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Положення про репозитарiй (електронний apxiB)
Житомирського кооперативного фахового коледжу бiзнесу i права

1. Загальнi положення
1.1. Положення про репозитарiй (елекгронний apxiB) (далi Репозитарiй)

житомирського кооперативного фахового коледжу бiзнесу i права (далi - Коледд) 
"rзначuеocHoBHi поняття, завдання, принципи наповнення, функцiонування та регламентуе ocHoBHi

засади органiзацii та управлiння Репозитарiсм.
1.2. Репозитарiй Коледжу - це елекгронний apxiB вiдкритого (або частково обмеженого)

ДОСТУПУ, ЯКИЙ накопичуе, зберiгае та систематизуе цифровi копiI навчальних, методичних,
наукових матерiалiв та органiзацiйних документiв, створених викладачами, спiвробiтниками та
здобувачами освiти Коледжу.

1.3. Функцiонування Репозитарiю здiйснюеться вiдповiдно до Законiв УкраiЪи <Про
ocBiTy>, кПро фахову передвиЩу ocBiry>, <Про авторське право i сумiжнi прЪвы, <Про
елекгроннi документи та елекгронний документообiг>, а також державних стандартiв- з
бiблiографiчного опису електронних pecypciB.

1.4. OcHoBHi термiни:
IнстиryцiйниЙ репозитарiЙ (РепозитаРiй) - спецiалiзованиЙ елекгронний apxiB

житомирського кооперативного фахового коледжу бiзнесу i права, що являе собою
iнформацiйну систему, призначену для накопичення, довгострокового збереження,
систематизацiт та забезпечення глобального або локального доступу до цифрових копiй
навчальних, навчально-методичних, наукових, органiзацiйних та iнших матерiалiв, створених
працiвниками та здобувачами освiти Коледжу.

,Щепозитор - фiзична особа (автор, спiвавтор) або уповноважена особа (голова цикловоТ
koMicii, завiдувач вiддiлення, працiвник бiблiотеки, куратор), яка здiйснюе пiдготовку, передачу
та безпосередне завантаження електроннот BepciT документа до Репозитарiю f 

"..ъвiдповiдальнiсть за його змiсц достовiрнiсть та дотримання норм авторського права.
корисryвач - будь-яка фiзична або юридична особа, яка звертаеться до бази даних

Репозитарiю через мережу IHTepHeT або локальну мережу Коледжу з,ётою пошуку, перегляду,
копiювання та використання матерiалiв виключно для особистих, ocBiTHix чи науковЙх цiлеИ
без права подальшого комерцi йного використання.

Адмiнiстратор Репозитарiю - призначений наказом директора Коледжу фахiвечь (або
структурний пiдроздiл), який забезпечуе технiчне функцiонуваннJI системи, створення та
редагування iT архiтекгури (спiльноц колекцiй), надання i розмежування прав доступу, резервне
копiювання даних та iнформацiйно-технiчний супровiд користувачiв.

, Модератор Репозитарiю - уповноважена особа, вiдповiдальна за перевiрку \{eTa.]aцll\.
вiдповiднiсть електронних файлiв заявленим вимогам (формац вiдсутнiсть BipyciB, цi:liснiсть
тексry) переД ix остатоЧним пiдтвердженням та публiкацiсю у "iд*рlч.о"у 

або заьрlпоlt1
лоступi.

Метаданi структурована iнформацiя (бiблiографiчний опис), що HeBiлi.-lbHo
супроводжуе елекгронний документ та характеризуе його змiсц авторство, дату створення.
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фор"аr, умови доступу та iншi атрибуги, необхiднi для ефекгивного iндексування, пош\,к\,та
iдентифiкацiТ матерiалу в системi та глобальних пошукових системах.

Елекгронний документ - зафiксована у виглядi елекгронних даних iнфорrrаrriя
(включаючи обов'язковi реквiзити), придатна для обробки та сприймання (TeKcToBi файl;rlr.
презентацiТ, аудiо- та вiдеоматерiали, графiчнi зображення, креслення, програмнi коди).

Вiдкритий досryп (Ореп Access) - режим функцiонування ресурсу, що передбачае
безплатний, швидкий, постiйний, повнотекстовий доступ у режимi реального часу до
матерiалiв, що дозвоJuIе будь-якому користувачевi читати, завантажувати, розповсюджувати,
роздруковувати ix або посилатися на них з обов'язковим дотриманням особистих немайнових
прав aBTopiB.

Обмежений (авторизований) доступ - диференцiйований режим доступу до певних
елекгронних документiв (або ix окремих частин), який надаеться виключно авторизованим
користувачам (наприклад, тiльки викладачам або здобувачам освiти конкретноi спецiальностi)
через специфiку матерiалу, наявнiсть конфiденцiйноТ iнформацiТ, захист персональних даних
або обмеження згiдно з умовами видавниtIих договорiв.

Спiльнота (Фонд) - базова структурна одиниця верхнього рiвня в iсрархiiРепозитарiю,
яка вiдображас органiзацiйну структуру Коледжу (наприклад, вiддiлення, циклова комiсiя,
адмiнiстративний пiдроздiл, бiблiотека).

Колекцiя - логiчно об'еднана група електронних документiв всерединi Спiльноти,
згрупована за типом документiв або тематикою (наприклад, <<Випускнi квалiфiкацiйнi роботи>,
кСилабуси та робочi програми), кЛекцiйнi матерiали>, кМатерiали педагогiчних рад)).

Самоархiвування процес безпосереднього самостiйного розмiщення автором
електронноТ BepciT свого твору (навчально-методичного комплексу, статгi, посiбника) у
вiдповiднiй колекцiТ Репозитарiю iз самостiйним заповненням обов'язкових полiв метаданих.

Академiчний плагiат - оприлюднення (часгково або повнiстю) результагiв, отриманих
iншими особами, як результатiв власноi працi. ,Щокументи, що мiстять ознаки академiчного
плагiату i не пройшли вiдповiдну процедуру перевiрки в Коледжi, не пiдлягають розмiщенню
в РепозитарiТ.

Авторське право - особистi немайновi та майновi права автора, якi виникають
внаслiдок створення iнтелекгуального продукту. Розмiщення матерiалiв у Репозитарii не
позбавляе аrгорiв ikHix прав, проте передбачае надання Коледжу невиключноТ лiцензiТ на
зберiгання, переведення в iншi електроннi формати (для cyMicHocTi) та поширення цих
матерiалiв у мережi.

2. Мета та завдання репозитарiю
2.|. Головною метою створення та функцiонування Репозитарiю е накопичення,

систематизацiя, надiйне довгострокове збереження та надання вiдкритого (або авторизованого)
доступу до цифрових ocBiTHix, навчально-методичних i наукових матерiалiв Коледжу.

Репозитарiй призначений для пiдтримки освiтнього процесу, розвитку дослiдницькоТ
дiяльностi, збереження iнтелекryального надбання Житомирського кооперативного фахового
коледжу бiзнесу i права та його iнтеграцiТ у нацiональний i свiтовий iнформацiйно-освiтнit"l
простiр.

2.2. OcHoBHi завдання Репозитарiю:
. формуваннrI централiзованоТ, структурованоТ та захищеноi бази даних. шо

об'еднус Bci види навчально-методичних i наукових напрацювань пi.rроз:i.-iiв
Коледжу.забезпечення вiльного та оперативного доступу здобувачiв освiти до навчаlьно-
}tgгодичноТ бази;



. НаДання Здобувачам освiти та викладачам безперебiЙного, цiлодобового досц,п\,
до актуалЬних силабусiв, лекцiй, TecTiB та iншиХ матерiалiв, необхiдних для аудиторноТ та
самостiйноТ роботи;. сТВорення доказовоТбази прозоростiтаякостi освiтнього процесу, необхiдноТлlя
успiшного проходження процедур акредитацiТ освiтньо-професiйних програм !ержавною
службою якостi освiти УкраТни;

. забезпечення фiксацiТ авторського права педагогiчних працiвникiв Коледжу на
ikHi розробки шляхом реестрацii дати завантаження документа в систему;

. фОрМУвання внутрiшньоТ локальноТ бази TeKcTiB (курсових, квалiфiкацiйних
робiт, методичних видань) для подальшого використання у системах перевiрки на унiкальнiсть;. збiЛьшеннЯ видимостi та цитованостi праць викладачiв Коледжу у глобальнiй
мережi, що позитивно впливае на загальний iмiдж закладу освiти.

2.3. OcHoBHi функцiТ Репозитарiю:
. Акумулююча (збиральна) функцiя.

Органiзований збiр цифрових матерiалiв вiд ycix циклових комiсiй, вiддiлень та
адмiнiстративних пiдроздiлiв Коледжу в едину систему.. освiтньо-iнформацiйна функцiя;

забезпечення вiльного доступу здобувачiв освiти до верифiкованих та
затверджених навчальних матер iалi в вiдповiдно до ikньоi спецiально cTi.

. ApxiBHa (зберiгаюча) функцiя
забезпеченнrI довготривалого збереження елекtронних документiв, запобiгання

ix BTpaTi внаслiдок технiчних збоiв на локальних комп'ютерах.
. Щовiдково-пошукова функцiя

Надання зручних iHcTpyMeHTiB багатофакторного пошуку (за автором, н€tзвою
дисциплiни, ключовими словами, роком видання, спецiальнiстю) для швидкого знаходження
потрiбноТ iнформацiТ.

. Представницька функцiя
Презентацiя цращих квалiфiкацiйних робiт здобувачiв освiти, результатiв

науково-практичних конференцiй та передового педагогiчного досвiду викладачiв Коледжу
для зовнiшнiх користувачiв (стейкхолдерiв, роботодавцiв, абiтурiснтiв).

3. Струкryра та змiст репозитарiю
3.1. СтруКтура Репозитарiю формуеться за iнституцiйним принципом i вiдображае

органiзацiйну структуру Колелжу. основними iерархiчними рьнями е кспiльноти>
(наприклад, Вiддiлення, Адмiнiстрацiя,I_{икловi KoMicii) ia кКолекцii)> (наприклад, Навчально-
методичнi матерiали, Квалiфiкацiйнi роботи, Нормативна база). За потръби Ддмiнiстратор
може створювати HoBi або реорганiзовувати наявнi колекцii за погодженням з керiвництвоЙ
Коледжу.

3.2. Органiзацiйно-нормативнi та адмiнiстративнi документи:
до цiсi категорiт в обов'язковому порядку завантажуютьсf,матерiали, що регламе11ryтотьосвiтнiй процес у Коледжi:
, затвердженi освiтньо-професiйнi програми (включаючи документи про i.ч

перегляд, оновленнr{ i розроблення);о навчальнi та робочi навчальнi плани;
. положення, iнструкцiТ та правила внутрiшнього розпорядку Коледжу;, матерiали та протоколи рiшень ПедагогiчноТ ради КолЪджу;о РОбочi програми навчальних дисциплiн та силабуси.
3.3. Навчально-методичнi матерiали педагогiчних працiвникiв:
До цiеi колекцiТ розмiщуються aBтopcbKi розробки викладачiв Коледжу:



. конспекtи та курси лекцiй (наприклад, лекцiт з цивiльного права тощо);

. бази тестових завдань для оцiнювання знань (зокрема, згенерованi вишtадачами
питання за темами: представництво, позовна давнiсть, особистi немайновi права фiзичнлтх осiб
i т.д.);

о м9тодичнi рекомендацiТ до виконаншI пракгичних, семiнарських та лабораторних
робiт; . методичнi вказiвки до проходження Bcix видiв практик;

. навчальнi посiбники, пiдручники, xpecToмaтiT (за умови дотримання прав
видавництв);

о мультимедiйнiсупровiднiматерiали(презентацiт,вiдеолекцii).
3.4. Квалiфiкацiйнi та навчальнi роботи здобувачiв освiти: Щей роздiл формуеться з

метою збереження кращих здобуткiв сryдентiв та перевiрки на академiчний плагiат:
о випускнi квалiфiкацiйнi роботи здобувачiв фаховот передвищоi освiти фазом iз

пояснювальними записками, презентацiями та графiчними матерiалами);
. кращi kypcoBi роботи (зарекомендацiею наукового керiвника);
. звiти про проходження виробничотта переддипломноi пракгик;
. студентськi публiкацiт, тези доповiдей на конференцiях.
3.5. HayKoBi та професiйнi публiкацii:
. HзykoBi статгi викладачiв у фахових виданнях;
о мётерiали (тези) науково-пракгичних конференцiй, круглих столiв, ceMiHapiB, що

проводяться на базi Коледжу;
о монографiТ, препринти та постпринти наукових дослiджень.
3.б. Вимоги до форматiв: Матерiали до Репозитарiю приймаlсrгься переважно у

форматах, що забезпечують стабiльнiсть вiдображеннJI та ускладнюють несанкцiоноване
редагування:. TeKcToBi документи: PDF фекомендовано), DOC/DOCX;

. презентацiТ: PDF (рекомендовано), РРТХ;

. графiчнi матерiали (креслення, плакати): JPG, PNG;

. вiдео- та аудiоматерiали (за наявностi технiчноТ можливостi): МР4, МР3.
3.7. Мова матерiалiв
,Що Репозитарiю приймаються матерiали украТнською мовою, а також iншими мовами,

якЩо це передбачено специфiкою дисциплiни (наприклад, матерiали з iноземних мов) або
форматом науковоТ публiкацiТ.

3.8. Обмеження щодо змiсry
,Що Репозитарiю забороняеться завантажувати:
. МаТерiали, що мiстять комерцiЙну таемницю або конфiденцiйну iнформачiю;о .щокументи, що мiстять ознаки академiчного плагiату;
. HeПepeBipeHi чернетки, незавершенi матерiали або документи, що втрагилIl свою

акгуальнiсть (без вiдповiдного архiвного маркування);
. матерiали, змiст яких порушуе чинне законодавство УкраiЪи.
4. УПРАВЛIННЯ ТА ОРГАНIЗАЦIЯ РОБОТИ РЕПОЗИТАРIЮ
4,1. Стратегiчне управлiння, контроль за своечасним наповненням та зilгаlьн\

координацiЮ роботИ РепозитарiЮ здiйснюе заступниК директора з навчальноТ рбо;:
ЖитомирСькогО кооператиВного фахОвого колеДжу бiзнесУ i права (або iнша УПОВНОЕЦUКеН;
особа згiдно з наказом дирекгора).

4.2. БеЗПОСереДню органiзацiю збору матерiалiв, перевiрку ixHboT якоgгi т8 HavKTrts-l_
методичноi цiнностi здiйснюють :

. Завlлувачi вiддiлень та голови цикпових комiсiй: контролюють сво€чае}-:\
передачу випускних квалiфiкацiйних робiт та навчально-методичних комплексiв дисцltп_riн :о



Репозитарiю. Вони ж здiйснюють первинну модерацiю - погоджують доцiльнiсть розмiщення
конкретних авторських матерiалiв.

. Бiблiотека Коледжу: може надавати консультацiйну допомогу авторам щодо

правильного оформлення бiблiографiчних описiв (метаданих) та iндексацii матерiалiв.

4.3. Теiнiчну пiдтримку функцiонування Репозитарiю забезпечуе вiдповiдний IT-

пiдроздiл Коледжу (завiдувач навчальнот лабораторiт комп'ютерних технологiй або системний

адмiнiстратор).
,Що обов'язкiв Адмiнiстратора входить:
. налаштування та пiдтримка працездатностi програмного забезпечення

Репозитарiю;
о створення нових Спiльнот i Колекцiй;
r НЕtдання, розмежування та блокування прав доступу користувачам i депозиторам;
. забезпечення антивiрусного контролю файлiв, що завантажуються;
о РеГ}лярне резервне копiювання баз даних для уникнення втрати iнформацiТ;

. iнтеграцiя Репозитарiю з офiцiйним вебсайтом Коледжу.

4,4. Yci спlрнi питаннrI, що виникають у процесi функцiонування РепозитарiЮ

(вилучення документiв, порушення академiчнот доброчесностi, визначення рiвня доступу до

специфiчних матерiалiв), розглядаються та вирiшуються Педагогiчною радою Коледжу або

спецiально створеною експертною комiсiею.
4.5. Вiдповiдальнiсть cTopiH :

. двтор (ffепозитор) несе персональну вiдповiдальнiсть за змiст завантаженого

документа, вiдсутнiсть у ньому плагiаry, достовiрнiсть викладених факгiв та дотримання норм

авторського права TpeTix осiб (у разi використання запозичених iлюстрацiй, графiкiв тощо).
. -Керiвник 

випускноi7курсовоi роботи несе вiдповiдальнiсть за вiдповiднiсть

електроннОТ копii роботи, що подаетЬся до РепоЗитарiю, ii оригiнальному паперовому BapiaHry,

який був захищений здобувачем освiти.
. Коледж несе вiдповiдальнiсть за надiйне зберiгання завантажених файлiв, але не

виплачуе авторам авторську винагороду (гонорар) за розмiщення ikHix матерiалiв у РепозитарiТ

вiдкритого доступу.

5. Порядок розмiщення та вилучення матерiалiв
5.1. Процес наповнення Репозитарiю складаеться з пiдготовки електронноТ Bepcii

документа (у вiдповiдному форматi), створення його опису (метаданих) та безпосереднього

завантаження до системи.
5.2. Навчально-методичнi розробки, силабуси, лекцiТ та HayKoBi публiкацiТ передаються

викладачами особисто або через голiв циклових комiсiй адмiнiстратору Репозитарiю. Передача

файлiв може здiйснюватися через корпоративну електронну пошту, внутрiшне хмарне сховище

Коледжу або на змiнних носiях iнформацiТ.
5.3. Наповнення бази випускними квалiфiкацiйними роботами здобувачiв освiти

здiйснюеться централiзовано по закiнченню кожного навчального року (пiсля ix успiшного
захисту).

. Керiвники випускних робiт перевiряють вiдповiднiсть електронноТ BepciT

(переведенот у формат pDF) if паперовому оригiналу, який був допущений до захисту.
. Елекгроннi файли групуються в папки за прiзвищами здобувачiв та назва\tll

академiчних груп згiдно з вимогами (Щодаток l).
. Голова випусковот цикловоI koMicii формуе загальний реестр захищенttх робiт

(Додаток 2) та передае сформований електронний apxiB завiдувачу вiддiлення.



. Пiсля фiнальноТ перевiрки завiдувач вiддiлення передае матерiалн .]о IT-
пiдроздiлу для безпосереднього завантаженнrI в систему.

5.4. Перед публiкацiею у вiдкритому або авторизованому доступi Bci файли прохолть
пеРевiрку Адмiнiстратором на вiдсугнiсть комп'ютерних BipyciB, технiчну цi.;liснiсть
(читабельнiсть) та правильнiсть заповнення метаданих. Адмiнiстратор мае право повернуги
матерiали автору на доопрацюваншI у разi виявлення технiчних помилок у файлi.

5.5. ,Щокументи, завантаженi до Репозитарiю, зберiгаються на посгiйнiй ocHoBi,
неЗаЛежно вiд подальшого статусу ikHix aBTopiB (наприклад, у разi звiльнення працiвника або
випуску здобувача освiти матерiали залишаються в apxiBi).

5.6. Вилучення електронного документа з Репозитарiю е винятковою процедурою. Вона
зДiЙснюсться лише за рiшенням ПедагогiчноТ ради або керiвництва Коледжу у таких випадках:

. офiцiйне пiдтвердження факгу наявностi академiчного плагiату в завантаженому
документi;

. обФунтоване звернення автора (наприклад, у разi публiкацiТ розширеноТ та
доопрацьованоТ Bepcii цього ж документа);

. ВИяВЛення У TeKcTi iнформацiТ, що суперечить чинному законодавству УкраiЪи;

. ПОРУШеНня аВТорсЬких прав TpeTix осiб. У разi вилучення сам фаЙл видаляеться
iз системи, проте запис про нього (метаданi) може зберiгатися з вiдповiдною позначкою
кВилучено>.

6. Прикiнцевi положення
6.1. !ане Положення розглядаеться та схвалюеться Педагогiчною радою Коледжу, пiсля

ЧОГО ЗаТВерджУеться наказом директора Житомирського кооперативного фахового коледжу
бiзнесу i права. Положення набувае чинностi з дня його затвердження.

6.2. Змiни та доповнення до цього Положення вносяться у разi змiни чинного
Законодавства УкраТни в галузi освiти чи авторського права, а також за потреби вдосконалення
ВНУгРiшнiх процесiв Коледжу. Змiни ухвалюються в тому ж порядку, що й саме Положення
(через Педагогiчну раду та наказ дирекгора).



Додаток 1

до Полоrкення про репозитарiй
Житомирського кооперативного фахового
коледжу бiзнесу i права

IнструкцIя з пцготовки мАтЕрIАлIв для розмIщЕння у рЕпозитдрIi
1.1. TeKcToBi докумеНти (пояснЮвальнi запискИ до квалiфiкацiйних робiт, KypcoBi роботи,
ЛеКЦii, СилабУси) зберiгаються виключно у форматi .pdf. I-{e забезпечус точне вiдображення
тексту та унеможливлюе випадкове редагування.
1.2. ,ЩОКУмент мае представляти собою точну копiю паперового оригiналу. Наявнiсть
ВiДСКанованих пiдписiв для електронноТ BepciT не е обов'язковою, проте вiтаеться.
1.3. СтОрiнки у файлi повиннi буги пронумерованi згiдно зi стандартами оформлення (за
винятком титульного аркуша).
2. Назва файлiв
2.1. Щля здобувачiв освiти назва файлу формуеться за шаблоном; Прiзвutце_фупа*Рiк.рdf
(наприклад : Ко в аленко _П - 4 1 _2 0 2 б.рdЛ,
2.2. !ля ДоДаткових матерiалiв студента додаеться тип файлу Ковшtенко_Презенmацiя.рdf або
Ко в ал енко _Щоd а mо к _I j р g.

2.З. Щля викладачiв назва формусгься за шаблоном ,Щuсцuплiна_ТuпМаmерiалу_Прiзвutце.рdf
(напр и кл ад : Itu в i льн е _пр а в о _I{yp с л е кц i й _Ш е в чук. р dfl .
3. Струкryрування матерiалiв (для випускних робiт)
3.1. Yci файли одного здобувача освiти фобота, презентацiя, графiчнi додатки) розмiщуються
в окрему елекцронну папку, названу його прiзвищем (наприклад, папка кКоваленко>).
3.2. Папки Bcix здобувачiв однiеi академiчнот групи розмiщуються у спiльну папку з назвою
групи (наприклад, папка кП-4l>).
3.3. ЩО загальноТ папкИ групИ обов'язкоВо додаетьСя елекгроНний файл iз реестром робiт
(згiдно з.Щодатком 2).

3.4. РоздрУкований та пiдписаний головОю цикловОТ KoMicii реестр подаеться ptr}oц з

електронним apxiBoM (на флешносiТ або через хмарне сховище) завiдувачу вiддiлення.



.Щодаток 2

до Положення про репозитарiй
Житомирського кооперативного фахового
коледжу бiзнесу i права

ЗРАЗОК РЕ€СТРУ (СУПРОВIДНОГО ДОКУМЕНТА) ПЕРЕЛIК КВАЛIФIКАЦIЙНИХ
/ КУРСОВИХ РОБIЦ ЗАХИЩЕНИХ У 2026 р. Спецiальнiсть: 081 <Право>

Освiтньо-професiйна програма: <Правознавство))

Академiчна група: П-2|-2

для розмIщЕння у рЕпозитАрIi житомирського коопЕрАтивного
ФАХОВОГО КОЛЕДЖУ БIЗНЕСУ I ПРАВА

Електроннi BepciT робiт перевiрено.
оригiналам.

х змiст вiдповiдае захищеним паперовим

Голова цикловоi KoMicii юридичних дисциплiн

(пidпuс) (Власне iм'я, ПРIЗВИЩЕl'Х**

Б здобувача освiти

Позовна давнiсть та наслiдки ii спливу у
цивiльному правi УкраТни

Бойко Олена
BiKTopiBHa

истi немайновi права фiзичних осiб:
механiзми захисту та реалiзацiТ

коваленко Максим
Iгорович

Представництво за довiренiстю: пракгичнi та
чнl аспекти


