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Дисципліна «Складання процесуальних документів» призначена для 

здобуття системних знань про мову юридичних документів, поняття про 

сутність процесуальних документів різних груп, їх категорії, структуру, 

методику та законодавчу техніку підготовки, типові помилки у юридичних 

документах, засоби їх усунення, застосування комп’ютерних технологій для 

підготовки та редагування текстових і табличних документів тощо. 
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ЗАГАЛЬНА ІНФОРМАЦІЯ ПРО ДИСЦИПЛІНУ 

 
 

Засвоєння основних положень нормативно-правових актів у сфері 

складання процесуальних документів; аналіз поняття «процесуальні 

документи», усвідомлення їх значення в практичній діяльності юриста; 

дослідження правового регулювання складання процесуальних документів; 

формування вмінь працювати з першоджерелами – процесуальними актами 

та надавати правову оцінку ситуаціям у сфері застосування процесуальних 

документів. 

 

 
Мета та цілі 



 
 
 

СТРУКТУРА ДИСЦИПЛІНИ 
 

Тема План, короткі тези Завдання 

Тема 1. Поняття, юридична 

природа та загальні 

положення про 

процесуальний документ. 

Складання процесуальних 

документів щодо 

адміністративних 

правопорушень.. 

Юридична природа процесуальних документів. 

Письмова форма процесуальних документів. 

Значення процесуальних актів. Функції 

процесуальних документів. Поняття, види та 

класифікація процесуальних документів. Поняття, 

види вимог до процесуальних документів. 

Клопотання в справі про адміністративне 

правопорушення. Апеляційна скарга на постанову 

суду в справі про адміністративне правопорушення 

або заперечення на апеляційну скаргу в справі про 

адміністративне правопорушення.  

Практичні 
завдання 

Тема 2. Складання 

цивільних процесуальних 

документів. 

Заява про забезпечення позову або заява про 

забезпечення доказів у цивільній справі. Заява про 

перегляд заочного рішення або заява про видачу 

судового наказу чи скасування судового наказу. Заява 

у справі окремого провадження. Попередній 

розрахунок суми судових витрат або клопотання про 

відстрочення та розстрочення судових витрат, 

зменшення їх розміру або звільнення від їх оплати. 

Позовна заява про визнання правочину недійсним.  

Позовна заява про захист особистих немайнових 

прав. Позовна заява про захист права власності та 

визнання права власності на майно. Позовна заява 

про захист права інтелектуальної власності.  

Позовна заява зі спору щодо забезпечення 

виконання зобов'язань або про припинення 

(розірвання) окремих видів зобов'язань та 

відшкодування нанесених збитків (шкоди). Позовна 

заява щодо порушення умов договорів позики або 

позички, договорів лізингу або найму (оренди).  

Позовна заява про відшкодування майнової та 

немайнової шкоди. Позовна заява зі спору, що 

виникає зі спадкового права. Позовна заява зі спору, 

що виникає з прав та обов'язків подружжя, батьків і 

Практичні 
завдання 

Кримінальний процес, Цивільний процес, Адміністративне судочинство, 

Господарський процес. 

Soft skills (соціально-психологічні аспекти професійної компетентності): здатність 

аналізувати та оцінювати, інтерпретувати; здатність логічно мислити, креативно 

діяти; планувати та управляти часом, презентувати себе і свою позицію; діяти 

відповідально. 

По завершенню вивчення дисципліни «Складання процесуальних документів» 

студенти повинні оволодіти системою теоретичних знань у сфері складання 

процесуальних документів і засвоїти практичні навички (вміння) зі складання 

процесуальних документів необхідних для належного виконання службових 

обов’язків в обраній юридичній сфері діяльності.  

Пререквізити 

Результати 
навчання 

 
 
 
 

Soft skills: 
соціально- 

психологічні 
аспекти 

професійної 
компетентності, 

що 
відповідають 

заявленим 

цілям програми 



дітей, інших членів сім'ї.  

Позовна заява про захист житлових прав 

(визнання права користування жилим приміщенням, 

визнання особи такою, що втратила право 

користування жилим приміщенням тощо). Позовна 

заява про захист права власності на земельну ділянку 

або права користування земельною ділянкою.  

Позовна заява про захист трудових прав (про 

поновлення на роботі незаконно звільненого 

працівника та стягнення середнього заробітку за час 

вимушеного прогулу, стягнення заборгованості з 

заробітної плати, відшкодування моральної шкоди у 

зв'язку з порушенням трудових прав тощо).  

Відповідь на відзив або заперечення позивача на 

відповідь на відзив. Мирова угода. Апеляційна або 

касаційна скарги на рішення суду у цивільній справі. 

Клопотання про передачу цивільної справи на 

розгляд палати, об’єднаної палати або Великої 

Палати Верховного Суду. Заява про перегляд 

рішення за нововиявленими або виключними 

обставинами.  

Заява до Європейського суду з прав людини у 

цивільній справі. 

 

Тема 3. Складання 

господарських 

процесуальних документів. 

Позовна заява про визнання недійсним рішення 

органу місцевого самоврядування або про захист 

суб'єктів господарювання від недобросовісної 

конкуренції. Позовна заява про захист права 

власності та/або інших майнових прав суб'єкта 

господарювання або про відшкодування збитків, 

завданих суб’єкту господарювання невиконанням або 

неналежним виконанням господарського договору.  

Позовна заява зі спору, що виник із договору 

перевезення чи з договору про надання послуг 

зв'язку, чи з договору, заснованого на державному 

замовленні або зі спорів, пов’язаних із захистом 

авторського права та суміжних прав. Відзив на 

позовну заяву про відшкодування збитків, завданих 

суб'єкту господарювання порушенням його майнових 

прав юридичними особами, а також органами 

державної влади чи органами місцевого 

самоврядування.  

Відповідь на відзив або заперечення у справі про 

визнання господарського договору недійсним або про 

розірвання господарського зобов'язання.  

Пояснення третьої особи щодо позову або відзиву 

на позовну заяву про визнання недійсними рішення 

загальних зборів учасників товариства. Заява про 

порушення справи про банкрутство або про 

затвердження плану санації.  

Клопотання про розгляд господарської справи в 

порядку спрощеного провадження, або заява про 

видачу судового наказу, або мирова угода сторін в 

господарській справі.  

Апеляційна скарга або касаційна скарга на 

рішення господарського суду.  

Заява про перегляд рішення господарського суду 

за нововиявленими або виключними обставинами. 

Заява про відстрочення або розстрочення виконання 

рішення господарського суду, або про зупинення 

Практичні 
завдання 



виконання рішення господарського суду, або заява 

про поворот виконання рішення господарського суду, 

або скарга у зв’язку із порушенням прав в процесі 

виконання рішення господарського суду. 

Тема 4. Складання 

адміністративних 

процесуальних документів. 

Адміністративний позов щодо оскарження рішень 

(нормативно-правових актів чи правових актів 

індивідуальної дії), дій чи бездіяльності суб’єкта 

владних повноважень.  

Адміністративний позов щодо оскарження рішень, 

дій чи бездіяльності виборчих комісій, комісій із 

референдуму, членів цих комісій.  

Адміністративний позов про визнання нечинним 

акту ненормативного характеру (наприклад, рішення 

податкового органу про донарахування податку та 

штрафних санкцій).  

Адміністративний позов про оскарження 

нормативно-правового акту органів виконавчої 

влади, місцевого самоврядування та інших суб’єктів 

владних повноважень, або про примусове відчуження 

земельної ділянки, інших об’єктів нерухомого майна, 

що на ній розміщені, з мотивів суспільної 

необхідності, або про встановлення обмеження щодо 

реалізації права на мирні зібрання.  

Відзив на адміністративний позов, або відповідь 

на такий відзив, або заперечення, або пояснення 

третьої особи щодо таких позову чи відзиву в 

адміністративній справі незначної складності 

(малозначній справі).  

Клопотання про призначення експертизи в 

адміністративній справі або заперечення на 

клопотання про призначення такої експертизи. Заява 

про забезпечення доказів, або про забезпечення 

адміністративного позову, або про виклик свідків. 

Апеляційна скарга або касаційна скарга на рішення 

адміністративного суду. Клопотання про передачу 

адміністративної справи на розгляд палати, 

об’єднаної палати або Великої палати Верховного 

Суду.  

Заява про перегляд рішення адміністративного 

суду за нововиявленими обставинами або 

виключними обставинами. Заява про зміну чи 

встановлення способу і порядку виконання рішення в 

адміністративній справі, або про виправлення 

помилки у виконавчому документі, або про визнання 

виконавчого документа таким, що не підлягає 

виконанню, або про примирення сторін виконавчого 

провадження. 

Практичні 

завдання 

 

 

Тема 5. Складання 

кримінальних 

процесуальних документів. 

Скарга на бездіяльність слідчого, прокурора, яка 

полягає у невнесенні відомостей про кримінальне 

правопорушення до Єдиного реєстру досудових 

розслідувань. Цивільний позов у кримінальному 

провадженні. Скарга на постанову про закриття 

кримінального провадження.  

Клопотання під час досудового розслідування про 

зміну юридичної кваліфікації або про закриття 

провадження, або про проведення слідчих 

(розшукових) чи негласних слідчих (розшукових) дій 

тощо. Клопотання про тимчасовий доступ до речей і 

документів або клопотання про скасування арешту 

майна. Скарга щодо неповернення майна, вилученого 

Практичні 

завдання.  

 

 

.  



в ході обшуку або скарга на повідомлення слідчого, 

прокурора про підозру.  

Заперечення сторони захисту на клопотання про 

продовження стоків досудового розслідування. Угода 

про примирення між потерпілим і підозрюваним чи 

обвинуваченим, або угода між прокурором та 

підозрюваним чи обвинуваченим про визнання 

винуватості. Клопотання про повернення 

обвинувального акту або складання досудової 

доповіді. Апеляційна скарга на ухвалу слідчого судді 

про обрання запобіжного заходу – тримання під 

вартою.  

Клопотання під час підготовчого судового 

засідання про зміну запобіжного заходу. Клопотання 

під час судового розгляду про доручення проведення 

експертизи, або виклику експерта для допиту, або 

про допит свідків. Клопотання про визнання доказу 

недопустимим.  

Апеляційна скарга на вирок суду або на ухвалу 

суду. Касаційна скарга на вирок суду. Заперечення на 

апеляційну скаргу або касаційну скаргу в 

кримінальному провадженні.  

Заява про перегляд за нововиявленими або 

виключними обставинами судового рішення. 

Клопотання про передачу кримінального 

провадження на розгляд палати, об’єднаної палати 

або Великої Палати Верховного Суду. Клопотання 

про помилування.  

Заява до Європейського суду з прав людини у 

кримінальній справі. 
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1. Бібліотека ім. В. І. Вернадського – http://www.nbuv.gov.ua 

2. Кабінет Міністрів України – http://www.kmu.gov.ua 

3. Міністерство юстиції України – http://www.minjust.gov.ua  
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ПОЛІТИКА ОЦІНЮВАННЯ 

Політика 
щодо 

дедлайнів та 
перескладанн

я 

Політика 
щодо 

академічної 
доброчеснос

ті 

 
 

ОЦІНЮВАННЯ 

 
Нарахування 

балів  

Види 
оцінювання 

Бали 

Змістовий модуль 1 (Теми 1-5) 60 

Під час виконання завдань вимагається дотримування правил академічної 

доброчесності. Списування під час контрольних робіт та екзаменів заборонені (в 

т.ч. із використанням мобільних девайсів). Мобільні пристрої дозволяється 

використовувати лише під час он-лайн тестування. 

Роботи, які здаються із порушенням термінів без поважних причин, 

оцінюються на нижчу оцінку. 

http://www.nbuv.gov.ua/
http://www.kmu.gov.ua/
http://www.minjust.gov.ua/
https://mvs.gov.ua/


Модульні контролі (на залік) 40 

 

 

 
Розподіл балів для оцінювання успішності 

студентів 

Сума балів за всі види 
навчальної діяльності 

Оцінка 
ЕСТS 

Оцінка за 
національною 

шкалою 

90-
100 

А відмінно 

82-89 В 
добре 

74-81 С 

64-73 D 
задовільно 

60-63 Е 

35-59 FХ 
незадовільно з 

можливістю 
повторного складання 

0-34 F 
незадовільно з 

обов'язковим повторним 
вивченням дисципліни 



 
 

 


