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Передмова 
 
1. РОЗРОБНИК: 

• кандидат юридичних наук РОМАНОВСЬКА ЛЮДМИЛА АНТОНІВНА. 

2. РЕЦЕНЗЕНТ: 

• професор, доктор юридичних наук, завідувач кафедри господарського та 
транспортного права Державного університету інфраструктури та технологій 
КЛЮЄВА ЄВГЕНІЯ МИКОЛАЇВНА. 

3. РОЗРОБЛЕНО ДЛЯ ВПРОВАДЖЕННЯ В ДІЯЛЬНІСТЬ: 

ТОВАРИСТВА З ОБМЕЖЕНОЮ ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ «НЕЗАЛЕЖНІ 
ФАХОВІ ЕКСПЕРТИЗИ» (ТОВ «НФЕ»), ідентифікаційний код юридичної 
особи: 43530289. 

4. ЗАТВЕРДЖЕНО ТА ВВЕДЕНО В ДІЮ: 

• наказ ТОВ «НФЕ» № 01-6.1/26-010 від 03 березня 2026 року. 

5. ПЕРІОДИЧНІСТЬ ПЕРЕВІРКИ: 

• за необхідністю. 

 

 

 

__________________________________________________________________ 
Право інтелектуальної власності на цей документ належить  

ТОВАРИСТВУ З ОБМЕЖЕНОЮ ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ «НЕЗАЛЕЖНІ ФАХОВІ 
ЕКСПЕРТИЗИ» (ідентифікаційний код юридичної особи: 43530289). 

Особисті (немайнові) права на цей документ належать його розробникам кандидату 
юридичних наук РОМАНОВСЬКІЙ ЛЮДМИЛІ АНТОНОВНІ 

Відтворювати, тиражувати і розповсюджувати цей документ на будь-яких носіях 
інформації третім особам без офіційного дозволу заборонено. 

Стосовно врегулювання прав власності необхідно звертатися до  
ТОВАРИСТВА З ОБМЕЖЕНОЮ ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ «НЕЗАЛЕЖНІ ФАХОВІ 

ЕКСПЕРТИЗИ» (ідентифікаційний код юридичної особи: 43530289). 
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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1. Ця Інструкція визначає порядок завантаження академічних текстів до репозитарію 
академічних текстів ТОВ «НФЕ». 

1.2.  Інструкція розроблена відповідно до Положення про репозитарій академічних 
текстів ТОВ «НФЕ», Політики відкритої науки та відкритого доступу до наукових 
ресурсів ТОВ «НФЕ», а також законодавства України у сфері інформаційної 
діяльності, авторського права та інтелектуальної власності. 
1.3. У цій Інструкції терміни вживаються у такому значенні: 
1.3.1. Розпорядник – уповноважений наказом ТОВ «НФЕ» працівник, який здійснює 
реєстрацію користувачів та адміністрування облікових записів у репозитарії 
академічних текстів ТОВ «НФЕ». 

1.3.2. Депозитор – уповноважений наказом ТОВ «НФЕ» працівник, який здійснює 
розміщення матеріалів авторів академічних текстів у репозитарії академічних текстів 
ТОВ «НФЕ». 

1.3.3. Адміністратор – фахівець у сфері інформаційних технологій, який на підставі 
договору або наказу ТОВ «НФЕ» забезпечує технічне супроводження репозитарію 
академічних текстів ТОВ «НФЕ», здійснює навчання та консультування розпорядника 
і депозитора, перевірку якості метаданих, а також вилучення матеріалів з архіву 
репозитарію академічних текстів ТОВ «НФЕ». 

1.4. Завантаження академічних текстів до репозитарію академічних текстів ТОВ 
«НФЕ» здійснюється депозитором після проходження авторизації в електронній 
системі. 

1.5. Завантаження академічних текстів передбачає внесення метаданих, прикріплення 
електронних файлів та підтвердження розміщення матеріалів у репозитарії 
академічних текстів ТОВ «НФЕ». 

1.6. Право завантаження академічних текстів до репозитарію академічних текстів ТОВ 
«НФЕ» надається виключно депозитору відповідно до наказу ТОВ «НФЕ». 

1.7. Розпорядник або адміністратор мають право здійснювати перевірку правильності 
внесених метаданих та відповідності завантажених матеріалів вимогам цієї Інструкції. 
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2. ПОРЯДОК ЗАВАНТАЖЕННЯ АКАДЕМІЧНИХ ТЕКСТІВ  

2.1. Процес розміщення академічного тексту передбачає заповнення спеціальних полів 
інформацією про документ (метаданими), а також прикріплення файлу з 
повнотекстовою версією документа. 

2.2. Етапи заповнення відповідних полів відображаються у рядку прогресу в 
електронній системі та передбачають внесення відомостей про автора, співавтора, рік, 
місяць і дату видання, ключові слова, анотацію мовою публікації та інших метаданих. 

2.3. Якщо документ містить анотації різними мовами, до електронної системи 
вносяться всі наявні анотації та бібліографічний опис публікації відповідно до 
встановлених вимог. 

2.4. Завантажений файл повинен бути у форматі PDF із розпізнаним текстом. 
Завантаження сканованих копій без текстового розпізнавання не допускається. Якщо 
матеріал не містить колонтитулів із вихідними даними (назва конференції або 
журналу, номер, том, рік видання), у кінці документа необхідно додатково зазначити 
бібліографічний опис відповідної роботи. 

2.5. Назва файлу формується із зазначенням прізвища автора, виду академічного 
тексту, джерела видання, року видання, номера (тому) та сторінок, на яких розміщено 
академічний текст, зокрема за такими зразками: 
Романовська_тези_конференція_17.04.2026_592-595; 
Романовська_стаття_ПравоУкраїни_2024_2_125-135. 

2.6. Депозитор зобов’язаний перевірити правильність заповнення полів та у разі 
необхідності виправити виявлені помилки.  

2.7. Для збереження документа в електронній системі необхідно виконати дію 
«Депозит». 

2.8. Після завантаження матеріал проходить перевірку адміністратором та 
розміщується у відповідній колекції репозитарію академічних текстів ТОВ «НФЕ». 

2.9. Адміністратор або розпорядник мають право відмовити у розміщенні матеріалу у 
разі невідповідності вимогам цієї Інструкції. 

2.10. Внесення змін до завантажених матеріалів здійснюється депозитором або 
адміністратором відповідно до функціональних прав доступу в електронній системі. 
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3. ВИМОГИ ДО АКАДЕМІЧНИХ ТЕКСТІВ ТА МЕТАДАНИХ  

3.1. Академічні тексти завантажуються до репозитарію академічних текстів ТОВ 
«НФЕ» в електронних форматах, придатних для зберігання, обробки, поширення та 
відтворення інформації. 

3.2. Основним форматом електронних файлів академічних текстів є PDF із 
розпізнаним текстом. 
3.3.  Завантаження сканованих копій академічних текстів без текстового розпізнавання 
не допускається. 
3.4. Метадані академічного тексту повинні містити достовірну та повну інформацію 
про документ, зокрема відомості про автора, назву роботи, рік видання, ключові слова, 
анотацію та джерело публікації. 
3.5. У разі наявності анотацій або ключових слів різними мовами вони вносяться до 
електронної системи в повному обсязі. 
3.6. Назва електронного файлу повинна забезпечувати можливість його ідентифікації 
та містити основні відомості про академічний текст. 

3.7. Академічні тексти повинні відповідати вимогам законодавства України у сфері 
авторського права та інтелектуальної власності. 

3.8. Не допускається завантаження академічних текстів, що містять інформацію з 
обмеженим доступом, якщо інше не передбачено законодавством України або 
внутрішніми нормативними актами ТОВ «НФЕ». 

3.9. Адміністратор або розпорядник мають право вимагати усунення технічних 
недоліків або уточнення метаданих академічного тексту перед його розміщенням у 
відповідній колекції репозитарію. 

4. ОБОВ’ЯЗКИ ТА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ДЕПОЗИТОРА  

4.1. Депозитор забезпечує дотримання вимог законодавства України у сфері 
авторського права та інтелектуальної власності під час завантаження академічних 
текстів до репозитарію. 

4.2. Депозитор несе відповідальність за достовірність внесених метаданих, 
відповідність завантажених матеріалів вимогам законодавства України та дотримання 
прав інтелектуальної власності. 

4.3. Депозитор зобов’язаний перевіряти правильність та повноту інформації, що 
вноситься до електронної системи репозитарію академічних текстів ТОВ «НФЕ». 

4.4. Депозитор забезпечує відповідність завантажених академічних текстів технічним 
вимогам, визначеним цією Інструкцією. 
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4.5. Депозитор зобов’язаний утримуватися від завантаження матеріалів, що містять 
інформацію з обмеженим доступом, якщо інше не передбачено законодавством 
України або внутрішніми нормативними актами ТОВ «НФЕ». 

4.6. У разі виявлення помилок у метаданих або завантажених матеріалах депозитор 
зобов’язаний невідкладно вжити заходів щодо їх виправлення. 

4.7. Депозитор несе відповідальність за порушення вимог цієї Інструкції відповідно до 
законодавства України та внутрішніх нормативних актів ТОВ «НФЕ». 

4.8. Депозитор зобов’язаний дотримуватися принципів академічної доброчесності під 
час завантаження академічних текстів до репозитарію академічних текстів ТОВ 
«НФЕ». 

4.9. Депозитор забезпечує відповідність назв електронних файлів установленим 
вимогам та їх коректну ідентифікацію в електронній системі. 

5. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ  

5.1. Ця Інструкція набирає чинності з моменту введення її в дію наказом ТОВ «НФЕ». 

5.2. Зміни та доповнення до цієї Інструкції затверджуються та вводяться в дію наказом 
ТОВ «НФЕ». 

5.3. Контроль за дотриманням вимог цієї Інструкції здійснює розпорядник репозитарію 
академічних текстів ТОВ «НФЕ». 

5.4. Відносини, не врегульовані цією Інструкцією, регулюються законодавством 
України та внутрішніми нормативними актами ТОВ «НФЕ». 

5.5. Ця Інструкція підлягає оприлюдненню на офіційному вебсайті ТОВ «НФЕ» та/або 
в репозитарії академічних текстів ТОВ «НФЕ». 
 



 

ТОВ 
«НФЕ» 

Нормативно-правові акти ТОВ «НФЕ» (локальні): ІН23(НД)/01-5.1/01:2026 
 

ІНСТРУКЦІЯ ПРО ПОРЯДОК ЗАВАНТАЖЕННЯ АКАДЕМІЧНИХ ТЕКСТІВ ДО РЕПОЗИТАРІЮ 
АКАДЕМІЧНИХ ТЕКСТІВ ТОВ «НФЕ» 

Редакція: 01 Розробили: к.ю.н. Романовська Л.А. Сторінка 8 
Дата введення: 03.03.2026 Рецензент: д.ю.н. Клюєва Є.М. Всього 

сторінок 11 

 

ДОДАТОК А 
 ЛИСТ РЕЄСТРАЦІЇ ЗМІН 

 (обов’язковий) 

Номер 
зміни 

Номери сторінок Номер 
документ

а 

Термін 
введенн
я змін 

Дата 
реєстраці

ї змін 

Підпис 
змінених нових скасова

них 
замін
ених 
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ДОДАТОК Б  

ЛИСТ УЗГОДЖЕННЯ 

 (обов’язковий) 

№ 
з/п 

ПІБ Посада Підпис Дата 

1  Крилова О.І. директор виконавчий 
(ВСУЯ) 

  

2  Романовська Л.А. директор з науково-
дослідної роботи 

  

3  Колесник Д.В. головний адміністратор 
системи (ВСУІБ) 

  

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

17      

18      

19      

20      

21      

22      
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ДОДАТОК В  
ЛИСТ ОЗНАЙОМЛЕННЯ 

 (обов’язковий) 

№ 
п/п 

ПІБ Посада Підпис Дата 

1.      
2.      
3.      

4.      

5.      

6.      
7.      
8.      
9.      
10.      
11.      
12.      
13.      
14.      
15.      
16.      
17.      
18.      
19.      
20.      
21.      
22.      
23.      
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ДОДАТОК Г  

ЛИСТ РОЗПОВСЮДЖЕННЯ 

 (обов’язковий) 
№ копії Одержувач копії ПІБ 

відповідального, 
що видав копію 

Підпис про 
отримання копії 
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