професійної діяльності, зумовлених необхідністю забезпечення сталого розвитку України, її зміцнення як демократичної, соціальної, правової держави.

В  результаті вивчення навчальної дисципліни у здобувачів вищої освіти освітнього ступеня «бакалавр» спеціальності 071 «Облік і оподаткування» мають бути такі програмні результати навчання:
ПР01. Знати та розуміти економічні категорії, закони, причинно-наслідкові та функціональні зв’язки, які існують між процесами та явищами на різних рівнях економічних систем.

ПР02. Розуміти місце і значення облікової, аналітичної, контрольної, податкової та статистичної систем в інформаційному забезпеченні користувачів обліково аналітичної інформації у вирішенні проблем в сфері соціальної і економічної відповідальності підприємств.

ПР08. Розуміти організаційно-економічний механізм управління підприємством та оцінювати ефективність прийняття рішень з використанням обліково-аналітичної інформації.

ПР09. Ідентифіковувати та оцінювати ризики господарської діяльності підприємств.

ПР13. Усвідомлювати особливості функціонування підприємств у сучасних умовах господарювання та демонструвати розуміння їх ринкового позиціонування.

ПР16. Володіти та застосовувати знання державної та іноземної мови для формування ділових паперів і спілкування у професійній діяльності.

ПР20. Виконувати професійні функції з урахуванням вимог соціальної відповідальності, трудової дисципліни, вміти планувати та управляти часом.

ПР21. Розуміти вимоги до діяльності за спеціальністю, зумовлені необхідністю забезпечення сталого розвитку України, її зміцнення як демократичної, соціальної,

правової держави.

ПР22. Розуміти і реалізувати свої права і обов’язки як члена суспільства, усвідомлювати цінності вільного демократичного суспільства, верховенства права, прав і свобод людини і громадянина в Україні.

ПР23. Зберігати та примножувати досягнення і цінності суспільства на основі розуміння місця предметної області у загальній системі знань, використовувати різні види та форми рухової активності для ведення здорового способу життя

Вивчення навчальної дисципліни «Юридичне документування» передбачає досягнення такого кваліфікаційного рівня підготовки фахівця, за якого він повинен

знати: 

– головні поняття та терміни юридичного документознавства; 

– сутність поняття «юридичний документ», його ознаки, функції;

– класифікації юридичних документів, визначення особливостей їх основних видів; 

–особливості офіційно-ділового стилю і застосування його в юридичних документах; 

– основні сучасні вимоги щодо складання юридичних документів; 

– специфіку ведення діловодства у різних сферах; 

– організацію роботи з юридичними документами. 

Вміти:  

– використовувати в практичній діяльності нормативно-правову базу щодо регламентації та організації документування управлінської діяльності; 

 – класифікувати документи; 

– складати та оформлювати документи, які найчастіше зустрічаються у практичній діяльності бухгалтерів; 

– правильно розташовувати реквізити документів; 

– володіти спеціальною документознавчою термінологією.

Опанування навчальною дисципліною повинно забезпечувати необхідний рівень сформованості вмінь:

	Назва рівня сформованості вміння
	Зміст критерію рівня сформованості вміння

	1. Репродуктивний
	Вміння відтворювати знання, передбачені даною програмою

	2. Алгоритмічний
	Вміння використовувати знання в практичній діяльності при розв’язуванні типових ситуацій

	3. Творчий
	Здійснювати евристичний пошук і використовувати знання для розв’язання нестандартних завдань та проблемних ситуацій


Робоча програма складена на 4 кредити.

Форма контролю –   поточний, ПМК, залік.
РОЗДІЛ 2.  ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

	Тема №1.   Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна.

	Тема №2. Юридичний документ як основа юридичного документування.

	Тема №3.  Методика складання документів  та юридична техніка, її предмет, завдання, значення. 

	Тема №4. Лінгвістичні правила складання юридичних документів

	Тема №5.  Формально-атрибутивні засоби юридичних документів

	Тема №6.  Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення

	Тема №7. Організація роботи з документами

	Тема №8. Характеристика документів за сферами діяльності Техніка створення організаційних документів.

	Тема №9. Техніка створення розпорядчих документів

	Тема №10.Техніка створення інформаційно-довідкових документів.

	Тема №11. Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності.


РОЗДІЛ 3.   ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Тема №1.   Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна.
Предмет, мета, завдання навчальної дисципліни «Юридичне документування», її зв’язок з іншими дисциплінами і науками та значення для роботи бухгалтера. Історичні аспекти розвитку діловодства в Україні. Документування як підґрунтя юридичного документування. Сучасна нормативна база, що регулює процеси роботи з документами. С Нормативно-правові акти загального призначення, що регламентують діяльність роботи з юридичними документами. Державні стандарти у сфері документування.  Поняття інформації, основні види інформації відповідно до чинного законодавства.Функції інформації. Визначення документа в державних стандартах, нормативно-правових актах, словниках.

Тема №2.  Юридичний документ як основа юридичного документування

 Поняття, ознаки та властивості юридичних документів. Види і функціі юридичних документів. Характеристика загальних функцій юридичних документів.  Характеристика спеціальних функцій юридичних документів. Класифікаційні характеристики юридичних документів.

Тема №3.    Методика складання документів  та юридична техніка, її предмет, завдання, значення. 
Методика складання документів. Юридична техніка як чинник ефективності правозастосовної діяльності. Мета, предмет, об’єкт юридичної техніки.Види юридичної техніки (правотворча, правореалізаційна, правозастосовна, нормотворча, правотлумачна).  Судження вчених-правознавців щодо визначення поняття юридичної техніки, її видів, елементів. Засоби, прийоми, правила як елементи юридичної техніки.   Вимоги юридичної техніки до складання актів правозастосування. Значення юридичної техніки. Сутність правових вимог до оформлення юридичних документів. Характеристика логічних вимог до юридичних документів. Сутність структурних вимог до оформлення юридичних документів. 
Тема №4   Лінгвістичні правила складання юридичних документів
 Поняття офіційно-ділового стилю та його характеристика. Юридичні терміни та їх класифікація. Види юридичних термінів. Текст як основа документу. Мова і стиль офіційних документів. Особливості офіційно-ділового стилю. Підстилі офіційно-ділового стилю. основні вимоги до складання текстів. Етапи підготовки та складання документу.  Основні види типових помилок у текстах документів. Лінгвістичні особливості юридичного документа. Характеристика лінгвістичних вимог до викладу матеріалу в юридичних документах.

Тема №5.  Формально-атрибутивні засоби юридичних документів
Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Реквізит юридичного документа як його інформаційний елемент. Види реквізитів документів. Правила оформлення реквізитів документів. Обов’язкові реквізити юридичних документів.Вимоги до розташування реквізитів у документах.Поділ реквізитів документів на постійні та змінні. Поняття та види реквізитів документа.  Характеристика реквізитів назви юридичних документів. Характеристика реквізитів датування й індексації.  Характеристика реквізитів оформлення тексту. Характеристика реквізитів затвердження документів. Характеристика реквізитів про отримання і виконання. Поняття та види бланків. Порядок розроблення бланків документів. Порядок обліку, зберігання і використання бланків.
Тема №6.  Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення
 Помилка як неправильність і неточність. Юридична помилка: визначення поняття, властивості, причини появи. Поняття правотворчої помилки. Види правотворчих помилок. Правозастосовні помилки: визначення, види, методи усунення. Засоби усунення помилок, що виникають у процесі складання юридичних документів.

Тема №7.   Організація роботи з документами

Основні положення організації діловодства. Поняття документообігу та документування. Загальні засади організації документообігу. Характеристика основних етапів руху документів. Загальні положення про контроль виконання юридичних документів.  Терміни виконання документів.  Номенклатура справ, її види.  Формування, оформлення та відбір справ на зберігання та знищення. Експертиза цінності документів. Особливості зберігання архівних документів

Тема №8.   Характеристика документів за сферами діяльності. Техніка створення організаційних документів.
 Загальна характеристика документів за сферами діяльності. Система документації.  Визначення поняття стандартизація і уніфікація документів. Особливості документів управлінської діяльності. Поняття організаційних документів. Характеристика організаційних документів. Види організаційних документів. Обов’язкові реквізити окремих видів організаційних документів. Вимоги до складання організаційних документів.

Тема №9.   Техніка створення розпорядчих документів 

 Поняття розпорядчих документів. Види розпорядчих документів. Характеристика. розпорядчих документів. Наказ  як основний розпорядчий документ. Послідовність дій  (етапи) створення наказу. Структура наказу і  його різновиди. Обов’язкові реквізити  наказу. Обов’язкові реквізити  розпорядження. Обов’язкові реквізити   вказівки. Обов’язкові реквізити  рішення.
Тема №10.   Техніка створення інформаційно-довідкових документів
 Поняття інформаційно-довідкових документів.Види інформаційно-довідкових документів. Характеристика інформаційно-довідкових документів. Обов’язкові реквізити і структура довідки. Обов’язкові реквізити і структура доповідної записки.Обов’язкові реквізити і структура пояснювальної записки. Обов’язкові реквізити і структура протоколу. Обов’язкові реквізити і структура акту. Службові листи, особливості їх написання. Обов’язкові реквізити і структура листа. Види листів залежно від змісту інформації. Обов’язкові реквізити і структура телеграми. Категорії  і види телеграм. Обов’язкові реквізити і структура  телефонограми.

Тема №11.  Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності

 Поняття документів кадрової діяльності.Види документів кадрової діяльності.  Характеристика документів кадрової діяльності (трудова книжка,особова картка, атестаційний лист). Трудовий договір, його бов’язкові реквізити і структура. Правильне оформлення автобіографії, характеристики, резюме. Поняття особистих офіційних документів.  Види особистих офіційних документів.  Характеристика особистих офіційних документів (заява,пропозиція, скарга, доручення, розписка). 

Контроль за виконанням рішень по усуненню недоліків. 
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