
Додаток 1 

Вимоги до оформлення рукописів підручників та навчальних посібників, що плануються 
до видання в паперовому вигляді 

Виклад правил оформлення видавництва «Політехніка» 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Додаток 2 

Вимоги до оформлення рукописів навчальних посібників у вигляді електронних 
мережних видань 

Оформлення рукописів навчальних посібників у вигляді електронних мережних видань 
переважно відповідають вимогам до друкованих видань (Додаток 1) з наступними змінами 

П. 5.1 

5.1.1. – 5.1.4 – Без змін 

5.1.5. Заголовки структурних елементів рукопису та заголовки розділів треба друкувати 
великими літерами напівжирним шрифтом без крапки в кінці. Дозволено їх розміщувати з 
абзацного відступу, без відступу або посередині рядка. Якщо заголовок складається з 
кількох речень, їх розділяють крапкою. Розривати слова знаком переносу в заголовках не 
допускається. Допускається виділення заголовків кольором, дотримуючись єдиного 
підходу впродовж усього рукопису. 

5.1.6. Розділ має починатися з нової сторінки. Заголовок розділу виділяється розміром (на 
2 пт більше від шрифту основного тексту), напівжирним, прямим кеглем, кольором (не 
обов’язково). 

5.1.7. Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів рукопису треба друкувати з абзацного 
відступу або без відступу, з великої літери, жирним, прямим накресленням без крапки в 
кінці. Розмір шрифту таких заголовків – на 1 пт більший від основного тексту.  

5.1.8. Без змін 

5.1.9. Абзацний відступ має бути однаковий упродовж усього тексту й дорівнювати 1,2-1.5 
см (або аналог 5-7 знаків). Допускається форматування абзацу без абзацного відступу. 

5.1.10-5.1.12 - Без змін 

П.5.2. 

‐ Формат аркуша: А4 (210×297 мм);  
‐ гарнітура – Тіmеs New Rоmаn або Arial або Calibri (Для електронних видань 

рекомендуються шрифти без засічок) 
‐ кегль 14 пт (для формул допускається інша гарнітура);  
‐ формат абзацу: відступ – 1,2 – 1.5 см або без відступу; 
‐ міжрядковий інтервал – від 1,3 до 1,5;  
‐ розміри полів: ліве, праве – неменше ніж 25мм, верхнє і нижнє – не менше ніж 20 мм 

кожне. 
 

П.5.3. 

5.3.1. – 5.3.3 – Без змін 

 

 

П.5.4. 



5.4.1-5.4.7 -  без змін 

5.4.8. Якщо розділ є «самонумерованим» утворенням його додатково не нумерують. 

Наприклад:  

 Лабораторна робот № 1. СЕРЕДОВИЩЕ РОЗРОБКИ ПРОГРАМ  …… 

5.4.9. Пункти та підпункти, однотипні для усіх розділів не нумерують. 

Наприклад: 

Теоретичні відомості 

Порядок виконання роботи 

 

П.5.5. 

5.5.1. – 5.5.2 – без змін 

5.5.3. Усі графічні матеріали рукопису (ескізи, діаграми, графіки, схеми, фотографії, 
рисунки, кресленики тощо) повинні мати уніфіковану форму підрисункового підпису. 
Підрисунковий підпис оформлюють з великої літери та розміщують посередині рядка, 
кегль – на 1–2 пт менший від кеглю основного тексту. Якщо підпис складається з більше 
ніж одного рядка, то його форматують з відступом зліва та справа рівним 1 – 1.5 см з 
вирівнюванням тексту «по краям».  

Наприклад: 

Рис.  4.3.  Схема  розміщення  технологічного  обладнання  для  виконання 
технологічних  операції  відповідно  до  технологічного  процесу  переливання  з 
пустого в порожнє в умовах наближених до реального виробництва 

 

5.5.4. – 5.5.9 – без змін 

5.5.10 – Для електронних видань рекомендується застосовувати рисунки з обґрунтованим 
використанням кольорових елементів. Застосування кольорових ліній, заливок, тощо 
впродовж усього документу має бути однотипним. 

 

П.5.6. 

5.6.1 -5.6.2–без змін. 

5.6.3. Заголовок таблиці розміщують безпосередньо над таблицею з абзацного відступу або 
без відступу або посередині рядка. Далі – без змін. 

5.6.4. – 5.6.9. – без змін. 

5.6.10. Для електронних видань для таблиць великого розміру рекомендується 
застосовувати тоноване форматування рядків або граф. 

П.5.7. 



5.7.1. – 5.7.20 – без змін 

П.5.8. 

5.8.1. – 5.8.2 – без змін 

5.8.3. Посилання на джерело інформації, може бути подано на номер у списку літератури - 
у квадратних дужках, або як виноска. 

5.8.4. Для електронних видань, рекомендується створювати гіперпосилання на елементи 
самого тексту або на інші джерела, що знаходяться у відкритому доступі за статичною 
адресою. 

П.5.9. 

Без змін 

П.5.10. 

Без змін 

П. 5.11.  

Без змін 

П. 5.12. 

Без змін. 

 

  



Додаток 3 

Структурні складові навчальних посібників (Згідно «Рекомендацій») 

 

Курс лекцій, конспект лекцій, опорний конспект лекцій 

‐ Вступ                    (обов’язково) 
‐ Тематичний план (розділи, теми, підтеми)   (обов’язково) 
‐ Лекція: 

o назва теми лекції, план лекції   (обов’язково) 
o ключові слова     (не обов’язково) 
o текстова частина                (обов’язково) 
o контрольні запитання    (обов’язково) 
o питання з теми на самостійне опрацювання (не обов’язково) 
o рекомендована література до теми              (не обов’язково) 
o завдання для підготовки до наступної лекції (не обов’язково) 

‐ Список рекомендованої літератури   (обов’язково) 
‐ Перелік посилань                 (обов’язково) 
‐ Додатки                  (не обов’язково) 

 

Практикум, комп’ютерний практикум 

‐ Вступ                    (обов’язково) 
‐ Практичне заняття: 

o План проведення заняття              (обов’язково) 
o Короткі теоретичні відомості за темою            (обов’язково) 
o Методика розв’язання типових задач,  

виконання типових завдань              (обов’язково) 
o Задачі, завдання, вправи за темою для 

аудиторної та самостійної роботи студентів;       (обов’язково) 
o Контрольні задачі, завдання, вправи            (обов’язково) 

‐ Правильні відповіді для самоперевірки             (не обов’язково) 
‐ Список рекомендованої літератури             (не обов’язково) 
‐ Перелік посилань                (обов’язково) 
‐ Додатки                 (не обов’язково) 

 

Збірник задач, вправ, тестових завдань тощо 

‐ Вступ                   (обов’язково) 
‐ Короткі теоретичні відомості за темою             (не обов’язково) 

 
‐ задачі, завдання, вправи за темами для аудиторної 

та/або самостійної роботи студентів;    
або 

‐ контрольні задачі, завдання, вправи, тести            (обов’язково) 
‐ Правильні відповіді для самоперевірки             (не обов’язково) 
‐ Список рекомендованої літератури             (обов’язково) 



‐ Перелік посилань                (обов’язково) 
‐ Додатки                 (не обов’язково) 

 

Лабораторний практикум, інструкції до лабораторних робіт 

‐ Вступ                    (обов’язково) 
‐ Заходи безпеки                 ( * ) 
‐ Оформлення звіту та порядок подання              ( * ) 
‐ Лабораторна робота: 

o мета та основні завдання лабораторної роботи          (обов’язково) 
o основні теоретичні відомості за темою             (обов’язково) 
o заходи безпеки під час виконання лабораторної  

роботи; (*) 
o порядок і рекомендації щодо виконання роботи 

та обробки результатів експерименту              (обов’язково) 
o аналіз отриманих результатів та основні висновки (не обов’язково) 
o оформлення звіту та порядок його подання  (*) 
o контрольні завдання, запитання   (обов’язково) 

‐ Список рекомендованої літератури   (не обов’язково) 
‐ Перелік посилань      (обов’язково) 
‐ Додатки       (не обов’язково) 

* Якщо заходи безпеки та порядок оформлення та подання звіту однакові для усього 
переліку лабораторних робіт то їх доцільно описувати окремими параграфами. 
 

Робочі зошити до лекцій, лабораторних занять, практичних занять 

‐ Вступ                    (обов’язково) 
‐ Рекомендації щодо роботи з робочим зошитом             (обов’язково) 
‐ Тема: 

o Короткий інформаційний комплекс за темою  
з теоретичними відомостями, вирішенням типових  
завдань, довідковий матеріал тощо                         (обов’язково) 

o Завдання та вправи з теми для аудиторної та/або 
самостійної роботи студентів    (обов’язково) 

o узагальнення, висновки з теми, примітки, резюме (обов’язково) 
o контрольні запитання з теми, тести тощо  (обов’язково) 
o рекомендована література до теми   (обов’язково) 

‐ Список рекомендованої літератури   (обов’язково) 
‐ Перелік посилань                 (обов’язково) 
‐ Додатки                  (не обов’язково) 

 

 

Розрахункова (розрахунково-графічна, графічна) робота, домашня контрольна 
робота 

‐ Вступ                   (обов’язково) 
‐ Мета та завдання роботи                (обов’язково) 



‐ Завдання або тематика                (обов’язково) 
‐ Склад, обсяг і структура                (обов’язково) 
‐ Методика виконання роботи    (обов’язково) 
‐ Вимоги до оформлення роботи  (обов’язково) 
‐ Список рекомендованої літератури   (обов’язково) 
‐ Перелік посилань      (не обов’язково) 
‐ додатки       (не обов’язково) 

 
або 

‐ Вступ         (обов’язково) 
‐ Мета та завдання роботи     (обов’язково) 
‐ Правила формування індивідуального завдання  (обов’язково) 
‐ Перелік задач       (обов’язково) 
‐ Методика виконання роботи    (обов’язково) 
‐ Вимоги до оформлення роботи    (обов’язково) 
‐ Список рекомендованої літератури   (обов’язково) 
‐ Перелік посилань      (не обов’язково) 
‐ додатки       (не обов’язково) 

 

Курсовий проєкт, курсова робота 

‐ Вступ        (обов’язково) 
‐ Мета та завдання курсового проєкту/роботи  (обов’язково) 
‐ Склад, обсяг і структура курсового проєкту/роботи (обов’язково) 
‐ Вказівки до виконання окремих розділів, оформлення 

текстової, графічної частин, додатків тощо  (обов’язково) 
‐ Процедура захисту      (обов’язково) 
‐ Список рекомендованої літератури   (обов’язково) 
‐ Перелік посилань      (необов’язково) 
‐ Додатки       (необов’язково) 
‐  

Практика: Організація, проходження та захист звіту 

‐ Вступ        (обов’язково) 
‐ Мета та завдання практики     (обов’язково) 
‐ Програма практики      (обов’язково) 
‐ Організація практики     (обов’язково) 
‐ Рекомендації щодо оформлення звіту про практику та 

порядку його захисту     (обов’язково) 
‐ Список рекомендованої літератури   (не обов’язково) 
‐ Перелік посилань      (не обов’язково) 
‐ Додатки       (не обов’язково) 

 

Дипломний проєкт, дипломна робота, магістерська дисертація: Організація 
виконання і захисту, вимоги до структури, змісту та оформлення 

‐ Вступ        (обов’язково) 



‐ Мета та завдання кваліфікаційної роботи   (обов’язково) 
‐ Організація атестації      (обов’язково) 
‐ Загальні рекомендації до виконання кваліфікаційної  

роботи (обов’язково) 
‐ Вимоги до структури та обсягу кваліфікаційної роботи (обов’язково) 
‐ Вказівки до виконання окремих розділів, оформлення 

текстової, графічної частин, додатків тощо  (обов’язково) 
‐ Рекомендації до підготовки доповіді   (обов’язково) 
‐ Вказівки про порядок захисту кваліфікаційної роботи (обов’язково) 
‐ Список рекомендованої літератури   (обов’язково) 
‐ Перелік посилань      (обов’язково) 
‐ Додатки       (не обов’язково) 

 

 



Додаток 4 

Обкладинка/палітурка та титульні аркуші підручника чи навчального 
посібника друкованого видання 

  Обкладинка/палітурка підручника чи навчального посібника 

Обкладинка/палітурка підручника чи навчального посібника повинна відповідати 
титульному аркушу видання і містити такі відомості: найменування організації або 
відомства, від імені якого випускається видання, ініціали й прізвища авторів, назву 
видання. 

 

Зразок оформлення обкладинки/палітурки (1–3 автори) 
   



 

 
  



 

  Титульний аркуш підручника чи навчального посібника  

Титульний аркуш містить такі вихідні відомості:  

 найменування організації, від імені якої випускають видання; подають в офіційно 
установленій формі, розміщують у верхній частині титульного аркуша;  

 ініціали та прізвище автора (авторів), укладача/укладачів; наводять у називному 
відмінку;  

 назву;  
 вид видання;  
 офіційне видання відповідності (гриф);  
 місце і рік випуску видання. 

 

На обкладинці і титульному аркуші зазначають не більше трьох авторів. 

Зразок оформлення титульного аркуша підручника чи навчального 
посібника (1–3 автори) 

 



 
 
 
   

  



 

Зворот титульного аркуша 

На звороті титульного аркуша підручника чи навчального посібника розміщують такі 
елементи вихідних даних:  

 шифр зберігання видання (УДК – індекс універсальної десяткової класифікації) та 
авторський знак, який подають під першою цифрою класифікаційного індексу УДК, 
розміщують у верхньому лівому куті звороту титульного аркуша;  

 найменування організації, яка рекомендувала видання до друку (наприклад, гриф 
КПІ імені Ігоря Сікорського);  

 рецензенти (ініціали та прізвище, учене звання, науковий ступінь, місце роботи);  
 макет анотованої каталожної картки містить бібліографічний запис, який 

складається із заголовка, бібліографічного опису, анотації, класифікаційних індексів 
УДК й авторського знака; наводять мовою тексту видання; оформляють згідно з 
вимогами стандарту [Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої 
справи Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила 
складання : ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 (ГОСТ 7.1–2003, ІДТ) – [Зі скасуванням ГОСТ 7.1–
84, ГОСТ 7.16–79, ГОСТ 7.18–79, ГОСТ 7.34–81, ГОСТ 7.40–82 ; чинний від 2007–
07–01]. – Київ : Держспоживстандарт України, 2007. – 47 с.];  

 анотація – коротка характеристика книги щодо її призначення, змісту, форми та 
інших особливостей, має рекомендаційний характер; подають мовою видання, 
середній обсяг анотації – 500 друкованих знаків.  

 знак охорони авторського права (копірайт) містить латинську літеру «С», 
обведену колом ©, ім’я особи, що має авторське право, авторське право вищого 
навчального закладу (КПІ ім. Ігоря Сікорського, факультет), рік; розміщують знак 
авторського права у правому нижньому куті звороту титульного аркуша.  

У макеті анотованої каталожної картки вказують не більше трьох авторів. На звороті 
титульного аркуша можна подати всіх авторів під заголовком «Авторський колектив» із 
зазначенням вчених ступенів, звань і обсягу виконаної кожним роботи. Зразок оформлення 
звороту титульного аркуша підручника чи навчального посібника (1–3 автори) 



 
  



 

Надвипускні та випускні дані 
 

Надвипускні дані підручника чи навчального посібника розміщують на останній 
сторінці видання (3-я сторінка титулів). За потреби їх переносять на зворот титульного 
аркуша (сумісні титули); 

Надвипускні дані містять такі відомості: 

 вид видання за цільовим призначенням: навчальне, наукове, науковопопулярне, 
довідкове та ін. (подаються зі збільшеним міжбуквеним інтервалом);  

 прізвища, імена та по батькові авторів (якщо по батькові вживати не прийнято, то 
наводять лише ім’я та прізвище);   

 назву видання;  
 вид видання (підручник, навчальний посібник, монографія тощо); – мову тексту 

видання (крім видань українською мовою).  

Випускні дані розміщують після надвипускних даних, вони містять відомості про 
формат видання, його обсяг в умовних друкованих і облікововидавничих аркушах, тираж, 
найменування і місцезнаходження видавця тощо  у встановленій видавцем формі.  

  



Зразок оформлення надвипускних та випускних даних  (1–3 автори) 
 

 

 
  



Оформлення обкладинки, титульного аркуша, звороту титульного аркуша, 
надвипускних та випускних даних навчального видання (4 і більше авторів) 
друкованого видання 

Зразок оформлення обкладинки/палітурки навчального видання (4 і більше 
авторів) 

 
 

  



Зразок оформлення титульного аркуша навчального видання (4 і більше 
авторів) 

 

 
 
  



 
Зразок оформлення звороту титульного аркуша навчального видання (4 і більше 
авторів) 



Зразок оформлення надвипускних та випускних даних навчального видання (4 і 
більше авторів) 
 

 



Зразок оформлення титульних аркушів

  



 
Оформлення обкладинки і титульних аркушів іншомовних видань 



 
 Обкладинку, титульний аркуш і розворот титульного аркуша іншомовних видань 

(підручників, навчальних посібників, монографій та ін.) оформлюють мовою 
видання (англійською, німецькою, російською тощо). 

 На звороті титульного аркуша анотацію дублюють українською мовою. Якщо для 
анотації українською мовою не вистачає місця, дозволено розміщувати її на 
кінцевій сторінці видання над випускними даними. 

 Обовʼязково українською мовою оформлюють надвипускні та випускні дані на 
останньому аркуші титулів, вказуючи мову видання.  

 

 
 



Зразок оформлення титульного аркуша іншомовного навчального видання 

 
 
 

  



Зразок оформлення звороту титульного аркуша іншомовного навчального 
видання 

 

 
  



Зразок оформлення надвипускних та випускних даних іншомовного 
навчального видання 

 

 
 
 



 Титульні аркуші двомовних підручників і навчальних посібників оформлюють 
державною мовою. Назву видання на титульному аркуші, в макеті анотованої 
каталожної картки й у надвипускних даних дозволено дублювати другою мовою 
такого видання (див. ДСТУ ГОСТ 7.1:2006). Також дозволено подавати двома 
мовами анотацію.  

 



 

 





Зразок оформлення титульного аркуша, звороту титульного аркуша, 
надвипускних та випускних даних монографії 
 

 



 



Обкладинка/палітурка та титульні аркуші підручника чи навчального 
посібника мережевого видання 

Титульна сторінка електронного мережного навчального видання 

 

Друга сторінка електронного мережного навчального видання 

 



 



(використано ДСТУ 4861:2007 Інформація та документація. Видання. Вихідні відомості та 
ДСТУ 7157:2010 Інформація та документація. Видання електронні. Основні види та вихідні 
відомості) 

1. Надзаголовкові дані  
Містять найменування організації, від імені чи за участю якої випускають 
видання.  

2. Відомості про автора(-ів) 
Ім’я автора (ініціали та прізвище, чи ім’я та прізвище) наводять так, як воно 
подано автором.  
Ім’я автора подають у називному відмінку.  
Після імені автора дозволено подавати відомості про його науковий ступінь, 
вчене звання тощо.  
У колективній праці імена авторів зазначають у прийнятій ними послідовності.  
Імена одного, двох, трьох авторів розміщують на титульній сторінці перед 
назвою видання. Якщо авторів чотири і більше, їхні імена розміщують у 
верхній частині другої сторінки після слів «Автори» чи «Авторський 
колектив».  

3. Назва видання  
Назву видання наводять на титульній сторінці. Назву треба виокремлювати за 
допомогою засобів вирізнення (шрифтом, кольором тощо) серед інших 
вихідних відомостей. Назва, наведена в різних місцях видання (на титульній 
сторінці, в надвипускних даних), має бути однаковою.  

4. Підзаголовкові дані  
Підзаголовкові дані розміщують на титульній сторінці під назвою. 
Підзаголовкові дані містять відомості про:  

4.1 Вид видання 
Підручник. Навчальний посібник. 

4.2 титульного редактора (за наявності) 
Відомості про редактора, який здійснив загальне редагування видання. 
Вказують його науковий ступінь, вчене, почесні звання, ініціали (ім’я) та 
прізвище; 

4.3 гриф  
Для підручника текст грифа зазначений у витягу з протоколу Вченої ради 
університету, для навчального посібника – у рішенні Методичної ради про 
надання грифа.  

4.4 укладачів (в разі підготовки видання укладачами) 
Імена одного, двох, трьох укладачів наводять під назвою видання в 
підзаголовкових даних або у верхній частині другої сторінки. Після імені 
укладача дозволено подавати відомості про його науковий ступінь, вчене 
звання тощо. Якщо укладачів чотири і більше, їхні імена треба розміщувати у 
верхній частині другої сторінки.  

4.5 повторність та характер перевидання 
Якщо перевидання здійснено зі змінами, окрім кількості перевидань 
зазначають також і характер перевидання: доповнене, перероблене, 
виправлене, розширене.  

5. Вихідні дані  



Містять послідовно: місце випуску видання, найменування видавця, рік випуску 
видання. Рік випуску видання позначають арабськими цифрами без слова «рік» 
чи його скорочення «р.». Рік випуску має відповідати року опублікування 
(виходу у світ), а не отримання грифу.  

6. Верхня частина другої сторінки  
Верхня частина другої сторінки зазвичай містить:  

6.1 відомості про авторів/укладачів, якщо їх чотири і більше 
Імена розміщують після слів «Автори» чи «Авторський колектив» або 
«Укладачі» відповідно. Після імен авторів/укладачів зазвичай подають 
відомості про його вчений ступінь, наукове звання тощо. Після імен 
авторів/укладачів дозволено зазначати, які розділи (параграфи, глави тощо) 
ними написано. У колективній праці імена авторів/укладачів зазначають у 
прийнятій ними послідовності. 

6.2 відомості про рецензентів 
Для визнання рукопису як підручника потрібно не менше двох рецензій від 
фахівців відповідної галузі, які не є працівниками КПІ ім. Ігоря Сікорського 
(рецензентів може бути і більше двох, які можуть бути і працівниками 
університету);  
Для визнання рукопису як навчального посібника потрібно мінімум одна 
рецензія від фахівця відповідної галузі. Рецензентом може бути як працівник 
університету (з іншої кафедри), так і з інших організацій. Рецензентів може бути 
і більше одного.  
Компетентність рецензента обговорюють на засіданні кафедри під час розгляду 
рукопису.  
Обов’язково вказують науковий ступінь, вчене звання, посаду та місце роботи 
рецензента.  
Рецензент може бути необов’язково із ступенем та вченим званням, 
найголовніше – це має бути дійсно визнаний фахівець за тематикою рукопису.  

6.3 відомості про відповідального редактора:  
Відповідальним редактором не може бути співавтор рукопису.  
Відповідальний редактор перевіряє фактичний матеріал, аналізує звіт подібності 
перевірки рукопису на плагіат та врахування зауважень рецензентів, після чого 
дає відповідний висновок.  

7. Відомості про надання грифа 
Для підручника:  
Гриф надано Вченою радою КПІ ім. Ігоря Сікорського (протокол № Х від 
DD.MM.YYYY р.) Відповідні протокол і дата вказані у витязі з протоколу Вченої 
ради університету. Для навчального посібника: 
Гриф надано Методичною радою КПІ ім. Ігоря Сікорського (протокол № Х від 
DD.MM.YYYY р.) за поданням Вченої ради факультету/ННІ (протокол № Х від 
DD.MM.YYYY р.) 
Відповідні відомості вказані у рішенні Методичної ради про надання грифа.  

8. Анотація  
Анотація – коротка характеристика тематичного змісту видання, його 
читацького призначення, виду, форми та інших особливостей. 
Текст анотації має бути лаконічним з високим рівнем узагальнення інформації, 
особливу увагу приділяють розкриттю змісту видання, підкреслюють його 
привабливі особливості. Примітка: поширена помилка авторів під час складання 



анотації – дублювання тексту передмови щодо навчальної дисципліни, курсу, 
структури видання тощо. Зазвичай анотація містить: короткий зміст теми 
видання (його специфіку, загальну тематику або задум); у перевиданнях 
вказують назву попереднього видання у разі її зміни чи зміни авторського 
колективу та рік випуску попереднього видання; цільове призначення видання.  

9. Випускні дані  
9.1 Реєстраційний номер  

Формується Експертною радою з навчальних видань та вказаний у рішенні про 
надання грифа. 

9.2 Обсяг авторських аркушів 
Визначається авторами/укладачами з розрахунку:  
1 авт. арк.= 40 000 друкованих знаків тексту включно зі знаками пунктуації, 
цифрами, проміжками між словами.  
Підраховуючи обсяг авторського аркуша у прозовому тексті, використовують 
програму Microsoft Word (Рецензування → Правопис → Статистика). Для цього 
кількість знаків із проміжками в складеному тексті слід поділити на 40 000.  
Формульний матеріал: обраховують тільки формули, що виділені в окремий 
рядок. За кількість знаків у таких «формульних рядках» беруть максимальну 
кількість знаків тексту, що уміщуються по довжині цілого рядка (наприклад, 60 
знаків). Багаторядкову формулу розраховують за відповідною кількістю рядків. 
Ілюстративний матеріал підраховується за площею у см2, яку займе кожне 
графічне зображення у виданні при реальному масштабуванні. Якщо форма 
зображення непрямокутна, його обсяг підраховують за площею прямокутника, 
в який воно може бути вписане. Сумарну площу ділять на 3 000 см2.  
Табличний матеріал 
У таблицях кількість рядків підраховується за найбільш заповненою рядками 
графою. Обсяг таблиці у знаках дорівнює кількості рядків, помножених на 
кількість знаків у рядку, що займає повну ширини таблиці. Кожний рядок 
заголовків таблиці, приміток до неї вважають за рядок основного тексту. Не 
враховують в обсязі авторського аркуша табличного матеріалу:  
а) графи, які не заповнені на сторінці цілком;  
б) заголовки, які повторюються при продовженні таблиці на наступній сторінці, 
в тому числі бокові;  
в) заголовки «Продовження таблиці», «Закінчення таблиці» тощо. Примітка: 
зазвичай 1 авт. арк. – це 22 сторінки кириличного тексту за умови ємності 
сторінки не менше 1800 знаків (приблизно 30 рядків по 60 знаків на сторінці). 

9.3 дані про видавця 
Подають повне найменування та місцезнаходження видавця – Національний 
технічний університет України «Київський політехнічний інститут імені Ігоря 
Сікорського». Зазначають серію, номер, дату видачі свідоцтва про внесення 
видавця до Державного реєстру видавців, виготовлювачів і розповсюджувачів 
видавничої продукції.  

10. Знак охорони авторського права  
Зазначається знак охорони авторського права ©, ім’я особи, що має авторське право, і рік 
першої публікації. 

  



Додаток 5. 

ЛИСТ ВІДПОВІДНОСТІ ДЛЯ РОЗГЛЯДУ РУКОПИСІВ БЕЗ АВТОРСЬКОГО ВНЕСКУ 
ЕКСПЕРТАМИ МЕТОДИЧНОЇ КОМІСІЇ НН ІМЗ ім. Є. О. ПАТОНА 

 
Дата отримання документів:  
Назва рукопису:   
ПІБ укладача/укладачів:  
ПІБ експерта:  

 
1. Від укладача/укладачів надійшли супровідні документи1: 
☐ підготовлений до видання рукопис 
☐ силабус освітнього компонента, затверджений в установленому порядку2 
☐ витяг з протоколу засідання кафедри 
☐ висновок відповідального редактора 
☐ рецензія: ☐ без зауважень; ☐ із зауваженнями;  
☐ відповіді на зауваження рецензента (за наявності) 
☐ відомості про укладача(-ів), відповідального редактора, рецензента (-ів)  
 
2. Титульний аркуш і друга сторінка рукопису відповідають оформленню згідно 
https://osvita.kpi.ua/node/56 
☐ так    
☐ ні  
Зазначте невідповідність: 
 
3. Рукопис відповідає силабусу освітнього компонента за темами відповідних занять 
та кількістю відведених для них годин: 
☐ так    
☐ ні 
Зазначте невідповідність: 
   
4. Рукопис структурований згідно Додатку 3 «Порядок підготовки та вимоги до 
рукописів навчальних видань в НН ІМЗ ім. Є.О. Патона для надання грифів КПІ 
ім. Ігоря Сікорського» та особливостей вивчення освітнього компоненту: 
☐ так    
☐ ні 
Зазначте необхідні, на Вашу думку,  структурні елементи: 
  

 

 
1 Наказ №НОН/276/2022 від 29.09.2022 «Про введення в дію Порядку надання грифів рукописам 
навчальних видань КПІ ім. Ігоря Сікорського» 
2 ПОРЯДОК створення та затвердження робочих програм (силабусів) навчальних дисциплін 
(освітніх компонентів) в КПІ ім. Ігоря Сікорського 
https://osvita.kpi.ua/sites/default/files/downloads/Poryadok_syllabus_2021.pdf 



5. До рукопису застосований єдиний стиль оформлення та компоновки матеріалу3 
(заголовки, шрифт, міжрядковий інтервал, підписи рисунків, формули тощо) на всіх 
сторінках: 
☐ так    
☐ ні 
Вкажіть номери сторінок, які відрізняються за стилем від загального оформлення:  
 
6.Список рекомендованої літератури у рукописі оформлений згідно 
ДСТУ ГОСТ 7.1:2006: 
☐ так    
☐ ні 
☐ структурний елемент не є обов’язковим для даного видання4

 
 
7. Перелік посилань у рукописі оформлений згідно ДСТУ 8302:2015: 
☐ так    
☐ ні 
☐ структурний елемент не є обов’язковим для даного видання4

 
Висновок експерта: методична комісія НН ІМЗ ім. Є.О. Патона рекомендує Вченій раді 
НН ІМЗ ім. Є.О. Патона подати рукопис до ЕРНВ для визнання його як навчальний 
посібник: 
☐ так    
☐ ні, рукопис потребує виправлень за вищенаведеними пунктами 

Дата надання експертного висновку:  

 
3Додаток 1 - для друкованих видань; додаток 2 – для електронних мережних видань згідно 
«Порядок підготовки та вимоги до рукописів навчальних видань в НН ІМЗ ім. Є.О. Патона для 
надання грифів КПІ ім. Ігоря Сікорського»  
4 Додаток 3 «Порядок підготовки та вимоги до рукописів навчальних видань в НН ІМЗ 
ім. Є.О. Патона для надання грифів КПІ ім. Ігоря Сікорського» 
 



 
ЛИСТ ВІДПОВІДНОСТІ ДЛЯ РОЗГЛЯДУ РУКОПИСІВ З АВТОРСЬКИМ ВНЕСКОМ 

 ЕКСПЕРТАМИ МЕТОДИЧНОЇ КОМІСІЇ НН ІМЗ ім. Є.О. ПАТОНА 
 

Дата отримання 
документів: 

 

 
Назва рукопису:  

 

 
ПІБ автора/авторів: 

 

 
ПІБ експерта 

 

 
1. Від автора(-ів) надійшли супровідні документи1: 
☐ підготовлений до видання рукопис 
☐ сила бус освітнього компонента, затверджений в установленому порядку2 
☐ витяг з протоколу засідання кафедри 
☐ висновок відповідального редактор раз аналізом звіту подібності перевірки на 
плагіат згідно з Положенням про систему запобігання академічному плагіату в 
КПІ ім. Ігоря Сікорського https://osvita.kpi.ua/node/47 
☐ відомості про автора (-ів), відповідального редактора, рецензента (-ів)  
 
☐ рецензія(для навчальних посібників): ☐ без зауважень; ☐ із зауваженнями;  
☐ відповіді на зауваження рецензента (за наявності) 
 
☐ дві рецензії (для підручників): 
☐ перша рецензія без зауважень; ☐ перша рецензія із зауваженнями;  
☐ друга рецензія без зауважень; ☐ друга рецензія із зауваженнями;  
☐ відповіді на зауваження першого рецензента (за наявності) 
☐ відповіді на зауваження другого рецензента (за наявності) 
 
2. Титульний аркуш і друга сторінка рукопису відповідають оформленню згідно 
https://osvita.kpi.ua/node/56 
☐ так    
☐ ні  
 
3. Рукопис відповідає силабусу освітнього компонента за темами відповідних занять 
та кількістю відведених для них годин: 
☐ так    
☐ ні 
Зазначте невідповідність:  
4. Рукопис структурований згідно Додатку 3 «Порядок підготовки та вимоги до 
рукописів навчальних видань в НН ІМЗ ім. Є. О. Патона для надання грифів КПІ 
ім. Ігоря Сікорського» та особливостей вивчення освітнього компоненту: 

 
1Наказ №НОН/276/2022 від 29.09.2022 "Про введення в дію Порядку надання грифів рукописам 
навчальних видань КПІ ім. Ігоря Сікорського" 
2ПОРЯДОК створення та затвердження робочих програм (силабусів) навчальних дисциплін 
(освітніх компонентів) в КПІ ім. Ігоря Сікорського 
https://osvita.kpi.ua/sites/default/files/downloads/Poryadok_syllabus_2021.pdf 



 
☐ так    
☐ ні 
Зазначте необхідні, на Вашу думку,  структурні елементи: 
 
5. До рукопису застосований єдиний стиль оформлення та компоновки матеріалу3 
(заголовки, шрифт, міжрядковий інтервал, підписи рисунків, формули тощо) на всіх 
сторінках: 
☐ так    
☐ ні 
Вкажіть номери сторінок, які відрізняються за стилем від загального оформлення: 
 
6. Список рекомендованої літератури у рукописі оформлений згідно ДСТУ 
ГОСТ 7.1:2006: 
☐ так    
☐ ні 
☐ структурний елемент не є обов’язковим для даного видання4

 
7. Перелік посилань у рукописі оформлений згідно ДСТУ 8302:2015: 
☐ так    
☐ ні 
☐ структурний елемент не є обов’язковим для даного видання4

 
Висновок експерта: методична комісія НН ІМЗ ім. Є. О. Патона рекомендує Вченій раді 
НН ІМЗ ім. Є. О. Патона подати рукопис до ЕРНВ для визнання його: 
 
☐ як навчальний посібник 
☐так    
☐ ні, рукопис потребує виправлень за вищенаведеними пунктами 
 
☐ як підручник  
☐ так    
☐ ні, рукопис потребує виправлень за вищенаведеними пунктами 
 
Дата надання експертного висновку:  

 

  

 
3Додаток 1 - для друкованих видань; додаток 2 – для електронних мережних видань «Порядок 
підготовки та вимоги до рукописів навчальних видань в НН ІМЗ ім. Є.О. Патона для надання грифів 
КПІ ім. Ігоря Сікорського» 
4 Додаток 3 «Порядок підготовки та вимоги до рукописів навчальних видань в НН ІМЗ 
ім. Є. О. Патона для надання грифів КПІ ім. Ігоря Сікорського» 
 



 
           Додаток 6  

 

 

 



 
          Додаток 7  

 

 

 

 

 

 



 
          Додаток 8 

 

 

 

  



 
           Додаток 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Додаток 10 



 
Оформлення списків літератури 

Списки рекомендованої літератури в навчальних і наукових виданнях оформлюють 
відповідно до ДСТУ ГОСТ 7.1:2006, який регламентує вимоги і правила складання 
бібліографічного опису документа. (ДСТУ 8302:2015 стосується бібліографічних посилань, 
що є частиною довідкового апарата документа і наводяться у формі бібліографічного запису 
в середині рядка, в кінці сторінки або у переліку посилань, отже, вони не взаємозамінні.) 

Зразок оформлення бібліографічного опису згідно ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 

Один автор 

 
Два автори 

 



 

 

 

Три автори 
 

 

Чотири автори 
 

 
 
 

П’ять і більше авторів 
 



 

 
 

Патентні документи 
 

 
 

Електронні ресурси 
 

 
 

 

 

 

 



 
Законодавчі й нормативні документи 

 

 
 

Приклад оформлення переліку посилань з урахуванням Національного 
стандарту України ДСТУ 8302:2015 «Бібліографічне посилання. Загальні положення 
та правила складання». 

 Один автор 
 

1. Дичківська О. О. Інноваційний менеджмент : конспект лекцій. Київ : ДІА, 2018. 82 
с. 

2. Бондаренко В. Г. Історія України. Львів, 2017. 153 с. 
3. Лазор О. Я. Державне управління у сфері реалізації екологічної політики в Україні: 

організаційно-правові засади : монографія. Львів : Ліга-Прес, 2003. 542 с. 
4. Ваш О. М. Етика : навч.-метод. посіб. Запоріжжя : ЗНУ, 2018. 104 с. 
5. Гурманова Л. І. Релігієзнавство : навч. посіб. 2-ге вид., переробл. та допов. Київ : 

ЦУЛ, 2017. 193 с. 
 
 Два автори 
 

1. Мартиненко З. Е., Макар І. В. Управління підприємством: теоретикометодичні 
засади : монографія. Харків : Щедра садиба плюс, 2017. 296 с. 

2. Палеха В. І., Карпова П. В. Менеджмент організацій : навч. посіб. Запоріжжя : ЗНУ, 
2015. 120 с. 

3. Білоус С. І., Корнійчук В. П. Філософія освіти : навч.-метод. посіб. Переяслав-
Хмельницький, 2016. 176 с. 

4. Мороз І. С., Василенко Н. Ю. Маркетинг : конспект лекцій. Київ : Молодь, 2016. 102 
с. 

5. Вердіна С. А., Волков А. А. Контролінг : навч. посіб. Запоріжжя : ЗНУ, 2016. 131 с. 
6. Вердіна С. А., Волков А. А. Контролінг : навч. посіб. Вид. 3-тє., переробл. та допов. 

Херсон, 2017. 212 с. 
 

Три автори 
 

1. Тарнавська Г. Я., Марценюк Н. С., Герасимова Т. М. Фінанси : навч. посіб. Львів : 
Магнолія 2006, 2017. 412 с. 

2. Пустовенко В. В., Максименко І. Л., Яким А.С. Безпека життєдіяльності : 
монографія. Харків : ХНПУ, 2017. 348 с. 



 
 

Чотири автори 
 

3. Інновації : навч. посіб. / Гуревич Д. Т., Чекан О. С., Грибан О. М.,Макарова В. В. 
Запоріжжя : ЗНУ, 2016. 389 с. 

4. Вища математика : конспект лекцій / Ткачук Т.С. та ін. Київ, 2015. 82 с. 
 

П’ять і більше авторів 
 

1. Операційний менеджмент : підручник / С. М. Поплавська та ін. Київ : ЦУЛ, 2011. 
267 с. 

2. Охорона праці : навч. посіб. / О. І. Подольська та ін. 2-ге вид. Київ : ЦУЛ, 2017. 264 
с. 

3. Науково-практичний коментар Цивільного кодексу України : станом на 10 жовт. 
2017 р. / К. І. Мягченко та ін. ; за заг. ред. І. М. Ливанова. Київ : ЦУЛ, 2017. 428 с. 

 
Без авторів 

 
1. 30 років історичному факультету: історія та сьогодення (1986-2016) : ювіл. вип. / під 

заг. ред. В. В. Черепані. Запоріжжя : ЗНУ, 2016. 340 с. 
2. Етнографія : конспект лекцій / за заг. ред. В. І. Гарапка; уклад. А. І. Гарапко. Київ : 

ЦУЛ, 2018. 320 с. 
3. Міжнародні відносини : монографія / за ред. М. А. Березовського. Київ : ЦУЛ, 2016. 

162 с. 
4. Міжнародні економічні відносини : навч. посіб. / за ред.: П. О. Бедрія, О. О. 

Петренка. Одеса : ОНУ, 2015. 306 с. 
5. Науково-практичний коментар Цивільного кодексу України / за заг. ред. Т. А. 

Тарнавського. Київ : ЦУЛ, 2016. 186 с. 
6. Підготовка фахівців у ВНЗ в умовах реформування вищої освіти : матеріали Всеукр. 

наук.-практ. конф., м. Мукачево, 4-5 жовт. 2018 р. Мукачево : МДУ, 2018. 226 с. 
7. Освіта в Україні: виклики модернізації : зб. наук. пр. / редкол.: П. М. Марценюк 

(відп. ред.) та ін. Київ : Ін-т всесвітньої історії НАН України, 2017. 319 с. 
8. Товарознавство / упоряд. В. Олексик. Київ, 2014. 804 с. 

 
Багатотомні видання 

 
1. Енциклопедія рослин / редкол.: І. М. Деркач та ін. Київ : ЦУЛ, 2016. Т. 8.812 с. 
2. Безруков В. Д. Поэзия : в 2 т. / ред. изд.: Л. Г. Мороз, А. Г. Мягченко; авт. вступ. ст. 

А. В. Сипина. Киев ; Мелитополь : НПУ им. М. Драгоманова ; МГПУ им. Б. 
Хмельницкого, 2016. Т. 2. 206 с. 

3. Новицкий О. М. Сочинения : в 4 т. / ред. изд.: Н. Г. Мозговая,А. Г. Волков ; авт. 
вступ. ст. Н. Г. Мозговая. Киев ; Мелитополь: НПУ им. М. Драгоманова ; МГПУ им. 
Б. Хмельницкого, 2017. Т. 1. 382 с. 

4. Бюджетна система України: історія, стан та перспективи : у 3 т. / Акад. прав. наук 
України. Львів : Право, 2012. Т. 2 : Бюджетний менеджмент / заг. ред. Ю. П. Бубряка. 
476 с. 

5. Кучеренко Н. П. Казначейська справа : в 6 т. Київ : Право, 2016. Т. 3 : Контроль у 
системі Державного казначейства. 432 с. 

6. Дендрофлора України. В 12 т. Т. 2. Дикорослі та культивовані дерева і кущі. Вип. 1. 
Покритонасінні / Л.І. Перхоменко. Київ : Наукова думка, 2012. 200 с. 



 
 

Законодавчі та нормативні документи 
 

1. Конституція України : офіц. текст. Київ : КМ, 2015. 98 с. 
2. Конституція України : станом на 1 жовтня 2017 р. / Верховна Рада України. Київ : 

Право, 2017. 93 с. 
3. Про вищу освіту : Закон України від 05.09.2016 р. № 2145-VIII. Голос України. 2016. 

27 верес. (№ 178-179). C. 10–22. 
4. Податковий кодекс України : Закон України від 19.05.2011 р. № 3393- VI. Відомості 

Верховної Ради України. 2011. № 48-49. Ст. 536. 
5. Про освіту : Закон України від 01.07.2014 р. № 1556-VII. Дата оновлення:28.09.2018. 

URL:http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/1556-18 (дата звернення: 15.11.2018). 
6. Питання соціального забезпечення : Постанова Кабінету Міністрів України від 

28.12.2017 р. № 1060. Офіційний вісник України. 2018. № 5. С. 430–443. 
7. Про інформування громадськості з питань євроатлантичної інтеграції України на 

2019-2020 роки : Указ Президента України від 21.02.2018 р. № 43/2018. Урядовий 
кур'єр. 2018. 23 лют. (№ 35). С. 10. 

8. Про затвердження Вимог до оформлення кандидатської дисертації : наказ 
Міністерства освіти і науки від 12.01.2018 р. № 50. Офіційний вісник України. 2018. 
№ 25. С. 139–141. 

9. Інструкція щодо порядку оформлення і ведення особових справ отримувачів усіх 
видів соціальної допомоги : затв. наказом М-ва. праці та соц. політики від 19.09.2006 
р. № 156. Баланс-бюджет. 2006. 19 верес. (№ 18). С. 15–16. 

 
Патенти 

 
1. Зернозбиральний комбайн: пат. 25742 Україна: МПК6 С09К11/00, G01Т1/28, 

G21НЗ/00. № 200701472; заявл. 12.02.07; опубл. 27.08.07, Бюл. № 13. 4 с. 
2. Спосіб лікування гіперактивності у дітей: пат. 76509 Україна. № 2004042416; заявл. 

01.04.2004; опубл. 01.08.2006, Бюл. № 8 (кн. 1). 120 с. 
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від 2010-02-18]. Вид. офіц. Київ, 2010. 16 с. (Інформація та документація). 

2. ДСТУ ISO 6107-1:2004. Якість води. Словник термінів. Частина 1 (ISO 6107-1:1996, 
IDТ). [Чинний від 2005-04-01]. Вид. офіц. Київ : Держспоживстандарт України, 2006. 
181 с. 

3. ДСТУ 3582:2013. Бібліографічний опис. Скорочення слів і словосполучень 
українською мовою. Загальні вимоги та правила (ISO 4:1984, NEQISO 832:1994, 
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Мінекономрозвитку України, 2014. 15 с. (Інформація та документація). 

 
Електронні ресурси 

 
1. Україна очима дітей : фотовиставка. URL: 
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