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1.ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
Освітній компонент «Документознавство у правоохоронній діяльності» є обов’язковою складовою підготовки здобувачів першого (бакалаврського) рівня за освітньо-професійною програмою «Правоохоронна діяльність» і має чітко виражену практичну спрямованість. Дисципліна орієнтована на формування системного бачення документування як фундаментального елементу службової та процесуальної діяльності правоохоронних органів, без якого неможливе забезпечення законності, правопорядку, доказової спроможності матеріалів та ефективного управління.
У межах курсу документ розглядається як універсальний інструмент фіксації юридично значущих фактів, управлінських рішень і службових дій, а також як гарантія підзвітності та прозорості діяльності посадових осіб. Особлива увага приділяється ролі документування у забезпеченні прав і свобод людини, можливості судового контролю, допустимості доказів та мінімізації процесуальних ризиків. Дисципліна формує у здобувачів розуміння того, що якість документа безпосередньо впливає на результат провадження, стабільність прийнятих рішень і репутацію правоохоронного органу.
Зміст освітнього компонента охоплює теоретичні засади документознавства, систему службових і процесуальних документів, стандарти їх оформлення, реєстрації, руху та зберігання. Значний блок присвячено практичним аспектам складання типових документів правоохоронної діяльності, формуванню документальних пакетів для взаємодії з іншими органами державної влади та суб’єктами сектору безпеки і оборони, а також дотриманню вимог щодо роботи з інформацією з обмеженим доступом і персональними даними.
Окремий акцент зроблено на електронному документообігу, використанні кваліфікованого електронного підпису, функціонуванні інформаційно-пошукових систем і електронних реєстрів, що є невід’ємною частиною сучасної правоохоронної практики. У контексті цифровізації державного управління розглядаються питання інформаційної безпеки, кібергігієни, журналювання дій користувачів та контролю доступу до документів.
Освітній компонент забезпечує формування у здобувачів професійної культури службового письма, відповідального ставлення до документування як до інструменту правового захисту та управлінської ефективності, а також усвідомлення юридичної та дисциплінарної відповідальності за порушення вимог щодо оформлення, зберігання і використання документів. Дисципліна створює необхідне підґрунтя для подальшого опанування галузевих процесуальних і спеціальних правоохоронних дисциплін, інтегруючи знання юридичної техніки, інформаційного права та організації службової діяльності в єдину прикладну систему професійних компетентностей.
Мета. Сформувати у здобувачів освіти компетентності та практичні навички професійного документування у правоохоронній діяльності, забезпечивши здатність складати, оформлювати, реєструвати, використовувати та зберігати службові і процесуальні документи з дотриманням чинних нормативних вимог, стандартів діловодства, правил інформаційної безпеки та етичної відповідальності.
Завдання. Забезпечити засвоєння понятійного апарату документознавства і ролі документування в діяльності правоохоронних органів.
Сформувати розуміння системи службових документів, їх призначення, структури та управлінського циклу.
Навчити застосовувати вимоги до оформлення документів, зокрема реквізитів, мови, стилю, посилань, додатків, грифування і засвідчення копій.
Відпрацювати базові навички складання типових службових документів і підготовки документальних пакетів для взаємодії з іншими органами.
Сформувати уявлення про процесуальні документи та вимоги до фіксації юридично значущих фактів у типових правоохоронних ситуаціях.
Розкрити організацію діловодства: реєстрацію, маршрутизацію, контроль виконання, формування справ, строки зберігання, архівування.
Забезпечити практичне розуміння електронного документообігу, КЕП, електронних реєстрів, а також базових принципів кібергігієни і захисту даних.
Сформувати відповідальне ставлення до якості документування як до фактору законності, доказувальної спроможності матеріалів та захисту прав людини.
Зв’язок з програмними результатами навчання:
РН І. Розуміти історичний, соціальний, економічний, технологічний і культурний контексти розвитку правоохоронної діяльності. 
РН 2. Вести міжособистісний діалог та превентивну комунікацію з метою виконання завдань професійної діяльності. 
РН 3. Розуміти та професійно застосовувати понятійний апарат права та правоохоронної діяльності. 
РН 4. Формулювати і перевіряти гіпотези, виокремлювати юридично значущі факти, виявляти причинно-наслідкові зв'язки в діях і явищах для прийняття оптимального рішення в конкретних ситуаціях. 
РН 5. Розробляти тексти, документи з питань професійної діяльності, вільно спілкуватися українською та іноземною мовами. 
РН 6. Знати  і розуміти принципи доброчесності та норми етичної поведінки, дотримуватися їх у професійній діяльності. 
РН 7. Взаємодіяти із суб'єктами забезпечення публічної (громадської) безпеки і порядку, а також здійснювати комунікацію з фізичними та юридичними особами з метою виконання завдань у сфері правоохоронної діяльності. 
PH 8. Здійснювати пошук інформації у доступних джерелах, аналізувати оцінювати її для повного та всебічного встановлення обставин, необхідних для виконання професійних завдань. 
РН9. Використовувати інформаційно-комунікаційні системи та інші інформаційні ресурси, у тому числі ті, що мають технічний та криптографічний захист, поштовий зв’язок спеціального призначення, фельд’єгерський зв’язок, системи цифрового зв’язку суб’єктів сектору безпеки І оборони з метою виконання професійних завдань у сфері правоохоронної діяльності.
РН 10. Виокремлювати юридично значущі факти і формувати обґрунтовані правові висновки. 
PH 11. Знати і розуміти сучасні правові доктрини, цінності та принципи функціонування національної правової системи. 
РН23. Уміння виявляти та фіксувати порушення на державному кордоні, зокрема незаконний перетин, контрабанду, торгівлю людьми та інші правопорушення, використовуючи базові інструменти кримінального аналізу та стандартизовані процедури документування.
РН24. Здатність працювати у взаємодії з підрозділами Державної прикордонної служби, Національної поліції, ДМС, митниці та органів місцевого самоврядування під час виконання правоохоронних завдань у прикордонних районах, дотримуючись усталених міжвідомчих процедур.
РН25 Уміння здійснювати первинне правове супроводження діяльності суб’єктів господарювання в умовах підвищеного ризику, зокрема у прикордонних територіях, шляхом виявлення типових правопорушень у сфері економіки, фінансового контролю, зовнішньоекономічної діяльності та корупційних загроз.
 Вивчення ОК передбачає формування та розвиток у студентів компетентностей:
ЗКІ. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях 
ЗК2. Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної діяльності 
ЗКЗ. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово Спеціальні (фахові, предметні) компетентності 
ЗК4. Здатність використовувати інформаційні та комунікаційні технології 
ЗК5. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями 
ЗК6. Усвідомлення рівних можливостей та гендерних проблем 
ЗК7. Здатність до адаптації та дії в новій ситуації 
 СКІ. Усвідомлення функцій держави у сфері правоохоронної діяльності, способів та механізмів реалізації цих функцій 
СК2. Здатність здійснювати нагляд (контроль) за додержанням вимог законодавства у сфері правоохоронної діяльності 
СКЗ. Здатність до критичного мислення та системного аналізу правових явищ 
СК4. Здатність самостійно збирати та критично опрацьовувати, аналізувати та узагальнювати правову інформацію з різних джерел 
СК5. Здатність визначати придатні для юридичного аналізу факти, систематизувати одержані результати, встановлювати причинно-наслідкові зв'язки, формулювати аргументовані висновки та рекомендації 
СК8. Здатність ефективно застосовувати сучасну техніку та інформаційні технології, використовувати технічні засоби, спеціалізовані інформаційно-пошукові системи, бази та банки даних, а також відповідне програмне забезпечення для захисту прав і свобод людини, власності, суспільних відносин від протиправних посягань
СК9. Здатність надавати правоохоронні послуги
СК15. Здатність здійснювати контроль за дотриманням фізичними та юридичними особами спеціальних правил та порядку зберігання І використання зброї, спеціальних засобів індивідуального захисту та активної оборони, боєприпасів, вибухових речовин і матеріалів, інших предметів, матеріалів і речовин, на які поширюється дозвільна система
СК16. Здатність забезпечувати кібербезпеку, економічну та інформаційну безпеку держави, об’єктів критичної інфраструктури
 СК17. Здатність забезпечувати охорону державної таємниці та працювати з носіями інформації з обмеженим доступом
СК19. Здатність здійснювати взаємодію з іншими суб’єктами сектору безпеки і оборони, у тому числі при усуненні потенційних та реальних загроз державному суверенітету та територіальній цілісності держави
 

































2. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

	
Вид заняття
	Загальна кількість годин
(ДФ)
	Загальна кількість годин
(ЗФ)

	лекції
	12
	10

	семінарські заняття
	20
	6

	індивідуальна робота
	16
	14

	самостійна робота
	42
	60

	Всього
	90
	90

	Залік
	+
	+




















3. ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

	Тема 1.
	Документознавство як складова професійної діяльності правоохоронних органів 

	Тема 2.
	  Система службових документів у правоохоронній діяльності 


	Тема 3.
	  Вимоги до оформлення службових і процесуальних документів 


	Тема 4.
	  Процесуальні документи у правоохоронній діяльності 


	Тема 5.
	  Електронний документообіг та інформаційні технології у правоохоронній діяльності 

	Тема 6.
	  Культура службового документування та відповідальність за порушення вимог 




















4. ГЛОСАРІЙ
Автентичність документа - властивість документа, що підтверджує його справжність, походження та цілісність змісту, зокрема шляхом власноручного підпису або кваліфікованого електронного підпису.
Адресат документа - фізична або юридична особа, орган державної влади чи посадова особа, якій офіційно спрямовується документ.
Адміністративне документування - процес фіксації адміністративних правопорушень і управлінських рішень відповідно до вимог Кодексу України про адміністративні правопорушення.
Акт - службовий або процесуальний документ, що фіксує встановлені факти, результати перевірки, огляду чи іншої дії.
Аналітична записка - інформаційно-аналітичний документ, що містить систематизований аналіз фактів, оцінку ситуації та пропозиції керівництву.
Архівування документів - завершальний етап життєвого циклу документа, що передбачає його систематизацію, формування справ та передачу на зберігання відповідно до законодавства.
База даних - впорядкована сукупність електронних відомостей, що використовується у службовій діяльності правоохоронних органів.
Бланк документа - стандартизована форма службового документа з реквізитами органу.
Віза - реквізит документа, що підтверджує його погодження посадовою особою.
Вихідний документ - документ, що направляється з органу до іншого суб’єкта.
Вхідний документ - документ, отриманий органом від зовнішнього адресата.
Відмітка про виконання - службова позначка, що підтверджує завершення виконання документа.
Відповідь на звернення громадян - письмовий документ, що містить результати розгляду звернення відповідно до Закону України «Про звернення громадян».
Відомості з обмеженим доступом - інформація, доступ до якої обмежено законом, у тому числі службова, конфіденційна або таємна.
Гриф обмеження доступу - реквізит документа, що визначає режим доступу до інформації.
Гриф затвердження - реквізит, що засвідчує набрання документом чинності після його затвердження уповноваженою особою.
Дата документа - обов’язковий реквізит, що визначає момент його створення або підписання.
Діловодство - організація роботи з документами від моменту їх створення або отримання до завершення виконання і передачі в архів.
Довідка - інформаційний документ, що містить перевірені фактичні дані.
Документ - матеріальний або електронний носій інформації, що містить зафіксовані відомості та має юридичне значення.
Документування - процес створення, оформлення та фіксації службових і процесуальних дій.
Документальний пакет - сукупність взаємопов’язаних документів, сформованих для вирішення конкретного питання.
Доступ до публічної інформації - гарантоване законом право особи на отримання інформації, що перебуває у володінні суб’єктів владних повноважень.
Електронний документ - документ, інформація в якому зафіксована у вигляді електронних даних відповідно до Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг».
Електронний документообіг - сукупність процесів створення, обробки, надсилання, отримання та зберігання електронних документів.
Електронний підпис - електронні дані, що додаються до інших електронних даних або логічно з ними пов’язані та використовуються для ідентифікації підписувача.
Кваліфікований електронний підпис - різновид електронного підпису, що створюється із застосуванням кваліфікованого засобу електронного підпису та має юридичну силу власноручного підпису.
Журнал реєстрації - обліковий документ для фіксації руху службових або процесуальних документів.
Запит - службовий або інформаційний документ з вимогою надати відомості чи матеріали.
Засвідчення копії - процедура підтвердження відповідності копії оригіналу шляхом відповідного реквізиту.
Зберігання документів - організаційний процес забезпечення цілісності та доступності документів у встановлені строки.
Звернення громадян - викладене письмово або усно прохання, заява чи скарга, що подається до органу влади.
Ідентифікація документа - встановлення належності документа конкретному суб’єкту або події.
Індекс документа - реєстраційне позначення, що використовується для систематизації документа.
Інформаційна безпека - стан захищеності інформації від несанкціонованого доступу, знищення або модифікації.
Інформація з обмеженим доступом - інформація, доступ до якої обмежується відповідно до закону.
Класифікація документів - розподіл документів за функціональними, правовими та організаційними ознаками.
Клопотання - процесуальний документ із проханням про прийняття рішення у межах провадження.
Контроль виконання - перевірка своєчасності та повноти виконання документа.
Лист службовий - офіційний документ міжвідомчого або внутрішнього листування.
Маршрутизація документа - визначення порядку його проходження у структурі підрозділу.
Мотивувальна частина - частина документа, що містить обґрунтування прийнятого рішення.
Номенклатура справ - систематизований перелік справ із визначенням строків їх зберігання.
Облік документів - система реєстрації та контролю руху документів.
Оригінал документа - первинний примірник документа з підписом уповноваженої особи.
Оскарження - процедура перевірки законності рішень чи дій посадових осіб на підставі документів.
Підпис - реквізит документа, що засвідчує відповідальність особи за його зміст.
Погодження документа - процедура узгодження змісту документа з уповноваженими особами.
Проєкт документа - підготовлений для розгляду текст документа до його затвердження.
Протокол - процесуальний документ фіксації ходу та результатів процесуальної дії.
Процесуальний документ - документ, що оформлює процесуальні рішення або дії у межах кримінального чи адміністративного провадження.
Реєстрація документа - фіксація факту створення або надходження документа з присвоєнням йому реєстраційного індексу.
Реквізити документа - обов’язкові елементи оформлення документа, що забезпечують його юридичну силу.
Резолюція - письмове розпорядження керівника щодо порядку виконання документа.
Службовий документ - документ, що створюється у межах службової діяльності правоохоронного органу.
Строк зберігання - нормативно встановлений період збереження документа.
Таємна інформація - інформація, що становить державну таємницю та охороняється законом.
Текст документа - основна змістовна частина документа, що містить виклад фактів і рішень.
Уніфікована система документації - стандартизований комплекс форм документів, що застосовуються в органах влади.
Фіксація процесуальної дії - документальне відображення перебігу та результатів процесуальної дії.
Цілісність документа - властивість документа залишатися незмінним після його створення.
Шаблон документа - типовий зразок оформлення службового документа.
 













5. ПЛАНИ СЕМІНАРСЬКИХ І ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ ТА ТЕМАТИЧНИЙ ВИКЛАД ЗМІСТУ ОСВІТНЬОГО КОМПОНЕНТА
Тема 1. Документознавство як складова професійної діяльності правоохоронних органів
1.1. Документ як носій правової, управлінської та доказової інформації.
Поняття документа у правоохоронній сфері. Документ як офіційний носій юридично значущих фактів. Управлінська інформація і її роль у прийнятті рішень. Доказова інформація та її зв’язок із процесуальними процедурами. Первинні та похідні документи, оригінали і копії. Документ як джерело перевірки законності дій посадової особи. Ідентифікаційні ознаки документа, реквізити, автентичність. Роль документа у забезпеченні прав людини, можливості оскарження і судового контролю. Документ як елемент внутрішнього аудиту і дисциплінарної практики.
1.2. Документування як інструмент забезпечення законності і службової дисципліни.
Документування службових дій як стандарт управління. Фіксація рішень, підстав, мотивів і меж повноважень. Забезпечення простежуваності службового процесу. Контроль виконання доручень і управлінських рішень. Запобігання підміні фактів і «усним домовленостям». Документування як інструмент доказування належності дій у конфліктних ситуаціях. Захист працівника і захист громадянина через належні записи. Роль журналів, реєстрів, актів і рапортів у дисциплінарній практиці. Підвищення якості взаємодії між підрозділами через стандартизовані документи.
1.3. Класифікація документів у правоохоронній діяльності: види, рівні, призначення.
Класифікація за функціями: організаційні, розпорядчі, інформаційні, контрольні. Класифікація за правовою природою: службові, процесуальні, обліково-реєстраційні. Класифікація за рівнем доступу: відкриті, для службового користування, таємні, конфіденційні. Класифікація за носієм: паперові, електронні, змішані комплекти. Класифікація за адресатом: внутрішні та зовнішні документи. Призначення документів у комунікації з громадянами і органами влади. Вплив класифікації на строки зберігання, архівування і відповідальність. Вибір форми документа залежно від службової ситуації.
1.4. Нормативні засади документування у публічній службі та правоохоронній сфері.
Нормативні джерела документування у державному секторі. Типова інструкція з діловодства як базова організаційна рамка. Вимоги ДСТУ до оформлення організаційно-розпорядчих документів. Законодавчі вимоги щодо інформації, доступу до публічної інформації, звернень громадян. Норми про державну таємницю і роботу з обмеженим доступом. Регулювання електронних документів та електронного документообігу. Електронні довірчі послуги, КЕП, юридична значущість електронної форми. Узгодження внутрішніх регламентів підрозділу з національними вимогами.
1.5. Юридичні наслідки неналежного документування: ризики для провадження і прав людини.
Неналежне оформлення як джерело юридичних дефектів. Ризик визнання доказів недопустимими через порушення форми і процедури. Ризик скасування рішень через відсутність підстав або неправильну фіксацію фактів. Порушення прав людини через неповне або упереджене документування. Відповідальність за втрату документів, несвоєчасну реєстрацію, помилки у реквізитах. Ризики корупційних зловживань через «сірі зони» в документах. Репутаційні втрати підрозділу і службові перевірки. Практика внутрішнього контролю як інструмент мінімізації дефектів.
Тема 2. Система службових документів у правоохоронній діяльності
2.1. Організаційно-розпорядчі документи: накази, розпорядження, доручення.
Призначення організаційно-розпорядчої документації у підрозділі. Наказ як базовий інструмент управління і розподілу відповідальності. Розпорядження як форма оперативного управлінського рішення. Доручення, контрольні строки, виконавці, відмітки про виконання. Узгодження проектів документів, візування, підписання, реєстрація. Складання додатків, переліків, графіків, планів заходів. Типові ризики: розмиті формулювання, відсутність підстав, неузгодженість компетенції. Ведення справ і зберігання організаційно-розпорядчих документів.
2.2. Інформаційно-аналітичні документи: довідки, зведення, аналітичні записки.
Завдання аналітичного документування у правоохоронній роботі. Довідка як фіксація перевірених відомостей. Зведення як інструмент управління оперативною обстановкою. Аналітична записка як формат оцінки ризиків і пропозицій керівництву. Вимоги до джерел інформації і перевірки даних. Відокремлення фактів від оцінок і припущень. Використання таблиць, додатків, посилань на реєстри і матеріали. Конфіденційність і режим доступу до аналітичних матеріалів.
2.3. Документи службового листування: запити, відповіді, супровідні листи.
Листування як канал офіційної міжвідомчої комунікації. Запит як інструмент отримання відомостей і документів. Відповідь як формат надання інформації з дотриманням режимів доступу. Супровідний лист як елемент пакетування матеріалів. Вимоги до реквізитів, адресування, строків та посилань на підстави. Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції. Контроль виконання і відповідальність за несвоєчасне реагування. Типові помилки: відсутність предмета запиту, некоректний стиль, розголошення зайвих даних.
2.4. Документи реагування на звернення громадян і запити на публічну інформацію.
Звернення громадян як особливий вид службових документів. Реєстрація, строки розгляду, маршрутизація. Письмова відповідь як юридично значущий результат розгляду. Розмежування звернення і запиту на публічну інформацію. Вимоги до мотивування відмови або обмеження доступу. Захист персональних даних у відповідях. Ведення справ за зверненнями і контроль повторних звернень. Комунікаційна нейтральність, коректність формулювань, уникнення оцінних суджень.
2.5. Документи дозвільної системи та контролю спеціальних режимів.
Документи дозвільної діяльності як елемент контролю за обігом предметів і режимами. Заяви, дозволи, рішення, акти перевірок. Вимоги до ведення обліків, журналів, реєстрів. Фіксація підстав для видачі, відмови, анулювання. Документування перевірок зберігання і використання предметів, на які поширюється дозвільна система. Взаємодія з іншими суб’єктами сектору безпеки і оборони через стандартизовані документи. Ризики помилок: неповні дані, відсутність посилань, порушення строків, недотримання режимів доступу.
2.6. Реєстраційно-облікові документи: журнали, реєстри, картки, номенклатура справ.
Облікова функція документування у підрозділі. Журнали реєстрації як інструмент простежуваності. Реєстри і картки як структуризація даних і швидкий пошук. Номенклатура справ як основа систематизації і архівування. Контроль строків зберігання і передавання до архіву. Вимоги до коректності записів, недопущення виправлень без процедур. Взаємозв’язок облікових документів із електронними системами. Ризики дублювання, втрат, несанкціонованих змін, аудит якості обліку.
2.7. Матеріали взаємодії з іншими суб’єктами сектору безпеки і оборони.
Документи координації між відомствами: протоколи взаємодії, спільні плани, доручення. Узгодженість процедур, каналів зв’язку і відповідальних осіб. Передавання інформації з дотриманням режимів доступу і кіберзахисту. Супровідні матеріали, погодження, підтвердження отримання. Фіксація спільних заходів і результатів. Значення стандартизованих форм для прикордонних районів і міжвідомчих операцій. Мінімізація конфліктів компетенції через чітку документальну рамку.
Тема 3. Вимоги до оформлення службових і процесуальних документів
3.1. Реквізити документа і стандарти оформлення: структура, мова, стилістика.
Реквізити як обов’язкові елементи юридичної сили документа. Назва, дата, номер, адресат, заголовок, текст, підпис, погодження. Структура тексту: вступ, основна частина, резолютивна частина, додатки. Державна мова і вимоги до офіційно-ділового стилю. Лаконічність, нейтральність, недопущення емоційних оцінок. Узгодженість термінів, єдність формулювань, точність відомостей. Вимоги до посилань на нормативні акти і джерела.
3.2. ДСТУ 4163:2020 і уніфікація організаційно-розпорядчої документації.
Призначення ДСТУ у стандартизації документів. Уніфіковані правила розміщення реквізитів. Оформлення бланків, підписів, грифів затвердження і погодження. Вимоги до оформлення додатків і переліків. Правила для службових відміток, реєстраційних індексів, дат. Значення уніфікації для міжвідомчої взаємодії та аудиту. Типові порушення стандарту і їх наслідки в управлінській практиці.
3.3. Логіка, точність і юридична визначеність формулювань у службових текстах.
Юридична визначеність як запобіжник двозначності. Логічна послідовність викладу фактів. Розмежування фактів, оцінок і правових висновків. Точність часових меж, місця, суб’єктів, обставин. Коректне використання правничої термінології. Узгодження формулювань із компетенцією посадової особи. Вимоги до опису події для подальшої перевірки і судового контролю. Ризики «загальних фраз», неповних даних, некоректних кваліфікацій.
3.4. Типові помилки в оформленні: підписи, дати, посилання, додатки, грифування.
Неправильні дати і реквізити як причина дефектів документа. Відсутність підпису або неналежний підписант. Помилки в нумерації, індексації, адресуванні. Невірні або неповні посилання на нормативні акти. Відсутність додатків або невідповідність переліку додатків фактичним матеріалам. Некоректне грифування доступу. Неправильне оформлення копій, витягів, засвідчення. Вплив помилок на строки, контроль виконання і можливість використання в провадженні.
3.5. Реєстрація, рух документа, контроль виконання, формування справ.
Реєстрація як старт життєвого циклу документа. Маршрутизація документів у підрозділі. Резолюція керівника, визначення виконавців, строків. Контроль виконання і звітність. Формування справ за номенклатурою. Ведення внутрішніх журналів контролю і електронних трекерів. Передавання у архів, дотримання строків зберігання. Ризики «втрачених» документів, невиконання строків, дублювання, відсутність підтверджень.
3.6. Вимоги до документів з обмеженим доступом і персональними даними.
Категорії інформації з обмеженим доступом. Принцип «необхідного знання» і контроль доступу. Маркування, грифування, порядок копіювання і передавання. Обробка персональних даних у документах, мінімізація обсягу. Підстави для розкриття і правові межі поширення. Технічні та організаційні заходи захисту. Ведення журналів доступу, аудит дій користувачів. Відповідальність за розголошення і порушення режимів. 
Тема 4. Процесуальні документи у правоохоронній діяльності
4.1. Процесуальний документ у кримінальному провадженні: призначення і межі.
Процесуальні документи як інструмент фіксації рішень і дій. Роль документів у забезпеченні прав учасників провадження. Види процесуальних документів: протоколи, постанови, клопотання, повідомлення. Вимоги до форми і змісту. Повноваження суб’єктів складання. Строки складання і вручення, підтвердження отримання. Узгодження фактичних даних із правовою кваліфікацією. Значення документів для судового контролю.
4.2. Фіксація слідчих (розшукових) дій та процесуальних рішень.
Фіксація як гарантія допустимості доказів. Протоколювання слідчих дій, опис обставин і результатів. Відображення часу, місця, учасників, технічних засобів. Долучення додатків: фото, відео, схеми, носії даних. Оформлення постанов і рішень, мотивування, підстави. Узгодженість між протоколом і процесуальним рішенням. Ризики неповноти, суперечностей, відсутності підписів, неправильних додатків.
4.3. Документування адміністративних правопорушень і провадження за КУпАП.
Документування адміністративної події як основа законного провадження. Оформлення матеріалів: протоколи, постанови, пояснення, додатки. Фіксація фактичних обставин, доказів, свідків, технічних засобів. Дотримання прав особи, яка притягається, і відображення цього в документах. Строки, вручення копій, роз’яснення прав. Типові помилки: неправильні дані, неповні відомості, відсутність підписів, некоректна кваліфікація. Наслідки помилок: скасування постанови, оскарження, дисциплінарні ризики.
4.4. Забезпечення допустимості доказів через належне документування.
Поняття допустимості доказів і її залежність від процедури. Ланцюг зберігання доказів і документальне підтвердження. Фіксація походження, вилучення, пакування, маркування. Опис умов зберігання і передавання. Протоколювання дій із носіями інформації. Узгодження документів між собою і відсутність суперечностей. Ризики: неоформлені додатки, невідповідність дат, відсутність підтверджень, некоректні посилання.
4.5. Оскарження рішень і дій посадових осіб: роль документів і журналювання.
Документи як основа перевірки законності і обґрунтованості дій. Формування пакету матеріалів для розгляду скарги. Журналювання рішень, строків, повідомлень, вручення. Фіксація мотивів і підстав, які перевіряються в порядку контролю. Внутрішні перевірки і службові розслідування, роль актів і пояснень. Комунікація з судом та іншими органами через офіційні документи. Ризики неповної фіксації, «розривів» у ланцюгу документів, відсутності доказів повідомлення.
4.6. Процесуальна комунікація з судом, прокурором, захисником: пакети документів.
Пакетування документів як управління процесуальним потоком. Супровідні листи, описи вкладень, підтвердження направлення. Вимоги до копій, засвідчення, пронумерування, систематизації. Узгодження переліків додатків із фактичним складом матеріалів. Комунікаційна дисципліна: строки, канали, облік відправлень. Робота з електронними каналами і КЕП. Ризики втрат, дублювання, некоректного направлення, порушення строків.



Тема 5. Електронний документообіг та інформаційні технології у правоохоронній діяльності
5.1. Електронний документ і електронний документообіг у публічному секторі.
Поняття електронного документа і його реквізити. Електронний документообіг як цикл створення, підписання, реєстрації, зберігання. Юридична сила електронних документів у службовій діяльності. Впровадження електронних систем у підрозділах. Переваги: швидкість, контроль, аудит, прозорість виконання. Обмеження: технічні ризики, залежність від доступу, кіберзагрози. Вимоги до резервного копіювання і відновлення.
5.2. КЕП, електронні довірчі послуги, юридична сила електронних документів.
Кваліфікований електронний підпис як інструмент ідентифікації. Довірчі послуги як інфраструктура електронної взаємодії. Перевірка підпису, цілісність даних, невідмовність. Політика ключів: зберігання, доступ, компрометація. Підписання документів у ланцюгах погодження. Юридичні наслідки використання і зловживань КЕП. Аудит підписів і журналювання дій користувачів.
5.3. Електронні реєстри, бази даних, інформаційно-пошукові системи у службі.
Роль реєстрів у швидкому встановленні фактів і перевірці даних. Ведення електронних баз і стандарти введення. Пошук і аналітика як підтримка службових рішень. Вимоги до точності даних і відповідальність за помилки. Інтеграція інформаційних ресурсів між підрозділами. Облік звернень, контроль виконання, формування звітності. Ризики: дублювання, некоректні записи, несанкціоновані зміни.
5.4. Кібергігієна, захист інформації, контроль доступу, журналювання подій.
Кібергігієна як частина професійної культури. Контроль доступу за ролями і принцип мінімальних привілеїв. Журналювання подій як інструмент розслідування інцидентів. Захист каналів передачі, шифрування, безпечні носії. Політика паролів і багатофакторна автентифікація. Реагування на інциденти, блокування доступу, фіксація. Взаємозв’язок інформаційної безпеки і належного документування.
5.5. Персональні дані у документообігу: мінімізація ризиків і дотримання режимів.
Персональні дані як об’єкт підвищеного захисту. Законні підстави обробки у правоохоронній діяльності. Мінімізація складу даних у документах і додатках. Обмеження доступу, псевдонімізація за потреби. Передавання даних між відомствами з дотриманням режимів. Фіксація згоди або правових підстав, документальний слід обробки. Відповідальність за витоки і неналежне поширення.
5.6. Електронне архівування і зберігання: формати, строки, відновлюваність даних.
Архівування як завершальна стадія життєвого циклу документа. Вибір форматів і забезпечення читаності у часі. Строки зберігання і класифікація справ. Резервне копіювання і політика відновлення. Контроль цілісності архівних копій. Управління метаданими, індексація, пошук. Ризики: втрата доступу, застарілі формати, пошкодження носіїв, відсутність резервів.

5.7. Електронна взаємодія між відомствами у прикордонних районах: протоколи і стандарти.
Міжвідомчий обмін як інструмент швидкого реагування. Протоколи передачі даних, узгоджені формати документів. Розмежування компетенцій і відповідальності в електронних каналах. Фіксація отримання, підтвердження доставки, контроль строків. Обробка інформації з обмеженим доступом при взаємодії. Підтримка спільних операцій через стандартизовані електронні пакети. Ризики несумісності систем, різних стандартів, втрати трасування.
5.8. Ризики цифровізації: помилки введення, дублювання, компрометація, аудит якості.
Помилки введення як джерело юридичних наслідків. Дублювання записів і викривлення статистики та обліку. Компрометація облікових записів і несанкціоновані зміни. Фішинг і соціальна інженерія як загрози документообігу. Аудит якості даних, контрольні вибірки, звірки з первинними документами. Регламенти виправлення помилок і документування змін. Навчання персоналу і внутрішні стандарти цифрової дисципліни.
Тема 6. Культура службового документування та відповідальність за порушення вимог
6.1. Службова комунікація і культура письма: етика, нейтральність, коректність.
Офіційний стиль як стандарт правоохоронної комунікації. Нейтральність формулювань і відсутність оціночних суджень. Коректність щодо адресатів і учасників проваджень. Вимоги до ясності і лаконічності без втрати змісту. Єдність термінології, точність фактів, уніфіковані шаблони. Культура листування в межах підрозділу і з зовнішніми органами. Роль документа як «обличчя» установи і фактор довіри.
6.2. Юридична відповідальність за порушення правил документування і доступу до інформації.
Дисциплінарна відповідальність за порушення діловодства. Адміністративні наслідки порушення порядку розгляду звернень і доступу до інформації. Відповідальність за порушення режиму державної таємниці. Відповідальність за порушення захисту персональних даних. Ризики для проваджень через неправильне оформлення процесуальних документів. Персональна відповідальність посадової особи за достовірність і повноту відомостей. Внутрішні перевірки, службові розслідування, контрольні процедури.
6.3. Запобігання фальсифікації, підробленню, знищенню документів і маніпуляціям даними.
Ризики фальсифікації в документальному середовищі. Контроль версій і журналювання змін у електронних системах. Порядок доступу до бланків, печаток, носіїв. Процедури засвідчення копій і перевірка автентичності. Внутрішні правила зберігання і передавання документів. Ознаки підроблення, дефекти реквізитів, невідповідності підписів і дат. Повідомлення про інциденти і фіксація для розслідування.
6.4. Організація зберігання, архівування, номенклатура справ, строки зберігання.
Номенклатура справ як система управління документальними масивами. Формування справ за видами документів і функціями підрозділу. Строки зберігання і вимоги до передачі в архів. Опис справ, інвентаризація, забезпечення цілісності. Умови зберігання паперових документів і електронних носіїв. Доступ до архівних справ і облік видачі. Ризики втрат, змішування справ, порушення режимів доступу.
6.5. Внутрішній контроль якості документування: чек-листи, навчання, стандарти підрозділу.
Система внутрішнього контролю як частина забезпечення якості. Чек-листи для реквізитів і процедур реєстрації. Періодичні огляди справ, вибіркові перевірки документів. Навчання персоналу і оновлення шаблонів. Стандарти підрозділу, уніфікація форм, контроль стилю і термінології. KPI документування: своєчасність, повнота, відсутність помилок, трасованість. Зворотний зв’язок і коригувальні заходи.
 






















6.ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ  ТА ІНДИВІДУАЛЬНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ.

Тема 1. Документознавство як складова професійної діяльності правоохоронних органів
1. Проаналізуйте Закон України «Про інформацію» та визначте, які вимоги до інформації безпосередньо впливають на якість службового документування у правоохоронному органі.
1. Підготуйте схему «Життєвий цикл службового документа» із визначенням етапів: створення, погодження, реєстрація, маршрутизація, виконання, контроль, формування справи, архівування.
1. Обґрунтуйте, яким чином документування забезпечує принцип законності у діяльності правоохоронного органу.
1. Підготуйте аналітичний висновок щодо правових ризиків неналежного документування для захисту прав людини.
1. Розробіть порівняльну таблицю «Службовий документ – процесуальний документ», визначивши відмінності за юридичною природою, наслідками та сферою застосування.
Тема 2. Система службових документів у правоохоронній діяльності
1. Складіть проєкт наказу керівника підрозділу про організацію службової перевірки з дотриманням вимог ДСТУ 4163:2020.
1. Підготуйте службову довідку за результатами перевірки фактичних обставин умовної ситуації, запропонованої викладачем.
1. Розробіть службовий лист-запит до іншого органу державної влади з посиланням на правові підстави отримання інформації.
1. Підготуйте письмову відповідь на звернення громадянина відповідно до Закону України «Про звернення громадян», обґрунтувавши позицію органу.
1. Складіть номенклатуру справ структурного підрозділу із зазначенням строків зберігання документів.
Тема 3. Вимоги до оформлення службових і процесуальних документів
1. Проаналізуйте запропонований документ та визначте порушення щодо реквізитів, структури, стилістики та юридичної визначеності формулювань.
1. Складіть проєкт аналітичної записки з чітким розмежуванням фактів, оцінок і правових висновків.
1. Підготуйте зразок службового документа з правильно оформленими грифами погодження та затвердження.
1. Визначте типові помилки у службових документах, що можуть призвести до їх юридичної дефектності.
1. Проаналізуйте порядок реєстрації документа у підрозділі та розробіть алгоритм контролю його виконання.
Тема 4. Процесуальні документи у правоохоронній діяльності
1. Підготуйте проєкт протоколу процесуальної дії з урахуванням вимог Кримінального процесуального кодексу України.
1. Складіть алгоритм документування адміністративного правопорушення відповідно до Кодексу України про адміністративні правопорушення.
1. Визначте перелік обов’язкових реквізитів протоколу про адміністративне правопорушення та поясніть їх значення.
1. Проаналізуйте судову практику щодо скасування постанов у справах про адміністративні правопорушення через дефекти документування.
1. Розробіть модель пакету документів для передачі матеріалів до суду.
Тема 5. Електронний документообіг та інформаційні технології
1. Проаналізуйте Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг» і визначте умови юридичної сили електронного документа.
1. Підготуйте схему використання кваліфікованого електронного підпису у службовій діяльності.
1. Визначте ризики інформаційної безпеки під час електронного документообігу та запропонуйте заходи їх мінімізації.
1. Складіть алгоритм реєстрації електронного документа у внутрішній системі обліку.
1. Проаналізуйте вимоги Закону України «Про захист персональних даних» щодо роботи з документами, що містять персональні дані.
Тема 6. Культура службового документування та відповідальність
1. Обґрунтуйте роль офіційно-ділового стилю у забезпеченні юридичної визначеності документа.
1. Проаналізуйте дисциплінарну відповідальність за порушення правил документування.
1. Підготуйте перелік внутрішніх контрольних процедур, спрямованих на підвищення якості документів.
1. Розробіть критерії оцінки якості службового документа.
1. Підготуйте аналітичний висновок щодо впливу належного документування на репутацію правоохоронного органу.
Індивідуальні завдання
1. Підготуйте есе на тему «Документування як гарантія законності та захисту прав людини у правоохоронній діяльності» з обов’язковим аналізом чинного законодавства.
У межах виконання даного завдання студент повинен розкрити сутність документування як одного з ключових інструментів забезпечення законності у діяльності правоохоронних органів. Особливу увагу необхідно приділити ролі документів у фіксації юридично значущих фактів, процесуальних дій та прийнятих рішень.
У роботі доцільно висвітлити взаємозв’язок між якістю документування та гарантіями прав людини, зокрема правом на справедливий суд, правом на захист, правом на оскарження дій посадових осіб. Важливо показати, що належно оформлений документ виступає не лише засобом фіксації інформації, а й інструментом контролю за законністю дій правоохоронців.
Обов’язковим елементом є аналіз чинного законодавства України (зокрема Конституції України, Кримінального процесуального кодексу України, законів у сфері правоохоронної діяльності). Студент повинен навести приклади норм, які регламентують вимоги до документування, а також визначити їх практичне значення.
Структура роботи: вступ (актуальність), основна частина (аналіз понять, законодавства, практики), висновки (узагальнення та власна позиція). Обсяг – 5–7 сторінок.

2. Проведіть аналітичне дослідження щодо впливу якості процесуального документування на допустимість доказів у кримінальному провадженні.
У процесі виконання завдання студент повинен дослідити, яким чином дотримання або порушення вимог до оформлення процесуальних документів впливає на допустимість доказів. Особливу увагу слід приділити поняттю «допустимість доказів» та умовам, за яких докази можуть бути визнані недопустимими.
Доцільно проаналізувати положення Кримінального процесуального кодексу України щодо оформлення протоколів, процесуальних рішень, фіксації слідчих (розшукових) дій. Студент має визначити типові порушення (відсутність реквізитів, неправильне оформлення, недостовірність відомостей) та їх правові наслідки.
Рекомендується навести приклади судової практики, де неналежне документування стало підставою для визнання доказів недопустимими. Це дозволить продемонструвати практичне значення теми.
У висновках необхідно сформулювати рекомендації щодо підвищення якості документування у правоохоронній діяльності. Обсяг – 6–8 сторінок.

3. Розробіть комплексний документальний пакет для взаємодії з іншим суб’єктом сектору безпеки і оборони в умовній міжвідомчій операції.
У рамках даного завдання студент повинен змоделювати практичну ситуацію взаємодії між правоохоронними органами та іншими суб’єктами сектору безпеки і оборони (наприклад, поліція, СБУ, Національна гвардія).
Необхідно розробити пакет документів, який може включати: службові листи, рапорти, накази, інформаційні довідки, протоколи нарад, запити та відповіді. Важливо забезпечити логічну узгодженість документів між собою та відповідність вимогам діловодства.
Особливу увагу слід приділити правильності оформлення реквізитів, стилю викладення інформації, чіткості формулювань та дотриманню офіційно-ділового стилю. Документи повинні відображати реальні управлінські процеси та взаємодію органів.
У пояснювальній частині студент має обґрунтувати структуру пакету документів, пояснити призначення кожного документа та визначити його роль у забезпеченні ефективної взаємодії. Обсяг – 6–10 сторінок (разом із документами).

4. Підготуйте експертний аналіз дефектного службового документа із визначенням юридичних ризиків та пропозицій щодо виправлення.
У межах виконання цього завдання студент повинен здійснити комплексний аналіз службового документа, який містить помилки або порушення встановлених вимог до оформлення та змісту. Документ може бути змодельований самостійно або наданий викладачем.
Необхідно виявити всі наявні дефекти, зокрема: відсутність або неправильне оформлення реквізитів, порушення структури документа, неточність або двозначність формулювань, невідповідність офіційно-діловому стилю, логічні суперечності. Особливу увагу слід приділити тим помилкам, які можуть вплинути на юридичну силу документа або спричинити негативні правові наслідки.
Студент повинен визначити можливі юридичні ризики, що виникають у зв’язку з такими дефектами (наприклад, визнання документа недійсним, оскарження рішень, дисциплінарна відповідальність посадових осіб). Важливо показати причинно-наслідковий зв’язок між помилками у документі та їх наслідками.
Окремим блоком необхідно запропонувати виправлений варіант документа або конкретні рекомендації щодо усунення виявлених недоліків. Висновки повинні містити узагальнення та практичні рекомендації щодо підвищення якості службового документування. Обсяг – 5–7 сторінок.

5. Здійсніть порівняльний аналіз паперового та електронного документообігу у правоохоронній діяльності з точки зору правових наслідків та інформаційної безпеки.
У процесі виконання завдання студент повинен дослідити особливості функціонування паперового та електронного документообігу у діяльності правоохоронних органів. Необхідно визначити їх основні характеристики, переваги та недоліки, а також сфери застосування.
Особливу увагу слід приділити правовим аспектам використання електронних документів, зокрема питанням юридичної сили електронного документа, використання електронного підпису, вимогам до зберігання та обробки інформації. Доцільно проаналізувати відповідні нормативно-правові акти України, що регулюють електронний документообіг.
Важливим є розгляд питань інформаційної безпеки, зокрема ризиків несанкціонованого доступу, витоку даних, кібератак, а також способів їх запобігання. Студент повинен оцінити, наскільки електронний документообіг відповідає сучасним вимогам безпеки та ефективності.
У висновках необхідно визначити перспективи розвитку електронного документообігу у правоохоронній діяльності, а також сформулювати рекомендації щодо оптимального поєднання паперових та електронних форм документування. Обсяг – 6–8 сторінок.

6. Складіть зразки основних службових документів правоохоронної діяльності (рапорт, службова записка, довідка, протокол) з дотриманням усіх вимог до оформлення.
Студент повинен підготувати комплект базових службових документів, що використовуються у правоохоронній діяльності. Документи мають бути оформлені відповідно до чинних вимог діловодства, містити всі необхідні реквізити та відповідати офіційно-діловому стилю.
Необхідно забезпечити правильну структуру документів, чіткість і логічність викладення інформації, відсутність граматичних і стилістичних помилок. У пояснювальній частині студент повинен коротко охарактеризувати призначення кожного документа та особливості його застосування. Обсяг – 5–8 сторінок.

7. Проаналізуйте типові помилки у службових документах правоохоронних органів та визначте їх вплив на ефективність діяльності.
У межах завдання студент має дослідити найбільш поширені помилки у службових документах (неточність формулювань, порушення структури, відсутність реквізитів, мовні помилки). Необхідно визначити причини їх виникнення та наслідки для діяльності правоохоронних органів.
Особливу увагу слід приділити впливу таких помилок на прийняття управлінських рішень, законність дій та авторитет органу. У висновках потрібно запропонувати шляхи підвищення культури документування. Обсяг – 5–6 сторінок.
8. Проведіть аналіз нормативно-правової бази, що регулює документування у правоохоронній діяльності.
У межах завдання студент повинен дослідити систему нормативно-правових актів, які регламентують порядок створення, оформлення та обігу документів у правоохоронних органах. Необхідно проаналізувати Конституцію України, профільні закони, підзаконні акти, інструкції з діловодства.
Особливу увагу слід приділити визначенню вимог до службових і процесуальних документів, а також ролі нормативного регулювання у забезпеченні законності. У висновках необхідно визначити проблемні аспекти та перспективи вдосконалення нормативної бази. Обсяг – 5–7 сторінок.

9. Розробіть алгоритм складання процесуального документа (на вибір: протокол, постанова, рапорт).
Студент повинен створити покроковий алгоритм складання одного з процесуальних документів. Необхідно визначити етапи підготовки документа, вимоги до його структури, змісту та реквізитів.
Доцільно супроводити алгоритм прикладами формулювань та поясненнями щодо типових помилок. У висновках слід зазначити значення чіткого алгоритму для підвищення якості документування. Обсяг – 4–6 сторінок.

10. Здійсніть аналіз інформаційної безпеки у процесі роботи з документами правоохоронних органів.
У процесі виконання завдання студент повинен розглянути основні загрози інформаційній безпеці при роботі з документами (витік інформації, несанкціонований доступ, кібератаки).
Необхідно визначити способи захисту інформації, включаючи організаційні, технічні та правові заходи. Особливу увагу слід приділити електронному документообігу. У висновках сформулювати рекомендації щодо підвищення рівня захисту інформації. Обсяг – 5–7 сторінок.

11. Підготуйте кейс-аналіз ситуації порушення вимог до службового документування.
Студент повинен змоделювати або проаналізувати реальну ситуацію, пов’язану з порушенням правил оформлення документів. Необхідно визначити суть порушення, його причини та наслідки.
Особливу увагу слід приділити юридичній оцінці ситуації та можливій відповідальності посадових осіб. У висновках необхідно запропонувати шляхи запобігання подібним порушенням. Обсяг – 4–6 сторінок.

12. Розробіть структуру та зміст службової документації підрозділу правоохоронного органу.
У межах завдання студент повинен визначити перелік основних документів, що використовуються у діяльності підрозділу (рапорти, накази, довідки, звіти).
Необхідно описати їх призначення, структуру та взаємозв’язок. Важливо показати систему документообігу та роль кожного документа у діяльності органу. Обсяг – 5–7 сторінок.

13. Проведіть аналіз ролі електронного підпису у сучасному документообігу правоохоронних органів.
Студент повинен дослідити значення електронного підпису як інструменту підтвердження достовірності документів. Необхідно проаналізувати законодавство у цій сфері та визначити його практичне застосування.
Особливу увагу слід приділити перевагам і ризикам використання електронного підпису. У висновках необхідно оцінити перспективи його розвитку. Обсяг – 4–6 сторінок.

14. Здійсніть порівняльний аналіз документування у різних правоохоронних органах (поліція, СБУ, інші).
У межах завдання студент повинен дослідити особливості документування у різних правоохоронних структурах. Необхідно визначити спільні та відмінні риси, а також специфіку діяльності.
Важливо звернути увагу на нормативне регулювання та практичні аспекти. У висновках сформулювати узагальнення та пропозиції щодо уніфікації підходів. Обсяг – 5–7 сторінок.

15. Розробіть рекомендації щодо підвищення культури службового документування у правоохоронних органах.
Студент повинен визначити основні проблеми у сфері документування та запропонувати шляхи їх вирішення. Необхідно врахувати як організаційні, так і професійні аспекти.
Особливу увагу слід приділити підвищенню кваліфікації працівників, впровадженню сучасних технологій та вдосконаленню контролю. У висновках необхідно сформулювати практичні рекомендації. Обсяг – 4–6 сторінок.

16. Розробіть комплексну інструкцію з оформлення службових документів для умовного підрозділу правоохоронного органу.
У межах виконання завдання студент повинен розробити повноцінну внутрішню інструкцію, яка регламентує порядок підготовки, оформлення, погодження, підписання, реєстрації та зберігання службових документів у діяльності умовного підрозділу правоохоронного органу.
Робота повинна включати такі структурні елементи:
– загальні положення (мета, сфера застосування, нормативна база);
– вимоги до оформлення документів (реквізити, структура, мова, стиль);
– порядок підготовки та погодження документів;
– правила підписання та затвердження;
– організація документообігу (реєстрація, передача, контроль виконання);
– вимоги до зберігання та архівування;
– відповідальність посадових осіб.
Студент повинен забезпечити логічність викладу, чіткість формулювань та практичну спрямованість інструкції. У пояснювальній записці необхідно обґрунтувати запропоновану структуру та її значення для підвищення ефективності діяльності підрозділу.
Очікуваний результат: структурований нормативно-орієнтований документ. Обсяг – 8–10 сторінок.

17. Проведіть комплексний аналіз ролі документування у забезпеченні доказової діяльності правоохоронних органів.
Студент повинен дослідити документування як ключовий елемент формування доказової бази у кримінальному провадженні. Необхідно розкрити значення документів у фіксації слідчих дій, процесуальних рішень та інших юридично значущих фактів.
У роботі слід:
– визначити поняття доказів та їх допустимості;
– проаналізувати роль процесуальних документів;
– дослідити вплив якості документування на результати судового розгляду;
– навести приклади судової практики;
– визначити типові порушення та їх наслідки.
У висновках необхідно сформулювати пропозиції щодо підвищення ефективності документування.
Очікуваний результат: аналітичне дослідження з практичними висновками. Обсяг – 7–9 сторінок.

18. Здійсніть розробку системи внутрішнього контролю якості документування у правоохоронному органі.
У межах завдання студент повинен змоделювати систему контролю, спрямовану на забезпечення правильності оформлення документів.
Необхідно:
– визначити суб’єктів контролю (керівник, відповідальні особи);
– розробити критерії оцінювання документів;
– описати процедуру перевірки;
– визначити порядок фіксації помилок;
– запропонувати заходи реагування та усунення недоліків.
Особливу увагу слід приділити профілактиці помилок та підвищенню професійної компетентності працівників.
Очікуваний результат: модель системи контролю з описом механізмів функціонування. Обсяг – 7–9 сторінок.

19. Розробіть модель документообігу у правоохоронному органі з урахуванням сучасних інформаційних технологій.
Студент повинен змоделювати повний цикл руху документів у правоохоронному органі.
Необхідно:
– описати етапи документообігу (створення, реєстрація, передача, виконання, зберігання);
– визначити відповідальних осіб;
– розробити схему руху документів;
– врахувати використання електронних систем;
– визначити строки виконання.
Особливу увагу слід приділити цифровізації та оптимізації процесів.
Очікуваний результат: структурована модель документообігу (можна зі схемою). Обсяг – 8–10 сторінок.

20. Проведіть дослідження впливу людського фактора на якість службового документування.
Студент повинен дослідити, як особисті якості працівників впливають на правильність оформлення документів.
Необхідно:
– визначити основні чинники (досвід, дисципліна, уважність);
– проаналізувати причини помилок;
– оцінити їх наслідки;
– визначити роль професійної підготовки;
– запропонувати заходи підвищення якості роботи.
Очікуваний результат: аналітична робота з рекомендаціями. Обсяг – 6–8 сторінок.


21. Здійсніть аналіз міжнародного досвіду документування у діяльності правоохоронних органів.
Студент повинен дослідити практику документування у різних країнах.
Необхідно:
– визначити особливості систем документування;
– порівняти підходи;
– проаналізувати використання цифрових технологій;
– визначити можливість впровадження в Україні.
У висновках сформулювати пропозиції щодо вдосконалення національної системи.
Очікуваний результат: порівняльно-аналітична робота. Обсяг – 7–9 сторінок.

22. Розробіть систему класифікації службових і процесуальних документів правоохоронного органу.
Студент повинен створити власну класифікацію документів.
Необхідно:
– визначити критерії класифікації;
– розподілити документи за видами;
– обґрунтувати вибір;
– показати практичне значення.
Доцільно подати матеріал у вигляді таблиць або схем.
Очікуваний результат: структурована класифікація з поясненням. Обсяг – 5–7 сторінок.

23. Підготуйте комплексний аналіз ризиків у сфері документування та запропонуйте шляхи їх мінімізації.
Студент повинен визначити ризики у сфері документування.
Необхідно:
– класифікувати ризики (організаційні, технічні, правові);
– визначити причини виникнення;
– проаналізувати наслідки;
– запропонувати заходи мінімізації;
– оцінити ефективність запропонованих рішень.
Очікуваний результат: аналітична робота з практичними рекомендаціями. Обсяг – 7–9 сторінок.
































7. ІНТЕРАКТИВНІ ВПРАВИ

1.  Кейс-аналіз «Дефект документа»
Студентам пропонується зразок службового документа з навмисними порушеннями: відсутні реквізити, помилки у датах, некоректні формулювання, неправильні посилання на нормативні акти.
Завдання: виявити всі помилки, визначити їх юридичні наслідки, запропонувати виправлений варіант документа, обґрунтувати ризики використання такого документа у провадженні.
1. Ділова гра «Реєстрація і контроль виконання»
Моделюється ситуація надходження до підрозділу декількох документів різного характеру: звернення громадянина, службовий запит, матеріали адміністративного правопорушення, внутрішній наказ, електронний документ з кваліфікованим електронним підписом.
Завдання: визначити порядок реєстрації, встановити строки виконання, розподілити відповідальних осіб, розробити алгоритм контролю та визначити строки зберігання.
1. Практичний модуль «Складання процесуального документа»
Студентам пропонується змодельована ситуація адміністративного правопорушення або процесуальної дії.
Завдання: скласти протокол відповідно до вимог КУпАП або КПК України, правильно оформити реквізити, зафіксувати обставини події, відобразити роз’яснення прав особі, визначити можливі підстави для оскарження.
1. Інтерактив «Факти, оцінки, правові висновки»
Студентам пропонується текст службової довідки з поєднанням фактів і суб’єктивних суджень.
Завдання: розмежувати фактичні дані та оціночні судження, переписати текст у форматі юридично нейтрального викладу, пояснити значення об’єктивності в службових документах.
1. Моделювання «Запит на публічну інформацію»
Студентам надається ситуація надходження запиту на публічну інформацію до правоохоронного органу.
Завдання: визначити, чи підлягає інформація розголошенню, встановити підстави для обмеження доступу, підготувати мотивовану відповідь з посиланням на чинне законодавство.
1. Інтерактив «Електронний документообіг»
Моделюється створення електронного службового документа.
Завдання: визначити вимоги до електронного документа, умови накладення кваліфікованого електронного підпису, встановити ризики інформаційної безпеки та запропонувати заходи їх мінімізації.
1. Аудит «Захист персональних даних»
Студентам пропонується документ, що містить персональні дані.
Завдання: визначити правові підстави обробки персональних даних, встановити режим доступу до документа, визначити відповідальність за порушення вимог законодавства.
1. Рольова гра «Міжвідомча взаємодія»
Група студентів розподіляється на представників різних правоохоронних органів.
Завдання: підготувати пакет документів для спільної операції, визначити порядок обміну інформацією, сформувати протокол координаційної наради.
1. Практичний аналіз «Судовий контроль за документуванням»
Моделюється ситуація оскарження постанови у справі про адміністративне правопорушення.
Завдання: виявити дефекти документування, сформулювати позицію сторони захисту, запропонувати правильний варіант оформлення документів.
1. Практикум «Оформлення документа за ДСТУ 4163:2020» Студентам надається текст документа без правильно оформлених реквізитів.
Завдання: привести документ у відповідність до вимог стандарту, правильно розмістити реквізити, обґрунтувати значення кожного з них для юридичної сили документа.
 

8. ТЕМИ ДОПОВІДЕЙ
1. Документування як гарантія принципу законності у правоохоронній діяльності.
1. Нормативно-правове регулювання діловодства в органах державної влади України.
1. Значення ДСТУ 4163:2020 для уніфікації службових документів.
1. Співвідношення службових і процесуальних документів у діяльності правоохоронних органів.
1. Юридична сила електронного документа та проблеми її реалізації на практиці.
1. Кваліфікований електронний підпис як інструмент забезпечення автентичності документа.
1. Документування адміністративних правопорушень: типові помилки та наслідки.
1. Вплив дефектів процесуального документування на допустимість доказів.
1. Організація контролю виконання документів у структурних підрозділах правоохоронного органу.
1. Захист персональних даних у службових документах.
1. Інформація з обмеженим доступом у діяльності правоохоронних органів: режим, відповідальність, ризики.
1. Номенклатура справ як інструмент систематизації документів.
1. Документування взаємодії між правоохоронними органами в умовах міжвідомчої координації.
1. Судовий контроль за якістю документування у справах про адміністративні правопорушення.
1. Документування у сфері досудового розслідування: процесуальні гарантії прав особи.
1. Офіційно-діловий стиль як умова юридичної визначеності службового документа.
1. Організація електронного документообігу в правоохоронних органах України.
1. Правові ризики використання неналежно оформлених службових документів.
1. Доступ до публічної інформації та межі його обмеження у правоохоронній діяльності.
1. Документування як інструмент управлінського контролю.
1. Роль службових актів у прийнятті управлінських рішень.
1. Архівне зберігання документів правоохоронних органів: нормативні вимоги.
1. Документальне забезпечення службових перевірок.
1. Процесуальна фіксація слідчих і розшукових дій.
1. Відповідальність посадових осіб за порушення правил документування.
1. Цифровізація діловодства та її вплив на діяльність правоохоронних органів.
1. Документування доказової інформації у кримінальному провадженні.
1. Внутрішній аудит як механізм підвищення якості службових документів.
1. Проблеми стандартизації документів у секторі безпеки і оборони.
1. Перспективи розвитку електронного документообігу в умовах воєнного стану.














9.ТЕСТИ
Тема 1. Документознавство як складова професійної діяльності правоохоронних органів
1. Що вивчає документознавство?
а) Фінанси
б) Документи та їх обіг ✔
в) Техніку
г) Управління 
2. Яке значення документів у правоохоронній діяльності?
а) Допоміжне
б) Юридично визначальне ✔
в) Формальне
г) Необов’язкове 
3. Що є документом?
а) Будь-який текст
б) Інформація, зафіксована на носії ✔
в) Усна інформація
г) Повідомлення 
4. Яка функція документа є основною?
а) Естетична
б) Інформаційна ✔
в) Розважальна
г) Технічна 
5. Яке значення має документ у доказуванні?
а) Не має
б) Може бути доказом ✔
в) Другорядне
г) Формальне 
6. Хто працює з документами у правоохоронних органах?
а) Лише керівник
б) Усі посадові особи ✔
в) Секретар
г) Юрист 
7. Що таке документування?
а) Знищення документів
б) Створення і оформлення документів ✔
в) Аналіз
г) Архів 
8. Яка роль документів у діяльності поліції?
а) Додаткова
б) Основа діяльності ✔
в) Неважлива
г) Тимчасова 
9. Що забезпечує правильне документування?
а) Швидкість
б) Законність ✔
в) Формальність
г) Кількість 
10. Документ має:
а) Лише текст
б) Реквізити та зміст ✔
в) Форму
г) Назву 

Тема 2. Система службових документів у правоохоронній діяльності
1. Що входить до системи службових документів?
а) Лише листи
б) Різні види офіційних документів ✔
в) Звіти
г) Пояснення 
2. Який документ є службовим?
а) Особистий лист
б) Наказ ✔
в) Повідомлення
г) Нотатка 
3. Яка ознака службового документа?
а) Особистість
б) Офіційність ✔
в) Емоційність
г) Простота 
4. Які документи використовуються у поліції?
а) Художні
б) Процесуальні ✔
в) Навчальні
г) Побутові 
5. Що визначає систему документів?
а) Законодавство ✔
б) Практика
в) Традиції
г) Звички 
6. Яка функція службового документа?
а) Розвага
б) Управління ✔
в) Емоції
г) Контроль 
7. Який документ є організаційним?
а) Наказ ✔
б) Протокол
в) Довідка
г) Акт 
8. Що таке класифікація документів?
а) Опис
б) Поділ на види ✔
в) Аналіз
г) Перелік 
9. Яка група документів є основною?
а) Неофіційні
б) Службові ✔
в) Особисті
г) Побутові 
10. Документообіг — це:
а) Знищення
б) Рух документів ✔
в) Зберігання
г) Створення 

Тема 3. Вимоги до оформлення службових і процесуальних документів
1. Що є обов’язковим для документа?
а) Малюнок
б) Реквізити ✔
в) Дизайн
г) Колір 
2. Що таке реквізити?
а) Дані документа ✔
б) Текст
в) Назва
г) Стиль 
3. Яка вимога є основною?
а) Краса
б) Чіткість ✔
в) Обсяг
г) Швидкість 
4. Що повинно бути у документі?
а) Помилки
б) Точність ✔
в) Скорочення
г) Символи 
5. Яка мова використовується?
а) Розмовна
б) Офіційно-ділова ✔
в) Художня
г) Спрощена 
6. Що є помилкою?
а) Чіткість
б) Неточність ✔
в) Логіка
г) Структура 
7. Яка структура документа?
а) Вільна
б) Стандартна ✔
в) Особиста
г) Довільна 
8. Що важливо у тексті?
а) Довжина
б) Логічність ✔
в) Колір
г) Стиль 
9. Хто відповідає за оформлення?
а) Керівник
б) Виконавець ✔
в) Секретар
г) Суд 
10. Документ має бути:
а) Складний
б) Зрозумілий ✔
в) Довгий
г) Короткий

Тема 4. Процесуальні документи у правоохоронній діяльності
1. Що таке процесуальний документ?
а) Особистий запис
б) Документ, що оформлює процесуальні дії ✔
в) Науковий текст
г) Лист 
2. Який документ є процесуальним?
а) Наказ
б) Протокол ✔
в) Заява
г) Довідка 
3. Яка функція процесуального документа?
а) Інформаційна
б) Фіксація юридичних дій ✔
в) Естетична
г) Розважальна 
4. Що є обов’язковим у протоколі?
а) Емоції
б) Точність і повнота ✔
в) Дизайн
г) Обсяг 
5. Який документ фіксує хід слідчої дії?
а) Акт
б) Протокол ✔
в) Лист
г) Наказ 
6. Хто складає процесуальні документи?
а) Будь-хто
б) Уповноважена особа ✔
в) Студент
г) Свідок 
7. Що є помилкою у процесуальному документі?
а) Чіткість
б) Неточність ✔
в) Повнота
г) Логіка 
8. Яке значення має процесуальний документ у суді?
а) Другорядне
б) Доказове ✔
в) Формальне
г) Не має значення 
9. Яка вимога є ключовою?
а) Обсяг
б) Законність ✔
в) Швидкість
г) Дизайн 
10. Що може призвести до недійсності документа?
а) Обсяг
б) Порушення форми ✔
в) Довжина
г) Стиль 

Тема 5. Електронний документообіг та інформаційні технології у правоохоронній діяльності
1. Що таке електронний документообіг?
а) Паперовий обіг
б) Обробка документів у цифровій формі ✔
в) Зберігання
г) Друк 
2. Який документ є електронним?
а) Рукопис
б) Файл із підписом ✔
в) Конспект
г) Запис 
3. Що підтверджує електронний документ?
а) Печатка
б) Електронний підпис ✔
в) Текст
г) Формат 
4. Яка перевага електронного документообігу?
а) Складність
б) Швидкість ✔
в) Обсяг
г) Формальність 
5. Що є ризиком?
а) Доступність
б) Витік інформації ✔
в) Швидкість
г) Зручність 
6. Що забезпечує захист інформації?
а) Пароль ✔
б) Текст
в) Обсяг
г) Колір 
7. Яка вимога до електронного документа?
а) Емоційність
б) Достовірність ✔
в) Короткість
г) Обсяг 
8. Хто відповідає за безпеку?
а) Користувач ✔
б) Система
в) Інтернет
г) Програма 
9. Що є цифровою етикою?
а) Використання техніки
б) Відповідальне поводження з даними ✔
в) Збереження
г) Передача 
10. Яка проблема сучасності?
а) Швидкість
б) Кіберзагрози ✔
в) Обсяг
г) Формат 

Тема 6. Культура службового документування та відповідальність за порушення вимог
1. Що означає культура документування?
а) Швидкість
б) Якісне і правильне оформлення ✔
в) Обсяг
г) Стиль 
2. Що є ознакою культури?
а) Помилки
б) Точність ✔
в) Скорочення
г) Спрощення 
3. Що є порушенням?
а) Чіткість
б) Недостовірність ✔
в) Логіка
г) Структура 
4. Яка відповідальність можлива?
а) Відсутня
б) Дисциплінарна ✔
в) Формальна
г) Теоретична 
5. Що впливає на якість документа?
а) Швидкість
б) Кваліфікація ✔
в) Обсяг
г) Формат 
6. Яка роль культури?
а) Додаткова
б) Забезпечує ефективність ✔
в) Неважлива
г) Формальна 
7. Що є наслідком помилок?
а) Покращення
б) Юридичні проблеми ✔
в) Зміни
г) Контроль 
8. Хто несе відповідальність?
а) Керівник
б) Виконавець ✔
в) Орган
г) Суд 
9. Що є етичним принципом?
а) Швидкість
б) Відповідальність ✔
в) Обсяг
г) Контроль 
10. Документ має бути:
а) Складний
б) Точний і зрозумілий ✔
в) Довгий
г) Короткий































10. КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ З НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Тема 1. Теоретичні засади документознавства у правоохоронній діяльності
1. Розкрийте поняття документа та його ознаки як юридично значущого носія інформації.
1. Визначте роль документування у забезпеченні принципу законності в діяльності правоохоронних органів.
1. Охарактеризуйте функції документа у правоохоронній діяльності.
1. Поясніть співвідношення понять «інформація», «документ», «документування».
1. Назвіть нормативно-правові акти, що регулюють інформаційні відносини в Україні.
1. Обґрунтуйте значення документування для захисту прав і свобод людини.
1. Визначте класифікацію документів за юридичною природою.
1. Розкрийте поняття юридичної сили документа.

Тема 2. Організація діловодства у правоохоронних органах
1. Охарактеризуйте систему діловодства в органах державної влади України.
1. Які етапи життєвого циклу документа у правоохоронному органі.
1. У чому полягає реєстрація документа та яке її значення.
1. Поясніть порядок маршрутизації документа у структурному підрозділі.
1. Що таке номенклатура справ і як визначаються строки зберігання документів.
1. Розкрийте зміст контролю виконання документів.
1. Які вимоги до формування та ведення справ.
1. Охарактеризуйте роль архівного зберігання документів у діяльності правоохоронного органу.


Тема 3. Службові документи у правоохоронній діяльності
1. Визначте види службових документів у правоохоронних органах.
1. Розкрийте структуру та реквізити наказу.
1. Охарактеризуйте вимоги до складання службового листа.
1. Поясніть порядок оформлення аналітичної записки.
1. У чому полягає правове значення службової довідки.
1. Розкрийте поняття грифів погодження та затвердження.
1. Які вимоги до мови та стилю службового документа.
1. Поясніть значення ДСТУ 4163:2020 для уніфікації службових документів.

Тема 4. Процесуальні документи у правоохоронній діяльності
1. Визначте поняття процесуального документа та його правову природу.
1. Які обов’язкові реквізити протоколу про адміністративне правопорушення.
1. У чому полягає документальна фіксація процесуальних дій у кримінальному провадженні.
1. Розкрийте вимоги до складання протоколів слідчих дій.
1. Які наслідки має неналежне процесуальне документування.
1. Охарактеризуйте порядок передачі матеріалів до суду.
1. Поясніть значення документування для допустимості доказів.
1. Які типові дефекти процесуальних документів трапляються на практиці.

Тема 5. Електронний документообіг та інформаційна безпека
1. Розкрийте поняття електронного документа відповідно до законодавства України.
1. Які умови юридичної сили електронного документа.
1. Поясніть значення кваліфікованого електронного підпису.
1. Охарактеризуйте порядок електронного документообігу у правоохоронному органі.
1. Які вимоги до захисту персональних даних у службових документах.
1. Розкрийте поняття інформації з обмеженим доступом.
1. Які ризики інформаційної безпеки виникають у процесі електронного документообігу.
1. Охарактеризуйте відповідальність за порушення режиму захисту інформації.

Тема 6. Культура службового документування та відповідальність
1. Розкрийте значення офіційно-ділового стилю у правоохоронній діяльності.
1. Які вимоги до юридичної визначеності формулювань у службових документах.
1. Поясніть поняття автентичності та цілісності документа.
1. Які наслідки має використання дефектного документа.
1. Охарактеризуйте дисциплінарну відповідальність за порушення правил документування.
1. Розкрийте роль внутрішнього контролю у забезпеченні якості документів.
1. У чому полягає управлінське значення документування.
1. Які перспективи цифровізації документування у правоохоронній сфері.
 











11. ПИТАННЯ ДО ЗАЛІКУ/ЕКЗАМЕНУ

1. Поняття документа та його ознаки як юридично значущого носія інформації.
1. Функції документа у правоохоронній діяльності.
1. Співвідношення понять «інформація», «документ», «документування».
1. Нормативно-правове регулювання інформаційних відносин в Україні.
1. Роль документування у забезпеченні принципу законності.
1. Документ як гарантія захисту прав і свобод людини.
1. Класифікація документів за юридичною природою.
1. Юридична сила документа та умови її набуття.
1. Автентичність і цілісність документа.
1. Життєвий цикл документа у правоохоронному органі.
1. Поняття та система діловодства в органах державної влади.
1. Реєстрація документів та її правове значення.
1. Індексація та облік документів.
1. Маршрутизація документів у структурному підрозділі.
1. Контроль виконання службових документів.
1. Формування справ та їх систематизація.
1. Номенклатура справ і визначення строків зберігання.
1. Архівне зберігання документів.
1. Відповідальність за порушення правил діловодства.
1. Поняття та види службових документів.
1. Наказ як управлінський документ: структура та реквізити.
1. Службовий лист: вимоги до складання та оформлення.
1. Аналітична записка: зміст і правове значення.
1. Службова довідка як інформаційний документ.
1. Акт як форма фіксації встановлених фактів.
1. Гриф погодження та гриф затвердження.
1. Реквізити документа відповідно до ДСТУ 4163:2020.
1. Офіційно-діловий стиль у службових документах.
1. Типові помилки у службових документах та їх наслідки.
1. Поняття процесуального документа та його правова природа.
1. Протокол як основний процесуальний документ.
1. Обов’язкові реквізити протоколу про адміністративне правопорушення.
1. Документальна фіксація слідчих дій.
1. Вимоги до складання протоколу допиту.
1. Вимоги до складання протоколу огляду місця події.
1. Постанова у справі про адміністративне правопорушення.
1. Документування забезпечення прав особи під час процесуальних дій.
1. Наслідки дефектного процесуального документування.
1. Значення документування для допустимості доказів.
1. Поняття електронного документа.
1. Юридична сила електронного документа.
1. Електронний документообіг у правоохоронних органах.
1. Кваліфікований електронний підпис: правова природа.
1. Вимоги до зберігання електронних документів.
1. Захист персональних даних у службових документах.
1. Інформація з обмеженим доступом: види та режим доступу.
1. Конфіденційна інформація у діяльності правоохоронних органів.
1. Державна таємниця у документальному забезпеченні.
1. Відповідальність за порушення режиму захисту інформації.
1. Процедура складання протоколу про адміністративне правопорушення.
1. Права особи при складанні протоколу.
1. Документування доказів у справах про адміністративні правопорушення.
1. Вручення копії протоколу та фіксація відмови від підпису.
1. Передача матеріалів до суду.
1. Судовий контроль за документуванням адміністративних матеріалів.
1. Підстави для скасування постанови через дефекти документування.
1. Документування виконання адміністративного стягнення.
1. Процесуальні строки та їх фіксація у документах.
1. Типові помилки під час документування адміністративних правопорушень.
1. Принципи процесуального документування у кримінальному провадженні.
1. Процесуальні рішення слідчого та їх документальне оформлення.
1. Постанова про початок досудового розслідування.
1. Фіксація повідомлення про підозру.
1. Протокол обшуку: вимоги до оформлення.
1. Протокол тимчасового доступу до речей і документів.
1. Документування негласних слідчих дій.
1. Додатки до процесуальних документів.
1. Забезпечення права на захист у процесуальних документах.
1. Недопустимість доказів у разі порушення вимог документування.
1. Управлінська функція документа у правоохоронному органі.
1. Документ як інструмент управлінського контролю.
1. Юридична визначеність формулювань у службових документах.
1. Вимоги до логічної структури документа.
1. Етичні стандарти службового документування.
1. Внутрішній аудит як механізм контролю якості документів.
1. Організація взаємодії між підрозділами через документообіг.
1. Документування службових перевірок.
1. Цифровізація діловодства у правоохоронних органах.
1. Документування міжвідомчої взаємодії правоохоронних органів.
1. Порядок підготовки міжвідомчих запитів.
1. Запит на публічну інформацію та порядок його розгляду.
1. Обмеження доступу до інформації у правоохоронній діяльності.
1. Баланс між публічністю та безпекою інформації.
1. Використання інформаційних систем у документообігу.
1. Захист службової інформації в умовах воєнного стану.
1. Юридична відповідальність за розголошення інформації.
1. Документування міжнародної співпраці правоохоронних органів.
1. Стандартизація документів у секторі безпеки і оборони.
1. Роль документа у забезпеченні прозорості діяльності правоохоронних органів.
1. Комплексне значення документування для ефективності правоохоронної діяльності.
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13. МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ДЛЯ СТУДЕНТІВ
    Вивчення навчальної дисципліни «Документознавство у правоохоронній діяльності» потребує системного, послідовного та практико-орієнтованого підходу. Дисципліна спрямована на формування у студентів знань і навичок роботи зі службовими та процесуальними документами, які є невід’ємною складовою діяльності правоохоронних органів. Її опанування має здійснюватися через розуміння значення документів, вимог до їх оформлення та ролі у забезпеченні законності і правопорядку.
Навчальний процес доцільно будувати за принципом послідовності: від засвоєння базових понять (документ, реквізити, документообіг) до аналізу складних аспектів документування (процесуальні документи, електронний документообіг, інформаційна безпека). Особливу увагу слід приділяти формуванню навичок правильного оформлення документів, розвитку уважності до деталей та відповідальності за їх зміст.
Підготовка до семінарських і практичних занять повинна бути регулярною та поетапною. Студенту необхідно ознайомлюватися з темою заняття, опрацьовувати теоретичний матеріал, аналізувати зразки документів та виконувати практичні завдання. Важливо не лише знати теоретичні положення, а й уміти застосовувати їх під час складання службових і процесуальних документів.
Самостійна робота є важливою складовою навчання. Студенту рекомендується працювати з нормативними актами, інструкціями з діловодства, аналізувати приклади документів та самостійно складати їх проєкти. Особливу увагу слід приділяти актуальності інформації, зокрема питанням електронного документообігу, захисту інформації та сучасних вимог до службового документування.
Підготовка доповідей повинна здійснюватися з урахуванням специфіки дисципліни. Важливо використовувати нормативно-правову базу, аналізувати практику діяльності правоохоронних органів та формулювати обґрунтовані висновки. Доповідь має бути структурованою, чіткою та орієнтованою на практичне застосування знань.
Робота з тестами передбачає не механічне запам’ятовування, а розуміння змісту понять і вимог до документування. Студенту необхідно аналізувати варіанти відповідей, звертати увагу на деталі та системно повторювати матеріал. Це сприяє формуванню професійних навичок та підготовці до підсумкового контролю.
Підготовка до заліку або екзамену повинна здійснюватися протягом усього семестру. Рекомендується систематизувати матеріал, повторювати ключові поняття та відпрацьовувати практичні навички складання документів. Особливу увагу слід приділяти правильності оформлення, логічності викладу та відповідності документів встановленим вимогам.
У процесі навчання студентам слід уникати типових помилок, таких як недотримання вимог до оформлення документів, неточність формулювань, ігнорування нормативних актів та формальне виконання завдань. Використання сучасних інформаційних ресурсів, уважність до деталей і відповідальне ставлення до роботи з документами сприятимуть формуванню професійних компетентностей у сфері документування правоохоронної діяльності.














14. МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ДЛЯ ВИКЛАДАЧА

Викладання навчальної дисципліни «Документознавство у правоохоронній діяльності» повинно здійснюватися з урахуванням її практичного значення для підготовки майбутніх фахівців правоохоронної сфери. Основним завданням викладача є не лише передача теоретичних знань про документи, їх види та вимоги до оформлення, а й формування у студентів навичок правильного складання службових і процесуальних документів. Особливу увагу слід приділяти розвитку відповідальності за зміст документів, точності формулювань та дотриманню нормативно-правових вимог у процесі документування.
Лекційні, семінарські та практичні заняття повинні бути спрямовані на поєднання теоретичної підготовки з практичними навичками. Доцільно використовувати аналіз зразків документів, кейс-метод, ситуаційні завдання та моделювання службових ситуацій (складання протоколів, рапортів, пояснень). Важливо залучати студентів до активної роботи, формувати вміння чітко і логічно викладати інформацію у документах, а також звертати увагу на типові помилки та їх правові наслідки. Оцінювання результатів навчання має враховувати як теоретичні знання, так і якість оформлення документів.
Організація самостійної роботи студентів повинна передбачати виконання практичних завдань, пов’язаних із підготовкою різних видів документів, аналізом нормативних актів та роботою з інструкціями з діловодства. Викладачу доцільно використовувати сучасні інформаційні технології, звертати увагу на питання електронного документообігу, захисту інформації та цифровізації правоохоронної діяльності. Системний підхід до викладання сприятиме формуванню у студентів професійних компетентностей у сфері документування та підвищенню якості їх підготовки.

