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Додаток 1

до п.3.1. Положення

Начальник кафедри _______________
________________________________
            (назва кафедри)

________________________________
(звання)

________________________________
( підпис)
(прізвище, ініціали)

_________________________ 20___ р.
ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН
проходження стажування на посаді курсантом  ____________________________________________________________________

(звання)

(прізвище, ініціали)

____________________________________________________________________
(№ групи, навчально-науковий інститут або факультет)

____________________________________________________________________

                   (назва вищого закладу освіти)

Строк (термін) проходження стажування _______________________

	№

з/п
	Заплановані заходи
	Примітка

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	


Курсант 

______________________         ___________________      _____________________
                    (звання )                                                        
        (підпис)                                                    
 (прізвище, ініціали)
_________________________

                            (дата)
Додаток 2

                           до п.3.5. Положення

МІНІСТЕРСТВО ВНУТРІШНІХ СПРАВ

Харківський національний університет внутрішніх справ

_________________________________________

(назва вищого закладу освіти МВС України)
Факультет  підготовки фахівців по боротьбі із кіберзлочинністю та торгівлею людьми 
Кафедра інформаційної та економічної безпеки ННІКМ ХНУВС
ЩОДЕННИК СТАЖУВАННЯ
________________________________________________________

(вид і назва)

курсанта ___________________________________________
                       (прізвище, ім’я, по батькові)
інститут, факультет ___________________________________________________________________


кафедра _____________________________________________________________________________


освітньо-кваліфікаційний рівень ________________________________________________________


напрям підготовки ____________________________________________________________________


спеціальність _________________________________________________________________________
                                                                                      (назва)
_________ курс,  група _______________

Наказ про закріплення за підрозділом, у якому буде організовано стажування________________________________________________________________
                        (найменування підрозділу, номер та дата видання наказу)
Строк проведення стажування з ______________ по ______________________________.

Календарний графік проходження стажування
	№ з/п
	Назви робіт
	Тижні проходження практики
	Відмітки про виконання

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Керівники стажування:

від ХНУВС                                    ___________          _____________

                                                                                                 (підпис)                                       (звання, посада, П.І.Б.)

від органу внутрішніх справ    _____________          _______________

                                                                                                         (підпис)                                       (звання, посада, П.І.Б.)

Робочі записи під час стажування

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


* Примітка. В розділі "Робочі записи під час стажування" зазначаються:

-
підрозділ, у якому здійснено стажування, посада та функціональні обов'язки;

-
заходи, в яких взято участь;

-
практичні навички, отримані при проходженні стажування;

-
перелік документів, які були складені безпосередньо;

-
труднощі та недоліки, що мали місце під час проходження стажування;

-
інша інформація, що впливає на якість проходження стажування.

Відгук і оцінка роботи курсанта на стажуванні
 керівника практики від ОВС

	

	

	

	


Відгук осіб, які перевіряли проходження стажування
	

	

	

	


Висновок керівника стажування від ХНУВС про проходження практики

	

	

	

	


Дата складання заліку "____"_______________20____року  

Оцінка: 

	за національною шкалою

(словами)
	кількість балів

(цифрами і словами)
	за шкалою ECTS

	
	
	


Керівник стажування від ХНУВС 

____________ ______________________

            (підпис)                      (прізвище та ініціали)

Примітки:

1. Щоденник заповнюється курсантом особисто, крім розділу відгуку осіб, які перевіряли проходження практики. 

2. Формат бланка щоденника А5 (148
[image: image1.wmf]´

210 мм), брошура 8 сторінок разом з обкладинкою з карткового паперу.

Додаток 3

до п. 5.6.1.7. Положення

(Порядок оформлення звіту про проходження стажування)

ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник ОВС ______________________________________
(посада, звання, П.І.Б)

____________________________________________________________

___________________________________________________________

 (місце для печатки)                    

        ____________________________
(підпис, дата)

ЗВІТ

за результатами проходження стажування

_____________________________________________________________________
(звання, П.І.Б., повне найменування навчального підрозділу)
Зміст звіту

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Курсант 

	____________________

(звання)
	____________________

(підпис)
	____________________

(П.І.Б.)


____________________

                      (дата)

Керівник практики від 

органу внутрішніх справ

	____________________

(звання)
	____________________

(підпис)
	____________________

(П.І.Б.)


____________________

                      (дата)

ПОГОДЖЕНО

Керівник підрозділу органу 

внутрішніх справ, де організовано 

проходження практики

	____________________

(звання)
	____________________

(підпис)
	____________________

(П.І.Б.)


____________________

                      (дата)

                                     Додаток 4
до п. 5.5.1.3. Положення

ВКЛАДИШ

до службового посвідчення особи №_______________________
                                                                                                                               (серія, номер)

Курсант (слухач)__________________________________________________________________
звання, прізвище, ім'я, по батькові

є практикантом (стажистом) на посаді___________________________________________________
_________________________________________________________________________
назва посади, органу, підрозділу внутрішніх справ
____________________________________________________________________________
Дійсний до _______   _______________ 20____ року при пред'явленні посвідчення особи.
Керівник підрозділу органу внутрішніх справ

_____________________                  ________________               _____________________
                    посада, звання                                                                                                підпис                                                                                       ініціали, прізвище

___________________

              дата

   М.П.

Додаток 5
ЗМІСТ ПРОГРАМИ

стажування на посадах фахівців (інспекторів, програмістів) інформаційних підрозділів  МВС України
	№

з/п
	Назва заходів
	Звітний матеріал

	Ознайомитись з:

	1. 
	Загальними питаннями щодо діяльності інженера (старшого інженера), програміста та інспектора (старшого інспектора) інформаційного підрозділу ОВС України:
	

	1.1
	Положенням про підрозділ 
	Відмітка в щоденнику

	1.2
	Посадовими інструкціями старшого інженера (інженера, програміста) та старшого інспектора (інспектора)
	Відмітка в щоденнику

	1.3
	Планувальними документами місцевого підрозділу інформаційних технологій і запланованими в них заходами щодо здійснення нормативно-технічної роботи
	Відмітка в щоденнику

	1.4
	Порядком та правилами реєстрації та обліку адміністративних правопорушень, що фіксуються підрозділом ОВС.
	Відмітка в щоденнику

	1.5
	Порядком та умовами поставлення та зняття з обліку інформації про обвинувачених та підсудних осіб.
	Відмітка в щоденнику

	1.6
	Порядком та умовами застосування запобіжних заходів під час здійснення нормативно-технічної роботи
	Відмітка в щоденнику

	2. 
	Питаннями щодо здійснення нормативно-технічної роботи:
	

	2.1
	Порядком організації інформаційного забезпечення діяльності підрозділу, виконання планових та позапланових дій
	Відмітка в щоденнику

	2.2
	Порядком ведення та зберігання особових справ (карток обліку) в підрозділі
	Відмітка в щоденнику

	2.3
	Порядком обліку нормативно-технічної роботи з використання та обслуговування ІІПС
	Відмітка в щоденнику

	2.4
	Порядком проведення інформаційного пошуку
	Відмітка в щоденнику

	2.5
	Порядком здійснення контролю за дотриманням вимог щодо роботи з ІІПС
	Відмітка в щоденнику

	2.6
	Порядком відбору кандидатів на роботу у підрозділі 
	Відмітка в щоденнику

	2.7
	Порядком нагляду за інформаційною безпекою використання ІІПС та облікових підсистем
	Відмітка в щоденнику

	2.8
	Порядком роботи з впровадженими підсистемами
	Відмітка в щоденнику

	2.9
	Наявним довідково-інформаційним фондом (нормативно-технічною та іншою літературою) щодо впровадження та використання ІІПС
	Відмітка в щоденнику

	3. 
	Питаннями щодо автоматизації облікової роботи підрозділу:
	

	3.1
	Порядком взаємодії підрозділів ІТ та інших підрозділів органів внутрішніх справ з обліку протиправних діянь та злочинів
	Відмітка в щоденнику

	3.2
	Порядком прийому, реєстрації, обліку і розгляду заяв, повідомлень та іншої інформації про протиправні діяння та злочини 
	Відмітка в щоденнику

	3.3
	Порядком складання матеріалів за фактами перевірок заяв, повідомлень та іншої інформації, провадження дізнання у справах про протиправні діяння та злочини 
	Відмітка в щоденнику

	3.4
	Порядком обліку протиправних діянь та злочинів
	Відмітка в щоденнику

	3.5
	Наявними аналізами інформаційних обігів (щомісячними, щоквартальними та щорічними)
	Відмітка в щоденнику

	3.6
	Порядком взаємодії з іншими правоохоронними органами щодо інформування про звернення та контроль за виконанням наказів та інструкцій
	Відмітка в щоденнику

	Відпрацювати:

	1. 
	Основні положення нормативних документів щодо організації діяльності підрозділу
	Відмітка в щоденнику

	2. 
	Аналіз діяльності підрозділу за останній рік
	Статистично-аналітична довідка

	3. 
	Порядок організації діяльності підрозділу
	Копія наказу

	4. 
	Передовий досвід діяльності підрозділу
	Матеріали передового досвіду

	5. 
	Розклад чергувань працівників підрозділу
	Наказ, підготовлений стажистом

	6. 
	Порядок організації взаємодії підрозділу з допоміжними службами
	Копії інструкцій про взаємодії

	7. 
	Порядок обліку наявності інформаційно-обчислювальної техніки та програмного забезпечення в підрозділі 
	Копії актів

	8. 
	Впровадження передового досвіду, кращих рацпропозицій, винаходів в діяльності підрозділів
	Копії документів

	9. 
	Порядок складання статистики, ведення обліку та звітності підрозділу
	Опис та звітні матеріали

	10. 
	Порядок загального контролю за охороною праці в підрозділі 
	Копія наказу

	11. 
	Порядок попередження та розслідування нещасних випадків з працівниками
	Копія матеріалів службового розслідування

	12. 
	Питання матеріально-технічного забезпечення (оснащення) програмно-технічними засобами, комутаційним диспетчерським обладнанням
	Відмітка в щоденнику

	13. 
	Питання оснащення підрозділів (чергової частини) новітніми засобами зв’язку (системи транкового радіозв’язку, супутникові системи зв’язку, пейджингові системи, системи передачі даних тощо) 
	Технічні характеристики систем 

	14. 
	Порядок організації технічного обслуговування та ремонту технічних засобів в підрозділі.
	Копія плану-графіка проведення ТО

	15. 
	Збір інформації по експлуатації комп’ютерної та спеціальної техніки, її несправності і відмови у роботі 
	Копії документів оригінали, підготовлені стажистом

	16. 
	Функціональні обов’язки посадових осіб підрозділу
	Накази, матеріали, підготовлені стажистом

	17. 
	Основні міжнародно-правові акти про права людини
	Відмітка в щоденнику

	 Взяти участь:
	
	

	1. 
	У підготовці оглядів, інформаційних листів, вказівок та рекомендацій за напрямками діяльності підрозділу 
	Копії документів

	2. 
	У дослідженні інформаційних повідомлень, масивів інформації, складанні описів, веденні обліку та звітності 
	Копії документів

	3. 
	Підготовці аналізу діяльності підрозділу
	Копії документів

	4. 
	В організації роботи по попередженню травматизму серед особового складу підрозділів 
	Матеріали, підготовлені стажистом

	5. 
	У перевірці якості планування та нормування робіт, які виконуються в підрозділах технічної служби
	Матеріали, підготовлені стажистом

	6. 
	У контролі за проведенням планового обслуговування й ремонту технологічного обладнання
	Матеріали, підготовлені стажистом

	7. 
	У розслідуванні випадків відмови програмно-технічного обладнання ІІПС
	Матеріали, підготовлені стажистом

	8. 
	В організації та проведенні занять з впровадження новітніх інформаційних технологій в діяльність підрозділу
	План-конспект

	9. 
	В організації та проведенні службової підготовки особового складу
	Методична розробка

	10. 
	В організації та проведенні навчань
	План проведення

	11. 
	В розробці інструкцій взаємодії з іншими службами
	Інструкція, підготовлена стажистом

	12. 
	В розробці та складанні план-графіку несення служби оперативними групами
	Матеріал, підготовлений стажистом, 

план-графік


                                                                                                                       Додаток 6

Перелік питань 

для проведення вхідного та вихідного контролю знань стажистів.

1. Означення інформації, інформатики.

2. Розкрити зміст визначення „Інформаційне забезпечення діяльності ОВС”.

3. Мета інформаційного забезпечення.

4. Основні положення Національної програми інформатизації

5. Інформатизація  та комп’ютеризація суспільства та ОВС.

6. Призначення та функції систем управління базами даних

7. Інформаційно-пошукові системи та їх використання в юридичній діяльності

8. Порядок пошуку документів за допомогою інформаційно-пошукових систем

9. Організаційна структура інформаційних підрозділів ОВС України.

10. Основні положення наказу «Про єдиний облік злочинів».
11. Розкрити зміст визначень: «облік», «статистика», «аналіз».

12. Інформаційні підрозділи, їх функції та завдання.

13. З якою метою розроблено та впроваджено ІІПС.

14. Загальна структура наказу «Про впровадження ІІПС».

15. Функціональні підсистеми ІІПС.

16. Територіальні підсистеми ІІПС.

17. Органи управління ІІПС.

18. Технічне та програмне забезпечення ІІПС.

19. Режими функціонування ІІПС.

20. Порядок взаємодії інформаційних підрозділів з оперативними підрозділами ОВС України.

21. Нормативні документи, що регламентують діяльність інформаційних підрозділів ОВС України.

22. Порядок організації роботи з ІІПС.

23. Порядок проведення інформаційного обігу з ІІПС.

24. Організаційні форми взаємодії з підсистемами ІІПС.

25. Види інструктажів при роботі з ІІПС.

26. Структура інформаційної служби МВС України.

27. Порядок відбору кандидатів на службу в МВС України.

28. Етапи комплектування особовим складом МВС України.

29. Які факти порушень законності (правопорушень) злочинів, скоєні особами рядового та начальницького складу підрозділів МВС України підлягають обліку?

30. Планування службової підготовки з особовим складом органів управління та підрозділів МВС України.

31. Присвоєння спеціальних звань рядовому і начальницькому складу органів управління та підрозділів МВС України.

32. Організація наставництва в підрозділах МВС України.

33. Організаційні заходи з підготовки та проведення атестування.

34. Підстави та порядок звільнення з ОВС України.

35. Порядок проведення атестування працівників підрозділів МВС України.

36. Попереднє вивчення кандидатів, відібраних для служби в МВС України.

37. Планування виховної роботи та звітність по ній.

38. Планування та облік проведення індивідуальної виховної роботи.

39. Основні форми індивідуальної виховної роботи з особовим складом підрозділів МВС України.

40. Яка служба МВС здійснює контроль за дотриманням вимог транспортної дисципліни та правил дорожнього руху?

41. Назвіть відмінності в правах інспекторів (територіального та місцевого) інформаційних підрозділів ОВС України.

42. Основні функції здійснення інформаційного забезпечення територіальним органом МВС України.

43. Як здійснюється планування роботи в територіальних інформаційних підрозділах ОВС України?

44. Розкрийте зміст діяльності інформаційних підрозділів ОВС України.

45. Який порядок та строки виконання інформаційного пошуку за запитами по справам про адміністративні правопорушення?

46. Який порядок та строки виконання інформаційного пошуку за запитами по справам про зняття судимості?

47. Назвіть обставини, що виключають провадження в справі про адміністративне правопорушення.

48. Порядок прийому, реєстрації, обліку заяв, повідомлень та іншої інформації про протиправні діяння та злочини в органах МВС України.

49. Порядок складання статистичного звіту.

50. Порядок взаємодії ОВС та інших правоохоронних органів України в попередженні, розкритті та розслідуванні злочинів.
51. Основні міжнародно-правові акти про права людини
Додаток 7
Анкета для оцінювання практичної підготовки 

курсантів Харківського національного університету внутрішніх справ до виконання своїх обов’язків

Просимо дати оцінку стажистові (необхідний бал просимо позначити “Х”).
Аналітичні здібності

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	не вдало аналізує проблеми, не бачить усіх аспектів ситуації, не може дати адекватну оцінку, не відрізняє, що є основним, а що – другорядним
	
	
	
	
	
	вдало аналізує проблеми, бачить усі аспекти ситуації, може дати адекватну оцінку, відрізняє основне від другорядного


Здатність висловлюватися

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	слабка риторика, поверхневі висловлювання, невпевнена, безтемпераментна, нечітка мова
	
	
	
	
	
	гарна риторика, сильна виразність, впевненість, жвавість, чітка артикуляція


Професійні знання

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	відсутні або часткові професійні знання
	
	
	
	
	
	володіє глибокими професійними знаннями


Вміння співпрацювати

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	не може ні подати ні пояснити свою точку зору; не вміє слухати; залишається лише на своїй позиції
	
	
	
	
	
	вміє працювати з різними позиціями та викликати розуміння; користується аргументами; сконцентровано слухає


Вміння спілкуватись

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	створює напружливу атмосферу під час спілкування, намагається відстоювати свою думку, чинить опір, справляє враження невпевненості, не опановує ситуацію
	
	
	
	
	
	створює сприятливу атмосферу у розмові, відверто та мотивовано захищає свою позиці, долає протистояння, тримається суверенно


Вміння приймати рішення

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	не бачить необхідності реалізовувати свої висновки у діях, не може прийняти адекватне рішення
	
	
	
	
	
	бачить необхідність і готовий реалізовувати свої висновки у діях; вміло приймає рішення


Концепційність

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	не відображає проблем; не формулює концепцію рішення; не формулює обґрунтування
	
	
	
	
	
	переконливо відображає проблему, формулює відповідну концепцію із обґрунтуванням та прийнятим рішенням


Організаційні здібності
	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	не бачить організаційних етапів, відсутні чіткі заходи, етапи, цілі
	
	
	
	
	
	наочно та зрозуміло розробляє концепції, очевидні організаційні етапи, реальні методи, ділові рішення


Якої оцінки , на Ваш погляд заслуговує звіт про стажування?

Просимо надати додаткову інформацію, яка вплине на підсумкову оцінку стажиста:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________
_______________            _______________                          ______________
дата                                    підпис, засвідчений печаткою                                         прізвище, ініціали
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