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Конспект лекції № 1
Тема 1. Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна.              
 (назва теми відповідно до РПНД)

Міжпредметні зв’язки: дисципліна «Юридичне документування» 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».
Мета лекції:  набуття теоретичних знань та практичних навиків щодо сутності юридичного документування як основного носія правововї інформації.
План лекції:

1. Предмет, мета, завдання навчальної дисципліни, її зв’язок з іншими дисциплінами

2. Сучасна нормативна база, що регулює процеси роботи з документами

3. Поняття інформації, документа. Функції та класифікації документів

4. Юридичний документ як носій правової інформації
Опорні поняття: документознавство, юридичне документознавство, складові юридичного документознавства, інформація, документ, функції документа, юридичний документ, ознаки юридичних документів, класифікації документів/ юридичних документів.
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5. Кримінальний кодекс України від 05.04.2001 р. № 2341-III.

6. Кримінальний процесуальний кодекс України від 13.04.2012 р. № 4651-VI.

7.  Кодекс України про адміністративні порушення від 07.12.1984 р. № 8073-X. 

8. Закон України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні” від 16 липня 1999 р. № 996 – XIV (зі змінами і доповненнями).

9. Закон України „Про внесення змін до Закону України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні” щодо удосконалення деяких положень” від 05.10.2017 р. № 2164 -VIII.
10. Закон України «Про організаційно-правові основи боротьби з організованою злочинністю» від 30.06.1993 р. № 3341-XII.
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ВИКЛАД  МАТЕРІАЛУ  ЛЕКЦІЇ

1. Предмет, мета, завдання навчальної дисципліни, її зв’язок з іншими дисциплінами
Юридичне документування – це навчальна дисципліна гуманітарного циклу, яка вивчає систему науково-обґрунтованих засад щодо юридичної техніки, правових, логічних, композиційних і лінгвістичних вимог щодо створення нормативно-правових, правозастосовних і правореалізаційних актів.

Складовими юридичного документування як навчальної дисципліни є: об’єкт, предмет, структура, сучасний понятійний апарат.
Об’єктом юридичного документування є сукупність видів і форм юридичних документів, які складаються у певному суспільстві у сфері права для зберігання і передачі інформації у просторі та часі.

Предметом юридичного документування є загальні закономірності процесів створення та функціонування юридичних документів у людському суспільстві, дослідження їх природи, властивостей, внутрішньої будови, а саме: дослідження еволюції юридичних документів, їх природи, ознак, властивостей, структури, інформаційних та матеріальних складових; теоретико-методологічні розробки учених у сфері юридичного документознавства; система правових норм стосовно регламентації роботи з юридичними документами, що закладені у нормативно-правових актах; знання закономірностей складання, оформлення, поширення, використання і зберігання юридичних документів; шляхи вдосконалення документаційних процесів.

Юридичне документування логічно і змістовно пов’язане з наступними дисциплінами: історичні науки; право; теорія управління; соціальна інформатика, обчислювальна техніка, програмування; прикладна лінгвістика; юридична лінгвістика; українська мова за професійним спрямуванням; інформаційні технології.

Таким чином, знання основ юридичного документознавства: а) дає теоретичні знання щодо правил-вимог юридичної техніки, що висуваються до юридичних документів; б) дає спроможність набути знання та практичні навички створення різного роду юридичних документів; в) є засобом попередження правотворчих і правозастосовних помилок; г) дає можливість підвищити якість юридичних документів.

2. Сучасна нормативна база, що регулює процеси роботи з документами
Усі нормативно-правові акти у сфері документаційного забезпечення юридичної діяльності можна поділити на дві групи:
– загальні – визначають загальні питання організації діловодства і є обов’язковими для всіх суб’єктів, наприклад, ДСТУ 4163-2003 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації: Вимоги до Оформлення документів, Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів АРК, місцевих органах виконавчої влади, Закон України «Про державну таємницю» тощо;

      – спеціальні – стосуються питань організації діловодства у певних сферах, наприклад, Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації тощо.
Базовим законом інформаційного законодавства, який визначає поняття «інформація» і є основоположним у документаційному забезпеченні, уважається Закон України «Про інформацію» від 02 жовтня 1992 року № 2657-XII. Цей нормативно-правовий акт регулює відносини у сфері створення, збирання, одержання, зберігання, використання, поширення, охорони, захисту інформації.

Окремої уваги у питаннях визначення мови у сфері діловодства заслуговують положення Закону України «Про засади державної мовної політики» від 03 липня 2012 року № 5029-VI. Так, у ч. 1 ст. 11 зазначеного нормативно-правового акта закріплено, що основною мовою роботи, діловодства і документації органів державної влади та органів місцевого самоврядування є державна мова. 
Питання щодо віднесення інформації до державної таємниці, порядку засекречування, розсекречування її матеріальних носіїв та охорони державної таємниці врегульовано нормами Закону України «Про державну таємницю» від 21 вересня 1999 року № 1079-XIV.
У Законі України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 24 грудня 1993 року № 3814-XII закладено засади регулювання відносин, пов’язані із формуванням, обліком, зберіганням і використанням Національного архівного фонду, та інші основні питання архівної справи. 
У сучасних умовах широкого розвитку набули нормативно-правові акти у сфері організації діловодства, присвячені електронному документотворенню та документообігу. Серед таких актів доцільно виокремити такі:

–Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг» від 22 травня 2003 року № 851-IV, який закріплює основні організаційно-правові засади електронного документообігу та поширюється на відносини, що виникають у процесі створення, відправлення, передавання, одержання, зберігання, оброблення, використання та знищення електронних документів;

– Закон України «Про цифровий електронний підпис» від 22 травня 2003 року № 852-IV, який визначає правовий статус електронного цифрового підпису та регулює відносини, що виникають при використанні електронного цифрового підпису.
Основним нормативно-методичним документом, на підставі якого готуються і розробляються документи для управлінської діяльності, є ДСТУ 4163-2003 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації.

3. Поняття інформації, документа. Функції та класифікації документів
Правове регулювання з точки зору теорії інформації є рухом інформації. Термін “інформація” походить від латинського слова “informatio” та означає “роз’яснення”. 
Під інформацією розуміють документовані чи публічно оголошені відомості про події, явища, які відбувалися в суспільстві, державі й навколишньому природному середовищі, носієм яких є знакова система (мова).
Джерелами інформації є передбачені або встановлені законом документи й інші носії інформації – матеріальні об’єкти, що зберігають інформацію, повідомлення засобів масової інформації, публічні виступи.
Основне призначення усіх видів документів – вираження в письмовому вигляді певної інформації, зафіксованої на матеріальному носієві, для передачі її відповідним адресатам, які повин​ні використовувати цю інформацію у своїй діяльності.
Серед функцій документа виділяють головну, загальні та спеціальні.
Головною функцією документа є функція закріплення, зберігання та передачі інформації у просторі та часі.

Загальні функції документа характерні для всіх документів, незалежно від їх типу та виду. До них належать: а) інформаційна функція – будь-який документ утворюється для передачі та зберігання інформації; б) соціальна функція – документ є соціально значущим об’єктом, оскільки будь-який документ породжений тією чи іншою соціальною потребою; в) комунікативна функція – документ виступає як інформативний засіб зв’язку між окремими елементами суспільної структури, наприклад, між установами; виступає для організації, впорядкування та підтримання інформаційного зв’язку у суспільстві; г) когнітивна (пізнавальна) функція – здатність документа бути засобом отримання та передачі знань для вивчення процесів і явищ природи й суспільства; ґ) культурна функція – документ є засобом закріплення та передачі культурних традицій, засвоєння системи цінностей, естетичних норм, ритуалів, прийнятих у суспільстві.

Спеціальні функції документа властиві не всім, а певним видам і типам документів. До них належать: а) правова функція – документ є засобом закріплення та зміни правових норм і правовідносин у суспільстві; б) управлінська функція – документ є інструментом управління; в) функція історичного джерела – документ виступає дже​релом історичних відомостей про розвиток суспільства; г) політична функція документів виявляється в тому, що вони мають справу з державним устроєм, визначають цілі й завдання державної влади, закріплюють основні політичні інституті; ґ) доказова функція документа полягає в тому, що юридичний документ може бути доказом у справі або фіксувати певні докази; д) статистична функція – здатність документа відображати кількісну характеристику інформації, бути засобом реєстрації і групування в формалізованому цифровому вираженні інформації.
4.Юридичний документ як носій правової інформації

Юридичний документ — це письмовий акт, який складається згідно з вимогами чинного законодавства та містить правову інформацію (підтвердження прав, обов’язків або підтвердження юридичних фактів, подій чи дій, що тягнуть виникнення певних прав та обов’язків). 
Серед ознак юридичних документів слід виділити наступні: 1) юридичні документи є різновидом документів як інформації, закріпленої на матеріальному носієві; 2) юридичний документ – це документ, створений у ході практичної діяльності суб’єктів права; 3) юридичний документ залучений у правове регулювання та має юридичне значення, без якого не може в практичному житті реалізуватися жодна стадія правового регулювання.
Класифікація юридичних документів: 
1) за характером правової інформації: на нормативні документи; документи, що містять рішення індивідуального характеру; документи, що фіксують юридичні факти; гроші й цінні папери; документи-докази;

2) за суб’єктом, від якого виходить юридичний документ – документи, створені юридичними особами; документи, створені фізичними особами;

3) за галузями права – юридичні документи у сфері конституційного, кримінального, адміністративного, цивільного, трудового, сімейного права;

4) за характером офіційності – офіційні та неофіційні юридичні документи;

5) з точки зору відповідності закону – законні та незаконні юридичні документи;

6) за територією дії – юридичні документи, що діють на території певної держави та ті, що діють за межами цієї держави;

7) залежно від кола осіб, стосовно яких прийнято юридичний документ – документи, що діють стосовно певного чи невизначеного кола осіб;

9) залежно від терміну дії – безстрокові, строкові, терміново-безстрокові та разові юридичні документи;

9) залежно від виду носія – юридичні документи, зафіксовані на паперовому, електронному чи іншому носієві;

10) за категорією доступу – загальнодоступні та документи з обмеженим доступом;

11) за ступенем юридичної ідентифікації – оригінал, копія, витяг, дублікат;

12) за терміном зберігання – документи постійного, тривалого або тимчасового зберігання;

13) за адресатом – вхідні, вихідні та внутрішні документи;

14) за назвою – закони, укази, постанови, рішення, статути, розпорядження, приписи, договори, довіреності, чеки, акції, облігації, векселі, паспорти, посвідчення, заповіти, накази, рапорти, інструкції тощо;

15) за функціями – документи, що виконують інформаційну, виховну, соціальну, економічну, політичну, культурну, доказову, управлінську, засвідчувальну, правоохоронну та інші функції.

Питання для самоконтролю
1. Дайте визначення таким термінам: поняття, предмет, об’єкт та мета вивчення документознавтсва.
2. Дайте визначення термінам юридичний документ, інформація.

3. Що таке правова основа документаційного забезпечення юридичної діяльності?
4. Подайте види нормативно-правових актів, що складають правову основу документаційного забезпечення юридичної діяльності.
5. Охарактеризуйте загальні нормативно-правові, що складають правову основу документаційного забезпечення юридичної діяльності.
Укладач:____________            ___ Петришин Л.П., д.е.н., доцент_____ 

                       (підпис)                     (ПІБ, посада, науковий ступінь, вчене звання)
Конспект лекції № 2
Тема 2. Юридичний документ як основа юридичного документування.

               (назва теми відповідно до РПНД)

Міжпредметні зв’язки: дисципліна «Юридичне документування» 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».
Мета лекції:  набуття теоретичних знань щодо сутності визначення поняття юридичного документа як основи юридичного документування.  
План лекції:
1. Поняття документа та юридичного документа. Властивості юридичного документа.

2. Функції юридичних документів.
3.  Класифікація юридичних документів.
Опорні поняття: документ, функція,класифікація,юридичний документ, електронний документ,властивості.
Інформаційні джерела:

Законодавчі та нормативні акти:
1. Конституція України від 28.06.1996 р. № 254к/96-ВР.

2. Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 р. № 2456-VI.

3. Господарський кодекс України  від 16.01.2003 р. № 436–IV.  
4. Податковий кодекс України від 02.12.2010 г. № 2755-VI.
5. Кримінальний кодекс України від 05.04.2001 р. № 2341-III.

6. Кримінальний процесуальний кодекс України від 13.04.2012 р. № 4651-VI.

7. Кодекс України про адміністративні порушення від 07.12.1984 р. № 8073-X. 

8. Закон України «Про організаційно-правові основи боротьби з організованою злочинністю» від 30.06.1993 р. № 3341-XII.
9. Закон України «Про інформацію» від 02.10.1992р. №  48.
10. Закон України «Про доступ до публічної інформації» від 13.01.2011р. №  32.
11. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про Державну аудиторську службу України» від 3.02.2016 р. № 43.
Основна та допоміжна література:
1. Бесчастний В.М. Юридичне документознавство : [навчальний посібник] / В.М. Бесчастний, О. М. Мердова; за заг. ред. В. М. Бесчастного. – Кривий Ріг : ДЮІ МВС України, 2016. – 181 с.
2. Корж А.В. Документознавство: зразки документів право ділової сфери: [навчальний посібник] / А.В. Корж. – [2-е вид., змін. та доп.]. – К.: КНТ, 2007. – 372 с.

3. Красницька А. В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та редагування: [посібник]. — [2-е вид., допов. і переробл.]. — К.: Парламентське вид-во, 2006. — 528 с.
Навчальне обладнання, ТЗН, презентація тощо: презентація лекції
ВИКЛАД  МАТЕРІАЛУ  ЛЕКЦІЇ
1. Поняття  документа  та  юридичного  документа.  Властивості юридичного документа

Відповідно до Закону України  «Про інформацію»  документ  –  це матеріальний  носій,  який  містить  інформацію,  основними  функціями якого є її збереження та передавання у часі та просторі.
Існують  різні  способи  закріплення  інформації  на  матеріальних носіях, серед яких: 

-  написання.  Будь-яку  інформацію  ми  можемо  фіксувати  або рукописним або машинописним способом.
- малювання.  На  сьогодні  цей  спосіб  закріплення  інформації  в  юридичній  діяльності  активно  використовується  в  правоохоронній  сфері. 

-  графіка. Частіше за все використовується у звітних документах.
-  фото;
-  звукозапис.  За  допомогою  диктофонів  інформація  записується,  потім вона може бути перероблена.
-  відеозапис.
 Властивості документів: 

а)  атрибутивність  документа,  тобто  наявність  частин,  без  яких  він існувати не може;  

б) функціональність документа, тобто його призначення, передавання  інформації в просторі та часі;  

в)  структурність  документа,  тобто  тісний  взаємозв'язок  його  елементів  і  підсистем,  що  забезпечує  його  цілісність  і  тотожність.  
 «Документ»  – це матеріальний об’єкт, який має юридичну силу, містить у  зафіксованому  вигляді  певну  інформацію  та  оформлений  у  відповідному порядку. 
До відмінних ознак документа зараховують:   

а)  наявність  смислового  семантичного  змісту.  Документ  −  носій  сенсу, який передається сукупністю послідовних знаків.  

б)  стабільна  речова  форма,  що  забезпечує  довготривале  збереження  документа,  можливість  багаторазового  (довготривалого)  використання  і  переміщення інформації в просторі та часі;  

в)  передпризначеність  для  використання  в  соціальній  комунікації. 

Документи  −  це  спеціально  створені  людиною  для  комунікаційних  цілей носії інформації;  

Електронний  документ  −  це  документ,  інформація  в  якому  зафіксована  у  вигляді  електронних даних, у тому числі й обов’язкові реквізити документа. 
У  документаційному  забезпеченні  юридичної  діяльності використовується поняття юридичний документ – це письмовий акт, який складається  згідно  з  правовими  вимогами  та  містить  правову  інформацію. 
Юридичний  документ  –  це  особливий  вид  документа,  за  допомогою  якого оформлюються дії і рішення різних органів, посадових осіб, громадян.
Ознаки юридичного документа: 
– вони складаються відповідно до встановлених правил і норм, у тому  числі правил юридичної техніки; 

–  підставою  щодо  їх  складання  є  законодавство,  волевиявлення громадян і підприємств, установ організацій; 

– містять юридично значущу інформацію; 

– мають юридичну силу; 

– складаються в процесі юридичної діяльності; 

– складаються уповноваженим на те органом або посадовою особою, а також фізичними особами в межах їх правоздатності.
2. Функції юридичних документів

У соціальному значенні документ, у тому числі і юридичний, виконує безліч  функцій.  

Види функцій юридичного документа: 

-  головна; 

-  загальна; 

-  спеціальна.  

Головна  функція  –  найбільш  узагальнювальна  –  полягає  в здатності    документа  зберігати  і  передавати  (поширювати)  правову інформацію. 
Загальні  функції  –  характерні  для  всіх  видів  документів, незалежно від їх типу та виду. 

Загальні функції юридичних документів поділяються на: 

1.  Інформаційна  функція  −  полягає  в  здатності  документа задовольняти  потреби  суспільства  в  інформації,  тобто  служити  джерелом інформації;
2.  Комунікативна  функція  полягає  в  здатності  юридичного  документа  бути  інформативним  засобом  передачі,  обміну,  комунікації, спілкування. 

3.  Кумулятивна  функція  –  полягає  в  здатності  юридичного  документа  нагромаджувати,  концентрувати,  збирати  і  упорядковувати  інформацію з метою її збереження для сучасного і майбутніх поколінь. 

Спеціальні функції юридичних документів – це функції, властиві лише юридичним документам: 

1.  Управлінська  або  регулятивна  –  проявляється  в  тому,  що юридичні документи створюються з метою управління і в процесі реалізації виконавчо-розпорядчої,  а  також  регулюють  певні суспільні  відносини.  

2.  Пізнавальна  (освітня)  або  когнітивна  функція  –  полягає  в  тому, що  юридичні  документи  служать  засобом  отримання  і  передавання юридичних  знань.  

3.  Правова  функція  –  здатність  юридичного  документа  служити засобом  закріплення  правових  норм,  засобом  доказування,  підтвердження яких-небудь фактів (відомостей).  

4.  Культурно-правова  функція  –  здатність  юридичного  документа сприяти  розвитку  правової  культури  населення,  виступати  засобом закріплення  і  передавання  правової  традиції,  засвоєння  системи  правових цінностей. 

5.  Статистична  функція  –  здатність  юридичних.
6.  Функція історичного джерела – здатність юридичних документів служити  засобом  засвідчення  подій  фактів,  бути  підставою  дослідження історії  правових  процесів.  

Знання функцій документа дозволяє: 

– визначити справжню цінність документа, соціальну значущість його змісту;  

– правильно зрозуміти роль документальної інформації (на відміну від усної,  не  документальної)  з  метою  задоволення  різноманітних  читацьких потреб суспільства;  

–  здійснити  наукову  класифікацію  і  типологію  документа.
3. Класифікація юридичних документів
Класифікація  юридичних  документів  –  це  розподіл  документів  на класи  за  найбільш  загальними  ознаками  схожості  й  відмінності.  Метою класифікації  документів  є  підвищення  оперативності  роботи  апарата управління і відповідальності виконавців. 
За  способом  фіксації  всі  документи  можна  підрозділити  на  такі групи: 
       -  письмові  –  рукописні  та  машинописні,  а  також  виготовлені  на розмножувальних  апаратах  і  видані  друкарським  способом; 

       -  графічні  –  креслення,  схеми,  плани,  карти,  графіки,  малюнки  тощо. 
       - фото-, відеодокументи – різновид документів, які дають можливість  відобразити ті об'єкти або процеси, фіксація яких  разом з іншими засобами  була б складною, а іноді й неможливою. 

       - фонодокументи – фонограма – новий прогресуючий засіб фіксації, в юридичній  діяльності  переважно  використовується  в  судовому  процесі,  у результаті проведення негласних слідчих дій. 
Залежно  від  найменування  виділяють  велику  кількість  документів: накази, інструкції, розпорядження, вказівки, довідки, листи, протоколи тощо.
За місцем складання документи поділяються на внутрішні та зовнішні.

Залежно від ступеня складності документи поділяються на прості та складні. 
За формою документи поділяються індивідуальні, трафаретні, типові.

За терміном виконання документи поділяються на строкові та безстрокові, для яких термін виконання не встановлено.  
За походженням документи прийнято поділяти на службові та особисті.\

За призначенням документи можуть бути представлені у вигляді: оригіналів; копій; витягів; дублікатів. 
За юридичною силою документи класифікуються на справжні та підроблені.

За ступенем обов'язковості документи поділяються на директивні та інформаційні. 
Залежно  від  ступеня  обмеження  доступу  до  документа  вони поділяються на документи  для  службового  користування, конфіденційні,  таємні, цілком  таємні.

Залежно від сфери застосування документи поділяються на організаційні, розпорядчі,  довідково-інформаційні, документи з  кадрових питань, особисті  офіційні. 
Текст лекції та інші матеріали знаходяться у лектора

Питання для самоконтролю
1. Поняття, ознаки та властивості документа. 

2. Поняття та ознаки юридичного документа. 

3. Поняття та види функцій юридичних документів. 

4. Характеристика загальних функцій юридичних документів. 

5. Характеристика спеціальних функцій юридичних документів. 

6. Класифікаційні характеристики юридичних документів. 

Укладач:____________            ___ Петришин Л.П., д.е.н., доцент_____ 

                       (підпис)                     (ПІБ, посада, науковий ступінь, вчене звання)
Конспект лекції № 3

Тема 3. Методика складання документів  та юридична техніка, її предмет, завдання, значення. Вимоги юридичної техніки до правозастосовних актів.
               (назва теми відповідно до РПНД)

Міжпредметні зв’язки: дисципліна «Юридичне документування» 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».
Мета лекції:  набуття теоретичних знань та практичних навиків щодо методики складання документів, вивчення теоретичних основ юридичної техніки, її предмету, завдань та значення в документознавстві, вимоги юридичної техніки до правозастосовних актів.
План лекції:
1. Методика складання документів. Юридична техніка.   
2. Визначення поняття юридичної техніки, її мета, види.  
3. Засоби, прийоми, правила як елементи юридичної техніки.   
4. Вимоги юридичної техніки до складання актів правозастосування.
Опорні поняття: юридична техніка, правові дефініції, юридичні конструкції, правові презумпції, правові фікції, правові символи, стиль правових актів, текст правового акта,
Інформаційні джерела:

Законодавчі та нормативні акти:
1. Конституція України від 28.06.1996 р. № 254к/96-ВР.

2. Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 р. № 2456-VI.

3. Господарський кодекс України  від 16.01.2003 р. № 436–IV.  
4. Податковий кодекс України від 02.12.2010 г. № 2755-VI.
5. Кримінальний кодекс України від 05.04.2001 р. № 2341-III.

6. Кримінальний процесуальний кодекс України від 13.04.2012 р. № 4651-VI.

7. Кодекс України про адміністративні порушення від 07.12.1984 р. № 8073-X. 

8. Закон України «Про організаційно-правові основи боротьби з організованою злочинністю» від 30.06.1993 р. № 3341-XII.
9. Закон України «Про інформацію» від 02.10.1992р. №  48.
10. Закон України «Про доступ до публічної інформації» від 13.01.2011р. №  32.
11. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про Державну аудиторську службу України» від 3.02.2016 р. № 43.
Основна та допоміжна література:
1. Шутак І. Юридична техніка як сфера наукових знань і навчальна дисципліна / І. Шутяк // Вісник Національної академії правових наук України. – 2013. – № 3 (74). – С. 82 15 Словарь терминов по теории государства и права : [учеб. пособие] / рук. авт. кол. Н. И. Панов. – Харьков : Основа, 1997. – С. 181; Алексеев С.С. Общая теория права / С.С. Алексеев. – М., 2009. – С. 483. 
2. Тетарчук І.В. Юридичне документознавство : [навчальний посібник для підготовки до іспитів] / І.В. Тетарчук, Т.Є. Дяків. – К. : «Центр учбової літератури», 2015. – С. 63; 
3. Рабінович П. М. Основи загальної теорії права та держави: посібник для студентів спец. “Правознавство” / П. М. Рабінович. – Вид. 2-е, зі змін. й допов. – К., 1994.

4. Власенко Н. А. Законодательная технология : Теория. Опыт. Правила / Н. А. Власенко. – Иркутск, 2001. – 144 с.
Навчальне обладнання, ТЗН, презентація тощо: презентація лекції
ВИКЛАД  МАТЕРІАЛУ  ЛЕКЦІЇ
1. Методика складання документів. Юридична техніка
Методика складання документів – це сукупність прийомів і способів складання офіційних документів, порядок їх застосування, інтерпретація отриманих за їх допомогою результатів з урахуванням вимог чинного законодавства щодо їх форми і змісту.
Зміст методики складання документів охоплює:
- вимоги, що висуваються до складання документів;

- принципи складання документів;

- способи систематизації матеріалу в документі;

- наукові рекомендації щодо оптимального складання документів.
Юридична техніка – це сукупність апробованих практикою науково обґрунтованих правил, прийомів, засобів і методів складання юридичних документів в процесі юридичної діяльності.
Однак в узагальненому вигляді до основних прийомів і засобів юридичної техніки зараховують:
– юридичну термінологію, тобто застосування юридичних термінів в текстах документів;

– юридичні конструкції – чітко вироблені наукою і практикою типові схеми побудови юридичних документів певного виду. Правильне і повне використання юридичних конструкцій дозволяє особі, що складає документ, не допустити певних помилок;

– форма юридичного документа, яка передбачає особливий спосіб викладення правової інформації, дотримання особливої мови і стилю документа тощо.
 Значення юридичної техніки полягає в тому, що:

– юридична техніка впорядковує діяльність щодо підготовки та складання юридичного документа, а її інструменти застосовуються відповідно до чітко вироблених правил послідовності;

– вона сприяє найбільш доцільному перетворенню правової інформації на юридичний документ;

– знання юридичної техніки дозволяють ефективно здійснювати діяльність щодо документотворення, прискорює цей процес;

– за допомогою юридичної техніки можливо здійснити ефективну систематизацію юридичних документів.
2. Визначення поняття юридичної техніки, її мета, види
Юридична техніка – це система основаних на досягненнях теорії права і перевірених практикою правотворчості принципів, прийомів, засобів, правил (логічних, структурних, лінгвістичних) підготовки найбільш якісно досконалих за формою і структурою нормативно-правових і правозастосовних актів, що використовуються при виробленні й систематизації актів для забезпечення їх досконалості.
Предметом юридичної техніки є найбільш загальні закономірності здійснення юридичної діяльності та її результати, що відображаються у змісті нормативно-правового чи індивідуального акта.
Об’єктом юридичної техніки є текст нормативно-правового чи індивідуального акта.
Основним призначенням юридичної техніки є: точний, повний, чіткий, правильний виклад акту-волевиявлення в акті-документі, відображення у тексті документа справжньої волі правотворця/правозастосувача.

Види юридичної техніки залежно від сфери застосування, як:

· правотворча (нормотворча, законодавча) техніка; 

· техніка індивідуальних актів. 

· інтерпретаційна (правотлумачна);

· техніка систематизації правових актів;

· техніка обліку нормативно-правових актів.
Від юридичної техніки залежить ступінь досконалості законодавства, стан законності, ефективність законодавства, дохідливість і застосування правових актів, систематизація законодавства як постійна форма розвитку та впорядкування чинної правової системи.
Таким чином, юридичну техніку слід розглядати як складовий елемент правової культури та важливе досягнення людства; як ступінь досконалості змісту, форми та структури юридичного документа. Чим вище рівень розвитку цивілізації, тим досконаліше технічні засоби і прийоми, що використовують у своїй професійній діяльності юристи.

3. Засоби, прийоми, правила як елементи юридичної техніки
Юридична техніка - це сукупність засобів, правил і прийомів, за допомогою яких утворюються тексти нормативно-правових і правозастосовних правових актів.
До «інструменту» юридичної техніки як засобу для досягнення поставленої мети належить мова з її сукупністю слів (лексика книжна, розмовна; активна, пасивна; термінологічна, професійна, жаргонна, діалектна; іншомовна), граматичною будовою, функціональними стилями, знаками пунктуації; юридичні поняття; юридичні терміни; правові дефініції; юридичні конструкції; правові презумпції; правові фікції; правові символи; стиль правових актів; текст правового акта, складений за допомогою юридичних термінів.

Прийоми техніки правозастосування класифікуються:
1) за фіксацією офіційних реквізитів правозастосовного акта — найменування акта, найменування органу, що видав акт, дата й місце складання акта, заголовок до тексту документа, текст, підписи посадових осіб тощо;
2) за композиційно-структурною організацією правозастосовного акта – вступна, описово-мотивувальна, резолютивна частини (процесуальні акти), вступна, констатуюча, наказова (управлінська документація). Також сюди слід віднести рубрикацію правових актів, розмежування їх на частини, розділи, глави, статті, а також нумерацію розділів, статей, частин, пунктів, підпунктів;
3) за оформленням посилань на інші нормативно-правові акти.
Юридико-технічні правила – це та сторона, що характеризує вживання і засобів, і прийомів юридичної техніки.
Необхідно виділити наступні правила-вимоги юридичної техніки, які маючи універсальний характер, закріплюють правильне та доречне використання техніко-юридичних засобів і прийомів:
1) правила-вимоги, що регулюють структуру та зміст правового акта: а) логічна послідовність викладу правової інформації, яка досягається за допомогою дотримання вимог, згідно з якими формулювання нормативних приписів повинно бути точним, чітким і стислим; б) внутрішня єдність і взаємозв’язок правового матеріалу; в) порядок черговості викладу правового матеріалу: спочатку викладаються загальні норми, а потім більш конкретні, норми матеріального права викладаються перед нормами процесуального характеру;
2) правила-вимоги, що регулюють виклад норм права: а) виклад тексту державною мовою – українською; б) текст акта має викладатися з дотриманням офіційно-ділового стилю сучасної української літературної мови, який вимагає чіткості, владної суворості, безособового характеру, документальності; в) ясність, чіткість, простота, доступність мови викладу правового акта; г) стислість викладу правових норм; ґ) зрозумілість і простота розуміння термінів і понять;
3) правила-вимоги, що регулюють зовнішнє оформлення правового акта: а) правильний вибір форми правового акта; б) наявність основних реквізитів, які відбивають його юридичну силу, предмет регулювання, сферу дії та надають йому офіційності (вказівка на орган, який видав акт, назва виду правового акта, заголовок до тексту акта, текст, дата і місце винесення/прийняття/складання акта, підпис посадової особи).
4.Вимоги юридичної техніки до складання актів правозастосування
Правові вимоги, що висуваються до юридичних документів
Юридичний документ не повинен містити помилкових положень, суперечити чинному законодавству і директивним вказівкам керівних органів. Він повинен видаватися суворо відповідними органами згідно з їх формально визначеною компетенцією, тобто нормативно-правовий акт має бути присвячений проблемі, яка входить у сферу компетенції певного органу. Також при виданні юридичного документа має бути дотримана формально визначена процедура.

Юридичний документ повинен бути об’єктивним, тобто містити достовірні та правильно зафіксовані відомості про події, явища, дії й стан. Наведені в ньому цифри, факти, дати, прізвища старанно перевіряють. Так, нормативно-правові акти повинні прийматися з урахуванням об’єктивних і суб’єктивних чинників відповідно до закономірностей і тенденцій розвитку суспільства.
Юридичні документи повинні бути своєчасними. Так, правові приписи, які містить нормативно-правовий акт, повинні відповідати часу його видання, бути необхідними і важливими саме на актуальному етапі суспільного розвитку.
Логічні вимоги, що висуваються до юридичних документів.
Для правотворчості і правозастосування логіка має велике значення. Текст офіційного документа повинен бути логічно послідовним, зв’язним, точним, чітким, зрозумілим, інформаційно повним, аргументованим, переконливим. Аргументація та висновки мають бути об’єктивними. 
В юридичних документах необхідно уникати плеоназмів (від грец. pleonasmos надмірність, перебільшення) – багатослів’я; близькі за змістом слова, які є логічно зайвими (він особисто сам підробив документ, труп мертвої людини, моя особиста думка, березень місяць, взаємна допомога один одному тощо).
Також необхідно уникати тавтології (від грец. tauto – те саме й logos – слово, вчення) – 1. Спеціальне чи непередбачене використання однорідних за значенням і звучанням слів у складі словосполучення чи речення, які в іншій формі повторюють раніше сказане – встановлено факт встановлення вини; дозволити видавати дозвіл на носіння зброї; досягнення, яких досягли студенти тощо; 2. Вид логічної помилки у визначенні поняття; логічно неспроможне визначення, в якому тлумачення є простим повторенням іншими словами того, що мислиться у визначуваному.
Логічність тексту нормативно-правового акта є загальною й основною вимогою для процесу правотворчості. Відсутність логічності в тексті правового акта виключає справжню правотворчість. Правова норма може існувати як обов’язковий припис лише тоді, коли вона дозволяє робити дедуктивний логічний умовивід.
Текст лекції та інші матеріали знаходяться у лектора

Питання для самоконтролю

1. Яка методика складання документів?

2. Що таке юридична техніка?

3. Які є вимоги до юридичних документів?

4. Опишіть засоби, прийоми та правила юридичної техніки.

Укладач:____________            ___ Петришин Л.П., к.е.н., доцент_____ 

                       (підпис)                     (ПІБ, посада, науковий ступінь, вчене звання)
Конспект лекції № 4
Тема 4. Лінгвістичні правила складання юридичних документів
               (назва теми відповідно до РПНД)

Міжпредметні зв’язки: дисципліна «Юридичне документування» 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».
Мета лекції:  набуття теоретичних знань та практичних навиків щодо правильного складання юридичних документів.
План лекції:
1. Поняття офіційно-ділового стилю та його характеристика.
2. Юридичні терміни та їх класифікація.
3. Текст як основа документу.

Опорні поняття: офіційно-діловий стиль, юридичний термін, текст.
Інформаційні джерела:

Законодавчі та нормативні акти:
1. Конституція України від 28.06.1996 р. № 254к/96-ВР.

2. Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 р. № 2456-VI.

3. Господарський кодекс України  від 16.01.2003 р. № 436–IV.  
4. Податковий кодекс України від 02.12.2010 г. № 2755-VI.
5. Кримінальний кодекс України від 05.04.2001 р. № 2341-III.

6. Кримінальний процесуальний кодекс України від 13.04.2012 р. № 4651-VI.

7. Кодекс України про адміністративні порушення від 07.12.1984 р. № 8073-X. 

8. Закон України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні” від 16 липня 1999 р. № 996 – XIV (зі змінами і доповненнями).

9. Закон України «Про організаційно-правові основи боротьби з організованою злочинністю» від 30.06.1993 р. № 3341-XII.
10. Закон України «Про інформацію» від 02.10.1992р. №  48.
11. Закон України «Про доступ до публічної інформації» від 13.01.2011р. №  32.
12. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про Державну аудиторську службу України» від 3.02.2016 р. № 43.
Основна та допоміжна література:
1. Бесчастний В.М. Юридичне документознавство : [навчальний посібник] / В.М. Бесчастний, О. М. Мердова; за заг. ред. В. М. Бесчастного. – Кривий Ріг : ДЮІ МВС України, 2016. – 181 с.

2. Корж А.В. Документознавство: зразки документів право ділової сфери: [навчальний посібник] / А.В. Корж. – [2-е вид., змін. та доп.]. – К.: КНТ, 2007. – 372 с.

3. Красницька А. В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та редагування: [посібник]. — [2-е вид., допов. і переробл.]. — К.: Парламентське вид-во, 2006. — 528 с.

Навчальне обладнання, ТЗН, презентація тощо: презентація лекції
ВИКЛАД  МАТЕРІАЛУ  ЛЕКЦІЇ

1. Поняття офіційно-ділового стилю та його характеристика
Офіційно-діловий стиль – функціональний різновид мови, який слугує для  спілкування  в  державно-політичному,  громадському  й  економічному житті,  законодавстві,  у  сфері  управління  адміністративно-господарською діяльністю. 
Офіційно-діловий  стиль  –  це  функціональний  різновид  мови, набір  мовних  засобів,  призначений  для  обслуговування  сфери  письмових офіційно-ділових відносин. 
В офіційно-діловому мовному стилі виділяють такі підстилі: 
1.  Законодавчий  –  використовується  в  законотворчій  сфері  у  вигляді Конституції, законів, указів, статутів, постанов тощо. 
2.  Дипломатичний  –  використовується  в  сфері  міждержавних офіційно-ділових стосунків у вигляді договорів, конвенцій, протоколів, заяв тощо. 
3.  Юридичний  –  використовується  в  юриспруденції  у  вигляді  актів, 

позовних заяв, протоколів, постанов, запитів, повідомлень тощо. 
4. Адміністративно-канцелярський – використовується в професійно-виробничій  сфері,  правових  взаєминах  і  діловодстві  у  вигляді  офіційної  кореспонденції, договорів, контрактів, заяв, автобіографій, доручень тощо. 
Офіційно-діловий  стиль  визначається  стислістю,  лаконічністю, компактністю  викладення,  економічним  використанням  мовних  засобів. 
Об’єктивність  і  правдивість  інформації  –  це  основні  ознаки  офіційно-ділового  стилю.  В  офіційних  документах  не  допускається  передача суб’єктивної  думки  і  застосування  емоційно  забарвленої  лексики,  оскільки офіційно-діловій сфері властивий безособовий характер спілкування.

Офіційно-діловий  стиль  юридичних  документів  характеризується  такими мовними особливостями: 
1. Мова юридичного документа має бути літературною, без складних граматичних  конструкцій  та  стилістичних  зворотів,  чіткою,  зрозумілою, змістовною  та  доцільною.  Усі  дії,  предмети,  явища  позначаються  словами, 

які дають про них чітке та точне уявлення. 
2. В юридичному документі використовуються такі граматичні засоби мови,  які  за  умови  стислого  викладення  надають  максимум  інформації, лаконічно передають потрібні відомості. 
3.  Думки  мають  викладатися  в  такій  послідовності,  щоб  одне положення виходило з попереднього та готувало б до розуміння наступного. 
4.  Переважно  використовується  стилістично  нейтральний, одноманітний тон мовлення без образності й виявлення особистих почуттів. 
5.  В  офіційно-діловому  мовленні,  у  тому  числі  і  в  юридичних документах,  не  використовуються  метафори,  гіперболи,  елементи просторіччя, жаргонні слова тощо. 
6.  Не  рекомендується  вживати  маловідомі  та  неоднозначні  для розуміння терміни, у тому числі слова іноземного походження («плюралізм», 

«консенсус», «нонсенс», «дефініція», «ініціація»). 
7.  У  синтаксисі  ділового  стилю  поширеним  є  прямий  порядок  слів  у реченні:  підмет  здебільшого  передує  присудку;  означення  стоять  перед означувальним словом, додаток − після керованого ними слова, обставина − якомога  ближче  до  слова,  яке  вона  пояснюють,  вставні  слова  та  звороти 

ставляться на початку речення. 

2. Юридичні терміни та їх класифікація
Юридичний термін – це слово або словосполучення, що є ідеальним  найменуванням  юридичного  поняття,  має  точний  і  визначений  зміст,  відрізняється змістовою однозначністю, функціональною сталістю. 
За ознакою зрозумілості юридичні терміни поділяються на:  
– загальнозначущі терміни – це терміни, які характеризуються тим, що вживаються  в  повсякденному  змісті  (є  зрозумілими  для  всіх  носіїв).
–  спеціальні  юридичні  терміни  −  це  терміни,  які  мають  особливий правовий  зміст  (є  зрозумілими  лише  фахівцям  в  галузі  права).
–  спеціальні  технічні  терміни  −  це  терміни,  які  відбивають  галузь спеціальних  знань  −  техніки,  економіки,  медицини  тощо  (зазвичай,  такі терміни  мають  бути  зрозумілими  юристу,  який  є  ще  й  фахівцем  в  іншій галузі).
За галузевою належністю юридичні терміни поділяються на: 
–  міжгалузеві  терміни  –  це  терміни,  що  застосовуються  в  багатьох 
галузях знань (наприклад, держава, право, закон, акт тощо); 
– галузеві терміни – це терміни, які вживаються в певній галузі знань – 

юриспруденції (наприклад, позов,  відповідач, правопорушник тощо); 
–  вузькоспеціальні  терміни  –  це  терміни,  які  є  характерними  для окремого  правового  інституту,  окремої  сфери  (наприклад,  ювенальна пеналогія, апатрид, нунціатура тощо). 

За будовою терміни поділяються на: 
– прості, які складаються із одного слова (наприклад,  закон, держава, позивач); 
– складні, які складаються з двох слів і пишуться разом або через дефіс (наприклад, кримінально-виконавче, деліктоздатність, наймодавець); 
– терміни-словосполучення, які  складаються із декількох компонентів (наприклад,  адміністративна  відповідальність,  інтелектуальна  власність, необхідна  оборона).  Серед  юридичних  термінів  переважають  в  основному терміни-словосполучення. 
Залежно від кількості компонентів (за компонентністю) юридичні  терміни поділяються на: 
– однокомпонентні, які складається з одного; 
– двокомпонентні, що складаються з двох слів; 
–  трикомпонентні,  що  складаються  з  трьох; 
– полікомпонентні, тобто багатослівні. 
Незважаючи  на  широке розповсюдження юридичних термінів у документах, їх застосування повинно відповідати умовам раціонального використання юридичної термінології як в текстах документів, так і в спілкуванні: 
1.  Терміни необхідно вживати в прямому номінативному значенні, не бажано використовувати їх  у переносному значенні. 
2.  Дотримуватись  прозорості  та  доступності  в  розумінні  термінів. Не варто вживати маловідомі назви понять. 
3.  Стежити  за  чіткістю  правових  понять,  однозначністю  їх  змісту, уникати невдалої синонімії термінів, що ускладнює трактування юридичних текстів. 
4.  Дотримуватись  усталеності,  стабільності  в  уживанні  юридичної термінології.  Рекомендується  не  відмовлятися  від  традиційних  термінів, уводити натомість нові. 
3.Текст як основа документу
Головним  у  будь-якому  документі,  у  тому  числі  і  юридичному, безперечно, є текст, його зміст.  
Текст  –  це  об'єднана  змістовим  зв'язком  послідовність  знакових одиниць (висловлювань, абзаців, розділів), основними властивостями якої є зв'язність і цілісність. 
Найістотнішими текстовими ознаками є: 
– цілісність; 
– зв'язність; 
– структурна організованість; 
– завершеність. 
Текст  будь-якого  документа  складається  з  логічних  елементів: вступу, основної частини (доказу), закінчення. 
У  вступі  зазначається  мотив,  що  призвів  до  укладання  документа, обґрунтування або мета складання документа, викладається історія питання тощо.  В  основній  частині  (доказі)  викладається  сутність  питання  (докази, пояснення, міркування, посиланнями на законодавчі акти й інші матеріали). 
У  закінченні  формулюється  мета,  заради  якої  складено  документ, викладаються  висновки,  пропозиції,  прохання.  Залежно  від  різновиду документа текст може мати менше частин. 
           Основні вимоги до складання тексту: 

· Специфічна мова і стиль  документів. При складанні документів їхньою мовою є державна мова, визначена в Конституції, яка виступає мовою офіційного спілкування, діловодства. 

· Логічність  викладення  інформації.  У  документі  всі  питання  мають бути послідовно викладені, щоб кожне нове положення було логічно  пов’язане з попереднім, щоб не було суперечностей і несподіваних висновків,  які не випливають із тексту документа. 
· Точність  передбачає  фактичну  достовірність,  правильне вживання термінів, що виключають різні тлумачення документа. Точність і конкретність  нерозривно  пов'язані  з  чіткою  мовою,  за  допомогою  якої формулюється та чи інша думка. 
· Конкретність  −  це  свого  роду  сконцентрованість  інформації. Конкретність викладення тексту документа не повинна йти на шкоду повноті 

· висвітлення  питання.  Тому  перше  ніж  викладати  зміст  документа,  треба ретельно  обдумати  його,  підібрати  такі  слова  і  вирази,  які  найбільш економно, але повно й точно передали б думку. 
· Простота  та  стислість  викладення  інформації.  При  підготовці  текстів  документів  рекомендується  уникати  використання  зайвих  слів  або смислових зворотів, замінювати складні речення на прості.  
· Використання  трафаретних  словосполучень.  В  офіційних документах широко використовуються трафаретні словосполучення – мовні кліше  -  мовні  одиниці,  яким  властиві  постійний  склад  компонентів,  їх порядок та звичність звучання. Часто повторювані, усім знайомі мовні кліше є невід’ємною частиною офіційно-ділового стилю української мови. 

· Наявність специфічної термінології.  

· Широке  використання  скорочень.  Для  офіційних  документів властиве використання таких видів скорочень: графічних; абревіатурних. 

Етапи підготовки та складання документа: 

1. Визначення адресата документа. 

2. Збір фактичних матеріалів. 

3. Складання проекту документа чи його чернетки. 

4. Попереднє погодження документа (у разі необхідності). 

5. Редагування та визначення остаточного варіанта документа. 

6. Погодження і візування оригіналу. 

7. Підписання документа. 
Текст лекції та інші матеріали знаходяться у лектора

Питання для самоконтролю
1. Назвіть основні поняття юридичної техніки. 

2. Які ви знаєте прийоми й засоби юридичної техніки. 

3. У чому полягає значення юридичної техніки? 

4. Мова і стиль офіційних документів. 

5. У чому полягають особливості офіційно-ділового стилю? 

6. Перерахуйте основні поняття та види юридичних термінів. 

7. Яку структуру має юридичний текст? 

8. Які існують основні вимоги до складання текстів? 
Укладач:____________            ___ Петришин Л.П., д.е.н., доцент_____ 

                       (підпис)                     (ПІБ, посада, науковий ступінь, вчене звання)
Конспект лекції № 5
Тема 5. Формально-атрибутивні засоби юридичних документів.
               (назва теми відповідно до РПНД)

Міжпредметні зв’язки: дисципліна «Юридичне документування» 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».
Мета лекції:  набуття теоретичних знань та практичних навиків щодо формально-атрибутивних засобів юридичних документів.
План лекції:
1. Поняття та види реквізитів документів.

2. Правила оформлення реквізитів документів.

3. Порядок розроблення бланків документів.
4. Порядок обліку, зберігання і використання бланків.
Опорні поняття: реквізит, бланк, формуляр-зразок, загальний бланк, бланк листа, бланки конкретних видів документів, відмітка, гриф,формуляр, підпис, печатка.
Інформаційні джерела:

Законодавчі та нормативні акти:
1. Конституція України від 28.06.1996 р. № 254к/96-ВР.

2. Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 р. № 2456-VI.

3. Господарський кодекс України  від 16.01.2003 р. № 436–IV.  
4. Податковий кодекс України від 02.12.2010 г. № 2755-VI.
5. Кримінальний кодекс України від 05.04.2001 р. № 2341-III.

6. Кримінальний процесуальний кодекс України від 13.04.2012 р. № 4651-VI.

7. Кодекс України про адміністративні порушення від 07.12.1984 р. № 8073-X. 

8. удосконалення деяких положень” від 05.10.2017 р. № 2164 -VIII.
9. Закон України «Про організаційно-правові основи боротьби з організованою злочинністю» від 30.06.1993 р. № 3341-XII.
10. Закон України «Про інформацію» від 02.10.1992р. №  48.
11. Закон України «Про доступ до публічної інформації» від 13.01.2011р. №  32.
12. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про Державну аудиторську службу України» від 3.02.2016 р. № 43.
Основна та допоміжна література:
1. Бесчастний В.М. Юридичне документознавство : [навчальний посібник] / В.М. Бесчастний, О. М. Мердова; за заг. ред. В. М. Бесчастного. – Кривий Ріг : ДЮІ МВС України, 2016. – 181 с.

2. Корж А.В. Документознавство: зразки документів право ділової сфери: [навчальний посібник] / А.В. Корж. – [2-е вид., змін. та доп.]. – К.: КНТ, 2007. – 372 с.

3. Красницька А. В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та редагування: [посібник]. — [2-е вид., допов. і переробл.]. — К.: Парламентське вид-во, 2006. — 528 с.

4. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації: Вимоги до оформлення документів. ДСТУ 4163-2003.

Навчальне обладнання, ТЗН, презентація тощо: презентація лекції
ВИКЛАД  МАТЕРІАЛУ  ЛЕКЦІЇ
1. Поняття та види реквізитів документів
Реквізити  –  це  сукупність  постійних  елементів,  з  яких  складаються документи.  На  сьогоднішній  день  вимоги  до  оформлення  реквізитів встановлено в ряді нормативно-правових актів, головними серед яких є: 
-  типова  інструкція  з  діловодства  у  центральних  органах  виконавчої влади,  Раді  міністрів  Автономної  Республіки  Крим,  місцевих  органах виконавчої  влади,  затверджена  постановою  Кабінету  Міністрів  України  від 30 листопада 2011 року №1242; 
-  ДСТУ  4163-2003  «Уніфікована  система  організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів», затверджений наказом Держспоживстандарту  України  від  7 квітня  2003  року  №55.  Стандарт перераховує  максимальний  набор  реквізитів,  які  можуть  зустрітися  при складанні  організаційно-розпорядчої  документації,  створювані  в  результаті діяльності:  органів  державної  влади  України,  органів  місцевого самоврядування; підприємств, установ, організацій та їх об'єднань усіх форм власності.
Сукупність  реквізитів,  розміщених  у  документі  конкретним  способом, складають його формуляр. При утворенні уніфікованої системи документації розробляється  формуляр-зразок.  Формуляр-зразок  –  це  сукупність розміщених в певній послідовності реквізитів, які властиві всім документам певної  системи  документації.  Тобто  формуляр-зразок  −  це  певна  схема, система, у якій на певному місці розташовується той чи інший реквізит. 
Реквізити можна поділити на такі групи.
Залежно від обов’язковості їх розміщення: 
-  обов’язкові  (складаються  в  організації),  до  яких  належать:  назва організації  (07),  назва  виду  документа  (10)  (не  зазначають  на  листах),  дата (11),  реєстраційний  індекс  документа  (12),  заголовок  до  тексту  документа (19), текст документа (21), підпис (23). 
- необов’язкові, до яких належать усі інші реквізити. 
Залежно від використання реквізити поділяють на: 
-  постійні  –  реквізити  наносять  тоді,  коли  виготовляють уніфіковану форму чи бланк документа; 
-  змінні – реквізити, що проставляються при його написанні. 

Правила оформлення реквізитів

ГОСТ 6.38-90 встановлює максимальний склад реквізитів і певний порядок їх розміщення в організаційно-розпорядчих документах.
1. Державний Герб України (порядок використання визначається законом) – розташовують посередині бланка або у кутовій частині над серединою рядка назви організації.
2. Емблема організації, підприємства, установи – при кутовому розміщенні реквізитів розташовується у верхньому лівому куті аркуша, а при поздовжньому – посередині верхньої частини сторінки.
3. Зображення нагород – у верхньому лівому кутку або посередині документа.
4. Код підприємства, установи, організації – у верхньому правому кутку.
5. Код форми документа – у верхньому правому кутку.
6. Назва міністерства, відомства, якому підпорядковується установа –у верхньому лівому кутку або посередині.
7. Назва організації, установи, підприємства (автора документа) – у верхньому лівому кутку (може наноситися за допомогою штампа або друкарським способом).
8. Назва структурного підрозділу – у верхньому лівому кутку.
9. Індекс підприємства зв’язку, поштова й телеграфна адреса, номер телетайпу, факс, телефон, номер рахунка в банку – у верхньому лівому кутку, оформлюється відповідно до поштових правил.
10. Назва виду документа – зліва або посередині.
11. Дата – на бланку - у лівій верхній частині разом з індексом; не на бланку - під текстом зліва: 11 травня 2000 року або 26.10.2000.
12. Індекс – у верхній частині сторінки зліва: No 02-10/36, де 02 – шифр структурного підрозділу, 10 - номер справи, документа, 36 – реєстраційний номер.
13. Посилання на індекс та дату вхідного документа – у верхній частині сторінки зліва: No02-10/5 від 01.03.99, де 02 - індекс структурного підрозділу, 10- номер справи за номенклатурою, 5 - порядковий номер.
14. Місце укладання чи видання документа – у верхній частині сторінки зліва (містить назву міста чи населеного пункту, де видається документ).
15. Гриф обмеження доступу до документа – з правого боку під кодом форми («для службового користування», «секретно», «цілком секретно»).
16. Адресат – з правого боку у верхній частині сторінки.
17. Гриф затвердження – у верхній правій частині документа (елементи – слово ЗАТВЕРДЖУЮ; назва посади, особистий підпис, ініціали та підписособи, що затвердила документ, дата затвердження).
18. Резолюція – у правому верхньому кутку (якщо місця немає, то у будь- як місці лицьового боку). 
19. Заголовок до тексту – під назвою документа, друкується малими літерами, відтворює головну ідею документа і починається «про...».
20. Відмітка про контроль – з лівого боку у верхній частині поля першої сторінки документа друкується «К» або «Контроль».
21. Текст – головний елемент документа, складається з вступу, доказу, закінчення.
22. Відмітка про наявність додатка – у тексті документа або після тексту в лівому кутку перед підписом з нового рядка: Додаток: на 7 арк. у 2 пр.
23. Підпис – є обов’язковим реквізитом будь-якого документа. Елементи: назва посади (з лівого боку), особистий підпис, ініціали і прізвище (розшифрування підпису в дужки не береться).
24. Гриф погодження – здійснюється як в установі – внутрішнє (проставляється на примірниках документів, що залишаються в установі, як на лицьовому боці зліва, так і на останньому аркуші проекту документа), так і за її межами – зовнішнє. 
25. Віза – розміщується ліворуч, фіксується секретарем чи завідувачем канцелярії або відділом кадрів.
26. Печатка – розміщують таким чином, щоб відбиток її захоплював частину слів назви посади і підпису особи, що засвідчила документ. 
2. Порядок розроблення бланків документів
Для правильного оформлення й уніфікації організаційно-розпорядчої документації, оперативної підготовки документів використовують бланки документів.
Бланк документа – це стандартний аркуш паперу з відтвореними типографським способом постійними реквізитами.
Залежно від зон розташування реквізитів виділяють такі види бланків:
- бланк з зцентрованим розміщенням реквізитів (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж зони розташування реквізитів);
- бланк з прапоровим розміщенням реквізитів (кожний рядок реквізиту починається від лівої межі зони розташування реквізитів).
Виходячи з функціональної необхідності виділяють такі види бланків:
- загальний бланк для створювання різних видів документів (без зазначення у бланку назви виду документа), крім листа;

- бланк листа;

- бланк конкретного виду документа (із зазначенням у бланку назви виду документа), крім листа.

Загальний бланк частіше за все використовується для оформлення і підготовки документів, які функціонують в межах організації.

Бланк листа – це бланк, який частіше за все використовується при оформленні вихідної документації. Безумовно, максимальний набор реквізитів відрізняється від максимального набору реквізитів загального бланку.

Бланки конкретних видів документів доцільно виготовляти, якщо в організації створюють велику кількість цих видів документів – наказів, розпоряджень, довідок тощо. У цьому разі загальний бланк доповнюють реквізитом назва виду документа.

При виготовленні бланків перевагу надають типографському способу, оскільки в цьому випадку використовуються спеціальні технології їх виготовлення, спеціальні сорти паперу.
Для підготовки й оформлення бланків ДСТУ 4163-2003 встановив такі формати бланків:

– основні А4 (210 х 297 мм) та А5 (210 х 148 мм);

– додаткові А3 (297 х 420 мм) та А6 (105 х 148 мм).

Бланки документів повинні виготовлятися друкарським способом на білому папері високої якості фарбами насичених кольорів.

Залежно від характеру діяльності установи за рішенням її керівника бланки можуть виготовлятись за допомогою комп’ютерної техніки.

Установи, що ведуть листування з постійними іноземними кореспондентами, можуть виготовляти бланки, реквізити яких зазначаються

двома мовами: ліворуч – українською, праворуч – іноземною. Державний Герб України та Герб Автономної Республіки Крим на таких бланках проставляються у центрі верхнього поля. Бланки, що містять реквізити, викладені іноземною мовою, використовувати в межах України не рекомендується.
3. Порядок обліку, зберігання і використання бланків

Порядок виготовлення, обліку, зберігання та використання бланків визначається в інструкції з діловодства організації.
Бланки документів використовуються тільки для першого екземпляра документа (оригінала). Вони повинні використовуватися суто за призначенням. Бланки за необхідністю обліковують. Рішення про здійснення обліку бланків (або їх окремих видів) приймає керівник організації. На бланках друкарським способом або нумератором проставляють порядкові номери (у разі необхідності – серії), які рекомендовано розташовувати на нижньому березі зворотного боку документа. Облік бланків та печаток ведеться окремо за видами у реєстраційно-облікових формах (на картках, у журналі).
Бланки зберігають у шафах (сейфах), що надійно замикаються. Номерні бланки, що були зіпсовані, повертаються до служби діловодства організації для подальшого їх знищення.
Знищення бланків здійснюють відповідно до складеного акта з фіксацією цього факту в обліково-реєстраційній формі.
Контроль за виготовленням, використанням і зберіганням бланків покладають на службу діловодства організації (чи один з її підрозділів). Особи, які персонально відповідають за облік, зберігання та використання бланків, призначаються розпорядчим документом керівника організації.
Перевірку наявності, зберігання та використання бланків і печаток здійснює щорічно комісія, яку призначає розпорядчим документом керівник організації. Результати перевірки фіксують в реєстраційно-облікових документах після останнього запису. У разі виявлення порушень у виготовленні, обліку, зберіганні, використанні бланків та печаток комісія проводить службове розслідування, результати якого оформлюють актом і доводять до відома керівника організації.
Текст лекції та інші матеріали знаходяться у лектора

Питання для самоконтролю
1. Поняття та види реквізитів документа.

2. Характеристика реквізитів назви юридичних документів.

3. Характеристика реквізитів датування й індексації.

4. Характеристика реквізитів оформлення тексту.

5. Характеристика реквізитів затвердження документів.

6. Характеристика реквізитів про отримання і виконання.

7. Поняття та види бланків.

8. Порядок обліку, зберігання і використання бланків.
Укладач:____________            ___ Петришин Л.П., д.е.н., доцент_____ 

                       (підпис)                     (ПІБ, посада, науковий ступінь, вчене звання)
Конспект лекції № 6 

Тема 6. Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення
               (назва теми відповідно до РПНД)

Міжпредметні зв’язки: дисципліна «Юридичне документування» 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».
Мета лекції:  набуття теоретичних знань щодо визначення поняття правозастосовної помилки, її види, причини появи та методи усунення.
План лекції:
        1. Помилка як неправильність і неточність

        2. Юридична помилка: визначення, властивості, причини появи

        3. Поняття правотворчої помилки. Види правотворчих помилок

        4. Правозастосовні помилки: визначення, види, методи усунення
Опорні поняття: помилка, юридична помилка, правила-вимоги юридичної техніки, правотворча помилка, дефект права, помилка в праві, ознаки помилок, правові колізії, прогалини у законодавстві, причини появи правотворчих помилок, логічні помилки, помилки правозастосування, причини появи помилок правозастосування, помилки правового характеру, логічні помилки, фактичні помилки, лінгвістичні помилки, логіко-лінгвістичні помилки, помилки технічного характеру, помилки структурного характеру.
Інформаційні джерела:

Законодавчі та нормативні акти:
1. Конституція України від 28.06.1996 р. № 254к/96-ВР.

2. Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 р. № 2456-VI.

3. Господарський кодекс України  від 16.01.2003 р. № 436–IV.  
4. Податковий кодекс України від 02.12.2010 г. № 2755-VI.
5. Кримінальний кодекс України від 05.04.2001 р. № 2341-III.

6. Кримінальний процесуальний кодекс України від 13.04.2012 р. № 4651-VI.

7. Кодекс України про адміністративні порушення від 07.12.1984 р. № 8073-X. 

8. удосконалення деяких положень” від 05.10.2017 р. № 2164 -VIII.
9. Закон України «Про організаційно-правові основи боротьби з організованою злочинністю» від 30.06.1993 р. № 3341-XII.
10. Закон України «Про інформацію» від 02.10.1992р. №  48.
11. Закон України «Про доступ до публічної інформації» від 13.01.2011р. №  32.
12. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про Державну аудиторську службу України» від 3.02.2016 р. № 43. 
Основна та допоміжна література:
1. Словник української мови : в 11 т. / АН УРСР. Інститут мовознавства ; за ред. І. К. Білодіда. – К. : Наук. думка, 1970-1980. – Т. 8.

2. Новий тлумачний словник української мови : y 4 т. / Уклад. : В. В. Яременко, О. М. Сліпушко. – К. : Вид-во “Аконіт”, 1999. – Т. 3 : О-Р. – 918 с.

3. Філософія : підручник / за ред. О. П. Сидоренка. – К. : Знання, 2008. – 891 с. – (Вища освіта XXI століття).

4. Ванчак М. Л. Поняття законотворчих помилок у кримінальному праві / М. Л. Ванчак // Науковий вісник Львівського державного університету внутрішніх справ. – Серія юридична. – 2011. – № 3.

5. Бандурка О. М., Тягло О. В. Юридична логіка : підручник / О. М. Бандурка, О. В. Тягло. – 2-е вид., переробл. і доповн. – Х. : Золота миля, 2017. – 216 с.

6. Лисюткин А. Б. Ошибка как категория правоведения (теоретико-методологический аспект) : диссер. ... докт. юрид. наук. 12.00.01 / Лисюткин А. Б. – Саратов, 2002. – 414 c. – Режим доступу : https://www.dissercat.com/content/oshibka-kak-kategoriya-pravovedeniya-teoretiko-metodologicheskii-aspekt.

7. Хабибуллина Г. Р., Загидуллин Р. И. Дефекты законодательных актов субъектов РФ в сфере наделения органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями (на примере Приволжского федерального округа) / Г. Р. Хабибуллина, Р. И. Загидуллин // Конституционное и муниципальное право. – 2011. –№ 5.

8. Каргин К. В. Юридические документы: монография / К. В. Каргин. – М. : Юрист, 2008.
Навчальне обладнання, ТЗН, презентація тощо: презентація лекції
ВИКЛАД  МАТЕРІАЛУ  ЛЕКЦІЇ
1. Помилка як неправильність і неточність
З античних часів філософи приділяли увагу безпомилковому знанню, помилковій поведінці, досліджували причини виникнення помилкових суджень. Вперше помилки як наукову проблему досліджував давньогрецький філософ, один із найвидатніших мислителів Аристотель. Він присвятив цьому питанню трактат “Про софістичні спростування” та називав помилки “логічними вадами софістичних роздумів”. 
За “Словником іншомовних слів” дефект (від. лат. defectus – недолік < deficere – бракувати, не вистачати) – недолік, ґандж, вада; пошкодження.
У “Словнику української мови” зазначено, що термін “недосконалість” походить від слова “недосконалий” – який має недоліки, не є довершеним, не досяг досконалості; // Те саме, що відста́лий; // Який не розвинувся повністю (про органи людини, тварини і т. ін.); недорозвинений.
Термін “деформація” у “Словнику іншомовних слів” тлумачиться таким чином: деформація (лат. deformatio < deformo – перекручую, спотворюю) – зміна розмірів або форми тіла (чи його частини) під дією зовнішніх сил, змін температури тощо без змін його маси.
За “Новим тлумачним словником української мови” недолік – це 1. Недогляд, упущення, помилка і т. ін. у якій-небудь роботі; хиба, прогріх, недотягання, промах. 2. Негативна риса, ознака і т. ін. кого-, чого-небудь // Відхилення від норми; дефект, вада, щербина, мінус. 3. Відсутність належної кількості чого-небудь; недостача.
У “Словнику української мови” зазначено, що термін “неузгодженість” утворено від слова “неузгоджений” – 1. Не домовлений, не погоджений з ким-небудь. 2. грам. Який не узгоджується у граматичних формах.
В. І. Даль трактував помилку як прогріх, неправильність, невірність, промах, огріх; обмовку чи непорозуміння; погане помикове розпорядження або вчинок; ненавмисну дію чи необережний проступок, ненавмисне спотворення чого-небудь. У “Словнику української мови” помилка тлумачиться як: 1. Неправильність у підрахунках, написанні слова і т. ін. // Неправильність, неточність у якому-небудь механізмі, пристрої, в якійсь схемі, карті і т. ін. 2. Неправильність у вчинках, діях і т. ін. // Неправильна думка, хибне уявлення про когось.. За “Новим тлумачним словником української мови” помилка – це неправильність у підрахунках, написанні слова і т. ін.; похибка; огріх, прогріх, хиба // Неправильна думка, хибне уявлення про когось, щось. Таким чином, помилятися – значить допустити помилку, неправильність, неточність у чому-небудь.
2. Юридична помилка: визначення, властивості, причини появи
Юридична помилка – це випадковий, ненавмисний об’єктивно-протиправний результат/епізод/фрагмент діяльності суб’єкта правовідносин (органу чи посадової особи), який виражає дефект волі суб’єкта права в процесі волевиявлення та призводить до негативного результату і може бути допущений на будь-якій стадії правового регулювання (правотворчості, правовідносинах, правореалізації).
Основними ознаками (властивостями) юридичних помилок є:
1) ненавмисність помилки – суб’єкт, який припустився помилки, керувався припущенням правильності (адекватності) своїх дій. 
2) чинне законодавство не передбачає юридичної відповідальності за вчинення юридичної помилки;
3) юридична помилка завжди призводить до негативного результату;
4) юридична помилка повинна бути суттєвою за змістом і очевидною за формою;
5) для юридичної помилки характерно, що її здійснює орган чи посадова особа, які мають право займатися правотворчою, правореалізаційною або інтерпретаційною діяльністю;
6) серед властивостей юридичних помилок — процедурний характер їх виявлення та виправлення тощо.
У зв’язку з тим, що юридична помилка являє собою єдність об’єктивного та суб’єктивного, розрізняють об’єктивні (не залежать від волі та свідомості суб’єктів правотворчості) та суб’єктивні (залежать від волі суб’єктів правотворчості, тому що тільки професійна юридична діяльність та її результати є можливими джерелами виникнення помилки) причини появи юридичних помилок.

До об’єктивних причин появи юридичних помилок необхідно віднести: корінні зміни, що виникли за останні роки в українській правовій системі; постійний і стрімкий розвиток суспільних відносин, за якими не встигає законодавець та інші органи й установи; необхідність у стислі терміни заново створювати чи оновлювати нормативно-правові акти тощо.
Серед суб’єктивних причин появи юридичних помилок слід виділити: недостатній професіоналізм законодавців; поспішність у розгляді та прийнятті законів; порушення технології законодавчого процесу тощо.
За мотивацією вольової діяльності людини виділяють: помилки, яких припускаються у межах правомірної поведінки; помилки, яких припускаються у межах правопорушення.

За ступенем визначеності виділяють: уявні помилки, які не встановлені, а лише, як правило, передбачаються; фактичні – реально зафіксовані у встановленому порядку.

За юридичною значущістю: незначні; не впливають на кінцевий результат; суттєві (матеріальні) .
Найбільш поширеною є класифікація юридичних помилок за видами професійної юридичної діяльності.

1) правотворчі (законодавчі) помилки: а) логічні помилки (не забезпечений послідовний розвиток думки законодавця як усередині окремого акта, так і в процесі його узгодження з чинними нормативно-правовими актами); б) філологічні помилки (порушення правил граматики сучасної мови при викладі законодавчих положень); в) гносеологічні помилки (закон не відповідає об’єктивним закономірностям розвитку суспільних відносин);

2) правозастосовні помилки: а) слідчі помилки (помилки, допущені при застосуванні закону); б) судові помилки (помилки, допущені при застосуванні закону);

3) правоінтерпретаційні помилки: а) логічні помилки (порушення принципів і положень формальної логіки в процесі застосування закону); б) системні помилки (недотримання вимог системності при тлумаченні норм закону); в) філологічні помилки (неправильне роз’яснення значень окремих слів, понять, що вживаються в законі).
3. Поняття правотворчої помилки. Види правотворчих помилок

Правотворча помилка як різновид юридичної помилки – це втілений у нормативно-правовому акті результат недотримання правотворчим органом правил-вимог юридичної техніки, законів формальної логіки, правил сучасної української мови, який порушує загальні принципи або конкретні норми правотворення та призводить до прийняття нечіткого і неякісного за формою/змістом акта, що знижує його якість, і призводить до шкідливих соціальних та юридичних наслідків для правозастосовного процесу.
Слід виділити низку властивих правотворчим помилкам ознак, які впливають на їх формування у правотворчій діяльності:
1) ненавмисність помилки – cуб’єкт правотворчої діяльності припускається помилки, виходячи з припущення правильності своїх дій;
2) оскільки відсутня вина при здійсненні правотворчої помилки, то суб’єкт, що допустив її, не може нести юридичну відповідальність;
3) правотворчі помилки завжди викликають негативний результат;
4) суб’єктом правотворчої помилки може бути лише орган або посадова особа, за яким державою закріплено право на правотворчість, або якому делегують це право.
Правотворчі помилки можна розподілити за групами правил юридичної техніки: процедурні помилки, логічні помилки, лінгвістичні помилки, структурні помилки; формально-атрибутивні помилки; фактичні помилки.
Окрім цього, можна класифікувати правотворчі помилки за наступними критеріями: за видами нормативно-правових актів – законодавчі помилки; помилки у підзаконних нормативно-правових актах; за підставами помилковості – визнані неконституційними, які не відповідають законам, які втратили чинність, які не набрали чинності; за способом виявлення – помилки, які виявлені після набуття нормативно-правовим актом юридичної сили; помилки, які можуть бути усунуті самим правотворчим органом у процесі своєї діяльності; за суб’єктами правотворчості; за значущістю порушень – незначні, значні; за способом допущення – логічні, фактичні.
До найбільш поширених правотворчих помилок, яких часто припускаються в нормативно-правових актах, слід віднести наступні:
· декларативний характер багатьох новел;

· дублювання нормативно-правових приписів;

· колізії між окремими нормативно-правовими актами;

· прогалини;

· посилання на закони або їх окремі норми, які вже втратили юридичну силу;

· посилання на закони, що не містять необхідної інформації;

· використання одних і тих самих положень у кількох проектах у дещо різних формулюваннях;

· назва нормативно-правового акта не відповідає, або не повністю відповідає предмету та змісту правового регулювання;

· двозначність, неточність нормативно-правових приписів;

· надлишкова нормативність.
4. Правозастосовні помилки: визначення, види, методи усунення

Правозастосовна помилка як різновид юридичної помилки – це втілений у правозастосовному акті результат недотримання суб’єктом/учасником правозастосовного процесу правил-вимог юридичної техніки, законів формальної логіки, правил сучасної української мови, який не відповідає дійсності та перешкоджає реалізації прав і встановленню об’єктивної істини у конкретному випадку та призвів до прийняття неякісного за формою/змістом акта.
Виділяють наступні види правозастосовних помилок:

1) залежно від правового стану учасників правозастосовного процесу: вчинені суб’єктами цього процесу; помилки інших учасників процесу.
2) залежно від виду норми права: помилки у застосуванні норм матеріального права; помилки у застосуванні норм процесуального права;

3) залежно від стадій правозастосовного процесу: помилки, які допускаються суб’єктами правозастосування у процесі виявлення та аналізу фактичних обставин справи; помилки у кваліфікації; помилки у прийнятті рішення; помилки у виконанні прийнятого акта.

Причинами появи правозастосовних помилок є:

1) недостатня юридична кваліфікація посадових осіб, які здійснюють правозастосовну діяльність;

2) недобросовісне ставлення до виконання службових обов’язків при складанні правозастосовного акта чи при розгляді конкретної справи;

3) учинення посадовими особами неправомірних дій при розгляді конкретної справи;

4) пробіли у професійній підготовці та недостатній досвід роботи.
Помилки правозастосування, які допускаються при складанні правозастосовних актів, діляться за такими групами: помилки правового характеру; логічні помилки; фактичні помилки; лінгвістичні помилки; логіко-лінгвістичні помилки; помилки технічного характеру; помилки структурного характеру.
Напрямами попередження правозастосовних помилок є: дотримання компетенційних настанов; колізійне регулювання дискреційних повноважень; правильна оцінка юридико-лінгвістичних характеристик правової норми; правильне змістовне тлумачення фактичних обставин і змісту правової норми/
Як спеціальні заходи попередження помилок у правозастосовній діяльності слід виділити:

1) подальше вдосконалення чинного законодавства для забезпечення його правильного й ефективного застосування;

2) своєчасну роз’яснювальну роботу суб’єктів офіційного та неофіційного тлумачення права, яка б виключала незрозумілості тексту та колізії між правовими приписами;

3) активізацію діяльності правової служби в системі управління господарською діяльністю;

4) уніфікацію правової інформації та своєчасне забезпечення нею правозастосувачів;

5) удосконалення структури органів держави та громадських організацій, докладна правова регламентація форм і методів їхньої діяльності тощо.
Текст лекції та інші матеріали знаходяться у лектора

Питання для самоконтролю
1. Що таке правозастосовні помилки?

2. Охарактеризуйте наслідки правозастосовних помилок.

3. Які існують види правозастосовних помилок?
4. Як оформляются посилання у текстах права?
5. Назвіть основні лінгвістичні вимоги до юридичної техніки.

6. Охарактеризуйте види правозастосовних помилок, що виникають при написанні юридичних документів.

7. Опишіть правові, структурні та фактичні помилки, яких припускаються в юридичних документах.

8. Опишіть логічні, лінгвістичні, логіко-лінгвістичні помилки, яких припускаються в юридичних документах.

9. Що таке юридична помилка?

10. Назвіть види юридичних помилок.

11. Які існують методи попередження та усунення юридичних помилок?
Укладач:____________            ___ Петришин Л.П., д.е.н., доцент_____ 

                       (підпис)                     (ПІБ, посада, науковий ступінь, вчене звання)
Конспект лекції № 7
Тема 7. Характеристика документів за сферами діяльності.
               (назва теми відповідно до РПНД)

Міжпредметні зв’язки: дисципліна «Юридичне документування» 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».
Мета лекції:  набуття теоретичних знань щодо класифікації документів за сферами діяльності.  
План лекції:

1. Загальна характеристика документів за сферами діяльності. 

2. Поняття, види та характеристика організаційних документів
Опорні поняття: документ, документація, система документації,стандартизація, уніфікація, уніфіковані документи, уніфікована форма документів, документи загального діловодства, реквізити, організаційні документи, статут, положення, інструкції, посадова інструкція, правила.
Інформаційні джерела:

Законодавчі та нормативні акти:
1. Конституція України від 28.06.1996 р. № 254к/96-ВР.

2. Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 р. № 2456-VI.

3. Господарський кодекс України  від 16.01.2003 р. № 436–IV.  
4. Податковий кодекс України від 02.12.2010 г. № 2755-VI.
5. Кримінальний кодекс України від 05.04.2001 р. № 2341-III.

6. Кримінальний процесуальний кодекс України від 13.04.2012 р. № 4651-VI.

7.  Кодекс України про адміністративні порушення від 07.12.1984 р. № 8073-X. 

8. удосконалення деяких положень” від 05.10.2017 р. № 2164 -VIII.
9. Закон України «Про організаційно-правові основи боротьби з організованою злочинністю» від 30.06.1993 р. № 3341-XII.
10. Закон України «Про інформацію» від 02.10.1992р. №  48.
11. Закон України «Про доступ до публічної інформації» від 13.01.2011р. №  32.
12. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про Державну аудиторську службу України» від 3.02.2016 р. № 43. 
Основна та допоміжна література:
1. Казанцева Г.В. Личные документы : требования к оформлению и образцы документов : [учеб. пособие] /Г.В. Казанцева. – [3-е изд.]. – М. : Флинта : Наука, 2010. – С. 346 
2. Тетарчук І.В. Юридичне документознавство: [навчальний посібник для підготовки до іспитів] / І.В. Тетарчук, Т.Є. Дяків. – К «Центр учбової літератури», 2015. – С.153-156, 
3. Корж А.В. Документознавство. Зразки документів право ділової сфери : [навчальний посібник] / А.В. Корж. . – [3-тє вид., стереотип.]. – К. : КНТ, 2009. – С. 213, 216, 218.

Навчальне обладнання, ТЗН, презентація тощо: презентація лекції
ВИКЛАД  МАТЕРІАЛУ  ЛЕКЦІЇ
1. Загальна характеристика документів за сферами діяльності
Сфера управління є достатньо складною системою, саме тому необхідно дотримуватись певних правил та вимог щодо оформлення питань, дій, що виникають у цій системі. 
Система документації – це сукупність взаємопов’язаних документів, що функціонують в якій-небудь сфері діяльності підприємства чи організації.

Документація – це сукупність службових документів, об'єднаних за ознакою належності до певної галузі, сфери, напряму діяльності, установи чи її підрозділу.
Документи управлінської діяльності характеризуються такими особливостями: вони створюються і використовуються органами управління відповідно до встановленої компетенції і поставлених завдань; є засобом закріплення функцій органів управління; містять, як правило, інформацію правового і довідкового характеру, що відображає природу виконавчої і розпорядчої діяльності; процес їх утворення, форма і зміст регулюються правовими нормами, що надає їм загального значення та обов’язкового виконання.
З метою встановлення єдиних норм і правил, що пред’являються до документів з метою їх упорядкування в системі здійснюється їх стандартизація. 
Стандартизація – це процес установлення і застосування правил з метою впорядкування діяльності в діловодстві.

Метою стандартизації є: раціоналізація процесів підготовки і організації роботи з документами; скорочення документопотоків; підвищення культури управління і складання документів.

Одним із ефективних шляхів підвищення якості управлінських документів є їх уніфікація.
Уніфікація – це вибір раціональних структур побудови систем документів, приведення документів до однотипності на основі встановлення їх єдиних форм. У результаті уніфікації створюються уніфіковані документи, які є документами створеними в уніфікованій формі, оформлені в установленому порядку, що мають юридичну силу. 

Документи загального діловодства, що утворюються в процесі організаційно-розпорядчої та виконавчої діяльності, можна розподілити на такі групи:

– організаційні документи (положення, статут, інструкція, правила);

– розпорядчі документи (постанова, ухвала, розпорядження, наказ, витяг із наказу, вказівка);

– довідково-інформаційні документи (службова, доповідна та пояснювальна записки; довідка, пропозиція, звіт, план роботи; протокол та витяг з протоколу; службові листи; телеграма, факс, телефонограма);

– документи кадрової діяльності (автобіографія, заява, анкета, особовий листок з обліку кадрів, трудова книжка, трудова угода, контракт);

– особисті офіційні документи (заява, доручення, розписка, заповіт, посвідчення).

2. Поняття, види та характеристика організаційних документів

Організаційні документи – це комплекс взаємопов’язаних документів, що визначають структуру, завдання, функції, організацію роботи, права, обов’язки і відповідальність певних структур у сфері управління.
Існують декілька видів організаційних документів, основними з яких є: статут; положення; інструкція;правила.

Статут – це зведення правил, що визначають діяльність підприємств, установ, організацій, їх взаємовідносини з іншими організаціями і громадянами, права і обов’язки у сфері державної чи господарської діяльності. 
Статути поділяються на дві групи: типові та індивідуальні.
Обов’язкові реквізити статуту: гриф затвердження, назва виду документа, текст, відмітка про погодження та реєстрацію.

Положення – це нормативно-правові акти, що визначають порядок створення, завдання, обов’язки, права, відповідальність і організацію роботи органів державної влади, підприємств установ, організацій і їх структурних підрозділів.

Розрізняють два види положень: типові та індивідуальні.
Структура і зміст положення частіше за все визначається установою- розробником, проте основними розділами положення визнано такі: загальні положення; основні завдання; функції; права; організація діяльності.

Основні реквізити положення – це герб (для положень, що визначають організацію та діяльність державних органів влади та їх структурних підрозділів), назва відомства, організації, структурного підрозділу, гриф затвердження, назва виду документа (положення), місце видання, дата, реєстраційний індекс документа, заголовок до тексту, текст, підпис, відмітка про погодження.

Інструкції – це нормативно-правові акти, що видаються органом державної влади чи керівником підприємства, установи, організації з метою встановлення правил, що регулюють спеціальні сторони діяльності підприємств, установ, організацій, їх структурних підрозділів, чи поведінку посадових осіб і громадян.

Реквізити інструкції − це назва виду документа (інструкція); гриф затвердження; заголовок; дата, індекс, місце видання; текст; підпис; погодження (у разі необхідності).

Посадова інструкція – це організаційний документ тривалого чи постійного терміну дії, у якому визначено науково-технічні, фінансові сторони діяльності посадових осіб.

Основними розділами тексту посадової інструкції є:

- загальні положення, у яких зазначено сферу діяльності працівника, порядок його призначення на посаду і звільнення з неї, кваліфікаційні вимоги, підлеглість, нормативні документи, якими працівник керується при виконання посадових обов’язків;

- посадові обов’язки, у яких перераховано конкретні види робіт, які виконуються працівником;

- права, які необхідні працівнику для виконання покладених на нього обов’язків;

- відповідальність.

Правила – це службові документи організаційного характеру, в яких викладаються настанови або вимоги, що регламентують певний порядок будь-яких дій, поведінки.

До реквізитів правил зараховують такі: гриф затвердження, назва виду документу (ПРАВИЛА), заголовок до тексту, текст, підпис особи чи назва структурного підрозділу, що відповідає за складання правил.
Текст лекції та інші матеріали знаходяться у лектора

Питання для самоконтролю
1. Назвіть основні загальні засади документування управлінської діяльності.

2. Що таке документація?

3. Уніфікація і стандартизація управлінських документів.

4. Охарактеризуйте поняття «організаційні документи».

5. Назвіть основні види організаційних документів. 

6. Основні вимоги до організаційних документів.

7. Дайте визначення поняттям: статут;положення; інструкція; правила.

8. Перерахуйте основні реквізити до організаційних документів.
Укладач:____________            ___ Петришин Л.П., д.е.н., доцент_____ 

                       (підпис)                     (ПІБ, посада, науковий ступінь, вчене звання)
Конспект лекції № 8
Тема 8. Техніка створення розпорядчих документів.              
 (назва теми відповідно до РПНД)

Міжпредметні зв’язки: дисципліна «Юридичне документування» 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».
Мета лекції:  набуття теоретичних знань щодо правильної техніки створення розпорядчих документів.
План лекції:

1. Поняття та види розпорядчих документів.
2. Характеристика розпорядчих документів.
Опорні поняття: розпорядчі документи  наказ, розпорядження, вказівка, рішення,реквізити,структура.
Інформаційні джерела:

Законодавчі та нормативні акти:
1. Конституція України від 28.06.1996 р. № 254к/96-ВР.

2. Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 р. № 2456-VI.

3. Господарський кодекс України  від 16.01.2003 р. № 436–IV.  
4. Податковий кодекс України від 02.12.2010 г. № 2755-VI.
5. Кримінальний кодекс України від 05.04.2001 р. № 2341-III.

6. Кримінальний процесуальний кодекс України від 13.04.2012 р. № 4651-VI.

7.  Кодекс України про адміністративні порушення від 07.12.1984 р. № 8073-X. 

8. удосконалення деяких положень” від 05.10.2017 р. № 2164 -VIII.
9. Закон України «Про організаційно-правові основи боротьби з організованою злочинністю» від 30.06.1993 р. № 3341-XII.
10. Закон України «Про інформацію» від 02.10.1992р. №  48.
11. Закон України «Про доступ до публічної інформації» від 13.01.2011р. №  32.
12. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про Державну аудиторську службу України» від 3.02.2016 р. № 43. 
13.  Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади  Постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року №1242 // Офіційний вісник України. – 2011. – №94. – Ст. 3433.
Основна та допоміжна література:
1. Бесчастний В.М. Юридичне документознавство : [навчальний посібник] / В.М. Бесчастний, О. М. Мердова; за заг. ред. В. М. Бесчастного. – Кривий Ріг : ДЮІ МВС України, 2016. – 181 с.
2. Загорецька О. Наказ як основний розпорядчий документ організації: документознавчий аналіз / О. Загорецька // Студії з архівної справи та документознавства / Держкомархів України, УНДІАСД ; [редкол.: І. Б. Матяш (голов. ред.) та ін.]. – К., 2008. – Т. 16. – С. 86.

3. Корж А.В. Документознавство: зразки документів право ділової сфери: [навчальний посібник] / А.В. Корж. – [2-е вид., змін. та доп.]. – К.: КНТ, 2007. – 372 с.
4. Красницька А. В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та редагування: [посібник]. — [2-е вид., допов. і переробл.]. — К.: Парламентське вид-во, 2006. — 528 с.

Навчальне обладнання, ТЗН, презентація тощо: презентація лекції
ВИКЛАД  МАТЕРІАЛУ  ЛЕКЦІЇ
1. Поняття та види розпорядчих документів
Розпорядчі документи – це документи, що фіксують рішення адміністративних і організаційних питань діяльності підприємств, установ, організацій з метою забезпечення реалізації їх завдань і функцій.
Розпорядчі документи відіграють значну роль в управлінні підприємствами, установами, організаціями. Незалежно від організаційно- правової форми, характеру і змісту діяльності організації, її компетенції, структури чи інших факторів керівництво будь-якої організації наділено правом здійснювати виконавчо-розпорядчу діяльність і, відповідно, видавати розпорядчі документи.
Вони мають адміністративний характер і завжди звернені до підлеглих підприємств, установ, організацій, їх структурних підрозділів чи окремих посадових осіб.
Залежно від статусу органу, що видає розпорядчі документи, останні поділяються на:
– розпорядчі документи, що видаються державними органами влади;
– розпорядчі документи, що видаються підприємствами, установами, організаціями.
Залежно від кількості авторів розпорядчі документи поділяються на:
– індивідуальні, автором яких є одне підприємство, установа чи організація;
– спільні, авторами яких є кілька підприємств, установ чи організацій одного рівня.
Видання розпорядчих документів є обов’язковим за такими питаннями:
– організаційними, які не визначені в організаційних документах;
– необхідності виконання прийнятих нормативно-правових актів і інших рішень вищих органів;
– планування діяльності;
– удосконалення організаційної структури;
– визначення чи зміни засобів і способів здійснення її діяльності;
– забезпечення ресурсами тощо.
2. Характеристика розпорядчих документів
До розпорядчих документів відносять такі документи: наказ, розпорядження, вказівка, рішення.
Наказ – це розпорядчий документ, який видає керівник організації на правах єдиноначальності на підставі та на виконання чинних нормативно- правових актів, розпорядчих документів та директивних листів організацій вищого рівня або за власною ініціативою чи ініціативою структурних підрозділів організації.
Залежно від об’єму питань, що викладаються, виділяють два різновиди наказів: накази з основної діяльності та накази з особового складу.
Залежно від кількості авторів накази поділяються на: індивідуальні та спільні.. 

Процес створення наказу передбачає реалізацію певних дій на таких послідовних етапах: 1. Визначення питання (питань), відповідно до якого планується видати наказ. 2. Збирання та аналіз інформації з питання. 3. Підготовка проекту наказу. 4. Погодження проекту наказу. 5. Підписання наказу. 6. Доведення наказу до виконавців.

До обов’язкових реквізитів наказу належать такі: назва організації, назва виду документа (НАКАЗ), дата видання, місце видання, реєстраційний індекс документа, заголовок до тексту, текст, підпис, візи, виконавець.
Розпорядження – це розпорядчий документ, який видає керівник органу, підприємства, установи, організації на правах єдиноначальності для вирішення оперативних питань. Розпорядження видаються у зв’язку з основною та адміністративно-господарською діяльністю.

До обов’язкових реквізитів розпорядження належать: зображення Державного герба України, герба Автономної Республіки Крим (для державних органів та підприємств, установ, організацій), назва організації вищого рівня (для підвідомчих підприємств); назва організації, назва виду документа (РОЗПОРЯДЖЕННЯ), дата видання, місце видання, реєстраційний індекс документа, заголовок до тексту, текст, підпис, гриф погодження, візи.

Структура тексту розпорядження аналогічна до структури наказу і складається з двох частин: констатуючої та розпорядчої.
Вказівка – це розпорядчий документ, що видається переважно з питань організаційно-методичного характеру, а також з питань, пов'язаних з процесом виконання наказів, інструкцій і інших документів.

До обов’язкових реквізитів вказівки належать: назва організації вищого рівня (для підвідомчих підприємств); назва організації, назва виду документа (ВКАЗІВКА), дата видання, місце видання, реєстраційний індекс документа, заголовок до тексту, текст, підпис, гриф погодження, візи.

Структура тексту вказівки є аналогічною до структури наказу і складається з двох частин: констатуючої та розпорядчої. 

Рішення – розпорядчий документ колегіального органу управління, що видається міністерствами, відомствами, науковими радами для вирішення найбільш важливих питань, що входять до предмету його компетенції.

Текст рішення також складається з двох частин: констатуючої та розпорядчої.
До складу рішення входять такі реквізити: найменування колегіального органу, назва виду документа (РІШЕННЯ), дата видання, місце видання, реєстраційний індекс документа, заголовок до тексту, текст, підпис голови і секретаря, гриф погодження та візи (у разі необхідності).

Текст лекції та інші матеріали знаходяться у лектора

Питання для самоконтролю
1. Дайте визначення поняття «розпорядчі документи».
2. Перерахуйте види розпорядчих документів.
3. Дайте визначення термінам: наказ, розпорядження, вказівка, рішення.
4. Перерахуйте реквізити, які повинні бути у наказі.

5. Назвіть етапи створення наказу.
6. Перерахуйте реквізити, які повинні бути у розпорядженні.

7. Охарактеризуйте структуру тексту розпорядження.

8. Перерахуйте реквізити, які повинні бути у вказівці.
9. Перерахуйте реквізити, які повинні бути у рішені.

Укладач:____________            ___ Петришин Л.П., д.е.н., доцент_____ 

                       (підпис)                     (ПІБ, посада, науковий ступінь, вчене звання)
Конспект лекції № 9
Тема 9. Техніка створення інформаційно-довідкових документів.
               (назва теми відповідно до РПНД)
Міжпредметні зв’язки: дисципліна «Юридичне документування» 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».
Мета лекції:  набуття теоретичних знань щодо правильної техніки створення інформаційно-довідкових документів.

План лекції:
1. Поняття та види інформаційно-довідкових документів. 
2. Характеристика інформаційно-довідкових документів.
Опорні поняття: довідка, доповідна записка, пояснювальна записка,  протокол, акт, листи, телеграма, телефонограма, реквізит документа,структура документа, службова записка.
Інформаційні джерела:

Законодавчі та нормативні акти:
1. Конституція України від 28.06.1996 р. № 254к/96-ВР.

2. Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 р. № 2456-VI.

3. Господарський кодекс України  від 16.01.2003 р. № 436–IV.  
4. Податковий кодекс України від 02.12.2010 г. № 2755-VI.
5. Кримінальний кодекс України від 05.04.2001 р. № 2341-III.

6. Кримінальний процесуальний кодекс України від 13.04.2012 р. № 4651-VI.

7.  Кодекс України про адміністративні порушення від 07.12.1984 р. № 8073-X. 

8. удосконалення деяких положень” від 05.10.2017 р. № 2164 -VIII.
9. Закон України «Про організаційно-правові основи боротьби з організованою злочинністю» від 30.06.1993 р. № 3341-XII.
10. Закон України «Про інформацію» від 02.10.1992р. №  48.
11. Закон України «Про доступ до публічної інформації» від 13.01.2011р. №  32.
12. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про Державну аудиторську службу України» від 3.02.2016 р. № 43. 
13.  Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади  Постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року №1242 // Офіційний вісник України. – 2011. – №94. – Ст. 3433.
Основна та допоміжна література:
1. Бесчастний В.М. Юридичне документознавство : [навчальний посібник] / В.М. Бесчастний, О. М. Мердова; за заг. ред. В. М. Бесчастного. – Кривий Ріг : ДЮІ МВС України, 2016. – 181 с.
2. Загорецька О. Наказ як основний розпорядчий документ організації: документознавчий аналіз / О. Загорецька // Студії з архівної справи та документознавства / Держкомархів України, УНДІАСД ; [редкол.: І. Б. Матяш (голов. ред.) та ін.]. – К., 2008. – Т. 16. – С. 86.

3. Корж А.В. Документознавство: зразки документів право ділової сфери: [навчальний посібник] / А.В. Корж. – [2-е вид., змін. та доп.]. – К.: КНТ, 2007. – 372 с.
4. Красницька А. В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та редагування: [посібник]. — [2-е вид., допов. і переробл.]. — К.: Парламентське вид-во, 2006. — 528 с.

Навчальне обладнання, ТЗН, презентація тощо: презентація лекції
ВИКЛАД  МАТЕРІАЛУ  ЛЕКЦІЇ

1. Поняття та види інформаційно-довідкових документів
Процес прийняття управлінських рішень базується на зборі та обробці об'єктивної і достовірної інформації. Тому переважна більшість документів, що відправляються з підприємства та спрямовуються до нього, є довідково-інформаційними. У них міститься інформація про фактичний стан справ в установі, організації, на підприємстві, який є підставою для прийняття розпорядчих документів.
Довідково-інформаційна документація носить допоміжний характер відповідно до організаційно-розпорядчої документації. Інформація, що міститься в довідково-інформаційних документах, може спонукати до дії або бути лише доведена до відома.
Документи цієї системи відіграють службову роль по відношенню до організаційно-правових та розпорядчих документів. Довідково-інформаційні документи не містять доручень, не зобов'язують їх виконувати, як розпорядчі документи, а повідомляють дані, на підставі яких приймаються відповідне рішення, тобто ініціюють управлінське рішення, дозволяють вибрати той чи інший спосіб управлінського впливу.
Особливість цих документів полягає в тому, що вони направляються знизу вверх по системі управління: від працівника до керівника структурного підрозділу, від керівника структурного підрозділу до керівника організації, від підвідомчої організації до вищої.
До інформаційно-довідкових документів належать:
– довідка;

– доповідна записка;

– пояснювальна записка;
– протокол;

– акт;

– листи;

– телеграма;

– телефонограма.
2. Характеристика інформаційно-довідкових документів
Довідка – це документ, що підтверджує певні факти, події біографічного або службового характеру.
Довідки складаються з двох частин: перша частина − факти, які стали приводом для складання документа; друга частина – конкретна інформація.
Доповідна записка – це документ, адресований керiвниковi установи, яким останній інформується про невідомий йому факт, подію тощо. У доповідній записці за необхідності можуть також міститися висновки і пропозиції.

вказівкою керівництва.

Залежно від змісту інформації розрізняють два види доповідної записки: інформаційні та звітні.
Залежно від адресата доповідні записки бувають: внутрішні та зовнішні.
Текст доповідної записки складається з двох частин: 1) викладення фактів, що були причиною написання доповідної записки; 2) викладення висновків, повідомлення про вжиті заходи i конкретні пропозиції тощо.
Cлужбова записка – це інформаційно-довідковий документ, що використовується під час переписки в межах однієї організації і містять повідомлення, прохання, пропозиції чи відповіді.

Залежно від змісту, службові записки бувають: інформаційні; ініціативні; звітні.
Пояснювальна записка – це документ, в якому його автор пояснює зміст окремих положень основного документа чи певні дії, факти, вчинки.

Протокол – це документ, який фіксує хід обговорення питань і прийняття рішень під час зборів, засідань, нарад тощо.

Виділяють три види протоколів: стислі, повні та стенографічні.
Витяг із протоколу – це засвідчена в в установленому порядку копія частини протоколу.
Акт – це інформаційно-довідковий документ, що складається групою осіб для підтвердження встановлених фактів, подій.

Текст акта складається з двох частин: вступної та констатуючої.
Лист – це узагальнена назва різних за змістом документів, що використовуються для зв’язку і передавання інформації між адресатами.

Основне призначення листів − це обмін певною інформацією між установами.
Листи (службові чи ділові) виконують такі функції: комунікативну; ретрансляційну; сповіщувальну.
Вимоги до тексту листа: стислість; лаконічність; послідовність; переконливість; коректність; одноаспектність; об’єктивність.
Телеграма – це інформаційно-довідковий документ у вигляді офіційного повідомлення, переданого за допомогою телеграфу. 

Розрізняють такі категорії телеграм: «Ракета»; «Термінова»; «Проста».
Телеграма складається з двох частин: у першій зазначається відмітка про категорію телеграми, адресат та безпосередньо текст телеграми; друга частина містить адресу і назва організації відправника телеграми, підпис особи, яка надсилає телеграму, печатка і дата
Телефонограма – це інформаційно-довідковий документ у вигляді офіційного повідомлення, переданого телефоном. Зазвичай телефонограма використовується для передачі термінового повідомлення чи сповіщення в межах телефонного зв’язку (наприклад, сповіщення про наради, засідання тощо).
Питання для самоконтролю
1. Загальні засади інформаційно-довідкові документи.
2. Назвіть види інформаційно-довідкових документів. 

3. Перелічіть основні реквізити інформаційно-довідкових документів.
4. Дайте визначення поняттям довідка; доповідна записка; пояснювальна записка; протокол; акт; листи; телеграма; телефонограма.
Укладач:____________            ___ Петришин Л.П., д.е.н., доцент_____ 

                       (підпис)                     (ПІБ, посада, науковий ступінь, вчене звання)
Конспект лекції № 10
Тема 10. Організація роботи з документами
               (назва теми відповідно до РПНД)

Міжпредметні зв’язки: дисципліна «Юридичне документування» 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».
Мета лекції:  набуття теоретичних знань та практичних навиків щодо організації роботи з документами.  
План лекції:
1. Основні положення організації діловодства.
2. Загальні засади організації документообігу. 
3. Характеристика основних етапів руху документів.   
4. Архівне зберігання документів
Опорні поняття: діловодство, документотворення, документообіг, електронний документообіг, класифікаційні довідники,реєстрація документа.
Інформаційні джерела:

Законодавчі та нормативні акти:
1. Конституція України від 28.06.1996 р. № 254к/96-ВР.

2. Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 р. № 2456-VI.

3. Господарський кодекс України  від 16.01.2003 р. № 436–IV.  
4. Податковий кодекс України від 02.12.2010 г. № 2755-VI.
5. Кримінальний кодекс України від 05.04.2001 р. № 2341-III.

6. Кримінальний процесуальний кодекс України від 13.04.2012 р. № 4651-VI.

7. Кодекс України про адміністративні порушення від 07.12.1984 р. № 8073-X. 

8. удосконалення деяких положень” від 05.10.2017 р. № 2164 -VIII.
9. Закон України «Про організаційно-правові основи боротьби з організованою злочинністю» від 30.06.1993 р. № 3341-XII.
10. Закон України «Про інформацію» від 02.10.1992р. №  48.
11. Закон України «Про доступ до публічної інформації» від 13.01.2011р. №  32.
12. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про Державну аудиторську службу України» від 3.02.2016 р. № 43. 
13. Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади  Постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року №1242 // Офіційний вісник України. – 2011. – №94. – Ст. 3433.
Основна та допоміжна література:
1. Корж А.В. Документознавство: зразки документів право ділової сфери: [навчальний посібник] / А.В. Корж. – [2-е вид., змін. та доп.]. – К.: КНТ, 2007. – 372 с.

2. Красницька А. В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та редагування: [посібник]. — [2-е вид., допов. І переробл.]. — К.: Парламентське вид-во, 2006. — 528 с.
Навчальне обладнання, ТЗН, презентація тощо: презентація лекції
ВИКЛАД  МАТЕРІАЛУ  ЛЕКЦІЇ

1. Основні положення організації діловодства

Під терміном «діловодство» розуміють усю систему документаційного забезпечення діяльності організації, яка містить два незалежні блоки роботи з документами: 
-  документотворення, тобто процес підготовки та створення документів;

- документообіг, проходження документів в установі з моменту їх створення або одержання до завершення виконання або відправлення. 
Основним завданням служби діловодства є встановлення в установі єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами із застосуванням сучасних автоматизованих систем, методичне керівництво і контроль за дотриманням установленого порядку роботи з документами в структурних підрозділах установи. 
В Типовій інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року № 1242, зазначено, що ефективна організація документообігу передбачає: 
– проходження документів в установі найкоротшим шляхом;

– скорочення кількості інстанцій, до яких повинні надходити документи;

– одноразовість операцій з опрацювання документів, уникнення дублювання під час роботи з ними.

В установах можуть застосовуватися три організаційні форми діловодства (системи діловодства):
1. Централізована, передбачає, що всі роботи з документами від моменту отримання (створення) до моменту передачі їх на архівне зберігання або відправлення проводяться в єдиному органі (службі).  
2. Децентралізована, за якої всі операції з діловодства здійснюються в окремих структурних підрозділах установи або окремими виконавцям, тобто в кожному структурному підрозділі є свій власний відділ документаційного забезпечення або працівник, на якого покладено виконання цих обов’язків.
3. Змішана, за цієї системи частина діловодства здійснюється централізовано, а частина в окремих структурних підрозділах установи.
Правильно організована і добре налагоджена система діловодства дозволяє розв’язувати такі завдання:
- правильно і швидко відображати в документах усю роботу органу внутрішніх справ та його структурних підрозділів;
- швидко знаходити необхідну інформацію в поточних справах і в архівах;
- чітко і швидко здійснювати технічні операції з прийому, обліку, відправлення кореспонденції;
- заощаджувати фізичні сили і технічні засоби при роботі з документами;
- забезпечувати належне зберігання документів;
- здійснювати систематичний і дієвий контроль за виконанням документів.
Діловодство в установах поділяється на такі види:
Залежно від видів документів: 

- загальне, призначене для адміністративних документів;
- спеціальне, призначене для окремих видів документів (наприклад, діловодство за зверненнями громадян, кадрове діловодство тощо).
Залежно від ступеня таємності:
- таємне,
- нетаємне.
2. Загальні засади організації документообігу
Документообіг − це рух документів в установі з моменту їх створення або одержання до завершення виконання або відправлення.
Ефективна організація документообігу передбачає:
- проходження документів в установі найкоротшим шляхом;

     - скорочення кількості інстанцій, до яких повинні надходити документи (наприклад, під час погодження);

   -одноразовість операцій з опрацювання документів, уникнення дублювання під час роботи з ними;

- централізацію здійснення однотипних операцій з документами в одному місці;

- раціональне розташування в установі структурних підрозділів і робочих місць.
У складі документообігу прийнято розрізняти такі документопотоки:
- вхідні документи, тобто документи, які надійшли до органу внутрішніх справ (наприклад, листи, наказ вищого органу тощо). 
- вихідні, тобто офіційні документи, які відправляються з установи (наприклад, листи, різного роду звіти до вищих органів тощо);
- внутрішні документи − офіційні документи, які не виходять за межі установи, тобто функціонують всередині організації (наприклад, рапорти, доповідні записки керівникові органу тощо).
Для кожної групи документів повинен бути розроблений свій маршрут проходження, який базується на типовій технології організації документообігу, яка передбачає такі основні етапи руху документа:

1) прийом документів, що надходять, та їх первинна обробка;

2) доставка документів за призначенням;

3) організація розгляду документів;

4) реєстрація документів;

5) інформаційно-довідкова робота з документами;

6) контроль виконання документів;

7) виконання документів;

8) відправлення документів.

При організації документообігу і його раціоналізації прийнято керуватися такими принципами:

- рух документів повинен бути прямоточним, тобто не повинен містити поворотні маршрути;

- документ повинен перебувати лише в тих інстанціях, де це зумовлено необхідністю роботи з ним;

- документ повинен бути в структурному підрозділі або у виконавця одноразово.

Електронний документообіг – сукупність процесів створення, оброблення, відправлення, передавання, одержання, зберігання, використання та знищення електронних документів, які виконуються із застосуванням перевірки цілісності та у разі необхідності з підтвердженням факту одержання таких документів
3. Характеристика основних етапів руху документів
Прийом вхідних документів та їх первинна обробка.
При обробці вхідної кореспонденції виконуються такі дії:
- перевіряють збереження її упаковки, правильність адресування, після чого ставлять свій підпис у реєстрі за одержання документів. У разі пошкодження конверта робиться відповідна відмітка в поштовому реєстрі.
- проведення сортування кореспонденції на ту, яка відкривається,і ні. У підрозділах документального забезпечення розпечатують усі конверти, за винятком тих, що мають позначку «Особисто». 
- визначення необхідності збереження упаковки, конвертів. Конверти зберігаються і долучаються до документів у тому разі, коли лише за ними можна встановити адресу відправника, час їх відправлення й одержання або коли в них відсутні певні документи чи встановлено невідповідність їх номерів номерам, зазначеним на конверті, а також адресні ярлики рекомендованих конвертів і пакетів. 
- перевірка цілісності і правильності вкладення кожної упаковки, конверта. У разі виявлення відсутності додатків, зазначених у документі, або окремих аркушів, а також помилок в оформленні документа, що унеможливлює його виконання (відсутність підпису, відбитку печатки, грифа затвердження тощо), документ не реєструється та не розглядається і відправникові надсилається письмовий запит або йому повідомляється про це телефоном. 
Організація доставки документів адресатам.

Частіше за все представники структурних підрозділів самостійно приходять до підрозділів документального забезпечення для отримання документів. Видачу документів для виконання проводять лише під розписку у відповідних формах обліку з проставлянням дати, назви, кількості документів, їх авторів та реєстраційних номерів.
Організація розгляду документів.

Документи, адресовані керівникам установи, а також такі, в яких не зазначено конкретну посадову особу або структурний підрозділ як адресат, підлягають попередньому розгляду в службі діловодства.
Метою попереднього розгляду документів є визначення необхідності їх реєстрації підрозділом документального забезпечення, розподілення їх на такі, що потребують обов'язкового розгляду керівництвом органу, та такі, що безпосередньо направляються для виконання структурним підрозділам відповідно до покладених на них завдань, а також установлення термінів виконання документів, які передаються структурним підрозділам чи виконавцям. 
Реєстрація документів.

Реєстрація документа − це здійснення запису облікових даних про документ за встановленою реєстраційною формою, яким фіксується факт  створення, відправлення або одержання документа шляхом проставляння на ньому реєстраційного індексу з подальшим записом у зазначених формах необхідних відомостей про документ.
Головною метою реєстрації є надання документу юридичної сили, але існують й інші цілі реєстрації: забезпечення їх обліку, контролю з виконанням і оперативним використанням наявної в документах інформації.
Реєструються документи незалежно від способу їх доставки, передачі чи створення. Основним принципом реєстрації документів є однократність.
В установах може застосовуватися одна з трьох форм реєстрації документів: журнальна, карткова; автоматизована.
Інформаційно-довідкова робота
Підрозділ документального забезпечення повинен бути готовим оперативно відповісти на будь-яке питання щодо інформації, яка міститься в документі, про те, що відбулося з документом, де його місце знаходження тощо.
Для швидкого пошуку документів створюються класифікаційні довідники. Для підвищення ефективності роботи пошукової системи службою діловодства розробляються такі класифікаційні довідники.
Необхідність розроблення та впровадження класифікаційних довідників в установі визначається службою діловодства. Інформаційно-довідкова робота організовується в такій саме формі, як і реєстрація.
Контроль за виконанням документів
Контроль за виконанням документів − це діяльність, спрямована на забезпечення належного та вчасного виконання документів.
Безпосередній контроль за виконанням документів покладається на службу контролю − спеціальний підрозділ або посадову особу, відповідальну за здійснення контролю. 

Процес здійснення контролю за виконанням документів умовно можна поділити на такі етапи:

1) отримання інформації про постановку документа на контроль;

2) доведення контрольних документів до виконавців;

3) виконання документа виконавцями;

4) отримання інформації про хід виконання документів;

5) зняття документа з контролю з одночасною перевіркою правильності його оформлення;

6) узагальнення результатів виконання контрольних документів.
  Виконання документів

Оригінал документа, який розглянуто керівництвом і в резолюції до якого визначено підрозділ − головний виконавець, передається до цього підрозділу для виконання та подальшого постійного зберігання. Винятком є документи, зберігання яких передбачено в номенклатурних справах служби діловодства.

Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені в розпорядчому документі, резолюції керівника установи, та працівники, яким безпосередньо доручено виконання.

Виконання документа передбачає:

- збирання та опрацювання необхідної інформації,

- підготовку проекту відповіді на документ чи нового документа,

- оформлення, узгодження, подання документа для підписання (затвердження) керівникові установи, а у деяких випадках – керівникові структурного підрозділу, а також у разі потреби − підготовку для пересилання адресатові.

Відправлення документів

Вихідні документи надсилаються адресатам з використанням засобів поштового зв'язку, електронного зв'язку, а також доставляються фельд'єгерською службою.

Вихідні документи опрацьовуються і надсилаються централізовано в день їх надходження від структурних підрозділів − виконавців або не пізніше наступного робочого дня.

Не допускається надсилання або передача документів без їх реєстрації у службі діловодства.

Під час приймання від виконавців вихідних документів для реєстрації необхідно обов'язково перевіряти правильність адреси отримувача, наявність необхідних підписів та віз на них та їх додатках, позначку про додатки і їх фактичну наявність, наявність віз на примірниках, що залишаються у справах підрозділів документального забезпечення (підрозділах документального забезпечення, канцеляріях), правильність оформлення й розміщення реквізитів. 

4. Архівне зберігання документів

Номенклатура справ − це обов'язковий для кожної установи систематизований перелік назв (заголовків) справ, що формуються в її діловодстві, із зазначенням терміну зберігання справ.
Розрізняють таки види номенклатур: зведена номенклатура справ та номенклатура справ структурних підрозділів.
Справи з питань, вирішення яких триває більше одного року (перехідні справи), уносять до номенклатури справ кожного року впродовж усього терміну їх вирішення.
 Порядок формування справ.
 Справа – це сукупність документів, розміщених в окрему обкладенку, які стосуються одного питання або напряму діяльності.

Формування справ – це групування виконаних документів у справи відповідно до їхньої номенклатури.

Процес формування справ передбачає реалізацію таких етапів: заведення відповідних справ; оформлення обкладинки справи; групування виконаних документів у справи; розміщення документів в межах справи; оформлення справи.
Оформлення справ обов'язково передбачає нумерацію аркушів, брошурування (переплетення), укладання внутрішнього опису, засвідчувальний підпис у кінці справ, скріплення їх печаткою, інвентарний облік.

Під час формування справ необхідно дотримуватися таких основних правил:

- уміщувати у справи тільки виконані документи відповідно до заголовків справ в номенклатурі;

- документи постійного і тимчасового термінів зберігання групувати в окремі справи;

- до справи вносити один примірник кожного документа;

- у справи загального провадження групувати документи одного календарного року, за винятком перехідних справ тощо.
Організація оперативного зберігання справ.
Оперативне зберігання документів – це процес зберігання документів з часу створення (надходження) і до передачі їх до архівного підрозділу.

Організація оперативного зберігання справ повинна забезпечити їх збереження і зручність виконання. Документи з часу створення (надходження) і до передачі до архівного підрозділу зберігаються за місцем їх формування. Керівники структурних підрозділів і працівники, відповідальні за організацію діловодства в цих підрозділах, зобов'язані забезпечити зберігання документів і справ.

Оперативне зберігання справ умовно можна розподілити на:

– зберігання документів в процесі їх виконання;

– зберігання виконаних документів

Справи повинні зберігатися у вертикальному положенні в шафах, що закриваються. Для підвищення оперативності пошуку документів справи розміщуються відповідно до номенклатури справ. На корінцях обкладинок справ зазначаються індекси за номенклатурою.
Експертиза цінності документів.
Експертиза цінності документів – це процес усебічного їх вивчення з метою внесення до Національного архівного фонду або вилучення з нього та встановлення терміну зберігання документів, що не підлягають внесенню до Національного архівного фонду.

Експертиза цінності документів проводиться щороку в структурних підрозділах установи безпосередньо особами, відповідальними за організацію діловодства в цих підрозділах, разом з експертною комісією під методичним керівництвом служби діловодства та архіву установи.

Під час проведення експертизи цінності документів здійснюється відбір документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання для передачі до архіву установи, вилучення для знищення документів і справ за минулі роки, термін зберігання яких закінчилися.
Термін зберігання документів.
Термін зберігання документів – це період обов’язкового зберігання документів без обумовлення граничних календарних дат, визначений унаслідок виконання експертизи їхньої цінності.

Коли визначають термін зберігання документів, їх відбір на постійне та тривале (понад 10 років) зберігання або знищення, усім установам, підприємствам і організаціям незалежно від їх функціонально-цільового призначення, рівня і масштабу діяльності, форми власності необхідно користуватися Переліком типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням термінів зберігання документів, затвердженим наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2012 року № 578/5.
Архівне зберігання документів.
 Архів – це установа чи її структурний підрозділ, що організує і забезпечує відбір, накопичення архівних документів, їх облік, зберігання, користування ними. Він є або самостійним структурним підрозділом, або входить до складу служби діловодства установи. У малочисельних установах призначається особа, відповідальна за ведення архіву установи.

Архів як установа або її структурний підрозділ може бути двох видів:

– архів, який здійснює постійне зберігання носіїв інформації, які стосуються його профілю (архів постійного зберігання),

– архів зі змінним складом документів, у якому носії інформації зберігаються протягом встановленого терміну, після чого частина їх підлягає передаванню у відповідний архів для постійного зберігання.

Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання з кадрових питань (особового складу) через два роки після завершення їх ведення передаються до архіву установи в упорядкованому стані для подальшого зберігання та користування. Справи тимчасового (до 10 років включно) зберігання можуть передаватися до архіву установи за рішенням її керівника.

Передача справ до архіву установи здійснюється за графіком, погодженим з керівниками структурних підрозділів і затвердженим керівником установи.
Прийом-передача кожної справи здійснюється працівником архіву установи в присутності працівника структурного підрозділу, який передає упорядковані та оформлені справи.

Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання передаються до архіву установи за описами.
Знищення документів і справ.
Знищенню підлягають документи, термін зберігання яких закінчився або зайві примірники. Документи знищують згідно з рішенням експертної комісії за актом. Знищення документів до затвердження акта забороняється.

Зі справ, що підлягають знищенню, можна вилучати окремі документи, необхідні для подальшої роботи, про що робляться відповідні відмітки в акті.

Після знищення документів працівники, які виконали цю роботу, затверджують факт знищення підписами в акті, а в журналах обліку роблять  відмітки про знищення справ, документів із зазначенням номера акта і дати його реєстрації.

Текст лекції та інші матеріали знаходяться у лектора

Питання для самоконтролю
1. Основні положення організації діловодства.

2. Загальні засади організації документообігу.

3. Характеристика основних етапів руху документів.

4. Загальні положення про контроль виконання юридичних документів.

5. Терміни виконання документів.

6. Номенклатура справ, її види.

7. Формування, оформлення та відбір справ на зберігання та знищення.

8. Експертиза цінності документів.

9. Особливості зберігання оперативних та архівних документів.
Укладач:____________            ___ Петришин Л.П., д.е.н., доцент_____ 

                       (підпис)                     (ПІБ, посада, науковий ступінь, вчене звання)
Конспект лекції № 11
Тема 11. Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності.
                                                                    (назва теми відповідно до РПНД)


Міжпредметні зв’язки: дисципліна «Юридичне документування» 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».
Мета лекції:  набуття теоретичних знань щодо техніки створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності.
План лекції:
1. Поняття, види та характеристика документів кадрової діяльності. 
2. Поняття, види та характеристика особистих офіційних документів.
Опорні поняття: трудовий договір, атестаційний лист, резюме,особова картка, автобіографія, характерисика, заява, пропозиція, скарга, доручення, розписка.
Інформаційні джерела:

Законодавчі та нормативні акти:
1. Конституція України від 28.06.1996 р. № 254к/96-ВР.
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ВИКЛАД  МАТЕРІАЛУ  ЛЕКЦІЇ

1. Поняття, види та характеристика документів кадрової діяльності

Документи кадрової діяльності – це сукупність документів, що містять інформацію у сфері трудових відносин.
До документів кадрової діяльності зараховують: трудовий договір, заяву, трудову книжку, особову картку, автобіографію, характеристик, атестаційний лист,резюме.
 Відповідно до ст. 21 КЗпП України трудовий договір − це угода між працівником і власником підприємства, установи, організації або уповноваженим ним органом чи фізичною особою, за якою працівник зобов'язується виконувати роботу, визначену цією угодою, з підляганням внутрішньому трудовому розпорядку, а власник підприємства, установи, організації або уповноважений ним орган чи фізична особа зобов'язується виплачувати працівникові заробітну плату і забезпечувати умови праці, необхідні для виконання роботи, передбачені законодавством про працю, колективним договором і угодою сторін.

До основних реквізитів трудового договору зараховують: назва виду документа (ТРУДОВИЙ ДОГОВІР), дата документа, реєстраційний індекс документа, місце складання документа, текст, підпис, відбиток печатки.
Особова картка – це документ, що заповнюється на кожного працівника при його працевлаштуванні з метою ведення обліку його трудової діяльності.
Особова картка містить такі реквізити: назва виду документа (ОСОБОВА КАРТКА), текст документа, дата документа, підпис.
Автобіографія – це документ, у якому в хронологічній формі викладаються основні етапи життя та діяльності особи, що її складає.

Розрізняють два види автобіографії: автобіографія-розповідь та автобіографія-документ.
Автобіографія складається у довільній формі, власноручно і викладається від першої особи. 
Характеристика – це документ з місця роботи, який складається на прохання працівника, чи за запитом зовнішніх джерел, у якому зазначаються його професійні й особисті якості.

Виділяють два види характеристик: внутрішня та зовнішня.
Характеристика має такі обов’язкові реквізити: назва установи, організації (для зовнішніх характеристик), назва виду документа (ХАРАКТЕРИСТИКА), текст документа, дата документа, підпис, відбиток печатки (для зовнішньої характеристики).

Атестаційний лист – документ, у якому подається оцінка ділових і моральних якостей працівника, висновки про відповідність посаді, пропозиції про подальше проходження служби.
Як правило, текст атестаційного листа має декілька чітко визначених частин: анкетні дані атестованого, стисла характеристика особи, що атестується; висновки безпосереднього начальника (керівника); результати атестування; рішення керівника, який затверджує атестацію.

Атестаційний лист має такі реквізити: назва виду документа, дата документа, текст документа, підпис.

Резюме – це документ, у якому подається самопрезентація професійних навичок, досягнень, особистих якостей, які планується реалізовувати під час трудової діяльності.
 За змістовною ознакою розрізняють такі різновиди резюме:  хронологічні, функціональні та  комбіновані. 
Залежно від формату резюме бувають:  текстові і табличні. 
Резюме має такі реквізити: назва виду документа (РЕЗЮМЕ), текст документа, підпис та дата документа (у разі необхідності). У загальному вигляді структура резюме містить такі розділи: анкетні дані особи, що складає резюме; професійна мета; освіта; досвід роботи; опис навичок і знань; професійні досягнення; додаткова інформація; особисті якості; відомості про наявність рекомендацій.

2. Поняття, види та характеристика особистих офіційних документів
Особисті офіційні документи – це документи, за допомогою яких громадяни реалізують право на звернення, передають повноваження іншим особам, закріплюють свої права перед державою, установами, іншими особами.

Серед найбільш розповсюджених особистих офіційних документів виділяють такі, що функціонують у сфері управлінської документації: заява; пропозиція; скарга; доручення; розписка тощо.
Заява – це документ, що містить прохання про сприяння реалізації закріплених Конституцією та чинним законодавством прав та інтересів осіб або повідомлення про порушення чинного законодавства чи недоліки в діяльності підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, посадових осіб, а також висловлення думки щодо поліпшення їх діяльності.
Залежно від сфери застосування розрізняють таки види заяв: зовнішні та внутрішні.

Залежно від ступеня складності заяви бувають: прості, мотивовані та складні, що містять додатки.
Основними реквізитами заяви є: адресат, назва виду документа (ЗАЯВА), текст документа, відмітка про наявність додатків (у разі їх наявності), підпис, дата документа. Крім того, у заяві обов’язково зазначається її адресант, тобто прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, контактні данні особи-заявника.
Довіреність – це письмовий документ, що видається однією особою іншій особі для представництва перед третіми особами.
Розрізняють три різновиди довіреностей:
– разова – видається для здійснення однієї конкретної угоди або юридичної дії;
– спеціальна - видається для здійснення однорідних юридичних дій;
– генеральна – видається на здійснення широкого кола угод та юридичних дій.
Основними реквізитами довіреності є: назва виду документа (ДОВІРЕНІСТЬ), текст документа, підпис, дата документа, відбиток печатки (у разі нотаріального посвідчення).
Розписка – документ, що підтверджує здійснену особою певну дію (передачу й одержання грошей, матеріальних цінностей, документів тощо).
Розрізняють два види розписок: приватні та службові.
Основними реквізитами розписки є: назва виду документа (РОЗПИСКА), текст документа, підпис, дата документа, відбиток печатки (у разі засвідчення розписки).

Текст лекції та інші матеріали знаходяться у лектора

Питання для самоконтролю
1. Дайте визначення документам кадрової діяльності.

2. Що таке трудовий договір, заяву, трудову книжку, особову картку, автобіографію, характеристик, атестаційний лист,резюме?

3. Перелічіть основні реквізити договору, заяви, трудової книжки, особової картки, автобіографії, характеристики, атестаційного листа,резюме.
4. Опишіть види документів кадрової діяльності.

Укладач:____________            ___ Петришин Л.П., д.е.н., доцент_____ 

                       (підпис)                     (ПІБ, посада, науковий ступінь, вчене звання)
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