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Тема уроку: Особливості складання документа: правила. 

Мета уроку:  

Навчальна – формувати навички створення організаційно-розпорядчих документів   

відповідно структури тексту та розташування реквізитів в даній системі документації, 

засвоїти складання документів: правила. 

Розвивальна - сприяти розвитку творчої активності учнів, формуванню 

пізнавальних здібностей, розширенню кругозору і збагаченню словникового запасу, 

розвиток уміння оперувати отриманими знаннями, застосовувати їх на практиці. 

Виховна –  формувати відповідальність за результати своєї роботи,  сприяти 

підвищенню мотивації до  управлінської діяльності та співпраці в колективі. 

Матеріал уроку:  

Правила 

Правила - це зібрання положень, що визначають певний порядок дій, поведінку 

юридичних та фізичних осіб. Дотримання правил обов'язкове для всіх, кого вони 

стосуються, а тому вони належать до правових документів. 

Правила мають такі реквізити: 

 05 - код форми документа (якщо оформлюють Правила внутрішнього трудового 

розпорядку); 

 06 - назва організації вищого рівня (тільки для підвідомчих установ); 

 07 - назва організації; 

 08 - назва структурного підрозділу; 

 10 - назва виду документа (ПРАВИЛА); 

 11- дату; 

 12 - реєстраційний індекс документа; 

 14 - місце складання; 

 17 - гриф затвердження; 

 19 - заголовок до тексту (входить до назви виду документа й містить короткий 

виклад змісту); 

 21 - текст; 

 23 - підпис; 



 24 - гриф погодження; 

 25 - візи; 

 30 - відмітка про наявність документа в електронному вигляді. 

Кожна установа, організація має також правила внутрішнього трудового 

розпорядку, що являють собою нормативні угоди, які не суперечать законодавству про 

працю. 

Правила внутрішнього розпорядку - це "внутрішній нормативний документ 

підприємства, що передбачає організацію роботи підприємства (режим робочого дня), 

взаємні обов'язки підприємства і працівника". 

Вони поділяються на три види: 

  типові; 

  галузеві; 

  конкретних установ, організацій. 

Типові правила затверджуються центральними органами виконавчої влади за 

погодженням із центральними профспілковими органами. Вони мають такі розділи: 

 загальні положення; 

 порядок прийняття на роботу і звільнення з роботи робітників і службовців; 

 обов'язки працівників; 

 обов'язки власника установи; 

 робочий час; 

 заохочення за успіхи в роботі; 

  дисциплінарна відповідальність працівників. 

На основі типових правил міністерств і відомств розробляють і 

затверджують галузеві правила внутрішнього трудового розпорядку. 

Правила конкретних установ, організацій регламентують не лише обов'язки 

працівників, а й тих, хто повинен створити належні умови праці (керівників). 

 

Написати конспект, відповідно до поданого матеріалу. Дати відповіді на контрольні питання. 

1. Контрольні питання: 

• Правила це -? 

• Які розрізняють види правил внутрішнього розпорядку? 

• З яких розділів складаються типові правила? 

 

Відповіді на питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

У темі листа вказати № групи, прізвище та ім’я. 
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