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Подано методичні рекомендації до виконання контрольних робіт з дисципліни «Теорія держави та права».
Відповідальний за випуск завідувач кафедри конституційного та адміністративного права, кандидат юридичних наук, доцент Заржицький О.С.
Друкується у редакційній обробці упорядників.
Контрольна робота є необхідною формою самостійної роботи студента. Під час виконання контрольної роботи студент отримує знання, набуває навичок ведення наукових досліджень, вмінь аналізувати нормативну базу, статистичні данні, робити свої власні висновки. Тобто навчає студента діалектично мислити та творчо застосовувати отримані знання для вирішення практичних завдань у майбутній трудовій діяльності.

1. ЗАГАЛЬНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

Виконання студентами контрольної роботи має на меті:

· систематизацію, закріплення і розширення практичних знань та застосування цих знань на практиці;

· розвиток навичок самостійної роботи та оволодіння методикою досліджень, що в майбутньому необхідно для роботи над курсовими та дипломними проектами;

· з’ясування рівня підготовки студента.

Виконання контрольної роботи можна умовно поділити на такі етапи:

1. Вибір теми

2. Складання плану контрольної роботи

3. Вивчення літературних джерел

4. Викладення матеріалу

1.1. Вибір теми контрольної роботи. Вибір теми контрольної роботи відбувається наступним чином: номер варіанту відповідає порядковому номеру прізвища студента в списку групи.

1.2. Складання плану роботи. Для початку опрацювання матеріалів щодо виконання контрольної роботи необхідно скласти план. Робота повинна мати таку структуру: вступ, основний зміст (розділи), висновки, список використаних джерел та літератури.

План складається студентом самостійно. Варто було б обговорити цей варіант з викладачем. В свою чергу викладач може рекомендувати необхідну літературу та джерела за обраною темою.

Початковий план може бути не остаточним. План має динамічний, рухливий характер. Працюючи над роботою студент може змінити план. Це дає змогу студенту для розвитку ідей.

1.3. Вивчення літературних джерел починається одразу після обрання теми і складання плану. Оскільки виконання контрольної роботи передбачає нескладне дослідження, то це вимагає від студента оволодіння певними методами: вивчення літературних джерел, матеріалів архівів, статей періодики, бесіди з практиками – державними службовцями.

При читанні відібраної літератури треба робити нотатки. Це дає змогу надалі компонувати матеріал у зручному порядку. Вивчаючи джерела ліпше записати або копіювати більше, тому що не завжди відомо, яка частина з обраного матеріалу знадобиться, повторний пошук – зайва втрата часу.

Є два шляхи пошуку літератури: замовлення бібліографічної довідки у бібліотеці НГУ чи інших бібліотеках міста або самостійний пошук. Користування  послугами працівників бібліотеки збереже немало часу, але самостійний пошук має свої переваги: під час підбору матеріалу студент має можливість отримати інформацію щодо тематики інших дисциплін.

Якщо студент зупинився на самостійному пошуку матеріалу, то необхідно спочатку з’ясувати перелік періодичних видань, від яких можна використати потрібну інформацію. Необхідно переглянути всі види джерел, пов’язаних з темою контрольної роботи. Починати пошук варто з нової літератури, а потім поступово, використовуючи посилання на інші джерела, добирати інформацію. Вивчивши джерело, зробіть його повний бібліографічний опис (див. Додаток 2).

При роботі з періодичним виданнями слід використовувати такі:

1. Вісник Академії правових наук України.

2. Вісник Верховного Суду України.

3. Вісник державної служби України.

4. Вісник Національної академії державного управління при Президенті України.

5. Віче.

6. Голос України.

7. Держава і право. Збірник наук. праць.

8. Дзеркало неділі.

9. Людина і політика

10. Право Україні.

11. Підприємництво, господарство і право.

12. Урядовий кур’єр.

13. Юридичний вісник.

14. Юридическая практика та ін.

Вивчаючи літературу намагайтеся не тільки запозичати матеріал, а й обмірковуйте знайдену інформацію. Цей процес має тривати протягом виконання контрольної роботи. Тоді власні думки, які виникли в ході знайомства з працями науковців та практиків, стануть основою для отримання самостійних авторських висновків. Критерієм відбору зібраної інформації є можливість її практичного використання у контрольній роботі. Тому, використовується не вся інформація, а тільки та, яка має безпосереднє відношення до теми і найбільш цінна і корисна.

Необхідно використовувати не будь-які факти, а тільки наукові. Наукові факти – це складові елементи основи наукового знання, віддзеркалення об’єктивних властивостей речей і процесів. Лише на підставі наукових фактів визначаються закономірності явищ, будуються теорії і створюються закони.

Наукові факти характеризуються такими властивостями, як новизна, точність, об’єктивність і достовірність. При доборі фактів необхідно бути науково об’єктивним. Не можна відкидати факти лише тому, що їх важко пояснити або знайти їм практичне застосування. Іноді сутність нового не завжди видно студенту, тому з цього приводу необхідно консультуватися викладачем. 

1.4. Викладення матеріалу. Студент повинен викласти свої думки в контрольній роботі у найбільш зрозумілому вигляді. Варто використовувати такі прийоми викладення матеріалу, отриманого під час вивчення наукової літератури та нормативних джерел: послідовний, цілісний, вибірковий. 
При послідовному викладі студент не може переходити до наступної частини, не закінчивши роботу над попереднім розділом. При застосуванні цілісного прийому знадобиться майже вдвічі менше часу на підготовку остаточного варіанту роботи. Спершу пишеться чернетка всієї роботи, а потім відбувається його обробка в частинах і деталях. Вибірковий виклад матеріалів роботи також часто застосовується студентами. У міру готовності фактичних даних студент обробляє матеріали у будь-якому зручному для нього порядку. Тому можна обрати саме той прийом викладення, який видається найбільш зручним для перетворення чорнового рукопису роботи на остаточний.

Студенту варто пам’ятати, що вступ та висновки в контрольній роботі пишуться лише після того, як готові всі розділи (глави, параграфи) основної частини.

1.5. Мова і стиль роботи є показником не лише рівня підготовки та глибини знань студента, але й виявляє його загальну культуру. Основною ознакою писемної наукової мови є формально-логічний спосіб викладу матеріалу, смислова завершеність, цілісність і зв’язність.

Важливим засобом вираження логічних зв’язків є спеціальні функціонально-синтаксичні засоби зв’язку, що вказують на послідовність розвитку думки (спочатку, насамперед, потім, по-перше, по-друге, отже...), заперечення (проте, тимчасом, але, однак, у той час як, тим не менш, аж ніяк), причинно-наслідкові відношення (таким чином, тому, завдяки цьому, відповідно до цього, внаслідок цього, крім того, до того ж), перехід від однієї думки до іншої (раніше ніж перейти до ..., звернемося до ..., розглянемо, зупинимось на ..., розглянувши ..., перейдемо до ...), результат, висновок (отже, як висновок, звідси, значить, на закінчення зазначимо,  все сказане дає змогу зробити висновок, підсумовуючи, слід сказати...).

Належно вжиті такі слова та словосполучення попереджають про поворот думки автора.

Науковий текст характеризується використанням спеціальної термінології. Студенту треба пам’ятати, що науковий термін – це не просто слово, а втілення сутності даного явища. Добирати юридичні терміни і поняття необхідно дуже уважно. Змішування в тексті різної термінології (наприклад, система права і правова система, робота за сумісництвом та суміщення посад тощо) справляє негативне враження на роботу і відобразиться на оцінці.

В науковій мові переважно використовуються іменники з абстрактним значенням та віддієслівні іменники (дослідження, розгляд, вивчення); відносні прикметники, оскільки саме вони на відміну від якісних дають змогу з точністю вказати достатні і необхідні ознаки певних явищ.

У науковій мові дуже поширені вказівні займенники цей, той, такий. Вони не лише конкретизують предмет, але й визначають зв’язки між частинами висловлювання. Займенники щось, дещо, що-небудь через конкретність їх значення у тексті рефератів не використовуються.

В роботі варто використовувати вставні слова та словосполучення, яким позначається ступінь достовірності інформації. Завдяки таким словам певний факт можна подати як достовірний (дійсно, насправді, зрозуміло), припустимий (треба гадати, як видно), можливий (можливо, ймовірно).

Стиль писемної наукової мови – це безособовий монолог. Виклад ведеться від третьої особи, оскільки увага зосереджена на змісті та логічній послідовності викладення матеріалу, а не на суб’єкті. Авторське “я” ніби відступає на другий план. Стало неписаним правилом у науковій роботі замість “я” використовувати “ми”, з огляду на те, що вираз суб’єкта авторства як формального колективу надає більшого об’єктивізму роботі.

Нагромадження у роботі займенника “ми” справляє малоприємне враження. Тому треба використовувати звороти, що виключають наявність цього займенника (на нашу думку, на наш погляд, вважаємо ...), а також вживати безособові або неозначено-особові речення або речення з пасивними дієприкметниками (розглянутий, розроблений, визначений ...).

Матеріал в роботі повинен бути викладений точно, ясно і стисло. Не слід обтяжувати роботу книжковою лексикою, чужомовними словами, якщо є відповідні українську. Трапляється, що звичайні українські слова вживаються неточно. Це пояснюється елементарним незнанням студентами значення слова. Тому, якщо студент не впевнений цілком щодо значення слова, слід використати словник.

Ясність наукової мови – це вміння писати доступно і дохідливо. Дохідливість і доступність роботи сприяє тому, що вона читається легко, думки студента сприймаються без ускладнень. Не слід плутати простоту викладу з примітивністю.

Стислість – це вміння уникнути непотрібних повторів, надмірної деталізації. Для того, щоб стисло донести суть справи слова і словосполучення, які не несуть смислового навантаження, повинні бути виключені з тексту реферату.

2. ВИМОГИ ДО ЗМІСТУ КОНТРОЛЬНОЇ РОБОТИ


2.1. Структура роботи. Контрольна робота повинна містити: титульний аркуш, зміст, вступ, (1-2 сторінки), основну частину (7-9 сторінок), висновки (1-2 сторінки), список використаних джерел, додатки (при необхідності).


2.2. Титульний аркуш контрольної роботи містить найменування міністерства, університету, факультету, кафедри, де виконана робота;

назву роботи;

тему роботи;

відомості про виконавця роботи: студент якого курсу (обов’язково зазначити форму навчання), шифр групи, прізвище, ім’я (повністю);

відомості про викладача: прізвище, ініціали, посада, науковий ступінь, вчене звання;

місто, рік (додаток 1 ).

2.3. Зміст містить найменування та номери початкових сторінок усіх структурних частин роботи: вступу, розділів, висновків, списку використаних джерел, додатків.

2.4. Вступ розкриває суть роботи, містить загальну характеристику обраної теми.

2.5. Основна частина роботи складається з розділів, кожний з яких починається з нової сторінки. В кінці кожного розділу формулюють стислі висновки, які можна буде використовувати в загальних висновках роботи.

2.6. Висновки. В кінці роботи студенту необхідно висловити свою власну думку з дослідженої теми. Вони не обов’язково мають співпадати з думками науковців та практиків, але повинні  бути логічно та послідовно викладені. 

2.7. Список використаних джерел слід розміщувати одним із таких способів: у порядку появи посилань у тексті/ або / в алфавітному порядку прізвищ авторів або заголовків.

Варто пам’ятати, що при будь-якому викладенні списку використаних джерел першою завжди вказується чинна Конституція України.

Бібліографічний опис джерел складають відповідно до чинних стандартів видавничої справи (додаток 2).

2.8. Додатки. До додатків включають допоміжний матеріал, необхідний для сприйняття роботи:

· таблиці

· ілюстрації
· проекти нормативних актів, розроблених студентом
· зразки нормативних актів.
3. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ КОНТРОЛЬНОЇ РОБОТИ

3.1. Загальні вимоги

Роботу друкують за допомогою комп’ютера через полуторний міжрядковий інтервал з використанням шрифтів текстового редактора Word – 14 або 12.

Текст необхідно друкувати, залишаючи поля таких розмірів: верхній, нижній – 20 мм, лівий – 25 мм, правий – 10 мм.

Шрифт друку повинен бути чітким, стрічка середньої жирності.

Друкарські помилки, описки, які виявилися під час перевірки перед здачею роботи, можна виправляти зафарбуванням коректором і нанесенням на цьому місці виправленого тексту. Помилки й описки у тексті негативно позначаються на оцінці.

Заголовки структурних частин роботи ЗМІСТ, ВСТУП, РОЗДІЛ, ВИСНОВКИ, СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ, ДОДАТКИ друкують великими літерами симетрично до тексту.

Основний обсяг роботи повинен становити 10-15 сторінок. До основного обсягу не входять список використаних джерел, додатки, таблиці. Однак вони нумеруються і становлять загальний обсяг роботи.

3.2. Правила нумерації

Нумерацію сторінок, розділів, таблиць подають арабськими цифрами без знака №.

Першою сторінкою роботи є титульний аркуш, який включають до загальної нумерації сторінок. На титульному аркуші номер сторінки не ставлять, на наступних сторінках номер проставляють по центру внизу сторінки без крапки в кінці.

Номер розділу ставлять після слова РОЗДІЛ 1., потім друкують заголовок розділу, після якого крапка не ставиться.

Таблиці, схеми, графіки можна подавати в кінці роботи після списку використаних джерел.

3.3. Правила посилання.

Посилання в тексті роботи на джерела слід зазначати порядковим номером у списку використаних джерел і номерами сторінок, виділеними двома квадратними дужками, наприклад: [15. С. 27-29].

На всі таблиці, схеми повинні бути посилання в тексті, при цьому слово таблиця пишуть скорочено, наприклад: див. таб. 1.

Для підтвердження власних аргументів посиланням на авторитетне джерело слід наводити цитати. Науковий етикет вимагає точного відтворення цитованого тексту, бо найменше скорочення наведеного витягу може змінити зміст, закладений автором.

Текст цитати починається і закінчується лапками. Цитування може бути повним, без скорочення авторського тексту. Пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення авторського тексту і позначається трьома крапками.

3.4. Правила оформлення додатків (при необхідності). 

Додатки оформлюються як продовження роботи, розміщуючи їх у порядку посилань у тексті роботи. Кожен додаток повинен починатися з нової сторінки. Він повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами. У правому верхньому кутку малими літерами з першої великої друкується слово Додаток і порядковий номер, наприклад: Додаток 1, Додаток 2 і т.д.

5. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ КОНТРОЛЬНОЇ РОБОТИ

Оцінка “відмінно” виставляється, якщо студент:

· виклав матеріал грамотно, логічно та послідовно;

· творчо та самостійно опрацював матеріал по темі контрольної роботи;

· продемонстрував знання проблем, пов’язаних із сутністю і змістом, принципами і нормами права;

· зробив власні висновки та грамотно і логічно їх аргументував;

· використав матеріали науковців та практиків з періодичних видань.

Оцінка “добре” виставляється, якщо студент:

· правильно орієнтується у темі контрольної роботи, але викладений матеріал не зовсім точний та повний;

· аргументація відповіді на поставлене питання не достатньо повна та змістовна;

· використав матеріали науковців та практиків з періодичних видань;

· допущено незначні термінологічні і стилістичні помилки.

Оцінка “задовільно” виставляється, якщо студент:

· виклав матеріал не досить логічно;

· не висловив власних думок, допустив нечіткість формулювань;

· не використав матеріали науковців та практиків з періодичних видань.

Оцінка “незадовільно” виставляється, якщо студент:

· не орієнтується в темі контрольної роботи;

· дав помилкові відповіді на поставлені запитання;

· не використав матеріали науковців та практиків з періодичних видань.

6. Завдання до контрольної роботи

ВАРІАНТ 1

1. Основні теорії та школи управління.

2. Розвиток гендерної політики в Україні, реалії та перспективи.

3. Кадровий резерв: поняття, ціль, вимоги.

ВАРІАНТ 2

1. Загальне поняття управління.

2. Історія розвитку державної служби в Україні.

3. Контроль  за дотриманням  законодавства  про  звернення  громадян. Відповідальність за порушення в цій сфері.

ВАРІАНТ З

1. Розкрийте поняття "соціальне управління".

2. Основні принципи державної служби.

3. Вимоги до звернень громадян та порядок їх розгляду в органах державної виконавчої влади.

ВАРІАНТ 4

1. Зміст поняття державного управління.

2. Функції державної служби.

3. Організування і проведення ділових нарад.

ВАРІАНТ 5

1. Взаємозв'язок між демократією та державним управлінням.

2. Цілі та завдання державної служби.

3. Керівник та стиль керівництва.

ВАРІАНТ 6

1. Загальне поняття органу державної влади.

2. Управління державною службою.

3. Проблеми керівництва адміністративним колективом.

ВАРІАНТ 7

1. Орган виконавчої влади як елемент апарату державного управління.

2. Органи місцевого самоврядування: загальна характеристика.

3. Організація   ефективного   спілкування   керівника   з   підлеглими   в державних органах.

ВАРІАНТ 8

1. Взаємодія між органами державної влади і місцевого самоврядування.

2. Проблеми   державної   служби   в   період   становлення   України   як демократичної, самостійної держави.

3. Деформації моральної і професійної свідомості у працівників юридичних професій.

ВАРІАНТ 9

1. Конституційна система органів виконавчої влади в Україні.

2. Поняття та сутність проходження державної служби.

3. Моральна культура державного службовця.

ВАРІАНТ 10

1. Місце і роль Президента в системі виконавчої влади.

2. Порядок вступу на державну службу. Обмеження, встановлені законом для поступаючих на державну службу.

3. Об'єктивні та суб'єктивні ознаки корупційного діяння. Предмет корупції.

ВАРІАНТ 11

1. Правовий статус Кабінету Міністрів України.

2. Класифікація посад державних службовців

3. Форми та наслідки корупції.

ВАРІАНТ 12

1. Міністерства та інші центральні органи виконавчої влади.

2. Атестація державних службовців.

3. Поняття та види корупції.

ВАРІАНТ 13

1. Рада Міністрів АРК.

2. Припинення державної служби.

3. Державне управління: тендерна інтеграція.

ВАРІАНТ 14

1. Місцеві державні адміністрації.

2. Поняття та сутність інституту державної служби.

3. Дисциплінарна відповідальність державного службовця.

ВАРІАНТ 15

1. Правові форми реалізації державної виконавчої влади.

2. Стадії проходження державної служби.

3. Соціальне забезпечення державного службовця.

ВАРІАНТ 16

1. Поняття  правового  акту  управління,  його  специфічні  ознаки  (під законність, офіційність, загальнообов'язковість).

2. Правовий статус державного службовця: обмеження щодо прийняття, проходження та просування по службі.

3. PR та органи державної влади. Форми взаємодії.

ВАРІАНТ 17

1. Класифікація правових актів управління (критерії).

2. Використання ЗМІ органами державної влади.

3. Права та обов'язки державного службовця.

ВАРІАНТ 18

1. Зміст поняття державного управління.

2. Індивідуальні акти управління.

3. Посада: поняття, класифікація.

ВАРІАНТ 19

1. Інші види актів управління (комплексні, акти допоміжного значення, директивні, правові акти КМУ).

2. Стадії проходження державної служби.

3. Поняття та види корупції.

ВАРІАНТ 20

1. Дайте характеристику "наказу" як правовому акту центральних органів виконавчої влади.

2. Основні принципи державної служби.

3. Вимоги до звернень громадян та порядок їх розгляду в органах державної виконавчої влади.

ВАРІАНТ 21

1. Взаємозв'язок між демократією та державним управлінням.

2. Правові акти управління місцевих органів виконавчої влади.
3. Права та обов'язки державного службовця.
7. Питання до заліку

Блок 1

1. Предмет, завдання та джерела курсу “Юридичний менеджмент”.

2. Загальне поняття управління.

3. Розкрийте поняття “соціальне управління”.

4. Зміст поняття державного управління.

5. Гендерний підхід в державному управлінні. 

6. Взаємозв’язок між демократією та державним управлінням.

7. Орган виконавчої влади як елемент апарату державного управління.

8. Взаємодія між органами державної влади і місцевого самоврядування.

9. Конституційна система органів виконавчої влади в Україні.

10. Місце і роль Президента в системі виконавчої влади.

11. Правовий статус Кабінету Міністрів України.

12. Міністерства та інші центральні органи виконавчої влади.

13. Місцеві державні адміністрації.

14. Поняття правового акту управління, його специфічні ознаки (під законність, офіційність, загальнообов’язковість).

15. Класифікація правових актів управління (критерії).

16. Індивідуальні акти управління.

17. Інші види актів управління (комплексні, акти допоміжного значення, директивні, правові акти КМУ).

18. Дайте характеристику “наказу” як правовому акту центральних органів виконавчої влади.

19. Правові акти управління місцевих органів виконавчої влади.
20. Використання ЗМІ органами державної влади.
21. PR та органи державної влади. Форми взаємодії.
22. Права громадян в державному управлінні.
23. Забезпечення законності державного управління.

24. Призначення та принципи адміністративної юстиції.

25. Проблеми адміністративного судочинства.

Блок 2
1. Історія розвитку державної служби в Україні.

2. Основні принципи державної служби.

3. Функції державної служби.

4. Цілі та завдання державної служби.

5. Управління державною службою.

6. Органи місцевого самоврядування: загальна характеристика.

7. Проблеми державної служби в період становлення України як демократичної, самостійної держави.

8. Поняття та сутність проходження державної служби.

9. Порядок вступу на державну службу. Обмеження, встановлені законом для поступаючих на державну службу

10. Кадровий резерв: поняття, ціль, вимоги.

11. Класифікація посад державних службовців 

12. Атестація державних службовців.

13. Припинення державної служби.

14. Поняття та сутність інституту державної служби.

15. Стадії проходження державної служби.

16. Посада: поняття, класифікація.

17. Права та обов’язки державного службовця.

18. Правовий статус державного службовця: обмеження щодо прийняття, проходження та просування по службі.

19. Соціальне забезпечення державного службовця.

20. Дисциплінарна відповідальність державного службовця.

21. Поняття та види корупції.

22. Форми та наслідки корупції.

23. Об’єктивні та суб’єктивні ознаки корупційного діяння. Предмет корупції.

24. Моральна культура державного службовця.

25. Імідж державного службовця.

Блок 3

1. Основні функції управління.

2. Основні поняття організації як функції управління.

3. Функції менеджменту місцевих урядових органів.

4. Функція виконання та проведення в життя законів і політики, проголошуваних виконавчою владою.

5. Принципи делегування повноважень.

6. Структурні моделі системи адміністративно-державного управління.

7. Сутність і види контролю.

8. Характеристика ефективного контролю.

9. Управління конфліктною ситуацією.

10. Причини виникнення конфліктів в діяльності державних органів.

11. Поняття стресу та його причини.

12. Специфіка управлінських рішень в умовах стресовості.

13. Управління стресами в державних органах.

14. Вплив і влада: поняття та форми.

15. Основні поняття та підходи теорій лідерства.

16. Вплив керівника на функціонування адміністративного колективу.

17. Організація ефективного спілкування керівника з підлеглими в державних органах.

18. Проблеми керівництва адміністративним колективом.

19. Керівник та стиль керівництва.

20. Зміст і види управлінських рішень.

21. Процес прийняття управлінських рішень.

22. Вимоги до управлінських рішень.

23. Організація та контроль виконання рішень.

24. Прийняття рішень в адміністративно-державному управлінні.
25. Переговорний процес.
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