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1. Опис навчальної дисципліни 

 

Галузь знань, напрям підготовки, спеціальність, освітньо-професійний 

ступінь 

Освітньо-професійний ступінь Фаховий молодший бакалавр 

Галузь знань 08 Право 

Спеціальність 081 Право 

Характеристика навчальної дисципліни 

Вид вибіркова 

Загальна кількість годин 180 

Кількість кредитів ECTS 6 

Кількість змістових модулів 7 

Мова викладання, навчання та 

оцінювання 

Українська 

Курсовий проект (робота)  

Форма контролю Семестрова оцінка, іспит 

Показники навчальної дисципліни для денної форм навчання 

Форма навчання денна 

Рік підготовки 2024-2025 

Семестр 4-й 

Аудиторні години: 132 

Лекційні 66 

Практичні 66 

Семінарські - 

Самостійна робота 48 

Кількість тижневих годин для 

денної форми навчання 
2 
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                         2.Мета та завдання навчальної дисципліни 
Головне завдання правової держави – створення чіткої системи функціонування 

державних органів, які б забезпечили якомога повніше реалізацію чинного законодавства. 

Для реалізації цього завдання необхідно підвищувати рівень організації та 

ефективності управлінської роботи, який залежить від постановки діловодства та організації 

роботи з документами в установах, підприємствах та організаціях. 

Працюючи з документами, головним завданням працівників праводілової сфери є 

зміцнення і контроль за дотриманням законності у виробничій діяльності, захист 

конституційних інтересів і прав людини. 

Дотримання стандартів із діловодства в практичній роботі органів управління та 

документування сприяє встановленню чіткого організаційно-технічного порядку, 

викоріненню бюрократизму і тяганини. 

Опанування прийомів раціональної роботи з документами дає змогу скоротити час 

на їх складання, опрацювання і пошук, організувати чіткий контроль за проходженням та 

виконанням. Зрештою, правильно підготовлені і належним чином оформлені документи – це 

свідчення – культури виконавця. 

Для роботи кожному працівнику необхідні певні теоретичні знання та практичні 

навички. 

Міждисциплінарні зв’язки: “Конституційне право”, “Теорія держави та права”, 

“Адміністративне право”, “Кримінальний процес”, “Цивільний процес”, “Нотаріат”, 

“Українська мова (за професійним спрямуванням)”. 

Основними завданнями є набуття студентами знань, умінь і навичок щодо складання, 

написання та оформлення різних видів юридичних та офіційно-ділових документів; розуміння 

особливостей правозастосовної діяльності юристів. 

Як результат вивчення навчальної дисципліни студенти повинні 

Метою дисципліни є: 

 ознайомлення з нормативно-методичною базою, що регламентує діловодство в 

юридичній практиці; 

 вдосконалення та поглиблення знань про властивості, особливості, ознаки, класифікації 

юридичних документів; 

 вивчення проблем юридичної техніки; 

 розширення знань стосовно вимог юридичної техніки щодо складання й оформлення 

юридичних документів; 

 засвоєння основних реквізитів та їх структури; 

 формування вмінь і навичок роботи з юридичними документами; 

 укладання та редагування управлінських, процесуальних документів; 

 вміння правильно й доречно використовувати юридичні терміни; 

 надання теоретичних відомостей стосовно особливостей організації справочинства, 

документообігу, контролю за виконанням документів; 

 процедурою передачі документів до архіву. 

Викладання дисципліни повинно супроводжуватися демонстрацією наочності 

(бланки документів, положення, статути, інструкції, правила, постанови, накази, 

розпорядження, рішення, службові листи, довідково інформаційні матеріали, заяви, 

характеристики, автобіографії, особовий листок з обліку кадрів, трудовий договір, 

контракти, процесуальні документи тощо). 

Навчальна дисципліна спрямована на прищеплення умінь і навичок підготовки, 

написання та оформлення юридичних документів (організаційно-розпорядчих; 

інформаційно-довідкових; управлінських; кримінально-процесуальних; цивільно-правових; 

господарсько-договірних та претензійних; адміністративно-правових), уміння юридично 

грамотно висловлювати свої думки. 
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Завдання вивчення дисципліни полягає у набутті студентами поглиблених знань, 

умінь і навичок щодо укладання юридичних документів з огляду на їх призначення та види, 

а також у розумінні особливостей правозастосовної діяльності правників. 

знати: 

 нормативно-методичну базу, що регламентує організацію та ведення 

діловодства(зокрема в електронній формі); 

 основні види документів, вимоги, що висуваються до складання та оформлення 

документів(зокрема в електронній формі); 

уміти: 

 вибирати необхідну лексичну, граматичну форму під час складання документів; 

 правильно розташовувати реквізити документів; 

набути навичок: 

 складання управлінських, кримінально-процесуальних, цивільно-правових, 

господарсько-правових, адміністративно-правових  та судових документів; 

 систематизування і зберігання документів(зокрема в електронній формі) 

 

Очікувані результати навчання 

Загальні (ЗК) 

ЗК1. Здатність до абстрактного, логічного та критичного мислення, аналізу і синтезу. 

ЗК4. Знання і розуміння предмета та характеру професійної діяльності, природи 

етичних стандартів та здатність діяти на їх основі. 

ЗК5. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово, добре 

володіти правничою термінологією. 

ЗК7. Навички збору і аналізу інформації з національних і міжнародних джерел, оцінка 

її достовірності, використання сучасних інформаційних технологій і баз даних. 

ЗК8. Здатність проведення досліджень, уміння грамотно і точно формулювати та 

висловлювати свої позиції, належним чином їх обґрунтовувати, брати участь в 

аргументованій професійній дискусії. 

ЗК10. Здатність бути критичним і самокритичним, визнавати та виправляти власні 

помилки. 

ЗК11. Вміння працювати самостійно, проявляти добросовісність, дисциплінованість, 

пунктуальність та відповідальність, а також працювати у команді колег за фахом. 

ЗК13. Цінування та повага різноманітності і мультикультурності. 

ЗК15. Здатність усвідомлювати рівні можливості та гендерні проблеми.  

 Спеціальні (фахові) компетентності(ФК): 

ФК1.Знання основ теорії та філософії права, структури правничої професії та її ролі у 

суспільстві. 

ФК2. Знання історії права та державних інститутів. 

ФК3. Знання стандартів правничої професії. 

ФК4. Знання міжнародних стандартів прав людини. 

ФК5. Знання Конвенції з захисту прав людини та основоположних свобод, а також 

прецедентної практики Європейського суду з прав людини. 

ФК6. Знання засад і доктрин міжнародного публічного права, а також змісту 

основних міжнародно-правових інститутів. 

Ф8. Знання засад і доктрин національного права, а також змісту правових інститутів 

таких фундаментальних галузей права, як: конституційне право, адміністративне 

право право, цивільне і цивільне процесуальне право, сімейне, аграрне, екологічне, 

трудове право, кримінальне і кримінальне процесуальне право. 

ФК9. Навички реалізації та застосування норм матеріального і процесуального права. 
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ФК10. Уміння застосувати знання у практичній діяльності при моделюванні правових 

ситуацій. 

ФК11. Здатність визначати належні та прийнятні для юридичного аналізу факти. 

ФК12. Здатність аналізувати правові проблеми та формувати правові позиції. 

ФК13. Здатність застосовувати юридичну аргументацію. 

ФК14. Здатність виявляти проблеми правового регулювання і пропонувати способи їх 

вирішення, включаючи подолання юридичної невизначеності. 

ФК15. Навички логічного, критичного і системного аналізу документів, розуміння їх 

правового характеру і значення. 

              Результати навчання (РН) 

ПРН2.Здатність здійснювати синтез відповідних концепцій і доктринальних 

положень публічної політики у контексті аналізованої проблеми і демонструвати 

власне бачення шляхів її розв’язання; 

ПРН3.Уміння проводити збір і інтегрований аналіз матеріалів з різних джерел; 

ПРН4.Вміння формулювати власні обґрунтовані судження на основі аналізу відомої 

проблеми; 

ПРН5.Вміння давати короткий висновок щодо окремих проблем з достатньою 

обґрунтованістю; 

ПРН8.Вміння використовувати різноманітні інформаційні джерела для засвоєння 

складних питань з певної теми; 

ПРН10.Здатність вільно володіти письмовою та усною державною мовою, правильно 

вживаючи правничу термінологію; 

ПРН11.Вміння викладати матеріал з певної проблематики таким чином, щоб розкрити 

зміст основних питань; 

ПРН12.Відтворювати зміст, демонструючи розуміння з основних професійних та 

суспільних тем; 

ПРН14.Вільно використовувати для професійної діяльності доступні інформаційні 

технології і бази даних; 

ПРН16.Вміння працювати в групі як учасник, формуючи власний внесок у виконання 

завдань групи; 

ПРН19.Демонструвати необхідні знання та розуміння суті та змісту основних 

правових інститутів та норм фундаментальних галузей права; 
 

Під час вивчення дисципліни мають використовуватися рішення Конституційного 

Суду України та постанови Пленуму Верховного Суду України, практика інших судів і слідчих 

органів з конкретних справ. Студентам рекомендується постійно вивчати матеріали часописів 

“Офіційний вісник України”, “Відомості Верховної Ради України”, “Право України”, “Вісник 

Верховного Суду України”, “Юридичний вісник України”. У зв’язку з постійними та 

численними змінами у законодавстві України викладачам і студентам запропоновано 

використовувати дані офіційного веб-порталу Верховної Ради України www.zakon.rada.gov.ua, 

офіційного веб-сайту Верховного Суду України http://www.scourt.gov.ua та Єдиного державного 

реєстру судових рішень http://www.reyestr.court.gov.ua/. 

Структура навчальної дисципліни є орієнтовною. Під час складання навчальних програм 

викладачі можуть вносити обґрунтовані зміни та доповнення в зміст програмного матеріалу і 

розподіл навчальних годин за темами в межах бюджету часу, відведеного навчальним планом 

на вивчення дисципліни. 

Внесені в план зміни мають бути обговорені на засіданні предметної (циклової) комісії та 

затверджені заступником директора з навчальної роботи. 

 

http://www.zakon.rada.gov.ua/
http://www.scourt.gov.ua/
http://www.reyestr.court.gov.ua/
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2. Програма навчальної дисципліни 

Модуль 1 

1.Загальна частина 
1.1. Мовне законодавство і мовна політика в Україні 

Поняття та завдання  мовної політики. 

Цілі та принципи державної мовної політики. 

Законодавство України про мови. 

Регіональні мови або мови меншин України. 

Захист мовних прав і свобод людини і громадянина. 

 

1.2. Застосування державної мови у різних сферах управління 

Напрямки державної мовної політики в Україні.  

Мова ведення засідання ВРУ 

Мова роботи, діловодства і документації органів державної влади та органів місцевого 

самоврядування. 

Мова документів про вибори та референдуми. 

Мова судочинства та юридичної допомоги. 

1.3. Діловодство як галузь ведення документів 
Поняття діловодства. Завдання діловодства. Види діловодства. 

Нормативно-методична база діловодства. Закони України “Про інформацію”, “Про 

державну таємницю”, “Про національний фонд і архівні установи”, “Про звернення громадян”, 

“Про доступ до публічної інформації”,“Про електронні документи та електронний 

документообіг”, “Про електронний цифровий підпис” та ін.Типова інструкція з документування 

управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними 

документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну: постанова Кабінету Міністрів 

України від 17 січня 2018 р. № 55. Типова інструкція з діловодства в міністерствах, інших 

центральних та місцевих органах виконавчої влади: Постанова Кабінету Міністрів України від 

17 січня 2018 р. № 55. Державні стандарти в сфері інформації, документування та архівної 

справи. 

Історія(періоди) становлення та розвитку діловодства в сучасному розумінні. 

Поняття інформації якдокументованих або публічно оголошених відомостей про події та 

явища, що відбуваються у суспільстві, державі та навколишньому природному середовищі. 

Основні види інформації відповідно до чинного законодавства: статистична, масова, правова, 

соціологічна, державних органів, органів місцевого та регіонального самоврядування, про 

особу, довідково-енциклопедичного характеру. 

Визначення поняття “документ”. Визначення документа в державних стандартах, 

нормативно-правових актах, словниках. Поняття про юридичний документ як письмовий акт, 

що містить правову інформацію. Поняття службового електронного документа. Основні ознаки 

та функції документа. 

Класифікація документів, які створюються в процесі управлінської діяльності зарізними 

ознаками. 

Основні напрямки вдосконалення діловодства: стандартизація, уніфікація, трафаретизація 

документів, документування управлінської інформації в електронній формі. 

1.4. Юридичний документ як основний носій правової інформації 

Поняття документа, його функції та значення. 

Поняття юридичного документа, його види та класифікація. 

Мовні норми, їх типи. 

Основні вимоги до офіційно- ділового стилю. 
     Комунікативні ознаки культури мови нормативного акта. 

1.5. Юридична техніка в структурі теорії права, її мета, завдання 

Юридична техніка як чинник ефективності правозастосовної діяльності. 
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Поняття і сутність юридичної техніки.  

Цілі, завдання та структура юридичної техніки.  

Елементи юридичної техніки: юридико-технічні засоби, юридико-технічні прийоми, 

юридико-технічні правила-вимоги.  

Вимоги юридичної техніки до правозастосовних актів. 

 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2 

1.6. Вимоги до оформлення документів 
Вимоги до виготовлення бланків. 

Вимоги до текстів службових документів. 

1.7. Правила складання та оформлення документів 

у паперовій формі 
Реквізит як обов’язковий складовий елемент документа. Реквізит юридичного документа 

як його інформаційний елемент. Поняття „реквізити документа”. Постійні та змінні реквізити. 

Склад реквізитів документів. 

Поняття типового формуляра. “Формуляр-зразок” як єдина модель побудови комплексу 

документів. Значення “формуляра-зразка” для встановлення єдиних форматів паперу, розміру 

службових полів та зон розміщення реквізитів. 

Поняття про бланк документа. Види бланків. Бланк офіційного документа. Вимоги до 

бланків документів. Реквізити, які використовуються під час виготовлення бланків. 

Загальні вимоги до підготовки та складання документів.  

Загальні правила оформлення реквізитів документа.  

Нумерація сторінок. 

Вимоги до документів, які виготовляють за допомогою друкувальних засобів. 

Вимоги до змісту реквізитів у документах.Вимоги до розташування реквізитів у 

документах. 

1.8. Правила оформлення реквізитів у документах 

Загальні вимоги та розташування реквізитів . 

Характеристика нового національного стандарту оформлення документів. 

Основні зміни. 
1.9. Правила складання та оформлення електронних документів 

Документування управлінської інформації в електронній формі.  

Організація документування управлінської інформації в електронній формі для установ, 

які тимчасово створюють документи у паперовій формі. 

Правила створення електронних документів.  

Електронний аудіовізуальний документ. Електронна копія оригіналу паперового 

документа (фотокопія).Електронна копія електронного документа. Примірник електронного 

документа. 

Реквізит електронного документа. Правовий статус. 

Поняття бланку електронного документа. 

Види бланків електронних документів. 

Інші положення та терміни, які стосуються створення електронних документів. 

1.10.Особливості використання реквізитів у міжнародному листуванні. 

Загаловок ділового листа. 

Вказівка на посилання. 

Дата та адресат. 

Вступне звернення та посилання на зміст листа. 

Основний текст листа. 

Заключна фраза ввічливості. 
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ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 3 

 
1.11. Організація документообігу(зокрема електронного) 

Поняття документообігу. Види документообігу. 

Поняття документопотоку, їх види.  

Структура, обсяг документообігу, його основні етапи.  

Організація контролю за виконанням документів. 

Постановка документів на контроль. 

Етапи контролю. Зняття документів з контролю.  

Електронний документообіг установи. Система електронного документообігу установи. 

Електронне повідомлення. Реєстраційно-моніторингова картка.  Обов’язкові реквізити, що 

вносяться в реєстраційно-моніторингову картку. Додаткові реквізити, що вносяться в 

реєстраційно-моніторингову картку 

Електронний журнал. Електронна резолюція.  

Проект електронного документа. Підписання проекту електронного документа 

(підписання). Погоджувач. Редакційна правка. Реєстратор. Правовий статус. Контроль. Система 

моніторингу. Індикатори стану виконання документів.  

 

1.12. Організація контролю за ходом виконання документів 
Завдання і порядок контролю 

Строки виконання документів 

Здійснення контролю за виконанням документів 

Автоматизована форма контролю 

 

1.13.Робота з листами, пропозиціями, заявами та скаргами громадян 

Порядок контролю за розглядом письмових чи усних звернень громадян. 

Розгляд пропозицій, заяв і скарг 

Особистий прийом громадян. 

 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 4 
1.14. Систематизація та зберігання документів у діловодстві 

(зокрема в електронній формі) 

Систематизація документів. Ознаки систематизації. 

          Види номенклатури справ. 

Вимоги до складання номенклатури справ. 

Оформлення номенклатури справ. 

Поняття справи. Види справ. Формування справ. Правила формування справ. Підготовка 

справ до наступного зберігання та використання. Забезпечення збереження документів. 

Зберігання електронних документів в установах. Порядок підготовки електронних справ 

до передавання для архівного зберігання.  

Експертиза цінності документів. Види експертних комісій, їх завдання та функції.  

Оформлення справ. Оформлення електронних справ. Обсяг електронної справи. 

Складання описів справ постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання та 

справ з особового складу. 

Передавання електронних справ до архіву установи. 

1.15. Формування справ та оперативне зберігання документів. 

Правила формування справ. 

Особливості групування різних форм документів. 

1.16. Підготовка справ до подальшого зберігання і використання. 

Оперативне зберігання документів. 

Експертиза цінності документа. 



10 

 

Оформлення справ. 

Оформлення обкладинки справи. 

Складання описів справи. 

Правила передачі справ на зберігання. 

 

1.17.Особливості архівної роботи 

Вимоги до архівних приміщень. 

Використання архівних документів. 

Видача документів з архіву. 

 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 5 
1.18. Документи управлінської діяльності 

Поняття про документування управлінської діяльності, склад управлінських документів, 

їх уніфікація. 

Класифікаційні характеристики документів за розподілом функціональних 

сфер.Державний класифікатор управлінської документації ДК 010-98. 

Поняття, види організаційних документів.  

Формуляри-зразки організаційних документів.  

Основні організаційні документи: статути, положення, інструкції, правила, їх поняття, 

типова структура, порядок розробки та затвердження, правила внесення змін та доповнень. 

Поняття, види розпорядчих документів. Характеристика й основні реквізити розпорядчих 

документів. Формуляри-зразки розпорядчих документів. Розпорядчі документи: накази, 

розпорядження, постанови, рішення, ухвали, вказівки. Порядок їх підготовки та оформлення. 

Поняття, призначення, види інформаційно-довідкових документів.  

Акти, їх види, особливості складання та оформлення. Службові листи, їх різновиди, 

основні правила складання і оформлення. Довідки, їх сутність та особливості складання. 

Доповідні, пояснювальні та службові записки. Службові телеграми. Телефонограми. Факси. 

Протоколи, їх види та правила оформлення. 

Сутність і призначення кадрових документів. Роль та місце кадрових служб у системі 

управління. Порядок документування прийняття на роботу, переміщення та звільнення 

працівника. Заява про прийняття на роботу, рапорт. Правила оформлення заяв та наказів з 

особового складу. 

Характеристика трудової угоди, трудового договору, контракту. 

Особова справа: поняття, склад, правила ведення, використання та зберігання. 

Вимоги до оформлення трудових книжок. Облік та зберігання трудових книжок. 

Поняття автобіографії, резюме, характеристики. Вимоги щодо структури та основних 

відомостей, з яких складаються автобіографії, резюме, характеристики. 

Правила складання та оформлення автобіографії, резюме, характеристики. 

1.19. Організаційно-розпорядча 

документація як провідна в управлінській діяльності. 

Характеристика організаційно-розпорядчої документації. 

Правила складання наказу. 

Правила складання розпорядження. 

Правила складання інструкції. 

Правила складання статуту.   

1.20. Особливості складання інформаційно-довідкових документів 

Поняття та види інформаційно-довідкових документів 

Особливості складання основних видів інформаційно-довідкових документів. 

1.21. Укладання документів щодо особового складу 
Поняття та правила складання документів щодо особового складу. 

Правила складання заяв. 

Правила складання характеристики. 
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Трудова угода та трудовий договір. 

Наказ щодо особового складу. 

1.22. Особисті офіційні документи 

Поняття та види особистих офіційних документів. 

Правила складання доручення. 

Правила складання розписки. 

Правила складання скарги. 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ  6 

1.23.Звернення громадян до органів державного управління та місцевого 

самоврядування 

Сутність звернення громадян до органів державного управління. 

Терміни розгляду звернень і відповідальність за їх порушення. 

Реєстрація звернень у держаних органах управління. 

Організація прийому громадян у місцевій державній адміністрації. 

Звернення громадян в інші органи державної влади. 

1.24. Організація роботи із зверненнями громадян та запитів 

на публічну інформацію; з  документами, що містять інформацію з обмеженим доступом 

Основні нормативно-методичні документи, що регламентують роботу з пропозиціями, 

заявами, запитами та скаргами громадян. Закони України “Про звернення громадян”, “Про 

доступ до публічної інформації”. 

Поняття про звернення громадян (заяви, пропозиції, скарги). Загальні правила складання 

та оформлення. 

Робота з письмовими зверненнями. 

Порядок приймання та розгляду звернень громадян. Особливості реєстрації. Терміни 

виконання. Правила здійснення контролю за виконанням. Аналіз та узагальнення роботи із 

зверненням громадян. 

Робота з усними зверненнями. 

Організація особистого прийому громадян. Обробка та розсилка матеріалів виконавцям та 

контроль за виконанням доручень, даних на особистому прийомі. 

Порядок здійснення та забезпечення права кожного на доступ до інформації, що 

знаходиться у володінні суб’єктів владних повноважень, інших розпорядників публічної 

інформації, визначених Законом України “Про доступ до публічної інформації”, та інформації, 

що становить суспільний інтерес. 

Поняття цінної інформації, конфіденційних документів. Напрямки захисту документної 

інформації. Правова охорона документів. Технологія захисту документної інформації. 

Поняття комерційної таємниці, її зберігання. Умови віднесенняінформації до комерційної 

таємниці. Робота з документами, що містять комерційну таємницю. 

Поняття державної таємниці. Документи з грифом “ДСК”. Порядок роботи та обліку 

документів з державною таємницею та грифом “ДСК”. 

 

1.25.Робота з листами, пропозиціями заявами та скаргами громадян 

Порядок контролю за розглядом письмового та усних  звернень громадян 

Розгляд пропозицій, заяв і скарг 

Особистий прийом громадян. 

1.26. Робота з документами які містять комерційну таємницю 

Визначення понять 

Умови віднесення інформацій 

Заходи щодо захисту комерційних документів 
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ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 7 

    2. ОСОБЛИВА ЧАСТИНА 

2.1. Техніка створення кримінально-процесуальних документів 

Поняття кримінально-процесуальних документів, їх призначення, сфера застосування, 

ознаки.  

Класифікація кримінально-процесуальних документів: за стадіями судочинства й особами, 

які приймають процесуальні рішення, стосовно відношення до виявлення та закріплення 

доказів; за процесуальним значенням; за імперативністю прийняття; за суб’єктами прийняття; 

за місцем проведення; за юридичною силою;  за касаційним оскарженням та опротестуванням. 

Поняття, види вимог до процесуальних актів у кримінальному судочинстві. Вимоги 

Кримінального процесуального кодексу України до форми й змісту кримінально-

процесуальних документів.  

Вимоги до кримінально-процесуальних документів, що ґрунтуються на принципах 

кримінального процесу.  

Вимоги повноти, всебічності і об’єктивності процесуальних актів у кримінальному 

судочинстві. Вимоги, які пред’являються до процесуальних актів у кримінальному судочинстві 

слідчою та судовою практикою, наукою кримінального процесу. Загальна характеристика 

змісту та структури основних кримінально-процесуальних документів досудового 

провадження.  

Кримінально-процесуальні документи досудового розслідування. 

Поняття, суть, зміст і форма процесуальних актів стадії досудового розслідування. Види 

процесуальних актів досудового розслідування. Постанова як рішення слідчого, прокурора на 

досудовому розслідуванні. Ухвала слідчого судді. Протоколи процесуальних дій. Додатки до 

протоколів. Процесуальні документи початку досудового розслідування. Процесуальне 

оформлення реалізації загальних положень досудового розслідування. Повідомлення про 

підозру. 

Загальні процесуальні вимоги до проведення та оформлення слідчих (розшукових) дій. 

Процесуальне оформлення допиту. Особливості складання протоколу допиту малолітньої або 

неповнолітньої особи. Процесуальне оформлення призначення різних видів експертиз, 

отримання зразків для проведення експертизи.  

Суть, зміст і форма актів застосування заходів забезпечення кримінального провадження.  

Процесуальні акти закінчення досудового розслідування. 

Суть, зміст і форма процесуальних актів закінчення досудового розслідування. Постанова 

про закриття кримінального провадження. Протокол роз’яснення права на звільнення від 

кримінальної відповідальності. Клопотання про звільнення від кримінальної відповідальності. 

Повідомлення про завершення досудового розслідування та надання доступу до матеріалів 

досудового розслідування. Обвинувальний акт. Додатки до обвинувального акту. Клопотання 

про застосування примусових заходів медичного або виховного характеру.  

Процесуальні документи на стадіях судового провадження у першій інстанції та 

виконання судового рішення. 

Процесуальні документи в судовому провадженні з перегляду судових рішень. 

2.1. Техніка створення адміністративно-правових документів 

Сутність, поняття і призначення адміністративно-правових документів.  

Види адміністративно-правових документів. 

Основні адміністративно-правові документи. Вимоги щодо складання й оформлення 

адміністративно-правових документів. 

Правила складання й оформлення протоколу про адміністративне правопорушення та 

постанови про накладення адміністративного стягнення.  

Практичне заняття  
 

Складання та оформлення протоколу про адміністративне правопорушення та постанови 

про накладення адміністративного стягнення 
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2.3. Вимоги до створення господарсько-правових документів 

Господарсько-правові документи. 

Договори у господарській діяльності. Поняття про договір. Форма і зміст договору. Види 

договорів, їх оформлення. 

Договори у господарській діяльності: зміст і форма, порядок укладання, зміни, розірвання. 

Структура договору. 

Договір поставки: поняття, реквізити. Договір підряду: поняття, реквізити. Договір оренди 

майна. Договір надання послуг. 

Протокол розбіжностей до договору: поняття, реквізити. Комерційні акти: поняття, 

реквізити. Претензія: поняття, зміст, порядок складання. 

2.4. Вимоги до створення цивільно-правових документів 

Сфера застосування цивільно-правових документів.  

Позови у цивільному судочинстві. Види позовів. 

Поняття позовної заяви. Правила написання та реквізити позовних заяв. 

Порядок складання позовних заяв у спорах, що виникають із шлюбно-сімейних, 

житлових, спадкових, авторських правовідносин; з правочинів, з права власності громадян, із 

захисту прав споживачів та у справах окремого провадження; у справах про відшкодування 

шкоди, заподіяної громадянам (деліктні зобов’язання). 

Документи, що визначають цивільну правосуб’єктність фізичних осіб. Довіреність, їх 

види, реквізити, особливості оформлення.  

Розписка.  

Документи, що регулюють право спадкування. Заповіт.  

2.5. Організація роботи з документами в судах 
Загальні положення судового діловодства 

Автоматизована (електронна) технологія обробки, обліку та контролю документів (справ, 

матеріалів чи проваджень) за допомогою АСДС та ведення діловодства у паперовій формі. 

Загальний порядок опрацювання документів. Організація роботи з документами, що 

передаються електронними засобами зв’язку (електронною поштою, факсом, телеграмою 

тощо).  

Порядок опрацювання вхідної кореспонденції.  

Передача процесуальних документів і судових справ для розгляду.  

Особливості реєстрації судових документів (справ). 

Оформлення документів.  

Передача та виконання непроцесуальних документів.  

Контроль за виконанням документів.  

Строки виконання документів.  

Оформлення організаційно-розпорядчих та внутрішніх документів суду.  

Порядок підготовки та надсилання вихідної кореспонденції суду.  

Порядок видачі (надсилання) справ (матеріалів кримінального провадження) для 

ознайомлення та копій судових документів. 

Складання номенклатури справ суду.  

Формування у справи непроцесуальних документів. 

Оперативне зберігання справ і документів.  

Облік судових справ, витребуваних для узагальнення практики застосування 

матеріального і процесуального закону (судової практики). 

Облік, використання і зберігання печаток, штампів і бланків суду. 

Формування справ у діловодстві суду.  

Передача справ до архіву суду. 

Робота архіву суду.  
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4. Структура навчальної дисципліни 

Назви змістових  

модулів і тем 

Кількість годин 

денна форма 

усього  у тому числі 

л п лаб с.р. 

1 2 3 4 5 6 

Тема 1.  Мовне законодавсто і мовна політика в 

Україні. Державна мова України. 
 

6 2 - - 4 

Тема 2.   Застосування державної мови у різних 

справах управління 
10 2 4 - 4 

Тема 3. Діловодство як галузь ведення документів 6 2 - - 4 

Тема 4.  Юридичний документ як основний носій 

правової інформації 
2 2 - - - 

Тема 5.  Юридична техніка в структурі теорії 

права 
12 2 6 - 4 

Разом за змістовим модулем 1 36 10 10 - 16 

Тема 6.  Вимоги до оформлення документів 
2 2 - - - 

Тема 7.  Вимоги до оформлення документів 2 2 - - - 

Тема 8.  Правила оформлення реквізитів у 

документах. 
2 2 - - - 

Тема 9.  Правила  складання та оформлення  

електронних документів. 
6 2 4 - - 

Тема 10.   Особливості використання 

реквізитів у міжнародному листуванні.  
2 2 - - - 

Разом за змістовим модулем 2 14 10 4 - - 

Тема 11.  Організація документообігу 2 2 - - - 

Тема 12.  Робота з листами, пропозиціями, 

заявами та скаргами громадян 
2 2 - - - 

Тема 13.  Робота з листами, пропозиціями, заявами 

та скаргами громадян 
14 2 6 - 6 

Разом за змістовим модулем 3 18 6 6 - 6 

Тема  14.  Систематизація документів та їх 

зберігання. 
2 - - - - 

Тема 15.   Підготовка справ до подальшого 

зберігання і використання. 
2 - - - - 

Тема 16. Робота з листами, пропозиціями, заявами 

та скаргами громадян. 
2 - - - - 

Тема 17.   Особливості архівної роботи 14 2 10 - 2 

Разом за змістовим модулем 4 20 2 10 - 2 

Тема 18. Документування управлінської 

діяльності  
2 2 - - - 

Тема 19.  Організаційно-розпорядча 

документація як провідна в управлінській 

діяльності. 

2 2 - - - 
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Тема 20.  Особливості складання інформаційно-
довідкових документівзберігання і використання. 2 2 - - - 

Тема 21.  Укладання документів щодо особового 
складу 2 2 - - - 

Тема 22.  Особисті офіційні документи 22 2 14 - 6 

Разом за змістовим модулем 5 
30 10 14 - 6 

Тема 23.  Звернення громадян до органів 

державного управління та місцевого 

самоврядування 

2 2 - - - 

Тема 24.   Організація роботи із зверненнями 

громадян та запитів на публічну інформацію 
12 2 6 - 4 

Тема 25.  Робота з листами, пропозиціями заявами 

та скаргами громадян 
2 2 - - -- 

Тема 26.  Робота з документами які містять 

комерційну таємницю 
8 2 4  2 

Разом за змістовим модулем 6 24 8 10 - 6 

Тема 27.  Техніка створення кримінально-

процесуальних документів 
10 2 4 - 4 

Тема 28.  Техніка створення адміністративно-

правових документів 
8 2 2 - 4 

Тема 29.  Вимоги до  створення господарсько-

правових документів 
2 2 - - - 

Тема 30. Вимоги до створення цивільно-правових 

документів. 8 2 4 - 2 

Тема 31.  Організація діловодства суду. 2 2 - - - 

Тема 32.  Особливості роботи з документами в 

судах. 
2 2 - - - 

Тема 33.  Діловодство суду 6 2 2 - 2 

Разом за змістовим модулем 6 38 14 12 - 12 

Всього 180 66 66  48 
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5. Теми лекційних, практичних, семінарських занять та зміст самостійного 

вивчення 

 

№ 

Теми  

№ 

заня

ття 

Вид 

навчальної 

діяльності 

Назва теми Кількі

сть 

годин 

   Загальна частина  

   Змістовий модуль 1.  

1 1 

Лекція 1 

 

 

 

 

 

Мовне законодавсто і мовна політика 

в Україні. Державна мова України 

1. Поняття та завдання  мовної 

політики. 

2. Цілі та принципи державної мовної 

політики. 

3. Законодавство України про мови. 

4. Регіональні мови або мови меншин 

України. 

5. Захист мовних прав і свобод людини 

і громадянина. 

2 

  
Самостійна 

робота 

Основні функції документа 

(інформаційна, комунікативна, 

соціальна, пізнавальна, культурна; 

правова, управлінська, історичного 

джерела) та їх особливості. 

Ознаки документа. Юридична сила 

документа. 

Класифікація документів, які 

створюються в процесі управлінської 

діяльності за походженням, стадіями 

створення, юридичною силою, ступенем 

таємності, місцем виникнення, 

способом фіксації інформації, способом 

виготовлення, терміном виконання, 

ступенем складності, терміном 

зберігання, каналом сприйняття. 

Поняття про юридичний документ як 

письмовий акт, що містить правову 

інформацію. 

Класифікації юридичних документів. 

Стандартизація, уніфікація та трафаре-

тизація документів. 

4 

2 2 Лекція 2 
     Застосування державної мови у 

різних сферах управління 

1. Напрямки державної мовної 

2 



17 

 

політики в Україні.  
2. Мова ведення засідання ВРУ 
3. Мова роботи, діловодства і 

документації органів державної влади та 

органів місцевого самоврядування. 

4. Мова документів про вибори та 

референдуми. 

5. Мова судочинства та юридичної 

допомоги.  

  
Самостійна 

робота 

Залежність якості юридичних 

документів від рівня їх юридико-

технічної 

досконалості. 

Сутність правових вимог до 

оформлення юридичних документів. 

Характеристика логічних вимог до 

юридичних документів. Сутність 

структурних вимог до оформлення 

юридичних документів. 

2 

  

Самостійна 

робота 

 

 

Правова регламентація діяльності 

роботи з юридичними документами. 

Основні складові правничої лінгвістики. 

1. Характеристика Закону України 

«Про інформацію». 

2. Характеристика Закону України 

«Про державну таємницю». 

3. Характеристика  Закону України 

«Про звернення  громадян». 

4. Характеристика Закону України 

«По національний архівний фонд та 

архівні  установи». 

5. Характеристика стандартів та 

інших  нормативно-правових 

документів. 

2 

 3 
Практична 

робота № 1 

Застосування державної мови у 

різних  сферах управління  
2 

 4 
Практична 

робота № 2 
Правове регулювання діяльності  

роботи з юридичними документами  
2 

3 5 Лекція 3 

Діловодство як галузь ведення 

документів 

1. Поняття діловодства. 

2. Напрями діловодства та складові 

частини. 

3. Значення діловодства 

2 
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Самостійна 

робота 

Усунення багатозначних, синонімічних, 

патронімічних, омонімічних термінів у 

текстах юридичних документів.  

Усунення застарілих слів, 

професіоналізмів, жаргонізмів, 

діалектизмів, неологізмів, риторичних 

фігур у текстах юридичних документів. 

Доречне вживання запозиченої лексики. 

Дотримання правил лексики, граматики 

й синтаксису української мови. Вибір 

стійких зворотів за побудови 

текстів правової сфери. Побудова 

речень у тексті документа. 

4 

4 6 

 

 

 

Лекція 4 

 

 

 

 

Юридичний документ як основний 

носій правової інформації 

1. Поняття документа, його функції 

та значення. 

2. Поняття юридичного документа, 

його види та класифікація. 

3. Мовні норми, їх типи. 

4. Основні вимоги до офіційно- 

ділового стилю. 

5. Комунікативні ознаки культури 

мови нормативного акта. 

2 

5 7 Лекція 5 

Юридична техніка в структурі теорії 

права 

1. Юридична техніка. 

2. Прийоми і засоби юридичної 

техніки і їх класифікація. 

3. Методи юридичної техніки. 

4. Правозастосовні  помилки та їх 

класифікація. 

2 

 8 
Практична 

робота № 3 
Особливості юридичних документів  

2 

 9 
Практична 

робота № 4 
Юридичні документи та юридична 

техніка 
2 

 10 
Практична 

робота № 5 
Правозастосовні помилки 

2 

  
Самостійна 

робота 

Посилання як прийом юридичної 

техніки. 

Правові помилки та методи їх 

усунення. 

Логічні помилки та методи їх 

усунення. 

4 
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Лінгвістичні помилки та методи їх 

усунення. 

Логіко-лінгвістичні помилки та 

методи їх усунення. 

Структурні помилки та методи їх 

усунення. 

Фактичні помилки та методи їх 

усунення. 

Технічні помилки та методи їх 

усунення. 

   Змістовий модуль 2  

6 11 Лекція 6 

Вимоги до оформлення документів 

1. Вимоги до виготовлення бланків. 

2. Вимоги до текстів службових 

документів. 

2 

7 12 Лекція 7 

Правила складання та оформлення 

документів у паперовій формі 

1.Реквізити як обов’язковий вид 

документа. 

2.Загальні вимоги до розміщення 

реквізитів у документах. 

2 

8 13 Лекція 8 

 Правила оформлення реквізитів у 

документах. 

1.Загальні вимоги та розташування 

реквізитів . 

2. Характеристика нового національного 

стандарту оформлення документів. 

Основні зміни. 

2 

9 14 Лекція 9 

Правила  складання та оформлення  

електронних документів. 

1. Правила створення електронних 

документів. 

2. Реквізити електронного документа. 

Правовий статус. 

3.  Поняття та види бланків в 

електронних документів  

2 

 15 
Практична 

робота № 6 
Правила складання та оформлення 

документів 
2 

 16 
Практична 

робота № 7 
Проектування бланків документів 

2 

10 17 Лекція 10 

Особливості використання реквізитів 

у міжнародному листуванні.  

1.Загаловок ділового листа. 

2. Вказівка на посилання. 

2 
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3. Дата та адресат. 

4. Вступне звернення та посилання на 

зміст листа. 

5. Основний текст листа. 

6. Заключна фраза ввічливості. 
 

   Змістовий модуль 3  

11 18 
Лекція 11 

 

Організація документообігу 

1. Поняття  та етапи документообігу . 

2. Приймання, розгляд і реєстрація 

документів 

3.Порядок проходження , опрацювання  

та відправлення вихідної 

кореспонденції. 

2 

12 19 Лекція 12 

Організація контролю за ходом 

виконання документів 

1.Завдання і порядок контролю 

2.Строки виконання документів 

3.Здійснення контролю за виконанням 

документів 

4.Автоматизована форма контролю 

2 

13 20 Лекція 13 

Робота з листами, пропозиціями, 

заявами та скаргами громадян 

1.Порядок контролю за розглядом 

письмових чи усних звернень громадян. 

2. Розгляд пропозицій, заяв і скарг 

3. Особистий прийом громадян. 

2 

  
Самостійна 

робота 

Особливості електронного 

документообігу 

1.Поняття і особливості побудови 

електронного документообігу 

2.Системи ,що організовують 

електронний документообіг 

3.Електронний документообіг офіційних 

документів 

4.Забезпечення підготовки електронних 

документів 

2 

  
Самостійна 

робота 

Технологія захисту документної 

інформації: захищений документообіг; 

обробка документів, які надходять до ї 

виходять з установи; облік і зберігання 

справ з конфіденційними документами; 

порядок роботи персоналу з цінною 

інформацією та конфіденційними 

4 
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документами. 

Попередній розгляд документів. 

Розгляд документів керівником. 

Реєстрація документів. Форми 

реєстрації. Типові строки виконання 

документів. Організація контролю за 

виконанням документів. Постановка 

документів на контроль. Зняття 

документів з контролю. 

 21 
Практична 

робота №8 
Організація документообігу 

2 

 22 
Практична 

робота №9 
Реєстрація документів 

2 

 23 
Практична 

робота №10 
Організація контролю за виконанням 

документів. 
2 

   Змістовий модуль 4  

14 24 Лекція 14 

Систематизація документів та їх 

зберігання. 

1.Поняття та види номенклатури справ. 

2.Групування документів у справу, їх 

розміщення. 

3. Зведена номенклатура справ. 

2 

15 25 Лекція 15 

Формування справ та оперативне 

зберігання документів. 

1.Правила формування справ. 

2. Особливості групування різних форм 

документів. 

2 

17 26 Лекція 16 

Підготовка справ до подальшого 

зберігання і використання. 

1. Оперативне зберігання документів. 

2. Експертиза цінності документа. 

3. Оформлення справ. 

4. Оформлення обкладинки справи. 

5. Складання описів справи. 

6. Правила передачі справ на зберігання. 

2 

17 27 Лекція 17 

Особливості архівної роботи  

1.Вимоги до архівних приміщень. 

2.Використання архівних документів. 

3.Видача документів з архіву. 

2 

  
Самостійна 

робота 

Видання документів у тимчасове 

користування за межі архіву. 

Обслуговування користувачів у 

читальній залі архіву. Ознайомлення 

громадськості з документами архіву. 

2 
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Порядок передачі архівом документів на 

державне зберігання. 

 28 
Практична 

робота №11 
 Складання номенклатури справ  

2 

 29 
Практична 

робота №12 
 Фондування, облік документів архіву 

та користування ними 
2 

 30 
Практична 

робота №13 
Передача архіву справ на державне 

зберігання 
2 

 31 
Практична 

робота №14 
Експертиза цінності документів 

2 

 32 
Практична 

робота №15 
Формування та оформлення справ 

2 

   Змістовий модуль 5  

18 33 Лекція 18 

Документування управлінської 

діяльності  

    1.Документи і документування. 

    2.Документування управлінської 

діяльності підприємств, організацій і 

установ . 

    3. Уніфікація і стандартизація 

правлінських документів. 

2 

19 34 Лекція 19 

Організаційно-розпорядча 

документація як провідна в 

управлінській діяльності. 

1.Характеристика організаційно-

розпорядчої документації. 

2. Правила складання наказу. 

3. Правила складання розпорядження. 

4. Правила складання інструкції. 

5. Правила складання статуту.   

2 

20 35 Лекція 20 

Особливості складання 

інформаційно-довідкових документів 
1.Поняття та види інформаційно-

довідкових документів 

2.Особливості складання основних 

видів інформаційно-довідкових 

документів. 

2 

21 36 Лекція 21 

Укладання документів щодо 

особового складу 

1. Поняття та правила складання 

документів щодо особового складу. 

2. Правила складання заяв. 

3. Правила складання характеристики. 

4. Трудова угода та трудовий договір. 

2 
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5. Наказ щодо особового складу. 

22 37 Лекція 22 

Особисті офіційні документи 

1.Поняття та види особистих офіційних 

документів. 

2. Правила складання доручення. 

3. Правила складання розписки. 

4. Правила складання скарги. 

2 

  
Самостійна 

робота  

Ведення трудових книжок  

Особливості ведення і збереження 

трудових книжок. 

Заповнення трудових книжок. 

Порядок внесення записів про 

нагородження і заохочення. 

Ведення обліку трудових книжок і 

вкладишів до них. 

2 

  
Самостійна 

робота 

Особова справа: склад, правила 

ведення, використання та зберігання. 

Вимоги до оформлення трудових 

книжок. Протоколи, їх види та правила 

оформлення. 

Стійкі мовні звороти, що 

застосовуються в організаційно-

правових і розпорядчих документах. 

Структурні частини організаційно-

правових і розпорядчих документів. 

Структура текстів кадрових 

документів. 

Структурні частини інформаційно-

довідкових документів. 

4 

 38 
Практична 

робота №16 
Техніка створення документів 

управлінської діяльності 
2 

 39 
Практична 

робота №17 
Проектування організаційно-правової 

документації 
2 

 40 
Практична 

робота №18 
Проектування розпорядчих 

документів. 
2 

 41 
Практична 

робота №19 
Складання інформаційно-довідкових 

документів. 
2 

 42 
Практична 

робота №20 
Складання кадрових документів. 

2 

 43 
Практична 

робота №21 

Складання документів особової 

справи та оформлення трудових 

книжок. 

2 
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 44 
Практична 

робота №22 
Ведення кадрової документації 

2 

   Змістовий модуль 6  

23 45 Лекція 23 

Звернення громадян до органів 

державного управління та місцевого 

самоврядування 

1.Сутність звернення громадян до 

органів державного управління. 

2. Терміни розгляду звернень і 

відповідальність за їх порушення. 

3. Реєстрація звернень у держаних 

органах управління. 

4. Організація прийому громадян у 

місцевій державній адміністрації. 

 5. Звернення громадян в інші органи 

державної влади. 

2 

24 46 Лекція 24 

Організація роботи із зверненнями 

громадян та запитів на публічну 

інформацію 
1.Характеристика законодавчої бази ,що 

регулює  організацію роботи  із 

зверненнями громадян та запитів на 

публічну інформацію 

2.Поняття про звернення громадян. 

Загальні правила складання і 

оформлення звернення громадян 
 

2 

  
Самостійна 

робота 

Інструкція 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. 

Порядок здійснення та забезпечення 

права кожного на доступ до інформації, 

що знаходиться у володінні суб'єктів 

владних повноважень, інших 

розпорядників публічної інформації, 

визначених Законом України "Про 

доступ до публічної інформації", та 

інформації, що становить суспільний 

інтерес. 

 

4 
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 47 
Практична 

робота №23 

Організація роботи із зверненнями 

громадян та запитів на публічну 

інформацію 

2 

 48 
Практична 

робота №24 
Реєстрація звернень. 

2 

 49 
Практична 

робота №25 
Оформлення справ за звернень 

громадян. 
2 

25 50 Лекція 25 

Робота з листами, пропозиціями 

заявами та скаргами громадян 

1.Порядок контролю за розглядом 

письмового та усних  звернень громадян 

2.Розгляд пропозицій, заяв і скарг 

3.Особистий прийом громадян. 

2 

26 51 Лекція 26 

Робота з документами які містять 

комерційну таємницю 
1.Визначення понять 

2.Умови віднесення інформацій 

3.Заходи щодо захисту комерційних 

документів 

2 

  
Самостійна 

робота 

Оформлення справ. Складання 

описів справ постійного та тривалого 

(понад 10 років) строків зберігання та 

справ з особового складу. 

2 

 52 
Практична 

робота №26 

Складання та оформлення звернень 

 

 

2 

 53 
Практична 

робота №27 
Вимоги до складання номенклатури 

справ за зверненням громадян 
2 

   Змістовий модуль 7  

27 54 Лекція 27 

Техніка створення кримінально-

процесуальних документів 

1. Поняття кримінально-

процесуальних документів. 

2. Види кримінально-процесуальних 

документів та вимоги до їх створення 

3.  Вимоги Кримінально-

процесуального  кодексу України до 

форми і змісту кримінально-

процесуальних документів. 

4. Процесуальні документи до судового 

розслідування 

2 

  
Самостійна 

робота 

Кримінально-процесуальні акти: 

поняття, види, вимоги до форми та 

змісту. 

4 
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Процесуальні документи стадії 

досудового розслідування. 

Складання процесуальних 

документів, пов'язаних з проведенням 

слідчих (розшукових) дій. 

Акти застосування заходів забезпечення 

кримінального провадження. 

Процесуальні акти зупинення і 

відновлення досудового розслідування. 

 55 
Практична 

робота №28 

Техніка створення кримінально-

процесуальних документів 
2 

 56 
Практична 

робота №29 

Характеристика кримінально- 

процесуальних документів, що 

складаються  в суді. 

2 

28 57 Лекція 28 

Техніка створення адміністративно-

правових документів 

1.Поняття та класифікація 

адміністративно-правових документів 

2.Вимоги до процесуальних актів- 

документів в адміністративному 

судочинстві. 

3. Адміністративний позов. 

2 

  
Самостійна 

робота 

Процесуальні акти-документи у 

адміністративному судочинстві. Вимоги 

до них. Постанови і ухвали 

адміністративного суду: форма і зміст. 

Мовні звороти, що застосовуються в 

адміністративно-правових документах. 

Особливості викладу адміністративно-

правових документів. 

4 

 58 
Практична 

робота №30 
Техніка створення адміністративно-

правових документів 
2 

29 59 Лекція 29 

Вимоги до  створення господарсько-

правових документів 

1. Договори у господарській 

діяльності.Форма та зміст 

2. Види договорів та їх оформлення. 

3. Підготовка протоколів 

розбіжності.  

4. Складання комерційних актів.  

5. Подання  претензій 

2 

30 60 Лекція 30 
Вимоги до створення цивільно-

правових документів. 

1.Поняття та види цивільно-

2 
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процесуальних актів. 

2. Складання та оформлення цивільних 

позовів 

3. Апеляційна скарга 

4. Касаційна скарга 

  
Самостійна 

робота 

Договори у господарській діяльності: 

зміст і форма, порядок укладання, 

зміни, розірвання. Договір поставки: 

види, зміст. Договори оренди майна та 

лізингу. 

Реєстрація суб'єкта господарювання та 

пов'язані з цим документи. Претензія: 

зміст, порядок складання. Позовні заяви 

в господарських спорах. 

2 

 61 
Практична 

робота №31 
Договори у господарській діяльності. 

2 

 62 
Практична 

робота №32 
Особливості складання претензій та 

позовних заяв в господарських судах 
2 

31 63 Лекція 31 

Організація діловодства суду 
1. Особливості документообігу суду. 

2. Автоматизована(електронна) 

технологія обробки, обліку та контролю 

документів за допомогою АСДС та 

ведення діловодства в паперовій формі. 

3. Судові виклики і повідомлення  

2 

32 64 Лекція 32 

Особливості роботи з документами 

в судах 

1.Приймання та реєстрація 

документів. 

2.Передавання процесуальних 

документів для розгляду. Проходження  

процесуальних документів у суді. 

3.Судові виклики і повідомлення. 

2 

33 65 Лекція 33 

Діловодство суду 

1.Формування та оформлення 

судових справ 

2.Складання номенклатури справ у 

суді 

3.Контроль за виконання документів. 

Строки виконання документів 

4.Архівна робота в суді 

2 

  
Самостійна 

робота 

Порядок роботи з документами з 

моменту надходження чи створення в 

суді до знищення в установленому 

2 
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порядку або передачі до державної 

архівної установи чи архіву суду. 

Інструкція з діловодства в 

адміністративних судах України. 

Порядок приймання, реєстрації та 

розподілу вхідної кореспонденції. 

Проходження процесуальних 

документів. Формування справ. 

 66 
Практична 

робота №33 
    Організація діловодства суду. 

2 

   Всього 180 
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6. Індивідуальні завдання 

№ п/п Тема дисципліни 

Вид завдання (реферати, 

дослідно-розрахункові 

роботи тощо) 

Календарні 

строки і форма 

контролю 

1.  Правила складання документів. 

Особливості розташування 

реквізитів. 
Реферат 

ІІ семестр 

2.  Вимоги, яким повинні відповідати 

кримінально-процесуальні 

документи. 

Форма і зміст кримінально-

процесуальних документів. 

Реферат 

ІІ семестр 

3.  Адміністративні документи, що 

прийняті у процесі виконавчої 

діяльності. 

Вимоги до оформлення цивільно-

правових документів. 

Реферат 

ІІ семестр 

4.  Завдання та функції служби 

документаційного забезпечення 

управління. 
Реферат 

ІІ семестр 

5.  Відповідальність за порушення 

терміну розгляду звернень 

громадян. 
Реферат 

ІІ семестр 

6.  Складання договорів підряду, 

поставки та договору про майнову 

відповідальність. 
Реферат 

ІІ семестр 

7.  Оперативне зберігання та передача 

до архіву документів, що містять 

комерційну таємницю. 
Реферат 

ІІ семестр 

8.  Організація служби 

документаційного забезпечення 

управління в місцевих державних 

адміністраціях України. 

Реферат 

ІІ семестр 

9.  Складання та оформлення 

документів у виконавчій службі.  
ІІ семестр 

10.  Особливості процедури 

виконавчого провадження. Реферат 
ІІ семестр 

11.  Складання постанов про відмову у 

відкритті виконавчого 

провадження, про зняття арешту з 

майна боржника. 

Реферат 

ІІ семестр 

12.  Експертиза цінності документів. 

Види експертних комісій, їх 

завдання і функції. 
Реферат 

ІІ семестр 

13.  Формування та облік документів 

архіву. Реферат 
ІІ семестр 

14.  Склад і структура НАФ. 
Реферат 

ІІ семестр 

15.  Реєстрація і облік справ та 

матеріалів, що надійшли до суду. Реферат 
ІІ семестр 
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7. Питання на екзамен 
1. Предмет, завдання та значення дисципліни «Діловодство в юридичній практиці». 

2. Поняття про документ, його властивості, функції та значення. 

3. Стандартизація, уніфікація та трафаретизація документів. 

4. Поняття про документи та їх види. 

5. Класифікаційна ознака документа. 

6. Формуляр-зразок ОРД. 

7. Вимоги до виготовлення бланків. 

8. Вимоги до текстів службових документів. 

9. Вимоги до друкування документів. 

10. Складання заголовка документа. 

11. Датування та індексація документів. 

12. Погодження та засвідчення документів. 

13. Адресування документа. 

14. Текст документа. 

15. Заголовок до тексту. 

16. Позначка про надходження документа. 

17. Позначка про взяття документа на контроль. 

18. Резолюція. 

19. Позначки про виконання документа. 

20. Виготовлення та оформлення бланків документів. 

21. Правила складання документів. Особливості розташування реквізитів. 

22. Розробка нормативно-правових документів. 

23. Підготовка розпорядчих документів. 

24. Складання організаційних документів. 

25. Правила складання організаційно-розпорядчих документів. 

26. Проектування організаційних документів. 

27. Вимоги, яким повинні відповідати кримінально-процесуальні документи. 

28. Форма і зміст кримінально-процесуальних документів. 

29. Проектування розпорядчих документів. 

30. Адміністративні документи, що прийняті у процесі виконавчої діяльності. 

31. Вимоги до оформлення цивільно-правових документів. 

32. Правила складання довідково-інформаційних документів. 

33. Складання службових листів 

34. Оформлення довідок. 

35. Складання протоколів. 

36. Складання планів роботи та звітів. 

37. Складання службових листів 

38. Застосування таблиць 

39. Складання рецензій, анотацій, відгуків та протоколів. 

40. Складання пояснювальних та доповідних записок 

41. Міжнародне ділове спілкування. 

42. Поняття про документування управлінської діяльності. 

43. Основні положення документування управлінської діяльності. 

44. ОРД як провідна в управлінські документації. 

45. Основні вимоги до складання та оформлення управлінських документів. 

46. Завдання та функції служби документаційного забезпечення управління. 

47. Складання документів управлінської діяльності. 

48. Особливості управлінських документів. 

49. Документування та документальне забезпечення управлінської діяльності. 

50. Визначення трудового договору. 

51. Оформлення трудового договору та розірвання. 
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52. Оформлення заяв . 

53. Складання наказів з особового складу 

54. Порядок ведення справ. 

55. Складання опусу додатків особової справи. 

56. Оформлення додатку до особового листка з обліку кадрів. 

57. Документування роботи з резервом кадрів. 

58. Документування атестації кадрів. 

59. Оформлення нагороджень. 

60. Оформлення рекомендацій атестаційних комісій. 

61. Складання опису документів особової справи. 

62. Сутність звернення громадян до органів державного управління. 

63. Особливості складання окремих документів. 

64. Терміни розгляду звернень і відповідальність за їх порушення. 

65. Відповідальність за порушення терміну розгляду звернень громадян. 

66. Види звернень громадян 

67. Реєстрація звернень у державних органах управління. 

68. Організація прийому громадян у місцевій державній адміністрації. 

69. Звернення громадян в інші органи державної влади. 

70. Особливості складання окремих видів звернень громадян. 

71. Реєстрація звернень у державних органах управління. 

72. Діловодство за зверненнями громадян в інших органах державної влади. 

73. Поняття про договір та його правову основу. 

74. Види договорів.  

75. Поняття та особливості складання контракту. 

76. Складання договорів оренди, суборенди та купівлі-продажу. 

77. Складання договорів підряду, поставки та договору про майнову відповідальність. 

78. Підготовка протоколів розбіжностей. 

79. Подання претензій. 

80. Оформлення позовних заяв. 

81. Укладання комерційних актів та комерційних угод. 

82. Складання претензійних листів та позовних заяв. 

83. Визначення основних понять. 

84. Умови віднесення інформації до конфіденційної. 

85. Особливості діловодства з документами, що містять комерційну таємницю. 

86. Діловодство з документами, що містять комерційну таємницю. 

87. Правова охорона документів. 

88. Комерційна таємниця та її зберігання. 

89. Захист документів за допомогою технічних засобів. 

90. Оперативне зберігання та передача до архіву документів, що містять комерційну 

таємницю. 

91. Планування роботи місцевих органів влади. 

92. Порядок підготовки, проведення та документальне оформлення апаратних нарад, 

засідань колегій. 

93. Планування роботи місцевих органів влади. 

94. Підготовка та оформлення документів до засідання виборчої комісії чи комісії з 

референдумів. 

95. Оформлення рішення, ухваленого на засіданні комісії. 

96. Реєстрація та розгляд документів і звернень, що надходять до комісії. 

97. Порядок документаційного оформлення апаратних нарад. 

98. Організація служби документаційного забезпечення управління в місцевих державних 

адміністраціях України. 

99. Поняття та види офіційних документів. 
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100. Поняття та види доручень 

101. Основні правила написання розписок. 

102. Правила оформлення заповітів. 

103. Особливості написання скарг. 

104. Заяви до органів влади. 

105. Складання доручень та особливості їх оформлення. 

106. Особливості оформлення заповітів. 

107. Складання скарг 

108. Оформлення заяв до органів влади. 

109. Особливості складання розписок. 

110. Складання та оформлення документів в судах. 

111. Реєстрація та облік справ та матеріалів що надійшли до суду. 

112. Прийняття і облік касаційної і окремої скарги чи подання прокурора. 

113. Справи про адміністративні правопорушення. 

114. Оформлення кримінальних справ у стадії віддання до суду. 

115. Оформлення справ після їх розгляду. 

116. Порядок видачі судових справ та документів. 

117. Індексація документів в судах 

118. Ознайомлення з підготовкою справ до їх розгляду. 

119. Оформлення справ після їх розгляду судом. 

120. Реєстрація і облік справ та матеріалів, що надійшли до суду. 

121. Підстави для відкриття виконавчого провадження. 

122. Вимоги, яким повинен відповідати виконавчий документ. 

123. Оформлення постанови про відкриття виконавчого провадження. 

124. Особливості відкриття виконавчого провадження. 

125. Стадії виконавчого провадження. 

126. Особливості процедури виконавчого провадження. 

127. Особливості виконання деяких правових актів. 

128. Складання постанови про призначення експерта, про стягнення з боржника 

виконавчого збору. 

129. Складання постанов про відмову у відкритті виконавчого провадження, про зняття 

арешту з майна боржника. 

130. Прийняття та попередній розгляд вхідних документів. 

131. Реєстрація документів. 

132. Організація контролю за виконанням документів. 

133. Первинна обробка вхідної кореспонденції. 

134. Технологія обробки вихідних та внутрішніх документів. 

135. Завдання і порядок контролю. 

136. Строки виконання документів. 

137. Здійснення контролю за виконанням документів. 

138. Автоматизована форма контролю. 

139. Порядок та форми реєстрації документів. 

140. Робота над документами у структурних підрозділах. 

141. Вимоги до документів, що відправляються канцелярією. 

142. Поняття та види номенклатури справ 

143. Групування документів у справу, їх розміщення. 

144. Зведена номенклатура справ. 

145. Формування справ.  

146. Визначення місця зберігання. 

147. Видача документів. 

148. Експертиза цінності документів. Види експертних комісій, їх завдання і функції. 

149. Підготовка справ до наступного зберігання та використання. 
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150. Забезпечення збереження документів. 

151. Складання описів справ. 

152. Складання номенклатури справ. 

153. Складання описів справ. 

154. Експертиза цінності документів. 

155. Склад і структура НАФ. 

156. Облік документів в НАФ. 

157. Ознайомлення з установою-фондоутворювачем. 

158. Вимоги до приміщень архіву. 

159. Потреби в архівній інформації та групи її споживачів. 

160. Забезпечення збереженості архівних документів. 

161. Організація архівних документів. 

162. Порядок видачі справ з архіву. 

 

8. Методи навчання 
Під час вивчення дисципліни «Діловодство» у навчальному процесі застосовуються такі 

методи навчання: розповідь, бесіда, лекція, пояснення, демонстрація, ілюстрація, навчальна 

дискусія, диспут, самостійне виконання практичних завдань, розв’язування задач, виконання 

вправ. 

 

9. Контроль результатів навчання 

9.1. Форми та засоби поточного і підсумкового контролю  

Контроль знань здобувачів освіти здійснюється за модульно-рейтинговою системою. 

Засобами діагностики та методами демонстрування результатів навчання здобувачів 

освіти з дисципліни є: 

- індивідуальне опитування, фронтальне опитування; 

- модульні контрольні роботи у формі тестування; 

- директорська контрольна робота; 

- залік; 

- екзамен. 

Зміст курсу дисципліни Адміністративне право України» поділений на 10 змістових 

модулів. Кожний модуль включає в себе лекції, практичні заняття та самостійну роботу 

здобувачів освіти і завершуються рейтинговим контролем рівня засвоєння знань програмного 

матеріалу відповідної частини курсу.  

Після завершення відповідно змістового модуля проводяться модульні контрольні 

роботи (МК). До модульної контрольної роботи допускаються здобувачі освіти, які 

опрацювали весь обсяг теоретичного матеріалу в т.ч. і матеріал самостійно, виконали практичні  

роботи. 

Рейтингову кількість балів здобувача освіти формують бали, отримані за модульні 

контрольні роботи, які проводяться у формі тестування, та середній рейтинг виконання 

практичних  робіт.  

Участь здобувачів освіти в контрольних заходах обов'язкова. МК проводиться у письмовій 

тестовій формі, тестові завдання обов’язково включають матеріал, який передбачено до 

самостійного опрацювання студентами. Здобувач освіти, який не виконав вимоги щодо 

самостійної роботи чи будь якого іншого виду навчальної діяльності, не допускається до 

складання МК і даний модуль йому не зараховується.  

Семестрові бали (семестровий рейтинг) здобувач освіти отримує як середнє арифметичне 

балів змістових модулів, які входять до визначених тем змістових модулів семестру. 

Оцінка навчальної успішності здобувачів освіти здійснюється під час семестрового 

оцінювання у формі заліку та екзамену, які передбачають два усних запитання та вирішення 

практичного завдання.  
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9.2. Критерії оцінювання результатів начиння 

Оцінка «відмінно» виставляється студенту, який має стійкі системні, глибокі і різнобічні 

знання, відмінно володіє матеріалом, знає нормативну і законодавчу базу та її застосування за 

певних умов, дає обґрунтовані, правильні відповіді на питання, доцільно використовує 

термінологію дисципліни (предмета), усвідомлює взаємозв’язок окремих розділів дисципліни, 

їхнє значення для майбутньої професії, виявляє творчі здібності у розумінні та використанні 

навчально-програмного матеріалу, проявляє здатність до самостійного оновлення і поповнення 

знань. Практичні завдання і задачі вирішує правильно, розрахунки проводить без помилок, 

отримує достовірні результати, правильно заповнює і складає документи, робить відповідні 

узагальнення і висновки та охайно оформляє виконані завдання та звіти. 

- глибоке, теоретично обґрунтоване розкриття питання; розрахунки, зроблені без помилок, 

проведено повний аналіз, відображена власна позиція – оцінюються в 48-50 балів; 

- обґрунтоване розкриття питання чи/та розрахунки, зроблені з незначними неточностями, 

які істотно не впливають на правильність відповіді – 45-47 балів; 

Оцінка «добре» виставляється студенту, який знає викладений матеріал і добре ним 

володіє але допускає незначні помилки у формулюванні термінів, категорій, понять, 

використанні нормативно-правової бази, показує стійкий рівень знань з дисципліни і та 

професійної діяльності. Під час виконання практичних завдань, вирішення задач, проведення 

розрахунків допускає незначні помилки, але за допомогою викладача швидко орієнтується і 

знаходить правильні відповіді, правильно або з незначними помилками заповнює і складає 

документи, робить відповідні узагальнення і висновки та охайно оформляє виконані завдання та 

звіти. 

- відповідь не дає повного розкриття питання, не проведено повний аналіз результатів 

розрахунків, немає власної позиції – 42-44 балів; 

- неповне розкриття питання, доведені до завершення розрахунки але не зроблено їх 

аналіз; загалом наявні достатні знання – 38-41 балів; 

Оцінка «задовільно» виставляється студенту, який посередньо володіє матеріалом, 

виявив знання основного навчально-програмного матеріалу в обсязі, необхідному для 

подальшого навчання та наступної роботи за професією, справляється з виконанням завдань, 

передбачених програмою, дає неправильну відповідь на окремі питання або на всі питання дає 

малообґрунтовані, невичерпні відповіді, знання має обмежені, несистемні, слабо орієнтується у 

нормативно-правових документах. Під час виконання практичних завдань, вирішення задач, 

проведення розрахунків припускається грубих помилок і тільки за допомогою викладача може 

виправити допущені помилки, із значними помилками заповнює і складає документи, 

поверхово робить узагальнення і висновки та не зовсім охайно оформляє виконані завдання та 

звіти.  

- питання розкрите фрагментарно, наявні фактологічні помилки під час викладу чи/та 

помилки під час проведення розрахунків – 34-37 балів; 

- відповідь неповна, наявні суттєві помилки при викладі та проведенні розрахунків – 30-33 

балів; 

Оцінка «незадовільно» виставляється студенту, який не виявив достатніх знань 

основного навчально-програмного матеріалу, дає відповіді лише на деякі питання або дає 

неправильні відповіді на питання, може відтворити кілька термінів, не знає термінології 

дисципліни і основних нормативно-правових документів, не може без допомоги викладача 

використати знання у подальшому навчанні, не спромігся оволодіти навичками самостійної 

роботи. Допускає принципові помилки у виконанні передбачених програмою завдань, 

вирішенні задач, проведенні розрахунків припускається грубих помилок і не може їх 

виправити, не виконує практичне завдання у визначений термін, із значними помилками 

заповнює і складає документи, не робить узагальнення і висновки та не охайно оформляє 

виконані завдання та звіти. 

- відповідь має значні помилки елементарного рівня – 1-30 бали; 

- відсутність відповіді на питання – 0 балів. 
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9.3.Оцінювання за формою контролю 

 
Заліковий 

модуль 1 
Заліковий 

модуль 2 
Заліковий 

модуль 3 
Заліковий 

модуль 4 
Заліковий 

модуль 5 
Заліковий 

модуль 6 
Заліковий 

модуль 7 
Заліковий 

модуль 

(екзамен) 

Разом, 

% 

10 10 10 10 10 10 10 30 100 

 

 

 

9.4. Шкала оцінювання 

 
Відсоток 

правильних 

відповідей 

Рейтинг за п’ятдесяти- 

бальною шкалою 

Оцінка за 

п’ятибальною 

шкалою 

Запис у заліковій книжці 

студента та відомості 

97-100 49-50 5 відмінно 

93-96 47-48 5 відмінно 

90-92 45-46 5 відмінно 

85-89 43-44 4 добре 

80-84 40,41,42 4 добре 

75-79 38,39 4 добре 

69-74 35,36,37 3 задовільно 

65-68 33-34 3 задовільно 

60-64 30,31,32 3 задовільно 

менше 60 0-29 2 незадовільно 
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10. Методичне забезпечення 

 

1. Витяг з навчального плану 

2. Програма навчальної дисципліни 

3. Плани занять 

4. Конспект лекцій з дисципліни 

5. Завдання для обов’язкової (директорської) контрольної роботи 

6. Інструкційно-методичні матеріали до семінарських занять 

7. Інструкційно-методичні матеріали до практичних занять 

8. Інструкційно-методичні матеріали до самостійної роботи 

9. Питання до заліків з модулів  

10. Контрольні тестові завдання до заліків з модулів 

11. Питання до екзамену 

12. Екзаменаційні білети 

13. Навчальний посібник 

14. Роздавальний матеріал  

15. Презентації до тем 
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11. Рекомендована література 

Основна 

1. Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час 

діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших 

установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання 

документів: наказ Міністерства Юстиції України від 12.04.2012 № 578/5  

2. Правила роботи архівних установ України :наказ Міністерства юстиції 

України 08.04.2013 р.  № 656/5. 

3. Діденко А. Н. Сучасне діловодство: навч. посіб. / А.Н. Діденко. – 6-те вид., 

переробл. і допов. – Київ : Либідь, 2017. – 480 с.  

4. Зразки цивільно-правових документів: науково-практичний посібник  

/ За ред. В. О. Кузнєцова. – Київ : Істина, 2015. – 712 с. 

5. Іванова Т.В., Піддубна Л.П. Діловодство в органах державного управління 

та місцевого самоврядування. – Київ : Центр учбової літератури, 2012. 

6. Кавторєва Я.,Кузнєцов В.Документообіг: організація та ведення. – 

7-ме вид., переробл. і допов. – Харків : Фактор, 2010.  

7. Комова М. В. Діловодство. – Львів: Тріада плюс; Київ : Алерта, 2016. – 

218 с. 

8. Корж А.В. Документознавство: зразки документів праводілової сфери: 

навч. посіб. / А.В. Корж. – 2 вид., змін. та доп. – Київ : КНТ, 2013. – 372 с. 

9. Красницька А.В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та 

редагування: посібник. – 2-ге вид., доповн. і переробл. – Київ : Парламентське 

вид-во, 2009. – 537 с. 

10. Конфіденційне діловодство: підручник / О.Л. Голубенко та ін.; 

Східноукраїнський національний ун-т ім. Володимира Даля. – Луганськ: СНУ ім. 

В. Даля, 2014. – 208 с.  

11. Мамрак А.В. Українське документування: мова та стиль: навч. посіб. – 3-тє 

вид.– Київ: ЦНЛ, 2004. – 364 с. 

12. Мічурін Є.О. Техніка складання договорів: науково-практичний посібник. 

Серія “Практика і закон”. – Харків: Юрсвіт, 2011. – 536 с. 

13. Нікіфоров Г. К.,Нікіфоров С.С. Підприємництво та правовий захист 

комерційної таємниці. – Київ, 2001.  

14. Палеха Ю. Кадрове діловодство: навч. посіб. (зі зразками сучасних 

ділових паперів). – 5-те вид., доп. – Київ : Ліра-К. – 2009. – 476 с. 

15. Палеха Ю. І. Загальне діловодство: навч. посіб. – Київ: Ліра-К, 2014. – 

624 с.  

 

Допоміжна 

1. Конституція України від 28.06.96.  

2. Про інформацію: Закон України від 02.10.1992 № 2657-XII. 

3. Про Національний архівний фонд і архівні установи: Закон України від 

24.12.93 № 3814-XII. 

4. Про державну таємницю: Закон України від 21.01.1994 № 3855-XII. 

5. Про звернення громадян: Закон України від 02.10.1996 № 393/96-ВР. 
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6. Про електронні документи та електронний документообіг: Закон України // 

Відомості Верховної Ради України, 2003, № 36, ст. 275. 

7. Про доступ до публічної інформації: Закон України від 13.01.2011 № 2939-

VI. 

8. Про засади державної мовної політики: Закон України від 3.07.2012 р.  

№ 5029.  

9. Про електронний цифровий підпис: Закон України від 02.11.2016 р. № 852. 

10. Господарський процесуальний кодекс України від 06.11.91 р. № 1798 зі 

змінами і доповненнями.  

11. Цивільний процесуальний кодекс від 18.03.2004 р. № 1618.  

12. Кримінальний процесуальний кодекс України від 13.04.2012 р. № 4651-

VI.  

13. Про затвердження 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, у засобах 

масової інформації: Постанова Кабінету Міністрів України від 14.04.97 № 348. 

14. Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і 

використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, 

які містять службову інформацію: Постанова Кабінету Міністрів України від 

27.11.98 № 1893. 

15. Про затвердження Інструкції з діловодства в адміністративних судах 

України: наказ Державної судової адміністрації України від 17 грудня 2013 р. № 

174. 

16. Про затвердження Інструкції з діловодства в господарських судах 

України: наказ Державної судової адміністрації України від 20 лютого 2013 р. № 

28. 

17. Про затвердження Інструкції з діловодства в місцевих загальних судах, 

апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, 

Апеляційному суді АРК та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду 

цивільних і кримінальних справ: наказ Державної судової адміністрації України 

від 17 грудня 2013 р. № 173. 

 
             

12. Інформаційні ресурси 
1.Верховна Рада України http://www.rada.кіеv.uа 

2.Кабінет міністрів України http://www.kmu.gov.uа 

3.Міністерство економіки України http://www.me.gov.uа 

4.Державна податкова адміністрація http://www.sta.gov.uа 

5.Міністерство фінансів України http://www.minfin.gov.uа 

6.Законодавство України http://www.zakon/rada.gov.uа 

 


