ОПИСАНИЕ ОБЪЕКТА ЗАКУПКИ

1. Предмет и цель оказания услуг:
1.1. Предметом является  оказание услуг по программе повышения квалификации «Номенклатура дел и подготовка документов к архивному хранению»
1.2. Целями данной услуги является совершенствование имеющихся и получение новых компетенций, необходимых для профессиональной деятельности в сфере кадрового делопроизводства.
2. Срок и объём оказания услуг:
2.1 Сроки оказания образовательных услуг: 14.08.2026
2.2. Количество слушателей курсов: 39
2.3. Форма обучения:  заочная форма (с использованием дистанционных технологий). 
2.4. Объем дополнительной образовательной программе профессиональной переподготовки должен составлять не менее 40 академических часов. 
3. Требования к Исполнителю:
3.1. Наличие у Исполнителя действующей лицензии на осуществление образовательной деятельности в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 04.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности».
3.2. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», исполнитель должен являться оператором персональных данных. Сведения об исполнителе должны содержаться в реестре операторов персональных данных.
3.3. Обучение с применением дистанционных технологий должно быт реализовано в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.10.2023 № 1678
"Об утверждении Правил применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ"
3.4. Исполнитель должен создавать необходимые условия для освоения слушателями образовательной программы: 
3.4.1. Предоставить слушателям возможность использовать материально-техническую базу Исполнителя в пределах, необходимых для освоения образовательной программы.
3.4.2. Обеспечить слушателей материалами, в соответствии с образовательной программой.
Методические материалы:
- Презентации по темам обучения.
- Видео-уроки.
- Шаблоны документов.
  Иные вспомогательные и справочные материалы.
3.4.3. Обязательно наличие у исполнителя мобильной версии системы обучения.
         3.4.4. Слушателям должна быть обеспечена возможность предварительного демонстрационного ознакомительного доступа к содержанию и функционалу системы обучения (личный кабинет слушателя), заочной формы (с использованием дистанционных технологий) – «демо доступ». 
          3.5.Преподаватель курса должен иметь практический опыт в сфере преподаваемых дисциплин.
 3.6. В рамках обучения слушателей учебный процесс должен:
- быть организован на современном уровне с применением инновационных технологий и методик обучения; 
- учитывать требования законодательных и иных нормативных правовых актов (в том числе отраслевых) о государственном и муниципальном управлении;
- обеспечить получение слушателями знаний, умений и навыков применения нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в процессе решения профессиональных задач.
 3.7. Обучение с применением дистанционных технологий включает изучение слушателем лекционных материалов (теоретических и практических), выполнение тестовых заданий (по каждой теме изученного материала), слайды с подробным рассмотрением тем для самостоятельного изучения), а также получение консультаций преподавателей в электронной системе обучения (личный кабинет слушателя), с подробным письменным ответом подготовленным в пределах 48 часов, по возможности ответ дополняется разъяснениями регуляторов и иной дополнительной аргументацией),  обучение завершается обязательной для слушателей аттестацией (итоговой контрольной),  посредством использования сети «интернет». 
  3.8. Слушателям должна быть обеспечена возможность круглосуточного доступа к системе обучения заочной формы (с использованием дистанционных технологий) (личный кабинет слушателя).
  3.9. Доступ к системе обучения предоставляется слушателю на 1 год (включая срок обучения). 
  3.10. Авторизация пользователей для доступа к системе обучения (личный кабинет слушателя) должна выполняться по логину, паролю с любого компьютера и мобильного устройства, подключенного к сети Интернет, которые будут присваиваться после заключения контракта. 
  3.11. В процессе обучения и после завершения обучения Исполнитель должен обеспечить консультационную поддержку слушателя по вопросам, связанным с практическим применением полученных знаний в процессе решения профессиональных задач.
4. Требования к содержанию образовательной программы:
4.1. В содержании образовательной программы необходимо предусмотреть изучение следующих тем и дисциплин: 
1. Составление номенклатуры и формирование  дел
1.1 Комплектование архива организации документами
1.2 Проведение экспертизы ценности документов в делопроизводстве
1.3 Установление сроков хранения дел
2. Подготовка дел к архивному хранению
2.1 Оперативное хранение документов
2.2 Экспертиза ценности документов
2.3 Оформление документов
3. Передача документов по личному составу на хранение в государственные или муниципальные архивы
3.1 Документы по личному составу
3.2 Сроки хранения документов по личному составу
3.3 Особенности формирования отдельных дел по личному составу
4.2. Программа должна быть ориентирована на современные инновационные образовательные технологии и средства обучения в т.ч. активные методы, анализ конкретных ситуаций, использование теории и практики принятия управленческих решений, дифференцированное обучение, применение современных методов контроля и управления образовательным процессом. Занятия должны проводиться по темам с использованием наглядных материалов и применением активных форм обучения (кейсов, деловых игр).
4.3. По результатам обучения слушатели должны пройти экзамен в форме итогового тестирования.
5. Требования к документу об образовании:
5. По результатам обучения слушателям, успешно освоившим дополнительную профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдается документ (удостоверение о повышении квалификации) по программе дополнительного профессионального образования, образца установленного образовательной организацией.

В соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 31.05.2021 № 825 «О федеральной информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении» (ФИС ФРДО) и  частей 9 и 10 статьи 98, пункта 2 части 15 статьи 107 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», образовательной организации дополнительного профессионального образования необходимо вносить данные в ФИС ФРДО по выданным документам об образовании. 

