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	Рівень вищої освіти
	Бакалавр

	Семестр
	2 курс , 3 семестр

	Статус дисципліни
	Навчальна дисципліна вибіркового  компонентного фахового переліку


	Форма навчання

	Денна

	Обсяг дисципліни, кредити ЄКТС/години
	аудиторні години – 32 (лекції - 8, практичні - , семінарські – 8)


	
Викладач дисципліни

	Левицька Надія Олексіївна
канд.юрид.наук доцент ,доцент кафедри соціального права


	Контактна інформація про викладача
	
Електронна пошта: nadiya.levytska@lnu.edu.ua 

	Консультації з питань вивчення  дисципліни
	 Онлайн-консультації в день проведення лекцій/практичних занять за допомогою освітніх платформ Zoom та Microsoft Teams. 

Для погодження часу он-лайн консультацій необхідно писати на електронну пошту викладача або дзвонити. 

Максимальний час очікування відповіді викладача та погодження дати і часу консультації не може перевищувати 2 робочі дні.


	Мова викладання
	Українська

	Сторінка курсу
	https://law.lnu.edu.ua/course/yurydychne-dokumentuvannia

	Інформація про курс
	Дисципліна «Юридичне документування» є навчальною дисципліною вибіркового  компонентного фахового переліку
 з спеціальності 081 “Право” , яка викладається в 1 семестрі в обсязі 4,5 кредитів (за Європейською Кредитно-Трансферною Системою ECTS).




	  Анотація  навчальної   дисципліни
	Загальновідомо, що практична діяльність юристів завжди пов’язана із підготовкою й оформленням великої кількості юридичних документів, з обміном інформацією в усній та письмовій формі. Це вимагає належного володіння юридичною технікою, знання особливостей офіційно-ділового стилю викладу матеріалу різноманітних нормативно-правових актів, управлінських, процесуальних (кримінальних та цивільних), адміністративно-правових документів в юридичній сфері.
     Для майбутніх юристів важливе значення має - знати склад та призначення основних груп документів, уміти з ними працювати, складати й оформлювати. Проте практика свідчить, що рівень їхньої підготовки ще недостатньо високий. Значна кількість документів розробляється й оформляється неякісно, з порушенням вимог юридичної техніки їх складання. У зв’язку з вищезазначеним виникла необхідність введення до навчального процесу  дисципліни «Юридичне документування». 


	Мета дисципліни
	     Навчальна дисципліна «Юридичне документування» покликана не тільки вдосконалити та поглибити знання студентів про поняття, особливості, види юридичних документів, а й сформувати вміння і  навички щодо роботи з юридичними документами, укладання та редагування управлінських, кадрових, процесуальних документів. 
Зокрема оформлення  таких документів ,як скарга, пропозиція, рішення, позовна заява, апеляційна та касаційна скарги, різні види наказів та довідок. Знання та правильне застосування засобів, правил , прийомів та реквізитів даних документів дозволяє створювати їх на високому професійному рівні , що є незамінним атрибутом сучасної діяльності юриста.
 Вивчення дисципліни «Юридичного документування» студенту  сприятимуть в майбутньому отримати належні знання з актуальних питань складання юридичних документів на практиці. 
Метою викладання навчальної дисципліни «Юридичного документування» є 
1.підготовка студентів до самостійної роботи з документами, вміти складати проекти таких документів, як :  заповіт, скарга, пропозиція, звернення, боргова розписка, договір найму житла, договір купівлі-продажу транспортного засобу, шлюбний договір, позовна заява, апеляційні та касаційні скарги, протокол розбіжностей;
2. документувати процесуальні дії; систематизувати та зберігати юридичні документи;
3. надання відомостей щодо існуючих класифікацій документів; 
4.вивчення порядку документообігу юридичних документів, контролю за їх виконанням тощо.
Значення цього курсу - правильно розташовувати реквізити юридичних документів, дотримуючись вимог держстандартів і відомчих нормативно-правових актів; логічно викладати інформацію;  документувати процесуальні дії. 
Вивчення цього предмету сприятиме розвитку культури оформлення юридичних документів.


	Література для вивчення дисципліни
	1.Зразки процесуальних документів по кримінальних справах: Навчальний посібник / Кол. aвторів : С.О. Бандурка, Р.В. Єдин, С.О. Сичов, С.В. Слінько. – Х. : Золота миля, 2011. – 316 с.
2.Красницька А. В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та редагування. –  К. : Парламентське видавництво, 2006– 538 с.
 3.Мічурін Є. О. Техніка складання договорів : наук.-практ. посіб. / Є. О. Мічурін. – Х. : Юрсвіт, 2011. – 536 с.
4.Процесуальні документи у кримінальному провадженні. Зразки, роз’яснення : процес. док. слідчого, прокурора, адвоката, слідчого судді, суду / [В. В. Городовенко та ін.] ; за заг. ред. проф. М. А. Погорецького та О. П. Кучинської ; Київ. нац. ун-т ім. Тараса Шевченка, Нац. шк. суддів України. – Київ : Юрінком Інтер, 2015. – 545 с.
5.Роїна О. М. Збірник позовних заяв : практ. посіб. / О. М. Роїна. – К. : КНТ, 2011. – 204 с.
[bookmark: _Hlk91099713]6.Складання процесуальних документів у досудовому розслідуванні: навчально-методичний посібник / Аленін Ю.П., В.Г. Пожар, О.О. Торбас. Одеса, 2020. 79 с. 
7. Процесуальні документи досудового розслідування (слідчого, прокурора, адвоката та слідчого судді). Науковопрактичний посібник/ Гринюк В.О. та ін.; за ред. М.А. Погорецького та О.П. Кучинської. Київ: Правова Єдність, 2018. 251 с
8.Процесуальні та договірні документи у практиці роботи юристів [Текст] : [наук.-практ. посіб.] / [Теньков С. О. та ін.]. – К. : Професіонал, 2012. – 512 с.


	Результати навчання:

	      знати: 
· акти технічного регулювання та методичні матеріали щодо документування інформації, що виникає в процесі управлінської діяльності та юридично значимої інформації;
· правила складання та оформлення документів, у тому числі що належать до сфери професійної діяльності;
· структуру та способи документування правової інформації;
· сучасні технології обробки та зберігання документів.
   вміти:
· складати та оформляти документи, в тому числі що належать до сфери професійної діяльності відповідно до вимог законів та інших нормативних правових актів, а також актів технічного регулювання;
· аналізувати зміст та реквізити документованої правової інформації;
· організовувати контроль за термінами виконання документів та оперативне їх зберігання;
· детально ознайомитись з вмістом правового режиму обігу та системами документації ,вимогами що висуваються до оформлення різних видів управлінських , кадрових, процесуальних документів та договірних відносин.


	Ключові слова
	Юридичне документування, організаційно - розпорядча документація, документація особового складу , процесуальне документування, реквізити, контроль, режим обігу.

	Формат курсу
	Очний

	Теми
	Тема 1. Історія становлення та розвитку юридичного                               
  документування в Україні.
Тема 2.  Загальне розуміння поняття юридичний документ. 
Тема 3. Документування   в управлінській діяльності.
Тема 4. Документування кадрової діяльності.
Тема 5. Процесуальне документування. 
[bookmark: _Hlk91098737]Тема 6. Документування договірних відносин.
Тема 7. Організація роботи з документами.
Тема 8. Електронний юридичний документ як вид юридичного документа.


	Підсумковий контроль, форма
	Залік в кінці семестру,
письмовий

	Пре реквізити
	Для вивчення курсу студенти потребують базових знань з гуманітарних дисциплін, достатніх для сприйняття юридичного категоріального апарату

	Навчальні методи та техніки, які будуть використовуватися під час викладання курсу
	В процесі навчання використовуються наступні методи: лекція (подається фактичний матеріал, висвітлюються положення нормативно правових актів тощо), проблемний метод (полягає у постановці перед студентами проблем практичного характеру та аналізуються запропоновані студентами способи їх вирішення), інформаційно-пояснювальний метод (надається інформація законодавчого, практичного характеру, статистична інформація тощо. Пояснюється значення окремих нормативно-правових приписів та термінології), метод обговорення дискусійних питань (обговорюються проблеми оформлення юридичних документів, застосування норм чинного законодавства України, практика підготовки юридичної документації тощо), метод виконання практичних завдань (на підставі сформульованих ситуативних задач розглядаються практичні аспекти застосування норм права та способи вирішення оформлення документації)

	Необхідне обладнання
	Вивчення курсу потребує використання загально вживаних програм і операційних систем, доступ до мереж Інтернет.

	Критерії оцінювання (окремо для кожного виду навчальної діяльності)
	Оцінювання знань студента здійснюється за 100-бальною шкалою. Кінцева оцінка за залік складається із суми середнього балу за поточний та модульний контролі з дотримання пропорції 50% - 50%. 
Письмові роботи: Очікується, що студенти виконають декілька видів письмових робіт (есе, схематичних завдань, вирішення кейсів). Академічна доброчесність: Очікується, що роботи студентів будуть їх оригінальними дослідженнями чи міркуваннями. Відсутність посилань на використані джерела, фабрикування джерел, списування, втручання в роботу інших студентів становлять, але не обмежують, приклади можливої академічної не доброчесності. Виявлення ознак академічної не доброчесності в письмовій роботі студента є підставою для її не зарахування викладачем, незалежно від масштабів плагіату чи обману. Відвідання занять є важливою складовою навчання. Очікується, що всі студенти відвідають усі лекції та практичні зайняття курсу. Студенти мають інформувати викладача про неможливість відвідати заняття. У будь-якому випадку студенти зобов’язані дотримуватися усіх строків визначених для виконання усіх видів письмових робіт, передбачених курсом. Література. Уся література, яку студенти не зможуть знайти самостійно, буде надана викладачем виключно в освітніх цілях без права її передачі третім особам. Студенти заохочуються до використання також й іншої літератури та джерел, яких немає серед рекомендованих.
Політика виставлення балів. Враховуються бали набрані на поточному тестуванні, самостійній роботі та бали підсумкового тестування. При цьому обов’язково враховуються присутність на заняттях та активність студента під час практичного заняття; недопустимість пропусків та запізнень на заняття; користування мобільним телефоном, планшетом чи іншими мобільними пристроями під час заняття в цілях не пов’язаних з навчанням; списування та плагіат; несвоєчасне виконання поставленого завдання і т. ін.
Жодні форми порушення академічної доброчесності не толеруються.

	Питання до заліку.
	1. Витоки документування  на українських землях у праісторичні часи.
2.  Поняття «юридичний документ» . Ознаки  та властивості.
3. Загальні функції  юридичного  документа. 
4. Спеціальні функції юридичного документа.
5. Основні групи поділу юридичного документа залежно від характеру правової інформації  .
6. Види юридичного документу за способом фіксації .
7. Види  поділу юридичних  документів  за способом  найменування.
8. Поняття та особливості документування управлінської діяльності.
9. Види документів  управлінської діяльності .
10. Довідково-інформаційні документи.
11. Ділове листування.
12. Загальні вимоги до складання та оформлювання управлінських документів.
13. Загальні правила оформлення документів.
14.  Поняття змісту про кадрове документування.
15. Види  кадрової документації (документації щодо особового складу).
16. Поняття про основні документи щодо особового складу.
17. Поняття та види організаційних документів. 
18.  Поняття та види особистих та особових документів.
19. Поняття та види облікових документів.
20. Поняття та види розпорядчих документів. 
21. Поняття, ознаки   процесуальних документів. 
22. Класифікація   процесуального документа.
23. Зміст офіційності процесуальних документів.
24.  Загальні положення  цивільно- процесуальних документів.
25.  Поняття , форма, види  позовної заяви.
26. Структура  цивільного позову.
27. Правові аспекти  адміністративно-процесуальних  документів.
28. Правові вимоги до адміністративного позову. 
29. Процесуальні документи  у сфері кримінально-правових відносин.
30. Поняття та реквізити апеляційної та  касаційної скарг.
31. Договір як юридичний документ. 
32. Переддоговірні  документи. 
33. Структура та реквізити договору. 
34. Нотаріальне посвідчення договорів.
35. Поняття та реквізити таких юридичних документів , як заповіт, 
скарга, 
пропозиція,
звернення, 
боргова розписка, 
договір найму житла, 
договір купівлі-продажу транспортного засобу,
шлюбний договір,
      протокол розбіжностей.



	Опитування
	Анкету-оцінку з метою оцінювання якості курсу буде надано по завершенню курсу.
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