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МНС України
Університет цивільного захисту України

ІНСТИТУТ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ У СФЕРІ

ЦИВІЛЬНОГО ЗАХИСТУ
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НАКАЗ

	«18 » 05  2007 р.
	  м. Київ
	№  67


Про затвердження Рекомендацій 
до складу, оснащення та організації 
роботи кабінетів (класів) територіальних курсів, 
навчально-методичних центрів цивільного захисту 
та безпеки життєдіяльності

На виконання пункту 6.5. Типового положення про територіальні курси, навчально-методичні центри цивільного захисту та безпеки життєдіяльності, затвердженого наказом МНС від 31.08.2005 № 174, та пункту 13.1. рішення Колегії МНС від 23 березня 2007 року № 8 
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Рекомендації до складу, оснащення та організації роботи кабінетів (класів) територіальних курсів, навчально-методичних центрів цивільного захисту та безпеки життєдіяльності (далі – Рекомендації), що додаються.

2. Начальникам навчально-методичних центрів цивільного захисту та безпеки життєдіяльності АР Крим, курсів міст Києва та Севастополя:

вжити заходів щодо практичної реалізації положень Рекомендацій;

до 1 листопада 2007 року подати до Інституту аргументовану інформацію щодо відповідності наявної навчально-матеріальної бази курсів, центрів положенням Рекомендацій та розроблені на цій підставі пропозиції з оптимізації їх структури на 2008 рік.
3. Контроль за виконанням цього наказу покласти на першого заступника начальника Інституту Осипенка С.І. 

Т.в.о. начальника Інституту

генерал-майор внутрішньої служби 




М.Г. Шкарабура
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ ІДУ ЦЗ

від 18.05.2007 № 67
Рекомендації

до складу, оснащення та організації роботи кабінетів (класів) територіальних курсів, навчально-методичних центрів цивільного захисту та безпеки життєдіяльності

1 Основні форми організації кабінетів 

1.1. Кабінетом територіальних курсів, навчально-методичних центрів цивільного захисту та безпеки життєдіяльності вважається приміщення,  обладнане сукупністю матеріальних об’єктів, які створюють навчальне середовище і використовується для проведення навчальної та методичної роботи.


1.2. Облаштування, утримання кабінетів мають відповідати вимогам Державних санітарних правил і норм та ДБН В.2.2-3-97 «Будинки та споруди навчальних закладів».


1.3 Організація кабінетів передбачає:

визначення специфіки (навчальні кабінети, методичні кабінети);

розміщення кабінетів;

оснащення засобами навчання та обладнанням.

1.4. На територіальних курсах, в навчально-методичних центрах цивільного захисту та безпеки життєдіяльності можуть створюватися: навчальні кабінети з окремих предметів (курсів), багатофункціональні навчальні кабінети, методичні та консультаційно-методичні кабінети.

1.5. На Київських і Севастопольських курсах, в навчально-методичних центрах цивільного захисту АР Крим, областей створюються:

навчальні кабінети обласних курсів підвищення кваліфікації, міських курсів, навчальних пунктів, (для Київських і Севастопольських курсів багатофункціональні навчальні кабінети);

навчально-консультаційні пункти міст обласного підпорядкування (для Київських і Севастопольських курсів навчально-консультаційні пункти міських районів);

методичний кабінет.

1.6. На обласних курсах підвищення кваліфікації керівних кадрів створюються: лекційна зала, кабінет інформаційних технологій навчання, інші навчальні кабінети відповідно до умов і потреб обласних курсів. 

На міських курсах І-ІІ категорії створюються: навчальні кабінети з окремих курсів (модулів) відповідно до умов і потреб міських курсів, консультаційно-методичний кабінет, натурна дільниця.

На міських курсах ІІІ категорії створюються: багатофункціональний навчальний кабінет, консультаційно-методичний кабінет, натурна дільниця.

На навчальному пункті створюються навчальні кабінети з окремих предметів, натурна дільниця засобів малої механізації.

1.7. На вхідних дверях кабінету повинен бути відповідний надпис на табличці «Лекційна зала», «Навчальна аудиторія» або надпис, що відображає його спеціалізацію «Кабінет інформаційних технологій навчання», «Кабінет охорони праці» тощо, «Методичний кабінет», «Консультаційно-методичний кабінет». 

1.8. Оснащення навчальних кабінетів, навчально-консультаційних пунктів засобами навчального інженерного, радіаційного, хімічного озброєння та спецконтролю, зв’язку і оповіщення, медичним і ветеринарним майном здійснюється згідно з Нормами оснащення Інституту державного управління у сфері цивільного захисту та територіальних курсів (навчально-методичних центрів) навчальним озброєнням, технікою і обладнанням затверджених наказом МНС від 26.11.2001р. № 265. Оснащення навчальних кабінетів зразками аварійно-рятувального інструменту і спорядження здійснювати відповідно до реальних потреб, керуючись наказом МНС від 25.04.2007р., № 281 «Про затвердження Положення про аварійно-рятувальні машини».  

1.9. Облік та списання застарілого обладнання, навчально-наочних посібників і засобів проводяться відповідно до інструкцій, затверджених МНС та Міністерством фінансів України.

2. Мета створення навчальних кабінетів, оснащення їх засобами навчання та обладнанням 

2.1. Основна мета створення навчальних кабінетів полягає у забезпеченні оптимальних умов для організації навчально-виховного процесу відповідно до вимог з підвищення кваліфікації за цільовим призначенням у сфері цивільного захисту та професійно-технічного навчання.

2.2. У навчальних кабінетах встановлюються двомісні навчальні столи та стільці із розрахунку на одну навчальну групу (у лекційній залі кількість посадових місць розраховується не менш ніж на дві навчальні групи), обладнуються робочі місця викладачів, розміщується аудиторна дошка для письма крейдою на одну або три робочих площ у розгорнутому або складеному вигляді (середній щит аудиторної дошки на три робочих площі може бути використаний для демонстрації екранних засобів навчання).

У секційних шафах кабінетів демонструються прилади, муляжі, макети тощо. Для розташування відповідно до спеціалізації кабінету експозицій можуть використовуватися змінні стенди, що розміщуються на стінах.

У навчальному кабінеті встановлюються телевізійні приймачі з розміром екрана та в кількості, які забезпечують умови видимості зображення, DVD-програвач, графопроектор. 

Лекційна зала повинна мати належну систему кондиціонування, озвучення, стаціонарно закріплений мультимедійний проектор з екраном та графопроектор зі стійкою. У залі додатково розміщується трибуна для виступів.

Лекційна зала, інші навчальні кабінети закріплюються за викладачами, майстрами виробничого навчання обласних, міських курсів цивільної оборони.
2.3. Склад комп’ютерного обладнання для комплектування кабінету інформаційних технологій навчання, його параметри і характеристики повинні відповідати чинним законодавчим актам та стандартам України. Електротехнічне обладнання кабінету повинно відповідати вимогам електробезпеки. 
У кабінеті обладнується робоче місце викладача, яке представляє собою стіл з розміщеним на ньому персональним комп’ютером з доступом до мережі Інтернет, пристроєм колективного спостереження та WEB-камерою для проведення відеоконференцзв’язку.

Робочі місця слухачів для роботи з комп’ютером (не менш десяти робочих місць), комплектуються спеціальними столами і стільцями, які бажано розташувати  «п»-образно.
Всі персональні комп’ютери об’єднуються в локальну обчислювальну мережу кабінету. 
У кабінеті встановлюються аудиторна дошка для використання маркерів з пристосуваннями для демонстрації навчально-наочних посібників, шафи-стелажі для зберігання змінних носіїв тощо.

Організація роботи кабінету інформаційних технологій навчання покладається на спеціально призначеного завідувача кабінету або на одного із викладачів обласних курсів підвищення кваліфікації керівних кадрів.

2.4. Навчально-консультаційний пункт використовується для організації педагогічним складом центру виїзних занять з функціонального навчання, надання методичної допомоги керівництву підприємств, установ та організацій з проведення теоретичних занять і практичної підготовки виробничого персоналу до дій у НС та  пропаганди знань з цивільного захисту серед населення.

Для організації виїзних занять пункти обладнуються необхідною кількістю меблів, аудиторною дошкою для письма крейдою, забезпечуються технічними засобами навчання, наочними та екранними посібниками.

Для надання методичної допомоги керівникам з організації та проведення спеціальних об’єктових навчань, тренувань, педагогічним працівникам опорних, базових з цивільного захисту та безпеки життєдіяльності навчальних закладів, керівникам навчальних груп  з підготовки працівників за місцем виробництва, а також інструкторам консультаційних пунктів з інформації населення за місцем проживання про забезпечення безпеки у НС на пунктах відповідно до потреб користувачів формуються інформаційні ресурси, як на традиційних, так і на новітніх носіях. З метою збереження, використання та оновлення наявних інформаційних ресурсів використовуються шафи-стелажі з відповідними тематичними папками, які розміщуються у кінці приміщення та обладнується комп’ютеризоване місце для проведення консультацій з можливістю перегляду відеоматеріалів.

Навчально-консультаційний пункт є центром інформаційно-просвітницької роботи та пропаганди знань серед населення з питань захисту і дій у НС. Для проведення консультацій з населенням на пунктах в окремому приміщенні (при неможливості на стінах приміщення для проведення занять) наочно розміщується наступна інформація:

про потенційну небезпеку, що характерна для місць проживання населення та методи реагування на неї, небезпечні сезонні явища (ожеледиця, блискавка, купальний, грибний сезон тощо) й заходи особистої безпеки;

схема розташування захисних споруд, адреси пунктів видачі засобів індивідуального захисту, збірних евакуаційних пунктів, місць тимчасового розміщення і евакуації та маршрутів слідування до них, засобів централізованого та локального оповіщення та порядок дій за попереджувальним сигналом «Увага всім»;

права громадян України у сфері цивільного захисту, адреси та номери телефонів місцевих органів управління з питань надзвичайних ситуацій та аварійно-рятувальних служб.

Для пропаганди знань серед населення на пунктах обладнуються місця для роботи з літературою відповідно до тематики програм підготовки населення до дій у НС, огляду фахових періодичних видань, розповсюджуються засоби друкованої агітації.

Біля вхідних дверей навчально-консультаційного пункту розміщується надпис на табличці «Навчально-консультаційний пункт» та інформація про час консультацій та відповідальних за їх проведення осіб.

Організація роботи пункту покладається на спеціально призначеного завідувача навчально-консультаційного пункту. 
2.5. Натурна дільниця – це частка приміщення (території) зі спеціально обладнаними навчальними місцями (майданчиками) щодо демонстрації та відпрацювання питань: зберігання і користування майном цивільного захисту, роботи з приладами розвідки, дозиметричного контролю, аварійно-рятувальним інструментом, засобами пожежогасіння, дегазації та дезактивації об’єктів і територій.

На навчальних місцях натурної дільниці, що розміщуються у приміщеннях по одній одиниці кожного зразку майна, приладів, інструменту, засобів експонується у спеціальних вітринах або на підставках зі стислим описом технічних характеристик та показом порядку користування зразком. Робочі площі столів для роботи з натурними зразками повинні бути покриті спеціальними матеріалами, стійкими до механічних пошкоджень. Кожне таке робоче місце забезпечується інструкціями з безпеки при виконанні конкретних видів робіт.

При необхідності відпрацювання конкретних прийомів з практичного застосування натурних зразків, на подвір’ї, обладнуються навчальні майданчики натурної дільниці, які повинні мати елементи огородження, а їх планування забезпечувати безпечні умови та можливість контролю за діями тих, хто навчається. 
Навчальні місця для проведення занять з вивчення натурних зразків аварійно-рятувального інструменту розміщують на першому поверсі, як правило, ізольовано від інших основних приміщень, і вони повинні мати окремий вихід на подвір’я, на якому обладнуються навчальні площадки з практичного застосування інструменту.

Навчальні місця з обслуговування санітарно-технічних систем і обладнання захисних споруд та тривалого зберігання засобів радіаційного і хімічного захисту створюються, як правило, у приміщеннях (відсіках) закріпленої за курсами захисної споруди ЦО.

Навчальні місця натурної дільниці мають бути забезпечені аптечкою з набором медикаментів для надання першої медичної допомоги та первинними засобами пожежогасіння.

Навчальні місця і майданчики закріплюється за педагогічними працівниками навчальних пунктів та міських курсів цивільної оборони.  
3. Призначення і обладнання методичного та консультаційно-методичного кабінету. 
3.1. Методичний кабінет створюється з метою сприяння забезпеченню належного рівня підготовки населення до дій у НС через методичне керівництво роботою майстрів виробничого навчання міських курсів на підприємствах, установах, організаціях, інформаційно-консультативне обслуговування з питань безпеки життєдіяльності педагогічних працівників навчальних закладів, а також формування  бібліотечних фондів і організації підвищення кваліфікації та атестації педагогічних працівників центру.

Матеріально-технічну базу кабінету складають обладнання та спеціально виділені приміщення для: організації робочих місць завідувача кабінету, методиста з безпеки життєдіяльності, методиста з виробничого навчання, методиста з бібліотечного фонду та просвітницької роботи, оператора ЕОМ; розміщення бібліотечного фонду і читальної зали методичного кабінету.

Робочі місця завідувача та методистів мають бути оснащені персональними комп’ютерами і програмним забезпеченням для них, методичною і довідковою літературою, директивними, інструктивними та іншими матеріалами, необхідними для організації методичної роботи. Персональний комп’ютер оператора має бути підключеним до Інтернету, з доступом до електронної пошти.

У кабінеті можуть розміщуватися постійно-діючі виставки навчально-методичних матеріалів та наочних засобів навчання.

Початковий бібліотечний фонд формується з навчальної, довідкової, науково-популярної, методичної літератури, власних розробок і фахових періодичних видань за профілем роботи методичного кабінету та розміщується разом з читальною залою кабінету, у пристосованому приміщенні, яке відповідає умовам обслуговування користувачів, зберігання бібліотечних фондів і забезпечується необхідним бібліотечним обладнанням.   

Інформаційно-консультативне обслуговування з питань цивільного захисту педагогічних та керівних працівників навчальних закладів здійснюється на базі власної бібліотеки і читальної зали методичного кабінету та опорних (базових) з безпеки життєдіяльності загальноосвітніх (дошкільних) навчальних закладів.

Організація роботи кабінету покладається на спеціально призначеного завідувача методичного кабінету. 
3.2. Консультаційно-методичний кабінет використовується для надання методичної допомоги керівному складу цивільного захисту в підготовці та проведенні спеціальних об’єктових навчань, тренувань, занять з підготовки населення до дій у надзвичайних ситуацій, а також у плануванні роботи підприємств, установ, організацій у встановлених режимах функціонування єдиної системи цивільного захисту.

У кабінеті встановлюються не менш трьох столів та стільців для самостійної роботи з документами, літературою тощо, розміщуються необхідні періодичні видання, відеоматеріали, комп’ютерний банк даних нормативно-правових та організаційно-розпорядчих документів у сфері цивільного захисту. Для огляду відеоматеріалів та комп’ютерної інформації кабінет обладується відповідними технічними пристроями.   

На стінах кабінету розміщуються стенди з наступною інформацією:

структура, навчально-матеріальна база та спеціальні програми підготовки населення;

комплексні об’єктові навчання, тренування;

штабні об’єктові тренування;

тактико-спеціальні навчання невоєнізованих формувань;

«День цивільного захисту» у загальноосвітніх навчальних закладах;

«Тиждень безпеки дитини дошкільного віку»;

планування заходів цивільного захисту на підприємствах, в установах та організаціях.

Під кожним стендом встановлюються шафи-стелажі з відповідними тематичними папками за розділами: нормативна база, навчальні програми, методичні рекомендації, нормативи та критерії оцінки заходу, зразки відпрацьованих документів, звітної інформації, кращій досвід.

Біля вхідних дверей консультаційно-методичного кабінету розміщується інформація про час консультацій та відповідальних осіб за її проведення.

Організація роботи консультаційно-методичного кабінету покладається на старшого майстра виробничого навчання міських курсів цивільної оборони.

4. Оформлення холів, коридорів територіальних курсів, навчально-методичних центрів цивільного захисту та безпеки життєдіяльності

4.1. Для оформлення холів, коридорів передбачається створення експозицій змінного та постійного характеру.

4.2. До експозицій постійного характеру належать:

державна символіка;

символіка МНС, області (міста);

керівництво єдиної державної системи цивільного захисту та її відповідної територіальної підсистеми;

інформація про послуги, які надаються структурними підрозділами центру та їх реквізити;

4.3. До експозицій змінного характеру належать:

правила внутрішнього розпорядку, розклад занять на кожну навчальну групу (для міських курсів окремо розклад занять з теоретичного навчання на кожну навчальну групу на термін визначений відповідною програмою постійно-діючого семінару та з виробничого навчання на навчальний рік);

МНС інформує, застерігає, рекомендує;
інша інформація, яка відображає історично-культурні особливості регіону.
Зразок оформлення експозиції змінного характеру наведений у додатку.
Перший заступник начальника 
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