Практичне завдання №5
[bookmark: _GoBack]Тема: Оформлення сучасних документів.
Мета роботи:
Ознайомити студентів із сучасними видами організаційно-розпорядчої документації в лісовому та мисливському господарстві, навчити правильно оформляти основні документи, вести облік господарських операцій та звітності відповідно до законодавства.
1. Завдання роботи:
1. Вивчити основні види документів у лісовому та мисливському господарстві.
2. Навчитися правильно складати акти, довідки, накази, журнали обліку та плани.
3. Ознайомитися з електронними системами ведення документації та онлайн-реєстрації.
4. Розвинути навички оформлення документів відповідно до вимог державних стандартів та внутрішніх нормативних актів підприємства.
5. Провести практичне складання прикладів документів на конкретні ситуації в лісовому та мисливському господарстві.
2. Теоретичні відомості:
Основні види документів:
1. Організаційні документи:
· Статут підприємства, положення про структурні підрозділи, посадові інструкції.
2. Розпорядчі документи:
· Накази, розпорядження, директиви щодо ведення лісового та мисливського господарства.
3. Обліково-звітні документи:
· Журнали обліку полювання та добування диких тварин;
· Лісовпорядні книги та журнали;
· Акти приймання-передачі матеріалів та обладнання.
4. Планові документи:
· Річні та квартальні плани господарської діяльності;
· План заходів із ведення мисливських угідь та біотехнічних робіт.
5. Електронна документація:
· Ведення обліку у спеціалізованих програмах: E-Hunter, Лісове господарство України, GPS-навігація та цифрові карти угідь.
Основні вимоги до оформлення документів:
· Дотримання чинного законодавства України: Закон «Про мисливське господарство та полювання», Закон «Про ліс», державні стандарти (ДСТУ).
· Коректне зазначення дати, підписів, печаток, структурних підрозділів.
· Однозначність, зрозумілість та повнота інформації.
3. Матеріали та обладнання:
· Зразки документів: журнали обліку, акти, накази, плани;
· Комп’ютери з доступом до електронних систем обліку;
· Довідники з нормативних документів та законодавства;
· Канцелярське приладдя (для ручного оформлення).
4. Хід виконання роботи:
1. Ознайомитися із зразками сучасних документів у лісовому та мисливському господарстві.
2. Розглянути типові ситуації, для яких складаються документи:
· Прийом нового працівника;
· Проведення сезонного полювання;
· Встановлення біотехнічних споруд;
· Облік рубок та догляду за лісом.
3. Скласти практичні приклади документів:
· Наказ про проведення полювання або мисливського обліку;
· Акт про стан годівниць та солонців;
· Журнал обліку добування тварин;
· План заходів із ведення угідь на сезон.
4. Перевірити правильність оформлення документів: дотримання структури, дат, підписів і печаток.
5. Заповнити таблицю результатів, зазначивши тип документа, мету, обов’язкові реквізити та нормативне підґрунтя.
5. Таблиця для заповнення
	№
	Тип документа
	Мета документа
	Обов’язкові реквізити
	Законодавча база / нормативи
	Примітки

	1
	Наказ
	Проведення сезонного полювання
	Дата, підпис, печатка, об’єкт
	Закон «Про мисливське господарство та полювання»
	Для конкретного угіддя

	2
	Акт
	Стан годівниць
	Дата, підпис, перелік споруд
	Внутрішній регламент господарства
	Звіт для мисливської ради

	3
	Журнал обліку
	Облік добування тварин
	Дата, вид, кількість, підпис
	Закон «Про мисливське господарство та полювання»
	Сезон 2025–2026

	4
	План заходів
	Біотехнічні роботи
	Дата, вид заходу, відповідальні
	Методичні рекомендації Мінприроди
	Річний план



6. Аналіз та обговорення результатів
· Оцінити правильність оформлення документів.
· Виявити типові помилки у веденні обліку та наказів.
· Обговорити ефективність використання електронних систем для ведення документації.
7. Висновки
1. Правильне оформлення документів є ключовим елементом управління лісовим та мисливським господарством.
2. Документи забезпечують законність, прозорість та контроль за діяльністю підприємства.
3. Використання сучасних електронних систем підвищує ефективність обліку та планування, а також зменшує ризик помилок.
8. Контрольні запитання
1. Які види документів використовуються в лісовому та мисливському господарстві?
2. Які обов’язкові реквізити має містити наказ чи акт?
3. Які законодавчі акти регулюють ведення документації у мисливському господарстві?
4. Які переваги має електронний облік над паперовим?
5. Як забезпечується контроль за правильністю заповнення журналів та планів?

