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	ІНФОРМАЦІЯ ПРО ДИСЦИПЛІНУ

	Коротка анотація дисципліни
	Робота з документами – це важлива частина діяльності всіх структурних підрозділів і організації будь-якої управлінської структури. У сучасному діловодстві немає неважливої інформації, оскільки кожен документ відображає певну управлінську функцію, і робота з ним вимагає максимуму уваги, чіткості й оперативності. Одним із показників професіоналізму будь-якого спеціаліста, у тому числі й бухгалтера, є якість підготовки ним управлінських та юридичних документів. Грамотна, швидка й оперативна підготовка юридичних документів вимагає спеціальних навичок, глибоких знань, величезного досвіду. Усім цим повинен володіти майбутній  бухгалтер.

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

Метою вивчення навчальної дисципліни: є набуття здобувачами освітнього ступеня «бакалавр» спеціальності 071 «Облік і оподаткування»  теоретичних і практичних знань, умінь і навичок у сфері юридичного документування; формування у  них загального уявлення про сучасну систему юридичного документування; вивчення юридичного документа як складної інформаційної системи; підготовка до самостійної роботи з юридичними документами; надання відомостей щодо існуючих класифікацій документів, особливостей організації роботи з документами в  сфері обліку, аналізу та фінансових розслідувань; вивчення порядку документообігу юридичних документів, контролю за їх виконанням тощо; розвиток умінь і навичок щодо написання й оформлення різних управлінських документів.
Завдання вивчення навчальної дисципліни полягають в наданні студентам необхідних теоретичних знань і практичних навиків з організації та ведення роботи з юридичною документацією в сучасних умовах господарювання і правових відносин, використовуючи при цьому весь спектр нових можливостей в галузі документознавства. розвиток економічного та аналітичного мислення у студентів; вмінні приймати виважені рішення в складних та швидкозмінних умовах ведення бізнесу, вдосконалення законодавчих і нормативно-правових актів; навчити здобувачів використовувати світовий досвід у сфері юридичної техніки, поєднати досягнення юридичної науки з практикою.


	Література для вивчення дисципліни
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2.
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21.
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22.
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23.
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24.
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Інформаційні ресурси:

1. http:// www.rada.gov.ua - Верховна Ради України.
2. http://www.kmu.gov.ua/ - веб-сайт Кабінету Міністрів України.

3. http:// www.minfin.gov.ua - Міністерство фінансів України.
4. http:// www.nssmc.gov.ua - Національна комісія з цінних паперів та фондового ринку.

5. http:// www.ukrstat. gov.ua - Державна служба статистики України.
6. http://www.dkrs.gov.ua/kru/uk/index - веб-сайт Державної аудиторської служби України.

7. http:// www.liga.net - Ліга Бізнес Інформ
8. http:// www.nau.kiev.ua - Нормативні акти Україн
9. http:// www.library.univ.kiev.ua/ukr/res/resour.php3 – Бібліотеки в Україні.
10. http://www.nbuv.gov.ua. – Національна бібліотека України ім. В.І.Вернадського
11. http://www.nbuv.gov.ua/portal/libukr.html – Бібліотеки та науково-інформаційні центри України
12. http://  uk.wikipedia.org – вільна енциклопедія.
13. Бібліотека Інституту Поглиблених Правничих Студій. Велика Британія [Електронний ресурс]. Режим доступу до джерела: http://ials.sas.ac.uk/library/eservice/elibrary.htm.

14. Електронна бібліотека юридичної літератури “Правознавець” [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: http://www.pravoznavec.com.ua/.

15. Інформаційно-пошукова система по законодавству [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: www.legal.com.ua.

16. Львівська національна наукова бібліотека України ім. В. Стефаника [Електронний ресурс]. – http://www. library. lviv.ua/

17. Наукова бібліотека імені М. Максимовича Київського національного університету ім. Тараса Шевченка [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела : http://www.library.univ.kiev.ua.

18. Наукова бібліотека Національного університету «Києво-Могилянська академія» [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: http://www.library.ukma.edu.ua.

19. Національна бібліотека Німеччини [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: https://www.dnb.de/DE/Home/home_node.html.

20. Національна бібліотека України імені Ярослава Мудрого [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: http://nlu.org.ua/.

21. Національний інститут стратегічних досліджень [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: http://www.niss.gov.ua.

22. Офіційний веб-сайт Міністерства юстиції України. [Електронний ресурс]. –  Режим доступу до джерела: http://www.minjust.gov.ua.

23. Офіційний веб-сайт Президента України. [Електронний ресурс]. –  Режим доступу до джерела: http://www.president.gov.ua.

24. Центр політико-правових реформ [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: http://pravo.org.ua.

25. Юридична бібліотека імені Л. Голдман Єльської школи права Єльського університету [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: https://library.law.yale.edu/.



	Обсяг курсу
	Аудиторні години:     48  з них:
лекції                                      32 годин 

практичні заняття                 16 годин 

самостійна робота  /

індивідуальна                        60/12 годин

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

загальні:

· Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями. 

· Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу. 

· Здатність працювати в команді. 

· Здатність працювати автономно. 

· Здатність бути критичним та самокритичним. 

· Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної діяльності. 

· Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово. 

· Навички використання сучасних інформаційних систем і комунікаційних технологій.

 спеціальні: 

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

· Застосовувати знання права та податкового законодавства в практичній діяльності суб’єктів господарювання. 

· Демонструвати розуміння вимог щодо професійної діяльності, зумовлених необхідністю забезпечення сталого розвитку України, її зміцнення як демократичної, соціальної, правової держави.

Після завершення цього курсу студент буде : 

а) знати: головні поняття та терміни юридичного документування;  сутність поняття «юридичний документ», його ознаки, функції; класифікаціїю юридичних документів, визначення особливостей основних видів юридичних документів;  особливості офіційно-ділового стилю і застосування його в юридичних документах; основні сучасні вимоги щодо складання юридичних документів; специфіку ведення діловодства у різних сферах; організацію роботи з юридичними документами.
б) уміти: використовувати в практичній діяльності нормативно-правову базу щодо регламентації та організації документування управлінської діяльності; класифікувати документи;  складати та оформлювати документи, які найчастіше зустрічаються у практичній діяльності бухгалтерів;  правильно розташовувати реквізити документів;  володіти спеціальною документознавчою термінологією.

	Ключові слова
	Документування, документ, текст, реквізит, техніка, акт, лінгвістика, помилка, бланк документа, правила, реєстрація, оригінал. 

	Формат курсу
	Очний 
Проведення лекцій, семінарських та практичних занять, консультацій.


	Теми
	1. Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна.

2. Юридичний документ як основа юридичного документування.

3. Методика складання документів  та юридична техніка, її предмет, завдання, значення.
4. Лінгвістичні правила складання юридичних документів.

5. Формально-атрибутивні засоби юридичних документів.
6. Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення.

7. Організація роботи з документами.

8. Характеристика документів за сферами діяльності. Техніка створення організаційних документів.

9. Техніка створення розпорядчих документів.
10. Техніка створення інформаційно-довідкових документів.
11. Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності.

	Підсумковий контроль, форма
	Поточний контроль, залік.

	Пререквізити/
Постреквізити
	 Дисципліна «Юридичне документування»  взаємопов’язана з вивченням таких дисциплін, 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».

	Навчальні методи та техніки, які будуть використовуватися під час викладання курсу
	Проблемні лекції направлені на розвиток логічного мислення студентів, коло питань теми обмежується двома-трьома ключовими моментами, використовується досвід зарубіжних навчальних закладів.

Тема №6.  Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення
Проблемні питання:
1. Усунення дефектів і типових помилок в індивідуальних актах.
2. Знання та правильне застосування засобів, правил і прийомів юридичної техніки.

3. Удосконалення правотворчої та правозастосовної діяльності.
Мозкові атаки – це метод розв’язання невідкладних завдань, ступінь якого полягає в тому, щоб висловити якомога більшу кількість ідей за дуже обмежений проміжок часу, обговорити і здійснити їх селекцію.
Тема №4.  Лінгвістичні правила складання юридичних документів
Тема№5.  Формально-атрибутивні засоби юридичних документів
Мозкова атака щодо виявлення фактів ухилення від сплати податків, впливу різних суспільних факторів і перетворень на офіційно-діловий стиль документів. 
Робота в малих групах дає змогу структурувати практично-семінарські заняття за формою і змістом, створює можливості для участі кожного студента в роботі за темою заняття, забезпечує формування особистісних якостей та досвіду спілкування.
Тема №11. Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності.

Робота в малих групах при проведенні   аудиторних практичних занять

	Необхідне обладнання
	Проектор, роздаткові матеріали, підключення до мережі Інтернет.

	Критерії оцінювання

	Оцінювання навчальної діяльності студентів здійснюється відповідно до “Положення про контроль та оцінювання навчальних досягнень здобувачів вищої освіти Львівського національного університету імені Івана Франка” від 26.02.2020 р., за 100-бальною системою (за шкалою ECTS та національною шкалою). 

Методами оцінювання сформованих компетентностей у студентів з дисципліни «Юридичне документування» є: практичні роботи, семінари, тестування, індивідуальна та самостійна робота, поточний та проміжний контроль, контрольна робота інше. 

Результат поточного контролю освітньої діяльності студентів (РПК) за семестр визначається як сума з поточних балів, відображених у журналі обліку відвідування та успішності студентів, 

поточний контроль знань та компетентностей роботи студентів включає суму оцінок за семінари/практичні заняття, самостійну та індивідуальну роботу (максимальна кількість балів – 50).

підсумковий контроль знань та компетентностей студентів включає модульну контрольну роботу (максимальна кількість балів – 50).

Підсумкова максимальна кількість балів  – 100 балів.

Політика щодо дедлайнів та перескладання: роботи, які здаються із порушенням термінів без поважних причин, оцінюються на нижчу оцінку – 20% від визначених балів за даний вид роботи. Студенти виконують декілька видів письмових робіт (акти проміжного контролю, заключення, індивідуальну роботу). Перескладання модулів відбувається із дозволу лектора за наявності поважних причин (наприклад, довідка про стан здоров’я).

Політика щодо академічної доброчесності: списування під час контрольних та письмових робіт заборонені (в т.ч. із використанням мобільних девайсів). Реферати повинні мати коректні текстові посилання на використану літературу. Виявлення ознак академічної недоброчесності в письмовій роботі студента є підставою для її незарахуванння викладачем, незалежно від масштабів плагіату чи обману.

Політика щодо відвідування: Відвідування занять (лекцій, практичних, семінарських занять курсу) є обов’язковим. За об’єктивних причин (наприклад, хвороба, міжнародне стажування, індивідуальний графік, карантин) навчання може відбуватись в онлайн форматі. Студенти зобов’язані дотримуватися усіх термінів, встановлених для виконання усіх видів письмових робіт, передбачених курсом. 

         Уся література, яка  викладачем надається виключно в освітніх цілях є без права її передачі третім особам. Студенти заохочуються до використання також й іншої літератури та джерел, крім рекомендованих.

	Питання до заліку 
	1. Предмет, мета, завдання навчальної дисципліни «Юридичне документування», її зв’язок з іншими дисциплінами і науками та значення для роботи бухгалтера. 

2. Історичні аспекти розвитку діловодства в Україні. 

3. Документування як підґрунтя юридичного документування. 

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

5. Нормативно-правові акти загального призначення, що регламентують діяльність роботи з юридичними документами. 

6. Державні стандарти у сфері документознавства.  

7. Поняття інформації, основні види інформації відповідно до чинного законодавства. Функції інформації. 

8. Визначення документа в державних стандартах, нормативно-правових актах, словниках.

9. Поняття, ознаки та властивості юридичних документів. 

10. Види і функції юридичних документів. 

11. Характеристика загальних функцій юридичних документів.  

12. Характеристика спеціальних функцій юридичних документів. 

13. Класифікаційні характеристики юридичних документів.

14. Методика складання документів. 

15. Юридична техніка як чинник ефективності правозастосовної діяльності. 

16. Мета, предмет, об’єкт юридичної техніки.

17. Види юридичної техніки (правотворча, правореалізаційна, правозастосовна, нормотворча, правотлумачна). 

18. Різні судження вчених-правознавців щодо визначення поняття юридичної техніки, її видів, елементів. 

19. Засоби, прийоми, правила як елементи юридичної техніки.  

20. Вимоги юридичної техніки до складання актів правозастосування. 

21. Значення юридичної техніки. 

22. Сутність правових вимог до оформлення юридичних документів. 

23. Характеристика логічних вимог до юридичних документів.

24. Сутність структурних вимог до оформлення юридичних документів. 

25. Поняття офіційно-ділового стилю та його характеристика. 

26. Юридичні терміни та їх класифікація. 

27. Види юридичних термінів. 

28. Текст як основа документу. 

29. Мова і стиль офіційних документів. 

30. Особливості офіційно-ділового стилю. 

31. Підстилі офіційно-ділового стилю. основні вимоги до складання текстів. 

32. Етапи підготовки та складання документу.  

33. Основні види типових помилок у текстах документів. 

34. Лінгвістичні особливості юридичного документа. 

35. Характеристика лінгвістичних вимог до викладу матеріалу в юридичних документах.

36. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. 

37. Реквізит юридичного документа як його інформаційний елемент. 

38. Види реквізитів документів. 

39. Правила оформлення реквізитів документів. 

40. Обов’язкові реквізити юридичних документів.

41. Вимоги до розташування реквізитів у документах.

42. Поділ реквізитів документів на постійні та змінні. 

43. Поняття та види реквізитів документа.  

44. Характеристика реквізитів назви юридичних документів. 

45. Характеристика реквізитів датування й індексації.  

46. Характеристика реквізитів оформлення тексту. 

47. Характеристика реквізитів затвердження документів. 

48. Характеристика реквізитів про отримання і виконання. 

49. Поняття та види бланків. 

50. Порядок розроблення бланків документів. 

51. Порядок обліку, зберігання і використання бланків.

52. Помилка як неправильність і неточність. 

53. Юридична помилка: визначення поняття, властивості, причини появи. 

54. Поняття правотворчої помилки. 

55. Види правотворчих помилок. 

56. Правозастосовні помилки: визначення, види, методи усунення. 

57. Засоби усунення помилок, що виникають у процесі складання юридичних документів.

58. Основні положення організації діловодства. 

59. Поняття документообігу та документування.

60. Загальні засади організації документообігу. 

61. Характеристика основних етапів руху документів. 

62. Загальні положення про контроль виконання юридичних документів.  

63. Терміни виконання документів.  

64. Номенклатура справ, її види.  

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

66. Експертиза цінності документів. 

67. Особливості зберігання архівних документів

68. Загальна характеристика документів за сферами діяльності. 

69. Система документації.  

70. Визначення понять стандартизація і уніфікація документів. 

71. Особливості документів управлінської діяльності. 

72. Поняття організаційних документів. 

73. Характеристика організаційних документів. 

74. Види організаційних документів. 

75. Обов’язкові реквізити окремих видів організаційних документів. 

76. Вимоги до складання організаційних документів.

77. Поняття розпорядчих документів. 

78. Види розпорядчих документів. 

79. Характеристика. розпорядчих документів. 

80. Наказ  як основний розпорядчий документ. 

81. Послідовність дій  (етапи) створення наказу. 

82. Структура наказу і  його різновиди. 

83. Обов’язкові реквізити  наказу. 

84. Обов’язкові реквізити і зміст розпорядження. 

85. Зміст і обов’язкові реквізити івказівки. 

86. Рішення: зміст і обов’язкові реквізити.  

87. Поняття інформаційно-довідкових документів.

88. Види інформаційно-довідкових документів. 

89. Характеристика інформаційно-довідкових документів. 

90. Обов’язкові реквізити і структура довідки. 

91. Обов’язкові реквізити і структура доповідної записки, пояснювальної записки.

92. Обов’язкові реквізити і структура протоколу, акту.

93. Службові листи, особливості їх написання, структура листа і його обов’язкові реквізити,  види листів. 

94. Обов’язкові реквізити і структура телефонограми,.телеграми, категорії  і види телеграм. 

95. Поняття і види документів кадрової діяльності.

96. Характеристика документів кадрової діяльності (трудова книжка, особова картка, атестаційний лист). 

97. Трудовий договір, його обов’язкові реквізити і структура. 

98. Правильне оформлення автобіографії, характеристики, резюме. 

99. Поняття  і види особистих офіційних документів.  

100. Характеристика особистих офіційних документів (заява, пропозиція, скарга, доручення, розписка). 

	Опитування
	Опитування проводиться на семінарських та практичних заняттях у вигляді 
1.вирішення: 
· практичних завдань, 
· кросвордів;

· тестових завдання; 
2.вирішення  кейсу,який передбачає розбір або “рішення” конкретної ситуації з певного сценарію, який включає :

· самостійну роботу, 
· публічний виступ із представленням та захистом запропонованого  рішення, 
· контрольне опитування студентів на предмет знання фактів кейсу, що розбирається.);
3. доповіді та презентації.

	
	СТРУКТУРА КУРСУ



	Тиж-день


	Тема
	Форма 
заняття/

години
	Результати навчання
	Завдання

	1
	2
	3
	4
	5

	1,2/-
	Тема 1.   Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна.
	Лекція/

семінар

4 год./1 год.
	Знати: поняття, предмет та основні поняття юридичного документування; історичні аспекти розвитку юридичного документування; характеристику юридичного документу як основи юридичного документознавства; значення юридичного документування у роботі бухгалтера.
Вміти: виділяти основні етапи розвитку документознавства; визначати сферу використання юридичних документів; 
	Тестові завдання.

Виконання самостійної роботи.

Вирішення завдань
Кейси.

Доповіді та презентації

	3/2
	Тема 2. Юридичний документ як основа юридичного документування.
	Лекція/

семінар

2 год./1 год.
	Знати: класифікацію юридичних документів за різними ознаками; функції юридичних документів; класифікацію юридичних документів.
Вміти: заповнювати реквізити у документах; правильно складати та подавати їх у відповідні органи, класифікувати юридичні документи за різними ознаками.
	

	4,5/-
	Тема 3. Методика складання документів  та юридична техніка, її предмет, завдання, значення. 
	Лекція/

семінар

4 год./- год.
	Знати: поняття «юридична техніка»; прийоми і правила юридичної техніки; структуру тексту; вимоги юридичної техніки до правозастосовних актів.
Вміти: охарактеризувати прийоми і правила викладу юридичних норм у юридичному тексті; охарактеризувати нормотворчу техніку, як вид юридичної техніки
	

	6/4
	Тема 4. Лінгвістичні правила складання юридичних документів
	Лекція/

семінар

2 год./2 год.
	Знати: поняття офіційно-ділового стилю та його характеристику; юридичні терміни та їх класифікацію; особливості офіційно-ділового стилю; підстилі офіційно-ділового стилю; лінгвістичні особливості юридичного документа. 
Вміти: здійснювати підготовку та складати документи; правильно заповнювати реквізити; виявити помилки у документах.
	

	7/6
	Тема 5. Формально-атрибутивні засоби юридичних документів
	Лекція/

семінар

2 год./2 год.
	Знати: поняття уніфікована система організаційно-розпорядчої документації; правила оформлення реквізитів документів; вимоги до розташування реквізитів у документах.

Вміти: заповнювати реквізити датування й індексації;  заповнювати реквізити оформлення тексту; заповнювати реквізити затвердження документів; заповнювати реквізити про отримання і виконання та інші
	

	8,9/8
	Тема 6.Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення
	Лекція/

семінар

4 год./2 год.
	Знати: поняття помилки як неправильності і неточності; поняття юридичної помилки, її властивості та причини появи; поняття правотворчої помилки та її види.

Вміти: знайти методи усунення правозастосовних помилок, що виникають у процесі складання юридичних документів.
	

	10/10
	Тема 7. Організація роботи з документами
	Лекція/

семінар

2 год./2 год.
	Знати: порядок роботи з документами.
Вміти: формувати, оформлювати та відбирати справи на зберігання 
	

	    11/12
	Тема 8. Характеристика документів за сферами діяльності. Техніка створення організаційних документів.
	Лекція/

семінар

2 год./2 год.
	Знати: поняття організаційно-розпорядчої діяльності, інформаційно-довідкової діяльності; діяльності колегіальних органів; з кадрових питань; особистих офіційних; звітних та планових; види документів кожної групи; особливості складання вищезазначених документів

Вміти: складати документи організаційно-розпорядчої діяльності, інформаційно-довідкової діяльності; діяльності колегіальних органів; з кадрових питань; особистих офіційних; звітних та планових.
	

	12/
	Тема 9. Техніка створення розпорядчих документів
	Лекція/

семінар

2 год./- год.
	Знати: поняття розпорядчих документів; види розпорядчих документів; характеристику розпорядчих документів; послідовність дій  (етапи) створення наказу; структуру наказу та  його різновиди.
Вміти: заповнювати обов’язкові реквізити і оформляти  наказ; розпорядження, вказівки та рішення.
	

	13,14/14
	Тема 10. Техніка створення інформаційно-довідкових документів
	Лекція/

семінар

4 год./- год.
	Знати: поняття інформаційно-довідкових документів; види інформаційно-довідкових документів; характеристику інформаційно-довідкових документів; 

види листів залежно від змісту інформації; категорії  і види телеграм.
Вміти: заповнювати обов’язкові реквізити і оформляти довідки, доповідні записки, пояснювальні записки, протокол, акт, службовий лист, телеграму
	

	15,16/16
	Тема 11. Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності/ 
контрольна робота
	Лекція/

семінар

4 год./2год

2 год.
	Знати: поняття документів кадрової діяльності; види документів кадрової діяльності;  характеристику документів кадрової діяльності (трудової книжки, особової картки, атестаційного листа); поняття особистих офіційних документів та їх види.
Вміти: заповнювати обов’язкові реквізити і оформляти трудовий договір; автобіографію, характеристику, резюме.
	


