Приложение №1 
к извещению об осуществлении закупки

Описание объекта закупки (техническое задание)
на оказание образовательных услуг по дополнительной профессиональной программе повышения квалификации
 «Документы для служебного пользования (ДСП). Особенности работы, оформление, хранение»
	№ п/п
	Параметры требований к услугам
	Требования к услугам

	1
	Наименование услуг
	Оказание образовательных услуг по дополнительной профессиональной программе повышения квалификации «Документы для служебного пользования (ДСП). Особенности работы, оформление, хранение».

	2
	Категория обучаемых
	Руководители органов и структурных подразделений, их заместители и ответственные лица за работу с документами ДСП.

	3
	Нормативные правовые акты, в соответствии с которыми осуществляется оказание услуг
	Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ                      «Об образовании в Российской Федерации»                                (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ                           «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ                           «О муниципальной службе в Российской Федерации»                    (с изменениями и дополнениями);
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
- Указ Президента РФ от 6 марта 1997 г. N 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера".
Федеральный закон от 05.04.2013 N 44-ФЗ                         «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных                               и муниципальных нужд» (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ «О защите конкуренции» (с изменениями и дополнениями); 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ (КоАП РФ) (с изменениями и дополнениями);
Указ Президента Российской Федерации от 21.02.2019 № 68 «О профессиональном развитии государственных гражданских служащих Российской Федерации»                        (с изменениями и дополнениями);
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам» (с изменениями и дополнениями);
     Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» (с изменениями и дополнениями), Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2020 № 1441 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг».

	4
	Цель и назначение услуг
	Цель: совершенствование и получение новых компетенций, необходимых для профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих.
Назначение: Удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей обучаемых, способствование повышению эффективности их профессиональной служебной деятельности.

	5
	Форма, объем, срок и место оказания услуг
	Форма обучения:  очно, не менее 16 часов.
Срок оказания услуг: по 30.10.2026 (конкретная дата обучения согласовывается Заказчиком и Исполнителем дополнительно в течение 10 (десять) рабочих дней после заключения контракта).
Место оказания услуг: место проведения очных занятий Ханты-Мансийский автономный округ, город Югорск. Место предоставления документов о повышении квалификации: 628260 Ханты-Мансийский автономный округ г.  Югорск ул.40 лет Победы, дом 11.

	6
	Количество обучаемых
	12 (двенадцать) человек. Список слушателей направляется Заказчиком Исполнителю в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня подписания контракта. Заказчиком могут быть внесены изменения в список, не позднее 3 (трех) рабочих дней до дня начала обучения.

	7
	Требования к ДПП и ее реализации
	1. Организационные требования:
1.1 Требования к Исполнителю: 
     Повышение квалификации должно проводиться аккредитованной образовательной организации, имеющей лицензию на осуществление образовательной деятельности. 
      Программа должна соответствовать федеральным государственным требованиям к программам дополнительного профессионального образования. Занятия проводятся по утверждённому учебному плану и графику, согласованному с заказчиком. 
      Исполнитель ведет журнал учета посещаемости занятий и своевременно информирует Заказчика о пропусках занятий обучаемыми (в день установления факта пропуска занятия). Исполнитель закрепляет ответственное лицо для взаимодействия с Заказчиком и кураторства по отношению к обучаемым на период обучения и решения оперативных вопросов в г. Югорске.
      Сроки обучения в рамках заключенного контракта должны быть согласованы с Заказчиком не позднее 10 (десяти) рабочих дней со дня получения предложений Заказчика. Сроки обучения, программа ДПП (включая учебный план), списки слушателей курсов повышения квалификации, а также иные вопросы, связанные с исполнением заключенного контракта согласуются сторонами в письменном виде путем направления в электронном виде на адреса электронной почты omsik@ugorsk.ru, указанной сторонами в  муниципальном контракте. 
Услуги должны оказываться в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и утвержденной программой ДПП. Все оказываемые услуги и оформление их результатов должны отвечать требованиям соответствующих стандартов и технических условий. Учебный процесс должен быть организован на современном уровне, с широким применением современных образовательных методов и технологий, включающий тренинг технологии. Обучение должно быть организовано на русском языке. 
1.2. Требования к Заказчику: 
    В течение 10 (десять) рабочих дней со дня подписания контракта направить Исполнителю список обучаемых и предложения по срокам обучения в рамках заключенного контракта. Заказчиком могут быть внесены изменения в список, не позднее чем за 3 (три) рабочих дня до дня начала обучения. Обеспечить своевременное информирование обучаемых о месте и сроках проведения обучения. Подготовить аудиторию для проведения учебных занятий.
2. Требования к содержанию программы
    Программа повышения квалификации разрабатывается с учётом специфики профессиональной деятельности обучающихся и направлены на обновление и углубление имеющихся знаний, приобретение новых навыков и компетенций. Обязательным элементом содержания являются современные методики и технологии, применяемые в соответствующей сфере деятельности: лекции-диалоги, деловые игры, анализ конкретных ситуаций, кейсы, использование теории и практики принятия управленческих решений, обмен опытом и т.д. Курсы включают изучение нормативных документов, регулирующих деятельность специалистов, законодательных изменений и инноваций в отрасли.   
       Исполнитель должен разработать ДПП (включая учебный план) и согласовать его с Заказчиком не позднее 10 (десяти) рабочих дней со дня заключения контракта. ДПП разрабатывается и утверждается Исполнителем в соответствии с требованиями Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).
3. Методическое сопровождение
    Образовательная организация обеспечивает, учебно-методическими материалами, учебно-методическим комплектом, включающий конспекты лекций, электронные презентации, инструкции и рекомендации по самостоятельной работе.
4. Оценочные процедуры
     По завершении обучения проводится контроль усвоенного материала (тестирование, решение кейсов, защита проектов). Для подтверждения успешного завершения курса предусмотрен итоговый экзамен или зачёт, успешная сдача которого позволяет получить удостоверение о повышении квалификации. 
5. Документация и отчётность
     После окончания курса образовательная организация обязана подготовить документацию, подтверждающую прохождение слушателями программы повышения квалификации и направить Заказчику результаты в течение 10 (десяти) рабочих дней после оказания услуг в форме ведомости, самостоятельно определяемой Исполнителем и удостоверений о повышении квалификации. Документ о приемке, итоги комплексной оценки с указанием качественных показателей, ведомости выдачи удостоверений о повышении квалификации, документы для оплаты оказанных услуг направляются сторонами в оригинале.

	8
	Требования к содержанию ДПП
	      Программа должна соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации о дополнительном профессиональном образовании обучающихся  и обеспечивать получение необходимых знаний по предлагаемой тематике.
     Цели программы: совершенствование профессионального уровня слушателей в рамках имеющейся квалификации, развитие компетенций, необходимых для профессиональной деятельности. 
1. Содержательная часть программы должна отражать общие требования для слушателей и отраслевые особенности данного вопроса, и включать в себя следующие темы:
- Место и роль документации в управлении на современном этапе.
- Особенности современного документооборота.
- Характеристика основной нормативно-правовой базы Российской Федерации при работе с конфиденциальной информацией.
-Создание отдела конфиденциального делопроизводства.
- Разработка перечня конфиденциальной документированной информации.
- Изготовление и учет проектов конфиденциальной документации.
- Документирование конфиденциальной информации.
- Использование отметки конфиденциальности при оформлении документации.
- Учет использования и хранения печатей, штампов и бланков. 
- Формирование и оформление конфиденциальных дел.
- Учет и регистрация поступившей конфиденциальной документации.
- Корпоративный конфиденциальный электронный документооборот.
- Правила выдачи конфиденциальной документации.
- Подготовка конфиденциальных дел к уничтожению.
- Экспертиза ценности конфиденциальной документации.
- Учет персонала, получившего доступ к служебной тайне и другой секретной информации.
- Режим конфиденциальности при проведении совещаний и переговоров. 
- Режим хранения документации и так далее.
- Примерные  инструкции  по работе                                 с конфиденциальными документами с грифом «Для служебного пользования».
В программу могут быть добавлены актуальные вопросы (по согласованию с Заказчиком).
      Программа мероприятия по профессиональному развитию должна включать в себя такие элементы, как:
 - разбор конкретных практических ситуаций (заданий) или тематических кейсов по вопросам изучаемой темы;
 - видео-лекции, презентации и т.п.;
 -    итоговое тестирование. 

	9
	Минимальные требования к методическому обеспечению ДПП и раздаточному материалу
	Исполнитель осуществляет методическую поддержку обучаемых в процессе обучения с предоставлением возможности получения консультаций по электронной почте у преподавателей, принимающих участие в обучении.
Методическое обеспечение ДПП должно включать перечень печатных и электронных образовательных ресурсов для всех компонентов ДПП, в том числе учебно-методическую и профильную литературу. 
Раздаточный материал должен содержать структурированные лекции и/или презентации преподавателей, действующие на момент обучения нормативные правовые акты и иные материалы.

	10
	Требования к результатам услуг 
и форме их представления
	По результатам оказания услуг обучаемым, успешно освоившим дополнительную профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдается удостоверение о повышении квалификации.
Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленным из учебного заведения, выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому организацией, осуществляющей образовательную деятельность.

	11
	Требования к объему и гарантиям качества услуг
	Оценку качества услуг проводит Заказчик в отношении соответствия результатов освоения программы обучаемыми ее целям и назначению, а также соблюдения и выполнения Исполнителем всех условий по оказанию услуги, предусмотренных техническим заданием.

	12
	Код ОКПД 2
	85.42.19.900






Начальник  Управления
по вопросам муниципальной службы,
кадров и наград                                                                                                    Л.А. Волкова
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