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Міністерство України з питань надзвичайних ситуацій

та у справах захисту населення від наслідків Чорнобильської катастрофи
ІНСТИТУТ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ У СФЕРІ ЦИВІЛЬНОГО ЗАХИСТУ

Національного університету  цивільного захисту України
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НАКАЗ


27.09.
 2010 р.
м. Київ                                                       № 
111

Про затвердження Положення 

про міські курси І-ІІІ категорії 

навчально-методичного центру 

цивільного захисту та безпеки 

життєдіяльності АР Крим, області
На виконання пункту 2.5. Типового положення про територіальні курси, навчально-методичні центри цивільного захисту та безпеки життєдіяльності, затвердженого наказом МНС від 31.08.2005 №174, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 18.10.2005 за №1226/11506 та з метою удосконалення роботи щодо сприяння виконанню місцевими органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування завдань з підготовки населення до дій у надзвичайних ситуаціях

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Положення про міські курси І-ІІІ категорії навчально-методичного центру цивільного захисту та безпеки життєдіяльності АР Крим, області (далі – Положення), що додається.
2. Начальникам навчально-методичних центрів цивільного захисту та безпеки життєдіяльності АР Крим, областей привести діяльність міських курсів І-ІІІ категорії у відповідність із цим Положенням.

3. Визнати таким, що втратив чинність, наказ Інституту державного управління у сфері цивільного захисту Університету цивільного захисту України від 18.10.2007 №118 "Про затвердження методичних рекомендацій".

4. Наказ довести за належністю.

5. Контроль за виконанням наказу покласти на першого заступника начальника Інституту Осипенка С.І.
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Т.в.о. начальника Інституту

генерал-майор служби цивільного захисту
В.В. Босак

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ ІДУ ЦЗ

від _27.09.10__ № 111
Положення 

про міські курси І-ІІІ категорії навчально-методичного центру цивільного захисту та безпеки життєдіяльності АР Крим, області
І. Загальні положення

1.1. Міські курси навчально-методичних центрів цивільного захисту та безпеки життєдіяльності АР Крим, областей (далі – міські курси) засновуються на державній власності відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 26 липня 2001 року №874 "Про удосконалення системи підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації керівних кадрів і фахівців у сфері цивільного захисту" та "Типового положення про територіальні курси, навчально-методичні центри цивільного захисту та безпеки життєдіяльності", затвердженого наказом МНС України від 23.04.2002 №107 (у редакції наказу МНС України від 31.08.2005 №174), зареєстровано в Міністерстві юстиції України 18 жовтня 2005 року за № 1226/11506 у містах віднесених до групи з цивільної оборони та містах розташованих навколо атомних станцій.

За пропозицією органів місцевого самоврядування поданих до МНС України місцем розташування міських курсів можуть бути визначені інші міста, на територіях яких розміщуються потенційно небезпечні об’єкти та інші об’єкти, що за певних обставин можуть створити реальну загрозу виникнення аварії, або об’єкти, що забезпечують стійке функціонування держави в умовах надзвичайних ситуацій і на особливий період. 

1.2. Відповідно до групи міста з цивільної оборони функціонують такі типи курсів:

міські курси I категорії, що обслуговують міста віднесені до I групи з цивільної оборони;

міські курси II категорії, що обслуговують міста, віднесені до II групи з цивільної оборони та міста - адміністративні центри АР Крим, областей;

міські курси III категорії, що обслуговують інші міста, у тому числі віднесені до III групи з цивільної оборони та міста - супутники атомних електростанцій.

1.3. Міські курси проводять курсове навчання та підвищення кваліфікації, як за цільовим призначенням з виконання певних функцій чи групи робіт за позаштатними посадами в єдиній державній системі цивільного захисту, так і на замовлення, відповідно до потреб органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій з питань надзвичайних ситуацій, захисту населення і територій від їх наслідків, техногенної та пожежної безпеки, реалізують програми практичної підготовки з проведення безпосередньо на виробництві спеціальних об’єктових навчань і тренувань, а також надають навчальні, консультаційно-методичні та інформаційно-аналітичні послуги суб'єктам господарювання з розробки плануючої документації з цивільного захисту, навчання населення діям у надзвичайних, аварійних, несприятливих побутових або нестандартних ситуаціях та в умовах терористичних проявів.
1.4. Міські курси створюються їх засновниками в особі МНС України та органів місцевого самоврядування як відокремлені структурні підрозділи  післядипломної освіти навчально-методичних центрів цивільного захисту та безпеки життєдіяльності АР Крим, областей (далі – центри) або як юридичні особи.

1.5. Рішення про створення, реорганізацію та ліквідацію міських курсів, що не є юридичними особами, приймається МНС України на підставі рішення відповідного органу місцевого самоврядування про передачу центру у власність або в оперативне управління чи на правах оренди будівель, споруд, службових та навчальних приміщень для розміщення міських курсів.

Міські курси, що не є юридичними особами, діють на підставі положення, що затверджується керівником центру за погодженням з відповідним органом місцевого самоврядування, які є їх засновником.

1.6. Міські курси, зі статусом юридичної особи, створюються, реорганізується та ліквідуються спільним рішенням МНС України та відповідного органу місцевого самоврядування як навчальний заклад післядипломної освіти, який діє у складі центру на підставі власного статуту, що затверджується його засновниками та підлягає реєстрації в установленому порядку.

1.7. Свою діяльність міські курси здійснюють як суб’єкти Мережі територіальних курсів, навчально-методичних центрів МНС України, яка затверджується наказом МНС України.

Розпорядженням обласної державної адміністрації (Ради міністрів         АР Крим) за міськими курсами можуть закріплюватися інші райони та міста, в яких не створені власні міські курси або навчально-консультаційні пункти центрів.
1.8. Міські курси періодично перевіряються (інспектуються) з питань визначення рівня спроможності здійснювати навчальний процес та реалізовувати основні форми методичної й організаційної роботи у сфері цивільного захисту згідно державних вимог.
1.9. У своїй діяльності міські курси керуються Конституцією України, Законами України, Указами і розпорядженнями Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України, МНС України,  Міністерства освіти і науки України, Інституту державного управління у сфері цивільного захисту, статутом Центру та цим Положенням.

II. Основні принципи, зміст та напрями діяльності міських курсів
2.1. Організація діяльності міських курсів ґрунтується на принципах:

демократизму і гуманізму;

компетентності і автономії;

партнерства між суб’єктами організації навчання та прогностичності роботи;

врахування місцевих особливостей території, яка обслуговується;

адресності;

врахування інтересів і потреб у навчанні відповідних категорій населення;

доступності просвітницьких заходів всім категоріям населення;

безперервності фахового вдосконалення;

незалежності від політичних партій, громадських і релігійних організацій.

2.2. Основним змістом діяльності міських курсів є проведення практичного навчання безпосередньо на підприємствах, в установах та організаціях, а також надання освітніх та інших платних послуг на власному комплексі навчально-матеріальної бази за напрямами:

навчальний – впровадження курсового та практичного навчання у сфері цивільного захисту посадових осіб місцевого самоврядування і працівників підприємств, установ та організацій (далі - слухачі), забезпечення виконання умов угод про навчання з юридичними і фізичними особами;
консультаційно-методичний – консультування та надання послуг з розробки плануючої, нормативно-методичної, навчальної, облікової документації, навчально-методичних і наочних матеріалів та виконання інших робіт на замовлення підприємств, установ та організацій у межах своїх повноважень;

дослідно-експериментальний – дослідження, експериментальна перевірка, апробація освітніх інновацій в галузі дидактики, методики, технологій навчання, а також фаху, освітнього менеджменту тощо;

інформаційно-аналітичний – збір, аналіз, систематизація, обробка та узагальнення інформації з функціонального навчання та підготовки населення до дій у надзвичайних ситуаціях;

редакційно-видавничий – розроблення, видання навчальних і методичних  матеріалів, рекомендацій, пам’яток, а також редагування і рецензування навчально-методичних посібників, статей тощо.

2.3. Міські курси за напрямами своєї роботи взаємодіють зі структурним підрозділом з питань надзвичайних ситуацій у складі місцевого органу виконавчої влади або органу місцевого самоврядування, районним (міським) управлінням (відділом) територіального підрозділу МНС України, територіальними органами державного нагляду з питань цивільного захисту, техногенної та пожежної безпеки, охорони праці, керівництвом професійних аварійно-рятувальних служб, районним (міським) відділом освіти і науки, опорними, базовими з питань безпеки життєдіяльності навчальними закладами, підприємствами, установами та організаціями, які реалізують програми підготовки населення до дій у надзвичайних ситуаціях. 

2.4. Міські курси в межах території, що ним обслуговується, є осередком інформаційно-просвітницької роботи та пропаганди знань серед населення з питань захисту і дій у надзвичайних ситуаціях.

III. Головні завдання та права міських курсів
3.1. Головні завдання міських курсів:

надання освітніх послуг за державним замовленням та угодами з юридичними і фізичними особами з курсового навчання у сфері цивільного захисту та техногенної безпеки відповідно до отриманого сертифікату МНС України та щорічного плану комплектування затвердженого відповідним місцевим органом виконавчої влади або органом місцевого самоврядування;

організація та проведення навчання за програмами практичної підготовки з відпрацювання слухачами навчально-виробничих завдань з планування, організації та проведення на підприємствах, в установах та організаціях спеціальних об’єктових навчань, тренувань та інших навчально-організаційних заходів з цивільного захисту;

забезпечення виконання умов угод про навчання з юридичними і фізичними особами за програмами спеціального навчання з питань охорони праці, з пожежно-технічного мінімуму тощо відповідно до отриманих ліцензій та дозволів;

програмно-методичне, інформаційне забезпечення та постійне вдосконалення навчального процесу, підготовка і видання для слухачів навчальних, методичних матеріалів, операційних (технологічних) карт, протоколів дій з виконання певної роботи чи групи робіт;

надання платних освітніх послуг суб’єктам господарювання з проведення на виробництві теоретичних і практичних занять з особовим складом позаштатних (невоєнізованих) формувань цивільного захисту за програмою спеціальної підготовки;

ведення кількісного, а для окремих категорій визначених пунктом 2.12 Положення про організацію навчального процесу з функціонального навчання у мережі навчально-методичних установ єдиної системи цивільного захисту, затвердженого наказом МНС України від 10.07.2008 №514, зареєстровано в Міністерстві юстиції України 11 серпня 2008 року за №134/15425 і персонального обліку слухачів, які пройшли навчання на міських курсах; 

проведення планових консультацій та надання методичної допомоги педагогічним працівникам закладів і установ освіти з організації та проведення заходів Дня цивільного захисту та Тижня безпеки дитини, а також керівникам навчальних груп у системі професійного навчання кадрів на виробництві з викладання навчальних питань передбачених програмами підготовки населення до дій у надзвичайних ситуаціях;

надання інформаційно-аналітичних та консультаційно-методичних послуг штатним (позаштатним) працівникам з цивільного захисту суб’єктів господарювання з питань аналізу ризиків виникнення надзвичайних ситуацій, впровадження інженерно-технічних заходів цивільного захисту (цивільної оборони), планування роботи із запобігання надзвичайним ситуаціям і реагування на прогнозовані варіанти їх можливого розвитку тощо;
методичне керівництво роботою консультаційних пунктів житлово-експлуатаційних органів, сільських (селищних) рад, з інформування населення за місцем проживання про потенційно-небезпечні об’єкти та зони можливого ураження, що ними утворюються, небезпечні сезонні явища й заходи особистої безпеки,  наявний фонд захисних споруд, місця розташування пунктів видачі засобів індивідуального захисту, збірних евакуаційних пунктів, засобів централізованого та локального оповіщення населення, аварійно-рятувальних служб тощо;

розвиток педагогічної та професійної майстерності педагогічних працівників, створення мотивації та умов для професійного вдосконалення, забезпечення їх атестації та підвищення кваліфікації;
організація дослідної та експериментальної роботи на "базових" підприємствах, в установах та організаціях, в "опорних" навчальних закладах по вдосконаленню змісту, форм і методів навчання населення діям у надзвичайних, аварійних та несприятливих побутових ситуаціях, а також  участь у проведенні конференцій, семінарів, дослідженнях з просвіти та пропаганди знань серед населення з цивільного захисту та безпеки життєдіяльності;  

спільно з територіальними органами управління цивільного захисту місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та МНС України, органами державного нагляду з питань цивільного захисту, техногенної та пожежної безпеки: 
1) Вивчення потреби місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій у функціональному навчанні державних  службовців,  посадових  осіб  місцевого самоврядування і працівників та створення відповідного банку даних.

2) Розроблення, подання на затвердження і реалізація Плану комплектування міських курсів слухачами на рік та Плану-графіку проведення на підприємствах, в установах, організаціях спеціальних об’єктових навчань, тренувань з цивільного захисту та навчально-тренувальних занять з відпрацювання дій за можливими аварійними ситуаціями.

3) Забезпечення контролю виконання підприємствами, установами та організаціями вимог щодо обов’язковості проходження функціонального навчання у сфері цивільного захисту керівними, управлінськими кадрами та працівниками. 

4) Вивчення стану та результатів навчання населення способам захисту і діям у надзвичайних ситуаціях.
спільно з керівництвом професійних аварійно-рятувальних служб здійснення підготовки до дій в умовах надзвичайних, аварійних ситуацій особового складу об’єктових аварійно-рятувальних служб та працівників об’єктів, які підлягають постійному та обов’язковому обслуговуванню, а також населення прилеглої до них території;
організація разом із заінтересованими організаціями підготовки і видання рекомендацій, пам’яток, навчальних і наочних посібників  відповідно до змісту програм підготовки населення до дій у надзвичайних ситуаціях;

популяризація і розповсюдження інформаційно-довідкових та наочних посібників, навчально-методичної літератури, яка видається Мережею територіальних курсів, навчально-методичних центрів МНС України або рекомендованої Науково-методичною комісією з питань функціонального навчання та підготовки населення до дій у надзвичайних ситуаціях при Інституті державного управління у сфері цивільного захисту;


створення, розвиток та удосконалення навчальної матеріально-технічної бази міських курсів.

3.2. Міські курси мають право:

на підставі отриманих Центром документів на право навчання (сертифікат, ліцензія, дозвіл тощо), надавати освітні послуги за державним замовленням та угодами з юридичними і фізичними особами з видачею встановлених документів про навчання за підписом і печаткою міських курсів;

надавати на підставі договорів з юридичними та фізичними особами платні послуги згідно з законодавством;

визначати форми проведення навчального процесу та навчально-організаційної і консультаційно-методичної роботи безпосередньо на підприємствах, в установах та організаціях;

використовувати за домовленістю приміщення, виробничі площі підприємств, установ та організацій з метою проведення занять зі слухачами; 

брати участь у підготовці організаційно-методичних вказівок з підготовки населення міста, району способам захисту і дій у надзвичайних ситуаціях та перевірках стану готовності підприємств, установ та організацій із зазначених питань;
виконувати роботи, у тому числі з оплатою, щодо інформаційного, методичного та нормативного забезпечення у сфері цивільного захисту;

отримувати кошти і матеріальні цінності (будинки, споруди, обладнання, транспортні та інші засоби) від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, громадян і благодійних фондів;

розповсюджувати рекомендовану літературу та здійснювати самостійну видавничу діяльність у встановленому порядку;

укладати угоди про спільну діяльність з підприємствами, установами, організаціями, навчальними закладами та брати участь у діяльності міжнародних організацій;
користуватись пільгами, встановленими законодавством для навчальних закладів.
ІV. Склад та функції міських курсів

4.1. До складу міських курсів, як правило входять завідувач курсів, старший майстер виробничого навчання, майстри виробничого навчання, методист (для міських курсів І-ІІ категорії), завідувачі навчально-консультаційних пунктів та оператор комп’ютерного набору (для міських курсів І категорії). Загальна чисельність та перелік конкретних посад працівників міських курсів визначається штатним розписом центру.

4.2. Зміст діяльності працівників міських курсів визначається посадовими інструкціями та функціональними обов'язками залежно від їхньої освіти, кваліфікації та наявних штатних одиниць.

4.3. Завідувач міських курсів призначається та звільняється з посади керівником центру за погодженням з Інститутом державного управління у сфері цивільного захисту і органом місцевого самоврядування з числа працівників, які мають повну вищу освіту відповідного напряму підготовки, стаж педагогічної роботи – не менш 5 років та спеціальну додаткову професійно-педагогічну підготовку.

4.4. Завідувач міських курсів:

організовує діяльність курсів відповідно до чинного законодавства України, нормативно-правових актів МНС України;
здійснює поточне та перспективне планування діяльності курсів, розроблення навчальних планів і навчальних програм, бере участь у складанні плану основних заходів з підготовки територіальної підсистеми цивільного захисту міста, району та організаційно-методичних вказівок щодо навчання населення захисту і діям у надзвичайних ситуаціях, забезпечує повне та якісне їх виконання;

керує навчально-методичною роботою на курсах та забезпечує належний рівень практичної підготовки слухачів курсів з підготовки та проведення на підприємствах, в установах та організаціях комплексних, штабних, тактико-спеціальних навчань і тренувань з цивільного захисту;

особисто проводить заняття із слухачами курсів протягом навчального року, очолює педагогічну (методичну) раду міських курсів, діє від їх імені та представляє міські курси в установах, підприємствах та організаціях;

здійснює заходи щодо створення, удосконалення навчально-матеріальної бази курсів,  організації роботи пересувного автоклубу, впровадження у навчальний процес інноваційних освітніх технологій;

розпоряджається майном і коштами курсів згідно із законодавством України та іншими нормативно-правовими актами, затверджує правила внутрішнього розпорядку і забезпечує їх дотримання та охорони праці;

видає накази та розпорядження згідно своїх повноважень;

забезпечує адміністративно-господарську діяльність курсів, відкриває розрахункові (поточні) рахунки в установах банків України (якщо міські курси є юридичною особою), видає доручення на одержання коштів, майна та інших матеріальних цінностей;

порушує питання про прийом на роботу або приймає і звільняє з посад працівників курсів згідно із законодавством України (якщо міські курси є юридичною особою), встановлення їм, у межах, визначених штатними розкладами, посадових окладів, ставок заробітної плати, премій і доплат до посадових окладів і ставок заробітної плати працівників курсів за конкретні результати праці;


в межах коштів, отриманих від надання платних послуг, за погодженням з керівником Центру визначає розміри премій та інших виплат стимулюючого характеру працівникам міських курсів та фахівцям, які залучаються до проведення занять;

затверджує відповідно до кваліфікаційних характеристик посадові обов'язки працівників курсів;

організовує методичну і професійну підготовку постійного складу курсів;

укладає договори (контракти) в межах чинного законодавства та повноважень, забезпечує якісне і своєчасне подання встановленої звітності.

4.5. Старший майстер та майстри виробничого навчання призначаються і звільняються з посади керівником центру за поданням завідувача міських курсів, з числа працівників, які мають:

старший майстер виробничого навчання - повну вищу освіту відповідного напряму підготовки, за наявністю стажу роботи на посаді майстра виробничого навчання – не менш 2 років або стажу педагогічної роботи – не менш 3 років та спеціальну додаткову професійно-педагогічну підготовку;

майстер виробничого навчання - базову або неповну вищу освіту відповідного напряму підготовки, за наявністю стажу роботи за фахом у сфері цивільного захисту – не менш 3 років, за умови проходження, в рік призначення на посаду, спеціальної додаткової професійно-педагогічної підготовки.

4.6. Старший майстер та майстер виробничого навчання:

проводить протягом навчального року уроки виробничого навчання, інструкторсько-методичні заняття та інструктажі на виробництві чи в сфері послуг, практику з організації та проведення на підприємствах, в установах і організаціях спеціальних навчань, тренувань, занять з цивільного захисту;

викладає курс теоретичної підготовки за програмами постійно-діючих семінарів у обсязі до 240 навчальних годин;

здійснює навчання та надає інші платні послуги відповідно до укладених міськими курсами угод з юридичними та фізичними особами;
підготовлює для слухачів навчальні і методичні матеріали та виконує іншу роботу пов’язану із навчально-методичним забезпеченням курсового навчального процесу, а також практики проведення на підприємствах, в установах та організаціях спеціальних занять з виробничим персоналом, навчань і тренувань з цивільного захисту;

обирає ефективні форми і методи навчання, творчо використовує кращий педагогічний досвід.

підготовлює навчальну техніку, обладнання, інструмент, прилади, засоби індивідуального захисту, матеріали до занять, перевіряє його стан і комплектність після закінчення робіт, у разі необхідності організовує його технічне обслуговування та ремонт;

забезпечує дотримання норм і правил безпечного ведення робіт тими, хто навчається;

надає консультаційно-методичну допомогу керівництву підприємств, установ, організацій та навчальних закладів з планування заходів цивільного захисту та підготовки населення до дій у надзвичайних ситуаціях;

бере участь в просвітницько-інформаційній роботі та пропаганді знань серед населення з питань захисту та дій у надзвичайних ситуаціях;
удосконалює навчально-матеріальну базу курсів.
Старший майстер виробничого навчання додатково, за посадою, відповідає за планування, організацію та якість проведення занять, їх, облік, звітність, забезпечення навчальним і технічним майном, проведення майстрами виробничого навчання навчальної та консультаційно-методичної роботи на підприємствах, в установах та організаціях. 
4.7. Працівники міських курсів у процесі реалізації закріплених за ними напрямків роботи забезпечують виконання наступних функцій міських курсів:

організаційно-управлінська – аналіз зовнішніх і внутрішніх факторів, що забезпечують сприятливі умови функціонування та перспективи розвитку міських курсів, визначення цілей і завдань з надання навчальних і консультаційно-методичних послуг, засобів та технологій їх вирішення, необхідних ресурсів, їх джерел і способу розподілу. Створення інформаційно-нормативної бази для планування. Визначення послідовності досягнення цілей і завдань, розподілу ресурсів для виконання планів, організація взаємодії між їх учасниками. Робота з підготовки інформаційно-аналітичних, статистичних, облікових, звітних та інших відомостей;

контрольно-інформаційна – створення та підтримка зворотного зв’язку, спільної системи інформаційного забезпечення бази даних про якісні та кількісні показники у потребі на навчання на всіх рівнях територіальної підсистеми цивільного захисту;

навчальна – організаційне та методичне забезпечення навчального процесу. Підбір прийомів, методів та організаційних форм навчання, внесення необхідних коректив до змісту і методики навчання з метою підвищення ефективності навчального процесу. Забезпечення засвоєння слухачами відомостей, передбачених навчальною програмою, вміння оперувати ними та виконувати на належному рівні певні дії;

інформаційно-коригувальна – спрямована на корекцію та оновлення інформації, яка постійно змінюється в результаті розвитку суспільства і науки, впровадження нових освітніх технологій;

компенсаторно-відновлювальна – надання слухачам інформації, яка не була отримана ними під час навчання в інших навчальних закладах та оновлення знань і вмінь, які були ними частково або повністю втрачені в процесі трудової діяльності;

прогностична – виявлення та прогнозування попиту на послуги за основними напрямками діяльності міських курсів, використання у навчальному процесі сучасних наукових досягнень та інноваційних технологій враховуючих перспективи розвитку освітньої галузі; 

консультаційно-методична – добір та аналітичне опрацювання тематичних документів, консультаційно-методичні послуги з визначення складу та змісту плануючої, облікової, звітної документації з цивільного захисту та надання практичної допомоги підприємствам з їх розробки; інформаційно-методичне обслуговування та консультування педагогічних працівників навчальних закладів та керівників занять з працівниками в системі професійного навчання на виробництві в межах своєї компетенції; підготовка інформаційно-довідкових та методичних матеріалів, за тематичними запитами, організація закупівель, за обсягами замовлень, програмно-методичної документації, навчальної, методичної літератури та навчально-наочних засобів навчання;
маркетингова – підвищення професійної компетентності педагогічних кадрів та конкурентоздатності міських курсів з урахуванням економічних, фінансових, соціальних та інших умов формування реклами, ціноутворення освітніх послуг;

просвітницька – організація цільових семінарів-практикумів з актуальних питань цивільного захисту та техногенної безпеки; підготовка і розповсюдження інформаційних збірників, бюлетенів, доповідей, експрес-інформацій, брошур, буклетів, тощо на паперових і магнітних носіях. Використання електронних засобів зв’язку та масової інформації з пропаганди знань, сприяння участі громадян у заходах практичного спрямування з популяризації основ безпеки життєдіяльності, рятувальної справи, розповсюдження відомостей про діяльність організаційних структур єдиної системи цивільного захисту;
господарська – розпорядження майном міських курсів та його утримання в належному стані згідно з правилами та нормами санітарії та пожежної безпеки; забезпечення санітарно-гігієнічного стану території і внутрішніх площ; утримання систем: тепло-, електро-, водопостачання, каналізації, та систем зв’язку у технічно справному стані, а також контроль за зняттям показників. Вжиття заходів щодо усунення неполадок та аварій.

V. Організація роботи міських курсів 
5.1. Робота міських курсів організовується на підставі Плану основних заходів з підготовки територіальної підсистеми цивільного захисту міста (району), плану комплектування Центру слухачами з функціонального навчання у сфері цивільного захисту, організаційно-методичних вказівок щодо навчання населення захисту і діям у надзвичайних ситуаціях, плану роботи Центру на рік, функціональних програм навчання у сфері цивільного захисту.

Навчально-методичне забезпечення заходів з навчання населення за місцем роботи, навчання та проживання, а також надання практичної допомоги з формування електронно-довідкової бази міським курсам здійснюється методичним кабінетом Центру. 

5.2. Курсове навчання на міських курсах проходять:

позаштатні працівники з питань цивільного захисту;
начальники штабів з ліквідації надзвичайної ситуації підприємств, установ та організацій не віднесених до категорій з цивільного захисту (цивільної оборони);

особи, які очолюють евакуаційні органи (збірний, прийомний евакуаційні пункти тощо) підприємств, установ та організацій
особи, які очолюють позаштатні спеціалізовані служби цивільного захисту підприємств, установ та організацій;

особи, які очолюють позаштатні (невоєнізовані) формування цивільного захисту;

оперативний склад об’єктових аварійно-рятувальних служб;

інженерно-технічні працівники підприємств, установ та організацій, які очолюють ланки, групи з обслуговування захисних споруд цивільної оборони;
працівники, які входять до складу чергово-диспетчерської служби та служби з охорони суб’єктів господарювання;

працівники, які входять до складу штатних (позаштатних) аварійно-технічних служб (формувань) хімічно-небезпечних об’єктів;

особи, які очолюють підрозділи добровільної пожежної охорони;

фахівці, які виконують роботи пов'язані з підвищеною пожежною та техногенною небезпекою, обслуговуванням та експлуатацією систем раннього виявлення НС та оповіщення населення;

працівники, які залучаються до проведення радіаційно-хімічної розвідки, дозиметричного контролю, санітарної та спеціальної обробки;

керівники груп з проведення занять з питань цивільного захисту та техногенної безпеки в системі професійного навчання кадрів на виробництві, а також члени комісій з атестації працівників суб‘єктів господарювання, які експлуатують потенційно небезпечний об‘єкт та інший об‘єкт, що за певних обставин може створити реальну загрозу виникнення аварії;

керівники груп управління з проведення спеціальних об’єктових навчань і тренувань з цивільного захисту;

особи, які призначені відповідальними (інструкторами) консультаційних пунктів житлово-експлуатаційних органів, сільських (селищних) рад.
5.3. Для організації курсового навчання складаються:

програми постійно-діючих семінарів, які за погодженням з  керівником структурного підрозділу з питань надзвичайних ситуацій у складі органу місцевого самоврядування, затверджуються керівником Центру;
план комплектування слухачами на рік, якій підписується керівником структурного підрозділу з питань надзвичайних ситуацій у складі органу місцевого самоврядування, завідувачем курсів та затверджується відповідним розпорядженням органу місцевого самоврядування.

У разі закріплення за міськими курсами для обслуговування інших міст і районів, план комплектування слухачами міських курсів на рік складається, як складова загального Плану комплектування слухачами центру. 

5.3.1. Тематика програм постійно-діючих семінарів визначається одним із розділів функціональної програми навчання у сфері цивільного захисту складеної Центром та затвердженої відповідним начальником територіальної підсистеми цивільного захисту - керівником місцевого органу виконавчої влади за погодженням з Інститутом державного управління у сфері цивільного захисту.
На вимогу замовника на навчання, у разі необхідності проведення курсового навчання за тематикою, яка не визначена функціональною програмою навчання у сфері цивільного захисту, міські курси можуть складати та реалізовувати програми тематичних семінарів. 
5.3.2. План комплектування слухачами на рік складається на підставі сформованих замовлень на функціональне навчання від структурних підрозділів з питань надзвичайних ситуацій у складі органу місцевого самоврядування та місцевих органів виконавчої влади, а також зібраних міськими курсами заявок на платне навчання (підписаних угод) від підприємств, установ та організацій.
Вихідними даними плану комплектування є розрахунок потреби у функціональному навчанні, який складається міськими курсами на підставі повідомлень державної статистичної звітності, а також відомостей Табелю термінових та строкових донесень з питань цивільного захисту та вміщує наступну інформацію і розрахунки:

1) Перелік об’єктів, що мають категорії з цивільної оборони, та розрахунок осіб, які підлягають навчанню; 
2) Перелік об’єктів підвищеної небезпеки (окремо - хімічно-небезпечних об’єктів І-ІV ступеня), інших потенційно-небезпечних об’єктів та розрахунок осіб, які підлягають навчанню; 
3) Перелік навчальних закладів та інших установ і підприємств, що не мають категорії з цивільного захисту і визначеного ступеню небезпеки та розрахунок осіб, які підлягають навчанню;
4) Перелік позаштатних спеціалізованих служб цивільного захисту (цивільної оборони) та розрахунок осіб, які підлягають навчанню;

5) Перелік позаштатних (невоєнізованих) формувань (зведених, рятувальних, розвідки, забезпечення заходів тощо), чисельність їх особового складу та розрахунок командного складу і фахівців, які підлягають навчанню;
6) Кількість та місткість сховищ всіх класів, ПРУ що відповідають нормам ДБН, та розрахунок осіб з їх обслуговування, які підлягають навчанню;
7) Перелік установ мережі спостереження та лабораторного контролю (санітарно-епідемічних станцій, ветеринарних лабораторій, гідрометеостанцій, агрохімічних лабораторій) та розрахунок осіб, які підлягають навчанню;

8) Перелік житлово-експлуатаційних органів, сільських (селищних) рад та розрахунок осіб, які підлягають навчанню.
Витяги із затвердженого плану комплектування доводяться до відповідних структурних підрозділів місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, суб’єктів господарювання та організовується постійний контроль за повним і своєчасним його виконанням згідно строків та категорій тих, хто направляється на навчання.

5.4. Для організації навчання за програмами практичної підготовки, на підставі Плану основних заходів з підготовки територіальної підсистеми цивільного захисту міста (району) на рік, на міських курсах складається річний План-графік проведення на підприємствах, в установах та організаціях об’єктових навчань, тренувань з цивільного захисту, навчально-тренувальних занять з відпрацювання дій за можливими аварійними ситуаціями, який 

підписується завідувачем міських курсів, керівником структурного підрозділу з питань надзвичайних ситуацій у складі органу місцевого самоврядування та місцевих органів виконавчої влади і затверджується відповідним начальником територіальної підсистеми цивільного захисту.

Надання консультаційно-методичної допомоги керівництву навчальних закладів освіти з проведення практичних заходів Дня цивільного захисту та Тижня безпеки дитини здійснюється відповідно до План-графіку та наказу місцевого органу освіти і науки про проведення Дня цивільного захисту в загальноосвітніх, професійно-технічних та Тижня безпеки дитини в дошкільних навчальних закладах.
5.5. Організація і проведення курсового та практичного навчання здійснюється відповідно до Положення про організацію навчального процесу з функціонального навчання у мережі навчально-методичних установ єдиної системи цивільного захисту, затвердженого наказом МНС України від 10.07.2008 №514, зареєстровано в Міністерстві юстиції України 11 серпня        2008 року за №134/15425
5.6. Надання допомоги керівництву підприємств, установ, організацій та навчальних закладів з підготовки населення до дій за надзвичайних ситуацій здійснюється міськими курсами шляхом проведення занять з виробничим персоналом та організації на постійній основі консультаційно-методичної роботи.

5.6.1. Проведення безпосередньо на виробництві теоретичних занять з працівниками за тематикою програм підготовки населення здійснюється міськими курсами, з оплатою,  на підставі укладених з підприємствами, установами та організаціями договорів.

Пріоритет у навчанні надається особовому складу позаштатних (невоєнізованих) формувань цивільного захисту та працівникам об’єктів підвищеної небезпеки.

Програми спеціальної підготовки позаштатних (невоєнізованих) формувань цивільного захисту та додаткової підготовки з техногенної безпеки працівників об’єктів підвищеної небезпеки складаються і затверджуються міськими курсами за погодженням із замовником (підприємством, установою, організацією).
До проведення занять, на умовах погодинної оплати, міськими курсами можуть залучатися фахівці професійних аварійно-рятувальних служб та служб екстреної допомоги медичного та іншого необхідного профілю.
Заняття з працівниками за тематикою програм підготовки населення до дій у надзвичайних ситуаціях не можуть проводитися взамін або в межах освітньої діяльності з курсового та практичного навчання.

5.6.2. Консультаційно-методична допомога надається в першу чергу педагогічним працівникам освіти та штатним (позаштатним) працівникам з питань цивільного захисту шляхом: проведення згідно затвердженого графіку роботи консультаційно-методичного кабінету планових консультацій; методичного супроводу спеціальних з цивільного захисту навчально-організаційних заходів у навчальних закладах системи освіти та об’єктових навчань, тренувань на підприємствах, в установах та організаціях; розповсюдження рекомендованих Центром, Інститутом державного управління у сфері цивільного захисту навчально-методичних та інформаційно-довідкових матеріалів (посібників, наочних засобів навчання, пам’яток, рекомендації експрес-інформацій тощо).
5.7. На замовлення підприємств, установ та організацій міські курси на договірних засадах можуть надавати наступні послуги:

підготовка інформаційно-довідкових та методичних матеріалів для планування заходів цивільного захисту;

розробка розділів (аналітичних і оперативних частин) об’єктових планів цивільного захисту, реагування на надзвичайні ситуації, локалізації та ліквідації аварійних ситуацій і аварій, а також карт, схем, графіків, проведення розрахунків тощо до них;
розробка навчально-методичної документації із загальної, спеціальної та додаткової підготовки населення до дій у надзвичайних ситуаціях;

оформлення навчальних класів, пунктів, містечок та інформаційно-довідкових куточків на підприємствах, в установах та організаціях.
5.8. Методичне керівництво консультаційними пунктами при органах місцевого самоврядування передбачає: організація та проведення консультацій з інструкторами консультаційних пунктів або іншими відповідальними за роботу пунктів особами; спільне відпрацювання плануючої, облікової, звітної  документації пункту; відбір літератури, відомостей та інформації що розміщується на стендах пункту; сприяння у придбанні навчальних та наочних посібників, інформаційно-довідкових куточків, плакатів, пам’яток, листівок. 
5.9. Внутрішній розпорядок дня та інші питання, пов’язані з повсякденною діяльністю міських курсів, визначаються наказом керівника Центру.

VІ. Установчі матеріали, плануюча, облікова та звітна документація 

6.1. Установчі матеріали зі створення та функціонування міських курсів:
наказ МНС України "Про затвердження Мережі територіальних курсів, навчально-методичних центрів МНС України";

 розпорядження обласної державної адміністрації (Ради Міністрів            АР Крим) про визначення обласної (республіканської) мережі курсів, навчально-консультаційних пунктів; 

рішення відповідного органу місцевого самоврядування про утворення міських курсів та передачу Центру у власність або в оперативне управління чи на правах оренди будівель, споруд, службових та навчальних приміщень для їх розміщення;

угоди про співпрацю або договір про оренду приміщення;

положення про міські курси;

розпорядження відповідного органу місцевого самоврядування про закріплення за міськими курсами навчально-матеріальної бази об’єктів господарювання для проведення практичних занять зі слухачами;

посадові інструкції працівників міських курсів.
6.2. Для планування і організації навчального процесу та консультаційно-методичної роботи на міських курсах повинні бути:

розрахунок потреби підприємств, установ та організацій в навчанні у сфері цивільного захисту;
план комплектування міських курсів або витяг з плану комплектування Центру слухачами з функціонального навчання на рік;

план-графік проведення на підприємствах, в установах, організаціях спеціальних об’єктових навчань, тренувань з цивільного захисту та навчально-тренувальних занять на потенційно небезпечних об’єктах з відпрацюванням дій за можливими аварійними ситуаціями на рік;

копії графіків з проведення Дня цивільного захисту в загальноосвітніх, професійно-технічних та Тижня безпеки дитини в дошкільних навчальних закладах міста (району) на рік;
витяг з плану роботи Центру на рік;

план роботи міських курсів на рік;
програми постійно-діючих семінарів, що реалізуються у поточному році; 

програми практичної підготовки до дій у надзвичайних ситуаціях на підприємствах, в установах та організаціях;

графік використання закріпленої за міськими курсами навчально-матеріальної бази об’єктів господарювання для проведення практичних занять зі слухачами на рік;
розклади занять з курсового навчання;
розклади занять з практичного навчання;

графіки консультацій;
правила внутрішнього розпорядку міських курсів;

план розвитку та удосконалення навчальної матеріально-технічної бази міських курсів на рік.

6.3. Облікова та звітна документація:

журнали обліку роботи майстра виробничого навчання;

журнали обліку теоретичного навчання;
журнали обліку практичного навчання;
журнал контролю (аналізу) занять;

журнал обліку проведених консультацій;

журнал обліку видачі посвідчень про проходження функціонального навчання;

журнал обліку видачі довідок про проходження практичного навчання;

картки персонального обліку слухачів;

річний звіт про виконання плану роботи міських курсів;

щомісячний звіт про проведення навчання за програмами постійно-діючих семінарів і практичної підготовки  та угодами з підприємствами, установами та організаціями.

VІІ. Навчальна матеріально-технічна база міських курсів
7.1. Комплекс навчальної матеріально-технічної бази міських курсів повинен вміщувати оснащені відповідно до рекомендацій Інституту державного управління у сфері цивільного захисту: 

багатофункціональний навчальний кабінет (для міських курсів ІІ-ІІІ категорії); не менш двох навчальних кабінетів (для міських курсів І категорії);
консультаційно-методичний кабінет;

натурну дільницю;
кімнату майстрів виробничого навчання;

кабінет завідувача курсів.

За міськими курсами, розпорядженням відповідного органу місцевого самоврядування, закріплюються наступні навчальні об’єкти:

захисна споруда цивільної оборони;

диспетчерський пункт одного із хімічно-небезпечних об’єктів;

опорний загальноосвітній навчальний заклад;
навчальні пункти у районах, які закріплені за міськими курсами для проведення функціонального навчання за договорами, з виїздом педагогічних працівників до місць проведення занять.

7.2. Для оформлення холів, коридорів міських курсів створюються експозиції змінного та постійного характеру згідно рекомендацій Інституту державного управління у сфері цивільного захисту. 

7.3. Оснащення міських курсів засобами навчального інженерного, радіаційного, хімічного озброєння та спеціального контролю, зв’язку і оповіщення, медичним і ветеринарним майном здійснюється згідно з Нормами оснащення, затверджених наказом МНС України від 26.11.2001 №265.
Оснащення навчальними зразками аварійно-рятувального інструменту і спорядження здійснюється відповідно до реальних потреб.

Всі навчальні зразки приборів, засобів, майна, інструменту, спорядження тощо зосереджуються на натурній дільниці, елементи якої обладнуються; навчальні місця у приміщеннях міських курсів, відсіках закріпленої за ними захисної споруди; навчальні майданчики на подвір’ї.
До обов’язкового переліку навчальних місць та майданчиків натурної дільниці міських курсів належать:

навчальні місця:

1) Надання першої допомоги потерпілому (з можливістю відпрацювання на манекені-тренажері штучного дихання та непрямого масажу серця).
2) Прилади розвідки та дозиметричного контролю.

3) Цивільні та промислові засоби індивідуального захисту.

4) Засоби оперативного контролю обстановки при аварії на хімічно-небезпечному об’єкті.
5) Улаштування і обслуговування захисної споруди.
6) Тривале зберігання і видача засобів радіаційного і хімічного захисту та майна цивільної оборони. 
навчальні майданчики:
1) З відпрацювання нормативів з засобами індивідуального захисту.
2) Робота з приладами розвідки та дозиметричного контролю.
3) З використання засобів пожежегасіння.
4) Проведення санітарної обробки, дегазації та дезактивації об’єктів і територій.

7.4. У приміщенні консультаційно-методичного кабінету розміщується бібліотечний фонд міських курсів, а його комп’ютеризоване місце використовується, як електронно-довідкова база міських курсів, що включає:

витяги з планів цивільного захисту та реагування на НС міста, паспортів ПНО, декларацій безпеки ОПН;

національні стандарти з безпеки у надзвичайних ситуаціях, норми, правила, положення що визначають порядок проведення основних заходів цивільного захисту, методики з оцінки обстановки та розрахунку сил і засобів з ліквідації наслідків НС, технічні регламенти з експлуатації та обслуговування основного устаткування, обладнання, систем, приладів цивільного захисту;

нормативно-правова база (закони, підзаконні акти, відомчі організаційно-розпорядчі документи) у сфері цивільного захисту;

класифікатори, довідники, навчальні посібники, рекомендації, зразки плакатів, стендів, пам’яток та просвітницька література за відповідною тематикою.

6.5. Біля вхідних дверей міських курсів розміщується надпис на табличці з Малим державним гербом України та офіційною назвою засновників «_________ міські курси __ категорії навчально-методичного центру цивільного захисту та безпеки життєдіяльності ________ області».


Перший заступник начальника

Інституту державного управління

у сфері цивільного захисту
С.І.Осипенко

Додаток 1
до Положення 

ТИПОВІ ТЕХНОЛОГІЧНІ КАРТИ  
Типові технологічні карти - це спеціальна документація, у якій докладно розписаний перелік основних процедур, операцій, робіт, порядок, умови й вимоги до їхнього виконання, наводяться відомості про обладнання, прилади, інструменти та пристрої, які необхідно використовувати.

Основою технологічних карт є закріплений алгоритм дій з виконання процедур, операцій, робіт і завдання в цілому у вигляді тексту, графіків, блоків, схем, рисунків та фотографій.


Операційні карти – це документи, що описують шаги, якими необхідно прямувати у виконанні окремої процедури, операції, роботи.
На підставі технологічних та операційних карт можна не тільки впорядкувати раніше отримані на курсах знання, але й перевірити правильність своєї роботи.

Зміст технологічних карт 

на методичної нараді центру

1. Загальні положення (сфера застосування, нормативні документи, на підставі яких розроблені карти, на яку навчальну категорію орієнтовані, відомості про розробників);
2. Завдання та обов’язки (посадова інструкція). 

3. Стислий опис основних операцій, процедур, робіт та вимоги нормативних документів до їх виконання.

4. Блок-схеми, графіки, таблиці алгоритму дій, операційні карти з пошагового виконання основних операцій, процедур та робіт. 

5. Відомості про обладнання, прилади, інструменти, пристрої тощо з виконання технологічного процесу (основних операцій). 

6. Техніка безпеки та охорона праці.

Додатки:
технічні характеристики обладнання, приладів, інструментів тощо;

аварійні картки на небезпечні речовини;

протоколи з надання першої допомоги у разі невідкладних станів;

інші необхідні відомості.
Додаток 2
до Положення 

ОРІЄНТОВАНИЙ ПЕРЕЛІК ТЕМ ПОСТІЙНО-ДІЮЧИХ СЕМІНАРІВ  
"Організація роботи з планування заходів цивільного захисту і підвищення сталого функціонування об’єкту в умовах надзвичайних ситуацій".
"Забезпечення готовності підприємств, установ та організацій до дій, спрямованих на запобігання і реагування на надзвичайні ситуації ".
"Ідентифікація, паспортизація та декларування безпеки. Вимоги нормативно-технічної документації до розроблення повідомлень, планів локалізації та ліквідації аварійних ситуацій і аварій та декларацій з безпеки".

"Порядок ведення оперативно-технічної документації штабу з ліквідації надзвичайної ситуації при організації і координації аварійно-рятувальних робіт".
"Організація і проведення комплексних об’єктових навчань з відпрацювання дій за планами цивільного захисту, локалізації і ліквідації наслідків НС".
"Організація і проведення комплексних тренувань з відпрацювання дій за планами цивільного захисту, локалізації і ліквідації наслідків НС".
"Штабні об’єктові тренування, як форма практичної підготовки персоналу штабів з ліквідації НС".

"Порядок комплектування та підготовки невоєнізованих формувань до дій за призначенням", (окремо для формувань загального призначення та формувань служб за спрямуванням).
"Організація роботи диспетчерських служб в умовах загрози і виникнення НС".
"Дії чергового диспетчера з прогнозування хімічного зараження та організації оповіщення населення".
"Організація та проведення робіт з дегазації, дезактивації територій та санітарної обробки людей".
"Дозиметричні і радіометричні прилади та методи радіаційного контролю".
"Улаштування, обслуговування та підготовка захисних споруд до укриття населення".
“Правила техногенної безпеки у сфері цивільного захисту на підприємствах, в установах, організаціях та небезпечних територіях”.
“Улаштування, експлуатація та обслуговування систем раннього виявлення надзвичайних ситуацій та оповіщення людей у разі їх виникнення”.
"Забезпечення населення засобами радіаційного та хімічного захисту, їх тривале зберігання, облік та перевірка".
"Методика організації та проведення занять з працівниками щодо основних способів захисту і дій у НС".
"Організація та методичне забезпечення роботи консультаційних пунктів місцевих органів самоврядування".
"Організація та проведення Дня цивільної оборони у закладах середньої та професійно-технічної освіти".
"Організаційна та навчально-виховна робота у дошкільних закладах освіти при підготовці і проведені заходів Тижня безпеки дитини".

Додаток 3
до Положення 

ОРІЄНТОВАНИЙ ПЕРЕЛІК НАВЧАЛЬНО-ВИРОБНИЧИХ ЗАВДАНЬ 

Урок практичного навчання:
розробка та затвердження замислу навчання, тренування з позначеною навчальною обстановкою;

розробка плану проведення навчання, тренування з визначенням цілій для навчальних категорій, складу учасників, часу проведення, етапів, навчальних питань і часу на відпрацювання кожного з них, змісту роботи керівника, заступників, помічників, начальників служб та посередників, варіантами дій тих, хто навчається, переліком і змістом ввідних, способів і часу їх вручення, схемою району навчання, тренування (проект календарного плану з підготовки навчання, тренування відпрацьовується під час навчання за програмою постійно-діючого семінару);

розробка плану імітації на навчанні, тренуванні;

підготовка навчальних місць з відпрацювання практичних заходів (робота диспетчерських служб, заходи з безаварійної зупинки виробництва та оповіщення і інформування населення, локалізації наслідків НС, роботи робочих груп штабу з ліквідації НС, проведення АР робіт, надання першої допомоги, життєзабезпечення постраждалих тощо);

рекогносцирування району (місць) проведення навчання тренування.

Інструкторсько-методичне заняття:

загальні вимоги до методики проведення навчання, тренування;

обов’язки керівництва та посередницького апарату навчання. тренування;

порядок розробки особистих планів заступників, помічників керівника навчанням, тренуванням;

методика роботи штабу з ліквідації НС, начальників спеціалізованих служб ЦЗ з прийняття рішення уповноваженого керівника на ліквідацію НС та забезпечення заходів ЦЗ;

організація та методика проведення занять з підготовки виробничого персоналу до дій у НС;

Інструктаж:
основні знаки та покажчики, що використовуються для імітації на навчальних місцях з відпрацювання практичних заходів;

загальні заходи безпеки на навчанні, тренуванні.
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