
НАЦОНАJЪНА ПОЛЦIЯ УКРАiНИ
ДЕРЖАВНИИ ЗАКЛАД

ПРОФЕСIЙНО[ ОСВIТИ IЗ СПЕЦИФIЧНИМИ УМОВЛМИ НАВЧАННЯ
(ЖИТОМИРСЬКА АКАДЕМlЯ ПОЛIЦIr>

нАкАз

м. Житомир л!

Вiдповiдно до накiIзу НацiональноТ полiцii УкраiЪи вiд 22 червня
2026 року Ns 41 5_од <Про затвердження Штаry ,Щержавного закладу) та з

метою належноТ органiзацii роботи вiддiлення кадрового забезпечення

,Щержавного закJIаду професiйноi освiти iз специфiчними умовами t{авчання
<Житомирська академiя полiцii)

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Положення про вiддiлення кадрового забезпечення

.Щержавного закJIаду професiйноi освiти iз спечифiчними умовами навчання
<Житомирська академiя полiцi'r'>> (далi - Житомирська академiя полiцii), що
дода€ться.

2. Уважати тzlким, що втратив чиннiсть наказ Житомирськоi академii
полiцii ьiд 27.05.2026 J'rlb 58_од <Про затвердження Положення про вiддiлення
кадрового забезпечення Житомирськоi академii полiцii'>>

Контроль за виконаннJIм цього Haкtrty зalлиш,lю за собою.

начальник
полковник полiцi[ Максим кАПТЕнко

Жrrомирська академiя полiцiiJФ l02_од вiд 25.08.2026 (972l)

Пiдrисав: Каптенко Махспм Олександрович
Ссртифiкат: бС9Е48ЕВ050893DА0,1000000 l 6070200940Е0700
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................ 2026

Про затвердження Полотсення про
вiддiлення кадрового забезпечення
Житомнрськоi академii полiцii



ЗАТВЕРДКЕНО
Наказ Жrгомирькоi академii полiцii
вiд .2026 Ns

ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiлення кадрового забезпечення Державного заtсладу
професiЙноi освiти iз спецпфiчними умовамп навчання

<<Житомирська академiя полiцjЬ

I. Загальнi положення

l. Вiддiлення кадрового забезпечення (далi - вiддiлення) е структурним
пiдроздiлом .Щержавного закладу професiйноТ освiти iз специфiчними умовами
навчання <<Житомирська академiя полiцii'>> (далi - Житомирська академiя
полiцii, Академiя).

2. Повне найменування - вiддiлення кадрового забезпечення .Щержавного
закладу професiйноi освiти iз специфiчними умовами навчання <<Житомирська
академiя полiцii>, скорочена назва - ВКЗ.

3. У своiй дiяльностi вiддiлення керуеться Конституцiею Украiни,
законами Украiни, актами Президента УкраТни та Кабiнеry MiHicTpiB Украiни,
нормативно-правовими актами MiHicTepcTBa Bнy,Ipimнix справ, органiзацiйно-
розпорядчими документами Нацiональноi полiцii УкраТни, нормативними
документами iнших центраJIьних органiв виконавчоi влади, що реryлюють
дiяльнiсть Житомирськоi академii полiцiТ.

4. Вiддiлення очолюс керiвник, який призначаеться на посаду та
звiльняеться з посади наказом начЕIльника Академii.

5. Керiвник вiддiлення пiдпорядковуеться безпосередньо першому
засryпниковi начальника Академii, несе персональну вiдповiдшIьнiсть за
належну органiзацiю дiяльностi вiддiлення кадрового забезпечення та виконанюt
вимог цього Положення.

6. Структура i штат вiддiлення затверджуються наказом НацiональноТ
полiцiТ УкраТни,

7. Вiддiлення ма€ печатку зi cBoiм найменуванням для здiйснення
кадровоi дiяльностi.

II. OcHoBHi завдання вiддiлення кадровоrо забезпечення

l. Кадрове забезпечення службовоi дiяльностi структурних пiдроздiлiв
АкадемiТ, органiзацiйно-методичне та iнформацiйне забезпечення з кадрових
питань.

2. Забезпечення органiзацiТ роботи з добору, вивчення та комплектування
структурних пiдроздiлiв Академii квалiфiкованими кадрами.

3. Органiзацiя професiйного навчання полiцейських Академii.
4. Забезпечення здiйснення в АкадемiТ органiзацiйно-штатних заходiв,

оптимаJIьного розподiлу та ефективного використання наявноi штатноi
чисельностi для виконання покладених на заклад завдань та функцiй.

5. Забезпечення соцiа.льного супроводу полiцейських та працiвникiв
Академii, якi звiльненi з полону, отрим€rли пораненЕя внаслiдок збройноi агресii
росiйськоТ федерацii проти УкраТни, та членiвiх сiмей, а також членiв сiмей осiб,
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якi загинули (померли), зникJIи безвiсти, перебувають у полонi або захопленi
заручниками.

б. Супроводження в межах компетенцiТ спецiа.lтьноТ професiйноi
пiдготовки, забезпечення перевiрки, облiку, наповtIення та направлення
навч€uIьних справ до мiжрегiональних територiа.пьних органiв та
територiальних органiв полiцii, пiдготовка HaKa:iiB_ про зарахування на
навчання, вiдрахування у зв'язку з успiшним закiнченням навчання та
дострокове вiдрахування здобувачiв освiти.

l. Здiйснювати контроль за виконанням нормативно-правових aKTiB
MiHicTepcTBa Bнyтpimнix справ Украiни, органiзацiйно-розпорядчих документiв
Нацiональноi полiцii Украiни з питань кадрового забезпечення, дотримання
порядку проходження служби полiцейськими.

2. Органiзовувати i координувати дiяльнiсть структурних пiдроздiлiв
Академii з питань кадрового забезпечення службовоТ дiяльностi.

3. Органiзовувати та здiйснювати заходи щодо комплектування
структурних пiдроздiлiв Академii висококвалiфiкованими, MopEuIbHo стiйкими
працiвниками.

4. Органiзовувати роботу з добору кадрiв для Академii, пiдготовку
матерiалiв та внесення начuшьнико_вi закладу пропозицiй щодо призначення,
перемiщення та звiльнення цих осiб.

5. Гоryвати подання про присво€ння спецiальних звань полiцейським та
вiдповiднi накц}и щодо присво€ння чергових спецiальних звань.

6. Здiйснювати пiдготовку матерiалiв про нагородження полiцейських i
працiвникiв АкадемiТ державними нагородами Украiни, присвоення Iм
почесних звань, нагородження вiдзнаками Верховноi Ради УкраТни, Кабiнеry
MiHicTpiB Украiни, Нацiонально'i полiцiТ та МВС Украiни, застосування iнших
видiв заохочень.

7. Здiйснювати форлryвання, ведення, облiк та зберiгання особовю< справ
працiвникiв Академii,

8. Здiйснювати облiк вiйськовозобов'язаних i призовникiв та бронювання
вiйськовозобов'язаних працiвникiв Академii.

9. Опрацьовувати та направляти до НацiональноТ полiцii Украiни
пропозицii щодо структури i штату Академii.

l0. Здiйснювати облiк штатноТ, фактичноТ та облiковоi чисельностi
особового складу Академii, готувати звiтнiсть з цих питань.

ll. Проводити органiзачiйнi та практичнi заходи, спрямованi на
пiдвищення рiвня професiйноi майстерностi полiцейських Академii з числа
постiйного скJIаду.

l2. Органiзовувати робоry з проведення атесryвання полiцейських в Академii.
l3. Аналiзувати стан дисциплiни та законностi серед особового складу

АкадемiТ, визначати напрями, що потребують посиленоi уваги та втручання,
готувати пропозицiТ керiвництву Академii щодо вiдповiдного реаryвання на
наявнt недолlки та вжиття заходlв lx недопущення.

l4. Обчислювати полiцейським з числа постiйного скJIаду стаж служби в
полiцiТ, готувати розрахунки вислуги poKiB для
надсилання ix до уповноваженого пiдроздiлу.

призначення пенсll та

III. OcHoBHi функцii вiддiлення кадрового забезпечевня
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15. Органiзовувати заходи, спрямованi на формування у працiвникiв

полiцii професiйноI культури й етики, сприяти всебiчному духовному
збагаченню полiцейських i членiв ii сiмей.

l6. Органiзовувати роботу щодо оформлення документiв, якi е пiдставою
для надання полiцейським та працiвникам полiцiТ статусу учасника бойових
дiй, учасника вiйни.

l7. Здiйснювати облiк полiцейських та працiвникiв Академii, якi загинули
(померли), зЕикли безвiсти, перебувають у полонi або е заручниками, звiльненi
з полону або iз заручникiв, iHTepHoBaHi в нейтральнi держави, повернулися до
Украiни з держав, до яких були iHTepHoBaHi, отримали поранення внаслiдок
збройноТ агресiТ росiйськоi федерацii проти УкраТни, та членiв ix сiмей з метою
забезпечення правового i соцiального захисту таких осiб, а також здiйснення
стосовно них соцiального супроводу.

18. Вести облiк учасникiв бойових дiй та учасникiв вiйни з числа
полiцейських та працiвникiв Академii.

l 9. Органiзовувати та проводити психологiчне супроводження службовоТ
дiяльностi АкадемiТ.

20. Органiзовувати неклiнiчний психологiчний супровiд полiцейських та
працiвникiв АкадемiТ, якi звiльненi з полону, отримали поранення внаслiдок
збройноi агресii росiйськоТ федерацiТ проти Украiни, та членiв ix сiмей, а також
членiв сiмей осiб, якi загинули (померли), зникли безвiсти, перебувають у
полонi або захопленi заручниками (далi - постраждалi особи).

2l. Взаемодiяти з медичними закладами, що належать до сфери
управлiння МВС, пiд час медичного супроводу пострах(далих осiб.

22. Супроводжувати постраждалих осiб пiд час проходження ними
медико-соцiальноТ експертноi KoMiciT.

23. Розробляти проекти положень, порядкiв, iнструкцiй, наказiв, що
регламентують питання добору, пiдготовки та розстановки працiвникiв,
проходження служби, змiцнення службовоТ дисциплiни, соцiального захисту
полiцейських та працiвникiв Академii, надання iM пiльг i гарантiй, визначених
законодавством.

24. Забезпечувати в межах повноважень виконання рiшень судiв, постанов
прокурорlв та слlдчих.

25. Вести облiк дисциплiнарних стягнень. здiйснювати внесення даних до
iнформачiйноi пiдсистеми <Облiк дисциплiнарних стягнень> iнформацiйно-
телекомунiкацiйноi системи <Iнформачiйний портал НацiональноТ полiцiТ
Украiни>.

IY. Права вiддiлення кадрового забезпечення

l. Права, обов'язки та повноваження працiвникiв вiддiлення
визначаються законодавством Украiни, правилами внутрiшнього розпорядку
АкадемiТ та посадовими iнструкцiями, якi затверджуються начЕuIьником
Академii.

2. Отримувати в установленому порядку вiд органiв та пiдроздiлiв полiцiТ
матерiали та вiдомостi, необхiднi для виконання завдань, покладених на
вlддlлення.

3. Приймати участь у засiданнях постiйних або створених за дорученням
керiвництва Академii робочих груп та комiсiй з питань, якi ншlежать до
повноважень вlддlлення.
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4. Уносити керiвництву Академii пропозицii щодо вдосконЕrлення

органiзацiТ службовоТ дiяльностi, запровадження HoBiTHix форм та методiв
роботи, поширення передового досвiду, подання практичноi та методичноi
допомоги структурним пiдроздiлам закJlаду.

V. Керiвнпк вiддiлення кадрового забезпечення

l. Складае поточнi та перспективнi плани роботи вiддiлення кадрового
забезпечення стосовно визначених напрямiв його дiяльностi, здiйснюе контроль
за виконапням службових планiв пiдлеглими.

2. Здiйснюе добiр кандидатiв та комплекryвання вакантних посад.
3. Роз'яснюе особам, якi призначаються на пооади, порядок та умови

проходження служби в полiцii, особливостi матерiального, пенсiйного
забезпечення полiцейських, прав, обов'язки та пiльги, у тому числi якими
можуть користуватися члени ix сiмей.

4. Узагальнюе пiдсумки.атестуваrrня працiвникiв та здiйснюе контроль за
ходом виконання висновкiв вiдповiдно до вимог законодавства Украiни.

5. Керуе роботою iнспекторського сruIаду щодо оформлення матерiалiв_ н.а

присво€ння спецiальних звань молодшого та середнього складу полiцii
вiдповiдно до вимог законодавства Украiни.

. 6. Керус роботою iнспекторського скJlаду,lIодо оформлення документiв на
звiльнення прачiвникiв зi служби (роботи) в полiцiТ.

7. Контролюе робоry iнспекторського складу щодо ведення особових справ
працiвникiв ЖитомирськоТ академii полiцiТ згiдно з вимогами законодавства
Украiни.

8. Здiйснюс накопичення та систематичний анаJIiз iнформацii щодо
комплектування ЖитомирськоТ_академii полiцГi кадрами, ii плинностi, якiсного
скJIаду кадрiв, а також iнших вiдомостей, необхiдних дJIя покращення роботи з
особовим скJIадом.

9. Вiдповiдно до вказiвок .Щепартаменry кадрового забезпечення
НацiональноТ полiцiТ УкраТни щомiсячно подае звiти за встановленими формами
(рух кадрiв, якiсний скrrад кадрiв).

10. Здiйснюе облiк дотриманнJI чергових вiдпусток працiвниками
Житомирськоi академii полiцii згiдно затвердженого графiку вiдпусток.

1l. Забезпечу€ наJIежну органiзачiю службовоi пiдготовки особового
скJIаду, iT спрямува.ння на дотримання заходiв особистоi безпеки полiцейськими,
пiдвищення рiвня ri теоретичноТ та практичноi пiдготовки, BMiHb професiйно
реаryвати в нестандартних ситуацiях; веде облiкову та звiтну документацiю з
питань службовоi пiдготовки.

l2. Забезпечу€ нЕIлежну органiзацiю та ведення вiйськового облiку
призовникiв, вiЙськовозобов'язаних та резервiстiв - працiвникiв Житомирськоi
академii полiцii, готу€ та надас звiтнiсть у сферi вiйськового облiку.

1З. Органiзовуе робоry з питань працевлаштування BeTepaHiB вiйни до
Житомирськоi академiТ полiцiТ, готуе та надас вiдповiдIry звiтнiсть.

14. Органiзову€ роботу з обмiну !нформачiею про полiцейських, якi
загинули, пораненi, зникпи безвiсти за особливих обставин, захопленi в полон та
членiв ix сiмей мiж пiдроздiлами з органiзацiТ соцiальноi роботи та вiддiлами
(секторами) iз соцiа_rrьних питань i роботи з постраждЕIлими та членами ixHix
сiмей територiальних медичних об'еднань MiHicTepcTBa внутрiшнiх справ
УкраТни в областях та м. Киевi з урuжуванням територiальностi.
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15. Вносить пропозицii керiвництву щодо усунення негативних та

закрiплення позитивних тенденцiй в дiяльностi ЖитомирськоТ академii полiцii.
16. Вживае заходи щодо впровадженtu передового досвiду, спрямованого

на полiпшеннJl роботи з кадрами.
17. За дорученням керiвництва бере r{асть у роботi дисциплiнарноТ KoMiciT

за фактами порушення полiцейськими ЖитомирськоТ академiТ полiцii сrryжбовоi
дисциплlни.

l8. За дорl^rенням керiвництва або особисто здiйснюе розгляд звернень та
запитiв громадян, мiсцевих рад, державних адмiнiстрацiй, пiдприемств, установ,
органiзачiй тощо з питань, що нarлежать до повноважень вiддiлення кадрового
забезпечення, вносить керiвництву пропозицii щодо вжиття вiдповiдних заходiв
за результатами Тх розгляду.

l9. За дорl^rенням керiвництва забезпечус пiдготовку проектiв наказiв по
особовому скJIаду та доручень з питань, що належать до компетенцii начальника
вiддiлення кадрового забезпечення.

20. Здiйснюе контоль змiн у штатах та некомплектi Житомирськоi академiТ
полiцii.

21 . Здiйснюе сво€часне внесення змiн до електронноi картотеки
Житомирськоi академiТ полiцiI.

22. Здiйснюе розробку посадових iнструкцiй, посадових (функцiональних)
обов'язкiв для працiвникiв вiддiлення кадрового забезпечення та своечасно
вносить до них вiдповiднi змiни та доповнення.

23. Забезпечу€ пiдготовку iнформацiйно-аналiтичних та iнших довiдкових
матерiчrлiв.

24. Органiзовуе робоry з документами вiдповiдно до чинного законодавства.
25. Своечасно формуе та подас до НацiональноТ полiцii УкраiЪи вiдомостi

щодо стану дотримання полiцейськими Житомирськоi академii полiцii
законностi, транспортноi дисциплiни та надзвичайних подiй за'rх участю.

26. Здiйснюе постiйний контроль за дотриманням вимог частини 1l статгi
б5 Закону Украiни <Про Нацiональну полiцiю> при перемiщеннi полiцейських
на вищl посади.

27. Органiзовуе проведення спецiальних перевiрок у вiдповiдностi до вимог
Закону УкраiЪи <Про очищення влади>.

28. Органiзовуе в межах повноважень робоry, пов'язану iз захистом таlабо
обробкою персонalльних даню(.

29. Безумовно виконуе нак€lзи (доручення) керiвникiв, вiдданих (виданих) у
межах наданих повноважень та вiдповiдно до законодавства УкраТни.

30. Вiддае (видае) розпорядження (доручення) i накази у межах наданих
повнов€lжень та вiдповiдно до законодавствat Украiни.

3 l. Пiдтримуе свiй загальнокультурний i професiйний piBeHb, необхiдний для
виконання посадових бов'язкiв.

З2. Забезпечуе пiдтримання належного рiвня знань i виконання заходiв
безпеки пiд час HeceHHJl служби, дотримання Стаryту та правил внутрiшнього
розпорядку Житомирськоi академii полiцiТ або iншого органу (пiдроздiлу)
полiцii, до якого полiцейський вiдряджений.

33. Здiйснюе кон,гроль за дотриманнJ{м пiдлеглими правил внутрiшнього
розпорядку Житомирськоi академii полiцiТ.

34. Забезпечуе збереження службового майна, належний стан зброi та
спецiальних засобiв.
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35. Сприяе керiвнику закlIаду в орrанiзацii дотримчlннJt сrrужбовоТ дисцлrплiни,

iнформуе його про виявленi порушення, у тому числi вчиненi iншими працiвниками
полiцiТ.

З6. Забезпечу€ поваry до гiдностi та честi особи, справедливе та
неупереджене ставлення до кожного, незважаючи.на расову чи нацiональну
принЕrлежнlсть, мову, стать, BlK, вlросповlдання|' полlтичнl чи lншl переконання,
майновий стан соцiальне походження чи статус, ocBiry, мiсце проживання,
ceKcyElJIbHy орiентацiю або iншу ознаку недопущення дискримiнацii в будь-якiй
формi.

37. Сприяе забезпеченню реалiзацii сдиноi державноi полiтики, спрямованоi
на досягнення рiвних прав та можливостей жiнок i чоловiкiв у межах своiх
повноважень.

З8. !,отримуеться в межах компетенцii принципу забезпечення рiвних прав
та можливостей жiнок i чоловiкiв у дiяльностi вiддiлення кадрового
забезпечення.

39. Забезпечуе в межах компетенцiТ виконання нормативно-правових aKTiB
з питань дотримання рiвних прав та можJIивостей жiнок i чоловiкiв, забезпечення
та протидii дискримiнаuiТ за ознакою cTaTi та сексуаJIьним домаганням.

. 40. Неухильно .дотримуеться норм чинного законодавства Украiни та
мiжнародного ryманiтарного права в частинi протидiТ та запобiгання випадкам
сексу€Ulьного насильства, пов'язаного зi збройною агресiею та iншими военними
злочинами.

41. Контролю€ свою поведiнку, почутгя та емоцii, не дозволяючи особистим
симпатiям або антипатiям, неприязнi, недоброму настою або лружнiм почуттям
впливати на прийняття рiшень або службову поведiнку.

42. ,I|,отриму€ться норм дiлового мовлення, не допуска€ використання
ненормативнот лексики.

43. Запобiгае проявам неетичноТ поведiнки пiдлеглих полiцейських шляхом
органiзачiТ роботи з розвитку професiйноi етики. у тому числi через проведення
навчань, iнформаuiйно-роз'яснювальноТ роботи.

44. У разi вияыIення корупцiйного або пов'язаного з корупцiею
правопорушення чи одержання iнформацii про вчинення такого правопорушення
пiдлеглими - у межах cBoix повноважень вживае заходи щодо припинення такого
правопорушення та негайного письмового iнформування про його вчинення
безпосереднього керiвника, а також iнших уповноважених органiв у залежностi
вiд категорiТ правопорушенкя.

45. Забезпечус об'екгивне оцiнювання викон€rння службових обов'язкiв
пiдлеглими, а в разi порушення норм законодавства УкраiЪи або недо,гримання
вимог посадовоТ iHcTpyKuii - iнiцiюс притягнення ix до вiдповiдальностi згiдно iз
законодавством Украiни.

4б. Запобiгае виникненню конфлiкry iHTepeciB у дiяльностi пiдлеглих, а в
разi виникнення - сприяс його оперативному вирiшенню.

47. Щотримуеться законодавства про охорону працi, безпеку
життедiяльностi, виробничу санiтарiю, пожежну безпеку, забезпечуе його
нzlлежне дотримання здобувачами професiйноТ освiти пiд час ocBiTHboT та
позанавчЕlл ьноТ дi ял bHocTi.

48. Забезпечуе сумлiнне, компетентне, вчасне, результативне i вiдповiдальне
виконання службових повноважень та професiйних обов'язкiв, рiшень та
доручень органiв i осiб, яким пiдпорядкований, пiдзвiтний або пiдконтрольнийо
не допускае зловживань та неефективне використання державноi власностi.
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VI. Органiзацiя роботи вiддiлення кадрового забезпечення

l. Вiддiлення органiзовуе свою роботу вiдповiдно до вимог
законодавства та правил внутрiшнього розпорядку Академii.

2. .Щiяльнiсть вiддiлення здiйснюеться на пiдставi планiв роботи
АкадемiТ.

Начальник вiддiлення кадрового забезпечення
Житомирськоi академi[ полiцii
майор полiцii Iрина ГОРНОСТАЙ


