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Розглянуто та схвалено Науково-методичною радою Держпродспоживслужби Протокол № 4 від 14 грудня 2017 року 


ПОРЯДОК
розробки, подання, розгляду та затвердження  документів науково-методичного характеру (рекомендацій, настанов, вказівок)  
1. Загальні положення

Положення визначає Порядок розробки, подання, розгляду та затвердження документів науково-методичного характеру (далі рекомендацій), які відносяться до компетенції Держпродспоживслужби.
Ці вимоги є обов’язковими для виконання розробниками рекомендацій, які подають їх до розгляду на Науково-методичну раду Держпродспоживслужби (далі НМР).
2. Порядок розробки та подання рекомендацій
2.1. Розробка рекомендацій здійснюється під час виконання планових наукових тематик на замовлення Держпродспоживслужби та за ініціативи  розробників.

Розробки можуть здійснювати співробітники державних науково-дослідних, контрольних інститутів, науково-виробничих центрів НААН, НАМН, профільних факультетів вищих навчальних закладів, підприємств, громадських організацій незалежно від форм власності.

2.2. З метою розгляду рекомендацій в НМР на Голову Науково-методичної ради Держпродспоживслужби подаються наступні документи:

‒ лист-подання (на бланку закладу за підписом керівника установи, в якому зазначається наукова новизна рекомендацій та сфера застосування);
‒ проект рекомендацій у 2-х примірниках (Додаток 1); 
‒ витяг з протоколу Вченої (методичної) ради установи, де розроблялися рекомендації.
3. Порядок розгляду

3.1. Рекомендації, що подані до Держпродспоживслужби передаються для розгляду до Секретаріату НМР.

3.2 Після надходження методичних рекомендацій секретаріат визначає їх значення та доцільність для галузі і призначає профільних рецензентів відповідно до сфери застосування, яким надаються примірник оригіналу рекомендацій, що надійшов на розгляд та бланк затвердженої рецензії (Додаток 2), із фіксуванням дати надання експерту документів на рецензію. 
3.3. Експерти передають свої рецензії разом з оригіналом рекомендацій до секретаря НМР не пізніше 1 місяця з дня отримання.
Якщо рецензія експерта не надана в указаний термін, вважається, що пропозиції до проекту рекомендацій відсутні.

3.4. При отриманні позитивної оцінки на проект рекомендації під час чергового засідання НМР проводиться їх розгляд.
3.5. В суперечливій ситуації Голова Науково-методичної ради може прийняти рішення про призначення повторної або додаткової експертизи профільним спеціалістом (науковцем) проекту рекомендацій.

3.6. Рішення НМР оформляється протоколом.

Витяг з протоколу надається розробнику, після чого він розміщує повний зміст рекомендацій на сайті установи розробника. 
3.7. Для створення архіву рекомендацій, секретар НМР повинен мати їх оригінал (у паперовому та електронному вигляді) та оригінали рецензій всіх експертів. 
Додаток 1
ВИМОГИ

до оформлення методичних рекомендацій
Загальні вимоги

Структура: 

- обкладинка;

- титульний лист;

- зміст;

- введення;

- основна частина, заключення;

- список використаної літератури;

- додатки.

Весь документ в одному файлі MS Word
Поля: верхнє, нижнє, ліве, праве – по 2 см.

Абзацний відступ – 1 см.
Інтервал – полуторний (1,5 п).
Шрифт – 14 pt, Times New Roman.
Назви розділів – напівжирний шрифт, великі літери, вирівнювання посередині (без абзацного відступу).
Назви підрозділів – напівжирний шрифт, вирівнювання з обох боків з абзацним відступом.
Нумерація підрозділів у межах кожного розділу через крапку.
Проміжок в тексті між підрозділами – 1,5 інтервали.
Проміжок між назвою розділу і його підрозділу – без інтервалу.
Номер таблиці – словом «Таблиця 1» косим нежирним шрифтом, вирівнювання праворуч, нумерація таблиць наскрізна. 

Назва таблиці – без інтервального відступу від номера таблиці, напівжирним шрифтом, вирівнювання посередині без абзацного відступу. 

Вирівнювання таблиці відносно сторінки – по центру без абзацного відступу, ширина таблиці – відповідно до всього тексту поза межами таблиці.
Вирівнювання в таблиці – крайня ліва колонка – по лівій стороні; шапка таблиці та її вміст – по центру без абзацного відступу.
Номер та назва рисунків – під рисунком, напівжирним шрифтом, вирівнювання по центру, без абзацного відступу; нумерація рисунків наскрізна (приклад – Рис. 1. Назва рисунка.).
Посилання на рисунок в тексті повинно розміщуватися перед рисунком (рис. 1), те ж стосується посилання на таблицю (табл. 1).
Список використаної літератури та посилання на нього оформлюються згідно з ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання.

Нумерація сторінок внизу посередині аркушу (номер на першій сторінці не проставляється).

Додатки подаються після списку використаної літератури

Оформлення першої сторінки

Зверху, без абзацного відступу, великими літерами, напівжирним шрифтом, по центру, 1,5 інтервал:

ДЕРЖАВНА СЛУЖБА УКРАЇНИ З ПИТАНЬ БЕЗПЕЧНОСТІ ХАРЧОВИХ ПРОДУКТІВ ТА ЗАХИСТУ СПОЖИВАЧІВ

Організація-розробник

Посередині – назва методичних рекомендацій великими літерами, напівжирним шрифтом, по центру без абзацного відступу, 1,5 інтервали (розмір шрифту залежно від довжини назви – менша назва – більше шрифт, але не менше 18 pt).
Внизу – по центру, без абзацного відступу, великими літерами, напівжирним шрифтом, 14 pt – КИЇВ – 2017 (рік друку).
Оформлення другої сторінки

На другій сторінці інтервал між рядками одинарний (1,0).
УДК (напівжирним шрифтом, вирівнювання по лівій стороні, без абзацного відступу).
Методичні рекомендації розглянуті та схвалені на засіданні Вченої ради (Установа розробник) (протокол №__ від __________ р.).

Методичні рекомендації розглянуті, затверджено і прийнято до впровадження в практику ветеринарної медицини Науково-методичною радою Державної служби України з питань безпечності харчових продуктів та захисту споживачів (протокол  №__ від _________ р.).

Розробники: прізвище, ініціали всіх розробників (нежирним шрифтом).
Рецензенти:

Прізвище, ініціали зовнішнього рецензента – науковий ступінь, вчене звання, посада, місце роботи;

Прізвище, ініціали внутрішнього рецензента – науковий ступінь, вчене звання, посада, місце роботи.
Назва методичних рекомендацій без лапок / [ініціали, прізвища всіх розробників]. – Київ : «Установа розробник», рік. – ___ с.

Коротке резюме методичних рекомендацій на декілька рядків: про що методичні рекомендації, актуальність, для кого вони призначені.

((Установа розробник), рік (розробник ПІБ)
Оформлення третьої сторінки

ЗМІСТ оформлюється в таблицю з невидимими границями, із зазначенням розділів і підрозділів, якщо такі є.
ВВЕДЕННЯ:

- актуальність розробки даної методичної рекомендації;

- навчально-практична або наукова цінність;

- яке місце займають методичні рекомендації в процесі підготовки спеціалістів;

- логічна структура методичних рекомендацій;

- особливості використання методичних рекомендацій.

Оформлення останньої сторінки

Вирівнювання по центру без абзацного відступу, одинарний інтервал (1,0).
ПРІЗВИЩЕ Ім’я По-батькові

науковий ступінь, вчене звання, посада, місце роботи кожного розробника окремо (розділяючи одним інтервалом). 

НАЗВА МЕТОДИЧНИХ РЕКОМЕНДАЦІЙ (14 шрифт)

В авторській редакції

Підписано до друку __.__.____ р. Формат ______

Папір друк. № 2. Друк офсетний. Ум. друк. арк. ___

Тираж ____ прим. Зам. №__

Видавець: (назва підприємства)

(поштова адреса видавця)

Тел.: (телефони видавця)

E-mail: (електронна пошта видавця)

Додаток 2

Підготовлено відповідно до 

Положення про Науково-методичну раду 

Держпродспоживслужби

РЕЦЕНЗІЯ (ЗАКЛЮЧЕННЯ)
Назва  науково-методичних рекомендацій 

                                                                   (установа, організація, назва рекомендацій, ПІБ авторів)
РЕЦЕНЗЕНТ:_____________________________________________________

                                                                                                               (ім’я, прізвище)

 1. Актуальність, новизна, науково-методичний рівень та відповідність назви і змісту рекомендацій сучасному стану розвитку науки (у відповідному напрямку)_________________________________________________________

                                         (вказати, в чому полягає конкретно)
__________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Потенційна галузь або сфера можливого використання (пропозиції виробництву)_______________________________________________________ __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
3. Очікувані результати після впровадження______________________________________________________ __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Відповідність змісту рекомендацій вимогам міжнародних організацій: МЕБ, ВООЗ, FAO та ін.
____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

5. Можливість використання рекомендацій в навчальному процесі, науковій діяльності та підвищенні кваліфікації фахівців галузі_________________________________________________________  __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________
6. Ступінь обгрунтованності, об’єктивність й вірогідність результатів на яких побудовані  рекомендації ___________________________________________ __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
7. Зауваження __________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Пропозиції рецензента_________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Рецензент              ___________________       ________________

                                                                  (підпис)                                       (ім’я, прізвище)
