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ВСТУП
Методичні вказівки до оформлення письмових робіт (контрольних, курсових, випускних, дипломних і магістерських робіт) складено відповідно до Наказу «Про затвердження стандарту щодо вимог оформлення текстових та графічних студентських робіт» ДВНЗ «КНУ» № 203 від 20 травня 2014 року та на основі стандарту «СТОУ-02-14 Загальні вимоги та правила оформлення текстових та графічних студентських і магістерських робіт». 
З огляду на високі вимоги нормативних документів необхідно неухильно дотримуватися порядку подання окремих видів текстового матеріалу, таблиць, формул та ілюстрацій.
Методичні вказівки до оформлення письмових робіт (контрольних, курсових, випускних, дипломних і магістерських робіт) призначені для студентів спеціальностей «Облік і аудит» усіх форм навчання та «Адміністративний менеджмент» денної форми навчання. В них наведено загальні вимоги до оформлення текстової частини, порядок нумерації, правила оформлення ілюстрацій, таблиць і формул, загальні правила цитування та посилання на використанні джерела, порядок оформлення списку використаних джерел.
Відповідальність за правильне оформлення студентських робіт згідно  з  вимогами  цих методичних вказівок  несе  студент  –  автор  роботи,  а  після захисту  роботи  відповідальність  несе  керівник  проекту,  нормоконтролер та завідувач кафедри.

Обсяг  текстової  частини  дипломного  проекту (роботи),  випускної  бакалаврської  та  магістерської  роботи,  встановлює випускова  кафедра.  Обсяг  інших  видів  студентських  самостійних  робіт встановлює кафедра за якою закріплено даний вид робіт.

Відхилення  від  вимог  цих методичних вказівок  відзначаються  у  відгуках керівників робіт  і приводять до зниження оцінки. За наявності  суттєвих відхилень  завідувач  кафедри  має  право  не  допустити  таку  роботу  до захисту до усунення відхилень.
1 ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ТЕКСТОВОЇ ЧАСТИНИ
Дипломний і курсовий проект (робота), випускна бакалаврська й магістерська роботи – це комплект документації, який складається з пояснювальної записки (текстова частина) і додатків. А оформлення – одна з найважливіших стадій роботи над контрольною, курсовою, випускною, дипломною чи магістерською роботою (далі – письмова робота). Надання відповідної форми текстової частини письмової роботи має принципове значення, а її оформлення має відповідати загальноприйнятим вимогам.

Письмову роботу друкують машинописним способом або за допомогою принтера на одному боці аркуша білого паперу формату А4 (210х297 мм), на одній стороні аркуша машинописним текстом з використанням редактора Microsoft Word, шрифт Times New Roman, кегль 14, з міжрядковим інтервалом 1,5. Допускається окремі частини роботи (титульний лист, завдання на роботу) виконувати іншим способом, ніж основна частина. За необхідності допускається використання аркушів формату  АЗ (297х420 мм).
Заголовки розділів і підрозділів відділяються від основного тексту інтервалом одного рядка. Відстані між заголовками розділу й  підрозділу та між заголовками підрозділу й пунктами мають дорівнювати 12÷18 пт. Роздруковані на ЕОМ програмні документи  повинні відповідати формату А4 та розміщуватись у додатках.
Письмова робота друкується діловою державною (українською) мовою. 

Текст роботи слід друкувати, залишаючи поля таких розмірів: верхнє і нижнє - 20 мм, ліве - 30 мм, праве - 10 мм.

Шрифт друку повинен бути чітким, стрічка – чорного кольору середньої жирності, необхідно дотримуватися рівномірної щільності, контрастності й чіткості тексту.

Помилки, описки та графічні неточності допускається виправляти підчищенням або зафарбовуванням білою фарбою і нанесенням на тому ж місці або між рядками виправленого зображення машинописним способом або від руки. Виправлене повинно бути такого ж кольору, як основний текст.

Вписувати в текст окремі іншомовні слова, формули, умовні знаки можна чорнилами, тушшю, пастою тільки чорного кольору, при цьому щільність вписаного тексту повинна бути наближеною до щільності основного тексту.

Абзацний відступ повинен бути однаковим у продовж усього тексту і дорівнювати п'яти знакам (1,25 мм). 

Структура  й  послідовність  розміщення  матеріалу  студентських  робіт  визначається  кафедрою  та  відображається  у  відповідних методичних вказівках.

Заголовки структурних частин  і  розділів пояснювальної записки РЕФЕРАТ, ЗМІСТ, ВСТУП тощо друкуються великими літерами  симетрично до основного тексту, переноси слів не допускаються, крапка в кінці заголовка не ставиться. Заголовки розділів повинні мати  порядкові номери в межах усієї записки. Сторінки з заголовками РЕФЕРАТ, ЗМІСТ, ВСТУП, ВИСНОВКИ, СПИСОК  ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ і ДОДАТКИ не нумеруються. Номери розділів  позначаються арабськими цифрами без крапки перед заголовком розділу. Кожен розділ починається з нового аркуша.
Такі структурні частини роботи, як: «ЗМІСТ», «ЗАВДАННЯ», «РЕФЕРАТ», «ПЕРЕЛІК УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ, СИМВОЛІВ, ОДИНИЦЬ, СКОРОЧЕНЬ І ТЕРМІНІВ», «ВСТУП», «ВИСНОВКИ», «СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ», «ДОДАТКИ» не мають порядкового номера. 
Розділи записки за необхідності поділяють на підрозділи, а їх, у свою чергу, на пункти та підпункти. Підрозділи повинні мати заголовки. Пункти та підпункти можуть не мати заголовків. Заголовки  розділів, підрозділів, таблиць, окремі слова та  речення в  тексті  шрифтом  не виділяються.

Номер підрозділу, пункту чи підпункту складається з номера структурної  одиниці більш високого рівня і номера цієї структурної одиниці, розділених крапкою. У кінці номера крапку не ставлять. Номер структурної одиниці  зазначають  перед  її  заголовком,  а  при  його відсутності – перед початком тексту даної структурної одиниці. Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів треба  починати з абзацного відступу строковими (малими) буквами, крім першої прописної (великої)  букви без крапки в кінці заголовку. Перенесення слів у заголовках не допускається.
Наприклад:


Розміщення заголовку в нижній частині аркуша, якщо після нього залишається менше двох рядків тексту, не допускається. 
Нумерація сторінок записки повинна бути  наскрізною, починаючи з титульного аркуша. Номер  сторінки  зазначають у середині верхньої частини аркуша над текстом арабськими цифрами без знаку №. На титульному  аркуші  й  завданні номери сторінок не ставлять, але включають до загальної кількості сторінок роботи.
Заголовки розділів, підрозділів, таблиць, окремі слова та речення в тексті шрифтом не виділяються. Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Крапку в кінці заголовка не ставлять. Наприклад, перший підрозділ другого розділу: 


Якщо заголовок складається з двох або більше речень, їх розділяють крап
Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів треба починати з абзацного відступу строковими (малими) буквами, крім першої прописної (великої) букви без крапки в кінці заголовку. Перенесення слів у заголовках не допускається.
Кожну структурну частину роботи треба починати з нової сторінки. Всі сторінки зазначених елементів роботи підлягають суцільній нумерації.
Пояснювальна записка дипломного проекту (роботи) та випускних бакалаврських і магістерських робіт повинна мати тверду обкладинку, а пояснювальна записка інших видів студентських робіт – може мати і м’яку  обкладинку. Такі  роботи  підлягають обов’язковому нормоконтролю.

2 РЕФЕРАТ

Реферат має стисло відображати зміст магістерської роботи та дипломного проекту (роботи), випускної бакалаврської роботи, якщо останні включають наукові дослідження. 

Реферат повинен містити відомості про обсяг роботи, кількість ілюстрацій, таблиць, додатків, літературних джерел, перелік ключових слів і основний текст. 

Текст реферату повинен відображати інформацію записки в такій послідовності: 

- об’єкт дослідження; 

- стислий зміст кожного розділу з зазначенням основних показників, рекомендацій; 

- відомості про розробки, удосконалення згідно теми дослідження. 

Ключові слова, що розкривають суть дослідження, наводять після тексту реферату в кількості  5 – 10 слів, поданих у називному відмінку однини прописними (великими) літерами, розміщеними у рядку і розмежованих комами. 

Обсяг реферату має бути не більше 500 знаків. Реферат повинен розміщатись на одній сторінці. 

3 НУМЕРАЦІЯ
Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, підпунктів, рисунків, таблиць і формул 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 проставляється у середині верхньої частини аркуша над текстом арабськими цифрами без крапки в кінці. Наприклад:


Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку. В кінці номера підрозділу крапка не ставиться, наприклад: «3.4» (четвертий підрозділ третього розділу). Потім у тому ж рядку наводять заголовок підрозділу. 
Пункти нумерують у межах кожного підрозділу. Номер пункту складається з порядкових номерів розділу, підрозділу, пункту між якими ставлять крапку, наприклад: «2.3.1» (перший пункт третього підрозділу другого розділу). Потім, у тому ж рядку, наводять заголовок пункту. Підпункти нумерують у межах кожного пункту за такими ж правилами, як пункти.

Якщо всередині пунктів або підпунктів за змістом повинні бути перелічення, то перед переліченням ставлять двокрапку, перед кожною позицією першого рівня деталізації ставлять букву із дужкою або дефіс, перед кожною позицією другого рівня деталізації ставлять арабську цифру із дужкою. Наприклад:

або


4. ІЛЮСТРАЦІЇ
4 ІЛЮСТРАЦІЇ
Ілюстрації необхідно подавати в роботі безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Ілюстрації, розміри яких більше формату А4, враховують як одну сторінку і розміщують у відповідних місцях після згадування у тексті або у додатках.

Кожний рисунок повинен мати найменування, його номер і найменування розміщують під рисунком симетрично до тексту.  Номер ілюстрації складається з номера розділу і порядкового номеру ілюстрації, між якими ставиться крапка. Після номера ставиться тире, а після найменування крапка не ставиться. Наприклад:






Рисунок 3.2 – Класифікація рахунків за самостійністю використання

На всі рисунки повинні бути посилання в тексті записки, наприклад: ... приведено на рисунку  3.2.По тексту допускається скорочення, наприклад: (див. рис. 3.2).
Графіки повинні мати координатні осі й координатну сітку. На координатних осях необхідно наносити числові значення змінних величин; найменування фізичної величини пишеться текстом паралельно відповідній осі, через кому позначають одиницю виміру фізичної величини. Напис розміщують поза полем графіка; у кінці напису крапка не ставиться.
5 ТАБЛИЦІ

Цифровий матеріал, як правило, повинен оформлюватися у вигляді таблиць. Таблиці необхідно подавати в роботі безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці так, щоб її модна було читати без повороту переплетеного блоку роботи або з поворотом за стрілкою годинника. Таблиці, розміри яких більше формату А4, враховують як одну сторінку і розміщують у відповідних місцях після згадування у тексті або у додатках.

Таблиці нумерують у межах кожного розділу записки арабськими цифрами, розділеними крапкою, і розташовують над таблицею зліва. Кожна таблиця повинна мати назву, яку пишуть над таблицею. Перед назвою таблиці пишуть слово «Таблиця» і її номер, який складається з номера розділу й порядкового номера таблиці в межах розділу. Номер таблиці від назви виділяють тире, наприклад: Таблиця 2.1 – Основні економічні показники господарської діяльності підприємства
Висота строчок таблиці не може бути менше 8 мм.

Якщо висота таблиці перевищує одну сторінку, її продовження переноситься на наступну сторінку. При цьому лінію, що обмежує першу частину таблиці знизу, не проводять, а над продовженням таблиці на наступній сторінці зліва пишуть «Продовження таблиці 2.1». При переносі таблиці допускається назви стовбців замінювати номерами граф, відповідно до їх номерів у першій частині таблиці. На всі таблиці повинні бути посилання, наприклад: ... наведено в таблиці 2.1.
Приклад:


Цифрові дані в стовпчиках необхідно вирівнювати по правому боку.

Заголовки граф повинні починатися з великих літер, підзаголовки – з маленьких, якщо вони складають одне речення із заголовком, і з великих, якщо вони є самостійними. Висота рядків повинна бути на меншою 8 мм, висота літер і цифр - 12 шрифт, міжрядковий інтервал – 1,0.
Графу з порядковими номерами рядків і стовпчиків до таблиці включати не треба, якщо таблиця розміщується на одній сторінці. Наприклад:
Таблиця 2.1 – Відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій

	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків
	Сума, грн.
	Обліковий реєстр

	
	Дебет
	Кредит
	
	

	1. Отримані кошти в касу з поточного рахунку
	301
	311
	1200,0
	Відомість...,

Журнал...

	2. Видано у підзвіт
	372
	301
	850,0
	


Таблицю з великою кількістю граф можна ділити на частини і розміщувати одну частину під іншою в межах однієї сторінки. Наприклад:

Таблиця 3.4 – Відомість обліку виконання капітальних ремонтів основних засобів і витрат по їх здійсненню

	Назва об'єкту
	Інвентарний номер
	Первинна

вартість

об'єкту
	Термін виконання ремонту

	
	
	
	За планом
	Фактично
	Відхилення

	
	
	
	
	
	Дні
	Причина

	
	
	
	
	
	
	Винні особи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Продовження таблиці 3.4

	Сума витрат на виконання ремонтів

	За даними підприємства
	За даними аудитора
	Відхилення

	
	
	Сума
	Причина
	Заходи по усуненню

	
	
	
	Винні особи
	

	8
	9
	10
	11
	12


6 ФОРМУЛИ
При використанні формул необхідно дотримуватися певних правил.

Формули та математичні рівняння подаються в тексті посередині окремого рядка. Переносити формулу на наступний рядок дозволяється тільки по знаках операцій, який повторюють на початку наступного рядка. Невеликі та нескладні формули, що не мають самостійного значення, подають у тексті.
Формули в роботі нумерують у межах розділу. Номер формули складається з номера розділу і порядкового номера формули в розділі, між ними ставлять крапку.

Номер формул пишуть біля правого поля аркуша на рівні відповідної формули в круглих дужках, наприклад: (2.2) (друга формула другого розділу).
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Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів треба подавати безпосередньо під формулою в тій послідовності, в якій вони дані у формулі. Значення кожного символу і числового коефіцієнта треба подавати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають зі словами «де» без двокрапки.

Рівняння і формули треба виділяти з тексту вільними рядками. Вище і нижче кожної формули потрібно залишити не менше одного вільного рядка.

Якщо рівняння не вміщується в один рядок, його слід перенести після знака рівності (=) або після знаків плюс (+), мінус (-), множення (х) і ділення (:). Наприклад:
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де   РН - ризик невиявлення,

АР - аудиторський ризик,

ВР - власний ризик,

РК - ризик контролю

Найбільші, а також довгі і громіздкі формули, котрі мають у складі знаки суми, добутку, диференціювання, інтегрування, розміщують на окремих рядках. Це стосується також і всіх нумерованих формул. Для економії місця кілька коротких однотипних формул, відокремлених від тексту, можна подати в одному рядку, а не одну під одною. Невеликі і нескладні формули, що не мають самостійного значення, вписують всередині рядків тексту.

Нумерувати слід лише ті формули, на які є посилання в наступному тексті. Інші нумерувати не рекомендується.

Порядкові номери позначають арабськими цифрами в круглих дужках біля правого поля аркуша без крапок від формули до її номера. Номер, який не вміщується у рядку з формулою, переносять у наступний нижче формули. Номер формули при її перенесенні вміщують на рівні останнього рядка. Якщо формулу взято в рамку, то номер такої формули записують зовні рамки з правого боку навпроти основного рядка формули. Номер формули-дробу подають на рівні основної горизонтальної риски формули.

Номер групи формул, розміщених на окремих рядках і об'єднаних фігурною дужкою (парантезом), ставиться справа від вістря парантеза, яке знаходиться в середині групи формул і спрямовано в сторону номера.

Загальне правило пунктуації в тексті з формулами таке: формула входить до речення як його рівноправний елемент. Тому в кінці формул і в тексті перед ними розділові знаки ставлять відповідно до правил пунктуації.

Двокрапку перед формулою ставлять лише у випадках, передбачених правилами пунктуації, а) у тексті перед формулою є узагальнююче слово; б) цього вимагає побудова тексту, що передує формулі.

Розділовими знаками між формулами, котрі йдуть одна під одною і не відокремлені текстом, можуть бути кома або крапка з комою безпосередньо за формулою до її номера. Розділові знаки між формулами при парантезі ставлять всередині парантеза. Після таких громіздких математичних виразів, як визначники і матриці, можна розділові знаки не ставити.
У тексті, за винятком формул, таблиць і рисунків, не допускається: 

- вживати математичний знак мінус (-) перед від’ємними величинами (треба писати слово «мінус»); 

- вживати без числових значень знаки >, <, =, :, %, №. 

Якщо в тексті наводиться ряд числових значень в однакових одиницях, то позначення одиниці виміру зазначають тільки після останнього числового значення, наприклад: 1,2,3м; або від 5 до 10мм. 

Числові значення величин треба відокремлювати від десяткової частини комою, наприклад: 7,5; 8,75; 10,00. У необхідних випадках треба застосовувати математичне округлення, наприклад: правильно «продуктивність комбінату 50000т на рік;» неправильно «продуктивність комбінату 50007,2345т на рік». Порядкові числівники, які йдуть один за одним, подаються цифрами з відмінковим закінченням, яке ставиться лише при останній цифрі, наприклад 1-е, 7, 8, 9-й. Між останньою цифрою числа й позначенням одиниці виміру треба залишати пробіл. Правильно – 30 квт; 40 °С; 65 %. Неправильно – 30квт; 40°С; 65%. 

Виключенням є позначення не одиниці виміру, а знака. Перед знаком пробіл не залишається (правильно – 20*, неправильно – 20 *).
7 ЗАГАЛЬНІ ПРАВИЛА ЦИТУВАННЯ ТА ПОСИЛАННЯ НА ВИКОРИСТАНІ ДЖЕРЕЛА
При написанні роботи автор повинен давати посилання на джерела, матеріали або окремі результати з яких наводяться в роботі, або на ідеях і висновках яких розроблюються проблеми, задачі, питання, вивченню яких присвячена робота.

Такі посилання дають змогу відшукати документ і перевірити достовірність відомостей про цитування документа, дають необхідну інформацію щодо нього, допомагають з’ясувати його зміст, мову тексту, обсяг.

Якщо використовують відомості, матеріали з монографій, оглядових статей, інших джерел з великою кількістю сторінок, тоді в посилання необхідно точно вказати номери сторінок, ілюстрацій, таблиць, формул з джерела, на яке дано посилання роботи. Посилання в тексті роботи на джерела слід зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, «.. .у працях [1 - 7]....».

Допускається наводити посилання на джерела у виносках, при цьому оформлення посилання має відповідати його бібліографічному опису за переліком посилань із зазначенням номера, наприклад, [12, с. 29].

Посилання на ілюстрації роботи вказують порядковим номером ілюстрації, наприклад, «рис. 3.2».

Посилання на формули роботи вказують порядковим номером формули і дужках, наприклад «...у формулі (2.3)».

На всі таблиці роботи повинні бути посилання в тексті, при цьому слово «таблиця» в тексті пишуть скорочено, наприклад: «...у табл. 1.2 ». У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вказувати скорочено слово «дивися», наприклад: « (див. табл. 1.3) або (див. рис. 3.2)».
Загальні вимоги до цитування такі:

а) текст цитати починається і закінчується лапками і наводиться в тій граматичній формі, в якій він поданий у джерелі, із збереженням особливостей авторського написання. Наукові терміни, запропоновані іншими авторами, не виділяються лапками, за винятком тих, що викликали загальну полеміку. У цих випадках використовується вираз «так званий»;

б) цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторського тексту та без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення авторського тексту і позначається трьома крапками. Вони ставляться у будь-якому місці цитати (на початку, всередині, наприкінці). Якщо перед випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то він не зберігається;

в) кожна цитата обов'язково супроводжується посиланням на джерело;

г) при непрямому цитуванні (переказі, викладі думок інших авторів своїми словами), що дає значну економію тексту, слід бути гранично точним у викладенні думок автора, коректним щодо оцінювання його результатів і давати відповідні посилання на джерело;

д) якщо необхідно виявити ставлення автора роботи до окремих слів або думок з цитованого тексту, то після них у круглих дужках ставлять знак оклику або знак питання;

е) коли автор роботи, наводячи цитату, виділяє в ній деякі слова, то робиться спеціальне застереження, тобто після тексту, який пояснює виділення, ставиться крапка, потім дефіс і вказуються ініціали автора роботи, а весь текст застереження вміщується у круглі дужки. Варіантами таких застережень є: (курсив наш. - М.Х.), (підкреслено мною. - М.Х.), (розбивка моя. - М.Х.).
8 ОФОРМЛЕННЯ СПИСКУ ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ
У тексті письмової роботи повинні бути посилання на всі джерела, матеріали або окремі результати, що були використані. Посилатися слід, як правило, на джерело загалом. За необхідності можливі посилання на окремі розділи, таблиці, ілюстрації чи сторінки. 

Посилання на джерело наводиться у вигляді порядкового номера джерела, взятого в квадратні дужки. Якщо необхідно посилатися одночасно на декілька джерел, їх номери зазначають через кому чи тире, наприклад: [12]; [1,4,7]; [5-9];      [2, с. 4]; [3, таблиця 2.1]. 

Перелік літературних джерел розміщують у порядку їх згадування в записці (найбільш зручний спосіб) або в алфавітному порядку. 
Список використаних джерел – елемент бібліографічного апарату, котрий містить бібліографічні описи використаних джерел і розміщується після висновків.

Бібліографічний опис складають безпосередньо за друкованим твором або виписують з каталогів і бібліографічних покажчиків повністю без пропусків будь-яких елементів, скорочення назв т. ін. (при цьому враховують відповідність бібліографічного опису вимогам ГОСТ 7.1-84, ГОСТ 7.12-93, ДСТУ 3582-97). Завдяки цьому можна уникнути повторних перевірок, вставок пропущених відомостей.

Джерела можна розміщувати одним із таких способів: у порядку появи посилань у тексті (найбільш зручний для користування і рекомендований при написанні робіт), в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків, у хронологічному порядку. Приклад наведено в додатку В.2.

Відомості про джерела, включені до списку, необхідно давати відповідно до вимог міжнародних і державного стандартів з обов'язковим наведенням назв праць. Зокрема потрібну інформацію щодо згаданих вимог можна отримати з таких стандартів: ГОСТ 7.1-84, ГОСТ 7.12-93, ДСТУ 3582-97 (див. дод. В.1).
Бібліографічний опис – це сукупність бібліографічних відомостей про документ, що дають певне уявлення про зміст, читацьке призначення тощо, а також створюють можливості його ідентифікувати - розшукати даний документ чи порівняти його з іншими. Бібліографічні дані представляють собою конкретні відомості про назву, автора твору, місце й рік його видання тощо. 

Бібліографічні описи використовуються при створенні бібліотечних каталогів, бібліографічних та інформаційних видань, автоматизованих банків даних про документи, при написанні будь-якої рецензії, реферату чи огляду літератури, при науково коректному посиланні у науковому чи навчальному виданні тощо. 
Відповідність бібліографічного опису цим вимогам забезпечується завдяки використанню при складанні опису встановлених правил, які регламентуються державними стандартами та інструкціями.

Бібліографічний опис є складовою частиною бібліографічного запису. Останній може вміщувати, крім бібліографічного опису, ще заголовок (прізвище автора чи назву установи/організації, що виступає як автор), класифікаційні індекси, предметні рубрики, анотацію.

Бібліографічний опис складається з низки бібліографічних елементів. Починається він із назви документа, але у деяких випадках доцільно починати з імені автора книги чи співавторів. Це одна з головних пошукових ознак, бо більшість читачів розшукують книги саме за нею. Крім того, розташування прізвища автора на першому місці дає змогу створити авторські комплекси, тобто зібрати в одному місці відомості про твори певного автора. 

Перед описом може вміщуватись назва установи/організації, якщо документ виданий від їх імені. Це дозволяє створити комплекси документів певних організацій та установ, що сприяє повнішому висвітленню їх діяльності. 

Інколи перед описом розташовують назву території, яка відтворена у документі. За цією ознакою легко шукати географічні карти у великих пошукових масивах.

Ім'я автора книги чи співавторів, назва організації або території можуть виступати як заголовок бібліографічного запису. Але найчастіше бібліографічний опис починається з назви твору, оскільки більшість документів розшукується читачами саме за назвою. У найбільшій мірі такий опис притаманний інформаційним і бібліографічним виданням.

У відомостях про відповідальність подається інформацію про окремих осіб, установи та організації, які брали участь у створенні та виданні документа. Відомості вказуються у такій послідовності: дані про авторів, про інших осіб, про установи та організації, від імені або за участю яких опубліковано твір.

Якщо книга видана без зазначення автора, то спочатку наводять відомості про установи, а потім - про осіб. Відомості про інших осіб вказують разом зі вказівкою на їх роль у створенні твору (редактор, укладач, перекладач тощо), якщо вони наведені у виданні.

Ці відомості подають у такій послідовності: дані про редакторів, про перекладачів, про авторів передмов, вступних статей, коментарів тощо, про художників-ілюстраторів, про авторів тексту при складанні описів ілюстрованих матеріалів. Інформацію про вчені ступені, вчені, почесні або військові звання, фах і посаду цих осіб в описі не наводять.

Відомості про відповідальність наводяться в тій самій формі, що й у документі, а попереду ставиться коса риска ( / ). Окремі групи даних відокремлюються одна від одної знаком крапка з комою ( ; ), а в межах однієї групи (наприклад, укладачів) комою ( , ). Наприклад: / АН України, Ін-т мовознавства ім. О.О. Потебні; Ред. В.М. Русанівський.

Зона видання вміщує відомості про видання, а саме: перевидання, передруки, відомості про характер перевидання, спеціальне призначення документа, особливості форми його відтворення. Форма наведення даних у зоні така: 3-є вид., допов. і випр. Для репринтних, факсимільних та інших передруків вказують рік видання оригіналу, що відтворюється. Наприклад: 

Репринт. відтворення вид. 1884 р.; 

Факс. відтворення вид. 1911 р.; 

Передрук з вид. 1885 р.

Зона вихідних даних має такі елементи: місце видання, видавництво або видавнича організація, дата видання. Як місце видання наводять місто, де документ вийшов у світ. Назви міст можна скорочувати у відповідності зі стандартом: К., М., СПб, Х. Назву видавництва вказують у скороченій формі після знака двокрапка ( : ). Якщо видавництво має характерну назву, то записується без лапок (Наук. думка, Либідь, Здоров'я та ін.).

Видавничу організацію наводять із скороченням окремих слів і сполучень, а також використанням загальноприйнятих абревіацій (Вид. центр “Київ. ун-т”;        ПАТ «Патент»).

Якщо у виданні вказано два видавництва, їх записують в описі, розділяючи крапкою з комою ( ; ). Якщо видавництва мають різні адреси, вони наводяться після назви відповідного місця видання (К.: НДЦ БДР МВС України; Сімф.: Фірма «Рекоме»). Датою видання виступає рік виходу видання у світ. Наприклад: К.: Либідь, 1999.

У зоні кількісної (чи фізичної) характеристики вміщують кількісну характеристику документа - кількість сторінок, ілюстрацій та супровідний матеріал. Тут вказують кількість сторінок аркушів, грамплатівок, магнітних стрічок тощо. Кількість сторінок у виданні береться з останньої пронумерованої сторінки. В документі може бути декілька пагінацій (порядкових нумерацій), вони записуються через коми ( , ): 124 с., VII с. У цій же зоні наводять дані про наявність ілюстративного матеріалу, розмір документа, наявність супровідного матеріалу, тобто додатку у вигляді атласу, альбому, брошури, грамплатівки тощо.

Відомостям про супровідні матеріали передує знак ( + ). Наприклад: 

276 с. : іл..; 

64 с., 5 арк. портр. + 1 грп.

У зоні серії наводять основну назву серії; її паралельну назву; підназву серії; відомості про відповідальність, що відносяться до серії; міжнародний стандартний номер серіального видання; номер випуску серії, а також аналогічні відомості про підсерію, якщо серія поділяється на декілька підсерій. Наприклад: (Б-ка журн. “Фінанси України”. Сер.3. Фін. облік: мат. ресурси; №4). Всі ці дані наводять у круглих дужках, перед номером серії ставлять знак крапка з комою ( ; ), інші знаки за загальними правилами. Якщо є відомості про повторність видання серії, вони наводяться в зоні серії після знака двокрапка ( : ). Одна книга може бути випуском двох і більше серій. 
Зона Міжнародного стандартного номера книги (International Standart Book Number - ISBN), ціни і накладу містить Міжнародний стандартний номер книги у формі, наведеній у документі, відомості про наявність оправи, обкладинки тощо, відомості про ціну і наклад.

Усі ці відомості потрібні для реєстрації та ідентифікації книг, для книгообміну та торгівлі, статистики друку. Міжнародний стандартний номер книги (ISBN) - це реєстраційний код, який дається міжнародним та національним агентством і дає змогу полегшити ідентифікацію книг. При наявності кількох ISBN вони наводяться з назвою відповідної організації: ISBN 966-518-161-0 (KM "Academia"), 966-7671-06-2 ("Пульсари"). До міжнародних стандартів відноситься також міжнародний стандартний номер нотних видань (ISMN) та міжнародний стандартний номер серійних видань (ISSN).

Якщо опис складається для каталогів або картотек, які виконують функції обліку, то необхідно наводити ціну та наклад книги. Перед ціною став. знак двокрапка ( : ), перед відомостями про наклад - кома ( , ). 

Складання бібліографічного опису документів, що мають індивідуальних авторів. Для творів, які мають авторів, важливою ознакою виступає прізвище автора. Автор - це особа, яка створила твір самостійно або з іншими особами. 

У бібліографічному запису автор, як правило, вказується в заголовку. Це дає змогу здійснювати пошук за авторською ознакою; сприяє тому, що праці одного автора збираються в одному місці в пошукових масивах, що, в свою чергу, сприяє створенню авторських комплексів документів.

У формулюванні заголовка спочатку наводять прізвище у називному відмінку, потім ініціали або ім'я та по батькові повністю. Повністю ім'я та по батькові автора наводять на картках централізованої каталогізації, в описах для каталогів великих бібліотек і у деяких бібліографічних виданнях. Після прізвища ставлять кому ( , ). Як правило, прізвище автора беруть з титульного аркуша видання. 
Складаючи опис книги двох і трьох авторів, у заголовку вказують лише прізвище одного - найчастіше першого з наведених, іноді першого за алфавітом. Відомості про всіх авторів вміщують у відомостях про відповідальність.

Жупанин, С. І. Освітянин-добротворець : Про наук.-пед. творчість проф.          В. Гомонная / С. І. Жупанин, В. В. Расул, М. І. Талапканич. – Ужгород : Закарпаття, 1999.- 91 с: ілюстр.-Бібліогр. : с. 67-82 .- ISBN 5-87116-066-2 : Б.ц., 200 пр.

Користувачі не запам'ятовують прізвищ авторів, якщо їх більше трьох, і розшукують такі книги за назвою. Тому на такі книги складають бібліографічні записи під назвою. При цьому, якщо авторів чотири, їхні прізвища наводять у відомостях про відповідальність; якщо авторів п'ять і більше -- вказують лише три перших прізвища зі словами "та ін."

Складання аналітичного бібліографічного опису. Бібліографічний опис складової частини документа (аналітичний опис) широко використовується в бібліографічних покажчиках, списках, картотеках, в інформаційних виданнях, менше - у бібліотечних каталогах. Цей опис може бути складений як на окремий твір (статтю, оповідання з журналу чи збірника), так і на частину твору (главу, розділ).

Аналітичний опис складається з двох частин. Перша містить відомості про складову частину документа, а друга - відомості про документ, у якому вміщена складова частина. Вони розділяються знаком дві похилі риски (//). Схема аналітичного опису має такий вигляд: 

Відомості про складову частину документа // Відомості про документ, у якому вміщена складова частина. - Примітки.

У відомостях про складову частину документа наводять заголовок бібліографічного запису, основну назву, підназву, відомості про відповідальність з відповідними розділовими знаками. У другій частині опису елементи наводять у залежності від виду документа, де вміщена складова частина. Слід зазначити, що назва документа, у якому вміщена частина, може скорочуватися (Пр.; Зібр. творів; Тез. доп.).

При складанні бібліографічного опису статті з журналу в другій частині опису наводять назву журналу, рік видання, номер та сторінки, на яких вміщено статтю:

Жураковська І. Документування операцій з об’єктами інтелектуальної власності /  І. Жураковська // Бухгалтерський облік і аудит. – 2008. – № 4. – С. 46-55.
Якщо складається опис на статтю з газети, то в другій його частині вміщують назву газети і дату видання (рік, місяць і число). Для газет обсягом більше 8 сторінок вказують також сторінки, на яких опубліковано матеріал:
Гакал Н. Сучасні доходи і рівень життя населення. / Н. Гакал, А. Ярошенко,   Н. Гребенченко. // Праця і зарплата. – 1999. - №10(170).

Складаючи описи статей з газет і журналів, доцільно наводити відомості про характер матеріалу, наприклад, "Передова", "Ред. ст.", "Виклад постанови" тощо. Часто назви статей не дозволяють здобути досить повне уявлення про їх зміст, а це важливо для бібліографічних покажчиків, картотек та інших пошукових масивів, тому у підназві нерідко самостійно формулюють дані, які допомагають орієнтуватися у змісті.

Складаючи описи бесід, інтерв'ю, попереду наводять заголовок, яким виступає, як правило, прізвище особи, з якою ведеться бесіда. Ім'я журналіста, що провів і записав бесіду, вказують у відомостях про відповідальність. Якщо ж такий матеріал підписаний журналістом, у тексті переважає його коментар, опис складають під прізвищем журналіста. Складаючи записи діалогів, у заголовку наводять обох осіб, що його вели.

На офіційні матеріали, опубліковані у періодичних виданнях, збірках, складають бібліографічні записи, першим елементом яких виступає колективний автор або основна назва. Вибір його здійснюється за загальними правилами. Під назвою складають опис викладів офіційних матеріалів, що друкуються під назвами "У Верховній Раді України", "У Кабінеті Міністрів України", "З офіційних джерел" тощо. Саме ці назви виступають у описах як основні, зміст повідомлення розкривають у підназві.

У записах декількох бібліографічних посилань на різні матеріали, що надруковані в одному виданні, у другому і наступних посиланнях відомості, що збігаються, замінюють словами "Там же":

* Гуменюк В. В. Концепції і моделі регулювання заробітної плати та підприємницьких доходів / В. В Гуменюк, Н. М. Самолюк // Вісник соціально-економічних досліджень. Зб. наук. пр. – 2008. – Випуск 32. – С.81-85.

** Дирда Н. В. Теоретичні основи формування стратегії винагородження персоналу / Н. В. Дирда // Там же. - С.66.

Бібліографічний опис багатотомних видань. Описи на багатотомні видання мають певні особливості. Вони можуть доповнюватися заголовком бібліографічного запису у відповідності до загальних правил. Окремі томи багатотомного видання можуть бути написані різними авторами, тоді опис складається під основною назвою багатотомника.

Примітки:

1. Бібліографічний опис оформлюється згідно з ГОСТ 7.1-84, ГОСТ 7.12-93, ДСТУ 3582-97.

2. Опис складається з елементів, які поділяються на обов’язкові та факультативні. У бібліографічному описі можуть бути тільки обов’язкові чи обов’язкові та факультативні елементи. Обов’язкові елементи містять бібліографічні відомості, які забезпечують ідентифікацію документа. Їх наводять у будь-якому описі. Проміжки між знаками та елементами опису є обов’язковими і використовуються для розрізнення знаків граматичної і приписаної пунктуації.

3. У списку опублікованих праць здобувача, який наводять в авторефераті, необхідно вказати прізвища та ініціали всіх його співавторів незалежно від виду публікації.

Джерело: www.vak.org.ua__

9  ОФОРМЛЕННЯ ДОДАТКІВ
Додатки оформлюють як продовження роботи на наступних її сторінках, розміщуючи їх у порядку появи посилань у тексті роботи. Кожен додаток треба починати з нового аркуша з зазначення угорі посередині сторінки слова «ДОДАТОК» та його позначення. Кожен додаток повинен мати заголовок, який записують симетрично тексту з прописної літери окремим рядком.
Додатки позначають прописними (великими) літерами українського алфавіту, починаючи з літери А. Дозволяється позначати арабськими цифрами, починаючи з 1. У тексті записки на всі додатки повинні бути посилання.
Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер  Ґ, Є, І, Ї, Й, О, Ч, Ь наприклад: «ДОДАТОК В».

Текст кожного додатка за необхідності може бути поділений на розділи й підрозділи, які нумерують у межах кожного додатка. У цьому разі перед кожним номером ставлять позначення додатку (літеру) і крапку, наприклад: А.2 - другий розділ додатка А, або В.3.1 - підрозділ 3.1 додатка В.

Ілюстрації, таблиці і формули, які розміщені у додатках, нумерують у межах кожного додатка, наприклад: «рис. Д.1.2» - другий рисунок першого розділу   додатка Д, або «формула (А.1)» – перша формула додатка А.

10 ДЕМОНСТРАЦІЙНИЙ МАТЕРІАЛ
При захисті дипломної та магістерської робіт доповідь повинна супроводжуватись посиланнями на демонстраційний матеріал у вигляді схем, рисунків, графіків та таблиць, в яких наведені ті чи інші показники. Перелік, зміст та кількість демонстраційного матеріалу узгоджується з керівником роботи і представляється у вигляді ілюстративного матеріалу, оформленого на паперах формату А4, де подається інформація щодо результатів проведених досліджень       (5-10 листів). Порядок оформлення демонстраційного матеріалу представлений у додатку Г.

ДОДАТОК А.1
Міністерство освіти і науки України

ДВНЗ «Криворізький національний університет»
Кафедра обліку, аналізу, аудиту та адміністрування 
Реєстраційний №_________
КОНТРОЛЬНА РОБОТА

з дисципліни_______________________________________________

варіант №____

Виконав:
студент(ка) гр.________________
_____________________________
                         (П.І.Б.студента)
Перевірив: _______________________

                        (посада, П.І.Б викладача)
_____________________________

_____________________________                                                 (підпис викладача)
Кривий Ріг

201__ р.
ДОДАТОК А.2
Міністерство освіти і науки України

ДВНЗ «Криворізький національний університет»
Кафедра обліку, аналізу, аудиту та адміністрування 

КУРСОВА РОБОТА

з дисципліни_______________________________________________

на тему: ___________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

Виконав: 

студент гр.______________        ________________          __________________

                                                                  (підпис)                                                                (П.І.Б.)
Керівник ____________________    ______________        __________________  

                              (посада, вчене звання, науковий ступінь)                  (підпис)                                                               (П.І.Б.)
Оцінка за національною шкалою __________________

Кількість балів ____________      Оцінка ECTS ___________
  
          

Члени комісії                               ________________          __________________

                                                                                      (підпис)                                                                (П.І.Б.)
                                                      ________________          __________________

                                                                                      (підпис)                                                                (П.І.Б.)
Кривий Ріг

201__ р.

ДОДАТОК А.3
Міністерство освіти і науки України

ДВНЗ «Криворізький національний університет»

Кафедра обліку, аналізу, аудиту та адміністрування 

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

до випускної кваліфікаційної роботи бакалавра

з напряму підготовки 6.030509 – Облік і аудит

на тему: ___________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

Виконав: студент групи             ___________________  /__________________/

Керівник випускної роботи       ___________________  /__________________/

Нормоконтролер                         __________________   /__________________/      

Завідувач кафедри                      __________________  /__________________/                                   

Кривий Ріг

2015 р.

ДОДАТОК А.4
Міністерство освіти і науки України

ДВНЗ «Криворізький національний університет»

Кафедра обліку, аналізу, аудиту та адміністрування 

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

до дипломної роботи

            спеціаліста_____         

 (освітньо-кваліфікаційний рівень)
зі спеціальності 7.03050901 – Облік і аудит

на тему: ___________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

Виконав: студент ____ курсу, групи _______________  /__________________/

Керівник                                      ___________________  /__________________/

Нормоконтролер                         __________________   /__________________/      

Завідувач кафедри                      __________________  /__________________/                                   

Кривий Ріг

2015 р.

ДОДАТОК А.5
Міністерство освіти і науки України

ДВНЗ «Криворізький національний університет»

Факультет економіки та управління бізнесом

Кафедра обліку, аналізу, аудиту та адміністрування 

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

до випускної магістерської роботи

зі спеціальності 8.03050901 – Облік і аудит

Тема роботи_________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

Виконав: магістрант групи          __________________  /__________________/

Керівник випускної роботи        __________________  /__________________/

Нормоконтролер                         __________________   /__________________/      

Завідувач кафедри                      __________________  /__________________/                                   

Кривий Ріг

2015 р.

ДОДАТОК А.6
Міністерство освіти і науки України

ДВНЗ «Криворізький національний університет»

Факультет економіки та управління бізнесом

Кафедра обліку, аналізу, аудиту та адміністрування 

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

до випускної магістерської роботи

зі спеціальності 8.18010018 – Адміністративний менеджмент

Тема роботи_________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

Виконав: магістрант групи          __________________  /__________________/

Керівник випускної роботи        __________________  /__________________/

Нормоконтролер                         __________________   /__________________/      

Завідувач кафедри                      __________________  /__________________/                                   

Кривий Ріг

2015 р.
ДОДАТОК Б
Приклад оформлення

ПЕРЕЛІК УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ, СИМВОЛІВ, ОДИНИЦЬ,

СКОРОЧЕНЬ І ТЕРМІНІВ
1. грн. – гривні;

2. див. – дивіться;

3. ДПА – Державна податкова адміністрація;

4. КРБУ – Криворізьке ремонтно-будівельне управління;

5. Мінстат – Міністерство статистики України;
6. МСБО – Міжнародні стандарти бухгалтерського обліку;

7. МФУ – Міністерство фінансів України;

8. од. – одиниці;

9. П – прибуток;

10. ПП. – податок на прибуток;

11. п. – пункт;

12. п.п. – підпункт;

13. ПЕОМ – персональні електронно-обчислювальні машини;

14. П(С)БО – Положення (стандарт) бухгалтерського обліку;

15. р. – рік;

16. рах. – рахунок;

17. рис. – рисунок;

18. РС – розрахункова сума;

19. ст. – стаття;

20. тис. – тисяча.

ДОДАТОК В
Приклад оформлення бібліографічного опису в списку джерел
	Характеристика джерела
	Приклад оформлення

	1
	2

	Книги:

Один автор
	Гребельник О. П. Основи зовнішньоекономічної діяльності. Підручник. / О. П. Гребельник. – К. : Центр навчальної літератури, 2004.– 384 с.

	Два автори
	Богиня Д. П. Основи економіки праці. Навч. посіб. / Д. П. Богиня,                          О. Грішнова – [2-ге вид.]. - К. : Знання-Прес, 2001.– 313 с.

	Три автори
	Акофф Р. Л. Идеализированное проектирование: как предотвратить завтрашний кризис сегодня. Создание будущего организации / Акофф Р. Л., Магидсон Д., Эддисон Г. Д. ; пер. с англ. Ф. П. Тарасенко. — Днепропетровск : Баланс Бизнес Букс,2007. — XLIII, 265 с.

	Чотири автори
	Методика нормування ресурсів для виробництва продукції рослинництва / [ Вітвіцький В. В., Кисляченко М. Ф., Лобастов І. В., Нечипорук А. А.]. – К. : НДІ "Украгропромпродуктивність", 2006. –     106 с. – (Бібліотека спеціаліста АПК. Економічні нормативи).

	П’ять та більше авторів
	Психология менеджмента / [ Власов П. К., Липницкий А. В.,                Лущихина И. М. и др.] ; под ред. Г. С. Никифорова. — [3-е изд.]. — Х. : Гуманитар. центр, 2007. — 510 с.

	Багатотомний документ
	1. Межгосударственные стандарты: каталог в 6 т. / [сост.                       Ковалева И. В., Рубцова Е. Ю.; ред. Иванов В. Л.]. — Львов : НТЦ    «Леонорм-Стандарт», 2005. — (Серия «Нормативная база предприятия»). Т. 1.-2005.-277с.

2. Бондаренко В. Г. Теорія ймовірностей і математична статистика. Ч.1 / В. Г. Бондаренко, І. Ю. Канівська, С. М. Парамонова. — К. : НТУУ "КПІ", 2006. — 125 с.

	Матеріали конференцій, з’їздів
	1. Економіка, менеджмент, освіта в системі реформування агропромислового комплексу : матеріали Всеукр. конф. молодих учених-аграрників ["Молодь України і аграрна реформа"], (Харків, 11—13 жовт. 2000 р.) / М-во аграр. політики, Харк. держ. аграр. ун-т ім. В. В. Докучаєва. — Х. : Харк. держ. аграр. ун-т ім. В. В. Докучаєва, 2000.— 167 с.

2. Вітвіцький В.В. Система вимірювання соціально-трудових відносин: [Стенограма Сьомих річних зборів Всеукраїнського конгресу вчених економістів-аграрників 9-10 листопада 2005 року] / В.В. Вітвіцький. – К. : КНУ ІАЕ, 2005. – 182 с. – С. 153-158.

3. Водницька Н.В. Соціальна відповідальність бізнесу: сутність і методика оцінки / Н.В. Водницька: Матеріали Першої міжнародної науково-практичної конференції 11 грудня 2008 року [Державне регулювання соціального підприємництва та соціально-відповідального бізнесу] / За заг. ред. Амосова О.Ю. – Х. : ХОМО “Союз молодих підприємців”, 2008. – С. 12-17.

	Словники
	Навч. економічний словник – довідник: Терміни, поняття, персоналії [уклад. В.С. Іфтемічук та ін.]. - 2-ге вид., випр. і доповн. – Л. :   „Магнолія 2006”, 2007.- 688 с.


Продовження додатку В
	1
	2

	Законодавчі та нормативні документи
	1. Кримінально-процесуальний кодекс України : за станом на 1 груд. 2005 р. / Верховна Рада України. — Офіц. вид. — К. : Парлам. вид-во, 2006. — 207 с. — (Бібліотека офіційних видань).
2. Закон України «Про оподаткування прибутку підприємств»: за станом на 1 січня 2003 р. / Основні чинні кодекси і закони України./ Уклад.      Ю. П. Єлісовенко. – К. : Махаон, 2003. – 976 с.

3. Закон України «Про податок з доходів фізичних осіб» №889-IV від 22.05.2003р. із змінами і доповненнями //Вісник Верховної Ради. (    2003. ( №37. ( С.308.
4. Інструкція з інвентаризації основних засобів, товарно-матеріальних цінностей і нематеріальних активів, грошових коштів, документів і розрахунків, затверджена Наказом МФУ від 11.04.94р., №69

	Стандарти
	1. Международные стандарты финансовой отчетности 1999 – М. : Аскери – AGGA, 1999. – 1135с.
2. Міжнародні стандарти бухгалтерського обліку (МСБОТМ) та Тлумачення станом на 31 березня 2004 року / Перекл. з англ. за ред.       С. Ф. Голова. / – К. : Федерація професійних бухгалтерів та аудиторів України, 2004. – 1272с.
3. Положення (стандарт) бухгалтерського обліку 26 «Виплати працівникам», затв. наказом Міністерства фінансів України від 28.10.2003 р. № 601 (зі змінами і доповненнями).
4. Положення (стандарт) бухгалтерського обліку 3 «Звіт про фінансові результати», затв. наказом МФУ від 31.03.1999 р. № 87 зі змінами та доповненнями // Все для бухгалтера в торгівлі. – 2006. – № 29 (174). – 17 липня. – С. 26–29.
5. Міжнародні стандарти аудиту, надання впевненості та етики : видання 2006 року / пер. з англ. мови О. В. Селезньов,                                 О. Л. Ольховікова, О. В. Гик [та ін.]. – К. : ТОВ «ІАМЦ АУ «СТАТУС»,    2006. – 1152 с.

	Дисертації
	Бабенко В. Г. Страхування фінансових ризиків як механізм надання гарантій суб’єктам підприємницької діяльності : дис. ... кандидата екон. наук : 08.00.08 / – Бабенко В. Г. – Мелітополь , 2007. – 170 с.

	Автореферати дисертацій
	Аведян Л.Й. Управління людськими ресурсами на підприємстві : автореф. дис. на здобуття наук. ступеня канд. екон. наук : спец. 08.06.02 «Підприємництво, менеджмент і маркетинг» / Л. Й. Аведян. ( Х. : ХДЕУ, 2000. ( 19 с.

	Електронні ресурси
	1. Витрати на персонал [Електронний ресурс] – Режим доступу до матеріалу.: http://promfinbank.соm.ua.
2. Податкова система та шляхи її реформування  [Електронний ресурс] / О. Д.Данілов, Н. П.Фліссак. // Library.if.ua.Бібліотека економіста.– Режим доступу до статті.: http://library.if.ua/books/24.html
3. www.ukrstat.gov.ua
4. www.rada.kiev.ua


ДОДАТОК Г

Приклад оформлення титульного листа до демонстраційного матеріалу до ДР


Приклад оформлення демонстраційного листа до ДР

Демонстраційний лист 2

Укрупнена класифікація витрат на персонал

	Основні витрати
	Додаткові витрати

	
	На підставі тарифів та чинного законодавства
	Соціальні

	Заробітна плата відрядна і погодинна (основні та додаткові робітники)
	Податок на доходи фізичних осіб
	Оплата транспортних витрат

	
	Платежі (страхові внески) з обов’язкового та добровільного пенсійного і соціального страхування
	

	
	
	Оплата житлово-комунальних послуг

	Оклади штатних співробітників (керівники, спеціалісти, інші службовці)
	Оплата відпусток
	Оплата медично-оздоровчих послуг

	
	Оплата інвалідності та лікарняних
	

	
	Витрати на забезпечення нормальних умов праці і техніки безпеки
	Оплата харчування

	
	
	Оплата спецодягу

	Виплати штатним співробітникам
	Витрати на забезпечення виконання санітарно-гігієнічних вимог
	Витрати на соціальні заходи

	Заохочувальні виплати
	Оплата за навчання, підвищення кваліфікації та перепідготовку кадрів
	Інші витрати

	
	
	

	Інші виплати
	Витрати на залучення персоналу (наймання, відбір, звільнення)
	

	
	
	

	
	Інші витрати
	


НАВЧАЛЬНЕ ВИДАННЯ

Методичні вказівки до до оформлення письмових робіт (контрольних, курсових, випускних, дипломних і магістерських робіт) для студентів напряму підготовки 6.030509 «Облік і аудит», спеціальностей  7.03050901, 8.03050901 «Облік і аудит» усіх форм навчання та 8.18010018 «Адміністративний менеджмент» денної форми навчання. У методичних вказівках наведено загальні вимоги до оформлення текстових робіт, порядок нумерації, правила оформлення ілюстрацій, таблиць і формул, загальні правила цитування та посилання на використанні джерела, порядок оформлення списку використаних джерел.
Укладачі: д.е.н., проф.  Нусінов В.Я.,

                 к.е.н., доц. Міщук Є.В.,
                 к.е.н., доц. Адамовська В.С.

Рецензент: к.е.н., доц. Жовна О.М.

Реєстраційний номер _________

     Підписано до друку 23.12. 2014 р.
     Формат А5

     Обсяг  40 стор.
     Тираж 30 прим.

Лабораторія множення науково-методичної літератури КЕІ ДВНЗ «КНУ»

пр. К. Маркса, 64

м. Кривий Ріг

Для нотаток
Для нотаток
Для нотаток
2 ОБЛІК ВИТРАТ НА ОПЛАТУ ПРАЦІ
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2.1 Аналіз нормативної бази, що регламентує порядок ведення обліку грошових коштів та їх еквівалентів
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2.1 Аналіз нормативної бази, що регламентує порядок ведення обліку грошових коштів та їх еквівалентів








Класифікація витрат на виробництво продукції здійснюється:


а) за місцем виникнення витрат:


1) витрати виробництва;


2) витрати цеху;


3) витрати ділянки;


б) за видами витрат:


1) витрати за економічними елементами;


2) витрати за статтями калькуляції.





Використовують такі форми організації ведення бухгалтерського обліку:


- введення до штату підприємства посади бухгалтера або створення бухгалтерської служби на чолі з головним бухгалтером;


- користування послугами спеціаліста з бухгалтерського обліку, зареєстрованого як підприємець;


- ведення на договірних засадах бухгалтерського обліку централізованою бухгалтерією або аудиторською фірмою;


- …





Балансові рахунки бухгалтерського обліку





Регулюючі





Основні





Контрактивні





Контрпасивні





Таблиця 2.1 – Основні економічні показники господарської діяльності підприємства


Показники�
За 2013 р.�
За 2014 р.�
Відхилення�
�
1�
2�
3�
4�
�
Обсяг реалізації, тис. грн.�
230�
270�
+40�
�
і т.д.�
�
�
�
�
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