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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ .ЩержавЕого закпаду

професiйноi освiти iз специфiчними

умовами навчання

<<Житомирська академiя полiцii>

вiд 202б J,,l!

ПОЛОЖЕННЯ
про вiллiлення органiзацiйно-аналiтичного та

iнформаuiйного забезпечення .Щержавного закладу професiйноi освiти iз
спечифiчними умовами навчання <<Житомшрська академiя полiцii>>

I. Загальнi положення

1. Вiддiлення органiзацiйно-аналiтичного та iнформацiйного забезпечення

,Щержавного зЕtкJIаду професiйноi освiти iз спечифiчними умовами навчання
<<Житомирська академiя полiцii> (далi - вiддiлення) с струкryрним пiдроздiлом
,Щержавного закпаду професiйноi освiти iз спечифiчними рtовами навчання
<Житомирська академiя полiцii> (далi - Житомирська академiя полiчii), який
спрямовус та координу€ робоry з питань документообiry, аналiзу, плануваЕня,
коЕтролю, а також впровадження елементiв сучасних iнформацiйно-
комунiкацiйних технологiй у дiяльностi Житомирськоi академii полiцii.

2, fIовне наймеЕуваЕня - вiддiлення органiзачiйно-аналiтичного та
iнформачiйного забезпечення .Щержавного закпаду професiйноi освiти iз
спечифiчними умовами навчання <<Житомирська академiя полiцii>, скорочеЕа
вазва - ВОАIЗ.

3. Вiддiлення у своiй дiяльностi керу€ться Конституцiею Украiни та
закоЕами Украiни, ук.вами Президепта УкраiЪи i постановами BepxoBHoi Ради
Украiни, прийнятими вiдповiдно до Конституlдii та законiв Украiни, актами
Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, мiжнародними договорами Украiни, якi набрали
чинностi вiдповiдно до Закону Украiни <Про мiжнароднi договори Украiни>, а
також iншими нормативно-правовими актами, зокрема нормативЕо-цравовими
актами MiHicTepcTBa вкутрiшнiх справ УкраiЪи, органiзацiйно-розпорядчими
актами Нацiональноi полiцii Украiни та Житомирськоi академii полiцii i цим
положенням.

4. Структура i штатна чисепьнiсть вiддiлення затверджуються у
визЕаченому законодавством Украiни порядку.
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5. .Щiяльнiсть вiддiлення фунту€ться на принципах

верховенства права, дотримання прав i свобод людини, законностi, вiдкритостi
та прозоростi, полiтичноi нейтральностi, взаемодii з Еаселенням на засадах
партнерства, безперервностi.

6. Вiддiлення органiзовуе свою робоry згiдно з планами роботи у взаемодii
з iншими структурними пiдроздiлами Житомирськоi академii полiцii,

7 . Працiвники вiддiлення забезпеýтоться безпечпими уl!{овами для
виконання cBoix сrryжбових обов'язкiв, належно облаштованими
примiщеннями, робочими мiсцями, необхiдним обладнанням.

II. OcHoBHi завдання

1. Вивчення, аналiз i узагальнення результатiв
полiцейськоi дiяльностi Житомирськоi академii полiцii.

та ефективностi

2. Ведення дiловодства в Житомирськiй академii полiцii.

3. Установлення в закJIадi единого порядку документування управлiнськоi
iнформацii i роботи з документами iз застосранЕям сучасних автоматизованих
систем. здiйснення методичного керiвництва i контролю за дотриманням
уставовленого порядку роботи.

4. Забезпечення функцiопуваЕвя системи електронного докуr,лентообiry в
Житомирськiй академii полiцii.

5. Забезпечення в межах повноважень захисту службовоi iнформацii.

6, Органiзацiя розгляду звернень громадяЕ, запитiв i звернень народних
деггугатiв Укра'rни, запитiв на iнформачiю та адвокатських запитiв.

'7. Органiзаuiя роботи з комплект)rвання, зберiгання, облiку
використання архiвних документiв.

та

8. Здiйснення органiзацiйного забезпечення дiяльностi нарад керiвництва.

9. Органiзачiя та забезпечення здiйснення внутрiшнього контролю в
Житомирськiй академii полiцii.

l0. Забезпечення посиленЕя кiбербезпеки.

11. Забезпечення Еалежпого
Житомирськоi академii полiцii.

функцiонування офiцiйного вебпорталу
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III. Функчii

l. Здiйснюе поточне та перспективпе плакування дiяльпостi
Житомирськоi академii полiцii, у тому числi, на пiдставi поданих структурними
пiдроздiлами пропозицiй формус плани дiяльностi Житомирськоi академii
полiцii.

2. Здiйснюе контроль за виконанням заходiв, передбачених планами
роботи Житомирськоi академii полiцii, Нацiонапьноi полiцii Украiни,
MiHicTepcTBa внутрiшнiх справ Украiни, отримус вiд стрlкryрних пiдроздiлiв
та узагальнюе iнформачiю щодо результатiв ix реалiзачii,

4. Здiйснюе оформлення в установленому порядку протоколlв
нарад керiвництва ЖитомирськоТ академii полiцii, ознайомлення учасникiв зi
схвалсними рiшеннями, контролюе ix виконання.

5. Здiйснюс контроль за виконанням структурними пiдроздiлами
Житомирськоi академii полiцii законiв Украiни, aKTiB ВерховноТ Ради Украiни,
Президента Украiни та Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, виконання нормативно-
правових aKTiB MiHicTepcTBa внутрiшнiх справ Украiни та органiзацiйно-
розпорядчих aKTiB Нацiональноi полiцii Украiни.

7. Здiйснюе реестрачiю та попереднiй розглял докуrчrентiв, що надходять
до Житомирськоi академii полiцii вiд органiв державноi влади, органiв
мiсцевого самоврядування, пiдприсмств, установ, органiзачiй неза"пежно вiд

форми власностi та пiдпорядкування, депугатiв ycix piBHiB, громадян та ix
об'еднань, iноземцiв, осiб без громадянства, запитiв на iнформацiю,
адвокатських запитiв.

8. Надае керiвництву Житомирськоi академii полiцii на первикний розгJIяд
службовi доцrменти та пiсля накладення резолючii забезпечуе ix надсилання до
вiдповiдних структурних пiдроздiлiв дIя виконання, уживас заходiв щодо
скорочення cTpoKiB проходження сrryжбових докуrиентiв.

З. Здiйснюе органiзаuiйнi заходи з пiдготовки матерiапiв для розгляду на
нарадах керiвництва Житомирськоi академii полiцiТ, забезпечус узаг.tльнення
поданоI структ}.рними пiлроздiлами iнформаuii, пiдготовку пiдсумкових
матерiалiв, контролю€ виконаЕнrI прийнятих рiшень.

6. Забезпечус розроблення та узагальнення документiв, спрямованих на
належне функчiоrryвання внутрiшнього середовища, забезпечення здiйснення

управлiння ризиками, вжиття заходiв контролю, здiйснення монiторинry,
звiryвання про виконання планiв, завдань i функцiй, оцiнку досягЕутих
результатiв.
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9. Здiйснюе облiк, обробку, зберiгання органiзацiйно-розпорядчих

документiв, виданих керiвництвом Житомирськоi академii полiцii,
Нацiональноi полiцii УкраiЪи та MiHicTepcTBa внутрiшнiх справ Украiни, а
також органiзацiю ix тиражування,

10. Здiйснюе обробку сrryжбових документiв та
iнформацii, у тот"ry числi з грифом <,Щля службового
надiйшли на адресу Житомирськоi академii полiцii.

матерlirльних носllв
корисryванняD, що

l1. Узагальнюе данi документообiry в Житомирськiй академii полiцii та
здiйснюе його аналiз, розробляе i здiйснюе заходи, спрямованi на
вдоскоЕalленЕя дiловодства,

12. Складае зведену номенкJIатуру справ Житомирськоi академii полiцii за
пропозицiями керiвникiв його струкryрних пiдроздiлiв,

13. Забезпечуе органiзачiю прийому громадян керiвництвом Житомирськоi
академ11 полlц11.

14. Здiйснюс в межах компетенцii контроль за дотриманням структурними
пiдроздiлами cTpoKiB щодо розгляду запитiв i звернень народних дегryтатiв
Украiни, звернень громадян та iх об'еднань, iноземцiв, осiб без громадянства,
запитiв на публiчну iнформацiю, адвокатських запитiв та пiдготовки вiдповiдей
на Еих.

15. Бере )часть у межах компетенцiТ та за дорученням керiвництва
Житомирськоi академii полiцii в проведеннi службових розслiдуъань за

фактами втрат полiчейськими та iншими працiвниками матерiальних HociiB
сrryжбовоi iнформацii та,/або розголошення ними такоi iнформацii.

16. Засвiдчус копii докупrентiв, пiдписаних керiвництвом Житомирськоi
академii полiцii, у тому числi тих. що мiстять с,тужбову iнформачiю. оригiналли
яких взятi на облiк та зберiгання у вiддiленнi.

17. Органiзову€ та проводить навчання
працiвниками щодо забезпечення н€Lпежного
системи електронЕого локументообiгу.

з полlцеиськими
використання

та lншими

функцiонаlry

18, Здiйснюе органiзачiйне забезпечення дiяльностi Експертноi KoMicii
Житомирськоi академiТ полiцii з проведення експертизи цiнностi документiв.

19. У межах компетенцii реалiзуе заходи, спрямованi на вдосконалення
дiловодства, роботи зi зверненнями громамн, запитами на iнформацiю,
адвокатськими запитами, депугатськими запитами i дегryтатськими
зверненнями народних депlтатiв УкраiЪи, органiзаuii прийому громадян
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посадовими особами закладу, а також на впровадження в роботу позитивЕого
досвlду, EoBlTHlx технологlи.

20, Здiйснюс формування та ведення iнформаrriйних баз даних, забезпечус
акryапьнiсть вiдомостей у них.

IV. Права

1. Запиryвати та отримувати в установленому порядку вiд струкryрних
пiдроздiлiв закJIаду iнформацiю i докумеяти, необхiднi для прийнятгя рiшень з
питань, якi належать до компетенцii вiддiлення.

2. Iнiцiювати скликаЕня нарад, створення комiсiй та робочих груп, брати
}п{асть у нарадах та iнших заходах, що проводяться в закладi, з питань, якi
належать до компетенцii вiддiлення.

3. За"rучати в установленому порядку працiвникiв Житомирськоi академii
полiцii (за погодженням з iх керiвниками) до розгляду питань, що нalлежать до
компетенцii вiддiлення.

4. За дору^lенням керiвництва представляти в межах компетенцii
вiддiлення iнтереси Житомирськоi академii полiцii в державних органах,
органах мiсцевого самоврядування, мiжнародних органiзацiях, у вiдносиЕах з
мiжнародними органiзачiями, предстtвниками iноземних держав, неурядовими
органiзацiями.

5. Вiддiлення мае iншi права, обупtовленi виконанням його завдань i

функцiй.

V. Органiзачiя дiяльностi

1. Вiддiлення очолюе начаJIьник, який признача€ться на посаду та
звiльняеться з Hei наказом начЕrльника ЖитомирськоТ академii полiцii або особи,
що викоЕу€ його обов'язки.

2. Нача.тrьник, згiдно з покладеними на очолюваний пiдроздiл
завдаЕнями:

1) здiйснюс керiвництво дiяльнiстю вiддiлення, забезпечуе якiсне та
ефективне виконання покладених на нього завдань i функцiй, уносить
керiвничтву Житомирськоi академii полiцii пропозицii з питань дiяльностi
вiддiлення, несе персональну вiдповiдальнiсть за органiзацiю роботи вiддiлення
та дотримання службовоi дисциплiни працiвниками вiддiлення;
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2) подас керiвництву Житомирськоi академii полiцii Еа
затвердження пропозичiТ щодо призначення на посади, перемiщення та
звiльнення з посад працiвникiв вiддiлення, надання iM вiдпусток, установлення
вiдповiдних надбавок, доплат, премiй та iнших виплат;

З) розполiляс функчiональнi обов'язки мiж працiвниками вiддiлення,
розробляе та пода€ на затвердження начальниковi, або особи, що виконус його
обов'язки, посадовi iнструкцii працiвникiв вiддiлення;

4) забезпечус виконання покладених на вiддiлення завдань цодо реалiзацii
наказiв, дор)п{еЕь та рiшень керiвництва MiHicTepcTBa внутрiшнiх справ
УкраiЪи, Нацiональноi полiцii УкраiЪи та Житомирськоi академiТ полiчii;

5) здiйснюе попереднiй
Житомирськоi академii полiцii
доповiдь ix керiвництву;

розгляд документiв,
та пiдготовку просктiв

якl Еадходять
резолюцlи до

до
них,

6) органiзовус пiдготовку планiв дiяльностi Житомирськоi академiТ полiцii,
аналiтичних матерiалiв, пропозицiй з розвитку закладу, у межах, наданих
повноважень;

1) здiйснюе контроль за дотриманням працiвниками вiддiлення
законодавства Украiни, наказiв та дор)ЕIень Нацiона-тlьвоi полiцii УкраiЪи,
MiHicTepcTBa внутрiшнiх справ УкраiЪи та Житомирськоi академii полiцii;

8) органiзовус облiк i аналiз результатiв службовоi дiяльностi пiдроздiлiв
Житомирськоi академii полiцiТ, у межах визначених повноважень здiйснюе
пiдготовку звiтiв та матерiалiв для органiзацiйно-ана.ltiтичного та
iнформацiйного забезпечення керiвництва Житомирськоi академii полiцii;

9) злiйснюе органiзацiйне забезпечення дiяльностi Експертноi KoMicii
Житомирськоi академiТ полiцii з проведення експертизи цiнностi документiв;

10) розробляс та реалiзуе, у межах компетенцii, заходи, спрямованi ва
вдосконaшення дiловодства, роботи зi зверненнями громадян, запитами на
iнформацiю, адвокатськими запитами, депутатськими запитами i
депутатськими зверненнями народних лепутатiв УкраiЪи, органiзачii прийому
громадян керiвництвом Житомирськоi академiТ полiцiT, а також на
впровадження в робоry позитивного досвiду та HoBiTHix технологiй;

11) бере )"racTb у проведеннi спужбових розслiдувань (перевiрок)
за фактами догryщення особовим скпадом Житомирськоi академii полiцii
порушень дисциплiни та законностi;

l2) вiзус в межах компетенцii вiддiлення про€кти наказiв i лору^rень, що
подаються керiвничтву Житомирськоi академiТ полiцii на пiдпис;
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участь в органiзацii пiдвищеЕня квалiфiкацii

14) пiдписус вiд iMeHi вiддiлення листи, запити та iншi документи з питань
дlяльностl вlддlлення;

15) контролю€ дотримання працiвниками вiддiлення внlrгрiшнього
розпорядку та режиму роботи;

l6) iнiчiюе та органiзову€ в межах повновакень проведення службових
розслiдувань за фактами порушень службовоi дисциплiни працiвниками
вiддiлення;

l3) iнiцiюс та бере
працiвникiв вiддiлення;

19) несе персоЕЕrльну вiдповiдальнiсть за дотримання працiвниками
вiддiленпя вимог цього Положення;

20) дотрипrустъся антикорупчiйпого законодавства Украihи та правил
етичноi поведiнки полiцейських;

21) у межах cBoix повноважень сприяе забезпеченкю реалiзашii единоi
державноТ полiтики, спрямованоi на досягнення рiвних прав та можливостей
жiнок i чоловiкiв;

22) у межах компетенцii дотримуеться принциIry забезпечення рiвних прав
та можливостей жiнок i чоловiкiв у своiй дiяльностi;

23) у межах компетенцiТ забезпечуе виконання нормативно-правових aKTiB
з питань дотримання рiвних прав та можливостей жiнок i чоловiкiв, запобiгання
та протидii дискримiначii за ознаками cTaTi та сексуarльЕим домаганням;

24) дотримуеться правил носiння однострою та знакiв розрiзнення;

25) мае iншi повноваження, що випливають з покладених на вiддiлення
завдань та визначенi законодавством Украiни.

17) подас в установленому порядку керiвпицтву Житомирськоi академii
полiцii потребу в матерiально-технiчному забезпеченнi, обrрунтовану
деталiзованими розрахунками з дотриманням норм, лiмiтiв, табелiв належностi
та iнших нормативних показникiв;

l8) забезпечус збереження, цiльове використання матерiальних та
нематерiальнлп< активiв, що переданi в корисryвання або вiдповiдальне
зберiганrrя працiвникам вiддiленrrя;



8

3. У разi вiдсутностi начаJIьника вiддiлення виконання його обов'язкiв
покJIадаетъся на працiвника вiдповiдно до наказу начalпьника Житомирськоi
академii полiцii або особи, яка викону€ його обов'язки.

Наталiя ДЗЮБЕНКО

Начальнпк вiддiлення органiзацiйно-
аналiтичного та iнформачiйного
забезпечення .Щержавшого закладу
професiйноi ocBiTп iз спечпфiчними
умовами навчання
<<Житомпрська академiя полiцiЬ
капiтан полiцii L-"--


