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ЕЛЕКТРОННОЮ ПОШТОЮ

Начальникам:

територіальних органів управління МНС України;

Державної спеціалізованої (воєнізованої) аварійно-рятувальної служби;

Вінницького училища профпідготовки працівників ДПО

Ректорам:

Академії пожежної безпеки України;

Черкаського інституту пожежної безпеки            ім. Героїв Чорнобиля;

Львівського інституту пожежної безпеки

Направляється для керівництва в роботі Тимчасова настанова з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України.

Настанову довести до низових підрозділів.

Вимагаю встановити жорсткий контроль за дотриманням вимог Настанови.

Заступник Міністра

полковник внутрішньої служби                                           В.П. Бут

№ 29-5/1124

8.12.03 р.
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Міністерство України з питань надзвичайних ситуацій

та у справах захисту населення від наслідків

Чорнобильської катастрофи

НАКАЗ

27.11.03









№ 455

Про затвердження Тимчасової настанови з 
організації професійної підготовки працівників 

органів управління та підрозділів МНС України  

З метою реалізації рішення колегії Міністерства від 15.11.03 № 18,               подальшого вдосконалення професійної майстерності працівників органів управління та підрозділів МНС України,

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Тимчасову настанову з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України                   (далі – Тимчасова настанова), що додається.

2.  Начальникам структурних підрозділів Міністерства, територіальних органів управління, керівникам навчальних, науково-дослідних закладів, спеціалізованих формувань, командирам військових частин ЦО України  організувати вивчення Тимчасової настанови з підлеглими працівниками та забезпечити її виконання.

3. Визнати такими, що втратили чинність, директиву МНС України            від 30.12.99 № 11-1-1/33 “Про організацію оперативної підготовки в                 МНС України”, наказ МНС України від 14.11.02 № 298 “Про затвердження Положення про порядок організації та проведення підготовки, перепідготовки і підвищення кваліфікації фахівців апарату, керівників підпорядкованих державних підприємств, установ і організацій та інших працівників сфери управління МНС України” та зупинити дію наказу МВС України                           від 14.08.01 № 690 “Про затвердження Настанови з організації професійної підготовки рядового і начальницького складу Державної пожежної охорони МВС України”.

4. Наказ ввести в дію з 1 січня 2004 року.

5. Директору Департаменту економіки і фінансового забезпечення Соколенко Т.М. забезпечити фінансування витрат для видання Тимчасової настанови.

6. Державному підприємству “Агентство інформації, міжнародного співробітництва та розвитку “Чорнобильінтерінформ” здійснити видання Тимчасової настанови.

7. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника Міністра полковника внутрішньої служби Бута В.П.

Міністр

генерал-полковник внутрішньої служби                                        Г.В. Рева

Михайлов В.М.

247-32-58

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ МНС України

27.11.03 р. №  455

ТИМЧАСОВА НАСТАНОВА

з організації професійної підготовки працівників 

органів управління та підрозділів МНС України

У цій Тимчасовій настанові з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України (далі – Тимчасова настанова) вживаються такі терміни та їх визначення:

Органи управління – це структурні підрозділи центрального апарату Міністерства та територіальні органи управління МНС України.

Підрозділи – усі інші установи та підрозділи, навчальні заклади та науково-дослідні заклади, спеціалізовані формування МНС України, за винятком органів управління.

Професійна підготовка – це організований та цілеспрямований процес оволодіння знаннями, уміннями і навичками, необхідними для успішного виконання професійно-службових завдань. Професійна підготовка забезпечує проведення первинної (курсової) підготовки, перепідготовки, спеціалізації, підвищення кваліфікації, службової та самостійної підготовки, стажування, а також навчання в аспірантурі, ад’юнктурі, докторантурі.

Первинна (курсова) підготовка – це здобуття професійно-технічної освіти шляхом курсового професійно-технічного навчання особами, які вперше приймаються на службу (роботу) до МНС України та набуття ними спеціальності, що забезпечує відповідний рівень кваліфікації, необхідний для професійної діяльності.

Перепідготовка – це отримання іншої спеціальності на основі здобутого раніше освітньо-кваліфікаційного рівня та практичного досвіду працівником, який переміщується на іншу посаду, виконання обов’язків на якій потребує нових знань, умінь і навичок.

Спеціалізація – це набуття працівником здатностей виконувати окремі професійні завдання та обов’язки, що мають особливості в межах спеціальності за певним освітньо-кваліфікаційним рівнем.

Підвищення кваліфікації (розширення профілю) – набуття працівником здатностей виконувати додаткові професійні завдання та обов’язки, розширювати і поглиблювати раніше здобуті професійні знання, вміння і навички в межах спеціальності за певним освітньо-кваліфікаційним рівнем.

Самостійна підготовка – це безперервний процес самостійної роботи працівників щодо поглиблення та поповнення знань, вмінь та навичок, необхідних для успішного виконання функціональних обов’язків за певними посадами. 

Стажування – це набуття працівниками практичного досвіду виконання професійних завдань та обов’язків певної спеціальності за відповідним освітньо-кваліфікаційним рівнем у відповідних посадах.

Службова підготовка – це організований та цілеспрямований процес повсякденного вдосконалення професійної майстерності працівників з метою забезпечення успішного виконання професійно-службових завдань і функціональних обов’язків за певними посадами.

Курсанти – особи, які в установленому порядку зараховані до вищих навчальних закладів МНС України з присвоєнням їм спеціальних звань і навчаються з метою здобуття певного освітньо-кваліфікаційного рівня.

Слухачі – особи, які в установленому порядку зараховані до навчальних закладів МНС України для проходження первинної (курсової) підготовки, перепідготовки, спеціалізації та підвищення кваліфікації, а також особи, які навчаються за заочною формою навчання у вищих навчальних закладах МНС України.

Вищі навчальні заклади МНС України – Академія пожежної безпеки України, Львівський інститут пожежної безпеки МНС України, Черкаський інститут пожежної безпеки ім. Героїв Чорнобиля МНС України, Інститут державного управління у сфері цивільного захисту.

Професійно-технічні навчальні заклади – усі навчальні заклади  МНС України, що здійснюють професійно-технічне навчання за напрямками професійно-службової діяльності органів управління та підрозділів                  МНС України. 

Навчальні заклади МНС України – усі вищі і професійно-технічні навчальні заклади МНС України, військові кафедри підготовки офіцерів запасу – спеціалістів з питань цивільної оборони.

1. Загальні положення

1.1. Професійна підготовка працівників органів управління та підрозділів МНС України організовується і проводиться відповідно до вимог Конституції України, законів України від 23 травня 1991 р. № 1060-ХІІ             “Про освіту”, від 17 січня 2002 р. № 2984-ІІІ “Про вищу освіту”, від 10 лютого 1998 р. № 103/98-ВР “Про професійно-технічну освіту”, постанови Кабінету Міністрів України від 12 жовтня 2001 р. № 1334 “Про затвердження Порядку комплектування та професійної підготовки основного особового складу аварійно-рятувальних служб і типової форми контракту, що укладається з рятувальниками під час прийняття їх на роботу”, інших законодавчих актів, нормативно-правових документів МНС України та цієї Тимчасової настанови.

1.2. Тимчасова настанова регламентує організацію професійної підготовки в органах управління та підрозділах МНС України.

1.3. Професійна підготовка здійснюється за освітньо-кваліфікаційними рівнями “кваліфікований робітник”, “молодший спеціаліст”, “бакалавр”, “спеціаліст” та “магістр” за спеціальностями (спеціалізаціями) професійного спрямування у відповідних навчальних закладах МНС України згідно з чинним законодавством України про вищу та професійно-технічну освіту.

Основними завданнями професійної підготовки працівників є:

оволодіння необхідними знаннями, вміннями і спеціальними навичками для успішного виконання професійно-службових завдань;

формування особистих високих моральних якостей, почуття колективізму і товариської взаємодопомоги, відповідальності за виконання службового обов’язку;

виховання самовладання, витримки і психологічної стійкості до роботи в екстремальних умовах;

навчання вмілому виконанню професійно-службових обов’язків за профілем служби органів управління та підрозділів МНС України у суворій відповідності з вимогами статутів, настанов і правил безпеки праці;

вдосконалення навичок начальницького (керівного) складу в організації навчання і виховання підлеглих.

1.4. Структура системи професійної підготовки працівників створює умови її безперервності та наступності і включає основні організаційні види навчання:

первинну (курсову) підготовку;


здобуття певного освітньо-кваліфікаційного рівня у вищих навчальних закладах МНС України;

Примітка. Здобуття вищої освіти певного освітньо-кваліфікаційного рівня у вищих 

                   навчальних закладах МНС здійснюється згідно з чинним законодавством та 

                   відповідними нормативно-правовими актами Міністерства освіти і науки та 

                   МНС України.

перепідготовку;

спеціалізацію;

підвищення кваліфікації (розширення профілю);


стажування;

службову підготовку;

самостійну підготовку;

навчання в аспірантурі, ад’юнтурі, докторантурі.

1.5. Терміни та зміст навчання з кожного виду навчання визначаються навчальними і тематичними планами та програмами підготовки, що розробляються, рецензуються, узгоджуються і затверджуються в порядку, установленому чинним законодавством та цією Тимчасовою настановою. 

1.6. Начальники (керівники) органів управління та підрозділів               МНС України несуть персональну відповідальність за якісний відбір кандидатів на службу, своєчасне направлення їх для проходження первинної (курсової) підготовки, організацію та проведення перепідготовки, підвищення кваліфікації, спеціалізації, службової підготовки і стажування працівників. 

1.7. Результати навчання в системі професійної підготовки відображаються:

у дипломі державного зразка про вищу або професійно-технічну освіту;

у дипломі (свідоцтві) державного зразка про закінчення курсової підготовки та отримання робітничої кваліфікації;

у сертифікаті відомчого зразка про спеціальну підготовку рятувальника (додаток 1); 

у свідоцтві про підвищення кваліфікації (перепідготовку, спеціалізацію) (додаток 2);

у картці обліку професійної підготовки працівників МНС України               (додаток 3).

Вищезазначені документи засвідчують рівень професійної підготовки працівника, а відомості, що в них містяться, обов’язково враховуються при атестуванні, просуванні по службі, присвоєнні чергових спеціальних звань, направленні на навчання до навчальних закладів тощо.

1.8. Прямі та безпосередні начальники (керівники) зобов’язані заздалегідь спланувати відпустку особи, яка направляється на навчання, забезпечити у встановленому порядку за місцем служби грошовим та речовим постачанням, перевірити готовність її до навчання (зовнішній вигляд, екіпірування за сезоном тощо) та провести інструктаж щодо правил поведінки в дорозі та в процесі навчання.

Особи, які направляються на навчання, зобов’язані прибути до місця навчання напередодні дня початку занять у встановленій формі одягу та мати при собі:

припис про направлення на навчання (додаток 4);

службове посвідчення встановленого зразка;

паспорт;

посвідчення про відрядження;

медичну довідку про стан здоров’я (форма 086 У);

спортивну форму одягу;

речі особистої гігієни;

необхідне письмове приладдя;

реферат за завданням (тільки для підвищення  кваліфікації).

1.9. Кандидати можуть бути не зараховані на навчання:

за станом здоров’я, який не дозволяє засвоїти навчальну програму у повному обсязі;

особи жіночої статі у стані вагітності.

До осіб, відрахованих з навчання через недисциплінованість, небажання навчатись та з інших негативних причин, вживаються заходи  дисциплінарного стягнення, аж до звільнення зі служби, відповідно до діючих нормативно-правових документів МНС України з цих питань.

1.10. Навчання працівників МНС України у навчальних закладах інших міністерств, а також навчання осіб інших міністерств у навчальних закладах МНС України здійснюється на основі двосторонніх угод.

1.11. Професійна підготовка працівників, які відносяться до категорій педагогічного, науково-педагогічного та наукового складу навчальних та наукових закладів, підрозділів та установ МНС України, здійснюється згідно з чинним законодавством та відповідними нормативно-правовими актами Міністерства освіти і науки та МНС України.

2. Керівництво професійною  підготовкою

2.1. Загальне, організаційне і методичне керівництво професійною підготовкою, надання допомоги і контроль за її станом в органах управління та підрозділах МНС України здійснюється Департаментом кадрової політики. 

Організаційне і методичне забезпечення професійної підготовки, надання допомоги і контроль за її станом здійснюється підрозділами професійної підготовки, які є структурними підрозділами Департаменту кадрової політики, органів управління та підрозділів, відповідальними особами органів управління та підрозділів МНС України, де подібні структурні підрозділи відсутні.

2.2. Керівництво професійною підготовкою полягає у:

інформаційному та науково-методичному забезпеченні навчального процесу;

забезпеченні планування, організації навчального процесу, виконанні вимог нормативно-правових документів щодо термінів проведення професійної підготовки, дотриманні програм підготовки, тематичних планів, розкладів занять;

контролі за виконанням нормативних та інших документів з питань організації професійної підготовки, процесу навчання, а також своєчасного та об‘єктивного підведення його підсумків;

особистій участі начальників (керівників) усіх рівнів у проведенні занять, навчань,  розробці навчально-методичних матеріалів;

вивченні, узагальненні та впровадженні передового досвіду в організацію навчання і виховання працівників, практичну діяльність органів управління та підрозділів;

розробці та коригуванні програм підготовки працівників з урахуванням соціально-економічних, технічних та інших умов і особливостей функціонування органів управління та підрозділів; 

створенні морально-психологічного клімату, стимулюючого у працівників потребу до безперервного професійного навчання;

організації системи вдосконалення професійних знань, умінь та навичок працівників, які виступають в ролі керівників занять, контролю за їх методичною підготовкою;

забезпеченні виконання вимог правил безпеки праці при проведенні занять, навчань тощо.

2.3. Органи управління та підрозділи МНС України самостійні у здійсненні процесу навчання, навчально-методичної роботи, вдосконаленні навчально-матеріальної бази, виборі методів навчання, форми поточного контролю за успішністю і ступенем підготовленості працівників до самостійного виконання професійно-службових обов’язків, розробці та затвердженні плануючих документів, обліку та інших видів діяльності з питань підготовки, що не суперечать нормативно-правовим документам         МНС України з питань організації і проведення професійної підготовки та цій Тимчасовій настанові. 

2.4. Начальники (керівники) органів управління та підрозділів не мають права самостійно зменшувати загальну кількість навчальних годин, установлених навчальними планами та програмами, тематичними планами.   

Дозволяється самостійний перерозподіл до 20 % часу за всіма видами занять, предметами та темами навчання в межах рекомендованої тематики занять.

3. Первинна (курсова) підготовка

3.1. Усі особи, які мають намір працювати в органах управління та підрозділах МНС України (далі – кандидати), незалежно від отриманого ними раніше освітньо-кваліфікаційного рівня, спеціальності та спеціалізації, зобов’язані пройти первинну (курсову) підготовку. 

Примітка. Крім персоналу забезпечення, який приймається на роботу за вільним наймом.

3.1.1. Первинна (курсова) підготовка кандидатів на службу (роботу) здійснюється шляхом проходження ознайомчого періоду в органі управління або підрозділі, де планується їх подальше використання і навчання в навчальних закладах МНС України.

Кандидати призначаються на посади, на яких планується їх подальше використання, з дотриманням вимог трудового законодавства.

Ознайомчий період організується з метою всебічного вивчення ділових та моральних якостей кандидата і триває до направлення його до навчального закладу МНС України, при цьому загальний термін первинної (курсової) підготовки не повинен перевищувати 6 місяців. У цей період забороняється залучати кандидата до виконання практичних дій з ліквідації надзвичайних ситуацій.

3.1.2. Кандидати, які мають вищу освіту (освітньо-кваліфікаційний рівень “молодший спеціаліст”, “бакалавр”, “спеціаліст” або “магістр”) за спеціальностями професійного спрямування і в подальшому будуть призначатися на відповідні посади, заміщення яких передбачено фахівцями з вищою освітою, проходять первинну (курсову) підготовку у вищих навчальних закладах МНС України та за державним замовленням в навчальних закладах інших міністерств і відомств.
3.1.3. Кандидати, які мають освітньо-кваліфікаційний рівень “кваліфікований робітник” за спеціальностями професійного спрямування та (або) повну загальну середню освіту, і в подальшому будуть призначатись на посади, заміщення яких передбачено фахівцями з професійно-технічною освітою, проходять первинну (курсову) підготовку в професійно-технічних навчальних закладах МНС України та за державним замовленням у навчальних закладах інших міністерств і відомств.

3.1.4. Курсанти вищих навчальних закладів МНС України, підготовка яких здійснюється за освітньо-кваліфікаційними рівнями “молодший спеціаліст”, “бакалавр”, “спеціаліст” або “магістр”, на першому курсі проходять первинну (курсову) підготовку з отриманням робітничої професії. 

3.1.5. Під час проходження курсів первинної підготовки на курсантів та слухачів поширюються вимоги нормативно-правових документів                     МНС України. Їх забороняється залучати до проведення професійно-службових заходів, виконання яких, через непідготовленість, може становити ризик для їх життя і здоров’я або призвести до неправомірних дій з їхнього боку. 

3.1.6. Первинна (курсова) підготовка здійснюється за типовими навчальними планами та програмами, які затверджуються МНС України. 

3.2.  Порядок відбору кандидатів та направлення їх на навчання.

3.2.1. Організація роботи з відбору кандидатів для проходження первинної (курсової) підготовки у навчальних закладах МНС України покладається на начальників (керівників) органів управління та підрозділів.

3.2.2. Органи управління та підрозділи організовують вивчення кандидатів, забезпечують їх професійно-психологічний відбір і проведення професійної психодіагностики, проходження ними військово-лікарської (медичної) комісії, перевірку рівня їх фізичної підготовки відповідно до встановлених чинним законодавством вимог.

Професійно-психологічний відбір кандидатів здійснюється з урахуванням специфічних умов служби (роботи) на підставі затверджених в установленому порядку переліків медичних протипоказань для допуску до виконання професійно-службових обов’язків на відповідній посаді.

Результати вивчення та перевірок долучаються до особових справ кандидатів. 

3.2.3. Кандидати, які направляються для проходження первинної (курсової) підготовки, повинні мати при собі необхідні документи та речове майно відповідно до вимог пункту 1.8. цієї Тимчасової настанови. 

Кандидати, які не прибули до навчального закладу у визначений термін або не мають при собі необхідних документів (згідно з приписом), до вступних випробувань не допускаються. 

Навчальні групи комплектуються чисельністю по 20 – 30 осіб упродовж календарного року, залежно від потреб і заявок на навчання кандидатів, що надійшли від органів управління та підрозділів, та лімітної чисельності навчального закладу.

3.2.4. Перелік навчальних закладів, які проводять первинну (курсову) підготовку, категорії працівників та їх кількість визначаються щорічним планом-рознарядкою, який затверджується керівництвом Міністерства.

3.2.5. Особові справи кандидатів надсилаються до навчальних закладів і повинні бути отримані останніми не пізніше, як за 15 діб до прибуття кандидатів на навчання. Особові справи, що надійшли несвоєчасно та з порушенням встановлених вимог, повертаються до відповідних органів управління та підрозділів МНС України. 

Особові справи кандидатів, які проходять первинну (курсову) підготовку в професійно-технічних навчальних закладах територіальних органів управління, спеціалізованих формувань, зберігаються у відповідних територіальних органах управління, спеціалізованих формуваннях.

3.3. Порядок проведення вступних випробувань до професійно-технічних навчальних закладів МНС України.

Примітка. Порядок проведення вступних випробувань кандидатів, що повинні проходити 

     первинну (курсову) підготовку у вищих навчальних закладах, регламентується 

     відповідними нормативно-правовими актами Міністерства освіти і науки та 

     МНС України.

3.3.1. Для вирішення питання про допуск кандидатів до вступних випробувань та зарахування їх на навчання створюється приймальна комісія, до складу якої включаються працівники відповідного професійно-технічного навчального закладу, органів управління та підрозділів, а також, за необхідністю, фахівці та спеціалісти інших навчальних закладів, установ і організацій. 

3.3.2. Приймальна комісія розглядає матеріали на кандидатів, перевіряє необхідні документи і проводить вступні випробування кандидатів шляхом:

співбесіди;

проведення професійної психодіагностики;

складання заліків з фізичної підготовки, відповідно до нормативів з загальної фізичної підготовки для проведення випробування кандидатів на службу до МНС України (додаток 5).

Вступні випробування оформлюються відомістю, яка є додатком до рішення приймальної комісії.

Примітка. При проведенні вступних випробувань у професійно-технічних навчальних 

                    закладах територіальних органів управління, спеціалізованих формувань 

                    професійна психодіагностика кандидатів не проводиться, а враховуються дані, 

                    що були отримані при відборі кандидатів.

Під час проведення співбесіди визначається вміння працювати з першоджерелами, підручниками, нормативно-правовими документами, самостійно опановувати запропонований матеріал, спроможність до вирішення завдань, визначених кваліфікаційними вимогами. Кандидату роз’яснюються умови навчання та матеріального забезпечення слухачів і працівників органів управління та підрозділів, їх права, обов’язки, питання соціального захисту тощо. 

3.3.3. Кандидати, які не пройшли вступного випробування, на навчання не зараховуються, підлягають відправленню до органу управління (підрозділу), що їх відібрав, для вирішення питання щодо подальшої їх роботи в МНС України (з урахуванням пункту 3.5.3. цієї Тимчасової настанови).

3.4. Порядок зарахування кандидатів на навчання.

3.4.1. Кандидати, які успішно пройшли вступні випробування, на підставі рішення приймальної комісії наказом начальника професійно-технічного навчального закладу (керівника територіального органу управління), зараховуються слухачами відповідного навчального закладу.

3.4.2. Професійно-технічні навчальні заклади у п’ятиденний термін письмово інформують Департамент кадрової політики МНС України про результати проведення вступних випробувань кандидатів, зарахування їх на навчання, а також про закінчення навчання. 

Примітка. Направлення для проходження первинної (курсової) підготовки в навчальних 

     закладах не є службовим відрядженням.

3.4.3. На час проходження навчання на курсах первинної підготовки слухачу надається відповідна довідка (додаток 6).

3.5. Матеріальне та фінансове забезпечення слухачів.

3.5.1. Слухачі на весь період навчання забезпечуються безкоштовним проживанням та харчуванням за встановленими нормами. Забезпечення слухачів форменим одягом за сезоном, а також заробітною платою за посадами, на які їх призначено, здійснюється відповідними органами управління (підрозділами), які направили їх на навчання.

3.5.2. Слухачі, які закінчили навчання, отримують припис про направлення до місця служби (роботи) (додаток 7) та диплом (свідоцтво) державного зразка про закінчення курсової підготовки та отримання робітничої кваліфікації. 

3.5.3. У разі відрахування слухача з навчання та подальшого  звільнення з нього стягується вартість виданого обмундирування пропорційно залишку строку його носіння за місцем отримання або воно залишається за місцем отримання, де використовується як підмінний фонд. Звільнення здійснюється відповідно до норм трудового законодавства.

Особові справи слухачів, відрахованих з навчання за негативними мотивами, через хворобу, сімейні обставини тощо, у триденний строк повертаються до відповідних органів управління (підрозділів). 

3.5.4. Випускники та особи, відраховані з навчальних закладів, повертаються до постійного місця проживання за власні кошти. 

Компенсація проїзду випускникам до місця служби (роботи) здійснюється органами управління (підрозділами), які направляли кандидатів на навчання, на підставі проїзних документів.

3.5.5. Після закінчення первинної (курсової) підготовки випускникам, які приймаються на службу до МНС України, присвоюються спеціальні звання відповідно до чинного законодавства та організовується урочисте прийняття працівником Присяги за місцем навчання.

Текст Присяги та характеристика випускника у триденний термін надсилаються разом з особовою справою до відповідного органу управління (підрозділу), який відбирав кандидата, для вирішення питання щодо подальшого проходження ним служби. 

3.5.6. Призначення випускників, яким присвоєння спеціальних звань не передбачено, здійснюється відповідними органами управління (підрозділами) після прибуття до місця роботи згідно з приписом.

3.6. Допуск випускників до самостійного виконання службових обов’язків. 

3.6.1. Для випускників, які пройшли первинну (курсову) підготовку, організовується стажування за місцем служби (роботи) під керівництвом наставника згідно з розділом 7 цієї Тимчасової настанови.

За результатами стажування та складання заліків наказом начальника (керівника) органу управління або підрозділу випускник допускається до самостійного виконання службових обов’язків. 

3.6.2. Кандидати на службу (роботу), які раніше проходили первинну (курсову) підготовку та мають відповідні документи встановленого зразка згідно з чинними на час його отримання нормативно-правовими актами, приймаються на посади без повторного проходження первинної (курсової) підготовки. Допуск до самостійного виконання службових обов’язків здійснюється після проходження ними перепідготовки за відповідною посадою згідно з розділом 6 цієї Тимчасової настанови, за умови стажування за місцем служби  (роботи) під керівництвом наставника.

4. Підвищення кваліфікації

4.1. Працівники органів управління та підрозділів МНС України направляються на курси підвищення кваліфікації за конкретним напрямком професійно-службової діяльності або посадою до відомчих навчальних закладів або навчальних закладів інших центральних органів виконавчої влади з відривом від роботи не рідше одного разу на п’ять років. 

4.2. Підвищення кваліфікації працівників за відповідними освітньо-кваліфікаційними рівнями, спеціальностями та спеціалізаціями здійснюється:

осіб, які обіймають керівні посади в органах управління та підрозділах МНС України, що підлягають заміщенню фахівцями освітньо-кваліфікаційного рівня “спеціаліст” або “магістр” – в Академії пожежної безпеки України та Інституті Державного управління у сфері цивільного захисту; 

осіб, які обіймають посади педагогічних, науково-педагогічних, наукових працівників навчальних закладів та науково-дослідних закладів  МНС України, – в Академії пожежної безпеки України;

осіб, які обіймають посади в органах управління та підрозділах       МНС України, що підлягають заміщенню фахівцями освітньо-кваліфікаційного рівня “молодший спеціаліст”, “бакалавр”, “спеціаліст”, –            у вищих навчальних закладах МНС України;

осіб, які обіймають посади в органах управління та підрозділах           МНС України, що підлягають заміщенню фахівцями освітньо-кваліфікаційного рівня “кваліфікований робітник”, – у професійно-технічних навчальних закладах МНС України.

Окремі категорії працівників органів управління та підрозділів, що визначаються МНС України, підвищують кваліфікацію в навчальних закладах інших центральних органів виконавчої влади на договірних засадах, у тому числі за кордоном.

4.3. Обов’язковому направленню для підвищення кваліфікації до навчальних закладів підлягають працівники, у яких закінчується термін дії документів (дозволів) на виконання певного виду робіт.

4.4. Термін навчання на курсах підвищення кваліфікації становить до одного місяця. Зміст навчання для кожної посадової категорії або конкретної спеціальності (спеціалізації) працівників визначається типовими навчальними планами та програмами підготовки, що розробляються і затверджуються          МНС України.

Робочі навчальні плани та програми розробляються на основі типових та затверджуються:

для професійно-технічних навчальних закладів територіальних органів управління, спеціалізованих формувань – керівником територіального органу управління, спеціалізованого формування;

для інших навчальних закладів МНС України – ректором (начальником) навчального закладу.

Навчання окремих категорій працівників органів управління та підрозділів МНС України в навчальних закладах інших центральних органів виконавчої влади здійснюється за навчальними планами і програмами останніх.

4.5. Начальники (керівники) органів управління та підрозділів               МНС України на підставі щорічних розрахунків потреби місць для підвищення кваліфікації по кожній посадовій категорії працівників формують відповідні заявки на наступний рік та до 1 жовтня поточного року направляють їх до Департаменту кадрової політики МНС України. 
4.6. Загальна потреба у підвищенні кваліфікації визначається, виходячи зі штатної чисельності  по кожній категорії працівників, за відрахуванням: 

некомплекту працівників;

осіб, які навчаються в аспірантурі, ад’юнктурі, докторантурі, у навчальних закладах за заочною формою навчання;

працівників, які підлягають звільненню зі служби (роботи);

жінок, які знаходяться у відпустці по вагітності, пологах і догляду за дитиною або які мають дітей віком до восьми років; 

осіб зі стажем роботи в займаній посаді менше трьох років.

4.7. З метою забезпечення потреби у підвищенні кваліфікації працівників органів управління та підрозділів МНС України Департаментом кадрової політики складається річний план, що містить перелік навчальних закладів, категорії та кількість працівників, терміни навчання, і затверджується керівництвом Міністерства та направляється до відповідних органів управління та підрозділів. 

Органи управління та підрозділи МНС України на підставі річного плану підвищення кваліфікації Міністерства ведуть списки працівників, які направлятимуться на навчання, і своєчасно доводять до їх відома. 

4.8. Після закінчення навчання працівник складає іспити, отримує свідоцтво встановленого зразка, копія якого долучається до особової справи, і відбуває до місця постійної служби (роботи).

4.9. У разі отримання при складанні випускних іспитів хоча б однієї незадовільної оцінки працівник вважається таким, що не пройшов навчання, і відряджається до органу управління або підрозділу, який його направив на навчання. Працівник має право на повторне складання випускних іспитів протягом трьох днів.

5. Спеціалізація 

5.1. Проходженню спеціалізації підлягають працівники органів управління та підрозділів МНС України, які пройшли первинну (курсову) підготовку, мають спеціальність за певним освітньо-кваліфікаційним рівнем та плануються до призначення на посади, що потребують здатностей для виконання окремих спеціальних професійних завдань та обов’язків у межах цієї спеціальності.

5.2. Спеціалізація здійснюється у навчальних закладах МНС України та інших органів виконавчої влади, які готують фахівців відповідних освітньо-кваліфікаційних рівнів за спеціальністю.
5.3. Обов’язковій спеціалізації підлягають кандидати до призначення на посади начальників (керівників) підрозділів, підпорядкованих територіальним органам управління. 

5.4. Визначення термінів, змісту навчання по спеціалізації працівників, порядок здійснення розрахунків та подання заявок, складення випускних іспитів та отримання відповідних документів здійснюється відповідно до порядку, викладеного в пунктах 4.4. – 4.8. цієї Тимчасової настанови.

6. Перепідготовка 

6.1. Перепідготовка працівників органів управління та підрозділів  МНС України, які пройшли первинну (курсову) підготовку та здобули певний освітньо-кваліфікаційний рівень, за винятком “магістра”, організовується у відомчих навчальних закладах, а також у навчальних закладах інших  центральних органів виконавчої влади, з метою одержання ними нової спеціальності (професії). 

6.2. Перепідготовка працівників, які мають вищу освіту, здійснюється у вищих навчальних закладах МНС України, а також інших центральних органів виконавчої влади, відповідно до чинного законодавства та нормативно-правових актів Міністерства освіти і науки та МНС України.

6.3. Порядок проведення перепідготовки інших категорій працівників, визначення термінів, змісту навчання, порядок здійснення розрахунків та подання заявок, складення випускних іспитів та отримання відповідних документів здійснюється відповідно до порядку, викладеного в пунктах 4.2., 4.4. – 4.8. цієї Тимчасової настанови.

7. Стажування

7.1. Стажування працівників органів управління та підрозділів           МНС  України проводиться за місцем служби (роботи) або в інших органах управління та підрозділах, а в разі необхідності – на базі центральних органів виконавчої влади на займаних посадах, або посадах, на які працівники зараховані у резерв для просування по службі (роботі).

7.2. Курсанти, слухачі вищих навчальних закладів МНС України проходять стажування в посадах, на які їх передбачається призначити після закінчення навчального закладу, згідно з вимогами чинного законодавства та нормативно-правових актів Міністерства освіти і науки та МНС України.

7.3. Стажування проходять:

молоді фахівці, які закінчили вищі навчальні заклади МНС України, – після призначення їх на посади;

випускники професійно-технічних навчальних закладів МНС України, які пройшли первинну (курсову) підготовку, – після призначення їх на посади;

працівники, зараховані до резерву кадрів для просування по службі (роботі);

особи, новопризначені на посади керівного, педагогічного, науково-педагогічного та наукового складу;

інші працівники – при призначені на посаду.

7.4. Стажування в структурних підрозділах центрального апарату         МНС України проходять працівники, що зараховані до резерву кадрів                  МНС України. Призначення їх на посади здійснюється після закінчення стажування та успішного складання заліків.

7.5. Термін стажування встановлюється безпосереднім начальником  (керівником) залежно від досвіду роботи, рівня професійно-службових якостей стажиста і триває до двох місяців.

7.6. Зміст програми стажування визначається керівництвом органу управління або підрозділу, у яких проходить стажування та чи інша категорія працівників. Дозволяється складання та затвердження типового плану стажування, на основі якого розробляються індивідуальні плани стажистів на конкретних посадах.

7.7. Організація стажування покладається на начальників (керівників) відповідних органів управління та підрозділів МНС України, які зобов’язані:

визначити наказом час, місце стажування, кількість стажистів та їх керівників;

затвердити індивідуальний план стажування і звіт про його виконання;

створити належні умови і проводити постійний контроль за ходом стажування;

після закінчення стажування організувати проведення іспитів (заліків).

7.8. Керівник стажування зобов’язаний:

спільно із стажистом розробити індивідуальний план стажування і затвердити його у начальника (керівника), на якого покладена організація стажування;

надавати стажисту необхідну методичну і практичну допомогу у вивченні передбачених планом питань;

здійснювати постійний контроль за перебігом виконання плану стажування;

після закінчення строку стажування підготувати характеристику-відгук і подати її на затвердження начальнику (керівнику), на якого покладена організація стажування.

Примітка. Характеристика-відгук долучається до особової справи стажиста.

7.9. Особи, які проходять стажування, зобов’язані:

ретельно та у визначені терміни виконувати зазначені в індивідуальному плані заходи стажування;

брати участь у нарадах і заняттях, які проводяться за місцем стажування;

вести облік проведеної роботи згідно з планом стажування;

після закінчення терміну стажування підготувати звіт та подати його на затвердження начальнику (керівнику), на якого покладено організацію стажування. 

7.10. Стажист має право звертатися до начальника (керівника) органу управління (підрозділу), на базі якого проводиться стажування, з питань незадовільного ставлення до нього з боку керівника стажування, відсутності умов  для виконання індивідуального плану.

7.11. У разі невиконання стажистом індивідуального плану, недбалого ставлення до покладених на нього обов’язків, порушення службової (трудової) дисципліни керівник стажування має право перервати стажування, з письмовим інформуванням про це начальника (керівника) відповідного органу управління (підрозділу).

8. Службова підготовка

8.1. Загальні положення.
8.1.1. Службова підготовка забезпечує здійснення у плановому порядку системи заходів по підтриманню в постійній готовності працівників органів управління та підрозділів МНС України до виконання відповідних професійно-службових завдань і функціональних обов’язків та включає в себе:

функціональну підготовку (вивчення нормативно-правові бази діяльності МНС України та конкретного органу управління (підрозділу), нормативних актів з виробничо-економічних питань, права, управління органами і підрозділами, людськими ресурсами тощо);

тактичну підготовку (особисту підготовку та підготовку органу управління (підрозділу), спрямовану на набуття навичок щодо порядку і тактики застосування сил та засобів МНС України);

психологічну підготовку (формування, підтримку та розвиток у працівників важливих професійно-службових якостей, психологічної готовності до професійної діяльності в екстремальних ситуаціях);

Примітка. Зміст психологічної підготовки визначається відповідними програмами та 

     тематичними планами, що складаються службою психологічного забезпечення 

     разом з працівниками, відповідальними за службову підготовку.

фізичну (загальну та спеціальну) підготовку (прищеплення потреби фізичного вдосконалення та формування навичок відпрацювання спеціальних нормативів, подолання смуг перешкод, які визначаються профілем професійно-службової діяльності працівників органів управління та підрозділів);  

Примітка. Фізична підготовка здійснюється згідно з Настановою про організацію фізичної 

     підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України.

загальнопрофільну підготовку (вивчаються дисципліни з урахуванням специфіки діяльності органу управління (підрозділу) із залученням фахівців відповідних служб (технічної, медичної, цивільного захисту, безпеки праці тощо).

Примітка. Стройова підготовка відбувається в ході стройових оглядів а також перед 

                    початком службових нарад, нарядів на службу та інших заходів, відповідно до 

                    вимог Стройового статуту Збройних Сил України. 

8.1.2. Службова підготовка проводиться: 

у центральному апараті МНС України:

на спеціальному семінарі із начальниками (керівниками) територіальних органів управління, науково-дослідних закладів, спеціалізованих формувань, ректорами вищих навчальних закладів                  МНС України, начальниками училища професійної підготовки та військових кафедр підготовки офіцерів запасу – спеціалістів з питань цивільної оборони, з функціональної і загальної фізичної підготовки – один раз на квартал за спеціально розробленими службою Міністра програмами;

у навчальній групі Міністра – з керівниками структурних підрозділів центрального апарату МНС України і особами, зарахованими до резерву на висунення на ці посади з функціональної і загальної фізичної підготовки один раз на квартал, – за спеціально розробленими Департаментом кадрової політики програмами;

 у навчальних групах керівників структурних підрозділів – з працівниками цих підрозділів (крім державних службовців) у повному обсязі програми зі службової підготовки. На проведення занять відводиться                      126 годин щорічно. 

Примітка. Порядок організації та проведення професійної підготовки державних 

                    службовців здійснюється відповідно до вимог чинних нормативно-правових 

                    актів України.

у територіальних органах управління МНС України:

на навчальних зборах у групі начальника територіального органу управління – з начальниками (керівниками) підпорядкованих підрозділів,  професійно-технічного навчального закладу та особами, які зараховані у резерв на ці посади з функціональної і загальної фізичної підготовки – один раз на квартал за спеціально розробленими кадровими апаратами територіального органу управління програмами. На проведення занять відводиться 48 годин щорічно;

у навчальних групах заступників начальників територіальних органів управління із підпорядкованими працівниками територіального органу управління за напрямками службової діяльності у повному обсязі програми із службової підготовки. На проведення занять відводиться 272 години щорічно.

у вищих навчальних і науково-дослідних закладах, училищі професійної підготовки:

у навчальній групі ректора, начальника – з проректорами, заступниками начальника, начальниками факультетів, відділів (відділень) та служб – за спеціально розробленими кадровими апаратами вищих навчальних і науково-дослідних закладів, училища професійної підготовки – з функціональної і загальної фізичної підготовки один раз на квартал за спеціально розробленими кадровими апаратами програмами. На проведення занять відводиться не менше 48 годин щорічно;

у навчальних групах проректорів, заступників начальників науково-дослідних закладів, начальників факультетів, кафедр, училища професійної підготовки, – з постійним особовим складом в обсязі програми із службової підготовки. На проведення занять відводиться 268 годин щорічно.

у підрозділах та професійно-технічних навчальних закладах територіальних органів управління, спеціалізованих формуваннях:

у навчальних групах начальників (керівників) – з підпорядкованими працівниками у повному обсязі програми із службової підготовки.                          На проведення занять відводиться 272 години щорічно;

з працівниками чергових змін підрозділів територіальних органів управління, спеціалізованих формувань – у обсязі програми із службової підготовки. На проведення занять відводиться 246 годин щорічно (з них:           144 години з урахуванням вимог – 4 години на тиждень протягом 9 місяців                    (пункт 8.3.3. цієї Тимчасової настанови) та додаткових 12 годин на проведення занять з фізичної (загальної та спеціальної) підготовки у літні місяці (пункт 8.1.3. цієї Тимчасової настанови); 90 годин відповідно до пункту 8.3.10. цієї Тимчасової настанови) згідно додатку 8.

Примітка. На час, який відводиться на проведення занять, залучати працівників до 

                    виконання господарських робіт забороняється.
8.1.3. Заняття починаються з 1 вересня і проводяться протягом                              9 місяців, а з фізичної (загальної та спеціальної) підготовки – протягом усього календарного року. 

Начальникам органів управління та підрозділів дозволяється додатково планувати і проводити заняття з працівниками, з урахуванням специфіки, стану та інтересів служби.

Заняття не плануються і не проводяться у дні державних свят.

8.1.4. Навчальні групи формуються чисельністю до 35 осіб з урахуванням посадових категорій та спеціалізації.

8.1.5. Проведення занять покладається на начальників (керівників) органів управлінь та підрозділів і вважається їх першочерговим обов’язком.  До проведення занять можуть залучатись найбільш підготовлені працівники.

8.1.6. Формами занять із службової підготовки є: лекції, семінари, класно-групові та практичні заняття, тактичні навчання. Методи навчання: індивідуальний та груповий.

8.1.7. Протягом навчального року начальники (керівники) органів управління (підрозділів) і особи, які проводять заняття, повинні систематично здійснювати перевірку знань працівників в обсязі програми із службової підготовки та конспектування тем працівниками у спеціальних зошитах.

8.1.8. Працівники, які відсутні на заняттях, повинні самостійно опанувати пропущений матеріал протягом одного місяця.

8.2. Планування службової підготовки.

8.2.1. Планування занять зі службової підготовки проводиться відповідно до установлених розподілом годин за видами службової підготовки.

8.2.2. Основними документами планування службової підготовки є:

наказ начальника (керівника) про порядок організації та проведення службової підготовки на навчальний рік;

календарний план розподілу навчального часу за видами службової підготовки і місяцями навчання (додаток 9);

тематичний план проведення занять зі службової підготовки з працівниками (додаток 10);

розклад занять зі службової підготовки (додаток 11);

Крім того, на навчальний рік складаються:

у територіальних органах управління – календарний план службової підготовки, який включає в себе порядок організації і проведення тактичних навчань керівництвом територіального органу управління та їх оперативною черговою службою, тренувань особового складу із використанням спеціальних споруд, устаткувань і обладнання, які призначені для психологічної підготовки, зборів, контролю за проведенням підготовки в підрозділах, семінарів та інших заходів з питань підготовки;

у підрозділах – план-графік проведення нічних перевірочних практичних занять, план-графік складання, коригування, відпрацювання документів оперативного реагування (планів, карток і таке інше) на об’єкти району можливих дій з реагування на надзвичайні ситуації та вивчення їх                    в оперативно-тактичному відношенні (додатки 12, 13).

8.2.3. Начальники (керівники) органів управління та підрозділів при плануванні службової підготовки зобов’язані керуватись рекомендованою тематикою занять, при цьому вони можуть змінювати теми з урахуванням професійно-службових завдань, специфіки об’єктів найбільш важливих та потенційно небезпечних, розташованих в районі можливих дій реагування на надзвичайні ситуації, та аналізу стану службової підготовки за минулий навчальний рік, з урахуванням вимог пункту 2.4. цієї Тимчасової настанови.

8.2.4. Вивчення наказів, вказівок, настанов, інструкцій та інших документів, що надходять до територіальних органів управління та підрозділів, здійснюється на заняттях із службової підготовки по мірі їх надходження за рахунок резервного часу і відображається у навчальних журналах, а також під час самостійної підготовки.

8.2.5. Начальникам (керівникам) територіальних органів управління надається право переривати навчальний процес на термін не більше 30 днів               у зв’язку із виконанням дій з реагування на надзвичайні ситуації та посилення служби. Пропущені у цей період заняття проводяться у визначений начальником (керівником) додатковий час.

8.3. Порядок підготовки та проведення занять із службової підготовки.

8.3.1. Порядок організації і проведення занять встановлюється наказом відповідного начальника (керівника) органу управління (підрозділу), в якому дається аналіз стану професійної підготовки за минулий і завдання на поточний навчальний рік, визначаються дні та години проведення занять, навчальні групи і їх керівники, затверджуються позаштатні інструктори з фізичної підготовки, особи, відповідальні за організацію та ведення обліково-плануючої документації зі службової підготовки.

Органи управління, виходячи з результатів аналізу професійно-службової діяльності, стану професійної підготовки за минулий рік, якісного складу працівників розробляють і направляють до підпорядкованих підрозділів методичні рекомендації та вказівки з організації професійної підготовки, рекомендовану тематику занять зі службової підготовки, а також матеріали і огляди позитивного досвіду роботи з цього напрямку тощо.

8.3.2. Послідовність вивчення тем і кількість годин на їх відпрацювання визначаються тематичними планами залежно від професійно-службових завдань органу управління або підрозділу.

8.3.3. Заняття з працівниками чергових змін підрозділів територіальних органів управління та спеціалізованих формувань проводяться з розрахунку чотири навчальні дні на тиждень по 4 години на день. Керівник чергової зміни організовує і особисто проводить заняття з підлеглими відповідно до розкладу занять, відповідає за їх підготовку і виховання. 

Вільні дні тижня мають використовуватись як резервні дні керівника чергової зміни для проведення додаткових занять та самостійної підготовки працівників, які були відсутні на зміні з різних причин (відпустка, хвороба, відрядження тощо) та для проведення спортивних, культурно-масових заходів, і генеральних прибирань приміщень.

Начальники (керівники) підрозділів, за необхідністю, можуть змінювати час проведення занять в межах чергової доби, не змінюючи загальної кількості годин.

8.3.4. З метою підготовки керівного складу чергової зміни підрозділу територіального органу управління, спеціалізованого формування до реагування на надзвичайну ситуацію начальники (керівники) підрозділів, їх заступники щоквартально проводять з кожною черговою зміною нічні перевірочні практичні заняття з відпрацюванням тактичних задач (з 22.00 год. до 06.00 год.).

8.3.5. Облік проведення занять і відвідування, успішності працівників, а також результатів відпрацювання документів оперативного реагування, вправ із спеціальної фізичної підготовки ведеться в журналі обліку занять із службової підготовки (додаток 14).  

8.3.6. Начальник (керівник) підрозділу у 10-денний термін повинен здійснити розбір дій щодо ліквідації надзвичайної ситуації з працівниками усіх чергових змін підрозділу територіального органу управління, спеціалізованого формування, у ліквідації яких брав участь підрозділ, із записом про це в журналі обліку занять із службової підготовки.

З іншими працівниками органів управління та підрозділів розбір дій по ліквідації надзвичайних ситуацій, що становить практичний інтерес, здійснюється на заняттях із службової підготовки.

8.3.7. Працівники територіальних органів управління та підрозділів, що мають на озброєнні апарати захисту органів дихання, зобов’язані не рідше одного разу на місяць проходити тренування на свіжому повітрі, у т.ч. одне тренування на квартал у непридатному для дихання середовищі. 

8.3.8. Психологічна підготовка працівників здійснюється на всіх заняттях і навчаннях із створенням обстановки, максимально наближеної до реальної, із всебічним дотриманням вимог безпеки праці.

8.3.9. Відпрацювання та коригування документів оперативного реагування (планів, карток тощо), як правило, організовується при проведенні занять з таким розрахунком, щоб весь особовий склад чергових змін підрозділу територіального органу управління, спеціалізованого формування знав оперативно-тактичні особливості найбільш важливих та потенційно небезпечних об’єктів, розташованих в районі можливих дій реагування на надзвичайні ситуації. 

8.3.10. Відпрацювання вправ із спеціальної фізичної підготовки з працівниками чергових змін підрозділів територіальних органів управління, спеціалізованих формувань здійснюється відповідно до тематичного плану та розкладу занять і проводиться у відведені розпорядком дня години. 

8.3.11. З метою забезпечення якості навчання і підвищення професійного рівня того, хто навчається, заняття, залежно від виду, оформляється відповідним навчально-методичним документом, який затверджується безпосереднім начальником (керівником). 

При підготовці до проведення лекції з будь-якого виду службової підготовки керівник занять повинен підготувати конспект лекції, при підготовці до проведення класно-групового заняття – план-конспект проведення заняття (додаток 15), при підготовці до проведення практичного заняття – методичну розробку на проведення практичного заняття              (додаток 16), при підготовці до проведення семінару – план семінарського заняття за довільною формою.

8.3.12. Дозволяється не готувати навчально-методичні документи для проведення занять:

при вивченні тем за текстом законодавчих актів України, наказів, вказівок, а також документів, які мають інформаційно-оперативний зміст (розпорядження, аналізи, інформації тощо);

з окремих тем (видів підготовки), якщо в органах управління та підрозділах розроблені та затверджені методичні посібники, що відображають повний зміст цих тем (видів підготовки). Методичні посібники використовуються доти, доки вони несуть за змістом не застарілі відомості;

з окремих тем при їх повторному плануванні на наступні роки і наявності навчально-методичних документів по них, якщо:

вони несуть за змістом не застарілі відомості;

не змінилася особа, яка їх склала;

у разі, якщо питання, теми, які вивчаються, за змістом не змінилися, а тільки вимагають додаткової нової інформації. Матеріали, які містять таку інформацію, додаються до плану-конспекту, а в графі “Методичні вказівки” робиться відповідний запис про посилання на нову інформацію.

8.3.13. У процесі проведення занять необхідно застосовувати відповідні дидактичні засоби (фільми, схеми, малюнки тощо).

8.3.14. Практичні заняття необхідно починати вступним інструктажем з оголошенням теми та мети в межах даного заняття.

8.4. Тактичні навчання.

8.4.1. Тактичні навчання є вищою формою тактичної підготовки начальницького (керівного) складу органів управління та підрозділів                МНС України, що проводяться з метою досягнення високого рівня готовності підрозділів до реагування на надзвичайні ситуації. 

8.4.2. Тактичні навчання проводять:

районного рівня – керівний склад підрозділів територіальних органів управління, спеціалізованих формувань, розташованих у межах районів можливих дій реагування на надзвичайні ситуації;

територіального рівня (в межах області, міст Києва та Севастополя) – керівний склад територіальних органів управління;

міжтериторіального рівня – керівний склад МНС України (визначені керівники відповідних територіальних органів управління).

8.4.3. За цільовим призначенням тактичні навчання поділяються на: тренувальні, перевірочні, показові, дослідні й комплексні. 

Навчання  проводяться з таким розрахунком, щоб усі чергові зміни підрозділу територіального органу управління, спеціалізованого формування брали участь у них протягом року рівну кількість разів. Навчання проводяться в денний і нічний час, як правило, із залученням сил та засобів, передбачених розкладом виїзду (планом залучення сил та засобів). 

8.4.4. Тренувальні тактичні навчання проводяться:

районного рівня – не рідше одного разу на півроку начальниками (керівниками) відповідних підрозділів територіальних органів управління, спеціалізованих формувань, та їх заступниками.

територіального рівня – не рідше одного разу на рік кожним керівником територіального органу управління, його заступниками та оперативною черговою службою;

міжтериторіального рівня – згідно з окремими планами МНС України.

8.4.5. Кількість і періодичність перевірочних тактичних навчань територіального рівня встановлюється начальниками (керівниками) територіальних органів управління, але не менше двох разів на рік (як правило, по одному навчанню в зимовий і літній період). При цьому допускається їх проведення за рахунок тренувальних навчань.

8.4.6. Під час інспекторських перевірок територіальних органів управління та підрозділів проводяться перевірочні або показові тактичні навчання. Під час здійснення інших перевірок проводяться тренувальні тактичні навчання відповідно до плану-завдання на перевірку.

За результатами тактичного навчання особа, яка проводить інспектування, визначає ступінь набуття навичок застосування на практиці теоретичних знань працівниками, тактичної підготовленості органу управління або підпорядкованого підрозділу в цілому після прийняття рішень з реагування на можливу надзвичайну ситуацію, а їх результати висвітлює у  відповідному акті або довідці.

8.4.7. Показові тактичні навчання проводяться з розрахунку не менше одного разу на рік.

8.4.8. Дослідні тактичні навчання проводяться з метою дослідження або випробування (перевірки) нових видів техніки, прийомів і способів ліквідації надзвичайних ситуацій.

8.4.9. Комплексні тактичні навчання проводяться із залученням сил та засобів інших міністерств та відомств з метою практичного відпрацювання  питань їх взаємодії та з метою комплексної оцінки рівня стійкості об’єктів та населених пунктів.

8.5. Підведення підсумків службової підготовки.

8.5.1. Підсумки службової підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України підводяться за навчальний рік (комісійно) у червні шляхом прийняття диференційованого заліку (тестування) з усіх видів службової підготовки. 

Склад комісії та графік проведення диференційованого заліку (тестування) визначається наказом відповідного начальника (керівника). Результати заліку враховуються в журналі обліку занять зі службової підготовки, а у разі необхідності – оформлюються відомістю. 

8.5.2. Диференційований залік (тестування) з теоретичної підготовки здійснюється по білетах (тестах), що за змістом повинні охоплювати пройдений програмний матеріал за навчальний рік. Крім того, враховується обсяг знань, умінь, навичок до відповідної категорії працівників.

Білети (тести) розробляються відповідальними за організацію і проведення службової підготовки у двох примірниках і в кількості, що на 10 % перевищує чисельний склад групи. Перший примірник (контрольний) затверджується і зберігається в установленому порядку, а другий використовується для прийому заліків.

Дозволяється перевірка знань з використанням технічних засобів навчання.

8.5.3. Залік з фізичної (загальної та спеціальної) підготовки приймається шляхом відпрацювання контрольних нормативів. 

Порядок розподілу працівників на медико-вікові групи та перелік контрольних нормативів із загальної фізичної підготовки наведено в         додатку 17. 

Контрольні нормативи із спеціальної фізичної підготовки визначаються для кожної служби МНС України окремо. 

8.5.4. У підрозділах, що охороняють об’єкти, під час диференційного заліку (тестування) в обов’язковому порядку перевіряються знання працівників з питань виробничої санітарії даного об’єкту.

8.5.5. Працівники, які не пройшли диференційного заліку (тестування), складають його повторно у термін, визначений головою комісії, але не пізніше початку нового навчального року. До повторного диференційного заліку (тестування) працівники виконують функціональні обов'язки за займаною посадою.

У разі, якщо працівники не пройшли повторного диференційного заліку (тестування), питання щодо їх подальшого використання по службі (роботі) та в займаній посаді вирішуються атестаційними комісіями.

9. Самостійна підготовка

9.1. Самостійною підготовкою повинні бути охоплені усі працівники, контроль за якою здійснюється безпосередніми начальниками (керівниками).


9.2. Самостійна підготовка включає в себе:

вивчення документів законодавчого і нормативного характеру;

постійне ознайомлення з новою юридичною, економічною, спеціальною та іншою літературою відповідно до напрямку діяльності;

практичну роботу із спеціальними технічними засобами, засобами зв’язку і транспорту;

постійне підтримання та вдосконалення фізичної підготовленості.

9.3. Вибір питань для самостійного навчання може бути обумовлений зацікавленістю працівника, його прагненням до поглиблення своїх знань і навичок напрямку діяльності, а також виходячи з необхідності ліквідувати прогалини в знаннях, що можуть призвести до помилок у роботі.  

Начальник (керівник) може дати працівнику індивідуальне завдання, вказавши, яку літературу необхідно вивчити і встановити строк, необхідний для цього, або запропонувати підготувати реферат по обумовленій темі, скласти проект документа, вивчити науково-технічні засоби тощо. У такому разі план самостійної підготовки розробляється співробітником і затверджується безпосереднім начальником (керівником).

10. Навчання в аспірантурі, ад’юнктурі і докторантурі

10.1. Навчання в аспірантурі, ад’юнктурі та докторантурі – це вид навчання працівників, яке здійснюється відповідно до законів України              “Про освіту”, “Про вищу освіту”, інших законодавчих актів та нормативно-правових документів Міністерства освіти і науки та МНС України.
10.2. Працівники, які навчаються в аспірантурі, ад’юнктурі і докторантурі, до навчальних закладів для підвищення кваліфікації, спеціалізації і перепідготовки не направляються.

11. Навчально-матеріальна база

11.1. Навчально-матеріальна база органів управління та підрозділів призначена для найбільш повного забезпечення навчального процесу та успішного вивчення і засвоєння навчального матеріалу, практичного відпрацювання дій по реагуванню на надзвичайні ситуації в умовах, максимально наближених до реальних і визначається їх статутами (положеннями), які затверджуються в установленому порядку.

11.2. Основна навчально-матеріальна база, залежно від професійно-службових завдань органу управління або підрозділу, має складатись  із:

навчальних кабінетів (класів, лабораторій тощо), обладнаних відповідними засобами, що забезпечують проведення навчального процесу (стенди, наочне приладдя, плакати, технічні засоби навчання  тощо);

навчальних споруд, полігонів, смуг, які обладнано необхідною технікою, машинами, механізмами, матеріалами, інструментом, іншими засобами навчання та технічного забезпечення;

приміщень, стадіонів, спортивних майданчиків, інвентарю та іншого приладдя, необхідного для фізичного виховання;

бібліотеки, читального та актового залів, приміщення (пункту) медичного обслуговування;

кімнат психологічного розвантаження;

11.3. Навчально-матеріальна база повинна відповідати вимогам діючих правил безпеки праці.

11.4. У разі, якщо в органах управління та підрозділах не має змоги створити навчально-матеріальну базу в достатньому обсязі, начальником (керівником) проведення навчального процесу забезпечується на базі інших підрозділів.

12. Завдання і функції осіб, відповідальних за організацію 

і проведення професійної підготовки

12.1. На відповідальних за організацію і проведення професійної  підготовки в органах управління та підрозділах  покладається:

організаційно-методична функція і контроль за станом професійної підготовки працівників;

аналіз стану і розробка заходів щодо вдосконалення професійної підготовки працівників;

планування і організація первинної (курсової) підготовки, підвищення кваліфікації, спеціалізації, перепідготовки працівників та контроль за виконанням планів підготовки;

розробка тематичних планів із службової підготовки працівників, організація та участь у проведенні занять;

контроль і надання організаційно-методичної допомоги підпорядкованим підрозділам в організації професійної підготовки працівників;

участь у підготовці навчальних матеріалів для проведення тренувань з керівним складом органів управління та підрозділів;

участь в інспектуванні підпорядкованих підрозділів у питаннях організації і проведення професійної  підготовки;

підготовка пропозицій щодо створення і вдосконалення навчально-матеріальної бази, проектів наказів і вказівок за підсумками інспектування (перевірок) для доповіді старшим начальникам (керівникам) і розгляду на оперативних нарадах, засіданнях,  атестаційних комісіях;

комплектування і підготовка спортивних команд із видів спеціальної фізичної  підготовки, участь в організації і проведенні змагань;

вивчення, узагальнення і розповсюдження позитивного досвіду організації професійної  підготовки працівників;

ведення обліку і звітності з питань професійної  підготовки працівників.

12.2. Відповідальні за профпідготовку мають право:

організовувати та брати участь у проведенні інспекторських, контрольних, підсумкових і цільових перевірках стану професійної підготовки працівників в органах управління та підрозділах;

надавати керівництву пропозиції щодо укладання договорів з навчальними закладами інших центральних органів виконавчої влади і з приватними особами на проведення  навчання окремих категорій працівників та організації змагань;

готувати і вносити на обговорення атестаційних комісій, оперативних нарад, засідань  питання щодо професійної підготовки працівників.

12.3.  Відповідальні за профпідготовку зобов’язані:

постійно працювати над підвищенням свого теоретичного рівня, проявляти ініціативу і творчість у роботі, досконально знати систему організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України;

у межах своїх функціональних обов’язків контролювати виконання програм професійної підготовки у підпорядкованих підрозділах і вимагати від них необхідну інформацію з цих питань;

розробляти та вносити керівництву пропозиції з питань організації та подальшого покращання професійної підготовки працівників, передбачати такі заходи в планах роботи;

вести облік працівників, які пройшли навчання за видами професійної підготовки та категоріями, а також вести такий облік стосовно осіб, які його потребують. 

12.4. Керівники органів управління та навчальних закладів направляють до Департаменту кадрової політики МНС України щорічні звіти, відповідно до додатку 18, та матеріали планування з питань професійної підготовки на наступний період.

13. Перевірка стану професійної підготовки кадрів

13.1. Мета перевірки – визначення якості навчання на всіх видах професійної підготовки, засвоєння працівниками програмного матеріалу та вміння застосовувати здобуті знання на практиці, а також наявності і стану навчально-матеріальної бази. 

13.2. Перевірка стану професійної  підготовки здійснюється під час:

інспектування органів управління та підрозділів;

контрольних перевірок;

підсумкових перевірок стану службової підготовки працівників;

цільових перевірок.

13.3. Перевірка професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів є складовою частиною інспектування.

13.4. Цільові перевірки стану професійної підготовки працівників підпорядкованих підрозділів проводяться по мірі необхідності впродовж навчального року за рішенням начальника (керівника) органу управління або підрозділу. 

13.5. При перевірках організації професійної підготовки та її окремих розділів до перевірки залучається не менш ніж 50% працівників органу управління  або підрозділу.

13.6. При перевірках стану професійної підготовки обов’язково оцінюється індивідуальна професійна підготовленість працівників, дається загальна оцінка органу управління або підрозділу щодо рівня їх підготовленості до ефективного виконання завдань з професійно-службової діяльності. 

 13.7. За підсумками перевірок професійної підготовки складається довідка у двох примірниках, один з яких залишається на місці, а другий передається (пересилається) до органу управління, що здійснював перевірку, для контролю за ходом усунення  вказаних у ній недоліків, а також пропозицій щодо покращання рівня підготовки.

13.8. При перевірках (інспектуваннях) якість і повнота засвоєння працівниками окремої теми, яка вивчається (вивчалась), можуть бути оцінені перевіряючими особами тільки під час проведення занять з даної теми, контрольного опитування, перевірки практичних навичок працівників, а не за якістю складеного конспекту, методичної розробки тощо. 

13.9. Підсумки перевірки професійної підготовки працівників виносяться на засідання атестаційних комісій, на розгляд оперативних, службових нарад за підпорядкованістю, а також при керівництві МНС України для заслуховування.

14. Порядок оцінювання результатів професійної підготовки 

працівників МНС України

14.1. Оцінювання функціональної підготовки.

14.1.1. Індивідуальна оцінка працівників визначається на підставі перевірки знань законодавчих актів України, нормативно-правових документів                 МНС України, теоретичних знань і практичних навичок по лінії роботи, уміння застосовувати ці знання в практично-службовій діяльності.                         За результатами оцінювання таких знань виставляються оцінки:

“відмінно”, якщо працівник глибоко вивчив і добре засвоїв навчальний матеріал, послідовно і повно відповів на поставлені запитання, чітко і впевнено працював з технікою і устаткуванням, установлені контрольні нормативи  виконав на оцінку “відмінно”, не допустив порушень заходів безпеки;

“добре”, якщо працівник твердо знає навчальний матеріал, відповів на поставлені  запитання правильно, без додаткових запитань, добре знає і працює з технікою та устаткуванням, установлені контрольні нормативи виконав на оцінку “добре”, не допустив порушень заходів безпеки;

“задовільно”, якщо працівник знає основні питання навчального матеріалу, але під час відповіді потребує додаткових запитань і на запитання відповів нечітко, неповно, установлені контрольні нормативи виконав на оцінку “задовільно”, не допустив порушень заходів безпеки;

“незадовільно”, якщо працівник не зміг повністю і правильно відповісти на поставлені запитання, не виконав вимог установлених контрольних нормативів або допустив порушення заходів безпеки.

14.1.2. Оцінка органу управління, підрозділу, відділення з функціональної підготовки складається з індивідуальних оцінок працівників і визначається:

“відмінно”, якщо не менше 90% працівників, які складали заліки, мають позитивну оцінку, при цьому не менше половини з них отримали оцінку “відмінно”;

“добре”, якщо не менше 85% працівників, які складали заліки, мають позитивну оцінку, при цьому не менше половини з них отримали оцінку не нижче “добре”;

“задовільно”, якщо не менше 80% працівників, які складали заліки, отримали позитивні оцінки.

14.2. Оцінювання тактичної підготовки.

14.2.1. Індивідуальна оцінка з тактичної підготовки визначається на підставі перевірки знань, умінь і навичок щодо дій в типових і екстремальних ситуаціях з виконання професійно-службових обов’язків щодо дій з реагування на ліквідацію надзвичайної ситуації. Перевірці знань із тактичної підготовки підлягають працівники, які безпосередньо приймають участь у ліквідації надзвичайних ситуацій.

За результатами оцінювання цих знань виставляються оцінки: 

“відмінно”, якщо працівник чітко, впевнено, тактично грамотно діяв у конкретній ситуації, глибоко вивчив і добре засвоїв навчальний матеріал та заходи безпеки праці, послідовно і повно відповів на поставлені запитання;

“добре”, якщо працівник правильно діяв у конкретній ситуації, твердо знає навчальний матеріал та заходи безпеки праці, відповів на поставлені  запитання правильно, без навідних запитань;

“задовільно”, якщо працівник показав невпевнені дії та не в повному обсязі знає заходи безпеки праці, завдання виконав нечітко і не повністю, допустив помилки, під час відповіді постійно потребує додаткових запитань;

“незадовільно”, якщо працівник не зміг повно і правильно виконати практичне завдання, діяв тактично неграмотно, допустив грубі порушення заходів безпеки праці.

14.2.2. Оцінка органу управління, підрозділу, відділення з тактичної підготовки складається з індивідуальних оцінок працівників і визначається згідно з критеріями, вказаними в пункті 14.1.2. цієї Тимчасової настанови.

14.3. Оцінювання загальної фізичної підготовки.

14.3.1. Індивідуальна оцінка із загальної фізичної підготовки визначається за результатами виконання трьох контрольних вправ:

біг на 100 метрів; 

біг на 1000 або 3000 метрів; 







підтягування, згинання та розгинання рук в упорі лежачи або комплексна силова вправа (вибирається одна вправа на вибір перевіряючого).

14.3.2. Індивідуальна оцінка із загальної фізичної підготовки визначається:

“відмінно”, якщо отримані оцінки 5,5,5; 5,5,4;

“добре”, якщо отримані оцінки 5,4,4; 4,4,4; 5,5,3; 5,4,3; 4,4,3;

“задовільно”, якщо отримані оцінки 5,3,3; 4,3,3; 3,3,3; 5,5,2; 5,4,2; 5,3,2; 4,4,2; 4,3,2;

“незадовільно” – в усіх інших випадках.
14.3.3. Оцінка органу управління, підрозділу, відділення із загальної фізичної підготовки складається з індивідуальних оцінок фізичної підготовки працівників і визначається:

“відмінно”, якщо 90% працівників одержали позитивні оцінки, при цьому 50% з них отримали оцінки “відмінно”; 

“добре”, якщо 85% працівників одержали позитивні оцінки, при цьому 50% з них отримали оцінки не нижче ніж “добре”; 

“задовільно”, якщо при перевірці одержано 80% позитивних оцінок. 

Якщо більше 20% працівників, які підлягали перевірці, звільнені від виконання вправ з фізичної підготовки, виставляється оцінка “незадовільно”.
14.4. Оцінювання загальнопрофільної підготовки.

14.4.1. Індивідуальна оцінка із загальнопрофільної підготовки складається з трьох її основних видів в залежності від специфіки діяльності органу управління або підрозділу (відповідно до пункту 8.1.1. цієї Тимчасової настанови) і визначається згідно з критеріями, вказаними в пункті 14.3.2. цієї Тимчасової настанови. 

14.4.2. Загальна оцінка органу управління, підрозділу, відділення із загальнопрофільної підготовки визначається згідно з критеріями, вказаними в пункті 14.1.2. цієї Тимчасової настанови.

14.5. Загальна індивідуальна оцінка працівника, органу управління, підрозділу із службової підготовки складається із трьох оцінок (функціональної, загальної фізичної, загальнопрофільної підготовки) і визначається відповідно до пункту 14.3.2. цієї Тимчасової настанови.

_____________________________

Додаток 1

до Тимчасової настанови з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України
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_____________________________________________________________

(навчальний заклад, ідентифікаційний код, місце знаходження)

Серія РС








             0000

СЕРТИФІКАТ 

(зразок)

про спеціальну підготовку рятувальника

Виданий ___________________________________________________________

(прізвище, ім’я та по батькові)

пройш ___ курс навчання з ____________________  по ____________________ 

Присвоєна кваліфікація рятувальника за напрямком 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
МП



Ректор (начальник) ________________________________________________






 
       (ініціали, прізвище) ___________________________________________________________________

“____”_____________ 200___  р.

Реєстраційний № __________  



Продовження додатка 1

Додаток до сертифікату рятувальника

(без сертифікату не дійсний)

Реєстраційний номер______________

Рішенням кваліфікаційної комісії

від “___”___________200__р.

протокол №___________

присвоєно кваліфікацію рятувальника

_________________________________

                  (прізвище, ім’я, по батькові)

_________________________________

закінчи___ у 200___році

______________________________________             

                      (назва навчального закладу)








  і одержа___ такі оцінки 

з навчальних предметів:

Назва предмета
                                                     Оцінка

________________________________________    __________________________

________________________________________    __________________________

________________________________________    __________________________

________________________________________    __________________________

________________________________________    __________________________

________________________________________    __________________________

________________________________________    __________________________

Секретар кваліфікаційної комісії

_____________   __________________________

          (підпис)

       (прізвище, ім’я по батькові)

Ректор (начальник) ______________________

_____________   __________________________

          (підпис)

       (прізвище, ім’я по батькові)

М.П.

Місто_________________

“___”___________200__р.

Продовження додатка 1

ПОРЯДОК 

видачі сертифікату про спеціальну підготовку рятувальника

1. Порядок видачі сертифікату про спеціальну підготовку рятувальника (далі - Порядок) визначає організаційні засади видачі сертифікату.

2. Сертифікат засвідчує рівень підготовки, обсяг знань, умінь і практичних навичок рятувальників, які вони отримали за навчальними програмами спеціальної підготовки, що відповідають державним стандартам освіти, у відповідних навчальних закладах.

3. Видачу сертифікату здійснюють ліцензовані навчальні заклади, які за результатами експертизи рівня їх програмно-методичного, кадрового та матеріально-технічного забезпечення дозвіл на право проведення спеціальної підготовки рятувальників.

4. Видача сертифікату особі, яка пройшла спеціальну підготовку та склала залік, здійснюється на підставі протоколу рішенням кваліфікаційної комісії із зазначенням напряму підготовки рятувальника. До складу кваліфікаційної комісії обов'язково включаються представники аварійно-рятувальної служби, що дислокується в регіоні, навчально-методичної установи цивільної оборони або територіального органу управління відповідної області.

5. Сертифікат видається разом із додатком, в якому вказуються реєстраційний № сертифікату, дата і № протоколу рішення кваліфікаційної комісії, термін навчання, оцінки із профілюючих дисциплін, місце розташування навчального закладу.

6. При видачі сертифікату та його реєстрації навчальні заклади керуються законодавчими та нормативно-правовими актами Міністерства України з питань надзвичайних ситуацій та у справах захисту населення від наслідків Чорнобильської катастрофи та Міністерства освіти і науки України. Дані про сертифікат вносяться до журналу обліку та видачі свідоцтв із особистим підписом особи, яка отримала його.

7. Опис бланка сертифікату.

Сертифікат виготовлюється типографським способом. Розмір сертифікату 210 х 149 мм. Фон сертифікату блідо-голубий, по краях нанесений орнамент голубого кольору. У верхній частині сертифікату розміщено Державний прапор України з Державним гербом України у вигляді голограми. Під державним прапором знаходиться надпис "Україна" - на український та англійській мові. По всьому фону сертифікату розміщена карта Європи, на якій більш чітко виділена територія України і надпис "Україна".

Прізвище на бланку сертифікату виконується на українській та англійській мовах. Назва сертифікату дублюється на англійській мові.

Сертифікат ламінується.

_______________________________

Додаток 2

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України

____________________________________________________________________

(міністерство, відомство або центральний орган виконавчої влади, якому підпорядкований навчальний заклад)

С В І Д О Ц Т В О №___

(зразок)

про підвищення кваліфікації (перепідготовку, спеціалізацію)

Видано _____________________________________________________________

(посада, звання, прізвище, ім‘я, по батькові)

_______________________________________________________________________________________________________________________

про те що  з  “___”_____________200___ р. до “___”______________200__ р.

він/вона підвищув___ кваліфікацію (пройш___ перепідготовку, спеціалізацію)  в

____________________________________________________________________

(повна назва навчального закладу)

____________________________________________________________________

За час навчання опрацюва____ такі теми:

	№ з/п
	Назва теми (курсу)
	Навчальний час
	Оцінка

	
	
	
	

	
	
	
	


Ректор (начальник) ______________

М.П. 




          _______________________________

_______________________________

місто ___________



“____”________________ 20___ р.

Реєстраційний номер _________

Додаток 3

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників  органів управління та підрозділів МНС України

картка обліку 

професійної підготовки працівників МНС України

Прізвище____________________Ім`я__________________По батькові___________________

Дата, № наказу про призначення на посаду __________________________________________

_______________________________________________________________________________

Звання і посада _________________________________________________________________

Місце роботи ___________________________________________________________________

Освіта_________________________________________________________________________

Окремі позначки________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Дата направлення на навчання  та дата  їх закінчення
	Дата відрахування з навчання, його причини та вжиті заходи  
	Примітка

	1
	2
	3

	І. Первинна (курсова) підготовка

	
	
	

	ІІ. Підвищення кваліфікації (розширення профілю)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ІІІ. Перепідготовка

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ІV. Спеціалізація

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	         V. Стажування
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Продовження додатка 3

(Зворотній бік картки)

	№
	Найменування
	Оцінка

	з/п
	виду  підготовки
	200__р.
	200__р.
	200__р.
	200__р.
	200__р.
	200__р.
	200__р.
	200__р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.
	Функціональна
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Тактична
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Фізична загальна 
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Фізична спеціальна
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Психологічна
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	Загальнопрофільна
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.1
	технічна
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.2
	медична
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.3
	безпека праці
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.4
	цивільний захист
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.5
	інші види загальнопрофільної підготовки
	
	
	
	
	
	
	
	

	Службова  підготовка
(загальна оцінка)
	
	
	
	
	
	
	
	

	Підпис начальника
	
	
	
	
	
	
	
	

	Підпис працівника
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дата заповнення
	
	
	
	
	
	
	
	


Примітки. 1. Картка обліку професійної підготовки працівника ведеться впродовж усього 

                        терміну його перебування на службі в МНС України.


        2. При переміщеннях працівника по службі картка обліку пересилається разом з 

                        особовою справою та іншими документами.  

Додаток 4

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників  органів управління та підрозділів МНС України

ПРИПИС

про направлення на навчання

Кому ______________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові, посада)

Куди ______________________________________________________________

(назва навчального закладу та його адреса)

___________________________________________________________________

До навчального закладу прибути “____” ______________ 200 _ р. 

При собі мати:

Службове посвідчення, паспорт, трудову книжку, посвідчення про відрядження, медичну довідку, посвідчення водія (для водіїв), спортивний одяг та взуття, натільну білизну (залежно від сезону), шкарпетки, предмети особистої гігієни: рушники для обличчя та ніг, мило, мочалку, зубну пасту та щітку, приладдя для гоління, кімнатні тапочки, щітку для одягу, щітку та крем для взуття, матеріал для підкомірців, голки, нитки білого та темного кольору; письмове приладдя: загальні зошити (6 шт.), ручки для письма, олівці, лінійку, кошти на проїзд до місця навчання та на зворотній шлях.
Начальник (керівник) ____________________________
                         (найменування органу управління, підрозділу)

______________________  _____________________  _______________________

                       
(звання)


       
(підпис)

           

(прізвище, ініціали)

М.П.

                                                     

“____” _____________ 200 __  р.

Додаток 5

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України

НОРМАТИВИ

з фізичної підготовки для проведення  випробування кандидатів на службу                 до МНС України 

	№
	Найменування вправ
	Результати та бали

	з/п
	
	5
	4
	3

	Чоловіки

	1.
	Біг 100 м, с
	13,3
	13,8
	14,3

	2.
	Підтягування на перекладині,  кількість разів
	15
	13
	11

	3.
	Біг 1000 м,  хв., с
	3,20
	3,30
	3,40

	Жінки

	1.
	Біг 100 м, с
	14,9
	15,7
	16,5

	2.
	Згинання і розгинання рук з упору лежачи, кількість разів
	23
	18
	14

	3.
	Біг 1000 м,  хв., с
	3,40
	4,00
	4,30


КРИТЕРІЇ

виставлення загальної оцінки 

при виконанні нормативів з фізичної підготовки

Загальна оцінка виставляється з урахуванням балів з трьох вправ, незалежно від послідовності їх виконання, за схемою:

“відмінно”, якщо одержано бали: 5,5,5;  5,5,4;
“добре”,  якщо одержано бали:  5,5,3;  5,4,4;  5,4,3;  4,4,4;  4,4,3;
“задовільно”, якщо одержано бали: 5,5,2; 5,4,2;  5,3,3; 4,4,2; 4,3,3; 3,3,3;    
“незадовільно” – в усіх інших випадках.
Примітка.  Здача нормативів з фізичної підготовки проводиться впродовж одного дня.  

                    Вправа з бігу на 1000 м виконується останньою.

Продовження додатка 5

ДОВІДКА

про перевірку рівня фізичної  підготовки 

(найменування органу управління, підрозділу, прізвище, ім‘я, по батькові кандидата)

	№ з/п
	Вправи з фізичної підготовки
	Результат
	Оцінка за виконання вправи

	1.
	Біг 100 м, с


	
	

	2.
	Підтягування на перекладині, 

кількість разів
	
	

	3.
	Біг 1000 м, хв., с


	
	

	4.
	Згинання і розгинання рук з упору лежачи, кількість разів
	
	


Загальна оцінка за виконання вправ з фізичної підготовки : _____________

Голова комісії:                _____________________________________

Члени комісії:
           _____________________________________

                                           _____________________________________

Додаток 6

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України

Д О В І Д К А

Видана слухачу______________________________________________________

                                         (прізвище, ім’я, по батькові)

у тому, що він (вона) в період із “____”___________ 200__ р.   по

“___”__________200__ р. проходить навчання на курсах первинної підготовки 

в __________________________________________________________________

(назва  навчального закладу  та його адреса)

____________________________________________________________________

Ректор (начальник)     ____________  _____________       __________________

                                                (звання)

(підпис)

              (прізвище, ініціали)




                                               Місто ___________________ 

М.П.

Примітки. 1. Довідка має вигляд звичайного бланка із визначеним комплектом реквізитів, 

                        а також стабільним порядком їх розміщення. 

        2. Випускники курсів первинної підготовки та особи, відраховані з навчання, 

            зобов’язані повернути отриману довідку до відповідного навчального закладу, 

            де вони перебували на навчанні.

Додаток 7

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України

П Р И П И С

ПРО НАПРАВЛЕННЯ ДО МІСЦЯ СЛУЖБИ  (РОБОТИ)

Кому ______________________________________________________________

(звання, прізвище, ім’я, по батькові)

Куди _______________________________________________________________

(назва  органу управління, підрозділу, закладу, установи та його адреса)

____________________________________________________________________

До місця служби (роботи) прибути “____”____________ 200 __ р. 

Пройшов(ла) навчання: ______________________________________________

                                                                               

(вказується посадова категорія)

Ректор (начальник) _______________     ______________   _________________

                                              (звання)

      (підпис)

 (прізвище, ініціали)





                                           Місто ___________________

М.П.

Додаток 8

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України

РОЗПОДІЛ 

(рекомендований)

годин із службової підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України

	№

з/п
	Навчальна група
	Види підготовки, кількість годин
	Усього

	
	
	Функціональна підготовка
	Тактична підготовка
	Фізична підготовка загальна та спеціальна
	Психологічна підготовка
	Загальнопрофільна підготовка
	

	1
	Начальники (керівники) територіальних органів управління, науково-дослідних закладів, спеціалізованих формувань, ректори вищих навчальних закладів, начальник училища професійної підготовки, військових кафедр
	З функціональної і загальної фізичної підготовки один раз на квартал за спеціально розробленими програмами



	2
	Керівники структурних підрозділів центрального апарату МНС України і особи, зараховані до резерву на висунення на ці посади 
	З функціональної і загальної фізичної підготовки один раз на квартал за спеціально розробленими програмами

	3
	Працівники структурних підрозділів центрального апарату МНС України 
	20
	4
	72
	6
	24
	126

	4
	Начальники (керівники) підпорядкованих підрозділів і професійно-технічних навчальних закладів територіального органу управління та особи, які зараховані у резерв на ці посади
	З функціональної і загальної фізичної підготовки один раз на квартал за спеціально розробленими програмами
	48

	5
	Працівники територіального органу управління
	38
	8
	200
	6
	20
	272


Продовження додатка 8

	№

з/п
	Навчальна група
	Види підготовки, кількість годин
	Усього

	
	
	Функціональна підготовка
	Тактична підготовка
	Фізична підготовка загальна та спеціальна
	Психологічна підготовка
	Загальнопрофільна підготовка
	

	6
	Проректори, заступники начальника, начальники факультетів, відділів (відділень) та служб вищих навчальних закладів і науково-дослідних закладів, училища професійної підготовки 
	З функціональної і загальної фізичної підготовки один раз на квартал за спеціально розробленими програмами
	48

	7
	Постійний особовий склад вищих навчальних і науково-дослідних закладів, факультетів, кафедр, відділів (відділень) та служб, училища професійної підготовки
	30
	8
	200
	6
	24
	268

	8
	Працівники підрозділів та професійно-технічного навчального закладу територіальних органів управління, спеціалізованих формувань 
	34
	12
	200
	6
	20
	272

	9
	Працівники чергових змін підрозділів територіальних органів управління, спеціалізованих формувань  
	20
	72
	102
	20
	32
	246


Додаток 9

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України

ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник (керівник) 
__________________________________

  (найменування органу управління,  підрозділу)  

__________________________________

                      (звання, підпис)

“_____” ______________ 200__ р.

КАЛЕНДАРНИЙ ПЛАН

розподілу навчального часу за видами підготовки і місяцями навчання

для проведення занять з ___________________________________________

                                                              (категорія працівників, найменування органу управління, підрозділу)

на 200__ -  200__ навчальний рік

	№ з/п
	Види підготовки
	Кількість запланованих годин по місяцях
	Усього годин

	
	
	09
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	

	1
	Функціональна підготовка
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	З
	-
	-
	+

	2
	Тактична підготовка
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	З
	-
	-
	+

	3
	Фізична підготовка загальна 
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+ З
	+
	+
	+

	4
	Фізична підготовка спеціальна
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+ З
	+
	+
	+

	5
	Психологічна підготовка
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	-
	-
	-
	+

	6
	Загальнопрофільна підготовка
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	З
	-
	-
	+

	6.1
	Медична
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	З
	-
	-
	+

	6.2
	Технічна
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	З
	-
	-
	+

	6.3
	Цивільний захист
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	З
	-
	-
	+

	6.4
	Безпека праці
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	З
	-
	-
	+

	6.5
	Інші види загальнопрофільної підготовки
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	З
	-
	-
	+

	Усього
	


Умовні позначки:
+  ( планується проведення занять (вказується кількість запланованих годин);


-  (  заняття не плануються;


З  (  підсумкові заліки.

________________________________              ________________               ________________                      

(посада, звання керівника навчальної групи)                              (підпис)                                     (прізвище, ініціали)

“___“__________200__р.

Додаток 10

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України

ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник (керівник) 
________________________________

  (найменування органу управління, підрозділу)  

________________________________

                          (звання, підпис)

“_____” _____________ 200__ р.

ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 

(типовий)

проведення занять із службової підготовки з працівниками ______________________________________________________

(категорія працівників, найменування органу управління, підрозділу)

на 200___ –  200___ навчальний рік

Функціональна підготовка

	№

з/п
	Найменування навчальних тем
	Усього годин
	У тому числі
	Керівник занять

	
	
	
	Лекцій
	Семінарів
	Практичних занять
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Тактична підготовка

	№

з/п
	Найменування навчальних тем
	Усього годин
	У тому числі
	Керівник занять

	
	
	
	Лекцій
	Семінарів
	Практичних занять
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


і так далі, з усіх інших видів підготовки

____________________________

          (керівник навчальної групи)

____________________________

_____________

___________________

(звання)



      (підпис)


     (ініціали та прізвище)

“____”____________ 200__ р.
Додаток 11

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України

ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник (керівник) 
________________________________

  (найменування органу управління,  підрозділу)  

________________________________

                          (звання, підпис)

“____”______________ 200__ р.

Р О З К Л А Д   З А Н Я Т Ь

із службової підготовки____________________________________________________

                                                          (категорія працівників, найменування органу управління, підрозділу)

на _______________________________ 200__- 200__ навчального рік

                                   (місяць, навчальний квартал)

	Дата проведення занять
	Види підготовки, номер та  найменування теми
	Кількість годин 
	Форма проведення занять
	Місце проведення занять
	Керівник занять



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


____________________________

          (керівник навчальної групи)

____________________________

     _____________
  
___________________

                     (звання)




(підпис)


    (ініціали  та прізвище)

“___”____________ 200__ р.

Додаток 12

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України

ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник (керівник) 
________________________________

 (найменування органу управління,  підрозділу)  

________________________________

                          (звання, підпис)

“____” ____________ 200__ р.

ПЛАН-ГРАФІК

проведення нічних перевірочних практичних занять 

________________________________________________ 

(найменування органу управління, підрозділу) 

на 200__ - 200__ рік
	№ з/п
	Місце проведення, адреса
	Запланована дата і час проведення
	Керівник занять
	Дата та відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4
	5

	Вересень

	
	
	
	
	

	Жовтень

	
	
	
	
	


і так далі по кожному місяцю

Заступник начальника (керівника)______________________________

__________________________
____________
         ________________

                      (звання)


                      (підпис)


  (ініціали та прізвище)

“___” __________ 200__р.

Додаток 13

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України

ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник (керівник) 
________________________________

  (найменування органу управління,  підрозділу)  

________________________________

                          (звання, підпис)

“____” ____________ 200__ р.

ПЛАН-ГРАФІК

складання, коригування, відпрацювання документів оперативного реагування (планів, карток і таке інше) на об’єкти району можливих дій з реагування на надзвичайні ситуації та вивчення їх в оперативно-тактичному відношенні _________________________________________________________________
                                                         (найменування органу управління, підрозділу)

на 200__- 200__ рік

	№ з/п
	Найменування об‘єкта, його адреса
	Документів оперативного реагування
	Складання, коригування, відпрацювання
	Відповідальний за виконання
	Дата та відмітка про виконання

	Вересень

	
	
	
	
	
	

	Жовтень

	
	
	
	
	
	


і так далі по кожному місяцю

Заступник начальника (керівника)

_____________________
   ____________
              __________________

                       (звання)                                                 (підпис)                                               (ініціали, прізвище)

“___” ___________ 200__р.

Додаток 14

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України

(найменування органу управління, підрозділу)

ЖУРНАЛ

обліку занять зі службової підготовки

(типовий)

(найменування навчальної групи)

на 200__ - 200__ навчальний рік

Керівник навчальної групи: ______________________

Заведений: _____________

Закінчений: ____________

Продовження додатка 14

ПРАВИЛА ВЕДЕННЯ ЖУРНАЛУ

Навчальний журнал із службової та тактичної підготовки ведеться на кожну навчальну групу (чергову зміну підрозділу) окремо.

Журнал розрахований на один навчальний рік, записи про проведення занять, відвідування і успішність вносяться особами, які безпосередньо проводили заняття, в журнал записуються всі планові та додаткові заняття, для кожного виду підготовки відводиться необхідна кількість сторінок.

Відсутність на заняттях особового складу відмічається: 

“вп” – відпустка; “вд” – відрядження; “хв” – хворий; “нр” – наряд; 

“ін” – інші причини; “нп” – з неповажних причин.

Фізична (загальна та спеціальна) підготовка плануються і проводяться на протязі всього навчального року.

Відповідальність за ведення журналу покладається на керівника навчальної групи, після закінчення навчального року журнал здається на зберігання у канцелярію (термін – 3 роки).

Дозволяється не передбачати у Журналі окремі Розділи, якщо такі заняття з особовим складом не проводяться.

Якщо заняття проводяться по двох і більше темах, будь-якої дисципліни, слід робити облік проведення заняття окремо з кожної теми.

ЗМІСТ

	№ з/п
	Найменування розділів журналу
	№№ сторінок

	1. 
	Функціональна підготовка
	

	2. 
	Тактична підготовка
	

	3. 
	Фізична загальна підготовка
	

	4. 
	Фізична спеціальна підготовка
	

	5. 
	Психологічна підготовка
	

	6. 
	Загальнопрофільна підготовка
	

	6.1
	Технічна підготовка
	

	6.2
	Медична підготовка
	

	6.3
	Цивільний захист
	

	6.4
	Безпека праці
	

	6.5
	інші види загальнопрофільної підготовки
	

	7. 
	Нічні перевірочні практичні заняття
	

	8. 
	Розбір дій з ліквідації надзвичайних ситуацій
	

	9. 
	Додаткові заняття
	

	10. 
	Відпрацювання документів оперативного реагування (планів, карток тощо)
	

	11. 
	Облік результатів службової підготовки за навчальний рік
	

	12. 
	Записи вказівок особами, які перевіряли службову підготовку
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СПИСОК

_________________навчальної групи

	№

з/п
	Посада


	Прізвище, ім’я та по батькові 
	Освіта

	
	
	
	

	
	
	
	


- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 (розвороти журналу)

______________________________________

(найменування дисципліни)

	№ з/п
	Прізвище та ініціали
	Дата проведення занять, облік відвідування і успішності
	Дата занять
	Кількість годин
	Метод проведення
	Найменування тем
	Прізвище, ініціали та підпис керівника занять

	
	
	01.09.03
	і т.д.
	
	
	
	
	

	
	
	Відмітка про наявність чи відсутність на занятті
	Оцінка 
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(останній розворот журналу)

Облік підсумків навчання за 200__ - 200__ навчальний рік

	№ з/п
	Прізвище та ініціали
	Оцінки

	
	
	
	
	
	
	
	Відділенню
	Черговій зміні

	
	
	Назва предметів
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

(остання сторінка журналу)

Вказівки осіб, які перевіряли службову підготовку

	Дата перевірки
	Результати перевірки
	Коли і що зроблено по усуненню недоліків,

прізвище та підпис відповідальної особи

	
	
	

	
	
	


                        


         Додаток 15

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України

ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник (керівник) 
________________________________

 (найменування органу управління,  підрозділу)  

________________________________

                          (звання, підпис)

“_____” _____________ 200__ р.

ПЛАН-КОНСПЕКТ

проведення заняття із ___________________________

                                                   (вид підготовки)

з працівниками ________________________________________________           

                                 (найменування органу управління, підрозділу)
Тема: ______________________________________________________________

(назва теми)

_______________________________________________________________________________________________________________________

Навчальна мета: _____________________________________________________

(постановка мети заняття)

_______________________________________________________________________________________________________________________

Час: _______________________________________________________________

(в академічних годинах, 1 година – 45 хвилин)

Місце проведення: ___________________________________________________

(вказується місце проведення заняття)

Навчально-матеріальне забезпечення: ___________________________________

(технічні засоби навчання,  плакати,  посібники

_______________________________________________________________________________________________________________________

і т.п.,  що використовуються під час проведення заняття)

Література: _________________________________________________________

(використана при підготовці до проведення заняття)

Порядок проведення заняття:

1. Організаційний момент - ______ хв.


перевірка присутніх;


оголошення теми і мети заняття, питань, які мають вивчатися.

2. Контроль знань - _______ хв.


перевірка засвоєння раніше пройденого матеріалу.

3. Викладення матеріалу теми - ______ хв.


Питання, які вивчатимуться:

3.1._________________________________________________________________

3.2._________________________________________________________________
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	Питання та їх короткий зміст


	Методичні вказівки

	
	Необхідні методичні пояснення.

Наприклад:

дати під запис;

за плакатом;

навести приклади тощо


4. Закріплення вивченого матеріалу - _______ хв.


Питання для закріплення:

4.1._________________________________________________________________

4.2._________________________________________________________________

5. Підведення підсумків - ______ хв.:


вказати на питання, які вимагають підвищеної уваги;


оголосити оцінки;


відповісти на запитання.

План-конспект склав:

________________________

           (посада)

________________________

_______________

_____________

(спеціальне звання)



(підпис)

              (ініціали та прізвище)

“__”______________200__ р.

Додаток 16

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників органів управління та підрозділів МНС України

ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник (керівник) 
________________________________

 (найменування органу управління, підрозділу)  

________________________________

                          (звання, підпис)

“____” ______________ 200__ р.

МЕТОДИЧНА РОЗРОБКА

на проведення практичного заняття з _________________________________

(вид підготовки)

з особовим складом _________________________________________________

                                     (найменування органу управління,  підрозділу)

Тема: ______________________________________________________________

(назва теми)

____________________________________________________________________

Відпрацьована (ні) вправа (и): _________________________________________

(перелічуються, якщо практичне

____________________________________________________________________

заняття передбачається з відпрацюванням конкретних вправ)

Навчальна мета: _____________________________________________________

(постановка мети заняття)

____________________________________________________________________

Час: _______________________________________________________________

(в академічних годинах, 1 година – 45 хвилин)

Місце проведення: ___________________________________________________

(вказується місце проведення заняття)

Навчально-матеріальне забезпечення: ___________________________________

(перелічуються  техніка, устаткування

____________________________________________________________________

і засоби, необхідні для проведення заняття)

Література: _________________________________________________________

                       (перелічується література, використана при підготовці до проведення заняття)

Продовження додатка 16

Порядок проведення заняття:

	Питання, що відпрацьовуються


	Короткий зміст
	Методичні вказівки

	1.
	Організаційний момент
	Шикування, прийом рапорту, перевірка зовнішнього вигляду. Оголошення теми і мети заняття. Нагадування правил безпеки праці.


	Час: _________ хв.



	2.
	Перевірка знань 


	Питання повторення:

- ______________________________________

- ______________________________________


	Час: _________ хв.



	3.


	Розминка
	Описати, як проводиться
	Час: _________ хв.

	4.
	Відпрацювання  вправи №__
	Короткий опис порядку відпрацювання
	Час: _________ хв.

Команди.

Необхідні методичні пояснення.



	5.
	Підведення підсумків
	Дати оцінку рівню підготовленості працівників.

Відзначити приклади правильного виконання вправи. 

Вказати на характерні помилки.

Оголосити оцінки.

Відповісти на запитання


	Час: _________ хв.

Організувати прибирання місця заняття


Примітка. При проведенні практичного заняття без відпрацювання вправ (наприклад, з 

                   вивчення пожежної техніки, обладнання) розминка не проводиться.

Методичну розробку склав:

________________________

           (посада)

________________________
   _______________

_______________

(спеціальне звання)


(підпис)



   (ініціали та прізвище)

“___”__________200__ р.

Додаток 17

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників     

органів управління та підрозділів МНС України

Про порядок розподілу працівників МНС України

на медико-вікові групи і контрольні вправи з фізичної підготовки

Для складання нормативів і проведення занять з фізичної підготовки працівники зобов’язані щорічно проходити медичний огляд з подальшим розподілом на медико-вікові групи з урахуванням стану здоров’я:

	Чоловіки і жінки
	

	1 група 
	(  до 30 років

	2 група
	(  від 30 до 35 років

	3 група
	(  від 35 до 40 років

	4 група
	( від 40 до 45 років

	5 група
	( від 45 до 50 років

	6 група
	( від 50 і старше


Працівники, які мають незадовільний стан здоров’я, відвідують групи лікувальної фізичної культури. Вони не можуть обіймати посади, пов’язані з фізичним навантаженням при організації і проведенні робіт з гасіння пожеж, надання допомоги при ліквідації наслідків аварій, катастроф, стихійного лиха.

Контрольні нормативи з фізичної підготовки

	№ з/п
	Вправа
	Визна-чення
	Медико-вікові групи

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Чоловіки

	1.
	Подолання 100 метрової смуги перешкод (сек.)
	3

4

5
	33,00

30,00

27,00
	36,00

34,00

32,00
	40,00

37,00

35,00
	46,00

44,00

42,00
	-
	-

	2.
	Підйом по встановленій висувній драбині у вікно 3 поверху навчальної башти (сек.)
	3

4

5
	12,00

10,00

8,00
	13,00

11,00

9,00
	14,00

12,00

10,00
	15,00

13,00

11,00
	-
	-

	3.
	Знімання, перенесення, встановлення і підйом по висувній драбині у вікно 3 поверху навчальної башти (сек.)
	3

4

5
	28,00

26,00

25,00
	30,00

28,00

26,00
	33,00

31,00

28,00
	38,00

35,00

32,00
	-
	-

	4.
	Підтягування на перекладині (кількість разів)
	3

4

5
	8

10

12
	6

8

10
	5

6

8
	4

5

6
	3

4

5
	2

3

4

	5.
	Згинання та розгинання рук, з упору лежачи (кількість разів)
	3

4

5
	30

35

40
	25

30

35
	20

25

30
	15

20

25
	10

15

20
	5

10

15

	6.
	Жим гирі вагою 24 кг однією рукою
	3

4

5
	10

13

15
	8

11

14
	6

10

13
	5

8

10
	4

7

8
	3

5

6

	7.
	Комплексна силова вправа, разів за 1 хв.
	3

4

5
	45

50

55
	40

45

50
	35

40

45
	30

35

40
	
	


Продовження додатка 17

	№ з/п
	Вправа
	Визна-чення
	Медико-вікові групи

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Чоловіки

	8.
	Біг 1000 м (сек.)
	3

4

5
	3,55

3,45

3,30
	4,05

3,55

3,40
	4,15

4,05

3,50
	4,40

4,20

4,05
	
	

	9.
	Біг 3000 м (сек.)
	3

4

5
	13,00

12,30

12,00
	13,30

13,00

12,30
	14,00

13,30

13,00
	14,30

14,00

13,30
	-
	-

	10.
	Біг 100 м (сек.)
	3

4

5
	14,5

14,0

13,5
	14,8

14,3

13,8
	15,7

15,0

14,5
	17,0

16,0

15,0
	-
	-

	11.
	Плавання, 100 м (хв., сек.)
	    3

4

5
	  2,30

2,10

1,50
	  2,35

2,15

1,55
	  2,40

2,20

2,00
	  2,50

2,30

2,10
	-
	-

	  12.
	Біг на лижах 5 км (хв., сек.)
	3

4

5
	 27,00

26,00

25,00
	  28,00

27,00

26,00
	 31,00

29,00

27,00
	32,00

30,00

28,00
	-
	-

	Жінки

	13.
	Згинання та розгинання рук, з упору лежачи (кількість разів)
	3

4

5
	14

18

23
	10

12

16
	6

8

10
	5

6

8
	4

5

6
	-

	14.
	Біг 100 м (сек.)
	3

4

5
	16,6

15,8

15,0
	17,0

16,2

15,5
	17,4

16,6

16,0
	-


	-
	-

	15.
	Біг 1000 м (сек.)
	3

4

5
	4,30

4,00

3,40
	4,40

4,10

3,50
	4,50

4,20

4,00
	5,20

4,40

4,20
	-
	-

	16.
	Плавання, 100 м (хв., сек.)
	3

4

5
	  2,45

2,30

2,15
	   3,00

2,40

2,20
	  3,20

2,45

2,30
	  3,30

3,00

2,45
	-
	-

	17.
	Біг на лижах 5 км (хв., сек.)
	3

4

5
	 39,00

36,00

34,00
	  41,00

38,00

36,00
	 43,00

40,00

38,00
	45,00

42,00

40,00
	-
	-

	18.
	Комплексна силова вправа, разів за 1 хв.
	3

4

5
	26

30

34
	22

26

30
	18

22

26
	12

16

20
	-
	-


Примітки. 1. Під час проведення заліків виконання вправи 4 дозволяється замінювати  

                        вправою 5 або 7.

2. При складанні наказу про організацію проведення підсумкових занять 

    необхідно визначити, якій норматив з легкої атлетики буде прийматись  

    (вправа 8 або 9).
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У залежності від форми одягу, ваги працівника, часу виконання вправи та строку служби допускається полегшення нормативів, а саме:

	№ з/п
	Вправа
	Одиниця виміру оцінювання
	Полегшення нормативів при складанні

	
	
	
	У повсякденній формі одягу
	За умови ваги тіла понад  90 кг
	У зимовий період, коли вправа виконується на вулиці
	Строк служби становить до           1 року

	1.
	Підтягування на перекладині
	рази
	1
	1
	-
	-

	2.
	Згинання та розгинання рук
	рази
	2
	3
	-
	-

	3.
	Комплексна силова вправа
	раз  
	3
	5/1
	-
	-

	3.
	Біг 100 метрів
	сек.
	1
	1
	1
	-

	4.
	Біг 1000 метрів
	сек.
	10
	10
	10
	-

	5.
	Біг 3000 метрів
	сек.
	30
	30
	30
	-

	6.
	Плавання 100 метрів
	сек.
	-
	-
	10
	-

	7.
	100 м смуга перешкод
	сек.
	-
	2
	-
	2

	8.
	Підйом по встановленій висувній драбині
	сек.
	-
	1
	2*
	1

	9.
	Біг на лижах 5 км
	хв.
	1
	2
	1*
	-


Примітка. *У разі здачі нормативу з бігу на лижах 5 км вноситься полегшення на 1 хв. за 

                      температури повітря нижче мінус 200С або вище плюс 10С. 

                      При підйомі по встановленій висувній драбині вноситься полегшення на 2 сек. за 

                      температури повітря нижче плюс 50С. 

Додаток 18

до Тимчасової настанови

з організації професійної підготовки працівників     

органів управління та підрозділів МНС України

ЗВІТ

з професійної підготовки працівників МНС України

1. Первинна (курсова) підготовка

	
	
	5 січня
	Excel
	
	

	Код органу управління, підрозділу
	рік
	період звіту
	Формат файла
	
	

	№

з/п
	Категорія працівників
	Всього навчено новим професіям за звітній рік
	З них:

	
	
	
	У вищих навчальних закладах МНС України
	В училищі професійної підготовки                   МНС України
	У професійно-технічних навчальних закладах територіальних органів управління, спеціалізованих формувань МНС України

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	Всього:
	
	
	
	


2. Підвищення кваліфікації

	
	
	5 січня
	Excel
	
	

	Код органу управління, підрозділу
	рік
	період звіту
	Формат файла
	
	

	№

з/п
	Категорія працівників
	Річна потреба
	Всього навчено працівників за звітній рік
	З них:

	
	
	
	
	По Україні
	За кордоном
	У вищих навчальних закладах МНС України
	В училищі професійної підготовки МНС України
	У професійно-технічних навчальних закладах територіальних органів управління, спеціалізованих формувань МНС України
	В інших навчальних закладах, назва навчального закладу

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всього:
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Спеціалізація

	
	
	5 січня
	Excel
	
	

	Код органу управління, підрозділу
	рік
	період звіту
	Формат файла
	
	

	№

з/п
	Категорія працівників
	Річна потреба
	Всього навчено працівників за звітній рік
	З них:

	
	
	
	
	У вищих навчальних закладах МНС України
	В училищі професійної підготовки   МНС України
	У професійно-технічних навчальних закладах територіальних органів управління, спеціалізованих формувань МНС України
	В інших навчальних закладах, назва навчального закладу

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	Всього:
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4. Перепідготовка

	
	
	5 січня
	Excel
	
	

	Код органу управління, підрозділу
	рік
	період звіту
	Формат файла
	
	

	№

з/п
	Категорія працівників
	Річна потреба
	Всього навчено працівників за звітній рік
	З них:

	
	
	
	
	У вищих навчальних закладах МНС України
	В училищі професійної підготовки            МНС України
	У професійно-технічних навчальних закладах територіальних органів управління, спеціалізованих формувань МНС України
	За місцем служби

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	Всього:
	
	
	
	
	
	


5. Стажування

	
	
	5 січня
	Excel
	
	

	Код органу управління, підрозділу
	рік
	період звіту
	Формат файла
	
	

	№

з/п
	Категорія працівників
	Всього за поточний рік
	З них:

	
	
	
	Особи, які отримали освітньо-кваліфікаційний рівень “молодший спеціаліст”, “спеціаліст”, “магістр”
	Випускники курсів первинної підготовки
	Інші працівники

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	Всього:
	
	
	
	


6. Наявність навчально-матеріальної бази, стан спортивно-масової роботи

	
	
	5 січня
	Excel
	
	

	Код органу управління, підрозділу
	рік
	період звіту
	Формат файла
	
	

	Навчальні класи
	Полігони
	Навчальні башти
	Стадіони
	Спортмайданчики
	Спорткомплекси
	Спортзали
	100 м смуги з перешкодами
	Вогневі смуги психологічної підготовки
	Інша навчально-матеріальна база
	Кількість спортсменів, які брали участь у спортивних заходах республіканського, міжнародного рівня. Назва заходів, місце проведення
	Працівників, які виконали (підтвердили) норматив “Майстер спорту” за звітній період
	Працівників, які виконали (підтвердили) норматив “Кандидат у майстри спорту” за звітній період

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Усього
	З них по видах спорту
	Усього
	З них по видах спорту

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Начальник (керівник) _________________________

                                                                       (найменування органу управління, підрозділу)

_________________                 __________________              _________________

                     (звання)                                                                                (підпис)                                                      (прізвище, ім’я, по батькові)

“____” _________ 20___ р.

Прізвище виконавця ___________________

Номер службового телефону ____________

1

