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1. Пояснювальна записка
Самостійна робота - основний засіб оволодіння навчальним матеріалом у час, вільний від обов'язкових навчальних занять. 

Самостійне опрацювання програмного матеріалу є обов’язкова форма навчання у вищому навчальному закладі 3-4 рівня акредитації, яка завершує повне вивчення програми навчальної дисципліни. Окремі питання здобувачі вищої освіти опрацьовують без викладача із обов’язковим контролем. Матеріал, винесений на самостійне опрацювання, включається в екзаменаційні, залікові чи модульні завдання.
Виконання самостійних завдань є обов’язковою умовою допуску до модульної роботи. 
Здобувачам вищої освіти для отримання максимальної кількості балів за самостійну та індивідуальну роботу пропонується виконати наступні завдання: 
· ведення термінологічного словника з дисципліни;

· опрацювання та конспектування питань, які виносяться на самостійне вивчення ( параграф 5 методичних рекомендацій)

· написання реферату з дисципліни (параграф 6 методичних рекомендацій)
· підготовка та виступ з доповіддю на семінарському занятті (параграф 6 методичних рекомендацій)

Перелік запропонованих завдань не є вичерпним. Здобувачі вищої освіти можуть виконувати будь-які інші завдання, але з обов’язковим погодженням з викладачем.
1.2 Вимоги до самостійної та індивідуальної роботи

1. Термінологічний словник з дисципліни заповнюється здобувачем вищої освіти власноручно в окремо заведений зошит чи на аркуші паперу формату А4. Для повного вивчення дисципліни здобувачу необхідно записати та запам’ятати не менше 10 термінів з кожної теми дисципліни.

2. Конспектування опрацьованих питань для самостійного вивчення здійснюється у конспект семінарських занять чи в окремо заведений зошит (термінологічний словник). При конспектуванні опрацьованих питань для самостійного вивчення у конспект семінарських занять обов’язково робиться помітка «питання для самостійного вивчення».

3. Реферат має бути набраний у текстовому редакторі Microsoft Word та відповідати таким вимогам: шрифт Times NewRoman, розмір (кегль) – 14, міжрядковий інтервал – 1,5, вирівнювання - “За шириною”, абзацний відступ – п’ять знаків (1,25 см); верхнє і нижнє поле – 2 см., ліве – 3 см, праве – 1 см; сторінки нумеруються у верхньому правому куті. Обсяг реферату від 15 до 25 сторінок. Список використаних джерел повинен складати не менше 8 посилань 
Структура реферату включає:

· титульний аркуш; 

· зміст; 

· вступ; 

· два-три розділи (до трьох), що розкривають теорію питання та практичний досвід з досліджуваної проблематики; 

· висновки; 

· список використаних джерел. 
Здобувач вищої освіти за погодженням з викладачем може написати реферат на актуальну тему, не зазначену в параграфі 6 методичних рекомендацій.  
4. Доповідь має бути набрана у текстовому редакторі Microsoft Word та відповідати таким вимогам: шрифт Times NewRoman, розмір (кегль) – 14, міжрядковий інтервал – 1,5, вирівнювання - “За шириною”, абзацний відступ – п’ять знаків (1,25 см); верхнє і нижнє поле – 2 см., ліве – 3 см, праве – 1 см; сторінки нумеруються у верхньому правому куті. Обсяг доповіді від 3 до 5 сторінок. 
Здобувач вищої освіти за погодженням з викладачем може підготувати доповідь на тему, не зазначену в параграфі 6 методичних рекомендацій.  

2. Мета та завдання навчальної дисципліни


Метою дисципліни "Юридичне документознавство" є набуття та поглиблення знань щодо документів, як створюються у процесі управління, зокрема такі їх групи, як організаційно-розпорядчі, довідково-інформаційні, документи з кадрових питань, питань документування діяльності колегіальних органів управління та роботи зі зверненнями громадян тощо. 

Складовими мети є:

· освітня (навчальна) – сприяти становленню сучасного висококваліфікованого юриста для роботи у підрозділах ОВС;

· розвиваюча – формувати та розвивати знання курсантів щодо основних видів юридичних документів, вимог, що висуваються до оформлення управлінських документів; технологій, пов’язаних з організацією документообігу, порядком підготовки і передання справ для архівного зберігання; 

· виховна – формувати ціннісні орієнтири курсантів відповідно до ідеалів гуманізму, демократії, соціальної справедливості, поваги до особистості; виховувати активну громадянську позицію; сприяти усвідомленню ролі та значення правовового статусу працівників слідчих та оперативних підрозділів органів внутрішніх справ в розбудові та зміцненню української держави.

Завданням вивчення дисципліни "Юридичне документознавство" є набуття та поглиблення знань, достатніх для виконання професійних завдань та обов'язків інноваційного характеру на управлінському рівні у сфері діяльності підрозділів досудового розслідування, що передбачає досягнення високого рівня підготовки курсанта.

У результаті вивчення навчальної дисципліни "Управління підрозділами досудового розслідування" слухач повинен 

- знати:

1) на понятійному рівні:

- головні поняття і терміни юридичного документознавства; 

- сутність поняття "юридичний документ", його ознаки, функції; 

2) на фундаментальному рівні:

- класифікацію юридичних документів, визначення особливостей їх основних видів; 

- особливості офіційно-ділового стилю і застосування його в юридичних документах; 

3) на практично-творчому рівні:

- основні сучасні вимоги щодо складання юридичних документів; 

- організацію роботи з юридичними документами. 

· вміти:

1) на репродуктивному рівні:

- використовувати у практичній діяльності нормативно-правову базу щодо регламентації та організації діловодства; 

2) на алгоритмічному рівні:

- складати та оформлювати юридичні документи, які найчастіше зустрічаються у практичній діяльності правника, відповідно до сучасних вимог; 

3) на евристичному рівні:

- класифікувати юридичні документи; 

4) на творчому рівні:

- правильно розташовувати реквізити юридичних документів; 

- володіти спеціальною документознавчою термінологією. 

3. Програма навчальної дисципліни

Тема 1. Основи документознавства та діловодства в системі ОРГАНІВ НАЦІОНАЛЬНОЇ  ПОЛЦІЇ 


Предмет, мета, завдання і значення навчальної дисципліни "Юридичне документознавство" для майбутньої професійної діяльності правника. Місце дисципліни в освітньо-кваліфікаційній характеристиці бакалавра за напрямом підготовки 6.030401 "Правознавство". Взаємозв’язок юридичного документознавстваз іншими дисциплінами. Місце "Юридичного документознавства" у системі наук. Нормативно-методична база діловодства. 

Закон України "Про державну таємницю". Закон України "Про нотаріат". Закон України "Про національний фонд і архівні установи". Закон України "Про звернення громадян". Закон України "Про захист інформації в автоматизованих системах". Закон України "Про інформацію". Постанова Кабінету Міністрів України від 02.10.2003 № 1561-12 "Про порядок організації та забезпечення режиму секретності в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях". Інструкція з діловодства Головного управління державної служби України, затверджена наказом Головдержслужби України20 липня 2006 року № 262. ДСТУ 4163-2003. Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів. 


Основні теоретичні положення – поняття про документ, юридичний документ. Походження терміна "документ". Визначення документа в державних стандартах, нормативно-правових актах, словниках. Засоби та способи передачі інформації у просторі та часі. Засоби і способи документування, їх класифікація. Матеріальні носії документної інформації, їх класифікація та характеристика. Основні функції документа. Роль і місце юридичного документа в управлінні. Ознаки документа. Юридична сила документа. Загальні вимоги до складання й оформлення документів. Класифікація документів. Історія виникнення та розвитку справочинства в Україні. 


Роль і значення теми для майбутної професійної діяльності:  полягає у тому, щоб поглибити знання про поняття документ та юридичний документ. Походження цього терміна. Визначення документа в державних стандартах, нормативно-правових актах, словниках. Засоби та способи передачі інформації у просторі та часі. Засоби і способи документування, їх класифікація. Матеріальні носії документної інформації, їх класифікація та характеристика. Основні функції документа. Роль і місце юридичного документа в управлінні. Ознаки документа. Юридична сила документа. Загальні вимоги до складання й оформлення документів. Класифікація документів. Історія виникнення та розвитку справочинства в Україні. 


Ключові поняття: нормативно-правова база діловодства, юридична техніка, документ, документування, документний текст, реквізит документа (постійний i змінний), формуляр, бланк, класифiкацiя документів.

Тема 2. Форма, зміст та види документів

Діловодство відіграє важливу роль у праводiловiй сфері, що залежить як від технічного оснащення, так i від документацiйного чинника. Тому нині надзвичайно важливим є вдосконалення його системи. 
За своїми властивостями документ: 1) є носієм i сам служить джерелом потрібної iнформацiї, саме в документах iнформацiя фіксується вперше; 2) має правову вагу, господарське значення, оскільки сам може служити письмовим доказом, засобом засвідчення чого-небудь; 3) уможливлює вилучення iнформацiї з архiвiв і обробку в поточній дiяльностi.

Пам’ятати, що документ виконує загальні та спеціальні функції.
Документна комунікація – це комунікація, яка опосередкована документом, побудована на обміні документами між двома або більше учасниками комунікаційного процесу, є підсистемою соціальної комунікації.

Роль і значення теми для майбутної професійної діяльності: Майбутнім працівникам міліції взагалі та працівникам органів розслідування у системі МВС зокрема дуже важливо знати та пам’ятати, що документ виконує загальні та спеціальні функції.
Документна комунікація – це комунікація, яка опосередкована документом, побудована на обміні документами між двома або більше учасниками комунікаційного процесу, є підсистемою соціальної комунікації.

Ключові поняття: документ, нормотворча база, функції документа, ознаки документа, юридична сила документа, класифiкацiя документів.

Тема 3. Організація роботи з документами в структурних підрозділах  ОРГАНІВ НАЦІОНАЛЬНОЇ  ПОЛЦІЇ 

Діловодство відіграє важливу роль у праводiловiй сфері, що залежить як від технічного оснащення, так i від документацiйного чинника. Тому нині надзвичайно важливим є вдосконалення його системи. 
За своїми властивостями документ: 1) є носієм i сам служить джерелом потрібної iнформацiї, саме в документах iнформацiя фіксується вперше; 2) має правову вагу, господарське значення, оскільки сам може служити письмовим доказом, засобом засвідчення чого-небудь; 3) уможливлює вилучення iнформацiї з архiвiв і обробку в поточній дiяльностi.

Роль і значення теми для майбутної професійної діяльності:  Майбутнім працівникам органів розслідування у системі МВС дуже важливо знати правову основу, поняття про нормативний документ; вимоги, до укладання та оформлення документів в системі ОНП; практичне значення для укладання документів, а також поняття про документний текст.
Ключові поняття: органiзацiйнi документи, розпорядчі документи, iнструкцiя, правила, статут, наказ, розпорядження.

Тема 4: Вимоги до змісту та реквізитів документів


ДСТУ 4163-2003. Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів. Реквізит як обов’язковий складовий елемент документа. Реквізит юридичного документа як його інформаційний елемент. Перелік та правила оформлення реквізитів юридичних документів. Бланк юридичного документа, його основні реквізити та їх характеристика: - вимоги до змісту та розташовування реквізитів документів; - оформлення копій документів; - нумерація сторінок і рубрик тексту. Поняття типового формуляра. Формуляр документа, вимоги, що пред’являються до нього. Формуляр-зразок як єдина модель побудови комплексу документів. Поняття про стиль сучасного ділового письма. Вимоги до оформлення тексту документів.Логічна структура тексту: вступ, доказ, закінчення, порядок їх розташування. 

Вимоги до документів, що їх виготовляютьза допомогою друкувальних засобів. 

Роль і значення теми для майбутної професійної діяльності: полягає у тому, що основним завданням працівника праводілової сфери при оформленні документів є дотримання правильності, законності та порядку оформлення службових документів, що визначені Державним стандартом України 4163 –   2003 „Уніфікована система органiзацiйно-розгiорядчої документації. Вимоги до оформлення документів”, що діє з 1 вересня 2003 року і застосовується в усіх галузях держави. У Державному стандарті зазначено: „Реквізит – це обов’язковий елемент оформлення офiцiйного документа. Реквізити у документі розміщують з урахуванням послідовності операцій його підготовки, оформлення i виконання.

Ключові поняття: реквізит (постійний, змінний), формуляр, бланк, робоча площа документа, береги документа.

Тема 5. Оформлення та складаня докуметів в системі Органів національної поліції

Поняття про розпорядчі документи. Призначення, склад і види розпорядчих документів. Характеристика й основні реквізити розпорядчих документів. Формуляри-зразки розпорядчих документів. Види наказів. Особливості складання й оформлення: - наказів, що стосуються особового складу; - наказів із загальних питань. Характеристика структурних частин наказів: констатувальної та розпорядчої. Розпорядчі документи центральних і місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування: ухвали, постанови, розпорядження (загальні, часткові). Поняття про організаційні документи. Особливості укладання та оформлення статуту, положення, правил, інструкції, штатного розкладу. Загальна характеристика особистих офіційних документів. Правила укладання й оформлення доручень і розписок. Заповіт як правовий документ, що у встановленій законом формі передає розпорядження дієздатного громадянина (заповідача) на випадок смерті про належне йому майно. Особливості укладання й оформлення скарг і пропозицій. 

Роль і значення теми для майбутної професійної діяльності: є важливими тому, що при оформленні документів працівники повинні дотримуватись правильності, законності та порядку оформлення службових документів.

Ключові поняття: документ, реквізит  документа (постійний i змінний), бланк, формуляр.

4.Структура (тематичний план) навчальної дисципліни

	№ теми
	Назви тем
	Всього годин
	Кількість годин 
за видами занять
	Самост.р. / індив.р.
	Використання 
ТЗН, дидактичних засобів
	Взаємозв'язок 
з іншими навчальними
дисциплінами

	
	
	
	Аудиторна робота
	
	
	

	
	
	
	Всього
	Лекцій
	Семінарів
	Практичн.
	
	
	

	1
	Основи документознавства та діловодства в системі органів Національної поліції 
	12
	 2
	 2
	 
	 
	10
	мультимедійна презентація
	Практикум зі складання процесуальних документів - т.1.

	2
	Форма, зміст та види документів
	12
	2
	 
	 
	2
	10
	Зразки документів
	Практикум зі складання процесуальних документів - т.1.

	3
	Організація роботи з документами в структурних підрозділах органів Національної поліції 
	12
	2
	 
	 
	2
	10
	Зразки документів
	Крим.процес - т.10, 11.

	4
	Вимоги до змісту та реквізитів документів
	12
	2
	 
	 
	2
	10
	Зразки документів
	Крим.процес - т. 10,11.

	5
	Оформлення та складаня докуметів в системі органів Національної поліції
	12
	2
	 
	 
	2
	10
	Зразки документів
	Практикум зі складання процесуальних документів - т.2,3,4,5

	 
	Усього за семестр
	60
	10
	2 
	 
	8
	50
	 
	 

	 
	Форма підсумкового контролю
	Залік
	 
	 


5. Питання для самостійного вивчення 
Тема 1. ОСНОВИ ДОКУМЕНТОЗНАВСТВА ТА 
ДІЛОВОДСТВА В СИСТЕМІ ОРГАНІВ НАЦІОНАЛЬНОЇ ПОЛІЦІЇ
1. Що таке класифікація документів?

2. Які основні класифікаційні ознаки документів?

3. Як розрізняють документи за стадіями виготовлення?

4. Що таке формуляр-зразок?

5. Які бувають види формулярів?

6. Яка сутність поняття "реквізит"?
Теми рефератів:

Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:
1. З історії розвитку документознавства. Оформлення договірних відносин дописемної доби.

2. Роль наскальних малюнків, клинописного письма та фінікійського алфавіту в процесі розвитку діловодства.
Рекомендована література до Теми 1: 1.3.2, 1.3.4, 1.4.3, 1.4.14, 1.3.15, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.8, 3.9.
Тема 2. ФОРМА, ЗМІСТ ТА ВИДИ ДОКУМЕНТІВ
1. Який склад реквізитів використовується при оформленні організаційно-розпорядчих документів?

2. В яких випадках документ має юридичну силу?

3. Яких правил слід дотримуватися під час складання тексту документів?

4. Які основні види розпорядчих документів?

5. Що входить до основних різновидів інформаційних документів і документів колегіальних органів? 

6. Які вимоги до основних розпорядчих документів нормативного характеру?

7. У чому особливості управлінських документів ненормативного характеру?

8. Які виділяються види документів: 1) за найменуваннями; 2) за походженням; 3) за місцем виникнення; 4) за призначенням; 5) за напрямом; 6) за формою; 7) за строками виконання; 8) за ступенем гласності; 9) за стадіями створення? 
Теми рефератів:

Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:

1. Ознаки діловодства у язичницьких писемних пам’ятках на території сучасної України.

2. Документування за часів Київської Русі.

3. Значення літописів для розвитку діловодства.
Рекомендована література до Теми 2: 1.3.2, 1.3.4, 1.4.3, 1.4.14, 1.3.15, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.8, 3.9.

Тема 3. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАМИ В 
СТРУКТУРНИХ ПІДРОЗДІЛАХ  ОРГАНІВ НАЦІОНАЛЬНОЇ ПОЛІЦІЇ

1. Зробіть порівняльний аналіз документів: заява як різновид звернень громадян і заява як документ з кадрових питань.

2. Нормативні акти, що регулюють діловодство щодо звернень громадян.
3. Вимоги до укладання та оформлення кримінально-процесуальних документів, адміністративних та цивільно-правових документів.
Теми рефератів:

Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:

1. Актове діловодство.

2. Колегіальне діловодство.
Рекомендована література до Теми 3: 1.3.2, 1.3.4, 1.4.3, 1.4.14, 1.3.15, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.8, 3.9.
Тема 4. ВИМОГИ ДО ЗМІСТУ ТА РЕКВІЗИТІВ ДОКУМЕНТІВ
1. Національний стандарт України ДСТУ 4163-2003 – законодавча база щодо складу реквізитів.

2. Нормотворча база системи МВС.
Теми рефератів:

Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:

1. Історія формування державної архівної служби України.

2. Сучасна державна архівна служба України.

Рекомендована література до Теми 4: 1.3.2, 1.3.4, 1.4.3, 1.4.14, 1.3.15, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.8, 3.9.

Тема 5. ОФОРМЛЕННЯ ТА СКЛАДАНЯ ДОКУМЕТІВ В СИСТЕМІ  
ОРГАНІВ НАЦІОНАЛЬНОЇ ПОЛІЦІЇ

1. Органiзацiйно-розпорядча документація як провідна в управлiнськiй дiяльностi.

2. Основні види органiзацiйно-розпорядчої документації: статут, правила, iнструкцiя,  наказ, розпорядження, вказівка. 

Правила складання та оформлення органiзацiйно-розпорядчих документів. Теми рефератів:

Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:

1. З історії розвитку документознавства. Оформлення договірних відносин дописемної доби.

2. Роль наскальних малюнків, клинописного письма та фінікійського алфавіту в процесі розвитку діловодства.

Рекомендована література до Теми 5: 1.3.2, 1.3.4, 1.4.3, 1.4.14, 1.3.15, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.8, 3.9.
6. Теми рефератів та доповідей
 Тема 1. ОСНОВИ ДОКУМЕНТОЗНАВСТВА ТА ДІЛОВОДСТВА В СИСТЕМІ ОНП 

Теми рефератів:

Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:
3. З історії розвитку документознавства. Оформлення договірних відносин дописемної доби.

4. Роль наскальних малюнків, клинописного письма та фінікійського алфавіту в процесі розвитку діловодства.

Тема 2. ФОРМА, ЗМІСТ ТА ВИДИ ДОКУМЕНТІВ
Теми рефератів:

Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:

1. Ознаки діловодства у язичницьких писемних пам’ятках на території сучасної України.

2. Документування за часів Київської Русі.

3. Значення літописів для розвитку діловодства.
Тема 3. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАМИ В СТРУКТУРНИХ ПІДРОЗДІЛАХ ОНП
Теми рефератів:

Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:

3. Актове діловодство.

4. Колегіальне діловодство.

Тема 4. ВИМОГИ ДО ЗМІСТУ ТА РЕКВІЗИТІВ ДОКУМЕНТІВ

Теми рефератів:

Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:

3. Історія формування державної архівної служби України.

4. Сучасна державна архівна служба України.

Тема 5. ОФОРМЛЕННЯ ТА СКЛАДАНЯ ДОКУМЕТІВ В СИСТЕМІ ОНП
Теми рефератів:

Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:

1. З історії розвитку документознавства. Оформлення договірних відносин дописемної доби.

2. Роль наскальних малюнків, клинописного письма та фінікійського алфавіту в процесі розвитку діловодства.
7. Критерії оцінювання самостійної та індивідуальної роботи
здобувачів вищої освіти
При виконанні вимог зазначених у параграфі 1.2 «Вимоги до самостійної та індивідуальної роботи» самостійна та індивідуально робота оцінюється наступним чином:

· ведення термінологічного словника з дисципліни – 5 балів;
· опрацювання та конспектування питань, які виносяться на самостійне вивчення ( параграф 5 методичних рекомендацій) – 10 балів;
· написання реферату з дисципліни (параграф 6 методичних рекомендацій) – 10 балів;
· підготовка та виступ з доповіддю на семінарському занятті (параграф 6 методичних рекомендацій) – 5 балів.
У разі здачі роботи з недотримання вимог зазначених у параграфі 1.2 «Вимоги до самостійної та індивідуальної роботи», якщо дозоляє час, вионана робота повертається для доопрацювання. У випадку здачі роботи, коли часу для усунення допущених помилок не має бали за самостійну та індивідуальну роботу здобувача вищої освіти знижуються.

8. Інформаційне та методичне забезпечення.

Рекомендована література

Інформаційне та методичне забезпечення.

1. Основні нормативні акти:

1.1. Конституція України від 28 червня 1996 року // Офіційний вісник України. – 2010. - № 72/1 Спеціальний випуск. – Ст. 2598.
1.2. акти міжнародного права:

1.2.1. Загальна декларація прав людини від 10 грудня 1948 р. // rada.gov.ua.

1.2.2. Міжнародний пакт про громадянські та політичні права від 16 грудня 1966 р. // rada.gov.ua.

1.2.3. Віденська конвенція від 18 квітня 1961 року про дипломатичні зносини // Сборник международных договоров СССР. - Выпуск XLV. - Москва: Международные отношения, 1991.

1.2.4. Віденська конвенція від 24 квітня 1963 року про консульські зносини // Сборник международных договоров СССР. - Выпуск XLV. - Москва: Международные отношения, 1991.

1.2.5. Європейська Конвенція про взаємодопомогу у кримінальних справах (Ратифікована Законом України від 16 січня 1998 року) // Офіційний вісник України. - 1998. - №13.

1.2.6. Європейська Конвенція про видачу правопорушників від 13 грудня 1957 року // Офіційний вісник України. - 1998. - №13.

1.2.7. Європейська Конвенція про передачу провадження у кримінальних справах від 15 травня 1972 року // Збірка договорів Ради Європи, Київ - 2000.

1.2.8. Конвенція про правову допомогу та правові відносини з цивільних, сімейних та кримінальних справ (Мінськ, 22 січня 1993 року) // rada.gov.ua. 

1.2.9. Угода про взаємодію міністерств внутрішніх справ незалежних держав в сфері боротьби із злочинністю (Алма-Ата, 24 квітня 1992 року) // rada.gov.ua.

1.2.10. Конвенція про передачу осіб, які страждають психічними розладами, для проведення примусового лікування. Ратифікована Законом України від 11 січня 2000 року // rada.gov.ua.

1.2.11. Угода між прокуратурою Російської Федерації та Генеральною прокуратурою України про правову допомогу та співробітництво від 21 травня 1993 року // rada.gov.ua.

1.2.12. Конвенція про права дитини. Ухвалена 44-ю сесією Генеральної Асамблеї ООН у 1989 році // rada.gov.ua.

Закони України:

1.3.1. Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг»: Офіц. видання.  – К, 2003.

1.3.2. Закон України від 22 грудня 2005 року «Про доступ до судових рішень» // Відомості Верховної Ради України.  – 2006.  – № 15.  – Ст. 128.

1.3.3. Закон  України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів  України (щодо посилення правового захисту громадян та запровадження механізмів реалізації конституційних прав громадян на підприємницьку діяльність, особисту недоторканність, безпеку, повагу до гідності особи, правову допомогу, захист» // Відомості Верховної  Ради України. –  2005. –  № 10. – Ст.187.
1.3.4. Закон України  від 23 лютого 2006 року «Про виконання рішень та застосування практики Європейського суду з прав людини // Урядовий Кур'єр. – 2006. – №60. – С. 18. 
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3.1. Корж А.  В. Документознавство. Зразки документів праводілової сфери  :  навч. посібник / А. В. Корж. – 2-ге вид., змін. та доп. – К. : КНТ, 2008. –  372 с. 
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