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МІНІСТЕРСТВО ОБОРОНИ УКРАЇНИ

Департамент кадрової політики  
МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном

Затверджені директором Департаменту кадрової політики Міністерства оборони України від 30.12.2013 інв.№255

КИЇВ-2013 

Методичні рекомендації з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном (далі – Методичні рекомендації) призначені для посадових осіб, задіяних в організації роботи щодо навчання (підготовки, перепідготовки, підвищення кваліфікації, стажування) особового складу Збройних Сил України у військових навчальних закладах (навчальних центрах, військових частинах, установах) іноземних держав терміном понад два місяці, а також для осіб, які розглядаються кандидатами для направлення на навчання під час їх підготовки та вибуття за кордон.

Методичні рекомендації розроблені відповідно до вимог Указу Президента України від 10 грудня 2008 року № 1153 “Про Положення про проходження громадянами України військової служби у Збройних Силах України” (зі змінами) та наказу Міністра оборони України від 10 квітня 
2009 року №  170 “Про затвердження Інструкції про організацію виконання Положення про проходження громадянами України військової служби у Збройних Силах України” (зі змінами).

Методичні рекомендації розроблені Департаментом кадрової політики Міністерства оборони України. 

ВСТУП

Підготовка кадрів є одним із основних напрямів реалізації кадрової політики. Складовою цього напряму є навчання (підготовка, підвищення кваліфікації, стажування) особового складу у військових навчальних закладах (військових частинах, установах, організаціях) іноземних держав (далі – навчання за кордоном).

Щороку навчання за кордоном (строком понад два місяці) проходять близько 200 військовослужбовців та працівників Збройних Сил України. 

Навчання за кордоном має за мету вирішення наступних завдань:

здобуття та впровадження досвіду найбільш передових у військовому відношенні країн світу з питань розбудови безпекового середовища, розвитку збройних сил, підготовки та ведення операцій (бойових дій), оперативного (бойового) забезпечення операцій (бойових дій), підготовки та участі в міжнародних операціях з підтримання миру і безпеки;

забезпечення безперервної підготовки особового складу, його своєчасна підготовка до вирішення нових завдань діяльності з урахуванням тенденцій щодо ведення збройної боротьби в сучасних умовах;

планування, формування та підтримання на необхідному рівні кадрового резерву;

створення умов для реалізації потенціалу військовослужбовців, які володіють іноземними мовами, отримати сучасні знання, уміння і практичні навички для виконання обов’язків за посадами;

досягнення сумісності військових підрозділів Збройних Сил України та країн-партнерів під час виконання спільних завдань у міжнародних операціях з підтримання миру і безпеки. 

З метою удосконалення роботи органів військового управління, командирів військових частин, кадрових органів, направленої на вирішення зазначених завдань, розроблені Методичні рекомендації, які розкривають порядок планування навчання за кордоном, добору кандидатів, їх підготовки до направлення та направлення на навчання, а також призначення на посади після повернення з навчання. 
1. Загальні положення

1.1. Навчання за кордоном проводиться за наступними напрямами:

професійна підготовка військовослужбовців, які плануються до призначення на посади, кваліфікаційними вимогами яких передбачено наявність оперативно-стратегічного та оперативно-тактичного рівнів підготовки;

професійна підготовка окремих військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня “магістр” за різними напрямами підготовки;

підвищення кваліфікації посадовців вищої ланки керівництва у галузі воєнної безпеки та оборони;

підвищення кваліфікації осіб офіцерського складу тактичної ланки підрозділів родів військ, спеціальних військ, бойового та матеріально-технічного забезпечення;

фахова підготовка осіб рядового, сержантського та старшинського складу, які проходять військову службу за контрактом;
стажування особового складу на відповідних посадах у військових частинах (установах, організаціях) збройних сил країн-партнерів;
удосконалення рівня володіння іноземною мовою усіх категорій особового складу.

1.2. Відповідальність за планування навчання, добір кандидатів, їх підготовку та направлення на навчання покладається на кадрові органи військових частин, закладів, установ (далі – військових частин), видів Збройних Сил України (оперативних командувань), Генерального штабу Збройних Сил України, Міністерства оборони України. У військових частинах, де штатом не передбачений кадровий орган, завдання щодо реалізації питань навчання особового складу за кордоном покладається на інший структурний підрозділ або посадову особу.

Загальну координацію роботи кадрових органів щодо навчання військовослужбовців та працівників Збройних Сил України у військових навчальних закладах іноземних держав (навчальних центрах, військових частинах, установах, організаціях) (далі – ВНЗ іноземних держав) строком понад два місяці здійснює кадровий орган Міністерства оборони України.

2. Планування навчання

2.1.Планування навчання військовослужбовців та працівників Збройних Сил України за кордоном включає:

визначення потреб у підготовці військовослужбовців та працівників ЗС України за кордоном;

проведення переговорів з представниками іноземних держав з питань підготовки військовослужбовців та працівників ЗС України у ВНЗ іноземних держав;

укладання міжнародних договорів щодо навчання військовослужбовців та працівників ЗС України у ВНЗ іноземних держав; 

доведення до органів військового управління, військових частин переліку ВНЗ іноземних держав (переліку курсів), в яких здійснюватиметься підготовка військовослужбовців та працівників ЗС України;

опрацювання та затвердження планів навчання військовослужбовців та працівників Збройних Сил України у ВНЗ іноземних держав;

2.2. Замовниками на підготовку фахівців за кордоном є командувачі видів Збройних Сил України (оперативних командувань), керівники структурних підрозділів апарату Міністерства оборони України та Генерального штабу Збройних Сил України, командири військових частин. 
Узагальнення потреб у підготовці військовослужбовців та працівників за кордоном здійснюється: за Збройні Сили України – кадровим органом Генерального штабу Збройних Сил України, за структурні підрозділи Міністерства оборони України – кадровий орган Міністерства оборони України. 

У військових частинах кадровим органом ведеться облік військовослужбовців та працівників Збройних Сил України, які володіють іноземною мовою на відповідному рівні та є потенційними кандидатами для навчання за кордоном, проводиться робота щодо інформування особового складу про перелік ВНЗ іноземних держав, в яких може здійснюватись навчання особового складу за напрямами його діяльності.

З урахуванням завдань, які покладаються на військову частину, в першу чергу з питань участі у міжнародних програмах, міжнародних військових навчаннях, міжнародних операціях з підтримання миру і безпеки, багатонаціональних військових формуваннях тощо, наявності потенційних кандидатів для навчання за кордоном, їх особистого бажання, прогнозування впливу отриманих знань під час навчання за кордоном на виконання завдань, що стоять перед частиною, кадровим органом формується заявка щодо орієнтовного переліку ВНЗ іноземних держав (переліку курсів) для підготовки особового складу у військових навчальних закладах іноземних держав на наступний рік (додаток 1 до Методичних рекомендацій). В заявці  зазначаються:

ВНЗ іноземних держав або назва курсів;

обґрунтування необхідності підготовки (призначення курсу);

кількість заявлених навчальних місць;

інші відомості.

У разі неможливості визначення конкретного найменування навчального курсу, можуть зазначатись напрями підготовки, спеціальності підготовки.

Зазначена заявка за підписом командира військової частини до 5 січня року, що передує року навчання, надсилається за підпорядкованістю до кадрового органу виду (оперативного командування) Збройних Сил України (військовими частинами, підпорядкованими структурним підрозділам апарату Міністерства оборони та Генерального штабу Збройних Сил України – до керівників цих структурних підрозділів).

Кадровим органом виду (оперативного командування) Збройних Сил України (структурним підрозділом апарату Міністерства оборони України та Генерального штабу Збройних Сил України) здійснюється аналіз отриманих заявок та їх узагальнення.

Узагальнена заявка кадровим органом виду (оперативного командування) Збройних Сил України (структурним підрозділом Генерального штабу Збройних Сил України) до 10 січня року, що передує року навчання, надсилається до кадрового органу Генерального штабу Збройних Сил України.

Кадровим органом Генерального штабу Збройних Сил України після аналізу отриманих заявок, визначення їх відповідності потребам Збройних Сил України, узагальнена заявка за Збройні Сили України до 15 січня року, що передує року навчання, надається до кадрового органу Міністерства оборони України.

У цей же термін структурні підрозділи апарату Міністерства оборони України надсилають узагальнену заявку щодо потреб у підготовці фахівців за кордоном за структурний підрозділ та підпорядковані військові частини до кадрового органу Міністерства оборони України.

Кадровим органом Міністерства оборони України здійснюється аналіз та узагальнення потреб Збройних Сил України та Міністерства оборони України у підготовці військовослужбовців та працівників ЗС України з урахуванням пріоритетних напрямів розвитку Збройних Сил України, існуючих міжнародних договорів, формується заявка щодо переліку ВНЗ іноземних держав (переліку курсів) для навчання за кордоном та надсилається до структурного підрозділу міжнародного співробітництва Міністерства оборони України для подальшого опрацювання з міністерствами оборони (визначеними представництвами) іноземних держав та проведення переговорів. 

2.3. Під час переговорів з уповноваженими представниками міністерств оборони (визначеними представництвами) іноземних держав здійснюється обговорення заявок Міністерства оборони України щодо навчання військовослужбовців та працівників ЗС України у ВНЗ іноземних держав, підписуються міжнародні договори.

До переговорів залучаються представники структурних підрозділів Міністерства оборони України, Генерального штабу Збройних Сил України, видів Збройних Сил України, оперативних командувань та інших органів військового управління, зацікавлених у підготовці підлеглих військовослужбовців та працівників за кордоном. 
2.4. За результатами переговорів та укладених міжнародних договорів кадровим органом Міністерства оборони України до кадрового органу Генерального штабу Збройних Сил України, структурних підрозділів апарату Міністерства оборони України доводиться інформація щодо задоволення заявок на навчання особового складу у ВНЗ іноземних держав, організовується робота щодо відбору кандидатів для навчання (порядок відбору кандидатів для навчання за кордоном зазначений у розділі 3 Методичних рекомендацій).

2.5. За результатами проведеної роботи щодо визначення переліку ВНЗ (переліку курсів) іноземних держав, у яких здійснюватиметься підготовка військовослужбовців та працівників ЗС України, відбору кандидатів, кадровим органом Міністерства оборони України опрацьовується та подається на підпис Міністру оборони України проект Плану кадрового забезпечення міжнародних програм навчання військовослужбовців та працівників Збройних Сил України у військових навчальних закладах іноземних держав на наступний рік (далі – План). Проект Плану (додаток 2 до Методичних рекомендацій) опрацьовується до кінця року, що передує року навчання.

У Плані зазначається:

ВНЗ іноземної держави, назва навчального курсу;

кількість навчальних місць у відповідному військовому навчальному закладі, наданих країною-партнером;

терміни навчання;

розрахунок між структурними підрозділами Міністерства оборони України, Збройними Силами України щодо кількості кандидатів для навчання у кожному ВНЗ іноземної держави
фінансові та інші умови навчання.

Затверджений Міністром оборони України План є підставою для організації роботи щодо направлення військовослужбовців ЗС України на навчання за кордоном у наступному році.

План доводиться до структурних підрозділів Міністерства оборони України та Генерального штабу Збройних Сил України та розміщується на WEB-сторінці “Кадрова політика в Збройних Силах України” Інтернет-порталу Міністерства оборони України. 

На підставі Плану, затвердженого Міністром оборони України, кадровим органом Генерального штабу Збройних Сил України опрацьовується та подається на затвердження начальнику Генерального штабу – Головнокомандувачу Збройних Сил України (заступнику начальника Генерального штабу Збройних Сил України відповідно до розподілу повноважень) План кадрового забезпечення міжнародних програм навчання військовослужбовців Збройних Сил України на рік, у якому зазначається розрахунок щодо відбору кандидатів між структурними підрозділами Генерального штабу Збройних Сил України та видами Збройних Сил України. 

У структурних підрозділах Міністерства оборони України, Генерального штабу Збройних Сил України, видів Збройних Сил України, військових частинах навчання військовослужбовців та працівників Збройних Сил України за кордоном включається до щорічних планів підвищення кваліфікації військовослужбовців (працівників).

3. Порядок відбору кандидатів для навчання за кордоном

3.1. Відбір кандидатів для навчання за кордоном здійснюється на альтернативній основі. 

На кожне навчальне місце, надане для навчання, органами військового управління після розгляду та узагальнення заявок відбираються не менше, ніж 
2 особи для навчання на усіх курсах, крім підготовки фахівців оперативно-тактичного та оперативно-стратегічного рівнів. Для професійної підготовки осіб офіцерського складу у ВНЗ іноземних держав за оперативно-стратегічним та оперативно-тактичним рівнем, відбирається не менше, ніж 2-3 особи на одне місце (особливості відбору зазначені у розділі 5 Методичних рекомендацій).
При плануванні навчання та доборі кандидатів для навчання за кордоном перевага надається військовослужбовцям та працівникам ЗС України, які проходять військову службу або плануються до призначення на посади в органах військового управління, військових частинах (підрозділах) Збройних Сил України, що залучаються для участі в міжнародних програмах, міжнародних військових навчаннях, багатонаціональних військових формуваннях та міжнародних операціях з підтримання миру і безпеки, а також в підрозділах та частинах, що входитимуть до сил негайного реагування, сил швидкого реагування зі складу сил постійної готовності перспективної структури Збройних Сил України.

Перелік органів військового управління, військових частин (підрозділів) Збройних Сил України, що залучаються для участі в міжнародних програмах, міжнародних військових навчаннях, багатонаціональних військових формуваннях та міжнародних операціях з підтримання миру і безпеки 
затверджується наказом Генерального штабу*.
3.2. Кандидати для навчання за кордоном повинні відповідати наступним вимогам:

перебувати у резерві для просування по службі (кадровому резерві);
мати укладений контракт на проходження військової служби у Збройних Силах України, строк дії якого закінчується не раніше, ніж через три місяці після повернення в Україну;

бути придатним за станом здоров’я для проходження військової служби (роботи) за кордоном;

відповідати вимогам щодо віку, військового звання, отриманої базової військової освіти, рівня володіння іноземною мовою та фізичної підготовки, що визначені іноземною державою, яка приймає на навчання військовослужбовців та працівників ЗС України; 

проходити військову службу (працювати) на посадах, які відповідають направленості (спеціальності) підготовки (або бути спланованими для переміщення на такі посади).
*станом на 01.01.2014 р. діє наказ Генерального штабу від 22 травня 2013 № 118 “Про затвердження Переліку органів військового управління, військових частин (підрозділів), які залучаються для участі .в міжнародних програмах, міжнародних військових навчаннях, багатонаціональних військових формуваннях та міжнародних операціях з підтримання миру і безпеки”
3.3. Відбір кандидатів для навчання на фахових та мовних курсах для осіб рядового, сержантського та старшинського складу, здійснюється з числа військовослужбовців, які проходять військову службу за контрактом. 

Така підготовка здійснюється з метою підвищення їх кваліфікації за відповідними спеціальностями (наприклад, снайперів, саперів, водолазних спеціалістів, фахівців з обслуговування дизельних двигунів тощо), а також з метою формування професійного сержантського складу Збройних Сил України, ознайомленого з досвідом роботи сержантського складу армій провідних країн світу.
Для навчання за кордоном на базових (початкових) курсах підготовки молодших командирів мають відбиратись військовослужбовці, які прослужили на військовій службі за контрактом не менше одного року та займають посади (плануються до призначення на посади) командирів відділень, головних сержантів взводів (обслуг) та їм рівних.

Для навчання на удосконалених (підвищених) курсах підготовки сержантського складу мають відбиратись особи, які займають посади (плануються до призначення) до головних старшин батальйонів включно та їм рівних, проходять військову службу за другим і наступними контрактами та прослужили не менше одного року на посадах сержантського (старшинського складу).

Для навчання на курсах вищого рівня підготовки сержантського складу армій провідних країн світу мають відбиратись кандидати, які займають посади (плануються до призначення) на посади головних старшин бригад (полків), їм рівних та вище, у військовому званні старшина (головний корабельний старшина ) і вище та проходять службу за третім і наступними контрактами. 

3.4. Кандидатами для навчання на курсах удосконалення рівня володіння іноземною мовою за кордоном мають розглядатись військовослужбовці та працівники, які:

потребують підвищення рівня володіння іноземною мовою перед призначенням на посади національного персоналу, багатонаціональних органів військового управління, закордонних дипломатичних установ, до складу національних контингентів;

сплановані для подальшої професійної підготовки (підвищення кваліфікації, перепідготовки, стажування) за кордоном;

проходять військову службу (працюють) на посадах, виконання 
обов’язків на яких передбачає використання іноземної мови на відповідному 
рівні або перебувають у резерві кандидатів для просування по службі на такі посади;

володіють відповідною іноземною мовою на рівні, не нижчому від вступного рівня, визначеного для мовного курсу.
Військовослужбовців та працівників недоцільно розглядати кандидатами для навчання за кордоном, якщо від терміну їх повернення з попереднього навчання за кордоном пройшло менше трьох років, крім випадків, коли:

наступний фаховий курс є продовженням попереднього, а між проведеннями цих курсів передбачено повернення в Україну;

військовослужбовець або працівник навчався на курсах вивчення іноземної мови перед направленням для навчання на фаховому курсі.

3.5. Військовослужбовці та працівники ЗС України можуть направлятись на навчання на добровільних засадах.

Особи, які виявили бажання навчатись за кордоном, подають за підпорядкованістю рапорт (заяву).

У військових частинах під час проведення щорічного оцінювання службової діяльності військовослужбовців (в період атестування працівників) визначається доцільність навчання за кордоном військовослужбовців (працівників), які подали рапорти (заяви), здійснюється вивчення їх відповідності вимогам для навчання, аналізуються питання подальшого службового використання з урахуванням отриманих знань та досвіду, здійснюється їх розгляд на засіданнях атестаційних комісій, рад офіцерів та сержантських рад.

Список особового складу, який розглядається кандидатами для навчання за кордоном у наступному році (додаток 3 до Методичних рекомендацій), до 
15 квітня року, що передує року навчання, у порядку визначеному табелем термінових донесень, затвердженим директивою начальника Генерального штабу – Головнокомандувача Збройних Сил України, надсилається за підпорядкованістю до кадрового органу Міністерства оборони України.

У з’єднаннях, структурних підрозділах, органах військового управління, яким підпорядковані військові частини, проводиться:

аналіз та узагальнення списків кандидатів для навчання;

визначення службового використання кандидатів після завершення навчання та повернення в Україну. Для військовослужбовців, які направлятимуться на навчання за кордон з увільненням від займаних посад та виключенням із списків військових частин, визначаються конкретні посади, на які призначатимуться військовослужбовці після повернення в Україну. 

В кадровому органі Міністерства оборони України проводиться аналіз відповідності відібраних кандидатів вимогам для навчання за кордоном, їх службового використання після повернення в Україну. Через структурний підрозділ міжнародного співробітництва Міністерства оборони України здійснюється інформування відповідних представників посольств іноземних держав про відібраних кандидатів.

З метою визначення відповідності кандидатів вимогам для навчання у ВНЗ іноземних держав організовуються:

попередні тестування з визначення рівня володіння іноземною мовою та фізичної підготовки.

співбесіди та залікові тестування з визначення рівня володіння іноземною мовою та фізичної підготовки.

Попередні тестування з визначення рівня володіння іноземною мовою проводяться на базі мовних лабораторій військових навчальних закладах Збройних Сил України (далі – ВНЗ ЗС України) інструкторами цих лабораторій за заявками керівників органів військового управління. Якщо за результатами проведених тестувань не відібрано необхідної кількості кандидатів, які відповідають вимогам для навчання, керівниками органів військового управління організовується додатковий відбір кандидатів.

Співбесіди та залікові тестування з визначення рівня володіння іноземною мовою та фізичної підготовки (у разі вимоги представників країн-партнерів) проводяться на базі мовних лабораторій та навчально-матеріальної бази з фізичної підготовки ВНЗ ЗС України спільними робочими групами у складі представників Міністерства оборони України, Збройних Сил України та уповноважених представників країн-партнерів. Організація роботи з проведення таких тестувань та співбесід здійснюється кадровим органом Міністерства оборони України за рішенням першого заступника Міністра оборони України (заступника Міністра оборони України відповідно до розподілу повноважень).

За результатами тестувань та співбесід спільними робочими групами опрацьовуються пропозиції керівництву Міністерства оборони України стосовно основних та резервних кандидатів для навчання.

З урахуванням проведеного відбору кадровим органом Міністерства оборони України опрацьовується та подається на затвердження першому заступнику Міністра оборони України (заступнику Міністра оборони України відповідно до розподілу повноважень) проект доповіді про затвердження кандидатів для навчання у ВНЗ іноземних держав та завдання органам військового управління щодо їх підготовки до направлення за кордон.
У доповіді зазначаються: 

найменування військового навчального закладу іноземної держави (найменування навчального курсу), де планується навчання військовослужбовців, місце та строки проведення, кількість навчальних місць, відповідність плану заходів міжнародного співробітництва на рік;

мета навчання (або результати, що очікуються від навчання);

основні та резервні кандидати для навчання з зазначенням їх військових звань, посад;

фінансові умови проведення заходу (у разі використання бюджетних коштів Міністерства оборони України – джерело фінансування 
із зазначенням бюджетної програми (підпрограми), коду економічної класифікації видатків та статті витрат кошторису Міноборони);

завдання органам військового управління щодо підготовки та направлення кандидатів на навчання;

інші питання щодо організації підготовки та направлення кандидатів на навчання (за необхідності).

До доповіді обов’язково додаються:

розрахунок потреби коштів на проведення заходу (у разі використання бюджетних коштів Міністерства оборони України, опрацьовується фінансовим органом Генерального штабу Збройних Сил України); 

витяг з переліку заходів міжнародного співробітництва у Збройних Силах України на два місяці (опрацьовується Департаментом міжнародного оборонного співробітництва Міністерства оборони України); 

лист-запрошення (нота) від приймаючої сторони.

Проект доповіді подається на підпис у термін, що має забезпечити можливість органам військового управління, військовим частинам завчасно та якісно провести всі організаційні заходи щодо підготовки та направлення кандидатів на навчання.

Після затвердження кандидатів та доведення рішення керівники органів військового управління, командири військових частин організовують роботу щодо підготовки до направлення військовослужбовців та працівників на навчання у визначені терміни.
4. Організація підготовки кандидатів для направлення на навчання

4.1. З отриманням рішення про затвердження кандидатів для навчання у ВНЗ іноземних держав (пункт 3.5 Методичних рекомендацій) в органах військового управління та військових частинах організовується робота щодо підготовки військовослужбовців (працівників) до направлення на навчання. Основними заходами цієї роботи мають бути:

забезпечення проходження військовослужбовцем (працівником) медичного обстеження;

погодження його виїзду за кордон підрозділом військової контррозвідки;

укладення нового контракту про проходження військової служби у Збройних Силах України (умови та порядок укладання визначений у пункті 
4.5 Методичних рекомендацій);

опрацювання та подання військовослужбовцем (працівником) відповідних документів для оформлення виїзду до країни навчання;

опрацювання виїзної справи військовослужбовця (працівника) Збройних Сил України;

проведення передвиїзних інструктажів військовослужбовців та працівників, які направляються для навчання за кордоном;

здача посади та справ;

особиста підготовка військовослужбовця (працівника) до направлення на навчання. 

Відповідальність за своєчасне виконання зазначених заходів, правильність опрацювання документів покладається на командирів військових частин та кадрові органи цих частин. 

4.2. Військовослужбовці та працівники Збройних Сил України, затверджені кандидатами (основним та резервними) для направлення на навчання, направляються командирами військових частин для медичного обстеження. 

Порядок медичного обстеження визначений наказом Міністра оборони України № 402 від 14.08.2008 “Про затвердження Положення про військово-лікарську експертизу в Збройних Силах України (зі змінами)”.

Кандидати не повинні за станом здоров’я мати протипоказань для навчання за кордоном.

При встановленні у військовослужбовця (працівника) протипоказань для навчання за кордоном командир військової частини інформує про зазначене в порядку підпорядкованості кадровий орган Міністерства оборони України.

З метою недопущення втрати наданого навчального місця проводиться робота щодо заміни основного кандидата резервним та направлення його на навчання.
Медичне обстеження військовослужбовців (працівників) має бути проведено у терміни, що забезпечать своєчасне надання виїзної справи до кадрового органу Міністерства оборони України

4.3. Виїзд військовослужбовців та працівників ЗС України для навчання за кордоном погоджується з органами військової контррозвідки.

Командир військової частини, де проходить військову службу кандидат, звертається з письмовим запитом до відповідного оперативного співробітника чи підрозділу військової контррозвідки, який закріплений за частиною.

Підрозділ військової контррозвідки після розгляду запиту повідомляє про погодження (непогодження) направлення кандидата за кордон. У тексті приводиться висновок про наявність чи відсутність заперечень проти направлення кандидата для направлення на навчання.

Підпис керівника підрозділу військової контррозвідки, що проводив погодження направлення кандидата за кордон, скріплюється печаткою.

Погодження виїзду військовослужбовця (працівника) за кордон долучається до виїзної справи.

У разі непогодження виїзду за кордон командир військової частини інформує у порядку підпорядкованості кадровий орган. Виїзна справа не надсилається. 

4.4. Військовослужбовці та працівники, які затверджені для навчання за кордоном, зобов’язані своєчасно підготувати та не пізніше, ніж за місяць до терміну вибуття за кордон надати до відповідних представництв іноземних держав, у яких здійснюватиметься навчання:

службовий паспорт України (для працівників – паспорт громадянина України для виїзду за кордон);

заповнені візові анкети (порядок заповнення розміщується на Інтернет-сайтах посольств іноземних країн в Україні, заповнення може здійснюватись в режимі он-лайн або надаватись в друкованому вигляді);

відповідні медичні довідки (у разі вимог представників іноземних держав).

Порядок оформлення, видачі службових паспортів військовослужбовцям для виїзду за кордон визначається відповідним наказом Міністерства  оборони України*. 
* Станом на 01.01.2014 р. порядок оформлення, видачі службових паспортів військовослужбовцям для виїзду за кордон визначений Інструкцією про порядок оформлення, обліку, видачі та збереження документів для виїзду за кордон у службових справах  військовослужбовців та державних службовців, затвердженою наказом Міністра оборони України від 14 червня 2010 року № 310 (зі змінами, внесеними наказом Міністра оборони України від 30.06.2011 № 371).

4.5. З військовослужбовцями, яких планується направити для навчання за кордоном, і у яких строк контракту закінчується у період навчання або раніше, ніж через три місяці після його повернення, перед вибуттям за кордон має бути укладений новий контракт про проходження військової служби у Збройних Силах України на строк, визначений Положенням про проходження громадянами України військової служби у Збройних Силах України.
Про укладення нового контракту кадровим органом військової частини зазначається у довідці про проходження військової служби та відповідному пункті Подання. 

4.6. На військовослужбовців та працівників Збройних Сил України, відібраних кандидатами для навчання за кордоном зі строком понад два місяці, за їх місцем служби (роботи) кадровими органами оформляються виїзні справи та надсилаються за підпорядкованістю до кадрового органу Міністерства оборони Україну, який відповідно до пункту 140 Положення про проходження громадянами України військової служби у Збройних Силах України, готує проекти наказів по особовому складу про направлення для навчання.

Посадові особи, які відповідають за складання виїзних справ, несуть персональну відповідальність за об’єктивність інформації та документів, що долучаються до виїзних справ, правильне їх оформлення.

4.6.1. Виїзна справа – це комплект документів, в яких міститься  інформація про військовослужбовця (працівника), що відображає: 

бажання військовослужбовця (працівника) добровільно бути направленим для навчання за кордоном;

проходження військової служби (трудової діяльності); 

рішень командирів (начальників), яким підпорядкований військовослужбовець (працівник) щодо направлення за кордон (щорічне оцінювання, атестування, характеристика, рівень знання іноземної мови);

біографічних, паспортних та фотографічних даних, сімейного стану; 

здобутої освіти, спеціальної підготовки;

перспектив подальшого службового використання військовослужбовців (працівників) після завершення навчання за кордоном;

стану здоров’я та придатності до проходження військової служби (роботи) за кордоном;

відсутності підстав для заборони виїзду за кордон (за даними підрозділів військової контррозвідки).

Об’єктивно та вірно оформлені документи виїзної справи дозволяють всебічно вивчати посадовою особою кадрового органу військовослужбовця (працівника) та готувати дані посадовим особам, які приймають остаточне рішення про направлення особи для навчання за кордон та призначення її на посаду після повернення в Україну.

Виїзна справа є підставою для видання наказу Міністра оборони України по особовому складу про направлення військовослужбовця (державного службовця) для навчання за кордоном.

4.6.2. Виїзна справа оформлюється після отримання рішення про затвердження кандидата для навчання за кордоном (пункт 3.5 Методичних рекомендацій).
У деяких випадках (наприклад, отримання інформації щодо надання навчального курсу країнами-партнерами за короткий строк до початку навчання тощо) за вказівками кадрового органу Міністерства оборони України виїзна справа може опрацьовуватись одночасно з опрацюванням проекту доповіді першому заступнику Міністра оборони України (заступнику Міністра оборони відповідно до розподілу повноважень) про затвердження кандидата для направлення на навчання та організацію його підготовки. 

4.6.3. Виїзні справи на військовослужбовців та працівників ЗС України, опрацьовуються в одному примірнику. 

4.6.4. До виїзної справи військовослужбовців залучаються наступні документи: 
рапорт військовослужбовця з клопотанням про направлення на навчання за кордон;

подання (крім військовослужбовців, які направляються на навчання терміном до 1 року);

два примірники автобіографії (рукописний і друкований);

довідка про проходження військової служби для осіб офіцерського складу, послужний список – для осіб рядового, сержантського та старшинського складу;

довідка про перспективи подальшого службового використання військовослужбовця після завершення навчання за кордоном; 

довідка військово-лікарської комісії про придатність за станом здоров’я до проходження військової служби за кордоном (додаток 10 до Методичних рекомендацій);

особовий листок по обліку кадрів;

копія паспорта громадянина України;

копія документів про освіту;

копія свідоцтва про укладення шлюбу (розірвання шлюбу); 

погодження підрозділу військової контррозвідки щодо виїзду за кордон (додаток 11 до Методичних рекомендацій);

одна фотокартка розміром 9х12.

Виїзна справа працівника включає наступний перелік документів:

заяву працівника з клопотанням про направлення на навчання;

два примірники автобіографії (рукописний і друкований);

довідку про трудову діяльність;

довідку про перспективи подальшого службового використання працівника після завершення навчання за кордоном; 

довідку військово-лікарської комісії про придатність за станом здоров’я до роботи (навчання) за кордоном;

особовий листок по обліку кадрів;

копію паспорта громадянина України;

копію документів про освіту;

копію свідоцтва про укладення шлюбу (розірвання шлюбу); 

погодження підрозділу військової контррозвідки щодо виїзду за кордон;

одну фотокартку розміром 9х12.

4.6.4.1. Рапорт військовослужбовця (заява працівника) з клопотанням про направлення для навчання за кордоном (додаток 4 до Методичних рекомендацій) пишеться власноручно, у довільній формі, на ім’я безпосереднього начальника, подається за підпорядкованістю командиру військової частини. Рапорт (заява) реєструється у стройовій частині (діловодстві) військової частини (установи).

Заява працівника має бути підписана безпосереднім керівником та іншими керівниками, яким підпорядкований працівник та підрозділ, в якому він працює.

4.6.4.2. Подання (додаток 5 до Методичних рекомендацій) оформляються на бланку встановленого зразка згідно з вимогами наказу Міністра оборони України від 10.04.09 № 170 “Про затвердження Інструкції про організацію виконання Положення про проходження громадянами України військової служби у Збройних Силах України” (зі змінами). 

Подання підписується командиром військової частини, долучається до виїзної справи та надсилається за підпорядкованістю для підписання командувачем виду Збройних Сил України (оперативного командування), керівником структурного підрозділу Міністерства оборони України та Генерального штабу Збройних Сил України).

Після цього подання на військовослужбовців Збройних Сил України кадровим органом Генерального штабу Збройних Сил України надається на підпис начальнику Генерального штабу – Головнокомандувачу Збройних Сил України), подання на військовослужбовців структурного підрозділу Міністерства оборони України подається керівником цього підрозділу на підпис заступнику Міністра оборони України (відповідно до розподілу повноважень).

4.6.4.3. Автобіографія (додаток 6 до Методичних рекомендацій) пишеться у довільній формі. Її перший примірник повинен бути написаний кандидатом власноручно. Другий примірник дозволяється виготовляти друкарським способом, але всі копії повинні мати власний підпис кандидата.

У автобіографії обов’язково необхідно зазначити основні відомості: прізвище, ім’я та по-батькові; дату і місце народження; відомості про навчання у вищих та середніх навчальних закладах (що і коли закінчив (-ла), за якою спеціальністю, яку кваліфікацію отримав (-ла)), з якого часу почав (-ла) працювати ким, де, коли (з зазначенням підприємств, установ, організацій), де і на яких посадах проходив (-ла) службу, сімейний стан, коли зареєстрований шлюб, прізвище, ім’я та по батькові, рік народження, місце народження дружини (чоловіка), дівоче прізвище дружини; якщо взяв (-ла) шлюб повторно; діти, рік та місце їх народження, адреса проживання; батьки, прізвище, ім’я та по батькові, рік народження, місце народження, адреса проживання, чи притягувались Ви, Ваша дружина (чоловік) і родичі до кримінальної відповідальності (коли, за що).

4.6.4.4. Довідка про проходження військової служби для осіб офіцерського складу, послужний список – для осіб рядового, сержантського та старшинського складу, довідка про трудову діяльність – для працівників оформляється за встановленою формою (додаток 7 до Методичних рекомендацій).

4.6.4.5. Довідка про перспективи подальшого службового використання військовослужбовця (працівника) після завершення навчання за кордоном (додаток 8 до Методичних рекомендацій) складається кадровим органом військової частини, в якій проходить військову службу (працює) військовослужбовець (працівник), за погодженням з кадровим органом за номенклатурою призначення.

У довідці про перспективи подальшого використання військовослужбовця (працівника), з урахуванням проходження військової служби (трудової діяльності) до направлення за кордон, передбачаємого рівня набутих знань і вмінь у ВНЗ іноземних держав, має зазначатись:

посада, на яку планується призначити військовослужбовця (працівника), і виконання обов’язків на якій потребує використання отриманого досвіду і знань, із зазначенням військово-облікової спеціальності (ВОС), штатно-посадової категорії (ШПК), посадового окладу;

обов’язки, які покладатимуться на військовослужбовця з урахуванням отриманого досвіду, направленості навчання або рівня володіння іноземною мовою;

у разі навчання на мовних курсах за кордоном – перспектива використання отриманого рівня володіння іноземною мовою (наприклад, для навчання на фахових курсах за кордоном, зарахування в Резерв кандидатів для призначення на посади національного персоналу, до багатонаціональних органів військового управління та закордонних дипломатичних установ, командирів військових підрозділів тощо).

Для військовослужбовців, які направляються на навчання за кордоном строком більше одного року з увільненням від займаної посади та виключенням зі списків особового складу (в тому числі, які навчаються за інтегрованою схемою (розділ 5 Методичних рекомендацій) обов’язково зазначається конкретна посада, на яку вони плануються бути призначеними після повернення з навчання. Найменування конкретної посади також зазначається у пункті 16 Подання, що опрацьовується на таких військовослужбовців (пункт 4.6.4.2 Методичних рекомендацій).

4.6.4.6. Особовий листок з обліку кадрів (додаток 9 до Методичних рекомендацій) – це документ виїзної справи, призначений для вивчення кандидатів, які приймають участь у конкурсному відборі кандидатів для направлення на навчання. В ньому фіксуються автобіографічні відомості особи. У правому верхньому кутку бланку обов’язково наклеюється фотокартка (3,5х4,5 см, форма одягу: військовослужбовці – повсякденна, працівники – цивільно-ділова) та завіряється гербовою печаткою.

В ньому обов’язково зазначаються: прізвище, ім’я, по батькові; стать; дата і місце народження; відомості про освіту; якими мовами володіє військовослужбовець (працівник) і якою мірою; відомості про наукові ступені, вчені звання; відомості про наукові праці та винаходи; трудова діяльність; якими мовами володіє, відомості про державні нагороди; зарубіжні та міжнародні наукові відзнаки; відомості про родину; відомості про перебування за кордоном; з якого року у Збройних Силах; відомості про участь у бойових діях, пораненнях; відомості про відношення до військового обов’язку та військове звання; родинний стан на момент заповнення особового листка; домашня адреса, номер контактного телефону.

Особовий листок з обліку кадрів заповнюється особисто військовослужбовцем (працівником) чорнилом або кульковою ручкою, розбірливо, без виправлень. 

Правильність заповнення особового листка з обліку кадрів (дати, найменування підприємств, установ, організацій, посад, робіт, кваліфікації, населених пунктів) обов'язково звіряється військовослужбовцем (працівником) та посадовою особою кадрового органу військової частини із записом у паспорті, трудовій книжці, документі про освіту, посвідченні особи, військовому квитку та ін.

4.6.4.7. Копії паспорта громадянина України, документів про освіту, свідоцтва про укладення (розірвання) шлюбу завіряються командиром (начальником штабу) військової частини, скріплюються гербової печаткою.

4.6.5.8 Фотокартка військовослужбовця (працівника) розміром 9х12 см має бути високої якості. Військовослужбовці мають бути сфотографовані у військовій формі одягу, працівники – у цивільно-діловій. Знаки розрізнення на погонах на фотографії повинні відповідати останньому військовому званню, присвоєному військовослужбовцю та записаному в його особовій справі. 

На звороті фотокартки зазначається військове звання, прізвище, ім’я та по-батькові військовослужбовця, дата народження, його ідентифікаційний (особистий) номер та дата фотографування. Запис завіряється підписом начальника штабу військової частини (начальником кадрового органу) та гербовою печаткою. 
4.6.5.9. Довідка про проходження військової служби для осіб офіцерського складу, послужний список – для осіб рядового, сержантського та старшинського складу, довідка про трудову діяльність – для працівників; довідка про перспективи подальшого службового використання військовослужбовця (працівника) після завершення навчання за кордоном підписується командиром військової частини. Підпис завіряється гербовою печаткою військової частини.

4.6.6. Документи виїзної справи зшиваються в папку. Обкладинка виїзної справи (додаток 12 до Методичних рекомендацій) виготовляється з щільного картону розміром 230х310 мм. На зовнішньому боці обкладинки при виготовленні у типографії, на відстані 30 мм від верхнього краю та посередині робиться надпис “Міністерство оборони України” підкреслений лінією (висота заголовної літери 7 мм, інших літер 5 мм, ширина лінії 2 мм), нижче під ним на відстані 15 мм та посередині, зображений малий державний герб України (розміром 25х35 мм), нижче під гербом на відстані 15 мм та посередині розташований надпис заголовними буквами “ВИЇЗНА СПРАВА” (висота літер 12 мм), нижче під ним, на відстані 25 мм та посередині, проводиться лінія шириною 1 мм, під якою зроблений надпис “військове звання” (висота літер 2 мм.), нижче на відстані 20 мм один під одним та посередині, зроблені ще дві лінії з надписами: “прізвище“ та “ім’я та по-батькові” (висота літер 2 мм). Роздільні лінії, зображення малого державного герба України та всі надписи виконуються синім або чорним кольором.

Номер, за яким обліковано виїзну справу у книзі обліку виїзних справ на працівників Збройних Сил України, які вибули до інших держав, та в книзі обліку виїзних справ військовослужбовців, які вибувають за межі України, зазначається на паперовій наклейці розміром 45х30 мм на лицевій стороні обкладинки на відстані 45 мм від верхнього краю і 10 мм від її лівого краю. Надписи повинні мати: шрифт TimesNewRoman, 20-м кеглем, жирним начертанням або ідентичні їм, якщо використовуються мастикові штампи.

У виїзній справі (на звороті першої сторінки обкладинки) складається внутрішній опис (додаток 13 до Методичних рекомендацій), до якого записуються назви всіх підшитих до виїзної справи документів, та кількість сторінок. 

В кінці опису робиться запис “Виїзну справу перевірив. Облікові дані відповідають дійсності” та підписується посадовою особою кадрового органу виду Збройних Сил України (оперативного командування, структурного підрозділу Міністерства оборони України, Генерального штабу Збройних Сил України), відповідальною за направлення виїзної справи до кадрового органу Генерального штабу Збройних Сил України чи Міністерства оборони України.

Нижче опису, в окремому конверті, вкладається фотокартка військовослужбовця (працівника).

Аркуші документів, підшитих у виїзну справу, не нумерують.
4.6.7. Виїзна справа має надійти до кадрового органу Міністерства оборони України не пізніше, ніж за 40 діб до визначеного терміну початку навчання. 

4.6.8. Облік та зберігання виїзних справ здійснюється в кадровому органі Міністерства оборони України. 

Облік виїзних справ ведеться в книзі обліку виїзних справ на працівників Збройних Сил України, які вибули до інших держав, та в книзі обліку виїзних справ на військовослужбовців, які вибувають за межі України (додаток 14 до методичних рекомендацій), посадовою особою, на яку покладені відповідні завдання з обліку виїзних справ і передбачає присвоєння їй відповідного реєстраційного номеру.

Записи щодо прийняття виїзної справи на облік та списання її з обліку крім відповідних книг обліку, здійснюють також у алфавітній картці (додаток 15 до Методичних рекомендацій). Алфавітні картки з обліку виїзних справ формуються у відповідні облікові (довідкові) картотеки та використовуються для надання довідкової інформації при розшуку виїзних справ 

Термін зберігання виїзних справ визначений наказом Міністра оборони України від 17 червня 2013 року № 404 “Про затвердження Переліку документів, що утворюються в діяльності Міністерства оборони України та Збройних Сил України, із зазначенням строків зберігання документів”, та становить 10 років.

5. Особливості відбору, підготовки та направлення кандидатів для навчання за кордоном за оперативно-стратегічним та оперативно-тактичним рівнем

5.1. Професійна підготовка осіб офіцерського складу у ВНЗ іноземних держав за оперативно-стратегічним або оперативно-тактичним рівнем, відповідно до вимог пункту 4.45 Інструкції про організацію виконання Положення про проходження громадянами України військової служби у Збройних Силах України, затвердженої наказом Міністра оборони України від 10 квітня 2009 року № 170 (зі змінами), проводиться за інтегрованою схемою.

Інтегрована схема передбачає два етапи підготовки:

навчання у військовому навчальному закладі іноземної держави;
навчання у Національному університеті оборони України.
Перелік військових навчальних закладів іноземних держав, навчання у яких здійснюватиметься за інтегрованою схемою, кількість навчальних місць у них, визначається Міністерством оборони України.
5.2. Відбір кандидатів для навчання за інтегрованою схемою здійснюється у загальному порядку, визначеному пунктом 3 Інструкції про проведення військово-професійної орієнтації молоді та вступних випробувань у вищих військових навчальних закладах Міністерства оборони України та військових навчальних підрозділах вищих навчальних закладів України, затвердженої наказом Міністерства оборони України № 152 від 14.04.1998 (зі змінами) та зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 25.06.1998 за № 398/2838), наказу Міністра оборони України від 10 квітня 2009 року №  170 “Про затвердження Інструкції про організацію виконання Положення про проходження громадянами України військової служби у Збройних Силах України” (зі змінами) та правилам прийому до Національного університету оборони України.
Кількісні показники щодо підготовки фахівців оперативно-стратегічного та оперативно-тактичного рівня за інтегрованою схемою щороку включаються до державного замовлення.
На навчання приймаються військовослужбовці, які:
успішно пройшли вступні випробування;
відповідають вимогам до кандидатів для підготовки фахівців  оперативно-тактичного та оперативно-стратегічного рівня, визначеними пунктами 3.2.1. та 3.2.2. Інструкції про проведення військово-професійної орієнтації молоді та вступних випробувань у вищих військових навчальних закладах Міністерства оборони України та військових навчальних підрозділах вищих навчальних закладів України;

володіють іноземною мовою на рівні, не нижчому рівня, зазначеного у вимогах військового навчального закладу іноземної держави;

відповідають вимогам організаторів навчання у кожному конкретному військовому навчальному закладі іноземної країни за віком, військовим званням та отриманою базовою чи повною вищою освітою;

придатні за станом здоров’я для проходження військової служби за кордоном.
5.3. Офіцери, які бажають навчатись за інтегрованою схемою, подають до 30 листопада року, що передує року навчання рапорти по команді командиру військової частини. У рапорті вказують: військове звання, прізвище, ім'я та по батькові, посаду, рік та місяць народження, рівень освіти і найменування ВНЗ іноземної держави, до якого бажає вступити офіцер, підстави для позачергового зарахування. До рапорту додаються: 
копія паспорта громадянина України (1, 2–3, 10–11 сторінки); 
копії документів про вищу освіту (з додатками);
копія свідоцтва про рівень володіння іноземною мовою;

копія документа, який засвідчує право на пільги;
витяг із затвердженого рішення атестаційної комісії про зарахування офіцера кандидатом на вищу посаду або рекомендацію про направлення на навчання;
витяг зі списку резерву кандидатів для просування по службі та направлення на навчання;
службова характеристика та автобіографія;
довідка із зазначенням штатно-посадової категорії посади, на якій проходить службу офіцер;
копія довідки про наявність допуску до державної таємниці;
картка медичного огляду за формою додатка № 14 до Положення про військово-лікарську експертизу у Збройних Силах України (для державних службовців – медична довідка за формою № 086-У);
фотокартки без головного убору в кількості: розміром 3 х 4 см – чотири; розміром 4,5 х 6 см – три (кожна завірена печаткою та підписом відповідної посадової особи).
Усі зазначені документи з описом складають навчальну справу кандидата на навчання. Навчальну справу оформлюють відповідно до вимог Інструкції з діловодства у Міністерстві оборони України та Генеральному штабі Збройних Сил України, що затверджена наказом Міністра оборони України від 21.11.2012  № 777.

Оригінали документів про освіту подається в приймальну комісію із прибуттям до Національного університету оборони України.

До 1 січня року навчання офіцери проходять медичне обстеження, розглядаються атестаційними комісіями військових частин, за результатами яких командирами військових частин приймається рішення щодо зарахування їх кандидатами для навчання за інтегрованою схемою. 

При потребі, одночасно направляють матеріал для оформлення допуску офіцерів до державної таємниці. Офіцерам, які не відповідають умовам навчання за інтегрованою схемою, відмовляють із зазначенням причин відмови в подальшому розгляді їх кандидатами на навчання, про що офіцеру повідомляють в індивідуальній бесіді. 

Відповідні документи щодо розгляду кандидатів для навчання за інтегрованою схемою опрацьовуються кадровим органом військової частини та надсилаються за підпорядкованістю до з’єднань (структурних підрозділів), яким підпорядкована військова частина.

Командири з’єднань (структурних підрозділів) після розгляду пропозицій командирів військових частин та висновків атестаційних комісій з’єднань (структурних підрозділів) приймають рішення щодо офіцерів, які відібрані кандидатами на навчання за інтегрованою схемою, і дають вказівки кадровим органам про оформлення їх особових справ.

Особові та навчальні справи офіцерів, які рекомендовані кандидатами на навчання, начальники кадрових органів з'єднань (структурних підрозділів) подають за підпорядкованістю через кадрові органи до військових рад (атестаційних комісій) видів Збройних Сил України (оперативних командувань), структурних підрозділів апарату Міністерства оборони України та Генерального штабу Збройних Сил України до 1 березня року вступу на навчання.

Атестаційні комісії видів Збройних Сил України (оперативних командувань), структурних підрозділів апарату Міністерства оборони України та Генерального штабу Збройних Сил України розглядають документи кандидатів на навчання та приймають рішення про включення їх до списків кандидатів на навчання.
Документи кандидатів на навчання для здобуття оперативно-стратегічного та оперативно-тактичного рівнів освіти, надсилаються кадровими органами видів Збройних Сил України (оперативних командувань) та структурних підрозділів Генерального штабу Збройних Сил України до кадрового органу Генерального штабу Збройних Сил України до 25 березня року вступу на навчання. 

Після перевірки особових та навчальних справ, відповідності відібраних кандидатів умовам прийому до Національного університету оборони України та вимогам для навчання у ВНЗ іноземної держави, документи та загальні списки кандидатів, розглянуті атестаційною комісією Збройних Сил України, надсилаються до кадрового органу Міністерства оборони України до 15 квітня року вступу на навчання. У цей самий термін до кадрового органу Міністерства оборони України надсилаються документи кандидатів на навчання від частин безпосереднього підпорядкування Міністерству оборони України та структурних підрозділів апарату Міністерства оборони України, розглянуті атестаційними комісіями цих структурних підрозділів.

Після перевірки особових та навчальних справ списки кандидатів розглядаються на засіданні Вищої атестаційної комісії Міністерства оборони України до 1 травня року вступу на навчання. Документи офіцерів, затверджених кандидатами на навчання за інтегрованою схемою, надсилаються до Національного університету оборони України до 15 травня року вступу на навчання.

Рішення відповідних начальників щодо зарахування офіцерів кандидатами на навчання доводяться через відповідні кадрові органи до кожного офіцера не пізніше 15 травня року вступу на навчання.
5.4. За вимогою відповідних представників іноземної держави кадровим органом Міністерства оборони України організовуються тестування з визначення рівня володіння іноземною мовою та співбесіди, до проведення яких залучаються представники посольств іноземних держав, Міністерства оборони України, Генерального штабу Збройних Сил України, видів Збройних Сил України (оперативних командувань), Національного університету оборони України.

5.5. Порядок розгляду кандидатів на засіданні Вищої атестаційної комісії Міністерства оборони України (далі – ВАК МО України) визначається відповідним наказом Міністра оборони України.

Для розгляду на засіданні ВАК МО України на кожного кандидата опрацьовуються наступні документи:

подання – 3 примірники;

довідка про проходження військової служби – кількість примірників відповідно до кількості членів ВАК МОУ;

автобіографія – 1 примірник рукописний, інші примірники (кількість примірників відповідно до кількості членів ВАК МОУ) – друкованих;

службова характеристика – 3 примірники;

довідка про перспективи подальшого використання військовослужбовця після завершення навчання за кордоном;

погодження підрозділу військової контррозвідки щодо виїзду за кордон.

витяг із протоколу засідання атестаційної комісії Збройних Сил України.

Матеріали для розгляду на засіданні ВАК МО України надсилаються до кадрового органу Міністерства оборони України не пізніше, ніж за тиждень до дати наступного її засідання.

Після розгляду кандидатів та підписання протоколу засідання ВАК МО України, витяги з протоколу надсилаються до відповідних кадрових органів, які інформують військовослужбовців про результати їх розгляду на засіданні.

5.6. Військовослужбовці, відібрані кандидатами для навчання за інтегрованою схемою підготовки, за результатами вступних випробувань у порядку, визначеному пунктом 6 Інструкції про проведення військово-професійної орієнтації молоді та вступних випробувань у вищих військових навчальних закладах Міністерства оборони України та військових навчальних підрозділах вищих навчальних закладів України, та на підставі рішень приймальної комісії Національного університету оборони України, наказом Міністра оборони України по особовому складу зараховуються слухачами денної форми навчання цього військового навчального закладу для підготовки за визначеною спеціальністю.

У Національному університеті оборони України, з урахуванням етапів підготовки, опрацьовується індивідуальний навчальний план для військовослужбовців, які відібрані кандидатами для навчання за інтегрованою схемою підготовки. З початку навчального року ці слухачі розпочинають підготовку за денною формою навчання в університеті. У визначені відповідно до міжнародних домовленостей строки навчання, на підставі наказу Міністра оборони України по особовому складу, слухачі за інтегрованою схемою направляються до військових навчальних закладів іноземних держав для навчання за рівнем підготовки, що відповідає рівню підготовки в університеті.

Після завершення навчання у військовому навчальному закладі іноземної держави слухач повертається до Національного університету оборони України та продовжує стаціонарне навчання за індивідуальним навчальним планом з урахуванням здобутих знань за кордоном. Після виконання індивідуального навчального плану слухач підлягає державній атестації під час роботи державної екзаменаційної комісії в Національному університеті оборони України.

За підсумками державної атестації випускник Національного університету оборони України отримує документи про освіту державного зразка за спеціальністю та призначається встановленим порядком на посаду відповідно до його фаху та рівня військової освіти. 
5.7. До ВНЗ іноземних держав, визначених Міністерством оборони України для підготовки фахівців оперативно-стратегічного та оперативно-тактичного рівнів, можуть відбиратись та направлятись особи офіцерського складу, які здобули оперативно-тактичний чи оперативно-стратегічний рівень освіти у Національному університеті оборони України у попередні роки. При цьому, вони направляються для навчання за кордон наказами Міністра оборони України по особовому складу без проходження процедури вступу до Національного університету оборони України та зарахування до нього.

Якщо строк навчання таких військовослужбовців за кордоном перевищує один рік, то вони звільняються від займаних посад, зараховуються на грошове забезпечення до Фінансового управління Генерального штабу Збройних Сил України, призначаються на посади групи слухачів закордонних військових навчальних закладів Центру забезпечення миротворчої діяльності та реалізації міжнародних договорів Збройних Сил України та направляються на навчання.
У разі, якщо строк навчання за кордоном не перевищує одного року, військовослужбовці направляються на навчання без увільнення від займаних посад та без виключення зі списків особового складу військових частин. 
Кількісні показники щодо такої підготовки осіб офіцерського складу не включаються до державного замовлення.
5.8. На осіб офіцерського складу, відібраних для навчання за інтегрованою схемою, виїзні справи готуються за місцем проходження військової служби і надсилаються за підпорядкованістю до кадрового органу Міністерства оборони України до 1 серпня року зарахування на навчання до Національного університету оборони України.

6. Порядок направлення військовослужбовців та працівників на навчання за кордоном

6.1. Направлення військовослужбовців Збройних Сил України для навчання за кордоном здійснюється: 

строком від двох місяців до одного року – наказами Міністра оборони України по особовому складу:

без виключення зі списків особового складу частин – усіх військовослужбовців, крім осіб офіцерського складу, які навчаються за оперативно-тактичним або оперативно-стратегічним рівнем підготовки за інтегрованою схемою;

з виключенням зі списків особового складу військових частин – осіб офіцерського складу, які навчаються за оперативно-тактичним або оперативно-стратегічним рівнем підготовки за інтегрованою схемою;

строком понад один рік – наказами Міністра оборони України по особовому складу з виключенням зі списків особового складу військових частин, призначенням до Центру забезпечення миротворчої діяльності та реалізації міжнародних договорів Збройних Сил України, крім осіб офіцерського складу, які навчаються за оперативно-тактичним або оперативно-стратегічним рівнем підготовки за інтегрованою схемою.

6.2. Державні службовці направляються на навчання наказами Міністра оборони України по особовому складу державних службовців.

Працівники, які не є державними службовцями, відряджаються на навчання наказами по стройовій частині військової частини на підставі рішень першого заступника Міністра оборони України (заступника Міністра оборони України відповідно до розподілу повноважень) про затвердження їх кандидатами для навчання за кордоном.

6.3. Опрацювання проектів наказів Міністра оборони України по особовому складу про направлення військовослужбовців та державних службовців на навчання здійснюється кадровим органом Міністерства оборони України. 
Проекти наказів Міністра оборони України по особовому складу про направлення військовослужбовців та державних службовців на навчання за кордоном готуються і подаються на підпис Міністру оборони України, як правило, не пізніше, ніж за 30 діб до терміну початку навчання за кордоном.

Витяги із наказів кадровим органом Міністерства оборони України не пізніше, ніж через 7 діб після підписання наказів, надсилаються до структурних підрозділів апарату Міністерства оборони України, головних (центральних або окремих) управлінь Генерального штабу ЗС України, кадрових органів видів ЗС України (оперативних командувань). 

Структурними підрозділами апарату Міністерства оборони України, головними (центральними) управліннями Генерального штабу Збройних Сил України, кадровими органами видів ЗС України (оперативних командувань) витяги доводяться до підпорядкованих військових частин (установ), в яких проходять військову службу військовослужбовці (державні службовці). 

6.4. Військовослужбовці, які наказами Міністра оборони України по особовому складу направляються на навчання з увільненням від займаних посад, виключенням зі списків особового складу військових частин та на період навчання призначаються на посади Центру забезпечення миротворчої діяльності та реалізації міжнародних договорів Збройних Сил України, не пізніше, ніж за 3 робочі дні до терміну вибуття на навчання, прибувають до цього Центру з відповідними документами.

Центром забезпечення миротворчої діяльності та реалізації міжнародних договорів Збройних Сил України здійснюється постановка військовослужбовців на всі види забезпечення.

Кадровими органами військових частин перші примірники особових справ військовослужбовців надсилаються до Центру забезпечення миротворчої діяльності та реалізації міжнародних договорів Збройних Сил України.

Другі примірники особових справ надсилаються до Кадрового центру Збройних Сил України.

6.5. Військовослужбовці, які направляються на навчання строком до одного року не увільняються від займаних посад та не виключаються зі списків особового складу військових частин.

6.6. Військовослужбовці (працівники) перед направленням на навчання прибувають до кадрового органу Міністерства оборони України для проведення їх інструктажу. Термін прибуття визначається кадровим органом Міністерства оборони України. 

6.7. На період навчання військовослужбовцям (працівникам) видається технічне завдання. Технічне завдання розробляється:

структурними підрозділами апарату Міністерства оборони України – для осіб, які проходять військову службу (працюють) у цьому структурному підрозділі та для осіб, які проходять військову службу у військових частинах, безпосередньо підпорядкованим цим структурним підрозділам;

структурними підрозділами апарату Генерального штабу Збройних Сил України – для осіб, які проходять військову службу (працюють) у цьому підрозділі та для осіб, які проходять військову службу (працюють) у військових частинах, безпосередньо підпорядкованим цим структурним підрозділам;

управліннями, родами військ та служб видів (оперативних командувань) Збройних Сил України – для осіб, які проходять військову службу (працюють) у цих структурних підрозділах та у військових частинах, підпорядкованих управлінням, родам військ, служб.

Технічне завдання видається завчасно, в строк, який забезпечить підготовку особи до направлення на навчання. Зразки оформлення технічного завдання наведені у додатках 16, 17.

6.8. У визначений термін військовослужбовці (працівники) повинні прибути до відповідних представництв посольств іноземних держав в Україні, до якої направляються на навчання, для передвиїздного інструктажу та отримання необхідних документів для в’їзду до цієї країни (авіаквитків, документів на відрядження, коштів, оформленої візи тощо), у запланований день вибути для навчання.
7. Призначення військовослужбовців на посади після повернення в Україну

7.1. Органи військового управління, командири військових частин повинні забезпечити раціональне та цілеспрямоване управління кар’єрою військовослужбовців (працівників), які отримали фахову та мовну підготовку за кордоном, проводити роботу щодо запобігання відтоку зазначених військовослужбовців (працівників) з лав Збройних Сил.

Службове використання військовослужбовців (працівників) після завершення навчання здійснюється шляхом:

призначення на посади, виконання обов’язків на яких потребує використання отриманих знань;

залучення до впровадження досвіду армій провідних країн світу, вивченого під час навчання, у процеси реформування Збройних Сил, оборонного планування, повсякденної діяльності, оперативної та бойової підготовки;

залучення до реалізації конкретних міжнародних програм, участі в міжнародних військових навчаннях, багатонаціональних військових формуваннях та міжнародних операціях з підтримання миру і безпеки.
7.2. Призначення військовослужбовців на посади після закінчення навчання за кордоном терміном понад один рік, крім військовослужбовців військової частини А0515, здійснюється Міністром оборони України на підставі наказів, що готуються кадровим органом Міністерства оборони України, з урахуванням письмових пропозицій органів військового управління (замовників навчання).

Пропозиції щодо подальшого службового використання таких військовослужбовців з зазначенням конкретних посад, на які пропонується призначити, їх штатних категорій, військово-облікових спеціальностей, посадового окладу, направляються до кадрового органу Міністерства оборони України перед направленням за кордон (пункт 4.6.4.5 Методичних рекомендацій) та уточнюються за два місяці до повернення їх в Україну відповідно до набутого ними досвіду, фаху та рівня освіти.

У разі неможливості розмістити військовослужбовця на посаді під час повернення його в Україну, він може для вирішення питання подальшого його службового використання залишатись на посаді у Центрі забезпечення миротворчої діяльності та реалізації міжнародних договорів Збройних Сил України терміном до одного місяця з дати перетину кордону.

Військовослужбовці військової частини А0515 після повернення в Україну наказом Міністра оборони України зараховуються у розпорядження командира цієї частини для подальшого призначення на посади.

7.3. Військовослужбовці, які направлялись на навчання без увільнення від займаних посад та виключення із списків особового складу військових частин, після повернення в Україну прибувають до своїх військових частин та продовжують військову службу на посадах, які займали перед направленням за кордон. 

Переміщення (призначення) на інші посади таких військовослужбовців здійснюється наказами по особовому складу керівників органів військового управління за номенклатурою призначення з урахуванням набутого досвіду та отриманих знань під час навчання за кордоном.
7.4. Військовослужбовці (працівники), які повертаються в Україну після завершення навчання, прибувають до кадрового органу Міністерства оборони України та доповідають про проведене навчання, отримані документи про освіту та надають звіт (додаток 18 до Методичних рекомендацій).

Звіт про проведене навчання надається також до органів військового управління, якими були видані технічні завдання (пункт 6.7 Методичних рекомендацій).

В подальшому вибувають до військових частин (установ), в яких проходили військову службу (працювали) перед направленням на навчання або на посади за призначенням.
Військовослужбовці, які на період навчання призначались до Центру забезпечення миротворчої діяльності та реалізації міжнародних договорів, вибувають до військових частин після зняття з усіх видів забезпечення та отримання необхідних документів у Центрі.
7.5. В органах військового управління, зазначених у пункті 6.7. Методичних рекомендацій, здійснюється вивчення отриманого звіту, проводиться робота щодо узагальнення та впровадження позитивного досвіду, отриманого військовослужбовцями та працівниками, у основні процеси діяльності військових частин, органів військового управління. 

За рішенням командирів військових частин (керівників органів військового управління) військовослужбовці (працівники), які повернулись з навчання, готують та виступають з презентаціями про проведене навчання перед відповідними категоріями особового складу військової частини (органу військового управління). 

У командуваннях видів (оперативних командуваннях) Збройних Сил України, Генеральному штабі Збройних Сил України, структурних підрозділах апарату Міністерства оборони України доцільно періодично проводити конференції (семінари) з питань вивчення та узагальнення досвіду військовослужбовців (працівників) Збройних Сил України, які навчались у військових навчальних закладах країн-партнерів.

7.6. Навчання військовослужбовців (працівників) за кордоном відображається в їх особових справах. Завірені та перекладені українською мовою копії дипломів (свідоцтв, сертифікатів) долучаються до особових справ.

Навчання за кордоном вноситься до інформаційно-аналітичних систем обліку особового складу відповідними структурними підрозділами, до повноважень яких належить це питання.

Директор Департаменту кадрової політики

Міністерства оборони України

генерал-майор                                                                                     С.Л.БОРИСЮК

Додаток 1
до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном
(пункт 2.2)
(зразок)
Заявка

щодо орієнтовного переліку курсів підготовки особового складу __________________________________________________________________

(органу військового управління, військової частини, установи, організації)

у військових навчальних закладах іноземних держав 
на 20__ рік

	№

п/п
	Навчальний заклад (навчальний центр) іноземної держави, назва навчального курсу
	Призначення курсу та обґрунтування його необхідності
	Кількість заявлених місць
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	Канада

	1.
	Школа мовної підготовки ЗС Канади 

(м. Сен Жан, провінція Квебек)

Курс англійської мови 

(English Language Long Course)


	Підвищення рівня володіння англійською мовою військовослужбовців підрозділів, що залучаються до складу Спільного фонду оперативних сил та можливостей та до заходів Програми перевірки та зворотного зв’язку Концепції оперативних можливостей НАТО
	2
	1 навчальне місце для здобуття 
СМР 2;

1 навчальне місце для здобуття СМР 3



	1
	2
	3
	4
	5

	Сполучені Штати Америки

	1.
	Тренувальний центр розвідки морської піхоти США (база “Кемп Пендлетон”, штат Каліфорнія.

Початковий курс підготовки офіцерів морської розвідки (для підрозділів морської піхоти та спеціального призначення)

(Marine Reconnaissance Officer Basic Course)
	1. Підвищення кваліфікації офіцерського складу підрозділів морської піхоти та спеціального призначення ВМС ЗС України з питань організації та ведення морської розвідки.

2. Вивчення досвіду армій провідних країн світу для послідуючого запровадження до процесу бойової підготовки підрозділів морської піхоти та спеціального призначення ВМС ЗС України, які залучаються до участі у міжнародних військових навчаннях, процесу планування та оцінки сил у рамках досягнення цілей партнерства (ЦП М 0035), заходах (операціях НАТО в рамках програми “Партнерство заради миру”
	2
	

	2.
	Школа військової поліції СВ США

(форт ім. генерала Леонарда Вуда, штат Міссурі)
Початковий курс підготовки офіцерів військової поліції 

(Military Police Basic Officer Leader Course – Branch)
	Підвищення кваліфікації офіцерського складу ВСП ЗС України, який залучається до Процесу панування та оцінки сил  у рамках досягнення цілі партнерства G0047
	1
	

	…
	…
	…
	…
	…


Командир військової частини А0000
__________________________                                            ______________________                         _____________________ (військове звання)                                                                                                                                  (підпис)                                                                                           (ініціали, прізвище)

Додаток 2
до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном
(пункт 2.5)
(зразок)
ЗАТВЕРДЖУЮ

Міністр оборони України

“____” _____________ 20__ року

ПЛАН 

кадрового забезпечення міжнародних програм навчання військовослужбовців та працівників Збройних Сил України у військових навчальних закладах іноземних держав 

у 20__ році

м. Київ

	№

п/п
	Навчальний заклад (навчальний центр) іноземної держави, назва навчального курсу 
	Кількість навчальних

місць
	Орієнтовний початок навчання
	Тривалість

навчання
	Вимоги до кандидатів (рівень знання іноземної мови, посада, військове звання, вік) та умови проведення курсу
	Розрахунок за органами військового управління по направленню  кандидатів на навчання
	Призначення

курсу




	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8888

8


	Сполучені Штати Америки

	1. 
	Національний університет оборони США (форт МакНейр, 
м. Вашингтон, округ Колумбія)
 (National Defense University Course)
	1
	лютий 

2013 року
	50 тижнів
	Англійська (ECL:80), генерали, адмірали (для Національного університету оборони США), офіцери, з числа кандидатів, які включені до резерву для просування по службі, мають оперативно-тактичний рівень підготовки та не менше двох років займають посади, перебування на яких потребує наявності оперативно-тактичного рівня підготовки:

віком до 45 років – зі штатно-посадовою категорією “полковник” (“капітан 1-го рангу)”;

віком до 50 років – зі штатно-посадовою категорією “генерал” (“контр-адмірал”) і вище та “полковник” (“капітан 1-го рангу”) з посад:

керівників (заступників керівників) структурних підрозділів центрального апарату Міністерства оборони України та Генерального штабу Збройних Сил України, начальників управлінь (заступників начальників управлінь), начальників відділів структурних підрозділів центрального апарату Міністерства оборони України та Генерального штабу Збройних Сил України, видів Збройних Сил України, оперативних командувань
	Структурні підрозділи МОУ–1 

ЗСУ–2

	Підготовка фахівців оперативно-стратегічного рівня

	2. 
	Коледж Сухопутних військ США (база СВ США “Карлайл Барракс”, штат Пенсільванія)
 (Army War College Course)
	1
	грудень

2012 року
	60тижнів
	
	ЗСУ–3


	

	3. 
	Коледж Військово-Морських Сил США

(м. Ньюпорт, штат Род-Айленд)

 (Navy War College Course)
	1
	лютий 

2013 року
	47 тижнів
	
	ЗСУ–3


	

	Канада

	4. 
	Навчальний центр Сухопутних сил Атлантичного регіону

(м. Кемп Альдершот, провінція Нова Шотландія) Командно-штабний курс для молодших офіцерів  
(Junior Command and Staff Course)
	1
	лютий 

2013 року
	3,5 місяці
	Англійська (СМР 2), офіцери підрозділів Сухопутних військ ЗС України, які обіймають посади заступників командирів рот, командирів рот, офіцерів штабів батальйонів та їм рівні або включені до резерву кандидатів для просування по службі (призначення на посади командирів рот, офіцерів штабів батальйонів та їм рівні), у військовому званні “старший лейтенант” – “капітан”
	ЗСУ–3
	Підвищення кваліфікації молодшого офіцерського складу з питань бойового застосування підрозділів родів військ СВ ЗСУ

	5. 
	Королівський військовий коледж Збройних Сил Канади (м. Сен Жан, провінція Квебек)

Курс “Коротка навчальна програма для молодшого офіцерського складу”, 
(з попередньою мовною 
допідготовкою у Мовній школі ЗС Канади, (м. Сен Жан)

(Junior Officers Course) 
	1
	січень

2013 року
	1 рік 
7 місяців


	Англійська (СМР 2), офіцери Сухопутних військ ЗС України, які включені до резерву кандидатів для просування по службі (призначення на посади командирів або заступників командирів рот, офіцерів штабу батальйону) та потребують підвищення професійного рівня у ході виконання функціональних обов’язків за посадою, у військовому званні “старший лейтенант” – “капітан”
	ЗСУ–3
	Підвищення кваліфікації молодшого офіцерського складу з питань бойового застосування підрозділів родів військ СВ ЗС України

	……..

	6. 
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…


Директор Департаменту кадрової політики

Міністерства оборони України

__________________________                                            ______________________                         _____________________

               (військове звання)                                                                                                                                  (підпис)                                                                                           (ініціали, прізвище)

Додаток 3

до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном

(пункт 3.5)

(зразок)

СПИСОК 

особового складу військової частини  _______________, який розглядається кандидатами для направлення на навчання 

у 20___році

	№ п/п
	Військове звання, прізвище, ім’я та по-батькові
	Посада, яку займає
	Військова освіта (освіта), коли та де проходив військову службу (навчався) за кордоном, рівень володіння англійською мовою 
	Назва ВНЗ або курсів, термін, держава, де планується навчання 
	Перспектива подальшого використання
	Відмітка про направлення за кордон

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Майор

ВІТРЕНКО

Іван Сергійович,

1984 р.н.
	Командир механізованого батальйону військової частини А0000
	ОІСВ у 2001 р.

Курси французької мови у ВІКНУ у 2012 р.

СМР-2
	Загальновійськовий коледж оборони ЗС Французької Республіки 
(м. Париж)


	Підготовка фахівців оперативно-тактичного рівня 


	

	1. 
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	2. 
	Капітан 

БЕРЕЗЕНКО 

Петро Іванович,

1985 р.н.
	Командир групи спеціального призначення роти спеціального призначення загону спеціального призначення військової частини А0000
	Одеський ІСВ у 2004 р.

Курс англійської мови у Мовній школі ЗС Канади у 2010 р.

СМР 2
	Навчальний центр сил спеціального призначення СВ США (форт “Брегг”, штат Північна Кароліна)

Курс підготовки офіцерів сил спеціального призначення (з виконанням вправ стрибків з парашутом)

 (Special Forces Training Course)
	Після завершення навчання планується до призначення командиром роти спеціального призначення загону спеціального призначення військової частини А0000.

Призначатиметься до складу тактичної групи спеціальних операцій, що прийматиме участь у ППОС (ЦП G3520), МВН
	

	….
	……
	…..
	……
	………
	….
	…..


____________________________                                _________________                                 ___________________
        (посада, військове звання)                                                                              (підпис)                                                                                  (ініціали, прізвище)

Додаток 4 

До Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил для навчання за кордоном

(пункти 4.6.4.1)

(зразок)

Командиру вертолітної ескадрильї військової частини А0000

Рапорт

Прошу Вашого клопотання перед вищим командуванням про розгляд мене кандидатом для направлення на навчання у Командно-штабному Коледжі Військово-Повітряних Сил США за Міжнародною програмою військової освіти та підготовки (ІМЕТ).

Заступник командира вертолітної ескадрильї 

військової частини А0000

майор                                                                                                           І.І.ІВАНОВ

“_____”  ____________ 201_ року

Командиру військової частини А0000

Клопочу з приводу рапорту майора ІВАНОВА І.І.

Командир вертолітної ескадрильї 

військової частини А0000 

підполковник                                                                                           С.С.ПЕТРОВ

“_____”  ____________ 201_ року

резолюція командира військової частини А0000

Командир військової частини А0000 

полковник                                                                                        Г.С.ФЕДОРЕНКО

“_____”  ____________ 201_ року

Штамп в/ч А0000

Вх. № __________

(заповнюється вх. 
№ у діловодстві в/ч)
Додаток 5 

До Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил для навчання за кордоном

(пункти 4.6.5.2)

	ПОДАННЯ

	1. Майор ІВАНОВ Іван Іванович, заступник командира вертолітної ескадрильї

	00 окремої бригади армійської авіації Сухопутних військ Збройних Сил України,

	командувачем СВ ЗС України від 24.11.2007 № 517, шпк – “майор”, штат № 1/052-51, 

	ВОС-0616013, 2310822773, п/о – 1086-1111 грн., форма допуску № 3.

	(військове звання, прізвище, ім'я, по батькові, посада, яку займає, ким призначений, дата та № наказу,штатна категорія, № штату, ВОС, ідентифікаційний № фізичної особи – платника податків та інших обов’язкових платежів, грошовий оклад за посадою, форма допуску до державної таємниці, класність, вчене звання, науковий ступінь, для льотного складу: на яких типах літаків літає, загальний наліт та наліт у цьому році)

	

	2.
	Подається до 
	призначення на посаду старшого офіцера групи слухачів 

	закордонних військових навчальних закладів Центру забезпечення миротворчої 

	діяльності та реалізації міжнародних договорів Збройних Сил України з 

	подальшим направленням для навчання на курсі Командно-штабного Коледжу 

	Військово-Повітряних Сил США у 2013 році

	

	(найменування посади, на яку призначається, її штатна категорія і ВОС, № штату, номер штату, повна підстава до звільнення з військової служби, найменування країни і миротворчого контингенту, грошовий оклад за посадою, форма допуску до державної таємниці)

	

	3. Дата народження
	08.04.1976 р.
	4. На військовій службі з
	05.08.1994 р.

	
	
	(число, місяць, рік)
	(число, місяць, рік)

	5. Військове звання присвоєно
	КСВ ЗС України від 29.07.2011 № 396

	(ким, коли, номер наказу)

	6. Освіта:
	

	а) вища
	не закінчував

	(вищі навчальні заклади, в якому році, за якою спеціальністю)

	б) військова (військово-спеціальна)
	Харківський інститут льотчиків Військово-

	Повітряних Сил Збройних Сил України у 1999 році, за спеціальністю 

	“авіація та космонавтика”

	(військові навчальні заклади, у якому році, за якою спеціальністю)

	7. Курсова підготовка:
	 не проходив

	(коли пройшов підготовку, в якому навчальному закладі чи центрі, за спеціальністю)

	8. Участь у бойових діях, міжнародних миротворчих операціях:
	не приймав

	(з якого по який час, у складі якого контингенту (персоналу) та де)

	9. Участь у міжнародних військових навчаннях:
	не приймав 

	(коли та спільно з ким)

	10. Участь у ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС:
	не приймав

	(коли)

	11. Наявність поранень:
	не має

	(чи має поранення)

	12. Державні нагороди, заохочувальні відзнаки Міністерства оборони України: 

	Продовження додатка 5

у 2001 році – медаль “10 років Збройним Силам України”, у 2006 році –

	медаль “15 років Збройним Силам України”

	(коли  та які нагороди, відзнаки отримав)

	13. Знання іноземної мови:
	володіє англійською мовою

	
	(найменування іноземної мови)

	а) рівень володіння та дата останнього тестування
	2222, 25.05.2012 р.

	б) навчальний заклад
	курс англійської мови при Академії сухопутних військ

	ім. П.Сагайдачного, з 06.02.2012 по 25.05.2012 р.

	(повне найменування країни, навчального курсу, дата закінчення та термін навчання)

	14. Перебування у резерві для просування по службі
	на посаду командира

	вертолітної ескадрильї, з грудня 2012 року, КСВ ЗСУ

	(на яку посаду; з якого часу, з якої номенклатури)

	15. Контракт
	на 5 років з 20.11.2010, наказ КСВ ЗСУ від 10.11.2010 № 517

	(на який термін; з якого часу; чий наказ; дата та номер наказу)

	16. На яку посаду планується до призначення після повернення до України:

	командир вертолітної ескадрильї 00 окремої бригади армійської авіації

	Сухопутних військ Збройних Сил України, шпк – “підполковник”, ВОС-0616013

	(назва конкретної посади; її штатно-посадова категорія; військово-облікова спеціальність)

	17. Висновок атестаційної комісії військової частини:
	Займаній посаді відповідає. 

	Гідний направлення на навчання за кордоном, протокол № 5 від 03.02.2013

	(висновок; дата проведення комісії та № протоколу)

	18. Висновок та рекомендації за оцінною карткою за останній навчальний рік :

	Сума балів за результатами щорічного оцінювання у 2012 році – 39,6. Займаній 

	посаді відповідає. Рекомендується до зарахування до Резерву кандидатів для 

	просування по службі.

	(указується чисельне значення отриманої інтегральної оцінки за останній рік та висновок за оцінкою)

	19. Оцінка рівня діяльності структурного підрозділу ЦАМО, оперативної підготовки органу військового управління, бойової підготовки з'єднання, військової частини чи підрозділу, у якому проходить військову службу 

	у 2012 році
	задовільно

	(для осіб офіцерського складу, які мають підпорядкований особовий склад)

	20. Оцінка індивідуальних результатів за підсумками контрольних занять, 

	 підсумкових перевірок, інспектувань та ревізій у 2012 році
	добре

	(для всіх категорій військовослужбовців)

	21. Вислуга років станом на
	

	

	
	(дата, ким  обчислена)

	календарна:
	
	пільгова:
	

	
	(кількість років, місяців, днів
	
	(кількість років, місяців, днів)

	навчання у ВНЗ:
	
	загальна вислуга:
	

	(кількість років, місяців, днів)
	(кількість років, місяців, днів)

	загальний трудовий стаж:
	

	(кількість років, місяців, днів)

	22. Постанова військово-лікарської комісії
	

	

	(№ свідоцтва про хворобу, дата та ким затверджено, затверджений висновок)

	

	Продовження додатка 5



	 (гарнізони, де отримував житло за рахунок Міністерства оборони; яке житло і де має зараз; не має житла; потребує залишення на квартирному обліку після звільнення з військової служби)

	24. Проведення бесід 
	

	(коли і хто проводив бесіди)

	25. Направлення на військовий облік
	

	Києві військового комісаріату

	(найменування районного (міського) військового комісаріату)

	26. Висловив бажання проходити військову службу у Резерві:
	

	(так, ні)

	27. На якій посаді доцільно використовувати в запасі:
	

	(найменування посади)


Продовження додатка 5

ПІДСТАВИ ДО ПОДАННЯ

Згідно особистої заяви майор ІВАНОВ І.І. подається до призначення на посаду старшого офіцера групи слухачів закордонних військових навчальних закладів Центру забезпечення миротворчої діяльності та реалізації міжнародних договорів Збройних Сил України з подальшим направленням для навчання на курсі Командно-штабного Коледжу Військово-Повітряних Сил США у 2013 році.
За час проходження військової служби майор Іванов І.І. зарекомендував себе професійно грамотним, дисциплінованим, працелюбним офіцером. Функціональні обов’язки виконував відповідально. Достатньо працював над підвищенням своїх знань.  

Керівні документи, які регламентують бойову та льотну підготовку, знає та керується їх вимогами в повсякденній службовій діяльності. Військовий льотчик третього класу. Має загальний наліт 256 годин. Підготовлений до ведення бойових дій вдень та вночі в простих метеорологічних умовах. Поставлені завдання виконує якісно і своєчасно. Має добрі командні та організаторські здібності. Користується заслуженим авторитетом і повагою серед колег.

Рівень індивідуальної підготовки офіцера за 2012 навчальний рік оцінений на добре.

	Назва предмету, хто і коли приймав залік
	Назва вправи

	Фізична підготовка

л-т Бобров С.В.

20.09.12. 
	№ 27

(біг на 100 м.)
	№ 2

(підтягування на перекладині)
	№ 22, 23

(біг на 1-3 км.)
	Загальна

оцінка

	
	Результат
	Оцінка
	Результат
	Оцінка
	Результат
	Оцінка
	

	
	14,7
	4
	10
	4
	3,45
	4
	добре

	Вогнева підготовка,

п-к Мазюк С.О.

21.09.12
	№ 13 (неповне розбирання АК-74)
	№ 14

(збирання АК-74)
	2 ВПС

(з АК-74)
	Загальна

оцінка

	
	Результат
	Оцінка
	Результат
	Оцінка
	Результат
	Оцінка
	

	
	16
	4
	26 с.
	4
	23
	4
	добре


Професійну підготовку підтримує на належному рівні. Морально стійкий. За характером спокійний, врівноважений. Має свою думку, вміє її обґрунтувати та відстояти. При виконанні службових обов’язків виявляє творчість, активність і наполегливість. Спроможний швидко приймати правильне рішення у стислий термін. Фізично розвинутий добре.

В стройовому відношенні підтягнутий. Державну таємницю зберігати вміє.

До відповідальності за корупційні діяння та правопорушення майор ІВАНОВ І.І. не притягувався.

Висновок: Клопочу про призначення майора ІВАНОВА І.І. на посаду старшого офіцера групи слухачів закордонних військових навчальних закладів Центру забезпечення миротворчої діяльності та реалізації міжнародних договорів Збройних Сил України з подальшим направленням для навчання на курсі Командно-штабного Коледжу Військово-Повітряних Сил США у 2013 році.

Командир 00 окремої бригади армійської авіації

Сухопутних військ Збройних Сил України 

полковник
     
      Г.С.ФЕДОРЕНКО

“____” лютого 2013 року 

М.П.
Продовження додатка 5

ВИСНОВОК РАДИ ОФІЦЕРІВ


Клопочу про призначення на посаду старшого офіцера групи слухачів закордонних військових навчальних закладів Центру забезпечення миротворчої діяльності та реалізації міжнародних договорів Збройних Сил України з подальшим направленням для навчання на курсі Командно-штабного Коледжу Військово-Повітряних Сил США у 2013 році. Протокол № 2 від 05.02.2013 року.

Голова Ради офіцерів 00 окремої бригади армійської авіації

Сухопутних військ Збройних Сил України

майор                                                                                                      С.С.СЕРГЕЄВ

“_____” лютого 2013 року

ВИСНОВКИ ПРЯМИХ НАЧАЛЬНИКІВ

Клопочу про призначення майора ІВАНОВА І.І на посаду старшого офіцера групи слухачів закордонних військових навчальних закладів Центру забезпечення миротворчої діяльності та реалізації міжнародних договорів Збройних Сил України з подальшим направленням для навчання на курсі Командно-штабного Коледжу Військово-Повітряних Сил США у 2013 році.

Командувач Сухопутних військ 

Збройних Сил України

генерал-полковник                                                                              В.В.СИДОРОВ

“____” лютого 2013 року 

М.П.
                                                                                  

ВІДМІТКА ПРО РЕЄСТРАЦІЮ ДОКУМЕНТА 

(у діловодстві за підпорядкованістю)

Дані відповідають даним персонального обліку особового складу.

Начальник відділення кадрів та стройового

військової частини А0000  

майор
В.В.КУЗЬМУК

Додаток 6 

До Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил для навчання за кордоном

(пункти 4.6.4.3)

(зразок)

АВТОБІОГРАФІЯ 

Я, ІВАНОВ Іван Іванович, народився 8 квітня 1976 року в м. Харкові в сім’ї працівників. З 1983 року по 1994 рік навчався в середній школі № 40, 
м. Харків. З 1994 року по 1999 рік навчався у Харківському інституті льотчиків Військово-Повітряних Сил Збройних Сил України.
Службу проходив на наступних офіцерських посадах:

з 05.08.1999 року по 15.09.2002 року – льотчик-штурман вертольоту вертолітної ланки вертолітної ескадрильї військової частини А0000 м. Броди Львівської області;

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
з 04.09.2010 року по теперішній час – заступник командира вертолітної ескадрильї військової частини А0000, м. Броди Львівської області.

Одружений:

Дружина: ІВАНОВА (ВЛАСОВА) Людмила Іванівна, 1978 р.н., працює модельєром - конструктором швейної фабрики “Луга” м. Броди. Проживає за адресою: м. Броди Львівської області, вул. Богдана Хмельницького 67, кв. 20.
Донька: ІВАНОВА Оксана Іванівна, 2000 р.н., учениця середньої школи № 3. Проживає за адресою: м. Броди Львівської області, вул. Богдана Хмельницького 67, кв. 20.
Мої близькі родичі:

Батько: ІВАНОВ Іван Петрович, 1953 р.н., пенсіонер. Проживає за адресою: м. Харків, вул. Пролетарська 2, кв. 4.
Мати: ІВАНОВА (ТУХТОЯРОВА) Антонина Петрівна, 1959 р.н., вчитель математики середньої школи № 21. Проживає за адресою: м. Харків, вул. Пролетарська 2, кв. 4.

Родичі дружини:

Батько: ВЛАСОВ Іван Федорович, 1949 р.н., пенсіонер. Проживає за адресою: м. Бар Вінницької області, вул. Київська 37, кв. 39.
Мати: ВЛАСОВА (ПОЛІЩУК) Світлана Володимирівна, 1953 р.н., пенсіонерка. Проживає за адресою: м. Бар Вінницької області, вул. Київська 37, кв. 39.

Домашня адреса: 24000, м. Броди Львівської області, вул. Богдана Хмельницького 67, кв. 20.

Я та мої родичі у іноземному громадянстві не перебуваємо, до кримінальної відповідальності не притягалися.

майор








                І.І.ІВАНОВ

“_____” _________ 20__ року
Додаток 7
до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном

(пункти 4.6.4.4)
(зразок)

Д О В І Д К А

на майора ІВАНОВА Івана Івановича, заступника командира вертолітної ескадрильї 00 окремої бригади армійської авіації Сухопутних військ Збройних Сил України

1976 р.н., українець, народився в м. Харків. 

Освіта: Харківський інститут льотчиків ВПС ЗС України у 1999 році.

У ЗС з 05.08.1994.

Особистий номер: 2310822773.
Має досвід участі миротворчої діяльності у Місії ООН Сьєрра-Леоне 2002-2003 (або немає).
Рівень володіння англійською мовою – СМР-2222, Ак. СВ у 2012 році.

За результатами щорічного оцінювання отримав оцінку – добре (сума балів – 39,6)

Контракт про проходження військової служби у ЗС України укладений до 02.08.2014 р.
ПРОХОДЖЕННЯ СЛУЖБИ

	08.1994 р. - 08.1999 р.
	курсант ХІЛ ВПС ЗС України
	5 р.
	м. Харків

	
	
	
	

	08.1999 р. - 09.2002 р.
	льотчик-штурман вертольоту вертолітної ланки вертолітної ескадрильї 00 окремого полку армійської авіації
	3 р. 1 м.
	м. Броди

	……………………………………………………………………………...

	……………………………………………………………………………...

	з 09.2010 р. по т.ч.
	заступник командира вертолітної ескадрильї 00 окремої бригади армійської авіації СВ ЗС України
	
	м. Броди


СКЛАД СІМ’Ї

	Дружина
	–
	ІВАНОВА (ВЛАСОВА) Людмила Іванівна, 1978 р.н., народилась в 
м. Бар Вінницької області, працює модельєром - конструктором швейної фабрики “Луга” м. Броди. 

	Донька
	–
	ІВАНОВА Оксана Іванівна, 2000 р.н., народилася в м. Броди Львівської області, учениця середньої школи № 3. 


Сім’я проживає за адресою: м. Броди Львівської області, вул. Богдана Хмельницького 67, кв. 20.
Командир (начальник) ________________________________________________
(печатка військової частини)
Додаток 8
до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном

(пункти 4.6.4.5)
(зразок)

	Кутовий штамп

військової частини
	


ДОВІДКА 

про перспективи подальшого службового використання

майора ІВАНОВА Івана Івановича, заступника командира вертолітної ескадрильї військової частини А0000.

Після завершення навчання за кордоном майор ІВАНОВ І.І. буде призначений на посаду командира вертолітної ескадрильї в/ч А0000, штат 0/000-00, штатно-посадова категорія “підполковник”, посадовий оклад - . 
Командир (начальник)_______________________________________________________

печатка військової частини
Додаток 9
до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном

(пункти 4.6.4.5)
(зразок)

	ОСОБОВИЙ ЛИСТОК
	

	ПО ОБЛІКУ КАДРІВ
	

	
	

	
	

	
	

	1. Військове звання, прізвище          майор ІВАНОВ           .                            
	

	Ім`я             Іван           По батькові         Іванович                .
	Особистий номер

	2. Стать:                                  чоловіча                              .

	2310822773

	3. Рік, число та місяць народження:                       1976, 8 квітня                           .

	

	4. Освіта:
	

	а)
	цивільна:          11 класів СШ № 40, м. Харків у 1994 році                      .

	б)
	військова (військово-спеціальна):   Харківський інститут льотчиків    . ВПС ЗС України у 1999 році                                                                      .


	Найменування

навчального

закладу, його місце

знаходження
	Факультет або

відділення
	Рік

вступу
	Рік 

закінчення

або вибуття
	Якщо не

закінчене то з

якого курсу

вибув
	Яку спеціальність одержав у результаті закінчення навчального закладу. Вказати номер диплому або посвідчення

	Харківський інститут льотчиків Військово-Повітряних Сил Збройних Сил України
	Авіація та космонавтика
	1994
	1999
	
	Льотна експлуатація та бойове застосування літальних апаратів

КК № 901647

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Продовження додатка 9

5. Якими мовами володієте і якою мірою українською, російською-вільно, англійською згідно СМР 2222                                                                                      . 
6. Учений ступень, учене звання          не маю 






7. Чи маєте наукові праці та винаходи            не маю




8. Виконувана робота з початку трудової діяльності (включаючи навчання у вищих і середніх спеціальних навчальних закладах, військову службу, участь у партизанських загонах і роботу за сумісництвом).

При заповненні цього пункту: установи, організації та підприємства необхідно іменувати так, як вони називалися у свій час, дані про військову службу записувати із зазначенням посади

	Місяць і рік
	Посада із зазначенням установи,

організації, підприємства, а також міністерства(відомства)
	Місце знаходження, установи, організації підприємства

	вступу
	звіль-нення
	
	

	08.1994
	08.1999
	Курсант Харківського інституту льотчиків Військово-Повітряних Сил Збройних Сил України
	м. Харків 

	08.1999
	09.2002
	Льотчик-штурман вертольоту вертолітної ланки вертолітної ескадрильї військової частини А0000
	м. Броди

	………
	……
	……………………………………….
	……………………….

	………
	……
	……………………………………….
	……………………….

	09.2010
	по т.ч
	Заступник командира вертолітної ескадрильї військової частини А0000
	м. Броди 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Продовження додатка 9
	
	
	
	

	
	
	
	


9. Ваші близькі родичі (дружина(чоловік), батько, мати, дорослі брати, сестри, дорослі діти та батько, мати, дорослі брати, сестри дружини). 

	Ступінь

родинності 
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Рік та місце

народження
	Місце роботи,

посада
	Адреса місця

проживання

	Дружина
	ІВАНОВА (ВЛАСОВА) Людмила Іванівна
	1978 
м. Бар 
Вінницької обл.
	Модельєр - конструктор швейної фабрики “Луга”, м. Броди
	24000, 
Львівська обл.,

м. Броди, 
вул. Богдана Хмельницького 67, кв. 20

	Донька
	ІВАНОВА Оксана Іванівна
	2000

м. Броди Львівської обл.
	Учениця середньої школи № 3,

м. Броди
	24000, 
Львівська обл.,

м. Броди, 
вул. Богдана Хмельницького 67, кв. 20

	Батько
	ІВАНОВ 

Іван Петрович
	1953 

м. Харків
	Пенсіонер
	25000

м. Харків, 
вул. Пролетарська 2, кв. 4

	Мати
	ІВАНОВА (ТУХТОЯРОВА) Антонина Петрівна
	1959 

м. Харків
	Вчитель математики середньої школи № 21, м. Харків
	25000

м. Харків, 
вул. Пролетарська 2, кв. 4

	Батько дружини
	ВЛАСОВ Іван Федорович
	1949

м. Бар 

Вінницької обл.
	Пенсіонер
	23000

Вінницька обл.,

м. Бар, 

вул. Київська 37, кв. 39

	Мати дружини
	ВЛАСОВА (ПОЛІЩУК) Світлана Володимирівна
	1953

м. Бар 

Вінницької обл.
	Пенсіонерка
	23000

Вінницька обл.,

м. Бар, 

вул. Київська 37, кв. 39

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Продовження додатка 9

10. Перебування за кордоном (робота, службове відрядження, поїздка з делегацією) перебував

	Місяць і рік
	В якій країні
	Мета перебування за кордоном

	з якого часу
	до якого часу
	
	

	25.01.2009
	15.04.2009
	Велика Британія
	Навчання на Курсі військової англійської мови в Університеті м. Йорка.

	
	
	
	

	
	
	
	


11. Відмітка про бесіду з членом атестаційної комісії:
       









































12. У Збройних силах з ( місяць, рік)             серпня 1994 року


13. Участь у бойових діях, поранення  
не маю




14. Відношення до військового обов`язку та військове звання 

військовослужбовець Збройних Сил України, майор, наказ КСВ ЗСУ 

 
№ 396 від 29.07.2011









 

            (ким, в/звання, коли присвоєно і  наказ №)

Склад  командний









 
(командний, адміністративний, технічний та інші)

Рід військ

армійська авіація СВ ЗС України




 

15. Родинний стан на момент заповнення особового листка одружений . 

16. Домашня адреса: 24000, Львівська обл., м. Броди, 
вул. Богдана Хмельницького 67, кв. 20.








17. Контактний телефон – 067-000-00-00

Особистий підпис                                    .   

“___” __________ 20___ року

Додаток 10

до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном

(пункти 4.6.4)

(зразок)


Кутовий штамп військового лікувального закладу (ВЛК)

Номенклатурний номер_____________

Код_____________

ДОВІДКА

військово-лікарської комісії

	майор ІВАНОВ Іван Іванович

	(військове звання, прізвище, ім’я та по батькові

	1976 р.н., в/ч А0000 Харківським РВК, Харківської обл.

	рік народження, військова частина, яким військкоматом призваний у

	у ЗС з серпня 1994 року, льотчик

	Збройні Сили, військова професія)

	Проведено медичний огляд ВЛК
	ВМКЦ ЦР
	“20”
	січня
	20
	13
	року


Діагноз та постанова ВЛК про причинний зв’язок захворювання (травми, 

поранення, контузії, каліцтва)__________________________________________

На підставі статті _____ графи _____ Розкладу хвороб, графи______ ТДВ _____

__________________________________________________________________

(вказати постанову комісії)

	Придатний до навчання у ВВНЗ____________ (вказати назву ВВНЗ)

	


або

	Протипоказань для проходження служби за кордоном не має

	


Голова ВЛК ___________________________________________________________

(військове звання, підпис, прізвище, ініціали)

Секретар ВЛК _________________________________________________________

(військове звання, підпис, прізвище, ініціали)

М.П.

Місцезнаходження комісії_______________________________________________

(вказати адресу)

	Рішення, постанова штатної ВЛК
	

	(вказується у разі, коли постанова ВЛК підлягає затвердженню штатної ВЛК)


Додаток 11

до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном

(пункти 4,3; 4.6.4)

(зразок)


	Кутовий штамп

військової частини
	Начальнику __відділу УВКР ДВКР СБ України

…………………………………


Прошу узгодити можливість виїзду майора ІВАНОВА Івана Івановича, заступника командира вертолітної ескадрильї військової частини А0000 
до США у зв’язку з зарахуванням його кандидатом для навчання у Командно-штабному коледжі ВПС США (авіабаза ім. генерала Максвелла, штат Алабама) в період з 28.02.2013 по 09.06.2014. 
Командир (начальник)____________________________________________

                     (військове звання, підпис, ініціали, прізвище)
печатка військової частини
Заперечень щодо направлення майора ІВАНОВА Івана Івановича на навчання у Командно-штабному коледжі ВПС США в період з  28.02.2013 по 09.06.2014 немає.

Начальник відділу управління ДКВР СБ України

________________________________________

                     (військове звання, підпис, ініціали, прізвище)
                                            печатка УВКР
Додаток 12
до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном

(пункт 4.6.6)

(зразок)


МІНІСТЕРСТВО ОБОРОНИ УКРАЇНИ




[image: image2.wmf] 



ВИЇЗНА   СПРАВА

______________________________ ____________________________
(військове звання)
______________________________ ____________________________
(прізвище)
___________________________________________________________
(ім’я та по-батькові)
Додаток 13
до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном

(пункт 4.6.6)

(зразок)


Внутрішній опис
документів виїзної справи

	№ 

з/п
	Назва документа
	Кількість

стор.

	1. 
	Рапорт (заява)
	на ___ стор.

	2. 
	Подання (крім військовослужбовців, що направляються на навчання терміном до 1 року)
	на ___ стор.

	3. 
	Автобіографія (2 примірники, рукописний і друкований)
	на ___ стор.

	4. 
	Довідка про проходження військової служби для осіб офіцерського складу, послужний список – для інших осіб, довідка про трудову діяльність  – для працівників
	на ___ стор.

	5. 
	Довідка про перспективи подальшого службового використання військовослужбовця (працівника) після завершення навчання за кордоном 
	на ___ стор.

	6. 
	Особовий листок по обліку кадрів 
	на ___ стор

	7. 
	Довідка військово-лікарської комісії про придатність за станом здоров’я до проходження військової служби за кордоном
	на ___ стор.

	8. 
	Копія паспорта громадянина України
	на ___ стор.

	9. 
	Копія документів про освіту
	на ___ стор.

	10. 
	Копія свідоцтво про укладення шлюбу (розірвання шлюбу)
	на ___ стор.

	11. 
	Погодження підрозділу військової контррозвідки щодо виїзду за кордон
	на ___ стор.

	12. 
	Одна фотокартка розміром 9 х 12 см.
	на ___ стор.


Виїзну справу перевірив. Облікові дані відповідають дійсності.

_________________________________________________________________

(Підпис посадової особи яка відповідальна за направлення виїзної справи до кадрового органу відповідно до номенклатури призначення).

Додаток 14
до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном
(пункт 4.6.8)
(зразок)
КНИГА ОБЛІКУ
виїзних справ на військовослужбовців, 
які вибувають за межі України 

	№ з/п
	Реєстраційний номер виїзної справи
	Військове звання, прізвище, ім’я та по батькові
	До якої країни та з якою метою направляється
	Звідки отримано виїзну справу (вхідний номер) 
	Примітка

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Додаток 10

до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном

(пункт 4.6.8)

(зразок)


Формат 140 Х 100

ВИЇЗНА СПРАВА 

№_________
АЛФАВІТНА КАРТКА

по обліку виїзних справ

	Відомості про особу
	
	1. Прізвище, ім’я, по батькові
	

	
	
	

	
	
	2. Особистий номер
	

	
	
	3. Військове звання
	

	
	
	4. Рік народження
	

	
	
	5. Особливі відмітки:

	
	
	посада і частина
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	держава
	

	
	
	номер і дата наказу
	


Додаток 16
до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном

(пункти 6.7)

ЗАТВЕРДЖУЮ
_______________________________

         (посада, підпис, ініціали, прізвище)

“____” ____________ 201__ року

ТЕХНІЧНЕ ЗАВДАННЯ
__________________________________для участі у навчанні у __________________________
 (військове звання, прізвище, ім’я та по-батькові)                                               (найменування ВНЗ іноземної ________________________________________________________________________________________________

держави, навчального курсу, місця та терміну проведення, назви міжнародної  програми, плану двостороннього 

________________________________________________________________________________________________

співробітництва, відповідно до яких здійснюється навчання) 

1. Мета заходу (зазначається питання діяльності військовослужбовця, з яких передбачається отримати нові знання, чи практичні навички, підвищити кваліфікацію особи; удосконалення рівня володіння іноземною мовою тощо).

2. Нормативно-правові акти України, Міністерства оборони, Збройних Сил, міжнародні договори (угоди), положеннями яких керуватися під час проведення заходу.

3. Завдання, які необхідно виконати особі, що направляється на навчання:
3.1. До початку навчання:

3.2. В ході навчання:

3.3. Після завершення навчання.
____________________                     _____________________                     __________________

(посада, військове звання)                                                підпис                                                      (ініціали, прізвище)
Додаток 17
до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном

(пункти 6.7)

(зразок)

ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор Департаменту фінансів Міністерства оборони України 
_______________________________

         (посада, підпис, ініціали, прізвище)

“____” __________ 201_ року
ТЕХНІЧНЕ ЗАВДАННЯ

підполковнику ЄФИМОВУ Сергію Миколайовичу для участі у навчанні у США на “Курсі підготовки з англійської мови”, м. Сан-Антоніо, штат Техас, з подальшим навчанням на “Міжнародному курсі з питань оборонного управління”, Інститут управління оборонними ресурсами”, м. Монтерей, штат Каліфорнія, за Міжнародною програмою військової освіти та підготовки (ІМЕТ), в період з 22 жовтня 2013 року по 18 квітня 
2014 року_______________________________________________________________________
 (найменування курсу, країна, місце та термін проведення,назва міжнародної програми, плану двостороннього співробітництва тощо)

Захід відбувається згідно з Планом військового співробітництва між Збройними Силами України та командуванням ЗС США в Європі на 2013 рік 

І. Мета заходу: 

1. Підвищення кваліфікації військовослужбовців та працівників органів військового управління структурних підрозділів МО України, ГШ ЗС України, видів ЗС України з питань оборонного планування.

2. Удосконалення рівня володіння іноземною мовою.

3. Вивчення досвіду армій провідних країн світу для послідуючого запровадження до процесів оборонного планування у Збройних Силах України.

ІІ. Представнику Збройних Сил України під час проведення заходу керуватися положеннями Конституції України, законами України та підзаконними актами, у тому числі нормативними актами Міністерства оборони України, Генерального штабу Збройних Сил України та цим Технічним завданням.
ІІІ. Завдання:

до початку навчання:

ознайомитись з інформаційними матеріалами щодо курсу, надісланими організаторами заходу, а також з тими, що розміщені в мережі Інтернет;

ознайомитись з відомостями про країну перебування (територіальний, адміністративний та політичний устрій; особливості національних традицій, релігії, мови; загальні знання щодо історії, а також про структуру та склад збройних сил, їх участь у миротворчих операціях тощо);

підготувати презентаційні матеріали про Україну (територіальний, адміністративний, політичний устрій; населення, основні релігії, історію; місце України в світовій системі колективної безпеки, участь у міжнародних миротворчих операціях, відомості про керівництво країни; структуру ЗС України, їх завдання, порядок проходження військової служби тощо), 

за одну добу до терміну вибуття на навчання прибути до Департаменту кадрової політики МО України для передвиїзного інструктажу;

за одну добу до терміну вибуття на навчання отримати у відповідних представників іноземної країни, яка запросила на навчання, документи для виїзду;

в ході навчання:

Під час навчання підтримувати зв’язок та здійснювати щотижневі доповіді про хід навчання:

з представниками апарату ВАТ при Посольстві України в США (тел. у США  
(202)349-2954, чергового (202) 349-3368, факс (202) 333-5822, е-скринька ukr.sadatt.us@)comсast.net , для доповіді у позаслужбовий час та у випадку надзвичайних пригод за тел.. 202 664-9941 підполковнику КРИЛОВУ Дмитру Анатолійовичу, за тел. 202 349-2963 – черговому коменданту Посольства України в США залишати повідомлення для апарату ВАТ ), 

з представниками Департаменту кадрової політики МО України (e-mail: o.gerasov@mil.gov.ua, моб.тел. +38066-793-87-85). 

після завершення навчання:

прибути до Департаменту кадрової політики з доповіддю про завершення навчання та звітом про результати навчання. Звіт надати у друкованому та електронному вигляді.

Підготувати презентацію щодо змісту навчання на фаховому курсі та надати її до Департаменту кадрової політики та безпосередньому керівництву.

У звіті відобразити:

1. Вступна частина. 

Підстави для навчання, за чиїм рішення (наказом) здійснювалось навчання.

2. Зміст заходу.

2.1. Зміст навчального курсу (призначення курсу, вимоги до кандидатів для навчання на курсі, основні розділи (модулі) навчання та зміст кожного розділу (модулю) (теоретичної та практичної частини навчання), порядок їх вивчення, звітність під час навчання, документи, які видаються по завершенню навчання). 

2.2. Навчально-матеріальна база навчання.

2.3. Виконанні вами навчальні заходи під час навчання, отримані результати.

2.4. Позакласні заходи.

2.5. Позитивні аспекти під час навчання. Які аспекти доцільно удосконалити.

2.6. Порядок переїзду до місця навчання і у зворотному напрямку.

2.7. Організаційні, побутові та фінансові умови перебування на навчанні.

2.8. Атмосфера під час перебування у військовому навчальному закладі та країні перебування.

2.9. Інші коментарі.

3. Висновки та пропозиції.

3.1. Чи досягнута мета заходу

3.2. Відповідність навчального курсу Вашим очікуванням. Наскільки зміст навчання відповідає Вашій службовій діяльності. Пропозиції щодо удосконалення.

3.3. Висновки щодо доцільності продовження направлення інших військовослужбовців на навчання на зазначеному курсі.

3.4. Пропозиції щодо використання (впровадження) отриманих знань, умінь і навичок.

3.5. Поради іншим військовослужбовцям, які в майбутньому будуть направлятись для навчання на зазначеному курсі.

3.6. Інші питання (у разі потреби).

ІV. Під час навчання дотримуватись вимог законодавства України, керівних документів з охорони державної таємниці, захисту інформації з обмеженим доступом, що є власністю держави.

Начальник відділу планування Департаменту фінансів

Міністерства оборони України 
____________________                     _____________________                     __________________

(посада, військове звання)                                                підпис                                                       ініціали, прізвище)
Додаток 18

до Методичних рекомендацій з порядку планування, добору, підготовки та направлення військовослужбовців та працівників Збройних Сил України для навчання за кордоном

(пункт 7.4)

Питання, 

які відображаються у звіті військовослужбовця (працівника) після завершення навчання за кордоном

1. Вступна частина. 

Підстави для навчання, за чиїм рішення (наказом) здійснювалось навчання. Найменування міжнародної програми, за якою здійснювалось навчання.

2. Зміст заходу.

2.1. Зміст навчального курсу (призначення курсу, вимоги до кандидатів для навчання на курсі, основні розділи (модулі) навчання та зміст кожного розділу (модулю) (теоретичної та практичної частини навчання), порядок їх вивчення, звітність під час навчання, документи, які видаються по завершенню навчання). 

2.2. Навчально-матеріальна база навчання.

2.3. Виконані навчальні заходи під час навчання, отримані результати.

2.4. Позакласні заходи.

2.5. Позитивні аспекти під час навчання. Які аспекти доцільно удосконалити.

2.6. Порядок переїзду до місця навчання і у зворотному напрямку.

2.7. Організаційні, побутові та фінансові умови перебування на навчанні.

2.8. Атмосфера під час перебування у військовому навчальному закладі та країні перебування.

2.9. Інші коментарі.

3. Висновки та пропозиції.

3.1. Чи досягнута мета заходу

3.2. Відповідність навчального курсу службовій діяльності. Пропозиції щодо удосконалення.

3.3. Висновки щодо доцільності продовження направлення інших військовослужбовців на навчання на зазначеному курсі.

3.4. Пропозиції щодо використання (впровадження) отриманих знань, умінь і навичок.

3.5. Поради іншим військовослужбовцям, які в майбутньому будуть направлятись для навчання на зазначеному курсі.

3.6. Інші питання (у разі потреби).

             








             


Фотокартка


у військовій формі одягу:


кітель та сорочка кольору полину, розміром 6х8 см.
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