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Характеристика навчальної дисципліни 

Семестр навчання 2 – ий 

Обсяг 3 кредити ЄКТС (90 годин) 

Анотація 

Навчальна дисципліна «Юридичне 
документознавство» належить до обов’язкових 
навчальних дисциплін, викладається на 1-му курсі. 

Предметом вивчення навчальної дисципліни є 
загальні закономірності процесів створення та 
функціонування юридичних документів у суспільстві, 
дослідження їх природи, властивостей, внутрішньої 
будови; система правових норм стосовно регламентації 
роботи з юридичними документами, що закладені у 
нормативно-правових актах; система знань та вмінь, що 
розкривають сутність, складові компоненти, 
закономірності розвитку юридичної техніки, 
використання засобів, прийомів, правил юридичної 
техніки при складанні правозастосовних актів; 
теоретико-методологічні розробки учених у сфері 
юридичного документознавства. 

Мета вивчення 

дисципліни 

Метою вивчення навчальної дисципліни            
“Юридичне документознавство” є сформувати вміння 
і практичні навички роботи з текстами юридичних 
документів; навчити техніці складання юридичних 
документів відповідно до вимог законодавства 
України, граматичної та стилістичної правильності, 
термінологічної коректності, ясності, чіткості; 
сформувати вміння аналізувати правотворчі та 
правозастосовні помилки та вільно володіти методами 
їх усунення; сформувати професійні та комунікативні 
компетенції на основі розкриття сучасних наукових 
концепцій, понять, методів та технологій 
міжособистісного ділового спілкування. 

Програмні компетентності та результати навчання здобувача  

вищої освіти за ОПП 

Інтегральна  

компетентність 

Здатність вирішувати складні спеціалізовані задачі та 

практичні проблеми у сфері правоохоронної діяльності 

або у процесі навчання, що передбачає застосування 

певних теорій та методів правоохоронної діяльності і 

характеризується  комплексністю та невизначеністю 

умов. 

Загальні 

компетентності (ЗК) 

ЗК1. Здатність до абстрактного мислення, аналізу 

та синтезу. 

ЗК2. Здатність застосовувати знання у практичних 

ситуаціях. 

ЗК3. Здатність та розуміння предметної області та 

розуміння професійної діяльності. 
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ЗК4. Здатність спілкуватися державною мовою як 

усно, так і письмово. 

ЗК7. Здатність вчитися й оволодівати сучасними 

знаннями. 

Спеціальні 

компетентності (СК) 
 

СКЗ. Здатність професійно оперувати 

категоріально понятійним апаратом права і 

правоохоронної діяльності.  

СК4. Здатність до критичного та системного 

аналізу правових явищ і застосування набутих знань та 

навичок у професійній діяльності.  

СК5. Здатність самостійно збирати та критично 

опрацьовувати, аналізувати та узагальнювати правову 

інформацію з різних джерел.  

СК6. Здатність аналізувати та систематизувати 

одержані результати, формулювати аргументовані 

висновки та рекомендації.  

СК10. Здатність визначати належні та придатні для 

юридичного аналізу факти. 

Результати навчання 

(РН) 

РНЗ. Збирати необхідну інформацію з різних 

джерел, аналізувати і оцінювати її.  

РН4. Формулювати і перевіряти гіпотези, 

аргументувати висновки.  

РН5. Розробляти тексти та документи з питань 

професійної діяльності, вільно спілкуватися 

українською та іноземною мовами усно і письмово у  

соціальній і професійній сферах.  

РН10. Виокремлювати юридично значущі факти і 

формувати обґрунтовані правові висновки.  

РН13. Знати і розуміти відповідні вимоги 

законодавства, грамотно оформлювати процесуальні 

документи, що використовуються під час провадження 

у справах про адміністративні правопорушення, 

здійснювати превентивні та примусові поліцейські 

заходи, а також кваліфікацію адміністративних та 

кримінальних правопорушень. 
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СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Теми 

Кількість годин 

у
сь

о
г
о

 

зокрема 

л
ек

ц
ія

 

семінарське 

заняття 

практичне 

заняття 

самостійн

а робота 

Розділ 1. Юридичне 

документознавство як навчальна 

дисципліна  

42 4 8 2 28 

Тема 1. Юридичне документознавство як 

навчальна дисципліна.  Юридичний 

документ як матеріальний носій правової 

інформації 

12 2 2  8 

Тема 2. Юридична техніка як інструмент 

укладання правових актів. 

Правозастосовні помилки як порушення 

вимог юридичної техніки 

12 2 2  8 

Тема 3. Система структурних одиниць 

юридичних документів. Правила 

оформлення реквізитів 

12  2 2 8 

Тема 4. Організація сучасного 

діловодства 
6  2  4 

Розділ ІІ. Техніка створення юридичних 

документів 
48  2 14 32 

Тема 5. Техніка створення документів 

управлінської діяльності. Типові 

помилки та шляхи їх усунення.      

18 

 

2 6 10 

Тема 6. Техніка створення кримінально-

правових та кримінально- процесуальних 

документів. Типові помилки та шляхи їх 

усунення.      

12   2 10 

Тема 7. Техніка створення 

адміністративно-правових та 

адміністративно-процесуальних 

документів. Типові помилки та шляхи їх 

усунення.      

10   4 6 

Тема 8. Техніка створення цивільно-

правових та цивільно-процесуальних 

документів.  Типові помилки та шляхи їх 

усунення.      

8   2 6 

Підсумковий контроль залік 

 

 

ЛІТЕРАТУРА ТА ІНФОРМАЦІЙНІ ДЖЕРЕЛА 

Основна  

Нормативно-правові акти 
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1. Конституція України : Закон України від 28 червня 1996 р. № 254к/96-ВР. 

Відомості Верховної Ради України. 1996. № 30. Ст. 141.  

2. Про забезпечення функціонування української мови як державної : Закон 

України від 25 квітня 2019 р.   № 2704-VІІІ. Відомості Верховної Ради. 2019. № 

21. ст. 81.  
3. Про електронні документи та електронний документообіг : Закон України 

від  22 травня 2003 р. Відомості Верховної Ради України. 2003. № 36. Ст. 275.  

4. Про державну таємницю : Закон України від 07 квітня 1994 р. Відомості 

Верховної Ради України. 1994.  № 16. Ст. 93.  

5. Про інформацію : Закон України від 02 жовтня 1992 р. Відомості 

Верховної Ради України. 1992. №  48. Ст. 650.  

7. Про доступ до публічної інформації : Закон України від 13 січня 2011 р. 

Відомості Верховної Ради України.  2011. № 32. Ст. 314.  

8. Про Національний архівний фонд та архівні установи : Закон України від 

24 грудня 1993 р. Відомості Верховної Ради України. 1994. № 15. Ст. 86.  
9. Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні : Закон України 

від 16 листопада 1992 р. № 2782-ХІІ. Відомості Верховної Ради України. 1993. №  

1. Ст. 1. (у редакції від 17.06.2020).  

10. Про судоустрій і статус суддів : Закон України від 02.06.2016. Відомості 

Верховної Ради. 2016. № 31. Ст.  545. (у редакції від 10.12.2020).  
11. Про телебачення і радіомовлення : Закон України від 21 грудня 1993 р. 

Відомості Верховної Ради України. 1994. № 10. ст. 43 (у редакції від 16.10.2020). 

12. Про авторське право і суміжні права : Закон України від 28.02.1995. 

Відомості Верховної Ради України.  1994. № 13.  Ст. 64 (у редакції від 14.10.2020). 

13. Про оперативно-розшукову діяльність : Закон України від 18 лют. 1992 

р. Відомості Верховної Ради України. 1992. № 22. Ст. 303 (у редакції від 

24.10.2020).  
14. Про Уповноваженого Верховної Ради з прав людини : Закон України  від 

23 грудня 1997 р. Відомості Верховної Ради України. 1998. № 20. Ст. 99. (у 

редакції від 01.01.2021). 

 15. Про Національну поліцію : Закон України від 02.07.2015.  Відомості 

Верховної Ради. 2015. № 40-41. Ст. 379. (у редакції від 12.12.2020).  

16. Про центральні органи виконавчої влади : Закон України. Відомості 

Верховної Ради України. 2011. № 38. Ст. 385. (у редакції від 06.12.2020). 

17. Про державну службу : Закон України. Відомості Верховної Ради 

України. 2016. № 4. Ст. 43. 
 18. Господарський процесуальний кодекс України від 06 лист. 1991 р. № 

1798-ХІІ. Відомості Верховної Ради України. 1992. № 6. Ст. 56. 

19. Кодекс України про адміністративні правопорушення. Відомості 

Верховної Ради Української РСР. 1984. Додаток до № 51. Ст. 1122. (у редакції від 

01.01.2021). 

20. Кодекс адміністративного судочинства України від 06 лип. 2005 р. № 

2747-ІV. Відомості Верховної Ради України. 2005. № 35-36. № 37. Ст. 446. 
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20. Кодекс законів про працю України від 10.12.1971  № 322-VIII. Відомості 

Верховної Ради України. 1971. Додаток до № 50. Ст. 375. 

(редакція від 31.12.2020).  

21. Кримінальний кодекс України від 05 квітня 2001 р. № 2341-III. Відомості 

Верховної Ради України. 2001. № 25–26. Ст. 131. 

22. Кримінальний процесуальний кодекс України від 13 квітня 2012 р.  

Відомості Верховної Ради України. 2013. № 9–10, № 11–12, № 13. Ст. 88. 

23. Цивільний кодекс України від 16 січня 2003 року № 435-IV.  Відомості 

Верховної Ради України. 2003. №№ 40–44. Ст. 356. 

24. Цивільний процесуальний кодекс України від 18 березня 2004 року 

№ 1618-ІV. Відомості Верховної Ради України. 2004. № 40–42. Ст. 492. 

25. 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, в засобах 

масової інформації : Постанова Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348. 

(редакція від 28.02.2020). URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/348-97-

%D0%BF/.  

26. Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, 

зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв 

інформації, що містять службову інформацію : Постанова Кабінету Міністрів 

України від 18.05.2019 № 736. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/736-2016-

%D0%BF#Text. 

27. Деякі питання документування управлінської діяльності: Постанова 

Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55. (редакція від 22.12.2020). URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF/. 

28. ДСТУ 4163:2020  «Уніфікована система організаційно-розпорядчої 

документації. Вимоги до оформлення документів». Національний стандарт 

України. Державна уніфікована система документації. Київ. 2020. 37 c. Чинний з 

01.09.2021. URL: file:///C:/Users/User/Desktop/DSTU41632020v1.pdf 

29. Про затвердження Правил організації діловодства та архівного 

зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, 

на підприємствах, в установах і організаціях : наказ Міністерства юстиції України 

від 18.06.2015 № 1000/5. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0736-15#n15. 

30. Про затвердження Положення про порядок роботи зі зверненнями 

громадян і організації їх особистого прийому в системі Міністерства внутрішніх 

справ України: наказ МВС України від 10.10.2004 № 1177. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0944-16.  

31. Про затвердження Інструкції з оформлення матеріалів про 

адміністративні правопорушення в органах поліції: наказ МВС України 

від  06.11.2015 № 1376. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z1496-15.  

32. Про організацію роботи із запитами на публічну інформацію в 

Національній поліції України: наказ МВС України від  07.02.2017 №  95. URL:  

http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/RE30152.html. 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/322%D0%B0-08
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/348-97-%D0%BF/
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/348-97-%D0%BF/
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/736-2016-%D0%BF#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/736-2016-%D0%BF#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF/
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0944-16
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33. Про затвердження Інструкції з організації контролю за виконанням 

документів у Національній поліції України: наказ МВС України від  13.06.2016 

№ 503. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0944-16. 

34. Про затвердження Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, 

використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, 

що містять службову інформацію, у Національній поліції : наказ МВС України 

від 26.01.2017 № 65. URL: http://tranzit.ltd.ua/nakaz/. 

35. Про затвердження Інструкції з діловодства в системі Національної 

поліції: наказ Національної поліції України  від 20.05.2016 № 414. URL:   

http://tranzit.ltd.ua/nakaz/.  

36. Про затвердження Порядку ведення єдиного обліку в органах 

(підрозділах) поліції заяв і повідомлень про кримінальні правопорушення та інші 

події : наказ МВС України від 08.02.2019 № 100. URL: http://tranzit.ltd.ua/nakaz/. 

37. Про затвердження Інструкції з документування управлінської інформації 

та організації роботи з документами, створеними у паперовій формі: наказ МВС 

України від  29.07.2019 №  630. 

38. Про затвердження Інструкції з документування управлінської інформації 

в електронній формі та організації роботи з електронними документами в 

діловодстві, електронного міжвідомчого обміну: наказ МВС України 

від  29.07.2019 №  630. 

39. Про затвердження Інструкції з організації реагування на заяви і 

повідомлення про кримінальні, адміністративні правопорушення або події та 

оперативного інформування в органах (підрозділах) Національної поліції 

України: наказ МВС України від 27.04.2020  № 357. URL:   

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0443-20#Text. 

 

Підручники, навчальні посібники 

1. Андрусів Л. М. Техніко-юридичні та методологічні засади 

оприлюднення нормативно-правових актів : монографія. Київ. 2020. 443 с. 

2. Бесчастний В. М., Мердова О. М. Юридичне документознавство : 

[навч. посібник] / В. М. Бесчастний, О. М. Мердова; за заг. ред. В. М. Бесчастного. 

Київ : ВД «Дакор». 2016. 238 с 

3. Зразки процесуальних документів у адміністративному судочинстві. 

Скарги, заяви, клопотання, відзиви, заперечення, позови. Київ. 2017. 128 с. 

4. Зразки цивільно-правових документів : наук.-практ. посіб. / за ред.   

В. О. Кузнєцова. Київ : Істина. 2017. 712 с. 

5. Ковальський В. С., Кузінцев І. П. Правотворчість : теоретичні та 

логічні засади. Київ : Юрінком Інтер. 2015. 228 с. 

6. Красницька А. В., Підвисоцький В. В. Юридичне документознавство. 

Мультимедійний навчальний посібник. Київ: НАВС. 2019. URL: 

https://arm.naiau.kiev.ua/books/legal_documentation/info/author.html. 

7. Мічурін Є. О. Техніка складання договорів : наук.-практ. посіб. 

Харків : Юрсвіт. 2016.  536 с.  

8. Практикум зі складання процесуальних документів : навч. посіб. / 

кол. авт. 2-е вид., перероб. і доп. Дніпро : Ліра ЛТД. 2017. 308 с. 

https://arm.naiau.kiev.ua/books/legal_documentation/info/author.html
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9. Процесуальні документи прокурора у кримінальному провадженні : 

наук.-практ. посіб.  у 2 т. Т. 1. Київ : Нац. академія прокуратури України. 2016. 

372 с. 

10. Процесуальні документи у сфері цивільно-правових відносин. Зразки 

документів, коментарі, роз'яснення. Укладачі : Максим Хомішин, Катерина 

Чижмарь, Дмитро Журавльов, Сергій Пєтков. Київ : Центр навчальної літератури. 

2019. 184 с. 

11. Теорія держави та права : навч. посіб. / уклад. : Є. В. Білозьоров, В. 

П. Власенко, О. Б. Горова та ін. / за заг. ред. С. Д. Гусарєва, О. Д. Тихомирова. 

Київ : НАВС, Освіта України. 2017. 320 с. 

12. Терела Г. В. Юридична техніка та складання процесуальних 

документів. Навчально-методичний посібник для самостійного вивчення 

навчальної дисципліни підготовки бакалавра спеціальності 081 «Право». 

Полтава. 2016. 

13. Шкіцька І. Управлінське документознавство. Навчальний посібник. 

Вид. 2-ге, оновл. Та доп. Тернопіль : ТНЕУ. 2020. 382 с. URL: 

http://dspace.wunu.edu.ua/bitstream/316497/38608/1/Shkitska_Upravl_doumentozn-

2020.pdf 

14. Шутак І. Д., Онищук І. І., Легін Л. М.. Юридична техніка в схемах і 

таблицях : курс лекцій. Івано-Франківськ : Лабораторія акад. досліджень 

правового регулювання та юридичної техніки. Дрогобич : Коло, 2016.  234 с. 

Додаткова (методичне забезпечення)  

1. Бесчастний В. М., Мердова О. М. Юридичне документознавство : 

[навчальний посібник] / В. М. Бесчастний, О. М. Мердова; за заг. ред. В. М. 

Бесчастного. – Київ : ВД «Дакор», 2016. – 238 с. 

2. Тетарчук І., Дякив Т. Юридичне документознавство. Навчальний 

посібник для підготовки до іспитів. Київ : Центр навч. Літерат. 2020. 164. с. 

3. Чулінда Л. І., Красницька А. В. Герменевтичне дослідження норм 

права через лінгвістичні форми вираження. Наукові записки Міжнародного 

гуманітарного університету : збірник статей. Одеса : Видавничий дім 

«Гельветика». 2021. Вип. 34. 246 с. С. 27-30. 

Інформаційні ресурси  

Словники 

1. http://lcorp.ulif.org.ua/dictua  (“Словники України”).  

2. http://slovo.ridne.net  (Електронні версії словників термінографічної 

серії «Слово Світ»).  

3. http://www.slovnyk.net (Великий тлумачний словник сучасної 

української мови).  

4. http://litopys.org.ua/ukrmova/um.htm (Українська мова : 

Енциклопедія). 

Інші сайти 

1. http://zakon1.rada.gov.ua (законодавство України). 

2. http://www.nau.ua (Інформаційно-пошукова правова система 

«Нормативні акти України (НАУ)»). 

http://lcorp.ulif.org.ua/dictua
http://slovo.ridne.net/
http://www.slovnyk.net/


9  

3. http://www.catalogue.nplu.org (Національна парламентська бібліотека 

України). 

4.  http://www.pravoznavec.com.ua  (Електронна бібліотека юридичної 

літератури “Правознавець”). 

5. http://ulif.mon.gov.ua (Український лінгвістичний портал). 

6. http://pravopys.vlada.kiev.ua (Інтернет-сторінка, присвячена мовним 

питанням. 

7. Національна бібліотека України ім. В.І. Вернадського. URL: 

http://www.nbuv.gov.ua  

8. Національна бібліотека України ім. Ярослава Мудрого. URL: 

http://nlu.org.ua  

9. Юридична бібліотека (Україна). URL: http://pravo.biz.ua  

10. Повні тексти юридичних книг (бібліотека Князева). URL: 

http://www.ebk.net.ua  

11. Бібліотека ДДУВС. URL: https://dduvs.in.ua/biblioteka/. 

12. Бібліотека ДонДУВС. URL: https://dnuvs.in.ua/viddily-ta-

viddilennya/zagalna-biblioteka. 

13. Бібліотека ЛьвДУВС. URL: https://www1.lvduvs.edu.ua/elektronnyi-

kataloh. 

14. Бібліотека НАВС. URL: 

https://dn.naiau.kiev.ua/mod/url/view.php?id=798&lang=en. 

15. Бібліотека ОДУВС. URL: https://oduvs.edu.ua/zagalna-biblioteka/. 

16. Бібліотека ХНУВС. URL: http://lib.univd.edu.ua 

 

 

 

 

 


