Техническое задание
 
на оказание образовательных услуг по дополнительному 	Comment by Яненко Анжелика Семёновна [2]: Можно конкретизировать
профессиональному образованию

1. Заказчик: Федеральное агентство по недропользованию (Роснедра).

2. Наименование услуг (объект закупки):
- Дополнительное профессиональное образование по программе «Организация документального фонда. Номенклатура дел организации: правила формирования и оформления» - 2 человека;	Comment by Яненко Анжелика Семёновна [2]: Можно конкретизировать
ОКПД2: 85.42.19.900.
 - Дополнительное профессиональное образование по программе «Нормативно-правовое регулирование работы с документами Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях» - 1 человек;
ОКПД2: 85.42.19.900.

3. Цель оказания услуг:
Получение компетенции, необходимой для повышения профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации (п. 4 ст. 76 Федерального закона от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации») в сфере документоведения сотрудника Заказчика.

4. Требования к программам дополнительного профессионального образования:
Наличие разработанных программ дополнительного профессионального образования (далее – программы), учитывающих специфику работы организации, связанную с документоведением, согласованная с Заказчиком.
Программы должны включать в себя цель, планируемые результаты обучения, учебный план, календарный график, рабочую программу, оценочные материалы (текущего и итогового контроля), методические материалы.
Программы должны содержать лекционную и практическую части, текущий контроль и итоговую аттестацию, онлайн консультации.
В состав учебно-методических материалов должны включаться: актуальные на дату начала проведения обучения тексты нормативных правовых актов; методические рекомендации к нормативным документам в архивной сфере, презентации по темам лекций, видеозаписи лекций.
По результатам оказания услуг (повышения квалификации) сотруднику Заказчика, успешно освоившему дополнительную профессиональную программу и прошедшему итоговую аттестацию, выдается удостоверение о повышении квалификации установленного образца.	Comment by Яненко Анжелика Семёновна [7]: в случае, если профессиональной переподготовка. В случае, повышения квалификации – удостоверение о повышении квалификации установленного образца
Преподаватели программы должны быть со стажем работы в образовательной организации от трех лет, иметь опыт в разработке методических рекомендаций и нормативных документов в области архивоведения и архивного дела.
Учебный процесс должен быть организован на современном уровне с применением инновационных технологий и методик обучения; учитывать требования законодательных и иных нормативных актов (в том числе отраслевых).

5. Содержание и требования к программам обучения:

5.1. Программа дополнительного профессионального образования «Организация документального фонда. Номенклатура дел организации: правила формирования и оформления»:
– Локально-нормативные правовые акты по вопросам делопроизводства;
– Система организационно-распорядительной документации. Виды и разновидности документов;
– Номенклатура дел организации: назначение, составление, использование.
– Экспертиза ценности документов в организации;
– Документальный и архивный фонды организации;
– Организация работы архива.

Исполнитель должен иметь обучающее программное обеспечение ЭОС «Архивное дело», КАИСА-Архив, ПК «Архивный фонд», с возможностью доступа к программному обеспечению сотрудника Заказчика для прохождения дистанционного обучения, подготовки и аттестации по сети Интернет на рабочем месте сотрудника Заказчика.

Объем программы обучения: не менее 48 академических часов.
Срок оказания услуг: с 01.10.2026 по 30.10.2026.

5.2. Программа дополнительного профессионального образования «Нормативно-правовое регулирование работы с документами Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях»:
– Основные принципы системы российского правового регулирования работы с документами: федеральный, региональный, муниципальный уровни;
– Правовое обеспечение профессиональной деятельности специалистов сферы документационного обеспечения управления;
– Правовое регулирование доступа к документированной информации и право собственности на документы и информационные ресурсы;
– Национальные стандарты и национальные стандарты, разработанные на основе международных стандартов;
– Порядок разработки локальных нормативных актов по вопросам делопроизводства и архивного дела;
– Правовое регулирование использования информационно-коммуникационных технологий в делопроизводстве и архивном деле;
– Организация работы архива.

Объем программы обучения: не менее 36 академических часов.
Срок оказания услуг: с 02.11.2026 по 30.11.2026.

	
	6. Общие требования к оказанию услуг:
	Оказание услуг должно осуществляться в соответствии с требованиями Технического задания и программой обучения.
	Исполнитель должен иметь действующую лицензию на осуществление образовательной деятельности  (за исключением указанной деятельности, осуществляемой частными образовательными организациями на территории инновационного центра "Сколково") с указанием подвида дополнительного образования - дополнительное профессиональное образование (Основание: пункт  40 части 1 статьи 12 Федерального закона от 4 марта 2011 года  № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных   видов деятельности», статьи 10 и 91 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273–ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»).
	Форма обучения: заочная, без отрыва от работы с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий. 
Место оказания услуг: г. Москва по месту нахождения Исполнителя. 
При реализации образовательных программ с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий местом осуществления образовательной деятельности является место нахождения организации, осуществляющей образовательную деятельность, или ее филиала независимо от места нахождения обучающихся (ч. 4 ст. 16 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»).

	7. Порядок оказания услуг:
	Исполнитель обязан:
- официально информировать сотрудника Заказчика о сроках, программе, организационных аспектах проведения учебного курса путем направления в адрес сотрудника Заказчика приглашения на обучение в виде персональной ссылки;	Comment by Яненко Анжелика Семёновна [11]: если в дистанте обучение. Если очно, организовать обучение на площадке Исполнителя
− организовать процесс обучения в электронно-образовательной среде организации, использующей свободно распространяемое программное обеспечение для дистанционного обучения;
− своевременно и в полном объеме обеспечить сотрудника Заказчика необходимыми учебно-методическими и информационно-справочными материалами в соответствии с программой обучения.	Comment by Яненко Анжелика Семёновна [12]: в соответствии с программой обучения
	
	8. Этапы исполнения контракта:
	Исполнитель оказывает услуги поэтапно. Срок исполнения отдельного этапа (включая сроки приемки и оплаты Заказчиком услуг) устанавливается в следующем порядке:
Этап № 1: оказание образовательных услуг по программе «Организация документального фонда. Номенклатура дел организации: правила формирования и оформления» 
с даты заключения контракта по 02.12.2026 включительно;

Этап № 2: оказание образовательных услуг по программе «Нормативно-правовое регулирование работы с документами Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях»
с 02.11.2026 по 31.12.2026 включительно.
	

	9.	Приемка оказанных услуг и оплата:
	По окончании исполнения обязательств (по окончании оказания образовательных услуг) по каждому этапу в течение 5 (пяти) рабочих дней исполнитель предоставляет Акт сдачи - приемки оказанных услуг либо Универсальный передаточный документ (далее - УПД).
	При взаимном согласии Сторон и при наличии у Сторон технической возможности обмен документами осуществляется с помощью Единой информационной системы в сфере закупок (далее – ЕИС) путем формирования Исполнителем документа о приемке и направления его Заказчику для подписания в соответствии с порядком, предусмотренным ЕИС. При отсутствии согласия Сторон на обмен документами через ЕИС такой обмен осуществляется с использованием системы электронного документооборота СБИС. При отсутствии технической возможности у Сторон для применения электронного документооборота через ЕИС или СБИС обмен документами осуществляется путем подписания акта сдачи-приемки оказанных услуг либо УПД на бумажном носителе. Акт сдачи - приемки оказанных услуг либо УПД составляется Исполнителем в 2 (двух) экземплярах, каждый из которых подписывается Сторонами. Срок приемки Заказчиком услуг - 10 (десять) рабочих дней.
		Оплата услуг осуществляется Заказчиком путем перечисления денежных средств в российских рублях на расчетный счет Исполнителя, указанный в Контракте, не позднее 7 (семи) рабочих дней с даты подписания Заказчиком Акта сдачи-приемки оказанных услуг либо УПД.
	Выплата аванса не предусмотрена.
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